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 الباب الأول أحكام عامة
 ةأهداف اللائح  الأولى:المادة  

 :تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتي
 .تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة .1
 وضع معايير اختيار الموردين. .2
  .الموردين المعتمدينتقييم   .3

 المادة الثانية
ــات   ــدات والىماـ وال دم ــات الوــراء والتعاا ــة ىملي ــى ةاع تســر  أـــماه هــذه اللائحة ىل

  .التـي تتطلبهـا ـاجـة العمـل بالجمعيـة

 المادة الثالثة
بالجمعيــة هــي الجهــة الوـيــدة المس ولة ىــن تنعيــذ ىمليــات الوــراء   الدارة الماليةتعتبــر  

الدارة  لتوعيــر اـتياجات الجمعيــة مــن أصــوـ ثابتــة ومســ لخمات وخدمــات أخــرـر وتعتبــر 
مســ ولة ىــن تتبــع ال نعيــذ إلــى أل تلأــل الأصنافل المطلوبة إلــى الجمعيــة أو إتمــاه    المالية

 .الأىماـ المتعااد ىليهـا طبقـا للوـروط المتعق ىليهـا

 والمسئوليات الرابعة: الواجباتالمادة 
تطبيق اللائحـة واواىـد واـــيـااـــات الوـــراء والتورلـد وال ـطجير لمـاعـة أ وـــطـة الجمعيـة   .1

 اتباع إجراءات الوراء الواردة بدليل الوراء وال قيد بها. .وإداراتها
 .والاـتعاظ بسـجلات منظمـة وم ابعـة دايقـةم ابعـة ىمليـات التورلـد بداـة   .2
ــات   .3 ــا للمواصع ــن مطابقته ــد م ــواأه لل طة ــواد والل ــن الم ــوارد م ــي اا لاه ال الموــارةة ع

والمميــات الــواردة بطمــر الوــراء المعــد مــن ابــل القســم المعنــي الوراء بطع ل الأاعار  
  .وأع ل الأواات والمعاوضة ىلى ذلك

ــن   بعلاااتالاـتعاظ   .4 ــة ى ــة وةاعي ــم بســجلات واعي ــن والاـتعاظ له ــع الموردل ــاأة م ممت
  .تعاملات الجمعيــة معهم

تســــــعير  .درااـة أاـعار التورلد بلـأعة مسـتمرة من ةل مورد الااـت داه ىند إىادة الطل  .5
ــوارد ىلــى أاــال ال ملعــة الحقيقيــة للوــراء مــع تقدلــر للملأارلــ     – العامــة   قــلال

  )...ت ليـص الـخ
ــراء  .6 ــبتهم إىداد وم ابعة خط  الوـ ــطة المندوبين ومحااـ ــراء المحلي بوااـ مراابة الوـ

 السنولة.
 



 

 المادة الخامسة
ــد   ــ ــة  الدارة المالية اجلتع ــ ــا الجمعي ــ ــي تح اجه ــ ــن لفصناف الت ــ ــماء الموردل بومل    بطاــ
ــا  مستمر ــ ــ  ىليه ــ ــةر ولج ــ ــمعة الطيب ــ ــة والس ــ ــدرة والمعال ــ ــخول بالق ــ ــنل لتمي ــ والذل

 تحدلــث هــذا الســجل اــنولا

 المادة السادسة
ــر   ــات ب ــ ــ ــترلات أو الأىماـ أو ال دم ــة الموــ ــ ــن الأـواـ تجخئ ــ ــاـ م ــط  ـــ ــ ــوأ ب لا لجــ

 ت ييــر طرلقــة الوــراء أو التعااــد لداء الأىماـ أو ال دمــات.

 المادة السابعة
ــن   ــدود الت خل ــاة ـ ــة وبمراى ــات الجمعي ــاء بمتطلب ــد الوع ــ لخمات بقلأ ــراء المس ــول ـ لم
ــي   ــراء عــ ــول الوــ ــة. ولمــ ــ ــة الت طيطي ــ ــك بالمواأ  ــ ــة لذل المنااــبة والاىتمادات الم لألأــ
ــى  ــى أل تتول ــة الم  لعــة وىل ــة بمعرعــة مــدراء الأاساه بالجمعي ــادات المواأ  ــدود اىتمــ ـــ

 إجراءات الوـراء والتعااـد  الدارة المالية

 المادة الثامنة
ــذه اللائحة واـ  ــماه هــ ــراء اللماه بطـــ ــاـ الوــ ــي مجــ ــن عــ ــع العامليــ ــى جميــ ــن ىلــ لتعيــ

 لممــن أل لمــول ىــده اللماه بهــا مبرر مقبوـ لم العتهــا

 المادة التاسعة
ــروىات   .1 ــن موــ ــ ــ  م ــا تح اجــ ــ ــذ م ــ ــة وتنعي ــ ــترلات الجمعي ــن موــ ــ ــي تطمي ــ ــى ع ــ يراى

 وأىمــاـ القواىــد الأاااية ال اليــة:
ــم  .2 ــر عيهــ ــ ــن تتواع ــا ممــ ــل معهــ ــي التعامــ ــ ــن ع ــ ــات الراـبي ــع الأعراد والمساســ ــ لجمي

ــده   ــى اــ ــ ــول ىل ــ ــاولة ولعامل ــرو متســ ــل عــ ــذا التعامــ ــم لهــ ــي تسهلهــ ــ ــروط الت الوــ
  .المســاواة

توعيــر معلومــات ةاملــة وموـــدة ىــن العمــل المطلــوا للم ناعســين بمــا لممنهــم مــن  .3
الحلأـــوـ ىلـــى هـــذه المعلومـــات عـــي واـــد واــــد ولحـــدد ميعـــاد واــــد ل قدلـــم  
ــروىاتها   ــذ موــ ــ ــترلاتها وتنعي ــن موــ ــ ــبيل تطمي ــي اــ ــ ــة ع ــ ــل الجمعي العــرو  تتعامــ

 ــ ــن أىم ــ ــ  م ــ ــا تح اج ــ ــة  وم ــم بمماراــ ــ ــص له ــات المرخــ ــع الأعراد والمساســ ــ ــاـ م
 .العمــل الــذ  تقــع عــي  طااــ  الأىماـ أو الموــترلات اللاأمة

  .لج  أل لتم الوراء أو تطمين الأىماـ بطاعار ىادلة لا تخلد ىن الأاعار السائدة .4
 لا لجوأ ابوـ العرو  والتعااد بموجبها إلا طبقا للوروط والمواصعات الموضوىية .5



 

أل تعســـا المجـــاـ عـــي تعاملهـــا لأةبر ىـــدد مممـــن مـــن المسهليـــن    ىلى الجمعيـــة .6
العامليـــن عـــي النوـــاط الـــذ  لجـــرـ التعامـــل عيـــ  بحيـــث لا لقتلأـــر تعاملهـــا مـــع 

  أــ او أو مساسـات معينـة
 

 الباب الثاني طرق الشراء

      خطة الشراء العشرةالمادة 
ــراء أو عي  موذ  الطل  المالي المعتمد عي  لعـــــد  مدير الدارة الطالبة للوـراء  موذ  طل  

 الجمعية وتحدد عي  بيا ات الطل  ىلى أل تحو   وع السلعة وايمتها ال قرلبية إل أممن 

 المادة الحادية عشر
  :لتم الوراء بإـدـ الطرق الأتية

 المباـر.الأمر  .1
 المماراة. .2
   المحدودة.المناالأة   .3
 المناالأة العامة. .4

 المباشرالشراء بالأمر ر: المادة الثانية عش
المقلأــود بالوــراء بالأمر المباــر إتماه ىمليـة الوـراء بالاتلأاـ المباــر بالمـورد والتعـاو   
ــذه   ــع ه ــن وتتب ــن الموردل ــره م ــع ـي ــراء اتلأالات م ــى إج ــة إل ــدول ـاج ــ  ب ــد مع والتعاا

 :الآتيةالطرلقـة عـي الحالات  
 أل  رلاـ. 10ـد الوراء المباـر المقرر دول ىرو  ـتى مبلغ   .1
 وجود الأصناف المراد ـراؤها لدـ جهة واـدة مح مرة لها. .2
  .ووـيدىندما تمول الأصناف المطلوبة من ملأدر ـمومي   .3
 ىندما تمول ايمة الموترلات بسيطة لا تتحمل المناالأة المحدودة أو المماراة. .4
  .واختبارهاالأصناف والمهمات المستحدثة لتجربتها   .5
ــي  .6 ــراء الأصناف الت ــدر  ـ ــل ا ــى أا ــى أل لقتلأــر الوــراء ىل ــة ىل ــة الملح ــا الحاج تعرضه

 تتطلبـ  الحاجـة ـتـى تسـتوعي إجـراءات الوـراء بالطـرق الأخرـ.

 

 



 

 بالممارسةالشراء  :المادة الثالثة عشر
المقلأــود بالوــراء بالمماراــة إتماه ىمليــة الوــراء بعــد التعــاو  مــع مجموىــة مــن 

 الآتية:الموردلـن وتتبـع هـذه الطرلقـة عـي الحالات  
ــا إلا أخلأائيول   .1 ــ ــتطيع توعيره ــة لا لســ ــ ــة عني ــ ــخ بناـي ــ ــي تتمي ــ الأصناف أو الأىماـ الت

  .وعنيول معينــول
هــا عــي مناالأــة ىامــة ولمــن جميــع الأاعار المقدمــة وجــدت   .2 الأصناف التــي اــ ق طرـ

هـا عـي مناالأـة ىامـة   لاو  مقبولـةرـيـر    .أخـرـلسـما الواـد بطرـ
 .إ  اجهاالأصناف التي تقت ي طبيعتها أل لمول ـراؤها من أماةن  .3
اولات وال ـدمـات التي   .4 اف والمقـ الي  إجراء   لاالأصـــنـ ة مع تمـ ا ال قـديرلـ ااــــ  ايمتهـ ت نـ

 .المناالأة
تق ــــــي بعــــــده   الجمعيةملألحــــــة    الجمعية ألالأصناف التــــــي لــــــرـ مجل  إدارة   .5

هــــا عــــي مناالأــــة   وعــي ـالــة تواعــر أ  مــن الحالات الســابقة توــمل لجنــة  .ىامــــةطرـ
ويراىــى عــي توــميل هــذه اللجنــة أل ت ــم    العــاهرللقيــاه بالمماراــة بقــرار مــن المدلــر  

  وأهميتهــار   الموتراةالعناصــر التــي ت نااــ  وفائعهــم وخبرتهــمل مــــع طبيعــة الأصناف  
ــن الموــترةين بالمماراــة وأا    ــ ــماء الموردل ــ ــا أا ــرا  وضــ ــة مح ــ ــ ــد اللجن ــ وتع

ــى   ــا توص ــم م ــم م ــة بينه ــ رالمعاضل ــة   ب ــ ندات الدال ــر بالمس ــم المح  ــ  أل لدى ولج
ــة بالاختيار   .المراجعــةل مــول تحــد تلأــرف جهــة    بــ رىلــى مــا جــاء   وللاـظ ال التوصيــ

 للجمعيــة.تعــد  هائيــة إلا بعــد اىتمادهــا مــن المدلــر العــاه ال نعيــذ   لا  

 المحدودةالشراء بالمناقصة  :المادة الرابعة عشر
المناالأــة المحــدودة هــي إـــدـ صــور المناالأــة التــي لقتلأــر الاـتراك عيهــا ىلــى   

ىــدد محــدود مــن الموردلــن ةالمقيدلــن بســجل الموردلــن أو بع هــم ىلــى أل يراىــى  
والســمعة   الماليــة  المعالــة  الاختيار  هــذا  مـن  .الحســنةعــي  النـوع  هـذا  ىلـى  وتسـرـ 

المناالأـة جميـع القواىـد والجراءات المنظمـة للمناالأـة العامـة عيمـا ىـدا ــرط الىلال  
 ـيـث لتـم دىـوة الموردلـن للاـتراك عـي المناالأـة المحـدودة ولسـلم باليـد اللأحـ رعـي 

 المادة الخامسة عشر الشراء بالمناقصة العامة 
المناالأــة العامــة ةطرلقــة مــن طــرق الوــراء هــي مجموىــة الجراءات التــي تهــدف  
إلــى توجيـ  الدىـوة إلـى ىامـة الموردلـن المحتمليـن لمـي لوـترةوا عـي اللأعقـة موضـوع  

وط  المناالأـة وذلـك لتوعيـر ىنلأـر ال ناعـ  عيمـا بينهـمر بقلأـد الوصـوـ إلـى أع ـل الوـر 
العامة عيما   والأاعارر بالمناالأة  اتباىها عي ـالة الوراء  التي لج   الجراءات   :للي وتتمثل 

 - الآتية:اللجال إـدـ  ال نعيذ  للجمعية  جل  أو المسسوـمالمجل  أو رئي  اللومل 



 

ها. .1  لجنة إىداد ـروط المناالأة وـروط طرـ
 .ودرااة العرو  وإارارهالجنة عتا المظارل    .2
  .لجنة البد عي العطاءات المقدمة .3
اللجنة المالية مع تحدلد اختلأاصاتها ومن ضمنها إارار ىرو  السعر إذا تم اىتمادها   .4

 من مجل  الدارة  

 المادة السادسة عشر
ــ طمين اـتياجات الجمعية من   مســسوـ العهدالمهاه التعلأــيلية لعملية الوــراء لقوه   بــــ

 الموترلات وعق ما للي:
رئي    وتوايعااـ لاه طل  الوـراء وعق النموذ  الم لـأص لذلك ال طةد من ااـتيعاء الطل    

تعيد ال طةد من إعادة الدارة المالية ال طةد من إعادة الدارة المالية اىتماد الطل    القسـم المسـ
 من الدارة.

 

 دورة الاعتماد المستندي المادة السابعة عشر

 الدارة الماليةاا لاه أمر الوراء من  .1
ال طةـد مـن ايمـة الاىتماد والملأـدر ومبل ـ  واـلامة إجراءات  اىتماد طل  عتا الاىتماد   .2

 الوـراء ابـل إرجاى  للمدلـر المالـي لاىتماد الطل 
إراــاـ أصــل الطلــ  للبنــك وتراــل النســ ة الأولى مــع المرعقــات إلى اســم الحســابات   .3

و ســـ ة إلى اســــــم الموــــــترلات اا لاه إـعار من البنك بعتا الاىتماد للاطلاع ىلـــى  
ــ    ــع  ســ ة طل ــات م ــق البيا  ــغ وااــم الملأــدر لطاب ــد مــن صحــة المبل الـعار ول طة

ــد المعلومـــات عـــي اـــجل الاىتماد  عتـــا الاىتماد ولحي لـــ  للمحااـــ  الم تـــص ايـ
وإـال   للحعــظ وإراــاـ  ســ ة مــن الاىتماد إلــى اســم الموترلات للم ابعــة دعع مبلغ  
ال ـطمين والعمولـة وا  ملأـــارل  بنميـة أخرـ اـــداد مـا تبقى من الاىتمـاد بعـد ااـــ لاه  

الجمرةي ل هاء إجراءات الت ليص    المسـ ندات من البنك تسـليم المسـ ندات إلى الم لص
 مس لخمات.. الخ. –مواد     الموتراةلاا لاه المواد  

 وجدت  والجمارك )إلإىداد اـند ااـ لاه بالموـترلات بعد العحص اـداد ايمة الت ليص   .4
إجــراءات اا لاه الموــترلات وإجــراءات التســعير   الامةالموترلات ال طةــد مــن    تسعير)

ــ  اعل الاىتماد   ــص أو ال ل ــة النق ــي ـال ــح ع ــراءات التعول ــي إج ــدء ع ــن الب ــد م وال طة
 المس ند .

 

 
 



 

 : الآليةاعتماد 

 من ابل مجل  الدارة  هذه اللائحةتم الاطلاع ىلى م مول  •
 هـ  1439/2رام )وإارارها بموج  ارار مجل  الدارة 

 هـ ـ  1440/1/1واىتمادها والعمل بها اىتباراً من تار خ ) 
 

 

  

 

 

 

  

 


