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 لائحة المشتريات 

تعظيم  - عمارة المساجد والعناية بها لجمعية   
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 الباب الأول أحكام عامة 

 المادة الأولى: أهداف اللائحة

 :تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتي

 .تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة .1

 اختيار الموردين.وضع معايير   .2

  .تقييم الموردين المعتمدين .3

 المادة الثانية

تســـــرـ امـــــ ال هـــــذه اللائحة ملـــــا شارـــــة ممليـــــات اللـــــراء والتعايـــــدات واامما  وامـدمـــــات التـــــي تتطل هـــــا ماجـــــة العمـــــ  

  .بامجمعيـة

 المادة الثالثة

ــة    ــي امج ـ ــة هـ ــر إدارة المليريات بامجمعيـ ــة تعتبـ الوميـــدة المسلولة مـــن تن يـــذ ممليـــات اللـــراء لتوريـــر امتياجات امجمعيـ

مــن اصــو  ثابتــة ومســتل مات وخدمــات اخــرتب وتعتبــر إدارة المليريات مســلولة مــن تفبــع التن يــذ إلــا اف ت ــ  الأصناف    

 .وط المت ق مليهـاالمطلوبة إلـا امجمعيـة او إتمـال الأمما  المتعايد مليهـا طبقـا لللـر 

 

 ولياتؤ المادة الرابعة: الواجبات والمس

  .تطبيق اللائحة ويوامد وسياسات اللراء والتوريد والتأجير ل ارة انلطة امجمعية وإداراتها .1

 اتباع إجراءات اللراء الواردة بدلي  اللراء والتقيد بها. .2

 .ابعـة دييقـة مـن خـا  امحاسـب الآليمتابعـة ممليـات التوريـد بديـة والامت اظ بسـجلات منظمـة ومت .3

الملـاركة رـي استلال الـوارد مـن المـواد واللـوازل للتأكـد مـن مطابقتهـا للمواص ـات والكميـات الـواردة بأمـر اللـراء المعـد  .4

  .مـن يبـ  القسـم المعنـي اللراء بأرض  الأسعار وارض  الأويات والم اوضة ملى ذلك

  .ت ممتـازة مـع المورديـن والامت اظ ل ـم بسـجلات واريـة وشاريـة مـن تعاملات امجمعيــة مع مالامت اظ بعالقـا .5

تســعير الــوارد ملــا اســات الت ل ــة   .دراسة اسعار التوريد ب  ة مستمرة من ش  مورد الاستخدال مند إمادة الطلب .6

  )...تخليـص الـخ – نقـ (امحقيقيـة لللـراء مـع تقديـر للم اريـف العامـة  

 مرايبة اللراء المحلي بواسطة المندوبيف ومحاسبتهم إمداد ومتابعة خطط اللراء السنوية. .7

 المادة الخامسة

ــا امجمعيــــــة والذيــــــن   يتميــــــ وف بالقــــــدرة والك اي ـــ ــيريات ســــــجا  بأســــــماء المورديــــــن لـصناف التــــــي تحتاج ــــ ــة  تعــــــد إدارة الملــــ ـ

 والســمعة الطي
 
 .بــةب ويجــب مليهــا تحديــث هــذا الســج  ســنويا
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 المادة السادسة

داء  لا يجــــوز بــــأـ مــــا  مــــن الأموا  تج ئــــة الملــــيريات او الأمما  او امـدمــــات بطــــرة تطييــــر طريقــــة اللــــراء او التعايــــد ا 

 الأمما  او امـدمــات.

 المادة السابعة

تل مات بق ـــد الورـــاء بمتطلبـــات امجمعيـــة وبمرامـــاة مـــدود التخ يـــن المناســـبة والامتمادات المـ  ــــــة يكـــوف رـــراء المس ـــ

لذلــــــك بالموازنــــــة التخطيطيــــــة. ويكــــــوف اللــــــراء رــــــي مــــــدود امتمــــــادات الموازنـــة بمعررـــة مـــدراء الأيسال بامجمعيـــة المـتل ـــة  

 .جراءات اللـراء والتعايـدوملـا اف تتولـا إدارة الملـيريات إ

 المادة الثامنة

مبرر  يتعيــــــن ملــــــا جميــــــع العامليــــــن رــــــي مجــــــا  اللــــــراء االمال بأمــــــ ال هــــــذه اللائحة وا  يمكــــــن اف يكــــــوف مــــــدل االمال بهــــــا  

 .مقبو  لمـال تهــا

 المادة التاسعة

 وتن يــذ مــا تحتاجــه مــن ملــرومات واممــا  القوامــد الأساسية التاليــة:يرامــا رــي تأميــن ملــيريات امجمعيــة 

هـل ــــــم ل ــــــذا التعامــــــ    .1 ــا ممــــــن تتوارــــــر ريهــــــم اللــــــروط التــــــي ت مجميــــــع الأرراد والمـسســــــات الراـبيــــــن رــــــي التعامــــــ  مع ــــ

  .رــرص مفســاوية ويعاملــوف ملــا يــدل المســاواة

ريــر معلومــات شاملــة ومومــدة مــن العمــ  المطلــوا للمتنارســيف بمــا يمكاهــم مــن امح ــو  ملــا هــذه المعلومــات رــي تو  .2

ــيرياتها وتن يــــذ ملــــروماتها   ويــ  وامــد ويحــدد ميعــاد وامــد لتقديــم العــروة تتعامــــ  امجمعيــــة رــــي ســـــي  تأميــــن ملــ

  مــــــع الأرراد والمـسســــــات المرخــــــص ل ــــــم بممارســــــة العمــــــ  الــــــذـ تقــــــع رــــــي نطايــــــه الأمما  او  ومــــــا تحتاجــــــه مــــــن اممــــــا

 .الملــيريات اللازمة

  .يجب اف يتم اللراء او تأميف الأمما  بأسعار مادلة لا ت يد من الأسعار السائدة .3

 ات الموضوميةلا يجوز يبو  العروة والتعايد بموج ها إلا طبقا لللروط والمواص  .4

هـليــــــن العامليــــــن رــــــي ال لــــــاط الــــــذـ يجــــــرت   .5 ملى امجمعيــــــة اف ت ســـــــ المجــــــا  رــــــي تعامل ــــــا لأكبر مــــــدد ممكــــــن مــــــن الم

  التعامـ  ريـه بحيـث لا يقت ـر تعامل ـا مـع ارـخاص او مـسسـات معينـة
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 الباب الثاني طرق الشراء 

 

 خطة الشراء   :شرةا المادة الع

ــي يعـــد مدي ــم البـــدء رـ ــة ويتـ ــنوية لدجمعيـ ــة اللـــراء السـ ــة بامجمعيـــة خطـ ــع اادارات المـتل ـ ــيق مـ ــيريات وبالت سـ ــر إدارة الملـ ـ

ــــو    ــــوا  واصــ ــــد امــ ــــدل تجميــ ــــا مــ ــــدف إلــ إمدادهـــا يبـــ  انتهـــاء الســـنة الماليـــة ليتـــم العمـــ  بموج هـــا رـــي الســـنة اللامقةب وتهــ

 تخطيــط لعمليــة اللـراء ولدح ـو  ملـا ارضـ  العـروة وارضـ  الأسعارامجمعيــة وكذلــك ال

 المادة الحادية عشر

  :يتم اللراء بإمدت الطرق الأتية

 الأمر المبارر. .1

 الممارسة. .2

 المناي ة المحدودة.  .3

 المناي ة العامة. .4

 المادة الثانية عشر: الشراء بالأمر المباشر

المبارــــر إتمال ممليــــة اللــــراء بالات ا  المبارــــر بالمــــورد والت ــــاوة والتعايــــد معــــه بــــدوف ماجــــة المق ــــود باللــــراء بالأمر  

 :إلـا إجـراء ات الات مـع ـيـره مـن المورديـن وتفبـع هـذه الطريقـة رـي امحالات الآتية

 الف ريا .  10مد اللراء المبارر المقرر دوف مروة متى مبلغ   .1

 راؤها لدت ج ة وامدة محتكرة ل ا.وجود الأصناف المراد ر .2

  .مندما ت وف الأصناف المطلوبة من م در م ومي ووميد .3

 مندما ت وف ييمة المليريات بسيطة لا تتحم  المناي ة المحدودة او الممارسة. .4

  .الأصناف والم مات المستحدثة لتجربتها واختبارها .5

ت ـــر اللـــراء ملـــا ايـــ  يـــدر تتطلبـــه امحاجـــة متـــا تســـتو ي رـــراء الأصناف التـــي ت رض ـــا امحاجـــة المدحـــة ملـــا اف يق .6

 إجـراءات اللـراء بالطـرق الأخرت.

 المادة الثالثة عشر: الشراء بالممارسة

ــي  ــة رـــ ــع هـــــذه الطريقـــ ــة مـــــن المورديـــــن وتفبـــ ــد الت ـــــاوة مـــــع مجمومـــ ــراء بعـــ ــة اللـــ ــة إتمال ممليـــ المق ـــــود باللـــــراء بالممارســـ

 :امحالات الآتية

  .الأصناف او الأمما  التــي تتميــ  بناميــة رنيــة لا يســتطيع توريرهــا إلا اخ ائيوف ورنيوف معينــوف  .1

الأصناف التـــــي ســـــبق طرم ـــــا رـــــي مناي ـــــة مامـــــة ولكـــــن جميـــــع الأسعار المقدمـــــة وجـــــدت ـيـــــر مقبولـــــةب وا  يســـــمـ   .2

 .الويـ  بطرم ـا رـي مناي ـة مامـة اخـرت 

 .التي تقتض ي طبيعتها اف ي وف رراؤها من اماكن إنتاج االأصناف   .3
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 .تفناسب ييمتها التقديرية مع ت اليف إجراء المناي ة لاالأصناف والمقاولات وامـدمات التي  .4

رــي مالــة ب  تقضــــي بعــــدل طرم ــــا رــــي مناي ــــة مامــــة امجمعيةالأصناف التــــي يــــرت مجلا إدارة امجمعية اف م دحــــة  .5

توارــــر اـ مــــن امحالات الســــابقة تلــــ   مجنــــة للقيــــال بالممارســــة بقــــرار مــــن المديــــر العــــالب ويرامــــا رــــي تلــــكي  هــــذه  

واهميتهــــــاب وتعــــــد الدجنــــــة    الدجنـــة اف تضـــم العناصـــر التـــي تفناســـب وبائ  ـــم وخبرتهـــم   مــــــع طبيعــــــة الأصناف المليراة

محضــــــــرا يوضـــــــــ اســــــــماء المورديــــــــن الملــــيركيف بالممارســــة واسا الم اضلــــة بياهــــم ثــــم مــــا توصــــا بــــهب ويجــــب اف يدمــــم 

ويلامظ اف التوصيــــة بالاختيار لا   .المحضــر بالمســفندات الدالــة ملــا مــا جــاء بــهب لتكــوف تحــ  ت ــرف ج ــة المراجعــة

 عــد نهائيــة إلا بعــد امتمادهــا مــن المديــر العــال التن يــذـ لدجمعيــة.ت

 المادة الرابعة عشر: الشراء بالمناقصة المحدودة

ـــن شالمقيد  ـــن المورديـ ـــدود مـ ـــدد محـ ـــا مـ ـــا ملـ ـــر الاريراـ ريهـ ـــي يقت ـ ـــة التـ ـــور المناي ـ ـــدت صـ ـــي إمـ ـــدودة هـ ـــة المحـ ـــن المناي ـ يـ

وتســرت ملــا هــذا النــوع  .بســــج  المورديــــن او بعض ــــم ملــــا اف يرامــــا رــــي هــــذا الاختيار الك ايــــة الماليــــة والســــمعة امحســــنة

ــا مـــدا رـــرط ااملاف رـــي ال حـــفب ميـــث يتـــم   ــة ريمـ ــة العامـ ــة للمناي ـ ــع القوامـــد وااجراءات المنظمـ مـــن المناي ـــة جميـ

 .ـن للاريراـ رـي المناي ـة المحـدودة ويسـلم باليـددمـوة الموردي

 الشراء بالمناقصة العامة :  المادة الخامسة عشر 

يــن  المناي ــــة العامــــة كطريقــــة مــــن طــــرق اللــــراء هــــي مجمومــــة ااجراءات التــــي تهــــدف إلــــا توجيــه الدمــوة إلــا مامــة المورد

يلــيرشوا رــي ال  قــة موضــوع المناي ــة وذلــك لتوريــر من ــر التنارــا ريمــا بياهــمب بق ــد الوصــو  إلــا المحتمليــن لكــي 

يل   المدير   :وتتمث  ااجراءات التي يجب اتبام ا  ي مالة اللراء بالمناي ة العامة ريما يلي ارضـــــ  اللـــــروط والأسعارب

 - العال التن يذـ لدجمعية الدجاف الآتية:

 إمداد رروط المناي ة ورروط طرم ا. مجنة .1

 مجنة رتـ المظاريف وت ريغ العروة. .2

  .مجنة الب   ي العطاءات المقدمة .3

 المادة السادسة عشر

 الم ال الت  يلية لعملية اللراء يقول اخ ائي المليريات بـتأميف امتياجات امجمعية من المليريات ورق ما يلي: 

ــتقبا  طلب اللــــــراء اســــــتلال طلب اللــ ــــ  ــفي اء الطلب وتوييع رئ ا  اســــ راء ورق النموذج المـ ــــــص لذلك التأكد من اســــ

 القسم المست يد التأكد من إرادة اادارة المالية التأكد من إرادة اادارة المالية امتماد الطلب من اادارة.
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 دورة الاعتماد المستندي:  المادة السابعة عشر

 المليرياتاستلال امر اللراء من إدارة   .1

امتماد طلب رتـ الامتماد التأكـــــد مـــــن ييمـــــة الامتماد والم ـــــدر ومبلطـــــه وســـــلامة إجراءات اللـــــراء يبـــــ  إرجامه   .2

 للمديـر المالـي لامتماد الطلب

إرســا  اصــ  الطلــب للبنــك وترســ  ال ســخة الأولى مــع المررقــات إلى يســم امحســابات ونســخة إلى يســــم الملــــيريات   .3

تلال إرعار من البنك ب تـ الامتماد للاطلاع ملــــــا اارعار ويتأكــــــد مــــــن ـحــــــة المبلــــــغ واســــــم الم ــــــدر يطابــــــق  اس

البيانـــات مـــع نســـخة طلـــب رتــــ الامتماد ويحيلـــه للمحاســـب المـتـــص ييـــد المعلومـــات رـــي ســـج  الامتماد وإمالته  

ريات للمتابعــــــة درع مبلغ التأميف والعمولة واـ م اريف  لدح ــــــظ وإرســــــا  نســــــخة مــــــن الامتماد إلــــــا يســــــم الملي

ــــفندات إلى المـلص   ــــليم المســـــــ ــــفندات من البنك تســـــــ ــــتلال المســـــــ ــــداد ما تبقا من الامتماد بعد اســـــــ بنكية اخرت ســـــــ

 مستل مات.. امخ.  –امجمرشي انهاء إجراءات التخليص لاستلال المواد المليراه (مواد  

تســـــعير الملـــــيريات  ) ال حص ســـــداد ييمة التخليص وامجمارـ جإف وجدتإمداد ســـــند اســـــتلال بالملـــــيريات بعد  .4

التأكــد مــن ســامة إجــراءات استلال الملــيريات وإجــراءات الفســعير والتأكــد مــن البــدء رــي إجــراءات التعويــ  رــي  

 مالـة النقـص او التلـف ي   الامتماد المسفندـ.

 

 اعتماد مجلس الإدارة 
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