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 : مقدمة0 فصلال
 
 عملٌة الشراء 0.0
 

. م2011 عامفً وصدرت لابحته   م2010 فً عاممن الفابض  والتخلصالتعاقد ء وشراقانون السنت حكومة السودان 
القانون واللببحة  ٌنصللقانون ولابحته التنفٌذٌة.  خاضعةفً السودان  الحكومٌةالمشترٌات جمٌع  أصبحت بالتالًو

اقد الإدارة العامة للشراء والتع تالحكومٌة، وقد أصدر القواعد العامة التً تحكم المشترٌات على تنص التنفٌذٌة
جمٌع الوحدات ستخدام من قبل للبهذا الدلٌل "الإدارة العامة"  الوطنًبوزارة المالٌة والاقتصاد والتخلص من الفابض 

الوحدات الحكومٌة فً تنفٌذ عملٌات الشراء وفقا لمساعدة  واضحةهذا الدلٌل مبادئ توجٌهٌة وإجراءات ٌوفر . الحكومٌة
 .ةبحللقانون واللب

 
 ليلمن الد الغاٌة 3.0

 
تم لقد الأشؽال والخدمات فً القطاع العام. إنجاز شراء السلع ول والإجراءات اللبزم اتباعها فصل هذا دلٌل المعاٌٌرٌ

 ما ٌلً:من أجل تصمٌم هذه المعاٌٌر والسٌاسات والإجراءات 
 توفٌر إجراءات موحدة لشراء السلع والأشؽال والخدمات وللتخلص من الأصول؛ 

 ها مع المبادئ التوجٌهٌة من الشركاء فً التنمٌة عند نسجامساءلة فً كل العملٌات، واضمان الشفافٌة والم
 الضرورة؛

 و ؛ضمان التطبٌق المتسق لأحكام القانون واللوابح 

 .تشجٌع التطبٌق المتسق لأفضل الممارسات المتعلقة بالمشترٌات والمعاٌٌر الدولٌة 
 

 دليلال نطاق وتطبيق  1.3
 

فً وجمٌع المإسسات الحكومٌة على النحو المحدد فً القانون واللببحة. لى عملٌات الشراء والتعاقد هذا الدلٌل ٌنطبق عل
ما ورد فً القانون واللببحة فإن ، اخاصة به للمشترٌات و التعاقد وإجراءات لوابح اله ة وجود وحدات حكومٌةحال

 .ٌسود على تلك اللوابح
لتخطٌط للمشترٌات والشروع فً عملٌات الشراء إلى التسلٌم النهابً أو من ا النمطٌةوٌؽطً الدلٌل دورة المشترٌات 
 على: هذا الدلٌل أداء وإتمام العقد. وسوؾ ٌساعد

  وضع مشابه؛عند حدوث إزالة أو تقلٌل الحاجة لاتخاذ قرارات جدٌدة فً كل مرة 
 و ؛توفٌر نقطة مرجعٌة ٌمكن على أساسها تقٌٌم المبادئ والممارسات 
 ٌتدرٌبً للعاملٌن فً المشترٌات فً القطاع العام وتقدٌم التوجٌه على أساس أفضل الممارسات  ل أن ٌكون دل

 الدولٌة.

 
أمر ضروري لتحقٌق تحسٌن  الوحدات الحكومٌةللؤحكام والإجراءات الواردة فً الدلٌل فً جمٌع  لببمالتطبٌق الم

 شراء للحكومة.تكالٌؾ ال وخفضالكفاءة والشفافٌة وتوحٌد الوثابق والقرارات، 
تعدٌلبت فً التشرٌعات، والاحتٌاجات المتؽٌرة، أي عكس لالإدارة العامة المستمر من قبل  للتحدٌثدلٌل ال وسٌخضع

 .أجوداعتماد إجراءات وممارسات جدٌدة كذلك عند والبٌبة التجارٌة، و
 

 نظم الشراء للهيئات الممولة دولياً وإقليمياً    1.3
الخاصة  الجهات المانحة إجراءات تعتمدأن  (أ) إما: الجهات المانحة، فإن فً البلد المضٌؾ ٌاتالمشتر نظام انطلاقا من

 أو عدم موافقة شكل على مراجعةآلٌات الوضع  مع فً البلد المضٌؾ، إجراءات الشراء استخدام تعتمدأن ( ب) أو
 إلى مستوىلا تصل  ضٌؾالبلد الم اتإجراء اعتبار حال فًالخاصة  الجهات المانحة إجراءات اعتمادتم ٌ. اعتراض
 استخدامإعتماد ٌجعل  مانحة جهة الخاصة بكل الإجراءات المعقدةمن استخدام عدد كبٌر إن . إجراءات الممول صرامة
 وفً ظروؾ ة وذات جدوىتنافسٌ عروض الحصول على ما دام ٌمكن من خٌار أفضل لبلد المضٌؾل شراءال إجراءات

 .شفافة
 التالٌة: قضاٌاال حوار حولٌتم ال، ٌنبؽً أن  اتفاقٌة التموٌل لىالتفاوض ع أثناءو

 قواعد المنشأ؛التفرد و بنود سحب .1
 ة؛محلٌال اتالإجراء مع لتتناسب اتفً اتخاذ القرار عتبة مفهوم مااستخد .2
 ؛الممثلٌن المحلٌٌن نقل المسؤولٌات إلى .3
 .مةعا السودان حساباتفً  اتدرٌجٌ إدماجهاو إجراءات الدفع مواءمة .4
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لبنك الدولً ل راجع المواقع الألكترونٌة من الجهات المانحة محددةال إجراءات الشراءمزٌد من المعلومات حول ل
  .الأوروبً الاتحادوبنك التعمٌر الألمانً و الوكالة الكندٌة للتنمٌةو الوكالة الأمرٌكٌة للتنمٌةو
 

 الأسبقية ترتيب  1.3
 

 :1الشكل رقم  على النحو المبٌن فًالإجراءات والوثائق و نٌنمختلؾ القولبقٌة ٌجب الأخذ بعٌن الإعتبار ترتٌب الأس
 .الشراء واعدق فً تفسٌر ترتٌب الأسبقٌة

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 قواعد الشراء في تفسير ترتيب الأسبقية 34الشكل 

 
مسائل المتعلقة بعملٌات ال جمٌع فً سودٌالدلٌل فإن أخرى،  قواعد أيدلٌل وال بٌن تفسٌرال فً تباٌنحالة وقوع  فًو

 .والخدمات الاستشارٌة، الاستشارٌة ؼٌر والخدمات شؽالالأو لسلعل الشراء
 

 دليل المشترياتتنقيحات   1.3
 

 بما فً ذلك: ،هذا الدلٌلإدخال تعدٌلات على  النظر فً تحتمالتً  ك عدد من العوامللهنا
 التشرٌعات الجدٌدة؛ 
 التموٌل؛ جهات ة أومن قبل الحكوم تؽٌٌرات فً السٌاسةال 
  الإجراءات؛ أوالسٌاسات  وأ الجدٌدة الممارسات على اتتحسٌنإدراج 
 الإجراءات؛ أوالسٌاسات كذا ، ولم تعد صالحةالتً  إزالة الممارسات 
 التجربة العملٌة. من مكتسبةال دروسال 

 
 الوحدة الحكوميةمن قبل  المراجعات طلب 3.1.3

 التالٌة:جراءات وفقا للإالإدارة العامة  إلى طلب رسمًٌجوز تقدٌم  ،ضرورة دلٌلالتنقٌح  نٌعتبر أ حٌث
 .الإذن به الحكومٌةوحدة ال رئٌسٌعطً  ثم هذا الطلب لجنة المشترٌاتعلى  توافقو عدت ( أ)
المقترح  تؽٌٌراتمع اقتراح دقٌق لل شاملتقدٌم مبرر و مراجعةال الؽرض منعلى  ٌنص الطلبٌجب أن  ( ب)

 .دلٌلال الصلة من ذي راءاو الإج لنصادخالها على ا
أن ٌمكن  .العملٌة الممارسةفً مجال و القانونٌةمن الناحٌة  المشورة طلبوت، طلب فً كلالإدارة العامة تنظر  ( ت)

إبداء مع  طلبالرفض ت أو قد الطلب،صاحبة  للوحدة ا  محدد إعفاء   دلٌل، أو أن تمنحلا تعدٌل على الإدارة وافقت
 الأسباب.

 الشراء مبادئ  1.3
 

الأموال  ٌتم إنفاق من خلال ضمان أن الحكومٌة للموارد قٌمة الأمثلال هو تحقٌق المشترٌات العامة لنظام الهدؾ العام
 نزٌهة.وفعالة و بطرٌقة شفافة العامة

دارة الإو نشطةالأالأخلاقٌات فً الشفافٌة والمساءلة و لتعزٌز وإجراءات تاسٌاسو أحكام ٌشتمل على هذا الدلٌل
 السٌاسات والإجراءات، هذهل الصحٌح قٌتطبال جمٌع الموظفٌن الحكومٌٌن ٌجب على. المشترٌات أنشطة نالإبلاغ عو
 والإدارة الجٌدة. المهنً لتأوٌلا مع

 اٌذسرٛس

ٌششاء ٚاٌرؼالذ ٚاٌرخٍص ا لأْٛ

 َ 2010 اٌفائط ِٓ

ٌششاء ٚاٌرؼالذ ٚاٌرخٍص ا لائحح

 2011َ اٌفائط ِٓ

الدلٌل الشامل لإجراءات الشراء 
 والتعاقد

 إٌّٛرج١ح ٚشائك اٌؼطاءاخ
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  القٌم والمبادئ الأخلاقٌة: 3الفصل 
 

 المبادئ الأخلاقية  3.1
 

نظام ٌهدؾ ال. شؽالأ وإنجازمات شراء السلع والخد عندلمال الأمثل لقٌمة النظام المشترٌات  ٌضمن  ٌجب أن
بالسعر المناسب، فً الوقت المناسب وفً المكان بالجودة المطلوبة وال شؽالمشترٌات إلى شراء سلع وخدمات وأ

 مفتوحة. وتنافسٌة مناقصة  المناسب من خلال عملٌة
المعلومات عن الوصول إلى لعام والجمهور ا للشركاءتم استخدام المال العام بطرٌقة شفافة ومفتوحة، مما ٌتٌح ٌٌجب أن 

وسٌلة لمراقبة ومراجعة جمٌع حالات الشراء. وعلاوة على ذلك، توفٌر عملٌات الشراء من قبل الحكومة، فضلا عن 
 ٌجب على القواعد التً تحكم المشترٌات العامة أن تكون متاحة لجمٌع الأطراؾ المعنٌة.

 الحكومة ما ٌلً:تطلب 

  لة عن أفعالهم؛اءمسالالمشترٌات للمحاسبة و عاملٌن فًحكومٌٌن والجمٌع المسؤولٌن ال ٌخضعأن 

 ٌ للحصول على عقود مع متكافئة ا فرص ابعدالة و ٌمنحوعامل جمٌع الموردٌن والمقاولٌن والاستشارٌٌن أن
 الحكومة؛

  لعدالة؛لقٌمة الأمثل للمال والشفافٌة واتحقٌق امن الكفاءة، والتمسك بمبادئ  كبٌر قدربالشراء 

 ؛لها المحددةالأموال فقط للأؼراض  استخدام 

 الشركاء فً التنمٌة؛ إجراءاتأو المناسبة  الحكومٌةجراءات تطبٌق الإ 

  تبٌن ذلكالسجلات المكتوبة  وأن تمت الموافقة علٌها اتٌملجمٌع العالتأكد من أن. 

  من خلال المقارنة مع أسعار السوق؛لمال ل الأمثلقٌمة على تحقٌق الالبرهنة  

 المناسبة قواعد السلوك جمٌع الموظفٌن المشاركٌن فً عملٌة الشراء ٌتبعن أ. 
 

الشراء، ولا سٌما الذٌن ٌتعاملون مباشرة  مجالفً  عاملٌنبحاجة إلى ضمان أن المسؤولٌن ال لمكلفة بالشراءا الوحدات
 :بما ٌلً ، ٌلتزمونمع الموردٌن والموردٌن المحتملٌن

 ؛المتصور المصالحالتضارب فً رب فً المصالح، بما فً ذلك الاعتراؾ والتعامل مع أي تضا ( أ)
 التعامل مع الموردٌن والموردٌن المحتملٌن على قدم المساواة؛ ( ب)
 الاستقامة؛عدم قضاٌا  ظهرالنظر فً التماس المشورة حٌث ت ( ت)
 ؛ةمناسباللا تمس مكانة الحكومة من خلال قبول الهداٌا أو الضٌافة ؼٌر  ( ث)
 ولممتلكات العامة، فً استخدام ا ةالدقتحري  ( ج)
 ةالامتثال لجمٌع الواجبات والالتزامات المنصوص علٌها فً القانون بشأن المعلومات السرٌة، العقوبات العام ( ح)

 .العامة فً الخدمة قواعد السلوكو
 

 الضيافة و هدايا دعائية للشركات 1.1
 

شكل من  أي الضٌافة فً أو م الهداٌاتقدٌ ،جمٌع الموردٌنالمحتملٌن، و المشاركٌن على الحكومة بشكل صارم تحظر
كذلك و .عقود مستقبلٌةفرص  من هم استبعاد إلى عدم الالتزام وٌمكن أن ٌؤدي ،للخطر الشراء ٌعرض عملٌة شأنه أن

 رتبطٌ من أو المقاولٌن أو ،الجهة المشترٌة موظفًمن قبل  الضٌافة أو الهداٌا أي شكل من أشكال التماس ٌمنع منعا باتا
 .عملٌات الشراء فً مشارك أي أو ،اءشرلا أنشطةب

 
 تضارب المصالح 3.2

 
حالات تنشأ  قد ة.ٌالحكومالشراء  اتعملٌ ونزاهة ضمان سلامة ٌةمسؤول الموظفٌن العمومٌٌن جمٌع تقع على عاتق

 ذات معلومات ٌحصل على أو القرارات والإجراءات فً ؤثرٌأو ، سلطته موظؾ عام ٌمارسعندما  تضارب المصالح
 .أو سرٌةمقٌدة  لو لم تكنو، ٌمةق
. ً المشترٌات الحكومٌةف والمقاولٌن الشركات الاستشارٌة من قبل من المشاركة أٌضا تضارب فً المصالح ٌنشأ قد

 التً قد تؤدي إلى للحالات متٌقظٌن واٌكونأن  العاملٌن فً مجال المشترٌات الموظفٌن العمومٌٌن ٌجب على جمٌع
مثل هذه  حصول تجنب تمكن منالتً  من وضع الآلٌاتوأن ٌتأكدوا منظور  حتمل أوأو م فعلً تضارب مصالح

 .العقد قٌمةبؽض النظر عن المشترٌات،  أنواع تنطبق على جمٌع فً هذا الفصلالتوجٌهٌة الواردة المبادئ . الحالات
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 تضارب المصالح منع  1.1

 
 رئٌس على وجه الخصوص، بما فً ذلك العامة شترٌاتالعاملٌن فً مجال الم الموظفٌن العمومٌٌن جمٌععلى  ٌجب

فتح فرق و العطاء، مواصفات، بما فً ذلك العطاء وثائق مسؤولة عن إعدادال مجموعات العمل و جمٌع اللجان وأعضاء
 :الاستشارٌٌن اختٌار لجانو، العطاءات تقٌٌم ولجان ،العطاءات
واجباتهم الرسمٌة  بٌن، والتً تنشأ تصورةم أو ةأو محتمل فعلٌةسواء كانت  المصالح تضارب تجنب ( أ)

 أو مصالح الموظؾ مصالح من المالٌة وؼٌرها المصالح المصالح الخاصة وتشملمصالحهم الخاصة. و
 ؛أو فضل بدٌن لموظؾا لهم ٌدٌن الذٌنالأشخاص  أو، بهوثٌقة صلة أو من لهم  الموظؾ أقارب

 علم به للموظؾ حصل فً أقرب وقت الصلة ذات المصالح الخاصة أو تضاربال مثل هذا عن الإعلان ( ب)
 ان ٌستمرٌنبؽً  الموظؾتحدٌد ما اذا كان ل ذات الصلةالمناقصات تقٌٌم جان رئٌس ل أو رؤسائه لتمكٌن

 ؛أم لا عنٌةمال عملٌة الشراء المشاركة فً فً

تضارب حالات  التعامل مع أو بشأن كٌفٌة منع لخدمة المدنٌةل السائدة المبادئ التوجٌهٌة مراعاة ( ت)
  ؛المصالح

ذات  معلومات أي أو الاستفادة من كشؾ ؼٌر مصرح بهأي  وعدم تقدٌم الأمنٌة القائمة الأنظمة مراعاة ( ث)
 .و ؼٌرهاأ لتحقٌق مكاسب شخصٌة بالمناقصة صلة

 
وضع  وخططالعطاء  مواصفات )بما فً ذلك العطاء فً إعداد وثائق الذٌن شاركوا الموظفٌن ٌجب على جمٌع

 متصور فً بداٌة أو محتمل أو فعلً تضارب مصالح كان لدٌهم أي ما إذا واعلنأن ٌ العطاءاتتقٌٌم (، والدرجات
 مناقصة تقرٌر كل فً الدولة الجهات المعنٌة فً تحقق ٌجب أن. محتمل تضارب صبح على بٌنة منٌ حالما أو التداول

(، الدرجاتوضع  خططالعطاء و مواصفات ك)بما فً ذل مناقصةال فً إعداد وثائق المساهمون الموظفون إذا ما كان
، متصور( أو محتمل أو )فعلً تضارب مصالح تم التعرؾ على إن كان قدو مهاتاهتمام قد أعلنوا عن العطاءاتوتقٌٌم 

 أ( الثانً )الملحق فً العٌنة راجع. لعلاجهالتً تم اتخاذهاالإجراءات هً  ماف
 الذٌن ٌتعاملون مع الاستشارٌٌناختٌار لجان و لجان المناقصة و، العطاءات فتح جمٌع فرق رئٌس وأعضاءٌطلب من 

على فترات  تعهدهذا ال تجدٌدأٌضا  ٌتمو .هذه المسؤولٌات معند تولٌه التوقٌع على تعهد المسائل المتعلقة بالمشترٌات
 ب( 2 )الملحق فً النموذج راجع منتظمة.

 
  :الوحدة الحكومٌةرئٌس  ٌجب على

 السرٌة التامةقواعد مراعاة ب على فترات منتظمة،الحكومٌة، و فً مجال المشترٌاتالعاملٌن  ر جمٌعٌذكت ( أ)
 ٌتعلق مافً  قد تنشأ خاصةعن أي مصالح  واٌعلنأن ، وبالمشترٌات المعلومات ذات الصلةب فٌما ٌتعلق

 ؛الخدمات أو الموادهذه  التً تقدم الأطراؾب فً ما ٌتعلق أو، أو الخدمات المراد شراؤها بالمواد
 فرٌق عم حضورأو ال العطاءاتفتح  وأ، المناقصات إعداد فرٌق رئٌس تصل جمٌع الإعلانات أن ضمنأن ٌ ( ب)

هذه  كل وٌجب تسجٌل. حسب مقتضى الحال الاستشارٌٌن لجنة اختٌار أو المناقصات لجنة أو اتعطاء تقٌٌم
 بشكل صحٌح؛ ورفعها والإجراءات التً اتخذت الإعلانات

 المشترٌات رئٌس لجنة أوالتنفٌذٌة  اتالسلطكانت و لحامص تضاربحالة  فًجد أنه ٌو موظؾ أعلنإذا  ( ت)
، إذا لزم توزٌعإعادة ٌقوم بأن ، المحددة عملٌة الشراء التعامل مع فً هلا ٌنبؽً استمرار موظؾال أن قررت
  ؛عملٌة الشراء فً المذكور موظؾال مكان لملء الآخرٌنلموظفٌن لالأمر، 

 اكتشاؾمن أجل قسم الظروؾ  تتناسب مع تكمٌلٌة ضع مبادئ توجٌهٌةٌالأمر إذا اقتضى وفً، نظر ٌ ( ث)
 .فً المشترٌات الحكومٌة تضارب المصالح وتجنب
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 : ملخص تضارب المصالح فً الخدما  الإستشارٌة0الجدول 
 

 الوصف تضارب المصالح

 :مهمته مع لها تضارب ،تبع لهٌ ومن ستشاريللا أنشطة أخرى تضارب فً الأتشطة

 ستشاريالا مهمةذات علاقة ب استشارٌةخدمات ؼٌر وأوأعمال أ سلع توفٌر. 

 طرؾسواء من  معدات موردة أو منفذةأعمال ذات صلة بخدمات استشارٌة  توفٌر 
 .الشركات التابعة له أو ستشاريالا

 بعضها البعض: مع كذلك أو قد تكونفً حالة تضارب، ، بحكم طبٌعتها، مهام استشارٌة تضارب فً المهام

 حتى  نصائحهب لتحٌزل ستشاريلاأن تدعو ا ٌمكنً ت، والبطبٌعتها المتعارضة المهام
 لشركات تابعة أو أخرى له مهام خلال النتائج التً توصل إلٌها متوافقة مع تكون

 ؛له

 أو تحقق الظروؾ التً خلق الحالً ستشاريٌكون الا حٌث متضاربة مهام متتالٌة 
خلال منافسة  الآخرٌن الاستشارٌٌن على مزٌة ؼٌر مستحقة قتحقتبدو و كأنها 

المنافسة  من فوائد صاحب العمل وبالتالً حرمان، بالمهمة الحالٌة صلةذات لاحقة 
وضع  / أومشروع و لوضع استشاريك هالتعاقد معخبٌر ال على سبٌل المثال،. تامةال

 ستشاريلالا ٌنبؽً . تنفٌذ المشروعلتقدٌم عروض ب له ٌسمحلا  الشروط المرجعٌة
 .السد نفس بناء فً شاركأن ٌ سد لتصمٌممعه  التعاقدتم 

 على سبٌل المثال:، وحدة الشراءموظفً ٌن وستشارٌالا العلاقات بٌن تضارب فً العلبقات

 أحد  مع علاقة تجارٌة أو ةٌأسرعلاقة  لدٌه للتكلٌؾ بأداء مهمة ماتنافس ٌ استشاري
أو  لعقدأو ا الشروط المرجعٌة إعداد فً ون مشاركا  ٌك وحدة الشراءموظفً  أعضاء

 ؛هذه المهمة فً الإشراؾ على أو عملٌة الاختٌارفً 

 فًالرئٌسٌٌن  من بٌن الخبراء الوحدة الحكومٌة لدى اموظف استشاري رشح إذا 
 .فنًال اقتراحه

، لى سبٌل المثالع. وثٌقة الصلة مهام مصالح فً لهم تضارب عملاء خدمٌ استشاري العملبء فًتضارب 
حالة  فً الذٌن لهم مصالح العملاءثنٌن أو أكثر من لا فً وقت واحد ٌعمل استشاري
 .تضارب

 
 الاحتيال والفساد  1.1

 
الؽش  من ٌجب أن تكون خالٌة عملٌات الشراء، وبالتالً، فإن جمٌع اقتصادٌة-التنمٌة الاجتماع فً الفساد عائقاٌشكل 
اختٌار القصٌرة و القائمةبتحدٌد  المسؤولٌن المكلفٌن تصرفات تؤثر علىالتزوٌر أن فاسدة والللممارسات  ٌمكن. والفساد

مثل هذه  العقود. وإدارةأ رساءالإوأ التفاوض ، فً مرحلةالاستشارٌٌنو الخدمات مقدمًوالموردٌن والمقاولٌن 
 ٌنشأ قدقوانٌن ذات الصلة. رامهم للاحت كذلكو، التعاقدٌة الأطراؾ الوفاء بالتزامات تؤثر أٌضا على قد الممارسات

 نشأ منٌ ٌمكن أنالفساد وأمزاعم الاحتٌال الإخبار عن . ستشاري/الااتخدمالمزود /مقاول/الالمورد العمٌل أو نم الفساد
 خلال)د(  ،أو الجمهورصحافة الأو  ٌنحكومٌ ٌنموظف، )ج( موظؾ ساخط على استشاري، )ب( سراخخصم  )أ(

 .مراجعةعملٌات الخلال  ، أومن قبل الحكومة تحقٌق
 

 :عوامل مكافحة الإحتٌال والفساد

 العروض؛وتقدٌم الطلبات إتاحة الوقت الكافً ل 

 ؛حوله شكوك جدٌة ترٌثأ كلما استشاريأي  مؤهلات مصداقٌة التحقق من 

 ؛لهذه المهمة المؤهلٌن نٌستشارٌالافقط  المختصرة القائمةضع فً ٌو 

 ٌالمهنٌة؛ النزاهة طٌبة من حٌثال سمعةال ذوي الاستشارٌٌن عتمد فقط 

 ؛لهم أو وسطاء ٌناستشارٌمن قبل  الفساد محاولات وإدانة رفض 

 ؛لا لبس فٌها واضحة وثائق المناقصة الوثائق التً تشكل التأكد من أن جمٌع 

 ذات الصلة؛النقاط و الإختٌار لمعاٌٌر البٌانات فً ورقة واضح وضع وصؾ 

 ؛ةستشارٌلإا للمهمة بلأنسا ختٌارلإا طرٌقة اعتماد 

 ؛ محاٌدٌنومختصٌن  من مسؤولٌن التقٌٌم تعٌٌن لجنة 
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 للمقترحات الاستجابةتقٌٌم مستوى التً ستستخدم ل الدرجات على تعرٌؾ متفقون لجنة التقٌٌمأعضاء  التأكد من أن 
 البٌانات؛ ورقة علٌها فً المنصوصلمعاٌٌر و كذا ا الفنٌة

 قبل نتائجهم ونناقشٌ المقٌمٌن أن ، وٌنخرالآ مستقل عن بشكل المقترحات بتقٌٌم ٌقوم أولا مقٌم كل التأكد من أن 
 نهائٌة؛ التوصل إلى قرارات

 ؛ؼٌر المشروعة والضؽوط كل الاتصالات من المقٌمٌن حماٌة 

  للخطر؛ معرضة التقٌٌم عملٌة ٌبدو أن كلما التقٌٌم لفرٌق مستقل استشاريتعٌٌن 

 ؛ستشارٌةلإا بالمهام القانونٌة ذات الصلة أو برة التقنٌةالخ لدٌهاتفاوض لجنة لل تعٌٌن 

 التفاوض؛ لجنة من عضو كلل واضحة إجراءات وأهداؾ توفٌر 

 متوازنة؛عادلة و عقودلحصول على ا استهداؾ المفاوضٌن طلب منلا 

 ؛فعله أو الفسادمحاولة  حالاتلعقاب الو الإعلانو التحقٌق 

 ؛إرساء العطاء بعد فً ذلك بٌنللراؼ عملٌة الاختٌار الكشؾ عن نتائج 

 إرساء العطاء بعد ذلك الذٌن ٌطلبون نٌستشارٌلالئج حول النتا الاسرفساسفرصة  توفٌر. 
 

 السلوك الأخلاقية رييامع  1.1
 

خلال من  هدعمالسلوك الأخلاقً و ٌجب تعزٌزالنزاهة. و ٌةوالاستقلالالحٌاد  ة هًخلاقٌالأر ٌٌمعاللالمبادئ التوجٌهٌة 
 ات تكونمشترٌ وظٌفة إنشاء من مكنلا ت اوحده لإجراءاتباالالتزام الصارم النظم و، ولكن وإجراءات مناسبة أنظمة
 التامة نزاهةال مع، الشبهات خالٌة من بطرٌقة الشراء أنشطة جمٌع تتم فمن الضروري أن. وخاضعة للمساءلة أخلاقٌة

 الأعضاء. لمنافسة على أساس عادلبا طاءاتمً العمقدل عملٌة الشراء تسمح ٌجب أن معاملة تفضٌلٌة.دون أي و
جمٌع  معاملة العدالة فً والتأكد من توفر عملٌة الشراء حماٌة سلامة عن هم المسؤولون المشترٌات بوظٌفة المرتبطٌن

 .مقدمً العروض
 

 الحرمان  1.1
 

فً  الحكومةالتً تتٌحها  صاٌفش المنافسة على  أو مزود خدمة من استشاري أو مورد أو مقاول أي ٌمكن حرمان
 .الأخلاقٌة خلال عملٌات الشراء تاٌّّاسساخ إن لم ٌلتزم المستقبل

ٌّٕحٗ ػمذ ِّٛي ِٓ اٌخض٠ٕح اٌؼاِح أٚ ِإسساخ  اسرشاسٞأو  مقاولأٚ  مورد إعلان عدم أهلٌة أيٌجوز، وفقا  للقانون، 

 . سنوات اٌرؼاْٚ اٌذٌٟٚ ٌّذج ػشش
ٌمكنها  اتأو مزود خدم استشاري وأمورد  وأ مقاول أو خاص عرض مقدم ى ضدشكو الدٌه التً المشترٌة الوحدات

 فعل من أفعال الاشتراك فً (1) تشمل الحرمان أسباب ذلك. تبرر مكتوبة إبداء أسبابمع  هذا الشخص حرمان طلب
ل ودخال رفض (3) أو، الجٌد للمهمة ؼٌر بما فً ذلك الأداء لشراءمسبق ل عقد قواعد كاانته (2)، حتٌاللإا أو فسادال
 .أسباب وجٌهة من دون قدم له عطاءقد  كان عقد فً
 .الشكاوى لجنة أمام للدفاعفرصة  أو مزود الخدمة ستشاريالاوأوالمورد أ المقاول إعطاء ٌجب، الحرمانقرار  قبل
 .بعدم الحرمان (2) أو، بالحرمان( 1) أن توصً:ٌجوز للجنة و

 وأ الموردٌن أو المقاولٌن سماءلأ ،موقعها على شبكة الانترنت فً ي،نشر الفورلاب قومأن تالإدارة العامة ٌجب على 
 .الحكومة عقودالمنافسة على محرومٌن من ال مقدمً الخدمات أو ٌنستشارٌالا
 

 السريةالموضوعية و إعلان  2.1
 

 قبل (A 2 )الملحقلسرٌة االموضوعٌة و إعلان التوقٌع على أنشطة المشترٌات الموظفٌن العاملٌن فً ٌتعٌن على جمٌع
 عملٌة شراء. المشاركة فً أي

 
 
 

 محاباة الأقارب  3.1
 

مناقصة  فً ةشاركالم إلى ونسعٌ عطاءات محتملٌن مقدمو حٌث ٌكون من الإمتٌاز حالاتبعض الأحٌان  تنشأ فً قد
 مصالح تضارب تالحالا هذه تسببقد . نفوذفً مناصب ذات  أصدقاء أومقربٌن وأأقاربهم  ؾتوظ اءات شرٌئهمع 
مرشحٌن  همم تثبٌط تسبب فى الوقت نفسه لأصحاب العطاءات.، وكذلك للموظؾبالنسبة  فعلً وأ محتمل وأتصور م
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أي ظرؾ من  تحت حدثالوضعٌة أن تهذه  مثلالسماح ل لا ٌجوز. الهٌئةفً  صلاتلا لٌست لهم نفس جدٌرٌن
 .الظروؾ

 
 السرية  1..3

 
 إرساء العطاءاتتوصٌات بشأن بال وأتقٌٌم العطاءات ب معلومات متعلقة كشؾ عن أيال ،جمٌع الأحوال فً ،لا ٌجوز

 قرار صدورحتى ذلك هذه العملٌة، وب ؼٌر معنٌٌن رسمٌا لأشخاص آخرٌن أو عطاءات الذٌن قدموامقدمً العروض ل
 .شراءوحدات ال المشترٌات فً إدارة من خلال المراسلات الرسمٌة جمٌعتمر  ٌجب أن. إرساء العطاء
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 للشراء والتعاقد:  الإطار التنظٌمً 2الفصل 
 

 "الإدارة العامة" الإدارة العامة للشراء والتعاقد والتخلص من الفائض 0.2
 

على  السودان فً المشترٌات العامة الإشراؾ على هً سلطةالعامة للشراء والتعاقد والتخلص من الفائض  الإدارةإن 
العامة تتحمل الإدارة . م2010 لسنةلشراء والتعاقد والتخلص من الفائض قانون ان م 5و  4النحو المبٌن فً المواد 

السٌاسات وضع عن المسؤولٌة  الإدارة تتولى هذهو .الحكومٌة المشترٌاتفً مجال مسؤولٌة تنفٌذ السٌاسات العامة 
 نٌانوالق تماشى معت اانه من كدتأللو، الحكومٌة ءالشرا اتسلامة عملٌ لضمانومراقبة تنفٌذها  للشراء والتعاقدالعامة 
 عن استخدام بعٌدا   المطلوبة والنزاهة والشفافٌة الكفاءة الاقتصادٌة تحققأنها و، فً هذا الصددالصادرة  واللوائح

 . السلطات التقدٌرٌة
 4العامة الإدارة اختصاصات

القانونٌة فٌما ٌختص بسٌاسات  تقدٌم النصح للحكومة القومٌة وحكومات الولاٌات و الوحدات الحكومٌة والأجهزة (أ )

 ومبادئ وممارسة المشترٌات.

 .التوجٌه بشأن أي تعدٌلات مطلوبةالمشترٌات فً جمهورٌة السودان و مراقبة والتقرٌر بشأن ممارسة نظم (ب )

وضع معاٌٌر للتدرٌب وتحدٌد مستوٌات الكفاءة وسبل التطوٌر المهنً للعاملٌن بلجان الشراء والتعاقد بالتشاور  (ج )

 جهات ذات الصلة.مع ال

 .تنظٌم وحفظ نظام لنشر المعلومات حول فرص المشترٌات العامة، وأي معلومات ذات فائدة عامة  (د )

جراءات الأجهزة الشرائٌة التً توجد فً أي من الأجهزة الحكومٌة لضمان إجراء فحوصات دورٌة لسجلات وإ (ه )

 .تطبٌق القانون بصورة صحٌحة

 :أن بؽرض ضمان برام وتنفٌذ العقود العامةإمراقبة  (و )

 ؛)أولا( تلك العقود قد أبرمت بنزاهة وعدالة
 علاقة بأي معاملات مشبوهة. نهائه لٌس لهاإ عقد أو الظروؾ التً تم بموجبها إبرام أي)ثانٌا( 

 )ثالثا ( تنفٌذ كل بند من بنود أي عقد ٌطابق نصوصه وذلك دون المساس باختصاصات أي حهة.
القٌام بمراجعة دقٌقة وعداد المناقصات ومراجعة العقد خلال تنفٌذه إثناء عملٌة أتأسٌس نظام مراقبة المشترٌات  (ز )

 .كلبأي مشترٌات إذا اقتضت الضرورة ذبعد اكتمال العقد فٌما ٌتعلق 

 .المؤسسٌةلقدرات لترقٌة الموارد البشرٌة وتطوٌر السٌاسات والمحافظة علً خطة عملٌة لبناء ا (ح )

 .الإهتمام المهنً بالمشترٌات العامةالصلة و بط مؤسسٌة مع الجهات ذاتخلق روا (ط )

 .ة والدولٌة حول المشترٌاتمحلٌجراء البحوث والمسوحات الإ (ي )

 .صدار وثائق العطاءات القٌاسٌة ونماذج العقود الواجب إتباعها بواسطة وحدات الشراءإ (ك )

 .داتوتوزٌعها علً الوح لومات عن الموردٌن والمقاولٌن والأسعارجمع قاعدة واسعة من المع (ل )

 .صدار الموجهات والمراشد اللازمة لتنفٌذ عملٌات الشراءإ (م )

 .عداد تقرٌر سنوي عن مدي تنفٌذ نظام المشترٌات والنشاط الشرائً العام وتقدٌمه للسلطة المختصة بالوزارةإ (ن )

 

 ختصاصاتها المنصوص عليها في القانون السلطات الآتية4اتكون للإدارة العامة في سبيل ممارسة 
و لأي أخري تابعة لأي جهاز شراء أو أي ممتلكات أوالمستندات  ،لً جمٌع الدفاتر، والسجلاتالإطلاع ع (أ )

و مورد من الباطن سواء أمقاول من الباطن أو من الباطن،  يو استشارأستشاري، او أ ،و موردأ ،مقاول

 ؛ازة أي منهم او فً حٌازة شخص آخركانت فً حٌ

 ؛عقد عام ا أو ستنفذ فٌهاهٌتم فٌتم أو سقع انى أو مواأي مب دخول  (ب )

والمنافسة والشفافٌة وعدم التمٌٌز فً  عدالةال مقاٌٌس وممارسة تطبٌق لضمان إجراء التحقٌقات اللازمة  (ج )

 ؛للوائحاممارسة المشترٌات ومراقبة التزام وحدات الشراء بالقانون و

و أو فحص المستندات أت الدخول خلال ساعات العمل الرسمٌة لأي مبانً ٌشؽلها أي شخص لإجراء التحرٌا (د )

اتخاذ الإجراءات القانونٌة فً حالة لازمة وضرورٌة لإجراء أي تحقٌق وو الممتلكات التً تعتبر أالسجلات 

 ؛مخالفة

خري تعتبرها الإدارة العامة أطلب أي معلومات تتعلق بإرساء عطاء أو أي عقد عام أو أي معلومات  (ه )

 ؛ضرورٌة
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أي شخص آخر لٌمدها بها بالطرٌقة وفً الأوقات التً تحددها  وأطلب أي معلومات من أي موظؾ عام  (و )

 ؛صدار، وقؾ أو إبطال أي عمل مقرر وأي معلومات أخري متعلقة  بهاإالإدارة فٌما ٌتعلق بمنح 

 ؛طلب أي مساعدة مهنٌة أو فنٌة من أي جهة أو شخص داخل أو خارج السودان (ز )

التعاقد بالوحدات الحكومٌة المختلفة للتعرٌؾ بالقانون وسبل دارات الشراء وإالقٌام بدورات تدرٌبٌة للعاملٌن ب (ح )
 .تطبٌقه للوصول لفهم مشترك بٌن الوحدات المختلفة

 
 الوحدة الحكومٌة  1.1

 
 .م2010هً أي وحدة من أجهزة الدولة كما عرفها قانون الشراء والتعاقد والتخلص من الفابض لسنة 

 
 وحدة الشراءرئٌس   2.3
 

اللائحة و للقانون وفقا بالتزاماتها الوحدة الحكومٌةتفً ضمان أن عن الأول  المسؤول هو ومٌةالوحدة الحك رئٌس
 .الاحقالعامة  الإدارةالتً تصدرها  والارشادات دلٌل التعاقد وإجراءات المشترٌاتو التنفٌذٌة
 أووٌعٌن  .، وفقا للقانوناتبالمشترٌ جمٌع الأنشطة المتعلقة لإجراء الشراءوحدة  نشاءإ الوحدة الحكومٌة رئٌسٌلزم 

 .للقٌام بهذه الأعباءوالمهارات اللازمة والمؤهلات له الخبرة بحٌث تكون  الشراءرئٌس وحدة  ختارٌ

 
 لجان المشتريات 1.1

 
 المشتريات لجان تشكيل 3.1.1

 وٌنبؽً افقة علٌها.للمو وحدةللالأول  للتنفٌذي المشترٌات أعضاء لجنة ترشٌحالإدارٌة الشؤون المالٌة و مدٌرٌتولى 
. للوحدة وأهمٌتها المطلوباتٌة نوعالمطلوبة حسب  الفنٌةالمؤهلات و اتخبرمن ذوي ال المشترٌات أعضاء لجنة اختٌار
الموضوعٌة على إعلان  همعٌقالتأكٌد على توو ،عضاءللأذات الصلة  المؤهلاتأن ٌحدد  الترشٌح قترحمعلى  ٌنبؽً

 .من اعتماده فً ؼضون أسبوعٌن العامة الإدارة إلى اعلٌهالمصادق  اللجنةالة إح ٌنبؽً(. ب 2 )الملحقالسرٌة و
 
 المشتريات لجنة تشكيل 1.1.1

 
 المشتريات لجنة تشكيل4 2الجدول 

  العدد

 رئٌس اللجنة 1

 أربعة أعضاء 4

 ممثل الإدارة العامة 1

 رئٌس الوحدة المالٌة 1

 رئٌس وحدة الشراء 1

 ونٌةممثل الإدارة القان 1

 ممثل الإدارة الطالبة 1

 ممثل الجهة الممولة 1

 
 المشتريات لجان واختصاصات مهام  1.1.1

 والاختصاصات الآتٌة: المهام المشترٌات ٌكون للجان
 حتى الفراغ من ووثائقه علان عن العطاءالإ مسودة مراجعةببدءا العطاء،  مراحل على جمٌع تامال الإشراؾ ( أ)

 القبول. أمر وإصدار التعاقد أمر
 هاتنفٌذ متابعةو الشراء لعملٌات زمنٌةالجداول ال وتحدٌد ضعو علٌها مع الموافقةو الشراء خطط وضع ( ب)

 ذلك.بتوصٌات تقدٌم و
 .العامة لإدارةل والتعاقد عملٌات الشراءسٌر ل التقارٌر الدورٌة واعتماد تقدٌم ( ت)
 مقترحاتتقدٌم و الجهاز الحكومً داخل لمعنٌةا مع الادارة والمستمرة السابقة كل التعاقداتسٌر  تنفٌذ متابعة ( ث)

 التنفٌذ؛ ترتبط بسٌر طارئة ي تعدٌلاتلأ
 .المختصة تحددها السلطة اختصاصات أخرى أي ( ج)
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 جتماعاتلإمحاضر االنصاب و  1.1.1
أو من  الشراء وحدةرئٌس  ٌقوم اللجنة. رئٌسل إضافة أربعة أعضاء بحضور قانونٌا  جنة المشترٌات للٌكون النصاب 

 تكونو .وتحتفظ بملفات منتظمة لأعمالها الجلساتوقائع  سكرتارٌة اللجنة تسجٌل للجنة. سكرتارٌةال بأعمال ٌفوضه
 .متى ما طلب ذلك الاستئناؾ دورٌا  ولجهازالعامة  الإدارة بواسطة والتفتٌشطلاع متاحة للا جنةللا ملفات

 وحدة الشراءمهام   1.1
 ؛العطاء وثائقإعداد  ( أ)

الوحدة المطلوبة من قبل فً المجالات  المؤهلٌنالعطاءات  قوائم مقدمًل السنويحدٌث تالصٌانة وال ( ب)
 ؛الحكومٌة

الشراء بما فً ذلك الدعوات إلى المشاركة فً المناقصات،  معلومات حول فرصإعداد ونشر وتوزٌع  ( ت)
 ؛لعامةا الإدارةبالتنسٌق مع لجنة المشترٌات و إبداء الرؼبةودعوات  ،لتأهٌل المسبقل الدعوةو

 وثائق المناقصة؛ وفتح تنسٌق واستلام ( ث)

 دلٌل.هذا الالمشترٌات والسجلات وفقا للقانون ووثائق وحماٌة  حفظ ( ج)

 إلى لجنة المشترٌات للموافقة علٌها؛ طاءاتمسبق لمقدمً العالل ٌهمختصرة وقوائم التأتقدٌم القوائم ال ( ح)

 دلٌل؛ذا الهو للقانون واللوائحٌن وفقا المقدم إلىشراء إصدار وثائق ال ( خ)

 تنسٌق وتقٌٌم عروض الأسعار والمناقصات والمقترحات؛ ( د)

اللائحة  حسب التفاوضفً حال السماح بلتنفٌذي الأول امن قبل  هتعٌٌنلالفرٌق المفاوض  اقتراح لائحة ( ذ)
 ؛التفاوضدلٌل والمشاركة فً الالتنفٌذٌة، والقانون، وهذا 

 ول العطاء؛ات قبإخطارو إرساء العقودإعداد ونشر الإعلانات عن  ( ر)

 ؛رساءإعداد وثائق العقد، وفقا لقرار الإ ( ز)

 ؛رسائل شرح سبب الفشلإعداد وإصدار خطابات الرفض و ( س)

 العقود والتعدٌلات على المستندات؛ ٌٌر فًؽالت إعداد صٌػ ( ش)

 نشطة الشراء للفترة المطلوبة؛لأصٌانة وحفظ الوثائق والسجلات  ( ص)

عند أي أو  ،أو مقاول أي مورد لإستبعادكوى أو التحقٌق تقدٌم أي شإثر توفٌر المعلومات، كما هو مطلوب،  ( ض)
 إجراءات المراجعة؛ تحقٌق فً إطار

 قرارات لجان المشترٌات بما فً ذلك تنسٌق جمٌع أنشطة هذه اللجان؛ تنفٌذ ( ط)

 ؛بمثابة أمانة لجان المشترٌاتن وكت ( ظ)

 ؛لمتعلقة بالمشترٌاتوالهٌئات الأخرى بشأن المسائل ا الإدارةالتنسٌق مع  ( ع)

 ؛دلٌلالوهذا  لوائحالو القانونتقارٌر المطلوبة بموجب العداد وتقدٌم إ ( غ)

 ؛الفاعلٌة المالٌةتقدٌم المشورة إلى الجهة المشترٌة فً تجمٌع المشترٌات لتعزٌز  ( ؾ)

 ؛شراءالوظٌفة  سلسلة ق الرقابة الداخلٌة وتقٌٌمٌتنس ( ق)

 ذات الصلة؛ الإرساءن اجل عن العقود المبرمة من طرؾ لإبلاغلإجراء المسوحات الدورٌة للسوق  ( ك)

 بها تكلفهاها بموجب القانون وهذه اللائحة وأٌة وظائؾ أخرى إقرارٌتم  باتاجو وأالقٌام بأٌة وظائؾ أخرى  ( ل)
 .الإدارة

 جدول مسؤولٌا  المشترٌا   6.2
 : مسؤولٌا  المشترٌا  2لجدول ا

 الموافقة مراجعة تنفٌذ شراءإجراءا  ال 

 / وضع الشروط المرجعٌة 1
 واصفاتمال

، الوحدة صاحبة الطلب الوحدة صاحبة الطلب
الفنً ووحدة  موظؾال

 المشترٌات

الوحدة صاحبة ربٌس 
 الطلب

المكلؾ  موظؾال  شراء طلب رفع 2
 بالطلب

الوحدة فً  موظؾال
 صاحبة الطلب

الوحدة صاحبة ربٌس 
 الطلب

ربٌس القسم الإداري  لًالإداري والما القسم الوحدة صاحبة الطلب الأموال التصدٌق على توفر 3
 والمالً

 وحدة الشراءربٌس  لجنة المشترٌات وحدة الشراء العطاءات وثٌقة إعداد مسودة 4

 جدول مفصل لمعاٌٌر تطوٌر 5
  تقٌٌمال

 وحدة الشراءربٌس  لجنة المشترٌات المكلؾ بالطلب موظؾال

 دة الشراءوحربٌس  المكلؾ بالطلب موظؾال وحدة الشراء ووضعهعلان الإ إعداد 6

 إصدار وثائق العطاءات 7
 لمقدمً العطاءات

 وحدة الشراءربٌس  لجنة المشترٌات وحدة الشراء

 وحدة الشراءربٌس  المكلؾ بالطلب موظؾال وحدة الشراءلمقدمً  إصدار توضٌحات 8
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 العطاءات

 وحدة الشراءربٌس  المكلؾ بالطلب موظؾال وحدة الشراء إصدار تمدٌد أجل العطاءات 9

وحدة الشراء بالتعاون  التقٌٌم أعضاء لجنة تعٌٌن 10
المكلؾ  موظؾالمع 

 بالطلب

 الحكومٌةوحدة الربٌس  وحدة الشراءربٌس 

   وحدة الشراء استقبال العروض 11

   لجنة فتح العطاءات العطاءات فتح 12

 لجنة المشترٌات  لجنة تقٌٌم العطاءات عطاءاتالفحص الأولً لل 13

 لجنة المشترٌات  لجنة تقٌٌم العطاءات للعطاءات لفنًالتقٌٌم ا 14

ربٌس القسم الإداري  لجنة تقٌٌم العطاءات الفنً تقرٌر التقٌٌم كتابة 15
والمالً  ولجنة تقٌٌم 

 العطاءات 

 لجنة المشترٌات

 لجنة المشترٌات  لجنة تقٌٌم العطاءات العروض المالٌة فتح 16

تقرٌر التقٌٌم الفنً  كتابة 17
 لمالًوا

 لجنة المشترٌات  لجنة تقٌٌم العطاءات

مقدمً العروض  الكتابة إلى 18
 الناجحٌن وؼٌر الناجحٌن

 وحدة الشراءربٌس  وحدة الشراء وحدة الشراء

 ربٌس وحدة الشراء وحدة الشراء إدارة العقود/ القانونٌة العقود صٌاؼة مسودة 19

 ربٌس وحدة الشراء وحدة الشراء وحدة الشراء التفاوض وضع بنود 20

 صاحب العطاء الفائز دعوة 21
 للتفاوض

المشترٌات  موظؾ
 والعقود

 وحدة الشراءربٌس  

لجنة تقٌٌم العطاءات أو  العقد مسودة وإنهاء تفاوضال 22
 موظؾلجنة التفاوض و 

 والقانونٌةالمشترٌات 

 وحدة الشراءربٌس  لجنة المشترٌات

لمناسبة ا تخصٌص الأموال 23
 للعقد

ٌس القسم الإداري رب
 والمالً

 الحكومٌةوحدة الربٌس  

 الحكومٌةوحدة الربٌس  وحدة الشراء إدارة العقود/ القانونٌة عقدال توقٌع 24

صاحب  إلى إصدار العقد 25
 العطاء الفائز

 وحدة الشراءربٌس  وحدة الشراء إدارة العقود

بما فً ذلك  العقود إدارة 26
إن كان  أداء المقاول تقٌٌم
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 المشترٌات

سئ١س اٌمسُ الإداسٞ  

 اٌّىٍفحٚاٌٍجٕح  ٚاٌّاٌٟ

 
 الشراء سقوفا   7.2

 
السقوفات المالٌة للتصدٌق بالشراء دون الرجوع للوزارة. وتقوم  ، بقرار وزاري،ٌصدر وزٌر المالٌة والاقتصاد الوطنً سنوٌا  

القرار الوزاري. وٌجدر التنبٌه هنا إلى الوحدات المشترٌة بتطبٌق تلك السقوفات على مشترٌاتها حسب التفاصٌل التً ترد ب
 تجنب الوحدات المشترٌة تعمد تجزبة المشترٌات بهدؾ إٌقاعها ضمن السقوفات الممنوحة. 

 
 تتبع الوحدات الحكومٌة كل الإجراءات المعتادة فً مختلؾ عملٌات الشراء، ما عدا مشاركة الإدارة العامة فً لجان الشراء. 

 .عملٌات الشراء التً تتم ضمن السقوفاتتابعة ومراجعة الإدارة العامة بموتقوم 
 

 .التً ستطبق فً العام الذي ٌلٌه السقوفاتبتعدٌل  لوزٌر المالٌة، فً شهر نوفمبر من كل عام، مقترحاتهاالإدارة العامة  ترفع
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 : تخطٌط المشترٌا 4الفصل 
 

 الاحتٌاجا تعرٌف   0.4
 

إلى  توصل من المرجح أنالتً الإجراءات المناقصة و إطلاق بمواعٌد ؤالتنب علىات المشترٌات طلبتخطٌط ٌساعد 
 ةواقعٌ اعتماد آجال مع، بشكل كاؾ تم التخطٌط له ما لم ٌكن قد تنفٌذ المٌزانٌة على الشراءٌؤثر . عقدال توقٌعمرحلة 

 عملٌات الشراء اتبطل ٌنبؽً أن ٌخطط لكل، ومٌزانٌةالتخصٌص و احتٌاجات الشراء إعدادخلال  تؤخذ فً الاعتبار
ٌتعٌن على و ،قد تم وضعها خطة الشراءتكون  أن عملٌة الشراء الشروع فًٌتطلب . عملٌة إعداد المٌزانٌة كجزء من

توحٌد ب وحدة الشراءتقوم . وحدة الشراء إلى اوإرسالهالسنوٌة،  احتٌاجاته حددٌ أن طلب صاحب شعبة / قسم /وحدة كل
 (.1)انظر الملحق  نوٌةسخطة شراء  فً الاحتٌاجات جمٌع

فً  العوامل التالٌة باعتبار وحدة الشراء، تقوم  صاحبة الطلب شعبال م/اقسالأ/ اتالوحد اتطلبإلى  فور التوصل
 :ات المشترٌاتطلب تجمٌع

 ؛ مقدمً العطاءات المحتملٌن جذبتٌحتمل أن  التً مماثلةالطبٌعة ال ذات عناصرال 

 التموٌل؛ مصدر 

 ؛لمدة عام كامل مٌعتجالالقٌام ب هل ٌتم 

 معٌنة؛ مواسم فً اتجمٌع تتطلب الموسمٌة تقلبات الأسعار ما إذا كانت 

  توزٌع؛الو تخزٌنال قدرات فً قٌود إذا كانت هناكما 

  المنافسة؛من  أكبر قدر لجذبنوع العقد والحجم الأمثل 

 ٌة؛المحل الأفضلٌات تطبٌق وآلٌة الحاجة 

 ؛نفسهشروط العقد و المناقصة تاطلبل ستكون خاضعة إذا كانت العناصر  

  الإجراءاتزمن وتكلفة  فً تحقٌق وفوراتالقدرة على. 
 

 وٌنبؽً النظر فً. كعقد واحد شراؤها ٌمكن حصص إلى الاحتٌاجات لتقسٌم حاجةكون هناك ت، فً بعض الحالات
 :حصصالتقسٌم إلى 

 ؛المنافسة عززٌأن  من شأنهعقود منفصلة ل رساءالإمتوقعا أن  إذا كان 

 ؛الاحتٌاجات كللولٌس جزء تقدٌم عطاءات ل على قادرٌن مقدمً العطاءات إذا كان بعض 

 و، الشركات الصؽٌرةجذب هو  الاحتٌاجاتفصل  إذا كان القصد من 

 على المشاركة ٌنقلٌمٌالإن الموردٌ ٌشجع إذا كان. 
 

 :حصص التقسٌم إلىٌستخدم ، لا ٌنبؽً أن ومع ذلك

 الشراء؛ سقوفات تفادي لؽرض 

 و ،مختلفة حصص فً مواد تم شراؤها بٌن مشاكل توافق خلقعقود منفصلة ٌمكن ل إذا كان 

  مماثلة متطلبات أو ةالخدم وأ الصٌانةتكالٌؾ  زٌد منتٌمكن أن إذا كانت التجزئة. 
 
 من بٌن أمور أخرى وهذا ٌشمل .محددةال الشراء أسالٌب تطبٌق تجنب بهدؾ العقود/المناقصات  ٌجوز تقسٌملا
 .مدة العقد سقوفات نقدٌة أو سقوفات من أجل الحد من مٌقسالت

 
 وتقدير التكاليف السوق دراسة  1.1

 
إجراء ، بةمنتظمو بصفة  حسب الاقتضاء، الوحدات صاحبة الطلب،مع بشكل وثٌق  ونابالتع وحدة الشراءتقوم 

المبادئ  مجموعة أدوات وتقدم. راءخطة الشبنود المدرجة فً لل الأسعار الحالٌةالتأكد من و لسوقمسحٌة لدراسات 
 تقدٌرل المهندس تقدٌراتٌنبؽً أن تستخدم ف الالأشؽ لعقودأما بالنسبة . ستشارٌةلإمهام اال تكالٌؾ تقدٌرلالتوجٌهٌة 

خبٌر  لتكلٌؾتكون هناك حاجة  قد ،ه الحالةمثل هذ فً. الهندسٌة ذات الصلة الإجمالٌة للمشارٌع التكالٌؾ المحتملة
 .فً خطة الشراء ة )تكلفة الإستشاري(هذه التكلفأن تدرج  من الضروريٌكون  بذلكو ،تقدٌراتال عمللاستشاري 
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  لمشترياتل الجداول الزمنية  1.1
 

المخاطر و قٌمتهاو هاوتعقٌد المهمة على طبٌعة فً عملٌة الشراء كل مهمةنجاز التً سٌحتاج الٌها لا المدةتعتمد 
 .فقط مؤشرات لثتم فتراتال بعض الشراء؛ مراحلمرحلة من لكل  فتراتلل اتقدٌر ول أدناهٌبٌن الجدو .بهاالمرتبطة 

الجداول . الخاصة بكل منها والجداول الزمنٌة عملٌة الشراء ٌبٌن امخطط تعطًهذا الدلٌل فً الشراء  مجموعة أدوات
 .عملٌة كل تبعا لدرجة تعقٌد وٌمكن أن تختلؾ هً مؤشرات الزمنٌة

 
 آجال المشتريات4 1الجدول 

 يوم(بالأقل فترة زمنية ) المشتريات نشاط

 15 إعلان عقد توقعات

 15 الشروط المرجعٌة / إعداد المواصفات

 7 العطاءات إعداد وثائق

 15 إبداء الرؼبة / التأهٌل

 28  دولًال تنافسًال عطاءدعوة لل

 5 سعارالأعروض طلب 

 10 تقٌٌم العطاءات

 10 العقد مفاوضات

 15 تارٌخ الإرساء مناعتبارا  لتقدٌم الشكاوى حددةالم فترةلا

 10 عقدال توقٌع

 10 العقد توقٌع بعد وذلك -الفائزٌن  المشاركٌن ؼٌرار إخط

 
 مبرر تقدٌمشرط أن ٌتم إلا بقرار استثنائً و ب مقترحاتالعروض الأسعار أو  وأ العطاءات تقلٌص فترة تقدٌملا ٌمكن 
 .لذلك مقبول

 
 سنوية للشراءالخطة لا 1.1

 
 الوحدات صاحبة الطلبات، ٌجب على كل لذلكقواعد واللوائح. متثال للالإ من أجل طوٌلةإجراءات  الشراء ٌةعمل تطلبت

لكل ٌنبؽً . خطة العمل السنوٌة من بوصفها جزءا لا ٌتجزأمشترٌات التخطٌط لل ٌجري ضمان أن من عملٌات الشراء
 أكتوبر 15 فً موعد أقصاه المشترٌات قسمإلى  السنوٌة مشترٌاتها خطة تقدٌم هال تضع كهدؾأن صاحبة طلب  ةوحد
 خطة المشترٌات السنوٌةتشمل و. ككللجهة ل سنوٌة للشراءال بتحضٌر الخطة الموحدة المشترٌات قسم ٌقوم سنة. كل من

 ما ٌلً:

  ؛اتستشارإو وأشؽالوخدمات سلع إلى  مشترٌاتالتفصٌل 

 اء؛شر صفقة قٌمة كل تقدٌر 

 التموٌل؛ مصدر 

 المتوقعة؛ الشراء طرٌقة تحدٌد 

 الشراء؛ فً عملٌة لكل نشاط المقدرة الجداول الزمنٌة 

  ًتوارٌخ الانتهاء، وو توقعالم لتسلٌملتارٌخ االجدول الزمن 

 معلومات أخرى ذات صلة أي. 
 

 خطة الشراء الموافقة على 1.1
 

 من كل عام. نوفمبر 15 حدود فً السنوٌة مشترٌاتال خطة الموافقة علىب الوحدة الحكومٌة وٌقوم رئٌس
 

 سنوية للمشترياتال خطةال نشر  1.1
 

عام  إخطار بإعداد وحدة الشراء، تقوم الوحدة الحكومٌة من قبل رئٌس ٌاترتشمسنوٌة للال خطةال الموافقة على فور
 وسوؾ ٌتم نشر .التالً خلال العام ئهلشرا الجهة المشترٌةتخطط  ما نع مقدمً العطاءات المحتملٌن لإبلاغ لمشترٌاتل

 .الإدارة العامة على موقع خطارالإ امثل هذ
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 الشراء: طرق 5 فصلال
 

شراء جمٌع السلع  فإن من القانون على المبادئ الأساسٌة فً اختٌار طرٌقة الشراء. من حٌث المبدأ( 7)المادة تنص 
 عن طرٌقمن خلبل أسلوب المنافسة العامة، سواء تتم  ،ة، لجمٌع الوحدات الحكومٌشؽالوالخدمات، والتعاقد على الأ

 .تحقٌق الكفاءة الاقتصادٌة والشفافٌة والحفاظ على المال العام بهدؾ، دولٌةمناقصة تنافسٌة أو  ةمحلٌمناقصة تنافسٌة 
 طلب، )ج( دودةمحال المناقصةمفتوحة؛ )ب( ال دولٌةال/محلٌةالمناقصة ال)أ( التً ٌمكن استخدامها هً:  الشراءإن طرق 

 .الزهٌدة ذات القٌمالمشترٌات ، و )و( الأسعارعروض طلب ، )ه( الشراء المباشر، )د( اتقترحمال
 من بٌن أمور أخرى وهذا ٌشمل الشراء. أسالٌب تطبٌق تجنب بؽٌة المناقصات/العقود تقسٌم ، لا ٌجوزمن حٌث المبدأ

 .السقوفات السنوٌة تفادي من أجل التجزئة
 

 الشراءعملية  3.1
 

 فً الجدول المبٌنةعلى العموم حسب الخطوات تتم  عملٌة الشراء ، فإنالمشترٌات وطبٌعة وطرٌقة بؽض النظر عن نوع
 أدناه.

 
 عملٌة اتخاذ قرار اختٌار أسلوب الشراء :3الشكل 

 
 

 المشروع  طلب     
  ات () سلع وأشؽال وخدم الاحتٌاجاتوصؾ 

 شراءأسالٌب ال  
 شراءتخطٌط ال 

 
 

 إبداء الرؼبةالتؤهٌل المسبق و 

 ات الدعوة والقوابم المختصرةإخطار 

 )إعداد وثابق العطاء )وتتضمن طلب المقترحات وطلب عروض الأسعار 
 

 

 ات وإصدار الوثابقإعلبن الإخطار 

 ما قبل العطاء تلقاءا 

 مقدمً العطاء استفسارات 

 استلبم وفتح العطاءات 
 

 

 تقٌٌم السلع والأشؽال والخدمات 

 منهجٌات التقٌٌم  
 التؤهٌل اللبحق 

 التفاوض 
 

 

 ات القبولإخطار 

  مر الشراءالأووثابق العقد 

 إرساء العطاءات إخطار 

 ٌان الأسباب لمقدمً العطاء ؼٌر الفابزٌنب 

 
 

 إدارة العقد 

 تعدٌلبت العقد 

 إتمام العقد 

 شراءتحدٌد ال
 شراءللمشروع والتخطٌط لل

 

 تحدٌد المصادر ومسودة
 وثٌقة الدعوة

 إدارة عملٌة طرح العطاء

 
العطاءات/ المقترحات/ عروض  تقٌٌم

 الأسعار

 إرساء العطاء

 إدارة العقد
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 العطاءات التنافسية الدولية  1.1
 

أن  إلا ،المفتوحة المحلٌة المناقصة بواسطة طرٌقة الشراء بنفس مفتوحةال الدولٌة مناقصةالعن طرٌق  عملٌة الشراءتتم 
 أو، معقدة أوقٌمة ة التفعلعقود مرملائمة المفتوحة  دولٌةالمناقصة ال تكون. السوق الدولٌة ة تستهدؾالدعوة لمناقصة دولٌ

 .كافٌة منافسة محلٌة تجذب من ؼٌر المرجح أن، نطاقها بحكم طبٌعتها أو السلع والخدمات من المطلوب حٌن ٌكون
 لٌة:ٌمكن استخدام المناقصة الدولٌة المفتوحة باتباع الإرشادات التا

  ؛الحد المنصوص علٌهمبلػ العقد إذا جاوز ٌتم استخدامها 

  ؛خارج البلاد من شركات فً المناقصةتشارك  ما لم منافسة فعالةتحقٌق  استحالإذا ٌتم استخدامها 

 ؛اللؽة الإنجلٌزٌةب عطاءاتاللتقدٌم  الدعوة ثائقو ٌجب أن تكون 

 المتخصصة لكترونٌةالامواقع ال، والسودان فً على نطاق واسع تقدٌم العطاءاتل أن تنشر الدعوة ٌجب ،
الدعوة كالأجنبٌة  نفس اللؽةب صدرإقلٌمٌة ت أو فً صحؾو/، دولٌةال اتمنظملل المختارة المواقعوؼٌرها من 

 المنافسة؛جذب لواسعة الإنتشار و

 إعداد وتقدٌمن تمكٌنهم مو الموردٌن إلى الدعوة لوصولكاؾ  العطاءات الوقت المحدد لتقدٌم ٌكون ٌجب أن 
إذا لزم  أطول فترة أو، أربعة إلى ستة أسابٌع بٌن تنافسونالم عطىٌوس. كما ٌتطلب حجم العملٌة العطاءات

 ؛المطلوبة طبٌعة المنتجات بما ٌناسب عطاءات مختومة لإعداد وتقدٌم، الأمر

 أو المعاٌٌر الدولٌةإلى  ستندتأن الاقلٌمٌة و الاحتٌاجاتأن تكون متفقة مع  المواصفات الفنٌة ٌتعٌن على 
 ، وفً التجارة الدولٌة على نطاق واسع المعاٌٌر المستخدمة

 فً التجارة الدولٌة. عادة من النوع المستخدمعقد الخاصة لل و العامة الشروطأن تكون  ٌجب  
 

مقدمً  للمشاركة من قبل الأهلٌةو ،كمٌةال مع، للمنتج موجزة تفاصٌل إلى الدعوة إلى تقدٌم عطاءات تشٌر
 وثائق العطاءات ٌمكن الحصول على الذي المكتب واسم وعنوان، عندها البضاعة المراد تسلٌمالوجهة و، العطاءات

 ها.لتقدٌم المحددوالمكان تلقً العطاءات ل موعدآخر ، و)إن وجد( عنده
. الحال حسب مجانا، أو رسم رمزي إما مقابل دفعمقدمً العطاءات المحتملٌن ل مناقصةال وثائق وسوؾ تتاح

د، العق نموذجو، طاءاتلمقدمً الع تعلٌماتو، ةالمناقص، وشروط المواصفات التفصٌلٌة على وثٌقة المناقصة تحتويو
 أومقدمً الخدمات، والمقاولٌن و الموردٌن أكبر عدد لتمكٌن ضمان حسن التنفٌذ وذلكوتموذج ضمان العطاء و

 المناقصة. فً المشاركة ٌن منلمهتما الاستشارٌٌن
 

 المفتوحة المحليةالمناقصة   1.1
 

بحكم الأشؽال و البضائع تكون حٌث، منخفضةالقٌمة الذات مشترٌات الفً حال مناسبة  ة المفتوحةمحلٌتكون المناقصة ال
 لقصر وحدة الشراءعند  أسباب مبررة حٌث توجد أو نباأجمنافسة  تجذب من ؼٌر المرجح أن هانطاق طبٌعتها أو

 ات المناقصة الدولٌة المفتوحة عدانفس إجراء باستخدام المفتوحة المحلٌةالمناقصة  تتم .ردٌن المحلٌٌنالمو على فسةالمنا
 الموردٌن المحلٌٌن. على تقتصردعوة فٌها الكونها 

 
 دةالمحدو ةالمناقص  1.1

 
أو  من الموردٌن من بٌن قائمة مختصرة عطاءات ًقدمم دعوة من خلال تقدٌم العطاءات هً عملٌة المناقصة المحدودة

 فً الحالات التالٌة: المحدودة المناقصة ٌمكن استخدام .أو المعروفٌن المؤهلٌن مسبقا المقاولٌن أو مقدمً الخدمات
والسلع أ، الشؽلألالمتخصصة  أو الطبٌعة المعقدةسبب مسبقا بمؤهلٌن ال فً للحصول على العقد المنافسةانحصار  •

 ، أوأو الخدمات
الأعمال أو أو، عئالبضا مع قٌمة العطاءات لا ٌتناسبان عدد كبٌر من لفحص وتقٌٌماللازمان  الوقت والتكلفة• 

 .مطلوبةال الخدمات
 

باستثناء ما ، المفتوحة الدولٌة نفس إجراءات المناقصةهً  المناقصة المحدودة فإن إجراءات الشراء، كوسٌلة من وسائل
 ٌلً:

  ٌلزم  .عطاءات تقدٌم فً اهتمامهم اوأعلن الذٌن ٌن المؤهلٌنالمقدم من لعدد محدود عطاءاتتقدٌم الالدعوة إلى
 لضمان، إذا كان ذلك ممكنا،  كافٌاالمدعوٌن ٌن المقدمعدد  أن ٌكونو، ؼٌر تمٌٌزٌة بطرٌقة ختٌارأن ٌتم الإ

 ؛مدعوٌنثلاثة عن  تحالاال جمٌع فً على أن لا ٌقل العدد نافسة فعالةم

 عن طرٌق الإعلان كل عام هذه القائمة تحدٌث، وٌجب ٌن المؤهلٌنالمقدم قائمة بحفظ وحدة الشراء قومت ،
 تقدٌم العطاءات؛ فً همعن اهتمام للتعبٌر الوقت الكافً ٌنالمقدموإعطاء 
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 ٌهذا  عطاءٌجب النظر فً و فٌها، المشاركة الحرٌة فً مناقصةال فً وقت مؤهل ي مرشحلأ جب أن ٌكون
 و ؛المختصرة قائمةالفً  ٌظهرلا  أن اسمه على الرؼم من المقدم

 ٌجب أن و لتقدٌم عطاءات لدعوتهم اللائحةفً أولئك المدرجٌن  بٌن من ٌنالمقدماختٌار  وحدة الشراءٌمكن ل
 اللائحة.على  مقاولٌنال للموردٌن/ فرص متساوٌةختٌار ٌكفل الإ

 
 اتتراحقلمطلب ا  1.1 

 
 فً الحالات التالٌة: قتراحاتطلب تقدٌم م ستخدمٌ

 أو، خدمات استشارٌة صول علىللح 

  وذلك بسبب  مناسبة المحدودة المفتوحة او المناقصةتكون  لا بحٌث سلع وخدماتلجمع بٌن لالحاجة عند
 .المطلوبة لخدماتا نطاقالدقٌق ل تحدٌدال صعوبة

 
 .بحتة أشؽالإنجاز  سلع أوشراء ل اقتراحاتطلب تقدٌم  لا ٌجوز

 
 المباشر الشراء  6.5

 
 لعدم ضمانه حسن استخدام المال العام. للشراء،المباشر هو أسوأ طرٌقة  ءالشراٌعتبر 
 هذه الطرٌقة ٌمكن استخدامها :لكن 
 التً تنص علٌها الإجراءات؛ اتذات قٌمة زهٌدة فً حدود السقوف أو فً السوق حال شراء بضائع متداولةفً  ( أ)

من  ها حٌث ٌتحتم إقتناؤهاى نفس النمط منالإبقاء علأصلا وضرورة فً زٌادة معدات موجودة  فً حال الرؼبة  ( ب)
 المورد الأول.

  ؛موجودة معدات لصٌانةلدى وكٌل تجاري معتمد ر لشراء قطع ؼٌا  ( ت)

 ؛من مصدر واحد فقطٌمكن الحصول علٌها و فً طبٌعتها ملكٌة خاصة الخدمات المعدات أوعندما تكون   ( ث)

 ؛ٌنمتخصص دٌنمن مور شراؤهام ٌلز ضرورٌة قطعأو  عندما تكون هناك عناصر ( ج)

 إثبات أنإذا كان من الممكن جارٌة، و أو ةسابقل اعملأ تشكل امتدادا طبٌعٌا أعمال مدنٌة جازإن فً حال  ( ح)
 جودة من حٌث النتائج انسجام ضمنٌسوؾ أكثر اقتصادا و سٌكون (ستشاريلإا)أو  نفسه المقاول إشراك
 و ؛العمل

 ،وحدة الشراءمن جانب  لم تكن متوقعة أحداث مت عنالتً نج ل(استعجحالة الإ) الضرورة القصوى لأسباب  ( خ)
 .المفتوحة المناقصةفً جراءات الإ باتباع فً الوقت المناسب خدماتالأو  المعدات الحصول على وعد إمكانٌة

 
الجودة ب فٌما ٌتعلقات خاصة طلبحتٌاجات، وأٌة وصفا للا فعلٌها أن تعد شراء مباشر بصدد وحدة الشراء كونتعندما 

 عرضه حسب ٌعد أن الوحٌد المقدم ٌجب على .المناسبة النموذجٌة العطاء وثٌقةوذلك باستخدام  ،ووقت التسلٌمٌة كمالو
تم ٌالذي  تفاقلإا ؤكدٌ. ا العرضهذ بتقٌٌم التقٌٌم تقوم لجنة. أساسا للمفاوضات ٌنبؽً أن تشكل، والتً ةالمطلوب ٌةالشكل

 .وحدة الشراءو الوحٌد لمقدما قعهٌو بموجب عقد التفاوضبعد  التوصل إلٌه
 .معقولا الوحٌد المقدم من قبل السعر المعروض إلا إذا كان مباشرشراء  على الوحدة الحكومٌة ئٌسروافق ٌ ٌنبؽً أنلا 

 ذات طبٌعة لعناصر أو سلع أو خدمات الشؽأ أجل من مسبقا التعاقد أن بوضوح ٌظهر حٌث، فً حالات استثنائٌة
بناء على  وحدة الشراءمن قبل  لشراءل القٌام بإجراء مسبق ٌمكن ،لتجنب أي تأخٌر اومهم امحاس عاملا ستكون متكررة
 .المستفٌدة الإدارة طلب من

 
 الأسعار طلب عروض   7.5

 
من أجل منافسة موردٌن/مقاولٌن على الأقل ثلاثة من عروض  الحصول علىعلى  الأسعار طلب عروض تعتمد طرٌقة

قطع طرٌقة مناسبة لشراء بضائع متوفرة فً السوق أو  مد،تمع نموذج موحدباستخدام  ،الأسعار فعالة. طلب عروض
إذا كانت شروط العقد ضرورٌة من ذلك على العكس و. دشروط العق إلىبحٌث لا تكون هنالك حاجة  بمواصفات نمطٌة
  العقد. ونموذجوثائق المناقصة ٌلزم اللجوء إلى 

 فً الحالات التالٌة: ابمناس الأسعار طلب عروضٌكون استخدام 

 متوفرة بسهولة؛ أوخدماتأشؽال إنجاز  أو لشراء سلع حاجةال عند 

 ؛متداول سوق وجود 

 قةٌلهذه الطر أقصى كسقؾنصوص علٌه المبلػ الم من أقل للعقد قٌمة التقدٌرٌةال. 
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 كطرٌقة للشراء: الأسعار طلب عروضتتبع الإجراءات التالٌة فً حال استخدام 

  راء قد تمت الموافقة علٌه؛شأمر استلبم 

  ؛النموذج المناسبطلب عروض باستخدام تعببة 

  على الأقل؛ ،موردٌن/مقاولٌن مهتمٌنثلاثة إرسال طلب العروض بشكل متزامن إلى 

 ( ؛ 15لى إ 5من منح وقت كاؾ لإعداد العروض حسب المبلػ التقدٌري)ٌوما 

  ؛ةخاص خزانةجمٌع العروض فً حفظ 

 المكلؾ موظؾالوقسم المالً و الإداري الكٌلٌن على الأقل : من قسم المشترٌات وتفتح العروض بحضور و 
 الطلب؛ب

 على صاحب العرض الأقل  أمر الشراءوٌقترح إرساء  استلبمهاتم قسم المشترٌات العروض التً  ٌقٌم
 ؛اسعر

  ؛أمر الشراءالحصول على الموافقة على 

 الأمر بالتنفٌذ إلى صاحب العرض المعنً؛ إرسال 

 ؛استلبم أمر الشراءصاحب العرض كتابٌا ب ٌقر 

  ًأمر الشراءفً  الموعد المحددٌتم التنفٌذ ف. 

 
 ٌم الزهٌدةالق ذا   اٌرتشمال  8.5

 
 :ٌمكن استخدامها فً الظروؾ التالٌةو ،بطرٌقة مماثلة هً التً تتم نقدا أو ٌم الزهٌدةالق ذات مشترٌاتال

  لهذه  كسقؾ أقصىعلٌه المنصوص المبلػ لا ٌتجاوز  أوالخدماتالأشؽال إنجاز  أو لشراء السلعالمبلػ التقدٌري
 الطرٌقة؛

  لؽاٌة تفادي المنافسة؛لم تستخدم طرٌقة الشراء هذه 

  معروؾ عن طرٌق الشراء المباشر؛ٌتحتم على المشتري اللجوء إلى مورد/مقاول 

 وٌتم التوقٌع على هذه دفعه ذي تم ٌبٌن نوعٌة الطلب والمبلػ ال إٌصال ٌلزم الحصول على فاتورة أصلٌة أو
 الوثٌقة من طرؾ مسإول المشترٌات.

 ملخص

 
 شراءالاختلافا  بٌن أنواع ال: 5الجدول 

 

  المرحلة شراءأنواع ال

   الخدما  الاستشارٌة الأشغال السلع

 اختٌاري اختٌاري اختٌاري
 (إبداء رؼبة)

 مسبقالتؤهٌل ال
1 

الكمٌات، جدول  جدول مواصفات الخ.
 لنشاطا

 شروط المرجعٌةال
 قابمة المتطلبات

2 

 –دعوة لتقدٌم عطاءات  دعوة لتقدٌم عروض
عطاء تنافسً دولً 

  محلًوعطاء تنافسً 
 (نموذجٌة)وثٌقة عطاء 

 مقترحاتدعوة لتقدٌم 

 
 وثٌقة العطاء

3 

 -مرحلة واحدة 
 مظروؾ واحد

 -مرحلة واحدة 
 مظروؾ واحد

 -مرحلة واحدة 
 مظروفان

 ٌمأسلوب التسل
4 

 2ؼٌر مسموح 1 حؼٌر مسمو

 

 3مسموح
 التفاوض

5 

أسلوب التكلفة الأقل مع 
التؤكد من التطابق الفنً 

أسلوب التكلفة الأقل مع 
التؤكد من التطابق الفنً 

اختٌار على أساس الجودة 
والتكلفة، وعلى أساس الجودة، 

 أسلوب التقٌٌم
6 

                                                 
 
1

   باستثناء أسلوب التورٌد المباشر حٌث ٌسمح بالتفاوض بعد استلبم عرض مكتوب.
2

  باستثناء أسلوب التورٌد المباشر حٌث ٌسمح بالتفاوض بعد استلبم عرض مكتوب. 
3

ولا ٌسمح بالتفاوض حول السعر فً الاختٌارات على  (أساس الجودة)كطرٌقة الإختٌار على  تنافسحال استخدام طرٌقة اختٌار لا تعتمد السعر كوسٌلة ٌسمح بالتفاوض حول الأسعار فً  

    أساس الجودة والتكلفة وعلى أساس التكلفة الأقل وعلى أساس الاختٌار وفق مٌزانٌة ثابتة.
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 والأهلٌة

 

ثابتة المٌزانٌة ال وعلى أساس والأهلٌة
ة الأقل وعلى وعلى أساس التكلف
، و ستشاريأساس مإهلبت الا
 التعاقد المباشر.

إجمالً أو وفق عقد  إجمالً بشكل أساسً

 )سعر الوحدة( الحصص

 7 أنواع العقود إجمالً أو على أساس الوقت

استخدام شروط مصطلحات 
التجارة الدولٌة فً تحدٌد 

 شروط التسلٌم

 الحاجة إلى مدٌر / مهندس
 مشروع

اعتبارات  
 خاصة أخرى

8 

 
 شراءالاختلافا  فً أسالٌب ال: 6الجدول 

 

 شراءأسلوب ال
 المرحلة

 

 محلًعطاء تنافسً  عطاء تنافسً دولً 
طلب عروض 

 الأسعار
 مباشر شراء

 

وسابل إعلبم دولٌة 
ة ومواقع محلٌو

 الكترونٌة 

ة محلٌوسابل إعلبم 
 فقط

 نؼٌر معل
 نؼٌر معل

 
 الإعلبن

1 

افة مقدمً مفتوح لك
العطاءات الأجانب 

 ٌن.محلٌوال
  

إذا تم القٌام بعمل تؤهٌل 
مسبق ٌصبح مفتوحا 

لكافة مقدمً العطاءات 
ٌن محلٌالأجانب وال

وتقتصر وثابق العطاء 
على مقدمً العطاءات 

 المإهلٌن مسبقا.

 

مفتوح لمقدمً 
ٌن محلٌالعطاءات ال

ولكن لا ٌمنع مقدمً 
العطاءات الأجانب 

 من المشاركة

 
إذا تم القٌام بتؤهٌل  

مسبق ٌصبح مفتوحا 
لكافة مقدمً 

العطاءات الأجانب 
ٌن وتقتصر محلٌوال

وثابق العطاء على 
مقدمً العطاءات 
 المإهلٌن مسبقا.

 اتمقدمو عطاء
محلٌٌن /أو أجانب و

 )ثلبثة على الأقل(

مقدم عطاء أو 
 متناقص واحد

أو أجنبً (  محلً) 

     

 المشاركة

2 

 لا لا نعم نعم
بٌع وثٌقة 
 العطاء

3 

 لا ٌنطبق ٌوما 15 ٌوما 33 ٌوما 45
الحد الأدنى 
 لفترة العطاء

4 

 5 فتح العطاء لا ٌنطبق عادة لا ٌكون علنٌا  علنً علنً

 ٌسمح بعملبت متعددة
) ثلبث عملبت كحد 

 أقصى(
 ة فقطمحلٌعادة عملة 

عملة أجنبٌة أو 
 عملة محلٌة فقط

 لا قٌود
 عملة

العطاء / 
   العرض

6 

 ةمحلٌلؽة  )عادة( الإنجلٌزٌة
 لؽة دولٌة أو

 ةمحلٌ
 لؽة العطاء ةمحلٌلؽة دولٌة أو 

7 

 ٌنطبق
ٌنطبق )عند مشاركة 
 مقدمً عطاء أجانب(

 أفضلٌة محلٌة لا ٌنطبق لا ٌنطبق
8 

ؼٌر مسموح به حول 
 السعر

ؼٌر مسموح به حول 
 السعر

ؼٌر مسموح به 
 حول السعر

مسموح حول السعر 
 مقترحبعد استلبم 

 مكتوب
 التفاوض

9 

 13 عملة الدفع لا قٌود لا قٌود ة فقطمحلٌربما عملة  التحوٌل عملة سهلة
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 شراءالفً بدء ال: 6الفصل 
 

 ملخص الإجراء  0.6
 

. العملٌة. من المهم الاحتفاظ بسجلبت لهذه طلبوتعرؾ بطرح  شراءال طلبإعداد تبٌن هذه المرحلة إجراء البدء فً 
 سلع أو أشؽال أو خدمات استشارٌة.ل محددة  شراءلقٌام بؤعمال ا لتحدٌد، الاحتفاظ بسجل الموافقة على ومن المهم، با

 الجهة السنوي وستقوم شراءمخطط الفً ، شراءأو موضوع ال شراءنوع الالعام لتحدٌد الفً معظم الحالات ٌتم 
 . طلبالمختصة لإعداد الرة وشلمتقدٌم اب المستخدمة

لتحدٌد تفاصٌل  من خارج الإدارة ٌن أو مختصٌناستشارٌتدخل  شراءات الطلبعملٌة تحدٌد  قد تتطلب أحٌانا
فإن ذلك  . فً هذه الحالة الوحدة الحكومٌةمتخصص فً المجال لدى لم ٌتوفر إذا خاصة  شراءلأؼراض ال الاحتٌاجات

 .المناسبة للخدمات الاستشارٌة طلبٌقتضً طرح 
 

 التطبٌق  3.6
  

)عملٌات  شراءولهذا تنطبق هذه المرحلة على جمٌع عملٌات ال، قد تم اختٌاره فً هذه المرحلة شراءال لا ٌكون أسلوب
 . السلع والأشؽال والخدمات الاستشارٌة( شراء

 
 الإجراء الهدف من  2.6

 
 منها:، . وهذا ٌخدم عدة ؼاٌاتشراءأي عملٌة طلب للبدء فً ٌجب أن ٌتم طرح 

 ل أو الخدمات المطلوبة؛توثٌق كامل للسلع أو الأشؽا 

 و ؛شراءات الطلبوفقا للقٌمة المقدرة ل، التؤكد من توفر الأموال 

  ًشراءعملٌة التوثٌق الموافقة للبدء ف. 

 
  التعلٌما  خطوة بخطوة  4.6

 
 بتحدٌد الحاجة للسلع أو الأشؽال أو الخدمات. شراءتبدأ عملٌة ال ( أ)
مثل قوابم ، تم إعداد قابمة طوٌلةٌما طلب. وحٌنلوبة فً استمارة الضع قابمة بالسلع أو بالأشؽال أو بالخدمات المط ( ب)

 مع وصؾ ملخص لها على الاستمارة. طلبٌمكن إرفاقها مع ال ،قطع الؽٌار
 ات.طلبإعداد وصؾ أولً لل ( ت)
ات لمعطٌقدّر تكلفة السلع أو الأشؽال أو الخدمات. وٌمكن للتقدٌر أن ٌعتمد على عقود راهنة أو عقود شبٌهة أو بحث  ( ث)

سوق أو تقدٌر من قبل متخصص فنً )مثل مهندس فً حالة عقود الإنشاءات(. اطلب مساعدة من مكتب التعاقد ال
من  التابع للجهة المنفذة إذا احتاج الأمر لذلك. وٌنصح أن تبنى التقدٌرات على مصدرٌن مختلفٌن ولكن موثوقٌن

فً تقدٌر التكلفة فً هذه  التخفٌض)إن  شراءالمصادر معلومات التكلفة وذلك للحصول على رقم معقول لتكلفة 
 (.إرساء العطاءعند مرحلة  طلبالمرحلة قد ٌنجم عنه تخفٌض ال

دارة الإ مسإولقد تم تضمٌنه وقبوله فً المٌزانٌة من خلبل توقٌع  طلباحصل على معلومات تفٌد بؤن تموٌل ال ( ج)
 .الاحق شراءبحٌث ٌمكن اتخاذ أٌة إجراءات ، مخولالمالٌة ال

على ، مخول مسإولعن مٌزانٌة المشروع، أو أي  مسإولمن خلبل توقٌع ال شراءحصل على الموافقة على الا ( ح)
 .طلباستمارة ال

 .طلبوأرفق الوصؾ مع استمارة ال، قدر الإمكان الاحتٌاجاتأكمل وصؾ  ( خ)
مستخدم الة مع ومناقشة أٌة توضٌحات أو تؽٌٌرات مطلوب الاحتٌاجاتووصؾ  طلببالتؤكد من ال وحدة الشراءتقوم  ( د)

 .أو صاحب الطلب

 الموافقا  المطلوبة  5.6
 

 ما ٌلً: لتؽطٌةون مخولون وذلك مسإول طلبٌجب أن ٌوقع على استمارة ال

 ؛لٌةالما مصادرالإلتزامات مقابل استخدام الوقبول ، شراءالعلى الشروع فً تؤكٌد ال 
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  شراءٌمكن القٌام بؤٌة أعمال لاحقة بشؤن ال بحٌث، المٌزانٌةبنود مخول حول المالٌة الدارة الإ مسإولتؤكٌد ،
 . طلبوفقا للتكلفة المقدرة على استمارة ال

 
 التوثٌق  6.6

 

  المكتملة فً هذا الملؾ.  طلب، وٌحتفظ باستمارة الالمعنٌة اتطلبلل شراءٌقوم فرٌق إدارة المشروع بفتح ملؾ
  سجلبته.فً  طلبكما ٌجب أن ٌحتفظ المستخدم أٌضا بنسخة من استمارة ال

 طلبات مع استمارة الطلبٌجب إرفاق وصؾ تفصٌلً لل. 

 لٌكون  شراء طلبالمشروع لكل  شراءمن سجل  شراءٌقوم فرٌق إدارة المشروع بتخصٌص رقم مرجعً لل
 .شراءلذلك ال ممٌز مرجعبمثابة 

 
 الخطوا  التالٌة  7.6

 
 :التً تنطبق علٌها شراءومراحل ال شراءالٌب الأسأٔٛاع : 3 اٌٍّحك ساجغ) -طلبات لٌرفق بالطلبقم بإعداد وصؾ لل

 .(الخدمات –ج  2والمرحلة  الأشؽال؛ -ب  2المرحلة  السلع؛ -أ  2المرحلة 

 . شراءوالتخطٌط لل شراء: اختٌار أسلوب ال3المرحلة  إلىثم انتقل 
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 إعداد المواصفا  والشروط المرجعٌة:  7الفصل 
 

 السلع  0.7
 
 ملخص الإجراء 0.0.7

 (. ذات صلةالسلع )وتشمل أي أشؽال أو خدمات  شراءل الاحتٌاجاتٌن هذه المرحلة إجراءات إعداد وصؾ تب
 

ولكن ؼالبا ما ٌكون من . طلبمعدا بالكامل، قدر الإمكان، فً مرحلة طرح ال الاحتٌاجاتٌجب أن ٌكون وصؾ 
ب إكمال الوصؾ أثناء وضع مسودة وثٌقة وفً هذه الحالة ٌج، ات فً هذه المرحلةطلبلل أولً الممكن فقط إعداد وصؾ

 العطاء.
 
 ٌنطبق على 3.0.7

 .شراءطرٌقة لهذا تنطبق هذه المرحلة على كل ، قد تم اختٌاره فً هذه المرحلة شراءلا ٌكون أسلوب ال
الأشؽال والخدمات. وقد تنطبق  شراءات طلبمت وصؾ 7الفصل ؽطً وٌ السلع فقط، شراءتنطبق هذه المرحلة على 

سلعا ضرورٌة لهذه الأشؽال أو  الاحتٌاجاتحٌث ٌشمل وصؾ ، من هذه المرحلة على الأشؽال والخدمات أجزاء
 الخدمات.

 
 الهدف من الإجراء  2.0.7

 من أجل: ، وذلكشراءلأنه ٌستخدم طٌلة عملٌة ال شراءللأساسٌا  طلبٌعتبر وصؾ ال
  شراءتخطٌط اللشراءه وتقدٌم أسس  عما ٌرؼب وٌحتاج المستخدم المشترٌاتولجنة  وحدة الشراءإبلبغ 

 ووضع المٌزانٌة؛

 ات المشروع من خلبل إرفاقها بوثٌقة العطاء؛طلبإبلبغ مقدمً العطاءات ب 

  ؛العطاءات على أساسها التً سٌتم تقٌٌمالمرجعٌة تقدٌم المواصفات الفنٌة 

  و فٌه السلع التً سٌتم تزوٌدها؛تحدد من العقد  اجزءأن تكون 

  السلع وفقها قبل قبولها. فحصالفنٌة القٌاسٌة التً سٌتم وضع المواصفات 

 
 التعلٌما  خطوة بخطوة 4.0.7

  مركبات تسٌر بالدفع الرباعً أو : مثلب، طلببوصؾ مختصر عام لل الاحتٌاجاتعادة ٌبدأ إعداد وصؾ
 أو معدات مختبر علمً.، حاسوب مكتبٌة أجهزة

  أدناه للمعلومات التً ٌجب أن  1.5.1.7ع الملبحظة الإرشادٌة راج -قم بإعداد قابمة كاملة بالمواد المطلوبة
 تتضمنها القابمة.

  الاستخدام على الطرق ؼٌر : ات خاصة. مثلبطلبخذ بعٌن الاعتبار الؽاٌة التً من أجلها ٌتم الشراء وأٌة
 برامج النشر.ل حاسوب ستخدامإالمعبدة والمناطق الجبلٌة أو 

 أدناه لمزٌد من التفاصٌل. 2.5.1.7راجع الملبحظة الإرشادٌة  –وبة قم بإعداد مواصفات لكل مادة مطل 
  أدناه لمزٌد من التفاصٌل. 3.5.1.7راجع الملبحظة الإرشادٌة  -قم بإعداد جدول التسلٌم المطلوب 

 
 الملاحظا  الإرشادٌة 5.0.7

 قائمة السلع - 0.5.0.7
وتحدد كمٌات كل سلعة منها. وٌجب الأخذ بعٌن  ٌجب أن تصؾ قابمة السلع باختصار كل سلعة ٌطلبها المستخدم

إما عن طرٌق تحدٌد البنود ، القابمة على بنود أٌة قطع ؼٌار أو مواد استهلبكٌة مطلوبةتشتمل الاعتبار ضرورة أن 
 مثل سنة واحدة. كما ٌجب أن، المطلوبة أو طلب أن تكون قطع الؽٌار أو المواد الاستهلبكٌة مطلوبة لفترة زمنٌة محددة

مثل أعمال التمدٌد والتركٌب والتزوٌد وإعداد الموقع لمثل هذه ، ذات صلةتصؾ قابمة السلع هذه أٌة أشؽال أو خدمات 
 .ٌنالأشؽال أو تدرٌب المستخدم

 
كً تكون أدناه مثالا لقابمة سلع نموذجٌة. ٌجب ترقٌم البنود بالترتٌب تحت رقم البند على القابمة  8ٌبٌن الجدول 
...الخ. أما رزمة أو، أو لتر، بالإضافة إلى الكمٌة، وحدة القٌاس مثل كٌلوؼرامجب أن تحدد القابمة، ٌ. مرجعا لها

 قٌاس "عدد".الأجهزة الحاسوب، فٌجب أن تعطى وحدة  وأالمواد المكتملة كالمركبات 
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 مثال لقائمة سلع نموذجٌة :7الجدول 
 

 
  
 
 
 
 
 
 

 
 المواصفا  3.5.0.7

واصفات الجودة للسلع التً ٌطلبها المستخدم. إن الإعداد الجٌد للم معاٌٌرٌجب أن تحدد المواصفات الخصابص الفنٌة و
تقٌٌم العروض. وٌجب أن ٌقوم المستخدم، عند الحاجة، بطلب الاستشارة بالتالً ٌسهل على مقدمً العروض إعدادها و

 الفنٌة من جهات حكومٌة أخرى أو من مختصٌن من الخارج لإعداد المواصفات.
ٌم فٌما بعد ما إذا كانت العطاءات ات المستخدم. وستحدد عملٌة التقٌطلبٌجب أن تحدد المواصفات الفنٌة الحد الأدنى من 

 تصل إلى المستوى المطلوب.
 بتحدٌد ما ٌلً:، ٌجب أن تحتوي المواصفات الفنٌة على وصؾ كامل ودقٌق وواضح للسلع المطلوبة

 تصوٌر على الوجهٌن بالنسبة لآلة ، طباعة ملونة بالنسبة للطابعة مثل، الوظابؾ أو الخصابص المطلوبة
 1000قوارٌر بلبستٌكٌة تحتوي على : وتؽلٌؾ الأدوٌة )مثلب، وجرعة الدواء، اد البنودوأبع، تصوٌر الوثابق

 وجهاز تكٌٌؾ فً المركبة؛(، قرص لكل قارورة
 ورقة فً الدقٌقة من قٌاس  20أو قدرة آلة تصوٌر الوثابق )مثلب ، سرعة الطابعة مثل، الأداء المطلوب(A4 ،

 رٌة؛بتأو أجهزة الحاسوب أو دقة الأدوات المخ
 المعدات أو المواد أو الصنعة. نوعٌة و/أو جودة 

  
أو نموذج أو  معٌن ٌجب أن تكون المواصفات عامة، أي ٌجب أن لا تشٌر إلى علبمة تجارٌة أو اسم تجاري أو تصنٌع

تسجٌل براءة اختراع أو رقم دلٌل مصور أو أٌة تفاصٌل أخرى من شؤنها أن تحدد المواصفات بمنتج أو مصنع محدد. 
ولكن ٌجب إعطاء الخصابص الفنٌة ، كانون فمثلب، فً مواصفات الطابعة ٌجب أن لا ٌذكر أسم هٌولت بكارد أو

×  1200وجودة الطباعة ، صفحة فً الثانٌة كحد أدنى 20بسرعة طباعة ، ابٌض وأسود، "طابعة لٌزر للطابعة مثل:
 كحد أدنى." A4قٌاس ورقة من  200وقدرة إدخال ، كحد أدنى بوصة مربعةنقطة لكل  1200

 

 أو علبمة تجارٌة أو ما شابهاسم ستثنابٌة، وعندما ٌتعذر إعطاء وصؾ دقٌق وواؾ للسلع دون استخدام إفً حالات 
ٌجب أن تذكر عبارة "أو ما ٌعادل ذلك". وٌسمح باستخدام بعض الأسماء التجارٌة لأسباب التوافق مثل قطع الؽٌار ذلك 

 ما.أو القطع الاستهلبكٌة لجهاز 
الدولٌة المتعارؾ علٌها قدر الإمكان.  معاٌٌرالمحددة مقٌدة فً طبٌعتها. وٌجب استخدام ال معاٌٌرٌجب أن لا تكون ال

 رسمٌة أخرى تضمن على الأقل جودة مساوٌة." معاٌٌرٌجب أن تتبعها عبارة "تقبل ، أخرى معاٌٌروعندما تستخدم 
  ت أٌضا:ٌجب أن تشمل المواصفا، مناسباذلك وحٌثما ٌكون 

 استخدام السلع؛ من هدؾال 

 مثل درجة الحرارة أو الرطوبة أو عندما لا تنطبق ظروؾ محددة أو ؼٌر ، الظروؾ التً ستعمل فٌها السلع
 "؛ السودانعادٌة تكتب عبارة "ملببم للبستخدام فً 

  الصنعة أو المواد؛، نوعٌة التصنٌع المطلوبةطرٌقة مواصفات 

 لموقع للتمدٌد والتركٌب؛خطط امتتضمن  مخططات للسلع 

 أي مواصفات للبٌبة أو للسلبمة مطلوبة فً السلع؛ 

 تتوافق مع  بارزةات تؽلٌؾ أقراص الدواء فً شرابح طلبمتمثل ، ات التؽلٌؾ والتعلٌم والعنونةطلبمت
بالإضافة إلى القفازات الواقٌة المطلوبة ، الجرعات الأسبوعٌة، أو تؽلٌؾ عٌنات الاختبار بشكل منفرد

 تعلٌمات الاستخدام أو تحدٌد اسم المنتج على الأدوٌة وتارٌخ انتهاء مدة صلبحٌتها؛و

رقم 
 البند

وصف مختصر للسلع والخدما  المتصلة 
 بها

 وحدة القٌاس ٌةالكم

 قطعة 2 حاسوب شخصً 1
 قطعة 1 طابعة لٌزر 2

 قطعة 2  2عبوة حبر للبند رقم  أ 2

 رزمة 12 (A4ورق ابٌض قٌاس ) 3
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  ات التفتٌش والاختبارات، وتشمل محددات الأداء والمخرجات والجداول الزمنٌة وأٌة مإشرات طلبمتتفاصٌل
 وأو معاٌٌر ٌمكن من خلبلها اختبار الأداء المقبول للسلع؛ 

 ة وإرشادات المستخدم وشهادات الاختبار...الخ.مثل الأدل ،أٌة وثابق مطلوبة 

 
ٌجب على المستخدمٌن وفرٌق إدارة المشروع الاستفادة من المواصفات القٌاسٌة أو المواصفات ، وحٌث ٌكون مناسبا
 بنجاح. هاماالتً سبق استخد

 
 مثل: مصاحبةٌجب أن تتضمن أٌضا تفاصٌل أٌة أشؽال أو خدمات 

  مثل سمك القاعدة ، ٌجب ذكر الوضع الحالً للموقع، ن إعداد موقع للتركٌب عمسإولاعندما ٌكون المزود
 الإسمنتٌة للآلات.

  العدد المتوقع للؤشخاص الذٌن سٌتم تدرٌبهم على استخدام السلع وصٌانتها وإصلبحها وموقع التدرٌب
 التً ٌجب تحقٌقها...الخ. والمعاٌٌر

  

 جدول التسلٌم - 2.5.0.7

لٌم فترة ومكان التسلٌم لكل سلعة من السلع. وعندما تكون هناك أشؽال أو خدمات مرتبطة ٌجب أن ٌحدد جدول التس
 ٌجب أن ٌذكر جدول التسلٌم أٌضا فترة الانتهاء والموقع.، بها

  وعند إعداد جدول التسلٌم ٌجب أخذ الإرشادات التالٌة فً الاعتبار:

 حد منة تسلٌم أو انتهاء قصٌرة وؼٌر واقعٌة قد ٌٌجب أن تكون فترة التسلٌم والانتهاء واقعٌة. إن أٌة فتر 
 شكاوى من مقدمً العطاءات المحتملٌن؛ فً تسبب تمنافسة أو قد ال

  شكل عدد الأٌام أو الأسابٌع أو الشهور،  فًتكون أن أفضل طرٌقة للتعبٌر عن فترات الانتهاء والتسلٌم
 دقٌقة إلا بعد التعاقد؛ حٌث لا ٌمكن تحدٌد توارٌخ ،إرساء العطاءاعتبارا من تارٌخ 

 لسلع قٌاسٌة جاهزة ومتوفرة أم لسلع سٌتم تصنٌعها  شراءعتبار ما إذا كان الٌجب أن تؤخذ فترة التسلٌم فً الإ
 عند الطلب؛

 الكلً إلى عدد من  طلبمختلفة أو أن ٌقسم الاللبنود لٌجب أن تعطى فترات تسلٌم مختلفة  ،حٌثما ٌكون مناسبا
 احل؛الدفعات تسلم على مر

  ًأم أنه سٌتم استٌرادها من السودان ٌجب أن تؤخذ فترة التسلٌم فً الاعتبار ما إذا كانت السلع متوفرة ف
 الخارج. وفً حالة كانت السلع من الخارج ٌجب الأخذ فً الاعتبار مكان السلع والوقت الذي ٌتطلبه النقل؛

 من أن فترة التسلٌم المحددة تتؤكد أن  الشراءوحدة ٌتعٌن على  ،اتطلبمتعندما تتضمن وثٌقة العطاء وصفا لل
، CIF ،CIP ،FOB العبارات التالٌة: . وٌجب أن نتذكر أنه وفقناسبةتؤخذ فً الاعتبار شروط التسلٌم الم

FCA EXW ، الشركة الناقلة ولٌس عند إٌصالها إلى من قبل لسلع هو عند تسلمها القانونً لتسلٌم الفإن
للتسلٌم مع واقعً ٌجب إعطاء وقت  ،خرىعبارة من عبارات التجارة الدولٌة الأ وجهتها النهابٌة. وتحت أٌة

 الأخذ بعٌن الاعتبار وسٌلة النقل.

   
 الموافقا  المطلوبة 6.0.7

ات سٌكون طلبمتفً هذه المرحلة. ولكن الوصؾ النهابً لل الاحتٌاجاتلٌست هناك أي موافقة محددة على وصؾ 
 عند الموافقة على وثٌقة الدعوة. لجنة المشترٌاتعته من قبل ضمن وثٌقة الدعوة وستتم مراج

 
 التوثٌق ..7.1

. كما شراءفً ملؾ ال اٌجب أن ٌتم الاحتفاظ به تًال ،طلبمع استمارة ال الاحتٌاجاتٌجب أن ترفق نسخة من وصؾ 
 به. كمرجع خاص الاحتٌاجاتووصؾ  طلبٌتعٌن على المستخدم، أٌضا، أن ٌحتفظ بنسخة من استمارة ال

 
 

 الخطوا  التالٌة ..8.1
 .شراءوالتخطٌط لل شراء: اختٌار أسلوب ال3انتقل إلى المرحلة ثم  طلبتؤكد من اكتمال ال

 

 الأشغال   3.7
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 ملخص الإجراء 0.3.7
 مصاحبةات الخاصة بالأشؽال )بما فٌها أٌة سلع أو خدمات طلبمتلإعداد وصؾ للالمطلوب تبٌن هذه المرحلة الإجراء 

 (.مطلوبة
حٌث ٌكون المقاول ، قبل الدعوة للعطاء، هذا الإجراء هو للؤشؽال المصممة بالكامل من قبل الجهة المنفذة/المستخدم

لعقود  الاحتٌاجات عن الإنشاء فقط. وٌجب الحصول عن استشارة بدٌلة من اختصاصً لإعداد وصؾ مسإولا
 التصمٌم والبناء أو عقود "تسلٌم مفتاح".

. ولكن ؼالبا ما ٌكون بالإمكان فقط طلببالكامل فً مرحلة طرح ال الاحتٌاجاتأن ٌعد وصؾ  ،لكذ حٌثما أمكن ،ٌجب
وفً هذه الحالة ٌجب إنهاء الوصؾ أثناء وضع مسودة وثٌقة ، فً هذه المرحلة الاحتٌاجاتإعداد إطار عام لوصؾ 

 العطاء.
 
 التطبٌق 3.3.7

 .شراءولهذا تنطبق هذه المرحلة على جمٌع عملٌات ال، هذه المرحلةقد تم اختٌاره فً  شراء: لا ٌكون أسلوب الالأسلوب
 الأشؽال فقط. شراء: تنطبق هذه المرحلة على النوع 

السلع والخدمات. وقد تنطبق أجزاء من هذه المرحلة على السلع  ض( أٚصاف 2أ( ٚ ) 2ذغطٟ اٌّشحٍراْ ) 
 ع والخدمات. للسل مصاحبةأشؽالا  الاحتٌاجاتوالخدمات عندما ٌتضمن وصؾ 

 
 الهدف من الإجراء 2.3.7

 . وهً تستخدم من أجل:شراءوثٌقة أساسٌة تستخدم طٌلة عملٌة ال الاحتٌاجاتتعتبر وثٌقة وصؾ 

  لتكون الأساس ، للجهة المنفذة بما ٌطلبه المستخدم أو ما ٌحتاج لشرابه لجنة المشترٌاتو وحدة الشراءإبلبغ
 ووضع مٌزانٌة له؛ شراءلتخطٌط ال

 ات المشروع من خلبل إرفاقها مع وثٌقة العطاء؛طلبغ مقدمً العطاءات بإبلب 

 والتً ٌتم وفقها تقٌٌم العطاءات؛ الكمٌات المقدرة الحالات،وفً بعض ، توفٌر مرجعٌة فنٌة 

 الفنٌة التً سٌتم اختبار الأشؽال بناء علٌها قبل  والمعاٌٌرلتحدٌد الأشؽال التً ستنفذ ، من العقد أن تكون جزءا
 و قبولها؛

  تقدٌم )فً بعض أنواع العقود( النسب والكمٌات المقدرة والتً ٌتم من خلبلها قٌاس الأشؽال الفعلٌة لأؼراض
 الدفع. 

 

 التعلٌما  خطوة بخطوة 4.3.7
أو إصلبح طرٌق  فصول دراسٌةعلى سبٌل المثال بناء ، طلبفً العادة بوصؾ عام وموجز لل الاحتٌاجاتٌبدأ وصؾ  

 ما ٌتطور هذا الوصؾ إلى موجز للمهندس لؽاٌات التصمٌم.    مطار. وعادة
أدناه لمزٌد من  2.5.2.7و  1.5.2.7راجع الملبحظتٌن الإرشادٌتٌن  –مخططات ومواصفات الأشؽال  جهز . أ

 التفاصٌل.
 4.5.2.7و  3.5.2.7رجع الملبحظتٌن الإرشادٌتٌن  -جدول كمٌات أو جدول نشاطات كما هو مطلوب  جهز . ب

 ٌد من التفاصٌل.أدناه لمز
 أدناه لمزٌد من التفاصٌل. 5راجع الملبحظة الإرشادٌة  –جدول الانتهاء المطلوب  جهز . ت
راجع الملبحظة الإرشادٌة  – الاحتٌاجاتالنطاق العام للؤشؽال والذي سٌشكل الجزء الأول من وصؾ  جهز . ث

 أدناه لمزٌد من التفاصٌل. 6

 .طلبتمارة المع اس وحدة الشراءإلى  الاحتٌاجاتوصؾ  أرسل . ج
 
 
 الملاحظا  الإرشادٌة 5.3.7

 مخططا  الأشغال – 1.5.2.7 
ٌجب  المخططات الفنٌة مطلوبة لتحدٌد الأشؽال التً ٌتطلبها المشروع. فالمخططات الإنشابٌة وإن لم تكن مكتملة تماما

بالتالً تسعٌر عطاءاتهم. أن تبٌن تفاصٌل كافٌة تمكن مقدمً العطاءات من فهم نوع ومدى تعقٌد الأشؽال المطلوبة و
بما فً ، فإن خرٌطة مبسطة تظهر موقع المكان بالنسبة للمنطقة الجؽرافٌة المحلٌة، بالإضافة إلى المخططات الإنشابٌة

 ة والمطارات والسكك الحدٌدٌة تعتبر عاملب مساعدا.ٌذلك الشوارع الربٌس
رؼم أن المخططات تكون عادة مرفقة مع بعضها ، ءوضع قابمة بالمخططات هو أمر معتاد عند إعداد وثٌقة العطاإن 

 (.A2( و )A1)وخاصة عندما تكون كثٌرة ومرسومة على ورق من قٌاس كبٌر مثل قٌاس ، فً مجلد منفصل
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 مواصفا  الأشغال – 2.5.2.7
فسٌة لمقدمً العطاءات لاستجابتهم بصورة واقعٌة وتناشرطا مسبقا تعتبر مجموعة المواصفات الدقٌقة والواضحة  
عطاءاتهم أو وضع شروط علٌها. وٌجب أن توضح المواصفات للسماح  إبداء تحفظات فًات المشروع دون طلبل

والمواد والأداء المطلوبة من السلع  الصنعة بمعاٌٌربؤوسع منافسة ممكنة ولتقدم، فً الوقت نفسه، بٌانا واضحا 
وٌتم ضمان ، شراءهداؾ الاقتصاد والكفاءة والعدل فً التتحقق أ شراإها. وفً حالة عمل هذا فقطوالخدمات التً سٌتم 

أن تكون كافة السلع والمواد على المواصفات تنص استجابة العطاءات وكذلك تسهٌل عملٌة التقٌٌم اللبحقة. وٌجب أن 
ة وتشمل كاف، التً ستستخدم فً الأشؽال جدٌدة وؼٌر مستعملة ومن أحدث الأصناؾ أو من الأصناؾ المستخدمة حالٌا

 إلا إذا نصت دعوة العطاء على ؼٌر ذلك.، التطورات الأخٌرة فً التصمٌم والمواد
 

الدولٌة قدر  المعاٌٌراستخدام ، والصنعةالسلع والمواد  معاٌٌرعند وضع  ،ٌجبوٌجب أن لا تكون المواصفات مقٌدة. 
التً  مصنعةن السلع والمواد الٌجب أن توضح المواصفات أ، أخرى معاٌٌرمحلٌة أو  معاٌٌرالإمكان. وعند استخدام 

 المذكورة، مقبولة أٌضا. معاٌٌررسمٌة أخرى، والتً تضمن مستوى مساو أو أعلى من الجودة من ال معاٌٌرتلبً 
 

عادة ما تكتب ؼالبٌة المواصفات لتناسب بالتحدٌد الأعمال المطلوبة. ولٌست هناك مجموعة من المواصفات الموحدة 
 رؼم أن هناك مبادئ وممارسات متعارؾ علٌها.، ة القطاعاتللبستخدام العالمً فً كاف

 
كالطرق السرٌعة ، هناك فوابد جمة من وضع مواصفات موحدة عامة للؤشؽال المتكررة فً القطاعات العامة المعروفة

وؾ والسكك الحدٌدٌة ومشارٌع الإسكان الحضرٌة والمٌاه والري فً نفس المنطقة أو فً المناطق ذات الظر والموانا
أنه  مع، والمواد والمعدات المشتركة فً الإنشاءالصنعة أشكال المتشابهة. وٌجب أن تؽطً المواصفات العامة كافة 

ٌمكن استخدام الإضافة أو الإلؽاء فٌما بعد لتكٌٌؾ  حٌث وري أن تستخدم فً عقد أشؽال معٌن،لٌس من الضر
 المواصفات العامة مع أشؽال معٌنة.

 
 ا جداول الكمٌ 2.5.3.7

بالنسبة للعقود  .كعقد حصص طلبعلى ال ٌتم التعاقد، فً حال أن ٌجب إعداد جدول كمٌات ٌرافق وثٌقة العطاء
أدناه. وٌطلب من مقدمً العطاءات بعد ذلك تسعٌر جدول الكمٌات فً  4.5.2.7راجع الملبحظة الإرشادٌة ، الإجمالٌة

ٌتم الدفع بعد ذلك وفقا للؤسعار المدرجة فً جدول الكمٌات . والعقدعطاءاتهم لٌصبح جدول الكمٌات المسعر جزءا من 
 والتً ٌتم قٌاسها على نحو منتظم.، ولكن على أساس كمٌة الأشؽال الحقٌقٌة المنجزة، المسعر

 
 ولهذا تكون أهداؾ جدول الكمٌات ما ٌلً:

  ودقة؛تقدٌم معلومات كافٌة عن كمٌة الأشؽال التً ستنجز لكً ٌتم إعداد العطاءات بكفاءة 

 .وتقدٌم جدول كمٌات مسعر لٌستخدم فً التقٌٌم الدوري للؤشؽال المنفذة بعد التعاقد 
 

الأشؽال فً جدول الكمٌات بتفصٌل كاؾ وذلك للتمٌٌز بٌن أصناؾ  تجزبةتكون  ٌجب أن، من أجل تحقٌق هذه الأهداؾ
لها اعتبارات  مما ٌجعل، فً ظروؾ مختلفة الأشؽال أو بٌن الأشؽال ذات الطابع الواحد التً تنفذ فً مواقع مختلفة أو

 تكلفة مختلفة. كما ٌجب أن تكون طرٌقة عرض محتوٌات جدول الكمٌات بسٌطة ومختصرة قدر الإمكان.
 
 

 جدول النشاط    4.5.3.7
راجع الملبحظة  لعقود الحصص -عقدا إجمالٌا  طلبإذا كان العقد لل ٌجب إعداد جدول نشاط ٌرفق مع وثٌقة العطاء

لٌصبح بعدها سعر ، أعلبه. وٌطلب من مقدمً العطاءات تقدٌم سعر إجمالً وفقا لجدول النشاط 3.5.2.7رشادٌة الإ
الحقٌقً المنجز لأؼراض الدفع )كما هو الحال وفقا لعقد  العمللعقد. ولن ٌتم قٌاس ل المرجعٌة قٌمةالالعطاء الفابز هو 

 لتؽٌٌرات على العقد.ا لؽرض تخدم فقطلذا فإن تقسٌم السعر على جدول النشاط ٌس(، الحصص
على أساس )بذلك مرجعٌة الدفع كلفة المرتبطة بها، مشكلة تلنشاطات والتجزبة اتحدٌد لذلك فإن هدؾ جدول النشاط هو 

 هو:التجزبة هذه الأشؽال. والهدؾ من استخدام  تقدم تنفٌذ مقابل (إجمالً
 ؛المرحلٌة للمقاولدفعات اللتصدٌق على اكون أساس لت 

  تؽٌٌرٌة.وللمساعدة فً تقٌٌم أٌة أوامر  

 
التً درجة التجزبة . وٌحدد المشروع مناسباإذا كان ذلك  الموقع حسبالأشؽال وفقا لطبٌعة كل منها وتجزأ ٌجب أن 
 من لكل بندمختلؾ ومتمٌز ها الأشؽال وفقا لتعقٌداتها والوقت المحدد لإنهابها. وٌمكن تقدٌم جدول تجزأ علٌٌجب أن 
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والمعدات فقط. أتوفٌر المصنع لٌمكن تقدٌم جدول منفصل ، شؽال. إذا كانت الأشؽال تتطلب توفٌر مصنع أو معداتلأا
 وٌجب أن ٌكون جدول النشاط بسٌطا ومختصرا قدر الإمكان.

 
 جدول الانتهاء   5.5.3.7

خذ الإرشادات ول الانتهاء تإؽال. وعند إعداد جدٌجب أن ٌحدد جدول الانتهاء فترة الانتهاء وموقع كل جزء من الأش
 التالٌة فً الاعتبار:

قد تتسبب فً منافسة محصورة أو قد تثٌر واقعٌة . فؤي فترة انتهاء قصٌرة وؼٌر واقعٌةٌجب أن تكون فترة الانتهاء 
 شكاوى من مقدمً العطاءات المحتملٌن.

 
ام أو الأسابٌع أو الشهور، اعتبارا من تارٌخ أفضل طرٌقة للتعبٌر عن فترات الانتهاء والتسلٌم تكون على شكل عدد الأٌ

 ، حٌث لا ٌمكن تحدٌد توارٌخ دقٌقة إلا بعد التعاقد؛إرساء العطاء
 
 

 نطاق الأشغال   6.5.3.7
 ٌجب أن ٌبٌن نطاق الأشؽال ما ٌلً:

 للؤشؽال؛ ا  وصف 
 الكمٌات التقرٌبٌة للمواد الربٌسٌة؛ 

 با؛سرد خلفٌة العمل المطلوب، حٌثما كان ذلك مناس 
 .وأهداؾ الأشؽال المطلوبة عندما ٌكون ذلك مناسبا 

 
ولكنه ٌكون آخر ما ٌعد بعد أن تعرؾ الكمٌات ، الاحتٌاجاتعادة ما ٌشكل نطاق الأشؽال الجزء الأول لوصؾ 

 التقرٌبٌة...الخ. إن وصفا من صفحة أو صفحتٌن ٌعتبر مناسبا لمعظم العقود.
 
 الموافقا  المطلوبة   6.3.7

ات طلبمتفً هذه المرحلة. ولكن الوصؾ النهابً لل الاحتٌاجاتأٌة موافقة محددة مطلوبة على وصؾ  لٌست هناك
 -للجهة المنفذة عند مراجعة وثٌقة الدعوة للعطاء  لجنة المشترٌات، وستتم مراجعته من قبل سٌضمن فً وثٌقة العطاء

  ب(.6أ( و) 6راجع المرحلتٌن )
 

 التوثٌق   7.3.7
. كما ٌجب أن ٌحتفظ المستخدم أٌضا بنسخة طلبفً ملؾ مع استمارة ال الاحتٌاجاتسخة من وصؾ ٌجب الاحتفاظ بن
 كمرجع خاص به. الاحتٌاجاتووصؾ  طلبمن استمارة ال

 
 الخطوا  التالٌة   8.3.7

 ثم،، للئرشاد طلب: طرح 1راجع المرحلة  – طلبتؤكد من إتمام ال
 .شراءوتخطٌط ال شراء: اختٌار أسلوب ال3انتقل إلى المرحلة 

 

 الإستشارٌة الخدما  2.7
 
  ملخص الإجراء 0.2.7

 مصاحبةالخدمات الاستشارٌة )بما فٌها أي سلع أو أشؽال  شراءات طلبتبٌن هذه المرحلة إجراء إعداد وصؾ ل
 مطلوبة(.

ما ٌكون من ولكن ؼالبا  - قد أعد بالكامل عند مرحلة طرح العطاء الاحتٌاجاتأن ٌكون وصؾ  ، قدر الإمكان،ٌجب
وفً هذه الحالة ٌجب إنهاء الوصؾ أثناء وضع ، فً هذه المرحلة الاحتٌاجاتالممكن فقط إعداد مخطط أولً لوصؾ 

 .اتمسودة طلب المقترح
 

 طبق علىنٌ 3.2.7
 .اختٌار لإستشاريلهذا تطبق هذه المرحلة على كل ، قد تم اختٌاره فً هذه المرحلة شراء: لا ٌكون أسلوب الالأسلوب

 ستشارٌة.الإالخدمات  شراء: تطبق هذه المرحلة على لنوعا
هذه السلع متعلقة بخدمات  الاحتٌاجاتحٌث ٌشمل وصؾ ، وقد تطبق أجزاء من هذه المرحلة على السلع والأشؽال

 والأشؽال.
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 الهدف من الإجراء 2.2.7
 خدم من أجل:. وهً تستشراءوثٌقة أساسٌة تستخدم طٌلة عملٌة ال الاحتٌاجاتتعتبر وثٌقة وصؾ 

  للجهة المنفذة بما ٌطلبه المستخدم أو ما ٌحتاج لشرابه، وتقدٌم أسس  لجنة المشترٌاتو وحدة الشراءإبلبغ
 ووضع مٌزانٌة له؛ شراءلتخطٌط ال

  ً؛طلب المقترحاتات المشروع من خلبل إرفاق دعوة طلبب العروضإبلبغ مقدم 

 وض؛تقدٌم الشروط المرجعٌة التً ٌتم وفقها تقٌٌم العر 

   وتشكل جزءا من العقد وتحدد الخدمات التً سٌتم تقدٌمها؛ 

 تقٌٌم الخدمات المقدمة قبل القبول.ٌتم التً وفقها  ،تضع المواصفات الفنٌة و/أو ما سٌتم تسلٌمه 

 التعلٌما  خطوة بخطوة 4.3.7
ستستورد للمشروع  مثل خدمات فحص المعدات التً ،طلبفً العادة بموجز عام لل الاحتٌاجاتٌبدأ إعداد وصؾ 

 وخدمات تدقٌق الحسابات أو التدرٌب على قوانٌن مالٌة جدٌدة.
أدناه للمعلومات التً تشمل الخدمات  1.5.3.7راجع الملبحظة الإرشادٌة  –إعداد شروط مرجعٌة مفصلة للخدمات 

 الاستشارٌة.
 إلى فرٌق إدارة المشروع. طلبمع نموذج ال الاحتٌاجاتإرسال وصؾ 

 ملاحظا  الإرشادٌةال   5.2.7
 الشروط المرجعٌة للخدما  الاستشارٌة 0.5.2.7

من فهم الخدمات التً ٌطلبها المستخدم.  مقترحاتالٌجب أن تقدم الشروط المرجعٌة معلومات كافٌة تمكن مقدمً 
ل كبٌر وٌجب أن تكون الشروط كاملة وواضحة ودقٌقة ولكن دون المبالؽة فً ذلك، حٌث أن نجاح مهمة ما ٌعتمد بشك

هم مقترحاتإعداد  مقترحاتالٌن. إن الشروط المرجعٌة المعدة جٌدا ستسهل على مقدمً ستشارٌعلى مهارة وخبرة الا
. وستحدد كل مهمة منفصلة مضمون شروط مرجعٌتها الخاصة ولكن ٌجب أن مقترحاتوعلى المستخدم  تقٌٌم ال

 تتضمن التفاصٌل التالٌة عندما ٌمكن ذلك:
 وأي مرحلة إعداد للمشروع قبل  ،تتضمن تفاصٌل أي مشروع كبٌر ستكون المهمة جزءا منهو ،خلفٌة المهمة

 وضع مسودة المهمة؛

 ؛هأهداؾ المهمة وما ٌتوقع منها أن تنجز 

 وصؾ لنطاق الخدمات المطلوبة؛ 

 والبرامج وقواعد  ،مثل تقارٌر الدراسات والتوصٌات ،تحدٌد ما سٌتم تسلٌمه )أو المخرجات( المطلوبة
والتوارٌخ التً تحدد وقت  .بٌانات ووثابق العطاء والرسومات والمواصفات والخرابط ومواد التدرٌب...الخال

 الحاجة إلٌها؛

 ات نقل المعرفة أو برامج التدرٌب؛طلب 

 دور ومإهلبت وخبرة أي موظؾ ربٌسً مطلوب؛ 

 فترة الخدمات و التارٌخ المتوقع لإنجازها؛ 

 ٌقدمها المستخدم بما فً ذلك أي موظفٌن؛أي تسهٌلبت أو خدمات أو مصادر س 

 ترتٌبات رفع تقارٌر إلى المستخدم بما فً ذلك خطوط الاتصالات ونقطة الاتصال لإدارة المهمة؛ 

  و والتقارٌر النهابٌة؛ ارٌر المرحلٌةالشروع فً العمل والتقتقرٌر جدول لأي تقارٌر مطلوبة بما فً ذلك 

  همة.ات ذات علبقة بالمطلبأٌة تفاصٌل أو 

 الموافقا  المطلوبة 6.2.7
ات طلبمتفً هذه المرحلة. ولكن الوصؾ النهابً لل الاحتٌاجاتلٌست هناك أي موافقة محددة مطلوبة على وصؾ  

للجهة المنفذة عند الموافقة على وثٌقة الدعوة للعطاء  لجنة المشترٌاتسٌشمل فً طلب المقترح وستتم مراجعته من قبل 
 ب(. 6أ( و) 6راجع المرحلتٌن ) -
  
 التوثٌق 7.2.7

. كما ٌجب أن ٌحتفظ شراءوٌتم الاحتفاظ بهما فً ملؾ ال طلبمع نموذج ال طلبمتٌجب إرفاق نسخة عن وصؾ ال
 المستخدم أٌضا بنسخة كمرجع خاص به.

 
  الخطوا  التالٌة 8.2.7

 ثم، ،للئرشاد طلب: طرح ال1راجع المرحلة  – طلبتؤكد من إتمام ال
 .شراءوتخطٌط ال شراء: اختٌار أسلوب ال3حلة انتقل إلى المر
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 خطابا  إبداء الرغبةالتأهٌل المسبق و :8الفصل 
 

  إجراء التأهٌل المسبق  0.8
 

 ملخص الإجراء  3.0.8
توفٌر المعلومات حول مإهلبت مقدمً العطاءات المحتملٌن وتقٌٌمها بؽٌة إعداد قابمة إلى التؤهٌل المسبق  هدؾٌ

التؤهٌل المسبق واستلبم الطلبات وتقٌٌمها وفقا لمعاٌٌر محددة  إعلبنلمإهلٌن. وٌتم هذا من خلبل بمقدمً العطاءات ا
 مسبقا.

 
  التطبٌق    2.0.8

 شراءلعملٌات اخاصة ل ،الخاص بالعطاءات التنافسٌة الدولٌة شراء: ٌمكن استخدام التؤهٌل المسبق لأسلوب الالأسلوب
لٌس إلزامٌا. أما قرار عدم استخدام  خدامهولكن است ،ل مخاطر كبٌرة أو المعقدةذات القٌمة العالٌة وتلك التً تحتم

 .شراءالتؤهٌل المسبق فٌجب أن ٌتخذ فً مرحلة تخطٌط ال
 وتورٌدوٌمكن إجراء التؤهٌل المسبق، أٌضا، لمجموعة من العقود المتشابهة )إعادة تؤهٌل الطرق و/أو أشؽال الصٌانة 

 المإهلٌن تستخدم كؤساس للدعوة للعطاءات خلبل فترة محددة )سنة واحدة(. موردٌنبمة من الالمنتجات الدوابٌة( مع قا
 السلع أو الأشؽال. شراء: ٌمكن استخدام التؤهٌل المسبق لالنوع

خطابات إبداء ٌتم تحدٌد الاختٌار المسبق للخدمات الاستشارٌة )إعداد القابمة المختصرة( من خلبل الحصول على 
 ب( للئرشاد. 4المرحلة )انظر  –مها وتقٌٌ الرؼبة

 
  الهدف من الإجراء 4.0.8

، ما المناسبة والموارد والخبرة لتنفٌذ عقد تٌستخدم التؤهٌل المسبق لتحدٌد مقدمً العطاءات ممن تتوفر لدٌهم الإمكانٌا
و المعقدة، حٌث أن إعداد ذات القٌمة العالٌة أ شراءلفً عملٌات اقبل الدعوة وتسلٌم العطاءات التفصٌلٌة. وهذا مفٌد 
بؤنهم ٌتنافسون مع مقدمً  اتالمنافسة إذا شعر مقدمو العطاءذلك تفاصٌل العطاءات ٌمكن أن ٌكون مكلفا وقد لا ٌشجع 

 عطاءات قلٌلً التؤهٌل أو ؼٌر مإهلٌن.
 

تكرار إجراءات التؤهٌل ٌمكن أن ٌكون التؤهٌل المسبق لمجموعة من العقود المتشابهة مفٌدا، إذ أنه ٌجنبنا الحاجة إلى 
  المسبق، كما أنه ٌسمح لمقدم العطاء أن ٌكون مإهلب مسبقا إلى قٌمة أو حجم معٌن من العقد أو العقود.

     
  التعلٌما  خطوة بخطوة 5.0.8

ل تشمل عملٌة التؤهٌل المسبق الدعوة واستلبم وتقٌٌم الطلبات لٌتم تؤهٌلها مسبقا. فهذه المراحل، تشٌر إلى المراح
 .العطاءالمتعلقة بالإرشاد العام حول الخطوات المختلفة فً عملٌة 

أدناه للحصول  1.6.1.8قم باختٌار وثٌقة التؤهٌل المسبق الموحدة المناسبة. راجع الملبحظة الإرشادٌة  )أ(
 بالوثابق المتوفرة. ةعلى قابم

لنوع  وصفاو ،معاٌٌر التؤهٌلوأكمل صفحة البٌانات و ،طلبمتللضع مسودة وثٌقة التؤهٌل المسبق  )ب(
 أو الخدمات ؼٌر الاستشارٌة التً ٌنطبق علٌها التؤهٌل المسبق. لأو الأشؽا السلع

 أ( للئرشاد العام. 5راجع المرحلة ) –التؤهٌل المسبق  خطارضع مسودة الدعوة لإ )ت(
ر. راجع الموافقات التؤهٌل المسبق للموافقة قبل الإصدا إخطارسلم وثٌقة التؤهٌل المسبق ودعوة  )ث(

 المطلوبة أدناه.
 للئرشاد العام. 7المرحلة انظر  – خطارالإانشر  )ج(
للئرشاد   8راجع المرحلة  -أصدر وثابق التؤهٌل المسبق لكافة مقدمً العطاءات الذٌن ٌطلبون ذلك )ح(

 العام.  
اءات، للئرشاد العام. وٌجب : استلبم العط11راجع المرحلة  -استلم الطلبات حتى حلول الموعد النهابً )خ(

 عدم قبول الطلبات المتؤخرة.
 افتح الطلبات وسجل أسماء كافة مقدمً الطلبات. الفتح العلنً ؼٌر مطلوب هنا. )د(
قٌم الطلبات وفقا للمعاٌٌر المحددة فً وثٌقة التؤهٌل المسبق وقرر ما إذا كان كل مقدم عطاء مإهل أم  )ذ(

 . ؼٌر مإهل. وسجل نتابج التقٌٌم
قم بإعداد قابمة بمقدمً العطاءات المإهلٌن مسبقا واحصل على موافقة للتقٌٌم وعلى قابمة بالمإهلٌن  )ر(

ذي ٌتم فٌه الحصول على الموافقة على مسبقا. وٌمكن الحصول على هذه الموافقة فً نفس الوقت ال
 وثٌقة العطاء.
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 الملاحظا  الإرشادٌة 6.0.8
 التؤهٌل المسبق الموحدة التالٌة: ٌجب أن ٌستخدم المشروع  وثابق

 وثابق التؤهٌل المسبق الموحدة للؤشؽال؛ 

  لسلع.لوثابق التؤهٌل المسبق الموحدة 

 
ولا ٌجوز استخدام أي التؤهٌل لتحدٌد قدرات وإمكانات مقدمً العطاءات.  أسلوباستخدام  الممارساتأفضل تتطلب 

التسجٌل فً أي خطة ٌجب أن لا ٌكون  أن إلى بالإضافة لتؤهٌل.كبدٌل لأسلوب االملبءمة خطة تسجٌل للشركة لتحدٌد 
  شرطا مسبقا للمشاركة فً عملٌة العطاء.

التؤهٌل المسبق الذي تصدر )أو تباع( بعده وثابق  تنفٌذبعملٌة التؤهٌل بطرق مختلفة. تصؾ هذه المرحلة  مالقٌاٌمكن 
 العطاء لمقدمً العطاء المإهلٌن مسبقا فقط. 

مكن القٌام بالتؤهٌل اللبحق أثناء عملٌة تقٌٌم العطاءات. وفً أي من الحالتٌن ٌجري التؤهٌل اللبحق لمقدم وبالمقابل ٌ
العطاء لٌوصى به من خلبل التقٌٌم لضمان أن تكون التفاصٌل المقدمة فً مرحلة التؤهٌل المسبق أو مع العطاء ما 

 زالت سارٌة المفعول.
  

حافلة صؽٌرة بقٌمة سبعة ملبٌٌن دولار  80 وتورٌدلتصنٌع  عطاءشركة قدمت  فمثلب إذا ما تبٌن بعد التحقق أن
حافلة سنوٌا فقط وبمبٌعات سنوٌة لا تتجاوز الملٌونً  30كانت تصنع و ،أمرٌكً خلبل فترة تسلٌم تبلػ تسعة أشهر

نفٌذ العقد وفق شروط ٌصبح هناك شك فٌما ٌتعلق بقدرتها على تفعندبذ  ،دولار أمرٌكً خلبل الثلبث سنوات الماضٌة
حافلة سنوٌا وبشكل ثابت خلبل الثلبث سنوات الماضٌة  135وثٌقة العطاء. ولكن إذا ما تبٌن أن مقدم العطاء قد صنع 

سجلبته  اختبارولكن ٌجب  ،تبدو قدرته مرضٌة فعندبذ ،ملٌون دولار أمرٌكً 12وبمجمل مبٌعات سنوٌة تتجاوز 
 رته الفعلٌة الحالٌة.الحالٌة ومستوى التزامه لتحدٌد قد

 
 الموافقا  المطلوبة 7.0.8

 عما ٌلً: ةولمسإ وحدة الشراء
  ؛الضرورٌة مسبقاموافقة الالحصول على  )أ( 

  من أجل المراجعة المسبقة والموافقة، الوثابق التالٌة: لجنة المشترٌات تسلٌم )ب(
 ان التؤهٌل المسبق ومنهجٌة التقٌٌم واستبٌ ،وثٌقة التؤهٌل المسبق )وتتضمن نص الدعوة للتؤهٌل المسبق

قبل إصدار وثابق التؤهٌل  ،التؤهٌل المسبق إخطارتتبع والدعوة إلى سمع وصؾ لإجراءات الإعلبن التً 
 .(المسبق

 إخطارقبل  ،تقرٌر تقٌٌم الطلبات )وٌتضمن أسباب استثناء أي طلب( وقابمة بمقدمً العطاءات المإهلٌن 
 ل المسبق.مقدمً الطلبات بنتابج التؤهٌ

 
 التوثٌق 8.0.8

ٌجب وضع مسودة وثٌقة التؤهٌل المسبق باستخدام وثٌقة التؤهٌل المسبق الموحدة المناسبة للمشروع. وٌجب الاحتفاظ 
 للجهة المنفذة. المختصةلجنة الن موافقة هٌل المسبق الموافق علٌها ونسخة موثٌقة التؤمن بنسخة  شراءفً ملؾ ال

 
 على سجلبت لما ٌلً: شراءالكما ٌجب أن ٌحتوي ملؾ 

  لهم وثٌقة التؤهٌل المسبق؛ صدرتمقدمو العطاءات المحتلمون الذٌن 

  الذٌن قدموا طلبات؛المحتملون مقدمو العطاءات 

 و تقٌٌم الطلبات؛ 

 .قابمة بؤسماء مقدمً العطاءات المإهلٌن 

 
 الخطوا  التالٌة  9.0.8

 عطاء.مسودة وثٌقة ال إعدادأ(:  6انتقل إلى المرحلة )
 

  خطابا  إبداء الرغبة  3.8
 

 ملخص الإجراء  1.2.8
الشركات المحتملة و/أو وخبرات المعلومات المتعلقة بمإهلبت بتقٌٌم  إبداء الرؼبةٌسمح إجراء الحصول على بٌان 

 علبنإٌن المإهلٌن. وٌتم تحقٌق ذلك من خلبل المقدمإتحاد الشركات، فً سبٌل حصر طلب المقترح الفعلً بقابمة من 
 ووضع قابمة مختصرة من ست شركات أو إتحاد شركات. وتقٌٌمهاواستلبمها  خطابات إبداء الرؼبةٌدعو إلى تقدٌم 
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 التطبٌق  3.3.8

فقط. وٌكون استخدامه إلزامٌا ٌن ستشارٌمن الاات طلب المقترحاتضمن أسلوب  إبداء الرؼبة: ٌستخدم  إجراء الأسلوب
 باستثناء المهام الصؽٌرة.

طلب  أوالسلع والأشؽال ضمن العطاءات الدولٌة المحدودة  شراءب( عملٌة وضع قابمة مختصرة ل 5المرحلة )تؽطً 
 .الأسعارعروض 
 الخدمات الاستشارٌة فقط. شراءل خطابات إبداء الرؼبةم استخدام ت: ٌالنوع

 
 الهدف من الإجراء  2.3.8

ٌن المقدمق للخدمات الاستشارٌة. وهو ٌستخدم لتحدٌد الاختٌار المسب أشكالشكلب من  إبداء الرؼبةٌعتبر إجراء 
من أجل وضع قابمة مختصرة محدودة ودعوة  ،المهتمٌن ممن لدٌهم القدرات المناسبة والخبرة لتنفٌذ مهام استشارٌة

 المزاٌا التالٌة: إبداء الرؼبةمقترحات مفصلة من ستة مرشحٌن مإهلٌن. وٌحقق إجراء 
المشارٌع فً تحدٌد مقدمً العطاءات المحتملٌن.  خطابات إبداء الرؼبةلب علبن بطالإتساعد عملٌة  )أ(

 وتختلؾ المهام الاستشارٌة كثٌرا وتكون معقدة جدا أو متخصصة مما ٌصعب عملٌة تحدٌد المصادر
 ؛البشرٌة

شركات فقط لإعداد مقترحات تفصٌلٌة والإبقاء على الموظفٌن  اتٌتطلب الأمر ست شركات أو اتحاد )ب(
بٌسٌٌن طٌلة فترة الصلبحٌة. فمقدمو العطاءات ؼالبا ما ٌخصصون الموارد لإعداد المقترحات الر

 والإبقاء على الموظفٌن إذا شعروا بؤنهم ٌتنافسون مع عدد محدود من مقدمً العطاءات؛
 ،الكثٌر من الوقت والموارد لتقٌٌم عدد كبٌر من المقترحات المفصلة الشراء وحدة ربٌس لا ٌحتاج )ت(

 التً ٌحتوي كل منها على سٌرة مطولة للشركة ومنهجٌات معقدة وعدد من السٌر الذاتٌة؛
ٌن الذٌن لدٌهم القدرات والموظفٌن والخبرة المطلوبة لتنفٌذ العقد المقدمٌكون العطاء محصورا فً  )ث(

 بنجاح.
 
 التعلٌما  خطوة بخطوة  4.2.8

أدناه للئطلبع على تفاصٌل  1.5.2.8لبحظة الإرشادٌة راجع الم – إبداء رؼبةطلب بٌان  إعلبنقم بإعداد  . أ
 المحتوى.

 من أجل الموافقة علٌه قبل إعلبنه. المختصةللجنة  إبداء الرؼبة إعلبنسلم  . ب
 7المرحلة و التً تنطبق علٌها؛ شراءومراحل ال شراء: أنواع أسالٌب ال3الملحق  راجع – الإعلبن أنشر . ت

 للئرشاد العام.
: أنواع أسالٌب 3الملحق  راجع –خلبل فترة لا تقل عن أسبوعٌن بعد الإعلبن  لرؼبةخطابات إبداء ااستلم  . ث

 للئرشاد العام. 11المرحلة التً تنطبق علٌها؛ و شراءومراحل ال شراءال
 وسجل أسماء كل المتقدمٌن. الفتح العلنً ؼٌر مطلوب. خطابات إبداء الرؼبةافتح  . ج
 الأساسٌة والخبرة والقدرات المطلوبة للمهمة.من حٌث المهارات  خطابات إبداء الرؼبةقٌم  . ح

قابمة مختصرة من أفضل ستة مرشحٌن مإهلٌن للمهمة. وتتكون القابمة المختصرة من ستة  بإعدادقم   . خ
 مقدمً عطاءات محتملٌن موزعٌن على مناطق جؽرافٌة واسعة

 بشؤن القابمة المختصرة.  لجنة المشترٌاتحصل على موافقة أ . د
 لإرشادٌةالملاحظا  ا 5.3.8

 إبداء الرغبةا  إخطار 0.5.3.8
 على المعلومات التالٌة: إبداء الرؼبةطلب  إخطارٌجب أن ٌحتوي 

 اسم وعنوان المشروع؛ 

 ؛ كان ذلك هو الحالإذا  ،وصؾ مختصر للمشروع الذي تشكل المهمة جزءا منه 

 وصؾ مختصر للعقد المقترح؛ 

 مثل وصؾ لمهام مشابهة سبق إنجازها وإشارة إلى  ،رشحٌن المهتمٌنتبٌان بالمعلومات المطلوبة من الم
 نوع الموظفٌن المتوفرٌن للمهمة؛

  و ؛خطابات إبداء الرؼبةتعلٌمات حول المكان والموعد النهابً لتسلٌم 

  خطابات إبداء الرؼبة عنونةأٌة تعلٌمات خاصة حول. 

 
 الموافقا  المطلوبة 6.3.8

)ٌمكن القابمة المختصرة على  للجهة المنفذة لجنة المشترٌاتافقة الحصول على مو نع ةمسإول الشراء تكون وحدة

 ؛الحصول على هذه الموافقة ضمن وثٌقة طلب المقترحات(
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 التوثٌق  7.3.8
 للجهة المنفذة. لجنة المشترٌاتن موافقة وم إبداء الرؼبة إعلبنن بنسخة م شراءٌجب الاحتفاظ فً ملؾ ال

 لبت لما ٌلً:على سج شراءكما ٌجب أن ٌحتوي ملؾ ال
 ؛ات إبداء الرؼبةمقدمو العطاءات الذٌن قدموا بٌان 

   و ؛خطابات إبداء الرؼبةتقٌٌم 

 مختصرة.القابمة ال 

 
 الخطوا  التالٌة  8.3.8

 انتقل إلى:
 أ(: وضع مسودة وثٌقة العطاء؛ أو 6المرحلة ) )أ(
 (: وضع مسودة وثٌقة طلب الأسعار.ب 6 المرحلة ) )ب(
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 لتقدٌم العطاء الدعوة  :9الفصل 
 

 الدعوة لتقدٌم العطاء إعلانإعداد   0.9
 
  ملخص الإجراء  0.0.9

. شراءالدعوة لتقدٌم العطاء كجزء من أسلوب ال إعلبنتقدم هذه المرحلة إرشادا حول المعلومات التً ٌجب أن ٌتضمنها 
 علبن.الإ نشر إرشادا حول 7وتتضمن المرحلة 

 
 التطبٌق   2.1.9

العطاءات التنافسٌة الدولٌة والعطاءات التنافسٌة  شراء طرقالدعوة لتقدٌم العطاء مطلوبا فً  إعلبن: ٌعتبر الأسلوب
 مسبق.التؤهٌل ال فً ؼٌاب ،المحلٌة

: أنواع 3الملحق  راجع –التؤهٌل المسبق  إخطاركما ٌمكن استخدام هذه المرحلة أٌضا لتقدٌم إرشاد عام حول إعداد 
 أ( للئرشاد حول استخدام التؤهٌل المسبق. 4المرحلة )التً تنطبق علٌها؛ و اءشرومراحل ال شراءأسالٌب ال
 السلع والأشؽال. شراءات الدعوة لتقدٌم العطاء مطلوبة لإخطار: تعتبر النوع

راجع  – إبداء الرؼبةبطلب بٌانات  إعلبنٌتم الإعلبن عن فرص التقدم لعطاءات الخدمات الاستشارٌة من خلبل 
 ب(. 4المرحلة )التً تنطبق علٌها؛ و شراءومراحل ال شراءع أسالٌب ال: أنوا3الملحق 

 
 الهدف من الإجراء 2.0.9

 ٌتم الإعلبن عن الدعوة لتقدٌم العطاء )أو التؤهٌل المسبق( من أجل:
  و لمال؛مقابل ااستقطاب أكبر منافسة ممكنة لتساعد المشروع فً تحقٌق قٌمة 

 المحتملٌن للتقدم للعطاءات الممولة من المال العام. تقدٌم فرص عادلة لكل مقدمً العطاءات 

 
 التعلٌما  خطوة بخطوة  4.0.9 

الموحدة. راجع الملبحظتٌن الإرشادٌتٌن  علبنأكمل كل المعلومات المطلوبة باستخدام استمارة الإ . أ
 أدناه حول المعلومات التً ٌجب تضمٌنها. 2.5.1.9و  1.5.1.9

للحصول على الموافقة. )من الأفضل، توفٌرا للوقت، تسلٌم مسودة  ةالمختصللجنة  علبنسلم مسودة الإ . ب
أو مع مسودة وثٌقة التؤهٌل المسبق فً حال التؤهٌل ، مع مسودة وثٌقة العطاء فً نفس الوقت علبنالإ

 المسبق، بعد إتمام وثابق التؤهٌل المسبق(.
 
 الملاحظا  الإرشادٌة   5.0.9
 لعطاءا  الدعوة لتقدٌم اإعلان -0.5.0.9 

 الدعوة لتقدٌم العطاء المعلومات التالٌة على الأقل: إعلبنٌجب أن ٌتضمن 
 اسم وعنوان المشروع؛ 

 وصؾ مختصر للسلع أو الأشؽال المطلوبة ٌتضمن مكان التسلٌم أو العمل ووقت التسلٌم أو الانتهاء؛ 

 العنوان من أجل الإطلبع على وثابق العطاء واستلبمها؛ 

 راجع الملبحظة الإرشادٌة  –وطرٌقة وعملة الدفع  ،إذا كان لها سعر ،ءسعر شراء وثابق العطا
 أدناه حول تسعٌر وثابق العطاء؛ 3.5.1.9

 )ها وثابق العطاء؛التً تتوفر ب اللؽة )اللؽات 

  و قبل العطاء و/أو زٌارة موقع؛ لقاءمكان وتارٌخ ووقت أي 

 .تعلٌمات حول المكان والموعد النهابً لتقدٌم العطاءات 

 
 ا  التأهٌل المسبقعلانالدعوة لإ  - ..3.5.1

 التؤهٌل المسبق المعلومات التالٌة على الأقل: علبنٌجب أن تتضمن الدعوة لإ
 اسم وعنوان المشروع؛ 

  التؤهٌل  كونوصؾ مختصر للسلع أو الأشؽال أو الخدمات التً ٌطلب التؤهٌل المسبق لها وإشارة إلى
 من العقود؛المسبق مطلوب لعقد واحد أو لمجموعة 

 العنوان من أجل الإطلبع على وثابق التؤهٌل المسبق واستلبمها؛ 

 وطرٌقة وعملة الدفع؛ ،إذا كان لها سعر ،سعر شراء وثابق التؤهٌل المسبق 

 و ها وثابق التؤهٌل المسبق؛اللؽة )اللؽات( التً تتوفر ب 

 .تعلٌمات حول المكان والموعد النهابً لتسلٌم طلبات التؤهٌل المسبق 
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  تسعٌر وثائق العطاء  - 2.5.0.9 

ما لوثابق التؤهٌل المسبق أو وثابق العطاء لكً تؽطً تكالٌؾ طباعة وتوزٌع هذه الوثابق. ورس وحدة الشراءتطلب قد 
الأمور التالٌة فً  وحدة الشراءأن تؤخذ  . وٌجبوحدة الشراءلم أي هامش ربح والرسهذه وٌجب أن لا ٌكون فً 

 استٌفاء الرسم وتحدٌد مقداره: الاعتبار عند تقرٌر
 فّصلا لذ ذرعّٓ ٚش١مح ػطاء ٌؼمذ ئٔشائٟ وث١ش ، ٚاٌزٞ ٠إشش فٟ ذىا١ٌف اٌطثاػح ٚاٌرٛص٠غ ،حجُ اٌٛش١مح

ت١ّٕا لذ ذرىْٛ ٚش١مح ػطاء ٌسٍغ تس١طح ِٓ  ،ِجٍذاخ ِٕفصٍح ػذ٠ذج ِٓ اٌّخططاخ ٚحساتاخ اٌى١ّاخ

 ؛فمػ صفحح 40-50

 ملٌن. إذ أن التوزٌع على مقدمً العطاءات الدولٌٌن ٌترتب علٌه تكالٌؾ مواقع مقدمً العطاءات المحت
 أكبر من التوزٌع على مقدمً العطاءات المحلٌٌن.

  أسلوب التوزٌع. ٌتطلب الأمر أحٌانا التوزٌع بواسطة البرٌد السرٌع أو المستعجل بدلا من خدمات
ٌؾ فً حدها الأدنى عندما ٌمكن توزٌع الأمر الذي ٌزٌد من التكالٌؾ. وتكون التكال ،البرٌد العادي

  الوثابق بوسابل إلكترونٌة.
 
 الموافقا  المطلوبة  6.0.9

 لوثابق التالٌة:على ا للجهة المنفذة لجنة المشترٌاتالحصول على موافقة ن ع ةمسإول وحدة الشراءكون ت

لم فٌه وثٌقة التؤهٌل المسبق قبل إعلبنه )وٌمكن تسلٌمها فً نفس الوقت الذي تس إعلبندعوة  . أ
 و التؤهٌل المسبق(؛

 العطاء قبل إعلبنه )وٌمكن تسلٌمه فً نفس الوقت الذي تسلم فٌه وثٌقة العطاء(. إعلبندعوة   . ب

 
 التوثٌق 7.0.9

 لجنة المشترٌاتموافقة وأدلة التؤهٌل المسبق  إعلبنالدعوة للعطاء أو  إعلبنمن بنسخة  شراءٌجب الاحتفاظ فً ملؾ ال
 للجهة المنفذة.

 
 الخطوا  التالٌة  8.0.9

 انتقل إلى:
 أ(: وضع مسودة وثٌقة العطاء؛ 6المرحلة ) )أ(

 ب(: ٚظغ ِسٛدج ٚش١مح غٍة الأسؼاس. 6اٌّشحٍح ) )ب(   

 

  إعداد قائمة مختصرة 3.9
 

 ملخص الإجراء 0.3.9
 .إعلبنرة ولم ٌتم عندما تكون المنافسة محصو مقدمً العطاءاتتحدد هذه المرحلة إجراء إعداد قابمة مختصرة ب

 
 التطبٌق  3.3.9

الخاصة بالعطاءات الدولٌة  شراء: إن إعداد قابمة مختصرة هو إجراء مطلوب لأسالٌب الالأسلوب
 .والشراء الدولًالمحدودة 

. تتضمن إبداء رؼبةأٌضا، ضمن طلب المقترح للمهام الصؽٌرة عندما لا ٌتم الإعلبن عن طلب  اوقد ٌكون مطلوب
 إبداء الرؼبة. وٌعتبر استخدام إبداء رؼبةإعلبن طلب ٌتم لا ( إرشادا حول إعداد قابمة مختصرة عندما ب 4المرحلة )

 .إلا إذا كانت قٌمة العقد المقترح منخفضة ،إجراءا إلزامٌا للخدمات الاستشارٌة

العطاءات  ءشراالمإهلٌن مسبقا ضمن أسلوب  مقدمً العطاءاتأ( إرشادا حول إعداد قابمة ب4تحتوي المرحلة )
 التنافسٌة الدولٌة.

 السلع أو الأشؽال أو الخدمات الاستشارٌة. شراء: قد تكون القابمة المختصرة مطلوبة لالنوع
 
 

 الهدف من الإجراء ..2.3
، ؼٌر إعلبنتهدؾ القابمة المختصرة إلى ضمان الكفاءة والمنافسة الحقٌقٌة عندما تكون المنافسة المفتوحة، من خلبل 

 ملببمة.

 
 التعلٌما  خطوة بخطوة ..4.3
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 ،تؤكد من أن أسباب استخدام هذا الإجراء معروفة ،عندما ٌستخدم هذا الإجراء للعطاءات الدولٌة المحدودة . أ
لأن هذا ٌإثر فً إعداد القابمة المختصرة. وتكون هذه الأسباب إما لوجود عدد محدود من المصادر أو لأن 

دابما بسبب طلب عروض أسعار اء تنافسً دولً. وٌستخدم أسلوب لا تبرر القٌام بإجراء عط شراءقٌمة ال
 نسبٌا. شراءانخفاض قٌمة ال

راجع  –حدد كل مصادر السلع أو الأشؽال أو الخدمات أو عددا معقولا منها على الأقل لإعداد قابمة مطولة  . ب
عملٌات تحدٌد أدناه حول مصادر المعلومات الممكنة. قد تكون بعض من  1.5.1.9الملبحظة الإرشادٌة 

 .إلٌها، لذا ٌجب الرجوع شراءالمصادر المحتملة قد أنجزت فً مرحلة تخطٌط ال

قم بإعداد قابمة مختصرة من "القابمة المطولة". وعندما تكون المنافسة محصورة، بسبب توفر السلع أو  . ت
المصادر ٌجب أن تتضمن القابمة المختصرة كل  ،الموردٌنالأشؽال أو الخدمات لدى عدد محدود من 

ٌجب أن تتضمن القابمة  ،المنخفضة نسبٌا شراءالمحتملة. وعندما تكون المنافسة محصورة، بسبب قٌمة ال
 دأدناه لاعتبارات الاختٌار عن 2المختصرة ثلبثة مقدمً عطاءات كحد أدنى. راجع الملبحظة الإرشادٌة 

 اختٌار القابمة المختصرة.

 
 الملاحظا  الإرشادٌة 5.3.9

 حدٌد المصادر المحتملةت  0.3.5.9
 صادر من بٌنها:م، الذٌن ٌمكن إدراجهم فً القابمة المختصرة، من عدة موردٌنٌمكن الحصول على معلومات حول ال

  ؛لهامشابهة أو المإسسات التابعة  جهة أٌةأو  وحدة الشراءتدٌرها أي سجل أو قاعدة بٌانات 

 سلع أو الأشؽال أو الخدمات؛تجارب التؤهٌل المسبق التً أجرٌت لهذا النوع من ال 

 التابعة لها؛ اتوالمإسس  مشابهةهٌبة  أٌةعلٌها أو  تأو تعاقد وحدة الشراءها تالعطاءات السابقة التً تسلم 

  ً؛دانسوالالمعلومات المتوفرة لدى الهٌبات التجارٌة أو المهنٌة ف 

  ًوفً الخارج؛ السودانؼرؾ التجارة ف 

 جنبٌة فً السفارات؛الممثلون التجارٌون للمصادر الأ 

 أو الأخصابٌٌن الفنٌٌن؛ شراءالمعلومات المتوفرة عن السوق لدى أخصابًٌ ال 

 واستخدام المجلبت التجارٌة والإنترنت والأدلة التجارٌة...الخ. ،أبحاث السوق 

 
 اختٌار القائمة المختصرة  3.5.3.9

العوامل التالٌة تإخذ ٌجب أن  ،ولة للمصادر المحتملةمن القابمة المط مقدمً العطاءاتعندما ٌتم إعداد قابمة مختصرة ب
 الاعتبار:فً 

أي أنه لا ٌجب ذكر  ،المختلفٌن فً القوابم المختصرة المتتالٌة لمقدمً العطاءات تناوبٌجب أن ٌكون هناك  . أ
 المزود نفسه فً كل مرة عندما تكون هناك مصادر متعددة؛

 ات التؤهٌل؛طلبأو الوفاء ب قدرة على الاستجابةالذٌن لا ٌتوقع منهم ال موردٌنٌجب عدم ذكر ال . ب
 )أو تتكون كلٌا منهم(؛ ،نفس الجهةمة المختصرة متناقصٌن مملوكٌن لٌجب أن لا تتضمن القاب . ت
ٌجب أن لا تتكون القابمة المختصرة كلٌة من متناقصٌن ٌعرضون سلعا من نفس العلبمة  ،بالنسبة للسلع . ث

 التجارٌة؛

 ؛المدرجٌن على أٌة قابمة محظورة موردٌنالمختصرة الٌجب أن لا تتضمن القابمة   . ج
تقدٌم عطاءاتهم. لذا من الأفضل أن تتضمن المدرجٌن على القابمة فً  مقدمً العطاءاتقد لا ٌرؼب بعض  . ح

لكً ٌتم استلبم ثلبثة عطاءات على الأقل. وٌجب أن ٌكون عدد  ،القابمة المختصرة أكثر من ثلبثة مصادر
 .شراءال طلبالقابمة المختصرة متناسبا مع قٌمة  المصادر التً تتضمنها

 ،على الأقلسودانٌة عندما تكون السلع أو الأشؽال أو الخدمات متوفرة بؤسعار منافسة من ثلبثة مصادر  . خ
الدولٌٌن  مقدمً العطاءاتالمحلٌٌن فقط. وٌجب تضمٌن  موردٌنٌمكن أن تقتصر القابمة المختصرة على ال

 .المحلًل ثلبثة مقدمً عطاءات محلٌٌن منافسٌن أو عندما ٌفشل إجراء العطاء عندما لا ٌتوفر على الأق
 

 الموافقا  المطلوبة 6.3.9
 عما ٌلً: ةمسإول وحدة الشراءكون ت

  القابمة المختصرة قبل إصدار وثٌقة العطاء أو على  للجهة المنفذة لجنة المشترٌاتالحصول على موافقة
 (.طلب الأسعارفً نفس الوقت الذي تسلم فٌه وثٌقة العطاء أو وثٌقة  وثابق طلب الأسعار )وٌمكن عمل هذا

 التوثٌق 7.3.9
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. كما ٌجب الاحتفاظ أٌضا بسجل عن أسباب شراءالقابمة المختصرة الموافق علٌها فً ملؾ المن ٌجب الاحتفاظ بنسخة 
 تضمٌن كل مصدر.

 الخطوا  التالٌة 8.3.9

 أ: وضع مسودة وثٌقة العطاء أو وثٌقة طلب المقترح.  6المرحلة انتقل إلى  ،للعطاءات الدولٌة المحدودة
 ب: وضع مسودة طلب الأسعار. 6انتقل إلى المرحلة  عروض أسعار،بؤسلوب  شراءلل
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 المقترحا ا  والعطاء طلبوثائق  :01الفصل 
 

 ا أو وثٌقة طلب المقترح العطاءا  طلبوضع مسودة وثٌقة   1.10

 

 ملخص الإجراء 1.1.10

باستخدام واحدة من  ،قدم هذه المرحلة إجراء العمل الموحد لوضع مسودة وثٌقة العطاء أو وثٌقة طلب المقترحاتت
 .لمقدمً العطاءاتالوثابق الموحدة. كما تقدم، أٌضا، إجراء الحصول على الموافقة على الوثٌقة المكتملة قبل إصدارها 

 التطبٌق  2.1.10

ة )سلع محلٌال التنافسٌةات التنافسٌة الدولٌة والعطاءات الدولٌة المحدودة والعطاءات العطاء ،شراء: أسالٌب الالأسلوب
 ات )خدمات استشارٌة(.طلب المقترحاتأو  ،وأشؽال وخدمات ؼٌر استشارٌة(

 رؼم استخدام وثابق موحدة مختلفة لكل، السلع والأشؽال والخدمات الاستشارٌة شراء: تطبق هذه المرحلة على النوع
 أدناه.  1.5.1.10راجع الملبحظة الإرشادٌة  .منها واحدة

 السلع أو إنجاز الأشؽال. شراءلطلبات العطاءات تستخدم وثٌقة 

 .أٌضا ولهذا تنطبق هذه المرحلة على هذه الحالات، ستشارٌةالاخدمات الللحصول على  اتتستخدم وثٌقة طلب المقترح

: 3الملحق راجع  -طلب عرض الأسعار بالنسبة لأسلوب ، ؽالالسلع والأش شراءتستخدم وثٌقة طلب عرض الأسعار ل
 ب(. 6التفاصٌل فً المرحلة )التً تنطبق علٌها؛ و شراءومراحل ال شراءأنواع أسالٌب ال

 الهدف من الإجراء  2.0.01

 بمعلومات عما ٌلً: مقدمً العطاءات. فهً تزود شراءتعتبر وثٌقة العطاء أساسٌة لنجاح عملٌة ال
 لسلع أو الأشؽال أو الخدمات المطلوبة؛وصؾ دقٌق ل 

  ؛المناقصةقواعد عملٌة 

 معاٌٌر التقٌٌم والمنهجٌة التً ستطبق؛ 

 و أي معاٌٌر تؤهٌل ستطبق؛ 

 .نوع وشروط العقد المقترح 
 

 .ناجحة شراءستإدي إلى عملٌة بشكل جٌد إن وثٌقة العطاء المعدة 

 التعلٌما  خطوة بخطوة 4.0.01

وهذا ٌتطلب النظر فً نوع العقد الذي سٌستخدم.  – طلبالمناسبة لل لعطاء النموذجٌةاقم باختٌار وثٌقة     ( أ)
 .العطاء النموذجٌةأدناه التً تحتوي على قابمة كاملة بوثابق  1.5.1.10راجع الملبحظة الإرشادٌة 

م والعنوان استلب ،العطاء قفلمثل تارٌخ  ،تفاصٌل عملٌة العطاءبإضافة أكمل مستند بٌانات العطاء  ( ب)
ات للعطاء وضمانات طلبوأي  ،وأي معاٌٌر تؤهٌل ستطبق ،ومعاٌٌر التقٌٌم التً ستستخدم ،العطاء

الأداء...الخ. هناك مزٌد من الإرشاد فً دلٌل المستخدم للوثٌقة المعنٌة. لاحظ أن مستند بٌانات العطاء 
. وٌمكن دمً العطاءاتلمقٌجب عدم تعدٌل نص التعلٌمات  –لمقدمً العطاءاتالتعلٌمات وٌكمل  ٌعَدل

فقط من خلبل وصؾ وتضمٌن التؽٌٌرات فً مستند بٌانات  مقدمً العطاءاتإجراء تؽٌٌرات لتعلٌمات 
 العطاء.

وأٌة معاٌٌر تؤهٌل  ،أكمل منهجٌة ومعاٌٌر التقٌٌم بتقدٌم تفاصٌل حول معاٌٌر التقٌٌم التً ستطبق ( ت)
 مزٌدا من الإرشاد.ستطبق...الخ. ٌتضمن دلٌل الاستخدام للوثٌقة المعنٌة 

 

التً  الاحتٌاجاتوصؾ  إكمالوالأخصابٌٌن الفنٌٌن عند الضرورة حول  ،قم باستشارة المستخدم ( ث)
التً تنطبق علٌها؛  شراءومراحل ال شراء: أنواع أسالٌب ال3الملحق راجع  –ستتضمنها الوثٌقة 

 الاحتٌاجاتً بٌان ج( لمزٌد من الإرشاد. ضع الوصؾ النهابً ف 2) ، ب( 2) ، أ( 2المراحل )و
 الخاص بمسودة وثٌقة العطاء.

أكمل شروط العقد الخاصة بالشروط التً ستطبق على العقد مثل شروط الدفع وفترة التسلٌم/الإنهاء  ( ج)
والضمان والتعوٌضات المقطوعة. ٌتضمن دلٌل الاستخدام للوثٌقة المعنٌة مزٌدا من الإرشاد. ولاحظ أن 
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ٌجب عدم تعدٌل النص نفسه لشروط العقد العامة.  –لعقد العامة شروط العقد الخاصة تعدل شروط ا
وٌمكن عمل تؽٌٌرات فً شروط العقد العامة فقط من خلبل وصؾ وتضمٌن التؽٌٌرات فً شروط العقد 

 الخاصة.

حٌث لا تملؤ هذه التفاصٌل إلا عند تقرٌر من  ،ٌجب ترك استمارة العقد فارؼة لتضمٌنها فً وثٌقة العقد ( ح)
 م العطاء الفابز.سٌكون مقد

راجع  –الدعوة للعطاء أو القابمة المختصرة  إعلبنمثل  ،تؤكد من إعداد كل الوثابق ذات العلبقة ( خ)
 ب( للئرشاد. 5أ( و) 5المرحلتٌن )

 سلم مسودة وثٌقة العطاء والوثابق ذات العلبقة للحصول على الموافقة. ( د)

 
 الملاحظا  الإرشادٌة  5.0.01

 عطاء النموذجٌةالاختٌار وثٌقة  0.5.0.01

 : للبستخدامالتالٌة  العطاء النموذجٌةتتوفر وثابق 
  السلع؛ شراءل العطاء النموذجٌةوثٌقة 

  الأشؽال؛ لتنفٌذ العطاء النموذجٌةوثٌقة 

 لإختٌار الاستشارٌٌنالموحدة  اتوثٌقة طلب المقترح. 

 
  :الضمانا  3.5.0.01

الضمان. وقد ٌطلب ضمان العطاء نات التنفٌذ بما فً ذلك مبلػ ضمال طلبٌجب أن تبٌن وثٌقة العطاء أو المقترح أي 
بٌنما قد ٌطلب ضمان التنفٌذ للوقاٌة  .بشروط عطاءاتهمة وتشجٌع مقدمً العطاء للوفاء مسإوللردع العطاءات ؼٌر ال

 عدم تنفٌذ العقد. وتكون هذه: من آثار
 وثٌقة العطاء أو المقترح؛ فً نموذج تقدمه 

 مقبولة كلٌا من الجهة المنفذة؛ فً نموذج من مإسسة 

 .ساري المفعول لمدة محددة فً وثٌقة العطاء أو المقترح 

 
عقد مع مقدم العطاء  إبراممفعول الضمان أو عند  فترة سرٌانٌعاد ضمان العطاء لمقدم العطاء ؼٌر الفابز فور انتهاء 

 كان العقد ٌنص على ذلك.تنفٌذ إذا ال حسن ضمانإلا بعد استلبم  الفابز. ولا ٌعاد ضمان العطاء الفابز لمقدم العطاء
 

كانت التزامات الكفالة إذا  التنفٌذ حسن التنفٌذ إلا بعد الوفاء بكافة الالتزامات. وقد ٌؽطً ضمان حسن لا ٌعاد ضمان
 وثٌقة العطاء أو المقترح تنص على ذلك.  

  
 :المقدمةالدفعة   2.5.0.01 

لدفعة وٌجب أن تنص وثٌقة العطاء أو تلك اٌكون هناك ضمان مطلوب ل ،مةمقدعندما ٌتوقع أن تكون هناك دفعة 
لاقتطاع بنسبة مبوٌة تعادل  من الدفعات اللبحقة والتً تخضع المقدمةالمقترح على ذلك. وٌجب أن تستعاد الدفعة 

 .مقدمةالنسبة المدفوعة كدفعة 
     

 المقدمة من أجل:ٌمكن أن تدفع الدفعة 
 الأشؽال والخدمات؛ لتنفٌذو البداٌة تكالٌؾ الاستعداد أ 

 كتلك التً ستصنع خصٌصا وفق الطلب. ،السلع تورٌد 

 
 الدفعة المؤقتة أو المرحلٌة:  4.5.0.01 

ٌجب توقع ترتٌبات فً وثٌقة العطاء لدفعة مإقتة أو  ،عندما تحتم أفضل الممارسات أو الممارسات التجارٌة ذلك
 ت بالشروط التالٌة:مرحلٌة. وٌجب أن تلتزم هذه الترتٌبا

  بالعملالعقد أو بالفترة الزمنٌة أو مراحل التً تم تسلٌمها أو بوالمنجزات أن تكون مرتبطة بمواد محددة 
 ذلك؛ على المترتبالذي ٌجب أن ٌكون مذكورا فً وثابق العطاء أو المقترح والعقد 

 مرتبطة به؛ ال العملالفترة لا تتجاوز تكلفة أو قٌمة المواد التً تم تسلٌمها أو 

  تتطلب تقدٌم ضمان دفع فً حالة كانت الفابدة المرجوة من السلع أو الأشؽال أو الخدمات  للجهة المنفذة لا
 .الإتمامتتحقق إلا فً مرحلة متؤخرة أو عند 

 

 :المحتجزةالدفعة   5.5.0.01
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 على ما ٌلً: علٌها المترتب ٌجب أن تنص وثٌقة العطاء أو المقترح و العقد
 ؛احتجازهللعقد الذي سٌتم  الإجمالٌةالمبوٌة أوالمبلػ من القٌمة  النسبة 

  ؛الاحتجازالمدة الزمنٌة أو الحدث الذي سٌتم بعده إنهاء 

 .الوثابق التً تثبت أو تصادق على المدة الزمنٌة أو الحدث 

 
 الضرائب:  6.5.0.01

خدمات (  ،أشؽال ،) سلع شراءووفقا لنوع ال شراءوفقا للقانون الساري وقت ال الموردتختلؾ الضرابب المترتبة على 
 ي ستنفذ فٌه الأشؽال. مثلب:ذووفقا للمكان ال (أجنبًأم  محلً)ووفقا لجنسٌة المورد 

 ٌ ة للسلع أن الأسعار شاملة الرسوم محلٌللعطاءات التنافسٌة ال النموذجٌةنموذج وثٌقة العطاء فترض
بالنسبة للسلع التً تؤتً من مصادر دولٌة فتطبق أما  والضرابب )تسلم مدفوعة الرسوم والضرابب(.

 ؛المستخدم التجارة الدولٌةبمصطلح  علٌها شروط التسلٌم الخاصة

  كل الضرابب؛شامل على أن السعر  للعطاءات التنافسٌة لعقود الأشؽال النموذجٌةوثٌقة العطاء تنص 

  ستشاريذا ما كان ٌتعٌن على  الافً صفحة البٌانات إ لٌذكر العمٌعلى أن " اتمقترحالتنص وثٌقة طلب 
 دفع أي ضرابب محلٌة. وٌجب أن ٌتضمن المقترح المالً مثل هذه المبالػ وأن تذكر فً العقد".  

 
ضرابب ٌترتب علٌه  من قبل من ( وإذا ما كان بالتالً إذا ما كانت رسوم الاستٌراد مدفوعة ) و لالعواموستوثر هذه 

طلب  إلىالضرابب ستحتسب من الدفعات. وٌجب على الجهة المنفذة أن تسعى  خدمة أو مبٌعات وإذا ما كانت هذه
 المشورة حول كٌفٌة تؤثر مشروعها بقانون الضرٌبة وأن توضح ذلك بشكل مناسب لإرشاد مقدمً العطاءات. 

 
 التأمٌن:  7.5.0.01

ٌات التؤمٌن للؤطراؾ إولمسعلى فقرات عامة حول المخاطر و النموذجٌةتحتوي نماذج العقود فً وثابق العطاء 
التجارة الدولٌة مصطلح السلع الدولٌة من خلبل شروط  شراءٌات بالنسبة لمسإولالمعنٌة. وٌتم تحدٌد هذه المخاطر وال

حول توقعات المخاطر التً ٌجب التؤمٌن  أخرىي ٌتم اختٌاره. وٌوجد لنماذج عقود الأشؽال والخدمات شروط الذ
 والاصابة (. لوفاةوا والممتلكات الموقعضدها ) 

 وثابق العطاء. وٌجب طلب مشورة خبٌر. إعدادٌجب أن تإخذ هذه المصاعب فً الاعتبار عند 
 

 الموافقا  المطلوبة  6.0.01
 ثٌقة العطاء المقترحة.حول و للجهة المنفذة لجنة المشترٌاتالحصول على موافقة ن ع ةمسإول وحدة الشراءكون ت

 لمقدمً العطاءاتط، ٌمكن إعلبن وثٌقة العطاء بواسطة نشر دعوة للعطاء ترسل فق لجنة المشترٌاتبعد موافقة 
 المهتمٌن.

 
 التوثٌق  7.0.01

إٌّاسثح. ٠ٚجة الاحرفاظ تٕسخح ػٓ ٚش١مح اٌؼطاء  اٌؼطاء إٌّٛرج١حٚش١مح ٠جة ٚظغ ِسٛداخ ٚشائك اٌؼطاء تاسرخذاَ 

 .ششاءٌّٕفزج فٟ ٍِف اٌٌٍجٙح ا ٌجٕح اٌّشرش٠اخاٌّٛافك ػ١ٍٙا ٚٔسخح ػٓ ِٛافمح 

 
 الخطوا  التالٌة  8.0.01

 انتقل إلى:

محدد( للعطاءات التنافسٌة الدولٌة أو العطاءات التنافسٌة  شراء إعلبنالدعوة للعطاء ) إعلبن: 7المرحلة  ( أ)
 مسبق(؛التؤهٌل ال ؼٌابفً ة )محلٌال

 دعوة لكافة الأسالٌب الأخرى.ال: إصدار وثابق 8المرحلة  ( ب)

  
 سىدج وثيقح طلة أسعاروضع م  3.01

 

 ملخص الإجراء  0.3.01
 باستخدام واحدة من الوثابق الموحدة ،رتقدم هذه المرحلة إجراء العمل الموحد لوضع مسودة وثٌقة طلب الأسعا

 . كما تقدم أٌضا إجراء الحصول على الموافقة على الوثٌقة المكتملة قبل إصدارها.المتوفرة
 

 التطبٌق  3.3.01
 فقط. المباشر شراءالبر وثٌقة طلب الأسعار مطلوبة لأسلوب : تعتالأسلوب
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وثٌقة عطاء  ،ةمحلٌالعطاءات الدولٌة المحدودة والعطاءات التنافسٌة الوتستخدم أسالٌب العطاءات التنافسٌة الدولٌة 
 أ( للئرشاد. 6راجع المرحلة ) –كاملة 
لكل  شراءؼٌر الاستشارٌة رؼم اختلبؾ أسالٌب ال السلع والأشؽال والخدمات شراء: تنطبق هذه المرحلة على النوع
 منها.

 
 الهدف من الإجراء  2.3.01

 بمعلومات عما ٌلً: مقدمً العطاءات. فهً تزود شراءتعتبر وثٌقة طلب الأسعار أساسٌة لنجاح عملٌة ال
 الوصؾ الدقٌق للسلع أو الأشؽال أو الخدمات؛ 

 ؛شراءقواعد عملٌة ال 

 التً ستطبق؛ معاٌٌر التقٌٌم والمنهجٌة 

 و ؛أي معاٌٌر تؤهٌل ستطبق 

 ( شراءالأمر  نوع وشروط العقد المقترح). 

 جٌدة. شراءتإدي إلى عملٌة بشكل جٌد إن وثٌقة طلب الأسعار المعدة 

 
 التعلٌما  خطوة بخطوة  4.3.01

لأشؽال أو التً ستكون وثٌقة طلب الأسعار للسلع أو ا ،طلبالمناسبة لل النموذجٌةقم باختٌار الوثٌقة    ( أ)
 الخدمات ؼٌر الاستشارٌة.

التً  الاحتٌاجاتوصؾ  إكمالقم باستشارة المستخدم والأخصابٌٌن الفنٌٌن عند الضرورة حول   ( ب)
التً تنطبق علٌها؛  شراءومراحل ال شراء: أنواع أسالٌب ال3الملحق راجع  –ستتضمنها الوثٌقة 

الوصؾ النهابً فً الجزء المناسب فً  ج( لمزٌد من الإرشاد. وضع 2و)، ب( 2و)، أ( 2المراحل )و
 مسودة الوثٌقة.

العطاء وعنوان تسلٌم العطاء ومعاٌٌر التقٌٌم التً ستطبق وأي  قفلأكمل تفاصٌل عملٌة العطاء مثل تارٌخ    ( ت)
 معاٌٌر تؤهٌل ستستخدم...الخ. ٌتضمن دلٌل المستخدم للوثٌقة المعنٌة مزٌدا من الإرشاد.

شراء( مثل شروط الدفع الء المناسب بالشروط التً ستطبق على العقد )أمر أكمل شروط العقد فً الجز   ( ث)
وفترة التسلٌم/الإنهاء والضمان والتعوٌضات المقطوعة. ٌتضمن دلٌل الاستخدام للوثٌقة المعنٌة مزٌدا من 

 الإرشاد.
تنطبق التً  شراءومراحل ال شراء: أنواع أسالٌب ال3الملحق راجع  –تؤكد من إعداد قابمة مختصرة  ( ج)

 ب( للئرشاد. 5المرحلة )علٌها؛ و
 .سلم مسودة وثٌقة طلب الأسعار والقابمة المختصرة للحصول على الموافقة ( ح)

 
 

 الموافقا  المطلوبة 5.2.10
طلب المقترح قبل لوثابق  للجهة المنفذة لجنة المشترٌاتالحصول على موافقة ن ع ةمسإول وحدة الشراءكون ت

       .صرةالمختها وكذلك اللببحة إصدار

 
 التوثٌق  6.2.10

 . لجنة المشترٌاتموافقة ل إضافةن وثٌقة طلب الأسعار الموافق علٌها بنسخة م شراءٌجب الاحتفاظ فً ملؾ ال
 

 الخطوا  التالٌة  7.3.01
 : إصدار وثابق الدعوة.10انتقل إلى المرحلة 

 
 محدد( شراء إعلانالدعوة للعطاء ) إعلان  2.01
 

 جراءملخص الإ  0.2.01
المحدد(. ٌمكن إٌجاد إرشاد حول إعداد  شراءال إعلبنالدعوة للعطاء )المعروؾ ب إعلبنتحدد هذه المرحلة قواعد 

 أ(. 5ات الدعوة للعطاء فً المرحلة )إعلبن
 

 التطبٌق  3.2.01
ءات التنافسٌة العطاءات التنافسٌة الدولٌة والعطا شراءات الدعوة للعطاء مطلوبة فً أسلوبً إعلبن: تعتبر الأسلوب

 إجراء تؤهٌل مسبق. فً ؼٌابة محلٌال
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ات التً علبنالعطاءات التنافسٌة الدولٌة والإدعوة التؤهٌل المسبق فً أسلوب  إعلبنتطبق هذه المرحلة، أٌضا، على 
 .إعلبنالأسالٌب الأخرى لا تتطلب  .إبداء الرؼبةتطلب بٌانات 

 لع والأشؽال والخدمات الاستشارٌة.الس شراءات على علبنالإ نشر: ٌمكن تطبٌق النوع
 

 الهدف من الإجراء  2.2.01

 ات العطاء من أجل:إعلبندعوة التؤهٌل المسبق أو  إعلبنٌتم 
  منافسة ممكنة؛أكبر استقطاب 

  المحتملٌن لتقدٌم عطاءاتهم أو تؤهٌلهم المسبق للعقود التً تمولها  مقدمً العطاءاتتوفٌر فرصة عادلة لكافة
 الحكومة.

 
 التعلٌما  خطوة بخطوة  4.2.10

فً المحدد(  شراءال إعلبنالدعوة للعطاء )المعروؾ ب إعلبن قوم بنشرأن ت الشراء وحدةٌجب على  ( أ)
النشر منذ سنتٌن على  دابمتً تكوناحٌث  محلًالأقل ذات إنتشار واسع على المستوى ال علىصحٌفتٌن 

للوحدة الألكترونً موقع لإعلبن على الالأقل قبل تارٌخ الإعلبن المذكور؛ إضافة إلى ذلك ٌنشر ا
 .الوحدةفً مقر إذا كان ٌوجد؛ ٌجب أٌضا إلصاقه فً مكان الإعلبنات البارز  الحكومٌة

المحدد وتارٌخ  شراءال علبن، بٌن أول نشر لإعلبنمن أن فترة الإ الشراء وحدةربٌس ٌجب أن ٌتؤكد   ( ب)
ء، هً فترة كافٌة كً ٌتمكن مقدمو العطاءات من التؤهٌل المسبق أو وثٌقة العطا وثٌقة إصدار أو إطلبق

 الحصول على وثابق التؤهٌل المسبق أو وثابق العطاء دون تؤخٌر.
المحدد وبٌن الموعد  شراءال علبنٌجب أن ٌتؤكد فرٌق إدارة المشروع من أن الفترة بٌن آخر نشر لإ ( ت)

ئػذاد تى ٌتمكن مقدمو العطاءات من النهابً لتسلٌم طلبات التؤهٌل المسبق أو العطاءات هً فترة كافٌة ح

٠جة أْ لا ذمً اٌفرشج ػٓ سرح  ،تإٌسثح ٌطٍثاخ اٌرأ١ً٘ اٌّسثك ،ٚذس١ٍُ غٍثاذُٙ أٚ ػطاءاذُٙ. ٚتشىً ػاَ

 غأسات١غ ٚتإٌسثح ٌٍؼطاءاخ ٠جة أْ لا ذمً ػٓ شّا١ٔح أسات١غ ٌٍؼطاءاخ اٌرٕافس١ح اٌذ١ٌٚح ٚأستؼح أسات١

٠جة ألا ذمً ٘زٖ اٌفرشج  ،ٌٚىٓ تإٌسثح ٌلأشغاي اٌىث١شج أٚ اٌّؼذاخ اٌّؼمذجح. ّح١ٌٍٍؼطاءاخ اٌرٕافس١ح اٌ

 عشر شهرا. ػٓ اشٕٟ
 المحدد فً أي نشرة متخصصة، مثل المجلبت التجارٌة المتخصصة. شراءقم بالإعلبن عن ال ( ث)
 نشر.للتؤكد من وجود نسخ كافٌة للتوزٌع من وثابق العطاء أو التؤهٌل المسبق منذ أول تارٌخ  ( ج)

 
 

 الموافقا  المطلوبة  5.2.01
 .شراءال إعلبنللجهة المنفذة على مسودة  لجنة المشترٌاتبعد موافقة  علبنلا توجد موافقات مطلوبة لنشر الإ

 
 التوثٌق  6.2.01

 المحدد فً ملؾ. شراءال إعلبننسخة من ٌجب الاحتفاظ ب
 
 
 

 الخطوا  التالٌة  7.2.01
 ة.الدعو: إصدار وثابق 10انتقل إلى المرحلة 

 
 إصداروثائق الدعوة 4.01

 
 ملخص الإجراء  0.4.01

حتفاظ بسجلبت الوثابق. والإ لمقدمً العطاءاتلئصدار الفعلً أو بٌع وثابق العطاء المتبع لجراء الإتقدم هذه المرحلة 
رض وطلب ع اتوتنطبق هذه المرحلة أٌضا على إصدار وثابق دعوة أخرى كوثابق التؤهٌل المسبق وطلب المقترح

 الأسعار.
 ب( إرشادات حول إعداد الوثابق. 6أ( و) 6تتضمن المرحلة )

 
 التطبٌق  3.4.01

العطاءات التنافسٌة الدولٌة والعطاءات الدولٌة المحدودة والعطاءات  شراء: تنطبق هذه المرحلة على أسالٌب الأسلوب
 .اتوطلب المقترح والشراء المباشرة محلٌالتنافسٌة ال
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 السلع والأشؽال والخدمات الاستشارٌة. شراءالمرحلة على  تنطبق هذه :النوع
 

 الهدف من الإجراء  2.4.01
 لمقدمً العطاءاتٌجب أن ٌتم إصدار أو بٌع وثابق العطاء ووثابق الدعوة الأخرى بسرعة لتوفٌر ما ٌكفً من الوقت 

لمنافسة والتً قد تإدي، بدورها، إلى لإعداد وتسلٌم عطاءاتهم. فالتؤخٌر فً إصدار وثابق العطاء قد ٌتسبب فً خفض ا
 أو إلى ارتفاع أسعار المشروع. شراءإلؽاء عملٌة ال

 عادلة. شراءلضمان عملٌة  فترة زمنٌة واحدة خلبلو مقدمً العطاءاتٌجب توفٌر المعلومات نفسها لكل 
. وفً حال العطاءاتمقدمً وذلك لحالات الاستفسار أو شكاوى  ،من الضروري الاحتفاظ بسجلبت للوثابق الصادرة

 من الضروري الاحتفاظ بسجلبت تثبت استٌفاء الرسوم. ،استٌفاء رسم للوثابق
عن إدارة إصدار وثابق العطاء. وٌمكن تفوٌض هذه الصلبحٌة إلى قسم المحاسبة أو  ةمسإول الشراء تكون وحدة

 ق.أو عندما ٌسهل هذا عملٌة استٌفاء رسوم الوثاب ،حٌثما ٌكون مناسبا ،الإدارة
 

 التعلٌما  خطوة بخطوة  4.4.01
 ،المدرجٌن على القابمة المختصرة أو قابمة التؤهٌل المسبق لمقدمً العطاءاتعندما تصدر الوثابق     ( أ)

 إصدار الوثابق. ً وقت واحد. وٌجب الاحتفاظ بسجل ف مقدمً العطاءاتٌجب أن ترسل الوثابق إلى كافة 

الإطلبع على  طلب لمقدمً العطاءاتٌمكن  ،لتؤهٌل المسبقا إعلبنعندما ٌتم نشر الدعوة للعطاء أو  ( ب)
الوثابق قبل الشراء. وٌجب القٌام بإجراءات من شؤنها السماح بهذا الإطلبع فً العنوان والمكان المحددٌن 

التؤكد من توفر نسخ كافٌة من وثابق العطاء فً تارٌخ  الشراء وحدةالمنشور. وٌجب على  علبنفً الإ
 ول.الأ علبننشر الإ

ٌجب إجراء الترتٌبات التً تضمن استلبم وتؤكٌد الدفع وإصدار  ،م للوثابقوعندما ٌتم استٌفاء رس ( ت)
 المتبع. إٌصالات. وتعتمد هذه الإجراءات على أسلوب الدفع

 وألأي دعوة للتؤهٌل المسبق  ابواستجاالذٌن  مقدمً العطاءاتكافة  إلىٌجب أن ترسل الوثابق بسرعة  ( ث)
ساعة من استلبم الطلب أو  24الرسوم المطلوبة. وٌجب إرسال الوثابق خلبل  وودفع دعوة العطاء إعلبن

 إصدار الوثابق.. وٌجب الاحتفاظ بسجل الأخٌرأٌهما  ،دفع الرسوم

 
 الموافقا  المطلوبة  5.4.01

 لا توجد موافقات مطلوبة لإصدار وثابق العطاء.

 
 التوثٌق  6.4.01

. وٌجب أن ٌتضمن هذا السجل فً الحد الأدنى ما شراءوالاحتفاظ به فً ملؾ ال ٌجب إتمام سجل إصدار وثابق العطاء
 ٌلً:

 اسم وعنوان كل مقدم عطاء أصدرت له وثٌقة؛ 

 حٌثما ٌمكن؛ ،تارٌخ استلبم طلب الوثابق 

 إثبات دفع أي رسوم مقررة؛ 

 تارٌخ إصدار الوثٌقة؛ 

 و أسلوب إرسال الوثٌقة؛ 

 ثٌقة.عن إصدار الو مسإولتوقٌع الموظؾ ال 

 
 الخطوا  التالٌة  7.4.01

 أو الزٌارة مطلوبٌن. لقاءعندما ٌكون هذا ال ،ما قبل العطاء وزٌارة الموقع لقاء: إدارة 9انتقل إلى المرحلة 

مقدم عندما ٌطلب  ،فً الاستٌضاح والتعدٌل والتمدٌد مقدمً العطاءات: التعامل مع طلبات 10انتقل إلى المرحلة 
 . وحدة الشراءمور أو تصدر من قبل من هذه الأأٌا  العطاء

 عندما لا ٌنطبق أي مما ورد أعلبه. ،: استلبم العطاءات11انتقل إلى المرحلة 

 

 ما قبل العطاء وزٌارة الموقع لقاءإدارة    5.01
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 ءملخص الإجرا  0.5.01
ات طلبعن  لعطاءاتلمقدمً احٌث ٌقدم المشروع ملخصا  ،ات ما قبل العطاءلقاءتقدم هذه المرحلة إجراء إدارة 

، وٌجٌب على أسبلتهم من أجل مساعدتهم على إعداد عطاءاتهم. كما أنها تقدم، أٌضا، إجراء زٌارة الموقع حٌث شراءال
 فرصة لمشاهدة الموقع الذي ستركب فٌه السلع أو تنفذ فٌه الأشؽال أو الخدمات. لمقدمً العطاءاتتتاح 

 
 التطبٌق  3.5.01

العطاءات التنافسٌة الدولٌة والعطاءات  شراءسالٌب لأ ات ما قبل العطاء و/أو زٌارة المواقعاءلق: ٌمكن إجراء الأسلوب
 ة وطلب المقترح.محلٌالدولٌة المحدودة والعطاءات التنافسٌة ال

حٌث من  ،على درجة كبٌرة من التقنٌة شراءات أو الزٌارات لٌست إلزامٌة ولكن ٌمكن ترتٌبها عندما ٌكون اللقاءإن ال
 أو حٌث تكون معرفة الموقع مهمة لإعداد العطاء. الاستفساراتمتوقع استلبم عدد كبٌر من ال
ات ما قبل العطاء أو زٌارات الموقع فً مرحلة التخطٌط للعطاء كما ٌجب لقاءوٌجب الأخذ فً الاعتبار الحاجة ل 

 تضمٌن أحكام مناسبة لذلك فً وثٌقة العطاء.
الذي ٌستخدم فقط  سعارالأطلب عروض زٌارات المواقع مطلوبة، عادة، لأسلوب  ات ما قبل العطاء أولقاءلا تكون 

 البسٌطة وذات القٌمة المنخفضة. شراءات الطلبل
 أو الخدمات الاستشارٌة. لالسلع أو الأشؽا شراءمطلوبة ل ات ما قبل العطاء و/أو زٌارة المواقعلقاء: قد تكون النوع 

 
 الهدف من الإجراء  2.5.01

بمعلومات إضافٌة لا ٌمكن  ، بطرٌقة منظمة،مقدمً العطاءاتات ما قبل العطاء وزٌارات الموقع إلى تزوٌد اءلقتهدؾ 
 ما قبل العطاء و/أو زٌارة الموقع الفوابد التالٌة: لقاءتضمٌنها فً وثٌقة العطاء بسهولة. ل

 مقدمً العطاءاتبمعلومات إضافٌة وضمان أن ٌحصل كافة  مقدمً العطاءاتٌستطٌع المشروع تزوٌد  ( أ)
 المعلومات؛ نفس على

مبنٌة على معلومات أكثر دقة وتفصٌلب وملبٌة حٌث تكون  همفً إعداد عطاءات مقدمً العطاءاتتساعد   ( ب)
 لحاجات المستخدم وتقل فٌها احتمالات أن تتضمن تحفظات أو شروط أو تحذٌرات؛

مع امتلبك الوقت لتعدٌل  ،وقعةمبكر حول أي استفسارات أو مشاكل ؼٌر مت تنبٌهٌكون لدى المشروع  ( ت)
 وثٌقة العطاء عند الضرورة؛

 و المحتملة فً نفس الوقت؛الاستفسارات ٌمكن معالجة معظم  ( ث)

 ات المشروع.طلبل مقدمً العطاءاتتقلل من احتمالات الخلبفات التعاقدٌة الناجمة عن سوء فهم  ( ج)

 
زٌارات الموقع. ٌجب إشراك الأخصابٌٌن الفنٌٌن  ات ما قبل العطاء ولقاءكلٌا عن إدارة  ةمسإول الشراء تكون وحدة

 ٌن بشكل وثٌق لتقدٌم آرابهم فً القضاٌا الفنٌة.المقدم

 التعلٌما  خطوة بخطوة  4.5.10

الاعتبار فً مرحلة التخطٌط للعطاء وتتضمن فً ات ما قبل العطاء أو زٌارات الموقع لقاءالحاجة إلى تإخذ       ( أ)
 : تتمتفاصٌل حول المكان والتارٌخ والوقت. وٌجب أن  ،للعطاء دعوة إعلبنوثٌقة العطاء، وأي 

الوقت لأخذ المعلومات  مقدمً العطاءاتبما ٌكفً لمنح  العطاءأثناء فترة  مناسب فً وقت مبكر .1
 فً الاعتبار عند إعداد عطاءاتهم؛ 

اد الوقت الكافً لدراسة وثٌقة العطاء وإعد مقدمً العطاءات، لإعطاء أبكر من اللبزملٌس  .2
 الاستفسارات ذات العلبقة.

ٌجب انعقادهما فً وقت متزامن قدر  ،ما قبل العطاء وزٌارة الموقع لقاءعندما تكون هناك حاجة لكل من  ( ب)
 الدولٌٌن. مقدمً العطاءاتخاصة عندما ٌتعلق الأمر ب ،الإمكان

كافً من الموظفٌن. وتؤكد من بما فً ذلك حجز قاعة اجتماعات وتوفر العدد ال ،تؤكد من إجراء الترتٌبات المسبقة ( ت)
 ،إمكانٌة الوصول إلى الموقع فً الوقت المقرر مع القٌام بإجراءات السلبمة المناسبة فً الموقع إذا كان ذلك مطلوبا

 ...الخ.لقاءوقم بإعداد جدول أعمال ال
فً ذلك مسإولٌات  بما ،ات ما قبل العطاء و/أو زٌارات الموقعلقاءقدم ملخصا لكافة الموظفٌن المعنٌٌن بإجراء  ( ث)

 والأسبلة المتوقعة وإجاباتها. ،كل موظؾ منهم
ما قبل العطاء. وعادة ما ٌتضمن هذا الافتتاح  لقاءكٌفٌة إدارة  ،تعده الإدارة المعنٌةالذي  ،ٌحدد جدول الأعمال ( ج)

. لقاءتام الواخت مقدمً العطاءاتوأسبلة من قبل ، من قبل الإدارة المعنٌة، شراءال طلبوعرض مختصر ل والترحٌب
ات فً ٌمكن استخدام هذه الاستفسار ،لقاءقبل ال مقدمً العطاءاتمن استفسارات تسلمت قد الإدارة  تكونوعندما 

 إعداد جدول الأعمال والإجابات.  
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 مقدمً العطاءاتالمتصور كٌفٌة إدارة أي زٌارة موقع. وٌجب إعطاء  شراءتقرر طبٌعة وحجم الموقع ونوع ال ( ح)
 .الإدارةقدمها تل فً الموقع، قدر الإمكان، والسماح لهم بمشاهدة أي مرافق أكبر فرصة للتجو

 أدناه. التوثٌقراجع الجزء المتعلق ب –ما قبل العطاء و/أو زٌارة الموقع  لقاءسجل التفاصٌل الكاملة ل ( خ)
لذٌن تسلموا وثابق ا مقدمً العطاءاتلكافة  لقاءقدم محضرا بال ،ما قبل العطاء و/أو زٌارة الموقع لقاءفور انتهاء  ( د)

التً طرحت والإٌضاحات  ةأم لم ٌحضروه. وٌجب أن ٌتضمن المحضر كافة الأسبل لقاءالعطاء، سواء حضروا ال
 الرسمٌة التً صدرت. 

 عند الضرورة، قم بإصدار تعدٌل رسمً لوثٌقة العطاء و/أو تمدٌد الموعد النهابً للعطاء. ( ذ)
 

 الموافقا  المطلوبة  5.5.01

 تعدٌلبت جوهرٌة لوثٌقة العطاء. لقاءإلا إذا نجم عن ال ،وافقات مطلوبةلٌس هناك أي م

 التوثٌق  6.5.01

مقدمً وتوزٌعه على كافة  شراءما قبل العطاء و/أو زٌارة الموقع والاحتفاظ به فً ملؾ ال لقاءٌجب إكمال محضر 
 دنى:الذٌن صدرت لهم وثابق عطاء. وٌجب أن ٌتضمن هذا المحضر فً حده الأ العطاءات

  ما قبل العطاء و/أو زٌارة الموقع؛ لقاءتارٌخ ووقت ومكان انعقاد 

  ؛مقدمو العطاءاتوالمشروع موظفو قابمة بؤسماء كافة المشاركٌن، بمن فٌهم 

 و )دون تحدٌد مقدم العطاء الذي طرح السإال( والإجابات علٌها؛ لقاءقابمة بكل الأسبلة التً طرحت فً ال 

  مقدمً العطاءاتلأٌة معلومات أخرى قدمت. 

 الخطوا  التالٌة  7.5.01

 انتقل إلى:

إذا دعت الحاجة لإصدار  ،فً الاستٌضاح والتعدٌل والتمدٌد مقدمً العطاءات: التعامل مع طلبات 10المرحلة  ( أ)
 المزٌد منها أو فً حالة طلب التمدٌد.

 دٌل والتمدٌد.إذا لم ٌطلب المزٌد من الاستٌضاح والتع ،العطاءات وفتح : استلبم11المرحلة  ( ب)
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 العطاءا  وفتح استلام  :00الفصل 

 استلام العطاءا   0.00

 ملخص الإجراء  0.0.00

العطاءات فً الموعد النهابً والاحتفاظ بالعطاءات  وقفل ،تقدم هذه المرحلة إجراءات العمل الموحدة لاستلبم العطاءات
  فً مكان آمن حتى ٌحٌن موعد فتحها.

 التطبٌق  3.0.00 

العطاءات التنافسٌة الدولٌة والعطاءات الدولٌة المحدودة  شراءأسالٌب  : ٌنطبق الاستلبم الرسمً للعطاءات علىالأسلوب
 .اتوطلب المقترح ةمحلٌوالعطاءات التنافسٌة ال
 .سعارالأطلب عروض ، أٌضا، على أسلوب الإجراءٌمكن أن ٌنطبق هذا 

 والخدمات الاستشارٌة. لالسلع والأشؽا شراءلة على : تنطبق هذه المرحالنوع

 الهدف من الإجراء  2.0.00

ها والاحتفاظ بها فً مكان آمن، هو إجراء أساسً لتكامل باب استلبم وقفلستلبم العطاءات إن هذا الإجراء الرسمً لإ
 عملٌة العطاء لأنه ٌضمن ما ٌلً:

 المنافسة العادلة؛لتعزٌز علنً وذلك بقاء العطاءات المستلمة مؽلقة حتى موعد فتحها ال 

 وعدم قبول العطاءات  بالضبط (الموعد النهابً)العطاءات فً الوقت والتارٌخ المحددٌن باب استقبال  قفل
 و المتؤخرة؛

 .الاحتفاظ بسجل لكافة العطاءات المستلمة فً الموعد المحدد وذلك لتجنب فتح أي عطاء متؤخر 

 
حتفاظ بها فً مكان آمن حتى ٌحٌن موعد الإوها باب استلبم قفلستلبم العطاءات وعن ا ةمسإول الشراء تكون وحدة

 فتحها. 

 التعلٌما  خطوة بخطوة  4.0.00

حتى ٌتمكن مقدمو العطاءات من إٌداع عطاءاتهم فً  ،ٌجب توفٌر صندوق عطاءات بقفل أثناء فترة العطاء ( أ)
ٌل حول صندوق العطاءات. وٌجب أن ٌكون راجع الملبحظة الإرشادٌة أدناه لمعرفة التفاص –الصندوق 

 الصندوق فً مكان ٌمكن لعامة الناس الوصول إلٌه أثناء ساعات العمل العادٌة. 

خاصة عندما ٌكون هناك عدد من الصنادٌق المستخدمة فً وقت  ،شراءٌجب أن ٌحمل الصندوق رقم مرجع ال ( ب)
 واحد لعطاءات ستؽلق فً أوقات وتوارٌخ مختلفة.

لعطاءات قبل إٌداعها فً صندوق إٌصالات استلبم لالموظفٌن أثناء ساعات العمل لإصدار  تؤكد من وجود ( ت)
 العطاءات. وتؤكد من توفر نموذج إٌصالات موحد.

ستلبم العطاءات أو طرود أخرى كالعٌنات التً ؼالبا ما تكون أكبر من لإ ةتؤكد من وجود كافة الترتٌبات اللبزم ( ث)
التً لا توضع فً  ،جب الاحتفاظ بسجل لكل العطاءات أو المواد الأخرىأن ٌتسع لها صندوق العطاءات. وٌ

لتإخذ مع العطاءات إلى موقع فتح العطاءات  ،صندوق العطاءات والتً ٌجب أن ٌتم الاحتفاظ بها فً مكان آمن
 فً الوقت المحدد. 

. وٌجب أن قفلخ ووقت الوأنهم ٌعرفون تارٌ اتالعطاء باب استقبال قفلتؤكد من ترشٌح موظفٌن لإدارة عملٌة  ( ج)
 .اتالعطاء استلبم قفلستلبم العطاءات قبل موعد فً المكان لإالموظفون ٌتواجد هإلاء 

 صندوق العطاءات فً الوقت المحدد تماما فً تارٌخ الموعد النهابً للعطاءات )تؤكد من صحة التوقٌت(. قفلقم ب ( ح)
رى لم ٌتسع لها الصندوق، إلى مكان فتح قم بنقل صندوق العطاءات المؽلق، مع أي عطاءات أو مواد أخ ( خ)

ٌن عن فتح العطاءات. وٌجب عدم فتح الصندوق أو إبقابه دون مراقبة فً مسإولالعطاءات وسلمه إلى عهدة ال
 العطاءات وفتحها.  قفلالفترة ما بٌن 

 الملاحظا  الإرشادٌة  5.0.00

 صنادٌق العطاءا 

 جٍسح فرح اٌؼطاءاخ. ِٚمشس٠ٚجة أْ ٠حرفع تّٙا سئ١س ٠جة أْ ٠ىْٛ ٌصٕذٚق اٌؼطاءاخ لف١ٍٓ ِخرٍف١ٓ، 
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 ح١س ذسّحتذّىٓ ِٓ ئدخاي اٌؼطاءاخ ٌىٓ لا ٠جٛص أْ ذىْٛ وث١شج ٠جة أْ ٠ىْٛ ٌصٕذٚق اٌؼطاءاخ فرحح ِٕاسثح 

 ِٕٗ. ٙائخشاجاٌرٟ ذٛجذ تذاخً اٌصٕذٚق ٚ تاٌٛصٛي ئٌٝ اٌؼطاءاخ
 

 المىافقاخ المطلىتح  6.0.00

فٟ اٌّٛػذ  مفًاٌػٓ فرح اٌؼطاءاخ أْ ٠شٙذ ػ١ٍّح  ّسإٚيأٔٗ ػٍٝ اٌّٛظف اٌسٜٛ ِطٍٛتح ١ٌسد ٕ٘ان أٞ ِٛافماخ 

 إٌٙائٟ.
 

 التىثيق  7.0.00

بسجل لكل العطاءات أو المواد الأخرى التً تم استلبمها ولم تودع فً صندوق  شراءٌجب الاحتفاظ فً ملؾ ال
 الإٌصالات التً أصدرت لمقدمً العطاءات. بنسخ عن كافة شراءٌجب الاحتفاظ فً ملؾ ال كماالعطاءات. 

 ٌجب أن تتضمن إٌصالات العطاءات المستلمة، كحد أدنى، ما ٌلً:
 أسماء مقدمً العطاءات؛ 

 ستلبم العطاءات؛الوقت والتارٌخ الدقٌقٌن لإ 

  و عن استلبم العطاءات وإصدار الإٌصالات؛ مسإولال الشراء وحدةاسم وتوقٌع موظؾ 

 المستلمة. عدد المظارٌؾ/ الطرود 

 
 الخطوا  التالٌة  8.0.00

 أرمً ئٌٝ: ،ٌفرح اٌؼطاءاخ

 .والمحدودةمظروؾ واحد للمناقصات المفتوحة  –أ(: مرحلة واحدة 12المرحلة ) ( أ)

 شراء: أنواع أسالٌب ال3الملحق راجع  .اتمظروفان لطلب المقترح –ب(: مرحلة واحدة 12المرحلة ) ( ب)
 التً تنطبق علٌها. شراءومراحل ال

 للئرشاد حول عطاءات المرحلتٌن. 25المرحلة  راجع ( ت)

 
  مظروف واحد –مرحلة واحدة   3.00

 

 ملخص الإجراء 0.3.00
المتعلقة بها بصوت مرتفع وتسجل وٌتم  لالتً تم استلبمها فً الوقت المحدد، وتقرأ التفاصٌ فتح العطاءات رسمٌا ٌتم

. وٌجب أن ٌتم هذا بصورة علنٌة بحضور مقدمً سةالجل مقررموقع من ربٌس و فتح العطاءات محضر لجلسةإصدار 
العطاءات الذٌن ٌرؼبون فً الحضور. وٌنطبق هذا الإجراء على عملٌة العطاء التً حددت فً وثٌقة العطاء بؤنها 

 المظروؾ الواحد. –ستستخدم نظام المرحلة الواحدة 
 التطثيق 3.3.00

اخ اٌرٕافس١ح اٌذ١ٌٚح ٚاٌؼطاءاخ اٌذ١ٌٚح اٌّحذٚدج ٚاٌؼطاءاخ اٌرٕافس١ح اٌؼطاء ششاء: ٠ٕطثك ٘زا الإجشاء ػٍٝ أسا١ٌة الأسلىب

 ح.ّح١ٍاٌ

القٌام بعملٌة فتح ؾ بلكت قد الشراء وحدةرؼم أن  ،إلى فتح علنً للعطاءات الدولًسعار الأطلب لا ٌحتاج أسلوب 
 .محضر اجتماع لعملٌة الفتح إعداددون حضور مندوبٌن( وذلك بؽٌة ٌعنً العطاءات )

 السلع والأشؽال. شراء: عادة ما ٌنطبق هذا الإجراء على لنوعا

 الهذف من الإجراء 2.3.00

 :لكونهاتعتبر عملٌة الفتح العلنً للعطاءات خطوة هامة 
 العامة؛ شراءوتزٌد من ثقة مقدمً العطاءات فً عملٌة ال ،تساعد على إٌضاح أن عملٌة العطاء شفافة ( أ)

 جنب أٌة خلبفات حول تؽٌٌر الأسعار فً وقت لاحق؛إن قراءة الأسعار علنا تقود إلى ت ( ب)

العطاءات، من شؤنه الحٌلولة دون تضمٌن العطاءات  باب تسلٌم قفلالذي ٌتزامن مع  ،الإجراء الرسمً هذا إن ( ت)
 .لاحقا فً التقٌٌمالمتؤخرة 

 

 التعليماخ خطىج تخطىج 4.3.00

 ٌر الموارد. عن إعداد الموظفٌن وتوفمسإولاللجلسة ٌكون  ربٌسد ٌحدٌم تٌ ( أ)

، تحدٌد الموظفٌن الذٌن سٌساعدون فً جلسة فتح العطاءات. وٌجب الشراء وحدةٌتعٌن على ربٌس الجلسة، مع  ( ب)
تدرٌبهم مسبقا من خلبل جلسة خاصة لإطلبعهم على مهامهم وأدوارهم وتوضٌحها لهم لتجنب أٌة شكوك 

الموظفٌن إعداد ؼرفة لفتح العطاءات قبل  وأخطاء أثناء الجلسة الفعلٌة لفتح العطاءات. وٌتعٌن على هإلاء
موعد فتح العطاءات. كما ٌتعٌن علٌهم ضمان توفر الموارد المادٌة والبشرٌة المناسبة واللبزمة لإدارة عملٌة 
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أدناه. وٌجب على الشخص الذي ٌترأس عملٌة  1.5.2.11راجع الملبحظة الإرشادٌة  –فتح العطاءات بكفاءة 
 من أن كافة الموظفٌن المعنٌٌن بعملٌة فتح العطاءات ٌدركون أدوارهم فً هذه العملٌة. فتح العطاءات أن ٌتؤكد 

ٌقوم ربٌس الجلسة بالترحٌب بمقدمً العطاءات وٌطلب منهم جمٌعا التوقٌع على سجل الحضور. كما ٌتعٌن  ( ت)
وقراءة وتسجٌل والذي ٌكون عادة فتح صندوق العطاءات وفتح العطاءات  ،علٌه شرح الإجراء المتبع باختصار

طرح الأسبلة ثم اختتام الاجتماع ونقل العطاءات اللجنة وإتاحة الفرصة لمقدمً العطاءات لالمعلومات من قبل 
 للحفظ فً مكان آمن لتقٌٌمها.

ٌجب فتح صندوق العطاءات وإخراج كل ما فٌه من عطاءات وعدها. وٌجب أن تحسب، أٌضا، العطاءات التً  ( ث)
ا الصندوق والتً تم استلبمها بشكل منفصل من خلبل التؤكد من سجل العطاءات كانت أكبر من أن ٌتسع له

المستلمة. وٌجب عدم فتح العطاءات التً لم تكن موجودة فً الصندوق أو السجل. وٌجب الأخذ فً الحسبان أٌة 
 عطاءات مفقودة قبل متابعة عملٌة الفتح.

 العطاءات:فتح  ةالحسبان تبدأ عملٌبعد أن تإخذ كل العطاءات فً  ( ج)
وتحدد . وٌجب أن تقرأ علنا، تلو الآخر اواحدٌجب أن تفتح المظارٌؾ التً تحمل كلمة "انسحاب"  ،أولا .1

. وٌجب تسجٌل الانسحاب ادون فتحه أصحابهاإلى وتعاد  ةالمناسب اتعلى العطاءتحتوي ً تؾ الٌراالمظ
 فتح العطاءات. محضر جلسة فً 

حتوي على تً تؾ الٌراالمظوتحدٌد  تلو الآخر، اواحدكلمة "تعدٌل" ٌجب فتح المظارٌؾ التً تحمل  ،ثانٌا .2
وتسجٌلها والتؤكد من أن التفاصٌل  علنا . وٌجب قراءة تفاصٌل العطاء المعدلاوفتحه ةالمناسب اتالعطاء

أدناه للئرشاد حول  2.5.2.11تعود للعطاء المعدل ولٌس للعطاء الأصلً. راجع الملبحظة الإرشادٌة 
ساسٌة فً كل من العطاء المعدل والأصلً وتوقع، أو توقع الأصفحات اللتً ستقرأ. وٌجب ختم التفاصٌل ا

بالأحرؾ الأولى، من قبل ربٌس جلسة فتح العطاءات. للئرشاد حول الصفحات الأساسٌة راجع الملبحظة 
 أدناه. 3.5.2.11الإرشادٌة 

، واحدا تلو الآخرالعطاءات الأخرى  ٌجب فتح ،بعد الانتهاء من تحدٌد العطاءات المنسحبة والمعدلة .3
كل عطاء وتوقع، أو توقع بالأحرؾ من ساسٌة الأصفحات الوتسجٌلها. وٌجب ختم  علنا وقراءة التفاصٌل

الأولى، من قبل ثلبثة موظفٌن ٌحضرون عملٌة فتح العطاءات. وٌجب ترقٌم كل عطاء برقم متسلسل مثل 
ٌجب أن لا تبدي  ،اءات. وباستثناء العطاءات المتؤخرةالعطمحضر فتح ...الخ( ٌقابل رقمه فً 3,2,1)

لجنة فتح العطاءات أٌة ملبحظة حول قبول أو رفض أي عطاء. وٌجب أن تدون فً سجل فتح العطاءات 
 ولكن دون إبداء أي ملبحظات بشؤنها. ،أٌة وثابق مفقودة أو ؼٌر صحٌحة

ٌسمح ربٌس الجلسة  ،ستلمت فً الوقت المحددعند الانتهاء من فتح وقراءة وتسجٌل كافة العطاءات التً ا .4
أدناه حول الإجابة على مثل هذه  4.5.2.11لمقدمً العطاءات بطرح الأسبلة. راجع الملبحظة الإرشادٌة 

 الأسبلة.

ٌجب على ربٌس جلسة فتح العطاءات أن ٌعلن عن اختتام الجلسة، وٌذكر مقدمً العطاءات أن تفاصٌل  .5
لوقت المناسب. وٌجب توزٌع نسخ عن سجل فتح العطاءات على مقدمً سوؾ تنشر فً ا إرساء العطاء
 العطاءات. 

 
الأصلً موقعا من  المحضر. وٌجب أن ٌكون شراءالأصلً لفتح العطاءات إلى ملؾ الالمحضر ٌجب إضافة  ( ح)

 جلسة فتح العطاءات. مقررربٌس و

ما ٌجب الاحتفاظ بؤٌة ضمانات للعطاءات رٌثما تجتمع لجنة التقٌٌم. ك ،تنقل كافة العطاءات فورا إلى مكان آمن ( خ)
 فً مكان آمن.

أي  ،ٌجب أن تتم العملٌة على التوالً ،عندما تتم عملٌة فتح العطاءات لأكثر من عملٌة عطاء فً نفس الوقت ( د)
 .الأخرىات تبدأ عملٌة فتح العطاء اوإزالته اوتسجٌله ىالأول اتبعد الانتهاء من فتح العطاء

 ادٌةالملاحظا  الإرش 5.3.00

 عطاءا الموارد فتح  –  1.5.2.11
 للعطاءات ما ٌلً:الفعال تشمل الموارد المادٌة لعملٌة الفتح 

 وٌجلس فٌها مندوبو مقدمً العطاءات على بعد مسافة قصٌرة من  ،ؼرفة ٌمكن لمقدمً العطاء الوصول إلٌها
العطاءات عملٌة فتح العطاءات لا أن الطاولة التً ستتم علٌها عملٌة فتح العطاءات. من المهم أن ٌشاهد مقدمو 

 ٌشاركوا فٌها؛

 وأشرطة لاصقة لفتح ووضع علبمات على العطاءات؛ خط لوازم مكتبٌة مثل مقص وأقلبم 
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 فً حال دعت الحاجة إلى مراجعة تعلٌمات العطاء أو أٌة تفاصٌل أخرى؛ ،نسخة عن وثٌقة العطاء 

 من الأقلبم؛ وعدد كاؾ ،استمارات فارؼة لتسجٌل تفاصٌل العطاءات 

 و استمارات حضور فارؼة وأقلبم لٌوقع كافة مقدمً العطاءات وؼٌرهم على حضورهم؛ 

 .سهولة الوصول إلى آلة تصوٌر وثابق لتوزٌع نسخ من سجل فتح العطاءات 

 بكفاءة. ٌجب أن ٌتواجد عدد كاؾ من الموظفٌن فً مكان فتح العطاءات لضمان إجراء عملٌة الفتح

 ؾ الموظفٌن عادة المهام التالٌة:تشمل مسإولٌة مختل
 ترأس عملٌة فتح العطاءات؛ 

 فتح العطاءات وترقٌمها وتمرٌرها إلى ربٌس الجلسة لقراءتها؛ 

 تسجٌل تفاصٌل عملٌة فتح العطاءات؛ 

 و ضمان الاحتفاظ بالعطاءات المفتوحة فً مكان آمن؛ 

 .التؤكد من توقٌع مقدمً العطاء على سجل الحضور 

، للموارد والأكثر فابدة أن ٌجلس أعضاء فرٌق فتح العطاءات حول طاولة فتح العطاءاتالأمثل ٌتطلب الاستخدام 
الطاولة )كؤن تبدأ من الٌسار باتجاه  علىبحٌث تسٌر عملٌة فتح وختم وقراءة وتسجٌل وتؤمٌن العطاءات باتجاه واحد 

 الٌمٌن أو من الٌمٌن باتجاه الٌسار(. 

 وبو مقدمً العطاءات بشكل منفصل بعٌدا عن طاولة فتح العطاءات.ومن المهم، أٌضا، أن ٌجلس مند
  

 معلوما  ٌجب قراءتها علنا - 3.5.3.00
 وٌجب أن تتضمن على الأقل ما ٌلً: ،المعلومات التً ستقرأ علنا ٌجب أن تكون مدونة فً وثٌقة العطاء

 اسم وعنوان كل مقدم عطاء؛ 

 وأسعار المواد الاختٌارٌة وأي  ،بالإضافة إلى أي خصومات ،مبلػبذكر العملة وال ،والسعر الإجمالً لكل عطاء
 عطاءات بدٌلة مسموح بها.

 وقد تتضمن أٌضا:  

 و عندما ٌكون هذا الضمان مطلوبا فً وثٌقة العطاء؛ ،وشكل وقٌمة الضمان ،وجود أو ؼٌاب ضمان عطاء 

 .تفاصٌل أخرى تنص علٌها وثٌقة العطاء 

 افٌة تتعلق بالعطاء ؼٌر تلك التً تتطلبها وثٌقة العطاء.ٌجب عدم قراءة أٌة معلومات إض

 الصفحا  الأساسٌة للعطاءا   2.5.3.00

الصفحات الأساسٌة  ،جلسة فتح العطاءات، قبل فتح العطاءات وبالرجوع إلى وثابق العطاء سٌجب أن ٌقرر ربٌ
 ٌجب أن تشمل على الأقل: ،للعطاءات التً تتطلب الختم والتوقٌع أو التوقٌع بالأحرؾ الأولى. وكإرشاد

 و استمارة تسلٌم العطاء؛ 

 مثل جداول الأسعار وجداول الكمٌات. ،أٌة صفحات تحتوي على معلومات مالٌة 

ٌجب أن  ،لا ٌطلب فً العادة ختم أو توقٌع المنشورات أو الكتٌبات العادٌة المرفقة. عند تحدٌد الصفحات الأساسٌة
خاصة عندما ٌتم استلبم أعداد كبٌرة من  ،لصفحات قد ٌستؽرق الكثٌر من الوقتنتذكر أن ختم وتوقٌع عدد كبٌر من ا

 العطاءات. ولا ٌكون التوقٌع والختم مطلوبٌن إلا على العطاءات الأصلٌة ولٌس على النسخ.

 أسئلة مقدمً العطاءا  4.5.3.00

فٌن أن ٌعٌدوا مقدمً العطاءات ٌجب أن تقتصر الأسبلة المطروحة على ما تتضمنه وثٌقة العطاء. وٌجب على الموظ
 بدل المجازفة بإعطاء إجابات متناقضة. ،دابما إلى وثٌقة العطاء

ٌجب أن ٌتوخى الموظفون الذٌن ٌدٌرون عملٌة الفتح العام للعطاءات الحذر بعدم الإجابة على الأسبلة المتعلقة بقبول أو 
بة التالٌة على هذه الأسبلة: " لجنة التقٌٌم هً التً رفض العطاءات أو مناقشة تفاصٌل أي عطاء. وٌمكن إعطاء الإجا

 تقرر هذا".
وحتى إذا طلب مقدمو العطاءات هذه  ،ٌجب عدم الإفصاح عن أسماء أعضاء لجنة تقٌٌم العطاءات تحت أي ظرؾ كان

 ة التقٌٌم.المعلومات. إن هذه السرٌة إزاء أسماء أعضاء لجنة التقٌٌم من شؤنها أن تقلل من فرص التؤثٌر على عملٌ

 الموافقا  المطلوبة 6.3.00
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 .لٌست هناك موافقات أو عدم ممانعة مطلوبة لعملٌة الفتح العام للعطاءات

 التوثٌق 7.3.00

 وٌجب أن ٌتضمن هذا السجل فً حده الأدنى .شراءوالاحتفاظ به فً ملؾ ال عملٌة فتح العطاءات محضرٌجب إكمال 
 :ما ٌلً
 ذٌن تم فتح عطاءاتهم؛أسماء كافة مقدمً العطاءات ال 

 قراءتها؛ تالسعر الإجمالً للعطاءات التً تم 

 عندما ٌكون هذا الضمان مطلوبا فً وثٌقة العطاء؛ ،وشكل وقٌمة الضمان ،وجود أو ؼٌاب ضمان عطاء 

 و عدد النسخ التً تم استلبمها من العطاء؛ 

 .أٌة انسحابات أو تعدٌلبت 

 
كل عملٌة فتح  من محضراءات عند الطلب. وٌجب عرض نسخ لى مقدمً العطمن المحضر عٌجب توزٌع نسخ 

 والتً ٌمكن لعامة الناس الوصول إلٌها بحرٌة. الوحدة الحكومٌةعلى لوحة إعلبنات  اتعطاء
 .شراءالموقع من ربٌس الجلسة فً ملؾ ال اتفتح العطاء ة لمحضر جلسةالأصلٌبالنسخة ٌجب الاحتفاظ 

 الخطوا  التالٌة 8.3.00

 أ(: إجراءات التقٌٌم العامة للسلع والأشؽال. 13المرحلة )انتقل إلى 
 

 مظروفان –مرحلة واحدة   2.00

 ملخص الإجراء 0.2.00

منهجٌة تختلؾ قلٌلب عن نظام  ،مظروفان – الواحدةتستخدم عملٌة العطاء التً تحدد وثٌقتها استخدام نظام المرحلة 
 مظروؾ واحد. –المرحلة الواحدة 

واحد حتوي ٌ مظروفٌن منفصلٌن إلى صول ولخارجً للعطاءات التً تم استلبمها فً موعدها للٌتم فتح المظروؾ ا
 المالً.و الآخر على المقترح  على المقترح الفنً امنهم

ثم تفتح المقترحات الفنٌة، أٌضا، وٌقرأ ملخص التفاصٌل وٌسجل. وتبقى المقترحات المالٌة مؽلقة رٌثما ٌتم الانتهاء من 
 نً وتسجٌله.التقٌٌم الف

فً  ،قبل عملٌة التقٌٌم المالً، علنا فً جلسة منفصلة على المقترحات المالٌة للعطاءات وٌتم فتح المظارٌؾ التً تحتوي
 .اوالأسعار وٌتم تسجٌله الدرجاتتارٌخ ووقت ٌحدد بعد الانتهاء من التقٌٌم الفنً. وٌقرأ ملخص التفاصٌل بما فً ذلك 

 
 التطبٌق 3.2.00

 ٌطبق هذا الإجراء على أسالٌب طلب المقترحات.: الأسلوب
 الخدمات الاستشارٌة فقط. شراء: ٌطبق هذا الأسلوب عادة على النوع

 
 الهدف من الإجراء 2.2.00

 :ة كونخطوة هام لمقترحاتلتعتبر عملٌة الفتح العلنً 
فً  المقترحاتة مقدمً من ثقوٌزٌد  ،عملٌة شفافةالساعد على إٌضاح أن ٌ المالٌة لمقترحاتالفتح العلنً ل ( أ)

 ؛ٌارختالاعملٌة 

 المقترحاتمن شؤنه الحٌلولة دون تضمٌن المقترحات،  استلبمزامن مع وقؾ الذي ٌتوأن الإجراء الرسمً  ( ب)
 المتؤخرة فً التقٌٌم؛

لفنٌة والأسعار علنا تإدي إلى تجنب أٌة خلبفات حول تؽٌٌر الأسعار أو نتابج التقٌٌم فً ا الدرجاتإن قراءة  ( ت)
 لاحق.وقت 

 فنً(الفتح الالتعلٌما  خطوة بخطوة ) 4.2.00

. ٌجب أن ٌتؤكد الموظفون من توفر الموارد المادٌة والبشرٌة المقترحاتقم بإعداد الؽرفة قبل موعد فتح  ( أ)
 أدناه. 1.6.3.11راجع الملبحظة الإرشادٌة  -بكفاءة  المقترحاتاللبزمة لإدارة عملٌة فتح 

ٌدركون  المقترحاتمن أن كافة الموظفٌن المعنٌٌن بعملٌة فتح  لمقترحاتاٌجب أن ٌتؤكد ربٌس جلسة فتح  ( ب)
 أدوارهم فً هذا الإجراء.
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وفتح  ،المقترحاتوالذي ٌتضمن عادة فتح صندوق  ،وٌجب على الربٌس أن ٌوضح الإجراء المتبع باختصار ( ت)
ونقل  ،الاجتماعواختتام  ،وقراءة وتسجٌل المعلومات ،وفتح المقترحات الفنٌة ،المظارٌؾ الخارجٌة

 وعملٌة التقٌٌم. ،المقترحات إلى مكان آمن
وإخراج كل ما فٌه من مقترحات وعدها. وٌجب أن تحسب، أٌضا، المقترحات  المقترحاتٌجب فتح صندوق  ( ث)

التً كانت أكبر من أن ٌتسع لها الصندوق والتً تم استلبمها بشكل منفصل من خلبل التؤكد من سجل 
ب عدم فتح المقترحات التً لم تكن موجودة فً الصندوق أو السجل. وٌجب الأخذ المقترحات المستلمة. وٌج

 بالحسبان أٌة مقترحات مفقودة قبل متابعة عملٌة الفتح:
. وٌجب أن تقرأ علنا وٌحدد تلو الآخر اواحدٌجب أن تفتح المظارٌؾ التً تحمل كلمة "انسحاب"  ،أولا .1

عاد إلى مقدم العطاء ؼٌر مفتوح. وٌجب تسجٌل وٌ المناسب المظروؾ الذي ٌحتوي على المقترح
 .المقترحاتالانسحاب فً سجل فتح 

وتحدٌد المظروؾ الذي ٌحتوي  تلو الآخر اواحدٌجب فتح المظارٌؾ التً تحمل كلمة "تعدٌل"  ،ثانٌا .2
وفتح المظروؾ الخارجً. وٌجب فتح المظروؾ المحدد بالكلمتٌن "مقترح فنً"  المناسب على المقترح

تفاصٌل المقترح المعدل وتسجٌلها والتؤكد من أن التفاصٌل تعود للمقترح المعدل ولٌس الأصلً.  وقراءة
أدناه للئرشاد حول التفاصٌل التً ستقرأ. وٌجب ختم الصفحات  2.6.3.11راجع الملبحظة الإرشادٌة 

ربٌس جلسة  وأن توقع، أو توقع بالأحرؾ الأولى، من قبل ،الأساسٌة للمقترح الفنً الأصلً والمعدل
 أدناه. 3.6.3.11راجع الملبحظة الإرشادٌة  ،. للئرشاد حول الصفحات الأساسٌةالمقترحاتفتح 

وفتح المقترحات الفنٌة التً تلو الآخر  اواحدٌجب فتح المظارٌؾ الخارجٌة لكافة المقترحات الأخرى  .3
ح فنً وأن توقع، أو توقع بداخلها وقراءة تفاصٌلها وتسجٌلها. وٌجب ختم الصفحات الأساسٌة لكل مقتر

أو من قبل موظؾ مخول. وٌجب أن ٌرقم كل مقترح  المقترحاتبالأحرؾ الأولى، من ربٌس جلسة فتح 
 ،...الخ( ٌقابل رقمه فً سجل فتح المقترحات. وباستثناء المقترحات المتؤخرة3,2,1برقم متسلسل مثل )

أو رفض أي مقترح. وٌجب أن تدون فً  أٌة ملبحظة حول قبول المقترحاتٌجب أن لا تبدي لجنة فتح 
 ولكن دون إبداء أٌة ملبحظات بشؤنها. ،أي وثابق مفقودة أو ؼٌر صحٌحة المقترحاتسجل فتح 

 وٌذكر أنه سٌتم الإعلبن عن ترتٌبات فتح ،المقترحاتٌقوم ربٌس اللجنة بإعلبن اختتام جلسة فتح  .4
 فً الوقت المناسب. ةالمالٌ المقترحات

. كما ٌجب إضافة للعلم المقترحاتعلى مقدمً  المقترحاتفتح محضر جلسة من ٌجب توزٌع نسخ  .5
. وٌجب أن ٌكون السجل الأصلً موقعا من الربٌس شراءإلى ملؾ ال المقترحاتالسجل الأصلً لفتح 

 .ومقرر اللجنة
 

ظ بكل المقترحات رٌثما تجتمع لجنة التقٌٌم. كما ٌجب الاحتفا ،تنقل كافة المقترحات الفنٌة فورا إلى مكان آمن ( ج)
 المالٌة وبؤٌة ضمانات للعطاءات فً مكان آمن.

أي بعد  ،ٌجب أن تتم العملٌة على التوالً ،فً نفس الوقت شراءعندما تتم عملٌة فتح عطاءات لأكثر من عملٌة  ( ح)
 تبدأ عملٌة الفتح التالٌة. اتالمقترح وإبعاد اوتسجٌله ىالأول المقترحاتالانتهاء من فتح 

 
 مالً(الفتح اللٌما  خطوة بخطوة )التع 5.2.00

  عن إعداد الموظفٌن وتوفٌر الموارد.مسإولاٌحدد فرٌق إدارة المشروع ربٌسا للجلسة ٌكون  ( أ)
ٌتعٌن على ربٌس الجلسة، مع فرٌق إدارة المشروع، تحدٌد الموظفٌن الذٌن سٌساعدون فً جلسة فتح  ( ب)

عهم على وظابفهم وأدوارهم وتوضٌحها لهم . وٌجب تدرٌبهم مسبقا من خلبل جلسة خاصة لإطلبالمقترحات
. وٌتعٌن على هإلاء الموظفٌن إعداد ؼرفة فتح المقترحاتلتجنب أٌة شكوك وأخطاء أثناء الجلسة الفعلٌة لفتح 

. كما ٌتعٌن علٌهم ضمان توفر الموارد المادٌة والبشرٌة المناسبة واللبزمة المقترحاتموعد فتح  قبل المقترحات
أدناه. وٌجب على الشخص الذي  1.6.3.11راجع الملبحظة الإرشادٌة  –بكفاءة  المقترحاتح لإدارة عملٌة فت

ٌدركون أدوارهم  المقترحاتأن كافة الموظفٌن المعنٌٌن بعملٌة فتح من أن ٌتؤكد  المقترحاتٌترأس عملٌة فتح 
 فً هذه العملٌة.

بوقت ومكان وتارٌخ عملٌة  ،ى الفتح المالًالذٌن ستنقل مقترحاتهم إل المقترحاتتؤكد من إبلبغ كافة مقدمً  ( ت)
 الفتح.

. ٌجب أن ٌتؤكد الموظفون من توفر الموارد المادٌة والبشرٌة المقترحاتقم بإعداد الؽرفة قبل موعد فتح  ( ث)
 أدناه. 1.6.3.11راجع الملبحظة الإرشادٌة  -بكفاءة  المقترحاتاللبزمة لإدارة عملٌة فتح 

وٌطلب منهم جمٌعا التوقٌع على سجل الحضور. كما ٌتعٌن  المقترحاتدمً ٌقوم ربٌس الجلسة بالترحٌب بمق ( ج)
وقراءة  المقترحاتوفتح  المقترحاتوالذي ٌكون عادة فتح صندوق  ،علٌه شرح الإجراء المتبع باختصار

طرح الأسبلة ثم اختتام الاجتماع ونقل ل المقترحاتوإتاحة الفرصة لمقدمً  ،اللجنةوتسجٌل المعلومات من قبل 
 المقترحات المالٌة للحفظ فً مكان آمن لتقٌٌمها.
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الذٌن انتقلت مقترحاتهم إلى  المقترحاتٌجب على ربٌس الجلسة بعد ذلك الانتقال إلى قراءة أسماء كافة مقدمً  ( ح)
أو نتابج التقٌٌم الفنً  الدرجاتمناقشة هذه  المقترحاتالفنٌة. ولا ٌسمح للجنة فتح  درجاتهموقراءة ، الفتح المالً

 ؤي شكل من الأشكال.ب
أدناه  5.6.3.11راجع الملبحظة الإرشادٌة  –وتقرأ وتسجل تفاصٌلها  تلو الآخر، ا  تفتح المقترحات المالٌة واحد ( خ)

حول التفاصٌل التً ستقرأ. وٌجب ختم الصفحات الأساسٌة لكل مقترح مالً وأن توقع، أو توقع بالأحرؾ 
أدناه حول الصفحات  6.6.3.11الملبحظة الإرشادٌة راجع  – المقترحاتالأولى، من ربٌس جلسة فتح 

 أٌة ملبحظة حول الأسعار أو التقٌٌم المالً. المقترحاتالربٌسٌة. ٌجب أن لا تبدي لجنة فتح 
ٌسمح ربٌس  ،عند الانتهاء من فتح وقراءة وتسجٌل كافة المقترحات المالٌة التً استلمت فً الوقت المحدد ( د)

أدناه حول الإجابة على مثل  4.6.3.11الأسبلة. راجع الملبحظة الإرشادٌة  بطرح المقترحاتالجلسة لمقدمً 
 هذه الأسبلة.

بؤن علٌهم عدم السعً للتؤثٌر  المقترحاتوٌذكر مقدمً  ،المقترحاتٌقوم ربٌس اللجنة بإعلبن اختتام جلسة فتح  ( ذ)
 وأنه سٌتم نشر معلومات إرساء العقود فً الوقت المناسب. ،التقٌٌم المالً ىعل

الأصلً لفتح المحضر . كما ٌجب إضافة المقترحاتعلى مقدمً  المقترحاتفتح من محضر وٌجب توزٌع نسخ  ( ر)
 .شراءإلى ملؾ ال المقررالموقع من الربٌس و المقترحات

 رٌثما تجتمع لجنة التقٌٌم. ،تنقل كافة المقترحات المالٌة فورا إلى مكان آمن ( ز)
أي  ،ٌجب أن تتم العملٌة على التوالً ،فً نفس الوقت ةواحدلٌة عملأكثر من المقترحات عندما تتم عملٌة فتح  ( س)

 تبدأ عملٌة الفتح التالٌة. اتالمقترح وإبعاد اوتسجٌله ىالأولالمقترحات للعملٌة بعد الانتهاء من فتح 
 

 الملاحظا  الإرشادٌة 6.2.00
 الموارد اللازمة لفتح العطاء – 0.6.2.00

 عطاءات فعل ما ٌلً:لاتشمل الموارد المادٌة لعملٌة فتح 
على بعد مسافة  المقترحاتوٌجلس فٌها مندوبو مقدمً  ،الوصول إلٌها المقترحاتؼرفة ٌمكن لمقدمً  . أ

. من المهم أن ٌشاهد مقدمو العطاء عملٌة فتح المقترحاتقصٌرة من الطاولة التً ستتم علٌها عملٌة فتح 
 لا أن ٌشاركوا فٌها؛ المقترحات

 ؛المقترحاتوأشرطة لاصقة لفتح ووضع علبمات على خط أقلبم لوازم مكتبٌة مثل مقص و . ب

 نسخة عن وثٌقة العطاء فً حالة دعت الحاجة إلى مراجعة تعلٌمات العطاء أو أٌة تفاصٌل أخرى؛ . ت

 وعدد كاؾ من الأقلبم؛ المقترحاتاستمارات فارؼة لتسجٌل تفاصٌل  . ث

 ٌرهم على حضورهم؛وؼ المقترحاتاستمارات حضور فارؼة وأقلبم لٌوقع كافة مقدمً  . ج

 و الفنٌة التً ستقرأ أثناء الفتح المالً؛ الدرجاتتفاصٌل  . ح

 .المقترحاتفتح محضر جلسة سهولة الوصول إلى آلة تصوٌر وثابق لتوزٌع نسخ من  . خ

  
لضمان إجراء عملٌة الفتح بكفاءة. وتكون المهام  المقترحاتٌجب أن ٌتواجد عدد كاؾ من الموظفٌن فً مكان فتح 

 ن مسإولٌة الموظفٌن المختلفٌن:التالٌة م

  ؛المقترحات فتحترأس عملٌة 

 ؛فتح المقترحات وترقٌمها وتمرٌرها إلى ربٌس الجلسة لقراءتها 

  ؛المقترحاتتسجٌل تفاصٌل عملٌة فتح 

 ؛ضمان الاحتفاظ بكل من المقترحات المفتوحة والمقترحات المالٌة المؽلقة فً مكان آمن 

 ء على سجل الحضور.والتؤكد من توقٌع مقدمً العطا 

 
 ،المقترحاتحول طاولة فتح  المقترحاتٌتطلب الاستخدام الأكفؤ للموارد والأكثر فابدة أن ٌجلس أعضاء فرٌق فتح 

الطاولة )كؤن تبدأ من الٌسار باتجاه  علىباتجاه واحد  المقترحاتبحٌث تسٌر عملٌة فتح وختم وقراءة وتسجٌل وتؤمٌن 
بشكل منفصل بعٌدا عن  المقترحاتالٌسار(. ومن المهم أٌضا أن ٌجلس مندوبو مقدمً الٌمٌن أو من الٌمٌن باتجاه 

 .المقترحاتطاولة فتح 
 

 معلوما  ٌجب قراءتها علنا أثناء الفتح الفنً - 3.6.2.00
وعنوان اسم . وٌجب أن تتضمن على الأقل طلب المقترحاتالمعلومات التً ستقرأ علنا ٌجب أن تكون مدونة فً وثٌقة 

 بما فً ذلك أسماء كافة أطراؾ المشارٌع المشتركة أو ابتلبؾ أو اتحاد مجموعة من الشركات. ً المقترحاتمقدم كل
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. وٌجب عدم طلب المقترحاتؼٌر تلك التً تتطلبها وثٌقة  اتٌجب عدم قراءة أي معلومات إضافٌة حول أٌة اقتراح
 لقة فً هذه المرحلة.إذ أن المقترحات المالٌة تظل مؽ ،قراءة أٌة معلومات مالٌة

 الصفحا  الأساسٌة للمقترح الفنً - 2.6.2.00

الصفحات الأساسٌة التً تحتاج ختم وتوقٌع أو توقٌع بالأحرؾ الأولى.  المقترحاتجلسة فتح  سٌجب أن ٌقرر ربٌ
ٌطلب فً  والمظروؾ المؽلق الذي ٌحتوي على المقترح المالً. ولا ةالفنٌ اتوٌجب أن تشمل استمارة تسلٌم المقترح

 العادة ختم أو توقٌع المنشورات أو الكتٌبات العادٌة المرفقة.
 ،ٌجب أن نتذكر أن ختم وتوقٌع عدد كبٌر من الصفحات قد ٌستؽرق الكثٌر من الوقت ،عند تحدٌد الصفحات الأساسٌة

الأصلٌة  المقترحاتى . ولا ٌكون التوقٌع والختم مطلوبٌن إلا علالمقترحاتخاصة عندما ٌتم استلبم أعداد كبٌرة من 
 ولٌس على النسخ.

 المقترحا أسئلة مقدمً  - 4.6.2.00

 الدرجاتعلى  ،وفً حالة الفتح المالً طلب المقترحات؛ٌجب أن تقتصر المعلومات المقدمة على ما تتضمنه وثٌقة 
بدل  اتطلب المقترح دابما إلى وثٌقة المقترحاتالفنٌة التً تمت قراءتها. وٌتعٌن على الموظفٌن أن ٌعٌدوا مقدمً 

 المجازفة بإعطاء إجابات متناقضة.
الحذر بعدم الإجابة على الأسبلة المتعلقة بقبول للمقترحات ٌجب أن ٌتوخى الموظفون الذٌن ٌدٌرون عملٌة الفتح العام 

الأسبلة:  أو سعر. وٌمكن إعطاء الإجابة التالٌة على هذه درجةأو مناقشة تفاصٌل أٌة مقترح أو  ،أو رفض المقترحات
 "لجنة التقٌٌم هً التً تقرر هذا".

 المقترحاتوحتى إذا طلب مقدمو  ،تحت أي ظرؾ كان المقترحاتٌجب عدم الإفصاح عن أسماء أعضاء لجنة تقٌٌم 
 هذه المعلومات. إن هذه السرٌة إزاء أسماء أعضاء لجنة التقٌٌم من شؤنها أن تقلل من فرص التؤثٌر على عملٌة التقٌٌم.

 
 

 معلوما  ٌجب قراءتها علنا أثناء الفتح المالً - 5.6.2.00            
  الفنٌة لكل مقدم عطاء قبل فتح المظارٌؾ المالٌة. الدرجاتٌجب قراءة مجموع 

 سم كل مقدم عطاء والسعر الإجمالً للمقترح المالً.إٌجب قراءة 

فنٌة أو تقسٌم  درجاتراءة تقسٌم أي مجموع كما ٌجب عدم ق ،ٌجب عدم قراءة أي معلومات إضافٌة تتعلق بؤي مقترح
 أي سعر إجمالً.

 الصفحا  الأساسٌة للمقترحا  المالٌة - 6.6.2.00

ختم وتوقٌع أو توقٌع بالأحرؾ الأولى. لالصفحات الأساسٌة التً تحتاج  المقترحاتجلسة فتح  سٌجب أن ٌقرر ربٌ
 وٌجب أن تتضمن على الأقل ما ٌلً:

  و الفنً؛استمارة تسلٌم المقترح 

 .ملخص التكالٌؾ 
  

 ٌمكن لربٌس اللجنة أن ٌختم وٌوقع الصفحات التً تحتوي على توزٌع التكالٌؾ.
 ،ٌجب أن نتذكر أن ختم وتوقٌع عدد كبٌر من الصفحات قد ٌستؽرق الكثٌر من الوقت ،عند تحدٌد الصفحات الأساسٌة

الأصلٌة  المقترحاتالتوقٌع والختم مطلوبٌن إلا على . ولا ٌكون المقترحاتخاصة عندما ٌتم استلبم أعداد كبٌرة من 
 ولٌس على النسخ.

 
  الموافقا  المطلوبة 7.2.00

 العلنً للمقترحات.لٌست هناك موافقات أو عدم ممانعة مطلوبة لعملٌة الفتح 

 التوثٌق 8.2.00

 .شراءال اتفً ملف احتفاظ بهوالاالمالٌة  المقترحاتجلسة فتح الفنٌة و المقترحاتفتح  جلسة كل من محضرٌجب إكمال 

 :ما ٌلً فً حده الأدنى الفتح الفنًمحضر ٌجب أن ٌتضمن 

  ًالذٌن تم فتح عطاءاتهم؛ المقترحاتأسماء كافة مقدم 

  عندما ٌكون هذا الضمان مطلوبا فً وثٌقة العطاء؛ ،عطاء وشكل وقٌمة الضمانالوجود أو ؼٌاب ضمان 

 و ح الفنً؛عدد النسخ التً تم استلبمها من المقتر 
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 .أٌة انسحابات أو تعدٌلبت 

 

 :ما ٌلً فً حده الأدنىالفتح المالً محضر جب أن ٌتضمن ٌ
  ًالذٌن انتقلت مقترحاتهم إلى التقٌٌم المالً؛ المقترحاتأسماء كافة مقدم 

 الفنٌة لكل مقدم عطاء انتقل إلى التقٌٌم المالً؛ الدرجة 

 و السعر الإجمالً لكل مقترح مالً؛ 

 لمقترح المالً المستلمة.عدد نسخ ا 

 
 ٌجب أن تكون نسخ كل عملٌة فتح عطاء:  

  ومتاحة للجمٌع؛ الوحدة الحكومٌةمعروضة على لوحة إعلبنات 

 و موزعة على مقدمً العطاء عند الطلب؛ 

  فً ملؾ  المقررومن ربٌس الجلسة  ةالموقعالمقترحات فتح لعملٌات  ةالأصلٌبالمحاضر ٌجب الاحتفاظ
 .شراءال

  الخطوا  التالٌة 9.2.00

 : إجراءات التقٌٌم العامة للخدمات الاستشارٌة.14انتقل إلى المرحلة 
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 تقٌٌم السلع والأشغال :03الفصل 

 عمومٌا   0.03

 ملخص الإجراء 0.0.03

تقدم هذه المرحلة إجراءات عامة لتقٌٌم عطاءات السلع والأشؽال. وٌجب أن تقرأ مع المرحلة ذات العلبقة بؤسلوب 
 ٌكون: ٌمكن أن تقٌٌم المستخدم والذيال

 ( تقٌٌم عروض السلع؛ 12إما المرحلة :)أ 

 ( تقٌٌم عروض الأشؽال. 12أو المرحلة :)ب 

 

 ٌختلؾ التقٌٌم بالنسبة للسلع والخدمات ولكن منهجٌة التقٌٌم تتكون دابما من المراحل التالٌة:
 لوثٌقة العطاء؛ ٌةساسالأ بالمتطلباتٌفً لا ما لاستبعاد  لعطاءاتل أولً فحص ( أ)

ات الفنٌة والتجارٌة لوثٌقة طلبمتتقٌٌم مفصل لتحدٌد ما إذا كانت العطاءات تستجٌب بشكل جوهري لل )ب(
 العطاء؛

 تقٌٌم مالً لمقارنة تكالٌؾ العطاءات المستجٌبة وتحدٌد العطاء الأقل سعرا؛ ( ت)

 :ناجح/فاشلالتحقق من مإهلبت مقدم العطاء الأقل سعرا على أساس  )ث(
  علٌه؛ إرساء العطاءٌجب أن ٌوصى بفإذا نجح العطاء 

 ٌرفض وٌإخذ العطاء الذي ٌلٌه من حٌث السعر الأقل لٌعامل بنفس الطرٌقة...الخ.فإنه  ،إذا لم ٌنجح 

 
 رسما بٌانٌا ٌلخص منهجٌة التقٌٌم هذه. 3ٌبٌن الشكل 

 التطبٌق 3.0.03

تقٌٌم وفق أسالٌب العطاءات التنافسٌة الدولٌة والعطاءات الدولٌة : تطبق المبادئ العامة فً هذه المرحلة على الالأسلوب
 .والشراء المباشرة محلٌالمحدودة والعطاءات التنافسٌة ال

ج المنهجٌات 13ب و 13: تطبق هذه المبادئ العامة لتقٌٌم عطاءات السلع والأشؽال. وتتضمن المرحلتٌن النوع
 التفصٌلٌة لكل منهما.

 عروض الخدمات الاستشارٌة. تقٌٌم 14تؽطً المرحلة 
 

    الهدف من الإجراء 2.0.03
 ،إن ؼاٌة التقٌٌم هً تقدٌر ومقارنة كل العطاءات المستلمة، باستخدام منهجٌة ومعاٌٌر محددة مسبقا فً وثٌقة العطاء

 العقد. إن عملٌة التقٌٌم الجٌدة تضمن ما ٌلً: صاحبه لتحدٌد العطاء الفابز الذي ٌجب أن ٌمنح
 نزٌهة حٌث ٌحظى كل مقدمً العطاءات بفرص متساوٌة للفوز بعقود تمولها الحكومة؛ منافسة 

  ها وفق العقد ذات جودة مناسبة؛شراإأن تكون السلع والأشؽال التً ٌتم 

 .حصول المشروع على أفضل قٌمة ممكنة للمال 

 
من المستخدم أو من مختصٌن فنٌٌن  ولكنه ٌحصل على المشورة الفنٌة ،المسإولٌة الكاملة للتقٌٌم الشراء وحدةٌكون ل

 أي لٌس لدٌهم تضارب مصالح( كما هو مطلوب. ،آخرٌن )ٌجب أن ٌكونوا مستقلٌن عن كافة مقدمً العطاءات
 

 التعلٌما  خطوة بخطوة 4.0.03
( كما هو ب12( و)أ12اقرأ هذا الجزء بالتزامن مع تعلٌمات الخطوة بخطوة المفصلة فً المرحلتٌن ) ( أ)

 مناسب.
أدناه  1.5.1.12راجع الملبحظة الإرشادٌة  –دٌد عضو/أعضاء مناسبٌن من الموظفٌن لإدارة التقٌٌمٌجب تح ( ب)

 استشارة ربٌس مكتب التعاقد التابع للجهة المنفذة. الشراء وحدةحتاج لمساعدة فً اختٌار الموظفٌن. قد تل
وتؤكد من أنها  ،فً وثٌقة العطاءوالتعلٌمات ومعاٌٌر التقٌٌم المحددة  الاحتٌاجاتقم بمراجعة ووضع قابمة ب ( ت)

عن كتابة وثٌقة العطاء عند الضرورة. ٌجب أن  مسإولتوضٌحا من الشخص الاطلب واضحة ومفهومة. 
 ٌطبق التقٌٌم كل المعاٌٌر المحددة فً وثٌقة العطاء ولٌس معاٌٌر جدٌدة أو مختلفة.

قٌم/مقٌمٌن مختارٌن، لمراجعة عن إدارة التقٌٌم مع أي م مسإولال الشراء وحدةٌجب أن ٌجتمع عضو  ( ث)
للتؤكد من أنها واضحة ومفهومة لكافة المقٌمٌن. ثم تابع  ،منهجٌة ومعاٌٌر التقٌٌم المحددة فً وثٌقة العطاء

 على النحو التالً:
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أدناه لمزٌد من التفاصٌل. واستثن  2.5.1.12راجع الملبحظة الإرشادٌة  -للعطاءات  أولًبفحص قم  .1
 ؛الأولًالفحص ح فً العطاءات التً لا تنج

راجع الملبحظة الإرشادٌة  -الأولً  الفحصقم بإجراء تقٌٌم مفصل للعطاءات التً نجحت فً  .2
أدناه للمساعدة فً  4.5.1.12أدناه لمزٌد من التفاصٌل. وراجع، أٌضا، الملبحظة الإرشادٌة  3.5.1.12

 تحدٌد مدى التجاوب وكذلك الاختلبفات المادٌة وؼٌر المادٌة؛

راجع الملبحظة  -صحٌح العطاءات أو أطلب توضٌحا من مقدمً العطاءات كما هو مطلوب قم بت .3
توضٌح وتصحٌح  اتالتوضٌح وإجراءبأدناه حول المجالات التً ٌسمح فٌها  5.5.1.12الإرشادٌة 
 العطاءات؛

اجع ر -قم بإجراء تقٌٌم مالً للعطاءات التً نجحت فً التقٌٌم المفصل لتحدٌد العطاء الأقل تكلفة .4
أدناه لمزٌد من التفاصٌل. وراجع، أٌضا، الملبحظة الإرشادٌة  6.5.1.12الملبحظة الإرشادٌة 

 حول تطبٌق الخصومات؛ 8.5.1.12والملبحظة الإرشادٌة  ،حول تصحٌح الأخطاء الحسابٌة 7.5.1.12

 للئرشاد؛ 15راجع المرحلة  -قم بإجراء تؤهٌل لاحق لمقدم العطاء الفابز  .5

لمعرفة  التوثٌقالمتعلقة براجع الفقرة  -لجهة المنفذة المختصة بارٌر تقٌٌم لتسلٌمه للجنة قم بإعداد تق  .6
 تفاصٌل محتوى التقرٌر؛

راجع  -سرٌان عطاءاتهم فً أي وقت أثناء هذه العملٌة عند الحاجة فترةمن مقدمً العطاءات تمدٌد اطلب  ( ج)
 لمعرفة تفاصٌل الإجراء. 9.5.1.12الملبحظة الإرشادٌة 

قبل الموافقة على  العطاء الفابز حول حول قبول أو رفض أي عطاء، أومعلومات أي  اءعطٌجوز إلا  ( ح)
 التقرٌر.

 الملاحظا  الإرشادٌة 5.0.03

 اختٌار الموظفٌن وإجراء عملٌا  التقٌٌم - 0.5.0.03
. ولكن للموافقة نة المشترٌاتلجكامل مسإولٌة إجراء عملٌات التقٌٌم وإعداد تقارٌر التقٌٌم لتسلٌمها ل الشراء وحدةتعود ل

خاصة من أولبك الذٌن لدٌهم معرفة فنٌة بالسلع والأشؽال  ،كثٌرا ما تتطلب عملٌات التقٌٌم مدخلبت من موظفٌن آخرٌن
اختٌار العضو/الأعضاء الأكثر ملببمة من الموظفٌن )أو الخبراء من  الشراء وحدةها. وٌجب على ربٌس شراإالتً ٌتم 

كل عملٌة تقٌٌم. وٌعتمد العدد المناسب من الموظفٌن ونوعٌتهم على نوع وقٌمة ومدى تعقٌد عملٌة الخارج( للقٌام ب
 بالإضافة إلى ذلك: .. وٌعتبر تعٌٌن لجنة تقٌٌم  تتكون من ثلبثة إلى خمسة أعضاء ممارسة جٌدةشراءال

  امل من قبل عضو أو بشكل ك ، ٌمكن إجراء التقٌٌملمواد القرطاسٌة العادٌةفً حالة طلب عروض أسعار
 ؛الشراء وحدةعضوٌن من 

 ٌتطلب تقٌٌم عقد إنشابً مدخلبت من مهندس أشؽال مدنً واحد على الأقل؛ 

  بصورة مشتركة من قبل فرٌق تقٌٌم.دابما ٌجب أن ٌتم أي تقٌٌم لعقد مرتفع القٌمة أو معقد 

 

العضو أٌضا ربٌسا لفرٌق التقٌٌم.  لإدارتها وٌكون هذا الشراء وحدةٌجب أن تخصص كل عملٌة تقٌٌم لعضو من 
وٌتؤكد من أن التقٌٌم ٌتم فً الوقت  ، عن تنسٌق أي مدخلبت من الموظفٌن الآخرٌنمسإولاوٌكون هذا العضو بعد ذلك 

 إعداد تقرٌر التقٌٌم.و ،المحدد وبالتوافق مع القواعد والإجراءات
 

ٌجب على ربٌس  ،ن سٌصبحون أعضاء فً فرٌق التقٌٌمعند تحدٌد الموظفٌن الذٌن سٌقدمون مدخلبت للتقٌٌم أو الذٌ
 أن ٌؤخذ فً الاعتبار نوع المهارات أو المعرفة أو الخبرة المطلوبة والتً قد تتضمن: الشراء وحدة
 والتعاقد؛ شراءمهارات ال 

 المعرفة الفنٌة؛ 

  ً؛ةالمالٌ الإدارةمهارات ف 

 الخبرة القانونٌة؛ 

 تمثٌل المستخدم؛ 

 صة.معرفة أو خبرة متخص 
 

للجهة المنفذة. إذ ٌجب  اللجنة المختصةالذٌن ٌتم اختٌارهم لفرٌق التقٌٌم أعضاء فً الموظفون من المهم أن لا ٌكون 
 لأنه سٌنجم عن ذلك قٌامهم بمراجعة أعمالهم والموافقة علٌها. ،كمقٌمٌن اللجنة المختصةفً  ءعدم اختٌار أعضا

 الفحص الأولً – 3.5.0.03
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وتمكن  ،ات وثٌقة العطاءطلبلتحدٌد ما إذا كانت العطاءات متوافقة مع التعلٌمات الأساسٌة و لأولًالفحص اٌتم إجراء 
 المقٌمٌن من استبعاد العطاءات الضعٌفة دون إهدار الوقت والجهد بالقٌام بعملٌة تقٌٌم مفصلة.

ات طلبمتعلى الأولً  الفحص. وتعتمد المعاٌٌر المستخدمة فً ناجح/فاشلعلى أساس الفحص الأولً ٌتم إجراء 
التً  الاحتٌاجاتدابما بمراجعة وثٌقة العطاء لوضع قابمة بالفحص الأولً بدأ لذا ٌجب أن ٌ .وتعلٌمات وثٌقة العطاء

 المبدبٌة التؤكد مما ٌلً: التصفٌةقد تتضمن  ،ٌجب الوفاء بها. وكإرشاد فقط
  ومن مإسسة مالٌة  ،والقٌمة الصحٌحٌنبالشكل  ،إذا كان مطلوبا فً وثٌقة العطاء ،عطاءالتسلٌم ضمان

 مقبولة؛

 تسلٌم العطاء الأصلً والعدد الصحٌح من النسخ؛ 

 بالتحدٌد استمارة تسلٌم العطاء وأي جداول أسعار بما فً ذلك و ،تسلٌم كافة الاستمارات والوثابق المطلوبة
 مطلوبة؛

 ثٌقة قانونٌة مطلوبة؛بما فً ذلك أي و ،توقٌع وتفوٌض العطاء وفقا لتعلٌمات وثٌقة العطاء 

  ؛العطاءصلبحٌة صحة 

 ٌكون العطاء لكل المواد التً تتضمنها وثٌقة العطاء أو لقدر معٌن إذا كانت وثٌقة العطاء تتطلب ذلك؛ 

 .تسلٌم أٌة وثابق إضافٌة أو عٌنات مطلوبة 

 التقٌٌم المفصل - 2.5.0.03

 فقط .الفحص الأولً ٌجرى التقٌٌم المفصل للعطاءات التً تنجح فً 
ات الفنٌة والتجارٌة لوثٌقة العطاء. طلبمتإذا ما كانت العطاءات تستجٌب جوهرٌا للما ٌتم إجراء التقٌٌم الأولً لتحدٌد 
ولا ٌشمل التقٌٌم المالً الذي ٌلً ذلك إلا العطاءات الناجحة التً تستجٌب  ،ناجح/فاشلوهو عادة ما ٌتم على أساس 

 العطاءات الناجحة من التقٌٌم.ات وثٌقة العطاء. ولا تستبعد طلبل
المزٌد من ( 3.12( و)2.12تختلؾ كثٌرا طرق تقدٌر الاستجابة بٌن تقٌٌم السلع والأشؽال. لذا تتضمن المرحلتان )

 .الإرشادات

 تحدٌد الاستجابة - 4.5.0.03

ات وثٌقة العطاء( طلبمتفً بٌ إذا كان العطاء "مستجٌبا" )أيما ٌطلب من المقٌم )المقٌمٌن(  تحدٌد  ،عند تقٌٌم العطاءات
 ات وثٌقة العطاء(.طلبمتأو "ؼٌر مستجٌبا" )أي لا ٌفً ب

ولهذا ٌكون الاختبار الأساسً هو ما إذا كانت هذه العطاءات "مستجٌبة  كون القلٌل من العطاءات كاملبٌ ،عملٌا
ات طلبمتٌفً بكافة تعلٌمات و. ٌعرؾ العطاء "المستجٌب جوهرٌا" على أنه العطاء الذي أو "إلى حد كبٌر" جوهرٌا"

وبنود وشروط وثٌقة العطاء دون مخالفات مادٌة أو تحفظات أو حذؾ. أي أن  المقٌم ٌمكن أن ٌقبل الأخطاء والمشاكل 
 فً حٌن أن العطاءات ذات الأخطاء الكبٌرة والمادٌة ٌجب أن ترفض. ،البسٌطة وؼٌر المادٌة

 فظات أو الحذؾ هً التً:فإن الأخطاء المادٌة أو التح ،وكقاعدة عامة
  تإثر على مجال وجودة وأداء السلع أو الأشؽال أو الخدمات بشكل جوهري؛ 

  أو من التزام مقدم العطاء بالعقد بشكل جوهري؛ المشتري أو من شؤنها أن تحد من حقوق 

 ا.أو قد تإثر على الوضع التنافسً لمقدمً العطاءات الآخرٌن بصورة ؼٌر عادلة إذا ما تم تصحٌحه 

 
هو قرار ٌعود للمقٌم )المقٌمٌن(. وٌجب أن ٌكون القرار مبنٌا على جوهري أو ؼٌر جوهرٌا إن تحدٌد ما إذا كان الخطؤ 

 الاعتبار.لسابقة بالمنتج أو بمقدم العطاء فً محتوٌات العطاء فقط. وٌجب عدم أخذ المعلومات الإضافٌة أو المعرفة ا
ات المحددة لكل عطاء. ولكن طلبمتبٌن إجراءات العطاءات المختلفة وفقا لل الجوهرٌةوؼٌر الجوهرٌة تختلؾ الأخطاء 

القرار حول ما ٌعتبر خطؤ مادٌا أو ؼٌر مادي ٌجب أن ٌطبق بشكل متساو على كافة العطاءات التً هً جزء من 
 تقٌٌم نفسها.العملٌة 

 ،مقٌمٌن( اعتبار تؤثٌره على عوامل أساسٌةٌتعٌن على المقٌم )ال ،جوهريأو ؼٌر جوهرٌا إذا كان الخطؤ ما عند تحدٌد 
 أو الحذؾ ؼالبا ما تشمل: تأو التحفظاالجوهرٌة فإن الأخطاء  ،جودة. وكإرشاد فقطالمثل التكلفة والمخاطر والوقت و

 جداول تسلٌم أو انتهاء ؼٌر مقبولة؛ 

 أو المنهجٌات؛ عاٌٌرمأو المواصفات أو ال صنعةأو ال دمثل التصمٌم أو الموا ،تفاصٌل فنٌة ؼٌر مقبولة 

  مثل شروط الدفع أو تعدٌل الأسعار أو  ،بنود وشروط أساسٌة فً العقد عنؼٌر مقبولة بدٌلة مقترحات
أو  تأو التحفظا ةفإن الأخطاء ؼٌر المادٌ ،وكإرشاد فقط مقطوعة أو التعاقد من الباطن أو الكفالة.التعوٌضات ال

 الحذؾ ؼالبا ما تشمل:
 عندما لا ٌكون عامل الوقت حاسما؛ ،اول التسلٌم أو الانتهاءاختلبفات بسٌطة فً جد 

 مواد ؼٌر أساسٌة؛ حذؾ 
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 أخطاء حسابٌة؛ 

 أو منهجٌات تعتبر مستجٌبة جوهرٌا  معاٌٌرأو مواصفات أو  صنعةأو  دمثل تصمٌم أو موا ،تفاصٌل فنٌة بدٌلة
 وٌقبلها المشروع؛

 .تعدٌلبت بسٌطة لبنود وشروط العقد ٌقبلها المشروع 
 

ٌمكن للمقٌم )المقٌمٌن( صرؾ النظر عن عدم التوافق أو الأخطاء أو الحذؾ  ،عندما ٌتقرر أن العطاء مستجٌب جوهرٌا
 أدناه لمزٌد من التفاصٌل. 5.5.1.12راجع الملبحظة الإرشادٌة  -افً العطاء أو توضٌحها أو تقدٌرها مالٌ

 
  العطاء من مقدمً العطاءا  والتصحٌحا توضٌحا  - 5.5.0.03

قد ٌطلب المقٌم )المقٌمٌن( توضٌحات من مقدم العطاء. ولا ٌمكن استخدام  ،عندما تكون معلومات العطاء ؼٌر واضحة
التوضٌحات لتعدٌل سعر العطاء )باستثناء تصحٌح الأخطاء الحسابٌة( أو لتصحٌح الأخطاء المادٌة أو لإجراء تؽٌٌرات 

 أساسٌة أخرى فً أي جانب من جوانب العطاء. 
وٌجب أن ٌذكر فً المخاطبة أن ردا خطٌا مطلوب فً وقت  ،مخاطبة مقدم العطاء خطٌا لطلب الإٌضاحات ٌجب

 محدد. كما ٌجب أن تذكر المخاطبة، أٌضا، أن إخفاق مقدم العطاء فً الاستجابة للطلب قد ٌنجم عنه رفض العطاء.
لمقٌم )المقٌمون( قبولها أو تصحٌحها. ولكً ا ٌقررأو أخطاء أو حذؾ قد جوهرٌة عندما ٌتضمن العطاء مخالفات ؼٌر 

ٌجب تحدٌد عدم التوافق والتعبٌر عنه بلؽة مالٌة قدر الممكن. ثم ٌضاؾ  ،تكون المنافسة عادلة لكافة مقدمً العطاءات
 .قلٌعكس سعر أو تكلفة البند ؼٌر المذكور أو ؼٌر المتواف ،التقٌٌم المالً فقط بهدؾهذا المبلػ إلى سعر العطاء 

ٌجب إضافة سعر المادة ؼٌر المذكورة إلى  ،عندما لا ٌتضمن عطاء السلع سعر قطع الؽٌار أو المواد الاستهلبكٌة ،لبمث
 سعر العطاء باستخدام أعلى سعر للمادة نفسها من عطاءات أخرى أو من مصدر معلومات موثوق.

وٌكون هذا التارٌخ  ،لذي تطلبه وثٌقة العطاءعندما ٌتضمن العطاء تارٌخ تسلٌم متؤخر قلٌلب عن التارٌخ ا ،وكمثال آخر
ٌمكن حساب التسلٌم المتؤخر والتعبٌر عنه بلؽة مالٌة باستخدام العقوبات المالٌة للتعوٌضات المقطوعة  ،مقبولا للمشروع

 التً تنص علٌها مسودة العقد.
 

 م المالًالتقٌٌ – 6.5.0.03

 أنها مستجٌبة جوهرٌا أثناء التقٌٌم المفصل.فقط للعطاءات التً تقرر المالً ٌجب إجراء التقٌٌم 
ها وٌتم تحدٌد العطاء تقٌٌم لعطاءات وٌتم ترتٌب العطاءات وفقا لسعرالتقٌٌم للتحدٌد أسعار  المالًٌتم إجراء التقٌٌم 

 علٌه. رساء العطاءوهو الذي سٌكون العطاء الفابز الذي ٌجب تقدٌم توصٌة لإ ،الأقل سعرا
 تكون إجراءات تحدٌد السعر المقدر لكل عطاء كما ٌلً: ،وثٌقة العطاء ؼٌر ذلكإذا لم تتطلب تعلٌمات 

أي قد تقدم وثٌقة  ،كما توضح وثٌقة العطاء ،حدد سعر العطاء الإجمالً مع أو باستثناء تكالٌؾ محددة ( أ)
كل المسعر بش الٌومًالعطاء تعلٌمات محددة حول استثناء المبالػ الاحتٌاطٌة والطوارئ، وتضمٌن العمل 

 منافس فً عطاءات الأشؽال؛

 أدناه؛  7.5.1.12راجع الملبحظة الإرشادٌة  –قم بتصحٌح أي أخطاء حسابٌة  ( ب)

 8.5.1.12راجع الملبحظة الإرشادٌة  -قم بتطبٌق أٌة خصومات ؼٌر مشروطة ٌقدمها مقدمو العطاءات  ( ت)
 أدناه؛

استخدام العملة وتارٌخ ومصدر سعر ب ،قم بتحوٌل كافة العطاءات إلى عملة تقٌٌم واحدة لؽاٌات المقارنة ( ث)
 الصرؾ المحدد فً وثٌقة العطاء؛

 ؛حذؾأو أخطاء أو جوهري عدم توافق ؼٌر  تؤخذ بعٌن الإعتبار قم بعمل تعدٌلبت ( ج)

 حدد وثٌقة العطاء؛كما تمالٌة قم بتطبٌق أي معاٌٌر ؼٌر  ( ح)

لعطاءات التنافسٌة الدولٌة قم بتطبٌق أي هامش أسعار تفضٌلٌة إذا كان ذلك محددا فً وثٌقة العطاء )ل  ( خ)
 فقط(؛

 حدد سعر التقٌٌم الإجمالً لكل عطاء.  ( د)

 

وٌسمح لمقدمً العطاءات بتقدٌم خصومات مشروطة  ،من أكثر من حصة واحدة مكون شراء طلبعندما ٌكون التقٌٌم ل
راجع  -المرحلة الاعتبار فً تقٌٌم مالً لاحق فً هذه ٌجب أن تإخذ هذه فً  ،لأكثر من حصة واحدة إرساء العطاءب

 أدناه. 8.5.1.12الملبحظة الإرشادٌة 

 الأخطاء الحسابٌة - 7.5.0.03
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ٌمكن للمقٌم )المقٌمٌن( تصحٌح الأخطاء الحسابٌة. إن إجراء تصحٌح الأخطاء الحسابٌة ٌكون  ،عند إجراء التقٌٌم المالً
 فً وثٌقة العطاء وٌجب التقٌد باستخدام الإجراء المذكور فً وثٌقة العطاء. وهو الإجراء المذكور أدناه. اعادة مذكور

 ٌجب تطبٌق الإجراء التالً: ،عندما لا تنص وثٌقة العطاء على إجراء محدد
 ،عن حاصل ضرب سعر الوحدة فً الكمٌة والسعر الإجمالً الناتجإذا كان هناك اختلبؾ بٌن سعر الوحدة  ( أ)

أى المقٌم )المقٌمون( أن هناك خطؤ إلا إذا ر ،وٌجب تصحٌح السعر الإجمالً ،ٌتم اعتماد سعر الوحدة
فً هذه الحالة ٌتم اعتماد السعر الإجمالً وٌصحح  .عشرٌة فً سعر الوحدةال الفاصلةفً وضع  واضح

 سعر الوحدة؛

تعتمد المجموعات  ،عات فرعٌةإذا كان هناك خطؤ فً المجموع النهابً الناتج عن جمع أو طرح مجمو ( ب)
 الفرعٌة وٌصحح المجموع النهابً؛

إلا إذا كانت المبالػ المكتوبة  ،تعتمد المبالػ المكتوبة بالكلمات ،إذا كان هناك اختلبؾ بٌن الكلمات والأرقام ( ت)
 ه.فً هذه الحالة تعتمد المبالػ المذكورة بالأرقام وفقا للملبحظة أعلبف .بالكلمات متعلقة بخطؤ حسابً

 
، والطلب منهم الموافقة خطٌا على على عطاءاتهم ٌجب إبلبغ مقدمً العطاءات خطٌا بؤي تصحٌح حسابً أجري

 رفض مقدم العطاء هذا التصحٌح ٌمكن رفض عطابه.إذا  التصحٌح.
 

 الخصوما   – 8.5.0.03
مات فً العطاء )وأن شرٌطة أن تدرج هذه الخصو ،تقدٌم خصومات على أسعار عطاءاتهمب لمقدمً العطاءاتٌسمح 

 النهابًتارٌخ الأي شكل آخر من أشكال تؽٌٌر السعر بعد الفتح العلنً للعطاء(. ولا ٌسمح بالخصومات أو تقرأ فً 
 .اتالعطاء لاستلبم

 مشروطة بعٌن الاعتبار عند تقٌٌم سعر العطاءات.الخصومات ؼٌر الكما ٌجب أخذ  
بل ٌجب ذكرها  ،بعٌن الاعتبار فً التقٌٌم المالً ي من قبل المشروعلخصومات المشروطة بالدفع الفورٌجب عدم أخذ ا
 فً حال كانت مقبولة من المشروع. ،كبند فً العقد

عقود لأكثر من بإرساء ( أي الخصومات المشروطة متشابكةبتقدٌم خصومات مشروطة )أو  لمقدمً العطاءاتٌسمح  
استثناء الخصومات المشروطة من عملٌة التقٌٌم المالً حصة واحدة، إذا نصت وثٌقة العطاء على ذلك. كما ٌجب 

 الربٌسٌة.
ٌجب إجراء مقارنة مالٌة أخرى لأخذ أٌة  ،)ة(بعد الانتهاء من التقٌٌم المالً وتحدٌد العطاء )العطاءات( الفابز 

أي مجموع  ،خصومات مشروطة بعٌن الاعتبار. كما ٌجب أن تحدد هذه المقارنة أفضل قٌمة إجمالٌة لأموال المشروع
تنطبق علٌهم معاٌٌر  مقدمً العطاءاتالعطاءات التً تم إرساإها التً تقدم أقل سعر إجمالً، شرٌطة التحقق من أن 

 لكافة العقود التً أرسٌت علٌهم. قالتؤهٌل اللبح
 
 

 سرٌان العطاء فترةطلب تمدٌد  - 9.5.0.03

كافٌة حتى ٌتمكن المشروع من إجراء التقٌٌم والحصول العطاء المطلوبة فً وثٌقة العطاء  فترة سرٌانٌجب أن تكون 
 . ولهذا لا ٌكون تمدٌد سرٌان العطاءات فً الوضع الطبٌعً مطلوبا.إرساء العطاءعلى الموافقات الضرورٌة و

فترة خطٌا تمدٌد  مقدمً العطاءاتٌطلب من كافة  ،العطاءات ضروري فترة سرٌانأن تمدٌد  وحدة الشراءجد عندما ت
العطاءات بفترة معقولة لإعطاء  فترة سرٌانطاءاتهم لمدة إضافٌة محددة. وٌجب إصدار هذا الطلب قبل انتهاء ع سرٌان

 وقت كاؾ لاستلبم الردود.
 ها.فترة سرٌانتؽٌٌر السعر أو أٌة تفاصٌل أخرى لعطاءاتهم عند تمدٌد ب لمقدمً العطاءاتلا ٌسمح 

أن ٌمددوا  ،عطاءاتهم فترة سرٌانالذٌن ٌمددون  مقدمً العطاءاتٌجب على  ،عندما ٌكون هناك ضمان مطلوب للعطاء
 فترة سرٌانضمانات عطاءاتهم بنفس مدة تمدٌد العطاء. ومن حق أي مقدم عطاء أن ٌرفض تمدٌد  فترة سرٌانأٌضا 
 دون أن ٌفقد أي ضمان عطاء قدمه.عطابه 

 
 الموافقا  المطلوبة 6.0.03
 للجهة المنفذة؛ المختصةلجنة الافقة الحصول على مون ع ةمسإول وحدة الشراءكون ت

أي اتصال مع أي مقدم عطاء بخصوص قبول أو رفض أي عطاء أو الإشارة لأي مقدم عطاء بشؤن  ءلا ٌسمح بإجرا
 العطاء الفابز قبل الحصول على الموافقة.

 
 التوثٌق 7.0.03



  اٌذ١ًٌ اٌشاًِ لإجشاءاخ اٌششاء ٚاٌرؼالذ  جّٙٛس٠ح اٌسٛداْ

61 

 

لمساندة التً استخدمت فً إجراء التقٌٌم. وبكل الوثابق ا ،بتقرٌر التقٌٌم الموافق علٌه شراءٌجب الاحتفاظ فً ملؾ ال
 ،مقدمً العطاءاتونسخ عن كافة المراسلبت مع  ،، أٌضا، بتفاصٌل اجتماع التقٌٌمشراءكما ٌجب الاحتفاظ فً ملؾ ال

 العطاء. فترة سرٌانكالرسابل المتعلقة بالتوضٌحات و تصحٌح الأخطاء الحسابٌة أو تمدٌد 
 على الأقل: ،لومات التالٌةٌجب أن ٌتضمن تقرٌر التقٌٌم المع

  ؛الفحص الأولًنتابج 

 نتابج التقٌٌم الفنً والتجاري المفصل؛ 

 أي عطاءات مرفوضة وأسباب رفضها؛ 

  وحٌث ٌكون ذلك مناسبا ،مقبولة تم توضٌحها أو تصحٌحها حذؾتفاصٌل أي مخالفات مادٌة أو أخطاء أو، 
 فً التقٌٌم المالً؛ والأخطاء وأخذها بالاعتبار تكٌفٌة حساب هذه المخالفا

 سعر كل عطاء تمت قراءته أثناء فتح العطاءات؛ 

  لكل عطاء بعد أي تصحٌح أو تعدٌل للسعر وتحوٌله إلى عملة واحدة؛التقٌٌم سعر 

 ها؛تقٌٌم ترتٌب العطاءات وفقا لسعر 

 بٌان ٌفٌد بؤن العطاء صاحب السعر المقدر الأقل هو بالتالً، العطاء الفابز؛ 

 لاحق. نتابج أي تؤهٌل 
 

 ٌجب أن ٌتضمن تقرٌر التقٌٌم توصٌات واضحة حول ما ٌلً:
 و ؛ةالعطاء الفابز وسعر العقد )العقود( المقترح 

  إذا ما كانت هناك أي مواضٌع تحتاج للبحث مع مقدم العطاء الفابز قبل توقٌع العقد. إذا دعت الحاجة إلى بحث
العطاءات التنافسٌة الدولٌة  شراءضمن أسالٌب  ،الللسلع أو الأشؽ ،أي موضوع مع مقدم العطاء الموصى به

ومضمون ، ٌجب توضٌح الحاجة، إرساء العطاءة قبل محلٌوالعطاءات الدولٌة المحدودة والعطاءات التنافسٌة ال
 قبل إجراء أي مباحثات مع مقدم العطاء.، هذه المباحثات فً تقرٌر تقٌٌم العطاء

 
 بل كافة الموظفٌن المشاركٌن فً عملٌة التقٌٌم.ٌجب أن ٌكون تقرٌر التقٌٌم موقعا من ق

 
 الخطوا  التالٌة 8.0.03

 ذات العلبقة ثم انتقل إلى: 14( ومع المرحلة 3.12( أو )2.12اقرأ هذه المرحلة مع المرحلة )
  العطاءات التنافسٌة الدولٌة والعطاءات الدولٌة المحدودة  شراءضمن أسالٌب إخطار قبول : إصدار 17المرحلة

 ة؛ أومحلٌلعطاءات التنافسٌة الوا

  طلب عروض أسعار: إعداد وإصدار أمر شراء ضمن أسلوب 2.18المرحلة. 
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 التقٌٌم للسلع والأشغال ا : إجراء2الشكل 
 
 

 
: ٌشمل التقٌٌم العطاءات المدرجة فً فتح العطاء

سجل استلبم العطاءات فً الوقت المحدد وفتحها 
تشمل هذه العملٌة العطاءات  وقراءتها. ولا

 المتؤخرة. 
 

لإستبعاد العطاءات ؼٌر  الفحص الأولً:
 المستجٌبة. وتشمل المعاٌٌر عادة:

 إرفاق جمٌع الوثابق المطلوبة؛  -
 التفوٌض الصحٌح للعطاء؛ -

 ضمان عطاء مقبول؛ -
 مدة صلبحٌة كافٌة للعطاء؛ -

 وأهلٌة مقدم العطاء. -

 

م بالطلبات الفنٌة للبلتزا التقٌٌم المفصل
 والتجارٌة لوثٌقة العطاء، مثلب:

الموافقة على بنود وشروط العقد  -
 الربٌسٌة؛

 الالتزام الفنً بوصؾ الطلبات؛ -
 مدة تسلٌم/انتهاء مقبولة.  -

 

 للؽاٌات التالٌة: التقٌٌم المالً
 تصحٌح الأخطاء الحسابٌة؛ -

التحوٌل إلى عملة شابعة الاستعمال )باستخدام  -
 عر الصرؾ المبٌن فً وثٌقة طلب المقترح(؛س
حساب الانحرافات ؼٌر المادٌة و/أو المعاٌٌر  -

 ؼٌر السعرٌة؛
 مقارنة التكلفة الإجمالٌة؛ -

 .1ترتٌب الأسعار بوضع السعر الأقل رقم  -

 

 : تتم التوصٌة بإرساء العطاء علىالتوصٌة
العطاء صاحب السعر الأقل والمإهل 

رٌا. ٌتم تسلٌم مقدمه والمستجٌب جوه
 التوصٌة للموافقة علٌها فً تقرٌر التقٌٌم.

 

 مستجٌب ؼٌر مستجٌب سفط

 فتح العطاءات

 فحص أولً

 تقييم 

 مفصل

 ؼٌر واضح

 التوضٌح
 )خطٌا (

 ؼٌر مستجٌب مستجٌب جوهرٌا

 

 سفط

 الفشل

رفض وتحدٌد العطاء 
 الأقل سعرا التالً

 الأقل سعرا

 التأهٌل اللاحق

ص١ح اٌرٛ

 تاسساء اٌؼطاء

 النجاح

 رفض المقترحات الأخرى

 التقٌٌم المالً

 الأخطاء الحسابٌة

 تؤكٌد التصحٌحات
 )خطٌا (

العطاء 
التالً فً 
 الترتٌب

لتحدٌد ما إذا كان صاحب  التأهٌل اللاحق: 
 العطاء الأقل سعرا والمستجٌب جوهرٌا
 مإهل وقادر على تنفٌذ العقد.
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 تقٌٌم عروض السلع  3.03

 
 ملخص الإجراء 0.3.03

أ(: إجراءات  13مع المرحلة )تقرأ ن السلع. ٌجب أ تورٌدالعمل الموحدة لتقٌٌم عطاءات  تتقدم هذه المرحلة إجراءا
 التقٌٌم العامة للسلع والأشؽال.

 تتكون منهجٌة تقٌٌم السلع من ثلبث مراحل:
 الأساسٌة لوثٌقة العطاء؛ بالمتطلباتلاستبعاد العطاءات ؼٌر الملتزمة  الفحص المبدبً، ( أ)

ت الفنٌة والتجارٌة التً تنص علٌها اطلبمتلتحدٌد ما إذا كانت العطاءات تستجٌب جوهرٌا لل ،مفصلالتقٌٌم ال )ب(
 ؛المستجٌبةوثٌقة العطاء. واستبعاد العطاءات ؼٌر 

 العطاء الأقل سعرا. وتحدٌدلمقارنة تكالٌؾ العطاءات المستجٌبة  ،مالًالتقٌٌم ال )ت(
 

 ات وثٌقة العطاء.طلبمتٌكون العطاء الفابز هو العطاء الأقل سعرا والمستجٌب جوهرٌا ل

 التطبٌق 3.3.03

العطاءات التنافسٌة الدولٌة والعطاءات الدولٌة المحدودة والعطاءات  شراء: تطبق هذه المرحلة على أسالٌب الأسلوب
 .وطلب عروض الأسعارة محلٌالتنافسٌة ال

المرحلتٌن )خاصة المرحلة  شراءوتطبق المبادئ العامة فً هذه المرحلة، أٌضا، على عملٌات التقٌٌم وفق أسلوب 
 للئرشاد. 24المرحلة التً تنطبق علٌها و شراءومراحل ال شراء: أنواع أسالٌب ال3الملحق  راجع –الثانٌة( 
 السلع فقط. شراء: تطبق هذه المرحلة على تقٌٌم النوع

راجع  الخدمات الاستشارٌة. شراءتقٌٌم أسلوب  13تقٌٌم عطاءات الأشؽال. وتؽطً المرحلة  3.12تؽطً المرحلة 
 التً تنطبق علٌها. شراءومراحل ال شراءٌب ال: أنواع أسال3الملحق 

 الهدف من الإجراء 2.3.03

ات وثٌقة العطاء. وهذا ٌضمن قٌام طلبمتالؽاٌة من منهجٌة تقٌٌم السلع هً تحدٌد العطاءات الأقل سعرا والمستجٌبة ل إن
 السلع. ولا ٌدفع أكثر من اللبزم مقابل هذه ،المشروع بشراء السلع التً تلتزم بالمواصفات فقط

حصل على المشورة الفنٌة من المستخدم أو من مختصٌن ا تالمسإولٌة الكاملة لتقٌٌم السلع ولكنه لوحدة الشراءٌكون 
 فنٌٌن آخرٌن كما هو مطلوب.

 شراء: أنواع أسالٌب ال3الملحق  راجع –بتعٌٌن فرٌق تقٌٌم لإجراء التقٌٌم  ،عندما ٌكون ذلك مناسبا ،الشراء تقوم وحدة
وقم عند الضرورة باستشارة مكتب التعاقد  ،( لمزٌد من الإرشاد2.12المرحلة )و التً تنطبق علٌها شراءال ومراحل

 للجهة المنفذة.

    التعلٌما  خطوة بخطوة 4.3.03

: 3الملحق  راجع  -تحدٌد عضو/أعضاء مناسبٌن من الموظفٌن لإدارة التقٌٌم الشراء وحدةٌجب على ربٌس  ( أ)
 ؛( للئرشاد.1.1المرحلة )التً تنطبق علٌها و شراءومراحل ال شراءأنواع أسالٌب ال

التعلٌمات و الاحتٌاجاتلابحة  عن إدارة التقٌٌم مسإولمع ال وحدة الشراءٌجب أن ٌراجع ربٌس  ( ب)
  العطاء؛المواصفات الفنٌة و معاٌٌر التقٌٌم المنصوص علٌها فً وثٌقة و

لتقٌٌم مع أي مقٌم/مقٌمٌن مختارٌن، لمراجعة عن إدارة ا مسإولال الشراء وحدةٌجب أن ٌجتمع عضو  ( ت)
 منهجٌة ومعاٌٌر التقٌٌم والمواصفات المحددة فً وثٌقة العطاء للتؤكد من أنها مفهومة لكافة المقٌمٌن. 

  تابع على النحو التالً:
التً تنطبق  شراءومراحل ال شراء: أنواع أسالٌب ال3الملحق  راجع –الفحص المبدبً قم بإجراء  .1

 ؛الفحص المبدبً( للئرشاد. واستبعد العطاءات التً لا تنجح فً 1.12المرحلة )علٌها و

قم بإجراء تقٌٌم مفصل لتحدٌد ما إذا كانت العطاءات مستجٌبة جوهرٌا للحد الأدنى من المواصفات  .2
أدناه  2.5.2.12و  1.5.2.12راجع الملبحظتٌن الإرشادٌتٌن  - التجارٌة لوثٌقة العطاء الاحتٌاجاتو

للئرشاد حول تحدٌد الاستجابة وطلب التوضٌح   1.5.2.12د من التفاصٌل. راجع المرحلة لمزٌ
 . واستبعد العطاءات ؼٌر المستجٌبة جوهرٌا؛  والحذؾوتصحٌح المخالفات البسٌطة والأخطاء 

ومراحل  شراء: أنواع أسالٌب ال3الملحق  لكل عطاء. راجع قٌمابدأ التقٌٌم المالً بتحدٌد السعر الم .3
أدناه حول تطبٌق  3لمزٌد من التفاصٌل والمرحلة  1.12المرحلة و التً تنطبق علٌها شراءال

 المعاٌٌر ؼٌر السعرٌة للسلع؛
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 قم بترتٌب العطاءات وفقا لتقٌٌم سعرها. وحدد العطاء الأقل سعرا والذي سٌكون العطاء الفابز؛ .4

ومراحل  شراءأنواع أسالٌب ال: 3الملحق  راجع –قم بإجراء تؤهٌل لاحق لمقدم العطاء الفابز   .5
 للئرشاد. 14المرحلة و التً تنطبق علٌها شراءال

 التً تنطبق علٌها شراءومراحل ال شراء: أنواع أسالٌب ال3الملحق  راجع -قم بإعداد تقرٌر التقٌٌم   .6
 حول تفاصٌل محتوى التقرٌر. 1.12المرحلة و

 

 الملاحظا  الإرشادٌة 5.3.03
 نً المفصلالتقٌٌم الف  - 0.5.3.03

ٌتم إجراء التقٌٌم الفنً للسلع بمقارنتها بالمواصفات المحددة فً وثٌقة العطاء. وتقدم هذه المواصفات الحد الأدنى 
عطاءات ؼٌر مستجٌبة. أما تلك  معاٌٌرالتً ٌجب الوصول إلٌها. وتعتبر العطاءات التً لا تصل إلى هذه ال معاٌٌرلل

. لذلك، لا تعطى العطاءات فاشلتعتبر مستجٌبة. وٌتم التقٌٌم على أساس ناجح أو ف معاٌٌرالتً تصل أو تتجاوز هذه ال
راجع الملبحظة  –السعرٌة  رفً المعاٌٌر ؼٌ االفنٌة أي مٌزات إضافٌة. إلا إذا كان ذلك مذكور معاٌٌرالتً تتجاوز ال

 لتقٌٌم الفنً.أدناه. ٌمكن اعتبار العطاءات المستجٌبة جوهرٌا ناجحة فً ا 3.5.2.12الإرشادٌة 
 25إذا كانت المواصفات المطلوبة فً وثٌقة العطاء لآلة تصوٌر وثابق تحدد سرعة تصوٌر تصل إلى  ،مثلب

 صفحة/الدقٌقة فإن:
  صفحة/الدقٌقة ٌعتبر ؼٌر مستجٌب؛ 15العطاء الذي ٌقدم سرعة 

  ٌم )المقٌمون( ذلك؛صفحة/الدقٌقة قد ٌعتبر مستجٌبا جوهرٌا إذا قرر المق 24العطاء الذي ٌقدم سرعة 

  صفحة/الدقٌقة ٌعتبر مستجٌبا؛ 25العطاء الذي ٌقدم سرعة 

  صفحة/الدقٌقة ٌعتبر مستجٌبا ولكنه لا ٌحظى بمٌزات إضافٌة عند التقٌٌم مقارنة  33العطاء الذي ٌقدم سرعة
 صفحة/الدقٌقة. 25بالعطاء الذي ٌقدم سرعة 

 

الاعتبار وطلب المشورة الفنٌة إذا كانت مطلوبة. لمواصفات الفنٌة فً خذ كافة جوانب اعند إجراء التقٌٌم الفنً ٌجب أ
تكون المشورة الفنٌة ومشورة المستخدم حول الؽرض المحدد من استخدام السلع مطلوبة بالتحدٌد لتقرٌر ما إذا كان 

 . مثلب:جوهريأم ؼٌر  اجوهرٌالانحراؾ عن المواصفات 
 فً تقٌٌم المركبة؛ اجوهرٌتبر بالتؤكٌد انحرافا الإخفاق فً تقدٌم حجم المحرك المطلوب ٌع ( أ)
ولكنه  ،إذا كانت المركبة  للبستعمال العام امادٌ االإخفاق فً تقدٌم لون المركبة المطلوب قد لا ٌعتبر انحراف ( ب)

إذا كانت المركبة للبستخدام كسٌارة شرطة أو إسعاؾ وتتطلب لونا محددا أو  امادٌ اقد ٌعتبر انحراف
 ؽاٌات تحدٌد هوٌتها أو لؽاٌات الطوارئ.علبمات معٌنة ل

 

 التقٌٌم التجاري المفصل - 3.5.3.03

ات طلبجوهرٌا بكافة بنود وشروط و اٌتم إجراء التقٌٌم التجاري عن طرٌق تقدٌر ما إذا كان العطاء ملتزما أو ملتزم
 ولكنها قد تتضمن: ،وثٌقة العطاء. وبالتالً تعتمد المعاٌٌر على وثٌقة العطاء

 شروط العقد الأساسٌة كالدفع والكفالة؛ قبول 

 جدول تسلٌم للسلع ضمن الفترة الزمنٌة المحددة؛ 

 عندما ٌكون التركٌب والعمل أو تدرٌب  ،جدول انتهاء للخدمات الطاربة ضمن الفترة الزمنٌة المحددة
 مطلوبا؛ ٌنالمستخدم

 توفر قطع الؽٌار والمواد الاستهلبكٌة؛ 

 لبء محلٌٌن.مثل طلب وك ،ترتٌبات الخدمة 
 

وٌجب أن ٌتم تقٌٌم العطاءات  ،التجارٌة معاٌٌرٌجب أن تضع بنود وشروط العقد ال ،وكما هو الحال فً التقٌٌم الفنً
المطلوبة أٌة مٌزات  معاٌٌر. ولا تعطى العطاءات التً تتجاوز المعاٌٌرعلى أنها مستجٌبة أو ؼٌر مستجٌبة وفقا لهذه ال

 أدناه. 3.5.2.12راجع الملبحظة الإرشادٌة  – السعرٌة رخلبل تطبٌق المعاٌٌر ؼٌإضافٌة. إلا إذا كان ذلك من 
 

 السعرٌةالمعاٌٌر غٌر  - 2.5.3.03
ٌعتبر العطاء الفابز للسلع، فً الوضع الطبٌعً، هو العطاء الأقل سعرا والذي ٌفً بالمواصفات الفنٌة والتجارٌة لوثٌقة 

طالما أنها محددة فً وثٌقة  السعرٌةللمقٌم )المقٌمٌن( تطبٌق المعاٌٌر ؼٌر ٌجب العطاء كما ٌقرره التقٌٌم المفصل. ولكن 
 العطاء.

أن ٌتم التعبٌر عنها بلؽة مالٌة متى أمكن. قد تتضمن الأمثلة على  ٚصٔا ٔسث١ا أٚ اٌسؼش٠حغ١ش ٌجب أن تعطى المعاٌٌر 
 ما ٌلً: السعرٌةالمعاٌٌر ؼٌر 



  اٌذ١ًٌ اٌشاًِ لإجشاءاخ اٌششاء ٚاٌرؼالذ  جّٙٛس٠ح اٌسٛداْ

65 

 

ول التسلٌم الذي تنص علٌه وثٌقة العطاء. وٌجب التعبٌر عن العقوبات وفقا لجد ،عقوبة على التسلٌم المتؤخر ( أ)
بمبلػ محدد عن كل ٌوم أو أسبوع تؤخٌر للتسلٌم. وٌمكن حساب المقٌم بلؽة مالٌة عن طرٌق زٌادة السعر 

 لٌس أكثر؛لكن  ،المبلػ باستخدام النسب التً تطبق عادة للتعوٌضات المقطوعة عن التؤخٌر فً التسلٌم

ن التعبٌر عن العقوبة بلؽة ما هو محدد فً وثٌقة العطاء. وٌمكقبل تطلب دفعة شروط الدفع، التً  عقوبة ( ب)
 ؛مالٌة

لفترة محددة من العمل. وٌمكن التعبٌر عن هذا بلؽة  المستهلكةاحتساب التكلفة المقدرة لقطع الؽٌار و/أو المواد  ( ت)
 ؛التقٌٌم بهدؾة من البنود تضاؾ إلى السعر تقدٌم أسعار لقابمة محدد مقدمً العطاءاتمالٌة بالطلب من 

 ؛عمرها التقدٌرياحتساب تكالٌؾ التشؽٌل والصٌانة للمعدات أثناء  ( ث)

 الإنتاجٌة أو أداء المعدات، دون أو فوق مستوى محدد.انخفاض أو ارتفاع زٌادة لقاء  ؼرامة أو ( ج)
 

 المطلوبة الموافقا  6.2.12
 للجهة المنفذة؛ المختصةلجنة الافقة ن الحصول على موع ةمسإول الشراء تكون وحدة

أي اتصال مع أي مقدم عطاء بخصوص قبول أو رفض أي عطاء أو الإشارة لأي مقدم عطاء بشؤن  ءلا ٌسمح بإجرا
 العطاء الفابز قبل الحصول على الموافقة.

 

 التوثٌق 7.2.12
 -لمساندة التً استخدمت فً إجراء التقٌٌموبكل الوثابق ا ،بتقرٌر التقٌٌم الموافق علٌه شراءٌجب الاحتفاظ فً ملؾ ال

أ( لمزٌد من الإرشاد حول  13المرحلة )التً تنطبق علٌها و شراءومراحل ال شراء: أنواع أسالٌب ال3الملحق راجع 
 مضمون تقرٌر التقٌٌم. 

 

 الخطوا  التالٌة 8.3.03
(  والمرحلة 1.12المرحلة )و تنطبق علٌها التً شراءومراحل ال شراء: أنواع أسالٌب ال3الملحق  اقرأ هذه المرحلة مع

 ( ثم انتقل إلى :14)
العطاءات التنافسٌة الدولٌة أو العطاءات الدولٌة المحدودة أو  شراءلأسالٌب إخطار قبول : إصدار 17المرحلة  ( أ)

 ة؛محلٌالعطاءات التنافسٌة ال

 .الشراء المباشرب: إعداد وإصدار أمر شراء وفق أسلوب  19المرحلة  ( ب)
 

 تقٌٌم عروض الأشغال  2.03
 

 ملخص الإجراء 0.2.03
: 3الملحق  تعرض هذه المرحلة الإجراء الموحد للعمل على تقٌٌم عطاءات تنفٌذ الأشؽال. وٌجب قراءتها بالاقتران مع

 (: إجراءات التقٌٌم العامة للسلع والأشؽال.1.12المرحلة )و التً تنطبق علٌها شراءومراحل ال شراءأنواع أسالٌب ال
 ضمن منهجٌة تقٌٌم الأشؽال ثلبث مراحل:تت

 لوثٌقة العطاء؛المتطلبات الربٌسٌة ، لاستبعاد العطاءات التً لا تفً بمبدبًفحص  ( أ)

ات التجارٌة والفنٌة المبٌنة فً وثٌقة طلبتقٌٌم مفصل، لتحدٌد ما إذا كانت العطاءات تستجٌب بشكل جوهري لل ( ب)
 العطاء ولاستبعاد العطاءات التً لا تستجٌب؛

 وتحدٌد أدنى العطاءات سعرا.   الاحتٌاجاتقٌٌم مالً، لمقارنة تكالٌؾ العطاءات التً تفً بت ( ت)

 
 ات وثٌقة العطاء.طلبمتٌكون العطاء الفابز هو أدنى العطاءات سعرا، الذي ٌفً ب

 
 التطبٌق 3.2.03

الدولٌة المحدودة والعطاءات التنافسٌة الدولٌة والعطاءات العطاءات  شراء: تنطبق هذه المرحلة على أسالٌب الأسلوب
 .سعارالأوطلب عروض ة محلٌالتنافسٌة ال

 راجع –على أسلوب العطاءات ذات المرحلتٌن  اتنطبق المبادئ العامة فً هذه المرحلة كذلك على التقٌٌمات بناء
 لمزٌد من الإرشاد. 24المرحلة و التً تنطبق علٌها شراءومراحل ال شراء: أنواع أسالٌب ال3الملحق 
 : تنطبق هذه المرحلة على التقٌٌمات لتنفٌذ الأشؽال فقط.النوع

 تقٌٌمات الخدمات الاستشارٌة.  13( تقٌٌم عطاءات السلع. بٌنما تؽطً المرحلة 2.12تؽطً المرحلة )
 

 الهدف من الإجراء 2.2.03
 وثٌقة العطاء. اتطلبمتإن الؽاٌة من منهجٌة تقٌٌم الأشؽال هً تحدٌد أدنى العطاءات سعرا، والذي ٌفً ب
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حصل على النصٌحة الفنٌة من المستخدمٌن أو ا تالمسإولٌة العامة لتقٌٌمات الأشؽال، ولكنه الشراء وحدةتحمل ت
 المختصٌن الفنٌٌن الآخرٌن حٌنما تدعو الحاجة إلى ذلك عند تحدٌد مدى استجابة العطاءات لوثٌقة العطاء.

 شراء: أنواع أسالٌب ال3الملحق  راجع –ٌٌم للقٌام بعملٌة التقٌٌم عند الضرورة بتشكٌل فرٌق تق الشراء تقوم وحدة
 ( لمزٌد من الإرشاد.1.12المرحلة )و التً تنطبق علٌها شراءومراحل ال

 
 التعلٌما  خطوة بخطوة 4.2.03

أسالٌب  : أنواع3الملحق  راجع –العضو أو الأعضاء المناسبٌن لإدارة عملٌة التقٌٌم  الشراء وحدةٌجب أن ٌحدد ربٌس 
 ( لمزٌد من الإرشاد.1.12المرحلة )و التً تنطبق علٌها شراءومراحل ال شراءال

والتعلٌمات والمواصفات ومعاٌٌر التقٌٌم المحددة  الاحتٌاجاتبمراجعة وعمل قابمة ب الشراء وحدةٌجب أن ٌقوم ربٌس 
 المسإول عن إدارة عملٌة التقٌٌم. الشراء وحدةفً وثٌقة العطاء مع عضو 

ٌّمٌن تم اختٌارهم لمراجعة  الشراء وحدةأن ٌلتقً عضو  ٌجب ٌّم أو مق المسإول عن إدارة عملٌة التقٌٌم مع أي مق
منهجٌة التقٌٌم ووصؾ الأشؽال والمعاٌٌر التً تتضمنها وثٌقة العطاء وذلك لضمان أن هذه الأمور مفهومة بشكل تام 

ٌّمٌن. وٌبدإون العمل على النح ملبحظة الإرشادٌة رقم تقرأ بالتزامن مع ال) و التالًوواضح من قبل جمٌع المق
 :(التً تنطبق علٌها شراءومراحل ال شراء: أنواع أسالٌب ال3الملحق انظر أدناه لمزٌد من التفصٌل.  1.5.3.12

( لمزٌد من الإرشاد. واستبعاد العطاءات التً لا تفً 1.12راجع المرحلة ) – فحص مبدبًإجراء  ( أ)
 هري؛بشكل جو الاحتٌاجاتب

ات التجارٌة والفنٌة المبٌنة طلبإذا كانت العطاءات تستجٌب بشكل جوهري لل ماإجراء تقٌٌم مفصل لتحدٌد   ( ب)
( للئرشاد حول تحدٌد مدى الاستجابة وطلب التوضٌحات 1.12راجع المرحلة ) –فً وثٌقة العطاء 

 بشكل جوهري؛ تٌاجاتالاح. استبعاد العطاءات التً لا تفً بحذؾوالوتصوٌب الانحرافات والأخطاء 

 شراءومراحل ال شراء: أنواع أسالٌب ال3الملحق  راجع –لكل عطاء المقٌم تحدٌد السعر ببدء التقٌٌم المالً  ( ت)
أدناه حول تطبٌق  2.5.3.12( لمزٌد من التفاصٌل وملبحظة الإرشاد رقم 1.12الفقرة )و التً تنطبق علٌها

 معاٌٌر الأشؽال ؼٌر المتعلقة بالسعر؛

 . وتحدٌد العطاء الأدنى سعرا الذي سٌكون هو العطاء الفابز؛ٌمةلعطاءات بناء على قٌمتها المقترتٌب ا ( ث)

المراحل الأولى  حٌث تضخملٌست ؼٌر متوازنة بشكل خطٌر المقٌمة التحقق من أن قٌمة أدنى العطاءات  ( ج)
 للسعر إذا اقتضى الأمر؛ ةإضافٌ واطلب تفاصٌلمن المشروع، 

 و لمزٌد من الإرشاد؛ 14راجع المرحلة  –الفابز  العطاء لصاحبإجراء تؤهٌل لاحق  ( ح)

 ( لتفاصٌل محتوٌات التقرٌر. 1.12راجع المرحلة ) –تقٌٌم التحضٌر تقرٌر  ( خ)

 
 

 ٌةملاحظا  الإرشادال 5.2.03

 التقٌٌم التجاري والفنً المفصل - 0.5.2.03 

أو ٌنسجم جوهرٌا ، مع جمٌع بنود وشروط ما إذا كان العطاء ٌنسجم، التقٌٌم المفصل عن طرٌق تقدٌر  ٌتم إجراء
 ات وثٌقة العطاء. وبالتالً تعتمد المعاٌٌر على وثٌقة العطاء، ولكنها قد تتضمن:طلبمتو

  قبول شروط العقد الربٌسٌة، مثل الدفع وتعدٌل السعر والكفالة والتؤمٌن والتعوٌضات المقطوعة وحل الخلبفات
ن الانحرافات الثانوٌة فقط التً تعتبر مقبولة للمشروع وٌمكن تحدٌد والمسإولٌة وضمان حسن التنفٌذ، أو تضمٌ

 مقدارها فً عملٌة التقٌٌم؛

  ؛التشٌٌدالجدول الزمنً لانتهاء الأشؽال ضمن الفترة الزمنٌة المحددة و/أو الإٌفاء بالمراحل الربٌسٌة لبرنامج 

 فً وثٌقة العطاء أو ما ٌقابلها؛  والتصمٌم للمواصفات أو القواعد المحددة صنعةالمعدات والمواد وال 

  المحددة فً وثٌقة العطاء أو بدابل مقبولة؛ التشٌٌداستخدام طرق 

  العطاء مبنً على التصمٌم المحدد فً وثٌقة العطاء أو تصمٌم بدٌل مقبول، شرٌطة أن تسمح وثٌقة العطاء
 بالبدابل؛

  و/أوالالتزام بالأنظمة المعمول بها، كالأنظمة المتعلقة بالعمل؛ 

  بالإٌفاء  من الباطنضمن الكمٌات وبالشكل الذي تسمح به وثٌقة العطاء، وقٌام المتعاقد  من الباطنالتعاقد
 المحددة فً وثٌقة العطاء. الاحتٌاجاتب

 
ات فً بنود وشروط وثٌقة العطاء وٌجب تقٌٌم العطاءات من ناحٌة الاستجابة أو طلبمتٌجب تحدٌد معٌار الاستجابة لل

ء على هذا المعٌار. وٌمكن قبول العطاءات التً تستجٌب جوهرٌا ، بالرؼم من أنه ٌجب تحدٌد مقدار عدمها بنا
وأخذها بعٌن الاعتبار فً التقٌٌم المالً. ولا ٌجب إعطاء مٌزة إضافٌة البسٌطة  حذؾوالالانحرافات والأخطاء 
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راجع  –تطبٌق المعاٌٌر ؼٌر المتعلقة بالسعر  للعطاءات التً تتجاوز المعٌار المطلوب إلا إذا تم هذا الأمر من خلبل
 أدناه. 2.5.3.12ملبحظة الإرشاد رقم 

الذي ٌمثل  عاملٌنالمإهل فً المجال المعنً وال عاملٌنٌتطلب التقٌٌم المفصل لعطاءات الأشؽال معلومات فنٌة من ال
 المستخدم.

 
 المعاٌٌر غٌر المتعلقة بالسعر - 3.5.2.03 

الفنٌة والتجارٌة لوثٌقة العطاء، كما  الاحتٌاجاتال الفابز هو أدنى العطاءات كلفة والذي ٌفً بعادة ٌكون عطاء الأشؽ
هو محدد فً التقٌٌم المفصل. ولكن ٌسمح للمشارٌع بتطبٌق معاٌٌر ؼٌر متعلقة بالسعر شرٌطة أن تكون هذه المعاٌٌر 

 محددة فً وثٌقة العطاء.
 . وتتضمن أمثلة المعاٌٌر ؼٌر المتعلقة بالسعر ما ٌلً:مة مالٌةلسعر قٌالمتعلقة باؼٌر  المعاٌٌر إعطاء هذهٌجب 
الانتهاء المتؤخر بناء على الجدول الزمنً لانتهاء الأشؽال المبٌن فً وثٌقة العطاء. وٌجب  ػٍٝ غشاِحفشض  ( أ)

ٌتؤخر فٌه التعبٌر بشروط مالٌة عن العقوبات؛ عن طرٌق زٌادة القٌمة المقدرة بمبلػ محدد لكل ٌوم أو أسبوع 
التسلٌم. وٌمكن احتساب المبلػ باستخدام النسب التً تسري عادة على التعوٌضات المقطوعة لقاء التؤخر فً 

 التسلٌم، على أن لا تتعدى تلك النسب.

على شروط الدفع التً تتطلب دفع أي مبالػ قبل الوقت المحدد فً وثٌقة العطاء. وٌمكن التعبٌر  غشاِحفشض  ( ب)
 ذه العقوبة.بشروط مالٌة عن ه

 
 الموافقا  المطلوبة 6.2.03

 .للجهة المنفذة اللجنة المختصةالحصول على موافقة  فً الشراء وحدةتتمثل مسإولٌة 
قبل الحصول  مقدم عطاءٌجب ألا ٌتم إرسال أي مراسلبت تقبل أو ترفض أي عطاء أو تشٌر إلى العطاء الفابز لأي 

 على هذه الموافقة.
 

 التوثٌق 7.2.03
 – شراءلاحتفاظ بتقرٌر التقٌٌم الموافق علٌه وجمٌع الوثابق المساندة المستخدمة فً إجراء التقٌٌم فً ملؾ الٌجب ا
ومراحل  شراء: أنواع أسالٌب ال3الملحق التفصٌل. راجع  لمزٌد من أدناه 2.5.3.12ملبحظة الإرشاد رقم  راجع

 حول محتوٌات تقرٌر التقٌٌم.الإرشاد لمزٌد من  1.12والمرحلة  التً تنطبق علٌها شراءال
 

 الخطوا  التالٌة 8.2.03
( والمرحلة 1.12المرحلة )و التً تنطبق علٌها شراءومراحل ال شراء: أنواع أسالٌب ال3الملحق  اقرأ هذه المرحلة مع

 (، ثم انتقل إلى: 14)
طاءات الدولٌة العطاءات التنافسٌة الدولٌة والع شراءبموجب أسالٌب إخطار قبول : إصدار 17المرحلة  ( أ)

 ة.محلٌالمحدودة والعطاءات التنافسٌة ال
 .المباشر شراءال: تحضٌر وإصدار طلب شراء بموجب أسلوب  2.18المرحلة  ( ب)

 
 ستشارٌةتقٌٌم الخدما  الإ  4.03

 

 ملخص الإجراء 0.4.03

قتران مع المرحلة المعنٌة تبٌن هذه المرحلة الإجراءات العامة لتقٌٌم مقترحات الخدمات الاستشارٌة. وٌجب قراءتها بالا
 سٌتم استخدامها، والتً ستكون إما:التً بمنهجٌة التقٌٌم المحددة 

  والتكلفة؛ أوالجودة : تقٌٌم المقترحات باستخدام الاختٌار على أساس 5.12المرحلة 

  ؛ أو فقط الجودة: تقٌٌم المقترحات باستخدام الاختٌار على أساس 6.12المرحلة 

  ؛ أو الأقل التكلفة المقترحات باستخدام الاختٌار على أساس : تقٌٌم7.12المرحلة 

  ؛ أوالثابتة: تقٌٌم المقترحات باستخدام الاختٌار على أساس المٌزانٌة 8.12المرحلة 

 مإهلبت الاستشاري.: تقٌٌم المقترحات باستخدام الاختٌار على أساس .9.1رحلة الم 

 

 ، ؼٌر أنها جمٌعا  تتكون من:المختلفة المنهجٌاتتتنوع إجراءات التقٌٌم بٌن 
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وتقٌٌم تستجٌب للشروط المرجعٌة فً وثٌقة طلب المقترحات  الفنٌة تقٌٌم مفصل لتحدٌد ما إذ كانت المقترحات ( أ)
التً ستنتقل إلى مرحلة  المقترحاتالنسبٌة للمقترحات باستخدام نظام تسجٌل نقاط الجدارة ولتحدٌد الجودة 

 الفتح والتقٌٌم المالً؛

 إرساء العطاءلً لدراسة أسعار المقترح أو المقترحات وتحدٌد المقترح الفابز الذي ٌجب التوصٌة بتقٌٌم ما ( ب)
 علٌه.

 
 التطبٌق 3.4.03

 ستشارٌة.: تنطبق المبادئ العامة فً هذه المرحلة على جمٌع التقٌٌمات للخدمات الإالأسلوب
 ات للخدمات الاستشارٌة فقط.: تنطبق المبادئ العامة فً هذه المرحلة على تقٌٌم المقترحالنوع

تقٌٌم عطاءات السلع والأشؽال بموجب العطاءات التنافسٌة الدولٌة والعطاءات الدولٌة المحدودة والعطاءات التنافسٌة 
 .13قد تم تؽطٌتها فً المرحلة  سعارالأطلب عروض ة ومحلٌال

 
 الهدف من الإجراء 2.4.03

هو تقدٌر ومقارنة جمٌع المقترحات المستلمة بشكل موضوعً قدر  إن الؽاٌة من التقٌٌمات للخدمات الاستشارٌة
الفابز الذي ٌجب دعوته للتفاوض معه على  المقدمالإمكان، باستخدام منهجٌة ومعاٌٌر محددة مسبقا ، بؽرض تحدٌد 

 عقد. وٌجب أن ٌضمن التقٌٌم الجٌد للخدمات الاستشارٌة ما ٌلً:ال

 عقود تمولها الحكومة؛ب للفوزمتساوٌة  ن ٌتمتعون بفرصٌالمقدموأن جمٌع  أن المنافسة نزٌهة 

 والخبرة المناسبٌن لتنفٌذ الخدمات بنجاح؛ عاملٌنوأن المورّد الذي وقع علٌه الاختٌار ٌملك ال 

  والكلفة، بناء الجودة وأن الخدمات الاستشارٌة التً تم شراإها بموجب العقد تقدم للمشروع توازنا  مناسبا  بٌن
 .شراءات الطلبمتروؾ على أهداؾ وظ

 

المسإولٌة العامة للتقٌٌمات، ولكنه ٌدعو عددا  من الكوادر الأخرى )بما فً ذلك خبراء  الشراء وحدة ربٌس ٌتحمل
ٌن( للمساعدة فً تقدٌر النواحً الفنٌة للمقترحات عن طرٌق منح نقاط الجدارة لكل مقترح. المقدمن عن جمٌع ومستقل

 بمعرفة فنٌة بالخدمات.وٌجب أن تتمتع هذه الكوادر 
بتشكٌل فرٌق تقٌٌم من ثلبثة أعضاء على الأقل )وما لا ٌزٌد عن ستة( ٌتحملون مسإولٌة مشتركة  الشراء تقوم وحدة

 للقٌام بعملٌة التقٌٌم بؤكملها.
 

 التعلٌما  خطوة بخطوة  4.4.03
 6.12والمرحلة  5.12المرحلة و 3الملحق  اقرأ هذا القسم بالاقتران مع التعلٌمات المفصلة خطوة بخطوة فً ( أ)

 .ٌهإلى آخره، حسبما تدعو الحاجة إل 7.12والمرحلة 

أدناه للمساعدة فً  1.5.4.12راجع ملبحظة الإرشاد رقم  –لإدارة التقٌٌم  عاملٌنٌجب تحدٌد أعضاء مناسبٌن من ال ( ب)
 .عاملٌناختٌار ال

ٌّمون المنهجٌة المحددة فً وثٌقة طلب المقتر ( ت) ح وٌتؤكدون من أنها مفهومة. وٌجب أن ٌراجعوا ٌجب أن ٌراجع المق
والتعلٌمات والشروط المرجعٌة ومعاٌٌر التقٌٌم المحددة فً وثٌقة طلب المقترح، والحد  الاحتٌاجاتوٌضعوا قابمة ب

وأن ٌتؤكدوا من أنها مفهومة بوضوح. وٌجب أن ٌطلبوا توضٌحا  من  ،الأقصى لعدد النقاط المخصصة لكل معٌار
 والدرجاتإذا اقتضى الأمر. وٌجب أن ٌطبق التقٌٌم المعاٌٌر  اتإول عن كتابة وثٌقة طلب المقترحالشخص المس

 . مؽاٌرة، وأن لا ٌطبق معاٌٌر جدٌدة أو اتالمحددة فً وثٌقة طلب المقترح

ً لا أدناه لمزٌد من التفاصٌل. واستبعاد المقترحات الت 2.5.4.12راجع ملبحظة الإرشاد رقم  –مبدبً فحص إجراء  ( ث)
 المبدبً.الفحص تجتاز 

المختار للقٌام بالتقٌٌم على أساس نقاط  عاملٌنعن إدارة التقٌٌم، بال مسإول، الالشراء وحدةٌجب أن ٌلتقً عضو  ( ج)
مراجعة الشروط المرجعٌة والمعاٌٌر والحد الأقصى لعدد النقاط لكل مقترح كما هً محددة فً وثٌقة طلب ، والجودة

ٌّمٌن ٌفهمونها تماما . المقترحات وأن ٌتؤكد من   أن جمٌع المق

ٌّمون بإجراء تقٌٌم فنً مفصل باستخدام نظام تسجٌل نقاط  ( ح) راجع ملبحظة الإرشاد رقم  –الجودة ٌجب أن ٌقوم المق
 العمل على النحو التالً:ٌبدأوا أدناه لمزٌد من التفاصٌل. وعلٌهم أن  3.5.4.12

 الفتح والتقٌٌم المالً وفقا  لمنهجٌة التقٌٌم المستخدمة؛التً ستنتقل إلى  المقترحاتأو  المقترحتحدٌد  .1

إلى المرحلة  5.12راجع من المرحلة  – للجهة المنفذة اللجنة المختصةتحضٌر تقرٌر تقٌٌم فنً لتقدٌمه إلى  .2
 ، حسبما تقتضً الحاجة، للحصول على تفاصٌل حول محتوٌات التقرٌر. 10.12
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م مع بٌان أن مقترحاتهم المالٌة ستعاد لهم دون فتحها بعد إكمال عملٌة ٌن الذٌن تم رفض مقترحاتهالمقدمإعلبم  .3
 التقٌٌم.

فتح  وتنفٌذ عملٌةالمالً  المقترحٌن الذٌن سٌتم فتح مقترحاتهم بتارٌخ وزمان ومكان فتح المقدمإعلبم  .4
 المالً. المقترحمن الإرشاد حول فتح  ب( ٌّض٠ذ12اٌّشحٍح )راجع  –المقترحات 

لمزٌد  5.5.4.12راجع ملبحظة الإرشاد رقم  –لكل مقترح المقٌم لمالً عن طرٌق تحدٌد السعر بدء التقٌٌم ا .5
 حول تصوٌب الأخطاء الحسابٌة.  6.5.4.12من التفاصٌل. وراجع أٌضا  ملبحظة الإرشاد رقم 

ا تقتضً حسبم 8.12أو  7.12أو  6.12أو  5.12إكمال التقٌٌم المالً وتحدٌد المقترح الفابز وفقا  للمراحل  .6
 الحاجة. 

راجع الفقرة  – للجهة المنفذة للحصول على موافقتها اللجنة المختصةتحضٌر تقرٌر تقٌٌم لٌتم تسلٌمه إلى  .7
 حول تفاصٌل محتوٌات التقرٌر. ،" أدناهالتوثٌق" 7.4.12

 –ذلك  ٌن أن ٌمددوا صلبحٌة مقترحاتهم فً أي وقت خلبل هذه العملٌة إذا دعت الحاجة إلىالمقدمالطلب من  .8
 حول تفاصٌل هذا الإجراء.  7.5.4.12راجع ملبحظة الإرشاد رقم 

 
 الملاحظا  الإرشادٌة 5.4.03

 لإجراء التقٌٌما  عاملٌناختٌار ال - 0.5.4.03
اللجنة المسإولٌة العامة لضمان إجراء التقٌٌمات وتحضٌر تقارٌر التقٌٌم لٌتم تسلٌمها إلى  الشراء وحدة ربٌس ٌتحمل

هة المنفذة للحصول على موافقتها. ؼٌر أن تقٌٌمات الخدمات الاستشارٌة تتطلب دابما  معلومات من للج المختصة
 متوسطة.  درجةلٌتم التوصل إلى  العاملٌنٌقتضً منح علبمات عن طرٌق عدد من الجودة آخر، لأن نظام نقاط  عاملٌن

سٌرأس فرٌق التقٌٌم. وسٌكون ذلك العضو لإدارته، وهذا العضو  الشراء وحدةٌجب توزٌع كل تقٌٌم على عضو من 
بما فً ذلك الحصول على  عاملٌنمسإولا  بعدها عن تنسٌق المعلومات التً ٌستلمها من الأعضاء الآخرٌن فً ال

الفردٌة ومقارنتها والحصول على تعلٌقات نوعٌة تضمن إجراء التقٌٌم فً الوقت المحدد بموجب جمٌع  الدرجات
 عمول بها، وتحضٌر تقرٌر تقٌٌم. القواعد والإجراءات الم

)أو خبراء خارجٌٌن( بشكل رسمً وفق ترتٌبات مناسبة.  عاملٌنٌجب أن ٌتم اختٌار أكثر الأعضاء المناسبٌن فً ال
الأعضاء تضارب فً المصالح لتقدٌم معلومات لعملٌة التقٌٌم، مع الاهتمام الشدٌد  لاءإهوٌجب أن لا ٌكون لدى 
لعروض الخدمات  درجةالمسإول عن منح  عاملٌندة. إذ ٌجب أن ٌتمتع الومنح نقاط الجبالأعضاء المسإولٌن عن 

ٌّمون كوادر قادرة على تمثٌل احتٌاجات شراإالاستشارٌة بمعرفة أو خبرة بالخدمات التً سٌتم  ها وٌجب أن ٌشمل المق
 المستخدم. 

من فرٌق تقٌٌم، ٌجب أن ٌإخذ فً الاعتبار نوع  عند تحدٌد الكوادر لتقدٌم معلومات لعملٌة تقٌٌم، أو لٌكونوا أعضاء
 المهارات أو المعرفة أو الخبرة اللبزمة والتً قد تتضمن:

 والتعاقد؛ شراءمهارات ال 

 المعرفة الفنٌة؛ 

 مهارات الإدارة المالٌة؛ 

 الخبرة القانونٌة؛ 

 تمثٌل من قبل المستخدم؛ 

  رة والمتوسطة.المشارٌع الصؽٌ تروٌجومعرفة أو خبرة متخصصة، مثل برامج 

 

اللجنة للجهة المنفذة فً إجراء التقٌٌمات. وٌجب عدم اختٌار أعضاء  اللجنة المختصةمن المهم أن لا ٌتدخل أعضاء من 
 كمقٌمٌن، لأن هذا سٌنتج عنه قٌامهم بمراجعة العمل الذي قاموا به بؤنفسهم والموافقة علٌه.  المختصة

 
 ًالمبدئ الفحص 3.5.4.03 

لوثٌقة طلب المقترحات. المتطلبات الربٌسٌة المبدبً لتحدٌد ما إذا كانت المقترحات تفً بالتعلٌمات وحص الفٌتم إجراء 
 .الجودةوهذا ٌمكن المقٌمٌن من استبعاد أضعؾ المقترحات، دون تضٌٌع الوقت والجهد فً إجراء تقٌٌم مفصل لنقاط 

. الاحتٌاجاتم رفض المقترحات التً لا تلتزم جوهرٌا  بالمبدبً على أساس النجاح أو الفشل، حٌث ٌتالفحص ٌتم إجراء 
ات وتعلٌمات وثٌقة طلب المقترحات، لذلك ٌجب دابما  أن طلبمتالمبدبً على الفحص وتعتمد المعاٌٌر المستخدمة فً 

اد التً ٌجب الإٌفاء بها. كنقطة إرش الاحتٌاجاتالمبدبً بمراجعة وثٌقة طلب المقترحات لعمل قابمة بالفحص بدأ ٌ
 المبدبً التحقق من الأمور التالٌة:الفحص تضمن ٌفحسب ٌمكن أن 

 تسلٌم النسخ الأصلٌة للمقترح والعدد الصحٌح من تلك النسخ؛ 



  اٌذ١ًٌ اٌشاًِ لإجشاءاخ اٌششاء ٚاٌرؼالذ  جّٙٛس٠ح اٌسٛداْ

70 

 

 تسلٌم جمٌع النماذج والوثابق المطلوبة بما فً ذلك على وجه الخصوص نموذج تقدٌم المقترح؛ 

 بما فً ذلك أي توكٌل ضروري؛توقٌع وتفوٌض المقترح بموجب تعلٌمات وثٌقة طلب المقترحات ، 

  ٌن المقترحٌن، إذا اقتضى الأمر ذلك؛ستشارٌذاتٌة من قبل الاالسٌر التوقٌع 

 .تسلٌم مقترح مالً مختوم بشكل منفصل 

 دةوالتقٌٌم المفصل باستخدام نظام تسجٌل نقاط الج - 2.5.4.03

 المبدبً.الفحص ات خلبل طلبب جوهرٌا  للٌجب إجراء التقٌٌم المفصل فقط للمقترحات التً صنفت على أنها تستجٌ

ٌُمنح كل مقترح عددوٌستخدم نظام تسجٌل نقاط الج من النقاط، بناء  امتؽٌر ادة لتقدٌر النوعٌة النسبٌة للمقترحات. حٌث 
 تشٌر إلى درجةعلى معاٌٌر محددة مسبقا ، من الحد الأقصى لعدد النقاط المبٌنة فً وثٌقة طلب المقترحات. وهذا ٌعطً 

متوسطة لكل مقترح والذي  درجةالنوعٌة النسبٌة لكل مقترح. حٌث ٌتم استخدام علبمات لعدد من المقٌمٌن لحساب 
 الفنٌة للمقترح.  درجةإجمالً الٌشكل 

 دة على النحو التالً:وإجراء تسجٌل نقاط الجنظام ٌكون 

لضمان أن جمٌع المقٌمٌن لدٌهم  ٌجب أن ٌناقش جمٌع المقٌمٌن بشكل مشترك المعاٌٌر، وأٌة معاٌٌر فرعٌة، ( أ)
 فهما  مشتركا  للمعاٌٌر وأهمٌتها.

ٌجب أن ٌجري كل مقٌم تقٌٌما  لكل مقترح بشكل مستقل عن كافة المقٌمٌن الآخرٌن. وٌقوم بدراسة كل  ( ب)
وٌوقع ورقة  الدرجاتمقترح وٌمنح علبمات من الحد الأقصى لعدد النقاط لكل معٌار. وٌقوم بتسجٌل جمٌع 

 .الدرجات

 درجةووضعها فً ورقة علبمات واحدة وحساب ال الدرجاتوربٌس المقٌمٌن بجمع  الشراء تقوم وحدة ( ت)
 قسمها على عدد المقٌمٌن.االمتوسطة لكل مقترح. ولحساب المتوسط، اجمع علبمات جمٌع المقٌمٌن و

ترك للمعاٌٌر لكل مقترح للتحقق من وجود ثبات فً الطرٌقة وفهم مش الدرجاتبمقارنة  الشراء تقوم وحدة ( ث)
 الدرجاتالمتوسطة أو تضاربات فً احتساب  درجةولكل مقترح. وٌجب تحدٌد أي انحرافات كبٌرة عن ال

 التً منحوها فً اجتماع لكافة المقٌمٌن. درجةوٌمكن استدعاء المقٌمٌن لشرح ال

ث تكشؾ عدم ثبات فً الطرٌقة المتبعة أو حٌوجود فً حالات استثنابٌة، حٌث ٌوافق المقٌمون على  ( ج)
ٌُسمح لمقٌم أو  درجةالنقاشات وجود سوء فهم لأحد المعاٌٌر أو طرٌقة احتساب ال أو لأحد المقترحات، قد 

التً  الدرجاتالتً منحوها بشكل فردي. ولا ٌكون المقٌم ملزما  بإجراء تعدٌلبت على  درجةأكثر بتعدٌل ال
اط المعدلة على ورقة جدٌدة للعلبمات. وإذا تم احتسبها. وٌجب الاحتفاظ بؤوراق النقاط الأصلٌة وتسجٌل النق

المتوسطة لكل مقترح.  درجةثانٌة وإعادة احتساب ال الدرجاتبجمع  الشراء تقوم وحدة درجةمراجعة أي 
بما فً ذلك أوراق  الشراء وحدةوأن ٌسلموها لربٌس  الدرجاتوٌنبؽً أن ٌوقع المقٌمون جمٌع أوراق 

 التً جرى تعدٌلها.  الدرجات
 

 م تحدٌد المقترحات التً تنجح فً التقٌٌم المفصل وتنتقل إلى التقٌٌم المالً عن طرٌق منهجٌة التقٌٌم الفردي. ٌت
 

 التقٌٌم المالً - 4.5.4.03

 ٌتم تحدٌد المقترح أو المقترحات التً تنتقل إلى التقٌٌم المالً عن طرٌق المنهجٌة المناسبة للتقٌٌم الفنً.

للمقترحات ومقارنة المقترحات وتحدٌد المقترح الفابز، أي المقترح الذي المقٌمة ً لتحدٌد الأسعار ٌتم إجراء التقٌٌم المال
 علٌه. وٌختلؾ التقٌٌم المالً وتحدٌد المقترح الفابز بٌن مناهج التقٌٌم المختلفة. إرساء العطاءٌجب أن ٌوصى ب

ر ذلك، ٌكون إجراء تحدٌد السعر المقدر لكل مقترح ما لم تشترط منهجٌة التقٌٌم أو تعلٌمات وثٌقة طلب المقترحات ؼٌ
 كما ٌلً:

  ،تكالٌؾ معٌنة كما هو مبٌن فً وثٌقة طلب المقترحات،  ؼٌر شامل،أو  شاملب  تحدٌد القٌمة الإجمالٌة للعطاء
 على سبٌل المثال قد تنص وثٌقة طلب المقترحات على وجوب إدخال كافة الضرابب والرسوم فً التقٌٌم. 

 أدناه. 5.5.4.12راجع ملبحظة الإرشاد رقم  –أخطاء حسابٌة  تصوٌب أي 

 مشمولة فً سعر المقترح وإضافة تكلفة أي بنود لم  فً المقترح الفنً المذكورة تقدٌر ما إذا كانت جمٌع البنود
 ٌرد ذكرها. 

 ر سعر تحوٌل عملة جمٌع المقترحات إلى عملة تقٌٌم واحدة لؽرض المقارنة باستخدام عملة وتارٌخ ومصد
 الصرؾ المحدد فً وثٌقة طلب المقترحات.

 .تحدٌد السعر الإجمالً المقدر لكل مقترح 
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 الأخطاء الحسابٌة - 5.5.4.03
ٌّمون بتصحٌح الأخطاء الحسابٌة فً حالة وجود عقد بالدفع على أساس زمنً  عند إجراء تقٌٌم مالً ٌمكن أن ٌقوم المق

ام بؤي تصحٌح فً حالة العقود الإجمالٌة. وعادة توضح وثٌقة طلب أو على أساس تكلفة الوحدة؛ وٌجب عدم القٌ
كٌفٌة إجراء تصحٌح الأخطاء الحسابٌة، وٌجب استخدام الإجراء المبٌن. وٌكون هذا الإجراء عادة هو  اتمقترحال

 المبٌن أدناه.
 لا ٌوجد إجراء مبٌن فً وثٌقة طلب المقترح، ٌجب تطبٌق الإجراء التالً: حٌث
الكمٌة، الذي نحصل علٌه بضرب سعر الوحدة فً د تعارض بٌن سعر الوحدة والسعر الإجمالً فً حال وجو ( أ)

ٌّمٌن أن هناك إزاحة  ٌّم أو المق ٌتم اعتماد سعر الوحدة وٌتم تصحٌح السعر الإجمالً، إلا إذا كان رأي المق
الإجمالً كما هو مقدم  واضحة فً وضع الفاصلة العشرٌة فً سعر الوحدة، وفً هذه الحالة ٌتم اعتماد السعر

 فً عرض الأسعار وٌتم تصحٌح سعر الوحدة. 
وفً حال وجود خطؤ فً مجموع كلً بسبب جمع أو طرح المجموعات الفرعٌة، ٌتم اعتماد المجموعات  ( ب)

 الفرعٌة وٌتم تصحٌح المجموع الكلً.
كان المبلػ المعبر عنه  وفً حال وجود تعارض بٌن الكلمات والأرقام، ٌتم اعتماد المبلػ بالكلمات إلا إذا ( ت)

بالكلمات نتٌجة خطؤ حسابً، وفً هذه الحالة ٌتم اعتماد المبلػ بالأرقام بموجب الملبحظتٌن المذكورتٌن 
 أعلبه.

 
 التصحٌحات.على خطٌا  خطٌا  بؤٌة تصحٌحات حسابٌة تم إجراإها والطلب منهم أن ٌوافقوا  المتقدمٌن إعلبمٌجب 

 
 المقترح طلب تمدٌد صلاحٌة - 6.5.4.03

من القٌام  الشراء وحدةفً العادة، ٌجب أن تكون مدة صلبحٌة المقترح المطلوبة فً وثٌقة الطلب كافٌة لتمكٌن 
ٌُطلب عادة تمدٌدات لمدة  بالتقٌٌمات الفنٌة والمالٌة والحصول على جمٌع الموافقات اللبزمة والتعاقد. ولذلك ٌجب أن لا 

 صلبحٌة المقترح.
أن ٌمددوا صلبحٌة مقترحاتهم خطٌا   المتقدمٌنمدة صلبحٌة المقترحات، ٌجب أن ٌطلب من جمٌع فً حال طلب تمدٌد ل

لفترة إضافٌة محددة من الوقت. وٌجب تقدٌم هذا الطلب قبل فترة معقولة من تارٌخ انتهاء مدة صلبحٌة المقترحات، 
 لإعطاء وقت كاؾ لٌتم استلبم الإجابات.

 ر مقترحاتهم المالٌة أو أٌة تفاصٌل فً مقترحاتهم عند تمدٌد مدة الصلبحٌة. بتؽٌٌ المتقدمٌنٌجب أن لا ٌسمح 
 

 الموافقا  المطلوبة 6.4.03
تقرٌر التقٌٌم الفنً الكامل بشؤن  للجهة المنفذة اللجنة المختصةالحصول على موافقة  عن ةمسإول الشراء تكون وحدة

 تقرٌر التقٌٌم المالً الكامل.و (اوتقٌٌمهللمقترحات )قبل البدء بعملٌة الفتح المالً 
قبل الحصول على هذه  مقدم عطاءٌجب عدم إرسال أي مراسلبت تفٌد بقبول أي مقترح أو تبٌن المقترح الفابز إلى أي 

 الموافقة. 
 

 التوثٌق 7.4.03
المستخدمة فً  بتقارٌر التقٌٌم الفنٌة والمالٌة الموافق علٌها وجمٌع الوثابق المساندة شراءٌجب الاحتفاظ فً ملؾ ال
التً تنطبق  شراءومراحل ال شراء: أنواع أسالٌب ال3الملحق  الفردٌة الموقعة. راجع الدرجاتإجراء التقٌٌم مثل أوراق 

 لمزٌد من التفاصٌل حول محتوٌات تقارٌر التقٌٌم.  8.12أو  7.12أو  6.12أو  5.12المرحلة و علٌها
 

 الخطوا  التالٌة 8.4.03
 ثم:  8.12إلى  5.12الاقتران مع المرحلة المعنٌة من اقرأ هذه المرحلة ب

  التفاوض: إجراء 16انتقل إلى المرحلة. 

 
 والتكلفةالجودة تقٌٌم المقترحا  باستخدام الاختٌار على أساس   5.03

 
 ملخص الإجراء 0.5.03

دام منهجٌة الاختٌار على تبٌن هذه المرحلة الإجراء الموحد للعمل على تقٌٌم المقترحات للخدمات الاستشارٌة باستخ
التً تنطبق علٌها  شراءومراحل ال شراء: أنواع أسالٌب ال3بالاقتران مع الملحق ٌجب أن تقرأ  والتكلفة.الجودة أساس 

 ستشارٌة.الإجراءات العامة لتقٌٌم الخدمات الإ:  4.12و المرحلة 
 مراحل: والتكلفة من ثلبث الجودة ختٌار على أساس لئلتتكون منهجٌة التقٌٌم 

 ؛اتمقترحاللوثٌقة طلب المتطلبات الربٌسٌة ستبعاد المقترحات التً لا تفً بالمبدبً لإ فحصال ( أ)
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ستبعاد المقترحات التً لا تفً دة ولإوتقٌٌم فنً مفصل لتقدٌر نوعٌة المقترحات باستخدام نظام نقاط الج ( ب)
 بالحد الأدنى لمجموع النقاط المحدد؛ 

مقترحات التً تفً بالحد الأدنى لمجموع النقاط لمنحها نقاط مالٌة ولوزن وتقٌٌم مالً لمقارنة تكالٌؾ ال ( ت)
 إجمالٌة لكل مقترح.  درجةالنقاط الفنٌة والمالٌة لإعطاء 

 

رسما  بٌانٌا  ٌلخص منهجٌة  4إجمالٌة. وٌبٌن الشكل رقم  درجةالمقترح الفابز هو المقترح الذي ٌحصل على أعلى 
 التقٌٌم هذه. 

 

 قالتطبٌ  3.5.03

والتكلفة. الجودة فً حال استخدام الاختٌار على أساس  اتمقترحال: تنطبق هذه المرحلة على أسلوب طلب الأسلوب
الجودة فً حال استخدام الاختٌار على أساس  اتمقترحالعلى أسلوب طلب  .8.1أو  7.12أو  6.12وتنطبق المراحل 

 اس المٌزانٌة الثابتة.أو الاختٌار على أس الأقل أو الاختٌار على أساس التكلفة

الدولٌة المحدودة  العطاءاتالتنافسٌة الدولٌة و العطاءاتالتقٌٌمات للسلع والأشؽال بموجب  12تؽطً المرحلة 

 .المباشر شراءالة وطرق محلٌوالعطاءات التنافسٌة ال

 
 الهدف من الإجراء  2.5.03

إجمالً وضع ة هً تحدٌد المقترح الذي ٌعرض أفضل والتكلفالجودة إن الؽاٌة من منهجٌة تقٌٌم الاختٌار على أساس 
 وتكلفة المقترحات.  الجودةللمشروع مع الأخذ بعٌن الاعتبار 

والتكلفة، ولكن ٌجب أن  الجودةالمسإولٌة العامة للتقٌٌمات باستخدام منهجٌة الاختٌار على أساس  الشراء وحدةتحمل ت
لخدمات الاستشارٌة المطلوبة، لتقٌٌم النواحً الفنٌة من المقترحات عدد من الموظفٌن، ممن لدٌهم المعرفة بنوع ا ٌدعى
 . الجودةبرباسة الاجتماعات المتعلقة بتقٌٌمات نقاط  الشراء تقوم وحدة. وعادة الدرجاتومنح 

راجع  –، عند الضرورة، بتشكٌل فرٌق تقٌٌم ذي مسإولٌة مشتركة للقٌام بعملٌة التقٌٌم بؤكملها الشراء تقوم وحدة
 لمزٌد من الإرشاد.  4.12مرحلة ال

 

 التعلٌما  خطوة بخطوة 4.5.03
لمزٌد من  4.12راجع المرحلة  –أعضاء مناسبٌن من العاملٌن لإدارة التقٌٌم  الشراء وحدةٌجب أن ٌحدد ربٌس 

 الإرشاد. 
ٌّمون  راجع المرحلة  مبدبً.الفحص ال، وأن ٌجروا اتلوثٌقة طلب المقترحالمتطلبات الربٌسٌة ٌجب أن ٌراجع المق

حول طلب التوضٌحات وتصحٌح الانحرافات والأخطاء وحالات الحذؾ الثانوٌة. وٌجب أن ٌستبعدوا المقترحات  4.12
 . الاحتٌاجاتالتً لا تفً جوهرٌا  ب
، لمراجعة الجودةعن إدارة التقٌٌم بالموظفٌن المختارٌن لإجراء تقٌٌم نقاط  مسإولال الشراء وحدةٌجب أن ٌلتقً عضو 

، وأن ٌتؤكد من أن اتكما هً محددة فً وثٌقة طلب المقترح معٌارالقصوى لكل  والدرجةالشروط المرجعٌة والمعاٌٌر 
ٌّمٌن ٌفهمونها تماما . وإذا اقتضى الأمر، ٌجب أن ٌطلب توضٌحا  من الشخص ال عن كتابة وثٌقة طلب  مسإولجمٌع المق

 المقترحات أو كتابة مسودة الشروط المرجعٌة. 
لتحدٌد )متوسط(  الجودةاء تقٌٌم فنً مفصل لتقدٌر ما إذا كانت المقترحات تفً بالشروط المرجعٌة، ومنح نقاط إجر
 . الجودةللئجراء المفصل حول تقٌٌمات نقاط  4.12راجع المرحلة  –الفنٌة لكل مقترح  درجةال

فً وثٌقة طلب المقترح. واستبعاد أي  ةحددالفنٌة الم درجةات الفنٌة لكل مقترح مع الحد الأدنى للمقارنة مجموع الدرج
ٌّمون على أنها لا تفً بمناح مهمة من الشروط  مقترحات لا تفً بهذا الحد الأدنى أو المقترحات التً ٌتفق المق

 المرجعٌة.
ن أدناه لمزٌد م 7.512راجع الفقرة  - للجهة المنفذة  اللجنة المختصةإعداد تقرٌر تقٌٌم فنً والحصول على موافقة  

 الإرشاد حول محتوٌات التقرٌر. 
 ٌن الذٌن تم رفض مقترحاتهم مع بٌان أن مقترحاتهم المالٌة ستعاد دون فتحها بعد إكمال عملٌة التقٌٌم.المقدم إعلبن
 المقترحاتٌن الذٌن تفً مقترحاتهم بالحد الأدنى بتارٌخ وزمان ومكان الفتح المالً للعطاءات وإجراء فتح المقدم إعلبم
 لمزٌد من الإرشاد حول الفتح المالً للعطاءات.  ب(12اٌّشحٍح ) راجع –

 لمزٌد من التفاصٌل: 4.12راجع المرحلة  –بدء التقٌٌم المالً عن طرٌق تحدٌد السعر المقدر لكل مقترح 
أدناه لمزٌد من  1راجع الملبحظة الإرشادٌة رقم  –المقٌمة منح نقاط مالٌة لكل مقترح بناء على قٌمته  ( أ)

 ٌل.التفاص
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وجمع النقاط الموزونة معا   اتوزن النقاط الفنٌة والمالٌة باستخدام الأوزان المبٌنة فً وثٌقة طلب المقترح ( ب)
 أدناه لمزٌد من التفاصٌل.  2راجع الملبحظة الإرشادٌة رقم  –الإجمالٌة لكل مقترح  درجةللحصول على ال

إجمالٌة، والذي سٌكون  درجةح صاحب أعلى اتها الإجمالٌة. وتحدٌد المقترترتٌب المقترحات وفقا  لدرج ( ت)
 المقترح الفابز. 

راجع القسم  –للجهة المنفذة على التقرٌر  اللجنة المختصةإعداد تقرٌر تقٌٌم موحد، والحصول على موافقة  ( ث)
 أدناه للئرشاد حول محتوٌات التقرٌر.  7.5.12

 
 الملاحظا  الإرشادٌة  5.5.03

 منح نقاط مالٌة 0.5.5.03
 . وٌتم هذا عادة على النحو التالً: اتالنقاط المالٌة باستخدام الطرٌقة المبٌنة فً وثٌقة طلب المقترحٌجب منح 

 . 100 امالٌة قدره درجةٌتم إعطاء أدنى المقترحات سعرا  ( أ)

مع هذا المجموع باستخدام  عكسٌا مالٌة بشكل متناسب درجةبٌنما ٌتم إعطاء جمٌع المقترحات الأخرى  ( ب)
  الصٌؽة التالٌة:

 
 سعر أدنى مقترح/سعر المقترح قٌد الدراسة×  100المالٌة للمقترح قٌد الدراسة =  درجةال

 
 على سبٌل المثال إذا كانت الأسعار كما ٌلً: 

 
 
 
 

 حساب مجموع النقاط المالٌة لكٌفٌة: مثال 8الجدول 
 

 النقاط الصٌغة السعر المقترح

 90 = 450.000/500.000×  100 دولار أمرٌكً 500.000 المقترح أ

 100 أدنى سعر = دولار أمرٌكً 450.000 المقترح ب

 75 =  450.000/600.000×  100 دولار أمرٌكً 600.000 المقترح ج

 
ات المالٌة شرٌطة أن تكون ة منهجٌة أخرى فً توزٌع الدرجمباشر أو أٌعكسً وفً المقابل، ٌمكن استخدام تناسب 

اللجنة من  ات )وأن تكون قد حصلت على الموافقةً وثٌقة طلب المقترحتلك المنهجٌة موصوفة على نحو تام ف
 للجهة المنفذة(. المختصة

 
 الإجمالٌة درجةوزن النقاط لحساب ال - 3.5.5.03

. وٌكون هذا عادة بمقدار اتٌجب أن ٌتم وزن النقاط الفنٌة والمالٌة باستخدام الأوزان المبٌنة فً وثٌقة طلب المقترح
 % دابما . 100المالٌة. وٌجب أن ٌكون مجموع الأوزان مجتمعة  درجة% لل20نٌة والف درجة% لل80

. اتالأوزان المبوٌة المبٌنة فً وثٌقة طلب المقترحالفنٌة والمالٌة الفعلٌة فً  درجةولتحدٌد النقاط الموزونة، اضرب ال
 10بعضها بعضا . وٌبٌن المثال فً الجدول  الفنٌة والمالٌة التً تم وزنها إلى درجةالإجمالٌة، اجمع ال درجةولتحدٌد ال
أحد المقترحات، والأوزان المبٌنة فً وثٌقة طلب المقترح والحساب  حصل علٌهاالفنٌة والمالٌة التً  درجةأدناه ال

 الإجمالٌة: درجةالوالموزونة  الدرجاتوالمطلوب 
 
 حساب مجموع النقاط الإجمالً لكٌفٌة: مثال 9الجدول  
  

ا  الدرج 
 لٌةالأص

الوزن فً وثٌقة طلب 
 ا المقترح

 الحساب
ا  درجال

 الموزونة

 60 =80/100×  75 %80 75 الفنٌة 

 17 =20/100×  85 %20 85 المالٌة

 77  %100  الإجمالً 
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 الموافقا  المطلوبة  6.5.03
فنً قبل فتح القٌٌم تالتقرٌر ل للجهة المنفذة اللجنة المختصةالحصول على موافقة  عن ةمسإول الشراء تكون وحدة

 بعد إكمال التقٌٌم. مالًالفنً والتقٌٌم التقرٌر ، وبعد ذلك المقترحات المالٌة

 
  التوثٌق 7.5.03

بتقارٌر التقٌٌم الفنٌة والمالٌة التً تمت الموافقة علٌها وجمٌع الوثابق المساندة  شراءٌجب الاحتفاظ فً ملؾ ال
ٌّمٌن. وٌجب توقٌع تقارٌر التقٌٌم ات درجالمستخدمة فً التقٌٌم مثل أوراق ال الفردٌة الموقعة ومحاضر اجتماعات المق

 من قبل جمٌع الموظفٌن الذٌن شاركوا فً التقٌٌم. 
 

 ٌجب أن ٌتضمن تقرٌر التقٌٌم الفنً المعلومات التالٌة:

  المبدبً؛الفحص نتابج 

 ٌّم لكل مقترح؛درجال  ات الفنٌة التً منحها كل مق

 اط الضعؾ النسبٌة لكل مقترح؛ملخص لنقاط القوة ونق 

  أي مقترحات تم رفضها لعدم إٌفابها بجوانب مهمة من الشروط المرجعٌة وأسباب ذلك؛ 

  ًٌّمٌن وملخص لأٌة مناقشات دارت ولأٌة تعدٌلبت أجرٌت؛ات درجالتحلٌل لأي تضاربات ف  بٌن المق

  ً؛لكل مقترح الفنٌةات درجالإجمال 

 ًو ؛للمتقدمٌنالأدنى وتوصٌة بفتح المقترحات المالٌة  المقترحات التً تفً بالحد الفن 

  .توصٌة برفض جمٌع المقترحات الأخرى 

 
 الموحد المعلومات التالٌة:الفنً والمالً ٌجب أن ٌتضمن تقرٌر التقٌٌم 

 الفنٌة التً تم قراءتها فً الفتح المالً للمقترح؛ اتدرجال القٌم الإجمالٌة للمقترحات و 

 قترح بعد القٌام بؤٌة تصحٌحات أو تعدٌلبت على السعر والتحوٌل إلى عملة واحدة؛السعر المقدر لكل م 

 المالٌة؛ات درجالالمالٌة لكل مقترح ومنهجٌة توزٌع ات درجال 

  الفنٌة والمالٌة؛ات درجالوزن 

 و الإجمالٌة لكل مقترح؛ درجةال 

  والذي ٌكون بالتالً، المقترح الفابز.  درجةبٌان بالمقترح صاحب أعلى 

 
 الموحد توصٌات واضحة حول: الفنً والمالً ٌجب أن ٌشمل تقرٌر التقٌٌم

 المقترح الفابز وقٌمة العقد المقترح؛ 

  الفابز. المقدممع  التفاوضوأٌة مسابل ٌجب معالجتها خلبل 

 
 الخطوا  التالٌة 8.5.03

  التفاوض : إجراء16انتقل إلى المرحلة  ، ثم4.12اقرأ هذه المرحلة بالاقتران مع المرحلة. 
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ل تقٌٌم المقترحات التً تم : ٌشمالفتح الفنً
استلبمها فً الوقت المحدد وفتحها وقراءتها. 
ولا تشمل هذه العملٌة المقترحات المتؤخرة. 

 وتبقى المقترحات المالٌة مؽلقة.
 

لإستبعاد المقترحات ؼٌر  الفحص المبدئً
 المستجٌبة. وتشمل المعاٌٌر عادة:

 إرفاق جمٌع الوثابق المطلوبة؛  -
 ٌح للمقترح؛التفوٌض الصح -
 توقٌع السٌر الذاتٌة؛ -
 ومدة صلبحٌة كافٌة للمقترح. -

 

باستخدام نظام نقاط  التقٌٌم الفنً المفصل
 الجودة للؽاٌات التالٌة:

منح الدرجات حسب المعاٌٌر فً وثٌقة  -
 طلب المقترحات.

مقارنة الدرجات بالحد الفنً الأدنى فً  -
 وثٌقة طلب المقترحات. 

 

التوصٌة بالمقترحات التً  : تتمالتوصٌة
تفً بالحد الفنً الأدنى لتنتقل إلى مرحلة 
الفتح المالً والتقٌٌم. وٌتم تقدٌم التوصٌة 
 للموافقة علٌها فً تقرٌر التقٌٌم الفنً. 

 
: ٌتم فتح المقترحات المالٌة. الفتح المالً

 وٌتم قراءة الدرجات الفنٌة والأسعار. 

 
 لٌة:للؽاٌات التا التقٌٌم المالً

 تصحٌح الأخطاء الحسابٌة؛ -
التحوٌل إلى عملة شابعة الاستعمال  -

)باستخدام سعر الصرؾ المبٌن فً وثٌقة 
 طلب المقترحات(؛

 ؛ منح الدرجات المالٌة -
وزن الدرجات الفنٌة والمالٌة لإعطاء  -

 الدرجة الإجمالٌة لكل مقترح.

 

 : تتم التوصٌة بإرساء العطاء علىالتوصٌة
صاحب أعلى درجة إجمالٌة، المقترح 

وٌكون خاضعا  لأٌة مفاوضات مطلوبة. 
ٌتم تسلٌم التوصٌة للموافقة علٌها فً تقرٌر 

 .التقٌٌم الفنً والمالً الموحد
 

 ؼٌر مستجٌب سفط
 مستجٌب

 فتح المقترحات الفنٌة

 مثذئي فحص

تقييم فني 

 مفصل

 ؼٌر واضح

 التوضٌح
 )خطٌا (

 فوق الحد

 سفط دْٚ اٌحذ

 الأخطاء الحسابٌة

تؤكٌد التصحٌحات 
 )خطٌا (

 فتح المقترح المالً

 التقٌٌم المالً

اٌرٛص١ح 

 تاسساء اٌؼطاء

 ةإجمالٌ درجةأعلى 

 رفض المقترحات الأخرى

التوصٌة للفتح 
 المالً

 والتكلفةالجودة التقٌٌم للاختٌار على أساس  ا إجراء :4الشكل 
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  الجودةتقٌٌم المقترحا  باستخدام الاختٌار على أساس   6.03
 

 ملخص الإجراء 0.6.03
ى تعرض هذه المرحلة الإجراء الموحد للعمل على تقٌٌم المقترحات للخدمات الاستشارٌة باستخدام منهجٌة الاختٌار عل

 ستشارٌة.لخدمات الإالتقٌٌم  عامة : إجراءات4.12. وٌجب قراءتها بالاقتران مع المرحلة الجودةأساس 

 ثلبث مراحل: اٌجٛدجتتضمن منهجٌة تقٌٌم الاختٌار على أساس 

 ؛طلب المقترحاتلوثٌقة المتطلبات الربٌسٌة مبدبً لاستبعاد المقترحات التً لا تفً ب فحص ( أ)

ولتحدٌد المقترح صاحب أفضل  اٌجٛدججودة المقترحات باستخدام نظام تسجٌل نقاط تقٌٌم فنً مفصل لتقدٌر  ( ب)
 جودة.

 صاحب أعلى مجموع نقاط فنٌة فقط والإعداد لأٌة مفاوضات.  للمقدمفحص المقترح المالً  ( ت)

هجٌة التقٌٌم رسما  بٌانٌا  ٌلخص من 4المقترح الفابز هو المقترح الذي ٌحصل على أعلى مجموع نقاط فنٌة. وٌبٌن الشكل 
 هذه.

 

 التطبٌق  3.6.03
. وتنطبق الجودةفً حال استخدام الاختٌار على أساس  طلب المقترحاتالأسلوب: تنطبق هذه المرحلة على أسلوب 

فً حال استخدام الاختٌار على أساس  اتطلب المقترحاتعلى أسلوب  9.12أو  8.12أو  7.12أو  5.12المراحل 
قل أو الاختٌار على أساس المٌزانٌة الثابتة أو الاختٌار على أساس الأتكلفة الر على أساس والتكلفة أو الاختٌا الجودة

 .ستشاريمإهلبت الا
 النوع: تنطبق هذه المرحلة على التقٌٌمات للخدمات الاستشارٌة فقط.

ة المحدودة التقٌٌمات للسلع والأشؽال بموجب العطاءات التنافسٌة الدولٌة والعطاءات الدولٌ 13تؽطً المرحلة 
التً  شراءومراحل ال شراءأنواع أسالٌب ال: 3راجع الملحق  .الشراء المباشرة وطرق محلٌوالعطاءات التنافسٌة ال

 تنطبق علٌها
 

 الهدف من الإجراء 2.6.03
هً تحدٌد المقترح الذي ٌعرض أفضل نوعٌة للمشروع دون الجودة إن الؽاٌة من منهجٌة تقٌٌم الاختٌار على أساس 

 فنٌة ممكنة. جودةارة إلى السعر حٌث ٌكون الهدؾ الربٌسً هو الحصول على أفضل الإش
، ولكن ٌجب أن الجودةالمسإولٌة العامة للتقٌٌمات باستخدام منهجٌة الاختٌار على أساس  الشراء وحدة ربٌس ٌتحمل

النواحً الفنٌة من المقترحات  ممن لدٌهم المعرفة بنوع الخدمات الاستشارٌة المطلوبة لتقٌٌم العاملٌنمن  اٌدعو عدد
 برباسة الاجتماعات المتعلقة بتقٌٌمات نقاط الجدارة.  الشراء تقوم وحدةومنح النقاط. وعادة 

الملحق  راجع –عند الضرورة بتشكٌل فرٌق تقٌٌم ذي مسإولٌة مشتركة للقٌام بعملٌة التقٌٌم بؤكملها  الشراء تقوم وحدة
 لمزٌد من الإرشاد.  4.12المرحلة و التً تنطبق علٌها شراءلومراحل ا شراء: أنواع أسالٌب ال3

 

 التعلٌما  خطوة بخطوة 4.6.03
: أنواع أسالٌب 3الملحق  راجع –أعضاء مناسبٌن من الموظفٌن لإدارة التقٌٌم  الشراء وحدةٌجب أن ٌحدد ربٌس  ( أ)

 لمزٌد من الإرشاد.  4.12المرحلة و التً تنطبق علٌها شراءومراحل ال شراءال
ٌّمون  ( ب) ٌّم أو المق  . راجعامبدبٌ افحصوأن ٌجروا  طلب المقترحاتلوثٌقة المتطلبات الربٌسٌة ٌجب أن ٌراجع المق

لمزٌد من الإرشاد. راجع  4.12المرحلة و التً تنطبق علٌها شراءومراحل ال شراء: أنواع أسالٌب ال3الملحق 
والأخطاء وحالات الإهمال الثانوٌة. وٌجب أن  حول الإرشاد لطلب توضٌحات وتصحٌح الانحرافات  4.12المرحلة 

 . الاحتٌاجاتٌستبعدوا المقترحات التً لا تفً جوهرٌا  ب
دة لمراجعة ولإجراء تقٌٌم نقاط الج ٌنالمختار عاملٌنعن إدارة التقٌٌم بال مسإولال الشراء وحدةٌجب أن ٌلتقً عضو  ( ت)

، وأن ٌتؤكد اتكما هً محددة فً وثٌقة طلب المقترح معٌاركل  درجةالشروط المرجعٌة والمعاٌٌر والحد الأقصى ل
ٌّمٌن ٌفهمونها تماما . وإذا اقتضى الأمر ٌجب أن ٌطلب توضٌحا  من الشخص ال عن كتابة  مسإولمن أن جمٌع المق

 وثٌقة طلب المقترحات أو كتابة مسودة الشروط المرجعٌة. 
دة لتحدٌد )متوسط( وبالشروط المرجعٌة ومنح نقاط الجإجراء تقٌٌم فنً مفصل لتقدٌر ما إذا كانت المقترحات تفً  ( ث)

المرحلة و التً تنطبق علٌها شراءومراحل ال شراء: أنواع أسالٌب ال3الملحق  راجع –الفنٌة لكل مقترح  درجةال
 دة. وللئجراء المفصل حول تقٌٌمات نقاط الج 4.12

إجمالٌة، والذي سٌكون المقترح الفابز،  درجةأعلى ترتٌب المقترحات وفقا  لعلبماتها الفنٌة. وتحدٌد المقترح صاحب  ( ج)
 مفاوضات مرضٌة.  فً حال حصول

أدناه للئرشاد  6.6.12راجع الفقرة  -للجهة المنفذة  اللجنة المختصةإعداد تقرٌر تقٌٌم فنً والحصول على موافقة من  ( ح)
 حول محتوٌات التقرٌر. 
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فنٌة بؤن مقترحاتهم لن تنتقل إلى التقٌٌم المالً وأن  ةدرجالذٌن لم تحصل مقترحاتهم على أعلى  المقدمٌن إعلبم ( خ)
مقترحاتهم المالٌة ستعاد إلٌهم دون فتحها بعد إكمال عملٌة التقٌٌم. ولكن ٌجب أن لا ٌرفض الخطاب المقترحات فً 

 المقدمع م التفاوضفً حال فشل  التفاوضهذه المرحلة، وإنما ٌجب أن ٌبٌن أنها قد ٌتم دراستها فً التقٌٌم المالً و
 .درجةصاحب أعلى 

فتح والقٌام بفنٌة بتارٌخ وزمان ومكان الفتح المالً للعطاء  درجةالذي حصل مقترحه على أعلى  المقدم إعلبم ( د)
 لمزٌد من الإرشاد حول الفتح المالً. 2.12راجع المرحلة  –المقترحات 

على كافة التكالٌؾ ذات العلبقة. فحص المقترح المالً وتصحٌح أي أخطاء حسابٌة والتحقق من شمول المقترح  ( ذ)
 والإعداد للمفاوضات. 

 6.6.12راجع القسم  –للجهة المنفذة على التقرٌر  اللجنة المختصةإعداد تقرٌر التقٌٌم الفنً والحصول على موافقة  ( ر)
 أدناه للئرشاد حول محتوٌات هذا التقرٌر.

 
 الموافقا  المطلوبة 5.6.03

قبل فتح )فنً التقٌٌم التقرٌر ل للجهة المنفذة اللجنة المختصةل على موافقة الحصو عن ةمسإول الشراء تكون وحدة
  (؛فنٌة درجةصاحب أعلى  للمقدمالمقترحات المالٌة 

 المقدممع  التفاوضللجهة المنفذة على فتح أي مقترحات مالٌة أخرى فً حال فشلت  اللجنة المختصةٌتم طلب موافقة 
 . درجةصاحب أعلى 

 
 التوثٌق 6.6.03

بتقارٌر التقٌٌم الفنٌة والمالٌة التً تمت الموافقة علٌها وجمٌع الوثابق المساندة  شراءٌجب الاحتفاظ فً ملؾ ال
ٌّمٌن. وٌجب توقٌع تقارٌر  الدرجاتالمستخدمة فً التقٌٌم مثل أوراق تسجٌل  الفردٌة الموقعة ومحاضر اجتماعات المق

 ً التقٌٌم.التقٌٌم من قبل جمٌع الموظفٌن الذٌن شاركوا ف

 ٌجب أن ٌتضمن تقرٌر التقٌٌم الفنً المعلومات التالٌة:

  المبدبً؛الفحص نتابج 

 ٌّم لكل مقترح؛ الدرجات  الفنٌة التً منحها كل مق

  ملخص لنقاط القوة ونقاط الضعؾ النسبٌة لكل مقترح؛ 

  أي مقترحات تم رفضها لعدم إٌفابها بجوانب مهمة من الشروط المرجعٌة وأسباب ذلك؛ 

  ًٌّمٌن وملخص لأٌة مناقشات دارت ولأٌة تعدٌلبت أجرٌت؛ الدرجاتتحلٌل لأي تضاربات ف  بٌن المق

  ًالفنٌة؛ الدرجاتإجمال 

  و فقط؛ المقدمفنٌة وتوصٌة بفتح المقترح المالً لهذا  درجةالمقترح الذي حصل على أعلى 

  الفابز.  المقدمتوصٌة بالتفاوض حول توقٌع عقد مع 

 

 قرٌر التقٌٌم المالً المعلومات التالٌة:ٌجب أن ٌتضمن ت

 ؛فنٌة درجةلصاحب العرض الذي حصل على أعلى الفنٌة  درجةالسعر الإجمالً للمقترح وال 

  للمقترح بعد القٌام بؤٌة تصحٌحات أو تعدٌلبت على السعر؛المقٌم السعر 

  لمفاوضات مرضٌة؛ إخضاعه بشرطوهو بالتالً المقترح الفابز،  درجةبٌان بؤن هذا المقترح حصل على أعلى 
 و

  المقدممع  التفاوضتوصٌات حول. 

 

 الخطوا  التالٌة 7.6.03

ثم  4.12التً تنطبق علٌها والمرحلة  شراءومراحل ال شراء: أنواع أسالٌب ال3إقرأ هذه المرحلة بالإقتران مع الملحق 
 .التفاوض: إجراء 16انتقل إلى المرحلة 
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: ٌشمل تقٌٌم المقترحات التً تم الفتح الفنً
استلبمها فً الوقت المحدد وفتحها وقراءتها. 

تشمل هذه العملٌة المقترحات المتؤخرة. ولا 
 وتبقى المقترحات المالٌة مؽلقة.

 
لإستبعاد المقترحات ؼٌر  الفحص المبدئً

 المستجٌبة. وتشمل المعاٌٌر عادة:
 إرفاق جمٌع الوثابق المطلوبة؛  -
 التفوٌض الصحٌح للمقترح؛ -
 توقٌع السٌر الذاتٌة؛ و -
 مدة صلبحٌة كافٌة للمقترح. -

 

باستخدام نظام نقاط  ٌم الفنً المفصلالتقٌ
 الجدارة للؽاٌات التالٌة:

منح الدرجات حسب المعاٌٌر فً وثٌقة  -
 طلب المقترحات؛

وترتٌب الدرجات مع وضع أعلى درجة  -
 فً المرتبة الأولى. 

 

: تتم التوصٌة فقط بالمقترح الحاصل التوصٌة
على أعلى درجة فنٌة لٌنتقل إلى مرحلة الفتح 

والتقٌٌم. وٌتم تقدٌم التوصٌة للموافقة  المالً
 علٌها فً تقرٌر التقٌٌم الفنً. 

 
: ٌتم فتح مقترح مالً واحد. الفتح المالً

 وٌتم قراءة الدرجة الفنٌة والسعر. 

 
 للؽاٌات التالٌة: التقٌٌم المالً

 تصحٌح الأخطاء الحسابٌة؛ -
التؤكد من تضمٌن جمٌع التكالٌؾ ذات  -

 العلبقة؛
 ر القٌمة للمال؛تقدٌ -
 الإعداد للمفاوضات إذا تطلب الأمر. -

 : تتم التوصٌة بالإرساء علىالتوصٌة
المقترح صاحب أعلى درجة فنٌة، وٌكون 
خاضعا  لأٌة مفاوضات مطلوبة. ٌتم تسلٌم 
التوصٌة للموافقة علٌها فً تقرٌر التقٌٌم 

 .المالً
 

 ؼٌر مستجٌب سفط
 مستجٌب

 فتح المقترحات الفنٌة

 مثذئي فحص

تقييم فني 

 مفصل

 ؼٌر واضح

 التوضٌح
 )خطٌا (

 أػٍٝ دسجح

 سفط الأخشٜ

 الأخطاء الحسابٌة

تؤكٌد التصحٌحات 
 )خطٌا (

 فتح المقترح المالً

 التقٌٌم المالً

اٌرٛص١ح 

 تالإسساء 

 ف١ٕح درجةأعلى 

التوصٌة للفتح 
 المالً

 فقط الجودةتٌار على أساس التقٌٌم للاخ ا إجراء :5الشكل 
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 قل الأتكلفة الالمقترحا  باستخدام الاختٌار على أساس  تقٌٌم  7.03
 

 ملخص الإجراء  0.7.03
تعرض هذه المرحلة الإجراء الموحد للعمل على تقٌٌم المقترحات للخدمات الاستشارٌة باستخدام منهجٌة الاختٌار على 

 التً تنطبق علٌها شراءومراحل ال شراء: أنواع أسالٌب ال3الملحق  قتران معقل. وٌجب قراءتها بالاالأتكلفة الأساس 
 : إجراءات التقٌٌم العامة للخدمات الاستشارٌة.12المرحلة و

 ثلبث مراحل: قلالأتكلفة الختٌار على أساس تتضمن منهجٌة تقٌٌم الإ
 ؛اتة طلب المقترحلوثٌقالمتطلبات الربٌسٌة مبدبً لاستبعاد المقترحات التً لا تفً بفحص  ( أ)
تقٌٌم فنً مفصل لتقدٌر جودة المقترحات باستخدام نظام تسجٌل نقاط الجدارة ولاستبعاد المقترح الذي لا  ( ب)

 الدنٌا المحددة؛ درجةال على ٌحصل

 الدنٌا وتحدٌد المقترح الأقل سعرا. درجةتقٌٌم مالً لمقارنة تكالٌؾ المقترحات التً حققت ال ( ت)
 

 رسما  بٌانٌا  ٌلخص منهجٌة التقٌٌم هذه. 6الأقل. وٌبٌن الشكل المقٌم رح ذو السعر المقترح الفابز هو المقت
 

 التطبٌق  3.7.03
. قلالأتكلفة الفً حال استخدام الاختٌار على أساس  طلب المقترحاتالأسلوب: تنطبق هذه المرحلة على أسلوب 

الجودة ً حال استخدام الاختٌار على أساس ف طلب المقترحاتعلى أسلوب  8.12أو  6.12أو  5.12وتنطبق المراحل 
 أو الاختٌار على أساس المٌزانٌة الثابتة. الجودةوالتكلفة أو الاختٌار على أساس 

 النوع: تنطبق هذه المرحلة على التقٌٌمات للخدمات الاستشارٌة فقط.
عطاءات الدولٌة المحدودة التقٌٌمات للسلع والأشؽال بموجب العطاءات التنافسٌة الدولٌة وال 13تؽطً المرحلة 

التً تنطبق  شراءومراحل ال شراء: أنواع أسالٌب ال3سعار)الملحق الأطلب عروض ة ومحلٌوالعطاءات التنافسٌة ال
 .(علٌها

 
 الهدف من الإجراء  2.7.03

لحد الأدنى هً تحدٌد المقترح الأقل سعرا الذي ٌفً باقل الأتكلفة الإن الؽاٌة من منهجٌة تقٌٌم الاختٌار على أساس 
بشراء خدمات المشتري . وهذا ٌضمن أن ٌقوم اتفً وثٌقة طلب المقترحالمشتري النوعٌة التً ٌحددها  لمعٌار

 استشارٌة بالمواصفة المطلوبة ولكنه لا ٌدفع ثمنا  أعلى من الثمن اللبزم لتلك الخدمات. 
، ولكن ٌجب قلالأتكلفة الة الاختٌار على أساس المسإولٌة العامة للتقٌٌمات باستخدام منهجٌ الشراء ٌتحمل ربٌس وحدة

من الموظفٌن ممن لدٌهم المعرفة بنوع الخدمات الاستشارٌة المطلوبة لتقٌٌم النواحً الفنٌة من  اأن ٌدعو عدد
 دة. وبرباسة الاجتماعات المتعلقة بتقٌٌمات نقاط الج الشراء تقوم وحدة. وعادة الدرجاتالمقترحات ومنح 
 راجع –ة المشروع عند الضرورة بتشكٌل فرٌق تقٌٌم ذي مسإولٌة مشتركة للقٌام بعملٌة التقٌٌم بؤكملها ٌقوم فرٌق إدار

 لمزٌد من الإرشاد.   4.12المرحلة و التً تنطبق علٌها شراءومراحل ال شراء: أنواع أسالٌب ال3الملحق 
 

 التعلٌما  خطوة بخطوة  12...4
: أنواع 3الملحق  راجع –ناسبٌن من الموظفٌن لإدارة التقٌٌم أعضاء م الشراء وحدةٌجب أن ٌحدد ربٌس  ( أ)

 للئرشاد.  4.12المرحلة و التً تنطبق علٌها شراءومراحل ال شراءأسالٌب ال
ٌّمون  ( ب) مبدبً. راجع المرحلة  ٌقوموا بفحصوأن  طلب المقترحاتلوثٌقة المتطلبات الربٌسٌة ٌجب أن ٌراجع المق

وتصحٌح الانحرافات والأخطاء وحالات الحذؾ الثانوٌة. وٌجب أن  للئرشاد حول طلب التوضٌحات  4.12
 . بالمتطلباتٌستبعدوا المقترحات التً لا تفً جوهرٌا  

دة وعن إدارة التقٌٌم بالموظفٌن المختارٌن لإجراء تقٌٌم نقاط الج مسإولال الشراء وحدةٌجب أن ٌلتقً عضو  ( ت)
لأقصى لعدد النقاط لكل مقترح كما هً محددة فً وثٌقة وذلك لمراجعة الشروط المرجعٌة والمعاٌٌر والحد ا

ٌّمٌن ٌفهمونها تماما . وإذا اقتضى الأمر ٌجب أن ٌطلب توضٌحا  اتطلب المقترح ، وأن ٌتؤكد من أن جمٌع المق
 عن كتابة وثٌقة طلب المقترحات أو كتابة مسودة الشروط المرجعٌة.  مسإولمن الشخص ال

ما إذا كانت المقترحات تفً بالشروط المرجعٌة ومنح نقاط الجدارة لتحدٌد  إجراء تقٌٌم فنً مفصل لتقدٌر ( ث)
 التً تنطبق علٌها شراءومراحل ال شراء: أنواع أسالٌب ال3الملحق  راجع –الفنٌة لكل مقترح  درجة)متوسط( ال

 للئجراء المفصل حول تقٌٌمات نقاط الجدارة.  1.14المرحلة و
. واستبعاد اتمقترح مع الحد الأدنى للنقاط الفنٌة المحدد فً وثٌقة طلب المقترحمقارنة مجموع النقاط الفنٌة لكل  ( ج)

ٌّمون على أنها لا تفً بجوانب مهمة من  أي مقترحات لا تفً بهذا الحد الأدنى أو المقترحات التً ٌتفق المق
  الشروط المرجعٌة. 
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راجع القسم  -ة المنفذة على التقرٌرللجه اللجنة المختصةإعداد تقرٌر تقٌٌم فنً والحصول على موافقة من  ( ح)
 أدناه للئرشاد حول محتوٌات التقرٌر.  6.7.12

ٌن الذٌن تم رفض مقترحاتهم مع بٌان أن مقترحاتهم المالٌة ستعاد دون فتحها بعد إكمال عملٌة المقدم إعلبم ( خ)
 التقٌٌم.

إجراء القٌام بوللمقترحات ح المالً ٌن الذٌن تفً مقترحاتهم بالحد الأدنى بتارٌخ وزمان ومكان الفتالمقدم إعلبم ( د)
 . للمقترحاتلمزٌد من الإرشاد حول الفتح المالً   2.12راجع المرحلة  – المقترحاتفتح 

 لمزٌد من التفاصٌل. 4.12راجع المرحلة  –لكل مقترح المقٌم بدء التقٌٌم المالً عن طرٌق تحدٌد السعر  ( ذ)
 المقترح الأدنى سعرا، والذي سٌكون المقترح الفابز. . وتحدٌدالمقٌمةترتٌب المقترحات وفقا  لأسعارها  ( ر)
راجع القسم  -للجهة المنفذة على هذا التقرٌر  اللجنة المختصةإعداد تقرٌر تقٌٌم مالً والحصول على موافقة من  ( ز)

 أدناه للئرشاد حول محتوٌات التقرٌر. 6.7.12
 

 الموافقا  المطلوبة  12...5
فنً )قبل فتح التقٌٌم التقرٌر ل للجهة المنفذة اللجنة المختصةعلى موافقة  الحصول عن ةمسإول الشراء تكون وحدة

 مالً بعد إكمال التقٌٌم.التقٌٌم التقرٌر و المقترحات المالٌة(
 

 التوثٌق  12...6

بتقارٌر التقٌٌم الفنٌة والمالٌة التً تمت الموافقة علٌها وجمٌع الوثابق المساندة  شراءٌجب الاحتفاظ فً ملؾ ال
ٌّمٌن. وٌجب توقٌع تقارٌر  الدرجاتمستخدمة فً التقٌٌم مثل أوراق تسجٌل ال الفردٌة الموقعة ومحاضر اجتماعات المق

 التقٌٌم من قبل جمٌع الموظفٌن الذٌن شاركوا فً التقٌٌم. 

 ٌجب أن ٌتضمن تقرٌر التقٌٌم الفنً المعلومات التالٌة:

  المبدبً؛الفحص نتابج 

 ٌّم لكل مقترح؛ النقاط الفنٌة التً منحها  كل مق

 ملخص لنقاط القوة ونقاط الضعؾ النسبٌة لكل مقترح؛ 

 أي مقترحات تم رفضها لعدم إٌفابها بمناح مهمة من شروط المرجعٌة وأسباب ذلك؛ 

  ًٌّمٌن وملخص لأٌة مناقشات دارت ولأٌة تعدٌلبت أجرٌت؛  الدرجاتتحلٌل لأي تضاربات ف  بٌن المق

  مقترح؛الفنٌة لكل  الدرجاتمجموع 

  و ٌن؛للمقدمالمقترحات التً تفً بالحد الفنً الأدنى وتوصٌة بفتح المقترحات المالٌة 

  توصٌة برفض جمٌع المقترحات الأخرى؛ 
 

 ٌجب أن ٌتضمن تقرٌر التقٌٌم الموحد المعلومات التالٌة:

 ؛القٌم الإجمالٌة للمقترحات والنقاط الفنٌة التً تم قراءتها فً الفتح المالً للمقترح 

  لكل مقترح بعد القٌام بؤٌة تصحٌحات أو تعدٌلبت على السعر والتحوٌل إلى عملة واحدة؛المقٌم السعر 

  و ؛المقٌمةترتٌب المقترحات حسب قٌمتها 

 بالتالً، المقترح الفابز.  ،والذي ٌكون ابٌان بالمقترح الأدنى سعر 
 

 ٌجب أن ٌشمل تقرٌر التقٌٌم المالً توصٌات واضحة حول:

 الفابز وقٌمة العقد المقترح؛ المقترح 

  الفابز. المقدممع  التفاوضوأٌة مسابل ٌجب معالجتها خلبل 

 الخطوا  التالٌة  12...7

 ، ثم:4.12المرحلة و التً تنطبق علٌها شراءومراحل ال شراء: أنواع أسالٌب ال3الملحق  اقرأ هذه المرحلة بالاقتران مع

  التفاوض: إجراء 16انتقل إلى المرحلة. 
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تم : ٌشمل التقٌٌم المقترحات التً الفتح الفنً
استلبمها فً الوقت المحدد وفتحها وقراءتها. 
ولا تشمل هذه العملٌة المقترحات المتؤخرة. 

 وتبقى المقترحات المالٌة مؽلقة.
 

لإستبعاد المقترحات ؼٌر  الفحص المبدئً
 المستجٌبة. وتشمل المعاٌٌر عادة:

 إرفاق جمٌع الوثابق المطلوبة؛  -
 التفوٌض الصحٌح للمقترح؛ -
 ٌر الذاتٌة؛توقٌع الس -
 ومدة صلبحٌة كافٌة للمقترح. -

 

باستخدام نظام نقاط  التقٌٌم الفنً المفصل
 الجدارة للؽاٌات التالٌة:

منح الدرجات حسب المعاٌٌر فً وثٌقة  -
 طلب المقترحات.

مقارنة الدرجات بالحد الفنً الأدنى فً  -
 وثٌقة طلب المقترحات. 

 

تً : تتم التوصٌة بالمقترحات الالتوصٌة
تفً بالحد الفنً الأدنى لتنتقل إلى مرحلة 
الفتح المالً والتقٌٌم. وٌتم تقدٌم التوصٌة 
 للموافقة علٌها فً تقرٌر التقٌٌم الفنً. 

 
: ٌتم فتح المقترحات المالٌة. الفتح المالً

 وٌتم قراءة الدرجات الفنٌة والأسعار. 

 
 للؽاٌات التالٌة: التقٌٌم المالً

 لحسابٌة؛تصحٌح الأخطاء ا -
التحوٌل إلى عملة شابعة الاستعمال  -

)باستخدام سعر الصرؾ المبٌن فً وثٌقة 
 طلب المقترحات(؛

 ؛مقارنة التكالٌؾ الإجمالٌة -
وترتٌب الدرجات مع وضع أعلى درجة  -

 فً المرتبة الأولى.

 

 : تتم التوصٌة بالإرساء علىالتوصٌة
المقترح صاحب أدنى سعر والحاصل على 

نً الأدنى، وٌكون خاضعا  لأٌة الحد الق
مفاوضات مطلوبة. ٌتم تسلٌم التوصٌة 

 .للموافقة علٌها فً تقرٌر التقٌٌم المالً
 

 ؼٌر مستجٌب سفط
 مستجٌب

 فتح المقترحات الفنٌة

 مثذئي فحص

تقييم فني 

 مفصل

 ؼٌر واضح

 التوضٌح
 )خطٌا (

 فوق الحد

 سفط دْٚ اٌحذ

 الأخطاء الحسابٌة

لتصحٌحات تؤكٌد ا
 )خطٌا (

 فتح المقترح المالً

 التقٌٌم المالً

اٌرٛص١ح 

 تالإسساء 

 أقل سعر

 رفض المقترحات الأخرى

التوصٌة للفتح 
 المالً

 
 الأقل تكلفة الإجراءا  التقٌٌم على أساس  :6الشكل 
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 الثابتةتقٌٌم المقترحا  باستخدام الاختٌار على أساس المٌزانٌة   8.03
 

 ملخص الإجراء  0.8.03

تعرض هذه المرحلة الإجراء الموحد للعمل على تقٌٌم المقترحات للخدمات الاستشارٌة باستخدام منهجٌة الاختٌار على 
 : إجراءات التقٌٌم العامة للخدمات الاستشارٌة.4.12. وٌجب قراءتها بالاقتران مع المرحلة الثابتةالمٌزانٌة  أساس

 ثلبث مراحل: الثابتةالمٌزانٌة تتضمن منهجٌة تقٌٌم الاختٌار على أساس 

 ؛طلب المقترحاتلوثٌقة المتطلبات الربٌسٌة مبدبٌة لاستبعاد المقترحات التً لا تفً ب تصفٌة ( أ)

تقٌٌم فنً مفصل لتقدٌر جودة المقترحات باستخدام نظام تسجٌل نقاط الجدارة ولاستبعاد المقترحات التً لا  ( ب)
 و الدنٌا المحددة؛ درجةتفً بال

 الدنٌا ولاستبعاد المقترحات التً تتجاوز المٌزانٌة. درجةتقٌٌم مالً لمقارنة تكالٌؾ المقترحات التً تفً بال ( ت)

 

 رسما  بٌانٌا  ٌلخص منهجٌة التقٌٌم هذه. 7فنٌة. وٌبٌن الشكل  درجةح الذي ٌحصل على أعلى المقترح الفابز هو المقتر

 
 التطبٌق  3.8.03

. الثابتةفً حال استخدام الاختٌار على أساس المٌزانٌة  طلب المقترحات: تنطبق هذه المرحلة على أسلوب الأسلوب
فً حال استخدام الاختٌار على أساس النوعٌة  قترحاتطلب المعلى أسلوب  7.12و  6.12و  5.12وتنطبق المراحل 

 قل.الأتكلفة الوالاختٌار على أساس الجودة والاختٌار على أساس والجودة 
 : تنطبق هذه المرحلة على التقٌٌمات للخدمات الاستشارٌة فقط.النوع

عطاءات الدولٌة المحدودة التقٌٌمات للسلع والأشؽال بموجب العطاءات التنافسٌة الدولٌة وال 13تؽطً المرحلة 
 .سعارالألب عروض ة وطمحلٌوالعطاءات التنافسٌة ال

 
 الهدف من الإجراء  2.8.03

إن الؽاٌة من منهجٌة تقٌٌم الاختٌار على أساس المٌزانٌة الثابتة هً تحدٌد المقترح الذي ٌحصل على أعلى مجموع نقاط 
م المشروع بشراء خدمات استشارٌة بمواصفة كافٌة ولكنه لا . وهذا ٌضمن أن ٌقوالمحددةدون المٌزانٌة  وٌكون فنٌة

 ٌدفع ما ٌزٌد عن المٌزانٌة المخصصة لتلك الخدمات. 
، ولكن الثابتةالمسإولٌة العامة للتقٌٌمات باستخدام منهجٌة الاختٌار على أساس المٌزانٌة  الشراء ٌتحمل ربٌس وحدة
ة بنوع الخدمات الاستشارٌة المطلوبة لتقٌٌم النواحً الفنٌة من من الموظفٌن ممن لدٌهم المعرف اٌجب أن ٌدعو عدد
 دة. وبرباسة الاجتماعات المتعلقة بتقٌٌمات نقاط الج الشراء تقوم وحدة. وعادة الدرجاتالمقترحات ومنح 

الملحق  جعرا –عند الضرورة بتشكٌل فرٌق تقٌٌم ذي مسإولٌة مشتركة للقٌام بعملٌة التقٌٌم بؤكملها  الشراء تقوم وحدة
 لمزٌد من الإرشاد. 4.12المرحلة  التً تنطبق علٌها و شراءومراحل ال شراء: أنواع أسالٌب ال3

 
 التعلٌما  خطوة بخطوة  4.8.03

: 3الملحق  راجع –ٌجب أن ٌحدد ربٌس فرٌق إدارة المشروع أعضاء مناسبٌن من الموظفٌن لإدارة التقٌٌم  ( أ)
 للئرشاد.  4.12المرحلة و لتً تنطبق علٌهاا شراءومراحل ال شراءأنواع أسالٌب ال

ٌّمون  ( ب) مبدبً. راجع ٌقوموا بالفحص الوأن  طلب المقترحاتلوثٌقة المتطلبات الربٌسٌة ٌجب أن ٌراجع المق
للئرشاد حول طلب التوضٌحات وتصحٌح الانحرافات والأخطاء وحالات الحذؾ الثانوٌة.  4.12المرحلة 

 شراء: أنواع أسالٌب ال3راجع الملحق  .الاحتٌاجاتلا تفً جوهرٌا  بوٌجب أن ٌستبعدوا المقترحات التً 
 التً تنطبق علٌها. شراءومراحل ال

عن إدارة التقٌٌم بالموظفٌن المختارٌن لإجراء تقٌٌم نقاط  مسإولال الشراء وحدةٌجب أن ٌلتقً عضو  ( ت)
كما هً محددة فً وثٌقة كل مقترح  درجةدة لمراجعة الشروط المرجعٌة والمعاٌٌر والحد الأقصى لوالج

ٌّمٌن ٌفهمونها تماما . وإذا اقتضى الأمر ٌجب أن ٌطلب اتطلب المقترح ، وأن ٌتؤكد من أن جمٌع المق
 عن كتابة وثٌقة طلب المقترحات أو كتابة مسودة الشروط المرجعٌة.  مسإولتوضٌحا  من الشخص ال

دة لتحدٌد والشروط المرجعٌة ومنح نقاط الجإجراء تقٌٌم فنً مفصل لتقدٌر ما إذا كانت المقترحات تفً ب ( ث)
للئجراء المفصل حول تقٌٌمات نقاط  4.12المرحلة و 3الملحق  راجع –الفنٌة لكل مقترح  درجة)متوسط( ال

 دة. والج
. اتالفنٌة المحددة فً وثٌقة طلب المقترح درجةالفنٌة لكل مقترح مع الحد الأدنى لل الدرجاتمقارنة  ( ج)

ٌّمون على أنها لا تفً بجوانب واستبعاد أي مقترحات  لا تفً بهذا الحد الأدنى أو المقترحات التً ٌتفق المق
 مهمة من الشروط المرجعٌة. 
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راجع الفقرة  -للجهة المنفذة على التقرٌر اللجنة المختصةإعداد تقرٌر تقٌٌم فنً والحصول على موافقة من  ( ح)
 أدناه لمزٌد من الإرشاد حول محتوٌات التقرٌر.  6.8.12

ٌن الذٌن تم رفض مقترحاتهم مع بٌان أن مقترحاتهم المالٌة ستعاد دون فتحها بعد إكمال عملٌة المقدم إعلبم ( خ)
 التقٌٌم.

ٌن الذٌن تفً مقترحاتهم بالحد الأدنى بتارٌخ وزمان ومكان الفتح المالً للعطاءات وإجراء فتح المقدم إعلبم ( د)
 الإرشاد حول الفتح المالً للعطاءات.  لمزٌد من 2.12المرحلة و 3الملحق  راجع – المقترحات

لمزٌد من  4.12المرحلة و 3الملحق  راجع –لكل مقترح المقٌم بدء التقٌٌم المالً عن طرٌق تحدٌد السعر  ( ذ)
 التفاصٌل.

. وتحدٌد المقترح المتبقً اتاستبعاد كافة المقترحات التً تتجاوز المٌزانٌة المحددة فً وثٌقة طلب المقترح ( ر)
 فنٌة والذي سٌكون المقترح الفابز.  درجةصاحب أعلى 

راجع  -للجهة المنفذة على هذا التقرٌر  اللجنة المختصةإعداد تقرٌر تقٌٌم مالً والحصول على موافقة من  ( ز)
 أدناه للئرشاد حول محتوٌات التقرٌر. 6.8.12القسم 

 

 الموافقا  المطلوبة  5.8.03
فنً )قبل فتح التقٌٌم التقرٌر  على للجهة المنفذة جنة المختصةالللحصول على موافقة ا عن ةمسإول الشراء تكون وحدة

 مالً بعد إكمال التقٌٌم.التقٌٌم التقرٌر وكذلك  المقترحات المالٌة(؛

 
 التوثٌق  6.8.03

بتقارٌر التقٌٌم الفنٌة والمالٌة التً تمت الموافقة علٌها وجمٌع الوثابق المساندة  شراءٌجب الاحتفاظ فً ملؾ ال
ٌّمٌن. وٌجب توقٌع تقارٌر  الدرجاتة فً التقٌٌم مثل أوراق تسجٌل المستخدم الفردٌة الموقعة ومحاضر اجتماعات المق

 التقٌٌم من قبل جمٌع الموظفٌن الذٌن شاركوا فً التقٌٌم.

 ٌجب أن ٌتضمن تقرٌر التقٌٌم الفنً المعلومات التالٌة:

  المبدبً؛الفحص نتابج 

 ٌّم لكل مقترح؛الفنٌة التً منحها كل مق الدرجات 

 ملخص لنقاط القوة ونقاط الضعؾ النسبٌة لكل مقترح؛ 

  شروط المرجعٌة وأسباب ذلك؛الأي مقترحات تم رفضها لعدم إٌفابها بمناح مهمة من 

  ًٌّمٌن وملخص لأٌة مناقشات دارت ولأٌة تعدٌلبت أجرٌت؛  الدرجاتتحلٌل لأي تضاربات ف  بٌن المق

  ح؛الفنٌة لكل مقتر الدرجاتمجموع 

  ٌن؛المقدمفنٌة وتوصٌة بفتح المقترحات المالٌة لهإلاء الات التً حصلت على الحد الأدنى للدرجالمقترحات 
 و

 .توصٌة برفض كافة المقترحات الأخرى 

 ٌجب أن ٌتضمن تقرٌر التقٌٌم المالً المعلومات التالٌة:

 مقترح المالً؛الفنٌة التً تم قراءتها فً فتح ال الدرجاتالقٌمة الإجمالٌة للمقترح و 

  القٌمة المقدرة للمقترح بعد القٌام بؤٌة تصحٌحات أو تعدٌلبت على السعر والتحوٌل إلى عملة واحدة؛ 

 ة؛ ٌمترتٌب المقترحات حسب قٌمتها المق 

  والمقترحات التً تم استبعادها لأنها تتجاوز المٌزانٌة؛ 

  بالتالً، هو المقترح  ،والذي ٌكون لمحددةافنٌة ضمن المٌزانٌة  درجةبٌان بالمقترح الذي حصل على أعلى
 الفابز. 

 ٌجب أن ٌتضمن تقرٌر التقٌٌم المالً توصٌات واضحة حول:

 المقترح الفابز وقٌمة العقد المقترح؛ 

  الفابز.  المقدموفٌما إذا كان ٌجب عقد أي مفاوضات مع 

 الخطوا  التالٌة  7.8.03

 :شُ أ(،14اٌّشحٍح )اقرأ هذه المرحلة بالاقتران مع 

  التفاوض: إجراء 16انتقل إلى المرحلة. 
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: ٌشمل التقٌٌم المقترحات التً تم الفتح الفنً
استلبمها فً الوقت المحدد وفتحها وقراءتها. 
ولا تشمل هذه العملٌة المقترحات المتؤخرة. 

 بقى المقترحات المالٌة مؽلقة.وت
 

لإستبعاد المقترحات ؼٌر  الفحص المبدئً
 المستجٌبة. وتشمل المعاٌٌر عادة:

 إرفاق جمٌع الوثابق المطلوبة؛  -
 التفوٌض الصحٌح للمقترح؛ -
 توقٌع السٌر الذاتٌة؛ -
 ومدة صلبحٌة كافٌة للمقترح. -

 

باستخدام نظام نقاط  التقٌٌم الفنً المفصل
 رة للؽاٌات التالٌة:الجدا
منح الدرجات حسب المعاٌٌر فً وثٌقة  -

 طلب المقترحات؛
وترتٌب الدرجات مع وضع أعلى درجة  -

 فً المرتبة الأولى. 

 

: التوصٌة فقط بانتقال المقترحات التوصٌة
الحاصلة على الحد الفنً الأدنى إلى مرحلة 
الفتح المالً والتقٌٌم. وٌتم تقدٌم التوصٌة 

 علٌها فً تقرٌر التقٌٌم الفنً.  للموافقة

 
: ٌتم فتح مقترح مالً واحد. الفتح المالً

 وٌتم قراءة الدرجة الفنٌة والسعر. 

 
 للؽاٌات التالٌة: التقٌٌم المالً

 تصحٌح الأخطاء الحسابٌة؛ -
التحوٌل إلى عملة شابعة الاستعمال    -

)باستخدام سعر الصرؾ المبٌن فً وثٌقة 
 طلب المقترحات(؛

 تقدٌر القٌمة للمال؛ -
 الإعداد للمفاوضات إذا تطلب الأمر. -

 :تتم التوصٌة بإرساء العطاء علىالتوصٌة
المقترح صاحب أعلى درجة فنٌة وفً 
حدود المٌزانٌة، وٌكون خاضعا  لأٌة 
مفاوضات مطلوبة. ٌتم تسلٌم التوصٌة 

 .للموافقة علٌها فً تقرٌر التقٌٌم المالً
 

 ؼٌر مستجٌب سفط
 مستجٌب

 فتح المقترحات الفنٌة

 مثذئي فحص

تقييم فني 

 مفصل

 ؼٌر واضح

 التوضٌح
 )خطٌا (

 أػٍٝ دسجح

 سفط الأخشٜ

 الأخطاء الحسابٌة

تؤكٌد التصحٌحات 
 )خطٌا (

 فتح المقترح المالً

 التقٌٌم المالً

اٌرٛص١ح 

 تالإسساء 

 ف١ٕح درجةأعلى 

التوصٌة للفتح 
 المالً

 الثابتةالتقٌٌم للاختٌار على أساس المٌزانٌة  ا : إجراء7الشكل 
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 ستشاريتقٌٌم المقترحا  بناء على الاختٌار حسب مؤهلا  الا  9.03
 

 ملخص الإجراء  0.9.03
ستشارٌة باستخدام منهجٌة الاختٌار حسب تعرض هذه المرحلة إجراء العمل الموحد لتقٌٌم المقترحات للخدمات الا

: إجراءات التقٌٌم العامة للخدمات 4.12المرحلة و 3الملحق  . وٌجب قراءتها بالاقتران معستشاريمإهلبت الا
للمهمات الصؽٌرة حٌث تكون الحاجة إلى إعداد  ستشاريالاستشارٌة. وتستخدم منهجٌة الاختٌار حسب مإهلبت الا

 بٌانات إبداء الرؼبةإعداد الشروط المرجعٌة وطلب  الشراء وحدةافسٌة ؼٌر مبررة. وٌجب على وتقٌٌم المقترحات التن
وكفاءته ذات الصلة بالمهمة، وعمل قابمة مختصرة واختٌار الشركة ذات المإهلبت  ستشاريومعلومات حول خبرة الا

 م ستدعى للتفاوض حول العقد. والمراجع الأنسب. وسٌطلب من الشركة المختارة تسلٌم مقترح فنً ومالً ومن ث
 ثلبث مراحل: ستشاريتتضمن منهجٌة الاختٌار حسب مإهلبت الا

 حول التجربة و الخبرة؛معلومات ٌحتوي على و بٌان إبدء الرؼبة،الحصول على  ( أ)

 بالمقارنة مع المهمة المنشودة؛تقٌٌم الخبرة و الكفاءة  ( ب)

 ٌم عرض فنً و مالً.ٌتم إختٌار أكبر المتنافسٌن خبرة و كفاءة وٌدعى لتقد ( ت)
 

 هذا العرض سٌخضع للتفاوض.
 

 التطبٌق  3.9.03
 قل. الأتكلفة الفً حال استخدام الاختٌار على أساس  طلب المقترحات: تنطبق هذه المرحلة على أسلوب الأسلوب
ٌٌم عروض الصؽٌرة حٌث لا ٌوجد مبرر لإعداد و تق: تنطبق هذه المرحلة على التقٌٌمات للخدمات الاستشارٌة النوع
 .تنافسٌة

 
 الهدف من الإجراء  2.9.03

هً تحدٌد المقترح الذي ٌفً بالحد الأدنى للشروط  ستشاريإن الؽاٌة من منهجٌة تقٌٌم الاختٌار حسب مإهلبت الا
 المرجعٌة وٌمثل قٌمة للمال. 

، ولكن ستشاريلبت الاالمسإولٌة العامة للتقٌٌمات باستخدام منهجٌة الاختٌار حسب مإه الشراء ٌتحمل ربٌس وحدة
من الموظفٌن ممن لدٌهم المعرفة بنوع الخدمات الاستشارٌة المطلوبة لتقٌٌم النواحً الفنٌة من  اٌجب أن ٌدعو عدد
 .الدرجاتالمقترحات ومنح 

 راجع –، عند الضرورة، بتشكٌل فرٌق تقٌٌم ذي مسإولٌة مشتركة للقٌام بعملٌة التقٌٌم بؤكملها الشراء تقوم وحدة 
 لمزٌد من الإرشاد.  4.12المرحلة و 3ملحق ال

 
 التعلٌما  خطوة بخطوة  4.9.03

ومعلومات حول خبرة  خطابات إبداء الرؼبةبتحضٌر الشروط المرجعٌة وطلب  الشراء تقوم وحدةٌجب أن  ( أ)
 وكفاءته المتعلقة بالمهمة.  ستشاريالا

 مإهلبت والمراجع الأنسب. ختار الشركة ذات القابمة مختصرة وأن ت الشراء وحدةعد ٌجب أن ت ( ب)
 من الشركة المختارة أن تقدم مقترحا  فنٌا  ومالٌا  مشتركا . الشراء وحدةطلب ٌجب أن ت ( ت)
 4.12المرحلة و 3الملحق  راجع –موظفٌن مناسبٌن لإدارة التقٌٌم  الشراء وحدةٌجب أن ٌحدد ربٌس  ( ث)

 للئرشاد.  
ٌّمون  ( ج)  3الملحق  راجع – للمقترح مبدبًموا بفحص ٌقووأن المتطلبات الربٌسٌة ٌجب أن ٌراجع المق

 للئرشاد حول طلب توضٌحات وتصحٌح الانحرافات والأخطاء وحالات الحذؾ الثانوٌة. 4.12المرحلة و
عن إدارة التقٌٌم بالموظفٌن المختارٌن لإجراء التقٌٌم لمراجعة  مسإولال الشراء وحدةٌجب أن ٌلتقً عضو  ( ح)

عن كتابة  مسإولاقتضى الأمر ٌجب أن ٌطلب توضٌحا  من الشخص الالمنهجٌة المنوي استخدامها. وإذا 
 أو كتابة مسودة الشروط المرجعٌة. خطابات إبداء الرؼبةوثٌقة 

 ٌفً بالشروط المرجعٌة.المقترح إجراء تقٌٌم فنً لتقدٌر ما إذا كان  ( خ)
لمزٌد من  4.12رحلة المو 3الملحق  راجع –للمقترح المقٌمة بدء التقٌٌم المالً عن طرٌق تحدٌد القٌمة  ( د)

 التفاصٌل.
 التحقق من أن المقترح ٌمثل قٌمة للمال. ( ذ)
 –للجهة المنفذة على التقرٌر  اللجنة المختصةإعداد تقرٌر تقٌٌم فنً ومالً مشترك والحصول على موافقة  ( ر)

 أدناه للئرشاد حول محتوٌات التقرٌر.  التوثٌقراجع قسم 
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 الموافقا  المطلوبة  5.9.03
مالً التقٌٌم التقرٌر حول  المنفذة للجهة اللجنة المختصةلحصول على موافقة ا  عنمسإولاارة المشروع ٌكون فرٌق إد

 مشترك.الفنً الو

 
 التوثٌق  6.9.03

بتقرٌر التقٌٌم الفنً والمالً المشترك الذي تمت الموافقة علٌه وجمٌع الوثابق المساندة  شراءٌجب الاحتفاظ فً ملؾ ال
 م. وٌجب توقٌع تقارٌر التقٌٌم من قبل جمٌع الموظفٌن الذٌن شاركوا فً التقٌٌم.المستخدمة فً التقٌٌ

 ٌجب أن ٌتضمن التقرٌر الفنً والمالً المشترك المعلومات التالٌة:
 المبدبٌة؛ تصفٌةنتابج ال 

 التقٌٌم الفنً للمقترح؛ 

  القٌمة المقدرة للمقترح بعد إجراء التصحٌحات والتعدٌلبت على السعر؛ 
 و؛ إبداء الرؼبةللشروط المرجعٌة والمتطلبات الربٌسٌة ؤن المقترح ٌفً بكافة بٌان ب 

  المقدمما إذا كان ٌجب إجراء أي مفاوضات مع . 

 

 الخطوا  التالٌة  7.9.03
 ثم: 5.12اقرأ هذه المرحلة بالاقتران مع المرحلة 

  (3الملحق راجع ) التفاوض: إجراء 16انتقل إلى المرحلة. 
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 راء التأهٌل اللاحقإج  02الفصل 
 

 ملخص للإجراء  0.02
مإهلب  لتنفٌذ العقد  مقدم العطاءما إذا كان مالفابز للتؤكد  لمقدم العطاءتشرح هذه المرحلة إجراء القٌام بالتؤهٌل اللبحق 

 معلومات التؤهٌل المسبق بعد عملٌة التقٌٌم.  صلبحٌة . كما ٌعرض إجراءات للتحقق منًالمقترح بشكل مرض
 

 التطبٌق  3.02
لعطاءات التنافسٌة الدولٌة والعطاءات الدولٌة المحدودة على طرق االأسلوب: ٌمكن أن ٌنطبق التؤهٌل اللبحق 

 ة إذا تم تحدٌدها فً وثٌقة العطاء. محلٌوالعطاءات التنافسٌة ال
 .شراءٌجب اتخاذ قرار ما إذا كان التؤهٌل المسبق أو اللبحق هو المطلوب فً مرحلة تخطٌط ال

لأن العقود ستكون ذات قٌمة ودرجة تعقٌد بواسطة طلب عروض أسعار  شراءللعادة لا ٌتم طلب التؤهٌل اللبحق 
 وسٌتم دعوة عروض الأسعار من الموردٌن المعروفٌن.  امنخفضة نسبٌ

 السلع والأشؽال.  شراءالنوع: ٌستخدم التؤهٌل اللبحق بشكل منتظم ل
 

 الهدف من الإجراء  2.02
الفابز لدٌه الموارد والخبرة والمإهلبت اللبزمة لتنفٌذ العقد  مقدم العطاءما إذا كان مء التؤهٌل اللبحق للتؤكد ٌتم إجرا 

مإهلب، فهو ٌقلل  مقدم العطاءٌتم رفض العقد إن لم ٌكن حٌث  إرساء العطاءبنجاح. ولأن التؤهٌل اللبحق ٌجري قبل 
 العقد. أو الأداء الضعٌؾ بموجب حصول العجز من احتمال 

عن التقٌٌم بإجراء التؤهٌل اللبحق. وإذا اقتضى الأمر ٌتم الحصول على المشورة  ةمسإولال الشراء تقوم وحدةعادة 
 عادة من الموظفٌن الذٌن قدموا مدخلبت فنٌة للتقٌٌم. ،الفنٌة

 
 التعلٌما  خطوة بخطوة للتأهٌل اللاحق  4.02

 ٌم.الفابز من خلبل عملٌة التقٌ مقدم العطاءحدد  ( أ)
راجع وثٌقة العطاء لمعرفة تفاصٌل مجموعة معاٌٌر التؤهٌل اللبحق والدلٌل على التؤهٌل اللبحق المطلوب  ( ب)

 . مقدمً العطاءاتمن 
بالمعاٌٌر. واحصل على توضٌحات أو تفً  تالفابز لتقدٌر ما إذا كان مقدم العطاء اٌقدمهالتً ل بافحص الدلا ( ت)

 إذا اقتضى الأمر.  مقدم العطاءمن  ()لما هو موجود فً العطاء معلومات محدثة
الفابز مإهلب، ٌجب إدراج هذه المعلومة فً تقرٌر التقٌٌم وانتقل إلى مرحلة تسلٌم  مقدم العطاءإذا كان  ( ث)

 للجهة المنفذة على التقرٌر.  اللجنة المختصة، إلى إرساء العطاءالتقرٌر المكتمل، مع توصٌة ب
الذي قدم ثانً أقل  لمقدم العطاءٌجب إجراء اختبار التؤهٌل اللبحق  الفابز ؼٌر مإهل، مقدم العطاءإذا كان  ( ج)

، وتكرار هذه العملٌة حسب الحاجة إلى أن ٌتم تحدٌد مقدم عطاء مإهل. وٌجب إدراج نتابج مقٌمةقٌمة 
للجهة المنفذة  اللجنة المختصةاختبارات التؤهٌل اللبحق كلها فً تقرٌر التقٌٌم الذي ٌجب تقدٌمه إلى 

ل على موافقتها. وٌجب أن ٌتضمن التقرٌر أسباب عدم تؤهل أي مقدم عطاء وتوصٌة واضحة للحصو
 قبل الحصول على الموافقة.  مقدمً العطاءات. وٌجب أن لا ٌتم رفض إرساء العطاءب

 
 لتحقق من معلوما  التأهٌل المسبقالتعلٌما  خطوة بخطوة ل  5.02

 ٌٌم.الفابز من خلبل عملٌة التق مقدم العطاءحدد  ( أ)
راجع وثٌقة التؤهٌل المسبق لمعرفة تفاصٌل مجموعة معاٌٌر التؤهٌل ووثٌقة العطاء لمعرفة المعلومات  ( ب)

 . مقدمً العطاءاتالمحدثة المطلوبة من 
الفابز وتقدٌر استمرار إٌفابها بمعاٌٌر التؤهٌل اللبحق  مقدم العطاءاختبر المعلومات المحدثة التً قدمها  ( ت)

 حسب الحاجة. مقدم العطاءتوضٌحات أو مزٌد من التحدٌث من الأصلٌة. والحصول على 
الفابز ما ٌزال مإهلب، قم بإدراج هذا التؤكٌد فً تقرٌر التقٌٌم وانتقل إلى مرحلة تقدٌم  مقدم العطاءإذا كان  ( ث)

للجهة المنفذة للحصول على موافقتها  اللجنة المختصة، إلى إرساء العطاءالتقرٌر المكتمل، مع التوصٌة ب
 ى التقرٌر. عل

الذي قدم ثانً أقل  لمقدم العطاءالفابز مإهلب قم بالتحقق من معلومات التؤهٌل المسبق  مقدم العطاءلم ٌعد  إذا ( ج)
وكرر هذه العملٌة حسب الحاجة إلى أن ٌتم تحدٌد مقدم عطاء مإهل. وٌجب إدراج نتابج كل مقٌمة قٌمة 

ن مسبقا فً تقرٌر التقٌٌم الذي ٌجب تقدٌمه إلى المإهلٌ مقدمً العطاءاتالاختبارات التً أجرٌت على 
للجهة المنفذة للحصول على موافقتها مرفقا بؤسباب عدم تؤهل أي مقدم عطاء وتوصٌة  اللجنة المختصة

اللجنة قبل الحصول على موافقة  مقدمً العطاءات. وٌجب أن لا ٌتم رفض إرساء العطاءواضحة ب
 لتؤهٌل اللبحق. للجهة المنفذة وفقا  لنتابج ا المختصة
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 الموافقا  المطلوبة  6.02

نتابج التؤهٌل اللبحق )ٌجب بشؤن  للجهة المنفذة اللجنة المختصةالحصول على موافقة   عنمسإولا الشراء تكون وحدة
 لمزٌد من التفاصٌل(. 3.12المرحلة و 3الملحق  راجع –إدراج هذه النتابج فً تقرٌر التقٌٌم 

 
 التوثٌق  7.02

. وٌجب إدراج ملخص لنتابج التؤهٌل اللبحق فً تقرٌر شراءسجل التؤهٌل اللبحق وحفظه فً ملؾ ال ٌجب إكمال
 التقٌٌم. 

 
 الخطوا  التالٌة  8.02

 عادة ٌتم إجراء التؤهٌل اللبحق فً نهاٌة عملٌة التقٌٌم قبل إكمال تقرٌر التقٌٌم. ولذلك:
  (3)راجع الملحق  حسب الحاجةحول التقٌٌم  3.12أو المرحلة  2.12ارجع إلى المرحلة. 
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 التفاوضإجراء  :04الفصل 
 

 مخلص الإجراء  0.04
ٌُسمح ب وما هً المجالات الخاضعة للتفاوض وإجراء  التفاوضتقدم هذه المرحلة إرشادا حول متى 

 . مقدم العطاءمفاوضات مع ال
 

 التطبٌق  3.04
عن طرٌق العطاءات التنافسٌة الدولٌة أو  السلع والأشؽال شراء، عادة، عند ممنوع التفاوضالأسلوب: إن 

طلب بؤسالٌب  شراءأمر معتاد عند ال ة، ولكنهمحلٌالعطاءات الدولٌة المحدودة أو العطاءات التنافسٌة ال
 3الملحق  راجع – المباشر شراءبموجب طرق ال التفاوض. كما ٌمكن إجراء ات للئستشارٌٌنالمقترحات

طلب عروض بموجب أسلوب  التفاوضوٌجب ألا ٌتم إجراء  للئرشاد. 26والمرحلة  16المرحلة و
 . سعارالأ

 مباشر(. شراءالنوع: تنطبق هذه المرحلة على مفاوضات عقود الخدمات الاستشارٌة )وعلى أي 
 

 الهدف من الإجراء  2.04
. العطاءإرساء الفابز قبل  المقدمهً مناقشة وإتمام تفاصٌل معٌنة لأحد العقود مع  التفاوضإن الؽاٌة من 

إلى عقد ٌقبله كلب الطرفٌن وهذا ٌإدي بالتالً، إلى تقلٌل احتمالٌة نشوء خلبفات  التفاوضوٌجب أن تإدي 
 أو الحاجة إلى إجراء تعدٌلبت على العقد.

بنٌة إجراء تؽٌٌرات جوهرٌة على العقد أو للحصول على تخفٌضات فً قٌمة العقد من  التفاوضجري لا ٌ
الجودة التً تجري عقب التقٌٌم باستخدام منهجٌة الاختٌار على أساس  التفاوضاء الفابز، باستثن المقدم

 اٌّثاشش ح١س لا ذٛجذ ِٕافسح ػٍٝ اٌسؼش.  ششاءض( أٚ ا14ٌاٌّشحٍح ٚ 3اٌٍّحك  )ساجغ

 ، وقد ٌطلب مدخلبت فنٌة من المستخدم أوالتفاوضٌتحمل فرٌق إدارة المشروع المسإولٌة العامة لإجراء 
إلى الاستعانة بالموظفٌن الذٌن شاركوا فً التقٌٌم لأنهم  الشراء وحدةحتاج لفنٌٌن الآخرٌن. وقد تالمختصٌن ا

وعلى المقترح الفابز. وٌجب دابما  أن ٌقوم موظفان، كحد أدنى، بإجراء  اتمطلعون على طلب المقترح
 . الشراء وحدةربٌس باختٌارهما ٌقوم ، التفاوض

 
 التعلٌما  خطوة بخطوة  4.14

ٌّمون توصٌات فً تقرٌر التقٌٌم حول المسابل التً ٌجب التفاوض بشؤنها. ٌ ( أ) جب أن ٌقدم المق
للجهة المنفذة على توصٌات التفاوض قبل القٌام  اللجنة المختصةوٌجب الحصول على موافقة 

 بؤٌة استعدادات. 
حظة راجع الملب – التفاوضالموظفٌن المناسبٌن لإدارة  الشراء وحدةٌجب أن ٌحدد ربٌس  ( ب)

 أدناه للمساعدة فً اختٌار الموظفٌن.  1.7.14الإرشادٌة 

. وقد التفاوضمعه، مع اقتراح زمان وتارٌخ ومكان  التفاوضالفابز لإجراء  المقدمٌتم دعوة  ( ت)
قد تم تقٌٌمه على أنه المقترح الفابز ولكن من المهم عدم  المقدمالدعوة أن مقترح  خطابٌبٌن 
ٌجب ألا ٌشٌر إلى أن المقترح قد قبل أو أن  الخطابدي، أي أن بؤي التزام تعاق المقدمإبلبغ 

 العقد قد أرسً.
الفابز  المقدموالمقترح الذي قدمه  اتٌجب أن ٌبدأ المفاوضون بمراجعة وثٌقة طلب المقترح ( ث)

 وتقرٌر التقٌٌم. 
أدناه حول  2.7.14راجع الملبحظة الإرشادٌة  –تحدٌد المجالات التً تتطلب مفاوضٌن  ( ج)

فً المشتري ت التً ٌسمح للمفاوضٌن أن ٌؽطوها. قم بتحدٌد الأهداؾ التً ٌرؼب المجالا
تحقٌقها فً كل مجال. وإن أمكن قم بتحدٌد مقدار هذه الأهداؾ وضع المحددات الدنٌا والعلٌا 

 للتفاوض.
 بإلزام الشراء وحدةالفابز. ومن المهم ألا ٌقوم مفاوضو الجهة المنفذة/ المقدممع  التفاوضاعقد  ( ح)

 . التفاوضبؤٌة ترتٌبات أو اتفاقٌات خلبل المشتري 
راجع الملبحظة  –التوصٌات حول كٌفٌة المضً قدما   وقدم التفاوضقم بإعداد محضر ب ( خ)

 أدناه للمساعدة حول التوصٌات المحتملة.  3.7.14الإرشادٌة 
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. ةالمناسب إلى المرحلة للجهة المنفذة على التوصٌات وتابع اللجنة المختصةاحصل على موافقة  ( د)
الفابز أو إجراء مفاوضات مع  المقدممع  التفاوضوحٌثما تفٌد التوصٌات بإجراء مزٌد من 

 أعلبه(.)ت(  6.14) 3التالً، كرر هذه العملٌة من الخطوة  المقدم
 

 الملاحظا  الإرشادٌة  5.14
  التفاوضاختٌار موظفٌن لإجراء  - 0.5.14

وتقدٌم التوصٌات حول النتابج. ولكن  التفاوضمة عن إجراء المسإولٌة العا الشراء ٌتحمل ربٌس وحدة
اٌف١ٕح تاٌسٍغ أٚ الأشغاي كحد أدنى وٌجب أن ٌمتلكا المعرفة  التفاوضٌجب دابما  أن ٌقوم شخصان بإجراء 

  ٘ا ٠ٚجة أْ ٠ىٛٔا لادس٠ٓ ػٍٝ ذّص١ً احر١اجاخ اٌّسرخذَ.ششاؤاٌخذِاخ اٌرٟ ٠رُ تاأٚ 

إضافٌٌن  شراءالذي أدار التقٌٌم، مع أنه ٌمكن إشراك موظفً  الشراء حدةوعضو  التفاوضٌجب أن ٌدٌر 
ا  عن تنسٌق المدخلبت التً ٌقدمهمسإولاذوي خبرة أكبر أو مهارات معٌنة. حٌث سٌكون ذلك العضو 

هو وفقا لكافة القواعد والإجراءات المعمول بها، و التفاوضجري الموظفون الآخرون مما ٌضمن أن ٌ
 للجهة المنفذة.   للجنة المختصةوالتوصٌات لا التفاوضاد محضر عن إعد مسإول

الموظفٌن الذٌن  اختٌار. وٌجب التفاوضأنسب الموظفٌن لإجراء  الشراء وحدةٌجب أن ٌختار ربٌس 
ساهموا فً التقٌٌم حٌث توجد فوابد للبستمرارٌة أو حٌث ٌقلل ذلك حجم الإعداد المطلوب، لأن هإلاء 

ات المشروع المحددة فً وثٌقة العطاء وبمحتوٌات العطاء الفابز طلبمتلى إطلبع بالموظفٌن سٌكونون ع
. وٌعتمد العدد التفاوضلك الات التً تتطلب مفاوضات وأهداؾ ذوالمج التفاوضوأسباب التوصٌة بإجراء 

 والمجالات التً تتطلب مفاوضات شراءوالنوع المناسبان من الموظفٌن على نوع وقٌمة ودرجة تعقٌد ال
 .التفاوضومدى 

، ٌجب أن ٌؤخذ ربٌس فرٌق إدارة المشروع بعٌن التفاوضعند تحدٌد الموظفٌن الذٌن سٌشاركون فً 
 الاعتبار نوع المهارات أو المعرفة أو الخبرة المطلوبة، والتً قد تتضمن:

 ؛التفاوضوالتعاقد، بما فً ذلك خبرة  شراءمهارات ال 

 المعرفة الفنٌة؛ 

 الخبرة القانونٌة؛ 

 و خبرة الضرٌبٌة؛ال 

  .التمثٌل من قبل المستخدم 

 
، وإنما فً الموافقة على التفاوضللجهة المنفذة فً إجراء  اللجنة المختصةمن المهم ألا ٌشترك أعضاء 

 النتابج وتقدٌم التوصٌات فقط، كً لا ٌراجعوا وٌوافقوا على العمل الذي قاموا به بؤنفسهم. 

  
 للتفاوض المجالا  التً قد تخضع - 3.5.14

 شراءأو أسلوب الالجودة باستخدام الاختٌار على أساس  شراءبالسعر )باستثناء أسلوب ال التفاوضتعلق لا ٌ
ومن قبٌل الإرشاد تعلق بتفاصٌل فنٌة أو تعاقدٌة أو لوجستٌة ثانوٌة. اشر( أو بجوهر المقترحات، وإنما ٌالمب

 ة: عادة بالمجالات التالٌ التفاوضتعلق فحسب، ٌمكن أن ٌ

  وصؾ  ملحقالفابز فً  المقدممن قبل  ٌهاتعلٌق علما تم من والأصلٌة دمج الشروط المرجعٌة
 سٌتم إلحاقه بالعقد؛الذي الخدمات 

 تعدٌلبت ثانوٌة على الشروط الخاصة للعقد؛ 

 إتمام ترتٌبات الدفع؛ 

  ترتٌبات تعببة الموارد؛ 

  الاعتبار أٌة تؽٌٌرات ٌتطلبها المشروع؛فً ل الزمنٌة للئنجاز النهابً، آخذة جداوالالموافقة على 

 المنهجٌة أو التوظٌؾ المقترح؛ 

  ؛ الشراء وحدةالمدخلبت المطلوبة من 
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  وتوضٌح التفاصٌل التً لم تكن واضحة أو التً ٌمكن إتمامها فً وقت العطاء؛ 

  السودانفً  للمقدمالمسإولٌة الضرٌبٌة. 

 

 للؤؼراض التالٌة: التفاوضٌجب عدم استخدام 

  مقدم بشكل جوهري، بما فً ذلك مهام ومسإولٌات  الاحتٌاجاتالفنٌة أو تفاصٌل الجودة تؽٌٌر
 ؛المقدمأو أداء  العطاء

  تبدٌل بنود وشروط العقد المحددة فً وثٌقة الدعوة بشكل جوهري؛ 

 باستخدام الاختٌار على  شراءتخفٌض أسعار الوحدات أو التكالٌؾ المستردة )باستثناء أسلوب ال
 المباشر(؛ شراءوأسلوب الالجودة س أسا

  المٌزانٌة ؛ مع توافقتلفقط تخفٌض مدخلبت العمل 

 .التبدٌل الجوهري لأي شًء قد شكل عاملب حاسما أو فاصلب فً تقٌٌم المقترحات 

 

أن ما استدعى ذلك هو  المقدمباستبدال الموظفٌن الربٌسٌٌن إلا إذا أقر المشروع و للمقدمٌجب عدم السماح 
 أو التؽٌٌرات فً الشروط المرجعٌة أو ظروؾ أخرى ٌتعذر تجنبها.  شراءالتؤخر فً عملٌة الحالات 

 

 التفاوضالتوصٌا  عقب  - 2.5.12

 للجهة المنفذة الأمور التالٌة: للجنة المختصةالمقدمة  ٌمكن أن تتضمن التوصٌات التفاوضبعد 

 ؛التفاوضالمتفق علٌها خلبل  الفابز، مع المراجعات المقدمعلى  إرساء العطاءامض قدما  ب 

  وإجراء مزٌد من التفاوض حول مجالات معٌنة؛ التفاوضراجع أهداؾ 

  مفاوضات مع ثانً  اػمذٚ المقدمإذا فشلت فً الوصول إلى عقد مقبول؛ وارفض  التفاوضانه
 أفضل مرشح؛ 

 ٌُعتقد بوجود خطؤ فً وثٌقة طلب المقترح شراءالػ إجراءات ال ر الاحتٌاج أو أو عند تؽٌ اتحٌثما 
 . الاحتٌاجاتعدم كفاٌة المٌزانٌة لتنفٌذ 

 

 المىافقاخ المطلىتح  6.14

 لوثابق التالٌة:على ا للجهة المنفذة   اللجنة المختصةالحصول على موافقة  ػٓ حِسإٌٚ اٌششاء ذىْٛ ٚحذج

 ي متعاقد.قبل أي إرساء لعقد أو قبل الالتزام مع أ عنها، نتابج أٌة مفاوضات والتوصٌات الناتجة 

 

 التوثٌق  7.14

. وٌجب أن ٌتضمن هذا السجل، كحد شراءفً ملؾ ال اومحفوظ ٌجب أن ٌكون سجل أٌة مفاوضات مكتملب
 أدنى، ما ٌلً: 

  ؛ المقدممعه وأسماء ممثلً  التفاوضالذي تم إجراء  المقدماسم 

  ً؛التفاوضأسماء كافة الموظفٌن الذٌن شاركوا ف 

 ؛التفاوضوتارٌخ ومكان  وقت  

 المجالات الخاضعة للتفاوض والنقاط أو الطلبات الربٌسٌة التً قدمها كل طرؾ؛ 

 و الاتفاقٌة النهابٌة التً تم التوصل إلٌها فً كل مجالات التفاوض؛  

  البحثأٌة نقاط لم ٌتم التوصل إلى اتفاق بشؤنها أو التً تتطلب مزٌدا  من . 
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. كما ٌجب الاحتفاظ التفاوضوظفٌن الذٌن شاركوا فً من قبل كافة الم التفاوضٌجب أن ٌتم توقٌع سجل 
ٌن للتفاوض المقدمدعوة  خطابات، بما فً ذلك التفاوضبؤٌة مراسلبت أو معلومات تتعلق ب شراءفً ملؾ ال
 لموقفه التفاوضً.الفرٌق وإعداد 

  
 الخطوا  التالٌة  8.14

 قبول. إعلبن: إصدار 18انتقل إلى المرحلة 



  اٌذ١ًٌ اٌشاًِ لإجشاءاخ اٌششاء ٚاٌرؼالذ  جّٙٛس٠ح اٌسٛداْ

 
 

 الدلٌل الشامل لإجراءات الشراء والتعاقد  جمهورٌة السودان
93 

 

 شراءراءا  الإلغاء إج :05 فصلال
 

 ملخص الإجراء  0.05
 . وتنطبقإرساء العطاءفً أي وقت قبل  شراءتقدم هذه المرحلة إجراء العمل الموحد لإلؽاء إجراءات ال

 .إرساء العطاءلؽاء بعد الإالحاجة إلى  عند: "فسخ العقد" 24المرحلة 
 

 التطبٌق  3.05
 .إرساء العطاءقبل  شراءالأسلوب: تنطبق هذه المرحلة على كافة أسالٌب ال

 السلع أو الأشؽال أو الخدمات الاستشارٌة. شراءالنوع: تنطبق هذه المرحلة على 
 

 الهدف من الإجراء  2.05
مقدمً والمشتري حٌثما أمكن لأن ذلك ٌعنً هدر الموارد لكل من  شراءٌنبؽً تجنب إلؽاء إجراءات ال

إذا اقتضت المصلحة العامة  إرساء العطاءلة قبل فً أي مرح شراء. ولكن ٌمكن إلؽاء إجراءات الالعطاءات
لأٌة حالات  مقدمً العطاءاتذلك. وتعرض هذه المرحلة إجراء لضمان التعامل بشكل منصؾ مع كافة 

 إلؽاء ٌتعذر تجنبها.
 .شراءعن إلؽاء إجراءات ال ةمسإول الشراء تكون وحدة

 
 التعلٌما  خطوة بخطوة  4.05

أدناه للؤسباب  1.5.15دٌة رقم راجع الملبحظة الإرشا – شراءت الحدد الحاجة إلى إلؽاء إجراءا ( أ)
 وحدة، بما فً ذلك تبرر الإلؽاء. ناقش واتفق على الحاجة مع كافة الأطراؾ المعنٌةالتً قد 
 والمستخدم وأي موظفٌن ٌقدمون معلومات مالٌة. الشراء

دعوة بعد. لا حاجة  إعلبنأو  كافة الموظفٌن المعنٌٌن فً حال لم تصدر وثٌقة إعلبمتؤكد من  ( ب)
 إجراء آخر.إلى 

على للجهة المنفذة  اللجنة المختصةدعوة، احصل على موافقة  إعلبنفً حال إصدار وثٌقة أو  ( ت)
مزٌدا  اتالعطاء ومقدمالإلؽاء. وٌجب الحصول على الموافقة بؤسرع وقت ممكن كً لا ٌضٌع 

أو فً المحافظة على ضمانات  من الوقت أو ٌنفقوا مزٌدا من الموارد فً إعداد العطاءات
 العطاء. وٌجب أن ٌبٌن طلب الموافقة على الإلؽاء أسباب الإلؽاء على أكمل وجه.

أو  مقدمً العطاءات، وٌجب أن ٌكون متطابقا لكافة شراءٌفٌد بإلؽاء إجراءات ال إعلبنقم بإعداد  ( ز)
نب الاستفسارات التً عادة أسباب الإلؽاء لتج علبنالمحتملٌن. وٌبٌن هذا الإ مقدمً العطاءات

 .أسباب الإلؽاء علبن. ولكن لٌس شرطا  أن ٌبرر الإمقدمً العطاءاتٌطرحها العدٌد من 

 مقدمً العطاءاتلكافة  علبنفً حال الإلؽاء قبل الموعد النهابً لتقدٌم العطاءات، أرسل الإ ( ج)
رى وأرجع الذٌن أصدرت لهم وثٌقة عطاء. وتحقق من صندوق العطاء وأٌة إٌصالات استلبم أخ

 كافة العطاءات التً جرى استلبمها دون أن تفتحها. 
 مقدمً العطاءاتلكافة  علبنفً حال الإلؽاء بعد الموعد النهابً لتقدٌم العطاءات، أرسل الإ ( ح)

الذٌن سلموا عطاءاتهم. وقم على الفور بإرجاع أٌة عطاءات لم ٌتم فتحها )بما فً ذلك 
( وأٌة ضمانات طلب المقترحاتصل فً حالة أسلوب المقترحات المالٌة المختومة بشكل منف

 للعطاءات. 
 

 الملاحظا  الإرشادٌة  5.05
 أسباب الإلغاء - 0.5.05

حٌثما أمكن ذلك، ولكن ٌسمح بإلؽابها إذا اقتضت المصلحة العامة ذلك.  شراءٌجب تجنب إلؽاء إجراءات ال
. وبالتحدٌد شراءؤسرع وقت ممكن فً عملٌة ال، فٌجب القٌام بذلك بشراءوإذا تطلب الأمر إلؽاء إجراءات ال

 فً الحالات التً تم فٌها فتح العطاءات مسبقا.  شراءٌجب أن ٌتجنب المشروع إلؽاء إجراءات ال

للجهة المنفذة. ولكن على سبٌل  اللجنة المختصةمن قبل  شراءٌجب الموافقة على أسباب إلؽاء إجراءات ال
 ٌلً:الإرشاد ٌمكن أن تتضمن الأسباب ما 
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 المعنً؛ شراءلم تعد هناك حاجة لل 

  تؽٌر التفاصٌل الفنٌة أو التعاقدٌة أو أي تفاصٌل أخرى لدرجة أنه ؼدا من الأنسب إصدار عطاء
 جدٌد بدلا من تعدٌل وثٌقة العطاء الراهنة؛

  ؛مقدمً العطاءاتدلٌل على تآمر بٌن وجود 

 ؛الاحتٌاجاتلم تعد الأموال المطلوبة متوفرة للئٌفاء ب 

  الاحتٌاجاتلا توجد عطاءات متجاوبة مع. 

 
 الموافقا  المطلوبة  6.05

إلؽاء إجراءات  على للجهة المنفذة اللجنة المختصةالحصول على موافقة  عن ةمسإول الشراء تكون وحدة
 . لمقدمً العطاءاتإذا تم اقتراح الإلؽاء بعد إصدار وثٌقة دعوة أو وثٌقة طلب  شراءال

 
 التوثٌق  7.05

بالإضافة إلى  مقدمً العطاءاتالإلؽاء الذي أرسل إلى كافة  علبنبسجل لإ شراءالاحتفاظ فً ملؾ الٌجب 
معلومات حول قرار  شراءللجهة المنفذة على الإلؽاء. كما ٌجب أن ٌتضمن ملؾ ال اللجنة المختصةموافقة 

 بما فً ذلك أسباب الإلؽاء.  شراءإلؽاء إجراءات ال
 

 الخطوا  التالٌة  8.05
 شراءالمعنٌة عقب إلؽابها. ولكن عند اقتراح إلؽاء إجراءات  شراء توجد حاجة إلى إجراء آخر لعملٌة اللا

للجهة المنفذة على إجراء  اللجنة المختصة، ٌجب الحصول على موافقة شراءفً أٌة مرحلة فً عملٌة ال
 مٌزانٌة المخصصة. الواستؽلبل  شراءمراجعة أو خطة عمل بدٌلة لل

، مثلب شراءالملؽى، من النقطة المناسبة فً عملٌة ال شراءلتبعا لأخرى شراءدأ أٌة إجراءات ٌجب أن تب
 . طلبال
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 الإرساء وإصدار خطاب القبول :06الفصل 
 

 ملخص الإجراء  0.06
الفابز. ومن  مقدم العطاءلصٌاؼة عقد بقبول عطاء أو مقترح إخطار قبول تبٌن هذه المرحلة إجراء إصدار 

ملزم  إعلبنالقبول هو عادة  إعلبنقصوى أن ٌتم التعامل مع هذا الإجراء بشكل مناسب، لأن الأهمٌة ال
 إدخال العقد حٌز التنفٌذ.  إلى وٌإديتعاقدٌا  

القبول. وفً  إخطاراتفً إرسال استخداما من المهم ملبحظة أن هذه المرحلة تستعرض أكثر الإجراءات 
حٌز التنفٌذ، فإن  شراءأو لوسٌلة بدٌلة لإدخال عقد ال لئخطارلحال نصت وثٌقة العطاء على إجراء بدٌل 

 بنود وثٌقة العطاء هً التً تسري. 
 

 التطبٌق  3.06
العطاءات  شراءالقبول لأسالٌب  إخطارالأسلوب: ما لم تنص وثٌقة العطاء على ؼٌر ذلك، ٌتم استخدام 

. كما ٌمكن طلب المقترحاتة ومحلٌنافسٌة الالتنافسٌة الدولٌة والعطاءات الدولٌة المحدودة والعطاءات الت
 للئرشاد. 26المرحلة و 3الملحق  راجع –المباشر  شراءالقبول لأسلوب ال إخطاراستخدام 

 –، ٌتم قبول عرض الأسعار عادة من خلبل إصدار طلب شراء سعارالأطلب عروض لأسلوب بالنسبة 
 للتفاصٌل.  ب(19)راجع المرحلة 

 السلع والأشؽال والخدمات الاستشارٌة. شراءلة على النوع: تنطبق هذه المرح

  

 الهدف من الإجراء 2.06

الفابز ٌقدم وسٌلة سرٌعة لصٌاؼة العقد، بدلا  من الانتظار إلى حٌن  مقدم العطاءإلى إخطار قبول إن إرسال 
 إعداد وثٌقة العطاء المكتملة. وهذا ٌحقق عددا من الفوابد المحتملة:

تبدأ فً وقت حشد الموارد ، مما ٌعنً أن فترات التسلٌم أو مبكرفٌذ فً تارٌخ ٌدخل العقد حٌز التن ( أ)
 ؛مبكربكر وٌجري الانتهاء الكلً للعقد فً وقت م

وإذا كانت فترة صلبحٌة العطاء ستنتهً قرٌبا ، ٌمكن قبوله بسرعة قبل أن تدعو الحاجة إلى طلب  ( ب)
 تمدٌد فترة الصلبحٌة. 

 
 التعلٌما  خطوة بخطوة  4.06

 . إرساء العطاءللجهة المنفذة على قرار  اللجنة المختصةالحصول خطٌا  على موافقة  ؤكد منت ( أ)

احصل على أٌة موافقات ضرورٌة أخرى، بما فً ذلك الموافقة المالٌة على الالتزام بدفع  ( ب)
 الأموال المطلوبة.

ٌا أٌة تعدٌلبت قد أقر خط مقدم العطاءالفابز ما ٌزال صالحا وأن  مقدم العطاءتؤكد من أن عطاء  ( ت)
 أجرٌت على العطاء.

توقٌع  وتؤكد من. الإخطارأدناه للئرشاد حول مضمون  6.16راجع القسم  –القبول إخطار  دأعد ( ث)
 المشروع.  منمن قبل المفوضٌن بالتوقٌع الإخطار 

الفابز مع الاحتفاظ بدلٌل على إرساله، مثل دلٌل إرساله بالبرٌد  مقدم العطاءإلى  الإخطارأرسل  ( ج)
ورقة إثبات إرساله بالفاكس، إلى آخره. ٌكون العقد قد دخل الآن حٌز التنفٌذ )ما لم تشر وثٌقة أو 

القبول أٌة أحكام تناقض إخطار لم ٌعد العطاء صالحا أو إذا تضمن  إذاالعطاء إلى ؼٌر ذلك، أو 
 عرض مقابل(.  مثل، التفاوضالعطاء وأٌة نواح تم الاتفاق علٌها خطٌا خلبل 

 .مقدم العطاءالقبول من إخطار لحصول على إثبات باستلبم ا تؤكد من ( ح)
 
 

 الموافقا  المطلوبة  5.06
 عن: ةمسإول الشراء تكون وحدة
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  و للجهة المنفذة؛ اللجنة المختصةالحصول على موافقة 

 شراءالحصول على الموافقة المالٌة اللبزمة لتخصٌص الأموال لهذا ال . 

 وذلك لما ٌلً:

  القبول(. إخطارقبل إصدار ) إرساء العطاءقرار 

 
 التوثٌق  6.06

للجهة المنفذة  اللجنة المختصةالقبول بالإضافة إلى موافقة إخطار بنسخة من  شراءٌجب الاحتفاظ فً ملؾ ال
القبول. وٌحظى هذا الأمر إخطار . كما ٌجب الاحتفاظ فً نفس الملؾ بدلٌل على إرسال الإخطارعلى 

 . الإخطارحٌز التنفٌذ عند إرسال  بؤهمٌة بالؽة إذ أن العقد ٌدخل

 القبول، كحد أدنى، ما ٌلً:إخطار ٌجب أن ٌتضمن 

  وهو أحد أطراؾ العقد؛المشترياسم وعنوان ، 

 اسم وعنوان المورّد/المتعاقد/المزود؛ 

  القبول؛ إخطارتارٌخ 

 ؛شراءرقم مرجع العقد لمعاملة ال 

  ها؛اإشروصؾ مختصر للسلع أو الأشؽال أو الخدمات التً سٌتم 

  وأي رقم مرجع له؛ مقدم العطاءتارٌخ عطاء 

  ؛مقدم العطاءإشارة إلى أٌة توضٌحات أو مراسلبت أخرى تفٌد بتعدٌل عطاء 

  ؛إرساء العطاءعملة ومبلػ 

 بٌان بؤٌة تؽٌٌرات فً الكمٌات؛ 

 بٌان ٌفٌد بؤن المورّد ٌجب أن ٌبدأ بتنفٌذ العقد؛ 

 ساله إلى المورّد لتوقٌعه فً الوقت المناسب؛بٌان ٌفٌد بإعداد عقد كامل وبؤنه سٌتم إر 

  القبول وٌإكد أنه قد شرع فً تنفٌذ العقد؛ إخطارالمورد استلبم ٌإكد طلبا  بؤن 

 و تعلٌمات حول أي إجراءات فورٌة لازمة من المورّد، مثل تقدٌم ضمان حسن التنفٌذ؛ 

 .توقٌع الأطراؾ المفوضة بالتوقٌع على العقد 

 

 لٌةالخطوا  التا  7.06

 : إعداد وإصدار وثٌقة العقد.17 انتقل إلى المرحلة
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 العقد :07الفصل 
 

 إعداد وإصدار وثٌقة العقد  0.07
 

 ملخص الإجراء  0.0.07
 تقدم هذه المرحلة الإرشاد بشؤن إعداد وثٌقة العقد والحصول على الموافقة وإصدار وثٌقة العقد.

 3الملحق راجع  –القبول لصٌاؼة العقد إخطار فٌها إرسال  تستند هذه المرحلة على إجراء للحالات التً تم
القبول، ٌجب أن ٌلبحظ الموظفون أن هناك أجزاء  إخطار للتفاصٌل. وفً حال عدم إرسال  16المرحلة و

 المتعلقة بالموافقات وصٌاؼة العقد.  16ستنطبق من المرحلة 
 

 التطبٌق  3.0.07
العطاءات التنافسٌة الدولٌة والعطاءات الدولٌة المحدودة  شراءالأسلوب: تنطبق هذه المرحلة على أسالٌب 

المباشر فً  شراء. وٌمكن أن تنطبق، أٌضا ، على أسلوب الطلب المقترحاتة ومحلٌوالعطاءات التنافسٌة ال
للئرشاد. وٌتم عرض أسلوب  26المرحلة  و 3الملحق  راجع – شراءأمرا بالولٌس عقد حالة إصدار وثٌقة 

 إعداد وإصدار طلب شراء. :2.17فً المرحلة  باشرالشراء الم
 السلع والأشؽال والخدمات الاستشارٌة. شراءالنوع: تنطبق هذه المرحلة على 

 
 الهدف من الإجراء  2.0.07

تإكد وثٌقة العقد خطٌا، العقد الذي تمت الموافقة علٌه وصٌاؼته بٌن المشروع والمورّد. وتحدد السلع أو 
التً ٌجب تقدٌمها والسعر الذي ٌجب دفعه لقاء السلع أو الأشؽال أو الخدمات وتنص  الأشؽال أو الخدمات

 على حقوق وواجبات كل طرؾ. إن العقد هو الوثٌقة الحاكمة لإدارة العقد.
  

 الموظفون المعنٌون  4.0.07
ٌقة العقد عن إعداد وثٌقة العقد والحصول على الموافقات اللبزمة وتوقٌع وث ةمسإول الشراء تكون وحدة

 الموافق علٌها وإصدار الوثٌقة. 
 

 التعلٌما  خطوة بخطوة  5.0.07
راجع الملبحظة الإرشادٌة  –اجمع نسخا  من كافة الوثابق التً ستشكل جزءا  من وثٌقة العقد  ( أ)

 أدناه لقابمة الوثابق التً ٌجب إدراجها فً وثٌقة العقد.  1.6.1.17
ٌق إدراج كافة الوثابق الضرورٌة بالترتٌب الصحٌح. قم بتجمٌع وثٌقة العقد المكتملة عن طر ( ب)

الفابز الذي تم  مقدم العطاءوتؤكد من أن العقد لا ٌشمل أٌة بنود أو شروط تختلؾ عن عطاء 
 القبول.  إخطار قبوله بموجب 

 للجهة المنفذة.  اللجنة المختصةاحصل على موافقة  ( خ)

بتدبٌس أو تؤمٌن الصفحات بطرٌقة لا ٌمكن العدد اللبزم من النسخ للعقد الموافق علٌه وقم  جهز ( ث)
من خلبلها استبدال أو فقدان الصفحات. وٌجب أن ٌكون عدد النسخ المطلوبة اثنتٌن على الأقل 

 (.الشراء وحدة)أي واحدة للمورد والأخرى ل
 بتوقٌع كافة نسخ العقد. الإدارة ٌجب أن ٌقوم المفوضون بالتوقٌع عن  ( ج)
تؽطٌة ٌطلب من المورّد أن ٌوقع كافة النسخ  بخطابورّد مرفقة أرسل كافة نسخ العقد إلى الم ( ح)

 وٌحتفظ بنسخة لسجلبته وٌعٌد كافة النسخ الموقعة. 
 

 الملاحظا  الإرشادٌة  6.0.07
 محتوٌا  وثٌقة العقد 0.6.0.07

العقد  تعتمد محتوٌات وثٌقة العقد على العقد النموذجً المرفق فً وثٌقة العطاء. وعادة ٌتم إدراج محتوٌات
تضمن وثابق العقود توترتٌبها فً استمارة العقد أو فً شروط العقد الخاصة. وعلى سبٌل الإرشاد فحسب، 

 عادة الأمور التالٌة:
 استمارة العقد أو الموافقة؛ 



  اٌذ١ًٌ اٌشاًِ لإجشاءاخ اٌششاء ٚاٌرؼالذ  جّٙٛس٠ح اٌسٛداْ

 
 

 الدلٌل الشامل لإجراءات الشراء والتعاقد  جمهورٌة السودان
98 

 

  ؛إرساء العطاء إخطار 

 عطاء المورد وأٌة تعدٌلبت علٌه؛ 

 شروط العقد الخاصة؛ 

 و شروط العقد العامة؛ 

 شؽال أو الخدمات ٌشمل المواصفات و/أو الشروط المرجعٌة و/أو المخططات وصؾ للسلع أو الأ
 و/أو جدول الكمٌات و/أو جدول النشاطات و/أو أٌة وثٌقة أخرى مشابهة. 

 
 الموافقا  المطلوبة  7.0.07

وثٌقة العقد على  للجهة المنفذة اللجنة المختصةالحصول على موافقة  عن ةمسإول الشراء تكون وحدة
 بٌة )قبل إصدارها إلى المورّد/المتعاقد/مزود الخدمة(.النها

 القبول.إخطار ٌجب الحصول على الالتزام المالً قبل إصدار 
 

 التوثٌق  8.0.07
بنسخة من وثٌقة العقد الموافق علٌها والمرسلة إلى المورّد مرفقة بموافقة  شراءٌجب الاحتفاظ فً ملؾ ال

 للجهة المنفذة.  اللجنة المختصة
الاحتفاظ بوثٌقة العقد الأصلٌة الموقعة التً أرجعها المورّد فً مكان آمن والاحتفاظ بنسخة منها فً ٌجب 
ٌُكتب فً حاشٌتها "نسخة  شراءملؾ ال ٌُنصح بعمل نسخة من العقد الأصلً الذي وقعه المورّد و كمرجع. و

حتفاظ بالعقد الأصلً فً كنسخة عمل من العقد. وهذا سٌتٌح الا شراءمن العقد الموقع" تحفظ فً ملؾ ال
 (.الوحدةنة ا)أي فً خز الشراء وحدةمكان آمن لدى 

 
 الخطوا  التالٌة  9.0.07

 ؼٌر الفابزٌن. لمقدمً العطاءاتوبٌان الأسباب  إرساء العطاء إعلبن: نشر 18انتقل إلى المرحلة 
 

 شراءأمر إعداد وإصدار   3.07
 

 ملخص الإجراء  0.3.07
 شراء.أوامر الرشاد بشؤن إعداد وإصدار تقدم هذه المرحلة الإ

 
 التطبٌق  3.3.07

. وٌمكن أن تنطبق، أٌضا ، على أسلوب سعارالأطلب عروض : تنطبق هذه المرحلة على أسلوب الأسلوب
العطاءات التنافسٌة  شراءللئرشاد. أما أسالٌب  26راجع المرحلة  –شراء أمر المباشر عند إصدار  شراءال

فقد تم بٌانها فً  طلب المقترحاتة ومحلٌالدولٌة المحدودة والعطاءات التنافسٌة الالدولٌة والعطاءات 
 إعداد وإصدار وثٌقة العقد. :1.17المرحلة 
 السلع والأشؽال والخدمات. شراء: تنطبق هذه المرحلة على النوع

 
 الهدف من الإجراء 2.3.07

ع والمورّد. وٌتم استخدامه لصٌاؼة عقد عن إن طلب الشراء هو أحد الأشكال البسٌطة للتعاقد بٌن المشرو
إرساء عقد أو وثٌقة عقد  إخطارالفابز حٌث لا توجد حاجة إلى  مقدم العطاءطرٌق قبول عرض أسعار 

الشراء السلع أو الأشؽال أو الخدمات الواجب تقدٌمها والسعر الواجب دفعه لقاء السلع أمر مفصلة. وٌحدد 
 تسلٌم المطلوبة. أو الأشؽال أو الخدمات وفترة ال

 الشراء. أوامرعن إعداد  ةمسإول الشراء تكون وحدة
 

 التعلٌما  خطوة بخطوة 4.3.07
 مقدم العطاءشراء فارؼة باستخدام المعلومات الموجودة فً عرض أسعار أمر قم بتعببة وثٌقة  ( أ)

أدناه  1.5.2.17راجع الملبحظة الإرشادٌة  –الفابز وأٌة تعدٌلبت تم إجراإها خلبل التقٌٌم 
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الشراء المحلً رقم مرجعً  لأمرلتفاصٌل المعلومات التً ٌجب إدراجها. وٌجب أن ٌكون 
 خاص به )معرّؾ للعقد( وٌجب الحصول علٌه من سجل العقود أو على الأقل تسجٌله فٌه. 

 للجهة المنفذة.  اللجنة المختصةاحصل على موافقة  ( ب)
 .دارة المعنٌةع عن الإالشراء الأشخاص المفوضون بالتوقٌأمر ٌجب أن ٌوقع  ( ت)
)نسخة المورد هً الأولى/العلٌا( واطلب منه تؤكٌد استلبم الشراء أمر أرسل للمورّد نسخته من  ( ث)

 خطٌا . الشراء أمر 
 قم بتوزٌع النسخ الأخرى كما هو مطلوب.  ( ج)

 
 الملاحظا  الإرشادٌة 5.3.07

 الشراء أمرالمعلوما  التً ٌجب إدراجها فً  0.5.3.07

 المعلومات التالٌة:الشراء أمر  ٌجب أن ٌتضمن

 اسم المورّد؛ 

  المحلً(؛الشراء أمر )أو الشراء أمر تارٌخ إصدار 

 عنوان التسلٌم؛ 

 لشراء البنود؛  ةالمتقدم دارةاسم الإ 

 كمٌة المطلوبة لكل بند؛ال 

 رقم القطعة أو رقم النمط/القطعة/المرجع لكل بند؛ 

 وصؾ موجز لكل بند؛ 

  ؛الشراء لأمر بند والتكلفة الكلٌة تكلفة أو سعر الوحدة لكل 

 و فترة التسلٌم المطلوبة؛ 

  الشراءأمر مرجع العقد الخاص الذي ٌعرّؾ. 

 

 الموافقا  المطلوبة  6.3.07

 الشراءلأمر  للجهة المنفذة اللجنة المختصةالحصول على موافقة   عنمسإولاٌكون فرٌق إدارة المشروع 
 )قبل إصداره(.

 الشراء.أمر الضرورٌة قبل إصدار الأموال توفٌر كما ٌجب 

 

 التوثٌق  7.3.07

 للجهة المنفذة.  اللجنة المختصةالشراء مرفقا  بموافقة أمر بنسخة من  شراءٌجب الاحتفاظ فً ملؾ ال

 

 الخطوا  التالٌة  8.3.07

 ؼٌر الفابزٌن. لمقدمً العطاءاتوبٌان الأسباب  إرساء العطاء إعلبننشر  :3.17انتقل إلى المرحلة 

 
 غٌر الفائزٌن لمقدمً العطاءا وبٌان الأسباب  إرساء العطاء إعلانإصدار   2.07

 
 ملخص الإجراء  0.2.07

ؼٌر الفابزٌن بؤن العقد لم ٌرس علٌهم، وإجراء نشر  مقدمً العطاءات إعلبمتبٌن هذه المرحلة إجراء 
لمقدمً الأسباب  شرحطرٌقة  ولحٌثما تدعو الحاجة إلى ذلك. كما تقدم الإرشاد ح إرساء العطاءات إعلبن

 . ذلك بٌانتل منهم ؼٌر الفابزٌن عند استلبم طلب العطاءات
 .16المرحلة  –القبول  وإخطار إرساء العطاء إعلبنٌجب عدم الخلط بٌن 
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 التطبٌق  3.2.07
ة ، أي العطاءات التنافسٌة الدولٌشراءالأسلوب: تنطبق هذه المرحلة على كافة الأسالٌب التنافسٌة لل

 .سعارالأطلب عروض و طلب المقترحاتة ومحلٌوالعطاءات الدولٌة المحدودة والعطاءات التنافسٌة ال
 السلع والأشؽال والخدمات الاستشارٌة. شراءالنوع: تنطبق هذه المرحلة على 

 
 الهدف من الإجراء  2.2.07
سرع وقت ممكن بعد دخول ؼٌر الفابزٌن بؤن العقد لم ٌرس علٌهم بؤ مقدمً العطاءات إعلبممن المهم  

العقد الذي تم إرساإه حٌز التنفٌذ، وٌجب تزوٌدهم بمعلومات، فً حال طلبها، حول أسباب فشلهم فً الفوز. 
 ؼٌر الفابزٌن على عدد من الفوابد:  لمقدمً العطاءاتوبٌان الأسباب  إعلبنوتنطوي ممارسة 

 
دٌم عطاءات مرة ثانٌة للفرص التً ؼٌر الفابزٌن على تق مقدمً العطاءاتمن شؤنها أن تشجع   ( أ)

تلوح فً المستقبل ومساعدتهم على تقدٌم عطاءات أكثر استجابة وتنافسٌة. وهذا ٌسهم فً تنافس 
 المشروع.  لمالمما ٌفضً إلى قٌمة مرتفعة  ،أكبر

لم ٌجر  شراءمتساوٌة للبستبناؾ إذا شعروا أن ال ؼٌر الفابزٌن فرص لمقدمً العطاءاتتقدم   ( ب)
 سب. بشكل منا

 العام. شراءٌزٌد من شفافٌة الالمرتفعة القٌمة  اتد ذوإن نشر معلومات إرساء العق  ( ت)
 

ات إعلبنؼٌر الفابزٌن وبٌان الأسباب لهم ونشر أي  مقدمً العطاءات إعلبمعن  ةمسإول الشراء تكون وحدة
 . رساء العطاءمطلوبة لإ

 
 التعلٌما  خطوة بخطوة  4.2.07

الفابز، ومن استلبم أي ضمان حسن تنفٌذ  مقدم العطاءلتنفٌذ مع تؤكد من دخول العقد حٌز ا ( أ)
 مطلوب. 

. وٌجب أن تبٌن إرساء العطاءؼٌر الفابزٌن ب مقدمً العطاءات علبمقم بإعداد رسالة موحدة لإ ( ب)
 هذه الرسالة اسم وعنوان المورّد/المتعاقد أو المزود وإجمالً سعر العقد الذي تم إرساإه. 

 . ة إلى كل مقدم عطاء ؼٌر فابزأرسل نسخة من الرسال ( خ)

 ٌجب إعادة ضمانات عطاءاتهم فً هذه المرحلة، إذا كان ذلك مناسبا.  ( ث)
لمزٌد من  1.5.3.17راجع الملبحظة الإرشادٌة  –للنشر  إرساء العطاء إعلبنقم بإعداد  ( ج)

 الإرشاد. 
 .إرساء العطاءعقب  علبنقم بالترتٌب لنشر الإ ( ح)

 بحٌث ٌستطٌع العامة الوصول إلٌه الوحدة الحكومٌة اتإعلبنفً لوحة  علبنٌجب عرض الإ ( خ)
 بحرٌة. 

،  مقدم العطاءبالتشاور مع من مقدم عطاء ؼٌر فابز، قم  الفشل أسبابشرح عند استلبم طلب  ( د)
ما إذا كان ٌرٌد إجابة خطٌة أو اجتماعا. إذا كان ٌرٌد إجابة خطٌة قم بإعداد وإرسال بتحدٌد 

أدناه للتفاصٌل التً ٌجب أن  2.5.3.17حظة الإرشادٌة راجع الملب –رسالة بٌان الأسباب 
جتماع واستخدم الملبحظة اجتماعا، قم بتحدٌد موعد للئ هتتضمنها الرسالة. وفً حال طلب

 أدناه للئعداد للبجتماع.  2.5.3.17الإرشادٌة 
 

 الملاحظا  الإرشادٌة  5.2.07
 إرساء العطاء إعلاننشر  0.5.2.07

العطاء  أرقام مع تحدٌدالإدارة العامة و  الوحدة الحكومٌةموقعً على  إرساء العطاءنتٌجة  إعلبنٌجب نشر 
 والمعلومات التالٌة: ،الحصصو

  قدم عطاء؛ماسم وعنوان كل 

 أسعار العطاءات كما تم قراءتها عند فتح العطاء؛ 

 الأسماء والأسعار المقدرة لكل عطاء تم تقٌٌمه؛ 

  سبب الرفض؛ بٌان اءاتهم معالذٌن رفضت عط مقدمً العطاءاتأسماء 
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  الفابز؛ مقدم العطاءاسم 

  و الفابز؛ العطاء صاحبالسعر الذي قدمه 

  الممنوحمدة وملخص نطاق العقد . 

 
 محتوٌا  رسائل بٌان الأسباب 3.5.2.07

ؼٌر الفابز بشرح لأسباب  مقدم العطاءتفاصٌل كافٌة لتزوٌد  الفشل أسبابشرح ٌجب أن تتضمن رسابل 
دون الإسهاب فً التفاصٌل. وٌجب إعداد رسابل بٌان الأسباب بشكل منفصل لكل مقدم عطاء ، عدم فوزه

ؼٌر فابز لأنها ٌجب ألا تكشؾ أٌة معلومات عن العطاءات الأخرى باستثناء معلومات محدودة عن العطاء 
 الفابز. 

أي هل تم رفضه  ،من مراحل التقٌٌم تم رفض العطاء الأسباب فً أٌة مرحلةشرح ٌجب أن تبٌن رسابل 
 المبدبً أم التقٌٌم المفصل أم التقٌٌم المالً. الفحص فً مرحلة 

المبدبً، ٌجب أن تعطً الرسالة بٌانا موجزا لسبب أو أسباب الفحص فً حال رفض العطاء خلبل 
 الرفض، على سبٌل المثال:

 أن ضمان العطاء لم ٌصدر عن مإسسة مقبولة؛ 

 ؛أو أن العطاء لم ٌوقع وٌصادق علٌه 

 .أو أن العطاء لم ٌكن صالحا للفترة المطلوبة 

 
وفً حال رفض عطاء لسلع أو أشؽال خلبل التقٌٌم المفصل، ٌجب أن تعطً الرسالة بٌانا موجزا حول 
كٌفٌة إخفاق العطاء فً الإٌفاء بالمواصفات أو المعاٌٌر الفنٌة المطلوبة أو كٌؾ كان ؼٌر مقبول تجارٌا، 

 على سبٌل المثال: 
 طاء لم ٌؾ بالمواصفة المطلوبة، كؤن ٌكون حجم المحرك أصؽر من اللبزم؛أن الع 

  عطاء لم ٌؾ بالمواصفة المطلوبة، كؤن تكون سرعة المعالج أبطؤ من اللبزم؛الأو أن 

 ًحها لم تؾ بالشروط المبٌنة فً وثٌقة العطاء ولم تكن مقبولة ااقتر تم أو أن شروط الدفع الت
 ؛ تريللمش

 اؾ لا ٌتمتع بالمإهلبت المناسبة أو بالخبرة الكافٌة للعقد. أو أن فرٌق الإشر 
 

والتكلفة أو الجودة فً حال رفض مقترح لخدمات استشارٌة تم تقٌٌمها باستخدام الاختٌار على أساس 
قل خلبل التقٌٌم الفنً المفصل، ٌجب أن تبٌن الرسالة أن المقترح قد أخفق فً الأتكلفة الالاختٌار على أساس 

المحددة وأن تعطً بٌانا مختصرا حول نقاط الضعؾ الربٌسٌة فً للجودة إلى الحد الأدنى  الوصول
 المقترح، على سبٌل المثال: 

  أن الموظفٌن الربٌسٌٌن لا ٌتمتعون بخبرة كافٌة فً هذا النوع من العمل أو العمل فً الظروؾ
 ؛ البلدالسابدة فً 

 ٌة أو خبرة فً العمل على هذا المستوى؛أو أن قابد الفرٌق لا ٌتمتع بخبرة إدارٌة كاف 

  لم تتناول قسم بناء القدرات فً الشروط المرجعٌة بشكل كاؾٍ أو أنها لن تحقق نقلب  ةمنهجٌالأو أن
 كافٌا للمعرفة. 

 
خلبل التقٌٌم الفنً الجودة فً حال رفض مقترح لخدمات استشارٌة تم تقٌٌمه باستخدام الاختٌار على أساس 

فنٌة وأن تعطً بٌانا مختصرا حول  درجةتبٌن الرسالة أن المقترح لم ٌحصل على أعلى  المفصل، ٌجب أن
 نقاط القوة النسبٌة للمقترح الفابز، دون الإفصاح عن التفاصٌل، على سبٌل المثال: 

  أن المقترح الفابز ٌتضمن موظفٌن ربٌسٌن ٌتمتعون بخبرة أكبر فً هذا النوع من العمل أو العمل
 ؛البلدسابدة فً فً الظروؾ ال

 .أو أن المقترح الفابز ٌتضمن برنامج بناء قدرات أقوى بكثٌر 
 

 فً حال رفض عطاء خلبل التقٌٌم المالً، ٌجب أن تبٌن الرسالة: 
  لم ٌقدم أدنى العطاءات المتجاوبة سعرا؛ مقدم العطاءبالنسبة للسلع أو الأشؽال، أن 
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  مقدم العطاءوالتكلفة، أن الجودة الاختٌار على أساس بالنسبة للخدمات الاستشارٌة المقٌمة باستخدام 
 والسعر؛ الجودةلم ٌقدم المقترح الذي ٌعرض أفضل تركٌبة إجمالٌة من 

  لم  مقدم العطاءقل ، أن الأتكلفة البالنسبة للخدمات الاستشارٌة المقٌمة باستخدام الاختٌار على أساس
 .للجودة المقترحات سعرا، والذي حقق الحد الأدنى أقلٌقدم 

  

بعدم فوزه، وبالنسبة للخدمات  مقدم العطاءستكون قٌمة العقد المرسى مذكورة فً الرسالة التً تخبر 
الفنٌة قد تم قراءتها فً الفتح المالً. ؼٌر أن المشروع قد ٌكرر هذه التفاصٌل  الدرجاتالاستشارٌة، ستكون 

 الاكتمال.  بؽرضفً رسالة بٌان الأسباب 
 

 قا  المطلوبةالمواف  .6.3.1
اللجنة نفسه سٌكون قد تمت الموافقة علٌه من قبل  إرساء العطاءللموافقات لهذا الإجراء، لأن  ًلا داع

 للجهة المنفذة.  المختصة
 

 التوثٌق  7.2.07
وأي رسابل لبٌان الأسباب تم إرسالها إلى  علبنبنسخ من رسابل الإ شراءٌجب الاحتفاظ فً ملؾ ال

إرساء منشور ٌفٌد ب إعلبنٌن. كما ٌجب الاحتفاظ فً نفس الملؾ بنسخة من أي الموردٌن ؼٌر الفابز
 . العطاء

 
 الخطوا  التالٌة  8.2.07

 إدارة العقد: .4.1انتقل إلى المرحلة 
 

 إدارة العقد  4.07
 

 ملخص الإجراء  0.4.07
 شراء. أمر تبٌن هذه المرحلة إجراء عاما لإدارة العقود بعد إصدار وثٌقة عقد أو 

للسلع أو  الاحتٌاجاتحدد إجراءات إدارة العقد، بشكل كبٌر، بنود وشروط كل عقد بمفرده ووصؾ ت
الأشؽال أو الخدمات. لذلك، فإن هذه المرحلة تستعرض القواعد والمبادئ العامة فقط، وٌجب أن ٌهتدي 

الخاصة بإدارة  الاحتٌاجاتج ملبحظات إرشادٌة حول ادرتم إبمحتوٌات كل عقد. و الشراء وحدةموظفو 
 عقود السلع والأشؽال والخدمات.

 

 التطبٌق  3.4.07

العطاءات التنافسٌة الدولٌة  شراء، أي أسالٌب شراء: تنطبق هذه المرحلة على كافة أسالٌب الالأسلوب
سعار الأوطلب عروض  طلب المقترحاتة ومحلٌوالعطاءات الدولٌة المحدودة والعطاءات التنافسٌة ال

 ر.المباش شراءوال

 : تنطبق هذه المرحلة على السلع والأشؽال والخدمات الاستشارٌة.النوع

 

 الهدف من الإجراء  2.4.07

. ولقد صممت شراءات الطلبتعتبر الإدارة الفعالة للعقد أمرا  حاسما  للتنفٌذ الناجح للعقد والإٌفاء بؤهداؾ 
 إجراءات إدارة العقد لضمان:

 والشروط المبٌنة فً العقد؛  أن المورد ٌنفذ العقد وفقا  للبنود 

 أن الجهة المنفذة تإدي التزاماتها وواجباتها وفقا  للعقد؛ 

 .اتخاذ الإجراء العلبجً أو الوقابً عند ظهور المشاكل أو عند التنبإ بوقوعها 

  



  اٌذ١ًٌ اٌشاًِ لإجشاءاخ اٌششاء ٚاٌرؼالذ  جّٙٛس٠ح اٌسٛداْ

 
 

 الدلٌل الشامل لإجراءات الشراء والتعاقد  جمهورٌة السودان
103 

 

الأخرى، مثل  المصادرالمسإولٌة العامة لإدارة العقد، ولكنه سٌعتمد أٌضا  على  الشراء ٌتحمل ربٌس وحدة
حسب الحاجة. وفً حال استخدام خدمات وأنظمة  فً مجال التسٌٌر المالً أو أو القانونٌة الخبرات الفنٌة

 عن مراقبة أدابها وضمان أن النشاطات المتعلقة بالعقد ٌجري مسإولاأخرى، ٌبقى فرٌق إدارة المشروع 
خبٌر فنً للقٌام بالإدارة الٌومٌة  . وٌمكن توكٌل المستخدم أوشراءإتمامها فً الوقت المحدد ووفقا لقواعد ال

 للعقد. 

 

 التعلٌما  خطوة بخطوة  4.4.07

راجع الملبحظة  –الشخص أو الفرٌق الأنسب لإدارة العقد  الشراء وحدةٌجب أن ٌختار ربٌس  ( أ)
 أدناه لمزٌد من التفاصٌل. 1.5.4.17الإرشادٌة 

 المورّد/المتعاقد/المزود.الشراء من أمر  تؤكٌدتؤكد من استلبم نسخة موقعة من العقد أو  ( ب)

 من المورد.مطلوب تؤكد من استلبم أي ضمان حسن تنفٌذ أو ضمان الدفعة المقدمة  ( ت)

/الجهة المنفذة بؤٌة التزامات فورٌة مثل دفع أي دفعة مقدمة أو فتح الشراء وحدةتؤكد من إٌفاء  ( ث)
 اعتماد أو المساعدة فً الحصول على تؤشٌرات لموظفً المورد الأجانب.  خطاب

أو التسلٌم أو حشد الموارد قم بإعداد خطة تنفٌذ للعقد، مع إظهار المعالم الربٌسٌة مثل توارٌخ  ( ج)
مثل تؤمٌن  ة، وإظهار التزامات الوكالة المنفذالعملانتهاء بعض المنتجات أو انتهاء أقسام من 

 الوصول إلى موقع الأشؽال أو الدفع أو الموافقة على التقارٌر. 

رفٌن مقابل خطة تنفٌذ العقد. واتخذ الإجراء اللبزم لمعالجة أٌة مشكلبت أو تابع أداء كلب الط ( ح)
 3.5.4.17و 2.5.4.17حالات تؤخٌر سواء كانت فعلٌة أم متوقعة. راجع الملبحظات الإرشادٌة 

لتفاصٌل مسإولٌات الإدارة الاعتٌادٌة لعقود السلع والأشؽال والخدمات على  4.5.4.17و
 التوالً.

 إنجاز كافة حالات التسلٌم أو الأهداؾ أو المنتجات. بالمورد/المتعاقد/المزود تؤكد من قٌام  ( خ)

تحقق من كافة وثابق الدفع، وقم بتفوٌض إصدار الفواتٌر للدفع وفقا لأنظمة المحاسبة والصرؾ  ( د)
 للمشروع.

لمزٌد  22فً حال دعت الحاجة إلى إجراء تعدٌلبت على العقد فً أٌة مرحلة، راجع المرحلة  ( ذ)
 تفاصٌل. من ال

 

 الملاحظا  الإرشادٌة  5.4.07

 اختٌار مدٌر للعقد - 0.5.4.07 

الشخص أو الأشخاص الأنسب لإدارة كل عقد، مع الأخذ بعٌن الاعتبار  الشراء وحدةٌجب أن ٌختار ربٌس 
م. ات للعمل بتعاون وثٌق مع المستخدطلبمتالمهارات أو الخبرة المطلوبة والوقت اللبزم لإدارة العقد وأٌة 

وفً حالة العقود الكبٌرة أو المعقدة، ٌمكن تشكٌل فرٌق لإدارة العقد و/أو تعٌٌن مهندس )وهذا قد ٌكون على 
 شكل فرٌق من الخبراء تقدمهم شركة استشارات هندسٌة(.

عن الإدارة  مسإولبالمسإولٌة العامة لإدارة العقد، ولكن ٌمكن تعٌٌن موظؾ  الشراء وحدة ربٌس ٌحتفظ
عادة بمسإولٌة  الشراء وحدة ربٌس . على سبٌل المثال، ٌحتفظالشراء وحدةعقد من خارج إطار الٌومٌة لل

تعدٌلبت العقد والدفعات وحل الخلبؾ، ولكنه قد ٌترك تحدٌد الارتباط الٌومً مع فرٌق من التحكم فً 
 للمستخدم. الأشؽال ٌن أو الإشراؾ على عقد ستشارٌالا

الإرشادات  الوحدة الحكومٌةدارة الٌومٌة للعقد، ٌجب أن ٌؤخذ ربٌس عن الإ مسإولعند اختٌار الشخص ال
 التالٌة بعٌن الاعتبار: 

عندما تدعو الحاجة إلى أن ٌقوم بالإشراؾ شخص بمهارات فنٌة مناسبة، كما هو الحال فً  . أ
 استشاريأو تركٌب المصانع والآلات المعقدة، فمن الأفضل توكٌل المستخدم أو  التشٌٌدعقود 
 ً بإدارة العقد؛خارج
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للوقت، أو عندما تتطلب مهارات ؼٌر متوفرة مستهلكة إذا كان من المتوقع أن تكون إدارة العقد  . ب
 كبٌر؛ تشٌٌد، ٌجب تعٌٌن مدٌر خارجً للعقد، كمدٌر مشروع لعقد الوحدة الحكومٌةفً 

لمخازن إذا كانت السلع سٌتم استلبمها وإصدارها من قبل مخازن، فمن الأفضل تعٌٌن موظفً ا . ت
 لإدارة العقد؛ 

وفً حال تسلٌم السلع مباشرة إلى المستخدم، فمن الأفضل توكٌل إدارة العقد للمستخدم، بالرؼم  . ث
 المشروع؛  أصولمن أن الحاجة قد تدعو إلى إدراج السلع فً سجلبت 

بالعمل مع المستخدم فً إجراء دراسة أو تقدٌم الإرشاد  استشاريعندما تدعو الحاجة إلى قٌام  . ج
أو بناء القدرات، فمن الأفضل توكٌل إدارة العقد للمستخدم وقد تدعو الحاجة إلى تعٌٌن موظفٌن 

 ؛ ستشارينظراء للعمل مع الا

للموظؾ  العقدعند تقدٌم خدمات دعم للئدارة أو لإدارة المشروع، فمن الأفضل توكٌل إدارة  . ح
 عن تلك المهمة.  مسإولال

 

ات التعاقدٌة أو إخفاق المورد فً الأداء وأي طلب لتعدٌل العقد إلى ٌجب إحالة أٌة مسابل تتعلق بالخلبف
 . الشراء وحدة

 ٌجب أن ٌستفٌد مدٌرو العقد من أنظمة المشروع القابمة لإجراء الدفعات أو طلب المشورة القانونٌة.  

 

 إدارة العقد للسلع - 3.5.4.07 

من ناحٌة للمشتري المحدد وأن السلع مقبولة تركز إدارة العقد للسلع على ضمان تسلٌم السلع فً الوقت 
الكمٌة والنوعٌة والوثابق المساندة، وأن المشروع ٌفً بالتزاماته فً الدفع لقاء السلع المستلمة. وٌكون مدٌر 

  عن:مسإولاالعقد عادة 

 ضمان الاتفاق مع المورد على التوارٌخ الفعلٌة لاستحقاق المواد الواجب تسلٌمها، بناء على تارٌخ 
 سرٌان العقد؛ 

  تخلٌص والتسلٌم حسب الجدول الوالشحن وتٌسٌر الأمور خلبل فترة التسلٌم، لضمان سٌر التصنٌع
 الزمنً؛ 

 الاختبارات أو الموافقة على العٌنات إذا اقتضى الأمر؛ حضور 

  أو تخلٌص الشحن أو التخلٌص الجمركً أو التسلٌم حٌن ٌكون المشروع  الاستلبمترتٌب عملٌة
 عن أي من هذه المهام؛ مسإولا

 ترتٌب استلبم وفحص السلع؛ 

  التسلٌم، وضمان صحة الوثابق قبل التوقٌع؛ سنداتالتحقق من كافة الوثابق المتعلقة بالسلع، مثل 

  التؤمٌن أو  شركةتسجٌل أي بنود مفقودة أو تالفة أو ؼٌر صحٌحة والبدء فً المطالبات المالٌة من
 المورد؛

  تعاقدٌة أو طلبات بتعدٌل العقد إلى فرٌق إدارة المشروع؛رفع تقرٌر بؤٌة مشاكل 

  مقابل المنتجات، واعتماد الدفعات من خلبل  صحٌحةالتحقق من أن الفواتٌر والوثابق المساندة
 الأنظمة المالٌة لفرٌق إدارة المشروع؛ 

 كان آمن، إدارة أٌة ضمانات، مثل ضمانات حسن التنفٌذ أو الدفعة المقدمة، بالاحتفاظ بها فً م
والتؤكد من طلب تمدٌد لفترات صلبحٌتها فً الوقت المناسب عندما تدعو الحاجة إلى ذلك، وخفض 

 قٌمتها إذا اقتضى الأمر وإطلبقها على الفور لدى الإٌفاء بكافة الالتزامات؛ 

 ضمان أن كافة الوثابق والمعلومات المتعلقة بالكفالات ومطالبات الكفالة مرتبة بالشكل الصحٌح؛  

  و إذا اقتضى الأمر؛ ووضعت علٌها بطاقات،قد تم تسجٌلها  الأصولضمان أن 

  ضمان الاحتفاظ بكافة الأدلة وكتٌبات الاستخدام والرخص، إلى آخره، الخاصة بالمستخدم، مع السلع
 أو فً مكان مناسب.
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لمخازن المشروع وإصدارها للمستخدم وفقا لإجراءات إدارة ا أصولٌجب تسجٌل السلع فً سجلبت 
 واللوازم المعمول بها. 

 

 إدارة العقد للأشغال - 2.5.4.07 

ؼالبا  ما تكون إدارة العقود للؤشؽال معقدة وتستهلك الكثٌر من الوقت، لأنها تتضمن الإشراؾ على سٌر 
الأشؽال وطلب التؽٌٌرات عند مواجهة ظروؾ ؼٌر متوقعة وقٌاس الأشؽال التً تم إكمالها لأؼراض الدفع. 

عادة مهندس إشراؾ أو مدٌر مشروع بدوام كامل وٌقوم بضبط العقد  تريقود الكبٌرة ٌستخدم المشوللع
 لشروع، ٌجب على المشروع:م. وفً حال استخدام مدٌر لتريوالإشراؾ علٌه نٌابة عن المش

  ،التؤكد من تحدٌد دور مدٌر المشروع بوضوح وخاصة صلبحٌاته فً إصدار تؽٌٌرات على العقد
التكلفة الإجمالٌة، وتارٌخ الانتهاء ونوعٌة وتصمٌم الأشؽال وحل  فًد إلى تؽٌٌرات والتً تقو
 الخلبفات؛ 

 عمل الترتٌبات لإبقاء المشروع على إطلبع بسٌر العقد والتؽٌٌرات التً تم إصدارها وأٌة خلبفات؛ 
 و

  .تعٌٌن مدٌر للعقد داخل المشروع؛ والذي سٌكون حلقة الاتصال مع مدٌر المشروع 

 

  عن:مسإولاوٌكون مدٌر العقد عادة 

  بناء على تارٌخ سرٌان  ،والانتهاءحشد الموارد على التوارٌخ الفعلٌة لمع المورد التؤكد من الاتفاق
 العقد؛

 متابعة سٌر الأشؽال وأداء مدٌر المشروع بشكل عام؛ 

 ٌلجنة  مدٌر المشروع، إلى ٌرات العقد، التً تقع خارج صلبحٌاتإحالة أي طلبات بشؤن تؽ
 الموافقات للجهة المنفذة. 

 رفع تقرٌر بؤٌة مشاكل تعاقدٌة أو طلبات لتعدٌلبت العقد إلى فرٌق إدارة المشروع؛ 

  مقابل المنتجات، واعتماد الدفعات من خلبل  صحٌحةالتحقق من أن الفواتٌر والوثابق المساندة
 الأنظمة المالٌة للمشروع. 

 الاحتفاظ بها فً مكان آمن، عة المقدمة، وتنفٌذ أو الدفإدارة أٌة ضمانات، مثل ضمانات حسن ال
والتؤكد من طلب تمدٌد لفترات صلبحٌتها فً الوقت المناسب عندما تدعو الحاجة إلى ذلك، وخفض 

 قٌمتها إذا اقتضى الأمر وإطلبقها على الفور لدى الإٌفاء بكافة الالتزامات؛ 

 وترتٌبات التسلٌم وتوثٌقها بشكل مرض؛ التؤكد من إنهاء كافة ترتٌبات القبول النهابً و  

  ًالتؤكد من استلبم كافة المخططات النهابٌة وكتٌبات التشؽٌل والصٌانة، إلى آخره، والاحتفاظ بها ف
 مكان مناسب.

 

 إدارة العقد للخدما  - 4.5.4.07

ودة مقبولة. تركز إدارة العقد للخدمات على ضمان تسلٌم الخدمات فً الوقت المحدد وأن الخدمات ذات ج
وقد ٌكون هذا صعبا  لأن نوعٌة الخدمات، وخاصة الخدمات الاستشارٌة، ٌمكن أن تكون ؼٌر موضوعٌة 
وٌصعب قٌاسها. ولذلك، تعد علبقة العمل الجٌدة مع مزود الخدمة والمتابعة المستمرة للخدمات أمرا مهما 

 لضمان تنفٌذ العقد بنجاح. 

التزاماته، وخاصة حٌنما ٌعتمد أداء الخدمات الاستشارٌة على كما ٌجب أن ٌضمن المشروع الإٌفاء ب
مدخلبت أو معلومات معٌنة من المشروع أو حٌث ٌجب توفٌر الموظفٌن للبستفادة من مبادرات بناء 

 القدرات. 

  عن:مسإولالعقود الخدمات ٌكون مدٌر العقد عادة 
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 أو المعالم الربٌسٌة أو المنتجات موارد حشد الالتؤكد من الاتفاق مع المورد على التوارٌخ الفعلٌة ل
 والانتهاء بناء على تارٌخ سرٌان العقد؛

  المنتجات فً الوقت  إكمالمراقبة أداء العقد لضمان المحافظة على مستوٌات الخدمة وتسلٌم أو
 المحدد؛  

  ضمان تسلٌم كافة التقارٌر المطلوبة فً الوقت المحدد؛ 

 روع لملبحظات أو موافقات خطٌة على المنتجات أو التقارٌر إذا اقتضى الأمر، ضمان تقدٌم المش
 فً الوقت المناسب؛

  ضمان توفٌر أي موارد أو مساعدة أو موظفٌن نظراء، مطلوب من المشروع تقدٌمها، فً الوقت
 المناسب؛ 

 لٌة التحقق من دقة الفواتٌر والوثابق المساندة مقابل المنتجات واعتماد الدفعات من خلبل الأنظمة الما
 للمشروع؛

  الاحتفاظ بها فً مكان آمن، الدفعة المقدمة، وإدارة أٌة ضمانات، مثل ضمانات حسن التنفٌذ أو
والتؤكد من طلب تمدٌد لفترات صلبحٌتها فً الوقت المناسب عندما تدعو الحاجة إلى ذلك، وخفض 

 ؛ قٌمتها إذا اقتضى الأمر وإطلبقها على الفور لدى الإٌفاء بكافة الالتزامات

 ومزود الخدمة خطٌا  حول أٌة إخفاقات فً الأداء أو إخفاق فً تحقٌق الأهداؾ؛  إعلبن  

  التؤكد من الاحتفاظ بكافة التقارٌر أو المنتجات/المخرجات فً مكان مناسب وتعمٌمها أو تنفٌذها كما
 هو مطلوب.

 

 الموافقا  المطلوبة  6.4.07
لمزٌد من  22المرحلة و 3الملحق  راجع –تجري على العقد  لأٌة تعدٌلبت اللجنة المختصةٌتم طلب موافقة 

 الإرشاد.
ٌُطلب من  اللجنة ٌجب الموافقة على الدفعات بموجب إجراءات المحاسبة المالٌة الاعتٌادٌة للمشروع. وقد 

 . الوحدة الحكومٌة ربٌس أن تعتمد الدفعة التً وافق علٌها المختصة
 العقد. لا حاجة إلى أي موافقات أخرى لإدارة 

 
 الوثائق/السجلا  اللازمة  7.4.07

بكافة المراسلبت والوثابق المتعلقة بإدارة العقد. وبالتحدٌد ٌجب الاحتفاظ  شراءٌجب الاحتفاظ فً ملؾ ال
 بسجلبت لما ٌلً:

 كافة الفواتٌر ووثابق الدفع الأخرى المستلمة من المورد/المتعاقد/المزود؛ 

 ٌق إدارة المشروع لتفوٌض القسم المالً بالدفع؛تفاصٌل الموافقات الصادرة عن فر 

  كافة الموافقات )لجنة موافقة الجهة المنفذة( المستلمة بخصوص تفوٌضات الدفع الصادرة عن فرٌق
 إدارة المشروع؛ 

  التسلٌم وتقارٌر سٌر العمل والمنتجات الأخرى؛ سنداتكافة الوثابق المتعلقة بتنفٌذ العقد، مثل 

 العقد؛ كافة التؽٌٌرات على 

 كافة التعدٌلبت على العقد؛ 

 و كافة الوثابق المتعلقة بالمطالبات بموجب العقد، بما فً ذلك مطالبات الكفالة؛ 

  .كافة الوثابق المتعلقة بالخلبفات حول العقد وحل الخلبفات 

 

 الخطوا  التالٌة 8.4.07

 انتقل إلى:

 دٌل؛: تعدٌل العقد، عندما تدعو الحاجة إلى أي تع5.17المرحلة  ( أ)

 : انتهاء العقد، عند الإٌفاء بكافة الالتزامات التعاقدٌة؛ 6.17المرحلة  ( ب)
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 : فسخ العقد، عندما تدعو الحاجة إلى فسخه. 7.17المرحلة  ( ت)

 
 تعدٌل العقد  5.07

 ملخص الإجراء  0.5.07
 . تبٌن هذه المرحلة إجراء العمل الموحد لتعدٌل العقد، إذا اقتضى الأمر، خلبل فترة تنفٌذ العقد

 
 التطبٌق  3.5.07

العطاءات التنافسٌة الدولٌة  شراء، أي أسالٌب شراء: تنطبق هذه المرحلة على كافة أسالٌب الالأسلوب
سعار الأوطلب عروض  طلب المقترحاتة ومحلٌوالعطاءات الدولٌة المحدودة والعطاءات التنافسٌة ال

 المباشر. شراءوال
 شؽال والخدمات الاستشارٌة.: تنطبق هذه المرحلة على السلع والأالنوع

 
 الهدف من الإجراء  .2.5.1

من المفترض ألا ٌحتاج العقد إلى أي تعدٌل، ولكن قد ٌكون من الضروري أحٌانا  إجراء تؽٌٌرات فً بنود 
. وتقدم تعدٌلبت العقد طرٌقة رسمٌة وقانونٌة لتعدٌل العقد وضمان الاحتٌاجاتوشروط العقد أو فً وصؾ 

 رفٌن على التؽٌٌرات.موافقة كلب الط
عن إعداد كافة تعدٌلبت العقد، مع أن طلب التعدٌل ٌصدر عادة عن مدٌر العقد  ةمسإول الشراء تكون وحدة

 .الشراء وحدةالذي قد ٌكون معٌنا من خارج 
  
 التعلٌما  خطوة بخطوة 4.5.07

. وتدعو الحاجة إلى وٌقوم بهذا عادة مدٌر العقد –قم بتحدٌد الحاجة إلى إجراء تعدٌل على العقد  ( أ)
تعدٌل العقد عندما ٌرؼب المشروع فً تؽٌٌر أٌة بنود أو شروط فً العقد، على سبٌل المثال 
فترة التسلٌم أو الانتهاء، أو الوصؾ الفنً للسلع أو الأشؽال أو الخدمات أو الكمٌة الواجب 

 أو السعر، إلى آخره.  معٌن شراإها من بند
 .الشراء وحدةلتعدٌلبت المطلوبة إلى تقدٌم تفاصٌل كاملة حول ابقم  ( ب)
 بمناقشة التعدٌل مع المورد/المتعاقد/المزود. الشراء تقوم وحدة ( ت)
أدناه حول التفاصٌل الواجب  1.5.5.17راجع الملبحظة الإرشادٌة رقم  –قم بإعداد تعدٌل العقد  ( ث)

 إدراجها. 
 سبا.على تعدٌلبت العقد إذا كان ذلك منا اللجنة المختصةاحصل على موافقة  ( ج)
احصل على الموافقات الضرورٌة الأخرى بما فً ذلك الموافقة المالٌة على الالتزام بدفع أٌة  ( ح)

 أموال إضافٌة )أو تخفٌض قٌمة تلك الأموال(. 
العدد اللبزم من النسخ للتعدٌل الموافق علٌه على العقد. ٌجب أن ٌكون عدد النسخ المطلوبة  جهز ( خ)

 متعاقد/المزود وواحدة للمشروع. واحدة للمورد/ال –اثنتٌن على الأقل 
 ٌجب أن ٌوقع المفوض بالتوقٌع عن المشروع على كافة نسخ تعدٌل العقد.  ( د)
تؽطٌة ٌطلب من المورد  بخطابأرسل كافة نسخ تعدٌل العقد إلى المورد/المتعاقد/المزود، مرفقة  ( ذ)

الأخرى  أن ٌوقع كافة النسخ من طرفه وأن ٌحتفظ بنسخة فً سجلبته وأن ٌعٌد كافة النسخ
 الموقعة إلى المشروع. 

 
 الملاحظا  الإرشادٌة  5.5.07

 محتوٌا  تعدٌل العقد - 0.5.5.07

تحدد محتوٌات تعدٌل العقد أسباب التعدٌل والبنود والشروط المعدلة. ولكن ٌجب أن تشمل كافة تعدٌلبت 
 العقود التفاصٌل التالٌة:

 وصؾ موجز لموضوع العقد؛وتارٌخ العقد الذي ٌجري تعدٌله و شراءرقم مرجع ال 

 تارٌخ تعدٌل العقد؛ 

  بٌان واضح حول الجزء الذي ٌجري تعدٌله فً العقد بما فً ذلك أرقام الفقرات أو الملبحق المعنٌة؛ 
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  بٌان واضح حول كٌفٌة تعدٌل العقد، على سبٌل المثال "ٌتم تمدٌد فترة الانتهاء بموجبه لمدة أسبوع
بما قٌمته اثنٌن  3ثة عشر أسبوعا " أو "ٌتم زٌادة الكمٌة للبند رقم ثلبٌجعل فترة الإنتهاء  واحد، ما

 (".5( معطٌة كمٌة معدلة مقدارها خمسة )2)

  التً ازداد أو نقص العقد بقدرها وقٌمة العقد  بالقٌمةعند تعدٌل قٌمة العقد، تقدٌم بٌان واضح
بحٌث تصبح قٌمة  جنٌه سودانً 5.000الإجمالٌة المعدلة، أي "تم زٌادة قٌمة العقد بموجبه بمبلػ 

 و"؛ جنٌه سودانً 35.000العقد الإجمالٌة المعدلة 

 .بٌان بؤن كافة البنود والشروط الأخرى للعقد تبقى دون تؽٌٌر 

 

 الموافقا  المطلوبة  6.5.07

 لحصول على الموافقة المسبقة للجنة الموافقات للجهة المنفذةا  عنمسإولاٌكون فرٌق إدارة المشروع 
 .دٌل العقد قبل صدور التعدٌلتعل

 الشراء.أمر عن تعدٌل الزٌادة أو النقصان فً الأموال المخصصة للعقد أو  ةمسإول الشراء تكون وحدةكما 

 

 التوثٌق  7.5.07

بنسخة عن كافة التعدٌلبت على العقد موقعة من قبل كلب الطرفٌن، مرفقة  شراءٌجب الاحتفاظ فً ملؾ ال
 على كل تعدٌل. اللجنة المختصةبموافقة 

 

 الخطوا  التالٌة  8.5.07

 : إدارة العقد.4.17ارجع إلى المرحلة 

 

 انتهاء العقد  6.07
 

 ملخص الإجراء  0.6.07
لدى الإٌفاء بكافة الالتزامات  شراءتقدم هذه المرحلة إجراء العمل الموحد لانتهاء العقد وإقفال ملؾ ال

 التعاقدٌة لكلب الطرفٌن.
 
 التطبٌق  3.6.07

العطاءات التنافسٌة الدولٌة  شراء، أي أسالٌب شراء: تنطبق هذه المرحلة على كافة أسالٌب الالأسلوب
وطلب عروض الأسعار  طلب المقترحاتة ومحلٌوالعطاءات الدولٌة المحدودة والعطاءات التنافسٌة ال

 المباشر. شراءوال
 شارٌة.: تنطبق هذه المرحلة على السلع والأشؽال والخدمات الاستالنوع

 
 الهدف من الإجراء  2.6.07

حال انتهاء كافة نشاطات والتزامات  شراءمن المهم أن تتم مراجعة العقود بشكل رسمً وإقفال ملؾ ال
العقد. ومن شؤن هذا الإجراء أن ٌضمن انتهاء العقد وأنه لم ٌتم إؼفال أٌة بنود أو مطالبات أو دفعات. كما 

 . المراجعةة المناسبة وأنها متاحة لأؼراض ٌضمن أرشفة الملفات للفترة الزمنٌ
  عن انتهاء العقود وإقفال الملؾ بالاقتران مع مدٌر العقد المعٌن.مسإولاٌكون فرٌق إدارة المشروع 

 
 التعلٌما  خطوة بخطوة   4.6.07

فترات  ٌقوم فرٌق إدارة المشروع أو مدٌر العقد بتحدٌد ما إذا جرى إتمام كافة الالتزامات التعاقدٌة وأن
 الكفالة قد انقضت. 

راجع  –للتحقق من أن العقد قد انتهى بالفعل  شراءٌجب أن ٌراجع فرٌق إدارة المشروع العقد وملؾ ال
 أدناه لقابمة المراجعة.  1.5.6.17الملبحظة الإرشادٌة 
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 أقفل الملؾ وقم بؤرشفته، إذا اقتضى الأمر.

ومعلم بالتارٌخ الذي ٌجب الاحتفاظ بالملؾ إلى  لشراءا وحدةتؤكد من أن الملؾ المؽلق مدرج على سجلبت 
 حٌنه. 

 

 الملاحظة الإرشادٌة  5.6.07

 قائمة مراجعة إنتهاء العقد 0.5.6.07

 من:  الشراء وحدةتحقق ٌجب أن ت شراءقبل إقفال ملؾ ال

  كفالات قد تم تسلٌمها والأشؽال قد تم إنجازها وتسلٌمها وإتمام إصلبح العٌوب أو ال السلعأن كافة
 بشكل مناسب وإنجاز الخدمات واستلبم المنتجات بموجب العقد؛

 أو تالفة ضد المورد أو شركة التؤمٌن؛ ةأنه لا توجد مطالبات معلقة لبنود مفقود 

  أن كافة الدفعات اللبزمة قد دفعت وأن كافة سجلبت الدفع للعقد تثبت هذا وأن السجلبت كاملة؛ 

 تؽٌٌرات  وأٌحة، مع الأخذ بعٌن الاعتبار أٌة تعدٌلبت على العقد أن الدفعة الأخٌرة الإجمالٌة صح
 عادة أٌة دفعات مقدمة؛ ستواختلبفات فً القٌمة وإ

 إعادتها؛ تأن كافة الضمانات والتؤمٌنات قد تم 

 و أن كافة الوثابق الضرورٌة فً مكانها وأنها صحٌحة؛ 

 اللجنة  تقد أعلم الشراء وحدةوأن مراجعته  تأن الأداء العام للمورد/المتعاقد/المزود قد تم
 بؤٌة حالات إخفاق خطٌرة.  المختصة

 

 المىافقاخ المطلىتح  6.6.07

 .ششاءلا حاجح ئٌٝ اٌّٛافماخ لأرٙاء اٌؼمذ ٚئلفاي ٍِف اٌ

 

 التىثيق  7.6.07

تىافح اٌسجلاخ اٌّرؼٍمح تّشاجؼح اٌؼمذ. ٠ٚجة أْ ٠حرفع فش٠ك ئداسج  ششاء٠جة الاحرفاظ فٟ ٍِف اٌ

 :ٌـٌّششٚع تسجً ا

 المقفلة؛ شراءكافة ملفات ال 

 تارٌخ إقفال كل ملؾ؛ 

 و التارٌخ الذي ٌجب الاحتفاظ بالملؾ إلى حٌنه، كما هو مناسب؛  

  ،استعادة الملؾ. عند ضرورةموقع ملؾ الانتهاء 

 

 . الشراء وحدةسجل لٌمكن الاحتفاظ بهذا السجل كحاشٌة إضافٌة 

 

 الخطوا  التالٌة   8.6.07

 .شراءهذه المرحلة الخطوة الأخٌرة فً عملٌة ال تبٌن
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 فسخ العقد  7.07

 

 ملخص الإجراء  0.7.07

إرساء قبل  شراء طلبما تدعو الحاجة إلى إلؽاء إجراء فسخ العقد بعد إرسابه. حٌن تبٌن هذه المرحلة
 .شراء: إلؽاء إجراءات ال15، تنطبق المرحلة العطاء

 التطبٌق  3.7.07

العطاءات التنافسٌة الدولٌة  شراء، أي أسالٌب شراءهذه المرحلة على كافة أسالٌب ال: تنطبق الأسلوب
سعار الأوطلب عروض  طلب المقترحاتة ومحلٌوالعطاءات الدولٌة المحدودة والعطاءات التنافسٌة ال

 المباشر. شراءوال

 : تنطبق هذه المرحلة على السلع والأشؽال والخدمات الاستشارٌة.النوع

 

 الهدف من الإجراء  2.7.07

 من الضروري أحٌانا  فسخ العقد:قد ٌكون ٌجب عدم فسخ العقود حٌث ٌمكن تجنب الفسخ. ؼٌر أنه 

 لتجنب أو تقلٌل المزٌد من الخسارة للمشروع أو الأداء الضعٌؾ من قبل المورد؛ 

 أو فً حالة أصبح إنجاز العقد مستحٌلب؛ 

 مارسات فاسدة.أو إن لم ٌعد المورد مإهلب أو إذا تورط فً م 

 

 عن فسخ العقود. ةمسإول الشراء تكون وحدة

 

 التعلٌما  خطوة بخطوة  4.7.07

 قم بتحدٌد الحاجة إلى فسخ العقد. ( أ)

راجع  –بفسخه الشراء للتؤكد من شروط العقد المتعلقة أمر تحقق من وثٌقة العقد أو وثٌقة  ( ب)
سبب من أسباب فسخ العقد سٌتم  أدناه للتفاصٌل. وقم بتحدٌد أي 1.5.7.17الملبحظة الإرشادٌة 
ب المشورة لدٌه مبرر كاؾ لاستخدام الأسباب المختارة. اطلالمشتري استخدامه لضمان أن 

 الفسخ. القانونٌة قبل الشروع فً 

 قم بتقدٌر التكلفة، إن وجدت، التً ستدفع للمورد عقب فسخ العقد. ( ت)

. اطلب المشورة القانونٌة عند إعداد رسمً ٌفٌد بفسخ العقد وٌبٌن أسباب الفسخ إخطارقم بإعداد  ( ث)
 . خطارمسودة الإ

اللجنة وتبرٌر فسخ العقد. وتؤكد من إعلبم  الإخطارعلى  اللجنة المختصةاحصل على موافقة  ( ج)
 بتكالٌؾ فسخ العقد.  المختصة

 فسخ العقد وتؤكد من استلبمه من قبل المورد/المتعاقد/المزود. إخطارأصدر  ( ح)

 أٌة دفعات مستحقة بموجب العقد.تسدٌد ي بما فً ذلك اتخذ أي إجراء متابعة ضرور ( خ)

 .شراء: انتهاء العقد، حول الإرشاد بخصوص أرشفة ملؾ ال6.17راجع المرحلة  ( د)

 

 الملاحظا  الإرشادٌة  5.7.07

 الأسباب الاعتٌادٌة لفسخ العقد - 0.5.7.07

إلى وثٌقة العقد الفرٌق تكم تعتمد أسباب فسخ العقد على بنود وشروط العقد المعنً. ومن الضروري أن ٌح
 نفسها وٌؤخذ المشورة القانونٌة.
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فً المشتري أن العقد ٌعطً المورد أٌضا  أسبابا لفسخ العقد تتضمن عادة إخفاق الفرٌق ٌجب أن ٌلبحظ 
فً  تريظروؾ قاهرة أو إخفاق المشوجود تسدٌد دفعات تجاوزت تارٌخ الاستحقاق بفترة زمنٌة محددة أو 

 قٌة تم التوصل إلٌها من خلبل التحكٌم أو أٌة آلٌة أخرى لحل الخلبفات. الإٌفاء باتفا

 

 الموافقا  المطلوبة  6.7.07

 قبل فسخ العقد. للجهة المنفذة اللجنة المختصةالحصول على موافقة  عن ةمسإول الشراء تكون وحدة
 اء.الشرلأمر عن تعدٌل الأموال المخصصة للعقد أو  ةمسإول الشراء تكون وحدةكما 

 

 التوثٌق  7.7.07

على  اللجنة المختصةالذي ٌفٌد بفسخ العقد وموافقة  الإخطاربنسخة من  شراءٌجب الاحتفاظ فً ملؾ ال
 فسخ العقد. كما ٌجب الاحتفاظ فً نفس الملؾ بؤٌة مراسلبت أو وثابق أخرى تتعلق بفسخ العقد.

 

 التالٌةالخطوا    8.7.07

حلت محل العقد الذي تم  شراءعقد. وٌجب التعامل مع أٌة إجراءات لا حاجة إلى إجراء آخر عقب فسخ ال
. وٌجب الاهتمام 1، أي المرحلة طلبمنفصلة تماما والبدء من مرحلة ال شراءفسخه على أنها عملٌة 

 .عدم تكرارها فً عملٌة جدٌدةبالأسباب التً أدت إلى فسخ العقد لضمان 

 



  اٌذ١ًٌ اٌشاًِ لإجشاءاخ اٌششاء ٚاٌرؼالذ  جّٙٛس٠ح اٌسٛداْ

 
 

 الدلٌل الشامل لإجراءات الشراء والتعاقد  جمهورٌة السودان
112 

 

 العقودعطاءا  ولحفظ وثائق ا: 08الفصل 
 

 العقودالعطاءا  والغاٌة من توثٌق   0.18

 

 السجلبت  / الوثابق

وحدة وعملٌات دارة لإ مهما أساساٌشكل ، شكل إلكترونً أو شكل مطبوع على ، سواء كانالجٌدق ٌثالتوإن 
 لعملٌات.للشفافٌة والمساءلة وفعالٌة االملببمة  المراجعة مساراتفهو ٌوفر . الشراء
عملٌات أو أي  لدعم مناسبة ذات صلة وثابق ضمان وجود هً المسإولة عن وحدة الشراءفإن عام، بشكل 
 .أعطت بها الإذن أو مسإولة عنها وحدة الشراءكانت أنشطة 

 
  الملفات / السجلبت نظام إدارة

 تخزٌن المعلومات واسترجاعها فعالٌة من حٌث تكلفةال أمر ضروري لضمان إدارة السجلبت كفاءة
الوثابق حفظ  ضمان هً المسإولة عن وحدة الشراء. والأمن والسرٌةسلبمة المع مراعاة  واستخدامها
 .وحدة الشراءالتً تحتفظ بها  إدارة السجلبت نظام، بما ٌتفق مع المنفذة لمعاملبتلالمناسبة و الملببمة

 لجمٌع صحٌحة نسخ مطبوعة طٌاته فً وحدة الشراءل تسجلبحفظ  نظام أي ٌحمل فمن الأهمٌة بمكان أن
بناء على رد أن ت وحدة الشراءل ٌمكن نزاع يإذا حصل أ بحٌث ،مقدمً العطاءات إلى المرسلةمستندات ال
 .شكواهالمورد  التً ٌبنً علٌها مقدم العطاء /دقٌقة ال وثابقال

 

 الحفظترة ف  3.08

 

من  تٌننعن س لمدة لا تقل وإدارة العقود الشراء إجراءات الاحتفاظ بسجلبت بحاجة إلى وحدة الشراء إن
، ٌنطوي على نزاع من المتوقع أن أو نزاع ٌنطوي على كان أو عقد فً الطعن إذا تمو. إنتهاء العقدتارٌخ 

 .تسوٌة النزاع الانتهاء من حتى أو لفترة أطول السجلبتٌجب أن تبقى 
 

 ملفا تنظٌم ال  2.08
 

إقفال الملؾ بعد التسلٌم  وحتى الاحتٌاجات، بدءا من تحدٌد الشراءٌجب أن ٌشمل السجل كامل عملٌة 
والدفع. وٌقتضً هذا، عملٌا، الاحتفاظ بسلسلة ملفات أو ملبزم ملفات مختلفة ولكنها مترابطة. وعادة ما 

 السلع بؤسلوب العطاءات التنافسٌة الدولٌة التنظٌم التالً للملفات: شراءٌنتج عن 

 

 : تنظٌم الملف النموذج01ً الجدول
 

 فالمل شراءمرحلة ال الخطوة

 الاحتٌاجا  .0

 شراءملف ال الفردٌة شراءخطة ال 1.1
 وضع تقدٌر بما فً ذلك كافة التكالٌؾ 2.1

 )الفحص، الشحن، الجمارك، التخلٌص، إلى آخره(

 شراءملف ال

 المواصفا  إعداد  .3
 شراءملف ال إعداد مواصفات للجداول/البنود 1.2

 ا  أو العروضالعطاءطلب وثٌقة  .2
 شراءملف ال اتلعطاءل اءشرالإستراتٌجٌة  1.3

 إعداد وثٌقة العطاء 2.3
 (اتمقدمً العطاءل سعر وثٌقة العطاء )لؽرض بٌعها 3.3
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 الإعلان .4
 شراءملف ال عطاءال إعلبن نشرإعداد/ 1.4

 العطاء .5

ٌتم تسجٌل ضمانات  – شراءملف ال توزٌع/بٌع وثابق العطاء 1.5
العطاءات فً ملؾ ولكنها تحفظ فً 

عند مسإول كون تن فضل أٌ خزنة
 .(على سبٌل المثالالخزٌنة ) مالً

 التوضٌحاتوإصدار  الاستفسارات 2.5
 تعدٌلبت وثٌقة العطاء 3.5
 فتح العطاءات العلنً/الموافقة على محضر الفتح 4.5

 تقٌٌم العطاءا  .6
عن إجراء  مسإولتحدٌد فرٌق التقٌٌم )أي الفرٌق ال 1.6

 التقٌٌم وإعداد التقرٌر(
فً هذه المرحلة  – شراءال ملف

العدٌد  شراءٌمكن أن ٌتضمن ملؾ ال
من العطاءات ولكن ٌجب أن تكون 
ٌر الوثٌقة الأخٌرة فً الملؾ هً تقر
 .التقٌٌم وما ٌصحبه من موافقات

 التوضٌحاتواستلبم  ستفساراتالا 2.6
 الموافقة على تقرٌر التقٌٌم والتوصٌة بالإرساء  3.6

 الملف اءشرمرحلة ال الخطوة

 إرساء العطاء .7
ٌمكن أن ٌنتج أكثر من  – ملف العقد الإرساء إخطارالموافقة على وثٌقة  1.7

عقد عن عملٌة تقدٌم عطاء واحدة. 
وٌجب أن ٌكون لكل عقد ناتج ملفه 

العقد.  تنفٌذالخاص به ٌسجل فٌه 
وٌجب أن تكون الوثٌقة الأولى فً 
ملؾ العقد هً قبول العطاء من قبل 

لعطاء وتلٌها وثٌقة العقد مقدم ا
 الموقعة. 

 الموافقة على وثٌقة العقد 2.7
زام فرٌق إدارة المشروع/الجهة المنفذة تتوقٌع العقد )إل 3.7

 بعقد(
 استلبم ضمان حسن التنفٌذ وإعادة ضمانات العطاء 4.7
 طلب خطاب اعتماد 5.7

 العقد )قبل التسلٌم( تنفٌذإدارة  .8
 ملف العقد تعدٌلبت العقد 1.8
 تعدٌلبت خطاب الاعتماد 2.8
 التخلٌص والتسلٌم تكالٌؾالموافقة على  3.8

 العقد )بعد التسلٌم( تنفٌذإدارة  .9
 ملف العقد إصدار شهادة قبول 1.9
 دفع فاتورة )فواتٌر( المورّد 2.9
  إقفال العقد 3.9

 مطالبة )مطالبات( ضمان حسن التنفٌذ 4.9

 لٌمخدما  ما بعد التس .01

 ملف العقد مطالبة )مطالبات( الكفالة 1.10
 إعادة ضمان حسن التنفٌذ 2.10

 
 شراءال ملفا  محتوى  4.08

 
 الوثابق التالٌة على الأقل، حسب الحاجة: الشراء وحدةها حتفظ بالعطاء التً ٌ ملفاتٌجب أن تتضمن كافة 

 

 من المستخدم؛الصادر  شراءنشاط ال هالطلب الذي بدأ بموجب 

 سخة من الإعلبن )الإعلبنات( المنشورة أو قابمة مختصرة بالمورّدٌن؛ ن 

  طلب نسخة من وثٌقة التؤهٌل المسبق ومن تقرٌر تقٌٌم التؤهٌل المسبق )حسب الحالة( ودعوة
 ؛ استفساراتسعار وأٌة تعدٌلبت أو الأأو دعوة لعرض  اتالعطاء/المقترح

 ؛اتسجلبت إقفال وفتح العطاء 
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 ٌضاحات تطلب من مقدمً العطاء والإجابات المستلمة؛ طاءات المقٌمة وأٌة ان جمٌع العنسخ م 

 تقرٌر التقٌٌم بما فً ذلك التوصٌة بالإرساء؛ 

 بما فً ذلك اجتماعات ما قبل العطاء واجتماعات التفاوض؛شراءمحضر أي اجتماع ٌتعلق بال ، 

 وكللٌمه لمدٌر المشروع ما تم تس كلوثابق الموافقة وتخوٌل مهام معٌنة، بما فً ذلك  جمٌع 
 القرارات الصادرة عنه؛ 

  عدم الممانعة من البنك )حسب الحاجة(؛ خطابات جمٌعنسخ عن 

  موردٌنالاتصالات الأخرى من مقدمً العطاءات أو المورّدٌن أو المتعاقدٌن أو ال جمٌعنسخ عن 
بالنسخ الأصلٌة فً  /بالعقد. وبالتحدٌد أٌة عطاءات وضمانات )ٌتم الاحتفاظشراءفٌما ٌتعلق بال

 إعادتها.  وسجلخزنة( 

 
 

 العقود ملفا  محتوى  5.08
 

 العقود التً ٌحتفظ بها فرٌق إدارة المشروع الوثابق التالٌة: ملفات جمٌعٌجب أن تتضمن 

 القبول للمورّد؛ إخطار 

 وثٌقة العقد الموقعة، بما فً ذلك أٌة تعدٌلبت موقعة جرت على العقد؛ 

 لعقد التً تتعلق بالإٌفاء بالتزامات العقد وبالأخص نسخ عن ضمانات حسن كافة وثابق ما بعد ا
 )ٌتم الاحتفاظ بالنسخ الأصلٌة فً خزنة(؛  ةالمقدم ةالتنفٌذ أو ضمانات الدفع

  محاضر أٌة اجتماعات تتعلق بإدارة العقد، بما فً ذلك سٌر العمل فً العقد أو اجتماعات
 عقد مع المورّد؛المراجعة والتً تتضمن أٌة اجتماعات ت

  فٌمابموجب العقد كافة وثابق التسلٌم التً تشهد على تسلٌم التجهٌزات أو شهادات انتهاء العمل 
 ؛ٌتعلق بعقود الخدمات أو الأشؽال

  نسخ عن كافة فواتٌر السلع، بما فً ذلك الأوراق التً تثبت صحة الدفعات المطلوبة وتفاصٌل
 حول الدفعة الفعلٌة المصادق علٌها؛ 

  نسخ عن أوراق العمل التراكمٌة للدفعات والتً تثبت إدارة كافة الدفعات التً تمت؛ 

 والتورٌدكفالة الكفالة وعدم الفٌما ٌتعلق بمطالبات  الشراء وحدةقوم بها نسخ عن أٌة مطالبات ت 
 ؛الشراء وحدةمن المورّد أو من  تلؾ وؼٌرها من المطالباتالناقص وال

 والمورد/المتعاقد؛ الشراء وحدةالمراسلبت بٌن  جمٌع 

 جمٌع ما تم تسلٌمه لمدٌر المشروع  كلالوثابق التً تخول مهام معٌنة، بما فً ذلك  جمٌع
 علق بإدارة العقد. تالتً تخول مهام محددة، وأٌة قرارات تالقرارات الصادرة عنه 

 
 السجلا إدارة   6.08

 
 ت:ٌجب الالتزام بالأمور التالٌة فٌما ٌتعلق بكافة السجلب

  ؛ شراءٌخصص له من سجل ال ًبشكل منفصل برقم مرجع شراءترقٌم كل ملؾ 

 ومسجل شراءملؾ الل ًمرجعالرقم المشتق من  ًترقٌم كل ملؾ عقد بشكل منفصل برقم مرجع ،
 أٌضا؛  شراءال مراجعةلؽاٌات مالٌة ومحاسبٌة ولؽاٌات  المراجعةمن سجل العقد. وهذا ٌبٌن مسار 

 شراءال هٌل التقسٌم الزمنً الكامل لعملٌاتلتس بالتسلسلأو عقد  شراءملؾ  حفظ كافة الأوراق لكل 
 والعقد. 

 
 سودانٌجب أن ٌولى الاهتمام بالمسح الإلكترونً للوثابق الربٌسٌة فً بداٌة المشروع. وقد تطلب حكومة ال

ً مكان آمن والعقد المهمة خارج الموقع ف شراءمن فرٌق إدارة المشروع الاحتفاظ بنسخ من وثابق ال
 . الوحدة الحكومٌةحكٌما من جانب ومقاوم للحرٌق. على أٌة حال، ٌعتبر هذا إجراء 

 
 شراءمحتوى سجل ال  7.08
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 هذا. وعادة ما ٌؽطً شراء عملٌةعلى ملخص للمعلومات الأساسٌة فقط والمتعلقة بكل  شراءٌحتوي سجل ال

بٌانات الفعلٌة الربٌسٌة ٌا، تتعلق المعلومات بالالبٌانات المسجلة على الأساسٌن الأفقً والعمودي. عمود
 الفعلٌة. الاحتٌاجاتأفقٌا بتتعلق البٌانات بٌنما  ،شراءلل

 فً العادة ما ٌلً: شراءتتضمن معلومات ال

  ؛طلبالمخصص لللشراء امرجع رقم 

 ؛طلبجزء )أجزاء( من ال شراءرقم الحصة المخصص أٌضا ل 

  ؛طلبلل الشراء وحدةتارٌخ استلبم 

 ؛المعنً طلبالٌناسب جزء الخاص بالمشروع الذي ال 

 ؛طلبوصؾ مختصر لل 

 ؛طلبالتكلفة أو المٌزانٌة المتوقعة التً تم تخصٌصها لل 

 ؛طلبالذي سٌطبق على ال شراءأسلوب ال 
 

ٌتم من  العملوبقابمة حول  ،الجارٌة شراءٌزود المدٌر بقابمة كاملة حول كل عملٌات ال شراءوبهذا، فإن سجل ال
ها التؤكد من تقارٌر المشروع ومقارنتها بالجداول. وٌتٌح السجل للمدٌر أن ٌتحقق من تفوٌض الشروع بؤٌة خلبل

)وهً عملٌة  الاحتٌاجاتكل لقبل البدء بؤي عمل فعلً. كما ٌقدم السجل، أٌضا، مجموع تقدٌرات  شراءعملٌة 
 أدناه مثالا لهذا السجل. 12مبسطة إذا ما تم تسجٌلها على شكل ورقة عمل مفصلة(. ٌوضح الجدول 

 
 شراءال سجل نموذج:  00الجدول 

 

 شراءسجل ال

رقم 
 المرجع

 الحصة
 تارٌخ
 الاستلام

 عنصر
 المشروع

 وصفال
 التقدٌر

الجنٌه ب)
 السودانً(

 أسلوب
 شراءال

30040  30/9/xx طلب عروض أسعار 25,000 معدات مكتبٌة وحدة إدارة مشروع 
30041  30/9/ xx طلب عروض أسعار 54,000 ركباتم المشترٌات 
30042  10/10/ xx ةمحلٌتنافسٌة  1,500,000 أثاث مدرسً إعادة تؤهٌل مدرسة 

30043  12/10/ xx إعادة تؤهٌل مدرسة 
كتب مدرسٌة 

 )أساسً(
 ةمحلٌتنافسٌة  980,000

30044  12/10/ xx وحدة إدارة مشروع 
أجهزة حاسوب 

 مكتبٌة
 طلب عروض أسعار 47,000

30045  24/10/ xx 
تحسٌن الصرؾ 
 الصحً فً المدٌنة

استشارة أخصابً 
 مضخات

120,000 
اختٌار على أساس 

 التكلفة والجودة
30046  29/10/ xx تنافسٌة دولٌة 1,189,000 أجهزة حاسوب إعادة تؤهٌل مدرسة 
 تنافسٌة دولٌة 470,000 معدات طبٌة كلٌة طب جامعٌة xx /1/11 / أ 30047

 كلٌة طب جامعٌة xx /2/11 / ب 30047
مواد طبٌة للطوارئ 

(2004) 
 طلب عروض أسعار 90,000

 كلٌة طب جامعٌة xx /2/11 / ج 30047
مواد طبٌة متوقعة 

(2005) 
 تنافسٌة دولٌة 700,000

 كلٌة طب جامعٌة xx /4/11 / د 30047
معدات مكتبٌة، 
حواسب ومواد 

 مستهلكة

 طلب عروض أسعار 60,000

 ٌة طب جامعٌةكل  هـ/ 30047
لا توجد بنود عطاء 

 للحصة )ب(
 مباشر 3000

 xx /11/11 / أ 30048
دابرة الأشؽال 

 العامة فً المدٌنة
 ةمحلٌتنافسٌة  150,000 صٌانة طرق مدرسٌة

 xx /11/11 / ب 30048
دابرة الأشؽال 

 العامة فً المدٌنة
 مباشر 900 صٌانة أسوار مدرسٌة
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30049  12/11/ xx 
دابرة الصرؾ 
 الصحً فً المدٌنة

مواد كٌماوٌة لمعالجة 
 المٌاه

 ةمحلٌتنافسٌة  480,000

       

30050  16/11/ xx 
مدرسة إقلٌمٌة 

 )جنوب(
 طلب عروض أسعار 36,000 أثاث مكتبً

30051       
30052       
30053       
30054       

       

       

    

الجنيه ت)المٌزانٌة 

ما  السىداني( أو
 عادلهٌ

606150911  

 
  
 

  محتوى سجل العقود  8.08
  

ٌحتوي الجزء الربٌسً لسجل العقود على معلومات أساسٌة تقدم ملخصا عن كل عقد تم إبرامه. وتتضمن 
 (؛13معلومات العقد )راجع الجدول 

 ؛طلبالمخصص لل شراءرقم مرجع ال 

 تارٌخ إبرام العقد؛ 

  ؛المقدرةقٌمة العقد 

 ل الذي أرسً علٌه العقد؛د/المقاواسم المور 

 .أٌة حاشٌة توضٌحٌة خاصة مطلوبة للئدخال 

 
مجموع التكلفة المخصصة للمشروع. لكافة العقود، والذي ٌمثل  المبلػ الإجمالًٌجب أن ٌقدم سجل العقود 
 معاٌٌرب لكنها مفٌدة لأنها تقدم مقٌاسا أساسٌا لأداء المشروع، وٌمكن مقارنتهارٌة، هذه التكلفة الإجمالٌة تقدٌ

 . المتابعةتقارٌر  تنتج منأخرى 
 وبمراقبةوهو بذلك ٌسمح بضبط شامل  بقابمة كاملة بكل العقود المبرمة،ٌزود سجل العقود مدٌر المشروع 

 والعقود. شراءعامة لحجم عمل التعاقد، وٌقدم وسٌلة للتؤكد من توافق جداول مراقبة ال
   
 
 

 دوعقالسجل نموذج : 03جدول ال

  

 دوعقالسجل 

 مرجع
 العقد

 تارٌخ
 العقد

 العقد إجمالً
 (السودانًبالجنٌه )

 اسم
 / المقاولالمورد

 ملاحظا  خاصة

     
  أ.ب.ج 23,000.00 22/4/05 1/30040
  عبد م 57,000.00  1/30041
  أي بً دي 1,280,000.00  1/30042
  ٌو.ر.ن.ب 769,478.00  1/30043
  أ.ب.ج 43,876.00  1/30044
  ؾ.ؾ.ك.أي 101,000.00  1/30045
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  أ.ب.ج 1,739,999.00  1/30046
  ب.ب.أي.د.ت 467,000.00  2/30046
  ؾ.ؾ.ك.أي 85,000.00  3/30046
4/30046     
5/30046     
 /ب 30048لا توجد بنود عطاء من     5/30047
  هـج.ج. 149,987.00  1/30048
2/30048  

 مدرسة 790.00
ء لصالح لا توجد بنود عطا

 /أ30048

 عقدان -إرساء مجزأ ٌو.واي.و 290,000.00  1/30049
2/30049  

191,000.00 
د.د.ر.ج 
 المحدودة

 

1/30050  28,000.00   

     

     
     

   503360029 ( الجنٌه السودانًبالالتزام )

 
كون تورقة عمل مفصلة، تطبٌقات الحاسوب سٌمثل  وعند استخدام ،دوعقالسجل نموذج ل 13ٌبٌن الجدول 

 على مستوى (، وهذا ٌوفر الربط بٌن السجلٌن12)جدول  شراءإلى جانب سجل الالملؾ على نفس  ةموجود
ولكن ؼٌر مبٌن أعلبه(  ،الجانب الأٌمند أن ٌقدم )على ون لسجل العق. بالإضافة إلى ذلك، ٌمكطلبكل 
 ة من المشروع من قبل مدٌر المشروع.حسب العناصر، إذا كان هذا مطلوبا فً هذه المرحل ا  تقسٌم

 
 

 والعقود شراءمراجعة باستخدام نظام ضبط ال  9.08
 

وضبط عبء  الواردفً سبٌل إدارة عبء العمل  والعقود الأساسً هذا شراءٌجب استخدام نظام ضبط ال
منتظم، بشكل  الوحدة الحكومٌةتتم مراجعته من قبل مدٌر  . وٌجب أنشراءال ٌستخدم مواردالعمل الذي 

 .شراءربٌس وحدة الوبمشاركة  ،على الأقل ا  أسبوعٌ
المحتملة، إذ أنها  المتطلبات. وٌمكن تضمٌن معرفتهافور  شراءالجدٌدة فً سجل ال المتطلباتٌجب إدخال 

 . ًتمثل أعباء عمل قد تحتاج إلى احتسابها فً عبء العمل المستقبل
ٌدرج لها حواشً توضٌحٌة بعد الانتهاء من  ، ولكندأو إدخالات العقو شراءات الطلبمتٌجب عدم إلؽاء 
 كافة الأعمال.
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 الإلكترونً الشراء: 09الفصل 
 

 مقدمة 0.09
 
الإلكترونٌة  باستخدام الأدوات / التقنٌات -بطرٌقة آلٌة الشراء  اتعملٌإجراء الحكومة السودانٌة بؤن تعتبر 

منافسة الو تمٌٌزالمن عدم  العامة لقوانٌن الشراء ؾاهدماما الأت ٌدعم من خلبلها، للموردٌن وتوفٌر فرص
لنشر أهداؾ المشترٌات  ا  منبرشكل تالمشترٌات الالكترونٌة )الشراء الإلكترونً(  إن. عادلةالو مفتوحةال

فً شراء ال ةنشطأ. والهدؾ من تبنً الشراء الإلكترونً هو تحوٌل القانونالعامة، على النحو المتوخى فً 
 .ةالإلكترونٌ كالآلٌة جدوى وفعالٌةإلى استخدام وسٌلة أكثر  ورقالإستخدام المضنً للطاع العام من قال

الشراء الإلكترونً هو استخدام تكنولوجٌا المعلومات والاتصالات )خصوصا الإنترنت( من قبل المشتري 
والأشؽال والخدمات.  )فً هذه الحالة الحكومة( فً إجراء عملٌات الشراء مع الموردٌن لشراء السلع،

مفتوحة وؼٌر الو شفافةالجراءات الإ من خلبلالمعلومات أهداؾ المشترٌات الحكومٌة  تقنٌةاستخدام ٌعزز و
ؤفضل ب الوحدات الحكومٌةمن قبل  ةمطلوبالسلع والخدمات ال الحصول على ٌمكن منالفعالة، وتمٌٌزٌة وال

 كفاءة. الطرقؤكثر وبقٌمة ٌمكن الحصول علٌها 
 
الشراء الإلكترونً على مجموعة من الحلول التقنٌة التً تركز على مجالات ربٌسٌة مختلفة من طوي ٌن

 :مثل عملٌات الشراء
 المناقصات الإلكترونٌة،• 
 ،لكترونًالأالمزاد • 
 الشراء من خلبل كاتلوج،• 
 ،فضاء السوق الإلكترونٌة• 
 .،... إلخالفوترة الألكترونٌة• 
 

 لى اعتماد الشراء الإلكترونً هً:العوامل التً تدفع إ
 ؛تكلفة الشراء وتحسٌن الكفاءةانخفاض • 
 ؛أجزاء الوحدةعملٌات الشراء فً جمٌع توحٌد • 
 ؛أفضل فعالٌة خفض التكالٌؾ الإدارٌة مع • 
 ؛كبٌر فً دورة المشترٌات تقلٌص• 
 ٌة.السلطات التقدٌر تقلٌص• 
 

 :الشراء الإلكترونً تبنً تمعٌقا تشكل الأمور التالٌة ،فً الوقت نفسهو
 ٌن؛المورد جاهزٌةعدم • 
 )التوافق والتشؽٌل البٌنً(الأنظمة قضاٌا تكامل • 
 ؛الأداء(جودة و والوظٌفٌةالثقة فً النظام )الأمن • 
 .المتمكنٌنعدم كفاٌة الموظفٌن • 
 

 نحو وضع الأسس لعملٌا  الشراء الإلكترونً  3.09
 

راء الإلكترونً الذي الشلتطبٌق لٌها فً هذا الدلٌل الإطار الأساسً النظم والعملٌات المنصوص عتضع 
 ، فً مراحل لاحقة،الإدارة العامة ضعتسوؾ ومن قبل جمٌع الجهات المشترٌة فً السودان.  تطبٌقهٌنبؽً 
 لقانون.بما ٌتوافق مع المساعدة الجهات المشترٌة فً بناء نظم الشراء الإلكترونً المناسب عمل الإطار 
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 الملاحق

 ةلمشترٌا  السنوٌة الموحدا خطة: ( أ 0)الملحق 
 ----------------------------------------------------------------------------------------- السنة المالٌة:

 
 ----------------------------------------------------------------------------------------: الوحدة الحكومٌة

 ---------------------------------------------------------------------------------------------: الإدارة
 

 ------------------------------------------------------------------------إسم المشروع )إذا كان ٌنطبق(: 
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 )*(و الخدما  للسلعلمشترٌا  السنوٌة ا طة( ب: خ3الملحق )

 -----------------------------------------------------------------------------------------السنة المالٌة: 
 

 ----------------------------------------------------------------------------------------: الوحدة الحكومٌة
 ---------------------------------------------------------------------------------------------: الإدارة

 
 ------------------------------------------------------------------------إسم المشروع )إذا كان ٌنطبق(: 
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 للأشغاللمشترٌا  السنوٌة ا خطة( ج: 3حق )المل

 -----------------------------------------------------------------------------------------السنة المالٌة: 
 

 ----------------------------------------------------------------------------------------: الوحدة الحكومٌة
 ---------------------------------------------------------------------------------------------: ارةالإد
 

 ------------------------------------------------------------------------إسم المشروع )إذا كان ٌنطبق(: 
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 للخدما  الاستشارٌةلمشترٌا  السنوٌة ا خطة( د: 0الملحق )
 

 -----------------------------------------------------------------------------------------السنة المالٌة: 
 

 ----------------------------------------------------------------------------------------: الوحدة الحكومٌة
 ---------------------------------------------------------------------------------------------: الإدارة

 
 ------------------------------------------------------------------------إسم المشروع )إذا كان ٌنطبق(: 
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 العطاءا (، وتقٌٌم الدرجا وضع خطط المناقصة و مواصفا  )بما فً ذلك العطاء فً إعداد وثائق شاركوا الذٌن الموظفٌنمن جانب  تعهدا إعلان و )أ(:3الملحق 

 []الرقم المرجعً للمناقصة و موضوعهاٍ 
 
العمل المرتبط شاركة فً ما ٌتعلق بالم للحكومة فً الرسمٌة واجباتًبٌن ، ومتصورا   أو أو محتملب   ا  فعلٌ ، سواء كانتضارب فً المصالح لٌس هناك أصرح هنا بؤنه .1

(، وتقٌٌم الدرجات تحدٌد وخطط العطاء مواصفات )بما فً ذلك العطاء وثابق بإعداد ما ٌتعلق ،سبٌل المثال لا الحصر على ،بما فً ذلك المشار إلٌها، مناقصةبال
 .أو ؼٌرهاالشخصٌة والتجارٌة ووالمهنٌة  مصالحً المالٌةو، بٌن ذلك العطاءات

 

 : وإنً أتعهد .2
، بما فً ذلك مناقصةبؤعمال الما ٌتعلق  لحكومة فًفً ا الرسمٌة واجباتًل ممارساتً من خلبل لدي المتوفرة مناقصةال جمٌع معلوماتل تامةالسرٌة بالحفاظ على ال أ()

 مناقصةال معلومات. العطاءات وتقٌٌم (الدرجات تحدٌد وخططالعطاء  مواصفات )بما فً ذلك العطاء وثابق بإعداد تعلقت تلك التً سبٌل المثال لا الحصرعلى 
 ؛مناقصةبال سرٌة تتعلق أو التداول محدودة معلوماتأو ، حساسة أخرىمعلومات أي المستلمة و العطاءات تفاصٌل تضمنت
لتحقٌق مكاسب كان ذلك  سواءأعلبه  ()أ 2 المشار الٌها فً الفقرةتتعلق بالمناقصة  معلومات أي ستفادة منلإا أو اؼٌر مصرح به أي معلومات كشؾ الامتناع عن )ب(

 ؛أم لا شخصٌة
سبٌل المثال لا على ، بما فً ذلك بؤعمال المناقصةما ٌتعلق  للحكومة فً الرسمٌة واجباتً ر معتصوم أو محتمل أو فعلًفً المصالح  أي تضاربعن  علنأن أ  )ج(

 أي صبح على بٌنة منأ عندما فورا ، وذلكالعطاءات تقٌٌم( والدرجات تحدٌد وخططاء العط مواصفات )بما فً ذلك العطاء وثابق بإعداد تعلقت تلك التً الحصر
 ، ومن هذا القبٌل تضارب

أي  تجاه التزام نفسً فً موقؾ وضع من خلبل عدم مقدم عطاء فعلً أو محتمل مقدم عطاء أي مع أي تضارب فً المصالحتجنب ذ الخطوات اللبزمة لتخأن أ   )د(
 .أي واحد منهم مع الاجتماعٌة العلبقةعدم الإفراط فً و ، على سبٌل المثال،ًلصالح ترفٌهامتٌاز أو أي ولقب عدمب واحد منهم

 
 : لا تنطبق)ب( أعلبه 2( و )أ 2 الواردة فً الفقرتٌن لتعهداتا .3

 أو(؛ )ب( أعلبهأ( و ) 2ٌن الفقرت خرق بسببكون ذلك  )عدا تعتبر معلومات عامة ها،عنالكشؾ و ،أصبحت المعلومات المشار إلٌها إذا )أ(
 .أو أجزاء منها مناقصةتتعلق بال رسمٌة مهام فً اوأن ٌشارك من المتوقع الذٌن أو المشاركٌن من الحكومة لزملبء فً معلومات الكشؾ عنفً حالة  )ب(

 

 أعلبه. التعهدات بؤي من لتزملم أ إذا أو كاذبا إعلبنا فً حالة إصداري نظامٌةجراءات خضع لإأقد  أفهم أننً .4
 

 التوقٌع:  

 الإسم الكامل:

 : الوظٌفة

  التارٌخ:



  اٌذ١ًٌ اٌشاًِ لإجشاءاخ اٌششاء ٚاٌرؼالذ  جّٙٛس٠ح اٌسٛداْ

124 

 

 

  تشارٌٌنسالإلجنة اختٌار العطاءا  و فتحولجنة  المشترٌا عضاء لجنة أتعهدا  من )ب(: 3الملحق 

 
 

 فً ٌنستشارٌلجنة اختٌارالإالعطاءات /  حفتعضوٌتً فً لجنة المناقصة / لجنة  من خلبل لدي المتوفرة مناقصةال جمٌع معلوماتل أتعهد بالحفاظ على السرٌة التامة .1
 سرٌة تتعلق أو محدودة التداول معلومات، أو حساسة أخرىأي معلومات المستلمة و العطاءات تفاصٌل تتضمن مناقصةال معلومات ما ٌتعلق بؤعمال المناقصة.

 .مناقصةبال
 

كان ذلك لتحقٌق مكاسب شخصٌة  سواءأعلبه  1 المشار الٌها فً الفقرةعلق بالمناقصة تت معلومات أي الإستفادة من أو ؼٌر مصرح به إفصاح تقدٌم أي أتعهد بعدم .2
 .أم لا

 
لجنة العطاءات /  فتحلجنة المناقصة / لجنة عضو فً ك الرسمٌة واجباتً متصور مع أو محتمل أو فعلًفً المصالح  أي تضاربعن  علنأن أ أتعهد .3

 .من هذا القبٌل تضارب أي صبح على بٌنة منأ أن فور صة وذلكما ٌتعلق بؤعمال المناق فً ٌنستشارٌاختٌارالإ
 

 التزام من نفسً فً موقؾ وضع من خلبل عدم مقدم عطاء فعلً أو محتمل مقدم عطاء أي مع أي تضارب فً المصالحتجنب ذ الخطوات اللبزمة لتخأتعهد أن أ .4
 .أي واحد منهم مع العلبقة الاجتماعٌةعدم الإفراط فً و سبٌل المثال،على  لصالحً، ترفٌهامتٌاز أو قبول أي وذلك بعدم، أي واحد منهم تجاه

 
 .أعلبه التعهدات بؤي من لم ألتزم إذا كاذبا أو إعلبنا فً حالة إصداري نظامٌةجراءات قد أخضع لإ أفهم أننً .5

 
 

 التوقٌع:  

 الإسم الكامل:

 : الوظٌفة 

 التارٌخ:
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 التً تنطبق علٌها ءشراومراحل ال شراءأسالٌب الملخص  :2الملحق 
 ؟ = اختٌاري )أي أن الإجراء ٌمكن أن ٌنطبق(   لا ٌنطبق )أي أن الإجراء لا ٌنطبق أبدا(× =  = ٌنطبق )أي أن الإجراء ٌنطبق دابما(  مفتاح:ال
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                 والتخطٌط له شراءالبدء بال 
                 طلبالطرح  1

 × × × × ×  ×  ×  ×  ×  ×  ات السلعطلبمتوصؾ لإعداد  أ 2

 × × × × ×   ×  ×  ×  ×  × ات الأشؽالطلبمتإعداد وصؾ ل ب 2

       × × × × × × × × × × ات الخدمات طلبمتإعداد وصؾ ل ج 2

                 شراءوالتخطٌط لل شراءاختٌار أسلوب ال 3

                 الموارد وعمل مسودة لوثائق الدعوةتحدٌد   

 × × × × ×  × × × × ؟ × × × ؟ ؟ ئجشاء اٌرأ١ً٘ اٌّسثك أ 4

 × ؟     × × × × × × × × × × وتقدٌرها خطابات إبداء الرؼبةالحصول على  ب 4

 × × × × ×  × × × ×   × ×   الدعوة للعطاء إعلبنإعداد  أ 5

 ×   × ×   × ×      × × مة مختصرةوضع قاب ب 5

 أ 6
طلب عمل مسودة وثٌقة العطاء أو وثٌقة 

 المقترحات
      × × × ×     × × 

      × × ×   × × × × × × سعارالأعمل مسودة وثٌقة طلب  ب 6

                 إدارة عملٌة طرح العطاءا  

 × × × × ×  × × × ×   × ×   الدعوة للعطاء إعلبننشر  7

 × ×         × ×     إصدار وثابق الدعوة 8

 × × ؟ ؟ ؟  × × × × ؟ ؟ ؟ ؟ ؟ ؟ ما قبل العطاء وزٌارة الموقع لقاءإدارة  9

 × ×         × ×     والتعدٌلبت والتمدٌدات  التوضٌحاتطلبات  10
 × ×         × ×     استلبم العطاءات 11



  اٌذ١ًٌ اٌشاًِ لإجشاءاخ اٌششاء ٚاٌرؼالذ  جّٙٛس٠ح اٌسٛداْ
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 أ 12
مظروؾ  –فتح العطاءات )مرحلة واحدة 

 واحد(
   ×   ؟ × ×  × × ؟ ؟ × × 

 × ×     × × × × × × × × × × مظروفان( –فتح العطاءات )مرحلة واحدة  ب12

                 تقٌٌم العروض 

 × × × × ×  ؟ ؟         إجراءات التقٌٌم العامة للسلع والأشؽال أ 13

 × × × × ×  × × ×  ×  ×  ×  تقٌٌم عروض السلع ب13

 × × × × ×  × ×  ×  ×  ×  × تقٌٌم عروض الأشؽال ج 13

 ؟ ؟     × × × × × × × × × × إجراءات التقٌٌم العامة للخدمات الاستشارٌة أ 14

 ب14
سن الإرساء على العرض الحاصل على أح

 بدمج علبمات الجودة و التكلفة درجة
× × × × × × × × × ×   × × × × 

 ج 14
الإرساء على العرض الحاصل على أحسن 

 للجودة فقط درجة
× × × × × × × × × ×  ×  × × × 

 × ×  × ×  × × × × × × × × × × الإرساء على العرض الأقل تكلفة د 14

 هـ14
أحسن  الإرساء على العرض الحاصل على

للجودة مع إلؽاء كل عرض ٌفوق  درجة
 المٌزانٌة المحددة

× × × × × × × × × ×  × × × × × 

 و 14
الحاصل على أحسن  ستشاريالإرساء على الا

 للمإهلبت درجة
× × × × × × × × × ×  × × ×  × 

 × × × × ×  × × × ×   × ؟   إجراء التؤهٌل اللبحق 15

         × × × × × × × × التفاوضإجراء  16

 


