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عامةأح�امالأول الباب

:اللائحةأهداف:الأو��المادة

:للا�يموثقةإجراءاتوضعإ��اللائحةهذه��دف

.ا�حددةللمتطلباتالموردةالأصنافتطابق.١

.المورديناختيار معاي�� وضع.٢

.المعتمدينالموردينتقييم.٣

الثانيةالمادة

تـيالوا�خدمـاتوالإعمالوالتعاقـداتالشـراءعمليـات�افـةعلـىاللائحةهـذهأحـ�ام�سـري 

.با�جمعيـةالعمـلحاجـةتتطل��ـا

الثالثةالمادة

الشـراءعمليـاتتنفيـذعـنالمسئولةالوحيـدةا�جهـةهـيبا�جمعيـةالمش��ياتإدارة�عتبـر 

ةإدار و�عتبـر أخـرى،وخدمـاتومسـتلزماتثابتـةأصـول مـنا�جمعيـةاحتياجاتلتوفيـر 

إتمـامأو معيـةا�جإلـىالمطلو�ة ًالأصنافتصـلأنإلـىالتنفيـذتتبـععـنمسـئولةالمش��يات

.عل��ـاالمتفقللشـروططبقـاعل��ـاالمتعاقدالأعمال

.والمسئولياتالواجبات:الرا�عةالمادة

عيةا�جمأ�شطةل�افةوالتأج�� والتور�دالشراءوسياساتوقواعداللائحةتطبيق٠١

.��اوالتقيدالشراءبدليلالواردةالشراءإجراءاتاتباع.و�دارا��ا

لخـامـندقيقـةومتا�عـةمنظمـة�سـجلاتوالاحتفاظبدقـةالتور�ـدعمليـاتمتا�عـة٠٢

.الآ��ا�حاسـب
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فـاتللمواصمطابق��ـامـنللتأكـدواللـوازمالمـوادمـنالـوارداستلامفـيالمشـاركة٠٣
عار الأسبأفضلالشراءالمعنـيالقسـمقبـلمـنالمعـدالشـراءبأمـر الـواردةوالكميـات

أفضل .ذلكع��والمفاوضةالأوقاتو

افيـة�سـجلاتلهـموالاحتفاظالمورديـنمـعممتـازة�عالقـاتلاحتفاظا٠٤ عـنيـةو�افو
.معهما�جمعيــة�عاملات

.الطلبإعادةعندالاستخداممورد�لمنمستمرةبصفةالتور�دأسعار دراسة٠٥
–نقـل(عامـةالللمصار�ـفتقديـر مـعللشـراءا�حقيقيـةالت�لفـةأسـاسعلـىالـوارد�سـع�� 

)...الـختخليـص

اقبة٠٦ شراءالخططومتا�عةإعدادومحاسب��مالمندو��نبواسطةا�ح��الشراءمر
.السنو�ة

ا�خامسةالمادة

 ً والذيــنــةا�جمعيتحتاجهــاالتــيللأصنافالمورديــنبأســماءســجالالمشــ��ياتإدارة�عــد
ســنو�الالســجهــذاتحديــثعل��ــاو�جــبالطيبــة،والســمعةوالكفايــةبالقــدرةيتميــزون

السادسةالمادة

يــر �غي�غــرضا�خدمــاتأو الأعمالأو المشــ��ياتتجزئــةالأحوالمــنحــالبــأييجــوز لا 
.ا�خدمــاتأو الأعماللإداءالتعاقــدأو الشــراءطر�قــة

السا�عةالمادة

ز�ـنالتخحـدودو�مراعـاةا�جمعيـةبمتطلبـاتالوفـاءبقصـدالمسـتلزماتشـراءيكـون 
حــدودفــيالشــراءو�كــون .التخطيطيــةبالموازنــةلذلــكا�خصصــةوالاعتماداتالمناسـبة

ارةإدتتولـىأنوعلـىا�ختلفـةبا�جمعيـةالأقساممـدراءبمعرفـةالموازنـةاعتمــادات
والتعاقـدالشـراءإجراءاتالمشـ��يات
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الثامنةالمادة

أنـنيمكـوالاللائحةهــذهبأحــ�امالإلمامالشــراءمجــالفــيالعامليــنجميــععلــىيتعيــن

�خالف��ــامقبول م��ر ��ــاالإلمامعــدميكــون 

التاسعةالمادة

وأعمــالمشــروعاتمــنتحتاجــھمــاوتنفيــذا�جمعيــةمشــ��ياتتأميــنفــييراعــى.١

:التاليــةالأساسيةالقواعــد

افــر ممــنمعهــاالتعامــلفــيالراغبيــنوالمؤسســاتالأفراد�جميــع.٢ شــروطالف��ــمتتو

.المســاواةقــدمعلــىويعاملــون متســاو�ةفــرصالتعامــللهــذاتؤهلهــمالتــي

ـنميمك��ـمبمـاللمتنافسـ�نالمطلـوبالعمـلعـنوموحـدة�املـةمعلومـاتتوفيـر .٣

العـروضلتقديـمواحـدميعـادو�حـددواحـدوقـتفـيالمعلومـاتهـذهعلـىا�حصـول 

مــناجــھتحتومــامشــروعا��اوتنفيــذمشــ��يا��اتأميــنســبيلفــيا�جمعيــةتتعامــل

ــھنطاقفــيتقــعالــذيالعمــلبممارســةلهــمالمرخــصوالمؤسســاتالأفرادمــعأعمــال

.اللازمةالمشــ��ياتأو الأعمال

.السائدةالأسعار عنتز�دلا عادلةبأسعار الأعمالتأم�نأو الشراءيتمأنيجب.٤

وعيةالموضوالمواصفاتللشروططبقاإلا بموج��اوالتعاقدالعروضقبول يجوز لا .٥

فـيمليـنالعاالمؤهليـنمـنممكـنعـددلأك�� �عاملهـافـيا�جـالتفسـحأنا�جمعيـةع��.٦

سـاتمؤسأو أشـخاصمـع�عاملهـايقتصـر لا بحيـثفيـھالتعامـليجـرى الـذيالنشـاط

معينـة
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الشراءطرق :الثا�يالباب

١٠المادة

خطـةـةبا�جمعيا�ختلفـةالإداراتمـعو�التنسـيقالمشـ��ياتإدارةمديـر �عـدالشراءخطة
العمـلليتـمالماليـةالسـنةان��ـاءقبـلإعدادهـافـيالبـدءو�تـمل�جمعيـةالسـنو�ةالشـراء

وكذلــكا�جمعيــةوأصــول أمــوالتجميــدعــدمإلــىو��ــدفاللاحقة،السـنةفـيبموج��ـا
أفضـلالعـروضأفضـلعلـىول�حصـول الشـراءلعمليــةالتخطيــط الأسعارو

عشرا�حاديةالمادة

:الأتيةالطرق بإحدىالشراءيتم

.المباشرالأمر .١

.الممارسة.٢

.ا�حدودةالمناقصة.٣

.العامةالمناقصة.٤

:المباشربالأمر الشراءعشر الثانيةالمادة

والتفـاوضبالمـوردالمباشـر بالاتصالالشـراءعمليـةإتمامالمباشـر بالأمر بالشـراءالمقصـود
فـيقـةالطر�هـذهوتتبـعالمورديـنمـنغيـرهمـعاتصالاتإجـراءإلـىحاجـةبـدون معـھوالتعاقـد
:الآتيةا�حالات

.ر�الألف١٠مبلغح�ىعروضدون المقرر المباشر الشراءحد.١

.لهامحتكرةواحدةجهةلدىشراؤهاالمرادالأصنافوجود.٢

.ووحيدحكوميمصدر منالمطلو�ةالأصنافتكون عندما.٣

.ةالممارسأو ا�حدودةالمناقصةتتحمللا �سيطةالمش��ياتقيمةتكون عندما.٤
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.واختبارهالتجر���االمستحدثةوالمهماتالأصناف٠٥

قـدر ـلأقعلـىالشـراءيقتصـر أنعلـىالم�حـةا�حاجـةتفرضهـاالتـيالأصنافشـراء٠٦
.الأخرى بالطـرق الشـراءإجـراءات�سـتو��حتـىا�حاجـةتتطلبـھ

:بالممارسةالشراءعشر الثالثةالمادة

المورديـنمـنمجموعـةمـعالتفـاوض�عـدالشـراءعمليـةإتمامبالممارسـةبالشـراءالمقصـود
:الآتيةا�حالاتفـيالطر�قـةهـذهوتتبـع

أخصائيون إلا توف��هــا�ســتطيعلا فنيــةبناحيــةتتميــز التــيالأعمالأو الأصناف.١
.معينــون وفنيون 

وجـدتالمقدمـةالأسعار جميـعولكـنعامـةمناقصـةفـيطرحهـاسـبقالتـيالأصناف.٢
.أخـرى عامـةمناقصـةفـيبطرحهـاالوقـت�سـمحوال،مقبولـةغيـر 

.إنتاجهاأماكنمنشراؤهايكون أنطبيع��اتقت��يال�يالأصناف.٣

إجراءاليفت� معالتقدير�ةقيم��اتتناسبلا ال�يوا�خدماتوالمقاولاتالأصناف.٤
.المناقصة

رحهــا الأصناف التــي يــرى مجلس إدارة ا�جمعية  أن مص�حــة الشــركة تقضــي �عــدم ط٠٥
افـر أي مـن ا�حالات السـابقة �شـ�ل �جنـة للقي. فــي مناقصــة عامــة  ـام وفـي حالـة تو

عناصـر التـي العـام ، و�راعـى فـي �شـكيل هـذه ال�جنـة أن تضـم البالممارسـة بقـرار مـن المديـر 
ــد ال�جنــة تتناسـب وظائفهـم وخ����ـم ً مــع طبيعــة الأصناف المشــ��اة وأهمي��ــا ، و�ع

ـم ثـم مـا توصـى محضــرا يوضــح أســماء المورديــن المشـ��ك�ن بالممارسـة وأسس المفاضلـة بي��
صـرف بـھ ، و�جـب أن يدعـم ا�حضـر بالمسـتندات الدالـة علـى مـا جـاء بـھ ، لتكـون تحـت ت

مــن المديــر و�لاحظ ان التوصيــة بالاختيار لا �عــد ��ائيــة إلا �عــد اعتمادهــا. جهـة المراجعـة 
.العــام التنفيــذي ل�جمعيــة 
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:ا�حدودةبالمناقصةالشراءعشر الرا�عةالمادة

عــددعلــىف��ــاالاش��اكيقتصــر التــيالمناقصــةصــور إحــدىهــيا�حــدودةالمناقصــة
الاختيار اهــذفــييراعــىأنعلــى�عضهــمأو المورديــن�ســجل�المقيديــنالمورديــنمــنمحــدود
قواعـدالجميـعالمناقصـةمـنالنـوعهـذاعلـىو�سـرى .ا�حســنةوالســمعةالماليــةالكفايــة

تـميحيـث،ال�حـففـيالإعلانشـرطعـدافيمـاالعامـةللمناقصـةالمنظمـةوالإجراءات
باليـدويسـلما�حـدودةالمناقصـةفـيللاش��اكالمورديـندعـوة

:العامةبالمناقصةالشراءعشر ا�خامسةالمادة

وجيـھتإلــى��ــدفالتــيالإجراءاتمجموعــةهــيالشــراءطــرق مــنكطر�قــةالعامــةالمناقصــة
وذلـكصـةالمناقموضـوعالصفقـةفـي�شـ��كوالكـيا�حتمليـنالمورديـنعامـةإلـىالدعـوة
وتتمثل،سعار والأ الشـروطأفضـلإلـىالوصـول بقصـدبي��ـم،فيمـاالتنافـسعنصـر لتوفيـر 

العامالمدير ل�ش� :ي��فيماالعامةبالمناقصةالشراءحالة��اتباعهايجبال�يالإجراءات
-:الآتيةال�جانل�جمعيةالتنفيذي

.طرحهاوشروطالمناقصةشروطإعداد�جنة.١

.العروضوتفريغالمظار�ففتح�جنة.٢

.المقدمةالعطاءات��البت�جنة.٣

:عشرالسادسةالمادة

منا�جمعيةتاحتياجابـتأم�نالمش��ياتأخصائييقومالشراءلعمليةالتفصيليةالمهام
:ي��ماوفقالمش��يات

منالتأكدلذلكا�خصصالنموذجوفقالشراءطلباستلامالشراءطلباستقبال
منالتأكديةالمالالإدارةإفادةمنالتأكدالمستفيدالقسمرئيستوقيعو الطلباستيفاء

.الإدارةمنالطلباعتمادالماليةالإدارةإفادة
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:المستنديالاعتماددورةعشر السا�عةالمادة

المش��ياتإدارةمنالشراءأمر استلام.١

راءاتإجوسـلامةومبلغـھوالمصـدر الاعتمادقيمـةمـنالتأكـدالاعتمادفتحطلباعتماد.٢

الطلبلاعتمادالمالـيللمديـر إرجاعھقبـلالشـراء

باتا�حسـاقسـمإ��المرفقـاتمـعالأو��النسـخةوترسـلللبنـكالطلـبأصـلإرسـال.٣

الإشعار لـىعللاطلاعالاعتمادبفتحالبنكمنإشعار استلامالمشــ��ياتقســمإ��و�سـخة

عتمادالا فتـحطلـب�سـخةمـعالبيانـاتيطابـقالمصـدر واسـمالمبلـغ�حـةمـنو�تأكـد

�رسـالو ل�حفـظو�حالتھالاعتمادسـجلفـيالمعلومـاتقيـدا�ختـصللمحاسـبو�حيلـھ

ايو والعمولةالتأم�نمبلغدفعللمتا�عـةالمش��ياتقسـمإلـىالاعتمادمـن�سـخة

�سليمنكالبمنالمستنداتاستلام�عدالاعتمادمنتبقىماسدادأخرى بنكيةمصار�ف

–مواد)��اهالمشالموادلاستلامالتخليصإجراءاتلإ��اءا�جمر�يا�خلصإ��المستندات

.ا�خ..مستلزمات

(جدتو إن)وا�جماركالتخليصقيمةسدادالفحص�عدبالمش��ياتاستلامسندإعداد.٤

والتأكـد�� التسـعو�جـراءاتالمشـ��ياتاستلامإجـراءاتسـامةمـنالتأكـدالمش��يات�سع�� 

.ديالمستنالاعتمادقفلالتلـفأو النقـصحالـةفـيالتعو�ـضإجـراءاتفـيالبـدءمـن
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