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  الباب الأول أحɢام عامة 

  ةأɸداف اللائح الأوڲʄ:المادة 

 :ٮڈدف ɸذه اللائحة إڲʄ وضع إجراءات موثقة للاȖي

 .تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات اݝݰددة .١

  وضع معاي؈ف اختيار الموردين.  .٢

   .تقييم الموردين المعتمدين  .٣

  المادة الثانية 

Ȗسـري أحـɢام ɸـذه اللائحة علـى ɠافـة عمليـات الشـراء والتعاقـدات والإعمال واݍݵدمـات التـي تتطلّڈـا  

   .حاجـة العمـل باݍݨمعيـة

 المادة الثالثة 

لتوفيـر    الشـراء  عمليـات  تنفيـذ  عـن  المسئولة  الوحيـدة  اݍݨɺـة  ɸـي  باݍݨمعيـة  المش؅فيات  إدارة  Ȗعتبـر 

احتياجات اݍݨمعيـة مـن أصـول ثابتـة ومسـتلزمات وخدمـات أخـرى، وȖعتبـر إدارة المش؅فيات مسـئولة 

و إتمـام الأعمال المتعاقد علٕڈـا طبقـا عـن تȘبـع التنفيـذ إلـى أن تصـل الأصناف ً المطلوȋة إلـى اݍݨمعيـة أ

  .للشـروط المتفق علٕڈـا

  والمسئوليات الراȊعة: الواجباتالمادة 

اتباع  .تطبيق اللائحة وقواعد وسياسات الشراء والتورʈد والتأج؈ف لɢافة أɲشطة اݍݨمعية و୒داراٮڈا .١

 إجراءات الشراء الواردة بدليل الشراء والتقيد ٭ڈا. 

اݍݰاسـب  .٢ خـال  مـن  دقيقـة  ومتاȊعـة  منظمـة  Ȋسـجلات  والاحتفاظ  بدقـة  التورʈـد  عمليـات  متاȊعـة 

ʏالآڲ. 
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المشـاركة فـي استلام الـوارد مـن المـواد واللـوازم للتأكـد مـن مطابقْڈـا للمواصفـات والكميـات الـواردة   .٣

 ʄبأمـر الشـراء المعـد مـن قبـل القسـم المعنـي الشراء بأفضل الأسعار وأفضل الأوقات والمفاوضة عڴ

   .ذلك

Ȗعاملات   .٤ عـن  وɠافيـة  وافيـة  Ȋسـجلات  لɺـم  والاحتفاظ  المورديـن  مـع  ممتـازة  Ȋعالقـات  الاحتفاظ 

   .اݍݨمعيــة معɺم

Ȗسـع؈ف الـوارد  .دراسة أسعار التورʈد بصفة مستمرة من ɠل مورد الاستخدام عند إعادة الطلب .٥

   )...تخليـص الـخ – نقـل(علـى أسـاس التɢلفـة اݍݰقيقيـة للشـراء مـع تقديـر للمصارʈـف العامـة 

 مراقبة الشراء اݝݰڴʏ بواسطة المندوȋ؈ن ومحاسبْڈم إعداد ومتاȊعة خطط الشراء السنوʈة.  .٦

  المادة اݍݵامسة 

يتميــزون  والذيــن ً  اݍݨمعيــة  تحتاجɺــا  التــي  للأصناف  المورديــن  بأســماء  ســجال  المشــ؅فيات  إدارة  Ȗعــد 

 بالقــدرة والكفايــة والســمعة الطيبــة، وʈجــب علٕڈــا تحديــث ɸــذا الســجل ســنوʈا

 المادة السادسة 

لا يجــوز بــأي حــال مــن الأحوال تجزئــة المشــ؅فيات أو الأعمال أو اݍݵدمــات Ȋغــرض Ȗغييــر طرʈقــة الشــراء  

 أو التعاقــد لإداء الأعمال أو اݍݵدمــات.

  المادة الساȊعة

المناسـبة   التخزʈـن  حـدود  وȋمراعـاة  اݍݨمعيـة  بمتطلبـات  الوفـاء  بقصـد  المسـتلزمات  شـراء  يكـون 

الموازنـة   اعتمــادات  حــدود  فــي  الشــراء  وʈكــون  التخطيطيــة.  بالموازنــة  لذلــك  اݝݵصصــة  والاعتمادات 

  دارة المشـ؅فيات إجراءات الشـراء والتعاقـد بمعرفـة مـدراء الأقسام باݍݨمعيـة اݝݵتلفـة وعلـى أن تتولـى إ 
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 المادة الثامنة 

يتعيــن علــى جميــع العامليــن فــي مجــال الشــراء الإلمام بأحــɢام ɸــذه اللائحة وال يمكــن أن يكــون عــدم  (

 الإلمام ٭ڈــا م؄فر مقبول ݝݵالفْڈــا 

 المادة التاسعة 

القواعــد   .١ وأعمــال  مشــروعات  مــن  تحتاجــه  مــا  وتنفيــذ  اݍݨمعيــة  مشــ؅فيات  تأميــن  فــي  يراعــى 

 الأساسية التاليــة: 

ݍݨميــع الأفراد والمؤسســات الراغبيــن فــي التعامــل معɺــا ممــن تتوافــر فٕڈــم الشــروط التــي تؤɸلɺــم   .٢

   .لɺــذا التعامــل فــرص مȘســاوʈة وʉعاملــون علــى قــدم المســاواة

توفيـر معلومـات ɠاملـة وموحـدة عـن العمـل المطلـوب للمتنافسـ؈ن بمـا يمكٔڈـم مـن اݍݰصـول علـى   .٣

ɸـذه المعلومـات فـي وقـت واحـد وʈحـدد ميعـاد واحـد لتقديـم العـروض تتعامــل اݍݨمعيــة فــي ســȎيل 

ـال مــع الأفراد والمؤسســات المرخــص لɺــم  تأميــن مشــ؅فياٮڈا وتنفيــذ مشــروعاٮڈا ومــا تحتاجــه مــن أعم ـ

 .بممارســة العمــل الــذي تقــع فــي نطاقــه الأعمال أو المشــ؅فيات اللازمة

   .يجب أن يتم الشراء أو تأم؈ن الأعمال بأسعار عادلة لا تزʈد عن الأسعار السائدة .٤

 لا يجوز قبول العروض والتعاقد بموجّڈا إلا طبقا للشروط والمواصفات الموضوعية  .٥

أن تفسـح اݝݨـال فـي Ȗعاملɺـا لأك؄ف عـدد ممكـن مـن المؤɸليـن العامليـن فـي الɴشـاط   عڴʄ اݍݨمعيـة .٦

  الـذي يجـرى التعامـل فيـه بحيـث لا يقتصـر Ȗعاملɺـا مـع أشـخاص أو مؤسسـات معينـة
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  الباب الثاɲي طرق الشراء

       خطة الشراء العشرةالمادة 

ʇعـد مديـر إدارة المشـ؅فيات وȋالتɴسـيق مـع الإدارات اݝݵتلفـة باݍݨمعيـة خطـة الشـراء السـنوʈة لݏݨمعيـة 

وʈتـم البـدء فـي إعدادɸـا قبـل انْڈـاء السـنة الماليـة ليتـم العمـل بموجّڈـا فـي السـنة اللاحقة، وٮڈــدف إلــى 

وك اݍݨمعيــة  وأصــول  أمــوال  تجميــد  أفضـل عــدم  علـى  ولݏݰصـول  الشـراء  لعمليــة  التخطيــط  ذلــك 

 العـروض وأفضـل الأسعار

 المادة اݍݰادية عشر

  :يتم الشراء بإحدى الطرق الأتية

  المباشر.الأمر  .١

  الممارسة. .٢

    اݝݰدودة.المناقصة  .٣

  المناقصة العامة.  .٤

  المباشر الشراء بالأمر ر: المادة الثانية عش

المباشـر بالمـورد والتفـاوض والتعاقـد   الشـراء بالاتصال  المباشـر إتمام عمليـة  المقصـود بالشـراء بالأمر 

 :الآتية معـه بـدون حاجـة إلـى إجـراء اتصالات مـع غيـره مـن المورديـن وتȘبـع ɸـذه الطرʈقـة فـي اݍݰالات 

  ألف رʈال. ١٠حد الشراء المباشر المقرر دون عروض حۘܢ مبلغ  .١

  وجود الأصناف المراد شراؤɸا لدى جɺة واحدة محتكرة لɺا. .٢

   .ووحيدعندما تɢون الأصناف المطلوȋة من مصدر حɢومي  .٣

 عندما تɢون قيمة المش؅فيات Ȋسيطة لا تتحمل المناقصة اݝݰدودة أو الممارسة.  .٤

  .واختبارɸاالأصناف والمɺمات المستحدثة لتجرȋْڈا  .٥
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تتطلبـه   .٦ قـدر  أقـل  علـى  الشـراء  يقتصـر  أن  علـى  المݏݰـة  اݍݰاجـة  تفرضɺـا  التـي  الأصناف  شـراء 

  اݍݰاجـة حتـى Ȗسـتوࢭʏ إجـراءات الشـراء بالطـرق الأخرى.

 بالممارسة الشراء  :المادة الثالثة عشر

المقصـود بالشـراء بالممارسـة إتمام عمليـة الشـراء Ȋعـد التفـاوض مـع مجموعـة مـن المورديـن وتȘبـع ɸـذه 

 الآتية: الطرʈقـة فـي اݍݰالات 

وفنيون   .١ أخصائيون  إلا  توف؈فɸــا  ʇســتطيع  لا  فنيــة  بناحيــة  تتميــز  التــي  الأعمال  أو  الأصناف 

   .معينــون 

  مقبولـة، الأصناف التـي سـبق طرحɺـا فـي مناقصـة عامـة ولكـن جميـع الأسعار المقدمـة وجـدت غيـر   .٢

 .أخـرى وال ʇسـمح الوقـت بطرحɺـا فـي مناقصـة عامـة 

 .إنتاجɺاالأصناف الۘܣ تقتغۜܣ طبيعْڈا أن يɢون شراؤɸا من أماكن  .٣

  .تȘناسب قيمْڈا التقديرʈة مع تɢاليف إجراء المناقصة لاالأصناف والمقاولات واݍݵدمات الۘܣ  .٤

مصݏݰــة الشــركة تقضــي Ȋعــدم طرحɺــا فــي مناقصــة   اݍݨمعية أنالأصناف التــي يــرى مجلس إدارة   .٥

وفـي حالـة توافـر أي مـن اݍݰالات السـابقة Ȗشـɢل ݍݨنـة للقيـام بالممارسـة بقـرار مـن المديـر   .عامــة

وʈراعـى فـي Ȗشـكيل ɸـذه الݏݨنـة أن تضـم العناصـر التـي تȘناسـب وظائفɺـم وخ؄فٮڈـم ً مــع    العـام،

الأصناف   المشـ؅فك؈ن    وأɸميْڈــا،  المش؅فاةطبيعــة  المورديــن  أســماء  يوضــح  محضــرا  الݏݨنــة  وȖعــد 

وʈجـب أن يدعـم اݝݰضـر بالمسـȘندات الدالـة    بـه،بالممارسـة وأسس المفاضلـة بئڈـم ثـم مـا توصـى  

ڈائيــة  .المراجعـةحـت تصـرف جɺـة  لتكـون ت  بـه،علـى مـا جـاء   وʈلاحظ ان التوصيــة بالاختيار لا Ȗعــدٰ 

  لݏݨمعيــة.إلا Ȋعــد اعتمادɸــا مــن المديــر العــام التنفيــذي 

 اݝݰدودةالشراء بالمناقصة  :المادة الراȊعة عشر

مــن    عــدد محــدود  علــى  فٕڈــا  الاش؅فاك  يقتصــر  التــي  المناقصــة  صــور  إحــدى  ɸــي  اݝݰــدودة  المناقصــة 

الماليــة  الكفايــة  الاختيار  ɸــذا  فــي  يراعــى  أن  علــى  Ȋعضɺــم  أو  المورديــن  Ȋســجل  ɠالمقيديــن  المورديــن 
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المنظمـة  .اݍݰســنةوالســمعة   والإجراءات  القواعـد  جميـع  المناقصـة  مـن  النـوع  ɸـذا  علـى  وȖسـرى 

فـي   الإعلان  شـرط  عـدا  فيمـا  العامـة  فـي   الܶݰـف،للمناقصـة  للاش؅فاك  المورديـن  دعـوة  يتـم  حيـث 

  المناقصـة اݝݰـدودة وʉسـلم باليـد

  المادة اݍݵامسة عشر الشراء بالمناقصة العامة:  

المناقصــة العامــة كطرʈقــة مــن طــرق الشــراء ɸــي مجموعــة الإجراءات التــي ٮڈــدف إلــى توجيـه الدعـوة 

عنصـر  لتوفيـر  وذلـك  المناقصـة  موضـوع  الصفقـة  فـي  ʇشـ؅فɠوا  لكـي  اݝݰتمليـن  المورديـن  عامـة  إلـى 

الشـر  أفضـل  إلـى  الوصـول  بقصـد  بئڈـم،  فيمـا  الۘܣ يجب  والأسعار،وط  التنافـس  وتتمثل الإجراءات 

فيما   العامة  بالمناقصة  الشراء  حالة   ʏࢭ الݏݨان  :يڴʏاتباعɺا  لݏݨمعية  التنفيذي  العام  المدير  ʇشɢل 

  - الآتية:

  ݍݨنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحɺا.  .١

  العروض.ݍݨنة فتح المظارʈف وتفرʉغ  .٢

   .ݍݨنة البت ࢭʏ العطاءات المقدمة .٣

 المادة السادسة عشر

المɺام التفصيلية لعملية الشراء يقوم أخصاǿي المش؅فيات بـتأم؈ن احتياجات اݍݨمعية من المش؅فيات   

 :ʏوفق ما يڴ  

استقبال طلب الشراء استلام طلب الشراء وفق النموذج اݝݵصص لذلك التأكد من اسȘيفاء الطلب  

رئʋس القسم المستفيد التأكد من إفادة الإدارة المالية التأكد من إفادة الإدارة المالية اعتماد   وتوقيع

  الطلب من الإدارة.
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 دورة الاعتماد المسȘندي المادة الساȊعة عشر

  استلام أمر الشراء من إدارة المش؅فيات  .١

اعتماد طلب فتح الاعتماد التأكـد مـن قيمـة الاعتماد والمصـدر ومبلغـه وسـلامة إجراءات الشـراء  .٢

  قبـل إرجاعه للمديـر المالـي لاعتماد الطلب

٣.   ʄسـخة إڲɲقسـم اݍݰسـابات و ʄمـع المرفقـات إڲ ʄسـخة الأوڲɴإرسـال أصـل الطلـب للبنـك وترسـل ال

مـن   وʈتأكـد  الإشعار  علـى  للاطلاع  الاعتماد  بفتح  البنك  من  إشعار  استلام  المشــ؅فيات  قســم 

لـه للمحاسـب ܵݰـة المبلـغ واسـم المصـدر يطابـق البيانـات مـع ɲسـخة طلـب فتـح الاعتماد وʈحي

اݝݵتـص قيـد المعلومـات فـي سـجل الاعتماد و୒حالته لݏݰفـظ و୒رسـال ɲسـخة مـن الاعتماد إلـى 

قسـم المش؅فيات للمتاȊعـة دفع مبلغ التأم؈ن والعمولة واي مصارʈف بنكية أخرى سداد ما تبقى 

اݍݨمرɠي لإٰڈاء   من الاعتماد Ȋعد استلام المسȘندات من البنك Ȗسليم المسȘندات إڲʄ اݝݵلص

 مستلزمات.. اݍݸ.  –إجراءات التخليص لاستلام المواد المش؅فاه )مواد 

التخليص   .٤ قيمة  سداد  الفحص  Ȋعد  بالمش؅فيات  استلام  سند  (إنإعداد   وجدت  واݍݨمارك 

الȘسـع؈ف والتأكـد    Ȗسع؈ف) التأكـد مـن سـامة إجـراءات استلام المشـ؅فيات و୒جـراءات  المش؅فيات 

 مـن البـدء فـي إجـراءات التعوʈـض فـي حالـة النقـص أو التلـف قفل الاعتماد المسȘندي. 

  

 :اعتماد مجلس الإدارة

ـــــة  ــــــ ـــــذه السياسـ ـــــم اعتمــــــــــــاد ɸـــــــ ـــــة رقــــــــــــم (تـــــــ ـــــس إدارة اݍݨمعيـــــــ ـــــ ـــــاع مجلــ ـــ ــ ـــــʏ اجتمــ ــــ ــ  ١٤٤٧/ ٠٣/ ٠١) المنعقــــــــــــد بتــــــــــــارʈخ ٣ࢭـ

 .م٢٠٢٥/  ٠٨/  ٢٤الموافق  

 


