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 مقدمة: 

مـن أصـول    الجمعيـة  احتياجاتعـن تنفيـذ عمليـات الشـراء لتوفيـر    ولةؤالمسبالجمعيـة هـي الجهـة الوحيـدة    المشترياتتعتبـر إدارة  

إلـى   المطلوبة  الأصنافولة عـن تتبـع التنفيـذ إلـى أن تصـل  ؤمسـ  المشترياتثابتـة ومسـتلزمات وخدمـات أخـرى، وتعتبـر إدارة  

   عليهـا. المتفقللشـروط  عليهـا طبقـا   المتعاقد  الأعمالالجمعيـة أو إتمـام 

 النطاق: 

 بالجمعيـة.  والخدمـات التـي تتطلبهـا حاجـة العمـل والأعمالالشـراء والتعاقـدات علـى كافـة عمليـات   السياسةتسـري أحـكام هـذه 

 هداف:الأ

 إلى وضع إجراءات موثقة لآلتي: السياسةتهدف هذه 

 . المحددةللمتطلبات  الموردة الأصنافتطابق  •

 الموردين وضع معايير اختيار  •

 .المعتمدين الموردينتقييم  •

 والمسؤوليات:الواجبات 

 وقواعد وسياسات الشراء والتوريد والتأجير لكافة أنشطة الجمعية وإداراتها.  السياسةتطبيق  •

 اتباع إجراءات الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد بها. •

 .الآلي الحاسـب للت منظمـة ومتابعـة دقيقـة مـن خـل بسـج والاحتفاظمتابعـة عمليـات التوريـد بدقـة  •

الـواردة بأمـر الشـراء المعـد    الـوارد مـن المـواد واللـوازم للتأكـد مـن مطابقتهـا للمواصفـات والكميـات  استلمالمشـاركة فـي  •

 .مـن قبـل القسـم المعنـي

 والمفاوضة على ذلك.  الأوقاتوأفضل  الأسعارالشراء بأفضل  •

 الجمعيــة معهم.  تعاملتت وافيـة وكافيـة عـن لم بسـجلهـ والاحتفاظقـات ممتـازة مـع المورديـن لبع  الاحتفاظ •

 عند إعادة الطلب.  هستخداملادراسة أسعار التوريد بصفة مستمرة من كل مورد  •

 (. تخليـص الـخ...–  نقـلة )العامـتسـعير الـوارد علـى أسـاس التكلفـة الحقيقيـة للشـراء مـع تقديـر للمصاريـف  •

 .المندوبين ومحاسبتهم  مراقبة الشراء المحلي بواسطة •

 إعداد ومتابعة خطط الشراء السنوية. •

 أحكام عامة: 

يتميــزون بالقــدرة والكفايــة    التــي تحتاجهــا الجمعيــة والذيــن  للأصنافبأســماء المورديــن    ل  تعــد إدارة المشــتريات ســج •

 . الســجل ســنويا  والســمعة الطيبــة، ويجــب عليهــا تحديــث هــذا 

طريقــة الشــراء أو التعاقــد    أو الخدمــات بغــرض تغييــر  الأعمالتجزئــة المشــتريات أو    الأحواليجــوز بــأي حــال مــن    لا •

 أو الخدمــات.  الأعمالاء لأد

المخصصــة    والاعتمادات  ناسـبةيكـون شـراء المسـتلزمات بقصـد الوفـاء بمتطلبـات الجمعيـة وبمراعـاة حـدود التخزيـن الم •

بالجمعيـة المختلفـة    الأقسامالموازنـة بمعرفـة مـدراء    ويكــون الشــراء فــي حــدود اعتمــادات  ، لذلــك بالموازنــة التخطيطيــة

 الشـراء والتعاقـد.  وعلـى أن تتولـى إدارة المشـتريات اجـراءات



 

 

بهــا    الإلماميكــون عــدم    يمكــن أن   لاو  السياسةبأحــكام هــذه    الإلمامال الشــراء  يتعيــن علــى جميــع العامليــن فــي مجــ •

 لمخالفتهــا. لا  مقبــو مبررا  

 التاليــة:  الأساسية يراعــى فــي تأميــن مشــتريات الجمعيــة وتنفيــذ مــا تحتاجــه مــن مشــروعات وأعمــال القواعــد •

تؤهلهــم لهــذا التعامــل    ـات الراغبيــن فــي التعامــل معهــا ممــن تتوافــر فيهــم الشــروط التــي والمؤسسـ  الأفرادلجميــع   ▪

 فــرص متســاوية ويعاملــون علــى قــدم المســاواة. 

المعلومـات فـي  علـى هـذه    توفيـر معلومـات كاملـة وموحـدة عـن العمـل المطلـوب للمتنافسـين بمـا يمكنهـم مـن الحصـول ▪

 . وقـت واحـد ويحـدد ميعـاد واحـد لتقديـم العـروض

أعمــال  ▪ مــن  تحتاجــه  ومــا  مشــروعاتها  وتنفيــذ  مشــترياتها  تأميــن  ســبيل  فــي  الجمعيــة  ا  تتعامــل  فــراد  لأمــع 

 . اللزمةالمشــتريات  أو الأعمالوالمؤسســات المرخــص لهــم بممارســة العمــل الــذي تقــع فــي نطاقــه  

 السائدة. الأسعارتزيد عن   لابأسعار عادلة  الأعماليجب أن يتم الشراء أو تأمين  ▪

 للشروط والمواصفات الموضوعية.  طبقا   إلايجوز قبول العروض والتعاقد بموجبها  لا ▪

النشـاط الـذي يجـرى التعامـل    عـدد ممكـن مـن المؤهليـن العامليـن فـي  لأكبرعلـى الجمعيـة أن تفسـح المجـال فـي تعاملهـا   ▪

 يقتصـر تعاملهـا مـع أشـخاص أو مؤسسـات معينـة. لافيـه بحيـث 

 :طرق الشراء

 :خطة الشراء

مـع   وبالتنسـيق  المشـتريات  إدارة  مديـر  السـنوية  الإداراتيعـد  الشـراء  بالجمعيـة خطـة  فـي    المختلفـة  البـدء  ويتـم  للجمعيـة 

، وتهــدف إلــى عــدم تجميــد أمــوال وأصــول  اللحقة  إعدادهـا قبـل انتهـاء السـنة الماليـة ليتـم العمـل بموجبهـا فـي السـنة

 .الأسعارالشـراء وللحصـول علـى أفضـل العـروض وأفضـل  ذلــك التخطيــط لعمليــةالجمعيــة وك

 :الأتيةيتم الشراء بإحدى الطرق 

 .المباشر الأمر

 . الممارسة

 . المناقصة المحدودة

 . المناقصة العامة

 المباشر: بالأمرالشراء أولاً: 

والتعاقـد معـه بـدون حاجـة    المباشـر بالمـورد والتفـاوض  بالاتصالتمـام عمليـة الشـراء  إالمباشـر    بالأمرالمقصـود بالشـراء  

 :الآتية الحالاتفـي   مـع غيـره مـن المورديـن وتتبـع هـذه الطريقـة اتصالاتإلـى إجـراء  

 .ألف ريا   10حد الشراء المباشر المقرر دون عروض حتى مبلغ  ▪

 .المراد شراؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها الأصنافوجود  ▪

 المطلوبة من مصدر حكومي ووحيد. الأصنافعندما تكون  ▪

 تتحمل المناقصة المحدودة أو الممارسة.  لاعندما تكون قيمة المشتريات بسيطة  ▪

 واختبارها.والمهمات المستحدثة لتجربتها  الأصناف ▪

الحاجـة حتـى تسـتوفي   ى أن يقتصـر الشـراء علـى أقـل قـدر تتطلبـهالتـي تفرضهـا الحاجـة الملحـة علـ  الأصنافشـراء   ▪

 . الأخرىإجـراءات الشـراء بالطـرق  

 

 

 :الشراء بالممارسة ثانياً:

بالممارسـة   بالشـراء  المورديـنإ المقصـود  التفـاوض مـع مجموعـة مـن  الشـراء بعـد  الطريقـة فـي    تمـام عمليـة  وتتبـع هـذه 

 :الآتية الحالات



 

 

 معينــون. وفنيوناخصائيــون  إلايســتطيع توفيرهــا  لاالتــي تتميــز بناحيــة فنيــة  الأعمالأو  الأصناف ▪

يسـمح   لاو  مقبولـة،  المقدمـة وجـدت غيـر   الأسعارولكـن جميـع    ،عامـة التـي سـبق طرحهـا فـي مناقصـة    الأصناف ▪

 بطرحهـا فـي مناقصـة عامـة أخـرى. الوقـت 

 انتاجها.التي تقتضي طبيعتها أن يكون شراؤها من أماكن  الأصناف ▪

 تتناسب قيمتها التقديرية مع تكاليف إجراء المناقصة.  لاوالخدمات التي  والمقاولات الأصناف ▪

 عامــة. مناقصــة  ي  تقضــي بعــدم طرحهــا فــ الجمعيةن مصلحــة  أ للجمعيةالتــي يــرى المديــر العــام  الأصناف ▪

ويراعـى فـي تشـكيل هـذه    العـام،  السـابقة تشـكل لجنـة للقيـام بالممارسـة بقـرار مـن المديـر   الحالاتوفـي حالـة توافـر أي مـن  

وتعــد اللجنــة محضــرا    وأهميتهــا،  المشتراة  الأصنافمــع طبيعــة    اللجنـة ان تضـم العناصـر التـي تتناسـب وظائفهـم وخبرتهـم

  ويجـب أن يدعـم المحضـر  بـه،سـس المفاضلـة بينهـم ثـم مـا توصـى  أالمشـتركين بالممارسـة و  يوضــح أســماء المورديــن

 المراجعـة. لتكـون تحـت تصـرف جهـة  بـه،بالمسـتندات الدالـة علـى مـا جـاء 

 .للجمعيــة التنفيذيبعــد اعتمادهــا مــن المديــر العــام  إلاعــد نهائيــة ت لا  بالاختيارن التوصيــة أ ويلحظ

 الشراء بالمناقصة المحدودة: ثالثاً: 

التــي يقتصــر   المناقصــة  المحــدودة هــي إحــدى صــور  محــدود مــن المورديــن    فيهــا علــى عــدد  الإشراكالمناقصــة 

 الكفايــة الماليــة والســمعة الحســنة.  الاختيار ن يراعــى فــي هــذاأعلــى  (المورديــن أو بعضهــمكالمقيديــن بســجل  )

ن فـي  ل عـلإفيمـا عـدا شـرط ا  المنظمـة للمناقصـة العامـة   والإجراءاتوتسـرى علـى هـذا النـوع مـن المناقصـة جميـع القواعـد  

 . المحـدودة ويسـلم باليـد  فـي المناقصـة للشتراكحيـث يتـم دعـوة المورديـن  الصحـف،

 العامة:الشراء بالمناقصة  رابعاً:

توجيـه الدعـوة إلـى عامـة    التــي تهــدف إلــى  الإجراءاتهــي مجموعــة  والمناقصــة العامــة طريقــة مــن طــرق الشــراء  

ال الصفقـة موضـوع  فـي  يشـتركوا  لكـي  المحتمليـن  بقصـد   مناقصـةالمورديـن  بينهـم،  فيمـا  التنافـس  عنصـر  لتوفيـر  وذلـك 

 .والأسعارالوصـول إلـى أفضـل الشـروط  

 التي يجب اتباعها في حالة الشراء بالمناقصة العامة فيما يلي: الإجراءاتوتتمثل 

 -الآتية: يشكل المدير التنفيذي للجمعية اللجان 

 طرحها. لجنة إعداد شروط المناقصة وشروط 

 .فتح المظاريف وتفريغ العروض ةلجن

 البت في العطاءات المقدمة.  ةلجن

 : التفصيلية لعملية الشراء المهام

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

 . استقبال طلب الشراء •

 . المخصص لذلك طلب الشراء وفق النموذج استلم •

 . رئيس القسم المستفيد  وتوقيعالتأكد من استيفاء الطلب  •

 . المالية الإدارةالتأكد من إفادة   •

 الإدارة اعتماد الطلب من   •

 :المستندي  الاعتماددورة 

 . أمر الشراء من إدارة المشتريات استلم •

 . الاعتماداعتماد طلب فتح  •

 . المالـي مة اجـراءات الشـراء قبـل ارجاعـه للمديـرلوالمصـدر ومبلغـه وسـ الاعتمادالتأكـد مـن قيمـة  •



 

 

 . اعتماد الطلب •

 إلى قســم المشــتريات مـع المرفقـات إلى قسـم الحسـابات ونسـخة الأولىإرسـال أصـل الطلـب للبنـك وترسـل النسـخة  •

 .الاعتمادإشعار من البنك بفتح  استلم •

ويحيلـه    الاعتمادطلـب فتـح   اسـم المصـدر يطابـق البيانـات مـع نسـخةأن تأكـد مـن صحـة المبلـغ وال  الإشعارعلـى    لعطـلاا •

 . للمحاسـب المختـص

 .ات للمتابعـةروالمشـت  إلـى قسـم الاعتمادواحالتـه للحفـظ وإرسـال نسـخة مـن   الاعتمادقيـد المعلومـات فـي سـجل  •

 .والعمولة واي مصاريف بنكية أخرىدفع مبلغ التأمين  •

 .المستندات من البنك استلمبعد  الاعتمادسداد ما تبقى من  •

 .نهاء إجراءات التخليصلإتسليم المستندات إلى المخلص الجمركي  •

 (. مستلزمات.. الخ...  –مواد ) المشتراةالمواد  استلم •

 . بالمشتريات بعد الفحص استلمإعداد سند  •

 (.إن وجدت)الجمارك سداد قيمة التخليص و •

 . تسعير المشتروات •

إجـراءات التعويـض فـي حالـة    المشـتريات وإجـراءات التسـعير والتأكـد مـن البـدء فـي  استلممة إجـراءات  لالتأكـد مـن سـ •

 . النقـص أو التلـف

 .المستندي الاعتمادقفل  •

 :المسؤوليات

شراف الجمعية الاطلع على إالعاملين والمنتسبين الذين يعملون تحت إدارة وتطبق هذه السياسة ضمن أنشطة الجمعية وعلى جميع  

واجباتهم  أداء  عند  أحكام  من  فيها  ورد  بما  والالتزام  عليها،  والتوقيع  بها  والإلمام  السياسة  هذه  وعلى  بعملهم  المتعلقة  الأنظمة 

 الأقسام بنسخة منها. وعلى الإدارة التنفيذية تزويد جميع الإدارات و، ومسؤولياتهم الوظيفية

 

 

 


