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 -مقدمة:
، ورفع الكفاءة التنظيمية من جهةجمعية  المن أجل تعزيز معايير السلامة المالية في  مجلس الإدارةعن صدرت هذه اللائحة 

 . من جهة أخرى  للجمعية
 

 اللائحة:أهداف 
 .ضبط عمليات الشراء ووضع إجراءات حاكمة لها (1
 . المحددةللمتطلبات  الموردة صنافتطابق الأ (2
 وضع معايير اختيار الموردين (3
 .المعتمدينتقييم الموردين  (4

 نطاق اللائحة:
 بالجمعيـة. العمـل يحتاجهاوالخدمـات التـي  والأعمالتسـري أحـكام هـذه اللائحة علـى كافـة عمليـات الشـراء والتعاقـدات 

 الجهة المختصة بالشراء: 
ـــر  ــدةتعتبـ ــتر ات وحـ ـــة المشـ ــة بالجمعيـ ــم الماليـ ــة لقسـ ـــدة  التابعـ ـــة الوحيـ ـــي الجهـ ــةولةهـ ـــر  المسـ ـــراء لتوفيـ ـــات الشـ ـــذ عمليـ ـــن تنذيـ عـ

ولة عــن تتبــع التنذيــذ إلــى أ  ة مســ المشـتر ات وحـدةمـن أصـول ثابتـة ومسـتلزمات وخدمـات أخـرى، وتعتبــر   الجمعيـة  احتياجات
 .عليهـا المتذقللشـروط  عليهـا طبقـا المتعاقد الأعمالإلـى الجمعيـة أو إتمـام  المطلوبة صنافتصـل الأ

 

 القواعد العامة للمشتريات 

 :المشتريات النقدية البسيطة )السلفة المستديمة(

o  أو صاحب الصلاحية   عبر السلفة المستديمة، بشرط أن يحدد المدير التنفيذي المستلزمات منخفضة القيمةيسمح بشراء

 .الأقصى لكل عملية الحد

o  (عروض أسعار أو مناقصات) الشراء الرسميةيجب أن تخضع لإجراءات أي مشتريات تتجاوز هذا الحد. 

 :تحديد الموردين واختيار العروض
o  الجودة، السعر، والتوافرمن الموردين المعتمدين وفق معايير   أفضل العروضيتم البحث عن. 

o  للطلب التفاصيل المالية والفنيةيتضمن  أمر شراء رسمييتم إعداد. 

 :إجراءات استلام المواد
o  مع أمر الشراء والفاتورة  فحصها والتأكد من مطابقتهاعند وصول الطلبية، يتم. 

o  وإرساله إلى الإدارة المالية التوقيع على محضر استلام رسميفي حالة المطابقة، يتم. 

o  لاتخاذ الإجراء المناسبفي حالة عدم المطابقة، يتم رفع تقرير. 
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 :صرف المستحقات المالية
o  قبل صرف أي مبلغ الفواتير والمستندات الداعمةيتم مراجعة جميع. 

o  لضمان توثيق العمليات المالية سندات الصرف والقيود المحاسبيةيتم إعداد. 

 شراء القرطاسية والمطبوعات 

 :التالية الإجراءات تخضع لنفس إجراءات الشراء ولكن ينبغي التقيد ب 

للنماذج   • مستقرة  سياسة  المطلوبة  وضع  بالكميات  منها  المخزون  أرصدة  وربط  الجمعية،  في  المستخدمة  المطبوعة 

 .والاحتياجات الفعلية

تصنيف المطبوعات وترقيمها حسب تقسيم تصنيفي مع اعتماد أي تعديلات على الشكل والبيانات من قبل مدير الإدارة  •

 .المختصة

الجديدة، يجب عدم صرف   • المطبوعات  المستلمة  عند استلام  الدفاتر  المستخدمة، مع ترتيب  الدفاتر  الدفاتر إلا بعد تسليم 

 .وفق تسلسلها لتسهيل عملية التعامل والتخزين

 .تخزين المطبوعات في مستودع مستقل أو مكان آمن بإسناد مسؤوليتها لشخص محدد •

 .إجراء جرد مفاجئ للأصناف المخزونة مرة واحدة على الأقل سنويًا •

 إجراءات الرقابة على القرطاسية والمطبوعات 
 .التأكد من توفير القرطاسية والمطبوعات اللازمة لاستمرارية العمل •

 .التأكد من أن مستلم القرطاسية أو المطبوعات هو الشخص المخول باستخدامها، مع تسجيل اسمه في سجل المطبوعات •

أو  • تلفها  أو  فقدانها  المسؤولية عن  المخصصة، بهدف تحديد  القرطاسية والمطبوعات من خلال المستندات  مراقبة تداول 

 .سوء استخدامها

 .التأكد من كفاية القرطاسية والمطبوعات لحاجة العمل اليومية •

الاحتفاظ بسجل خاص بالمطبوعات يوضح حركة تداولها من خلال سند استلام وسند صرف، وفق دليل النماذج المالية،  •

 .لضمان متابعة المخزون

 .إثبات القيود المحاسبية اللازمة في السجلات المالية •

 

 طرق الشراء المعتمدة 

 الشراء المباشر   -1

 يتم التعاقد مباشرة مع مورد دون طلب عروض من عدة موردين، ويستخدم في الحالات التالية:

 (.  ر ال آلاف  5)مشتر ات المواد وعقود الخدمات التي لا تز د قيمتها على  •

 والكهرباء   الماء  مصروفات  مثل)  مسبقا    فنيةات  مواصذ  لها   يحدد  لا  نذقات  وهيوالمستحقات    العامةالخدمات    مصروفات •
 وسداد المستحقات المالية للجهات الحكومية(. والهاتف

وجود الأصناف المراد شراؤها لدى شركة واحدة محتكرة لها مثل قطع غيار ليس لها إلا مصدر واحد أو تقتضي طبيعتها   •
 ا  تكو  شراؤها من الوكيل مباشرة أو إذا تعذرت تلبية المتطلبات إلا بواسطة جهة متخصصة أو فنية معينه.

تستوفي  • حتى  الحاجة  تتطلبه  قدر  أقل  على  الشراء  يقتصر  أ   على  الذوري  العمل  تستدعي  التي  الطوارئ  حالات  في 
 إجراءات الشراء بالطرق الأخرى، و كو  رئيس قسم المالية المعني بتحديد طبيعة حالة الشراء طارئة أم غير.  
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 وجود مخاطر محتملة في موقع التنذيذ.   •
المباشر في حالات يتجاوز فيها مبلغ   • التعاقد بطر قة الأمر  التنذيذي وبموجب   آلاف  5يجوز  ر ال بشرط موافقة المدير 

 دليل الصلاحيات.
 في كل الأحوال التي تذرضها الحاجة الملحة بموافقة صاحب الصلاحية. •

 الشراء بعروض الأسعار   -2
   :في الحالات التالية عروض أسعار على الأقل من الموردين المعتمدين، و ستخدم 3طلب يتم 
 ر ال(   آلاف 5مشتر ات المواد وعقود الخدمات التي تز د قيمتها عن ) -1
في   -2 بطرحها  الوقت  يسمح  ولا  مقبولة  غير  كانت  المقدمة  الأسعار  جميع  ولكن  مناقصة  في  طرحها  تم  التي  الأصناف 

 : كالتالي مناقصة أخرى 
o    يتم تشكيل لجنة لذرز عروض الأسعار من المدير التنذيذي والمدير المختص أو رئيس القسم المختص ورئيس قسم الشةو

 المالية.  
o .تكو  اللجنة مسةولة عن التوصية باعتماد العرض المناسب 
o   .في حال كا  هناك مورد معتمد واحد لصنف ما لا يتم تشكيل لجنة فرز 
 

 الشراء بالمناقصة  -3

 ر ال( آلاف 100) نعمشتر ات المواد وعقود الخدمات التي تز د قيمتها يتم استخدام المناقصات عند الحاجة إلى 
 المقدمة وتكو    العطاءات  في  والبت  المناقصة  شروط  لإعداد   المناقصات  يذوضه لجنة   من   او   مجلس الإدارة  يشكل •

 .   وقانونية فنية تخصصات ذوي  أشخاص من
المناقصات   • لجنة  المناقصة وشرط طرحها  )اعدادتكو  مهام  العروض  -  شروط  وتذر غ  المظار ف   -استلام وفتح 

 . (البت في العطاءات المقدمة

 :وتشمل إجراءات المناقصة •

يعلن عـن المناقصـة فـي جر ـدة يوميـة عـل الأقـل ووسـائل التواصـل الخاصـة بالجمئيـة والوسـائل المناسـبة للمـوردين و جـوز  -1
 تكرار الإعلا  كما يجب أ  يكو  آخر هذه الإعلانات قبل آخر موعد لتقديم العطاءات بمدة لا تقل عن أسبوع.

 لا فقــط ر ــال ألــف( 1000) الكراســة قيمــة تتجــاوزألا  علــى المقــاول قبــل مــن والمخططــات الشــروط كراســة قيمــة دفــع تميــ -2
 .غير
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 بشـي  أو نقـدا ، مقـدما   دفعيـ العـرض قيمـة من %1 عن يقل لا ابتدائي تأمين تقديم ضرورة على  المناقصة  شروط  في  ينص -3
 %5 إلــى التــأمين هــذا عطــاء عليــه يرســو مــن يرفــع أ  علــى المعتمــدة المصــارف أحــد مــن ضــما  بخطــا  أو الــدفع مقبــول

 علـى عـلاوة التسـليم فـي التـأخير نتيجة تذرض التي الغرامة على الشروط في ينص كماعلى أ  تخصم من الدفعة الأخيرة 
  .الجزائي الشرط

لكـل  أصـلية واحـدةيجب أ  تتضمن كل مناقصة العرض الذني والعرض المالي، على أ  يقدّم كلا  منهمـا منذصـلا  بنسـخة  -4
مكتــو  علــى كــل منهمــا كلمــة انســخةا. كمــا يعتبــر عــدم التقيــد  نســختينمنهمــا مــدو  عليهــا بوضــوة االنســخة الأصــليةا، و 
 بالشروط خطأ  جوهر ا  يةدي إلى رفض المناقصة. 

 .عبث أو تعديل أي من  الظرف سلامة على  وكيله( أو) المتقدم توقيع يتم -5
 عنـد المظـار ف فـتح لجنـة علـىبكراسة الشروط والمواصذات و المحددين  واليوم الساعة في المظار ف فتح يكو   أ   يجب -6

 رئـيس يوقعـه محضـر فـي وإثباتهـاوا  تكـو  مختومـة  العـروض علـى المحتو ة المظار ف سلامة من التأكد عملها  مباشرة
 وكـل اللجنـة رئـيس وعلـى ، مسلسلا   رقما   عرض كل وإعطاء المحضر ذل  في  منها  قدم  ما  عدد  و ذكر  وأعضائها  اللجنة

 .إجراءاتها فيه تدو   الذي والمحضر العروض أوراق على التوقيع أعضائها
 مـن العطـاءات فـي جـاء ما على تعليقاتها كتابة اللجنة تبدي أ  على  دقيقا    تذر غا    العطاءات  بتذر غ  المختصة  اللجنة  تقوم -7

 .بيانات
 إذا عطائـه فـي التعـديل يجـري  أ  لـه يجـوز ولكـن المظـار ف فـتح بعـد عطائـه في تعديل أي إجراء العطاء لمقدم  يجوز  لا -8

 الأقل العطاء صاحب مذاوضة و جوز (،المظار ف فتح قبل) الأصلي للعطاء المحددة  وبالطرق   المواعيد  في  التعديل  قدم
 .عطائه في ذكرها قد يكو   التي تحذظاته بعض أو كل عن يتنازل لكي

 القـــرار و صـــدر الأخـــرى، والشـــروط الجـــودة ودرجـــة التنذيـــذ مواعيـــديراعـــى حجـــم التكـــاليف و  توصـــياتها اللجنـــة تقـــدم عنـــدما -9
 .ذل  في يذوضه أومن رئيس لجنة المناقصة من النهائي

 المة ـدة الآراء المحاضـر هـذه فـي تثبـت أ  و جـب العطـاء فـي نهـائي رأي يتخـذ أ  إلـى سـر ة البـت  لجنـة  محاضـر  تعتبر -10
 جانب كل إليها يستند التي والأسبا  المعارضة والآراء

 :عن ناتجا التأخير كا  إذا العقد مدة تمديد ينيبه من أو لصاحب الصلاحية يكو   -11
  في   عليها  المتذق  المدة  باقي  في  بأدائها   يسمح  لا  وقت  في  بها  صدر  قد  الأمر  كا   إذا  جديدة  بأعمال  المتعاقد  تكليف  •

 .العقد
 .فيها للمتعاقد دخل لا لأسبا  الأعمال بإيقاف صاحب الصلاحية من  صادر امر •

 علـى الأمـر للجمئيـة المـدير التنذيـذي يعرض اللائحة هذه في الواردة الأحكام بعض من للاستثناء تدعو  حاجة  نشأت  إذا -12
 .و صدر بالتعديلات قرار من مجلس الإدارة  مناسبا    يراه  ما يقر لكي الإدارة مجلس
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 : حسب لائحة الصلاحيات.  الحدود المالية لطرق الشراء

 جهة الاعتماد  الحدود المالية  طر قة الشراء 

 ر ال  1000المشتر ات لأقل من  الشراء المباشر 
 المدير المباشر لطالب الشراء.   ر ال 5000الحالات الطارئة بحد أقصى 

 ر ال  5000المشتر ات والأصول لأكثر من  الشراء بعروض أسعار 
 5000رئيس قسم المالية إلى 

 50,000إلى  5000المدير التنذيذي من 
 500,000إلى  50,000رئيس مجلس الإدارة من 

  500,000المشتر ات والأصول لأكثر من  الشراء بالمناقصة 
 مجلس الإدارة  ر ال

 

 الشراء عمليات إجراءات تنفيذ

 :تقديم طلب الشراء .1

o تقوم الجهة الطالبة بتعبئة نموذج طلب الشراء متضمناً المواصفات الفنية والكميات المطلوبة. 

o يتم إرسال الطلب إلى إدارة المشتريات لمراجعته واعتماده. 

 التأكد من استيفاء الطلب:  .2
o .التحقق من صحة الطلب والتوقيع عليه من قبل رئيس القسم المعني 

 التأكد من إفادة الإدارة المالية: .3
o التحقق من توفر الموارد المالية اللازمة لتنذيذ الطلب. 

 :حال وجود مستودع للجمعية(  ) في التأكد من عدم وجود الاحتياج في المستودع .4
o .التحقق من عدم توفر المواد المطلوبة في المستودع قبل الشراء 

 اعتماد الطلب من صاحب الصلاحية: .5
o .الحصول على الموافقة النهائية على الطلب من صاحب الصلاحية 

 إصدار أمر الشراء:  .6
o .إصدار أمر شراء للمورد المختار يشمل الأصناف والكميات المطلوبة 

 توريد الأصناف: .7
o  .تور د الأصناف وفق المواصذات والكميات المتذق عليها 

 إرسال الوثائق المطلوبة:  .8
o  إرسال جميع الوثائق المتعلقة بعملية الشراء، بما في ذل  وثائق الاستلام والموافقات اللازمة، إلى الإدارة

 المالية للدقيق والمراجعة.
 الموافقة على الدفع:  .9

o التحقق من صحة الوثائق والمعلومات المقدمة. 
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o    السداد عن إجراء  على  للموافقة  المالي(  المشرف  أو  الإدارة  مجلس  )رئيس  الصلاحية  إلى صاحب  الوثائق  إرسال 
 طر ق التحو ل المالي أو إصدار الشيكات.

 :مبلغتسليم ال .10
o  تسليم الشي  أو التحو ل المالي إلى المورد من قبل الإدارة المالية بعد الحصول على الموافقة من صاحب

 الصلاحية. 
o . إذا كا  تسليم الشي  أو التحو ل المباشر غير ممكن، يتم إيداع المبلغ في حسا  المورد في البن 

 تسجيل العملية: .11
o .تسجيل العملية في السجلات المحاسبية 


