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About BCFHD 

Organization name 
Bena Charity For Human Development 

(BCFHD) 

Work Scope Republic of Yemen 

Establishment Date 20 June 1996 

Address 
Yemen – Taiz – Jamal Street – Next to Yemen 
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Mobile 
(+967) 771151581 

(+967) 711650336 

Phone 0096-4-258301 

Email bena@bcfhd.org 

website www.bcfhd.org 

Branches 

Main office: Taiz – Gamal Street 

Sub office 1 : Aden – Cultex roundabout  

Sub office2 : Mareb – September Street 

Sub office3 : Al-Mukha – Al Daery Al Shamali 
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 المقدمة :   -1
العامة الواجب إتباعها، كدليل  يحدد القواعدالذي  الدليل،  لهذاتخضع عمليات الشراء والتوريدات المختلفة في الجمعية 

 إرشادي فعال، وإجراءات تدريجية لمساعدة الموظفين المعنيين بعمليات المشتريات في تنفيذ مهامهم. 

 الهــدف   1-1
يهدف هذا الدليل إلى توضيح المعايير، والسياسات والإجراءات الواجب إتباعها في عمليات شراء السلع في   -

 - التالية: المعايير والسياسات والإجراءات قد أعدت للأمور  الجمعية وهذه

 الإرشاد في عمليات الشراء؛  (أ

 توفير إجراءات موحدة لشراء السلع والتعاقد عليها؛  ( ب

 ضمان وجود الشفافية في كل العمليات،حيثما تطلب الأمر ذلك؛  ( ج

 تحسين مستويات الكفاءة والفعالية للعمليات؛ (د

تشجيع التطبيق الثابت لأفضل الممارسات القانونية في عمليات الشراء بالاستفادة من الممارسات  ( ه

 والإجراءات الدولية المتبعة بهذا الصدد. 

 نطاق سريان الدليل والحدود المترتبة عليه: -2

الجمعية بما فيها المشاريع الممولة من المختلفة في  والخدمات  يطبق هذا الدليل على عمليات الشراء والتوريدات  -1

 المانحين وبما لا يتعارض مع سياستهم .

 حتى استكمال )طلب الاحتياج (كما يغطي هذا الدليل معايير دورة المشتريات المعتادة من بداية عملية الشراء  -2

 الفحص والاستلام النهائي.  و عملية  التنفيذ او التوريد إجراءات

إن الغاية تتمثل في أن يخضع هذا الدليل إلى تطوير مستمر ليعكس أي تعديلات في اللوائح، والاحتياجات المتغيرة،  -

 والبيئة التجارية وللقيام بتبني إي إجراءات وممارسات محسنة بهذا الصدد.

 

 نماذج الدورة المستندية للمشتريات - 3
 

 نموذج طلب الشراء التمهيدي توفير أصناف من المخازن/ شراء  

 نموذج توصيف المواد المحددة في طلب الشراء   

 نموذج استمارة إعداد التكلفة التقديرية

 نموذج قرار تشكيل لجنة لإعداد المواصفات الفنية ووثائق المناقصات الأخرى

عار، وثائق المناقصة  )الإعلان، تعليمات مقدمي العطاءات، قائمة البيانات ، الشروط العامة، الشروط الخاصة، المواصفات الفنية، جداول الأس

 الضمانات، نموذج العقد )يوجد ضمن الملحق صيغ للإعلانات المختلفة، الضمانات المختلفة(.

 وثائق المناقصات  

 نموذج عرض برفع وثائق المناقصة من لجنة المناقصات في المستوى الأدنى إلى لجنة المناقصات في المستوى الأعلى 
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وطريقة  نموذج عرض يرفع من لجنة المواصفات أو اللجنة الفنية الدائمة في الجمعية إلى رئيس لجنة المناقصات بشأن طلب الموافقة على المواصفات 

 الشراء ووثائق المناقصة الأخرى 

 نموذج قرار لجنة المناقصات بشأن الموافقة على وثائق المناقصة 

 نموذج سجل قيد المتقدمين لشراء واستلام وثائق المناقصة 

 نموذج سجل قيد مواصفات العينات النموذجية المسلمة للمتقدمين 

 نموذج سجل استلام وتسجيل مظاريف العطاءات والعينات المسلمة من الموردين

 نموذج قرار لتشكيل لجنة لأعمال فتح المظاريف 

 نموذج سجل قيد حضور جلسة فتح المظاريف لمقدمي العطاءات أو ممثليهم

 نموذج سجل قيد محاضر لجان فتح المظاريف 

 نموذج قرار رئيس لجنة المناقصات بتشكيل لجنة التحليل الفني والمالي للعطاءات  

 نموذج إعداد تقرير لأعمال التحليل والتقييم الفني والمالي + نماذج الجداول المرفقة 

الفني  نموذج عرض يرفع إلى رئيس لجنة المناقصات ومنه إلى لجنة المناقصات بشأن الموافقة على تقرير لجنة التحليل والتقييم )الفني + المالي/

 فقط/المالي فقط(.

 نموذج قرار لجنة المناقصات بالإرساء/التوصية مع استكمال الإجراءات المتعلقة بذلك

 نموذج إخطار قبول عطاء  

 نموذج العقد 

 الملحقـــــات 

 الملحق )أ( نماذج لصيغ الإعلان

 مانموذج صيغة إعلان عن تأهيل موردين في مجال 

 د نموذج صيغة إعلان على أساس تقديم العطاءات الفنية والمالية في مظروف واح 

 نموذج صيغة دعوة للشركات للتقدم بعروضها الفنية والمالية للمناقصة المحدودة 

 : الملحق )ب( نماذج صيغ الضمانات

 نموذج صيغة ضمان العطاء

 نموذج صيغة ضمان الأداء

 نموذج صيغة ضمان الدفعة المقدمة

 نموذج صيغة ضمان الجودة

 : الملحق )ج( الرسوم البيانية للمشتريات
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 رسم بياني يوضح إجراءات ما قبل الشراء 

 رسم بياني يوضح اختيار طريقة الشراء 

 رسم بياني يوضح إجراءات ما بعد التعاقد 

 :الملحق )د( الوثائق النمطية

 .العربية للتوريدات والمقاولات باللغةالوثائق النمطية 

 نظام ترقيم المشتريات:  -4
إن الهدف من نظام ترقيم المشتريات في هذا الدليل هو لضمان إعطاء كل طلب من الطلبات تعريف محدد وبشكل منفرد للمساعدة في تسيير  

ــتريات في  ــتريات وحفظها، ويتم تحديد رقم المش ــجلات وملفات المش ــهيل إيجاد س ــتريات ومتابعتها والتدقيق فيها، وكذلك في تس عمليات المش

 راء ويعتبر نظام الترقيم جزءاً لا يتجزأ من نظام إدارة المعلومات للمشتريات عند إدخال ذلك النظام.مرحلة طلب الش

يتم اسـتخراج رقم المشـتريات من السـجل المخصـص لهذا الغرض لدي إدارة المشـتريات والمخا ن في الجمعية ش المشـروت المسـتفيد.  مع  

 مراعاة عدم تكرار استخدام أي رقم، حتى وإن ألغيت عملية المشتريات الأصلية للرقم المكرر الأول.

 -المشتريات: استخدام أرقام  4-1

 ينبغي أن يظهر رقم المشتريات في كل المراسلات والوثائق المتعلقة بعملية الشراء المعنية. 

 إرشـــــادات عــامـــــة:  -5
 مبادئ المشتريات 

      - الشفافية، والمحاسبة والمبادئ الأخلاقي

 - ي كافة عمليات الشراء المنفذة يجب الالتزام بالقواعد والشروط التالية:ف

 عدم استخدام المبالغ المعتمدة إلا للأغراض المخصصة لها؛ (أ

 المناسبة.عدم تجزئة طلبات الشراء لتفادي استخدام طريقة المشتريات  (ب

 اللا مة.الحصول على الموافقات  ( ج

 إثبات القيمة من خلال مقارنتها بأسعار السوق؛   (د

 للأعمال من قبل كل العاملين الذين يعملون في عمليات الشراء. المبادئ الأخلاقيةإتبات مجموعة  (ه

كما يتضمن هذا الدليل أحكام وإجراءات لتشجيع الشفافية، والمساءلة والمبادئ الأخلاقية في عملية تشغيل، وإدارة  -

 عمليات المشتريات. 
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 : مجموعة المبادئ الأخلاقية المهنية  -6
 :المبادئ الإرشادية 6-1

 إن المبادئ التي يرتكز عليها السلوك الأخلاقي في عمليات المشتريات تتمثل في الالتزام بالحياد، والاستقلالية والنزاهة.  

 - المسئوليات:  6-2

 - بما يلي: الجمعية القياميتولى كبار المسئولين في  6-2-1

التهم بعدم الالتزام  تقديم تعليمات وإرشادات للموظفين، خاصة عندما يكون هناك احتمال أن يتعرضون لتوجيه (أ

 ؛ بالمبادئ الأخلاقية والمهنية 

تشجيع الموظفين لإتبات المبادئ الأخلاقية وأن يخلقوا بيئة يكون المعيار الموحد فيها هو وجود الانفتاح   (ب

 والشفافية؛

 ضمان التزام كل الموظفين بالتعليمات والإرشادات، بما في ذلك ضرورة الاحتفاظ بسجلات موثقة؛ (ج

 وضع مستويات ملائمة من التفويض للصلاحيات المالية، وضمان فصل للمهام وتداولها. (د

 -يلي: ويتحمل الموظفون في المستويات الأدنى مسئولية القيام بما  6-3

 الالتزام بأحكام هذا الدليل؛  (أ

 إتبات تعليمات الإدارة والإرشادات الإجرائية؛ (ب

 الانتباه لأي تصرف يشير إلى وجود سلوك غير أخلاقي؛  (ج

دراسة التوجيهات من المدير المسئول عليه أو المختصين بالمراجعة حول ما قد تظهر من أمور مستجدة يتطلب  (د

 . الإلمام بها

 : مجموعة المبادئ الأخلاقية 6-4

أنفسهم بالمبادئ الأخلاقية حتى لا يعرضوا   على كل الموظفين في الجمعية المعنيين بعمليات المشتريات أو التوريدات أن يلتزموا                  

 القانونية.  للمسائلة

 :المبادئ الأخلاقية 6-5

إذا كان لعضو من أعضاء لجنة المناقصات مصلحة مباشرة أو غير مباشرة في المناقصة المطروحة فأنه يتعين عليه إخطار رئيس الجمعية 

 بتلك المصلحة والتنحي عن المناقصة. 

هو صاحب العطاء المطروح أو     –أبنائه أو أخوته أو أخواته  أحدأو  وجته أو   –ويقصد بالمصلحة في تطبيق هذا الدليل أن يكون العضو 

 مقدمة العطاء أو موظفا فيها أو وكيلا أو كفيلا لها. الخ.كان قدرها أو عضو في مجلس إدارة الشركة أو المؤسسة ...  حصة مهمايملك 

 - خلال: ذلك منينبغي على كل موظف من موظفي الجمعية المحافظة على حسن سمعة الجمعية وتعزيز 
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الاحتفاظ بأعلى مستويات معايير الشرف والنزاهة في كل ما تنشأ من علاقات، سواء كان ذلك داخل   .1

 الجمعية أو خارجها؛  

 تطوير مستويات معايير الكفاءة المهنية؛ .2

 استخدام الأموال والمصادر الأخرى ضمن مسؤولية لتحقيق المصلحة العامة للجمعية؛  .3

 الالتزام نصا وروحا على حد سواء بما يلي: .4

 الداخلية الجمعية ونظامها الأساسي؛  حاللوائ ▪

 المبادئ الأخلاقية المهنية المقبولة؛  ▪

 الالتزامات التعاقدية.   ▪

 تضارب في المصالح    6-6

المناط به   أي موظف من موظفي الجمعية لابد وأن يصرح بأنه قد يتأثر شخصياً أو قد تتعرض مصالحه الشخصية من جراء العمل             

 والذي قد يراه الآخرون كذلك.

 السرية ودقة المعلومات: 6-7

 على موظفي الجمعية العاملين في مجال المشتريات أن يحترموا السرية للمعلومات المكتسبة أثناء أداء الواجب الوظيفي ولا           

 يجو  لهم استخدام تلك المعلومات لتحقيق مكاسب خاصة أو لفائدة أي متنافس أو مورد.

 ينبغي أن تكون المعلومات المقدمة من الموظف أثناء أداءه للواجب الوظيفي حقيقية، ومنصفة ولا تعمل على التضليل.          

 المنافسـة:  6-8

ق الفعال لمبدأ يجب أن يتعامل موظفو الجمعية مع كل المتنافسين )الموردين( بإنصاف وعدم الانحيا ، وأن يتفادوا أي ترتيبات عملية قد تحول دون التطبي              

 المتساوية. ةالمنافس

 قبول الهبات من رجال الأعمال   6-9

لا يجب  لموظف الجمعية أن يقبل أي هبات من رجال أعمال يعملون لدى متعاقدين موردين حاليين مع الجمعية أو من المحتمل أن           

 يكونوا موردين لها مستقبلاً.

 الضيافة:  6-10

يمكن أن ينظر إليها من قبل آخرين أن من شِأن    على أي موظف في الجمعية أن يمتنع عن قبول أي ضيافة من رجال الأعمال، التي 

 ذلك القبول أن يكون له تأثير على ما يتخذ من قرار مرتبط بنشاطات المشتريات والتوريدات. 

 رفع التقارير:  6-11

يجب على موظف الجمعية واجب تقديم تقرير إلى المشرفين عليه أو المدققين عن وجود أي سلوك )تصرف( غير أخلاقي من قبل أحد         

  ملاء العمل، أو أحد المتناقصين أو الموردين. 
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 غير أخلاقي: أمثلة لسلوك  6-12

 -تمثل بعض السلوكيات أو التصرفات المحظورة بمقتضى المبادئ الأخلاقية ما يلي: -

الكشف عن "معلومات داخلية" أو سرية لأي مشارك في مناقصة أو محتمل أن يكون مشاركاً في مناقصة، سواء كان ذلك   -1

 بطريقة مباشرة أو غير مباشرة؛

مناقشة عملية الشراء مع أي مشارك في مناقصة، أو مع أي مشارك محتمل في المناقصة، على نحو خارج عن القواعد  -2

 والإجراءات الرسمية الخاصة بعمليات المشتريات؛ 

الانحيا  لصالح مشارك في المناقصة أو يحتمل أن يشارك في المناقصة، أو التمييز ضد أياً منهما في عملية صياغة المواصفات   -3

 الفنية أو المعايير أو في عملية التقييم للمناقصات؛

 القيام بإتلاف أي وثائق رسمية متعلقة بالمشتريات، أو الضرر بها، أو إبعادها أو تغييرها بطريقة غير سليمة؛ -4

قبول المال، السفر، وجبات طعام، تسلم، هدايا، خدمات، تخفيضات أو أي شيء ذو قيمة مادية من المشاركين في المناقصة أو   -5

 من مشاركين محتملين في المناقصة، أو الطلب منهم لتقديمها؛

مناقشة الحصول على وظيفة في المستقبل لدي أي مشارك من المشاركين في المناقصة أو من المشاركين المحتملين، أو قبول  -6

 ذلك من أياً منهم؛

التغاضي عن أي تصرف أو نشاط غير قانوني أو غير أخلاقي من قبل مشاركين في مناقصة أو مشاركين محتملين في مناقصة، بما في ذلك أي  

 عرض لمغريات أو مكافآت شخصية. 

 الاتصالات وإدارة السجلات:   - 7
 

 :المراسلةش والاتصالات 7-1

 الموردين والمقاولين شمزودي الخدمات إن المراسلات والاتصالات من الأمور الهامة في إدارة العلاقات مع  -

وجهات أخرى، إلا أن أي اتصالات صادرة عن الجمعية قد تكون ملزمة لها أو مقيدة لها بتصرف له دلالة قانونية،  

أو تعاقدية أو مالية.  وبالتالي، كل مراسلات أو اتصالات الجمعية، التي تتعلق بعمليات مشتريات، ينبغي أن تكون 

 سئولياتهم ومهامهم الوظيفية. خطية ومن قبل أشخاص مخولين بذلك وبحسب ما تقتضيه م

 التوثيقش إدارة السجلات: 7-2

 : الوثائقيةالسجلات  7-2-1

إن السجلات الوثائقية، سواء كانت مكتوبة أو بشكل إلكتروني، من اللوا م لإدارة الأنشطة بفعالية وكفاءة،  -

ولتوفير أدلة داعمة لما اتخذ من قرارات وما اتخذت من تعليمات وتوجيهات توفر الإجراء الرقابي المناسب لإثبات 

 وجود الشفافية، والمحاسبة. 

أن الإدارة السليمة للسجلات هي أمر ضروري لضمان حفظ وترتيب البيانات بفاعلية بحيث توفر إمكانية العودة   -

إليها بسهولة ويسر كما يجب على المختصين أن يحصلوا على الوثائق المؤيدة كاملة والمحافظة عليها بطريقة  

 مرتبة ومنظمة. 
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وبالمقابل فإن على المسئولين المخولين بصلاحية الموافقة على أمر أو إجراء ما، أن يتأكدوا بأن أي عملية  -

 يوافقون عليها أو يصرحون  بها يجب أن تكون مؤيدة بما يلزم من الوثائق. 

 

 نظام إدارة الأرشيفشالسجلات: 7-2-2

إن إدارات ش أقسام المشتريات والمخا ن تتولى عموماً سكرتارية لجنة المناقصات وبالتالي فأنها مسئولة عن  -

المحافظة على سجلات العقود وحفظ الوثائق في أماكن آمنة وعلى مسئولي هذه الإدارات التأكد بأنه يتم الاحتفاظ  

 عملية شراء.بكامل وثائق كل مناقصة على حدة، بتخصيص ملف أو أكثر لكل 

حفظ الملفات  ومن هذا المنطلق لا بد وأن يتم تعيين شخص ضمن إدارة المشتريات والمخازن يكون مسئولا عن -

 - والسجلات وعدم السماح بخروج أي وثيقة من الأرشيف إلا بتصريح رسمي وذلك لتفادي ما يلي: 

 قبل إدارات أو أفراد؛ ناقصة منمسك سجلات جزئية أو  (أ

 الوصول إلى السجلات من قبل أشخاص غير مصرح لهم بذلك؛  ( ب

 تفادي تأخير اتخاذ أي إجراء مطلوب في الوقت المناسب.ج( 

 لجان المناقصات:   - 8
 -لأغراض تطبيق هذا الدليل تحدد لجان المناقصات على النحو التالي:

 جان المناقصات: ل 8-1

 تتشكل كما يلي: 

 رئيسا                                                     رئيس الجمعية     .1

 نائبا للرئيس           الأمين العام أو نائب رئيس الجمعية .2

 عضواً.                           عضو الهيئة الإدارية المسؤول المالي  .3

 عضواً مقرر            المدير التنفيذي                                              .4

 عضوا             سكرتير اللجنة                                             .5

 المسئوليات العامة للجان المناقصات:   8-2

  تنفيذ المهام والاختصاصات المحددة في هذا الدليل وتعقد اجتماعاتها بصورة منتظمة على الأقل للمصادقة على إجراءات الشراء. ولها الحق 

بالاستعانة بمن تراه من الفنيين والمختصين من غير أعضاء لجنة المناقصات بحسب ما تقتضيه الحاجة للقيام بإعداد المواصفات ووثائق 

رئيس لجنة المناقصات  الأخرى، وفتح المظاريف، وتقييم العطاءات، ويصدر لكل من هذه اللجان قراراً من قبل رئيس الجمعية المناقصة

 بتشكيلها وتسمية رئيس وأعضاء اللجنة، 

 -وفيما يلي المهام والاختصاصات العامة للجان المناقصات:

 -قبل الموافقة على إنزال إعلان المناقصة للنشر يتم التأكد من التالي: -1
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 توفر الاعتمادات المالية للتنفيذ؛ -أ

 الموافقة على طريقة الشراء المتبعة؛ -ب

الموافقة على وثائق المناقصة )المواصفات الفنية، جداول الكميات، المخططات، الشروط العامة والخاصة(  - ج

 ما يناسب الحالة؛بو

الموافقة على صيغة الإعلان، أو خطاب الدعوة للمتناقصين، والقائمة المختصرة للشركات المؤهلة )بحسب  -د

 توفر الشروط لكل حالة(.

الموافقة على فتح مظاريف عطاءات المناقصات وذلك من خلال لجنة فرعية معينة يتم تشكيلها  -2

 لهذا الغرض؛ 

الموافقة على إجراء عملية التحليل للعروض من خلال لجنة فرعية تشكل لهذا الغرض، ومراجعة   -3

 تقارير التقييم، والموافقة على إرساء العقد لصاحب العطاء الفائز؛

 إصدار قرار البت للمناقصات  -4

 إقرار صيغة العقد النهائية ؛ -5

 تسجيل قرارات ونتائج أعمالها في محاضر رسمية وإبلاغ المعنيين بها . -6

 سكرتارية لجان المناقصات:  8-3

يكون للجنة للمناقصات سكرتارية خاصة يصدر بتشكيلها قرار من رئيس لجنة المناقصات ، يتولى مدير المشتريات 

 والمخا ن في الجمعية أعمال سكرتارية لجان المناقصات . 

 - تتولى سكرتارية لجان المناقصات المهام والاختصاصات التالية: 8-4

 تلقي الوثائق وأية قضايا أخرى وتسجيلها وتقديمها، إلى لجنة المناقصات؛  (أ

 -القيام بكل الأنشطة الإدارية الخاصة بلجنة المناقصات، شاملة ما يلي:  (ب

إعداد مراسلات، إخطارات، ومحاضر جلسات اللجنة وإيصال قرارات اللجنة أو ما لديها من  .1

 استفسارات؛

 تصوير الوثائق؛   .2

 حفظ وترتيب الوثائق )الأرشيف(.  .3

التنسيق مع اللجان الفنية، ولجان تقييم العروض ولجان المواصفات بحسب توجيهات رئيس اللجنة أو   ( ج

 نائبه؛

 .القيام بأي مهام أخرى تكلف بها من قبل رئيس لجنة المناقصات (د
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 لجـــان إعداد ومراجعة المواصفــات الفنية ووثائق المناقصة الأخرى: 8-5

تشكل لجان المواصفات بقرار من رئيس الجمعية )رئيس لجنة المناقصات( يحدد فيه أعضاء لجنة المواصفات بشرط أن تضم هذه اللجان في 

عضويتها عدد من الفنيين ذوي الخبرة والتخصص في المجالات الفنية والمالية والقانونية بحسب طبيعة ونوعية المشروت المطلوب تنفيذه  

إعداد ومراجعة المواصفات والاشتراطات الفنية ووثائق المناقصات الأخرى والتكلفة التقديرية ورفعها إلى رئيس لجنة  للقيام بأعمال 

المناقصات للاطلات عليها والإحالة بعرضها على لجنة المناقصات المختصة لاتخاذ القرار المناسب بشأنها وسيتم توضيح مهام لجنة  

 اص بإجراءات المشتريات خطوة خطوة لاحقا.المواصفات بالتفصيل في الباب الخ

 وتتولى لجان المواصفات ما يلي:

 تقديم التوصيات حول طريقة الشراء. .1

 إعداد المواصفات الفنية التفصيلية وتصنيفها إلى مجموعات. .2

 تحديد طرق التغليف والتأشير وطريقة التوصيل.  .3

 إعداد وثائق المناقصات والإعلان أو القائمة المصغرة بحسب الملائمة.  .4

 التسليم الرسمي لكافة الوثائق والتوصيات للجنة المناقصات. 

 اختيار طريقة المشتريات:   -9

 في تؤخذ أن ينبغي التي  للعوامل مختصرة صورة  يعطي( د) الملحق  في الوارد للمشتريات المناسب الأسلوب اختيار لطريقة المبين الرسم إن

 .استخدامها ينبغي التي  بالطريقة الخاص القرار اتخاذ يتم عندما الاعتبار

 لتجنب أو الصحيحة، المشتريات طريقة استخدام لتفادي أكثر  أو عمليتين إلى التعاقد/الشراء طلبات تجزئة الأحوال من حال بأي يجوز لا

المناقصات )للمشتريات المتجانسة ( وفي حال تطلب الامر والضرورة للمشتريات الغير متجانسة الى التجزئة  لجنة  موافقة على الحصول

 .الطلبات بعد موافقة رئيس لجنة المناقصات 

 تسجيل الموردين:  -10
بيانات للموردين الذين تم تقييمهم بأنهم من ذوي المعيار المناسب   بالجمعية بقاعدةيجب أن تحتفظ ادارة المشتريات   -

كما تتولى تسجيل وتصنيف الموردين والاحتفاظ بالقائمة السوداء للموردين الذين ثبت   التخصصية،لتلبية المتطلبات  

 عدم التزامهم بالمبادئ الأخلاقية والمهنية وإخلالهم بتنفيذ العقود المبرمة معهم لاتخاذ الإجراءات القانونية ضدهم. 

تتولى لجان المناقصات المسئولية الشاملة للموافقة على من هم الموردين الذين يتم إدراجهم في سجل الموردين أو  -

 الذين يتم شطبهم من السجل. 

ما عدا في حالة المناقصات العامة، وحيثما لا تستخدم طريقة أخرى للتأهيل المسبق للموردين، يمكن اختيار المشاركين  -

 .نفي المناقصة المناسبين من سجل الموردي

 التأمين على السلع:  -11
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الرسوم  -11-1 لكل  شاملة  الجمعية  مخازن  إلى  إيصالها  حتى  المستلزمات  أو  السلع  على  التأمين  مسئولية  المورد  يتحمل 

الجمركية والضرائب والنقل وأي تكاليف أخرى حتى استكمال إجراءات فحصها واستلامها وفقا للإجراءات القانونية 

 المحددة في هذا الدليل. 

 وثائق المناقصات النمطية:  -12
 الغاية من وثائق المناقصات: 13-1

يتم اســــتخدام وثائق المناقصــــات النمطية لتحديد كافة التعليمات والشــــروط والمتطلبات اللا مة للمشــــتركين في 

ــتوى التعقيد لوثائق المناقصــة  المناقصــة،  ليتمكنوا من تقديم عطاءاتهم بطريقة صــحيحة.  ويختلف محتوى ومس

وثائق المناقصـة بوضـوح ودقة متطلبات بحسـب نوت عملية المشـتريات، وقيمتها ووسـيلة الشـراء. ويجب أن تصـف 

المناقصـــة، بحيث تكون شـــاملة المواصـــفات الفنية، وجداول الكميات والشـــروط ، و متطلبات التســـليم أو الأداء،  

ومعايير التقييم التي تسـتخدم في عملية تقييم العطاءات وإجراءات تقديم العروض، والشـروط التي تنطبق على عقد  

 العملية. الاتفاق الناجم عن هذه 

إن الوثائق النمطية الصـادرة لأعمال التوريدات العادية والصـغيرة تغطي كل المتطلبات اللا مة، ويجب الالتزام بها   

ــتخدام وثائق أخرى يجب اخذ موافقة مجلس ادارة   ــة وفي حال طلب اسـ ــتخدام أي وثائق أخرى للمناقصـ وعدم اسـ

معية على ذلك مسبقا.  يستثنى من الموافقة المسبقة ،  الوثائق المستخدمة للمشتريات الممولة من قبل مؤسسة  جال

 تمويل والملزمة باستخدام وثائق تلك المؤسسات. 

 نماذج وثائق المناقصات النمطية :  13-2

 النماذج التالية تمثل وثائق المناقصات النمطية المتوفرة للدليل:

وثائق خاصةةةش اءةةةع ع دةةةلل شاريش  للءةةةجعيا    ف هج اوب ه للمجدا   اللا    ور      ئ ش و ق  ( أ

 - لاخجصار بحسب طايعش ونوشيش   جعاقو . وم وناتها شلى   ن و   جالي:

 نموذج   لإش ن ؛  .1

 هعةةليلةا   قةومي   عطةةاع   .2

 قائلش ايانا    عطاع  . .3

   ءةةعوط   عةةامةةةةةش. .4

   ءةةعوط  لخةةاصةةش.  .5

   جطلاا . .6

   ةو صلمةا    لمنيةةش + )  عدوما  إذ  هطلب  لأمع ذ ك(. .7

 جو ول  لأدعار. .8
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 نماذج   ضلانا  )ضلان   عطاع، ضلان  لأر ع، ضلان   وفعش   قومش(؛ .9

 نموذج هقويم   عطاع؛ .10

 نموذج أخطار قاول   عطاع؛ .11

 نمةةوذج   عقةةةةةةةةةةو   .12

 ويم ن  خجصار أو  ضافش  اعض  لأمور وفقا  نوع وررجش هعقيو شلليش   ءع ع   طلواش   

وثائق خاصةش اءةع ع دةلل  اسةيطش ولي  للءةجعيا    ف لا هج اوب ه للمجدا   اا لا    ورل      ئ ش.   (ب

 وم وناتها شلى   ن و   جالي :

 نموذج   لإش ن أو   طلب  جقويم شعوض  ؛  -1

   ءةةعوط . -2

   ةو صلمةا    لمنيةةش + )  عدوما  إذ  هطلب  لأمع ذ ك(. -3

 جو ول  لأدعار. -4

 نموذج أخطار قاول   عطاع؛ -5

 نمةةوذج   عقةةةةةةةةةةو -6

تحليل   ععوض   –طلب شعوض  دعع    –ج( وثائق   ءع ع  للءجعيا    عوهينيش شعوض  لادعع ) طلب  لاحجياج                 

 –ف ص و دةةج . ....( ( و لامع   ااشةةع من خ ل   ععض   عفوع من جدش  لاخجصةةا   – مع شةةع ع   – خطار قاول  –

 و  و فقش من قال  لإر رل   عليا  ل لعيش اا ءع ع. 

 إعداد جدول المتطلبات والمواصفات الفنية: 13-3

يعجبر جوول   جطلاا  و  و صةةلما    لمنيش من ألم م ونا  وثائق   ناقصةةش و  هد يدو  إض هوضةةيي هلماصةةيل  

طايعش ونوشيش   ءةعوع   طلوب هنلميه  اصةورل ماملش وو ضة ش و  هد شلى أدةادةدا دةيجم تحويو موا  دةج ااش 

ناقصش، لهه  يجب أن ي ون    للمين اإشو ر    ععوض من   ناحيش   لمنيش وهلايجدا  لغعض   هد من أجله تم إنز ل   

جوول   جطلاا  و  و صةةلما    لمنيش من   لمنيين ذود   جصصةةص و لخبرل و    لش بحسةةب طايعش ونوشيش   و ر 

   طلوب شع ؤلا / شع ؤلا وهعميادا وهءغيلدا .  

 - يتكون جدول المتطلبات من التالي: 13-3-1

 جدول قائمة السلع ومواعيد ومكان التسليم.

 جدول يبين قائمة بالخدمات التابعة )المكملة(.
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 :جداول الاسعار

  – )رقما وكتابتا(يعتبر نموذج جدول الأسعععار المرفق بوثائق المناقصععة جدول نمطي يتم إنزالز كجزء من الوثائق لتعبئتز من قبل المتقدم 

لتسعهيل عملية كتابة بيانات الأسععار والأصعناف بحسعب طبيعة المناقصعة بصعورة واضعحة ومكتملة يمكن قرائتها واسعتخراج البيانات 

 بوضوح .

فيمكن اعدادها واضعافتها كجزء  –اذا تطلبت عملية الشعراء القيام بتصعميم جداول اسععار خاصعة تتوافق مع طبيعة ونوعية عملية الشعراء  

من الوثائق بشعرط أن لا تنتق  من البيانات الاسعاسعية الهامة مسل سععر الوحدةك الكميةك اجمالي الاسععار سعواء للكميات لكل وحدة أو 

 مع ضرورة الاشارة إلى هذه النماذج ضمن وثائق المناقصة. -بلد الصنع الاجمالي العامك 

 :الرسومـــات

إذا تطلبت طبيعة المناقصعة إعداد رسعومات فنية ضعمن متطلبات المناقصعة فيجب على القائمين بدعداد جدول المتطلبات إعداد الرسعومات  

 بصورة واضحة ومكتملة من حيث تحديد الموقع والابعاد والمواد ... الخ 

وفي حالة أن طبيعة المناقصة تفرض على المتقدم أن يقدم الرسومات فيجب على القائمين بدعداد جدول المتطلبات توضيح ذلك ضمن وثائق 

 .المناقصة بحيث يتم تقديمها ضمن وثائق العطاء بصورة متكاملة

 الإرشادات التفصيلية لعمليات المشتريات للتوريدات المختلفة:  -13

 الإعداد لعمليات المشتريات: 14-1

 -الرسوم البيانية لما يلي: يوضح الملحق ) د( المرفق  بالدورة المستندية

 رسم بياني يوضح إجراءات ما قبل الشراء.  (1

 . رسم بياني يوضح اختيار طريقة الشراء( 2

 رسم بياني يوضح إجراءات ما بعد التعاقد.(  3

 تحديد الاحتياج:  14-2

يتم تحديد الاحتياج لكافة عمليات الشععراء للتوريدات المختلفة من خلال ادعداد المسععبق للخطل والمقايسععات السععنوية  

دون تأخير وفقاً دجراءات منظمة تكفل الحصول على   وبما يضمن تحديد نوعية التوريدات المطلوبة لتسيير الأعمال

وكذلك تحدد وتحدث  بحسعععب الاحتياجات وفقاً لأنشعععطة   المواد بأفضعععل المواصعععفات الفنية وأقل التكاليف الممكنة

 .المشاريع المختلفة 

ولأجعل ذلعك تتولى إدارة المشععععتريعات والمخعازن بعالتنسععععيق مع اددارات المعنيعة الأخرى تحعديعد الاحتيعاجعات لكعافعة 

 المشتريات شريطة مايلي:

 أن تكون المواد )الاحتياجات( المطلوبة هي احتياجات حقيقية ومرتبطة بصورة مباشرة لتنفيذ الأعمال. (أ

أن تكون كميعات المواد )الاحتيعاجعات( المطلوبعة متزنعة بمعنى أنهعا كميعات غير مبعاللا فيهعا ولا تقعل عن  (ب

 الاحتياج الفعلي لتنفيذ الأعمال.

إذا كانت المواد )الاحتياجات( المطلوبة هي لتوريدات كبيرة لمشعععاريع تتضعععمن توريد وتركيب وتشعععغيل   (ج

وتدريب فيجب ان تكون مسععتوفية لكافة مراحل الدراسععة من جميع النواحي الاجتماعية والاقتصععادية وأنها  

 وفق الأولويات من حيث الأهمية الفعلية.



 

 
Page 15 of 91       

 
V2. Approved in May 2026, Established in 2019  

 

 تتولى إدارة المشتريات والمخا ن في هذه المرحلة ما يلي:  14-3

باسعععتخدام نموذج الشعععراء اسعععتلام طلبات الشعععراء المختلفة المرفوعة من اددارات الطالبة إلى رئيع الجمعية  (أ

والمحعالعة إليهعا للتعأكعد من أن هعذه المواد متوفرة في المخعازن فعدذا كعانعت كعذلعك فيتم اسععععتكمعال    (  1التمهيعدي رقم )

وإذا كانت غير متوفرة في المخازن فيتم الرفع إلى  المخزني    إجراءات الصععععرف باسععععتخدام لنموذج الصععععرف

رئيع الجمعية بأن هذه المواد غير متوفرة في المخازن ويمكن اسعتكمال إجراءات الشعراء لها بحسعب ادجراءات 

 المحددة في اللائحة  وهذا الدليل.

يجعب التعأكيعد قبعل البعدء بعدجراءات الشععععراء بعأن الاعتمعاد المعالي متوفر في موازنعة الجمعيعة محعدد مقعدار المبللا  (ب

 المرصود وأنز مخص  لعملية الشراء المحددة في الطلب التمهيدي للشراء.

 متابعة استيفاء خطوات عملية الشراء (ج

 وصيف الاحتياج:ت

التكلفة   (4( التوصععيف الأولي ونموذج رقم )3بعد اسععتلام نموذج المشععتريات التمهيدي )المرفق بز نموذج رقم )

التقديرية الأولية ( لتحديد الاحتياج والتأكد من توفر التمويل وأخذ موافقة رئيع الجمعية على اسععتكمال إجراءات  

من خلال وضععع المواصععفات الفنية  -الشععراء بصععورة واضععحة يتم توصععيف الاحتياج المطلوب بصععورة دقيقة 

أفضعل المواصعفات الفنية وأقل التكاليف ولذلك يتم   المطلوبة بشعفافية وبما يضعمن المنافسعة العادلة للحصعول على

 إعداد توصيف الاحتياج )المواصفات الفنية للتوريدات( على النحو التالي:

للمشعتريات التي تندرج ضعمن السعقف المالي للمناقصعة المحدودة أو الممارسعة أو الأمر المباشعر المحدد في   (أ

اللائحة فيتم توصعععيف المواد المحددة في طلب الشعععراء من قبل إدارة المشعععتريات والمخازن بالتنسعععيق مع  

 اددارة الطالبة واددارة الفنية إذا تطلب الأمر ذلك.

إذا كانت طبيعة عملية الشعراء لمواد ذات مواصعفات   -للمشعتريات البسعيطة المحدد سعقفها المالي في اللائحة  ( ب

عادية وسعبق شعرائها لأكسر من مرة ولا يوجد أي صععوبة في قيام إدارة المشعتريات والمخازن بالتنسعيق مع  

   وواضحة.اددارة الطالبةك اددارة الفنية من إعداد المواصفات بصورة دقيقة 

يجب توصيفها من قبل اددارة الطالبة ومراجعتها من قبل إدارة المشتريات  للمشتريات العادية المحدد سقفها في اللائحة 

 والمراجعين

 )السقوف المالية لطرق الشراء  المختلفة ( .   طــرق الشــراء المختلفة  -14

 طرق الشراء: 

 $  .15,000المناقصة العامة ما زاد عن  -1

 $.15,000$ إلى10,001المناقصة المحدودة. من -2

 $.10000$ الى 1001الممارسة. من  -3

 $. 1000$ الى  1بالأمر المباشر. من   -4
 طرق الشراء  في حالة الطوارئ :    2-15



 

 
Page 16 of 91       

 
V2. Approved in May 2026, Established in 2019  

 

في حالة المشاريع الطارئة أو الكوارث والمشاريع قصيرة المدى  )) أقل من اربعه أشهر(( والتي مبالغ مشترياتها  فوق 

$  تخول لجنة المناقصات باختيار الطريقة المناسبة للتنفيذ ويصدر قرر بذلك ،  وانشطة المشاريع الطارئة 10000

$  تكون طريقة الشراء او التعاقدات الخدمية  لها  بالأمر 10000ل من  والمشاريع القصيرة التي  مبالغ مشترياتها   اق

 المباشر من خلال سجل الموردين المحدثة والمتخصصين كلً في مجاله .

 

 

 :المناقصة  العامة   3-15

 لزمات .تهي الطريقة الأساسية لكافة التعاقدات لشراء السلع والمس العامة  المناقصةتعتبر  

بحسعب طبيعة ونوعية المشعتريات المطلوب توريدها يمكن أن يتم إنزال إعلان المناقصعة العامة  بدحدى الطر    -

 التالية:

 وهي التي يكتفي بادعلان عنها داخل الجمهورية اليمنية. -داخلية: -أ  

 وهي التي يعلن عنها داخل الجمهورية وخارجها. -دولية: -ب

 تعريف المناقصة العامة:  15-4

هي مجموعة ادجراءات الفنية واددارية التي يفتح فيها باب المنافسعة أمام المتناقصعين الملهلين للقيام بشعراء   -

بهعدف الوصععععول إلى أقعل او تقعديم الخعدمعات المطلوبعة    السععععلع وتوفير المواد واتليعات والمععدات المطلوبعة  

وذلك عن طريق إعلان تنشعععره الجمعية عبر وسعععائل النشعععر واسععععة  المطلوبة    ةوبالجودالعطاءات المقيمة 

( للحصععول على أكبر قدر ممكن من العطاءات  المواقع الرسععمية دعلان المناقصععات    -الانتشععار )الصععحف

 .والوسائل الأخرى المتاحة  وبجانب النشر في الصحف يمكن ادعلان في ادذاعات المحلية

 -مميزات المناقصة العامة: 15-5

سعبق ادشعارة إلى أن المناقصعة العامة هي الطريقة الأسعاسعية التي أوجب هذا الدليل إتباعها لكافة التعاقدات لشعراء   -

 التنافسععية والشععفافية الواسعععة التي    السععلع والمسععتلزمات والمهمات وصععيانتها وإصععلاحها وذلك لتميزها بمباد 

تميزها عن الطر  الأخرى التي تعد اسعتسناء منها والتي لا يجوز إتباعها إلا عند الضعرورة لأسعباب اقتصعادية او  

 -فنية ولحالات محددة ومبنية على قواعد أساسيةك ويمكننا ان نلخ  مميزاتها في التالي:

ادعلان عن المناقصعة العامة حيث يعتبر مبدأ أسعاسعي من مباد  المناقصعة العامة ويتم عن طريق النشعر   (أ

 في الصحف الرسمية واسعة الانتشار كوسيلة إثبات أساسي لمناقصات الجمعية.

فتح باب المنافسععة المطلقة بين أكبر قدر ممكن من الملهلين الراغبين للدخول في المناقصععة  للحصععول   ( ب

 على اقل الأسعار المقيمة المطابقة للمواصفات الفنية والشروط المحددة في وثائق المناقصة .

ضعععمان المعاملة المتسعععاوية والعادلة بين جميع المتقدمين في المناقصعععة دون أي تمييز بين شعععخ   أو   ( ج

 قطاع معين بأي ميزة تفضيلية عن المتناقصين اتخرين في كافة شروط وإجراءات المناقصة.
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العععامععة مسععل)الضععععروف   (د المنععاقصعععععة  بععدجراءات  في حععالععة وجود أي معوقععات تحول دون ادلتزام 

او التعاقد المباشععر بحسععب    الأمنية ,محدودية مقدمي الخدمة( يتم ادنتقال الى طريقة المناقصععة المحدودة

 .طبيعة الشراء او الخدمة ومنا في حال الطوار  والكوارث  

 القواعد العامة لطرق الشراء الأخرى:  15-6

يجوز إتباع إحدى طر  الشراء الأخرى للمشتريات التي يتجاوز مبالغها السقف المالي لهذه الطر  شريطة الالتزام  

 بما يلي:

اسعتخدام طر  الشعراء الأخرى بصعورة متدرجة طريقة المناقصعة المحدودة مالم طريقة الممارسعة مالم طريقة   -1

 الأمر المباشر.

 واللائحة وهذا الدليل عند استخدام إحدى طر  الشراء الأخرى. طلبات العوض   توفر الشروط المحددة في -2

 الالتزام بكافة الخطوات ادجرائية المحددة في اللائحة وهذا الدليل عدا ادعلان. -3

لا يجوز بأي حال من الأحوال تجزئة المشعتريات بغرض تغيير طريقة الشعراء من المناقصعة العامة إلى المناقصععة  

المحدودة أو الممارسعععة أو الأمر المباشعععر وكذا من المناقصعععة المحدودة إلى الممارسعععة أو الأمر المباشعععر أو من 

 الممارسة إلى الأمر المباشر.

 كما يجب الجمع بين المشتريات المماثلة والمطلوبة لنفع المعرض .

يجب على كل اللجان المعنية بتنفيذ كافة إجراءات المناقصعة الالتزام بسعرية المعلومات والبيانات والوثائق في جميع  

 مراحل ادجراءات.

يكون التعاقد على شراء جميع الأصناف والمهمات وصيانتها وإصلاحها عن طريق مناقصة عامة وتتخذ فيها جميع  

ادجراءات والشعروط المنصعوص عليها في هذا الدليلك ويجوز عند الضعرورة وبمراعاة شعروط المناقصعة العامة أن 

 يتم الشراء بدحدى الطر  التالية:

 المناقصة المحدودة في إطار السقف المالي المحدد لها في اللائحة. (أ

 الممارسة في إطار السقف المالي المحدد لها في اللائحة. ( ب

 الأمر المباشر في إطار السقف المالي المحدد لها في اللائحة. ( ج

 ويكون الشراء بموافقة رئيع لجنة المناقصات أو من يفوضز . 

 :المناقصة المحدودة 15-7

هي مجموععة ادجراءات الفنيعة وادداريعة التي يفتح فيهعا بعاب المنعافسعععععة أمعام ععدد من الموردين الملهلين لا يقعل 

عددهم عن ثلاثة متناقصعين من الذين سعبق للجهة التعامل معهم لضعمان الحصعول على أسععار تنافسعية وثبت حسعن  

ليها كافة إجراءات المناقصععة العامة عدا ادعلان. تعاملهم وانجاز المشععتريات والتوريدات المتعاقد عليها وتطبق ع

وتعتبر المناقصعة المحدودة هي إحدى الطر  الأخرى للشعراء  من خلال توجيز دعوة مباشعرة لقائمة مختصعرة من 
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الموردين الملهلين مسععبقاكً ويجوز عند الضععرورة الشععراء بالمناقصععة المحدودة إذا زادت القيمة عن الحدود المالية 

 المحددة في اللائحة وهذا الدليل للمناقصة المحدودة في الحالات اتتية:

 عندما يكون مبللا السلع المطلوبة في إطار السقف المالي للمناقصة المحدودة المحدد في اللائحة؛ (أ

 عندما تكون مرتبطة بمناقصات سبق إجراء تأهيل مسبق لها وفقا للإجراءات المحددة في اللائحة؛ ( ب

 عندما تكون ذات خصوصية أو مرتبطة بعدد محدود من الأشخاص لا يجدي طرحها في مناقصة عامة؛ ( ج

 عندما تكون قد أجريت لها مناقصتان عامتان دون تحقيق نتيجة إيجابية؛ (د

وفي جميع الأحوال يجب موافقة لجنة المناقصعات قبل اللجوء إلى هذه الطريقة وعليها ان تتأكد ان الأسععار متقاربة  

 مع الأسعار في السو .

 :الشراء بالممارسة 15-8

من المتناقصععين للتعرف على أسعععارهم   ثلاثة هي طلب عروض أسعععار من  عدد من الموردين لا يقل عددهم عن   -

وسععلعهم واختيار أفضععل العروض بأفضععل المواصععفات وبأقل الأسعععار وبما لا يزيد عن السععقف المالي المحدد في  

 اللائحة.

مع مراعاة شعععروط المناقصعععة العامة والمحدودة وما يلزم لها من موافقة لجنة المناقصعععات المختصعععةك يجوز عند   -

الضعععرورة اسعععتخدام طريقة الشعععراء بالممارسعععة إذا زادت القيمة عن الحدود المالية المحددة في اللائحة للشعععراء  

 بالممارسة في الحالات اتتية:

 عندما تكون البضائع متوفرة لدى موردين محدودين (أ

 عندما يكون المشروع المطلوب تنفيذه في منطقة نائية لا يقدم المقاولون على العمل فيها؛ ( ب

 عندما تكون الأعمال المطلوب تنفيذها قد   ( ج

 أجريت لها مناقصتان  محدودتان دون  

 تحقيق نتيجة إيجابية؛

وفي جميع الأحوال يجعب موافقعة لجنعة المنعاقصععععات المختصععععة قبعل اللجوء إلى هعذه الطريقعة وعليهعا ان تتعأكعد ان 

 الأسعار متقاربة مع الأسعار في السو .

إن اسععتخدام وثائق نمطية خاصععة بعمليات الشععراء عن طريق الممارسععة يكون مناسععبا على وجز الخصععوصك عند   -

القيام بشعراء سعلع بسعيطة أو أشعياء بمواصعفات معتادة ذات قيمة متدنية.  أما بالنسعبة للطلبات الملحة ذات قيمة أعلى 

رية ملائمة لذلك على نحو أكسرك وينبغي أن تتم عن أو الطلبات المعقدةك ينبغي اسعتخدام وثائق عروض تنافسعية معيا

 طريق التعاقدك وذلك لحماية الجمعية. 

 :آليات الشراء بالأمر المباشر 15-9
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هو اتفا  مباشعععر بين الجمعية المعنية وأي مورد من خلال التفاوض معز على أسعععاس الاختيار الحر المباشعععر   -

وفي حدود المبللا المحدد في اللائحة مع مراعاة شععروط المناقصععة العامة والمحدودة والممارسععة. يجوز إتباع  

لمحدد في اللائحة وبشعرط تقارب الأسععار  طريقة الشعراء بالأمر المباشعر إذا تجاوز مبللا الشعراء السعقف المالي ا

المقدمة مع التكلفة التقديرية والأسععار السعائدة في السعو  وبعد أخذ موافقة لجنة المناقصعات المختصعة موضعحا  

 فيها الأسباب التي أدت إلى إتباع طريقة الشراء بالأمر المباشر .

 

 :الشراء بالأمر المباشر من المورد بدون منافس )مصدر وحيد( في الحالات التالية يجو  15-9-1

 عندما يكون مبللا تنفيذ العمل المطلوب في إطار السقف المالي للتنفيذ بالأمر المباشر؛ (أ

 عندما يكون الشراء أو العمل المطلوب تنفيذه محصور في جهة واحدة أو شخ  واحد فقل ؛ ( ب

 عندما تكون الأصناف قطع غيار لمعدات وآلات ليع لها إلا مصدر وحيد؛ ( ج

 ؛ الأعمال الفنية التي يتطلب تنفيذها من قبل فنيين وأخصائيين معينين (د

 عندما يكون الشراء أو تنفيذ الأعمال  ( ه

 أو أداء الخدمات قد أجريت لها ممارستان

 دون تحقيق نتيجة ايجابية. 

وفي جميع الأحوال يجب موافقة لجنة المناقصععععات قبل اللجوء إلى هذه الطريقة وعليها ان تتأكد ان الأسعععععار   -

 متقاربة مع الأسعار في السو .

 الضمانات:  -15

 تعريف الضمان وأنواعه: 16-1

سعواء بشعيك مقبول الدفع أو بخطاب ضعمان بنكي غير مشعروط وغير قابل للإلغاء  للجمعية  هو مبللا يقدم من المورد   -

صعادر من بنك مصعرح لز من قبل البنك المركزي وفقا لفترة وصعيغة الضعمان المحددة في وثائق المناقصعةك يكون  

لها واسعتيفاء  تحت تصعرف الجمعية في أول مطالبة لها إذا ما أخل بشعروط المناقصعة وإعادتها بمجرد انتهاء الحاجة 

 الالتزامات المحددة في العقد.

 وينقسم الضمان إلى أربعة أنوات: 16-1-1

 ضمان العطاء: -أ

% من التكلفة التقديرية ويتم تقديمز من قبل المورد إما بشيك مقبول الدفع  3% ولا يزيد عن 2هو مبللا مقطوع لا يقل عن 

صادر من بنك مصرح لز من قبل البنك المركزي أو بخطاب ضمان بنكي غير مشروط وغير قابل للإلغاء صادر من بنك  

يوماك مالم تحدد وثائق المناقصة مدة أطول وفقا لصيغة  (  90) عنمصرح لز من قبل البنك المركزي صالح لمدة لا تقل 

 نموذج صيغة ضمان العطاء ضمن الدورة المستندية )المحلق الضمان المحدد في
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باستسناء ما تراه الجمعية في بعض الطلبات مسل تقديم خدمات دفعها بعد انجاز الجدمة أو ان جميع المتنافسين   ب( -

 مقدمين بفترة موحدة  . 

 ألا أما فيما يخ  ضمان العطاء المقدم للمشتريات البسيطة التي تتجاوز السقف المالي المحدد في اللائحة فيجب   -

( يوما وتعاد الضمانات للموردين عند الانتهاء من التحليل وتقديم ضمان الأداء وتوقيع العقد  60تقل مدتها عن )

 مع صاحب العطاء الذي أرسيت عليز المناقصة.

 -التالية: يتم مصادرة ضمان العطاء في الحالات   -

o .إذا قام المتناق  بالانسحاب من المناقصة خلال فترة صلاحية العطاء المحددة 

o .إذا لم يقبل المتناق  بالتصحيحات الحسابية التي أجريت 

o .إذا أخفق المتناق  الفائز في الحضور لتوقيع العقد وتقديم ضمان الأداء 

 : ضمان الأداء ) حسن التنفيذ(  -ب

يتم تقديم ضععمان الأداء أو حسععن التنفيذ من المورد الذي أرسععيت عليز المناقصععة وذلك خلال خمسععة عشععر   -

لما  % 15من تاريخ تسعلمز إخطار قبول العطاء وبنسعبة لا تقل عن  ) او بحسعب ما تفتظيز المصعلحة (يوما  

بموجب ضععمان بنكي   %( للمقاولات والخدمات  10و)  من قيمة العطاء الفائزيخ  المشععتريات )السععلع( 

صععادر من بنك مصععرح لز من قبل البنك المركزي غير مشععروط وغير قابل للإلغاء وفقا لصععيغة الضععمان 

. وتتحدد مدة هذا الضععمان من نموذج صععيغة ضععمان العطاء ضععمن الدورة المسععتندية ملحق بالمحددة في  

 تاريخ إصدار الضمان وحتى استكمال إجراءات الفح  والاستلام الابتدائي.

تعاد هذه الضمانة إلى المورد بعد استكمال إجراءات الفح  والاستلام الابتدائي للمواد المتعاقد عليها وتأكيد محضر الفح  

والاستلام الخالي من التحفظات والملاحظات الموقع عليز من جميع أعضاء اللجنة بأن المواد مطابقة للمواصفات الفنية 

 والشروط المحددة في وثائق المناقصة. 

 ضمان التشغيل )الصيانة(:  - ج

هو المبللا الذي يتم احتجازه من قيمة العطاء كضععمان للمواد المسععلمة أو مقابل ضععمان التركيب والتشععغيل   -

% من  10والتدريب )بحسععب طبيعة عملية الشععراء( بحيث لا يقل المبللا المحتجز او الضععمان بما نسععبتز  

محددة في شعروط المناقصعة قيمة العقد مالم تن  وثائق المناقصعة على نسعبة أكبر او اقل  وصعالح للفترة ال

او بحسب ما تراه لجنة المناقصات بحيث تبدأ من تاريخ إصدار محضر الفح  والاستلام الابتدائي الخالي  

 من التحفظات والملاحظات.

يتم إعادتز بعد اسععتكمال إجراءات الفح  والاسععتلام النهائي للمواد المتعاقد عليها وتأكيد محضععر الفح   -

والاسعععتلام الخالي من التحفظات الموقع عليز من جميع أعضعععاء لجنة الفح  والاسعععتلام بأن المواد تعمل 

تي على أساسها تم ادرساء وأن طبقا للبيانات والمواصعفات الفنية والشعروط المحددة في وثائق المناقصعة وال

 المورد قد نفذ كافة الالتزامات المحددة في العقد.  

 ضمان الدفعة المقدمة:   -د
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هو الضععععمعان البنكي العذي يقعدم من قبعل المورد مقعابعل حصععععولعز على مبللا من الجمعيعة يمكنعز من بعدء تنفيعذ   -

% من قيمة العطاء  20العمل بمقدار قيمة الضععععمان المقدم منز بشععععرط أن لا يزيد مبللا الدفعة المقدمة عن  

صعادر من بنك مصعرح    شعريطة أن يتم تحديدها في وثائق المناقصعة مسعبقاكً على أن يكون خطاب الضعمان

لنموذج صيغة الضمان المحددة في الملحق  لز من قبل البنك المركزي غير مشروط وغير قابل للإلغاء طبقا 

أو وثائق المناقصعةك على أن يتم اسعترداد مبللا الدفعة المقدمة بالكامل قبل انقضعاء    )ب( من الدورة المسعتندية

 % من فترة تنفيذ العقد.80

 ضمان الجودة: -ه

يتم تقديم الضعمان من الشعركة المصعنعة بضعمان الأصعناف المتعاقد عليها لمدة ثمانية عشعر شعهرا من تاريخ   -

صعععدور محضعععر الاسعععتلام الابتدائي من أي عيوب فنية ناتجة عن التصعععنيع أو من أي عطل خلال فترة  

لنموذج صععيغة الضععمان المحددة في الملحق  الضععمانة ناتجة عن رداءة التصععنيع أو التغليف أو التعبئة طبقا 

 او بحسب وثائق المناقصة . )ب( من الدورة المستندية

ــة من البنـك المركزي اليمني وان لا تكون من بنوك مدرجة في قائمـة تك يجـب ان ــمـانات المقـدمة من بنوك مرخصــ ون الضــ

 العقوبات او معرضة للإفلاس .

 قيمة الضمانة المصادرة: ▪

 يتم إيداع قيمة الضمانات المصادرة في حع/ الأمانات  فدذا قام 

المورد بتوريد وتسليم الأصناف أو الأنواع بحسب المواصفات    

 المتفق عليها في العقد يتم إعادة قيمة الضمان إليز بشيك خصماً على  

 حساب الأمانات باسم المورد أما إذا لم يفِ بجزء أو بكل التزاماتز  

 المحددة في العقد فيتم مصادرة الضمان أو جزء منز مصادرة 
 نهائية ايراد للجمعية . 

 لجنة وضع المواصفات الفنية:  -16

تتولى لجنة وضعععع المواصعععفات في الجمعية مسعععئولية إعداد أو إجراء مراجعة دقيقة للمواصعععفات الفنيةك محددة   -

شععروط التوريد وطريقة التسععليمك واقتراح طريقة الشععراء ومراجعة وثائق المناقصععات وادعلان / الدعوة لتقديم  

معنيعة / لجنعة إععداد المواصععععفعات الفنيعة ووثعائق  العطعاءات وبعالتشععععاور مع اددارة مقعدمعة الطلعب / اددارة الفنيعة ال

المناقصععععة المشععععكلة لهذا الغرضك كما تقوم بمراجعة /إعداد التكلفة التقديرية بصععععورة نهائية وتأكيدها بأن كل  

 ادجراءات السابقة مستوفية وبحسب النماذج المحددة في الدورة المستندية.

المعد   ( من الدورة المسعععتندية8وفقا للنموذج رقم )بعد اسعععتكمال كل الأعمال التمهيديةك تقوم اللجنة برفع الوثائق   -

لهذا الغرض إلى رئيع لجنة المناقصعععات في الجمعية دحالتها للجنة المناقصعععات للموافقة عليها إذا كانت التكلفة 
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التقديرية تندرج ضعمن صعلاحية لجنة المناقصعات فأكسر أو الموافقة عليها مباشعرة من قبل رئيع لجنة المناقصعات  

 إذا كانت التكلفة التقديرية أقل من صلاحية لجنة المناقصات.

 -وتتولى لجنة المواصفات الفنية القيام بما يلي:

( ونموذج التكلفة 3(  ونموذج توصععيف طلب الشععراء رقم )2( ك أو رقم )1نموذج طلب الشععراء التمهيدي رقم )اسععتلام   (أ

 ووثائق المناقصة الأخرى؛ (4التقديرية رقم )

مراجعة المواصعفات الفنية وتطويرها بحسعب ما تقتضعيز الحالةك مع الععععععتأكد بأنها مفصعلةك ودقيقة ك ولا تشعير إلى أي  ( ب

علامة تجارية أو منتجات من مورد معين.  ولا ينبغي أن تسعتخدم الأسعماء التجارية إلا إذا كان ذلك ضعرورياكً وفي تلك 

 عبارة "أو ما يعادلها"؛الحالة لا بد من إعطاء مبرر كامل أو إضافة ال

تبويب الأصعناف المراد شعرائها في مجموعات متجانسعة إذا لزم الأمر من أجل تحقيق أقصعى مسعتوى من المنافسعة بين  ( ج

 المشاركين في المناقصة؛

 التأكد بان المواصفات للسلع / الشروط المطلوبة تلبي الاحتياج وبمستوى جودة ملائم؛  (د

( من هذا الدليلك وتعتبر  23إعداد أو مراجعة التكلفة التقديرية بصعععورة دقيقة وطبقا ل سعععع الموضعععحة في البند  رقم ) ( ه

 مسئولة عن دقة ادعداد أو المراجعة للتكلفة التقديرية؛

 التأكد من توفر الاعتمادات المالية للتنفيذ؛ (و 

 % من التكلفة التقديرية؛3% ولا يزيد عن 2تحديد مبللا ضمانة العطاء بمبللا مقطوع لا يقل عن  (ز

 تحديد طريقة المشتريات التي سيتم ( ح

 راجع الرسم البياني لاتخاذ القرار في الملحق  استخدامها ل 

 [ إذا كانت هناك توصية باستخدام طريقة بديلة عن )د(

 المناقصة العامة فيجب استيفاء الشروط المحددة في هذا 

 الدليل لكل طريقة شراء؛

 ادشراف على عملية إعداد مسودات وثائق   (ط

 المناقصة ووثائق العقدك لضمان أنز تم إدخال كل  

 الشروط اللازمة وفقاً لنموذج وثائق المناقصات أو  

 نماذج الجهة المانحةك بحسب ما تقتضيز الحاجة؛

 اللغة العربية هي اللغة المعتمدة في وثائق المناقصة   (ي

 والعقدك مالم تحدد لغة إضافية أخرى مطلوبة ضمن
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 وثائق المناقصة؛ 

 إعداد صيغة ادعلان بحسب النموذج المحدد في (ك

 في الملحق )أ( وثائق المناقصة أو الصيغة الموجودة   

 لتقديم العطاءات وتحديد قيمة الرسوم التي ينبغي من الدورة المستندية أو الدعوة بحسب الصيغة في الملحق )أ(

 دفعها للحصول على وثائق المناقصة من قبل   

 المشاركين في المناقصة العامة مع الانتباه بأن لا يكون  

 يوم فتح المظاريف يوم راحة أسبوعية أو إجازة أو 

 عطلة رسمية؛

 ( طلب الموافقة 8نموذج مشتريات رقم )إعداد  (ل

 ك طريقة الشراء وصيغة ادعلان على المواصفات

 ووثائق المناقصة الأخرىك وذلك من نسختين ترفع

 الأصل مع جميع المرفقات إلى رئيع الجمعية  

 والنسخة السانية يتم الاحتفاظ بها في ملف لجنة المواصفات. مع الانتباه لسرية هذه الوثائق والمعلومات أثناء رفعها  

 أو حفظها لدى لجنة المواصفات؛

مع كل المرفقات اللازمة إلى رئيع لجنة المناقصععات للاطلاع وادحالة إلى لجنة   (8نموذج المشععتريات رقم )يسععلم أصععل   (م

المناقصعععات للموافقة على مسعععودة وثائق المناقصعععاتك طريقة الشعععراءك ومسعععودة ادعلان عن المناقصعععة أو الدعوة لتقديم  

حياتها.  أما إذا كانت التكلفة عطاءات من قبل المشعععاركين في المناقصعععة في حالة أن التكلفة التقديرية تندرج ضعععمن صعععلا

 التقديرية للشراء أقل من صلاحية لجنة المناقصات المختصةك يجوز الحصول على موافقة من رئيع لجنة المناقصات فقل؛

 ع أعضاء لجنة المناقصات.يجب الاحتفاظ بالمحاضر الكاملة لاجتماعات لجنة المناقصات مدون فيها كل القرارات والتوصيات المتخذة بصورة واضحة وموقع عليها من جمي

 التكلفة التقديرية:  -17

هي التقديرات لبنود الأسعععار ل صععناف المراد شععرائها حتى وصععولها إلى مخازن الجمعية/موقع التنفيذ ودعداد ذلك  

 .( من الدورة المستندية للشراء[4نموذج المشتريات رقم )يتم استخدام  

 عداد التكلفة التقديرية: 1-18

تتولى اللجنة المشععكلة دعداد المواصععفات الفنية ووثائق المناقصععة الأخرى إعداد التكلفة التقديرية ل صععناف أو   -

المواد المراد شععرااها . وفي كل الأحوال تعتبر الجمعية المعدة أو التي قامت بالمراجعة للتكلفة التقديرية مسععئولز  
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مسععئولية كاملة عن دقة ادعداد لها ك على أن يتم الاسععترشععاد عند إعداد التكلفة التقديرية لبنود الأصععناف والمواد  

 بما يلي:  

 أسعار الأصناف التي تم شرااها لسنتين سابقتين؛ (أ

 أسعار الأصناف الحالية في السو ؛ ( ب

 الاستفادة من شبكة المعلومات الانترنت للحصول على قوائم أسعار مشابهة في مواقع المصنعين أو موردين. ( ج

 استخدام التكلفة التقديرية: 2-18

التكلفة التقديرية المعدة بصععورة دقيقة وصععحيحة هي بمسابة الملشععر الحقيقي لمعرفة تكلفة التنفيذ وتظل بياناتها    -

سععرية حتى اسععتكمال إجراءات فتح المظاريف وتسععليمها من قبل رئيع الجمعية إلى رئيع لجنة التحليل والتقييم  

تي سععتخضععع للتقييم ويتم اسععتخدامها أثناء التقييم  مع بقية الوثائق وعروض الشععركات والموردين والمتنافسععين ال

المالي عند مقارنة أسععار العطاءات لتحديد بنود الأسععار المتزنة وبنود الأسععار الشعاذة سعواء بالزيادة أو النق  ك 

 كما تعتبر صمام أمان في ادرساء.

الحدود المالية المسموح بها لزيادة أسعار عروض الأسعار او العطاءات عن التكلفة التقديرية بالزيادة هو بما لا تزيد نسبتز   

% فقل من إجمالي التكلفة التقديرية أو الأسعار السائدة في نفع الفترة بعد إجراء المراجعة والدراسة عن الأسباب 10عن 

رض ذلك على لجنة المناقصات ولها الحق في القبول أو الرفض وفق مبررات واضحة لهذا الانحراف بصورة واضحة وع

% بشرط ان لا يكون ذلك النق  ملثر على الجودة او  15ومقنعة وفقاً لتقرير لجنة التحليل اما ما يخ  النق  السماح الى  

 التنفيذ وللجنة المناقصات القبول او الرفض وفقأ لتقرير لجنة التحليل . 

 الموافقة على المواصفات، وطريقة    - 18

 الشراء ووثائق المناقصات: 

يجب على كل لجان المناقصعات المختصعة بحسعب الصعلاحيات المالية المحددة لها قبل إنزال إعلان المناقصعة / توجيز  

الدعوة الموافقة على وثائق وشععروط المناقصععة والمواصععفات الفنية وجداول الكميات والرسععومات )بحسععب طبيعة 

 توجيز الدعوة )بحسب الحالة(.المناقصة(ك وطريقة الشراء ك وموعد إنزال ادعلان / أو تاريخ 

 الموافقة على وثائق المناقصات التي تمولاها مؤسسات / جهات مانحة:  -19

 تخضع جميع المناقصات للإجراءات بحسب هذا الدليل سوءً  
إذا كانت عملية  كان تمويلها ذاتي من قبل الجمعية أو من جهات أخرى  

واذا استدعت الضرورة لمشاركة او  ،    ممولة من قبل جهة مانحة ال المشتريات  

 استشارة جهات التمويل في أي اجراء  
بادرشادات التي قد تقدمها جهات التمويل وفي حال عدم الرد للجنة المناقصات الحق في اتخاذ ادجراءات  رمن إجراءات المناقصة او حل أي اشكال والاخذ بمعين الاعتبا

 الصحيحة والمناسبة للبت في عملية الشراء أو التعاقد. 
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 الإعلان:  -20

 الترتيبات الفنية والإدارية قبل إنزال إعلان المناقصة:

بعد الموافقة على طريقة الشعراءك ومسعودة وثائق المناقصعات ومسعودة ادعلان من قبل لجنة المناقصعات ينبغي أن  -

تسععتكمل الترتيبات الفنية واددارية للإعلان عن المناقصععةك ولأجل ذلك تتولى سععكرتارية لجنة المناقصععات القيام  

 -بما يلي:

مراجعة قرار  لجنة المناقصعات سعواء في ضعوء ما ورد منها أو ما ورد من قبل جهة التمويل للتأكد بأنز تم الحصعول   (أ

ك فدذا كانت هناك أي تعديلات مطلوبة من قبل  لجنة المناقصععععات  ومطابقتها بالتمويل المعتمد   على الموافقة التامة

فيجب اسععتكمالها وإعادتها إلى لجنة المناقصععات للتأكد من اسععتيعابها وأخذ الموافقة النهائية على إصععدار الوثائق  

 بصورة كاملة؛  

التأكد من أن وثائق المناقصعة وادعلان واضعحة وكاملة ومرقمة بطريقة مرتبة من أول وثيقة حتى أخر وثيقةك وفقاً   ( ب

 للإجراءات المناسبة.  

 التأكد من ترقيم كل صفحة من وثائق المناقصة بشكل متسلسل. ( ج

تأكيد موعد فتح المظاريف والوقت المحدد لز لرئيع وأعضعععاء  لجنة فتح المظاريف. وأن المكان الذي سعععيتم فيز   (د

 فتح المظاريف متاح ومناسب.

 . المشاركة في القائمة المختصرة للجهات ترتيب نشر ادعلان عن المناقصةك أو إصدار الدعوة الموجهة  ( ه

 بحلول أول يوم من نشعر ادعلان للمتنافسعين  إعداد نسعخ كافية من وثائق المناقصعة مختومة بختم الجمعية وتوفيرها   (و 

 .او نشرها عبر النت 

يجب التأكد من أنز يتم الاحتفاظ بسجلات كاملة وحديسةك وأنز تم حفظ كل الوثائق والمستندات في ملف عملية الشراء   (ز

 لتسهيل الرجوع إليها.

 الإعلان عن المناقصة العامة:  ( ن 

الرسعمية اليومية واسععة الانتشعار وفي  او المواقع   يتم ادعلان عن المناقصعة العامة من خلال النشعر في الصعحف   -

شععبكة المعلومات )في موقع الجمعية المعلنة ( بهدف إتاحة الفرصععة لكافة الموردين الراغبين الذين تنطبق عليهم  

شععروط الاشععتراك في المناقصععة بحيث يوضععح في ادعلان كافة البيانات والمعلومات المحددة في )بند محتوى  

توفر معلومات واضعحة عن الأصعناف المراد شعرااها أو توريدها في المناقصعة مع    ادعلان( التي من شعأنها أن

نموذج  الانتباه أنز يجب أن تكون البيانات الواردة في ادعلان متطابقة مع البيانات الواردة في وثائق المناقصععععة ل

 صيغة ادعلان ملحق أ [

 محتوى الإعلان:  1-22    

المناقصععة وتسععليم    الموردين الراغبين في المشععاركة لاسععتلام وثائقبها    يقومالكيفية التي يجب أن يوضععح ادعلان  

بحسعب    المشعاركةبالمحتملين من اتخاذ القرار    المعلومات الكافية التي تمكن المشعاركين في المناقصعةوكذا  عروضعهم  

 .الملحق  
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 الإعلان عن مناقصة  داخل الجمهورية: 2-22 

 كما يلي:  نموذج صيغة ادعلان ملحق )أ(كينبغي أن يتم نشر ادعلان بحسب  -

نشعر ادعلان في المواقع الرسعمية المتاحة مسل الموقع اليمني للمناقصعات وغيره بحيث تكون فترة ادعلان بحسعب طبيع    (أ

 ؛المناقصة ويجب ان تكون سبعة أيام بحد ادناء 

التي صعععععدر بهعا ادعلان  أو الموقع  يجعب ادعلان عن أي تمعديعد للموععد النهعائي لتقعديم العطعاءات في نفع الجريعدة   ( ب

 الأصلي؛

 إذا تطلب نشر إعلان داخلي وخارجي فيجب أن يتم صياغتز باللغتين العربية والانجليزية. ( ج

 الإعلان عن مناقصة عامة دولية 22-3

  يتم ادعلان عن المناقصات الدولية بنفع الطريقة المتبعة في المناقصات الداخلية بادضافة إلى ما يلي: -

ادعلان في صعحيفة دولية واحدة واسععة الانتشعار على الأقل ) ادعلان في شعبكة المعلومات عبر موقع   (أ

 الجمعية(؛ 

 الإعلان عن التمديد: 22-4

يجب ادعلان عن أي تمديد للموعد النهائي لتقديم العطاءات في نفع الصععععحيفة التي تم فيها نشععععر ادعلان بحيث   -

% من الفترة الأساسية للإعلان ولمرة واحدة بشرط أخذ موافقة لجنة المناقصات على 50لاتتجاوز فترة التمديد عن  

 التمديد.

 إجراءات بيع أو منح  وثائق المناقصة: 22-5

 وثائق المناقصة. لأخذ يحق للمتناقصين المحتملين أن يعاينوا وثائق المناقصةك إذا طلبوا ذلكك قبل أن يتقدموا     (أ

وثائق المناقصععة أن يقدموا طلبا خطيا وعلى سععكرتارية لجنة المناقصععات القيام بما   طلبيجب على الراغبين في   ( ب

 يلي:

لوفقا  تسجيل أسماء وعناوين )أرقام هواتف/ فاكع/ بريد اليكتروني( كل شركة قامت بشراء وثائق المناقصة   .1

 .( من الدورة المستندية للشراء[10لنموذج المشتريات رقم )

 الدعوة لمناقصة محدودة:  ( س 

ينبغي إصدار وثائق المناقصات للمناقصة المحدودة لجميع المشتركين والذين حددت أسمائهم في القائمة المختصرة بعد 

استكمال إجراءات التأهيل المسبق لأعمال التوريدات التي تزيد قيمتها عن السقف المالي المحدد في الدليل مع مراعاة شروط  

 الشراء

بدتباع المناقصعة المحدودة أما بالنسعبة للمشعتريات التي تندرج ضعمن السعقف المالي للمناقصعة المحدودة المحددة في   -

اللائحة فيتم تحديد الأسععماء من القائمة المصععغرة مباشععرة بما لا يقل عن ثلاثة موردين وإبلاغهم في وقت واحد إما  

 -خطي بذلكك وستقوم السكرتارية  بما يلي:بالبريد المسجل أو بالتسليم باليد مع أخذ استلام  
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يتم تجهيز وثعائق المنعاقصععععة في مظعاريف لتوزيعهعا مع احتوائهعا على رسععععالعة العدعوة وإرفعا  جميع وثعائق   (أ

 المناقصة كاملة 

يتم إرسعال الدعوة بالبريد المسعجل لكل مشعارك في القائمة المصعغرة أو تسعلم باليد ويتم الحصعول على اسعتلام   ( ب

 خطي لها بذلك.

إذا كانت المناقصععة تخضععع لمطابقة عينة ما أو عيناتك ينبغي الحصععول على إقرار بذلك من المشععاركين في   ( ج

 المناقصة  

 تسري عليها كافة ادجراءات القانونية للمناقصة العامة عدا ادعلان. (د

 طلب عروض أسعار )الممارسة(:  ( ع 

الشراء بالممارسة يتم من خلال طلب عروض أسعار من عدد لا يقل عن ثلاثة من الموردين للتعرف على أسعارهم   -

 وسلعهم واختيار أفضل العروض بأفضل المواصفات وبأقل الأسعار ليتم التعاقد في ضوئها.

على أن يتم هذا ادجراء من قبل لجنة متفرعة عن لجنة المناقصعات المختصعة يصعدر بتشعكيلها قرار من رئيع لجنة  -

 على أن يراعى في ذلك الأتي :أو عن طريق إدارة المشتريات واددارة التنفيذية  المناقصات  

 أن تتم دعوة المتناقصين بالممارسة بخطابات مسجلة أو إخطارات تسلم باليد مقابل إيصالات. (أ

الحصععول على موافقة لجنة المناقصععات المختصععة على طريقة الشععراء وعلى مسععودة العقد وذلك في حدود   ( ب

الصعلاحيات المالية المخولة  ويجب أن توضح لجنة المناقصات في قرارها الأسباب التي أدت إلى التعاقد عن 

 طريق الممارسة وليع بالمناقصة العامة آو المحدودة.

 أن تكون الأسعار مناسبة ومتساوية مع أسعار السو  . ( ج

 أن يتم التعاقد على أساس عقد كتابي وتقديم نسخة من هذا العقد لسكرتارية لجنة المناقصات. (د

 طلب عرض سعر بالأمر المباشر  ( ف 

اتفا  مباشععر بين الجمعية المعنية وأي مورد على أسععاس الاختيار  المباشععر لشععراء مواد وأصععناف في حدود    هو  -

أما إذا زادت قيمة المناقصععة عن السععقف   وفقاً للمصععلحة العامة للجمعية   السععقف المحدد للشععراء بالأمر المباشععر

المحددة للشععععراء بالأمر المباشععععر فأن الشععععراء يتم من المورد الذي تم اختياره كمورد وحيد لديز القدرة على تنفيذ  

التوريد في ضوء الشروط والتعليمات والمواصفات الفنية المحددة في وثائق المناقصة المعدة مسبقاً من قبل الجمعية  

تقديم العطاء من المورد الوحيد إلى لجنة متفرعة عن لجنة المناقصععات المختصععة يصععدر بتشععكيلها قرار  بحيث يتم  

 من رئيع الجمعية.

 -على أن يراعى في ذلك اتتي:  -

 أن يتم دعوة المورد بخطاب مسجل؛ (أ
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الحصعول على موافقة لجنة المناقصعات المختصعة على طريقة الشعراء والتوصعية بادرسعاء وعلى مسعودة العقد   ( ب

وذلك في حدود الصلاحيات المالية المخولة يجب أن توضح لجنة المناقصات في قرارها الأسباب التي أدت إلى  

 حدودة أو الممارسة؛التعاقد عن طريق الشراء بالأمر المباشر وليع بالمناقصة العامة أو الم

 أن تكون الأسعار متقاربة  مع أسعار السو ؛ ( ج

 أن يتم التعاقد على أساس عقد كتابي وتقديم نسخة من هذا العقد لسكرتارية لجنة المناقصات. (د

 .الضمانات المطلوبة    بالعطاءيجب أن ترفق   ( ه

 إلغاء المناقصة قبل موعد فتح المظاريف:  ( ص 

 يجوز إلغاء أي مناقصة لأي سبب مبرر  بعد موافقة لجنة المناقصات قبل آخر موعد لاستلام العطاءات  

 -ولأجل ذلك ستقوم سكرتارية لجنة المناقصات بالتالي:

 .وثائق المناقصة عن إلغاء المناقصة   تم منحهم    إبلاغ كل المشاركين في المناقصة الذي (أ

 يتم إعادة مظاريف العطاءات المسلمة إلى أصحابها بحالتها المسلمة؛ ( ب

إشعععار كل ادداراتك والوحدات واللجان الفرعية التي لها شععأن في عملية الشععراءك أو الملسععسععات الدولية   ( ج

 .ان تطلب الامر ذلك    الممولةك بذلك ادلغاء

 وفتح المظاريف:   ت استلام العطاءا  ( ق 

 استلام عطاءات المناقصات العامة والمناقصات المحدودة: 28-1

 يتم استلام كل العطاءات من قبل سكرتارية  

 لجنة المناقصات أو إدارة المشتريات والمخازن وإيداعها

 في صندو  العطاءات المقفل حتى موعد فتح المظاريفك 

 وأي عطاء يقدم بعد انتهاء آخر في الزمن المحددك 

 موعد لاستلام العطاءات سيعتبر عطاء متأخر وسيرد   

 لصاحبز بحالتز المغلقة. 

ينبغي أن تتضععمن وثائق المناقصععة تعليمات واضععحة للمتناقصععين حول عملية وضععع علامات على العطاءات  

 .وختمها وما هي ادجراءات المتبعة لتسليمها  

 أو تسلم في جلسة فتح المظاريف بحضور
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 صاحب المظروف . 

 

 فتح مظاريف المناقصات العامة والمحدودة: 28-2

 يتم تشكيل لجان فتح  المظاريف بقرار من رئيع  

 الجمعية )رئيع لجنة المناقصات( وبما لا يقل عن ثلاثة من 

 أعضائها وعضوية مدير اددارة المعنية أو مدير  

 مع تسمية رئيع اللجنة المشكلة  - الدورة المستندية

 ليتولى مسئولية إدارة جلسة فتح المظاريف بحكمة 

 ومسئوليةك ويتحمل رئيع وأعضاء اللجنة مسئولية  

 استكمال إجراءات جلسة فتح مظاريف العطاءات المقدمة 

 في الموعد المحدد في إعلان المناقصةك في نفع الجلسة 

 لفتح المظاريف واستكمال بقية ادجراءات المحددة في  

 .الدورة المستندية  ( المحدد في13وفقا للنموذج رقم )هذا الدليل ك وتسجيل محضر جلسة اجتماع فتح المظاريف  

 فتح مظاريف الشراء بالممارسة   28-2-1
 

 في حالة أن قيمة الممارسة تندرج ضمن السقف المالي للممارسة المحدد في اللائحة فيتم فتح المظاريف وفقا للتالي:  

لا تحتاج هذه العملية إلى جلسة علنية لفتح العروض المقدمةك ولكن ينبغي أن يتم فتح كل العروض المقدمة على هذا  -

وعادتتاً تكون الجنة من ) مدير اددارة جهة  النحو في موعد ووقت محددين مسبقاً من قبل لجنة فتح المظاريف

ك وذلك لمنع أي منافع من العلم بالأسعار المعروضة من قبل  المدير التنفيذي (  –إدارة المشتريات  –الطلب 

 المتنافسين اتخرين. 

حيث تقوم لجنة فتح المظاريف المدونة سابقاً  إن الطريقة لتسجيل العروض لهذه العملية وإجراءات تقييم العروض  -

بعملية المقارنة للجوانب الفنية والمالية لجميع العروض المقدمة بحسب عددها وللجنة الحق بالاستعانة بفني او غيره  

 بغرض التقييم الأمسل تتم عملية الفتح والتقييم في جلسة واحدة او جلستين متتاليتين لنفع اليوم . 

 إلغاء المناقصة بعد فتح المظاريف:  ( ر 

 -يجوز إلغاء المناقصات بقرار من رئيع الجمعية بعد موافقة لجنة المناقصات ك وذلك في الحالات التالية:

 إذا اقترنت كل العطاءات بتحفظات وشروط غير مقبولة؛ (أ
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تحققت اللجنة من أن العطاء الأقل سعععرا تزيد قيمتز عن القيمة في السععو  والتكلفة التقديرية ؛او ان لا يوجد الا متنافع واحد   ( ب

 ( من12وفقا لنموذج الشراء رقم )لجهاز التنفيذي  وأسعاره غير متزنة  

 الإجراء المتخذ من السكرتارية أو إدارة المشتريات والمخا ن:

 لإلغاء المناقصة/عملية الشراء. لجنة المناقصاتالحصول على موافقة  (أ

 إعداد قرار تحت توقيع رئيس الجمعية بإلغاء المناقصة /عملية الشراء. (ب

إبلاغ جميع المشاااااااارالم فق المناقصاااااااة/عملية الشاااااااراء ب/ال تل إلغاء المناقصاااااااة/ال ملية   عاد    ائ  المناقصااااااة    ( ج
  الضمااات المقدمة إللهل.

o :مدة صلاحية العطاءات وتمديدها 

للمشتريات العادية التي تندرج ضمن السقف    ( تسعون يوما90)يتم تحديد فترة صلاحية العطاءات بفترة لا تقل عن 

( يوما للمشتريات البسيطة التي تندرج من60المالي المحدد في اللائحة وبما لا يقل عن ) السقف المالي للمشتريات البسيطةك  

. مالم تقتضي طبيعة المناقصة مدة أطول من ذلك على أن يتم تحديد الفترة المطلوبة ضمن وثائق المناقصة   

 قبول العطاء الوحيد:  ( ش 

 يجوز للجنة المناقصات قبول العطاء الوحيد شريطة ما يلي:

 أول إعلان؛  من تاريخ نشر أيام 10 أن يكون قد تم ادعلان لفترة لا تقل عن (أ

 وغيره.ان يكون العطاء الوحيد مستوفيا للمواصفات والشروط المحددة في وثائق المناقصة وخاليا من أي تحفظات؛ ( ب

او الأسعار السائدة في السو  وان الأسعار المقدمة متزنة  % 10بنسبة  أن لا تزيد قيمة العطاء عن التكلفة التقديرية

 ومدروسة بدقة.

 اللجان الفنية لتقييم العطاءات الفنية والمالية: ( ت 

أو لععدد من تشععععكعل اللجعان الفنيعة بقرار من رئيع الجمعيعة )رئيع لجنعة المنعاقصععععات( لكعل منعاقصععععة على حعدة 

من عدد من الفنيين ذوي الاختصععاص والخبرة والنزاهة في المجالات الفنية والمالية المناقصععات المتجانسععة والمتزامنة  

اللجنة المشعكلة في القرار للقيام بأعمال التحليل والتقييم كما ان لهذه اللجنة الحق في الاسعتعانة   رئيعوالقانونية مع تسعمية  

(  16-17بمن تراه من المتخصعصعين ذوي الخبرة والنزاهة بحسعب طبيعة ونوعية المناقصعة وفقاً لنموذج المشعتريات رقم )

 -:)مرفقة في الملحق و( حيث تقوم اللجنة بالتالي    من الدورة المستندية

مراجعة عروض التأهيل المسعبق المقدمة وفقا ل سعع والمعايير المحددة في وثائق التأهيل المسعبق )إذا تطلب   (أ

 المشروع إجراء تأهيل مسبق(؛
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مراجعة العطاءات فنياً ومالياً للتأكد من مدى الاستجابة الأولية للعروض من حيث الالتزام بالشروط والوثائق   ( ب

 الأساسية المحددة ضمن وثائق المناقصة؛

مراجععة العروض الفنيعة ومقعارنتهعا مع المواصععععفعات المحعددة في وثعائق المنعاقصععععة للتعأكعد من اسععععتيفعائهعا   ( ج

 للمواصفات الفنية ؛

)بحسععععب طبيععة    تاو الكتعالوجعا فح  العينعات التي سععععلمعت مع العروض للتعأكعد من مطعابقتهعا للمواصععععفعات   (د

 وشروط المناقصة(؛

او بنود غير مسعرة ومعاملتها ان وجدة  مراجعة العروض المالية بصورة دقيقة للتأكد من أي أخطاء حسابية؛   ( ه

 بحسب قانون المناقصات ) دراسة نسبها المسموح بها أو الغير مسموح بها مع التوضيح (

إععداد جعداول المقعارنعات الفنيعة والمعاليعة والملاحظعات التي تم اسععععتنتعاجهعا من هعذه المقعارنعات بعالاسععععتنعاد إلى   (و 

 (17وفقاً للنموذج رقم)    المواصفات الفنية والشروط المحددة في وثائق المناقصة؛

إعداد التقارير التفصعيلية والنهائية لكل هذه النتائ  بصعورة واضعحة ومنظمة موضعحاً فيها كل المبررات لكل   (ز

 عرض تم استبعادهك ولكل عرض تم قبولز ؛

رفع التقارير إلى لجنة المناقصععات المختصععة مشععفوعة بالتوصععيات النهائية بادرسععاء موضععحا فيها المبللا   ( ح

النهائي واسععم الفائز والمبررات القانونية لهذا ادرسععاء أو الرفع بأي توصععيز أخرى موضععحا فيها المبررات  

 القانونية والفنية والمالية لهذه التوصية بصورة واضحة؛

يتم اسععتخدام نماذج التقارير المحددة في الدورة المسععتندية بحسععب طبيعة التقييم المحددة في وثائق المناقصععة   (ط

 والتوقيع عليها من جميع أعضاء اللجنة.

إذا حالت ظروف قاهرة في استكمال اللجنة الفنية لأعمالها خلال الفترة المحددة لأعمال توريدات كبيرة أو ذات مواصفات  

معقعدة فأنز يمكنهعا التقعدم بطلعب خطي إلى رئيع الجمعيعة في وقت منعاسععععب بطلعب تمعديد فترة عملهعا بحيعث لا يتجعاوز فترة  

ة لها مع الانتباه لتمديد فترة صعلاحية العطاءات والضعمانات بحسعب الأسعع  % من الفترة الأسعاسعية المحدد50التمديد عن  

 .مع نوع من المرونة في ضمان العطاء للتوريدات من حيث المدة   والشروط المحددة في بند تمديد صلاحية العطاءات

 التأهيل اللاحق للعطاءات:  ( ث 

إذا تطلبت طبيعة المناقصععة إجراء تأهيل لاحق فيجب تحديد ذلك مسععبقا ضععمن وثائق المناقصععة بصععورة واضععحة   -

ووضعع الأسعع والمعايير والمتطلبات الذي على أسعاسعها سعيتم التأهيل ضعمن وثائق المناقصعة وفيما يلي ادجراءات  

 الواجب الالتزام بها:

يجعب أن يتم التعأهيعل اللاحق قبعل العدخول في التحليعل الفني أو المعالي للعطعاءات من أجعل تحعديعد قعدرات وملهلات   (أ

 وإمكانيات المتقدمين طبقا للمعايير والشروط المحددة مسبقا في وثائق المناقصة؛

يتم اسعتبعاد العطاءات الغير مسعتجيبة لشعروط ومتطلبات التأهيل اللاحق المحدد في وثائق المناقصعةك واسعتكمال   ( ب

 إجراءات التحليل والتقييم للعطاءات المستجيبة لشروط ومتطلبات وثائق المناقصة؛  

إن اسععتبعاد أي عطاء من العطاءات في عملية التأهيل اللاحق يتطلب توضععيح المبررات القوية لذلك بحيث تكون   ( ج

 موثقة بوضوح في التقرير الفني للتأهيل المرفوعك أو في مرفقات التقرير؛
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يجوز اعتبعار وجود خلفيعة تعاريخيعة من الأداء الضعععععيف لصععععاحعب أي عطعاء كمبرر للفشععععل في عمليعة التعأهيعل   (د

 اللاحقك إذا لم يستطع صاحب العطاء أن يسبت بأنز اتخذ خطوات لحل تلك المشاكل الماضية.

 التقييم:  ( خ 

هو إخضععععاع العطعاءات التي فتحعت مظعاريفهعا بمعرفعة لجنعة فتح المظعاريف للتحليعل والتقييم الفني والمعالي المتسععععاوي  

والعادل بعد إجراء الفح  الأولي لتحديد مدى الاسععتجابة لشععروط المناقصععة ومدى توفر المقدرة الفنية والمالية لتنفيذ  

بمختلف أنواعهاك وفي سععبيل ذلك يتم تشععكيل لجنة فنية بقرار من رئيع لجنة المناقصععات   او تقديم الخدمات   التوريدات

لكل مشعروع على حدة من الفنيين المتخصعصعين بحسعب طبيعة المناقصعة على أن يكون للجنة الحق في الاسعتعانة بمن 

هة حكومية أخرى بعد أخذ  تراه من الفنيين المتخصعصعين بحسعب طبيعة المناقصعة سعواء من الجمعية نفسعها أو من أي ج

موافقعة رئيع لجنعة المنعاقصععععات لتتولى كعافعة أعمعال التحليعل والتقييم الفني والمعالي أو إجراءات التعأهيعل المسععععبق لكعل  

وعلى أن او الخدمات )مشعروع( على حدة بحسعب طبيعة ونوعية التوريد    او مناقصعات متجانسعة ومتزامنة لععععع   مناقصعة

 .( من الدورة المستندية16التشكيل نموذج مشتريات رقم )تنجز كافة أعمالها خلال الفترة المحددة لها في قرار  

 طريقة التحليل والتقييم الفني والمالي للتوريدات والخدمات المختلفة . 33-1

تجرى عملية الفح  الأولي لمدى اسععتجابة العطاءات للوثائق والشععروط الأسععاسععية المطلوبة والمحددة في وثائق  

المناقصععة والتحليل والتقييم الفني والمالي حيث تسععتكمل إجراءات التحليل الفني ويلحق بها مباشععرة التحليل المالي  

واحدة ويكون ادرسععاء على اقل العروض المالية المقيمة وانجاز التقرير الفني والمالي بصععورة متكاملة في مرحلة 

( وجداولز المسععععلسععععلة 17وفقاً لنموذج التقييم والتحليل الفني والمالي رقم )  المسععععتوفية للشععععروط والمواصععععفات

 ( بحسب الدورة المستندية كما هو موضح في الجزء الثاني والمحق )و( .,1,2,3,4,5,6,7) 

 خطوات التقييم: 33-2

 الفحص الأولي التفصيلي للعطاءات: 33-2-1

 إن الغرض من الفح  الأولي أو التمهيدي للعطاءات مايلي:  

 تحديد العطاءات المستوفية والغير مستوفية للوثائق الأساسية المطلوبة وفقاً لشروط المناقصة وتتمسل فيما يلي: (أ

 ان العطاءات مسلمة بطريقة صحيحة وموقعة ومختومة بطريقة سليمة بحسب ماهو محدد في وثائق المناقصة؛ .1

 كل الوثائق المطلوبة والمقدمة مع العطاءات تلبي متطلبات التأهيل؛ .2

 ضمانات العطاء موجودة ومستوفية للشروط ومطابقة لصيغة الضمان المرفقة في وثا  المناقصة ؛ .3

 وجود البطاقة الضريبية سارية المفعول؛وجود التسجيل والتصنيف ساري المفعول؛ .4

 شهادة مزاولة المهنة موجودة وسارية المفعول؛المقدرة المالية )الحسابات السنوية(؛ .5

 عقود تنفيذ لمشاريع مماثلة خلال الفترة المطلوبة والمحددة في وثائق المناقصة؛ .6

 أي وثائق أخرى مطلوبة في شروط ووثائق المناقصة لغرض الفح  الأولي.   .7
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إذا احتوى أي عطاء على أية انحرافات رئيسعععية عن شعععروطك أو أحكام أو مواصعععفات منصعععوص عليها في وثائق   ( ب

المناقصعععةك أو أبدى تحفظات حولهاك فهو يمسل عطاء غير مسعععتجيب على نحو واضعععح.  ولا يحق لأي مشعععارك في  

 عطاءات.المناقصة أن يصحح أو يسحب أي انحراف ملموس أو تحفظ بعد آخر موعد لتقديم ال

لا تعتبر نواحي ادهمال البسععيطة مبرراً لاسععتبعاد أي عطاء من العطاءات. فنادرا ما يكون أي عرض كاملاً من كل  ( ج

 -النواحيك  وفيما يلي بعض الأمسلة على نواحي ادهمال البسيطة:

إخفعا  المتنعاق  في التوقيع على كعل صععععفحعة من الوثعائق الغير مععدلعة )وهعذا يجعب التجعاوز عنعز ويكون بمسعابعة خطعأ   .1

 ويتم التواصل مع المتناق  لتصحيح هذا الخطأ(.

 أخطاء حسابية بسيطة والتي يمكن ان تصحح وفقا لما هو محدد في إجراءات التقييم المالي.ك الأخطاء ادملائية .2

العطاءات المعنونة والمختومة بشععكل غير صععحيح بشععرط ان توضععح في جلسععة فتح المظاريفك وأنز لم يتم التلاعب  .3

 بالمظروف.

لا عدم ذكر القائمة التي تضعم العقود المنفذة من قبل المتناق  بشعرط طلب هذه الوثائق منز على ان يوفرها خلال مدة  .4

 د عن ثلاثة أيام من استلام هذا الطلب.تزي

على لجنة التقييم فح  محتوى كل عطاء للتأكد من أن كل ما هو مطلوب من بيانات مالية وفنية قد تم تسعععليمها بالشعععكل   (د

 والتفصيل المطلوب في وثائق المناقصةك ويجب أن يشمل ذلك ما يلي:

كل الوثائق المحددة مسل سععجل تجاري صععالح وشععهادة تصععنيف سععارية المفعولك بطاقة ضععريبية سععارية المفعولك  .1

 .الحسابات السنويةك دليل ما يسبت الخبرة السابقةك التفويضات القانونيةك ك أو اتفاقية/عقد تأسيع الشركة 

للتأكد من أنز تم الاسعتيفاء  يتم اسعتخدام قائمة التحقق في الجداول الواردة في نماذج التقييم الواردة في الدورة المسعتندية .2

 لكل المعايير المحددة في وثائق المناقصة.

 على لجنة التقييم تحديد ما إذا كان العطاء مستوفياكً وفقاً لما تتطلبز وثائق المناقصة. وذلك من خلال ما يلي: ( ه

 استكمال العطاء من حيث الشكل والاستجابة للمواصفات؛ .1

عرض لكل الأصعععناف المطلوبةك ما لم تن  وثائق المناقصعععة بالتحديد تجزئز العطاءاتك وتسعععمح للمتناقصعععين أن  .2

 يقدموا عروض لبعض الأصناف فقلك أو لكميات جزئية من بند معين؛

كل ظواهر المحوك  الكشعلك ادضعافات أو التغييرات الأخرى يجب التوقيع عليها بتوقيع أولي من قبل صعاحب العطاء  .3

 قبل تسليم العطاء؛  

التأكد من عدم وجود صععفحات ناقصععة أو مفقودة في النسععخة الأصععلك ولا يوجد أي تناقض في أرقام الموديل أو أي  .4

 تحديد للبنود الهامة. 

يتم التأكد من حق المشعععارك في المناقصعععة قانوناً وكذا سعععلامة السعععلع التي يعرضعععها من الناحية القانونية بناء على  (و 

 المتطلبات المحددة في وثائق المناقصة بهذا الصدد. على النحو التالي:
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أن يكون صععاحب العطاء أو الشععركاء )الائتلاف( مواطنون أو ملسععسععات قانونية معترف بها ولم يصععدر ضععدها أي  .1

 حضر رسمي للتعامل معها من أي جهة حكومية ؛

أن يكون بلد المنشعأ لكل السعلع من الدول التي لم يصعدر ضعدها أي حضعر رسعمي للتعامل معها من أي جهة حكومية.   .2

بعالنسععععبعة للمكنعات والمععداتك لا يتم تطبيق هعذا الاختبعار ععادة إلا على المنت  النهعائي المعروض في العطعاءك وعلى 

 مكوناتز الرئيسية المحددة بوضوح؛

ألا يكون المشععارك في المناقصععة غير ملهل نظراً لوجود تضععارب في المصععالح كونز يتبع شععركة سععبق أن قدمت   .3

 خدمات استشارية مرتبطة بالمشروع موضوع المناقصة.

 التأكد من وجود ضمان العطاء وأنز غير مشروط وتحديد مدى مطابقة ضمان العطاء للشروط كما يلي: (ز

 ينبغي أن يكون الضمان مطابقاً لمتطلبات وثائق المناقصة وأن يرفق بالعطاءك  .1

إذا كان الضعمان على شعكل ضعمان بنكيك يجب أن تكون ن  الضعمان  مطابقاً لشعروط ونموذج الضعمان الموجود في   .2

 وثائق المناقصة؛

 .أن يكون ضمان العطاء المقدم من صاحب العطاء باسم الشركة   .3

 تسليم صور للضمان غير مقبول ولا يعمل بز؛ .4

 سيتم رفض العطاءات التي قدمت ضمانات عطاء بمبللا أو بفترة صلاحية أقل مما هو محدد في وثائق المناقصة. .5

 التأكد ما إذا كان صاحب العطاء قد وضع تحفظات غير مقبولة لتسليم الأصناف أو على شروط العقد الأخرى. ( ح

تتم التوصعية باسعتبعاد أي عرض غير مسعتجيب لوثائق المناقصعة.  وينبغي أن تذكر أية انحرافات صعغيرة وجدت في   (ط

 تقرير التقييمك ولكنها لا تمسل انحرافات أساسية.

 التقييم الفني التفصيلي: 33-2-2

إن العطاءات التي نجحت في الفح  الأوليك وتم اعتبارها مسععععتجيبة جوهرياً لوثائق المناقصععععة ك هي العروض التي  

 سيتم مواصلة الفح  الفني التفصيلي لها وفيما يلي ادجراءات التي يتم إتباعها:  

التحقق من مدى الالتزام بالمواصععفات الفنية وتمسل الانحرافات الغير مقبولة تلك الانحرافات في المواصععفات الفنية  (أ

قبولهاك فدنها لن تفي بالغرض الذي من أجلز تم طلب تقديم العطاءاتك أو أنها سععتحول دون وجود منافسععة   التي لوتم

 عادلة مع العطاءات التي كانت ملتزمة بالمواصفات الفنية.  ومن الأمسلة على ذلك ما يلي:

عدم توفير الشععهادات والوثائق والكتالوجات التي تلكد وتضععمن مطابقة المواصععفات الفنية لما هو محدد في   .1

 وثائق المناقصة؛

 تسليم عينات غير مطابقة للمواصفات الفنية المطلوبة؛ .2

ععدم مطعابقعة التواريخ الهعامعة المطلوبعة أو البرنعام  الزمني لتنفيعذ العمعل بعالنسععععبعة للترتيعب المرحلي لبعدء تنفيعذ   .3

 العقد أو التسليم لأعمال التوريدات والتركيب والتشغيل؛
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رفض تحمل مسعئوليات والتزامات هامة محددة في وثائق المناقصعةك مسلاكً توفير ضعمانات الأداءك ضعمانات   .4

 الصيانة وقطع الغيار/ التدريب )في حالة طلب ذلك(؛

 عدم تطابق المخرجات الفنية للمواد الواردة مع البيانات والمعلومات المطلوبة في وثائق المناقصة؛ .5

 عملية التعاقد من الباطن تختلف كسيراً من حيث المبللا المحدد أو الطريقة المحددة؛ .6

ينبغي أن يتم تعبئة النموذج الخاص بمطابقة المواصععععفات لتسععععجيل العينات المطابقة للمواصععععفات والعينات الغير   ( ب

 مطابقة للمواصفات .

 كل العطاءات المقبولة فنيا أثناء عملية التقييم الفني هي العطاءات التي ستخضع للتقييم المالي؛ ( ج

يتم التوصععية باسععتبعاد أي عطاء من العطاءات الغير مسععتجيبة للمواصععفات والشععروط الفنية الأسععاسععية المحددة في   (د

 وثائق المناقصة؛

 التقييم المالي للعطاءات 33-2-3

إن العطاءات التي فازت في التقييم الفني هي فقل العطاءات التي تعتبر ملهلة للنظر فيها للتقييم المالي ففي حالة  

العطاءات التي تقدم بدائل مختلقة من موديلات للمنت ك عادة ما يتم تقييمها على أساس البديل الأقل سعراُ من بين 

 ثائق المناقصة. الموديلات المعروضةك والتي تلبي كل متطلبات و 

 وفيما يلي إجراءات التقييم المالي: 

استبعاد أية عطاءات مبنية على تخفيض نسبز مئوية من أدنى عطاء مقدم من العطاءات  الأخرى لكونز عرضاً  

غير مستجيباً وعلى نحو مشابزك يجوز استبعاد أي عطاء ين  على تعديل للسعر في الوقت الذي طلب تقديم  

 عطاءات بأسعار ثابتةك على أساس انز عطاء غير مستجيب.

يجب أن تعكع أي تعديلات ترد على العطاءات الأصلية قبل فتح المظاريف أثناء عملية الفح  والتقييم  

 للعطاءات مالياً. 

 -يجب مراجعة العطاءات لتصحيح أي أخطاء حسابية على النحو التالي:

عندما يكون هناك تباين بين المبللا المكتوب بالحروف والمبللا المكتوب بالأرقامك يسود المبللا المكتوب بالكلمات؛ 

عندما يكون هناك اختلاف بين سعر الوحدة وإجمالي السعر لكل الوحداتك من خلال القيام بعملية ضرب لسعر  

ح  الوحدة بالعدد/الكميةك يسود سعر الوحدة كما هو معروض في العطاءك إلا إذا رأت اللجنة أن هناك خطأ واض 

في وضع الفاصلة العشرية في سعر الوحدةك ففي تلك الحالة يسود السعر ادجمالي لكل الوحدات في البندك كما  

 هو مقدم في العطاءك ويتم تصحيح سعر الوحدة.

 كل التصحيحات التي تمتك وفقاً للإجراءات المبينة في وثائق المناقصة تعتبر ملزمة لصاحب العطاء.

وضع أسعار ل صناف الغير مسعره:  عندما تكون هناك بنود غير مسعره  في بعض العطاءاتك ولكنها وردت  

في عطاءات أخرىك يتم وضع أعلى أسعار مقدمة ل صناف من قبل أصحاب العطاءات الأخرى ل صناف الغير  

ارتضى المحاسبة على أساس اقل مسعرة أو الناقصة لغرض التقييم فقل. فدذا أرسيت عليز المناقصة فيعتبر أنز 

 سعر مقدم من العطاءات المقدمة لهذه البنود او الأصناف 
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 % من قيمة العطاء( دجمالي التصحيح .  3استبعاد العطاء المتجاوز للنسبة القانونية المحددة للتصحيح وهو )

يتم تعديل الأسعار في العطاءات لأي عامل من العواملك مسلاكً تأخير التسليمك أو وضع    انحرافات مقبولة:

جداول دفع مختلفة عن ما اشترطتز القواعد المحددة في وثائق المناقصة بهذا الصدد.  ولا يتم استخدام سعر  

نحرافات على هذا النحو  العطاء المعدل إلا لأغراض التقييم وتحديد درجة العطاءات فقل. وينبغي أن تكون الا

 مقبولة لدى الجمعية في العقد النهائي؛ 

المقدمة وفقاً لوثائق المناقصةك التي تكون مشروطة بادرساء لعقود   لا يتم تقييم الخصميات تغييرات وخصميات:

مشروطة "(ك إلا بعد استكمال كل خطوات التقييم الأخرىك وفي هذه  -أو مجموعات أخرى بالتزامن)"خصميات 

المرحلة يتم إدخال الخصميات اللامشروطة بشرط أن تكون مسبتة ضمن محضر فتح المظاريف إلا إذا كانت  

 متضمنة في العرض المقدم أثناء فتح المظاريف وموقع عليها من قبل لجنة فتح المظاريف؛

 اتزان الأسعار للعطاءات :   ( أ 

ــعرة أو لـديهـا أخطـاء   –بحـث العطـاءات الغير متزنـة   وكـذلـك التعـامـل مع العطـاءات التي لهـا بنود غير مســ

 حسابية . 

إذا وجد أثناء عملية التقييم المالي للسعلع ان هناك بند من بنود الأسععار المقدمة من أفضعل العطاءات المقيمة غير 

% وكعذلعك معاهو  10و وارد في التكلفعة التقعديريعة بمعا لا يزيعد عن  معا همتوازن بمعنى ان تكلفعة هعذا البنعد تتجعاوز  

% فعأنعز يجعب على لجنعة المنعاقصععععات ان تبحعث عن  25مقعدم لنفع البنعد في العروض الأخرى بمعا لا يقعل عن  

 أسباب ومبررات عدم هذا الاتزان؛

أذا أظهرت نتائ  المراجعة ان سععبب عدم اتزان الأسعععار لهذا البند يعود إلى تضععمين بند يتجاوز بشععكل كبير  

% 10المواصععفات المحددة في وثائق المناقصععة ولم يتم تجاوز التكلفة التقديرية ادجمالية أو زاد عنها بأقل عن  

صعععية بدرسعععاء العقد على ذلك المتناق  بدون  للمناقصعععة عندئذ يتم الاسعععتمرار في ادجراءات وتقدم اللجنة تو 

 تعديل في سعر ذلك البند؛

% فيجب دراسعة أسعباب  10  أما إذا كان إجمالي العطاء متجاوزاً للتكلفة التقديرية ادجمالية بما يزيد عن مانسعبتز

هذه الزيادة وعرض النتائ  على لجنة المناقصعات لاتخاذ القرار المناسعب سعواء بالموافقة أو الرفض فدذا كانت 

 % المسموح بها فيجب إعادة إعلان المناقصة مرة أخرى.10الزيادة أكسر من  

% ( من اجمالي العطاء المقدم و 3وكذلك اسععتبعاد العطاءات التي تزيد نسععبة التصععحيحات الحسععابية لها عن )

 % وبحسب قرار لجنة المناقصات . 15التي يزيد التحفظات السانوية لها عن  

%( فأكسر من قيمة العطاء 10اذا بللا اجمالي قيمة البنود الغير مسععرة بعد تسععيرها بأعلى الأسععار ما نسعبتة )

 المقدم يتم استبعاد العطاء اثناء التحليل و التقييم .

 الخصميات المرتبطة بتعدد الإرساء:   ( ب 

 وصف الخصميات: 35-1
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الخصعميات المشعروطة هي التي يتم تقديمها من المتناق  شعريطة أن يرسعى عليز أكسر من عقد واحد أو مجموعة  

 واحدة في المناقصة.  وفي هذه الحالة يمكن أن تتم عملية تقييم العطاءات المشروطة على النحو التالي :

 عندما تكون قيمة الخصميات المشروطة المقدمة تختلف مع عدد العقود المرساة على صاحب العطاء؛  -1

أو إجمالي قيمة ما يتم إرسععااه لنفع صععاحب العطاء بناء على   سععاءاترعندما تحدد وثائق المناقصععة عدد اد -2

القدرات المالية والفنية لديز وبالتالي يجوز أن لا يتحقق ادرساء على صاحب أفضل عطاء من بين العطاءات  

المقيمعةك نظراً لوجود هعذا الشععععرط المقيعدك وفي كعل الأحوال يجعب أن يكون مبللا ادرسععععاء ادجمعالي للعقود  

 الأقل كلفة لما فيز المصلحة العامة.الافضل جودة و ريو  للسينا

 الخصميات على أساس أقل الأسعار: 35-2

حيسما يتم عرض خصعميات مشعروطة بتعدد ادرسعاء لمشعتريات تتم بناء على اختيار أقل التكلفةك ينبغي أن تختار  

من أجل الحصعول على أقل التكلفة الشعاملة لكل العقودك طبقاً    لجنة التقييم أفضعل البدائل من مجموعات ادرسعاءات

 لمعايير التقييم المحددة في وثائق المناقصة.

 رفع تقارير حول الخصميات: 35-3

يجب أن توضح أي احتسابات تمت على الخصميات المشروطة ضمن تقرير التقييم لجميع العطاءات التي قدمت خصميات 

 مشروطة.

 صياغة تقرير التقييم والتوصيات:  ( ج 

و الخدمات  إن تقرير التقييم يمسل وثيقة أسعاسعية دثبات الشعفافية في عملية التحليل والتقييمك لكافة مناقصعات المشعتريات  

ولا بد من صعياغتز بعناية واهتمام بالتفاصعيلك ليشعمل كافة البيانات والمعلومات الأسعاسعية والتفاصعيل الأخرى  المختلفة 

الهامة ومرفقاً بهذا التقرير كافة الوثائق والجداول المليدة لتفاصعيل هذا التقرير وللاسعترشعاد في عملية صعياغة التقرير  

مع  لكل ما ورد سععععابقاً  الانتباه عند  صععععياغة التقرير النهائي  إلى ماسععععبق توضععععيحز في بند إجراءات التقييم يجب 

 -التوصيات إلى ادجراءات التالية: 

التحقق من أن إجمالي السععر المقدم من قبل صعاحب أفضعل عطاء مقيم ومقبول من الناحية الفنية والناحية   (أ

 المالية مقارنة بالتكلفة التقديرية؛

 استكمال إعداد تقرير التقييم مع إعطاء عناية خاصة لما يلي: ( ب

 التوصيات؛ .1

 تقديم مبررات لأية قرارات توصلت إليها لجنة التقييم للعطاءات متضمنا ما يليك   .2

 العطاءات المستبعدة. -

 العطاء الذي تم ادرساء عليز ؛ -

 رفض كل العطاءات والمقترحات اللازمة بعد ذلك. -
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 تحديد قيمة العقد الفعلية الحائز على ادرساء بوضوح. .3

توضععيح ما وجد من تضععارب في الأسعععار وكذا أية تعديلات على الأسعععار التي تمت قراءتها في جلسععة   ( ج

 فتح المظاريف؛  

تقديم تفاصعععيل حول العطاءات المسعععتبعدة أثناء عملية التقييم و تصعععور بعض الصعععفحات المختارة من  (د

 العطاءاتك إذا لزم الأمر ك بعرض أمسلة على ما وجد في العطاء من ظواهر وجب الاعتراض عليها؛

توضععيح أي تصععحيحات كبيرة في العمليات الحسععابيةك والتي من شععأنها أن تلثر على ترتيب أصععحاب   ( ه

 % من قيمة العطاء قبل التصحيح.3العطاءات على أن لا تتجاوز هذه التصحيحات  

 توضيح أي إضافاتك أو تعديلات أو انحرافات مسعرة ربما تلثر على وضع الترتيب للمتناقصين. (و 

 تقديم ما يسبت أحقية الأفضلية للسلع المصنعة محليا طبقاً للشروط المحددة وثيقة المناقصة. (ز

خصعميات مشعروطة بتعدد ادرسعاء لم تتم قراءتها في جلسعة فتح المظاريف بشعرط أن يكون  توضعيح أية  ( ح

 أعضاء لجنة فتح المظاريف قد أثبتوها بالتوقيع عليها مالم فتعتبر غير موجودة؛

إرفا  صور لجميع تقارير التقييم التي قامت بها اللجنة والتي أوصت فيها بدرساء عقود على هذه الشركة   (ط

 معمدة من قبل اللجنة خلال السنتين السابقتين؛

تقديم مبررات مفصعلة لأي أسعباب حالت دون تقديم التوصعية بدرسعاء العقد على صعاحب أفضعل عطاء من  (ي

 العطاءات المقيمة؛

إذا تمت التوصعععية بقبول عرض بديلك ينبغي أن يقدم توضعععيح يعال  مسعععائل التأخير الزمنيك عوامل الأداءك وجود   (ك

 دلالات على التكاليفك ومبررات لأي تغييرات في نطا  العقد الأصلي وشروطز.

 توضيح كل التعديلات على السعر المقيم أو السعر الذي تم إرساء العقد عليز؛ (ل

 .18رفع تقرير التقييم إلى لجنة المناقصات مرفقا بز كافة الوثائق وذلك بطلب الموافقة على إرساء العقد نموذج رقم   (م

 -يجو  أن توصي لجنة التقييم برفض كل العطاءات في الحالات التالية:

 إذا وجد أن كل العطاءات كانت عطاءات غير مستجيبة لوثائق المناقصة؛ (أ

او غير متزنعة او غير مطعابقعز لأسععععععار  إذا كعانعت كعل العطعاءات مرتفععة إلى حعد غير معقول مقعارنعة بعالتكلفعة التقعديريعة ( ب

 ؛السو 

 إذا كان  كل المشاركين في المناقصة غير ملهلين؛ ( ج

على ادرسععععاء للعقد تها  موافق ومطلوب  وإذا كانت عملية المشععععتريات أو العقد ممولز من قبل ملسععععسععععة تمويل دوليةك 

 .في هذه الحالةك يجب اخذ الموافقة منها بز  الموصي
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 الشكــاوى:  ( د 

 الشكاوي من قبل المشتركين:

الشعراء بشعرط أن تكون هذه الشعكوى   إجراءاتيحق لكل متناق  التقدم بأي شعكوى في أي مرحلة من مراحل   -

خطية وموقعة من المورد المسئول وموجهة إلى رئيع لجنة المناقصات موضحا فيها مضمون الشكوى وملكدا  

 التزامز في نهايتها بأنز يتحمل العقوبات المترتبة في حالة ان شكواه كيدية أو أنها غير صحيحة.

ك فيتم عرض الموضعوع على صعحيحةإذا تبين من خلال المراجعة بأن صعاحب العطاء المشعتكي كانت شعكواه   -

 .   لجنة المناقصات لاتخاذ القرار النهائي

اتخذ ادجراءات المناسععبة والملائمة للفصععل بالشععكوى واتخاذ القرارات اللازمة لاسععتكمال المناقصععة اما بدعلان 

 التأهيل وتقديم العروض الفنية  أو العروض المالية والاثنان معاً .

 المفـاوضـــات:  ( ه 

مفا ضات على الأس ار ب د طلب عر ض الأس ار  تبلم أن أقل ال طاءات لا يتجا ز النسبة    فقيجوز الدخول   -
المسموح بها مقاراتاً بالتكلفة التقديرية أ  عدم اتزان فق ب ض بنود الأس ار بغرض الوصول إلى الأس ار السائد   

  فق السوق  تحقل  المصلحة ال امة للمستفلديم.

 موافقة لجنة المناقصات على التوصية بإرساء المناقصة:  ( و 

 مراجعة تقرير التقييم: 39-1

مراجعة تقرير لجنة التحليل والتقييم والتوصعيات التي توصعلت إليها بصعورة كاملة ودقيقة.   المعنية  المناقصعاتعلى لجنة  -

تعطي موافقتها على نتائ  التحليل والتقييم والتوصععياتك يجب أن تتأكد بأنز قد تم مراجعة كافة الشععكاوي   أنوقبل  

المقدمة )إن وجدت( بحسب ادجراءات والمراحل المحددة لتقديم الشكاوي وأنز قد تم الرد عليها في حينز ك بحسب  

ين للجنة المناقصعععات ان إحدى الشعععكاوي لم يتم  شعععروط المناقصعععة وقد تم إرسعععالها في الوقت المحدد ك أما إذا تب

دراسعتها بصعورة دقيقة فيتم تأجيل البت في المناقصعة حتى يتم التحقق بصعورة كاملة فدذا تبين أنها غير صعحيحة 

فتسعتكمل ادجراءات وإذا تبين أنها صعحيحة فيتم إلغاء المناقصعة وادحالة إلى الادارة القانونية لمعرفة ادجراءات 

 ية تجاه المتسببين.القانون

 الإرســــاء: 39-2

وفي كعل الأحوال يجعب أن تكون موافقعة لجنعة المنعاقصععععة بعدرسععععاء المنعاقصععععة على أقعل العطعاءات المقيمعة   -

المسععتوفى لكل المواصععفات الفنية والشععروط المحددة في وثائق المناقصععة وأن هذا العطاء ملهل وقادر على 

 .( من الدورة المستندية(19)نموذج مشتريات رقم )تنفيذ المناقصة في الوقت المحدد  
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كما يجب أن لا يفرض على أي مشععارك في المناقصععة أي عمل ليع منصععوصععاً عليز في وثائق وشععروط   -

عليزك أو بخلاف ذلك لتغيير عطائز عن أصععل العطاء المقدم ولأجل ذلك يتم    العقدالمناقصععة كشععرط درسععاء  

 إتباع ادجراءات التالية:

مراجعة تقرير التقييم الفني والمالي والتوصععيات النهائية التي توصععلت إليها لجنة التحليل والتقييم بصععورة   (أ

 دقيقة؛

% ك ينبغي أن تقرر  10إذا زاد سععععر أفضعععل عطاء من العطاءات المقيمة عن التكلفة التقديرية بما نسعععبتز  ( ب

اللجنة ما إذا كان هناك مبرر لزيادة السععر على هذا النحو.  فدذا كانت هذه الزيادة مبررة واقتنعت بها لجنة 

إذا كانت هذه الزيادة غير مبررة فيتم    المناقصعات المختصعة فدنز يمكن اسعتكمال بقية إجراءات ادرسعاءك أما

 بحسب ما تراه لجنة المناقصات مناسبا؛او التفاوض على التخفيض  إعادة إعلان المناقصة أو إلغائها  

يتم إصعععدار موافقة كاملة على تقرير التقييم للسعععماح بدصعععدار إخطار ادرسعععاء أو على اللجنة أن ترفض   ( ج

التقرير موضععععحعة مبررات ذلعك الرفضك عنعدئعذ يجعب تععديعل تقرير التقييم وإععادتعز مرة أخرى للجنعة حيعث  

 يجب الحصول على موافقة اللجنة قبل إصدار أي إخطار بادرساء.

يتم إصعدار موافقة تامة غير مشعروطة على إرسعاء العطاء أو ما يوصعى بز من إجراء آخر.  ويجوز إبلاغ   (د

لجنة التقييم بضععرورة تفسععير ادصععلاحات المطلوب إجرااها على تقرير التقييمك أو على وثائق العقد قبل  

 إصدار الموافقة النهائية.

يجب التأكد من أن كل توصععيات وقرارات اللجنة قد تم تسععجيلها في محاضععر اجتماعات اللجنة وتم التوقيع   ( ه

 عليها من جميع أعضائها.

 موافقة مؤسسات التمويل على التوصية وإرساء المناقصة )إذا كانت ممولة خارجيا(:  ( ز 

هذا  يجب أن تخضعع دجراءات او محلية  الممولة من قبل ملسعسعات تمويل دولية او الخدمات كل المشعتريات   (أ

 -على ذلك ويجب ان يقدم لها ما يلي:  الدليل وفي حال طلب منها الاطلاع والموافقة

 نسخة من تقرير التقييم للعطاءات؛ .1

 نسخ من كل الوثائق المليدة؛ .2

 .ومبررات للتوصياتأي معلومات إضافية   .3

  ينبغي أن تبدأ إجراءات إرسععاء المناقصععة بصععورة نهائية بعد تلقي "الموافقة" الخطية من ملسععسععة التمويل   ( ب

وفي حعال ععدم الرد خلال ثلاث أيعام يتم اسععععتكمعال إجراءات الشععععراء او التععاقعد وفقعا للإجراءات المتبععة في  

 . الجمعية 

 موافقة لجنة المناقصات على وثيقة العقد والتوقيع عليه)رئيس لجنة المناقصات (:  ( ح 
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تتولى لجنة المناقصعات مراجعة وثيقة العقد النهائية وخصعوصعاً ما يتعلق بالالتزام بالتعديلات المطلوبة من قبلها والتي  

 بموجبها وافقت على نتائ  التحليل والتقييم .  ولاستكمال إجراءات الموافقة يجب القيام بما يلي:

يتم مراجعة صععيغة العقد بصععورة نهائية وكاملة بعد إضععافة كافة البيانات الخاصععة بصععاحب العطاء الذي تم  (أ

اختياره وكل ما تم الاتفا  عليز من شعروط وأحكامك وإصعدار لجنة المناقصعات موافقتها بصعورة كاملة ونهائيةك 

وثيقة العقد للتوقيع من قبل رئيع الجمعية  والتوجيز إلى إدارة المشععتريات بالتنسععيق مع اددارة المعنية بدعداد

الذي تم  المقاول / مزود الخدمة   /من يخولز رسععععميا بذلك والمورد نائب رئيع الجمعية أو الأمين العام او  أو 

 اختياره لتنفيذ العقد أو من يخولز رسميا بذلك؛

 الإجراءات التي يجب إتباعها بعد صدور قرار لجنة المناقصات:

بعد إصععدار موافقة لجنة المناقصععات على إرسععاء المناقصععة ووثيقة العقد النهائيةك تقوم إدارة المشععتريات والمخازن أو  

 اددارة الفنية المعنية بما يلي:

( من الدورة  21وفقا لنموذج المشععتريات رقم ) او من نسععختين او من أربع    اسععتكمال العقد وإعداده من سععت نسععخ (أ

 او بحسب ما تقتضيز المصلحة العامة دنجاح التعاقد . ؛المستندية

الممسعععوك لدى إدارة  حسعععابات[  -(  27لنموذج رقم )يتم التأكد بأنز تم تسعععجيل العقد كما ينبغي في سعععجل العقود  ( ب

 الحسابات.

يتم إرسععال إخطار قبول العطاء خلال أسععبوع من تاريخ إرسععاء المناقصععة  لصععاحب العطاء الفائز بخطاب بالبريد   ( ج

( من الدورة المسععتندية 20لوفقا لنموذج المشععتريات رقم )المسععجل أو باليدك وذلك باسععتخدام إخطار قبول العطاء  

ك يطلب فيز تسعليم ضعمانة الأداء اللازمة وحضعور صعاحب العطاء خلال فترة لا تتجاوز خمسعة عشعر يوماً  للشعراء[

 للتوقيع على العقد؛

% 10للتوريدات وبما لا يقل عن    % من قيمة العقد15يجب أن تكون قيمة ضععمانة الأداء المسععلمة بما لا يقل عن   (د

 ؛للمقاولات او الخدمات  او بحسب اخطار قبول العطاء  

ً  ( ه او خلال الفترة المحدد في    إذا عجز صعععاحب العطاء الفائز أن يقدم ضعععمانة الأداء خلال فترة خمسعععة عشعععر يوما

ك أو رفض أن يحضععععر لتوقيع العقد كما طلب منز ذلكك يتم الرجوع إلى لجنة المناقصععععات لاتخاذ قرار  الاخطار  

حول مصعادرة الضعمانةك التي قدمها صعاحب العطاء كضعمان عطاء وإلغاء قرار ادرسعاء عليزك وإرسعاء العقد على 

سعاء العقد عليز بشعرط أن لا يتجاوز  صعاحب العطاء التالي في السععر للعطاء الموصعى عليزك فدذا تم الاتفا  يتم إر

 السعر عن التكلفة التقديرية والأسعار السائدة في السو ؛

يتم استلام ضمانة الأداء بعد التأكد من أنها غير مشروطة ومستوفيز للمبللا والفترة المحددة وطبقاً للصياغة القانونية   (و 

ومراجعتها قبل   او مقبولة قانونا ك  ( من الدورة المسععتندية2في الملحق )ب/ المحددة في وثائق المناقصععة المحددة 

 إحالتها إلى إدارة الحسابات للحفظ في مكان آمن خلال فترة الضمانة المحددة في العقد؛
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يتم التأكد من أنز تم التوقيع والختم على جميع صعععفحات العقد بطريقة سعععليمة من قبل رئيع الجمعية أو من يخولز   (ز

بذلك رسعميا والمورد أو من يخولز بذلك رسعميا للتوقيع على حد سعواءك على نسعخ العقد السلاثك التي يتم توزيعها  

 على النحو التالي:

 ترسل إلى إدارة الحسابات درفاقها باستمارة الصرف )مع صورة لتقرير التقييم للعطاءات(؛  –الأصل  -

 ددارة المشتريات والمخازن )مع صورة لتقرير التقييم للعطاءات(؛ –النسخة السانية  -

 للمورد؛ -النسخة السالسة  -

يتم إعادة الضمانات الابتدائية للعطاءات لكل المشاركين في المناقصة مجرد الانتهاء من إقرار ادرساء من قبل لجنة  

 المناقصات والتوقيع على العقد وعندها تسلم الضمانات لأصحابها وأخذ سند استلام بذلك. 

 إدارة العقود:  ( ط 

إن اددارة الفعالة للعقود من اللوازم المطلوبة لضعمان تحقيق أهداف عملية المشعتريات والاسعتيفاء لكل الالتزامات  

والأنشععطة التعاقدية بكفاءة من طرفي العقد.  وعلى إدارة المشععتريات والمخازن أو اددارة الفنية المعنية ضععمان  

جراء أيعة مععالجعات لازمعة عنعدمعا تظهر أي مشععععاكعلك لاتخعاذ  الاسععععتمرار في متعابععة العقود قيعد التنفيعذ من أجعل إ

 إجراءات وقائية في حالة ما يكون هناك أي توقعات لأي مشاكل قد تبرز في المستقبل. 

هنعاك قضععععايعا كسيرة لفترة معا بععد إبرام العقعد لا بعد من مععالجتهعاك ومتعابعتهعا وحلهعا قبعل معا يصععععل العقعد إلى حعالعة 

 الانتهاءك بما في ذلك:

 سريان العقد؛ .1

 تسليم وفح  السلع مطالبات التأدية؛المدفوعات للمورد؛ .2

 او الخدمات   متابعة سير الأداء لأعمال التوريدات؛ .3

 تأخير في الأداء؛  نزاعات تعاقدية؛ .4

 مطالبة التعويض عن الأضرار؛ .5

 التسليم الأولي والنهائي لأعمال السلع؛ .6

 .تركيب وبدء تشغيل المعدات .7

 .قبول الأشياء المطلوب إيصالها .8

إطلا   ضععمانات الأداء والمباللا المحجوزة )ضععمان الصععيانة والتشععغيل حتى انتهاء الفترة المحددة في   .9

 متابعة المناقصة( من المباللا المدفوعة؛

 إنهاء العقد. .10
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 سريان العقد:  ( ي 

 تاريخ سريان العقد: 43-1

يبعدأ سععععريان العقعد من التعاريخ المحعدد في عقعد الاتفعا  الموقع بين الجمعيعة والمورد الفعائز بتنفيعذ المنعاقصععععة وبعد   -

 وحتى انهاء الفترة المحددة . استلام ضمان الأداء

 الإخفاق في تقديم ضمان الأداء: 43-1-1

إذا عجز المورد عن تقديم ضععمانة الأداء خلال خمسععة عشععر يوماكً أو لم يسععتجب دخطار خطي بذلكك يتم الرفع   -

إلى لجنة المناقصععات لاتخاذ قرار حول إذا كان ينبغي أن تتم مصععادرة ضععمانة العطاء وإلغاء قرار إرسععاء العقد  

 عليزك والتفاوض مع العطاء الذي يليز في الترتيب؛

 الإشراف على العقد:43-1-2

تقوم إدارة المشعتريات والمخازن أو اددارة المعنية بحسعب طبيعة المشعروع بادشعراف على تنفيذ العقود الخاصعة   -

بشععراء السععلع ك وفي معظم عمليات المشععتريات للسععلع يجب ان يكون ادشععراف على العقود وإدارتها على نحو  

ديصععال الموادك ومعاملة المسععتندات ومعاينة   انسععيابيك ولكن من الضععروري القيام بمتابعة تنفيذ الجداول الزمنية

 السلع لضمان أنز يتم إيصال السلع المطلوبة في الوقت المحدد لذلك

 مراقبة أداء المورد او مقدم الخدمة :  ( ك 
 

من ومقدمي الخدمات المختلفة على إدارة المشعععتريات أن تحتفظ بنظام منصعععف وشعععفاف لمراقبة أداء الموردين   -

 حيث مطابقة المواصفات أو الوفاء بما عليهم من الالتزامات التعاقدية.

على نحو مقبولك يحعدد في ادخطعار نواحي القصععععور التي ينبغي    ءالأدايجعب إخطعار الموردين الععاجزين عن   -

 معالجتهاك ويجب إعطائهم فرصة لتحسين مستوى أدائهم.

عندما يتم تقييم مستوى أداء الموردك ينبغي أن تلخذ في الاعتبار العوامل اللازمة  لهذا الأداءك وخاصة تلك العوامل التي هي  

مسلاكً عدم الدفع لمباللا مستحقةك أو لتقديم معلومات   -خارجة عن تحكم المورد ك وأي تصرفات أو قصور من جانب الجمعية 

 لازمة في الوقت المناسب.

 

 الفحص والاستلام:  ( ل 

يجب أن تخضعععع كافة المشعععتريات )التوريدات المختلفة( وبدون اسعععتسناء لعملية الفح  والاسعععتلام بحسعععب طبيعة  -

ونوعية وحجم المواد التي سععععيتم توريدها وذلك للمطابقة  الكاملة للمواصععععفات الفنية والشععععروط المحددة في وثائق  

سععواء بالاختبارات المعملية أو المطابقة للعينات  المناقصععة مسععبقاً باسععتخدام كل وسععائل الفح  المعمول بها عالميا

أو أي وسعععيلة أخرى يتم تحديدها ضعععمن وثائق المناقصعععة    المقدمة أو الكتالوجات أو البيانات أو الفح  المصعععنعي
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بحسعب طبيعة كل عملية شعراء على حدة وكذلك حجم ونوعية اللجنة التي سعيتم تشعكيلها أو الجهة  التي سعيتم اختيارها  

 للفح  والاستلام.

ولأهمية ذلك يجب أن يتم الفح  والاسعتلام للسعلع والمسعتلزمات المطلوب توريدها في المناقصعة بشعكل عام ويصعدر   -

رئيع الجمعية قراراً بتشععكيل لجنة للفح  والاسععتلام برئاسععة مدير عام على الأقلك وعلى أن لا يكون أعضععاء هذه 

اللجنة من بين أعضععاء لجنة المناقصععات الذين وافقوا على عملية الشععراء أو أعدوا المواصععفات الفنية أو الشععروط أو 

وثائق المناقصعة الأخرى ك وبصعورة أسعاسعية يجب أن تتضعمن في عضعويتها فنيين من ذوي الاختصعاص والمعرفة في  

م تحديد فترة عملها ضعمن قرار التشعكيل بحسعب طبيعة طبيعة ونوعية المواد التي سعيتم فحصعها واسعتلامها وعلى أن يت

 -المواد التي سيتم استلامهاك وتكون مسئولة مسئولية كاملة عن التحقق من التالي:

 مطابقة المواد المسلمة للمواصفات الفنية المحددة في وثائق المناقصة. .1

 مطابقة مخرجاتها الفنية عند التشغيل والتركيب للمشاريع التي تتطلب ذلك بصورة كاملة. .2

رفع التقارير اللازمة عن الفح  والاسعععتلام إلى رئيع الجمعية )رئيع لجنة المناقصعععات( موضعععحين   .3

 الرأي النهائي حول مطابقتها أو عدم مطابقتها للمواصفات.  

 وفيما يلي القواعد والأسس لفحص التوريدات التي يتم التحري على أساسها:

يجب على لجنة الفح  والاسعتلام القيام بأعمال الفح  الشعامل للتوريدات قبل اسعتلامها وتوريدها إلى المخازن  

 أو تركيبها وتشغيلها )بحسب طبيعة عملية الشراء(وحسب طبيعة ونوعية المواد والذي يشمل اتتي:

 العمر الافتراضي ، مطابقة العينات  ،    ،اكتمال المكونات   ،تاريخ الصلاحية ، الفحص المختبري ، المعاينة المباشرة    الشكل ،الكمية ،الاوزان ،المقاسات ،البيانات ،الكتالوجات  

 ، التحقق من التغليف 

يجب ان تخضععععع كافة المعدات واتليات ذات المواصععععفات الكبيرة والمعقدة بمختلف أنواعها واسععععتخداماتها )مجال 

الكهرباءك الاتصعالاتك الأشعغالك النفلك الصعحةك الصعناعة.... الخ( للفح  والاختبار المرحلي أثناء عملية التصعنيع  

المنت  من حيعث القعدرة والجودة ومخرجعاتهعا الفنيعة النهعائيعة   المختلفعة للتعأكعد من جميع المكونعات الرئيسععععيعة العداخلعة في

 -يمكن ان يتم ذلك من خلال التالي: -وبما يتطابق مع المواصفات الفنية المحددة 

الفنيين المتخصععصععين التابعين للجهة أو أي جهة أخرى يكون لديهم القدرة في ادشععراف على عملية التصععنيع   (أ

 المرحلي.

شععركة فاحصععة متخصععصععة في المجال المطلوب يتم اختيارها حسععب ادجراءات القانونية المحددة في الدليل  ( ب

 .  هاادرشادي للخدمات الاستشارية وبما لا يخل بما هو وارد في

 وفي كل الأحول هذا ادجراء لا يعني  أنز لا يجب القيام بأنواع الفح  المناسبة السابقة قبل الاستلام والتوريد.

تتولى إدارة المشعتريات والمخازن اسعتكمال إجراءات توريد المواد مخزنيا وتتحمل مسعئولية الاسعتلام الملقت عبر   -

 -أمين المخازن حتى تستكمل لجنة الفح  والاستلام لاعمالها بصورتها النهائية ولأجل ذلك تقوم بما يلي:

يتم إدخال المواد إلى المخازن كأمانة لدى أمين المخازن مقابل سند ملقت مع تدوين الملاحظات حول حالتها الظاهرة  (أ

 حتى تجتمع لجنة الفح  والاستلام ليتم فحصها من قبل لجنة الفح .



 

 
Page 45 of 91       

 
V2. Approved in May 2026, Established in 2019  

 

يجب ان يكون المورد او من يمسلز متواجدا اثناء عملية الفح  ويكون مسععععئولا عن فتح الطرود أو الاسععععتعانة بمن  ( ب

 يراه لذلك على أن يتم  دفع أجور العمال من قبل المورد.

قبول أية مواد غير مطابقة للمواصعفات أو مواد تالفة أو بها عيوب وإعادتها إلى المورد لاسعتبدالها بمواد/أصعناف   عدم ( ج

 مطابقة للمواصفات الفنية والشروط.

يتم إصععععدار محضععععر فح  بالمواد المطابقة للمواصععععفات الفنية من لجنة الفح  والاسععععتلام ومن ثم إدخالها إلى  (د

 المخازن.

 إبلاغ لجنة الفح  والاستلام والمورد عن الموعد والوقت دجراء الفح  والاستلام الرسمي.   ( ه

ورأيها بأن المواد الموردة مكتملة  استلام الفواتير وتسجيلها لاستكمال معاملتها في إدارة الحسابات لتقوم بدفع القيمة بعد إصدار لجنة الفح  والاستلام تقريرها النهائي 

 ومطابقة للمواصفات الفنية. 

 تسليم السلع للإدارة المستفيدة:  ( م 

على إدارة المشعتريات والمخازن مسعئولية مسعك السعجلات لكل السعلع والأصعول المنقولة التي تظل تحت مسعلولية أي أشعخاص  

معينينك أو أيعة إداراتك أو وحعدات أو جهعات معنيعةك  ويتم قيعدهعا كعهعدة في سععععجلات إدارة المشععععتريعات والمخعازن المعنيعة 

 وتخضع لمراجعة وتدقيق على نحو منتظم.

 على أمين المخا ن القيام بما يلي:

 صرف أو إطلا  الأشياء للإدارة التي طلبت المشتريات باستخدام النموذج الخاص بصرف السلع من المخازن. (أ

 يتم قيد ما صرف من المخازن في وفقا ل نضمة الجمعية الالية. ( ب

 الدفـــع للتوريدات المختلفة:  ( ن 

يجب أن لا تسععتكمل أي إجراءات دفع للتوريدات إلا بعد اسععتكمال إجراءات الفح  والاسععتلام ابتدائي / نهائي أو على  -

دفعات بحسعب طبيعة وشعروط المناقصعة من قبل لجنة الفح  والاسعتلام متضعمنا الرأي فيز بصعورة واضعحة بأن المواد  

صعها وأنها مطابقة للمواصعفات الفنية المحددة في وثائق المناقصعة  )المحددة في عملية الشعراء( التي تم اسعتلامها قد تم فح

عدا صععرف الدفعة المقدمة والتي يتم دفعها مقابل ضععمان بنكي غير مشععروط بنفع المبللا المدفوع على أن يتم اسععتكمال 

 إجراءات الدفع طبقاً للقانون المالي ولائحتز التنفيذية.

 غرامات التأخير والسداد:   ( س 

 غرامات التأخير: 1-48

إذا تأخر المورد في تنفيذ التوريدات المتعاقد عليها في المواعيد المحددة بالعقد تحسعب عليز غرامة تأخير في الشعهر الأول  

 % من قيمة البنود التي لم يتم تنفيذها وتحسب على النحو التالي:7.5
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 % من قيمة البنود الخاضعة للغرامة عن الأسبوع الأول أو أي جزء منز.1 (أ

 % من قيمة البنود الخاضعة للغرامة عن الأسبوع الساني أو أي جزء منز.1.5 ( ب

 % من قيمة البنود الخاضعة للغرامة عن الأسبوع السالث أو أي جزء منز.2 ( ج

 % من قيمة البنود الخاضعة للغرامة عن الأسبوع الرابع أو أي جزء منز.3 (د

% لكل شععهر أو جزء منز وذلك لكل فترة مما تقدم على حدة بحيث لا 4تم احتسععاب غرامة بنسععبة  وإذا تأخر بعد ذلك   ( ه

% من إجمعالي قيمعة العقعد للتوريعدات بحيعث لا تتجعاوز معدة التعأخير كحعد أقصععععى ثلاثعة 15يتجعاوز مجموع الغرامعة عن 

 .  أشهر

النهائي بعد    )الضعمان ( وإذا تجاوزت الغرامة النسعبة أو الفترة المحددة سعابقا يكتفي بالغرامة المحددة ومصعادرة التأمين -

 اتخاذ ادجراءات القانونية.

 كما انز يمكن اعفاء المورد عن الغرامات لأسباب مبررة مقبولة من قبل لجنة المناقصات او رئيسها .  

 غرامة السداد: 48-2

 شروط احتسابها: 48-2-21

 عدم وجود أي مبرر قانوني للتأخير في السداد. -1

 عدم وجود أي نق  في الوثائق أو البيانات أدت لتأخير السداد.

( يوما من تسعععليم شعععهادة الدفع وتقارير ادنجاز لأعمال التوريد وصعععدور قرار لجنة 90ان يتم احتسعععابها بعد مضعععي ) -2

 الفح  والاستلام  النهائي الخالي من التحفظات وفي حالة تدخلز لا تحسب لز أي غرامة.

 عدم تدخل المورد في إجراءات معاملة السداد. -3

 كيفية احتسابها: (أ

 يتم احتساب غرامة تأخير سداد مستحقات الموردين إذا توافرت شروط السدادك وفقا للمعادلة التالية.

 يوما 365% × مدة التأخير ÷ 15قيمة البنود المتأخرة × 

بالنسعبة للعقود المتعلقة بالمشعتريات التي يتم تمويلها من قبل ملسعسعات تمويل دولية فأنز يتم احتسعاب غرامة  ( ب

التأخير في السععداد وفقا لشععروط العقود المنظمة لها تماشععيا مع شععروط الممول وإذا لم تن  هذه العقود على 

 ل.شروط تتعلق بكيفية احتساب الغرامة فتطبق عليز أحكام هذا الدلي

 حل النزاعات 48-3

يمكن الوصعول إلى حلول لمعظم النزاعات التي قد تنشعب من خلال النقاا المعقول والاتفا  فيما بين المسعئول   -

المخت  والمورد لمعالجة أسععباب هذا النزاع. بعد  التحقق في أي شععكوى مقدمة من المورد او أي ملاحظات لم  
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يتم الالتزام بها من قبلز بعد عرضعها على رئيع الجمعية ليوجز باسعتدعاء المورد دجراء مباحسات معز بغية حلها  

 بصورة ودية وبما ينسجم مع الشروط ووثائق المناقصة ودجراء ذلك يجب مراجعة التالي:

 يتم فح  العقد بعناية لمعرفة كل الشروط التعاقدية المتعلقة بحل النزاعات. (أ

تحعديعد معا إذا كعانعت الجمعيعة هي المسععععئولعة عن هعذا النزاع فعدذا كعانعت الحعالعة على هعذا النحوك ينبغي اتخعاذ  ( ب

 ادجراء المناسب لمعالجة المشكلة بحكمة وعقلانية؛

يوماً من تاريخ ظهور النزاع / الشععكوىك وذلك ليتم مناقشععة   14يتم دعوة المورد لعقد اجتماع رسععميك خلال  (ج

 أوجز النزاع ومحاولة الوصول إلى حل وسل مقبول لدي الطرفين.  

 تعديل العقد: 4-48

قد تسعتدعي الضعرورة الحاجة إلى تعديل العقد نتيجة لتطبيق أي تعديلات في الأسععار بحسعب نصعوص العقدك أو  

بخصععوص حل النزاعاتك أو بخصععوص مطلوبات إضععافية أو مخفضععة من قبل الجمعيةك أو بخصععوص ما تم  

ر.  ويمكن تعديل في قيمة  الاتفا  عليز من تمديد للجدول الزمنيك عما تم قبولز من زيادة أو تخفيض في الأسعععا

 % إذا كان ذلك ضروريا ويخدم المصلحة العامة. 20عقد الشراء  بما يصل نسبتز إلى  

 إنهاء العقد: 48-5

معالم يكن  –يجعب ان لا يتم اللجوء إلى إنهعاء العقعد إلا بععد أن يتم النظر في كعل البعدائعل الممكنعة لحعل ادشععععكعال القعائم    -

 إنهاء العقد هو ادجراء المتفق عليز او هو ادجراء القانوني بحسب شروط المناقصة من أحد الطرفين.

 -الأسس التي بموجبها تقوم الجمعية بإنهاء العقد هي على النحو التالي:

إذا أخفق المورد في توصعيل جزء من السعلع أو جميعها خلال الفترات المحددة في العقد زائدا الحد الأعلى من  (أ

الفترة المسعموح بها لتعويض الأضعرار أو في غضعون أي فترة تمديد تم منحها بشعرط ان لا يكون التأخير نات  

 عن ظروف قاهرة.

 إذا مارس المورد أعمال الغش والتدليع للحصول على العقد او تنفيذه منها: ( ب

ممارسعة الفسعاد مسل عرض او منح او اسعتلام أي شعيء ذو قيمة للتأثير على قرار موظف أثناء المناقصعة   .1

 او تنفيذ العقد.

أعمال التدليع في تضعليل الحقائق من اجل التأثير على سعير إجراءات المناقصعة او تنفيذ العقدك وتشعمل كذلك التواطل بين 

المتناقصععين )قبل او بعد تقديم العروض لتحديد سعععر عند مسععتويات مخادعة غير تنافسععية وحرمان الجمعية من مكاسععب  

 المنافسة الحرة والمفتوحة(.

إذا امتنع أو تأخر  المورد او المتعهد عن تنفيذ الأعمال أو توريد الأصععععناف أو أداء الخدمات المتعاقد على  -

 أدائها او توريدها في المواعيد المحددة في العقد يجب إخطاره باتتي:  

 احتساب غرامة التأخير طبقا لما هو محدد في بند التأخير. (أ
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إلغاء العقد وتكليف غيره بدتمام الأعمال التي لم يقم بتنفيذها وعلى حسعابز ومصعادرة الضعمان النهائي   (ب

 دون حاجة للالتجاء للقضاء.

إذا قام المورد أو المتعهد بتنفيذ الجزء الأكبر من العقد وتبين للجنة المناقصعات المختصعة أن الجزء المتبقي   -

لا يلدي إلى الانتفعاع من الجزء المنفعذ وذلعك بععد انتهعاء المعدة المحعددة بعالعقعد تحسععععب غرامعة التعأخير من قيمعة  

الانتفاع مما سعبق تنفيذه او توريده تحسعب الغرامة من   العقد كاملا أما إذا تبين أن الجزء المتأخرك لا يلثر في

 قيمة الجزء المتأخر فقل.

 -إذا قررت الجمعية إنهاء العقد فدنة يجب اتخاذ الخطوات التالية: -

تقوم الجمعيعة بعدنهعاء العقعد جزئيعا او كليعا في اي وقعت من خلال إخطعار خطي يوجعز إلى المورد يحعدد فيعز   (أ

 إنهاء العقد إذا كان ذلك لصالح الجمعية أو إلى أي مستوى من التنفيذ سيتم إنهاء أداء المورد في العقد.

قبول السععلع الجاهزة )للمواد القابلة للاسععتخدام دون ربطها بالمواد الأخرى التي لم يتم توريدها( للشععحن   ( ب

يوما من اسعععتلام المورد إخطار ادنهاء من قبل الجمعية بشعععروط وأسععععار العقد . أما   30في غضعععون 

 -يلي:  بالنسبة للسلع المتبقية قد تختار الجمعية اتخاذ ما

 استكمال الجزء المتبقي واستلامز بشروط وأسعار العقد. .1

إلغاء الجزء المتبقي وسداد المبللا المتفق عليز للسلع المستكملة جزئيا والمواد والقطع التي اشتراها المورد سابقاك وتم قبولها  

 من قبل الجمعية دون أي ملاحظات 

 : يةـنية والمالـمعايير تقييم العروض الفملحق )و( :  

بتقديم عرض فني ومالي وبحيث يوضع كل عرض في مظروف منفصل ومكتوب على العرض الفني وفي مكان ظاهر   مورد    /سيقوم كل مقاول •

 )العرض الفني( وكذلك الحال بالنسبة للعرض المالي يقدم في مظروف منفصل ومكتوب عليه )العرض المالي(. 
 وتدوينها في محضر الفتح ثم يتم عمل التحليل الفني وفقا للمعايير الفنية.  الموردين  /سيتم فتح مظاريف العروض المالية بحضور المقاولين  •
ا  العروض التي لم تستوفي شروط خطاب الضمان البنكي او العروض التي لم توفر السجل التجاري او البطاقة الضريبية او انتهاء الصلاحية لهم •

 لن يتم النظر بعرضها الفني او المالي . 
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 لن ينظر في عروضها المالية.من العرض الفني   % 60والتي لم تحصل على نسبة تتعدى   العروض الغير مؤهلة فنيا •

  هذه المعايير جزء من الوثائق التي يجب ان ترفق مع الوثائق الآخر للمناقصة ويجب ان توزع للمقاولين المشتركين في المناقصة وعلى لجنة •

 الفتح التأكد من احتواء كل مظروف على نسخة من هذه المعايير. 
 - : ( الأولية الاستجابة  -   الإداري )التقييم اولا : تقييم وثائق العطاء 

 ارفاق الوثائق القانونية والتراخيص المطلوبة لمقدم العطاء)المدونة في الإعلان (.   -1
  - ة  الحد الأدنى لمعيار الاستجابة الأولية التي تسمح بدخول المتنافس التقييم الفني والمالي هي ارفقاه )ضمان العطاء وفقا لشروط المناقص -2

 السجل التجاري والبطاقة الضريبية سارية المفعول (  
 %(   100درجة ) سيتم توزيع الدرجات على   60ثانيا: تقييم العرض الفني من 

 الحد الأعلى    وصف الحد الأدنى   المعيــــــــــــــــــــــــــار م  

1 
)التأهيل (:  العرض الفني 

درجة    30الدرجة النهائي 

 %  100من اصل  

مع ايميل  بالمشاريع  ه )كشفالمشاريع المنفذة عن طريق المورد /الشركة  / ملف تعريفي بالمقاول 

 صور( بحسب تقدير الخبير الفني أو المهندس الاستشاري  +  ورقم هاتف جهة التعاقد 
5% 

مهندسين + لدية عمال ذوي خبرة يستدل بهذا عن طريق السيرة الذاتية، وأرفق   )لديةكادر فني  

   ( سيرهم الذاتية التي توضح مهاراتهم وخبراتهم
5% 

  ، شهدة الجودة )للتوريدات ( شهادة تصنيف من الجهات الرسمية 

 %10 لديه توضيح بالمعدات التي يمتلكها وأرفق الوثائق التي تثبت الملكية   

& اخر كشوفات الحسابات البنكية  القوائم المالية معمدة من محاسب قانوني  )المقدرة المالية( ارفاق

.   

20 % 

%  5مماثلة    عقود 3السابقة عدد العقود  /  %10سنوات وأكثر الخبرة ثلاثعدد سنوات  %  10

 حكومية(  عقود مع منظمات دولية وجهات )السابقة  نوع العقود 

30% 

تقديم إفادة من الجهات المختصة أو القانونية انه لا يوجد عليه أي قضية تتعلق بعدم الإرهاب  

انه ليس طرفا محظورا بموجب قوانين العقوبات  وغسيل الأموال او أي قضايا جنائية أخرى و

ويسمح ان تقوم جمعية بناء    ي المعمول بها من قبل الولايات المتحدة الامريكية او الاتحاد الأوروب

   بأجراء فحوصات مستقلة للتحقق من صحة ذلك اذا استدعى الامر لذلك  

 

زيارة الموقع  تقرير ارفق % 15  المدة الزمنية بتقدير وتسلسل جيد   ارفق الجدول الزمني 15%

 مع صور الزيارة 

30 % 

 % 100 اجمالي الدرجات لجانب التأهيل  

2 
العرض الفني )الجودة (:    

درجة    30الدرجة النهائي 

 % 100من اصل  
 

جودة المواصفات   %   30  ارفاق كتالوجات وصور توضح المواد التي ستستخدم في البناء% 20

 % بلد الصنع وشهرة العلامة التجارية للمواد 20  المتواجدة بالكتالوجات
70% 

تم   % 2بالجمعية   تم تسجيل بيانات المتقدم بالنماذج الخاصة %2:   الالتزام بتعليمات المناقصة

تم ختم وتوقيع  % 2  تم الختم على جميع الأوراق  % 4بدون شطب او كشط    الكتابة بخط جاف

 جميع المخططات والكميات

10% 

مم ال طب الناتج عم أخطاء مصنعية أ  م داية مت لقة   ضمان الجودة بحسب فترة الضمان )
 بقطع الأجهز  ا  المواد ا  أي خلل فلها(. 

20% 

 % 100 اجمالي الدرجات لجانب التأهيل 60 #

 :   ( درجه40نيا: تقييم العرض المالي من ) ثا

كما سيتم رفض أي عرض يثبت عند الفتح ان الضمان البنكي المرفق اقل من قيمة العرض )تلتزم لجنة الفتح بشروط الاعلان وبالقانون 

 الخاص بهذا الشأن( ودليل المشتريات  اليمني

وسيتم مراجعة جميع جداول الكميات والاسعار الموضوعة من حيث صحة العمليات الحسابية الضرب والجمع والتأكد من صحة اجمالي  

 . العرض قبل وبعد التخفيض ان وجد
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وفق   % عند التكلفة التقديرية15وكذلك التي تقل بزياده   % تكون غير مؤهلة ماليا 10العطاءات التي تزيد عن التكلفة التقديرية بأكثر من 

   القانون  

 وتعطى بقية العطاءات درجة بحسب المعادلة:   تعطى لأقل سعر مقبول درجة  40 المنطقي  تقييم السعر

 قيمة العرض  المراد تقييمه  / x  (40)   قيمة اقل عطاء =   للعروض المقدمة   الدرجة المالية 
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 الملحقات

 الجــــزء الثـانـي

الـدورة المستنـديـة + الملحقــات + دليل المستخدم لكيفية إعداد الوثائق النمطية   

 للتوريدات 

 نموذج طلب الشراء التمهيدي طلب توفير أصناف من المخازن / شراء

 

 

 

 

 

 

 

 

 الجمــهورية اليــمنيـــة

جمعية بناء الخيرية للتنمية  

 الانسانية 

 

 
       
 

 (1نموذج مشتريات رقم ) 
 طلــب توفير أصنــــاف من المخـــازن/ شراء

 رقاال الطلب : )            (
 تاريخ الطلب:   /    /             
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 المحترم                                           المدير التنفيذي                                             /

 اعو   ج يش،،، 

 يعجى   جوجيه  لءئون   ا يش  جوفير   طلاا    و ررل أرنا  أو   وض ش اا  ءف   عفق لحاجش   علل إ يدا. 

1- 3- 5- 

2- 4- 6- 
 مدير الإدارة الطالبة / رئيس القسم 

 المحترم                            الأخ/  المدير المالي        
جزع مندا  لإحا ش إض إر رل /قسةم   ءةجعيا  و  صابن  جوفير   طلاا  أش   أو   وضة ش اا  ءةف   عفق حسةب   ج شةيرل، و  حا ش شو. هوفعلا أو  

 يجم  لإفارل شن موا هوفع  لاشجلار      بمش  لءع ع.

 المدير التنفيذي

 المحترم     الأخ/ رئيس قسم المشتريات والمخازن
 إذ  هوفع   لأصنا     ورل أش   أو أصنا  مءابهش أو اويلش هلمي اا غعض   طلوب يجم   صع  حسب   جوجيه .

 مالم يجم   جنسيق مل إر رل  لحسااا   لإفارل شن  لاشجلار     جوفعل بحسب   جوجيه.

 المدير المالي 

 المحترم          الأخ/ المدير التنفيذي 
  لأصنا    وض ش أش   غير مجوفعل اا صابن، و لاشجلار      ا يش مجوفعل ومخصصش  جنلميه   طلب وايانها شلى   ن و   جالي: 

 المبلغ النوع البند الفصل الباب

     

 

 المدير المالي مدير الحسابات رئيس قسم المشتريات
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

         لجمــهورية اليــمنيـــة 
                  

                      

 رقاال الطلب : )            ( 
 تاريخ الطلب:      /        /             
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جمعية بناء  

الخيرية للتنمية 

 الانسانية 

  
 

 (1/2تابع نموذج مشتريات رقم ) 
طلــب توفير أصنــــاف من 

 المخـــازن/ شراء

 

 

 المحترمين      الأخ/ المدير المالي/ مدير إدارة المشتريات 
نو فق شلى  دةج لال  جع ع     ءةع ع بحسةب  لخطو    لإجع ئيش    ورل      ئ ش و  و يل  لارشةارد  لسةلل   –طا ا و لاشجلار     ا يش  لجنلميه مجوفعل 

 ورفل   نجائج بحسب   نلاذج    ورل     وورل   سجنويش  لسلل.

 المدير التنفيذي 

 المحترم      الأخ/  المدير التنفيذي  
جقويعيش بحسةب  يعجى  لاحاطش ا نه قو تم  شو ر هوصةيف   ءةجعيا    طلواش بحسةب نموذج   ءةجعيا  رقم )          ( من   وورل   سةجنويش ،   ج للمش   

 نموذج   ءجعيا  رقم )         ( من   وورل   سجنويش .

  لج ع. االاط ع و لاحا ش اادج لال  جع ع     ءع ع.

 المدير المالي     رئيس قسم المشتريات والمخازن 
 ملاحظة للاسترشاد بها:

بحساب النموذج رقل )      (  التكلفة التقديرية بحساب النموذج رقل اذا اان مبلغ الشاراء يندرج ضامم الساال المالق للمناقصاة المحد د  / الممارساة المحدد  فق اللائحة يتل البدء بإعداد المواصافات الفنية  .1
 الادار  الفنية بحسب طبي ة الحالة  الرفع إلى رئيس لجنة المناقصات بالاشتراك مع مدير عام الشئون المالية / المدير المالق. )      (  التوقيع عللها مم قبل ادار  المشتريات، مدير الادار  الطالبة،

مم قبل ادار  المشاااتريات، مدير الادار  الطالبة، الادار  الفنية اذا اان مبلغ الشاااراء يتجا ز الساااال المالق المحدد للمناقصاااة  يندرج ضااامم الساااال المالق للمشاااتريات البسااايطة يتل اعداد المواصااافات الفنية  .2
ا ااات المواصااافات الفنية م قد  فلتل تشااانلل لجنة لإعدادوا مع   ائ  المناقصاااة الأخر  )تساااتمدم   ائ  المناقصاااات النمطية باساااتمدام   ائ  المناقصاااات للمشاااتريات البسااايطة  التكلفة التقديرية ، أما إذ

 قل)   (.للمشتريات البسيطة(  الرفع إلى رئيس لجنة المناقصات للإطلاع  الإحالة إلى لجنة المواصفات للمراج ة النهائية  الرفع بحسب النموذج ر 

مواصافات الفنية    ائ  المناقصاة  التكلفة التقديرية على اعتبار  اذا اان مبلغ عملية الشاراء يندرج ضامم الساال المالق للمشاتريات ال ادية يتل تشانلل لجنة  بحساب اموذج الشاراء رقل )   (  ذل  لاعداد ال .3
لنمطية للمشاتريات ال ادية(  الرفع إلى رئيس لجنة المناقصاات للإطلاع  الإحالة إلى لجنة المواصافات للمراج ة النهائية  الرفع ان المبلغ يندرج ضامم ساال الشاراء للسالع ال ادية )تساتمدم   ائ  المناقصاات ا

 بحسب النموذج رقل )    (.

 يجب توضيح اسل الشمص الموقع  تاريخ التوقيع فق جميع مراحل اجراءات النموذج. .4

 يجب أن يتل تد يم رقل الطلب  تاريمل بحسب الرقل المسلسل  الحرص على  .5

 عدم تكرار الرقل فق طلبات أخر . .6
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  لجلةةدوريش   يةةلنيةةةش 

جمعية بناء الخيرية للتنمية  

 الإنسانية 

 
 

 (3نموذج مشتريات رقم )
 تـوصيـف المواد المحددة في طلـــب الشــراء

 رقاال الطلب : )            ( 
 تاريخ

اسم الإدارة/ 
 رقم مسلسل: ................... السنة المالية: .................... المشروع:............................................................

 

  المكان/الموقع  موضوع  المشتريات
 

 الكمية الوحدة الوصف لطلب الشراء رقم البند
    

    

    

    

    

    

    

    

 

  مدير إدارة / رئيس قسم الشئون الفنية رئيس قسم )الجهة الطالبة(  رئيس قسم المشتريات  المختصين
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 ملاحظات للاسترشاد:

 . يستمدم وذا النموذج لتوصيف المواد المطلوب شراؤوا للمشتريات التق تزيد الفتها عم السال المالق للشراء بالأمر المباشر.1
 . يمنم استمدام صفحات أخر  اذا تطلب الأمر ذل  ا  اموذج مقارب لل .2
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 لجلةةدوريش  

   يةةلنيةةةش 

جمعية بناء  

الخيرية للتنمية  

  ءعوع  الإنسانية

______ 

 

 
 (4نموذج مشتريات رقم )

استمارة إعداد التكلفة التقديرية للمناقصات 
 العامة / المحدودة

 لسنة           م الممارسة / الأمر المباشر رقم )       (

 عن توريد  ..............................

 رقاال الطلب:)       ( 
 تاريخ الطلب:  /   /  

 

 

 م

رقم 

الصنف 

 بالفهرس

اسم  

الصنف او  

 البند

 المواصفــــــــات الوحدة 

السعر  

السابق  

 للوحدة

التكلفة  

  يةالتقدير

 للوحدة

الكمية  

 المطلوبة 

التكلفة  

 الاجمالية 

         

         

         

         

         

         

         

         

 

 

 ملاحظة: 
يجاب أن يتل التوقيع على واذا النموذج مم قبال الاشااااااااامااص المموللم باالاعاداد أ  المراج اة   .1

  ينواوا  

 مسئوللم عم صحة اعداد التكلفة التقديرية موضحا بالاسل  الوظيفة  التوقيع. .2
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جمعية بناء  

الخيرية للتنمية  

  ءعوع  الإنسانية

______ 

 

 
 

 (5نموذج مشتريات رقم )
 قرار رئيس لجنة المناقصات رقم )    ( لسنة    م.
بشأن تشكيل لجنة لإعداد المواصفات الفنية 

 ووثائق المناقصة الأخرى
 للمناقصة رقم )        ( لسنة         م.

 والخاصة بـ...............................

 رقاال الطلب:)       ( 
 تاريخ الطلب:  /   /  

 

 رئيس لجنة المناقصات:
بناء على الماد  رقل )      ( مم قااون المناقصااااااات  المزايدات  الممازن الحنومية  الماد   رقل  

 )     ( مم اللائحة التنفلذية للقااون ا  بحسب الإجراءات الأ لية للمناقصة .
 : قــــــــرر

هءة ل لجنش لإشو ر   و صةلما    لمنيش و  جطلاا   لأخعا    ورل     وثائق   نلطيش  لجوريو   

 اسيطش/ شاريش( من  لأخول   جا يش أسمائدم:

 الصفــة الوظيفـة الاســــم 
 رئيساً للجنة   

    

    

يح  للجنة أن تسات لم بمم ترا  مم الفنللم المتمصاصالم فق إعداد المواصافات الفنية   .1
 سواء مم داخل الجمعية  أ  مم أي جهة أخر  ب د موافقة خطية منا.

تمارس اللجنة المهام الموالة لها  فقا للنصاااوص المحدد  فق الائحتل التنفلذية  الدللل   .2
 الإرشادي للسلع.

تسااااااتكمل اللجنة اافة الاعمال المطلواة منها فق موعد اقصااااااا  )        ( يوم،  الرفع   .3
 إللنا بحسب الإجراءات القااواية المتب ة.

 الموافااااا      /      /              م.  صدر بتاريخ     /       /              وا.
 رئيس لجنة المناقصات/ رئيس الجمعية    
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يتل استمدام وذا النموذج للمشتريات التق تزيد تكلفتها عم السال المالق للمناقصة ملاحظة: 
 المحد د  المحدد فق اللائحة. 
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 الوثائق النمطية للتوريدات البسيطة.   6/1

 الوثائق النمطية للتوريدات العادية.   6/2
 

ص ة )الاعنن  ش ترينين   -وثائق المناق ص ة  -التعليمات للم ش رو    -قائمة بيانات المناق ال
نموذج العقد  -الض مانات -جداول الأس عار -الش رو  الخاص ة المواص فات الفنية  -العامة 

 )مرفق هناك عدد من نماذج الإعنن والضمانات( (
 

 منحظة:
ص   ورة  .1 س   يط ة / الع ادي ة ب توج د نم اذج الوث ائق النمطي ة للتوري دات الب

 منفصلة عن الدليل لسهولة انزالها للمتناقصين.
 

س   تخ دم لكيفي ة اع داد الوث ائق النمطي ة بنوعيه ا  س   تن دي ة دلي ل للم ض   من ال دورة الم تت
ص   ورة  س   هي ل عملي ة اع داد الوث ائق ب س   يط ة والع ادي ة بنظ ام الخطوة خطوة به دف ت الب
مكتملة وواض ةة ض من الملةق )د( ض من هذا الدليل ينما  كن اختص ار الدورة المس تندية لما 

 ير ذلك على  التنفيذ والأداء   .فيه تسهيل العمل وبشر  عدم تأث
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 الجمععهورية اليععمنيعععة
 جمعية بناء الخيرية ع تعز 
اددارة / المشروع  
_________ 

 
 
 

 ( 8نموذج مشتريات رقم )
 عرض يرفع إلى رئيس لجنة المناقصات

بشأن طلب الموافقة على المواصفات، وطريقة 
 الشراء ووثائق المناقصة
 ......... للمناقصة رقم )            ( والخاصة بـ

 رقاال الطلب : )     ( 
 تاريخ الطلب :  /  / 

 

  

  

 المناقصات لطلب الموافقة( –)يتم رفع هذا الطلب من لجان المواصفات لرئيس اللجنة 

 موضوع  الشراء: :............................................................................
 المعلومات المرفوعة 

  مصدر التمويل 1 –أ 
  طريقة الشراء المقترحة 2 –أ 

يبين موعد المناقصة  -بالنسبة لطريقة الشراء مناقصة عامة  3 –أ 
  المقترح ونشر الإعنن عنها

  قيمة وثائق المناقصة المقترح 4 –أ 

  أي معلومات أخرى ذات عنقة يتم ارفاقها والإشارة إليها أدناه  5 –أ 
   وثائق   عفقش:   

 نموذج هقويم طلب   ءع ع  لأولي مل معفقاهه . .1

 لجنش   و صلما  . محضع  ججلاع .2

 مسورل  لإش ن، )حسب  لحا ش( .  .3

 مسورل وثائق   ناقصش   .4

   ج للمش   جقويعيش   جلمصيليش. .5

 أد وثائق أخعا تم شعضدا شلى لجنش   و صلما  .  .6

 يجم   جوقيل من قال رئيس وأشضاع لجنش   و صلما   )حسب   عور    ور(:  

   جاريخ   جوقيل   وظيلمش   لادم
    

    

بتفاصيييييتك اةتالفق اةتة كبيق ات اراة فيييييبيق غل  ببد   رلر ا    لباة ا    ة  ق   الاحتفاظملاحظة:
 اةم الصاة حتى  وع  غتح اةمباةيف تسلم ةل  ق اةتحلتك ةلافتبشاد بها...
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 الجمععهورية اليععمنيعععة
 جمعية بناء الخيرية ع تعز 

 اددارة / المشروع ________

 
 

 ( 9نموذج مشتريات رقم )
 قرار لجنة المناقصات رقم )           ( لسنة            م.

 بشأن الموافقة على وثائق المناقصة
للمناقصة رقم )                 ( والخاصة 
 بـ..................................

 رقاال الطلب : )     ( 
 تاريخ الطلب :  /  / 

 

  

  

  ججلعت لجنش   ناقصا    تما.   ساشش ______ من يو. __________   و فق   /      /          ،  

صش   اينش    و طلعت شلى   ععض   عفوع من قال لجنش   و صلما  وفقًا  لنلوذج رقم )         ( اجاريخ      /      /          .. مل وثائق   ناق 

   نلةوذج.

 واعو   ةور دش و  ةع جعش   جة نيةش  لوثةائق و  ايةانةا    عفةوشةش قةعر    ل نةش  لآتي: 

-  
- 
- 
- 
- 
- 
 رئيس  أعضاء لجنة المناقصات:-

   جوقيل   صلمش    وظيلمش   لادةةةةةم

1- 
  رئيس اللجنة 

2- 
   

3- 
   

4- 
   

5- 
   

6- 
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 الجمععهورية اليععمنيعععة 
 جمعية بناء الخيرية ع تعز

 _________اددارة / المشروع 

 

 

 ( 10نموذج مشتريات رقم )

 سجل قيد المتقدمين لشراء/ استنم وثائق المناقصة رقم )            ( لعام          م.

 ..........................................................................بشأن 

 رقاال الطلب : )            ( 
 تاريخ الطلب :      /        / 

 

 

. 
 دم   جقو. اءع ع وثائق 

   ناقصش 

 دم   ءصص   صول اءع ع 

   وثائق

رقم وهاريخ  

مهمعل طلب  

   ءع ع

نوع ورقم وثيقش 

  ثاا    ءصصيش 

هاريخ ايل  

   وثائق

قيلش 

   وثائق 

رقم 

دنو 

   قاض

  عينا   

  عفقش  

اا و صلما  

 إن وجو 

شنو ن  لجدش 

و  ءصص   ع غب  

  شجع ك   

   ناقصش

 

 

 

 

 

        

 

 

 

 

 

        

 

 

 

 

        

 

 

 

 

        

 

         

 

         

 ملاحظة: يتل ت بئة مواصفات ال لنات بحسب اموذج سجل ال لنات النموذجية )بحسب الحالة(. 
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 الجمععهورية اليععمنيعععة

 جمعية بناء الخيرية ع تعز 

 اددارة / المشروع _________

 

 ( 11نموذج مشتريات رقم )

 سجل قيد مواصفات العينات النموذجية المسلمة إلى المتقدمين
 للمناقصة رقم )         ( لسنة         م

 بشأن ........................................................

 رقاال الطلب : )   ( 
 تاريخ الطلب : /   / 

 
 

 

 

 

 

رقم الصنف  اسم الصنف م
التوقيع من قبل المشترك في  مواصفات العينة الوحدة بالفهرس

 المناقصة المستلم للعينة
      

      

      

      

      

      

 

 رئيس قسم المشتريات والمخازن المختص
 الاسم:

 
 التوقيع:

 

 الاسم:
 
 التوقيع:

 
 الجمععهورية اليععمنيعععة

 جمعية بناء الخيرية ع تعز 

 اددارة / المشروع _______

 

 ( 12نموذج مشتريات رقم )

سجل استنم وتسجيل مظاريف العطاءات والعينات ان وجدت المسلمة من 
الموردين قبل موعد فتح المظاريف عن المناقصة /  .............. رقم 

 )             ( لسنة  م 
 ------------------------------------------------والخاص بـ

 رقاال الطلب : )   ( 
 تاريخ الطلب :  /  / 

عدد المظاريف  اسم المتقدم م
العينة  توضيح مختصر للمظاريف المسلمة المسلمة

 منحظة تاريخ الاستنم المسلمة

       

       

       

       

       

       

       

       

 

 رئيس قسم المشتريات والمخازن  المختص
 الاسم:
 التوقيع:

 الاسم:
 التوقيع:

مظاريف ملاحظة: يجب إصدار سند استلام لمقدم ال طاء لإ بات اال سلل مظاريف ال طاء  ال لنات اذا ااات مطلواة أ  التسليل فق افس جلسة فتح ال
  بحضور صاحب ال طاء ا  ممثلل . 
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 بناء على ......  رئيس لجنة المناقصات:
 : قــــــــرر

 تشنل لجنة للايام ب/عمال   جراءات فتح المظاريف مم الأخو  التالية أسمائهل: .1

 الصفــة الوظيفـة الاســــم 
 رئيساً للجنة   

    

    

محدديم فق إعلان    ائ   تتولى وذ  اللجنة الايام باعمال فتح المظاريف  فقا للإجراءات القااواية المحدد  فق اللائحة  الدللل الارشااااادي فق الموعد  المنان ال .2
 المناقصة.

ى محضااار فتح تساااتكمل اللجنة جميع أعمالها فق افس الجلساااة  تساااليل اافة الو ائ   محضااار فتح المظاريف إلى رئيس لجنة التحللل  التقليل ب د التوقيع عل .3
 المظاريف.

 صدر بتاريخ     /       /              وا. 
 الموافااااا      /      /              م. 

 رئيس لجنة المناقصات/ رئيس الجمعية   
 

 يجب أن يسلل اسخ مم القرار إلى رئيس  أعضاء لجنة فتح المظاريف قبل  لا ة أيام عمل مم موعد  تاريخ فتح المظاريف بموجب استلام رسمقملاحظة: 
 
 

 الجمععهورية اليععمنيعععة
 جمعية بناء الخيرية ع تعز 

 اددارة / المشروع _________

 
 ( 14نموذج مشتريات رقم )

 سجل قيد حضور جلسة فتح المظاريف
 لمقدمي العطاءات أو ممثليهم

 عن المناقصة رقم )     ( لسنة           م.
 -----------------------------------------والخاص بـ

 رقاال الطلب : )   ( 
 تاريخ الطلب :  /  / 

  دم مقو.   عطاع  . 
 دم   نووب /ممثل مقو.   عطاع  

   صول بحضور جلسش فجي   ظاريف 

بموجب مهمعل  

 رقم / هاريخ 

نوع ورقم أثاا   

   ءصصيش 
   جوقيل 

 

 

 

    

 

 

 

    

رئيع لجنة فتح  
 مضاريفال
 لاسم:

 

 الجمععهورية اليععمنيعععة
 جمعية بناء الخيرية ع تعز 

 اددارة / المشروع _________

 
 
 
 

 (13نموذج مشتريات رقم )
 قرار رئيس لجنة المناقصات رقم )     ( لسنة          م.

 بشأن تشكيل لجنة لأعمال فتح المظاريف
 للمناقصة رقم )      ( لسنة         م.

 والخاصة بـ..................................................

 رقاال الطلب : )   ( 
 تاريخ الطلب :  /   / 
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 التوقيع 
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 الجمععهورية اليععمنيعععة
 جمعية بناء الخيرية ع تعز 
اددارة / المشروع  
_________ 

 
 (15نموذج مشتريات رقم )

 سجل قيد محاضر لجان فتح المظاريف
عن المناقصة /  ........... رقم )         ( 

 لسنة        م
 --------------------------------------------والخاص بـ

 رقاال الطلب : )    ( 
 تاريخ الطلب :  /  / 

( باالحر            اجتم ات لجناة فتح المظااريف المقادماة عم / المنااقصاااااااااة رقل )       ( لساااااااااناة           م،  ااان عادد الظر   المغلقاة الساااااااااليماة باالأرقاام )     
الوارد  باللد  ت/كدت اللجنة مم صاحة ال دد أعلا   )                                    ( ظرفاً  قامت اللجنة بمراج ة ساجل البريد الوارد  صاور مساتندات اساتلام ال طاءات

  ل قامت اللجنة بفتح المظاريف  ترقيمها ب/رقام مسلسلة  اان بيان المظاريف االتالق:

 اسم مقدم العطاء م
عدد 
 المرفقات

اجمالي قيمة 
 العطاء

 مبلغ
 ضمان العطاء

رقم وتاريخ 
 الشيك أو الضمان

فترة 
صنحية 
 الضمان

البنك 
 المسةوب عليه

 منحظات

1 
        

2 
        

3 
        

4 
        

5 
        

 التوقيع مم قبل رئيس  أعضاء لجنة فتح المظاريف: 
 التوقيع الصفة الوظيفة الاسم

1 - 
  رئيس اللجنة 

2 - 
   

3 - 
   

4 - 
   

5 - 
   

6 - 
   



 

 
Page 64 of 91       

 
V2. Approved in May 2026, Established in 2019  

 

 
 
 

 الجمععهورية اليععمنيعععة
 جمعية بناء الخيرية ع تعز 

 اددارة / المشروع _________

 
 (16نموذج مشتريات رقم ) 

 قرار رئيس لجنة المناقصات رقم )    ( لسنة  م.
 بشأن تشكيل لجنة للتةليل الفني والمالي
 للمناقصة رقم )      ( لسنة         م.

 والخاصة بـ.....................................

 رقاال الطلب : )    ( 
 تاريخ الطلب :  /  / 

 رئيس لجنة المناقصات:

 بناء على..........................................................................
 : قــــــــرر

م، مم       تشاااانل لجنة فنية للايام ب/عمال التحللل  التقليل الفنق  المالق لل طاءات المتقدمة للمناقصااااة رقل )                   ( لساااانة         .1
 الأخو  التالية أسمائهل:

 الصفــة الوظيفـة الاســــم 
 رئيساً للجنة    

    

    

    

    

افقة  تساااات لم اللجنة بمم ترا  مم الفنللم أ الممتصاااالم المشااااهود لهل بالكفاء   المبر  فق اية ادار  داخل الجمعية، أ  مم أي جهة أخر  ب د مو  .2
 خطية منّا.

 تمارس اللجنة المهام الموالة لها  فقا للنصوص المحدد  فق الائحتل. .3
 تستكمل اللجنة اافة اعمال التحللل الفنق  المالق  التوصيات خلال فتر  )        ( يوم. .4

ذج، فق مظر   / يتل رفع اتائج الاعمال المشار إللها آافاً إللنا  فقا للنموذج رقل )       (  مرفقاً بها اافة البيااات  الو ائ  الموضحة فق النمو  .5
 مظاريف مغلقة حرصا على سرية الو ائ   الم لومات. 

 صدر بتاريخ     /     /              وا. 
 الموافااااا      /      /              م. 

 رئيس لجنة المناقصات/ رئيس الجمعية  
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 (17نموذج مشتريات رقم )
 تقرير لجنة التةليل والتقييم الفني والمالي للعطاءات وفقاً لأقل الأسعار المقيمة

 للمناقصة رقم )       ( لسنة             م
 بشا/ن ...................................................................................................

 بيااات المشر ع :  
 اسااااال المشاااااااار ع: ................................................................................ -
 الهد  مم المشر ع :.............................................................................  -

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

 منواات المشااااااار ع :........................................................................... -
 ............................................................................... 
 ............................................................................... 

 الم تمد فق الموازاة ل ام )             ( مبلغ ............................. -
 مصدر التمويل :................................ -
  فاااااتر  التنفلاااااااذ :  .............. ................ ............ ........... -

ة ، تل إتباع الإجراءات  بناءً على قرار لجنة المناقصاات رقل )       ( تاريخ    /     /            بش/ن الموافقة على   ائ  المناقصة   ازال إعلان المناقص
 القااواية على النحو التالق:
 طريقة المناقصة المتب ة: 

 تل إتباع إجراءات المناقصة ال امة /................../
 لا ة أيام متتالية،   حلث تل إازال إعلان المناقصة بتاريخ   /     /           م، فق صحيفة .......................، صحيفة....................... لمد 

... لفتر  ........... يوما،  حدد موعد فتح المظاريف يوم .............. تاريخ    /    /     م الساعة /..............
 بمنتب/............................................ 
ياااااوماااااا    )                ( م،  لاااااماااااد                /       / باااااتاااااارياااااخ       الااااامااااانااااااقصااااااااااااااة  إعااااالان  تااااامااااادياااااد   تااااال 

.  تاريخ     /      بموجب قرار لجنة المناقصااااااااات رقل )    ( تاريخ   /   /     م،  حدد موعد فتح المظاريف الساااااااااعة ............. يوم ...................
 م، بمنتب :.............................           /

 تقدم لشراء   ائ  المناقصة خلال الفتر  المحدد  لبيع الو ائ  التالية أسماؤول: -
1.  

2.  

3.  

4.  

  تل إقفال بيع   ائ  المناقصة بتاريخ    /      /           م،  فقاً للفتر  المحدد  فق إعلان المناقصة.

 الجمــهورية اليــمنيـــة

 جمعية بناء الخيرية ـ تعز

 _________ الإدارة / المشروع 

 
 ( 17نموذج مشتريات رقم )

 رقم المناقصة 
الرقم المسلسل  

 للطلب 
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 -ت ديل   ائ  المناقصة ب د بي ها للمتقدملم ان  جد : .1
الااامااانااااااقصاااااااااااااة  تااا اااااديااااال   اااااائااا   بشاااااااااااااان   ،            /       / تاااااارياااخ      )         ( رقااال  الااامااانااااااقصاااااااااااااات  لاااجاااناااااة  قااارار  عااالاااى  بااانااااااء 

 بسبب....................................................................................... 
لتق  ردت مم ب ض المتقدملم تل ارساالها لجميع المتناقصالم بموجب مذار  رقل  )        ( تاريخ /          /             ، اما تل الرد على الاساتفساارات المطية ا

    تل ت ميل الرد د على الاستفسارات إلى جميع المتقدملم بموجب مذار  رقل )        ( تاريخ    /      /         
اقع عمل( حلث حدد           حددت   ائ  المناقصااااااة قيام المشااااااارالم فق المناقصااااااة بالزيار  الملدااية لموقع ال مل )لاعمال التوريدات التق تتطلب ترالب  تشااااااغلل فق مو 

 هذا محضر الزيار (.يوم ...............  تاريخ    /      /            ، زيار  الموقع للإطلاع على طبي ة تنفلذ المشر ع )مرف  ب
 جلسة فتح المظاريف: .2

................  عقدت لجنة فتح المظاريف المشااانلة بالقرار رقل )        ( لسااانة..... ...... جلساااتها المحدد  فق إعلان / تمديد إعلان المناقصاااة السااااعة. 
 يوم  ................. تاريخ   /     /        م 

 بمنتب/........................................................  ذل  برئاسة/........................................ 
ااات اتائج  احضاور أعضااء اللجنة  المتناقصالم أ  ممثللهل المفوضالم بالحضاور رسامياً الموضاحة أسامائهل  صافاتهل ) فقا للنموذج رقل )         ( حلث 

 جلسة فتح المظاريف اما وو مبلم أداا :
 ب د الت/كد مم  جود / عدم  جود إخطار بالااسحاب أ  ت ديل لل طاءات، ااات النتائج على النحو التالق: -

 اسل المتناقص  م
 بيان يوضح إجراءات الإاسحاب أ  الت ديل  المنسحب/ الت ديل 

1.   
2.   
3.   
 تقدم للمناقصة عدد )        ( متناقص ب طاءاتهل  ادأ بفتحها على النحو التالق: -

رقل  
مبلغ ال طاء   اسل مقدم ال طاء  ال طاء 

 المقدم  ال ملة 

 الضمان 

مبلغ   ملاحظاااات
الضمان  
  ال ملة 

البن   
 الضامم 

رقل  تاريخ الشي /  
 الضمان 

تاريخ ااتهاء  
 الصلاحية 

        
        
        
        
        

 يتل قراء   تد يم قيل البدائل لل طاءات مالل يذار فق   ائ  المناقصة عدم تقديل ذل . -
 اما تل استلام ال لنات المقدمة  فقاً لنموذج استلام ال لنات )مرف  صور ( -

 إجراء التحللل  التقليل: 

 تل تشنلل لجنة التحللل  التقليل بموجب قرار رئيس لجنة المناقصات رقل )      ( بتاريخ   /    /           )مرف  صور  مم القرار (.
 باشرت اللجنة عملها بتاريخ    /      /           م،  ااتهت بتاريخ       /       /            م،

 الفحص الأ لق )الاستجابة(   التقليل للمؤولات  القدرات :
المناقصة  حددت   ائ  المناقصة ب/ن جميع ال طاءات سو  تمضع للفحص الأ لق   التقليل للمؤولات  القدرات لم رفة ال ر ض المستجلبة لشر ط    ائ   

  اذا م رفة قدر    منااية المتقدملم لتنفلذ ال قد.
 حلث حددت   ائ  المناقصة الأسس  الم ايلر التالية، على سبلل المثال:
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 استيفاء الضمان للشر ط القااواية المطلواة؛ .1

 شهاد  التسجلل  التصنيف، توريدات؛ .2

 البطاقة الضريبية سارية المف ول؛ .3

 الكادر الفنق  الإداري؛ .4

 الإمناايات المالية  المادية؛ .5

- 
 اتائج الفحص الأ لق للاستجابة  التقليل للمؤولات  القدرات :

 ائ  يبلم الجد ل رقل )      ( الماص بالاسااتجابل  التقليل للمؤولات  القدرات عدم اسااتجابة عطاءات المتناقصاالم المتقدملم لشاار ط  متطلبات    –أ 
 -المناقصة التالية اسمائهل:

 فتب الافتب اد  افم  ة م اة طاء ةلم اة طاء م
1    
2    
3    
4    

قصااة  التالية  يبلم الجد ل رقل )       ( الماص بالاسااتجابة  التقليل للمؤولات  القدرات اسااتجابل المتناقصاالم المتقدملم لشاار ط  متطلبات   ائ  المنا -ب
 اسماول:

 اسل مقدم ال طاء رقل ال طاء م
1   
2   
3   

 
 إجراءات التقييم الفني للعطاءات المستجيبة والمؤهلة أولياً :

 التقييم الفني للعطاءات:

 أ لياً.  فقاً لما تل تحديد  فق   يقة المناقصة ف/ن طريقة التقليل الفنق ستكون لل طاءات التق استجابت لو ائ   شر ط المناقصة  أولت ت/وللاً  
ااااوذج التفريااااااااغ جد ل رقل  ب د تفريغ المواصفات الفنية لل طاءات المقدمة  مقاراتها بالمواصفات الفنية المطلواة  المحدد  فق   ائ  المناقصااااة،  فقاااااااااً لنماا

 ات المقدمة منهل على النحو التالق:)        ( ل اادد )       ( جد ل،  الذي يستنتج منل عدم مطابقة ال طاءات التالية للمواصفات الفنية أ  ال لن

 سبب الاستب اد  اسل مقدم ال طاء  رقل ال طاء  م
1    
2    
3    
4    
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 اةبلم اةمسلسك ةلطلب  ةلم اةم الصق
  

 مطابقة ال طاءات  التالية للمواصفات الفنية   ال لنات المقدمة منهل على النحو التالق:
 افم  ة م اة طاء  ةلم اة طاء  م
1   
2   
3   
4   

 مرف  بهذا جد ل رقل )       ( يوضح النتائج النهائية للتفريغ لل طاءات الذي يبلم اتائج المطابقة للمواصفات.
 التقييم المالي:

-  )        ( رقاااال  لاااالااااناااامااااوذج  فااااناااايااااااً،  فااااقااااااً  الاااامساااااااااااااتااااجاااالااااباااااة  الاااامااااؤواااالاااااة  الاااا ااااطااااااءات  أسااااااااااااا اااااار  باااانااااود  تاااافااااريااااغ   باااا اااااد 
  النموذج رقل)     (، تل إجراء الآتق  فقاً للنموذج رقل )   ( :

 التصحيحات الحسابية لكل عطاء على حد   ان  جدت .  ( أ
 تس لر البنود الغلر مس ر   فقاً لأعلى الأس ار المقدمة ان  جدت . ( ب

 التسويات المضافة إلى قيمة ال طاء بغرض التقليل ان  جدت . (ج

  استناداً للشر ط المحدد   فق   ائ  المناقصة ، استنتج ما يلق: -
 استب اد ال طاءات للأسباب الموضحة فق الجد ل التالق:  -

 فتب الافتب اد  افم  ة م اة طاء  ةلم اة طاء  م
1    
2    
3    
4    

 ال طاءات المؤولة فنياً  المتنافسة وق على النحو التالق :  -

 رقل ال طاء )    (،:__________
 رقل ال طاء )    (،:__________
 رقل ال طاء )    (،:__________
 رقل ال طاء )    (،:__________
 رقل ال طاء )    (،:__________

 (17تابع اموذج مشتريات رقل )

 الرقل المسلسل للطلب رقل المناقصة
  

 المقارنات الفنية والمالية بين العطاءات المقبولة فنياً ومالياً والنتائج التي تم التوصل إليها : 
 

  
 منحظات لجنة التةليل والتقييم الفني والمالي للعطاءات المقبولة فنياً ومالياً لكل عطاء على حده:

 --------------------------------------------------------------------------( 1* العطاء رقم )

1 . 

2 . 

3 . 
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4 . 

 --------------------------------------------------------------------------( 2* العطاء رقم )

1 . 

2 . 

3 . 

4 . 

 --------------------------------------------------------------------------( 3* العطاء رقم )

1 . 

2 . 

3 . 

4 . 

( على ------------مما ساااب  الإشاااار  إللها يتبلم أن ترتلب ال طاءات المساااتو ية  فقاً لأقل الأسااا ار المايمة  مقاراتها مع التكلفة التقديرية )
 -النحو التالق:

رقم  م
 مبلغ العطاء المقيم اسم مقدم العطاء العطاء

نسبة الزيادة أو النقص عن 
 التكلفة التقديرية

 (-)+( أو )

1 
    

2 
    

3 
    

4 
    

5 
    

 (17تابع اموذج مشتريات رقل )

 الرقل المسلسل للطلب رقل المناقصة
  

 توصية لجنة التةليل والتقييم الفني والمالي : 
الفنق  المالق بما  اسااتناداً إلى الم ايلر  الأسااس المحدد  فق   ائ  المناقصااة،   لى اتائج التحللل  التقليل الفنق  المالق توصااق لجنة التحللل  التقليل  

 يلق: 
 : استب اد ال طاءات التالية للأسباب الموضحة قريم ال منها:أ لاً 
 سبب الاستبعاد اسم مقدم العطاء رقم العطاء م
1 

   

2 
   

3 
   

4 
   

  ااياً: ترتلب ال طاءات المستو ية للشر ط  المؤولة  المقبولة فنياً بحسب أقل الاس ار المايمة على النحو التالق:
 المبلغ النهائي في حالة الإرساء المبلغ المقيم اسم مقدم العطاء رقم العطاء م
1 

    

2 
    

3 
    

4 
    

 

  الثاً: الإرساء على ....................... بمبلغ )                    ( فقط)...................................( . 
قاً للتالق: )أي كوال مساتو ياً لكافة متطلبات الاساتجابة  الت/ولل  المواصافات الفنية  الشار ط المطلواة فق   ائ  المناقصاة  أقل الأسا ار المايمة،   ف

 مقترحات للجنة توضح أداا (
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1.  

2.  

3.  

 توقيع رئيس  أعضاء لجنة التحللل  التقليل الفنق  المالق:
 التوقيع الصفة الاسم

1- 
  رئيس اللجنة

2- 
  

3- 
  

 المرفقات : -
   ائ  المناقصة .  -
 الإعلان /الدعو  . -
 المتقدملم  الذيم اشتر ا   ائ  المناقصة.  قائمة باسماء -
 محضر فتح المظاريف.  -
 اموذج سجل حضور جلسة فتح المظاريف. -
 اسخ ضمااات ال طاء.  -
 ال ر ض الفنية  المالية. - 
 تقرير الت/ولل )بحسب الحالة( .  -
 ( مم الملح  رقل )ج( اجمالق عدد الجدا ل المرفقة)        ( جد ل. 5، 4، 2، 1الجدا ل الفنية  المالية التفصللية ، الجدا ل رقل )-
 أي   ائ  أخر  تل الإشار  إللها فق التقرير.  -

 ملاحظة: يتل التوقيع مم قبل رئيس  أعضاء لجنة التحللل  التقليل الفنق  المالق على ال صفحة مم صفحات التقرير.
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 الجمــهورية اليــمنيـــة

 جمعية بناء الخيرية ـ تعز

 _________ الإدارة / المشروع 

 
 (17( مرفق بتقرير التةليل رقم )1نموذج جدول تحليل رقم )

 اتوالتقييم للمؤهنت والقدر)الاستجابة( لعملية الفةص الأولي 
 للمناقصة رقم )           (

 

 

 الرقل المسلسل للطلب 

 
 

 رقم   عقو:..... رقم   ناقصش :....  رقم مسلسل:......    سنش   ا يش:...   دم   ءعوع:..........................
 

 1 2 3 4 5 6 
       اسم صاحب العطاء

 )مستجيب/  معايير الاستجابه

 غير مستجيب(

 )مستجيب/ 

 غير مستجيب(

 )مستجيب/ 

 غير مستجيب(

 )مستجيب/ 

 غير مستجيب(

 )مستجيب/ 

 غير مستجيب(

 )مستجيب/ 

 غير مستجيب(

         ضلان  لااجو ئي طاقاً  لءعو ط    ورل   وثائق   ناقصش.  -
         اطاقش   ضعيايش داريش   لمعول -
       شدارل مز و ش   دنش داريش   لمعول -
         اطاقش   ج مينيش داريش   لمعول -
وثائق   عطاع م جللش )نسصش  صليش موقعش ومخجومش + شور )    (   -

 نسخ من   عطاع 
      

       نسصش من   جس يل و  جصنيف   -
         قور    ا يش  -
        لإم انيا    اريش ) لآ يا  و  عو  (  -
          و رر   لمنيش و لإر ريش  -
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         جلمويضا  من   صنل إذ  مان   علل هوريو    -
شقو ه ديس   ءعمش/ أو شقو شع مش  لائج   معلو من  لجدش   -

   صجصش
      

       أد طلاا  أخعا تم تحويولا   وثائق   ناقصش  -
)مسج يب/    لادجنجاج

 غيرمسج يب(
)مسج يب/  
 غيرمسج يب(

)مسج يب/  
 غيرمسج يب(

)مسج يب/  
 غيرمسج يب(

)مسج يب/  
 غيرمسج يب(

)مسج يب/  
 غيرمسج يب(

 
  

 التوقيع الاسم  التوقيع الاسم 
1   4   
2   5   
3   6   

 ملاحظة :    
 يمكن مواصلة الجدول في صفحات إضافية إذا تطلب الأمر ذلك -
 بحسب طبيعة كل مشروع على حدة. يجب أن تعكس الأسس والمعايير للفحص الأولي )الاستجابة( بصورة واضحة في وثائق المناقصة والذي على أساسها سيتم طرحها في هذا النموذج -
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 الجمــهورية اليــمنيـــة

 جمعية بناء الخيرية ـ تعز

الإدارة / المشروع 

_________ 

 
 (17( مرفق بتقرير التقييم التةليل رقم )2نموذج جدول رقم )

 لتوضيح النتائج النهائية لمطابقة المواصفات الفنية
 )فقط للعطاءات المستجيبة في الفةص الأولي( للمناقصة رقم )          (
 بشأن .............................................................

 
 

 الرقل المسلسل للطلب 
 

 

 رقم العقد:............ رقم المناقصة :............ رقم مسلسل:............ السنة المالية:............ اسم المشروع:.....................................

 

رقم 
 اسم مقدم العطاء العطاء

 )أسباب عدم المطابقة( مطابقة العينات مطابقة المواصفات الفنية

غير  مطابق غير مطابق مطابق
  مطابق

1 

 

 

     

2 

 

 

     

3 

 

 

     

 ملاحظة : 
رل   وثائق   ناقصةش، ولأجل ذ ك يجم  قال إشو ر له    نلوذج يجب  دةج لال أشلال   جلمعيلا   جلمصةيليش  للو صةلما    لمنيش  لععوض   قومش  للقارنش ايندا واين   و صةلما     و -

لقارنش ويم ن  دجص     نجائج   ندائيش  طااقش   و صلما  أو شو. اإشو ر   نلاذج بحسب طايعش ونوشيش شلليش   ءع ع   طلواش اءعط  ن ه ون له    نلاذج شلمافش وو ض ش  ل
 مطااقش   و صلما   لععوض اصورل ماسطش وددلش.

 ويعجبر جزع لا يج زأ من له    نلوذج.   يجب إرفاق   نلاذج   جلمصيليش  للقارنا    لمنيش بهه    نلوذج و  جوقيل شليدا وشلى له    نلوذج من جميل أشضاع لجنش   ج ليل و  جقييم -

 هعفق أد وثائق أو معلوما   للو صلما    لمنيش   ل   ععوض  إذ  هطلب  لأمع ذ ك )بحسب  لحا ش(. -

   ج ليل . يجم إرفاق مءف انجائج ف ص   عينا    ل مجقو. شلى حول إذ  طلب ذ ك   وثائق   ناقصش  و شلى لجنش   ج ليل ف صدا و ضافجدا   هقعيع   -
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 الجمــهورية اليــمنيـــة

 جمعية بناء الخيرية ـ تعز

 _________الإدارة / المشروع 

 
 

 (17( مرفق بتقرير التةليل رقم )3نموذج جدول رقم )

 لتوضيح التصةيةات الحسابية، تسعير البنود الغير مسعرة

والتسويات المضافة إلى قيمة العطاء بغرض التقييم فقط للمناقصة رقم )          ( 
 بشأن ............................

 

 اسم مقدم العطاء : ............................................

 (  +جد ل يوضح التصحيحات الحسابية )  (أ

 الفارق العطاء بعد التصةيح العطاء ينما تم تقد ه وصف البند رقم البند
 (-) )+( الجملة سعر الوحدة الكمية الجملة سعر الوحدة الكمية

          

          

          

   )                                 (+المجموع    
 

 جد ل يبلم بنود الأعمال الغلر مس ر . (ب

 الجملة سعر الوحدة الكمية منحظات أعلى الأسعار المقدمة وصف البند رقم البند
      

      

     المجموع

 التسويات المضافة إلى قيمة ال طاء بغرض التقليل )للتحفظات الثااوية فقط(. (ج

العمل المطلوب حسب ماهو محدد في وثائق 
طريقة التقييم المحددة في وثائق  ما تم تقد ه المناقصة

 المبلغ الاحتساب المناقصة
     

     

    المجموع

 ملاحظة:

اان وناك عر ض اسااا ار ب ملات ممتلفة بحساااب اشااار  البن    قبل اعداد وذا النموذج يجب اساااتكمال اعمال التفريغ التفصاااللية لبنود الاسااا ار لل ر ض المقبولة فنيا  توحلدوا إلى الريال اليمنق  )اذا -
لأسااس المحدد  فق الدللل الإرشااادي  لأجل ذل  يتل تصااميل النماذج المناساابة لذل  حسااب طبي ة  او ية عملية المرازي لللوم  التاريخ المحدد فق   ائ  المناقصااة(  مراج تها بصااور  متكاملة،  فقا ل

 الشراء المطلواة بشرط ان تكون وذ  النماذج شفافة   اضحة للمراج ة  استملاص النتائج النهائية بصور  مبسطة  سهلة.

 يجب ارفاق النماذج التفصللية لبنود الاس ار بهذا النموذج  التوقيع عللها  على وذا النموذج مم جميع اعضاء لجنة التحللل  التقليل.  -
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 الجمــهورية اليــمنيـــة

 جمعية بناء الخيرية ـ تعز

 _________الإدارة / المشروع 

 

 

 (17( مرفق بتقرير التةليل رقم )4نموذج جدول رقم )

 موجز لنتائج التقييم للأسعار
 )فقط للعطاءات المستجيبة والمطابقة للمواصفات الفنية( للمناقصة رقم )         (

 .................................................................................................................... بشأن

 

 

 رقم العقد:............ رقم المناقصة :........ رقم مسلسل:............ السنة المالية:............ اسم المشروع:.............................................
 

رقم  م
 اسم مقدم العطاء العطاء

مبلغ العطاء 
بحسب فتح 
 المظاريف

مبلغ التصةيةات 
مبلغ  البنود  الحسابية

 الغير مسعرة
مبلغ 
 التسويات

مبلغ 
نسبة 
 الأفضلية

مبلغ نسبة 
التخفيض 
المشروطة 
 لاينثر من عقد

إجمالي 
قيمة 
العطاء 
 المقيم

المبلغ النهائي 
 للإرساء

)+( (-) 

            

            

            

 ملاحظة:  
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ي تبر وذا الجد ل خلاصة للجدا ل المالية السابقة. 
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 الجمــهورية اليــمنيـــة

 جمعية بناء الخيرية ـ تعز

 _________ الإدارة / المشروع 

 

 (18نموذج مشتريات رقم )

 عرض يرفع إلى رئيس لجنة المناقصات
 طلب الموافقة على تقرير لجنة التةليل والتقييم للعطاءات

 )الفني +المالي / الفني فقط / المالي فقط(

 رقل الطالب:  )      (
 تاريخ الطلب:   /   /

 

 موضوع  الشراء/ الأعمال/ الخدمات:....................................................................

 

 المعلومات المرفوعة 
  تقرير التقييم الفني، والمالي 1 –ب 

س  عار المقيمة حول التةفظات الثانوية إن  2 –ب  ض  ات مع اقل الأ اقتراح إجراء مفاو
  وجدت أو رفض ينل العطاءات )توضيح المبررات(

  أي معلومات أخرى ذات عنقة يتم ارفاقها والاشارة اليها أدناه 5 –ب 
 

 )هاين أد وثائق أخعا / أو حه  ما لا هنطاق شليدا  لحا ش(    وثائق   عفقش:

(  مل جميل  لجو ول   عفقش اا جقعيع + جميل   وثائق  لأدةادةيش لإجع ع     ناقصةش 17نموذج   جقعيع   لمني و  الي رقم ) .1

 وفقاً  لنلاذج    ورل     وورل   سجنويش أو أد جو ول  ضافيش تم  شو رلا بحسب طايعش   ناقصش. 

 محاضع   لماوضا    ف تم إقع ر إجع ئدا دااقًا بموجب قع ر لجنش   ناقصا  رقم )     (     اجاريخ    /   /        ..  .2

 نسخ  لعطاع   /  لععوض   قومش. .3

 وثائق   ناقصش   عجلول. .4

 أد وثائق ذ   ش قش معفوشش دااقا:  )يم ن   عجوع إ يدا اطلادا من د عهاريش لجنش   ناقصا (.  .5

 إن   علوما    و ررل   له    نلوذج و  وثائق   عفقش اه م جللش ومورودش اوقش وفقاً  لقانون و   ئ ش،  ووثائق   ناقصش.

 يجم   جوقيل من قال أشضاع لجنش   ج ليل و  جقييم   لمني و  الي )حسب شور أشضاع   ل نش(:

   جاريخ    جوقيل    وظيلمش   لادم 
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 الجمــهورية اليــمنيـــة

 جمعية بناء الخيرية ـ تعز

 _________ الإدارة / المشروع 

 

 

 (19نموذج مشتريات رقم )
 نموذج قــرار لجنــة المنــاقصــات بالإرساء/ التوصية

 للمناقصة رقم )        ( لسنة            م.
 ................................................. بشأن

 رقل الطلب:  )   ( 
 تاريخ الطلب:  /   / 

 

ني والمالي اجتمعت لجنة المناقصعات في تمام السعاعة ______ من يوم ______ الموافق   /      /          ك واطلعت على محضعر لجنة فتح المظاريف الف

 رقم )     ( بتاريخ     /      /           م. وتقرير لجنة التحليل والتقييم الفني والمالي.

 حيث كان عدد العطاءات المقدمة )       ( فقل ....................................

 -وبناء على ذلك قررت اللجنة اتتي:

 : استبعاد العطاءات التالية للأسباب المبينة أمام كل منها:أولاً 

 ً النحو    : حددت العطاءات المســتجيبة للشــروط والمواصــفات الفنية والمتطلبات الأخرى المحددة في وثائق المناقصــة وفقاً لأقل الاســعار المقيمة علىثانيا

 التالي:

 المبللا النهائي في حالة ادرساء  المبللا المقيم  اسم مقدم العطاء رقم العطاء م

     

     

     

     
 

 ً  (.  ....................................................................: الموافقة على إرساء المناقصة على ............................. بمبلغ )           ( فقط        )ثالثا

 كونز مستوفياً لكافة متطلبات الاستجابة والتأهيل والمواصفات الفنية والشروط المطلوبة في وثائق المناقصة وأقل الأسعار المقيمة.

 ً ضــمان : إعداد إخطار قبول العطاء بحســب النموذج المعد لذلك وإعادة ضــمانات العطاء لأصــحاب العطاءات الأخرى التي لم يحالفها الحظ بعد تقديم  رابعا

 الأداء وتوقيع العقد مع صاحب العطاء الفائز.

 رئيس وأعضاء لجنة المناقصات:
 التوقيع  الصفة  الوظيفة  الاسم

  رئيع اللجنة  -1

2-    

3-    

4-    

5-    

6-    

 مرف  محضر لجنة المناقصات
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 سبب الاستبعاد اسم مقدم العطاء رقم العطاء م
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 الملحقــــــات 

 الملحق )أ( : نماذج لصيغ الإعلانات 

 نموذج صيغة اعلان للتأهيل المسبق.  -1

 نموذج صيغة اعلان على اساس تقديم العطاءات الفنية والمالية. -2

 نموذج صيغة الدعوة. -3

 الملحق )ب( : نماذج لصيغ الضمانات 

 نموذج صيغة ضمان تقديم العطاء. -1

 نموذج صيغة ضمان الأداء. -2

 نموذج صيغة ضمان الدفعة المقدمة. -3

 . نموذج صيغة ضمان الجودة.4

 الملحق )ج( الرسوم البيانية للمشتريات

 رسم بياني يوضح اجراءات ما قبل الشراء. .1

 رسم بياني يوضح اختيار طريقة الشراء. .2

 رسم بياني يوضح اجراءات ما بعد التعاقد. .3

 من الدورة المستندية( 6الملحق )هـ( الوثائق النمطية للمناقصات )نموذج رقم 

 نموذج دليل المستخدم لكيفية اعداد الوثائق النمطية للتوريدات البسيطة. 6/1

 نموذج دليل المستخدم لكيفية اعداد الوثائق النمطية للتوريدات العادية. 6/2

 ملاحظة : دليل المخازن والمدونات الأخرى التابعة لسياسة المشتريات في ملحقات مستقلة  

 الملةق )أ( : نماذج لصيغ الاعننات 
 نموذج صيغة اعنن للتأهيل المسبق -1

 نموذج صيغة اعنن على اساس تقديم العطاءات الفنية والمالية -2

 نموذج صيغة دعوة للمناقصة المحدودة -3
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 (1ملةق )أ/
 ....................... .......................إعـــــــنن عن تأهيل موردين في مجال 

 ت لم / ي لم _____________ عم رغبتها فق ت/ولل مورديم لتنفلذ /توريد __________
 ____________________________________________________ 
 ____________________________________________________ 
 

  التق سلتل تمويلها مم المصادر الآتية: 
 أ(     
 ب(    
 ج(    

لاستلام   ائ  الت/ولل خلال فتر  الد ام الرسمق  )يذار منان بيع الو ائ  (على الراغبلم المشاراة فق الت/ولل  التقدم بطلباتهل المطية إلى 
 فاكس،ص.ب. خلافل( ________ مم ال نوان أداا  )يذار ال نوان بوضوح، مع ذار تلفون،  

_______________________________________________________ 
  آخر موعد لبيع الو ائ  وو تاريخ    /      /            م.  --

ط،  سلتل الت/ولل  فقا للشر ط  الم ايلر المحدد  فق   ائ  الت/ولل،  توجيل الدعو  للمشاراة فق مناقصة التنفلذ للشراات المؤولة فنيا فق
 لاستلام   ائ  المناقصة اظلر مبلغ  قدر  _______ لا يرد خلال فتر  الد ام الرسمق 

 مم إدار  _________________.
 تقدم الطلبات إلى إدار  المشتريات  الممازن،  آخر موعد لاستلام المظاريف وو الساعة )           ( 

 مم يوم )                    ( المواف       /       /                  ،  لم تقبل ال طاءات التق ترد ب د وذا الموعد.  
 كما لم يلتفت إلى أي مم ال طاءات الغلر مستو ية للشر ط المحدد  فق   ائ  المناقصة. 

فق افس الموعد أعلا ، بحضور المقا للم أ  المورديم أ مم يفوضواهل   )                                 ( سلتل فتح المظاريف بمقر 
 رسميا بالحضور. 

 (2ملةق )أ/
 

 إعــنن المناقصة رقم )                  ( لسنة        م
 

 ت لم _________________ عم رغبتها فق إازال المناقصة ال امة رقل )             ( ل ام               م
 لتوريد / توريد  ترالب  تشغلل _______________________________

             _____________________________________________ 
  التق سلتل تمويلها مم المصادر الآتية:

 أ(    
 ب(    
 ج(    

 على الراغبلم المشاراة فق وذ  المناقصة التقدم بطلباتهل المطية خلال أ قات الد ام الرسمق 
 إلى ال نوان التالق ____________________________________________ ____________________________________________

 لشراء  استلام   ائ  المناقصة اظلر مبلغ  قدر  _______________ لا يرد .
  آخر موعد لبيع الو ائ  وو تاريخ    /      /            م. --

ساال مقدم ال طاء،  فق طيل يقدم ال طاء فق مظر   مغل   ممتوم بالشاامع الأحمر إلى إدار  المشااتريات  الممازن  منتوب عليل اساال الجهة  المشاار ع  رقل المناقصااة ،  ا
 الو ائ  التالية:
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 ل الدفع.ضمان بنكق غلر مشر ط بمبلغ مقطوع قدر  )                ( ريال / د لار، صالح لمد  _____ يوما مم تاريخ فتح المظاريف، أ  شي  مقبو .1

 مة المضافة مم بلدااهل( بطاقة ضريبية سارية المف ول )على المتناقصلم الأجااب الذيم لا تقومون ب/ي أعمال فق اليمم تقديل اسمة مم   ائ  التسجلل لضريبة الاي .2

المقدمة مم المؤساساة ال امة للضامان الاجتماعق  بطاقة ت/ملنية، ساارية المف ول )تطلب بطائ  الت/ملم فقط مم الشاراات التق لديها عمال فق اليمم   التق يح  لها الاساتفاد  مم ال وائد   .3
 فق اليمم(   زاوية سارية المف ول .

ات تسااجللها فق الجهات ذات ال لاقة فق  شااهاد  تسااجلل  تصاانيف سااارية المف ول )فق حالة ارساااء ال قد   ذا لل تكم الشااراة التق فازت بالمناقصااة مسااجلة حلنها ساايطلب منها تقديل إ ب .4
 اليمم  ذل  امطلب لتف لل ال قد(.

 يجب ترقيل  توقيع  ختل اافة   ائ  المناقصة -
 لم تقبل ال طاءات ب د وذا       آخر موعد لاسااتلام ال طاءات  فتح المظاريف وو الساااعة )               ( مم يوم )               (  المواف       /    /              -

 الموعد  لم يلتفت لل طاءات الغلر مستو ية للشر ط أعلا  أ  الوارد  فق   ائ  المناقصة
 سلتل فتح المظاريف بمنتب ________________   بحضور اصحاب ال طاءات أ  مم يمثلهل بتفويض رسمق موقع  ممتوم. -
 يمنم للراغبلم فق المشاراة فق وذ  المناقصة الاطلاع على   ائ  المناقصة قبل شراؤوا  ذل  خلال الد ام الرسمق. -

 ملاحظة / يمنم إضافة ا  ت ديل فق الصيغة  المضمون لما يحق  المصلحة ال امة .
 

 (3ملةق )أ/

 نمــوذج دعـــوة
 للشرينات للتقدم بعروضها الفنية والمالية

 في المناقصة المحدودة رقم )       ( لسنة        م
 

 المحترم/ المحترملم      الأخ/ الأخو / 
 ......................................................يسراا أن اوجل لكل وذ  الدعو  للمشاراة فق المناقصة المحد د  الماصة بتوريد : 

  التق سلتل تمويلها مم المصادر الآتية:
 أ(
 ب(

لاساتلام   ائ  المناقصاة خلال فتر  الد ام الرسامق مم ال نوان الواضاح أداا  )يذار  )يذار منان تساليل الو ائ  ( عليل يتل حضاورال أ  مم يمثلكل بمذار  خطية لاساتلام   ائ  المناقصاة  ذل  إلى 
 ال نوان بوضوح، مع ذار تلفون، فاكس ، ص.ب.  خلافل( 

___________________________________________________ 
  آخر موعد لتسليل   ائ  المناقصة وو تاريخ    /      /            م. -

 ا بل البيااات الآتية:على أن تقدم ال طاءات فق مظر   مغل   ممتوم بالشمع الأحمر منتوب عليل اسل الجهة  المشر ع  رقل المناقصة ،  اسل مقدم ال طاء،  مرفق
 الدفع.  ضمان بنكق بمبلغ مقطوع قدر  )                           ( ريال، صالح لمد  مائة  عشريم يوما مم تاريخ فتح المظاريف، أ  شي  مقبول .1
 مة المضافة مم بلدااهل( بطاقة ضريبية سارية المف ول )على المتناقصلم الأجااب الذيم لا تقومون ب/ي أعمال فق اليمم تقديل اسمة مم   ائ  التسجلل لضريبة الاي .2

المقدمة مم المؤساااااساااااة ال امة للضااااامان   بطاقة ت/ملنية، ساااااارية المف ول )تطلب بطائ  الت/ملم فقط مم الشاااااراات التق لديها عمال فق اليمم   الذيم يح  لهل الاساااااتفاد  مم ال وائد .3
 الاجتماعق فق اليمم( 

ت تساجللها فق الجهات ذات ال لاقة فق  شاهاد  تساجلل  تصانيف ساارية المف ول )فق حالة رسااء ال قد   ذا لل تكم الشاراة التق فازت بالمناقصاة مساجلة حلنها سايطلب منها تقديل إ با .4
 اليمم  ذل  امطلب لتف لل ال قد( 

 الترقيل  التوقيع  المتل على جميع   ائ  ال طاء المقدمة. .5

        ذل  إلى إدار  المشتريات  الممازن،  آخر موعد لاستلامها وو الساعة )           ( مم يوم )             ( المواف     /       /    
  لم تقبل ال طاءات التق ترد ب د وذا الموعد.

 لم يلتفت إلى ال طاءات الغلر مستو ية للشر ط أعلا  أ  الوارد  فق   ائ  المناقصة.  -
 فق افس الموعد أعلا ،  بحضور المتقدملم أ  مم يمثلهل بتفويض رسمق موقع  ممتوم. )                 يحدد المنان              (سلتل فتح المظاريف بمقر  -

 يمنم  للراغبلم فق المشاراة فق وذ  المناقصة الاطلاع على   ائ  المناقصة قبل شراؤوا  ذل  خلال الد ام الرسمق
 ملاحظة / يمنم إضافة ا  ت ديل فق الصيغة  المضمون لما يحق  المصلحة ال امة .

 
 (1)ملةق ب/

 نموذج ضمان العطاء

 الأخ/ الأخو : )يذار اسل المشتري(: ..............................................................
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 ال نوان:  ..........................................................................................

 اسل المناقصة: ......................................... رقل المناقصة )   ( لسنة............ م

( مم الت ليمااات لمقاادمق ال طاااءات  الااذي ينص على تقااديل ضااااااااامااان ال طاااء . احم )يااذار اسااااااااال البناا ( 18طبقااا للشااااااااار ط الوارد  فق البنااد رقل )

قاً  ماااً مطل_________________ طبقا لت ليماتكل أعلا  اواف  على أن اضااامم كيذار اسااال المورد ...............................................  ضااا

افلاء   مجرد  رئيساااااااااللم  ليس  ملتزملم  بصااااااااافتناااااا  للإلغااااااء  قاااااابااااال  مشااااااااار ط  غلر  المشاااااااااتري(    –غلر  اسااااااااال  ياااااذار   ( إلينل   اااااادفع  أن  على 

..............  ________________________ مبلغ  قدر  )بالأرقام( .......................... )بالحر  (..........................................

 عند أ ل مطالبة رسمية مم قبلكل بد ن أي تحفظات أ  اعتراض مم جاابنا،

  ي تبر وذا الضمان ساري المف ول لمد  )...........( يوم يبدأ مم تاريخ      /     /           م. 

 اسل البن :__________________________                     إمضاء  ختل:   ______________________

 ال نوان: ___________________________

 التاريخ: ___________________________

 (2)ملةق ب/

 نموذج ضمان الأداء )حسن التنفيذ(

 الأخ/ الأخو : )يذار اسل المشتري(: .......................................................................

 ال نوان:  ...........................................................................

 اسل ال قد : ........................................................ رقل ال قد )     ( لسنة............ م.

( مم الشاااار ط ال امة  الذي ينص على تقديل ضاااامان أداء .              احم )يذار اساااال البن ( _________________ طبقا 16طبقا للشاااار ط الوارد  فق البند رقل )

على أن ادفع إلينل  ) يذار اسال المشاتري(   –ء لت ليماتكل أعلا  اواف  على أن اقدم ضامااا مطلقاً غلر مشار ط  غلر قابل للإلغاء بصافتنا ملتزملم رئيساللم  ليس مجرد افلا

رساااامية مم قبلكل بد ن أي تحفظات ____________ مبلغ  قدر  )بالأرقام( .................. )بالحر  (.............................................  عند أ ل مطالبة 

 أ  اعتراض مم جاابنا. 

دات ال قد  التق يمنم أن ينون  االإضاافة إلى ذل  فنحم اواف  على أن أي تغللر أ  إضاافة أ  أي ت ديل فق بنود ال قد أ  فق الأعمال موضاوع ال قد أ  تغللر أي مم مساتن

رتب على وذا الضامان،  احم ونا اتنازل عم إبلاغنا )يذار اسال المشاتري(  _____________ قد اتف  عللها مع المورد لم يملق مسائوللتنا أ  ي فلنا مم أي مسائولية تت

 ب/ي مم وذ  التغللرات أ  الإضافات أ  الت ديلات.

  يسري وذا الضمان مم تاريخ   /    /     م،  حتى ااتهاء .......................

 إمضاء  ختل:   ______________________

 اسل البن :__________________________

 ال نوان: ___________________________

 التاريخ: ___________________________
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 (3)ملةق ب/

 نموذج ضمان الدفعة المقدمة

 الأخ/ الأخو : )يذار اسل المشتري(: ................................................................

 ال نوان:  ...........................................................................................

 اسل ال قد : ................................................... رقل ال قد )     ( لسنة............ م

ى أن  طبقا للشاااااار ط ال امة  الذي ينص على تقديل ضاااااامان الدف ة المقدمة . احم )يذار اساااااال البن ( ____________ طبقا لت ليماتكل أعلا  اواف  عل

ملم رئيساللم  ليس ز اضامم كيذار اسال المورد ...............................................    ضاماااً مطلقاً غلر مشار ط  غلر قابل للإلغاء بصافتنا ملت

اافالاء   ..........................    –ماجارد  )باااااالأرقاااااام(  مابالاغ  قااااادر    _______________ الامشاااااااااتاري(  اسااااااااال  ياااااذاار   ( إلايانال   اااااادفاع  أن  عالاى 

 جاابنا،)بالحر  (........................................................  عند أ ل مطالبة رسمية مم قبلكل بد ن أي تحفظات أ  اعتراض مم 

 المورد. ي تبر وذا الضمان ساري المف ول مم تاريخ استلام الدف ة المقدمة  حتى يتل استردادوا بالكامل مم قبل المشتري )حدد اسل المشتري( مم  

 إمضاء  ختل:   ______________________

 اسل البن :__________________________

 ال نوان: ___________________________

 التاريخ: ___________________________

 

 (4)ملةق ب/

 نموذج ضمان الجودة

فق اكفل جميع صاااناعاتنا  أجهزتنا لمد  . ........................ مم تاريخ الفحص  الاساااتلام الابتدائق  اقوم بتصاااليح أ  تغللر أي قط ة  
 الجهاز خلال مد  وذ  الضمااة إذا اان ال طب ااتج عم أخطاء مصنعية أ  م داية مت لقة بقطع الجهاز  م داها  ذل  بد ن مقابل.

لقة  أما الأخطاء التق لا تجري عللها الضامااة فهق اساتمدام الجهاز بملا  الت ليمات الماصاة بالاساتمدام  الكسار  الإتلا   أيضاا القطع المت 
 للتآكل مم اثر  الاست مال.

 اذا قام بالإصلاح أشماص غلر مموللم بذل  أ  إذا لل تست مل القطع الأصلية لقطع الغيار المصنوعة لد  الشراة. يصبح الضمان لاغيا
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 )التوقيع  المتل مم قبل الممول بذل  مم قبل الشراة المصن ة أ  الوالل الرسمق لها(
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 (21نمـــوذج العقـــــــد/ نموذج مشتريات رقم )

 -أال فق يوم ........................... المواف      /       /         م تل توقيع عقد الاتفاق بلم ال مم :
الاااااااااااااااامشاااااااااااااااااااااااااتااااااااااااااااري:....................................................................................،  ياااااااااااااااامااااااااااااااااثاااااااااااااااالااااااااااااااااهااااااااااااااااا 

 الأخ .........................  ظيفتل: ...................  يشار إليل فق وذا ال قد بالطر  الأ ل.
 لطر  الثااق. الم المورد: :...................،  يمثلها الأخ/ : .....................،  ظيفتل: :............. ،  يشار اليل فق وذا ال قد با

  فقااااً للتالق:
مواصااااافات ( :  توريد/توريد  ترالب  تشاااااغلل :...............................................، مرف  البيان التفصاااااللق للمواد المطلواة بحساااااب ال1بند )

 وذا ال قد.الموضحة فق   ائ  المناقصة رقل )          ( لسنة     م  المحدد  مم قبل الطر  الأ ل  قبلها الطر  الثااق  ت تبر جزء مم  
( مااااااااااابااااااااااالاااااااااااغ  قااااااااااادر / 2باااااااااااناااااااااااد  فاااااااااااقاااااااااااط  )باااااااااااالأرقاااااااااااام...........................  الااااااااااا اااااااااااقاااااااااااد  قاااااااااااياااااااااااماااااااااااة   :  )

 )بالحر  ( :.......................................................................،
 ( : طريقة السداد )الدفع(  فقا لما وو محدد فق الشر ط الماصة. 3بند )
 ( : مد  التوريد أ  التنفلذ:4بند )
 التاريخ المتف  عليل لبدء التوريد     /   /     م. التاريخ المحدد لااتهاء التوريد   /    /    م. -

 ( : ت تبر الو ائ  التالية وق جزء لا يتجزأ مم وذا ال قد:5بند )
 اخطار قبول ال طاء؛ عطاء المورد بالكامل  أي مراسلات أ    ائ  تل قبولها قبل توقيع ال قد؛ الشر ط الماصة؛ .1

 أي   ائ  أخر  تشنل جزء مم ال قد؛ -5الشر ط ال امة؛  .2

د أ  بنود  ( : لا يح  للمورد أن يتناازل الياا عم ال قاد أ  تحويلال إلى أي مورد آخر أ  أي جهاة أخر  اماا لا يح  لال التناازل أ  تحويال جزء مم ال قا6بناد )
لاخطاء ا  % مم قيمة ال قد  ينون المتنازل  المتنازل اليل مسااااائوللم مسااااائولية ااملة عم جميع ا10إلا بموافقة المشاااااتري  اما لا يتجا ز  

 الاومال ا  أية اخلال ببنود ال قد مم قبل المتنازل اليل.
لى ( : يجوز للطر  الأ ل شاراء الاصانا  التق لل يقل الطر  الثااق بتوريدوا أ  الاصانا  المرفوضاة  الغلر مطابقة للمواصافات مم شامص آخر  ع7بند )

حسااابل  ا/ي طريقة ااات  يتحمل الطر  الثااق ما ينتج عم ذل  مم زياد  فق الاساا ار مضااافا إلى ذل  ما يسااتح  مم غرامات الت/خلر عم 
 لتوريد فق المواعلد المحدد  بهذا ال قد.ا

صاااااة لهذا ال قد ( : يلتزم الطر  الثااق بتساااااليل المواد المت اقد عللها إلى الأماكم  المواعلد المحدد  فق جد ل المتطلبات )المساااااتلزمات(  الشااااار ط الما8بند )
لل لنات الم تمد   خالصااة مم جميع المصاار فات  الرسااوم  غلروا  مطابقة للمواصاافات المت اقد عللها مم ااحية ال د  الوزن أ  المقاس  مطابقة 

د كما يت هد بساااحب الاصااانا  المرفوضاااة خلال اسااابوع  احد مم تاريخ اخطار  بذل  اما يلتزم الطر  الثااق بإحضاااار ال مال اللازملم لفتح الطر  
  تسليمها إلى ممازن الجهة )حدد المنان(.

% مم قيمة ال قد  انفس اسااا ار وذا ال قد د ن أن  10يح  للطر  الأ ل طلب زياد  امية الأصااانا  المت اقد عللها ا  تمهيضاااها فق حد د   -( : أ9بند )
 ينون للطر  الثااق الح  فق الاعتراض أ  المطالبة ب/ي ت ويض بسبب وذ  الزياد  أ  وذا النقص.

مد  ضااامان الأداء )حسااام التنفلذ( ك...........................  مم تاريخ اساااتلام المواد  فحصاااها  أاها مطابقة للمواصااافات فق حالة  -ب
التوريدات للآلات  الأجهز  أ  أي مواد أخر  تحتاج إلى فتر  صاااايااة  ينون الطر  الثااق مساااائولًا أ ناء مد  الضاااامان الموضااااحة بهذا 

حلتها  يلتزم بإصالاح أي خلل أ  علب يظهر خلال تل  المد   على حساابل الماص  فق حالة الت/خلر يح  للطر  الأ ل  ال قد عم صالا
 الايام ب ملية الإصلاح على حساب الطر  الثااق  تحت مسئوللتل.

 يجب على الطر  الثااق الالتزام الكامل بفتر  ضمان الجود  المحدد  با........................... -ج
 ( : ت تبر الجمعية وق الجهة الممتصة  فق تفسلر أي بند مم بنود وذا ال قد أ  منملاتل.10بند )
 ( : حرر وذا ال قد مم اسمتلم اصللتلم اسمة بلد ال طر  .11بند )

 الطــــرف الأول الطـــــرف الثاني         

 الإسم: .....................................التوقيع: التاريخ      /        / الإسم:...................التوقيع: ........التاريخ       /      /               

 .ختم الجمعية ختم المورد                

 يحق إضافة البنود والشروط التي تضمن جودة التنفيذ 

 

 

 _________ الإدارة / المشروع 

  
 رقل الطالب:  )      ( 
 تاريخ الطلب:  /   / 
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 تسجيل العقد في سجل الالتزامات وسجل العقود 

 نسخ(  5توزيع العقد)أصل + 
 الفـــائز

 إدارة المشتريات والمخازن

 
 لجنة المناقصة 

 ش
 لجنة المواصفات

 
 تحديد الطلبات 

 (1إعداد نموذج رقم )

تأكيد إدارة المشتريات والمخازن على وجود 

 ارتباط  بالموازنة
 ( مشتريات3يتم إعداد نموذج رقم )

الإعلان عن المناقصة أو إصدار دعوة 

 للمتناقصين 

 ( مشتريات5نموذج رقم )

 منح  وثائق المناقصة

تقديم توضيحات لكل المشاركين في 

 المناقصة 

 مراجعة الطلبات واستكمال المواصفات 

اختيار الوثائق النمطية الملائمة للمناقصة وإعداد 

 مسودة ذلك وإعداد مسودة الإعلان

 ( مشتريات[2]يتم إعداد نموذج رقم )

المصادقة على طريقة الشراء ووثائق 

 المناقصة والإعلان. 
تعيين لجنة فتح المظاريف ولجنة 

 التقييم

 استلام العطاءات 

 )السكرتارية(

 فتح المظاريف علناً بحضور المتنافسين 

 التقييم الفني والمالي للعطاءات 

من  17تقرير التقييم  نموذج رقم 

 الدورة المستندية 

 استكمال تقرير التقييم 

من  17] تقرير تقييم العطاءات نموذج رقم  

 الدورة المستندية 
 

إصدار إخطار قبول العطاء ودعوة الفائز للتوقيع 

 من الدورة المستندية  20على العقد نموذج رقم 

 التوقيع على العقد واستلام ضمانة الأداء

 المصادقة على تقرير التقييم وإرساء العقد

من  19قرار لجنة البت في المناقصة نموذج رقم 

 الدورة المستندية 

 المصادقة على العقد

 غير مقبول

 لجنة فتح المظاريف

 لجنة التقييم 

 ( 1رسم بياني ملحق  رقم )د/
 الشراء ليوضح الإجراءات ما قب
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ملاحظة : للجنة التحليل المكلفة  الحق في الإضافة او التعديل في بعض معايير التقييم لما فيه مصلحة الجمعية على ان تأخذ  

 الموافقة بذلك في حالة التغيير الجوهري لمضمون معايير التقييم

 معتمدة من الهيئة الادارية

 

 

 إدارة المشتريات والمخازن
 

التأكد من استيفاء كافة الشروط    لتفعيل 
 العقد 

إبلاغ المشاركين الذين لم يحالفهم الحظ 
 وإرجاع ضمانات المناقصة

 إشعار بالشحنات التي سيتم إرسالها

إصدار إشعار عند حدوث إضرار أو تلف   أو نقص 
 في الكمية 

 

إعداد المطالبات )ان وجدت( ضد المورد أو شركة 
 التأمين 

 

 المصادقة على الوثائق 
 ومطالبات السداد

 إجراء تسوية للعقد من إدارة المشتريات والإدارات ذات العلاقة  مقابل:

 الدفعة المقدمة المدفوعة.-

 المسددةالأقساط 
 الغرامات 

 أي خصيمات أخرى 
 

المصادقة على صرف المبلغ المحتجز بعد انتهاء 
 إغلاق ملف العقد  فترة ضمان الصيانة

إجراء فحص أولي عند استلام وثائق التسليم 
 والمطالبة بالدفع

 

 لجنة الفحص

 مزيد من الشحنات التي سيتم استلامها
 

 تقديم الفواتير لادارة الحسابات لصرفها 

بعد استيفاء إجراءات الفحص والاستلام 
 الابتدائي يتم إرجاع ضمان الأداء

إجراء فحص رسمي والمصادقة 
 على 

 تفاصيل الشحنة
 

 التأكد من محتويات الشحنة
 

إعداد تقرير الفحص وتسجيل 
 أي نقص 

 في الكمية وأي تلف.

 .استلام ضمانة أداء مقبولة.1

 . استلام ضمانة لإيجاد دفعة مقدمة.2

 . دفع أي دفعة مقدمة حددها العقد.3

. استكمال أي شروط أخرى لتفعيل العقد 4

 طبقاً لنصوص العقد.

 

 (  2رسم بياني ملحق  رقم )د /
 يوضح إجراءات ما بعد التعاقد

 


