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: أحكام عامة 
ً
 أولا

المستندية   والدو ة  الشراط  عملية  ورخطيط  رنظيم  على  المشتريات  قسم  مساعدة  الى  اللائحة  هذه  تهدف 

بقسم   العاملين  تعمل على تسهيل مهمة  أساسية  قاعدة معلومات  يساهم    تشريل  بما  الشراط  لعمليات 

 رحقيق الأهداف. المشتريات والوصول إلى 

 يتم مراعاة النقا  التالية    أعمال قسم المشتريات: 

أن يرون المسؤول عن الشراط على د اية رامة بالمواد التي رتعامل بها الجمعية والتنسيق م  فروع   •

على   للحصول  وذلك  فيه  والمنافسة  السوق  بأوضاع  رامة  د اية  وعلى  المختلفة  الجمعية  وإدا ات 

 أفضل الأسعا  بأعلى جودة ممرنة.

إلى د ايته بطلب الرميات  •  إضافة 
ً
 وفنيا

ً
أن يرون المسؤول عن الشراط لديه قد ات رحليلية ماليا

 الاقتصادية التي تساهم    رخفيض التكلفة. 

أن يرون التنسيق راما بين مسئول المشتريات وبين المسئولين عن المستودعات وذلك ليرون الشراط   •

المساحة   لتوفير  للترريب  و ذلك  المستودعات  موجودة     شراط  ميات  ولمن   سليمة  أسس  وفق 

 الكافية للتخزين. 

لسهولة   • عنهم  المعلومات  كافة  على  رحتوي  للمو دين  منظمة  بملفات  المشتريات  احتفاظ  وجوب 

 الارصال بهم عند الحاجة ورحديث هذا الملفات دو يا.

 وجوب احتفاظ قسم المشتريات بالمستندات اللازمة لعملية الشراط والمحافظة عليها.  •

 بأول والاحتفاظ بالرشوف   •
ً
وجوب قيام العاملين    المشتريات بتحديث معلومات الأسعا  للمواد أولا

 المناسبة لذلك وعمل التحليلات والمقا نات اللازمة. 

لجمي  الأفراد والمؤسسات )المتنافسين( الراغبين    التعامل م  الجمعية ممن رتوفر فيهم الشرو    •

 التي رؤهلهم لهذا التعامل فرص متساوية.

هذه  • على  الحصول  من  ويمرنون  المطلوب  العمل  وموحدة عن  كاملة  معلومات  للمتنافسين  روفر 

 المعلومات    وقت معين ويحدد ميعاد معين لتقديم العروض. 

لهم   • المرخص  والمؤسسات  الأفراد  م   وخدمات  مشتريات  من  إليه  يحتاج  فيما  الجمعية  رتعامل 

 بمما سة العمل حسب الأنظمة المتبعة. 

أنواع   • الحاجة وحسب  المساندة بإعداد موازنة سنوية مقسمة زمنيا حسب  الخدمات  يقوم قسم 

. يتم بناط هذه الموازنات من خلال رجمي  الموازنات الفردية والخاصة   A1, A2, A3, A4المشتريات  

إلى   سنوي  بشكل  الموازنات  هذه  ورقدم  الجمعية،  إلى  رنتمي  التي  المختلفة  التنظيمية  بالوحدات 

 الخدمات المساندة لد استها بالتنسيق م  الإدا ة المالية ثم ررف  إلى المدير التنفيذي بالجمعية.
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رقوم إدا ة الخدمات المساندة بتحديد واعتماد مواصفات وأصناف المواد التي سيتم شراؤها وذلك  •

 بالتنسيق م  الجهة ذات العلاقة. A1, A2بالنسبة لأنواع المشتريات 

 يتم اختيا  واعتماد المو دين ورقييم أدائهم بشكل مستمر.  •

أفضل الشرو  وضمان روفر المواد  يراعى التعامل م  المو دين القاد ين على روفير   • أفضل الأسعا  و

التي   المملرة  مناطق  تغطية جمي   على  القاد ين  المو دين  اختيا   إلى  بالإضافة  باستمرا   المشترات 

اق  رابعة للجمعية.  رتواجد فيها مو

   حالة التعامل م  مو دين جدد يتم اغتنام الفرصة للحصول على خصومات وعروض مجانية،  •

 طرق أفضل للدف  وغيرها من المميزات المقدمة بالمقا نة م  المو دين الحاليين. 

يتم القيام بمراجعة دو ية ورحديث لأسعا  المشتريات المترر ة وذلك على الأقل مرة واحدة كل ثلاثة   •

 أشهر ويمرن رررا  هذه العملية اعتمادا على أهمية المشتريات المترر ة ورأثيرها على الجمعية. 

رتم مراعاة الحصول على أفضل الأسعا  عند التعامل م  المو دين بأي من طرق الشراط وذلك عن   •

 طريق ما يل : 

 التفاوض م  المو د بأفضل الوسائل والأساليب.  -أ 

 عرض إمكانيات الجمعية وقوتها الشرائية وحجم التعامل المرحل  أو المستقبل .  - ب

 القيام بعملية رحقق    السوق حول الأسعا  الدا جة للمواد المشترات.  - ت

 ( قد  المستطاع. Quantity Discountsاستغلال مبدأ خصم الرميات )  - ث

 يتم رجمي  عمليات الشراط للمواد المتطابقة    أمر شراط واحد.  •

المواصفات   • م   بالمقا نة  وذلك  المستلم  قبل  من  استلامها  عند  المشترات  المواد  جمي   فحص  يتم 

المحددة    أوامر الشراط ولا يتم استلام المواد المشترات إلا بعد اجتيازها لجمي  الفحوصات اللازمة 

.
ً
 التي رؤ د رطابق المواد المستلمة م  المتطلبات المحددة مسبقا

بأية   • يتعلق  الجمعية فيما  رقرير خطي يوجه لمدير  بتجهيز  الحاجة  وكلما دعت  المالية  الإدا ة  رقوم 

حالات عدم مطابقة لإجراط المشتريات من قبل أي من الجهات المعنية بعملية الشراط وذلك لارخاذ 

 الإجراطات اللازمة بشأنها. 

مبين      • هو  و ما  المشتريات  قيمة  المشتريات حسب  أنواع  من  نوع  لكل  الشراط  طريقة  اختيا   يتم 

 الجدول التال : 
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 ( 1 – 3الجدول ) 

 طريقة الشراط  قيمة المشتريات  فئة المشتريات 

المشتريات من الموجودات  

 ( A1الثابتة ) 

 شراط مباشر   يال  2000اقل من 

 طلب ثلاثة عروض   يال 500000 – 2000

 طرح عطاط  يال  500000أ ثر من 

المشتريات من المستهلكات  

 ( A2الدو ية ) 

 شراط مباشر   يال  2000أقل من 

 طلب ثلاثة عروض   يال 100000 – 2000

 طرح عطاط  يال  100000أ ثر من 

 طلب ثلاثة عروض   يال  100000أقل من  ( A3المشا ي  ) 

 طرح عطاط  يال  100000أ ثر من 

 رلزيم حالات خاصة 

 طلب ثلاثة عروض   يال  100000اقل من  ( A4الخدمات الدو ية ) 

 طرح عطاط  يال 100000ا ثر من 

 رلزيم حالات خاصة 

 مباشر شراط   يال  5000أقل من  ( A5مشتريات الدعم الخيري ) 

أقل من  5000ا ثر من   طلب ثلاثة عروض   يال 200000و

 طرح عطاط  يال 500000ا ثر من 
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: مهام قسم المشتريات: 
ً
 ثالثا

الإشراف على رأمين كافة احتياجات الجمعية من كافة المواد وغيرها من اللوازم والمعدات واستلامها وتسليمها  

 للعقود المبرمة. 
ً
 وفقا

 الواجبات والمسئوليات الهامة لقسم المشتريات: 

 رطبيق لائحة وقواعد وسياسات الشراط والتو يد والتأجير لكافة أنشطة الجمعية وإدا اتها.  •

 إرباع إجراطات الشراط الوا دة بهذه اللائحة والتقيد بها.  •

 متابعة عمليات التو يد بدقة والاحتفاظ بسجلات منظمة ومتابعة دقيقة من خلال الحاسب الآل . •

المشا  ة    استلام الوا د من المواد واللوازم للتأ د من مطابقتها للمواصفات والرميات الوا دة بأمر   •

 الشراط المعد من قبل القسم المعني. 

أفضل الأوقات والمفاوضة على ذلك.  •  الشراط بأفضل الأسعا  و

افية وكافية عن تعاملات الجمعية  • الاحتفاظ بعلاقات ممتازة م  المو دين والاحتفاظ لهم بسجلات و

 معهم.

 د اسة أسعا  التو يد بصفة مستمرة من كل مو د لاستخدامه عند أعادة الطلب.  •

وسابق   • والأفضلية  والسمعة  السعر  أساس  على  والتأمين  والتو يد  الشحن  شركات  م   التعاقد 

 التعامل م  الشر ة. 

اقبة الشراط بواسطة المندوبين ومحاسبتهم.  •  مر

 التنسيق م  الجهة المعنية )طالب الشراط أو الجهة المستفيدة( قبل الالتزام والتعاقد على أي شراط.  •

 إعداد المطالبات الخاصة بالتعويض عن أضرا  الشحن والنقل إن وجدت.  •

 متابعة خطط الشراط السنوية وفق موازنة الجمعية.  •

 إعداد النماذج للعقود والأصول وغيرها.  •

: خطة الشراط:
ً
  ابعا

يعد  ئيس قسم المشتريات وبالتنسيق م  الإدا ات المختلفة بالجمعية خطة الشراط السنوية للجمعية ويتم  

البدط    إعدادها قبل انتهاط السنة المالية ليتم العمل بموجبها    السنة اللاحقة وتهدف إلى عدم رجميد أموال  

افضل الأسعا .واصول الجمعية و ذلك التخطيط لعملية الشراط وللحصول على أفض  ل العروض و
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: طرق الشراط: 
ً
 خامسا

 رنقسم طرق الشراط إلى ا بعة أنواع  ئيسة  ما يل : 

الشراط عن طريق التلزيم: وه  طريقة لشراط المنتجات أو الخدمات عن طريق مو د واحد فقط وذلك   •

الخبرة السابقة أو التوفر أ     الحالات الخاصة التي تستدع  التعامل م  مو د معين دون غيره مثل  

 ولقرا  استراريج . 

الشراط المباشر: الشراط من الأسواق المحلية بشكل مباشر ونقدي وذلك من خلال المبلغ المخصص   •

 للسلف النثرية. 

الشراط عن طريق العطاطات: وه  طريقة تعتمد على الإعلان عن عملية الشراط ومواصفاتها بحيث   •

 يتمرن جمي  المو دين المؤهلين من التقدم بعروض لتحقيق متطلبات الشراط. 

الخصوصية  • ذات  والخدمات  المنتجات  لشراط  طريقة  وه   عروض:  ثلاثة  طلب  طريق  عن  الشراط 

الفنية حيث يتم طلب عروض بشكل مباشر من مجموعة معينة من المو دين المؤهلين والمعروفين  

بالنسبة للجمعية، يتم إجراط المفاوضات م  المو دين الذين يتم اختيا هم حتى يتم اختيا  أفضل  

 ط على معايير التقييم التي يتم رحديدها لهذا الغرض. عرض بنا

: طلب الشراط: 
ً
 سادسا

رقوم الجهة الطالبة للمواد بأعداد طلب الشراط وإ ساله للمشتريات عن طريق مدير قسم المشتريات بد اسة  

رفي   الموجودة لا  الرمية  أن  أو  المادة  للتأ د من عدم وجود هذه  المعنية  الجهة  م   والتنسيق  الشراط  طلب 

مراجع خلال  من  المواد  هذه  طلب  ورد س  يفية  الطالبة  الجهة  الطلب  باحتياجات  وطريقة  لأسلوب  تها 

الاقتصادي وفترات التو يد المناسبة من خلال أخذها بعين الاعتبا  المعاملات السابقة م  المو دين والفترات  

 أنها ارخذت عند وض  خطة الشراط. 
ً
 التي استغرقتها عمليات التو يد وما سبق من خطوات يعتبر ضمنا

: د اسة العروض: 
ً
 سابعا

 بالتنسيق م   
ً
 وفنيا

ً
يقوم قسم المشتريات بطلب للعروض واستلامها من المو دين ود اسة هذه العروض ماليا

الجهات المختصة    الجمعية م  الأخذ بعين الاعتبا  سعر المواد المطلوبة من المصد  وما رتحمله الجمعية  

 من نفقات كالشحن والنقل للمفاضلة بين المو دين. 

ومن ثم رصنيف العروض حسب أولويتها وررف  للجهة صاحبة الصلاحية للاعتماد م  التوصية باختيا  مو د  

العروض   على  شف  بالاطلاع  الصلاحية  صاحبة  الجهة  رقوم  الشراط،  بطلب  مرفقة  بطلب  معين  المرفقة 

 الشراط واختيا  العرض الأفضل وتعميد قسم المشتريات بإعداد أمر الشراط. 
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: أمر الشراط: 
ً
 ثامنا

 به طلب الشراط و شف د اسة  
ً
يقوم قسم المشتريات بإعداد أمر الشراط و فعه حسب التسلسل الإدا ي مرفقا

العروض والتوجيهات بخصوص اختيا  العرض الأفضل من مدير قسم المشتريات ومن ثم إلى الجهة صاحبة 

 الصلاحية لاعتماد أمر الشراط. 

بعد اعتماد أمر الشراط يقوم قسم المشتريات بأشعا  المو د للتو يد وررسل صو ة منه إلى الجهات   -

 المعنية    الجمعية للعلم وارخاذ اللازم )انظر خا طة الدو ة المستندية(.

: رصنيف المشتريات: 
ً
 راسعا

 رنقسم أنواع المشتريات التي رتعلق بالجمعية إلى أ بعة أنواع  ئيسة  ما يل :

•  ( المعلومات A1المشتريات  رقنية  وأجهزة  الأثاث  مثل  الثابتة،  الموجودات  من  المشتريات  وه    :)

 والأجهزة الرهربائية ولوازم الديرو  ووسائل المواصلات ... إلخ. 

المستهلكات الدو ية التي رتب  نمطا استهلا يا اعتياديا (: وه  المشتريات المترر ة من  A2المشتريات )  •

والإنشاط  البناط  ومواد  الغيا   وقط   التنظيف  ومواد  والمشروبات  القرطاسية والأطعمة  مواد  مثل 

 والوقود والمواد الدعائية وغيرها.

•  ( بجهات A3المشتريات  الجمعية  فيها  تستعين  والتي  المترر ة  غير  والنشاطات  المشروعات  وه    :)

والخدمات   اللازمة،  العقا ات  استئجا   والإنشاط،  البناط  مشروعات  مثل  لإنجازها  خا جية 

 الاستشا ية وغيرها. 

•  ( التعاقد م  جهات ذات  A4المشتريات  رتم من خلال  التي  الخدمات الدو ية  المشتريات من  (: وه  

والنقل و  والشحن  والسفر  والتأمين والتخليص  والصيانة  النظافة  ر اختصاص مثل خدمات  ِّ
يد  الب 

 والاستقدام والترجمة والتصوير وغيرها. 

(: وه  المشتريات التي يتم رأمينها من أجل دعم جهات خا ج الجمعية بناط على طلب  A5المشتريات )  •

 من إدا ة العمل الخيري. 

: صلاحيات الشراط: 
ً
 عاشرا

 للصلاحيات الآرية: 
ً
 رقوم الجمعية بتأمين احتياجاتها من المشتريات وفقا

 يال يقوم المختص المعني بإحضا  فارو ة يتم بموجبها دف    2000إذا كانت قيمة المشتريات أقل من   .1

 القيمة. 

اقل من    2000إذا كانت قيمة المشتريات أ ثر من   .2 يقوم المختص المعني بإحضا  عدد    10000 يال و

 ثلاثة عروض تعرض على مدير الإدا ة أو الفرع لاختيا  العرض المناسب. 

  يال يتم اعتمادها بواسطة لجنة المشتريات.  10000كانت قيمة المشتريات أ ثر من إذا  .3
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 خطوات ومراحل الشراط 

 مدة التو يد: 

التي   والفترة  الشراط  طلبات  بتنفيذ  المو دين  التزام  مدى  بتقييم  خبرره  اق   و ومن  المشتريات  قسم  يقوم 

 الجمعية. استغرقتها عملية الشحن ووصول المواد إلى 

إليها وذلك من منطلق عمل قاعدة معلومات عن   وهنا يجب الاحتفاظ بسجلات منفصلة لسهولة الرجوع 

 المو دين وليس من منطلق مستندي. 

 يتم التأ د من الأمو  التالية قبل دف  الحساب للمو د:  -1

الشراط ويتم ذلك عادة عن طريق فحص المواد بمعرفة  .1 أن المواد المستلمة صالحة ومطابقة لأمر 

قسم المشتريات وشخص منتدب من الجهة طالبة الشراط ويحر  محضرا بذلك يعرف بمحضر فحص  

 المواد، ويتم إدخال واستلام المواد المقبولة فقط مقابل رحرير سند استلام مواد. 

لائحة   .2 حسب  الاعتماد  صلاحية  يملك  من  قبل  من  اعتماده  رم  قد  الشراط  لقيمة  الصرف  أن 

 الصلاحيات المعتمدة ويتم التحقق من ذلك عادة بتدقيق سندات الصرف. 

يحدد المدير المال  إجراطات مطابقة  شوفات حساب المو دين م  حساباتهم    دفتر الاستاذ المساعد، و ذلك  

يتم التحقق المباشر عن طريق استخدام نظام المصادقات بالإضافة إلى إمكانية ذ ر أ صدة حسابات المو دين  

 ود خلاف    الأ صدة.    الإشعا ات المدينة أو الدائنة على أن يطلب مراجعة    حالة وج

 ضوابط المشتريات: 

 (:A1 ( ،)A2 ( ،)A5ضوابط المشتريات الفئة ) 

الفئات المبينة أعلاه رقوم الجهة الطالبة  • عند وجود الحاجة لشراط أي من المواد المصنفة ضمن 

بإشعا  إدا ة الخدمات المساندة بحيث يتم روضيح المواصفات الكاملة والرميات للمواد المطلوبة 

 ويتم إ سال طلب التزويد مباشرة إلى إدا ة الخدمات. 

يقوم مشرف الخدمات بد اسة طلب رزويد مواد ورفقد الموازنة الخاصة بالجهة الطالبة فيما يتعلق   •

المختلفة   بالجهات  الخاصة  الموازنات  المحددة     الأسقف  رجاوز  عدم  من  للتأ د  المطلوبة  بالمواد 

خ لوجود  الحاجة  رقرير  المرحلة  هذه      
ً
أيضا يتم  المالية،  الإدا ة  م   بالتنسيق  فنية  وذلك  برات 

يتعلق   فيما   
ً
وخصوصا المطلوبة  المواد  طبيعة  على  بناط  وذلك  الشراط  عملية  لتنفيذ  متخصصة 

 ( المعلومات  رقنية  أجهزة  من  رتم  ITبالمشتريات  الحالة  هذه  و    الفنية  (  بالخبرات  الاستعانة 

 المتخصصة لمراجعة مواصفات المواد المطلوبة وتعديلها إذا لزم. 

 يقوم مشرف الخدمات بتفقد روفر المواد المطلوبة    المستودع قبل متابعة عملية الشراط. •
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حسب   • الصرف  لأغراض  افقة  المو على  الحصول  يتم  المستودع  المطلوبة     المادة  روفر  حال     

 الأسقف    لائحة الصلاحيات. 

المعتمدة     • الإجراطات  حسب  المطلوبة  المواد  صرف  يتم  اللازمة  افقات  المو على  الحصول  بعد 

 المستودع. 

افقات   •    حالة عدم روفر المادة المطلوبة    المستودع، يقوم مشرف الخدمات بالحصول على المو

لائحة   الموضحة     والشرو   الأسقف  على  بناط  الشراط  قيمة  وحسب  الشراط  لتنفيذ  اللازمة 

 الصلاحيات. 

افقة على طلب الشراط يقوم مشرف الخدمات بتجهيز أمر شراط ويقوم بإ سال نسخة   •    حالة المو

عنه إلى الجهة المستلمة ونسخة إلى الإدا ة المالية ويقوم بتنفيذ عملية الشراط وذلك حسب الطريقة  

 المعتمدة وحسب الأسقف الموضحة    لائحة الصلاحيات. 

يتم التنسيق م  المو د بخصوص موعد وطريقة تسليم المواد المشترات وذلك اعتمادا على طبيعة   •

 المواد المشترات. 

الخاصة بالمواد المشترات )للمواد التي يتم إدخالها  يقوم أمين المستودع بتجهيز الوثائق المستودعية •

المستودع( و ما هو موضح    إجراط ضبط ورخزين المستلزمات المرتبية ولا يشتر     هذه الحالة  

الطالبة  الجهة  إلى  المواد  تسليم  ويتم  المواد  طبيعة  حسب  وذلك   
ً
فيزيائيا المواد  تسليم  يتم  أن 

الاس لتأ يد  روقيعها  على  فنية  والحصول  خبرات  لوجود  بالحاجة  القرا   ارخاذ  حالة  تلام،    

( يتم الحصول على روقي  مندوب الجهة الفنية المعنية على سند  2متخصصة  ما ذ ر    البند ) 

 الإخراج لتأ يد مطابقة المواد المستلمة للمواصفات المطلوبة. 

 يقوم أمين المستودع أو الفرع بإ سال سند الاستلام الموق  من الجهات المستلمة إلى قسم المشتريات.  •

 عند وصول الفارو ة رتم الإجراطات المالية المعتمدة    الجمعية. •

 (:A3ضوابط المشتريات من الفئة ) 

•  ( المشتريات  أنواع  من  أي  لشراط  الحاجة  حال     A3  والموا د الإدا ية  الشؤون  إدا ة  مدير  يقوم   )

جمي   من  وأعضاط  من  ئيس  الفريق  يترون  بحيث  الشراط،  مهمة  لتول   فريق  بتشريل  البشرية 

 الجهات ذات العلاقة بالمشروع. 

للجمعية والأهداف   • بالاهداف العامة  بالمشروع وا رباطها  المرربطة  بتحديد الاهداف  يقوم الفريق 

 الخاصة بأي من الجهات التنظيمية ذات العلاقة. 

رحقيقها من خلال   • التي يجب  والمتطلبات  المواصفات  لتحديد  افية  بعملية د اسة و الفريق  يقوم 

 المشروع وذلك عن طريق ما يل : 

 الاستعانة بآ اط ذوي الاختصاص والخبرة.  -
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 الاطلاع على الد اسات والأبحاث والنشرات ذات العلاقة.  -

 استشا ة المو دين والعملاط ذوي الخبرات السابقة    رنفيذ مشا ي  مشابهة.  -

المنتجات   • لتو يد  اللازمة  المواصفات والمتطلبات والشرو   الفريق بتجهيز وثائق رحتوي على  يقوم 

 والخدمات المتعلقة بالمشروع بما فيها رجهيز طلب رزويد مواد. 

 يقوم الفريق بتحديد طريقة الشراط التي سيتم ارباعها وذلك بناط على لائحة الصلاحيات.  •

يقوم الفريق بإجراط التفاوض م  المو د الذي رم اختيا ه وذلك لضمان الحصول على أفضل أسعا    •

 للمنتجات والخدمات المتعلقة بالمشروع. 

 فيه المتطلبات والمواصفات والدفعات وأية شرو    •
ً
يقوم الفريق بتجهيز عقد رقديم خدمات موضحا

 أو متطلبات أخرى. 

افقة النهائية على عملية الشراط وروقي  العقد حسب الصلاحيات الموضحة   • يتم الحصول على المو

 الصلاحيات.    لائحة  

يقوم مدير إدا ة الشؤون الإدا ية والموا د البشرية بتشريل فريق بعضوية موظفين من  لا الطرفين   •

المتعلقة   والموا د  النشاطات  لجمي   زمني  وبرنامج  عمل  خطة  لوض   المو دة(  والجهة  )الجمعية 

 بالمشروع. 

الجهة   • م   بالتنسيق  المشروع  رنفيذ  متابعة  الجمعية لأغراض  قبل  من  المعين  الفريق  يقوم  ئيس 

المو دة بشكل دو ي لحين الانتهاط من رنفيذ المطلوب وإصدا  شهادة التسليم النهائي عند استرمال  

 جمي  المتطلبات. 

 (:A4ضوابط المشتريات من الفئة ) 

يجب  • التي  والشرو   والمتطلبات  المواصفات  لتحديد  افية  و د اسة  بعملية  الخدمات  إدا ة  رقوم 

رحقيقها من خلال عقود الخدمات الدو ية اعتمادا على نوع وطبيعة الخدمة المطلوبة وذلك عن  

طريق الاستعانة بآ اط ذوي الخبرة العملية والتجربة المسبقة    موضوع الخدمة أو عن طريق أية  

 سائل أخرى مناسبة. و 

التي   • والشرو   والمتطلبات  المواصفات  يحتوي على  رزويد مواد  بتجهيز طلب  الخدمات  إدا ة  رقوم 

المطلوبة وحسب   بالخدمة  الخاصة  البنود  يجب رحقيقها من خلال الخدمات بحيث رحتوي على 

 طبيعة الخدمة. 

افقة على طلب رزويد مواد حسب الاسقف    لائحة الصلاحيات.  •  يتم الحصول على المو

رنفيذ   • يتم  ثم  أمر شراط  بتجهيز  الخدمات  إدا ة  الشراط رقوم  افقة على  المو الشراط     حالة  عملية 

 حسب طرق الشراط المعتمدة وحسب قيمة الشراط  ما هو موضح    الجدول لائحة الصلاحيات.
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يقوم مشرف الخدمات بمتابعة رنفيذ عملية الشراط ورو يد الخدمات المطلوبة بالتنسيق م  الجهة   •

 المو دة. 

 ضوابط الشراط المباشر وإجراطاره:  

   حال ظهو  الحاجة للشراط المباشر يقوم مندوب من إدا ة الخدمات بالتوجه إلى المو دين المحتملين   •

 للمادة المطلوبة. 

 يقوم المندوب بالتفاوض م  المو دين للحصول على أفضل سعر ومواصفات للمادة المطلوبة.  •

يقوم المندوب بتنفيذ عملية الشراط عن طريق الشراط المباشر والدف  نقدا للمو د من السلفة النثرية   •

 المتوفرة    الدائرة. 

 يقوم المندوب باستلام البضاعة مباشرة من المو د أو رنسيق عملية التسليم لاحقا للموق  المطلوب.  •

 يحصل المندوب على فارو ة من المو د بقيمة الخدمات المساندة التي رم دف  ثمنها للمو د.  •

 - وإجراطاره: ضوابط الشراط عن طريق التلزيم 

   حال ظهو  الحاجة للشراط عن طريق التلزيم رقوم الجهة المعنية باختيا  المو د الذي ستتم عملية   •

 الشراط منه بطريقة التلزيم. 

يقوم مندوب إدا ة الخدمات بتجهيز طلب عرض اسعا  على أن يتضمن: اسم المو د والمادة والرميات  •

 المطلوبة ورا يخ التسليم، ويتم إ ساله إلى المو د المعني. 

 يتاب  المندوب العملية م  المو د سواط عن طريق المراسلات أو الهارف لحين استلام العرض المطلوب. •

حسب   • البشرية  والموا د  الإدا ية  الشؤون  إدا ة  مدير  قبل  من  اختيا ها  يتم  فنية  لجنة  رقوم 

 الاختصاص بالمادة المشترات بد اسة العرض بالتفصيل من ناحية فنية. 

افقة اللجنة على المواصفات الفنية رتم د اسة العرض من قبل مندوب إدا ة الخدمات   •    حال مو

أفضل   على  الحصول  بخصوص  المو د  م   المباشرة  المفاوضات  بإجراط  والقيام  مالية  ناحية  من 

 الأسعا  وفترات السماح وطريقة الدف  وشرو  عملية الشراط.

يقوم المندوب بتجهيز أمر شراط يحتوي على جمي  المواصفات الفنية والأمو  المالية التي رم التوصل   •

 إليها م  المو د ويتم إ ساله إلى المو د. 

 يقوم المندوب بالمتابعة م  المو د لحين استلام المواد المشترات.  •

 - ضوابط الشراط عن طريق طلب ثلاثة عروض وإجراطاره: 

 يقوم مندوب إدا ة الخدمات بتجهيز طلب رقديم عروض يتضمن على الأقل ما يل :  •

 الصنف المطلوب.  -

 الرمية المطلوبة. -
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 را يخ التسليم.  -

يقوم المندوب بإ سال طلب رقديم العروض إلى عدد كاف من المو دين المؤهلين ليتم الحصول على   •

 ثلاثة عروض على الاقل. 

يقوم المندوب بإجراط المفاوضات م  أفضل المو دين الذين قاموا بإ سال العروض وذلك من أجل   •

    متطلبات الحصول على أسعا  أفضل  
ً
 أصلا

ً
ولمراجعة أية فروقات بين ما رم عرضه وما كان مطلوبا

أو مواعيد التسليم   الرمية  أو  الجودة  أو  السعر  رؤثر على  العروض والتي  ومواصفات طلب رقديم 

 الخاصة بالمنتجات أو الخدمات المطلوب شراؤها.

 يقوم المندوب بإ سال خطاب إحالة إلى أفضل مو د.  •

 إجراطات الضبط العام على المشتريات: 

بزيا ة  • القيام  خلال  من  وذلك  المساندة  الخدمات  بإجراطات  الالتزام  على  بالتدقيق  المدقق  يقوم 

 رفقدية غير مجدولة لإدا ة الخدمات كل شهر. 

تشمل عملية التدقيق قيام المدقق بالتحقق من وجود جمي  النماذج المتعلقة بالإجراط والالتزام بها   •

افقات اللازمة لعمليات الشراط حسب سقف كل عملية وحسب نوع   والتأ د من الحصول على المو

 المشتريات و ذلك التأ د من تسديد فوارير ومطالبات المو دين    وقتها. 

الإجراطات   • نظام  حسب  المخالفة  هذه  م   التعامل  يتم  الإجراط  هذا  رطبيق  مخالفة  حال     

 التصحيحية والوقائية. 

 السلفة النثرية: 

 يتم رخصيص مبلغ خاص للمشتريات المحلية الطا ئة التي يتم شراؤها عن طريق الشراط المباشر. •

يقوم قسم المشتريات باستلام مبلغ السلفة النثرية من الإدا ة المالية ويقوم بالتوقي  على الاستلام   •

 بحيث يسجل المبلغ  عهدة على قسم المشتريات. 

يقوم قسم المشتريات باستخدام مبلغ السلفة النثرية لتغطية نفقات الشراط المباشر التي رتم عن   •

 طريق إدا ة الخدمات. 

من العهدة يتم رجهيز  شف بجمي  حالات الشراط ويتم إ فاق الرشف بالفوارير    %30عند صرف   •

 الخاصة بعمليات الشراط. 

 يتم إ سال الرشف والفوارير إلى الإدا ة المالية لتجديد مبلغ السلفة.  •

  



 

 

15 

 حد إعادة الطلب: 

هو  صيد المواد الذي يستلزم عنده بدط إجراطات الشراط وذلك لتأمين وصول  ميات جديدة منها قبل نفاذ  

 الرمية القديمة ويعد إشعا  حد الطلب من أصل وصو ة ويوزع كالتال : 

 الاصل: يرسل للحسابات لمطابقة الرصيد. 

 صو ة: رحفظ بالدفتر لدى أمين المستودع 

بعد رحريره إلى المحاسب المختص الذي يتولى مطابقة الرصيد م  سجل  يرسل إشعا  حد الطلب   -

 استاذ مساعد المخزون ثم يرسله إلى مدير إدا ة المواد. 

يقوم مدير المشتريات باعتماد إشعا  حد الطلب بعد التحقق من صحة الأ قام الوا دة فيه ويرسله   -

 إلى المختص بالمشتريات. 

يقوم المختص بالمشتريات بإعداد أمر الشراط الخا ج  للمواد المذ و ة بإشعا  حد الطلب أو المواد   -

 الجديدة التي ررغب الجمعية    استيرادها. 

 يتم اعتماد أوامر الشراط من صاحب الصلاحية ثم رقدم للمختص بالمشتريات.  -

إشعا ه  - يتم  أو  الشراط  أمر  له  يرسل  الخا ج   المو د  اختيا   على  الصلاحية  صاحب  افقة  مو بعد 

ر بالوسيلة المناسبة )الفا س أو   ِّ
( لتحديد شرو  التو يد من حيث الأصناف  الب 

ً
يد الإلرتروني مثلا

 المطلوبة والرميات والأسعا  وموعد التو يد وميناط الوصول وشرو  التسليم. 

فو  رجهيز أمر الشراط والمصادقة عليه يقوم المختص بالمشتريات بفتح ملف خاص لكل طلبية يعطيها  -

 .
ً
  قما متسلسلا

 يتم فتح الاعتماد المستندي اللازم حسب شرو  التو يد بالتنسيق م  الإدا ة المالية.  -

 يتم ارخاذ الخطوات اللازمة للتأمين على المواد    حالة الارفاق على ذلك.  -

عند وصول الاعتماد يقوم البنك بإخطا  الجمعية بوصول وثائق الاعتماد المستندي أو الجما ك،   -

بقيمة هذ   المطالبة  إجراطات  ارخاذ  يمرن  بذلك حتى  يتم استخراج شهادة  و   حالة وجود نقص 

التأمين بقيمة المواد   التأمين، و ذلك مطالبة جمعية  النقص سواط من المو د الخا ج  أو جمعية 

 لتالفة أو المعيبة نتيجة الشحن. ا
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 عقود التو يد: 

 الشراط بواسطة عقود رو يد أو الحصول على  
ً
خدمات عن طريق عقود و   الأغلب فإن العقود رتم  يتم أحيانا

 لأداط خدمات معينة لفترة محددة مثل رقديم خدمات النظافة أو رو يد مواد. 

شرو    حسب  المؤداة  الخدمة  أو  المشترات  المواد  قيمة  دف   بخصوص  المحاسبية  الإجراطات  ورتخذ  هذا 

 التعاقد وحسب ما سبق ذ ره.

 

 مستندات الشراط: 

 من طلب الشراط وانتهاط باستلام المواد وهنا نبين  
ً
ورمثل الخا طة المرفقة الدو ة المستندية للمشتريات بدطا

المستندات والسجلات التي تستخدم لخدمة عملية الشراط م  روضيح للإجراطات التي رتخذ    المراحل التي  

 تعتبر هامة من مراحل الدو ة المستندية. 

 غرامات التأخير: 

اقعة التأخير سواط لحق الجمعية ضر  من جراط التأخير أو   • روق  على المو د الغرامة بمجرد حدوث و

لم يلحقها، م  ثبوت حق الجمعية    المطالبة بتعويض الأضرا  الناجمة عن التأخير، وذلك    ضوط 

 بنود العقد المبرم. 

الغرامات المقر ة بعد  إذا كان التأخير نارج عن قوة قاهرة أو لسبب طا ئ لا للمو د فيه فإنه يعفى من   •

افقة صاحب الصلاحية.   روصية اللجنة ومو
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 خرائط الدو ة الإجرائية للمشتريات 

 الدو ة الإجرائية للشراط

 

 

 

 نعم                                                                                      

 

 لا                                        

 

 

 

 

 لا                                                                            نعم                    

 

 

 

 

 

 لا                                                                                 نعم                  

 

 

 

 

 

 بداية

 هل المواد متوفرة بالمستودعات
أرسال المواد 

للجهة الطالبة 

 لها

 النهاية
 اعداد طلب شراء مواد

 هل المواد متوفرة محليا

 ارسال طلبات اسعار للموردين المحليين للموردين الخارجينارسال طلبات اسعار 

 استلام العروض من الموردين المحلين استلام العروض من الموردين الخارجين

 اختيار المورد المحلي اختيار المورد الخارجي

 إعداد أمر شراء محلي / خارجي

 التنسيق مع الإدارة المالية للموردارسال أمر الشراء  هل المطلوب خطاب اعتماد

 المتابعة مع الإدارة المالية
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 خا طة إجراطات المشتريات المحلية الآجلة: 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بداية

 استلام طلب تأمين مواد من الإدارة المعنية

 هل المواد المطلوبة متوفرة محليا

 ما هي طريقة الشراء المحلية

 المعتمدينطلب أسعار من الموردين 

 استلام العروض من الموردين

 اختيار العرض الأحسن

 اعداد أمر الشراء المحلي وإرساله للمورد

المتابعة مع المورد والمستودعات للاستلام والحسابات 

 للتسجيل والسداد

 انظر خارطة إجراءات المشتريات الخارجية

 النهاية

المشتريات المحلية انظر خارطة إجراءات 

 النقدية

 النهاية

 النهاية
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 دو ة الشراط الآجل: 

 

 

 

  

 بداية

 وصول المواد لموقع الجمعية

 إعداد مذكرة استلام مواد

 فحص المواد

 إكمال مذكرة الاستلام

هل المواد مطابقة 

 للمواصفات بأمر الشراء

 هلا الاختلافات مقبولة

 إكمال تفاصيل مذكرة الاستلام

 إصدار سند استلام مواد مشترات

 النهاية

 انظر خارطة مردودات المشتريات

 النهاية
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 دو ة استلام المواد المشترات: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      لا                                                                                   

 نعم               

                                                                             

 لا                                                                                  

 نعم               

 

 

 

 

 

 بداية

 عند طلب بضاعة جديدة يتم إعداد طلب شراء

القسم في طلب الشراء وترسل البضاعة للجهة الطالبة يدقق 

 إذا كانت متوفرة

في حال عدم وجود المواد تقوم إدارة المشتريات بإعداد أمر 

 شراء للمورد المعتمد ويحدد تاريخ التسليم

المورد يسلم البضاعة للجمعية ويحصل على توقيع بالاستلام 

 مع كتابة اسم المستلم وتاريخ الاستلام

بموجب كشف البضاعة المستلمة من المورد تقوم 

المشتريات بإعداد إذن استلام لادخالها برصيد المستودع ثم 

 اخراجها من رصيد المستودع

 ثم ترسل البضاعة للجهة الطالبة بموجب إذن صرف
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 دو ة الاعتماد المستندي: 

 

  

 بداية

 استلام أمر الشراء من إدارة المشتريات

 اعتماد طلب فتح الاعتماد

 التأكد من قيمة الاعتماد والمصدر ومبلغه وسلامة إجراءات الشراء قبل إرجاعة للمدير المالي

الاطلاع على الطلب والتأكد من إجراءات التدقيق وإجراءات الموافقة على طلب الشراء حسب حدود الصلاحيات 

 والميزانية

 اعتماد الطلب

 إرسال أصل الطلب للبنك وترسل النسخة الأولى مع المرفقات إلى قسم الحسابات ونسخة إلى قسم المشتريات

 استلام اشعار من البنك بفتح الاعتماد

الاطلاع على الاشعار ويتأكد من صحة المبلغ واسم المصدر يطابق البيانات مع نسخة طلب فتح الاعتماد ويحيله 

 للمحاسب المختص

 للحفظ وارسال نسخة من الاعتماد إلى قسم المشتريات للمتابعةقيد المعلومات في سجل الاعتماد واحالته 

 دفع مبلغ التأمين والعمولة وأي مصاريف بنكية أخرى

 سداد ما تبقى من الاعتماد بعد استلام المستندات من البنك

 تسليم المستندات إلى المخلص الجمركي لإنهاء إجراءات التخليص

 استلام المواد المشترات )مواد/ مستلزمات/ ...إلخ(

 اعداد سند استلام بالمشتريات بعد الفحص

 سداد قيمة التخليص والجمارك

 تسعير المشتريات

التأكد من سلامة إجراءات استلام المشتريات وإجراءات التسعير والتأكد من البدء في إجراءات التعويض في حالة 

 النقص أو التلف

 قفل الاعتماد المستندي

 النهاية
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 لا

 دو ة شراط الأصول الثابتة: 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                           

 

 

                                              

 

 

 

 

 

                                                        

 

 

 

 

 بداية

اعتماد نموذج طلب شراء أصول ثابتة وتوقيعه قبل 

 إرساله للمورد

 هل الأصل المطلوب مدرج بالموازنة الرأسمالية

 هل قيمة الأصل ضمن صلاحية المدير

 خارجياختيار الطريقة المناسبة للشراء محلي / 

إكمال إجراءات شراء الأصل واستلامه وتسليمه 

 للجهة الطالبة

إرسال المستندات المتعلقة بشراء الأصل للمحاسبة 

 والتسجيل

 النهاية

 اعتماد مجلس الادارة 


