
 

 

 

 

 

 إجراءات المشترياتلائحة 

 بجمعية التنمية الأهلية 

 بالبطين
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 :للأتي موثقة اءاتجرإ ضعو لىإ للائحةا ههذ فتهد

 .دةلمحدا تللمتطلبا ردةلموا فلأصناا تطابق

 ينردلموا رختياا معايير ضعو

 .لمعتمدينا ينردلموا تقييم
 
 

 تتطلبها لتيا تلخدماوا للأعماوا اتلتعاقدوا اءلشرا تعمليا كافة على للائحةا ههذ محكاأ يتسر

 .جمعيةبال لعملا حاجة

 

 لتوفيراء لشرت المسئولة عن تنفيذ عملياة الوحيدالجهة اهي جمعية بالت لمشترياإدارة اتعتبر 

 مسئولة عنت لمشترياإدارة اتعتبر ى، وخرت أخدمات و مستلزماوثابتة ل صوأمن ت الجمعية حتياجاإ

 طبقا عليها لمتعاقدا للأعماا متماأ أو الجمعية لىإ لمطلوبةا فلأصناا تصل أن لىإ لتنفيذا تتبع

 .عليها لمتفقا وطللشر
 

 .تلمسئولياوا تجباالوا(4) دةلماا

 .تهاوإدارا الجمعية نشطةأ لكافة لتأجيروا يدرلتووا اءلشرا تسياساو عداقوو لائحة تطبيق

 .بها لتقيدوا اءلشرا بدليل اردةلوا اءلشرا اءاتجرإ عتباا

 .لآليا لحاسبا لخلا من قيقةد متابعةو منظمة تبسجلا ظلاحتفاوا بدقة يدرلتوا تعمليا متابعة

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بأمر اردةلوا تلكمياوا تصفااللمو مطابقتها من للتأكد ازمللووا ادلموا من اردلوا مستلاا في كةرلمشاا

 لمعنيا لقسما قبل من لمعدا اءلشرا

ين ردلموامع زة ممتات لاحتفظ بعلاقاا .لكذ على ضةولمفاوا تقاولأا فضلوأ رلأسعاا بأفضل اءلشرا

 الجمعية تكافية عن تعاملاوفية ت والهم بسجلاظ لاحتفاوا

 .معهم

 على اردلوا تسعير .لطلبا دةعاإ عند مهالاستخد ردمو كل من ةمستمر بصفة يدرلتوا رسعاأ سةدرا

 ) ..لخا تخليص – نقل ( لعامةا يفرللمصا تقدير مع اءللشر لحقيقيةا لتكلفةا سساأ

 محاسبتهمو بينولمندا سطةابو لمحليا اءلشرا قبةامر

 .لسنويةا اءلشرا خطط متابعةو ادعدإ
 

 

 رةبالقد ونيتميز لذينوا الجمعية تحتاجها لتيا فللأصنا ينردلموا ءبأسما سجلا تلمشترياا إدارة تعد

 .سنويا لسجلا اهذ تحديث عليها يجبو ، لطيبةا لسمعةوا لكفايةوا

 

 أو اءلشرا طريقة تغيير ضبغر تلخدماا أو للأعماا أو تلمشترياا تجزئة اللأحوا من لحا يبأ زيجو لا

 .تلخدماا أو للأعماا داءلأ لتعاقدا

 

 لمناسبةا لتخزينا ودحد ةعاابمرو الجمعية تبمتطلبا ءلوفاا بقصد تلمستلزماا اءشر نيكو

 نةازلموا داتعتماا ودحد في اءلشرا نيكوو . لتخطيطيةا نةازبالمو لذلك لمخصصةا داتلاعتماوا

 .لتعاقدوا اءلشرا اءاتجرا تلمشترياا إدارة تتولى أن علىو لمختلفةا جمعيةبال ملأقساا راءمد بمعرفة
 

 معد نيكو أن لا يمكنو للائحةا ههذ مبأحكام لإلماا اءلشرا لفي مجا لعاملينا جميع يتعين على

 .لمخالفتها مقبولا ارمبر بها ملإلماا



 

 

 

 

 

 

 

 

 لأساسيةا عدالقوا لعماوأ تعاومشر من تحتاجه ما تنفيذو الجمعية تمشتريا تأمين في عىاير

 تؤهلهم لتيا وطلشرا فيهم فراتتو ممن معها لتعاملا في غبينالرا تلمؤسساوا ادلأفرا لجميع :لتالية ا

 الهذ

 بلمطلوا لعملا عن ةموحدو كاملة تمعلوما توفير . واةلمساا مقد على نيعاملوو يةومتسا صفر لتعاملا

 ههذ على للحصوا من يمكنهم بما للمتنافسين

 تأمين سبيل في الجمعية تتعامل وضلعراحد لتقديم د واميعاد يحدوحد واقت وفي ت لمعلوماا

 ادلأفرا مع لعماأ من تحتاجه ماو عاتهاومشر تنفيذو مشترياتها

 . مةزللاا تلمشترياا أو للأعماا نطاقه في تقع يلذا لعملا سةربمما لهم لمرخصا تلمؤسساوا

 .ةلسائدا رلأسعاا عن تزيد لا لةدعا ربأسعا للأعماا تأمين أو اءلشرا يتم أن يجب

 أن الجمعية على .لموضوعيةا تصفاالمووا وطللشر طبقا لاإ بموجبها لتعاقدوا وضلعرا لقبو زيجو لا

 طلنشاا في لعاملينا لمؤهلينا من ممكن دعد لأكبر تعاملها في للمجاا تفسح

 . معينة تمؤسسا أو صشخاأ مع تعاملها يقتصر لا بحيث فيه لتعاملا ىيجر يلذا
 

 

 

 جمعيةلسنوية للاء الشراخطة جمعية لمختلفة بالادارات لإابالتنسيق مع ت ولمشترياإدارة ايعد مدير 

 لىإ فتهدو ،للاحقةا لسنةا في بموجبها لعملا ليتم لماليةا لسنةا ءنتهاا قبل هاادعدإ في ءلبدا يتمو

 وضلعرا فضلأ على لللحصوو اءلشرا لعملية لتخطيطا كذلكو الجمعية لصووأ الموأ تجميد معد

 .رلأسعاا فضلوأ
 

 : لأتيةا قلطرا ىبإحد اءلشرا يتم

 لمباشرالأمر ا

 سةرلمماا

 ودةلمحدالمناقصة ا

 لعامةا لمناقصةا

 

 



 

 

 

 

 
 

 

 معه لتعاقدوا وضلتفاوا ردبالمو لمباشرا لبالاتصا اءلشرا عملية متماا لمباشرا بالأمر اءبالشر دلمقصوا

 : لآتيةا تلحالاا في لطريقةا ههذ تتبعو ينردلموا من هغير مع تتصالاا اءجرإ لىإ حاجة ونبد

 ليار لفأ 10 مبلغ حتى وضعر دون رلمقرا لمباشرا اءلشرا حد

 لها ةمحتكر ةحدوا جهة ىلد هااؤشر ادلمرا فلأصناا دجوو

 . حيدوو حكومي رمصد من لمطلوبةا فلأصناا نتكو عندما

 .سة رلمماودة أو المحدا لمناقصةالا تتحمل  بسيطة تلمشترياا قيمةن عندما تكو

 أن على لملحةا لحاجةا تفرضها لتيا فلأصناا اءشر . هارختباوا لتجربتها لمستحدثةا تلمهماوا فلأصناا

 حتى لحاجةا تتطلبه رقد قلأ على اءلشرا يقتصر

 ىلأخرا قبالطر اءلشرا اءاتجرإ تستوفي
 
 

 ههذ تتبعو ينردلموا من مجموعة مع وضلتفاا بعد اءلشرا عملية متماا سةربالمما اءبالشر دلمقصوا

 : لآتيةا تلحالاا في لطريقةا

 فلأصناا .نمعينو نفنييوو نخصائيوا لاإ توفيرها يستطيع لا فنية بناحية تتميز لتيا للأعماا أو فلأصناا

 لاو ، مقبولة غير تجدو لمقدمةا رلأسعاا جميع لكنو عامة مناقصة في طرحها سبق لتيا

 . ىخرأ عامة مناقصة في بطرحها لوقتا يسمح

 . نتاجهاا ماكنأ من هااؤشر نيكو أن طبيعتها تقتضي لتيا فلأصناا

 . لمناقصةا اءجرإ تكاليف مع لتقديريةا قيمتها تتناسب لا لتيا تلخدماوا تلاولمقاوا فلأصناا

 . عامة طرحها في مناقصةم لشركة تقضي بعدا مصلحةان للشركة م لعاالمدير ى اير لتيف الأصناا

 عىايرو ، ملعاا لمديرا من اربقر سةربالمما مللقيا لجنة تشكل لسابقةا تلحالاا من أي فراتو حالة فيو

 فلأصناا طبيعة مع خبرتهمو ظائفهمو تتناسب لتيا لعناصرا تضم ان للجنةا ههذ تشكيل في

 سسوا سةربالمما لمشتركينا ينردلموا ءسماأ يوضح امحضر للجنةا تعدو ، هميتهاوأ اهلمشترا

 نلتكو ، به ءجا ما على لةالدا اتبالمستند لمحضرا يدعم أن يجبو ، به توصى ما ثم بينهم لمفاضلةا

 من هادعتماا بعد لاإ نهائية تعد لا ربالأختيا لتوصيةا ان يلاحظو . جعةالمرا جهة فتصر تحت      

 جمعيةل يلتفيذا ملعاا لمديرا

 



 

 

 

 

 

 
 

 

 منود محدد فيها على عداك لإشترالتي يقتصر المناقصة ر اصوى حدإهي ودة لمحدالمناقصة ا

 لماليةا لكفايةا رلاختياا اهذ في عىاير ان على ) بعضهم أو ينردلموا بسجل كالمقيدين( ينردلموا

لمنظمة للمناقصة اءات الإجرواعد القوالمناقصة جميع امن ع لنوا اعلى هذى تسرو .لحسنة السمعة وا

 لمناقصةا في اكللإشتر ينردلموا ةعود يتم حيث ، لصحفا في نلإعلاا طشر العامة فيما عدا

 باليد يسلمو ودةلمحدا

 

 لىإ ةلدعوا توجيه لىإ فتهد لتيا اءاتلإجرا مجموعة " هي اءلشرا قطر من كطريقة لعامةا لمناقصةا

 عنصر لتوفير لكوذ لمناقصةا عموضو لصفقةا في ايشتركو لكي لمحتملينا ينردلموا عامة

 . " رلأسعاوا وطلشرا فضلأ لىإ للوصوا بقصد ،بينهم فيما لتنافسا

 : يلي فيما لعامةا بالمناقصة اءلشرا حالة في تباعهاا يجب لتيا اءاتلإجرا تتمثلو

   لمناقصةا وطشر ادعدإ لجنة :- لآتيةا نللجاا جمعيةلل يلتنفيذا ملعاا لمديرا يشكل   

 وضلعرا تفريغو يفرلمظاا فتح لجنة.طرحها وطشرو

 .لمقدمةا ءاتلعطاا في لبتا لجنة
 

 

 :يلي ما فقو تلمشترياا من الجمعية تحتياجاا تأمينـب تلمشترياا خصائيأ ميقو

ذج لنموافق اء ولشراطلب م ستلاا اءلشرا طلب لستقباا

 لقسما ئيسر توقيع و لطلبا ءستيفاا من لتأكدا لمخصص لذلكا

 لمستفيدا

 من لتأكدا لماليةا دارةلإا دةفاإ من لتأكدا

 من لطلبا دعتماا لماليةا دارةلإا دةفاإ

 دارةلإا

 



 

 

 

 
 

 

 تلمشترياا إدارة من اءلشرا مرأ مستلاا

 قبل اءلشرا اءاتجرا سلامةو مبلغهو رلمصدوا دلاعتماا قيمة من لتأكدا دلاعتمااطلب فتح د عتماا

 لماليا للمدير جاعهار

 نسخةو تلحساباا قسم لىإ تلمرفقاا مع لىولأا لنسخةا ترسلو للبنك لطلبا صلأ لساإر لطلبد اعتماا

 دلاعتماا بفتح لبنكا من رشعاإ مستلاا تلمشترياا قسم  لىإ

 فتح طلب نسخة مع تلبياناا يطابق رلمصدا سموا لمبلغا صحة من يتأكدو رلإشعاا على علإطلاا

 من نسخة لساوإر للحفظ حالتهوا دلاعتماا سجل في تلمعلوماا قيد لمختصا للمحاسب يحيلهو دلاعتماا

 ىخرأ بنكية يفرمصا واي لعمولةوا لتأمينا مبلغ فعد للمتابعة واتلمشترا قسم لىإ دلاعتماا

 تسليم لبنكا من اتلمستندا مستلاا بعد دلاعتماا من تبقى ما ادسد

 ادلموا مستلاا لتخليصا اءاتجرإ ءلإنها لجمركيا لمخلصا لىإ اتلمستندا

 ) ...لخا ..تمستلزما – ادمو( اهلمشترا

 لفحصا بعد تبالمشتريا مستلاا سند ادعدإ

 )تجدإن و( ركلجماوا لتخليصا قيمة ادسد

 ءلبدا من لتأكدوا لتسعيرا اءاتجروإ تلمشترياا مستلاا اءاتجرإ سلامة من لتأكدا واتلمشترا تسعير

 اءاتجرإ في

 لتلفا أو لنقصا حالة في لتعويضا

 يلمستندا دلإعتماا قفل

 



 

 

 

 
 

 
 

 يةدارلإوا لماليةا ونلشؤا مدير / دةسعا

 
 

 تلاحتياجاا تأمين على فقةابالمو ملتكرا من نأمل :بعدو بركاتهولله احمة ورعليكم م لسلاا

 ليهاإ لعملا لحاجة لكوذ هناأد لموضحةا

 
 

 

 
 تلملاحظاا

 

 
 ضلغرا

 

 
 لكميةا

 

 
 ةلوحدا

 

 
 تلاحتياجاا

     

     

     

     

     

     

 

 ،،،، املاحتروا لتحيةا فروا اتقبلو

 



 

 

 

 اءشر مرأ
 
 

 اءلشرا مرأ

 :لطلبا قمر

 :لطلبا يخرتا

 كافة في سيظهر لرقما اهذ :ارلإصدا قمر

 اتلمستندا

 اهذ اءلشرا بأمر لمتعلقةا

 
 لشحنا تبيانا

 :باسم لشحنا

 :انلعنوا

 رةفاتو تبيانا

 :لإسما

 :انلعنوا

 
 
 
 

 
 وبلمندا تبيانا

 :لاسما

 :انلعنوا



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 بيانات الفاتورة

رقم  الكمية 
 المسلسل

 الاجمالي الضريبة سعر الوحدة البند
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2      

3      

 الاجمالي الكلي  اجمالي الضريبة الاجمالي

 ضافيةإ وطشر  لموظفا توقيع
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