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  20142014//66//1717  المواد و الخدمات.المواد و الخدمات.  شراءشراء  ..و التعاقداتو التعاقداتالمشتريات المشتريات 

    

لضمان لضمان شراء المواد و الخدمات للحكومة و دوائرها و الجهات المعنية فيها، شراء المواد و الخدمات للحكومة و دوائرها و الجهات المعنية فيها،   عملياتعملياتو شرح إجراء و شرح إجراء ايان كيوية ايان كيوية هو هو 

  تحقيق جودة عالية في تنويذ فبط عمليات الشراء اشكل عام. تحقيق جودة عالية في تنويذ فبط عمليات الشراء اشكل عام. 

  

  حكومة رأس الخيمة و دوائرها و هيئاتها و الجهات المعنية فيها. حكومة رأس الخيمة و دوائرها و هيئاتها و الجهات المعنية فيها. 

  

  دائرة المالية. دائرة المالية.   ––إدارة المشتريات و التعاقدات إدارة المشتريات و التعاقدات 

  

  

مــدير إدارة المشــتريات و التعاقــداتلم هــو المســروف عــا ا شــران الكامــل علــا تنويــذ عمليــة الشــراء لضــمان     مــدير إدارة المشــتريات و التعاقــداتلم هــو المســروف عــا ا شــران الكامــل علــا تنويــذ عمليــة الشــراء لضــمان       ((11

  حسا التنويذ. حسا التنويذ. 

  اللجان الونية المختلوة )كل لجنة حسب مسرولياتها المبيّنة لاحقاً(. اللجان الونية المختلوة )كل لجنة حسب مسرولياتها المبيّنة لاحقاً(.   ((22

  هو المسروف عا تنويذ كافة عمليات الشراء. هو المسروف عا تنويذ كافة عمليات الشراء. رئيس قسم المشترياتلم رئيس قسم المشترياتلم   ((33

  أخصائي مشتريات و عقودلم هو المسروف عا المتااعة و الاتصاف مل المورّديا المعتمديا في سجل المورّديا. أخصائي مشتريات و عقودلم هو المسروف عا المتااعة و الاتصاف مل المورّديا المعتمديا في سجل المورّديا.   ((44

مدير عام دائرة الماليةلم هو الجهة المختصة ااعتمـاد كافـة أوامـر الشـراء و العقـود عـا النلـام الالكترونـي         مدير عام دائرة الماليةلم هو الجهة المختصة ااعتمـاد كافـة أوامـر الشـراء و العقـود عـا النلـام الالكترونـي           ((55

  (. (. SSAAPPالمعتمد )المعتمد )

  

  ..دية  دارة العمليةدية  دارة العملية  دوات مادوات ماأأ  ((11

  الاعتمادات المالية المخصصة في الموازنات لكافة الجهات المعنية. الاعتمادات المالية المخصصة في الموازنات لكافة الجهات المعنية.   ((22

  المورّدون المسجّلون في سجل الدائرة. المورّدون المسجّلون في سجل الدائرة.   ((33

  العنصر البشري في إدارة المشتريات و التعاقدات ادائرة المالية. العنصر البشري في إدارة المشتريات و التعاقدات ادائرة المالية.   ((44

  (.(.SSAAPPالنلام الالكتروني للمشتريات )النلام الالكتروني للمشتريات )  ((55

  دليل السياسات و ا جراءات/ إدارة المشتريات و التعاقدات. دليل السياسات و ا جراءات/ إدارة المشتريات و التعاقدات.   ((66
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  (.(.11نموذج طلب شراء رقم )نموذج طلب شراء رقم )  ((11

  (.(.22رقم )رقم )  الأسعارالأسعار  نموذج طلب عرضنموذج طلب عرض  ((22

  (.(.33))  الأسعارالأسعار  عرضعرضنموذج توريغ نموذج توريغ   ((33

  (.(.44))  نموذج مقارنة عروض الاسعارنموذج مقارنة عروض الاسعار  ((44

  (.(.55))  نموذج أمر الشراءنموذج أمر الشراء  ((55

  (. (. 66طلب شراء عاجل )طلب شراء عاجل )نموذج نموذج   ((66

  (.(.77رقم )رقم )  و خدماتو خدمات  استلام مواداستلام موادنموذج نموذج   ((77

  

  ة. ة. المنلمة لعمليات الشراء في حكومة رأس الخيمالمنلمة لعمليات الشراء في حكومة رأس الخيم  وعة القوانين و المراسيم الحكوميةوعة القوانين و المراسيم الحكوميةمجممجم

  

  )إجمالي عدد أوامر الشراء )المنوذ منه والغير المنوذ(إجمالي عدد أوامر الشراء )المنوذ منه والغير المنوذ..  

  إجمالي عدد حالات الشراء الطارئةإجمالي عدد حالات الشراء الطارئة..  

   في تنويذ عملية الشراءفي تنويذ عملية الشراءالوقت المستغرق الوقت المستغرق..  

   و تحديد سنة القياسو تحديد سنة القياس  التاريخيةالتاريخيةالمقارنة المقارنة . .  

  

  PPMM--11  11  1717--0606--20120144  

  

**************************************************************  
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  20142014//66//1717  شراء موادشراء مواد  و التعاقدات.و التعاقدات.المشتريات المشتريات 

  

1111

      

   و و   ،،و وـير حكوميـة  و وـير حكوميـة  أأحكوميـة  حكوميـة  سـواء  كانـت   سـواء  كانـت   التعاقد مـل الجهـات المختصـة    التعاقد مـل الجهـات المختصـة    التعاقدات االتعاقدات ا  دارة المشتريات ودارة المشتريات وإإتقوم تقوم

  المطبقـة المطبقـة   الأسـاليب الأسـاليب فضـل الممارسـات و   فضـل الممارسـات و   أأاسـتخدام  اسـتخدام  عا طريق عا طريق   ،،في ذلكفي ذلك  ذلك بموجب أي ما الطرق المعتمدةذلك بموجب أي ما الطرق المعتمدة

مــا المــواد و الخــدمات أو تنويــذ المشــاريل    مــا المــواد و الخــدمات أو تنويــذ المشــاريل      العامــةالعامــةتلبيــة الاحتياجــات  تلبيــة الاحتياجــات    اهــدناهــدن  ا حالــةا حالــة  الشــراء والشــراء وفي عمليــات في عمليــات 

و و   بمـا فيهـا دائـرة الماليـة    بمـا فيهـا دائـرة الماليـة      ،،لـدائرة الماليـة  لـدائرة الماليـة    لهـا ماليـاً  لهـا ماليـاً    التااعـة التااعـة الـدوائر  الـدوائر  قبـل  قبـل  المختلوة التي تكلف اها الـدائرة مـا   المختلوة التي تكلف اها الـدائرة مـا   

ذلـك  ذلـك    وو  ،،للقـانون للقـانون طبقـاً  طبقـاً    وو   مـارة رأس الخيمـة   مـارة رأس الخيمـة  فمـا موازنتها السنوية بموجـب الموازنـة العامـة    فمـا موازنتها السنوية بموجـب الموازنـة العامـة    تندرج تندرج التي التي 

  لـف درهـم لكافـة   لـف درهـم لكافـة   أأ  5050مبلـغ  مبلـغ  الـتي توـوق   الـتي توـوق     الخـدمات الخـدمات المـواد/  المـواد/  و التعاقدات لشـراء  و التعاقدات لشـراء    اإجراء كافة عمليات الشراءاإجراء كافة عمليات الشراء

بموجــب الرســائل الرايــة الموجهــة مــا دائــرة الماليــة إ    بموجــب الرســائل الرايــة الموجهــة مــا دائــرة الماليــة إ    ))الماليــة الماليــة لــدائرة لــدائرة   ماليــاًماليــاً  الــدوائر الحكوميــة التااعــة الــدوائر الحكوميــة التااعــة 

  و   و 582582//20132013ص خ ص خ     و    و  566566//20132013ص خ ص خ كافة الدوائر و الهيئات الحكومية التااعة لها مالياً، أرقـام   كافة الدوائر و الهيئات الحكومية التااعة لها مالياً، أرقـام   

ص خ ص خ     و    و  572572//20132013ص خ ص خ     و    و  580580//20132013ص خ ص خ     و    و  581581//20132013ص خ ص خ     و    و  568568//20132013ص خ ص خ     

ص خ ص خ     و    و  583583//20132013ص خ ص خ     و    و  570570//20132013ص خ ص خ     و    و  569569//20132013ص خ ص خ   و  و      578578//20132013

ص خ ص خ     و    و  579579//20132013ص خ ص خ     و    و  571571//20132013ص خ ص خ     و    و  573573//20132013ص خ ص خ     و    و  584584//20132013

أو الروبــة أو الروبــة   خــرفي في حــاف وجــود أمــر اــذلكخــرفي في حــاف وجــود أمــر اــذلكأأ  / هيئــات/ هيئــاتدوائــردوائــر  أيــةأيــة( أو ( أو 20132013//77//99  المررخــة في   المررخــة في 574574//20132013

  ..لدفي الدائرة اذلكلدفي الدائرة اذلك

   إدارة الحســااات و الماليــة، و إدارة الموازنــة و  إدارة الحســااات و الماليــة، و إدارة الموازنــة و  اتنويــذ مهامهــا االتعــاون مــل  اتنويــذ مهامهــا االتعــاون مــل    المشــتريات و التعاقــداتالمشــتريات و التعاقــداتإدارة إدارة تقــوم تقــوم

لا يــر ر لا يــر ر بمــا بمــا   وو  المصــلحة العامــةالمصــلحة العامــةالمختلوــة بمــا  قــق  المختلوــة بمــا  قــق  الــدوائر و الهيئــات الحكوميــة  الــدوائر و الهيئــات الحكوميــة    التقــارير، اا فــافة إ التقــارير، اا فــافة إ 

  ..الجهاتالجهاتو و   ا داراتا داراتتلك تلك علا حسا كواءة و فاعلية علا حسا كواءة و فاعلية   سلباًسلباً

   فيمــا فيمــا عالميــاً عالميــاً فضــل الممارســات المطبقــة فضــل الممارســات المطبقــة أأاتنويــذ مهامهــا ااســتعماف اتنويــذ مهامهــا ااســتعماف إدارة المشــتريات و التعاقــدات إدارة المشــتريات و التعاقــدات تقــوم تقــوم كمــا كمــا

  لتحقيـق لتحقيـق اشـكل فعـاف   اشـكل فعـاف     عمليـات الشـراء و التعاقـدات   عمليـات الشـراء و التعاقـدات   لضـمان تنويـذ   لضـمان تنويـذ   يخص المشـتريات و التعاقـدات، و ذلـك    يخص المشـتريات و التعاقـدات، و ذلـك    

  ..المطلواةالمطلواةالكواءة الكواءة 

   ذلك بما ذلك بما   وو، ، في أي مجاففي أي مجافالمتخصصة المتخصصة ما ذوي الخاة ما ذوي الخاة   الحق في الاستعانة اأيٍّالحق في الاستعانة اأيٍّو التعاقدات و التعاقدات  دارة المشتريات  دارة المشتريات

  . . تقتضيه مصلحة العملتقتضيه مصلحة العمل

   و مناقشـتها و  و مناقشـتها و  السنوية السنوية ادورها في مشاركة الدوائر في تقدير احتياجاتها ادورها في مشاركة الدوائر في تقدير احتياجاتها   إدارة المشتريات و التعاقداتإدارة المشتريات و التعاقداتتقوم تقوم

  ..الحكوميةالحكوميةللدوائر للدوائر   العامة السنويةالعامة السنويةذلك عند وفل الموازنة ذلك عند وفل الموازنة 

  مواكبة التطور الحا ل في هذا المجافمواكبة التطور الحا ل في هذا المجاف  في مجاف العمل وفي مجاف العمل و  و الو ائق و المستنداتو الو ائق و المستندات  تو يق المعلوماتتو يق المعلومات..  
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1122  
  

ختلان ختلان اا  لاختلان قيمة كل حالة شراء ولاختلان قيمة كل حالة شراء و  نلراًنلراً  اطريقة واحدةاطريقة واحدةعمليات الشراء عمليات الشراء يمكا تنويذ كافة يمكا تنويذ كافة   لالا

أسلوب أسلوب اختيار اختيار مسألة مسألة ادائرة المالية ادائرة المالية و التعاقدات و التعاقدات علا إدارة المشتريات علا إدارة المشتريات   تقلتقل؛ لذا ؛ لذا ةةاللرون الاقتصادية لكل حالاللرون الاقتصادية لكل حال

  في الوقت المطلوب. في الوقت المطلوب. تأمين الاحتياجات تأمين الاحتياجات    في النوقات و في النوقات ويريرففتوتومعدف معدف أعلا أعلا أعلا معدف كواءة و أعلا معدف كواءة و   الذي  ققالذي  ققالشراء الشراء 

  كالتاليلمكالتاليلمهي هي   وو  ،،يطلق عليها مراحل عملية الشراءيطلق عليها مراحل عملية الشراء  وو  إن أي عملية شراء لا اد أن تمر عا عدة مراحل،إن أي عملية شراء لا اد أن تمر عا عدة مراحل،

تقيــيم تقيــيم يــتم يــتم   وو  ،،تحديــد الموا ــوات و الكميــات اللازمــة  تحديــد الموا ــوات و الكميــات اللازمــة  الحقيقيــة للجهــة الطالبــة،  ــم   الحقيقيــة للجهــة الطالبــة،  ــم     الاحتياجــاتالاحتياجــات  معرفــةمعرفــة  ..11

مـا قبـل لجنـة المشـتريات أو لجنــة تقيـيم الاحتياجـات في الـدائرة الطالبـة لتحديـد مــدفي          مـا قبـل لجنـة المشـتريات أو لجنــة تقيـيم الاحتياجـات في الـدائرة الطالبـة لتحديـد مــدفي            الطلبـات داخليـاً  الطلبـات داخليـاً  

أو في حــاف أو في حــاف   مركـزي للحكومـة  مركـزي للحكومـة    مسـتودع مسـتودع في حـاف عـدم وجــود   في حـاف عـدم وجــود   و و   ،،الاحتيـاج للمـادة قبـل البـدء اعمليــة الطلـب     الاحتيـاج للمـادة قبـل البـدء اعمليــة الطلـب     

في حــاف وجــود في حــاف وجــود أمــا أمــا دارة المشــتريات، دارة المشــتريات، إإمــا مــا   طلــب مباشــرةًطلــب مباشــرةًتتُُ  ، فإنهــا، فإنهــاو الخــدمات و الصــيانةو الخــدمات و الصــيانةطلــب شــراء الأ ــوف طلــب شــراء الأ ــوف 

و في حــاف و في حــاف   ،،صــرن مــا المســتودعصــرن مــا المســتودعتتُُفيــه فيــه و في حــاف تــوفر المــادة و في حــاف تــوفر المــادة   ،،  المســتودع  المســتودعإإالطلــب الطلــب المركــزي، يُرســل المركــزي، يُرســل   ســتودعســتودعالمالم

اطلــب المــادة )حســب خصــائص المــادة مــا حيــ  الكميــة  عــادة    اطلــب المــادة )حســب خصــائص المــادة مــا حيــ  الكميــة  عــادة    المركــزي المركــزي المســتودع المســتودع تقــوم إدارة تقــوم إدارة عــدم توفرهــا عــدم توفرهــا 

)مرفق نموذج طلب شراء )مرفق نموذج طلب شراء   ويرها ما الخصائص(ويرها ما الخصائص(  موا وات خا ة ما حي  طرق التخزيا وموا وات خا ة ما حي  طرق التخزيا و  ةةييأأالطلب و الطلب و 

  . .  ( (11رقم  رقم  

  د النوقات.د النوقات.اااعتماعتم  ..22                

                          ة ة الموردالموردالشراء المباشر/ طريقة استدراج العروض/ الشراء المباشر/ طريقة استدراج العروض/   ةةتباعها. )طريقتباعها. )طريقاادد طريقة الشراء التي جبب دد طريقة الشراء التي جبب تحتح  ..33                

  العطاءات(.العطاءات(.  وو                              

      )مرفق نموذج طلب عرض سعر )مرفق نموذج طلب عرض سعر   في الصحف الرايةفي الصحف الرايةعا طريق ا علان عا طريق ا علان ف االمورديا/ طرح العطاء ف االمورديا/ طرح العطاء ااتصتصالاالا  ..44                  

  (.(.  22رقم  رقم                              

   (. (.33الأسعار )مرفق نموذج توريغ عروض الأسعار  الأسعار )مرفق نموذج توريغ عروض الأسعار  توريغ الأسعار في كشف خاص اعروض توريغ الأسعار في كشف خاص اعروض   ..55                  

  ..((  44مرفق نموذج ايان مقارنة الأسعار  مرفق نموذج ايان مقارنة الأسعار  ))  ((الأسعارالأسعارو و   تحليل الموردياتحليل المورديا))  الأسعارالأسعارنسب نسب أأ  وو  اختيار أفضل المورديااختيار أفضل المورديا  ..66                  

  .. ( (55)مرفق نموذج أمر شراء رقم  )مرفق نموذج أمر شراء رقم    إ دار أوامر الشراءإ دار أوامر الشراء  ..77                  

  .. ( (77)مرفق نموذج استلام اضائل/ خدمات رقم  )مرفق نموذج استلام اضائل/ خدمات رقم    توقدهاتوقدها  وو  / الخدمة/ الخدمةاستلام البضاعةاستلام البضاعة  ..88                  

  (.(.أمر الشراءأمر الشراء  وو  البضائلالبضائلسند تسليم سند تسليم تأكد ما الواتورة )مقارنة الواتورة مل تأكد ما الواتورة )مقارنة الواتورة مل الال  ..99                  

  ..للمورّدللمورّدالواتورة الواتورة قيمة قيمة سداد سداد   ..1010              

المعتمدة لدفي إدارة المشتريات و المعتمدة لدفي إدارة المشتريات و ا جراءات ا جراءات   للقواعد وللقواعد و  طبقاًطبقاًالموفحة أعلاه الموفحة أعلاه جبب أن تتم جميل المراحل جبب أن تتم جميل المراحل   وو

عا عا المسرولون المسرولون   الموظوونالموظوونالقيود، علا أن يكون القيود، علا أن يكون   الشروط والشروط و  مل الالتزام الكامل االنصوص القانونية ومل الالتزام الكامل االنصوص القانونية والتعاقدات التعاقدات 

  هذه المراحل. هذه المراحل.   في جميلفي جميلمشاركين االكامل مشاركين االكامل   عملية الشراءعملية الشراء
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هذه هذه   وو  ،،هذه المراحلهذه المراحلتعتا المرحلة الثالثة ما مراحل العملية الشرائية )طريقة الشراء( إحدفي أهم تعتا المرحلة الثالثة ما مراحل العملية الشرائية )طريقة الشراء( إحدفي أهم   وو

  المرحلة هي ما سنقوم اتناوله في هذا الاجراء.المرحلة هي ما سنقوم اتناوله في هذا الاجراء.

  

::

حيــ  تنقســم طــرق الشــراء علــا   حيــ  تنقســم طــرق الشــراء علــا     ،،أو النــوعأو النــوعقيمــة قيمــة لللل  طبقــاًطبقــاًالصــيانة الصــيانة عمــل عمــل أو أو   اختيــار طريقــة الشــراء اختيــار طريقــة الشــراء   يكــونيكــون                              

  النحو التاليلم النحو التاليلم 

  . .  ( (66)مرفق نموذج طلب الشراء الطارئ رقم  )مرفق نموذج طلب الشراء الطارئ رقم    الطارئالطارئالشراء الشراء   11

دون الحاجة إ  استدراج عروض أسعار ما دون الحاجة إ  استدراج عروض أسعار ما   مباشرمباشراشكل اشكل شراء شراء الال  يتميتم  لملم( درهم( درهم00000055واحد إ  )واحد إ  )  ما درهمما درهم  22

  ..الموردياالمورديا

اسـتدراج  اسـتدراج  يـتم الشـراء مـا خـلاف     يـتم الشـراء مـا خـلاف       لململـف درهـم  لـف درهـم  أأ   لا ـين  لا ـين ( ( 0000000033))  واحد إ واحد إ   ودرهمودرهمخمسة آلان خمسة آلان   ((00100155))ما ما   33

  ..أسعارأسعار  عروضعروض

أو أو أسعار موتوحة أسعار موتوحة استدراج عروض استدراج عروض يتم الشراء ما خلاف يتم الشراء ما خلاف   لملمفما فوقفما فوقواحد واحد   الف ودرهمالف ودرهم   لا ين لا ين  ((0010010033ما )ما )  44

أو مـدير عـام   أو مـدير عـام     العطـاءات العطـاءات و ذلك حسب توجيه لجنـة  و ذلك حسب توجيه لجنـة  أو اواسطة ا علان عا طريق الصحف اليومية أو اواسطة ا علان عا طريق الصحف اليومية مغلقة مغلقة 

  ..الدائرة الطالبةالدائرة الطالبة

في في و لا تختلـف  و لا تختلـف    ،،ما الخارجما الخارجشراء مادة شراء مادة إ  إ  تاج تاج تحتحو يتم في الحالات التي و يتم في الحالات التي   لملمطلب الشراء الخارجي )الأجنبي(طلب الشراء الخارجي )الأجنبي(  55

و و ه، ه، و الشحا و خلافو الشحا و خلاف  المحلية إلا في اللغة المستخدمة و طرق الدفلالمحلية إلا في اللغة المستخدمة و طرق الدفلالعادية/ العادية/ جراءات الشراء جراءات الشراء إإإجراءاتها عا إجراءاتها عا 

اســــتخدام  الشــــروط الدوليــــة للتجــــارة     اســــتخدام  الشــــروط الدوليــــة للتجــــارة     مراعــــاة  مراعــــاة  مــــل  مــــل    ،،الشــــراء منهــــا  الشــــراء منهــــا  يــــتم  يــــتم  حســــب الدولــــة الــــتي    حســــب الدولــــة الــــتي    ذلــــك  ذلــــك  

((IInntteerrnnaattiioonnaall  CCoommmmeerrcciiaall  TTeerrmmss  )) استدراج العروضاستدراج العروض  وسائل الاتصاف فيوسائل الاتصاف في، و استخدام مختلف ، و استخدام مختلف،،  

و و   الحصـريين الحصـريين   اسـتثناء الـوكلاء  اسـتثناء الـوكلاء    علـا أن يـتم  علـا أن يـتم  ، ، ساسـي ساسـي أأحي  يستعمل الواكس و الايد الالكتروني اشـكل  حي  يستعمل الواكس و الايد الالكتروني اشـكل  

ــروض    ــتدراج عـ ــا اسـ ــنعين مـ ــروض   المصـ ــتدراج عـ ــا اسـ ــنعين مـ ــعار أأالمصـ ــعار سـ ــثلاً    أأسـ ــار مـ ــل الغيـ ــة قطـ ــاف في حالـ ــبيل المثـ ــا سـ ــرفي )علـ ــثلاً    خـ ــار مـ ــل الغيـ ــة قطـ ــاف في حالـ ــبيل المثـ ــا سـ ــرفي )علـ ــراء   خـ ــراء أو شـ أو شـ

  . . السيارات(السيارات(
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  تشمللم تشمللم   العادية فيها، والعادية فيها، وعملية الشراء عملية الشراء استخدام إجراءات استخدام إجراءات و التي يصعب و التي يصعب   تستخدم في حالات الشراء الطارئة،تستخدم في حالات الشراء الطارئة،

   يترتـب  يترتـب  حيـ   حيـ   ، ، أو المرافـق أو المرافـق   الأجهزةالأجهزة  إحدفيإحدفيأو وجود عطل في أو وجود عطل في   ةةجراء  يانجراء  يانإإو و أأكثر، كثر، أأو و أأ  مادةمادةحضار حضار إإوجوب وجوب

ــادة     ــادة    علــا عــدم تقــديم الخدمــة أو شــراء الم ــة عطــل في الأجهــزة أو المصــاعد أو       علــا عــدم تقــديم الخدمــة أو شــراء الم ــة االســرعة الممكن ــة عطــل في الأجهــزة أو المصــاعد أو     المطلوا ــة االســرعة الممكن المطلوا

    المرافق الحيوية للدائرة المعنية، مما يتسبب في توقف العمل فيها.المرافق الحيوية للدائرة المعنية، مما يتسبب في توقف العمل فيها.

  و و المشــتريات المشــتريات   إدارةإدارةد اعقــود  ــادرة مــا د اعقــود  ــادرة مــا ورَّورَّأو المــواد الــتي تُــأو المــواد الــتي تُــ  الأ ــوفالأ ــوفحــاف شــراء حــاف شــراء   ا جــراء فيا جــراء فيينطبــق هــذا ينطبــق هــذا   لالا

  ..و التعاقداتو التعاقدات  دارة المشترياتدارة المشترياتإإخذ الموافقة المسبقة ما خذ الموافقة المسبقة ما أأاعد اعد إلا إلا التعاقدات التعاقدات 

  اتخـاذ ترتيبـات طارئـة عاجلـة لتـوفير المـادة المطلـوب        اتخـاذ ترتيبـات طارئـة عاجلـة لتـوفير المـادة المطلـوب        يستدعي يستدعي     و اشكل مواجئو اشكل مواجئ  معين طارئمعين طارئحدث حدث   وقوعوقوع

  و ذلك لضمان استمرار العمل و عدم توقوه. و ذلك لضمان استمرار العمل و عدم توقوه. شراؤها شراؤها 

   شـراء مـواد   شـراء مـواد     ممـا يتطلـب  ممـا يتطلـب    ،،أو في حـالات العمـل الميـداني   أو في حـالات العمـل الميـداني   الراية الراية في وير ساعات العمل في وير ساعات العمل طارئ طارئ أمر أمر حدوث حدوث

أو أو المعنيـة  المعنيـة    الـدائرة الـدائرة لتقدير مدير لتقدير مدير   الحاجة الماسة لها تبعاًالحاجة الماسة لها تبعاًذلك حسب ذلك حسب   وو  ،،العملالعملاستمرار استمرار فرورية لضمان فرورية لضمان 

، أو عـا  ، أو عـا  و ذلـك لضـمان عـدم توقـف العمـل     و ذلـك لضـمان عـدم توقـف العمـل       خـذ الموافقـات شـوهياً   خـذ الموافقـات شـوهياً   أأيـتم  يـتم    ه، حيـ  ه، حيـ  المسروف المخوف مـا قبل ـ المسروف المخوف مـا قبل ـ 

  طريق الرسائل النصية عا الايد الالكتروني ما المدير المسروف. طريق الرسائل النصية عا الايد الالكتروني ما المدير المسروف. 

   ما  احب السمو الحاكم أو  احب السمو ولي العهـد  ما  احب السمو الحاكم أو  احب السمو ولي العهـد    مستعجلةمستعجلةطلبات الشراء الصادرة اصوة طلبات الشراء الصادرة اصوة--  

ديـوان  ـاحب السـمو الحـاكم أو     ديـوان  ـاحب السـمو الحـاكم أو     عـا  عـا    تصـدر تصـدر   طلبـات تتخـذ  ـوة الاسـتعجاف    طلبـات تتخـذ  ـوة الاسـتعجاف      أيةأيةأو أو   --الله الله حولهما حولهما 

  . .   الديوان الاميريالديوان الاميري  وو  أو دائرة التشريواتأو دائرة التشريوات  ––الله الله حولهما حولهما   –– احب السمو ولي العهد  احب السمو ولي العهد 

  

  

   المعنيـــةالمعنيـــة  ا داراتا دارات  كافـــةكافـــة  حيـــ  يتـــوفر النمـــوذج فيحيـــ  يتـــوفر النمـــوذج في  يـــتم تعبئـــة نمـــوذج خـــاص اـــالات الشـــراء الطـــارئ يـــتم تعبئـــة نمـــوذج خـــاص اـــالات الشـــراء الطـــارئ  

دليل دليل ا ـا ـ)مرفـق  )مرفـق  و التعاقـدات  و التعاقـدات    المشـتريات المشـتريات   دارةدارةإإمـا  مـا    تـوفر هـذا النمـوذج، يـتم طلبـه     تـوفر هـذا النمـوذج، يـتم طلبـه     في حاف عـدم  في حاف عـدم    وو  ،،)مرفق()مرفق(

  ..((ا جراءاتا جراءات

   تمامهاتمامهاإإجراء عملية الشراء و ليس اعد جراء عملية الشراء و ليس اعد إإخذ الموافقات قبل خذ الموافقات قبل أأيتم يتم..  

    ــراء ــتم شـــ ــراء  لا يـــ ــتم شـــ ــيان أألا يـــ ــب  ـــ ــيان و طلـــ ــب  ـــ ــير   ةةو طلـــ ــير اغـــ ــراء اغـــ ــراء ا جـــ ــداخلي إلا اصـــــو    ا جـــ ــام الـــ ــب النلـــ ــداخلي إلا اصـــــو    الاعتيـــــادي حســـ ــام الـــ ــب النلـــ ة ة الاعتيـــــادي حســـ

  المشـتريات و المشـتريات و قسـم  قسـم  و مـدير  و مـدير  المعنيـة  المعنيـة    الـدائرة الـدائرة اعد موافقة مدير اعد موافقة مدير   مسبقاًمسبقاً  حسبما هو مبينحسبما هو مبينمستعجلة مستعجلة //طارئةطارئة

ــييُُأو مــا أو مــا   عــام دائــرة الماليــة، عــام دائــرة الماليــة، مــدير مــدير   التعاقــدات والتعاقــدات و ــو  ن التوــويلم لمــدير الــدائرة  ن التوــويلم لمــدير الــدائرة  ن يكــون يكــوأأجبــوز جبــوز   وو  ،،عــنهمعــنهم  ضضوَّوَّو 

  فقط. فقط.   المعنيةالمعنية

    لان مـا  لان مـا  ب ـب ـقـام االشـراء   قـام االشـراء   يتحمـل الموظـف الـذي    يتحمـل الموظـف الـذي    و و   ا طـار، ا طـار، فـاتورة خـارج هـذا    فـاتورة خـارج هـذا      ةةي ـي ـأأ  / اسـتلام / اسـتلام لا يـتم قبـوف  لا يـتم قبـوف

  ..في هذه الحالةفي هذه الحالةمخالوته للإجراءات المتّبعة مخالوته للإجراءات المتّبعة مسرولية مسرولية   ذكر سااقاًذكر سااقاً
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  ُُو مسـروليهم خـارج   و مسـروليهم خـارج   الطـارئ  الطـارئ  الشـراء  الشـراء    لين االقيام اعمليـة لين االقيام اعمليـة الموافقات الشوهية اين الاشخاص المخوّالموافقات الشوهية اين الاشخاص المخوّ  مدُمدُعتَعتَتت

، علــا أن يــتم تو يقهــا حســب ، علــا أن يــتم تو يقهــا حســب ركزيــة أو في ميــدان العمــل الخــارجيركزيــة أو في ميــدان العمــل الخــارجيأوقــات الــدوام الراــي لــلإدارات المأوقــات الــدوام الراــي لــلإدارات الم

  الأ وف المتبعة.  الأ وف المتبعة.  

   شــهري شــهري تقريــر تقريــر   إعــدادإعــدادو و   الطارئــة،الطارئــة،لطلبــات الشــراء لطلبــات الشــراء االمراجعــة الدوريــة االمراجعــة الدوريــة و التعاقــدات و التعاقــدات المشــتريات المشــتريات إدارة إدارة تقــوم تقــوم

  ..للديوان الاميريللديوان الاميري

  

( ( 50005000))  مبلغ المـادة المشـتراة أو الخدمـة في حـدود لا تزيـد عـا      مبلغ المـادة المشـتراة أو الخدمـة في حـدود لا تزيـد عـا      طريقة الشراء المباشر أن يكون طريقة الشراء المباشر أن يكون في في يشترط يشترط                   

و تــتم و تــتم   ،،و مــا ينــوب عنــهو مــا ينــوب عنــهالتعاقــدات أالتعاقــدات أو و   دارة المشــترياتدارة المشــترياتإإير ير ددالشــراء مخوّلــة بمــالشــراء مخوّلــة بمــأوامــر أوامــر اعتمــاد اعتمــاد  ــلاحية  ــلاحية تكــون تكــون   وو  ،،درهــمدرهــم

علـا أن يُراعـا في   علـا أن يُراعـا في   ، ، سـعار سـعار أأعـروض  عـروض  لاسـتقدام  لاسـتقدام  دون الحاجة دون الحاجة و التعاقدات و التعاقدات دارة المشتريات دارة المشتريات إإالشراء المباشر ما قبل الشراء المباشر ما قبل عملية عملية 

  ما يليلمما يليلمذلك ذلك 

  لملمتوافر التالي في الواتورةتوافر التالي في الواتورةيشترط يشترط   كون هناك فاتورة اقيمة المواد التي تم شرائها، وكون هناك فاتورة اقيمة المواد التي تم شرائها، وتت** أن ** أن 

  .أن تحمل رقم متسلسل.أن تحمل رقم متسلسل  

   عليها تاريخ الشراء.عليها تاريخ الشراء.يُكتب يُكتب أن أن  

  .أن تحمل اسم المرسسة/ الشركة التي تم الشراء منها.أن تحمل اسم المرسسة/ الشركة التي تم الشراء منها  

  وافحة فما الواتورة.وافحة فما الواتورة.  أن تكون البنود أو المواد التي تم شرائها موصلة وأن تكون البنود أو المواد التي تم شرائها موصلة و  

  اا جمالي.اا جمالي.  أن يكون سعر المواد التي تم شرائها موفحاً االوحدة وأن يكون سعر المواد التي تم شرائها موفحاً االوحدة و  

  ُكتااةًكتااةً  واتورة رقماً وواتورة رقماً والمبلغ ا جمالي للالمبلغ ا جمالي للكتب كتب أن يُأن ي..  

      ــة ــل اســـم المرسسـ ــة  إذا لم تكـــا الوـــاتورة تحمـ ــل اســـم المرسسـ ــا، ف   الشـــركةالشـــركة  أوأو  إذا لم تكـــا الوـــاتورة تحمـ ــا، ف الـــتي تم الشـــراء منهـ ــون الـــتي تم الشـــراء منهـ ــون يجـــب أن تكـ يجـــب أن تكـ

  اسم الشخص المعني.اسم الشخص المعني.  اتوقيل واتوقيل و  لةًلةًذيَّذيَّممُُ  وو  الشركة،الشركة،  أوأو  بتم المرسسةبتم المرسسةمختومة مختومة 

  

طريقة استدراج العروض طريقة استدراج العروض في في شترط شترط ييُُ  ووحسب الموا وات الونية، حسب الموا وات الونية، الأسعار ما المورّديا الأسعار ما المورّديا استدراج عروض استدراج عروض يتم يتم                     

، ، لف درهملف درهمأأ   لا ين لا ين  ((3300000000واحد إ  )واحد إ  )  درهمدرهم  وو  لانلانآآ  خمسةخمسة  ((55000101))يقل اين يقل اين أن يكون المبلغ الذي سيتم الشراء اه أن يكون المبلغ الذي سيتم الشراء اه 

  تتم طريقة استدراج العروض كما يليلمتتم طريقة استدراج العروض كما يليلم  ، و، وعا  لا ة عروضعا  لا ة عروض  العروض المقدمةالعروض المقدمة  تقلتقل  ألاألا  وو

، و الشـروط  ، و الشـروط  للمـواد/ الخـدمات المطلـوب شـراؤها    للمـواد/ الخـدمات المطلـوب شـراؤها    الدقيقـة  الدقيقـة  تقوم ا دارة المعنية اوفـل الموا ـوات الونيـة    تقوم ا دارة المعنية اوفـل الموا ـوات الونيـة      ..11

التأكـد مـا وجـود أو    التأكـد مـا وجـود أو    اعـد  اعـد    ذلكذلك  وو، ، الواجب توافرها في المادة عند استدراج عروض الأسعار ما المورّدياالواجب توافرها في المادة عند استدراج عروض الأسعار ما المورّديا

مـا المســتودع  مـا المســتودع    اعـد إنشـاء طلـب شـراء    اعـد إنشـاء طلـب شـراء    الخطـوة  الخطـوة    هــذههــذهتـأتي  تـأتي  حيـ   حيـ   ، ، المركـزي المركـزي   سـتودع سـتودع في المفي الم  المـادة المـادة عـدم وجـود   عـدم وجـود   

بـل  بـل  مـا ق  مـا ق    تقيـيم الطلبـات داخليـاً   تقيـيم الطلبـات داخليـاً   يتم يتم   ، و، والتي سبق شرحها توصيلياًالتي سبق شرحها توصيلياًو و   ،،الطلب المباشرالطلب المباشر  عندعند  أوأو، ، المركزيالمركزي
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لجنة المشتريات أو لجنـة تقيـيم الاحتياجـات في الـدائرة الطالبـة لتحديـد مـدفي الاحتيـاج للمـادة قبـل           لجنة المشتريات أو لجنـة تقيـيم الاحتياجـات في الـدائرة الطالبـة لتحديـد مـدفي الاحتيـاج للمـادة قبـل           

  ..البدء اعملية الطلبالبدء اعملية الطلب

و و   ،،  SSAAPPالمعتمـد   المعتمـد   الالكترونـي  الالكترونـي  النلـام  النلـام  ااسـتخدام  ااسـتخدام  تكلوـة المـادة المشـتراة    تكلوـة المـادة المشـتراة    خـذ الموافقـة المبدئيـة علـا     خـذ الموافقـة المبدئيـة علـا     أأيتم يتم   ..22

في في جديـدة  جديـدة    / خدمـة / خدمـة مـادة مـادة إنشاء طلب شراء إنشاء طلب شراء عند عند   يدوياًيدوياًيتم إدخالها يتم إدخالها حسب القيمة التقريبية )التي حسب القيمة التقريبية )التي ذلك ذلك 

خر سـعر تم الشـراء اـه أو    خر سـعر تم الشـراء اـه أو    آآي ي أأ  ،، لا في النلام اناء علا السعر التاريخي لا في النلام اناء علا السعر التاريخيأأأو التي تكون موجودة أو التي تكون موجودة   ،،لنلاملنلاماا

رساف طلب رساف طلب إإيتم يتم   و لاو لا، ، إجراءات الشراءإجراءات الشراءاتخاذ اتخاذ لا يتم لا يتم أخذ الموافقة أخذ الموافقة   عدمعدم  في حاففي حافو و السعر المتوسط للمادة( السعر المتوسط للمادة( 

و و دارة الموازنـــة دارة الموازنـــة إإالمعنيـــة مراجعـــة المعنيـــة مراجعـــة   ا دارةا دارةو علـــا و علـــا ، ، اـــدائرة الماليـــةاـــدائرة الماليـــة  و التعاقـــداتو التعاقـــدات  دارة المشـــترياتدارة المشـــترياتإإ  إ إ الشـــراء الشـــراء 

، و ذلـك  ، و ذلـك  الموازنـة و التقـارير  الموازنـة و التقـارير  اـإدارة  اـإدارة  جـراءات الخا ـة   جـراءات الخا ـة   المشكلة حسـب الا المشكلة حسـب الا   هذههذهالمالية لحل المالية لحل دائرة دائرة في في التقارير التقارير 

  ..في الموازنة المعتمدةفي الموازنة المعتمدة  في حاف عدم وجود اعتماد مالي كانٍفي حاف عدم وجود اعتماد مالي كانٍ

اعــدم اعــدم   فيهــافيهــا  / رئــيس القســم في إدارة الخــدمات المســاندة / رئــيس القســم في إدارة الخــدمات المســاندة الــدائرة الطالبــةالــدائرة الطالبــةالحصــوف علــا موافقــة مــدير  الحصــوف علــا موافقــة مــدير    ..33

و و    ـم ترسـل  دارة المشـتريات    ـم ترسـل  دارة المشـتريات     ،،المطلواـة المطلواـة الونيـة  الونيـة  الموا ـوات  الموا ـوات  شـراء المـواد حسـب    شـراء المـواد حسـب    البـدء اـإجراءات   البـدء اـإجراءات   ااالممانعة الممانعة 

  ..للتنويذللتنويذ  التعاقداتالتعاقدات

أو أو   طلــب عــرض ســعر مــنهم للمــواد أو الأدوات طلــب عــرض ســعر مــنهم للمــواد أو الأدوات   االاتصــاف اــالمورديا واالاتصــاف اــالمورديا و  و التعاقــداتو التعاقــدات  المشــترياتالمشــتريات  دارةدارةإإقــوم قــوم تت  ..44

  االموا وات المطلواة.االموا وات المطلواة.  شراؤهاشراؤهاالمراد المراد   الخدماتالخدمات

أو أو   و جهـاز الوـاكس  و جهـاز الوـاكس  أأو اواسـطة الايـد الالكترونـي    و اواسـطة الايـد الالكترونـي    أأيم االيـد  يم االيـد  للس ـس ـالتالتا طريـق  ا طريـق  يتم استقباف العروض ع ـيتم استقباف العروض ع ـ  ..55

  . . دائرة الماليةدائرة الماليةالمخصص لذلك في المخصص لذلك في   وفعها في  ندوق العطاءاتوفعها في  ندوق العطاءات

  يتم تو يق استلام العروض.يتم تو يق استلام العروض.  ..66

  ..معاينتهامعاينتها  وو  لجنة العطاءات لمناقشة العروض المقدمةلجنة العطاءات لمناقشة العروض المقدمة  جبتمل أعضاءجبتمل أعضاء  ..77

التأكــد مــا  التأكــد مــا    وو  ،،اســب الســعر اســب الســعر المقدمــة و مقارنتهــا  المقدمــة و مقارنتهــا  العــروض العــروض يقــوم أعضــاء لجنــة العطــاءات بمناقشــة   يقــوم أعضــاء لجنــة العطــاءات بمناقشــة     ..88

  )الكوالة/ الصيانة/ مدة التوريد/ التو يل(.)الكوالة/ الصيانة/ مدة التوريد/ التو يل(.خدمة ما اعد البيل خدمة ما اعد البيل   مطااقتها للموا وات المطلواة ومطااقتها للموا وات المطلواة و

ص جــزء منــه ص جــزء منــه خصّــخصّــحيــ  يُحيــ  يُ  ،،أعضــائهاأعضــائها  و توقيعــه مــا قبــلو توقيعــه مــا قبــل  لجنــة العطــاءاتلجنــة العطــاءاتاجتمــاع لاجتمــاع ليــتم إعــداد  ضــر يــتم إعــداد  ضــر   ..99

وعـدم  وعـدم    ،،العرضالعرضا ـا ـ   لـا  لـا د المقـترح أن  د المقـترح أن  المـورّ المـورّ   إ إ ا شـارة  ا شـارة  و و ، ، لتحليل العروض المستلمة ما الناحية الونيـة لتحليل العروض المستلمة ما الناحية الونيـة 

  ة.ة.العرض اسب الموا وة المطلواالعرض اسب الموا وة المطلوافي في الممانعة ما شراء المواد الموجودة الممانعة ما شراء المواد الموجودة 

  ، و ذلـك ، و ذلـك   SSAAPPالمعتمد  المعتمد    النلامالنلام  ااستخدامااستخدامالكترونياً الكترونياً )الموازنة( الخا ة اهذا البند )الموازنة( الخا ة اهذا البند التكلوة التكلوة اعتماد اعتماد يتم يتم   ..1010

و يـتم حجـز   و يـتم حجـز     ،،إجـراءات الشـراء  إجـراءات الشـراء  اتخـاذ  اتخـاذ  لا يـتم  لا يـتم    الاعتمـاد الاعتمـاد في حاف عدم في حاف عدم   ، و، وحسب القيمة النهائية في العطاءحسب القيمة النهائية في العطاء

المشـكلة  المشـكلة    هـذه هـذه الماليـة لحـل   الماليـة لحـل   دائـرة  دائـرة  في في   الموازنـة و التقـارير  الموازنـة و التقـارير  دارة دارة إإراجعـة  راجعـة  بمبمالمعنية المعنية خطار الدائرة خطار الدائرة و إو إأمر الشراء أمر الشراء 

    . . الموازنة و التقاريرالموازنة و التقاريراإدارة اإدارة جراءات الخا ة جراءات الخا ة حسب الاحسب الا

أو ارسـاف أمـر   أو ارسـاف أمـر     د(د(المـورّ المـورّ   . )الـدائرة و . )الـدائرة و يتم توقيعها مـا قبـل الطـرفين   يتم توقيعها مـا قبـل الطـرفين   قانونية ملزِمة قانونية ملزِمة اتواقية اتواقية اتحرير اتحرير القيام القيام   ..1111

  ..شراء للموردشراء للمورد
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و ذلـك  و ذلـك    الأ ـل المطلـوب،  الأ ـل المطلـوب،  أو أو   وجـود وكيـل حصـري للمـادة    وجـود وكيـل حصـري للمـادة    أسـعار  أسـعار  يستثنا ما القيام ااسـتدراج عـروض   يستثنا ما القيام ااسـتدراج عـروض     ..1212

  ..إ باتهإ باتهاعد التأكد ما ذلك و اعد التأكد ما ذلك و 

  لف ولف وأأ   لا ين لا ين  ((3300001001استدراج العروض المغلقة أن يكون المبلغ الذي سيتم الشراء اه ما )استدراج العروض المغلقة أن يكون المبلغ الذي سيتم الشراء اه ما )  عندعندشترط شترط ييُُ

تتم طريقة استدراج العروض تتم طريقة استدراج العروض   ووأو مدير الدائرة الطالبة، أو مدير الدائرة الطالبة،   العطاءاتالعطاءاتو اتوجيه ما لجنة و اتوجيه ما لجنة   ،،فوقفوقواحد فما واحد فما   درهمدرهم

  المغلقة كما يليلمالمغلقة كما يليلم

ذلك اعد ذلك اعد   وو  ،،المواد المراد استدراج العروض لهاالمواد المراد استدراج العروض لها  تقوم ا دارة المعنية اوفل الموا وات الونية للأدوات وتقوم ا دارة المعنية اوفل الموا وات الونية للأدوات و  ..11

تقييم تقييم يتم يتم   ، و، وتوفيحه مسبقاًتوفيحه مسبقاًكما تم كما تم   المستودع،المستودع،التأكد ما وجود أو عدم وجود هذه الأدوات أو المواد في التأكد ما وجود أو عدم وجود هذه الأدوات أو المواد في 

ما قبل لجنة المشتريات أو لجنة تقييم الاحتياجات في الدائرة الطالبة لتحديد مدفي ما قبل لجنة المشتريات أو لجنة تقييم الاحتياجات في الدائرة الطالبة لتحديد مدفي   الطلبات داخلياًالطلبات داخلياً

  ..الشراءالشراءالاحتياج للمادة قبل البدء اعملية الاحتياج للمادة قبل البدء اعملية 

التي تحدد التي تحدد هذا البند حسب القيمة التقريبية هذا البند حسب القيمة التقريبية خذ الموافقة المبدئية علا النوقات )الموازنة( الخا ة اخذ الموافقة المبدئية علا النوقات )الموازنة( الخا ة اأأيتم يتم   ..22

و و   ،،خذ الموافقات عليهاخذ الموافقات عليهاأأحسب الكلف التقديرية التي تم يتم حسب الكلف التقديرية التي تم يتم في الدائرة المعنية في الدائرة المعنية هنا ما قبل القسم الطالب هنا ما قبل القسم الطالب 

دارة الجهة دارة الجهة إإ    إإرساف طلب الشراء رساف طلب الشراء إإيتم يتم   و لاو لاإجراءات الشراء إجراءات الشراء اتخاذ اتخاذ في حاف عدم أخذ الموافقة لا يتم في حاف عدم أخذ الموافقة لا يتم 

  هذههذهفي دائرة المالية لحل في دائرة المالية لحل   الموازنة و التقاريرالموازنة و التقاريرإدارة إدارة المعنية مراجعة المعنية مراجعة ا دارة ا دارة و علا و علا   ،،الموافقاتالموافقاتلأخذ لأخذ   الطالبةالطالبة

  ..الموازنة و التقاريرالموازنة و التقاريراإدارة اإدارة الخا ة الخا ة ا جراءات ا جراءات المشكلة حسب المشكلة حسب 

، اا فافة إ  موافقة ، اا فافة إ  موافقة الحصوف علا موافقة مدير الادارة المعني/ رئيس القسم في إدارة الخدمات المساندةالحصوف علا موافقة مدير الادارة المعني/ رئيس القسم في إدارة الخدمات المساندة  ..33

  اعدم الممانعة ما استدراج العروض االمواد الموجودة فما الموا وات المطلواةاعدم الممانعة ما استدراج العروض االمواد الموجودة فما الموا وات المطلواة  الطالبةالطالبةمدير عام الدائرة مدير عام الدائرة 

  و التعاقدات. و التعاقدات.    م ترسل  دارة المشتريات م ترسل  دارة المشتريات

  وو  ،،اهماهمالاتصاف الاتصاف   ووالمورديا المحتملين المورديا المحتملين اإعداد كشف ااإعداد كشف او التعاقدات و التعاقدات في إدارة المشتريات في إدارة المشتريات قسم المشتريات قسم المشتريات يقوم يقوم   ..44

، أو عا طريق طرح ، أو عا طريق طرح االموا وات المطلواةاالموا وات المطلواة  شراؤهاشراؤهاالمراد المراد الأ وف الأ وف أو أو   طلب عرض سعر منهم للمواد أو الأدواتطلب عرض سعر منهم للمواد أو الأدوات

  ..و ذلك االلغتين العراية و الانجليزيةو ذلك االلغتين العراية و الانجليزية  ((عدد  حيوتين علا الأقلعدد  حيوتين علا الأقل))في الصحف الراية في الصحف الراية مناقصة مناقصة 

جبب أن تكون العروض جبب أن تكون العروض   ووللعروض، للعروض،   يتم استقباف العروض عا طريق وفعها في الصندوق المخصصيتم استقباف العروض عا طريق وفعها في الصندوق المخصص  ..55

)لا )لا   ةة ايد ايدجهة جهة و يتم تو يق العروض التي تدخل الصندوق ما قبل و يتم تو يق العروض التي تدخل الصندوق ما قبل   مختومة بتم المرسسةمختومة بتم المرسسة  موقعة وموقعة و

  . . مدير عام دائرة الماليةمدير عام دائرة المالية، مثافلم مكتب ، مثافلم مكتب ((و التعاقداتو التعاقداتالمشتريات المشتريات    دارة دارةتتبل تتبل 

  تجتمل لجنة العطاءات لمناقشة العروض المقدمة.تجتمل لجنة العطاءات لمناقشة العروض المقدمة.  ..66

للموا وات المطلواة للموا وات المطلواة مطااقتها مطااقتها   لسعر ولسعر وطبقاً لطبقاً للجنة العطاءات، لجنة العطاءات، ما قبل ما قبل مقارنتها مقارنتها   يتم مناقشة العروض ويتم مناقشة العروض و  ..77

  خدمة ما اعد البيل )الكوالة/ الصيانة/ مدة التوريد/ التو يل(.خدمة ما اعد البيل )الكوالة/ الصيانة/ مدة التوريد/ التو يل(.  وو

علا علا   الموافقة علا النوقات )الموازنة( الخا ة اهذا البند حسب القيمة النهائية في العطاء اناء الموافقة علا النوقات )الموازنة( الخا ة اهذا البند حسب القيمة النهائية في العطاء اناء أخذ أخذ يتم يتم   ..88

و و و يتم حجز أمر الشراء و يتم حجز أمر الشراء ، ، جراءات الشراءجراءات الشراءإإاتخاذ اتخاذ في حاف عدم أخذ الموافقة لا يتم في حاف عدم أخذ الموافقة لا يتم   وو  ،،التكلوة الوعليةالتكلوة الوعلية
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ا جراءات ا جراءات المشكلة حسب المشكلة حسب   هذههذهدائرة المالية لحل دائرة المالية لحل إدارة الموازنة و التقارير اإدارة الموازنة و التقارير اخطار الدائرة المعنية بمراجعة خطار الدائرة المعنية بمراجعة إإ

  المتبعة فيها. المتبعة فيها. 

  إ إ ا شارة ا شارة و و حي  يخصص جزء منه للتحليل الوني للعروض المستلمة، حي  يخصص جزء منه للتحليل الوني للعروض المستلمة،   ،،يتم إعداد  ضر فتح عروضيتم إعداد  ضر فتح عروض  ..99

فما استدراج فما استدراج   المواد المدرجةالمواد المدرجةعدم الممانعة ما شراء عدم الممانعة ما شراء اا فافة إ  اا فافة إ    ،،لعرضلعرضيووز اايووز ااالمورد المقترح أن المورد المقترح أن   اسماسم

  ة.ة.المطلواالمطلوا  واتواتالعرض اسب الموا العرض اسب الموا 

  يتم إعلام المورد الذي تم اختيار عرفه اضرورة التوريد فما قرار ا حالة. يتم إعلام المورد الذي تم اختيار عرفه اضرورة التوريد فما قرار ا حالة.   ..1010

دائرة دائرة . ). )يتم توقيعها ما قبل الطرفينيتم توقيعها ما قبل الطرفينبموفوع التعاقد لتنويذ عملية الشراء، بموفوع التعاقد لتنويذ عملية الشراء، اتواقية اتواقية اإعداد اإعداد القيام القيام   ..1111

  ..أو ارساف أمر شراء للموردأو ارساف أمر شراء للمورد  المورد(المورد(  وو  الماليةالمالية

  

::  

  ووالطالبـة  الطالبـة  المـالي لمصـلحة الـدائرة    المـالي لمصـلحة الـدائرة    التـوفير  التـوفير  تحقيـق  تحقيـق    اهـدن اهـدن   الطريقة المثلـا في الشـراء  الطريقة المثلـا في الشـراء    العامةالعامة  المناقصةالمناقصةتعتا تعتا   --

المفحـدَّدة  المفحـدَّدة  علـا المـواد االموا ـوات    علـا المـواد االموا ـوات    الطالبـة  الطالبـة  اا فـافة إ  حصـوف الـدائرة    اا فـافة إ  حصـوف الـدائرة      المـورديا المـورديا المنافسـة اـين   المنافسـة اـين     تطبيق مبـدأ تطبيق مبـدأ 

، ، لطالبـة لطالبـة اامـدير عـام الـدائرة    مـدير عـام الـدائرة    أو أو المعنيـة  المعنيـة  لجنة المشـتريات  لجنة المشـتريات  اتوجيه ما اتوجيه ما طرح العطاء طرح العطاء يشترط أن يكون يشترط أن يكون   ، و، ومسبقاًمسبقاً

  لملمعا المراحل التاليةعا المراحل التاليةالعامة( العامة(   المناقصةالمناقصةحي  تتم عملية طرح العطاء )حي  تتم عملية طرح العطاء )

ذلك ذلك   وو  ،،المراد استدراج العروض لهاالمراد استدراج العروض لها  الخدماتالخدماتللمواد أو للمواد أو تقوم ا دارة المعنية اوفل الموا وات الونية تقوم ا دارة المعنية اوفل الموا وات الونية   11--55

  تقييم الطلبات داخلياًتقييم الطلبات داخلياًيتم يتم   ، و، وسبق ذكرهسبق ذكرهكما كما   التأكد ما وجودها أو عدم وجودها في المستودعالتأكد ما وجودها أو عدم وجودها في المستودعاعد اعد 

ما قبل لجنة المشتريات أو لجنة تقييم الاحتياجات في الدائرة الطالبة لتحديد مدفي الاحتياج ما قبل لجنة المشتريات أو لجنة تقييم الاحتياجات في الدائرة الطالبة لتحديد مدفي الاحتياج 

  خلاف الوترة الزمنية المقررة فما السنة المالية للموازنة.خلاف الوترة الزمنية المقررة فما السنة المالية للموازنة.  قبل البدء اعملية الطلبقبل البدء اعملية الطلبة ة أو الخدمأو الخدم  للمادةللمادة

النوقات )الموازنة( الخا ة اهذا البند حسب القيمة التقريبية النوقات )الموازنة( الخا ة اهذا البند حسب القيمة التقريبية تكلوة تكلوة خذ الموافقة المبدئية علا خذ الموافقة المبدئية علا أأيتم يتم   22--55

  تتم الموافقةتتم الموافقةالتقديرية التي التقديرية التي   التكاليفالتكاليفحسب حسب في الدائرة المعنية في الدائرة المعنية بل القسم الطالب بل القسم الطالب حدد ما ق حدد ما ق )التي تُ)التي تُ

رساف طلب رساف طلب إإيتم يتم   لالااللازمة، كما اللازمة، كما   إجراءات الشراءإجراءات الشراء  يتم اتخاذيتم اتخاذفي حاف عدم أخذ الموافقة لا في حاف عدم أخذ الموافقة لا و و   ،،عليهاعليها

  الموازنة و التقاريرالموازنة و التقاريردارة دارة إإالمعنية مراجعة المعنية مراجعة   ا دارةا دارةو علا و علا للموافقة عليها، للموافقة عليها، إدارة الدائرة الطالبة إدارة الدائرة الطالبة     إإالشراء الشراء 

  ا جراءات الخا ة اها. ا جراءات الخا ة اها. المشكلة حسب المشكلة حسب   هذههذهلحل لحل   دائرة الماليةدائرة الماليةفي في 

المناقصة المناقصة طرح طرح   اعدم الممانعة مااعدم الممانعة ماالطالبة الطالبة لدائرة لدائرة ااو رئيس و رئيس أأمدير عام مدير عام   الحصوف علا موافقةالحصوف علا موافقةوجوب وجوب   33--55

  ،،الونية و الشروط الموفوعةالونية و الشروط الموفوعةالموا وات الموا وات   حسبحسبأو الخدمة المطلواة أو الخدمة المطلواة للمواد للمواد استدراج العروض استدراج العروض   أوأو  العامةالعامة

  ..و التعاقداتو التعاقدات  شترياتشترياتإ  إدارة المإ  إدارة المو ترسل اعد ذلك و ترسل اعد ذلك 

  ..العطاء الخا ةالعطاء الخا ةإعداد شروط دعوة إعداد شروط دعوة ااتقوم لجنة العطاءات تقوم لجنة العطاءات   44--55
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و يـتم  و يـتم    ،،اقيمـة أو انسـبة مئويـة   اقيمـة أو انسـبة مئويـة     ااًًأو شيك تأمين لدخوف العطـاء  ـدد  أو شيك تأمين لدخوف العطـاء  ـدد    ةةانكيانكي  ةةكوالكوال  االعطاءاالعطاءرفق رفق أن يُأن يُ  11--66

، ، لقيمة العطاءلقيمة العطاء  لك تبعاًلك تبعاًو ذو ذ، ، بلغبلغبمبمسبة أو سبة أو ننحدد احدد اتتُُ  شتراك االعطاءشتراك االعطاءوير مستردة للاوير مستردة للارسوم رسوم نسبة نسبة تحديد تحديد 

  د.د.للمورّللمورّ  ةةمملزِلزِا حالة مُا حالة مُن ن أأفمان فمان   اهدناهدن

  ..نسخة عنهانسخة عنها  ++  يةيةأ لأ لنسخة نسخة لم لم علا نسختينعلا نسختين  العطاءاتالعطاءاتتقديم تقديم   22--66

  د علا كافة و ائق العطاء.د علا كافة و ائق العطاء.توقيل المورّتوقيل المورّ  ختم وختم و  33--66

ــدة و    44--66 ــادة مـــا حيـــ  الوحـ ــوات المـ ــان موا ـ ــدة و  ايـ ــادة مـــا حيـــ  الوحـ ــوات المـ ــان موا ـ ــ  ايـ ــالكميـ ــعر و  وو  ةةالكميـ ــعر والسـ ــنل و  السـ ــد الصـ ــنل والـ ــد الصـ ــدة،   الـ ــعر الوحـ ــدة، سـ ــعر الوحـ ــغ  ووسـ ــغالمبلـ   المبلـ

  فترة التسليم.فترة التسليم.  ا جمالي وا جمالي و

  د.د.الذاتية للمورّالذاتية للمورّ  السيرةالسيرة  55--66

  ايان شروط التسليم.ايان شروط التسليم.  66--66

  ايان شروط التسعير.ايان شروط التسعير.  77--66

  ايان شروط الصيانة.ايان شروط الصيانة.  88--66

  ..ةةالمصنعيالمصنعي  سوءسوء  عدم وجودعدم وجود  فمانفمان  99--66

  التي يتم توريدها. التي يتم توريدها.   ايان شروط الوحص للموادايان شروط الوحص للمواد  1010--66

  

  

  التاليةلمالتاليةلم  المستنداتالمستنداتدعوة العطاء حي  تتضما دعوة العطاء حي  تتضما   اإعداد و ائقاإعداد و ائق  تقوم إدارة المشتريات و التعاقداتتقوم إدارة المشتريات و التعاقدات  77

  ..العطاءالعطاء  لتقديملتقديمراية راية دعوة دعوة   11--77

المخططـات  المخططـات    النمـاذج و النمـاذج و الواجب توافرها في موفوع الشراء، مرفقاً اهـا  الواجب توافرها في موفوع الشراء، مرفقاً اهـا  الونية الونية الموا وات الموا وات قائمة موصلة اقائمة موصلة ا  22--77

  في حالة عطاءات تخص المباني أو الأجهزة أو المعدات. في حالة عطاءات تخص المباني أو الأجهزة أو المعدات. الرسومات الرسومات   وو

  (.(.  العامةالعامة  الوقرة الخا ة االشروطالوقرة الخا ة االشروط)مطالعة )مطالعة   الشروط العامة للعطاء.الشروط العامة للعطاء.  33--77

  (.(.الوقرة الخا ة االشروط الوقرة الخا ة االشروط )مطالعة )مطالعة   للعطاء.للعطاء.الشروط الخا ة الشروط الخا ة   44--77

  المورّديا المرهّلين الذيا تم اختيارهم للتقدم االعطاء. المورّديا المرهّلين الذيا تم اختيارهم للتقدم االعطاء. متطلبات تأهيل متطلبات تأهيل   55--77

  لملموفقاً للتاليوفقاً للتاليجبب أن يتم ا علان عا العطاء جبب أن يتم ا علان عا العطاء                       

اــاللغتين العرايــة و اــاللغتين العرايــة و   ،،يــومينيــومينلمــدة لمــدة   وو  للعطــاءللعطــاء  اأرقــام متسلســلةاأرقــام متسلســلة  تينتينعلــا عــا العطــاء في  ــحيوتين يــومي علــا عــا العطــاء في  ــحيوتين يــومي ييُُ  11--88

  ..الانجليزيةالانجليزية

  المالية.المالية.  حسب السنةحسب السنة  لالًًاحدد في ا علان رقم العطاء متسلسحدد في ا علان رقم العطاء متسلسييُُ  22--88

  كميتها.كميتها.  حدد نوع اللوازم وحدد نوع اللوازم وييُُ  33--88
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ــداع العــروض في  ــندوق     آخــر يــوم آخــر يــوم   وو  ،،تــاريخ شــراء دعــوة العطــاء   تــاريخ شــراء دعــوة العطــاء     وو  المتقــدم االعطــاء المتقــدم االعطــاء تصــنيف تصــنيف يــتم يــتم   44--88 ــداع العــروض في  ــندوق    ي  ي

  قيمة كوالة الدخوف في العطاء.قيمة كوالة الدخوف في العطاء.  وو  ،،العطاءاتالعطاءات

اضـور  اضـور    وو  ،،يتم فتح  ـندوق العطـاءات مـا قبـل لجنـة العطـاءات الـتي تم تشـكيلها        يتم فتح  ـندوق العطـاءات مـا قبـل لجنـة العطـاءات الـتي تم تشـكيلها          فتح  ندوق العطاءاتلمفتح  ندوق العطاءاتلم

  ممثلين عا الشركات/ المرسسات التي أودعت نسخ عا العطاء في  ندوق العطاءات.ممثلين عا الشركات/ المرسسات التي أودعت نسخ عا العطاء في  ندوق العطاءات.

  لملموفقاً للتاليوفقاً للتاليتتم عملية فتح عروض العطاءات تتم عملية فتح عروض العطاءات   العطاءلمالعطاءلمتسجيل تسجيل   فتح الملاريف وفتح الملاريف و

  يتم إعطاء أرقام متسلسلة للملاريف قبل فتحها. يتم إعطاء أرقام متسلسلة للملاريف قبل فتحها.   11--1010

  ..أو ما ينوب عنهمأو ما ينوب عنهم  كافة أعضاء اللجنةكافة أعضاء اللجنةو إشران مباشر ما و إشران مباشر ما اضور اضور فتح الملاريف فتح الملاريف تتم عملية تتم عملية   22--1010

الدخوف الدخوف   فرز كوالاتفرز كوالات  كافة الو ائق التي تتضمنها وكافة الو ائق التي تتضمنها و  االتوقيل علا الملاريف واالتوقيل علا الملاريف و  أعضاء اللجنةأعضاء اللجنةيقوم يقوم   33--1010

يتم يتم ، كما ، كما المبلغ ا جمالي للعطاءالمبلغ ا جمالي للعطاء  تدقيق البيانات التي تتضمنها الو ائق ما حي  الأرقام وتدقيق البيانات التي تتضمنها الو ائق ما حي  الأرقام و  وو  ،،المرفقةالمرفقة

قيمة الكوالة قيمة الكوالة   أو الكوالة وأو الكوالة والتأمين التأمين نوع نوع   وو  المتقدم االعطاءالمتقدم االعطاءتوريغ كافة البيانات علا نموذج يتضما اسم توريغ كافة البيانات علا نموذج يتضما اسم 

  لمعلومات بمحضر توريغ العروضلمعلومات بمحضر توريغ العروضمنسق لجنة العطاءات اتدويا هذه امنسق لجنة العطاءات اتدويا هذه ا  يقوميقوم  وو  ،،السعر ا جماليالسعر ا جمالي  وو

    . . ((77رقم رقم   )مرفق نموذج كشف توريغ عروض أسعار للمورديا)مرفق نموذج كشف توريغ عروض أسعار للمورديا

أااء جميل أااء جميل كما يتم تسجيل كما يتم تسجيل   ،،بل منسق لجنة العطاءاتبل منسق لجنة العطاءاتما ق ما ق    ضر فتح العروض ضر فتح العروضيتم إعداد يتم إعداد   44--1010

  وو  ،،قيمة كوالة دخوف العطاء لكل عرضقيمة كوالة دخوف العطاء لكل عرض  يتم تدويايتم تدويا  اأرقام متسلسلة، واأرقام متسلسلة، و  اتاتاالعطاءاالعطاءالمورّديا المشاركين المورّديا المشاركين 

  . . العروض مباشرةًالعروض مباشرةًملاريف ملاريف اللجنة اعد فتح جميل  اللجنة اعد فتح جميل  ق بل أعضاء ق بل أعضاء ما ما   يتم توقيعهيتم توقيعه

  الموعد المحدد كآخر موعد لتقديم العروض.الموعد المحدد كآخر موعد لتقديم العروض.  تعديلات عليها اعد التاريخ وتعديلات عليها اعد التاريخ و  ةةقبل العروض أو أيقبل العروض أو أيلا تُلا تُ  55--1010

( ا نين أو ( ا نين أو 22يقل عا )يقل عا )المورّديا المشاركين المورّديا المشاركين إذا وجدت لجنة العطاءات عند موعد فتح العروض أن عدد إذا وجدت لجنة العطاءات عند موعد فتح العروض أن عدد   66--1010

( أو ( أو العطاءالعطاء  قرر تمديد موعد تقديم العروض )إعادة طرحقرر تمديد موعد تقديم العروض )إعادة طرحأن تُأن تُفي في   فلها الحقفلها الحقأقل ما العدد المحتمل، أقل ما العدد المحتمل، 

  ..ااستدراج العروضااستدراج العروضتحويل العطاء إ  الشراء تحويل العطاء إ  الشراء 

  أن تقوم اوتح العرض أو العروض الواردة، وأن تقوم اوتح العرض أو العروض الواردة، و  ––  إذا اقتنعت اعدم جدوفي التمديدإذا اقتنعت اعدم جدوفي التمديد  –– ق للجنة العطاءات  ق للجنة العطاءات   77--1010

  اللوازم المعروفة مناسبة.اللوازم المعروفة مناسبة.  وجدت الأسعار ووجدت الأسعار و  في حاففي حافدراستها و إحالتها دراستها و إحالتها 

لكل عطاء علا حدة )في حالة تعدد لكل عطاء علا حدة )في حالة تعدد   ملخص عرض عطاءملخص عرض عطاء   ضر لاجتماع لجنة العطاءات و ضر لاجتماع لجنة العطاءات وإعداد إعداد يتم يتم   88--1010

  العطاءات المقدمة لعدة معاملات شراء مختلوة(. العطاءات المقدمة لعدة معاملات شراء مختلوة(. 

  . . لبيان أفضل العروضلبيان أفضل العروض  فنياًفنياً  وو  مالياًمالياً  تحليلهاتحليلها  العطاءات ادراسة العروض المقدمة والعطاءات ادراسة العروض المقدمة و  تقوم لجنةتقوم لجنة                                
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  لملموفقاً لما يليوفقاً لما يليتقييمها تقييمها   تقوم لجنة العطاءات ادراسة عروض العطاء وتقوم لجنة العطاءات ادراسة عروض العطاء و                                

  كوالة دخوف العطاء.كوالة دخوف العطاء.اه اه لا ينلر في أي عرض وير مرفق لا ينلر في أي عرض وير مرفق   11--1212

    --لما يليلملما يليلم  ات( المقدمة للعطاء حسب تسلسلها في السعر وفقاًات( المقدمة للعطاء حسب تسلسلها في السعر وفقاًالموردالموردتتم دراسة العروض )تتم دراسة العروض )  22--1212

لموا ـوات اللـوازم المطلواـة    لموا ـوات اللـوازم المطلواـة      حـدد المعـايير الونيـة وفقـاً    حـدد المعـايير الونيـة وفقـاً    درس العروض ما الناحية الونيـة ايـ  تُ  درس العروض ما الناحية الونيـة ايـ  تُ  تتُُ  11--22--1212

تخضــل كافــة العــروض لــنوس المعــايير مــا حيــ  التــزام   تخضــل كافــة العــروض لــنوس المعــايير مــا حيــ  التــزام     لهــذه الغايــة، ولهــذه الغايــة، و  يــتم إعــدادهيــتم إعــدادهعلــا جــدوف علــا جــدوف 

  شروط دعوة العطاء. شروط دعوة العطاء.   اعرفه بموا وات واعرفه بموا وات والطرن المتقدّم الطرن المتقدّم 

اا فـافة إ   اا فـافة إ     ،،الونيـة الونيـة   مـا النـاحيتين الماليـة و   مـا النـاحيتين الماليـة و     المتقـدّم االعطـاء  المتقـدّم االعطـاء  المـورّد  المـورّد  رخذ اعين الاعتبار كواءة رخذ اعين الاعتبار كواءة تتُُ  22--22--1212

، ، مقدرته علا الوفاء االتزامات العطـاء مقدرته علا الوفاء االتزامات العطـاء   وو  ،،السااقة في الحالات المما لةالسااقة في الحالات المما لة  ههخااتخااتاعته في السوق و اعته في السوق و 

  و خا ةً إذا كانت قيمة العطاء كبيرة ما حي  القيمة المالية. و خا ةً إذا كانت قيمة العطاء كبيرة ما حي  القيمة المالية. 

وا ـوات  وا ـوات  المالم  كافـة الشـروط و  كافـة الشـروط و    فيهفيهتوفر توفر تتالذي الذي   وو  مالياًمالياً  وو  تم التنسيب اا حالة علا العرض الأنسب فنياًتم التنسيب اا حالة علا العرض الأنسب فنياًيي  33--1212

  ..الجودةالجودة  وو

  مـا أجـل التقيـيم النهـائي لهـا     مـا أجـل التقيـيم النهـائي لهـا     تحليـل العـروض المقدمـة    تحليـل العـروض المقدمـة      دراسـة العطـاءات و  دراسـة العطـاءات و  يقوم أعضاء لجنة العطاءات ايقوم أعضاء لجنة العطاءات ا

  لما يليلم لما يليلم   وفقاًوفقاً

  الشروط في دعوة العطاء.الشروط في دعوة العطاء.  للموا وات وللموا وات و  ااًًمطااقمطااقإذا كان أرخص العروض إذا كان أرخص العروض   لملمالأرخص المطااقالأرخص المطااق  11--1313

ســتبعد العــروض  ســتبعد العــروض  ، تُ، تُللموا ــواتللموا ــوات  عــروض مطااقــة عــروض مطااقــة   إذا كانــت هنــاك عــروض مخالوــة و  إذا كانــت هنــاك عــروض مخالوــة و    أرخــص المطــااقلم أرخــص المطــااقلم   22--1313

  أرخص العروض المطااقة.أرخص العروض المطااقة.  يتم اعتماديتم اعتمادالمخالوة، و المخالوة، و 

أن تختــار أنســب أن تختــار أنســب   ،  ــق للجنــة العطــاءات،  ــق للجنــة العطــاءاتفي حــاف وجــود مخالوــات في كافــة العــروض المقدمــة في حــاف وجــود مخالوــات في كافــة العــروض المقدمــة     الأنســبلمالأنســبلم  33--1313

  الشروط التي توي االغرض.الشروط التي توي االغرض.  النوع والنوع و  السعر والسعر و  العروض ما حي  الجودة والعروض ما حي  الجودة و

اعتماد اعتماد يتم يتم ، ، السعرالسعرمتطااقة في متطااقة في   إذا كانت جميل العروض مطااقة لموا وات دعوة العطاء وإذا كانت جميل العروض مطااقة لموا وات دعوة العطاء و  الأجودلمالأجودلم  44--1313

  العرض الذي يتووق االجودة.العرض الذي يتووق االجودة.

  التي تحتمل أكثر ما توسير.التي تحتمل أكثر ما توسير.  ستبعد العروض الغامضة وستبعد العروض الغامضة وتتُُ  11--44--1313

إلا في الأحواف التي يشترط إلا في الأحواف التي يشترط   ،،أخرفيأخرفي  ةةاستبعاد كمياستبعاد كمي  د ود وما عرض المورّما عرض المورّة ة معينمعين  ةةجبوز اختيار كميجبوز اختيار كمي  22--44--1313

  ملة.ملة.اافيها المورد الكميه كفيها المورد الكميه ك

  الأسعار أعلا ما سعر السوق.الأسعار أعلا ما سعر السوق.قل قل أأإعادة طرح العطاء في الأحواف التي يكون فيها إعادة طرح العطاء في الأحواف التي يكون فيها تتم تتم   33--44--1313

علا لوحة علا لوحة   سواء سواء   ،،االطرق المعتمدة لذلك حسب نلام الدائرةاالطرق المعتمدة لذلك حسب نلام الدائرةأااء الوائزيا االعطاء أااء الوائزيا االعطاء   نشرنشريتم يتم   44--44--1313

  ..وسيلة ما الوسائل المختلوة كالصحافة مثلًاوسيلة ما الوسائل المختلوة كالصحافة مثلًا  ةةأو اأيأو اأيا علانات ا علانات 
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ــان         55--44--1313 ــة دون ايـ ــت أو في أي مرحلـ ــاء في أي وقـ ــوة عطـ ــاء أي دعـ ــا في إلغـ ــاءات اقهـ ــة العطـ ــتون لجنـ ــان       تحـ ــة دون ايـ ــت أو في أي مرحلـ ــاء في أي وقـ ــوة عطـ ــاء أي دعـ ــا في إلغـ ــاءات اقهـ ــة العطـ ــتون لجنـ تحـ

  للمتقــدمين اــالعروضللمتقــدمين اــالعروضلهــا أن تــرفلم كــل أو اعــلم العــروض المقدمــة إليهــا دون أن يكــون  لهــا أن تــرفلم كــل أو اعــلم العــروض المقدمــة إليهــا دون أن يكــون    وو  ،،الأســبابالأســباب

ــديم      ــا تقـ ــئ عـ ــرر ناشـ ــارة أو فـ ــا في أي خسـ ــالرجوع إليهـ ــق اـ ــديم     الحـ ــا تقـ ــئ عـ ــرر ناشـ ــارة أو فـ ــا في أي خسـ ــالرجوع إليهـ ــق اـ ــهم،الحـ ــهم،عروفـ ــة    وو  عروفـ ــا لجنـ ــب علـ ــة  لا يترتـ ــا لجنـ ــب علـ لا يترتـ

  التزامات مادية أو وير مادية مقاال ذلك.التزامات مادية أو وير مادية مقاال ذلك.  ةةالعطاءات أو الجهة المختصة االشراء أيالعطاءات أو الجهة المختصة االشراء أي

  

خذ الموافقة النهائية علا النوقات )الموازنة( الخا ة اهذا البند حسـب التكلوـة الوعليـة مـا العـرض      خذ الموافقة النهائية علا النوقات )الموازنة( الخا ة اهذا البند حسـب التكلوـة الوعليـة مـا العـرض      أأيتم يتم 

ــتم       وو  ،،المعتمــدالمعتمــد ــتم     في حــاف عــدم أخــذ الموافقــة لا ي ــتم   و لاو لااتخــاذ ا جــراءات اللازمــة،   اتخــاذ ا جــراءات اللازمــة،   في حــاف عــدم أخــذ الموافقــة لا ي ــتم ي إ  ا دارة إ  ا دارة رســاف طلــب الشــراء   رســاف طلــب الشــراء   إإي

ا جـراءات  ا جـراءات  المشـكلة حسـب   المشـكلة حسـب     هـذه هـذه في دائـرة الماليـة لحـل    في دائـرة الماليـة لحـل      الموازنة و التقاريرالموازنة و التقاريردارة دارة إإالمعنية مراجعة المعنية مراجعة   ا دارةا دارةو علا و علا   للاعتماد،للاعتماد،

    إإ  المــورّد المعتمــدالمــورّد المعتمــد  تقــوم اللجنــة اإرســاف عــروض العطــاءات و تقــوم اللجنــة اإرســاف عــروض العطــاءات و و في حــاف الموافقــة و في حــاف الموافقــة   ،،الموازنــة و التقــاريرالموازنــة و التقــاريراــإدارة اــإدارة الخا ــة الخا ــة 

ــورّد  ااعتمــادااعتمــادعــدم ممانعــة  عــدم ممانعــة    إاــداءإاــداء  وو  للموا ــوات،للموا ــوات،مطااقتهــا مطااقتهــا   العــام لدراســة العــروض و  العــام لدراســة العــروض و    المــديرالمــدير ــورّدالم  ــاحب الموا ــوات   ــاحب الموا ــوات    الم

  ..المطااقةالمطااقة

  

تتخـذ  تتخـذ    ،،ااعتمـاد المـورّد مـا اللجنـة الونيـة     ااعتمـاد المـورّد مـا اللجنـة الونيـة     علـا فـوء كتـاب الموافقـة     علـا فـوء كتـاب الموافقـة       لملمااعتمـاد المـورّد  ااعتمـاد المـورّد    قرار لجنـة العطـاءات  قرار لجنـة العطـاءات  

  ..خذ الموافقات علا النوقاتخذ الموافقات علا النوقاتأأاعد اعد   ااعتماد المورّدااعتماد المورّدلجنة العطاءات قرارها لجنة العطاءات قرارها 

  

  الموردلمالموردلم  إالاغإالاغ

الكوالات إ  الكوالات إ    تعاد التأمينات وتعاد التأمينات و  العطاء بموجب كتاب راي )قرار ا حالة( والعطاء بموجب كتاب راي )قرار ا حالة( والوائز االوائز االمورد المورد يتم إالاغ يتم إالاغ   11--1616

  ..اعتمادهماعتمادهميتم يتم المورديا الذيا لم المورديا الذيا لم 

إالاغ إالاغ يعتا يعتا   وو  ،،عاد إليه كوالة الدخوف االعطاءعاد إليه كوالة الدخوف االعطاءتتُُ  وو  ،،تقديم كوالة حسا تنويذتقديم كوالة حسا تنويذ  المعتمدالمعتمدطلب ما المورد طلب ما المورد ييُُ  22--1616

  توقيل اتواقية التوريد.توقيل اتواقية التوريد.المعتمد المعتمد د د طلب ما المورّطلب ما المورّييُُ  وو  ،،للعقد ما الناحية القانونيةللعقد ما الناحية القانونية  ااًًد إتمامد إتمامالمورّالمورّ

منه اأنه مطلل علا كافة  تويات منه اأنه مطلل علا كافة  تويات   الاتواقية اعترافاًالاتواقية اعترافاً  ووالاعتماد الاعتماد التوقيل علا قرار التوقيل علا قرار   ووإالاغ المورّد إالاغ المورّد عتا عتا ييُُ  33--1616

  مضمونها.مضمونها.  بمحتوياتها وبمحتوياتها و  تاماًتاماً  أنه ملتزم التزاماًأنه ملتزم التزاماً  وو  ،،كل ما يتعلق اهماكل ما يتعلق اهما  وو  ،،الاتواقيةالاتواقية  ووالاعتماد الاعتماد قرار قرار 

  

  توقيل عقد/ اتواقية التوريدلمتوقيل عقد/ اتواقية التوريدلم

طلـب منـه   طلـب منـه   ييُُ  ،،د بمجرد قبـوف إجبااـه مـا قبـل الـدائرة     د بمجرد قبـوف إجبااـه مـا قبـل الـدائرة     التي يرتبها القانون علا المورّالتي يرتبها القانون علا المورّاالروم ما الالتزامات االروم ما الالتزامات   11--1717
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    علا ما جاء في شروط دعوة العطاء.علا ما جاء في شروط دعوة العطاء.  التوقيل علا عقد التوريد الذي يمثل تأكيداًالتوقيل علا عقد التوريد الذي يمثل تأكيداً  الحضور والحضور و  فوراًفوراً

  ..أية شروط أخرفي إفافيةأية شروط أخرفي إفافية  الموا وات والموا وات و  إ  الشروط وإ  الشروط وعقد التوريد عقد التوريد جبب أن يشير جبب أن يشير   22--1717

  

  أمر المباشرة االتوريدلمأمر المباشرة االتوريدلم

أو أو   //المعداتالمعدات  //الآلاتالآلات  المواد/المواد/  د حتا يبدأ اعملية توريدد حتا يبدأ اعملية توريداعد توقيل الاتواقية يتم إرساف أمر المباشرة للمورّاعد توقيل الاتواقية يتم إرساف أمر المباشرة للمورّ  11--1818

  المتوق عليها. المتوق عليها.   الخدماتالخدماتاللوازم أو اللوازم أو 

موقل البناء موقل البناء   تسليمتسليمخاص اخاص ا   ضر ضر  هناكهناك  فيكونفيكونمقاولة إنشاء مباني، مقاولة إنشاء مباني،   يتضمايتضما  العطاءالعطاء  كانكان  إذاإذا  22--1818

  ..للمقاوفللمقاوف

  

  لاستلام المواد التي تم توريدها وتقوم اللجنة بما يليلملاستلام المواد التي تم توريدها وتقوم اللجنة بما يليلم  يتم تشكيل لجنةيتم تشكيل لجنة  الاستلاملمالاستلاملم

  الـتي وفـعت فـما العطـاء و    الـتي وفـعت فـما العطـاء و      االموا ـوات االموا ـوات مطااقتها مطااقتها   اعد التصنيل واعد التصنيل و  جميل اللوازم أ ناء وجميل اللوازم أ ناء و  فحص المواد وفحص المواد و  11--1919

)يختلف الوفل إذا كان موفوع الشراء مستورد ما خـارج الدولـة، و في هـذه    )يختلف الوفل إذا كان موفوع الشراء مستورد ما خـارج الدولـة، و في هـذه      د اتوريدها.د اتوريدها.التي تعهد المورّالتي تعهد المورّ

  الحالة يكون الوحص الأولي لموفوع الشراء في المصنل ذاته(. الحالة يكون الوحص الأولي لموفوع الشراء في المصنل ذاته(. 

مــين مــين أأ))  مــين المســتودعمــين المســتودعأأ  حــدهمحــدهمأأيكــون يكــون الأقــل، الأقــل، علــا علــا   عضــاءعضــاءأألجنــة مكونــة مــا  لا ــة  لجنــة مكونــة مــا  لا ــة    يــتم الاســتلام مــا قبــل يــتم الاســتلام مــا قبــل   22--1919

دخــاف دخــاف إإســند ســند يقــوم اتحريــر يقــوم اتحريــر     تقريــر الاســتلام   تقريــر الاســتلام إإ  اا فــافةاا فــافة  وو  ،،مســتودع في الــدائرةمســتودع في الــدائرة  المخــزن( في حــاف وجــودالمخــزن( في حــاف وجــود

  ..الأ وفالأ وف  المستودع حسب   المستودع حسب إإ  االمواداالمواد

  مل البضاعة المستلمة.مل البضاعة المستلمة.لمطااقته لمطااقته علا أمر الشراء علا أمر الشراء   الاطلاعالاطلاعحق حق يكون للجنة الاستلام يكون للجنة الاستلام   33--1919

كأعضــاء لجنــة كأعضــاء لجنــة   أشــخاصأشــخاص   لا ــة لا ــةيــتم توقيــل يــتم توقيــل   الطالبــة،الطالبــة،الــدائرة الــدائرة في حــاف عــدم وجــود مســتودع )مخــزن( في  في حــاف عــدم وجــود مســتودع )مخــزن( في    44--1919

  توقيل المسـتلم للبضـاعة     توقيل المسـتلم للبضـاعة   اا فافة إاا فافة إالمرفق اا جراء( المرفق اا جراء(   معد لهذا الغرض ومعد لهذا الغرض واستلام مواد )علا النموذج الفاستلام مواد )علا النموذج الف

و لا يشــترط و لا يشــترط اإدارتــه اإدارتــه   ةةمســتلم للمــواد الخا ــمســتلم للمــواد الخا ــهــو نوســه الفهــو نوســه الف  اللجنــةاللجنــةن يكــون عضــو مــا ن يكــون عضــو مــا أأو جبــوز و جبــوز أو الخدمــة، أو الخدمــة، 

  في لجنة الاستلام.في لجنة الاستلام.  عضواًعضواًن يكون ن يكون أأمستلم مستلم االفاالف

)في حــاف )في حــاف   المصــروفاتالمصــروفاتلجنــة لجنــة   وو  )في حــاف وجــود مســتودع أو عدمــه(  )في حــاف وجــود مســتودع أو عدمــه(    الخــدمات و المــواد الخــدمات و المــواد تمــد لجنــة اســتلام  تمــد لجنــة اســتلام  تُعْتُعْ  55--1919

  كل حسب اختصا ه.كل حسب اختصا ه.  الدوائر المختلوةالدوائر المختلوةاي  تتشكل ما مندواين يمثلون اي  تتشكل ما مندواين يمثلون   وجود المستودع(وجود المستودع(

االنسبة لمراقبة الخدمات المتعاقد علا تزويدها،  ق للجنة المختصة التأكد ااستمرار ما التزام المورّد االنسبة لمراقبة الخدمات المتعاقد علا تزويدها،  ق للجنة المختصة التأكد ااستمرار ما التزام المورّد   66--1919

للخدمات االشروط المتوق عليها في العقد المام مل المورّد، و يتوجب علا الجهـة المسـتويدة مـا الخدمـة     للخدمات االشروط المتوق عليها في العقد المام مل المورّد، و يتوجب علا الجهـة المسـتويدة مـا الخدمـة     

دمة المقدم لها، و ذلك ما مراحل دمة المقدم لها، و ذلك ما مراحل تقديم تقارير دورية  دارة المشتريات و التعاقدات تتضما مستوفي الختقديم تقارير دورية  دارة المشتريات و التعاقدات تتضما مستوفي الخ

  فمان جودة تقديم الخدمة المتعاقد عليها. فمان جودة تقديم الخدمة المتعاقد عليها. 
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المواد المواد و و   الخدماتالخدماتأن ترفلم أو تطلب تعديل أو أن ترفلم أو تطلب تعديل أو المشتراة المشتراة   و الخدماتو الخدمات  لموادلموادلل  االنسبةاالنسبة  الاستلامالاستلام  جنةجنةلل ق ل ق ل  11--2020

طالبات الأخرفي التي طالبات الأخرفي التي اا فافة إ  الماا فافة إ  المالشروط المذكورة في العطاء الشروط المذكورة في العطاء   اللوازم التي لا تطااق الموا وات واللوازم التي لا تطااق الموا وات و  وو

  ، علا أن يتم ذلك عا طريق إدارة المشتريات و التعاقدات. ، علا أن يتم ذلك عا طريق إدارة المشتريات و التعاقدات. تنتج عا ذلكتنتج عا ذلك

طالبة طالبة المالمللجنة للجنة ، فإنه  ق ، فإنه  ق المشتراةالمشتراة  أو إاداف اللوازم أو الموادأو إاداف اللوازم أو المواد  د ما تعديل أو تغييرد ما تعديل أو تغييرفي حالة عدم تمكا المورّفي حالة عدم تمكا المورّ  22--2020

النقل للوازم المرفوفة إ   له أو النقل للوازم المرفوفة إ   له أو   الشحا والشحا ود كافة مصاريف د كافة مصاريف يتحمل المورّيتحمل المورّ  وو  ،،لشراءلشراءاإلغاء أمر ااإلغاء أمر ا

  ، علا أن يتم ا لغاء لاحقاً عا طريق إدارة المشتريات و التعاقدات. ، علا أن يتم ا لغاء لاحقاً عا طريق إدارة المشتريات و التعاقدات. مستودعاتهمستودعاته

التأكد ما التأكد ما   تشغيلها وتشغيلها واستعمالها أو استعمالها أو تم تم   مطااقة للموا وات ومطااقة للموا وات والمشتراة المشتراة المواد المواد اأن اأن إذا تأكدت اللجنة إذا تأكدت اللجنة   33--2020

يتم تحضير سند يتم تحضير سند   (، كما و(، كما ومسبقاًمسبقاًموفح موفح هو هو التوقيل )كما التوقيل )كما   الاستلام والاستلام و  هاهايمكنيمكن  حينئذٍحينئذٍ  ،، لاحيتها لاحيتها

  علا أن يتم ذلك اعلم إدارة المشتريات و التعاقدات. علا أن يتم ذلك اعلم إدارة المشتريات و التعاقدات. ، ، يتم تقديم كوالة الصيانةيتم تقديم كوالة الصيانة  إدخاف االمواد المعنية، وإدخاف االمواد المعنية، و

و التعاقدات و التعاقدات   المشترياتالمشترياتإدارة إدارة و مدير و مدير أألدائرة المالية لدائرة المالية   بموافقة كتااية ما المدير العامبموافقة كتااية ما المدير العام  وويُستثنا مما سبق يُستثنا مما سبق   44--3030

د تايراً د تايراً ذلك في حالة اقتناع المدير العام االأسباب التي قدمها المورّذلك في حالة اقتناع المدير العام االأسباب التي قدمها المورّ  مهلة التوريد للمورد ومهلة التوريد للمورد وتمديد تمديد 

  للتأخير المفاَّر و الناتج عا وقوع ظرون قاهرة خارجة عا إرادة المورّد. للتأخير المفاَّر و الناتج عا وقوع ظرون قاهرة خارجة عا إرادة المورّد. 

  

  

كما ورد كما ورد   و موعد التسليم و الكمياتو موعد التسليم و الكميات  طريقة الشحاطريقة الشحا  أن تحدد موقل تسليم البضاعة وأن تحدد موقل تسليم البضاعة و  علا الدائرةعلا الدائرة                          

  لم لم ذلك علا النحو التاليذلك علا النحو التالي  أن تثبت ذلك في عقد الشراء، وأن تثبت ذلك في عقد الشراء، و  د، ود، وعرض المورّعرض المورّ  االموا وات العامة واالموا وات العامة و

  (لم و(لم وفي حاف البناء أو التسوياتفي حاف البناء أو التسويات  )موقل المشروع)موقل المشروع  ن وجدتن وجدتإإ  ستودعاتستودعاتموقل الدائرة أو المموقل الدائرة أو المموقل التسليم في موقل التسليم في   11--2121

  د. د. اعتبارها ملزمة للمورّاعتبارها ملزمة للمورّ  هي تضما اذلك و وف البضاعة إ  مستودعاتها وهي تضما اذلك و وف البضاعة إ  مستودعاتها و

  مستودعاتها.مستودعاتها.هنا يترتب علا إدارة الدائرة نقل البضاعة ما الموقل إ  هنا يترتب علا إدارة الدائرة نقل البضاعة ما الموقل إ    موقل التسليم في أرض البائللم وموقل التسليم في أرض البائللم و  22--2121

حدد موعد التسليم و الكميات في حاف الروبة في التوريد الجزئي للمواد و ذلك حدد موعد التسليم و الكميات في حاف الروبة في التوريد الجزئي للمواد و ذلك لم يُلم يُ  التسليمالتسليم  موعدموعد  33--2121

  ينطبق علا الخدمات و الصيانة.ينطبق علا الخدمات و الصيانة.
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222211

22221111

  ،،دائرة الماليـة فيهـا  دائرة الماليـة فيهـا  المنتـدب المـالي ل ـ  المنتـدب المـالي ل ـ  شترط عضوية شترط عضوية و يُو يُ  ،،الدائرة أو ما ينوب عنهالدائرة أو ما ينوب عنهعام عام و يتم تشكيلها ارئاسة مدير و يتم تشكيلها ارئاسة مدير 

الـدائرة  الـدائرة  عـام  عـام  يكون لمدير يكون لمدير   الأعضاء،الأعضاء،ما عدد ما ما عدد ما هذه اللجنة هذه اللجنة تتكون تتكون   ووطلبات الشراء، طلبات الشراء، شترط موافقته علا شترط موافقته علا تتُُكما كما 

    لملمو يكون ما مهامهاو يكون ما مهامهااختيارهم، اختيارهم،  لاحية  لاحية أو ما ينوب عنه أو ما ينوب عنه 

  ..طلبات الشراءطلبات الشراءتقديمها لتقديمها لقبل قبل   ما المواد و الخدماتما المواد و الخدماتالمعنية المعنية تقييم احتياجات الدائرة تقييم احتياجات الدائرة   11  ––  11  ––  11  ––  2222            

الــتي تتطلــب هــذا النــوع مــا  الــتي تتطلــب هــذا النــوع مــا  تحليــل طبيعــة العمــل  تحليــل طبيعــة العمــل  و و   ،،المقدمــةالمقدمــة  الأ ــوفالأ ــوفشــراء شــراء تقيــيم طلبــات تقيــيم طلبــات   22  ––  11  ––  11  ––  2222            

  ما الدائرة المعنية. ما الدائرة المعنية.   تقديم طلبات الشراءتقديم طلبات الشراءعند عند   الأ وفالأ وف

  

22221122

  لملمعلا النحو التاليعلا النحو التالي، ، الماليةالمالية  دائرةدائرةاقرار ما مدير عام اقرار ما مدير عام العطاءات العطاءات تشكيل لجنة تشكيل لجنة يتم يتم 

    ..للجنةللجنةرئيساً رئيساً و يكون و يكون   ،،ما ينوب عنهما ينوب عنه  أوأو  مدير عام دائرة الماليةمدير عام دائرة المالية      11  ––  22  ––  11  ––  2222

ن ن أأعلا علا   ،،و الثانيةو الثانيةأأأي منهم عا الأو  أي منهم عا الأو  درجة درجة  لا ة ما قيادات موظوي الدائرة لا تقل  لا ة ما قيادات موظوي الدائرة لا تقل   22  ––  22  ––  11  ––  2222

ما ما   ااًًمووفمووف  ، و، وفيهافيها  أو ما ينوب عنه عضواًأو ما ينوب عنه عضواًو التعاقدات و التعاقدات المشتريات المشتريات إدارة إدارة   يكون مديريكون مدير

  قبل الدائرة المعنية  احبة الطلب لمناقشة أو اعتماد الشروط و الموا وات وقبل الدائرة المعنية  احبة الطلب لمناقشة أو اعتماد الشروط و الموا وات و

  الونية. الونية.   ا جراءاتا جراءات

ذلك لمعرفة رأيه في حاف ذلك لمعرفة رأيه في حاف   وو  ،،مختصمختص  ببير فنيببير فني  الاستعانةالاستعانةللجنة العطاءات حق للجنة العطاءات حق   33  ––  22  ––  11  ––  2222

  ..لذلكلذلكاقتضت الحاجه اقتضت الحاجه 

مهامها مهامها يكون ما يكون ما   ووتكون قراراتها االأولبية، تكون قراراتها االأولبية،   تجتمل اللجنة دورياً أو عند الحاجة، وتجتمل اللجنة دورياً أو عند الحاجة، و  44  ––  22  ––  11  ––  2222

  لم لم الأساسية ما يليالأساسية ما يلي

aa))   أو أو   عروض موتوحة أو مغلقةعروض موتوحة أو مغلقة  ما يتعلق اها ما استدراجما يتعلق اها ما استدراج  طلبات الشراء وطلبات الشراء ومناقشة مناقشة

  طرح عطاء أو أية أمور أخرفي.طرح عطاء أو أية أمور أخرفي.

bb))  الأسعارالأسعارتوريغها في  افر عروض توريغها في  افر عروض   فتح العروض الواردة وفتح العروض الواردة و  عمل  ضرعمل  ضر..  

cc))   المشتريات.المشتريات.  العطاءات والعطاءات و  جميل الموافيل المتنوعة الخا ة االلوازم وجميل الموافيل المتنوعة الخا ة االلوازم ومناقشة مناقشة  
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22221133  

و تكون مهمتها و تكون مهمتها لأعضاء، لأعضاء، ااأحد هرلاء أحد هرلاء المالية المالية و يكون مندوب دائرة و يكون مندوب دائرة الأقل، الأقل، علا علا   أعضاءأعضاء   لاث لاثو تتكون ما و تتكون ما 

و التأكد ما و التأكد ما   ،،الدائرةالدائرة  المطلواة ما قبلالمطلواة ما قبلالمواد أو الخدمات أو الأ وف المواد أو الخدمات أو الأ وف   الكميات ماالكميات ما  التأكد ما استلامالتأكد ما استلام

لهذه لهذه   مناسباًمناسباًتجده تجده الحق االاستعانة بما الحق االاستعانة بما للجنة للجنة و و   ،،مطااقة موا واتها للموا وات المطلواة أ لًامطااقة موا واتها للموا وات المطلواة أ لًا

  الغاية.الغاية.

مل و جود فتحة تناسب الملاريف الخا ة مل و جود فتحة تناسب الملاريف الخا ة   ،،و وير شوانو وير شوانا ولاق ا ولاق حكم حكم يكون  ندوق العطاءات مُيكون  ندوق العطاءات مُ  11--2323

ما ما بروجه بروجه لا تسمح لا تسمح   وو  ،،و تسمح ادخوف المغلفو تسمح ادخوف المغلف  الأعلا،الأعلا،و تكون الوتحة ما و تكون الوتحة ما الأسعار الأسعار اتقديم اتقديم 

  الصندوق.الصندوق.

  ااعلعل  ––  علا تعليمات المدير العامعلا تعليمات المدير العام  اناء اناء   ––و تكون المواتيح موزعة و تكون المواتيح موزعة الأقل، الأقل، علا علا   ينينيكون للصندوق قوليكون للصندوق قول  22--2323

الصندوق إلا اوجود الصندوق إلا اوجود وتح وتح اي  لا يُاي  لا يُ  ،،كثر ما إدارةكثر ما إدارةأأكثر ما موظف أو رئيس قسم أو مدير في كثر ما موظف أو رئيس قسم أو مدير في أأ

فتح الصندوق ادون فتح الصندوق ادون الأقل الأقل لا يستطيل طرن واحد ممثل  دارة واحدة علا لا يستطيل طرن واحد ممثل  دارة واحدة علا   وو  ،،معاًمعاًالأشخاص الأشخاص 

  ..الأخرفيالأخرفيا دارات ا دارات التي تمثل التي تمثل الأطران الأطران وجود وجود 

بل المدير العام أو بل المدير العام أو يتم تسميته ما ق يتم تسميته ما ق شران موظف شران موظف إإفي مكان موتوح و تحت في مكان موتوح و تحت يتم وفل الصندوق يتم وفل الصندوق   33--2323

  . . و لا يوفل في مكان مخوي أو وير مكشونو لا يوفل في مكان مخوي أو وير مكشون  ،،ما ينوب عنهما ينوب عنه

التي تقوم اتقديم ملاريف العروض داخل الصندوق في كشف ما التي تقوم اتقديم ملاريف العروض داخل الصندوق في كشف ما المورّديا المورّديا ااء ااء أأيتم تسجيل يتم تسجيل   44--2323

الصندوق و الصندوق و قارن هذا الكشف مل  ضر فتح قارن هذا الكشف مل  ضر فتح و يُو يُ  ،،الصندوقالصندوقعلا علا اا شران اا شران قبل الموظف المكلف قبل الموظف المكلف 

ما المدير العام في حاف وجود اختلان في ما المدير العام في حاف وجود اختلان في   مكلوةمكلوةما قبل لجنة ما قبل لجنة   يتم التحقيقيتم التحقيقو و   ،،توريغ الملاريفتوريغ الملاريف

  توريغ  الملاريف.توريغ  الملاريف.  شف الصندوق و  ضر فتح وشف الصندوق و  ضر فتح واين كاين كالأعداد الأعداد أو أو الأااء الأااء 

  

   ا دارةا دارةهدان هدان أأتخدم تخدم ة ة   الوئات المستهدفة اطريق  الوئات المستهدفة اطريقإإيصاف الخدمة يصاف الخدمة إإالهدن هو التأكد ما الهدن هو التأكد ما..  

   يتم التنويذ بموجبها حسب موفوع يتم التنويذ بموجبها حسب موفوع   الثانيةلمالثانيةلمو و   ة،ة،امجامجممُُالأو  الأو    لملمالتنويذ اطريقتينالتنويذ اطريقتينيتم يتم و و

الشراء اي  يتم دراسة كل حالة علا حده، و إنجازه االطريقة الصحيحة المناسبة لتتم الشراء اي  يتم دراسة كل حالة علا حده، و إنجازه االطريقة الصحيحة المناسبة لتتم 

  عملية الشراء انجاح، و اطريقة تضما تحقيق الرقااة و الجودة للمادة المشتراة. عملية الشراء انجاح، و اطريقة تضما تحقيق الرقااة و الجودة للمادة المشتراة. 

  لملمالاو الاو   الطريقةالطريقة  11--2424

استبيان دوري استبيان دوري )استطلاع للرأي( أو )استطلاع للرأي( أو قسم الجودة اعمل قسم الجودة اعمل ا دارة االتعاون مل ا دارة االتعاون مل يقوم القائمون علا يقوم القائمون علا                 

مدفي الرفا عا الخدمات مدفي الرفا عا الخدمات   وو  ،،المستخدمينالمستخدمينتواجه تواجه للتعرن علا المشاكل و العقبات التي للتعرن علا المشاكل و العقبات التي 
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و يتم مناقشة و يتم مناقشة   ،،مقترحات لتطوير النلاممقترحات لتطوير النلامأية أية هناك هناك   تتذا كانذا كانإإاستيضاح ما استيضاح ما   وو  لهم،لهم،  المقدمةالمقدمة

  .. لجنة الشكاوي و المقترحات  لجنة الشكاوي و المقترحات المقترحات ما قبل المقترحات ما قبل 

  لملم  الثانيةالثانية  الطريقةالطريقة  22--2424

   رقام الهاتف و الواكس الخا ة االمدير العام علا رقام الهاتف و الواكس الخا ة االمدير العام علا أأيتم تعميم الايد الالكتروني و يتم تعميم الايد الالكتروني و

و و   ،،مل التأكيد عليه دائماًمل التأكيد عليه دائماً  ،،توا ل مل العملاءتوا ل مل العملاءبمختلف طرق البمختلف طرق ال  جميل المستخدمينجميل المستخدمين

تقديم الملاحلات و تقديم الملاحلات و ما ما و ذلك لتمكينهم و ذلك لتمكينهم ملائمة، ملائمة، مناسبة مناسبة   ةةو في أيو في أي  ،،اشكل متكرراشكل متكرر

 لجنة الشكاوي و المقترحات   لجنة الشكاوي و المقترحات  يقوم المدير العام اعرفها علا يقوم المدير العام اعرفها علا   الشكاوي في حاف وجودها، والشكاوي في حاف وجودها، و

أو التحقيق في الشكاوي في حاف وجود أو التحقيق في الشكاوي في حاف وجود في حاف وجودها، أو التوجيه اتصحيح الأخطاء في حاف وجودها، أو التوجيه اتصحيح الأخطاء 

    فرورة لذلك حسب تقديره. فرورة لذلك حسب تقديره. 

  ُُمكتب مكتب و و التعاقدات التعاقدات دارة المشتريات دارة المشتريات إإارئاسة المدير العام و عضوية ممثل عا ارئاسة المدير العام و عضوية ممثل عا لجنة لجنة شكل شكل تت

لدراسة النتائج لدراسة النتائج المعنية بموفوع الشراء، المعنية بموفوع الشراء، الأقسام الأخرفي الأقسام الأخرفي   ووا دارات ا دارات ما ما التميز المرسسي، والتميز المرسسي، و

يتم يتم   ، و، وأسبااهاأسبااهاالشكاوي و القضاء علا الشكاوي و القضاء علا   معالجةمعالجةو و   ،،و تقييمهاو تقييمها  الاستبيانالاستبيانعا عا   المترتبةالمترتبة

و تدقيقها و و تدقيقها و   ،،اعنايةاعناية  دراستهادراستهامل مراعاة مل مراعاة  ايدة ) ايدة )التعامل مل الشكاوي اشوافية مطلقة التعامل مل الشكاوي اشوافية مطلقة 

ما ما   قدر ا مكانقدر ا مكان اولة الاستوادة  اولة الاستوادة   وو  ،،التأكد منها لضمان عدم وجود شكاوي كيديةالتأكد منها لضمان عدم وجود شكاوي كيدية

القرارات اللازمة لتصحيح القرارات اللازمة لتصحيح   تقوم اللجنة ااتخاذتقوم اللجنة ااتخاذ  العمل، والعمل، ومستوفي مستوفي لرفل لرفل   ((الملاحلاتالملاحلات

لضمان عدم تكرارها و اتخاذ كل ما لضمان عدم تكرارها و اتخاذ كل ما و ذلك و ذلك   ،،إنْ وُج دتْإنْ وُج دتْ  سبااهاسبااهاأأو القضاء علا و القضاء علا الأخطاء الأخطاء 

  ..ا دارةا دارةهدان هدان أأيلزم لضمان تقديم الخدمة االشكل المطلوب بما  قق يلزم لضمان تقديم الخدمة االشكل المطلوب بما  قق 
  

  لملمالتاليالتالي  العنوانالعنوان  إ إ   االيدااليدفي أظرن مغلقة و تُسلبم في أظرن مغلقة و تُسلبم   العروضالعروض  كافةكافةإرساف إرساف   جببجبب  11--2525

  . . لجنة العطاءاتلجنة العطاءات  و التعاقدات/و التعاقدات/  المشترياتالمشترياتإدارة إدارة   ––  دائرة الماليةدائرة الماليةحكومة رأس الخيمة/ حكومة رأس الخيمة/ 

  الأمارات العراية المتحدة. الأمارات العراية المتحدة.   ––( ( 6363))لم لم ص.بص.ب، ، رأس الخيمةرأس الخيمة  

  وو  رقم العطاءرقم العطاءمكتوب عليه بط وافح مكتوب عليه بط وافح   وو  ،،فما مغلف مختوم مغلق اإحكامفما مغلف مختوم مغلق اإحكامالمغلقة المغلقة قدم العروض قدم العروض تتُُ  22--2525

  المبين سااقاً.المبين سااقاً.  عنوان الدائرةعنوان الدائرة  وو  موفوعهموفوعه

إذا إذا   ا فافة، وا فافة، و  ووأأقدم العروض مطبوعة أو مكتواة بط اليد الوافح الخالي ما التعديل قدم العروض مطبوعة أو مكتواة بط اليد الوافح الخالي ما التعديل جبب أن تُجبب أن تُ  33--2525

التوقيل االحا الأحمر بجانب المحو أو التعديل أو التوقيل االحا الأحمر بجانب المحو أو التعديل أو   المتقدم اعرض السعرالمتقدم اعرض السعرعلا علا   الحاجة،الحاجة،اقتضت اقتضت 

إيقان تنويذ العطاء لحين إكماف الشروط الموفوعة و إيقان تنويذ العطاء لحين إكماف الشروط الموفوعة و الحق في الحق في   لدائرة الماليةلدائرة الماليةإلا يكون إلا يكون   ا فافة، وا فافة، و

  . . المتوق عليها في الدليلالمتوق عليها في الدليل

اعد الموعد المفحدد لوتح ملاريف اعد الموعد المفحدد لوتح ملاريف   قبل العروض وير الموقعة حسب الأ وف، أو التي ترد متأخرةقبل العروض وير الموقعة حسب الأ وف، أو التي ترد متأخرةلا تُلا تُ  44--2525

  ..معيباًمعيباً  نلر في العروض الناقصة نقصاًنلر في العروض الناقصة نقصاًلا يُلا يُ  ، و، والعطاءالعطاء
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جميل المكاتبات المتعلقة جميل المكاتبات المتعلقة    رساف رسافبين في عرفه عنواناً  ااتاً بين في عرفه عنواناً  ااتاً أن يُأن يُ  المتقدم اعرض السعرالمتقدم اعرض السعرالمورّد المورّد علا علا   55--2525

أو اياناته أو اياناته   عا أي تغيير أو تعديل في عنوانهعا أي تغيير أو تعديل في عنوانه  رايرايأن يبلغ الدائرة اكتاب أن يبلغ الدائرة اكتاب ، كما ينبغي ، كما ينبغي عليهعليه  االعطاءاالعطاء

فإن فإن إلا إلا   ، و، والأساسية التي سبق إرسالها  دارة المشتريات و التعاقدات عند إدراجه في سجل المورّدياالأساسية التي سبق إرسالها  دارة المشتريات و التعاقدات عند إدراجه في سجل المورّديا

ترك له في ترك له في عتا جميل المكاتبات التي تُعتا جميل المكاتبات التي تُتتُُ  بمراعاة هذا التغيير أو التعديل، وبمراعاة هذا التغيير أو التعديل، و  مةًمةًلزَلزَلا تكون مُلا تكون مُ  دائرةدائرةالال

  فعلًا.فعلًا.رايةً و تم إيصالها تسليمها للمورّد رايةً و تم إيصالها تسليمها للمورّد   االايد المسجلاالايد المسجلله له   المحل المذكور أو ترسلالمحل المذكور أو ترسل

)التزام اقبوف ا حالة( )التزام اقبوف ا حالة( مصرفية مصرفية رفق مل عرفه كوالة رفق مل عرفه كوالة أن يُأن يُالمفتقدم اعرض السعر المفتقدم اعرض السعر المورّد المورّد علا علا جبب جبب   66--2525

هذه هذه ن تكون ن تكون أأعلا علا   ،،تُحدد ما قبل لجنة العطاءاتتُحدد ما قبل لجنة العطاءاتمئوية ما قيمة العطاء مئوية ما قيمة العطاء للدخوف في العطاء انسبة للدخوف في العطاء انسبة 

  9090سارية الموعوف لمدة لا تقل عا سارية الموعوف لمدة لا تقل عا تكون الكوالة تكون الكوالة   و أنو أن  ،، ادرة عا انك معترن اه في الدولة ادرة عا انك معترن اه في الدولةكوالة كوالة الال

  خلاف هذه الوترة.خلاف هذه الوترة.قبل عرفه قبل عرفه الذي لم يُالذي لم يُ  مورّدمورّديتم إعادة الكوالة لليتم إعادة الكوالة لل  يوماً ما موعد إولاق العطاء، ويوماً ما موعد إولاق العطاء، و

العطاء العطاء % ما قيمة % ما قيمة 1010انسبة انسبة     سا تنويذسا تنويذححُُ  العطاء تقديم كوالة العطاء تقديم كوالة ااالوائز الوائز جبب علا المورّد الذي جبب علا المورّد الذي   77--2525

إليه كوالة الدخوف في العطاء اعد قبوف كوالة إليه كوالة الدخوف في العطاء اعد قبوف كوالة تُعاد تُعاد   ، و، والذي تم اعتماده ما قبل لجنة العطاءاتالذي تم اعتماده ما قبل لجنة العطاءات

أو تقليلها أو إلغائها أو تقليلها أو إلغائها ق في زيادة قيمة هذه الكوالة ق في زيادة قيمة هذه الكوالة الحالح  للجنة العطاءاتللجنة العطاءاتاأن اأن   ، علماً، علماً  حسا التنويذحسا التنويذ  

  ..مناسباًمناسباً  ما تراهُما تراهُحسبحسب

  ما قبل لجنة العطاءاتما قبل لجنة العطاءاتمدته الزمنية مدته الزمنية تُحدد تُحدد  يانة  يانة فمان فمان العطاء تقديم العطاء تقديم المورّد الوائز االمورّد الوائز اعلا علا   88--2525

لموفوع التوريد إذا كان خاص اأعماف إنشاءات أو توريد آلات أو معدات أو سيارات أو ما ما لموفوع التوريد إذا كان خاص اأعماف إنشاءات أو توريد آلات أو معدات أو سيارات أو ما ما االنسبة االنسبة 

قرير قرير تتستعاد إليه كوالة حسا التنويذ اعد تقديم الستعاد إليه كوالة حسا التنويذ اعد تقديم ال  عند تسليم الأعماف المنجزة وعند تسليم الأعماف المنجزة وشأن ذلك، شأن ذلك، 

  النهائي للأعماف المنجزة.النهائي للأعماف المنجزة.

أن يذكر في عرفه الد المنشأ للبضاعة المعروفة والجهة الصانعة والاسم التجاري ، أن يذكر في عرفه الد المنشأ للبضاعة المعروفة والجهة الصانعة والاسم التجاري ،   المورّدالمورّدعلا علا   99--2525

  كلما كان ذلك ممكنا. كلما كان ذلك ممكنا. 

  ، اا فافة، اا فافةالكتالوجات الخا ة اهاالكتالوجات الخا ة اها  مل عرفه الموا وات الدقيقة للبضاعة المعروفة ومل عرفه الموا وات الدقيقة للبضاعة المعروفة و  المورّدالمورّدقدم قدم ييُُ  1010--2525

  نشرات فنية أو معلومات أو ايانات ما شأنها التعريف اهذه البضاعة.نشرات فنية أو معلومات أو ايانات ما شأنها التعريف اهذه البضاعة.  إ  أيةإ  أية

بل الجهات الراية للدخوف بل الجهات الراية للدخوف ص ما ق ص ما ق خخّّررََممُُ  ثبت أن المتعهد مرهل وثبت أن المتعهد مرهل وإرفاق كل ما يُإرفاق كل ما يُااالمورّد المورّد كما يقوم كما يقوم   1111--2525

  في العطاء.في العطاء.

تنويذه في هذا تنويذه في هذا ااثبت أن المتعهد قد قام اتنويذ مشاريل مشااهة لما سيقوم ثبت أن المتعهد قد قام اتنويذ مشاريل مشااهة لما سيقوم إرفاق ما يُإرفاق ما يُااالمورّد المورّد و يقوم و يقوم   1212--2525

  ..يملك الخاة للقيام االتنويذيملك الخاة للقيام االتنويذ  أنهأنهو و   ،،العطاءالعطاء

ما التاريخ ما التاريخ   يوماًيوماً  تسعينتسعينالرجوع عنه لمدة الرجوع عنه لمدة   لا جبوزلا جبوز  وو  ،،الموعوفالموعوفساري ساري الدائرة أن يبقا العرض الدائرة أن يبقا العرض   تشترطفتشترطف  1313--2525

  ..، و علا المورّد قبوف ذلك، و علا المورّد قبوف ذلكلكلكاستجد ما هو خلان ذاستجد ما هو خلان ذالمحدد لقبوف العروض، إلا إذا المحدد لقبوف العروض، إلا إذا 

كذلك كذلك   التعليمات الملحقة اها، والتعليمات الملحقة اها، و  الشروط والشروط و  الموا وات والموا وات و  التدقيق في دعوة العطاء والتدقيق في دعوة العطاء والمورّد المورّد علا علا   1414--2525

يتحمل النتائج المترتبة علا عدم قيامه اهذا يتحمل النتائج المترتبة علا عدم قيامه اهذا حي  إنه حي  إنه   ،،الكمياتالكميات  التدقيق في جدوف الأسعار والتدقيق في جدوف الأسعار و
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  التدقيق اصورة  حيحة.التدقيق اصورة  حيحة.

لنوسها اق استبعاد أي عرض لا يقدم كوالة الدخوف االعطاء )حسبما لنوسها اق استبعاد أي عرض لا يقدم كوالة الدخوف االعطاء )حسبما   لجنة العطاءاتلجنة العطاءاتتحتون تحتون   1515--2525

أنه أنه أو أو   ،،كافيةٍكافيةٍ  اصورةٍاصورةٍ  اعد موعد إولاق العطاء أو لا يكون وافحاًاعد موعد إولاق العطاء أو لا يكون وافحاً  يتم تقديمهايتم تقديمهاهو مطلوب( أو هو مطلوب( أو 

في ايان موا وات أي مادة ما مواد العطاء أو شروط في ايان موا وات أي مادة ما مواد العطاء أو شروط   أو إذا كان ناقصاًأو إذا كان ناقصاً  ،،مل أكثر ما توسيرمل أكثر ما توسيرتت  

  تسليمها أو مواعيد التسليم.تسليمها أو مواعيد التسليم.

  ،،للمصلحة العامةللمصلحة العامة  للدائرة الحق في إلغاء العطاء قبل ا ولاق أو إعادة طرحه حسب ما تراه فرورياًللدائرة الحق في إلغاء العطاء قبل ا ولاق أو إعادة طرحه حسب ما تراه فرورياً  1616--2525

  الموردياالمورديار يلحق ار يلحق اة أو فرة أو فرلا تتحمل الدائرة  أية مسرولية عا أية خسارلا تتحمل الدائرة  أية مسرولية عا أية خسار  ادون إاداء الأسباب، وادون إاداء الأسباب، و  وو

  العطاء أو إعادة طرحه.العطاء أو إعادة طرحه.  إلغاءإلغاءنتيجة نتيجة 

الحق الحق   الموردياالموردياللدائرة الحق في أن ترفلم كل أو اعلم العروض المقدمة إليها دون أن يكون لأي ما للدائرة الحق في أن ترفلم كل أو اعلم العروض المقدمة إليها دون أن يكون لأي ما   1717--2525

رخص رخص أأ  ااعتمادااعتماداأية خسارة أو فرر ناشئ عا تقديم عرفه، كما أنها لا تلتزم اأية خسارة أو فرر ناشئ عا تقديم عرفه، كما أنها لا تلتزم   إليهاإليهافي الرجوع في الرجوع 

  ..العنا ر المذكورة سااقاًالعنا ر المذكورة سااقاً  دون الأخذ االاعتباردون الأخذ االاعتبارفقط فقط   الأسعارالأسعار

، ، أو لغايات تحديد أرخص الأسعارأو لغايات تحديد أرخص الأسعار  الاعتمادالاعتمادلدفي فتح العروض لغايات لدفي فتح العروض لغايات   فقطفقط  الأسعار المعلنةالأسعار المعلنة  عتمدُعتمدُلا تُلا تُ  1818--2525

  لتقييم أنسب العروض.لتقييم أنسب العروض.معينة معينة للدائرة الحق في اعتماد معايير للدائرة الحق في اعتماد معايير   وو

دون أن يكون دون أن يكون   ((%%1515))نقص الكميات الواردة في جدوف الكميات في حدود نقص الكميات الواردة في جدوف الكميات في حدود أن تزيد أو تُأن تزيد أو تُالحق في الحق في للدائرة للدائرة   1919--2525

  الحق في زيادة الأسعار مهما كانت الأسباب.الحق في زيادة الأسعار مهما كانت الأسباب.  مورّدمورّدلللل

ثبت ثبت تسليم عينات مُتسليم عينات مُ  الموردياالمورديافعلا فعلا   معينة ما البضاعة المطلواة،معينة ما البضاعة المطلواة،  إذا طلبت الدائرة تقديم عيناتإذا طلبت الدائرة تقديم عينات  2020--2525

  إولاق العروض. إولاق العروض. رقم العطاء قبل موعد رقم العطاء قبل موعد   قدمها وقدمها وعليها اسم مُعليها اسم مُ

استرداد العينات المقدمة ما قبلهم خلاف فترة أسبوعين استرداد العينات المقدمة ما قبلهم خلاف فترة أسبوعين    لوا االعرض لوا االعرضالذيا لم الذيا لم   مورّديامورّديالللل ق  ق   2121--2525

  ..ااعتماد مورّد معينااعتماد مورّد معينما تاريخ  دور القرار النهائي ما تاريخ  دور القرار النهائي 

  جبوز للدائرة أن تحتون االعينات المقبولة لمقارنتها االمواد الموردة عند التسليم.جبوز للدائرة أن تحتون االعينات المقبولة لمقارنتها االمواد الموردة عند التسليم.  2222--2525

  العطـاء الأخرفي عقداًالعطـاء الأخرفي عقداً  شكل مل و ائــقشكل مل و ائــقالدائرة، يُالدائرة، يُقبل قبل علا أن أمر الشراء أو ا حالة ما علا أن أمر الشراء أو ا حالة ما   الموردالموردـوافق ـوافق ييُُ  2323--2525

  . . ((و الدائرةو الدائرة  الموردالمورد))للطرفين للطرفين   لزماًلزماًممُُ

نتيجة فحصها حسب الموا وات نتيجة فحصها حسب الموا وات   تكاتكامادة لم مادة لم   ةةلها أن ترفلم أيلها أن ترفلم أي  وو، ، مادةمادةأية أية   توحصتوحصللدائرة أن للدائرة أن  ق  ق   2424--2525

علا علا تكون تكون   تكون نوقات الوحص علا حساب الدائرة إذا كانت نتائج الوحص إجبااية، وتكون نوقات الوحص علا حساب الدائرة إذا كانت نتائج الوحص إجبااية، و  المطلواة، والمطلواة، و

  إذا كانت النتيجة وير مطااقة للموا وات المطلواة.إذا كانت النتيجة وير مطااقة للموا وات المطلواة.  االعطاءاالعطاءالمورّد الوائز المورّد الوائز حساب حساب 

عند التنويه في دعوة العطاء إ  أن المادة عند التنويه في دعوة العطاء إ  أن المادة كما يلزم كما يلزم فحصها فحصها   معاينة العينة أو المواد ومعاينة العينة أو المواد و  الموردالموردجبب علا جبب علا   2525--2525

أو المواد المراد شراؤها جبب أن تتطااق مل العينة أو المواد الموجودة في الدائرة أو أي مكان تحدده أو المواد المراد شراؤها جبب أن تتطااق مل العينة أو المواد الموجودة في الدائرة أو أي مكان تحدده 

    ..لا يعويه ما شروط الدعوةلا يعويه ما شروط الدعوةلمطااقة و الوحص اللازمين لمطااقة و الوحص اللازمين لل  ئهئهعلماً اأن عدم إجراعلماً اأن عدم إجرا  ،،الدعوةالدعوة

منه ادون الحصوف منه ادون الحصوف   أن يتنازف لأي شخص عا كل العقد أو جزءٍأن يتنازف لأي شخص عا كل العقد أو جزءٍ  للمورّد الوائز االعطاءللمورّد الوائز االعطاءلا جبوز لا جبوز   2626--2525
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  الدائرة حق إلغاء العقد ادون إنذار والدائرة حق إلغاء العقد ادون إنذار و  تمنحتمنحأية مخالوة لهذا النص أية مخالوة لهذا النص   علا إذن كتااي ما الدائرة، وعلا إذن كتااي ما الدائرة، و

  لقضاء.لقضاء.للجوء إ  اللجوء إ  اادون الحاجة ادون الحاجة 

للمو وات الونية التي وردت في للمو وات الونية التي وردت في وير مطااقة وير مطااقة موا واتها موا واتها معينة تكون معينة تكون   موادمواداتوريد اتوريد   المورّدالمورّدقام قام إذا إذا   2727--2525

خصم خصم الحق في الحق في ، فلها ، فلها للحاجة الماسة إليهاللحاجة الماسة إليهاقبولها قبولها   اللجنة المختصةاللجنة المختصةارتأت ارتأت   وو  ،،العطاء الذي فاز اه المورّدالعطاء الذي فاز اه المورّد

  علا أن يتم التواوض علا هذه النسبة مل المورّد. علا أن يتم التواوض علا هذه النسبة مل المورّد. ما قيمة العطاء ما قيمة العطاء متوق عليها متوق عليها نسبة مئوية نسبة مئوية 

الوائز الوائز   الموردالموردلدائرة الحق في مصادرة تأمين الدخوف في العطاء أو أي جزء منه في حالة انسحاب لدائرة الحق في مصادرة تأمين الدخوف في العطاء أو أي جزء منه في حالة انسحاب لل  2828--2525

سا التنويذ خلاف عشرة أيام سا التنويذ خلاف عشرة أيام ححُُ  تأمينتأمينالتأمين أو عدم التأمين أو عدم مدة مدة قبل انقضاء قبل انقضاء   وو  ،،اعد فتح العطاءاعد فتح العطاءاالعطاء االعطاء 

يُعل مُه يُعل مُه التبليغ الراي الموجه ما دائرة المالية أو إدارة المشتريات و التعاقدات التبليغ الراي الموجه ما دائرة المالية أو إدارة المشتريات و التعاقدات ما تاريخ إ دار كتاب ما تاريخ إ دار كتاب 

  ..اووزه  االعطاءاووزه  االعطاء

إ  أن إ  أن فيجب أن تكون سارية الموعوف فيجب أن تكون سارية الموعوف   ،،علا شكل كوالة انكيةعلا شكل كوالة انكية    سا التنويذسا التنويذححُُ  إذا كانت كوالة إذا كانت كوالة   2929--2525

كاملةً حسب الشروط الموفحة في العطاء عند تقدمه كاملةً حسب الشروط الموفحة في العطاء عند تقدمه   العطاءالعطاءالموفحة في الموفحة في االتزاماته االتزاماته د د المورّالمورّ  يوييوي

  وير قاالة للنقص و واجبة النواذ عند تقديمها للبنك. وير قاالة للنقص و واجبة النواذ عند تقديمها للبنك. تكون هذه الكوالة تكون هذه الكوالة   ، و، وللمناقصةللمناقصة

دفعة أولية قبل إرساف دفعة أولية قبل إرساف   المورّدالمورّدكوالة في حاف تم تسليم كوالة في حاف تم تسليم ككالدفعة الأو  الدفعة الأو    المورّد الوائز االعطاءالمورّد الوائز االعطاءقدم قدم ييُُ  3030--2525

تكون قيمة هذه الكوالة تكون قيمة هذه الكوالة   وو  ،،((77--2525راجل البند راجل البند المتوق عليها )المتوق عليها )  حسب الشروطحسب الشروط  البضاعة أو تسليمهاالبضاعة أو تسليمها

لا يتم لا يتم   وو  ،،عند تبليغه اقرار ا حالةعند تبليغه اقرار ا حالةالمورّد المورّد ما ما هذه الكوالة هذه الكوالة طلب طلب تتُُحي  حي  ساوية لقيمة الدفعة الأولية، ساوية لقيمة الدفعة الأولية، ممُُ

  اكافة التزاماته تجاه العقد.اكافة التزاماته تجاه العقد.  المورّدالمورّد  يوييويمشرفة اعد أن مشرفة اعد أن علا طلب الجهة الفعلا طلب الجهة الف  إلا اناء إلا اناء للمورّد للمورّد   ردّهاردّها

قيمتها قيمتها حدد حدد تتُُللجنة العطاءات للجنة العطاءات فمان خدمة للمادة أو الخدمة المشتراة فمان خدمة للمادة أو الخدمة المشتراة يُقدّم المورّد الوائز االعطاء يُقدّم المورّد الوائز االعطاء   3131--2525

مدة هذه مدة هذه لا تقل لا تقل   التصنيل أو التوريد، حي التصنيل أو التوريد، حي سوء سوء عدم وجود عدم وجود لضمان لضمان   انسبة مئوية ما قيمة العطاء،انسبة مئوية ما قيمة العطاء،

  التاليةلمالتاليةلميسري موعولها ما تاريخ تسليم موفوع العطاء، و ذلك وفقاً للشروط يسري موعولها ما تاريخ تسليم موفوع العطاء، و ذلك وفقاً للشروط سنة سنة الكوالة عا الكوالة عا 

خـلاف  خـلاف    موفـوع الشـراء االكامـل   موفـوع الشـراء االكامـل   اسـتبداف  اسـتبداف  التصـنيل أو التوريـد مـا قبـل المـورّد، فعليـه       التصـنيل أو التوريـد مـا قبـل المـورّد، فعليـه       إذا  بت سوء إذا  بت سوء   --  أأ

مــا تم التعاقــد علــا شــرائه  مــا تم التعاقــد علــا شــرائه  مــل  فــرض ورامــة تتناســب مــل مــدة اســتبداف   مــل  فــرض ورامــة تتناســب مــل مــدة اســتبداف     ،،شــهريا كحــد أقصــاشــهريا كحــد أقصــا

اناء  علا الضرر و الخسارة الناتجة عا سوء التصنيل الذي تم اكتشـافه عنـد   اناء  علا الضرر و الخسارة الناتجة عا سوء التصنيل الذي تم اكتشـافه عنـد     وو  ،،بموجب العطاءبموجب العطاء

  التسليم. التسليم. 

  . . كاملةًكاملةًالمصرفي المصرفي   قيمة الضمانقيمة الضمانااستبداف موفوع الشراء، يتم تحصيل ااستبداف موفوع الشراء، يتم تحصيل   و في حاف عدم التزام المورّدو في حاف عدم التزام المورّد  --  بب

تصـنيل أو  تصـنيل أو  عدم ظهور أي سوء عدم ظهور أي سوء   وو  ،،اعد انقضاء المدة المحددةاعد انقضاء المدة المحددة( ( 3131--2525فمان الجودة )فقرة فمان الجودة )فقرة رد رد يتم يتم   --  تت

      يصدر عا حكومة رأس الخيمة بموجب قرار ما اللجنة المختصة.يصدر عا حكومة رأس الخيمة بموجب قرار ما اللجنة المختصة.بموجب كتاب خطي بموجب كتاب خطي توريد توريد 

مثــل مثــل   ،،الحصــري داخــل أو خــارج الدولــة الحصــري داخــل أو خــارج الدولــة الموجهــة للمــورّد الموجهــة للمــورّد ســتثنا مــا الشــروط الســااقة أوامــر الشــراء  ســتثنا مــا الشــروط الســااقة أوامــر الشــراء  ييُُ  3232--2525

ــار  ــار )قطــــل الغيــ ــزة )قطــــل الغيــ ــزة للأجهــ ــل   ا داراتا داراتالمســــتعملة في المســــتعملة في للأجهــ ــل مثــ ــارك و الر ــــاص   أأمثــ ــرة الجمــ ــزة فحــــص دائــ ــارك و الر ــــاص   جهــ ــرة الجمــ ــزة فحــــص دائــ جهــ

  الجمركي و ويرها(.الجمركي و ويرها(.
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جــراءات الشــراء المحليــة و  جــراءات الشــراء المحليــة و  إإللشــروط التجاريــة في للشــروط التجاريــة في   ب الاتواقيــة الدوليــةب الاتواقيــة الدوليــةالشــروط الدوليــة حس ــالشــروط الدوليــة حس ــتُطبَّــق تُطبَّــق   3333--2525

  (.(.IINNCCOOTTEERRMMSSالدولية )الدولية )

  

  PPMM--11  11  1717--0606--20120144  
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  دليل السياسات و ا جراءات في الدية رأس الخيمة. دليل السياسات و ا جراءات في الدية رأس الخيمة.   ((11

  (.(.SSAAPPالسياسات و ا جراءات في ارنامج الموارد الحكومية )السياسات و ا جراءات في ارنامج الموارد الحكومية )  ((22
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 P.O. BOX: 63- Ras Al Khaimah - United Arab Emirates -الإمارات العربية المتحدة  -رأس الخيمة  - 63ص. ب: 

 Fax No. : 072339641 -  072288856/ فاكس رقم :  Tel. No. 072281316هاتف رقم : 

 Purchase Request      طلب شراء 

 

 .............................................. التاريخ : .................................................. الرقم:

 
 مسلسل

No 

 البيان

Description 

 الوحدة

Unit 

 الكمية

Qty 

 ملاحظات

Notes 

     

     

     

     

     

 توقيع المندوب المالي اليالمخصص الم

  لا يسمح  يسمح

 ملاحظات 

 

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

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

 

 

 

 اعتماد الإدارة الطالبة                               مدير إدارة المشتريات                             المدير العام

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 (1)نموذج رقم 
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--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 P.O. BOX: 63- Ras Al Khaimah - United Arab Emirates -الإمارات العربية المتحدة  -رأس الخيمة  - 63ص. ب: 

 Fax No. : 072339641 -  072288856/ فاكس رقم :  Tel. No. 072281316هاتف رقم : 

 Request For Quotation     طلب عرض أسعار 

 
  ....................................................................... :لسادةا

 

  :موافاتنا بعرض أسعاركم للمواد / الخدمات المبنيه ادناهيرجى 

 

 م

No. 
 البيان

Description  
 الوحدة

Unit  
 الكمية

Quantity 

 سعر الوحدة 

Price Per Unit 
 الإجمالي 

Total 

 فلس

Fils 
 درهم

Dirham 

 فلس

Fils 
 درهم

Dirham 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 الإجمالي فقط و قدره
Total is only 

  

 

   :IMPORTANT NOTES  ملاحظات هامة: 
 

 العروض بتاريخ :....................... أخر موعد لتقديم

 ارسال عرض الأسعار بأظرف مغلقة وتسجيل رقم العرض خارج الأظرف أو بالفاكس أو بالبريد الإلكتروني. -

 طريقة الدفع . -

 مكان التسليم. -

  

 

 

 

 
 تإدارة المشتريا                                         ختم وتوقيع الشركة                                                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (2نموذج رقم )
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 P.O. BOX: 63- Ras Al Khaimah - United Arab Emirates -الإمارات العربية المتحدة  -رأس الخيمة  - 63ص. ب: 

 Fax No. : 072339641 -  072288856/ فاكس رقم :  Tel. No. 072281316هاتف رقم : 

  Purchase Order      Direct مباشر أمر شراء

  .................................................................... رقم أمر الشراء:

 ................................................................. تاريخ أمر الشراء:

 
  ....................................................................... :لسادةا

 .......................................................... :تاريخ عرض الأسعار               ....................................................: رقم عرض الأسعار

 

  :بياناتهاالتالي يرجى توريد المواد/ السلع/ الخدمات 

 

 م

No. 
 البيان

Description  
 الوحدة

Unit  
 الكمية

Quantity 

 سعر الوحدة 

Price Per Unit 
 الإجمالي 

Total 

 فلس

Fils 
 درهم

Dirham 

 فلس

Fils 
 درهم

Dirham 

        

        

        

        

 الإجمالي فقط و قدره
Total is only 

  

 

   :IMPORTANT NOTES  ملاحظات هامة: 

 

إذا لم يتم التوريد خلال .............................. ، فالدائرة لها الحق في الشراء  *

 من مورّد آخر، على أن يتحمل المورّد فروق الأسعار المترتب على التأخير.

 

 

دائرة المالية، و تختم بالختم  –باسم/ حكومة رأس الخيمة تصدر الفاتورة * 

 الرسمي للمورّد. 

 

 ..................................................................................................تسليم: مكان ال

 .................................................................................................. : شروط الدفع

 

* if delivery is not made within ………………, Finance Dept. 

has the right to procure from another vendor, and any price 

differences will be paid by the first vendor as of lateness.  

 

* invoice should be issued in the name of RAK Gov. – Finance 

Dept., and should be stamped by vendor’s official stamp.  

* delivered to: ............................................................................................... 

* Terms of payment:.................................................................................. 

  

 

 

 

 

 

 
 (3نموذج رقم )
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 P.O. BOX: 63- Ras Al Khaimah - United Arab Emirates -الإمارات العربية المتحدة  -رأس الخيمة  - 63ص. ب: 

 Fax No. : 072339641 -  072288856/ فاكس رقم :  Tel. No. 072281316هاتف رقم : 

 بيان مقارنة أسعار

 

 
  -بناءاً على عروض الأسعار المقدمة من الموردين تم تفريغ الأسعار ومقارنتها حسب الجدول التالي :

 لطلب عرض الأسعار رقم )    ( بتاريخ     /     /         .

 
 م

No. 
 البيان 

Description 
 (1المورد )

Vendor(1)  

 (2المورد )

Vendor(2) 

 (3المورد )

Vendor(3) 

 (4المورد )

Vendor(4) 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

     الإجمالي

 

 -يعتمد الشراء كالتالي:

 

 التوضيح المورد رقم البند 

   

 

 

 لجنة المشتريات                                                                                    المدير العام

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 (4نموذج رقم )
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 P.O. BOX: 63- Ras Al Khaimah - United Arab Emirates -الإمارات العربية المتحدة  -رأس الخيمة  - 63ب:  ص.

 Fax No. : 072339641 -  072288856/ فاكس رقم :  Tel. No. 072281316هاتف رقم : 

  Purchase Order      (Local/ Emergency) عادي/ طارئ() أمر شراء

  .................................................................... رقم أمر الشراء:

 ................................................................. تاريخ أمر الشراء:

 
  ....................................................................... :لسادةا

 .......................................................... :تاريخ عرض الأسعار               ....................................................: رقم عرض الأسعار

 

  :بياناتهاالتالي ت يرجى توريد المواد/ السلع/ الخدما

 

 م

No. 
 البيان

Description  
 الوحدة

Unit  
 الكمية

Quantity 

 سعر الوحدة 

Price Per Unit 
 الإجمالي 

Total 

 فلس

Fils 
 درهم

Dirham 

 فلس

Fils 
 درهم

Dirham 

        

        

        

        

 الإجمالي فقط و قدره
Total is only 

  

 

   :IMPORTANT NOTES  ملاحظات هامة: 

 

إذا لم يتم التوريد خلال .............................. ، فالدائرة لها الحق في الشراء  *

 من مورّد آخر، على أن يتحمل المورّد فروق الأسعار المترتب على التأخير.

 

 

دائرة المالية، و تختم بالختم  –باسم/ حكومة رأس الخيمة تصدر الفاتورة * 

 للمورّد.  الرسمي

 

 ..................................................................................................مكان التسليم: 

 .................................................................................................. : شروط الدفع

 

* if delivery is not made within ………………, Finance Dept. 

has the right to procure from another vendor, and any price 

differences will be paid by the first vendor as of lateness.  

 

* invoice should be issued in the name of RAK Gov. – Finance 

Dept., and should be stamped by vendor’s official stamp.  

* delivered to: ............................................................................................... 

* Terms of payment:.................................................................................. 

  

 

 

 

 

 

 
 (5م )نموذج رق

 اعتماد مدير قسم المشتريات

 

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

 اعتماد مدير عام الدائرة

 

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



 

 دائـــــــــــــــــــرة المـــــــــــــالية

Finance Department 

 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 P.O. BOX: 63- Ras Al Khaimah - United Arab Emirates -الإمارات العربية المتحدة  -رأس الخيمة  - 63ص. ب: 

 Fax No. : 072339641 -  072288856/ فاكس رقم :  Tel. No. 072281316هاتف رقم : 

  Emergency Purchase Request          طلب شراء طارئ

 

 .............................................. التاريخ : .................................................. الرقم:

 
 مسلسل

No 

 البيان

Description 

 الوحدة

Unit 

 الكمية

Qty 

 ملاحظات

Notes 

     

     

     

     

     

 توقيع المندوب المالي المخصص المالي

  لا يسمح  يسمح

 ملاحظات 

 

 -أسباب الشراء العاجل:

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

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

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

 

 

 

 

 اعتماد الإدارة الطالبة                               مدير إدارة المشتريات                             المدير العام

  

 

 

 

 

  

 
 (6)نموذج رقم 



 

 دائـــــــــــــــــــرة المـــــــــــــالية

Finance Department 

 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 P.O. BOX: 63- Ras Al Khaimah - United Arab Emirates -الإمارات العربية المتحدة  -رأس الخيمة  - 63ص. ب: 

 Fax No. : 072339641 -  072288856/ فاكس رقم :  Tel. No. 072281316هاتف رقم : 

 موادتقرير استلام 

 

 
 ........................................................................ رقم أمر الشراء:  ....................................................................... :التاريخ

 ................................................................... تاريخ أمر الشراء :.................. .................................................... اسم المورد:

 

 
 م

No. 
 المواد

 الوحدة

Unit  
 الكمية

Quantity 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

 

 

 توقيع المشتريات توقيع الجهة الطالبة

 

 ......................................................الاسم : .

 التوقيع : .....................................................

 

 الاسم : .......................................................

 التوقيع : .....................................................

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 (/ أ7نموذج رقم )



 

 دائـــــــــــــــــــرة المـــــــــــــالية

Finance Department 

 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 P.O. BOX: 63- Ras Al Khaimah - United Arab Emirates -الإمارات العربية المتحدة  -رأس الخيمة  - 63ص. ب: 

 Fax No. : 072339641 -  072288856/ فاكس رقم :  Tel. No. 072281316هاتف رقم : 

 تقرير استلام خدمة

 

 
 ........................................................................ رقم أمر الشراء:  ....................................................................... :التاريخ

 ................................................................... تاريخ أمر الشراء :.................. .................................................... اسم المورد:

 

 
 م

No. 
 الخدمة

 الوحدة

Unit  
 الكمية

Quantity 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

 

 

 توقيع المشتريات توقيع الجهة الطالبة

 

 ......................................................الاسم : .

 التوقيع : .....................................................

 

 الاسم : .......................................................

 التوقيع : .....................................................

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 (/ ب7نموذج رقم )


