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 :اريفـتع .1

التنفيذية يكون للألفاظ والعبارات التاليـة  واللائحة مع عدم الإخلال ببقية التعاريف الواردة في القانون 

 :أينما وردت في هذا الدليل المعاني المحددة أمام كل منها

@M والمخازن الحكومية ، بشأن المناقصات والمزايدات 2007لسنة ) 23(رقم قانون ال  :القانون . 

@M بشـأن المناقصـات   2007لسـنة  ) 23(للقـانون رقـم   اللائحة التنفيذية   :اللائحة التنفيذية ،

  .2009لسنة ) 53(رقم الصادرة بقرار رئيس مجلس الوزراء والمخازن الحكومية والمزايدات 

@M ل أو التوريدات أو الخدمات الأخرىأعمال الأشغاتنفيذ   :عملية الشراء. 

  :ةـمقدم .2

 .وهذا الدليل تخضع عملية الشراء لأحكام القانون واللائحة 2-1

يغطي هذا الدليل معايير دورة المشتريات من بداية عملية الشراء حتـى اسـتكمال إجـراءات     2-2

 .الفحص والمعاينة والاستلام النهائي

يلات في التشريعات القانونية، والاحتياجات يخضع هذا الدليل إلى تطوير مستمر ليعكس أي تعد 2-3

  المتغيرة، وتبني  أي إجراءات وممارسات تهدف إلى تحسين الأداء وتعزيز الشفافية

  :دفـاله .3

 :يهدف هذا الدليل إلى ما يلي 3-1

  ؛موحدة لعمليات الشراء والتعاقد عليهاتوفير إجراءات  .أ 

  ؛ثما يتطلب الأمر ذلكعمليات الشراء، حي ضمان وجود الشفافية والمساءلة في كل .ب 

 ؛الشراءتحسين مستويات الكفاءة والفعالية لعمليات  .ج 

  .تطبيق أفضل الممارسات القانونية والدولية المتبعة في عمليات الشراء  .د 

  .الشراءعمليات تحقيق جودة واقتصادية  .ه 

    :سريانالنطاق  .4

لقانون واللائحة بما كل عمليات الشراء في كافة الجهات الخاضعة لأحكام ايسري هذا الدليل على 

في ذلك عمليات الشراء الممولة كلياً أو جزئياً من خلال قروض أو منح خارجية مالم يـنص فـي   

  .  على خلاف ذلك اتفاقية التمويل

  



 إرشادات عامة          ى                                                                             الدليل الإرشادي لأعمال الأشغال والتوريدات والخدمات الأخر

4 
 

’ŠgßbÇ@pa†bò@ @

  :المبادئ الأخلاقية وقواعد السلوك .5

خلاقية وقواعد السلوك المحددة كافة موظفي الدولة المشتغلين بأعمال المشتريات الالتزام بالمبادئ الأعلى 

  :من خلال التاليوذلك في كل عمليات الشراء وهذا الدليل لائحه الفي القانون و

الاحتفاظ بأعلى مستويات معايير الشرف والنزاهة في كل ما تنشأ من علاقات، سواء كان ذلـك    5-1

  داخل الجهة التي يعمل فيها أو خارجها؛

  الأخرى بمسؤولية كاملة لتحقيق المصلحة العامة للدولة؛المتاحة استخدام الأموال والمصادر  5-2

  .بكافة التشريعات واللوائح النافذة والإيفاء بالالتزامات التعاقدية الالتزام  5-3

  .في جميع عمليات الشراءوالاستقلالية الحياد  5-4

  أن تكون المعلومات المقدمة من الموظف أثناء أدائـه للواجـب الـوظيفي حقيقيـة، ومنصـفة       5-5

 .التضليلإلى  يتؤدولا 

الاحتفاظ بمستوى التكامل بين الموظف المعني، ومسـئولي الجهـة وبقيـة الجهـات الأخـرى       5-6

  .الحكومية ذات العلاقة

من اجل تنفيذ العقود وفقـا لمتطلبـات    مقدمي العطاءاتالاحتفاظ بمستوى علاقة عمل جيدة مع  5-7

  .الجهة وتجنب أي  نوع من الإشكالات أو المنازعات

  .عند القيام بالمهام والواجبات لمصالح أو احتمال ظهورها ا تضاربتجنب  5-8

لتحقيق مكاسب خاصة أو وعدم استخدامها احترام سرية المعلومات أثناء أداء الواجب الوظيفي  5-9

  .لفائدة أي متنافس

أي ترتيبات عمليـة قـد تحـول دون     وتفادي نحيازتعامل مع كل المتنافسين بإنصاف وعدم اال 5-10

 .  دئ المساواة وتكافؤ الفرض بين المتنافسينلمباالتطبيق الفعال 

  :مثل خلاقيالأتجنب السلوك غير  5-11

  .أي من المتناقصين سواءً بطريقة مباشرة أو غير مباشرةمن أو الهدايا الهبات  تلقي .أ 

يعملـون   أشخاصأي هبات أو تبرعات من أعمال الشراء قبول أي موظف من العاملين في  .ب 

 .حتملينمكمتعاقدين مع الجهة حاليين أو 

تخفيضات أو أي شيء أو  خدماتأو  هداياأو  وجبات طعامأو  السفر أو قبول المالطلب أو  .ج 

  .  محتملين كانوا أو متعاقدين مع الجهةذو قيمة مادية من المشاركين في المناقصة 

مشارك مـن المشـاركين فـي     أي منالحصول على وظيفة في المستقبل قبول أو مناقشة  .د 

 .المناقصة
  

  :مثل المحظورةلوكيات والتصرفات تجنب الس 5-12

الكشف عن أي معلومات لأي مشارك في مناقصة أو محتمل أن يكون مشاركاً في مناقصـة،   .أ 

  بطريقة مباشرة أو غير مباشرة؛
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مناقشة عملية الشراء مع أي مشارك في مناقصة، أو مع أي مشارك محتمل في المناقصـة،   .ب 

  عملية الشراء؛الخاصة ب القانونيةبخلاف القواعد والإجراءات 

بـين  الانحياز لصالح مشارك في المناقصة أو يحتمل أن يشارك في المناقصـة، أو التمييـز    .ج 

  التقييم؛التحليل وأو في عملية ومعايير التقييم المواصفات الفنية عند إعداد المشاركين 

أو إلحـاق الضـرر بهـا، أو    لأي عملية من عمليات الشراء القيام بإتلاف أي وثائق رسمية  .د 

  خفائها أو تعديل بياناتها؛إ

عمـل مـن   من أي موظف في أي جهة من الجهات الأخرى، القيام بـأي  أي متناقص  طلب .ه 

  ؛وهذا الدليللائحه الحكام القانون ولأمخالفة الأعمال المتعلقة بعمليات الشراء بال

مـن قبـل أي مـن المـوظفين     لائحه الالتغاضي عن أي دليل يثبت حدوث مخالفة للقانون و .و 

  ؛مين بعمليات الشراءالقائ

التغاضي عن أي تصرف أو نشاط غير قانوني أو غير أخلاقي من قبل مشاركين في مناقصة  .ز 

 .أو مشاركين محتملين في مناقصة، بما في ذلك أي عرض لمغريات أو مكافآت شخصية
  

  :والمساءلةالشفافية  .6

  :ةـالشفافي 6-1

  :ما يلي الواجب مراعاتها في عمليات الشراء الشفافيةمن أهم مبادئ 

  إتباع إجراءات المناقصة المفتوحة؛ .أ 

 ؛ستقلالية في جميع عمليات الشراءالحيادية والا .ب 

 المعـاملات الحصول على الموافقات اللازمة من المستويات المختصة المحددة قانونـاً لكـل    .ج 

بطريقة سليمة وأن تكون هذه الموافقات موثقة خطيـاً ومثبتـة فـي    المتعلقة بعملية الشراء 

   السجلات؛

  ؛المتعلقة بعمليات الشراءتطبيق كافة الإجراءات الدقة في  .د 

 .بصورة مهنية الإدارة السليمةة إتباع ممارس .ه 

  :المساءلة 6-2

يخضع للمساءلة القانونية كل من يثبت تورطة في أي مخالفة لأحكام القانون أو اللائحة أو هـذا  

  .  عات النافذة في القوانين والتشريوتطبق عليه العقوبات المنصوص عليها الدليل 
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  :ؤولياتـالمس .7

  :بما يليالقيام كل فيما يخصه يتولى كبار المسئولين في الجهة  7-1
  إصدار التعليمات والإرشادات للموظفين، بما يمنع احتمال تعرضهم للتهم بالغش والفساد؛ .أ 

تسـم  توأن يخلقوا بيئة عمـل  الأخلاقية تباع المبادئ وقواعد السلوك اعلى تشجيع الموظفين  .ب 

  بالشفافية؛

  ؛والاعتناء بها الاحتفاظ بالوثائق والسجلاتبالتأكيد على التزام الموظفين  .ج 

 .وضع مستويات ملائمة من التفويض للصلاحيات المالية .د 
  

  :بما يليكل فيما يخصه في المستويات الأدنى  ونالموظف يلتزم 7-2
بمـا  ستوى الأعلى في المإتباع التعليمات والإرشادات الإجرائية الصادرة من مسئولي الجهة  .أ 

  ؛وهذا الدليل واللائحهمع أحكام القانون يتفق 

  ؛الأخلاقية أي تصرف قد يؤدي إلى مخالفة المبادئ وقواعد السلوكمراعاة عدم اتيان  .ب 

 .من مواضيع بعناية ودقة مدراسة كل ما يحال إليه .ج 
 

  

  :المراسلات .8
مـن قبـل   محررة خطيـاً  مع المتناقصين والمراسلات المتعلقة بإدارة العلاقات  المخاطباتينبغي أن تكون 

المخولين بذلك وبحسب ما تقتضيه مسئولياتهم ومهامهم الوظيفية لما لها من آثـار قانونيـة أو فنيـة أو    

  .مالية
  

 :السجلات والوثائق .9

يوافقون عليه مؤيد من أن ما على المسئولين المخولين صلاحية الموافقة على أمر أو إجراء ما، التأكد 

على المختصين أن يحصلوا على الوثائق المؤيدة كاملة والمحافظة عليها بطريقة مرتبة و للازمةبالوثائق ا

 .ومنظمة

  :السجلات 9-1
الأنشـطة  الضرورية لإدارة لوازم المن منها أو الالكترونية مكتوبة ال السجلات الوثائقيةتعتبر  .أ 

تعليمـات وتوجيهـات   لتوفير أدلة داعمة لما اتخذ من قرارات وما اتخذت من  بفعالية وكفاءة

  . توفر الإجراء الرقابي المناسب لإثبات وجود الشفافية، والمحاسبة

سليمة لضمان حفظ وترتيب البيانات بفاعليـة لسـهولة   تم إدارة السجلات بصورة تيجب أن  .ب 

 .العودة إليها في أي وقت
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  :الوثائق 9-2

أو  مكتوبـة سواء كانـت  يتم توثيق وأرشفة كافة الوثائق والبيانات الخاصة بعمليات الشراء  .أ 

وذلك بتخصيص ملف أو أكثـر لكـل عمليـة     هعلى حدلٍ الكترونية وحفظها في أماكن آمنة ك

 .شراء

مسـؤولية حفـظ   في الجهة إدارة المشتريات والمخازن / تتولى الإدارة العامة للشئون المالية .ب 

 ـ، الإوثـائق المناقصـات  الفنية،  اتالدراس(بالأخص وأصول وثائق عمليات الشراء  ، اتعلان

 ).ضر فتح المظاريف، العروض المقدمة، الضمانات، العقد، أصول المستخلصاتامح

  :ذلك يجب مراعاة ما يليولتحقيق 

خبرة كافية في أعمال التوثيق والأرشفة لتحمل مؤهل أو لديه ) موظف(اختيار شخص  .1

  .مسئولية التوثيق والحفظ

  .حجم نشاط الجهةتحديد مكان مناسب وملائم لحفظ الوثائق يتناسب مع  .2

  .توفير وسائل الأمان المناسبة لحفظ وأرشفة الوثائق .3

/ للإدارة الفنيـة / يتم نسخ صورة من جميع وثائق عمليات الشراء للقطاع المعنيأن  .4

للمعني بإدارة العقد، بحسب طبيعة وهيكلية الجهة وذلك للمتابعة مـع الأخـذ بعـين    

شتريات، بصورة من الوثائق المسـتجدة أولا  إدارة الم/ الاعتبار موافاة الإدارة المالية

 .بأول أثناء تنفيذ العقد لحفظها في حينه وفقاً لإجراءات الاستلام والتسليم الخطي
  

  :مهام موظف الأرشفة والتوثيق 9-3

  .حفظ وأرشفة الوثائق بصورة مرتبة ومنظمة يسهل الرجوع إليها .أ 

  .ذلك مسك السجلات المحددة قانونا لتوثيقها حيثما يتطلب الأمر .ب 

عدم السماح بخروج أي  وثيقة من الأرشيف إلا بتصريح رسمي مـن المسـئول المخـتص     .ج 

  :تفادي ما يليو

  .لإخراج الوثائق وصول أشخاص غير مخولين أو غير مصرح لهم بذلك .1

  .التأخير في اتخاذ القرار .2

  .فقدان الوثائق أو جزء منها .3

  .شفة والتوثيقإتباع الأساليب الحديثة والمتطورة في تنظيم أعمال الأر .د 

  .لحفظ الوثائق من التلف أو الضياع أو الحريق ةمتابعة توفير وسائل الأمان المناسب .ه 

يكلف بها من المسـئول  تقتضيها طبيعة وظيفته بموجب التشريعات النافذة أو أية مهام أخرى  .و 

 .المختص
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 :خطة المشتريات .10

لاعتمادات المرصـودة ضـمن   يجب على كل جهة إعداد خطة المشتريات في بداية كل عام وفقاً ل 1- 10

  :موازنتها لذات السنة موضحاً فيها بصورة أساسية البيانات التالية

  .اسم المشروع .أ 

  .موقع تنفيذ المشروع .ب 

  .للمشروع التكلفة التقديرية .ج 

  .مبلغ الاعتماد المخصص للمشروع .د 

  .بحسب التكلفة التقديرية الأوليةفي المستوى المختص تاريخ الرفع إلى لجنة المناقصات  .ه 

 .تاريخ الإعلان .و 

 .تاريخ فتح المظاريف .ز 

 .المختصةوالمزايدات  المناقصاتلجنة فترة التحليل والتقييم وموافقة  .ح 

  .تاريخ توقيع العقد .ط 

  .تاريخ بدء التنفيذ .ي 

 .تاريخ الانتهاء من التنفيذ .ك 

للدراسـة   في المستوى المختصوالمزايدات يجب أن ترفع خطة المشتريات إلى لجنة المناقصات  2- 10

 .ة وإقرارها بصورتها النهائيةوالمراجع

 :يتم رفع صور من خطة المشتريات إلى الجهات التالية 3- 10

  .والمزايدات الهيئة العليا للرقابة على المناقصات .أ 

ضمن صـلاحياتها  وذلك بالنسبة للمناقصات التي تندرج والمزايدات  اللجنة العليا للمناقصات  .ب 

  .المالية

  .وزارة المالية .ج 

  .ذات التمويل الخارجيوذلك بالنسبة لعمليات الشراء الدولي  وزارة التخطيط والتعاون .د 

  .)نسخة من الخطة المرفوعة من المحافظات، المديريات(وزارة الإدارة المحلية  .ه 

/ مصـلحة / هيئة/من جهة مؤسسةوذلك بالنسبة للخطة المعدة وزير أو رئيس الجهة المعني  .و 

  .الخ... مديرية / فرع/ محافظة/ جامعة/ جهاز

ب الأمر أي تعديل في خطة المشتريات في أي وقت خلال العام يتم رفع هذا التعـديل مـع   إذا تطل 4- 10

 .المبررات إلى الجهات المعنية المشار إليها أعلاه لإحاطتها بذلك
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  :ترقيم المشتريات .11

  :جللأيتم إعطاء رقم لكل عملية شراء في الجهة  1- 11

  .المساعدة في تنفيذ عملية الشراء .أ 

  .اجعةسهولة المتابعة والمر .ب 

  .سهولة حفظ الملفات والرجوع إليها .ج 

يتم تحديد رقم عملية الشراء في مرحلة الموافقة على طلب الشراء من رئـيس الجهـة أو مـن     2- 11

  .يفوضه

  .يعتبر نظام ترقيم عمليات الشراء جزء لا يتجزأ من نظام إدارة المعلومات 3- 11

القانونيـة بأرقـام   اسـتكمال إجراءاتهـا   على يخصص  سجل لتسجيل عمليات الشراء الموافق  4- 11

 .متسلسلة
 

  :تكوين رقم المشتريات .12

 .وثائق عملية الشراءوثيقة من اسم الجهة بصورة واضحة على كل  كتابةيتم  1- 12

  )السنة/الرقم المسلسل(يكون الترقيم  2- 12

  ) :1(مثال 

  .وزارة المالية: الجهة

  مثلاً 12بحسب التسلسل : رقم عملية الشراء

  2008: السنة 

   2008لسنة  )12(مالية رقم عملية الشراء وزارة الويكتب هكذا 

  ) :2(مثال 

  .مديرية التواهي –محافظة عدن : الجهة

  مثلاً 6بحسب التسلسل : رقم عملية الشراء

  .2010: السنة 

  2010لسنة ) 6(مديرية التواهي، رقم عملية الشراء  –محافظة عدن ويكتب هكذا 

  ) :3(مثال 

  .المؤسسة العامة للكهرباء: الجهة

  مثلاً 150بحسب التسلسل : عملية الشراء رقم

  .2010: السنة 

    2010لسنة ) 150(المؤسسة العامة للكهرباء، رقم عملية الشراء ويكتب هكذا 
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العام حتى ولو ألغيـت عمليـة    نفسيجب عدم تكرار نفس الرقم لأي عملية شراء أخرى في  .أ 

 .صص لذلكالشراء فيجب أن تحتفظ برقمها الذي تم تدوينه في السجل المخ

فيما يخص ترقيم عمليـات الشـراء بعـد    ) PMIS(يتم الالتزام بنظام معلومات المشتريات  .ب 

وتعميمه على الجهات مستقبلا وفقاً للتعليمات والإرشـادات الصـادرة بهـذا     هاستكمال تركيب

 .  والمزايدات للرقابة على المناقصات الشأن من قبل الهيئة العليا
 

  

  :استخدام رقم المشتريات .13

  رقم عملية الشراء في كل المراسلات والوثائق المتعلقة بعمليـة الشـراء المعنيـة ابتـداء      إظهاريتم 

  والمزايـدات  وانتهـاءً بقـرار لجنـة المناقصـات     ومروراً بالإعلان عنهـا   من ترقيم وثيقة المناقصة

  .والعقد وأي مراسلات أو تقارير لاحقة للعقد حتى يتم الانتهاء من الاستلام النهائي
 

  :من المقاولين والموردين قوائم المؤهلين .14

إجراء يدرج المقاولون والموردون الذين تم من اللائحة ) 231-219(مع مراعاة أحكام المواد من  1- 14

لـدى  المؤهلـة المعتمـدة   المطلوبة في القائمة لهم وحصلوا على درجات النجاح التأهيل المسبق 

  .)شهر 18(ان لا يكون قد مضى عليها أكثر من  الجهة وتلتزم الجهة باستخدام هذه القائمة على

قوائم المؤهلين المعتمدين مفتوحة أمام الراغبين لتقديم الوثائق التي تثبـت أنهـم مـؤهلين    تظل  2- 14

لتسجيلهم ضمن سجل المؤهلين المعتمدين على ان تقوم الجهة بدراسة ومراجعة الوثائق المقدمة 

والمزايـدات  ل المحددة من قبل لجنـة المناقصـات   ومدى استيفاء المتقدم لشروط ومعايير التأهي

  .المختصة في الجهة

الذين تم تأهيلهم وفقاً لإجـراءات  للمؤهلين من المقاولين والموردين تحتفظ الجهة بقاعدة بيانات  3- 14

 .تنافسية شفافة

  : تحتفظ كل جهة بقائمة للمؤهلين المعتمدين لديها بحسب طبيعة ونوعية عملية الشراء مع مراعاة 4- 14

  .إجراء تأهيل مسبق لهم وفقاً لمبادئ الشفافية والمنافسة العادلةيتم  أن .أ 

  .إعداد ونشر أسس ومعايير التأهيل بصورة واضحةأن يتم  .ب 

  .ليقدموا طلبات التسجيل في القائمة المعتمدة للتأهيلنشر إعلانات دورية علنية  .ج 

  .همفي العقود المرساة علي للمقاولين والموردينمتابعة مستويات الأداء  .د 

 .تبادل المعلومات مع الجهات الحكومية الأخرى .ه 
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  :التكلفة التقديرية .15

 :يقصد بالتكلفة التقديرية  1- 15

  . من قبل الجهة لعملية الشراء التفصيلية المعدة التكلفة التقديرية إجمالي 

  :إعداد التكلفة التقديرية 2- 15

لعمليـة  التكلفة التقديرية  ولية إعدادؤإعداد وثائق المناقصة مسب المكلفة الفنية تتولى اللجنة  .أ 

  .وفقاً لمتطلبات عملية الشراءتفصيلية وبصورة تنفيذها المطلوب الشراء 

  .يتم الإعداد وفقاً للعوامل والعناصر المحددة في اللائحة .ب 

تعتبر الجهة المعدة للتكلفة التقديرية أو التي قامت بمراجعتها مسئولة مسئولية كاملة عن دقة  .ج 

 .الإعدادوسلامة 

أن للجنة الفنية المكلفة بإعداد التكلفة التقديرية في عمليات الشراء الكبيرة أو المعقـدة   يجوز .د 

 .خبراء فنيين من داخل أو خارج الجهة للمساعدة في إعدادها/تستعين بخبير
  

  :استخدام التكلفة التقديرية 3- 15

ذ وتظل بياناتها سرية التكلفة التقديرية المعدة بصورة دقيقة بمثابة مؤشر لمعرفة تكلفة التنفيتعتبر 

وتسليمها من قبـل لجنـة فـتح    الفتح حتى استكمال إجراءات فتح المظاريف واثباتها في محضر 

ويتم اسـتخدامها أثنـاء   المتقدمين ثائق عروض ووالمظاريف إلى لجنة التحليل والتقييم مع بقية 

  .تزنةالتقييم المالي عند مقارنة أسعار العطاءات لتحديد بنود الأسعار غير الم

  :نـالتأمي .16

الأفـراد  على التأمين ضد المخاطر ب المقاولين أو الموردينإلزام على وثائق المناقصة النص في يجب 

  . والمواد وفقاً للإجراءات المعمول بها في مثل هذه الحالات
 

 :إدارة المشاريع ذات التمويل الخارجية وحد .17

من قبـل  الوحدة التي يتم إنشائها بتمويل التمويل الخارجي تلك المشاريع ذات يقصد بوحدة إدارة  1- 17

  وفقـاً  وبالتنسيق مع الجهات ذات العلاقـة  التمويل الدولية لتنفيذ مشاريع وبرامج محددة،  جهات

  .للإجراءات والقواعد القانونية المعمول بها في مثل هذه الحالات

وهذا الدليل واللائحة  المحددة في القانونالأحكام ذات التمويل الخارجي المشاريع ة وحدتطبق على  2- 17

 .على خلاف ذلك مالم ينص في اتفاقية التمويل
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  :فيما يخص تنفيذ عمليات الشراء ما يلييطبق على وحدة المشاريع ذات التمويل الخارجي  3- 17

رئيس الجهـة  في إطار وحدة المشروع تشكل بقرار من مختصة يكون لها لجنة مناقصات أن  .أ 

زادت تكلفة عملية الشراء عن صلاحية مدير الوحدة  ، وفي حالة كانتبرئاسة مدير المشروع

) 250(فيترأس لجنة المناقصات المختصة في وحدة المشروع الوزير المعني، وما زاد عـن  

   .يتم رفعه إلى اللجنة العليا للمناقصاتريال مليون 

 للمناقصـات التكلفة التقديرية لعملية الشراء تندرج ضمن صـلاحية اللجنـة العليـا    إذا كانت  .ب 

علـى نتـائج التحليـل    المناقصة وأخذ الموافقة المسبقة منها على وثائق فيجب والمزايدات 

 .  والإرساء وفقاً لأحكام القانون واللائحةوالتقييم 

  :تقديم التقارير .18

المعنية قانوناً في المسـتوى الأعلـى   إلى الجهات التقارير على لجان المناقصات المختصة تقديم  1- 18

والتأكد من مدى الالتـزام بأحكـام القـانون    مهنية والفعالية لعملية الشراء تقييم الكفاءة البغرض 

إيضاحات حول عمليـات  أي أن تطلب تقارير مفصلة أو ولهذه الجهات والتشريعات المنظمة لذلك 

 .الشراء، وعليها أن تصدر تقارير حول استنتاجات عمليات التقييم ومقترحاتها حول ذلك

وإلى رئيس الوحدة رئيس الجهة في السلطة المركزية لعمليات الشراء  ترفع التقارير الرقابية عن 2- 18

طبقا للنماذج المخصصة لذلك لاتخاذ ما الإدارية ومدير المكتب التنفيذي المعني في السلطة المحلية 

 .يلزم من إجراءات بصددها

أن يتم ئها أدافي المشاريع ذات التمويل الخارجي التي يتم إجراء مراجعة أو تدقيق لمستوى يجب  3- 18

 .إلى وزارتي التخطيط والماليةالرقابية المتعلقة بها نسخ التقارير 

الرقابة الداخلية أو الخارجية حول سير الأداء اتخـاذ الإجـراءات   عند تلقيها تقارير الجهة  تلتزم 4- 18

  :التالية

  معالجة جوانب القصور والضعف في الأداء؛ .أ 

 .اءلتطوير وتحسين الأدوالمقترحات تنفيذ التوصيات  .ب 
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  :تحديد الاحتياج .19

يتم تحديد الاحتياج لكافة عمليات الشراء من خلال الإعداد المسبق للخطط والمقايسـات السـنوية    1- 19

  :وبما يضمن تسيير الأعمال دون تأخير وفقاً لإجراءات منظمة تكفل مايلي

وقاتها المحـددة بحسـب البرنـامج    التوريدات أو الخدمات الأخرى في أالأشغال أو تنفيذ أعمال  .أ 

  .الزمني وخطة المشتريات

  .التنفيذ وفقاً للمواصفات الفنيةأن يتم  .ب 

  .  التنفيذ بأقل التكاليف الممكنةأن يتم  .ج 

 :عند تحديد الاحتياج يجب مراعاة الآتي 2- 19

  :  أعمال التوريدات والخدمات الأخرىفي  .أ 

إلى رئيس الجهـة أو مـن   تصة  المخالشراء صادرة من الإدارات عمليات طلبات أن تكون  .1

 .يفوضه

المخازن فـإن كانـت متـوفرة فيـتم     المطلوب شراؤها في الاحتياجات من عدم توفر التأكد  .2

قـانون  للمالم فيتم استكمال إجراءات الشراء لها وفقاً  استكمال إجراءات صرفها من المخازن

 .وهذا الدليلواللائحة 

  .ة مرتبطة بصورة مباشرة بنشاط الجهةأن تكون المواد المطلوبة هي احتياجات فعلي .3

أن تكون كميات المواد المطلوبة متزنة غير مبالغ فيها ولا تقل عن الاحتياج الفعلـي لتنفيـذ    .4

 .الأعمال

فيجب ان تكـون مسـتوفية لكافـة مراحـل     بضائع توريد لالمطلوبة  عملية الشراءإذا كانت  .5

وأنها وفق الأولويات من حيث الأهمية  والبيئيةالاجتماعية والاقتصادية النواحي الدراسة من 

 .الفعلية

  موازنـة الجهـة محـددة    لعملية الشراء المطلوبـة ضـمن   مالي العتماد من توفر الاالتأكد  .6

وفي وأنه مخصص لعملية الشراء المحددة في طلب الشراء ) الباب، الفصل، البند، النوع(بـ

وفترة سريانها مـع   اتفاقية التمويلطلبات الشراء ذات التمويل الخارجي يجب التأكد من نفاذ 

 . فترة تنفيذ المشروع

مستويات التخزين للمواد والمعدات المعدة لاستعمال الجهة وتسيير من بصورة دورية التأكد  .7

 .لتجنب أي توقف للأعمال نتيجة انتهاء المخزون بصورة مفاجئةأعمالها 

المحـددة فـي   الشراء المطلوبـة و الأخرى المتعلقة بعملية استيفاء كافة الخطوات الإجرائية  .8

 .القانون واللائحة
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  :أعمال الأشغال في  .ب 

 .أن تكون الأعمال المطلوب تنفيذها هي احتياج فعلي مرتبط بصورة مباشرة بنشاط الجهة .1

دراسة الجدوى، المخططات، الشـروط والمواصـفات، جـداول    (أن تكون الدراسات الفنية   .2

) الـخ ...  التربة، حيازة الأراضي، التراخيص القانونية، اختبارات الكميات، التكلفة التقديرية

 .مستوفاة ووفقاً للأسس المهنية المعمول بها في أعمال الأشغال

قد تـؤدي إلـى ارتفـاع     لاحتياجات الفعلية دون أي مبالغةملبية لأن تكون التصاميم الفنية  .3

 .التكلفة أو قصور قد يؤدي إلى تنفيذ أعمال اضافية

 .بصورة صحيحةبنود الأعمال  تيااحتساب كمأن يتم  .4

 .وسهلة وتراعي اقتصادية الشراءمعدة بطريقة واضحة أن تكون المواصفات الفنية  .5

القـانون  فـي  بعملية الشراء والمحـددة  الإجراءات القانونية الأخرى المتعلقة استيفاء كافة  .6

 .اللائحةو

  : طرق الشراء .20

بطـرق   طرق الشراء المختلفة دتتحدئحة التنفيذية من اللا) 30(إلى ) 16(من مع مراعاة احكام المواد 

  :وفقاً لما يلي استثنائيةأساسية وأخرى 

فيها فتح باب المنافسـة  والتي يتم لعملية الشراء الأساسية  ةقيالطرتعتبر المناقصة العامة هي  1- 20

التأهيل المسـبق، المناقصـة   ([المطلوبة الشروط ممن تتوفر فيهم لكل الراغبين دون استثناء 

 . ]كل ذلك يتم وفق إجراءات تنافسية مفتوحة) المناقصة العامة بنظام المرحلتينعامة، ال

عدد محـدود مـن   يتم فيها دعوة التي وهي الطرق الاستثنائية لعملية الشراء  الأخرىالطرق  2- 20

 :وتتمثل فيوفقا للشروط المحددة لها في القانون واللائحة في الجهة المؤهلة القائمة المعتمدة 

 .صة المحدودةالمناق .أ 

 .الممارسة .ب 

 . لأمر المباشرا .ج 

 .التكليف المباشر .د 

  :التأهيل المسبق .21

الأشـغال أو  أعمال إعلان للتأهيل المسبق لمناقصات  نشريتم لائحه المع مراعاة أحكام القانون و 1- 21

 :الآتيةأو الخدمات الأخرى التوريدات 

 .ريالتكلفتها عن مليار  التي تزيدالكبيرة  توريداتال/ شغالالأأعمال  .أ 
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 .الإنشائية التخصصية المعقدةالأعمال  .ب 

 .)المشروع الجاهز( مفتاحالبنظام تسليم والأشغال أعمال التوريدات  .ج 

 .ترى الجهة ضرورة إجراء تأهيل مسبق لهاأخرى أي أعمال أشغال أو توريدات أو خدمات  .د 

اءات التأهيـل  في المناقصات المتعلقة بالمناقصات المذكورة أعلاه اتبـاع إجـر  يجب على الجهة  2- 21

المصدرة المستوفية لشروط / المنفذة/من الشركات المصنعةالمؤهلة القائمة المسبق بهدف تحديد 

  .  المعدة من قبل الجهةالمسبق التأهيل ومعايير التأهيل المحددة في وثيقة 

وفـي الموقـع الالكترونـي    رسميتين واسعتي الانتشار في صحيفتين المسبق يتم الإعلان للتأهيل  3- 21

 .جهة وإذا كانت المناقصة دولية يجب النشر في صحيفة خارجية متخصصةلل

  :فيالتأهيل المسبق يساعد  4- 21

لتنفيـذ  القدرة الفنية والمالية والموارد الكافية الخبرة ولديهم تتوفر  نجيه الدعوة لموتضمان  .أ 

 ؛الأعمال المطلوبة

المقـيم  ن حيـث السـعر   العروض ممستقبلاً إذا ما تم الأخذ بأقل أي نزاعات قد تنشأ تجنب  .ب 

 ؛مستوفين لشروط التأهيلالات غير ءلأصحاب العطا

   :معايير التأهيل المسبق 5- 21

إعلان التأهيل بحسب طبيعـة  /يتم تحديد أسس ومعايير التأهيل المسبق ضمن وثيقة التأهيل  .أ 

 .الإجراءاتالحالة مسبقا ضماناً لشفافية 

  :  نها وثيقة التأهيل ما يلي التأهيل المسبق التي يجب أن تتضممعايير تتحدد أهم  .ب 

 مؤيدة بوثائق وشهادات الانجاز؛ مماثلة أعمالالخبرة السابقة في تنفيذ الحد الأدنى من  .1

الآليات والمعدات لأعمال البناء والمواد المصنعة التي سيتم توفير المقدرة الفنية من حيث  .2

 .الشراءعملية إدخالها في تنفيذ 

 .المخصصة للمشروع تجاريةالمقدرة المالية والتسهيلات ال .3

 ؛والإداريبالطاقم الفني المتعلقة والخبرات توفر الإمكانيات  .4

سـارية  القانونيـة  لتـراخيص  القانونية لإنشاء الشركة واالتسجيلات الهيكلية الإدارية و .5

 ؛ الشركاتبلدان التي تنتمي إليها الالصادرة من المفعول 

بحسـب  (الدولية المتخصصة المعترف بها المحلية أو تقديم شهادات الجودة من الجهات  .6

 ؛)طبيعة الحالة

 . سجل المنازعات السابقة خلال الخمس السنوات الأخيرة .7

 .عملية الشراءأي معايير أخرى تراها الجهة بحسب طبيعة  .8
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 :التأهيل المسبقوثائق تقييم  6- 21

لتـاريخ  لاستلام وإثبات وثائق التأهيل المسلمة بمحضر رسمي فـي ا فنية ل لجنة يتشكيجب  .أ 

لوثائق المقدمة بحسـب  لالتحليل والتقييم والموعد المحدد في إعلان التأهيل، والقيام بأعمال 

متضـمناً المتقـدمين   النماذج المعدة لهذا الغرض، ورفع تقريرها الفني إلى لجنة المناقصات 

 لتوصية بصورة واضحة؛لالمبررات القانونية والفنية وغير المؤهلين و ينلمؤهلا

باعتماد نتائج التأهيل أو قرارها المختص المالي في المستوى صدر لجنة المناقصات تيجب أن  .ب 

 ؛ما تراه مناسباً

الفنيـة والماليـة وفقـا    الفائزين في التأهيل لتقديم عروضهم تقوم الجهة بتوجيه الدعوة إلى  .ج 

 لوثائق المناقصة وشروط الدعوة؛

المـوردين المـؤهلين   /المقـاولين جل في التأهيل المسبق إلى س الفائزينيمكن للجهة إضافة  .د 

 .لديها ان لم يكن قد سبق تسجيلهم في السجل ينالمعتمد
 

   :لمناقصة العامةا .22

يـتم  التي تعتبر المناقصة العامة هي الطريقة الأساسية للشراء  واللائحةمع مراعاة أحكام القانون  1- 22

ة الشراء المطلوبـة وذلـك   جميع الراغبين في المشاركة لتنفيذ عمليباب المنافسة أمام فتح فيها 

صـحف  أقل العطاءات المقيمة عن طريق إعلان تنشره الجهة المختصة عبر على بهدف الحصول 

النشـر فـي    بالإضافةواسعة الانتشار للحصول على أكبر قدر ممكن من العطاءات  رسميةيومية 

مع طبيعة عملية  الموقع الالكتروني للجهة وأي وسيلة إعلامية أخرى مناسبة بفترة كافية تتناسب

 .الشراء المطلوبة

 :إما المناقصة العامةتكون  2- 22

  أو   داخل الجمهورية اليمنيةيعلن عنها :  محلية .أ 

 .للمناقصات الكبيرة لغرض جذب شركات عالمية عنها داخل الجمهورية وخارجهايعلن : دولية .ب 
 

  :مميزات المناقصة العامة .23
للحصـول علـى   فـي المناقصـة    بالاشتراكن الراغبيممكن من  عددبين أكبر  المنافسةفتح باب  1- 23

  .وثائقالالمطابقة للمواصفات الفنية والشروط المحددة في والمقيمة  الأسعارقل عطاءات بأ

في المناقصـة دون أي تمييـز   للاشتراك ضمان المعاملة المتساوية والعادلة بين جميع المتقدمين  2- 23

 .المناقصةوشروط أي من إجراءات في بينهم 
 

  :مة لطرق الشراء الأخرىالعا لقواعدا .24

السقف المالي تكلفتها تجاوز تللمشتريات التي  الأخرىالاستثنائية طرق الشراء  إحدى إتباعيجوز  1- 24

 :شريطة الالتزام بما يليالمحدد لها في اللائحة 
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المحددة في القانون واللائحة للشروط والإجراءات وفقاً استخدام طرق الشراء بصورة متدرجة  .أ 

فإذا تم إجراء مناقصة عامة لمـرتين بـدون   ك باتباع إجراءات المناقصة العامة وذلالتنفيذية 

فيـتم الشـراء عـن طريـق     مالم إجراء المناقصة المحدودة إتباع تحقيق نتيجة إيجابية يتم 

  .طريق الأمر المباشرفيتم عن الممارسة مالم 

  .الإعلان اللائحة عداالقانون والمحددة في  الإجرائيةالالتزام بكافة الخطوات  .ب 

العامة إلـى المناقصـة   لا يجوز تجزئة المشتريات بغرض تغيير طريقة الشراء من المناقصة  .ج 

 الأمـر أو إلى الممارسـة   المناقصة المحدودةمن  أوالممارسة أو الأمر المباشر أو المحدودة 

ت الرفع إلى لجنة المناقصا بغرض التهرب منأو  المباشر أو من الممارسة إلى الأمر المباشر

 .بحسب السقوف المالية المحددة في المستوى الأعلى

  :الضمانات .25
يجب في الضمانات مراعـاة  التنفيذية اللائحة من ) 130(إلى ) 121(من المواد مع عدم الإخلال بأحكام 

 : الآتي

 :ضمان العطاء 1- 25

  :مع مراعاة قائمة بيانات العطاء،وضمن الدعوة/ضمان العطاء ضمن صيغة الإعلانتقديم يتم طلب 

 .ضمان العطاء ضمن وثيقة المناقصةصيغة إرفاق  .أ 

المرفق بوثيقة  ضمان العطاء بنفس صيغة الضمان المطلوبتقديم في الوثيقة بضرورة  التأكيد .ب 

 .المناقصة

وفقاً للإجراء المحدد في اللائحة التنفيذية ما بـين  بمبلغ مقطوع احتساب مبلغ ضمان العطاء  .ج 

 . لعملية الشراء المطلوبة يةالتكلفة التقدير إجماليمن %) 3-2%(

  :الــمث

في حالة تحديد نسـبة  ) ريال 15,000,000(مبلغ التكلفة التقديرية لعملية الشراء على افتراض أن 

 :لتحديد المبلغ المقطوع سيكون المبلغ هو %) 2(

  ريال 300,000=  2× 15,000,000
       100  

  :يكون المبلغ هو لتحديد المبلغ المقطوع س%) 3(في حالة تحديد نسبة 

  ريال 000450,=  3×  15,000,000
       100  

  :لتحديد المبلغ المقطوع سيكون المبلغ هو %) 2,75(في حالة تحديد نسبة 

   ريال  412,500= 2,75×   15,000,000
        100  

كن أن ويموسريع القراءة  سهلاً اًتقريب الرقم بحيث يكون رقم ه يمكن أن المثال الأخيريلاحظ في 

  . وهكذا) ريال400,000(يكون 

  .التنفيذية ةمن اللائح )123(يتم الرجوع الي نص الماده  ةالكبير ةفي المشاريع ذات الكلف
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 :ضمان الأداء 2- 25

 .صيغة ضمان الأداء ضمن وثيقة المناقصةنموذج إرفاق  .أ 

مـوذج  نفي  المحددةبالصيغة بضرورة تقديم ضمان الأداء التأكيد صراحة في وثيقة المناقصة  .ب 

 .المناقصةضمان الأداء المرفق بوثيقة 

 :وفقاً لما يلي نسبة من قيمة العقدكاحتساب ضمان الأداء  .ج 

 . عمال الأشغال لأ%) 10(. 1

  .  لأعمال التوريدات والخدمات الأخرى )15%( .2
 

 :المقدمةضمان الدفعة  3- 25

  :وثيقة المناقصة بصرف دفعة مقدمة يجب مراعاة ما يلي  عندما تسمح

 . صيغة ضمان الدفعة المقدمة ضمن وثيقة المناقصةنموذج  إرفاق .أ 

في  الصيغة المحددةبالتأكيد صراحة في وثيقة المناقصة بضرورة تقديم ضمان الدفعة المقدمة  .ب 

 .وثيقة المناقصةفي نموذج ضمان الدفعة المقدمة المرفق 

مـن  % 20 ه نسبةقيمت تجاوزتلا على أن  تقديم ضمان الدفعة المقدمة بنفس المبلغ المدفوع .ج 

 .قيمة العقد
 

 ).والتشغيل الصيانة(ضمان إصلاح العيوب  4- 25

المبلغ الذي يتم احتجازه من قيمة العطاء كضمان لإصلاح العيـوب  يقصد بضمان إصلاح العيوب 

  وبمـا   خلال فترة الصيانة المحـددة فـي وثيقـة المناقصـة     أو المواد المسلمةللأعمال المنفذة 

  . واللائحةون لا يتعارض مع أحكام القان

  :  تتحدد قيمة ضمان إصلاح العيوب التي يتم احتجازها من قيمة العطاء بـ 5- 25

 .لأعمال الأشغال من قيمة المستخلصات المدفوعة%) 10(  .أ 

 . لأعمال التوريدات والخدمات الأخرى من قيمة المستخلصات المدفوعة) %15(  .ب 

 :ضمان الجودة    6- 25

المصدرة، يتم تعبئتـه لتأكيـد   /المنفذة/ركة المصنعةالش/المقاولهو عبارة عن ضمان مكتوب من 

المعمول بها بحسب المواصفات المهنية  الالتزام بتحمل مسؤولية تنفيذ كافة الأعمال  وفقاً للأصول

  .الفنية والمتطلبات المحددة في وثيقة المناقصة

  :وحفظها وإعادتها إجراءات استلام الضمانات .26

 :استلام الضمانات 1- 26

ويـتم  ، اتالعطاء في الموعد المحدد لاستلام العطـاء  أصل ضمانم استلام يت: ضمان العطاء .أ 

ولا يعتد بأي ضمان عطاء يرد بعد الموعد  اثباته ضمن محضر فتح المظاريف بحالته المسلمة

  .المحدد لفتح المظاريف
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الفائز بالمناقصة بعد اخطـاره   صاحب العطاءضمان الأداء من أصل يتم استلام : ضمان الأداء .ب 

كشرط رئيسي لتوقيـع  الجهة هذا الضمان  وتسليمهللحضور ودعوته اء المناقصة عليه بإرس

 .خلال الفترة الزمنية المحددة في الإخطار العقد

 وبنفس مبلـغ  هايتم استلام ضمان الدفعة المقدمة كشرط رئيسي لصرف: ضمان الدفعة المقدمة .ج 

 .الضمان
 

  :حفظ الضمانات 2- 26

ضـمانات  أو أو ضـمانات الأداء  أكانت ضمانات العطـاء  الضمانات سواء صول أيجب حفظ كافة 

 مـدير الحسـابات  / المدير الماليوذلك في خزنة حديدية لدى أو ضمانات الجودة الدفعة المقدمة 

  :على النحو التالي بالجهةبعد تسجيل تفاصيلها في سجل قيد الكفالات ، بالجهة

 الرقم المرجعي لعملية الشراء؛ .أ 

 ؛اسم المناقصة .ب 

 ؛العطاءاسم صاحب  .ج 

 قيمة الضمان؛ .د 

 ؛إصدارهوتاريخ  رقم الضمان .ه 

 ؛شيك مقبول الدفع أو ضمانة بنكية نوع الضمان .و 

 اسم البنك الذي أصدر الضمان؛  .ز 

 .)وفترة سريانة من ـــ إلى ـــ( تاريخ انتهاء صلاحية الضمان .ح 

 .)إذا ما تم طلب ذلك من الجهة(لضمانات اديد جتسجيل كافة بيانات ت .ط 

 .الأسبابمهما كانت على الضمانات  تجنب الكتابةيجب  .ي 
 

  :التذكير بقرب نهاية الصلاحية 3- 26

الأخرى ذات العلاقة التنسيق مع الإدارات بالشئون المالية، إدارة / الإدارة المعنية بإدارة العقدعلى 

فتـرة لا  تذكير بقرب نهاية فترة صلاحية الضمانات وطلب تجديدها خلال الجهة إعداد رسائل  يف

  .ئهاوعد انتهاممن  ينأسبوعتقل عن 

 :التذكير لتجديد ضمان العطاء 4- 26

) تجديـد (تمديـد  طلب تتضمن العطاءات المقدمة مباشرة  أصحابيتم توجيه مذكرات رسمية إلى 

الحق ولكل منهم ئها خلال فترة لا تقل عن أسبوعين من موعد انتهاصلاحية العطاءات والضمانات 

يترتب على ذلك أي إجـراء   نخطياً أو الرفض دون أذلك الرد بيتم  أنعلى الاستجابة للطلب في 

  . أو أصحاب العطاءات غير المستجيبين للتجديدضد صاحب 
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 :الدفعة المقدمة /التذكير لتجديد ضمان الأداء 5- 26

مباشرة مع نسخ التي صدرت منها الضمانات إلى البنوك من الجهة يتم توجيه مذكرات رسمية . أ

دون أن يكون لهم حق الاعتراض بالتجديد  ملإحاطته ةعنيالم اتالعطاءاصحاب صور منها إلى 

  .لى هذا الإجراءع

من قبل صاحب العطاء بتخفيض ضمان قيمة الدفعة المقدمة خطي يجوز للجهة بناءً على طلب . ب

) أصل الضمان(جديد شريطة تقديم ضمان بما يساوي المبلغ المسترد من قيمة الدفعة المقدمة 

  .للجهة المتبقي المستحق  لدفعة المقدمة بالمبلغل

 :الدفعة المقدمةضمان /ضمان الأداء/مصادرة ضمان العطاء 6- 26

  بموجـب أحكـام   الضمانات وفقـاً للإجـراءات القانونيـة المحـددة فـي اللائحـة        مصادرةيتم 

اخذ موافقة لجنة المناقصـات   بعدوثائق المناقصة وما تنص عليه  )129(إلى ) 126(من المواد 

  .  ةالمختصوالمزايدات 

  : الضمانة المصادرة 7- 26

الأمانات التابع للجهة طرف البنك المركزي فإذا قـام  / قيمة الضمانات المصادرة في حـ إيداعيتم 

بحسب المواصـفات المتفـق    الأنواع أو الأصنافبتوريد وتسليم / بتنفيذ الأعمالالمورد / المقاول

 إليـه قيمة الضـمان   إعادةيتم تصة المخوالمزايدات بعد موافقة لجنة المناقصات عليها في العقد 

المورد أما إذا لم / المقاولبشيك تحرره إدارة الحسابات بالجهة خصماً على حساب الأمانات باسم 

بالنسـبة  توريدها إلى حساب الحكومـة العـام   فيتم يفِ بجزء أو بكل التزاماته المحددة في العقد 

وفقـاً لاحكـام القـانون    وللسلطة المحلية للسلطة المركزية وحساب السلطة المحلية عام بالنسبة 

  . واللائحه

 :إعداد المواصفات الفنية ووثائق المناقصة .27

يتعين في عمليـات الشـراء    التنفيذية من اللائحة) 101(إلى ) 87(من المواد عدم الإخلال بأحكام مع 

  :التالية مراعاة مايلي

د في اللائحة للمناقصـة المحـدودة   الصغيرة التي لا تتجاوز السقف المالي المحد الشراءعمليات  1- 27

 :والممارسة

 .أخذ الموافقة المسبقة على عملية الشراء من رئيس الجهة أو الشخص المفوض .أ 

تكون واضحة وشفافة يتلائم مع طبيعة عملية الشراء شريطة أن بما  إعداد المواصفات الفنية .ب 

 .وغير موجهة

   اًية الشراء شريطة أن يكـون واضـح  يتلائم مع طبيعة عمل بما الكميات المطلوبجدول إعداد  .ج 

 .المواصفاتالرسومات وولا يتعارض مع ما ورد في 

ومكان تنفيذها واحتمالات المخاطرة  تلائم مع طبيعة عملية الشراءيبما  إعداد التكلفة التقديرية .د 

 .إن وجدت
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 :البسيطةوالعادية  أعمال الأشغال أو التوريداتالمتعلقة بعمليات الشراء  2- 27

المقرة مـن مجلـس   و المعدة من اللجنة العليا للمناقصات وثائق النمطية البسيطةاستخدام ال .أ 

التي تزيد تكلفتها عن السقف المـالي  لعمليات الشراء الوزراء لأعمال الأشغال أو التوريدات 

 .مليون ريال) 100(المحدد للمناقصة المحدودة وبما لا يتجاوز مبلغ 

رة من مجلس الوزراء لأعمـال الأشـغال والتوريـدات    ة المقياستخدام الوثائق النمطية العاد .ب 

 .مليون ريال 100لعمليات الشراء التي تزيد كلفتها عن 

 :المناقصاتوثائق  .28

 :مسئولية لجنة المناقصات المختصة في إعداد وثائق المناقصة 1- 28

مسئولية صحة وسلامة إعداد جميـع  ) لجنة المناقصات المختصة(تتحمل الجهة صاحبة المشروع 

وثائق المناقصات لكل مشروع على حدة سواء لأعمال الأشغال أو التوريدات ولأجل ذلـك   مكونات

فيما يخـص وجـوب تشـكيل اللجـان الفنيـة       واللائحةيجب على الجهة مراعاة أحكام القانون 

الاستعانة بأي بإمكانها المتخصصة للقيام بإعداد وثائق المناقصات وفي حالة تعذر عليها ذلك فإنه 

  .ة أخرى بحسب طبيعة ونوعية المشروع جهة حكومي

  :فمثــــلا
  .إلى وزارة الأشغال العامة والطرق للاستعانة بهاالرجوع  يتم :الــأعمال الأشغ

   :أعمال التوريدات

@M في مجال الاتصالات وتكنولوجيا المعلومات يتم الرجوع إلى وزارة الاتصالات 

  . للاستعانة بها

@M لرجـوع إلـى وزارة الكهربـاء والطاقـة     يتم ا: في مجال الكهرباء والطاقة

  .وهكذا.. للاستعانة بها 

وفي حالة تعذر ذلك يمكن الاستعانة باستشاري متخصص يتم اختياره بعناية وبحسب الإجـراءات  

  .بحسب الحالة ) شركة استشارية/ استشاري فرد(القانونية 

  :مسئولية اللجنة العليا للمناقصات والمزايدات 2- 28

التي يتم إعداد وثائقها من قبل الجهة صاحبة المشروع وتندرج تكلفتها  في مناقصات المشاريع

 :  التأكد منبدرجة أساسية  تتناولالتقديرية ضمن صلاحية اللجنة العليا فإن مراجعة اللجنة العليا 

 .اكتمال وترتيب مكونات الوثائق  .1

 .استيفاء تعبئه بيانات العطاء بطريقة صحيحة  .2

 .خاصة بطريقة صحيحة استيفاء تعبئة الشروط ال .3

أنه تم إرفاق كافة النماذج والملاحق بحسب ما تضمنته التعليمات والشروط المحددة فـي   .4

 .الوثيقة 
للوثيقة وإنزال الإعلان أو توجيـه الـدعوة   ) عدم الممانعة(وعلى ضوء ذلك ستقوم اللجنة العليا بإصدار 

 .واصفات الفنية والمتطلبات الأخرى بحسب الحالة مع تحمل الجهة مسؤولية إعداد الرسومات والم
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  :مكونات وثائق المناقصة 3- 28

  : الإعلان: القسم الأول .أ 

واسـعتي  رسـمية  صحيفتين يـوميتين  عملية الشراء المطلوبة في الإعلان عن نشر يتم  .1

  .والموقع الالكتروني للجهةالإنتشار لمدة ثلاثة ايام متتالية 

في التي تعطي صورة واضحة للراغبين الضرورية يتضمن الاعلان كافة البيانات يجب أن  .2

لإطلاع على الوثائق مسـبقاً  لالمشاركة الذين يشعرون أنهم مؤهلين في مثل هذه الأعمال 

 .أو التقدم مباشرة لشراء وثائق المناقصة
 

 :التعليمات لمقدمي العطاءات: القسم الثاني .ب 

  :تتضمن التعليمات لمقدمي العطاءات ما يلييجب أن 

 . يجوز تعديلها مهما كانت الاسبابمعلومات ثابتة لا .1

 :التي توضح مايليالعطاءات لمقدمي كافة المعلومات الضرورية تمثل  .2

@M  وإجراءات تسليمهاكيفية إعداد العطاءات. 

@M فتح المظاريف. 

@M الوثائق القانونية المطلوب تقديمها لاثبات أهلية المتقدم أو أهلية السلع. 

@M التقييم واختيار العطاء الفائز معايير. 

@M إجراءات اخطار قبول العطاء والتوقيع على العقد. 
  

 :العطاء قائمة بيانات: القسم الثالث .ج 

  :تتضمن قائمة البيانات ما يلييجب أن 

لتعبئتها في قائمة البيانات بحسب التعليمات لمقدمي العطاءات  مناحالتها البيانات التي تم  .1

 .الموضحة في التعليمات لمقدمي العطاءات البنودأرقام 

خصوصية عملية الشـراء   المشار إليهاها في قائمة البيانات البيانات التي يتم تعبئتتمثل  .2

 .المطلوب تنفيذها
  

  :الشروط العامة: القسم الرابع .د 

  .وهي القواعد القانونية الثابتة التي لا يجوز تعديلها مهما كانت الأسباب
  

  :الشروط الخاصة: القسم الخامس .ه 

صة االشروط العامة لتعبئتها في الشروط الخ منم احالتها تيالتي  الخاصةتمثل الشروط 

كافة الشروط التي يتم تعبئتها في الشروط و  العامةبحسب ارقامها المحددة في الشروط 

 .خصوصية عملية الشراء المطلوب تنفيذهاتمثل الخاصة 
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  :القسم السادس جدول المتطلبات  .و 

  :لأعمال التوريدات .1
@M ائمة السلع ومواعيد ومكان توريدهاجدول بق. 

@M بحسب طبيعة الحالة( جدول بقائمة الخدمات المكملة(. 

@M المواصفات الفنية. 

@M جدول الأسعار. 

@M  بحسب طبيعة الحالة(الرسومات( 

  لأعمال الأشغال .2
@M المواصفات الفنية. 

@M الرسومات والمخططات المختلفة. 

@M جدول الكميات. 

@M بيانات التأهيل. 

   :ج التي يتم ارفاقها بوثائق المناقصةالنماذ: السابعالقسم  .ز 

 . نموذج تقديم العطاء .1

 .  نموذج ضمان العطاء .2

 . نموذج ضمان الأداء .3

 . نموذج اخطار قبول العطاء .4

 . نموذج ضمان الدفعة المقدمة .5

 .)بحسب طبيعة الحالة(نموذج تفويض المصنع  .6

 .)بحسب طبيعة الحالة(نموذج ضمان الجودة  .7

  .نموذج العقد .8

 :مناقصات خاصة اعداد وثائق .29

المقرة من الشراء التي لا تتلاءم معها الوثائق النمطية لأعمال الأشغال أو التوريدات يجوز بالنسبة لعمليات  1- 29

بحسب طبيعة عملية الشراء ورفعها إلـى اللجنـة العليـا    بها خاصة مناقصة إعداد وثائق مجلس الوزارء 

في المناقصات التي تزيد تكلفتهـا   قبل إنزالها للتنافسلأخذ الموافقة المسبقة عليها والمزايدات للمناقصات 

 . عن السقف المالي للمناقصة المحدودة

سبيل النمطية وتتطلب إعداد وثائق مناقصة خاصة، على الوثائق ومن عمليات الشراء التي لا تتلائم معها 

  :مايلي المثال وليس الحصر

 .عقود خدمات التأمين .أ 

 .بحسب طبيعتها اتعقود الإيجار .ب 

 .عقود خدمات التشغيل والإدارة .ج 

 .عقود شراء الطاقة .د 

 . BOT  الإنشاء والتشغيل ونقل الملكية عقود .ه 

 .  BOOT  الإنشاء والامتلاك والتشغيل ونقل الملكيةعقود  .و 
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يتم إعداد وثائق مناقصات المشاريع الممولة من صناديق وجهات ليست لديها وثـائق مناقصـات    2- 29

 :شريطة ما يلي أو إعداد وثائق خاصة بها  يةالنمطخاصة بها باستخدام الوثائق 

 .التمويلوبما لا يتعارض مع اتفاقية واللائحة قانون المراعاة ما ورد في  .أ 

 . أخذ الموافقة المسبقة عليها من قبل اللجنة العليا  .ب 
 

 :الاستعانة باستشاري .30
ي نسخة ورقيـة  تسليم الاستشاريجب عند الاستعانة بأي استشاري للقيام بإعداد وثائق المناقصة 

 . ذلك عند إعداد الوثائقمن القانون واللائحة لمراعاة ) CD(أو الكترونية 

 :في أعمال الأشغالالاستعانة باستشاري   1- 30
مع وزارة الأشغال العامة والطرق للاسـتعانة بهـا أو اختيـار استشـاري      التنسيقيجوز للجهة 

إدارة فنية ولكن ليس لـديها القـدرة   متخصص في حالة أن الجهة ليس لديها إدارة فنية أو لديها 

  :الفنية من حيث

فنية، جـداول  المواصفات المخططات، الرسومات والفنية، الدراسة ال(إعداد وثائق المناقصة،  .أ 

 ).تقديريةالتكلفة ال كميات،ال

 .أعمال التحليل والتقييم ورفع التوصية باختيار صاحب العطاء الفائز .ب 

 .مراجعة العقد .ج 

 .ذ وإدارة العقدالإشراف على التنفي .د 
 

 :في التوريداتالاستعانة باستشاري  2- 30
أو أي جهـة  باستشاري متخصص في حالة أن الجهـة  الاستعانة عند الاحتياج يجوز للجهة  .أ 

 :ليس لديها القدرة الفنية من حيثحكومية أخرى 

فنيـة،  المواصـفات  المخططات، الرسومات والفنية، الدراسة ال (إعداد وثائق المناقصة،  .1

 ).تقديريةالتكلفة ال كميات،الجداول 

 .أعمال التحليل والتقييم ورفع التوصية باختيار صاحب العطاء الفائز .2

 .مراجعة العقد .3

 .الإشراف على تنفيذ وإدارة العقد .4
 

المواد المطلوب توريدها بعد أخذ موافقـة  واستلام يجوز للجهة تعيين شركة فاحصة لفحص  .ب 

القانونية المحددة في القانون واللائحة  للإجراءاتطبقا المختصة والمزايدات لجنة المناقصات 

 :شريطة مايليلأعمال الخدمات الاستشارية ي شاددليل الإروال

عدم وجود كادر فني متخصص لدى الجهة او أي جهة حكومية أخرى قادر علـى تنفيـذ    .1

 عملية الفحص والاستلام؛

ء للتوريدات اقصة الشرااستكمال إجراءات اختيار الشركة الفاحصة بالتزامن مع إرساء من .2

 .محل الفحص والاستلام
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  :الرسوم الجمركية والضرائب وأي عوائد أخرى 3- 30

المشـاريع ذات التمويـل   المتعلقة منهـا بمناقصـات   أن يتم تضمين وثائق المناقصة سواءً يجب 

على شمولية العروض المالية المقدمة للرسوم الجمركية والضـرائب  النص الحكومي أو الخارجي 

من الرسوم الجمركية ئد أخرى وفقاً للقوانين النافذة ذات العلاقة وأي حالات لها إعفاءات واي عوا

تكلفة الإعفاء من الرسوم بصـورة مسـتقلة ضـمن جـدول      تقديميتم وفقاً لقانون نافذ فيجب أن 

يتم تحديد رقم القانون الخاص بالإعفاء وماهية الأعمال والمواد المعفـاة وفـق   المقدم والأسعار 

ضـمن  ويتم إضافته وضمن العطاء المقدم  ول كميات يوضح ذلك ويرفق ضمن وثائق المناقصةجد

وعلى أن يتم تسليم نسخ من جدول المواد المطلوب إعفائهـا   –مكونات العقد كجزء لا يتجزأ منه 

وذلـك  وإلى وزارة التخطـيط والتعـاون الـدولي    ـ  إلى كل من وزارة المالية ومصلحة الجمارك

وفقـاً للإجـراءات المحـددة فـي     للمتابعـة   اقصات المشاريع ذات التمويل الخارجيلمنبالنسبة 

 . ذات العلاقةالتشريعات النافذة 

  :، وطريقة الشراءوثائق المناقصةالموافقة على  .31

 إعلان نشرقبل  -بحسب الصلاحيات المالية المحددة لها -يجب على كل لجان المناقصات المختصة  1- 31

أو توجيه  الإعلان نشروثائق المناقصة والموافقة على  /لعملية الشراء الدعوة  توجيه/ المناقصة

  لية الشـراء تنـدرج ضـمن صـلاحية     موفي حالة أن التكلفة التقديرية لع )بحسب الحالة(الدعوة 

فيجب أخـذ الموافقـة   المناقصات في المستوى الأعلى بحسب الصلاحيات المالية الممنوحة لجنة 

 . قبل إنزال الإعلان أو توجيه الدعوة ها ن قبلالمسبقة م) عدم الممانعة(

  :الخارجيةالدولية  من قبل مؤسسات التمويل الموافقة على وثائق المناقصة .32
 

، وتخضع لإجراءات مراجعة مسبقة من تمويل خارجيةممولة من قبل جهة  الشراءذا كانت عملية إ 1- 32

من قبل لجنة المناقصات فقة عليها المواينبغي ف، بحسب شروط اتفاقية التمويل قبل الجهة الممولة

المختصة، وفي حالة ان التكلفة التقديرية لعملية الشراء تندرج ضمن صلاحية اللجنة العليا فيجب 

عـدم  "إرسال الوثائق اللازمة إلى جهة التمويل الدولية للحصول علـى  أخذ موافقتها المسبقة قبل 

 الرسمي من جهـة التمويـل   الرديتم استلام  حتىتنفيذية وينبغي ألا تتخذ أي إجراءات " الممانعة

  .الخارجي

للحصول على موافقـة  عليها تغييرات كبيرة أحدثت أو وثائق المناقصة  الممولةإذا رفضت الجهة  2- 32

لإبلاغهـا بـذلك   في المستوى المختص والمزايدات يتم الرجوع إلى لجنة المناقصات فمشروطة، 

 .بغي اتخاذهحول الإجراء الذي ينالمناسب لاتخاذ القرار 
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 :لانـــــالإع .33

  :ينبغي على الجهة مراعاة الآتيمن اللائحة  )120(إلى ) 110(من المواد بأحكام عدم الاخلال مع 

 :المناقصة إعلان نشرالترتيبات الفنية والإدارية قبل  1- 33

 الإعلان من قبل لجنة المناقصات وصيغة ةوثائق المناقصوبعد الموافقة على طريقة الشراء،  .أ 

ينبغي أن تستكمل الترتيبات الفنيـة  الحالة  بحسب طبيعةالخارجي جهة التمويل ة أو المختص

 : مع الأخذ في الاعتبار مايلي لائحه الوفقاً لأحكام القانون و والإدارية للإعلان عن المناقصة

أو ما ورد مـن   هافي ضوء ما ورد منسواء والمزايدات  اتقرار لجنة المناقص مراجعة .1

إذا كانت هنـاك أي  الحصول على الموافقة التامة، ف منللتأكد الدولية  جهة التمويلقبل 

المناقصات فيجـب اسـتكمالها وإعادتهـا إلـى لجنـة       تعديلات مطلوبة من قبل  لجنة

للتأكد مـن اسـتيعابها وأخـذ الموافقـة     في المستوى المختص والمزايدات المناقصات 

   بصورة كاملة؛المناقصة وثائق  إصدارالنهائية على 

بصـورة مرتبـة   وثائق المناقصة والإعلان واضحة وكاملة ومرقمة جميع لتأكد من أن ا .2

  ؛ومتسلسلة

 ؛التأكد من ترقيم كل صفحة من وثائق المناقصة بشكل متسلسل .3

 رئيس وأعضاء وإصدار قرار بتحديد فتح المظاريف من تحديد مكان وموعد وقت تأكد ال .4

وأنـه لا   ومناسبم فيه فتح المظاريف متاح أن المكان الذي سيتو. لجنة فتح المظاريف

 ؛يوجد أي  تناقض لهذه البيانات مع ما ورد في إعلان المناقصة

 ؛الدعوة للشركات في القائمة المختصرة توجيهترتيب نشر الإعلان عن المناقصة، أو  .5

إعداد نسخ كافية من وثائق المناقصة مختومة بختم الجهة وتوفيرها للبيع بحلـول أول   .6

 ؛نشر الإعلان يوم من

 ؛الموقع الالكتروني للجهةالصحف الرسمية وعبر  الإعلاننشر  .7

التأكد من أنه يتم الاحتفاظ بسجلات كاملة وحديثة، وأنه تم حفظ كل الوثائق والمستندات  .8

 ؛في ملف عملية الشراء لتسهيل الرجوع إليها

بما يتناسب اءات ودراسة وتقديم العطالمناقصة الوقت الكافي للحصول على وثائق  إتاحة .9

، مع الانتباه عنـد  للمناقصة أول إعلان نشرتاريخ  منمع طبيعة ونوعية عملية الشراء 

 :الآتيإلى  تحديد موعد فتح المظاريف

@M  أسبوعيةيوم راحة في أن لا يكون. 

@M  عطلة رسمية/  إجازةفي يوم أن لا يكون. 

@M  منتصف الاسبوعيفضل أن يكون في. 
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  بفتـرة  وبما يتناسب مع الاحتياج الفعلي للدراسة  ةطاءات بفترة كافيفترة تقديم الع يتم تحديد .ب 

لا تقل عن ثلاثين يوماً من تاريخ نشر أول إعلان عدا المناقصات الكبيرة التي تزيد تكلفتهـا  

التقديرية عن خمسمائة مليون ريال، فتحدد مدة تقديم العطاءات لها بفترة لا تقل عن خمسـة  

  . نشر أول إعلانوأربعون يوماً من تاريخ 

نتيجة لخطأ غير مقصود إجازة رسمية أو راحة اسبوعية إذا صادف موعد فتح المظاريف يوم  .ج 

للإعلان  الأساسي دانتهاء الموعوذلك قبل كافة المتقدمين بالموعد الجديد للفتح  إشعارفيجب 

  :للآتيوفقا 
 .س الصحف التي تم فيها نشر الإعلان الأساسيفالنشر في ن .1

 .للجهة موقع الالكترونيالالنشر في  .2

 .مع أخذ استلامات بذلك توجيه خطابات رسمية لكل من تقدم لشراء وثائق المناقصة .3
  

  :محتوى الإعلان 2- 33

الإعلان مطابقة للمعلومات الواردة في وثـائق المناقصـة،    يحتويهاأن تكون المعلومات التي  يجب

   :المعلومات التالية خاصةوب

 .اسم الجهة .أ 

 .مصدر التمويل .ب 

 .موضوع المناقصة عملية الشراء/ م المشروعاس .ج 

حسـب طبيعـة   ضمن وثائق العطـاء   إرفاقهاوالبيانات المطلوب القانونية الأساسية الوثائق  .د 

 .الحالة

 .ع الالكتروني للجهة لنشر الإعلانوالموق وثائق المناقصةمكان بيع  .ه 

 .المناقصة ثمن بيع وثائق .و 

 ).مقطوعمبلغ (ضمان العطاء  مبلغ .ز 

لبيـع   خلالهـا والمدة المسموح  فالمظاريفتح  تسليم العطاءات و ومكانوساعة  يوم وتاريخ .ح 

 .لاطلاع على الوثائق من قبل المتقدمين قبل شرائهاوثائق المناقصة وكذا ا

 ).طبيعة الحالةبحسب ( الدعوة/ترى الجهة ضرورة نشرها في الإعلان أخرىبيانات  أي .ط 
 

  :الإعلان عن مناقصة عامة دولية .34

العامة المناقصات الإعلان عن الدولية بنفس الطريقة المتبعة في العامة ن عن المناقصات يتم الإعلا 1- 34

  :ما يليمع الأخذ في الاعتبار المحلية 

بالإضافة إلى النشر في  الأقل ىالإعلان في صحيفة دولية واحدة واسعة الانتشار علأن يكون  .أ 

 .ةللجه الإلكترونيالموقع الصحف اليومية الرسمية المحلية و

الإعلان في مجلات نشر بالنسبة للعقود الكبيرة التخصصية أو الهامة، يجوز، إضافة إلى ذلك،  .ب 

 .صناعية واسعة الانتشار دولياً/يةأو مجلات مهن/تقنية مشهورة و
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يجوز إرسال صورة من الإعلان عن المناقصة إلى السفارات اليمنية في البلدان التـي يوجـد    .ج 

المطلوبة، وإلى السـفارات  البضائع توريد صتصنيع ودرة على الق اشركات لديه/موردونفيها 

 .  في اليمنالمعتمدة البلدان لهذه الأجنبية 
 

  :بيع وثائق المناقصة .35

وبالتنسيق مـع الإدارة  بالجهة إدارة المشتريات والمخازن قبل عامة من اليتم بيع وثائق المناقصة  1- 35

لمحدد للوثائق التكاليف الفعلية لتصويرها مع المعنية إذا اقتضت الحالة، وينبغي أن يعكس السعر ا

عبر البريد في الـداخل أو  له إرسالها عطاء مقدم وإذا طلب  .للنفقات الإدارية% 10إضافة نسبة 

على ولا تتحمل الجهة أي مسئولية في حالة عدم وصولها الخارج فتضاف رسوم البريد إلى الثمن 

بأي حـال   ولا يجوز الصرف منها لموارد المختصا/توريد رسوم وثائق المناقصة إلى حـأن يتم 

  .  لة القانونيةءويعتبر الصرف منها مخالفة يخضع مرتكبوها للمسا من الأحوال

  :بيع وثائق المناقصة إجراءات .36

 وثائقشراء ل يتقدموااقصين المحتملين أن يعاينوا وثائق المناقصة إذا طلبوا ذلك قبل أن نتللم يحق 1- 36

 .لبيع الوثائقوفي الفترة المسموح بها  دوام الرسميخلال أوقات ال المناقصة

وعلـى   للشراءالتقدم بطلب خطي إلى الجهة في شراء وثائق المناقصة كل من يرغب يجب على  2- 36

  :القيام بما يليبالجهة إدارة المشتريات والمخازن 

 بشـراء وثـائق  من قام  كل) بريد اليكتروني/ فاكسات/هواتف أرقامول أسماء وعناوين يسجت .أ 

 ؛المناقصة

) حسـابات  50(نمـوذج رقـم   قسيمة متحصلات بموجب وثائق المناقصة بيع استيفاء قيمة   .ب 

 ؛الموارد المختص/ يتم تسجيلها وتوريدها إلى حـووزارة المالية  بختممختوم ال

ينبغي الحصول على إقرار بذلك مـن  فإذا كانت المناقصة تخضع لمطابقة عينة ما أو عينات،  .ج 

وإذا  قد تمت معاينة العينة أو العيناتاقصة عند بيع وثائق المناقصة، بأنه المشاركين في المن

ناقصين بـثمن تحـدده لجنـة المناقصـات     تكانت متوفرة بكميات كافية، يجوز بيع عينات للم

بأن مـا  عطاءاتهم ، بشرط أن يؤكدوا في الموارد المختص/ إلى حـالثمن ويورد والمزايدات 

 .لهم من عينات سيوردونه هو وفقاً لما قدمت

الخمسة الأيام الأخيرة قبـل  المحددة للإعلان وبما لا يتجاوز فترة اليتم بيع وثائق المناقصة خلال  3- 36

 .فتح المظاريفلالمحدد النهائي موعد ال

  :محدودةاللمناقصة ا .37

التي تزيد تكلفتها عن السـقف المـالي للمناقصـة    يتم تحديد القائمة المحصورة لعمليات الشراء  1- 37

  :وفقاً للآتيالمحدد في اللائحة  المحدودة
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 جراءات التأهيل المسبق؛اتباع إ .أ 

تنافسـية  تأهيل وبطريقة ومعايير  أسسالقائمة المعتمدة في الجهة التي تم اختيارها وفق  من .ب 

 ؛شهر 18 أكثر من ولم يمض على القائمة

نتيجـة   دون تحقيـق  ناقصة عامة لها لمرتين متتاليتينفي الحالات التي سبق إجراء إعلان م .ج 

 ؛جابيةيإ

على عدد محـدود مـن المقـاولين أو     ةالتخصصية المقتصرفي الحالات ذات الطبيعة الفنية  .د 

وفي  لجنة المناقصات المختصةقبل وأن يكون بقرار مسبب من  أو خبراء محدودينالموردين 

 .حدود الصلاحيات المالية المحددة قانوناً

لأي حالة من الحالات المذكورة أعلاه قصة المحدودة بطريقة المنالاستكمال إجراءات الشراء يتعين  2- 37

 :مراعاة التالي

أو من مجلـس الـوزراء   إعداد وثائق المناقصة بصورة متكاملة وفقا للوثائق النمطية المقرة  .أ 

 مسبقاً؛للمناقصات التي توافق عليها اللجنة العليا 

 انوناً؛صلاحيات المالية المحددة قأخذ المصادقات القانونية عليها بحسب ال .ب 

 .كافة الإجراءات القانونية المحددة قانونا في المناقصة العامة عدا الإعلاناتباع  .ج 
 

 :المشتريات الصغيرة .38

التي تندرج تكلفتها ضمن السقف المالي المحـدد فـي اللائحـة    عمليات الشراء هي المشتريات الصغيرة 

  .للشراء بالمناقصة المحدودة أو بالممارسة

 :من خلال الصغيرةشراء الإعداد لعملية اليتم  1- 38

 .بذلكأخذ الموافقة على عملية الشراء من قبل رئيس الجهة أو من يفوضه  .أ 

  :بـ المختصةبالتنسيق مع الإدارات بالجهة والمخازن إدارة المشتريات  قيام .ب 

 عداد المواصفات الفنية؛إ .1

 د الكميات من المواد والمستلزمات؛تحدي .2

 إعداد شروط التسليم؛ .3

لتقديم المحصورة الذين تم اختيارهم لقائمة للمسجلين في اوة الخطية الدعوتوجيه إعداد  .4

، ويفضل أن يـتم دعـوة   الفنية والمالية وذلك من القائمة المعتمدة لدى الجهة العروض

ن على التنفيذ وفـي كـل   وقادرون وتأكد للجهة أنهم مؤهليموردين ممن /ستة مقاولين

 . إذا كانت تقتصر على هذا العددموردين  مقاولين أوالأحوال يجب أن لا تقل عن ثلاثة 

بحسـب الإجـراءات القانونيـة    لهـا  وتقييم العروض وفحصها استلام العطاءات وفتح المظاريف  2- 38

 .المحددة في اللائحة

 .مستوفي للمواصفات والشروط المحددة من قبل الجهة اختيار أقل سعر مقيم 3- 38
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مع نسخ صورة من الاخطـار لمـن تـم اسـتبعاد     إلى أقل عطاء مقيم  قبول العطاء إخطارتوجيه  4- 38

 .عطاءاتهم

 .)بحسب النموذج( توقيع العقد 5- 38

 .تحمل مسئولية متابعة استلام أو تنفيذ الأعمال أو الخدمات بحسب شروط العقد 6- 38

 .دون أي ملاحظات الفحص والاستلام والتوريدو تنفيذ الأعمالبعد % 100يتم الدفع  7- 38
 

  :بالأمر المباشر عمليات الشراء .39

 للأمـر المباشـر  المحدد في اللائحة عمليات الشراء التي تندرج تكلفتها ضمن السقف المالي  هي 1- 39

  :القيام بما يليبالجهة لأجل ذلك تتولى إدارة المشتريات والمخازن و

 .)للحالات التي تتطلب ذلك( إعداد توصيف مختصر لعملية الشراء .أ 

 :يبين فيهاسمية وفق فاتورة ر السعرلتحديد  مصدر للشراءتحديد أكثر من  .ب 

 اسم المحل التجاري؛ .1

 ؛عنوان المحل التجاري .2

 ؛عليها أو الختمالتوقيع  .3

 .)للحالات التي تتطلب ذلك( المواصفات والسعر .4

 .يكون التوريد في عمليات الشراء بالأمر المباشر فورياً في إطار السقف المالي المحدد قانوناً 2- 39

عد الفحص والاستلام من قبل الموظـف المخـتص   ببالأمر المباشر مباشرة عند الشراء يتم الدفع  3- 39

 .بالشراء

 الوفاءمراعاة التعامل مع الموردين الجيدين من حيث الشراء بالأمر المباشر في جميع أحوال يجب  4- 39

 .بالالتزامات والاسعار والجودة

 .الخدمة في جودة المواد أو رداءةر التعامل مع من ثبت مبالغتهم في الأسعار أو يحظ 5- 39
 

 التي تزيد كلفتها عن السقف المالي المحددبالنسبة لعمليات الشراء لأمر المباشر باالشراء  .40

 :لأمر المباشربا للشراء
بالنسبة لعمليات الشراء التي تزيد كلفتها عن السـقف المـالي المحـدد    بالأمر المباشر يكون الشراء 

  : للمناقصة المحدودة وفقاً للإجراءات التالية

طريقة الشراء بالأمر المباشر وذلك في اتباع المناقصات المختصة على الحصول على موافقة لجنة  1- 40

التي أدت إلى أتباع المبررات الفنية والقانونية حدود الصلاحيات المالية المحددة قانوناً مع توضيح 

 طريقة الشراء بالأمر المباشر وليس بالمناقصة العامة أو المحدودة أو الممارسة؛

وإقرارها من قبل لعملية الشراء المطلوبة طاب الدعوه والتكلفة التقديرية وخمناقصة الإعداد وثيقة  2- 40

 .قانوناًالمحددة وفقا للصلاحيات المالية  المختصفي المستوى والمزايدات  لجنة المناقصات
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 .من قبل لجنة تشكل لهذا الغرض رسمياستلام العرض الفني والمالي وإثباته بمحضر  3- 40

 :يلي يجب أن يرفق بوثائق العطاء ما 4- 40

 .)حسن التنفيذ(ضمان الأداء  .أ 

 .ضمان الجودة .ب 

ذلك إلى بتحليل وتقييم العرض المقدم ورفع تقرير فني ومالي وتوصية من قبل اللجنة المكلفة يتم  5- 40

 .المختصة لجنة المناقصات

التفاوض على الشروط والمواصفات والأسعار وبما لا يؤدي إلى الخـروج علـى أهـداف     يجوز 6- 40

 .واللائحة ونالقانأحكام وومبادئ 

 .من مجلس الوزراء للوثائق النمطية المقرةوفقا بالأمر المباشر يتم التعاقد  7- 40

  :التكليف المباشر .41

يجوز في الجهات التي تتبعها هيئات ومؤسسات لهـا مـوارد    واللائحةمع مراعاة أحكام القانون  1- 41

لمباشر وذلك فـي أيٍ  التكليف اأن تكلفها بتنفيذ الأشغال عن طريق ذاتية وتتبعها وحدات تنفيذية 

 :  ةمن الحالات الآتي

 .العمل الفوريالكوارث الطبيعة التي تستدعي  .أ 

 .وجود مخاطر محتملة في موقع التنفيذ .ب 

 .أو وجودها في أماكن مبعثرةالأشغال المطلوب تنفيذها صغر حجم  .ج 

  المقـاولين وعـزوف  في مناطق نائية بعيدة واحتمالات المخاطرة كبيرة الأشغال وجود أعمال  .د 

 .باسعار معقولة عن التقدم لها ينالمؤهل

 .أعمال إصلاح أو صيانة الخدمات غير المنظورة التي تتطلب سرعة التنفيذ دون تأخير .ه 

 .الأعمال الفنية المتعلقة بالمسح والتنقيب عن الآثار أو تنفيذ أعمال ترميم المتاحف التاريخية .و 

  :وفي جميع الحالات يجب مراعاة الضوابط الآتية

وهذا الدليل اللائحة ووثيقة شراء متكاملة وفقاً للإجراءات المحددة في القانون  إعداد .1

 .بحسب طبيعة المشروع المطلوب تنفيذه

 .إعداد تكلفة تقديرية واقعية تراعي الظروف الخاصة بالمشروع .2

استكمال الإجراءات الخاصة بالمصادقة على عملية الشراء وفقاً للصلاحيات المالية  .3

 . وهذا الدليل للائحةالمحددة في ا

 ية التي لديها وحدات تنفيذ مؤهلةالخدموالهيئات على المؤسسات الشراء بالتكليف المباشر طبق ني 2- 41

 :  ، على سبيل المثال وليس الحصرلتنفيذ الأعمال في الحالات المشار إليها آنفاً

 .لكهرباء العامة لمؤسسة ال .أ 

 ، السلكلية واللاسلكية لاتصالاتالعامة لمؤسسة ال .ب 

 . العامة منها والمحليةلمياه والصرف الصحي ات امؤسس .ج 
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 :مراعاة مايلييجب في جميع الحالات التي يتم فيها تنفيذ الأعمال بالتكليف المباشر  3- 41

بحسب طبيعة عملية إعداد وثيقة شراء متكاملة وفقاً للإجراءات المحددة في القانون واللائحة  .أ 

 .الشراء المطلوب تنفيذها

 .ديرية واقعية لعملية الشراء تراعي الظروف الخاصة بهاإعداد تكلفة تق .ب 

استكمال الإجراءات الخاصة بالمصادقة على عملية الشراء وفقاً للصلاحيات المالية المحـددة   .ج 

 .في اللائحة

  :استلام العطاءات وفتح المظاريف .42

 ـ من اللائحة) 163(إلى ) 154(من مع مراعاة احكام المواد  1- 42 اً لأحكـام  تتولى اللجنة المشكلة وفق

وهذا  إجراءات فتح المظاريف وفقاً للإجراءات المحددة في اللائحةتنفيذ التنفيذية  واللائحةالقانون 

 .الدليل

 :لتنفيذ الإجراءات الخاصة بأعمال فتح المظاريف يجب مراعاة التالي 2- 42

ترتيب المكان المناسب لعملية فتح المظاريف بما يتلائم مع طبيعة عمليـة الشـراء وحجـم     .أ 

 .منافسةال

إشعار جميع أعضاء لجنة فتح المظاريف قبل فترة لا تقل عن ثلاثة أيام عن موعد ومكان فتح  .ب 

 .المظاريف بموجب مذكرات خطية

مكـان  المحدد للفتح بساعة وفـي ال الموعد قبل رئيس وأعضاء لجنة فتح المظاريف حضور  .ج 

 .لاستلام العطاءات وتسجيلها وفقاً للحالة التي وردت بها المحدد

قدر الإمكان بعيدين  ابحيث يكونوترتيب جلوس أصحاب العطاءات أو ممثليهم بصورة منظمة  .د 

 .العطاءاتالمكان الذي توضع فيه عن 

مراجعة ما تم استلامه وتسجيله في سجل استلام العطاءات مع مظاريف العطاءات الموجـودة   .ه 

 .لاي نقص في التسجيل قبل إجراءات فتح المظاريف كإجراء احترازي

ع كافة الترتيبات الإدارية الأخرى المنظمة لعملية فتح المظاريف بمـا يضـمن شـفافيتها    وض .و 

 .واللائحةواستكمال بقية الإجراءات وفقا لأحكام القانون 

  :التقييـمالتحليل و .43

تـم  العطـاءات التـي    إخضـاع يتم   من اللائحة) 186(إلى ) 164(من مع مراعاة احكام المواد  1- 43

المتسـاوي  والتقييم الفني والمـالي  بمعرفة لجنة فتح المظاريف للتحليل مظاريفها  استلامها وفتح

وعلى أن تنجـز كافـة   ، ومتطلبات المناقصةلشروط  للاستجابةالفحص الأولي  إجراءوالعادل بعد 

، بحسـب  أو من يفوضه توجيه رئيس الجهة / خلال الفترة المحددة لها في قرار التشكيل أعمالها

 .طبيعة الحالة
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    :ةـامـئ عادـمب .44

فـي  وإثباتـه  ل بياناتـه  يجيتم استلامه ولم يتم تسفي أي عطاء لم والتقييم لا تنظر لجنة التحليل  1- 44

أصحابها رسمياً قبل الموعد المحدد ها من قبل تم طلب سحبمحضر فتح المظاريف أو أية عطاءات 

 .لفتح المظاريف

والتي من بينهـا علـى   من العطاءات مال البسيطة مبرراً لاستبعاد أي  عطاء هلا تعتبر نواحي الأ 2- 44

 :س الحصريسبيل المثال ول

  . المناقصة أو الختم على عدد محدود من صفحات وثائقالمتناقص في التوقيع  سهو .أ 

 . الأخطاء الإملائية .ب 

 .العقود المنفذة من قبل المتناقصبعض عدم ارفاق او تعبئة البيانات التي تخص  .ج 

فـي وثـائق   في المواصفات أو الشروط المحددة رئيسية إذا احتوى أي عطاء على أية انحرافات  3- 44

 .عطاء غير مستجيبفسيعتبر بأنه المناقصة، أو أبدى تحفظاً رئيسياً حولها، 

من قبل وغير محضور التعامل معهم  مؤهلون) الائتلاف(أن يكون صاحب العطاء أو الشركاء يجب  4- 44

 ؛المختصة قانوناًالحكومية الجهات 

للتعامل معها  ر رسميظلكل السلع من الدول التي لم يصدر ضدها أي ح أن يكون بلد المنشأيجب  5- 44

 ؛قبل الحكومةمن 

يجب على جميع مقدمي العطاءات تجنب كل فعل أو ممارسة غير مشروعة تخـل بمبـدأ عدالـة     6- 44

 . بمصالح الجهة أو مصالح الغيرالمنافسة الحرة بين المتقدمين أو تهدد بإلحاق الضرر 

مـع المشـاركين فـي    أو لقـاءات  اجتماعات  اي التحليل والتقييم عقدر على أعضاء لجنة ظيح 7- 44

 .بصورة مباشرة أو غير مباشرة والتقييم اثناء التحليل المناقصة
 

  :لوثائق وشروط المناقصة الاستجابة .45

  :مدى استجابة العطاء لمتطلبات وشروط المناقصة من حيث تبدأ عملية تقييم العطاءات بمراجعة 1- 45

بطريقة صحيحة وموقعة ومختومة بطريقة سليمة بحسب ماهو محدد في ان العطاءات مسلمة  .أ 

 وثائق المناقصة؛

تنـاقض فـي   وعدم وجـود أي  ناقصة او مفقودة في النسخة الأصل  صفحاتعدم وجود أي  .ب 

 .البيانات المقدمة

ضـمان  نمـوذج  لصيغة تها ومطابقالقانونية ومدى استيفائها للشروط ضمانات العطاء توفر  .ج 

 ق المناقصة؛ئوثاب المرفقالعطاء 

 ؛ المطلوب إرفاقها بالعطاء سارية المفعول والشهادات القانونية البطاقاتتوفر  .د 

سواء من المصنع أو المصـدر لأعمـال التوريـدات أو عقـد     التفويضات القانونية المطلوبة  .ه 

 ؛)الائتلاف(الشراكة 

 . ةللاستجاب شروط المناقصة لغرض الفحص الأوليبحسب أي وثائق أخرى مطلوبة  .و 
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أي  وثيقـة مـن الوثـائق    يجوز للجنة التحليل والتقييم بعد موافقة رئيس الجهة طلب اسـتيفاء   2- 45

من المتقدمين الذين لم يقدموها على أن يتم طلب ذلك ) البطائق المطلوبةالشهادات أو (القانونية، 

بعادهم فـي  يتم است تقديمهاضمن مظروف العطاء ويتم اعطائهم مهلة محددة لتقديمها وإذا لم يتم 

 .المراحل اللاحقة للتحليل والتقييم

 : بالآتيالعطاء التي تؤدي إلى استبعاد الحالات مع عدم الإخلال بأحكام القانون واللائحة تتحدد  3- 45

بالتعليمـات وقائمـة   كاملة ولا يعتبر عدم إعادة الجزء الخـاص  عدم إعادة وثائق المناقصة  .أ 

 .البيانات مدعاة لاستبعاد العطاء

 .ضمان العطاءأصل م عدم تقدي .ب 

 .تقديم ضمان عطاء مشروط .ج 
 

  :والمالي التفصيليالتقييم الفني  .46

، وتم اعتبارها مستجيبة جوهرياً لوثائق المناقصة، هـي  استوفت شروط الفحص الأوليالعطاءات التي 

التفصيلي لها وفيما يلـي الإجـراءات التـي يـتم     والمالي العروض التي سيتم مواصلة الفحص الفني 

  : اإتباعه

وعدم وجـود انحرافـات غيـر مقبولـة ويقصـد       ،التحقق من مدى الالتزام بالمواصفات الفنية 1- 46

تم قبولهـا، فإنهـا لـن تفـي     لوالتي في المواصفات الفنية غير المقبولة الانحرافات بالانحرافات 

، أو أنها ستحول دون وجود منافسة عادلـة مـع   اتالعطاءتقديم طلب بالغرض الذي من أجله تم 

  :على ذلك ما يلي الأمثلةومن  بالمواصفات الفنيةملتزمة الءات العطا

الفنية التي تؤكد مطابقة المواصفات الفنية المقدمـة لمـا هـو    ر الشهادات والوثائق عدم توف .أ 

 ؛محدد في وثيقة المناقصة

 ؛في حالة طلب العينات المطلوبةالفنية تسليم عينات غير مطابقة للمواصفات  .ب 

تـوفير ضـمانات   ( مثللتزامات هامة محددة في وثائق المناقصة، رفض تحمل مسئوليات وا .ج 

 ؛)، ضمانات الصيانة وقطع الغيارالبيع بعدوخدمات ما ، الأداء

ل بالنسـبة للترتيـب   اعمعدم مطابقة التواريخ الهامة المطلوبة أو البرنامج الزمني لتنفيذ الأ .د 

 ؛توريداتالأشغال أو الالمرحلي لبدء تنفيذ العقد أو التسليم لأعمال 

المحددة  الرئيسيةوالشروط الفنية  للمواصفات مستجيبةاليتم استبعاد أي عطاء من العطاءات غير  2- 46

 .في وثائق المناقصة
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   :لعطاءاتاأسعار  اتزان .47

للأشـغال أو  المـالي  الفنـي و عمليـة التقيـيم    أثناءوجد  إذا واللائحةمع مراعاة أحكام القانون  1- 47

غير متوازن بمعنى ان تكلفة هذا لأقل العطاءات المقيمة  الأسعارود من بن اًن هناك بندالتوريدات أ

 لجنـة المناقصـات  علـى  يجـب   هنإفوتشكل مخاطرة للنظر بصورة كبيرة وملفتة  مرتفعةالبند 

ويجوز لها أن تطلب من صـاحب العطـاء    الاتزانت عدم مبرراأسباب وان تبحث عن المختصة 

وللجنة المناقصـات المختصـة    بالزيادة أو النقصسواءً ة متزنالتقديم تحليل لبنود الأسعار غير 

المناسبة في شروط الحق في قبول العطاء أو رفضه وفق مبررات فنية مقنعة وكذا وضع الضوابط 

 .العقد بما يضمن التنفيذ دون أي  مخاطر

لة أن أو في حا، )%10(بـلنسبة المحددة قانوناً عن افي حالة تجاوز قيمة أقل العطاءات المقيمة  2- 47

فيجـب  % 15 بنسبه التكلفة التقديرية والأسعار السائدة في السوق عنل العطاءات المقيمة يقل أق

 :على لجنة التحليل القيام بما يلي

 .دقيقةالتحقق من صحة وسلامة التكلفة التقديرية بصورة  .أ 

تكلفـة  مقارنة باللفوز لفي العطاء المرشح أو المنخفضة الوقوف على بنود الأسعار المرتفعة  .ب 

الاعتبار العوامـل والعناصـر المرتبطـة    في  الأخذمع والعمل على تحليل الاسعار  التقديرية 

وإثبات ذلك ضمن تقريـر لجنـة   السائدة في السوق بصورة مباشرة وغير مباشرة بالأسعار 

 .إبداء رأيها بشأن تلك البنود في التوصيات النهائيةالتحليل مع 

نتائج التفصيلية للجنة التحليل القرار المناسب مبررة ذلك ضمن ضوء التتخذ لجنة المناقصات في  3- 47

  .صحة وسلامة القراراجتماعها وتتحمل مسؤولية محضر 
  

 : بتعدد الإرساء المرتبطةالخصميات  .48

أكثر من عقـد  من المتناقص شريطة أن يرسى عليه الخصميات المشروطة هي التي يتم تقديمها  1- 48

وفي هذه الحالة يمكن أن تـتم عمليـة تقيـيم العطـاءات      واحد أو مجموعة واحدة في المناقصة

  .المشروطة

وثائق المناقصة عدد الإرساءات أو إجمالي قيمة ما يتم إرساؤه لنفس صاحب العطـاء  إذا حددت  2- 48

  :هذه الحالةفيجب في بناء على القدرات المالية والفنية لديه 

لمقيمة، نظراً لوجـود هـذا   عطاء من بين العطاءات ا أقلأن لا يتحقق الإرساء على صاحب  .أ 

 . الشرط المقيد

كلفـة لمـا فيـه    وفقاً لبدائل الإرساء المختلفة لأقـل  أن يكون مبلغ الإرساء الإجمالي للعقود  .ب 

 .عامةالمصلحة ال

أن توضح أي احتسابات تمت على الخصميات المشروطة ضمن تقرير التقييم لجميع العطاءات  .ج 

 .التي قدمت خصميات مشروطة
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  :لعطاءاتمقدمي احق لالتأهيل اللا .49

ولأجل ذلك يـتم تحديـد   العطاءات  لمقدمييتم إجراء تأهيل لاحق فإذا لم يتم إجراء تأهيل مسبق  1- 49

ضـمن وثـائق المناقصـة     ي على أساسها سيتم التأهيل اللاحق تالأسس والمعايير والمتطلبات ال

 .بصورة واضحة 

  :الإجراءات الواجب الالتزام بها 2- 49

  مقيم لمعرفة مدى استيفائه لشروط التأهيل؛ أقل عطاءقدم ميتم التأهيل اللاحق ل .أ 

عطاء من العطاءات في عملية التأهيل اللاحق توضـيح مبـررات   مقدم استبعاد أي عند يجب  .ب 

، أو فـي  اللاحـق المرفـوع  بحيث تكون موثقة بوضوح في التقرير الفني للتأهيـل  استبعاده 

 مرفقات التقرير؛

لصاحب أي عطـاء كمبـرر   قيد التنفيذ أو ة ابقمشاريع سذ لتنفيضعيف الأداء اليجوز اعتبار  .ج 

لم يستطع صاحب العطاء أن يثبت بأنـه اتخـذ خطـوات    ماللفشل في عملية التأهيل اللاحق، 

 .لمعالجة أسباب الأداء الضعيف

مستجيب لشروط ومتطلبات التأهيل اللاحق للجهـة الانتقـال إلـى    الغير استبعاد العطاء عند  .د 

لترتيب من حيث أقل الأسعار المقيمة لإخضاعه لإجراءات وشروط التأهيـل  العطاء التالي في ا

معقولية الأسعار المقدمة مقارنـة  مدى والتاكد من اللاحق وبقية الإجراءات القانونية المحددة 

 .الأسعار السائدة في السوقب

   :التقييمالتحليل و صياغة تقرير .50

ولا بد مـن صـياغته   ، عمليات الشراءات الشفافية في وثيقة أساسية لإثبتقييم لالتحليل واتقرير يعتبر 

به كافـة   وترفقوالتفاصيل الأخرى الهامة  الأساسية، ليشمل كافة البيانات والمعلومات بعناية واهتمام

 :  مع مراعاة الآتيالوثائق والجداول 

 :خاصة لما يلي ةإعطاء عناي 1- 50

 .ضحةالملاحظات التي تم استخلاصها لكل عطاء على حدة بصورة وا .أ 

 .اثبات توصية محددة باسم صاحب العطاء الفائز ومبلغ الإرساء النهائي ومدة تنفيذ العقد .ب 

 .مبررات قبول أو استبعاد العطاءات المقدمة .ج 

عـة  ج، مع نتائج مراتوضيح أية تعديلات على الأسعار التي تمت قراءتها في جلسة فتح المظاريف 2- 50

 ؛ لجنة التحليل والتقييم للأسعار

 ؛ومبررات استبعادها إن وجدت مل حول العطاءات المستبعدة أثناء عملية التقييتقديم تفاصي 3- 50

 ؛ومبلغ التصحيحالمصحح حسابية بحيث يتم إبراز اسم البند  تصحيحات ةتوضيح أي 4- 50
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 مالية للتقييم أو اضافات لبنود أعمال غير مسعرة؛ توضيح أي إضافات 5- 50

فيجـب أن تكـون   ع المصـنعة محليـا   للسلبتطبيق هامش الأفضلية وثيقة المناقصة  إذا سمحت 6- 50

 ؛وقانون الاستثمار واللائحةلأحكام القانون وفقاً مستوفية للشروط القانونية 

 ـ  اثباتهـا   شريطةأو تخفيضات توضيح أية خصميات مشروطة بتعدد الإرساء  7- 50 تح فـي جلسـة ف

 ؛المظاريف

أقـل  لى صـاحب  ع المناقصةتقديم مبررات مفصلة لأي أسباب حالت دون تقديم التوصية بإرساء  8- 50

 ؛الأسعار المقدمة

التحقق من أن إجمالي السعر المقدم من صاحب أقل العطاءات المقيمة مقبول من الناحية الفنيـة   9- 50

 والمالية مقارنة بالتكلفة التقديرية والأسعار السائدة في السوق وقت الإرساء؛

وثـائق  بشأن ضاحات طلبوا فيها إي الذينمع المشاركين في المناقصة  مراسلاتإرفاق صور لأية  10- 50

حـول العطـاءات مـن    أو استفسارات المناقصة وردود الجهة عليها، وكذا ما طلب من إيضاحات 

 المشاركين في المناقصة وردودهم على تلك الإيضاحات؛

 لهذا الغرض؛الاستعانة باستشاري إرفاق أي تقرير تقييمي معد من قبل الاستشاري إذا كان قد تم  11- 50

 اول ووثائق مؤيدة للتقرير؛إرفاق كل ما يلزم من جد 12- 50

، وأنه مسـتكمل مـن كـل    )مرتين على الأقل(التأكد من أن تقرير التقييم خضع لمراجعة تدقيقية  13- 50

 ؛المختصة قبل تقديمه للجنة المناقصاتوالمهنية والقانونية الفنية والمالية النواحي 

لاتخاذ ما تراه مناسباً وفقاً  مرفقا به كافة الوثائقالمختصة رفع تقرير التقييم إلى لجنة المناقصات  14- 50

 .واللائحةلأحكام القانون 

  :الإرســــاء .51

أقل صاحب يتم إرساء المناقصات على من اللائحة ) 198(إلى ) 187(من مع مراعاة احكام المواد  1- 51

المستوفى للمواصفات الفنية والشروط المحددة في وثائق المناقصة المستجيب والعطاءات المقيمة 

 :اقصة الموصى بالإرساء عليها ما يليويمثل قيمة المن

  عطاء مقيم بعد تنزيل  المبالغ المضافة التي احتسبت بغرض التقييم فقط إن وجدت؛ أقلسعر  .أ 

 المبلغ المعدل بعد التصحيحات الحسابية بحسب ماورد في وثائق المناقصة إن وجدت ؛ .ب 

 إن وجدت؛ات أو تخفيض) خصميات مشروطة بتعدد الإرساءأي بما في ذلك (أي خصميات  .ج 

الشروط غير المعتمدة علـى الأسـعار ضـمن شـروط     /عند تحديد قيم مالية لبعض المعايير .د 

الشروط قيم مالية وفق مرجعية مقبولة من /المناقصة ففي هذه الحالة يتم إعطاء هذه المعايير

ولا تضاف إلى مبلـغ الإرسـاء    قبل لجنة المناقصات المختصة لغرض المقارنة والتقييم فقط

 ؛ائيالنه



 ى                                                                            الإرشادات التفصيلية     الدليل الإرشادي لأعمال الأشغال والتوريدات والخدمات الأخر
 

38  
 

يجب أن لا يفرض على أي مشارك في المناقصة أي عمل ليس منصوصاً عليه في وثائق وشروط  2- 51

تغيير في عطائه عـن  من أي  مشارك أي طلب ال ولا يجوز المناقصة كشرط لإرساء العقد عليه، 

  :أصل العطاء المقدم والذي على أساسه تم الإرساء ولأجل ذلك يتم إتباع الإجراءات التالية

ة تقرير التقييم الفني والمالي والتوصيات النهائية التي توصلت إليهـا لجنـة التحليـل    مراجع .أ 

 والتقييم بصورة دقيقة؛

مبلـغ الإرسـاء فـي إطـار     عندما يكـون  يجب أن تكون موافقة لجنة المناقصات بالإرساء  .ب 

الماليـة  صلاحياتها المالية المحددة في اللائحة أما إذا كان مبلغ الإرساء يزيد عن صلاحياتها 

المحددة في اللائحة فيجب رفع نتائج أعمال التحليل والتقييم التي توصـلت إليهـا مشـفوعة    

وكافة التقـارير  ) اسم المتناقص الفائز والمبلغ النهائي للإرساء(بالتوصية الواضحة بالإرساء 

راءات الفنية والمالية والوثائق الأخرى إلى لجنة المناقصات في المستوى الأعلى لاستكمال إج

 .  طبقا للصلاحيات المحددة قانونافيها البت 

تقوم لجنة التحليل والتقييم برفع تقرير نهائي بنتائج التحليل والتقييم إلى لجنـة المناقصـات    .ج 

المختصة مشفوعاً بتوصياتها وعلى لجنة المناقصات المختصة بالموافقة علـى مـا تضـمنه    

الرفض، وإعادته إلى لجنة التحليل مـرة  مبررات ذلك قرير من توصية أو رفضها موضحة الت

 .أخرى للعمل وفقا لأحكام القانون وشروط المناقصة

يجب أن لا يتم اصدار اخطار قبول العطاء إلا بعد الحصول علـى الموافقـة الخطيـة للجنـة      .د 

 .بصورة واضحة في المستوى المختصالمختصة المناقصات 

قد تم تسجيلها في محاضر ) نة المناقصاتلج(يجب التأكد من أن كل توصيات وقرارات اللجنة  .ه 

 .اجتماعات اللجنة وتم التوقيع عليها من جميع أعضائها

  :التمويل على التوصية جهاتموافقة  .52

هذه المراجعة من قبل لإجراءات خارجية تمويل  جهاتكل عمليات الشراء الممولة من قبل تخضع  1- 52

  : ها ما يليإذا تضمنت اتفاقية التمويل ذلك ويجب ان يقدم ل الجهات

 نسخة من تقرير التقييم للعطاءات والتوصيات؛ .أ 

 نسخ من كل الوثائق المؤيدة؛ .ب 

 .أي معلومات إضافية أخرى .ج 

التوصـية  /المختص على الإرساءفي المستوى المالي المختصة يجب أخذ موافقة لجنة المناقصات  2- 52

ذا كان لدى جهة التمويـل  وفقاً لأحكام القانون واللائحة وإالخارجي قبل إرسالها إلى جهة التمويل 

فـي  المختصـة  الرجوع إلى لجنة المناقصات عليها فيجب  اتأي ملاحظات أو اعتراضالخارجية 

 .المستوى المالي المختص

إلـى  الجهة صاحبة المشروع وليس تقدم إلى فيجب أن كان لدى أي متناقص أية استفسارات إذا  3- 52

 .الخارجي التمويلجهة 
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موافقة على نتائج التقييم للعطاءات والتوصيات فإنـه  يجـب    رجيالخاالتمويل جهة عندما تكون  4- 52

 .الحصول على موافقتها على ذلك خطيا وبشكل رسمي

" الموافقـة "لا ينبغي اصدار اخطار قبول العطاء بإرساء المناقصة بصورة نهائية إلا بعـد تلقـي    5- 52

 . التمويلجهة الخطية من قبل 

إذا  التمويل ذات العلاقـة جهة لقواعد وإرشادات اً خارجيعمليات الشراء الممولة  ضعختيجب أن  6- 52

حول المبررات المقدمة لإرساء العقد الموصى عليه  ملاحظاتوأي  نصت اتفاقية التمويل على ذلك

 .يجب أن يتم مناقشته معها قبل التوقيع على العقد

و للقواعـد  القـروض أ  ةلاتفاقيعمليات شراء مخالفة بتمويل أي  الخارجيةجهات التمويل لا تقوم  7- 52

 .وبالتالي يجب الالتزام بإرشادات وتعليمات الممول وفقاً لاتفاقية التمويل هاالمتبعة من قبل
 

  :التعاقدات المجتمعية .53

  :إلى التعاقدات المجتمعيةتهدف  ئحهلالمن ا) 216(إلى ) 209(المواد من مع مراعاة أحكام  1- 53

بمـا فـيهم الفئـات الأخـرى      تكريس المشاركة المجتمعية من خلال دعوة جميع المستفيدين .أ 

 .للمشاركة في جميع مراحل دورة المشروع

إحياء روح المبادرة والتعاون بين المستفيدين ليتمكنوا من اسـتخدام المـوارد والمهـارات     .ب 

 .المتاحة لديهم في المساهمة بجزء من تكاليف المشروع

شغيله وصيانته بعـد  تعزيز الإحساس لدى المستفيدين بملكيتهم للمشروع وتنمية الرغبة في ت .ج 

 .التنفيذ

 .تعزيز وبناء قدرات ومهارات المستفيدين .د 

 .استدامة المشروع على المدى الطويل .ه 
  

 

  : بأربع مراحل هي المشروع في التعاقدات المجتمعيةتنفيذ دورة تتحدد  2- 53

 :مرحلة مناقشة الاحتياجات .أ 

 .مناقشة الأولويات والاحتياجات ميدانياً بمشاركة المجتمع .1

 .بالمساهمة التمويلتقديم طلب  .2

 .الموافقة المبدئية على التمويل .3

 :مرحلة الإعداد والتحضير .ب 

 .تنفيذ المشروععلى لرقابة لتشكيل لجنة  .1

 .من قيمة المشروع% 5 بنسبة تحديد المساهمة المجتمعية .2

 .تنفيذ المساهمة .3

 .التدريب التمهيدي .4
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 :مرحلة التنفيذ .ج 

 .تدشين المشروع .1

 ).جداول كميات، تكلفة تقديرية تصاميم،(إعداد وثائق المناقصة  .2

 .وضع خطة التنفيذ والجدول الزمني .3

 .توقيع العقد .4

 .تنفيذ المشروع .5

 :مرحلة اكتمال المشروع .د 

 .المتابعة والتقييم للمشروع .1

 .الاستلام الابتدائي .2

 .النهائي للمشروع بموجب تقرير مكتوبوالاستلام التقييم  .3

 . التشغيل والصيانة .4

  :بل لجنة المناقصاتمن قمراجعة تقرير التقييم  .54

 إليهـا التـي توصـلت    التقييم والتوصياتلجنة التحليل وتقرير  مراجعة المعنية المناقصاتعلى لجنة 

قد التأكد من أنه ول والتقييم والتوصيات، ينتائج التحلعلى تعطي موافقتها  أنقبل  بصورة كاملة ودقيقة

ءات والمراحل المحددة لتقـديم الشـكاوي   بحسب الإجرا) إن وجدت(تم مراجعة كافة الشكاوي المقدمة 

وذلـك   في الوقت المحدد إرسالهاتم  وأنه قدبحسب شروط المناقصة ، وأنه قد تم الرد عليها في حينه

  .قبل توقيع العقد

  :الشكاوى والتظلمات .55

  :من اللائحة) 440(إلى ) 414(من مع مراعاة أحكام المواد 

لة من مراحل إجراءات الشراء ماعـدا مرحلـة   يحق لكل متناقص التقدم بأي شكوى في أي مرح 1- 55

التحليل والتقييم بشرط أن تكون هذه الشكوى خطية وموقعة من المقاول أو المورد موضحٌ فيهـا  

  .مضمون الشكوى والتزامه بتحمل النتائج المترتبة في حالة ان شكواه كيدية

عرض الموضوع على  صاحب العطاء كانت صحيحة، فيتمشكوى إذا تبين من خلال المراجعة بأن  2- 55

  . واللائحةلجنة المناقصات المختصة لاتخاذ القرار المناسب وفقاً لأحكام القانون 

وإذا لم يقتنع صاحب الشكوى برد الجهة يتم الرفع بالشكاوي إلى تقدم الشكاوى إلى رئيس الجهة  3- 55

ة المحـددة علـى   لمراحل إجراءات المناقص تبعاًوالمزايدات على المناقصات الهيئة العليا للرقابة 

 :النحو التالي
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 :) مسبقالتأهيل لل(علان الإمرحلة  .أ 
 

تقدم الشكاوي خلال الفترة المسموح بها في إعلان التأهيل المسبق قبل تسليم وثـائق   .1

التأهيل بفترة لا تتجاوز وثائق التأهيل وتتولى الجهة البت فيها قبل طلب تقديم عروض 

 .خمسة أيام عمل

الشأن الذين لم يؤهلوا تأهيلا مسبقاً إلى رئيس الجهة وذلك  تقدم الشكاوي من أصحاب .2

قبل طلب تقديم من تاريخ الإعلان عن نتائج التأهيل أو الإبلاغ وخلال فترة خمسة أيام 

العروض الفنية والمالية من المؤهلين وتتولى الجهة البت في الشكاوى خلال فتـرة لا  

 .تتجاوز خسمة أيام من تاريخ استلام الشكوى
 

  :)شراء ودراسة وثائق المناقصة(المناقصة العامة مرحلة  .ب 

الإطـلاع  تتح لهم فرصة الذين لم (تقدم الشكاوى من المتقدمين او الراغبين في التقدم  .1

أو التـي   خلال فترة سماح بيع الوثـائق  الجهةإلى رئيس ) شراء وثائق المناقصةأو 

 –على جهة محـددة  لشروط أو الوحظ على وثائق المناقصة توجيه المواصفات الفنية 

وإذا لم يتم النظر في شكواهم فمن حقهم تقديم الشكاوي إلى الهيئة العليا للرقابة على 

 .والمزايدات المناقصات

 .تتولى الجهة الرد على الشكوى خلال خمسة ايام عمل من تاريخ استلام الشكوى .2
 

 :مرحلة فتح المظاريف .ج 

من تاريخ فتح المظـاريف   أيامخلال ثلاثة  جهةالفي هذه المرحلة إلى رئيس  الشكاويتقدم 

وإذا  عمل من تاريخ استلام الشكوى أيامالبت فيها خلال فترة لا تتجاوز ثلاثة  الجهة وتتولى

لم تقم الجهة بالرد خلال الفترة المذكورة أو أن الشاكي لم يقتنع بالرد فمن حقه رفع الشكوى 

  .المزايداتو إلى الهيئة العليا للرقابة على المناقصات
  

  :مرحلة التحليل والتقييم .د 

 .تقديم أي شكاوي خلال مرحلة التحليل والتقييم يجوزلا  .1

ر على المتقدمين السعي للحصول على أي وثائق أو معلومـات خاصـة بعمليـة    يحظ .2

لذلك يعتبر صاحب العطاء مخـلاً بالمبـادئ الاخلاقيـة     مخالفةالتحليل والتقييم وأي 

 .ي القانون واللائحةالمحددة ف وقواعد السلوك
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 :اءـالإرسة ـرحلـم .ه 

بعد استكمال إجراءات التحليل والتقييم والإرساء من قبل لجنة المناقصات في المستوى  .1

المختص وإشعار جميع المتقدمين بقرار الإرساء يحق لأي صاحب عطاء  متقدم فـي  

للائحة إلى رئيس المناقصة التقدم بتظلمه خلال الفترة القانونية المحددة في القانون وا

 .خمسة أيام كحد أقصى الرد خطيا على الشكوىفترة الجهة وعلى الجهة خلال 

إذا رأى صاحب الشكوى أن الرد غير مقنع فيحق له تقديم شكواه إلى الهيئـة العليـا    .2

 .وفقا لأحكام القانون واللائحةوالمزايدات على المناقصات للرقابة 

  :اريفإلغاء المناقصة قبل أو بعد فتح المظ .56

وفقـاً  لا يجوز الغاء اي مناقصـة إلا   من اللائحة) 201(إلى ) 199(من مع مراعاة احكام المواد  1- 56

  .شروط القانونية المحددة في القانون واللائحةلل

  :وثيقة العقدإجراءات التوقيع على  .57

  :من اللائحة) 236(إلى ) 232(من مع مراعاة احكام المواد 

بالتعـديلات   موخصوصاً ما يتعلق بالالتزاالنهائية وثيقة العقد  راجعةمالمختصة لجنة المناقصات  تتولى

الموافقـة   إجـراءات ولاستكمال  التقييمنتائج التحليل والتي بموجبها وافقت على و هاالمطلوبة من قبل

 :يجب القيام بما يلي

العطـاء  كافة البيانات الخاصة بصاحب  إضافةكاملة بعد نهائية وبصورة العقد  صيغةيتم مراجعة  1- 57

لجنة المناقصـات موافقتهـا    وتصدرتم الاتفاق عليه من شروط وأحكام،  الذي تم اختياره وكل ما

بحسـب  (ادارة المشـروع  / إدراة المشتريات/ الإدارة الفنية توجيه إلى و، بصورة كاملة ونهائية

 ـبـذلك و يفوضـه  من قبل رئيس الجهة أو من  هبإعداد وثيقة العقد لتوقيع) طبيعة الحالة احب ص

 الذي تم اختياره لتنفيذ العقد أو من يخوله رسميا بذلك؛ العطاء

وإعادة وثيقة العقد إلى طرح أي ملاحظة على صيغة العقد فيتم تحديد أسباب هذة الملاحظة إذا تم  2- 57

لاسـتكمال التعـديلات    )بحسب طبيعـة الحالـة  (ادارة المشروع / إدارة المشتريات /ة الفنيةرالإدا

على لجنـة المناقصـات    أخرىعرض وثيقة العقد مرة  وإعادةجنة المناقصات المطلوبة من قبل ل

وعدالة وشفافية المنافسـة   واللائحةوبما لا يخل بأحكام القانون لأخذ الموافقة النهائية، المختصة 

 ومن ثم التوقيع على العقد من قبل المخولين بذلك؛

الدولية فيجب ان تخضع أي تعـديلات   التمويل جهاتممولة من قبل أحدى  الشراءإذا كانت عملية  3- 57

التمويل المعنية لأخذ موافقتها الخطيـة قبـل    جهةأو حذف على وثيقة العقد من قبل  إضافاتأو 

 ؛اذا سمحت اتفاقية التمويل بذلك كافة الوثائق اللازمة لذلك إرفاقالتوقيع على العقد مع 
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  .في المستوى المختصات يجب أن تكون كل مواد العقد متوافقة مع قرار لجنة المناقص 4- 57

 .أن تكون كل مناقشات اللجنة وقراراتها مسجلة في محاضر اجتماعاتهايجب  5- 57

الحسابات / تسجيل العقد كما ينبغي في سجل العقود الممسوك لدى إدارة المشترياتمن إتمام التأكد  6- 57

 .بحسب الحالة

 :تاليعلى النحو المن الجهة وصاحب العطاء الفائز يتم تحرير وتوقيع العقد  7- 57

يحرر مع من رست عليه المناقصة عقد من نسختين أصليتين وثلاث نسخ طبق الأصل وفقـاً   .أ 

المقاول وللنموذج المعد لذلك ويوقع على العقد رئيس الجهة أو من يفوضه بذلك كطرف أول 

  . كطرف ثاني أو من يخوله رسمياً بذلكأو المورد أو المتعهد 

 . في ملف المشروع الأساسي لمراقبة تنفيذ العقدتحفظ نسخة أصلية مع نسخة طبق الأصل  .ب 

  .تسلم نسخة أصلية للطرف الثاني .ج 

تسلم نسخة طبق الأصل مع صورة من التقرير الفني والمالي وكشوفات تفريغ العطاءات إلـى   .د 

  . بالجهة الإدارة المالية

   .ترسل نسخة طبق الأصل من العقد مع إخطار قبول العطاء لمصلحة الضرائب .ه 

 . ميع العقود في السجل الخاص المعد لذلـك يتم قيد ج .و 

النموذج المعد لذلك خلال مدة شهر من تاريخ وفق إخطار مصلحة الضرائب بالعقود المبرمة يجب  8- 57

ويرفـق مـع   الإخطار اسم وعنوان المورد أو المقاول وقيمة العقد في توقيع العقد على أن يبين 

لعقد، وكذا أي تعديلات تطرأ عليه بالزيادة أو من العقد وأي شروط تضمنتها بنود اصوره الإخطار 

  .النقص أو الإلغاء والمدة المحددة لتنفيذ العقد

  :ريان العقدس .58
موانع أو إشكالات خالياً من أي من تاريخ تسليم الموقع للمقاول يبدأ سريان العقد  :لأعمال الأشغال 1- 58

أو المدة التـي يحـددها    لعقداسبوعين من تاريخ توقيع اوعلى أن لا تتجاوز فترة تسليم الموقع 

  .العقد

وثيقـة المناقصـة   يبدأ سريان العقد من التاريخ المحدد في  :والخدمات الأخرى التوريدات لأعمال 2- 58

  .والعقد
  

  :العقد إدارة .59

/ إدارة العقد/ على الإدارة الفنيةيجب  من اللائحة) 241(إلى ) 237(من مع مراعاة احكام المواد  1- 59

العقـود  تنفيـذ  بالإشراف على القيام بحسب طبيعة المشروع مثل الجهة أو من ي إدارة المشتريات

الأعمال ومعاينة  ت، ومعاملة المستندالتنفيذ الأعمال أو تسليم الموادالجداول الزمنية تنفيذ  ومتابعة

طبقـاً للمواصـفات الفنيـة     في الوقت المحدد لذلكأيصالها / تنفيذهالضمان أنه تم أو التوريدات 

 .حددة في وثائق المناقصة والعقدوالشروط الم
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 :القيام بما يليما تقدم ضوء على إدارة العقد في  2- 59

   .والتأكد من تنفيذه وحل أي خلافات تطرأ أولاً بأولالعقد مراجعة البرنامج الزمني لتنفيذ  .أ 

في وثائق الفنية والمتطلبات الأخرى المحددة للشروط والمواصفات  وفقاًتنفيذ العقد  التأكد من .ب 

  . ناقصة والعقدالم

  .ة في الوقت المحددالتعاقديالالتزامات بجميع الإيفاء  التأكد من .ج 

  .  دون أي تأخير عقدالالفنية والمالية والقانونية ذات الصلة ب حل المشاكل .د 

  .  بين طرفي العقدلحفاظ على علاقات عمل جيدة ا .ه 

   .العقدومواصفات شروط والتي لا تتفق والأعمال المواد والخدمات رفض  .و 

  .  لتأكد من استيفائها للشروط الواردة في العقدوا شهادات الدفع مراجعة .ز 

رفع تقرير إلى رئيس يتم تأخير وفي حالة وجود تأخير تتم دون  أن إجراءات الدفع التأكد من .ح 

  .  التأخير ومقترح المعالجةأسباب الجهة مبيناً فيه 

عليها وفقاً للصلاحيات الممنوحة وفـي  دراسة كل المراسلات أثناء تنفيذ العقد وإعداد الردود  .ط 

  .  وشروط العقد اللائحةوكل الأحوال يجب أن لا تكون الردود متعارضة مع أحكام القانون 

 . بالالتزامات التعاقديةللوفاء  الأخرى الإجراءات بكافةالقيام  .ي 

 .  تنفيذ العقدب الخاصة وثائقالالمحافظة على  .ك 

 . دتوثيق كافة المراسلات بين طرفي العق .ل 
 

  :المهندس المشرف .60

  :يجب على المهندس المشرف على تنفيذ المشروع مراعاة ما يلي

 .الإلمام الكامل بشروط العقد والتزامات الأطراف 1- 60

 .الإلمام الكامل بمواصفات الأعمال ومقاييسها 2- 60

 .الفنية بنسخة كاملة من المخططات والمواصفاتوالعمل الاحتفاظ  3- 60

 .لهوفقاً للصلاحيات المخول  ية للمقاولإصدار التعليمات والإخطارات الخط 4- 60

مراجعة ومطابقة المخططات المعمارية على جميع المخططات الأخـرى والمواصـفات وجـداول     5- 60

 .في التنفيذ الكميات والتأكد من عدم وجود اختلاف

 .مراجعة الرسومات التنفيذية والمخططات التفصيلية لبنود الأعمال كما تم تنفيذها وتعميدها 6- 60

 .لى تنفيذ الأعمال في مراحله المختلفة طبقاً للمواصفات والمخططات وأصول العملالإشراف ع 7- 60

اختبار المواد الموردة إلى الموقع والموافقة على استخدامها أو رفضـها والتأكـد مـن سـلامة      8- 60

 .تشوينها

 .توجيه المقاول وإعطاء المشورة الفنية التي تساعده على إنجاز العمل بالمستوى المطلوب 9- 60

 .على إجراء اختبار المواد والعينات التي تم أخذها أثناء التنفيذ الإشراف 10- 60
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 .مراحل تنفيذ الأعمالوالالمام والمتابعة لكل التواجد الدائم في الموقع  11- 60

 .الخ... الشبكية للموقع ونسب الخلط  والميازينالتأكد من صحة المناسيب  12- 60

ى ضوءه وإجراء التعديل اللازم فـي  مراجعة البرنامج الزمني لتنفيذ المشروع ومتابعة التنفيذ عل 13- 60

 .التعديللإجراء بعد مناقشته مع المستوى المختص  حالة حدوث انحراف
 

 :فحص ومعاينة واستلام أعمال الشراء .61

يتم فحص ومعاينـة واسـتلام كافـة     من اللائحة) 263(إلى ) 245(من مع مراعاة احكام المواد  1- 61

ن تنفيذها طبقـا للمواصـفات والشـروط الفنيـة     عمليات الشراء المتعاقد على تنفيذها والتأكد م

  .والقانونية والمالية المحددة في وثيقة المناقصة والعقد

  :تحص التوريداف وأسسقواعد  .62

الفحص والاستلام القيام بأعمال الفحص الشامل للتوريدات قبل استلامها وتوريدها  لجنة علىيجب  1- 62

 : من حيثوذلك  عملية الشراءونوعية بحسب طبيعة إلى المخازن 

أو ثانوية  أساسيةإذا كانت طبيعة المواد تعتبر الشكل احد عناصر المواصفات بصورة : الشكل  .أ 

فيجب التحري من جميع الجوانب المرتبطة بمواصفات  الشكل من حيـث التغليـف الـداخلي    

والخارجي والعلامات التجارية والترقيم بصورة متسلسلة واللون وكافة المعلومـات الأخـرى   

عناصر أخرى لها ارتباط بالشكل وبما لا يتعـارض  أي السلعة والموديل او  إنتاجيةتؤكد التي 

  ؛مع  المواصفات الفنية المحددة مسبقا

يجب التأكد من أن الكميات الموردة هي وفقا للكميات المحددة والمطلوبة سواء على : الكمية  .ب 

كميـة تالفـة أو    أيها لا يوجد من ضمنوأنه أساس مجموعات متجانسة أو أصناف مستقلة 

 ؛العد الدقيق بصورة منظمة ومرتبة إجراءمن خلال  مكسرةأو منتهية 

 ـ إنتاجهافي  اًأساسي اًكانت طبيعة السلعة تعتبر الوزن عنصر إذا: الأوزان  .ج  يجـب  ف اًأو ثانوي

التأكد من أن الأوزان المطلوبة بحسب الأوزان والمقادير المحددة في المواصفات الفنية مـن  

العلمية للاختبارات فـي مجـال الـوزن     الأساليبالفحوصات المطلوبة باستخدام  إجراء خلال

بحسب نوعية المواد سواء للكمية الكبيرة أو الصغيرة إذا كانت طبيعة المواد حساسة أو أخذ 

 ؛عينات عشوائية إذا كانت طبيعة المواد غير حساسة

يجب التأكد ف اًأو ثانوي اًأساسي اًمقاس عنصركانت طبيعة السلعة تعتبر ال إذا: المقاسات والأبعاد .د 

من أن المقاسات لهذه المواد مطابقة للأبعاد والمقاسات المحددة في المواصفات الفنية للجهة 

 علمية المناسبة للتأكد من ذلك؛من خلال استخدام وسائل القياس ال
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يجب فحصها فياً أو ثانوياً عنصراً أساسإذا كانت طبيعة المواد الموردة تعتبر البيانات : البيانات .ه 

بصورة دقيقة بحيث يتم طلب الكاتلوجات والنشرات التي تتضمن بيانات تفصيلية عـن هـذه   

المواد للاسترشاد بها عند الفحص والتأكد من مدى مطابقـة البيانـات مـن حيـث الجـودة      

 الاستخدام؛ أثناءالمخرجات الفنية و

أنها صالحة للاستخدام لمدة كافية تغطي فتـرة  التأكد من تاريخ الصلاحية و: تاريخ الصلاحية .و 

الاستهلاك المحددة للكمية المطلوب توريدها وبحسب طبيعة ونوعية المواد ووفقا للمواصفات 

 المحددة من قبل الجهة وتلك المتعارف عليها لمثل هذه الأصناف؛

أساسياً أو  عنصراًكانت طبيعة المواد الموردة تعتبر الفحص المختبري  إذا: الفحص المختبري .ز 

يجب القيام بإجراء الفحوصات المختبرية المطلوبة وفقا للأسس العلمية المستخدمة في ف ثانوياً

كاملـة أو أخـذ عينـة     للكميـة الاختبارات المعملية بحسب طبيعة المواد وحساسيتها سواء 

يضـمن   عشوائية إذا كانت كمياتها كبيرة وبحسب تقدير الفنيين لهذا الأمر بصورة دقيقة وبما

يتم طلـب  و -مطابقة للمواصفات الفنية المحددة مسبقاً والتأكد من أن المواد الموردة كاملة 

 ؛شهادات فحص مختبرية سابقة لنفس المواد من قبل المورد للاسترشاد بها كمؤشر فقط

اً عنصراً أساسياً أو ثانويكانت طبيعة المواد تعتبر الاختبار التجريبي لها  إذا: الفحص التجريبي .ح 

في المواصفات المطلوبة، فيجب القيام بالفحص التجريبي من خلال الاستخدام الفعلي للمـواد  

متها في تلبية الغرض المحدد في المواصفات الفنية للجهة وبحسـب  وملاء للتأكد من جودتها

 ؛طبيعة المواد وطريقة الاختبار التي تضمن فعلا أنها مطابقة للمواصفات

في عنصراً أساسياً أو ثانوياً كانت طبيعة المواد تعتبر المعاينة المباشرة  إذا: المعاينة المباشرة .ط 

مؤشر على معرفـة مـدى تلبيتهـا للغـرض      إعطاءالمواصفات المطلوبة ويمكن من خلالها 

اللجنـة   أعضـاء الأساسي من الفحص فيجب ان تتم المعاينة المباشرة لهذه المواد من قبـل  

لذين لديهم القدرة في التمييز بين المواد الجيـدة والغيـر   امنهم لاسيما المتخصصين الفنيين 

 ؛جيدة من خلال المعاينة

كانت طبيعة المواد للصنف الواحد لها مكونات عديدة فيجـب التحـري    إذا: اكتمال المكونات .ي 

والتدقيق من حيث اكتمال هذه المكونات بصورة كاملة ودقيقة ومواصـفاتها حسـب نوعيـة    

 ؛أساسيةرعي ومدى جودته وملائمته بصورة المكون الف أداءوطبيعة 

يجب التحري ف اًأساسي اًكانت طبيعة المواد تعتبر العمر الافتراضي عنصر إذا: العمر الافتراضي .ك 

والتدقيق عن ذلك وأنه لا يقل عن العمر الافتراضي المطلوب للمواد في مواصفات وشـروط  

 ؛الجهة
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ة بشهادات الجودة، ، وشهادات بلد المنشأ يجب فحص كافة الوثائق الخاص: الوثائق الرئيسية .ل 

 وأيووثائق الشحن وشهادات فحص سابقة لنفس نوعية المواد بحسب طبيعة عملية الشراء 

 ؛ضرورية أخرىوثائق 

إذا طلبت عينات أثناء تقديم العطاءات وتم فحصها ومطابقتها للمواصفات أثناء : مطابقة العينة .م 

يجب على  –بين أنها مطابقة للمواصفات الفنية المطلوبة عملية التحليل والتقييم للعطاءات وت

خلال عملية الفحص للمواد التـي   اًأساسي اًلجنة الفحص اعتبار الفحص على هذه العينة أمر

 سيتم توريدها؛

تمت وفقاً للنظم المتبعة في مجـالي  قد ، حسب طبيعة المواد  ، التعبئة/التحقق من أن التغليف .ن 

بما فيه الكفاية عند استلام وتخزين المواد بطريقة  ملائمتهالك لضمان النقل وتناول المواد وذ

 ؛آمنة

أنها على وتغليف آخر  أي/حاويات/صناديق/التحقق من وضعية المواد سواء كانت في كراتين .س 

 .على نحو كاف آمنةالصناديق /نحو مستقر وأن تغليفها قد تم بما يجعل هذه الكراتين

 .ت والتجهيزات جديدة الصنع ولم يسبق استخدامهاالتحقق من أن المواد والمعدا .ع 

 أنواعهـا يجب ان تخضع كافة المعدات والآليات ذات المواصـفات الكبيـرة والمعقـدة بمختلـف      2- 62

....  ، النفط، الصحة، الصـناعة الأشغالالكهرباء، الاتصالات، مثل معدات وآليات (واستخداماتها 

تصنيع المختلفة للتأكد من جميع المكونات الرئيسية عملية ال أثناءللفحص والاختبار المرحلي ) الخ

الداخلة في المنتج من حيث القدرة والجودة ومخرجاتها الفنية النهائية وبما يتطابق مع المواصفات 

 :قبليمكن ان يتم ذلك من و -الفنية المحددة 

فـي  فنية اللديهم القدرة ممن جهة حكومية أخرى لأي الفنيين المتخصصين التابعين للجهة أو  .أ 

  .على عملية التصنيع المرحلي الإشراف

القانونية المحددة  الإجراءاتشركة فاحصة متخصصة في المجال المطلوب يتم اختيارها حسب  .ب 

 .في اللائحة والدليل الإرشادي للخدمات الاستشارية

 القيام بأنواع الفحص المناسبة السـابقة لا يترتب على هذ الإجراء عدم وجوب ل اوفي كل الأحو

 .قبل الاستلام والتوريد

الفحص المطلوبة للمواد حسب طبيعة ونوعية  أنواعفي جميع  ،يجب على لجنة الفحص والاستلام 3- 62

وتصميم النماذج المناسبة لتدوين كافة  إعداد، المواد وكذا خطوات الفحص التي سيتم استخدامها 

اضـحة وإعـداد التقـارير    الاستلام بصورة دقيقة وو إجراءاتبياناتها عن نتائج الفحص وكذلك 

 . الكاملة عن ذلك والتوقيع عليها من جميع أعضاء اللجنة
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إذا تطلب الأمر أخذ صور فوتوغرافية لتأكيد عملية الفحص فيجب القيام بذلك وإرفاقها مع التقرير  4- 62

 .الذي سيتم رفعه

 .حص أولاً بأولأن يتم إبلاغ رئيس الجهة فوراً عن أي مخالفات يتم اكتشافها أثناء عملية الف يجب 5- 62

  :)السلع(استلام المواد  .63

توريـد المـواد مخزنيـا وتتحمـل     استلام و إجراءاتالمشتريات والمخازن استكمال  إدارةتتولى  1- 63

بصورة مسئولية الاستلام المؤقت عبر أمين المخازن حتى تستكمل لجنة الفحص والاستلام اعمالها 

 :ولأجل ذلك تقوم بما يلي نهائية

مـع تـدوين   لى المخازن كأمانة لدى أمين المخازن مقابـل سـند مؤقـت    المواد إ إدخاليتم  .أ 

لمباشـرة إجـراءات   الملاحظات حول حالتها الظاهرة حتى تجتمع لجنة الفحـص والاسـتلام   

 .فحصها

يجب ان يكون المورد او من يمثله متواجدا اثناء عملية الفحص ويكون مسـئولا عـن فـتح     .ب 

  .العمال من قبل المورد أجورذلك على أن يتم  دفع بللقيام الاستعانة بمن يراه وله الطرود 

غير مطابقة للمواصفات أو مـواد تالفـة أو بهـا    أو معدات أو تجهيزات عدم قبول أية مواد  .ج 

إعادتهـا إلـى المـورد لاسـتبدالها      ففي مثل هذه الحـالات يجـب  أو أنها مستعملة عيوب 

  .مطابقة للمواصفات الفنية والشروط أصناف/بمواد

محضر فحص بالمواد المطابقة للمواصفات الفنية من لجنة الفحص والاستلام ومن  رتحرييتم  .د 

 .ثم إدخالها إلى المخازن

 . إبلاغ لجنة الفحص والاستلام والمورد عن الموعد والوقت لإجراء الفحص والاستلام الرسمي .ه 

يمـة بعـد   القمن أجل دفـع  استلام الفواتير وتسجيلها لاستكمال معاملتها في إدارة الحسابات  .و 

لجنة الفحص والاستلام تقريرها النهائي ورأيها بأن المواد الموردة مكتملة ومطابقـة   إصدار

 . للمواصفات الفنية

إدارة المشتريات والمخازن مسئولية مسك السجلات لكل السلع والأصـول   تتحملوفي كل الأحوال  2- 63

  ،ةيجهات معن أووحدات  أو إدارات، ةأي وأ، معنيينالتي تظل تحت مسؤولية أي أشخاص  المنقولة

تدقيق على اللمراجعة ولتخضع والمخازن المعنية إدارة المشتريات وكعهدة في سجلات  قيدهايتم و

 .نحو منتظم
  

    :العقد تنفيذمتابعة  .64

الموردين من التزامات بموجـب العقـد، وعلـى الإدارة    على المقاولين أو ما يترتب تنفيذ يجب متابعة 

 :بما يلي القيام التنفيذالمشرفة على 
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 ؛بأي نواحي قصور أو عجز في الأداءالمورد فوراً وخطياً المقاول أو أبلاغ  1- 64

 متابعة لسير الأداء في تنفيذ العقد؛ يضمن وجودتحديث معلومات ملف وسجل العقد بانتظام بما  2- 64

 .في الأداء قصورأن رئيس الجهة مطلع على أي من  التأكد 3- 64

  :التأخير في الأداء .65

في الوقـت  بتنفيذ الأعمال أو إيصال المواد المطلوبة الالتزام الكامل المورد اول أو المقعلى يجب  1- 65

المحدد في وثائق المناقصة والعقد طبقا للبرنامج الزمني المعتمد من قبل الجهة فـإذا مـا شـعر    

لأداء فيجب عليـه أن يشـعر   ؤدي إلى التأخير في ايقد اً طارئ ظرفاًالمورد بأنه يواجه المقاول أو 

 .أسبابهوالمدة المرجحة لهذا التأخير و لك تقديم تفاصيل حول التأخير، بما في ذالظرفبذلك لجهةا

بشأن تـأخره  المورد المقاول أو استلامها لمذكرة فور عبر لجنة المناقصات المختصة على الجهة  2- 65

رات وتأكدت فإذا اقتنعت بالمبرالوضع،  القيام بدراسة وتقييمالوفاء بالتزاماته كلها أو بعضها  عن

المورد، بدون فرض أي غرامات تأخير، المقاول أو د الفترة المطلوبة لأداء دلها، أن تمجاز منها 

تطبيق الغرامـات   اأما إذا لم تقتنع بالمبررات فيجب عليه بحسب ما ينص عليه العقد بهذا الصدد

 .قانوناً المحددة

بموجب محضـر  ن يصادقا على هذا التمديد على كلا الطرفين أفيجب ، التنفيذإذا ما تم تمديد فترة  3- 65

شرط أن لا ينجم عن التمديد أعباء مالية وإذا ترتب على ذلك أعباء مالية فيجب  يتم إلحاقه بالعقد

 . واللائحةوفقاً لأحكام القانون لأخذ الموافقة المسبقة الرفع بها إلى اللجنة العليا للمناقصات 

أداء ما عليه من التزامات تجعله مسـؤولاً عـن دفـع     في الموردالمقاول أو ير من جانب أي تأخ 4- 65

 .القانون واللائحةتأخير بحسب ماهو منصوص عليه في  غرامات

  )266(تتحمل دفـع غرامـة السـداد وفقـاً لـنص المـادة       فإنها التأخير من قبل الجهة إذا كان  5- 65

 .من اللائحة )ب(الفقرة 

  :القيام بما يلي ) بحسب طبيعة الجهة(إدارة العقد / المشتريات إدارة/ الإدارة الفنية على 6- 65

وتطبيق ما ات المتعلقة بما ينبغي إتباعه من إجراءلعقد لالشروط العامة والخاصة إلى الرجوع  .أ 

 .يترتب على أي قصور في الأداء

 ؛الأداءما يعكس أي تأخيرات في بتحديث أي معلومات في ملف وسجل العقد  .ب 

 .ن أي تأخيراتع) الجهة الطالبة(إبلاغ المستفيد النهائي  .ج 
 

  :الـدفـع .66

يتم تحديد اسلوب الدفع الذي يجب أن من اللائحة، ) 265(إلى ) 264(من المواد مراعاة احكام  مع 1- 66

 .على أساسه سيتم الدفع ضمن وثيقة المناقصة بصورة واضحة
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على كافة الجهات الخاضعة لأحكام القانون مراعاة الضوابط والإجراءات المنظمـة لعمليـة    يجب 2- 66

من خارج السوق المحلية عـن طريـق اتبـاع فـتح     ) التوريدات(ي كافة عمليات الشراء الدفع ف

 :لتالي ل وفقاًالاعتماد المستندي 

يجب أن تكون عملية الشراء التي تتم عن طريق فتح اعتماد مستندي مدرجة ضمن موازنـة   .أ 

ة الشراء أكثر الجهة لنفس السنة المالية وبما يغطي قيمة العقد وفي حالة أن فترة تنفيذ عملي

  .من سنة يجب أن يتم إدراج بقية المخصصات المالية اللازمة في موازنة الجهة للسنة التالية

قانون تحديد نسب الدفع المناسبة عند إتباع طريقة فـتح  اليجب على الجهات الخاضعة لأحكام  .ب 

 ـ راءات اعتماد مستندي ضمن وثيقة المناقصة بحسب طبيعة ونوعية عملية الشراء وفقاً للإج

  .القانونية المحددة في اللائحة

من خـارج السـوق   )  التوريدات(يحدد سقف مالي لفتح الاعتماد المستندي لعمليات الشراء  .ج 

  .مليون ريال) 250(على مبلغ ) قيمة العقد(المحلية والتي تزيد كلفتها المالية 

 ـ ) أشغال+ توريدات (في عمليات الشراء المختلطة  .د  تندي للجـزء  يقتصر فتح الاعتمـاد المس

الخاص بالمواد المستوردة من خارج السوق المحلية والتي تزيد كلفتها التقديرية لدى الجهـة  

  .) ج(الفقرة عن السقف المالي المحدد في 

فتح اعتماد مستندي لعمليات الشـراء  ) ج(الفقرة المالي المحدد في يجوز استثناءً من السقف  .ه 

 :التالية

 .عناية المركزة والأمراض المستعصيةمشتريات الأدوية الخاصة بال. 1

 .قطع الغيار المحتكرة . 2

 .الحالات التي ترى اللجنة العليا أنها ضرورية ويتم التأكيد عليها ضمن قرار الإرساء. 3

أن يكون فتح الاعتماد المستندي باسم الشركات المصنعة مباشرة ويشترط في جميع الأحوال 

  . اقصةالمنمنصوص عليه في وثيقة وأن يكون 

يجب أن يتم تحديد فترة الاعتماد المستندي بحيث تكون كافية و تتناسب مع طبيعـة عمليـة    .و 

وفي حالة التأخير على الجهة الرجـوع إلـى   ) التوريدات من خارج السوق المحلية(الشراء 

وزارة المالية بطلب التمديد مشفوعاً بالمبررات المقنعة مالم فيحق لـوزارة الماليـة اتخـاذ    

  .ءات القانونية المناسبةالإجرا

لا ينطبق أسلوب الدفع عن طريق فتح الاعتمـاد المسـتندي لأعمـال الأشـغال والخـدمات       .ز 

الاستشارية التي يتم إنجازها عبر شركات ومكاتب داخل اليمن وكذلك حالات توريد سلع مـن  

  .السوق المحلية

لخارجي ويطبـق بشـأنها   ذات التمويل االشراء يستثنى من تطبيق التعليمات السابقة عمليات  .ح 

 .الجهة الممولةتعليمات إجراءات و
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  :تعديل العقد .67

الشروط المحـددة فـي   عند استيفاء لعقد اتعديل يجوز ) 244(إلى ) 242(من المواد مع مراعاة احكام 

بحسب طبيعة (إدارة المشتريات / إدارة المشروع/ ولأجل ذلك يجب على الإدارة الفنيةواللائحة القانون 

  :ما يليمراعاة ) لشراءعملية ا

الأعمال الإضافية المطلوبة في إطار النسبة القانونيـة المحـددة للجنـة المناقصـات     يتم اعتماد  1- 67

  :على النحو التاليالمختصة 

حصر بنود الأعمال الإضافية مبين فيه الكميات الزائدة لكل بند وتحديد السعر بحسب مـا ورد   .أ 

من الكمية المحددة في العقد %) 15(كمية البند عن  مع مراعاة أن لا تزيد. في العقد الأصلي 

الأصلي لهذا البند وفي حالة زادت كمية البند عن ذلك فيتم التفاوض على سعر جديـد وفقـاً   

للأسعار السائدة في السوق في حينه مع إرفاق تحليل لبند السعر المتفق عليه مذيلاً بأسـماء  

 .وصفات وتوقيع الأشخاص المكلفين بذلك

مدير المشروع مبين / من قبل مهندس المشروعللأعمال الإضافية قترح بالأمر التغييري رفع م .ب 

القطاع الفني المعني بالإشراف على إدارة العقـد  /إلى الإدارة والقانونية فيه المبررات الفنية 

 .للمصادقة على المقترح

كافـة الوثـائق    والأسعار المعدلة مرفق بهـا للأعمال الإضافية عرض مقترح الأمر التغييري  .ج 

على لجنة المناقصات المختصة للمصادقة عليه أو رفضه بحسب مـا تـراه   المذكورة بعاليه 

 .لقرار المتخذامناسباً مع توضيح مبررات 

من الكميات المحددة للبند في العقد الأصلي %) 15(ما نسبته البند عن كميات زيادة في حالة  .د 

قصات في المستوي المختص التي تم عبرها إقـرار  الجديد من قبل لجنة المنا السعريتم إقرار 

 .  المشروعمناقصة 

بعد استكمال كافة الإجراءات المشار إليها آنفاً يتم التوقيع على جدول الكميات والأسعار مـن   .ه 

 . قبل طرفي العقد

لم أو الأعمال لبنود جديدة قانوناً المسموح بها الأعمال الإضافية التي تزيد عن النسبة  يتم اعتماد 2- 67

 :على النحو التاليالأصلي يتضمنها العقد 

حصر بنود الأعمال الإضافية الزائدة أو الجديدة في جدول كميات مبين فيه اسم البند والكميـة   .أ 

وسعر الوحدة المعدل ومرفق به جدول تحليل لبنود الأسعار بحسب السعر السائد في السـوق  

 . قد في حينه وموقع من قبل الفنيين المعنيين بإدارة الع

مـدير المشـروع   / من قبل مهندس المشـروع للأعمال الإضافية رفع مقترح بالأمر التغييري  .ب 

القطاع /إلى الإدارة والقانونية بالأعمال الإضافية الزائدة أو الجديدة مبين فيه المبررات الفنية 

 ـ  الفني المعني بالإشراف على إدارة العقد للمصادقة عليها ة ، وكذلك قائمـة الوثـائق الخاص

 . بأسعار البنود الجديدة أو تلك التي تم تعديل أسعارها
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جدول الكميـات الجديـد   و آنفاً االمشار إليهلأعمال الإضافية بالأمر التغييري لمقترح العرض  .ج 

أو رفضه حسب ما تراه مناسباً مع توضـيح   للمصادقه عليهعلى لجنة المناقصات المختصة 

 .المبررات للقرار المتخذ 

ة لجنة المناقصات المختصة على الأمر التغييري بالأعمال الإضافية الزائدة أو في حالة مصادق .د 

الحق في  وللجنة العلياالجديدة يتم الرفع بها إلى اللجنة العليا للمناقصات للدراسة والمراجعة 

طلب أي بيانات أو وثائق فنية أخرى تراها ضرورية وفي حالة عدم اقتناعها بالمبررات الفنية 

الزائدة فلها الحق في رفض طلب الجهة مع توضيح سبب الرفض الإضافية د الأعمال في اعتما

 . واقتراح الحلول المناسبة

بعد استكمال كافة الإجراءات المشار إليها آنفاً يتم التوقيع على جدول الكميات والأسعار مـن   .ه 

 . قبل طرفي العقد

 :في الحالات التالية  ييتم عمل ملحق للعقد الأساس 3- 67

 .يم التعديل في أي من شروط وأحكام ومتطلبات العقد الأساسإذا ت .أ 

للجنة المناقصات المختصـة  قانوناً المسموح بها عن النسبة الإضافية الأعمال تكلفة إذا زادت  .ب 

 .من قيمة العقد أو تطلب الأمر تنفيذ بند جديد لم يتضمنه العقد الأصلي 

ام المنصوص عليهـا فـي القـانون    جميع الأحكملحق العقد تسري على وفي جميع الأحوال 

  . واللائحة

 .تعديلهاالمقترح المحددة في العقد أو الشروط تحديد ما هي الفقرات  4- 67

يـتم  المخـتص  المالي في المستوى لجنة المناقصات من قبل موافقة قرار بالالحصول على  عقب 5- 67

 :مايلي

 ؛دالعقوسجل المشاريع و مراقبةدفتر تسجيل أي تعديلات في قيمة العقد في  .أ 

 د؛وتعديلات في سجل العقتغييرات أو تسجيل أي  .ب 

في حالة زيادة الأعمال عن  المورد/ المقاولالحصول على أي إضافات على ضمانة الأداء من  .ج 

 ؛لم يتضمنها العقد الأصلي المسموح بها قانوناً أو تم إضافة بنود أعمال جديدةالنسبة 

 من ست نسخ؛أن تحرر التي يجب ترتيب التوقيع على التعديلات التعاقدية  .د 

لعقد الأصلي، بما في ذلك تقديم بـلاغ  لتوزيع نسخ التعديلات الموقعة بنفس التوزيع الذي تم  .ه 

 .لمصلحة الضرائب

 :نهاء العقدإ .68

  :اللائحة من) 275(إلى ) 269(من المواد مع مراعاة احكام 

 الإشـكال ئل الممكنة لحـل  يجب ان لا يتم اللجوء إلى إنهاء العقد إلا بعد أن يتم النظر في كل البدا 1- 68

 .الصحيح بحسب شروط العقديكن إنهاء العقد هو الإجراء  مالم –القائم 
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بكـل   والإحاطةدارة القانونية لدراسة العقد بعناية مصلحة الجهة يجب عليها الاستعانة بالإ حمايةل 2- 68

اي مراسلات  دإعدااو  الإجراءما قررت الجهة اتخاذ هذا فإذا ئه المتعلقة بإنها والعقوبات هشروط

 .فيجب عليها التحري والدقة في كل ذلك عقوبات تعاقدية أيةلتسوية 
 

 : حالات إنهاء العقد .69

  : في أي من الحالات الآتيةبقرار من قبل لجنة المناقصات المختصة العقد  إنهاء يتم 1- 69
  

ات خـلال الفتـر  جزء منها  أوالتزاماته كل أو جزء من تنفيذ المورد في المقاول أو إذا أخفق  .أ 

 .المحددة في العقد

بأي من المبادئ الأخلاقية وقواعد السلوك المحددة فـي القـانون   المورد أخل المقاول أو  إذا .ب 

 .واللائحة

 .  في إنهاء العقداقتضاء المصلحة العامة  .ج 

أو أداء  الأصـناف عهد عن تنفيذ الأعمـال أو توريـد   تالمورد او الم المقاول أوإذا امتنع أو تأخر  2- 69

  : بالآتي إخطارهفي المواعيد المحددة في العقد يجب  أدائهاعاقد على الخدمات المت

  .لما هو محدد في بند التأخيراحتساب غرامة التأخير طبقا  .أ 

 ضـمان ليف غيره بإتمام الأعمال التي لم يقم بتنفيذها وعلى حسابه ومصادرة كإلغاء العقد وت .ب 

طرق المنصوص عليها في القانون على أن يتم التكليف بإحدى ال) ضمان حسن التنفيذ(الاداء 

 .واللائحة بعد موافقة لجنة المناقصات المختصة
 

  :بعمليات الشراءالتقارير المتعلقة إعداد  .70
  

من لوازم عمليـات تخطـيط المشـتريات    لنشاطات المشتريات  الدورية والمنتظمةالتقارير تعتبر  1- 70

 . ة تنفيذها، ومتابعلهاالتقديرية  الموازناتووضع 

ليـوم  افي موعـد لا يتجـاوز   تقرير شهري لنشاط المشتريات من كل لجنة مناقصات  تسليم يجب 2- 70

 .الخامس عشر من الشهر التالي عن الشهر المقدم عنه التقرير

  :ما يلي )بسيطة وعادية(مشتريات قيد التنفيذ في  سجلي 3- 70

  لية الشراء؛مرقم ع .أ 

 موضوع عملية الشراء؛ .ب 

  ؛)، الممارسة أو الشراء بالأمر المباشرمناقصة عامة، مناقصة محدودة(طريقة الشراء  .ج 

  ؛)الخ... مثلا، الحكومة، البنك الإسلامي، البنك الدولي (مصدر التمويل  .د 

  ؛المختصة موافقة لجنة المناقصات .ه 

 ؛على عملية الشراء تاريخ الموافقة .و 

 .لعملية الشراء التكلفة التقديرية للعقد .ز 
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  :ما يلي )طة وعاديةبسي( عقود موقعة أو مشتريات ملغية:  )2/ج(الجدول  4- 70

  ية الشراء؛لمرقم ع .أ 

 موضوع عملية الشراء؛ .ب 

  ؛ المقاول/اسم المورد .ج 

 مصدر التمويل؛ .د 

 تاريخ إرساء العقد؛ .ه 

  تاريخ توقيع العقد؛ .و 

 . قيمة العقد .ز 

 :ما يلي عقود منجزة:  )3/ج(الجدول يسجل قي  5- 70

  ية الشراء؛لرقم عم .أ 

  موضوع عملية الشراء؛ .ب 

  ؛المورد/المقاولاسم  .ج 

 مصدر التمويل؛ .د 

 تاريخ إنجاز العقد؛ .ه 

 تاريخ الدفعة النهائية وإطلاق ضمانة الأداء؛ .و 

 .المبالغ المحتجزة .ز 

  .انتهاء فترة الضمانة .ح 

 .المبالغ المدفوعةإجمالي  .ط 

في إطار السقف المالي للأمر المباشر، الممارسة، و( مشتريات صغيرة :  )4/ج(الجدول يسجل في  6- 70

  :ما يلي )المحدودةأو المناقصة 

  :تييتم تسجيل الآ  

  ية الشراء؛لرقم عم .أ 

  موضوع عملية الشراء؛ .ب 

 ؛المقاول/المورداسم  .ج 

  ؛)، المناقصة المحدودةالأمر المباشر، الممارسة (طريقة الشراء  .د 

  تاريخ توقيع العقد؛ .ه 

 .قيمة العقد .و 

  ــــــــــــــــــــــ

 ــــــــــــ



  ةـة اليمنيـالجمهوري 
  مجلس الوزراء           

  والمزايدات اللجنة العليا للمناقصات     
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  الجمهوريـة اليمنيـة  
  مجلس الوزراء          
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@ @
@ @
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@ @
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@ @
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  )المناقصات(المشتريات ج فهرس نماذ      

  ت الأخرىلأعمال الأشغال، التوريدات، الخدما
@ @

  رقم النموذج  انـــالبي  م

  ) 1(   .نموذج مشتريات توصيف عملية الشراء للمشتريات الصغيرة 1

  ) 2(  نموذج مشتريات إعداد التكلفة التقديرية 2

  ) 3(  نموذج مشتريات قرار تشكيل لجنة لإعداد وثائق المناقصة 3

  ) 4(   الموافقة على وثائق المناقصةنموذج مشتريات عـرض يرفع إلى رئيس الجهة بشأن طلب  4

نموذج مشتريات عرض برفع وثائق المناقصة من قبل رئيس الجهة في المستوى الأدنى إلى  5

  .رئيس لجنة المناقصات 
 )5 (  

  ) 6(   نموذج مشتريات قرار لجنة المناقصات بالموافقة على وثائق المناقصة 6

  ) 7(   واستلام وثائق المناقصةنموذج مشتريات سجل قيد المتقدمين لشراء 7

  ) 8(   نموذج مشتريات سجل قيد مواصفات العينات النموذجية المسلمة إلى المتقدمين  8

  ) 9(   بتشكيل لجنة فتح المظاريفرئيس الجهةنموذج مشتريات قرار 9

  ) 10(   سجل استلام وتسجيل مظاريف العطاءات والعينات المسلمةنموذج مشتريات  10

  ) 11(   سجل قيد حضور جلسة فتح المظاريف لمقدمي العطاءات أو ممثليهموذج مشتريات نم 11

  ) 12(  .سجل قيد محضر استلام وفتح المظاريفنموذج مشتريات  12

  ) 13(   قرار رئيس الجهة بتشكيل لجنة فنية لتحليل وتقييم العطاءات نموذج مشتريات  13

  )14(   .والتقييم الفني والمالي للعطاءات المقدمة تقرير لجنة التحليلنموذج مشتريات  14

عرض يرفع إلى رئيس الجهة بشأن طلب الموافقة على تقرير لجنة التحليل نموذج مشتريات  15

  . والتقييم الفني والمالي للعطاءات المقدمة 
 )15(  

فني والمالي قرار لجنة المناقصات المختصة بشأن نتائج التحليل والتقييم النموذج مشتريات  16

  .    والبت 
 )16 (  

17 @M نموذج تقرير المشتريات الشهري للمشتريات قيد التنفيذ. 

@M نموذج تقرير المشتريات الشهري لعقود المشتريات الموقعة. 

@M نموذج تقرير المشتريات الشهري لعقود المشتريات المنجزة. 

@M  توريدات/ ل أشغا(لعمليات المشتريات الصغيرة  نموذج تقرير المشتريات الشهري(.  

  )أ / 17( 

  )ب / 17( 

  )ج / 17( 

  )د / 17( 
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 
 
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אאLLW 
 

< <

  ..................................................................................................................إسم ورقم عملية الشراء 
< <

@áÓŠ
‡äjÛa@

õa‹“Ûa@kÜİÛ@Ñ–ìÛa@ @
@ @ñ‡yìÛa@ @òîàØÛa@ @

< << << << <
< << << << <
< << << << <
< << << << <
< << << << <
< << << << <
< << << << <
< << << << <

< <
< <

  :ملاحظات 

 : ـيستخدم هذا النموذج ل .1

  .وبما لا يتجاوز السقف المالي للمناقصة المحدودة السقف المالي للشراء بالأمر المباشرؤها للمشتريات التي تزيد كلفتها عن توصيف المواد المطلوب شرال  ) أ

  .)النموذج الملائمتصميم وإعداد يمكن استخدام هذا النموذج اذا كان ملائم ما لم يتم (للمشتريات التي تزيد كلفتها عن السقف المالي للمناقصه المحدوده   ) ب

  .يمكن استخدام صفحات أخرى اذا تطلب الأمر ذلك. 2

   .وصفتهالشخص مع تحديد أسم المكلفين بالإعداد من قبل الاشخاص  الإعدادالتوقيع علي النموذج بعد يتم . 3
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אא 
 

אאWL_________________ 
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@áÓŠ@pbí“ß@xˆì¹@I2@H@@ @

< <

@†a‡Çgòí‹í‡ÔnÛa@òÐÜØnÛa@@ @

NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN@

}õa‹“Ûa@òîÜàÇ@áÓŠë@áa@òibn×@ání{@ @

@ @

  /      /     :تاريخ الإعداد

< <

< <
@áÓŠ@ò—Óbä¾a@H@@@@@@@@@@I@@@æd“i@@@Lâ@@@@@@@@@@@@òäÛNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN< <

< <

â@
@áÓŠ
@Ñä—Ûa
‘‹èÐÛbi@

‡äjÛa@ëa@Ñä—Ûa@áa@ @@ñ‡yìÛa@pbÐ–aì¾a@ @
@òÐÜØnÛa
@òí‹í‡ÔnÛa
ñ‡yìÜÛ@ @

@òîàØÛa
òiìÜİ¾a@ @@òîÛb»üa@òÐÜØnÛa@

<<< <<<<< << <

<<< <<<<< << <

<<< <<<<< << <

<<< <<<<< << <

<<< <<<<< << <

<<< <<<<< << <

<<< <<<<< << <

<<< <<<<< << <

<<< <<<<< << <

<<< <<<<< << <

<<< <<<<< << <

<<< <<<<< << <

<<< <<<<< << <

<<< <<<<< << <
< <

< <
  : اتظملاح

  تحليل لسعر الوحدة/يتم توضيح ماهية مرجعية تحديد التكلفة التقديرية . 1 
بالاعداد أو المراجعة ويكونوا مسئولين عن صحة اعداد  المكلفينيتم التوقيع على هذا النموذج من قبل الاشخاص . 2

  .موضحا بالاسم والوظيفة والتوقيع التكلفة التقديرية
  .التقديرية أمام المتناقصين في جلسة فتح المظاريف وإثباتها في سجل محضر الفتح يتم الإعلان عن التكلفة. 3

< <
< <
< <
< <
< <
< <
< <
< <
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אא 
 

אאLW_________________________ 

<

@áÓŠ@pbí“ß@xˆì¹@@I3@@@H@ @
< <

@Ša‹Ó@îöŠ@òè§a@ @
@æd“i@†a‡Ç⁄@òä§@ÝîØ“mò—Óbä¾a@Õöbqë@@ @

NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN@ @

}õa‹“Ûa@òîÜàÇ@áÓŠë@áa@òibn×@ání{@ @
< <

  :     /      /التاريخ 
< <

<

@îöŠòè§aZ@ @

   والمـادة  ، 2007لسـنة  ) 23(رقـم  من قانون المناقصات والمزايدات والمخـازن الحكوميـة   ، )      (المادة استناداً إلى 

  .لقانونلمن اللائحة التنفيذية  )      (

Š‹Ó@Z@ @

 ..................................................لسنة       م، بشأن (  ) وثائق المناقصة رقم تشكل لجنة لإعداد  .1

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

 :لية أسمائهممن الأخوة التا
@áüa@ @òÐîÃìÛa@ @òÐ—Ûa@ @

< << << <íßr×Ö<ğ̂Šéñ…< <
< << << << <
< << << << <
< << < < <
< << < < <

< <

أو من داخل الجهة سواء من المواصفات الفنية في إعداد  المتخصصينالفنيين بمن تراه من للجنة أن تستعين  يحق .2

  .أي جهة حكومية أخرى بعد موافقة خطية منا

  .واللائحةا للنصوص المحددة في القانون تمارس اللجنة المهام الموكلة لها وفق .3

، والرفع إلينا بحسب الإجراءات ايوم(        ) تستكمل اللجنة كافة الاعمال المطلوبة منها في موعد اقصاه  .4

 .القانونية المتبعة

  .......................... بديوانصدر 

  .هـ/       /              بتاريخ     

  .م             /      / الموافــق     
@ @@ @@îöŠè§aò@ @

áþaNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN@Z@ @
òÐ—ÛaNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN@Z@ @
ÉîÓìnÛaNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN@Z@ @

< <
< <

  : ملاحظة

 .ئحةالسقف المالي للمناقصة المحدودة المحدد في اللاللمشتريات التي تزيد تكلفتها عن وذج مناستخدام هذا اليتم  .1
< <
< <
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  :     /      /التاريخ 

< <
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< << <

…þaNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN@O}@NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNيكتب صفة رئيس الجهة{@ @
òîznÛa@‡ÈiZ@ @

Êìšì¾a@Z@áÓŠ@ò—Óbä¾a@Õöbqë@óÜÇ@òÔÏaì¾a@kÜ @H@@@@I@@æd“i@Lâ@@@@@@@òäÛNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN@ @
}@NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNتابة حيثيات الرفع متضمنة يتم ك

 }المعلومات الآتية
< <

@òÇìÏ‹¾a@pbßìÜÈ¾a@ @
@c–@1@ @ المعتمدالتمويلومبلغمصدر @ @

@c–@2@ @ طريقة الشراء المقترحة@ @

@c–@3@ @  المقترحموعد نشر الإعلان @ @

@c–@4@ @ قيمة وثائق المناقصة المقترح@ @

@c–@5@ @  أي معلومات أخرى @ @
< <

  :  الوثائق المرفقة

 .دراسة الجدوي/ طلب الشراء الأولي ذج تقديم نمو .1

 .اللجنة الفنية المكلفة بإعداد وثائق المناقصة/ محضر اجتماع  .2

 .)حسب الحالة(القائمة المختصرة للمؤهلين الدعوة لتقديم عروض  /مناقصة عامة/مسبقالتأهيل الإعلان، المسودة  .3

 ).حسب الحالة(مسودة وثائق المناقصة أو وثائق التأهيل المسبق  .4

 .تكلفة التقديرية التفصيليةال .5

 .أي وثائق أخرى .6
< <

Ü‰÷]< <íËé¾çÖ]< <ÄéÎçjÖ]< <è…^jÖ]< <
<<<< <
<<<< <
<<<< <
<<<< <
<<<< <

  :ملاحظات
المعلومات الواردة في هذا النموذج والوثائق المرفقة به مكتملة ومدروسـة بدقـة وفقـاً للقـانون     تكون إن يجب  .1

  .واللائحة
 المكلفين بالاعداد  من قبل الاشخاص على النموذج يتم التوقيع  .2

الاحتفاظ بتفاصيل التكلفة التقديرية كبيانات سرية في مظروف مغلق بعـد إقرارهـا مـن لجنـة المناقصـات      يجب  .3
  .مع بقية الوثائقللجنة التحليل  هاميتسلولإعلانها حتى موعد فتح المظاريف المختصة 

< <

< <
< <
< <
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אא 
 

אאWL____________________________ 

@ @
@áÓŠ@pbí“ß@xˆì¹@@@I5@@@@H@ @

}@ôìn¾a@À@òè§a@îöŠ@ÝjÓ@åß@ò—Óbä¾a@Õöbqë@ÉÏ‹i@‹Ç
@¶g@óã†þa@îöŠóÜÇþa@ôìn¾a@À@pb—Óbä¾a@òä§@{@ @

  :     /      /التاريخ 

  

< <
< <
< <
< <

…þa}@NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN@Oصفة رئيس الجهة يكتب{@ @
òîznÛa@‡ÈiZ@ @

Êìšì¾a@Z@áÓŠ@ò—Óbä¾a@Õöbqë@óÜÇ@òÔÏaì¾a@kÜ @H@@@@I@Lâ@@@@@@@òäÛ@ @
   لسنة            م، بشأن(     ) المناقصة رقم وثائق نود الاحاطة بأن لجنة المناقصات لدينا قد استكملت دراسة واقرار 

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

م مرفق صورة من القرار مع العلم أن الاعتمادات /        /             تاريخ     و(         ) بموجب قرار اللجنة رقم 

   :على النحو التالي المالية للتنفيذ متوفرة في موازنتنا للعام               م بيانها

  المبلغ  نوع بند فصل  باب

       

  

  ............. .....................................................................والاحالة إلى الاطلاع للتكرم ب

نونية المحددة في نزال اعلان المناقصة حسب الاجراءات القاتمهيدا لاوإصدار عدم الممانعة لاستكمال اجراءات الدراسة 

  . واللائحةالقانون 
< <

@ @@ @óã†þa@ôìn¾a@À@òè§a@îöŠ@ @

 < <

< <

…þa@ONNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN@NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN@NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN@ @@ @âa@ @

  بعد التحية،

  . وفقاً لأحكام القانون ولائحته التنفيذيةواستكمال الدراسة مناقصة المرفوعة وثائق الاستلام يتم 

< << <@îöŠòè§a@óÜÇþa@ôìn¾a@À@ @

 

  )بحسب الجهة(اللجنة الفنية يحال إلى رئيس 

áþaNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN@Z@ @
òÐ—ÛaNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN@Z@ @
ÉîÓìnÛaNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN@ZNNNN@ @

< <
< <

< <
< <

< <

< <
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< <

אא 
 

אאWL____________________________ 

@áÓŠ@pbí“ß@xˆì¹@@@I6@@@@H@ @

pb—Óbä¾a@òä§@Ša‹Ó@@áÓŠ@H@@@@@@@@Iâ@@@@@@@@@@@@òäÛN@ @
ò—Óbä¾a@Õöbqë@óÜÇ@òÔÏaì¾bi@@áÓŠ@H@@@@Iæd“i@Lâ@@@@@@@@@òäÛ@ @
NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN@

NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN@

  :    /      /التاريخ 
< <

< <

< <

ــاعة    ــام الس ــي تم ــات ف ــة المناقص ــت لجن ــوم ______ اجتمع ــن ي ــق   ______ م   ،  /      /          المواف

اللجنـة الفنيـة   واطلعت على العرض المرفوع مـن قبـل   ،] تحديد المكان............ [.................................في 

  .......................................................لسنة           م، بشأن (      ) رقم  المكلفة بإعداد وثائق المناقصة

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

  : الآتية ـررت اللجنـة قـوعـات المرفـانـائق والبيـة للوثـأنيـراجعة المتـدراسة والمـوبعد ال

-   

-  

-  

-  

-  

-  

-  

-  

  

  :أعضاء لجنة المناقصاترئيس و

  التوقيع  الصفة الوظيفة  مـــــالاس

    رئيس اللجنة  -1
2I< << << << <

3I< << << << <

4I< << << << <

5I< << << << <

6I< << << << <

< <
< <
< <

  :المختصه مرفق محضر لجنة المناقصات
< <

@ @

@ @

@ @

@ @
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אא 
 

אאWL______________________________

@áÓŠ@pbí“ß@xˆì¹@@@I7@@@@H@ @

@ÝvÛ@μß‡Ôn¾a@‡îÓ@ò—Óbä¾a@Õöbqë@âýnaë@õa‹“@áÓŠ@H@@@@@@@@I@@@@@@@âbÈÛ@@@@@@@@âN@ @

@æd“i@NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN< <

  :     /      /التاريخ

  

<

 

 

â@ @Û@â‡Ôn¾a@áa@ò—Óbä¾a@Õöbqë@õa‹“@ @ÕöbqìÛa@õa‹“i@Þìƒ¾a@˜ƒ“Ûa@áa@ @
@ñ‹×‰ß@„íŠbmë@áÓŠ
õa‹“Ûa@kÜ @ @

@pbjqa@òÔîqë@áÓŠë@Êìã
òî—ƒ“Ûa@ @

@Éîi@„íŠbm
ÕöbqìÛa@ @

@òàîÓ
@ÕöbqìÛa@ @

@òàîÓ@áÓŠ
@pý—zn¾a
@xˆì¹I50@H

pbiby@ @

@pbäîÈÛa
@òÔÏ‹¾a
@pbÐ–aì¾bi
p‡uë@æg@ @

@kËa‹Ûa@˜ƒ“Ûaë@òè§a@æaìäÇ@À
aò—Óbä¾a@À@Úa’ü@ @

< <

< <
< <
< <
< <

< << << << << << << << <

< <
< <
< <
< <

< << << << << << << << <

< <
< <
< <
< <

< << << << << << << << <

  

  )لةبحسب الحا(يتم تعبئة مواصفات العينات بحسب نموذج سجل العينات النموذجية : ملاحظة
< <
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< <

אא 
 

אאWL_____________________ 

@áÓŠ@pbí“ß@xˆì¹@@I8@@@@H@ @

@Ýv@pbÐ–aìß@‡îÓòîuˆìàäÛa@pbäîÈÛa@@μß‡Ôn¾a@¶g@òàÜ¾a@
@áÓŠ@ò—ÓbäàÜÛ@H@@@@@@@@@Iâ@@@@@@@@@òäÛ@ @
“iæd<

NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNJ@

  :     /      /التاريخ 

  

< <
<

< <

â@ @@Ñä—Ûa@áa@ @@Ñä—Ûa@áÓŠ
@‘‹èÐÛbi@ @ñ‡yìÛa@ @òäîÈÛa@pbÐ–aìß@ @

@À@Ú“¾a@ÝjÓ@åß@ÉîÓìnÛa
òäîÈÜÛ@áÜn¾a@ò—Óbä¾a@ @

< << << << << << <

< << << << << << <

< << << << << << <

< << << << << << <

< << << << << << <

< << << << << << <

< << << << << << <

< << << << << << <

< << << << << << <

< << << << << << <

< << << << << << <

< << << << << << <

< << << << << << <
< <

  
  :ن قبل الأشخاص المكلفين بالاعداد مع توضيح الأسماء والوظائفـ يتم التوقيع م

  
  

< <
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אא 
 

אאWL_________________ 

< <
@áÓŠ@pbí“ß@xˆì¹I@@9@@@H@ @

< <

@Ša‹Ó@îöŠ@òè§a@áÓŠ@H@@@@@@@@Iâ@@@@@@@@@@@@òäÛN@ @
@|nÏ@ÞbàÇþ@òä§@ÝîØ“niò—Óbä¾a@ÑíŠbÄß@ @

@@áÓŠ@@I@@@@@@@@HÛ@æd“i@Lâ@@@@@@@@@@òä@ @
NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN@ @

< <

  :     /      /التاريخ 

  

< <

  :]الجهةرئيس يكتب صفة [ 
  .2007لسنة ) 23(رقم  قانون المناقصات والمزايدات والمخازن الحكوميةاللائحة التنفيذية لمن )      (المادة استناداً إلى 

Š‹Ó@Z@ @

@@بشأن. لسنة         م(      ) ستلام وفتح مظاريف المناقصة رقم لاتشكل لجنة  .1
NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN 

 :من الأخوة التالية أسمائهم
@áüa@ @òÐîÃìÛa@ @òÐ—Ûa@ @

< << << <Šéñ…íßr×Ö<ğ̂< <
< << << << <
< << << << <
< << < < <
< << < < <

< <

تتولى هذه اللجنة القيام باعمال فتح المظاريف وفقا للاجراءات المحددة في القانون واللائحة في الموعد والمكان  .2

 .المحددين في اعلان ووثائق المناقصة

يس لجنة التحليل الجلسة وتسلم كافة الوثائق ومحضر فتح المظاريف إلى رئ ذاتتستكمل اللجنة جميع أعمالها في  .3

  .ساعة 48والتقييم بعد التوقيع على محضر فتح المظاريف بموعد لا يتجاوز 

  .......................................بديوان عام صدر 

  .هـ/       /              بتاريخ     

  .م/      /              ـق     الموافـ

@ @@ @òè§a@îöŠ@ @
áþaNNNNNNNNNNNNNNN@ZNNNNNNNNNNNNNN@ @
òÐ—ÛaNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN@Z@ @
ÉîÓìnÛaNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN@Z@ @

< <
< <

  : ملاحظة
يجب أن تسلم نسخ من القرار إلى رئيس وأعضاء لجنة فتح المظاريف قبل ثلاثة أيام عمل من موعد وتاريخ فتح المظاريف 

>.بموجب استلام رسمي <
< <
< <
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אא 
 

WL_________________אא 

@áÓŠ@pbí“ß@xˆì¹@@I10@@@@H@ @

@òàÜ¾a@pbäîÈÛaë@paõbİÈÛa@ÑíŠbÄß@Ýîvmë@âýna@Ýv@
Û@ò—ÓbäàÜ@@áÓŠ@H@@@@@@@@@Iâ@@@@@@@@òäÛ@ @

@æd“iNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN<

  :     /      /التاريخ 

< <

<
< <
< <
< <
< <
< <
< <
< <
< <

â@@áab–ky@õbİÈÛa@@ @@ÑíŠbÄ¾a@†‡Ç
@òàÜ¾a@ @

òàÜ¾a@ÑíŠbÄàÜÛ@‹—n¬@|îšìm@ @òàÜ¾a@òäîÈÛa@âýnüa@„íŠbm@òÄyýß@ @

< << << << << << << <

< << << << << << << <

< << << << << << << <

< << << << << << << <

< << << << << << << <

< << << << << << << <

< << << << << << << <

< << << << << << << <

< << << << << << << <

< << << << << << << <

< << << << << << << <

< << << << << << << <

< << << << << << << <

< << << << << << << <

< << << << << << << <
< <
< <
< <
< <
< <

  :ملاحظة
  من قبل الأشخاص المكلفين بالاعداد مع توضيح الأسماء والوظائفلنموذج على هذا اـ يتم التوقيع 

  .يجب اصدار سند استلام لمقدم العطاء لإثبات انه سلم مظاريف العطاء والعينات اذا كانت مطلوبة ـ
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< <
< <

אא
 

אאWL______________________ 

@áÓŠ@pbí“ß@xˆì¹@@@I11@@@@H@ @

Ó@ÝvÑíŠbÄ¾a@|nÏ@òÜu@Šì›y@‡î@ @
@áèîÜr¿@ëc@paõbİÈÛa@ïß‡Ô¾@ @

@áÓŠ@ò—Óbä¾a@åÇ@H@@@@@Iâ@@@@@@@@@@@òäÛN@ @
@æd“iNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN< <

  :     /      /التاريخ 

  

< <

<

@ @
< <

Ý< <@õbİÈÛa@kyb–@áa@ @
@lë‡ä¾a@áaO@Þìƒ¾a@õbİÈÛa@kyb–@Ýr¿

@|nÏ@òÜu@Šì›¢ÑíŠbÄ¾a@ @
@ñ‹×‰ß@kuì·

@áÓŠ@O@„íŠbm@
@pbjqc@áÓŠë@Êìã
òî—ƒ“Ûa@ @

ÉîÓìnÛa@ @

< <

< <
< <
< <
< <

< << << << <

< <

< <
< <
< <
< <

< << << << <

< <

< <
< <
< <
< <

< << << << <

< <

< <
< <
< <
< <

< << << << <

< <

< <
< <
< <
< <

< << << << <

< <
@˜ƒ“Ûa@áa@˜nƒ¾aZ@ @

òÐ—ÛaZ@ @
ÉîÓìnÛaZ@ @
@ @

< <
< <
< <

< <
< <
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אא 
 

אאWL_________________ 

@áÓŠ@pbí“ß@xˆì¹I@12@H@ @

@‹›«@‡îÓ@Ývaë@âýnÑíŠbÄ¾a@|nÏ@ @
@@ò—ÓbäàÜÛ@áÓŠI@@@@@@@@H@@@@òäÛ@@@@@@@@â@ @
@æd“iNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN@Z@ @

NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN@ @

  :     /      /التاريخ 

  

<

@ @

 شــأن ب م،          لسـنة )     (  قـم  رالمناقصـة  فتح مظاريف باستلام والمكلفه لمظاريف فتح ااستلام واجتمعت لجنة 

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

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

  (            )الســـليمة بالأرقـــام المســـلمه والمغلقـــة  المظاريفوكـــان عـــدد، /          /      بتـــاريخ  

ظرفاً وقامت اللجنة بمراجعة سجل البريد الـوارد وصـور مسـتندات    )                              (           وف بالحر 

والإعلان عنهـا  وفتحها بترقيم المظاريف بأرقام مسلسلة صحة العدد أعلاه ثم قامت لها  دة باليد وتأكداستلام العطاءات الوار

  :  على النحو التالي 
 

â@ @@áakyb–@õbİÈÛa@ @
@†‡Ç
pbÔÏ‹¾a@

@òàîÓ@ïÛb»a
õbİÈÛa@ @

@ÍÜjß@ @
õbİÈÛa@æbàš@

@„íŠbmë@áÓŠ
@ëc@Ùî“Ûa
æbà›Ûa@ @

@ñÏ
@òîyý–
æbà›Ûa@ @

@ÙäjÛa
éîÜÇ@lìz¾a@

pbÄyýß@ @

1< << << << << << << << << <
2< << << << << << << << << <
3< << << << << << << << << <
4< << << << << << << << << <
5< << << << << << << << << <
6< << << << << << << << << <
7< << << << << << << << << <

  .......................: ........................................لتكلفة التقديريةا

  
áüa@ @òÐîÃìÛa@ @òÐ—Ûa@ @ÉîÓìnÛa@ @

1<I< <@ @òävÜÛa@îöŠ@ @@ @
2<I< <@ @@ @@ @
3<I< <@ @@ @@ @
4<I< <@ @@ @@ @
5<I< <@ @@ @@ @
6<I< <@ @@ @@ @

< <

  : اتملاحظ
<I  وإثبات إجمالي التكلفة التقديرية في نفس يوم جلسة فتح المظاريف  إعلانيتم  
<I  أي  ملاحظات على العطاءات المسلمة بتقرير يتم ارفاقه بمحضر فتح المظاريفتدون  
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@ @

אא 
 

אאWL_________________ 

@áÓŠ@pbí“ß@xˆì¹@I13@@H@ @
@Ša‹Ó@îöŠòè§a@@áÓŠ@H@@@@@@@@Iâ@@@@@@@@@@@@òäÛN@ @
i@òä§@ÝîØ“n@òîäÏ@ÝîÜznÛ@áîîÔmë@paõbİÈÛa@ @

@áÓŠ@ò—ÓbäàÜÛ@H@@@@@Iâ@@@@@@@@@òäÛ@@ @
@æd“iNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN@Z@ @
@@@@@@@@@NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN@ @

  :     /      /التاريخ 

< <

<

< <

  :]الجهةرئيس  يكتب صفة[ 
  .2007لسنة ) 23(رقم  قانون المناقصات والمزايدات والمخازن الحكوميةاللائحة التنفيذية لمن )      (المادة استناداً إلى 

ÓŠ‹@Z@ @

  (    ) رقم  للمناقصةللعطاءات المتقدمة الفني والمالي والتقييم التحليل  للقيام بأعمالتشكل لجنة فنية  .1

 ......................................................................................بشأن م،    لسنة          

 :التالية أسمائهمالأخوة من 
@áüa@ @òÐîÃìÛa@ @òÐ—Ûa@ @

< <@ @@ @@òävÜÛ@bîöŠ@ @
< <@ @@ @@ @
< <@ @@ @@ @
< <@ @@ @@ @
< <@ @@ @@ @
< <@ @@ @@ @
< <@ @@ @@ @

< <

  ،داخل الجهة منلهم بالكفاءة والخبرة تستعين اللجنة بمن تراه من الفنيين أوالمختصين المشهود  .2

  .أو من أي جهة حكومية أخرى بعد موافقة خطية منّا 

 .ايوم(        ) خلال فترة والتوصيات ستكمل اللجنة كافة اعمال التحليل الفني والمالي ت .3

فة البيانات والوثائق ومرفقاً بها كا(       ) الاعمال المشار إليها آنفاً إلينا وفقا للنموذج رقم رفع نتائج يتم  .4

   .مظاريف مغلقة حرصا على سرية الوثائق والمعلومات/ الموضحة في النموذج، في مظروف 

  : ..........................................بديوان عامصدر 

  .هـ         /     /     بتاريخ     

  .م/      /              ق     ــالمواف

@ @@ @òè§a@îöŠ@ @
þaáNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN@Z@ @
òÐ—ÛaNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN@Z@ @
ÉîÓìnÛaNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN@Z@ @

@ @
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אא 
 

אאWL_________________ 

@áÓŠ@pbí“ß@xˆì¹@@I14@@H@ @
@ïÛb¾aë@ÐÛa@áîîÔnÛaë@ÝîÜznÛa@òä§@‹í‹Ôm

@paõbİÈÜÛòß‡Ô¾a@@ @
äàÜÛ@áÓŠ@ò—Ób@H@@@@@I@â@@@@@@@@@òäÛ@ @

@æd“iNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN@Z@
@@@@@@@@@NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN@

  :     /      /التاريخ 

   

  : روع ـات المشـانـبي

  ]يتم تدوين اسم الجهة.. [/ ........... ............................هيئة/ مؤسسة/ وزارة: اسم الجهة -

  ......................................بشأن لسنة         م،)   (  المناقصة رقم : اســـم المشــروع -

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

  ....................................................................................:من المشروع الهدف   -

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

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

  .............................................................:   التمويـــــــل -

  .............................................................:   التكلفة التقديريــة -

  ..... .. .......................... ........................ ..........:  فـترة التنفيـــذ  -

  ..................................................:..................................روع ــالمشمكونات  -

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

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

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

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

  .. .......................... ........... .............................. ..........:  تاريخ فتح المظاريف  -

  ..... .......................... ........... .................. ..........:  صلاحية العطاءات والضمانات  -

  

بشأن الموافقة على وثـائق المناقصـة   /     /            تاريخ    ) (      بناءً على قرار لجنة المناقصات رقم 

  :وإنزال إعلان المناقصة، تم إتباع الإجراءات القانونية على النحو التالي

  :ملاحظة 

  )].يوضع إجمالي عدد صفحات التقرير..... (إلى   - 1من رقم [ترقم صفحات التقرير 
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  لسنة          م(     ) المناقصة رقم 

  :المتبعة الشراءريقة ط

  /................../تم إتباع إجراءات المناقصة العامة 

ــاريخ     ــزال إعــلان المناقصــة بت ــم إن ــث ت ــي صــحيفة /     /           حي ، .......................م، ف

تح المظـاريف يـوم   يوما، وحدد موعد ف........... ، لفترة ثلاثة أيام متتاليةلمدة ....................... صحيفة

  /............................................بمكتب/................. م الساعة /    /     تاريخ    .............. 

  يومــا (               ) م، ولمــدة /      /             تــم تمديــد إعــلان المناقصــة بتــاريخ          

............. م، وحدد موعد فتح المظاريف السـاعة  /   /     تاريخ   )  (   قرار لجنة المناقصات رقم  بموجب

  :.............................م، بمكتب /      /           تاريخ      .................... يوم 

<I تقدم لشراء وثائق المناقصة خلال الفترة المحددة لبيع الوثائق التالية أسماؤهم:  

1.  
2.  
3.  
4.  
 
م، وفقـاً للفتـرة   /     /              الموافق .......... ، يوم .......الساعة ع وثائق المناقصة وتم إقفال بي

  .في إعلان المناقصة المحددة

  -:تعديل وثائق المناقصة بعد بيعها للمتقدمين .1

، بشـان تعـديل وثـائق المناقصـة     م/    /       تـاريخ    و)   (  بناء على قرار لجنة المناقصـات رقـم   

  ................. ..............................................................................بببس

تـم الـرد علـى     كمـا م، /    /       وتـاريخ    (    ) رقـم   مذكرةتم ارسالها لجميع المتناقصين بموجب 

جميع المتقدمين ى الاستفسارات إلى الخطية التي وردت من بعض المتقدمين وتم تعميم الردود علالاستفسارات 

  .م/      /           تاريخ    و(        ) بموجب مذكرة رقم 

قيام المشاركين في المناقصة بالزيارة م، موعد ل/    /      الموافق    ......... يوم حددت وثائق المناقصة 

  ).مرفق بهذا محضر الزيارة(ه المطلوب تنفيذعلى طبيعة المشروع والاطلاع لموقع العمل الميدانية 
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  لسنة          م(     ) المناقصة رقم 

  :جلسة فتح المظاريف .2
/ جلستها المحددة فـي إعـلان   ..... ...... لسنة(        ) رقم رئيس قرار قدت لجنة فتح المظاريف المشكلة بع

م /         /                  افـق  المو............... يـوم  مـن  ...........  الساعةفي تمديد إعلان المناقصة 
  /.............................................. وذلك برئاسة /.............................................. بمكتب

وفقـا  (الموضحة أسمائهم وصفاتهم  المفوضين بالحضور رسمياً همممثلي ووالمتناقصين أوبحضور أعضاء اللجنة 
  :حيث كانت نتائج جلسة فتح المظاريف كما هو مبين أدناه (        ) )م للنموذج رق

  :كانت النتائج على النحو التاليأو تعديل للعطاءات، عدم وجود إخطار بالانسحاب / بعد التأكد من وجود  -
 اسم المتناقص م

 المعدل للعطاء/ المنسحب
  إجراءات الإنسحاب أو التعديل

1.   

2.   

3.   

  :على النحو التاليبفتحها  متناقص بعطاءاتهم وبدئ(        ) م للمناقصة عدد تقد -

رقم 
 العطاء

  اسم مقدم العطاء
مبلغ العطاء 
 المقدم والعملة

  الضمان

ملاحظـــات 
مبلغ

الضمان 
 والعملة

البنك 
  الضامن

رقم وتاريخ 
الضمان / الشيك

تاريخ 
 انتهاء
  الصلاحية

           

           

           

           

           

           
  

  ]عدم تقديم ذلك وثائق المناقصةمالم يذكر في يتم قراءة وتدوين قيم البدائل للعطاءات  [

  ).مرفق صورة(كما تم استلام العينات المقدمة وفقاً لنموذج استلام العينات 

  :إجراء التحليل والتقييم

 م،    /       /    لسنة      من الصادر بتاريخ(    ) رقم  الجهةس تم تشكيل لجنة التحليل والتقييم بموجب قرار رئي

  م،/          /      م، وانتهت بتاريخ     /      /          باشرت اللجنة عملها بتاريخ    و )مرفق صورة من القرار(

  الاستجابة لوثائق المناقصة

لمعرفة والتقييم للمؤهلات والقدرات  الأولي حددت وثائق المناقصة بأن جميع العطاءات سوف تخضع للفحص 

  .العروض المستجيبة لشروط ووثائق المناقصة وكذا معرفة قدرة وإمكانية المتقدمين لتنفيذ العقد

  :، على سبيل المثالحيث حددت وثائق المناقصة الأسس والمعايير التالية

  :العطاءات الغير مستجيبة جوهريا لوثائق المناقصة
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  لسنة          م(     )  المناقصة رقم

@ÐÛa@áîîÔnÛa@paõa‹ug@ïÛb¾aëòjîvn¾a@paõbİÈÜÛZ@ @
وفقاً لما تم تحديده في وثيقة المناقصة فأن طريقة التقييم الفني ستكون للعطـاءات التـي اسـتجابت لوثـائق     

  .وشروط المناقصة

قدمة ومقارنتها بالمواصفات الفنية لعطاءات الملأو المواصفات الفنية والاسعار المواصفات الفنية بعد تفريغ 

  :ة والمحددة في وثائق المناقصة، يتم تدوين ما يليالمطلوب

  :مستوفية للمواصفات والشروط الرئيسيةالالعطاءات غير   ) أ

  سبب الاستبعاد اسم مقدم العطاء  رقم العطاء م
1      
2      
3      
4      

  

  :العطاءات المستوفية للشروط والمواصفات  ) ب

  م
رقم

  اءالعط
  اسم مقدم العطاء

1      
2      
3      
4      

  .يوضح النتائج النهائية للتقييم الفني (     )  مرفق بهذا جدول رقم

ïÛb¾a@áîîÔnÛaZ@ @

<I  والمستوفية للمواصفات الفنية والشروط الرئيسية يتم إجـراء  بعد تفريغ بنود أسعار العطاءات المستجيبة

 :التالي

  . هحدالتصحيحات الحسابية لكل عطاء على   )أ 

 .تسعير البنود الغير مسعرة وفقاً لأعلى الأسعار المقدمة  )ب 

 .التسويات المضافة إلى قيمة العطاء بغرض التقييم  )ج 

  )يتم ترتيب العطاءات بحسب أقل العروض المقيمة مالياً(
 : العطاءات المؤهلة فنياً والمتنافسة هي على النحو التالي  -

  __________:)    (العطاء رقم 

  __________:)    (ء رقم العطا

  __________:)    (رقم العطاء 

  __________:)    (رقم العطاء 

  __________:)    (رقم العطاء 
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  لسنة          م(     ) المناقصة رقم 

@ @

@bèîÛg@Ý–ìnÛa@@Ûa@wöbnäÛaë@bîÛbßë@bîäÏ@òÛìjÔ¾a@paõbİÈÛa@μi@òîÛb¾aë@òîäÐÛa@pbãŠbÔ¾a@Z@ @

@ @
@@ @

@òä§@pbÄyýßê‡y@óÜÇ@õbİÇ@ÝØÛ@bîÛbßë@bîäÏ@òÛìjÔ¾a@paõbİÈÜÛ@ïÛb¾aë@ÐÛa@áîîÔnÛaë@ÝîÜznÛaZ@ @

  -----------------------------------------------------) 1(العطاء رقم * 

FE  . 

FE  . 

FE  . 

FE   .  

  -----------------------------------------------------) 2(العطاء رقم * 

FE  . 

FE  . 

FE  . 

FE   .  

  -----------------------------------------------------) 3(العطاء رقم * 

FE  . 

FE  . 

FE  . 

FE   .  
 ـ      المستوفية مما سبق يتبين أن ترتيب العطاءات و          ةـوفقاً لأقـل الأسـعار المقيمـة ومقارنتهـا مـع التكلفـة التقديري

  :النحو التالي على) ------------(

â@@áÓŠ
õbİÈÛa@õbİÈÛa@â‡Ôß@áa@ @áîÔ¾a@õbİÈÛa@ÍÜjß@ @

ã@åÇ@˜ÔäÛa@ëc@ñ†bíÛa@òj
òí‹í‡ÔnÛa@òÐÜØnÛa@ @

@HKI@ëcI@MH@ @

1<< << << << <
2<< << << << <
3<< << << << <
4<< << << << <



  الخدمات الأخرى/ التوريدات/ لأعمال الأشغال) المناقصات(نماذج المشتريات 

 

20 
 

  لسنة          م(     ) المناقصة رقم 

@ïÛb¾aë@ÐÛa@áîîÔnÛaë@ÝîÜznÛa@òä§@òî–ìm@Z@ @
توصـي لجنـة   المـالي  والتقييم الفني ووإلى نتائج التحليل المعايير والأسس المحددة في وثائق المناقصة، استناداً إلى 

  : بما يليالتحليل والتقييم الفني والمالي 

  :منهااستبعاد العطاءات التالية للأسباب الموضحة قرين كل : أولاً
< <

â@ @õbİÈÛa@áÓŠ@õbİÈÛa@â‡Ôß@áa@ @†bÈjnüa@kj@ @
1<< << <<
2<< << <<
3<< << <<
4<< << <<

< <

  :حسب أقل الاسعار المقيمة على النحو التاليترتيب العطاءات المستوفية للشروط والمؤهلة والمقبولة فنياً ب: ثانياً
â@õbİÈÛa@áÓŠ@õbİÈÛa@â‡Ôß@áa@ @áîÔ¾a@ÍÜj¾a@ @@ïöbèäÛa@ÍÜj¾a@õbŠ⁄a@òÛby@À@
1<< << << << <

2<< << << << <

3<< << << << <

4<< << << << <
< <

] الفائز يكتب اسم صاحب العطاء[........ ...........................................................الإرساء على : ثالثاً

  ] ..................................................يكتب المبلغ بالأرقام................................. [ وقدره بمبلغ

  ]يكتب المبلغ بالحروف................................. [

ط المطلوبة في وثـائق المناقصـة وأقـل    كونه مستوفياً لكافة متطلبات الاستجابة والتأهيل والمواصفات الفنية والشرو

 )أي مقترحات للجنة توضح أدناه( :الأسعار المقيمة، ووفقاً للتالي
1J  
2J  
3J  

  :توقيع رئيس وأعضاء لجنة التحليل والتقييم الفني والمالي
áüa@ @òÐ—Ûa@ @ÉîÓìnÛa@ @

1M@ @òävÜÛa@îöŠ@ @@ @

2M@ @@ @@ @

3M@ @@ @@ @

4M@ @@ @@ @
  :المرفقات  -
  . وثائق المناقصة  -
  .دعوة ال/الإعلان  -
  . قائمة اسماء المتقدمين الذين اشتروا وثائق المناقصة -
  . محضر فتح المظاريف -
  .نموذج سجل حضور جلسة فتح المظاريف -
  . نسخ ضمانات العطاء -
  .العروض الفنية والمالية - 
  ) . بحسب الحالة(تقرير التأهيل  -
  . الملحقة بالتقريرالتفصيلية ، الجداول الفنية والمالية -

  . أي وثائق أخرى تم الإشارة إليها في التقرير -
  

.يرة من صفحات التقرعلى كل صفحمن قبل رئيس وأعضاء لجنة التحليل والتقييم الفني والمالي التوقيع يتم : ملاحظة
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< <

אא 
 

אאWL_________________ 

@Þë‡uIc@H@ @
@áÓŠ@@òîÛëþa@òibvnüa@áîîÔmH@@@@@I@@@æd“i@â@@@@@@@@@òäÛ@ @

NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN  

  

  
  ج

 اسم صاحب العطاء

  تحدد وثائق الاستجابة الأولية

1 2  3 4 5 6  
            

  )غيرمستجيب/ مستجيب(  )غيرمستجيب/ مستجيب(  )غيرمستجيب /مستجيب(  )غيرمستجيب/ مستجيب(  )غيرمستجيب/ مستجيب(  )غيرمستجيب/ مستجيب(  

1.               

2.               

3.               

4.               

5.               

6.               

7.               

8.               

9.               

              

  )ستجيبغيرم/ مستجيب(  )مستجيبغير /مستجيب(  )مستجيبغير /مستجيب(  )مستجيبغير /مستجيب(  )مستجيبغير /مستجيب(  )مستجيبغير /مستجيب(  الاستنتاج
 

  

  
  

  
  :   اتملاحظ

  يمكن مواصلة الجدول في صفحات إضافية إذا تطلب الأمر ذلك  - 
  .بصورة واضحة في وثائق المناقصة والذي على أساسها سيتم طرحها في هذا النموذج بحسب طبيعة كل مشروع على حدة) الاستجابة(أن تعكس الاسس والمعايير للفحص الأولي  يجب - 

< <Ü‰÷]< <ÄéÎçjÖ]< <<Ü‰÷]< <ÄéÎçjÖ]< <

1<< << <4<< << <

2<< << <5<< << <

3<< << <6<< << <
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אא 
 

אאWL_________________ 

@Þë‡uIl@H@ @
@áÓŠ@ò—ÓbäàÜÛ@paõbİÈÛa@Íí‹Ðm@@@H@@@@@Iæd“i@â@@@@@@@@@òäÛ@ @

NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN  

  

< <
< <

@ @
@ @
@ @
@ @

@ @
@òÄyýß}@ïÜî—ÐnÛa@Íí‹ÐnÛa@Þë‡u@†a‡Çgë@áîà—m@áníåß@@Éß@kbäní@b·@òè§a@À@μ—nƒ¾a@μîäÐÛa@ÝjÓõa‹“Ûa@òîÜàÇ@òîÇìãë@òÈîj {@ @

@ @
@ @
@ @
@ @
@ @
@ @
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אא 
 
 

אאWL_________________ 

@ @
@Þë‡uIx@H@ @

@òîäÐÛa@pbÐ–aì¾a@òÔibİ¾@òîöbèäÛa@wöbnäÛa@|îšìnÛ@ @
@@áÓŠ@ò—ÓbäàÜÛ@@@H@@@@@Iæd“i@â@@@@@@@@@òäÛ@ @

NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN  

  

< <

< <
@áÓŠ
õbİÈÛa@

@áaõbİÈÛa@â‡Ôß@ @òîäÐÛa@pbÐ–aì¾a@òÔibİß@pbäîÈÛa@òÔibİß@ @IòÔibİ¾a@â‡Ç@lbjcH@ @

@ @@ @Õibİß@ @Õibİß@Ë@Õibİß@ @Õibİß@Ë@@ @
1< <<

< <
<<<<< <

2< <<
< <

<<<<< <

3< <<
< <

<<<<< <

4< <<
< <

<<<<< <

5< <<
< <

<<<<< <

6< <<
< <

<<<<< <

  

  :  ملاحظات
دة في وثائق المناقصة، ولأجل ذلك تقوم كل جهة باعداد النماذج الخاصة بها بحسب طبيعة قبل اعداد هذا النموذج يجب استكمال اعمال التفريغ التفصيلية للمواصفات الفنية للعروض المقدمة للمقارنة بينها وبين المواصفات المحد -

وفيما يخص أعمال الأشغال / ت للعروض بصورة مبسطة وسهلةمطلوبة بشرط ان تكون هذه النماذج شفافة وواضحة للمقارنة ويمكن استخلاص النتائج النهائية لمطابقة المواصفات او عدم مطابقة المواصفاونوعية عملية الشراء ال
 .فيمكن عمل جداول تفريغ فنية ومالية بحسب طبيعة المناقصة

 . هذا النموذجلية للمقارنات الفنية بهذا النموذج والتوقيع عليها وعلى هذا النموذج من جميع اعضاء لجنة التحليل والتقييم ويعتبر جزء لا يتجزأ من يجب ارفاق النماذج التفصي -

  ).بحسب الحالة(إذا تطلب الأمر ذلك  ترفق أي وثائق أو معلومات للمواصفات الفنية لكل العروض  -

>. نات لكل متقدم على حدة إذا طلب ذلك في وثائق المناقصةيتم إرفاق كشف بنتائج فحص العي - <

< <



  الخدمات الأخرى/ التوريدات/ لأعمال الأشغال) المناقصات(نماذج المشتريات 

 

24 

< <

אא 
 

אאWL_________________ 

@ @
@Þë‡u@@I†@H@@ @

òÈua‹¾a@òîib¨a@@áÓŠ@ò—ÓbäàÜÛ@@@H@@@@@I@â@@@@@@@@@òäÛ
@æd“iNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN 

 
@ @

>م     لسنة    (   ) المناقصة رقم 

@ @
@õbİÈÛa@â‡Ôß@áaNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN@Z 

< <

 ) +( جدول التصحيحات الحسابية   )أ 
< <

@áÓŠ
‡äjÛa@ @

‡äjÛa@Ñ–ë@ @
@õbİÈÛaéº‡Ôm@@bà×@ @@õbİÈÛa|îz—nÛa@‡Èi@ @ÖŠbÐÛa@ @

òîàØÛa@ @
@‹È
ñ‡yìÛa@ @

@òÜà§a@ @òîàØÛa@ @
@‹È
ñ‡yìÛa@

òÜà§a@ @HKI@IMH@

< << << << << << << << << << <
< << << << << << << << << << <
< << << << << << << << << << <
< << << << << << << << << << <

@@@@ÊìàaKH@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@@I@ @@ @@ @
< <

 

 .مسعرةالغير جدول بنود الأعمال   )ب 
@áÓŠ
‡äjÛa@ @

‡äjÛa@Ñ–ë@ @
òß‡Ô¾a@ŠbÈþa@óÜÇc@ @

<l^¿uøÚ< <
òîàØÛa@ @ñ‡yìÛa@‹È@@òÜà§a@ @

< << << << << << <
< << << << << << <
< << << << << << <
< << << << << << <

Êìàa@ @< << << << <
< <

 ).للتحفظات الثانوية فقط(العطاء بغرض التقييم  التسويات المضافة إلى قيمة  )ج 
@À@†‡«@ìçbß@ky@lìÜİ¾a@ÝàÈÛa

ò—Óbä¾a@Õöbqë@ @
@éº‡Ôm@@bß@ @

@À@ñ†‡a@áîîÔnÛa@òÔí‹ 
ò—Óbä¾a@Õöbqë@ @

lbnyüa@ @ÍÜj¾a@ @

@ @@ @< << << <

@ @@ @< << << <

@ @@ @< << << <

Êìàa@ @< << << <
< <

 :ملاحظة

اذا كان (إلى الريال اليمني   وتحويلهالية لبنود الاسعار للعروض المقبولة فنيا قبل اعداد هذا النموذج يجب استكمال اعمال التفريغ التفصي - 
ومراجعتها بصورة متكاملة، ) هناك عروض اسعار بعملات مختلفة بحسب نشرة البنك المركزي لليوم والتاريخ المحدد في وثائق المناقصة

بتصميم النماذج المناسبة لذلك حسب طبيعة ونوعية عملية الشراء وفقا للأسس المحددة في الدليل الإرشادي ولأجل ذلك تقوم كل جهة 
 .المطلوبة بشرط ان تكون هذه النماذج شفافة وواضحة للمراجعة واستخلاص النتائج النهائية بصورة مبسطة وسهلة

 . عضاء لجنة التحليل والتقييميجب ارفاق النماذج التفصيلية لبنود الاسعار بهذا النموذج والتوقيع عليها وعلى هذا النموذج من جميع ا - 

 



  الخدمات الأخرى/ التوريدات/ لأعمال الأشغال) المناقصات(نماذج المشتريات 

 

25 
 

< <

אא 
 

אאWL_________________ 

@Þë‡u@Iç@H@@ @

òîib¨a@òÈua‹¾a@ò–ý‚@ @
@áÓŠ@ò—ÓbäàÜÛ@@@H@@@@@Iæd“i@â@@@@@@@@@òäÛ@ @

NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN@@ @
< <

< <

< <

@ @

  :.....................................................................................................لسنة          م بشأن(        )المناقصة رقم 
< <

â@ @
@áÓŠ
õbİÈÛa@

@áaõbİÈÛa@â‡Ôß@ @
ÍÜjß@@õbİÈÛa@k¢

ÑíŠbÄ¾a@|nÏ@ @

Ûa@ÍÜjß@pbzîz—n@òîib¨a@
@†ìäjÛa@@ÍÜjß
Èß@ÌÛañ‹@ @

@ÍÜjß
pbíìnÛa@ @

@òjã@ÍÜjß
òîÜ›Ïþa@ @

@òjã@ÍÜjß
@îÐƒnÛa

@‹r×ü@ò ë‹“¾a
‡ÔÇ@åß@ @

@õbİÈÛa@òàîÓ@ïÛb»g
áîÔ¾a@ @

@õbŠfiÛ@ïöbèäÛa@ÍÜj¾a@ DGE< <E<ID< <

< << << << << << << << << << << << <

< << << << << << << << << << << << <

< << << << << << << << << << << << <

< << << << << << << << << << << << <

< << << << << << << << << << << << <

< << << << << << << << << << << << <

  
  : ملاحظة

  .للجداول المالية السابقة يعتبر هذا الجدول خلاصة
@ @
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< <

אא 
 

אאWL_________________ 

@áÓŠ@pbí“ß@xˆì¹I@15@@H@ @

@¶g@ÉÏ‹í@‹Ç@îöŠòè§a@ @
@æd“i@áîîÔnÛaë@ÝîÜznÛa@òä§@‹í‹Ôm@óÜÇ@òÔÏaì¾a@kÜ 

@ïÛb¾aë@ÐÛa@paõbİÈÜÛ@òß‡Ô¾a@ @
@áÓŠ@ò—ÓbäàÜÛ@H@@@@@@ILâ@@@@@@@@@@@òäÛ@@æd“i

NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN@ @
< <

  :     /      /التاريخ 

  

 

…þa}@NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN@Oيكتب صفة رئيس الجهة{@ @
òîznÛa@‡ÈiZ@ @
Êìšì¾a@ZznÛa@òä§@‹í‹Ôm@óÜÇ@óÜÇ@òÔÏaì¾a@kÜ @òß‡Ô¾a@paõbİÈÜÛ@ïÛb¾aë@ÐÛa@áîîÔnÛaë@ÝîÜ@ @

نود الاحاطة بأن اللجنة الفنية المكلفة بدراسة وتحليل العطاءات المقدمة  قد استكملت أعمالها وفقاً للإجراءات المحددة فـي  

   م، بشأن       لسنة     (     ) القانون واللائحة وأسس ومعايير التقييم المحددة في وثيقة المناقصة، للمناقصة رقم 

............................................................................................................................    
< <
< <

@òÇìÏ‹¾a@pbßìÜÈ¾a@ @

@l–@1@@ @  مع الجداول التفصيليه الفني، والماليالتقييم التحليل وتقرير @ @

@l–@5@ @  ذات علاقة يتم ارفاقها والاشارة اليها أدناهأي معلومات أخرى @ @

< <

  أو حذف ما لا تنطبق عليها الحالة/ تبين أي وثائق أخرى :  (الوثائق المرفقة

جميع الوثائق الأساسية لإجراءات المناقصة + مع جميع الجداول المرفقة بالتقرير نموذج التقرير الفني والمالي  .1

 . أو أي جداول اضافية تم اعدادها بحسب طبيعة المناقصة ستنديةوفقاً للنماذج المحددة في الدورة الم

 .للعروض المقدمة/ نسخ للعطاءات  .2

  .وثائق المناقصة المعتمدة .3

  ).يمكن الرجوع إليها بطلبها من سكرتارية لجنة المناقصات(:  أي وثائق ذات علاقة مرفوعة سابقاً .4

قة به مكتملة ومدروسة بدقة وفقاً للقانون واللائحة،  ووثائق إن المعلومات الواردة في هذا النموذج والوثائق المرف .5

 .المناقصة
  

  

  ):حسب عدد أعضاء اللجنة(الفني والمالي أعضاء لجنة التحليل والتقييم رئيس ويتم التوقيع من قبل 
  

áüa@ @òÐîÃìÛa@ @ÉîÓìnÛa@ @„íŠbnÛa@ @
<<<< <
<<<< <
<<<< <
<<<< <
<<<< <
<<<< <

< <
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@ @

אא 
 

 

אאWL_________________ 

@áÓŠ@pbí“ß@xˆì¹@I16@@H@ @

Óä§@Ša‹ä¾a@ò—Óbpb@@ò—nƒ¾a@æd“i
@ojÛaë@ïÛb¾aë@ÐÛa@áîîÔnÛaë@ÝîÜznÛa@wöbnã@@@ @

@áÓŠ@ò—ÓbäàÜÛ@H@@@@@@@@Iâ@@@@@@@@@@@@òäÛNæd“i@ @
JJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJ< <

  :     /      /التاريخ 

< <

<

  

فـي تمـام   ] يتم تدوين اسم الجهة............................................. [بديوان عام اجتمعت لجنة المناقصات 

  ،  م/      /          الموافق   ______ من يوم ______ الساعة 

والقانوني، والوثائق المرفقة بالتقرير   الفني والماليتحليل والتقييم الفنية المكلفة بأعمال اللجنة تقرير الاطلعت على و

  ...........................................................................لسنة        م، بشأن (   ) للمناقصة رقم 

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

  :وبناء على ذلك قررت اللجنة الآتي

  :وهي للاسباب المبينة أمام كل منهاغير المستجيبة لشروط المناقصة استبعاد العطاءات : أولاً
â@ @õbİÈÛa@áÓŠ@@áakyb–@õbİÈÛa@ @†bÈjnüa@kj@ @
<< << <<
<< << <<
<< << <<
<< << <<

< <

وفقاً لأقـل  لمستجيبة للشروط والمواصفات الفنية والمتطلبات الأخرى المحددة في وثائق المناقصة احددت العطاءات : ثانياً

  :الاسعار المقيمة على النحو التالي
â@ @õbİÈÛa@áÓŠ@@áa@kyb–õbİÈÛa@ @áîÔ¾a@ÍÜj¾a@ @õbŠ⁄a@òÛby@À@ïöbèäÛa@ÍÜj¾a@

< << << << << <
< << << << << <
< << << << << <
< << << << << <

< <

فقـط         (                    ) بمبلـغ  ................................... صـة علـى   الموافقة علـى إرسـاء المناق  : ثالثاً
 . (............................................)  

كونه مستوفياً لكافة متطلبات الاستجابة والتأهيل والمواصفات الفنية والشروط المطلوبة في وثائق المناقصة وأقل الأسعار 
  .المقيمة

ضـمانات العطـاء   بحسب النموذج المعد لذلك وإعـادة  لصاحب العطاء الفائز بالمناقصة إعداد إخطار قبول العطاء : ابعاًر
  .مع صاحب العطاء الفائز توقيع العقدتقديم ضمان الأداء وبعد لأصحاب العطاءات الأخرى التي لم يحالفها الحظ 

  :رئيس وأعضاء لجنة المناقصات

  التوقيع  الصفة الوظيفة  الاسم
   لجنة المناقصاترئيس  -1
2-     
3-     
4-     
5-     
6-     

  مرفق محضر لجنة المناقصات
< <

< <
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אא 
 

 
אאWL_________________ 

@pbí“ß@xˆì¹@áÓŠ@I17Oc@H  
ð‹è“Ûa@pbí“¾a@‹í‹Ôm@ @
‰îÐänÛa@‡îÓ@pbí“àÜÛ< <

< <

  :     /      /التاريخ 

< <

<

< <
@ @
@ @

‹Ôm@‹è’@‹í@ @@ @
< <

  .من كل شهر عن الشهر السابق 15على كل لجنة مناقصات ان تسلم هذا التقرير لوزارة المالية قبل حلول يوم 
< <

@áÓŠ
ò—Óbä¾a@

@òîÜàÇ@Êìšìßõa‹“Ûa@ @õa‹“Ûa@òÔí‹ @ÝíìànÛa@Š‡—ß@
@òÔÏaìß@oîİÇa
ïmłÛ@ @

òÔÏaì¾a@„íŠbm@
@‡ÔÈÛa@òàîÓ
òí‹í‡ÔnÛa@ @

<< <<<< << << <

<< <<<< << << <

<< <<<< << << <

<< <<<< << << <

<< <<<< << << <

<< <<<< << << <

<< <<<< << << <

< <
  :ملاحظة

<I يمكن المواصلة في صفحات اضافية إذا تطلب الأمر ذلك.  
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<I يمكن المواصلة في صفحات اضافية إذا تطلب الأمر ذلك.  
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