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 فهرس المحتوٌات

 
 القسم الأول : إدارة المشترٌات: 

 المقدمة  -
 مفهوم وظٌفة الشراء  -
 أهمٌة الشراء -
 أهداف الشراء -
 وظائف إدارة المشترٌات  -
 تنظٌم وظٌفة الشراء -
 سٌاسات الشراء -
 الشراء بالجودة المناسبة  -
 إختٌار وتقٌٌم الموردٌن  -
 سٌاسات المفاضلة بٌن مصادر التورٌد -
 المفاوضات وعقود التورٌد -

 
 الموجودات الثابتة: إدارة:    القسم الثانً

 
 أحكام عامة ( : 1ملحق رقم )
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 مقدمـــــــــة
 

 الجمعٌةلدى  رشٌدة فً استؽلال الموارد المتاحةالسٌاسات والقرارات ال الهدؾ من هذا الدلٌل هو اعتماد
على أفضل وجه، لذلك خرجت وظٌفة الشراء من مجرد القٌام بالجانب الإجرائً فٌها إلى كونها وظٌفة 
اقتصادٌة وفنٌة وتجارٌة تحكمها مجموعة من السٌاسات والمبادئ والأهداؾ التً تسخر جمٌعها فً خدمة 

 .الجمعٌةفً ى والنشاطات الأخر الأقسامأهداؾ 
 

وترتبط بوظٌفة الشراء وظٌفة أخرى تقترن بها هً وظٌفة التخزٌن، فالاثنان ٌشكلان دعامة أساسٌة فً 
بالشكل الذي ٌمكن من  الجمعٌة. فوظٌفة الشراء، تعمل على استؽلال موارد الجمعٌةإدارة نجاح أو فشل 

فً مواجهة  الأقسامتٌن تعتمد علٌها فً ظروؾ نقص تلك الموارد. فالوظٌف الأقساماستمرارٌة أعمال 
 ظروؾ المنافسة فً الوقت الحاضر.

 
علٌه فإن هذه الدورة ستؽطً جمٌع الأنشطة التً تمارسها إدارة المشترٌات والمخازن بمفهومها الحدٌث، 

 .جمعٌات المجتمع المدنً الفلسطٌنًمع تركٌز على هذه الإدارة فً 
 
 
 
 



 فلسطين  –/إعداد مؤسسة إنقاذ الطفل إدارة المشتريات والأصول الثابتة
4 

 تنظٌم وظٌفة الشراء
 

 مركزٌة واللامركزٌة فً الشراء: أولاً : ال
 

هً الاختٌار بٌن إجراء وتنفٌذ جمٌع أعمال الشراء فً إدارة واحدة أو  الأقسامالمشكلة التً تواجهها 
تخصٌص إدارات منفصلة لكل وحدة إنتاجٌة، مع إعطائها استقلالاً كاملاً فً أعمالها فٌطلق على الحالة 

 .الأولى المركزٌة، والثانٌة اللامركزٌة
 

 أي ان المركزٌة تعنً تركٌز سلطة اتخاذ قرارات الشراء بٌن إدارة واحدة.
 وان اختٌار أي منها ٌتوقؾ على : 

التوزٌع الجؽرافً للوحدات، فكلما تباعدت الوحدات التً تمتلكها المنشؤة جؽرافٌاً عن بعضها  .1
 البعض، كلما كان هناك مٌل اكبر نحو اللامركزٌة والعكس هو الصحٌح.

وحجم مشترٌاتها، فكلما كبر حجم المنشؤة ومشترٌاتها فؤن أسلوب اللامركزٌة  للجمعٌةالحجم الكلً  .2
 ٌكون هو المفضل.

 
 مزاٌا المركزٌة: 

تجنب الازدواج والتكرار فً مجهودات الشراء، وخلق حالة من التنسٌق على مستوى المشروع  .1
 ككل.

 مستوى المشروع ككل. تطبٌق سٌاسات موحدة لشإون المشترٌات على .2
 الأداءتوحٌد المسإولٌة عن نشاط الشراء فً إدارة واحدة، مما ٌسهل عملٌة الرقابة، وتقٌٌم كفاءة  .3

 ومتابعة النفقات والارتباطات المالٌة.
إمكانٌة تعٌٌن عدد من الأخصائٌٌن دوي الكفاءة الجٌدة فً إنجاز شإون المشترٌات، الأمر الذي  .4

 صادٌاً فً حالة تشتت نشاط الشراء بٌن عدد من الإدارات.ٌصعب تحقٌقه اقت
الاستفادة من خصم الكمٌة، نتٌجة لتجمٌع احتٌاجات الإدارات والأقسام المختلفة من الأصناؾ  .5

المتماثلة مما ٌجعل منها صفقات كبٌرة تسمح بالتعاقد علٌها بؤفضل الأسعار، مع الحصول على 
 خصم الكمٌة وشروط الدفع الأفضل.

تحقٌق المزٌد من الوفورات الاقتصادٌة نتٌجة لخفض تكالٌؾ نقل المشترٌات التً تم التعاقد علٌها  .6
 بكمٌات كبٌرة.

 تحقٌق وفورات فً الأعمال الكتابٌة والسجلات وقلة عدد أوامر الشراء ...الخ. .7
 ق المواد.توفٌر درجة أكبر من الكفاءة فً الرقابة على المخزون مما ٌإمن استمرار تدف .8
 تنسٌق الجهود فً اتجاه توحٌد المواصفات إلى أقصى قد مستطاع. .9

 تحقٌق مستوى أعلى من الكفاءة فً إدارة شإون الاستلام والفحص. .10
توافر الظروؾ المناسبة للاهتمام ببحوث الشراء، فٌما ٌتعلق بتقدٌر الاحتٌاجات والتنبوء بظروؾ  .11

 العرض والطلب.
ٌن التعامل مع إدارة مركزٌة واحدة للمشترٌات، لأنهم ٌحققون من وراء ذلك مزاٌا ٌرحب المورد .12

 كثٌرة، من حٌث سهولة الاتصال والتفاهم ...الخ.
 

 عٌوب اللامركزٌة : 
 

عدم توافر الخبرة الدقٌقة بإدارة المشترٌات على مستوى الأصناؾ لعدم قدرة استٌعاب الخصائص  .1
 ل من المواد والمستلزمات.والمواصفات الفنٌة لعدد هائ

تنازع السلطات بٌن إدارة المشترٌات والإدارات الأخرى وتذمر الإدارات المالٌة من نزع  .2
 اختصاصات الشراء منها.

 
 
 
 
 

 المركزٌة المرنة: 
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المشروعات الكبٌرة الحجم والتً تمتلك وحدات منتشرة على نطاق واسع، تصبح اللامركزٌة فً أعمال 
ة وحٌوٌة بؽض النظر عن أنواع المنتجات، ولكن مع تركٌز عملٌات رسم السٌاسات الشراء ضرورٌ

والرقابة فً المركز الرئٌسً، مع السماح للمركز الرئٌسً بسلطة شراء المعدات الرأسمالٌة ومهمات 
 التشؽٌل بكمٌات ضخمة وتوزٌعها على الوحدات التابعة لها.

ز بتقدٌم النصح إلى وكلاء الشراء فً الوحدات كما ٌقوم خبراء الشراء المتخصصون فً المرك
 اللامركزٌة، وكذلك القٌام بالبحوث الفنٌة والاقتصادٌة.

 
 ماذا تعنً وظٌفة الشراء؟

أو المنشؤة من المواد، الأجزاء،  الجمعٌةالأداة المسإولة عن توفٌر أو تدبٌر احتٌاجات  أوهً الوظٌفة “
بحاجة إلٌها، وذلك وفق خطط وسٌاسات واضحة ومحددة، وبما ٌخدم والتجهٌزات المختلفة التً ٌكون المشروع 

 ”الأهداؾ المرسومة إلىالنشاطات الأخرى فً المشروع للوصول 
 

 ماذا تستنتج من هذا التعرٌف؟
 نستنتج ما ٌلً:

 

أن هناك إدارة أو 
نشاط محدد فً 

المنظمة ٌختص 
ارسة عملٌة بمم

الشراء بمختلؾ 
أنواعه، وأن لهذا 

النشاط سلطات 
وصلاحٌات تخوله 

 ذلك

إداري ٌتعدى إن الشراء نشاط 
الإجراءات المبسطة لٌشمل 

التخطٌط ورسم السٌاسات التً 
 تؽطً محالات واسعة تشمل:

 أعمال البحث والتطوٌر -
الاختٌار الملائم لمصادر  -

 الشراء

فحص الشحنات للتؤكد  -
من مطابقتها الكمٌة 

 والنوعٌة مع ما هو محدد
 إن الشراء الواسع ٌشمل:

الأثاث والمعدات المكتبٌة وهذا  -
 ٌتوقؾ على نوع النشاط

التنسٌق مع الإدارات 
الأخرى والإدارة العلٌا 
بقصد تسهٌل العملٌات 

وتنفٌذ برامج الشراء من 
أجل الوصول إلى الأهداؾ 

المرسومة سواء من قبل 
الإدارة العلٌا أو إدارة 

المشترٌات أو الإدارات 
 خرى.الأ



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 أهداف الشراء

 استمرار العملٌة

 

تحدٌد مستوٌات الجودة 
 للمواد المشتراه

 

الحصول على أفضل 
 أسعار

 

 أهداف إدارة المشترٌات والمخازن

 مشتقة من أهداف الشركة

 خفض التكلفة

 .تخفٌض تكالٌؾ المخزون 

 تحسٌن مستوٌات الطلب 

 طٌةدرجة عالٌة من النم 

  الحصول على أسعار تنافسٌة من
 خلال التفاوض.

  خفض تكالٌؾ قسم الشراء
 والتخزٌن والنقل.

 مراقبة استخدام المواد 

 التخلص من الفائض فً المواد 

 تحسٌن مستوى الخدمة

 قٌق للاحتٌاجات.الحساب التد 

  اختٌار الموارد المناسبة
والمحافظة على علاقات جٌدة 

 معهم.

 تدفق سلس للمواد 

  ًدرجة عالٌة من المرونة ف
التؽٌٌر فً حاجات المواد مقابل 

 السرعة والدقة فً التسلٌم.



 
 
 
-   
  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 

 إجراءات خفض التكاليف

 تحديد التكلفة

 الدورد تحليل قرار الشراء     
 الدناسب

 النوعية،
 التوقيت،
 التوريد،
 السعر  السعر

 المناسب

 النوعية
 الدناسبة

 التوقيت
 الدناسب

 تخطٌط
 المواد

 ومراقبة
 المخزون

 مراقبة
 استهلاك
 الدواد

 بدائل
 الاستيراد

 الاستيراد

 تحلٌل
 القٌمة

 التخزٌن
 النقل

 المعالجة

ضمان نوعٌة 
 المواد

 التفتيش لدى
 الدنتج

 تحليل السعر
 والكلفة

 والدفاوضات

 معايير الاستهلاك

السعر 
 الدناسب
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 راحل الشراءم
 

 
 تحدٌد وإدراك الحاجة

 
 

 توصٌؾ الحاجة
 
 

 ورٌداختٌار مصدر الت
 
 

 تحدٌد السعر
 
 

 إرسال طلب الشراء
 
 

 متابعة طلب الشراء
 
 

 مراجعة فواتٌر الشراء
 
 

 الاحتفاظ بالسجلات
 
 
 النقل
 

 
 الاستلام والتفتٌش



 
 
 

 علاقتها بالادارة الذندسية )التصاميم(
 الذندسية:
 .تسعى للحصول على الدواد بأفضل جودة 
 الشراء:
  تقديم الإرشادات والنصح إلى الذندسة فيما يتعلق بطبيعة

الدواد الدتوفرة في الأسواق وبدائلها الدتاحة وظروف 
 السوق.

 .الدوازنة بين الجودة والكلفة 

شتريات علاقة إدارة الم
بالإدارات الأخرى 

 بالجمعية

 علاقتها بالإدارة الدالية
 الدالية:
  قيد عملية الشراء في الحساب الخاص بها

وافقة عليها ودف  قيمتها وفحص الفاتورة والد
 والدراجعة الدالية.

  تدبير الدوال من مصادر التمويل الخارجية
 بالنسبة للصفقات الكبيرة.

 الشراء:
  يجب أن تتماشى إجراءاتها م  الوسائل

 المحاسبية الدعتمدة.
 .إعداد نسخة من أمر الشراء وإرساله للمالية 

 تثبيت شروط الدف  والأسعار والعمولات 

 ة الدخازنعلاقتها بإدار 
 العلاقة عضوية بينهما

 الدخازن:
 .تحديد معدلات الصرف والاستخدام وطلبياتها 
 .تحديد الحد الأدنى والأعلى ونقطة الطلب 

 الدشتريات:
 .تزويد الدخازن بالأصناف الدختلفة طبقاً لطلبياتها 
 .إعداد سياسات وبرامج الشراء وإعلام الدخازن بها 
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 "اتخاذ قرار الشراء كنظام مدخلات ومخرجات"
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 معلومات عن السوق
 السعر -
 الجودة -

 التوافر -

 الضمان -

 الخدمة -

 الشكل -

 شروط البٌع -

 اتجاهات السوق -

 التدخل الحكومً -

 ....الخ -

 قرار الشراء
 الجودة المناسبة. -
 اسبالمصدر المن -

 الكمٌة المناسبة -

 الوقت المناسب -

 السعر المناسب -

 قنوات الاتصال بالسوق
 الإعلانات التجارٌة -
 رجال البٌع -

 الكاتالوجات -

 المعارؾ والأصدقاء -

 الملاحظة الشخصٌة -

 البحوث -

 ...الخ -

)موازنة،  متخذ قرار الشراء 
 مقارنة دراسة(

 معلومات عن إمكانٌات الشركة
 توافر الأموال -
 إمكانٌات التخزٌن. -

 ... الخ -

 معلومات عن احتٌاجات الشركة
 مواصفات السلعة النهائٌة -
مواصفات التسهٌلات  -

 الموجودة

 حجم العملٌات -

 هٌكل التكالٌؾ -

 .... الخ -
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  وٌتعلق بالشراء من مصدر واحد دون
مناقصة، حٌث ٌتم التفاوض مع هذا 
المصدر لتحدٌد الشروط والمواصفات 
المرضٌة للطرفٌن والتوقٌع على عقود 

 التورٌد

 :ٌستخدم فً الحالات التالٌة 

الدولة بؤسعار محددة  أجهزةعند الشراء من  -1
 من قبل الدولة.

د ذات طبٌعة سرٌة والتً لا عند شراء موا -2
 ترؼب الجهة المشترٌة الإعلان عنها.

عند شراء المواد التً ٌحتكر حق إنتاجها  -3
 وبٌعها أو توزٌعها مورد واحد فقط.

بعض المواد ٌكون لبائعها حق الامتٌاز  -4
 وبراءة الاختراع.

 عند شراء مواد تشتري بقصد التجربة -5

 لتً الشراء عن طرٌق لجان الشراء ا
تقوم بالاتصال بالموردٌن مباشرة 
والتفاوض معهم، ثم الطلب منهم تقدٌم 

 عروضهم عن المواد المطلوبة.

  تإلؾ هذه اللجان من ممثلٌن عن إدارة
المشترٌات والإدارة المالٌة والجهة 

 الطالبة.

 ٌفضل استخدامها فً الحالات التالٌة 

عند الحاجة المفاجئة والاضطرارٌة  -1
 للمواد.

عندما تكون المواد المطلوبة قلٌلة أو  -2
 منخفضة القٌمة

عندما تستدعً طبٌعة المواد الاتصال  -3
 المباشر مع الموردٌن

عندما ٌكون عدد الموردٌن قلٌل  -4
 والمنافسة محدودة

فً حالة الشراء من بعض مإسسات  -5
 الدولة

فً حالة كون المواد تكمٌلٌة كقطع  -6
 ق شراإهاسب لآلاتالؽٌار اللازمة 

 

 أنواعها:
(一) :المناقصة العامة: وتقوم على مبدأٌن 

 الفرص بالتساوي لجمٌع الموردٌن الذٌن ٌتوفر فٌهم شروط العطاء. إعطاء -1
 المساواةمعاملة جمٌع المشاركٌن فً المنافسة على قدم  -2

 

 :إجراءاتها
 وضع المواصفات والشروط -1
 عن المناقصة الإعلان -2

 اتتقٌٌم العطاء -3

 
 شروطها:
 كفاٌة المدة المعلن عنها لتقدٌم العطاء -1
 التزام الجهة المعلنة  بمدة سرٌان المناقصة -2

 تقدٌم العطاءات بمظروؾ مختوم -3

 تقدٌم قبول أي تعدٌل للعطاءات بعد تسلٌمها للشركة -4

 أن ٌتم إرفاق التؤمٌنات المالٌة المطلوبة. -5

 لى لحظة فتح المظارٌؾبقاء العطاءات سارٌة المفعول إ -6

(二) :المناقصة المحدودة 
 توجٌه الدعوة لعدد من الموردٌن المختارٌن وذلك عن طرٌق البرٌد والانترنت ... الخ

 )ج( المناقصة المحلٌة: وتستخدم فً الحالات التالٌة:            
 عندما تكون المواد المطلوبة متوفرة محلٌاً وبشكل كاؾ وبمواصفات مناسبة. -1
 عندما تكون المواد المطلوبة قلٌلة. -2

 لتشجٌع وحماٌة الصناعة المحلٌة -3

 طرق الشراء

 باشرالشراء الد الشراء عن طريق الدمارسات العطاءات )الدناقصات(



 
 
 
 
 

  شراء المواد والمستلزمات
ٌة بكمٌات كبٌرة واقتصادٌة لتؽط

الاحتٌاجات المستقبلٌة، وتزٌد عن 
 الاحتٌاجات الجارٌة

 استخدامها: أسباب
الحد من خطر نفاذ المخزون  -1

 وتوقؾ عملٌات الإنتاج.
 الحصول على خصم الكمٌة -2

تخفٌض نفقات النقل على أساس  -3
 مبدأ الحمولة الكاملة.

 ثبات التكالٌؾ فً الفترة القادمة. -4

 الأسعار الاستفادة من فروقات -5

 
 مخاطرها:

一-  خطر التقادم والخسارة نتٌجة
 تخزٌن المواد لفترة طوٌلة.

二-  رأستجمٌد نسبة معٌنة من 
 المال المستثمر فً المخزون

三-  زٌادة التكالٌؾ الناتجة عن تلؾ
 المخزون وحماٌته

  شراء المنظمة لمستلزماتها بكمٌات
تكفً احتٌاجاتها الجارٌة أو لفترات 

 قصٌرة.

 سباب التً تدعو لاستخدامها:الأ 

 فً حالة الركود الاقتصادي -1
ارتفاع أسعار الأصناؾ فً السوق  -2

 بشكل ؼٌر الاعتٌادي.

عندما تكون الاحتٌاجات متنوعة  -3
وكمٌاتها قلٌلة ومواصفاتها خاضعة 

 للتؽٌٌر المستمر

 
 مخاطرها:  

 الحصول على خصم الكمٌة. إمكانٌةعدم 

 سياسات الشراء

سٌاسة الشراء حسب الحاجة أو 
 بالكمٌة الدنٌا

 سٌاسة الشراء للتخزٌن
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 سٌاسة الشراء بالجودة المناسبة
 

 فً الشراء؟  (Quality)ماذا تعنً الجودة 
 

" تعنً توافر مجموعة من الخصائص والمواصفات فً المواد التً ٌمكن الحصول علٌها وبؤقل 
 تكلفة ممكنة لإشباع حاجات المنشؤة.

 
 ولكن متى تتحقق الجودة فً الشراء؟

 
 تتحقق الجودة فً الشراء بتوفر ثلاث أبعاد هً:

 
وٌتمثل بمدى ملائمة الصنؾ أو المادة للؽرض المخصص له، وفً ضوء  البعد الفنً:  -1

 اعتبارات التكلفة والوفرة.
 وٌحدد هذا البعد الإدارات المختلفة. 

 
الجوانب الفنٌة والتوافر وٌتمثل فً التكلفة الأقل للشراء ودورة الإخلال فً  البعد الاقتصادي: -2

  للمواد والأصناؾ.
 وٌحدد هذا البعد إدارة المشترٌات. 

 
وٌتمثل بالتؤمٌن والتوافر للمواد والأصناؾ فً السوق بحٌث ٌمكن  بعد الأمان: -3

الحصول على الجودة المطلوبة بالكمٌات اللازمة لمواجهة الاحتٌاجات 
 من مصدر. باستمرار، وفً المواعٌد المحددة ومن أكثر

 وٌحدد هذا البعد إدارة المشترٌات 
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 من هً الجهة المسؤولة عن تحدٌد جودة المشترٌات؟

Responsibility for Quality 

 

 
 
 
 
 

نظراً لأهمٌتها لهذه الإدارة تقع مسإولٌتها على إدارة المشترٌات 
 والمتمثلة بـ:

ٌجب أن تكون على علم ومعرفة تامة بخصائص المواد  -
المطلوبة ومواصفاتها نظراً لاختلاؾ أسعار المواد 

 حسب هذه المواصفات.
اطلاع الموردٌن المحتملٌن على خصائص المواد  -

 المطلوبة لكً ٌتمكنوا من تقدٌم عطاءات هذه المواد.

تبر المواصفات جزء مهم من عقود وأوامر الشراء تع -
 والتورٌد والتً ٌجب إرفاقها بهذه العقود.

تعتبر هذه المواصفات مرجعاً أو معٌار لعملٌات  -
 الاستلام والفحص

 الوحدة أو الطالبة للمواد - 
 الإدارة الهندسٌة أو إدارة التصمٌم الهندسً: -

 وذجوهً تقترح المواد المناسبة للنم    
إدارة الإنتاج: التً تتولى عملٌة تحوٌل  -

 مخرجات. إلىالمدخلات 
إدارة مراقبة النوعٌة: التً تكون مهمتها  -

التؤكد من أن المواد التً ٌتم شراءها هً 
 بمستوى الجودة المحددة.

 إدارة المشترٌات: التً تتولى توفٌر المواد. -

وحدة الاستلام والفحص: ٌهمها معرفة  -
فات المواد المطلوبة واستلامها حسب مواص

 هذه المواصفات.

 إدارة المخازن: وخصوصاً للمواد المتكررة -
 

 مسؤولية تحديد الجانب الاقتصادي مسؤولية تحديد الجانب الفني
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 ما هً الأسباب التً تدعو إدارة المشترٌات لطلب إعادة النظر

 فً المواصفات المقدمة لها من الإدارات؟
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  عندما ٌكون بإمكان
إدارة المشترٌات تقلٌل 
تكالٌؾ المواد المشتراه 
عن طرٌق تعدٌل 
بعض المواصفات 
وإعادة النظر بالمواد 

ن التؤثٌر عن جودتها دو
 أو كفاءة العملٌات.

 

  وذلك عندما ٌستخدم
نفس المادة أكثر من 
قسم فً المنشؤة لكن 
بمواصفات مختلفة 
نتٌجة لعدم التنسٌق 

 الجٌد بٌن هذه الأقسام.
 

 

  وذلك لتوفر مواد جدٌدة
بدٌلة عن المواد التً 
اعتادت علٌها المنشؤة 

 أفضلوبجودة وسعر 
 وبسرعة كبٌرة

 

  حٌث ٌمكن لإدارة
المشترٌات أن توفر 
نفس المواد بمواصفات 
جدٌدة أحسن من 
المواصفات المطلوبة 
وأكثر ملائمة 
للاستخدام وبسعر 

 أفضل
 

  ًؼٌر متوفر إطلاقا 

  لم تعد تصنع المواد
المطلوبة بنفس 

 المواصفات المطلوبة

 ومتابعة الشراء بالكمٌة المناسبة"" أثر المعلومات والتحلٌل والتقٌٌم البٌئً على تقرٌر وتنفٌذ 
 

فً حالة عدم توفر المواد بالمواصفات المحددة من 
 قبل الوحدة الطالبة

وجود مواد بدٌله أكثر 
 كفاءة وأقل سعر

اءً على اقتراحات بن
 الموردٌن

 لؽاٌات التنمٌط والتوحٌد لؽاٌات التنمٌط والتوحٌد
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 تؽذٌة أمامٌة فً البٌئة الداخلة والخارجٌة
 
 

 تحلٌل البٌئة الخارجٌة
 

 أسعار المواد الحالٌة -
 التوقعات المستقبلٌة للأسعار -

 الجودة المتاحة -

 اثر حجم الكمٌة المشتراة على السعر -

 تورٌد فً الوقت الملائمإمكانٌة ال -

 طبٌعة الموردٌن وخصائصهم -

 الأعراؾ والعادات السائدة -

 

 قرار الشراء 
 بالكمٌة الملائمة

 
 الشراء بكمٌات كبٌرة -

 )للأجل الطوٌل(
 صؽٌرةالشراء بكمٌات  -

 )للأجل القصٌر(
الشراء بالكمٌة  -

 الاقتصادٌة
الشراء بالكمٌة  -

المستخدمة فً الوقت 
 المحدد تماماً 

 ...... الخ
 

 

 
 
 
 
 
 تنفٌذ
 قرار

 الشراء
 بالكمٌة
 الملائمة

 
 
 
 

 متابعة
 تنفٌذ
 قرار

 الشراء
 بالكمٌة
 الملائمة

 تقٌٌم البٌئة الداخلٌة
 نظام الشراء. -
 نمط استخدام الأصناؾ خلال الفترة. -

 الكثافة الرأسمالٌة للأصناؾ -

 مدى الحاجة العاجلة للأشٌاء. -

 خزٌنمدى قابلٌة السلع للت -

 اثر حجم الكمٌات المشتراة على السعر -

 ...... الخ -

 تغذية عكسية
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 ما هً المعاٌٌر التً ٌمكن لإدارة المشترٌات الاعتماد
 قٌاس مستوى جودة الأصناف المشتراة؟ أوعلٌها فً تحدٌد 

 

 

 

 

 

 
 فً حالة مهمات التشغٌل

 فً حالة المكائن والمعدات

 التشابه 
 سهولة الاستخدام 
 Durabilityدرجة الاحتمال  

 الاقتصاد والتوفٌر فً التشؽٌل. 
 التوفٌر فً وقت العمل 
 القدرة على الإنتاجٌة 
 والعمر الإنتاجً. قوة التحمل 
 مدى الاعتماد علٌها 

Reliability 
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 سٌاسة الشراء بالسعر المناسب

 

 ماذا ٌعنً السعر؟
 سعر من وجهة النظر الاقتصادٌة: هو الشًء مقدراً بالنقود"." ال

وان النقود المدفوعة من قبل المشتري فً سبٌل الحصول على السلعة، تمثل تضحٌة ٌبذلها 
المشتري، ومن وجهة نظر المشتري فإنه ٌجب أن تكون المنفعة العائدة إلٌه أكبر من 

 التضحٌة التً ٌبذلها بدفع النقود.
أن رجل الشراء دائم السعً من أجل أن ٌتؤكد بؤن السعر الذي ٌدفعه من أجل من هنا نجد 

الحصول على السلعة هو أنسب الأسعار فً حدود الظروؾ المختلفة التً تحٌط به، وٌجب 
 أن ٌكون رجل الشراء على علم تام بالأسعار التً تسود السوق والعوامل التً تإثر علٌها.

 
 انخفاضعلى زٌادة العرض وٌإدي إلى نقص الطلب. أم  فمثلاً: ارتفاع الأسعار ٌؽري

 الأسعار فٌؽري على زٌادة الطلب وٌإدي إلى نقص العرض.
أما الارتفاع التدرٌجً فً الأسعار مستقبلاً. كما ٌوحً للبائعٌن بالترٌث فً العرض حتى 

فٌحصل  ٌحصلوا مستقبلاً على مزٌد من الأرباح. أما فً حالة الانخفاض التدرٌجً والمستمر
 عكس الحالة السابقة.

 
 إذا ماذا نعنً بالأسعار المنخفضة والسعر المناسب؟

الأسعار المنخفضة: هً حلم ٌراود كل مشتر، إلا أن هذا الحلم لا ٌتحقق إلا فً حالات معٌنة 
 واستثنائٌة مثل:

 حالة الكساد الاقتصادي الذي قد ٌعم فً فترة معٌنة. -
أن السعر المنخفض قد ٌخفً وراءه الكثٌر من المتاعب  أما فً الأحوال العادٌة نرى -

المشترٌة بعد عقد الصفقة. وفً هذه الحالة قد ٌخفض البائع من  الأقسامالتً تواجهها 
 أسعاره لأسباب منها:

  الاستحواذ على مشترٌات المنشؤة المشترٌة وإبعاد بقٌة الموردٌن عنها، حتى تسوء
 ع أسعاره.علاقتها معهم وعندها ٌبدأ فً رف

  أو قد ٌخفض المورد أسعاره رؼبة منه فً التخلص من كمٌة من مادة بطٌئة
 الحركة استمرت مخزونة لفترة طوٌلة.

هذه الأسباب وؼٌرها ٌجب على المشتري أن ٌحللها، فإذا وجدها فً ؼٌر صالح المنشؤة 
 لسعر المعروؾ.ابتعد عنها، أما إذا وجدها فً مجملها لصالح المنشؤة أقبل علٌها وقبل ا

: لٌس بالضرورة أن ٌكون أقل الأسعار المعروضة فً السوق، وإنما" أما السعر المناسب
هو ذلك السعر الذي ٌقترن بالجودة المناسبة، وبتكلفة نقل مناسبة، وبتورٌد حسب المواعٌد 

 المحددة، وخدمات معٌنة ٌقدمها المورد للمشتري".
 

سعر ٌمكن الحصول علٌه بشرط أن تكون المادة  معنى ذلك أن السعر المناسب " هو أقل
المشتراه بالجودة المناسبة، وٌمكن الحصول علٌها فً الوقت المناسب وبتكلفة تقترب من 

 المنافسة للحصول على نفس المادة". الأقسامالتكلفة التً تتحملها 



 مصادر الحصول على المعلومات السعرٌة
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 شروط استخدامها:
 

 تكون القٌمة المالٌة للمشترٌات كبٌرة لدرجة تبرر نفقات الإجراءات الملازمة للعطاء. أن -1
 كل من المشتري والمورد أمامأن تكون المواصفات المطلوبة فً الصنؾ واضحة كل الوضوح  -2

 قدرة المورد تحدٌد السعر أو تكلفة إنتاج الصنؾ بدقة وذلك من واقع خبرته.ٌكون فً  أن -3

 أن ٌتوافر فً السوق عدد مناسب من الموردٌن -4

 أن ٌكون الموردون العاملون فً السوق عندهم رؼبة حقٌقٌة فً التقدم فً العطاءات وتقدٌم عروض تنافسٌة -5

 الشراء بهذه الطرٌقة أن ٌكون هناك متسع من الوقت لإتمام إجراءات -6

 طرٌقة العطاءات
 )المناقصات(

 

 طرٌقة التفاوض
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 ماذا تعنً المفاوضات؟

 
" هً التشاور وتبادل الآراء بٌن طرفٌن هما المشتري والبائع، عن طرٌق الاتصال 

 الاتفاق على الشراء والبٌع للسع والخدمات". إلىوالذي ٌقود 
 

 ما هً الجوانب التً تركز علٌها المفاوضات؟
 السعر. -1
 كمٌة المواد -2

 نوعٌة المواد -3

 موعد ومكان تسلٌمها وأسلوب شحنها. -4

 خدمات ما بعد البٌع. -5

 
 المفاوضات؟ أهدافما هً 

 
 الحصول على السعر المناسب: -1

، وٌضمن تزوٌدها بالكمٌات الجمعٌةوهو أقل سعر ممكن أن تشتري به 
 المطلوبة فً المواعٌد والمواصفات المحددة.

 
 انجاز المورد للعقد فً الوقت المحدد: -2

حٌث ٌجب أن ٌإكد رجل الشراء خلال المفاوضات مع المورد على أهمٌة 
 مواعٌد وجداول التسلٌم، ومدى استعداده للالتزام بها قبل التعاقد معه.

 
 التعاون مع المورد: -3

 وذلك من خلال منحه أوامر تورٌد مستقبلاً كمكافؤة له.



 العوامل التً تقف وراء قوة التفاوض
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 :حالات السوق
 الدنافسة الكاملة 
 الاحتكار 

 مرونة العرض
 السل  النمطية 

تكون مرونة العرض 
 فيها عالية

 السل  غير 
 النمطية تكون

 مرونة العرض

 قليلة

 مماثلة أوالسلع ال
 البديلة:

:الرغبة في العقد  
  عدد زيارات

مندوبي البي  
 للمشتري.

  الظروف العامة
 للسوق.

  نتائج أرباح
وخسائر البائ  

 السنوية

الوضع  فترة الانتظار: كمية الشراء
الاقتصادي 

 العام



 ما هً خصائص المفاوض الجٌد ؟؟؟
 

، فإن هناك العدٌد من حالات التفاوض والتً لا تحتمل التسرع الأمورتستعجل  أن لا -1
 فٌها... حٌث أن الوقت مطلوب لؽرض قبول بعض الأفكار الجٌدة.

ٌجب أن لا تستعجل فً إطلاق الحكم على الفرٌق الآخر منذ الوهلة الأولى بل اترك  -2
 الحكم للنهاٌة

 لجٌد.أن تكون لدٌك القدرة على التعبٌر ا -3

 أن تكون لدٌك القدرة على التفكٌر والتعرؾ المناسب للحالة. -4

 الإصؽاءأن تكون حسن  -5

 ان ٌكون لدٌك الإحساس العام للحكم على الأمور. -6

 أن ٌكون لدٌك القدرة على إقناع الآخرٌن -7

 أن ٌكون لدٌك القدرة الهائلة على الصبر -8

 خرٌنأن تكون لدٌك القدرة على كسب ثقة الآ -9

 أن تكون لدٌك القدرة على ضبط النفس والعواطؾ. -10

 أن تكون لدٌك القدرة على فهم أفكار الآخرٌن وما وراء أفكارهم -11

 بالمبادئأن تكون لدٌك القدرة على المثابرة والتمسك  -12

 أن تكون لدٌك القدرة على استؽلال الفرص المتاحة -13

 ن تكون لدٌك المهارة على قٌادة أعضاء الفرٌق.إذا كنت قائد لفرٌق التفاوض ٌجب أ -14

 أن تكون لدٌك القدرة على استٌعاب الرأي المعارض -15

 أن تكون لدٌك القدرة على الاتصال بالآخرٌن بالكلام والإشارات -16

 الأسئلةأن تكون لدٌك القدرة على توجٌه  -17

 ختلفة.أن تكون لدٌك القدرة على التعامل بلباقة فً المواقؾ الم -18

 أن تكون لدٌك القدرة على المساومة -19

أن تكون لدٌك القدرة على استخدام القوة والتهدٌد أو التوقؾ لتجنب استؽلال الظرؾ  -20
 الآخر

 أن تكون لدٌك القدرة على التحضٌر. -21

القدرة على فهم أنماط بعض السلوكٌات السلبٌة، وكٌؾ ٌتعامل معها؟ وقد نجد بعضاً  -22
ضمن أعضاء الفرٌق الآخر،  أولأنماط إما ضمن فرٌق العمل التابع لك من هذه ا

والتً ٌجب على كل طرؾ أن ٌحرص على عدم وجود أي منها ضمن فرٌق 
التفاوض. ولكننا كثٌراً ما نجد أنفسنا أحٌاناً فً مواجهة بعض هذه الشخصٌات بمعنى 

 قد ٌفرض علٌنا التعامل معها.

 المناسبة والقدرة على التكتٌك والمناورة اتٌجٌةالإسترالقدرة على اعتماد  -23
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 إذن ما هً أنماط السلوك البشري فً التفاوض؟؟؟
 

 العدوانً: المستعد للتشاجر، عكر المزاج. -1
 عدة أقسام. إلىالمتحذلق: لا ٌصدق أي شًء ؼٌر مكتوب، ٌقسم مكتبه دائما  -2

 على كل سإال. الذي ٌدعً المعرفة دائماً فً كل شًء: لدٌه الإجابة -3

 الثرثار: ٌتحدث فً كل شًء وٌعتقد أنه مهم جداً  -4

 الخجول: ؼٌر واثق من نفسه، ومن السهولة إرباكه ... متحفظ ... خائؾ. -5

 العنٌد: ٌتجاهل وجهة نظرك ... ولا ٌرؼب فً الإقناع -6

الارستقراطً )المتعالً(: ٌعتقد أن مكانه داخل المجموعة لا ٌمثل المكانة  -7
 تً ٌستحقها، وأن ذلك ٌحتل ال

 مستوى أقل بكثٌر مما ٌستحق. -8

: ٌحضر الاجتماع التفاوضً ومعه مجموعة متكاملة الأخطاءالباحث عن 
من الأسئلة لٌواجهك بها عند بداٌة التفاوض ... مستخدماً المثل القائل 

 )الهجوم خٌر وسٌلة للدفاع(.



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 استراتٌجٌات التعاون الدفاع إستراتٌجٌة تفادي النزاع إستراتٌجٌة مواجهة النزاع إستراتٌجٌة

 أنواعها:
 السجلات إلىالرجوع  -1
 التمسك بالموقؾ -2

 التهدٌد -3

 طرق تفادي النزاع:
 إدارة الؽد الآخر -1
 شراء الوقت -2

 التسلٌم بالخطؤ -3

 الهجومتحوٌل  -4

 تعٌٌن وسٌط -5

 أسباب استخدامها:
 عدم رضا الطرؾ الآخر. -1
 طلبات الطرؾ الآخر. -2

تؽٌٌر الأهداؾ والسٌاسات أو  -3
تؽٌٌر الولاء من جهة، فقد ٌتحول 

طرؾ  إلىولاء الطرؾ الآخر 
 موقؾ الدفاع إلىثالث مما ٌدفعك 

 أنواعها:
 التراجع. -1
 المقاٌضة -2

 الالتفاؾ -3

 ساعدةطلب الم -4

 المهادنة -5

الهدؾ منها: هو الحق والمحافظة على 
علاقة )فوز/فوز( مستمرة بٌن الطرفٌن 

 بؽرض تحقٌق نفع متبادل
 

 أنواعها:
 العروض البدٌلة -4
 تقدٌم الحلول -5

 السجلات إلىالرجوع  -6

 تبادل الاقتراحات -7

 تجزئة العرض -8

 يجيات التفاوضاسترات



 مصادر المعلومات عن الموردٌن                                                                        

الخبرات 
المكتسبة 
 للمشتري

كتالوجات 
 الموردٌن

دلٌل 
 الموردٌن

 
المعارض 

 التجارٌة

مجلات 
 الأعمال

وسائل 
 الإعلان

 مندوب
 البٌع

زٌارة 
مصانع 
 الموردٌن

لحقون الم
 التجارٌون
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 عوامل تقٌٌم أداء الموردٌن بعد التعامل معهم
 
 

 الخدمات المقدمة من المورد
 فٌما ٌخص المشترٌات السابقة

 الأسعار التً قدمها المورد
 فً المشترٌات السابقة 

 الجودة التً قدمها المورد
 عن المشترٌات السابقة

هل كان المورد ٌلبً طلبات الشراء  -1
 الطارئة؟

 الجمعٌةهل كان المورد ٌلبً احتٌاجات  -2
 ذات المواصفات الخاصة

هل قدم المورد خدمة التدرٌب على  -3
 تشؽٌل واستخدام المشترٌات

هل لبى المورد طلبٌات الصٌانة العادٌة  -4
 والعاجلة

هل كان المورد ٌعٌد الطلبٌات ؼٌر  -5
 المطابقة

 الآخرٌنمقارنة سعره بؤسعار الموردٌن  -6
 ٌنتجون نفس الصنؾ الذٌن

هل كانت أسعار المورد مرتفعة فً حالة  -7
 الندرة؟

تخفٌض  إلىهل كان المورد ٌسعى  -8
أسعاره كلما سنحت له الفرصة، من خلال 

 انخفاض تكلفة الإنتاج لدٌه؟

 نسبة البضاعة المردودة -9
الشكاوي المقدمة من رإساء الأقسام  -10

 الإنتاجٌة
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 لام مواد ونتائج فحصها ظاهرٌاً نموذج استلام مواد است
 

 
 عنوان المورد ................................................................. رقم أمر الشراء ......................................................

 
 ................................................................… ن التسلٌم  مكا اسم المورد ...........................................................

 
 تارٌخ الاستلام ........................................................

 

 اسم الصنف ومواصفاته الوحدة العبوة الكمٌة الحالة عند الاستلام الملاحظات

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 وسٌلة الشحن ............................................................... ولٌصة ........................................................رقم وتارٌخ الب

  …………….......................................... معلومات أخرى ...................................................……اسم وتوقٌع المستلم 
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 نموذج فحص مواد
 

 الصنف الكمٌـــــة
 الرقم الاسم العلامة الموردة المرفوضة المقبولة نتائج الفحص القرار النهائً

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ............................................... اسم وتوقٌع الفاحص
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 رتٌبمعاٌٌر أداء مسؤول الشراء والت
 الاتجاهات( –القدرات  –)الصفات الشخصٌة 

 

 المقٌاس
 العوامل

 ممتاز جٌد وسط ضعٌف
 الذاكرة: -1 14 – 13 12 – 8 7 – 4 2 – 1

 
1 – 3 4 – 14 12 – 20 21 – 24 

 
 المرونة: -2

1 – 3 4 – 9 10 – 15 16 – 18 

 
 الإلمام بالموقؾ: -3

1 – 3 4 – 11 12 – 20 21 – 23 

 
 قٌاتالأخلا -4

1 – 2 3 -  8 9 – 14 15 – 16 

 
 الأهمٌة النسبٌة لإدراك المشكلات؟ -5

1 – 3 4 – 9 10 -  15 16 – 18 

 
 الأفكار الجدٌدة والمنتجات الجدٌدة: -6

1 – 3 4 – 11 12 – 19 20 – 22 

 
 المنافسة: -7

1 - 2 3 – 8 9 – 14 15 – 16 

 
 :الآخرٌنإدراك مشكلات  -8
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 طلب شراء

 
 التارٌخ: .........................................

 ………………………………………………………الجهة الطالبة: 

 بٌان الأصناف الكمٌة الوحدة سعر الوحدة ملاحظات

رقم 
 الصنف

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 
 الجهة الطالبة       الجمعٌةرئٌس 

............................     ...................................... 

4151 
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INTERNATIONAL CO.     Purchase Order No: 

 

AMMAN 

PHONE NO: 

FAX: 

_________________________________________Purchase Order        

______________ 

 

 

Qty Units Description 

Unit 

Price Total 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

   Subtotal  

     

     

 
 

Total  

  

Supplier: Name: …………………………………. 

Address: ………………………………. 

City: ……………St:…….Zip:….……. 

Phone: ………………………………… 

Supplier: 

Name: …………………………………. 

Address: ………………………………. 

City: ……………St:…….Zip:….……. 

Phone: ………………………………… 

Check 

 Cash 

 Account No. 

 Credit Card 

 

 Name: ……………………………... 

 CC#: ………………………………. 

 Payment Terms: ………………….. 

Payment Details 
Shipping & Handling 

Taxes 

Shipping Date: Required Date: Promised Date: 

Approval: Notes & Remarks 



 2002فلسطين بتمويل البنك الدولي من خلال مركز تطوير المؤسسات الأهلية الفلسطينية/ –دليل النظام المالي/إعداد مؤسسة إنقاذ الطفل 
32 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Item Description Quantity Notes 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

 

 Favorable Date: 

 Shipment Method: 

   By Sea   By Air   Dhl 

 

 Favorable Supplier: 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

Date: 

Purchase Requisition No: 

Purchase Requisition 

Requester: Approval: 

Name:  …………………………….. 

Position: 

…………………………… 

Dept. ………………………………. 

Signature: ………………………… 

Name:  …………………………….. 

Position: 

…………………………… 

Dept.: ……………………………. 

Signature: ………………………… 

Notes & Remarks 
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 أولا: قواعد عامة:

  سجل فً السجل المقترح لهذا الؽرض ضمن هذا وت للجمعٌةٌتم حصر الأصول الثابتة المملوكة

 النظام وبحٌث ٌخصص سجل للأصول الثابتة.

 .ٌلزم ترقٌم جمٌع وحدات الأصول الثابتة لضمان سهولة الرقابة علٌها وجردها 

  للعمل فان هذه المصارٌؾ  لإعدادهتركٌب أو تثبٌت فان أي مصارٌؾ  إلىفً حالة حاجة الأصل

 صل.تكلفة الأ إلىتضاؾ 

 

 شراء الموجودات الثابتة: إجراءاتثانٌا: 

  ًموجودات ثابتة  إضافةأو الاستبدال أي فً حالة  الإضافةٌتم شراء الموجودات الثابتة فً حالت

، أو فً حالة استبدال أصل ثابت أو أكثر تم استهلاكه أو اعتباره خردة الجمعٌةجدٌدة لموجودات 

 بموجودات ثابتة جدٌدة عوضاً عنه.

  عند الحاجة لشراء أصل ثابت تقوم الدائرة المختصة برفع مذكرة أو طلب شراء بذلك لمدٌر الشإون

 المالٌة موضحاً فٌها الؽاٌة من شراء الأصل الجدٌد.

  ٌقوم مدٌر الشإون المالٌة بدراسة مذكرة أو طلب الشراء وفً حالة الموافقة علٌه، ٌتم مناقشة طرٌقة

 اللازمة لهذا الؽرض. جراءاتالإالشراء ثم استكمال 

  للاطلاع علٌها  الجمعٌةرئٌس  إلىٌقوم مدٌر الشإون المالٌة بعد دراسة المذكرة برفع توصٌاته

 اللازمة لهذا الؽرض. الإجراءاتواعتماد الطلب ثم مناقشة طرٌقة الشراء ثم استكمال 

 .ٌتم استدراج ثلاثة عروض للأصل المراد شراءه 

 مورد ٌتم تجهٌز أمر شراء وٌجب أن ٌكون من ثلاث نسخ توزع كما ٌلً:عند تحدٌد ال 

 المورد. إلىالأصل ٌرسل  -

 النسخة الثانٌة تحفظ مع منسق المشروع. -

 المحاسب للمتابعة وتحفظ فً ملؾ طلبات الشراء. –القسم المالً  إلىنسخة ثالثة ترسل  -

 لب باستلام وفحص هذا الأصل من مطابقته للمطلوب من عند استلام الوحدة المشتراة ٌقوم القسم الطا

 المحاسبة. إلىواقع نسخة طلب الشراء وفاتورة المورد ثم ٌوقع علٌهما بالاستلام وٌرسلهما 

  ٌقوم مدٌر الشإون المالٌة بالتؤشٌر على النسخة المحفوظة لدٌه من طلب الشراء بما ٌفٌد تنفٌذ المورد

وأنه تم استلام هذا الأصل بمعرفة  …………بتارٌخ  …………م لهذا الطلب بموجب فاتورة رق

 .…………بقسم  …………

  القٌود اللازمة. بإعدادٌقوم قسم المحاسبة من واقع فاتورة المورد + نسخة طلب الشراء 

  ٌقوم قسم المحاسبة بتسجٌل الأصل فً سجل بطاقات الأصول الثابتة الموجود لدٌه لاحتساب تكلفة

 لاستهلاك وبٌان القسم التابع له الأصل وؼٌر ذلك.الشراء وأقساط ا

 

 بٌع الأصول الثابتة: إجراءاتثالثا: 

  فً حالة الاستؽناء عن معدات قدٌمة أو ؼٌر صالحة من الأصول الثابتة لأي سبب من الأسباب تراه

 إلىكرة ٌتم عمل مذكرة من القسم أو الدائرة الموجود بحوزتها هذا الأصل وترفع هذه المذ الإدارة

قسم الحسابات لبٌان تكلفة شراء هذا الأصل وقٌمته الدفترٌة  إلىمدٌر الشإون المالٌة الذي ٌحولها 

 ومخصص استهلاكه.

  أو من ٌفوضه الموافقة على بٌع الأصول الثابتة القدٌمة أو ؼٌر  الجمعٌةرئٌس ٌتم بقرار من

 الصالحة.

  عملٌة بٌع الأصل بعد الاسترشاد بآراء المختصٌن ٌتم أو من ٌفوضه على  الجمعٌةرئٌس عند موافقة

 البٌع. إجراءاتاستكمال 
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  البٌع إما بطرٌق البٌع المباشر أو بطرٌق المزاٌدة. إجراءاتالمالٌة فً  الإدارةتسٌر 

  إعدادفً حالة البٌع بؤٌة طرٌقة ٌتم قبض الثمن من المشتري بموجب سند قبض وٌجري بناءً علٌه 

 شطب الأصل من السجلات المحاسبٌة ومن سجل الأصول الثابتة.سند قٌد ل

  الإٌراداتبٌع الأصل عن صافً القٌمة الدفترٌة ٌسجل الفرق ضمن  إٌراداتفً حال زٌادة 

البٌع صافً القٌمة الدفترٌة  إٌراداتبٌع أصول ثابتة، أما فً حال عدم تؽطٌة  إٌراداتالأخرى/

الأخرى/خسارة بٌع أصول ثابتة وفً كلا الحالتٌن ٌقفل  للأصل فٌسجل الفرق ضمن المصروفات

 والمصروفات. الإٌراداتالحساب فً 

 

 رابعا: استهلاك الأصول الثابتة:

  ًبطرٌقة القسط الثابت. الجمعٌةٌجري استهلاك الأصول الثابتة ف 

 الجمعٌة إدارةا من تحتسب نسب الاستهلاك السنوٌة للأصول الثابتة وفقاً للتحلٌل التالً بعد اعتماده: 

  ٌتم بقرار من مدٌر الشإون المالٌة تؽٌٌر نسب استهلاك الأصول الثابتة وبما لا ٌتعارض مع القوانٌن

 والتعلٌمات ذات الصلة.

  أصبحت ؼٌر  إذا الجمعٌةبللمدٌر العام أو من ٌفوضه صلاحٌة شطب أي من الموجودات الثابتة

دفترٌة فً السجلات بشرط أن ٌثبت التقرٌر الفنً عدم لاحٌتها  صالحة للاستعمال ولم ٌكن لها قٌمة

 للاستخدام أو للبٌع.

  الموجودات الثابتة التً أصبحت بموجب تقرٌر فنً ؼٌر صالحة للاستعمال ولها قٌمة دفترٌة

على ذلك  الجمعٌةرئٌس بالسجلات تكون صلاحٌة شطبها من سلطة مدٌر الشإون المالٌة بعد موافقة 

 القٌمة الدفترٌة كخسائر ؼٌر عادٌة.وتسجل 

  دفترٌاً بقٌمة رمزٌة دولار  إثباتهاأما الموجودات التً تم استهلاكها بالكامل ولا زالت تعمل فٌتم

 أمرٌكً واحد.

  الأنشطة ومراكز التكلفة التابعة لها وذلك بناءً على كشؾ  إلىٌجري تحمٌل استهلاك الأصول الثابتة

 الأصول الثابتة.

 

 امسا: التأمٌن على الممتلكات والموجودات:خ

  ٌعرض قسم المحاسبة نتائج توصٌاته لمدٌر الشإون المالٌة فٌما ٌتعلق بالتؤمٌن على ممتلكات وأموال

وموجوداتها وذلك على ضوء عملٌة استدراج عروض من شركات التؤمٌن والذي ٌقوم  الجمعٌة

 بدوره بعرض الأمر على المدٌر العام.

 وموجوداتها ضد الحرٌق والسرقة والأخطار والهلاك  الجمعٌةالتؤمٌن على أموال وممتلكات  ٌشمل

 الناتج عن عوامل طبٌعٌة وؼٌرها.

 :ًالممتلكات والموجودات التً تخضع وٌشملها التؤمٌن ه 

 .الأثاث والأجهزة والمعدات 

 .النقد فً الصندوق وفً الطرٌق 

 .ما ٌستجد من موجودات 
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لحق م  

أحكام عامة   

 نظام المشترٌات

 

 ٌهدؾ هذا النظام إلى:

 تنظٌم عملٌة الشراء و الرقابة علٌها. -1

 .للجمعٌةربط عملٌات الشراء مع النظام المالً  -2

 تحقٌق أقصى درجات الكفاءة الاقتصادٌة.  -3

من تؤثٌر المصالح الشخصٌة على  للجمعٌةحماٌة المال العام  -4

 ء.إجراءات الشرا

 العمل على توفٌر معاملة عادلة للموردٌن و المقاولٌن.  -5

 

(1مادة )  

تكتتون مهمتهتتا إقتترار عملٌتتات  بالجمعٌتتةٌتتتم تشتتكٌل لجنتتة مشتتترٌات  -ا

و متابعة تنفٌذها و تتكون من:  بالجمعٌةالشراء  الخاصة   

 رئٌس اللجنة                                      المدٌر العام -

 نائب الرئٌسالمالً                                       دٌرالم  -

 اللوازم و المشترٌات                     عضو مدٌر دائرة  -

 عضو                                        أمٌن المخازن -

 عضومدٌر الدائرة التً ٌخصها موضوع الشراء             -

ة المشترٌات قانونٌة بحضور الرئٌس و اثنٌن تكون اجتماعات لجن -ب   

 من الأعضاء.

 

 (2مادة )

 تكون  صلاحٌات لجنة المشترٌات ما ٌلً:

 اتخاذ القرار النهائً بشان الشراء أو عدمه. -ا

الأشراؾ على المناقصات و عملٌات الشراء التتً تقتوم بهتا الجهتات  -ب

 الخاضعة لأحكام هذا القانون.

هتذا  لأحكتامالفنٌة التً تقتدمها الجهتات الخاضتعة اعتماد المواصفات  -ج

القانون.استلام عطاءات المناقصات و فتتح المظتارٌؾ و التحقتق متن 

 أواشتمالها على المستتندات المطلوبتة و مراجعتهتا و البتت فتً قبتول 

 رفض العطاء. 

 اتخاذ قرار الترسٌة بشان العطاءات. -د

 إلؽاء المناقصة و إعادة طرحها. -ه

 الموردٌن و المقاولٌن بالتنسٌق مع الجهات المعنٌة. تؤهٌل -و

 (3مادة)
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تطبٌق الجزاءات المنصوص علٌها فً هذا القانون على المتوردٌن و  -ز

المقتتاولٌن وفقتتا لمتتا ٌتترد إلٌهتتا متتن الجهتتات المعٌنتتة متتن بلاؼتتات عتتن 

 المخالفات و التقصٌر. 

ق و البت فً تظلمتات المتوردٌن و المقتاولٌن المتعلقتة بالتؤهٌتل المستب -ح

 بإجراءات المناقصة و ؼٌرها من أسالٌب التعاقد.

 أٌة اختصاصات أخرى ٌصدرها مجلس الإدارة -ط

 

لمجلس الإدارة الحق فً تشكٌل ما ٌراه مناستبا متن لجتان فرعٌتة، ستواء 

، لدراستة مستائل الجمعٌتةمن بٌن أعضائه أو من ذوي الخبرة من خارج 

 .لمساعدة لجنة المشترٌات  أو معٌنة خاصة بالعطاءات و المشترٌات

    

 (4مادة )

 تحدد مسئولٌات إدارة المشترٌات و اللوازم فٌما ٌلً:

متن متواد و مستتلزمات و  لات  الجمعٌةتوفٌر ما ٌلزم من احتٌاجات   -ا

 و معدات و لوازم بما ٌكفل تؤدٌتها لأهدافها.

أن تتتتم تتتوفٌر الاحتٌاجتتات وفقتتا للأستتس الاقتصتتادٌة و ذلتتك بمراعتتاة  -ب

 أفضتلعملٌات الشراء وفق الأسس العلمٌة بما ٌضمن الحصول على 

جتتودة و بؤنستتب الأستتعار و بؤفضتتل الشتتروط المالٌتتة )وقتتت، شتتروط 

 دفع، خصومات، ...الخ(.

بما ٌضتمن  الجمعٌةالمساهمة فً تحدٌد الموردٌن الذٌن تتعامل معهم  -ج

 وجود مصادر مناسبة للتورٌد.

مناسٌب المخزنٌة )الحد الأعلى و الحد الأدنى و الاشتراك فً تحدٌد ال -د

 حد إعادة الطلب(

 

 (5مادة )

تبتتدأ عملٌتتة الشتتراء بإصتتدار طلتتب شتتراء )حستتب النمتتوذج( متتن القستتم  -ا

الطالب للشراء ٌحول للدائرة المالٌة، التً بدورها تناقش إمكانٌة تنفٌذ 

 الطلب فً ضوء الموازنة الخاصة بالسنة.

لشتتراء متتن التتدائرة المالٌتتة ٌتتتم تحوٌلتته إلتتً لجنتتة بعتتد إقتترار  طلتتب ا -ب

 .بالجمعٌةالمشترٌات 

بعد إقرار طلب الشراء من قبتل لجنتة المشتترٌات تبتدا عملٌتة الشتراء  -ج

 حسب ما ٌنص علٌه النظام.

 

 (6مادة )

 تنفذ عملٌات الشراء كما ٌلً:

 مباشر. شراء    شٌكل   1000حتى–    1

 مكتوبة أسعار استدراج عروض -شٌكل 1001-5000

 مناقصة داخلٌة -شٌكل 5001-10000

 شٌكل مناقصة عامة 10000ما زاد عن 

 

 (7مادة )
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الأسعار ٌتم  بالاتصال  ٌتتم بعتدد محتدود متن المتوردٌن لا ٌقتل  استدراج

عن ثلاثة )تحددهم لجنة المشترٌات( و الطلب منهم تقدٌم عروض أسعار 

المناقصتة الداخلٌتة فهتً  أمتافً شكل مناقصتة،  الأمرمكتوبة دون طرح 

فقتط و لا تطترح  للجمعٌتةالداخلٌتة  الإعلاناتالتً ٌعلن عنها على لوحة 

عنها فً  الإعلانالمناقصة العامة فهً التً ٌتم  أما، الإعلامعبر وسائل 

 و تلفزٌون... الخ(. إذاعة)صحؾ و مجلات،  الإعلاموسائل 

  

 (8مادة )

ن الفرعٌتة ) فتً حتال تشتكٌلها( جمٌع مداولات لجنتة المشتترٌات و اللجتا

سرٌة و على جمٌع العامٌن فٌها مراعاة تلك السرٌة و عدم الإفصاح عن 

أٌتتة معلومتتات إلا بموافقتتة خطٌتتة متتن التترئٌس المباشتتر. و تحفتتظ أعمتتال 

 اللجان فً سجلات خاصة )سجلات المشترٌات(. 

  

 (9مادة )

رك فتً ٌلتزم أي عضتو مجلتس إدارة أو لجنتة أو أي شتخص مكلتؾ ٌشتا

أعمتتتال المناقصتتتات بالامتنتتتاع عتتتن المشتتتاركة فتتتً جمٌتتتع إجتتتراءات و 

مداولات لجنة المشترٌات الخاصة بالعملٌة التً له فٌها مصلحة مباشرة. 

و ٌقصتتد بالمصتتلحة المباشتترة أن ٌكتتون العضتتو أو الشتتخص المكلتتؾ أو 

زوجه أو ابنه أو أحد أقاربه من التدرجات الأولتى و الثانٌتة و الثالثتة هتو 

حب العطاء أو ٌملتك حصتة فٌته أو ٌكتون عضتو مجلتس إدارة الجهتة صا

 مقدمة العطاء أو موظفا فٌها أو وكٌلا عنها أو كافلا لها.

   

 (10مادة )

التقدم بالذات أو  بالجمعٌةٌحظر على أعضاء مجلس الإدارة و الموظفٌن 

، كما لا ٌجتوز شتراء ستلع متنهم للجمعٌةبالواسطة بعطاءات أو عروض 

 .  الجمعٌةٌفهم بؤٌة أعمال تجارٌة لصالح أو بتكل

 

 (11مادة )

ٌخصتتتص صتتتندوق محكتتتم لإٌتتتداع العتتتروض الخاصتتتة بالمشتتتترٌات و 

 العطاءات و ٌكون فً مكتب المدٌر المالً و تحت إشرافه و مسئولٌته.

  

 (12مادة )

الشتتراء المباشتتر ٌكتتون لأمتتور خاصتتة بالمشتتترٌات الٌومٌتتة العدٌتتة مثتتل 

ه و المحروقتتتتات بؤنواعهتتتتا و متتتتواد الضتتتتٌافة و الخضتتتتروات و الفواكتتتت

 التنظٌؾ و ما شابه. و تتم عملٌة الحاجة دون استدراج عروض أسعار.

 

 (13مادة )

ٌلتتتزم المتتوردون و المقتتاولون الراؼبتتون فتتً الاشتتتراك فتتً المناقصتتات 

بإثبات ما ٌإهلهم  لذلك باستتٌفاء المعتاٌٌر و الشتروط التتً تحتددها لجنتة 

 المشترٌات.

  

 (14ادة )م

ٌجتتب علتتى لجنتتة المشتتترٌات قبتتل طتترح أٌتتة مناقصتتة أن تقتتوم بوضتتع 

مواصتتتفات دقٌقتتتة للستتتلعة أو الخدمتتتة المتتتراد شتتتراإها، و كتتتذلك تحدٌتتتد 

 (15مادة )
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مستتتتندات و وثتتتائق المناقصتتتة الواجتتتب تقدٌمتتته، و الأوضتتتاع الخاصتتتة 

 بالتعدٌلات و أٌة إٌضاحات أخرى. 

 

ٌشتتمل بوجتته ختتاص  أنٌجتتب  عنهتتا الإعتتلانعنتتد طتترح مناقصتتة فتتان 

 أوموضوع المناقصة و الجهة المشترٌة و طرٌقة الحصول على  السلعة 

الخدمتتة المطلوبتتة و مبلتتػ الضتتمان و الوثتتائق الواجتتب تقتتدٌمها و الموعتتد 

تراها لجنة المشترٌات ضرورٌة لهتذا  أخرىالنهائً للتقدٌم و اٌة بٌانات 

 الؽرض.

 

 (16مادة )

فٌة استلام العطاءات فً كتل مناقصتة          ) تحدد لجنة المشترٌات كٌ

عتتن  أوشخصتتٌا ، بالبرٌتتد المستتجل بعلتتم الوصتتول قبتتل المٌعتتاد المحتتدد 

 طرٌق البرٌد الالكترونً(.

 

 (17مادة )

 أنتحدد لجنة المشترٌات المدة اللازمة لتقدٌم العطتاءات. و ٌجتوز للجنتة 

ٌم المبررات اللازمتة و تقد الإدارةتمدد هذه المدة بعد التشاور مع مجلس 

 لذلك.

 (18مادة )

استتتلام عطتتاء ٌتترد بعتتد انتهتتاء المتتدة  الأحتتواللا ٌجتتوز بتتؤي حتتال متتن 

 المحددة لتقدٌم العطاءات.

 

 (19مادة )

تحدد لجنة المشترٌات قٌمة و شكل و مصدر الضتمان الابتتدائً )ضتمان 

 العطاء( الواجب تقدٌمه فً كل مناقصة.

 

 (20مادة )

شتتترٌات بفتتتح مظتتارٌؾ العطتتاءات فتتً الزمتتان و المكتتان تقتتوم لجنتتة الم

العطاءات  أصحابالمحددٌن فً الإعلان عن المناقصة، و ذلك بحضور 

استم و عنتوان صتاحب كتل عطتاء ٌفتتح  إعتلانٌتتم  أنمندوبٌهم علتى  أو

عطاإه و قٌمة العطاء و تدون نتتائج فتتح المظتارٌؾ فتً محضتر ٌستمى 

علٌه من قبل أعضتاء اللجنتة حستب  " ٌتم التوقٌعفتح المظارٌف محضر"

 الأصول. 

 

 (21مادة )
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ٌجتتب أن ٌتتإدي متتع كتتل عطتتاء ضتتمان ابتتتدائً) ضتتمان العطتتاء( ٌحتتدد 

المجلتتس مبلؽتته ومضتتمونه وشتتكله ومصتتدره ضتتمن شتتروط الإعتتلان، 

وٌجتتتب أن تتضتتتمن وثتتتائق العطتتتاء شتتتروط وأحكتتتام الضتتتمان، وأحكتتتام 

ونسبة الضمان الابتدائً  المطالبة بمبلؽه وعلى اللجنة وضع جدول لقٌمة

المتوردٌن  إلتىحسب قٌمة المناقصة ونوعها، وٌجب إعادة هتذا الضتمان 

 أو المقاولٌن دون توقؾ على مطلب منهم عقب انتهاء إجراءات الشراء.

 

 (22المادة )

 

تقوم لجنة المشتترٌات بإحالتة العطتاءات بعتد فتتح مظارٌفهتا و البتت فٌهتا 

اد الجهتتة المتتوردة، ولهتتا إعتتادة تقٌتتٌم لاعتمتت الجمعٌتتةإلتتى مجلتتس إدارة 

العطتتتاءات، وٌجتتتوز للجنتتتة أن تطلتتتب متتتن أصتتتحاب العطتتتاءات بعتتتض 

الإٌضاحات عن عطاءاتهم دون أن ٌتإدي ذلتك إلتى أي تؽٌٌتر فتً مستالة 

جوهرٌتتة فتتً العطتتاء أو فتتً الستتعر، كمتتا ٌجتتوز لتلتتك الجهتتة أن تصتتحح 

ن تقوم بإبلاغ الأخطاء الحسابٌة التً تظهر أثناء فحص العطاءات على أ

 مقدمٌها عنها. 

 

 (:23المادة )

 

ٌجب على لجنة المشترٌات تقٌٌم العطاءات وفقتا للمعتاٌٌر التواردة فتً  -ا

 وثائق المناقصة على أن ٌرفض العطاء فً الحالات التالٌة:

 عدم أهلٌة صاحب العطاء. – 1

 لم ٌكن العطاء مإهلا للقبول. إذا  -2 

ٌم رشوة أو أٌة إؼراءات لموظؾ فتً ذا قام صاحب العطاء بتقد - 3

 الجهة المشترٌة أو فً جهة حكومٌة أخرى.

ٌجوز استبعاد العطاء فً حالة عدم قبول المورد أو المقاول تصحٌح  -ب

 الخطؤ الحسابً الوارد فً عطائه.

زادت مبتالػ العطتاء المقدمتة  إذاٌجوز للجنة المشترٌات إلؽاء العطاء  -ج

ػ المرصتتود للعطتتاء ستتواء متتن قبتتل متتن جمٌتتع الشتتركات عتتن المبلتت

 أو الممول.  الجمعٌة

 

  (24المادة )

 

لا ٌجتتتوز إفشتتتاء المعلومتتتات المتعلقتتتة بفحتتتص العطتتتاءات وتقٌٌمهتتتا 

والمقارنة بٌنها قبل الترسٌة، على أنه ٌجتوز لتذوي الشتؤن والإطتلاع 

 على سجل الشراء فً الأحوال المقررة قانونا.

فتً مفاوضتات متع أي متورد أو ولا ٌجوز للجهتة المشتترٌة التدخول 

 مقاول بشؤن عطاءه.

 

 (25مادة )



 2002فلسطين بتمويل البنك الدولي من خلال مركز تطوير المؤسسات الأهلية الفلسطينية/ –دليل النظام المالي/إعداد مؤسسة إنقاذ الطفل 
40 

 

تضع لجنة المشترٌات النظام الخاص بتحدٌد المعاٌٌر التتً ٌتتم علتى 

أساسها إجتراء المقارنتة بتٌن العطتاءات علتى أن تكتون هتذه المعتاٌٌر 

موضوعٌة وقابلة للتقدٌر الكمً، وٌكون السعر هو المعٌار الأساسً 

لمعتتتاٌٌر الفنٌتتتة والمعتتتاٌٌر الأختتترى، وٌجتتتب أن فتتتً حالتتتة استتتتٌفاء ا

تتضمن وثتائق المناقصتة المعتاٌٌر التتً تستتند إلٌهتا الجهتة المشتترٌة 

لاختٌار العطاء الفائز والوزن النسبً لتلك المعاٌٌر بما فً ذلك وقت 

التنفٌذ والصٌانة والتشؽٌل وشروط الدفع، وؼٌر ذلتك متن الضتمانات 

علتتى صتتاحب العطتتاء الأفضتتل الأختترى، وٌجتتب إرستتاء المناقصتتة 

شتتتروطا والأقتتتل ستتتعرا بعتتتد توحٌتتتد أستتتس ومعتتتاٌٌر المقارنتتتة بتتتٌن 

العطتتاءات، وذلتتك علتتى النحتتو التتذي تحتتدده اللائحتتة التنفٌذٌتتة وٌجتتوز 

للجنة المشترٌات أن ٌطلتب متن صتاحب العطتاء الفتائز إثبتات أهلٌتته 

 من جدٌد، وإلا رفض عطاإه فً حالة عدم استجابته.

 

 (26مادة )

م لجنة المشترٌات بإصدار قرار الترسٌة على العطاء الذي تحقتق ٌقو

من أنه العطاء الفائز وفقتا لمعتاٌٌر التقٌتٌم، وٌتتم الإعتلان عتن جمٌتع 

، و ٌجتتوز الإعتتلان بالجمعٌتتةقتترارات الترستتٌة علتتى لوحتتة الإعتتلان 

عنها فً إحدى أو كتل الجرائتد المحلٌتة إذا رأت لجنتة المشتترٌات أو 

أو الممتتول(  الجمعٌتتة. وتقتتوم الجهتتة المشتتترٌة )مجلتتس الإدارة ذلتتك

بإرستتال خطتتاب الرؼبتتة المبدئٌتتة إلتتى صتتاحب العطتتاء التتذي تقتترر 

إرساء المناقصة علٌه، لٌتسنى له تقدٌم ضتمان التنفٌتذ حستب شتروط 

وثائق المناقصة، على أن تخطره بقرار الترسٌة خلال ثلاثة أٌام متن 

 تارٌخ صدور القرار.

 

   (27) المادة

على صاحب العطاء الفائز بالمناقصتة أن ٌتإدي ضتمان التنفٌتذ  ٌجب

التتذي ٌحتتدد المجلتتس مبلؽتته ختتلال المتتدة وفقتتا للقواعتتد التتتً تحتتددها 

 اللائحة التنفٌذٌة.

 

 

 (28المادة )

ٌكون ضمان التنفٌذ ضتامنا لحستن تنفٌتذ العقتد وٌجتب رده بعتد إتمتام 

إذا قتام صتاحب التنفٌذ طبقا لنصوص العقد، ولا ٌإدي ضمان التنفٌذ 

العطتاء الفتائز بتورٌتد جمٌتتع الستلع التتً رستتا علٌته تورٌتدها وقبلتهتتا 

 الجهة المشترٌة خلال المدة المحددة لأداء هذا الضمان.

 

 (29) المادة
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ٌصبح العقد نافذا فور صدور الترستٌة علتى صتاحب العطتاء الفتائز، 

 وٌجتتتب تحرٌتتتر العقتتتد طبقتتتا للعقتتتود النموذجٌتتتة المعتمتتتدة متتتن لجنتتتة

المشترٌات كلما أمكن ذلتك، وٌوقتع العقتد بتٌن الجهتة المشتترٌة وبتٌن 

من تمت الترسٌة علٌه، وذلك فً مدة أقصاها ثلاثون ٌوما من تارٌخ 

صتتدور قتترار الترستتٌة. وٌبتتدأ تنفٌتتذ العقتتد متتن تتتارٌخ إرستتال خطتتاب 

 الترسٌة أو من أي تارٌخ ٌحدده هذا الخطاب.

 

 (30) المادة

مقاول أي حكم من الأحكتام المنصتوص علٌهتا إذا خالؾ المورد أو ال

 فً هذه اللائحة فإنه ٌجوز أن ٌوقع علٌه أٌا من الجزاءات التالٌة:

 رفض العطاء. -

 الإنذار برفض العطاء. -

 تخفٌض الدرجة. -

الحتذؾ متن ستجل إجتراءات الشتراء لمتدة معٌنتة أو بصتفة  -

 دائمة.

 إٌقاؾ أو إلؽاء عقد الشراء. -

ٌخطر المورد أو المقاول بتالقرار الصتادر ضتده وفً جمٌع الأحوال 

بموجب كتاب مستجل بعلتم الوصتول علتى عنوانته المبتٌن بعطائته أو 

 بالعقد بحسب الأحوال.

 

 (31) المادة

ٌجوز لأي مورد أو مقاول قبل نفاذ العقد، ٌدعً أنه تعرض أو ربما 

ٌتعتترض لخستتارة أو ضتترر بستتبب إختتلال الجهتتة المشتتترٌة بواجتتب 

نون، أن ٌطلتتتتب متتتتن الجهتتتتة طالبتتتتة التعاقتتتتد أو لجنتتتتة ٌفرضتتتته القتتتتا

المشترٌات بحسب الأحوال إعادة النظر فً أي إجراء متن إجتراءات 

المناقصة أو أي قرار ٌتعلق بها، وذلك ختلال عشترة أٌتام متن تتارٌخ 

 العلم بالإجراء أو القرار بالنسبة للمناقصات الدولٌة.

خلال ثلاثتٌن ٌومتا متن وتصدر الجهة المقدم إلٌها الطلب قرارها فٌه 

تتتارٌخ تقدٌمتته، وٌجتتب أن ٌكتتون القتترار الصتتادر بتتالرفض مستتببا، 

وٌعتبر عدم إصدار القرار فً الطلب خلال الأجل المشار إلٌه بمثابة 

 رفض ضمنً له.

 وتحدد اللائحة التنفٌذٌة الحالات التً لا تخضع لإعادة النظر.

 

 (32) المادة

 ى لجنة فً أي من الحالات الآتٌة:ٌجوز للمورد أو المقاول التظلم إل

一- .إذا استحال تقدٌم طلب إعادة النظر أو قبوله بسبب نفاذ العقد 

二- .إذا صدر قرار برفض طلب إعادة النظر صراحة أو ضمنا 

三-  إذا صتتدر أي قتترار أو إجتتراء بشتتؤن المناقصتتة، ولتتم ٌعلتتم بتته

 المورد أو المقاول إلا بعد نفاذ العقد.

 (33) المادة
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عشرة أٌام بالنستبة للمناقصتات المحلٌتة وعشترٌن  وٌقدم التظلم خلال

 ٌوما بالنسبة للمناقصات الدولٌة من تارٌخ العلم بالقرار أو الإجراء.

 

تصدر لجنة المشترٌات قرارا مسببا فً التظلم خلال ثلاثٌن ٌوما من 

تارٌخ تقدٌمه، ولها أن تقرر عند البت فً التظلم اتختاذ تتدبٌرا واحتدا 

ثر وٌكون للمتظلم الحق فً الطعن فً القرار الصادر عن لجنة أو أك

المشترٌات أمام مجلس الإدارة خلال ثلاثٌن ٌوما من تتارٌخ إخطتاره 

 بالقرار.

 

 (34) المادة

 ٌجوز التعاقد بطرٌق المناقصة المحدودة فً أي من الحالات الآتٌة:

ب إذا لتتتم تكتتتن الستتتلع أو الإنشتتتاءات أو الختتتدمات متتتتوفرة بستتتب .1

طبٌعتها التخصصٌة الدقٌقتة إلا لتدى عتدد محتدود متن المتوردٌن 

 أو المقاولٌن أو الاستشارٌٌن أو الفنٌٌن أو الخبراء.

إذا كانت السلع أو الإنشتاءات أو الختدمات قلٌلتة القٌمتة بحٌتث لا  .2

تتناسب مع الوقت والتكلفة اللازمٌن لفحص وتقٌٌم عدد كبٌر من 

 العطاءات.

متتتتن عتتتتدد متتتتن المتتتتوردٌن أو المقتتتتاولٌن أو  إذا كتتتتان الشتتتتراء .3

 الجمعٌتتةالاستشتارٌٌن أو الفنٌتٌن أو الخبتراء ضترورٌا لمصتلحة 

 كما ٌراه مجلس الإدارة.

 

 (35المادة )

 

توجه الدعوة لتقدٌم العطاءات فً المناقصة المحدودة لجمٌع الموردٌن أو 

ٌتدٌن المقاولٌن المشتؽلٌن بنوع النشاط الخاص بموضتوع المناقصتة والمق

بستتجلات لجنتتة المشتتترٌات تتضتتمن كافتتة البٌانتتات الواجتتب ذكرهتتا عتتن 

المناقصتتتتة المحتتتتدودة وذلتتتتك فتتتتً الحتتتتالتٌن المنصتتتتوص علٌهمتتتتا فتتتتً 

( من المادة السابقة، كما توجته التدعوة لأكبتر عتدد متنهم فتً 1،2البندٌن)

(، وٌجتتوز تستتلٌم التتدعوة بؤٌتتة 2الحتتالتٌن المنصتتوص علٌهمتتا فتتً البنتتد )

ناستتبة متتع إثبتتات تتتارٌخ تستتلٌمها لأصتتحاب الشتتؤن بعتتد طرٌقتتة أختترى م

تتتتوقٌعهم بالاستتتتلام، علتتتى أن توجتتته التتتدعوة قبتتتل الموعتتتد المحتتتدد لفتتتتح 

المظارٌؾ بخمسة عشر ٌومتا علتى الأقتل، وذلتك كلته وفقتا للقواعتد التتً 

 تحددها لجنة المشترٌات.

 

 (36المادة)

 

تم فٌهتا اللجتوء ٌتم استتخدام أستلوب الشتراء المباشتر فتً الحتالات التتً ٌت

مباشرة إلى أي مصدر واحد لشراء الأصناؾ المطلوبة دون الحاجة إلتى 

الاتصتتال بعتتدة متتوردٌن لاستتتدراج العتتروض متتنهم، وٌنتتدرج تحتتت هتتذا 

الأسلوب عدة أسالٌب فرعٌة تقتوم بهتا إدارة المشتترٌات واللتوازم أو متن 

 -قبل المسئول المعنً وتشمل:

 -مشتتتتتروبات -فواكتتتتته–ر الشتتتتتراء العتتتتتادي الٌتتتتتومً: ) خضتتتتتا .1

 (37المادة )
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 تحوٌل العملات......الخ(. -محروقات

 ....(.-الشراء المستعجل: ) أدوٌة .2

-أدوات ومتتتتواد التنظٌتتتتؾ -الشتتتتراء النثتتتتري: ) متتتتواد الضتتتتٌافة .3

 .....الخ(

 

 ٌجوز التعاقد بطرٌق الشراء المباشر فً كل من الحالات الآتٌة:

شتاءات أو الختدمات إلا لتدى متورد أو إذا لم تتوافر السلع أو الإن .1

 مقاول معٌن، ولا ٌوجد لها بدٌل مقبول.

الحالات العاجلة التً لا تحتمل إتباع إجراءات المناقصتة بجمٌتع  .2

 أنواعها أو الممارسة.

حالتتتة الكتتتوارث التتتتً تستتتبب فتتتً حاجتتتة ملحتتتة إلتتتى الستتتلع أو  .3

ءات الإنشتتاءات أو الختتدمات والتتتً لا ٌحتمتتل معهتتا إتبتتاع إجتترا

 المناقصة العامة.

حتتتتالات الشتتتتراء لؽتتتترض البحتتتتث أو التجرٌتتتتب أو الدراستتتتة أو  .4

 التطوٌر.

إذا كتتان الشتتراء متتن متتورد أو مقتتاول معتتٌن ضتترورٌا لتعزٌتتز  .5

وتحقٌق أهداؾ ومصالح لها مثتل الحصتول علتى  الجمعٌةمركز 

 مٌزات معٌنة كتخفٌضات فً الأسعار. 

اقتراح أو عروض الأسعار،  وٌكون الشراء المباشر بطلب تقدٌم .6

 وذلك كله وفقا للإجراءات التً تحددها لائحة المشترٌات.

إذا كتتان الوقتتت وتكلفتتة الدراستتة والتقٌتتٌم لا ٌتناستتبان متتع قٌمتتة   .7

 الخدمات المطلوبة.

 شٌكل 5000إذا كان المبلػ المباشر لا ٌزٌد عن   .8

 

 (38المادة )

 

أحد أسالٌب الشراء المباشر  ٌشترط عند تقدٌم طلب الشراء باستخدام

التً تستدعً تحضٌر طلب شراء وأن ٌتم تقتدٌم الأستباب التتً تتدفع 

إلتتى استتتخدام أستتلوب الشتتراء المباشتتر ولتتٌس الشتتراء بالممارستتة أو 

 الشراء بالمناقصة.

 

 (39المادة )

 

ٌتم تنفٌذ عملٌة الشراء باستخدام أسلوب الشراء بالممارسة من خلال 

ن عدة مصادر تورٌد تعتمدها لجنتة المشتترٌات استدراج العروض م

وٌوافق علٌها، وٌتتم تحلٌلهتا والمفاضتلة فٌمتا بٌنهتا واختٌتار العترض 

، وٌتم إتباع إجراءات الشتراء الجمعٌةالذي ٌتناسب أكثر مع مصلحة 

 .الجمعٌةبالممارسة لتنفٌذ ؼالبٌة عملٌات الشراء فً 

 

 (40المادة )

 

 التنافسً فً أي من الحالات الآتٌة: ٌجوز التعاقد بطرٌقة التفاوض

 السلع التً لا ٌمكن تحدٌدها بمواصفات دقٌقة. -1

 (41المادة )
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الأعمتتال الفنٌتتة التتتً تقتضتتً بحستتب طبٌعتهتتا تنفٌتتذها بمعرفتتة  -2

 فنٌٌن أ أخصائٌٌن أو خبراء معٌنٌن.

السلع أو الإنشاءات أو الخدمات التً تقتضً بحسب طبٌعتها أو  -3

ٌكتتتون شتتتراإها متتتن أمتتتاكن  الؽتتترض متتتن الحصتتتول علٌهتتتا أن

 إنتاجها.

التورٌتتتدات والإنشتتتاءات والختتتدمات التتتتً لتتتم تقتتتدم عنهتتتا أٌتتتة  -4

عطاءات فً المناقصات أو قدمت عنهتا عطتاءات بؤستعار ؼٌتر 

مقبولة وكانت الحاجة لها لا تسمح بإعتادة طرحهتا فتً مناقصتة 

 عامة أو محدودة.

ً حاجتة فً حالتة الكتوارث والضترورة العاجلتة التتً تتستبب فت -5

ملحة إلى السلع أو الإنشاءات أو الخدمات والتً لا ٌحتمل معها 

 إتباع إجراءات المناقصة العامة.

 

توجه الدعوة لتقدٌم العروض فً الممارسة إلى أكبر عدد متن المشتتؽلٌن 

بنتتوع النشتتاط موضتتوع الممارستتة، وذلتتك علتتى النحتتو التتذي تحتتدده لجنتتة 

 .بالجمعٌةالمشترٌات 

 

 (42المادة )

 

متن ختلال  -فً حالتة إتبتاع إجتراءات الممارستة–تجرى الجهة المشترٌة 

دائرة المشترٌات واللوازم لإجراء مفاوضتات متع أصتحاب العتروض أو 

مندوبٌهم، وعلى الجهة المشترٌة إبلاغ أصحاب العروض المشتركٌن فً 

ة الممارسة بؤٌة اشتراطات أو توجٌهات أو وثتائق أو معلومتات ذات صتل

 بالممارسة.

 

 (43المادة )

 

بعتتد  -متتن ختتلال دائتترة المشتتترٌات و اللتتوازم –تطلتتب الجهتتة المشتتترٌة 

انتهاء المفاوضة متع أصتحاب العتروض المقبولتة أن ٌقتدموا فتً الموعتد 

التتذي تحتتدده أفضتتل عتتروض نهائٌتتة لتتدٌهم، وتختتتار الجهتتة أفضتتل هتتذه 

 مشترٌات.العروض، وذلك كله وفقا للقواعد التً تحددها لجنة ال

 

 (44المادة )

 

تراعً السرٌة فً المفاوضات بٌن الجهة المشترٌة وأصحاب العروض، 

وٌحظتتر أن ٌكشتتؾ أي متتن الطتترفٌن عتتن أٌتتة معلومتتات تقنٌتتة أو ستتعرٌة 

تتعلتتق بالمفاوضتتات بتتدون موافقتتة الطتترؾ الآختتر، متتع مراعتتاة الأحكتتام 

ً هذه الخاصة بالإطلاع على سجل إجراءات الشراء المنصوص علٌها ف

 اللائحة.

 

 (45المادة )

 

 عند القٌام بعملٌة الشراء ٌجب إتباع الخطوات التالٌة:

تقتتوم الجهتتة الطالبتتة للشتتراء بتعبئتتة طلتتب نمتتوذج طلتتب الشتتراء  -1

وتحدد فٌه الجهة المستفٌدة للمواصفات الفنٌة اللازم توفرها فتً 

 (46المادة )
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 العٌن موضع الشراء بصورة دقٌقة.

) إن تطلتب الأمتر( المطلتوب وٌوقتع  ٌتم تحدٌتد الكمٌتة والتوزن -2

 على الطلب رئٌس القسم " طالب الشراء".

ٌحتتول طلتتب الشتتراء إلتتى مستتئول التتدائرة التتتً  ٌتبتتع لهتتا القستتم  -3

التتتذي ٌرؼتتتب فتتتً الشتتتراء أو التورٌتتتد، و ٌقتتتوم متتتدٌر التتتدائرة 

 بتحوٌل طلب الشراء للدائرة المالٌة.

 

بإرساء المناقصة العامة أو المناقصتة تعلن أسباب القرارات الخاصة 

المحتتدودة أو الممارستتة أو طلتتب عتتروض الأستتعار أو طلتتب تقتتدٌم 

اقتراحتتتات أو بإلؽتتتاء أي منهتتتا أو باستتتتبعاد العطتتتاءات، فتتتً لوحتتتة 

تخصتص لهتتذا الؽترض فتتً مكتتان ظتاهر للجمٌتتع وذلتك لمتتدة أستتبوع 

واحد لكل قرار، كما ٌتم إخطار مقتدمً العطتاءات بخطابتات مستجلة 

 مصحوبة بعلم الوصول على عناوٌنهم الواردة عطاءاتهم.

 

 

 (47المادة )

 

 ٌحظر على المورد أو المقاول القٌام بؤي فعل من الأفعال الآتٌة:

التتتتؤثٌر علتتتى نتتتتائج المناقصتتتة أو قتتترار الترستتتٌة بهتتتدؾ إزالتتتة  .1

المنافستتة كتقتتدٌم الرشتتاوى والإؼتتراءات لأي موظتتؾ فتتً الجهتتة 

 أو أٌة جهة حكومٌة.المشترٌة أو المجلس 

 الحصول على معلومات عن المناقصة بطرق ؼٌر مشروعة. .2

 التواطإ مع المقاولٌن أو الموردٌن المشاركٌن فً المناقصة. .3

 القٌام بؤٌة ممارسات تإدي إلى الاحتكار. .4

 

 (48المادة )

 

 

 

 

 

 

 

 


