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 أحكام عامة: الباب الأول

 ( أهداف اللائحة :   1المادة ) 

 تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للآتي :

 تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة . .1
 .وضع معايير اختيار الموردين  .2
 تقييم الموردين المعتمدين . .3

 (  ۲المادة )  

تسررررركا  هذررررراح  ررررراف المليرررررش الرررررع قاارررررش امليرررررات ال ررررركاح والتعا ررررردات والأامرررررا  وا ررررردمات الررررر  تطلب رررررا ها رررررش    
 العمل بالجمعيش .

 (  3المادة )  

  يا رررررراتاهتتعتررررررة ادارة الم رررررري ت بالجمعيررررررش  ررررررن الج ررررررش الوهيرررررردة المسرررررر ولش اررررررن تن يررررررا امليررررررات ال رررررركاح لتررررررواير    
الجمعيررررش مررررن  صرررررو  ابتررررش ومسررررتلتمات وخرررردمات  خرررركة ع وتعتررررة ادارة الم رررري ت مسرررر ولش اررررن تتبررررع التن يررررا ا      

 تصل الأصناف المطلوبش ا  الجمعيش  و اتماح الأاما  المتعا د الي ا طبقاً لل كوط المت ق الي ا .

 (  4المادة )  

 الوا بات والمس وليات . •
 واداراتها.سياسات ال كاح والتوريد والتأ ير لذااش  ن طش الجمعيش تطبيق لاليش و وااد و  •
 اتباع ا كاحات ال كاح الواردة بدليل ال كاح والتقيد بها . •
 الآلي.عرش د يقرش مرن خرم  الحاسرب  متابعرش امليرات التوريرد بد رش والاهت راظ بسجمت منظمرش ومتاب •
واللررررروالح للتأقرررررد مرررررن مطابقت رررررا للمواص رررررات والذميرررررات الرررررواردة    الم ررررارقش ارررررن اسررررتمح الررررروارد مرررررن الرمرررررواد •

 بأمرك ال ركاح المرعرد مرن  ربرل القرسرم المعنرن  
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 ال كاح بأاضل الأسعار و اضل الأو ات والم اوضش الع ذلك . •
تعرررراممت الجمعيررررررش  الاهت ررررراظ بعم رررررات ـترررررالة مرررررع المورديررررررن والاهت ررررراظ  رررررم بسرررررجمت واايررررررش وقاايرررررش ارررررن   •

 مع م .
دراسررررش  سررررعار التوريررررد بصرررر ش مسررررتمكة مررررن قررررل مررررورد لاسررررتودام  انررررد ااررررادة الطلررررب . تسرعريرررررك الررررروارد الرررررع   •

 تخليرص الرخ ... (  - سراس التذل رش الحقيقيرش لل ركاح مرع تقديرك للمصاريرف العامرش ) نقرل 
 مكا بش ال كاح المحلن بواسطش المندوبين ومحاسبت م •
 اداد ومتابعش خطط ال كاح السنويش .ا •

 (  5المادة ) 

تعررررررررد ادارة الم رررررررري ت سررررررررجم بأسررررررررماح المورديررررررررن لنصنرررررررراف التررررررررن  تا  ررررررررا الجمعيررررررررش والايررررررررن يتميررررررررتو  بالقرررررررردرة    
 والذ ايرش والسرمعش الطيبرش ع ويجرب الي را  ديرث  راا السرجرل سرنو  .

 (  6المادة ) 

ت ييررررررك طكيقررررررش ال رررررركاح  و    مررررررن الأهرررررروا  ترتلررررررش الم رررررري ت  و الأامررررررا   و ا دمررررررات بر ررررررك   لا يجررررررول بررررررأا هررررررا   
 التعا رد لأداح الأامرا   و ا دمرات .

 (  7المادة ) 

يرذرررررررو  اررررررركاح المسررررررتلتمات بقصرررررررد الواررررررراح دتطلبرررررررات الجمعيرررررررش ودكااررررررراة هررررررردود التوتيرررررررن المناسررررررربش والااتمرررررررادات    
الموصصررررررش لالررررررك بالموالنررررررش التوطيطيررررررش . ويذررررررو  ال رررررركاح اررررررن هرررررردود ااتمررررررادات الموالنررررررش دعكاررررررش مرررررردراح الأ سرررررراح  

 لم ي ت ا ركاحات ال ركاح والتعا رد .بالجمعيرش الموتل رش والرع    تتو  ادارة ا
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 (    8المادة )  

رذرررررو  اررررردح ا لمررررراح بر رررررا  يتعيرررررن الرررررع ايرررررع العامليرررررن ارررررن بأرررررا  ال ررررركاح ا لمررررراح بأهرررررذاح  ررررراف المليرررررش ولا  ذرررررن    ي
 مقبرولا لموال ت را . اً ر مربرك  

 (  9المادة )  

 يرررررررا مرررررررا  تا ررررررر  مرررررررن مر ررررررركواات و امرررررررا  القواارررررررد الأساسرررررريش  يكاارررررررع ارررررررن  ميرررررررن م ررررررري ت الجمعيرررررررش وتن •
 التاليرش :

لجميرررررع الأاررررركاد والملسسرررررات الكاتبيرررررن ارررررن التعامرررررل مع رررررا مرمرررررن تتواارررررك اي رررررم ال ررررركوط الترررررن تل ل رررررم  ررررراا   •
 التعامرل اركص متساويش ويعاملرو  الرع  ردح المسراواة .

ة ارررررن العمرررررل المطلررررروبم للمتنااسررررين درررررا  ذن رررررم مرررررن الحصرررررو  الرررررع  ررررراف  توايرررررك معلومرررررات قاملرررررش ومروهرررررد •
 .واهرد لتقديرم العركو  وادالمعلومرات ارن و رت واهرد ويريردد م

تتعامررررررل الجمعيررررررش اررررررن سرررررربيل  ميررررررن م رررررري تها وتن يررررررا م رررررركوااتها ومررررررا  تا رررررر  مررررررن  امررررررا  مررررررع الأارررررركاد   •
  رم دمارسرش العمرل الراا تقرع ارن نطا ر  الأامرا   و الم ي ت الملمرش .والملسسرات المكخرص 

يجررررررب    يررررررتم ال رررررركاح  و  مررررررين الأامررررررا  بأسررررررعار اادلررررررش لا تتيررررررد اررررررن الأسررررررعار السررررررالدة . لا يجررررررول  بررررررو    •
 العكو  والتعا د دو ب ا الا طبقا لل كوط والمواص ات الموضوايش .

المجررررررا  اررررررن تعامل ررررررا لأقبررررررك ارررررردد ـذررررررن مررررررن المل ليررررررن العامليررررررن اررررررن الن رررررراط  الررررررع الجمعيررررررش    ت سرررررر    •
 الراا يجركة التعامرل اير  بحيرث لا يقتصك تعامل را مرع  اواص  و ملسسات معينرش .

  



 
 

 ر الجمعية الخيرية ببللسم
 
 

 

 طرق الشراء : الباب الثاني

 (   10المادة ) 
 :خطة الشراء 

ا دارات الموتل رررررررش بالجمعيرررررررش خطرررررررش ال ررررررركاح السرررررررنويش للجمعيرررررررش ويرترررررررم  يعرررررررد مرديرررررررك ادارة الم رررررري ت وبالتنسرررررريق مرررررررع  
الربرررررردح اررررررن ااداد ررررررا  بررررررل انت رررررراح السرررررنش الماليررررررش لريرتررررررم العرمررررررل دو ب ررررررا اررررررن السررررررنش المهقررررررش ع وتهرررررردف الررررررع ارررررردح  

 اضرررررررل العررررررركو  و اضرررررررل  ترميرررررررد  مررررررروا  و صرررررررو  الجمعيرررررررش وقالرررررررك التوطيرررررررط لعمليرررررررش ال ررررررركاح ولليصرررررررو  الرررررررن  
 .الأسرعار

 (  11المادة ) 
 يتم الشراء بإحدى الطرق الأتية : 

 الأمك المبااك •
 الممارسش  •
 المنا صش المحدودة   •
 المنا صش العامش •

 (  1٢المادة )  
 الشراء بالأمر المباشر :

رررررك رررررك المباار ررررركاح بالأمر رررررود بال ر رررررا  ا المقصر ررررركاح بالاتصر رررررش ال ر ررررراح املير رررررع تمر رررررش الر ررررردو  ها ر ررررر  بر ررررراو  والتعا رررررد معر رررررورد والت ر رررررك بالرمر المباار
 ا ركاح اتصرالات مرع تيركف مرن المورديرن وتتبرع  راف الطكيقرش ارن الريرالات الآتيرش :

 ر   ف لآ10هد ال كاح المبااك المقكر دو  اكو  هتى مبلغ  •
 و ود الأصناف المكاد اكاؤ ا لدة   ش واهدة محتذكة  ا •
 اندما تذو  الأصناف المطلوبش من مصدر هذومن ووهيد . •
 اندما تذو   يمش الم ي ت بسيطش لا تتيمل المنا صش المحدودة  و الممارسش . •
 الأصناف والم مات المستيدثش لتجكبت ا واختبار ا . •
رررردر تت • ررررل  ر ررررع   ر رررركاح الر رررررك ال ر ررررع    يقتصر ررررش الر ررررش الملير ررررا الحا ر ررررن ت كض ر رررراف التر رررركاح الأصنر ررررع تسرررررتو  ار ررررش هتر رررر  الحا ر طلبر

 ا ركاحات ال ركاح بالطركق الأخركة
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( :  13المادة )    

 بالممارسة.الشراء  •

المقصررررررود بال رررررركاح بالممارسررررررش اتمرررررراح امليررررررش ال رررررركاح بعررررررد الت رررررراو  مررررررع بأمواررررررش مررررررن المورديررررررن وتتبررررررع  رررررراف  
 الطكيقرش ارن الحرالات الآتيرش :

 خصاليرو  وانيرو  معينرو  .ش انيرش لا يستطيع تواير را الا  الترن تتميرت بناهير الأصنراف  و الأامرا   •
الأصنرررررراف الرتررررررن سرررررربق طكه ررررررا اررررررن منا صررررررش اامررررررش ولرذررررررن ايررررررع الأسرررررعار المقدمررررررش و رررررردت تيررررررك مقبولررررررش ع   •

 ولا يسم  الو رت بطكه را ارن منا صرش اامرش  خركة 
 انتا  ا.و  اكاؤ ا من  ماقن بيعت ا    يذالأصناف ال  تقتضن ط •
 الأصناف والمقاولات وا دمات ال  لا تتناسب  يمت ا التقديكيش مع تذاليف ا كاح المنا صش . •
تقضرررررن بعررررردح طكه رررررا ارررررن منا صرررررش    معيررررش  مصليرررررش الج   جمعيررررشلل   التن برررراا  المسررررلو ترررررن يررررركة  الأصنررررراف الر  •

 اامرش .
  المسررررلو  التن يررررااقش ت ررررذل لجنرررررش للقيررررراح بالممارسرررررش برقررررركار مرررررن  وارررررن هرالرررررش تواارررررك  ا مرررررن الحرررررالات السررررراب •

ةتهرررررم طبيعرررررش الأصنررررراف  ع ويكاارررررن ارررررن ت رررررذيل  ررررراف اللجنرررررش ا  تضرررررم العناصرررررك الترررررن تتناسرررررب و ال  رررررم وخ
سررررررررر   لمورديرررررررررن الم ررررررريقين بالممارسرررررررررش و و هميت رررررررررا ع وتعررررررررد اللجنرررررررررش محضررررررررركا يوضرررررررر   سرررررررررماح ا   تالم رررررررري 

الم اضلررررررش بين ررررررم ثررررررم مررررررا توصررررررع برررررر  ع ويجررررررب    يداررررررم المحضررررررك بالمسرررررتندات الدالررررررش الررررررع مررررررا  رررررراح برررررر  ع  
 لتذرو  تريرت ترصركف   رش المكا عرش . 

 . يراا للجمعيرشنالتسلو  رد نهاليرش الا بعرد ااتماد را مرن الملا تع بالاختيار  التوصيرش ويمهرظ   •

 (   14المادة ) 
 الشراء بالمناقصة المحدودة :

ارررررررياا اي رررررررا الرررررررع اررررررردد مريررررررردود مرررررررن  صرررررررور المنا صرررررررش الترررررررن يقتصرررررررك الا  المنا صرررررررش المحررررررردودة  رررررررن اهررررررردة  
  يركاارررررررن ارررررررن  ررررررراا الاختيرررررررار الذ ايرررررررش الماليرررررررش  بعض رررررررم ( الرررررررع  رجل المورديرررررررن  و  المورديرررررررن ) قالمقيديرررررررن بسرررررر 

 والسرمعش الحسرنش .

الررررررع  رررررراا النرررررروع مررررررن المنا صرررررش ايررررررع القوااررررررد وا  رررررركاحات المنظمررررررش للمنا صررررررش العامررررررش ايمررررررا ارررررردا    وتسرررررركا   
 ارياا ارن المنا صرش المحردودة ويسلم باليرد رن لماركط ا ارم  ارن الصريرف ع هيرث يترم داروة الموردي
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(  15المادة )    

 الشراء بالمناقصة العامة : 

مرررررش قطكيقرررررش مرررررن طررررركق ال ررررركاح  رررررن   بأموارررررش ا  ررررركاحات الترررررن تهررررردف الرررررع تو يررررر  الداررررروة الرررررع  المنا صرررررش العا  
ارامرررررش المورديرررررن المحتمليرررررن لرذرررررن ير رتررررركقوا ارررررن الص قرررررش مروضررررروع المنا صرررررش وذلرررررك لتوايرررررك انصرررررك التنرررراا  ايمرررررا  

مثرررررل ا  ررررركاحات الررررر  يجرررررب اتباا رررررا   هالرررررش  بين ررررررم ع بقصررررررد الوصررررررو  الررررررع  اضررررررل ال رررررركوط والأسرررررعار   وتت
 ال كاح بالمنا صش العامش ايما يلن :

 التنفيذي للجمعية اللجان الآتية :سؤول يشكل الم 

 لجنش ااداد اكوط المنا صش واكوط طكه ا. •
 لجنش ات  المظاريف وت كيغ العكو  . •
 لجنش البت   العطاحات المقدمش . •

 (   16المادة ) 
 : المهام التفصيلية لعملية الشراء

 يقوم أخصائي المشتريات بتأمين احتياجات الجمعية من المشتريات وفق ما يلي : 

 احاستقبا  طلب ال ك  •
 الموصص لالك  جاستمح طلب ال كاح واق النموذ  •
 التأقد من استي اح الطلب و تو يع رلي  القسم المست يد •
 ا دارة الماليشالتأقد من ااادة   •
 ااتماد الطلب من ا دارة •
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 (  17المادة ) 

 دورة الاعتماد المستندي . 

 .الم كف المالياستمح  مك ال كاح من  •
 .ااتماد طلب ات  الااتماد •
 .المالرن  كفالتأقرد مرن  يمرش الااتمراد والمصردر ومبل ر  وسرممش ا ركاحات ال ركاح  برل ار اار  للم  •
 .ااتماد الطلب  •
 ارسرا   صرل الطلرب للبنرك وتكسرل النسوش الأولرع مرع المكاقرات ا   سرم الحسابات ونسوش ا   •

 . سرم الم ري ت 

 .استمح ااعار من البنك ب ت  الااتماد •
الرررررع ا ارررررعار ويتأقرررررد مرررررن صيرررررش المبلرررررغ واسرررررم المصررررردر يطابرررررق البيانرررررات مرررررع نسررررروش طلرررررب ارتررررر     الاطررررمع •

 .الااتمراد ويحيلر  للمياسرب الموترص
ر • ن الااتمرررررررراد الررررررررع  رسررررررررم   يررررررررد المعلومررررررررات اررررررررن سررررررررجل الااتمرررررررراد واهالترررررررر  للي ررررررررظ وارسررررررررا  نسررررررروش مررررررر

 .للمتابعرش   تالم ي 
 .ا مصاريف بنذيش  خكةوالعمولش و تأمين  داع مبلغ ال •
 .سداد ما تبقع من الااتماد بعد استمح المستندات من البنك  •
 .تسليم المستندات ا  المولص الجمكقن  نهاح ا كاحات التوليص •
 ...(.الخ   . مستلتمات )مواد تاستمح المواد الم ي  •
 ال يص.ااداد سند استمح بالم ي ت بعد  •
 .سداد  يمش التوليص والجمارا ) ا  و دت (  •
 .ت تسعير الم ي  •
والتأقررررررد مررررررن البرررررردح اررررررن ا رررررركاحات  مح الم ررررري ت وا رررررركاحات التسرررررعير  التأقررررررد مررررررن سررررررممش ا رررررركاحات اسرررررت •

 .التعويرض ارن هالرش النقرص  و التلرف
 المستندا.اتماد   ل الا •

 

 



 
 

 ر الجمعية الخيرية ببللسم
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الشراءنماذج طلب 
 

 

 

 

  



 
 

 ر الجمعية الخيرية ببللسم
 
 

 

 أمر شراء

 

وفقه الل                               المسؤول التنفيذيسعادة /   
 السلام عليكم ورحمه الله وبركاته  وبعد: 

الموضحة أدناه وذلك لحاجة العمل إليها  الاحتياجات نأمل منكم التكرم بالموافقة على تأمين   

 تقبلوا تحياتي وتقديري ... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مقدم الطلب : 

 : عتمادالا                                                                                     

   : ..................... الاسم                                                                        
    

   التوقيع: ...................                                                                       
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 ر الجمعية الخيرية ببللسم
 
 

 

 أمر شراء : 

 

 

 

 

 

 

 نات الفاتورة ا بي
 سم:الا

 العنوان: 

 أمر شراء
 رقم الطلب:

 تاريخ الطلب: 
 :رقم الإصدار

 
هذا الرقم سيظهر في كافة المستندات المتعلقة  

 بأمر الشراء هذا 

 نات البائع: ا بي
 سم:الا

 العنوان: 

 نات الشحن : ا بي
 الشحن باسم: 

 العنوان: 

 الإجمالي الضريبة  سعر الوحدة  البند الرقم المتسلسل  الكمية  م

1       

2       

3       

 الإجمالي الكلي:  إجمالي الضريبة:  الإجمالي: 

 توقيع الموظف المسؤول : شروط إضافية: 


