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 مقـدمـة

ستتت ي   ستتتمزمات وامدمات ل ي ت تحتاج الجمعية إلى تأمين العديد من المواد والتجهيزات والم

شتتتتتلإوا الإدااية والمالية إنجاز أعمالها. وت مف عادة  ستتتتتيا م  الإدااات الأار  ذات وحدة ال بالتن

يتتتة المواد  ستتتتتتتتت  نوع عتتتدة حرب وإجراءات اتمف ح جتتتات واا  يتتتا حتتتذا اوحت تتتتأمين  قتتتة ب العلا

 :والتجهيزات الم موبة وحس  قيمتها وأحميتها ومثال ذلك

 مت مبات أداء أنش ة وادمات الجمعية. .1

 الأثاث والمباني والتجهيزات الأساسية. .2

 المستمزمات الإدااية. .3

 المواد اللازمة لمصيانة. .4

 مصاايف الضيااة والمناسبات. .5

ستتتتتتتتاليت   تتتتتتتترواة اولتزام بت بيا أ شتتتتتتتراء المعرواتة م  الترريز عملا  وتتب  الجمعيتة حرب ال

ستتتتتتتعر  يتت  الجودة وال نتتااح الموادين من ح ستتتتتتتتتة ال  تعر ت نتتاا قتتدا الإم تتاان وأا تعر   -الم

ستتتتة العرو  المقدمة لمجمعيةن  شتتتت ه ت الجمعية مهمتها داا صتتتتة ت تتتتتهم عملا لجنة  ت عرو

صتتتتتية بااتياا الأرثر  ستتتتتتو  الإداا  والتو ستتتتت  الم ملائمةن وااعها للاعتماد وتوقي  العقود ح

 وحس  وئحة الصلاحيات وحس  الإجراءات المنصوص عميها ت حذا اللائحة.

  



 

 
 
 
 
 
 
 
 

 الأول: القسم
 المشتريات والعقود المهام والضوابط العامة لأعمال



 

 الخدمات المواد والتجهيزات واحتياجات الجمعية من 
 ( 1مـادة )

اض  لأح ام حذا اللائحة رااة الإجراءات ال  تقوم بها إدااات وأقسام الجمعية 

ستتتتتتتتهم تة أو امتدمتات ذات ال تاب   أولتتأمين حتاجتهتا من الموجودات الثتابتتة  المواد الم

 أو الف ر  أو أ  سمعة أو ادمة أار . نالمهرأو  نالتجاا 

 ( 2مـادة )

لتأمين احتياجاتها من الستم  وامدمات معية الإجراءات ال  تقوم بها الج تنقستم

هتتتتا الجت جتتتتات والتعتقتود الت  تت مت يتتتتا حتتتتذا اوحتتت عتتتتة و تتتو   يتتتتة واتا حتبتيت إلى متعت

 المجموعات التالية:

شتتتتتتمته مجموعتة )أ(  تتتتتتتتي والمبتانين  عقود الموجودات الثتابتتة وت شتتتتتتتراء الأاا عقود 

 .الخ…الأثاث والآوت والأجهزة والحاسبات الآليةن والسياااتن و

ستتتتمزماتعقود توايد المواد  مجموعة )ب( ستتتتهلا  لالمعدة  والم شتتتمهلا عقود  وت

ستت  توايد الأدوات والأجهزة الم تبية المستتتهم ة  ستتية ومستتتمزمات الحا والقرحا

 الخ.…الآلي وق   الغياا ومواد النظااة والضيااة 

الإعلاا و الستفرادمات ووالصتيانة النظااة  عقود امدمات وتشتمه مجموعة )ج(

 الخ.…إقامة المعاا  والحفلاتن والدااسات والبحوثن و

 عن تأمين احتياجات الجمعية   المسئولةالإدارات 
 ( 3مـادة )

شتتتتتتتلإوا الإداايتة والمتاليتة ي مف  ستتتتتتتيا م  ائيح وحتدة ال ستتتتتتتاء الوحتدات بتالتن ذات اؤ

تتتأ قتتة ب جتتاتمين العلا يتتا يتتة الج احت متتستتتتتتتم  والمن مع متتات المواد وا والتجهيزات د

 اللازمة وذلك حس  ما يمي:

 :وحدة اوستثمااات وتنمية الموااد .1

 باستثمااات الجمعية.البي  والتأجير المرتب ة عقود  

 .الجمعيةاستثماا اوائض  عقود 

 



 

 :وحدة العلاقات العامة والإعلام .2

 .ناسباتعقود الحفلات والم 

 المعاا  وتنظيمها.عقود إقامة  

 وحدة التأحيه والتداي : .3

 اات التدايبية.وعقود الد 

 عقود إعداد الدااسات والبحوث. 

 وحدة الشلإوا الإدااية والمالية  .4

 .الجمعيةالمعدة وستخدام الموجودات الثابتة  شراء عقود 

 عقود تدقيا ومراجعة الحسابات. 

 .إدااات وأقسام الجمعيةوالسم  المعدة وستهلا  عقود توايد المواد  

 والصيانة.النظااة عقود  

 ( 4مـادة )

شتتتتتتمه  ستتتتتتلإولت ستتتتتتم ية العقود المناحة ب ه م اااذ رااة ق اع أو وحدة أو إدااة أو ق

جتتات الج يتتا تتتأمين احت متتة ل يتتة الإجراءات اللاز لهتتا مع يتتات التخ يط  بتتدءام من عمم

وتحديثه باستمراا المحتممين وإدااجها ت الموازنة التقديرية وإعداد سجه لمموادين 

ستتبة لم شتتروس بالن ضتته ال صتته إلى أا ستتعر جمعية وااتياا الموادين والتو من حي  ال

شتتتي   ستتتبةن وتر ستتتدادن وتحديد ال مية الم موبة المنا ستتتميم وحرب ال والجودة ومدة الت

ستتتتتتت  أح تام حتذا اللائحتة  ضتتتتتتته واعتمتادا من الجهتة المخولتة بتذلتك ح العر  الأا

ستتتتتتتم   للالتزامتاتومتتابعتة المواد لمتتأرتد من تنفيتذا  ستتتتتتتميم ال الم متة ت العقتد وت

صتتتتتتتهتا  ستتتتتتتتلامهتا واح شتتتتتتتروس العقتد وا ستتتتتتت   وتقتديم امتدمتات المتعتاقتد عميهتا ح

صتتتتتتتحتة  ستتتتتتتم  وامتدمتات. والتتأرتد من  ستتتتتتتتديتد قيم ال ورتذلتك متتابعتة عمميتة ت

 .اوستهلا قديرات حجم ال م  عملا السم  المشتراة وتوااقه م  معدوت ت

 



 

 ( 5مـادة )

 من السم  وامدمات التقيد بما يمي:معية عملا جمي  الذين يشااروا ت تأمين احتياجات الج

الدااية التامة بالسم  أو امدمات الم موبة والإحاحة بمواصفاتها وحرب استخدامها  (1)

أو حم  الوحدة المعنية ومقاساتها وأنواعها وعميهم أا يستعينوا بام ة الفنية من 

 حم بهذا المعمومات أو بنماذج من السم  الم موبة عند توارحا.تزويد

الدااية التامة والمستمرة بأوتاع السوب والأسعاا السائدة لمسم  أو امدمات الم موبة  (2)

 وشروس التوايد وشروس السداد المتعااف عميها.

قبه البدء بتنفيذ حمبات الشراء  أمين المستودع أو الموظف المختصالتنسيا م   (3)

 والتأرد من عدم رفاية المتاح ت المستودع من المواد الم موبة.

 اوحتفاظ ب ااة وثائا ومستندات الشراء. (4)

 ( 6مـادة )

ستتتتتلإولإذا ما تبين  شتتتتتراء أا اوتفاب م  مواد معين عملا توايد رااة احتياجات  لم ال

من الحصول عملا حذا السمعة معية من سمعة أو ادمة معينة سيم ن الجمعية الج

شتتتتراء المجزأن جاز  أو ضتتتته من ال شتتتتروس أا ستتتتعاا و شتتتتلإوا لامدمة بأ رئيح وحدة ال

يتتة  لمتتال يتتة وا عتتام الإداا لمتتدير ال قتتة ا عتتد مواا حتتذا المواد ب يتته الأجتته م   قتتد حو إبرام ع

شتتتترحام   ن الج ضتتتتمين العقد  من البح  عن مواد آار إذا اأت أا معية شتتتتري ة ت

 .تهاذلك ت مصمح

 ( 7مـادة )

ستتتتمعة أو امدمة ال  تتحمه  ستتتتلإولإذا رانت ال ية تأمينها اص الوحدة المعنية م

ستتتتتتتم  نوحتدةأو  نق تاعأو تهم  ستتتتتتتيا معالوحتدة المعنيتة اعملا آار أو إدااة أو ق  هتاالتن

شتتتتتروس  صتتتتتفات و صتتتتتول عملا موااقتها عملا موا  مية وميعاد حم  التوايد والوالح

السمعة أو امدمة قبه التعاقدن ورذلك التأرد من موااقتها عملا استلام السم  

شتتتتتتتتأنهتا م   صتتتتتتتفتات ال  ه اوتفتاب ب حتذا أو امتدمتات الموادة وأنهتا م تابقتة لمموا

 الإدااات.

 

 



 

 ( 8مـادة )

متتاد الجهتتاتعملا جمي   تتتأرتتد من وجود اوعت يتتة ت اال نتتةت ال تتاا يتتة  المواز قتتدير الت

الال ستنة التعاقد لستداد  ن الستم  وامدمات موتت  التعاقد ويتم ذلك بتأشتير 

 عملا العقود قبه التوقي  عميها.وحدة الشلإوا الإدااية والمالية 

 ( 9مـادة )

شتتلإوا الإدااية والمالية ضتت  ت ضتتمن حقوب الجوحدة ال معية نماذج لعقود نموذجية ت

تتتتتتتتعتاف موقف الج تتتتتتتتراا بهتا أو إ أمتام الأحراف الأار  ال  معيتة وتحول دوا الإ

اتتة رتتا هتتان وتمتزم  قتتد مع عتتا حتتدات تت عتتات والو ستتتتتتتتام الإدااات و الق تتا يتتد والأق بتتالتق

صتتتتتتتوص حتذا العقود النموذجيتة شتتتتتتتروا الإداايتة والمتاليتة ن بن ستتتتتتتتعتانتة ولوحتدة ال او

ستتلامة العقد من الناحية القانونية وحفظه لحقوب  شتتاا قانوني لمتأرد من  بمستتت

 .الجمعية

 ( 10مـادة )

تتتتتتتت رااعنتد  ستتتتتتتتام الجمعيتة ق تاعتات ووحتدات و ا لإداتال تعتديلات عملا إدااات وأق

عتتديلات عملا  حتتذا الت هتتا عر   تتت  عمي يتتة لمعقودن يتر صتتتتتتتوص النموذج حتتدة الن و

 بهذا العقود. اواتباسوأاذ الموااقة عميها قبه الشلإوا الإدااية والمالية 

 
 راءـــــــرق الشـــط 

 ( 11مـادة )

ستتتتتتتتختدام معيتة تمجتأ الج شتتتتتتتراء التتاليتة لتتأمين  واحتدة أو أرثر منإلى ا حرب ال

 :والتجهيزات وامدمات اللازمة لهاحاجتها من المواد 

 لمناقصة المحدودةا .1

صتتتتتتتتة     نتتاق عتتدد  تتدود من الموادين ال  يتم وحي الم هتتا بين  لتتدعوة إلي حرحهتتا أو ا

ستتتتجه الموادين ت  شتتتترةن يتم ااتيااحم الجمعيةالمقيدين ب ن و يقه عددحم عن ع

بحي  يراذ  مباشترة.معية بالمناقصتة من قبه الج للاشتترا وتوجه لهم الدعوة 

ستتتابا اربته م  الج صتتتفات و ستتتعر والجودة والموا تتتتته  ومامعية ره من ال يعر



 

ستتتتية  ستتتتيةن بحي  تتم تر ستتتتداد معايير ت اواتياا والتر شتتتتروس لمتوايد وال من 

ضتتته واقام  ضتتتعهلمالعقد عملا المواد الأا ستتتام الجمعية  اعايير ت وحدات وإدااات وأق

تتتتتتتت  داجتات لمعرو  المقتدمتة ايتم بموجبهت ستتتتتتتتختدم و و  ريقتة عنتدمتا حتذا الت

ستتتتتتم  أو ت وا القيمة المقداة لممواد أو تتتتتتتمن الحدود امدمات الم موبة  ال تق  

 .الواادة ت دليه الصلاحيات

 الأمـر المباشر .2

نتتدوب    يتتام م قتتة ع  ق حتتذا ال ري جتت   متتات بمو متتد قتتديم ا شتتتتتتتراء المواد أو ت ويتم 

شتتتتريات الج ستتتوب أو ت ميف جهة ما بتوايد امدمة معية م ستتتم  من ال شتتتراء ال ب

شتتتتتروس  ضتتتتته ال صتتتتتول عملا أا ستتتتت  ا ة المندوب وقداته عملا التفاو  والح ح

من حي  السعر والجودةن وشري ة الحصول عملا ثلاثة عرو  معية لصالح الج

ثتتتة موادين  تمفينن وأا  قتتته من ثلا ستتتتتتتم   ت واعملا الأ قتتتداة لم متتتة الم القي

 تمن الحدود الواادة ت دليه الصلاحيات.وامدمات الم موبة 

 الشراء النثري .3

شتترة أو ت ميف جهة  ستتم  من الستتوب مبا شتتراء  ويتم ع  قيام مندوب المشتتتريات ب

بشت ه عاجه أو لستمعة  ير مت راة اوستتخدامن معية ما بتقديم ادمات إلى الج

 ت واتستتخدم حذا ال ريقة عندما وعرو ن  حم وو يشتترس لصتحة العممية 

متتات  متتد قتتداة لممواد أو ا متتة الم يتته القي لحتتدود الواادة ت دل تتتتتتتتمن ا الم موب 

 الصلاحيات

 صلاحيــة الاعتماد  
 ( 12مـادة )

د تـإو بعجمعية ديم ادمات لمتـم  أو تقتـد ستـد الموادين بتوايتـة تعميتـو يجوز للإدااات المعني

ما حو وااد ت حس  د تـتتتتتول عملا موااقة الجهة صاحبة الصلاحية ت اعتماد العقتـتتتتتالحص

 الصلاحيات.دليه 



 

 ( 13مـادة )

صتتتتتتتول عملا  (1) و يجوز توجيته الدعوة إلى الموادين أو الت ميف بتقتديم عر  إو بعتد الح

صتتتتتتتتاحبت صتتتتتتتلاحيتة ت اوعتمتادن وتوجته التدعوة بتوقي  الجهتة  صتتتتتتتتاحت  ال  ةموااقتة 

 الصلاحية ت اوعتماد الموتحة ت المادة السابقة.

شتتتتتراء الواحدة بهدف اعتمادحا من  (2) ستتتتترولو يجوز ازئة عممية ال أدنلا مرتبة عما  م

تتتتتتتت  ت المتادة ) ( وتعت  مثته حتذا التجزئتة  تالفتة لأح تام حتذا المتادة ويق  12حو مو

 الموظف المخالف تحت حائمة المساءلة والجزاء.

   

 طرق سداد قيم المشتريات  
 ( 14مـادة )

ستتتتدد الج (1) ستتتتداد الفوا ( وذلك معية ت قيمة ما تتعاقد عميه من مواد وادمات اواام )ال

شتتتتتتتتريتات  ستتتتتتتتلام عنتد قيتام منتدوب الم تتأرتدا من تقتديم امتدمتة بتا المواد الم موبتة أو 

راممة )الشتراء النثر ( ويتم صترف حذا القيم من الستمفة المستتد ة الممنوحة لمندوب 

 المشتريات أو عند منحه سمفة ااصة لهذا الغر .

ستتتتبقة من  (2) ضتتتترواة وبموااقة م شتتتتلإوا  ائيح وحدةيجوز عند ال ستتتتداد والمالية  داايةالإال

ستتتتتتتدادام اوايتام وذلتك من  شتتتتتتترن  قيمتة المواد وامتدمتات المتعتاقتد عميهتا ب ريقتة الأمر المبتا

ستتتتلامها  شتتتتريات با ستتتاب ره عممية عملا حدةن يقوم مندوب الم ستتتمفة لح الال حم  

ستتمفة اوا توايد المادة أو تقديم امدمة المتعاقد  صتتفية ال ستتميمها إلى المواد وت ومن ثم ت

 عميها.

ستتتتميم الفوا ن أو  (3) ستتتتداد القيمة اواامن إذا رانت المادة أو امدمة  ير جاحزة لمت و يجوز 

ستتتتتميم  راا الفااب الزمر بين التعاقد أو اواتباس عميها م  المواد وبين جاحزيتها لمت

 تزيد عن ثلاثة أيام.



 

 ( 15مـادة )

ستتتتتتتدد الج (1) شتتتتتتتر  ةقيمتمعيتة ت متا تتعتاقتد عميته من مواد واتدمتات ب ريقتة الأمر المبتا

ستتتتتتتداد جزء من قيمتة المتادة أو امتدمتة عنتد إ تام التعتاقتد  نقتدامن وذلتك من الال 

ستتتداد جزء أو أجزاء أار  من القيمة عملا  عميها رداعة مقدمة لتنفيذ العقدن و

بة ويستدد مراحه حست  نستبة ال ميات الموادة أو حست  نستبة إنجاز امدمة الم مو

 باقي القيمة عند توايد رامه المواد أو تقديم رامه امدمات المتعاقد عميها.

شتتتتتتتروس  (2) ستتتتتتتبتة التداعتة المقتدمتة ت حتال وجودحتا ومواعيتد و تحتدد الإدااات المعنيتة ن

صتتوص  ستتتحقة من قيمة العقد حستت  حبيعة العقد م  مراعاة ن ستتداد الأجزاء الم

 .الجمعيةالعقود النموذجية ت 

 

 
 تحديد الاحتياجات 

 ( 16مـادة )

ستتتتتتتيا م  الوحتدات والإدااات شتتتتتتتلإوا الإداايتة والمتاليتة بتالتن الأار  ت  ت مف وحتدة ال

تتت  معية الج شتتتريات من المواد وبو ستتنوية لمم ستتم  وا ة  ال  تحتاجها امدمات ال

شتتتتتتتتريتات المواد و ستتتتتتتم  وبمتا ت ذلتك م امتدمتات ال  ي يتم تنفيتذحتا الال العتام ال

قتائمتة. رمتا  ستتتتتتتتابا ومتا تزال الحتاجتة إليهتا  لمتالي ال نتة تا شتتتتتتتروع المواز بتععتداد م قوم 

 من قبه المدير العام.اعتمادحا والتقديرية لها 

 ( 17مـادة )

شتتهوا من معية تحدد ره إدااة ت الج (1) ستتنة المالية احتياجاتها  انتهاءقبه ثلاثة  ال

أو امدمات م  ملاحظة اوعتمادات المالية المناستبة لها ت  المواد أو التجهيزاتمن 

 مشروع موازنتها التقديرية.

شتتتتتتتلإوا الإدااية والمالية ت (2) شتتتتتتتروع الموازنة التقديرية لمقوم وحدة ال جمعية بععداد م

 .مجمح الإدااةومناقشتها م  المدير العام  هيدام لعرتها عملا 



 

 ( 18مـادة )

اتة إتعت  موااقتة مجمح الإدااة عملا الموازنتة التقتديريتة  (1) ستتتتتتتتام ذنتام ل تا إدااات وأق

ستتتتتتتم  لمبتدء ت عمميتة تتأمين احتيتاجتاتهتا من المواد الجمعيتة  وامتدمتات رمتا وال

  حي مداجة ت الموازنة التقديرية.

يتتة ت (2) لمتتال يتتة وا شتتتتتتتلإوا الإداا حتتدة ال متتادات  بتتعبلا قوم و بتتاوعت يتتة  ال  الإدااات المعن

صتتت لها  الإدااة لتأمين احتياجات ره  مجمح المقرة منمعية ت موازنة الجاصتت

 .والتجهيزات اللازمةمنها من المواد وامدمات 

 ( 19مـادة )

ة لها لتأمين احتياجاتها من خصتصتتمتزم ره إدااة بالتصترف ت حدود اوعتمادات الم

صتتتالمواد وامدماتن وو يجوز لها ااوز اوعتمادات الم ائيح صتتتة لها إو بعد موااقة خ

قوم بدواا بعجراء المناقلات أو أاذ الموااقات عملا الذ  يوحدة الشلإوا الإدااية والمالية 

 ااوز اوعتماد.

 ضوابط المناقصات  
 ( 20مـادة )

ستتتتتيا م  تقوم  شتتتتتروا الإدااية والمالية بالتن ستتتتتملا الوحدة المعنية وحدة ال بععداد داتر ي

 المناقصة يحتو  عملا:داتر شروس 

صتتتتتتتةن تحتدد  (1) صتتتتتتتف دقيا لممواد أو امتدمتات ال  يتقرا تتأمينهتا ب ريقتة المنتاق و

ستتتتتتتتو  جودتهتا و ير ذلتك من  صتتتتتتتهتا وم صتتتتتتتائ شتتتتتتتروس حبيعتة المتادة وا حتذا ال

صتتتتتتت محات والتعابير  ستتتتتتتتخدام الم البيانات ال  تعرف المادة تعريفام مميزام لها با

 حذا المواد.والمقاييح المعرواة عند تداول مثه 

 ال مية الم موبة من النوع أو الصنف الم موب. (2)

ضتتتتتتتاحيتة أو رتتالوجتات لممواد الم موبتة عنتد  ن   تاتأو  نصتتتتتتتوا (3) ستتتتتتتوم إي أو ا

 توارحا.

 شروس توايد حذا المواد من حي  موعد التسميم وم انه وحريقته. (4)



 

اولتزامات المترتبة عملا المواد عند توايد الستمعة وعند ستداد قيمتها والضتمانات  (5)

 الم موبة ت ره مرحمة وتماا حسن التنفيذ.

تتتيحام راملام لمجهة ال  تتحمه مصتتاايف  (6) شتتروس تو ضتتمن داتر ال يج  أا يت

ستتتتتتعاا العممة الأجنبيةن وما إذا رانت المواد أو المعدات  النقه والتأمين وتقمبات أ

 الم موبة تت م  تدايبام معينام عملا استعمالها وشروس ومدة صيانتها.

 ( 21مـادة )

شتتتلإوا الإدااية والمالية تقوم  تتتت  وحدة ال ستتتم  أو امدمات مو تتتت  تقدير لت مفة ال بو

ستتتتتتملا بالقيمة التقديرية تحتفت به إلى حين ات  المظاايف لمقاانته م   صتتتتتتة ت المناق

ستتتتتتتعتاا الواادة ت العرو . تعتد حتذا القيمتة  ستتتتتتتتنتادالأ شتتتتتتتلإوا إلى ا ة  بتاو وحتدة ال

يتتة  لمتتال يتتة وا حتتذا المواد أو امتتدمتتات الإداا ثتته  هتتا عملا م قتتدت ب عتتا ستتتتتتتتابا القيم ال  ت و

 ومستو  الأسعاا السائدة ت السوب.

 ( 22مـادة )

صتتتتتتتول عملا اتدمتة تق  تحتت الوحتدات و يجت  عملا بتالح الإدااات المعنيتة ال  تر ت  

ستتتلإول صتتتة يتها عن حريام شتتتترا  ت المناق شتتتروس يحتو  عملا أر   او إعداد داتر 

هتا  ستتتتتتتتابقتة عن حتذا امتدمتة وبمتا يجعمت قتدا مم ن من البيتانتات المتداجتة ت الفقرة ال

تتتتحة لد  ال صتتتةمميزة ووا ستتتيا م   .را بين ت الداول ت المناق وأا يتم ذلك بالتن

 .قسم الشلإوا المالية

 ( 23مـادة )

ستتتتتت   الج ستتتتتمعة أو تقديم ادمة ي ت صتتتتتة توايد  تحديد معية و يجوز الدعوة لمناق

ستتين  تتته بين المتناا ستتعر حو المعياا الوحيد لمتفا صتتفاتها تحديدام مميزامن يجعه ال موا

شتتتتتتراء الأار  ت حذا  ستتتتتتتخدام حرب ال شتتتتتتروس التأحيه. ويج  ا الذين تتوار ايهم 

 الحالة.



 

 ( 24مـادة )

 لمتأرد من:وحدة الشلإوا الإدااية والمالية والوحدة المعنية يتم التنسيا بين 

 وجود اعتماد لممناقصة ت الموازنة التقديرية. (1)

بتتة ت داتر  (2) عتتة أو امتتدمتتة الم مو ستتتتتتتم جتتة عن ال لمتتدا نتتات ا يتتا يتتة المعمومتتات والب رفتتا

 شروس المناقصة.

يتتة ال  تحفت حقوب الج (3) قتتانون نتتات ال متتا ضتتتتتتت شتتتتتتتروس وال يتتة توار ال ت داتر مع

 الشروس.

 المدير العام عملا صيغة إعلاا المناقصة وعملا حرحها.موااقة  (4)

 ( 25مـادة )

 يتم إا اا من يدعوا لممناقصة بموج  ا ابات بعحد  وسائه المراسلات المتاحة.

 ( 26مـادة )

ضتتتتتتتمين  شتتتتتتترحتام يمزم  داتريتوجت  ت صتتتتتتتتة  بتقتديم ع تاءاتهم ت  المتقتدمين لهتاالمنتاق

 مغمفين مغمقين أحدحما يتضمن العر  الفر والآار العر  المالي.

 ( 27مـادة )

شتتتتتتتلإوا الإدااية والمالية  ستتتتتتتلإولةحي الجهة وحدة ال ستتتتتتتتلام ع اءات المت الم ين قدمعن ا

 وت بيا شروس حذا اللائحة عملا المناقصة.لممناقصة 

 ( 28مـادة )

 لجنة تسملا لجنة المناقصات تضم:معية تش ه ت الج

 ائيسام       داايةالإالمالية و الشلإواوحدة ائيح  (7)

 عضوام         ةلإدااة المعنيامدير  (8)

 منسقام )لأعمال المجنة( مندوب المشتريات (9)



 

 ( 29مـادة )

 تعقد لجنة المناقصات جمساتها ت المواعيد المحددة لفت  المظاايف وتقوم:

ستتتتلام  (1) ستتتتم ستتتتلامة المظاايف وعددحا وإع اء ره عر  اقمام مت بالتأرد من 

 واثبات ذلك ت  ضرحا.

حتتا عملا يقرأ  (2) ستتتتتتتعر جمتتالي  متتة العر  وإ قتتد ستتتتتتتم الجهتتة م نتتة ا ائيح المج

 الحاترين من أصحاب العرو  أو من  ثمهم.

قتتدم م   (3) متتاا ال  ت ضتتتتتتت بتتات ال جتتات وا تتا تتتالو نتتات أو ال  التوقي  عملا العي

 العر  وتحرير رشف ب ه منها.

 إعداد رشف لتفريغ  تويات العرو . (4)

بتته  (5) هتتا من ق يتته إجراءات تتتدوا ا لتتذ   ضتتتتتتتر ا التوقي  عملا أوااب العرو  والمح

 ائيح المجنة.

 ( 30مـادة )

صتتتتدا  (1) صتتتتة وت شتتتتروس المناق ستتتتعاا حبقام ل ستتتتة العرو  والأ تقوم المجنة بداا

 توصياتها بأ مبية الأصوات.

 لمجنة أا تستعين بمن تشاء عند الحاجة لدااسة وتحميه العرو . (2)

شتتتوف التفريغ ت (3) ستتتال ر صتتتة   ن لمجنة نتيجة عوامه انية إا  حاوت اا

نتتات إلى  جتتات أو عي هتتا من رتتتالو متتا يمحا ب يتتة م  العرو  و حتتدة المعن الو

ستتتتتتتعتاا  صتتتتتتتفتات والأ صتتتتتتتنتاف والموا ستتتتتتتة العرو  وإجراء المقتاانتة بين الأ لتداا

 العر  الأاضه. واتيااالمعروتة 

صتتات ذرر الم اات الفنية ت حالة ااتياا الوحدة المعنية عملا  (4) أو لجنة المناق

السعر الأعملان وت حال تساو  الأسعاا م  ترجي  ااتياا عر  معين ذرر 

ستب  الترجي ن ورذلك ت حالة ااض عرو  متدنية الأستعاا ذرر ستب  

 الراض بوتوح.

صتتتتتتتديا عميهتا ت (5) تتتتتتتته لمت صتتتتتتتيتاتهتا إلى المدير العتام أو من يفو را  المجنتة تو

 .أو ااعها لصاح  الصلاحية والإذا بالتعاقد



 

 ( 31مـادة )

ستتتتتبعاد أ  عر   الف  شتتتت ه ااص العرو  ال  لمجنة ا صتتتتة وب شتتتتروس المناق ل

ستتتتتتتواء عملا  تتتتتتتتوعة من قبه الجهة مقدمة العر   ضتتتتتتتمن قيودام أو تحفظات مو تت

شتتتروس. وو يجوز لها قبول العرو  ال  تقدم أو  ستتتمعة أو عملا داتر ال صتتتفات ال موا

 تصه بعد ات  مظاايف المناقصة.

 ( 32مـادة )

صتتتفات أو  يرا  شتتتروس والموا صتتتاح  أقه ع اء م ابا لم يجوز لمجنة التفاو  م  

 ت الحاوت التالية:المتقدمين لممناقصة من 

شتتتت ه ظاحر وت حذا الحالة ت م   (1) ستتتتوب ب ستتتتعاا ال ت حالة ااتفاع العرو  عن أ

من صتاح  الع اء الأقه افيض ستعرا اعا امتن  أو ي يصته ستعرا إلى الحد 

يتته أو تعمم جمي   فتتاو  م  من يم لهتتا أا تت جتتاز  نتتةن  بتته المج تتتتتتتتلا  لتتذ  تر ا

 بذلك وت م  منهم افيض عروتهم.لممناقصة ين قدمالمت

صتتتتتتتاحبته  (2) ت حتالتة اقتراا الع تاء الأقته بتحفت أو تحفظتات يتم التفتاو  م  

صتتتتتتتول إلى الع تاء المقبولن اعذا امتن  أو  ستتتتتتتحت  تحفظتاته رميتام أو جزئيتام لمو ل

ضتتتتتتتهتا ورتانتت حتذا التحفظتات  ير  صتتتتتتتر عملا إبقتائهتا رمتهتا أو بع مقبولتة وو أ

صتتتتتتتتاحت  الع تاء التذ  يميته  ضتتتتتتتته العرو ن امتهتا أا تفتاو   اعته العر  أا

 وح ذا لتصه إلى ااتياا أاضه العرو .

 ( 33مـادة )

 إلغاء المناقصة ت الحاوت التالية:جمعية يجوز لم

 عدم واود أ  ع اء. .1

 عدم م ابقة العرو  الواادة لشروس المناقصة. .2

ستتتتتتتعتاا المقتدمتة  .3 أو معيتة بفتااب ممحوظ عن القيمتة المقتداة لهتا من قبته الجااتفتاع الأ

ستتتتتتتتابا  ستتتتتتتتة العرو ن أو عن الأ تاا الأايرة ال ستتتتتتتتعين بهم عنتد داا من قبته من ت

 لسائدة.االتعامه بها  ميام أو اااجيام أو عن أسعاا السوب 



 

 سجل الموردين 
 ( 34مـادة )

شتتتتلإوا الإدااية والمالية ب امدمات وقاعدة معمومات عن مواد  المواد ععداد تقوم وحدة ال

ضتتتتمن رااة المعمومات ال  تحتاجها الجتن الجمعيةال  تحتاجها والتجهيزات  معية ت

 عن ره مواد وبش ه ااص:

 اسم الجهة الموادة. (1)

ستتتتتتتة العمته وأم نتة تواجد نقتاس  (2) شتتتتتتتاملام م تاا مماا العنواا ال تامه لممواد 

البي  لديه وأمارن مستودعاته وأاقام الهواتف والفارح وصندوب ال يد 

 الإل تروني. وبريدا

 سجمه التجاا . (3)

 أسماء الأشخاص الذين يتم اوتصال بهم. (4)

 .الجمعيةأنواع المواد وامدمات ال  يتعامه بها وتحتاجها  (5)

شتتتتتتتررتات الأجنبيتة والوحنيتة أو العلامتات التجتاايتة أو الورتاوت (6)  أسمتاء ال

 ل   ثمها ت الممم ة.ا

شتتتتتتتروا أ  معمومتات أار  تر  إدااة  (7) تتتتتتتتااتهتا إلى حتذا الإداايتة والمتاليتة ال إ

 القاعدة.

ضتتتتتتتمن  حتذا القتاعتدة أاقتام وتواايي وقيم رتااتة العقود الم متة م  حتذا المواد. عملا أا تت

 باستمراا.ها دي  بياناتيجر  تحو

 ( 35مـادة )

شتتلإوا الإدااية والمالية  شتتراء مواد أو ادمات إلى توجيه تقوم وحدة ال عند ا بتها ب

عتتدد مم ن من  متتات إلى أر   متتد حتتذا ا قتتديم  حتتذا المواد أو لت يتتد  لتتدعوة لتوا ا

صتتتتتتتين بهتذا المواد أو حتذا  صتتتتتتت ستتتتتتتجته الموادين المتخ الموادين المتداجتة أسمتاؤحم ت 

فتتاءتهم  يتت  ر يتتة أ  اعترا  عميهم من ح لتتذين ليح للإدااة المعن متتاتن ا متتد ا

قتت إع تتاء رته  حتذا الإدااة يمزمبتعهتتداتهم. رمتتا  اولتزامداتهم عملا ونزاحتهم و

 متعاقد مرحه ارصة متساوية لممنااسة.



 

 أحكــام عـامـــة

 ( 36مـادة )

صتتتتلاحية يحا لممدير العام  ستتتتتثناء عقود امدمات ذات ال اب  المهر أو من له ال ا

 .من ره أو بعض أح ام حذا اللائحة أو الف ر 

 ( 37مـادة )

 ة.ـة العربيـبالمغمعية ود الجـة عقـتحرا راا

 ( 38مـادة )

ضتتتمن الج شتتترحام جزمعية ت ئيام ينص عملا تغريم المواد المتعاقد معه  رامة اعقودحا 

ستتتتتتتبوع تأاير ت توايد المواد %1بواق   ستتتتتتتم  من قيمتة العقتد عن ره أ تقتديم  وأ وال

ستتتتتتتبة أو  ضتتتتتتتاعفة حذا الن امدمات عن المواعيد المحددة ت العقدن رما يجوز لها م

شتتتري ة  صتتترن  تتتتها عملا اترات تأاير ذات مد  زمر أق يزيد مجموع الغرامة  أوار

 .من قيمة العقد %10عن 

 ( 39مـادة )

إدااات وأقسام و وحدات رااةالتنسيا م  وحدة الشلإوا الإدااية والمالية يتعين عملا 

شتتراء موادالجمعية  ستتم  المعنية ب أو الحصتتول عملا ادمات من الغير توثيا رااة  و

شتتتتتتتفهيتام  المعتاملات المتعمقتة بتذلتكن وو يجوز تحتت أ  ظرف من الظروف التعتامته 

ستتتتتتتجلات والوثتائا  شتتتتتتتتريتاتن ويجت  أا تحتفت الإدااة ب تااتة ال لتنفيتذ أ  عمميتة م

 اماصة بذلك لفترة و تقه عن عشر سنوات.

 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 

 الثـانـــي القســــم
 الإجـــــراءات التنفيــذيــــــة والنماذج

  



 

   
 من المستودع ومستلزمات طلب صرف مواد    

  

شتتتتتتتتريتات معيتة عنتدمتا تحتتاج أ  إدااة ت الج (1) إلى متادة من المواد المتداجتة ت وئحتة العقود والم

( من أصته وصتواتين 1يقوم الموظف المختص ت الإدااة بتعبلإة نموذج حم  مواد )نموذج اقم 

 ال م  من مدير الإدااة ال البة. توقي ويتم 

صتتتواة من ال م  إلى  (2) صتتته و ستتته الإدااة ال البة أ شتتتلإوا الإدااية والمالية تر وتحتفت وحدة ال

 الإدااة ال البة بصواة من ال م  لممتابعة.

شتتتتتلإوا الإدااية والمالية يقوم  (3) بالتأرد من وجود البيانات الم موبة مثه توقي  ائيح وحدة ال

ستتتتتتترعتة الم موبتة ت تواير المواد الوحتدة المعنيتة متدير  ستتتتتتتتمزمتات وتتاايي ال مت  ومتد  ال والم

صتتتته إلى  ستتتته الأ صتتتتواة من حم  المواد وير صتتتتف المواد الم موبة ويحتفت ب ستتتتتودعوو  أمين الم

 لصرف المواد الم موبة.

ستتتودع يقوم ت حالة توار المواد الم موبة (4) ستتتودع  ت الم صتتراهاأمين الم ا إلى مندوب مهيستتمتو ب

صتتتتتترف مواد )النموذج اقم  ةال البالإدااة  ستتتتتتتلام عملا أذا  ( الذ  يحراا 2لقاء توقيعه باو

 أمين المستودع من أصه وصواتين.

ستتتودع تفتيح (5) ستته ت ممف ااص ب أمين الم ستتم صتترف المواد بالت صتتواة من إذا  صتترف أب ذوا 

صتتتتته إلى  ستتتتته الأ شتتتتتلإوا الإدااية والمالية المواد وير صتتتتتواة وحدة ال ستتتتتمم  ت نهاية ره يوم وي

 ت المواد.ملمندوب الإدااة ال  استم

شتتلإوا الإدااية والمالية ت (6) صتتراة تحدي  بيانات المخزوا وبقوم وحدة ال ستتجيه قيمة المواد المن ت

صتتتتتتتة بتحتديتد ت مفتة رته إدااة من  ستتتتتتتجلات امتا ستتتتتتتاب الإدااة ال تالبتة ت ال إدااات عملا ح

 .وأقسام الجمعية

 
 
 
 
 

  



 

 (  1نموذج رقم )

 .   . . ... . . . . . . . . . . .  إدارة:
 طلب صرف مواد 

 .......... رقم الطلب: 

 :ةالإدااة ال الب

 /   / التاايي:

 عاجه }  {عاد    ـ } {:الأولويةامز 

 
 م الـصـنــف  الوحـدة  الكمية 

   1 

   2 

   3 

   4 

   5 

   6 

   7 

   8 

   9 

   
1
0 

  
 إدااة:مدير  

 التـوقـي : 

 

 مدير وحدة الشلإوا الإدااية والمالية 

 التوقي : 

 
 أمين المستودع: 

 التوقي : 

  



 

 
 (  2نموذج رقم )

 المستودع 
 صرف مواد إذن 

 : .......... الإذنرقم    

 :  /   / المواد: التااييحم  اقم 

 المستفيد:اسم       ال البــــــــــــة: الإدااة 

 م الرقم العام  وصــف الصـنــف  الوحدة  الكمية 

    1 
    2 
    3 
    4 
    5 
    6 
    7 
    8 
    9 

    
1
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 المجمــوع   
 

 المستودع:أمين    المستمم: 

 التوقـيــ :   التوقي : 

 التــاايـي:   التاايي: 

 



 

 آلاف ريالطلب شراء مواد غير متوفرة في المستودع تقل قيمتها عن خمسة  

ستتتتتودعإذا تبين  (1) ستتتتتو  إعادة ال م ن أو إذا  المتوارةأا المواد  لأمين الم صتتتتيدحا إلى م صتتتته ا ستتتتتممقد و  ا

ستتتتتتتتودع ورتانتت من المواد ال    ن ازينهتان يقوم  ستتتتتتتتودعحمت  متادة وي ت ن متوارة ت الم  أمين الم

شتتتتراء مواد )نموذج اقم  صتتتته 3بتعبلإة نموذج حم   ستتتته الأ صتتتتواة وير صتتتتواتين يحتفت ب صتتتته و ( من أ

 .الماليةالإدااية و لوحدة الشلإواوصواة 

تقه قيمته  أمين المستتودعمن  اهتـتتتتتتتأا حم  شتراء مواد المقدم لوحدة الشتلإوا الإدااية والمالية إذا تبين ل (2)

صتتته حم م بتحويه قوتالتقديرية عن خمستتتة آوف ايالن  شتتتراء بعد  أ ائيح وحدة من قبه اعتمادا ال

شتتتلإوا الإدااية والمالية  شتتتتريات المختص لتأمينه ب ريقة  إلىال ستتتتخدام مندوب الم شتتتراء النثر  وبا ال

الشتراء. ويحتفت  حم واا المواصتفات المداجة ت ذلك الستمفة الممنوحة له أو مقابه ستمفة جديدةن و

 الشراء لممتابعة. حم بصواة ائيح وحدة الشلإوا الإدااية والمالية 

ستتتو  الجودة  (3) ستتعي لتأمين المادة الم موبة بأقه الأستتعاا م  الحفاظ عملا م شتتتريات بال يقوم مندوب الم

 الم موبة.

 يحصه مندوب المشتريات عملا السمفة اللازمة لمشراء ويقوم بسداد قيمة المشتريات اواام. (4)

شتتتتتتتتراة إلى أمين  (5) ستتتتتتتميم المواد الم شتتتتتتتتريتات أو منتدوب الجهتة الموادة لممواد الم موبتة بت يقوم منتدوب الم

 .سابقام اادأعد ه المستودع الذ  يتأرد من رميات وصلاحية المواد وم ابقتها ب م  الشراء الذ 

ستتتتتودعيقوم  (6) ستتتتتلام  أمين الم صتتتتواتين يقوم بتوقيعها 4نموذج اقم )مواد بععداد مذررة ا صتتتته و ( من أ

أشتعااام منه عملا استتلامها ويستمم الأصته والصتواة إلى مندوب المشتتريات ويحتفت بالصتواة بالتستمسته 

 .اوستلامت ممف مذررات 

صتتته مذررة  (7) شتتتتريات بتقديم أ ستتتتلاميقوم مندوب الم شتتتلإوا الإدااية والمالية إلى  او صتتتفية وحدة ال لت

شتتتتراء المواد الم موبة  ستتتتتخدمة ت  ستتتتمفة الم ستتتتبية اللازمةن ال صتتتتواة وإجراء المعالجة المحا ويحتفت بال

 لديه ت ممفاته اماصة.

ستتت  حم  الإدااة  (8) ستتتميم مندوب الجهة ال البة المادة الم موبة أو رمية منها ح ستتتتودع بت يقوم أمين الم

صتتتتتتترف المواد إمقتابته توقي  منتدوب الإدااة ال تالبتة عملا  الم تابا لمت مبتات حتذا اللائحتةال تالبتة  ذا 

 الذ  ار  له نفح الدواة ال  سبا إيضاحها.

 يقوم أمين المستودع بختم الفواتير بختم استلام المواد ويسممها لمندوب المشتريات.  (9)

 و يسم  لمندوب المشتريات بالتوقي  عملا استلام المواد بأ  حال من الأحوال.  (10)

 
  



 

 (  3نموذج رقم )

 المستودع 
 طلب شــراء مواد

 

 /  /   الموااا :        /   /  التاايي:

 .االمواد أدناا  ير متوارة بالمستودع نرجو تأمينه

 

 الإدارة
الكمية  
 المطلوبة

الوحد 
 ة

 م الصـنـف

    1 

    2 

    3 

    4 

    5 

    6 

    7 

    8 

    9 

    
1
0 

 
 أمين المستودع: 

 التـوقـيــــــــــــــع: 
 يعتمد  

 مدير وحدة الشئون الإدارية والمالية 
 

  



 

 (  4نموذج رقم )

 المستودع 
 مـذكـرة استلام الـمـواد

 
 /   /    التاريخ :        المذكرة:رقم 

 

 م الرقم العام   وصــف الصـنــف  الوحدة   السعر   الكمية   رقم الفاتورة 

      1 

      2 

      3 

      4 

      5 

      6 

      7 

      8 

      9 

      1
0 

 وعــــالمجـم    
     

 بواس ة:أعد    المستمم: 

 التوقـيــ :   التوقي : 

 التــاايـي:   التاايي: 
 

 أمين المستودع يعتمد، 



 

   

 طلب قرطاسية من المستودع

ستتتتام الجمعية من  وم ره إدااةتـتتتتتتتتتتتق .1 ستتتتتودع إدااات وأق ستتتتية من الم بتوجيه حم  قرحا

 ال البة.من مدير الإدااة  ويوق ( يحرا من أصه وصواتينن 5)نموذج اقم 

صتتتتتتتواة من ال م  إلى  .2 صتتتتتتته و ستتتتتتته الإدااة ال البة أ شتتتتتتتلإوا الإدااية والمالية تر وحدة ال

 وتحتفت الإدااة ال البة بصواة من ال م  لممتابعة.

يتتة يقوم  .3 لمتتال يتتة وا شتتتتتتتلإوا الإداا حتتدة ال بتتة ائيح و نتتات الم مو يتتا رتتد من وجود الب تتتأ بتتال

 لصرف المواد الم موبة. أمين المستودعويحتفت بصواة من حم  المواد ويرسه الأصه إلى 

ستتتتتتودع يقومت حالة توار المواد الم موبة  .4 صتتتتترف المواد الم موبة و أمين الم ا إلى مهيستتتتتمتب

صتتتتتترف مواد )النموذج اقم  ةال البمندوب الإدااة  ستتتتتتتلام عملا أذا  ( 2لقاء توقيعه باو

 الذ  يحراا أمين المستودع من أصه وصواتين.

ستتتتتودعتفت يح .5 ستتتته ت ممف ااص ب أمين الم ستتتتم صتتتترف المواد بالت صتتتتواة من إذا  ذوا أب

ستتتيةنصتتترف  صتتته إلى  القرحا ستتته الأ شتتتلإوا الإدااية والماليةنوير صتتتواة  وحدة ال ستتتمم  وي

 ت المواد.ملمندوب الإدااة ال  استم

شتتتتتتتلإوا الإداايتة والمتاليتة ت .6 ستتتتتتتجيته قيمتة المواد بتحتديت  بيتانتات المخزوا وقوم وحتدة ال ت

صتتة بتحديد ت مفة ره إدااة  ستتجلات اما ستتاب الإدااة ال البة ت ال صتتراة عملا ح المن

 .إدااات وأقسام الجمعيةمن 

  



 

 

 (  5نموذج رقم )

 ...............  إدارة:

 . . .. طلب مواد القرطاسية لشهر . . . . . . 

 /  /  التاايي:

 الصنف الوحدة  الكمية المطلوبة  ملاحظات 
الرقم  
 العام 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
 

 بواس ة:أعد    :ال البة مدير الإدااة 

 التوقـيــ :   التوقي : 

 التــاايـي:      التاايي: 

 
 

 الشلإوا المالية والإداايةمدير إدااة يعتمدن  

 
   

  



 

 طلب خدمـة  

 ترري أو أو نقه أثاث  نصتيانةمدمة رعجراء إدااات وأقستام الجمعية إذا احتاجت إحد   . 1

متتتة )نموذج اقم  اتتتد متتت   لإتتتة نموذج ح متتتة أار  يقوم الموظف المختص بتعب اتتتد ( 6أو أ  

 .ختصواعتمادا من مدير الإدااة الم

 يعد حذا النموذج من أصه وصواتين.   2

  الإدااية والمالية وحدة الشلإواالأصه وصواة ترسه إلى. 

 .صواة تحفت لد  الإدااة ال البة لممتابعة 

شتتتتتتتلإوا الإداايتة والمتاليتة لإذا تبين .   3 ستتتتتتت تة رئيح وحتدة ال أا حمت  امتدمتة   ن تنفيتذا بوا

 .بت ميفهم بالعمهقام معية العاممين ت الجالموظفين و

ستتتتتتت تتة .   4 حتتا بوا يتتذ بتتة و   ن تنف متتدمتتة الم مو يتتة عمتتال الجموظفي وإذا تبين أا ا قتتام مع

شتتر عملا  مندوببتعميد  شتتتريات بتنفيذ امدمة الم موبة بالت ميف المبا تتجاوز قيمة  أوالم

 المبمغ الوااد ت وئحة الصلاحيات. امدمة الم موبة

بتة لمختدمتة بتعبلإتة نموذج إنجتاز اتدمتة من .   5 عنتد تنفيتذ امتدمتة يقوم متدير الإدااة ال تال

صتتواتين )نموذج اقم  صتته و صتتواة إلى 7أ ستتمم الأصتته وال صتتواة وت ( تحتفت الإدااة ال البة ب

ستتوية ائيح وحدة الشتتلإوا الإدااية والمالية  لتستتجيه امدمة عملا حستتاب الإدااة ال البة وت

ستتتتتمفة الممنوحة  شتتتتتترياتال صتتتتتول عملا امدمة لمندوب الم ستتتتتداد القيمة إلى  نلمح  الجهةأو 

 ت ممف ااص.للاحتفاظ بها صواة الالمشتريات مندوب ويسمم المنفذة لمخدمةن 

شتتتتتتتر .  ت حتالتة تنفيتذ امتدمتة دااميتام من قبته موظفي الجمعيتةن 6 شتتتتتتتلإوا ير ائيح وحتدة ال

يتة  لمتال يتة وا بتأا امتدمتة  تت من قبته موظفي الإداا عملا متذررة إنجتاز اتدمتة بمتا يفيتد 

 وأا المذررة  ير قابمة لمصرف.معية الج

  



 

 (  6نموذج رقم )

 ...............  إدارة:

 طلب خـــدمـــــــــــة

 م  /  /  حـ   الموااا :   /  /  التاايي:  . . . ... . . . . .  . . . /الرقم 

  

 درجة الاستعمال 
 مستعجل جدا  ... مستعجل  ...      عادي ...

 

 
 وحدة الشئون الإدارية والماليةإلى 

 ، ،،التحيةبعد 
 . . . . .   . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . .  ... . .. . . . . . . . . : تحتاج إدااة

  : إلى إجراء امدمة التالية
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 عممام أا السيد /  تأمينهانااجين العمه عملا 

 من موظفي إدااتنا حو الشخص الم مف بمتابعة الموتوع 

  توقيع مدير الإدارة
 

 . .. .......إلى 

   لتنفيذ امدمة الم موبة بواس ة 

المرسسات المتخصصة بما و يتجاوز  لإحد   تنفيذ امدمة بالت ميف المباشر مل  

خمسة  آوف ايال

 امدمة.وستدااج عرو  لتأدية 

 رئيس وحدة الشئون الإدارية والمالية 
  



 

 (  7نموذج رقم )

 ...............  إدارة:

 مـذكــرة إنـجاز خدمــة
 

 حـ  /   التاايي :  /        المذررة: اقم 

 

 امدمة:تاايي إنجاز    : بامدمـةتاايي البدء 

   . . . . . . . . . . . . . .  . . . . . . . . . . . . . .  ... . .. . . . . . . . . . . .. . . . . .  :امدمة تحمب ال  الإدااة

 

  :نوع امدمة المنجزة 
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  :اسم الجهة ال  قامت بتأدية امدمة

 
    المبمغ المتفا عميه اقط.ايال   

 
 الجمعية: اسم مندوب مشتريات 

 
 

   الإدارة:ممثل 
 
 
 

 مدير الإدارة الطالبة يعتمد، 



 

 أو تقديم خدمة بأسلوب الأمـر المباشر أو مستلزمات توريد مواد   

إدااات وأقسام الجمعية   من لأأا المادة الم موبة وحدة الشلإوا الإدااية والمالية إذا تبين ل (1)

تت م  استخدام أسموب الأمر المباشر حس  ما جاء ن وأا قيمتها لد  الجمعية ير متوارة 

من وجود اعتماد ائيح وحدة الشلإوا الإدااية والمالية بالتأرد ن يقوم ت وئحة الصلاحيات

 ت الموازنة التقديرية لهذا المادة أو امدمة الم موبة.

العممية وعملا تنفيذحا عملا  المدير العامائيح وحدة الشلإوا الإدااية والمالية موااقة بأاذ  (2)

 المشتريات.مندوب بعحالة ال م  إلى  ثم يقومب ريقة الأمر المباشر 

بمواد  المادة أو  باوتصالبالسعي لتنفيذ ال م  معية المشتريات ت الج مندوبيقوم  (3)

 تحدد ايهثلاثة منهم عملا الأقه  يرسه إلىحم  عر  أسعاا يحرا السمعة أو امدمة و

وذلك واا جمعية مواصفات المواد الم موب توايدحا أو امدمات الم موب تقد ها لم

 .الذ  يتم اعتمادا من مدير وحدة الشلإوا الإدااية والمالية (8النموذج اقم )

المشتريات  مندوبيحرا حم  العرو  من أصه وصواة يرسه الأصه إلى المواد ويحتفت  (4)

 بصواة لممتابعة.

المشتريات بتحميه العرو  وااتياا أنسبها وله اوستعانة بموظفي الإدااة  مندوبيقوم  (5)

 أو امدمة.لممادة ال البة 

الذ  يقوم ائيح وحدة الشلإوا الإدااية والمالية يتم عر  تقرير بأاضه الأسعاا عملا  (6)

 عملا العر  الأاضه.المدير العام تعميد بالحصول عملا 

المشتريات بتوايد المادة أو امدمة الم موبة وذلك بموج  مندوب يتم إا اا المواد من قبه  (7)

 (.9أمر شراء )نموذج اقم 



 

 :يحرا أمر الشراء من أصه وصواتين (8)

 .الأصه يرسه لممواد 

  اوستلاملم ابقة المواد عند  المستودعأمين نسخة إلى. 

   المشتريات لممتابعة.مندوب نسخة لد 

باستلام المواد واحصها والتأرد من م ابقتها لأمر الشراء المرسه له أمين المستودع يقوم  (9)

ائيح وحدة واصفات المواد له أا ي م  من أمين المستودع لموعند تعذا معراة  نصواة عنه

 تش يه لجنة لفحص المواد الموادة.الشلإوا الإدااية والمالية 

يقوم و ؛( من أصته وصتواتين4نموذج اقم )مواد بععداد مذررة استتلام  أمين المستتودعيقوم  (10)

صتتتتواة إلى  صتتتته و ستتتتمم الأ ستتتتتلامها وي شتتتتعااام منه عملا ا شتتتتلإوا الإدااية بتوقيعها أ وحدة ال

 .اوستلامويحتفت بالصواة بالتسمسه ت ممف مذررات والمالية 

شتتتتتتتلإوا الإدااية والمالية ت (11) ستتتتتتتبية اللازمةقوم وحدة ال وتحدي  بيانات  بعجراء المعالجة المحا

 اماصة. ات ممفاته اتفت بالصواة لديهتحوالمخزوان 

وحدة الشلإوا الإدااية والمالية الحصول عملا توقي   يمزمع أمر الشراء ادمةن وإذا راا موت (12)

 تصفية مستحقات المواد.يتم بناءً عميها  الجهة ال البة عملا مذررة إنجاز ادمة

 
  



 

 (  8نموذج رقم )

 ...............  إدارة:

 طـلب عـروض أسعار 
 

 م200/     الموااا :  /  حــ14   /   /  التاايي      اقم:

 

 المحترمين               السادة:
 التالية:رجو تزويدنا بعر  أسعاا لممواد ن

 م وصف المـادة / الخدمــة  الوحدة  الكمية 

   1 
   2 
   3 
   4 
   5 
   6 
   7 
   8 

 يلي: مع مراعاة ما 
 الشراء.الجمعية الال أسبوع من تاايي أمر  مقر* يتم التسميم ت 

 الم موبة.** الدا  بشيك بعد استلام المواد أو تنفيذ امدمة 

 الوظيفــة مدير الشلإوا المالية والإدااية

 اوســــــم 

 التـوقـيــ  

  الـختـم

 
 
 

 



 

 
 (  9نموذج رقم )

 ...............  إدارة:

 أمــر شراء / توريد خدمــة 

 م200/     /  الموااا     حــ   14   /   /  التاايي  اقم:

 

 المحترمين            السادة: 

 م أاجو توايد ما يمي :200حـ   الموااا   /  /   14/      بتاايي /بالإشااة إلى عرت م اقم   

 م وصف المـادة  الوحدة  الكمية  السعر الإجمالي

     1 

     2 

     3 

     4 

     5 

     6 

     7 

     8 

 الإجمالي 

 
 ـةــالوظيفـ مدير الشلإوا المالية والإدااية

 اوســـــم 

 التـوقـيــ  

  امتم

 



 

 بطريقة المناقصة المحدودةأو تقديم خدمة أو مستلزمات توريد مواد  
ال م  المحال من إحد  إدااات وأقسام الجمعية  قيمة أاوحدة الشلإوا الإدااية والمالية إذا تبين ل (1)

ائيح وحدة  يت م  استخدام أسموب المناقصة المحدودة حس  ما جاء ت وئحة الصلاحياتن يقوم

ائيح المدير العام الذ  يترت  عميه الحصول عملا تعميد الشلإوا الإدااية والمالية بعر  ال م  عملا 

 عملا إ ام الصفقة باستدااج عرو  واا ما سبا إيضاحه ت الشراء المباشر.مجمح الإدااة 

ت با رااة الإجراءات المشاا إليها ت الأمر المباشر وت استلام المواد عملا الشراء أو الت ميف بتقديم  (2)

 .المناقصةادمة ب ريقة 

 إرجاع المواد إلى المستودع   

واد إلى ـذا إاجاع مإر ـتحريبتودع ـين المسـأم يقومتودع ـلا المسـتلامها إلـبا اسـواد سـاع مـإاجعند  (1)

 (.10المستودع )نموذج اقم 

صواة  الموادن وترسهال  قامت بعاجاع  الجهةيحرا إذا الإاجاع من أصه وصواتينن تسمم صواة إلى  (2)

قيمة المواد بال  قامت بعاجاع المواد  الجهة إلى وحدة الشلإوا الإدااية والمالية لتخفيض حساب

 المستودع وتعمية اصيد المستودع.المراعة إلى 

يقوم أمين المستودع باوحتفاظ بصواة من أذا إاجاع مواد لتعمية اصيدا من المواد المراعة بقيمة  (3)

 ورمية المواد المراعة.

إذا تبين أا المواد المراعة قد أصابها تمف وتغيرت مواصفاتها مما يترت  عميه افيض قيمتهان جاز  (4)

عملا أا يتم أاذ موااقة وحدة الشلإوا  اهـل ةلأمين المستودع اعتبااحا صنفام جديدام وتقدير قيم

 الإدااية والمالية عملا حذا التقييم.

 للمخزونالجـــرد الفعلــي 
تعتبر عمليات الجرد الفعلي من أقصىىىر دت ات الرقاعل علر اوخزون أكا  ان ه عأ وأهـىىىليىىىىىىىىىىىىىىىىىا  و ت  مر ا علر 
الأقىىفي ا العىىاته  وهىى ا عىىية العمليىىل إلى الت ةىىىىىىىىىىىىىىىفي إلى خزيزىىل او   د الفعلي من اوخزون ومىى   م ىىاعزتىىأ  

الدىىىىىىد ن ا دات ل واواليل لج ل    لأتةىىىىىى   الآا ىىىىىىص ا ا أو الأتةىىىىىى   ال هر ل  وتدىىىىىى في  مر من ت ي  وخ  
مؤلفىل من الع ىاةىىىىىىىىىىىىىىر العىاملىل ينلجمعيىلد  ن هيي  أمق او ىىىىىىىىىىىىىىت دل ميمتيىا الزيىاته ععمليىات الجرد الفعلي علر 

 محت كت او ت دل 
  



 

   (10نموذج رقم )

 المستودع 

 مسـتند إرجاع مــواد 

 حـ14/      / التاايي:   . . . . . . . . . . . . . . .الإدااة:  

 أسباب الإاجــاع

 عدم

 الصلاحية
  اائض 

 انتهاء

الغر

  

  تــالف 

 توصيات لجنة الفحص
 م اسم الـصنف ووصفه الوحدة ال مية

 للإصلاح لمبي  للإتـلاف لمتخزين

       1 

       2 

       3 

 
   :اورتجعلمندوب الجهة   

   : التات خ 
 :الت قيع 

 :او ت دلأمين 

:التات خ

:الت قيع
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