
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لائحة المشتريات.

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 مقدمة:

هذا الدليل يقدم الارشادات اللازمة للتعامل مع 

التي على جمعية الثروة الحيوانية بعفيف  المشتريات

 اتباعها.

 

 أهداف اللائحة 

 المادة الاولى
تهدف هذه اللائحة إلى وضع إجراءات موثقة 

 للاتي:
 المحددة. تطابق الأصناف الموردة للمتطلبات. ۱
 . وضع معايير اختيار الموردين.٢

 . تقييم الموردين المعتمدين3

 المادة الثانية
 أحكام عامة

تسري أحكام هذه اللائحة على كافة عمليات الشراء 

والتعاقدات والإعمال والخدمات التي تتطلبها حاجـة 

 بالجمعيـة. العمـل
 المادة الثالثة

 

 



 

 

 

 

ة هـي الجهة تعتبر إدارة المشتريات بالجمعيـ

الوحيدة المسئولة عن تنفيذ عمليـات الشـراء لتوفيـر 

مـن أصـول ثابتة ومستلزمات  احتياجات الجمعية

وخدمـات أخـرى، وتعتبـر إدارة المشتريات 

 "الأصناف مسئولة عن تتبع التنفيذ إلى أن تصل

المطلوبة إلى الجمعيـة أو إتمام الأعمال المتعاقد 

 متفق عليهـا.عليهـا طبقا للشروط ال

 

 المادة الرابعة: الواجبات والمسئوليات
تطبيق اللائحة وقواعد وسياسات الشراء . ۱

وإداراتها. والتوريد والتأجير لكافة أنشطة الجمعية 

الواردة بدليل الشراء والتقيد إجراءات الشراء اتباع

 بها.
 متابعة عمليـات التوريـد بدقـة والاحتفاظ. ٢

 ومتابعـة دقيقـة مـن خـال الحاسببسجلات منظمـة 

 الآلي.

. المشاركة في استلام الـوارد مـن الـمـواد 3

واللـوازم للتأكـد مـن مطابقتهـا للمواصفـات 

المعـد مـن قبـل  والكميـات الـواردة بأمـر الشـراء

القسم المعنـي الشراء بأفضل الأسعار وأفضل 

 الأوقات والمفاوضة على ذلك



 

 

 

 

عالقات ممتـازة مـع المورديـن . الاحتفاظ ب4

 والاحتفاظ لـهـم بسجلات وافيـة وكافيـة عـن

 تعاملات الجمعيـة معهم .

دراسة أسعار التوريد بصفة مستمرة من كل  -5

مورد الاستخدام عند إعادة الطلب .تسعير الـوارد 

 على أساس التكلفـة
الحقيقيـة للشـراء مـع تقديـر للمصاريف العامـة 

 تخليص الـخ (... –)نقـل 

. مراقبة الشراء المحلي بواسطة المندوبين 6

 ومحاسبتهم إعداد ومتابعة خطط الشراء السنوية.

 

 المادة الخامسة
بأسـماء المورديـن  سجلاتتعـد إدارة المشتريات 

يتميزون للأصناف التـي تحتاجهـا الجمعيـة والذيـن 

والكفايـة والسمعة الطيبـة، ويجـب عليـهـا  بالقـدرة

 تحديـث هـذا السـجـل سـنويا

 

 المادة السادسة
لا يجـوز بـأي حـال مـن الأحوال تجزئـة 

المشتريات أو الأعمال أو الخدمـات بغـرض تغييـر 

 طريقـة الشـراء أو



 

 

 

 

 التعاقـد لإداء الأعمال أو الخدمـات.

 

 المادة السابعة
يكون شراء المستلزمات بقصد الوفاء بمتطلبات 

الجمعية وبمراعاة حـدود التخزين المناسبة 

المخصصـة لذلـك بالموازنـة  والاعتمادات

التخطيطيـة. ويكـون الشـراء فـي حـدود اعتمـادات 

بالجمعية المختلفة  الموازنة بمعرفـة مـدراء الأقسام

الشراء وعلى أن تتولى إدارة المشتريات إجراءات 

 والتعاقـد

 

 المادة الثامنة
يتعيـن علـى جميـع العامليـن فـي مجـال الشـراء 

يمكـن أن يكـون  ولاالإلمام بأحـكام هذه اللائحة 

 بهـا مبرر مقبول لمخالفتهـا عـدم الإلمام

 

 المادة التاسعة

يراعـى فـي تأميـن مشـتريات الجمعيـة وتنفيـذ  .１

ال القواعـد مـا تحتاجـه مـن مشـروعات وأعمـ

 التاليـة: الأساسية

 



 

 

 

 

لجميع الأفراد والمؤسسـات الراغبيـن فـي . ٢

التعامـل معهـا مـمـن تتوافـر فيهـم الشـروط التـي 

التعامـل فـرص متسـاوية ويعاملـون  تؤهلـهـم لـهـذا

 علـى قـدم المساواة .

. توفير معلومـات كاملـة وموحـدة عـن العمـل 3

للمتنافسين بمـا يمكنهـم مـن الحصول المطلـوب 

في وقت واحـد ويـحـدد ميعـاد  على هذه المعلومات

واحـد لتقديم العروض تتعامـل الجمعيـة فـي سـبيل 

مشـروعاتها ومـا تحتاجـه  تأميـن مشـترياتها وتنفيـذ

مـن أعمـال مـع الأفراد والمؤسسـات المرخـص 

نطـاقـه  فـي لـهـم بممارسـة العمـل الـذي تقـع

 الأعمال أو المشتريات اللازمة.

. يجب أن يتم الشراء أو تأمين الأعمال بأسعار 4

 عادلة لا تزيد عن الأسعار السائدة

. لا يجوز قبول العروض والتعاقد بموجبها إلا 5

 طبقا للشروط والمواصفات الموضوعية

. على الجمعية أن تفسح المجـال فـي تعاملهـا 6

المؤهلين العاملين في النشاط لأكبر عدد ممكن من 

التعامل فيـه بحيث لا يقتصر تعاملهـا  الذي يجـرى

 مـع أشخاص أو مؤسسات معينة

 



 

 

 

 

 نموذج طلب الشراء:

 


