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 أولً: التمهيد 
تهدف هذه السييسة يية تلى منآسي  لسة وتاتااام الماييتت ةم ية امدسة الداا التتامسةي ممة  فييم  توي ت  
احتسةاةم الجمدسة م  المواد والخدمةم والأصيو  مفيفيا المواصي ةم والأ يدةاي وية الولم المنة ي ي 

تحقيق أهداف    وممة  حقق الك ةاة المةلسةي والاييي ةيسةي والحو،مةي و حد م  تدةال المحيييةلعي و د ي
الجمدسة ومتامجهة التتامسة.

 
 ثانيًا: نطاق التطبيق 

تُطبق هذه السييسة يية  مى اممل  ممسةم الاييتاا والتدةلد التة مقوج مهة امدسة الداا التتامسةي وتاييما  
 : مى  ب ا المثة  لا الححت

 ماتت ةم البتامج والأناطة والمهتاةنةم التتامسة •
 المستمزمةم التاغسمسة والإداا ة •
 الأصو  الثةمتة •
 المستهمكةم والماتت ةم الطةائة •
 التدةلد مل الموادي  والحتي    والأ ت المنتجة •

 
 ثالثاً: التعريفات 

 :لأغتال هذه السسة ةي  كون لمكممةم والدبةاام التةلسة المدةنة الموضحة لتي  ،ا منهة
 التعريف المصطلح م
 .امدسة الداا التتامسةي وهة الجهة غ ت التمحسة الماتية  مى من سذ هذه السسة ة الجمدسة 1
اممل المواد أو الخدمةم أو الأصو  التة  تي شتاؤهة أو التدةلد  ممهة لحةلع الجمدسة لتن سذ متامجهة   الماتت ةم 2

 .وأناطتهة
 .أي اهة أو يتد أو حتية أو أ تة منتجة  تي التدةلد مدهة لتوا د مواد أو مقد ي خدمةم لمجمدسة المواد  3
المواودام التة  تي التنةؤهة مقحد ا تخدامهة ل تتة مز د     نة مةلسة واحدةي مثا المبةنةي   الأصو  الثةمتة  4

 .المددامي الأاهزةي والأثةث
 .المواد والموازج التة  تي ا تهلا،هة خلا  يتتة زمنسة لح تة ولا تُدد م  الأصو  الثةمتة المستهمكةم 5
 .مبةلغ مةلسة محدودة تخُحص لتغطسة الن قةم الطةائة أو منخ فة القسمة ويق الفوامط المدتمدة المحتويةم النثت ة  6
 .نموذج أو ومسقة تحدا م  الجهة الطةلبة توضع الاحتسةجي المواص ةمي الكمسةمي والغتل م  الاتاا  طم  الاتاا 7
 .خطةب ا مة تت مه الجمدسة تلى الموادي  لطم  مقد ي  تول أ دةا ويق مواص ةم وشتوط محددة طم   تل  دت 8
ومسقة مدتمدة تحداهة الجمدسة لممواد متفم  ت ةص ا المواد أو الخدمةم المطمومة وشتوط التوا د  أمت الاتاا  9

 .والديل
 .أي اختلاف م   مة واد ية أمت الاتاا ومة تي ا تلامه م  حسث الكمسة أو الجودة أو المواص ةم  دج المطةمقة  10
 .ا تمةد الدتل الأنس  م  م    تول الأ دةا المقدمة ويق مدةي ت التق سي المدتمدة التت سة 11
أي حةلة  كون يمهة لموظف أو  فو مجمس تدااة أو م  ية حكمهي محمحة مبةشتة أو غ ت مبةشتة ية   تدةال المحةلع  12

 . ممسة شتاا

 



 

                 
                

               
        

           
                       

 
 رابعًا: المسؤوليات

 المسؤوليات الجهة / الوظيفة م
 اعتماد سياسة المشتريات وأي تعديلات تطرأ عليها. • مجلس الإدارة 1

 .• اعتماد عمليات الشراء التي تتجاوز الصلاحيات التنفيذية وفقًا للائحة المالية المعتمدة
 الإشراف العام على تطبيق سياسة المشتريات. • الإدارة التنفيذية 2

 .• اعتماد أوامر الشراء ضمن الصلاحيات المخولة لها
 التحقق من توفر العتماد المالي قبل تنفيذ أي عملية شراء. • الإدارة المالية 3

 • مراجعة الفواتير واعتماد الصرف وفق الأنظمة المعتمدة.
 .• إدارة المصروفات النثرية وتسويتها

4  / الؤمشؤؤؤتؤريؤؤات  مسؤؤؤؤول 
 المنسق الإداري

 تنفيذ إجراءات المشتريات وفق هذه السياسة. •
 • طلب عروض الأسعار وتحليلها وترسيتها.

 .• متابعة الموردين حتى استلام المشتريات والتأكد من مطابقتها
 

 
 .خامسًا: الأحكام العامة

 .لالتزاج مةللائحة المةلسة ولائحة الحلاحسةم المدتمدة ية الجمدسة .1
 . تي الاتاا م  موادي  مدتمدي  ،ممة أمك  .2
 :يتا ى  ند التق سي  دج الا تمةد  مى السدت يقطي و ؤخذ ية الا تبةا .3

 الجودة •
 .الالتزاج مةلموا سد •
 .شتوط الديل •
 .السمدة والمحدالسة •

 :ُ اتتط الححو   مى ثلاثة  تول أ دةا متى مة أمك ي وُ ستثنى م  ذلك .4
 .الماتت ةم الطةائة .1
 .الموادون الححتيون .2
 .التدةلدام المو مسة لممهتاةنةم .3

ُ منل تدةال المحةلعي ولا  جوز لأي موظف أو  فو مجمس تدااة الا ت ةدة المبةشتة أو غ ت المبةشتة   .5
 .م  أي  ممسة شتاا 

 

 



 

                 
                

               
        

           
                       

 سادسًا: إجراءات المشتريات 
 .طلب الشراء .1

 .مقوج الجهة الطةلبة متدبئة نموذج طم  شتاا مدتمد •
 .يُتاال الطم  م  الإدااة المةلسة لمتف،د م  تويت الا تمةد •

 طلب عروض الأسعار .2
 . تي تا ة  طم   تل  دت تلى موادي  مؤهم   •
 .تحُدد مدة صلاحسة الدتل وشتوطه موضوح •

 تحليل وترسية العروض .3
 .تحُما الدتول ينسًة ومةلسًة •
 . تي اختسةا الدتل الأنس  ويق مدةي ت التق سي •

 إصدار أمر الشراء .4
 . حدا أمت شتاا مدتمد •
 .يُت ا لممواد وُ حت ظ منسخة ية ممف الماتت ةم •

 
 سابعًا: مشتريات الأصول الثابتة 

 .تدُاج ضم  الموازنة السنو ة المدتمدة •
 .أي شتاا خةاج الموازنة  تطم  موايقة مجمس الإدااة أو م    وضه •
 . تي تسج ا الأصا ية  جلام الأصو  •

 
 ثامناً: المصروفات النثرية

 .تحُدد لسمتهة وحدودهة  نوً ة •
 .تسُتخدج لمن قةم الطةائة يقط •
 .ُ منل ا تخدامهة للأغتال الاخحسة أو السمف •
 .تسُوى شهتً ة مةل وات ت المدتمدة •

 
 تاسعًا: الستلام وعدم المطابقة

 . تي يحص الماتت ةم  ند الا تلاج  .1
 :ية حة  واود  دج مطةمقة .2

 . تي التيض أو الا تبدا  أو التدو ض حس  الات ةق •



 

                 
                

               
        

           
                       

 .لا  تي الحتف المةلة تلا مدد التف،د م  المطةمقة .3

 
 عاشرًا: التوثيق والأرشفة

 .تحُ ظ اممل مستندام الماتت ةم والسًة وتلكتتونسًة •
 .تخفل لمتلةمة والتدليق الداخمة والخةااة •

 

 حادي عشر: اعتماد السياسة
مجمدسة الداا التتامسة ممنطقة البةحة ية ااتمةع مجمس    يييسة ييية التدةما مل المايييتت ةمتي ا تمةد 
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