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عامة أحكام ألول ألباب

أللئحة أهدأف ألولى: ألمادة

التي: موثقة إجراءات وضع إاى االئحة هذه تهدف

اامحددة.1. المتطلبات ااموردة الصناف تطابق

ااموردين.2. اختيار معايير وضع

.3. اامعتمدين ااموردين تقييم

ألثانية ألمادة

ااعمـل حاجـة تتطلبهـا ااتـي وااخدمـات والعمال وااتعاقـدات ااشـراء عمليـات كافـة علـى االئحة هـذه أحـكام تسـري
. بااجمعيـة

ألثالثة ألمادة

ااجمعيـة احتياجات اتوفيـر ااشـراء عمليـات تنفيـذ عـن اامسئواة ااوحيـدة ااجهـة هـي بااجمعيـة اامااية الدارة تعتبـر
تصـل أن إاـى ااتنفيـذ تتبـع عـن مسـئواة اامااية الدارة وتعتبـر أخـرى، وخدمـات ومسـتلزمات ثابتـة أصـول مـن

عليهـا. اامتفق الشـروط طبقـا عليهـا اامتعاقد العمال إتمـام أو ااجمعيـة إاـى اامطلوبة ً الصناف

وألمسئوليات ألوأجبات ألرأبعة: ألمادة

ااشراء1. إجراءات .اتباع وإداراتها ااجمعية أنشطة اكافة وااتأجير وااتوريد ااشراء وسياسات وقواعد االئحة تطبيق
بها. وااتقيد ااشراء بدايل ااواردة

دقيقـة.2. ومتابعـة منظمـة بسـجلت والحتفاظ بدقـة ااتوريـد عمليـات متابعـة

بأمـر3. ااـواردة وااكميـات المواصفـات مطابقتهـا مـن التأكـد واالـوازم اامـواد مـن ااـوارد استلم فـي اامشـاركة
. ذاك على واامفاوضة الوقات وأفضل السعار بأفضل ااشراء اامعنـي ااقسـم قبـل مـن اامعـد ااشـراء

.4. معهم ااجمعيــة تعاملت عـن وكافيـة وافيـة بسـجلت اهـم والحتفاظ اامورديـن مـع ممتـازة بعلقات الحتفاظ

ااتكلفـة5. أسـاس علـى ااـوارد .تسـعير ااطلب إعادة عند الستخدام مورد كل من مستمرة بصفة ااتوريد أسعار دراسة
...( ااـخ تخليـص – (نقـل ااعامـة المصاريـف تقديـر مـع الشـراء ااحقيقيـة

ااسنوية.6. ااشراء خطط ومتابعة إعداد ومحاسبتهم اامندوبين بواسطة اامحلي ااشراء مراقبة

ألخامسة ألمادة

يتميــزون ً وااذيــن مستمر بشكل ااجمعيــة تحتاجهــا ااتــي الصناف اامورديــن بأســماء سجل اامااية الدارة تعــد
ســنويا ااســجل هــذا تحديــث عليهــا ويجــب ااطيبــة، وااســمعة وااكفايــة بااقــدرة
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ألسادسة ألمادة

أو ااشــراء طريقــة تغييــر بغــرض ااخدمــات أو العمال أو اامشــتريات تجزئــة الحوال مــن حــال بــأي يجــوز ل
ااخدمــات. أو العمال لداء ااتعاقــد

ألسابعة ألمادة

والعتمادات اامناسـبة ااتخزيـن حـدود وبمراعـاة ااجمعيـة بمتطلبـات ااوفـاء بقصـد اامسـتلزمات شـراء يكـون
القسام مـدراء بمعرفـة ااموازنـة اعتمــادات حــدود فــي ااشــراء ويكــون ااتخطيطيــة. بااموازنــة اذاــك اامخصصــة

وااتعاقـد ااشـراء إجراءات اامااية الدارة تتواـى أن وعلـى اامختلفـة بااجمعيـة

ألثامنة ألمادة

الامام عــدم يكــون أن يمكــن وال االئحة هــذه بأحــكام الامام ااشــراء مجــال فــي ااعامليــن جميــع علــى (يتعيــن
امخاافتهــا مقبول مبرر بهــا

ألتاسعة ألمادة

الساسية1. ااقواعــد وأعمــال مشــروعات مــن تحتاجــه مــا وتنفيــذ ااجمعيــة مشــتريات تأميــن فــي يراعــى
ااتاايــة:

اهــذا2. تؤهلهــم ااتــي ااشــروط فيهــم تتوافــر ممــن معهــا ااتعامــل فــي ااراغبيــن واامؤسســات الفراد اجميــع
. اامســاواة قــدم علــى ويعاملــون متســاوية فــرص ااتعامــل

هـذه3. علـى ااحصـول مـن يمكنهـم بمـا المتنافسـين اامطلـوب ااعمـل عـن وموحـدة كاملـة معلومـات توفيـر
تأميــن ســبيل فــي ااجمعيــة تتعامــل ااعـروض اتقديـم واحـد ميعـاد ويحـدد واحـد وقـت فـي اامعلومـات
بممارســة اهــم اامرخــص واامؤسســات الفراد مــع أعمــال مــن تحتاجــه ومــا مشــروعاتها وتنفيــذ مشــترياتها

االزمة. اامشــتريات أو العمال نطاقــه فــي تقــع ااــذي ااعمــل
.4. ااسائدة السعار عن تزيد ل عاداة بأسعار العمال تأمين أو ااشراء يتم أن يجب
ااموضوعية5. واامواصفات الشروط طبقا إل بموجبها وااتعاقد ااعروض قبول يجوز ل
يجـرى6. ااـذي اانشـاط فـي ااعامليـن اامؤهليـن مـن ممكـن عـدد لكبر تعاملهـا فـي اامجـال تفسـح أن ااجمعيـة على

معينـة مؤسسـات أو أشـخاص مـع تعاملهـا يقتصـر ل بحيـث فيـه ااتعامـل
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ألشرأء طرق ألثاني ألباب

ألشرأء خطة ألعشرة ألمادة

بيانات فيه وتحدد ااجمعية في اامعتمد اامااي ااطلب نموذج في أو شراء طلب نموذج الشراء ااطاابة الدارة مدير يعـد
أمكن إن ااتقريبية وقيمتها ااسلعة نوع تحوي أن على ااطلب

عشر ألحادية ألمادة

: التية ااطرق بإحدى ااشراء يتم

اامباشر.1. المر

ااممارسة.2.

اامحدودة.3. اامناقصة

ااعامة.4. اامناقصة

ألمباشر بالمر ألشرأء عشر: ألثانية ألمادة

بـدون معـه وااتعاقـد وااتفـاوض باامـورد اامباشـر بالتصال ااشـراء عمليـة إتمام اامباشـر بالمر بااشـراء اامقصـود
التية: ااحالت فـي ااطريقـة هـذه وتتبـع اامورديـن مـن غيـره مـع اتصالت إجـراء إاـى حاجـة

ر.1. أاف 10 مبلغ حتى عروض دون اامقرر اامباشر ااشراء حد

اها.2. محتكرة واحدة جهة ادى شراؤها اامراد الصناف وجود

.3. ووحيد حكومي مصدر من اامطلوبة الصناف تكون عندما

ااممارسة.4. أو اامحدودة اامناقصة تتحمل ل بسيطة اامشتريات قيمة تكون عندما

.5. واختبارها اتجربتها اامستحدثة واامهمات الصناف

حتـى6. ااحاجـة تتطلبـه قـدر أقـل علـى ااشـراء يقتصـر أن علـى ااملحـة ااحاجـة تفرضهـا ااتـي الصناف شـراء
الخرى. بااطـرق ااشـراء إجـراءات تسـتوفي

بالممارسة ألشرأء عشر: ألثالثة ألمادة

ااطريقـة هـذه وتتبـع اامورديـن مـن مجموعـة مـع ااتفـاوض بعـد ااشـراء عمليـة إتمام بااممارسـة بااشـراء اامقصـود
التية: ااحالت فـي

.1. معينــون وفنيون أخصائيون إل توفيرهــا يســتطيع ل فنيــة بناحيــة تتميــز ااتــي العمال أو الصناف

ول2. مقبواـة، غيـر وجـدت اامقدمـة السعار جميـع واكـن عامـة مناقصـة فـي طرحهـا سـبق ااتـي الصناف
أخـرى. عامـة مناقصـة فـي بطرحهـا ااوقـت يسـمح

إنتاجها.3. أماكن من شراؤها يكون أن طبيعتها تقتضي ااتي الصناف

اامناقصة.4. إجراء تكاايف مع ااتقديرية قيمتها تتناسب ل ااتي وااخدمات واامقاولت الصناف
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.5. عامــة مناقصــة فــي طرحهــا بعــدم تقضــي ااجمعية مصلحــة أن ااجمعية إدارة مجلس يــرى ااتــي الصناف
ويراعـى ااعـام، اامديـر مـن بقـرار بااممارسـة القيـام اجنـة تشـكل ااسـابقة ااحالت مـن أي توافـر حااـة وفـي
اامشتراة الصناف طبيعــة مــع ً وخبرتهـم وظائفهـم تتناسـب ااتـي ااعناصـر تضـم أن االجنـة هـذه تشـكيل فـي
بينهـم اامفاضلـة وأسس بااممارسـة اامشـتركين اامورديــن أســماء يوضــح محضــرا االجنــة وتعــد وأهميتهــا،
تصـرف تحـت اتكـون بـه، جـاء مـا علـى اادااـة باامسـتندات اامحضـر يدعـم أن ويجـب بـه، توصـى مـا ثـم
ااعــام اامديــر مــن اعتمادهــا بعــد إل نهائيــة تعــد ل بالختيار ااتوصيــة ان .ويلحظ اامراجعـة جهـة

الجمعيــة. ااتنفيــذي

ألمحدودة بالمناقصة ألشرأء عشر: ألرأبعة ألمادة

مــن محــدود عــدد علــى فيهــا الشتراك يقتصــر ااتــي اامناقصــة صــور إحــدى هــي اامحــدودة اامناقصــة
وااســمعة ااماايــة ااكفايــة الختيار هــذا فــي يراعــى أن علــى بعضهــم أو اامورديــن بســجل كاامقيديــن اامورديــن
عـدا فيمـا ااعامـة المناقصـة اامنظمـة والجراءات ااقواعـد جميـع اامناقصـة مـن اانـوع هـذا علـى .وتسـرى ااحســنة

باايـد ويسـلم اامحـدودة اامناقصـة فـي الشتراك اامورديـن دعـوة يتـم حيـث ااصحـف، فـي العلن شـرط

ااعامة: باامناقصة ااشراء عشر ااخامسة اامادة

إاـى اادعـوة توجيـه إاــى تهــدف ااتــي الجراءات مجموعــة هــي ااشــراء طــرق مــن كطريقــة ااعامــة اامناقصــة
فيمـا ااتنافـس عنصـر اتوفيـر وذاـك اامناقصـة موضـوع ااصفقـة فـي يشـتركوا اكـي اامحتمليـن اامورديـن عامـة
ااشراء حااة في اتباعها يجب ااتي الجراءات وتتمثل والسعار، ااشـروط أفضـل إاـى ااوصـول بقصـد بينهـم،

التية:- االجان إحدى الجمعية ااتنفيذي اامسؤول أو ااجلس رئيس أو اامجلس :يشكل يلي فيما ااعامة باامناقصة

طرحها.1. وشروط اامناقصة شروط إعداد اجنة

وإقرارها.2. ااعروض ودراسة اامظاريف فتح اجنة

.3. اامقدمة ااعطاءات في اابت اجنة

الدارة4. مجلس من اعتمادها تم إذا ااسعر عروض إقرار ضمنها ومن اختصاصاتها تحديد مع اامااية االجنة

عشر ألسادسة ألمادة

يلي: ما وفق اامشتريات من ااجمعية احتياجات بـتأمين ااعهد مسؤول يقوم ااشراء اعملية ااتفصيلية اامهام

إفادة من ااتأكد اامستفيد ااقسم رئيس وتوقيع ااطلب استيفاء من ااتأكد اذاك اامخصص اانموذج وفق ااشراء طلب استلم
الدارة. من ااطلب اعتماد اامااية الدارة إفادة من ااتأكد اامااية الدارة



Page 5 of 7

ألمستندي ألعتماد دورة عشر ألسابعة ألمادة

اامااية1. الدارة من ااشراء أمر استلم

إرجاعه2. قبـل ااشـراء إجراءات وسـلمة ومبلغـه واامصـدر العتماد قيمـة مـن ااتأكـد العتماد فتح طلب اعتماد
ااطلب لعتماد اامااـي المديـر

قســم3. إاى ونسـخة ااحسـابات قسـم إاى اامرفقـات مـع الواى اانسـخة وترسـل البنـك ااطلـب أصـل إرسـال
واسـم اامبلـغ صحـة مـن ويتأكـد الشعار علـى الطلع العتماد بفتح اابنك من إشعار استلم اامشــتريات
فـي اامعلومـات قيـد اامختـص المحاسـب ويحيلـه العتماد فتـح طلـب نسـخة مـع اابيانـات يطابـق اامصـدر
ااتأمين مبلغ دفع المتابعـة اامشتريات قسـم إاـى العتماد مـن نسـخة وإرسـال الحفـظ وإحااته العتماد سـجل
تسليم اابنك من اامستندات استلم بعد العتماد من تبقى ما سداد أخرى بنكية مصاريف واي وااعمواة
مستلزمات.. – مواد ( اامشتراة اامواد لستلم ااتخليص إجراءات لنهاء ااجمركي اامخلص إاى اامستندات

ااخ.
ااتأكـد4. اامشتريات تسعير وجدت) (إن وااجمارك ااتخليص قيمة سداد اافحص بعد باامشتريات استلم سند إعداد

فـي ااتعويـض إجـراءات فـي اابـدء مـن وااتأكـد ااتسـعير وإجـراءات اامشـتريات استلم إجـراءات سلمة مـن
اامستندي. العتماد قفل ااتلـف أو اانقـص حااـة

بتاريخ 2025 لعام الثاني مجلسالدارة اجتماع في الئحة هذه اعتماد تم
م 2025/04/16
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