
 

 

 

 

 لائحة المشتريات 
 لجمعية المشاريع البيئية التعاونية 

   
   
   
   
   
   
   

   
   
   



 

 :  مقدمة 
من أجل تعزيز معايير  جمعية المشاريع البيئية  صدرت هذه اللائحة عن مجلس إدارة  

للجمعية من    السلامة التنظيمية  الكفاءة  ورفع  الجمعية من جهة،  المالية في 
 .   جهة أخرى 

 
 ( اسم اللائحة: 1المادة )  

 ( تسمى هذه اللائحة )لائحة المشتريات في الجمعية 
 

 ( أهداف اللائحة:2المادة )   
 ( ضبط عمليات الشراء ووضع إجراءات حاكمة لها. 1
 للمتطلبات المحددة. صناف الموردة لاا  مطابقة(2
 (وضع معايير اختيار الموردين. 3
 (تقييم الموردين المعتمدين. 4

 

  :( نطاق اللائحة3المادة )  
تسـري أحـكام هـذه اللائحة علـى كافـة عمليـات الشـراء والتعاقـدات والعمال  

 والخدمـات التـي يحتاجها العمـل بالجمعيـة. 
 

 بالشراء:( الجهة المختصة 4المادة )  
ــدة    ادارة المشتريات  تعتبر  ــ ــ ــة الوحي ــ ــي الجهــ ــ ــة هــ ــ ــ ــن    المسؤولةبالجمعي ــ ــ ع
ــة    تنفيذ ــن أصــول  ابت ــ ــ ــة م ــ ــ ــات الجمعي ــ ــر احتياج ــ ــ ــراء لتوفي ــ ــات الشــ ــ ــ عملي



 

عــــن تتبــــع    مسؤولةومســــتلزمات وخدمــــات أخــــرى، وتعتبــــر إدارة المشتريات  
  الاعمالالمطلوبة إلــــى الجمعيــــة أو إتمــــام    فالاصناإلــــى أص تصــــل    التنــــفيذ

 المتعاقد عليهـا طبقـا للشـروط المتفـق عليهـا.
 

 ( الواجبات والمسؤوليات:5المادة )  
 :الأعمال التالية   بتنفيذتلتزم إدارة المشتريات  

تطبيق اللائحة وقواعد وسياسات الشراء والتوريد والتأجير لكافة أنشطة   (1
 وإداراتها. الجمعية 

اتباع إجراءات الشراء الواردة في هذه اللائحة أو في دليل الشراء والتقيد   (2
 بها. 

متابعـة عمليـات التوريـد بدقـة والاحتــفاظ بسـجلات منظمـة ومتابعـة   (3
 دقيقـة مـن خلال الحاسـب الآلي. 

المشـاركة فـي استلام المـواد الواردة واللـوازم للتأكـد مـن مطابقتهـا   (4
مواصــفات والشروط والكميـات الـواردة بأمـر الشـراء المعـد مـن قبـل  لل

 القسـم المعنـي. 
 الشراء بأفضل الأسعار وأفضل الأوقات والمفـاوضة على ذلك. (5
الاحتــفاظ بعلاقات ممتـازة مـع المورديـن والاحتــفاظ لهـم بسجلات وافيـة   (6

 وكافيـة عـن تعاملات الجمعيــة معهم. 
ر التوريد بصفـة مستمرة من كل مورد لاستخدامه عند إعادة  دراسة أسعا (7

 الطلب. 



 

تسـعير الـوارد علـى أسـاس التكلـفـة الحقيقيـة للشـراء مـع تقديـر   (8
 للمصاريـف العامـة من )نقـل أو تخليص أو غير ذلك(. 

 مراقبة الشراء من قبل المندوبين ومحاسبتهم.   (9
 السنوية. إعداد ومتابعة خطط الشراء  (10

 

 ( إجراءات الشراء :6المادة )
 استلام طلب الشراء وفق النموذج المعتمد بالجمعية.  (1
 التأكد من استيـفاء الطلب وتوقيع رئيس القسم المستفـيد.  (2
 التأكد من إفادة الإدارة المالية.  (3
 التأكد من عدم وجود الاحتياج في مستودع الجمعية.  (4
 الصلاحية. اعتماد الطلب من صاحب   (5

 

 ( سجلات الموردين :7المادة )
تعـــد إدارة المشـــتريات سـجلًا بأســـماء المورديـــن للأصـناف التـــي تحتاجهـــا  
الجمعيـــة والذيـــن يتميـزوص بالقــدرة والكـفايــة والســـمعة الطيبــة، وتلتزم  

 بتحديــث هــذا الســجل بشكل مستمر ودوري. 
 

 ( تجزئة الشراء :8المادة )
لا تجـوز بــأي حـــال مـــن الأحـوال تجزئـــة المشـــتريات أو الأعمـال أو الخدمـــات  

  .بــــغرض تغـييـــر طريقـــة الشـــراء أو التعاقـــد لأداء الأعمال أو الخدمـات
 



 

  :( ضوابط عملية الشراء 9المادة )
وفـاء بمتطلبـات الجمعيـة، وبمراعـاة حـدود  يكـوص شـراء المسـتلزمات بقصـد ال

التخزيـن المناســبة، والاعتمـــادات المخصصـــة لذلـــك بالموازنــة التشغـيلية.  
ويكـوص الشـراء فـي حــدود اعتمـادات الموازنــة بمعرفــة مــدراء الأقسـام  

ءات الشـراء بالجمعيــة المختلـــة وعلــى أص تتولــى إدارة المشـتريات إجـرا 
  والتعاقد.

 

 ( الإلمام ببنود اللائحة :10المادة )
يتعيــن علــى جميــع العامليــن فــي مجــال الشــراء الإلمــام بأحــكام هــذه 

اللائحة ولا يعـد عـــدم الإلمـام بهـــا أو عـدم الاطـلاع عليهـا مبررا مقبولا  
 لمخالفتهــا. 

 

  :الشراء  (قواعد11المادة )
عند تأميــن مشــتريات الجمعيــة وتنـفيــذ مــا تحتاجــه الجمعية مــن  

 مشــروعات وأعمــال يجب مراعاة القواعــد الأساسية التاليــة. 
جميــع الأفراد والمؤسســات الراغبيــن فــي التعامــل مع الجمعية و   (1

عامــل يتمتعوص  تتوافــر فيهــم الشــروط التــي تؤهلهــم لهــذا الت
  بــفرص متسـاوية ويعاملـوص علـى قـدم المسـاواة عند الشراء.



 

تمكين جميع المتنافسين مـن الحصـول علـى معلومات كاملة وموحدة   (2
وفي نـفس الوقت عند أي عملية شراء مواد أو خدمات مطلوب توفيرها  

 للجمعية، ويحـدد ميعـاد واحـد لتقديـم العـروض. 
تتعامــل الجمعيــة فــي ســبيل تأميــن مشــترياتها وتنـفيــذ   (3

مشــروعاتها ومــا تحتاجــه مــن أعمــال مــع الأفراد والمؤسســات  
المرخــص لهــم بممارســة العمــل الــذي تقــع فــي نطاقــه الأعمــال أو 

 المشــتريات اللازمة. 
سعار عادلة لا تزيد عن الأسعار  يجب أص يتم الشراء أو تأمين الأعمال بأ (4

 السائدة. 
طبقا للشروط والمواصـفات   إلاوالتعاقد بموجبها  العروضيجوز قبول لا  (5

 الموضوعية. 
علـى الجمعيـة أص تـفسـح المجـال فـي تعاملهـا لأكبـر عـدد ممكـن مـن   (6

المؤهليـن العامليـن فـي النشـاط الـذي يجـرى التعامـل فيـه بحيـث لا  
 .تعاملهـا مـع أشـخاص أو مؤسسـات معينـة يقتصـر 

 
 ( خطة الشراء:12المادة )

بالتنسـيق مـع الإدارات المختلــفة بالجمعيـة، يقوم مدير المشتريات بإعداد خطـة   
الشـراء السـنوية للجمعيـة ويتـم البـدء فـي إعدادهــا قبـل انتهـاء السـنة  

ة اللاحقـــة، وتهـــدف إلـــى عـــدم  الماليـة ليتـم العمـل بموجبهـا فـي الســن 



 

تجميـــد أمــوال وأصــول الجمعيـــة وكذلـــك التخطيـط لعمليــة الشـراء  
 وللحصـول علـى أفضـل العـروض وأفضـل الأسـعار. 

 

 ( عقود الشراء:13المادة )
عند إبرام عقود الشراء مع المورد بعد اختياره حسب المعايير المعتمدة، لابد أص  

 تتوفر في العقد البنود التالية:
 أسماء وبيانات أطراف العقد وتاريخه ومكاص تحريره.  (1
المواد أو الخدمات المطلوبة و الشروط والمواصـفات والكميات المتعلقة   (2

 بها.
 سعر المواد أو الخدمات والتكاليف الأخرى لهذه المواد والخدمات.  (3
 طريقة السداد والدفعات.  (4
  ص تكوص بتواريخ متعدد في حال التوريد على دفعات.تاريخ التوريد، ويمكن أ (5
  مكاص وشروط التسليم.  (6
طريقة نقل المعرفة وتدريب الكوادر المعنية على استخدام بعض المواد   (7

 أو الأجهزة التي تحتاج لعمل أو تشـغيل احترافي. 
ضماص المنتجات والصيانة وخدمات ما بعد البيع، وتزويد الجمعية بآلية حـظ   (8

 .المواد الحساسة



 

غرامـات الإخــلال ببنـود العقــد كالتــأخر فــي التوريــد أو عـدم مطابقــة   (9
المواصفـــات أو عــدم الالتــزام بالشــروط أو الـــفرق فـي الكميات وغير  

 ذلك وآلية التعامل مع الإخلال ومعالجته 
 الطرفين.التوقيع على العقد من قبل الأشخاص المفـوضين بذلك من كلا  (10

 

 ( المهام التفصيلية لعملية الشراء:14المادة)
  المهام التنظيمية الداخلية: -أ 

 استقبال طلب الشراء من الجهة المعنية بالجمعية متضمنا   (1)
 المواصفـات والشروط والكميات لكل صنف.                  
 استلام طلب الشراء وفق النموذج المخصص لذلك.  (2)
 استيـفاء الطلب للموافقات والتوقيعات المطلوبة التأكد من  (3)
 التأكد من إفادة الإدارة المالية  (4)
 اعتماد الطلب من صاحب الصلاحية   (5)

 مسؤوليات القسم: -ب
 تطبيق لائحة الشراء والسياسات والتأجيل لكافة أنشطة الجمعية وإداراتها.  (1
اتباع إجراءات الشراء الموضحة في اللائحة و في أنظمة الجمعية الأخرى   (2

 والتقيد بها. 
متابعة عمليات الشراء والاحتفاظ بسجلات الشراء واللوازم للتأكد من   (3

مطابقتها للمواصفـات والشروط والكميات الواردة في أمر الشراء المقدم  
 من القسم المعني.



 

 .وقات والمـفاوضة على ذلكالشراء بأفضل الأسعار وأفضل الأ (4
دراسة أسعار التوريد بصـفة مستمرة من كل مورد بما يساعد في تقييم   (5

 الموردين بشكل دقيق  
تسعير المواد الموردة على أساس التكلـفة الحقيقية للشراء مع تقدير   (6

 .قيمة التكاليف الأخرى كالنقل والتخزين وغيرها
 متابعة الخطط السنوية للشراء.  (7

 
  :( طرق الشراء15المادة  ) 

 يتم الشراء بإحدى الطرف الأتية:
 الأمر المباشر   (1
 الممارسة   (2
 المناقصة المحدودة  (3
 المناقصة العامة  (4

 

 ( الشراء بالأمر المباشر:16المادة  ) 
المقصـود بالشــراء بالأمــر المباشــر إتمـام عمليــة الشــراء بالاتصــال المباشــر  

والتعاقـد معـه بــدوص حاجـة إلـى إجـراء اتصـالات مـع غيـره   بالمـورد والتــفاوض
مـن المورديـن ويتطلب الشراء بالأمر المباشر وتتبـع هـذه الطريقـة فـي الحـالات 

 :الأتية
 ( عشرين ألف ريال. 20حد الشراء المباشر المقرر دوص عروض حتى مبلغ )  (1



 

 محتكرة لها.وجود الأصناف المراد شراؤها لدى جهة واحدة  (2
 عندما تكوص الأصناف المطلوبة من مصدر حكومي وحيد. (3
عندما تكوص قيمة المشتريات متدنية لا تحتمل إجراءات المناقصة   (4

 المحدودة أو الممارسة. 
 الأصناف أو الخدمات المستحد ة لتجربتها واختبارها.  (5
شـراء الأصناف التـي تـفرضهـا الحاجـة الملحـة علـى أص يقتصـر الشـراء   (6

علـى أقـل قـدر تتطلبـه الحاجـة حتـى تسـتوفي إجـراءات الشـراء بالطـرق 
 الأخـرى . 

 

 ( الشراء بالممارسة:  17المادة )
المقصـود بالشـراء بالممارسـة هـو إتمـام عمليــة الشــراء بعــد التــفاوض  

مجموعــة مــن المورديــن، بحيـث يـتم إحضـار عـروض أسعار من  لاث   مــع
 جهات مؤهلة على الأقل، ويمكن اختيار هـذه الطريقـة فـي الحـالات الآتية:

الأصناف أو الأعمال التــي تتميــز بناحيــة فنيــة لا يســتطيع توفيرهــا إلا   (1
 أخصائيوص وفنيــوص معينــوص 

الأعمال المطلوبة فـي مناقصـة عامـة، وتكوص جميع   عند طرح الأصناف أو (2
العروض بأسعار غيـر مقبولـة، ولا يسـمح الوقـت بطرحهـا فـي مناقصـة  

 عامـة أخـرى. 
 الأصناف التي تقتضي طبيعتها أص يكوص شراؤها من أماكن إنتاجها.  (3



 

الأصناف والمقاولات والخدمات التي لا تتناسب قيمتها التقديرية مع   (4
 إجراء المناقصة تكاليف 

الأصناف التـي يـرى المديـر التنـفيذي للجمعية أص مصلحــة الجمعية   (5
 تقضــي بعــدم طرحهــا فــي مناقصــة عامــة 

وفـي حالـة توافـر أي مـن الحـالات السـابقة، يتم تشكيل لجنــة للقيــام   
تشــكيل هـذه اللجنـة  بالممارســة بقــرار مــن المـدير التنـفيذي، ويراعــى فــي 

أص تضـم الموظـفين الذين تتناسـب وظائفـهـم وخبراتهـم مــع طبيعــة الأصناف  
المطلوبة وأهميتهـــا، وتقـوم اللجنـــة بعمـل محضر يوضــح أســماء المورديــن  

المشـتركين بالممارســة، و أســس المفـاضلــة بينهــم،  ــم مــا توصــي بــه  
يجــب أص يدعــم المحضـر بالمسـتندات الدالـة علـى مـا جـاء فيه؛ لتكـوص  اللجنـة ، و

تحـت تصـرف جهـة المراجعـة، و يلاحظ أص التوصيـــة بالاختيار التي لا تعـــد 
 .نهائيــة إلا بعــد اعتمادهــا مــن قبل المدير التنـفيذي للجمعية

 
 ( الشراء بالمناقصة المحدودة:18المادة )

الاشتراك  المناق   يقتصــر  التــي  المناقصات  أنواع  إحــدى  هــي  المحــدودة  صــة 
فيهـــا علـــى عـــدد محـــدود مـــن المورديـــن )كالمقيديـــن بســجل المورديــن  
الماليـــة الكـفايـــة  الاختيـــار  هـــذا  فـــي  يراعـــى  أص  علـــى  بعضهــم(    أو 

علـى هـذا النــوع مـن المناقصـة جميـع القواعـد    والســـمعة الحســـنة، وتسـرى



 

والإجراءات المنظمـة للمناقصـة العامـة، فيمـا عـدا شـرط الإعلاص بوسائل الإعلام،  
 .حيـث يتـم دعـوة المورديـن للاشتراك فـي المناقصـة المحـدودة ويسـلم باليـد

 

 ( الشراء بالمناقصة العامة:19المادة )
المناقصــة العامــة هي طريقة مـن طـرق الشـراء، وتتضمن سلسـلة مـن 
الإجـــراءات التـــي تهـــدف إلـــى توجيــه الدعـوة إلــى عامــة المورديـن  

المحتمليـن لكـي يشـتركوا فـي الصـفقـة موضـوع المناقصـة؛ وذلـك لتوفيـر  
إلــى أفضــل الشــروط  عنصـر التنافـس فيمــا بينهــم، بقصــد الوصـول 

 والأسـعار.  
 

ويجـب اتبـاع سلسـلة مـن الإجـراءات فـي حالـة الشـراء بالمناقصـة العامـة تبـدأ  
 :بتشـكيل اللجـاص التالية بقرار من المدير التنـفيذي

 لجنة إعداد شروط المناقصة وشروط طرحها  (1
 لجنة فتح المظاريف وتـفريغ العروض   (2
 العطاءات المقدمة لجنة البت في  (3

  :( معايير اختيار الموردين 20المادة )
 أ( معايير أساسية مرتبة حسب الأهمية:

 المورد صاحب أفضل سعر (1
 مو وقية التسليم في المكاص والزماص المتـق عليهما  (2
 جودة المواد أو الخدمات التي يقدمها المورد  (3



 

 القدرة الإنتاجية للوفاء بالالتزامات  (4
 في للمورد مكاص الموقع الجـغرا (5

 ب( معايير  انوية تقدرها إدارة المشتريات ومنها:
 الأداء السابق )التجربة السابقة(   (1
 سياسة الضماص وخدمات ما بعد البيع   (2
 السمعة  (3
 المرونة في التعامل (4
 .   القدرات التنظيمية والتقنية (5

 

 ( مصفوفة المقارنة بين الموردين:21المادة )
لتوريد المواد أو الخدمات، لابد من وضع مصـفوفة  عند حصر الموردين المؤهلين 

 :توضح الـفرق بين كل مورد وآخر، وتتضمن المصفـوفة العناصر التالية 
 الصف الأفقي الأعلى يتضمن أسماء الموردين   (1
 العمود الأول اليمين يتضمن معايير المقارنة   (2
 الصف الأخير يتضمن مجموع درجات كل مورد.  (3

 

 السداد:( طريقة 22المادة )
يعتبـر تحريـر الشـيكات هـو الطريقـة الأساسـية فـي سـداد قيمـة   (1

 المشـتريات التـي تزيـد قيمتهـا عـن 
  .( خمسـمائة ريـال5000)



 

ــدير   ــن المـ ــرار مـ ــداً بقـ ــة نقـ ــدفع القيمـ ــتننائية أص تـ ــالات اسـ ــي حـ ــوز فـ و يجـ
د، على أص يحرر محضر  التنـــفيـــذي، إذا كـــاص مـــن المتعـــذر تحريـــر الشـــيك للمـــور

 .بذلك
( ريـال تكـوص 500أولوية سداد قيمة المشـتريات التـي لا تزيـد قيمتهـا عـن ) (2

 عـن طريـق الـدفع النقـدي المباشـر، مـا لـم يطلـب المورد إصدار شيك بذلك. 
تتعامـل الجمعيـة فـي سـداد مسـتحقات جميـع المـوردين بطريقـة الـدفع   (3

عـد الاسـتلام، مـا لـم يـنص العقـد مـع المورد على غير  الآجـل أو الـدفع ب
  .ذلك

يتم السداد على شكل دفعات متتالية في حال العقود التي تتضمن عدة   (4
 مراحل للتنفـيذ أو التوريد، وينص على ذلك بالعقد.

 

  :( سلفة الشراء23المادة )  
يجــوز لمــدير المشــتريات أو مــن يـوظــفه الحصــول علــى ســلـة نقديــة مــن  

أمــين الصندوق مــن أجــل شــراء بعــض المــواد أو الخــدمات ، على أص يقوم  
 .بتزويد أمين الصندوق بالـفواتير والسندات التي تنبت عملية الشراء والسداد

  :كترونية( سداد الخدمات الإل24المادة )  
يتولى أمين الصندوق عملية سداد قيمة الرسـوم والـرخص والخـدمات  

الإلكترونية عـن طريـق إيـداع المبـالغ المطلوبـة فـي حسـابه الشخصـي فـي  
البنـك، ومـن  ـم سـداد قيمـة الخـدمات أو سـداد الرسـوم المطلوبـة تنفيذها، 



 

راء والسداد وإقـفال المعاملة،  وطباعـة السـندات التـي تنبـت عمليـات الش 
 وتوقيع القسم المستفـيد على اكتمال العملية. 

 

  :( الشراء عن طريق الإنترنت 25المادة )  
ــق   ــن طريـ ــدمات عـ ــواد أو الخـ ــراء المـ ــات شـ يجوز لمدير المشتريات تنفيذ عمليـ

ــة ــت، بموجــب طــرق الشــراء المتبعــة بالجمعي الشراء على وتكوص أولوية   .الإنترن
 :النحو التالي 

الشراء الوجاهي من السوق المحيطة بنطاق عمل الجمعية حسب طرق   (1
 الشراء المتبعة. 

الشراء عن طريق الإنترنت من الموردين داخل المملكة العربية السعودية   (2
 المعروفين بالمصداقية والنزاهة والسمعة الحسنة. 

لمملكة المعروفين  الشراء عن طريق الإنترنت من الموردين من خارج ا (3
  .بالمصداقية والنزاهة والسمعة الحسنة 

 

 ( الضماص وخدمات ما بعد البيع:26المادة )
علـى مـدير المشـتريات أص يحـرص علـى حصـول الجمعيـة علـى ضـماص   (1

سـلامة المـواد والخـدمات خـلال الفـتـرة الأولـى مـن الاستخدام، علـى أص  
خاصـة أو الحصـول علـى و يقـة ضـماص لـفتـرة  يحـرر ذلـك فـي و يقـة 

معينـة، يتـولى المـورد خـلال هـذه الفـترة إصلاح الأعطال على نفقته وفقا 
 لما هو متعارف عليه. 



 

عنـد شـراء الأجهـزة والمعـدات التـي تحتـاج إلـى صـيانة دوريـة أو وقائيـة،   (2
ت ما بعد البيع  ينبغــي علـى مـدير المشـتريات الحصـول ضـماص خدما

كالصيانة والتحديث والتطوير، وأص تكوص خدمات ما بعد البيع أحد معايير  
 تقييم الموردين. 

 

 ( التأخر في التوريد:27المادة )
يجب أص يتضمن العقد تاريخا محددا لتسليم المواد والخدمات، في حال تأخر   (1

المحدد، فإص ذلك  الموردين عن الوفـاء بالتزامـاتهم بالتسـليم فـي الوقت  
يضر بمصلحة الجمعية وقد يؤدي إلى توقف العمل، أو يجبر الجمعية علـى 

 الإخلال بالتزاماتهـا تجاه عملاء آخرين. 
ينبـغي أص ينص العقد على بند جزائي، يتضمن غرامة أو تعويض عن التأخر   (2

اك  %( مـن قيمـة العقـد إص لـم يكـن هنـ20في التوريـد بمـا لا يتجـاوز عـن ) 
ضـرراً علـى الجمعيـة، وفـي حـال نشـوء ضـرر نـاتج عـن التـأخر، فللجمعيـة  
الحـق بالمطالبـة بـالتعويض عـن الأضـرار التـي تسـبب بهـا المـورد نتيجـة  

تـأخر عمليـة التسـليم، مـا لـم يكـن هنـاك سـبب مـانع مقنـع ومشــروع  
 عن الإرادة.  بالشواهد التي تنبت مبررات التأخير الخارجة

 

  :( الخلاف مع أحد الموردين28المادة )  
فـي حـال نشـوء خـلاف مـع أحـد المـوردين حـول شـروط أو مواصـفـات أو أسـعار أو  
كميــات المــواد أو الخــدمات المطلوبــة، تلجــأ الجمعية إلى حــل الخــلاف بالتراضــي،  



 

وإص تعــذر ذلــك فيلجــأ الطرفــين إلــى محكمــين ذوي خبــرة ونزاهــة، ويراعى فــي  
ــرف السـائد في السـو ــك العــ ــق  ذلــ ــن طريــ ــلاف عــ ــل الخــ ق، وفي حال تعذر حــ

ــا فيها   ــة بم ــل المملك ــمية داخ ــات الرس ــى الجه ــوء إل ــن اللج ــين، يمك المحكم
 الجهات القضائية.

 

 ( الدورة المستندية للمشتريات:29المادة )
طلب شراء من الإدارة الراغبة في الشراء موضح به مواصفـات الأصناف   (1

 وكمياتها  
 م المستفيد  توقيع رئيس القس  (2
 موافقة الإدارة صاحب الصلاحية  (3
 توجيه الطلب إلى إدارة المشتريات   (4
تحصل إدارة المشتريات على عروض أسعار من  لاث جهات على الأقل   (5

 وتراعي في ذلك طرق الشراء المتبعة. 
تحرر إدارة المشتريات أمر شراء للمورد الذي وقع عليه الاختيار، وتوضح فيه   (6

 الأصناف والكميات المطلوبة  
يتم توريد الأصناف طبقا لأمر الشراء أو التعميد والعقود التي تحدد   (7

 المواصفات والشروط والكميات 
يتم إدخال الأصناف الجديدة إلى المستودع بموجب نموذج إدخال صنف إلى   (8

 مستودع مشفـوعا بمحضر الفـحص والاستلام وفواتير السداد. ال



 

يتم إرسال الـفواتير وكافة و ائق عملية الشراء إلى الإدارة المالية لإصدار   (9
 .شيك باسم المورد بقيمة البضاعة الموردة

يتم تسليم الشيك إلى المورد، وإص تعذر ذلك، يتم إيداعه في حسابه في   (10
 البنك. 

 .العملية في السجلات وتسجيل المورد في سجل الموردين يتم تسجيل  (11
 

 ( أحكام عامة:30المادة )
ــا بمحـافظـة   (1 يعتبر مجلس إدارة الجمعيـة التعـاونيـة متعـددة الاغراض رضــ

الجموم هــو الجهــة المخولــة بتعــديل هــذه اللائحة، بنــاء علــى توصــية مــن  
 أحـد أعضائه أو من الإدارة التنفيذية.

 

  



 

 
يجوز تجديد عقود الخدمات وبذات الشروط المنصوص عليها في العقود المنتهية  

 إذا توفرت فيها الشروط الآتية:
أص يكوص المتعهد قد قام بتنفيذ التزاماته على وجه مرضي في مدة العقد  .1

قبل   من  ومعتمد  المشرفة،  الجهة  قبل  من  مكتوب  تقرير  وفق  السابقة، 
 اللجنة التنفيذية. 

قد طرأ انخفاض واضح على فئات الأسعار أو الأجور موضوع العقد ،  أص لا يكوص   .2
 أو أي تغيرات عامة في شكل ومضموص الخدمة المطلوبة. 

 
 

 تم اعتماد سياسة الصرف للبرامج والأنشطة

 (  32بجمعية المشاريع البيئية التعاونية في اجتماع مجلس الإدارة بجلسته ) 
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