
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 عامة أحكام: اأول الباب

 :الائحΔ أهداف: اأϭلϰ المΎدة

 :آلتي مϭثΔϘ إجراءاϭ Εضع إلϰ الائحΔ هذه تϬدف

 .المحددة لϠمتطϠبΕΎ المϭردة اأصنΎف تطΎبق ˺.

 .المϭردين اختيΎر معΎيير ϭضع ˻.

.˼ ϡييϘردين تϭالمعتمدين الم. 

 :الثΎنيΔ المΎدة

ϱتسـر ϡΎهـذه أحـك Δالائح ϰـϠع ΔفـΎك ΕΎيـϠالشـراء عم ΕقداΎالتعϭ لΎاأعمϭ ΕΎالخدمـϭ التـي ΎϬبϠتتط ΔجـΎح 

 .بΎلجمعيـΔ العمـل

 :الثΎلثΔ المΎدة

 ΎجΕΎاحتي لتϭفيـر الشـراء عمϠيـΕΎ تنϔيـذ عـن المسئϭلΔ الϭحيـدة الجϬـΔ هـي بΎلجمعيـΔ المشتريΕΎ إدارة تعتبـر

Δل مـن الجمعيـϭأصـ ΔبتΎث ΕΎزمϠمستϭ ΕΎخدمϭ ،تعتبر أخـرىϭ إدارة ΕΎالمشتري Δلϭ΅يـذ تتبـع عـن مسϔإ التنϰأن لـ 

 .عϠيΎϬ المتϔق لϠشرϭط طبΎϘ عϠيΎϬ المتعΎقد اأعمΎل إتمـϡΎ أϭ الجمعيـΔ إلـϰ المطϭϠبΔ اأصنΎف تصـل

 :ϭالمس΅ϭليΕΎ الϭاجبΕΎ: الرابعΔ المΎدة

 ϭاتبΎع ϭإداراتΎϬ، الجمعيΔ أنشطΔ لكΎفϭ Δالت΄جير ϭالتϭريد الشراء ϭسيΎسϭ ΕΎقϭاعد الائحΔ تطبيق ˺.

Εاردة الشراء إجراءاϭيد الشراء بدليل الϘالتϭ ΎϬب. 

.˻ ΔبعـΎمت ΕΎيـϠريـد عمϭالت Δظ بدقـΎϔااحتϭ ابسـجΕ Δمنظمـ ΔبعـΎمتϭ ΔـϘخال مـن دقي ΏسـΎاآلي الح. 

.˼ ΔركΎفـي المشـ ϡارد استاϭاد مـن الـϭالمـ ϡازϭـϠالϭ ت΄كـدϠمـن ل ΎـϬتϘبΎمط ΕΎـϔاصϭمϠل ΕΎالكميـϭ اردةϭالـ 

 عϭ ϰϠالمϭΎϔضΔ اأϭقϭ ΕΎأفضل اأسعΎر ب΄فضل الشراء المعنـي الϘسـϡ قبـل مـن المعـد الشـراء ب΄مـر

ϙذل. 

 الجمعيــΔ تعΎماΕ عـن ϭكΎفيϭ ΔافيΕ Δابسـج لϬـϭ ϡااحتΎϔظ المϭرديـن مـع ممتΎزة بعΎلΕΎϘ ااحتΎϔظ ˽.

ϡϬمع. 



 

 

 

 

.˾ Δر دراسΎريد أسعϭالت Δϔرد كل من مستمرة بصϭم ϡدة عند ااستخداΎإع ΏϠالط. 

 .( لـخإ... تخϠيص - نϘـل (العΎمـΔ لϠمصΎريف تϘديـر مـع لϠشـراء الحϘيϘيـΔ التكΔϔϠ أسΎس عϠـϰ الϭارد تسعير ˿.

.̀ Δي الشراء مراقبϠالمح Δاسطϭبين بϭالمند ϡϬسبتΎمحϭ إعداد ΔبعΎمتϭ الشراء خطط Δيϭالسن. 

 :الخΎمسΔ المΎدة

 ةبΎلϘــدر يتميـزϭن ϭالذيــن الجمعيــΔ تحتΎجϬــΎ التــي لأصنΎف المϭردين ب΄سمΎء ســجل المشتريΕΎ إدارة تعــد

ΔيــΎϔالكϭ Δالسمعϭ ،Δالطيب Ώيجϭ ΎــϬيϠالسجل هــذا تحديث ع Ύيϭًسن. 

 :السΎدسΔ المΎدة

 الشـراء طريϘــΔ تغييــر بغــرض الخدمــΕΎ أϭ اأعمΎل أϭ المشــتريΕΎ تجزئــΔ اأحϭال مــن حــΎل بــ΄ϱ يجــϭز ال
ϭأ 

 .الخدمــΕΎ أϭ اأعمΎل أداء التعΎقد

 :السΎبعΔ المΎدة

 ϭااعتمΎداΕ المنΎسـبΔ التخزيـن حـدϭد ϭبمراعـΎة الجمعيـΔ بمتطϠبـΕΎ الϭفΎء بϘصد المستϠزمΕΎ شـراء يكـϭن

Δالمخصص ϙلذل ΔازنــϭلمΎب Δن. التخطيطيــϭيكــϭ د فــي الشــراءϭحــد ΕداΎاعتمــ Δازنـϭالم Δمـدراء بمعرفـ Ύاأقسϡ 

ΔلجمعيـΎب ،ΔـϔϠالمخت ϰـϠأن ع ϰلـϭإدارة تت ΕΎالمشـتري Εقـد الشـراء إجراءاΎالتعϭ. 

 :الثΎمنΔ المΎدة

 اإلمϡΎ عــدϡ يكــϭن أن يمكــن ϭال الائحΔ هذه ب΄حكϡΎ اإلمϡΎ الشــراء مجــΎل فــي العΎمϠيــن جميــع عϠــϰ يتعيــن
ΎــϬب 

 .لمخΎلϔتϬــΎ مϘبϭل مبرر

 :التΎسعΔ المΎدة

ϰت΄مين في يراع ΕΎمشتري Δيذ الجمعيϔتنϭ Ύجه مΎمن تحت ΕΎعϭل مشرΎأعمϭ اعدϭϘال ΔسيΎاأس ΔليΎالت: 

 لϬــذا ت΅هϡϬϠ التي الشرϭط فيϡϬ تتϭافر ممــن معϬــΎ التعΎمــل فــي الراغبين ϭالم΅سسΕΎ اأفراد لجمـع ˺.

 .المسـϭΎاة قــدϡ عϠــϭ ϰيعΎمϭϠن متسϭΎيΔ فــرص التعΎمــل

 هـذه عϠـϰ الحصـϭل مـن يمكنϬـϡ بمـΎ لϠمتنΎفسين المطϠـΏϭ العمـل عـن ϭمϭحدة كΎمϠـΔ معϭϠمـΕΎ تϭفيـر ˻.



 

 

 

 

ΕΎمـϭϠفـي المع Εقـϭ احـدϭ يحـددϭ دΎاحـد ميعـϭ ϡديϘض لتϭمــل العـرΎتتع Δت΄ميــن ســبيل فــي الجمعيــ 

ΎϬتΎيــذ مشــتريϔتنϭ ΎϬتΎعϭمشــر Ύمــϭ جــهΎل مــن تحتΎاأفراد مــع أعمــ ΕΎالم΅سســϭ المرخــص ϡــϬل 

ΔرســΎالعمــل بمم ϱــع الــذϘقــه فــي تΎل نطΎاأعم ϭأ ΕΎالمشــتري Δالازم. 

.˼ Ώأن يج ϡالشراء يت ϭل ت΄مين أΎر اأعمΎب΄سع ΔدلΎر عن تزيد اا عΎئدة اأسعΎالس. 

 .المϭضϭعيϭ ΔالمϭاصΕΎϔ لϠشرϭط طبΎϘ إا بمϭجبϭ ΎϬالتعΎقد العرϭض قبϭل يجϭز ال ˽.

.˾ ϰϠع Δسـح أن الجمعيـϔل تΎفـي المجـ ΎـϬϠمΎيـن مـن ممكـن عـدد كبرأ تعϠيـن الم΅هϠمΎط فـي العΎالنشـ 

ϱمـل يجـرى الـذΎتصـر ال بحيـث فيـه التعϘي ΎـϬϠمΎص مـع تعΎأشـخ ϭأ ΕΎم΅سسـ Δمعينـ. 

 

 الشراء طرق: الثاني الباب

 :الشراء خطΔ: العΎشرة المΎدة

 تـϭϡي لϠجمعيـΔ السـنϭيΔ الشـراء خطـΔ بΎلجمعيـΔ المختϔϠـΔ اإداراΕ مـع ϭبΎلتنسـيق المشتريΕΎ إدارة مديـر يعـد

 جميــدت عــدϡ إلــϭ ϰتϬــدف الاحΔϘ، السـنΔ فـي بمϭجبϬـΎ العمـل ليتـϡ المΎليـΔ السـنΔ انتϬـΎء قبـل إعدادهـΎ فـي البـدء

 .اأسعΎر ϭأفضـل العـرϭض أفضـل عϠـϭ ϰلϠحصـϭل الشـراء لعمϠيــΔ التخطيــط ϭكذلــϙ الجمعيــϭ Δأصــϭل أمــϭال

 :عشر الحΎديΔ المΎدة

ϡبإحدى الشراء يت ϕالطر Δاآتي: 

 .المبΎشر اأمر ˺.

.˻ ΔرسΎالمم. 

.˼ ΔقصΎدة المنϭالمحد. 

.˽ ΔقصΎالمن ΔمΎالع. 

 :المبΎشر بΎأمر الشراء: عشر الثΎنيΔ المΎدة

 عـهم ϭالتعΎقـد ϭالتϔـϭΎض بΎلمـϭرد المبΎشـر بΎاتصΎل الشـراء عمϠيـΔ إتمϡΎ المبΎشـر بΎأمر بΎلشـراء المϘصـϭد

 :اآتيΔ الحΎاΕ فـي الطريϘـΔ هـذه ϭتتبـع المϭرديـن، مـن غيـره مـع اتصΎاΕ إجـراء إلـϰ حΎجـΔ بـدϭن



 

 

 

 

 .ريΎل ألف 1˺ مبϠغ حتϰ عرϭض دϭن المϘرر المبΎشر الشراء حد ˺.

 .لΎϬ محتكرة ϭاحدة جΔϬ لدى شرا΅هΎ المراد اأصنΎف ϭجϭد ˻.

.˼ Ύن عندمϭف تكΎاأصن ΔبϭϠمي مصدر من المطϭحيد حكϭϭ. 

.˽ Ύن عندمϭتك Δقيم ΕΎالمشتري Δتتحمل ال بسيط ΔقصΎدة المنϭالمحد ϭأ ΔرسΎالمم. 

 .ϭاختبΎرهΎ لتجربتΎϬ المستحدثϭ ΔالمϬمΕΎ اأصنΎف ˾.

 تـϰح الحΎجـΔ تتطϠبـه قـدر أقـل عϠـϰ الشـراء يϘتصـر أن عϠـϰ المϠحـΔ الحΎجـΔ تϔرضϬـΎ التـي اأصنΎف شـراء ˿.

 .اأخرى بΎلطـرϕ الشـراء إجـراءاΕ تسـتϭفي

 :بΎلممΎرسΔ الشراء: عشر الثΎلثΔ المΎدة

 هـذه ϭتتبـع المϭرديـن مـن مجمϭعـΔ مـع التϔـϭΎض بعـد الشـراء عمϠيـΔ إتمϡΎ بΎلممΎرسـΔ بΎلشـراء المϘصـϭد

ΔـϘفـي الطري ΕاΎالح Δاآتي: 

 .نمعينــϭ ϭفنيϭن أخصΎئيϭن اا تϭفيرهــΎ يســتطيع ال فنيــΔ بنΎحيــΔ تتميــز التــي اأعمΎل أϭ اأصنΎف ˺.

 ϭال مϘبϭلـΔ، غيـر ϭجـدΕ المϘدمـΔ اأسعΎر جميـع ϭلكـن عΎمـΔ منΎقصـΔ فـي طرحϬـΎ سـبق التـي اأصنΎف ˻.

 .أخـرى عΎمـΔ منΎقصـΔ فـي بطرحϬـΎ الϭقـΕ يسـمح

 .إنتΎجΎϬ أمΎكن من شرا΅هΎ يكϭن أن طبيعتΎϬ تϘتضي التي اأصنΎف ˼.

 .المنΎقصΔ إجراء تكΎليف مع التϘديريΔ قيمتΎϬ تتنΎسΏ ال التي ϭالخدمϭ ΕΎالمϭΎϘاΕ اأصنΎف ˽.

 منΎقصــΔ فــي طرحϬــΎ بعــدϡ تϘضــي الشــركΔ مصϠحــΔ أن الجمعيΔ إدارة مجϠس يــرى التــي اأصنΎف ˾.

ΔمــΎع. 

 ـيف ϭيراعـϰ العـϡΎ، المديـر مـن بϘـرار بΎلممΎرسـΔ لϘϠيـϡΎ لجنـΔ تشـكل السـΎبΔϘ الحΎاΕ مـن أϱ تϭافـر حΎلـϭ Δفـي

 المشتراة اأصنΎف طبيعــΔ مــع ϭخبرتϬـϭ ϡظΎئϬϔـϡ تتنΎسـΏ التـي العنΎصـر تضـϡ أن الϠجنـΔ هـذه تشـكيل

،ΎــϬأهميتϭ تعــدϭ ΔجنــϠضــح محضــرا الϭء يΎرديــن أســمϭالمشـتركين الم ΔرسـΎلممΎأسس بϭ ΔـϠضΎϔالم ϡـϬث بينϡـ 

Ύمـ ϰصـϭبـه، ت Ώيجـϭ أن ϡالمحضـر يدعـ ΕلمسـتنداΎب Δالدالـ ϰـϠع Ύء مـΎن بـه، جـϭلتكـ Εتصـرف تحـ ΔـϬج 
Δالمراجعـ. 

 .لϠجمعيــΔ التنϔيــذϱ العــϡΎ المديــر مــن اعتمΎدهــΎ بعــد إا نΎϬئيــΔ تعــد ال بΎاختيΎر التϭصيــΔ أن ϭياحظ



 

 

 

 

 :المحدϭدة بΎلمنΎقصΔ الشراء: عشر الرابعΔ المΎدة

ΔقصΎدة المنϭر إحـدى هــي المحدϭصــ ΔقصــΎتصر التــي المنϘي ϙااشترا ΎــϬفي ϰــϠد عــدد عϭمــن محــد 
 المϭرديــن

 .نΔالحس ϭالسمعΔ المΎليــΔ الكΎϔيΔ ااختيΎر هــذا فــي يراعــϰ أن عϠــϰ بعضϬــϡ أϭ المϭرديــن بســجل كΎلمϘيديــن

 شـرط عـدا فيمـΎ العΎمـΔ لϠمنΎقصـΔ المنظمـϭ ΔاإجراءاΕ الϭϘاعـد جميـع المنΎقصـΔ مـن النـϭع هـذا عϠـϭ ϰتسـرى

 .بΎليـد ϭيسـϡϠ المحـدϭدة المنΎقصـΔ فـي لاشتراϙ المϭرديـن دعـϭة يتـϡ حيـث الصحـف، فـي اإعان

 :العΎمΔ بΎلمنΎقصΔ الشراء: عشر الخΎمسΔ المΎدة

ΔقصــΎالمن ΔمــΎالع ΔــϘمــن كطري ϕهــي الشــراء طــر Δعــϭمجم Εــدف التــي اإجراءاϬت ϰجيـه إلــϭة تϭالدعـ ϰإلـ 
ΔمـΎع 

 بينϬـϡ، مـΎفي التنΎفس عنصر لتϭفير ϭذلـϙ المنΎقصـΔ، مϭضـϭع الصϘϔـΔ فـي يشـتركϭا لكـي المحتمϠيـن المϭرديـن

 صΔبΎلمنΎق الشراء حΎلΔ في اتبΎعΎϬ يجΏ التي اإجراءاϭ Εتتمثل ϭاأسعΎر، الشـرϭط أفضـل إلـϰ الϭصـϭل بϘصـد

ΔمΎالع Ύي فيمϠالمدير يشكل: ي ϡΎالع ϱيذϔالتن ΔجمعيϠن لΎجϠال Δاآتي :- 

.˺ Δط إعداد لجنϭشر ΔقصΎط المنϭشرϭ ΎϬطرح. 

.˻ Δريف فتح لجنΎريغ المظϔتϭ ضϭالعر. 

.˼ Δلجن Εفي الب ΕءاΎالعط ΔدمϘالم. 
 

 :عشر السΎدسΔ المΎدة

ϡΎϬالم ΔيϠصيϔالت ΔيϠالشراء لعم ϡϭϘئي يΎأخص ΕΎبـت΄مين المشتري ΕΎجΎاحتي Δمن الجمعي ΕΎفق المشتريϭ Ύم 

 :يϠي

 ϭتϭقيع الطΏϠ استيΎϔء من الت΄كد لذلϙ المخصص النمϭذج ϭفق الشراء طΏϠ استاϡ الشراء طΏϠ استϘبΎل

 اإدارة من الطΏϠ اعتمΎد المΎليΔ اإدارة إفΎدة من الت΄كد المΎليΔ اإدارة إفΎدة من الت΄كد المستϔيد الϘسϡ رئيس

 

 

 



 

 

 

 

 :المستندϱ ااعتمΎد دϭرة: عشر السΎبعΔ المΎدة

.˺ ϡإدارة من الشراء أمر استا ΕΎالمشتري. 

 قبـل الشـراء إجراءاϭ ΕسـΎلمϭ ΔمبϠغـه ϭالمصـدر ااعتمΎد قيمـΔ مـن لϠت΄كـد ااعتمΎد فتح طΏϠ اعتمΎد ˻.

 .الطΏϠ ااعتمΎد المΎلـي لϠمديـر إرجΎعه

 إلϭ ϰنسـخΔ الحسـΎبΕΎ قسـϡ إلϰ المرفϘـΕΎ مـع اأϭلϰ النسـخϭ Δترسـل لϠبنـϙ، الطϠـΏ أصـل إرسـΎل ˼.

ϡقســ ΕΎالمشــتري. 

.˽ ϡر استاΎمن إشع ϙتح البنϔد بΎلع ااعتمΎا لط ϰـϠر عΎيت΄كـد اإشعϭ مـن Δـغ صحـϠالمب ϡاسـϭ المصـدر 

 .المختـص لϠمحΎسـϭ ΏيحيϠـه ااعتمΎد فتـح طϠـΏ نسـخΔ مـع البيΎنـϭ ΕΎيطΎبـق

 المشتريΕΎ قسـϡ إلـϰ ااعتمΎد مـن نسـخϭ ΔإرسـΎل لϠحϔـظ ϭإحΎلته ااعتمΎد سـجل فـي المعϭϠمـΕΎ قيـد ˾.

ΔبعـΎمتϠل. 

 .أخرى بنكيΔ مصΎريف ϭأϭ ϱالعمϭلΔ الت΄مين مبϠغ دفع ˿.

 .البنϙ من المستنداΕ استاϡ بعد ااعتمΎد من تبϰϘ مΎ سداد ̀.

.́ ϡيϠتس Εالمستندا ϰص إلϠء الجمركي المخΎϬالن Εيص إجراءاϠا التخϡاد ستاϭاد ( المشتراة المϭم - 

ΕΎزمϠإلخ.. مست ). 

 تسعير ( -ϭجدΕ إن- ϭالجمΎرϙ التخϠيص قيمΔ سداد الϔحص بعد بΎلمشتريΕΎ استاϡ سند إعداد ̂.

،ΕΎمـن الت΄كـد المشتري ΔلمΎس Εإجـراءا ϡاستا ΕΎالمشـتري Εإجـراءاϭ ،الت΄كـد التسـعيرϭ فـي البـدء مـن 

Εيـض إجـراءاϭفـي التع ΔلـΎـص حϘالن ϭـف أϠالت ). 

 .المستندϱ ااعتمΎد قϔل 1˺.


