
لائحـــــــــة المشتريــــــات والتعاقـــــــــدات 

لقاتلجمعية رعاية الأرامل والمطلقات والمع



اللائحةأهداف:الأولىالمادة

:للاتيموثقةإجراءاتوضعإلىاللائحةهذهتهدف

.المحددةللمتطلباتالموردةالأصنافتطابق.1

.المورديناختيارمعاييروضع.2

 .المعتمدينالموردينتقييم.3

الثانيةالمادة

يالتـوالخدمـاتوالإعمالوالتعاقـداتالشـراءعمليـاتكافـةعلـىاللائحةهـذهأحـكامتسـري
 .بالجمعيـةالعمـلحاجـةتتطلبهـا

الثالثةالمادة

لتوفيـرـراءالشعمليـاتتنفيـذعـنالمسئولةالوحيـدةالجهـةهـيبالجمعيـةالماليةالإدارةتعتبـر 
سـئولةمالماليةالإدارةوتعتبـرأخـرى،وخدمـاتومسـتلزماتثابتـةأصـولمـنالجمعيـةاحتياجات

عليهـالمتعاقداالأعمالإتمـامأوالجمعيـةإلـىالمطلوبة ًالأصنافتصـلأنإلـىالتنفيـذتتبـععـن
.عليهـاالمتفقللشـروططبقـا

والمسئولياتالواجبات:الرابعةالمادة

يدالشراءوسياساتوقواعداللائحةتطبيق.1  .وإداراتهاةالجمعيأنشطةلكافةوالتأجيروالتور
.بهاوالتقيدالشراءبدليلالواردةالشراءإجراءاتاتباع

يـدعمليـاتمتابعـة.2 .دقيقـةومتابعـةمنظمـةبسـجلاتوالاحتفاظبدقـةالتور

كـدواللـوازمالمـوادمـنالـوارداستلامفـيالمشـاركة.3 والكميـاتللمواصفـاتمطابقتهـامـنللتأ
الأوقاتوأفضلالأسعاربأفضلالشراءالمعنـيالقسـمقبـلمـنالمعـدالشـراءبأمـرالـواردة

 .ذلكعلىوالمفاوضة

تعاملاتـنعوكافيـةوافيـةبسـجلاتلهـموالاحتفاظالمورديـنمـعممتـازةبعلاقاتالاحتفاظ.4
 .معهمالجمعيــة

يدأسعاردراسة5. تسـعير .الطلبإعادةعندالاستخدامموردكلمنمستمرةبصفةالتور
يـفتقديـرمـعللشـراءالحقيقيـةالتكلفـةأسـاسعلـىالـوارد تخليـص – نقـل(العامـةللمصار

 )...الـخ

.السنويةالشراءخططومتابعةإعدادومحاسبتهمالمندوبينبواسطةالمحليالشراءمراقبة.6

عامةأحكامالأولالباب
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الخامسةالمادة

ستمرمبشكلالجمعيــةتحتاجهــاالتــيللأصنافالمورديــنبأســماءسجلالماليةالإدارةتعــد
ســجلالهــذاتحديــثعليهــاويجــبالطيبــة،والســمعةوالكفايــةبالقــدرةيتميــزون ًوالذيــن
ســنويا

السادسةالمادة

ياتتجزئــةالأحوالمــنحــالبــأييجــوزلا يقــةطرتغييــربغــرضالخدمــاتأوالأعمالأوالمشــتر
.الخدمــاتأوالأعماللإداءالتعاقــدأوالشــراء

السابعةالمادة

يـنحـدودوبمراعـاةالجمعيـةبمتطلبـاتالوفـاءبقصـدالمسـتلزماتشـراءيكـون لمناسـبةاالتخز
الموازنـةاتاعتمــادحــدودفــيالشــراءويكــون.التخطيطيــةبالموازنــةلذلــكالمخصصــةوالاعتمادات

والتعاقـدـراءالشإجراءاتالماليةالإدارةتتولـىأنوعلـىالمختلفـةبالجمعيـةالأقساممـدراءبمعرفـة

الثامنةالمادة

يكــوننأيمكــنوالاللائحةهــذهبأحــكامالإلمامالشــراءمجــالفــيالعامليــنجميــععلــىيتعيــن
لمخالفتهــامقبولمبرربهــاالإلمامعــدم

التاسعةالمادة

عــدالقواوأعمــالمشــروعاتمــنتحتاجــهمــاوتنفيــذالجمعيــةمشــترياتتأميــنفــييراعــى
:التاليــةالأساسية

التــيطالشــروفيهــمتتوافــرممــنمعهــاالتعامــلفــيالراغبيــنوالمؤسســاتالأفرادلجميــع•
.المســاواةقــدمعلــىويعاملــونمتســاويةفــرصالتعامــللهــذاتؤهلهــم

لحصـولامـنيمكنهـمبمـاللمتنافسـينالمطلـوبالعمـلعـنوموحـدةكاملـةمعلومـاتتوفيـر•
يــةالجمعتتعامــلالعـروضلتقديـمواحـدميعـادويحـددواحـدوقـتفـيالمعلومـاتهـذهعلـى
ياتهاتأميــنســبيلفــي رادالأفمــعأعمــالمــنتحتاجــهومــامشــروعاتهاوتنفيــذمشــتر

ياتالمشــترأوالأعمالنطاقــهفــيتقــعالــذيالعمــلبممارســةلهــمالمرخــصوالمؤسســات
.اللازمة

يدلاعادلةبأسعارالأعمالتأمينأوالشراءيتمأنيجب• .السائدةالأسعارعنتز

الموضوعيةوالمواصفاتللشروططبقاإلابموجبهاوالتعاقدالعروضقبوليجوزلا•

فـيـنالعامليالمؤهليـنمـنممكـنعـددلأكبرتعاملهـافـيالمجـالتفسـحأنالجمعيـةعلى•
معينـةمؤسسـاتأوأشـخاصمـعتعاملهـايقتصـرلابحيـثفيـهالتعامـليجـرىالـذيالنشـاط
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الشراءخطةالعشرةالمادة

الجمعيةفيالمعتمدالماليالطلبنموذجفيأوشراءطلبنموذجللشراءالطالبةالإدارةمديريعـد
يبيةوقيمتهاالسلعةنوعتحويأنعلىالطلببياناتفيهوتحدد أمكنإنالتقر

عشرالحاديةالمادة

:الأتيةالطرقبإحدىالشراءيتم

.المباشرالأمر•

.العروضبطلبالشراء•

.المحدودةالمناقصة•

.العامةالمناقصة•

المباشربالأمرالشراء:عشرالثانيةالمادة

والتعاقـدتفـاوضوالبالمـوردالمباشـربالاتصالالشـراءعمليـةإتمامالمباشـربالأمربالشـراءالمقصـود
يقـةهـذهوتتبـعالمورديـنمـنغيـرهمـعاتصالاتإجـراءإلـىحاجـةبـدونمعـه تالحالافـيالطر

:الآتية

يالألف10مبلغحتىعروضدونالمقررالمباشرالشراءحد• .ر

.لهامحتكرةواحدةجهةلدىشراؤهاالمرادالأصنافوجود•

.ووحيدحكوميمصدرمنالمطلوبةالأصنافتكونعندما•

ياتقيمةتكونعندما• .الممارسةأوالمحدودةالمناقصةتتحمللابسيطةالمشتر

.واختبارهالتجربتهاالمستحدثةوالمهماتالأصناف•

طلبـهتتقـدرأقـلعلـىالشـراءيقتصـرأنعلـىالملحـةالحاجـةتفرضهـاالتـيالأصنافشـراء•
.الأخرىبالطـرقالشـراءإجـراءاتتسـتوفيحتـىالحاجـة

اءالشرطرقالثانيالباب
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العروضبطلبالشراء:عشرالثالثةالمادة

موردينعدةمنعروضطلبخلالمنالشراءعمليةإتمامهوبالعروضبالشـراءالمقصـود
هذهاتباعمويتالجمعيةمصلحةيحققوالذيالمناسبالعرضواختياربينهموالمفاضلةمؤهلين
يقة يقةهذهوتتبعالجمعيةفيالشراءعملياتمعظملتنفيذالطر :التاليةطالضوابوفقالطر

ياتعلىيقتصرالعروضطلب-1 لمناقصةباالشراءاوالمباشرالشراءتتطلبلاالتيالمشتر

الإداراتمعالتنسيقوللمكلففقطالجمعيةفيبالشراءالمكلفمسؤوليةالعروضطلب-2
العلاقةذاتالأخرى

بطلفيالواردةللمواصفاتومطابقةالموردمنومعتمدةمكتوبةالعروضهذهتكونان-3
يخفيهاومحددالشراء العرضتار

الكذأمكنماوغيرهاوالعددوالمقاسوالنوعكالحجمالمواصفاتجميعفيالعروضتطابق-4

الجهةمنومعتمدةالتجاريالسجلرقمعليهاموضحللموردةرسميأوراقتكونان-5

كثرعليهايمضيولمحديثةتكونان-6 يخمنيوما30منا تقديمهاتار

والدفعاتالسعرفيهايحددان-7

صاحبمنالمكلفاواللجنةقبلمناختيارهمتمالذينالموردينمعالمفاوضاتاجراءيتمثم-8
الصلاحية

الكلذالمخصصةالاعتماداتمراعاتمعالصلاحيةصاحبمنالأفضلضالعراختياريتم-9
يةبالموازنة يةوالماليةالصلاحياتلائحةفيوالضوابطالمعتمدةالتقدير المعتمدالتسلسلقوفوالإدار

ياتلجنةتعد-10 محضراخلالمنالعرضبإختيارتوصيتهاتقدمثمالعروضلتقييممعاييرالمشتر
المؤيدةستنداتالموارفاقبهتوصيماثمبينهمالمفاضلةواسسالمشتركينالموردينأسماءيوضح

المحدودةبالمناقصةالشراء:عشرالرابعةالمادة

محــدوددعــدعلــىفيهــاالاشتراكيقتصــرالتــيالمناقصــةصــورإحــدىهــيالمحــدودةالمناقصــة
الكفايــةالاختيارهــذافــييراعــىأنعلــىبعضهــمأوالمورديــنبســجلكالمقيديــنالمورديــنمــن

اتوالإجراءالقواعـدجميـعالمناقصـةمـنالنـوعهـذاعلـىوتسـرى.الحســنةوالســمعةالماليــة
ـنالمورديدعـوةيتـمحيـثالصحـف،فـيالإعلانشـرطعـدافيمـاالعامـةللمناقصـةالمنظمـة

باليـدويسـلمالمحـدودةالمناقصـةفـيللاشتراك

:العامةبالمناقصةالشراءعشرالخامسةالمادة

يقــةالعامــةالمناقصــة ـهتوجيإلــىتهــدفالتــيالإجراءاتمجموعــةهــيالشــراءطــرقمــنكطر
لتوفيـروذلـكةالمناقصـموضـوعالصفقـةفـييشـتركوالكـيالمحتمليـنالمورديـنعامـةإلـىالدعـوة

الإجراءاتوتتمثلوالأسعار،الشـروطأفضـلإلـىالوصـولبقصـدبينهـم،فيمـاالتنافـسعنصـر
أوالجلسيسرئأوالمجلسيشكل:يليفيماالعامةبالمناقصةالشراءحالةفياتباعهايجبالتي

-:الآتيةاللجانإحدىللجمعيةالتنفيذيالمسؤول
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.طرحهاوشروطالمناقصةشروطإعدادلجنة•

يففتحلجنة• .وإقرارهاالعروضودراسةالمظار

.المقدمةالعطاءاتفيالبتلجنة•

جلسممناعتمادهاتمإذاالسعرعروضإقرارضمنهاومناختصاصاتهاتحديدمعالماليةاللجنة•
الإدارة

عشرالسادسةلمادة

ياتالممنالجمعيةاحتياجاتبـتأمينالعهدمسؤوليقومالشراءلعمليةالتفصيليةالمهام ماوفق شتر
:يلي

كدلذلكالمخصصالنموذجوفقالشراءطلباستلام القسميسرئوتوقيعالطلباستيفاءمنالتأ
كدالمستفيد كدالماليةالإدارةإفادةمنالتأ .الإدارةمنالطلباعتمادالماليةالإدارةإفادةمنالتأ

المستنديالاعتماددورةعشرالسابعةالمادة

الماليةالإدارةمنالشراءأمراستلام

كـدالاعتمادفتحطلباعتماد قبـلـراءالشإجراءاتوسـلامةومبلغـهوالمصـدرالاعتمادقيمـةمـنالتأ
الطلبلاعتمادالمالـيللمديـرإرجاعه

إلىـخةونسالحسـاباتقسـمإلىالمرفقـاتمـعالأولىالنسـخةوترسـلللبنـكالطلـبأصـلإرسـال
ياتقســم كـدالإشعارعلـىللاطلاعالاعتمادبفتحالبنكمنإشعاراستلامالمشــتر المبلـغصحـةمـنويتأ
قيـدالمختـصللمحاسـبويحيلـهالاعتمادفتـحطلـبنسـخةمـعالبيانـاتيطابـقالمصـدرواسـم

ياتالمشتر قسـمإلـىالاعتمادمـننسـخةوإرسـالللحفـظوإحالتهالاعتمادسـجلفـيالمعلومـات
يفوايوالعمولةالتأمينمبلغدفعللمتابعـة بعدمادالاعتمنتبقىماسدادأخرىبنكيةمصار

لاستلامتخليصالإجراءاتلإنهاءالجمركيالمخلصإلىالمستنداتتسليمالبنكمنالمستنداتاستلام
.الخ..مستلزمات–مواد(المشتراةالمواد

ياتاستلامسندإعداد عيرتس)وجدتإن)والجماركالتخليصقيمةسدادالفحصبعدبالمشتر
يات كـدالمشتر ياتاستلامإجـراءاتسلامةمـنالتأ كـدالتسـعيروإجـراءاتالمشـتر فـيلبـدءامـنوالتأ
.المستنديالاعتمادقفلالتلـفأوالنقـصحالـةفـيالتعويـضإجـراءات

الإدارةمجلساعتماد

(ثانيةال)دورتهفي(عشرالحادي)الاجتماعفيالجمعيةإدارةمجلسقبلمنالسياسةهذهاعتمدت
.م20/10/2024الموافق
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