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 مقجمة
اً لتفدضخ الإشار القانػني كالتشطيسي لتقجيع كتشفضح الدمع كالأشغاؿ مخجع الجلضل ىحا يذكل

 التالية: السخاحلىحا الجدء مغ  يتكػف كالخجمات في العخاؽ.  
 الإحتياجات تحجيج :   الاكلى السخحمة
 الستصمبات كصف إعجاد :   الثانية السخحمة
 التعاقج أسمػب كإختيار التعاقج تخصيط :   الثالثة السخحمة
 الإىتساـ إبجاء كبيانات السدبق التأىضل :   الخابعة السخحمة
 لتقجيع العصاء الجعػة إعلبف إعجاد :   الخامدة السخحمة
 السشاقرة كثائق :   الدادسة السخحمة
 لمسشاقرة الجعػة إعلبف :   الدابعة السخحمة
 السشاقرة كثائق إصجار :   الثامشة السخحمة
 السػقع كزيارة العصاء تقجيع قبل ما مؤتسخ :   التاسعة السخحمة
 العصاءات مقجمي شمبات مع التعامل :   العاشخة السخحمة
 العصاءات إستلبـ :  عذخ الحادية السخحمة
 العصاءات فتح :  عذخ الثانية السخحمة
 كالأشغاؿ الدمع تقضيع :  عذخ الثالثة السخحمة
 الإستذارية الخجمات تقضيع :  عذخ الخابعة السخحمة
 اللبحق التأىضل :  عذخ الخامدة السخحمة
 السفاكضات إجخاء :  عذخ الدادسة السخحمة
 السخحمتضغ عصاء :  عذخ الدابعة السخحمة
 السباشخ التعاقج :  عذخ الثامشة السخحمة
 التعاقج إجخاءات إلغاء :  عذخ التاسعة السخحمة
 القبػؿ خصاب إصجار :  العذخكف  السخحمة
 العقج إحالة : ذخكف الإحجػ كالع السخحمة
 الأسباب كبياف العقج إحالة إعلبف نذخ :  كالعذخكف  الثانية السخحمة
 العقج إدارة :  كالعذخكف  الثالثة السخحمة
 العقج تعجيل :  كالعذخكف  الخابعة السخحمة
 العقج إغلبؽ : كالعذخكف  الخامدة السخحمة
  العقج إنياء أك العسل سحب : كالعذخكف  الدادسة السخحمة
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 تحجيج الإحتياجات   -الأولى السخحمة

لأؼ أشغاؿ، سمع أك خجمات كفق  سدتفضجةجية الاللغخض تحجيج إحتياجات حاجة  .1.1
 التالي: تحجيجمػاصفات معضشة يجب 

 ما ىػ السصمػب؟ ( أ)
 ما ىي الكسية السصمػبة؟ ( ب)
 متى تكػف مصمػبة؟ ( ت)
 إلى أيغ يجب أف تدمع؟ ( ث)
 كيف تشقل؟ ( ج)
 كيف تفحز نػعضتيا؟ ( ح)
 الأخخػ التي يحتاجيا السجيد؟ما ىي السعمػمات  ( خ)

 إف عجـ تعخيف الإحتياجات بذكل دقضق يسكغ أف يؤدؼ إلى:

 ؛السدتفضجة الجية لجػلعسل اإعاقة  ( أ)
 تػريج مػاد متزخرة لا يسكغ استعساليا؛  ( ب)
 استعساؿ بجائل محطػرة؛ ( ت)
 أعصاؿ في الآلات كالسعجات؛ ( ث)
 عجـ تػفخ الخجمات عشجما نحتاجيا. ( ج)

 بيا أك أقل مغ السصمػب قج يعضق عسمية التعاقج.إف تحجيج مػاصفات مبالغ 
إلى أف  ةفاإلى استحالة تحقضق أؼ شيء، أض يؤدؼالسػاصفات  تفرضلفي  السبالغة إف

زعيف لمخجمة أك الداء كالإالسػاصفات السبيسة قج تدسح باستعساؿ بجائل غضخ مخغػب بيا، 
 السشتج كغضخىا. 

كخالية مغ تفاصضل غضخ ضخكرية.  ةكدقيق كاؼٍ  بذكلٍ مغ السيع أف نتأكج أف السػاصفات كاضحة 
 يكػف استخجاـ مػاصفات الأداء ملبئساً عشجما يكػف ما يخاد تحكيقو أىع مغ كيفية تحكيقو. 

غالباً ما يكػف التخكضد عمى مالية عسل الذيء عشج تحجيج الاحتياجات بجؿ مغ كيفية عسمو ىي 
بحمػؿ إبجاعية متعجدة بأقل  لمتقجـتذجع السجيد كمع ىحا فإف مػاصفات الأداء  ،شخيقة مفضجة

 مع جيات التعاقج. مباشخاً  الأسعار كفي ىحه الحالة نقتخح تشديقاً 
يدسح استخجاـ السقاييذ الجكلية أك السحمية الستعارؼ عمضيا في تحجيج السػاصفات حضث يسكغ 

ت السعخكفة كالستػفخة إذا كجية التعاقج التحجث بشفذ المغة، كسا يػصى باستخجاـ السػاصفا لمبائع
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ما كانت تفي بالحاجة عمى أف تكػف محجثة بذكل مقبػؿ لتعكذ أخخ ما تػصمت لو التكشػلػجيا 
 أك السسارسة. 

الػقت  إنقاصمغ قبل جية التعاقج يؤدؼ الى  اتلاحتياجات ك/أك الخجماإف تحجيج مػاصفات 
 لمػصػؿ إلى مػاصفات جضجة.  ضغكالجيج اللبزم
مصمب كتساشي ىحا الصمب مع الػقت لالرحيح  قجيخفي تحجيج الاحتياجات في الت يكسغ التحجؼ

اللبزـ لمحرػؿ عمى السشتج أك الخجمة بالإضافة إلى ضخكؼ سػؽ التجيضد. يسكغ إف يؤدؼ 
 للبستخجاـ إلى نفقات غضخ دقيقة أك مفخشة.  ضعيفٍ  تقجيخٍ التحجيج الجضج للئحتياجات مع 

 
الصمب في السػاقف الرعبة كسا ىي  قجيخجية التعاقج الى خبخاء لمسداعجة في ت تحتاجقج 

  الحاجة إلى تػفضخ الػقت الكافي الحكيقي لمتعاقج.

 الاحتياجات كتذسل التالي: تقجيخىحه بعس الشػاحي التي مسكغ استعساليا ل

 الستانة 
 السخكنة 
 متصمبات الدلبمة 
 شخكط الاستخجاـ 
 كضع العلبمات 
 الػضيفة 

 القجرة 
 الأداء 
 القابمية عمى إعادة الاستخجاـ 
 الحجع 
  المػف 

 

 قػانضغ السجيد/ الرشاعة 
 الشساذج 
 السػاصفات التقشية 
 مػاصفات السكػنات 
 الترسيع 

 

 مثل ىحه الشػاحي كبياف السضدات كالسداكغ السختبصة بيا. إستخجاـ حضثياتفيسا يمي 

 فائجة الاسم التجاري   1.1.1

 السداكغ  السسضدات الإستخجاـ
  لمخجمات/ السشتجات التي

تدتخجـ بذكل كبضخ 
)اجيدة حاسػب، أسمحة 

 معضشة...(
 حاصل عمى المسشتج ل

 بخاءة اختخاع 

  كاضحة 
 سيمة الاستعساؿ 
  يسكغ الاعتساد عمى

 الشػعية بذكل عاـ 

 ذات سعخ أعمى 
 السشافدة محجكدة 
  قج يغضخ السجيد

 السػاصفات السحجدة

 عيشاتالفائجة الشساذج/  2.1.1
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 السداكغ  السسضدات الإستخجاـ
  عشجما يكػف مغ الرعب

كصف السشتج )ترسيع 
 خاص أك غضخ مشتطع..(

  عشجما تكػف ىشالظ حاجة
لزساف تشاسبيا مع غاية 

 معضشة

  تسكغ السجيد مغ فيع
السصمػب بديػلة )يػفخ 
السذتخؼ/جية التعاقج 

 نسػذجاً(
  تسكغ السذتخؼ مغ تقضيع

مجػ ملبئستيا أك أداءىا 
 )يػفخ السجيد نسػذجاً(

  الحاجة لزساف إف
التجيضد الحكيقي مصابق 

 لمشسػذج
  صعػبة تحجيج الاختلبفات

 البديصة عغ الشسػذج

 فائجة السهاصفات التقشية  3.1.1

 السداكغ  السسضدات الإستخجاـ
  عشج الحاجة إلى أف تكػف

تػجضيية )الخرائز 
الفضديائية، مجػ التحسل، 

 السػاد السدتخجمة...(
  لمسعجات السيسة، السعقجة

 كالعالية التخررية
  التعاقج لجية تكػف عشجما 

 قجخبخة ترسيسية ك/أك 
 بالاحتفاظ بالترسيع  تخغب

  ًدقيقة كمحجدة ججا 
 مغ الديل التحقق مشو 

  نحتاج إلى جيج كخبخة
 أخرائي

 صمب مغ السجيد تقج ي
تصػيخ مشتج حدب 

 الحاجة
  قج يقمل عجد السجيديغ

 التجيضدالقادريغ عمى 
  يتحسل السذتخؼ خصػرة

 الترسيع

 فائجة مهاصفات السكهنات  4.1.1

 السداكغ  السسضدات الإستخجاـ
  عشج الخجػع إلى ترشيع

السشتج ) الشقاكة، الكثافة، 
 السكػنات، الإضافات...(

  ،لمسػاد الأكلية، الدمع
الكيسيائيات، السشتجات 

 الغحائية..

  ًدقيقة كمحجدة ججا 
  مشومغ الديل التحقق 

  قج تكػف ىشالظ حاجة
 لخبخة متخررة

  قج يحتاج التحقق إلى
 معجات فحز خاصة.



 الحكومية العقود تنفيذ دليل  جمهوريةالعراق

  رابعالجزءال  

  فائجة مهاصفات الهعيفة والأداء  5.1.1

 السداكغ  السسضدات الإستخجاـ
  عشجما تكػف مالية السشتج

 أىع مغ كيفية إنتاجو
  يسكغ أف تتزسغ

مدتػيات مغ نػعية 
السخخجات، القجرة، 

استخجاـ الصاقة، )مثل 
 الدخانات، الأنابضب(

  يبتكخ السجيد أفزل
 الحمػؿ

 يتحسل السجيد السخاشخة 
  تتصمب جيجاً أقل مغ

 السػاصفات التقشية

  يرعب معيا تقضيع تدعضخ
 السجيد

  قج تكػف  العصاءاتمقارنة
 مة كمعقجةيشػ 

، الظخق والسعاييخ الستبعة لمسهافقة  ياي التحقق من الستظمبات وفحرتحجّ   6.1.1
 عمييا

 كيف متى
 عشجما تكػف تبعات الفذل كبضخة 
  عشجما تكػف نػعية أداء السجيد مجيػلة

 أك ربسا غضخ كافية

 مخحمة  خلبؿسخاجعة ك/أك السػافقة عمضيا ال
 الترسيع

  إجخاء الفحز في نياية عسمية الإنتاج قبل
 الذحغ أك التدميع

  إجخاء الفحز عشج الإيراؿ، الشرب أك
 التكميف

 الخجمةمتظمبات    7.1.1

 ىي أكثخ صعػبة مغ تحجيج السشتجات؛ 
 يجب أف تكػف أكثخ دقة، كضػح كقابمة لمكياس ما أمكغ؛ 
 يجب أف تكػف في إشار شخكط السخخجات؛ 
  يجب أف يذار إلى الإشار الدمشي؛ 
 .ذكخ السؤىلبت السصمػبة للؤشخاص 

 
 مثاؿ عمى ذلظ السجاؿ

تدميع الدمع السذار إلضيا لمجية السعشية دكف ضخر أك ضياع  الشقل
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 يػـ 15خلبؿ فتخة لا تتجاكز 

% زيادة في كعي 15البجء بحسمة تخكيج مغ شأنيا إف تحقق  الجعاية
 شيخ القادمة  12السدتيمظ فيسا يخز دكرنا عمى مجػ الػ 

إدارة 
رواتب 
وزارة 
 الجاخمية

كدقضق لكل مػضف ) مع إنتاج كإرساؿ بياف راتب متكامل 
ندخة إلى قدع السػارد البذخية في الػزارة( بالتشدضق مع الشسػذج 

 السخفق.

إمكانية الدحب كفق حداب مرخفي مخػؿ، تختضب تحػيل راتب كل 
 مػضف الى حدابو السرخفي بالتشدضق مع ىحه البيانات 

عغ تحقضق درجة نجاح في امتحاف الذيادة السيشية لسا لا يقل  التجريب
 % مغ مػضفضشا السذاركػف في بخنامج التجريب80

 

 رفع طمب الاحتياجات  . 2.1
عادة ما يعخؼ بخفع الصمب. مغ السيع  –تػصف ىحه الخصػة البجء بصمب الجية السدتفضجة 

تحجيجاً أف يحفع سجل السػافقة عمى الصمبات أك التخػيل بيا لمكياـ بعسل تػريج لبشػد معضشة أك 
 رزمة مغ الدمع أك أشغاؿ أك خجمات تقشية. 

خًفَة جضجاً مغ كثائق التعاقج الدابقة. مع ىحا، في معطع الحالات تكػف أنػاع أك أىجاؼ التعاقج مُعَ 
عشج عجـ تػفخىا ك/أك كػنيا غضخ ملبئسة بدبب شبيعة الاحتياجات أك الأىجاؼ الستغضخة، فأف مغ 

سكغ مذاركة استذاريضغ أك ي حضثالزخكرؼ إيجاد متصمبات/ مػاصفات أكثخ ملبءمةً 
سضتصمب ذلظ خجمات تػريج تقشية متخررضغ لتحجيج تفاصضل متصمبات غايات التعاقج. )لحا 

 كستدتجعي ىحه الخصػة رفع الصمب لمخجمات الاستذارية(.

 يُخفَع الصمب الى جية التعاقج لمبجء بعسمية التعاقج لغخض: 

 تػثضق كامل لمدمع، الأشغاؿ أك الخجمات السصمػبة؛ 
 التأكضج عمى تػفخ التسػيل استشادا إلى الكمفة التخسضشية؛ 
  لمبجء بعسمية التعاقج.تػثضق السػافقة 

 الخظهات 1.1
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تبجأ عسمية التعاقج بتعخيف الجية السدتفضجة بحاجتيا لمدمع، الأشغاؿ أك   1.3.1
الخجمات. يصمق مرصمح "السدتفضج" عمى رئيذ السػضفضغ أك السخػؿ كتابةً في 

 الجية مقجمة الصمب.

في قائسة تقػـ الجية السدتفضجة بإدراج الدمع، الأشغاؿ أك الخجمات السصمػبة  2.3.1
عمى استسارة شمب. تمحق قائسة محزخة مدبقاً )ججكؿ كسيات( بالصمب كسا ىي 

 الحاؿ مع قصع الغيار، مع ممخز كصف في الاستسارة. 

عِج الجية السدتفضجة كصف أكلي للبحتياجات، كيجب أف يكػف الػصف دقيقاً تُ   3.3.1
 ككاضحاً. 

 لمدمع،تقػـ الجية السدتفضجة بالتشدضق مع جية التعاقج بتحزضخ كمفة تخسضشية  1.3.1
 أبخمت مساثمة عقػد عمى التقجيخ بشاء يسكغ. ستذاريةالخجمات الإك  الأشغاؿ
 كسا. الحاجة حدب الجكلي، أك السحمي الدػؽ  لأسعار مدح بعسل أك حجيثاً 
التقجيخ )كأف يكػف ب لمكياـ استذارؼ  اك تقشي بستخرز الاستعانة يسكغ

ميشجس لمعقػد الإنذائية(. يجب التأكج مغ عجـ نقل معمػمات عغ الكمفة 
 التخسضشية إلى مقجمي العصاء السحتسمضغ. 

تػفخ السبالغ اللبزمة لغخض  قج مغ الجائخة السالية عمى تأكضجتدتحرل جية التعا 5.3.1
اك  اريةتسػيل الستصمبات الحؼ تع تخريز مبالغ ليا ضسغ السػازنة الاستثس

كؿ إدارؼ مالي مخػؿ كعميو يسكغ ؤ مغ خلبؿ تػقيع مد اك التذغضمية الجارية
البجء بإجخاءات التعاقج. إذا قامت الجية السدتفضجة بعج ذلظ بتعجيل الستصمبات 
كالحؼ قج يشتج عشو تعجيل الدعخ، فعمى جية التعاقج استحراؿ مػافقة مغ 

 ية.الجائخة السالية عمى تعجيل الكمفة التخسضش

يجقق مجيخ جية التعاقج )أك مغ يخشحو( الصمب كمػاصفات الستصمبات كيصمب  6.3.1
 أية تػضيحات أك تغضضخات قج تكػف مصمػبة مغ الجية السدتفضجة.

يػقع السدؤكلضغ السخػلضغ مغ الجية السدتفضجة عمى استسارة الصمب لمبجء بعسمية  7.3.1
 التعاقج.

ة الصمب الستكاممة فيو. كسا يجب تفتح جية التعاقج ممفاً بالتعاقج كتحفع استسار  8.3.1
 عمى الجية السدتفضجة الاحتفاظ بشدخة مغ الصمب في سجلبتيا. 

 يجب أف يُخفَق مع استسارة الصمب كصف تفرضمي لمستصمبات. 9.3.1
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تُخَرِز جية التعاقج مغ سجل التعاقج رقع مخجعي لكل شمب تعاقج كسُعَخِّؼ  10.3.1
 مب التعاقج في خصة التعاقج.فخيج لحلظ التعاقج كالحؼ يتع استعسالو لص
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 الستظمبات وصف إعجاد  -الثانية السخحمة

 الثلبث، كىي الدمع، الاشغاؿ كالخجمات الاستذارية. التعاقج فئات الجلضل مغ الجدء ىحا يغصي

 لمدمعوصف الستظمبات  إعجاد  1.2
 مقجمة  1.1.2

الجية السدتفضجة )أك السذتخؼ( مدؤكلة عغ إعجاد كصف الستصمبات بذكل كامػل فػي مخحمػة  تكػف 
. يجػب عمػى السشاقرػةتقجيع الصمب، كعميو يجػب صػياغة الػصػف بذػكل نيػائي عشػج إعػجاد كثيقػة 

 الجية السدتفضجة التعاكف مع جية التعاقج مغ أجل تحقضق ىحا اليجؼ. 

 الغاية  2.1.2

 مغ اجل:  تعاقجحضث انو يُدتَعسل شػاؿ عسمية ال لمتعاقج حاسع الستصمبات كصف يعتبخ

 يػػػفخ مسػػا لمتعاقػػج، السدػػتفضجة الجيػػة حاجػػة عػػغ العلبقػػة ذات كالػػجكائخ التعاقػػج جيػػة إعػػلبـ 
 ؛ كمف التخسضشيةككضع ال التعاقج لتخصيط قاعجة

 مقجمي العصاءات بستصمبات السذخكع مغ خلبؿ إدراج ذلظ في كثائق السشاقرة؛  إعلبـ 
 السشاقرة؛ تقضيع في تدتخجـ التي الفشية السػاصفات تػفضخ 
 جدء مغ العقج، لتعخيف السػاد التي يجب تجيضدىا؛  تذكل 
 قبػليا قبل البزائع لبلياخ مغ تفحز التي الفشية السػاصفات تحجد. 

 الخظهات  3.1.2

 أك الخبػاعي الػجفع مخكبػات مثػل، الستصمبػات، عػغ مػػجد بػصػف الستصمبػات كصػف إعجاد 
 ...العمػـ مختبخ معجات أك مكتبي حاسػب

 السصمػبة البشػد مغ كاممة قائسة إعجاد. 
 مثػل  خاصػة، متصمبػات كأؼ لأجميػا شػخاهىا السشػػؼ  الدػمع مػغ الغايػة الاعتبػار بعػضغ ألأخح

 فائجة السخكبات التي تدتعسل في التزاريذ الجبمية أك استخجاـ الشاشخ السكتبي لمبخامج. 
 مصمػب بشج لكلدقيقة  مػاصفات تحزضخ. 
 السصمػب التدميع ججكؿ إعجاد. 

 الدمع قائسة . أ

حػجد كسيػػة تقائسػػة الدػمع كػل متصمبػػات الجيػة السدػتفضجة بذػػكل مفرػل ك  ترػفأف  يتػجػب  1.أ
كػػل مشيػػا. تأكػػج مػػغ إدراج أؼ قصػػع ويػػار أك بشػػػد اسػػتيلبكية مصمػبػػة، إمػػا بتحجيػػج البشػػػد 
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أك شمػػب قصػػع ويػػار أك السػػػاد الاسػػتيلبكية التػػي عػػادة مػػا نحتاجيػػا لفتػػخة معضشػػة  السصمػبػػة
مغ التذغضل، فخضياً لسجة سشة كاحجة. تأكج مغ أف ترف قائسة الدػمع أؼ أعسػاؿ عخضػية 

رػػػمة بالدػػػمع كتكػػػػف مصمػبػػػة، مثػػػل التخكضػػػب كالتذػػػغضل التجخيبػػػي، تحزػػػضخ أك خػػػجمات مت
 مػقع التخكضب أكالتجريب. 

 تحجيػجكل بشج بذكل تدمدمي في ججكؿ الكسيػات لغػخض الخجػػع إليػو. كػحلظ  تخقيع يتػجب 2.أ
 الستكاممػة البشػػد تعصػى أف يجػب. الػ  الػخزـ المتػخ، الكضمػػغخاـ، مثل لمكسيات الكياس كحجة
 "عجد". أك"مقصػع"  بكمسة مسثمة قياس كحجة الحاسػب أجيدة أك سخكباتال مثل

 السهاصفات. ب

 الجيػػػػػة تصمبيػػػػػا التػػػػػي الشػعيػػػػػة الدػػػػػمع كمقػػػػػاييذ التقشيػػػػػة الخرػػػػػائز تعخيػػػػػف يتػجػػػػػب 1.ب
 مقػجمي قبػل مػغ العصػاء كتقضػيع تحزػضخ تدػيل الإعػجاد جضػجة السػاصػفات إف. السدتفضجة
 مػغ التقشيػة الشرػيحة السدػتفضجة الجيػة تمػتسذ أف السسكػغ مػغ الحاجػة، عشػج. العصػاءات

 .السػاصفات تحزضخ في اختراصضضغ أك أخخػ  حكػمية جيات

 الجية تدتصيع كاضحة مؤشخات الفشية السػاصفات تتزسغ أفمغ  التأكج يتػجب  2.ب
 التي الفشية السػاصفات كانت إذا ما تحجد أف خلبليا مغ( السذتخؼ )اك  السدتفضجة
 فإف كلحا. العصاء تقضيع تدتصيع كبالتالي السصمػبة لمسػاصفات مصابقة العصاء يقجميا

 لمسػاصفات السدتػفية العصاءات إعجاد عسمية ستديل جضجاً  السحجدة الفشية السػاصفات
 الجية قبل مغ كمقارنتيا كتقضيسيا فحريا إلى بالإضافة العصاء، مقجمي قبل مغ

 (.السذتخؼ )اك  السدتفضجة

 في السدتخجمة كالسػاد الدمع جسيع تكػف  أف السػاصفات في ضسشاً صمب ال يتػجب 3.ب
 الترسيع في التصػرات كافة كتتزسغ شخاز أحجث كمغ مدتخجمة كغضخ ججيجة الدمع
 .العقج في ذلظ غضخ يحكخ لع ما كالسػاد

 العميا الكيع ذلظ في بسا كالأدائية، الفشية كالخرائز الستصمبات جسيع تػضيح يتػجب 4.ب
)اك  السدتفضجة الجية تزيف. مشاسب ىػ كسا السقبػلة، أك السزسػنة كالجنيا

 مقجـ فيو لضبضغ( العصاء تدميع بشسػذج)يخفق  خاصاً  نسػذجا الزخكرة، عشج(، السذتخؼ 
 أك السزسػنة الكيع ىحه مقابل الأدائية الخرائز ىحه حػؿ تفرضمية معمػمات العصاء
 .السقبػلة

كػػػاملًب كدقيقػػاً ككاضػػػحاً لمدػػػمع  كصػػػفاً مػػغ أف السػاصػػػفات التقشيػػػة تحتػػػؼ  التأكػػػج يتػجػػب  5.ب
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 :التالي بتحجيج كذلظ السصمػبة

 أك الػضػػػائف السصمػبػػػة مثػػػل الصباعػػػة السمػنػػػة فػػػي الصابعػػػة، الصباعػػػة عمػػػى  الخرػػػائز
الػػػػػجيضغ فػػػػي خلػػػػة الشدػػػػ ، أبعػػػػاد البشػػػػػد، جخعػػػػة الػػػػجكاء، تغميػػػػف الأدكيػػػػة ) مثػػػػل عبػػػػػة 

 حبة(، مكيف ىػاء في السخكبة؛  1000بلبستيكية تحتػؼ كل كاحجة مشيا عمى 
 صػػفحة  20ي خلػػة الشدػػ  )مثػػل السصمػػػب مثػػل سػػخعة الصابعػػة، قػػجرة الاستشدػػاخ فػػ الأداء

(، السعػػػػالج فػػػػي جيػػػاز الحاسػػػػػب أك مقػػػػجار الجقػػػػة فػػػػي معػػػػجات 4بالجقيقػػػة لػػػػػرؽ حجػػػػع أ
 السختبخ ك/ أك السقاييذ الشػعية لمسعجات، السػاد أك السرشعية. 

 معضشػة، تجاريػة علبمػة إلػى تذػضخ لا كػأف عامػة السػاصػفات تكػػف  أف مػغ التأكج يتػجب 6.ب
 شػأنيا مػغ أخػخػ  تفاصضل أؼ أك ؾكتالػ  رقع تجارؼ، اختخاع أ،مشذ مػديل، صشع، اسع،
 بػاكخد ىضػلضػت ذكخ عجـ يجب السثاؿ، سبضل عمى. مُعَضَّغ لسُشتج السػاصفات مغ تحج أف
(HP) ( أك كػػػػػانػفCANON)  كسػاصػػػػػفات لصابعػػػػػة، كلكػػػػػغ يجػػػػػب ذكػػػػػخ الخرػػػػػائز

صػػػػفحة  20التقشيػػػػة ليػػػػا مثػػػػل "شابعػػػػة لضدريػػػػة، اسػػػػػد كابػػػػيس، أدنػػػػى سػػػػخعة لمصباعػػػػة 
صػفحة  200، أدنػى قػجرة لمسػجخػؿ   1200x1200dpiبالجقيقػة، أدنػى نػعيػة شباعػة 

 ( ال . 4أ)
لػصػػػف الحػػػالات الاسػػػتثشائية، كعشػػجما لا يكػػػػف ىشػػػاؾ شخيقػػػة دقيقػػة تفػػػي بػػػالغخض  فػػي

الدػػػمع دكف اسػػػتخجاـ اسػػػع تجػػػارؼ أك مػػػا شػػػابو ذلػػػظ، يجػػػب إدراج " أك مكػػػاف ". يدػػػسح 
باسػػػػػتخجاـ صػػػػػشع أك مػديػػػػػل معػػػػػضغ لأسػػػػػباب تتعمػػػػػق بػػػػػالتػافق قصػػػػػع الغيػػػػػار أك السػػػػػػاد 

 الاستيلبكية لقصعة معجات. 
. قع باسػتعساؿ السقػاييذ العالسيػة مقَضِجة السدتعسمة السقاييذ تكػف  لا أف مغ التأكج يجب 7.ب

السعتػخؼ بيػػا كمسػػا كػاف ذلػػظ مسكشػػاً. كعشػج اسػػتعساؿ معػػايضخ أخػخػ، تأكػػج مػػغ أف تتبعيػػا 
جسمػة مفادىػا "تكػػف مقػاييذ أخػخػ مػثػػؽ بيػا كالتػي تزػسغ عمػى الأقػل جػػدة مدػاكية 

 أك أكثخ كمقبػلة".  

 ما يمي:عشجما يكػف ذلظ ملبئسا، يجب أف تذسل السػاصفات أيزا  8.ب

 الدمع؛ استعساؿ مغ كالشية الغاية 
 درجػػػة مثػػػل ضميػػػا فػػػي الدػػػمع تدػػػتعسل/ تذػػػتغل أف يجػػػب التػػػي البضئيػػػة الطػػػخكؼ تفاصػػػضل 

 تػػحكخ اعتياديػػة غضػػخ أك معضشػػة ضػخكؼ أؼ تشصبػػق لا عشػػجما أك الخشػبػػة مدػػتػػ  أك الحػخارة
 "؛العخاؽ في للبستعساؿ"ملبئسة  الجسمة

 السػاد؛ أك السرشعية السصمػبة، الترشيع عسميات كصف 
 الدمع؛ كفالة تغصضيا التي الزسانات بتفاصضل قائسة 
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 كالتخكضب؛ السػقع مدصحات فضيا بسا الدمع مخصصات 
 لمدمع؛ مصمػبة سلبمة تعميسات أك لمتخديغ تعميسات بضئية، مضدة أؼ 
 متصمبػػات ،  تػػػازؼ  بعبػػػات الحبػػػب تغميػػف كجػػػب مثػػل العلبمػػات، ككضػػع التغميػػف الػػخزـ

 الحسايػػػة قفػػػازات معيػػػا فػػػخدؼ بذػػػكل الفحػػػز عػػػجة تغمػػػف أف يجػػػب الأسػػػبػعية، الجخعػػػات
 الشفاذ؛ كتاري  بسرشعيا الأدكية تعميع أك الاستعساؿ كتعميسات السصمػبة

 متصمبات الفحز كالاختبار بسا فضيػا مقػاييذ الأداء،  تذػسل السخخجػات، الفتػخات  تفاصضل
 اء؛ الدمشية ك أؼ مؤشخات أك معيار يقاس بسػجبو الأد

 ال  الفحز كشيادات الخخز السدتخجـ، دلضل مثل مصمػبة كثائق أؼ. 

يجػػػػػب أف تدػػػػػتفضج الجيػػػػػات السدػػػػػتفضجة كجيػػػػػة التعاقػػػػػج مػػػػػغ السػاصػػػػػفات التػػػػػي سػػػػػبق أف  9.ب
 استخجمت بشجاح عشجما يكػف ذلظ ملبئساً.

تفاصػػػػضل أؼ أعسػػػػاؿ أك خػػػػجمات عخضػػػػية مصمػبػػػػة أك خػػػػجمات مترػػػػمة  أدراج يتػجػػػػب 10.ب
 بالدمع. عمى سبضل السثاؿ: 

 يتحتع عمى السجيد تحزضخ مػقػع الشرػب، يجػب أف تػحكخ حالػة السػقػع الحاليػة  عشجما
 مثل سساكة معضشة لقاعجة خخسانية للآلات. 

 كمػقػػػع عالبزػػػائ كترػػػميح اسػػػتخجاـ عمػػػى تػػػجريبيع السصمػػػػب للؤشػػػخاص الستػقػػػع العػػػجد 
 .ال  إلضيا التػصل يجب التي كالسقاييذ التجريب

كغضػخ  ةمبيسػ   عسػل كمجػالات قياسات اك مػاصفات بكتابةاف  قياـ الجية السدتفضجة  11.ب
مجيػػة السدػػتفضجة بػػامػاؿ اضػػافية لػػع يػػتع اخػػػحىا ل مصالبػػة السذػػتخؼ  تؤدؼ الػػى سػػ ةدقيقػػ

 بعضغ الاعتبار عشج إعجاد الكمفة التخسضشية.  

 التدميم ججول. ت

 يجػػب كسػا. التدػػميع جػجكؿ ضػػسغكمكػػاف التدػميع لكػػل نػػع مػػغ الدػمع  مػجة تحجيػػج يجػب 1.ت
 .بحلظ متعمقة كخجمات أعساؿ يذسل عشجما خلبليا العسل إكساؿ يجب التي الفتخة ذكخ

مػػػغ أف تكػػػػف فتػػػخة الإكسػػػاؿ كالتدػػػميع كاقعيػػػة. قػػػج تػػػؤدؼ التػقعػػػات غضػػػخ  التأكػػػج يجػػػب 2.ت
الػاقعيػػة مػػغ حضػػث التدػػميع كالإكسػػاؿ الدػػخيع إلػػى مشافدػػة مقضػػجة أك تثضػػخ الذػػكاكػ مػػغ 

 مقجمي العصاء السحتسمضغ؛ 

 التدػػميع فتػػخة عػػغ لمتعبضػػخ العقػػج إحالػػة تػػاري  مػػغ التقػيسيػػة، الأيػػاـ عػػجدتحجيػػج  يتػجػػب 3.ت
 العقج؛ كضع بعج إلا دقيقة تػاري  تحجيج يسكغ لا حضث كالإكساؿ
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بشطػػػخ الاعتبػػػار مػػػا إذا كانػػػت السذػػػتخيات ذات مقػػػاييذ محػػػجدة أك أنيػػػا  الأخػػػح يتػجػػػب 4.ت
 جاىدة الرشع أك ترشع حدب الصمب عشج تحجيج فتخة التدميع؛ 

 يػتع أف كأ ملبئسػاً  ذلػظ يكػػف  عشػجماتحجيػج فتػخات تدػميع مختمفػة لمبشػػد السختمفػة،  يجػب 5.ت
   مخاحل؛ عمى دفعات شكل عمى الكمي الصمب تقديع

تػفخ البزاعة في العخاؽ أك اسػتضخادىا مػغ الخػارج  احتساؿ الاعتبارالأخح بشطخ  يجب 6.ت
عشػػج تحجيػػج فتػػخة التدػػميع. كعشػػجما تكػػػف البزػػاعة مػجػػػدة خػػارج البمػػج يجػػب الاىتسػػاـ 

 بتحجيج مػقعيا كأكقات الشقل السحتسمة؛

كحػػجد مكػػاف التدػػميع السقرػػػد  لمتعاقػػج السشاسػػب الػػجكلي التجػػارة مرػػصمح ذكػػخ يتػجػػب 7.ت
بذػػػكل كاضػػػح فػػػي كثػػػائق العصػػػاء ككػػػحلظ ذكػػػخ ندػػػخة مرػػػصمحات التجػػػارة الجكليػػػة " 

Incoterm "السشاقرة كثائق في   . 

 السظمهبة السهافقات 4.1.2

 تتزػػسغ سػػػؼ ىػػحا، مػػع. السخحمػػة ىػػحه فػػي السعػػجات لػصػػف مصمػبػػة معضشػػة مػافقػػات ىشالػػظ لػػيذ
الػصػػف الأخضػػػخ كالكامػػل لمستصمبػػات كسػػتتع مخاجعتيػػػا عشػػج السػافقػػة عمػػى كثيقػػػة  السشاقرػػة كثػػائق

 .  سشاقرةال

 السظمهبة الهثائق  5.1.2

 ممػػف فػػي تحفػػع أف يجػػب كالتػػي الصمػػب، اسػػتسارة مػػع الستصمبػػات كصػػف مػػغ ندػػخة إلحػػاؽ يجػػب
 .ليا كسخجع الستصمبات ككصف الصمب مغ بشدخة السدتفضجة الجية تحتفع أف يجب كسا. العقج

 شغالللأ الستظمبات وصف إعجاد  2.2

 مقجمة  1.2.2

 تقػجيع مخحمػة فػي كامػل بذػكل الاشغاؿ لستصمبات كصف إعجاد عغ مدؤكلة السدتفضجة الجية تكػف 
 متصمبػػػات تحجيػػػج عػػػغ مدػػػؤكلة( مدػػػتفضجة)جيػػػة  التخبيػػػة كزارة تكػػػػف  السثػػػاؿ، سػػػبضل عمػػػى الصمػػػب،
 عػػػجد كالادارة، السجرسػػضغ غػػخؼ عػػجد الجراسػػػية، الفرػػػؿ عػػجد تحجيػػج: بشاهىػػػا تشػػػؼ  التػػي السجرسػػة
 ... ذلظ الى كما الخياضية، التجيضدات السختبخات، غخؼ

  الغاية  2.2.2

 مغ اجل: التعاقج عسمية مجػ عمى تدتعسل ميسة كثيقة الستصمبات كصف أف
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 لمتعاقػج، بالحاجػة السدػتفضجة الجيػة روبػة عػغ العلبقػة ذات كالجكائخ التعاقج جية إعلبـ 
 ككضع السضدانية؛ التعاقج لتخصيط قاعجة يػفخ مسا

 السشاقرضغ عغ متصمبات السذخكع مغ خلبؿ إدراجيا في كثائق السشاقرة؛   إعلبـ 
 تُقَػػػػجر كالتػػػػي الستصمبػػػػات لػػػبعس السقػػػػجّرة الكسيػػػػات كجػػػجاكؿ الفشيػػػػة السػاصػػػػفات تػػػػفضخ 

 أساسيا؛ عمى العصاءات
 الأعسػػػاؿ التػػػي يجػػػب أداهىػػػا كالسقػػػاييذ التقشيػػػة التػػػي  كتُعَػػػخِّؼ العقػػػج مػػػغ جػػػدء تذػػػكضل

 تفحز عمى أساسيا الأعساؿ قبل قبػليا؛ 
 السشفػػػػح العسػػػػل عمضيػػػػا يقػػػػاس تقجيخيػػػػة ككسيػػػػات معػػػػجلات( العقػػػػػد أنػػػػػاع)لبعس تػػػػػفضخ 

 .الجفعات لأغخاض

 الخظهات   3.2.2

كصػػف الستصمبػػات بسمخػػز عػػاـ، مثػػل بشػػاء صػػفػؼ مخاقبػػة أك إصػػلبح شخيػػق. يػػتع  إعػجاد .أ 
 تصػيخ ممخز ترسيع لمسيشجس. 

 مخصصات كمػاصفات الأعساؿ.  إعجاد .ب 
 ججكؿ كسيات.  إعجاد .ج 
 .الأشغاؿ لإنياء زمشي ججكؿ إعجاد .د 
 .التخسضشية كمفتيا لتحجيج للؤعساؿ مدعخ كسيات ججكؿ إعجاد .ق 
 كصف الستصمبات مخفقاً مع الصمب إلى جية التعاقج.  إرساؿ .ك 

 الأشغال مخظظات. أ

  الجية السدػتفضجة مدػؤكلة عػغ إعػجاد مخصصػات الاشػغاؿ لسذػخكعيا مػضػػع الصمػب  تكػف
إمػػػا بػاسػػػصة الػػػجائخة اليشجسػػػية التابعػػػة لمجيػػػة السدػػػتفضجة أك بإختيػػػار شػػػخكة ىشجسػػػية باتبػػػاع 

 لعسػػػػػل ،"الاستذػػػػارية الخػػػػجماتإعػػػػػجاد كصػػػػف " 3.2الخصػػػػػات السػػػػحكػرة تحػػػػت السخحمػػػػة 
 .لمسذخكع اللبزمة التراميع

 أف تكػػف مخصصػات الاشػغاؿ كاضػحة، شػاممة كمفرػمة بذػكل كػاؼٍ لتسكػضغ مقػجمي  يجػب
العصاءات مغ فيع نػع الأشػغاؿ السصمػبػة كبالتػالي تدػعضخ عصػاءاتيع. تأكػج مػغ أف تذػسل 

السحمػي، الصػخؽ الخئيدػية، مكاتػب السخصصات مخصط مػقع العسػل يبػضغ السػقػع الجغخافػي 
 البخيج، السصارات كسكظ الحجيج، الخجمات الخئيدية، كما الى ذلظ... 

 مدػػػتقل، خاصػػػة عشػػػجما تكػػػػف  بذػػػكلالسخصصػػػات فػػػي كثػػػائق العصػػػاء كخزمػػػة  إدراج يجػػػب
 كثضخة أك صادرة عمى كرؽ ذا حجع كبضخ. 
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 الأشغال مهاصفات. ب

 السػاصػػفات الػاضػػحة كالجقيقػػة شػػخشاً لمستشاقرػػضغ ليدػػتجضبػا بذػػكل كاقعػػي كتشافدػػي  تعتبػػخ
 يػػفخ بذػكلالسػاصػفات  صػياغة يتػجبلستصمبات السذخكع دكف تحجيج كتقضضج عصاءاتيع. 

 السػػػاد السصمػبػػة، السرػػشعية لسقػػاييذ كاضػػحاً  بيانػػاً  تسثػػل الػقػػت نفػػذ كفػػي مشافدػػة أكسػػع
 أىػػجاؼ سػػتتحقق بػحلظ الكيػػاـ عشػج. شػػخاهىا يػػخاد كالتػي بيػػا ةالسترػم كالخػػجمات الدػمع كأداء

ستزػػسغ مػػجػ اسػػتجابة العصػػاءات كتدػػيل ميسػػة  التعاقػػج، فػػي كالعجالػػة الكفػػاءة الاقترػػاد،
تكػػػف الدػػمع كالسػػػاد الجاخمػػة فػػي  أفعمػػى  السػاصػػفات تذػػتخط أف يجػػبالتقضػػيع فيسػػا بعػػج. 

الأشغاؿ ججيجة، غضخ مدتعسمة كأحػجث مػا ىػػ مػجػػد، كتذػسل كػل التصػػرات الحجيثػة فػي 
 الترسيع كالسػاد. 

 السقػػاييذ  اسػتخجاـكسػا  صػياغتيا سػياؽ فػيعػجـ تقضػج السػاصػػفات  ضػساف السدتحدػغ مػغ
السػػاد كالسرػػشعية.  العالسيػة السعخكفػة أكثػػخ مػا يسكػػغ فػي كضػع مػاصػػفات قياسػية لمدػػمع،

الدػمع كالسػػػاد كالسرػػشعية  قبػػػؿالػػحكخ بإمكانيػة  يتػجػبعشػجما تدػػتخجـ السقػاييذ السحميػػة، 
التي تصابق السػاصػفات السدػسػح بيػا التػي تزػسغ السدػاكاة الجػىخيػة أك أف تكػػف بشػعيػة 

 أفزل مغ السقاييذ السحكػرة. 
 الػػػخغع مػػػغ تػػػػفخ مسارسػػػػات الأشػػػغاؿ السصمػبػػػة. عمػػػى  مػػػع السػاصػػػفاتأف تػػػتلبءـ  يجػػػب

كمبػػػادغ معضشػػػة، لػػػيذ ىشػػػاؾ مجسػعػػػة مػػػغ السػاصػػػفات الكياسػػػية لمتصبيقػػػات العالسيػػػة قػػػي 
 جسيع القصاعات.

 السػاصػػػػػفات العامػػػػػة للؤشػػػػػغاؿ الستكػػػػػخرة فػػػػػي السجػػػػػالات العامػػػػػة  تػحضػػػػػج السدتحدػػػػػغ مػػػػػغ
لػخؼ، السعخكفة، مثل الصخؽ الدخيعة، السػػان ، سػكظ الحجيػج، مذػاريع الإسػكاف الحػجيث، ا

كإمجادات الساء في نفذ السشصقػة أك حضثسػا تتذػابو الطػخكؼ. يجػب أف تغصػي السػاصػفات 
العامة كافة مدتػيات الرشاعة كالسرشعية، السػاد كالآلات التي تدػتخجـ فػي البشػاء، عمػى 
الػػػػػخغع انػػػػػو مػػػػػغ غضػػػػػخ الزػػػػػخكرؼ اسػػػػػتخجاميا فػػػػػي عقػػػػػػد أشػػػػػغاؿ معضشػػػػػة. يسكػػػػػغ تعػػػػػجيل 

 شة في السػاصفات الخاصة. السػاصفات العامة لأعساؿ معض
 الاشغاؿ بشػد كسيات تحجيج في الستخية الػحجات استخجاـ. 
 الاشغاؿ كافة لفحز تفرضمي كصف السػاصفات تتزسغ أف مغ التأكج. 

 الكسيات ججاول. ت

 الستصمبػػات عمػػى يتعاقػػج عشػػجما السشاقرػػةمػػع كثػػائق  كأدراجيػػا كسيػػات جػػجاكؿ إعػػجاد يجػػب 
السبػالغ الثابتػة.  يصمػب مػغ مقػجمي  لعقػػد –العسل إنجاز مخاحل عمى السبمغ يُجفَع أف عمى

العصاءات تدعضخ ججاكؿ الكسيات عشج تقجيع عصاءاتيع فترػبح جػجاكؿ الكسيػات جػدءاً مػغ 
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 .فعمياً  السشجد الاشغاؿ كسية لكياس لاحقا كتدتخجـ العقج،
 ىي الكسيات ججاكؿ مغ الغاية: 

 الزػػػخكرية الساليػػػة التخريرػػػات ختػػػػفض لغػػػخض التخسضشيػػػة الكمفػػػة لتصػػػػيخ كسػػػضمة 
 الاشغاؿ؛ لتشفضح

 جػجاكؿ كسيػات مدػعخة لتدػتعسل فػي التقضػيع الػجكرؼ للؤعسػاؿ السشفػحة عشػجما  لتػفضخ
 يتع البجء بالعقج؛  

 لتسكضػػشيع تشفضػػحىا السػػخاد الأشػػغاؿ عػػغ العصػػاءات لسقػػجمي كافيػػة معمػمػػات تػػػفضخ 
 .كدقضق فعاؿ بذكل عصاءاتيع إعجاد مغ

 الأشػغاؿ فػي جػجاكؿ الكسيػات بتفاصػضل كافيػة  تبػيػب يجػباجل تحقضق ىحه الأىجاؼ،  مغ
لمتسضضػػػد بػػػضغ أقدػػػاـ الأشػػػغاؿ السختمفػػػة )حفخيػػػات، شسػػػع، أعسػػػاؿ خخسػػػانية، ...الػػػ (، بػػػضغ 
أعساؿ مغ نفذ الشػع تشجد في مػاقع مختمفػة أك ضػخكؼ أخػخػ، مسػا قػج يػؤثخ فػي الكمفػة. 

محتػػػػػػ جػػػػجاكؿ الكسيػػػػػات بدػػػػيصاً كمخترػػػػخاً قػػػػػجر مػػػػغ أف يكػػػػػػف نسػػػػػذج ك  التأكػػػػج يجػػػػب
 الإمكاف. 

 درجػػة  كتحجيػج كسػا السػػقعي تصبيقيػػا كقابميػة مشيػا كػل شبيعػػة حدػب الأشػغاؿ تجدئػة يجػب
الحاجة لتجدئة كل عسل كفقػاً لتخكضبتػو كالػقػت السقػخر لإكسالػو. اذا تصمبػت الأشػغاؿ تػػفضخ 

مػػى اف يكػػف جػػجكؿ العسػػل جػػجاكؿ تجيضػػد مشفرػمة ليػػا ع تحزػضخ يجػػبمرػشع كمعػػجات، 
 بديصاً كمخترخاً قجر الإمكاف. 

 الأشغال لإنياء زمشي ججول. ث

 كرصػج العسػل تقػجـ لستابعػة اسػتعسالو اجػل مػغ الاشػغاؿ لأنياء زمشي ججكؿ تحزضخ يجب 
 بأسػػخع التػػأخضخ لسعالجػػة اجػػخاءات اخػػح أجػػل مػػغ السسكشػػة بالدػػخعة التشفضػػح فػػي تػػأخضخ ايػػة
 .مسكغ كقت

 ( العسػػل مػػغ قدػػع كػػل كمػقػػع اللبزمػػة الفتػػخة) الأشػػغاؿ لإنيػػاء الدمشػػي الجػػجكؿ تحجيػػج يجػػب
 :التالي مخاعاة يجب الأشغاؿ لإنياء الدمشي الججكؿ تحزضخ عشج

 إلػػى تػػؤدؼ فقػػج كػػحلظ، تكػػغ لػػع كإف كاقعيػػة العسػػل إنجػػاز فتػػخة تكػػػف  أف مػػغ التأكػػج 
 السحتسمضغ؛ العصاءات مقجمي مغ شكاكػ  تثضخ أك مقضجة مشافدة

 العسػل إنجػاز فتػخة عغ لمتعبضخ كػسضمة العقج إحالة تاري  مغ  الأياـ عجد استعساؿ 
 .الاشغاؿ إنجاز كرصج متابعة مغ الاشخاؼ جياز بديػلة تسكغ حضث

 السظمهبة السهافقات    4.2.2
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الأسػػعار كسػػتتع  عصػػاءاتأك شمػػب  السشاقرػػة كثػػائق مػػع الشيػػائي الستصمبػػات كصػػف يػػجرج سػػػؼ
 مخاجعتو عشج مخاجعة الػثائق قبل اصجارىا لسقجمي العصاءات السحتسمضغ. 

 السظمهبة الهثائق  5.2.2

 تحػتفعأف تحفع ندخة مغ كصػف الستصمبػات فػي ممػف، مػع اسػتسارة الصمػب. كسػا يجػب أف  يجب
 .ليع كسخجع الستصمبات ككصف الصمب مغ بشدخة السدتفضجة الجية

 الإستذارية لمخجمات الستظمبات وصف إعجاد  3.2

 مقجمة  1.3.2

الجية السدتفضجة مدؤكلة عغ إعجاد كصػف لستصمبػات الخػجمات الاستذػارية بذػكل كامػل فػي  تكػف 
. يجػػب التعاقػػجمخحمػػة تقػػجيع الصمػػب، كعميػػو يجػػب صػػياغة الػصػػف بذػػكل نيػػائي عشػػج إعػػجاد كثيقػػة 

 حقضق ىحا اليجؼ. عمى الجية السدتفضجة التعاكف مع جية التعاقج مغ أجل ت

  الغاية  2.3.2

 : أجل" كثيقة ميسة تدتعسل شػاؿ عسمية الاختيار مغ الستصمبات كصف" تعتبخ
  كتػضيػػف لاختيػػار السدػػتفضجة الجيػػة حاجػػة عػػغ العلبقػػة ذات كالػػجكائخ التعاقػػج جيػػة إعػػلبـ 

 ككضع السضدانية؛ التعاقج لتخصيط قاعجة يػفخ مسا الاستذارية، الخجمات
   التعاقج؛السخجعية مغ خلبؿ إدراجيا في كثائق  الذخكطالاستذاريضغ عغ  إعلبـ  
   العصاءات؛ لتقضيع كاضحة معايضخ تػفضخ 
   السصمػب إنجازىا؛  الخجمات لتػصيفمغ العقج،  جدء تذكضل 
  كصػػػف لمسخخجػػػات السصمػػػػب إنجازىػػػا كالتػػػي يسكػػػغ مػػػغ خلبليػػػا الحكػػػع عمػػػى أداء  تػػػػفضخ

 الاستذارؼ قبل قبػليا. 

 الخظهات   3.3.2

 خػػػجمات جػػػجكػ، دراسػػػة عسػػػل ىشجسػػػي، ترػػػسيع تحزػػػضخ مثػػػل لمستصمبػػػات، عػػػاـ تمخػػػيز 
 .ججيجة مالية قػاعج عمى التجريب أك مالي تجقضق خجمات السدتػردة، لمسعجات فحز

 الاستذارية لمخجمات مفرمة مخجعية شخكط إعجاد. 
 التعاقج جية إلى الصمب مع الستصمبات كصف إرساؿ. 

 الاستذارية لمخجمات السخجعية الذخوطحهل  ملاحغات
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 الخػػجمات فيػػع مػػغ الاستذػػاريضغ لتسكػػضغ كافيػػة معمػمػػات السخجعيػػة الذػػخكطأف تػػػفخ  يجػػب أكلاً 
 مػغ أكثػخ ليذ كلكغ ككاضحة دقيقة كاممة، تكػف  أف يجب. السدتفضجة الجية تحتاجيا التي

. الاستذػاريضغ كخبػخة ميػارات عمػى كبضػخ بذكل معتسجاً  السيسة نجاح يكػف  حضث السصمػب،
ػػػغ جضػػػجة كتسكػػػغ  عصػػػاءاتجضػػػجاً الاستذػػػاريضغ مػػػغ تحزػػػضخ  السعػػػجّة السخجعيػػػة الذػػػخكط تسكِّ

 الجية السدتفضجة مغ تقضيسيا بديػلة. 
السخجعيػػة لمسيسػػة الخاصػػة بيػػا، عمػػى أف تذػػسل التفاصػػضل  الذػػخكطمحتػيػػات  تحجيػػج يجػػب   ثانياً 

 التالية حتى يسكغ تصبيقيا: 
 عغ السيسة كعغ الطخكؼ التي تدتجعي إنجازىا؛  خمفية 
 السيسة كما ىػ الستػقع أف تشجده؛  أىجاؼ 
 السصمػبة؛ الخجمات نصاؽ كصف 
 دراسػػػػػػة تقػػػػػػاريخ مثػػػػػػل بيػػػػػػا، الخػػػػػػاص الدمشػػػػػػي كالجػػػػػػجكؿ السصمػبػػػػػػة الخاصػػػػػػة السخخجػػػػػػات 

 مػاصػػفات، مخصصػػات، عصػػاءات، كثػػائق البيانػػات، قػاعػػج لمحاسػػػب، بػػخامج كالتػصػػيات،
 ال ؛ التجريب مػاد خخائط، كسيات، ججاكؿ

 التجريب؛ بخامج أك السعخفة نقل متصمبات 
 ،السصمػبة؛ الخئيدي الجياز كخبخات مؤىلبت دكر 
 الستػقع؛ الإنجاز كتاري  العسل مجة 
 الشطخاء؛ السػضفضغ فضيا بسا السدتفضجة، الجية تػفخىا مرادر أك خجمات، تدييلبت، أؼ 
 الاترػػػاؿ كنقػػػاط الاترػػػالات خصػػػػط فضيػػػا بسػػػا السدػػػتفضجة، لمجيػػػة التقخيػػػخ تقػػػجيع تختضبػػػات 

 السيسة؛ لإدارة
 الشيائية؛ كالتقاريخ العسل عغ التقجـ الفحز، فضيا بسا مصمػبة، تقاريخ بأؼ ججكؿ 
 بالسيسة متعمقة أخخػ  متصمبات أك تفاصضل أية. 

السخجعيػػة السكتػبػػة بذػػكل غضػػخ دقضػػق كمػػبيع فػػي تػػأخضخ إكسػػاؿ  الذػػخكط تتدػػببأف  يسكػػغ ثالثاً 
القائسػػة السخترػػخة مػػغ  فػػيالسيسػػة الاستذػػارية فػػي السػػجة السحػػجدة كػػأف يستشػػع الاستذػػاريضغ 

فشيػػػة ذات  عصػػػاءات. أمػػػا إذا شػػػاركػا، قػػػج يػػػتع ذلػػػظ بتقػػػجيع عصػػػاءاتتقػػػجيع الفػػػي السذػػػاركة 
 الذػخكطأف يباشػخكا بتفدػضخ السػبيع مػغ  ماليػة عاليػة الدػعخ أك عصاءاتجػدة متجنية ك/أك 

السػػػالي مسػػػا قػػػج يتدػػػبب  عصػػػاءالسخجعيػػػة لرػػػالحيع كبالتػػػالي السصالبػػػة بفػػػخؽ أسػػػعار عػػػغ ال
بإيقػػاؼ العسػػل فػػي السيسػػة الاستذػػارية نطػػخا لتخصػػي السخررػػات الساليػػة السخصػػػدة. فػػي 

 لمسيسػػػػة الصمػػػػب رفػػػػع عسميػػػػة فػػػػي الكػػػػخَّة لإعػػػػادة السدػػػػتفضجة الجيػػػػة تزػػػػصخ قػػػػج الحالػػػػة ىػػػحه
 سػػؼ كسػا. الأصػمي الػقػت فػي التشفضػح مػغ السشفعة فقجاف ذلظ عمى يتختب مسا الاستذارية
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 بتشفضػػح الاستذػػارؼ  اسػػتسخ إذا أمػػا. إضػػافية إداريػػة مرػػاريف السدػػتفضجة الجيػػة عمػػى يتختػػب
 .متجنية جػدة ذات مخخجات ذلظ عغ يشتج فقج السيسة،

 السظمهبة السهافقات  4.3.2

يػجج مػافقات معضشة مصمػبػة لػصػف الستصمبػات فػي ىػحا الإجػخاء. مػع ىػحا سػػؼ يػجرج كصػف  لا
كسػػتتع مخاجعتػػو مػػغ قبػػل الػػجكائخ السعشيػػة عشػػج السػافقػػة عمػػى  التعاقػػجالستصمبػػات الشيػػائي مػػع كثػػائق 

 خصاب الجعػة.

 السظمهبة الهثائق  5.3.2

 ممػػف فػػي تحفػػع أف يجػػب التػػيك  الصمػػب اسػػتسارة مػػع الستصمبػػات كصػػف مػػغ ندػػخة تخفػػق أف يجػػب
 ككصػػػػػف الصمػػػػػب مػػػػػغ بشدػػػػػخة السدػػػػػتفضجة الجيػػػػػة تحػػػػػتفع أف يجػػػػػب كسػػػػػا. الاستذػػػػػارية الخػػػػػجمات
 .ليا كسخجع الستصمبات

 التشسية لسذاريع الججوى  دراسات  4.2

 مقجمة  1.4.2

، عمػى ضػخكرة كجػػد الشافػحة ( مغ تعميسػات تشفضػح العقػػد العامػة الحكػميػةب/ أكلاً / 2السادة ) تشز
 جيػػات قبػػل مػػغ السعػػجة لإقترػػاديةمػافقػػة مدػػبقة مػػغ كزارة التخصػػيط عمػػى تقػػاريخ الجػػجكػ الفشيػػة كا

 السجرجػة التشسيػة لسذػاريعالػزارات كالجيات غضػخ السختبصػة بػػزارة كالأقػاليع كالسحافطػات  في التعاقج
 .الاستثسارية خصتيا عمى

"أسسسسسذ كتضػػػػب بعشػػػػػاف  2008الجػػػػجيخ بالػػػػحكخ أف كزارة التخصػػػػيط كانػػػػت قػػػػج أصػػػػجرت سػػػػشة  كمػػػػغ
 كالحؼ يتكػف مغ الأجداء التالية: "التشسية لسذاريع الججوى  دراسات

 الججكػ؛ دراسات لأسذ العاـ الإشار .أ 
 كألإركائي؛ الدراعي القصاع لسذاريع الججكػ  دراسة:  الأكؿ القدع .ب 
 الرشاعي؛ القصاع لسذاريع الججكػ  دراسة:  الثاني القدع .ج 
 كالإترالات؛ الشقل: دراسة الججكػ لسذاريع قصاع  الثالث القدع .د 
 الخجمات؛ قصاع لسذاريع الججكػ  دراسة:  الخابع القدع .ق 
 كتتكػف مغ: السكسمة السلبحق .ك 

 لمسذاريع؛ الاقترادؼ التقضيع 
 السذخكع؛ كمخخجات لسجخلبت الدػؽ  أسعار تعجيل كضػابط أسذ -( 1) السمحق 
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 الساىخة؛ كغضخ الساىخة العسالة -( 2) السمحق 
 الأجشبي؛ لمشقج الرخؼ سعخ -( 3) السمحق 
 الاجتساعي؛ الخرع سعخ -( 4) السمحق 
 الانتاجيػة بالسذػاريع السختبصػة العامة الخجمات تكاليف احتداب حجكد -( 5) السمحق 

 كالخجمية؛
 كأىػػػجاؼ تػزيػػػع الػػػجخل فػػػي معػػػايضخ الاسػػػتثسار فػػػي دراسػػػات  اعتبػػػارات -( 6) السمحػػػق

 الججكػ. 

 الغاية  2.4.2

 يكػػف  سػػؼ السذػاريع ىػحه أف مػغ التأكػج ىػي التشسية لسذاريع الججكػ  دراسات عسل مغ الغاية إف
 لاككػػػحلظ التأكػػج مػػػغ عػػجـ ىػػػجر السػػاؿ العػػػاـ عمػػى مذػػػاريع  السدػػتفضجيغ عمػػػى إيجػػابي مػػػخدكد ليػػل
 .لمسدتفضجيغ مشيا مخدكد

 الخظهات  3.4.2

 لعسػل الزػخكرة الخصػػات"أسذ دراسات الججوى لسذساريع التشسيسة" كزارة التخصيط  كتضِّب يتزسغ
دراسػػات الجػػجكػ، لػػحلظ لا نػػخػ ضػػخكرة تكخارىػػا فػػي الػػجلضل كيسكػػغ لجيػػات التعاقػػج الحرػػػؿ عمػػى 

الخصػػػات التاليػػة التػػي  تمخػيز نػػخػ  السجػػاؿ، ىػحاندػخة مػػغ ىػػحا الكتضػب مػػغ كزارة التخصػػيط. كفػػي 
 تبصة بػزارة كالأقاليع كالسحافطات الكياـ بيا:يجب عمى الػزارات كالجيات غضخ السخ 

 الججكػ؛ دراسات إعجاد عغ السدؤكلة كالأقداـ الجكائخ دعع   .أ
 إعػجاد فػي دكليػة أك محميػة استذػارية بجيات الاستعانة إمكانية مع متكامل نطاـ كضع  .ب

 الججكػ؛ دراسات
 الججكػ؛ دراسات تجقضق في متخررة كحجات كتكػيغ متكامل نطاـ تصبضق   .ج
 السقػػػخة كالاقترػػػادية الفشيػػػة السئذػػخات تغضػػػخ حػػػاؿ فػػػي الجػػجكػ  دراسػػػة فػػػي الشطػػػخ إعػػادة  .د

 .لمسذخكع

 السظمهبة السهافقات  4.4.2

دراسة الججكػ الحرػؿ عمى مػافقػة السدػؤكؿ فػي الجيػة السعشيػة قبػل إرسػاليا الػى كزارة  معجّ  عمى
 التخصيط لمسخاجعة كالسػافقة. كسا تكػف مػافقة كزارة التخصيط عمى دراسة الججكػ ضخكرية.

 الهثائق السظمهبة 5.4.2
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 مغ: السصمػبة الػثائق تتكػف 

 الججكػ؛ دراسة 
 السعشية؛ الجية رئيذ مػافقة 
 الججكػ  دراسة عمى التخصيط كزارة فقةمػا. 
 .الحاجة عشج الضيا لمخجػع السذخكع ممف في أعلبه السحكػرة الػثائق مغ ندخة تحفع
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 تعاقجواختيار اسمهب ال تعاقجتخظيط ال  -الثالثة السخحمة

 التعاقج تخظيط  1.3

 مقجمة  1.1.3
 ذلػػظ فػي بسػا التعاقػج جيػة عػاتق عمػى التعاقػج إسػتخاتيجية ختيػارإك مدػؤكلية تحجيػج نػػع كشخيقػة  تقػع

 يعشي معخفة: تعاقج. لشزعيا بسفيػـ أبدط، فإف التخصيط لملمتعاقج التخصيط
  /زيػػػػادة ذلػػػػظ فػػػػي بسػػػػا يععصػػػػاءات لتقػػػػجيع الاستذػػػػاريضغ/ السجيػػػػديغكيفيػػػػة دعػػػػػة السقػػػػاكلضغ 

 الػزارة؟ مع قبميع مغ كتكخارىا السشافدة، في السذاركة
  التي نؤسديا)تعاكنية أك كدية(؟ماىي نػع العلبقات 
 ما نػع العقج الحؼ نػقعو؟ 
 ما ىي الإستخاتيجية الستبعة؟ 

 ىػ الأكثخ شضػعاً. الأوليعتبخ  ك للبختيار تعاقجىشاؾ نػعضغ مغ إجخاءات ال

 (One Stage Bidding) واحجة مخحمة ذاتالعظاء  إجخاء .الأول
 يصػػابق مػػاليك  فشػػي عػػخض عمػػى يحتػػػؼ  كاحػػج مغمػػف فػػي عصػػاءاتيعيقػػجـ مقػػجمي العصػػاءات  

 . معضشة تأىضل كمتصمبات فشية مػاصفات
السشرػػص عمضيػا فػي السػادة لتعاقػج ا أسػالضبعمػى  "الهاحسج السغمف"عظاء  الإجخاءيشصبق ىحا 

 ، العامػػػػة السشاقرػػػػة أسػػػػمػبكىػػػػي )الشافػػػػحة       مػػػػغ تعميسػػػػات تشفضػػػػح العقػػػػػد الحكػميػػػػة  (3)
العصػػػػاء الػاحػػػػج  ، الػػػػجعػة السباشػػػػخة  ،ل السقػػػػاكلضغ( بعػػػػج تاىضػػػػاسػػػػمػب السشاقرػػػػة السحػػػػجكدة ) 

الذػخاء السباشػػخ  ،السشاقرػػة  العامػة بصخيقػػة التاىضػل الفشػػي ،التعاقػػج السباشػخ  ،"العػخض الػحضػج"
 .  لجاف السذتخيات ، مغ الذخكات السرشعة الخصضشة 

 (Two Stage Bidding) مخحمتين ذات العظاء إجخاء .الثاني
يدػػػتعسل ىػػػحا الشػػػػع فػػػي عقػػػػد تدػػػميع مفتػػػاح أك عقػػػػد مشذػػػيت السجسعػػػات الكبضػػػخة، السذػػػاريع 
الرػشاعية الكبضػخة، السعػػجات السعقػجة، الأعسػػاؿ ذات الصبيعػة الخاصػػة أك تكشػلػجيػا السعمػمػػات 

أك كػػأف يكػػػف كالاترػػالات السعقػػجة حضػػث يكػػػف مػػغ الرػػعب تحزػػضخ مػاصػػفات فشيػػة كاممػػة 
ذات  تعاقػػػػج. فػػػي مثػػػل ىػػػحه الحالػػػة، يسكػػػغ إتبػػػاع إجػػػخاء المفػػػة لمعصػػػاءحمػػػػؿ فشيػػػة مختىشالػػػظ 

فشيػػة غضػػخ  عصػػاءاتالسػػخحمتضغ التػػي يػػتع بسػجبيػػا فػػي السخحمػػة الأكلػػى أكلًا شػػخح عصػػاء لصمػػب 
، كتكػػػػف خاضػػػػعة لتػضػػػػيحات أكليّػػػػةخة عمػػػػى أسػػػاس ترػػػػسيع مبػػػػجئي أك مػاصػػػفات أداء مدػػػعّ 
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معجلػػة كاسػػػتلبـ  1الثانيػػة إصػػػجار كثػػائق عصػػػاءكتعػػجيلبت فشيػػة كتجاريػػػة، كيتبعيػػا فػػػي السخحمػػة 
ذات  تعاقػػجالفشيػػة الشيائيػػة كالعصػػاءات السدػػعخة. عشػػجما تكػػػف ىشػػاؾ حاجػػة لإجػػخاء ال عصػػاءاتال

مخحمتضغ، يفزل استذارة متخرز في ىحا الشػع مغ الإجخاء كذلظ لزساف حدػغ التشفضػح فػي 
 الػقت السشاسب.  

مغ أجل تشفضح الخصة الاستثسارية الدشػية لمػزارة بفعالية ككفاءة، كبعج أف تكػف جية التعاقج 
قج استمست مغ مجيخية التخصيط كالستابعة متصمبات الػزارة لمدشة القادمة )الخصة 

في أبكخ  تعاقجالاستثسارية(، تقػـ جية التعاقج بالتشدضق مع الجكائخ السعشية بتحزضخ خصة 
أف يكػف ذلظ قبل بجاية الدشة السالية القادمة إف أمكغ مغ أجل تشفضح الخصة  كقت كيفزل

 الاستثسارية قبل نياية السجة السحجدة لرخؼ السخررات السالية. 

 الغاية   2.1.3
 تعتبخ خصة التعاقج كثيقة ديشاميكية قابمة لمتحجيث حضث أنيا:

  ية؛الاستثسار  الخصة لتشفضح العقػد دكائخإستخاتيجية تذكل 
  لخصج التشفضح كالستابعة لتحدضغ الأداء. كأداةكتدتخجـ 

أشيخ، أك عشج الحاجة، لأخح بعضغ ألاعتبار أؼ تأخضخ  ةيشبغي تحجيث ىحه الخصة مخة كل ست 
في التشفضح قبل فػات الأكاف. يتع ذلظ بتقجيع تػاري  إتساـ الخصػات السدتقبمية عمى الخصة لتكػف 

الأصمية لمتقمضل مغ أثخ التأخضخ عمى تشفضح الخصة الاستثسارية.  أقخب ما أمكغ لتػاري  الخصة
 يكػف  كلا التقضيع، لمجاف أك لمسػافقات،يكػف تقجيع التػاري  ىحا عمى حداب الػقت السخرز 

 .يععصاءاتك  عصاءاتيع لتحزضخ/السجيديغ/الاستذاريضغ لمسقاكلضغ السخرز الػقت حداب عمى

 الخظهات 3.1.3
 التالية: الثسانيةبع الخصػات تَّ التعاقج ، تُ عشج تحزضخ خصة 

 ج البزائع، الأعسال، الخجمات غيخ الاستذارية والخجمات الاستذاريةيحجت -الأولى الخظهة
 التالية: التعاقج فئات إلى الستصمبات ترشيف يتع

 اليشجسية، التراميع تجيضد مثل السعخفة عمى السبشية الخجمات ىي :استذارية خجمات .أ 
 ...أل .الجراسات عسل السجنية، الأعساؿ عمى الإشخاؼ العصاءات، تجيضد

                                         

ترم جهة التعالد سرية العطاءات الفنية لممدمي العطاء عند الميام بأية تعديلات في وثائك العطاء في المرحلة الثانية، ينبغي أن تح1
 التي استلمت في المرحلة الأولى، تماشياً مع متطلبات الشفافية وحموق الملكية الفكرية.
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 ....ال ؛الصخؽ، مذاريع السياه، شبكات البشاء، أعساؿ ىي :أشغال .ب 
 كتذسل أجيدة مكتبية، أثاث مكتبي، معجات، قصع ويار،...ال ؛ :بزائع .ج 

 ج نهع السيسات الاستذاريةيحجت -الثانية الخظهة
 عسل مثل الخجمات، كشبيعة نػعية حدب كل السصمػبة الاستذارية الخجمات ترشيف يتع

 ....أل .السالي، التجقضق خجمات التجريب، مثل معخفة نقل خجمات تقجيع الججكػ، دراسات

 ج ما إذا كان عقج مشفخد أو عقهد متعجدةيتحج -الثالثة الخظهة
 الستصمبػػػػات تػريػػػػج أك مشفرػػػػل عقػػػػج خػػػػلبؿ مػػػػغ متصمػػػػب كػػػػل تػريػػػػج سػػػػضتع كػػػػاف إذا مػػػػا تحجيػػػػج يػػػػتع

 :ىي كاحجة حدمة في العقػد تجسيع تُحَبِح التي العػامل بعس. كاحج عقج خلبؿ مغ الستذابية
الشػاحي الإدارية حضث تكػف إدارة عقج كاحج اقترادية أكثخ مغ إدارة عجة عقػد، مثل  .أ 

شخح عصاء كاحج لبشاء كمية تجريب )يذسل بشية تحتية، أعساؿ مجنية، كيخبائية، 
ميكانيكية، كتذصضبات معسارية، أعساؿ خارجية؛ مقابل شخح عجة عصاءات؛ مثل أ( 

اؿ كيخبائية، د( أعساؿ ميكانيكية، ق( تذصضبات بشية تحتية، ب( أعساؿ مجنية، ج( أعس
معسارية، ك( أعساؿ خارجية. كحؾ تتصمب إدارة عجة عقػد جيجا أكثخ مغ الجية 
السذخفة عمى التشفضح مغ حضث التشدضق بضغ السقاكلضغ لزساف تشفضح كامل العقػد في 

 الػقت السشاسب؛ 
 إكساؿ عمى سضؤثخخ مسا نػاحي السخاشخة كأف يتػقف العسل في جدء مغ مذخكع كبض .ب 

 مصالبات الى العسل صاحب يعخض ككحلظ كاستخجامو، استلبمو كتأخضخ السذخكع
 السذخكع مغ الجدء ىحا في التػقف مغ تزخركا الحيغ الآخخيغ السقاكلضغ مغ تعػيس

 بعسميع؛ إرتباشو حاؿ في
 .السرجر مغ التػريج .ج 

 حجد رزم العقهد -الخابعة الخظهة
 الى العػامل التالية: التصخُّؽ  يتػجبعشج التقخيخ عمى رزـ العقػد السصمػب شخاهىا، 

 عامل التػقضت، متى تكػف البشػد مصمػبة؛ .أ 
 كيف نذتخييا؟ مشاقرة تشافدية دكلية، محمية أك بصخؽ تػريج أخخػ؛ .ب 
متي تتع كل خصػة لكل رزمة أك عقج مع الأخح بعضغ الاعتبار علبقات التبعية بضغ  .ج 

 ػد كسا تع ذكخه؟العق
، في  .د  مكياس الاقتراد، جسع البشػد الستذابية، كبضخة، صغضخة، قِيَسِيا، الذخائح كالخزـ

 عسمية تػريج كاحجة مسا يديج في السشافدة كيقمل السراريف الإدارية؛
قجرة دكائخ العقػد عمى تشفضح تػريج عقػد كبضخة أك متخررة، ككحلظ قجرة الجيات  .ق 
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 ـ، التخديغ، الفحز كالقبػؿ؛السدتفضجة عمى الاستلب
قجرة الستشاقرضغ السحمضضغ عمى تشفضح العقػد، سػاء كاف تػريج كسيات كبضخة أك ترشيع  .ك 

 بسػجب مػاصفات كتػاري  محجدة؛
نقصة / نقاط التدميع حضث يتع تحديع عقػد الدمع السصمػبة حدب التػزيع الجغخافي لشقاط  .ز 

 تدميع الدمع؛
 ع الدمع السصمػبة عشج تػاري  متقاربة؛تػاري  التدميع حضث يتع تحدي .ح 
 حجع العقج السشاسب لديادة السشافدة؛ .ط 
تػريج البشػد السصمػبة مغ السرجر كذلظ بتحديع الدمع السحتسل تػريجىا مغ مرجر  .ؼ 

 كاحج؛
 مغ يعسل، مغ يحزخ كمغ يخاجع كيػافق؟ .ؾ 

كسيات  تعاقجىشاؾ عػامل أخخػ يجب أخحىا بشطخ الاعتبار عشج التعامل مع عقػد تذسل عمى 
 سمع كثضخة كىي عػامل تحبح تجدئة التدميع ليحه الدمع، ىحه العػامل ىي:

 عامل الػقت الحؼ تكػف فيو الدمع مصمػب شخاهىا؛ ك .1
 الشػاحي التشافدية لإعصاء السجيديغ السحمضضغ الفخصة لمتشافذ مع السجيد الأجشبي. .2

 اختيار وتهعيف الاستذاريين وأساليب تعاقجج طخق اليتحج -الخامدة الخظهة
الأندب لكل عقج تع التقخيخ عميو في الخصػة الدابقة كذلظ بأخح  التعاقج شخيقة تحجيج يجب

 العػامل التالية بعضغ الاعتبار:
 السصمػبة؛ الاستذارية كالخجمات ألاشغاؿ الدمع، شبيعة .أ 
 العقج؛ قيسة .ب 
 كالخجمات الدمع بتػفخ يتأثخ كالحؼ السشافدة، في الأجانب الستشاقرضغ إىتساـ إحتساؿ .ج 

 محمياً؛
 الحخجة؛ التدميع تػاري  .د 
 ة. عصاءفي الإجخاءات ال الذفافية .ق 

 ج الهقت السظمهب لتشفيح كل عقجيحجت -الدادسة الخظهة
 إحتداب يتػجبلكي تكػف خصة التعاقج كاقعية كقابمة لمتشفضح لتحقضق الكفاءة، الفعالية كالاقتراد، 

بػاقعية كالتي  التعاقج تشفضح بيا تسخ التي كالسخاحل الشذاشات لكل)الػقت(  الدمشية الفتخات
 نمخريا في الججكؿ التالي:

 وقت التخكيب وقت التهصيل والتدميم الهقت الإداري 



 الحكومية العقود تنفيذ دليل  جمهوريةالعراق

  رابعالجزءال  

 27 / 187 

 

استلبـ خصاب  تحزضخ كثائق العصاء
  L/C    الاعتساد

تػصضل إلى 
 السػقع

تحديع كتبكضت  السخاجعة كالسػافقة
 البزائع

تفخيغ، تخديغ 
 كحساية

تختضبات تأمضغ  الإعلبف
 الذحغ

 تخكضب

اصجار كثائق 
 العصاء

الفحز، التذغضل  التدميع إلى السضشاء
 كالقبػؿ

فتخة الزساف  الػصػؿ إلى السضشاء تقضيع العصاء
 شيخ( 18 -12)

  تفخيغ الدفضشة السخاجعة كالسػافقة
  تحسضل الذاحشة استلبـ كفالة الانجاز

   تػقيع العقج
خصاب  اصجار
   L/C الاعتساد

  

 
 ج مقجرة الجية السشفحةيتحج -الدابعة الخظهة

 :حضث مغ السشفحة لمجية السؤسداتية السقجرة بسخاجعة قع
 بفعالية كفي التػقضت السشاسب؛ التعاقج لتشفضح  السؤىمضغ كالأشخاص الخبخة تتػفخ ىل .أ 
ىي السرادر الأخخػ السصمػبة لتعديد مقجرة  كالاشخاص،ما الخبخة تػفخ عجـ حاؿ في .ب 

 التعاقج؛ خصةالجية السشفحة عمى تشفضح 
 تعاقج؛ىشاؾ حاجة لإستذارؼ أك ككضل  ىل .ج 
 تػفخه؟؛ يجب كمتى مجتو؟ نػعضتو؟ السصمػب؟ التجريب ىػ ما لمتجريب، حاجة ىشاؾ ىل .د 
 .  تعاقج؟ىل ىشاؾ السعػقات في القانػف تؤثخ عمى ال  .ق 

 خظة التعاقج حزيِخت -الثامشة الخظهة
مشفرمة لمخجمات الاستذارية، للؤشغاؿ  تعاقجتحزضخ خصة  يجبإتساـ الخصػات الدابقة،  بعج

كزارة  قبل مغ سسةالسعّ  3كرقع 2كرقع 1لمدمع كلمخجمات غضخ الاستذارية باستخجاـ الاستسارة رقع
(. عشج عمضيا التعاقج السخاد الخجمات أك السػاد شبيعة بحدب)كذلظ  التعاقج جيات الىالتخصيط 

مغ حضث ما إذا كانت ملبئسة، مشاسبة؛ تقشيا كفشيا ملبئسة؛ معقػلة؛  بتقضيسيااكتساؿ الخصة، قع 
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 كمؤثخة ماليا. 

مخاعاة الخبط كالتتابع بضغ عقػد الخجمات الاستذارية، عقػد الأشغاؿ كعقػد الدمع كعقػد  يتػجب
شفذ الستصمب عشج تحزضخ الخصة. لتػضيح )اف كججت( السختبصة ب إستذاريةالخجمات الغضخ 

ذلظ، عشجما يذسل الستصمب عمى ترسيع، إنذاء كتجيضد مبشى؛ يتع تشفضح عقج اختيار كتػضيف 
استذارؼ لعسل ترسيع السبشى قبل تشفضح عقج ألأشغاؿ، كيتع تشفضح عقج ألأشغاؿ قبل تشفضح عقج 

بعج أف تكػف الأشغاؿ قج اكتسمت.  الدمع تعاقجالدمع )أثاث، أجيدة مكتبية، ال ( بحضث يتع 
العقج اللبحق مثل  تعاقجكلكدب الػقت، يسكغ عسل تجاخل في الشذاشات الإدارية الخاصة ب

تحزضخ السػاصفات، كثائق العصاءات كأخح السػافقات الزخكرية عمضيا لتكػف جاىدة للئعلبف 
تتع مخاعاة التدامغ في كشخح العصاء في الػقت السشاسب السذسػؿ عمى خصة التعاقج السعشية. 

حتى  الأثاث تعاقجإكساؿ السبشى لزساف عجـ حجكث فجػات زمشية كبضخة بضغ إنياء الأشغاؿ ك 
 يتدشى استخجاـ السبشى في الػقت السشاسب.  

تدسية كل عقج مصمػب شخاهه اسع )رَمد(  يتػجبلديػلة التعامل مع خصة التعاقج كتشفضح العقػد، 
كإلى حضغ الانتياء مغ تشفضحه كإغلبؽ السمف الخاص بو بالكامل.  لتعاقجاؼ بو شػاؿ عسمية يُعَخَّ 

، تدمدل العقج التعاقج فئة تعاقج،ب مغ حخكؼ كأرقاـ تذضخ إلى نػع اليفزل أف يكػف الاسع مخكَّ 
 .تعاقجالسُػَرَد لمجية السدتفضجة، شيخ كسشة ال

 : حضث ،1/2007حاسهب/سمع/لتػضيح ذلظ نقتخح اسع عقج: 
 يذضخ إلى نػع الدمع؛ حاسهب:

 تعاقج؛يذضخ إلى فئة ال :سمع
 الأكؿ لحداب الجية السدتفضجة؛  تعاقجيذضخ إلى كػنو ال :1الخقم 
 .تعاقجتذضخ إلى سشة ال :2007

مغ صفحة كاحجة )نساذج عمى  ف في ججكؿ بديط، مكػَّ  التعاقج خصةجية التعاقج بتحزضخ  تقػـ
 التعاقج خصةالرفحة التالية(، كذلظ لديػلة التعامل مع الخصة كتحجيثيا عشج الحاجة. يجب نذخ 

 كالسجيديغ السقاكلضغ ستذاريضغ،عمى الرفحة الألكتخكنية لجية التعاقج لإتاحة الفخصة للئ
 .تخريع التي السدتقبمية العسل فخص عمى للبشلبع

 السظمهبة السهافقات  4.1.3
عمى الجيات السعشية بالتشفضح لغخض السخاجعة كالسػافقة  التعاقج خصةجية التعاقج بعخض  تقػـ

 عمضيا. 

 السظمهبة الهثائق  5.1.3
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حدب الشسػذج عمى الرفحة التالية كتحفع في السمف كتشذخ عمى الرفحة  التعاقج خصة
 الألكتخكنية كسا سبق ذكخه.



 (2أستمارة رقم )                                                    جمهوريةالعراق

 استمارة خطة التعاقدات لعقود الخدمات الاستشارية

 لمشاريع الموازنة العامة() 
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 :الدشة           : العقػد تذكضل كاسع مدتػػ 
 :بػزارة السختبصة غضخ الجية أك السحافطة اك الػزارة اسع
 : الفرل            :السػازنة نػع
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 (3) رقم إستسارة

 قياسية تعاقجات عسمية

 

 

 

 
  

 ححعُز وثبئق انؼطبء  .1

 )....( أَبو

انًىافقت ػهً وثبئق انؼطبء  .2

 نلإػلاٌ  )....( أَبو

ححعُز انؼطبءاث أو  .3

انؼزوض يٍ قبم انًقبونٍُ / 

 انًىردٍَ / الإطخشبرٍَ ).....( أَبو

 يذة إػذاد الإػلاٌ )....( أَبو .4

 

 فخح انؼطبءاث  )....( أَبو .5

 أَبو. إحبنت انؼقذ  )....( 9

. يىافقت انًظؤول انًخىل 8

ببنًصبدقت ػهً حقزَز انخحهُم 

 ويظىدة انؼقذ  )....( أَبو

يزاجؼت أو الإطخئُبص  .7

بزأٌ انجهبث انزقببُت فٍ حبنت 

 رغبت رئُض جهت انخؼبقذ بذنك. 

ححهُم انؼطبءاث وانخىصُت  .6

ببلإحبنت بًب لا َشَذ ػٍ )...( 

 َىو 
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 تعاقجاختيار اسمهب ال 2.3

 مقجمة   1.2.3
كاختيػػػار كثيقػػػة العصػػػاء حضػػػث لا يسكػػػغ  التعاقػػػج اسػػػمػب إختيػػػارجيػػػة التعاقػػػج مدػػػؤكلة عػػػغ  تكػػػػف 

مػػا لػػع يػػتع تحجيػػج الاسػػمػب ككثيقػػة العصػػاء السشاسػػبة لمعقػػج السشػػػؼ تشفضػػحه  تعاقػػجالتخصػػيط لعسميػػة ال
سػػػاء كػػاف خػػجمات استذػػارية، اشػػغاؿ، سػػمع أك خػػجمات غضػػخ استذػػارية. يجػػب عمػػى جيػػة التعاقػػج 

 التشدضق مع الجية السدتفضجة، لزساف تمبية احتياجاتيا.

 الغاية   2.2.3
ؼ الاسػػمػب التػػي سػػػؼ كاختيػػار كثيقػػة العصػػاء ميسػػاً حضػػث انػػو يُعَػػخِّ  تعاقػػجيعتبػػخ تحجيػػج اسػػمػب ال

 كيداعج عمى تحقضق الأىجاؼ التالية:  تعاقجتجار بيا عسمية ال
 ضساف مشافدة كاممة، عادلة كمتداكية لكافة مقجمي العصاءات؛ 
 الحرػؿ عمى أفزل قيسة الساؿ؛ 
 ،حجد ليا؛ الأشغاؿ كالخجمات في الػقت الس تشفضح ضساف كصػؿ الدمع 
 كإدارة العقػد. تعاقجتقمضل كمفة الكياـ بعسمية ال 

 الخظهات  3.2.3
شمػػب تػضػػيح مػػغ  كسػػامخاجعػػة معمػمػػات الصمػػب ككصػػف الستصمبػػات  يجػػب الاكلى.  الخصػة

 الكمفػػػػة تكػػػػػف  أف يجػػػػبالجيػػػػة السدػػػػتفضجة عشػػػػجما تدػػػػتجعي الحاجػػػػة لػػػػحلظ. 
 .ككاقعياً  دقيقاً  الدمشي كالإشار التخسضشية

السقػاييذ العامػة التػي يجػب الاىتسػاـ  تحجيػج يجػبعشجما يكػف ذلػظ مسكشػاً،  .الثانية الخصػة
 مدبقاً. التعاقج لعسمية التخصيط يتع كي الاعتباربيا كأخحىا بشطخ 

 . تعاقجلستصمبات ال السشاسبنػع كثيقة العصاء  حػؿ القخار إتخاذ يجب الثالثة.  الخصػة

كتػػفخ شػخكط المجػػء الػى ىػحا الاسػمػب  تعاقػج سػمػباإعتساد أفزل  يتػجب .الخابعة الخصػة
 العػامػل كػل الاعتبػار بشطػخ الأخػح، ك حدب تعميسات تشفضح العقػد الحكػميػة 

 .سابقا ذكخىا تع التي

 السشاسبة. التعاقج شخيقة إلى، استشادا تعاقجإعجاد خصة  يتػجب .الخامدة الخصػة

التأكػػػج مػػػع الجيػػػة السدػػػتفضجة مػػػغ قبػػػػؿ خصػػػة التعاقػػػج كتسكضشيػػػا مػػػغ  يجػػػب. الدادسػػػة الخصػػػػة
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إذا لػػػػدـ  تعاقػػػػجتعػػػػجيل الخصػػػػة أك تغضضػػػػخ اسػػػػمػب ال تعاقػػػػج،تحقضػػػػق أىػػػػجاؼ ال
 الأمخ. 

 العظاء إختياروثيقة. أ
عمػػى شبيعػػة، حجػػع كتعقضػػج الاشػػغاؿ السشػػػؼ تشفضػػحىا ككػػحلظ  سشاقرػػةال كثيقػػة نػػػع يعتسػػج .1

 10عمػى نػػػع الدػػمع السشػػػؼ شػػخاهىا. فػػي حالػة كانػػت الكمفػػة التخسضشيػػة للؤشػػغاؿ أقػػل مػػغ 
الػثيقػػػة الكياسػػػية للبشػػػغاؿ الرػػػغضخة. امػػػا فػػػي حالػػػة كانػػػت الكمفػػػة  تُدػػػتخجـممضػػػػف دكلار، 

قة الكياسية للبشػغاؿ الكبضػخة. امػا فػي الػثي دتخجـتُ ممضػف دكلار،   10التخسضشية اكثخ مغ 
الكياسػػػػية  الػثيقػػػػة دػػػػتخجـتُ حالػػػة السذػػػػاريع السعقػػػػجة، مثػػػػل تخكضػػػػب السرػػػانع كالسعػػػػجات،  

لتخكضػػػب السرػػػانع كالسعػػػجات. امػػػا فػػػي حالػػػة تكشػلػجيػػػا السعمػمػػػات كالاترػػػالات السعقػػػجة  
 السقجمة(.  مخاجعةذات السخحمتضغ ) التعاقج لإجخاء السشاسبة العصاء كثيقة دتخجـتُ 

يػجػػػج عمػػػى السػقػػػع الالكتخكنػػػي لػػػجائخة العقػػػػد الحكػػػػمي العامػػػة، كزارة التخصػػػيط، كثػػػائق   .2
 الكياسػػػية الػثيقػػػة كاسػػػتعساؿ السػقػػػع ىػػػحا دخػػػؿ التعاقػػػج لجيػػػات يسكػػػغ قياسػػػية مشاقرػػات
 .شخاهه السشػؼ  لمعقج السشاسبة

 2التعاقج اسمهب إختيار. ب
 وسمع شغالأ  .1ب.

عمى شبيعة، حجع كتعقضج الاشغاؿ كالدمع. كحلظ  التعاقج اسمػب اختيار يعتسج .1
 عمى تػفخ قجرات جضجة لمسقاكلضغ كالسجيديغ السحمضضغ. 

حالة عجـ تػفخ قجرات جضجة لمسقاكلضغ كالسجيديغ السحمضضغ لتشفضػح اشػغاؿ ذات  في  .2
الػػػجكلي السفتػػػػح لكػػػل  التعاقػػػج اسػػػمػب إختيػػػاريجػػػب شبيعػػػة، حجػػػع كتعقضػػػج كبضػػػخ، 
  .)السشاقرة العامة الجكلية( مقجمي العصاءات السيتسضغ

                                         

 انصبدرة ػٍ وسارة انخخطُط انؼزاقُت 2014( نظُت 2رقى )اَظز حؼهًُبث حُفُذ انؼقىد انحكىيُت  2
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حالة الاشغاؿ ذات شبيعة غضخ معقجة، كعشجما لا تثضػخ شبيعػة الاشػغاؿ اىتسػاـ  في .3
 إختيػػاريجػػب السشاقرػػضغ الػػجكلضضغ بدػػبب تػػػفخ قػػجرات جضػػجة لمسقػػاكلضغ السحمضػػضغ، 

 .السحمية العامة السشاقرة سمػبأ
 في (لمسقاكلضغ السدبق)التأىضل  السحجكدة السشاقرة سمػبأ إختياردتحدغ ي .4

 :التالية الحالات

 كمعقجة؛ كبضخة اشغاؿ عقػد 
 مفتاح؛ تدميع عقػد 
 معقجة؛ معجات تجيضد 
 ك صشاعية؛ تجيضدات 
 متخررة تقشية خجمات. 

 .محمي يكػف ىا فتػفخ  عشج أما دكلي خيارال يكػف  محمية، قجرات تػفخ عجـ عشج

أسباب تدتجعي الدخية في التشفضح أك الدخعة في الإنجاز أك  كجػدحالة  في .5
 لأسباب أمشية مع مخاعاة السػاصفات السصمػبة أك غضخ ذلظ مغ الأسباب السػجبة

السباشخة  سمػب الجعػةأإختيار  الشافحةبسػجب تعميسات تشفضح العقػد الحكػمية
 . عمى الأقل شاقرضغلثلبث م

 أك الأعساؿ لتشفضح أك لتجيضد الحرخ سبضل عمى الاحتكارية العقػدحالة  في .6
 استحراؿ كبعج عمضيا الستعاقج للؤعساؿ التخررية الصبيعة ذات الريانة
مع مخاعاة  التالية الػحضج العخض اسمػب كتػفخ شخكط الأصػلية السػافقات

 :التعميسات اعلبه
  إحالتػػػو كتكػػػػف أعسػػػاؿ أك خػػػجمات إضػػػافية مػػػغ مجيػػػد لعقػػػج مػجػػػػد أصػػػلب كتػػػع

الػػػزارة مقتشعػػة بعػػجـ الحرػػػؿ عمػػى مدايػػا أكثػػخ بصػػخح مشافدػػة أخػػخػ كاف اسػػعار 
 في العقج الحؼ تع تسجيجه معقػلة؛  عصاءاتال

  لأسػػػباب كضػػػع السقػػػاييذ أك التػافػػػق مػػػع البزػػػائع السػجػػػػدة قػػػج تبػػػخر تػريػػػجات
ع إضػػافية مػػغ السجيػػد الأصػػمي، مثػػل قصػػع الغيػػار. كلتبخيػػخ ذلػػظ، تكػػػف البزػػائ

الأصمية مشاسبة، كعجد الفقخات الججيجة عسػماً اقل مغ العػجد السػجػػد كالأسػعار 
معقػلػػة، كتؤخػػح مسضػػدات السعػػجات مػػغ مرػػجر أك صػػشع أخػػخ بشطػػخ الاعتبػػار أك 



 الحكومية العقود تنفيذ دليل  جمهوريةالعراق

 رابعالجزءال  

 

 187 يٍ 36

 تخفس حدب ما تختئيو الػزارة؛
 فقط؛ كاحج مرجر مغ إلا السصمػبة السعجات عمى الحرػؿ يسكغ لا 
  احتكارؼ بصبيعة الشذاط السصمػب   يكػف السجيد أك الستعاقجعشجما  

كفقا للبجخاءات السعتسجة في تعميسات تشفضح  السذتخيات لجاف اسمػب اختيار يتع .7
 :عشجما السػازنة الدشػية 

  ضسغ الدقػؼ السالية السحجدة في تعميسات تشفضح   لمدمع التخسضشية الكمفة تكػف
 السػازنة الدشػية.

  التجارية السحلبت رفػؼ عمى متػفخة الدمع تكػف . 

 طخق اختيار وتهعيف الخجمات الاستذارية . 2ب. 

ىي الصخيقة  الاختيار السبشي عمى أساس الجهدة والكمفةكػف اسمػب ي  .1
السفزمة لاختيار كتػضيف الاستذاريضغ، كتكػف مفتػحة فقط للبستذاريضغ عمى 

 عصاءلم %80-%60تكػف ندبة الأكزاف مػزعة كالتالي،  القائسة السخترخة.
لمعخض السالي. تتع تغضضخ تػزيع ىحه الأكزاف تبعا  %40-%20الفشي ك 

لصبيعة كدرجة تعقضج السيسة الاستذارية. كحلظ يتع تحجيج الحج الأدنى لمتأىضل 
كيتع اختيار الاستذارؼ الحؼ يحرل عمى اعمى  عصاءاتفي كثيقة شمب ال
 ىحاكػف يعشجما  .لة مع مخاعاة الرلبحيات السالية للبحا تقضيع فشي كمالي

سمػب الأالاسمػب غضخ ملبئع لمسيسة الاستذارية مػضػع التخصيط، يتع اختيار 
 الحؼ يشاسب السيسة الاستذارية.

 الأنػاع التالية مغ السياـ: الاختيار القائم عمى أساس الجهدةيشاسب  .2
السيػػػاـ السعقػػػػجة أك الستخررػػػة بجرجػػػػة عاليػػػة كالتػػػػي يرػػػعب تحجيػػػػج شػػػػخكط  أ.

مخجعية دقيقة ليا أك تحجيج السجخلبت السصمػبة مغ السدتذاريغ، كالتي يتػقػع 
العسضػػل فضيػػا أف يطيػػػخ الاستذػػاريضغ الإبػػجاع فػػػي عصػػاءاتيع )مػػثلًب، الجراسػػػات 
الاقترػػػػػػادية، أك القصاعيػػػػػػة لمجكلػػػػػػة، كدراسػػػػػػة الجػػػػػػجكػ الاقترػػػػػػادية متعػػػػػػجدة 

حزػػػػػخية  القصاعػػػػػات، كترػػػػػسيع معسػػػػػل لسعالجػػػػػة الشفايػػػػػات الخصػػػػػخة أك خصػػػػػة
 رئيدية، أك إصلبحات لمقصاع السالي(؛

السيػاـ التػػي ليػػا أثػػخ مدػػتقبمي كبضػػخ كالتػي يكػػػف ىػػجفيا الحرػػػؿ عمػػى أفزػػل  ب.
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الخبػػخاء )مثػػل دراسػػة الجػػجكػ الاقترػػادية كالترػػسيع الإنذػػائي اليشجسػػي لبشيػػة 
تحتيػػة رئيدػػية مثػػل الدػػجكد الكبضػػخة، بحػػػث الدياسػػات ذات الأىسيػػة الػششيػػة، 

 كالجراسات الإدارية لمسؤسدات الحكػمية الكبضخة(.
السيػػػاـ التػػػي يسكػػػغ تشفضػػػحىا بصػػػخؽ مختمفػػػة، بحضػػػث تكػػػػف العصػػػاءات السقجمػػػة  ج.

غضػػػػخ قابمػػػػة لمسقارنػػػػة )مثػػػػل الشرػػػػح الإدارؼ، كالجراسػػػػات الستعمقػػػػة بالقصاعػػػػات 
 كالدياسات التي تعتسج فضيا قيسة الخجمات عمى جػدة التحمضل(.

تقػجيع العصػاءات، فػي حالػة الاختيػار عمػى أسػاس الجػػدة، تقػجيع  قج تصمػب دعػػة د.
عصػػػػاء فشػػػػي فقػػػػط )دكف العػػػػخض السػػػػالي(، أك يصمػػػػب تقػػػػجيع اؿ عصػػػػاءيغ الفشػػػػي 
كالسػػػالي معػػػاً فػػػي نفػػػذ الػقػػػت، كلكػػػغ فػػػي مغمفػػػضغ مشفرػػػمضغ )نطػػػاـ السغمفػػػضغ( 
تػضػػػػع فػػػػي مغمػػػػف كاحػػػػج. فػػػػي حالػػػػة الػػػػجعػة إلػػػػى تقػػػػجيع عصػػػػاءات فشيػػػػة فقػػػػط، 

نفػػػػذ الأسػػػمػب السدػػػػتخجـ فػػػي الاختيػػػػار القػػػائع عمػػػػى أسػػػاس الجػػػػػدة كاسػػػتخجاـ 
كالكمفػػػة بعػػػج تقضػػػيع العصػػػاءات الفشيػػػة، تصمػػػب دكائػػػخ العقػػػػد مػػػغ الاستذػػػػارؼ ذك 
العصػػاء الفشػػي السكػػيَّع بػػأعمى مختبػػة تقػػجيع عصػػاءه السػػالي السفرػػل. كتقػػػـ دكائػػخ 

كيجػػػػب أف  كالعقػػػج. 3العقػػػػد كالسدتذػػػار بعجئػػػح بالتفػػػاكض حػػػػؿ العصػػػاء السػػػالي
تكػػػػػف كافػػػػة الجػانػػػػب الأخػػػػخػ لعسميػػػػة الاختيػػػػار مصابقػػػػة لتمػػػػظ السدػػػػتخجمة فػػػػي 
أسػػمػب الاختيػػار عمػػى أسػػاس الجػػػدة كالكمفػػة، بسػػا فػػي ذلػػظ إعػػلبف إحالػػة العقػػج 
كنذػػػخ سػػػعخ الذػػػػخكة الفػػػائدة فقػػػػط. أمػػػا إذا شمػػػػب أصػػػلب مػػػػغ الاستذػػػارؼ تقػػػػجيع 

ع العصػاءات الساليػة عشػج عصاءات مالية إلػى جانػب العصػاءات الفشيػة، يجػب إيػجا 
ىضئػػػة رقابيػػػة مدػػػتقمة لحػػػضغ إتسػػػاـ تقضػػػيع العصػػػاءات الفشيػػػة كأخػػػح السػافقػػػات عمػػػى 
تقخيػػخ التقضػػيع، لمتأكػػج مػػغ أف عػػخض الدػػعخ لمذػػخكة التػػي يػػتع اختيارىػػا فقػػط ىػػػ 
الػػحؼ يػػتع فتحػػو، كتعػػاد بكيػػة العصػػاءات الأخػػخػ دكف أف يػػتع فتحيػػا، كذلػػظ بعػػج 

 انتياء السفاكضات بشجاح.

                                         

ن مصروفات وبشأ ستشار الان مكافأة شأأسلوب الاختيار على أساس الجودة، مفاوضات بتشمل المفاوضات المالية بموجب 3
 أخر .
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يعتبخ ىحا الأسمػب مشاسباً فقط إذا كانت السيسة  الاختيار وفق ميدانية ثابتة، -3
سيمة كيسكغ تحجيجىا بجقة كعشجما تكػف السضدانية ثابتة.  يجب أف يبضغ شمب 

السضدانية الستاحة، كيصمب مغ الاستذاريضغ تقجيع أفزل ما  عصاءاتتقجيع ال
فشية كمالية في مغمفات مشفرمة كضسغ السضدانية. كيجب  عصاءاتلجييع مغ 

أف تكػف شخكط السخجعية معجة بعشاية خاصة مغ أجل التأكج مغ أف السضدانية 
تكفي لكياـ السدتذاريغ بتشفضح الأعساؿ الستػقعة مشيع. كيتع أكلا تقضيع جسيع 

الجػدة الفشية كسا ىػ الحاؿ في أسمػب الاختيار القائع عمى أساس  عصاءاتال
السالية برػرة عمشية كتقخأ الأسعار برػت  عصاءاتكالكمفة. كبعجئح تفتح ال

التي تتجاكز حجكد السضدانية. كيتع اختيار الاستذارؼ  عصاءاتمختفع، كتخفس ال
، كمغ ثع عصاءاتاً فشياً ناؿ السختبة الأعمى مغ بضغ بكية العصاءالحؼ قجـ 

 دعػتو لمتفاكض حػؿ العقج.
ختيار مدتذاريغ لسياـ ذات إكيشاسب ىحا الأسمػب  ار الأقل كمفة،اختي اسمهب .4

شبيعة معيارية أك ركتضشية فقط )تجقضق حدابات، ترسيع ىشجسي لأعساؿ غضخ 
معقجة، كىكحا( حضث تػجج مسارسات كمعايضخ راسخة. بسػجب شخيقة الاختيار 

ة لتقجيع ىحه يحجد "حج أدنى" لعلبمة التأىضل بالشدبة "لمجػدة". كتتع الجعػ 
الفشية،  عصاءاتفي مغمفضغ مغ قائسة مخترخة. كيتع أكلا فتح كتقضيع ال عصاءات

التي تحرل عمى اقل مغ الحج الأدنى لعلبمة  عصاءاتكيتع رفس تمظ ال
السالية الباقية برػرة عمشية. يتع بعجئح اختيار  عصاءاتكيجخؼ فتح ال 4التأىضل،

الذخكة ذات الدعخ الأقل. كتدتشج ىحه الصخيقة في الاختيار عمى تحجيج الحج 
محج الأدنى ل السدتجضبة عصاءاتالأدنى لعلبمة التأىضل مع العمع باف كل ال

 لمتأىضل مغ ناحية الجػدة تتشافذ فقط عمى "الكمفة". كيتع بياف الحج الأدنى
  ".عصاءاتلعلبمة التأىضل مغ ناحية الجػدة في "دعػة تقجيع ال

 تحزيخ خظة التعاقج . 3ب.

                                         

ذات طبيعة  لمهمات بسيطة محددةلن يستخدم هذا الأسلوب كبديل لأسلوب الاختيار على أساس الجودة والتكلفة، ويستخدم فمط  4
 نمطة أو أعلى. 70هو  هذه الطريمةد الأدنى لعلامة التأهيل في الفكر  بسيطاً. يكون الح المكونفنية معيارية واوتينية حيث يكون 
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 إعػػجاديتػجػػب اتبػػاع الخصػػػات الثسانيػػة السػضػػحة فػػي مقجمػػة ىػػحه السخحمػػة،   بعػػج .1
 أشػػػغاؿ، سػػػمع، تعاقػػػج،خصػػػة التعاقػػػج لػػػتلبئع جسيػػػع أنػػػػاع العقػػػػد كتذػػػسل فئػػػات ال

 .استذارية كخجمات استذارية غضخ خجمات

 عمػػىسػػمع كتشفضػػح أشػػغاؿ  تجيضػػدخصػػة التعاقػػج لكػػل عقػػج  إحتػػػاءمػػغ  تأكػػجيجػػب ال .2
 :التالية السعمػمات

 العقج؛ تشفضح شضمة ثابتا ىيبق ذكخه سبق كسا كالحؼ العقج كرقع اسع 
 التخسضشيػػػة بالػػػجيشار العخاقػػػي لمعقػػػػد التػػػي سػػػضتع شػػػخاهىا محميػػػا، كبالػػػجكلار  الكمفػػػة

 الأمخيكي )أك أية عسمة دكلية أخخػ( لمعقػد التي سػضتع شػخاهىا مػغ خػارج العػخاؽ
 ؛مع مخاعاة تػفخ التخريرا السالية ليحا الغخض 

 كالتي تكػف مشاسبة لمعقج السعشي؛ التعاقج شخيقة 
  السعشية؛ الجيات مغ عمضيا السػافقة كتاري  ءالعصا كثائق تحزضخ تاري 
  لمعصاء؛ الجعػة تاري 
  العصاء؛ كفتح تدميع تاري 
  السعشية؛ الجيات مغ عميو السػافقة كتاري  التقضيع تقخيخ تحزضخ تاري 
  العقج؛ عمى السػافقة تاري 
 تقضيسُو؛ تع كسا العقج قيسة 
 السقاكؿ/السػرد؛  اسع 
  الدمع استلبـ أك الأشغاؿ إكساؿ تاري. 

 
 :التالي لمغخض كىي تػاري ، لثلبث  أفكية اسصخ ثلبث يػجج عقج، كل مقابل
 تعاقػػجىػػػ التػػاري  الػػحؼ بسػجبػػو يجػػب أف يػػتع تشفضػػح كػػل خصػػػات ال :الخظسسة تسساري  .أ 

 حدب ما تع التخصيط لو؛
كىػػػ التػػػاري  الفعمػػػي الػػحؼ تػػػع إنجػػػاز كػػل خصػػػػة عمػػػى الخصػػػة  :الحقيقسسسي التسسساري  .ب 

كالحؼ بسػجبو سػؼ يتسكغ السدئػؿ عػغ الخصػة مػغ متابعػة سػضخ تشفضػح التػريػجات 
كبالتػػالي التشبػػو إلػػى أؼ تػػأخضخ فػػي حالػػة حجكثػػة كأخػػح القػػخار الدػػخيع لتفػػادؼ السديػػج 

 مغ التاخضخ؛ 
جِؿ تػاري  كػل الخصػػات اللبحقػة لتمػظ كىػ التاري  الججيج الحؼ يُعَػ :السعجًل التاري  .ج 
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 التي تع التأخضخ في إنجازىا.  

 :عمىخصة التعاقج لكل عقج اختيار كتػضيف استذارؼ  إحتػاء مغ تأكجيجب ال .3
 شضمة تشفضح العقج؛ ثابتاً  يبقي ذكخه سبق كسا كالحؼ العقج كرقع اسع 
 محمػػػػي، استذػػػارؼ  اختيػػػػار بسػجبػػػو سػػػػضتع التػػػي لمعقػػػػػد العخاقػػػي بالػػػػجيشار التخسضشيػػػة الكمفػػػة 

 استذػارؼ  اختيػار بسػجبػو سػضتع التػي لمعقػد( أخخػ  دكلية عسمة أية)أك  الأمخيكي كبالجكلار
 العخاؽ؛ خارج مغ

 السعشية؛ لمسيسة مشاسبة تكػف  كالتي الاستذارؼ  اختيار شخيقة 
  السعشية؛ الجيات مغ عمضيا السػافقة كتاري  عصاءاتال شمب كثائق تحزضخ تاري 
  السخترخة؛ القائسة عمى للبستذاريضغ عصاءاتال شمب إصجار تاري 
  الفشي؛ عصاءال كفتح عصاءاتال تقجيع تاري 
  عميو؛ السػافقة كتاري  الفشي التقضيع تقخيخ إعجاد تاري 
  السالية؛ عصاءاتال فتح تاري 
  السػافقة؛ كتاري  عميو الستفاكض كالعقج السػَحج كالسالي الفشي التقضيع تقخيخ تجيضد تاري 
  العقج؛ تػقيع تاري 
 الاستذارؼ؛ اسع 
 العقج كسا تع تقضيسُو؛  قيسة 
  السيسة إكساؿ تاري. 

 كىػػي تػػػاري ، لػػثلبث  أفكيػػة اسػػصخ ثػػلبث يػجػػج عقػػج، كػػل مقابػػل الدػػابقة، الفقػػخة فػػي ذكػػخه تػػع ككسػػا
 .ذاتيا الفقخة في بذأنو التػضيح تع الحؼ لمغخض

 السهافقات السظمهبة  4.2.3
 الحرػؿ عمى مػافقة الجيات كالجكائخ السعشية. غع مدؤكلة التعاقج جية تكػف 

 الهثائق السظمهبة  5.2.3
 مغ بشدخة أيزا. كسا يجب الاحتفاظ تعاقجيجب الاحتفاظ بدجل عغ خصة التعاقج في ممف ال

 كممف العقج.  تعاقجال ممف في السعشية الجيات عغ الرادرة السػافقات

 تعاقجتخظيط ال ججول قائسة تجقيق  6.2.3
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  الخيارات الإعتبار الفقخة
الدػػػػػػػػػػػػػػػػقف  1

الدمشػػػػػػػػػػػػػػػػػي 
 العاـ

تحجيػػػػج الدػػػػقف الدمشػػػػي الػػػػحؼ تػػػػػفخه 
خصػة التعاقػج العامػػة ليػحا الجػدء مػػغ 

. التعػػػخؼ عمػػػى التػػػأخضخ فػػػي تعاقػػػجال
الخصػػة كالفتػػخة الكميػػة الباقيػػة لإكسػػاؿ 

 .تعاقجال

 

ككثيقػة  التعاقػج اسمػب 2
 سشاقرةال

كالتػػػي  سشاقرػػػةككثيقػػػة ال تعاقػػػجتحجيػػػج اسػػػمػب ال
يجػػػػػب اسػػػػػتخجاميا مػػػػػع الأخػػػػػح بعػػػػػضغ الاعتبػػػػػار 

 ضخكؼ الستصمبات.

 

خصػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػة  3
 التعاقج

مشفػػػػػخدة  تعاقػػػػػجالتػصػػػػػل إلػػػػػى خصػػػػػة 
لإكسػػػػػػػاؿ التعاقػػػػػػػج كمقارنتػػػػػػػو بخصػػػػػػػة 
التعاقػػػػػج الكاممػػػػػة كإجػػػػػخاء التعػػػػػجيلبت 

 الزخكرية.

 

السذػػػػػػػػػػػػػػرة  4
التقشيػػػػػػػػػػػػػػػة/ 
 السداعجة

تحجيػػػػػػج السذػػػػػػػػرة التقشيػػػػػػة السصمػبػػػػػػػة 
لكتابػػػػة مدػػػػػدة السػاصػػػػفات كالتقضػػػػيع 
التقشي.)بسذػػػاركة الجيػػػة السدػػػػتفضجة، 
 اختراصي مدتقل أك استذارؼ( 

 

مػػؤتسخ مػػا  5
قبػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػل 
العصػػػػػػػػػػػاء/ 
زيػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػارة 

 لمسػقع

تقضػػػػيع اذا مػػػػا كػػػػاف مػػػػؤتسخ مػػػػا قبػػػػل 
العصػػػػػاء أك زيػػػػػارة السػقػػػػػع ضػػػػػخكرية 

 لسقجمي العصاء.

 

 التأىضػػػػػػػػػػػػػػػل 6
/ السدػػػػػػػػػبق
 كإبػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػجاء
 الاىتساـ

تحجيػػػػج الحاجػػػػة إلصالتأىضػػػػل السدػػػػبق/ 
كإبػػػػجاء الاىتسػػػػاـ لتعخيػػػػف السرػػػػادر 
السحتسمػػػػػػػػػػػة لمتجيضػػػػػػػػػػػد، أك ىػػػػػػػػػػػل أف 

 السرادر محجكدة دكلياً/محمياً.
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نػػػع إجػػخاء  7
 تعاقجال

 كاحػػػػػػػػجة مخحمػػػػػػػػة ذات التعاقػػػػػػػػج إجػػػػػػػػخاء ىػػػػػػػػل أف
مخحمػػػػػة  ذات التعاقػػػػػج إجػػػػػخاء أف ىػػػػػل  مشاسػػػػػباً؟

 تعاقػػجكاحػػجة كالطػػخفضغ مشاسػػباً؟ ىػػل اف إجػػخاء ال
 ذك السخحمتضغ مشاسباً؟

 

 فتػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػخة 8
 تحزػػػػػػػػػػػضخ
 العصاء

 تتشاسػػػػب العصػػػػاء تحزػػػػضخ فتػػػػخة ىػػػل
 السعشي؟ العصاء مع

 

فتػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػػخة  9
صػػػػػػػلبحية 
 العصاءات

زمشػػػػاً لمتقضػػػػيع كالػصػػػػػؿ إلػػػػى عسميػػػػة 
الإحالػػػة )يتزػػػسغ الػقػػػت لمسػافقػػػات 

 60مػػػغ كالسخاجعػػات الأكليػػػة( عػػادةً 
 يػماً  90إلى 

 

مشيجيػػػػػػػػػػػػػة  10
 التقضيع

 )أقل الأسعار السُكَيَّع )الدمع كالأشغاؿ 
 الخػػػػجمات  كالكمفػػػػة الجػػػػػدة حدػػػػب الاختيػػػػار(

 (الاستذارية
 الخجمات  السؤىلبت حدب الاختيار(

 (الاستذارية
 )أقل تكمفة )الخجمات الاستذارية 
 )السضدانية الثابتة )الخجمات الاستذارية 
 الخجمات الاستذارية( مؤىلبت السدتذار( 
  الحجكد كالتقضيسات الجنيا 
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11  اتسشاقرػػػػال كثػػػػائق 
 الكياسية 

 كثيقة التأىضل السدبق 
 كثيقة التأىضل السدبق لدمع قصاع الرحة 
 الكياسية لمدمع  سشاقراتال كثائق 
 قصػػػػػػاع لدػػػػػػمع الكياسػػػػػػية سشاقرػػػػػػاتال كثػػػػػػائق 

 الرحة
 تجيضد كنرب معسل كمعجات 
  إجخاء كاحج(تعاقج أنطسة السعمػمات( 
 )تعاقج أنطسة السعمػمات )إجخاءيغ 
 تعاقج الكتب كمػاد القخاءة 
 تعاقج الخجمات غضخ الاستذارية 
 الكياسية للؤعساؿ سشاقراتال كثائق 
 الكياسػػػػػػػػػػػية للؤعسػػػػػػػػػػػاؿ  سشاقرػػػػػػػػػػػاتال كثػػػػػػػػػػائق

 الرغخػ 
 تعاقج الأعساؿ الرغضخة 
  الخػػػػػػػػػػػػػػػجمات  الكياسػػػػػػػػػػػػػػػيةالتعاقػػػػػػػػػػػػػػػج كثيقػػػػػػػػػػػػػػػة(

 (الإستذارية
  ر الكياسػػي )البزػػائع الأسػػعا عصػػاءاتشمػػب

 أك الأعساؿ( 
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الإجخاءات  12
السحتسمػػػػػػػػة 
 السصمػبة

  مدػػػػدة الػػػجعػة لمتأىضػػػل السدػػػبق/شمب إبػػػػجاء
 الاىتساـ

 السدبق التأىضل كثيقة 
 تقضيع شمبات التأىضل السدبق/إبجاء الاىتساـ 
 السخترخة القائسة إعجاد 
 مدػدة إعلبف الجعػة لمعصاء 
  شمػب عصاءاتمدػدة كثيقػة عصاءات/شمػب/

 أسعار عصاءات
 العصاءات فتح جمدة 
 عسمية التقضيع كإعجاد تقخيخ بو 
 مدػدة إشعار الإحالة 
 كثيقة مدػدة العقج 
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 التأىيل السدبق وبيانات إبجاء الاىتسام  -الخابعة السخحمة

الاىتساـ كتقضيسيا كالحرػؿ عمى بيانات إبجاء  )للؤشغاؿ( السدبق التأىضل بعسمية الجدء ىحا يعشى
 )لمخجمات الاستذارية(

 التأىيل السدبق 1.4

 مقجمة  1.1.4
 تػػػػػفضخ عمػػػػى تدػػػػاعج كالتػػػػي السدػػػػبق التأىضػػػػل عسميػػػػة اجػػػػخاءات عػػػػغ مدػػػػؤكلة التعاقػػػػج جيػػػػة تكػػػػػف 

 بسقػػػػجمي قائسػػػػة إعػػػػجاد بغيػػػػة كتقضيسيػػػػا السحتسمػػػػضغ العصػػػػاءات مقػػػػجمي مػػػػؤىلبت حػػػػػؿ السعمػمػػػػات
 كتقضيسيػا الصمبػات كاسػتلبـ السدػبق، لمتأىضل الجعػة إعلبف خلبؿ مغ ىحا كيتع. السؤىمضغ العصاءات

 .مدبقا محجدة لسعايضخ كفقا
 حالة في السحجكدة السشاقرة اسمػب استخجاـ عشج السدبق لمتأىضل المجػء يتع سابقا، ذكخه تع كسا

ذات الكيسة العالية كتمظ التي تحتسل مخاشخ كبضخة أك  لمتعاقج خاصة الجكلية، التشافدية العصاءات
. أما قخار عجـ استخجاـ في بكية الاسالضب التػريجات السعقجة، كلكغ استخجاميا ليذ إلداميا

 .تعاقجالتأىضل السدبق فيجب أف يُتَخَح في مخحمة تخصيط ال

 الريانة،)أشغاؿ  الستذابية العقػد مغ لسجسػعة أيزا، السدبق، التأىضل إجخاء يسكغ كحلظ
تجيضد سمع متذابية(، مع قائسة مغ السجيديغ السؤىمضغ تدتخجـ كأساس لمجعػة لمعصاءات خلبؿ 

 فتخة محجدة )سشة كاحجة(.

  الغاية  2.1.4
يدتخجـ التأىضل السدبق لتحجيج مقجمي العصاءات مسغ يستمكػف السؤىلبت السشاسبة  .أ 

قبل الجعػة كاستلبـ العصاءات. كىحا مفضج لمعقػد كالسػارد البذخية كالسادية لتشفضح العقج، 
ذات الكيسة العالية أك السعقجة، حضث أف إعجاد تفاصضل العصاءات يسكغ أف يكػف مكمفا 
كلا يذجع السشافدة إذا شعخ مقجمػ العصاء السؤىمػف بأنيع يتشافدػف مع مقجمي عصاءات 

 قمضمي الخبخة أك غضخ مؤىمضغ.

بشا يجشِّ  أنو إذ الستذابية، العقػد مغ لسجسػعة مدبق ىضلتأ عسمية إجخاء السسكغ مغ .ب 
 الحاجة إلى تكخار إجخاءات التأىضل السدبق، كسا أنو يدسح لسقجـ العصاء أف يكػف مؤىلبً 

   مدبقا لمسشافدة عمى قيسة أك حجع معضغ مغ العقج أك العقػد.



 الحكومية العقود تنفيذ دليل  جمهوريةالعراق

 رابعالجزءال  

 

 187 يٍ 46

  الخظهات  3.1.4
 :التالية الخصػات إتباع يجب كتعقضج، حجع قيسة، ذات لعقج مدبق تأىضل لعسل الحاجة عشج

 ختيار كثيقة التأىضل السدبق الكياسية السشاسبة.إ .أ 

كذلظ بإكساؿ صفحة البيانات كمعايضخ التأىضل  السدبق التأىضل كثيقة مدػدة تحزضخ .ب 
ككصف لشػع الدمع أك الأشغاؿ أك الخجمات غضخ الاستذارية التي يشصبق عمضيا 

 التأىضل السدبق؛

 السمحقة الجعػة صيغة باستعساؿ كذلظ السدبق لمتأىضل الجعػة إعلبف مدػدة تحزضخ .ج 
 .الكياسية السدبق التأىضل كثيقة مع

عمى السػافقات الزخكرية عمى كثيقة التأىضل السدبق كإعلبف الجعػة  ؿػ حرال .د 
 لمتأىضل السدبق قبل الإصجار. 

 نذخ إعلبف الجعػة لمتأىضل السدبق. .ق 

 لكافة مقجمي العصاءات الحيغ أبجكا اىتساـ بالسذاركة.ر كثائق التأىضل السدبق اصجإ .ك 

ـ شمبات التأىضل السدبق في السػعج الشيائي السحجد عمى اف لا يتع قبػؿ استلب .ز 
 الصمبات الستأخخة.

ل أسساء كافة مقجمي الصمبات. الفتح العمشي غضخ مصمػب في ضدجتفتح الصمبات ك  .ح 
 ىحه السخحمة.

ر ما إذا اقخ إتخاذ الحجدة في كثيقة التأىضل السدبق ك ع الصمبات كفقا لمسعايضخ السضيقت .ط 
 ل نتائج التقضيع.ضدجتكاف كل مقجـ عصاء مؤىل أـ غضخ مؤىل. 

 شمبات تقضيع تقخيخ نسػذج( 1) رقع ممحق بإستخجاـ كذلظ الصمبات تقضيع تقخيخ اعجاد .ؼ 
 التأىضل لسعايضخ مدتجضبة الغضخ الصمبات رفس سبابأ مبضشاً  للؤىمية السدبق الإثبات
 السؤىمضغ الصمبات بسقجمي قائسة التقخيخ يتزسغ أف عمى التأىضل، كثيقة في السجرجة
 .السدبق التأىضل شمبات لتقضيع بياني رسع يبضغ( 1). الذكل مدبقاً 

ؿ عمى السػافقة عمى تقخيخ التقضيع كعمى قائسة بالسؤىمضغ مدبقا. كيسكغ ػ حرال .ؾ 
 في نفذ الػقت. سشاقرةعمى السػافقة عمى كثيقة ال الحرػؿ
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  السهافقات السظمهبة  4.1.4
 بعج التالية الػثائق عمى السعشية الجيات مػافقة عمى الحرػؿ عغ مدؤكلة التعاقج جية تكػف 

 :استكساليا
كثيقة التأىضل السدبق )كتتزسغ إعلبف الجعػة لمتأىضل السدبق، كنساذج التأىضل  .أ 

الإعلبف التي تتَُبع( قبل الإعلبف عغ السدبق كمشيجية التقضيع مع كصف لإجخاءات 
 التأىضل السدبق؛

تقخيخ تقضيع الصمبات )كيتزسغ أسباب استثشاء أؼ شمب( كقائسة بسقجمي العصاءات  .ب 
 السؤىمضغ مدبقاً، قبل إعلبـ مقجمي الصمبات بشتائج التأىضل السدبق.

 الهثائق السظمهبة  5.1.4
كندخة عغ إعلبف الجعػة لمتأىضل السدبق ككحلظ ندخة مغ كثيقة التأىضل السدبق السػافق عمضيا 

 ندخة مغ مػافقة الجيات السعشية عمى الػثيقة كالاعلبف.

 كسا يجب أف يحتػؼ ممف العقج عمى سجلبت لسا يمي:
 السدبق التأىضل كثيقة اصجار تع الحيغ السحتسمػف  العصاءات مقجمػ بأسساء قائسة 

 ليع؛
 شمبات؛ قجمػا الحيغ السحتسمضغ العصاءات مقجمػ بأسساء قائسة 
 الصمبات؛ تقضيع تقخيخ 
 .قائسة بأسساء مقجمي العصاءات السؤىمضغ 

 

 الاىتسام إبجاءبيانات  2.4
 مقجمة 1.2.4

 الستعمقة السعمػمات كتقضيع الاىتساـ إبجاء بيانات عمى الحرػؿ عغ مدؤكلة التعاقج جيات تكػف 
 مخترخة قائسة كضع اجل مغ كذلظ الذخكات إتحاد/أك ك كخبخات السحتسمة الذخكات بسؤىلبت

 استلبميا، الاىتساـ، إبجاء بيانات شمب إعلبف خلبؿ مغ ذلظ يتع. السؤىمضغ الاستذاريضغ مغ
 .الأكثخ عمى شخكات إتحاد أك شخكات ست مغ مخترخة قائسة كضع تقضيسيا

 الغاية 2.2.4
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الاىتساـ ىػ كضع قائسة مخترخة مغ شخكات استذارية ذات  إبجاء بيانات شمب مغ الغاية اف
 فشية عصاءاتخبخة تخررية في مجاؿ السيسة السخاد تشفضحىا كدعػة ىحه الذخكات الى تقجيع 

 الاىتساـ التالي: إبجاء بيانات شمب يحقق. الاستذارية السيسة لتشفضح الافزل لاختيار كمالية
 السحتسمضغ.  عصاءاتتحجيج مقجمي ال 
  تفرضمية  عصاءاتيتصمب الأمخ ست شخكات أك اتحاد شخكات فقط لإعجاد

 غالباً  عصاءاتكالإبقاء عمى السػضفضغ الخئيدضضغ شضمة فتخة الرلبحية. فسقجمػا ال
ساسضضغ إذا كالإبقاء عمى السػضفضغ الأ عصاءاتما يخررػف السػارد لإعجاد ال

 ؛ءاتعصاشعخكا بأنيع يتشافدػف مع عجد محجكد مغ مقجمي ال
 عصاءاتلا تحتاج جيات التعاقج الكثضخ مغ الػقت كالسػارد لتقضيع عجد كبضخ مغ ال 

السفرمة، التي يحتػؼ كل مشيا عمى سضخة مصػلة لمذخكة كمشيجيات معقجة كعجد 
 مغ الدضخ الحاتية؛

 بالسخشحضغ الحيغ لجييع القجرات كالسػضفضغ كالخبخة  محرػراً  عصاءاتيكػف تقجيع ال
 السصمػبة لتشفضح السيسة بشجاح.

 الخظهات 3.2.4
إعجاد شمب بيانات إبجاء اىتساـ. يجب أف يحتػؼ شمب بيانات إبجاء الاىتساـ عمى  أ.

 السعمػمات التالية:
 اسع كعشػاف جية التعاقج السعشية؛ 
 لصمب كمجة التشفضح/إكساؿ السيسة؛ كصف مخترخ لمسيسة الاستذارية مػضػع ا 
 الاختيار؛ عسمية في الستبع القانػف  تحجيج 
 معمػمات أية عمى الحرػؿ للبستذارؼ  يسكغ التي السخػلة الجية كعشػاف إسع 

 السيسة؛ عغ إضافية
  بياف بالسعمػمات السصمػبة مغ السخشحضغ السيتسضغ، مثل كصف لسياـ مذابية

 السػضفضغ الستػفخيغ لمسيسة؛سبق إنجازىا كإشارة إلى نػع 
 .تعميسات حػؿ السكاف كالسػعج الشيائي لتدميع بيانات إبجاء الاىتساـ 

الاىتساـ مغ الجية السعشية قبل  إبجاء بيانات شمب عمى السػافقة عمى ؿػ حرلا ب.
 إعلبنو.
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 مػعج خخخ جيتحجشمب بيانات إبجاء اىتساـ في صحف كاسعة الانتذار مع  نذخ ج.
 .اسبػعضغ مغ تقل لا اف عمى الاىتساـ ابجاء بيانات لتدميع

   ـ بيانات إبجاء الاىتساـ في السػعج السحجد.استلب د.

 ل أسساء كل الستقجمضغ. الفتح العمشي غضخ مصمػب.ضدجتفتح بيانات إبجاء الاىتساـ ك  ق.

 صمػبةالس كالقجرات كالخبخة الأساسية السيارات حضث مغ الاىتساـ إبجاء بيانات تقضيع ك.
 .لمسيسة

إعجاد قائسة مخترخة مغ أفزل ست مخشحضغ مؤىمضغ لمسيسة. يجب أف تتكػف  ز.
القائسة السخترخة مغ ستة شخكات محتسمضغ مػزعضغ عمى مشاشق جغخافية كاسعة، 
بحضث لا يكػف ىشاؾ أكثخ مغ اثشضغ مغ دكلة كاحجة، ككاحج عمى الأقل مغ دكلة 

 مغ دكؿ نامية. عصاءاتنامية، إلا إذا لع يكغ ىشاؾ مقجمي 

ؿ عمى مػافقة الجية السعشيةعمى القائسة السخترخة. كلا يدسح بإضافة أسساء ػ حرال ح.
 ججيجة إلى القائسة بعج الحرػؿ عمى مػافقة الجية السعشية.

 السهافقات السظمهبة 4.2.4
جاء جية التعاقج مدؤكلة عغ الحرػؿ عمى مػافقة الجيات السعشية عمى شمب بيانات اب تكػف 

 .الاستذارية خكاتذالالاىتساـ كالقائسة السخترخة مغ 

 الهثائق السظمهبة 5.2.4
الاىتساـ كعغ مػافقة الجيات  يجب الاحتفاظ في ممف العقج بشدخة عغ إعلبف شمب بياف إبجاء

 السعشية.

 كسا يجب أف يحتػؼ ممف العقج عمى ند  لسا يمي:
  الاستذاريضغ؛ىتساـ السدتمسة مغ الابيانات إبجاء 
 الاىتساـ؛ إبجاء بيانات تقضيع 
 الاستذارية الذخكات مغ السخترخة القائسة. 
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 رسم بياني لتقييم الإثبات السدبق للأىمية -1الذكل 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 التأهُل طلثاخ تقذَن

 التوهُذٌ الفحص

 الىثائق وتذقُق إستُفاء.1

 الأهلُح. 2

 ألإئتلاف شزكح هتطلثاخ.3

 

 اثثاخ طلة/أو و تىضُح طلة

 الطلة هقذم هي الوعلىهاخ

 الطلة َلثٍ هل

 التوهُذٌ الفحص

 جىهزٌ تشكل

 الطلة فٍ الٌىاقص هل

 جىهزَح؟

 لا

 لا

 الوؤهلاخ تقُُن

   ساتقا غُزالوٌفذج العقىد

 الىضع الوالٍ

 والتخصصُح العاهح الخثزج

 التأهُل طلة ارفض

 الأسثاب هىضحا

 ًعن

 التأهُل طلة وثائق هل

 كاهلح؟/غُز  ًاقصح

 ًعن

/أو و تىضُح طلة

 هي هعلىهاخ اثثاخ طلة

الطلة هقذم  

 لا

 لا
 هقذم َلثٍ هل

هعاَُز  جوُع الطلة

 التأهُل؟

/أو و التىضُح هل

تلثٍ تواها  الوعلىهاخ كفاَح

 هعاَُز التأهُل؟
الطلة هقذم تأهُل  

 هقذهٍ وإعلام التقُُن تقزَز تئعذاد قن

 علً وأحصل التقُُن تٌتُجح الطلثاخ

 الوىافقاخ

 لا ًعن
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 إعجاد إعلان الجعهة لتقجيم العظاء -الخامدة السخحمة

         مقجمة 1.5
حػؿ السعمػمات التي يجب أف يتزسشيا إعلبف الجعػة لتقجيع  قجـ ىحا الجدء مغ الجلضل إرشاداً ي

العصاءات  تعاقجفي أسالضب  مصمػباً  العصاء لتقجيع الجعػة إعلبف . افتعاقجالعصاء كجدء مغ أسمػب ال
 التشافدية الجكلية كالعصاءات التشافدية الػششية، عشجما لا يكػف قج تع تأىضل مدبق.

  الغاية  2.5
 :ىي( السدبق التأىضل)أك  العصاء لتقجيع الجعػة عغ الإعلبف مغ الغاية اف

 قيسة أفزل عمى الحرػؿ مغ السدتفضجة الجية لتسكضغ استقصاب أكبخ مشافدة مسكشة 
 لمساؿ؛

 فخص عادلة لكل مقجمي العصاءات السحتسمضغ لمتقجـ لمعصاءات السسػلة مغ الساؿ  تقجيع
 العاـ.

 الخظهات 3.5
 عظاءات لتقجيم الجعهة علانإ 1.3.5

 مع السخفقة الجعػة صيغة باستخجاـ كذلظ عصاءات لتقجيع دعػة اعلبف مدػدة حزضخيجب ت
 السعمػمات العصاءات لتقجيع الجعػة تتزسغ أف يجب. للبشغاؿ الكياسية سشاقراتال كثائق
 :التالية

 (؛التعاقج)جية  العسل صاحب كعشػاف إسع 
 اسع كعشػاف السذخكع؛ 
 التسػيل؛ مرجر 
  كصف مخترخ لمدمع أك الأشغاؿ السصمػبة يتزسغ مكاف التدميع أك العسل

 ككقت التدميع أك الانتياء؛
 العصاء؛ نفاذية مجة 
 ؛سشاقرة كمجة نفاذيتياال دخػؿ ضساف قيسة 
 العصاء؛ مقجمي مغ السصمػبة السؤىلبت 
 العشػاف مغ أجل الإشلبع عمى كثائق العصاء أكالحرػؿ عمضيا؛ 
  كشخيقة كعسمة الجفع.سشاقرةكثائق ال بيعسعخ ، 
 ؛سشاقرةالمغة )المغات( التي تتػفخ فضيا كثائق ال 
 التعاقج؛ شخيقة 
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 مكاف كتاري  ككقت مؤتسخ قبل العصاء ك/أك زيارة مػقع؛ 
 الشيائي؛ كالسػعج العصاءات تدميع عشػاف 
 الشيائي كالسػعج العصاءات فتح عشػاف. 

 السدبق لمتأىيل الجعهة اعلان 2.3.5
 الػثيقة مع السخفقة الجعػة صيغى باستخجاـ كذلظ السدبق لمتأىضل دعػة اعلبف بتحزضخ قع

 السعمػمات السدبق لمتأىضل الجعػة الإعلبف يتزسغ أف عمى. السدبق لمتأىضل الكياسية
 :الأقل عمى التالية
 اسع كعشػاف السذخكع؛ 
  كصف مخترخ لمدمع أك الأشغاؿ أك الخجمات التي يصمب التأىضل السدبق ليا

كإشارة إلى ما إذا كاف التأىضل السدبق مصمػب لعقج كاحج أك لسجسػعة مغ 
 العقػد؛

 العشػاف مغ أجل الإشلبع عمى كثائق التأىضل السدبق أكالحرػؿ عمضيا؛ 
 كثائق التأىضل السدبق، كشخيقة كعسمة الجفع؛ بيععخ س 
 المغة )المغات( التي تتػفخ فضيا كثائق التأىضل السدبق؛ 
 .تعميسات حػؿ السكاف كالسػعج الشيائي لتدميع شمبات التأىضل السدبق 

  سشاقرةال وثائق بيع سعخ 3.3.5
لكي تغصي  سشاقرةلػثائق التأىضل السدبق أك كثائق ال قج تدتػفي جيات التعاقج رسساً 

أف  تكاليف شباعة كتػزيع ىحه الػثائق، عمى أف لا يتزسغ الخسع أؼ ىامر ربحي. يجب
 الأمػر التالية في الاعتبار عشج تقخيخ استيفاء الخسع كتحجيج مقجاره: خاعىت

 كثيقة تتزسغ قج .حجع الػثيقة، كالحؼ يؤثخ في تكاليف الصباعة كالتػزيع 
 كججاكؿ السخصصات مغ عجيجة مشفرمة مجمجات كبضخ إنذائي لعقج مشاقرة
 صفحة؛ 50-40 مغ بديصة لدمع مشاقرة كثيقة تتكػف  قج بضشسا الكسيات،

  مػاقع مقجمي العصاءات السحتسمضغ، إذ أف التػزيع عمى مقجمي العصاءات
 السحمضضغ؛ أكلئظالجكلضضغ يتختب عميو تكاليف أكبخ مغ التػزيع عمى 

  أسمػب التػزيع، إذ قج يتصمب الأمخ أحيانا التػزيع بػاسصة البخيج الدخيع أك
مغ البخيج العادؼ، الأمخ الحؼ يديج مغ التكاليف. كتكػف  السدتعجل بجلاً 

 التكاليف في حجىا الأدنى عشجما يسكغ تػزيع الػثائق بػسائل إلكتخكنية.

 السظمهبةالسهافقات   4.5
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 :التالية لمػثائق السعشية الجيات مػافقة عمى الحرػؿ عغ مدؤكلة التعاقج جيات تكػف 
 بالإعلبف؛ السباشخة قبل السدبق، لمتأىضل الجعػة إعلبف 
 بالإعلبف الجعػة لمعصاء، قبل السباشخة  إعلبف. 

 السظمهبة الهثائق  5.5
 السدبق لمتأىضل الجعػةيجب الاحتفاظ في ممف العقج بشدخة عغ إعلبف الجعػة لمعصاء أك إعلبف 

 .السعشية الجيات كمػافقة

 يػضح السخصط التالي عسمية الجعػة/ تقجيع العخض
 القادمة لمدشة الاستثساريةلمخصة  تعاقجخصة  تصػيخ

                 ▼   
 العصاء/  السشاقرة تقضيع معايضخ تحجيج

▼ 
 كالحرػؿ عمى السػافقات الزخكرية السشاقرة كثائق تحزضخ

▼ 
 كالإعلبف في الرحف لمسشاقرة دعػة تحزضخ

▼ 
 العصاء فتح لجشة تعضضغ

▼ 
 لمسقاكلضغ / السػرديغ الحيغ أبجكا الاىتساـ السشاقرة كثائق إصجار

▼ 
 السػقع كزيارة السشاقرة قبل ما تسيضجؼ اجتساع

▼ 
 التسجيج شمبات مع التعامل

▼ 
 العصاءات كفتح استلبـ

▼ 
 الستأخخة العصاءات رفس

▼ 
 بالإحالة التػصية مع التقخيخ كإعجاد الزخكرية الاستيزاحات شمب العصاءات، كتحمضل تقضيع

▼ 
 الزخكرية السػافقات استحراؿ

▼ 
 الفائد السجيد/  السقاكؿ مع العقج تػقيع

▼ 
 العصاء بشتيجة السجيديغ/  السقاكلضغ كافة كتبميغ لمػزارة الالكتخكني السػقع عمى الإحالة عغ الإعلبف
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 سشاقرةال وثائق  -الدادسة السخحمة

     سشاقرةال وثيقة إعجاد   1.6
 مقجمة  1.1.6

استذارية  خجماتتعاقج لأك كثيقة  سشاقرةمغ الجلضل إجخاءات قياسية لإعجاد كثيقة ال لجدءاىحه  يقجـ
باستخجاـ كاحجة مغ الػثائق الكياسية السشذػرة عمى الرفحة الالكتخكنية لجائخة العقػد الحكػمية 

. كسا يقجـ أيزا، إجخاءات الحرػؿ عمى http://www.mop.gov.iqكزارة التخصيط  /العامة
 العصاءات.  سقجميالسػافقة عمى الػثيقة السكتسمة قبل إصجارىا ل

 الغاية  2.1.6
ىي تدكد مقجمي العصاءات/الاستذاريضغ بسعمػمات  تعاقجفي عسمية ال سشاقرةال كثيقة مغ الغاية اف

 عسا يمي:
 كصف دقضق لمدمع، الأشغاؿ أك شخكط مخجعية لمخجمات الاستذارية السصمػبة؛ 
 اختيار الاستذاريضغ؛تعاقجقػاعج عسمية ال/ 
 معايضخ التقضيع كالسشيجية التي ستصبق؛ 
  ستصبق؛أؼ معايضخ تأىضل 
 عصاءػع كشخكط العقج الن. 

 /اختيار استذارؼ جضجة.تعاقجستؤدؼ إلى عسمية  السعجة جضجاً  سشاقرةإف كثيقة ال

 الخظهات 3.1.6

 يتصمب الشطخ في كىحا  السشاسبة لمستصمبات/الخجمات الاستذارية الكياسية سشاقرةاختيار كثيقة الأ. 
 نػع العقج الحؼ سيدتخجـ.

أك صحيفة البيانات بتفاصضل عسمية السشاقرة، مثل  سشاقرةبيانات الؿ كرقة اأكس ب. 
،معايضخ التقضيع التي ستدتخجـ، عصاءاتالعشػاف السعضغ لاستلبـ العصاء/ال ،سشاقرةتاري  غمق ال

أية معايضخ تأىضل ستصبق، كأؼ متصمبات لمعصاء كضسانات الأداء...ال . يجب عجـ تعجيل 
 حتػضِ . العامة العقج شخكطأك التعميسات إلى الاستذاريضغ أك لسقجمي العصاء نز التعميسات 

السلبحطات الارشادية أقداـ كثائق العصاءات الكياسية لتشفضح عقػد الأشغاؿ، الدمع كأقداـ كثيقة 
 الكياسية لمخجمات الاستذارية.  عصاءاتشمب ال

ؿ مشيجية كمعايضخ التقضيع بتقجيع تفاصضل حػؿ معايضخ التقضيع التي ستصبق، كأية اكسإ ج. 
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 معايضخ تأىضل اخخػ ستصبق...ال .

 ؽاارف كحلظ العصاء، بػثيقة( كسيات ججاكؿ مػاصفات،)مخصصات،  السذخكع ترسيع ؽاارف د.
 .عصاءاتال شمب كثيقة مغ الخامذ القدع تحت الاستذارية لمسياـ السخجعية ذخكطال

ؿ شخكط العقج الخاصة بالذخكط التي ستصبق عمى العقج مثل شخكط الجفع اكسإ ق.
كفتخة التدميع/الإنياء كالزساف الغخامات كالاستقصاعات السعتسجة، السخخجات كالتقاريخ. كيسكغ 
عسل تغضضخات في شخكط العقج العامة فقط مغ خلبؿ كصف كتزسضغ التغضضخات الخاصة بالعقج 

 لعقج الخاصة. يجب عجـ تعجيل نرػص شخكط العقج العامة.في شخكط ا

تخؾ مدػدة العقج فارغة لتزسضشيا في كثيقة العقج، حضث لا تكسل ىحه التفاصضل إلا    ك.
 عشج تقخيخ مغ سيكػف مقجـ العصاء أك العخض الفائد.

قائسة أك ال سشاقرةتأكج مغ إعجاد كل الػثائق ذات العلبقة، مثل إعلبف الجعػة لمال   ز.
 السخترخة.

كالػثائق ذات العلبقة لمحرػؿ عمى السػافقة مغ سشاقرة سمع مدػدة كثيقة ال  ح.
 الجيات السعشية.

 ارشادية ملاحغات  4.1.6
 القياسية سشاقرةوثائق ال  أولًا.

 الأشغال عقهد لتشفيح القياسية سشاقرةال وثائق. أ
 : يأتي ما مغ الاشغاؿ لتشفضح الكياسية الػثائق تتألف

 الاول سسس اجخاءات التعاقج  الجدء

 :الأتية الأقداـ يحتػؼ  ك
 الاكؿ ػػ تعميسات لسقجمي العصاء  القدع
ىحا القدع السعمػمات ذات العلبقة بأجخاءات التعاقج ، لتديضل ميسة مقجمي العصاء في اعجاد  يحتػؼ 

عصائيع ، كسا تتزسغ السعمػمات الخاصة باجخاءات تقجيع، فتح، كتقضيع العصاءات ككحلظ السعمػمات 
قجـ قابمة لأية تعجيل مغ قبل م الخاصة في ارساء العقج، اف ىحا القدع يحتػؼ عمى شخكط  غضخ

 العصاء . 
 الثاني ػػ كرقة بيانات العصاء  القدع
 الػاردة كالستصمبات لمسعمػمات مكسمة كتعتبخ مشاقرة لكل الخاصة الذخكط عمى القدع ىحا يحتػؼ 
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 ( . العصاء لسقجمي تعميسات)  الاكؿ القدع في

 السدبق التأىضل اجخاء يتع لع التي لتمظ السشاقرات لتقضيع  كالسفاضمة التقضيع معايضخ ػػ الثالث القدع
 . العصاء لسقجمي فضيا

ىحا القدع عمى السعايضخ السعتسجه لتحجيج العصاء الاقل كمفةً مع  تحقضق مقجـ العصاء  يحتػؼ 
ة يكاستجابتو لمذخكط القانػنية كالفشية كالسالت أستسخار أىمضتو لتشفضح العقج لمسؤىلبت السصمػبة التي تثب

 كمتصمبات السشاقرة ككػنو متػازف كمشدجع مع كمفة التعاقج . 

 الخابع ػػ استسارات العصاء  القدع
 ىحا القدع عمى الاستسارات التي يتػجب عمى مقجـ العصاء ممؤىا كتقجيسيا كجدء مغ عصائو .  يحتػؼ 
 الثاني سس متظمبات الأشغال  الجدء

 :الأتي القدع يحتػؼ  ك
 الدادس ػػ متصمبات الأشغاؿ  القدع
ىحا القدع عمى السػاصفات ، السخصصات ، ججكؿ الكسيات ، كالسعمػمات الاضافية التي  يحتػؼ 

 تػصف الاشغاؿ السصمػب تشفضحىا . 
 الثالث سس شخوط العقج واستسارات العقج  الجدء

 :الأتية الأقداـ يحتػؼ  ك
 الدابع ػػ الذخكط العامة  القدع
ىحا القدع الذخكط العامة الػاجب تصبيقيا في العقػد كافة كلا يجػز اجخاء اؼ تعجيل عمى  يحتػؼ 

 نرػص ىحه الذخكط مغ مقجـ العصاء . 
 الثامغ ػػ الذخكط الخاصة  القدع
ىحا القدع مغ الفرل الاكؿ ، بيانات العقج التي تحتػػؼ عمػى البيانػات الخاصػة بالعقػج ، الفرػل  يتألف

الثػػاني ، الذػػخكط الخاصػػة كالتػػي تتزػػسغ الذػػخكط الخاصػػة لكػػل عقػػج. اف محتػيػػات ىػػحا القدػػع تعتبػػخ 
 مكسمة لمذخكط العامة كيجب اف يتع اعجادىا مغ قبل صاحب العسل )جية التعاقج(. 

 / استسارات العقج  الخاصة بالذخكط ممحق ػػ سعالتا القدع
 الخاصػػة الاسػػتسارات اف ممئيػػا، عشػػج العقػػج مػػغ جػػدأ ستذػػكل التػػي الاسػػتسارات عمػػى القدػػع ىػػحا يحتػػػؼ 
 مػػغ فقػػط تسػػلؤ السقجمػػة لمجفعػػة السرػػخفي الزػػساف كخصػػاب التشفضػػح لحدػػغ السرػػخفي الزػػساف بخصػػاب

 .العقج ارساء بعج الفائد العصاء مقجـ قبل
 ممحق
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 العصاء تقجيع دعػة نسػذج

 الدمع عقهد لتشفيح القياسية سشاقرةال.وثائق ب

 :يأتي ما مغ الدمع لتشفضح الكياسية الػثائق تتألف
 إجخاءات التعاقج –الجدء الأول 

 كيحتػؼ الأقداـ الأتية:
 العصاءات لسقجمي تعميسات -الأكؿ القدع

عمى إعجاد عصاءاتيع. كسا يقجـ معمػمات حػؿ يقجـ ىحا القدع معمػمات تداعج مقجمي العصاءات 
كيفية تدميع العصاءات كفتحيا كتقضيسيا كإرساء العقػد. يحتػؼ القدع الأكؿ عمى أحكاـ  يجب 

 استخجاميا دكف تعجيل.
 كرقة بيانات العصاء -الثاني القدع

 لاكؿ.يحتػؼ ىحا القدع عمى احكاـ تخز عسميات التجيضد كتعتبخ مكسمة لسا جاء في القدع ا
 كالتأىضل التقضيع معايضخ -الثالث القدع

، كمتصمبات التاىضل التي يجب ًً يحجد ىحا القدع السعايضخ السدتخجمة في تعضضغ العصاء الاقمكمفة
 تػفخىا في مقجـ العصاء لإنجاز العقج.

 نساذج العصاء -الخابع القدع
 الحؼ يجب أف يقجـ معو. يتزسغ ىحا القدع نساذج صيغة العصاء، ججكؿ الأسعار، كضساف العصاء

 متظمبات التجييد –الجدء الثاني 
 كيحتػؼ القدع الأتي:

 الستصمبات ججكؿ -الدادس القدع
يتزسغ ىحا القدع لائحة بالدمع كالخجمات السترمة بيا ، ججاكؿ مشاىج التجيضد ك التدميع ، 

 سضتع تجيضدىا.السػاصفات الفشية كالسخصصات التي ترف الدمع كالخجمات السترمة بيا كالتي 
 الجدء الثالث: العقج  

 ك يحتػؼ الأقداـ الآتية:
 الذخكط العامة لمعقج  -الدابع القدع

يتزسغ ىحا القدع الفقخات العامة التي تشصبق عمى كل عقج. نرػص الفقخات السجرجة في ىحا القدع 
 لا يسكغ تعجيميا.

 الذخكط الخاصة لمعقج  -الثامغ القدع
خاصة بكل عقج تعجؿ أك تكسل الذخكط العامة لمعقج السجرجة في القدع  يتزسغ ىحا الفرل فقخات
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 الدابع.
 العقج نساذج -التاسع القدع

يحتػؼ ىحا القدع عمى نسػذج العقج كالحؼ عشج استكسالو، يتزسغ الترحيحات كالتعجيلبت عمى 
مة كالخاصة العصاء السػافق عميو كالسدسػح بيا حدب التعميسات لسقجمي العصاءات كالذخكط العا

 بالعقج.
 ممحق
 العصاء تقجيع دعػة نسػذج

 الاستذارية لمخجمات القياسية التعاقج وثائق. ج
 :التالية الاقداـ عمى تحتػؼ 
 الجعػة خصاب -الاكؿ القدع
 الاستذاريضغ الى تعميسات -الثاني القدع

 صفحة البيانات             
 الكياسية الفشي عصاءال نساذج -الثالث القدع
 الكياسية السالي عصاءال نساذج -الخابع القدع
 السخجعية شخكط -الخامذ القدع
 الكياسية العقج نساذج -الدادس القدع
  عمى أساس السجد الدمشية استذارية خجمات عقج .1
 السقصػع سبمغعمى اساس ال استذارية خجمات عقج .2

 الزسانات   ثانياً.

أؼ متصمب لمعصاء كضسانات التشفضح بسا في  عصاءاتيجب أف تبضغ كثيقة العصاء أك شمب ال أ.
ذلظ مبمغ الزساف. كقج يصمب ضساف العصاء لخدع العصاءات غضخ السدؤكلة كتذجيع 
مقجمي العصاء لمػفاء بذخكط عصاءاتيع، بضشسا قج يصمب ضساف التشفضح لمػقاية ضج عجـ تشفضح 

 العقج. كتكػف ىحه:
 ؛عصاءفي نسػذج تقجمة كثيقة العصاء أك ال 
  نسػذج مغ مؤسدة مقبػلة كميا مغ الجية السشفحة؛في 
 عصاءسارؼ السفعػؿ لسجة محجدة في كثيقة العصاء أك ال. 

يعاد ضساف العصاء لسقجـ العصاء غضخ الفائد فػر انتياء مجة سخياف مفعػؿ الزساف أك عشج  ب.
ستلبـ إلا بعج إبخاـ عقج مع مقجـ العصاء الفائد. كلا يعاد ضساف العصاء الفائد لسقجـ العصاء إ
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 إذا كاف العقج يشز عمى ذلظ. حدغ الاداءضساف 

لا يعاد ضساف التشفضح إلا بعج الػفاء بكافة الالتدامات. كقج يغصي ضساف التشفضح التدامات  ج.
 تشز عمى ذلظ.   سشاقرةالكفالة إذا كانت كثيقة ال

 الدمفة السقجمة ثالثاً.

يجب عمى السقاكؿ تقجيع ضساف بشكي يداكؼ سمفة مقجمة،  عمى سشاقرةعشجما تشز كثيقة ال . أ
ككحلظ  سشاقرةة، كصادر بسػجب الشسػذج السخفق في كثيقة العصاءقيسة الدمفة السقجمة ال

صادر مغ بشظ معتسج لجػ االسرخؼ السخكدؼ في العخاؽ. كبعج التأكج مغ صحة صجكر 
يسة الدمفة الزساف البشكي، يجب عمى صاحب العسل )جية التعاقج( أف يجفع لمسقاكؿ ق

. يتع استخداد قيسة الدمفة السقجمة سشاقرةالسقجمة خلبؿ الفتخة السشرػص عمضيا في كثيقة ال
مغ خلبؿ استقصاع ندبة مئػية مغ الدمف السخحمية اللؤحقة التي يقجميا السقاكؿ مقابل 

كيخاعى في ذلظ الاجخاءات السشرػص عمضيا في تعميسات تشفضح السػازنة  الأشغاؿ السشفحة
 .لاتحادية الدشػية ا

 يسكغ أف تجفع الدمفة السقجمة مغ أجل: . ب
 تكاليف الاستعجاد أك البجاية لتقجيع الأشغاؿ كالخجمات؛ 
 .تقجيع الدمع كتمظ التي سترشع خريرا كفق الصمب 

 السخحمية الدمفة  ابعاً.ر 

( التعاقج)جية  العسل صاحب قياـ كجػب عمىالكياسية بالعادة   سشاقرةتشز كثائق ال أ.
 اللبزمة السالية التختضبات بتأمضغ قاـ قج بأنو السباشخة تاري  تدبق كبفتخة اللبزمة الأدلة تقجيعب

 ةالخابع"السادة  لأحكاـ كفقا عاجمة برػرة لمسقاكؿ شمب أؼ تدجيج مغ تسكشو كألتي لمعقج
 عمى يجخييا تغضضخات بأية السقاكؿ إشعار العسل صاحب كعمى(  كالجفعات العقج" )كمفة ةعذخ 
 .تفرضمية برػرة السالية التختضبات تمظ

 سمف شمب بتقجيع السقاكؿ قياـ ضخكرة عمى( العقج مغ)جدء  العامة التعاقجية الذخكط تشز ب.
 سمفة شيادة كاصجار الصمب بتجقضق السيشجس يقػـ أف عمى السشفحة، الأشغاؿ بكيسة مخحمية
 يقجر الحؼ السبمغ فضيا مبضشا العسل، لراحب كأخخػ  لمسقاكؿ كاحجة ندختضغ، مغ مخحمية

  :مقابل بالعادة السخحمية الدمفة السقاكؿ يصمب. مشرفة برػرة لمسقاكؿ يدتحق أنو السيشجس
 اك  السيشجس يكػف  كالتي العقج كثائق في عمضيا كالسشرػص السشجدة الأشغاؿ قيسة

 السػاصفات؛ حدب تشفضحىا تع أنو عمى كصادؽ عمضيا أشخؼ قجمغ يخػلو 
 تػريجىا تع كالتي العقج، ضسغ مغ كتعتبخ للؤشغاؿ، ضخكرية معجات أك مػاد قيسة 
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 .العسل بخنامج حدب الجائسة الأشغاؿ في تزسضشيا لغخض العسل لسػقع
أك  سشاقرةعشجما يتػقع أف يكػف مغ السشاسب الاحتفاظ بجفعة يجب أف تشز كثيقة ال ج.

 أك العقج الشاجع عشيا عمى ما يمي: عصاءال
 الشدبة السئػية أك السبمغ مغ الكيسة الإجسالية لمعقج الحؼ سضتع الاحتفاظ بو؛ 
 السجة الدمشية أك الحجث الحؼ سضتع بعجه إنياء الاحتفاظ؛ 
 .الػثائق التي تثبت أك ترادؽ عمى السجة الدمشية أك الحجث 

 الزخائب  خامداً.
ككفقا لشػع التػريج  تعاقجكقت ال الشافحةلمتذخيعات تختمف الزخائب الستختبة عمى السجيد كفقا  أ.

أشغاؿ، خجمات ( ككفقا لجشدية السػرد كششي أـ أجشبي ككفقا لمسكاف التي ستشفح فيو  ) سمع, 
 الأشغاؿ. مثلب:

 ات التشافدية الػششية لمدمع أف الأسعار سشاقرالكياسية لم سشاقرةتفتخض كثيقة ال
كالزخائب(. أما بالشدبة لمدمع التي شاممة الخسػـ كالزخائب )تدمع مجفػعة الخسػـ 

 تأتي مغ مرادر دكلية فتصبق عمضيا شخكط التدميع الخاصة بغخفة التجارة الجكلية.
  عمى أف "يحكخ العسضل في صفحة البيانات إذا ما كاف يتعضغ  التعاقجتشز كثيقة

عمى الاستذارؼ دفع أؼ ضخائب محمية. كيجب أف يتزسغ العخض السالي مثل ىحه 
 غ كأف تحكخ في العقج".  السبال

 
ستػثخ ىحه العػامل بالتالي إذا ما كانت رسػـ الاستضخاد مجفػعة ) كمغ قبل مغ( كإذا ما كاف  ب.

يتختب عميو ضخائب خجمة أك مبيعات كإذا ما كانت ىحه الزخائب ستحتدب مغ الجفعات. 
عيا بقانػف كيجب عمى الجية السشفحة أف تدعى إلى شمب السذػرة حػؿ كيفية تأثخ مذخك 

 الزخيبة كأف تػضح ذلظ بذكل مشاسب لإرشاد مقجمي العصاءات. 

 التأمين  سادساً.
الكياسية عمى فقخات عامة حػؿ السخاشخ  سشاقرةتحتػؼ نساذج العقػد في كثائق ال أ.

كليات التأمضغ للؤشخاؼ السعشية. كيتع تحجيج ىحه السخاشخ كالسدؤكليات بالشدبة لتػريج ؤ كمد
الدمع الجكلية مغ خلبؿ شخكط غخفة التجارة الجكلية التي يتع اختيارىا. كيػجج لشساذج عقػد 

أخخػ حػؿ تػقعات السخاشخ التي يجب التأمضغ ضجىا )  الأشغاؿ كالخجمات شخكط 
 سػت كالاصابة (.السكاف كالسمكية كال

كلكغ عشج إعجاد ىحا الجلضل فإف عسل سػؽ التأمضغ في العخاؽ محجكد كسا أف الػضع  
الأمشي يذكل مخاشخ كقضػد كبضخة عمى التأمضغ. يجب أف تؤخح ىحه السراعب في الاعتبار 
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. كيجب جية التعاقج أك الجية السدتفضجة شمب مذػرة خبضخ بيحا سشاقرةعشج إعجاد كثائق ال
 .الخرػص

 السظمهبة السهافقات  5.1.6
ة. عصاءال سشاقرةعمى كثيقة ال الحرػؿ عمى مػافقة الجيات السعشيةجية التعاقج مدؤكلة عغ  تكػف 

أك  سشاقرةبػاسصة نذخ إعلبف دعػة لم سشاقرةفقط، يسكغ إعلبف كثيقة ال السعشية الجياتبعج مػافقة 
 تػجيو دعػة مباشخة لمذخكات السعتسجة.

 السظمهبة الهثائق  6.1.6
الكياسية السشاسبة. كيجب الاحتفاظ  سشاقرةكثيقة الباستخجاـ  سشاقرةيجب تحزضخ مدػدات كثائق ال

يشرح  السػافق عمضيا كندخة عغ مػافقة الجيات السعشية في ممف العقج. سشاقرةبشدخة عغ كثيقة ال
مسضدة أك عشػاف دائع بحضث الرحيحة علبمة  سشاقرةبأف تحسل الشدخة السرادؽ عمضيا مغ كثيقة ال

الأصمية. كسا يشرح أيزا كضع علبمة في السمف  سشاقرةلا يحجث خمط بضشيا كبضغ مدػدة كثيقة ال
السرادؽ عمضيا لاستشداخ صػر عشيا كلتكػف مخجعا شضمة عسمية  سشاقرةعمى ندخة مدػدة كثيقة ال

 كالاختيار. تعاقجال

 أسعار  عخوض طمب وثيقة إعجاد   2.6
 مقجمة  1.2.6

 إجخاء أيزا يقجـ كسا. أسعار عخكض شمب كثيقة مدػدة لػضع قياسية إجخاءات الجدء ىحه يقجـ
 .إصجارىا قبل السكتسمة الػثيقة عمى السػافقة عمى الحرػؿ

 الغاية  2.2.6
. فيي تدكد الستشاقرضغ أك السجيديغ تعاقجالأسعار أساسية لشجاح عسمية ال تعتبخ كثيقة شمب عخكض

 عسا يمي:بسعمػمات 
 الػصف الجقضق لمدمع أك الأشغاؿ أك الخجمات؛ 
 ؛تعاقجقػاعج عسمية ال 
 معايضخ التقضيع كالسشيجية التي ستصبق؛ 
 ؛أؼ معايضخ تأىضل ستصبق 
 لمتعاقج فقط( عصاءنػع كشخكط العقج ال(. 
  جضجة. تعاقجإف كثيقة شمب الأسعار السعجة جضجا تؤدؼ إلى عسمية 

 الخظهات  3.2.6
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الػثيقة الكياسية السشاسبة لمستصمب، التي ستكػف كثيقة شمب عخكض أسعار لمدمع اختيار  أ.
( نسػذج شمب عخكض 2أك الأعساؿ أك الخجمات غضخ الاستذارية. أنطخ ممحق رقع )

 الدمع.   تعاقجأسعار ل
، كعشػاف تدميع سشاقرةعخكض  أسعار، مثل تاري  غمق ال ؿ تفاصضل عسمية شمباكسإ ب.

  خ التقضيع التي ستصبق، كأؼ معايضخ تأىضل ستدتخجـ...ال .العخكض، كمعايض
ؿ شخكط العقج في الجدء السشاسب بالذخكط التي ستصبق عمى العقج )أمخ تعاقج( مثل اكسإ  ج.

 شخكط الجفع كفتخة التدميع/الإنياء كالزساف كالتعػيزات السقصػعة.
السػافقة كعمى مػافقة الجيات ع مدػدة كثيقة شمب عخكض الأسعار لمحرػؿ عمى يدمت د.

 السعشية.

 السظمهبة السهافقات 4.2.6
 عخكض شمب كثيقة عمى الأصػلية السػافقات عمى الحرػؿ عغ مدؤكلة السذتخيات لجشة تكػف 

  .السعشية الجيات مغ الأسعار

 السظمهبة الهثائق 5.2.6
الأسعار السػافق عمضيا كمػافقة   عخكض بشدخة مغ كثيقة شمب تعاقجيجب الاحتفاظ في ممف ال

 الجيات السعشية. 
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 إعلان الجعهة لمسشاقرة   -الدابعة السخحمة

 مقجمة 1.7
العصاءات ، إعلبف دعػة التأىضل السدبق في أسمػب سشاقرةىحا الجدء قػاعج إعلبف الجعػة لم يحجد

 شمب بيانات إبجاء اىتساـ. علبفالتشافدية الجكلية )اسمػب السشاقرة السحجكدة( كا 

 الغاية 2.7
 لغخض: سشاقرةلم جعػةاليتع إعلبف دعػة التأىضل السدبق أك إعلبنات 

 استقصاب اكبخ مشافدة مسكشة؛ 
  تػفضخ فخصة عادلة لكافة الستشاقرضغ السحتسمضغ لتقجيع عصاءاتيع أك تأىضميع السدبق

 لمعقػد التي تسػليا الحكػمة.

 الخظهات 3.7
 خصةكتثبت ذلظ في  سشاقرةتقخر جية التعاقج عمى تاري  نذخ إعلبف دعػة لمبعج أف  .أ

في ثلبث صحف رسسية كاسعة الانتذار في عمى الأقل نذخه يجب أف يتع  التعاقج،
العخاؽ عمى أف تكػف جخيجة الإعلبف الرادرة عغ كزارة السالية إحجاىا. إضافة لحلظ يتع 

الألكتخكني كلػحة الإعلبنات في مقخ الػزارة  الاعلبف عغ السشاقرة عمى مػقع الػزارة
 dg)كالسمحكيات التجارية في الدفارات العخاقية كمػقع الأمع الستحجة لتشسية الأعساؿ 

Market) .فيسا يتعمق بالسشاقرات التشافدية الجكلية 

تأكج مغ أف الفتخة بضغ خخخ تاري  نذخ إعلبف دعػة لمتأىضل السدبق أك لمعصاء يجب ال ب.
كبضغ السػعج الشيائي لتدميع شمبات التأىضل السدبق أك العصاءات ىي فتخة كافية، حتى 
يتسكغ مقجمػ العصاءات مغ إعجاد كتدميع شمباتيع أك عصاءاتيع. اما بالشدبة لصمبات 
التأىضل السدبق، يجب أف لا تقل الفتخة عغ ستة أسابيع، كبالشدبة لمعصاءات يجب أف 

السشاقرة التشافدية الجكلية، كأربعة أسابيع لمعصاءات التشافدية  لا تقل عغ ثسانية أسابيع
الػششية. كلكغ بالشدبة للؤعساؿ الكبضخة أك السعجات السعقجة، يجب ألا تقل ىحه الفتخة 

 عغ ثلبث أشيخ.

في أؼ نذخة متخررة، مثل السجلبت التجارية  سشاقرةالإعلبف عغ الجعػة لميجب  ج.
 الستخررة كالإنتخنت.

عمى لػحة الإعلبنات  سشاقرةعخض دعػة التأىضل السدبق أك إعلبف الجعػة لميجب  د.  
 لمػزارة.
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أك التأىضل السدبق مشح  سشاقرةتأكج مغ كجػد ند  كافية لمتػزيع مغ كثائق اليجب ال ق.
 أكؿ تاري  نذخ.

 السظمهبة السهافقات 4.7

عشية عمى مدػدة إعلبف الجعػة لا تػجج مػافقات مصمػبة لشذخ الإعلبف بعج مػافقة الجيات الس
 .سشاقرةلم

 السظمهبة الهثائق 5.7

 كإعلبف دعػة التأىضل السدبق في ممف العقج. سشاقرةإعلبف الجعػة لمبشدخة مغ  يجب الاحتفاظ
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 السشاقرة وثائق إصجار -الثامشة السخحمة

 مقجمة 1.8
كالاحتفاظ بدجلبت الػثائق  مستشاقرضغ،ل سشاقرةال كثائق بيع أك إصجار إجخاءاءت الجدء ىحا يقجـ

 التعاقجالرادرة. كيشصبق أيزا عمى إصجار كثائق دعػة أخخػ، كػثائق التأىضل السدبق، كثائق 
  لمخجمات الاستذارية.

 الغاية 2.8
ككثائق الجعػة الأخخػ بدخعة كفي ابكخ  سشاقرةيجب أف يتع إصجار أك بيع كثائق ال أ.

جاد كتدميع عصاءاتيع. فالتأخضخ في إع كقت مسكغ، لتسكضغ مقجمي العصاءات مغ
قج يتدبب في خفس السشافدة، كالتي قج تؤدؼ بجكرىا، إلى  سشاقرةإصجار كثائق ال
 أك إلى ارتفاع أسعار العصاء. تعاقجإلغاء عسمية ال

لكل مقجمي العصاءات كخلبؿ فتخة زمشية كاحجة لزساف  يجب تػفضخ السعمػمات نفديا ب.
 عادلة. تعاقجعسمية 

مغ الزخكرؼ الاحتفاظ بدجلبت لمػثائق الرادرة، كذلظ لحالات الاستفدار أك شكاكػ  ج.
الستشاقرضغ. كفي حاؿ استيفاء رسع لمػثائق، مغ الزخكرؼ الاحتفاظ بدجلبت تثبت 

 استيفاء الخسػـ.

. كيسكغ تفػيس ىحه سشاقرةدؤكلة عغ إدارة إصجار كثائق التكػف جية التعاقج م د.
الرلبحية إلى قدع السحاسبة أك الإدارة، حضثسا يكػف مشاسبا، أك عشجما يديل ىحا 

 عسمية استيفاء رسػـ الػثائق.

 الخظهات 3.8
في الإشلبع عمى كثائق  الخاغبضغكضع إجخاءات مغ شأنيا الدساح لسقجمي العصاءات  أ.

 في العشػاف كالسكاف السحجديغ في الإعلبف السشذػر.  سشاقرةال

 عمى إيرالات، كإصجار السشاقرة كثائق بيع رسع لاستيفاء السشاسبة بالتختضبات الكياـ ب.
 عمى. العخاؽ خارج مغ العصاءات مقجمي مغ الخسػـ استيفاء التختضبات ىحه تديل اف

 الإعلبف نذخ تاري  مشح السشاقرة كثائق مغ كافية ند  تػفخ مغ التأكج التعاقج جية
 .الأكؿ

 إلى كافة مقجمي العصاءات الحيغ ابجك الاىتساـ بالسذاركة سشاقرةر كثائق الاصجإ ج.
ككحلظ الى السقاكلضغ الحيغ تع تأىضميع بسػجب عسمية تأىضل مدبق في كقت كاحج. 
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ت كيجب الاحتفاظ بدجل اصجار الػثاثق. في حاؿ اصجار الػثائق لسقجمي عصاءا
بالبخيج، استعسل اسخع كسضمة كاشمب مغ مقجـ العصاء تأكضج استلبمو لمػثائق كتابيا. 

 احتفع بشدخة مغ تأكضج استلبميا مغ مقجـ العصاء في ممف العقج.

 السظمهبة السهافقات 4.8
بعج الحرػؿ عمى مػافقة الجيات  سشاقرةلا تػجج مػافقات مشفرمة مصمػبة لإصجار كثائق ال

 كشمب عخكض الأسعار عصاءاتككثائق شمب ال سشاقرةالسعشية عمى كثائق ال

 السظمهبة الهثائق 5.8
كالاحتفاظ بو في ممف العقج. كيجب أف يتزسغ ىحا الدجل في الحج  سشاقرةسجل إصجار كثائق ال
 الأدنى عمى ما يمي:

  كثيقة؛اسع كعشػاف كل مقجـ عصاء أصجرت لو 
 تاري  استلبـ شمب الػثائق، حضثسا يسكغ؛ 
 إثبات دفع أؼ رسػـ مقخرة؛ 
 تاري  إصجار الػثيقة؛ 
 أسمػب إرساؿ الػثيقة؛ 
  الػثائق؛ باستلبـ العصاء مقجـ تأكضج تاري 
 كؿ عغ إصجار الػثيقة.ؤ تػقيع السػضف السد 
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 السهقع وزيارة العظاء تقجيم قبل ما مؤتسخ  -التاسعة السخحمة

 مقجمة 1.9
 التعاقج جية تقجـ حضث العصاء، تقجيع قبل ما مؤتسخ إدارة اجخاءات الجلضل مغ الجدء ىحا يػضح
، كتجضب عغ أسئمتيع مغ أجل مداعجتيع عمى إعجاد العصاءات سقجميل التعاقج متصمبات عغ ممخراً 

فخصة لسذاىجة  العصاءات مقجمي عصاءاتيع. كسا يػضح إجخاء زيارة السػقع، حضث تتيح جية التعاقج
 السػقع الحؼ ستخكب فيو السعجات أك تشفح فيو الأشغاؿ أك الخجمات.

العصاءات التشافدية الجكلية لأسالضب تػريج  يسكغ إجخاء مؤتسخ ما قبل العصاء ك/أك زيارة السػاقع
 لمخجمات الاستذارية. عصاءاتكالعصاءات الجكلية السحجكدة كالعصاءات التشافدية الػششية كشمب ال

عمى درجة عالية مغ  تعاقجإف السؤتسخ أك الديارة ليدت إلدامية، كلكغ يسكغ تختضبيا عشجما يكػف ال
التقشية، حضث مغ الستػقع استلبـ عجد كبضخ مغ شمبات الاستيزاح، أك حضشسا تكػف معخفة السػقع 

ما قبل العصاء أك زيارة السػقع في ميسة لإعجاد العصاء. كيجب الأخح في الاعتبار الحاجة لسؤتسخ 
 .سشاقرةمخحمة التخصيط لمعصاء كسا يجب تزسضغ أحكاـ مشاسبة لحلظ في كثيقة ال

لا تكػف مؤتسخ ما قبل العصاء أك زيارة السػاقع مصمػبة، عادة، لأسمػب تػريج السذتخيات، الحؼ 
 يدتخجـ فقط لستصمبات التػريج البديصة كذات الكيسة السشخفزة. 

 الغاية 2.9
سمػب مشتطع أمؤتسخ ما قبل العصاء كزيارة السػقع إلى تدكيج مقجمي العصاءات كبييجؼ  أ.

بديػلة. لسؤتسخ ما قبل العصاء  سشاقرةمعمػمات إضافية، لا يسكغ تزسضشيا في كثيقة ال
 ك/أك زيارة السػقع الفػائج التالية:

  كافة مقجمي تدكيج مقجمي العصاءات بسعمػمات إضافية كضساف أف يحرل
 العصاءات عمى السعمػمات نفديا؛

 مقجمي العصاءات في إعجاد عصاءات مبشية عمى معمػمات أكثخ دقة  ةداعجم
كتفريلب كممبية لحاجات الجية السدتفضجة كتقل فضيا احتسالات أف تتزسغ تحفطات 

 أك شخكط أك تححيخات؛
  مع متػقعة، خغض مذاكل أك استفدارات أؼ حػؿ مبكخ إنحار التعاقج جية اءعصإ 

 الزخكرة؛ عشج سشاقرةال كثيقة لتعجيل الػقت امتلبؾ
 معالجة معطع شمبات الاستيزاح السحتسمة في نفذ الػقت؛ يةنامكإ 
 حتسالات الخلبفات التعاقجية الشاجسة عغ سػء فيع مقجمي العصاءات إل ضتقم

 لستصمبات العصاء.
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قبل العصاء كزيارة السػقع. يجب إشخاؾ تكػف جية التعاقج مدؤكلة كميا عغ إدارة مؤتسخة ما  ب.
 كالترسيع بذكل لتقجيع خرائيع في القزايا الفشية. سشاقرةمغ شارؾ في إعجاد كثيقة ال

 الخظهات 3.9
ج مػعج كمكاف عقج مؤتسخ ما قبل العصاء كزيارة السػقع في مخحمة التخصيط لمعصاء، يتحج أ.

تفاصضل حػؿ السكاف كالتاري   سشاقرةكإعلبف دعػة لم سشاقرةعمى أف تتزسغ كثيقة ال
 كالػقت. 

 : انعقاد السؤتسخ  التأكج مغ يجب ب.
 مقجمي العصاءات الػقت لأخح السعمػمات في  في كقت مبكخ أثشاء فتخة العصاء لسشح

 الاعتبار عشج إعجاد عصاءاتيع؛ 
  كلكغ، ليذ في كقت مبكخ ججا، لإعصاء مقجمي العصاءات الػقت الكافي لجراسة

 كإعجاد الاستفدارات ذات العلبقة. سشاقرةال كثيقة
 خاصة السدتصاع قجر متدامغ كقت في السػقع كزيارة العصاء قبل ما مؤتسخ مغ كل 

 .الجكلضضغ العصاءات بسقجمي الأمخ يتعمق عشجما
إجخاء التختضبات السدبقة، بسا في ذلظ حجد قاعة اجتساعات، كتػفخ العجد الكافي مغ  ج.  

السشاسبضغ كنساذج تدجضل الحزػر كمحزخ الاجتساع كالديارة. كتأكج مغ إمكانية السػضفضغ 
الػصػؿ إلى السػقع في الػقت السقخر، مع الكياـ بإجخاءات الدلبمة السشاسبة في السػقع إذا 

  كاف ذلظ مصمػبا، كقع بإعجاد ججكؿ أعساؿ السؤتسخ...ال .

مؤتسخ ما قبل العصاء ك/أك زيارة السػقع، ء ع ممخرا لكافة السػضفضغ السعشضضغ بإجخايقجت د. 
  بسا في ذلظ مدؤكليات كل مػضف مشيع، كالأسئمة الستػقعة كإجاباتيا.

 الافتتاح  يتزسغ أف عمى العصاء، قبل ما مؤتسخ إدارة كيفية حػؿ اعساؿ ججكؿ جيحجت ق.
 العصاءات مقجمي، كأسئمة مغ قبل التعاقج لستصمب مخترخ كعخض بالحزػر، كالتخحضب

قبل  العصاءات مقجميقج استمست شمبات استيزاح مغ  كاختتاـ السؤتسخ. كعشجما تكػف 
 السؤتسخ، استخجـ ىحه الاستيزاحات في إعجاد ججكؿ الأعساؿ كالإجابات.  

 اءأعصك  السصمػب كيفية إدارة أؼ زيارة السػقع التعاقج كنػع مػقع حجع، شبيعة، خيتقخ  ك. 
يع بسذاىجة أؼ لح ادسالأكبخ فخصة لمتجػؿ في السػقع، قجر الإمكاف، ك  العصاءات مقجمي

 مخافق تقجميا جية التعاقج.

 .السػقع زيارة/أك ك العصاء قبل ما لسؤتسخ الكاممة التفاصضل لضدجِ ت ز.
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 مقجميع محزخا بالسؤتسخ لكافة يقجتفػر انتياء مؤتسخ ما قبل العصاء ك/أك زيارة السػقع،  ح.
، سػاء حزخكا السؤتسخ أـ لع يحزخكا. كيجب أف سشاقرةالحيغ تدمسػا كثائق ال العصاءات

يتزسغ السحزخ كافة الأسئمة التي شخحت كالإيزاحات الخسسية التي صجرت مع عجـ 
 الإشارة إلى مرجرىا. 

 .لمعصاء الشيائي السػعج تسجيج/أك ك سشاقرةال لػثيقة رسسي تعجيل إصجار الزخكرة، عشج ط.

 السظمهب السهافقات 4.9
 .سشاقرةليذ ىشاؾ أؼ مػافقات مصمػبة، إلا إذا نجع عغ السؤتسخ تعجيلبت جػىخية لػثيقة ال

 السظمهبة الهثائق 5.9
يجب إكساؿ محزخ مؤتسخ ما قبل العصاء ك/أك زيارة السػقع كالاحتفاظ بو في ممف العقج كتػزيعو 

. كيجب أف يتزسغ ىحا السحزخ في حجه مشاقرةعمى كافة الستشاقرضغ الحيغ صجرت ليع كثائق 
 الأدنى:
 تاري  ككقت كمكاف انعقاد مؤتسخ ما قبل العصاء ك/أك زيارة السػقع؛ 
  ؛ العصاءات مقجميقائسة بأسساء الإشخاص السذاركضغ، بسغ فضيع مػضفي السذخكع ك 
 )قائسة بكل الأسئمة التي شخحت في السؤتسخ )دكف تحجيج مقجـ العصاء الحؼ شخح الدؤاؿ 

 كالإجابات عمضيا؛
 العصاءات سقجميكأية معمػمات أخخػ قجمت ل. 
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 والتسجيج التعجيل الاستيزاح، في العظاءات مقجمي طمبات مع التعامل  -10 السخحمة

 مقجمة 1.10
إجخاءات العسل الكياسية للبستجابة لاستيزاحات مقجمي العصاءات،  ىحا الجدء مغ الجلضل يػضح

 :كتسجيج السػعج الشيائي لتدميع العصاء سشاقرةكثيقة الكإصجار تعجيلبت عمى 
، سشاقرةىي شمبات مغ مقجمي العصاءات لتػضيح بشج معضغ في كثيقة ال الاستيزاحات .أ 

 يتعضغ عمى جية التعاقج إصجار رد رسسي عمضيا لكافة مقجمي العصاءات؛
إجخائيا إما قج تخغب جية التعاقج ب سشاقرةىي تغضضخات رسسية في كثيقة ال التعجيلات .ب 

 استجابة لاستيزاح مقجـ عصاء أك بسبادرة مشيا؛
تقػـ جية التعاقج مغ خلبلو بتسجيج السػعج  سشاقرةىػ تعجيل رسسي لػثيقة ال التسجيج .ج 

الشيائي لتدميع العصاء، لسشح مقجمي العصاءات السديج مغ الػقت لإعجاد عصاءاتيع، 
 تيزاح كالتعجيل.كعادة ما يكػف استجابة لصمب مقجمي العصاءات للبس

 تعاقجترجر لو كثيقة دعػة رسسية، أؼ كفق أسالضب  تعاقجيشصبق ىحا الإجخاء عمى أؼ أسمػب 
العصاءات التشافدية الجكلية كالعصاءات الجكلية السحجكدة كالعصاءات التشافدية الػششية كالسذتخيات 

 لمخجمات الاستذارية. عصاءاتكشمب ال

 الغاية  2.10
جضجة الاعجاد، مغ السفتخض ألا تكػف ىشاؾ استيزاحات  سشاقرةكثيقة العشجما تكػف  أ.

كتعجيلبت مقجمي العصاء كشمب تسجيج السػعج الشيائي لتدميع العصاء. كلكغ، عشجما 
تكػف ىحه الاستيزاحات كالتعجيلبت كشمبات التسجيج مصمػبة، فسغ السيع أف ترجر 

غ السيع، أيزا، أف ترجر نفذ بدخعة كقبل كقت كاؼ مغ تاري  إغلبؽ العصاء. كم
 السعمػمات لكافة مقجمي العصاءات في نفذ الػقت.  

 العصاء مقجمي مغ التعجيلبت كشمبات استيزاحات مع التعامل في الجقة تػخي يجب ب.
 غضخ تأخضخ أك العصاءات، مقجمي مغ شكاكػ  عشيا يشجع لا حتى السػعج تسجيج كشمبيع
  .السقجمة العصاءات عجد تقمضل أك العصاء لعسمية ضخكرؼ 

 الخظهات  3.10
إصجار تػضيح أك تعجيل أك تسجيج السػعج الشيائي لمعصاء إما استجابة لاستيزاح مغ  أ.

مقجـ عصاء أك بسبادرة خاصة مشيا. عشجما يتع استلبـ استيزاح مغ مقجـ عصاء قبل 
إيزاح يجب التقجـ ب ،سشاقرةالسػعج الشيائي للبستيزاحات السحجد في كثيقة ال

ف أماـ أحج الخياريغ شكػ مشاسب. أما إذا ما تع استلبـ الاستيزاح بعج ذلظ السػعج، ف
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 التالضضغ: 
 ميسا؛ الاستيزاحإصجار تػضيح إذا كاف  .1
إرساؿ رد مفاده أف الاستيزاح قج تع استلبمو بعج انقزاء السػعج الشيائي  .2

 للبستيزاحات كبالتالي لا يسكغ الخد عميو.

يجب انقزاء السػعج الشيائي للبستيزاحات، قبل الاستيزاح  عشج استلبـ شمب ب.
يجب عتساد التعجيل الحؼ تخاه ضخكريا. إ ك/أك  تحزضخ الخد السشاسب للبستيزاح،

 التذاكر مع الجية السدتفضجة أك جية الترسيع، حضثسا يكػف ذلظ مشاسبا.

أك التعجيل تأثضخ كبضخ  يزاحللئ يكػف  أف محتسلبً  كاف إذا ما لاعتبارا بعضغ خحالأ ج.
 عمى إعجاد العصاءات كبالتالي، ما إذا كاف يتعضغ تسجيج السػعج الشيائي لمعصاء.

عمى شمب مغ  إعجاد مدػدة تعجيل أك تػضيح رسسية. عشجما يكػف الإيزاح رداً  ق.
لمصمب دكف تحجيج مقجـ العصاء الحؼ تقجـ  أف يتزسغ الخد كصفاً يجب مقجـ عصاء، 

بذكل جضج كقت  ف يكػف أؼ تسجيج لمسػعج الشيائي لمعصاء مُػَضِحاً أ يجببالصمب. 
، الػقت كالتاري  السعجلضغ لأؼ فتح كتاري  السػعج الشيائي الججيج. كاذكخ، أيزاً 

 عمشي لمعصاء. 

 الحرػؿ ،سشاقرةال كثيقة في جػىخياً  تغضضخاً  يتزسشاف التعجيل أك الإيزاح كاف إذا ك.
 .الإيزاح أك التعجيل إصجار قبل السعشية الجيات مػافقة عمى

ات الػقت، ذ في العصاءات مقجمي لكافة كالتسجيج كالتعجيل التػضيح نفذ إصجار ز.
كالاحتفاظ بدجل عغ الإصجار. كفي حالة كاف سيعقج مؤتسخ ما قبل العصاء كزيارة 
مػقعية، يسكغ تأخضخ الإصجار الخسسي لمتػضيح أك التعجيل أك التسجيج إلى ما بعج 
انتياء السؤتسخ كالديارة. كلكغ، يجب الاستسخار في إعجاد الإيزاح أك التعجيل أك 

دكيج السؤتسخ بيحه السعمػمات، رغع أف الإيزاح أك التعجيل التسجيج، لأنو يحتاج لت
 أك التسجيج الخسسي يجب أف يرجر بعج السؤتسخ كالديارة.    

إذا ما تع إعصاء أؼ تسجيج لمسػعج الشيائي لمعصاء، تأكج مغ مخاجعة التختضبات  ح.
سعشضضغ لاستلبـ العصاءات كأؼ فتح عمشي ليا، مثلب حجد الغخفة كإعلبـ السػضفضغ ال

 بالػقت كالتاري  الججيجيغ...ال .

 السظمهبة السهافقات   4.10
أؼ إيزاح أك تعجيل الحرػؿ عمى مػافقة الجيات السعشية قبل تقجيع  عغ مدؤكلة التعاقج جية تكػف 
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 .سشاقرةفي كثيقة ال جػىخياً  يتزسغ تغضضخاً 

 السظمهبة الهثائق   5.10

مكتػبة.  مقجمي العصاءات إيزاحات جية التعاقجيجب أف تكػف كافة شمبات الاستيزاح مغ 
كيجب الاحتفاظ بدجل في ممف العقج بكل إصجارات التػضيح كالتعجيل كالتسجيج. كيجب أف 

 يتزسغ ىحا الدجل، في حجه الأدنى، ما يمي:
 ندخة عغ رسالة الإيزاح أك التعجيل أك التسجيج التي أرسمت؛ 
  ،مثل كصل الفاكذ كند  عغ الخسائل التي إثبات عمى إرساليا لكل مقجمي العصاءات

 أرسمت...ال ؛
  كافة إشعارات الإعلبـ مغ مقجمي العصاءات؛ 
 .مػافقة الجيات السعشية 
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 العظاءات استلام  -11 السخحمة

 مقجمة  1.11
لاستلبـ العصاءات، كإغلبؽ العصاءات في  كياسيةال العسل إجخاءات الجلضل مغ الجدء ىحا يػضح

السػعج الشيائي. يفزل أف يكػف تدميع العصاءات كفتحيا في نفذ السكاف )القاعة( كذلظ لتفادؼ 
العصاءات التشافدية الجكلية كالعصاءات نقميا. يشصبق الاستلبـ الخسسي لمعصاءات عمى أسالضب تػريج 

يسكغ أف  لمخجمات الاستذارية. عصاءاتششية كشمب الالجكلية السحجكدة كالعصاءات التشافدية الػ 
 يشصبق ىحا الأجخاء، أيزا، عمى أسمػب لجاف السذتخيات.

 الغاية  2.11
 لتكامل أساسي إجخاء ىػ كفتحيا، كإغلبقيا العصاءات لاستلبـ الخسسي الإجخاء ىحا إف أ.

 :يمي ما يزسغ لأنو العصاء عسمية
   كفي السػعج  سشاقرةالسحجديغ في كثيقة الإغلبؽ العصاءات في الػقت كالتاري

 الشيائي تساما، كعجـ قبػؿ العصاءات الستأخخة؛
 العصاء مقجمي مغ يخغب مغ كبحزػر العصاء إغلبؽ مػعج بعج فػراً  العصاءات فتح 

 قبل مغ يُػَقع رسسي محزخ في بالعصاءات الخاصة السعمػمات كتدجضل يسثمو مغ أك
 العصاء؛ فتح استلبـ لجشة

  كالاحتفاظ بدجل لكافة العصاءات السدتمسة في السػعج السحجد، كذلظ لتجشب فتح أؼ
 عصاء متأخخ.

كلة عغ فتح ؤ التعاقج بالتشدضق مع الجيات السعشية بتذكضل لجشة تكػف مد جية تقػـ ب.
 العصاءات كتدجضل محزخ جمدة استلبـ كفتح العصاءات. 

 الخظهات  3.11
 :التالية الخصػات العصاءات، كفتح استلبـ لجشة رئيذ تخحي

كسكاف لإستلبـ  سشاقرةتػفخ كجاىدية القاعة التي تع تحجيجىا في كثائق ال مغ تأكجال أ.
العصاء كفتحيا، مثل تػفخ الأثاث الكافي لاستيعاب السدؤكلضغ كمقجمي العصاءات 
 كمسثمضيع كذلظ قبل السػعج بضػـ عمى الأقل. كضع إشارات في السبشى تذضخ إلى مكاف

 .سشاقرةغمق ال

 تػفخ كمغ العصاء، كفتح غمق لتدجضل كالعجد الشػعية حضث مغ الزخكرية الشساذج تجَيِضد ب.
 .لمحجث ضخكرية معجات أك أدكات أية
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 إيجاع مغ العصاءات مقجمػ يتسكغ حتى العصاء، فتخة أثشاء بقفمضغ عصاءات صشجكؽ  تػفضخ ج.
 تع الحؼ العصاءات تدميع مكاف في الرشجكؽ  يكػف  أف كيجب. الرشجكؽ  في عصاءاتيع
 مخجع رقع الرشجكؽ  يحسل أف يجب كسا. سشاقرةال كثائق كفي الاعلبف في عشو الإعلبف
 .العقج

 بالعصاءات استلبـ كصػؿ لإصجار العسل ساعات أثشاء الفتح لجشةمقخر  تػاجج مغ تأكجال د.
 .مػحج إيرالات نسػذج تػفخ مغ كتأكج. العصاءات صشجكؽ  في إيجاعيا قبل

ما  كافة التختضبات اللبزمة لاستلبـ العصاءات أك شخكد أخخػ، كالعضشات التي غالباً إنجاز  ق.
تكػف أكبخ مغ أف يتدع ليا صشجكؽ العصاءات. يجب الاحتفاظ بدجل لكل العصاءات أك 
السػاد الأخخػ، التي لا تػضع في صشجكؽ العصاءات، كالتي يجب أف يتع الاحتفاظ بيا 

 .في مكاف خمغ

 تاري  يعخفػف  كأنيع العصاءات، كفتح غمق عسمية بإدارة المجشة أعزاء معخفة مغ تأكجال ك.
 .كأنيع متػاججكف أثشاء الغمق كالفتح لإكتساؿ الشراب القانػني كالفتح الغمق ككقت

 الػقت في العصاءات صشجكؽ  كفتح الغمق مػعج بعج عصاءات ستلبـإ عجـ مغ تأكجال ز.
 بإجخاءات لمبجء كذلظ( التػقضت صحة مغ)تأكج  اتسشاقرال كثائق في تحجيجه تع الحؼ
 .العصاءات فتح

 صشاديق العظاءات
  لجشة مقخريجب أف يكػف لرشجكؽ العصاءات قفمضغ مختمفضغ، كيجب أف يحتفع بيسا رئيذ ك 

 فتح العصاءات.
  يجب اف يحتػؼ صشجكؽ العصاءات عمى فتحة تتدع لإيجاع معطع العصاءات كلكغ ليدت

 كبضخة كفاية بحضث يدتصيع شخز ما أف يجخل يجه ليخخج عصاءً مشو. 

 السظمهبة السهافقات  4.11
في الػقت السحجد في السػعج  سشاقراتبسا أف المجشة عغ غمق كفتح العصاءات تذيج عسمية غمق ال

 .مصمػبة مػافقات لأؼالشيائي ليدت ىشاؾ حاجة 

 السظمهبة الهثائق  5.11
يجب الاحتفاظ في ممف العقج بدجل لكل العصاءات أك السػاد الأخخػ التي تع استلبميا كلع  أ.

تػدع في صشجكؽ العصاءات. كسا يجب الاحتفاظ في ممف العقج بشد  عغ كافة الإيرالات 
 لتي أصجرت لسقجمي العصاءات.ا
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 :يمي ما أدنى، كحج السدتمسة، العصاءات إيرالات تتزسغ أف يجب ب.
 أسساء مقجمي العصاءات؛ 
 الػقت كالتاري  الجقيقضغ لاستلبـ العصاءات؛ 
 كؿ عغ استلبـ العصاءات كإصجار الإيرالات؛ؤ السد اسع كتػقيع مػضف جية التعاقج 
 .عجد السطاريف/ الصخكد السدتمسة 
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 العظاءات فتح  -12 السخحمة

 واحج السغخوف عظاءات فتح  1.12
  مقجمة 1.1.12
 بعج كفػراً  السحجد الػقت في استلبميا تع التي العصاءات، فتح إجخاءات الجلضل مغ الجدء ىحا يػضح

 مػقع رسسي جمدة محزخ كتحزضخ كتدجضميا، مختفع برػت الستعمقة التفاصضل كقخاءة استلبميا،
 مقجمي بحزػر عمشية برػرة ىحا يتع أف كيجب. العصاءات فتحكاعزاء كمقخرلجشة  رئيذ مغ

 في حُجدت التي العصاء عسمية عمى الإجخاء ىحا كيشصبق. الحزػر في يخغبػف  الحيغ العصاءات
 عمى الإجخاء ىحا يشصبق .الػاحج السطخكؼ – الػاحجة السخحمة نطاـ ستدتخجـ بأنيا سشاقرةال كثيقة

. الػششية التشافدية كالعصاءات السحجكدة الجكلية كالعصاءات الجكلية التشافدية العصاءات تػريج أسالضب
 الكياـ تختار قج التعاقج جية أف رغع لمعصاءات، عمشي فتح إلى السذتخيات لجاف أسمػب يحتاج لا

 .رسسي جمدة محزخ تحزضخ بغية كذلظ( مشجكبضغ حزػر)دكف  العصاءات فتح بعسمية
     الحؼ يعجؿ الأسعار بذكل جدئي أك كمّي.  يعخؼ "العصاء السُعجّؿ" بالعصاء
يتدع بكػف لتشفضح العقج كالحؼ  بجيمةالسػاصفات الفشية ال يقجـالحؼ  يعخؼ "العصاء البجيل" بالعصاء

مػاصفاتو أفزل أك بكػف كمفتو أقل أك بشفذ الجػدة أك الحؼ يقجـ مجة تشفضح بجيمة كضسغ الكمفة 
     السُحجّدة لتشفضح العقج.

 الغاية 2.1.12
 تعتبخ عسمية الفتح العمشي لمعصاءات خصػة ىامة كػنيا:

تداعج عمى إيزاح أف عسمية العصاء شفافة، كتديج مغ ثقة مقجمي العصاءات في عسمية  .أ 
 التػريج العامة؛

 إف قخاءة الأسعار عمشا تجشب أية خلبفات حػؿ تغضضخ الأسعار في كقت لاحق؛ .ب 
الإجخاء الخسسي الحؼ يتدامغ مع إغلبؽ العصاءات، مغ شأنو الحضمػلة دكف تزسضغ  إف .ج 

 العصاءات الستأخخة في التقضيع.

 الخظهات 3.1.12
 :التالية الخصػات العصاءات كفتح استلبـ لجشة رئيذ يتخح

التخحضب بسقجمي العصاءات كأشمب مشيع جسيعا التػقيع عمى سجل الحزػر. شخح  أ.
الإجخاء الستبع باخترار، كالحؼ يكػف عادة فتح صشجكؽ العصاءات كفتح العصاءات 
كقخاءة كتدجضل معمػمات العصاءات، كإتاحة الفخصة لسقجمي العصاءات بصخح الأسئمة ثع 
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 في مكاف خمغ لتقضيسيا.اختتاـ الاجتساع كنقل العصاءات لمحفع 

ب العصاءات ادتىا. إحج كل ما فيو مغ عصاءات كعجُّ افتح صشجكؽ العصاءات كأخخ  ب.
التي كانت أكبخ مغ أف يتدع ليا الرشجكؽ كالتي تع استلبميا بذكل مشفرل مغ خلبؿ 

تأكج مغ عجـ فتح العصاءات التي لع تكغ الالتأكج مغ سجل العصاءات السدتمسة. 
خح في الحدباف أية عصاءات مفقػدة قبل متابعة الأشجكؽ أك الدجل. ك مػجػدة في الر

 عسمية الفتح.

 :كسا يمي بعج أف تأخح كل العصاءات بالحدباف تبجأ عسمية فتح العصاءات ج.

 ...ال ( يقابل رقسو في سجل العصاءات؛3,2,1تخقيع كل عصاء بخقع متدمدل مثل ) .1
عمى حجا كقع بقخاءة اسع مقجـ  السطاريف التي تحسل كمسة "اندحاب" كل إفتح .2

العصاء عمشا حجد السطخكؼ الحؼ يحتػؼ عمى العصاء كقع بإعادتو إلى مقجـ العصاء 
 دكف فتحو.سجل  الاندحاب في سجل فتح العصاءات. 

بعج تػفخ ، ػكل عمى حجاك "بجيل" فتح السطاريف التي تحسل كمسة "تعجيل" ت  .3
 الذخكط التالية:

ػبة كالسعجلة كمياً أك جدئياً للؤسعار يتصمب فيسا يخز العصاءات السدح .أ 
أف يتع تػقيعيا مغ قبل الذخز السخػؿ قانػناً كأف تقجـ قبل السػعج 

قخاءة تفاصضل العصاء  تتع .الشيائي لغمق السشاقرة كبذكل تحخيخؼ 
تأكج مغ أف التفاصضل تعػد لمعصاء السعجؿ يتع الميا، ك ضدجتؿ ك السعجّ 

ختع صفحات أساسية في كل مغ العصاء كيتع كليذ لمعصاء الأصمي 
مغ قبل كل  ع بالأحخؼ الأكلىيػقالتع، أك يػقالتالسعجؿ كالأصمي ك 

 عزاء المجشة.أ 
العصاءات البجيمة يتصمب مخاعاة كجػد نز يدسح بحلظ في  يخز فيسا .ب 

)لمسػاصفات( مع أك  البجيل العصاء يقجـ كأف إبتجاءً شخكط السشاقرة 
في شخكط السشاقرة مع تتقجيسو قبل  السصمػب يبعج العصاء الاصم

 .قانػناً  السخػؿ الذخزمػعج غمق السشاقرة كبذكل تحخيخؼ كمغ قبل 
بعج الانتياء مغ تحجيج العصاءات السشدحبة كالسعجلة، فتح العصاءات الأخخػ كل  .4

رفحات الأساسية مغ كل عصاء الميا. ختع ضدجتالتفاصضل ك  اءة، كقخ ػعمى حج
عزاء المجشة. كباستثشاء العصاءات مع أ  الأكلى بالأحخؼع يػقالتعيا، أك يػقتك 

بجؼ رئيذ لجشة فتح العصاءات أية ملبحطة حػؿ قبػؿ أك يالستأخخة، يجب أف لا 
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غ في سجل فتح العصاءات أية كثائق مفقػدة أك غضخ يجك ت رفس أؼ عصاء.
 صحيحة، كلكغ دكف إبجاء أؼ ملبحطات بذأنيا.

 الأصمي السطخكؼ في العصاء محتػيات كل إعادة العصاء، قخاءة مغ الإنتياء عشج .5
 الحؼ العصاء فتح عسمية خيكخ ت ثع جانبا، كضعو لاصق بذخيط إغلبقو مغ تأكجالك 

 .يميو
عشج الانتياء مغ فتح كقخاءة كتدجضل كافة العصاءات التي استمست في الػقت  .6

 ح  لسقجمي العصاءات بصخح الأسئمة. ادسال السحجد،
 العقج إحالة تفاصضل بأف العصاءات مقجمي خضحكتك  الجمدة، اختتاـ عغ فعلبالإ .7

 عمى العصاءات فتح محزخ مغ ند  تػزيع. السشاسب الػقت في تشذخ سػؼ
 مػقعاً  العقج ممف إلى العصاءات لفتح الأصمي السحزخ إضافة. العصاءات مقجمي
 .العصاءات فتح لجشة أعزاء كمغ رئيذ المجشة قبل مغ

ظ  احتفالإنقل كافة العصاءات فػرا إلى مكاف خمغ، ريثسا تجتسع لجشة الجراسة كالتحمضل.  د.
 بأية ضسانات لمعصاءات في مكاف خمغ.

 تتع أفيجب  الػقت، نفذ في عصاء عسمية مغ لأكثخ العصاءات فتح عسمية تتع عشجما ق.
 عسمية ءبجكال كنقمو، كتدجضمو الأكؿ العصاء فتح مغ الانتياء بعج أؼ التػالي، عمى العسمية
 .التالي العصاء فتح

 ملاحغات ارشادية 4.1.12

 عظاءات فتح مهارد. أ

 :يمي ما العصاءات فتح لعسمية السادية السػارد تذسل أ.
  غخفة يسكغ لسقجمي العصاء الػصػؿ إلضيا، كيجمذ فضيا مشجكبػ مقجمي العصاءات عمى

عمضيا عسمية فتح العصاءات. مغ السيع أف بعج مدافة قرضخة مغ الصاكلة التي ستتع 
 يذاىج مقجمػ العصاءات عسمية فتح العصاءات لا أف يذاركػا فضيا؛

 لػازـ مكتبية مثل مقز كأقلبـ كأشخشة لاصقة لفتح ككضع علبمات عمى العصاءات؛ 
  ندخة عغ كثيقة العصاء، في حاؿ دعت الحاجة إلى مخاجعة تعميسات العصاء أك أية

 تفاصضل أخخػ؛
 الأقلبـ؛ مغ كاؼ كعجد العصاءات، تفاصضل لتدجضل فارغة نساذج 
 عمى الحزػر مغ كغضخىع العصاءات مقجمي كافة لضػقع كأقلبـ فارغة حزػر نساذج 

 حزػرىع؛
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 .كسيػلة الػصػؿ إلى خلة ترػيخ كثائق لتػزيع ند  مغ محزخ فتح العصاءات 

العصاءات لزساف إجخاء عسمية يجب أف يتػاجج عجد كاؼ مغ السػضفضغ في مكاف فتح  ب.
 الفتح بكفاءة. تذسل مدؤكلية مختمف السػضفضغ عادة السياـ التالية:

 تخأس عسمية فتح العصاءات؛ 
 فتح العصاءات كتخقيسيا كتسخيخىا إلى رئيذ الجمدة لقخاءتيا؛ 
 تدجضل تفاصضل عسمية فتح العصاءات؛ 
 ضساف الاحتفاظ بالعصاءات السفتػحة في مكاف خمغ؛ 
 ج مغ تػقيع مقجمي العصاء عمى سجل الحزػر؛التأك 
 مغ الحزػر عمى كتػزيعيا العصاء فتح جمدة محزخ مغ كافية ند  عسل مغ التأكج 

 استلبـ عمى تػقيعيع مغ التأكج ككحلظ الجمدة في مثميع مغ أك العصاءات مقجمي
 .الشد 

فتح العصاءات حػؿ  لجشة يتصمب الاستخجاـ الأكفأ لمسػارد كالأكثخ فائجة أف يجمذ أعزاء ج.
شاكلة فتح العصاءات، بحضث تدضخ عسمية فتح كختع كقخاءة كتدجضل كتأمضغ العصاءات 
باتجاه كاحج حػؿ الصاكلة )كأف تبجأ مغ اليدار باتجاه اليسضغ أك مغ اليسضغ باتجاه 

 اليدار(. 
 فتح شاكلة عغ مشفرل بذكل العصاءات مقجمي مشجكبػ يجمذ أف أيزا، السيع مغ د.

 .العصاءات

 ب.  معمهمات يجب قخاءتيا عمشاً    
، كيجب أف تتزسغ سشاقرةيجب أف تكػف مجكنة في كثيقة ال السعمػمات التي ستقخأ عمشاً  أ.

 عمى الأقل ما يمي:
 اسع كعشػاف كل مقجـ عصاء؛ 
  ،الدعخ الإجسالي لكل عصاء، ذكخ العسمة كالسبمغ، بالإضافة إلى أؼ خرػمات

 الاختيارية كأؼ عصاءات بجيمة مدسػح بيا.كأسعار السػاد 
  ًفي كثيقة  كجػد أك عجـ كجػد ضساف دخػؿ العصاء، عشجما يكػف ىحا الزساف مصمػبا

 ؛سشاقرةال
 سشاقرةتفاصضل أخخػ تشز عمضيا كثيقة ال. 

يجب عجـ قخاءة أية معمػمات إضافية تتعمق بالعصاء غضخ تمظ التي تتصمبيا كثيقة  ب.
. كسا يجب عجـ رفس أؼ عصاء خلبؿ جمدة فتح العصاءات حتى كلػ كانت سشاقرةال
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 ىشاؾ نػاقز كاضحة لمجشة الفتح.

 الرفحات الأساسية لمعظاءات  .ج
فتح العصاءات، قبل فتح العصاءات كبالخجػع إلى كثائق  لجشةيجب أف يقخر رئيذ  .أ  

ػقيع أك التػقيع بالأحخؼ ، الرفحات الأساسية لمعصاءات التي تتصمب الختع كالتسشاقرةال
 الأكلى. ككإرشاد، يجب أف تذسل عمى الأقل:

 استسارة تقجيع العصاء؛ 
 .كأية صفحات تحتػؼ عمى معمػمات مالية، مثل ججاكؿ الأسعار كججاكؿ الكسيات 

 تحجيج عشج. السخفقة العادية الكتضبات أك السشذػرات تػقيع أك ختع العادة في يُصمب لا ب.
 يدتغخؽ  قج الرفحات مغ كبضخ عجد كتػقيع ختع أف نتحكخ أف يجب الأساسية، الرفحات

 التػقيع يكػف  كلا. العصاءات مغ كبضخة أعجاد ستلبـإ يتع عشجما خاصة الػقت، مغ الكثضخ
 .الشد  عمى كليذ الأصمية العصاءات عمى إلا مصمػبضغ كالختع

 العظاءات مقجمي أسئمة . د
. كيجب عمى رئيذ سشاقرةالسصخكحة عمى ما تتزسشو كثيقة اليجب أف تقترخ الأسئمة  أ.

كأعزاء لجشة استلبـ كفتح العصاءات أف يعضجكا مقجمي العصاءات دائسا إلى كثيقة 
 ، بجؿ السجازفة بإعصاء إجابات متشاقزة.سشاقرةال

كأعزاء المجشة الحيغ يجيخكف عسمية فتح العصاءات الححر بعجـ  رئيذتػخى يجب أف ي ب.
الإجابة عمى الأسئمة الستعمقة بقبػؿ أك رفس العصاءات، أك مشاقذة تفاصضل أؼ عصاء. 

 كيسكغ إعصاء الإجابة التالية عمى ىحه الأسئمة: " لجشة التقضيع ىي التي تقخر ىحا.

لعصاءات تحت أؼ ضخؼ كاف، كحتى إذا عجـ الإفراح عغ أسساء أعزاء لجشة تقضيع ا ج.
شمب مقجمػ العصاءات ىحه السعمػمات. إف ىحه الدخية إزاء أسساء أعزاء لجشة التقضيع مغ 

 شأنيا أف تقمل مغ فخص التأثضخ عمى عسمية التقضيع.

 السظمهبة السهافقات  5.1.12
ليدت ىشاؾ مػافقات مصمػبة لعسمية فتح العصاءات، كلكغ يتع كضع ندخة مغ محزخ جمدة فتح 

 فػر انتياء عسمية فتح العصاءات. العقج ممفالعصاءات إلى 

 السظمهبة الهثائق 6.1.12
يجب إكساؿ محزخ جمدة فتح العصاءات كالاحتفاظ بو في ممف العقج. كيجب أف يتزسغ  أ.

 الأدنى ما يمي:ىحا السحزخ في حجه 
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 أسساء كافة مقجمي العصاءات الحيغ تع فتح عصاءاتيع؛ 
 الدعخ الإجسالي لمعصاءات التي تع قخاءتيا؛ 
  كجػد أك وياب ضساف دخػؿ عصاء، عشجما يكػف ىحا الزساف مصمػبا في كثيقة

 العصاء؛
 عجد الشد  التي تع استلبميا مغ العصاء؛ 
 .كأية اندحابات أك تعجيلبت 

يع ند  مغ السحزخ إلى مقجمي العصاءات كالحرػؿ عمى تػاقيعيع بالاستلبـ. يجب تػز  ب.  
كيجب عخض ند  مغ محزخ كل عسمية فتح عصاء عمى لػحة إعلبنات جية التعاقج كالتي 

 يسكغ لعامة الشاس الػصػؿ إلضيا بحخية.

في يجب الاحتفاظ بالسحزخ الأصمي لعسمية فتح العصاء كالسػقع مغ قبل أعزاء المجشة  ج.
 ممف العقج.

 

 مغخوفان )الخجمات الاستذارية( –إجخاء  واحج  2.12
 مقجمة 1.2.12

مطخكفاف، مشيجية تختمف  –تدتخجـ عسمية الاختيار التي تحجد كثيقتيا استخجاـ نطاـ السخحمة كاحجة 
جية التعاقج بالتشدضق مع الجيات السعشية  مطخكؼ كاحج. تقػـ –قميلب عغ نطاـ السخحمة الػاحجة 

الفشية كالسالية كتدجضل محزخ جمدة استلبـ  عخكضكفتح ال كلة عغ استلبـؤ بتذكضل لجشة تكػف مد
 الفشية كالسالية. عخكضكفتح ال

 عخكضكالتي تحتػؼ عمى ال أك عشج مػعج الغمق يتع فتح السطاريف الخارجية التي تع استلبميا قبل
 ل. كتبقى مطاريفدجَّ قخأ ممخز التفاصضل كتُ الفشية كت عخكضالفشية كالسالية السشفرمة. ثع يتع فتح ال

 السالية مغمقة ريثسا يتع الانتياء مغ التقضيع الفشي كتدجضمو. عخكضال

في جمدة مشفرمة، في تاري  ككقت  السالية عمشاً  عخكضكيتع فتح السطاريف التي تحتػؼ عمى ال
ظ العلبمات كالأسعار كيتع الانتياء مغ التقضيع الفشي. كيقخأ ممخز التفاصضل بسا في ذلبعج يحجد 

 تدجضمو.

 الغاية 2.2.12
 خصػة ىامة كػنيا: عصاءاتالتعتبخ عسمية الفتح العمشي 

 كفي الاختيار عسمية في الاستذاريضغ ثقة مغ كتديج الاختيار، عسمية في الذفافية تحقق .أ 
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 التعاقج؛ جية نداىة
مغ شأنو الحضمػلة دكف تزسضغ  عصاءاتالأف الإجخاء الخسسي الحؼ يتع عشج فتح  .ب 

 الستأخخة في التقضيع؛ عصاءاتال
تؤدؼ إلى تجشب أية خلبفات حػؿ تغضضخ  إف قخاءة العلبمات الفشية كالأسعار عمشاً  .ج 

 الأسعار أك نتائج التقضيع في كقت لاحق.

 الخظهات  3.2.12
 الفشية عظاءاتال فتح . أ

 :التالية الخصػات عخكضالجمدة فتح  رئيذ تخحي
تأكج مغ تػفخ السػارد السادية كالبذخية اللبزمة ال. عخكضالإعجاد الغخفة قبل مػعج فتح  أ.   

 بكفاءة. عخكضاللإدارة عسمية فتح 

يعخفػف أدكارىع في ىحا  عصاءاتالتأكج مغ أف كافة السػضفضغ السعشضضغ بعسمية فتح ال ب.  
 الإجخاء.

 كفتح ،عصاءاتالح الإجخاء الستبع باخترار، كالحؼ يتزسغ عادة فتح صشجكؽ يػضت ج.
 الاجتساع، كاختتاـ السعمػمات، كتدجضل كقخاءة الفشية، عصاءاتال كفتح الخارجية، السطاريف

 .التقضيع كعسمية خمغ، مكاف إلى عصاءاتال كنقل

التي  عصاءاتب الادتكعجىا. إح عصاءاتج كل ما فيو مغ اكإخخ  عصاءاتفتح صشجكؽ ال د.
كانت أكبخ مغ أف يتدع ليا الرشجكؽ كالتي تع استلبميا بذكل مشفرل مغ خلبؿ التأكج مغ 

التي لع تكغ مػجػدة في الرشجكؽ  عصاءاتتأكج مغ عجـ فتح الالالسدتمسة.  عصاءاتسجل ال
 ءعصامفقػدة قبل متابعة عسمية الفتح. تخقيع كل  عصاءاتخح بالحدباف أية الأأك الدجل. 

 :عصاءات...ال ( يقابل رقسو في سجل فتح ال3,2,1بخقع متدمدل مثل )
 جيحجتك  عمشاً  كإقخأىا ػحج عمى كل"اندحاب"  كمسة تحسل التي السطاريف فتح .أ 

غضخ مفتػح.  عصاءبإعادتو إلى مقجـ ال ـياكالك  عصاءال عمى يحتػؼ  الحؼ السطخكؼ
 .عصاءاتل الاندحاب في سجل فتح الضدجت

 الحؼ السطخكؼ جيحجتك  ،ػحج عمى كل"تعجيل"  كمسة تحسل التي السطاريف فتح .ب 
 بالكمستضغ السحجد السطخكؼ فتح. الخارجي السطخكؼ كإفتح عصاءال عمى يحتػؼ 

تأكج مغ أف التفاصضل كالمو، ضدجتالسعجؿ ك  عصاءتفاصضل ال اءةفشي" كقخ ال عصاءال"
الرفحات ختع  رئيذ المجشة عمى السعجؿ كليذ الأصمي.   عصاءتعػد لم

ع بالأحخؼ الأكلى، يػقالتع، أك يػقالتالفشي الأصمي كالسعجؿ، ك  عخضالأساسية لم
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 .عصاءاتأعزاء لجشة فتح المع 
 عخكض، كفتح الػالأخخػ كل عمى حج عصاءاتالسطاريف الخارجية لكافة ال فتح .ج 

الفشية التي بجاخميا كقخاءة تفاصضميا كتدجضميا. ختع الرفحات الأساسية لكل 
أك  عخكضع بالأحخؼ الأكلى، كخئيذ لجشة فتح اليػقالتع، أك يػقالتي ك فش عصاء

بجؼ رئيذ يالستأخخة، يجب أف لا  عخكضمغ قبل مػضف مخػؿ. كباستثشاء ال
يجب أف كسا  عصاءأية ملبحطة حػؿ قبػؿ أك رفس أؼ  عصاءاتلجشة فتح ال

أؼ كثائق مفقػدة أك غضخ صحيحة، كلكغ دكف  عخكضجكف في سجل فتح الي
 إبجاء أية ملبحطات بذأنيا.

 عمى كإحخص الأصمي السطخكؼ في قخاءتو تست الحؼ الفشي عصاءال بإعادة قع)ث(  
 الحؼ عصاءال فتح عسمية كخر ثع جانبا، كضعو لاصق بذخيط السطخكؼ إغلبؽ
 .يميو

 فتح تختضبات عغ الإعلبف سضتع أنو كذكخ ،عصاءاتال فتح جمدة اختتاـ عغ إعمغ .د 
 .السشاسب الػقت في السالي عصاءال

. تأكج مغ  عصاءاتعمى مقجمي ال عصاءاتكزيع ند  مغ محزخ جمدة فتح ال .ق 
إلى ممف العقج مػقعا مغ رئيذ  عصاءاتإضافة السحزخ الأصمي لفتح ال

 كأعزاء المجشة.

 يجب كسا. التقضيع لجشة تجتسع ريثسا خمغ، مكاف إلى فػرا الفشية عصاءاتال كافة إنقل -خامدا:  
 .خمغ مكاف في عصاءاتال ضسانات كبأية السالية عصاءاتال بكل الاحتفاظ

لأكثخ مغ عسمية اختيار في نفذ الػقت،إحخص عمى أف  عصاءاتعشجما تتع عسمية فتح  -سادسا:  
 ،عصاءالأكؿ كتدجضمو كإزالة ال عصاءتتع العسمية عمى التػالي، أؼ بعج الانتياء مغ فتح ال

 .التالية الفتح عسمية تبجأ

 السالية عظاءاتال فتح. ب
عغ إعجاد السػضفضغ كتػفضخ السػارد، ككخئيذ الجمدة إتخح الخصػات  ؤكلةتكػف لجشة الفتح مد  

 التالية:
مغ تأكج مغ تجريبيع مدبقا ً الك  عصاءاتج السػضفضغ الحيغ سيداعجكف في جمدة فتح اليحجت أ.

حيا ليع لتجشب أية شكػؾ يػضتخلبؿ جمدة خاصة لإشلبعيع عمى كضائفيع كأدكارىع ك 
. كيتعضغ عمى ىؤلاء السػضفضغ إعجاد غخفة عصاءاتكأخصاء أثشاء الجمدة الفعمية لفتح ال

. كسا يتعضغ عمضيع عصاءاتقبل السػعج السقخر كالسحكػر في شمب ال عصاءاتال لاستلبـ
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 بكفاءة. عصاءاتية كالبذخية السشاسبة كاللبزمة لإدارة عسمية فتح الضساف تػفخ السػارد الساد
كأنيع يجركػف أدكارىع  عصاءاتتأكج مغ معخفة كافة السػضفضغ السعشضضغ بعسمية فتح الكسا ال

 برػرة جضجة.

يع عمى الحج عصاءاتحرمػا في التقضيع الفشي ل الحيغ عصاءاتتأكج مغ دعػة كافة مقجمي ال ب.
ج يحجتالسالية.  عخكضمة التأىضل بالسػعج كالدماف كالسكاف السحجد لفتح الالأدنى مغ علب

 عخكضاللبستذاريضغ الػقت الكافي لعسل تختضباتيع لحزػر عسمية فتح لالسػعج بذكل يسشح 
 .أسبػعضغ عغ السجة تقل لا أف عمى السالية

كمغ تػفخ السػارد السادية كالبذخية  عصاءاتالجاىدية الغخفة قبل مػعج فتح  مغ تأكجال ج.
 بكفاءة. عصاءاتالاللبزمة لإدارة عسمية فتح 

 الإجخاء شخح. الحزػر سجل عمى التػقيع جسيعاً  مشيع صمبالك  عصاءاتال بسقجمي التخحضب د. 
 كتدجضل كقخاءة عصاءاتال كفتح عصاءاتال صشجكؽ  فتح عادة يكػف  كالحؼ باخترار، الستبع

 اختتاـ ثع الأسئمة بصخح عصاءاتال لسقجمي الفخصة كإتاحة المجشة، قبل مغ السعمػمات
 .لتقضيسيا خمغ مكاف في لمحفع السالية عخكضال كنقل الاجتساع

 اءةكقخ  السالي، الفتح إلى يععصاءات انتقمت الحيغ عصاءاتال مقجمي كافة أسساء قخاءة ق.
 مغ شكل بأؼ الفشي التقضيع نتائج أك العلبمات ىحه مشاقذة عجـ مغ تأكجال. الفشية علبماتيع
 .الأشكاؿ

ل تفاصضميا. ختع الرفحات ضدجتك  اءةكقخ  ػالسالية كل كاحج عمى حج عخكضفتح مغمف ال ك. 
كأعزاء  مغ قبل الخئيذ ع بالأحخؼ الأكلىيػقالتع، أك يػقالتمالي ك  عخضالأساسية لكل 

 أية ملبحطة حػؿ الأسعار أك التقضيع السالي. عصاءاتالمجشة . لا يجب أف تبجؼ لجشة فتح ال

 السطخكؼ في عصاءال محتػيات كل عادةإ يجب  السالي، عصاءال قخاءة مغ الإنتياء عشج ز.
 الحؼ عصاءال فتح عسمية راكخ ت ثع جانبا، كضعو لاصق بذخيط إغلبقو مغ تأكجالك  الأصمي

 .يميو

السالية التي استمست في الػقت  عصاءاتعشج الانتياء مغ فتح كقخاءة كتدجضل كافة ال ح.
 بصخح الأسئمة. عصاءاتح  لسقجمي الادسال السحجد،

بأف عمضيع عجـ الدعي لمتأثضخ  عصاءاتخ مقجمي الكضحت، ك عصاءاتإعلبف اختتاـ جمدة فتح ال ط.
 عمى التقضيع السالي، كأنو سضتع نذخ معمػمات إحالة العقج في الػقت السشاسب.

. عصاءاتزيع ند  مشيا إلى مقجمي التػ ك  السالية عصاءاتة فتح التحزضخ محزخ جمد ؼ.
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 السػقع مغ المجشة إلى ممف العقج. عصاءاتتأكج مغ إضافة السحزخ الأصمي لفتح الال

 .التقضيع لجشة تجتسع ريثسا خمغ، مكاف إلى فػرا السالية عصاءاتال كافة نقل ؾ.

لأكثخ مغ اختيار كاحج في نفذ الػقت، تأكج مغ أف تتع  عصاءاتعشجما تتع عسمية فتح  ؿ.
 تبجأ ،عصاءالأكؿ كتدجضمو كنقل ال عصاءالعسمية عمى التػالي، أؼ بعج الانتياء مغ فتح ال

 .التالية الفتح عسمية

 ملاحغات ارشادية 4.2.12
 عظاءاتال لفتح اللازمة السهارد.  أ

 فعاؿ ما يمي: عصاءاتتذسل السػارد السادية لعسمية فتح  .1
 عصاءاتالػصػؿ إلضيا بديػلة، يجمذ فضيا مشجكبػ مقجمي ال عصاءاتغخفة يسكغ لسقجمي ال 

. مغ السيع أف عصاءاتعمى بعج مدافة قرضخة مغ الصاكلة التي ستتع عمضيا عسمية فتح ال
 لا أف يذاركػا فضيا؛ عصاءاتعسمية فتح ال عصاءاتيذاىج مقجمػا ال

  ؛عصاءاتكأقلبـ كأشخشة لاصقة لفتح ككضع علبمات عمى اللػازـ مكتبية مثل مقز 
 في حالة دعت الحاجة إلى مخاجعة تعميسات العخض أك أية سشاقرةندخة عغ كثيقة ال ،

 تفاصضل أخخػ 
 مغ الأقلبـ؛ ، كعجد كاؼٍ  عصاءاتاستسارات فارغة لتدجضل تفاصضل ال 
 كغضخىع مغ الحزػر  ياعمض عصاءاتاستسارات حزػر فارغة كأقلبـ لضػقع كافة مقجمي ال

 عمى حزػرىع؛
 أثشاء الفتح السالي؛ عمشاً  تفاصضل العلبمات الفشية التي ستقخأ 
 عصاءاتكسيػلة الػصػؿ إلى خلة ترػيخ كثائق لتػزيع ند  مغ محزخ جمدة فتح ال. 

لزساف إجخاء عسمية  عصاءاتمغ السػضفضغ في مكاف فتح ال يجب أف يتػاجج عجد كاؼٍ  .2
 تكػف السياـ التالية مغ مدؤكلية السػضفضغ السختمفضغ:الفتح بكفاءة. ك 

 ؛عصاءاتتخأس عسمية فتح ال 
 كتخقيسيا كتسخيخىا إلى رئيذ الجمدة لقخاءتيا؛ عصاءاتفتح ال 
 ؛عصاءاتتدجضل تفاصضل عسمية فتح ال 
 السالية السغمقة في  عصاءاتالسفتػحة كال الفشية عصاءاتضساف الاحتفاظ بكل مغ ال

 مكاف خمغ،
 عمى سجل الحزػر. عصاءاتكالتأكج مغ تػقيع مقجمي ال 

حػؿ  عصاءاتيتصمب الاستخجاـ الأكفأ لمسػارد كالأكثخ فائجة أف يجمذ أعزاء فخيق فتح ال . 3  
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 عصاءات، بحضث تدضخ عسمية فتح كختع كقخاءة كتدجضل كتأمضغ العصاءاتشاكلة فتح ال
باتجاه كاحج حػؿ الصاكلة )كأف تبجأ مغ اليدار باتجاه اليسضغ أك مغ اليسضغ باتجاه اليدار(. 

بذكل مشفرل عغ شاكلة فتح  عصاءاتكمغ السيع أيزا أف يجمذ مشجكبػ مقجمي ال
 .عصاءاتال

  معمهمات يجب قخاءتيا عمشا أثشاء الفتح الفشي ب.  
. كيجب أف تتزسغ السشاقرةف مجكنة في كثيقة يجب أف تكػ  السعمػمات التي ستقخأ عمشاً  .1

، بسا في ذلظ أسساء كافة أشخاؼ السذاريع السذتخكة عصاءعمى الأقل أسع كعشػاف كل مقجـ 
 أك ائتلبؼ أك اتحاد مجسػعة مغ الذخكات.

، غضخ تمظ التي تتصمبيا كثيقة عصاءيجب عجـ قخاءة أؼ معمػمات إضافية حػؿ أؼ  .2
السالية تطل مغمقة في ىحه  عخكضقخاءة أية معمػمات مالية، إذ أف ال. كيجب عجـ السشاقرة
 السخحمة.

 الفشي عخضلم الأساسية الرفحات ج.
الرفحات الأساسية التي تحتاج ختع كتػقيع أك  عصاءاتيجب أف يقخر رئيذ جمدة فتح ال .1

لسغمق الفشي كالسطخكؼ ا عصاءتػقيع بالأحخؼ الأكلى. كيجب أف تذسل استسارة تدميع ال
السالي. كلا يصمب في العادة ختع أك تػقيع السشذػرات أك الكتضبات  عصاءالحؼ يحتػؼ عمى ال

 العادية السخفقة.

عشج تحجيج الرفحات الأساسية، يجب أف نتحكخ أف ختع كتػقيع عجد كبضخ مغ الرفحات قج  .2
الأصمية  عصاءاتيدتغخؽ الكثضخ مغ الػقت. كلا يكػف التػقيع كالختع مصمػبضغ إلا عمى ال

 كليذ عمى الشد .

 عظاءاتال مقجمي أسئمة د.
، كفي حالة الفتح السشاقرةيجب أف تقترخ السعمػمات السقجمة عمى ما تتزسشو كثيقة   .1

السالي، عمى العلبمات الفشية التي تست قخاءتيا. يتعضغ عمى السػضفضغ أف يعضجكا مقجمي 
 .متشاقزة إجابات بإعصاء السجازفة بجؿ ،إلى كثيقة شمب العخض دائساً  عصاءاتال

الححر بعجـ الإجابة عمى  عصاءاتلايجب أف يتػخى السػضفػف الحيغ يجيخكف عسمية فتح  . 2
أك علبمة أك  عصاء، أك مشاقذة تفاصضل أية عصاءاتالأسئمة الستعمقة بقبػؿ أك رفس ال

 ىي التي تقخر ىحا".سعخ. كيسكغ إعصاء الإجابة التالية عمى ىحه الأسئمة: "لجشة التقضيع 

تحت أؼ ضخؼ كاف, كحتى  عصاءاتيجب عجـ الإفراح عغ أسساء أعزاء لجشة تقضيع ال   .3
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ىحه السعمػمات. إف ىحه الدخية إزاء أسساء أعزاء لجشة التقضيع  عصاءاتإذا شمب مقجمػ ال
 مغ شأنيا أف تقمل مغ فخص التأثضخ عمى عسمية التقضيع.

 أثشاء الفتح السالي معمهمات يجب قخاءتيا عمشا. ج

  السالي. عصاءقبل فتح مغمف ال عصاءيجب قخاءة مجسػع العلبمات الفشية لكل  . 1

 السالي. عخضيجب قخاءة إسع كل مقجـ عصاء كالدعخ الإجسالي لم .2

، كسا يجب عجـ قخاءة تقديع أؼ عصاءيجب عجـ قخاءة أؼ معمػمات إضافية تتعمق بأؼ  .3
 تقديع أؼ سعخ إجسالي.مجسػع علبمات فشية أك 

 السالية عظاءاتلم الأساسية الرفحات. ح

ت الرفحات الأساسية التي تحتاج ختع كتػقيع أك عصاءايجب أف يقخر رئيذ جمدة فتح ال .1
 تػقيع بالأحخؼ الأكلى. كيجب أف تتزسغ عمى الأقل ما يمي:

  الفشي؛ عصاءتقجيع الاستسارة 
 .ممخز التكاليف 

 أف يختع كيػقع الرفحات التي تحتػؼ عمى تػزيع التكاليف.يسكغ لخئيذ المجشة  .2
عشج تحجيج الرفحات الأساسية، يجب أف نتحكخ أف ختع كتػقيع عجد كبضخ مغ الرفحات قج  . 3

الأصمية  عصاءاتيدتغخؽ الكثضخ مغ الػقت. كلا يكػف التػقيع كالختع مصمػبضغ إلا عمى ال
 كليذ عمى الشد .

  السظمهبة السهافقات 5.2.12
جمدة  محزخت، كلكغ يصمب إرساؿ ندخة عغ عصاءالاليدت ىشاؾ مػافقات مصمػبة لعسمية فتح 

 .تعصاءافػر انتياء عسمية فتح ال أرشيف العقجإلى  عصاءاتفتح ال

 السظمهبة الهثائق 6.2.12
 .العقج ممف في بو كالاحتفاظ كالسالية الفشية عخكضال مغ كل سجل إكساؿ يجب  .1
 :يمي ما الأدنى حجه في الفشي الفتح جمدة محزخ يتزسغ أف يجب   . 2

 ىع؛عصاءالحيغ تع فتح  عصاءاتأسساء كافة مقجمي ال 
  كجػد أك وياب ضساف عصاء، كنسػذج الزساف، عشجما يكػف ىحا الزساف

 ؛ السشاقرةمصمػبا في كثيقة 
 الفشي؛ عخضعجد الشد  التي تع استلبميا مغ ال 
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  تعجيلبت.كأية اندحابات أك 

 السالي في حجه الأدنى ما يمي: عخضيجب أف يتزسغ سجل فتح ال  .3
 إلى التقضيع السالي؛ عصاءاتيعت الحيغ انتقمت عصاءاأسساء كافة مقجمي ال 
  انتقل إلى التقضيع السالي؛ عصاءالعلبمة الفشية لكل مقجـ 
  مالي؛ عخضالدعخ الإجسالي لكل 
 .كعجد ند  العخض السالي السدتمسة 

 :  عصاءيجب أف تكػف ند  كل عسمية فتح  .4      
 عمى لػحة إعلبنات جية التعاقج كمتاحة لمجسيع؛ ػضػعةم 
 عشج الصمب؛ عصاءاتمػزعة عمى مقجمي ال 
 بعج  أرشيف التػريج الى الفشية كالسالية عخكضيجب إرساؿ محاضخ جمدات فتح ال

 ؛عصاءانتياء كل عسمية فتح 
 كالسػقع مغ قبل  عصاءاتالأصمي لعسمية فتح ال كيجب الاحتفاظ بسحزخ الجمدة

 المجشة في ممف العقج.
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 والأشغال الدمع تقييم   -عذخة الثالثة السخحمة

  اجخاءات تقييم الدمع والأشغال  1.13
 مقجمة  1.1.13
 الإجداء مع قخأيُ  أف كيجب. كالأشغاؿ الدمع عصاءات تقضيع إجخاءات الجلضل مغ الجدء ىحا يػضح
 :يكػف  كالحؼ السدتخجـ، التقضيع بأسمػب العلبقة ذات

 تقضيع عصاءات الأشغاؿ ؛ 
 .تقضيع عصاءات الدمع 

 مغ السخاحل التالية: يختمف التقضيع بالشدبة لمدمع كالاشغاؿ، كلكغ مشيجية التقضيع تتكػف دائساً 
 الخئيدية لمستصمبات تدتجضب لا التي العصاءات لاستثشاء لمعصاءات التسيضجؼ الفحز .أ 

 ؛سشاقرةال لػثيقة
تقضيع تفرضمي لتحجيج ما إذا كانت العصاءات تدتجضب بذكل جػىخؼ لمستصمبات الفشية  .ب 

 ؛سشاقرةكالتجارية لػثيقة ال
 تقضيع مالي لسقارنة تكاليف العصاءات السدتجضبة كتحجيج العصاء الأقل كمفة؛ .ج 
 التحقق مغ مؤىلبت مقجـ العصاء الأقل كمفة عمى أساس ناجح/فاشل: .د 

  نجح مقجـ العصاء في الاستجابة لمسؤىلبت السصمػبة، يجب أف يػصى بإحالة إذا
 العقج عميو؛

  إذا لع يشجح في الاستجابة، يخفس العصاء كيؤخح العصاء الحؼ يميو مغ حضث الكمفة
 الأقل ليعامل بشفذ الصخيقة...ال .

 بيانيا يمخز مشيجية التقضيع ىحه. رسساً السمحق،  1يبضغ الذكل 

( تعسل كفق 2، )كمالياً  ( مدتقمة قانػنياً 1القصاع العاـ مؤىمة فقط إذا أثبتت إنيا ) تكػف شخكات
 ( ليدت مؤسدة تابعة لمحكػمة أك لمحكػمة بالباشغ.3القانػف التجارؼ، )

تصبق السبادغ العامة في ىحه الإجخاء عمى التقضيع كفق أسالضب تػريج العصاءات التشافدية الجكلية 
 السحجكدة كالعصاءات التشافدية الػششية كلجاف السذتخيات.كالعصاءات الجكلية 

   الغاية 2.1.13
 تقضيع، تحمضل كمقارنة كل العصاءات السدتمسة، باستخجاـ مشيجية كمعايضخ محجدة مدبقاً  أ.   

، لتحجيج العصاء الفائد الحؼ يجب أف يسشح العقج. تزسغ عسمية سشاقرةفي كثيقة ال
 ي:التقضيع الجضجة تحقضق الآت
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  مشافدة عادلة حضث يحطى كل مقجمي العصاءات بفخص متداكية لمفػز بعقػد تسػليا
 الحكػمة؛

 أف تكػف الدمع كالأشغاؿ التي يتع تػريجىا كفق العقج ذات جػدة مشاسبة؛ 
 .حرػؿ الجية السدتفضجة عمى أفزل قيسة مسكشة لمساؿ 

كمغ السسكغ اف تصمب السذػرة تكػف لجاف الجراسة كالتحمضل مدؤكلة عغ عسمية التقضيع،  ب.
الفشية مغ الجية السدتفضجة أك مغ مخترضغ فشضضغ خخخيغ )يجب أف يكػنػا مدتقمضغ عغ 

 كافة مقجمي العصاءات، أؼ ليذ لجييع تزارب مرالح( كسا ىػ مصمػب.

 الخظهات  3.1.13
شة الػقت تذكضل لجشة لتقضيع كتحمضل العصاءات قبل مػعج فتح العصاءات حتي يتدشى لمج أ.   

مياـ أعزاء المجشة في تقضيع كتحمضل العصاء عمى كالاتفاؽ  سشاقرةالكافي لجراسة كثيقة ال
كعمى ججكؿ زمشي لإكساؿ تقضيع كتحمضل العصاءات كالحرػؿ عمى صحة صجكر كعمى 
السػافقات الجاخمية كإصجار خصاب الإحالة لسقجـ العصاء الحؼ تبضغ نتيجة التحمضل أنو 

عصائو مدتجضب برػرة أساسية لمستصمبات السشرػص عمضيا في كثائق  الأقل كمفة كأف
  .السشاقرة قبل انتياء نفاذية العصاء

تأكج مغ أف تكػف لجاف التقضيع كالتحمضل مكػنة  مغ مػضفضغ مؤىمضغ كمتخررضغ ال ب.
 لإدارة التقضيع، كيفزل أف تزع المجشة اعزاء مسغ شاركػ في تحزضخ كثيقة العصاء.

مغ أف تقػـ المجشة بسخاجعة ككضع قائسة بالستصمبات كالتعميسات كمعايضخ التقضيع  تأكجال ج.
صمب يُ تأكج مغ أنيا كاضحة كمفيػمة. عشج الحاجة ال، ك سشاقرةالسحجدة في كثيقة ال

تأكج مغ العشج الزخكرة.  سشاقرةمغ الذخز السدؤكؿ عغ صياغة كثيقة ال تػضيحاً 
وتأكج من عجم تظبيق معاييخ  فقط سشاقرةثيقة التصبضق معايضخ التقضيع السحجدة في ك 

 .ججيجة أو مختمفة

تأكج مغ إجتساع رئيذ لجشة التقضيع كالتحمضل مع أؼ مُكَيِع/مُكَيِّسضغ مختاريغ، لسخاجعة ال د.
، لمتأكج مغ أنيا كاضحة كمفيػمة سشاقرةمشيجية كمعايضخ التقضيع السحجدة في كثيقة ال

 لكافة السكيسضغ. 

 :التالية السشيجية تباعإ مغ تأكجال ق.

 لمعصاءات التسيضجؼ الفحز .1
 .التسيضجؼ الفحز في نجحت التي لمعصاءات التفرضمي الفحز .2
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 .الامخ تصمب اف عصاءاتيع، عمى العصاءات مقجمي مغ استيزاحات شمب .3
 .العصاءات اسعار تقضيع .4
 .الفائد العصاء لسقجـ لاحق تأىضل عسل .5
 إعجاد تقخيخ تقضيع.  .6

 العصاءات، صلبحية انتياء قبل العصاءات تقضيع كالتحمضل التقضيع لجشة تكسل لع حاؿ في ك.
 .عصاءاتيع سخياف مجة تسجيج العصاءات مقجمي مغ صمبيُ 

 العصاءات كتقضيع بتحمضل الكياـ أثشاء ،كالتحمضل التقضيع لجشة أعزاءمغ قبل  الدخية مخاعاة ز.
 .التقضيع بعسمية معشضضغ غضخ اشخاص مع التقضيع نتيجة مشاقذة كعجـ

 ملاحغات إرشادية 4.1.13
 أ. اختيار السهعفين لإجخاء عسميات التقييم 

يجب أف تتكػف لجاف التقضيع كالتحمضل مغ مػضفضغ مؤىمضغ ذكؼ الخبخة كالكفاءة كالشداىة  .1
كليذ لجييع تزارب مرالح مع اؼ مغ مقجمي العصاءات. يعتسج عجد أعزاء لجاف 

 تتصمب ما كثضخاً  كلكغ. تعاقجتيع عمى نػع كقيسة كمجػ تعقضج عسمية الالتقضيع كالتحمضل كنػعض
 فشية معخفة لجييع الحيغ أكلئظ مغ خاصة خخخيغ، مػضفضغ مغ مجاخلبت التقضيع عسميات
 لجشة تتحسل. العصاء كثائق تحزضخ في شاركػا الحيغ أك شخاهىا يتع التي كالأشغاؿ بالدمع
 كيعتبخ. التقضيع تقاريخ كإعجاد التقضيع عسميات إجخاء عغ السدؤكلية كامل كالتحمضل التقضيع
 إلى بالإضافة جضجة، مسارسة أعزاء خسدة إلى ثلبثة مغ مكػنة كتحمضل تقضيع لجشة تعضضغ
 :ذلظ
  يسكغ إجخاء تقضيع لأسمػب تػريج السذتخيات لسػاد القخشاسية العادية بذكل كامل مغ

 كالتحمضل؛قبل عزػ أك عزػيغ مغ لجشة الجراسة 
  يتصمب تقضيع عقج إنذائي مجاخلبت مغ ميشجس أشغاؿ مجني مؤىل كاحج عمى

 الأقل؛

عشج تحجيج السػضفضغ الحيغ سيقجمػف مجاخلبت لمتقضيع، يجب عمى رئيذ لجشة التقضيع  .2
كالتحمضل أف يأخح في الاعتبار نػع السيارات أك السعخفة أك الخبخة السصمػبة كالتي قج 

 تتزسغ:
  التػريج كالتعاقج؛ميارات 
 السعخفة الفشية؛ 
 ميارات الادارة السالية؛ 
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 الخبخة القانػنية؛ 
 تسثضل الجية السدتفضجة؛ 
 معخفة أك خبخة متخررة؛ 
 العصاءات مقجمي مغ اؼ مع مرالح تزارب لجيو ليذ. 

 .مجاخلبت ىكحا مثل تػثضق كالتحمضل التقضيع لجشة رئيذ عمى. 3  
 لمعظاءات التسييجي الفحص. ب

إجخاء الفحز التسيضجؼ لتحجيج مجػ استجابة العصاءات لستصمبات كشخكط كثيقة  .1
 ، دكف إىجار الػقت كالجيج بالفحز التفرضمي لمعصاءات.سشاقرةال

كقائسة الستصمبات التي يجب  سشاقرةبسخاجعة كثيقة ال الفحز التسيضجؼ دائساً  ءبج .2
ىحه  س ناجح/فاشل استشادا عمىالاستجابة ليا، كيتع إجخاء الفحز التسيضجؼ عمى أسا

 الستصمبات. لحا يجب أف يتزسغ الفحز التسيضجؼ التأكج مسا يمي:
  ًبالشسػذج كالكيسة سشاقرةفي كثيقة ال تدميع ضساف عصاء، إذا كاف مصمػبا ،

 الرحيحتضغ، كمغ مؤسدة مالية مقبػلة؛
 تدميع العصاء الأصمي كالعجد الرحيح مغ الشد ؛ 
  كالػثائق السصمػبة، كالتي تتزسغ بالتحجيج نسػذج تدميع العصاء تدميع كافة الشساذج

 كأؼ ججاكؿ أسعار مصمػبة؛
 ال (؛السزسػف  الشسػذج،)مؤرخة،  صحيحة عصاء صلبحية... 
 بسا في ذلظ أؼ كثيقة سشاقرةتػقيع كتفػيس العصاء كفقا لتعميسات كثيقة ال ،

 قانػنية مصمػبة؛
 كمرادره؛ لمسقاكؿ القانػنية الأىمية 
 أك لقجر معضغ إذا كانت  سشاقرةػف العصاء يغصي كل السػاد السصمػبة في كثيقة الك

 تتصمب ذلظ؛ سشاقرةكثيقة ال
 .تدميع أية كثائق إضافية أك عضشات مصمػبة 

 لمعظاءات التفريمي الفحص. ج
 إجخاء الفحز التفرضمي لمعصاءات التي تشجح في مخحمة الفحز السبجئي فقط. . 1

التفرضمي لمعصاءات لتحجيج ما إذا كانت العصاءات تدتجضب جػىخيا إجخاء الفحز  . 2
لمستصمبات الفشية كالتجارية لػثيقة العصاء. يتع عادة عمى أساس ناجح/فاشل. تدتبعج 

 كيتع تقضيع أسعار العصاءات السدتجضبة فقط. العصاءات الغضخ مدتجضبة
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 تقضيع الأشغاؿ.  تختمف شخؽ تقضيع الاستجابة عشج تقضيع الدمع عشيا عشج . 3

 الاستجابة تحجيج . د
"مدتجضبا"  العصاء كاف ما إذا تحجيج)السُكَيِّسضغ(   السُكَيِّعيجب عمى  العصاءات، تقضيع عشج . 1

 (.العصاء كثيقة بستصمبات يفي لا" )أؼ مدتجضبا"غضخ  أك( العصاء كثيقة بستصمبات)أييفي 

"مدتجضبة  العصاءات ىحه كانت إذا ما الدؤاؿ يكسغ كليحا كاممةً، العصاءات تكػف  ما نادراً   . 2
 تعميسات كافة يمبي الحؼ العصاء أنو عمى" جػىخيا"السدتجضب  العصاء يعخؼ". جػىخيا

. ححؼ أك تحفطات أك مادية مخالفات دكف  سشاقرةال كثيقة كشخكط كبشػد كمتصمبات
 في السادية، كغضخ البديصة كالانحخافات الأخصاء يقبل أف السُكَيِّع عمى يتختب خخخ بسعشى
 .تخفس أف يجب كالسادية الكبضخة الأخصاء ذات العصاءات أف حضغ

 كقاعجة عامة، أف الأخصاء السادية أك التحفطات أك الححؼ ىي التي:  .3

  تؤثخ عمى مجاؿ كجػدة كأداء الدمع أك الأشغاؿ أك الخجمات بذكل جػىخؼ؛ 
  أك مغ شأنيا أف تحج مغ حقػؽ جية التعاقج أك مغ التداـ مقجـ العصاء بالعقج بذكل

 جػىخؼ؛ 
  إذا ما تع ترحيحيا، قج تؤثخ عمى الػضع التشافدي لسقجمي العصاءات الآخخيغ

 برػرة غضخ عادلة.

 أف كيجب. مادؼ غضخ أك ماديا الخصأ كاف إذا ما تحجيج قخار)السُكَيِّسضغ(  لمسُكَيِّع يعػد .4
 أك الإضافية السعمػمات أخح عجـ كيجب. فقط العصاء محتػيات عمى مبشياً  القخار يكػف 

 .بالاعتبار العصاء بسقجـ أك بالسشتج الدابقة السعخفة

تختمف الأخصاء السادية كغضخ السادية بضغ إجخاءات العصاءات السختمفة، كفقا لمستصمبات    .5
يعتبخ خصأ ماديا أك غضخ مادؼ يجب أف يصبق السحجدة لكل عصاء. كلكغ القخار حػؿ ما 

 بذكل متداك عمى كافة العصاءات التي ىي جدء مغ عسمية التقضيع نفديا.

 اعتبار)السُكَيِّسضغ(  السُكَيِّع عمى يتعضغ مادؼ، غضخ أك ماديا الخصأ كاف ما إذا تحجيج عشج .6
 فقط، ككإرشاد. لتػريجا كجػدة كالػقت كالسخاشخ الكمفة مثل أساسية، عػامل عمى تأثضخه
 :تذسل ما غالبا الححؼ أك التحفطات أك السادية الأخصاء فإف
 ججاكؿ تدميع أك انتياء غضخ مقبػلة؛ 
  تفاصضل فشية غضخ مقبػلة، مثل الترسيع أك السػاد أك السرشعية أك السػاصفات أك

 السقاييذ أك السشيجيات؛
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 مزادة غضخ مقبػلة حػؿ بشػد كشخكط أساسية في العقج، مثل شخكط  عصاءات
 الجفع أك تعجيل الأسعار أك تعػيزات مقصػعة أك التعاقج مغ الباشغ أك الزساف.

رشاد فقط، فإف الأخصاء غضخ السادية أك التحفطات أك الححؼ التي تكػف مقبػلة غالبا للئ  .7
 ما تذسل:

 ؛ع أك الانتياء، عشجما لا يكػف عامل الػقت حاسساً اختلبفات بديصة في ججاكؿ التدمي 
 ححؼ مػاد غضخ أساسية؛ 
 أخصاء حدابية؛ 
  تفاصضل فشية بجيمة، مثل الترسيع أك السػاد أك السرشعية أك السػاصفات أك السقاييذ

 أك السشيجيات، تعتبخ مدتجضبة جػىخيا كتقبميا دكائخ العقػد؛ 
  تقبميا جية التعاقج.تعجيلبت بديصة لبشػد كشخكط العقج 

 الشطخ صخؼ)السُكَيِّسضغ(  لمسُكَيِّع يسكغ جػىخؼ، بذكل مدتجضب العصاء أف يتبضغ عشجما .8
 .مالية بكيسة تقجيخىا أك تػضيحيا أك العصاء في الححؼ أك الأخصاء أك التػافق عجـ عغ

 العظاء من مقجمي العظاءات والترحيحات تهضيحات. ه

الشافحة اك ( الرادرة بسػجب تعميسات تشفضح العقػد الحكػمية 12( ك)3مع مخاعاة الزػابط رقع )
 يتع اتباع ما ياتي في استكساؿ الشقز في عصاءات السشاقرضغ   : مايحل محميا

قج يصمب السُكَيِّع )السُكَيِّسضغ( تػضيحات مغ مقجـ العصاء عشجما تكػف معمػمات العصاء  . 1
غضخ كاضحة. لا يسكغ استخجاـ التػضيحات لتعجيل سعخ أك محتػػ العصاء )باستثشاء 
ترحيح الأخصاء الحدابية( أك لترحيح الأخصاء السادية أك لإجخاء تغضضخات أساسية 

 العصاء.  أخخػ في أؼ جانب مغ جػانب

 أف السخاشبة في يحكخ أف كيجب الإيزاحات، لصمب تحخيخياً  العصاء مقجـ مخاشبة يجب .2
 مقجـ إخفاؽ أف أيزا، السخاشبة، تحكخ أف يجب كسا. محجد كقت كفي اً مصمػب تحخيخياً  رداً 

 .العصاء رفس عشو يشجع قج لمصمب الاستجابة في العصاء

أك أخصاء أك  جػىخيةغضخ  حضػديختار قبػؿ أك ترحيح  أفمسُكَيِّع )السُكَيِّسضغ( ل يجػز  .3
ححؼ مػجػدة في العصاء. كلكي تكػف السشافدة عادلة لكافة مقجمي العصاءات، كإذا تع 

)إذا سسحت التذخيعات العخاقية الشافحة  السسكغ مغالإعلبف عغ ذلظ في كثيقة السشاقرة 
تاح مغ أعمى سعخ ليحا البشج مغ كالس إفتخاضيةبكيسة مالية  حضػدتقضيع ىحه ال بحلظ(

التقضيع  خضإلى سعخ العصاء، لغ الإفتخاضييزاؼ ىحا السبمغ ك الستشافدضغ الآخخيغ، 
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 تتع. كفي حاؿ بقي عصاءه الأدنى كمفة، الحضػد ىحهالسالي فقط، ليعكذ سعخ أك كمفة 
عشج مقجمي  البشج نفذىحا البشج بسػجب معجؿ أسعار  تشفضح إلدامو بعجالتخسية عميو 

. كفي حاؿ إستبعاده يتع الدعخ، ليحا كفقاً  متشفضحل والعصاءات الآخخيغ. كفي حاؿ رفز
 .  إثبات تػاشؤه تتع مرادرة تأمضشاتو الأكلية

، عشجما لا يتزسغ عصاء الدمع سعخ قصع الغيار أك السػاد الاستيلبكية، يجب مثلبً  .4
العصاء، باستخجاـ متػسط سعخ لمسادة نفديا إضافة سعخ السادة غضخ السحكػرة إلى سعخ 

 مغ عصاءات أخخػ أك مغ مرجر معمػمات مػثػؽ لأغخاض التقضيع فقط.

 كثيقة تصمبو الحؼ التاري  عغ قميلبً  متأخخ تدميع تاري  العصاء يتزسغ عشجما خخخ، كسثاؿ .5
 عشو كالتعبضخ الستأخخ التدميع تقضيع يسكغ التعاقج، لجية مقبػلاً  التاري  ىحا كيكػف  سشاقرةال

 مدػدة عمضيا تشز التي السقصػعة لمتعػيزات السالية العقػبات باستخجاـ مالية بكيسة
 .العقج

 السالي التقييم. و
 التقضيع أثشاء جػىخيا مدتجضبة أنيا تقخر التي لمعصاءات فقط السالي التقضيع إجخاءيجب  . 1

 .التفرضمي

 أسعار العصاءات السقجرة، كيتع تختضب العصاءات كفقاً إجخاء التقضيع السالي لتحجيج يجب  .2
، كىػ الحؼ سيكػف العصاء الفائد الحؼ لدعخىا السقجر، كيتع تحجيج العصاء الأقل سعخاً 

 يجب تقجيع تػصية لإحالة العقج عميو.

 لكل السقجر الدعخ تحجيج إجخاءات تكػف  ذلظ، غضخ سشاقرةال كثيقة تعميسات تتصمب لع إذا  .3
 :يمي كسا عصاء

ج سعخ العصاء الإجسالي، مع أك باستثشاء تكاليف محجدة، كسا تػضح كثيقة يحجت .أ 
تعميسات محجدة حػؿ استثشاء السبالغ  سشاقرة، أؼ قج تقجـ كثيقة السشاقرةال

الاحتياشية كالصػارغ، كتزسضغ العسل الشيارؼ السدعخ بذكل مشافذ في عصاءات 
 الأعساؿ؛

 قع بترحيح أؼ أخصاء حدابية؛ .ب 
 قع بتصبضق أية خرػمات غضخ مذخكشة يقجميا مقجمػ العصاءات؛ .ج 
قع بتحػيل كافة العصاءات إلى عسمة تقضيع كاحجة لغايات السقارنة، باستخجاـ العسمة  .د 

 ؛سشاقرةكتاري  كمرجر سعخ الرخؼ السحجد في كثيقة ال
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 قع بعسل تعجيلبت لأؼ انعجاـ في التػافق غضخ مادؼ أك أخصاء أك ححؼ؛ .ق 
 ؛سشاقرةأؼ معايضخ غضخ سعخية محجدة في كثيقة القع بتصبضق  .ك 
 سشاقرةقع بتصبضق أؼ ىامر أسعار تفزضمية إذا كاف ذلظ محجدا في كثيقة ال  .ز 

 )لمعصاءات التشافدية الجكلية فقط(؛
 حجد سعخ التقضيع الإجسالي لكل عصاء.  .ح 

يتكػف مغ أكثخ مغ حرة كاحجة، كلا يدسح لسقجمي  تعاقجعشجما يكػف التقضيع لستصمب  .4
 العظاءات بتقجيم خرهمات مذخوطة بإحالة العقج لأكثخ من حرة واحجة، يجب أن لا

 تؤخح ىحه بالاعتبار في تقضيع مالي لاحق في ىحه الإجخاء.

 الحدابية الأخظاء ترحيح . خ
 إجخاء إف. الحدابية الأخصاء ترحيح)السُكَيِّسضغ(  لمسُكَيِّع يسكغ السالي، التقضيع إجخاء عشج .1

 باستخجاـ التقضج كيجب سشاقرةال كثيقة في محكػر عادة يكػف  الحدابية الأخصاء ترحيح
 .أدناه السحكػر الإجخاء كىػ. سشاقرةال كثيقة في السحكػر الإجخاء

 :التالي الإجخاء تصبضق يجب محجد، إجخاء عمى سشاقرةال كثيقة تذضخ لا عشجما .2
إذا كاف ىشاؾ اختلبؼ بضغ سعخ الػحجة كبضغ الدعخ الإجسالي الشاجع عغ حاصل ضخب 

 نػضحسعخ الػحجة في الكسية، يتع اعتساد سعخ الػحجة، كيجب ترحيح الدعخ الإجسالي. 
 :الآتي الججكؿ في الترحيح عسمية

 الاجسالي الػحجة سعخ الكسية الأشغاؿ فقخات الخقع
 100 11 10 إنارة  كحجة .1
     
     
 110   السرحح الاجسالي 
في كضع نقصة عذخية في سعخ  كاضحاً  إلا إذا رأػ السُكَيِّع )السُكَيِّسضغ( أف ىشاؾ خصأً  

 الػحجة، في ىحه الحالة يتع اعتساد الدعخ الإجسالي كيرحح سعخ الػحجة.
 
 :الآتي الججكؿ في الترحيح عسمية نػضح 

رقسا  الكسية الأشغاؿ فقخات الخقع
 ككتابة 

رقسا  الػحجة سعخ
 ككتابة 

رقسا  الاجسالي
 ككتابة
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 إنارة  كحجة .1
 السرحح الػحجة سعخ

10 110.0 
11.00 

110 

     
 الاجسالي 

 السرحح
  110 

إذا كاف ىشاؾ خصأ في السجسػع الشيائي الشاتج عغ جسع أك شخح مجسػعات فخعية، تعتسج 
 السجسػع الشيائي.السجسػعات الفخعية كيرحح 

 :الآتي الججكؿ في الترحيح عسمية نػضح
 الكسية الأشغاؿ فقخات الخقع

رقسا 
 ككتابة 

 الػحجة سعخ
 رقسا ككتابة 

رقسا  الاجسالي
 ككتابة 

 20,750   الحفخيات .1
 10,450   الكػنكخيت أعساؿ .2
 10,500   الصابػؽ  أعساؿ .3
 الاجسالي 

 السرحح الاجسالي
  41,500 

41,700 
إذا كاف ىشاؾ اختلبؼ بضغ الكمسات كالأرقاـ، تعتسج السبالغ السكتػبة بالكمسات، إلا إذا 
كانت السبالغ السكتػبة بالكمسات متعمقة بخصأ حدابي، كفي ىحه الحالة تعتسج السبالغ 

 السحكػرة بالأرقاـ كفقا لمسلبحطة أعلبه.
 خصياً  السػافقة مشيع كالصمب أجخؼ، حدابي ترحيح بأؼ خصياً  العصاءات مقجمي إبلبغ .3

 .الترحيح عمى

 الخرهمات  . د
 شخيصة عصاءاتيع، أسعار عمى مذخكشة غضخ خرػمات تقجيع العصاءات لسقجمي يدسح
 طخبش كتؤخح( لمعصاء العمشي الفتح في تقخأ)كأف  العصاء في الخرػمات ىحه تجرج أف

 أشكاؿ مغ خخخ شكل لأؼ أك لمخرػمات يدسح كلا. العصاءات سعخ تقضيع عشج الاعتبار
 .سشاقرةال غمق تاري  بعج الدعخ تغضضخ

 العظاء سخيان مجة تسجيج طمب . ذ
 لجشة يتسكغ حتى كافية سشاقرةال كثيقة في السصمػبة العصاء سخياف مجة تكػف  أف يجب .1

 يكػف  لا كليحا. العقج كإحالة الزخكرية السػافقات عمى كالحرػؿ التقضيع إجخاء مغ التقضيع
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 .مصمػباً  الصبيعي الػضع في العصاءات سخياف تسجيج

 جية مع بالتشدضق ،ضخكرياً  العصاءات سخياف مجة تسجيج أف التقضيع لجشة تجج عشجما .2
 لسجة عصاءاتيع سخياف مجة تسجيج تحخيخياً  العصاءات مقجمي كافة مغ تصمب التعاقج،
 بفتخة الأصمية العصاءات سخياف مجة انتياء قبل الصمب ىحا إصجار كيجب. محجدة إضافية
 .الخدكد لاستلبـ كاؼ كقت لإعصاء معقػلة،

 مجة تسجيج عشج لعصاءاتيع أخخػ  تفاصضل أية أك الدعخ تغضضخ العصاءات لسقجمي يدسح لا .3
 .سخيانيا

 يسجدكف  الحيغ العصاءات مقجمي عمى يجب لمعصاء، مصمػب ضساف ىشاؾ يكػف  عشجما .4
 تسجيج مجة بشفذ عصاءاتيع ضسانات سخياف مجة أيزا يسجدكا أف عصاءاتيع، سخياف مجة

 يفقج أف دكف  عصاءه سخياف مجة تسجيج يخفس أف عصاء مقجـ أؼ حق كمغ. العصاء
 .قجمو الحؼ العصاء ضساف

 السهافقات السظمهبة 5.1.13
 تقخيخ التقضيع الكامل.كػف لجشة التقضيع كالتحمضل مدؤكلة عغ إعجاد ت .1

 أك عصاء أؼ رفس أك قبػؿ بخرػص عصاء مقجـ أؼ مع اتراؿ أؼ بإجخاء يدسح لا .2
 .التقضيع تقخيخ عمى الحرػؿ قبل الفائد العصاء بذأف عصاء مقجـ لأؼ الإشارة

 الهثائق السظمهبة 6.1.13
 التي السدانجة الػثائق كبكل عميو، السػافق التقضيع بتقخيخ العقج ممف في الاحتفاظ يجب .1

، أيزا، بتفاصضل التعاقج ممف في الاحتفاظ يجب كسا. التقضيع إجخاء في استخجمت
اجتساعات التقضيع، كند  عغ كافة السخاسلبت مع مقجمي العصاءات، كالخسائل الستعمقة 

 بالتػضيحات ك ترحيح الأخصاء الحدابية أك تسجيج مجة سخياف العصاء.

 :لأقلا عمى التالية السعمػمات التقضيع تقخيخ يتزسغ أف يجب .2
 نتائج الفحز التسيضجؼ لمعصاءات؛ 
 نتائج الفحز التفرضمي لمعصاءات ؛ 
 أؼ عصاءات مخفػضة، كأسباب رفزيا؛ 
  ،تفاصضل أؼ مخالفات مادية أك أخصاء أك ححؼ مقبػلة تع تػضيحيا أك ترحيحيا

كحضث يكػف ذلظ مشاسبا، كيفية حداب ىحه السخالفات كالأخصاء كأخحىا بالاعتبار 
 لسالي؛في التقضيع ا
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 سعخ كل عصاء تست قخاءتو أثشاء فتح العصاءات؛ 
  الدعخ السقجر لكل عصاء، بعج أؼ ترحيح أك تعجيل لمدعخ كتحػيمو إلى عسمة

 كاحجة؛
 تختضب العصاءات كفقا لدعخىا السقجر؛ 
 بياف يفضج بأف العصاء صاحب الدعخ السقجر الأقل ىػ بالتالي، العصاء الفائد؛ 
 .نتائج أؼ تأىضل لاحق 

 :يمي ما حػؿ كاضحة تػصيات التقضيع تقخيخ يتزسغ أف يجب .3
 ؛عصاءالعصاء الفائد كسعخ العقج )العقػد( ال 
  كإذا ما كانت ىشاؾ أؼ مػاضيع تحتاج لمبحث مع مقجـ العصاء الفائد قبل تػقيع

العقج. إذا دعت الحاجة إلى بحث أؼ مػضػع مع مقجـ العصاء السػصى بو، لمدمع 
لضب تػريج العصاءات التشافدية الجكلية كالعصاءات الجكلية أك الأعساؿ، ضسغ أسا

السحجكدة كالعصاءات التشافدية الػششية قبل إحالة العقج، يجب تػضيح الحاجة، 
كمزسػف ىحه السباحثات في تقخيخ تقضيع العصاء، قبل إجخاء أؼ مباحثات مع مقجـ 

 العصاء.

 .كالتحمضل التقضيع لجشة أعزاء كافة قبل مغ مػقعاً  التقضيع تقخيخ يكػف  أف يجب .4
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 : إجخاء التقييم لمدمع والأشغال1الذكل 

 
: يشمل التمييم العطاءات المدرجة في فتح العطاء

سجل استلام العطاءات في الولت المحدد وفتحها 
ولراءتها. ولا تشمل هذه العملية العطاءات 

 المتأخرة. 
لإلصاء العطاءات  انفحص انخًهُذٌ نهؼطبءاث

 غير المستجيبة. وتشمل المعايير عادة:
 إرفاق جميع الوثائك المطلوبة؛  -
 التفويض الصحيح للعطاء؛ -
 ضمان عطاء ممبول؛ -
 ومدة صلاحية كافية للعطاء؛ -
 وأهلية ممدم العطاء. -

 

للالتزام انفحص انخفصُهٍ نهؼطبءاث
بالمتطلبات الفنية والتجارية لوثيمة 

 العطاء، مثلا:
الموافمة على بنود وشروط العمد  -

 الرئيسية؛
 الالتزام الفني بوصف المتطلبات؛ -
 مدة تسليم/انتهاء ممبولة.  -

 للغايات التالية: التمٌٌم المالً 
 تصحيح الأخطاء الحسابية؛ -
التحويل إلى عملة شائعة الاستعمال )باستخدام  -

 (؛سعر الصرف المبين في وثيمة العطاء
حساب الانحرافات غير المادية و/أو المعايير  -

 غير السعرية؛
 ممارنة التكلفة الإجمالية؛ -
 .1ترتيب الأسعار بوضع السعر الألل رلم  -

 

 : تتم التوصية بإحالة العمد علىالتوصٌة
العطاء صاحب السعر الألل والمؤهل 

والمستجيب جوهريا. يتم تسليم التوصية 
 تمرير التمييم.للموافمة عليها في 

 

 غٌر مستجٌب رفض
 جٌبستم

 ح العطاءاتتف

التمهٌديالفحص   

 تقُُن

 هفصل

 غٌر واضح

ٌحضالتو

 )خطٌاً(

مستجٌب 
 جوهرٌا

 رفض غٌر مستجٌب

 الفشل

رفض وتحدٌد العطاء 
 الألل سعرا التالً

 الألل سعرا

 التأهٌل

 اللاحك

 التىصُح

العقذ تئحالح  

 النجاح

 عطاءاتال

 فضر الأخرى

 التمٌٌم المالً

 الحسابية الأخطاء

تأكٌد 

 )خطٌاً(التصحٌحات

العطاءالتالي
 الترتيب في

لتحديد ما إذا كان العطاء التأهٌل اللاحك: 
صاحب السعر الألل والمستجيب 

 جوهريالادر ومؤهل على تنفيذ العمد.
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 الدمع عظاءات تقييم 2.13

 مقجمة 1.2.13
 مشيجية تتكػف . الدمع تدكيج عصاءات لتقضيع السػحجة العسل إجخاءات الجلضل مغ الجدء ىحا يػضح
 :مخاحل ثلبث مغ الدمع تقضيع

 الأساسية لمستصمبات السدتجضبة غضخ العصاءات لاستبعاد لمعصاءات التسيضجؼ الفحز .أ 
 ؛سشاقرةال لػثيقة

لمستصمبات  الفحز التفرضمي لمعصاءات، لتحجيج ما إذا كانت العصاءات تدتجضب جػىخياً  .ب 
 . كاستبعاد العصاءات غضخ الستجاكبة؛    سشاقرةالفشية كالتجارية التي نرت عمضيا كثيقة ال

 .عخاً س تقضيع مالي، لسقارنة تكاليف العصاءات السدتجضبة كتقخيخ العصاء الأقل .ج 

تصبق ىحه  .سشاقرةلستصمبات كثيقة ال كالسدتجضب جػىخياً  يكػف العصاء الفائد ىػ العصاء الأقل سعخاً 
السحجكدة كالعصاءات  العصاءات التشافدية الجكلية كالعصاءات الجكلية تعاقجعمى أسالضب  اتالإجخاء

 لجاف السذتخيات.التشافدية الػششية كالعصاءات عمى السخحمتضغ )خاصة السخحمة الثانية( ك 

 الغاية 2.2.13

أف الغاية مغ مشيجية تقضيع الدمع ىي تحجيج العصاءات الأقل كمفة، كالسدتجضبة لستصمبات كثيقة 
أكثخ  دفع كعجـالسدتفضجة تعاقج الدمع التي تمتدـ بالسػاصفات فقط،  مجية. كىحا يزسغ لسشاقرةال

مغ اللبزـ مقابل ىحه الدمع. تكػف لمجاف التقضيع كالتحمضل السدؤكلية الكاممة لتقضيع الدمع، كلكغ 
 ىػ كسا خخخيغ فشضضغ مخترضغ مغ أك السدتفضجة الجية مغ الفشية السذػرة عمى تحرليسكشيا أف 

 ،مشاسباً  ذلظ يكػف  عشجما العلبقة، ذات الجيات مع بالتشدضق التعاقج جية تقػـ أف يجب. مصمػب
 .كالتحمضل الجراسة لجشة بتعضضغ

 الخظهات 3.2.13
 :التالية الخصػات كالتحمضل الجراسة لجشة رئيذ تخحي
 كثيقة في السحجدة التقضيع كمعايخ كالسػاصفات كالتعميسات الستصمبات كذكخ مخاجعة .1

 .التقضيع إدارة عغ السدئػلة المجشة أعزاء مع سشاقرةال

 كالسػاصفات التقضيع كمعايضخ مشيجية لسخاجعة مختاريغ،/مُكَيِّسضغ مُكَّيِّع أؼ مع عاجتسالإ .2
 الشحػ عمى ةتابعالس ثع. السُكَيِّسضغ لكافة مفيػمة أنيا مغ لمتأكج سشاقرةال كثيقة في السحجدة
  :التالي

 د العصاءات التي لا تدتجضب جػىخياً؛اإجخاء الفحز التسيضجؼ لمعصاءات كاستبع .أ 
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رضمي لمعصاءات لتحجيج ما إذا كانت العصاءات مدتجضبة جػىخيا فالتإجخاء الفحز  .ب 
 ؛  سشاقرةلمحج الأدنى مغ السػاصفات كالستصمبات التجارية لػثيقة ال

 التقضيع السالي بتحجيج الدعخ السقجر لكل عصاء؛ ءبج .ج 
كالحؼ سيكػف العصاء  ج العصاء الأقل سعخاً يحجتتختضب العصاءات كفقا لتقضيع سعخىا ك  .د 

 ئد؛الفا
 إجخاء تأىضل لاحق لسقجـ العصاء الفائد.  .ق 
 إعجاد تقخيخ التقضيع.  .ك 

 ملاحغات ارشادية 4.2.13

 السفرل الفشي التقييم.  أ
يجب أف . سشاقرةال كثيقة في السحجدة بالسػاصفات بسقارنتيا لمدمع الفشي التقضيع إجخاء .1

 العصاءات كتعتبخ. إلضيا الػصػؿ يجب التي لمسقاييذ الأدنى الحج السػاصفات ىحه تقجـ
 تتجاكز أك ترل التي تمظ أما. مدتجضبة غضخ عصاءات السقاييذ ىحه إلى ترل لا التي
 تعصى لا لحلظ،. فاشل أك ناجح أساس عمى التقضيع كيتع. مدتجضبة فتعتبخ السقاييذ ىحه

 في محكػر ذلظ كاف إذا إلا. إضافية مضدات أؼ الفشية السقاييذ تتجاكز التي العصاءات
 .الفشي التقضيع في ناجحة جػىخيا السدتجضبة العصاءات اعتبار يسكغ. الدعخية غضخ السعايضخ

 سخعة تحجد كثائق ترػيخ لآلة سشاقرةال كثيقة في السصمػبة السػاصفات كانت إذا ،مثلبً  .2
 :فإف/الجقيقة صفحة 25 إلى ترل ترػيخ

  مدتجضب؛صفحة/الجقيقة يعتبخ غضخ  15العصاء الحؼ يقجـ سخعة 
  جػىخيا إذا قخر  صفحة/الجقيقة قج يعتبخ مدتجضباً  24العصاء الحؼ يقجـ سخعة

يِّع/السُكَيِّسضغ ذلظ؛  السُكَّ
  صفحة/الجقيقة يعتبخ مدتجضبا؛ 25العصاء الحؼ يقجـ سخعة 
  صفحة/الجقيقة يعتبخ مدتجضبا كلكشو لا يحطى بسضدات  33العصاء الحؼ يقجـ سخعة

 صفحة/الجقيقة. 25ارنة بالعصاء الحؼ يقجـ سخعة إضافية عشج التقضيع مق

 السذػرة صمبتك  بالاعتبار الفشية السػاصفات جػانب كافة خحتتُّ  الفشي، التقضيع إجخاء عشج .3
 الغخض حػؿ السدتفضجة الجية كمذػرة الفشية السذػرة تكػف  سػؼ. مصمػبة كانت إذا الفشية
 السػاصفات عغ الانحخاؼ كاف إذا ما لتقخيخ بالتحجيج مصمػبة الدمع استخجاـ مغ السحجد
 :مثلب. مادؼ غضخ أـ مادؼ

الإخفاؽ في تقجيع حجع السحخؾ السصمػب يعتبخ بالتأكضج انحخافا ماديا في تقضيع  .أ 
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 السخكبة؛
الإخفاؽ في تقجيع لػف السخكبة السصمػب قج لا يعتبخ انحخاؼ مادؼ إذا كانت  .ب 

انحخاؼ مادؼ إذا كانت السخكبة  السخكبة للبستعساؿ العاـ، كلكشو قج يعتبخ
أك علبمات معضشة لغايات  محجداً  للبستخجاـ كديارة شخشة أك إسعاؼ، كتتصمب لػناً 

 تحجيج ىػيتيا أك لغايات الصػارغ.

 السفرل التجاري  التقييم . ب
 بكافة جػىخيا ممتدـ أك ممتدما العصاء كاف إذا ما تقجيخ شخيق عغ التجارؼ  التقضيع إجخاء .1

 كلكشيا. العصاء كثيقة عمى السعايضخ تعتسج كبالتالي. العصاء كثيقة كمتصمبات كشخكط بشػد
 :تتزسغ قج
 قبػؿ شخكط العقج الأساسية كالجفع كالزساف؛ 
 ججكؿ تدميع لمدمع ضسغ الفتخة الدمشية السحجدة؛ 
  ججكؿ انتياء لمخجمات الصارئة ضسغ الفتخة الدمشية السحجدة، عشجما يكػف التخكضب

 أك تجريب السدتخجـ مصمػبا؛كالعسل 
 تػفخ قصع الغيار كالسػاد الاستيلبكية؛ 
 .تختضبات الخجمة، مثل شمب ككلبء محمضضغ 

ككسا ىػ الحاؿ في التقضيع الفشي، يجب أف تزع بشػد كشخكط العقج السقاييذ التجارية، قع  .2
 تعصى بتقضيع العصاءات عمى أنيا مدتجضبة أك غضخ مدتجضبة كفقا ليحه السقاييذ. كلا

العصاءات التي تتجاكز السقاييذ السصمػبة أية مضدات إضافية. إلا إذا كاف ذلظ مغ خلبؿ 
 تصبضق السعايضخ غضخ الدعخية كسا ىػ مبضغ ادناه.

 الدعخية غيخ السعاييخ. ت
 يمبي كالحؼ سعخاً  الأقل العصاء ىػ الصبيعي، الػضع في لمدمع، الفائد العصاء يعتبخ .1

ككػنو متػازف  السفرل التقضيع يقخره كسا سشاقرةال لػثيقة كالتجارية الفشية السػاصفات
 غضخ السعايضخ بتصبضق)السُكَيِّسضغ(  لمسٌكَيِّع يدسح كلكغ. كمشدجع مع الكمفة التخسضشية 

 .سشاقرةال كثيقة في محجدة أنيا شالسا الدعخية

 متى مالية بكيسة عشيا التعبضخ يتع أف أك ندبياً  كزناً  الدعخية غضخ السعايضخ تعصى أف يجب .2
 :يمي ما الدعخية غضخ السعايضخ عمى الأمثمة تتزسغ قج. أمكغ

. سشاقرةعقػبة عمى التدميع الستأخخ، كفقا لججكؿ التدميع الحؼ تشز عميو كثيقة ال .أ 
كيجب التعبضخ عغ العقػبات بكيسة مالية عغ شخيق زيادة الدعخ السقجر بسبمغ محجد 
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أخضخ لمتدميع. كيسكغ حداب السبمغ باستخجاـ الشدب التي عغ كل يػـ أك أسبػع ت
 تصبق عادة لمتعػيزات السقصػعة عغ التأخضخ في التدميع، كليذ أكثخ؛

. سشاقرةعقػبة شخكط الجفع التي تتصمب دفعة أبكخ مسا ىػ محجد في كثيقة ال .ب 
 كيسكغ التعبضخ عغ العقػبة بمغة مالية عغ شخيق حداب الفائجة التي يسكغ لمساؿ

 تحكيقيا باستخجاـ سعخ فائجة محجد؛
احتداب الكمفة السقجرة لقصع الغيار ك/أك السػاد الاستيلبكية لفتخة محجدة مغ العسل.  .ج 

كيسكغ التعبضخ عغ ىحا بكيسة مالية بالصمب مغ الستشاقرضغ تقجيع أسعار لقائسة 
 محجدة مغ البشػد تزاؼ إلى الدعخ السقجر؛

 لمسعجات أثشاء فتخة حياتيا العسمية؛ احتداب تكاليف التذغضل كالريانة .د 
 غخامة أـ زيادة لقاء الإنتاجية أك أداء السعجات، دكف أك فػؽ مدتػػ محجد. .ق 

 السظمهبة السهافقات  5.2.13
لايدسح بأؼ اتراؿ أك قبػؿ  الجراسة كالتحمضل مدؤكلة عغ تقجيع التقخيخ الكامل لمتقضيع. تكػف لجشة

أك رفس أؼ عصاء أك إرساؿ إشارة عغ العصاء الفائد لأؼ مغ مقجمي العصاءات قبل الحرػؿ عمى 
 التقخيخ السرادؽ عميو. 

 السظمهبة الهثائق  6.2.13
يجب الاحتفاظ في ممف العقج بتقخيخ التقضيع السػافق عميو، كبكل الػثائق السدانجة التي استخجمت في 

 التقضيع. إجخاء 
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 الأشغال عظاءات تقييم  3.13

 مقجمة 1.3.13
 .الأعساؿ تشفضح عصاءات تقضيع عمى لمعسل الكياسية الاجخاءات الجلضل مغ الجدء ىحا يػضح

 تتزسغ مشيجية تقضيع الأعساؿ ثلبث مخاحل:
، لاستبعاد العصاءات التي لا تدتجضب لمستصمبات الخئيدية لػثيقة الفحز التسيضجؼ .أ 

 ؛سشاقرةال
، لتحجيج ما إذا كانت العصاءات تدتجضب بذكل جػىخؼ لمستصمبات الفحز التفرضمي .ب 

 كلاستبعاد العصاءات التي لا تدتجضب؛ سشاقرةالتجارية كالفشية السبضشة في كثيقة ال
تقضيع مالي، لسقارنة تكاليف العصاءات التي تفي بالستصمبات كتحجيج أدنى العصاءات  .ج 

 كمفة.  

تشصبق ىحه  .سشاقرةكالحؼ يفي بستصمبات كثيقة ال لفائد ىػ السُكَيَّع أدنى كمفةيكػف العصاء ا
الإجخاءات عمى أسالضب تػريج لمعصاءات التشافدية الجكلية كالعصاءات الجكلية السحجكدة كالعصاءات 

 التشافدية الػششية كلجاف السذتخيات.

 الغاية 2.3.13
ج أدنى العصاءات كمفة كالتي تفي بستصمبات كثيقة إف الغاية مغ مشيجية تقضيع الأعساؿ ىي تحجي

تحرل عمى  لجاف التقضيع كالتحمضل السدؤكلية العامة لتقضيع العصاءات، كلكشيا . تتحسلسشاقرةال
الشريحة الفشية مغ الجية السدتفضجة أك السخترضغ الفشضضغ الآخخيغ حضشسا تجعػ الحاجة إلى ذلظ عشج 

 العلبقة. تقػـ جية التعاقج بالتشدضق مع الجكائخ ذات سشاقرةيقة التحجيج مجػ استجابة العصاءات لػث
 .التقضيع بعسمية لمكياـ كالتحمضل التقضيع لجاف بتذكضل الزخكرة عشج

 الخظهات 3.3.13
 :التالية الخصػات كالتحمضل الجراسة لجشة رئيذ تخحي

 كثيقة في السحجدة التقضيع كمعايضخ كالسػاصفات كالتعميسات بالستصمبات إقامةك  مخاجعة .1
 .التقضيع عسمية إدارة عغ السدئػلة المجشة أعزاء مع سشاقرةال

 الأشغاؿ ككصف التقضيع مشيجية لسخاجعة اختيارىع تع مُكيّسضغ أك مُكيّع أؼ مع عاجتسالإ .2
 تاـ بذكل مفيػمة الأمػر ىحه أف لزساف كذلظ سشاقرةال كثيقة تتزسشيا التي كالسعايضخ
 :التالي الشحػ عمى العسل كيبجهكف . السكيّسضغ جسيع قبل مغ ككاضح

. كاستبعاد العصاءات التي لا تفي بالستصمبات لمعصاءات الفحز التسيضجؼإجخاء  .أ 
 بذكل جػىخؼ؛ 
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 بذكل تدتجضب العصاءات كانت إذا فيسا لتحجيج لمعصاءات الفحز التفرضميإجخاء  .ب 
 العصاءات استبعاد. سشاقرةال كثيقة في السبضشة كالفشية التجارية لمستصمبات جػىخؼ 
 جػىخؼ؛ بذكل بالستصمبات تفي لا التي

 عصاء؛ لكل السقجر الدعخ تحجيج شخيق عغ السالي بالتقضيع البجء .ج 
الحؼ سيكػف  تختضب العصاءات بشاء عمى قيستيا السقجرة. كتحجيج العصاء الأدنى سعخاً  .د 

 ىػ العصاء الفائد؛
ليدت غضخ متػازنة بذكل خصضخ كأنيا  التحقق مغ أف قيسة أدنى العصاءات السقجرة .ق 

غضخ محجدة بشاء عمى السخاحل الأكلى مغ السذخكع، كشمب تحمضل إضافي لمدعخ إذا 
 اقتزى الأمخ؛

 إجخاء تأىضل لاحق لمستشاقز الفائد؛ .ك 
 كتحزضخ تقخيخ تقضيع .  .ز 

 ملاحغات ارشادية 4.3.13
 السفرل والفشي التجاري  التقييم . أ

 يدتجضب العصاء كاف إذا فيسا تقجيخ شخيق عغ لمعصاءات التفرضميالفحز يتع إجخاء  .1
 السعايضخ تعتسج كبالتالي. سشاقرةال كثيقة كمتصمبات كشخكط بشػد جسيع مع جػىخياً 
 :تتزسغ قج كلكشيا ،سشاقزال كثيقة عمى

  قبػؿ شخكط العقج الخئيدية، مثل الجفع كتعجيل الدعخ كالزساف كالتأمضغ كالتعػيزات
كحل الخلبفات كالسدؤكلية كضساف حدغ التشفضح، أك تزسضغ الانحخافات  السقصػعة

 الثانػية فقط التي تعتبخ مقبػلة لمجشة كيسكغ تحجيج مقجارىا في عسمية التقضيع؛
  الججكؿ الدمشي لانتياء الأعساؿ ضسغ الفتخة الدمشية السحجدة ك/أك الإيفاء بالسخاحل

 الخئيدية لبخنامج التعسضخ؛
  كالسػاد كالسرشعية كالترسيع لمسػاصفات أك القػاعج السحجدة في كثيقة السعجات

 أك ما يقابميا؛  سشاقرةال
 أك بجائل مقبػلة؛ سشاقرةاستخجاـ شخؽ التعسضخ/البشاء السحجدة في كثيقة ال 
 أك ترسيع بجيل مقبػؿ،  سشاقرةالعصاء السبشي عمى الترسيع السحجد في كثيقة ال

 اء بالبجائل؛شخيصة أف تدسح كثيقة العص
  الالتداـ بالأنطسة السعسػؿ بيا، كالأنطسة الستعمقة بالعسل؛ 
 كقياـ سشاقرةالتعاقج بالباشغ ضسغ الكسيات كبالذكل الحؼ تدسح بو كثيقة ال ،
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 .سشاقرةالستعاقج بالباشغ بالإيفاء بالستصمبات السحجدة في كثيقة ال

سشاقرة ال كثيقة كمتصمبات كطكشخ  بشػد في لمستصمبات الاستجابة معيار تحجيج يجب .2
 كيسكغ. السعيار ىحا عمى بشاء عجميا أك الاستجابة ناحية مغ العصاءات تقضيع كيجب
 الانحخافات مقجار تحجيج يجب أنو مغ بالخغع جػىخياً، تدتجضب التي العصاءات قبػؿ

 إعصاء يجب كلا. السالي التقضيع في الاعتبار بعضغ كأخحىا الثانػية كالححؼ كالأخصاء
 خلبؿ مغ الأمخ ىحا تع إذا إلا السصمػب السعيار تتجاكز التي لمعصاءات إضافية مضدة

 .بالدعخ الستعمقة غضخ السعايضخ تصبضق
 في السؤىل الكادر مغ فشية معمػمات الأعساؿ لعصاءات يتصمب الفحز التفرضمي .3

 .السخترة الفشية أك السدتفضجة الجية يسثل الحؼ كالكادر السعشي السجاؿ
 بالدعخ الستعمقة غيخ السعاييخ.  ب

 الفشية الستصمبات يمبي كالحؼ كمفة العصاءات أدنى ىػ الفائد الأعساؿ عصاء يكػف  عادة .1
 لمجاف يدسح كلكغ. السفرل التقضيع في محجد ىػ كسا ،سشاقرةال لػثيقة كالتجارية
 السعايضخ ىحه تكػف  أف شخيصة بالدعخ متعمقة غضخ معايضخ بتصبضق كالتحمضل الجراسة
 .سشاقرةال كثيقة في محجدة

 السعايضخ أمثمة كتتزسغ. بالدعخ الستعمقة غضخ السعايضخ عغ مالية بسقاديخ التعبضخ يجب .2
 :يمي ما بالدعخ الستعمقة غضخ

فخض عقػبة عمى الانتياء الستأخخ بشاء عمى الججكؿ الدمشي لانتياء الأعساؿ السبضغ  .أ 
التعبضخ بذخكط مالية عغ العقػبات؛ عغ شخيق زيادة  . كيجبسشاقرةفي كثيقة ال

الكيسة السقجرة بسبمغ محجد لكل يػـ أك أسبػع يتأخخ فيو التدميع. كيسكغ احتداب 
السبمغ باستخجاـ الشدب التي تدخؼ عادة عمى التعػيزات السقصػعة لقاء التأخخ في 

 التدميع، عمى أف لا تتعجػ تمظ الشدب.
الجفع التي تتصمب دفع أؼ مبالغ قبل الػقت السحجد في فخض عقػبة عمى شخكط  .ب 

. كيسكغ التعبضخ بذخكط مالية عغ ىحه العقػبة عغ شخيق احتداب سشاقرةكثيقة ال
 الفائجة التي يسكغ اكتدابيا مغ الأمػاؿ باستخجاـ سعخ فائجة محجد.

 السظمهبة السهافقات 5.3.13
 تقبل مخاسلبت بأؼ لايدسح. الكامل التقضيع خيختق تقجيع مدؤكلية كالتحمضل الجراسة لجشة  تتحسل

 السرادقة عمى الحرػؿ قبل عصاء مقجـ لأؼ الفائد العصاء إلى تذضخ أك عصاء أؼ تخفس أك
 .التقخيخ عمى
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 السظمهبة الهثائق 6.3.13
يجب الاحتفاظ بتقخيخ التقضيع السػافق عميو كجسيع الػثائق السدانجة السدتخجمة في إجخاء التقضيع في 

 ممف العقج.
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 الاستذارية الخجمات تقييم   -عذخة الخابعة السخحمة

 الاختيار عمى أساس الجهدة والكمفة اسمهبباستخجام  عظاءاتتقييم ال  1.14

 مقجمة 1.1.14
 قخاءتيا كيجب. الاستذارية الخجمات عصاءات لتقضيع العامة الإجخاءات الجلضل مغ الجدء ىحا يػضح
 :امّ إ سيكػف  كالحؼ استخجامو، سضتع الحؼ السحجدة التقضيع بسشيجية السعشي الإجخاء مع بالتدامغ
 باستخجاـ اسمػب الاختيار عمى أساس الجػدة كالكمفة؛  عصاءاتتقضيع ال 
 باستخجاـ اسمػب الاختيار عمى أساس الجػدة؛  عصاءاتتقضيع ال 
 باستخجاـ اسمػب الاختيار عمى أساس الأقل كمفة؛  عصاءاتتقضيع ال 
 ؛باستخجاـ اسمػب الاختيار عمى أساس السضدانية الثابتة عصاءاتتقضيع ال 
 باستخجاـ اسمػب الاختيار عمى أساس مؤىلبت الاستذارؼ. عصاءاتتقضيع ال 

 :مخاحل ثلبث مغ تتكػف  جسيعاً  أنيا غضخ السختمفة، الاختيار اسالضب بضغ التقضيع إجخاءات تختمف
 ؛التعاقج كثيقة لستصمبات استجابتيا مجػ لتحجيج السدتمسة عصاءاتال لكافة التسيضجؼ الفحز .1
 التعاقػجتدػتجضب لذػخكط السخجعيػة فػي كثيقػة  عصػاءاتتقضيع فشػي مفرػل لتحجيػج مػا إذ كانػت ال .2

التػػي سػػتشتقل إلػػى مخحمػػة فػػتح كتقضػػيع  عصػػاءاتلباسػػتخجاـ نطػػاـ تدػػجضل نقػػاط التأىضػػل كلتحجيػػج ا
 السالية؛ لعخكضا
الفػػػائد الػػػحؼ يجػػػب التػصػػػية  عصػػػاءالساليػػػة لجراسػػػة أسػػػعارىا كتحجيػػػج مقػػػجـ ال عػػػخكضتقضػػػيع ال .3

 بإحالة العقج عميو.

 الغاية 2.1.14
 السدتمسة عصاءاتال جسيع كمقارنة تقجيخ ىػ الاستذارية الخجمات تقضيع مغ الغاية إف .1

 ،التعاقج كثيقة في مدبقاً  محجدة كمعايضخ مشيجية باستخجاـ الإمكاف، قجر مػضػعي بذكل
 يزسغ أف كيجب. عقج عمى لمتفاكض دعػتو يجب الحؼ الفائد الاستذارؼ  تحجيج بغخض
 :يمي ما الاستذارية لمخجمات الجضج التقضيع

  مغ  مسػلةأف السشافدة نديية كأف جسيع الاستذاريضغ يتستعػف بفخصة متداكية لمفػز بعقػد
 الحكػمة؛

 الخبخة كالكادر السشاسبضغ لتشفضح السيسة  أف الاستذارؼ الحؼ كقع عميو الاختيار يسمظ
 الاستذارية بشجاح؛

  أف الخجمات الاستذارية التي تع شخاهىا بسػجب العقج تقجـ لمجية السدتفضجة تػازناً مشاسباً بضغ
 ة السصمػب تشفضحىا.الجػدة كالكمفة، بشاء عمى أىجاؼ كضخكؼ متصمبات السيس
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 الاستعانة كبالإمكاف كالسالي، الفشي لمتقضيع العامة السدؤكلية كالتحمضل التقضيع لجشة تتحسل .2
. عصاءاتال في تخررية فشية نػاحي تقضيع في لمسداعجة الحاجة عشج مدتقمضغ بخبخاء
 .بالخجمات فشية بسعخفة الخبخاء ىؤلاء يتستع أف كيجب

 الخظهات 3.1.14
 لجشة التقضيع كالتحمضل الخصػات التالية:  رئيذتخح ي

 عمى مؤىمضغ أعزاء ثلبثة مغ تقضيع فخيق مغ نةمكػّ  كالتحمضل التقضيع لجشة أف مغ تأكجال .1
 .بأكسميا التقضيع بعسمية لمكياـ مذتخكة مدؤكلية يتحسمػف ( خسدة عغ يديج لا)كما  الأقل

 ليا، رئيذ عمى إتفقت المجشة كاف ،عصاءاتال استلبـ قبل التقضيع لجشة تذكضل مغ تأكجال .2
 عصاءاتال تقضيع نساذج جيدت كانيا عزػ، كل كدكر التقضيع كمكاف التقضيع اسمػب كعمى
 الفشية عصاءاتال لتقضيع زمشي إشار كعمى عصاءاتال تقضيع تقخيخ اقداـ عمى كإتفقت
 يتع اف مغ تأكجالك  الزخكرية السػافقات عمى كالحرػؿ التقضيع تقخيخ كتحزضخ كالسالية
 .عصاءاتال صلبحية انتياء قبل ذلظ

 أىجاؼ فيسػا كأنيع بالكامل التعاقج كثيقة بسخاجعة قامػا المجشة أعزاء  أف مغ تأكجال .3
 .كالخاصة العامة العقج شخكط ككحلظ السخجعية شخكط التقضيع، معايضخ الاستذارية، السيسة

 تػضيحاً  شمبػا أنيع  مغ تأكجال ،عصاءاتال في ناحية لأية التقضيع لجشة فيع عجـ حالة في   .4
 تأكجال. الأمخ اقتزى إذا السخجعية كشخكط التعاقج كثيقة كتابة عغ السدؤكؿ الذخز مغ
 معاييخ أية تُظبيق عجم من تأكجالو  ،التعاقج كثيقة في السحكػرة كالشقاط السعايضخ تُصبضق مغ

 .متشهعة أو ججيجة أخخى 
 مخضي، سض ،”: الاختيار لسعايضخ التقضيع درجات عمى إتفقت التقضيع لجشة أف مغ تأكجال .5

 عمى تتفق كاف لمسعايضخ عصاء كل استجابة أساس عمى مبشى التقضيعكأف . “ججاً  جضج جضج،
 .الجرجات كندب تعخيف

تأكج مغ أف يعسل اعزاء لجشة التقضيع بذكل مدتقل مغ بعزيع البعس حتى لا يؤثخ ال . 6
 احجىع في قخار الآخخ. 

 الاصمية الشدخة مع السرػرة الشد  بسقارنة قامػا قج التقضيع لجشة اعزاء أف مغ تأكجال .7
 الأصمية، الشدخة مغ بإستشداخيا كذلظ السرػرة الشدخة في كججت إف الشػاقز، كاستفػا
 في الأصمية الشد  حفع مغ كتأكج عصاءاتال تقضيع في السرػرة الشد  استعساؿ مغ تأكج
 .الحاجة عشج الضيا لمخجػع خمغ مكاف

 مغ الأقرى كالحج كالسعايضخ السخجعية شخكط لسخاجعة التقضيع لجشة أعزاء مع عاجتسالإ .8
 قج التقضيع لجشة أعزاء جسيع أف مغ تأكجالك  التعاقج كثيقة في محجدة معيار لكل الشقاط
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 :المجشة أعزاء أف مغ تأكجال التقضيع، بعسمية البجء قبل. تساماً  فيسػىا
 ليذ لجييع تزارب مرالح  .أ     
 فيسػا التقضيع كنطاـ العلبمات  .ب    
 تع تدكيجىع بأكراؽ عسل لمتقضيع  ج.    
 عصاءاتاتفقػا عمى كيفية تقضيع ال  د.    

 لا التي عصاءاتال كاستبعاد عصاءاتلم تسيضجؼ فحز بإجخاء التقضيع لجشة قياـ مغ تأكجال .9
 .التعاقج كثيقة في عمضيا السشرػص لمستصمبات تدتجضب

 كل  قياـ مغ تأكجال الفشية، عخكضلم التفرضمي بالتقضيع التقضيع لجشة أعزاء يبجأ عشجما .10
 جضج، مخضي، سض ،” التقضيع درجات بتصبضق كذلظ السدتمسة عصاءاتال كل بتقضيع عزػ
 .معيار لكل السدتحقة الشقاط كتدجضل التقضيع معايضخ عمى كندبيا “ججاً  جضج

 فشي.  عخضـ بجسع الشقاط السدتحقة لكل ياكال .11
 كل تقضيع نتيجة لسخاجعة المجشة أعزاء مع عاجتسالإ الفشية، عخكضال تقضيع إكساؿ بعج .12

 أنيع مغ كالتأكج عزػ كل سجميا التي الشقاط كتقارب تصابق مغ لمتأكج كمقارنتيا عصاء
 .الفيع مغ السدتػػ  نفذ عمى عصاءاتال قيَسػا قج

 كالسحكػر لمشجاح السصمػبة الفشية لمشقاط الأدني بالحج عصاء لكل السدتحقة الشقاط مقارنة .13
 .السالي التقضيع مخحمة الى سضشقل كاف إذا ما لتحجيج التعاقج كثيقة في

 .عميو لمسػافقة السعشية لمجيات لتقجيسو فشي تقضيع تقخيخ تحزضخ .14
يع نقاط اعمى مغ الحج الأدنى لمشقاط الفشية عصاءاتدعػة الاستذاريضغ الحيغ سجمت  .15

يع السالية العمشية مع تحجيج الدماف، السكاف عخكضالسصمػبة لمشجاح لحزػر جمدة فتح 
 كالتاري . 

 الفشية لمشقاط الأدنى الحج مغ أقل نقاط يععصاءات سجمت الحيغ الاستذاريضغ إعلبـ .16
 عسمية إكساؿ بعج فتحيا دكف  ليع تعاد سػؼ السالية عخكضيع أف لمشجاح السصمػبة
 .التقضيع

تأكج مغ جاىدية القاعة، كتختضب السقاعج كتحزضخ نساذج فتح القبل السػعج السحجد،  .17
 السالية.  عخكضال

 الحيغ الاستذاريضغ اسساء فإعلب ثع بالحزػر، بالتخحضب ءبجال الحزػر، اكتساؿ بعج .18
 التي الشقاط فكإعلب لمشجاح السصمػبة الفشية لمشقاط الأدني الحج الفشية يععخكض اجتازت
 اسع معمشا الآخخ تمػ ػكاحج السالية، عخكضال بفتح البجء ثع ،عصاء كل استحقيا

 ضخكرية، تكػف  قج اخخػ  تفاصضل كاية/العسلبت العسمة السالي، عصاءال سعخ الاستذارؼ،
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 .كجج إف السالي عخضال عمى الخرع مثل
 بتصبضق كذلظ السالية العلبمة كاحتداب السالي التقضيع بعسل المجشة تبجأ أف مغ تأكجال .19

 الفشية العلبمات عمى الػزف  تصبضق يتع ذلظ، بعج. التعاقج كثيقة في السحكػرة السعادلة
 حضث مغ التختضب تحجيج مع استذارؼ  لكل الشقاط مجسػع لتحجيج العلبمات كجسع كالسالية
 .الشقاط اجسالي

 السذتخؾ كالسالي الفشي التقضيع ليذسل التقضيع تقخيخ إعجاد بتكسمة المجشة قياـ مغ تأكجال .20
 تقضيع تقخيخ بشسػذج الاستعانة يسكغ. عميو كالسػافقة لمسخاجعة السعشية لمجيات كارسالو
 الرفحة عمى حاليا كالستػفخ التخصيط كزارة عغ صجر الحؼ الاستذارية الخجمات

 .العامة الحكػمية العقػد لجائخة الالكتخكنية
 الانتياء فػر. بالسفاكضات لمبجء علبمة أعمى عصاءه سجل الحؼ الاستذارؼ  إعلبـ .21

  كالاستذارؼ  أنت عميو كقع. عقج مدػدة في عميو الاتفاؽ تع ما إعكذ السفاكضات،
 بضغ رسسيا العقج تػقيع مغ تأكج ثع الشيائية لمسػافقة الشدخة ىحه إرسل. الأكلية بالأحخؼ
 أشخاؼ كل يػقع ائتلبؼ، شخكة الفائد الاستذارؼ  كاف حاؿ في. السعشية الأشخاؼ
 .العقج تشفضح عغ مدؤكلضغ كمتزامشضغ مشفخديغ العقج عمى الإئتلبؼ

 الفشية لمشقاط الأدنى الحج اجتياز في يععصاءات تشجح لع الحيغ بالاستذاريغ تراؿلإا .22
 يتع أف عمى الاستلبـ عشج بحلظ تػقيعيع مع مغمقة السالية يععخكض لإستلبـ السصمػبة

 .الفائد الاستذارؼ  مع العقج تػقيع بعج ذلظ
 إذا العسمية ىحه خلبؿ كقت أؼ في يععصاءات صلبحية يسجدكا أف السخشحضغ مغ صمبال .23

 .ذلظ إلى الحاجة دعت

 ملاحغات ارشادية 4.1.14

 عظاءاتال لتقييم الكادر اختيار. أ 
تتحسل لجشة التقضيع كالتحمضل السدؤكلية العامة لزساف إجخاء التقضيع كتحزضخ تقاريخ  .1

التقضيع. غضخ أف تقضيع الخجمات الاستذارية تتصمب دائساً معمػمات مغ كادر خخخ، لأف 
نطاـ نقاط التأىضل يقتزي مشح علبمات عغ شخيق عجد مغ أعزاء الكادر لضتع التػصل 

 الفشي.  إلى معجؿ علبمات التقضيع

كعغ تشدضق السعمػمات  عغ إدارة عسمية التقضيع مدؤكلاً  يكػف رئيذ لجشة التقضيع كالتحمضل .2
التي يدتمسيا مغ الأعزاء الآخخيغ في الكادر بسا في ذلظ الحرػؿ عمى العلبمات 
الفخدية كمقارنتيا كالحرػؿ عمى تعميقات نػعية تزسغ إجخاء التقضيع في الػقت السحجد 
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 ع القػاعج كالإجخاءات السعسػؿ بيا، كتحزضخ تقخيخ تقضيع. بسػجب جسي

يجب أف لا يكػف لجػ أعزاء لجشة التقضيع كالتحمضل، ككحلظ الخبخاء الخارجضضغ التي قج     .3
تدتعضغ المجشة بيع لمتقضيع، تزارب في السرالح لتقجيع مجاخلبت لعسمية التقضيع، مع 

يجب أف يتستع الكادر  مشح نقاط التأىضل. الاىتساـ الذجيج بالأعزاء السدؤكلضغ عغ
الخجمات الاستذارية بسعخفة أك خبخة بالخجمات التي  عصاءاتكؿ عغ مشح علبمة لؤ السد

سضتع تػريجىا كيجب أف يذسل السُكَيِّسػف كػادر قادرة عمى تسثضل احتياجات الجية 
 السدتفضجة. 

 التقضيع لجشة في أعزاء ليكػنػا أك تقضيع، لعسمية مجاخلبت لتقجيع الكػادر تحجيج عشج   .4
 قج كالتي اللبزمة الخبخة أك السعخفة أك السيارات نػع الاعتبار في يؤخح أف يجب كالتحمضل،
 :تتزسغ

 كالتعاقج؛ تعاقجميارات ال 
 معخفة فشية متعمقة بشػعية السيسة؛ 
 ميارات الإدارة السالية؛ 
 الخبخة القانػنية؛ 
 تسثضل مغ قبل الجية السدتفضجة؛ 
 .معخفة أك خبخة متخررة، مثل بخامج تقشية السعمػمات 

مغ السيع أف لا يذتخؾ أعزاء مغ الجية السدتفضجة مغ الحيغ شاركػا في إعجاد كثيقة   .5
 في إجخاء التقضيسات كعزػ في لجشة التقضيع كالتحمضل. التعاقج 

 التسييجي الفحص. ب
لستصمبات كثيقة  تدتجضب عصاءاتاليتع إجخاء الفحز التسيضجؼ لتحجيج ما إذا كانت    .1

 كالجيج الػقت تزضيع دكف  ،عصاءاتال أضعف استبعاد مغ السُكَيِّسضغ يسكغ كىحا. التعاقج
 .التأىضل لشقاط مفرل تقضيع إجخاء في

 التي عصاءاتال رفس يتع حضث الفذل، أك الشجاح أساس عمى التسيضجؼ الفحز إجخاء يتع   .2
 عمى التسيضجؼ الفحز في السدتخجمة السعايضخ كتعتسج. بالستصمبات جػىخياً  تمتدـ لا

 بسخاجعة التسيضجؼ الفحز تبجأ أف دائساً  يجب لحلظ ،التعاقج كثيقة كتعميسات متصمبات
 يسكغ فحدب إرشاد كشقصة. بيا الإيفاء يجب التي بالستصمبات قائسة لعسل التعاقج كثيقة
 :التالية الأمػر مغ التحقق التسيضجؼ الفحز يتزسغ أف
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 كالعجد الرحيح مغ تمظ الشد ؛ عصاءتدميع الشد  الأصمية لم 
  تدميع جسيع الشساذج كالػثائق السصمػبة بسا في ذلظ عمى كجو الخرػص نسػذج

 ؛عصاءتقجيع ال
 بسا في ذلظ أؼ تػكضل التعاقجبسػجب تعميسات كثيقة  عصاءتػقيع كتفػيس ال ،

 ضخكرؼ؛
  يغ، إذا اقتزى الأمخ ذلظ؛عصاءالسدتذاريغ التػقيع الدضخة ذاتية مغ قبل 
  مالي مختػـ بذكل مشفرل. عخضتدميع 

 التأىيل نقاط تدجيل نغام باستخجام التفريميالتقييم  .ج
 أنيا التسيضجؼ الفحز خلبؿ ثبت التي عصاءاتلم فقط السفرل التقضيع إجخاء يجب   .1

 .لمستصمبات جػىخياً  تدتجضب

 عصاء. حضث يُسشح كل عصاءاتيدتخجـ نطاـ تدجضل نقاط التأىضل لتقجيخ الجػدة الشدبية لم   .2
عجد متغضخ مغ الشقاط، بشاء عمى معايضخ محجدة مدبقاً، مغ الحج الأقرى لعجد الشقاط 

. كىحا يعصي علبمة تذضخ إلى الجػدة الشدبية لكل عخض. حضث التعاقجالسبضشة في كثيقة 
مات لعجد مغ السُكَيِّسضغ لحداب علبمة متػسصة لكل عخض كالحؼ يتع استخجاـ علب

 يربح إجسالي العلبمة الفشية لمعخض. 

 :التالي الشحػ عمى التأىضل نقاط تدجضل أنطسة إجخاء يكػف    .3

يجب أف يشاقر جسيع السُكَيِّسضغ بذكل مذتخؾ السعايضخ، كأية معايضخ فخعية، لزساف أف  .أ 
 ضغ فيساً مذتخكاً لمسعايضخ كأىسضتيا.يكػف لجػ جسيع السُكَيِّس

بذكل مدتقل عغ كافة السُكَيِّسضغ الآخخيغ.  عصاءيجب أف يجخؼ كل مُكَيِّع تقضيساً لكل  .ب 
كيسشح علبمات مغ الحج الأقرى لعجد الشقاط لكل معيار.  عصاءكيقػـ بجراسة كل 

 .كيقػـ بتدجضل جسيع العلبمات كيػقع كرقة العلبمات
 كحداب كاحجة علبمات كرقة في ككضعيا العلبمات بجسع كالتحمضل الجراسة لجشة تقػـ .ج 

 السُكَيِّسضغ جسيع علبمات اجسع الستػسط، كلحداب. عصاء لكل الستػسصة العلبمة
 .السُكَيِّسضغ عجد عمى كقدسيا

 في ثبات كجػد مغ لمتحقق عصاء لكل العلبمات بسقارنة كالتحمضل التقضيع لجشة تقػـ .د 
 عغ كبضخة انحخافات أؼ تحجيج كيجب. عصاء كلكل لمسعايضخ مذتخؾ كفيع الصخيقة
 لذخح السُكَيِّسضغ استجعاء كيسكغ العلبمات احتداب في تزاربات أك الستػسصة العلبمة
 .السُكَيِّسضغ لكافة اجتساع في مشحػىا التي العلبمة
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 الستبعة الصخيقة في ثبات كجػد عجـ عمى السُكَيِّسػف  يػافق حضشسا استثشائية، حالات في .ق 
 أك العلبمة احتداب شخيقة أك السعايضخ لأحج فيع سػء كجػد الشقاشات تكذف حضث أك

 كلا. فخدؼ بذكل مشحػىا التي العلبمة بتعجيل أكثخ أك لسُكَيِّع يُدسح قج ،عصاءاتال لأحج
 الاحتفاظ كيجب. احتدبيا التي العلبمات عمى تعجيلبت بإجخاء ممدماً  السُكَيِّع يكػف 
 تع كإذا. لمعلبمات ججيجة كرقة عمى السعجلة الشقاط كتدجضل الأصمية الشقاط بأكراؽ
 احتداب كإعادة ثانية العلبمات بجسع كالتحمضل التقضيع لجشة تقػـ علبمة أؼ مخاجعة
 كأف العلبمات أكراؽ جسيع السُكَيِّسػف  يػقع أف كيشبغي. عصاء لكل الستػسصة العلبمة
 .تعجيميا جخػ  التي العلبمات أكراؽ ذلظ في بسا كالتحمضل الجراسة لجشة لخئيذ يدمسػىا

التي تشجح في التقضيع السفرل كتشتقل إلى التقضيع السالي عغ شخيق  عصاءاتيتع تحجيج ال   .4
 مشيجية التقضيع الفخدؼ. 

 السالي التقييم. د 
 لمتقضيع السشاسبة السشيجية شخيق عغ السالي التقضيع إلى تشتقل التي عصاءاتال تحجيج يتع    .1

 لفشي.ا

 كتحجيج عصاءاتال كمقارنة عصاءاتلم السقجرة الأسعار لتحجيج السالي التقضيع إجخاء يتع    .2
 معادلة تصبضق يجب. عميو العقج بإحالة يػصى أف يجب الحؼ عصاءال أؼ الفائد، عصاءال

 مغايخة معادلة أية استعساؿ يجب كلا التعاقج كثيقة في عمضيا السشرػص السالي التقضيع
 .لحلظ

 الدعخ تحجيج إجخاء يكػف  ذلظ، غضخ التعاقج كثيقة تعميسات أك التقضيع مشيجية تذتخط لع ما    .3
 :يمي كسا عصاء لكل السقجر

 بسا في ذلظ أك باستثشاء تكاليف معضشة كسا ىػ مبضغ عصاءتحجيج الكيسة الإجسالية لم ،
عمى كجػب إدخاؿ كافة  التعاقج، عمى سبضل السثاؿ قج تشز كثيقة التعاقجفي كثيقة 

 الزخائب كالخسػـ في التقضيع؛
 ترحيح أؼ أخصاء حدابية؛ 
 كإضافة كمفة أؼ بشػد لع  عصاءتقجيخ ما إذا كانت جسيع البشػد مذسػلة في سعخ ال

 يخد ذكخىا؛
 استخجاـ عسمة إلى عسمة تقضيع كاحجة لغخض السقارنة ب عصاءاتتحػيل عسمة جسيع ال

 ؛التعاقجكتاري  كمرجر سعخ الرخؼ السحجد في كثيقة 
  عصاءتحجيج الدعخ الإجسالي السقجر لكل.  
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 الحدابية الأخظاء ترحيح. ه
عشج إجخاء تقضيع مالي يسكغ أف يقػـ السُكَيِّسػف بترحيح الأخصاء الحدابية في حالة كجػد    .1

عقج بالجفع عمى أساس زمشي أك عمى أساس كمفة الػحجة؛ كيجب عجـ الكياـ بأؼ ترحيح 
كيفية إجخاء ترحيح الأخصاء  التعاقجفي حالة العقػد الإجسالية. كعادة تػضح كثيقة 

 ستخجاـ الإجخاء السبضغ. كيكػف ىحا الإجخاء عادة ىػ السبضغ أدناه.الحدابية، كيجب ا

 :التالي الإجخاء تصبضق يجب ،التعاقج كثيقة في مبضغ إجخاء يػجج لا حضثسا    .2

في حاؿ كجػد تعارض بضغ سعخ الػحجة كالدعخ الإجسالي الحؼ نحرل عميو بزخب  .أ 
حيح الدعخ الإجسالي، إلا إذا سعخ الػحجة بالكسية، يتع اعتساد سعخ الػحجة كيتع تر

كاف رأؼ السُكًيِّع أك السُكَيِّسضغ أف ىشاؾ إزاحة كاضحة في كضع الفاصمة العذخية في 
 عخضسعخ الػحجة، كفي ىحه الحالة يتع اعتساد الدعخ الإجسالي كسا ىػ مقجـ في 

 الأسعار كيتع ترحيح سعخ الػحجة.
شخح السجسػعات الفخعية، يتع كفي حاؿ كجػد خصأ في مجسػع كمي بدبب جسع أك  .ب 

 اعتساد السجسػعات الفخعية كيتع ترحيح السجسػع الكمي.
كفي حاؿ كجػد تعارض بضغ الكمسات كالأرقاـ، يتع اعتساد السبمغ بالكمسات إلا إذا كاف  .ج 

السبمغ السعبخعشو بالكمسات نتيجة خصأ حدابي، كفي ىحه الحالة يتع اعتساد السبمغ 
 تضغ السحكػرتضغ أعلبه.بالأرقاـ بسػجب السلبحط

إضافة إلى الترحيحات السحكػرة أعلبه، فإف الشذاشات كالبشػد السحكػرة في العخض  .د 
 الفشي دكف سعخ، ستعج متزسشة في أسعار نذاشات كبشػد أخخػ. 

الفشي يختمف عسا ىػ  عخضإذا كاف حداب كسية بشج أك نذاط معضغ محكػر في ال .ق 
 التالي:السالي، يتع تقضيع ك عخضمحكػر في ال

  تقػـ الدمشية السجةىػ بشاء عمى  التعاقج كثيقةإذا كاف نسػذج العقج الستزسغ في ،
السالي بسا يتشاسب مع الكسية  عخضلجشة التقضيع بترحيح الكسية السحكػرة في ال

السحكػرة في العخض الفشي، كتصبضق سعخ الػحجة السبضغ في العخض السالي عمى 
 ، عصاءيح الكمفة الإجسالية لمالكسية السرححة كبالتالي، ترح

  لا تصبق أؼ تعجيلبت كثيقة التعاقجإذا كاف الشسػذج الإجسالي ىػ الستزسغ في ،
 السالي في ىحا السجاؿ.  عخضعمى ال

ادخاؿ التعجيلبت عمى الأسعار بسػجب ترحيح الاخصاء الحدابية، كفي حاؿ  بعج .ك 
سػؼ يتع تحػيل الأسعار السُكيسة الى السالية مدعخة بعسلبت مختمفة،  عخكضكانت ال



 الحكومية العقود تنفيذ دليل  جمهوريةالعراق
 عملية التوريد: رابعالجزء ال 

 

 187 يٍ 118

 فيعسمة كحجة كذلظ باستعساؿ سعخ البيع لمتحػيل، مغ السرجر كالتاري  السذار إلية 
 .التعاقج كثيقة

 يػافقػا أف مشيع كالصمب إجخاهىا تع حدابية ترحيحات بأية خصياً  السخشحضغ إشعار يجب .3
 .خصياً  الترحيحات عمى

 السذتخك والسالي الفشي التقييم. و
 :عصاءالتقضيع السالي عغ شخيق تحجيج الدعخ السقجر لكل  البجء
  بشاء عمى قيستو السقجرة. عصاءمشح نقاط مالية لكل 
  كجسع الشقاط  التعاقجكَزِّف الشقاط الفشية كالسالية باستخجاـ الأكزاف السبضشة في كثيقة

 .عصاءالسػزكنة معاً لمحرػؿ عمى العلبمة الإجسالية لكل 
 صاحب أعمى علبمة  عصاءكفقاً لعلبماتيا الإجسالية. كتحجيج ال عصاءاتال تختضب

 الفائد.  عصاءإجسالية، كالحؼ سيكػف ال
 .إعجاد تقخيخ تقضيع فشي كمالي  مػحج، كالحرػؿ عمى السػافقة لبجء السفاكضات 

 مشح نقاط مالية .1
. كيتع ىحا عادة التعاقجيجب مشح الشقاط السالية باستخجاـ الصخيقة السبضشة في كثيقة  . أ

 عمى الشحػ التالي: 
 100علبمة مالية قجرىا  سعخاً  عصاءاتيتع إعصاء أدنى ال . 
 الأخخػ علبمة مالية بذكل متشاسب مع ىحا  عصاءاتبضشسا يتع إعصاء جسيع ال

 السجسػع باستخجاـ الريغة التالية: 
 قضج الجراسة صاءع/سعخ ال عصاءسعخ أدنى ×  100قضج الجراسة =  عصاءالعلبمة السالية لم

 عمى سبيل السثال إذا كانت الأسعار كسا يمي:  .2
 : مثاؿ عمى حداب مجسػع الشقاط السالية1الججكؿ 

 الشقاط الريغة الدعخ العخض

 90 100×   500، 000÷ 450، 000 دكلار أمخيكي 500، 000 أ الاستذارؼ 

 100 أدنى سعخ = أمخيكيدكلار  450، 000 ب الاستذارؼ 

 93،75 100 × 480، 000÷  450، 000 أمخيكيدكلار  480، 000 ج الاستذارؼ 

 وزن الشقاط لحداب العلامة الإجسالية .3
. التعاقجيجب أف يتع كزف الشقاط الفشية كالسالية باستخجاـ الأكزاف السبضشة في كثيقة  . أ
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% لمعلبمة السالية. كيجب أف 20% لمعلبمة الفشية ك80كيكػف ىحا عادة بسقجار 
 % دائساً. 100يكػف مجسػع الأكزاف مجتسعة 

 السبضشة السئػية بالأكزاف الفعمية كالسالية الفشية العلبمة اضخب السػزكنة، الشقاط لتحجيج . ب
 كالسالية الفشية العلبمة اجسع ببداشة الإجسالية، العلبمة كلتحجيج. التعاقج كثيقة في
 الفشية العلبمة أدناه 2 الججكؿ في السثاؿ كيبضغ. بعزاً  بعزيا إلى كزنيا تع التي

 التعاقج كثيقة في السبضشة كالأكزاف ،عصاءاتال أحج في استلبميا تع التي كالسالية
 :الإجسالية العلبمة السػزكنة العلبمات السصمػب كالحداب
 مجسػع الشقاط الإجسالي: مثاؿ عمى حداب 2الججكؿ 

 العلامات السهزونة الحداب التعاقجالهزن في وثيقة  العلامات الأصمية 

 60 100÷80×  75 %80 75 الفشية 

 17 100÷20×  85 %20 85 السالية

 77  %100  الإجسالي 

 عظاءال صلاحية تسجيج طمب. ز 
كافية لتسكضغ  التعاقجالسصمػبة في كثيقة  عصاءال صلبحية مجة تكػف  أف يجب العادة، في .1

لجشة التقضيع كالتحمضل مغ الكياـ بالتقضيسات الفشية كالسالية كالحرػؿ عمى جسيع السػافقات 
 .عصاءاللبزمة كالتعاقج. كلحلظ يجب أف لا يُصمب عادة تسجيجات لسجة صلبحية ال

، يجب أف يصمب مغ جسيع الاستذاريضغ عصاءاتالفي حاؿ شمب تسجيج لسجة صلبحية  .2
يع خصياً لفتخة إضافية محجدة مغ الػقت. كيجب تقجيع ىحا عصاءاتأف يسجدكا صلبحية 

، كذلظ لإعصاء كقت عصاءاتالالصمب قبل فتخة معقػلة مغ تاري  انتياء مجة صلبحية 
 كاؼ لضتع استلبـ الإجابات.

يع عصاءاتيع السالية أك أية تفاصضل في عخكضيجب أف لا يدسح للبستذاريضغ بتغضضخ    .3
 عشج تسجيج مجة الرلبحية. 

 السظمهبة السهافقات 5.1.14

 :تحزضخ عغ مدؤكلة كالتحمضل التقضيع لجشة تكػف 
 السالية؛ ك عخكضتقخيخ تقضيع فشي قبل فتح ال 
 .تقخيخ تقضيع فشي كمالي مذتخؾ، بعج إكساؿ التقضيع 
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 السظمهبة  الهثائق 6.1.14

يجب الاحتفاظ في ممف العقج بتقاريخ التقضيع الفشية كالسالية التي تست السػافقة عمضيا  .1
كجسيع الػثائق السدانجة السدتخجمة في التقضيع مثل أكراؽ العلبمات الفخدية السػقعة 
كمحاضخ اجتساعات لجشة التقضيع كالتحمضل. كيجب تػقيع تقاريخ التقضيع مغ قبل جسيع 

 كػا في التقضيع. السػضفضغ الحيغ شار 

 يجب أف يتزسغ تقخيخ التقضيع الفشي السعمػمات التالية:  .2

 نتائج الفحز التسيضجؼ؛ 
  ؛عصاءالعلبمات الفشية التي مشحيا كل مكيّع لكل 
 ؛عصاء ممخز لشقاط القػة كنقاط الزعف الشدبية لكل 
  تع رفزيا لعجـ إيفائيا بجػانب ميسة مغ الذخكط السخجعية كأسباب ذلظ؛  عصاءاتأؼ 
  تحمضل لأؼ تزاربات في العلبمات بضغ السُكَيّسضغ كممخز لأية مشاقذات دارت كلأية

 تعجيلبت أجخيت؛
  ؛ عصاءإجسالي العلبمات الفشية لكل 
 لمسخشحضغ؛السالية  عخكضالتي تفي بالحج الفشي الأدنى كتػصية بفتح ال عصاءاتال 
 الأخخػ.  عصاءاتكتػصية بخفس جسيع ال 

 :التالية السعمػمات السػحج كالسالي الفشي التقضيع تقخيخ يتزسغ أف يجب .3
 السالي؛ عخضكالعلبمات الفشية التي تع قخاءتيا في فتح ال عصاءاتالكيع الإجسالية لم 
  بعج الكياـ بأية ترحيحات أك تعجيلبت عمى الدعخ كالتحػيل  عصاءالدعخ السقجر لكل

 إلى عسمة كاحجة؛
 ؛التعاقج كثيقة في كالسحكػر العسلبت تحػيل مرجر نذخة مغ ندخة 
  كمشيجية تػزيع العلبمات السالية؛ عصاءالعلبمات السالية لكل 
 كزف العلبمات الفشية كالسالية؛ 
  ؛ عصاءالعلبمة الإجسالية لكل 
 الفائد.  عصاءصاحب أعمى علبمة كالحؼ يكػف بالتالي، ال عصاءكبياف با 

 :حػؿ كاضحة تػصيات السػحج التقضيع تقخيخ يذسل أف يجب .4
 ؛ عصاءالفائد كقيسة العقج ال عصاءال 
 .كأية مدائل يجب معالجتيا خلبؿ السفاكضات مع السخشح الفائد 
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 والسالية الفشية عظاءاتال لتقييم قياسية خظهات أعلاه السحكهرة الخظهات تعتبخ: تشهيو
 عشج الخظهات ىحه اتباع والتحميل التقييم لجان عمى. الاختيار اسمهب عن الشغخ بغض
 .الاختيار أساليب بين الاختلافات مخاعاة مع عظاءاتال تقييم
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: يشمل التمييم العطاءات التي تم الفتح الفنً
استلامها في الولت المحدد وفتحها ولراءتها. 
ولا تشمل هذه العملية العطاءات المتأخرة. 

 وتبمى العطاءات المالية مغلمة.
لإلصاء العطاءات غير  الفحص التمهٌدي

 المستجيبة. وتشمل المعايير عادة:
 إرفاق جميع الوثائك المطلوبة؛  -
 التفويض الصحيح للعطاء؛ -
 توليع السير الذاتية؛ -
 ومدة صلاحية كافية للعطاء. -

 

باستخدام نظام نماط  التمٌٌم الفنً المفصل
 التأهيل للغايات التالية:

المعايير في وثيمة منح العلامات حسب  -
 طلب العطاء.

ممارنة العلامات بالحد الفني الأدنى في  -
 . العطاءاتوثيمة طلب 

 

: تتم التوصية بالعطاءات التي التوصٌة 
تفي بالحد الفني الأدنى لتنتمل إلى مرحلة 
الفتح المالي والتمييم. ويتم تمديم التوصية 
 للموافمة عليها في تمرير التمييم الفني. 

 

يتم فتح العطاءات المالية. : الفتح المالً
 ويتم لراءة العلامات الفنية والأسعار. 

 
 للغايات التالية: التمٌٌم المالً

 تصحيح الأخطاء الحسابية؛ -
التحويل إلى عملة شائعة الاستعمال  -

)باستخدام سعر الصرف المبين في وثيمة 
 طلب العطاءات(؛

 مالية؛منح العلامات  -
وزن العلامات الفنية والمالية لإعطاء  -

 .عطاءالعلامة الإجمالية لكل 

 

 : تتم التوصية بإحالة العمد علىالتوصٌة
العرض صاحب أعلى علامة إجمالية، 
ويكون خاضعاً لأية مفاوضات مطلوبة. 
يتم تسليم التوصية للموافمة عليها في 

 .تمرير التمييم المالي

 

 غٌر مستجٌب رفض
 مستجٌب

 الفنٌة العطاءاتفتح 

 الفحص

 التمهٌدي

 فٌٍ تقُُن

 هفصل

 غٌر واضح

 التوضٌح

 )خطٌاً(

فوق 

 الحد

 رفض دوى الحذ

الأخطاء 

 الحسابٌة

تأكٌد التصحٌحات 
 )خطٌاً(

المالً عطاءفتح ال  

المالً التمٌٌم  

 التىصُح

العقذ تئحالح  

إجمالٌةأعلى علامة   

الأخرعطاءاتال

 ى
 رفض

للفتح  التوصٌة

 المالً

والكمفة الجهدة أساس عمى الاختيار اسمهب التقييم إجخاء: 3 الذكل
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 )في اسمهب العظاء الهحيج( الجهدة أساس عمى الاختيار باستخجام العظاءات تقييم 2.14

 مقجمة 1.2.14
 يشاسب اسمػب الاختيار القائع عمى أساس الجػدة الأنػاع التالية مغ السياـ:

السياـ السعقجة أك الستخررة بجرجة عالية كالتي يرعب تحجيج شخكط مخجعية دقيقة ليا أك  .1
تحجيج السجخلبت السصمػبة مغ السدتذاريغ كالتي يتػقع العسضل فضيا أف يطيخ الاستذاريضغ 

يع )مثلًب، الجراسات الاقترادية، أك القصاعية لمجكلة، كدراسة الججكػ عصاءاتالإبجاع في 
متعجدة القصاعات، كترسيع معسل لسعالجة الشفايات الخصخة أك خصة حزخية  الاقترادية

 رئيدية، أك إصلبحات لمقصاع السالي(؛
السياـ التي ليا أثخ مدتقبمي كبضخ كالتي يكػف ىجفيا الحرػؿ عمى أفزل الخبخاء )مثل  .2

الدجكد  دراسة الججكػ الاقترادية كالترسيع الإنذائي اليشجسي لبشية تحتية رئيدية مثل
الكبضخة، بحػث الدياسات ذات الأىسية الػششية، كالجراسات الإدارية لمسؤسدات الحكػمية 

 الكبضخة(.
السقجمة غضخ قابمة لمسقارنة  عصاءاتالسياـ التي يسكغ تشفضحىا بصخؽ مختمفة، بحضث تكػف ال .3

فضيا قيسة )مثل الشرح الإدارؼ، كالجراسات الستعمقة بالقصاعات كالدياسات التي تعتسج 
 الخجمات عمى جػدة التحمضل(.

 اسمػب باستخجاـ الاستذارية الخجمات عصاءات تقضيع اجخاءات الجلضل مغ الجدء ىحا يػضح
 :مخاحل ثلبث الجػدة أساس عمى الاختيار تقضيع مشيجية تتزسغ. الجػدة أساس عمى الاختيار

 ؛التعاقجالخئيدية لػثيقة  لمستصمباتالتي لا تدتجضب  عصاءاتالالتسيضجؼ لاستبعاد  الفحز .أ 
باستخجاـ نطاـ تدجضل نقاط التأىضل كلتحجيج  عصاءاتتقضيع فشي مفرل لتقجيخ جػدة ال .ب 

 صاحب أفزل جػدة. عصاءال
السالي لمسخشح صاحب أعمى مجسػع نقاط فشية فقط كالإعجاد لأية  عصاءالتقضيع مالي لفحز  .ج 

 مفاكضات. 

، في حالة الاختيار عمى أساس الجػدة، تقجيع عخض فشي فقط )دكف عصاءاتقج تصمب دعػة تقجيع ال
الفشي كالسالي معاً في نفذ الػقت، كلكغ في مغمفضغ  يغعصاءالالعخض السالي(، أك يصمب تقجيع 

 رسساً بيانياً يمخز مشيجية التقضيع ىحه. 4. كيبضغ الذكل مشفرمضغ )نطاـ السغمفضغ(

 الغاية 2.2.14
السدتمسة بذكل  عصاءاتمشتقضيع الخجمات الاستذارية ىػ تقجيخ كمقارنة جسيع الإف الغاية  .1

، التعاقجمػضػعي قجر الإمكاف، باستخجاـ مشيجية كمعايضخ محجدة مدبقاً في كثيقة 
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بغخض تحجيج الاستذارؼ الفائد الحؼ يجب دعػتو لمتفاكض عمى عقج. كيجب أف يزسغ 
 يمي:التقضيع الجضج لمخجمات الاستذارية ما 

  أف السشافدة نديية كأف جسيع الاستذاريضغ يتستعػف بفخصة متداكية لمفػز بعقػد مسػلسغ
 الحكػمة؛

 الخبخة كالكادر السشاسبضغ لتشفضح السيسة  أف الاستذارؼ الحؼ كقع عميو الاختيار يسمظ
 الاستذارية بشجاح؛

 ىي ذات تفضجةأف الخجمات الاستذارية التي تع شخاهىا بسػجب العقج تقجـ لمجية السد 
 جػدة عالية، بشاء عمى أىجاؼ كضخكؼ متصمبات السيسة السصمػب تشفضحىا.

 الاستعانة كبالإمكاف كالسالي، الفشي لمتقضيع العامة السدؤكلية كالتحمضل التقضيع لجشة تتحسل .2
. عصاءاتال في تخررية فشية نػاحي تقضيع في لمسداعجة الحاجة عشج مدتقمضغ بخبخاء
 .بالخجمات فشية بسعخفة الخبخاء ىؤلاء يتستع أف كيجب

 لا)كما  الأقل عمى أعزاء ثلبثة مغ تقضيع فخيق مغ مكػنة كالتحمضل التقضيع لجشة تكػف  .3
 .بأكسميا التقضيع بعسمية لمكياـ مذتخكة مدؤكلية يتحسمػف ( خسدة عغ يديج

 (1.14 الجدء)راجع  الخظهات 3.2.14

 :التالية الخصػات كالتحمضل التقضيع لجشة رئيذيتخح 
 إختيار أعزاء مشاسبضغ كمؤىمضغ مغ السػضفضغ لإدارة التقضيع.  .1
أجخكا  كأنيع التعاقجمخاجعة السُكَيِّع أك السُكَيِّسػف الستصمبات الخئيدية لػثيقة التأكج مغ     .2

 التي لا تدتجضب جػىخياً  لمستصمبات.  عصاءاتالفحز التسيضجؼ لغخض استبعاد ال
ع مع الكادر السختار لإجخاء تقضيع نقاط التأىضل لسخاجعة شخكط السخجعية اجتسالإ   .3

تأكج ال، ك التعاقجكسا ىي محجدة في كثيقة  عصاءكالسعايضخ كالحج الأقرى لعلبمة كل 
مغ أف جسيع السُكَيِّسضغ قج فيسػىا تساماً. كإذا اقتزى الأمخ  شمب تػضيح مغ 

 أك عغ كتابة مدػدة شخكط السخجعية.  التعاقجقة الذخز السدؤكؿ عغ كتابة كثي
لذخكط السخجعية كمشح  تدتجضب عصاءاتإجخاء تقضيع فشي مفرل لتقجيخ ما إذا كانت ال   .4

 .عصاءنقاط التأىضل لتحجيج )متػسط( العلبمة الفشية لكل 
صاحب أعمى علبمة إجسالية،  عصاءج اليحجتكفقاً لعلبماتيا الفشية ك  عصاءاتتختضب ال .5

 الفائد.  عصاءكالحؼ سيكػف ال
 فشي. عصاءال تقضيع تقخيخ إعجاد .6
 يععصاءات بأف فشية علبمة أعمى عمى يععصاءات تحرل لع الحيغ الاستذاريضغ إشعار .7
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 إكساؿ بعج فتحيا دكف  إلضيع ستعاد السالية يععصاءات كأف السالي التقضيع إلى تشتقل لغ
 كإنسا السخحمة، ىحه في عصاءاتال الخصاب تخفس لا أف يجب كلكغ. التقضيع عسمية
 فذل حاؿ في كالسفاكضات السالي التقضيع في دراستيا يتع قج أنيا تبضغ أف يجب

 .علبمة أعمى صاحب الاستذارؼ  مع السفاكضات
 فتح كمكاف كزماف بتاري  فشية علبمة أعمى عمى هعصاء حرل الحؼ السخشح إشعار .8

 .عصاءالسالي كإجخاء فتح ال عصاءال
عمى  عصاءح أؼ أخصاء حدابية كتحقق مغ شسػؿ اليرحتالسالي ك  عصاءال اءإحر .9

 كافة التكاليف ذات العلبقة. إعجاد كإجخاء السفاكضات إذا دعت الحاجة لحلظ. 
 .مػحج كمالي فشي تقضيع تقخيخ إعجاد .10

 السظمهبة السهافقات  4.2.14
 :تحزضخ عغ كلةؤ مد كالتحمضل التقضيع لجشة تكػف  .1

 السالي للبستذارؼ صاحب أعمى علبمة(؛ عصاءتقخيخ تقضيع فشي )قبل فتح ال 
 السفاكضات إف دعت الحاجة لحلظ. تقخيخ تقضيع مالي بعج استكساؿ 

مالية أخخػ في حاؿ فذمت  عصاءاتيتع شمب مػافقة الجيات السعشية عمى فتح أؼ    .2
 رؼ صاحب أعمى علبمة. السفاكضات مع الاستذا

 السظمهبة الهثائق  5.2.14
 عمضيا السػافقة تست التي كالسالية الفشية التقضيع بتقاريخ العقج ممف في الاحتفاظ يجب    .1

 الفخدية العلبمات تدجضل أكراؽ مثل التقضيع في السدتخجمة السدانجة الػثائق كجسيع
 جسيع قبل مغ التقضيع تقاريخ تػقيع كيجب. السُكَيِّسضغ اجتساعات كمحاضخ السػقعة

 .التقضيع في شاركػا الحيغ السػضفضغ
 :التالية السعمػمات الفشي التقضيع تقخيخ يتزسغ أف يجب .2

 ؛التسيضجؼ الفحز نتيجة 
  َ؛عصاءع لكل يّ العلبمات الفشية التي مشحيا كل مُك 
  ؛ عصاءممخز لشقاط القػة كنقاط الزعف الشدبية لكل 
  تع رفزيا لعجـ استجابتيا لذخكط السخجعية كأسباب ذلظ؛  عصاءاتأؼ 
  تحمضل لأؼ تزاربات في الشقاط بضغ السُكَيِّسضغ كممخز لأية مشاقذات دارت كلأية

 تعجيلبت أجخيت؛
 إجسالي العلبمات الفشية؛ 
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 السالي ليحا  عصاءالحؼ حرل عمى أعمى علبمة فشية كتػصية بفتح ال عصاءال
 الاستذارؼ فقط؛

  بالتفاكض حػؿ تػقيع عقج مع الاستذارؼ الفائد. كتػصية 

 :التالية السعمػمات السالي التقضيع تقخيخ يتزسغ أف يجب   .3
 السالي؛ عصاءكالعلبمة الفشية التي تع قخاءتيا في فتح ال عصاءالدعخ الإجسالي لم 
 بعج الكياـ بأية ترحيحات أك تعجيلبت عمى الدعخ؛ عصاءالدعخ السقجر لم 
  الفائد، كلكشو  عصاءحرل عمى أعمى علبمة كىػ بالتالي ال عصاءىحا البياف بأف

 يخزع لسفاكضات مخضية؛
 .كتػصيات حػؿ السفاكضات مع الاستذارؼ الفائد 
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: يشمل التمييم العطاءات التي تم الفتح الفنً
المحدد وفتحها ولراءتها. استلامها في الولت 

ولا تشمل هذه العملية العطاءات المتأخرة. 
 وتبمى العطاءات المالية مغلمة.

لإلصاء العطاءات غير  الفحص التمهٌدي
 المستجيبة. وتشمل المعايير عادة:

 إرفاق جميع الوثائك المطلوبة؛  -
 التفويض الصحيح للعطاء؛ -
 توليع السير الذاتية؛ -
 افية للعطاء.ومدة صلاحية ك -

 

باستخدام نظام نماط  التمٌٌم الفنً المفصل
 التأهيل للغايات التالية:

منح العلامات حسب المعايير في وثيمة  -
 طلب العطاءات؛

وترتيب العلامات مع وضع أعلى  -
 علامة في المرتبة الأولى. 

 

: تتم التوصية فمط بالعطاء الحاصل التوصٌة
تمل إلى مرحلة الفتح على أعلى علامة فنية لين

المالي والتمييم. ويتم تمديم التوصية للموافمة 
 عليها في تمرير التمييم الفني. 

 
: يتم فتح عطاء مالي واحد. الفتح المالً

 ويتم لراءة العلامة الفنية والسعر. 

 
 للغايات التالية: التمٌٌم المالً

 تصحيح الأخطاء الحسابية؛ -
جميع التكاليف ذات التأكد من تضمين  -

 العلالة؛
 تمدير الميمة للمال؛ -
 الإعداد للمفاوضات إذا تطلب الأمر. -

 

 : تتم التوصية بإحالة العمد علىالتوصٌة
العطاء صاحب أعلى علامة فنية، ويكون 
خاضعاً لأية مفاوضات مطلوبة. يتم تسليم 
التوصية للموافمة عليها في تمرير التمييم 

 .المالي

 

 رفط
 مستجٌب غٌر مستجٌب

 العطاءاتفتح 
 الفنٌة

التمهٌدي الفحص  

 

 فٌٍ تقُُن

 هفصل

 غٌر واضح

التوضٌح)

 خطٌاً(

أعلً 

 علاهح
 رفط الأخزي

الأخطاء 

 الحسابٌة

تأكٌد التصحٌحات 
 )خطٌاً(

المالً عطاءفتح ال  

 التمٌٌم

 المالً

التىصُح 

 تئحالح العقذ

فٌُحأعلى علامة   

التوصٌة للفتح 
 المالً

 : إجخاء التقييم اسمهب الاختيار عمى أساس الجهدة4الذكل 
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 تقييم العظاءات باستخجام اسمهب الاختيار عمى أساس الأقل كمفة   3.14

 مقجمة 1.3.14
يشاسب ىحا الأسمػب اختيار مدتذاريغ لسياـ ذات شبيعة معيارية أك ركتضشية فقط )تجقضق حدابات، 
ترسيع ىشجسي لأعساؿ غضخ معقجة، كىكحا( حضث تػجج مسارسات كمعايضخ راسخة. بسػجب شخيقة 

في  عصاءاتالاختيار ىحه يحجد "حج أدنى" لعلبمة التأىضل بالشدبة "لمجػدة". كتتع الجعػة لتقجيع 
التي  عخكضالفشية، كيتع رفس تمظ ال عخكضمغمفضغ مغ قائسة مخترخة. كيتع أكلا فتح كتقضيع ال

السالية الباقية برػرة  عصاءاتتحرل عمى اقل مغ الحج الأدنى لعلبمة التأىضل، كيجخؼ فتح ال
لصخيقة في عمشية. يتع بعجئح اختيار الذخكة ذات الدعخ الأقل كيتع إعلبف إرساء العقج. كتدتشج ىحه ا

الأعمى مغ الحج  عصاءاتالاختيار عمى تحجيج الحج الأدنى لعلبمة التأىضل مع العمع باف كل ال
الأدنى لمتأىضل مغ ناحية الجػدة تتشافذ فقط عمى "الكمفة". كيتع بياف الحج الأدنى لعلبمة التأىضل مغ 

 ".عصاءاتناحية الجػدة في "دعػة تقجيع ال

 اسمػب باستخجاـ الاستذارية الخجماتعصاءات  تقضيع اجخاءات الجلضل مغ الجدء ىحا يػضح .1
إجخاءات التقضيع  "14الجدء مع بالاقتخاف قخاءتيا كيجب. كمفة الأقل أساس عمى الاختيار

 ."العامة لمخجمات الاستذارية
 تتزسغ مشيجية تقضيع الاختيار عمى أساس الأقل كمفة ثلبث مخاحل: .2
 ؛التعاقجلمستصمبات الخئيدية لػثيقة  التي لا تدتجضب عصاءاتالالتسيضجؼ لاستبعاد  الفحز .أ 
باستخجاـ نطاـ تدجضل نقاط التأىضل كلاستبعاد  عصاءاتالتقضيع فشي مفرل لتقجيخ جػدة  .ب 

 التي لا تحرل العلبمة الجنيا السحجدة؛ عصاءاتال
 .الأقل سعخاً  عصاءالجنيا كتحجيج الالتي حققت العلبمة  عصاءاتالتقضيع مالي لسقارنة تكاليف  .ج 
 يمخز بيانياً  رسساً  5 الذكل كيبضغ. الأقل السقجر الدعخ ذك العخض ىػ الفائد العخض .3

 .ىحه التقضيع مشيجية
 الغاية 2.3.14

الأقل كمفة  عصاءإف الغاية مغ مشيجية تقضيع الاختيار عمى أساس الأقل كمفة ىي تحجيج ال .1
. كىحا يزسغ التعاقجالحؼ يفي بالحج الأدنى لسػاصفة الجػدة التي تحجدىا السيسة في كثيقة 

اختيار كتػضيف خجمات استذارية بالسػاصفة السصمػبة كلكشيا لا تجفع ثسشاً  لمجية السدتفضجة
 أعمى مغ اللبزـ لتمظ الخجمات. 

مة لمتقضيسات باستخجاـ مشيجية الاختيار عمى تتحسل لجشة الجراسة كالتحمضل السدؤكلية العا .2
أساس الأقل كمفة، كلكغ يجب أف يجعػ عجد مغ السػضفضغ مسغ لجييع السعخفة بشػع الخجمات 
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كمشح العلبمات. كعادة يقػـ رئيذ  عصاءاتالاستذارية السصمػبة لتقضيع الشػاحي الفشية مغ ال
 التأىضل. المجشة بخئاسة الاجتساعات الستعمقة بتقضيسات نقاط 

 مذتخكة مدؤكلية ذؼ تقضيع فخيق بتذكضل الزخكرة عشج كالتحمضل الجراسة لجشة رئيذ يقػـ .3
 .بأكسميا التقضيع بعسمية لمكياـ

 (1.14 الجدء)راجع  الخظهات 3.3.14
 :التالية الخصػات كالتحمضل التقضيع لجشة رئيذيتخح 

 .التقضيع لإدارة السػضفضغ مغ مؤىمضغ مشاسبضغ أعزاء إختيار .1
الفحز  أجخكا كأنيع التعاقج لػثيقة الخئيدية الستصمبات راجعػا قج السكيّسػف  أف مغ تأكجال .2

 التسيضجؼ . 
إجتساع مع إعزاء لجشة التقضيع كالتحمضل السختاريغ لإجخاء تقضيع نقاط الججارة كذلظ  عقج .3

كسا ىي محجدة  عصاءلسخاجعة شخكط السخجعية كالسعايضخ كالحج الأقرى لعجد الشقاط لكل 
يجب ، تأكج مغ أف جسيع السكيّسضغ قج فيسػىا تساماً. كإذا اقتزى الأمخ  التعاقجفي كثيقة 

أك عغ كتابة مدػدة شخكط  التعاقجشمب تػضيح مغ الذخز السدؤكؿ عغ كتابة كثيقة 
 السخجعية. 

عية كمشح تدتجضب لذخكط السخج عصاءاتالإجخاء تقضيع فشي مفرل لتقجيخ ما إذا كانت  .4
 .عصاءنقاط التأىضل لتحجيج )متػسط( العلبمة الفشية لكل 

مع الحج الأدنى لعلبمة التأىضل السحجدة في كثيقة  عصاءمجسػع الشقاط الفشية لكل  ةقارنم .5
لا يدتجضب لذخكط السخجعية كيحرل عمى علبمة أقل مغ  عصاءد أؼ ا، كاستبعالتعاقج

 الحج الأدنى. 
 الفشي  عصاءال إعجاد تقخيخ تقضيع .6
 دكف  ستعاد السالية يععصاءات أف بياف مع يععصاءات رفس تع الحيغ السخشحضغ إشعار .7

 .التقضيع عسمية إكساؿ بعج فتحيا
 عصاءاتال فتح كمكاف كزماف بتاري  الأدنى بالحج يععصاءات تفي الحيغ السخشحضغ إشعار .8

 .عصاءاتالالسالية كإجخاء فتح 
 .عصاء لكل السقجر الدعخ تحجيج شخيق عغ السالي بالتقضيع ءبجال    .9

 عصاءالأدنى كمفة، كالحؼ سيكػف ال عصاءج اليحجت كفقاً لأسعارىا السقجرة، عصاءاتال بضختت .10
 الفائد.

 إعجاد تقخيخ تقضيع مالي  .11
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 السظمهبة السهافقات 4.3.14
 :تحزضخ عغ مدؤكلة كالتحمضل التقضيع لجشة تكػف 

  السالية(؛ عصاءات)قبل فتح التقخيخ تقضيع فشي 
 .كتقخيخ تقضيع مالي بعج إكساؿ التقضيع 

 الهثائق السظمهبة 5.3.14
يجب الاحتفاظ في ممف العقج بتقاريخ التقضيع الفشية كالسالية التي تست السػافقة عمضيا كجسيع  . 1

الػثائق السدانجة السدتخجمة في التقضيع مثل أكراؽ تدجضل العلبمات الفخدية السػقعة 
كمحاضخ اجتساعات السكيّسضغ. كيجب تػقيع تقاريخ التقضيع مغ قبل جسيع السػضفضغ الحيغ 

 التقضيع.  شاركػا في

 يجب أف يتزسغ تقخيخ التقضيع الفشي السعمػمات التالية: .2
 نتائج الفحز السبجئي؛ 
  ؛ عصاءالشقاط الفشية التي مشحيا كل مكيّع لكل 
  ؛ عصاءممخز لشقاط القػة كنقاط الزعف الشدبية لكل 
  حلظ؛السعممة لسباب الأذخكط السخجعية ك متع رفزيا لعجـ استجابتيا ل عصاءاتأؼ 
  أجخيت؛ التي تعجيلبت السشاقذات التزاربات في الشقاط بضغ السكيسضغ كممخز لمتحمضل 
  ؛عصاءمجسػع العلبمات الفشية لكل 
 السالية لمسخشحضغ؛ عصاءاتالتي تفي بالحج الفشي الأدنى كتػصية بفتح ال عصاءاتال 
 الأخخػ؛  عصاءاتتػصية بخفس جسيع ال 

 :التالية السعمػمات السالي التقضيع تقخيخ يتزسغ أف يجب .3
 ؛عصاءكالشقاط الفشية التي تع قخاءتيا في الفتح السالي لم عصاءاتالكيع الإجسالية لم 
  بعج الكياـ بأية ترحيحات أك تعجيلبت عمى الدعخ كالتحػيل  عصاءالدعخ السقجر لكل

 إلى عسمة كاحجة؛
 ؛التعاقج كثيقة في كالسحكػر العسلبت تحػيل مرجر نذخة مغ ندخة 
 حدب قيستيا السقجرة؛ عصاءاتال تختضب 
 الفائد.  عصاءالأدنى كمفة كالحؼ يكػف بالتالي، ال عصاءكبياف بال 

العخض الفائد كقيسة العقج  حػؿ كاضحة تػصيات السالي التقضيع تقخيخ يذسل أف يجب .4
 كأية مدائل يجب معالجتيا خلبؿ السفاكضات مع السخشح الفائد. عصاءال
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انخٍ حى  انؼطبءاث: َشًم انخقُُى الفتح الفٌٍ

اطخلايهب فٍ انىقج انًحذد وفخحهب وقزاءحهب. 

انًخأخزة.  انؼطبءاثولا حشًم هذِ انؼًهُت 

 انًبنُت يغهقت. انؼطبءاثوحبقً 
غير  انؼطبءاثلإلصاء  الفحص التمهٌدي

 عايير عادة:المستجيبة. وتشمل الم
 إرفاق جميع الوثائك المطلوبة؛  -
 ؛التفويض الصحيح للعطاء -
 توليع السير الذاتية؛ -
 ومدة صلاحية كافية للعطاء. -

 

باستخدام نظام نماط  التمٌٌم الفنً المفصل
 التأهيل للغايات التالية:

منح العلامات حسب المعايير في وثيمة  -
 طلب العطاءات.

ممارنة العلامات بالحد الفني الأدنى في  -
 وثيمة طلب العطاءات. 

 

: تتم التوصية بالعطاءات التي التوصٌة
تفي بالحد الفني الأدنى لتنتمل إلى مرحلة 
الفتح المالي والتمييم. ويتم تمديم التوصية 
 للموافمة عليها في تمرير التمييم الفني. 

 
المالية.  ثانؼطبءا: يتم فتح الفتح المالً

 ويتم لراءة العلامات الفنية والأسعار. 

 
 للغايات التالية: التمٌٌم المالً

 تصحيح الأخطاء الحسابية؛ -
التحويل إلى عملة شائعة الاستعمال  -

)باستخدام سعر الصرف المبين في وثيمة 
 طلب العرض(؛

 ؛ممارنة التكاليف الإجمالية -
وترتيب العلامات مع وضع أعلى  -

 مة في المرتبة الأولى.علا

 

 : تتم التوصية بإحالة العمد علىالتوصٌة
العطاء صاحب أدنى سعر والحاصل على 
الحد المني الأدنى، ويكون خاضعاً لأية 
مفاوضات مطلوبة. يتم تسليم التوصية 

 .للموافمة في تمرير التمييم المالي

 

 رفض
 مستجٌب غٌر مستجٌب

 العطاءاخفتح 

 الفنٌة

التمهٌدي الفحص  

 فٌٍ تقُُن

 هفصل

 غٌر واضح

 التوضٌح)خطٌاً(

فوق 
 الحد

 رفض دوى الحذ

الأخطاء 

 الحسابٌة

تأكٌد التصحٌحات 
 )خطٌاً(

المالً فتح العطاء  

 التمٌٌم

 المالً

 التىصُح

العقذ تئحالح  

 أعلى علامة إجمالٌة

 عطاءاتال

 الأخرى
 رفض

 للفتح التوصٌة
 المالً

 التقييم اسمهب الاختيار عمى أساس الأقل كمفة: إجخاء 5الذكل 
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 تقييم العظاءات باستخجام اسمهب الاختيار عمى أساس السيدانية الثابتة   4.14

 مقجمة 1.4.14
تكػف السضدانية يعتبخ ىحا الأسمػب مشاسباً فقط إذا كانت السيسة سيمة كيسكغ تحجيجىا بجقة كعشجما 

السضدانية الستاحة، كيصمب مغ الاستذاريضغ تقجيع أفزل  عصاءاتثابتة. يجب أف يبضغ شمب تقجيع ال
فشية كمالية في مغمفات مشفرمة كضسغ السضدانية. كيجب أف تكػف شخكط  عصاءاتما لجييع مغ 
السدتذاريغ بتشفضح الأعساؿ ة بعشاية خاصة مغ أجل التأكج مغ أف السضدانية تكفي لكياـ عجَّ السخجعية مُ 

 الستػقعة مشيع.

 الاختيار اسمػب باستخجاـ الاستذارية الخجمات عصاءات تقضيع اجخاءات الجلضل مغ الجدء ىحا يػضح
إجخاءات التقضيع العامة لمخجمات  "14الجدء مع بالاقتخاف قخاءتيا كيجب. كمفة الأقل أساس عمى

 ."الاستذارية
 ثلبث مخاحل: السضدانية الثابتةتتزسغ مشيجية تقضيع الاختيار عمى أساس  .1

 ؛التعاقجالتي لا تفي بالستصمبات الخئيدية لػثيقة  عصاءاتالالتسيضجؼ لاستبعاد  الفحز .أ 
باستخجاـ نطاـ تدجضل نقاط التأىضل كلاستبعاد  عصاءاتالتقضيع فشي مفرل لتقجيخ جػدة  .ب 

 الجنيا السحجدة؛ التي لا تفي بالعلبمة عصاءاتال
 عصاءاتالالتي تدتجضب بالعلبمة الجنيا كلاستبعاد  عصاءاتالكتقضيع مالي لسقارنة تكاليف  .ج 

 التي تتجاكز السضدانية.

رسساً  6الحؼ يحرل عمى أعمى علبمة فشية. كيبضغ الذكل  عصاءال ىػ الفائد العخض .2
 بيانياً يمخز مشيجية التقضيع ىحه.

 الغاية 2.4.14
 الحؼ العخض تحجيج ىي الثابتة السضدانية أساس عمى الاختيار تقضيع مشيجية مغ الغاية إف .1

 الجية يقػـ أف يزسغ كىحا. السبضشة السضدانية دكف  كما فشية نقاط مجسػع أعمى عمى يحرل
تعاقج خجمات بسػاصفة كافية كلكشو لا يجفع ما يديج عغ السضدانية السخررة لتمظ ب السدتفضجة

 الخجمات. 
تتحسل لجشة التقضيع كالتحمضل السدؤكلية العامة لمتقضيسات باستخجاـ مشيجية الاختيار عمى أساس    .2

السضدانية الثابتة، كلكغ يجب أف يجعػ عجد مغ السػضفضغ مسغ لجييع السعخفة بشػع الخجمات 
ة بخئاسة كمشح العلبمات. كعادة يقػـ رئيذ المجش عصاءاتالسصمػبة لتقضيع الشػاحي الفشية مغ ال

 الاجتساعات الستعمقة بتقضيسات نقاط التأىضل. 
 لمكياـ مذتخكة مدؤكلية ذؼ تقضيع فخيق بتذكضل الزخكرة عشج كالتحمضل التقضيع لجشة رئيذ يقػـ .3
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 .بأكسميا التقضيع بعسمية

 (1.14 الجدء)راجع  الخظهات 3.4.14
 :التالية الخصػات كالتحمضل التقضيع لجشة رئيذيتخح 

 .التقضيع لإدارة السػضفضغ مغ مؤىمضغ مشاسبضغ أعزاء إختيار .1
أجخكا  كأنيع عصاءاتأكج مغ أف السكيّسػف قج راجعػا الستصمبات الخئيدية لػثيقة شمب الالت .2

 الفحز التسيضجؼ. 
عقج إجتساع مع إعزاء لجشة التقضيع كالتحمضل السختاريغ لإجخاء تقضيع نقاط التأىضل لسخاجعة  .3

كسا ىي محجدة في كثيقة شمب  عصاءشخكط السخجعية كالسعايضخ كالحج الأقرى لعلبمة كل 
شمب يجب تأكج مغ أف جسيع السكيّسضغ قج فيسػىا تساماً. كإذا اقتزى الأمخ  ال، ك عصاءاتال

 أك عغ كتابة مدػدة شخكط السخجعية.  التعاقجالذخز السدئػؿ عغ كتابة كثيقة تػضيح مغ 
تدتجضب لذخكط السخجعية كمشح نقاط  عصاءاتالإجخاء تقضيع فشي مفرل لتقجيخ ما إذا كانت  .4

 . عصاءالججارة لتحجيج )متػسط( العلبمة الفشية لكل 
مع الحج الأدنى لعلبمة التأىضل السحجدة في كثيقة  عصاءمجسػع الشقاط الفشية لكل  ةقارنم .5

لا يدتجضب لذخكط السخجعية كيحرل عمى علبمة أقل مغ الحج عصاء، كاستبعج أؼ التعاقج
 الأدنى. 

 .فشي تقضيع تقخيخ إعجاد .6
 فتحيا دكف  ستعاد السالية يععصاءات أف بياف مع يععصاءات رفس تع الحيغ السخشحضغ إشعار .7

 .التقضيع عسمية إكساؿ بعج
 عصاءيع بالحج الأدنى بتاري  كزماف كمكاف فتح العصاءاتإشعار الاستذاريضغ الحيغ تفي  .8

 . عصاءاتالالسالي كإجخاء فتح 
 .عصاء لكل السقجر الدعخ تحجيج شخيق عغ السالي بالتقضيعء بجال .9

ج يحجتك  عصاءاتب الالتي تتجاكز السضدانية السحجدة في كثيقة شم عصاءاتد كافة الااستبع .10
 الفائد.  عصاءالستبقي صاحب أعمى علبمة فشية كالحؼ سيكػف ال عصاءال

 .مالي تقضيع تقخيخ إعجاد .11

 السظمهبة السهافقات 4.4.14
 :تحزضخ عغ مدؤكلة كالتحمضل التقضيع لجشة تكػف 

 السالية(؛ عصاءاتتقخيخ تقضيع فشي )قبل فتح ال 
  التقضيع.كتقخيخ تقضيع مالي بعج إكساؿ 
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 السظمهبة الهثائق 5.4.14
 كجسيع عمضيا السػافقة تست التي كالسالية الفشية التقضيع بتقاريخ العقج ممف في الاحتفاظ يجب .1

 كمحاضخ السػقعة الفخدية العلبمات تدجضل أكراؽ مثل التقضيع في السدتخجمة السدانجة الػثائق
 في شاركػا الحيغ السػضفضغ جسيع قبل مغ التقضيع تقاريخ تػقيع كيجب. السُكَيِّسضغ اجتساعات

 .التقضيع

 :التالية السعمػمات الفشي التقضيع تقخيخ يتزسغ أف يجب .2
 نتائج الفحز التسيضجؼ؛ 
  َ؛عصاءع لكل يّ العلبمات الفشية التي مشحيا كل مُك 
  ؛عصاءممخز لشقاط القػة كنقاط الزعف الشدبية لكل 
  تع رفزيا لعجـ استجابتيا لشػاحي ميسة مغ شخكط السخجعية كأسباب ذلظ؛ عصاءاتأؼ 
  مضغ كممخز لأية مشاقذات دارت كلأية ًّ تحمضل لأؼ تزاربات في العلبمات بضغ السُقَيِّ

 تعجيلبت أجخيت؛ 
 مجسػع العلبمات الفشية لكل عخض؛ 
 السالية عصاءاتال بفتح كتػصية فشية لمعلبمات الأدنى الحج عمى حرمت التي عصاءاتال 

 الاستذاريضغ؛ ليؤلاء
 الأخخػ. عصاءاتكتػصية بخفس كافة ال 

 :التالية السعمػمات السالي التقضيع تقخيخ يتزسغ أف يجب .3
 السالي؛ عصاءكالعلبمات الفشية التي تست قخاءتيا في فتح ال عصاءالكيسة الإجسالية لم 
 بعج الكياـ بأية ترحيحات أك تعجيلبت عمى الدعخ كالتحػيل إلى عسمة  عصاءالكيسة السقجرة لم

 كاحجة؛
 ؛التعاقج كثيقة في كالسحكػر العسلبت تحػيل مرجر نذخة مغ ندخة 
 حدب قيستيا السقجرة؛  عصاءاتتختضب ال 
 التي تع استبعادىا لأنيا تتجاكز السضدانية؛  عصاءاتال 
 الحؼ حرل عمى أعمى علبمة فشية ضسغ السضدانية السقجمة كالحؼ يكػف  عصاءكبياف بال

 الفائد.  عصاءبالتالي، ىػ ال
العخض الفائد كقيسة العقج  حػؿ كاضحة تػصيات السالي التقضيع تقخيخ يتزسغ أف يجب .4

 فيسا إذا كاف يجب عقج أؼ مفاكضات مع السخشح الفائد. ك  عصاءال
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انخٍ حى  انؼطبءاث: َشًم انخقُُى الفتح الفٌٍ

اطخلايهب فٍ انىقج انًحذد وفخحهب وقزاءحهب. 

انًخأخزة.  انؼطبءاثولا حشًم هذِ انؼًهُت 

 انًبنُت يغهقت. انؼطبءاثوحبقً ا 
غير  انؼطبءاثلإلصاء  الفحص التمهٌدي

 المستجيبة. وتشمل المعايير عادة:
 إرفاق جميع الوثائك المطلوبة؛  -
 ؛عطاءالتفويض الصحيح لل -
 توليع السير الذاتية؛ -
 ومدة صلاحية كافية للعطاء. -

 

باستخدام نظام نماط  التمٌٌم الفنً المفصل
 التأهيل للغايات التالية:

منح العلامات حسب المعايير في وثيمة  -
 العطاءات؛طلب 

وترتيب العلامات مع وضع أعلى  -
 علامة في المرتبة الأولى. 

 

: التوصية فمط بانتمال العطاءات التوصٌة
الحاصلة على الحد الأدنى للتأهيل إلى مرحلة 

الفتح المالي والتمييم. ويتم تمديم التوصية 
 للموافمة عليها في تمرير التمييم الفني. 

 
ح عطاء مالي واحد. : يتم فتالفتح المالً

 ويتم لراءة العلامة الفنية والسعر. 

 
 للغايات التالية: التمٌٌم المالً

 تصحيح الأخطاء الحسابية؛ -
التحويل إلى عملة شائعة الاستعمال    -

)باستخدام سعر الصرف المبين في وثيمة 
 (؛العطاءاتطلب 

 تمدير الميمة للمال؛ -
 الأمر.الإعداد للمفاوضات إذا تطلب  -

 

 : تتم التوصية بإحالة العمد علىالتوصٌة
العطاء صاحب أعلى علامة فنية وفي 
حدود الميزانية، ويكون خاضعاً لأية 
مفاوضات مطلوبة. يتم تسليم التوصية 

 .للموافمة عليها في تمرير التمييم المالي

 

 رفض

 غٌر مستجٌب
 مستجٌب

 العطاءاخفتح 
 الفنٌة

 الفحص

 التمهٌدي
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 المالً
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5.14    

 التأىيل اللاحق  -عذخة الخامدة السخحمة
 مقجمة 1.15
 إذا ما لمتأكج مكيَع عصاء اقل لسقجـ اللبحق بالتأىضل العصاءات لتقضيع ارشاد الجلضل مغ الجدء ىحا يقجـ
الدمع  تعاقج عمى اللبحق التأىضل يشصبق. مخضٍ  بذكلٍ  عصاءال العقج لتشفضح مؤىلبً  العصاء مقجـ كاف

كالأشغاؿ في العصاءات التشافدية الجكلية كالعصاءات التشافدية الػششية غضخ معقجة كالتي لا تتصمب 
بالتأىضل اللبحق في حالة لجاف السذتخيات لأف العقػد ذات قيسة  اجخاء تأىضل مدبق. لا يتع الكياـ

 كدرجة تعقضج مشخفزة ندبية حضث أنو يتع بالعادة دعػة عخكض الأسعار مغ مػرديغ معخكفضغ. 

 الغاية 2.15
يستمظ السػارد، الخبخة  مكيَع يتع إجخاء التأىضل اللبحق لمتأكج ما إذا كاف مقجـ اقل عصاء .1

زمة لتشفضح العقج بشجاح. كلأف التأىضل اللبحق يجخؼ قبل إحالة العقج، يتع كالسؤىلبت اللب
 إذا لع يمبي متصمبات التأىضل السشرػص عمضيا في كثيقة العصاء، كذلظ رفس العصاء

 أثشاء التشفضح.  مخاشخ التأخضخ لتفادؼ
 يتع الأمخ اقتزى كإذا. اللبحق التأىضل إجخاء عغ مدؤكلة كالتحمضل التقضيع لجشة تكػف  .2

 .التقضيع مجاؿ في متخررضغ مغ فشية مذػرة عمى الحرػؿ

 الخظهات  3.15
 .التقضيع عسمية خلبؿ مغ مكيَع عصاء اقل مقجـ جيحجت .1
معايضخ التأىضل اللبحق السشرػص عمضيا في كثيقة العصاء كالسدتشجات التي أرفقيا  ةخاجعم .2

 مقجـ العصاء في عصائو كجلضل عمى مؤىلبتو. 
 تدتجضب كانت إذا ما كقارف  مكيَع عصاء افزل ـمقجِّ  مغ السقجمة كالػقائع السدتشجات يعضقَ ت .3

. لا يجب تصبضق معايضخ أخخػ غضخ تمظ السحكػرة في كثيقة العصاء. اللبحق التأىضل لسعايضخ
 .عصائو عغ تػضيحات العصاء مقجـ مغ شمبأ الأمخ، اقتزى إذا

 التأىضل لسعايضخ إستجابتيا مجػ كقَيع الأفزل العصاء مقجـ قجميا التي التػضيحات ادرس .4
 .الأصمية اللبحق

 مقجـ يعتبخ التأىضل، لسعايضخ مكيَع عصاء افزل مقجـ مغ السقجمة السدتشجات استجابت إذا .5
 .التقضيع تقخيخ في ذلظ كتابة كيجب مؤىلب عصاءمكيَع افزل

مكيَع لسعايضخ التأىضل، يعتبخ مقجـ  مقجـ افزل عصاء السقجمة مغ السدتشجات إذا لع تدتجب .6
مكيَع غضخ مؤىل. عشجئح، تقػـ لجشة التقضيع كالتحمضل بتكخار تقضيع التأىضل  افزل عصاء



 الحكومية العقود تنفيذ دليل  جمهوريةالعراق
 عملية التوريد: رابعالجزء ال 

 

 187 يٍ 137

اللبحق لسقجـ العصاء الحؼ قجـ ثاني أفزل عصاء مكيَع، كتكخار ىحه العسمية حدب الحاجة 
التأىضل. كيجب تزسضغ إلى أف يتع تحجيج افزل العصاءات السكيَسة كالسدتجضبة لسعايضخ 

 نتائج تقضيع التأىضل اللبحق كميا في تقخيخ التقضيع.
 السظمهبة السهافقات  4.15
 :عغ مدؤكلة كالتحمضل الجراسة لجشة تكػف 
 .نتائج التأىضل اللبحق 
 التقضيع تقخيخ عمى السػافقة عمى كالحرػؿ بالإحالة التػصية كعسل التقضيع تقخيخ تحزضخ 

 .السعشية الجيات مغ بالإحالة كالتػصية
 السظمهبة الهثائق  5.15
 السعشية الجيات مغ بالإحالة كالتػصية التقضيع تقخيخ عمى كالسػافقة بالإحالة التػصية التقضيع، تقخيخ
 .العقج ممف في تحفع
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 السفاوضات إجخاء  -عذخة الدادسة السخحمة

 مقجمة  1.16
حػؿ متى يُدسح بالسفاكضات كما ىي السجالات البشػد الخاضعة   ارشادات الجلضل مغ الجدء ىحا يقجـ

في عصاءات الدمع  مسشهعةلمتفاكض كإجخاءات عقج مفاكضات مع السخشح للئحالة. إف السفاكضات 
. السذتخيات لجافكالأشغاؿ في العصاءات التشافدية الجكلية، العصاءات التشافدية الػششية كأسمػب 

 .الػاحج العصاء مػبأس في مفاكضات إجخاء يسكغ

 سجل الحؼ الاستذارؼ  مع لسفاكضات  حاجة ىشاؾ تكػف  ما فعادة الاستذارية، الخجمات في أما
 تخفيس لغخض ليدت السفاكضات أف الاعتبار بعضغ الأخح كيجب. نقصة أعمى كالسالي الفشي عخضو

 .العسل كخصة السشيجية تشدضق لغخض كإنسا السالي عصاءال

 الغاية  2.16
السفاكضات ىي مشاقذة شخكط السخجعية، السشيجية كخصة العسل، السػضفضغ إف الغاية مغ  .1

 السقجمة كالخجمات الشطخاء العاممضغ التدييلبت، البيانات، يغ مغ قبل الاستذارؼ،عصاءال
كالذخكط الخاصة لمعقج. كيجب أف لا تغضخ ىحه السشاقذات شخكط  العسضل قبل مغ

السخجعية الأصمية أك شخكط العقج برػرة جػىخية حتى لا تتأثخ جػدة السشتج الشيائي، 
 كتكمفتو.

يجب أف تؤدؼ السفاكضات إلى عقج يقبمو كلب الصخفضغ كىحا بالتالي يؤدؼ إلى تقمضل  .2
 لى إجخاء تعجيلبت عمى العقج.احتسالية نذػء خلبفات أك الحاجة إ

تجخؼ السفاكضات بشية إجخاء تغضضخات جػىخية عمى العقج أك لمحرػؿ عمى لا يجب أف  .3
تخفيزات في قيسة العقج مغ السخشح الفائد، باستثشاء السفاكضات التي تجخؼ عقب 

ػف التقضيع باستخجاـ اسمػب الاختيار عمى أساس الجػدة أك أسمػب العصاء الػاحج حضث يك
 في الاختيار.  الدعخ عاملبً 

تتحسل لجشة التقضيع كالتحمضل مدؤكلية  إجخاء السفاكضات، كقج تصمب مذػرة فشية مغ      .4
 الجية السدتفضجة أك مخترضغ في مجاؿ السيسة الاستذارية. 

 الخظهات  3.16
الفشية قج دكنػا في تقخيخ التقضيع ملبحطاتيع حػؿ  عصاءاتتأكج مغ أف يكػف مكيسػا الال .1

 البشػد التي تحتاج الى مفاكضات مع كل استذارؼ.  

السفاكضات أك بتعضضغ لجشة مفاكضات. في كمتا  بإدارة كالتحمضل التقضيع لجشةتأكج مغ قياـ ال .2
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الحؼ  عصاءكال التعاقجالسفاكضات قج راجع كثيقة  تأكج مغ اف يكػف فخيقيجب الالحالتضغ، 
 قجمو السخشح الفائد كتقخيخ التقضيع. 

ج زماف، تاري  كمكاف اجخاء يحجتدعػة السخشح الفائد لإجخاء السفاكضات معو، ك    .3
السخشح قج تع تقضيسو عمى أنو  عصاءفي كتاب الجعػة أف  يجب التػضيحالسفاكضات. 

قجؼ، أؼ أف الكتاب يجب الفائد كلكغ مغ السيع عجـ إبلبغ السخشح بأؼ التداـ تعا عصاءال
 ألا يذضخ إلى أف العصاء قج تع قبػلو أك أف العقج قج أحضل.

 تحقق كالتي مفاكضات الى تحتاج التي البشػد حجد قج السفاكضات فخيق أف مغ تأكجال .4
 .لمتفاكض كعميا دنيا محجدات كضع يتع أف عمى السدتفضجة الجية أىجاؼ

 بأية السدتفضجة الجية بإلداـ السفاكضػف  يقػـ ألا عمى الفائد، السخشح مع السفاكضات عقج .5
 .السفاكضات خلبؿ اتفاقيات أك تختضبات

إعجاد  محزخ عغ يجب  لمصخفضغ، مخضي عقج إلى كالتػصل السفاكضات إتساـ عشج . 6
السفاكضات يتزسغ تفرضل ما تع الاتفاؽ عميو مػقعا مغ قبل الصخفضغ كيمحق مع تقخيخ 

قجماً بإحالة العقج عمى السخشح الفائد، مع التعجيلبت الستفق  ةباشخ السالتقضيع السػحج. ثع 
 عمى الصخفضغعمضيا خلبؿ السفاكضات. تتع الإحالة بالتػقيع بالأحخؼ الأكلى مغ قبل 

 .السدػدة عمى الشيائية السػافقات اخح لحضغ العقج مدػدة

لتػثضق أسباب فذل  محزخقع بتحزضخ   الفائد، السخشح مع السفاكضات فذل حالة في .7
 ىحه ككخر التالي، السخشح مع مفاكضات إجخاء قجماًفي كباشخالسفاكضات مع السخشح. 

 .أعلبه ذكخه تع كسا العسمية

د فتح السفاكضات مع السخشح الأكؿ. اعيفي حالة فذل السفاكضات مع السخشح التالي، لا  .8
دميع ندخة مغ تقخيخ التقضيع تح أسباب فذل السفاكضات مع يػضلتحزضخ محزخ يجب ت

السػحج كمحزخ السفاكضات لسجيخ جية التعاقج كالجية السدتفضجة لاتخاذ الإجخاء 
 السشاسب. 

 السلاحغات الإرشادية 4.16
 . اختيار مهعفين لإجخاء السفاوضات أ

كلية العامة عغ إجخاء ؤ السد المجشة السخكدية لمسخاجعة كالسرادقة عمى الاحالة تتحسل    .1
 السفاكضات كتقجيع التػصيات حػؿ الشتائج. 

السػضفضغ الحيغ ساىسػا في التقضيع كيفزل اشخاؾ  السفاكضات لجشة التقضيع كالتحمضل تجيخ   .2
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حضث تػجج فػائج للبستسخارية كحضث يقمل ذلظ حجع العسل لأنيع عمى إشلبع عمى 
، محتػيات العخض الفائد، أسباب عصاءاتالمتصمبات السيسة السحجدة في كثيقة شمب 

 التػصية بإجخاء السفاكضات، البشػد التي تتصمب مفاكضات كأىجاؼ تمظ السفاكضات.
 السيارات، نػع الاعتبار بعضغ خخحيغ أكبخ خبخة ذكؼ  بسػضفضغ الاستعانة لمجشة يسكغ  .3

 :تتزسغ قج كالتي السصمػبة، الخبخة أك السعخفة
 كالتعاقج، بسا في ذلظ خبخة السفاكضات؛ تعاقجميارات ال 
 السعخفة الفشية في مجاؿ السيسة؛ 
 الخبخة القانػنية؛ 
 الخبخة الزخيبية؛ 
  .كالتسثضل مغ قبل الجية السدتفضجة 

سخياف السفاكضات  لزساف عغ تشدضق مجاخلبت ىؤلاء السػضفضغ مدؤكلة مجشةال تكػف    .4
لمقػاعج كالإجخاءات السعسػؿ بيا، كمدؤكلة عغ تشدضق كتػثضق مجاخلبتيع كعغ إعجاد  كفقاً 

  محزخ السفاكضات كالتػصيات.  

 البشهد التي قج تخزع لمسفاوضات ب. 

يجب أف لا تتعمق السفاكضات بالدعخ )باستثشاء أسمػب الاختيار عمى أساس الجػدة أك     .1
، كإنسا تتعمق بتفاصضل فشية أك تعاقجية أك صاءاتعأسمػب العصاء الػاحج( أك بجػىخ ال

لػجدتية ثانػية. كمغ قبضل الإرشاد فحدب، يسكغ أف تتعمق السفاكضات عادة بالسجالات 
 التالية: 

  دمج شخكط السخجعية الأصمية كتعميقات السخشح الفائد عمى شخكط السخجعية كالتي
 سضتع إلحاقيا بالعقج؛

  العقج الخاصة ؛تعجيلبت ثانػية عمى شخكط 
 تختضبات الجفع بسا فضيا الجفعة السقجمة؛ 
 الػثائق؛ ممكية 
  تختضبات تحخيظ مرادر الاستذارؼ لمبجء بتشفضح السيسة؛ 
  السػافقة عمى الججاكؿ الدمشية لإكساؿ السيسة خخحة بالاعتبار أية تغضضخات تصمبيا

 الجية السدتفضجة؛
 السشيجية ك/أك خصة العسل؛ 
 ،لبت، الخجمات كالعاممضغ الشطخاء السقجمة مغ قبل العسضل؛ التديي البيانات 
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  تػضيح التفاصضل التي لع تكغ كاضحة أك التي يسكغ إتساميا في كقت العصاء؛ 
 السدؤكلية الزخيبية لمسخشح في العخاؽ. 

 :التالية للؤغخاض السفاكضات استخجاـ عجـ يجب .2
 خؼ، بسا في ذلظ مياـ، تغضضخ الجػدة الفشية أك تفاصضل الستصمبات بذكل جػى

 مدؤكليات كأداء الاستذارؼ؛
 بذكل جػىخؼ؛  عصاءاتتعجيمذخكط العقج السحجدة في كثيقة شمب ال 
 باستخجاـ  تعاقجتخفيس أسعار الػحجات أك الشفقات السدتخدة )باستثشاء أسمػب ال

 الاختيار عمى أساس الجػدة كأسمػب العصاء الػاحج(؛
 ضدانية فقط؛تخفيس مجخلبت العسل لتػافق الس 
 عصاءاتالتعجيل الجػىخؼ لأؼ بشج قج شكل عاملب حاسسا أك فاصلب في تقضيع ال. 

يجب عجـ الدساح للبستذارؼ باستبجاؿ السػضفضغ الخئيدضضغ إلا إذا اتفقت لجشة التقضيع  .3
كالتحمضل كالاستذارؼ عمى أف حالات التأخخ في عسمية الاختيار أك التغضضخات في شخكط 

 السخجعية أك ضخكؼ أخخػ يتعحر تجشبيا استجعت ذلظ. 

 السظمهبة السهافقات  5.16
 :عغ مدؤكلة خاجعة كالسرادقة عمى الاحالة المجشة السخكدية لمس تكػف 

 عمى مػافقة الجيات السعشية؛ الحرػؿ 
 العقج أك قبل  تقجيع تقخيخ نيائي عغ نتائج السفاكضات كالتػصيات الشاتجة قبل إحالة

 الالتداـ مع أؼ متعاقج.

 السظمهبة الهثائق  6.16
يجب أف يكػف سجل أية مفاكضات مكتسل كمحفػظ في ممف العقج. كيجب أف يتزسغ     .1

 ىحا الدجل، كحج أدنى، ما يمي: 
  اسع السخشح الحؼ تع إجخاء السفاكضات معو كأسساء مسثمي السخشح؛ 
 أسساء كافة السػضفضغ الحيغ شاركػا في السفاكضات؛ 
  زماف كتاري  كمكاف السفاكضات؛ 
  لمتفاكض كالشقاط أك الصمبات الخئيدية التي قجميا كل شخؼ؛السجالات التي خزعت 
  الاتفاقية الشيائية التي تع التػصل إلضيا في كل مجالات التفاكض؛ 
  .أية نقاط لع يتع التػصل إلى اتفاؽ بذأنيا أك التي تتصمب مديجاً مغ القخارات 

 يجب كسا. فضيا شاركػا الحيغ السػضفضغ كافة قبل مغ السفاكضات سجل تػقيع يتع أف يجب .2
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 كتب ذلظ في بسا بالسفاكضات، تتعمق معمػمات أك مخاسلبت بأية العقج ممف في الاحتفاظ
 .لمتفاكض المجشة كتحزضخات لمتفاكض السخشحضغ دعػة
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 اسمهب السشاقرة العامة  -عظاء السخحمة الهاحجة   -عذخة ةابعالدالسخحمة 

عشجما الدمع كالاشغاؿ كالخجمات متػفخة كلا تػجج صعػبة في تحجيجىا تساما في يتبع ىحا الاسمػب 
 بجاية عسمية التعاقج كاف  الحمػؿ الفشية  متػفخة لجػ مقجمي العصاءات .

 الخظهات  
سػؼ يتع الاشارة الى السخاحل الاخخػ التي تشصبق كفي حاؿ كجػب تصبضق اؼ مخحمة اخخػ  -1

 ا الى الارشادات العامة كالتعجيلبت السشاسبة السبضشة ادناه: مع بعس التعجيلبت تتع احالتي
 للبرشاد  1مخاجعة السخحمة  –شخح متصمب  -2
( 2.3( اك السخحمة )2.2مخاجعة السخحمة ) –اعجاد كصف لمدمع اك الاشغاؿ كالخجمات  -3

للبرشادات العامة . كيجب اف يبضغ الػصف الغاية مغ الدمع اك الاشغاؿ اك الخجمات لمتسكغ 
مغ التقخيخ فيسا اذا كاف ىشاؾ سمع اك اشغاؿ اك خجمات مكافئة مغ الشاحية الػضيفية كالتي مغ 

 شانيا اف تفي بالحاجة . 
( اك 2.2( اك السخحمة )2.1مخاجعة السخحمة ) –كضع خصة التعاقج اختيار اسمػب التعاقج  ك  -4

 ( للبرشاد .  2.3السخحمة )
اعجاد كصف خصي لاحتياجات الجية السدتفضجة بسا في ذلظ الػصف الفشي لمستصمبات كبشػد  -5

كشخكط العقج . يسكغ استخجاـ اجداء مغ كثائق التعاقج السػحجة كاساس لاعجاد ىحا الػصف 
 ل عمى مػافقة الجيات السعشية عمى كثيقة الجعػة ) الاعلبف ( الخصي . احر

الاعلبف عغ السشاقرة بالرحف كالػسائل الاخخػ  كحدب تعميسات تشفضح العقػد الحكػمية  -6
 ( الرادرة بسػجبيا .2الشافحة اك ما يحل محميا كالرػابط رقع )

تصمبات كمعايضخ التاىضل ك كػنيا تكيع العخكض الفشية كالسالية لتحجيج فيسا اذا كانت مدتجضبة لمس -7
 مشدجسة كمتػازنة مع الكمفة التخسضشية السحجدة لاغخاض الاحالة . 

( الرادرة بسػجب 3اعجاد تقخيخ تقضيع مع التػصية كفقا للبجخاءات الػاردة في الزػابط رقع ) -8
 التعميسات السحكػرة . 

 ػقيعو للبشعار . ارساؿ اشعار قبػؿ الى السخشح الفائد كالتاكج مغ استلبمو كت -9
 تػقيع العقج  -10
 ادارة العقج كالانتياء مشو  -11
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 اسمهب الجعهة السباشخة      -عظاء السخحمة الهاحجة  -عذخ   لثامشةالسخحمة ا
 تتبع نفذ الخصػات السحكػرة في السشاقرة العامة باستثشاء :

 محجكدية التشافذ في حالة الجعػة السباشخة . -1
 ( كحج ادنى.3اك السقاكلضغ اك الاستذاريضغ مجانا بعجد )تخسل دعػات الى السػرديغ  -2
يجب اف تخاعى الارشادات الػاردة في ىحا الجلضل ككحلظ شخكط المجػء الى ىحا الاسمػب الػاردة  -3

 ( مغ تعميسات تشفضح العقػد الحكػمية الشافحة اك ما يحل محميا. 3في السادة)
 اسمهب التعاقج بظخيقة التاىيل الفشي -عظاء السخحمة الهاحجة  -تاسعة عذخ الالسخحمة 

 مساثل لاسمػب السشاقرة العامة مع مخاعاة الاجخاءات التالية :
فػػػتح العصػػػاءات الفشيػػػة كدراسػػػتيا مػػػغ لجػػػاف التحمضػػػل فػػػي جيػػػات التعاقػػػج لبيػػػاف السشاقرػػػضغ السػػػؤىمضغ  ػ أػػػ

 كالسدتجضبضغ لمذخكط السصمػبة .

مشيػا  الأفزػلالعصػاء  لاختيػارب ػ فػتح العصػاءات التجاريػة لمسشاقرػضغ السػؤىمضغ كبسػا لايقػل عػغ ثلبثػة 
 بيحا الذأف. الإحالةمغ لجاف التحمضل مع مخاعاة الرلبحيات السالية السعتسجة لأغخاض 

مػغ ك حيػا ج ػ يتع اعادة ضخكؼ العصاءات التجارية لمسشاقرضغ غضخ السػؤىمضغ فشيػاً الػى مقػجمضيا دكف فت
  . التحمضل كالتعاقج كفق الدياقات السعتسجة بيحا الذأف بإجخاءاتثع الدضخ 

اسمهب الذخاء السباشخ من الذخكات السرشعة  -عظاء السخحمة الهاحجة -العذخون و  السخحمة
 الخصيشة 

لمذخكات العامة كالتي تسارس الشذاط الاسػتضخادؼ التجػارؼ الخبحػي الذػخاء السباشػخ مػغ الذػخكات   أػ    
 لذخكة.االسرشعة الخصضشة كتخزع تعاقجاتيا الى مرادقة مجمذ ادارة 

لتشفضػح  الأسػمػبمع الجيات التي يػتع التعاقػج معيػا بيػحا  الأسعارػ لمذخكات العامة التفاكض عمى  ب 
  مذاريعيا اك تعاقجاتيا اذا كاف مبمغ العصاء اعمى مغ الكمفة التخسضشية السخررة لمتعاقج .

 السباشخ تعاقجال -عظاء السخحمة الهاحجة  -والعذخون  لاحجىالسخحمة

 مقجمة  1.18
السباشخ لعقػد الدمع كالأشغاؿ كالخجمات  التعاقج إجخاءات حػؿ إرشاداً  الجلضل مغ الجدء ىحا يقجـ

 تعاقجإف أجداء مغ إجخاءات ال .الثالثةعمى ضخكؼ الاستخجاـ السبضشة في السخحمة  الاستذارية بشاءً 
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، كلحلظ يجب قخاءة ىحه السخحمة تعاقجالسباشخ تذبو تمظ الستبعة في الأسالضب التشافدية الاخخػ لم
ة. كتقجـ ىحه السخحمة التػجضيات التي يجب الخجػع إلضيا كتذضخ بالاقتخاف مع السخاحل الأخخػ السعشي

 السباشخ.  تعاقجفقط إلى التعجيلبت اللبزمة لم

 الغاية  2.18
السباشخ إجخاء لإتساـ العقج حضثسا تشصبق شخكط خاصة كتػجج ضخكؼ خاصة. إف  تعاقجيقجـ ال

التشافدية كىي مبضشة في  تعاقجالسباشخ تذبو أسالضب ال تعاقجمدؤكليات إجخاء كل خصػة في عسمية ال
 كل مخحمة مشفخدة.

 من مرجر واحج التعاقج خظهات  3.18
ع الإشارة إلى السخاحل الأخخػ التي تشصبق. كفي حاؿ كجػب تصبضق أؼ مخحمة مع تتسػؼ  .1

 بعس التعجيلبت تتع إحالتيا إلى "الإرشادات العامة"، كالتعجيلبت السشاسبة مبضشة أدناه. 
 .للئرشاد 1 السخحمة ةخاجعم – متصمب شخح .2
( 3.2( أك السخحمة )2.2السخحمة ) ةخاجعم –إعجاد كصف لمدمع أك الأشغاؿ أك الخجمات  .3

للئرشادات العامة. كيجب أف يبضغ الػصف الغاية مغ الدمع أك الأشغاؿ أك الخجمات 
لمتسكغ مغ التقخيخ فيسا إذا كاف ىشاؾ سمع أك أشغاؿ أك خجمات مكافئة مغ الشاحية 

 الػضيفية كالتي مغ شأنيا أف تفي بالحاجة. 
( أك 2.2( أك السخحمة )1.2السخحمة ) ةخاجعم – تعاقجكضع خصة لم التعاقج أسمػب ريااخت .4

، كإعجاد تعاقجعمى الإيفاء بال ( للئرشاد. تحجيج السػرد الػحضج الحؼ يكػف قادراً 3.2السخحمة )
أدناه حػؿ  1السلبحطة الإرشادية  ةخاجعم –السباشخ  تعاقجتبخيخ مفرل لاستخجاـ ال

 التفاصضل التي يجب إدراجيا.
جات الجية السدتفضجة، بسا في ذلظ الػصف الفشي لمستصمبات إعجاد كصف خصي لاحتيا .5

السػحجة كأساس لإعجاد ىحا  تعاقجكبشػد كشخكط العقج. يسكغ استخجاـ أجداء مغ كثائق ال
 الػصف الخصي. احرل عمى مػافقة الجيات السعشية عمى كثيقة الجعػة. 

 استلبـ كصل إلى حاجة لا. خصياً  عخضاً  مشو كاشمب الػحضج السػرد إلى الجعػة إرساؿ .6
 .العصاء فتح كيتع رسسي

 ةخاجعم –ج ما إذا كاف يفي بستصمبات الجية السدتفضجة يتقضيع عخض الأسعار/العصاء لتحج .7
( للئرشاد. كيجب أف يخكد التقضيع 4.13( أك )3.13( أك )2.13( أك )1.13السخاحل )

سدتفضجة كفيسا إذا كانت بشػد السفرل عمى مجػ إيفاء العصاء بالستصمبات الفشية لمجية ال
مقبػلة لمجية السدتفضجة. كيجب أف يشطخ التقضيع السالي، قجر الإمكاف،  عصاءكشخكط العقج ال
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فيسا إذا كاف العصاء يقجـ قيسة لمساؿ، مع الأخح بعضغ الاعتبار تحمضل التكاليف السعشية 
كأية  عصاءالفي العقج  كبشػد كشخكط عصاءككمفة الحمػؿ البجيمة التي رفزت كحجع العقج ال

 تفاصضل أك ضخكؼ أخخػ ذات علبقة. 
لمعصاء/لعخض الأسعار أك كجػد حاجة  إعجاد تقخيخ تقضيع مع التػصية إما بإحالة العقج كفقاً   .8

لمسفاكضات أك بػجػب إلغاء متصمب التػريج أك إعادة تحجيجه. احرل عمى مػافقة الجيات 
 السعشية عمى التػصيات. 

ؿ عمى مػافقة الجيات السعشية عمى نتائج ػ حرلمفاكضات، إذا اقتزى الأمخ، كاإجخاء  .9
 للئرشاد.  16السخحمة  ةخاجعم –السفاكضات 

 –تأكج أكلًا مغ استلبـ كافة السػافقات الزخكرية الؿ إشعار قبػؿ، إذا اقتزى الأمخ، ك ارسإ.10
 للئرشاد.  18السخحمة  ةخاجعم
( 2.19( أك السخحمة )1.19السخحمة ) ةخاجعم –مب تعاقج إعجاد كثيقة عقج أك كثيقة ش .11

للئرشاد. كيعتسج نػع الػثيقة السدتخجمة عمى قيسة العقج كالبشػد كالذخكط التي ستشصبق. 
ؿ عمى مػافقة لجشة السػافقة عمى كثيقة العقج/شمب التعاقج كأية مػافقات أخخػ لازمة ػ حرلا

 لتخريز الأمػاؿ، كإصجار الػثيقة.
 للئرشاد.  23كالسخحمة  21السخحمة  ةخاجعم –رة العقج كالانتياء مشو إدا .12

 التعميسات خظهة بخظهة لدمع إضافية وفقاً لعقج قائم

في تعميسات الخصػة بخصػة ىحه، تتع الإشارة إلى السخاحل الأخخػ التي تشصبق. كفي حاؿ   .1
شادات العامة"، كجػب تصبضق أؼ مخحمة مع بعس التعجيلبت تتع إحالتيا إلى "الإر 

 كالتعجيلبت السشاسبة مبضشة أدناه. 
 .للئرشاد 1 السخحمة ةخاجعم – متصمب شخح .2
( 2.2) السخحمة أك( 1.2) السخحمة ةخاجعم – الخجمات أك الأشغاؿ أك لمدمع كصف إعجاد  .3

 أك الأشغاؿ أك الدمع إلى الػصف يذضخ أف كيجب. العامة للئرشادات( 3.2) السخحمة أك
 .التػافق أك التػحضج إلى كالحاجة الأصمية الخجمات

للئرشاد. تحجيج السػرد كإعجاد  3السخحمة  ةخاجعم – تعاقجكضع خصة لم التعاقج أسمػب اختخ .4
أدناه حػؿ  2السلبحطة الإرشادية  ةخاجعم –السباشخ  تعاقجتبخيخ مفرل لاستخجاـ ال

 تعاقجلجيات السعشية عمى استخجاـ الؿ عمى مػافقة اػ حرلالتفاصضل التي يجب إدراجيا. ا
 السباشخ. 

تعاقج عمى الستصمبات الإضافية كتعجيل عمى يجب الفي حاؿ عجـ انتياء العقج الأصمي،  .5
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للئرشاد. الخصػات التالية غضخ مصمػبة، كلكغ عمى الجية  22السخحمة  ةخاجعم –العقج 
 السدتفضجة أف تدتسخ في إدارة العقج السعجؿ. 

 في بسا السدتفضجة، الجية لاحتياجات خصي كصف إعجاد الأصمي، العقج انتياء حاؿ في .6
 يسكغ. عصاءال العقج كشخكط كبشػد الإضافية كالكسية لمستصمبات الفشي الػصف ذلظ

 ؿػ حرلا. الخصي الػصف ىحا لإعجاد كأساس السػحجة العصاء كثائق مغ أجداء استخجاـ
 .الجعػة كثيقة عمى السعشية الجيات مػافقة عمى

إرساؿ الجعػة إلى السػرد الأصمي كشمب عصاء/عخض أسعار خصي. لا حاجة إلى كصل  . 7
 فتح العصاء. كيتعاستلبـ رسسي 

( 1.13) السخاحل مخاجعة – السدتفضجة الجية بستصمبات يفي كاف إذا ما لتحجد العصاء تقضيع . 8
 إيفاء عمى السفرل التقضيع يخكد أف كيجب. العامة للئرشادات( 3.13) أك( 2.13) أك

 مقبػلة عصاءال العقج كشخكط بشػد كانت إذا كفيسا السدتفضجة لمجية الفشية بالستصمبات العصاء
 قيسة يقجـ العصاء كاف إذا فيسا الإمكاف، قجر السالي، التقضيع يشطخ أف كيجب. لمسذخكع
 الإضافي الستصمب كحجع الأصمي، العقج في الػحجة سعخ الاعتبار بعضغ الأخح مع لمساؿ،
 ذات أخخػ  ضخكؼ أك تفاصضل كأية السعشية التكاليف كتحمضل عصاءال العقج كشخكط كبشػد
 .علبقة

إعجاد تقخيخ تقضيع مع التػصية إما بإحالة العقج كفقا لمعصاء/لعخض الأسعار أك كجػد حاجة  .9
ؿ عمى مػافقة ػ حرللمسفاكضات أك بػجػب إلغاء متصمب التػريج أك إعادة تحجيجه. ا

 الجيات السعشية عمى التػصيات. 
ؿ عمى مػافقة الجيات السعشية عمى نتائج ػ حرلإجخاء مفاكضات، إذا اقتزى الأمخ، كا .10

 للئرشاد.  16السخحمة  مخاجعة –السفاكضات 
 –تأكج أكلا مغ استلبـ كافة السػافقات الزخكرية الؿ إشعار قبػؿ، إذا اقتزى الأمخ، ك اأرس .11

 للئرشاد.  18السخحمة  ةمخاجع
( 2.19( أك السخحمة )1.19السخحمة ) مخاجعة –إعجاد كثيقة عقج أك كثيقة شمب تعاقج  .12

للئرشاد. كيعتسج نػع الػثيقة السدتخجمة عمى قيسة العقج كالبشػد كالذخكط التي ستشصبق. 
 ؿ عمى مػافقة لجشة السػافقة عمى التػصيات، كإصجار الػثيقة.ػ حرلا
 .للئرشاد 23 كالسخحمة 21 السخحمة مخاجعة – مشو كالانتياء العقج ةإدار  .13

 في حالة الغخوف الإستثشائية الخظهات  4.18
 يتصمب التعاقج، جية مػضفي قبل مغ الاستثشائية لمطخكؼ العخيس الذخط استخجاـ إف .1

 مبادغ إتباع يجب عامة كقاعجة كلكغ ،قجماً  السزي كيفية لتحجيج ميشي حكع استخجاـ
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الستفق عمضيا إلى أقرى درجة مسكشة. إف الطخكؼ الاستثشائية، كالاستجابة  التعاقج كقػاعج
 لمػقت الستاح لتشفضح التػريج.  فػرياً  إلى كارثة شبيعية، تتصمب تقضيساً 

في تعميسات الخصػة بخصػة ىحه، تتع الإشارة إلى السخاحل الأخخػ التي تشصبق. كفي حاؿ  .2
خحمة مع بعس التعجيلبت تتع إحالتيا إلى "الإرشادات العامة"، كجػب تصبضق أؼ م

 كالتعجيلبت السشاسبة مبضشة أدناه. 
 .للئرشاد 1 السخحمة مخاجعة – متصمب شخح .3
( 2.2) السخحمة أك( 1.2) السخحمة مخاجعة – الخجمات أك الأشغاؿ أك لمدمع كصف إعجاد .4

 الكسية عمى السجرجة الكسيات تقترخ أف يجب. العامة للئرشادات( 3.2) السخحمة أك
 .فقط الاستثشائية الطخكؼ احتياجات لتمبية السصمػبة

للئرشاد. تحجيج السػرّد  3السخحمة  مخاجعة – تعاقجكضع خصة لم التعاقج أسمػب ريااخت .5
 –السباشخ  تعاقجالسشاسب القادر عمى الإيفاء بالستصمبات كإعجاد تبخيخ مفرل لاستخجاـ ال

ؿ عمى ػ حرلأدناه حػؿ التفاصضل التي يجب إدراجيا. ا 3السلبحطة الإرشادية  مخاجعة
. كيجب عجـ الكياـ بالتعاقج تعاقجمػافقة الجيات السعشية عمى استخجاـ ىحا الأسمػب في ال

 قبل استلبـ السػافقة مغ الجيات السعشية. 
 لمستصمبات فشيال الػصف ذلظ في بسا السدتفضجة، الجية لاحتياجات خصي كصف إعجاد .6

 كلكغ. التفرضل مغ السسكغ السدتػػ  الستاح الػقت دحجِّ كيُ . عصاءال العقج كشخكط كبشػد
. الخصي الػصف ىحا لإعجاد كأساس السػحجة العصاء كثائق مغ أجداء استخجاـ يسكغ

 .الجعػة كثيقة عمى السعشية الجيات مػافقة عمى ؿػ حرلا
 8 الخصػة إلى ؿانتقالا يجب خصي، عصاء عمى لمحرػؿ كاؼ كقت كجػد عجـ حاؿ في .7

 إرساؿ مشو صمبلكا الػحضج السػرد إلى الجعػة إرساؿ يجب ذلظ، كبخلبؼ. السفاكضات –
 فتح يتع ك رسسي استلبـ كصل إلى حاجة لا. محجد نيائي مػعج غزػف  في خصي عصاء
 .العصاء

 السخاحل مخاجعة – السدتفضجة الجية بستصمبات يفي كاف إذا فيسا جيلتحج العصاء تقضيع .8
 عمى السفرل التقضيع يخكد أف كيجب. العامة للئرشادات( 3.13) أك( 2.13) أك( 1.13)

 مقبػلة الانتياء أك التدميع فتخة كانت إذا كفيسا لمسذخكع الفشية بالستصمبات العصاء إيفاء
 التقضيع يشطخ أف كيجب. السدتفضجة لمجية مقبػلة عصاءال العقج كشخكط بشػد كانت إذا كفيسا

 الاعتبار بعضغ الأخح مع لمساؿ، قيسة يقجـ العصاء كاف إذا فيسا الإمكاف، قجر السالي،
 كتحمضل التشافدية، الأسالضب خلبؿ مغ مدبقا عمضيا الحرػؿ تع أسعار أية مع السقارنة
 كحجع الانتياء، أك التدميع عسمية لتدخيع إضافية تكاليف أية ذلظ في بسا السعشية التكاليف
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 كسا. علبقة ذات أخخػ  ضخكؼ أك تفاصضل كأية عصاءال العقج كشخكط كبشػد عصاءال العقج
 .مؤىلب السػرد كاف إذا فيسا التقضيع يقجر أف يجب

إعجاد تقخيخ تقضيع مع إما بإحالة العقج كفقا لمعصاء/لعخض الأسعار أك كجػد حاجة  .9
ؿ عمى مػافقة ػ حرلالتػريج أك إعادة تحجيجه. المسفاكضات أك بػجػب إلغاء متصمب 

 الجيات السعشية عمى التػصيات. 
ؿ عمى مػافقة لجشة الجيات السعشية عمى ػ حرلإجخاء مفاكضات، إذا اقتزى الأمخ، كا .10

 للئرشاد.  16السخحمة  مخاجعة –نتائج السفاكضات 
 –تلبـ كافة السػافقات الزخكرية مغ اس تأكج أكلاً الؿ إشعار قبػؿ، إذا اقتزى الأمخ، ك ارسإ .11

 للئرشاد.  18السخحمة  مخاجعة
( 2.19( أك السخحمة )1.19السخحمة ) مخاجعة –إعجاد كثيقة عقج أك كثيقة شمب تعاقج  .12

للئرشاد. كيعتسج نػع الػثيقة السدتخجمة عمى قيسة العقج كالبشػد كالذخكط التي ستشصبق 
ؿ عمى مػافقة لجشة السػافقة عمى الػثيقة ػ حرلكالػقت الستاح لإعجاد كثائق مفرمة. ا

 بالإضافة إلى أية مػافقات أخخػ مصمػبة، كإصجار الػثيقة.
 .للئرشاد 23 كالسخحمة 21 السخحمة مخاجعة – مشو كالانتياء العقج إدارة .13

 ملاحغات إرشادية  5.18
 لمتعاقج وحيج مرجر استخجام مبخرات.  أ
 كيتزسغ التفاصضل التالية: كشاملبً  السباشخ كاضحاً  تعاقجاليجب أف يكػف مبخر استخجاـ  .1

السباشخ، أؼ كجػد مػرد كاحج فقط قادر عمى الإيفاء  تعاقجأسباب استخجاـ ال .أ 
 بالستصمبات؛

أسباب استصاعة مػرد كاحج فقط عمى الإيفاء بالستصمبات، عمى سبضل السثاؿ أف السػرد  .ب 
لجيو اتفاقية بخاء اختخاع أك حق ممكية تغصي البشػد، أك ككضل معتسج، أك عجـ كجػد 
مػرديغ خخخيغ قادريغ فشيا عمى الإيفاء بالستصمبات أك أف السػرديغ الآخخيغ ليذ لجييع 

 الستصمبات، إلى خخخه؛ القجرة عمى الإيفاء ب
تفدضخ لعجـ استخجاـ أية سمع أك أشغاؿ أك خجمات بجيمة، عمى سبضل السثاؿ أف الدمع  .ج 

السصمػبة تتستع بحق ممكية كلا يسكغ تػفضخىا إلا مغ مرجر كاحج أك أف تعاقج سمع 
بجيمة مغ شأنو أف يشتيظ اتفاقيات بخاءة الاختخاع كالتي حكػمة العخاؽ أحج الأشخاؼ 

قعة عمضيا أك أف الدمع السذابية لا تتػافق مع السعجات السػجػدة أك أف السػرد أك السػ 
الستعاقج مدؤكؿ عغ ترسيع عسمية تتصمب تعاقج مػاد حاسسة مغ مرجر معضغ كذخط 

 لزساف الأداء، إلى خخخه؛
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 كأية تفاصضل أخخػ ذات علبقة. .د 

 الإضافية الخجمات أو الأشغال أو الدمع مبخرات. ب
مع  السباشخ كاضحا كشاملب كيتزسغ التفاصضل التالية تعاقجيكػف مبخر استخجاـ اليجب أف 

 :ما يحل محمياالشافحة اك  مخاعاة الذخكط الػاردة في تعميسات تشفضح العقػد الحكػمية 
السباشخ، أؼ الحاجة إلى سمع أك أشغاؿ أك خجمات إضافية مغ  تعاقجأسباب استخجاـ ال .ق 

 السرجر نفدو؛
لحرػؿ عمى الدمع أك الأشغاؿ أك الخجمات مغ السرجر نفدو، عمى أسباب كجػب ا .ك 

سبضل السثاؿ أف قصع الغيار أك السػاد الاستيلبكية يجب أف تكػف متػافقة مع السعجات 
الأصمية كأف استخجاـ بجائل مغ شأنو أف يبصل الكفالة أك ضساف حدغ التشفضح، أك أف 

كبات السػحجة لأنيا تقمل مغ تكاليف تعتسج عمى نػع معضغ مغ السخ  الجية السدتفضجة
الريانة كمغ خدف قصع الغيار كتجريب السدتخجمضغ، أك ىشاؾ حاجة إلى تػسعة مبشى 
كاستخجاـ متعاقج خخخ مغ شأنو أف يبصل مدؤكلية الستعاقج الأصمي لمسبشى أك ىشاؾ 

ب ضسغ شبكة قائسة كاستخجاـ مػرد مختمف مغ شأنو ػ حاجة إلى تخكضب أجيدة حاس
 يبصل الكفالة عمى الذبكة بأكسميا، إلى خخخه؛أف 

تفاصضل العقج الأصمي، بسا في ذلظ سعخ الػحجة كالكسية كالكيسة الإجسالية لمعقج كأداء  .ز 
 السػرد في العقج الأصمي؛ 

 الأسباب؛ ليحه تػريجىا تع إضافية متصمبات أية تفاصضل .ح 
 الأصمي؛الإضافي كقيستو كشدبة مغ العقج  التعاقج كقيسة كسية تفاصضل .ط 
 ىل أـ تعجيل لإجخاء السجاؿ يتيح مسا التشفضح تحت يداؿ ما العقج كاف إذا فيسا معمػمات .ؼ 

 ججيج؛ عقج إلى حاجة ىشاؾ
 .علبقة ذات أخخػ  تفاصضل كأية .ؾ 
 الاستثشائية الغخوف في التبخيخ. ت

استخجاـ التػريج  اسباب . كشاملبً  السباشخ يجب أف يكػف كاضحاً  تعاقجإف مبخر استخجاـ ال
؛ إذ أف الحالات الصارئة البديصة أك انعجاـ كالعقػد السذسػلة بيحا الاسمػب  السباشخ

استثشائية. كيجب أف يتزسغ  التخصيط السبكخ مغ قبل الجية السدتفضجة لا تذكل ضخكفاً 
 التبخيخ التفاصضل التالية:

 السباشخ، أؼ حاجة شارئة إلى الدمع أك الأشغاؿ أك الخجمات؛  تعاقجأسباب استخجاـ ال .أ 
بذكل غضخ  التفاصضل الجقيقة لمطخكؼ الاستثشائية، عمى سبضل السثاؿ انتذار مخض معجٍ  .ب 

متػقع أك حجكث فيزاف مسا أدػ إلى دمار جدخ أك شخيق رئيدي أك اندلاؽ أرضي 
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 مسا أدػ إلى انعجاـ ثبات مبشى في مشصقة سكشية بذكل خصضخ؛ 
بياف يفضج بأنو لا يػجج كقت كاؼ لاستخجاـ أؼ أسمػب تػريج خخخ بسا في ذلظ شمب  .ج 

 أسعار؛  عصاءات
 بياف يفضج بأف الكسية التي يتع تػريجىا محرػرة فقط لمتعامل مع الطخكؼ الصارئة؛ .د 
 كأية تفاصضل أخخػ ذات علبقة.  .ق 

 السظمهبة السهافقات  6.18
 السباشخ. تعاقجيجب الحرػؿ عمى مػافقة الجيات السعشية عمى المجػء لأسمػب ال أ.
، كسا تعاقجيجب الحرػؿ عمى مػافقة الجيات السعشية في مخاحل مختمفة مغ عسمية ال ب.

 ىػ مبضغ في السخاحل السصبقة السفرمة أعلبه. 

 السظمهبة الهثائق  7.18
كسا ىي مبضشة في  تعاقجممف التػريج بدجلبت لكافة مخاحل عسمية اليجب الاحتفاظ في 

 السخاحل السصبقة السفرمة أعلبه.

  لجان السذتخيات:  -عظاء السخحمة الهاحجة  –والعذخون  ثانيةالسخحمة ال

 كحدب الزػابط الػاردة كالإعساؿلتجيضد دكائخ الجكلة بالدمع كالخجمات  الأسمػبكيتع استخجاـ ىحا 
 تعميسات تشفضح السػازنة الاتحادية لمدشة السعشية.في 

 عظاء السخحمتين-الثة والعذخون الثالسخحمة 
 مقجمة   1.17
ىحا الجدء مغ الجلضل إرشاد حػؿ إجخاءات عصاء السخحمتضغ لمدمع، الأشغاؿ كالخجمات غضخ  يقجـ

كثضخة لعصاء السخحمة الػاحجة، كيجب قخاءة  الاستذارية. إف إجخاء عصاء السخحمتضغ مذابو في نػاحٍ 
ىحه السخحمة بالاقتخاف مع السخاحل السعشية لعصاء السخحمة الػاحجة. كتبضغ ىحه السخحمة الاختلبفات 

تشصبق ىحه السخحمة  لمعسميات السعشية التي يجب تصبيقيا بتعجيل عسمية العصاء إلى عصاء السخحمتضغ.
 يُتخح فيو قخار باستخجاـ عسمية عصاء السخحمتضغ كشػع مغ الاستثشاء.  تعاقجعمى أؼ أسمػب 

 الغاية   2.17
 في تساماً  تحجيجىا يرعب التي الخجمات أك الأشغاؿ أك لمدمع السخحمتضغ عصاء يُدتخجـ .1

، حضث يكػف مغ السفضج لمجية السدتفضجة أف تأخح بعضغ الاعتبار الحمػؿ التعاقج عسمية بجاية
 السختمفة قبل إعجاد متصمباتيا كالتي مسكغ أف تكػف متػفخة لجػ مقجمي العصاءات.الفشية 
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 عصاءات لعسميات نفديا ىي السخحمتضغ عصاء عسمية في خصػة كل إجخاء مدؤكليات   .2
 الكمفة تعجيل التعاقج جية كلخئيذ مشفخدة، مخحمة كل في مبضشة كىي الػاحجة السخحمة
 .ذلظ الأمخ تصمب إف التخسضشية

 الخظهات  3.17
سػؼ تتع الإشارة إلى السخاحل الأخخػ التي تشصبق. كفي حاؿ كجػب تصبضق أية مخحمة  .1

مع بعس التعجيلبت، تتع إحالتيا إلى "الإرشادات العامة"، كالتعجيلبت السشاسبة مبضشة 
 أدناه. 

 .للئرشاد 1 السخحمة راجع – متصمب تقجيع .2
 السخحمة أك( 1.2) السخحمة ةخاجعم – الخجمات أك الأشغاؿ أك لمدمع مبجئي كصف إعجاد .3

 أىجاؼ عمى الػصف يخكد أف كيجب. العامة للئرشادات( 3.2) السخحمة أك( 2.2)
كالأداء السصمػب مغ الدمع أك الأشغاؿ أك الخجمات لتسكضغ مقجمي العصاءات مغ  التعاقج

 تقجيع حمػؿ بجيمة تفي بالأىجاؼ كالأداء السصمػب.
قخار فيسا إذا كاف يجب استخجاـ العصاءات التشافدية الذ ا، كاتخالتعاقج أسمػب ريااخت    .4

 للئرشاد.  3راجع السخحمة  – تعاقجالجكلية أـ العصاءات الجكلية السحجكدة كضع خصة لم
إجخاء تأىضل مدبق، كإعجاد إعلبف دعػة لتقجيع عصاء أك إعجاد قائسة مخترخة بالاعتساد  .5

عمى نػع العصاء، فيسا إذا كاف عصاء تشافديا دكليا بتأىضل مدبق أـ عصاء تشافديا دكليا 
( 2.5( أك )1.5( أك )1.4السخحمة ) ةخاجعم -دكف تأىضل مدبق أـ عصاء دكليا محجكدا 

 للئرشاد.
 عصاء متصمبات تلبئع التي السشاسبة الكياسية العصاء كثيقة باستخجاـ تعاقج كثيقة إعجاد .6

 تتزسغ كأف سضتبع الحؼ العصاء إجخاء بػضػح التعاقج كثيقة غبضِّ تُ  أف كيجب. السخحمتضغ
 مغ الأكلى السخحمة خلبؿ العصاء تقضيع كيفية غبضِّ تُ  كأف كالعقج، لمستصمبات مػجدا كصفا
 الأخح كمع. السخحمة ىحه في مالية معمػمات أية تعاقجال كثيقة تصمب ألا كيجب. العصاء
 الجية مػافقة عمى الحرػؿ الإجخاء، بيحا الكياـ عمى التذجيع عجـ الاعتبار بعضغ

 قائسة أك مخترخة قائسة كإعجاد عصاء، لتقجيع الجعػة كإعلبف تعاقجال كثيقة عمى السدتفضجة
 .مشاسباً  ذلظ كاف حضثسا مدبقا، السؤىمضغ العصاءات بسقجمي

 .تعاقجال كثائق كإصجار عصاء لتقجيع دعػة إعلبف أؼ نذخ .7
 ع زيارات لمسػقع إذا اقتزى الأمخيشطتما قبل تقجيع العصاءات، ك  )مؤتسخ(عقج اجتساع    .8

ر تعجيلبت عمى كثائق امقجمي العصاءات، كأصجمغ عغ أية إستيزاحات  ةباجكسا الإ
 ج السػعج الشيائي لتقجيع العصاءات إذا استجعى الأمخ. يسجتأك  تعاقجال
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 للئرشاد 11 السخحمة راجع –الأكلى السخحمة عصاءات ـاستلب .9
 السخحمة أك( 2.2) السخحمة أك( 1.2) السخحمة ةخاجعم –الأكلى السخحمة عصاءات فتح .10

 ىحه في العصاءات في مالية معمػمات تزسضغ يتع لغ. العامة للئرشادات( 3.2)
 .السخحمة

 كثيقة في السبضشة كالسشيجية السعايضخ باستخجاـ التقضيع إجخاء كيجب لمعصاءات تقضيع إجخاء .11
 لمحمػؿ الشدبية كالسداكغ  السدايا السدتفضجة كالجية التعاقج جية تجرس أف كيجب. تعاقجال

إعجاد تقخيخ ك  التعاقج لستصمبات مدتجضبة الغضخ العصاءات إستبعاديجب . السقجمة البجيمة
يتزسغ تػصية بخفس أية عصاءات لا تفي بستصمبات الجية كي تقضيع لمسخحمة الأكلى 

 السدتفضجة. 
عقج مشاقذات مع أؼ مغ مقجمي العصاءات، عشجما تجعػ الحاجة إلى مديج مغ  .12

 ل الحمػؿ السجرجة في أية عصاءات. يحػ يجب تالسعمػمات 
( 3.2) السخحمة أك( 2.2) السخحمة أك( 1.2) خحمةالس ةخاجعم – الستصمبات كصف إنياء .13

 السذكػؾ مغ بات بحضث جػىخيا الستصمبات كصف تغضخ حاؿ كفي. العامة للئرشادات
 التعاقج إلغاء في شطخلايجب  بالستصمبات، الإيفاء العصاءات مقجمي مختمف قجرة فيو

 لة. عجَّ مُ  تعاقجكالذخكع في عسمية 
( للئرشادات العامة. كيجب أف تختكد 1.6السخحمة ) ةخاجعم –معجلة  تعاقجإعجاد كثيقة  .14

الأصمية، كلكشيا يجب أف تتزسغ الػصف الشيائي  تعاقجعمى كثيقة ال تعاقجكثيقة ال
لمستصمبات كالعقج كمعايضخ تقضيع كاضحة. احرل عمى مػافقة الجية السدتفضجة عمى تقخيخ 

 السعجلة.  السخحمة الأكلى مغ التقضيع ككثيقة العصاء
 السخحمة خلبؿ عصاءاتيع قجمػا الحيغ العصاءات مقجمي كافة إلى تعاقجال كثائق راصجإ .15

 8 السخحمة ةخاجعم – التقضيع مغ الأكلى السخحمة خلبؿ عصاءاتيع رفس يتع لع ما الأكلى،
 .للئرشاد

أك تسجيج السػعج  تعاقجر تعجيلبت عمى كثيقة الاعغ أية شمبات استيزاح كأصج ةباجالإ .16
 للئرشاد.  10السخحمة  ةخاجعم –الشيائي لتقجيع العصاءات إذا اقتزى الأمخ 

 للئرشاد.  11السخحمة  ةخاجعم –ـ عصاءات السخحمة الثانية استلب  .17
 ( للئرشاد.1.12ة )مالسخح ةخاجعم –فتح العصاءات كاقخأ الأسعار   .18
( 3.13( كالسخحمة )2.13( كالسخحمة )1.13السخحمة ) ةخاجعم –إجخاء تقضيع لمعصاءات   .19

 ؿ عمى مػافقة الجية السدتفضجة عمى التقخيخ.ػ حرلللئرشاد. إعجاد تقخيخ تقضيع كا
 للئرشاد.  15السخحمة  ةخاجعم –إجخاء التأىضل اللبحق إذا اقتزى الأمخ  .20
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 16 السخحمة ةخاجعم – العقج إرساء تػصية عمى السعشية الجيات مػافقة عمى ؿػ حرال .21
 .للئرشاد

 السخحمة ةخاجعم – الزخكرية السػافقات كافة استلبـ مغ أكلاً  تأكجالك  قبػؿ إشعار ؿارسإ .22
 .للئرشاد 18

 ةخاجعم – العقج كإصجار السعشية الجيات مػافقة عمى ؿػ حرالك  العقج، كثيقة إعجاد .23
 .للئرشاد( 1.19) السخحمة

 ببياف كقع العقج إحالة إشعار كنذخ الفائديغ، غضخ العصاءات لسقجمي إشعار ؿارسإ .24
 .للئرشاد 20 السخحمة ةخاجعم – الفائديغ غضخ العصاءات لسقجمي الأسباب

 للئرشاد.  23كالسخحمة  21السخحمة  ةخاجعم –إدارة العقج كالإنتياء مشو  .25

 السظمهبة السهافقات   4.17
يجب الحرػؿ عمى مػافقة الجية السدتفضجة كالجيات السعشية في مخاحل مختمفة، كسا ىػ مبضغ في 

 السخاحل السصبقة السفرمة أعلبه. 

 السظمهبة الهثائق   5.17
، كسا ىػ مبضغ في السخاحل تعاقجبدجلبت عغ كافة مخاحل عسمية ال تعاقجيجب الاحتفاظ في ممف ال
 السصبقة السفرمة أعلبه. 

 إرشادية ملاحغة  6.17
 لجية التعاقج كذلظ للؤسباب التالية: نطستيا تحجيا كبضخاً أتسثل عقػد تكشػلػجيا السعمػمات ك 

 حُىع انًحخىي انخقٍُ وصؼىبت ححذَذِ؛ .1

 كثُزة انخأثز بخغُز أهذاف انؼًم، انظُبطت انهُكهُت وانقذرة انًؤطظبحُت نهًظخخذو انُهبئٍ؛ .2

 خلال دورة حُبة انًشزوع؛ وز حكُىنىجٍ طزَغ ػزظت نخغُ   .3

 حخطهب خهُط يٍ خذيبث هُذطُت يهُُت وحىرَذ أجهشة وبزايج حكُىنىجُت يخُىػت. .4

كبحلظ، تربح ىشاؾ ضخكرة لإستخجاـ كثائق عصاءات قياسية متخررة لتديضل تعاقج تكشػلػجيا 
لظ لزساف نجاح السعمػمات. تػفخ كثائق تعاقج تكشػلػجيا السعمػمات نسػذج جضج لمتشاقز كالتعاقج كذ

تشرضب، دمج كتذغضل نصاؽ كاسع مغ تصبيقات تكشػلػجيا السعمػمات، مغ تػريج كصيانة مشتجات 
 تكشػلػجية بديصة، كحتى تصػيخ معقج لجمج كتذغضل نطاـ معمػمات لمسياـ الحخجة. 

 تهريج وتخكيب أنغسة السعمهمات
ت البزائع، ألا كىي، زيادة ىشاؾ صفتاف تسضداف تػريج كتشرضب أنطسة السعمػمات عغ تػريجا

مخاشخ السجيد كتعقضج متصمبات الخجمة. معا، تديج ىاتاف الرفتاف بذكل كثضخ تعقضج كمخاشخ 
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 التػريجات كتتصمب شخكط تقضيع كتعاقج مختمفة.
كلية ترسيع، تػريج كتشرضب مخفق محجد مغ قبل ؤ في عقػد التعاقج كالتشرضب، يتػلى السجيد مد

كلية السجيد تتجاكز تجيضد كل ما تصمبو ؤ مػاصفات أداء. كبالتالي، فإف مد جية التعاقج عمى أساس
جية التعاقج مغ مشتجات كخجمات كتستج إلى تػفضخ أؼ مغ السشتجات أك الخجمات ألأخخػ كالتي 

 تكػف مصمػبة لتجعل السخفق يعسل كفقا لمسػاصفات. 
مغ الحكع كخبخة ميشية مغ  كلحلظ، فإف عسمية تجيضد كتخكضب أنطسة السعمػمات تتصمب درجة

 السجيديغ كالتي تتشاسب مع درجة السخاشخ العالية كالتي يكػف مصمػب مشيع أف يتحسمػىا.

 أسمهب السشاقرة عمى مخحمتين
جة باسمػب السشاقرة عمى مخحمة كاحجة غضخ ملبئع كمحفػؼ عقَّ يكػف تعاقج أنطسة معمػمات مُ 

حمة كاحجة، يسكغ أف تقضج التفاصضل الزخكرية بالسخاشخ. ففي إشار اسمػب السشاقرة عمى مخ 
لمستصمبات التقشية ك/ أك التختضبات التعاقجية نيج التشفضح كالتي يسكغ خلبفا لحلظ أف يقتخحيا السجيديغ 
السحتسمضغ لسعالجة متصمبات ميشية أك كضيفية لمسذتخؼ )جية التعاقج(. كبالسقابل، فإف عسمية اسمػب 

ح بالحفاظ عمى شيف كاسع مغ الحمػؿ التقشية كأسالضب التشفضح، كبالتالي السشاقرة عمى مخحمتضغ يدس
يقمل مغ نصاؽ فقجاف العصاءات السحتسمة كالسثضخة للئىتساـ، في حضغ أنيا تؤدؼ إلى عصاءات مساثمة 

 كبصخيقة مشطسة كشفافة.
 :تذسل أنطسة السعمػمات السعقجة التي مغ السفزل شخاهىا بأسمػب عصاء السخحمتضغ عمى

  تصبيقات الأعساؿ السعقجة )عمى سبضل السثاؿ، نطاـ خجمات مرخفية تجارية متكامل، نطاـ
 إدارة الخديشة، كما إلى ذلظ(؛

 نطاـ يتصمب تصػيخ كاسع الشصاؽ لبخمجيات حاسػب خلي؛ 
  ،تكشػلػجيات السعمػمات السعقجة ) عمى سبضل السثاؿ، معجات معالجة بيانات كبضخة الحجع

معجات متخررة لمغاية مثل محصات العسل لمترػيخ، معجات الخسع، أجيدة أنطسة تذسل 
الخسع البياني؛ معجات الترػيخ الفػتػغخافي لعسميات مدح أراضي متقجمة كالتي تتصمب 

 أنطسة إترالات سمكية كلاسمكية كاسعة الشصاؽ كعالية الدخعة(؛
 تخريز )مػصى الأنطسة كالتي تشصػؼ عمى خجمات تقشية ككاسعة لترسيع، تصػيخ ،

 عميو(؛ تشرضب؛ كعسميات كدعع تقشي؛ أك
 .مديج مغ القائسة السحكػرة أعلبه 

ما تذكل متصمبات العسل كالستصمبات الػضيفية لمسذتخؼ  في إشار السشاقرة عمى مخحمتضغ، غالباً 
مغ السػاصفات الفشية. ففي السخحمة الأكلى، تمتسذ جية التعاقج  أساس عسمية السشاقرة عػضاً 

 اءات فشية غضخ مدعخة لسعالجة متصمبات العسل كالستصمبات الػضيفية.  عص
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عشج تقضيع العصاءات الفشية في السخحمة الأكلى، كعغ شخيق الشقاش السباشخ كالسشطع، تتػصل جية 
التعاقج كالسشاقز السؤىل إلى تفاىع كاضح كمػثق عمى جػانب عصاء السشاقز كالتي: )أ( تمبي 

 ؛ )ب( لا تتػافق كمتصمبات جية التعاقج؛ ك )ج( الغضخ محكػرة في العصاء. متصمبات جية التعاقج
عمى تعجيلبت محتسمة عمى كثائق  د )كأيزا بشاءً حجّ ق كالسُ ػثّ بشاءا عمى فيع مقجـ العصاء السُ 

السشاقرة(، تصمب جية التعاقج مغ كل مقجـ العصاء الحؼ قجـ عصاء مدتجضب في السخحمة الأكلى 
عخض مالي في السخحمة الثانية، أؼ عصاء نيائي متكامل كمدعخ. بعج ذلظ، تقجيع عخض فشي ك 

 سػؼ يتع التعامل مع كتقضيع عصاءات "السخحمة الثانية" ىحه بشفذ شخيقة عصاء السخحمة الػاحجة.
لإنفتاح في الشيج التكشػلػجي ك / أك في التشفضح كالدساح بتفاعل ما بضغ افة إلى الحفاظ عمى ابالإض

قج كمقجمي العصاءات خلبؿ مخحمة السشاقرة الأكلى، يسكغ لعسمية السخحمة الثانية أف تػفخ جية التعا
كقت جية التعاقج في تخجسة رسسية لأعسالو كمتصمباتو الفشية إلى متصمبات تقشية غضخ مقضجة. كمع 

كلى لإضافي اللبزـ لتشفضح السخحمة الأاذلظ، فإف تػفضخ الػقت السحتسل يعػض إلى حج ما بالػقت 
لتقجيع العصاءات. تتصمب عسمية السشاقرة عمى مخحمتضغ أف تكػف جية التعاقج عمى إستعجاد تاـ 
لإجخاء حػار تقشي مفرل كضخكرؼ مع مقجمي العصاءات، ككحلظ الى التدجضل الجقضق لشتائج الحػار 

 الفخدية مع كل مقجـ عصاء، في السخحمة الأكلى.
ء كاحج خلبؿ مخحمتي السشاقرة. كبيحا السشصق، مخحمة عصا شا نحسلإنو مغ السيع أف نجرؾ، أن

 لأكلى، مع تدعضخىا.االسشاقرة الثانية تذكل مجخد تحجيث كصقل عصاءات السخحمة 
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 التعاقج إجخاءات إلغاء  -الخابعة والعذخون  السخحمة

 مقجمة  1.19
فػي أؼ كقػػت قبػل إحالػة العقػج. يشصبػػق  التعاقػج إجػخاءات إلغػػاء حػػؿ اً ارشػاد الػجلضل مػػغ الجػدء ىػحا يقػجـ

الدػػػػمع أك الأشػػػػغاؿ أك الخػػػػػجمات  تعاقػػػػجقبػػػػل إحالػػػػة العقػػػػػج،  تعاقػػػػجىػػػػحا الجػػػػدء عمػػػػى كافػػػػة أسػػػػػالضب ال
 الاستذارية.

 الغاية  2.19
حضثسا أمكغ لأف ذلػظ يعشػي ىػجر السػػارد لكػل مػغ الػػزارة  التعاقج إجخاءات إلغاء تجشب يشبغي .1

فػػي أؼ مخحمػػة قبػػل إحالػػة العقػػج إذا  تعاقػػجكمقػػجمي العصػػاءات. كلكػػغ يسكػػغ إلغػػاء إجػػخاءات ال
اقتزت السرػمحة العامػة ذلػظ. كيعػخض ىػحا الإجػخاء إجػخاء لزػساف التعامػل بذػكل مشرػف 

 بيا.مع كافة مقجمي العصاءات لأية حالات إلغاء يتعحر تجش
 .التعاقج إجخاءات إلغاء عغ كلةؤ مد التعاقج جية تكػف  .2

 الخظهات  3.19
ؽ عمػػػػى الحاجػػػػة مػػػػع كافػػػػة اتفػػػػلإكا ةشاقذػػػػالس. التعاقػػػػج إجػػػػخاءات إلغػػػػاء إلػػػػى الحاجػػػػة جيػػػػحجت .1

الأشػػػخاؼ السعشيػػػة، بسػػػا فػػػي ذلػػػظ الجيػػػة السدػػػتفضجة كأؼ مػػػػضفضغ يقػػػجمػف معمػمػػػات ماليػػػة. 
الزػػخكرية مػػغ الجيػػات السعشيػػة قبػػل البػػجء بإلغػػاء اجػػخارات يجػػب الحرػػػؿ عمػػى السػافقػػات 

 .تعاقجال
 .بعج دعػة إعلبف أك كثيقة ترجر لع حاؿ في السعشضضغ السػضفضغ كافة إشعار مغ تأكجال   .2
، كيجػػػب أف يكػػػػف نفػػػذ الشدػػػخة لكافػػػة مقػػػجمي التعاقػػػج إجػػػخاءات بإلغػػػاء يفضػػػج إشػػػعار إعػػػجاد   .3

غ ىػػػػحا الإشػػػػعار عػػػػادة أسػػػػباب الإلغػػػػاء بػػػػضِّ سحتسمػػػػضغ. كيُ العصػػػػاءات أك مقػػػػجمي العصػػػػاءات ال
 لتجشب الاستفدارات التي يصخحيا العجيج مغ مقجمي العصاءات.

ؿ الإشعار لكافة مقجمي اأرسيجب في حاؿ الإلغاء قبل السػعج الشيائي لتقجيع العصاءات،  .4
تحقق مغ صشجكؽ العصاء كأية يجب ال. ك التعاقجالعصاءات الحيغ أصجرت ليع كثيقة 

 إيرالات استلبـ أخخػ كأرجع كافة العصاءات التي جخػ استلبميا دكف أف تفتحيا. 
 مقجمي لكافة الإشعار ؿاأرس العصاءات، لتقجيع الشيائي السػعج بعج الإلغاء حاؿ في .5

 ذلظ في)بسا  فتحيا يتع لع عصاءات أية كإرجاع. عصاءاتيع سمسػا الحيغ العصاءات
 ضسانات كأية( عصاءات شمب أسمػب حالة في مشفرل بذكل السختػمة السالية عصاءاتال

 .بالإستلبـ يفضج خصي تأكضج مشيع صمبالك  لمعصاءات
إجخاء مشاقذة يجب ، تعاقجفي أية مخحمة في عسمية ال تعاقجعشج اقتخاح إلغاء إجخاءات  .6
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 الجية السدتفضجة مغ أجل استغلبؿ التخريز السالي.  مع تعاقجخصة عسل بجيمة لم
بالإتفاؽ مع الجية السدتفضجة بعج أف تكػف قج حجدت  تعاقججخاءات عسمية إب ءبجال .7

 متصمباتيا.
 ملاحغات إرشادية  4.19

 الإلغاء أسباب. أ

حضثسا أمكغ ذلظ، كلكغ يدسح بإلغائيا إذا اقتزت  التعاقج إجخاءات إلغاء تجشب يجب   .1
، فيجب الكياـ بحلظ بأسخع تعاقجالسرمحة العامة ذلظ. كإذا تصمب الأمخ إلغاء إجخاءات ال

. كبالتحجيج يجب أف تتجشب جية التعاقج إلغاء إجخاءات تعاقجكقت مسكغ في عسمية ال
  .في الحالات التي تع فضيا فتح العصاءات مدبقاً  تعاقجال

مغ قبل الجية السعشية. كلكغ عمى سبضل  التعاقج إجخاءات إلغاء أسباب عمى السػافقة يجب .2
 الإرشاد يسكغ أف تتزسغ الأسباب ما يمي:

 السعشي؛ تعاقجلع تعج ىشاؾ حاجة لم 
  تغضخ التفاصضل الفشية أك التعاقجية أك أؼ تفاصضل أخخػ لجرجة أنو اصبح مغ الأندب

 الخاىشة؛ تعاقجمغ تعجيل كثيقة الإصجار عصاء ججيج بجلا 
 دلضل عمى كجػد تيمخ بضغ مقجمي العصاءات؛ 
 لع تعج الأمػاؿ السصمػبة متػفخة للئيفاء بالستصمبات؛ 
 تعاقجلا تػجج عصاءات متجاكبة مع الستصمبات السذسػلة في كثيقة ال. 

 السظمهبة السهافقات  5.19
إذا تع  التعاقج إجخاءات إلغاء حالة أك أسباب يبضغ تقخيخ تحزضخ عغ مدؤكلة التعاقج جية تكػف 

اقتخاح الإلغاء بعج إصجار كثيقة دعػة أك كثيقة شمب لسقجمي العصاءات. كسا تكػف مدؤكلة عغ 
 الجيات السعشية.استحراؿ السػافقات الزخكرية مغ 

 السظمهبة الهثائق  6.19
بدجل لإشعار الإلغاء الحؼ أرسل إلى كافة مقجمي العصاءات. كسا  تعاقجيجب الاحتفاظ في ممف ال
 بسا في ذلظ أسباب الإلغاء تعاقجمعمػمات حػؿ قخار إلغاء إجخاءات ال تعاقجيجب أف يتزسغ ممف ال

 .تعاقجندخة مغ مػافقة الجيات السعشية لإلغاء اجخاءات الك 
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 القبهل خظاب إصجار - العذخون  الخامدةالسخحمة

 مقجمة  1.20
القبػؿ لرياغة عقج عشج قبػؿ عصاء  ارشاد حػؿ إجخاءات إصجار خصاب ىحا الجدء مغ الجلضل يقجـ

تصبضق ىحا الإجخاء بذكل مشاسب، لأف  مقجـ العصاء الفائد. كنطخا لأىسية خصاب القبػؿ، يجب
 القبػؿ ممدـ تعاقجياً لمصخفضغ كيشتج عشو دخػؿ العقج حضد التشفضح.  خصاب

لإجخاء عمى تػريج الدمع كالأشغاؿ تحت أسالضب العصاءات التشافدية الجكلية، العصاءات ىحه ا يشصبق
الجكلية السحجكدة، العصاءات التشافدية الػششية كالعصاء الػاحج. أما أسمػب لجاف السذتخيات، يتع 

 قبػؿ عخض الأسعار عادة مغ خلبؿ إصجار شمب تعاقج.

 الغاية  2.20
 الانتطار مغ بجلاً  العقج، لرياغة سخيعة كسضمة يقجـ الفائد العصاء مقجـ إلى القبػؿإف إرساؿ خصاب 

 :السحتسمة الفػائج مغ عجداً  يحقق كىحا. السكتسمة العقج مدػدة إعجاد حضغ إلى
  يجخل العقج حضد التشفضح في تاري  أبكخ، مسا يعشي أف فتخات التدميع أك تحخيظ السرادر تبجأ

 الكمي لمعقج في كقت أبكخ؛في كقت أبكخ كيجخؼ الانتياء 
  كإذا كانت فتخة صلبحية العصاء ستشتيي قخيباً، يسكغ قبػلو بدخعة قبل أف تجعػ الحاجة إلى

 شمب تسجيج فتخة الرلبحية. 

 الخظهات  3.20
 تأكج مغ الحرػؿ خصياً عمى السػافقة عمى قخار إحالة العقج. ال  .1
 عمى السالية السػافقة ذلظ في بسا أخخػ، ضخكرية مػافقات أية عمى ؿػ حرلاالتأكج مغ  .2

 .السصمػبة الأمػاؿ بجفع الالتداـ
 أقخ قج الفائد العصاء مقجـ كأف صالحا يداؿ ما الفائد العصاء مقجـ عصاء أف مغ تأكجال .3

 .العصاء عمى أجخيت تعجيلبت أية خصياً 
كذلظ  أك صاحب العسل التعاقج جيةخصاب القبػؿ عمى كرؽ متػج بذعار  عجادإ  .4

ف تػقيع الخصاب اكضس الكياسية تعاقجباستخجاـ نسػذج خصاب القبػؿ السخفق في كثيقة ال
 مغ قبل السفػضضغ بالتػقيع مغ الجية السخسمة. 

ؿ الخصاب إلى مقجـ العصاء الفائد مع الاحتفاظ بجلضل عمى إرسالو، مثل دلضل إرسالو ارسإ .5
خ ذِ العقج قج دخل الآف حضد التشفضح )ما لع تُ بالبخيج أك كرقة إثبات إرسالو بالفاكذ. يكػف 

أك إذا تزسغ خصاب القبػؿ أية  إلى غضخ ذلظ، أك ما لع يعج العصاء صالحاً  تعاقجكثيقة ال
أحكاـ تشاقس العصاء كأية نػاح تع الاتفاؽ عمضيا خصيا خلبؿ السفاكضات، أؼ عخض 
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 مقابل(. 
 .الفائد العصاء مقجـ قبل مغ القبػؿ خصاب باستلبـ إثبات عمى الحرػؿ عمى حخصلا .6

 السظمهبة السهافقات  4.20
 :عغ كلةؤ مد التعاقج جية تكػف 
  السػافقة السالية اللبزمة لتخريز الأمػاؿ ليحا العقج؛ التأكج مغ كجػد 
 (.القبػؿ خصاب إصجار)قبل  العقج إحالة قخار عمى السػافقة تست قج أنو مغ التأكج 

 السظمهبة الهثائق  5.20
يجب الاحتفاظ في ممف العقج بشدخة مغ خصاب القبػؿ، دلضل عمى إرساؿ خصاب القبػؿ  .1

كدلضل استلبمو مغ قبل مقجـ العصاء الفائد. كيحطى ىحا الأمخ بأىسية بالغة إذ أف العقج 
 يجخل حضد التشفضح عشج إرساؿ الخصاب. 

 :يمي ما أدنى، كحج القبػؿ، خصاب يتزسغ أف يجب   .2
  جية التعاقج اك صاحب العسل، كىػ أحج أشخاؼ العقج؛اسع كعشػاف 
 اسع كعشػاف السقاكؿ/ السجيد؛ 
 تاري  خصاب القبػؿ؛ 
 ؛تعاقجرقع مخجع العقج لسعاممة الأشغاؿ/ال 
 التي سضتع شخاهىا أك تشفضحىا؛ كصف مخترخ لمدمع أك الأشغاؿ أك 
 تاري  عصاء مقجـ العصاء كأؼ رقع مخجع لو؛ 
  أك مخاسلبت أخخػ تفضج بتعجيل عصاء مقجـ العصاء؛إشارة إلى أية تػضيحات 
 عسمة كمبمغ إحالة العقج كسا تع ترحيحو، اذا دعت الحاجة لحلظ؛ 
 بياف بأية تغضضخات في الكسيات؛ 
 بياف يفضج بأف السقاكؿ/السجيد يجب أف يبجأ بتشفضح العقج؛ 
  تشفضح العقج؛شمباً يفضج بأف السجيد يؤكج استلبـ خصاب القبػؿ كيؤكج أنو قج شخع في 
 خاصة بتعضضغ السحكع كسمصة التعضضغ؛  معمػمات 
  تعميسات حػؿ أؼ إجخاءات فػرية لازمة مغ السقاكؿ/ السجيد، متل الترجيق عمى

 العقج السخفق كإعادتو مخفق بزساف حدغ التشفضح كذلظ خلبؿ سقف زمشي محجد؛
 .كتػقيع الأشخاؼ السفػضة بالتػقيع عمى العقج 
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 العقج احالة  -والعذخون  لدادسةا السخحمة

 العقج وثيقة وإصجار إعجاد  1.21
 مقجمة 1.1.21

بذأف إعجاد كثيقة العقج كالحرػؿ عمى السػافقة كإصجار كثيقة  ىحا الجدء مغ الجلضل إرشاداً  يقجـ
العقج. يشصبق ىحا الجدء عمى تػريج الدمع كالأشغاؿ تحت أسالضب العصاءات التشافدية الجكلية، 

 العصاءات الجكلية السحجكدة، العصاءات التشافدية الػششية كالعصاء الػاحج. 

 الغاية 2.1.21
قة عميو كصياغتو بضغ جية التعاقج/صاحب العسل كالسقاكؿ أك السجيد العقج الحؼ تست السػاف يػضح
القانػنية بضغ شخفي العقج ككاجبات كحقػؽ كل شخؼ. كسا يحجد الدمع، الأشغاؿ أك الخجمات  العلبقة

يعتبخ العقج الػثيقة  التي يجب تقجيسيا كالدعخ الحؼ يجب دفعو لقاء الدمع، الأشغاؿ أك الخجمات.
 العقج.  الحاكسة لإدارة

 كثيقة كتػقيع اللبزمة السػافقات عمى كالحرػؿ العقج كثيقة إعجاد عغ مدؤكلة التعاقج جية تكػف 
 التي الكياسية العصاءات كثائق تحتػؼ  سابقا، ذكخه تع كسا. الػثيقة كإصجار عمضيا السػافق العقج

 يػصى. دكلية بريغة كىي خاصة، عقج كشخكط عامة عقج شخكط عمى التخصيط كزارة أصجرتيا
 تكػيغ عسمية تديل انيا كسا عصاء لكل عقج تريغ أت التعاقج لجية حاجة لا حضث باستخجاميا

 .العقج

 الخظهات 3.1.21
تأكج التجسيع كثيقة العقج السكتسمة كذلظ بتجسيع كافة الػثائق الزخكرية بالتختضب الرحيح ك   .1

مغ أف العقج لا يذسل أية بشػد أك شخكط تختمف عغ عصاء مقجـ العصاء الفائد الحؼ تع 
 قبػلو بسػجب خصاب القبػؿ. 

 .السعشية الجيات مػافقة عمى ؿػ حرال .2
 الرفحات تأمضغ أك كتجبيذ عميو السػافق العقج مغ ند ( 5) خسدة الأقل عل تحزضخ .3

 .الرفحات فقجاف أك استبجاؿ خلبليا مغ يسكغ لا بصخيقة
 يجب أف يقػـ السفػضػف بالتػقيع عمى العقج بتػقيع كافة ند  العقج.  .4
 يصمب مغ السقاكؿ اك السجيد أف يػقع كافة الشد  كيحتفع بشدخة لدجلبتو.  .5

 ملاحغات إرشادية 4.1.21

 واشغال سمع العقج وثيقةمحتهيات  .أ
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السخفق في كثيقة العصاء. كعادة يتع إدراج محتػيات تعتسج محتػيات كثيقة العقج عمى نسػذج العقج 
العقج كتختضبيا في نسػذج العقج. كعمى سبضل الإرشاد فحدب، تتزسغ كثائق العقػد عادة الأمػر 

 التالية:
 الاتفاقية؛ نسػذج 
 العصاء؛ مقجـ عصاء قبػؿ خصاب 
 عصاء السقاكؿ/السجيد كأية تعجيلبت عميو؛ 
 شخكط العقج الخاصة؛ 
 العامة؛ شخكط العقج 
  ،كصف لمدمع أك الأعساؿ أك الخجمات يذسل السػاصفات، السخصصات ، ججكؿ الكسيات

 كأية كثيقة أخخػ مذابية. 

 الاستذارية الخجمات عقج وثيقة محتهيات. ب

 عغ الشطخ كبغس. التعاقج كثيقة في السخفق العقج عمى الاستذارية الخجمات عقج محتػيات تعتسج
 :كىي أجداء، اربعة مغ الاستذارية الخجمات عقج يتكػف ، العقج شبيعةنػع أك 
 العقج نسػذج .1
 لمعقج العامة الذخكط .2
 لمعقج الخاصة الذخكط .3
 العقج ملبحق .4

 الإئتلاف شخكات قبل من العقج تهقيع. ج
حاؿ كاف مقجـ العصاء الفائد شخكة ائتلبؼ، كبغس الشطخ عغ شبيعة علبقة الذخكاء كتػزيع  في

 مشفخدينشخكاء الائتلبؼ تػقيع العقج  كافةالسدؤكليات في كثيقة عقج الذخاكة فيسا بضشيع،  أشمب مغ 
يجب  عزػ السفػض بالتػقيع عغ كل شخيظمدؤكلضغ عغ تشفضح العقج كذلظ مغ قبل ال ومتزامشين

 فقط.( الذخيظ القائج )أف يػقع العقج الذخيظ السدسى  تقبللا اف 
 السظمهبة السهافقات   5.1.21

)قبل  الإحالة عسمية كلتػثضق السعشية الجيات مػافقة عمى الحرػؿ عغ مدؤكلة التعاقج جية تكػف 
 بالالتداـ لمجخػؿ السػافقة عمى الحرػؿ يجب كسا(. الخجمة/مػرد السقاكؿ/ السجيد إلى العقج إصجار
 .القبػؿ خصاب إصجار قبل السالي

 السظمهبة الهثائق  6.1.21
يجب الاحتفاظ في ممف العقج بشدخة مغ كثيقة العقج السػافق عمضيا كالسخسمة إلى        .1
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 السقاكؿ/السجيد/الاستذارؼ مخفقة بسػافقة الجيات السعشية. 

التي كقعيا السقاكؿ/السجيد/الاستذارؼ في يجب الاحتفاظ بػثيقة العقج الأصمية السػقعة  .2
مكاف خمغ كالاحتفاظ بشدخة مشيا في ممف العقج كسخجع. كيُشرح بعسل ندخة مغ العقج 
الأصمي الحؼ كقعو السقاكؿ/السجيد/الاستذارؼ كيُكتب في حاشضتيا "ندخة مغ العقج 

بالعقج السػقع" تحفع في ممف العقج كشدخة عسل مغ العقج. كىحا سضتيح الاحتفاظ 
 الأصمي في مكاف خمغ لجػ جية التعاقج.
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 إعجاد وإصجار طمب مذتخيات  2.21

 مقجمة 1.2.21
حػؿ إعجاد كإصجار شمبات السذتخيات سػاء كانت سمع أك اشغاؿ  ىحا الجدء مغ الجلضل إرشاداً  يقجـ

صغضخة الكيسة. يشصبق ىحه الإجخاء عمى أسمػب لجاف السذتخيات. أما أسالضب العصاءات التشافدية 
فقج تع بيانيا  عصاءاتالجكلية، العصاءات الجكلية السحجكدة، العصاءات التشافدية الػششية كشمب 

 . "إعجاد كإصجار كثيقة العقج" 1.19أعلبه تحت الجدء 

 الغاية 2.2.21
يعتبخ شمب السذتخيات أحج أشكاؿ التعاقج السبدصة بضغ جية التعاقج كالسقاكؿ /السجيد. كيتع  .1

استخجامو لرياغة عقج عغ شخيق قبػؿ عخض أسعار مقجـ العخض الفائد حضث لا تػجج 
ب السذتخيات الدمع أك حاجة إلى إعلبف إحالة عقج أك كثيقة عقج مفرمة. كيحجد شم

 الأشغاؿ الػاجب تقجيسيا كالدعخ الػاجب دفعو لقاء الدمع أك الأشغاؿ كفتخة التدميع السصمػبة. 

 .السذتخيات شمبات إعجاد عغ مدؤكلة التعاقج جية تكػف  .2

 الخظهات 3.2.21
تعبئة كثيقة شمب تعاقج فارغة باستخجاـ السعمػمات السػجػدة في عخض أسعار مقجـ العخض  .1

الفائد كأية تعجيلبت تع إجخاهىا خلبؿ التقضيع. كيجب أف يكػف لصمب السذتخيات أك شمب 
السذتخيات السحمي رقع مخجعي خاص بو )معخّؼ لمعقج( كيجب الحرػؿ عميو مغ سجل 

 مو فيو. العقػد أك عمى الأقل تدجض

 ؿ عمى مػافقة الجيات السعشية. ػ حرال .2

 .بالتػقيع السفػضػف  الأشخاص مغ السذتخيات شمب عيػقت .3

مع  ،لمسقاكؿ/ لمسجيدمغ شمب السذتخيات )ندخة السػرد ىي الأكلى/العميا(  ةندخؿ  اارس .4
 ستلبـ شمب السذتخيات خصياً. إتعميسات تأكضج 

 تػزيع الشد  الأخخػ كسا ىػ مصمػب.  .5

 ملاحغات إرشادية 4.2.21
 السعمهمات التي يجب إدراجيا في طمبات السذتخيات
 يجب أف يتزسغ شمب السذتخيات السعمػمات التالية:

 اسع السقاكؿ /السجيد كعشػانو؛ 
 الصمب؛ رقع 
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 تاري  إصجار شمب السذتخيات؛ 
 الجفع؛ اسمػب 
 عشػاف التدميع؛ 
  الاشغاؿ؛  الستقجمة لتعاقج السػاد/اسع الجية 
 الكسية السصمػبة لكل بشج؛ 
 /السخجع لكل مادة؛ القصعة/ رقع القصعة أك رقع الشػع 
 كصف مػجد لكل مادة؛ 
 كمفة أك سعخ الػحجة لكل مادة كالكمفة الكمية لصمب السذتخيات؛ 
 فتخة التدميع السصمػبة أك فتخة إكساؿ الاشغاؿ؛ 
 عخّؼ شمب السذتخيات.كمخجع العقج الخاص الحؼ ي 

 السظمهبة السهافقات 5.2.21
)قبل  السذتخيات كلأمخ السعشية الجيات مػافقة عمى الحرػؿ عغ مدؤكلة التعاقج جية تكػف 

 شمب إصجار قبل السذتخيات، شمب قيسة الزخكرية، الأمػاؿ تػفخ تأمضغ يجب كسا(. إصجاره
 .السذتخيات

 السظمهبة الهثائق 6.2.21
 في ممف العقج بشدخة مغ شمب السذتخيات مخفقاً بسػافقة الجيات السعشية.يجب الاحتفاظ 
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 الفائدين غيخ لمستشاقرين الأسباب وبيان العقج إحالة إعلان نذخ  -والعذخون  لدابعةا السخحمة

 مقجمة   1.22
مقجمي العصاءات غضخ الفائديغ بأف العقج لع يحاؿ  بذأف إعلبـ ىحا الجدء مغ الجلضل إرشاداً  يقجـ

عمضيع، كإجخاء نذخ إعلبف إحالة العقج حضثسا تجعػ الحاجة إلى ذلظ. كسا يقجـ الإرشاد حػؿ بياف 
الأسباب لسقجمي العصاءات غضخ الفائديغ عشج استلبـ شمب لبياف الأسباب. يجب التسضضد بضغ إعلبف 

الدمع كالأشغاؿ كالخجمات الاستذارية  تعاقجىحه الإجخاء عمى إحالة العقج كخصاب القبػؿ. يشصبق 
كالتي يتع شخاهىا بسػجب أسالضبالعصاءات التشافدية الجكلية، العصاءات الجكلية السحجكدة، العصاءات 

 كأسالضب لجاف السذتخيات. عصاءاتالتشافدية الػششية، شمب ال

 الغاية 2.22

يجب أف تعتسج جية التعاقج إجخاء اعلبمسقجمي العصاءات غضخ الفائديغ بشتيجة عصاءاتيع    .1
 عسل لجكائخىع كإعصاء جسيع مقجمي العصاءات فخصة للئعتخاض. كدياقتحخيخيا 

 كقت بأسخع عمضيع يحاؿ لع العقج بأف الفائديغ غضخ العصاءات مقجمي إعلبـ السيع مغ .2
 حاؿ في بسعمػمات، تدكيجىع كيجب الفائد، العصاء مقجـ عمى العقج احالة بعج مسكغ
 .الفػز في فذميع أسباب حػؿ شمبيا،

 عسل كدياؽ الفائديغ غضخ العصاءات لسقجمي الأسباب كبياف إعلبـ التعاقج جية إعتساد إف .3
 عمى عجد مغ الفػائج: يشصػؼ 

 كمرجاقية جية التعاقج. التعاقج عسمية نداىة في العصاءات مقجمي ثقة زيادة 
 ىحه تفادؼ عمى كتداعجىع عصاءاتيع فذل سبابأ عغ العصاءات مقجمي تثكيف 

 السدتقبمية.  التعاقج عسميات في الاسباب
  مغ شأنيا أف تذجع مقجمي العصاءات غضخ الفائديغ عمى تقجيع عصاءات مخة ثانية

كتشافدية. كىحا يديع  لمفخص السدتقبمية كمداعجتيع عمى تقجيع عصاءات أكثخ استجابة
 في خمق تشافذ أكبخ مسا يفزي إلى افزل قيسة لأمػاؿ جية التعاقج أك الساؿ العاـ؛

 تعاقجتقجـ لسقجمي العصاءات غضخ الفائديغ فخصة متداكية للبستئشاؼ إذا شعخكا أف ال 
 بذكل مشاسب؛ لع يجخِ 

  العاـ. تعاقجشفافية الإف نذخ معمػمات إحالة العقج لمعقػد ذا الكيسة الأعمى يديج مغ 
العصاءات غضخ الفائديغ كبياف الأسباب ليع  مقجميعغ إعلبـ  مدؤكلة التعاقج جية تكػف  .4

 كنذخ أؼ إعلبنات مصمػبة عغ إحالة العقج. 

 الخظهات  3.22
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ستلبـ أؼ ضساف حدغ إتأكج مغ دخػؿ العقج حضد التشفضح مع مقجـ العصاء الفائد، كمغ ال .1
 تشفضح مصمػب. 

مقجمي العصاءات غضخ الفائديغ بإحالة العقج. كيجب أف تبضغ  إعجاد رسالة مػحجة لإعلبـ .2
ىحه الخسالة اسع كعشػاف السقاكؿ/السجيد أك مدكد الخجمات الفائد كإجسالي سعخ العقج 

 الحؼ تع إحالتو. 
ؿ ندخة مغ الخسالة إلى كل مقجـ عصاء غضخ فائد كشمب تأكضج الإستلبـ في ارسإ .3

 لة. الخسا
يجب إعادة التأمضشات الأكلية لسقجمي العصاءات الغضخ فائديغ في ىحه السخحمة، إذا كاف  .4

 ذلظ مشاسبا. 
 عغ إحالة العقج لمشذخ.  إعجاد إعلبف . 5
 لتديضل الػزارة إعلبنات لػحة كعمى التعاقج لجية الألكتخكنية الرفحة عمى الإعلبف نذخ   .6

 .بحخية إلضيا العامة كصػؿ
 العصاء، مقجـ مع التذاكريجب  فائد، غضخ عصاء مقجـ مغ أسباب بياف شمب استلبـ عشج   .7

 كإرساؿ إعجاديجب  خصية إجابة يخيج كاف إذا. اجتساعاً  أك خصية إجابة يخيج كاف إذا فيسا
 .للبجتساع مػعج تحجيجيجب  جتساع،الا شمب حالة كفي. الأسباب بياف رسالة

 السقاكؿ عصاء فذل/نقاط أسباب مػضحاً  أصمضتضغ ندختضغ مغ للئجتساع محزخ إعجاد  .8
 .العصاء لذخط الإستجابة في

ع السقاكؿ يدمكتصمب مغ السقاكؿ أيزا تػقيع ند  السحزخ، الع محزخ الإجتساع ك يػقت .9
 ندخة أصمية مػقعة كضع الشدخة الأصمية الآخخػ في ممف العقج.  

 ملاحغات إرشادية 4.22
 العقج إحالة إعلان نذخ. أ

 :أدنى كحج التالية السعمػمات الإعلبف يتزسغ أف عمى العقج إحالة عغ إعلبف نذخ يجب .1
  ً؛اسع كعشػاف كل مقجـ عصاء قجـ عصاء 
 أسعار العصاءات كسا تست قخاءتيا عشج فتح العصاء؛ 
 تقضيسيا؛ تع عصاء لكل كالأسعار العصاءات مقجمي أسساء 
  عصاءاتيع مع بياف سبب عجـ الاستجابة؛أسساء مقجمي العصاءات الحيغ رفزت 
 اسع مقجـ عصاء الفائد؛ 
 الدعخ الحؼ قجمو مقجـ العصاء الفائد؛ 
  .مجة كممخز نصاؽ العقج الحؼ تع إحالتو 
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 الاعلبف عغ إحالة العقج عمى السػقع الالكتخكني الخاص بجية التعاقج. يجب نذخ  .2
رة التشافدية الجكلية، فيجب عمى جية في حالة تست عسمية التعاقج بسػجب اسمػب السشاق .3

التعاقج نذخ الإعلبف عغ احالة العقج، متزسشا كحج أدنى السعمػمات السحكػرة أعلبه، عمى 
( كدؼ جي ماركت UNDBعمى السػقعضغ الإلكتخكنضضغ للؤمع الستحجة لتصػيخ الأعساؿ )

(dgMarket.) 
 www.dgmarket.comك  www.devbusiness.comإف عشػاني السػقعضغ ىسا  .4

 الأسباب بيان رسالة محتهيات. ب
 دكف  عصائو رفس أسباب تبضغ عصاء مقجـ لكل مشفرمة الأسباب بياف رسالة تػجيو يجب .1

 .الأخخػ  العصاءات عغ معمػمات أية الخسالة تتزسغ لا أف عمى التفاصضل في الإسياب
يجب أف تبضغ رسائل بياف الأسباب في أية مخحمة مغ مخاحل التقضيع تع رفس العصاء فضيا،  .2

 أؼ ىل تع رفزو في مخحمة الفحز التسيضجؼ أـ الفحز التفرضمي أـ التقضيع السالي. 
 لدبب مػجداً  بياناً  الخسالة تعصي فأ يجب التسيضجؼ، الفحز خلبؿ العصاء رفس حاؿ في .3

 :السثاؿ سبضل عمى الخفس، أسباب أك
 أف ضساف العصاء لع يرجر عغ مؤسدة مقبػلة؛ 
 أف العصاء لع يػقع كيرادؽ عميو؛ 
  ًلمفتخة السصمػبة أف العصاء لع يكغ صالحا. 

في حاؿ رفس عصاء لدمع أك أشغاؿ خلبؿ الفحز التفرضمي، يجب أف تعصي الخسالة  .4
لمسػاصفات أك السعايضخ الفشية السصمػبة  حػؿ كيفية إخفاؽ العصاء في الاستجابة مػجداً  بياناً 

 ، عمى سبضل السثاؿ: أك كيف كاف غضخ مقبػؿ تجارياً 
 أف العصاء لع يدتجضب  ، لمسػاصفات السصمػبة، كأف يكػف حجع السحخؾ أصغخ مغ اللبزـ

؛ة في العصاء عصاءأك كأف تكػف سخعة السعالج ال  أبصأ مغ اللبزـ
 الدشػية؛ الإيخادات حجع مغ الأدنى الحج متصمبات تمبية في أخفق العصاء أف 
 شة في كثيقة العصاء كلع تكغ بضَّ لمذخكط السُ  أك أف شخكط الجفع التي تع اقتخاحيا لع تدتجضب

 مقبػلة لمجشة الجراسة كالتحمضل؛ 
 لسشاسبة أك بالخبخة الكافية لمعقج. لا يتستع بالسؤىلبت ا عصاءأك أف فخيق الإشخاؼ الخاص ال 

لخجمات استذارية تع تقضيسيا باستخجاـ الاختيار عمى أساس الجػدة  عصاءفي حاؿ رفس  .5
كالكمفة أك الاختيار عمى أساس الأقل كمفة خلبؿ التقضيع الفشي السفرل، يجب أف تبضغ 

 مخترخاً  كأف تقجـ بياناً قج أخفق في اجتياز الحج الأدنى لمجػدة السحجد  عصاءالخسالة أف ال
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 حػؿ نقاط الزعف الخئيدية في العخض، عمى سبضل السثاؿ: 
  أف السػضفضغ الخئيدضضغ لا يتستعػف بخبخة كافية في ىحا الشػع مغ العسل أك خبخة العسل في

 ضخكؼ مساثمة لتمظ الدائجة في العخاؽ؛ 
 عمى ىحا السدتػػ؛ أف قائج الفخيق لا يتستع بخبخة إدارية كافية أك خبخة في العسل 
 ة لع تتشاكؿ قدع اليشجسة في شخكط السخجعية بذكل كاؼ.عصاءأف السشيجية ال 

لخجمات استذارية تع تقضيسو باستخجاـ الاختيار عمى أساس الجػدة  عصاءفي حاؿ رفس  .6
خلبؿ التقضيع الفشي السفرل، يجب أف تبضغ الخسالة أف العخض لع يحرل عمى أعمى علبمة 

حػؿ نقاط القػة الشدبية لمعخض الفائد، دكف الإفراح عغ  مخترخاً  فشية كأف تعصي بياناً 
 التفاصضل، عمى سبضل السثاؿ: 

  ض الفائد يتزسغ مػضفضغ رئيدضغ يتستعػف بخبخة أكبخ في ىحا الشػع مغ العسل أك أف العخ
 العسل في الطخكؼ الدائجة في العخاؽ؛

 .أف العخض الفائد يتزسغ بخنامج بشاء قجرات أقػػ بكثضخ 

 في حاؿ رفس عصاء خلبؿ التقضيع السالي، يجب أف تبضغ الخسالة:  .7
 ؛أدنى العصاءات السكيسة سعخاً  قجـ العصاء لع يكغبالشدبة لمدمع أك الأشغاؿ، أف سعخ م 
  بالشدبة لمخجمات الاستذارية السكيسة عمى أساس الجػدة كالكمفة، أف مقجـ العصاء لع يقجـ

 الحؼ يعخض أفزل تخكضبة إجسالية مغ الجػدة كالدعخ؛ عصاءال
 ؼ حقق الاستذار  بالشدبة لمخجمات الاستذارية السكيسة عمى أساس الأقل كمفة، أف عخض

 .كمفةالأقل  الحج الأدنى لمجػدة، كلكشو لع يكغ

تكػف قيسة العقج السحاؿ محكػرة في الخسالة التي تخبخ مقجـ العصاء بعجـ فػزه، كبالشدبة  .8
 جيةلمخجمات الاستذارية، ستكػف العلبمات الفشية قج تع قخاءتيا في الفتح السالي. غضخ أف 

 لة بياف الأسباب في سبضل الاكتساؿ. التعاقج قج تكخر ىحه التفاصضل في رسا

 الأسباب لبيان إجتساع طمب. ت

 لبياف اجتساع عقج شمب الحؼ العصاء مقجـ مع الاجتساع عقج كمكاف التاري  الػقت، يحجد .1
 بالعصاء؛ فػزه عجـ أسباب

يتع إعلبـ أعزاء لجشة التقضيع كالتحمضل كالجية السدتفضجة بػقت، تاري  كمكاف عقج إجتساع  .2
 كدعػتيع لمسذاركة؛

 الخاص القدع الخرػص كجو كعمى التقضيع، كتقخيخ السعشي العصاء مقجـ عصاء مخاجعة تعت .3
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 ؛ كالتحمضل التقضيع لجشة أعزاء مع كذلظ السعشي العصاء مقجـ بعصاء
مع  فقط،في السػعج السحجد، كعشج اكتساؿ الحزػر، يتع مشاقذة عصاء مقجـ العصاء السعشي  .4

تػخي الجقة في شخح الأسباب كذلظ بسقارنة عصاء مقجـ العصاء السعشي مع شخكط، 
سمع أك معجات( كمتصمبات التأىضل كاضيار نقاط الإخفاؽ  تعاقجمػاصفات )في حالة عصاء 

 في تمبية الستصمبات؛
 الأخخػ؛ العصاءات عغ معمػمت أية كذف مغ الححر .5
 بسغ شاركػا، مغ جسيع عميو يػقع اجتساع محزخ تحزضخ يتع الإجتساع، مغ الانتياء فػر .6

 رفس اسباب أف كمػضحاً  السشاقذات كل السحزخ يتزسغ أف عمى العصاء، مقجـ فضيع،
 .صحيحة كانت العصاء

 .الشدخة بإستلبـ تػقيعو مع العصاء لسقجـ ندخة كتدميع الإجتساع محزخ ند  يتع .7
 ممف في ندخة ككضع بالإستلبـ التػقيع مع السحزخ مغ ندخة السجتسعضغ كل تدميع .8

 الخاص بالعقج.   التعاقج

 السظمهبة السهافقات 5.22
لمسػافقات ليحا الإجخاء، لأف إحالة العقج نفدو سيكػف قج تست السػافقة عميو مغ قبل الجيات  لا داعٍ 

 السعشية. 

 السظمهبة الهثائق 6.22
بشد  مغ رسائل الإعلبف عغ الإحالة، رسائل لبياف الأسباب التي تع  تعاقجيجب الاحتفاظ في ممف ال

 العصاءدخة مغ محزخ بياف الأسباب مع مقجـ إرساليا إلى مقجمي العصاءات غضخ الفائديغ ككحلظ ن
الحؼ شمب اجتساع لبياف الأسباب مػقع مغ جسيع الحاضخيغ. كسا يجب الاحتفاظ في نفذ السمف 

 بشدخة مغ أؼ إشعار مشذػر يفضج بإحالة العقج. 
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 إدارة العقج -والعذخون  امشةالث السخحمة

 مقجمة  1.23
لإدارة عقػد التجيضد، الاشغاؿ كالخجمات الاستذارية بعج  عاماً  ىحا الجدء مغ الجلضل إرشاداً  يقجـ

إصجار كثيقة عقج أك شمب مذتخيات. تحجد بشػد كشخكط كل عقج بسفخده ككصف الستصمبات لمدمع 
أك الأشغاؿ أك الخجمات إجخاءات إدارة العقج. لحلظ، يدتعخض ىحا الجدء القػاعج كالسبادغ العامة 

لجػ الجية السدتفضجة  فػ جية التعاقج ككادر دائخة إدارة السذاريعفقط، كيجب أف يدتخشج مػض
 بسحتػيات كل عقج. 

 كالعصاءات الجكلية التشافدية العصاءات تػريج أسالضب أؼ التػريج، أسالضب كافة عمى الجدء ىحا يشصبق
 .الػاحج العصاء كأسمػب كالسذتخيات عصاءات كشمب الػششية التشافدية كالعصاءات السحجكدة الجكلية

 الغاية  2.23
 الجية متصمبات أىجاؼ كتحقي بشجاح العقج لتشفضح حاسساً  أمخاً  لمعقج الفعالة الإدارة تعتبخ  .1

 :أف لزساف العقج إدارة إجخاءات صسست كلقج. السدتفضجة
  يشفح السجيد/السقاكؿ العقج كفقاً لمبشػد كالذخكط السبضشة في العقج؛ 
  التداماتيا ككاجباتيا كفقاً لمعقج؛تؤدؼ الجية السدتفضجة 
  .كاتخاذ الإجخاء العلبجي أك الػقائي عشج ضيػر السذاكل أك عشج التشبؤ بػقػعيا 

تتحسل جية التعاقج السدؤكلية العامة عغ إدارة العقج، كلكغ ىحا يعتسج عمى خبخات في إدارة  .2
 العقػدالستػفخة عشج جية التعاقج أك الجية السدتفضجة. 

اؿ عجـ تػفخ خبخات في إدارة العقػد لجػ جية التعاقج أك الجية السدتفضجة، يجب عمى في ح .3
جية التعاقج اختيار شخكة استذارية متخررة في إدارة العقج كذلظ بسػجب الخصػات التي 

 سبق التصخؽ الضيا في ىحا الجلضل. 
عاقج ككادر دائخة إدارة في حاؿ اختيار شخكة استذارية متخررة في إدارة العقج، تبقى جية الت .4

لجػ الجية السدتفضجة مدؤكلضغ عغ مخاقبة أداء الذخكة الاستذارية لزساف الأداء  السذاريع
 تعضضغ يجبالجضج لتشفضح السذخكع حدب شخكط العقج، كضسغ التخريز السالي الستػفخ. كىشا 

 .السيسة بيحه لمكياـ العسل لراحب كسسثل مذخكع مجيخ

 الخظهات  3.23
قبل إحالة العقج، يجب عمى جية التعاقج كالجية السدتفضجة إتخاذ القخار بذأف كيفية إدارة  .1

 السذخكع. 
 الفخيق أك الذخز السدتفضجة الجية مع بالتذاكر التعاقج جية مجيخ يختار أف يجب .2
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 .العقج لإدارة الأندب
 مدكد/السقاكؿ/ السجيد مغ السذتخيات شمب إثبات أك العقج مغ مػقعة ندخة ستلبـإ .3

 .الخجمات
 أك السجيخ أف مغ تأكجالك  السذخكع، إدارة فخيق أك السذخكع لسجيخ العقج مغ ندخة تػفضخ .4

 .يسثمو الحؼ الصخؼ ككاجبات حقػؽ  كفيع العقج قخأ قج الفخيق
 مدكد/السقاكؿ/ السجيد مغ السقجمة الجفعة ضساف أك سصمػبال تشفضحال حدغ ضساف استلبـ  .5

 .الخجمات
إيفاء صاحب العسل بأية التدامات فػرية مثل دفع أية دفعة مقجمة، فتح كتاب اعتساد،  .6

عسل التختضبات السالية لمعقج أكالسداعجة في الحرػؿ عمى تأشضخات لسػضفي السجيد 
 الأجانب. 

إعجاد خصة تشفضح لمعقج، مع إضيار السعالع الخئيدية مثل تػاري  تحخيظ السرادر أك  .7
انتياء بعس السشتجات أك انتياء أقداـ مغ العسل، كإضيار التدامات الجية  التدميع أك

 السدتفضجة مثل تأمضغ الػصػؿ إلى مػقع الأشغاؿ أك الجفع أك السػافقة عمى التقاريخ. 
ذ الإجخاء اللبزـ لسعالجة أية اأداء كلب الصخفضغ مقابل خصة تشفضح العقج كاتخ ةخاقبم . 8

 ػاء كانت فعمية أـ متػقعة. مذكلبت أك حالات تأخضخ س
تأكج مغ قياـ السجيد/السقاكؿ/ مدكد الخجمات مغ إنجاز كافة حالات التدميع، الأىجاؼ ال .9

 أك السشتجات. 
 السحاسبة لأنطسة كفقا لمجفع الفػاتضخ إصجار كتفػيس الجفع، كثائق كافة مغ تحققال .10

 .العقج في السحكػرة الجفع شخكط كبسػجب لمػزارة كالرخؼ
في حاؿ دعت الحاجة إلى إجخاء تعجيلبت عمى العقج في أية مخحمة، يجب اجخاء  .11

 التعجيلبت كسا ىػ مشرػص عميو في بشػد العقج. 

 ملاحغات إرشادية  4.23
 لمعقج مجيخ اختيار. أ
 أك الذخز التعاقج جية مجيخ يختار أف يجب العقج، كتعقضج حجع شبيعة، حدب .1

 السصمػبة، الخبخة السيارات، الاعتبار بعضغ الأخح مع عقج، كل لإدارة الأندب الأشخاص
. السدتفضجة الجية مع الػثضق بالتعاكف  كذلظ لمعسل متصمبات كأية العقج لإدارة اللبزـ الػقت
 تعضضغ يفزل كلكغ العقج لإدارة فخيق تذكضل يسكغ السعقجة، أك الكبضخة العقػد حالة كفي
 .ىشجسية استذارات شخكة

تحتفع جية التعاقج بالسدؤكلية العامة لإدارة العقج، كلكغ يسكغ تعضضغ مػضف مدؤكؿ عغ  .2
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الإدارة الضػمية لمعقج مغ خارج إشار فخيق الجائخة. عمى سبضل السثاؿ، تحتفع جية التعاقج 
بسدؤكلية التحكع بتعجيلبت العقج كالجفعات كحل الخلبؼ، كلكشو قج يتخؾ تحجيج الارتباط 

 خيق مغ الاستذاريضغ أك الإشخاؼ عمى عقج اعسار لمجية السدتفضجة. الضػمي مع ف
عشج اختيار الذخز السدؤكؿ عغ الإدارة الضػمية لمعقج، يجب أف يأخح مجيخ جية التعاقج  .3

 الإرشادات التالية بعضغ الاعتبار: 
  عشجما تجعػ الحاجة إلى أف يقػـ بالإشخاؼ شخز بسيارات فشية مشاسبة، كسا ىػ

في عقػد الإعسار أك تخكضب السرانع كالآلات السعقجة، فسغ الأفزل تػكضل الحاؿ 
 الجية السدتفضجة أك مدتذار خارجي بإدارة العقج؛

  إذا كاف مغ الستػقع أف تكػف إدارة العقج ىجرا لمػقت، أك عشجما تتصمب ميارات غضخ
لمعقج، كسجيخ  أك لجػ الجية السدتفضجة، يجب تعضضغ مجيخ خارجي متػفخة لجىجية التعاقج

 مذخكع )ميشجس مكيع( لعقج إعسار كبضخ؛
  كفي حاؿ تدميع الدمع مباشخة إلى الجية السدتفضجة، فسغ الأفزل تػكضل إدارة العقج

لمجية السدتفضجة ، بالخغع مغ أف الحاجة قج تجعػ إلى إدراج الدمع في سجلبت الحمة 
 لجية التعاقج؛  الخئيدية

  عشجما تجعػ الحاجة إلى قياـ استذارؼ بالعسل مع الجية السدتفضجة في إجخاء دراسة أك
تقجيع الإرشاد أك بشاء القجرات، فسغ الأفزل تػكضل إدارة العقج لمجية السدتفضجة كقج 

 تجعػ الحاجة إلى تعضضغ مػضفضغ نطخاء لمعسل مع الاستذارؼ؛ 
 لأفزل تػكضل إدارة العقج لمسػضف عشج تقجيع خجمات دعع للئدارة العامة، فسغ ا

 السدؤكؿ عغ تمظ السيسة. 

يجب إحالة أية مدائل تتعمق بالخلبفات التعاقجية أك إخفاؽ السجيد في الأداء كأؼ شمب  .4
 لتعجيل العقج إلى جية التعاقج.  

 . إدارة عقج الدمعب

 الدمع كأف السحجديغ كالسكاف الػقت في الدمع تدميع ضساف عمى لمدمع العقج إدارة تخكد .1
 تمتدـ الػزارة كأف السدانجة، كالػثائق كالجػدة الكسية ناحية مغ السدتفضجة لمجية مقبػلة
 :عغ مدؤكلاً  عادة العقج مجيخ كيكػف . السدتمسة الدمع لقاء بالجفع

 الاتفاؽ مع السجيد عمى بخنامج زمشي لتدميع الدمع يتشاسق مع العقج؛ 
 السجيد؛ إلتداـ ضساف ك لمتدميع الدمشي بالبخنامج السجيد إلتداـ عمى الجقضق الإشخاؼ 
  تيدضخ الأمػر خلبؿ فتخة التدميع، لزساف سضخ الترشيع كتخميز الذحغ كالتدميع حدب
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 البخنامج الدمشي؛ 
 الأمخ؛ اقتزى إذا العضشات عمى السػافقة أك الاختبارات عمى الاشخاؼ 
 ز الجسخكي أك التدميع حضغ تكػف تختضب عسمية التحرضل أك تخميز الذحغ أك التخمي

 كلة عغ أؼ مغ ىحه السياـ؛ؤ مد جية التعاقج
 تختضب استلبـ كفحز الدمع؛ 
  التحقق مغ كافة الػثائق الستعمقة بالدمع، مثل إشعارات التدميع، كضساف صحة الػثائق

 قبل التػقيع كتخػيل الجية السرشعة؛
  إذا كانت الدمع سضتع استلبميا كإصجارىا مغ قبل مخازف، فسغ الأفزل تعضضغ مػضفي

 السخازف لإدارة العقج؛ 
  تدجضل أؼ مػاد مفقػدة أك تالفة أك غضخ صحيحة كالبجء في السصالبات السالية مغ

 بػليرة التأمضغ أك السجيد؛
 التعاقج؛ رفع تقخيخ بأية مذاكل تعاقجية أك شمبات بتعجيل العقج إلى جية 
  التحقق مغ أف الفػاتضخ كالػثائق السدانجة دقيقة مقابل السشتجات، كاعتساد الجفعات مغ

خلبؿ الأنطسة السالية لمػزارة؛ كالتحقق مغ تشفضح الجفعات لمسجيد بسػجب الفتخات الدمشية 
 السشرػص عمضيا في العقج؛

 لسقجمةبالاحتفاظ بيا في إدارة أية ضسانات، مثل ضسانات حدغ التشفضح، كفالات الجفعة ا
مكاف خمغ، كالتأكج مغ شمب تسجيج لفتخات صلبحضتيا في الػقت السشاسب عشجما تجعػ 
الحاجة إلى ذلظ، كخفس قيستيا إذا اقتزى الأمخ كإشلبقيا عمى الفػر لجػ الإيفاء 

 بكافة الالتدامات؛ 
 ا في مكاف خمغ مغ التداـ السجيد بتقجيع ضسانات الجية السرشعة كالاحتفاظ بي التأكج

 أك تدميسيا لمجية السعشية السدتفضجة مغ الدمع؛ 
  ضساف أف كافة الػثائق كالسعمػمات الستعمقة بالكفالات كمصالبات الكفالة مختبة بالذكل

 الرحيح؛ 
 ضساف أف السػجػدات قج تع تدجضميا كعشػنتيا إذا اقتزى الأمخ؛ 
 تأديتيا؛ كيفية كعمى عمضيا تفاؽالا تع قج بالريانة الخاصة التختضبات تكػف  أف ضساف 
  كضساف الاحتفاظ بكافة الأدلة ككتضبات الاستخجاـ كالخخز، إلى خخخه، الخاصة بالجية

 السدتفضجة، مع الدمع أك في مكاف مشاسب.
 الغيار قصع عسمَّ  قج السجيد أف مغ التأكج السعجات،/أك ك السكتبية الأجيدة حالة في 

 .السقرػدة السخازف  الى العقج في عمضيا السشرػص الاستيلبكية، كالسػاد
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يجب تدجضل الدمع في سجلبت ذمة جية التعاقج كإصجارىا لمجية السدتفضجة كفقا  .2
 لإجخاءات إدارة السخازف كالمػازـ السعسػؿ بيا.

 الجفعة تجقضق العقج مجيخ عمى يجب العقج، بسػجب التداماتو تشفضح مغ السجيد إنتياء عشج .3
 التشفضح، حدغ ضساف مثل ضسانات، أية كإشلبؽ لمسجيد بػقتيا دفعيا مغ جكالتأك الشيائية
 .العقج بسػجب مصمػبة تكػف  قج أكساؿ شيادات أية أصجار ككحلظ

 إدارة عقج الأشغال. ت

غالباً ما تكػف إدارة العقػد للؤشغاؿ معقجة كتدتيمظ الكثضخ مغ الػقت، لأنيا تتزسغ    .1
التغضضخات عشج مػاجية ضخكؼ غضخ متػقعة كقياس  الإشخاؼ عمى سضخ الأعساؿ كشمب

الأشغاؿ التي تع إكساليا لأغخاض الجفع. كلمعقػد الكبضخة تقػمجية التعاقج عادة بتػضيف 
فيسا بعج ميشجس مكيع، بجكاـ كامل ليقػـ بزبط العقج كالإشخاؼ  يدسى ميشجس إشخاؼ،
 عميو نيابة عشيا. 

يات كصلبحيات السيشجس السكيع بػضػح. كسا يجب عمى جية التعاقج أف تحجد مدؤكل .2
يجب عمضيا إعلبـ السقاكؿ ككل الجيات السعشية بالعقج بسدؤكليات كصلبحيات السيشجس 

 السكيع كذلظ لغخض تػضيح الأدكار كالسدئػليات.  
 :عغ مدؤكلاً  عادة السكيع السيشجس يكػف  .3

 كإكساؿ الإعساؿ بشاء عمى  الاتفاؽ مع السقاكؿ عمى التػاري  الفعمية لتحخيظ السرادر
 تاري  سخياف العقج؛

 يقػـ أف عمى السػقع تدميع محزخ كعسل بالأشغاؿ البجء قبل لمسقاكؿ السػقع تدميع 
 السحزخ؛ بتػقيع كالسقاكؿ العسل صاحب مسثل

 كعمى عميو كالسػافقة البخنامج عمى كالتعمضق السقاكؿ يقجمو الحؼ العسل بخنامج مخاجعة 
 ملبئسا؛ ذلظ يكػف  عشجما لاحقة تعجيلبت أية

 السقاكؿ؛ يقجميا كالتي السػقع في الدلبمة خصة مخاجعة 
 الجياز عشاصخ مؤىلبت تػافق مغ كالتأكج عصاءال السقاكؿ لجياز الحاتية الدضخة مخاجعة 

 الأعساؿ؛ تشفضح في كلياتيعؤ مد مع
 مؤىلبتيع تصابق مغ كالتأكج السقاكؿ قبل مغ يغعصاءال الباشغ مقاكلي مؤىلبت مخاجعة 

 الأعساؿ؛ تشفضح في كلياتيعؤ مد مع
 كالفحػصات؛ الأعساؿ لتشفضح الجػدة لتحقضق السقاكؿ بخنامج مخاجعة 
 تكػف  قج فحػصات كأية كعضشات تشفضحية مخصصات مغ السقاكؿ يقجمو ما كل مخاجعة 
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 مصمػبة؛
  بخنامج العسل؛متابعة سضخ الأعساؿ لمتأكج مغ أف تشفضح الأعساؿ يتع حدب السػاصفات 
 عاـ؛ بذكل السػقع في الإشخاؼ جياز أداء متابعة 
 نتائج كتقاريخ الفحػصات التي يقجميا السقاكؿ كالتأكج مغ أف الشتائج تصابق  مخاجعة

 السصمػب في السػاصفات؛ 
 كدية؛ برػرة الأعساؿ تشفضح أثشاء تشذأ قج التي الشداعات حل عمى السقاكؿ مع العسل 
 مع جية التعاقج بخرػص مصالبات السقاكؿ لتسجيج مجة العقج كمصالبات  التذاكر

 السقاكؿ السالية؛  
 إحالة أؼ شمبات بذأف تغضضخات العقج، التي تقع خارج صلبحضتو، إلى جية التعاقج؛ 
  التحقق مغ أف مصالبات السقاكؿ السالية كالػثائق السدانجة دقيقة )الجفعات(، كاعتساد

نطسة السالية لجية التعاقج. التأكج مغ تشفضح الجفعات لمسقاكؿ خلبؿ الجفعات مغ خلبؿ الأ
 العقج؛ كثيقة في عميو السشرػص الدمشيالدقف 

 الجية مع أك التعاقج جية السقاكؿ، مع كالزخكرية الجكرية الاجتساعات كل إدارة 
 الأعساؿ؛ سضخ حدغ لزساف كذلظ السدتفضجة

 صلبحية نفاذ الكفالات السصمػبة، مثل مع جية التعاقج لزساف استسخار  التشدضق
ضسانات حدغ التشفضح أك كفالات الجفعة السقجمة. التأكج مغ شمب تسجيج فتخات 
صلبحضتيا في الػقت السشاسب عشجما تجعػ الحاجة إلصتسجيج مجة العقج، كإشلبقيا عمى 

 الفػر لجػ الإيفاء بكافة الالتدامات؛ 
 ـ الشيائي كتختضبات التدميع كتػثيقيا بذكل مخض؛  التأكج مغ إنياء كافة تختضبات الاستلب 
  "كالتأكج مغ استلبـ كافة السخصصات الشيائية "مخصصات ما تع تشفضحه عمى الػاقع

 ككتضبات التذغضل كالريانة، إلى خخخه، كتدميسيا إلى الجية السعشية؛
 بسػجب تشفضحىا مغ كالتأكج الأعساؿ، اكتساؿ عشج الشيائية الجفعات كتجقضق مخاجعة 

 العقج؛ شخكط في السحجدة الدمشية الفتخات
 أية تقاريخ دكرية أك تقاريخ اكتساؿ الأشغاؿ إلى جية التعاقج كالجية السدتفضجة.  تحزضخ 

 ث. إدارة عقج الخجمات 
تخكد إدارة العقج لمخجمات عمى ضساف تشفضح الخجمات في الػقت السحجد كأف الخجمات    .1

ىحا صعباً لأف نػعية الخجمات، كخاصة الخجمات  ذات جػدة مقبػلة. كقج يكػف 
الاستذارية، يسكغ أف تكػف مػضػعية كيرعب قياسيا. كلحلظ، تعج علبقة العسل الجضجة 

 مع مقجـ الخجمة كالستابعة السدتسخة لمخجمات أمخا ميسا لزساف انجاز السيسة بشجاح. 
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يفاء بالتداماتيسا التعاقجية، كخاصة بالإ جية التعاقج أك الجية السدتفضجة كسا يجب أف تقػـ   .2
حضشسا يعتسج أداء الخجمات الاستذارية عمى مجاخلبت أك معمػمات معضشة مغ جية 
التعاقج أك الجية السدتفضجة أك حضشسا يجب تػفضخ مػضفضغ الشطخاء للبستفادة مغ مبادرات 

 بشاء القجرات. 
بتػضيف مجيخ لإدارة العقج كيكػف  ة،جية التعاقج عادة، بالتشدضق مع الجية السدتفضج تقػـ .3

ذات مؤىلبت تشاسب شبيعة الخجمة مغ أجل إدارة العقج بكفاءة. يجب عمى جية التعاقج 
أف تحجد مدؤكليات كصلبحيات مجيخ العقج بػضػح. كسا يجب عمضيا إعلبـ مدكد الخجمة 

 لأدكاراككل الجيات السعشية بالعقج بسدؤكليات كصلبحيات السجيخ كذلظ لغخض تػضيح 
 :عغ كلاً ؤ مد عادة العقج مجيخ يكػف . كالسدؤكليات

  الاتفاؽ مع مدكد الخجمة/الاستذارؼ عمى التػاري  الفعمية لتحخيظ السرادر أك السعالع
 الخئيدية لمسخخجات كتاري  انجاز السيسة بشاء عمى تاري  سخياف العقج؛

  مخاقبة أداء العقج لزساف الحرػؿ عمى خجمة ذات جػدة كتدميع السشتجات أك انتياء
 السخخجات في الػقت السحجد؛ 

 الجية مع أك التعاقج جية الخجمة، مدكد مع كالزخكرية الجكرية الاجتساعات كل إدارة 
 الأشغاؿ؛ سضخ حدغ لزساف كذلظ السدتفضجة

  ضساف تدميع كافة التقاريخ كالسخخجات السصمػبة في الػقت السحجد؛ 
  إذا اقتزى الأمخ، ضساف أف تقجـ جية التعاقج أك الجية السدتفضجة ملبحطات أك مػافقة

 خصية عمى مشتجات/مخخجات أك تقاريخ الاستذارؼ في الػقت السشاسب؛
 غ جية التعاقج أك مغ ضساف تػفضخ أؼ مػارد أك مداعجة أك مػضفضغ نطخاء، مصمػب م

 الجية السدتفضجة تقجيسيا، في الػقت السشاسب؛ 
  التحقق مغ دقة الفػاتضخ كالػثائق السدانجة مقابل السشتجات/السخخجات كاعتساد الجفعات

مغ خلبؿ الأنطسة السالية لجية التعاقج. التأكج مغ تشفضح الجفعات لسدكد الخجمة خلبؿ 
 يقة العقج؛الدقف الدمشي السشرػص عميو في كث

 مع جية التعاقج لزساف استسخار صلبحية نفاذ الكفالات السصمػبة، مثل  التشدضق
ضسانات حدغ التشفضح أك كفالات الجفعة السقجمة. التأكج مغ شمب تسجيج فتخات 
صلبحضتيا في الػقت السشاسب عشجما تجعػ الحاجة إلصتسجيج مجة العقج، كإشلبقيا عمى 

 لالتدامات؛ الفػر لجػ الإيفاء بكافة ا
   إشعار مدكد الخجمة خصياً حػؿ أية إخفاقات في الأداء أك إخفاؽ في تحقضق الأىجاؼ؛ 
  التأكج مغ الاحتفاظ بكافة التقاريخ أك السشتجات/السخخجات في مكاف مشاسب كتعسيسيا
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 أك تشفضحىا كسا ىػ مصمػب.
 كالجية العقػد دائخة إلى/السيسة الخجمة اكتساؿ تقاريخ أك دكرية تقاريخ أية تحزضخ 

 .السدتفضجة

 السظمهبة السهافقات  5.23
 .العقج عمى تجخؼ  تعجيلبت لأية التعاقج جية مػافقة شمب يتع .1
 .التعاقج لجية الاعتيادية السالية السحاسبة إجخاءات بسػجب الجفعات عمى السػافقة يجب .2
 لا حاجة إلى أؼ مػافقات أخخػ لإدارة العقج.  .3

 السظمهبة الهثائق  6.23
يجب الاحتفاظ في ممف العقج بكافة السخاسلبت كالػثائق الستعمقة بإدارة العقج. كبالتحجيج يجب 

 الاحتفاظ بدجلبت لسا يمي:
 كافة الفػاتضخ ككثائق الجفع الأخخػ السدتمسة مغ السقاكؿ/السجيد/السدكد؛ 
  السالي بالجفع؛تفاصضل السػافقات الرادرة عغ دائخة العقػد لتفػيس القدع 
  كافة السػافقات السدتمسة بخرػص تفػيزات الجفع الرادرة عغ جية التعاقج ؛ 
 كافة الػثائق الستعمقة بتشفضح العقج، مثل إشعارات التدميع كتقاريخ سضخ العسل كالسشتجات الأخخػ؛ 
 كافة التعجيلبت عمى العقج؛ 
  ذلظ مصالبات الكفالة؛كافة الػثائق الستعمقة بالسصالبات بسػجب العقج، بسا في 
  .ككافة الػثائق الستعمقة بالخلبفات حػؿ العقج كحل الخلبفات 
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 تعجيل العقج -والعذخون  لتاسعةا السخحمة

 مقجمة  1.24
 الاستذارية، كالخجمات كالأعساؿ الدمع عقػد لتعجيل السػحج العسل إجخاء الجلضل مغ الجدء ىحا يقجـ
 بسػجب شخاهىا تع التي العقػد كافة عمى الإجخاء ىحه يشصبق. التشفضح فتخة خلبؿ الأمخ، تصمب إذا
 التشافدية العصاءات السحجكدة، الجكلية العصاءات الجكلية، التشافدية العصاءات تػريج أسالضب)

 .،....(الػاحج العصاء كأسمػب السذتخيات ،عصاءاتال شمب الػششية،

 الغاية  2.24
 إجخاء أحياناً  الزخكرؼ  مغ يكػف  قج كلكغ تعجيل، أؼ إلى العقج يحتاج ألا السفتخض مغ .1

 شخيقة العقج تعجيلبت تكػف . الستصمبات كصف في أك العقج كشخكط بشػد في تغضضخات
 .التغضضخات عمى الصخفضغ كلب مػافقة كضساف العقج لتعجيل كقانػنية رسسية

مدؤكلة عغ إعجاد كافة تعجيلبت العقج، مع أف شمب التعجيل يرجر  تكػف جية التعاقج .2
 عادة عغ السيشجس السكيع أك مغ مجيخ العقج الحؼ قج يكػف معضشا مغ خارج جية التعاقج. 

 الخظهات  3.24
 تخغب عشجما العقج تعجيل إلى الحاجة كتجعػ. العقج عمى تعجيل إجخاء إلى الحاجة تحجيج .1

 السثاؿ سبضل عمى العقج، في شخكط أك بشػد أية تغضضخ في السدتفضجة الجية أك التعاقج جية
 الكسية أك الخجمات أك الأعساؿ أك لمدمع الفشي الػصف أك الانتياء، أك التدميع فتخة

 يقجـ عشجما ملبئساً  العقج تعجيل يكػف  قج. خخخه إلى الدعخ، أك بشج مغ شخاهىا الػاجب
. السػاصفات لتحدضغ أك العقج انجاز في للئسخاع اقتخاحاً  الخجمة/السجيد/مقجـ السقاكؿ
 مرمحة في كاف إف الاعتبار شطخب كيأخحه الاقتخاح العقج مجيخ أك السكيع السيشجس يجرس
 التعجيلبت حػؿ كاممة تفاصضل بتقجيع العقج مجيخ أك السكيع السيشجس يقػـ. العسل

 .التعاقج جية إلى السصمػبة

 .الخجمة مقجـ/الستعاقج/ السجيد مع التعجيل مشاقذة .2

 إعجاد تعجيل العقج كذلظ حدب ما ىػ مشرػص عميو في كثيقة العقج.   .3

عمى مػافقة الجيات السعشية عمى تعجيلبت العقج إذا كاف ذلظ مشاسبا. كسا  ؿػ حرلا .4
ؿ عمى السػافقة السالية عمى الالتداـ بجفع أية أمػاؿ إضافية )أك تخفيس قيسة تمظ ػ حرال

 الأمػاؿ(. 

عمى أف يكػف عجد الشد   تجيضد العجد اللبزـ مغ الشد  لمتعجيل السػافق عميو لمعقج، .5
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 كاحجة السقاكؿ/السػرد/مقجـ الخجمة ككاحجة لجية التعاقج.  –السصمػبة اثشتضغ عمى الأقل 

 .العقج تعجيل ند  كافة عمى بالتػقيع السفػض يػقع أف عمى حخصال .6

 في بشدخة ظاحتفالإك  العقج تعجيل ند  كافةعمى  الخجمة/السجيد/مقجـ السقاكؿ عيػقت  .7
 .سجلبتو

 ملاحغات إرشادية 4.24
 . محتهيات تعجيل العقجأ

لة كالذخكط كالبشػد التعجيل أسباب العقج تعجيل محتػؼ  تحجد .1  تذسل أف يجب كلكغ. السُعَجَّ
 :التالية التفاصضل العقػد تعجيلبت كافة

  العقجرقع مخجع كتاري  العقج الحؼ يجخؼ تعجيمو ككصف مػجد لتعجيل. 
  ال " 3، 2، 1رقع ممحق تعجيل العقج، عمى سبضل السثاؿ "ممحق العقج رقع 
 تاري  تعجيل العقج؛ 
 العقج بسا في ذلظ أرقاـ الفقخات أك  بياف كاضح حػؿ الجدء الحؼ يجخؼ تعجيمو في

 السلبحق السعشية؛ 
 العلبقة ذات السدانجة الػثائق كل الغيار أمخ أك التعجيل أمخ مع يخفق أف يجب 

 .بالتعجيل
  بياف كاضح حػؿ كيفية تعجيل العقج، عمى سبضل السثاؿ "يتع تسجيج فتخة الانتياء بسػجبو

ة مجتيا ثلبثة عذخ أسبػعاً" أك "يتع زيادة لسجة أسبػع كاحج، مانحة فتخة انتياء معجل
 (".5( معصية كسية معجلة مقجارىا خسدة )2بسػجبو بسا قيستو اثشضغ ) 3الكسية لمبشج رقع 

  عشج تعجيل قيسة العقج، تقجيع بياف كاضح بالكسية التي ازداد أك نقز العقج بقجرىا كقيسة
ممضػف ديشار عخاقي  5العقج الإجسالية السعجلة، أؼ "تع زيادة قيسة العقج بسػجبو بسبمغ 

 ممضػف ديشار عخاقي"؛  35بحضث تربح قيسة العقج الإجسالية السعجلة 
  ط الأخخػ لمعقج تبقى دكف تغضضخ.كبياف بأف كافة البشػد كالذخك 
الذخكط التعاقجية العامة لمعقج كالسػجػدة ضسغ كثائق العصاءات الكياسية عمى الحالات  تشز

التي تشصبق عميو إجخاء تعجيلبت عمى العقج. لحلظ لا حاجة لتكخارىا في ىحا القدع حضث سضتع 
 العقج.  تصبيقيا عشج حجكث الحالات التي تدتجػب التعجيل أثشاء تشفضح

 السظمهبة السهافقات  5.24
 .صجكره قبل العقج تعجيل عغ مدؤكلة التعاقج جية تكػف 
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كسا تكػف جية التعاقج مدؤكلة عغ تعجيل الديادة أك الشقراف في الأمػاؿ السخررة لمعقج أك 
 شمب السذتخيات.

 الهثائق السظمهبة  6.24
عمى العقج مػقعة مغ قبل كلب يجب الاحتفاظ في ممف العقج بشدخة عغ كافة التعجيلبت 

 الصخفضغ، مخفقة بسػافقة الجيات السعشية عمى كل تعجيل.
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 العقج إغلاق  -الثلاثهن سخحمة ال

 مقجمة  1.25
 كالخجمات الأشغاؿ الدمع، عقػد ممف كإقفاؿ إتساـ بذأف ارشاداً  الجلضل مغ الجدء ىحا يقجـ

 الإجخاء ىحه يشصبق. العقج بسػجب الآخخ الصخؼ تجاه بإلتداماتو الصخفضغ كلب إيفاء لجػ الاستذارية،
 الجكلية العصاءات الجكلية، التشافدية العصاءات تػريج أسالضب بسػجب شخاهىا تع التي العقػد كافة عمى

 .الػاحج العصاء كأسمػب السذتخيات ،عصاءاتال شمب الػششية، التشافدية العصاءات السحجكدة،

 الغاية  2.25
مغ السيع أف تتع مخاجعة العقػد بذكل رسسي كإقفاؿ ممف العقج حاؿ إكساؿ كافة نذاشات   .1

كالتدامات العقج. كمغ شأف ىحا الإجخاء أف يزسغ إتساـ العقج كأنو لع يتع إغفاؿ أية بشػد 
أك مصالبات أك دفعات. كسا يزسغ أرشفة السمفات لمفتخة الدمشية السشاسبة كأنيا متاحة 

 الحدابات. لأغخاض تجقضق 
 أك السكيع السيشجس مع بالتشدضق السمف كإقفاؿ العقػد إتساـ عغ مدؤكلة التعاقج جية تكػف  .2

 .السعضغ العقج مجيخ

 الخظهات  3.25
 كافة الالتدامات التعاقجية كأف فتخات الكفالة قج انتيت أك انقزت.  تتحجيج ما إذا تس  .1
 .الأمخ اقتزى إذا كأرشفتو، السمف إقفاؿ .2
تأكج مغ أف السمف السغمق مجرج عمى سجلبت جية التعاقج كمعمع بالتاري  الحؼ يجب ال   .3

 الاحتفاظ بالسمف إلى حضشو. 

 ملاحغة إرشادية 4.25
 العقج إتسام تجقيق قائسة. أ

 قبل إقفاؿ ممف العقج يجب أف تتحقق جية التعاقج مغ:   .1
  إنجازىا كاستلبميا كأنو قج تع إصلبح أف كافة الدمع قج تع تدميسيا كالأشغاؿ قج تع

العضػب بذكل مشاسب أك إشلبؽ الكفالات كأنو قج تع إنجاز الخجمات كاستلبـ السخخجات 
 بسػجب العقج؛

 عشج لمسقاكؿ" الشيائي الإستلبـ"شيادة ك" الأكلي الإستلبـ"شيادة  إصجار مغ التأكج 
 الريانة؛ فتخة إنقزاء

 مفقػدة أك تالفة ضج السجيد؛ أنو لا تػجج مصالبات معمقة لبشػد 
  أف كافة الجفعات اللبزمة قج دفعت كأف كافة سجلبت الجفع لمعقج تثبت ىحا كأف
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 الدجلبت كاممة؛ 
  أف الجفعة الأخضخة الإجسالية صحيحة، مع الأخح بعضغ الاعتبار أية تعجيلبت عمى العقج

 ة؛كتغضضخات كاختلبفات في الكيسة كإنو تع استخجاعكيسةالجفعةالسقجم
 قج تع تصبضق الغخامات التأخضخية في حالة تأخخ السقاكؿ في إنجار الأعساؿ؛  أنو 
 أف كافة الزسانات كالتأمضشات قج تع إعادتيا؛ 
 أف كافة الػثائق الزخكرية في مكانيا كأنيا صحيحة؛ 
  كأف أداء السقاكؿ/السجيد/مقجـ الخجمة العاـ قج تع مخاجعتو كأف جية التعاقج لع تلبحع

 لات إخفاؽ خصضخة. أية حا
 السظمهبة السهافقات  5.25

 لا حاجة إلى السػافقات لاتساـ كإغلبؽ ممف العقج.

 الهثائق السظمهبة  6.25
يجب الاحتفاظ في ممف العقج بكافة الدجلبت الستعمقة بسخاجعة العقج. كيجب أف تحتفع   .1

 جية التعاقج بدجل مغ:
 كافة ممفات العقػد السقفمة؛ 
  كل ممف؛تاري  إقفاؿ 
  التاري  الحؼ يجب الاحتفاظ بالسمف إلى حضشو، كىػ خسذ سشػات مغ تاري  إلغاء

 التػريج أك انتياء أك فد  العقج، كسا ىػ مشاسب؛ 
 .مػقع ممف الإغلبؽ، إذا كاف مغ الزخكرؼ استعادة السمف 

 يسكغ الاحتفاظ بيحا الدجل كحاشية إضافية في سجل عقج جية التعاقج.   .2
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  العقج إنياء اوالعسل  سحب -الاحجى والثلاثهن  السخحمة

 السخل الستعاقج من العسل سحب 1.26

عقػد الدمع كالأشغاؿ كالخجمات غضخ  ل العسل سحببذأف  ارشاداً  الجلضل مغ الجدء ىحا يقجـ
السجيد أك السقاكؿ أك  تعدخ أك تقاعذ بدبب تشفضحىا كخلبؿ العقػد ىحه تػقيعالاستذارية بعج 

 مع مخاعاة ما يمي: الخجمات متعيج

 كالخجمات غضخ الإستذارية الأشغاؿ عقػد 1.1.26

أف  العقج، في السقخرة السجة خلبؿ تحخيخيا كإشعار إنحار السقاكؿ إعصاء بعج العسل لراحب يحق
( مشيا الخجمات متعيج/ السقاكؿكيخخج ) الخجمات/ كالأعساؿ السػقع عمى الضج كيزع العسل يدحب

 الحالات التالية دكف الخجػع إلى السحكسة.في أؼ مغ 

 .إعداره أشيخ أك( الخجمات متعيج)السقاكؿ/  أفمذ إذا .أ 
 .إعداره أك افلبسو لإشيار بصمبتقجـ )السقاكؿ/ متعيج الخجمات(  إذا .ب 
 يج فيصجر قخار مغ السحكسة السخترة بػضع أمػاؿ )السقاكؿ/ متعيج الخجمات(  إذا .ج 

 .التفميدة أمضغ
 لرالح حقػقو عغ تشازؿ أك الإفلبس يكيو صمحاً عقج )السقاكؿ/ متعيج الخجمات(  إذا .د 

 .دائشيو
 مؤلفة مخاقبة ىضئة إشخاؼ تحت السقاكلة تشفضح عمىكافق )السقاكؿ/ متعيج الخجمات(  إذا .ق 

 .دائشيو مغ
 الإختيارية الترفية عجا ترفضتيا اعمشت شخكة)السقاكؿ/ متعيج الخجمات(  كاف إذا .ك 

 .التكػيغ إعادة أك الإنجماج لأغخاض
)كميا أك جدئيا( بجكف مػافقة تحخيخية  عقج( عغ الالخجمات متعيجتشازؿ )السقاكؿ/  إذا .ز 

 مدبقة مغ صاحب العسل. 
محكسة ذات إختراص ككاف  مغكقع الحجد عمى أمػاؿ )السقاكؿ/ متعيج الخجمات(  إذا .ح 

 .بالتداماتو الإيفاء عغمات( ىحا الحجد أف يؤدؼ إلى عجد )السقاكؿ/ متعيج الخج شأف مغ
التأخضخية عشج  لمغخامات( الحج الأعمى السدسػح بو الخجمات متعيجتجاكز )السقاكؿ/  إذا .ط 

 أحكاـ مخاعاة مع السسشػحة الإضافية كالسجد الأصمية العقجتشفضح العقج ضسغ السجة 
 .الذأف ىحا في الشافحة التعميسات

لراحب العسل في أؼ مغ الحالات الآتية أف  ( تحخيخياالخجمات/مذخؼ السيشجسايج ) إذا .ؼ 
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 مغ رأيو:
 العقج(  قج تخمى عغ الخجمات متعيج)السقاكؿ/  أف. 
 ( قج عجد بجكف عحر مذخكع عغ الإستسخار الخجمات متعيج)السقاكؿ/  أف

بالأعساؿ/الخجمات أك أكقف تقجـ الأعساؿ/الخجمات لسجة ثلبثضغ يػما بعج تدمسو مغ 
بأف السػاد أك الأعساؿ السحكػرة قج تقخر  تحخيخياً  الخجمات(  اشعاراً )السيشجس/مذخؼ 

 . عقجرفزيا بسقتزى احكاـ ال
 أك انو  عقجلم شبقاً  الخجماتالخجمات(  غضخ قائع بتشفضح الأعساؿ/  متعيج)السقاكؿ/  أف

 .عقجمتعسج الإىساؿ كعجـ السبالاة في تشفضح التداماتو بسػجب ال
 بذكل  عقجمغ ال جدءجمات(  قج تعاقج مغ الباشغ بخرػص أؼ )السقاكؿ/ متعيج الخ أف

 (.الخجماتيزخ بجػدة العسل أك يخالف تعميسات )السيشجس/مذخؼ 

 التجيضد عقػد 2.1.26

 أك تقاعذ حالة في الرمة ذات العقج شخكط حدب السجيد مغ العسل سحب التعاقج لجية يحق
الحالات  إفتشفضح العقج بعج إنحاره كسا ىػ مشرػص عميو في شخكط العقج.  الاخضخعغ ىحا تعدخ

 :التالية ىيالتي تدتػجب سحب العسل 

 .إعداره أشيخ أك)السجيد(  أفمذ إذا .ؾ 
 .إعداره أك افلبسو لإشيار بصمب)السجيد(  تقجـ إذا .ؿ 
 .التفميدة أمضغ يج في)السجيد(  أمػاؿ بػضع السخترة السحكسة مغ قخار صجر إذا .ـ 
 .دائشيو لرالح حقػقو عغ تشازؿ أك الإفلبس يكيو صمحا)السجيد(  عقج إذا .ف 
 تحت إشخاؼ ىضئة مخاقبة مؤلفة مغ دائشيو. العقج تشفضح عمى)السجيد(  كافق إذا .س 
شخكة اعمشت ترفضتيا عجا الترفية الإختيارية لأغخاض الإنجماج أك إعادة  السجيدكاف  إذا .ع 

 التكػيغ.
مػافقة تحخيخية مدبقة مغ صاحب  بجكف )كميا أك جدئيا(   جعقعغ ال السجيدتشازؿ  إذا .ؼ 

 العسل. 
ىحا الحجد  شأف مغمغ محكسة ذات إختراص ككاف  السجيدكقع الحجد عمى أمػاؿ  إذا .ص 

 عغ الإيفاء بالتداماتو. السجيدأف يؤدؼ إلى عجد 
 .العقج تشفضح عغ السجيد تخمى إذا .ؽ 
 .الفشية السػاصفات كلاسيساالتعاقج  لستصمبات شبقا التجيضد يتع لع إذا .ر 
بذكل يزخ بجػدة العسل خلبفاً  العقج مغ قدع أؼ بخرػص الباشغ مغ السجيد تعاقج إذا .ش 
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 لأحكاـ العقج.
تجاكز السجيد الحج الأعمى السدسػح بو لمغخامات التأخضخية عشج تشفضح العقج ضسغ  إذا .ت 

 ىحا في الشافحة التعميسات أحكاـ مخاعاة مع السسشػحة الإضافية كالسجد الأصمية العقجالسجة 
  الذأف

 إنياء العقج لمسلاءمة )مرمحة الحكهمة(  2.26
 جسيع فيلجية التعاقج إنياء العقج كمياً أك جدئياً حضشسا تتصمب مرمحة الحكػمة ذلظ  يحق
 للئستذارؼ  أك الخجمات متعيج اك لمسقاكؿ أك لمسجيد التعػيس يتع. الحكػمي التعاقج أنػاع

(، 2004سشة  87بسػجب التذخيعات القانػنية الشافحة )أمخ سمصة الإئتلبؼ السشحمة رقع 
 العقج ذك الرمة.  كأحكاـ

 خاصة لغخوف العقج إنياء  3.26
حالة نذػب حخب أثشاء تشفضح العقج  فيأك الستعاقج إنياء العقج  التعاقج جيةمغ  لأؼ يحق
فضيا بحضث تؤثخ برػرة ىامة مغ  شخفاً  العخاؽ كاف أك العخاقية الجسيػرية حجكد ضسغ

 الشاحية السالية أك مغ الشػاحي الأخخػ عمى إنجاز العقج.
لأؼ سبب  العقجتشفضح  إستحالة أفالأشخاؼ الستعاقجة  إتفاؽحالة  فيأيزاً إنياء العقج  كيسكغ

 خارجة عغ إرادة الصخفضغ كأدت إلى إستحالة التشفضح. ىيأك اسباب 

 الستعاقج إخلبؿ بدبب العسل سحب مغ أعلبه( 26السخحمة ) فيالسحكػرة  الحالات جسيع في
 العقج شخكط إلى الخجػع يتع خاصة، الطخكؼ بدبب الإنياء أك الحكػمة لسرمحة الإنياء أك

السالية كفقا للؤلية السعتسجة بسػجب أحكاـ  الإلتدامات فضيا بسا كالحقػؽ  الإلتدامات لتدػية
 العقج مع مخاعاة التذخيعات القانػنية الشافحة كالسعشية بيحا الذأف. 


