
 

  
  
  

  
  
  
  

  
  

  

  

  

  

  

  

  

ᗫات  ᡨᣂلائحة إجراءات المش  

  

  

 ᗷجازان فل والنᘘاتات العطᗫᖁة للالتعاونᘭة  الجمعᘭة
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

  

  الᘘاب الأول ͭ أحᜓام عامة 
  ) أهداف اللائحة  ١المادة (

ᢝ تهدف هذه اللائحة إᣠ وضع إجراءات موثقة 
ᡨᣍللا :  

  تطابق الأصناف الموردة للمتطلᘘات المحددة. 
  وضع معايᢕᣂ اختᘭار الموردين
  تقيᘭم الموردين المعتمدين. 

اء والتعاقدات والأعمال والخدمات:  )٢المادة ( ᡫᣄات الᘭافة عمل ᣢي أحᜓام هذه اللائحة عᣄᘻ  تتطلبها حاجة ᢝ ᡨᣎال
  العمل ᗷالجمعᘭة. 

ᗫات ᗷالجمعᘭة ᢝᣦ الجهة الوحᘭدة المسئولة عن تنفᘭذ عملᘭات:  )٣المادة ( ᡨᣂإدارة المش ᢔᣂتعت  ᢕᣂاء لتوف ᡫᣄال 
ᗫات مسئولة عن تᙬبع التنفᘭذ  احتᘭاجات الجمعᘭة من أصول ثابتة ومستلزمات و خدمات أخرى، وتعتᢔᣂ إدارة ᡨᣂالمش

وط المتفق عليها.  أو إᣠ أن تصل الأصناف المطلᗖᖔة إᣠ الجمعᘭة  ᡫᣄق᠍ا للᘘالأعمال المتعاقد عليها ط  
  

  . ) الواجᘘات والمسئولᘭات٤المادة (
 شطةᙏافة أᝣل ᢕᣂد والتأجᗫاء والتور ᡫᣄاسات الᘭداراتها.  تطبيق لائحة وقواعد وسលة وᘭالجمع  
  .د بهاᘭاء والتق ᡫᣄل الᘭدلᗷ اء الواردة ᡫᣄاع إجراءات الᘘأت  
 قة منᘭعة دقᗷسجلات منظمة ومتاᚽ دقة والاحتفاظᗷ دᗫات التورᘭعة عملᗷمتا  . ᢝᣠخلال الحاسب الآ  

  

ᗫات  ᡨᣂإجراءات المش  
  قتهاᗷد من مطاᜧاستلام الوارد من المواد واللوازم للتأ ᢝ

ᡧᣚ اء  المشاركة ᡫᣄأمر الᗷ ات الواردةᘭمᝣللمواصفات وال
 ᢝ ᡧᣎل القسم المعᘘالمعد من ق  

  .ذلك ᣢأفضل الأسعار وأفضل الأوقات والمفاوضة عᗷ اء ᡫᣄال  
 ةᘭافة وᘭسجلات وافᚽ علاقات ممتازة مع الموردين والاحتفاظ لهمᗷ ة معهم.  الاحتفاظᘭعن تعاملات الجمع  
  ل مورد لاستخدامه عند إعادة صفة مستمرة منᗷ دᗫلطلبادراسة أسعار التور  . 
 فᗫاء مع تقدير للمصار ᡫᣄة للᘭقᘭأساس التᜓلفة الحق ᣢالوارد ع ᢕᣂسعᘻ  ص الخ) .  –نقل  ( العامةᘭتخل 
   تهمᙫومحاس ᡧ ᢕᣌᗖبواسطة المندو ᢝᣢاء المح ᡫᣄة الᘘمراق 
  .ةᗫᖔاء السن ᡫᣄعة خطط الᗷإعداد ومتا  

ون ᗷالقدرة :  )٥المادة ( ᡧ ᢕᣂة والذين يتمᘭتحتاجها الجمع ᢝ ᡨᣎأسماء الموردين للأصناف الᗷ ات سجلᗫ ᡨᣂتعد إدارة المش
  والفاᘌة والسمعة الطيᘘة ، وᗫجب عليها تحدᘌث هذا السجل سنᗫ᠍ᖔا 

اء أو :  ) ٦المادة ( ᡫᣄقة الᗫᖁط ᢕᣂغرض تغيᗷ ات أو الأعمال أو الخدماتᗫ ᡨᣂأي حال من الأحوال تجزئة المشᗷ جوزᘌ لا
  التعاقد لأداء الأعمال أو الخدمات. 

اء المستلزمات ᗷقصد الوفاء ᗷمتطلᘘات الجمعᘭة وᗖمراعاة حدود التخᗫᖂن المناسᘘة والاعتماد :  )٧المادة ( ᡫᣃ كونᘌ
ᢝ حدود اعتماد الموازنة ᗷمعرفة مدراء الأقسام ᗷالجمعᘭة 

ᡧᣚ اء ᡫᣄكون الᗫة . وᘭطᘭالموازنة التخطᗷ المخصصة لذلك
اء والتعاقد.  ᡫᣄات إجراءات الᗫ ᡨᣂإدارة المش ᣠأن تتو ᣢالمختلفة وع  

اء الإلمام ᗷأحᜓام هذه اللائحة ولا ᘌمكن أن :  )٨المادة ( ᡫᣄمجال ال ᢝ
ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌجميع العامل ᣢع ᡧ ᢕᣌكون عدم الإلمام   يتعᘌ

را مقبولا لمخالفتها.  ᢔᣂبها م  
  



 

  
وعات وأعمال :  )٩المادة ( ᡫᣄذ ما تحتاجه من مᘭة وتنفᘭات الجمعᗫ ᡨᣂمش ᡧ ᢕᣌتأم ᢝ

ᡧᣚ ᣘة:  يراᘭة التالᘭالقواعد الأساس  
   تؤهلهم لهذا التعامل ᢝ ᡨᣎوط ال ᡫᣄالتعامل معها ممن تتوافر فيهم ال ᢝ

ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌلجميع الأفراد والمؤسسات الراغب
  المساواة.  فرص مᙬساوᗫة وᗫعاملون عᣢ قدم

   هذه ᣢمكنهم من الحصول عᘌ ماᗷ ᡧ ᢕᣌاملة وموحدة عن العمل المطلوب للمتنافس معلومات ᢕᣂتوف
ᢝ وقت واحد وᗫحدد مᘭعاد واحد لتقدᘌم

ᡧᣚ العروض المعلومات  
  وعاتها وما تحتاجه من أعمال مع الأفراد والمؤسسات ᡫᣄذ مᘭاتها وتنفᗫ ᡨᣂمش ᡧ ᢕᣌل تأمᘭᙫس ᢝ

ᡧᣚ ةᘭتتعامل الجمع
ᗫات اللازمة.  المرخص لهم ᗷممارسة العمل الذي تقع ᡨᣂنطاقه الأعمال أو المش ᢝ

ᡧᣚ 
  .د عن الأسعار السائدةᗫᖂأسعار عادلة لا تᗷ الأعمال ᡧ ᢕᣌاء أو تأم ᡫᣄجب أن يتم الᘌ 
  وط ᡫᣄق᠍ا للᘘموجبها إلا طᗷ جوز قبول العروض والتعاقدᘌ ة. لاᘭوالمواصفات الموضوع 
   ᡧ ᢕᣌعدد ممكن من المؤهل ᢔᣂᜧتعاملها لأ ᢝ

ᡧᣚ ة أن تفسح المجالᘭالجمع ᣢجرى  عᘌ ال شاط الذي ᢝ
ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌالعامل

  أشخاص أو مؤسسات معينة.  التعامل فᘭه ᗷحᘭث لا ᘌقتᣆ تعاملها مع
  

اء  ᡫᣄطرق ال ͭ ᢝ
ᡧᣍاب الثاᘘال  

اء ١٠المادة ( ᡫᣄاء :  ) خطة ال ᡫᣄة خطة الᘭالجمعᗷ الت سيق مع الإدارات المختلفةᗖات وᗫ ᡨᣂعد مدير إدارة المشᘌ
ᢝ السنة اللاحقة، وتهدف إᗷل  

ᡧᣚ موجبهاᗷ ة ليتم العملᘭل انتهاء السنة المالᘘإعدادها ق ᢝ
ᡧᣚ دءᘘتم الᗫة وᘭة للجمعᗫᖔالسن

اء وللحصول عدل  ᡫᣄة الᘭط لعملᘭة وكذلك التخطᘭد أموال وأصول الجمعᘭأفضل العروض وأفضل عدم تجم
  الأسعار
اء بឝحدى الطرق الأتᘭة :  )١١(المادة  ᡫᣄيتم ال :  

 ᡫᣃاᘘالأمر الم  
  الممارسة

  المناقصة المحدودة 
  المناقصة العامة 

اء ᗷالأمر المᘘاᡫᣃ  ١٢المادة (  ᡫᣄالمورد   : ) الᗷ ᡫᣃاᘘالاتصال المᗷ اء ᡫᣄة الᘭاتمام عمل ᡫᣃاᘘالأمر المᗷ اء ᡫᣄالᗷ المقصود
ᢝ الحالات 

ᡧᣚ قةᗫᖁبع هذه الطᙬه من الموردين وت ᢕᣂل إجراء اتصالات مع غᘌدون حاجة إᗷ والتفاوض والتعاقد معه
  الآتᘭة: 
اء المᘘاᡫᣃ المقرر دون عروض حᡨᣎ مᘘلغ  - ᡫᣄال  ١٥حد الᗫألف ر 
اؤها لدى جهة واحدة محتكرة لها   - ᡫᣃ وجود الأصناف المراد 
 عندما تكون الأصناف المطلᗖᖔة من مصدر حكوᢝᣤ ووحᘭد.  -
ᗫات ᚽسᘭطة لا تتحمل المناقصة المحدودة أو الممارسة  - ᡨᣂمة المشᘭعندما تكون ق  
  الأصناف الأصناف والمهمات المستحدثة لتجᗖᖁتها واختᘘارها.  -
-  ᢝ

ᡧᣚستوᘻ ᡨᣎه الحاجة حᘘاء عل أقل قدر تتطل ᡫᣄال ᣆقتᘌ تفرضها الحاجة الملحة عدل أن ᢝ ᡨᣎاء الأصناف ال ᡫᣃ
اء ᗷالطرق الأخر  ᡫᣄىإجراءات ال  

اء ᗷالممارسة١٣لمادة (ا ᡫᣄعد التفاوض مع مجموعة من : ) :  الᗷ اء ᡫᣄة الᘭالممارسة إتمام عملᗷ اء ᡫᣄالᗷ المقصود
ᢝ الحالات الآتᘭة:  

ᡧᣚ قةᗫᖁبع هذه الطᙬالموردين وت  
ها إلا أخصائيون - ᢕᣂستطيع توفᛒ ة لاᘭة فنᘭبناح ᡧ ᢕᣂتتم ᢝ ᡨᣎوفنيون معينون  الأصناف أو الأعمال ال 



 

ᢝ مناقصة عامة ولن جميع الأسعار المقدمة وجدت غᢕᣂ مقبولة ، ولا ᛒسمح   -
ᡧᣚ سبق طرحها ᢝ ᡨᣎالأصناف ال

ᢝ مناقصة عامة أخرى.  
ᡧᣚ طرحهاᗷ الوقت 

اؤها من أماᜧن إنتاجها.  - ᡫᣃ كونᘌ عتها أنᘭطب ᢝ
ᡧᣕتقت ᢝ ᡨᣎالأصناف ال 

ᢝ لا تᙬناسب قᘭمتها التقديᗫᖁة مع تᜓالᘭف - ᡨᣎإجراء المناقصة.   الأصناف والمقاولات والخدمات ال 
ᢝ حالة  -

ᡧᣚمناقصة عامة. و ᢝ
ᡧᣚ عدم طرحهاᗷ ᢝ

ᡧᣕكة تق ᡫᣄكة أن مصلحة ال ᡫᣄيرى المدير العام لل ᢝ ᡨᣎالأصناف ال
ᘻ ᢝشكᘭل هذه  

ᡧᣚ ᣘراᗫقرار من المدير العام، وᗷ الممارسةᗷ امᘭشᜓل لجنة للقᘻ قةᗷتوافر أي من الحالات السا
تهم مع طبᘭعة الأصن ᢔᣂناسب وظائفهم وخᙬت ᢝ ᡨᣎال ᣅاةاف اللجنة أن تضم العنا ᡨᣂوأهميتها ، وتعد  المش

ᗷ ᡧالممارسة وأسس المفاضلة بᚏنهم ثم ما توᗷ ᣔه ،  ᢕᣌك ᡨᣂا يوضح أسماء الموردين المش ᠍ ᡧᣆاللجنة مح
وᗫجب أن ᘌدعم المحᗷ ᡧᣆالمسᙬندات الدالة عᣢ ما جاء ᗷه ، لتكون تحت تᣆف جهة المراجعة. وᗫلاحظ  

  للجمعᘭة  ير العام التنفᘭذيان التوصᘭة ᗷالاختᘭار لا تعد نهائᘭة إلا ᗷعد اعتمادها من المد
اء ᗷالمناقصة المحدودة ١٤لمادة (ا ᡫᣄال ( :   ᢝ ᡨᣎمجموعة الإجراءات ال " ᢝᣦ اء ᡫᣄقة من طرق الᗫᖁالمناقصة العامة كط

  ᢕᣂع المناقصة وذلك لتوفᖔالصفقة موض ᢝ
ᡧᣚ كوا ᡨᣂشᛒ ᢝᣟل ᡧ ᢕᣌعامة الموردين المحتمل ᣠه الدعوة إᘭتوج ᣠتهدف إ

وط  ᡫᣄأفضل ال ᣠقصد الوصول إᗷ ،نهمᚏما بᘭالتنافس ف ᣆوالأسعار"عن  ᢝ
ᡧᣚ اعهاᘘجب إتᘌ ᢝ ᡨᣎوتتمثل الإجراءات ال

 : ᢝᣢᘌ ماᘭالمناقصة العامة فᗷ اء ᡫᣄحالة ال  
  للجمعᘭة اللجان الآتᘭة:  مجلس الادارةᛒشᜓل 
وط طرحها . لجنة فتح المظارᗫف وتفᗫᖁــــغ العروض  - ᡫᣃوط المناقصة و ᡫᣃ لجنة إعداد  
-  ᢝ

ᡧᣚ تᘘالمقدمة.  العطاءاتلجنة ال  
اء١٥المادة ( ᡫᣄة الᘭة لعملᘭلᘭة من :  ) المهام التفصᘭاجات الجمعᘭاحت ᡧ ᢕᣌات بتأمᗫ ᡨᣂالمش ᢝ

ᣍقوم أخصاᘌ
 : ᢝᣢᘌ ات وفق ماᗫ ᡨᣂالمش  

اء  - ᡫᣄال طلب الᘘاستق  
اء وفق النموذج المخصص لذلك   - ᡫᣄاستلام طلب ال  
  التأᜧد من اسᘭᙬفاء الطلب و توقيع رئᛳس القسم المستفᘭد  -
  التأᜧد من إفادة الإدارة المالᘭة -
  التأᜧد من إفادة الإدارة المالᘭة -
  اعتماد الطلب من الإدارة -

  ) دورة الاعتماد المسᙬندي.  ١٦لمادة ( ا
ᗫات  - ᡨᣂاء من إدارة المش ᡫᣄاستلام أمر ال  
  اعتماد طلب فتح الاعتماد  -
اء قᘘل إرجاعه للمدير الماᢝᣠ اعتماد الطلب   - ᡫᣄلغه وسلامة إجراءات الᘘمة الاعتماد والمصدر ومᘭد من قᜧالتأ  
الحساᗷات وᙏسخة إᣠ قسم   إرسال أصل الطلب للبنك وترسل ال سخة الأوᣠ مع المرفقات إᣠ قسم -

ᗫات  ᡨᣂالمش  
  استلام إشعار من البنك ᗷفتح الاعتماد -
مع  ᙏسخة طلب فتح الاعتماد البᘭانات عᣢ الإشعار وᗫتأᜧد من صحة المᘘلغ واسم المصدر ᘌطابق  الاطلاع -

   وᗫحᘭله للمحاسب المختص
ᢝ سجل الاعتماد وលحالته للحفظ وលرسال ᙏسخة من الاعتما -

ᡧᣚ د المعلوماتᘭعة د قᗷات للمتاᗫ ᡨᣂقسم المش ᣠإ  
ᡧ والعمولة وأي مصارᗫف بنكᘭة أخرى  - ᢕᣌلغ التأمᘘدفع م  
 سداد ما تᡨᣛᘘ من الاعتماد ᗷعد استلام المسᙬندات من البنك  -



 

  
- ᘻمᘭص  سلᘭلإنهاء إجراءات التخل ᢝᣜالمخلص الجمر ᣠندات إᙬالمس  
اه  - ᡨᣂمستلزمات.. الخ) ...  –مواد  ( استلام المواد المش  
ᗫات ᗷعد الفحص   - ᡨᣂالمشᗷ إعداد سند استلام  
  سداد قᘭمة التخلᘭص والجمارك (إن وجدت)  -
ᗫات  - ᡨᣂالمش ᢕᣂسعᘻ  
ᗫات وលجراءات الᙬسعᢕᣂ والتأᜧد من - ᡨᣂد من سلامة إجراءات استلام المشᜧإجراءات التأ ᢝ

ᡧᣚ دءᘘال   
ᢝ حالة النقص أو التلف -

ᡧᣚ ضᗫᖔالتع  
  قفل الاعتماد المسᙬندي  -

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 

  
  

اء  ᡫᣄات الᘘنماذج طل  
  سعادة ͭ مدير الشؤون المالᘭة والإدارᗫة 

  السلام علᘭᜓم ورحمة هللا وᗖراته وᗖعد: 
ᡧ الاحتᘭاجات الموضحة أدناه و وذلك لحاجة العمل ᢕᣌالموافقة عدل تأمᗷ إليها  نأمل من التكرم  

  الملاحظات  الغرض  الᝣمᘭة  الوحدة   الاحتᘭاجات 
          
          
          
          

  ؛؛؛ وتقᘘلوا خالص تحᘭاتنا 
  

اء  ᡫᣃ امر  
  الفاتورة بᘭانات 

  
  الاسم 

  
  العنوان

اء  ᡫᣃ امر  
  رقم الطلب 

  تارᗫــــخ الطلب  
  رقم الاصدار 

اء  ᡫᣄأمر الᗷ ندات المتعلقةᙬجميع المسᗷ ظهرᘭهذا الرقم س  
  بᘭانات المندوب 

  الاسم  
  والعنوان

  بᘭانات الشحن 
  الاسم 

  والعنوان
  

  بᘭانات الفاتورة 
  بᘭانات الفاتورة 

  الاسم 
      العنوان

  
الرقم   الᝣمᘭة  م

 ᢝᣢسلسᙬال  
ᘘᗫة   سعر الوحدة   البند  ᡧᣆال   ᢝᣠالإجما  

١              
٢              
٣              

 ᢝᣠالاجما  
وط   ᡫᣃ
  اضافᘭة 

ᘘᗫة  ᡧᣆال ᢝᣠاجما   ᢝᣠالاجما
 ᢝᣢᝣال  

  

  توقيع الموظف المسؤول 
  الموفقوالله 

  
 ᡧ ᢕᣌس مجلامᛳالإدارة  سالمجلس.                                            رئ  


