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 فهرس المحتويات

 

 

 الصفحة  بيان

 3:4 تعريفات عامة الفصل الأول :

 7:5 أحكام عامة  الفصل الثاني:

 01:8  الشراء وطرق الثالث :أنواعالفصل 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 الفصل الأول : التعريفات 

 

بجميف  المافا  الصا فة ب ذفيفل     القيفا    الموظف  الملفف   فر ق افد اة الم الماليفة الفلى ا فول        :  المشترياتمسؤول 

 .عمفيات الش اء

 . الش اءسياسات ال عفيمات والصطوات ال فصيفية ال ـي اجب اتباعاا ل ذفيل  : الإجراءات

خفف  ات وقففد    ففوا   وبمـففـا تح ـففـاي ـليـففـ   ـففـر     الجمعيففة الجاـففـة الصالـيـففـة ال ـففـي تقـففـو  ب  واـففـ       : المووو  

 الموا فات ال ي تح  ها الجمعية قي تعمي  الش اء  و ال ولا .

بمـفـا تح فاي ـليف   فر خفـ  ات  و       الجمعيفة الـــشصص الطبيعـــي  و الاع بـــالى الــفـلى اقـفـو  ب  واـفـ     :  المقاول

  ع . وقد نطاق العمل المح   بالعقو  المع م م تذفيـل  عمـال

والمــول   و المقــاول سفواء ل قفـ اخ خفـ  ات  و تذفيفـل  عمفـال       الجمعية س ذ  قانوني ثبوتي لعلاقة تمت بير  :العقد

 . و تولا   وا  و  ذاف

 .ـلياـــا كاقـــة  وا   ال غيي  ـن وـ ت  ــضافالقيمـــة الأ ـــفية  ـ:  قيمة العقد

 بفغ اسفخ لجاة تذفيلاة بالجمعية بموـب ق ال  ر  جفس اة الم  وا    لفمص وقات اة الافة   السلفة الإ ا ية :

 والذث اة والعاـفة والمس حقات ال ي لا تقبل ـ  ال شيك والحالات الطالئة لفمس في ار . 

   مباش  ال الاتصال ســـفوب الـــش اء الـــلى اـــ خ بموـبـــ  عمفيــــة ال عاقــــ   ــــر خــــلال  :الشراء المباشر

 .الع وض  ذاخ لطفبمـــول ار ال    رواحـ   ون الحاــــة ـلـــ  الاتـــصال بعـــ   قاول ـول   و 

 الش اء لموا  وخف  ات  فر خفلال عــفـ وض     سفوب الش اء اللى ا خ بموـب  تذفيل عمفية : بعروض السعرالشراء 

بحيــفـ   ، .. (  بظـفـ ف  غفـفـد   ،الل  ونيـفـا  ، قـفـاكس  بأح  الأ وات المذاسبة والمح  م قي طفب الع ض )  سعال

وتحقيــفـد   الجمعيفة تـــ خ المفاضـــفة قيمـــا بيذاـــا واخ يال اقضل الع وض قذيفا و اليفا  فـ    اعـــفـام  ـــفـصفحة      

 .ل قيمـــة لاـــااقـــض

 تح اف  الشف وو والموا ففات لفمفوا  المطففوب تولاف ها  و       ســفوب الــش اء الــلى اـفـ خ قيـفـ     :الشراء بالمناقصة

الص  ات المطفوب تذفيلها والش وو اللاز  تواق ها قي المول  وا خ اةعلان عذاا قي وسيفة ـعلانية  ذاسبة وتقف    

غي هخ ، عف   واق  قياخ الش وو سواء  ر المع م ار بسجل المول ار بالجمعية  والعطاءات  ر المول ار اللار ت 

  ن تق   قي  ظالا   غفقة وتف ح  ر قبل لجذة المذاقصة المشلفة  ر  جفس اة الم.

 



 
 

 

 

 

ا خ ـلسال  ـلـ  المـول ار والمقـاولير المح مفــــير لفحــــصول  ـــفـذاخ عفـــفـ     هــو طفــب :طلب عرض الأسعا 

عمففـال بحيـففـ    خفف  ات  تذفيففلعــــففـ وض  ســــففـعال لــــففـش اء   ــــففـذاف ـات  وا ـففـفات  حـففـ  م عفياففا او     

لعــ ض وـ ــ ال   ـفـ  الـفـش اء   عذــ ها العا ــل الأساسي اللى ا خ عفـ   ساسـ  قبـول ا والجو م اــشلل الــسع 

 .اتفاقية الاسعال او العقــ  او

الموـفف  ـليفف   ففر عففف  طفففب عفف ض  سففعال   ـففـس ذ  اـففـص لم المـففـول  او المقـففـاول بذـففـاء :عطوواء/عوورض أسووعا 

الاعمــــال تذفيــــل  الصــــ  ات او وا ضمر  وا فات الأ ـذاف او، ل قـ اخ عطاءات ـعلان المذاقصة  الجمعية  و

 .ال ــــي اق  اا بمـا قـي ـلـك الأسـعال وشـ وو البي  وال سفيخ والس ا 

 لفجمعيفة   وا   عيذفـة  ل ولا    ذاف  و  ر الجمعية  لفمول  المع م  قي سجل المول ار     اص ل: تعميد شراء 

 عف   وا فاتاا عذ  ال عاق .تـــخ الاتفـــاق 

 :أحكام عامةالفصل الثاني 

 

 الما ة الأولى :

تس ى  حلا  هلم اللائحة عف  كاقة عمفيات الش اء وال عاق ات ل ذفيل الأعمال والص  ات ال ي ت طفباا حاـة  .0

 العمل بالجمعية. 

 اع ب  ــ اء المش  اات وــ اء الص ف تفسي ا  لملا لبعض الضوابط المذصوص عفياا قي هلم اللائحة.  .2

 وقي السذواة ،  قابل  صصصات  ع م م بالموازنة الص  ات ـلا وعقو  وخ  ات  وا  لش اء ال عاق  اجوز لا .4

 ال عاق  ا خ ـ لاي  صصص السذة ال الية ضمر قياا ا خ ال ي المالية بع  السذة  ا ـل  تم   ال ي العقو  حالة

 .ال الية المالية الموازنة المع م م لفسذة

 الما ة الثانية :

هي الجاة الوحي م المسؤولة عر تذفيل عمفيات الش اء ل وقي  اح ياـات  الص  ات المسان مقسخ اع ب   .0

 الجمعية  ر   ول ثاب ة و س ف  ات وخ  ات  خ ى.

إلا في الحالات الضرورية وحدة المشتريات بإجراء أي عملية شراء دون الرجوع إلى  لأي موظف يحقلا   .2

  و   لاء اة الات وال ي املر حص ها قيما افي : للجمعية فيذيالمدير التنالمبررة والتي يوافق عليها 

 الرسمي أوقات الدوامخارج  الشراء في أوقات. 

  خلال العطلة الرسميةالشراء. 

  العملطارئة خلال  أعطالحدوث. 



 
 

 

 

 

 .تقديم خدمات طارئة وعاجلة للمستفيدين 

 ع م م  قاتولم الش اء وسبب الش اءقي حالات الش اء الطالئ  ون ال ـوع لوح م المش  اات ا خ تسفيخ  .4

 . سئول المش  ااتـل    و   لاء اة الات الم ا  ال ذفيلى ر 

 الما ة الثالثة :

( 0الفق م  3) وقد الما م بالاش  اك    الاقسا  الفذية المشالكة قي عمفيات الش اء  المسان م الص  اتاع  قسخ  .0

تح اـاا الجمعية واللار ا مي ون بالق لم واللفااة والسمعة الطيبة سجلًا بأسماء المول ار للأ ذاف ال ي 

 وال ج بة السابقة واجب عفياا تح ا  هلا السجل سذوااً.

 اش  و قي المول  المع م  بالجمعية تق اخ الوثائد ال الية : .2

 .السجل التجاري 

 والرقم الضريبي شهادة الزكاة 

 .شهادة التأمينات الاجتماعية 

 لفريق تنفيذ الأعمال لدى المورد. السير الذاتية 

 

بالش وو و واعي  ال سفيخ واضاف ن ائج  عمالاخ    الجمعية قي سجل  ال  ا اخو  ى  ا خ تقييخ المول ار .4

الص  ات المسان م بالاش  اك    الاقسا  الفذية المشالكة قي عمفيات الش اء    قسخ  وـلك  ر قبل المول ار

 (0الفق م  3) وقد الما م 
 

 الما ة الرابعة :

 الأقسا  الفذية المشالكة قي عمفيات الش اء لفموا   و تذفيل الص  ات ـات الموا فات الفذية : .0

  )قسخ الص  ات المسان م قي )عقو  الصيانة والص  ات  ثل الصيانة 

 )قسخ الأوقاف والعقالات )عقو  العقالات والأوقاف 

  واةعلان والمش  اات ال عائية(قسخ العلاقات العا ة واةعلا  )عقو  ال عااة 

 )قسخ الحاسب الآلي )عقو  الص  ات اةلل  ونية والمش  اات ال قذية 

قي حال ش اء  و تولا   وا   و تذفيل خ  ات ـات  وا فات قذية اشالك لئيس القسخ الفذي المشال ـلي   .2

     سؤول المش  اات قي :  (0الفق م  3)الما م قي 

   تح ا  الموا فات قبل الش اء 

  المشالكة قي تقييخ الع وض الفذية 

   اـعة باع ما   سو م العقو   



 
 

 

 

 .ال أك   ر اس لا  الموا  والص  ات وقد الموا فات 

 

 الما ة الخامسة :

 لفجمعية ق ال اح    بفغ السففة المس  امة و س فخ السففة وقد الضوابط ال الية :    الم ا  ال ذفيلىاص ل  .0

 .سففة ـ الاة  س  امة ة الم الجمعية بح   قص  عش ار  ل  لاال 

  لجذة عذااة المساـ  (  –سففة ـ الاة لأقسا  الجمعية المصصص لاا  بذ   س قل )   ك  اك فاء

( بح   قص  عش م   ك   ال ال ه اء لفي يمات –  ك  واثد للأا ا  خمسة آلاف لاال )  5111

 .للل  ذاخ آلاف لاال

 سؤول السففة اة الاة بالص ف وقد الضوابط ال الية :اف      .2

 .ن الون الص ف   لي بالموازنة المع م م  

 .الال  ا  بالضوابط المح  م لفص ف المباش   و الص ف  ر خلال ع وض الأسعال 

  )لاال. 0111 لا ت ا  قيمة الش اء لفم م الواح م )الفاتولم 

  الأ ول الثاب ة.ع   اس ص ا  السففة اة الاة لش اء 

لاال  و قي حالة ش اء الأ ول ا خ  صاطبة اة الم المالية 0111قي حالة تجاوز قيمة الش اء عر  .4

 ة  ال شيك لفمول  وقد آلية الص ف المع م م قي اة الم المالية.

ي  ا خ اس عاضة السففة المس  امة بع  اس لمال   ف القيمة المالية كا فة  و ـ ءاً  ذاا وتسفخ قوات .3

المش  اات وطفب الص ف  ع م   ر الم ا  المباش  لمسؤول السففة وبما لا ا جاوز السق  المع م  لفسففة 

  ر هلم الما م. 0وقد الفق م 

 الما ة السا سة :

ا عير عف  ـمي  العا فير قي  جالي الش اء اةلما  بأحلا  هلم اللائحة ولا املر  ن الون ع   اةلما  باا  .0

  قبولًا لمصالف اا. ب لاً 

ا خ ال أك   ر خفو ق الات الش اء  ر تضالب المصالح والاس غلال السيء لفصلاحيات واقو  الم اـ   .2

 ال اخفي بف ز عيذة  ر ق الات الش اء وال ولا  لضمان ـلك .

الاس غلال السيء لفصلاحيات  ر القائمير عف  عمفيات الش اء  قي حالة ـثبات تضالب لفمصالح  و .4

ولا  وال عاق  ا خ ــ اء تحقيد    المعذيير  ر قبل لجذة اشلفاا  جفس اة الم وا خ اتصاـ الج اءان وال 

 المذاسبة لللك .



 
 

 

 

 الفصل الثالث : أنواع وطرق الشراء

 

 الما ة السابعة :

 الحدو  المالية لطرق الشراء :

 ـاة الاع ما  ـاة الص ف الح و  المالية ط اقة الش اء

 المباشرالشراء 
 لاال 0111المش  اات لأقل  ر 

 لاال 5111الحالات الطالئة بح   قص  
  .الم ا  المباش  لطالب الش اء .العا  اة الاة

 . سؤول المش  اات لاال0111المش  اات والأ ول لأكث   ر  الشراء بعروض أسعا 

 5111لئيس قسخ المالية ـل  
 51،111ـل   5111 ر  الم ا  ال ذفيلى

ـل   51،111لئيس  جفس اة الم  ر 
511،111 

 الشراء بالمناقصة
 511،111المش  اات والأ ول لأكث   ر 

 لاال
  جفس اة الم .لئيس قسخ المالية

 

 الما ة الثامنة :

 يتم الشراء المباشر في الحالات التالية :  -1

 ثل)  سبقاً قذيةات  وا ف لاا اح   لا نفقات وهيوالمس حقات  العا ةالص  ات   ص وقات  

 وس ا  المس حقات المالية لفجاات الحلو ية (. والاات  واللا باء الماء  ص وقات

  وـو  الأ ذاف الم ا  ش اؤها ل ى ش كة واح م  ح ل م لاا  ثل قط  غيال ليس لاا ـلا  ص ل

الم طفبات ـلا تق ضي طبيع اا ان تلون ش اؤها  ر الوكيل  باش م  و ــا تعللت تفبية  واح   و

 بواسطة ـاة   صصصة  و قذية   عيذ .

  ت طفب  عف   ن اق ص  الش اء عف   قل ق ل قي حالات الطوالئ ال ي تس  عي العمل الفولى

الحاـة ح   تس وقي ــ اءات الش اء بالط ق الأخ ى، والون لئيس قسخ المالية المعذي ب ح ا  

 طبيعة حالة الش اء طالئة    غي . 

 ح مفة قي  وق  ال ذفيل. وـو   صاط    

  (  5111 ش  اات الموا  وعقو  الص  ات ال ي لا ت ا  قيم اا عف  .)لاال 

   لاال  بش و  واققة  5111اجوز ال عاق  بط اقة الأ   المباش  قي حالات ا جاوز قياا  بفغ 

 .وبموـب  ليل الصلاحيات الم ا  ال ذفيلى

 حة.قي كل الأحوال ال ي تف ضاا الحاـة المف 

 

 



 
 

 

 

 

 الما ة التاسعة :

 يتم الشراء بعروض الأسعا  في الحالات التالية :  -1
 

 (  0111 ش  اات الموا  وعقو  الص  ات ال ي ت ا  قيم اا عر  )لاال 

   ر قبل المول ار المع م ار.  سع  ثلاث ع وضا خ الحصول عف  

  قبولة ولا اسمح  الأ ذاف ال ي تخ ط حاا قي  ذاقصة وللر ـمي  الأسعال المق  ة كانت غي 

 الوقت بط حاا قي  ذاقصة  خ ى.

والم ا  المص ص  و لئيس القسخ المص ص  الم ا  ال ذفيلىا خ تشليل لجذة لف ز ع وض الأسعال  ر  -2

 ولئيس قسخ الشؤون المالية. 

 تلون الفجذة  سؤولة عر ال و ية باع ما  الع ض المذاسب. -4

  ا خ تشليل لجذة ق ز.  ا لاواح  لصذ  حال كان هذاك  ول   ع م   قي  -3

 المسؤول عر اع ما  الع ض الون حسب الما م السابعة  ر تفك اللائحة.  -5

 
 

 الما ة العاشرة :

 يتم الشراء بالمناقصات في الحالات التالية :  -1
 

  (  011،111 ش  اات الموا  وعقو  الص  ات ال ي ت ا  قيم اا عل)لاال 

 العطاءات قي والبت المذاقصة ش وو ةع ا  المذاقصات لجذة  افوض   ر او المجفس لئيس اشلل 

 .  وقانونية قذية تصصصات ـوى  شصاص  ر وتلون  المق  ة

 تلون  اا  لجذة المذاقصات كما افي :    -2

 .اع ا  ش وو المذاقصة وش و ط حاا 

 .اس لا  وق ح المظالا  وتف اغ الع وض 

 .البت قي العطاءات المق  ة 

 م او ية عل الأقل ووسائل ال وا ل الصا فة بالجمعيفة والوسفائل المذاسفبة     اعفر عر المذاقصة قي ـ ا -4

لفمففول ار واجففوز تلفف ال اةعففلان كمففا اجففب  ن الففون آخفف  هففلم اةعلانففات قبففل آخفف   وعفف  ل قفف اخ         

 العطاءات بم م لا تقل عر  سبوع.

( 0111) الل اسفة  قيمفة  ت جفاوز  لا  ن عفف   المقاول قبل  ر والمصططات الش وو ك اسة قيمة  ق   خا -3

 .غي  لا ققط لاال  ل 

  ق اف  العف ض  قيمفة   فر % 0 عفر  اقفل  لا اب ف ائي  تفأ ير  تق اخ ض ولم عف  المذاقصة ش وو قي اذص -5

  فر  ا قف    ن عفف   المع مف م  المصفالف   حف    فر  ضفمان  بصطفاب   و الف ق    قبفول  بشفيك   و نقف اً،   ق  اً

 عفف   الشف وو  قفي  اذص كماعف   ن تصصخ  ر ال قعة الأخي م % 5 ـل  ال أ ير هلا عطاء عفي  ا سو

  .الج ائي الش و عف  علاوم ال سفيخ قي ال أخي  ن يجة تف ض ال ي الغ ا ة

 



 
 

 

 

اجب  ن ت ضمر كل  ذاقصة الع ض الفذي والع ض المالي، عف   ن اقف م  كفلًا  ذامفا  ذفصفلًا بذسفصة       -6

 ل فوب عفف  كفل  ذامفا      نسفص ير للل  ذامفا  ف ون عفيافا بوضفول سالذسفصة الأ ففيةس، و         فية واح م

 كفمة سنسصةس. كما اع ب  ع   ال قي  بالش وو خطأً ـوه ااً اؤ ى ـل  لقض المذاقصة. 

 .عب   و تع ال  ى  ر الظ ف سلا ة عف (  وكيف   و) الم ق   توقي  ا خ -7

 لجذفة  عفف  بل اسة الش وو والموا فات والمح  ار  واليو  الساعة قي المظالا  ق ح الون  ن اجب -8

وان تلفون   العف وض  عفف   المح وافة  المظفالا   سفلا ة   فر  ال أكف   عمفافا   باشف م  عذ  المظالا  ق ح

 المحضف   ـلفك  قفي   ذاا ق    ا ع   والك  و عضائاا الفجذة لئيس اوقع   حض  قي وـثباتاا ص و ة 

 العف وض   ولاق عفف   ال وقيف    عضفائاا  وكل الفجذة لئيس وعف  ،  سفسلًا لقماً ع ض كل وـعطاء

 .ــ اءاتاا قي  ت ون اللى والمحض 

 ـفاء   فا  عفف   تعفيقاتافا  ك ابفة  الفجذفة  تب ى  ن عف   قيقاً تف اغاً العطاءات ب ف اغ المص صة الفجذة تقو  -9

 .بيانات  ر العطاءات قي

 اجفف ى  ن لفف  اجففوز وللففر المظففالا  قفف ح بعفف  عطائفف  قففي تعفف ال  ى ــفف اء العطففاء لمقفف   اجففوز لا -01

( المظالا  ق ح قبل) الأ في لفعطاء المح  م وبالط ق المواعي  قي ال ع ال ق   ــا عطائ  قي ال ع ال

 ـك هفا  قف   الفون  ال في  تحفظاتف   بعض  و كل عر ا ذازل للي الأقل العطاء  احب  فاوضة واجوز ،

 .عطائ  قي

 ، الأخ ى والش وو الجو م و لـة ال ذفيل  واعي ال لالي  وا اع  حجخ  تو ياتاا الفجذة تق   عذ  ا -00

 .ـلك قي افوض   و ر لئيس لجذة المذاقصة  ر الذاائي الق ال واص ل

 المحاضف   هلم قي تثبت  ن واجب العطاء قي ناائي ل ى ا صل  ن ـل  س اة البت لجذة  حاض  تع ب  -02

 ـانب كل ـلياا اس ذ  ال ي والأسباب المعالضة والآلاء المؤا م الآلاء

 :عر ناتجا ال أخي  كان ــا العق    م تم ا  اذيب   ر  و لصاحب الصلاحية الون -04

  الم م باقي قي بأ ائاا اسمح لا وقت قي باا   ل ق  الأ   كان ــا ـ ا م بأعمال الم عاق  تلفي 

 .العق  قي عفياا الم فد

   قياا لفم عاق   خل لا لأسباب الأعمال بإاقاف  احب الصلاحية  ر  ا ل ا. 

 المف ا  ال ذفيفلى   اعف ض  اللائحفة  هفلم  قفي  الفوال م  الأحلفا   بعفض   فر  للاس ثذاء ت عو حاـة نشأت ــا -03

واصفف ل بال عفف الات قفف ال  ففر  جفففس    ذاسففباً افف ام  ففا اقفف  للففي اة الم  جفففس عففف  الأ فف  لفجمعيففة

 .اة الم

**************** 


