
 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 لائحة المشتريات 

 جمعية عمارة المساجد والعناية بها تعظيم ل

 (  2172ترخيص ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
 

 الباب الأول أحكام عامة 

 المادة الأولى: أهداف اللائحة

 :تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة للاتي

 .تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات المحددة .1

 وضع معايير اختيار الموردين. .2

  .تقييم الموردين المعتمدين .3

 المادة الثانية

تســــرح كاــــذا  هــــذه اللائحة ةلـــــ تااــــة ةمليــــات الوــــراء والتعااــــدات واطةماـ وااجدمــــات التــــي تتطل هــــا ااجــــة العمـــ   

  .بااجمعيـة

 المادة الثالثة

تعتبــــــــر إدارة المواريات بااجمعيــــــــة هــــــــي ااجعــــــــة الوايــــــــدة المسفولة ةــــــــن تن يــــــــذ ةمليــــــــات الوــــــــراء لتوايــــــــر ااتياجات   

مـات وخدمــــات كخــــرري وتعتبــــر إدارة المواريات مســــفولة ةــــن ت بــــع التن يــــذ إلـــــ ك   ااجمعيــــة مــــن كصــــوـ ثابتــــة ومســــتل

 .و إتمـا  الأةماـ المتعااد ةليهـا طبقـا للوـروط المت ق ةليهـاتصـ  الأصناف ً المطلوبة إلــ ااجمعيـة ك

 

 ولياتؤ المادة الرابعة: الواجبات والمس

  .تطبيق اللائحة واواةد وسياسات الوراء والتوريد والتأجير لذااة كنوطة ااجمعية وإداراتها .1

 اتباع إجراءات الوراء الواردة بدلي  الوراء والتقيد بها. .2

 .متابعـة ةمليـات التوريـد بداـة والاات اظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة دايقـة مـن خـاـ ااحاسـب الآلي .3

 ـ للتأ ـــد مـــن مطابقوهـــا للمواص ـــات والرميـــات الـــواردة بأمـــر الوـــراء   .4 الموـــار ة اـــي استلا  الـــوارد مـــن المـــواد واللـــوا

  .المعـد مـن ابـ  القسـم المعنـي الوراء بأاض  الأسعار وكاض  الأواات والم اوضة ةلى ذلك

ةـ مـع المورديـن والاات اظ لعـم بسـجلات واايـة وتاايـة ةـن تعاملات ااجمعيــة مععم .5   .الاات اظ بعالقـات ممتـا

ـــا    .دراسة كسعار التوريد بص ة مستمرة من ت  مورد الاستخدا  ةند إةادة الطلب .6 ــــ كســــــــ ـــوارد ةلــــــــ ـــعير الــــــــ تســــــــ

  )...تخليـص الـخ – نقـ (التذل ـة ااحقيقيـة للوـراء مـع تقديـر للمصاريـف العامـة  

 مراابة الوراء المحلي بواسطة المندوبي  ومحاسبوهم إةداد ومتابعة خطط الوراء السنوية. .7

 المادة الخامسة

وـ  بالقــــدرة والر اي ــ ــة  تعــــد إدارة الموــــاريات ســــجاـ بأســــماء المورديــــن لـصناف التــــي تحتاجعــــا ااجمعيــــة والذيــــن ً يتميــــ

 
ً
 .والســمعة الطيبــةي ويجــب ةليهــا تحديــث هــذا الســج  ســنويا

 



 

 

 

 

 

 

 المادة السادسة

ئـــــــة الموــــــاريات كو الأةماـ كو ااجدمــــــات باــــــرت تاييــــــر طريقــــــة الوــــــراء كو التعااــــــد   لا يجــــــوـ بــــــأح اــــــاـ مــــــن الأاواـ تج

 طداء الأةماـ كو ااجدمــات.

 المادة السابعة

يـــــــــن المناســــــــبة والاةتمادات   مـات بقصــــــــد الواــــــــاء بمتطلبــــــــات ااجمعيــــــــة وبمراةــــــــاة اــــــــدود التخ يرــــــــو  لمــــــــراء المســــــــتل

نــــــة بمعراـــــة مـــــدراء الأاسا    نـــــــــــة التخطيطيــــــــــة. ويرــــــــــو  الوــــــــــراء اــــــــــي اــــــــــدود اةتمــــــــــادات الموا المجصصــــــــــة لذلــــــــــك بالموا

 .دارة الموـاريات إجراءات الوـراء والتعااـدبااجمعيـة المجتل ـة وةلــ ك  تتولــ إ

 المادة الثامنة

مبرر  يتعيــــن ةلـــــ جميــــع العامليــــن اــــي مجــــاـ الوــــراء اطلما  بأاــــذا  هــــذه اللائحة واـ يمرــــن ك  يرــــو  ةــــد  اطلما  بهــــا  

 .مقبوـ لمجال وهــا

 المادة التاسعة

 يراةـــ اــي تأميــن موــاريات ااجمعيــة وتن يــذ مــا تحتاجــه مــن موــروةات وكةمــاـ القواةــد الأساسية التاليــة:

ــا ممــــن تتوااــــر ايهــــم الوــــروط التــــي تسهلعــــم لعــــذا التعامــــ   .1 اجميــــع الأاراد والمسسســــات الراـبيــــن اــــي التعامــــ  مععــ

  .اــرص م ســاوية ويعاملــو  ةلـــ اــد  المســاواة

توايــر معلومــات تاملــة ومواــدة ةــن العمــ  المطلــوا للمتنااســي  بمــا يمراهــم مــن ااحصــوـ ةلـــ هــذه المعلومــات   .2

اــــي واــــد وااــــد ويحــــدد ميعــــاد وااــــد لتقديــــم العــــروت تتعامــــــــ  ااجمعيــــــــة اــــــــي ســــــــ ي  تأميــــــــن موــــــــارياتها وتن يــــــــذ 

ــاـ مــــع الأاراد والمسسســــات المرخــــص لعــــم بممارســــة العمــــ  الــــذح تقــــع اــــي نطااــــه موــــروةاتها ومــــا تحتاجــــه مــــن كةم ــ

مـة  .الأةماـ كو الموــاريات اللا

يـد ةن الأسعار السائدة .3   .يجب ك  يتم الوراء كو تأمي  الأةماـ بأسعار ةادلة لا ت

 لا يجوـ ابوـ العروت والتعااد بموج ها إلا طبقا للوروط والمواص ات الموضوةية .4

ةلى ااجمعيــــة ك  ت ســــا المجــــاـ اــــي تعاملعــــا لأ بر ةــــدد ممرــــن مــــن المسهليــــن العامليــــن اــــي ال وــــاط الــــذح يجــــرر   .5

  التعامـ  ايـه بحيـث لا يقتصـر تعاملعـا مـع كلمـخاص كو مسسسـات معينـة

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 الباب الثاني طرق الشراء 

 

 خطة الشراء   :شرةا المادة الع

يعـــد مديـــر إدارة الموـــاريات وبالت ســـيق مـــع اطدارات المجتل ـــة بااجمعيـــة خطـــة الوـــراء الســـنوية ل جمعيـــة ويتـــم البـــدء 

ـــــواـ   ـــــد كمـــ ـــــد  تجميـــ ـــ ةـــ ـــ ـــــدف إلـــ ــا اــــي الســــنة اللااقةي وتهـــ ــا ابــــ  انوهــــاء الســــنة الماليــــة ليتــــم العمــــ  بموج هــ اــــي إةدادهــ

 ذلــك التخطيــط لعمليــة الوـراء ول حصـوـ ةلــ كاضـ  العـروت وكاضـ  الأسعاروكصــوـ ااجمعيــة و 

 المادة الحادية عشر

  :يتم الوراء بإادر الطرق الأتية

 الأمر المبالمر. .1

 الممارسة. .2

 المنااصة المحدودة.  .3

 المنااصة العامة. .4

 المادة الثانية عشر: الشراء بالأمر المباشر

المقصــود بالوــراء بالأمر المبالمــر إتما  ةمليــة الوــراء بالاتصاـ المبالمــر بالمــورد والت ــاوت والتعااــد معــه بــدو  ااجـة  

 :إلــ إجـراء اتصالات مـع ـيـره مـن المورديـن وت بـع هـذه الطريقـة اـي ااحالات الآتية

 كلف رياـ.  50اد الوراء المبالمر المقرر دو  ةروت اتى مبلغ   .1

 وجود الأصناف المراد لمراؤها لدر جعة واادة محتررة لعا. .2

  .ةندما تذو  الأصناف المطلوبة من مصدر اذومي ووايد .3

 ةندما تذو  ايمة المواريات بسيطة لا تتحم  المنااصة المحدودة كو الممارسة. .4

  .الأصناف والمعمات المستحدثة لتجربوها واختبارها .5

لمــــــراء الأصناف التــــــي ت رضعــــــا ااحاجــــــة الم حــــــة ةلـــــــ ك  يقتصــــــر الوــــــراء ةلـــــــ كاــــــ  اــــــدر تتطلبــــــه ااحاجــــــة اتـــــــ  .6

 تسـتوفي إجـراءات الوـراء بالطـرق الأخرر.

 المادة الثالثة عشر: الشراء بالممارسة

المقصـــود بالوـــراء بالممارســـة إتما  ةمليـــة الوـــراء بعـــد الت ـــاوت مـــع مجموةـــة مـــن المورديـــن وت بـــع هـــذه الطريقـــة اـــي 

 ااحالات الآتية:

  .الأصناف كو الأةماـ التــي تتميـــ بناايــة انيــة لا يســتطيع توايرهــا إلا كخصائيو  وانيو  معينــو   .1

ــا اـــي منااصـــة ةامـــة ولرـــن جميـــع الأسعار المقدمـــة وجـــدت ـيـــر مقبولـــةي واـ يســـما   .2 الأصناف التـــي ســـبق طراعـ

 .الواـد بطراعـا اـي منااصـة ةامـة كخـرر 

 .الأصناف التي تقتض ي طبيعوها ك  يذو  لمراؤها من كما ن إنتاجعا .3

 



 

 

 

 

 

 

 .ت ناسب ايموها التقديرية مع تذاليف إجراء المنااصة لاالأصناف والمقاولات وااجدمات التي  .4

اـــي  ي  تقضــــــي بعــــــد  طراعــــــا اــــــي منااصــــــة ةامــــــة ااجمعيةالأصناف التــــــي يــــــرر مجلا إدارة ااجمعية ك  مص حــــــة   .5

االــة توااــر كح مــن ااحالات الســابقة توــذ  اجنــة للقيــا  بالممارســة بقــرار مــن المديــر العــا ي ويراةـــ اــي توــري   

هـــذه ال جنـــة ك  تضـــم العناصـــر التـــي ت ناســـب وتائ عـــم وخبرتهـــم ً مــــــع طبيعــــــة الأصناف المواراة وكهميوهــــــاي وتعــــــد 

ســــماء المورديــــن الموــار ي  بالممارســة وكسا الم اضلــة بياهــم ثــم مــا توصـــ بــهي ويجــب ك   ال جنــــة محضــــرا يوضــــا ك

ويلااظ ا  التوصيــــــة   .د تصـــرف جعـــة المراجعـــةيدةـــم المحضـــر بالمســـ ندات الدالـــة ةلــــ مـــا جـــاء بـــهي لترـــو  تح ـــ

 بالاختيار لا تعــد نهائيــة إلا بعــد اةتمادهــا مــن المديــر العــا  التن يــذح ل جمعيــة.

 المادة الرابعة عشر: الشراء بالمناقصة المحدودة

ـــــن   ـــــن المورديـــ ـــــدود مـــ ـــــدد محـــ ـــ ةـــ ـــ ــا ةلـــ ـــ ـــــر الالمارا  ايهـــ ـــــي يقتصـــ ــة التـــ ـــ ـــــور المنااصـــ ـــــدر صـــ ــي إاـــ ـــ ـــــدودة هـــ ــة المحـــ ـــ المنااصـــ

وتســـرر   .تالمقيديــــــن بســــــج  المورديــــــن كو بعضعــــــم ةلـــــــ ك  يراةـــــــ اــــــي هــــــذا الاختيار الر ايــــــة الماليــــــة والســــــمعة ااحســــــنة

ةلـــــ هــــذا النــــوع مــــن المنااصــــة جميــــع القواةــــد واطجراءات المنظمــــة للمنااصــــة العامــــة ايمــــا ةــــدا لمــــرط اطةلا  اــــي 

 .الصحـفي ايـث يتـم دةـوة المورديـن للالمارا  اـي المنااصـة المحـدودة ويسـلم باليـد

 بالمناقصة العامة  الشراء:  عشرالمادة الخامسة   

المنااصــــــــة العامــــــــة  طريقــــــــة مــــــــن طــــــــرق الوــــــــراء هــــــــي مجموةــــــــة اطجراءات التــــــــي تهــــــــدف إلـــــــــ توجيــــه الدةــــوة إلـــــ ةامــــة  

المورديـــن المحتمليـــن لرـــي يوـــارتوا اـــي الص قـــة موضـــوع المنااصـــة وذلـــك لتوايـــر ةنصـــر التنااـــا ايمـــا بياهـــمي بقصـــد 

وتتمث  اطجراءات التي يجب اتباةعا في االة الوراء بالمنااصة العامة ايما  وط والأسعاريالوصـــــوـ إلــــــ كاضـــــ  الوـــــر 

 - يوذ  المدير العا  التن يذح ل جمعية ال جا  الآتية: :يلي

 اجنة إةداد لمروط المنااصة ولمروط طراعا. .1

 اجنة اتا المظاريف وت ريغ العروت. .2

  .اجنة البد في العطاءات المقدمة .3

 المادة السادسة عشر

 المعا  الت صيلية لعملية الوراء يقو  كخصائي المواريات بـتأمي  ااتياجات ااجمعية من المواريات واق ما يلي: 

اســتقباـ طلب الوــراء اســتلا  طلب الوــراء واق النموذل المجصــص لذلك التأ د من اســ ي اء الطلب وتوايع رئ ا  

 القسم المست يد التأ د من إاادة اطدارة المالية التأ د من إاادة اطدارة المالية اةتماد الطلب من اطدارة.

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 دورة الاعتماد المستندي:  المادة السابعة عشر

 استلا  كمر الوراء من إدارة المواريات .1

اةتماد طلب اتا الاةتماد التأ ــد مــن ايمــة الاةتماد والمصــدر ومبلاــه وســلامة إجراءات الوــراء ابــ  إرجاةه   .2

 للمديـر المالـي لاةتماد الطلب

إرســــــاـ كصــــــ  الطلــــــب للبنــــــك وترســــــ  ال ســــــخة الأولى مــــــع المراقــــــات إلى اســــــم ااحســــــابات ونســــــخة إلى اســــــــــــم  .3

الموــــــــــــــــاريات استلا  إلمعار من البنك ب تا الاةتماد للاطلاع ةلـــــــــ اطلمعار ويتأ ــــــــد مــــــــن  حــــــــة المبلــــــــغ واســــــــم 

لــه للمحاســب المجتــص ايــد المعلومــات اــي ســج  المصــدر يطابــق البيانــات مــع نســخة طلــب اتــا الاةتماد ويحي

الاةتماد وإاالته ل ح ـــــــــظ وإرســـــــــاـ نســـــــــخة مـــــــــن الاةتماد إلــــــــــ اســـــــــم المواريات للمتابعـــــــــة داع مبلغ التأمي  

والعمولة واح مصـــــاريف بنرية كخرر ســـــداد ما تبقـ من الاةتماد بعد اســـــتلا  المســـــ ندات من البنك تســـــليم  

مـات.. ااخ.  –ااجمرتي طنهاء إجراءات التخليص لاستلا  المواد المواراه (مواد    المس ندات إلى المجلص  مستل

تسـعير الموـاريات  ) إةداد سـند اسـتلا  بالموـاريات بعد ال حص سـداد ايمة التخليص وااجمار  وإ  وجدت .4

التأ ـــد مـــن ســـامة إجـــراءات استلا  الموـــاريات وإجـــراءات ال ســـعير والتأ ـــد مـــن البـــدء اـــي إجـــراءات التعويـــ  

 اـي االـة النقـص كو التلـف ا   الاةتماد المس ندح.

 

 اعتماد مجلس الإدارة
الاجتماع    تم في  إدارة    3-25الاةتماد  تعظيملمجلا   _ بها  والعناية  المساجد  ةمارة  الموااق  25/02/1447بتاريخ    جمعية  ه 

19/08/2025 .  

 


