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  التعᗫᖁف  المصطلح 
 والفكر الحر قافةثال مؤسسة معᘭة ج  ) المؤسسة(الجمعᘭة  

ᢝ الدلᘭل حᜓام القواعد والأ   السᘭاسات
ᡧᣚ الواردة 

ه عن ال شاطات الاخرى   أو ᘻشمل القواعد والاسس    الأسالᘭب  ᡧ ᢕᣂتم ᢝ ᡨᣎادئ الخاصة ب شاط محدد والᘘالم
ᘌ ᢝمكن استخدامها لᙬسهᘭل العمل ضمن الظروف الحالة .  ᡨᣎوكذلك الوسائل المتوفرة ال 

ᘌ ᢝجب اتᘘاعها لتنفᘭذ السᘭاسات.   الإجراءات ᡨᣎة الᘭلᘭة التفصᘭالخطوات الاجرائ 
كة،    أو (تاجر،    الجهة الخارجᘭة  المورد ᡫᣃ ما تحتاج  و   موزع معتمد)  أوᗷ ةᘭد الجمعᗫو ᡧ ᡨᣂتقوم ب ᢝ ᡨᣎه الᘭإل  

 أصناف المواد، والمعروف ᗷمصداقيته وحسن تعامله. من 
، والأصول  الإسᙬشارᗫة   وغᢕᣂ    الإسᙬشارᗫة   والخدمات    الأعمال  ᢝᣦ عملᘭة الحصول عᣢ المواد و   التورᗫدات

احت  وتلبᘭة  المؤسسة  أعمال   ᢕᣂسيᙬل استخدامها  أجل  من  والأᙏشطة  الثابتة  الدوائر  ᘭاجات 
  المختلفة. 

اء  أسلوبتحدᘌد  ᡫᣄد    الᘌل    أسلوب يتم تحدᘭدل ᢝ
ᡧᣚ ل المؤسسةᘘقا من قᘘاء المحددة مس ᡫᣄات الᘘعت ᣢاء بناء ع ᡫᣄال

ᢝ المؤسسة، والذي لا يتعارض مع القواعد العامة ᚽشأن إجراءات  
ᡧᣚ ة المطبقᘭالإجراءات المال

ᗫات الصادر من وزارة الداخلᘭة.  ᡨᣂالمش  
اء  ᡫᣄات الᘘه لاستخدام   عتᗷ حᖔلغ المسمᘘللم ،(ᣢوالحد الأع ᡧᣍالحد الأد) ᢝᣠأسلوبالسقف الما   . ᡧ ᢕᣌاء مع ᡫᣃ  

ᡧ الجمعᘭة والمورد سواء لتقدᘌم خدمات    العقد  ᢕᣌلعلاقة تمت ب ᢝ
ᡨᣍثبو ᢝ

ᡧᣍند قانوᙬضائع    أو مسᗷ دᗫتور
 وسلع. 

ᗫة ان وجدت.  أمر و ᛿افة الأ  إليها القᘭمة الاصلᘭة مضاف   قᘭمة العقد  ᢕᣂالتغي 
ᘌصدر لتنفᘭذ خدمات محدودة وᚱستعمل لإنجاز ᗷعض الخدمات الᛞسᘭطة والاشغال غᢕᣂ    أمر   التᜓلᘭف  أمر 

 المتكررة وᘻسدد قᘭمتها مرة واحدة عند انتهاء العمل. 
تم ابرامها وسارᗫة المفعول    أسعار مواد معينة من خلال اتفاقᘭة    أو ᘌصدر لتورᗫد الاصناف    أمر   التورᗫد  أمر 

ᢝ محدد وᗫصدر من الجمعᘭة للموردين.  ᡧᣎوزم ᢝᣠسقف ماᚽ  
خطة التورᗫدات  

ᗫات)  ᡨᣂالمش)  
خطة التورᗫد  بناء عᣢ الموازنة الخاصة ᗷالمؤسسة ᘌحدد فيها: العقود    ឝعداد تقوم الجمعᘭة ب

حة  ومراحل عملᘭة التورᗫد  ᡨᣂة والطرق المقᗖᖔدات المطلᗫت  ،المحددة للتورᗫا  وᗫᖔم تحديثها سن
  أو الجمعᘭة  إدارة᛿ما ᘻستدᢝᣘ الحاجة. وᗫتم  تنفᘭذ خطة التورᗫد حسᘘما وافق عليها مجلس   أو 

  الممول. 
 

طرق التورᗫدات واختᘭار 
 ᡧ ᢕᣌᗫشارᙬالاس  

1.  . ᡫᣃاᘘاءͭ تعاقد م ᡫᣃ 
 أسعار استدراج عروض  .2
 اجراءات مناقصة.  أسعار استدراج عروض  .3
 . ( مناقصات ) عطاءات تنافسᘭة  .4
᛿ات  .5 ᡫᣃ) ᡧ ᢕᣌᗫشارᙬار الاسᘭأفراد).  أو اخت  

والخاصة    وثائق المناقصات  العامة  وط  ᡫᣄوال العطاء  دعوة  وᘻشمل  ᗷالمناقصة  المتعلقة  الوثائق  جميع 
و  ᚽشأنه  م  ᢔᣂالم والعقد  الاحالة  واسس  والمخططات  مرتᘘطة  أو   أيوالمواصفات  اخرى  راق 

  ᗷالعطاء. 
الصحف  الإعلان  دعوة العطاء   ᢝ

ᡧᣚ   عن    أو تᗫᖂد   ᢝ ᡨᣎال المناقصات   ᢝ
ᡧᣚ  ᢝ

ᡧᣍو ᡨᣂ᜻الإل شᘭᜓل  20الموقع    أو   الف 
وط المناقصة ومرفقاتها.  أو الدعوات الموجهة للموردين  ᡫᣃن وᗫشارᙬالمس  

المعتمدة ᗷما فيها    التأهᘭل للنماذج   
᠍
للتأهᘭل وفقا  ᡧ ᢕᣌة لدى المتقدمᗖᖔالمطل توفر الاسس  التحقق من 

اماتهم وقدرتهم عᣢ الاداء. قدراتهم الفنᘭة وامᜓاناتهم المالᘭة والا  ᡧ ᡨᣂة وحجم الᗫدار 
  مᘘدأ منع تضارب  

  المصالح 
ة   ᡫᣃاᘘة سواء المᘭدأ منع تضارب المصالح العامة مع المصالح الشخصᘘجب مراعاة  مᘌ أو    ᢕᣂغ

ᗫات إعفاءه من  ᡨᣂس لجنة المشᛳلاغ رئᗷات إᗫ ᡨᣂالموظف عضو لجنة المش ᣢجب عᗫة، و ᡫᣃاᘘالم
ᢝ حال وجود مثل هذه العلاقة.  أياتخاذ   أو المشاركة 

ᡧᣚ قرارات  
حᘭث    تحلᘭل العطاء  من  أᝏان  سواء   ᢝᣐنوا عدة  من  وتحلᘭله  العطاء  ᗷدراسة  ᗫات  ᡨᣂالمش لجنة  قᘭام  هو 

الᙬسلᘭم    أو الᘘدائل    أو   الأسعار   أو المواصفات   الدفع    أو العملة    أو تارᗫــــخ  وط  أᘌ   أو طᗫᖁقة  ᡫᣃ ة
أخرى، والعمل عᣢ دراسة العروض من وجهة نظر شاملة للعطاء المقدم للحصول عᣢ أفضل  

وط و  ᡫᣄشار  ا  الأسعار الᙬمسᗷ مكن للمؤسسة الاستعانةᘌ انᘭعض الأحᗷ ᢝ
ᡧᣚلملائمة للمؤسسة، و

ᢝ متخصص.  ᡧᣎف  
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وط الجزائᘭة  ᡫᣄال  
  والغرامة  

ᗷ متها المؤسسة، خاصة عند الاخلالᘭالمورد تحدد ق ᣢوط    أيغرامة معينة ع ᡫᣃ ط من ᡫᣃ
الᙬسلᘭم    أي  أو العطاء    ᢝ

ᡧᣚ ᢕᣂتأخ العطاء مثل غرامة  ᢝ كراسة 
ᡧᣚ ة توضعᘭوط أخرى إضاف ᡫᣃ أو  

 ᢕᣂذ والتعاقد، غرامة التأخᘭالتنف ᢝ
ᡧᣚ غرامات أخرى تحددها المؤسسة.  أي  أو  

الموجودات والممتلᝣات  
  الثابتة وغᢕᣂ المستهل᜻ة 

ᢝ حد ذاتها ولا تفقد هᗫᖔتها  
ᡧᣚ املة᛿ ᢔᣂتعت ᢝ ᡨᣎات الᝣالممتل ᢝᣦ تصبح جزء من مكونات أخرى    أو

يتج  ᢝ
ᡧᣔا ᡨᣂاف ᗷعمر  تتمتع  الاستخدام،   ᡧ ᢕᣂح توضع  ᡧ  أو عندما  ᢕᣌالس ت قᘭمتها    أو ز  وتكون   ، ᡵᣂᜧا

اء أᡵᣂᜧ من  ᡫᣄة عند الᘭة.  أو دولار  150الإجمالᘭالعملة المحلᗷ عادلهاᘌ ما  
ᝣات  الموجودات والممتل

  المستهل᜻ة 
ᢝ تقدر قᘭمتها   ᡨᣎال ᣅ150من    أقلتلك العنا    ᢝ

ᡧᣔا ᡨᣂكون لها عمر افᗫأقل دولار، و    ، ᡧ ᢕᣌمن س ت
 ᢝ

ᡧᣚ عض منهاᗷ مكن ادراجᘌ ما᛿ة.  جداول᜻ضاعة مستهلᘘالجرد ك  
وطه. كفالة مᣆفᘭة ᘌقدمها المتعاقد كضمان لحسن أداء العقد وتنفᘭذه وفقا   كفالة حسن التنفᘭذ (الأداء)  ᡫᣄل  

 ᢕᣂمعاي  ᢝᣠوالما ᢝ
ᡧᣎم الفᘭالتقي    ᢝ

ᡧᣚ والم سق   ᢕᣂالخب من خلال  تحدᘌدها  يتم   ᢝ ᡨᣎال  ᢝᣠوالما  ᢝ ᡧᣎالف التقيᘭم  معايرر  ᙏسᘘة  اعتماد 
ام بها حسب نᖔع الخدمة المراد تنفᘭذها ᡧ ᡨᣂة والإلᘭوط المرجع ᡫᣄال  

ᢝ حᜓمها، ᗷطᗫᖁقة    أو طᗫᖁقة بيع        المزاᘌدة 
ᡧᣚ وما والهال᜻ة  التالفة  والمواد  الثابتة والمعدات  تأجᢕᣂ الأصول 

ᢝ مظارᗫف مغلقة  
ᡧᣚ م عروضᘌأو تقد   . ᢝ ᡧᣎمزاد عل ᢝ

ᡧᣚ ةᘭم عروض علنᘌقة تقدᗫᖁطᗷ  
المعدة    المخازن (المستودعات)  و"المواد  للتخᗫᖂن"  معدة  "مواد  المصنفة  المواد  لحفظ  المخصص  المᜓان  هو 

وᗫجوز أن ي شأ مستودع رئᢝᣓᛳ مركزي ومستودعات فرعᘭة أخرى عند الحاجة تمون  للتᣆف".  
  ᢝ

ᡧᣚالمواد و ᗫات  ᡨᣂة مش ᡫᣃاᘘم الفرعᘭة  المستودعات  ᘻستلم  أن  وᗫجوز   ᢝᣓᛳالرئ المستودع  من 
اء من جهات الاختصاص وᗖموجب الأنظمة المعتمدة.  ᡫᣄط أن يتم ال ᡨᣂشᛒ جميع الأحوال  

ᡧ المستودعات ᢕᣌالذي   أم الموظف  (المستودعات)    إدارةيتوᣠ    هو  المسئولة عن    أو المخازن  التنظᘭمᘭة  الوحدة 
اف عليها وتمتد مسئوليته   ᡫᣃالإᣠما يتعلق ب  إᘭم دورة الأصناف فᘭستلام  تنظឝ  ، ها ، وفحصها

  وتخᗫᖂنها ، وᣅفها ، وارتجاعها ، وتحᗫᖔلها ، وتنفᘭذ هذه الدورة والرقاᗷة عليها. 
ᗷموجب    المواد المعدة للتخᗫᖂن  للتخᗫᖂن"  معدة  "مواد  تصنف   ᢝ ᡨᣎال المواد   ᢝᣦ  أحᜓام    ᢝ

ᡧᣚ وتحفظ  الدلᘭل  هذا 
  ᡧ ᢕᣌطلب من أمᗷ ن" إلاᗫᖂى "المواد المعدة للتخ ᡨᣂشᘻ الحاجة لها لاحقا. ولا ᡧ ᢕᣌمستودعات لح

  المستودعات حسب الإجراءات المعتمدة. 
ᢝ حᜓمها المعدة للبيع ᗷطᗫᖁق المزاد  ᢝᣦ الموجودات والمعدات والمواد التالفة و        المواد المعدة للتᣆف 

ᡧᣚ ة وما᜻أو الهال        
ᗷة.  أيᘭᙫعد شطبها من السجلات المحاسᗷ ف أخرى حسب الأحوالᣆقة تᗫᖁط  

  
 ᡫᣃاᘘط أن    مواد الاستهلاك الم ᡨᣂشᛒ جميع الأحوال ᢝ

ᡧᣚن " وᗫᖂفها "مواد معدة للتخᘭ جوز تصᘌ لا ᢝ ᡨᣎجميع المواد ال ᢝᣦ
اؤها من جهات  ᡫᣃ موجب الأنظمة المعتمدة. يتمᗖالاختصاص و  

ᗫات المستودعات  ᡨᣂائها   مش ᡫᣃ ن " وتضاف عندᗫᖂمواد مصنفة "مواد معدة للتخ ᣠعهدة المستودعات.  إ  
ة  ᡫᣃاᘘات المᗫ ᡨᣂف المخصص ولا تضاف         المشᣆند الᙫمتها من بᘭوتخصم ق " ᡫᣃاᘘمواد مصنفة "مواد للاستهلاك الم

  عهدة المستودعات.  إᣠقᘭمتها 
العهدة       عهدة المستودعات وتزداد  المستودعات.   ᢝ

ᡧᣚ المحفوظة  المواد  وقᘭمة ᛿افة  ᗫات   ᛿مᘭة  ᡨᣂمش وقᘭمة     ᗷᜓمᘭة 
المواد المحولة من مستودعات أخرى وتنقص    أو مرتجعات صادر المستودعات    أو المستودعات  

  المرتجعات أو العهدة ᗷᜓمᘭة وقᘭمة صادرات المستودعات للاستهلاك  
  مستودعات أخرى.  إᣠالمحولة  أو للموردين  

  
  
  
  
  
  
  

  أهداف الدلᘭل   ) 2مادة (              

   ،بᗫضائع والخدمات (تدرᘘات الᗫ ᡨᣂالتعامل مع جميع مشᗷ ل هو وضع الأسس والقواعد الخاصةᘭهدف هذا الدل
 ᢝ

ᡧᣚ ( اجات ...الخᘭد الاحتᘌحاث، دراسات تحدᗷشارات، اᙬةاسᘭالجمع . 
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  جب أنᘌ ᢝ ᡨᣎات وتحدد الإجراءات الᗫ ᡨᣂة للمشᘘال سᗷ السᘭاسات والإجراءات تحدد الصلاحᘭات  هذه 
ورᗫة وللتأᜧد من أن  ᡧᣆال ᢕᣂاء المواد غ ᡫᣃ الثابتة والخدمات وذلك لضمان عدم اء الᘘضائع والأصول  ᡫᣃ بع عندᙬت

ᗫات تتم ᗷطᗫᖁقة فعالة ووفقا للموازنة المعتمدة من قᘘل مجلس  ᡨᣂدارةالإ هذه المش .  

 الدلᘭل تطبيق سؤولᘭةم ) 3مادة (

  ᢝ
ᡧᣚ اتᗫ ᡨᣂكون قسم المشᘌةᘭحᜓمه هو المسئول  أو   الجمع ᢝ

ᡧᣚ ضائع  و الأ  ماᘘات للᗫ ᡨᣂاسات المشᘭل اجراءات وسᘭل عن تطبيق  دل
  والخدمات. 

  الدلᘭل  تطبيق نطاق ) 4مادة (

 ᢝ
ᡧᣚ نادᙬوالإرشادي  إعداد تم الاس ᢝᣧل التوجيᘭهذا الدل ᣠإ :  

 ) ة لعام 2000) لسنة 1قانون رقمᘭة والمؤسسات الأهلᗫ ᢕᣂات الخᘭشأن الجمعᚽ م. 2011م 
  .ةᘭة والهيئات الأهلᗫ ᢕᣂات الخᘭة لقانون الجمعᘌذᘭاللائحة التنف 
  .ةᘭ ة الفلسطيᘭمدونة سلوك المؤسسات الأهل 
  .لمؤسسة الثقافة والفكر الحر ᢝᣢالنظام الداخ 
  .ة الثقافة والفكر الحرᘭجمع ᢝ

ᡧᣚ ة المطبقᘭل الإجراءات المالᘭدل 
  .ةᘭر المؤسسات الأهلᗫᖔات الصادر عن مركز تطᗫ ᡨᣂدات والمشᗫل التورᘭدل 

   يᣄᘻ  ات    أحᜓامᗫ ᡨᣂافة مش᛿ ᣢل عᘭة،هذا الدلᘭثناء    الإدارةولمجلس    الجمعᙬع لأ   أياسᖔهذا    حᜓام  من الأقسام من الخض
  القانون. 

   اد المواد وعقود الخدمات ᢕᣂات واستᗫ ᡨᣂالمش ᣢتطبق ع ᢝ ᡨᣎب والإجراءات الᘭاسات والأسالᘭالس ᣢل عᘭشتمل هذا الدلᛒ
  ا ᛿انت. أᘌ الأعمال وعقود تنفᘭذ 

  من الأ ᢔᣂعتᘌ لᘭهذا الدل ᢝ
ᡧᣚ ه نصᗷ ل ما لم يرد᛿ ستقل بها   حᜓامᘻ ᢝ ᡨᣎاسات والإجراءات الᘭة.  إدارةوالسᘭالجمع  

   يᣄᘻ  قرار مجلس    أحᜓام ᢝᣢل عᘭات    2023رقم (   )  لسنة    الإدارةهذ ا الدلᗫ ᡨᣂات المشᘭعقود واتفاقᗷ  المتعلق
مها الجمعᘭة .  ᢔᣂت ᢝ

ᡨᣎدات  الᗫوالتور  
  : هذا الدلᘭل عᣢ ما ᢝᣢᘌ  أحᜓام  لا ᣄᘻي 

   ᢝ ᡧᣎتخضع لنظم وقواعد قانون العمل الفلسطي ᢝ ᡨᣎوال ( ᡧ ᢕᣌالمستخدم) ᡧ ᢕᣌة والموظفᘭالجمع ᡧ ᢕᣌة ب ᡫᣃاᘘعقود العمل الم
ᡧ    2001)  7رقم ( ᢕᣌعيᘭالعقود مع اشخاص طب ᢔᣂوتعت . ᡧ ᢕᣌفلسط ᢝ

ᡧᣚ ف    أو المعمول بهاᘭحᜓم عقود التوظᗷ ᡧ ᢕᣌᗫارᘘإذا اعت  
᛿و ᗷذاته   ᡧ ᢕᣌمع شخص  ومؤهلات  ومهارات  ة  ᢔᣂالعقد خ موضᖔع  مجلس  ᛿ان  بواسطة  ᘌحدد  الراتب  مᘘلغ    إدارة ان 

  الجمعᘭة. 
   الماء العمل) مثل مᣆوفات  (نطاق  مسᘘقا  فنᘭة  مواصفات  لها  ᘌحدد  نفقات لا   ᢝᣦالعامة و الإدارᗫة  المᣆوفات 

ᢝ الهيئات المهنᘭة والغᢕᣂ مهنᘭة ᘌات، والأ الإعلانوال᜻هᗖᖁاء والهاتف، و 
ᡧᣚ اتᝏا ᡨᣂات، والاشᗫالدور ᢝ

ᡧᣚ اتᝏا ᡨᣂجارات، والاش  ،
ᗫة، وما   ᡵᣂف النᗫالمؤتمرات والمعارض، والمصار ᢝ

ᡧᣚ اتᝏا ᡨᣂر السفر، ورسوم الاشᜧة، وتذاᘭوفات الفندقᣆوالمᣠذلك    إ
ᢝ الجمعᘭة. 

ᡧᣚ اتᘭض الصلاحᗫᖔل تفᘭة عامة مشابهة، وتعتمد حسب دلᗫف إدارᗫمن مصار  
ᡧ الأ  ᣄᘻي ᢕᣌعقود التأم ᣢة:  حᜓام عᘭالتال  
   الأصول ᡧ ᢕᣌه لأ تخضع عقود تأم ᢕᣂقة وغᣄق والتلف والᗫᖁة ضد مخاطر الحᘭالجمعᗷ ات الخاصةᝣهذا    حᜓام والممتل

ᗫات.  ᡨᣂل ولأنظمة دائرة المشᘭالدل  
   الت سيق مع مجلسᗷ المالᘭة،  الدائرة   ᣠالتعاقد و الإدارةتتو إجراءات  الادعاءات   លدارة ،  أمور  فيها  ᗷما   ᡧ ᢕᣌالتأم عقود 

ᗫات أو خلال استدراج عروض   وذلك من والمطالᘘات والᙬسᗫᖔات التأمي ᘭة ᡨᣂالت سيق مع دائرة المشᗷ مناقصات .  
   ᣢع ᡧ ᢕᣌعقود التأمᗷ ما يتعلقᘭقة    الأعمال  فᣄق والتلف والᗫᖁانة ضد مخاطر الحᘭذ والصᘭة التنف ᡨᣂوالخدمات خلال ف

 ᣢه، ع ᢕᣂقرارات مجلس  المقاولوغᗷ ام ᡧ ᡨᣂة الالᘭمع الجمع ᡧ ᢕᣌالخصوص.  الإدارة والموردين المتعاملᗷ  
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 ) ضمان التنفᘭذ واستمرار صلاحᘭة الدلᘭل 5مادة (              

   س مجلسᛳصدر رئᘌ دء    الإدارةᘘالᗷ ةᘭالجمع ᢝ
ᡧᣛجميع موظ ᣢمه عᘭل ومن ثم تعمᘭاعتماد هذا الدلᗷ 

᠍
الجمعᘭة قرارا

  بᙬنفᘭذ وتطبيق هذا الدلᘭل. 

   ة إجراءᘭإمᜓان ᢝᣢالتطبيق الفعال لقواعده، وكذلك ع ᢝᣢل عᘭينص هذا الدلᘌات  ة أ ᢕᣂة لهذه   أو تغيᘭلᘘلات مستقᘌتعد
ᡧ مجلس   ᢕᣌك ب ᡨᣂتم الت سيق المشᗫذي ومسئول    الإدارةالقواعد. وᘭالمدير التنف ᡧ ᢕᣌᗖاتمن جهة وᗫ ᡨᣂشأن    المشᚽ أي  

ات  ᢕᣂحات لإجراء تغي ᡨᣂل.   أو مقᘭهذا الدل ᣢة عᘭلᘘلات مستقᘌتعد  

   عدᘌ ات  مسئولᗫ ᡨᣂلجميع    المش والسلᘭم  الصحيح  التطبيق  ومتاᗷعة  تنفᘭذ   ᣢع المسئول  الشخص  الجمعᘭة   ᢝ
ᡧᣚ

حة   ᡨᣂلات المقᘌات والتعد ᢕᣂالتغيᗷ وكذلك القواعد المتعلقة ، ᢝᣤشᜓل يوᚽ لᘭالدل ᢝ
ᡧᣚ ماتᘭالقواعد والإجراءات والتعل

  المتعلقة ᗷالمسائل المالᘭة. 

   ᣢشᜓل دوري، مرة عᚽ لᘭوري مراجعة هذا الدل ᡧᣆل سنة من جانب    قلالأ من ال᛿اتᗫ ᡨᣂم  مسئول المشᘌجب تقدᗫو .
  . الإدارةمجلس    إᣠ عند تقدᘌم التقᗫᖁر السنوي  الإدارة مجلس  إᣠنᘭᙬجة عملᘭة المراجعة وطلب الموافقة عليها، 

   الخطة ᣢع 
᠍
اتᘭجᘭة لقد وضع هذا الدلᘭل بناءا ᡨᣂة لمدة    الاسᘭث    خمس للجمعᘌجب مراجعة وتحدᘌ سنوات قادمة لذا

 الجمعᘭة ᗷعد انتهاء هذه الخطة.   إدارةᘭل من قᘘل هذا الدل

   عدᘌ ل    أيلاᘭهذا الدل ᣢدخل عᘌ ᢕᣂبهذا    إدارةأتخذ مجلس    إذا حذف، ساري المفعول، إلا    أي  أو تغي 
᠍
الجمعᘭة قرارا

  . الشأن

  ) حق استخدام الدلᘭل 6( مادة                

ᗫات  هذا الدلᘭل لاستخدامه كنظام ماᢝᣠ داخᢝᣢ   إعداد تم   ᡨᣂجراءات المشលاسات وᘭسᚽ ة الثقافة والفكر الحر، لذا لا    يتعلقᘭلجمع
  المؤسسات إلا بឝذن خᢝᣗ من   أو ᛿ان من الأفراد    أيجزء منه من قᘘل    أياقتᘘاس    أو ᘌجوز استخدامه، إعادة طᘘاعته، ترجمته  

  . جمعᘭة الثقافة والفكر الحر

ᗫات  ) 7مادة ( ᡨᣂمهام قسم المش 

  ᢝᣒان الحيوي والاساᗫ ᡫᣄات الᗫ ᡨᣂمثل قسم المشᘌ  الذي يؤمن التدفق المستمر للمواد والمنتجات و الموجودات و الخدمات
ᢝ تحتاج لها الجمعᘭة لضمان قᘭامها  ᡨᣎها، وال ᢕᣂأعمالها وغᗷ  غᖁوظائفها المخصصة لها، وذلك:   لأداءو التف  

 أفضلᗷ  وط. ، الأسعار ᡫᣄلات، والᘭسهᙬال  
  .ةᗖᖔالمواصفات والجودة المطلᗷ  
  .ةᘘمن المصادر المناس  
 الأ ᢝ

ᡧᣚ قات المحددة. و  
  .ات اللازمةᘭمᝣالᗷ 

  ᣢقع عᘌ ذات العلاقة، فإنه ᡧ ᢕᣌد من الموظفᘌالعد ᣢعها عᗫيتم توز ᢝ
ᡨᣎد من المهام الᘌاء فإن هناك العد ᡫᣄة الᘭعملᗷ امᘭعند الق

ᗫات وا ᡨᣂة والمشᘘام بها. عاتق قسم المحاسᘭيتوجب الق ᢝ
ᡨᣎد من المهام، والᘌلمدير العد  

  الإجراء المطلوب  الشخص المسؤول
 ᢝᣠمراجعة   -  المدير الماᗷ قومᘌ اء ᡫᣄفحص    طلب الᗷ قومᘌ ة و من ثمᘭو مناقشته مع مسؤول الدائرة المعن

اء   ᡫᣄال طلب   ᣢع ᗷالتوقيع  ᘌقوم  الᝣافᘭة  الموازنة  توفر  حال   ᢝ
ᡧᣚ و  موازنة ᛿افᘭة  وجود 

ᗷ    ᢝالموافقة ᛿ما ᘌجب أخذ موافقة مدير الجمعᘭة عᣢ الطلب 
ᡧᣚ من خلال النظام المعتمد

 . الجمعᘭة
اء  إذا  -  ة أᘌالمساعدة الإد ᡫᣄلغ الᘘان م᛿   ة الطواف و الاستفسارᘭالطواف، تتم عملᗷ ᡫᣃاᘘاء الم ᡫᣄبع لفئة الᙬي

ᗷالمراᜧز.    الأسعار عن   اء " من خلال المساعدة الادارᗫة  ᡫᣄاء،  و و ال ᡫᣄة الᘭعد إتمام عملᗖ
نموذج   بتعبئة  اء  ᡫᣄالᗷ قام  الذي  الشخص  الآلᘭة  طلب  ᘌقوم  لتوثيق  ᗷالطواف  اء  ᡫᣄال

مدير   ᣢجب عᘌ و  اء،  ᡫᣄال  ᢝ
ᡧᣚ التأشᢕᣂ علᘭه    المستخدمة  و  النموذج   ᣢالاطلاع ع المركز 
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الإ  استمارة  نموذج  ᘌقل عن    ستلام  وتعبئة  لا  من  من  المدير    3وتوقᘭعها   )   –أشخاص 
ᢝ ( حسب الحاجة ) .  –المساعدة الإدارᗫة  –الم سق  ᡧᣎالف ᢕᣂالخب 

ᗫات تتطلب عروض    លذا و  -  ᡨᣂمة المشᘭانت ق᛿ قوم  مناقصات    أو   أسعارᘌ ،  وع مع ᡫᣄم سق الم
ᢝ ( داخᢝᣢ  الخ

ᡧᣎالف ᢕᣂأو ب    ( ᢝ ᢔᣐخار  ᢕᣂدها  بتحضᗫة للخدمة المطلوب تورᘭوط المرجع ᡫᣄال
ᡧ    أو  ᢕᣂوتجه ᡧ ᢕᣌالمعني وادخاله عᣢ  نموذج طلب  تنفᘭذها ومراجعتها وتوقᘭعها من  اء  ᡫᣄال

الم سق   خلال  من  ارفاق    أو النظام  مع  ᗫᖔᗖة  ᡨᣂال المراᜧز   ᢝ
ᡧᣚ الإدارᗫة  ᛿افة  المساعدة 

عنها من خلال عروض    علاناللإ يتم  سᚏ ضح و دقيق حᘭث  المواصفات المطلᗖᖔة ᚽشᜓل وا
المسᙬندات   أو   ᣢع والتوقᘭعات  الموافقة  إتمام  ᗷعد  ᗫات  ᡨᣂالمش دائرة  من  مناقصات 

ᗫات   ᡨᣂم والإ   المرسلة لدائرة المشᘭسلᙬذ الᘭعة تنفᗷللعروض والمناقصات من    ستلام  ومتا
ᗫات ᡨᣂدائرة المش  . 

ام  و الفتح ᗷفتح المطارᗫف للعروض والمناقصات والتأᜧد من صحة الألجان  تقوم   -  لجان الفتح والتقيᘭم ᡧ ᡨᣂراق وال
يتم   ثم  ومن  الواردة  وط  ᡫᣄالᗷ و المورد   أو للعروض  المقدمة    الأسعار تحلᘭل  تقيᘭم 

ᗫات   ᡨᣂوالمش المالᘭة  الدائرة  بوجود   ᢝᣠوالما  ᢝ ᡧᣎالف التقيᘭم  لجنة  خلال  من  المناقصات 
  ᢝᣢداخ ) ᢝ ᡧᣎالف ᢕᣂوذل  أو والخب ( ᢝ ᢔᣐاعتماد و خارᗷ استخدام  ك  ᢝᣠوالما ᢝ ᡧᣎم الفᘭنماذج التقي

ل سب  واتᘘاع  والمالᘭة  الفنᘭة  اللجنة  خلال  من  عليها  والمتفق  الجمعᘭة   ᢝ
ᡧᣚ المعتمدة 

سᘭة علᘭه من خلال    معايᢕᣂ  ال ᡨᣂار المورد والᘭتم اختᗫو ، ᢝᣠوالما ᢝ ᡧᣎة  الفᘭس ᡨᣂت والᘘلجنة ال
طاᗷة المورد رسمᘭا من خلال دائة  من ثم يتم مخᗷحᘭث تختار اللجنة المورد المناسب و  

ᗫات ᡨᣂحسب الأصول.  المش 
ᗫات مسئول ᡨᣂالمش  -   ᢕᣂقوم بتحضᘌ ث يتم إرسال الأصل للمورد    أمرᘭختمه حᘌ ة و يوقعه وᗖᖔالمواد المطلᗷ اء ᡫᣃ

اء، و ᙏسخة   ᡫᣄت الᘘطل ᢝ
ᡨᣎل من المحاسب، الجهة الᝣطبق  و يتم إرسال ال سخ الثلاثة ل

ᗫات. الأصل موقعة من المورد  ᡨᣂسجل قسم المش ᢝ
ᡧᣚ ᡨᣛᘘت 

اء المرسلة أمر ᙏسخة  ملاحظة هامة:  ᡫᣄف يرف من المركز   الᣆق معها صور من نماذج  و رسالة ال
وᗫتم  راق معززة لعملᘭة الᣆف الماᢝᣠ  أو   أيو   الأسعار و تحلᘭل    الأسعار عروض  

 . ارسالها لقسم المالᘭة للᣆف من خلال المركز 
اء  ᡫᣄت الᘘطل ᢝ

ᡨᣎستلام  تقوم ب -  الجهة الឝ   اء ᡫᣄقة المواد الموردة لطلب الᗷد من مطاᜧات، و يتم التأᗫ ᡨᣂجب  و  ،المشᗫ
ᗫات من قᘘل لجنة    إستلام  ᛿إثᘘات عᣢ    ستلام  توقيع نموذج الإ  ᡨᣂمكونة من    إستلام المش

 ᣢع ᡧ ᢕᣌالمركز المستلم الأقلطرفᗷ ( حسب الحاجة ) ᢝ ᡧᣎالف ᢕᣂوجود الخبᗖو .  
المحاسب ͭ    إᣠ  ستلام  و تقᗫᖁر الإ   لمنبع ا شهادة خصم    معيتم إرسال الفاتورة المرفق   - 

 ᢝ
ᡧᣎالمركز المعᗷ ةᗫة الإ  المساعدة الادارᘭف ستلام  لاتمام عملᣆوال . 

ᗫات وصورة عنها مع رسالة الᣆف    إᣠالأصل    ستلام  يتم ارسال استمارة الإ  -  ᡨᣂفسم المش
 لقسم المالᘭة 

عدة الإدارᗫة  ارسال كشوفات الأسماء الأصل الخاصة ᗷالمساعدات داخل المراᜧز للمسا - 
ᗫات والمالᘭة.  ᡨᣂوصورة عنها لدائرة المش ᢝᣓᛳالمكتب الرئ ᢝ

ᡧᣚ 
المحاسبͭالمساعدة  

 الادارᗫة ᗷالمركز 
للأ  -   ᢝ

ᡨᣛالمنط الᙬسلسل  عند  و مراعاة  المالᘭة  ارسالها    إعداد راق  وقᘘل  الᣆف  مسᙬندات 
 للدائرة المالᘭة. 

اء الموجودة لدᘌه.  أمر ᘌقوم ᗷاستخراج ᙏسخة  -  ᡫᣄال 
اء    أمر ᘌقوم ᗷفحص الفاتورة و مطاᗷقتها مع   -  ᡫᣄقوم  ها من الموارد  إستلام  فور  الᘌ و كذلك

 ᗷالتأᜧد من: 
  .الفاتورة ᢝ

ᡧᣚ حᖁالجمع و الط 
  ة شهادة خصمᘭالمنبعصلاح . 



 

 

  والمناقصات والمزايدات والمخازن المشتريات  دليل سياسات وإجراءات
 

 جمعية الثقافة والفكر الحر 

 
Page 9 

 
  

  .الفاتورة ᣢوجود اسم و رقم المشتغل المرخص ع 
  .سخةᙏ سᛳأصل و ل ᢝᣦ أن الفاتورة المقدمة 
 قة لأ أن الᗷاء.  مر فاتورة المقدمة مطا ᡫᣄال 
  قة لعرض  الأسعار أنᗷالفاتورة مطا ᢝ

ᡧᣚ الأسعار الواردة . 
  .ةᘭأن الفاتورة المقدمة تحمل اسم الجمع 
  اء ᡫᣄة الᘭاء قد تم من المورد الذي تمت إحالة عمل ᡫᣄهأن الᘭإل . 

ᗫات و حفظه حᘭث لا تكون  قسم المالᘭة ᘌقوم  -  ᡨᣂل المشᘭسجᙬد محوسب لᘭعمل سند قᗷ
حᘭل.   ᡨᣂة الᘭله صلاح 

 ᢝᣠد و   -  المدير الماᘭالق المحفوظ و مراجعة وثائق المعاملة و من ثم ترحᘭل  القᘭد  ᘌقوم ᗷمراجعة سند 
التوقيع علᘭه هو والمحاسب الذي أعد القᘭد و يتم إرفاق ᛿افة الوثائق مع ᙏسخة من سند  

ᢝ ملف الفواتᢕᣂ المعدة للدفع. القᘭد و ح
ᡧᣚ فظ المعاملة 

ᢝ ملف سندات القᘭد.  -  المحاسب 
ᡧᣚ دᘭة من سند القᘭحفظ ال سخة الأصلᗷ قومᘌ 

  

ᗫات ) 8مادة ( ᡨᣂة قسم المشᘭمسئول  

  والموردينجمع وحفظ المعلومات عن الأصناف.  
 الأصناف    مراجعة ᢝ

ᡧᣚ جب توفرهاᘍ ᢝ ᡨᣎة الᘭاة  المواصفات النمط ᡨᣂذها والمستلمة من    أو المشᘭالخدمة المطلوب تنف
  المراᜧز. 

  الت سيق معᗷ اؤها ᡫᣃ ل ودراسة الأصناف المرادᘭة المواصفات المركز المختصتحلᘭمن ناح   
اء والᙬسلᘭم  الأسعار والجودة و          ᡫᣄوط ال ᡫᣃد وᘌفيهاوالت التطور مجالات   وتحد ᡧ ᢕᣌحس.  
  اح إضافة أصناف ᡨᣂدة وآ أو اقᘍللات جدᘌر  وتعدᗫᖔاء المستخدمة وتط ᡫᣄب الᘭأسال.  
  نةᚏدة ومتᘭلةبناء علاقات جᗫᖔتتعامل معهم الدائرة   الذين الموردينالأجل مع  وط  
 دات  خطة وضعᗫةالتورᗫᖔد  السنᘌاء مصادر   وتحد ᡫᣄة الᘘالمناس. 
  د وᗫحث عن أفضل مصادر التورᘘالوقت المناسب. ها  أقل ال ᢝ

ᡧᣚ دᗫة التورᘭتᜓلفة، وفق إمᜓان 
 عةᗷذ  متاᘭداتال خطة تنفᗫة تورᗫᖔلها  السنᘌورة عند  وتعد ᡧᣆال  ᡧ ᢕᣌللمواد المستمر  التدفق وتأم. 
 الموردين   الاتصال إجراءᗷ منهم الأسعار  عروض واستدراج. 
 عةᗷذ  متاᘭاء أمر  تنف ᡫᣄالت سيق  الᗷ المستخدمة الجهات مع. 
  سلمᘻقتها للمواصفاتᗷد من مطاᜧشها بهدف التأᛳات وتفتᘭالطلب 
 ر  رفعᗫة التقارᗫالدور ᣠالمنفذة الأعمال  عن المدير العام إ. 
 ثᘍالموردین سجل تحد. 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ᗫات9مادة (              ᡨᣂلقسم المش ᢝ
ᡧᣛᘭالوصف الوظ (  

ᢝ  أو 
ᡧᣛᘭطاقة وصف وظᗷ :ات:   م سق قسملاᗫ ᡨᣂالمش  
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 : ᢝ
ᡧᣛᘭالوظ ᣥات.  م سق المسᗫ ᡨᣂقسم المش  

ᗫات هو مسؤول عن جميع جوانب تنفᘭذ  م سق ملخص عام عن الوظᘭفة:  ᡨᣂالمتعلقة   الأعمال قسم المش
ᢝ ذلك التحضᢕᣂ والتخطᘭط والتنظᘭم والت سيق والعلاقات مع الموردين والجهات الخارجᘭة، 

ᡧᣚ ماᗷ ،اتᗫ ᡨᣂالمشᗷ
اتᘭجᘭات ᗷالخصوص. التقارᗫر والا  លعداد وكذلك التوثيق لᝣل خطوات التنفᘭذ و  ᡨᣂس  

  المهام والمسؤولᘭات: 
اء ورسم السᘭاسات والإجراءات.   ᡫᣄات ووضع خطط الᗫ ᡨᣂر قسم المشᗫᖔبناء وتط  
  لᘭة ووضع الموازنة الملائمة. و تقدᘌم احتᘭاجات ᛿ل قسم من المواد الأ 
 لᘭة اللازمة. و بناء وتطᗫᖔر خطة سنᗫᖔة للاحتᘭاجات من المواد الأ 
اء ووضع   ᡫᣄط للᘭاء. التخط ᡫᣄة للᗫور ᡧᣆاسات الᘭالس 
اء.  إعداد   ᡫᣄة لأعمال الᗫᖁة التقديᘭان ᡧ ᢕᣂالم 
اء.   ᡫᣄة الᘭعمل ᢝ

ᡧᣚ ةᘭفاءة والفاعل᜻حاث لرفع مستوى الأداء والᗷالدراسات والأᗷ امᘭالق 
 . التاᗷعة لها  المراᜧز و  المؤسسة  مراجعة المواصفات والخصائص للمواد المطلᗖᖔة من قᘘل 
ᡧ وابرام عقود   ᢕᣂتجه ᣢاف ع ᡫᣃعة  الإᗷاء ومتا ᡫᣄتصل للمخازن.  أمر أو ال ᡨᣎد حᗫالتور 
ورᗫة للمؤسسة وᣃعة التعامل مع طلᘘات الاحتᘭاج.   ᡧᣆاجات الᘭالاحت ᢕᣂتوف ᢝ

ᡧᣚ عةᣄال 
اء.   ᡫᣄات الᘭل عملᘭسهᙬعة السوق فيها لᘭة وطبᘭة والتقنᘭالأمور الفنᗷ الإلمام 
 والᘘحث عن موردين جدد لتوفᢕᣂ أᡵᣂᜧ من عرض.  المقاولᘻسجᘭل وتوطᘭد العلاقة مع الموردين و  
ــــــــــات مع الموردين فᘭما ᘌخص ( جودة المنتج أو المف  إدارة  ـــــعار ضــ ـ ــ ـــ ـــــفات ،الأسـ ـــ ـــــومات  ،المواصــــ ــــــ وط   ،الخصـ ᡫـــــ الᣄـــــــ

 طᗫᖁقة الدفع ومدتها ... الخ وتوقيع العقود معهم.  ،الخصومات ،آلᘭة التوصᘭل ،الᘘضائع المرتجعة  ،الجزائᘭة
ا   ᡫـــ ــــ ـــ ـــــعار وعروض   ،ء الداخلᘭة والخارجᘭةالاحتفاظ ᗷملفات طلᘘات الᣄـــ ᢝ   الأســــــــ

ᡧᣚ ـــتخدمة ــــ ـــ والعقود والنماذج المســـ
ᢝ تخص الدائرة. 

ᡨᣎة الᘭالدائرة والمراسلات الداخل 
المسـتودعات ᚽشـأن نقص المخزون ومدى اسـᘭᙬعاب المخازن ͭ المسـتودعات للᝣمᘭات    إدارةالتواصـل الدائم مع   

 المطلᗖᖔة من المستودعات ͭ وحركة معدل دوران المخزون. 
ــــام المختلفة وលرســـــالها ͭ طلبها عᢔᣂ الفاᜧس من الموردين المعتمدين ومتاᗷعتها    إعداد   الطلبᘭات الواردة من الأقسـ

 ᡨᣎها. إستلام ح 
 الرفض.  أو جاب ᘌالموردين والرد عليها ᗷالأ مراجعة عروض  
اء ᗷ الأسعار مسᙬندات المناقصات وعروض  إعداد   ᡫᣄاء والتعاقد عن   الأمر وال ᡫᣄواتخاذ إجراءات ال ، ᡫᣃاᘘالم

.  أسلوبطᗫᖁق تحدᘌد  ᢝᣠاء حسب السقف الما ᡫᣄال 
 الرد عᣢ استفسارات الموردين.  
 الرد عᣢ استفسارات المراᜧز  
 ها ونوعيتها. أسعار حᘭث المواد وتوفرها و ضاع السوق من أو دراسة  
ᗫات والتوقيع عليها.  ᣠលتدقيق ᛿ل المسᙬندات الواردة والصادرة من و   ᡨᣂقسم المش 
  ᣢاف ع ᡫᣃحال عدم توفرها   إستلام  الإ ᢝ

ᡧᣚ ها من السوق ᢕᣂعة لها لتوفᗷز التاᜧات المؤسسة والمراᘘطل
 ᗷالمخازن. 

ات (بناء قاع الإدارةإᗷقاء   ᢕᣂالتغᗷ اطلاع ᣢاملةع᛿ انات عن الموردينᘭوالمواد الموردة والعروض   ،دة ب
حة... الخ.  ᡨᣂالمق 

اء والإرسالᘭات.   ᡫᣄات الᘭضائع الواردة مع طلبᘘقة الᗷمطا  
اء لاحتᘭاجات المؤسسة واتخاذ القرار المناسب وفق الجودة والسعر وحسب    ᡫᣄم عروض الᘭتقي

 الاحتᘭاجات. 
ᢝ قسم  

ᡧᣛموظ ᣢع ᡫᣃاᘘاف الم ᡫᣃة ورفعها للإ الإᗫر الدورᗫات وتجميع التقارᗫ ᡨᣂا.  دارة المشᘭالعل 
ᗫات.   ᡨᣂقسم المش ᢝ

ᡧᣛموظ ᡧ ᢕᣌالشᜓل الملائم بᗷ ــــع العملᗫتوز 
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 العلᘭا.  الإدارة أو التنفᘭذᘌة  الإدارةمن قᘘل  إلᘭهمهام أخرى تو᛿ل  أي 

 متطلᘘات إشغال الوظᘭفة: 
- . المؤهلات العلمᘭة: 1  

 ماجستᢕᣂ  الحد الأعᣢ للمؤهل  ᗷᜓالورᗫوس الحد الأدᡧᣍ للمؤهل 
تخصص ذي   أو محاسᘘة  أو  أعمال إدارة أو هندسة التخصص المطلوب

 علاقة. 
ات العملᘭة: 2 ᢔᣂة لا تقل عن  -. الخ ᢔᣂهذا المجال.  5خ ᢝ

ᡧᣚ سنوات  
-. القدرات والمهارات المهنᘭة: 3  

ᢝ التخطᘭط.  
ᡧᣚ ةᘭقدرات عال  

ᢝ اللغة  
ᡧᣚ ةᘭة . قدرات عالᗫ ᡧ ᢕᣂالانجل  

  قدرة عالᘭة عᣢ اتخاذ القرار وتحمل المسؤولᘭة.  
ᢝ التف 

ᡧᣚ ةᘭل التحأو قدرات عالᘘر والإقناع. أو ض وس  
ᢝ صᘭاغة العقود والمراسلات التجارᗫة و إبرام الصفقات التجارᗫة.  

ᡧᣚ قدرات 
  ᢝ

ᡧᣚ ةᘭر.  إعداد قدرات عالᗫالتقار 
ᢝ استخدام برامج م 

ᡧᣚ ةᘭقدرات عالᘌفس. أو كروسوفت أ  

-القدرات والمهارات الشخصᘭة: . 4  
  قوة الشخصᘭة.  
  ᢝ

ᡧᣚ ةᘭالاتصال والتواصلمهارات عال .  
    تحمل ضغط العمل.  

  أخلاقᘭات العمل  )10مادة (

   شاركᛒ جب أن لاᘌار    أو الهيئة العامة    أو   الإدارة عضو من مجلس    أيᘭة اختᘭعمل ᢝ
ᡧᣚ ه  أو موظفᘭإدارة   أو   ترس  

ᢝ المصالح يوجد عندما ᘌكون للموظف    إذا العقد  
ᡧᣚ المصالح. هذا التعارض ᢝ

ᡧᣚ ة وجود تعارضᘭان هنالك إمᜓان᛿
ᗫكه  أو فرد من عائلته   يلأ أو الإداري  أو  ᡫᣃ لأ  أوᘌ ةᘭأو ة مؤسسة له علاقة بها مصلحة مال ᘌة مصلحة أخرى مع  أ

  المورد الفائز ᗷالعقد. 
   ᢝ

ᡧᣚ ونᗫالموظفون و الإدار ᣙسᛒ جب أن لاᘌᘭةالجمع   ᣠقبول هد  إᘌات    أو ا  أᘭرامᜧة من    أي   أو إᘭمة مالᘭء له ق ᢝ
ᡫᣒ

  جهات لها علاقة ᗷالعقد.  أي أو الموردين 
  حددᘌةᘭات الجمعᘭد بهذه الأخلاقᘭلا تتق ᢝ

ᡨᣎالأشخاص والجهات ال ᣢفرضها عᘌ ات محددةᗖᖔعق . 
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                      : ᢝ
ᡧᣍاب الثاᘘم الᘭل وتقيᘭاسة تأهᘭالموردين  س  

  ) أصول التعامل مع الموردين11مادة (
᛿ات، أم مصانع،  ᡫᣃ انواᝏجب مراعاة أفضل الطرق وأسلمها سواء من   أو تجارا،  أو عند التعامل مع الموردين سواء أᘌ ،اء ᡫᣄعند ال

ᢝ التعامل مع التجار  أو الأخلاقᘭة،  أو الناحᘭة المهنᘭة، 
ᡧᣚ ةᘭاء   أو القانون ᡫᣄات الᘭصحة عمل ᢕᣂات الموردة وذلك لضمان س᛿ ᡫᣄال

ᡧ والاجراءات الضاᗷطة لهذه العملᘭة والتأᜧد   أيوتوثᘭقها رسمᘭا، لضمان عدم حدوث  ᢕᣌالقوانᗷ ام ᡧ ᡨᣂجب الالᘌ خلل، ولتحقيق ذلك
ᢝ من خلوها من تضارب المصالح وتعᗫᖂز الشفافᘭة والافصاح عنها عن

ᡧᣕقتᘌ ذلك.   الأمر دما  
  لᘭة انتقاء وتقيᘭم الموردين: آ )12مادة (

ᗫات اختᘭار المورد المناسب، وهو ما ᘌفرض عᣢ المؤسسة ترشᘭد اختᘭاراتها ᗷاعتماد عدة   ᡨᣂاء من موظف المش ᡫᣄة الᘭتتطلب عمل
  ᢕᣂمعاي    ᢝ

ᡧᣚة انتقاء الموردين قرار هام  آᘭار السعر، فعملᘭس فقط اعتماد معᛳجب ن واحد ولᘌ اء. لذا ᡫᣄة الᘭجᘭات ᡨᣂاطار اس ᢝ
ᡧᣚ يندمج

المؤسسة مح  ᣢأو ع  ) ᡧ الامداد من مورد واحد  ᢕᣌب التوفيق  فرض    إذا لة  إمᜓانᘭة  مع  المطلᗖᖔة  الجودة  بឝمᜓانه ضمان   أسعار ᛿ان 
ا  أو منخفضة)   ᢝ تنᗫᖔــــع 

ᡧᣙᘘ ع من المرونة يᖔات الإمداد). ولأجل تحقيق نᘭعمل ᢝ
ᡧᣚ ــــع المصادر (قصد تحقيق الأمانᗫᖔلمصادر،  تن

ورة.   ᡧᣆة أخرى قد تحتاج لها المؤسسة عند الᗫᖔومصادر ثان ᢝᣓᛳد رئᗫاعتماد مصدر تورᗷ وهذا  
، حᡨᣎ تتمكن المؤسسة من تقيᘭم الموردين، وᗖعدها اختᘭار أفضلهم، وتتطلب  ووᗫتضمن نظام انتقاء الموردين القᘭام ᗷالفرز الأ ᢝᣠ

  المناقصات.   أو عᣢ نتائج السوق  أو عتماد عᣢ المصادر المتوفرة، هذه العملᘭة القᘭام ᗷالᘘحث عن المعلومات وذلك ᗷالا 
ᢝ تختلف  معايᢕᣂ  قائمة واضحة لل  إعداد وᗫتضمن اختᘭار الموردين 

ᡨᣎاء، ثم يتم وضع  أنها  ز أو ال ᡫᣃ ل حالة᛿ ة حسبᘭᙫمنظومة ال س
داخلᘭة وخارجᘭة. حᘭث تᙬشᜓل هذه  تقيᘭم للموردين ولمستوى أدائهم. مما يؤدي لᙬشكᘭل قاعدة معلومات انطلاقا من بᘭانات  

ام بᘘعض ال والمنظومة من مرحلة الانتقاء الأ  ᡧ ᡨᣂتتطلب الال ᢝ ᡨᣎال ᢝᣠ ᢕᣂذلك من  معاي ᢕᣂم، وغᘭسلᘻ مدة ᣕسعر، أق ᣕة (أقᗫᖔالتصف
ᢝ مرحلة ترتᛳب وتقيᘭم الموردين ᗷاعتماد سلم تقيᘭم متعدد المعايᢕᣂ  ال

ᡨᣍعدها تأᗖو (  ᢕᣂقوم ب   معايᘌعدادឝ  قᗫᖁعمل متخصص،  ها ف
كة.  ᡫᣄعض من خارج الᘘة والᘭدقة من مصادرها الداخلᗷ كة معلوماتها ᡫᣄال ᢝ

ᡨᣛستᘻ ض أن ᡨᣂفᘌ ثᘭح  
  ᣢس حكرا عᛳل موردين جدد لᘭق    إدارةوتأهᗫᖁل فᘭشكᘻ ا ما يتمᘘل غالᗷ ،ات لوحدهاᗫ ᡨᣂلجنة عمل من مختلف الأقسام    أو المش

  لخطوات الاتᘭة: لتقيᘭم الموردين، حᘭث تتضمن عملᘭة تأهᘭل الموردين  ا 

   

الانتقاء،    معايᢕᣂ  ومن خلال ما سبق ᘌظهر أن عملᘭة اختᘭار وتقيᘭم الموردين تمر ᗷأرᗖــع مراحل أساسᘭة: تحدᘌد الهدف، ᘻشكᘭل  
 . ᢝ

᡽ᣍار النهاᘭة، والاختᘘدائل المناسᘘد الᘌتحد  
  لا: مرحلة اᙬᜧشاف الموردين: أو 

ʥرديʦʸاف الʵʯاك  

ʥرديʦʸال ʤʻʻتق  

ʥرديʦʸار الʻʯاخ  
تʹʻʸة العلاقة مع 

ʥرديʦʸال  

  

ʥرديʦʸإدارة ال  
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اء ᗷعد تحدᘌد الاحتᘭاجات، حᘭث يتم احصاء مختلف الᘘدائل المراد اشᘘاعها، ثم   ᡫᣄحث عن مصادر الᘘيتم ال
ᘌ ᢝᣠعتᢔᣂ ولᘭة ᘻسبق مرحلة التقيᘭم. فالاختᘭار الأأو يتم الᘘحث عن الموردين عن طᗫᖁق عدة قنوات، وتعتᢔᣂ هذه المرحلة مرحلة  

ᢝ وجعله مقتᣆا 
᡽ᣍار النهاᘭمجال الاخت ᣆا لحᗫور ᡧᣅ    اجات المؤسسة، وهناكᘭة احتᘭتلب ᣢن عᗫمن الموردين القادر ᡧ ᢕᣌعدد مع ᣢع

  المؤسسة لاᙬᜧشاف الموردين أهمها:  إليها عدة مصادر تلجأ 
  :ات الموردين ᡫᣄᙏها، ومواصفاتها،...). أسعار تتضمن معلومات عن المنتجات (أصنافها،  أدلة و 
  ᢝᣘل التجاري والصناᘭصدر عن هيئات متخصصة مثل  الدلᘌ :  (غرف التجارة والصناعة، ...)، وتتضمن معلومات حول

ها. أو السلع والمنتج والاسم والعلامة التجارᗫة وعن ᢕᣂن الموردين وغᗫ 
 ةᗫوالتجار الاقتصادᘌة  بالمجلات  تختص  مصدرا    ឝعداد :   ᢔᣂوتعت الصناعات،  مختلف  عن  معلومات   ᡫᣄᙏو ᗷحوث 

 للمعلومات عن الموردين. 
 علن الموردين عن منتجاتهم و  ات: الإعلانᘌ ها.  الأسعار ᢕᣂون وغᗫᖂالصحف والتلف ᢝ

ᡧᣚ 
 ملفات وسجلات الموردين .( ᡧ ᢕᣌوالحالي ᡧ ᢕᣌقᗷتتضمن معلومات عن الموردين ( السا : 
 عاتᘭالمب  ᢝ ᢔᣍف  مندوᗫᖁالتع  ᢝ

ᡧᣚ ᛒساعدون  عن  :  للمعلومات  قᘭما  مصدرا  ون  ᢔᣂعتᘌ أفضل،  ᗷصورة  ᛿ات  ᡫᣄال ᗷمنتجات 
 الموردين. 

 دها. لمعارضاᗫاجات المؤسسة ومصادر تورᘭاحتᗷ توفر المعلومات الخاصة : 
 ة للموردينᘭارات الشخصᗫᖂن ر الᗫᖔمكن من تكᘌ اجات المؤسسة والتعرف    أي: فذلكᘭة احتᘭتلب ᢝ

ᡧᣚ اتهᘭعن المورد وامᜓان
اᜧة معها. عᣢ مسؤولᘭاتها،   ᡫᣃ ومن ثم اقامة علاقة 

تتعامل  ان  الموردين الذين ᘌمكن  بᘭانات عن  اᙏشاء قاعدة  ا  ᢕᣂالموردين، يتم اخ المعلومات حول  اسᘭᙬفاء مختلف مصادر  وᗖعد 
  معهم المؤسسة. 

  : ثانᘭا: تقيᘭم الموردين
ᢝ المرحلة الثانᘭة وᢝᣦ تقيᘭم ᛿ل منهم ᢝᣜ تتمكن المؤسسة من 

ᡨᣍتأ ، ᡧ ᢕᣌالمعلومات اللازمة عن الموردين المحتمل ᣢعد الحصول عᗷ
ᢝ آن واحد، حᘭث لا توجد طᗫᖁقة وحᘭدة مفضلة لعملᘭة الاختᘭار والتقيᘭم،  

ᡧᣚ م هامة ومعقدةᘭة التقيᘭعمل ᢔᣂار أفضلهم. وتعتᘭاخت
  (مالᘭة، تقنᘭة،.....الخ).  معايᣢ ᢕᣂ عدة نظرا ل᜻ون العملᘭة تعتمد ع

ᡧ بناء عᣢ قدرتهم عᣢ تلبᘭة  ᢕᣌمقارنة الموردين المحتملᗷ م تتمᘭة التقيᘭف الموردين حسب حاجة المؤسسة، فعملᘭ لذا يتم تص
  احتᘭاجات المؤسسة ᗷأعᣢ كفاءة ممكنة. 

ها. وهناك مᗫᖂــــج من   الأداء الآتᘭة: السعر،  معايᢕᣂ  ولأجل اتخاذ قرار الاختᘭار ᘌمكن اعتماد   ᢕᣂالوقت المحدد، وغ ᢝ
ᡧᣚ مᘭسلᙬالجودة، ال

ᡧ الاعتᘘار عند تقيᘭم الموردين.   معايᢕᣂ  ال ᢕᣌعᗷ مكن أن تؤخذᘌ ᢝ ᡨᣎتختلف حسب مجال ال شاط)، وال ᢝ ᡨᣎالملموسة (ال ᢕᣂالملموسة وغ
  من أهمها: 
  :آجال  الموقع ᢝ

ᡧᣚ مᘭسلᙬمكنه من الᘌ ف منخف أقلفقرب الموقع مهم لأن ذلكᘭتᜓالᗖها. و ᢕᣂضة وغ 
 ةᘭان ذلك أفضل. حجم الطاقة الإنتاج᛿ ا ᢕᣂان الحجم كب᛿ لما᛿ ثᘭح : 
 للمورد ᢝ

ᡧᣎدرجة التقدم الف . ᢔᣂᜧكون محل اهتمام أᘌ ر منتجاتهᗫᖔد وتطᘌلتجد ᣙسᛒ فالمورد الذي : 
 ةᘭان ذلك أفضل  مدى استقرار العلاقات الصناع᛿ داᘭانت العلاقات داخل المؤسسة الموردة ج᛿ لما᛿ ثᘭة  : حᗫلاستمرار

 الانتاج. 
  :ةᘭارات المالᘘمكن أن نجد ضمن هذا    الاعتᗫة المفاضلة، وᘭعمل ᢝ

ᡧᣚ قدمه المورد لمنتجاته دورا هاماᘌ لعب السعر الذيᘌ
 . ᢝᣠلات الدفع، السمعة، والمركز الماᘭسهᘻ ،ار: الخصمᘭالمع 

  :ها  الخدمة المقدمة من المورد ᢕᣂعد البيع وغᗷ انة وخدمات ماᘭخدمات الصᗷ تتعلق . 
ائᘭة.   معايᢕᣂ قائمة لل ឝعداد وتقوم المؤسسة ب ᡫᣄالمورد حسب ظروفها ال ᢝ

ᡧᣚ حثهاᗷ الواجب  
  ثالثا: اختᘭار الموردين: 

ᢝ مرحلة الاختᘭار كنᘭᙬجة لعملᘭة التقيᘭم، لذا ᘌجب التأᜧد من  
ᡨᣍم السلعة  تأᘌتقد ᣢاره قادر عᘭالخدمة   أو ان المورد الذي تم اخت

 : ᡧ ᢕᣌعالج من جانبᘌ ثᘭالغة، حᗷ ةᘭقرار الانتقاء ذا أهم ᢔᣂعتᗫوط تتفق مع أهداف المؤسسة. و ᡫᣄ᚜ة وᗖᖔالمواصفات المطلᗷ  
   جيتها. فᜓلماᘭات ᡨᣂات المؤسسة واسᘭتم ذلك حسب خصوصᗫعة العلاقة معهم، وᘭد عدد الموردين وطبᘌان عدد  تحد᛿

ها ᗷفعالᘭة.  ᢕᣂسيᘻ لا زادت قوه العلاقة معهم وأمكنᘭالموردين قل 
  .ةᘭا ما تكون ذاتᘘخضع لقواعد غالᘌ ارᘭدائل، والاختᘘال ᡧ ᢕᣌانتقاء أفضل الموردين من ب 

ᢝ المف
ᡨᣍار تأᘭة الاختᘭعد عملᗖة التفأو وᘭار. وعملᘭة الاختᘭعمل ᢝ

ᡧᣚ ة ᢕᣂالمرحلة الأخ ᢔᣂث تعتᘭان يتضمن أو ضات، ح ᡧ ᢕᣂارة عن مᘘض ع
اء، ال᜻فاءة الشخصᘭة،   ᡫᣄمكن أن تتضمن: المنافسة، تᜓامل المعلومات، حجم الᘌ ي ᡨᣂي. فقوة المش ᡨᣂل من المورد والمش᛿ قوى
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ها. وتعتمد   ᢕᣂي، الثقة، ضيق الوقت، الاحتᜓار، وغ ᡨᣂها. أما قوة المورد فتتضمن مدى حاجة المش ᢕᣂالوقت وغ
ᢝ سᙬنتهجها المؤسسة لبناء وتطᗫᖔر العلاقات المستقᘘلᘭة مع الموردين. ضات ᚽشᜓل عام عᣢ الا أو المف ᡨᣎات الᘭجᘭات ᡨᣂس  

  راᗷعا: تنمᘭة العلاقة مع الموردين:  
ᢝ سلسلة  

ᡧᣚ جعل المورد يندمج ᣢة، فالمؤسسة تعمل عᗷها لأجل تحقيق أفضل استجا ᢕᣂوغ ᢝ ᡧᣎوالتق ᢝᣠم الدعم الماᘌيتم ذلك بتقد
ى قدرته عᣢ التᜓامل مع أᙏشطتها المختلفة. وᗖذلك ᘌمكن للمؤسسة تطᗫᖔر علاقات مع هذا المورد  هنا ᗷمد  الأمر الإمداد، وᗫتعلق  

  وᘻسᣙ لإدماجه ضمن سلسة القᘭمة. 
  الموردين:  إدارةخامسا: 

مورديها بنجاح عليها إقامة علاقة وثᘭقة معهم، ᛿ما عليها تقيᘭم أدائهم لمعرفة مدى قدرتهم عᣢ   إدارةلᢝᣟ تتمكن المؤسسة من  
ᢝ حالة ضعف أداء الموردين وعدم استجابتهم لمتطلᘘات المؤسسة تلجأ لتجدᘌد المصادر  

ᡧᣚة، وᘭلᘘاجات المستقᘭة الاحتᘭأو تلب 
  تقوم بتطᗫᖔر القدرات الداخلᘭة لها. 

  سᘭاسات ومصادر الإمداد ) 13مادة (             

اتᘭجᘭة دقᘭقة، من خلال توزᗫــــع العرض عᣢ مورد واحد   ᡨᣂار   أو يتطلب التعامل مع الموردين بناء اسᘭختلف اختᗫعدة موردين، و
التᜓلفة،  تتضمن:  ما  عادة  الاختᘭار  ᢝ عملᘭة 

ᡧᣚ المؤثرة  العوامل  واحدة  اء مرة  ᡫᣄال ᢝ حالة 
ᡧᣛف الامداد.  ᗷاختلاف سᘭاسة  الموردين 
ᢝ المواد. أᘌالخدمة المقدمة والضمانات. ومن مز 

ᡧᣚ سᙏالضمان والولاء من المورد، وكذلك سهولة الاتصال والتجا ᣢاه الحصول ع 
ام ᗷالمواعᘭد، توفᢕᣂ الᝣمᘭات المطلᗖᖔة، تطابق المواصفات،  ᡧ ᡨᣂاء المتكرر فالعوامل المؤثرة متعددة وتتضمن الال ᡫᣄحالة ال ᢝ

ᡧᣚ أما
اه الاستفادة من عنᣆ المنافسة، ᣃعة الحصول عᣢ المواد، المرونة، وتوزᗫــــع المخاطر، أᘌالضمانات والصᘭانة المقدمة. ومن مز 

ᢝ مصادر الإمداد ع
ᡨᣍثلاثة أشᜓال: وتأ ᣢ  

النمط من    إذا ᛒسᣥ كذلك المصدر القاعدة حᘭث ᘌكون المورد احتᜓارᗫا،  المصدر الوحᘭد:   .1 العادة لهذا   ᢝ
ᡧᣚ لا تتوفر

اᜧة نᘭᙬجة حتمᘭة للتعامل مع هذا الموقف، كونها ᘻسمح بᙫناء علاقات قᗫᖔة. وᗫمكن   ᡫᣄعلاقة ال ᢔᣂدائل، وتعتᗷ المصادر
 ᢝ
ᡧᣚ مكن أن تلجأ المؤسسة    للمؤسسة والمورد تحقيق تزامنᗫن، وᗫᖂف التخᘭض تᜓالᘭتخف ᢝᣠالتاᗖم، وᘭسلᙬنظم الانتاج وال

  ، ᡧ ᢕᣌمع مورد  تفوق  حالة   ᢝ
ᡧᣚ اتᘭجᘭة  ᡨᣂالاس هذه    أو لهذه  ᘌعᘭب  ومما  اؤها.  ᡫᣃ المطلوب  الᝣمᘭة  حجم  لصغر  نظرا 

تب عنها ردود فعل احتᜓارᗫة وانتهازᗫة لدى المورد نظرا لا  ᡨᣂة أن يᘭة هو امᜓانᘭجᘭات ᡨᣂنعزاله عن ضغوط المنافسة، الاس
ᗷ ᢝعض الأحᘭان لرفع  

ᡧᣚ دفعهᘌ المؤسسة وضع  الأسعار مما ᣢها. ولتجنب ذلك ع ᢕᣂم، وغᘭسلᙬد الᘭمواع ᢝ
ᡧᣚ ᢕᣂوالتأخ ،

   نظام تقيᘭم دينامᢝᣞᘭ للمورد. 
ᡧ مجموعة الموردين ت شأ المصدر المنفرد:   .2 ᢕᣌا، ومن بᘭᙫسᙏ لة الأمد وضخمةᗫᖔعقود ط ᣢتحصل المؤسسة عادة ع

ᡧ المؤسسة وأحد مورديها،   ᢕᣌلة الأجل بᗫᖔة طᜧا ᡫᣃ ات،  علاقةᘭالعمل  ᡧ ᢕᣌه مصادره لتحسᘭلتوج  ᢕᣂدفع هذا الأخᘌ مما
ᢝ تؤدي    وᗖال سᘘة للمؤسسة ᘌعد  ᡨᣎالمصدر المنفرد من المصادر الᣠات    إ᛿ات الانتاج،     الأعمال حرᘭض تᜓلفة عملᘭوتخف

المؤسسة    ᢝᣠتᜓلفة ممكنة. وتو  ᡧᣍأدᗖأفضل و نهائᘭة ذات مواصفات  لمنتجات  المسؤولᘭة وتوقعه  تحمله ᛿امل  مع 
ᡧ حᘭث تمنحهم مز  ᢕᣌالغة للموردين الحاليᗷ ةᘭأهمᘌمنافسيهم الجدد. أᗷ ة مقارنةᘭلᘭا تفض 

ود منالمصادر المتعددة:   .3 ᡧ ᡨᣂالᗷ مكن أن تقوم المؤسسةᘌ    ناسب حصص الموردين طرداᙬث تᘭد، حᗫمن مصدر تور ᡵᣂᜧأ
، الجودة، والᙬسلᘭم) زادت حصته من الامدادات. وتعتمد هذه  الأسعار مع أدائهم، و᛿لما تحسن أداء المورد من حᘭث (

أداء وتᜓالᘭف   ال أفضل جودة وأحسن  ᢝ تدفع  ᡨᣎال المنافسة  اتᘭجᘭة عᣢ مᘘدأ  ᡨᣂود من    أقلالاس ᡧ ᡨᣂة. وال ᡧ ᢕᣂوخدمة متم
انقطاع   بتفادي  للمؤسسة  الخدمات والمنتجات    أو مصادر عدᘌدة ᛒسمح   ᣢالحصول عᗖة وᘭة الانتاجᘭالعمل توقف 

ᗷ ة  أسعارᘘالتف  ،مناس بᗫᖂادة سلطة  الموردين   ᡧ ᢕᣌب المنافسة  للمؤسسة  أو حᘭث ᘻسمح  ة ᗷالᣆف وᗖانخفاض الأمر ض 
ᢝ حال تقصᢕᣂ أحد الموردين. ما 

ᡧᣚ ة لمورد واحد.  المخاطرᘭعᘘقلل من التᗫسمح بتفادي مظاهر السلوك الانتهازي وᛒ 
الداخلᘭة    ᗷالقيود  التعامل معهم  المراد  الموردين  يتحدد عدد  اتᘭجᘭات، حᘭث  ᡨᣂالاس أفضل  اختᘭار  الاتفاق حول  ولذلك ᘌجب 

ات    លدارةللمنظمة مثل حجم الᝣمᘭات المطلᗖᖔة، و  ᢕᣂها. والتأث ᢕᣂة للموردين، القيود ا  أو المخزون، وغᘭة مثل الطاقة الإنتاجᘭلخارج
  ذلك. حᘭث ᘌكون لهذه العوامل تأثᢕᣂ عᣢ اختᘭار الموردين والتعاقد معهم.   إᣠقدرات النقل، عدد مرات وآجال الᙬسلᘭم، وما 

  ض مع المورد المناسب و االتف) 14مادة (

ض يتضمن جمع معلومات ᛿املة عن  أو ᘌحقق أهدافه، فالتفض هو قدرة ᛿ل طرف عᣢ التأثᢕᣂ عᣢ الآخᗫᖁن لمصلحته وᗖما  أو التف
ᡧ لديهم تكᗫᖔن حول آلᘭة الاتصال من خلال الاستماع والاستقᘘال للمعلومات   الأمر وهو يتطلب الموردين،  ᢕᣌمؤهل ᡧ ᢕᣌوجود موظف
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من الطرف الآخر ᗷالشᜓل المناسب، وتوصᘭل الرسالة ᗷما ᘌحقق مصلحة المؤسسة وᗫعمل عᣢ خلق علاقات  
  عمل طᗫᖔلة الأجل مع الموردين الذين سᚏتم اختᘭارهم ᗷعد التقيᘭم. 

ام ᗷما يتفق مع ظروف المؤسسة والسوق أو وعᣢ المف ᡧ ᡨᣂالمورد الال ᣢما ع᛿ ،ها ᢕᣂت المناسب وغᘭض معرفة مفهوم الجودة والتوق
 . ᡧ ᢕᣌوالمنافس  

ᘻ ᢝسمح لها ᗷالاستفادة من الفرص المتاحة ᡨᣎساب القدرة الᙬᜧالمؤسسة ا ᣢلة الأجل   إذ عᗫᖔة طᘌمن خلال ابرامها لعلاقات تعاقد
ᡧ راᗷحا.  ᢕᣌلا الطرف᛿ كون فيهاᘌ عض الموردينᗷ مع  

 للتف ᢕᣂأحد المراحل الهامة للتف ض: أو التحض ᡧ ᢕᣌمن ب ᢕᣂة التحضᘭعمل ᢔᣂأو تعت  ᢝ ᡧᣎوالذه ᢝ ᡧᣎالتق ᡧ ᢕᣌالجانب ᢝᣗغᘌ ض، فهو
وري منح أهمᘭة ᗷالغة لعملᘭة التحضᢕᣂ أو لعملᘭة التف ᡧᣆة  ض، لذا من الᘭة لإنجاح عملᘭوط الذهن ᡫᣄث أن الᘭح ،

ᢝ آفاق منطقة الشك،  أو التف
ᡧᣚ دᘭورة التحᜓم الج ᡧᣅ عة منᗷأيض نا   ᢔᣂة للأفراد. لذا تعتᘭᜧالقدرات الإدراᗷ محدودة ᢝᣦ

 الأدوات المتعلقة ᗷعملᘭة التحضᢕᣂ تعتᢔᣂ تقنᘭة أᡵᣂᜧ منها ذهنᘭة. 
 ات التفᘭجᘭات ᡨᣂالج  ض: أو اس ᢝ ᡧᣎوالذه ᢝ ᡧᣎالتق ᢕᣂجب التحضᘌة التفᘭد لعملᘭ د  أوᘌة يتم بتحدᘭهذه العمل ᣢض، فبناء ع

ᘌ ᢝجب أن تراᢝᣘ مجموعة من ال ᡨᣎة لها والᘘات المناسᘭجᘭات ᡨᣂالاس ᢕᣂصورة افضل مع   أو  معايᗷ فᘭتتك ᡨᣎات ح ᡫᣃالمؤ
 ضاع. و نختلف الأ

  سجل الموردين:   أو إرشادات عامة تتعلق ᗷقائمة 
   حتاجهاᘌ ᢝ ᡨᣎة الᘭسᛳقائمة موردين للأصناف الرئᗷ جب الاحتفاظᘌةᘭث و مراجعة هذه القائمة    الجمعᘌث يتم تحدᘭحᗷ

اء. قائمة الموردين ᘌجب أن تضم أسماء الموردين   ᡫᣄة الᘭل عملᘭسهᘻ ة لأخرى. الهدف من هذه القائمة هو ᡨᣂمن ف
  الاتصال معه. ᗫنهم و أرقام الهاتف والفاᜧس واسم الشخص الذي ᘌمكن أو و عن

  ضاعة المتوفرةᘘاسم المورد وال ᣢجب أن تحتوي عᘌ قائمة الموردين .  
   اء من ᡫᣃ ةᘭل عمل᛿ ᢝ

ᡧᣚ ث يتم استخدام نفس الرقمᘭحᗷ ل موردᝣملفات للموردين، يتم إعطاء رقم لᗷ يتم الاحتفاظ
 . ( حسب الحاجة ) المورد 
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ᢝ  – الثالث الᘘاب                     
ᡧᣚ اتالم لجانᗫ ᡨᣂش  

ᗫات )15مادة ( ᡨᣂلجنة المش  

   ةᘭعملᗷ امᘭل القᘘة والسعر قᘭمᝣع والᖔاء مع مراعاة الن ᡫᣄة الᘭعمل ᣢاف والموافقة ع ᡫᣃة للإᘭات داخلᗫ ᡨᣂل لجنة مشᘭشكᘻ يتم
اء. يتم اختᘭار السعر الأᙏسب والأفضل وتتم المصادقة علᘭه من  ᡫᣄل هذه اللجنة. الᘘق 

  :ةᘭات الداخلᗫ ᡨᣂتضم لجنة المش- 
ᢝ حالة فᖁع    أو وͭ   الإدارةرئᛳس مجلس    -أ 

ᡧᣚالصندوق، و ᡧ ᢕᣌةأمᘭس المجلس مᜓان   الجمعᛳنائب رئ ᢝ غزة ᘌحل 
ᡧᣚ

ᢝ اللجنة. 
ᡧᣚ فوض عضو آخر لينوب عنهᘌ مكنه أنᗫس وᛳالرئ 

  المدير العام.   -ب
اء خاصة ᗷالفᖁع.   إذا مدير الفᖁع   -ت ᡫᣄة الᘭانت عمل᛿ 
ᢝ  أو المدير الماᢝᣠ   -ث

ᡧᣚ المحاسب المسؤول ᢝᣓᛳع الرئᖁالف . 
وع م  - ج ᡫᣄوع الوحدة الم أو دير الم ᡫᣄاء   إذا سؤولة عن الم ᡫᣄان ال᛿ لم . ᡧ ᢕᣌوع مع ᡫᣄ 
ᗫات عᣢ خبᢕᣂ    - ح ᡨᣂمكن أن تحتوي لجنة المشᘌ  أو  ᢝᣢداخ  ᢕᣂمثل (مهندس، خب ᢝ ᢔᣐخار

العروض   اختᘭار  تقيᘭم   ᢝ
ᡧᣚ للمساعدة  الخ)  اء........  ᡫᣄال موضᖔع   ᢝ

ᡧᣚ مختص 
 والموردين. والمناقصات 

  .فرعهᗷ ات الخاصةᗫ ᡨᣂلجنة المش ᢝ
ᡧᣚ ع مᜓان المدير العامᖁينوب مدير الف 

 مكن مشاركة ممثل عن اᘌ .لجنة العطاءات ᢝ
ᡧᣚ لجهة المانحة 

  عتمد عددᘌحجم أعضاء ᣢاء.  اللجنة ع ᡫᣄمة الᘭوق 

  و لجنة التقيᘭم المظارᗫف  فتح لجنة )16مادة (                  

ذوي    أعضاءوتضم ما لا ᘌقل عن ثلاثة    ، الإدارةᘻشᜓل لجنة فتح المظارᗫف ᗷاعتماد من رئᛳس مجلس  :  لجنة فتح المظارᗫف  -أ 
ᢝ  الاختصاص 

ᡧᣚ ة ᢔᣂات أو خᗫ ᡨᣂة والمشᘭة والمالᘭالمجالات القانون  
ᢝ حال العروض والمناقصات تختص لجنة فتح المظارᗫف  

ᡧᣚ : ᢝᣠالتاᗷ  
ᢝ حال العروض: 

ᡧᣚ ͭ ᢻًأو  
   اللجنة أن تجتمع حال انتهاء الوقت المحدد لغلق ᣢة  العرض  عᘭعملᗷ  ة ᡫᣃاᘘف من  عند اقتضاء الحاجة للمᗫفتح المظار

   .  خلال لجنة الفتح المختصة
 ᗷ ام لجنة الفتحᘭأغلفة صحة الأ ق ᣢالعروضختام الموضوعة ع  .  
 انᘭد من صحة المعلومات والبᜧالعروض والتأ ᢝ

ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌد من عدد المشاركᜧالتأ . ᡧ ᢕᣌالمشاركᗷ ات الخاصة  
  د من صحتها.  الأسعار مراجعةᜧتها والتأᙫالموضوعة وحوس 
  ف وجدولᗫالمظار ᣢالعروض.  الأسعار توقيع لجنة الفتح ع ᢝ

ᡧᣚ اتᘭمᝣالᗷ الخاص 
  . النظام ᣢᜓل مورد عᗷ ادخال المعلومات الخاصة 
  ة.  الأسعار ادخالᘭالجمع ᢝ

ᡧᣚ النظام المعتمد ᣢغها عᗫᖁوتف  
ᢝ والماᢝᣠ  لجنة التقيᘭم   -ب

ᡧᣎم  : الفᘭشᜓل لجنة التقيᘻ ᢝᣠوالما ᢝ
ᡧᣎس مجلس الإدارة الفᛳاعتماد من رئᗷ ،   قل عن ثلاثةᘌ وتضم ما لا

 : ᢝᣠالتاᗷ ات، تختص اللجنةᗫ ᡨᣂة والمشᘭة والمالᘭالاختصاص أو المجالات القانون  ᢝ
ᡧᣚ ة ᢔᣂأعضاء ذوي خ  

   مراجعة  ᢕᣂناسب مع الخدمة أو المواد حسب الحاجة    معايᙬما يᗷ ᢝ
ᡧᣎم الفᘭوال سب الموضوعة للتقي ᢝ

ᡧᣎم الفᘭالتقي
ᢝ قد تكون ( 

ᡨᣎيتم اعتمادها وال ᢝ
ᡨᣎة الᘘال سᗷ ام ᡧ ᡨᣂو70والال ᢝ

ᡧᣎأو 30% ف ᢝᣠو 50% ما ᢝ
ᡧᣎ50% ف . ( ᢝᣠما % 

   م تحتويᘭاعداد نماذج التقي  ᢕᣂالمتفق عليها من ال   معاي ᢝᣠوالما ᢝ
ᡧᣎم الفᘭم وفقا للأصول  التقيᘭة التقيᘭلجنة وتتم عمل

ᢝ من خلال أعضاء اللجنة بوجود الخبᢕᣂ ( حسب الحاجة)  
ᡧᣎم الفᘭة التقيᘭعملᗷ خاص ᢝ

ᡧᣎر فᗫᖁالمعمول بها مع إعداد تق
ᗫر الخاص ᗷاختᘭار مورد ما من خلال توصᘭة اللجنة.  ᢔᣂيوضح الت 
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   ة  أالتحقق منᘭقة    المورد هلᗷة ومطاᘭالعرض وكفاءته المال ᢝ
ᡧᣚ وط الواردة ᡫᣄعرضه للمواصفات وال

امه ᗷعملᘭة التورᗫد  ᡧ ᡨᣂومدى ال .  
    الخاصة  للجنة وط  ᡫᣄال ضمن  الموضوعة  وط  ᡫᣄالᗷ م  ᡧ ᡨᣂمل  ᢕᣂغ عرض  أي  اسᘘᙬعاد   ᢝ

ᡧᣚ الحق   ᢝᣠوالما  ᢝ
ᡧᣎالف التقيᘭم 
ᢝ حال  

ᡧᣚ ة أوᘭالجمعᗷ  انت᛿ من    أقله  أسعار إذا ᢕᣂكثᗷ لفة أو    أسعارᝣل الدائرة    الأسعار الدارجة أو    لأسعار االᘘالمقدرة من ق
 الرفض ᗷالتفصᘭل.  أسᘘابالمختصة مع بᘭان 

  عد فتح العروضᗷ مهᘭسلᘻ عاد أي عرض يتمᘘᙬم. يتم اسᘭالفتح والتقي ᢝ
ᡨᣎمها من لجنᘭوتقي  

   جوز للجنة ان تقرر استدعاء أيᘌ ل لأ   موردᘭع  سعار للاستفسار منه عن أي معلومات أو تحل ᢝ
ᡧᣚ ن  أرضه دون  البنود

ᢝ محᡧᣆ جلستها.  الموردينᘌلحق ذلك أي اجحاف ᗷحقوق 
ᡧᣚ جة مناقشة هذا المناقصᘭᙬن، وتدون اللجنة نᗫᖁالآخ  

     ة لإحالةᘭالتوصᗷ اللجنة   لأ   المورد عᣢ    العرضتقوم 
᠍
النظام والتعلᘭمات    حᜓام  المتقدم ᗷأفضل العروض وفقا

  الجهة صاحᘘة الصلاحᘭة بتصديق القرار.  إᣠالصادرة ᗷموجᘘه، وᗫتوᣠ رئᛳس اللجنة رفعه 
    : ( العطاءات ) حال المناقصات ᢝ

ᡧᣚ ͭ 
᠍
  ثانᘭا

   اللجنة ᣢا أع انتهاء الوقت  المناقصة  ن تجتمع حال  ᢝ  لمحدد لغلق  ᡧᣎالفتح العل ة  ᗷعملᘭة  ᡫᣃاᘘعند اقتضاء الحاجة للم
ᢝ المᜓان المحدد لذلك مسᘘقا حᘭث يتم  

ᡧᣚ العطاءات ᢝᣤعن مقد ᡧ ᢕᣌحضور ممثلᗖالمناقصة وان  وᗷ غلق السجل الخاص
 : ᢝ

ᡨᣍاللجنة الا ᡧᣆمح ᢝ
ᡧᣚ تᘘ᙭ي  

  الموضوعةصحة الاختام  ᣢالعطاءات .  أغلفةع  
  لم ترفق بها كفالة دخول العطاء ᢝ ᡨᣎان العطاءات الᘭةبᗖᖔالمطل  .  
  ةᗫᖔه مئᘘسᙏ ضᘭتخف ᣢة عᘭ ان العطاءات المبᘭع من  أو بᖔلغ مقطᘘمن العطاءات المقدمة للمناقصة .  أيم  
  عاد العطاءاتᘘᙬالعطاءات واس ᢝᣤة لمقدᘭة والفنᘭالمال ᡧ ᢕᣌقة من الناحيتᗷلة ( المعدلة ) للعطاءات الساᘌدᘘفتح العطاءات ال

  أصحابها   إᣠ عن المناقصة واعادتها    الإعلان᛿انت مقدمة خلال مدة نفاذᘌة    إذا ذات العلاقة بنفس المناقصة    الساᗷقة لهم  
  من مقدᢝᣤ العطاءات . 

 ت عدد الأᘭب᙭ل عطاء. و ت᛿ راق المكون منها  
   ل حك᛿ ات المس   أو اضافة    أو محو    أو وضع علامه واضحة حولᘭمᝣجدول ال ᢝ

ᡧᣚ س و تصحيح وردᛳأعضاء عر مع توقيع رئ  
  اللجنة. 

   د من توقيع مقدم العطاءᜧات المسعر والم  استمارةالتأᘭمᝣل صفحة من جدول ال᛿ ᣢم العطاء وعᘌحق المرفقة  لا تقد
  مع العطاء ان وجدت. 

  تᘭب᙭النماذج والمخططات المقدمة مع العطاءات وت ᢕᣂعامة وعلاماتها الفارقة ان وجدت. صافها الأو تأش  
  ختم اللجنة مع توقيع الأᗷ ات المسعر لمقدم العطاء .  عضاءختم صفحات العطاءاتᘭمᝣجميع صفحات جدول ال ᣢع  
 ح لأ  الإشارةᖔبوضᘌ انات لم تقدم مع العطاء.  أو ة معلوماتᘭب  
  تتم احالة العطاءات ومرافقاتهاᣠم العطاءات.  إᘭلجنة تقي  

:   -ت التقيᘭم  رئᛳس مجلس    لجنة  ᗷاعتماد من  التقيᘭم  لجنة  ثلاثة    ،  الإدارةᘻشᜓل  ᘌقل عن  لا  ما  ᢝ     أعضاءوتضم 
ᡧᣚ ة  ᢔᣂذوي خ

:  أو الاختصاص  ᢝᣠالتاᗷ ات، تختص اللجنةᗫ ᡨᣂة والمشᘭة والمالᘭالمجالات القانون  
   مراجعة  ᢕᣂناسب مع الخدمة أو المواد حسب الحاجة    معايᙬما يᗷ ᢝ

ᡧᣎم الفᘭوال سب الموضوعة للتقي ᢝ
ᡧᣎم الفᘭالتقي

ᢝ قد تكون ( 
ᡨᣎيتم اعتمادها وال ᢝ

ᡨᣎة الᘘال سᗷ ام ᡧ ᡨᣂو70والال ᢝ
ᡧᣎأو 30% ف ᢝᣠو 50% ما ᢝ

ᡧᣎ50% ف ( ᢝᣠما % . 
   م تحتويᘭاعداد نماذج التقي  ᢕᣂم وفقا للأصول    معايᘭة التقيᘭالمتفق عليها من اللجنة وتتم عمل ᢝᣠوالما ᢝ

ᡧᣎم الفᘭالتقي
ᢝ من خلال أعضاء اللجنة بوجود الخبᢕᣂ ( حسب الحاجة)

ᡧᣎم الفᘭة التقيᘭعملᗷ خاص ᢝ
ᡧᣎر فᗫᖁالمعمول بها مع إعداد تق  

ᗫر الخاص ᗷاختᘭار مورد ما من خلا ᢔᣂة اللجنةيوضح التᘭل توص . 
   تب ᡨᣂام الم ᡧ ᡨᣂانجاز الال ᢝ

ᡧᣚ تهᚏوط دعوة العطاء وامᜓان ᡫᣄقة عرضه لᗷة ومطاᘭة المناقص وكفاءته المالᘭالتحقق من اهل
ᢝ ضوء فئة تص ᘭفه. 

ᡧᣚ امه السابق وذلك ᡧ ᡨᣂد اضافة لحجم الᘌالعطاء الجد ᣢع  
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     انت    إذا عرض    أيللجنة ان ترفض᛿ من    أقله  أسعار ᢕᣂكثᗷ لفة    أسعارᝣأو الدارجة    الأسعار   أو ال  
  الرفض ᗷالتفصᘭل.  أسᘘابالمقدرة من قᘘل الدائرة المختصة مع بᘭان  الأسعار 

   جوز للجنة ان تقرر استدعاءᘌل    أو معلومات    أيمناقص للاستفسار منه عن    أيᘭعرضه دون    سعار لأ تحل ᢝ
ᡧᣚ البنود

ذلك   ᘌلحق  اللجنة  أي ان  وتدون  الآخᗫᖁن،   ᡧ ᢕᣌالمناقص ᗷحقوق  محᡧᣆ    اجحاف   ᢝ
ᡧᣚ المناقص  هذا  مناقشة  نᘭᙬجة 

  جلستها. 
     ةᘭالتوصᗷ لإحالةتقوم اللجنة    

᠍
النظام والتعلᘭمات    حᜓام  لأ العطاء عᣢ المناقص المتقدم ᗷأفضل العروض وفقا

  الجهة صاحᘘة الصلاحᘭة بتصديق القرار.  إᣠالصادرة ᗷموجᘘه، وᗫتوᣠ رئᛳس اللجنة رفعه 
     عدᗷ (ةᘭس ᡨᣂلغ قرار الاحالة (الᘘقه  يᘌتصدᣠليغ المناقص الذي      الإدارة مجلس    إᘘᙬة بᘭوتقوم الجمع ᢝᣒه العطاء    رᘭعل

  ᗷالقرار. 
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اء طرق  – الرابع الᘘاب ᡫᣄوالتعاقد ال  

ᗫات )17مادة ( ᡨᣂأنواع المش  

ᗫات  - أ  ᡨᣂضائع:  مشᗷ 
ᗫات ذات الطبᘭعة المادᘌة الملموسة ᡨᣂالمش ᢝᣦ  :شملᘻ ᢝ

ᡨᣎوال 
  ارᘭغ وقطع  ᘻشغᘭل  الاجهزة  و   لوازم  لᙬشغᘭل  اؤها  ᡫᣃ يتم   ᢝ ᡨᣎال والاصناف  المواد   ᢝᣦ

وتنفᘭذ   المكتᘭᙫة  لل  الأعمال  والمعدات  ها  ᢕᣂوغ القرطاسᘭة   جمعᘭةالمكتᘭᙫة   مثل 
، الأحᘘار و   المكتᘭᙫة  التصᗫᖔر والاجهزة  والمطبوعات، قطع غᘭار الطاᗷعات ومكينات 

 راق و المستلزمات. و الأ
 ةᘭات راس مالᗫ ᡨᣂالاصناف ذات او   مش ᢝᣦ  تج ᗫد عن سنة وᗫᖂة لمدة تᘌلمنفعة الاقتصاد

استحواذ   ᘻشمل    للأصولعنها  و  العمر  أᘌالثابتة  تᗫᖂد  مواد  اء  ᡫᣃ  ᣢع النفقات  ضا 
 ᢝ

ᡧᣔا ᡨᣂلها.  أو الثابتة  للأصول الاف ᢝᣢم الاصᘭما يتعدى التصمᗷ ةᘭد طاقتها الانتاجᗫᖂت 
ᗫات الأشغال (  -ب ᡨᣂالأعمال مش( 

ᡧ  أعمال تأهᘭل، إعادة أعمال بناء و وᢝᣦ خدمات ᘻشمل  ᢕᣌة وأعمال تحسᘭ ة بᘭة تحت ᢕᣂصغ.  
ᗫات خدم  -ت ᡨᣂاتمش ᢕᣂة غᘭ ةᗫشارᙬإس   : 

ᘌ ᢝحصل عليها  ᡨᣎالخدمات ال ᢝᣦةᘭالجمع    ᢝᣦة وᘭعة ملموسة من جهات خارجᘭخدمات ذات طب
 الجمعᘭةالخاصة ᛿ᗷأعمال الصᘭانة 

ᗫات خدم  -ث ᡨᣂة اتمشᘭ  ةᗫشارᙬإس   
  ᢝ

ᡨᣎالخدمات ال ᢝᣦةحصل عليها  تᘭالجمع    ᢝᣦة وᘭة  من جهات خارجᗫᖁعة فكᘭخدمات ذات طب
أعمال تدقيق  و   ،  المشارᗫــــع  លعداد و   تصمᘭم   ،التدرᗫب    ، الدراسات والتقارᗫر    إعداد مثل    ،លسᙬشارᗫة  و 

  الحساᗷات . 

اء )18مادة ( ᡫᣄاجراءات ال  

اء  إعداد   - أ  ᡫᣄطلب ال :  
الخدمات و اسᘭᙬفاء البᘭانات المطلᗖᖔة واللازمة    أو الاصناف    أو طلب المواد    إعداد ᘌجب عᣢ الجهة الطالᘘة  

اء من حᘭث ᛿مᘭات المواد المطلᗖᖔة ،  ᡫᣄال التقديᗫᖁة و   لتنفᘭذ عملᘭة   أي والوقت المطلوب فᘭه، والتᜓلفة 
ᢝ تحدᘌد  أاضافات  

ᡧᣚ ساعدᘻ اء   أسلوب خرى ᡫᣄة للمواد أو الخدمة    الᗖᖔد المواصفات المطلᘌتحد ᢝ
ᡧᣚ والدقة

 ᢝᣢداخ) ᢕᣂخبᗷ الاستعانةᗷ( ᢝ ᢔᣐأو خار .  
اء  اعتماد   -ب ᡫᣄطلب ال : 

 اء  اعتماد  یتم ᡫᣄطلب ال  
᠍
اء  صلاحᘭات لنظام طᘘقا ᡫᣄه المعمول الᗷ.  

   ᢕᣂة ، مخططات ، كتاب ترشيح للخبᘭوط المرجع ᡫᣄاء ( ال ᡫᣄة مع طلب الᗫᖂᗫᖂيتم ارفاق أي أوراق تع
ᢝ من جهة مختصة " عند الحاجة لذلك " )  ᢔᣐالخار  

  اء ᡫᣄات الᘭحدود صلاح :  
 ᢝ

ᡧᣚ اء ᡫᣄات الᘭةحدود صلاحᘭالجمع   : ᢝᣢᘌ ما᛿  
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ᗫات المستوى المطلوب للمصادقة  ᡨᣂلغ المشᘘم  

وعمدير المركز   ᡫᣄة وم سق المᗫوالمساعدة الإدار   
  من شᘭᜓل وحᡨᣎ أقل من 

2000 NIS 
 

1 

ᗫات مدير المركز ᡨᣂوع   و م سق المش ᡫᣄة وم سق المᗫوالمساعدة الإدار
  ᢝ

ᡧᣎالف ᢕᣂوالخب  
  أقلة ᘌاولغ  2000من 

  NIS 10000من 
2  

وع   مدير المركز ᡫᣄة وم سق المᗫات والمساعدة الإدارᗫ ᡨᣂو م سق المش
 ᢝ

ᡧᣎالف ᢕᣂوالخب 
  أقلو   -10000NISمن 

   20000NISمن 
3 

ᡧ صندوق الجمعᘭة   ᢕᣌات وامᗫ ᡨᣂس مجلس  ،م سقة المشᛳالإدارةرئ  
 ᡧ ᢕᣌمجتمع  

 ᢝ
ᡧᣎالف ᢕᣂوع والخب ᡫᣄمدير وم سق الم 

-    10001NISاᡵᣂᜧ من 
  ما فوق  و 

4 

  
اء  أسلوبتحدᘌد   -ت ᡫᣄال : 

اء إستلام  ᗷعد  ᡫᣄومراجعة طلب ال( ᡧ ᢕᣌᗫشارᙬار اسᘭدات ͭ اختᗫد  (تورᜧح المواصفات الخاصة   والتأᖔمن وض
وع أو إدارة المركز  بها   ᡫᣄمع م سق الم ( ᢝ ᢔᣐأو خار ᢝᣢداخ ) ᢕᣂعد إعدادها ومراجعتها من الخبᗷ يتم  وذلك

اء والت ᡫᣄقة الᗫᖁد طᘌموجب تحدᗷ أحᜓام  عاقد  ᢝᣢᘌ ما᛿ اتᗫ ᡨᣂمة المتوقعة للمشᘭل ووفقا للقᘭهذا الدل :  
  

  ضائعᘘحال ال ᢝ
ᡧᣚ  والخدمات الأعمال و  ᢕᣂة   غᗫشارᙬهو  ما   حسب الإس  ᡧ ᢕᣌأدناه  مب :  

  طᗫᖁقة التورᗫد  قᘭمة العقد   

اء NIS ᗷ 2000 أقلحᡨᣎ  –  1من    ᡫᣄال الأمر ال ᡫᣃاᘘم  

  (ممارسة)استدراج عروض أسعار  NIS  10000 أقلحᡨᣎ  –  2000من   

 /استدراج عروض أسعار ( إجراءات مناقصة) NIS 20000  أقلحᡨᣎ   – 10000من   
ونᘭة  ᡨᣂ᜻المواقع الال ᣢع ᢝᣢإعلان داخ  

إعلان   ͭ  عطاءات محلᘭة تنافسᘭة (مناقصة) وما فوق   NIS 20000من   
ᢝ الصحف المحلᘭة

ᡧᣚ ᢝ ᢔᣐة    خارᘭون ᡨᣂ᜻والمواقع الإل  

اء المذكور    أسلوبملاحظة : ᘌعتمد تحدᘌد   ᡫᣄعتمد    أعلاهالᘌ خالف ذلكᘌ ة وماᘭقانون وزارة الداخل ᣢع
  عᣢ الاتفاقᘭات الموقعة مع الجهة الممولة. 

اء والمناقصات (حسب قانون وزارة الداخلᘭة):  ᡫᣄال ᢝ
ᡧᣚ إجراءات هامة 

᛿ ᢝل مᘘلغ لا   1
ᡧᣚ ف نقدا فقطᣆة الᘭصلاحᗷ الصندوق ᡧ ᢕᣌخول أمᘌ د عنᗫᖂᜓل.  500يᘭش 
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2 ᗷ اء ᡫᣄال ᣢة الموافقة عᘭصلاحᗷ ةᘭس الجمعᛳالصندوق ورئ ᡧ ᢕᣌخول أمᘌ لغ   الأمرᘘل م᛿ ᢝ
ᡧᣚ ᡫᣃاᘘالم

 شᘭᜓل.  2000لا يᗫᖂد عن 
ᡧ الصندوق ورئᛳس الجمعᘭة وأحد   3 ᢕᣌخول أمᘌ الإدارةمجلس    أعضاء    ᣢالموافقة عᗷ اء عن   أمر ᡫᣄال

) عن طᗫᖁق  أسعار بنفس إجراءات المناقصةاستدراج عروض  طᗫᖁق الممارسة المكتᗖᖔة والمغلقة (
الموردين    أسعار استدراج عروض   الخدمات لا ᘌقل عددهم عن   أو   المقاول   أو لعدد من   ᢝᣤمقد

اء يᗫᖂد مᘘلغها عن   ᡫᣃ ةᘭل عملᝣ10000ثلاثة، وذلك ل    ᡨᣎᜓل وحᘭᜓل    20000شᘭعادله   أو شᘌ ما
ᢝ الصحف المحلᘭة.  الإعلانᗷالعملات الأخرى، يتم تطبيق نفس إجراءات المناقصة ᗷاسᙬثناء 

ᡧᣚ 
اء   4 ᡫᣃ ل᛿ د عن    أوᗫᖂف يᣅ20000    ᜓلᘭموجب   أو شᗷ جب أن يتمᘌ عادله العملات الأخرىᘌ ما

 مناقصة ᗷالظرف المغلق والمختوم وᗫجب إتᘘاع الخطوات التالᘭة: 
  جبᘌالإعلان  ᢝ

ᡧᣚ عن المناقصة ᣢعها عᗫح بتوزᖔة المسمᘭالأقل إحدى الصحف المحل . 
   كونᘌ أن  ᡧ عᣢ    الإعلانᘌجب  ᢕᣌمتتالي  ᡧ ᢕᣌد عن    الأقلليومᗫᖂت  ᢝ ᡨᣎال المᘘالغ   ᢝ

ᡧᣚ50000  
  ᣢᜓل ولمدة يوم عᘭتقل عن    الأقلش ᢝ ᡨᣎالغ الᘘالم ᢝ

ᡧᣚ50000    د عنᗫᖂᜓل وتᘭ20000ش  
 شᘭᜓل. 

   جبᘌكون  أᘌ الإعلانن لا    ᢝ
ᡧᣚ يوم من    أيᘌة  أᘭات    أو ام العطل الأسبوعᘘاد والمناسᘭالأع

ᢝ الدوائر الحكومᘭة والرسمᘭة. 
ᡧᣚ عطل فيها العملᘌ ᢝ

ᡨᣎة الᘭالوطن 
   ᡫᣄᙏ جبᘌة    إعلان ᡨᣂلة فᘭة طᘭلوحة الجمع ᣢوكذلك ع ᢝ

ᡧᣍو ᡨᣂ᜻الموقع الإل ᣢالمناقصة ع
 المناقصة. 

   كونᘌ أن  بيع    الإعلانᘌجب   ᢝ
ᡧᣚ الᘘدء  يوم  ذلك   ᢝ

ᡧᣚ ᗷما  بᘭانات ᛿افᘭة  ومتضمن  واضح 
ᢝ الصندوق، وᗫوم وساعه إغلاق  أᘌالعطاءات و   إستلام  ساعة  العطاءات، وᗫوم و 

ᡧᣚ داعها
صندوق العطاءات، وᗫوم وساعه فتح المظارᗫف، وأن ᘌدᣘ الموردون لحضور اجتماع  

عᣢ من    الإعلانفتح المظارᗫف، مع ذكر قاᗷلᘭة المناقصة للتجزئة من عدمه وأن ثمن  
وط أخرى تراها الجمعᘭة ᡧᣅ أᘌيرسو علᘭه العطاء و  ᡫᣃ ة. ةᗫور 

   مᘌجب تقدᘌ ة  صورة من السجل التجاري وᘘᗫ ᡧᣅمة المضافة وᘭة القᘘᗫ ᡧᣅ خلو طرف من
% من قᘭمة  5  إᣠ %  2شᘭك بنᢝᣞ ب سᘘة   أو ، وكذلك كفالة بنكᘭة  سارᗫة المفعول  الدخل

% من المورد الذي  10وتقدᘌم حسن تنفᘭذ ب سᘘة    العطاء من ᛿ل مورد متقدم للعطاء
 . يرسو علᘭه العطاء 

  حق لإᘌعقود    دارة ᢝ
ᡧᣚ ة أن تنصᘭة  المقاولا الجمعᘘسᙏ خصم ᣢدات عᗫ10ت والتور  %

التنفᘭذ   انتهاء  ᗷعد  للمورد  ترد  ان   ᣢع تنفᘭذ،  حسن  مستخلص ᛿كفالة  قᘭمة ᛿ل  من 
وع  ستلام والإ  ᡫᣄللم ᢝ

᡽ᣍد حسب الأصول.  أو النهاᗫالتور  
 حال الخدمات ᢝ

ᡧᣚ    ةᗫشارᙬما   الإسᘘهو  حس  ᡧ ᢕᣌأدناه مب :  

ᡧ   قᘭمة العقد    ᢕᣌᗫشارᙬار الاسᘭاخت  
  20001  NIS  من أ ᡵᣂᜧ ᛿ات تنافسᘭة طرق  ᡫᣄ(مناقصة ) ال  

 QCBS  ارᘭاخت   ᡧᣎمب ᣢوالسعر  الجودة ع . 
QBS   ارᘭاخت   ᡧᣎمب  ᣢالجودة  ع .  

  20000من   أقلوحᡨᣎ  10000من   
NIS 

 LCS  ار التᜓلفةᘭعروض أسعار   ( استدراج الأقلاخت
  . اجراءات مناقصة )

  
CQ ᡧ   10000من  أقلوحᡨᣎ  –  2000من    ᢕᣌᗫشارᙬأساس مؤهلات الاس ᣢار عᘭالاخت  

  . ( عروض أسعار) 
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  الإسᙬشارᗫة   تورᗫد الᘘضائع والخدمات غᢕᣂ  )19مادة (

ᢝ الطارئ  - أ 
ᡧᣚ اء ᡫᣄقة الᗫᖁةطᘭحسب قانون وزارة الداخل )   ᢝ

ᡧᣚ حالة الطوارئᗷ م عامᘭعد اصدار تعمᗖو
 : ) الᘘلاد 

   اء ᡫᣄة الᘭصعب فيها استخدام إجراءات عملᘌ ᢝ ᡨᣎاء الطارئة وال ᡫᣄحالات ال ᢝ
ᡧᣚ قةᗫᖁستخدم هذه الطᘻو

، الزلازل، الحروق ) أو أي ظرف خارج   ᢕᣂوس خط ᢕᣂشار فᙬحالة ( الحروب، ان ᢝ
ᡧᣚ ة فيها مثلᘌالعاد

ᢝ  عن الإرادة وᗫتعلق ᗷالإرادة الإل
ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌة أو حدوث عطل معᗖᖔحال ندرة توفر المادة المطل ᢝ

ᡧᣚ ة أوᘭه
 ᢝᣠشمل الإجراءات التاᘻو ᢝᣒتم  دون است   مرفق أو جهاز أساᗫاء  دراج عروض أسعار أو مناقصة و ᡫᣄال

 ᡫᣃاᘘالأمر المᗷ :  
   ث أنهᘭإحدى الأجهزة أو المرافق ح ᢝ

ᡧᣚ انةᘭمتوفرة، أو اجراء ص ᢕᣂغ ᡵᣂᜧعند وجود احضار مادة أو أ
  ᣢتب ع ᡨᣂᗫة وᘭجة سلبᘭᙬعطل هذا المرفق او الجهاز ن ᣢتب ع ᡨᣂتلك الخدمة توقف  ي ᢕᣂعدم توف
 . ᡫᣃاᘘشᜓل مᚽ تب عليها توقف العمل ᡨᣂتلك الأجهزة أ المصاعد مما ي  

  ات والتعاقداتᗫ ᡨᣂعقود من إدارة المشᗷ تورد ᢝ
ᡨᣎاء الأصول أو المواد ال ᡫᣃ حال ᢝ

ᡧᣚ لا ينطبق هذا الإجراء
ᗫات.  ᡨᣂقة من إدارة المشᘘعد أخذ الموافقة المسᗷ إلا  

 و᚛شᜓل طارئ   ᡧ ᢕᣌمع حدث  المواد    وقᖔع   ᢕᣂلتوف وعاجلة  طارئة  ترتᘘᚏات  اتخاذ   ᢝᣘستدᛒ  ᡽ ᢔᣐمفا
اؤها وذلك لضمان استمرار العمل وعدم توقفه.  المطلوب ᡫᣃ  

   اء ᡫᣃ حالاات العمل المسدان، مما يتطلب ᢝ
ᡧᣚ ة أوᘭساعات العمل الرسم ᢕᣂغ ᢝ

ᡧᣚ حدوث أي أمر طارئ
ورᗫة لاستمرار العمل، وذلك حسب الحاجة الماسة لها وتᘘعا ل ᡧᣅ ث موادᘭتقدير مدير المركز، ح

 . ᢝᣘا أو من خلال برامج التواصل الاجتماᘭتؤخذ الموافقة شفه 

ᢝ لما ورد أعلاه: 
ᡨᣛᘭالإجراء التطب  

   المطلوب العادي وتحدᘌد  اء  ᡫᣄال الᘭة طلب  بنفس  الطارئ  اء  ᡫᣄال اء لحالات  ᡫᣄال تعبئة طلب  يتم 
ᢝ الطلب. 

ᡧᣚ شᜓل واضحᚽ اؤها ᡫᣃ  
  لᘘعد إتمامها من مدير لجنة الطوارئ. تتم أخذ الموافقات قᗷ سᛳاء ول ᡫᣄات الᘭإجراءات عمل  
  عدᗖو ᡧ ᢕᣌما هو مب᛿ صفة طارئةᗷ إلا ᢝᣢالإجراء العادي حسب النظام الداخ ᢕᣂغᗷ اء أو طلب ᡫᣃ لا يتم

  أخذ الموافقة. 
   خلاف ما ذكرᗷ اء ᡫᣄالᗷ تحمل الموظف الذي قامᗫلن يتم استلام أي فاتورة خارجة عن هذا الإطار و

ᗷهذه الحالة. سا ᢝ
ᡧᣚ عةᘘة مخالفته للإجراءات المتᘭقا مسئول  

  الأ ᡧ ᢕᣌة بᘭعتمد الموافقات الشفه
ُ
اء الطارئ شت ᡫᣄة الᘭعملᗷ امᘭالقᗷ ᡧ ᢕᣌومسئوليهم خارج  خاص المخول

  أوقات الدوام الرسمس للإدارات المعنᘭة، عᣢ أن يتم توثᘭقها حسب الإجراؤت المتᘘعة. 
  

  : التعاقد المᘘاᡫᣃ   -ب
 للظروف التالᘭة:  

᠍
ᢝ التعاقد دون منافسة (مصدر واحد) وقد ᘌكون طᗫᖁقة مناسᘘة وفقا

ᡧᣎعᘌ ᡫᣃاᘘالتعاقد الم  
   أو العقد القائم للسلع    ᢕᣂة   الخدمات غᗫشارᙬالإس    ᢝ

ᡨᣎل والᘭلإجراءات الدل 
᠍
، الذي تم إرساؤه وفقا

  ،  الجمعᘭةᘌقᘘلها  
᠍
ᢝ هذه  خدمات إضافᘭة ذات طبᘭعة م  أو ᘌمكن تمدᘌده لᛳشمل سلعا

ᡧᣚشابهة. و
ᢝ العقد الممدد    الأسعار أنه لا فائدة ترᢔᣐ من مᗫᖂد من المنافسة وأن    الجمعᘭةالحالات ᘌقتنع  

ᡧᣚ
  معقولة. . 

   مكن الحصول عليها إلا من ذلكᘌ ل مصدر واحد ولاᘘة مملوكة من قᗖᖔأن تكون المعدات المطل
ᢝ طᘘة وزارة الداخلᘭة وأخذ  اوذلك ᗷعد مخ  المصدر فقط

ᡧᣚ النظام الموافقة عᣢ ذلك من خلال 
ᢝ تᗫᖂد عن 

ᡨᣎالغ الᘘالعملات الأخرى 2000حال المᗷ عادلهاᘌ ᜓل أو ماᘭش . 
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 : (الممارسة) أسعار استدراج عروض   -ت

ᢝ تم الحصول عليها من عدة موردين    الأسعار هو طᗫᖁقة تورᗫد مب ᘭة عᣢ أساس مقارنة عروض  
ᡨᣎما لا  الᗷ

ᢝ  الخدمات الᛞسᘭطة  لتنفᘭذ  المنافسة، وهذه طᗫᖁقة مناسᘘة    الأسعار لضمان    من الموردين   ᘌ3قل عن   ᡨᣎوال
:   شᘭᜓل أو ما ᘌعادلها من العملات الأخرى  10000من    أقلشᘭᜓل وحᡨᣎ    2000يᗫᖂد مᘘالغها عن   ᢝᣠالتا᛿ وتتم  

 دᘌاجات   تحدᘭاء)الاحت ᡫᣄطلب ال)    ᢕᣂالاستعانة مع خبᗷ ةᘭالمرجع وط  ᡫᣄمع توضيح المواصفات وال
) حسب الحاجة(داخ ᢝ ᢔᣐأو خار ᢝᣢ. 

  ᢕᣂم دعوة تحضᘌأسعار عروض لتقد  ᢝ ᡨᣎشمل والᘻ ᣢالبنود،  قائمة عᗷ سط وصفᛞإذا  ومواصفات م  
وط المطلᗖᖔة،  الᝣمᘭة لزم،  ᡫᣃ مᘭسلᙬة الᗖᖔالمطل ( ،ــــخ  مᜓانᗫوالوقت التار)، ماتᘭللموردين،  تعل  

  .التقيᘭم أسلوبو  لزم، التأهᘭل إن متطلᘘات
   موافقة ᣢذلك.   أو المدير العام    أو     الإدارةمجلس  الحصول ع ᣢة تنص عᘭحال وجود اتفاق ᢝ

ᡧᣚ الممول    
 ة.  إعلانᘭون ᡨᣂ᜻المواقع الال ᢝ

ᡧᣚ عن الدعوة 
 م الدعوة إصدارᘌالأسعار عروض لتقد ᣠالموردين إ. 
  الأسعار عروض إستلام  ᢝ

ᡧᣚ ،ــــخ  العنوانᗫماإليه  المشار والوقت التار  ᢝ
ᡧᣚ الدعوة.   

 دᜧأسعار عروض  ثلاث إستلام    من التأ ᣢحال ا ع ᢝ
ᡧᣚستلام أقل من ثلاث عروض يتم إعادة الأقل، و

ᢝ القطاع أو    3استدراج العروض مرة أخرى وعند الحصول عᣢ أقل من  
ᡧᣚ متوفرة ᢕᣂعروض لخدمة غ

 نادرة يتم مخاطᘘة وزارة الداخلᘭة لأخذ الموافقة عᣢ فتح العروض رسمᘭا منهم. 
 عد فور᠍ا الأسعار عروض فتح  يتمᗷ مهاᘌتقد. 
  ᢕᣂتحض  ᡧᣆالأسعار عروض فتح جلسة مح. 
 مᘭال  حسب الأسعار عروض تقي ᢕᣂإليها المشار معاي  ᢝ

ᡧᣚ الدعوة    ᢝ ᡧᣎم الفᘭللتقي ᗷما  والماᢝᣠ  الموضوعة 
ᢝ قد تكون (   ᡨᣎتم اعتمادها وال ᢝ ᡨᣎة الᘘال سᗷ ام ᡧ ᡨᣂناسب مع الخدمة أو المواد حسب الحاجة والالᙬ70ي  %

ᢝ و
ᡧᣎأو 30ف ᢝᣠو  50% ما ᢝ

ᡧᣎ50% ف . ( ᢝᣠما % 
  ᢕᣂة  تحضᘭس ᡨᣂت والᘘالذي لموردل  قرار ال  . ᢝᣠوما ᢝ ᡧᣎم فᘭأفضل تقيᗷ     
 أمر  اصدار   ᢝᣠوالما ᢝ

ᡧᣎم الفᘭنتائج التقي ᣢه العرض بناء عᘭوط دمج يتم  سوف ،  لمن يرسو عل ᡫᣃ العرض 
ᢝ  المقبول

ᡧᣚ د  أمرᗫأقل الأسعار  التورᗷ ملزمة ᢕᣂة غᘭأن الجمعᗷ 
᠍
 . ، علما

  .ةᘭخدم مصلحة الجمعᘌ ماᗷ من مورد ᡵᣂᜧأ ᣢتجزئة العروض ع ᢝ
ᡧᣚ ة الحقᘭللجمع 

   ضائع إستلامᘘد الᜧة أنها   من والتأᘭمᝣحة، الᘭحة، الجودة ذات الصحᘭلها تم وانه الصحᘭتوص   ᢝ
ᡧᣚ

 .المناسب الᙬسلᘭم مᜓان ᣠលو  المناسب الوقت
 ذ فقةموا و مراجعةᘭالدفعات وتنف  ᢝ

ᡧᣚ  للموردين  المناسب  الوقت. 
   إستلام    ᣢع ᡧ ᢕᣌالمستلم موقع من طرف المركز  مواد من  إن وجد عند  استمارة   ᢕᣂالخب الأقل وتوقيع 

 . الاستلام
  مᘭالعقد .  تحت الموردين أداء تقي 
 ᜓافة الاحتفاظᗷ  دات  وثائقᗫالتور  ᢝ

ᡧᣚ وع  ملف ᡫᣄالم . 
 ): استدراج عروض أسعار  ( إجراءات مناقصة   -ث

المستخدمة عادة  للعطاءات   ᢝᣓالتناف المناقصة المحلᘭة ᢝᣦ الإجراء  بឝجراءات  العروض الأسعار  إن استدراج 
، وقد ᘌكون هذا الإجراء هو الطᗫᖁقة الأᙏسب   ᡧ ᢕᣌفلسط ᢝ

ᡧᣚ د العامᗫذ الخدماتللتورᘭلضمان الأسعار   لتنف 
᠍
محلᘭا

  التنافسᘭة. 
 دᘌالا  تحد ᢕᣂالاستعانة مع خبᗷ ةᘭالمرجع وط  ᡫᣄاء) مع توضيح المواصفات وال ᡫᣄاجات (طلب الᘭحت  

 ᢝ ᢔᣐخار . 
  ᢕᣂات  تحضᘭمᝣة مع وجود جدول الأسعار والᗖᖔة للخدمة المطلᘭوط المرجع ᡫᣄلفة مع الᝣة الᗫᖁالتقدي. 
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  ᢕᣂوثائق تحض  ᢝ ᡨᣎالعطاءات وال  ᢕᣂشᘻ العطاءات وثائق ᣠــــخ  مᜓان، إᗫم ووقت تارᘌالعطاء،وفتح   تقد 
 ᢕᣂل معايᘭاللاحق  التأه  ᣠتمثل من  دخول كفالة مع الإشارة إ ᢝ ᡨᣎمة العطاء 5 - 2العطاء والᘭمن ق %. 

  ح العطاء.  مجلس الإدارة والممول اصدار موافقةᖁط ᣢع 
   ةᘭون ᡨᣂ᜻المواقع الال ᣢة  الإعلان عᘭالجمعᗷ لغ المرصود من  الخاصةᘘان الم᛿ حال إن ᢝ

ᡧᣚ عن المناقصة
شᘭᜓل، دون أن تفصل أᘌام طᖁح الإعلان أي عطل رسمᘭة أو   20000وحᡨᣎ أقل من    شᘭᜓل  100000

 إجازات وطنᘭة أو أي إجازة أخرى. 
 ه مᜓان، الإعلانᘭشار فᛒُ ــــخᗫم ووقت تارᘌات العطاء، وفتح تقدᘘات العطاء دخول كفالة متطلᘘومتطل 

ᡧ والتنᗫᖔه لحضور اجتماع  والمالᘭة الفنᘭة التأهᘭل ᢕᣌةللمناقصᗖᖔالخدمة المطلᗷ دي خاصᘭتمه. 
   ه العطاء عند الإعلان عنها للمرةᘭمن يرسو عل ᣢالإعلان ع الإعلان عن رسوم طᖁح   ᢝ

ᡧᣚ يتم الإشارة 
ᢝ حال إعادة الطᖁح مرة أخرى لا يتحمل المورد نفقات ذلك. 

ᡧᣚو ᣠالأو 
 قل عن  فرصة الموردين إعطاءᘌ ما لاᗷ10 ام عمل منᘌــــخ أᗫللدعوة ظهور  أول تار  ᣠالعطاء إ  ᢝ

ᡧᣚ   الموقع
 ᢝ

ᡧᣍو ᡨᣂ᜻الإل  ᡨᣎــــخ وحᗫم  تارᘌالعطاء تقد  ᢕᣂعطاءاتهم لتحض. 
 سلمᘻ العطاءات ᣠم عنوان إᘌل أو عند العطاء تقدᘘــــخ قᗫعليهما المنصوص والوقت التار  ᢝ

ᡧᣚ  وثائق 
 .العطاء

 المتأخرة العطاءات رفض يتم. 
 م فور  العطاءات تفتحᘭسلᙬال  ᢝ

ᡧᣚ ه  المشار العنوانᘭإل  ᢝ
ᡧᣚ العطاء وثائق  ᢝ

ᡧᣚالموردين   حضور و  ᢝᣢممث 
 .الحضور اختاروا الذين

 قل عن   فتح جلسة خلالᘌ ما لاᗷ ᡧ ᢕᣌة   3العطاءات وعند استᜓمال عدد المشاركᘭمن الموردين تتم عمل
، تعلن ᗷصوت العطاءات أسعار تقرأ و المورد،  اسم ᘌعلن  و  الفتح بوجود لجنة الفتح ᢝᣠالخصومات عا 

 ذلك، طلب مقدمة إن ᗷدائل أᘌة تعلن عطاء، دخول كفالة وجود عدم أو وجود ᘌعلن ، وجدت إن
᛿  ᢝلها  ᘻسجل ان ᘌجب  أخرى  بنود أᘌة  وتعلن

ᡧᣚ  ᡧᣆحال عدم استᜓمال   فتح جلسة مح ᢝ
ᡧᣚ العطاءات أما

ᢝ الصحف المحلᘭة لمدة يوم وتمدᘌد  
ᡧᣚ ح العطاء مرة أخرىᖁمن الموردين يتم إعادة ط ᡧ ᢕᣌعدد المشارك

وعن الطᖁح  ة  ᡨᣂلأخذ  ف الداخلᘭة  وزارة  مخاطᘘة  يتم  ثلاثة  عن  ᘌقل  ما  عن   ᡧ ᢕᣌالمشارك عدد  استقرار  د 
 .الموافقة عᣢ عملᘭة الفتح

  ᢕᣂتحض  ᡧᣆد  العطاءات فتح  جلسة محᗫفتح  من  الانتهاء  فور  منها موقعة ب سخةمجلس الإدارة   وتزو  
 .العطاءات

 مᘭاستعمال  العطاءات  تقيᗷ   ᢕᣂم  معايᘭعليها المنصوص التقي  ᢝ
ᡧᣚ  ما   وثائقᗷ ᢝᣠوالما ᢝ ᡧᣎم الفᘭالعطاء للتقي

ᢝ قد تكون (   ᡨᣎتم اعتمادها وال ᢝ ᡨᣎة الᘘال سᗷ ام ᡧ ᡨᣂناسب مع الخدمة أو المواد حسب الحاجة والالᙬ70ي  %
ᢝ و

ᡧᣎأو  30ف ᢝᣠو 50% ما ᢝ
ᡧᣎ50% ف  ᢝ

ᡧᣎم الفᘭل نتائج التقيᘭالتفصᗷ يوضح ᢝ
ᡧᣎر فᗫᖁمع إعداد تق ( ᢝᣠما %

. للجنة التقيᘭم وتوقيع اللجنة علᘭه م ᢝ ᡧᣎالف ᢕᣂع حضور الخب 
  ᢕᣂر  تحضᗫᖁم تقᘭاستعمال تقيᗷ نموذج  ᢝᣗم نمᘭة مع  العطاء لتقيᘭالإحالة توصᗷ ᣢم  المورد  عᘭأفضل تقي

 ᢝᣠوما ᢝ
ᡧᣎب فᘭالمستج  ᢝᣠما العقد لإجما᛿ ه منصوص هوᘭعل  ᢝ

ᡧᣚ العطاء وثائق. 
   اصدار موافقة  ᢝᣠوالما ᢝ

ᡧᣎم الفᘭنتائج التقي ᣢة بناء عᘭس ᡨᣂت والᘘم. لجنة الᘭات من لجنة التقيᘭوالتوص 
 العقد إحالة  ᣢالأسعار أقل صاحب المورد  ع   ᢝᣠوما  ᢝ ᡧᣎف تقيᘭم   ᗷدون المستجᘭب  المقᘭّموأفضل 

الداخلᘭة من خلال   كة لᛳست ᗷأقل الأسعار يتم مخاطᘘة وزارة  ᡫᣃ ᣢة عᘭس ᡨᣂحال ال ᢝ
ᡧᣚمفاوضات، و

سᘭة ᡨᣂال ᣢالمنظومة لأخذ الموافقة ع. 
 ،للموردين فعاتالد وعمل موافقة مراجعة  ᢝ

ᡧᣚ المناسب الوقت. 
 مᘭماله وعند العقد تحت  المورد  أداء تقيᝏا. 
 ᜓل الاحتفاظᗷ  دات وثائقᗫالتور  ᢝ

ᡧᣚ وع ملف ᡫᣄالم. 
 : )عطاءات محلᘭة تنافسᘭة (مناقصة  - ج
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  ، ᡧ ᢕᣌفلسط ᢝ
ᡧᣚ العام للتورᗫد  التنافᢝᣓ للعطاءات المستخدمة عادة  إن العطاءات التنافسᘭة المحلᘭة ᢝᣦ الإجراء 

ةلتنفᘭذ الخدمات  وقد ᘌكون هذا الإجراء هو الطᗫᖁقة الأᙏسب   ᢕᣂب᜻مة الᘭو ذات الق 
᠍
 الأسعار لضمان    المتوفرة محلᘭا

  التنافسᘭة. 
 دᘌاء) مع   تحد ᡫᣄاجات (طلب الᘭالاحت ᢕᣂالاستعانة مع خبᗷ ةᘭالمرجع وط  ᡫᣄتوضيح المواصفات وال  

 ᢝ ᢔᣐخار. 
  ᢕᣂات مع  تحضᘭمᝣة مع وجود جدول الأسعار والᗖᖔة للخدمة المطلᘭوط المرجع ᡫᣄلفة الᝣة الᗫᖁالتقدي. 
  ᢕᣂوثائق تحض  ᢝ ᡨᣎالعطاءات وال  ᢕᣂشᘻ العطاءات وثائق ᣠــــخ  مᜓان، إᗫم ووقت تارᘌالعطاء، تقد  وفتح 

 ᢕᣂل معايᘭاللاحق  التأه  ᣠتمثل من  دخول كفالة مع الإشارة إ ᢝ ᡨᣎمة العطاء 5 - 2العطاء والᘭمن ق %. 
  ح العطاء.  مجلس الإدارة والممول اصدار موافقةᖁط ᣢع 
 الإعلان    ᣢة  عᘭون ᡨᣂ᜻ة  المواقع الالᘭان   عن المناقصةوالصحف المحل᛿ حال إن ᢝ

ᡧᣚ لمدة يوم واحد فقط
ᢝ الصحف    50000شᘭᜓل وحᡨᣎ أقل من    20000المᘘلغ المرصود من  

ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌمتتالي ᡧ ᢕᣌᜓل، ولمدة يومᘭش
يᗫᖂد عن   المᘘلغ  إن ᛿ان  ᢝ حال 

ᡧᣚ أᘌام طᖁح الإعلان أي عطل   50000المحلᘭة  تفصل  شᘭᜓل دون أن 
 . رسمᘭة أو إجازات وطنᘭة أو أي إجازة أخرى

 الإعلان ᘭشار فᛒُ،ــــخ ه مᜓانᗫم ووقت تارᘌات العطاء، وفتح تقدᘘات العطاء دخول كفالة متطلᘘومتطل 
ᡧ  والمالᘭة الفنᘭة التأهᘭل ᢕᣌة للمناقصᗖᖔالخدمة المطلᗷ دي خاصᘭه لحضور اجتماع تمهᗫᖔوالتن. 

   ه العطاء عند الإعلان عنها للمرةᘭمن يرسو عل ᣢالإعلان ع الإعلان عن رسوم طᖁح   ᢝ
ᡧᣚ يتم الإشارة 

ᢝ حال إعادة الطᖁح مرة أخرى لا يتحمل المورد نفقات ذلك. الأوᣠ و
ᡧᣚ 

 قل عن  فرصة الموردين إعطاءᘌ ما لاᗷ10 ام عمل منᘌــــخ أᗫللدعوة ظهور  أول تار  ᣠالعطاء إ  ᢝ
ᡧᣚ   الموقع

 ᢝ
ᡧᣍو ᡨᣂ᜻الإل  ᡨᣎــــخ وحᗫم  تارᘌالعطاء تقد  ᢕᣂعطاءاتهم لتحض. 

 سلمᘻ العطاءات ᣠم عنوان إᘌل أو عند العطاء تقدᘘــــخ قᗫعليهما المنصوص والوقت التار  ᢝ
ᡧᣚ  وثائق 

 .العطاء
 المتأخرة العطاءات رفض يتم. 
 م فور  العطاءات تفتحᘭسلᙬال  ᢝ

ᡧᣚ ه  المشار العنوانᘭإل  ᢝ
ᡧᣚ العطاء وثائق  ᢝ

ᡧᣚالموردين   حضور و  ᢝᣢممث 
 .الحضور اختاروا الذين

 قل عن    العطاءات فتح جلسة خلالᘌ ما لاᗷ ᡧ ᢕᣌة   3وعند استᜓمال عدد المشاركᘭمن الموردين تتم عمل
، تعلن ᗷصوت العطاءات أسعار تقرأ و المورد،  اسم ᘌعلن الفتح بوجود لجنة الفتحو ᢝᣠالخصومات عا 

 ذلك، طلب مقدمة إن ᗷدائل أᘌة تعلن عطاء، دخول كفالة وجود عدم أو وجود ᘌعلن ، وجدت إن
᛿  ᢝلها  ᘻسجل ان ᘌجب  أخرى  بنود أᘌة  وتعلن

ᡧᣚ  ᡧᣆحال عدم استᜓمال   العطاءات  فتح جلسة مح ᢝ
ᡧᣚ أما

ᢝ الصحف المحلᘭة لمدة يوم وتمدᘌد  
ᡧᣚ ح العطاء مرة أخرىᖁمن الموردين يتم إعادة ط ᡧ ᢕᣌعدد المشارك

لأخذ   الداخلᘭة  وزارة  مخاطᘘة  يتم  ثلاثة  عن  ᘌقل  ما  عن   ᡧ ᢕᣌالمشارك عدد  استقرار  وعند  الطᖁح  ة  ᡨᣂف
 .عᣢ عملᘭة الفتح الموافقة

  ᢕᣂتحض  ᡧᣆد  العطاءات فتح  جلسة محᗫفتح  من  الانتهاء  فور  منها موقعة ب سخة مجلس الإدارة  وتزو  
 .العطاءات

 مᘭاستعمال  العطاءات  تقيᗷ   ᢕᣂم  معايᘭعليها المنصوص التقي  ᢝ
ᡧᣚ  ما   وثائقᗷ ᢝᣠوالما ᢝ ᡧᣎم الفᘭالعطاء للتقي

ᢝ قد تكون (  يᙬناسب مع الخدمة أو المواد حسب الحاجة   ᡨᣎتم اعتمادها وال ᢝ ᡨᣎة الᘘال سᗷ ام ᡧ ᡨᣂ70والال  %
ᢝ و

ᡧᣎأو  30ف ᢝᣠو 50% ما ᢝ
ᡧᣎ50% ف  ᢝ

ᡧᣎم الفᘭل نتائج التقيᘭالتفصᗷ يوضح ᢝ
ᡧᣎر فᗫᖁمع إعداد تق ( ᢝᣠما %

 . ᢝ ᡧᣎالف ᢕᣂه مع حضور الخبᘭم وتوقيع اللجنة علᘭللجنة التقي 
  ᢕᣂر  تحضᗫᖁم تقᘭاستعمال تقيᗷ نموذج  ᢝᣗم نمᘭةت  مع  العطاء لتقيᘭالإحالة وصᗷ ᣢم  المورد  عᘭأفضل تقي

 ᢝᣠوما ᢝ ᡧᣎب فᘭالمستج  ᢝᣠما العقد لإجما᛿ ه منصوص هوᘭعل  ᢝ
ᡧᣚ العطاء وثائق. 

   م. اصدار موافقةᘭات من لجنة التقيᘭوالتوص ᢝᣠوالما ᢝ ᡧᣎم الفᘭنتائج التقي ᣢة بناء عᘭس ᡨᣂت والᘘلجنة ال 
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 العقد إحالة  ᣢالأسعار أقل صاحب المورد  ع   ᢝᣠوما  ᢝ ᡧᣎف تقيᘭم   ᗷدون المستجᘭب  المقᘭّموأفضل 
الداخلᘭة من خلال   كة لᛳست ᗷأقل الأسعار يتم مخاطᘘة وزارة  ᡫᣃ ᣢة عᘭس ᡨᣂحال ال ᢝ

ᡧᣚمفاوضات، و
سᘭة ᡨᣂال ᣢالمنظومة لأخذ الموافقة ع. 

 ،للموردين الدفعات وعمل موافقة مراجعة  ᢝ
ᡧᣚ المناسب الوقت. 

 مᘭوعند العقد تحت  المورد  أداء تقي ᝏمالها. 
 ᜓل الاحتفاظᗷ  دات وثائقᗫالتور  ᢝ

ᡧᣚ وع ملف ᡫᣄالم. 

  الأعمال  تورᗫد ) 20مادة (

ᢝ المᘘالغ من  (الممارسة) أسعار استدراج عروض   -أ 
ᡧᣚ2000   أقل من ᡨᣎᜓل وحᘭᜓل  10000شᘭش : 

  - : العقد حسب الإجراءات التالᘭة  وترسᘭه الأسعار تقوم الجمعᘭة ᗷاستدراج عروض 
 دᘌاجات (طلب   تحدᘭالاحت  ᢕᣂالاستعانة مع خبᗷ ةᘭالمرجع وط  ᡫᣄاء) مع توضيح المواصفات وال ᡫᣄال

) حسب الحاجة ᢝ ᢔᣐأو خار ᢝᣢداخ). 
   ،ةᘭشمل المخططات، المواصفات الفنᛒ ، ᢝ

᡽ᣍدᘘم مᘭتصم ᢕᣂة  جداولتحضᗫᖁالتقدي   الᝣمᘭات والتᜓلفة 
وط المرجعᘭة والمعدة من مهندس مختص ᡫᣄمع ال.  

  النموذج لدعوة عروض ᢕᣂلأعمال أسعار تحض  ᢝ
᡽ᣍدᘘم المᘭشمل التصمᘻ ة ᢕᣂصغ.  

  د ب سخة من الدعوة لمجلسᗫصدار "عدم الممانعة المدير العام  أو  الإدارةتزوលللمراجعة و". 
 ة   الإعلانᘭون ᡨᣂ᜻المواقع الال ᢝ

ᡧᣚ  
 مقاولمن ثلاث    أسعار عروض    استدراج    ᣢع ᡧ ᢕᣌة   الأقل محلᘭة ومصادر مال ᢔᣂون خ᜻ملᘌ ة   والذينᘘمناس

ان ᘌكون    الأعمال  ᗷما أن    ،الأعمال    لإᝏمال ة، ᘌمكن  ᢕᣂة صغᘭة   الاستدراجالمدن ᡫᣃاᘘبواسطة دعوة م
 .  للمقاول

   السماح   ᡧ ᢕᣌ10  -3من (  للمناقص  (ᘌم عروض  أᘌــــخ تقدᗫتار ᡨᣎــــخ الدعوة حᗫالأسعار ام من تار   ᢕᣂلتحض  
  .عروضهم

   سَتلم عروضᘻُ جب انᘌ الأسعار   ᢝ
ᡧᣚ  الدعوة. و يتم رفض ᢝ

ᡧᣚ ــــخ والوقت المنصوص عليهاᗫعروض  التار
  .المتأخرة الأسعار 

  م الأسعار تفتح عروضᘌفور التقد. 
 مᘭاستعمال العطاءات تقيᗷ  ᢕᣂم معايᘭعليها المنصوص التقي  ᢝ

ᡧᣚ ما   وثائقᗷ ᢝᣠوالما ᢝ ᡧᣎم الفᘭالعطاء للتقي
ᢝ قد تكون (  يᙬناسب مع الخدمة أو   ᡨᣎتم اعتمادها وال ᢝ ᡨᣎة الᘘال سᗷ ام ᡧ ᡨᣂ70المواد حسب الحاجة والال  %

ᢝ و ᡧᣎأو  30ف ᢝᣠو  50% ما ᢝ ᡧᣎ50% ف  ᢝ ᡧᣎم الفᘭل نتائج التقيᘭالتفصᗷ يوضح ᢝ ᡧᣎر فᗫᖁمع إعداد تق ( ᢝᣠما %
 . ᢝ

ᡧᣎالف ᢕᣂه مع حضور الخبᘭم وتوقيع اللجنة علᘭللجنة التقي 
  ة الإحالة لᘭم مع توصᘭر التقيᗫᖁتق ᢕᣂالمق الأسعار  أقللمناقص صاحب تحضᘭ  بᘭم المستج  
  دᗫصدار "عدم الممانعة  المدير العامتزوលم من للمراجعة وᘭر التقيᗫᖁب سخة موقعة من تق".  
  المناقص صاحب ᣢدون تف الأسعار  أقلإحالة العقد عᗷ بᘭم المستجᘭّضأو المق.  
  عة دفعاتᗷواعتمادها المقاولمتا.  
  م أداءᘭعة وتقيᗷمال العقد المقاولمتاᝏخلال وعند إ .  
 وع الاحتفاظ ᡫᣄملف الم ᢝ

ᡧᣚ داتᗫᜓافة وثائق التورᗷ.  
   ما أنᗷ  طلب من    الأعمالᘌ ة، لن ᢕᣂم كفالة عرض    المقاولصغᘌوكفالة إنجاز. ومع ذلك سوف  أسعار تقد 

 المقاولعة المقدمة  دفعة مقدمة مقاᗷل تقدᘌم كفالة دفعة مقدمة. سوف ᘻساعد الدف  للمقاول  ᘌدفع
ᗷ دءᘘك مصادره والᗫᖁتم    الأعمال  تحᗫو ᢕᣂدون تأخᗷ س   استعادتهاᙬسب مᙏ خصمᗷ ة من الدفعات ما  أوᗫ

 . للمقاولقᘘل النهائᘭة 
 

 ): استدراج عروض أسعار (إجراءات مناقصة   -ب
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  التالᘭة:  الإجراءات حسب العقد احالة وتتم
 دᘌاء) مع توضيح   تحد ᡫᣄاجات (طلب الᘭالاحت  ᢕᣂالاستعانة مع خبᗷ ةᘭالمرجع وط  ᡫᣄالمواصفات وال

) حسب الحاجة ᢝ ᢔᣐأو خار ᢝᣢداخ). 
   ،ةᘭشمل المخططات، المواصفات الفنᛒ ، ᢝ

᡽ᣍدᘘم مᘭتصم ᢕᣂة    جداولتحضᗫᖁالتقدي الᝣمᘭات والتᜓلفة 
وط المرجعᘭة والمعدة من مهندس مختص ᡫᣄمع ال.  

 شمل التصمᘻ ة ᢕᣂالنموذج لدعوة عروض أسعار لأعمال صغ ᢕᣂتحض ᢝ
᡽ᣍدᘘم المᘭ.  

 صدار "عدم الممانعةលد ب سخة من الدعوة لمجلس الإدارة أو المدير العام  للمراجعة وᗫتزو". 
  ةᘭة أو إجازات وطنᘭح الإعلان أي عطل رسمᖁام طᘌة دون أن تفصل أᘭون ᡨᣂ᜻المواقع الال ᣢالإعلان ع

 أو أي إجازة أخرى. 
 ه مᜓان، الإعلانᘭشار فᛒُ ــــخᗫم ووقت تارᘌات العطاء، وفتح تقدᘘات العطاء دخول كفالة متطلᘘومتطل 

ᡧ والتنᗫᖔه لحضور اجتماع تمهᘭدي خاص ᗷالخدمة المطلᗖᖔة والمالᘭة الفنᘭة التأهᘭل ᢕᣌللمناقص. 
   ه العطاء عند الإعلان عنها للمرةᘭمن يرسو عل ᣢالإعلان ع الإعلان عن رسوم طᖁح   ᢝ

ᡧᣚ يتم الإشارة 
ᢝ حال إعادة الطᖁح مرة أخرى لا 

ᡧᣚو ᣠيتحمل المورد نفقات ذلك.   الأو 
  ةᘘة مناسᘭة ومصادر مال ᢔᣂون خ᜻ملᘌ الأقل والذين ᣢع ᡧ ᢕᣌمحل ᡧ ᢕᣌاستدراج عروض أسعار من ثلاث مقاول

ة  ᡫᣃاᘘكون الاستدراج بواسطة دعوة مᘌ مكن أنᘌ ة متوسطةᘭما أن الأعمال  المدنᗷ ، مال الأعمالᝏلإ
 للمقاول . 

   قل عنᘌ من ما لا ᡧ ᢕᣌام  10السماح  للمناقصᘌم عروض الأسعار    أᘌــــخ تقدᗫتار ᡨᣎــــخ الدعوة حᗫمن تار
  .لتحضᢕᣂ عروضهم

 الدعوة. و يتم رفض ᢝ
ᡧᣚ ــــخ والوقت المنصوص عليهاᗫالتار ᢝ

ᡧᣚ سَتلم عروض الأسعارᘻُ جب أنᘌ  عروض
  .الأسعار المتأخرة

 مᘌتفتح عروض الأسعار فور التقد.  
 ة الإحالة للمناقص صاحب أقل الأسعاᘭم مع توصᘭر التقيᗫᖁتق ᢕᣂب  تحضᘭم المستجᘭر المق  
 صدار "عدم الممانعةលم من للمراجعة وᘭر التقيᗫᖁد المدير العام  ب سخة موقعة من تقᗫتزو".  
 دون تفأوضᗷ بᘭم المستجᘭّالمناقص صاحب أقل الأسعار المق ᣢإحالة العقد ع.  
 عة دفعات المقاول واعتمادهاᗷمتا.  
 مال العقدᝏم أداء المقاول خلال وعند إᘭعة وتقيᗷمتا .  
 وع ᡫᣄملف الم ᢝ

ᡧᣚ داتᗫᜓافة وثائق التورᗷ الاحتفاظ.  
 ما أن الأعمال  متوسطةᗷ  ُ   م كفالةᘌطلب من المقاول تقدᘌ  ذ كفالة  دخول عطاء وᘭومع ذلك  حسن تنف .

ᘌدفع للمقاول دفعة مقدمة مقاᗷل تقدᘌم كفالة دفعة مقدمة. سوف ᘻساعد الدفعة المقدمة  سوف
والᘘدء   مصادره  تحᗫᖁك  ᡧ  لمدة الإعلانالمقاول  ᢕᣌيوم  ᡧ ᢕᣌمتتالي  ᢝ

ᡧᣚ  ة  صحفᘭشار واسعة محلᙬالان 
 كفالة متطلᘘات العطاءات، وفتح تقدᘌم ووقت تارᗫــــخ  مᜓان، ᘻشᢕᣂ إᣠ أن ᘌجب للعطاءات والدعوة

ᡧ  والمالᘭة الفنᘭة القدرات متطلᘘات ᗷخصوص وكذلك  طاءالع دخول ᢕᣌللمناقص. 
 السماح  ᡧ ᢕᣌــــخ من يوم᠍ا ( 30 ) ثلاثون للمناقصᗫللعطاء الدعوة ظهور تار  ᢕᣂمها،   عطاءاتهم  لتحضᘭسلᘻو

ة اختصار هذه  ᘌجوز  قد ᡨᣂالف  ᣠة إ ᡫᣄة المناقصة.   ( 10 )  عᘭعة وخصوصᘭام حسب طبᘌأ 
 سلمᘻ العطاءات ᣠم عنوان إᘌل أو عند العطاء تقدᘘــــخ قᗫم ووقت تارᘌه المشار العطاء تقدᘭوثائق إل ᢝ

ᡧᣚ 
  .المتأخرة العطاءات العطاء وترفض

 عد فور᠍ا العطاءات فتح  يتمᗷ مهاᘌتقد  ᣢالوقت ع  ᢝ
ᡧᣚعنه المعلن المᜓان و  ᢝ

ᡧᣚ حضور العطاء وثائق ᢝ
ᡧᣚو 

 ᢝᣢممث  ᡧ ᢕᣌأسماء  إعلان يتم  العطاء، فتح  جلسة الحضور خلال  اختاروا  الذين  المناقص  ، ᡧ ᢕᣌوتقرأ المناقص 
.  ᗷصوت العطاءات أسعار ᢝᣠعا 

 علنᘌ علن وجدت، إن الخصومات تعلن عطاء، دخول كفالة وجود عدم أو وجودᗫة عن وᘌدائل  أᗷ
᛿  ᢝلها ᘻسجل أن ᘌجب  أخرى بنود  وأᘌة ذلك، طلب إن مقدمة

ᡧᣚ  ᡧᣆالعطاءات فتح  جلسة مح.  
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  ᢕᣂتحض  ᡧᣆد  العطاءات فتح جلسة محᗫل  من موقعة ب سخة مجلس الإدارة والممول   وتزوᘘلجنة ق 
 .العطاءات فتح من  الانتهاء ᗷعد فور᠍ا العطاء فتح

 م يتمᘭاجراءات حسب العطاءات تقي   ᢕᣂل ومعايᘭعليها المنصوص اللاحق التأه  ᢝ
ᡧᣚ  وثائق العطاءات

ᢝ  عليها  المنصوص التقيᘭم معايᗷ   ᢕᣂاستعمال  العطاءات وᗫتم تقيᘭم
ᡧᣚ  وثائق   ᢝᣠوالما ᢝ ᡧᣎم الفᘭالعطاء للتقي

ᢝ قد تكون ( 
ᡨᣎتم اعتمادها وال ᢝ

ᡨᣎة الᘘال سᗷ ام ᡧ ᡨᣂناسب مع الخدمة أو المواد حسب الحاجة والالᙬما يᗷ
ᢝ و70 ᡧᣎأو 30% ف ᢝᣠو 50% ما ᢝ ᡧᣎيوضح  50% ف ᢝ ᡧᣎر فᗫᖁمع إعداد تق ( ᢝᣠم % ماᘭل نتائج التقيᘭالتفصᗷ

 . ᢝ ᡧᣎالف ᢕᣂه مع حضور الخبᘭم وتوقيع اللجنة علᘭللجنة التقي ᢝ ᡧᣎالف 
  ᢕᣂر تحضᗫᖁم مع تقᘭة تقيᘭالإحالة توصᗷ  ᣢم  المناقص   عᘭجب  الأسعار أقل صاحب المقᘌ كتمل أنᘌ 

ة  خلال  التقيᘭم ᡨᣂة فᘭة العطاءات صلاحᘭجب  الأصلᘌ ما᛿ ر يوَقع  أنᗫᖁم تقᘭل من العطاء تقيᘘأعضاء ق 
 .التقيᘭم لجنة

   والممول الإدارة  مجلس   عدم" وលصدار لمراجعته العطاء تقيᘭم تقᗫᖁر من وقعة ب سخة تزوᗫد 
 ."الممانعة

 العطاء إحالة  ᣢم المناقص  عᘭب الأسعار أقل صاحب المقᘭدون المستجᗷ مفأوضات. 
 د مجلس الإدارة والممول ب سخةᗫالعقد من موقعة تزو. 
 عةᗷاعتمادهاو  المقاول دفعات متا. 
 عةᗷم متاᘭمال وعند خلال المقاول أداء وتقيᝏالعقد إ . 
 ᜓافة الاحتفاظᗷ  دات  وثائقᗫالتور  ᢝ

ᡧᣚ وع.  ملف ᡫᣄالم  
  

 ): عطاءات محلᘭة تنافسᘭة (مناقصة  -ت

  التالᘭة:  الإجراءات حسب العقد احالة وتتم
 دᘌة   تحدᘭالمرجع وط  ᡫᣄاء) مع توضيح المواصفات وال ᡫᣄاجات (طلب الᘭالاحت  ᢕᣂالاستعانة مع خبᗷ

) حسب الحاجة ᢝ ᢔᣐأو خار ᢝᣢداخ). 
   ،ةᘭشمل المخططات، المواصفات الفنᛒ ، ᢝ

᡽ᣍدᘘم مᘭتصم ᢕᣂة    جداولتحضᗫᖁالتقدي الᝣمᘭات والتᜓلفة 
وط المرجعᘭة والمعدة من مهندس مختص ᡫᣄمع ال.  

  ᢝ
᡽ᣍدᘘم المᘭشمل التصمᘻ  ة ᢕᣂالنموذج لدعوة عروض أسعار لأعمال كب ᢕᣂتحض.  

   دᗫصدار "عدم الممانعةتزوលب سخة من الدعوة لمجلس الإدارة أو المدير العام  للمراجعة و". 
  ان᛿ حال إن ᢝ

ᡧᣚ ة عن المناقصة لمدة يوم واحد فقطᘭة والصحف المحلᘭون ᡨᣂ᜻المواقع الال ᣢالإعلان ع
ᢝ الصحف    50000شᘭᜓل وحᡨᣎ أقل من    20000المᘘلغ المرصود من  

ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌمتتالي ᡧ ᢕᣌᜓل، ولمدة يومᘭش
يᗫᖂد عن  الم المᘘلغ  إن ᛿ان  ᢝ حال 

ᡧᣚ أᘌام طᖁح الإعلان أي عطل   50000حلᘭة  تفصل  شᘭᜓل دون أن 
 رسمᘭة أو إجازات وطنᘭة أو أي إجازة أخرى. 

 ه مᜓان، الإعلانᘭشار فᛒُ ــــخᗫم ووقت تارᘌات العطاء، وفتح تقدᘘات العطاء دخول كفالة متطلᘘومتطل 
ᡧ والتنᗫᖔه لحض والمالᘭة الفنᘭة التأهᘭل ᢕᣌةللمناقصᗖᖔالخدمة المطلᗷ دي خاصᘭور اجتماع تمه. 

   ه العطاء عند الإعلان عنها للمرةᘭمن يرسو عل ᣢالإعلان ع الإعلان عن رسوم طᖁح   ᢝ
ᡧᣚ يتم الإشارة 

ᢝ حال إعادة الطᖁح مرة أخرى لا يتحمل المورد نفقات ذلك. 
ᡧᣚو ᣠالأو 

 ون᜻ملᘌ الأقل والذين ᣢع ᡧ ᢕᣌمحل ᡧ ᢕᣌة   استدراج عروض أسعار من ثلاث مقاولᘘة مناسᘭة ومصادر مال ᢔᣂخ
 . لإᝏمال الأعمال 

   قل عنᘌ من لا ᡧ ᢕᣌ10السماح  للمناقص    ᢕᣂم عروض الأسعار لتحضᘌــــخ تقدᗫتار ᡨᣎــــخ الدعوة حᗫام من تارᘌأ
  .عروضهم

 الدعوة و يتم رفض ᢝ
ᡧᣚ ـــخ والوقت المنصوص عليها ᢝ التارᗫـ

ᡧᣚ سَتلم عروض الأسعارᘻُ جب انᘌ  عروض
  .الأسعار المتأخرة
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  متفتحᘌعروض الأسعار فور التقد.  
   بᘭم المستجᘭة الإحالة للمناقص صاحب أقل الأسعار المقᘭم مع توصᘭر التقيᗫᖁتق ᢕᣂتحض  
 صدار "عدم الممانعةលم من للمراجعة وᘭر التقيᗫᖁد المدير العام  ب سخة موقعة من تقᗫتزو".  
  دون تفأوᗷ بᘭم المستجᘭّالمناقص صاحب أقل الأسعار المق ᣢضإحالة العقد ع.  
 عة دفعات المقاول واعتمادهاᗷمتا.  
 مال العقدᝏم أداء المقاول خلال وعند إᘭعة وتقيᗷمتا .  
 وع ᡫᣄملف الم ᢝ

ᡧᣚ داتᗫᜓافة وثائق التورᗷ الاحتفاظ.  
 م كفالة عرض أسعار وكفالة إنجاز ومع ذلك سوفᘌطلب من المقاول تقدᘌ ة، لن ᢕᣂما أن الأعمال  صغᗷ 

ᘌل تقدᗷدفع للمقاول دفعة مقدمة مقاᘌ ساعد الدفعة المقدمة المقاولᘻ م كفالة دفعة مقدمة. سوف
والᘘدء   مصادره  ᡧ  لمدة  الإعلانتحᗫᖁك  ᢕᣌيوم  ᡧ ᢕᣌمتتالي  ᢝ

ᡧᣚ ة صحفᘭشار واسعة محلᙬوالدعوة الان 
إᣠ أن ᘌجب للعطاءات  ᢕᣂشᘻ ،ــــخ مᜓانᗫم ووقت تارᘌات العطاءات، وفتح  تقدᘘدخول كفالة متطل 

ᡧ  والمالᘭة الفنᘭة القدرات متطلᘘات ᗷخصوص وكذلك  العطاء ᢕᣌللمناقص. 
 السماح  ᡧ ᢕᣌــــخ  من يوم᠍ا ( 30 ) ثلاثون للمناقصᗫللعطاء الدعوة ظهور تار  ᢝ

ᡧᣚ ة الصحفᘭلأول مرة المحل 
 ᢕᣂقد عطاءاتهم  لتحض هذه ᘌجوز وᘻسلᘭمها،  ة اختصار  ᡨᣂالف  ᣠة إ ᡫᣄعة  ( 10 )  عᘭام حسب طبᘌأ

 وخصوصᘭة المناقصة.  
 سلمᘻ العطاءات ᣠم عنوان إᘌل أو عند العطاء تقدᘘــــخ قᗫم ووقت تارᘌه المشار العطاء تقدᘭوثائق إل ᢝ

ᡧᣚ 
  .المتأخرة العطاءات وترفض .العطاء

 عد فور᠍ا العطاءات فتح  يتمᗷ مهاᘌتقد  ᣢالوقت ع  ᢝ
ᡧᣚعنه المعلن المᜓان و  ᢝ

ᡧᣚ حضور العطاء وثائق ᢝ
ᡧᣚو 

 ᢝᣢممث  ᡧ ᢕᣌالحضور اختاروا الذين المناقص. 
 أسماء إعلان يتم العطاء، فتح جلسة خلال  ، ᡧ ᢕᣌصوت العطاءات أسعار وتقرأ المناقصᗷ  . ᢝᣠعا 
 علنᘌ علن وجدت، إن الخصومات تعلن عطاء، دخول كفالة وجود عدم أو وجودᗫة عن وᘌدائل  أᗷ

᛿  ᢝلها ᘻسجل أن ᘌجب  أخرى بنود  وأᘌة ذلك، طلب إن مقدمة
ᡧᣚ  ᡧᣆالعطاءات فتح  جلسة مح.  

  ᢕᣂتحض  ᡧᣆد  العطاءات فتح جلسة محᗫل  من موقعة ب سخة مجلس الإدارة والممول   وتزوᘘلجنة ق 
 .العطاءات فتح من  الانتهاء ᗷعد فور᠍ا العطاء فتح

 م يتمᘭاجراءات حسب العطاءات تقي   ᢕᣂل ومعايᘭعليها المنصوص اللاحق التأه  ᢝ
ᡧᣚ وثائق العطاءات. 

ᢝ  عليها  المنصوص التقيᘭم معايᗷ   ᢕᣂاستعمال  العطاءات تقيᘭموᗫتم  
ᡧᣚ  وثائق   ᢝᣠوالما ᢝ ᡧᣎم الفᘭالعطاء للتقي

ᢝ قد تكون (  ᡨᣎتم اعتمادها وال ᢝ ᡨᣎة الᘘال سᗷ ام ᡧ ᡨᣂناسب مع الخدمة أو المواد حسب الحاجة والالᙬما يᗷ
ᢝ و70 ᡧᣎأو 30% ف ᢝᣠو 50% ما ᢝ ᡧᣎم 50% فᘭل نتائج التقيᘭالتفصᗷ يوضح ᢝ ᡧᣎر فᗫᖁمع إعداد تق ( ᢝᣠما %

ᢝ للجنة التقيᘭم وتوقيع اللج 
ᡧᣎالف . ᢝ

ᡧᣎالف ᢕᣂه مع حضور الخبᘭنة عل 
  ᢕᣂر تحضᗫᖁم مع تقᘭة تقيᘭالإحالة توصᗷ  ᣢم  المناقص   عᘭجب  الأسعار أقل صاحب المقᘌ كتمل أنᘌ 

ة  خلال  التقيᘭم ᡨᣂة فᘭة العطاءات صلاحᘭجب  الأصلᘌ ما᛿ ر يوَقع  أنᗫᖁم تقᘭل من العطاء تقيᘘأعضاء ق 
 .التقيᘭم لجنة

   والممول الإدارة  مجلس   عدم" وលصدار لمراجعته العطاء تقيᘭم تقᗫᖁر من وقعة ب سخة تزوᗫد 
 ."الممانعة

 العطاء إحالة  ᣢم المناقص  عᘭب الأسعار أقل صاحب المقᘭدون المستجᗷ مفأوضات. 
 د مجلس الإدارة والممول ب سخةᗫالعقد من موقعة تزو. 
 عةᗷواعتمادها المقاول دفعات متا. 
 عةᗷم متاᘭمال وعند خلال المقاول أداء وتقيᝏالعقد إ . 
 ᜓافة الاحتفاظᗷ  دات  وثائقᗫالتور  ᢝ

ᡧᣚ وع.  ملف ᡫᣄالم  
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  )عملᘭة تقيᘭم العطاء 21مادة (

  : التعᗫᖁف، وعملᘭة  ᘻسلᘭم العطاءات -1
ورᗫة  إجراءات التعاقد، لتعبئة المعلومات الأساسᘭة حول  3،  2، 1 الجداولᘻستخدم  ᡧᣅ وهذه المعلومات

ᗫعات   لمراقᘘة  ᡫᣄᙬذات العلاقة. تطبيق قانون العقود العامة وال  
  فتح العطاءات  - 2

عملᘭة فتح العطاءات، حᘭث تتم القراءة العلنᘭة    أن جميع مقدᢝᣤ العطاءات ومندوᗖيهم مدعوون لحضور 
محᡧᣆ فتح العطاءات من جميع مقدᢝᣤ يوقع  ᘻسجᘭل قائمة ᗷالحضور . و  إᣠللعطاءات وᘻسجᘭلها إضافة  

ᡧ . و  يتم وصف إجراءات فت  أو العطاءات   ᢕᣌلائهم المخول᛿العطاءات. ح ال و ᢝᣤمات لمقدᘭالتعل ᢝ
ᡧᣚ عطاءات

ᢝ الملحق  
ᡧᣚ ة الفتح و   2تتوفر قائمة مراجعةᘭذ عملᘭتنف ᢝ

ᡧᣚ عداد للمساعدةល    فضل تعبئة قائمةᗫو . ᡧᣆالمح
ᢝ الاجتماع. وتكون القراءة من ال سخة الأصلᘭة لᝣل عطاء،

ᡧᣚ ةᘭل عطاء خلال القراءة العلنᝣجب    المراجعة لᗫو
ها من التفاصᘭل الرئᛳسة ᗷدوائر للمراجعة لاحقا. إحاطة الأرق ᢕᣂة وغᘭام الفعل  

ᢝ    أو تعدᘌلات    أو دائل  مظارᗫف تحتوي عᗷ ᣢ  أي
ᡧᣚ ماᗷ ،جب أن تخضع لنفس الدرجة من التدقيقᘌ سحب

  ᢕᣂل المهمة مثل تغيᘭة للتفاصᘭا وشمولها  الأسعار ذلك القراءة العلنᘭوعدم قراءة مثل هذه المعلومات علن .
ᢝ السجل المكتوب قد يؤدي  

ᡧᣚᣠم العطاء.    إᘭتقي ᢝ
ᡧᣚ إذا إنᜓار وجود هذه المعلومات    ᡧ ᢕᣌتم سحب عطاء مع

إعادته   وعدم  علنᘭا  قراءته  ᘌجب  ذلك  فمع  قᘭة،  ᢔᣂالᗷ ᣠإشعار   إ من صحة  التأᜧد  يتم   ᡨᣎح العطاء  مقدم 
  السحب. 

ᢝ التعلᘭمات لمقدᢝᣤ العطاءات، لا يتم رفض العطاءات عند عملᘭة فتح العطاءات إلا تلك  
ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌما هو مب᛿و

ᢝ للᙬسلᘭم، ومثل هذه العطاءات تعاد  
᡽ᣍعد الموعد النهاᗷ المستلمةᣠم    إᘌجب تقدᘌ .مقدم العطاء دون فتحها

ᗷ الجدول  أسعار ملخص ᢝ
ᡧᣚ 4العطاءات المقروءة علنا    .  

  العطاء: نفاذ   - 3
ᢝ التعلᘭمات لمقدᢝᣤ العطاءات المرفقة بوثائق المناقصة،    أيمدة صلاحᘭة  

ᡧᣚ جب أن تكون مذكورةᘌ عطاء
ᢝ استمارة العطاء الموقعة.  

ᡧᣚ د عليهاᘭᜧجب التأᗫة    إذا و ᡨᣂة تمنع منح العطاء خلال فᘭثنائᙬحدثت ظروف اس
، ᗷموجالنفاذ 

᠍
ᘌطلب من    قدᢝᣤ العطاءات. و ب التعلᘭمات لم، ᘌطلب التمدᘌد من مقدᢝᣤ العطاءات تحᗫᖁᗫᖁا

  الأمر تطلب    إذا لᘭة (ضمان العطاء )  و لتأمينات الأضمان العطاء و انفاذ  مقدᢝᣤ العطاءات، كذلك، تمدᘌد  
ᢝ الجدول   أيذلك. أذكر 

ᡧᣚ داتᘌ3تمد .  
  : مᘘادئ التقيᘭم  - 4

العطاءات   للعطاءات، لا يتم إعطاء معلومات حول دراسة وتوضيح وتقيᘭم   ᢝ ᡧᣎالعل الفتح  مقدᢝᣤ    إᗷᣠعد 
ᡧ رسمᘭا بهذه العملᘭة حᡨᣎ يتم إشعار الفائز بឝحالة العطاء. يتم     أي  أو العطاءات   ᢕᣌمعني ᢕᣂن غᗫᖁأشخاص آخ

ᡧ . و ᘌفضل أن ᘌكون هؤلاء الأ  ᢕᣌمᜓان أمᗷ المناقصات ا   عضاءحفظ وثائق  ᢝ  هم 
ᡧᣚ وثائق    إعداد لمشاركون

  المناقصة. 
ᗷ ᢝعض الحالات، طلب توضᘭحات من مقدᢝᣤ العطاءات حول مواضع  الجهةͭ صاحب العمل  ستطيع  ᘻو  

ᡧᣚ ،
تكون هذه   أن  العطاءات. و ᘌجب   ᢝᣤلمقد التعلᘭمات   ᢝ

ᡧᣚ مطلوب  العطاء، ᛿ما هو   ᢝ
ᡧᣚ والتناقض الغموض 

ᢝ الس  أيᘌقᘘل   أو الطلᘘات تحᗫᖁᗫᖁة، ولا ᘌطلب 
ᡧᣚ ᢕᣂالخدمات المعروضة  أو الأشغال  أو نطاق السلع  أو عر تغي

العطاءات    ᢝᣤات مقدᗷإجـــــا ــــــــــابᘭة. وتكون  ᢝ حالة تصحيح أخطاء حســ
ᡧᣚ إلا ،ᢿًأصᘌجوز  أᘌ ة. ولاᗫᖁᗫᖁتح 

᠍
ضا

ᡧ    أو إجراء  المقاᗷلات   ᢕᣌة    أو صاحب العمل (  ͭ   الجهة المحادثات بᘭالعطاءات خلال عمل ᢝᣤه) ومقدᗫشارᙬمس
  تقيᘭم العطاءات.  

غᢕᣂ    أو خلال تقيᘭم العطاءات، ᚽشᜓل مᘘاᡫᣃ  ͭ صاحب العمل    مقدᢝᣤ العطاءات، الاتصال ᗷالجهة  ᘌحاولقد  
، للسؤال عن سᢕᣂ عملᘭة التقيᘭم   ᡫᣃاᘘة    أو مᗖᖔمطل ᢕᣂحات غᘭم توضᘌهذه    أو لتقد ᢝ

ᡧᣚ تمᗫلانتقاد منافسيهم. و
فقط.   م  إستلا الحالة   المعلومات  هذه  أن  و مثل  العمل  قᘭّم  تᗫجب  ͭ صاحب  بناءً عᣢ  الجهة  العطاءات 

ᢝ زᗫادة دقة وᣃعة وعدالة 
ᡧᣚ ةᘭساعد المعلومات الإضافᘻ ن قد᜻العطاءات فقط. ول ᢝ

ᡧᣚ المعلومات المذكورة
ᗷ سمحᛒ الرغم من ذلك، لا ᣢم. و عᘭالتقيᘌأ ᢝ

ᡧᣚ ات ᢕᣂجوهرها.   أو العطاءات  أسعار ة تغي  
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  ᢝᣠ للعطاءات: والتقيᘭم الأ
ᢝᣠ  و ᘌجب أن تᘘدأ عملᘭة التقيᘭم ᗷعد فتح العطاءات من لجنة التحلᘭل و التقيᘭم فورا . وᗫــهدف التقيᘭم الأ

ᢝ وثائق المناقصة    إᣠللعطاءات  
ᡧᣚ ة للمطلوبᘭالمستوف ᢕᣂالصالحة وغ ᢕᣂفصل ورفض العروض الناقصة وغ

ᢝ العطاءاتومن ثم اسᘘᙬعادها حᘭث ᘌجب التأᜧد من الأمور ا
ᡧᣚ ةᘭلأت :  

   
،    إᣠ: يوᣠ الانᘘᙬاه  التحقق  - أ  ᢝ ᡨᣎجب    إذا العيوب الᘌ ما᛿ .عادلة لمقدم العطاء ᢕᣂة غᘭأفضل ᢝᣗتم قبولها، تع

المثال، الأخطاء الᛞسᘭطة   إᙏسانᘭة ممكنة لا ᘌجب أن   أو مراعاة ، عᣢ سᘭᙫل  ᢝᣦ ᢝ أخطاء  ᡨᣎالسهو وال
ال ᘌكون  أن  النادر  العطاء،  فمن  لرفض   

᠍
أساسا الجوانب. ول᜻ن صلاحᘭة تكون  عطاء ᛿املا من جميع 

صحᘭحة.   تكون  أن  ᘌجب  علᘭه  والتواقيع  المثال،  سᘭᙫل   ᣢع نفسها،  العطاء    إذا العطاء  مقدم  ᛿ان 
 
᠍
᛿ا ᡨᣂمش 

᠍
وعا ᡫᣄة؛ و   مᜧا ᡫᣄة الᘭم اتفاقᘭسلᘻ جبᘭذا ، فល   ضᗫᖔم تفᘌجب تقدᘭف ،ᢿًᘭان مقدم العطاء وك᛿

المصنع. ᘌجب مقارنة جميع    أو ة وثائق مطلᗖᖔة من نفس المجهز  أᘌ  إᣠالمصنع إضافة    أو من المجهز  
ورة ᗷعد ذلك ᘌجب الاحتفاظ ᗷالأصل   إذا ᙏسخ العطاء مع الأصل وتصحᘭحها وفقا له ، و   ᡧᣆاستدعت ال

ᢝ عمل
ᡧᣚ مᜓان آمن، واستخدام ال سخ فقط ᢝ

ᡧᣚ  .مᘭة التقيᘭ  
ᡧ مسᘘقا فقط.   إذا   الأهلᘭة:   -ب ᢕᣌالعطاءات المؤهل ᢝᣤعطاءات مقد ᢝ

ᡧᣚ قا، يتم النظرᘘل مسᘭقد    1تم التأه
ᢝ ذلك جميع  

ᡧᣚ ماᗷ) فقد مقدمو العطاءاتᘌك و   أعضاء ᡨᣂوع المش ᡫᣄحالة    المقاولالم ᢝ
ᡧᣚ ةᘭالأهل ( ᡧ ᢕᣌالفرعي

اك مع مؤسسة قامت بتقدᘌم  ᡨᣂة خدمات الاشᗫشارᙬوع.  إس ᡫᣄالمᗷ طةᘘمرت  
ᢝ ضمان   ضمان العطاء:  -ج

ᡧᣚجب أن يوᘌ ،هذه الحالة ᢝ
ᡧᣚم ضمان عطاء. وᘌقد تتطلب وثائق المناقصة تقد
ᗷالعطاء.   يرفق  العطاءات وأن   ᢝᣤلمقد التعلᘭمات  ᗷمتطلᘘات  العطاء كضمان    إذا العطاء  إصدار ضمان  تم 

ᢝ نموذج  
ᡧᣚ لمات المستخدمةᝣكون م سجما مع الᘌ جب أنᘭف ، ᢝ

ᡧᣚᣆضمان العطاء المتوفر ضمن وثائق  م
المقبول ᘻسلᘭم ᙏسخة من الضمان    ᢕᣂعد من غᗫف    أو المناقصة. وᣆذكر اسم مᘌ ، ᘻسلᘭم ضمان مقاᗷل 

لمدة    أو   أقلذلك، فإن الضمانات المقدمة لمᘘالغ    إᣠصاحب العمل ، ᗷدلا من صاحب العمل نفسه إضافة  
ᢝ التعلᘭمات لمقدᢝᣤ العطاءا

ᡧᣚ من تلك المحددة ᣆمقبولة  أق ᢕᣂت تعد غᘌكون ضمان العطاء المقدم  أᗫضا. و
وع.   ᡫᣄالم ᢝ

ᡧᣚ اء᛿ ᡫᣄاسم جميع الᗷ ، ك ᡨᣂوع مش ᡫᣄمن م  
: ما لم تكن وثائق المناقصة ᘻسمح ᚽشᜓل واضح ᗷالعطاءات الجزئᘭة، ᚽشᜓل ᛒسمح لمقدᜧ ᢝᣤتمال العطاءإ   - د

ᡧ   أو لبنود معينة فقط    أسعار العطاءات عرض   ᢕᣌة فقط من بند معᘭات جزئᘭمᝣلا تقدم  ل ᢝ ᡨᣎفإن العطاءات ال ،
ᢝ حال وجود مسح  

ᡧᣚ وط. و ᡫᣄة للᘭمستوف ᢕᣂة تعد غᗖᖔالسطور    أو عروضا لجميع البنود المطل ᡧ ᢕᣌة بᗷأو كتا  
ات أخرى، فᘭجب التوقيع عليها ᗷالأحرف الأأᘌ  أو إضافات   ᢕᣂوة تغي  ᢝ

ᡧᣚ مكن قبولهاᗫمن مقدم العطاء. و ᣠ
مخالفات وᗫتم تحلᘭلها    أنها  لم تكن كذلك فتعامل عᣢ    إذا مفᣄة. أما    أو تحᗫᖁᗫᖁة    أو حال كونها تصحᘭحᘭة  

ᢝ ال سخة الأصلᘭة للعطاء سᘘᙫا لرفضه، ᛿ما قد  ه(  ᗷ5موجب الفقرة  
ᡧᣚ كون نقص صفحاتᘌ أدناه. وقد ᢝ

ᡧᣚ (
ᡧ أᘌ الرفض  إᘌ ᣠقود  ᢕᣌفات الأ  أو أرقام النماذج  ضا، التناقض بᘭ السلعالتص ᡧ ᢕᣂخرى لفقرات مهمة من تجه .  

إن الانحرافات الرئᛳسة عن المتطلᘘات التجارᗫة والمواصفات الفنᘭة تعد أساسا    الاستجاᗷة الجوهᗫᖁة:   -هـ
  ᢝ

ᡨᣎتلك، ال ᢝᣦ :سةᛳتم قبولها، لن تحقق الهدف الذي    إذا لرفض العطاءات. كقاعدة عامة. و الانحرافات الرئ
مة بوثائق المناقصة. ᘻشمل الأمثلة عᣢ    أو طᖁح العطاء من أجله،   ᡧ ᡨᣂــهة مع عطاءات ملᗫ ᡧ ᡧᣂقد تمنع المقارنة ال

  : ᢝ
ᡨᣍأᘌ سة ماᛳالانحرافات الرئ  

ᡧ ان وثائق المناقصة ᘻشᢕᣂ  إذا 1)  ᢕᣌح ᢝ
ᡧᣚ ᢕᣂطلب سعر متغᣠت  إᗷسعر ثا .  

ᢝ الاستجاᗷة للمواصفات ᗷعرض ᗷدلا منها تصمᘭم 2) 
ᡧᣚ ث    أو الفشلᘭا من حᘭقᘭلا حقᘌدᗷ مثلᘌ منتج لا

  من حᘭث المتطلᘘات أخرى.   أو الأداء الجوهᗫᖁة   ᛳس أيمق
كᘭب    أو الᙬسلᘭم    أو تجزئة ᗷدء العمل  3)  ᡨᣂالᣠإ   ᡧ ᡨᣂد المحددة  مراحل دون الالᘭالمواعᗷ أو ام   ᢕᣂات س ᡫᣃمؤ  

  العمل. 

 
  لا يمكن تعديل الكيانات القانونية لمقدمي العطاءات المؤهلين مسبقا عند تسليم العطاءات.   1
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ᢝ وثائق المناقصة، مثل ضمانات حسن التنفᘭذ. رفض تحمل مسؤ 5) 
ᡧᣚ ات مهمة محددةᘭول  

اعات.  أحᜓام  طلب الاسᙬثناء من 6)  ᡧ ᡧᣂجراءات فض الលائب والرسوم و ᡧᣆالقانون الساري وال᛿  ةᘭأساس  
ᢝ تؤدي  7) 

ᡨᣎالعطاءات وال ᢝᣤمات لمقدᘭالتعل ᢝ
ᡧᣚ الانحرافات المذكورةᣠحالة    إ ᢝ

ᡧᣚ ،رفض العطاء (مثلا
ᘻ ᢝسلᘭم عطاء آخر ᗷصفة غᢕᣂ صفة مقالأشغال، الاش

ᡧᣚ اك ᡨᣂ اطن).  أوᘘالᗷ ل  
  ᢕᣂشᜓل كبᚽ ةᘘالعطاءات، المتضمنة لانحرافات، مستجي ᢔᣂقد تعت-    ᢝ

ᡧᣚاهة    الأقل ᡧ ᡧᣂمسألة الᗷ ما يتعلقᘭإذا   - ف  
᛿انت    លذا أمكن إعطاء مثل هذه الانحرافات قᘭمة مالᘭة تضاف كغرامات خلال عملᘭة التقيᘭم التفصᘭلᘭة، و 

  . ᢝ
᡽ᣍالعقد النها ᢝ

ᡧᣚ مثل هذه الانحرافات مقبولة  
الأ الفحص  نتائج  الجدول رقم  و ᘌجب تقدᘌم   ᢝ

ᡧᣚ ᢝᣠ5  . الأ  إذا القبول   ᢝ
ᡧᣚ العطاء ح  ولم ينجح  ᡫᣃ جبᘌ ، ᢝᣠ

ᢝ    سᘘابالأ 
ᡫᣒالحوا ᢝ

ᡧᣚ حᖔة  بوضᘭالملحق    أو السفل ᢝ
ᡧᣚ ذلك ᣢورة. وهناك مثال ع ᡧᣆال ᢝ

ᡧᣕما تقت᛿ ،مرفق᛿4  .
يرى   العمل    الجهةقد  إضافة  الحكومᘭةͭ صاحب   ᢝ

ᡧᣚ فائدة  للاستجاᗷة    جداول وجود  قائمة    إᣠ تفصᘭلᘭة 
  . 5مع الجدول  الجداولالتجارᗫة. وᗫجب إرفاق هذه  أو المواصفات الفنᘭة 

6-  ᢝᣢᘭم التفصᘭللعطاءات التقي :  
ᢝ هذه المرحلة فقط تقيᘭم  العطا 

ᡧᣚ م الأيتمᘭاجتازت التقي ᢝ ᡨᣎوءات ال : ᢝᣠ  
ᢝ التعلᘭمات لمقدᢝᣤ العطاءات. ᘌجب  تصحيح الأخطاء  -أ

ᡧᣚ ة مذكورةᘭة تصحيح الأخطاء الحسابᘭمنهج :
الجدول    أسعار ذكر    ᢝ

ᡧᣚ لمقدم 6العطاء المقروءة علنا وتصحᘭحها  التصحᘭحات ملزمة  ، العمود د. وتعد 
ᢝ من ش ᡨᣎة وال ᢕᣂب᜻ة الᘌادᘭالاعت ᢕᣂحات غᘭجب    أنها  العطاء. أما التصحᘭب مقارنة العطاءات، فᛳترت ᣢع ᢕᣂالتأث

ᢝ حواش سفلᘭة.  
ᡧᣚ حها ᡫᣃ  

قد تتضمن العطاءات مᘘالغ احتᘭاطᘭة ᘌحددها صاحب العمل للطوارئ    تصحيح المᘘالغ الاحتᘭاطᘭة:   -ب
...الخ. وᗖما أن  للمقاول أو  ᡧ ᢕᣌالمرشح ᡧ ᢕᣌᗫᖔجب طرحها من  الثانᘭنفسها لجميع العطاءات، ف ᢝᣦ الغᘘهذه الم

الجدول    الأسعار   ᢝ
ᡧᣚ علنا  العمود  6المقروءة  الخطوات    ه،   ᢝ

ᡧᣚ العطاءات   ᡧ ᢕᣌب المناسᘘة  ᗷالمقارنة  للسماح 
، عندما تكون مسعرة تنافسᘭا، لا يتم شمولها   ᢝᣤة المخصصة للعمل اليوᘭاطᘭالغ الاحتᘘن الم᜻اللاحقة. ول

ᢝ الطᖁح. 
ᡧᣚ    

والحسومات  -ج بᙬسلᘭم  التعدᘌلات  العطاءات   ᢝᣤلمقد ᛒسمح  العطاءات،   ᢝᣤلمقد التعلᘭمات  ᗷموجب   :
  ᢝ

ᡧᣚ التعدᘌلات ᚽشᜓل واضح   ᢕᣂتأث العطاءات. وᗫجب أن ᘌظهر  تعدᘌلات عᣢ عطاءاتهم الأصلᘭة قᘘل فتح 
أعمال    تخفᘭض قᘭم العطاء، مما ᘌعكس قرارات  أو فحص وتقيᘭم العطاءات. وقد تتضمن التعدᘌلات إما رفع  

ᢝ هذه المرحلة من التقيᘭم . 
ᡧᣚ عدلᘌ جب أنᘌ ᢝᣢذلك، فإن سعر العطاء الأص ᣢناء عᗖة. و ᢕᣂاللحظة الأخ ᢝ

ᡧᣚ
ᢝ نفس الوقت  

ᡧᣚ رساء عقود أخرىឝوطة ب ᡫᣄالعطاءات، والم ᢝᣤمات لمقدᘭأن الحسومات المقدمة وفقا للتعل
من جميع خطوات التقيᘭم الأخرى.    حصص من رزمة العقد (حسومات شاملة) لا يتم دمجها حᡨᣎ الانتهاء  أو 

وطة ( ᡫᣄالم ᢕᣂالحسومات غ ᢕᣂالجدول  الأسعاررفع    أو أما تأث ᢝ
ᡧᣚ ما هو موضح᛿ جب أن تظهرᘭ(الأعمدة    6) ف

ᢝ العطاء (  أيد). وأن    خ،
ᡧᣚ القاعدة الملائمة المحددة ᣢطبق عᘌ جب أنᘌ ةᗫᖔة المئᘘال سᗷ ᡧ ᢕᣌأي حسم مب  

  المᘘالغ الاحتᘭاطᘭة).     من  أي᛿انت تنطبق عᣢ   إذا التأᜧد مما 
  
ᢝ حال  الإضافات  -د

ᡧᣚف المقدرة لمعالجة العجز. وᘭالتᜓال ᢝ العطاء بឝضافة 
ᡧᣚ ض عن السهوᗫᖔالتع : ᘌجب 

ᢝ أخرى، ᘌمكن استخدام متوسط للأ 
ᡧᣚ عض العطاءات وموجودةᗷ ᢝ

ᡧᣚ اب بنودᘭالمقدمة وذلك لمقارنة    سعار غ
كق خارجᘭة  مصادر  استخدام  وᗫمكن   . ᡧ ᢕᣌالمتنافس تعرفة    جداول  أو الم شورة    الأسعار وائم  عطاءات 

ᢝ التقيᘭم وលدراجها  
ᡧᣚ العملة المعتمدةᗷ دهاᘌتم تحد ᢝ

ᡨᣎجب ذكر التᜓلفة الᗫل ملائم لذلك. وᘌدᘘالشحن...الخ ك
ᢝ الجدول

ᡧᣚ7 .(ج) العمود ،  
ᡧ   أو : تحدد التعلᘭمات لمقدᢝᣤ العطاءات عوامل الأداء  التعدᘌلات  -هـ ᢕᣌعᗷ ستؤخذ ᢝ

ᡨᣎالخدمة، إن وجدت، ال  
  ᢝ

ᡧᣚ دقةᗷ م هذه العوامل موصوفةᘭتقي ᢝ
ᡧᣚ ة المستخدمةᘭجب أن تكون المنهجᗫم العطاء. وᘭتقي ᢝ

ᡧᣚ ارᘘالاعت
مع   تماما  م سجمة  تكون  وأن  العطاء،  تقيᘭم  العطاءات. التعلᘭمات    أحᜓام  تقᗫᖁر   ᢝᣤالعلأ   لمقد ات و أن 

ᢝ تتج
ᡨᣎة، الᘭم،  أو والسلف الإضافᘭتقلل من سعر العطاء المق ᢝ

ᡨᣎوثائق المناقصة، وال ᢝ
ᡧᣚ ات المذكورةᘘز المتطل
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ᢝ تقيᘭم العطاء، إلا  
ᡧᣚ سمح بهاᛒ العطاءات  إذا لن ᢝᣤمات لمقدᘭالتعل ᢝ

ᡧᣚ دهاᘌمة  2تم تحدᘭعن ق ᢕᣂتم التعبᗫو  .
ᢝ الجدول 

ᡧᣚ جب ذكرهاᗫلات كتᜓلفة، لجميع الأشغال ومعظم عقود السلع، وᘌ3)، عمود (د7التعد .  
المسعرة   -و الفقرة  الانحرافات   ᢝ

ᡧᣚ ذكر  الانحرافات  ه(  ᛿ :5ما  ذات  العطاءات  اعتᘘار  ᘌمكن  الᛞسᘭطة )، 
مقارنة   لأغراضمᘘلغ العطاء    إᣠ نجم عن  دراستها اللاحقة تᜓالᘭف مالᘭة تضاف    إذا مستجيᘘة ᚽشᜓل أساس  

  العطاءات:  
ᘌ ᢝعᢔᣂ عنها مقدم العطاء ᗷمصطلحات غᢕᣂ   أثناء ᘌجب تجاهل طلᘘات الانحرافات،  1)   ᡨᣎم العطاء، الᘭتقي 

ᢝ جدول الانتهاء". ول᜻ن  أو واضحة، مثل "نود زᗫادة الدفعة المقدمة للعقد "  
ᡧᣚ ات ᢕᣂمناقشة تغيᗷ نرغب" 

ᢝ وثائق الم  أيᘌجب أن ᘌعد انحرافا 
ᡧᣚ اᘘمتطل ᢝ ᡧᣎثᙬسᛒ لمقدم العطاء ᢝ

ᡧᣛᘭ ــــح تصᗫᣆناقصة. ت  
تحدᘌد    إذا  2)  المناقصة، فيتم  ᢝ وثائق 

ᡧᣚ مما هو محدد  ᚽشᜓل أᣃع  الدفع  العطاءات طلب  أحد  تضمن 
الوضع   هذا  ض  ᡨᣂفᗫو ذلك.  من  العطاء  مقدم  علᘭه    سᘭحصل  الذي  الامتᘭاز  ᗷمقدار  ᗫة  ᢕᣂالتأخ الغرامة 

السائدة لعملات العطاء، إلا   الفائدة التجارᗫة  أسعار  استخدام القᘭمة الحالᘭة للتدفقات النقدᘌة ᗷاستعمال
  .  ابتداء منعت ذلك  أو وحددت معدلا،  ᛿انت التعلᘭمات لمقدᢝᣤ العطاءات توقعت ذلك   إذا 

ᢝ وثائق المناقصة، ول᜻نه مع    أو تضمن أحد العطاءات موعدا للᙬسلᘭم    إذا   3) 
ᡧᣚ عد الموعد المحددᗷ الانتهاء

الفنᘭة للجهة ͭصاحب العمل، فإ  ذلك مقبول الناحᘭة  ن أفضلᘭة الوقت المعطاة هنا ᘌجب أن تقدر من 
العطاءات   كغرامة  ᢝᣤلمقد التعلᘭمات   ᢝ

ᡧᣚ ضات أو مذكورةᗫᖔالتع بناء عᣢ معدل  ᢝ حال عدم وجودها، 
ᡧᣚ  ،

بنظر   المقطوعة يؤخذ  . و  المناقصة  ᢝ وثائق 
ᡧᣚ ᢝ وثائق    إذا فᘭما    الاعتᘘار المحددة 

ᡧᣚ المحددة  المدة  ᛿انت 
طا جوهᗫᖁا أم تفضᘭلᘭا.  ᡫᣃ المناقصة    

ᢝ الجدول 
ᡧᣚ الانحرافات ᢕᣂسعᘻ جبᘌ7) ه، العمود    .(  

  : العطاء  إحالةتحدᘌد   -7
الجدول رقم    ᢝ

ᡧᣚ تم السلع،  لمعظم  ᢝ مقارنة العطاءات 
ᡧᣚ7    المصححة والمخفضة،    أسعار ذكر العطاءات 

العطاء صاحب    إᣠإضافة   مقدم  أن  المحددة.  التقيᘭم  وعوامل  والانحرافات،  ᗷالحذف،   أقلالتعدᘌلات 
ᢝ هذه المرحلة، ᗷموجب:   أقلمجمᖔع هو صاحب 

ᡧᣚ مهاᘭتᜓلفة تم تقي  
ᢝ ذات الوقت؛  أو ة حسومات محتملة لدى إحالة عدة عقود أᘌتطبيق   - 

ᡧᣚ حصص  
  سبق، تأᘭᜧد معلومات التأهᘭل المسبق.  تم التأهᘭل الم إذا ، أو وتقيᘭم التأهᘭل اللاحق،   - 

إحالة أᡵᣂᜧ من عقد   ᢝ حالة 
ᡧᣚ مهاᘌوطة يتم تقد ᡫᣄالشاملة: هناك حسومات م الحسومات    إᣠ حصة    أو أ) 

ᢝ هذه الحالات قد ᘌكون معقدا  
ᡧᣚ م العطاءاتᘭمقدم عطاء واحد. وتقيᣠحد ما، . وقد تختلف أحجام    إ

ᢝ سᚏتم إحالتها. قد  الحسومات الشاملة المقدمة من ᛿ل مقدم عطاء   ᡨᣎعا للعدد المحتمل من العقود الᘘت
ᘌ ᢝمكن إحالتها عᣢ مقدم عطاء واحد أᘌتحدد التعلᘭمات لمقدᢝᣤ العطاءات،  ᡨᣎمة  أو ضا، عدد العقود الᘭالق

المالᘭة والفنᘭة.  بناء عᣢ مؤهلاته  سعر مقᘭّم    أقلوعلᘭه، فإن مقدم العطاء الذي ᘌعرض    4الإجمالᘭة لها، 
، قد لا يرᣒ علᘭه العقد ᚽسᛞب هذا التحدᘌد. تقوم الجهة ᡧ ᢕᣌــــج الأمثل    صاحبͭ   لعقد معᗫᖂار المᘭاختᗷ العمل

التأهᘭل. ᛿ما ᘌجب   معايᢕᣂ لمجمل رزم العقود، و᚛شᜓل يتماᡫᣒ مع  الأقلللإحالة بناء عᣢ القᘭمة الإجمالᘭة 
ᢝ    أو ت الحسابᘭة مع التقᗫᖁر الذي ᘌجب أن يتضمن تقيᘭم (إرفاق العملᘭا

ᡧᣚ ،مات) العطاء للعقود الأخرىᘭتقي
  حال تم تقيᘭمها ᚽشᜓل منفصل.  

  إذا تقيᘭم سعرا، إلا    أقلتم التأهᘭل المسبق، ᘌجب إرساء العطاء عᣢ مقدم العطاء صاحب    إذا ب) التأهᘭل:  
أن ᘌكون مقدم العطاء قد استلم أشغال   أو طاء،  ᛿انت مؤهلات مقدم العطاء قد تراجعت منذ تقدᘌم الع

 
2    ʧم مʙمق ʛعلى أساس أقل سع ʦʽʽقʱال ʦʱʽس ʘʽج، حʱʻʺال ʝنف ʧلفة مʱʵنʺاذج م ʧʽارا بʽم خʙقǽ اءʢع ȑا، على أʹǽأ ،Șʰʢʻا يʚه

    مقʙم العʢاء للʨʺʻذج الʨʱʶǽ ȑʚفي مʢʱلʰات وثʽقة العʢاء. 
قʶǽ ʙʺح صاحʖ العʺل  في حالات معʻʽة اسʙʵʱام نʤام نقاȋ الʙʳارة لʛʷاء الʶلع. وفي هʚه الʴالة يʦʱ الʱعʛʽʰ عʧ الʱعʙيلات   3

.ȋقاʻالǼ  

 .Șʰʶʺل الʽأهʱال ʧم ʙيʙʴʱا الʚأ هʷʻي ʙق   
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ــ ᢝ قد تفوق قـــ ᡨᣎة منذ ذلك الوقت والᘭــــةإضاف العمل أن ᘌكون مقتنعــــا ᚽشᜓل    صاحبͭ درته. ومن حــــــق الجهـــ
  . ᡧ ᢕᣌلتا الحالت᛿ ᢝ

ᡧᣚ امل᛿  
اللا   إذا أما   التأهᘭل  لعملᘭة  ᘌخضع  أن  ᘌجب  المتوقع  الفائز  فإن  المسبق،  التأهᘭل  يتم  المفصلة  لم  حق، 

ᢝ التعلᘭمات لمقدᢝᣤ العطاءات. 
ᡧᣚ 5إجراءاتها    

ᡧ صاحب العطاء    إذا  ᡨᣂجᘌ الأقللم    ᢝᣠتم إخضاع مقدم العطاء التاᗫل اللاحق، يرفض عطاؤه وᘭم التأهᘭالتقي ᢝ
ᡧᣚ

تᛳب  ᡨᣂال ᢝ
ᡧᣚᣠل اللاحق، ف  إᘭم التأهᘭه العقد، و  إذا تقيᘭعل ᣒذا اجتازه يرល  .ةᘭستمر العملᘻ ه ᡧ ᡨᣂجᘌ لم  

لأ  رفض عطاء  الأداء    سᘘابإن  إن  ᗷالتقᗫᖁر.  وលرفاقه  بوضᖔح  توثᘭقه  وᗫجب  مقنعا،  ᗫرا  ᢔᣂت يتطلب  التأهᘭل 
 .

᠍
ᗫرا مقنعا ᢔᣂت ᢔᣂعتᘌ قةᗷف للأعمال الساᘭالضع  

الᘘدᘌلة العطاءات  تطلب  ج)  قد  ᗷقبول    أو :  العطاءات   ᢝᣤلمقد العمل  ͭ صاحب  الجهة  تعلᘭمات  ᘻسمح 
ط أن تتم فقط دراسة الᘘدᘌل المقدم من صاحب    عطاءات ᡫᣄᚽ لةᘌدᗷم بوثائق    أقل ᡧ ᡨᣂلᘌ م سعرا والذيᘭتقي

  المناقصة.  
ᗫرا قبوله العطاء الᘘدᘌل المقدم من صاحب  ᢔᣂة ͭ صاحب العمل تᘭالجهة الحكوم ᣢم سعرا.   أقلوعᘭتقي  

  ᘌجب إرفاق العملᘭات الحسابᘭة لتقيᘭم العطاءات الᘘدᘌلة مع التقᗫᖁر. 
ᗷه  سᘭكون سعر العطاء المقدم من مقدم العطاء الفائز والذي تم    الموᢝᣔ إن المᘘلغ    : التوصᘭة ᗷالإحالةد)  

ᢝ التعلᘭمات لمقدᢝᣤ العطاءات من حᘭث التصحᘭحات، و 
ᡧᣚ ما هو مذكور᛿ لهᘌتعدᘌذلك  أ ᢝ

ᡧᣚ ماᗷ) ة حسومات
تقيᘭم.    أقلصاحب  الحسومات الشاملة)، وقبول الجهة ͭ صاحب العمل لعروض ᗷدᘌلة من مقدم العطاء  

  لبᘭان المᘘلغ الفعᢝᣢ لإرساء العقد.   8وᗫجب تعبئة الجدول  
العطاءات ذات    أو ᗖة،  أو من العطاءات متج  أي(أ) لم تكن    إذا  عالᘭة ᚽشᜓل غᢕᣂ معقول   أسعار (ب) ᛿انت 

من مقدᢝᣤ العطاءات مؤهلا، فلصاحب العمل رفض جميع    أي(ج) لم ᘌكن    أو مقارنة ᗷالتᜓلفة التقديᗫᖁة،  
  العطاءات. 

التقᗫᖁر ᘻسلᘭم  تقᗫᖁر  ه)  تقدᘌم   العطاءات  فتح  ᗷعد  و  الممكنة  وᗖالᣄعة  العطاءات  تقيᘭم  لجنة   ᣢع  :
 
᠍
 ملخصا

᠍
ᢝ موعد   إᣠالمتᘘعة  من اللجنة  ᗷالإجراءات التحلᘭل والمفاضلة متضمنا

ᡧᣚ فضلᘌ صاحب العمل ، و
المناسᘘة  لا ᘌقل عن   الفقرات  التقᗫᖁر  نفاذᘌة العطاءات . ᘌجب أن يتضمن  انتهاء  ثلاثة أسابيع من تارᗫــــخ 

ᢝ الملحق الخامس ᛿افة . 
ᡧᣚ المدرجة  

الفائᗫᖂن فور إرساء  و) إحالة العطاء  ᢕᣂالعطاءات غ ᢝᣤجب إعادة ضمانات العطاءات المقدمة من مقدᘌ :
ط آخر، فلصاحب    أي  أو ضمان حسن التنفᘭذ    م  إستلا ᛿ان تفعᘭل العقد متوقف عᣢ    إذا العقد. ول᜻ن   ᡫᣃ

ᡧ من العطاءات التالᘭة.   أقلالعمل طلب تمدᘌد مناسب لمدة صلاحᘭة وضمانات  ᢕᣌاثن  
من   أسᘘابقانون العقود العامة الحصول عᣢ بᘭان    أحᜓام  ᛒسمح لمقدᢝᣤ العطاءات غᢕᣂ الفائᗫᖂن، ᗷموجب  

ᡧ عᣢ الجهةͭ  صاحب العمل الاحتفاظ أᘌ  أو الجهةͭ  صاحب العمل . وتحسᘘا لهذا وͭ  ᢕᣌة مراجعات لاحقة يتع
ᢝ مᜓان آمن. 

ᡧᣚ ماتᘭبوثائق المناقصات والتقي  
 

  الإسᙬشارᗫة  خدمات  اختᘭار ال )22مادة (

ᡧ  اختᘭار   - أ  ᢕᣌᗫشارᙬبناء الاس ᣢوالسعر الجودة ع   )QCBS ( : 
ᣢار عᘭستخدم الاختᛒ  ات    أساس الجودة᛿ ᡫᣄال  ᡧ ᢕᣌة بᘭة تنافسᘭوالتᜓلفة كعملᣢة القائمة    المدرجة عᣆالمخت  

كة الفائزةإوتᜓلفة الخدمات عند  جودة العرض  خذ ᗷالاعتᘘار  ألت ᡫᣄار الᘭستخدم  اختᘻل  التᜓلفة كعامل من عوام. و
ᢝ الذي ᘌعᢝᣗ لᝣل من الجودة والتᜓلفة ᘌجب أن ᘌحدد  ᢔᣎشᜓل حذر. فالوزن ال سᚽ ارᘭعة    الاختᘭل حالة وفقا لطبᝣل

  :التالᘭة الخطوات الطᗫᖁقة هذه ᘻشملو  المهمة. 
  ᢕᣂوط تحض ᡫᣃ  ة للمهمةᘭالمرجع. (TOR)   

 
5 .Șل اللاحʽأهʱال ʦʽʽقʱل ʙʽمف Șʰʶʺل الʽأهʱة للʙحʨʺالعʺل ال ʖقة صاحʽفي وث Șʴإن الʺل  
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  ᢕᣂداء طلب تحضᗷالإعلان ،الاهتمام إ)EOI(    ᡧ ᢕᣌمتتالي ᡧ ᢕᣌالصحف ليوم ᢝ
ᡧᣚ ،   ت  و  ᣗلا تقل عن   مهلةع

للᙬسلᘭم،  14 ᡧ من   المختᣆة القائمة وتطᗫᖔر ،الاهتمام إᗷداء وتقيᘭِم លستلام  و  يوما   ᢕᣌᗫشارᙬالاس 
 ᡧ ᢕᣌللمهمة المؤهل . 

  موافقة الحصول ᣢوالممول   الإدارةمجلس  ع ᣢوط ع ᡫᣃ ةᘭة والقائمة المرجعᣆالمخت. 
   ᢕᣂحات طلب تحض ᡨᣂالمق(RFP)  الحصول  ᣢوالممول  الإدارةمجلس    موافقة ع ᣢاصدارها   ع

 ᡧ ᢕᣌᗫشارᙬللاس   ᢝ ᡨᣎة والᣆالقائمة المخت ᢝ
ᡧᣚات᛿ ᡫᣃ ست ᣢشمل عᘻ جب أنᘌ. 

  حات إستلام ᡨᣂة المقᘭة الفنᘭعد  والمالᗷ30  ᡧ ᢕᣌᗫشارᙬــــخ اصدارها للاسᗫيوم من تار. 
 م فتحᘭِحات وتقي ᡨᣂة المقᘭالفن  ᢕᣂر وتحضᗫᖁم تقᘭالتقي  ᢝ ᡧᣎالف. 
  موافقة الحصول ᣢوالممول   الإدارةمجلس  ع ᣢر عᗫᖁم  تقᘭالتقي  ᢝ ᡧᣎالف. 
 اعلام  ᡧ ᢕᣌᗫشارᙬالاس  ᡧ ᢕᣌجة المشاركᘭم ب تᘭالتقي  ᢝ

ᡧᣎالف.  ᢔᣂخᗫو  ᡧ ᢕᣌᗫشارᙬحاتهم نجحت  الذين  الاس ᡨᣂمق   ᢝ
ᡧᣚ

 .المالᘭة العروض فتح ومᜓان ووقت  تارᗫــــخ،  عن النجاح علامة اجتᘭاز
 م فتحᘭة، العروض وتقيᘭالمال  ᢕᣂر وتحضᗫᖁالتق  ᢝ ᡧᣎالف  ᢝᣠة مع الموحد والماᘭالإحالة التوصᗷ كة ᡫᣄال ᣢع 

 .ضأو الأفضل للتف الاسᙬشاري دعوة وᗫتم ، الراᗷحة
  موافقة  الحصول ᣢوالممول   الإدارةمجلس ع ᣢالعقد ع . 
 كة مع العقد توقيع ᡫᣄة   الᗫشارᙬالإس. 
 اف ᡫᣃالا ᣢشاري أداء  عᙬد الاسᜧام من والتأ ᡧ ᡨᣂه المتفق العمل محتوى بنطاق الالᘭعل. 
  دᗫتزو  ᡧ ᢕᣌᗫشارᙬانات الاسᘭالبᗷ ،ةᗫور ᡧᣆلات الأشخاص الᘭسهᙬوال  ᢝ

ᡨᣎوط ذكرت ال ᡫᣄᚽ ةᘭالمرجع. 
 شاري ومخرجات منتجات مراجعةᙬالاس. 
 عةᗷشاري دفعات متاᙬواعتمادها الاس. 
 مᘭشاري أداء تقيᙬالاس. 
 ᜓافة الاحتفاظᗷ  دات  وثائقᗫالتور  ᢝ

ᡧᣚ وع ملف ᡫᣄالم. 
  : )QBSالاختᘭار عᣢ أساس الجودة(  -ب

  أســـــــاس الجودة الأنواع المعقدة ᣢار القائم عᘭة من المهام   أو يناســـــــب الاختᘭدرجة عالᗷ ـــــة المتخصـــــــصــ
وط مرجعᘭة دقᘭقة لها   ᡫᣃ دᘌصعب تحدᘌ ᢝ

ᡨᣎن أو والᗫشارᙬة من المسᗖᖔد المدخلات المطلᘌتحد،   ᢝ
ᡨᣎوال

ᢝ عروضهم 
ᡧᣚ داعᗷالإ ᡧ ᢕᣌᗫشارᙬظهر الاسᘌ ل فيها أنᘭيتوقع العم  

  ارᘭقة الاختᗫᖁالجودة و التᜓلفة  وتتم بنفس ط ᣢــاس الجودة   ،بناء ع ــــــــ ᢝ حالة الاختᘭار عᣢ أســ
ᡧᣚ ،ن᜻ول،  

  ،( ᢝᣠفقط (دون العرض المــــا ᢝ ᡧᣎم عرض فᘌم العروض، تقــــدᘌــد تطلــــب دعوة تقــــد ᘌطلــــب تقــــدᘌم   أو قــ
). وᗫتم   ᡧ ᢕᣌنظـــام المغلف) ᡧ ᢕᣌـــــــــــــل ᡧ منفصــ ᢕᣌمغلف ᢝ

ᡧᣚ ن᜻نفس الوقـــت، ول ᢝ
ᡧᣚ 

᠍
ᢝ والمـــاᢝᣠ معـــا ᡧᣎالف ᡧ ᢕᣌـــــــــــي العرضــــ

ᢝ التقيᘭم بناء العرض ال
ᡧᣎار  فᘭة.  للأفضلوالاختᘭالفن ᢝᣐمن النوا  

  : )LC(الأقلاختᘭار التᜓلفة   -ت
روتᚏنᘭة فقط (حᘭث توجد ممارســــــات  أو اختᘭار مســــــᙬشــــــارᗫن لمهام ذات طبᘭعة معᘭارᗫة   ســــــلوبيناســــــب هذا الأ 

" لعلامة التأهᘭل ᗷال ســــــᘘة "للجودة " يتم بᘭ معايᢕᣂ  و  ᡧᣍحدد "حد أدᘌ ار هذهᘭقة الاختᗫᖁموجب طᗷ .أنها  راســــــخة 
ᡧ من قائمة مختᣆــــــــــــة. وᗫتم   ᢕᣌمغلف ᢝ

ᡧᣚ م عروضᘌم العروض". وتتم الدعوة لتقدᘌدعوة تقد" ᢝ
ᡧᣚ م أوᘭلا فتح وتقي

 ᣢـــــــــــــــل ع ᢝ تحصـ ᡨᣎتم رفض تلـك العروض الᗫـة، وᘭجري فتح   أقـلالعروض الفنᗫـل، وᘭلعلامـة التـأه ᡧᣍمن الحـد الأد
كة ذات السعر  ᡫᣄار الᘭعدئذ اختᗷ ة. يتمᘭصورة علنᗷ ةᘭاقᘘة الᘭالأقلالعروض المال  .  

(  -ث ᡧ ᢕᣌᗫشارᙬأساس مؤهلات الاس ᣢار عᘭالاختCQ( : 
ر لإ لل  ســـــــلوبᘌجوز اســـــــتخدام هذا الأ  ᢔᣂلا م ᢝ ᡨᣎة ال ᢕᣂمثل هذه  عداد مهام الصـــــــغ ᢝ

ᡧᣚة لها، وᘭـــــ وتقيᘭم عروض تنافســ
ة وكفـــاءة   ឝعـــداد ب ـــ  الجمعᘭـــةالحـــالات ᘌقوم   ᢔᣂـــان الاهتمـــام"، ومعلومـــات عن خᘭطلـــب "بᗫـــة وᘭوط المرجع ᡫــــــــ ــ ـــ الᣄــ

  ᡵᣂᜧكة ذات المؤهلات والمراجع الأ ᡫــ ــ ــة وᗫختار الᣄـــــ ــ ــارᗫن ذات العلاقة ᗷالمهمة، وᗫضـــــــــع قائمة مختᣆـــــ ــ ـ ــ ـ ــᙬشـ ــ ـــ ـ المسـ
  ᢝ ᡧᣎم عرض فᘌارها تقدᘭيتم اخت ᢝ ᡨᣎكة ال ᡫــــᣄطلب من الᘌ .موحد ومن ثم توجه لها الدعوة للتف  –ملاءمة ᢝᣠض أو ما

  ول العقد. ح
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 : )SSS اختᘭار مᘘاᡫᣃ ( -اختᘭار أحادي المصدر   - ج
ا التنافس فᘭما يتعلق ᗷالجودة والتᜓلفة، وᗫفتقر للشفافᘭة أᘌلا يوفر اختᘭار المسᙬشارᗫن أحادي المصدر مز 

ᢝ الحالات 
ᡧᣚ ستخدم فقطᛒ ار أحادي المصدرᘭفإن الاخت ، ᢝᣠالتاᗖشجع ممارسات مرفوضة. وᛒ ار وقدᘭالاخت ᢝ

ᡧᣚ
ᘭثنائᙬة. الاس  

ة واضحة يتفوق بها عᣢ التنافس:   أسلوب ᘌكون  ᡧ ᢕᣂه لم ᢕᣂحالة توف ᢝ
ᡧᣚ فقط 

᠍
  الاختᘭار أحادي المصدر مناسᘘا

  . ذهᘭنفᙬكة ب ᡫᣄلعمل سابق قامت ال 
᠍
 طبᘭعᘭا

᠍
  ᗷال سᘘة لأعمال تمثل استمرارا

   وارث وللخدمات᜻لل الحال عند الاستجاᗷة  الطارئة، ᛿ما هو  الحالات   ᢝ
ᡧᣚ   ةᗫشارᙬة   الإسᗖᖔالمطل

ة ᗷعد الحالة الطارئة.  أثناء ᡫᣃاᘘم ᡨᣍتأ ᢝ ᡨᣎة الᘭة الزمن ᡨᣂالف  
  كة واحدة مؤهلة ᡫᣃ ة للمهمة.  أو عندما لا تكون إلاᘭثنائᙬمة اسᘭة ذات ق ᢔᣂلديها خ 

  
ᗫات )23مادة ( ᡨᣂاسة إدارة العقود توثيق المشᘭوس  

ᢝ  والᝣاملة المناسᘘة التورᗫدات بوثائق الاحتفاظالجمعᘭة  عᣢ  يتوجب 
ᡧᣚ وع ملف ᡫᣄما  .المᘭف  ᢝᣢᘌ الوثائق قائمةᗷ 

ᢝ  بها الاحتفاظ الواجب
ᡧᣚ وع ملف ᡫᣄالم. 

 : الأعمال و   تورᗫدات الᘘضائع توثيق  - أ 
  .هᘭطلب المواد والموافقة عل 
 ات. الإعلان 
 سخةᙏ المرسلة  العطاء وثائق  من  ᡧ ᢕᣌللمناقص. 
  ᡧᣅدي الاجتماع محاᘭل ما التمهᘘالمناقصة ق. 
 سخةᙏ المرسلة العطاء  وثائق ملحق من  ᡧ ᢕᣌللمناقص . 
 سخةᙏ ة خطاب منᘭالجمع  ᡧ ᢕᣌد للمناقصᘌم موعد لتمدᘌان وجد.  العطاء،  تقد  
  ᡧᣆالعطاء فتح  جلسة مح. 
 سخ أصلᙏسخ مع المقدمة العطاءات وᙏ العطاء دخول كفالة من 
 اتᘘضاح طلᘭᙬالاس  ᡧ ᢕᣌم إليه المرسلة والردود للمناقص . 
 رᗫᖁم تقᘭالتقي. 
 سخةᙏ القبول( خطاب من(Letter of Acceptance . 
 سخةᙏ سخة مع العقد من موقعةᙏ ذ حسن كفالة عنᘭالمقدمة الدفعة وكفالة التنف. 
  ᡧᣆستلام الإ  لجنة مح. 
 ( المساعدات للفئات ) كشوفات الاستلام 

  
ᗫات والعقود ( المحاᢝᣤ )  ᗷمهمة تنفᘭذ ومتاᗷعة العقود مع عملاء وموردي الجمعᘭة، ᛿ما  تقوم   ᡨᣂدائرة المش

تقوم الإدارة للسᢝᣙ الجاد نحو تحقيق أعᣢ مستوى من الجودة والتᜓلفة الفعالة طᘘقا لسᘭاسات وقواعد 
  ولوائح الجمعᘭة. 

ᗫات:  ᡨᣂات دائرة المشᘭمسئول  
 ذ العقود الᘭات ومهام تنفᘘة والخدمات المنفذة واجᗖᖔاء المواد، المعدات، والأجهزة المطل ᡫᣄᚽ طةᘘمرت

ᢝ الجمعᘭة . 
ᡧᣚ عةᘘوفقا للقواعد والإجراءات المت  

   تالوجات وقوائم الأسعار الصادرة᜻السوق وأرشفة ال ᢝ
ᡧᣚ ساب المعارف العامة حول الأسعار السائدةᙬᜧا

ᛒسا مما  المقدمة  والخدمات  والمواد  للسلع  الموردين  قᘘل  القراراتمن  اتخاذ  عملᘭة   ᢝ
ᡧᣚ حول    عد 

 ᡧ ᢕᣌل الموردين المحليᘘالعروض المقدمة من ق .  
  

  مسئولᘭات إدارة العقود: 
  .ةᘭإعداد وثائق المناقصات والت سيق مع الإدارات المعن  
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  .ذ العقودᘭار أفضل الطرق لتنفᘭاخت  
  .اف عليها ᡫᣃات العقود والإᘭم اتفاقᘭتنظ 

ᗫات  والعقود ᗷما   ᡨᣂوتختص دائرة المش : ᢝᣢᘌ  
   ة عنᘭمتها الإجمالᘭد قᗫᖂت ᢝ ᡨᣎات والᗫ ᡨᣂل المشᝣد مع المورد لᗫأو ما    10000لزوم توقيع عقد تور شسᜓل 

اء وأن ᘌحتوي   ᡫᣄات الᘭاسات صلاحᘭس ᢝ
ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌما هو مب᛿ ان يوقع من المورد ᣢعادلها من العملات الأخرى عᘌ

  العقد عᣢ النقاط التالᘭة: 
وط والمواصفة الخاصة ᗷالتورᗫد وتن . 1 ᡫᣄذ الخدمات. الᘭف  
  مدة زمن توقيع العقد.  . 2
وط  نᖔع وقᘭمة ال . 3 ᡫᣃ ᢝ

ᡧᣚ دهاᘌيتم تحد ᢝ ᡨᣎوط التعاقد وال ᡫᣃ ط من ᡫᣃ أيᗷ ت شأ من الإخلال ᢝ ᡨᣎغرامات ال
  التعاقد. 

  إمᜓانᘭة فسخ التعاقد وᘻسᗫᖔة المستحقات.  . 4
5 .  ᢝ

ᡧᣚ مذكورة ᢕᣂحال حدوث مخالفات غ ᢝ
ᡧᣚ ᢝᣤات الحكوᗫ ᡨᣂاللجوء لنظام المشᗷ العقد ᢝ

ᡧᣚ العقد. الإشارة  
  .اء ᡫᣄات خدمات الᗫᖔمست ᡧ ᢕᣌانات لهم لتحسᘭشاء قاعدة بᙏលإدارة الموردين و 
  .دارة العقود والموردينលات وᗫ ᡨᣂالمشᗷ اسات الخاصةᘭوضع الأنظمة والس 
   والعقود ᗫات  ᡨᣂالمش المحددة وفق خطة  توفᢕᣂ خدمات  المواعᘭد   ᢝ

ᡧᣚ والᙬسلᘭم  الإنفاق  مراعاة ترشᘭد  مع 
ᗫات السنᗫᖔة المعتمد ᡨᣂة. المش 

  .ات والخدماتᗫ ᡨᣂضمان جودة المش 
  

  المتاᗷعة المالᘭة والفنᘭة والتقنᘭة للخدمات والسلع المقدمة: 
  ᢕᣂكن هناك تغيᘌ العقود الثابتة ما لم ᢝ

ᡧᣚ الأسعار ᣢمة عᘭل أي قᘌجب أن لا يتم تعدᘌ ةᘭعات المالᗷالمتا ᢝ
ᡧᣚ 

᠍
عموما

ᢝ يتطلب إنجازها سواء سلع أو 
ᡨᣎنطاق وجداول العمل وال ᢝ

ᡧᣚ .خدمات  
  ᡧ ᢕᣌوالقوان والسᘭاسات  وط  ᡫᣄلل  

᠍
وفقا  ( اء  ᡫᣄال طلᘘات   ) للموردين   ᢕᣂالفوات جميع  دفع  الجمعᘭة   ᣢع  ᡧ ᢕᣌيتع

ᢝ الجمعᘭة  
ᡧᣚ عةᘘوالإجراءات المت ᢝ

ᡧᣚ نةᚏوط المب ᡫᣄالعقود ووفقا لل  . ᡧ ᢕᣌالطرف ᡧ ᢕᣌمة ب ᢔᣂالم  
قᘘل   مᘘكر  ᢝ وقت 

ᡧᣚ العقود   ᣢة عᗖᖔالمطل والتعدᘌلات  ات  ᢕᣂالتغي إنجازها، ᛿ما  ᘌجب عمل  ᗷعد  ولᛳس  وقوعها 
اء الخاصة بها.  ᡫᣄذ أوامر الᘭمة عند تنف ᢔᣂامات الم ᡧ ᡨᣂافة الإلᝣدات والخدمات لᗫبع جميع التورᙬجب تᗫو  

  
 -: التالᘭة ᗷالسجلات الجمعᘭة حتفظتسوف  العقد، إدارة  خلالو 

 ة الإشعاراتᘌة من الصادرة التعاقدᘭموردلل الجمع. 
 ة سجلاتᘭلᘭل عن تفص᛿ ات ᢕᣂة مراو الأ أو التغيᗫ ᢕᣂالصادرة التغي  ᢝ ᡨᣎتؤثر وال ᣢات، نطاق عᘭم᛿ تᘭتوق 

 . سعر  أو
 املة سجلات᛿ ات عنᘘاعات المطال ᡧ ᡧᣂجتها  والᘭᙬون .    
 سخᙏ من  ᢕᣂوالدفعات الفوات. 
 والقبول الفحص شهادات. 

 : الإسᙬشارᗫة   الخدمات توثيق  -ب
ᢝ  بها  الاحتفاظ الواجب  ᗷالوثائق نموذجᘭة  قائمة ᢝᣢᘌ  فᘭما

ᡧᣚ وع ملف ᡫᣄالم : 
 دات خطةᗫالتور. 
 داء طلبᗷاتالإعلان – الاهتمام ا .  
 داءᗷل من المرسلة الاهتمام  إᘘق  ᡧ ᢕᣌᗫشارᙬالاس. 
 والممول    الإدارةمجلس    موافقة ᣢدات خطة (عᗫة القائمة  ،التورᣆحة المخت ᡨᣂث  المقᘭلزم حᘌ  (RFP) 

᛿ات من ᡫᣄر  مع  الᗫᖁم تقᘭوط التقي ᡫᣃ ،ةᘭحات) طلب المرجع ᡨᣂالمق . 
  ᡧᣆحات فتح  جلسة مح ᡨᣂة المقᘭالفن . 
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 رᗫᖁم تقᘭالتقي  ᢝ ᡧᣎحات – الف ᡨᣂة المقᘭالفن. 
  والممول   الإدارةمجلس موافقة  ᣢر عᗫᖁم تقᘭحات تقي ᡨᣂة المقᘭالفن. 
  ᡧᣆحات فتح  جلسة مح ᡨᣂة المقᘭالمال. 
 رᗫᖁم تقᘭالتقي  ᢝ ᡧᣎالف  ᢝᣠك والما ᡨᣂحات – والمش ᡨᣂة المقᘭالمال. 
 اجتماع التف ᡧᣆض. أو مح  
 سخةᙏ العقد من موقعة. 

 :التالᘭة ᗷالسجلات المنفذة الجهة تحتفظ سوف ، العقد إدارة خلال
 ة الإشعاراتᘌل من الصادرة التعاقدᘘة قᘭل من أو الجمعᘘشاري قᙬالاس. 
 ة سجلاتᘭلᘭل عن تفص᛿ ات ᢕᣂة أمرو الأ أو التغيᗫ ᢕᣂالصادرة التغي  ᢝ ᡨᣎتؤثر وال  ᣢت العمل، نطاق عᘭتوق 

 وسعر
 ر  مخرجاتᗫشاري من وتقارᙬالاس. 
 سخةᙏ المقدمة الدفعة كفالة من. 
 املة سجلات᛿ ات عنᘘاعات المطال ᡧ ᡧᣂجتها العقد والᘭᙬون. 
 سخᙏ من  ᢕᣂوالدفعات الفوات. 

  
  تاᗷعة الفنᘭة والمالᘭة للعقود والسلع والخدمات: مالرصد وال

السᘭاسات المتعلقة ᗷالنواᢝᣐ الفنᘭة والمتاᗷعة المالᘭة للسلع والخدمات، والغرض  يهدف هذا الإجراء إᣠ تطبيق 
الإنتهاء من    ᣠإ  ᢻًعتها وصوᗷالعقود من لحظة إصدارها ومتا إدارة  الأساᢝᣒ من هذا الإجراء هو وصف عملᘭة 

  تقدᘌم الخدمات المنفذة والمواد الموردة وتطبق هذه الإجراءات عᣢ جميع العقود. 
  
  
  
  
  
  
  
 

  الهامة  حᜓام  والأ   العقود  أنواع  – خامس الᘘاب ال

  أنواع العقود  )24مادة (

 ضائعᘘدات الᗫالأعمال و  عقود تور :  
الذي سᘭجري توقᘭعه، وᗫجب أن تتضمن   العقد  نᖔع  العطاء بوضᖔح  ᡧ وثائق  ᢕᣌتب العقد   أحᜓام  ᘌجب أن 

ᢝ طᗫᖁق الدفع إما عᣢ "مᘘلغ مقطᖔع"  
ᡧᣚ تعتمد 

᠍
ح المناسᘘة لذلك الغرض. أᡵᣂᜧ أنواع العقود شيوعا ᡨᣂأو المق 

دة مضافا  أو عᣢ سعر الوحدة  ᡨᣂل أو الأتعاب،  إليها التᜓلفة المسᘘقᘌ قة. ولاᗫᖁمن ط ᡵᣂᜧأ ᡧ ᢕᣌالممول الجمع ب  
ᢝ ظروف اسᙬثنائᘭة مثل ظرو 

ᡧᣚ دة إلا ᡨᣂة  عقود التᜓلفة المسᘭد    أو ف المخاطرة العالᘌة تحدᘭحال عدم إمᜓان ᢝ
ᡧᣚ

 ᗷدقة ᛿افᘭة. وسᙬتضمن مثل هذه العقود حوافز مناسᘘة للحد من التᜓالᘭف. 
᠍
  التᜓلفة مسᘘقا

ᗷ ᢝعض الحالات قد ᘌقᘘل عقد ᘻسلᘭم مفتاح الذي يتم ᗷموجᘘه تقدᘌم التصمᘭم و 
ᡧᣚ  د    الأعمالᗫة وتزوᘭالهندس

ᢝ المقاᗷل قد تᡨᣛᘘ الجمعᘭة المسئول عن   أو وتركᘭب المعدات وᗖناء م شأة ᛿املة  
ᡧᣚلعقد واحد. و 

᠍
أشغال وفقا

وᗫد وتركᘭب جميع السلع   ᡧ ᡨᣂة المنفردة" لᘭموجب عقد "المسؤولᗷ ح عطاءاتᖁطᘌ م والهندسة وأنᘭالتصم
عتᢔᣂ عقود "التصمᘭم والبناء" و"

ُ
وع. ᛿ما ت ᡫᣄذ المᘭما المقاولا والأشغال اللازمة لتنفᘘة"  مقبولة حسᗫت الإدار  

  تقتضᘭه الحاجة.   
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  ة  العقودᗫشارᙬالإس  :  
(  -أ  ᢝᣠالعقد الإجماLump Sum (:  

الزمنᘭة   ومدتها  الخدمات  محتوى  بها  ᘌكون   ᢝ
ᡨᣎال للمهام  رئᛳسᘭة  ᗷصفة  الإجمالᘭة  العقود  ᘻستخدم 

ᡧ محددة بوضᖔح. ، وهكذا. ترتᘘط الدفعات ᗷالمخرجات  ᢕᣌᗫشارᙬاء الاس ᢔᣂة من الخᗖᖔوالمخرجات المطل
سوب. من (المنتجات) مثل التقارᗫر، المخططات، قوائم الᝣمᘭات، وثائق تقدᘌم العطاءات وᗖرامج الحا

 العقود الإجمالᘭة لأن الدفعات تكون مستحقة مقاᗷل مخرجات محددة بوضᖔح.  إدارةالسهل 
  : )Time Based( العقد عᣢ أساس الوقت  -ب

 عندما ᘌكون من الصــــــــعب تحدᘌد نطاق وطول مدة الخدمات، إما 
᠍
ᘌكون هذا النᖔع من العقود مناســــــــᘘا

ـــــــــــاطـات ᘌقوم بهـا آخرون، وقـد تتغᢕᣂ مـدة إنجـازهـا  ــــ ـــــــــــعـب تقـدير   أو لأن الخـدمـات مرتᘘطـة ب شـ ــ ـ لأنـه ᘌصـ
ᣢع من العقود عᖔســــتخدم هذا النᛒ .ة لتحقيق أهداف المهمةᗖᖔالمطل ᡧ ᢕᣌᗫشــــارᙬاء الاســــ ᢔᣂمدخلات الخ 

  ᣢالساعة   أسعار نطاق واسع للدراسات المعقدة، . تعتمد الدفعات عᗷ اليوم   أوᗷ ع   أوᖔالأسبᗷ الشهر  أوᗷ
ᢝ العـادة  

ᡧᣚ الـذين يتم) ᡧ ᢕᣌـه للموظفᘭــــــــــتخـدام أيمتفق عل ــــ دة ᗷـاسـ ᡨᣂــــــــ ــ ـــ ــــــــمـائهم ᗷـالعقـد) وللبنود المســ ــ راد أســـــ
ــعار  أو المصــــارᗫف الفعلᘭة وͭ  مراقᘘة  إᣠالوحدات المتفق عليها. وتحتاج العقود عᣢ أســــاس الوقت    أســ

ᘌ ᢝطالب بها    الجمعᘭةلدائمة من  ᡨᣎد من أن الدفعات الᜧة والتأᘭصــورة مرضــᗷ العمل ᢕᣂلضــمان تقدم ســ
اء الاسᙬشارᗫون ملائمة.  ᢔᣂالخ  

ͭ   -ت   : أتعاب (النجاح) أو عقد الأتعاب حسب مدة الخدمة و
 ᣢشاري عᙬشمل المᜓافأة الاسᘻ .أتعاب النجاح الأصول ᣢالأتعاب حسب مدة الخدمة وع 

  : عقد ال سᘘة المئᗫᖔة  -ث
ـــــᘘة المئᗫᖔة الأتعاب  ــ ــــــ ـــــفة عامة لو᛿لاء التورᗫد والتفتᛳش. تᗖᖁط عقود ال ســ ــ ــــ ـــــــــــتخدم هذه العقود ᗷصــــ ᘻســــ

ة بتᜓلفة الســــــــلع الموردة   ᡫᣃاᘘشــــــــاري مᙬأو المفحوصــــــــة. يتم التف أو المدفوعة الاســــــــ ᣢالعقود ع ᣢض ع
ᢝ السوق. 

ᡧᣚ اريᘭأساس السعر المع 
  : ت)صال الخدمات اللامحدود (اتفاقᘭة سعر بنود الخدماᘌاعقد   - ج

ــة "عند الطلب" لتقدᘌم  ضـــــــون ᗷحاجة لخدمات متخصـــــــصـــــ ᡨᣂكون المقᘌ ســـــــتخدم هذه العقود عندماᘻ
. وᘻسـتخدم هذه العقود ᗷصـفة عامة 

᠍
ᡧ لا ᘌمكن تحدᘌد حجمه وتوقعه مقدما ᢕᣌشـاط معᙏ حة حولᘭنصـ

اء   ᢔᣂخ ᡧ ᢕᣌل المثال، لجان الســـدود، ومُحᜓمᘭᙫســـ ᣢــــع معقدة (عᗫذ مشـــارᘭلتنف " ᡧ ᢕᣌᗫــار للاحتفاظ "ᗷاســـᙬشـ
اعات، والإصــلاحات المؤســســᘭة، واســᙬشــارات تورᗫد، وحل المشــᜓلات الفنᘭة، وهكذا،)  للج ᡧ ᡧᣂان حل ال

اء، وᗫتم   أو وعادة لمدة ســــنة  ᢔᣂدفع للخᘭســــعر الوحدة الذي ســــ ᣢشــــاري عᙬض والاســــ ᡨᣂيتفق المق . ᡵᣂᜧأ
 . الدفع عᣢ أساس الوقت المستخدم ᗷالفعل

 العملة  )25مادة (

᛿ات تحدᘌد سعر خدماتها ᘌᗷجب أن تحدد دعوة تقدᘌم   ᡫᣄحق للᘌ أنهᗷ حᖔالعروض بوضᘌأ  
᠍
ة عملة قاᗷلة تماما
ط أن لا ᘌحتوي العرض   ᡫᣃ ،ة مختلفةᘭᙫعملات أجنᗷ الغᘘع مᖔمجم᛿ د السعرᘌتحد ᡧ ᢕᣌᗫشارᙬحق للاسᘌ .لᗫᖔللتح
ᘌمثل  السعر  من  جزء  بᘭان   ᡧ ᢕᣌᗫشارᙬالاس من  ᘌطلب  أن  ض  ᡨᣂللمق وᗫحق  أجنᘭᙫة.  عملات  ثلاث  من   ᡵᣂᜧأ  ᣢع

ᗷ موجب العقدᗷ ض. يتم الدفع ᡨᣂعملة دولة المقᗷ فᘭالعرض.  أو العملة التᜓال ᢝ
ᡧᣚ دهاᘌتم تحد ᢝ

ᡨᣎالعملات ال  

  تعدᘌل السعر  )26مادة (

ᢝ وͭ اللتعدᘌل   ᢔᣎالأجن ᢝᣠب التضخم الماᛞسᚽ يتم وضع بند ل   أو سعر ، ᢝᣢلالمحᘌالعقد    تعد ᢝ
ᡧᣚ ان من    إذا السعر᛿

ة عᣢ بند تعدᘌل للسعر عندما   18ز مدته  أو المتوقع أن تتج ᢕᣂشمل العقود ذات المدة القصᘻ جوز أنᗫو .
᠍
شهرا

 ᢝ ᢔᣎكون من المتوقع للتضخم الأجنᘌ أو  
᠍
 لا ᘌمكن الت بؤ ᗷه.  أو المحᢝᣢ أن ᘌكون مرتفعا
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  الدفع أحᜓام   )27مادة (

ᢝ للدفعات،    أحᜓام  ضات عᣢ  أو المف  أثناءيتم الاتفاق   
ᡧᣎتم دفعها، الجدول الزمᚏس ᢝ

ᡨᣎالغ الᘘذلك الم ᢝ
ᡧᣚ ماᗷ ،الدفع

ات منتظمة (᛿ما هو الحال للعقود عᣢ أساس الوقت)   ᡨᣂف ᣢجوز أن تتم الدفعات عᘌ .جراءات الدفعលل   أو وᗷمقا
  مخرجات متفق عليها (᛿ما هو الحال للعقود الإجمالᘭة). 

ᘌقوم   لا  أن  م  الجمعᘭةᘌفضل  الدفع  فقط  ᗷعملᘭة  المقدم  الدفع  عملᘭة  تتم  أن  ᘌمكن  للموردين،  تم    إذا قدما 
  . الجمعᘭةالحصول عᣢ كفالات وتعهدات تضمن حق 

تتج  ᢝ ᡨᣎال المقدمة  الدفعة 10ز  أو الدفعات  ᗷقᘭمة  بنكᘭة  ᗷكفالة  العادة   ᢝ
ᡧᣚ تغطيتها  ᘌجب  العقد،  قᘭمة  من   %

  المقدمة. 
  

ᡧ العطاء 28مادة ( ᢕᣌتأم (  
  ᜓلᘭمتها عن خمسة آلاف شᘭد قᗫᖂلا ت ᢝ

ᡨᣎافة المناقصات الᝣعطاء ل ᡧ ᢕᣌطلب تأمᘌ عادلها.  أو لاᘌ ما  
   متها عنᘭد قᗫᖂت ᢝ ᡨᣎات للمناقصات الᗫ ᡨᣂة   حسب تقدير دائرة المشᘭفᣆكفالة مᗷ عطاء ᡧ ᢕᣌجوز طلب تأمᘌ

ون ألف شᘭᜓل   ᡫᣄع    أو عᖔلغ مقطᘘمᗷ ᡧ ᢕᣌمة التامᘭعادلها وتحدد قᘌ ة معينة حس   أو ماᘘسᙏ .مة المناقصةᘭب ق  
  ة:  إذاᘭة تتخذ الإجراءات الآتᘭس ᡨᣂتخلف المتناقص الفائز عن استᜓمال اجراءات ال  

ᢝ الجمعᘭة خصᘭصا لهذا الغرض، . 1
ᡧᣚ اتᗫ ᡨᣂقائمة سوداء تعدها دائرة المش ᢝ

ᡧᣚ درج اسمهᘌ    وتخطر دائرة
  المالᘭة ᗷذلك. 

  . المقاولوᚱشطب اسمه من سجل الموردين و  . 2
3 .   ᢝ

ᡧᣚ معه  التعامل  ᢝ  وᗫمنع 
ᡧᣚ المعلومات  ᗷقاء  مع  المظارᗫف  تارᗫــــخ فتح  من  ᗫات مدة سنة  ᡨᣂالمش دائرة 

  سنوات.  10السجل لمدة  
  قدمᘌ القائمة السوداء أن ᢝ

ᡧᣚ ة وتقرر إدراج اسمهᘭس ᡨᣂللمتناقص الفائز الذي تخلف عن استᜓمال اجراءات ال
ᢝ القرار، ولرئᛳس الجمعᘭة أن ᛒسحب القر 

ᡧᣚ ة لإعادة النظرᘭس الجمعᛳبته.  أو ار تظلما لرئ᙭ي  

  ضمانات العطاء وحسن التنفᘭذ )29مادة (

 لحم
᠍
 ᛿افᘭا

᠍
ᢝ حال مخالفة  أᘌᘌجب أن تتطلب وثائق العطاء للأعمال ضمانا

ᡧᣚ ةᘭوط العقد.   المقاولة الجمع ᡫᣄل
ᢝ وثائق العطاء.  قد تختلف قᘭمة  

ᡧᣚ ةᘭل الجمعᘘمن ق ᡧ ᢕᣌما هو مب᛿ ᡧ ᢕᣌلغ مناسبᘘمᗖشᜓل وᚽ هذا الضمان ᢕᣂتم توفᗫو
ة ᛿افᘭة ᗷعد    إᣠ الضمان حسب نᖔع الضمان المقدم وطبᘭعة وحجم الأشغال. وᗫمتد جزء من هذا الضمان   ᡨᣂف

ة صᘭانة    أو ة عيوب  أᘌموعد إᝏمال الأشغال لتغطᘭة المسؤولᘭة عن   ᡨᣂفᣠمن    إ ᢝ
᡽ᣍالقبول النها ᣢالحصول ع ᡧ ᢕᣌح

  إᣠ طرف الجمعᘭة؛ وكᘘدᘌل لذلك قد تنص العقود عᣢ تخصᘭص ᙏسᘘة مئᗫᖔة من ᛿ل دفعة دورᗫة لاحتجازها  
بوسع    . ᢝ

᡽ᣍالنها القبول   ᣢع الحصول   ᡧ ᢕᣌالموافقة   المقاولح ᗷعد   ᡽ ᡧᣚمᜓا ᗷضمان  المحتجزة  الأموال  اسᘘᙬدال 
   .المᘘدئᘭة

ᢝ عقود تورᗫد السلع، تعتمد الحاجة  
ᡧᣚᣠعينها.    إᗷ ة لتلك السلعᗫظروف السوق والممارسة التجار ᣢضمان الأداء ع

امات  أᘌوقد ᘌُطلب من المورّد أن ᘌقدم ضمان للحم ᡧ ᡨᣂة الᘘمة مناسᘭقᗷ هذا الضمان ᢝᣗغᗫذ العقد. وᘭة من عدم تنف
ᢝ المقاᗷل ᘌمكن احتجاز ᙏسᘘة مئᗫᖔة م  أو حسن المصنعᘭة،  

ᡧᣚ ة وᘭامات حسن المصنع ᡧ ᡨᣂة الᘭأين الدفعات لتغط  
. وتكون مᘘالغ الضمانات أومتطلᘘات ᘻشغᘭل  أو تركᘭب  ᢝᣠ الأموال المحتجزة معقولة.  أو  

. فغالᘘا ما تخضع   ᡧ ᢕᣌᗫشارᙬذ لخدمات الاسᘭالمستحسن استخدام ضمانات العطاء وضمانات حسن التنف ᢕᣂمن غ
  الإسᙬشارᗫة  زᗫادة التᜓالᘭف المهن    إᣠتخدامها ᚽسهولة، وتمᘭل  مصادرتها لتᣆفات انفعالᘭة، و ᘌمكن إساءة اس

  ᗷدون منافع واضحة. 
م المناقصون بتقدᘌم كفالة دخول العطاء وقᘭمته لا تتج ᡧ ᡨᣂلᘌ امهم  5ز  أو ᡧ ᡨᣂع من ضمان الᖔمة العطاء كنᘭمن ق %

  . للتقدم للعطاء 
م المناقص الفائز ᗷالعطاء وقᘘل توقيع العقد بتقدᘌم  ᡧ ᡨᣂلᘌة  ضمانᘘه ب سᘭذ للعطاء المحال علᘭ10حسن التنف % 

  . شᘭك بنᢝᣞ مصدق حسب الأصول  أو إجماᢝᣠ قᘭمه العطاء المحال علᘭه عᣢ شᜓل كفالة بنكᘭة  من
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  ) تعدᘌل المناقصة30مادة (
  وط التعاقد  إذا ᡫᣄᚽ أمور تتعلقᗷ وثائق الدعوة للمناقصة ᢝ

ᡧᣚ ات ᢕᣂورة إجراء تغي ᡧᣆات  أو اقتضت الᘭمᝣأو ال 
ᢝ   أو تصحيح غموض  أو لتوضيح  أو تارᗫــــخ التقدᘌم  أو جدول الᙬسلᘭم  أو ات الفنᘭة المواصف

ᡧᣚ أخطاء
 . ᡧ ᢕᣌل مناقصة لجميع المتناقصᘌهذه الحالة إصدار تعد ᢝ

ᡧᣚ لزمᘌ ندات المناقصة فإنهᙬمس  
   جب أن يوضح ذلكᘌ ما᛿ .لا يتم رفضهاលعطاءاتهم و ᢝ

ᡧᣚ لاتᘌالتعد ᡧ ᢕᣌتضم ᡧ ᢕᣌجب الطلب من المتناقصᘌ
  ᢝ

ᡧᣚ 
᠍
  ᛿ل تعدᘌل. جلᘭا

  .ةᗷلات كتاᘌجب إصدار التعدᘌ  
  م عطاءات معدلةᘌح تقدᖔبوض ᡧ ᢕᣌطلب من المتناقصᘌ جب أنᘌ أو  ᣢكون هنالك أثر عᘌ أنه لنᗷ الإفادة

.  الأسعار 
᠍
ᢝ العطاءات المسلمة ساᗷقا

ᡧᣚ الواردة  
  .ــــخ ووقت إغلاق محددينᗫحلول تارᗷ م العطاءات المعدلةᘭسلᘻ جبᘌ  
  ᣢع المستخدم عᖁلزم موافقة القسم الفᘌل  أيᘌدي تعدᘭالاجتماع التمه ᡧᣆــــخ محᗫتار ᡨᣎل فتح   حᘘوق

ᢝ   إᣠالمظارᗫف الذي قد يؤدي 
ᡧᣚ محتمل ᢕᣂالأسعار تغي  ᣢمتها عᘭد قᗫᖂت ᢝ ᡨᣎᜓل  10000للمناقصات الᘭأو ش  

ᢝ تقل عن هذا المستو  مسئولما ᘌعادلها وموافقة 
ᡨᣎات للمناقصات الᗫ ᡨᣂدائرة المش . ᢝᣠى الما  

  منع اجراءᘌة   أيᘭالمواصفات الفن ᢝ
ᡧᣚ لاتᘌح  أو تعدᖁد مدة الطᘌموافقة القسم  أو تمدᗷ ذ إلاᘭع   أو التنفᖁالف

ᗫات ᡨᣂالت سيق مع دائرة المشᗷ الاجتماع    المستخدم وذلك ᡧᣆــــخ محᗫتار ᡨᣎــــخ الإغلاق وحᗫل تارᘘق
  . التمهᘭدي

  منع بتاتا إجراءᘌᘌعد فأᗷ وثائق المناقصة ᢝ
ᡧᣚ لاتᘌف. ة تعدᗫتح المظار 

  
  ) إلغاء المناقصة31مادة (

   مجلس ᗷموافقة  للمناقصة  الدعوة  إلغاء  ق  الإدارةᘌجوز  تᗫᖂد   ᢝ
ᡨᣎال ة (  10000متها عᘭ  ᣢ للمناقصات  ᡫᣄع 

ᢝ تقل قᘭمتها عن هذا المᘘلغ    أو ᗷموافقة القسم    أو ما ᘌعادلها    أو ) شᘭᜓل  آلاف ᡨᣎع المستخدم للمناقصات الᖁالف
الحاجة تدعو    إذا وذلك   ت الظروف ᗷصورة جوهᗫᖁة ᗷحᘭث أصᘘحت  ᢕᣂتغᣠدة    إᘌلم تعد    أو مناقصة جد

  الخدمات المطلᗖᖔة.  أو هنالك حاجة للمواد 
 المناقصة موض بឝلغاء  ᡧ كتاᗷة  ᢕᣌالمتناقص جميع  إخطار  ᘌجب  المحدودة  المناقصات  لهم  ᗷخصوص   ᡧ ᢕᣌح

ᢝ لم يتم فتحها لهم.  سᘘابالأ  ᡨᣎعادة جميع العطاءات الលدعت لإلغائها و ᢝ ᡨᣎال  
  قةᗫᖁعلن الإلغاء بنفس طᘌ خصوص المناقصة العامةᗷعن الدعوة للمناقصة.  الإعلان  
  لاغ لجنة المناقصات والمزᗷجب إᘌᘌلغاء المناقصة والأ أឝابدات بᘘدعت لذلك.  س ᢝ

ᡨᣎال  
  حالة الغاء ᢝ

ᡧᣚ . ᡧ ᢕᣌالمناقصة ترد رسوم وثائق المناقصة للمتناقص 
  

  ) كفالة حسن التنفᘭذ32مادة (
  من:  ᘌ (10حدد مᘘلغ كفالة حسن التنفᘭذ ᗷمقدار لا ᘌقل % 1

  أ ) قᘭمة العقد المحدد ᗷمᘘلغ مقطᖔع. 
ᢝ  ال ᢕᣂ  غالتورᗫد    مر اأو ب ) قᘭمة تقديᗫᖁة لمتوسط قᘭمة  

ᡧᣚ د المواد    أثناءوقت    أيمنفذةᗫتور مدة ᗫᣃان عقود 
  تحت الطلب. 

  ) لا تحᙬسب فوائد عن كفالة حسن الاداء. 2
اء وعقود   مر او لأ   التنفᘭذ طلب كفالة حسن  ت)  3 ᡫᣄذ    الᘭلغ    الأعمال  الخدمات وتنفᘘم ᣢد عᗫᖂت ᢝ

ᡨᣎة (  10000ال ᡫᣄع  
  من العملات الأخرى.   ما ᘌعادلها  أو ) شᘭᜓل آلاف

مضافا  4 العقد  لᝣامل مدة  التنفᘭذ سارᗫة  تكون كفالة حسن  تارᗫــــخ    إليها )  ثلاثة أشهر، وتمتد سنة أخرى من 
ــع) كضمان كفالة للصᘭانة ᗷمعدل   ستلام الإ  ᢝ لعقود الأشغال (المشارᗫــ

᡽ᣍ5الابتدا . ᢝᣠمة العقد الإجماᘭمن ق %  
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  أو عᡫᣄ يوما من تارᗫــــخ إخطاره ᗷقبول عطائه  تأخر الفائز عن أداء قᘭمة كفالة التنفᘭذ الاداء خلال خمسة    إذا )  5
  تارᗫــــخ نفاذ العقد، ᘌجوز للجمعᘭة : 

المناقصة ᛿له   العطاء وتنفᘭذ موضᖔع   ᡧ ᢕᣌاتخاذ    أو أ) مصادرة تأم إجراءات قضائᘭة  أᗷᘌعضه عᣢ حساᗷه دون  ة 
ᗷ مطالبته ᢝ

ᡧᣚ حقهاᗷ ودون لإخلالᘌضات أخرى وخصمها من مستحقاته لدى  أᗫᖔالبته  مط  أو جهة أخرى    أية تع
  قضائᘭا. 

ᢝ القائمة السوداء وشطب اسمه من سجل الموردين و 
ᡧᣚ ة  ومنع التعامل معه لمدة   المقاولب ) ادراجهᘭالجمعᗷ

سᘭة وលخطار دائرة المالᘭة ᗷذلك.  ᡨᣂــــخ قرار الᗫسنة من تار  
  

  ) اᙏسحاب الفائز ᗷالعطاء33مادة (
ة المحددة    أو اᙏسحب الفائز سواء ᗷعدم حضوره لتوقيع العقد    إذا  ᡨᣂعدم استᜓمال كفالة حسن الاداء خلال الف

ᗫات  ᡨᣂترفع مذكرة من دائرة  المشᣠلجنة المناقصات والمز  إᘌأ : ᢝᣢᘌ دات لتقرر ما  
  ) إلغاء المناقصة وលعادة طرحها. 1
) إᗷقاء المناقصة قائمة وលعادة دراستها وذلك من اجل اختᘭار المتعاقد الذي سوف ᘌقوم ᗷالتنفᘭذ عᣢ حساب 2

ᢝ هذا الدلᘭل.  حᜓام الفائز الم سحب وفقا للأ 
ᡧᣚ الواردة  

  القانون المعمول ᗷه وᘻسᗫᖔة المنازعات )34مادة (

 ــــــــــمح لل ـــ ــــــــمـل العقـد بنـد ᛒســ ــ ـــ ᢝ  أنهـا  ᗷ ـ  جمعᘭـةᘌجـب أن ᛒشــ
ᡧᣚ ـاعهـاᘘمكن إتᘌ ᢝ

ᡨᣎنـا الطرق الᚏء العقـد أنهـا  ء العقـد مب
ــــــᗫᖔة. ᗷالإضــــــــــافة   ــ ᢝ يتم    إᣠوطرق الᙬســ ᡨᣎجب أن تضــــــــــم الحالات الᘌ جة أنها  ذلك فإن العقودᘭᙬء العقد فيها ن

ᢝ فيها يتم 
ᡨᣎجة لظروف خارجة عن إرادة المورد. أنها  خرق بنود الاتفاق، والحالات الᘭᙬء العقد ن 

 وط العقد ᡫᣃ ذᘭحالة عدم تنف ᢝ
ᡧᣚ ᢝ

᡽ᣍط جزا ᡫᣃ شمل العقدᛒ جب أنᘌ 
   ـهᗷ بنود تتعـامـل مع القـانون المعمول ᣢــمـل العقـد ع ــــــــ ـــ ـــــــــــᗫᖔـة ᘌجـب أن ᛒشــ ــ ــــــــــمن عᣢ فقرة لᙬســ ـــ ولا ᗷـد ان تتضــ

 . المنازعات
  

  ) 35مادة (
  المزاᘌدة 

ᘌ ᢝجري بها    المزاᘌدة) ᘌعلن عن  1 ᡨᣎلذات الإجراءات ال 
᠍
عن المناقصة العامة ، عᣢ أن    الإعلانالعلنᘭة العامة طᘘقا

.  أو البᘭانات والمواصفات عن الأصناف المعروضة للبيع   الإعلانيتضمن  ᢕᣂالتأج  
 لظروف ᛿ل حالة    أو المناقصة العامة عᣢ البيع    أحᜓام  ) تطبق جميع قواعد وលجراءات و 2

᠍
التأجᗷ ᢕᣂالمزاد وفقا

ᢝ تتعلق بتأهᘭل الموردين و 
ᡨᣎجب أن  المقاولعدا تلك الᗫالمزاد  ، وᗷ ة المتعلقةᘭات المالᘭالحدود والصلاح ᢕᣂشᘻ

ᣠالبيع .  إᗷ ف فيهاᣆح الت ᡨᣂة للمواد والمعدات المقᘭالتᜓلفة الأصل  
  
  

  الᘘاب السادس 
  المستودعات

  مستودعات عامة  أحᜓام 
ᢝ أن ᘌكون لها مخازن ومستودعات خاصة بها. 1

ᡧᣚ ارᘭة الخᘭللجمع (  
ᢝ تختار أن 2

ᡨᣎة  الᘭالجمع ᣢجب عᘌ ( : ᢝᣢᘌ ماᗷ ام ᡧ ᡨᣂكون لها مخازن ومستودعات خاصة بها الالᘌ  
ᢝ هذا الدلᘭل. 

ᡧᣚ اسات والإجراءات الواردةᘭالسᗷ م ᡧ ᡨᣂذلك وأن تلᗷ ةᘭأ) أن تخطر الدائرة المال  
" ᗷموجب   إᣠب ) أن تصنف المواد  ᡫᣃاᘘف" و"مواد للاستهلاك المᣆن" و"مواد معدة للتᗫᖂمواد معدة للتخ"

  هذا الدلᘭل.  أحᜓام 
3 : ᢝᣢᘌ ماᗷ ام ᡧ ᡨᣂس لها مخازن ومستودعات خاصة الالᛳل ᢝ

ᡨᣎة  الᘭالجمع ᣢجب عᘌ (  
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تᘘᚏات اللازمة لحفظ المواد المعدة للتᣆف ᗷموجب  ᡨᣂل.  أحᜓام أ) أن تتخذ الᘭهذا الدل  
ة".  حᜓام  اتᘘاع الأ ب )  ᡫᣃاᘘات المᗫ ᡨᣂالمشᗷ" والإجراءات الخاصة  

  وتصمᘭم ووضع النماذج الخاصة  ឝعداد ) تقوم الدائرة المالᘭة ب4
ر  أخذ  ᗷعد  المالᘭة  دائرة  وتقوم  والمستودعات.  ب  أيᗷالمخازن  الجمعᘭة   المسᙬندᘌة   ឝعداد مجلس  الدورة 

 و 
᠍
 وتحᢿًᗫᖔ وفقا للمنصوص للمستودعات ᗷحᘭث تتم حركة المستودعات إضافة وخصما

᠍
  ارتجاعا

ᢝ تعد لهذا الغرض.  ᡨᣎللنماذج ال 
᠍
ᢝ هذه الدورة ووفقا

ᡧᣚ هᘭعل  
  ) 36مادة (

  المواد المعدة للتخᗫᖂن
ائها  1 ᡫᣃ كون قد تمᘌ ن أنᗫᖂمواد معدة للتخ᛿ ف الموادᘭ ط لتص ᡨᣂشᛒ ( فها من المستودعات ثلاث مرات    أوᣅ

  ᣢغض ا  الأقلعᗷ ةᘭشهرا متتال ᡫᣄع ᡧᣎف  خلال اثᘭ جوز تصᘌ ل مرة. ومع ذلك᛿ ᢝ
ᡧᣚ وفةᣆة المᘭمᝣلنظر عن ال

ᢝ الحالات الاسᙬثنائᘭة مثل 
ᡧᣚ موافقة المديرᗷ نᗫᖂمواد معدة للتخ᛿ ط ᡫᣄلا ينطبق عليها هذا ال ᢝ ᡨᣎعض المواد الᗷ

  نحو ذلك.  أو ذات مدة تورᗫد طᗫᖔلة غᢕᣂ اعتᘭادᘌة  أو أن تكون مواد تتعلق بឝجراءات السلامة 
2  ᢝ

ᡧᣚ حفظᘌ حفظ فيها المواد المصنفة "مواد  ) لاᘌ ن" ولاᗫᖂالمستودعات إلا المواد المصنفة "مواد معدة للتخ
 ." ᡫᣃاᘘمعدة للاستهلاك الم  

ᢝ سجل الأصول الثابتة  3
ᡧᣚ اتهاᗫ ᡨᣂمة مشᘭسجل قᘻ نماលة وᘭات الأصول الرأسمالᗫ ᡨᣂالمستودعات مش ᢝ

ᡧᣚ حفظᘌ لا (
ائها مضافا  ᡫᣃ وقت ᣠائها  إ ᡫᣃ فᗫافة مصار᛿ متهاᘭة. ق ᡫᣃاᘘالم  

ᢝ سجلات المستودعات والسجلات المحاسᘭᙫة كعهدة وقت  4
ᡧᣚ "نᗫᖂات "المواد المعدة للتخᗫ ᡨᣂسجل مشᘻ (

ائها من بند الᣆف المختص الملائم إلا وقت ᣅفها للاستعمال والاستهلاك.  ᡫᣃ مةᘭائها ولا تخصم ق ᡫᣃ  
  

  )  37مادة (
  المواد المعدة للتᣆف

1  ᢝ
ᡧᣚ فᣆف بها. ) تحفظ المواد المعدة للتᣆإتمام الت ᡧ ᢕᣌالمستودعات لح ᢝ

ᡧᣚ مᜓان مستقل  
ᢝ سجلات خاصة مستقلة عن سجلات عهدة المستودعات الحسابᘭة. 2

ᡧᣚ "فᣆسجل "المواد المعدة للتᘻ (  
  

  ) 38مادة (
 ᡫᣃاᘘالمواد المعدة للاستهلاك الم  

ᗫات1 ᡨᣂمش ᢝᣦو " ᡫᣃاᘘات "المواد المعدة للاستهلاك المᗫ ᡨᣂالمستودعات مش ᢝ
ᡧᣚ حفظᘌ ة ولا    ) لا ᡫᣃاᘘالمواد الم

ᢝ سجلاتها.  إᣠ تضاف 
ᡧᣚ سجلᘻ عهدة المستودعات ولا  

فورا وقت  2 الملائم  المختص  الᣆف  بند  من   " ᡫᣃاᘘالم للاستهلاك  المعدة  "المواد  ᗫات  ᡨᣂمة مشᘭق تخصم   (
ائها.  ᡫᣃ  

  
  )  39مادة (  

ᡧ المواد  ᢕᣂترم  
ᗫات المستودعات   ᡨᣂاة سواء مش ᡨᣂافة المواد المش᛿ ل مواصفاتᘭودل ᡧ ᢕᣂم ᡨᣂا للᗫᖂة نظاما مركᘭأو تضع الدائرة المال  

ة للتطبيق  ᡫᣃاᘘات المᗫ ᡨᣂالمش  
᛿ ᢝافة مستودعات الجمعᘭة . 

ᡧᣚ  
  )  40مادة (  

  التخᗫᖂن أحᜓام سᘭاسات و 
المخزون وسجلا 1 قᘭمة  لمراقᘘة  الحساᗷات  قسم  لدى  محاسᘭᙫة  تمسك سجلات  تفصᘭلᘭة )  مستودعات  ت 

᛿ ᡧل السجلات مع  ᢕᣌة بᗫᖁقة شهᗷالمستودع ، وتتم مطا ᡧ ᢕᣌل صنف لدى أم᛿ ةᘭᜓمᗷ  
  الخلاف فور اᙬᜧشافها واتخاذ اللازم نحو تحدᘌد المسئولᘭة.  أسᘘابفحص 
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ᢝ تتكون منها الجمعᘭة  أن تعد قᘘل ᗷدء السنة المالᘭة ᚽستة أشهر تقديرات احتᘭاجاتها  2 ᡨᣎالاقسام ال ᣢجب عᘌ (
ᗫات المستودعات المقدرة خلال العام الجدᘌد. وتقدم هذه التقديرات  ᡨᣂمن مش  

ᣠار عند  إᘘالاعت ᢝ
ᡧᣚ ات لأخذهاᗷة .  إعداد قسم الحساᘭة للجمعᗫᖁالموازنة التقدي  

ᢝ تتكون منها الجمعᘭة  مع مراعاة3 ᡨᣎاحات الاقسام ال ᡨᣂضوء اق ᢝ
ᡧᣚ ن المستودعاتᗫᖔاسة تمᘭل قسم  س᛿ ضعᘌ (  

الᙬشغᘭل والصᘭانة توف᛿ ᢕᣂافة   للتخᗫᖂن ᗷما ᛒسد حاجة  المعدة  المواد  الجمعᘭة  من جميع أصناف  احتᘭاجات 
ᢝ لحاجة العمل

ᡧᣚاᝣد الᘭالرص ᢕᣂد وتوفᗫشطة ، ومراعاة المدة اللازمة للتورᙏد.  والأᗫدء التورᗷ ᡨᣎح  
لموا 4 اتᘭجᘭة  ᡨᣂاس سلع  احتᘭاطات  تكᗫᖔن  الاسᙬثنائᘭة  الحالات   ᢝ

ᡧᣚ الرئᛳس  من  ᗷقرار  ᘌجوز  "مواد  )  مصنفة  د 
 " ᡫᣃاᘘلمنها.  أو للاستهلاك المᝣالمحدد ل ᣢالحد الأع ᣢد عᗫᖂن" تᗫᖂلمواد مصنفة "مواد معدة للتخ  

مواد "معدة    إᘌ (ᣠجب العمل عᣢ تقلᘭص عدد أصناف "المواد المعدة للتخᗫᖂن" ما أمكن بتحᗫᖔل تص ᘭفها  5
ائها عوضا عن تخᗫᖂنها عن طᗫᖁق عقود  ᡫᣃو " ᡫᣃاᘘد للاستهلاك المᗫاء حسب الأحوال.  أمر أو  أو تور ᡫᣃ  

) ᘌجب أن تحدد لᝣل صنف "مواد معدة للتخᗫᖂن" رصᘭد الحد الأدᡧᣍ والحد الأعᣢ وحد إعادة الطلب وលثᘘات  6
 : ᢝᣢᘌ سجلات المستودعات مع مراعاة ما ᢝ

ᡧᣚ هذه الحدود  
  
᠍
لتورᗫد ᛿ل صنف محلᘭا اللازم  الوقت   ᣘيرا  ᡧᣍالحد الأد لتحدᘌد رصᘭد  ᗷال سᘘة  ائه    أو أ)  ᡫᣃ جراءاتលو 

᠍
خارجᘭا

امج الᙬشغᘭل وما ᘻستلزمه من عملᘭات ᢔᣂل 
᠍
  ومعدلات الاستهلاك طᘘقا

  الصᘭانة والإصلاح. 
ب ) ᗷال سᘘة لتحدᘌد رصᘭد الحد الأعᘌ ᣢجب ألا يᗫᖂد رصᘭد الصنف عن متوسط استهلاك سنة ᛿املة ما أمكن  

للتلف ،   قاᗷلᘭة الأصناف للتخᗫᖂن ، ومدى تعرضها  السوق ، ومدى  ذلك مع مراعاة   ᢝ
ᡧᣚ ومدى توفر الأصناف

وتقلᘘات    ، المواصفات   ᢝ
ᡧᣚ  ᢕᣂائها والأصناف    الأسعار التغي ᡫᣃ إجراءات تتم  لم   ᢝ ᡨᣎال الأصناف  تزوᗫد  ، وطلᘘات 

  المتعاقد عليها ولم يتم تورᗫدها. 
  
᠍
ᢝ الاعتᘘار الأدᡧᣍ مضافا

ᡧᣚ د الحد "إعادة الطلب" يؤخذᘭد رصᘌة لتحدᘘال سᗷ ( هتᘭا   إلᘭاحتᗷ ᢝ
ᡧᣛᘌ ل  ماᘭشغᙬجات ال

ة زمنᘭة تᘘدأ من وقت   ᡨᣂوقت    إعداد خلال ف ᡨᣎإستلام  الطلب ح    ᢝ
ᡧᣚ المخازن ، ومدى توفر الصنفᗷ الأصناف

ائها والأصناف الصادر لها   ᡫᣃ لم تتم إجراءات ᢝ
ᡨᣎاء الأصناف ال ᡫᣃ اتᘘاء    أمر أو السوق مع مراعاة طل ᡫᣃ أمر أو   أو  

  تورᗫد ولم يتم تورᗫدها. 
  )  41مادة (  

  أمناء المخازن والمستودعات وواجᘘاتهم 
ᡧ لᝣل مخزن  1 ᢕᣌعᘌ ( أو    ᡧ ᢕᣌة ، وعند    أو مستودع أمᘭالجمع ᢝ

ᡧᣚ ᢝᣥᘭᜓل التنظᘭأمناء حسب حاجة العمل وحسب اله
ᡧ المخزن   ᢕᣌكون لأمᘌ جوز أنᘌ ما᛿ .التضامنᗷ ᡧ ᢕᣌكونون مسئولᘌ كون    أو المستودع مساعد    أو تعدد الأمناءᗫو ᡵᣂᜧأ

ᡧ المخزن   ᢕᣌكشوف عهدة المستو   أو مساعد أم ᣢوقع معه عᗫالمستودع و ᡧ ᢕᣌمع أم 
᠍
دع  المستودع مسئوᢻً ومتضامنا

ᢝ حالة غᘭاᗷه. 
ᡧᣚ حل محلهᘌ جوز أنᗫو،  

ᢝ عهدتهم ، وعن حفظها ، والاعتناء بها  2
ᡧᣚ ᢝ

ᡨᣎا عن الأصناف الᘭأمناء المخازن والمستودعات مسئولون شخص (
الفقدان ولا تخᣢ   أو ، وعن صحة وزنها ، وعددها ، ومقاسها ، ونوعها ، وعن ᛿ل ما من شأنه أن ᘌعرضها للتلف 

ᢝ الإمᜓان    أو   أسᘘابأن ذلك ᙏشأ عن    الإدارةثᛞت لمجلس    إذا مسئوليتهم إلا  
ᡧᣚ كنᘌ ظروف خارجة عن إرادتهم ولم

  التحوط منها. 
ᡧ المستودع  أنها    أو ) عند نقل  3 ᢕᣌجازة    أو ء خدمة أمឝامه بᘭب قᛞسᚽ ه عن العملᗷاᘭه لأ  أو غᗷاᘭب يندب    يغᛞس

ᡧ المستودع.  ᢕᣌمهام أم ᣠموظفا أخر ليتو  
 دورᗫة  4

᠍
ᘭة  لاتخاذ ما ᘌلزم من إجراءات وذلك  الجمع  إدارةمجلس    إᣠ) عᣢ أمناء المستودعات أن ᘌقدموا كشوفا

  عن الأصناف التالᘭة : 
  أ) الزائدة عن الحاجة. 
  ب ) المستغᡧᣎ عنها. 

ᗷ ᢝطل استعمالها.  ᡨᣎت ) ال  
  ث ) غᢕᣂ صالحة للاستعمال. 
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ᘌ ᢝخᡫᣓ عليها من التلف.  ᡨᣎج ) ال  
ᢝ لها مدة صلاحᘭة معينة.  ᡨᣎح ) ال  

  )  42مادة (  
  والزائدة عن الحاجة المواد ᗷطيئة الحركة والراᜧدة 

ᢝ لم يتم عليها  
ᡨᣎجب شطب المواد الᘌ عة   أو   إستلام  حركة    أيᗖموجب سجلات المستودعات لمدة أرᗷ فᣅ

ᗷالمزاد   ᗷالبيع  فيها  التᣆف  أجل  من  منقطعة   ᢕᣂن شهرا متصلة غᗫ ᡫᣄأو وع  ᗷف أخرى حسب   أيᣆقة تᗫᖁط
  الأنظمة المعمول بها. 

  ) 43مادة (
ة  إستلام  ᡫᣃاᘘات المᗫ ᡨᣂالمش  

ᢝ لᛳس لديها مستودعات  1 ᡨᣎة الᘭالجمع ᣢمᜓان مخصص   إستلام  ) ع ᢝ
ᡧᣚ ةᘭدئᘘصفة مᗷ ة ᡫᣃاᘘات المᗫ ᡨᣂمواد المش

القسم المستخدم الطالب    أو أخرى ملائمة، وᗫتم إعلام الفᖁع    إستلام  أن تقوم بឝجراء ترتᘘᚏات    أو لهذا الغرض  
ة عند ورودها حسب طبᘭعة المواد.  إلᘭهيتم إرسالها  أو لهذه المواد فورا بورودها  ᡫᣃاᘘم  

الفᖁع  2 ᘌفحص  الᝣمᘭة    أو )  حᘭث  من  مطاᗷقتها  من  للتأᜧد  المستلمة  المواد  الطالب  المستخدم  القسم 
اء  مر والمواصفات لأ  ᡫᣄد.  أمر  أو الᗫالتور  

ᢝ    إستلام  مستخدم الطالب إذن  القسم ال  أو ) ᘌحرر الفᖁع  3
ᡨᣚقة   أو ورᗷات المستلمة فعلا والمطاᘭمᝣالᗷ ᢝ

ᡧᣍو ᡨᣂ᜻ال
  للمواصفات وتخصم قᘭمتها من بند الᣆف المختص الملائم. 

اء    أمر الزائدة عن الᝣمᘭة حسب    أو ) المواد المستلمة غᢕᣂ المطاᗷقة للمواصفات  4 ᡫᣄأمر   أو ال    ᢝ
ᡧᣚ د تحفظᗫالتور

ᗫات    أو مᜓان خاص تمهᘭدا لإرجاعها   ᡨᣂل دائرة المشᘘة من قᗷذلك كتاᗷ تم إعلام الموردᗫدالها حسب الأحوال وᘘᙬاس
ᢝ الجمعᘭة . 

ᡧᣚ ةᘭما يتم إعلام الدائرة  المال᛿  
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  الᘘاب السابع  
ᢝ جرد المستودعات 
ᡧᣚ  

  )  44مادة (  
  الجرد السنوي الشامل 

1  ᣢمرة ع ᢿًشام 
᠍
ᢝ لها مستودعات خاصة بها أن تجرد جميع محتᗫᖔات مستودعاتها جردا ᡨᣎة  الᘭالجمع ᣢع (

᡽ خلال العام.   الأقل ᢔᣐالمفا ᢝ
᡽ᣍل عام ، وذلك دون الإخلال بنظام الجرد الجز᛿  

2  ᢝ
ᡧᣚ دأ الجرد الشامل السنويᘘي (انون الأ  15᛿ ) ᢔᣂسمᛒل نهو دᘘق ᢝᣧأن ي ت ᣢل عام ع᛿ ل ) منᘌةأ    ᢝᣠالشهر التا

. عᣢ أنه  أيين ᡵᣂᜧالأ ᣢع ( ᢝ
ᡧᣍانون الثا᛿ ) عض المستودعات عدم    إذا رᗷ ᢝ

ᡧᣚ عة العملᘭاقتضت طبᘌقاف الحركة  أ
دᛒسمᢔᣂ وذلك بឝجراء عملᘭات الإضافة   31  إᣠفيها ᗷغرض القᘭام بهذا الجرد، فᘭجب تحقيق الأرصدة و إرجاعها  

ة الج  ᡨᣂالمستودع خلال فᗷ جة الحركةᘭᙬرد. والخصم ن  
اح المدير الماᗷ ᢝᣠالجمعᘭة  وᗖعد أخذ ر   الإدارة) ᘻشᜓل لجان للجرد السنوي ᗷقرار من مجلس  3 ᡨᣂاق ᣢأي بناءً ع 

  الفروع والأقسام الأخرى بها. 
4  ᡧ ᢕᣌأم الجرد ᗷحضور  وᗫتم  ᗷالجمعᘭة   ᗫات  ᡨᣂالمش المالᘭة ودائرة  دوائر  تمثᘭل  الجرد  ᘻشكᘭل لجان   ᢝ

ᡧᣚ  ᢝᣘيرا  (
  المخازن. 

ال5 لجان  تحرر  ᗷموجب  )  ᗷالأرصدة  وتطاᗷقها  للأصناف  الفعلᘭة  الأرصدة  بها   
᠍
مبᚏنا جرده  يتم  ᗷما  قوائم  جرد 

ᡧ للجنة وجود عجز    إذا زᗫادة ف  أو سجلات المستودعات وលثᘘات ما قد ᘌظهر من عجز   ᢕᣌأو تب    ᢝ
ᡧᣚ ت ذلكᘘ᙭ادة تᗫز

  قوائم الجرد. 
 للنموذج الذي تعده دائرة المالᘭة  6

᠍
  لهذا الغرض. ) تعد قوائم الجرد طᘘقا

  أو ه فᘭما ظهر بهذه القوائم من زᗫادة  أᘌالمسئول الماᗷ ᢝᣠالجمعᘭة  لإᗷداء ر   إᣠ) ترسل صورة من قوائم الجرد  7
ᢝ حالة وجود مخالفة مالᘭة  

ᡧᣚة يرفع    أو عجز ، وᗫس مجلس    الأمر إدارᛳلاتخاذ الإجراءات اللازمة نحو     الإدارةلرئ
 للنظام. 

᠍
 طᘘقا

᠍
  مساءلة المخالف تأديᘭᙫا

ᢝ حالة وجود عجز  8
ᡧᣚ ( ه    أوᘭر موضحة فᗫᖁة بتقᘭخطار دائرة المالឝالمخازن ب ᡧ ᢕᣌقوم أمᘌ ، ادةᗫابزᘘذلك ،    أس

  
᠍
ᡧ المخازن  أسᘘاب إضافة وذلك ᗷعد فحص    أو وعᣢ دائرة المالᘭة القᘭام بᙬسᗫᖔة الفروق الجردᘌة ، شطᘘا ᢕᣌأم ᣢها، وع

ᗷ امᘭعدم القᘌعد أᗷ سجلاته إلا ᢝ
ᡧᣚ لاتᘌهذا الشأن. ه لإستلام ة تعد ᢝ

ᡧᣚ ةᘭقرار دائرة المال  
ᢝ حالة فقدان أصناف  9

ᡧᣚ ( د    أوᘭالمخازن  يتم خصم هذه الأصناف من رص ᡧ ᢕᣌب خارج عن إرادة أمᛞسᚽ تلفها
ᗫات و رئᛳس مجلس   ᡨᣂعتمد من مدير دائرة المشᘌ ᡧᣆموجب محᗷ ذلك     الإدارةالعهدةᗷ أن تخطر ᣢة عᘭالجمع ᢝ

ᡧᣚ
  الدائرة المالᘭة. 

ᢝ قامت ᗷجردها ، يتضمن جميع ما عرض لها من مخالفات  ) عᣢ لجان ال  10 ᡨᣎر عن المخازن الᗫᖁجرد وضع تق
  فروق جردᘌة خلال الجرد وعᣢ الأخص:  أو 

ᢝ وصف 
ᡧᣚ ف الأصناف.  أو أ) الأخطاءᘭ تص  

  ة إجراءات حفظها. أᘌعدم كف أو ب ) سوء حالة الأصناف 
ᢝ القᘭد ᗷالسجلات. 

ᡧᣚ وقعت ᢝ
ᡨᣎت ) الأخطاء ال  

ᢝ تحتاج  ᡨᣎث ) الأصناف الᣠوق   إᘌة خاصة. أ  
ᢝ انتهت مدة صلاحيتها. 

ᡨᣎج ) الأصناف ال  
ᢝ الأخطاء وتذلᘭل العقᘘات. أᘌح ) 

ᡧᣚات تراها اللجان لتلاᘭة توص  
ᢝ ملف خاص للرجᖔع 

ᡧᣚ هخ ) تحفظ قوائم الجرد الشامل السنويᘭعند الحاجة.  إل  
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  ثامن الᘘاب ال
  )قᘭاس الأداء  (التقيᘭم والمتاᗷعة 

 
  النطاق: 

ᗫات.   إدارةᘌغᢝᣗ نطاق هذا القسم عملᘭات  ᡨᣂشؤون المش  
  الغرض: 

ᢝ  إدارةالغرض من هذه السᘭاسة هو بᘭان إطار العمل الذي ᘻستخدمه 
ᡧᣚ اتᗫ ᡨᣂالأداء من خلال   إدارةشؤون المش

  عملᘭة التقيᘭم والمتاᗷعة المستمرة. 
  السᘭاسة : 
ة، مسئولͭة    – 1 ᗫات مسئولا عن وضع مجموعة محددة من  إدارةᘌكون م سقͭة،  مديرͭ ᡨᣂالمش

ات الأداء الرئᛳسᘭة ᛿ما هو موضح أدناه وذلك لقᘭاس الأداء ᛿أحد الوسائل الهامة والرئᛳسᘭة للتقيᘭم   ᡫᣃمؤ
  والمتاᗷعة. 

ة، مسئولͭة  ᘌكو   – 2 ات الأداء   إدارةن م سقͭة،  مديرͭ ᡫᣃات مسئولا عن مراجعة وتنقيح مؤᗫ ᡨᣂالمش
ورة.  ᡧᣆه الᘭما تفتضᘘة حسᘭسᛳالرئ  

ات الأداء الرئᛳسᘭة لإ   – 3 ᡫᣃما   دارةتتضمن مؤ ᣆس الحᛳل المثال ولᘭᙫس ᢝᣢات _ عᗫ ᡨᣂشؤون المش
 : ᢝᣢᘌ  

ᗫات السنᗫᖔة .  –أ  ᡨᣂالوقت المستغرق لإقرار خطة المش  
ᢝ تمت معالجتها ᗷالᝣامل من قᘘل  – ب ᡨᣎة للمعاملات الᗫᖔة المئᘘغضون   إدارةال س ᢝ

ᡧᣚ اتᗫ ᡨᣂ48المش  
  ساعة. 

  متوسط الوقت المطلوب لمعالجة المعاملات الواردة من مختلف المراᜧز .  –ج 
  المختلفة . ال سᘘة المئᗫᖔة للمعاملات المتأخرة نᘭᙬجة لعدم اᜧتمال الوثائق المستلمة من المراᜧز  –د 

ᢝ توفرها  –ه 
ᡨᣎر رضا المستخدم السنوي عن مستوي الخدمات الᗫᖁات.  إدارة تقᗫ ᡨᣂالمش  

احات  ،الابتᜓار  –و  ᡨᣂف  ،والدقة   ،والاقᘭالوقت.   ،وخفض التᜓال ᢕᣂوتوف  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
 
 
 
 
 
 
  
  



 المشتريات  دليل سياسات وإجراءات 

 

 جمعية الثقافة والفكر الحر 

 Page 
48 

 
  

  التاسع الᘘاب 
  النماذج والملاحق 

اء    ) 1(  ᡫᣃ نموذج طلب  
  

 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

: ملاحظة  
ᢝ حال من 

ᡧᣚ اء ᡫᣄة وطالب الᗫᜓل 2000 -  1توقيع مدير المركز والمساعدة الادارᘭش.  
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  الأسعارالنماذج الخاصة ᗷعروض  
᛿ات المستلمة للعرض رقم  (.....)  ᡫᣄأسماء الᗷ كشف 

 الخاص ب (.....) 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  رقم (...............) أسعار عروض 
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  لعرض السعر رقم (...............)   الأسعار تحلᘭل 

  الأسعار نموذج تحلᘭل 
  الخاص ب(..............) 

ـــخ: .................    التارᗫـ
  

كة رقم ( ᡫᣄكة رقم ( ) ال ᡫᣄكة رقم ( ) ال ᡫᣄعدد  ) ال
 الوحدات

 الرقم الصنف  الوحدة 

السعر   المجمᖔع 
للوحدة  
  (العملة) 

السعر   المجمᖔع 
للوحدة  
  (العملة) 

السعر   المجمᖔع 
للوحدة  
   (العملة) 

          
 

 
 

 
          

 
 

 

 
         

 
 

 

 
         

 
 

 

  
              

 
 

 

  
        ᢝᣠالاجما  

  
 ᙏسᘘة الخصم   

  
 الاجماᗷ ᢝᣠعد  الخصم    

  
᛿ات     ᡫᣄب الᛳترت 

  
  ح المظارᗫف: فتلجنة 
  الاسم  ..................... التوقيع ...............................  . 1
  الاسم  ..................... التوقيع ...............................  . 2
  ............................... الاسم  ..................... التوقيع  . 3
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سᘭة  ᡨᣂت و الᘘال ᡧᣆمح  
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  التارᗫــــخ:.............    

  

 ᡧ ᢕᣌم ᡨᣂكة..........................        المح ᡫᣃ ͭالسادة 

  السلام علᘭᜓم ورحمة الله وᗖر᛿اته،،،

سᘭة ᡨᣂالᗷ ع : إشعارᖔالموض  
  

ل(اسم  التابع  ،  .………………الخاص ب  .……………………، رقم..……………عرضᜓم المقدم بتارᗫــــخ  إᣠ  إشارة
  عᣢ عرضᜓم.  ترسᘭه، نفᘭد᛿م ᗷأنه قد تم ) أنها الجمعᘭة و عنو 

ظهرا ،    12:00يوم .............. الموافق........... الساعة  ...........وذلك  ...............   إᣠعلᘭه ᘌطلب الحضور  
   .التورᗫد أمر  លستلام الإجراءات و لاستᜓمال 

  
  

  ،،،هذا للعلم

ام ،،،  ᡨᣂقبول فائق الاحᗷ وتفضلوا 
    

  
  
  

  توقيع المدير العام 
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  تورᗫد  أمر 
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  نموذج  تقᗫᖁر تقيᘭم العطاءات )3(
  الأعمال و  تورᗫد السلع و الᘘضائع

  
  : جدول المحتᗫᖔات 

  
  لتقيᘭم العطاءاتالنماذج الموحدة   . 1القسم 

  الغلاف الموحد 
  تقᗫᖁر لجنة التحلᘭل والتوصᘭة ᗷالإحالة  

  . التعᗫᖁف 1الجدول 
  . إجراءات المناقصة  2الجدول 
  . ᘻسلᘭم العطاءات وفتحها 3الجدول 
ᢝ القراءة العلنᘭة) أسعار . 4الجدول 

ᡧᣚ) العطاءات  
  ᢝᣠ و. التقيᘭم الأ5الجدول 
  وطة . التصحᘭحات والحسومات غᢕᣂ المᡫᣄ 6الجدول 
  . الإضافات والتعدᘌلات الانحرافات المسعرة 7الجدول 
حة للعقد 8الجدول  ᡨᣂالإحالة  المقᗷ ةᘭالتوص .  

  
  . دلᘭل التقيᘭم1الملحق 
  . قائمة مراجعة فتح العطاء2الملحق 
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  الغلاف

  تقᗫᖁر تقيᘭم العطاءات

  وتوصᘭة

  إحالة العقد 
  

وع: _  اسم ᡫᣄالم _______________________________  

  _ _______________________________ العقد: __  اسم

    _______________________________ رقم التعᗫᖁف:__ 

ـــخ الᙬسلᘭم:________________________________    تارᗫـ

  
  

  : التعᗫᖁف)1الجدول(

  _________________________________   الجهة الممولة    1.1

2.1   ᢝᣠص الماᘭالتخص   _________________________________  

  _________________________________   نفاذ العطاء   3.1

  تارᗫــــخ غلق المناقصة   4.1
  الأصᢝᣢ   ) أ (
  المعدل   ) ب(

  
 _________________________________  
 _________________________________  

وع   5.1 ᡫᣄاسم الم   _________________________________  

  صاحب العمل  6.1
  الاسم  ) أ (
  العنوان  ) ب(

  
 _________________________________  
 _________________________________  

  _________________________________   المناقصة  رقم   7.1

  _________________________________   وصف  المناقصة   8.1

  _________________________________   الᝣلفة التقديᗫᖁة   9.1

  عطاءات تنافسᘭة عامة_____  أخرى _____   التعاقد (اخᡨᣂ واحدة) أسلوب  10.1

الممولة   المراجعة المسᘘقة من الجهة    11.1
  مطلᗖᖔة

  نعم _____   لا _____ 

  نعم  _____   لا _____   نص عقد السعر الثاᗷت    12.1

ك التمᗫᖔل   13.1 ᡨᣂإن وجد: المش ،  
  اسم الجهة الممولة    ) أ (
  ᙏسᘘة التمᗫᖔل    ) ب(

  
 _________________________________  
 _________________________________  
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  : إجراءات المناقصة)2الجدول(
  

  عن المناقصة المحدودة  الإعلان  3.2
 اسم الصحᘭفة الوطنᘭة  ) أ (
 تارᗫــــخ الإصدار  ) ب(

ᢝ (ج) الموقع 
ᡧᣍو ᡨᣂ᜻الإل                

  

  
 _________________________________  
 _________________________________  

  وثᘭقة العطاء الموحدة   4.2
  العنوان وتارᗫــــخ ال ᡫᣄ   ) أ(
ᡧ   ) ب( ᢕᣌــــخ الإصدار للمناقصᗫتار  

  
 _________________________________  
 _________________________________  
 _________________________________  

ᢝ  الجهات  عدد    5.2
ᡨᣎت  ال ᡨᣂوثائق  اش

  المناقصة 
 _________________________________  

  التعدᘌلات عᣢ الوثائق، إن وجدت  6.2
  أدرج جميع توارᗫــــخ الإصدار  ) أ (
  

  
 _________________________________  
 _________________________________  

  _________________________________   تارᗫــــخ مؤتمر ما قᘘل العطاء، إن وجد   7.2
لمؤتمر ما    تارᗫــــخ ارسال محᡧᣆ الاجتماع    8.2

ᡧ  إᣠ قᘘل العطاء  ᢕᣌالمناقص  
 _________________________________  

  

  : ᘻسلᘭم العطاءات وفتحها )  3الجدول(
  

  موعد غلق المناقصة   1.3
  التارᗫــــخ والوقت الأصᢝᣢ   ) أ (
  التمدᘌدات، إن وجدت  ) ب(

  
 _________________________________  
 _________________________________  

  _________________________________   تارᗫــــخ ووقت فتح العطاء   2.3
جهة      إᣠسجل فتح العطاء، وتارᗫــــخ إرساله    3.3

  التعاقد
 _________________________________  

  _________________________________   عدد العطاءات المسلمة  4.3
  تارᗫــــخ نفاذ العطاء    4.4

  المحدد ᗷالأصل  ) أ (
التمدᘌدات، إن    ) ب(

 وجدت
  

  
 _________________________________  
 _________________________________  

  
 _________________________________  
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ᢝ القراءة العلنᘭة) عند فتح العطاءات  أسعار )4(الجدول
ᡧ

ᣚ) العطاءات :  
  

 أو التحديثات 
  أوالحسومات 
  1الملاحظات

  (ح)

العطاءات المقروءة   أسعار 
  علنا

᛿ات) ᡫᣄف مقدم العطاء(الᗫᖁتع  

  المᘘلغ 
  (ج)

  العملة 
  (ث) 

  الدولة 
  (ت) 

المدينةͭالمحافظة  
  ᘭمالأقل أو 

  (ب) 

  الاسم
  (أ) 

            

            

            

            

            

            

  
  

  : ᢝᣠ والتقيᘭم الأ)5الجدول(
  

القبول 
للفحص 
 ᢝᣢᘭالتفص  

  (خ)

الاستجاᗷة 
  الجوهᗫᖁة

  (ح)

اᜧتمال  
  العطاء 
  (ج)

ضمان  
  عطاء
  (ث) 

  الأهلᘭة 
  (ت) 

  التحقق 
  (ب) 

  مقدم العطاء 
  (أ) 
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وطة): 6الجدول( ᡫᣄالم ᢕᣂحات والحسومات غᘭالتصح :  
  

 أسعار 
العطاءات  
 ͭ   المصححة
  المحسومة 

  
  –(ذ) = (ح)  

  (د)

 ᢕᣂالحسومات غ
وطة  ᡫᣄ2الم  

 أسعار 
العطاءات  
  المصححة 

  
  

  (ح)=
(ث) (ت) + 

  (ج)  –

العطاءات   أسعار   التصحᘭحات 
  المقروءة علنا 

مقدم 
  العطاء 

  
  
  (أ) 

المᘘلغ  
  (مᘘالغ)

  
  (د)

ال س 
ᗷة 

المئو 
  ᘌة

  (خ)

  المᘘالغ 
  الاحتᘭاطᘭة

  (ج)

  الأخطاء
  1الحسابᘭة

  (ث) 

  المᘘلغ 
  
  (ت) 

العملة  
  (ب) 

                  

                  

                  

                  

                  

  
ᢝ تم   ᡨᣎم الأملاحظة: العطاءات الᘭالتقي ᢝ

ᡧᣚ الجدول  وقبولها) ᢝᣠ5  هذا الجدول ᢝ
ᡧᣚ شملᘻ ᢝ ᡨᣎفقط ال ᢝᣦ (العمود خ ،

).  4اللاحقة. الأعمدة (أ) و(ب) و(ت) ᢝᣦ من الجدول  الجداولو  ᢝᣠالتوا ᣢالأعمدة (ا) و(ث) و(ج) ع)  
ᢝ العمود (ث) ᗷالموجب  1

ᡧᣚ حاتᘭالسالب.  أو قد تكون التصحᗷ  
ب العامود (ح) ᗷالعمود (خ). راجع  قدمت الحسومات ك سᘘة مئᗫᖔة،    إذا   2 ᡧᣅ كون العمود (د) حاصلᘌ فعادة

ᢝ الملحق  6الفقرة 
ᡧᣚ (ت)السالب.   إذا . 1ᗷ ادة السعر حسمᗫالعمود (د). ز ᢝ

ᡧᣚ ة ᡫᣃاᘘدخل مᘌ ،لغᘘم᛿ قدم الحسم  
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  : الإضافات والتعدᘌلات والانحرافات المسعرة)7الجدول(
  

  ᢝᣠإجما
  السعر
  

(ح) = _ب)  
+ (ت) +  

  (ج)(ث) + 

الانحرافات 
  2المسعرة  

  

  (ج)

  2التعدᘌلات

  

  (ث) 

  2الإضافات
  
  (ت) 

العطاءات   أسعار 
  1المصححةͭالمحسومة

  (ب) 

مقدم 
  العطاء 

  
  (أ) 

            

            

            

            

            

            

  
  العمود (ذ).   6العمود (ب) هو من الجدول   1
(ت)    2 العامود   ᢝ

ᡧᣚ إدخال  لᝣل  سفلᘭة  عمل حاشᘭة  وتصاحᘘه    أو (ث)    أو ᘌجب  ملائم،  بتفصᘭل  حه  ᡫᣃ(ج) و
ᢝ الملحق   6(ج) و 6(ث) و 6العملᘭات الحسابᘭة. راجع الفقرات 

ᡧᣚ ᢝᣠالتوا ᣢ1(ح) ع .  
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ح للعقد )8الجدول(
ᡨ

ᣂالإرساء المق :  
 
ᡧ

ᣍة الأدᘭمᘭمة التقيᘭذو الق :  

  
 ______________________________  
 ______________________________  

  ب وᗖأدᡧᣍ تقيᘭمأو مقدم العطاء المتج
  الاسم  ) أ (
  العنوان  ) ب(

1.8  

  
  

 ______________________________  
 ______________________________  

قدم العطاء من وكᘭل، أدرج المجهز   إذا 
 ᢝᣢالفع  

  الاسم  ) أ (
  العنوان  ) ب(

2.8  

 ______________________________  
 ______________________________  
 ______________________________  

ك، أدرج    إذا  ᡨᣂوع مش ᡫᣄان العطاء من م᛿
᛿اء، وج سᘭاتهم وحصصهم   ᡫᣄجميع ال

ᢝ العقد
ᡧᣚ المحددة  

3.8  

التارᗫــــخ المحدد (الشهر، السنة) لتوقيع    ______________________________ 
  العقد 

4.8  

  
 ______________________________  

  5.8  مدة الانتهاء 

    العملة  %  أو المᘘلغ (مᘘالغ) 
  1العطاء (العطاءات) المقروءة علنا أسعار 

  
6.8      

  7.8  2تصحيح الأخطاء    
  8.8  3الحسومات    
  9.8  4تعدᘌلات أخرى    
ح     ᡨᣂ10.8  5الإرساء المق  

  
  العمود (ب) و(ت).  6من الجدول  1
  العمود (ث).  6من الجدول  2
ᢝ الحسومات. راجع الملحق  أيالعمود (ذ). ضمّن  6من الجدول  3

ᡧᣚ (ب).  7الفقرة  1تضارب  
ح جميع التعدᘌلات ᗷالتفصᘭل.  4 ᡫᣃ جميع  
ᢝ البنود   الأسعار مجمᖔع  5

ᡧᣚ6 –  9 .  
  
 


