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 عامة  أحكام الأول الباب
 اللائحة  أهداف:  الأولى المادة

   موثقة إجراءات وضع  إل  اللائحة هذه تهدف
 :للات 

 .المحددة للمتطلبات  الموردة  الأصناف تطابق .1

 .الموردين  اختيار  معايي   وضع .2

 .المعتمدين  الموردين تقييم .3

 الثانية  المادة
اء  عمليات  كافة  عل   اللائحة  هذه  أحكام  تسري     والخدمات  والإعمال  والتعاقدات   السرر

  حاجة   تتطلبها   الت 

 .بالجمعية  العمل

 الثالثة  المادة
 عمليببببببببببببببببببببات تنفيببببببببببببببببببببذ  عببببببببببببببببببببن المسبببببببببببببببببببب ولة الوحيببببببببببببببببببببدة الجهببببببببببببببببببببة ه   بالجمعيببببببببببببببببببببة المشببببببببببببببببببببي  ات إدارة تعتببببببببببببببببببببي  

اء  أخبببببببببببببببببببر   وخبببببببببببببببببببدمات ومسبببببببببببببببببببتل مات ثابتبببببببببببببببببببة أصبببببببببببببببببببول مبببببببببببببببببببن الجمعيبببببببببببببببببببة احتياجبببببببببببببببببببات لتبببببببببببببببببببوفي   السربببببببببببببببببببر

 إل المطلوبببببببببببببببببببة الأصببببببببببببببببببناف تصببببببببببببببببببل أن إل التنفيببببببببببببببببببذ  تتبببببببببببببببببببع عببببببببببببببببببن مسبببببببببببببببببب ولة المشببببببببببببببببببي  ات إدارة وتعتببببببببببببببببببي  

وط طبقا  عليها  المتعاقد  الأعمال إتمام أو  الجمعية  .عليها المتفق للسرر

 والمسئوليات الواجبات: الرابعة المادة

اء  وسياسات  وقواعد   اللائحة  تطبيق .1 اتباع  الجمعية  أنشطة  لكافة  والتأجي    والتور د   السرر  إجراءات   وإداراتها. 

اء اء بدليل الواردة السرر  .بها والتقيد  السرر

 .الآل   الحاسب لالخ من دقيقة ومتابعة  منظمة بسجلات والاحتفاظ بدقة  التور د  عمليات متابعة .2

    المشاركة .3
اء   بأمر   الواردة  والكميات  للمواصفات  مطابقتها   من  للتأكد   واللوازم  المواد   من  الوارد   استلام  ف   السرر

   القسم قبل من المعد 
اء المعت   . ذلك  عل والمفاوضة  الأوقات وأفضل  الأسعار  بأفضل السرر

 .معهم الجمعية تعاملات عن وكافية وافية بسجلات لهم والاحتفاظ الموردين مع ممتازة بعلاقات الاحتفاظ .4

  أساس   عل  الوارد   تسعي  .   ب  الطل  إعادة  عند   الاستخدام  مورد   كل  من  مستمرة  بصفة  التور د   أسعار   دراسة .5

اء الحقيقية التكلفة  ...( خ ال  تخليص – نقل) العامة  للمصار ف تقدير  مع للسرر

اء مراقبة .6 اء خطط   ومتابعة إعداد  ومحاسبتهم المندوبي    بواسطة المحل   السرر  . السنو ة السرر

 الخامسة المادة

   للأصبببببببببببببببناف المبببببببببببببببوردين بأسبببببببببببببببماء سبببببببببببببببجل المشبببببببببببببببي  ات إدارة تعبببببببببببببببد 
 والبببببببببببببببذين الجمعيبببببببببببببببة تحتاجهبببببببببببببببا  البببببببببببببببت 

ون  سنو  السجل هذا  تحديث عليها  و جب الطيبة  والسمعة والكفاية بالقدرة يتمي  
 
 . ا

 



 

 

 

 

 
 

 السادسة المادة

 تغيببببببببببببببي   بغببببببببببببببر  الخببببببببببببببدمات أو  الأعمببببببببببببببال أو  المشببببببببببببببي  ات تج ئببببببببببببببة الأحببببببببببببببوال مببببببببببببببن حببببببببببببببال بببببببببببببببأي يجببببببببببببببوز  لا 

اء طر قة  أو السرر

 .الخدمات أو  الأعمال لإداء التعاقد 

 السابعة المادة

اء يكبببببببببببببببببببون  التخببببببببببببببببببب  ن حبببببببببببببببببببدود  وبمراعببببببببببببببببببباة الجمعيبببببببببببببببببببة بمتطلببببببببببببببببببببات الوفببببببببببببببببببباء بقصبببببببببببببببببببد  المسبببببببببببببببببببتل مات شر

اء و كبببببببببببببببببببببببون. التخطيطيبببببببببببببببببببببببة بالموازنبببببببببببببببببببببببة لبببببببببببببببببببببببذلك المخصصبببببببببببببببببببببببة والاعتمبببببببببببببببببببببببادات المناسببببببببببببببببببببببببة    السربببببببببببببببببببببببر
 
 ف

 تتبببببببببببببببببول أن وعبببببببببببببببببل المختلفبببببببببببببببببة بالجمعيبببببببببببببببببة الأقسبببببببببببببببببام مبببببببببببببببببدراء بمعرفبببببببببببببببببة الموازنبببببببببببببببببة اعتمبببببببببببببببببادات حبببببببببببببببببدود 

اء إجراءات المشي  ات إدارة  . والتعاقد  السرر

 الثامنة المادة

   العببببببببببببببباملي    جميبببببببببببببببع عبببببببببببببببل يتعبببببببببببببببي   
اء مجبببببببببببببببال ف   أن يمكبببببببببببببببن وال اللائحبببببببببببببببة هبببببببببببببببذه بأحكبببببببببببببببام الإلمبببببببببببببببام السربببببببببببببببر

 الإلمام عدم يكون

ر  بها   لمخالفتها مقبول مي 

 التاسعة المادة

   يبببببببببببببببراى
وعات مبببببببببببببببن تحتاجببببببببببببببب  مبببببببببببببببا  وتنفيبببببببببببببببذ  الجمعيبببببببببببببببة مشبببببببببببببببي  ات تبببببببببببببببأمي    ف   القواعبببببببببببببببد  وأعمبببببببببببببببال مسربببببببببببببببر

 :التالية الأساسية

   البببببببببببببببببرا بي    والمؤسسبببببببببببببببببات الأفبببببببببببببببببراد  لجميبببببببببببببببببع .1
وط فبببببببببببببببببيهم تتبببببببببببببببببوافر  ممبببببببببببببببببن معهبببببببببببببببببا  التعامبببببببببببببببببل ف   السربببببببببببببببببر

  
 لهذا تؤهلهم الت 

 .المساواة قدم عل و عاملون متساو ة فرص التعامل

 مبببببببببببببببن يمكبببببببببببببببنهم بمبببببببببببببببا  للمتنافسبببببببببببببببي    المطلبببببببببببببببوب العمبببببببببببببببل عبببببببببببببببن وموحبببببببببببببببدة كاملبببببببببببببببة  معلومبببببببببببببببات تبببببببببببببببوفي   .2

   المعلومببببببببببببببات هببببببببببببببذه عببببببببببببببل الحصببببببببببببببول
 العببببببببببببببرو  لتقببببببببببببببديم واحببببببببببببببد  ميعبببببببببببببباد  و حببببببببببببببدد  واحببببببببببببببد  وقبببببببببببببب  ف 

   الجمعيببببببببببببببببببة تتعامببببببببببببببببببل
وعاتها  وتنفيببببببببببببببببببذ  مشببببببببببببببببببي  اتها  تببببببببببببببببببأمي    سبببببببببببببببببببيل ف   مببببببببببببببببببن تحتاجبببببببببببببببببب  ومببببببببببببببببببا  مسرببببببببببببببببببر

   تقبببببببببببببببع البببببببببببببببذي العمبببببببببببببببل بممارسبببببببببببببببة لهبببببببببببببببم المبببببببببببببببرخص والمؤسسبببببببببببببببات الأفبببببببببببببببراد  مبببببببببببببببع أعمبببببببببببببببال
 نطاقببببببببببببببب  ف 

 .اللازمة المشي  ات أو  الأعمال

اء يتم أن يجب .3  .السائدة الأسعار  عن ت  د  لا  عادلة بأسعار  الأعمال تأمي    أو  السرر

وط طبقبببببببببببببببببببببببببببا  إلا  بموجبهبببببببببببببببببببببببببببا  والتعاقبببببببببببببببببببببببببببد  العبببببببببببببببببببببببببببرو  قببببببببببببببببببببببببببببول يجبببببببببببببببببببببببببببوز  لا  .4  والمواصبببببببببببببببببببببببببببفات للسربببببببببببببببببببببببببببر

 . الموضوعية

 

 



 

 

 

 

 

 

   المجببببببببببببببال تفسبببببببببببببب  أن الجمعيببببببببببببببة لعبببببببببببببب .5
 
 العبببببببببببببباملي    المببببببببببببببؤهلي    مببببببببببببببن ممكببببببببببببببن عببببببببببببببدد  لأكببببببببببببببي   تعاملهببببببببببببببا  ف

  
 
 أو  أشبببببببببببببببببببخاص مبببببببببببببببببببع تعاملهبببببببببببببببببببا  يقتصببببببببببببببببببب لا  بحيبببببببببببببببببببث فيببببببببببببببببببب  التعامبببببببببببببببببببل يجبببببببببببببببببببر  البببببببببببببببببببذي النشببببببببببببببببببباط ف

 . معينة مؤسسات

ي  الباب
ا  طرق الثان   ء الشر

ة المادة اء خطة العشر  الشر

اء خطة  بالجمعية المختلفة الإدارات مع وبالتنسيق المشي  ات إدارة مدير  يعد    و تم  للجمعية السنو ة السرر

   البدء
 
   بموجبها  العمل  ليتم المالية السنة انتهاء قبل إعدادها  ف

 
  تجميد  عدم  إل وتهدف اللاحقة  السنة ف

اء لعملية التخطيط  وكذلك  الجمعية وأصول أموال  . الأسعار  وأفضل  العرو  أفضل عل وللحصول  السرر
 

 عشر  الحادية المادة

اء يتم  :الأتية الطرق بإحد  السرر

 .المباشر  الأمر  .1

 .الممارسة .2

 .المحدودة المناقصة .3

 .العامة المناقصة .4

اء: عشر  الثانية المادة  المباشر  بالأمر  الشر

اء  المقصود  اء  عملية  إتمام  المباشر   بالأمر   بالسرر   بدون   مع   والتعاقد  والتفاو  بالمورد  المباشر   بالاتصال  السرر

ه  مع اتصالات  إجراء إل حاجة     الطر قة هذه وتتبع الموردين من  ي 
 :الآتية الحالات  ف 

اء حد  .1  .ر ال ألف 10 مبلغ حت   عرو   دون المقرر  المباشر  السرر

اؤها   المراد  الأصناف وجود  .2  .لها محتكرة واحدة  جهة لد  شر

 .ووحيد حكوم   مصدر  من المطلوبة الأصناف تكون عندما  .3

 .الممارسة أو   المحدودة المناقصة تتحمل لا   بسيطة المشي  ات قيمة تكون عندما  .4

 .واختبارها لتجربتها  المستحدثة والمهمات  الأصناف .5

اء .6     الأصناف  شر
اء  يقتص   أن  عل  الملحة  الحاجة  تفرضها   الت    حت    الحاجة  تتطلب   قدر   أقل  عل  السرر

  
اء  إجراءات تستوف   .الأخر  بالطرق السرر

 

 

 



 

 

 

 

 

 

:   الثالثة لمادةا اء عشر  بالممارسة  الشر

اء  المقصود  اء   عملية  إتمام  بالممارسة  بالسرر   الطر قة   هذه  وتتبع  الموردين  من  مجموعة  مع  التفاو   بعد   السرر

  
 
 :الآتية الحالات  ف

   الأعمال أو  الأصناف .1
ها  يستطيع  لا   فنية بناحية تتمي    الت   .معينون وفنيون أخصائيون إلا  توفي 

    الأصناف .2
    طرحها   سبق  الت 

 
  يسم    لا و   مقبولة    ي    وجدت  المقدمة  الأسعار   جميع  ولكن  عامة  مناقصة  ف

   بطرحها  الوق 
 
 .أخر  عامة مناقصة ف

   الأصناف .3
    الت 

اؤها  يكون أن طبيعتها  تقتض   .إنتاجها أماكن من شر

   والخدمات  والمقاولات   الأصناف .4
 .المناقصة إجراء تكاليف مع  التقدير ة قيمتها  تتناسب لا  الت 

   الأصناف .5
كة مصلحة أن الجمعية إدارة مجلس ير   الت     السرر

   طرحها  بعدم تقض 
 .عامة  مناقصة ف 

  
   و راى  العام  المدير  من بقرار   بالممارسة للقيام لجنة  تشكل السابقة الحالات  من أي توافر  حالة وف 

 ف 
   العناص  تضم  أن اللجنة هذه تشكيل

تهم  وظائفهم  تتناسب الت  اة الأصناف طبيعة مع وخي   وأهميتها   المشي 
 

ا   اللجنة  وتعد  كي     الموردين   أسماء  يوض   محص 
  ب     توصى  ما   ثم  بينهم  المفاضلة  وأسس  بالممارسة   المشي 

  ان   و لاحظ   المراجعة  جهة  تصف  تح   لتكون  ب    جاء  ما   عل الدالة  بالمستندات  المحص    يدعم  أن  و جب
 .للجمعية  التنفيذي العام المدير  من اعتمادها  بعد   إلا  نهائية تعد   لا  بالاختيار   التوصية

 

اء: عشر  الرابعة المادة  المحدودة بالمناقصة الشر

   المناقصة صور  إحد  ه    المحدودة المناقصة
اك يقتص  الت   الموردين  من محدود  عدد  عل فيها  الاشي 

   يراى أن عل  بعضهم أو  الموردين بسجل كالمقيدين
 .الحسنة  والسمعة  المالية الكفاية الاختيار  هذا  ف 

ط   عدا   فيما   العامة  للمناقصة  المنظمة  والإجراءات  القواعد   جميع  المناقصة  من  النوع  هذا   عل  وتسري   شر

   الإعلان
اك الموردين  دعوة  يتم حيث الصحف  ف     للاشي 

 . باليد  ويسلم المحدودة  المناقصة ف 
 

اء عشر  الخامسة المادة  :العامة بالمناقصة الشر

اء  طرق  من  كطر قة  العامة  المناقصة     الإجراءات  مجموعة  ه    السرر
  عامة   إل  الدعوة  توجي   إل  تهدف  الت 

كوا   لك    المحتملي     الموردين     يشي 
  بينهم    فيما   التنافس  عنص   لتوفي    وذلك  المناقصة  موضوع  الصفقة  ف 

وط أفضل إل  الوصول بقصد     الإجراءات وتتمثل  والأسعار   السرر
   اتباعها  يجب الت 

اء حالة ف    بالمناقصة  السرر

: يشكل فيما  العامة  - :الآتية اللجان للجمعية التنفيذي العام المدير   يل 

وط  إعداد  لجنة .1 وط المناقصة شر  .طرحها  وشر

 .العرو  وتفر ببببغ  المظار ف فت  لجنة .2

   الب  لجنة .3
 .المقدمة العطاءات ف 



 

 

 

 

 
 

 عشر  السادسة المادة

اء  لعملية التفصيلية  المهام    يقوم السرر
 :يل   ما   وفق المشي  ات من الجمعية  احتياجات بتأمي    المشي  ات أخصات 

اء  طلب  استقبال اء طلب استلام السرر   وتوقيع   الطلب استيفاء  من التأكد  لذلك المخصص النموذج  وفق السرر

 الإدارة   من  الطلب  اعتماد   المالية  الإدارة  إفادة  من  التأكد   المالية  الإدارة  إفادة  من  التأكد   المستفيد   القسم  رئيس

 المستندي  الاعتماد  دورة عشر  السابعة المادة

اء أمر  استلام .1  المشي  ات  إدارة من  السرر

اء  إجراءات  وسلامة  ومبلغ   والمصدر   الاعتماد   قيمة  من  التأكد   الاعتماد   فت   طلب  اعتماد  .2   إرجاع    قبل  السرر

 الطلب لاعتماد  المال   للمدير 

  قسم   إل  ونسخة  الحسابات  قسم  إل  المرفقات  مع  الأول  النسخة  وترسل  للبنك  الطلب  أصل  رسالإ .3

  واسم   المبلغ  صحة  من  و تأكد   الإشعار   عل  للاطلاع  الاعتماد   بفت   البنك  من  إشعار   استلام  المشي  ات

    المعلومات  قيد   المختص  للمحاسب  و حيل   الاعتماد   فت   طلب  نسخة  مع  البيانات  قالمصدر يطاب
 سجل  ف 

  والعمولة   التأمي     مبلغ  دفع  للمتابعة  المشي  ات  قسم  إل  الاعتماد   من  نسخة  وإرسال  للحفظ   وإحالت   الاعتماد 

 المستندات  تسليم  البنك  من  المستندات  استلام  بعد   الاعتماد   من  تبق    ما   سداد   أخر   بنكية  مصار ف  واي

اة   المواد  لاستلام التخليص إجراءات لإنهاء الجمرك   المخلص إل  .الخ.. مستل مات –  مواد )  المشي 

  تسعي  (  وجدت  إن)والجمارك    التخليص   قيمة  سداد   الفحص   بعد   بالمشي  ات  استلام  سند   إعداد  .4

    البدء  من  والتأكد   التسعي    وإجراءات  المشي  ات  استلام  إجراءات  كافة  من   التأكد   المشي  ات 
  إجراءات   ف 

   التعو ض
 . المستندي الاعتماد  قفل التلف أو  النقص حالة ف 

 

 

 

 تم الاعتماد من قبل مجلس إدارة الجمعية 

يات تم إعتماد:    لائـحة المشتر

 للجمعية التعاونية الزراعية لمزارعي شمال المدينة المنورة 

ي اجتماع مجلس الإدارة رقم ) 
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