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مقدمة الدليل. 1
عام. 1.1

سُــمي هــذا الدليــل »دليــل سياســات وإجــراءات المشــتريات والعطــاءات في المؤسســة الفلســطينية أ. 
للتمكــين والتنميــة المحليــة - REFORM«، ويتضمــن المبــادئ الأساســية وشــروط عمــل موظفــي 
دائــرة المــوارد الماليــة والإداريــة الخاصــة بالمشــتريات والعطــاءات بمــا فيهــا مــن سياســات وإجــراءات، 
ــب المشــتريات والعطــاءات الخاصــة  ــد طل ــا عن ــادئ والشــروط الواجــب تنفيذه ــا يتضمــن المب كم

بدوائــر ومشــاريع المؤسســة وتنفيذهــا.

تعتبــر هــذه المقدمــة والملاحــق والجــداول المرفقــة بهــذا الدليــل وأي قــرارات متخذة بهــذا الخصوص، 	. 
ســواء أكان مــن قبــل المديــر العــام للمؤسســة أم مــن قبــل المســؤول/ة المالــي/ة والإداري/ة، والمقــرة 

مــن قبــل مجلــس إدارة المؤسســة، جــزءاً لا يتجــزأ منــه.

ــة الوثائــق والبرامــج أ.  ــر هــذا الدليــل بمــا يتضمــن مــن سياســات وإجــراءات متلائمــاً مــع كاف يعتب
 E- CONNECT ــتخدمة ــبة المس المحوس

تم إعداد هذا الدليل اعتماداً على العناصر الرئيسة التالية:	. 

التأكيــد علــى مبــدأ التخصــص في توزيــع المســؤوليات والمهــام وتعزيــز كفــاءة العمــل مــن خــلال 	 
تحديــد مهــام موظــف/ة المشــتريات ضمــن دائــرة المــوارد الماليــة والإداريــة، باعتبــاره/ا المســؤول/ة 
عــن مراقبــة تنفيــذ المشــتريات والعطــاءات، بمــا يتوافــق مــع ورؤيــة المؤسســة وأهدافهــا، وبمــا لا 
يتداخــل مــع اختصاصــات عمــل الدوائــر الأخــرى فيهــا، الأمــر الــذي يتيــح للدوائــر الأخــرى 

الانصــراف التــام والتفــرغ لأداء وظائفهــا المخصصــة لهــا؛

تحديــد خــط ســير الإجــراءات الخاصــة بالمشــتريات والعطــاءات ضمــن مســؤوليات دائــرة المــوارد 	 
الماليــة والإداريــة والدوائــر الأخــرى في المؤسســة؛

تثبيــت سلســلة الخطــوات الإجرائيــة حســب ســير الإجــراء الفعلــي، وتحديــد الجهــة المســؤولة 	 
عــن كل خطــوة، آخذيــن بعــين الاعتبــار العلاقــة بــين الدوائــر المختلفــة.

أهداف استعمال الدليل ودواعيه. 2.1
وضع الأسس والقواعد الخاصة بالتعامل مع جميع مشتريات البضائع والخدمات في المؤسسة.أ. 

تعريــف وتوثيــق السياســات والإجــراءات المنظمــة لعمليــات الشــراء التــي تحقــق المرونــة والكفــاءة، 	. 
وتمكــن المؤسســة مــن إجــراء عمليــات الشــراء بأفضــل الســبل وأقــل التكاليــف.
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وجــوده كمرجــع لمــن يحتاجــه مــن المســؤولين أو الموظفــين في المؤسســة للتعــرف علــى/ التأكــد مــن ت. 
سياســة أو إجــراء معــين خــاص بالمشــتريات.

ــراء 	.  ــد ش ــا عن ــب إتباعه ــراءات الواج ــد الإج ــتريات، وتحدي ــة بالمش ــوات ذات العلاق ــان الخط تبي
البضائــع والأصــول الثابتــة والخدمــات، وذلــك للتأكــد أن عمليــة المشــتريات تتــم بطريقــة فعالــة، 

ــرة. ــة المعتمــدة للدائ ــاً للموازن ووفق

تطبيــق اللامركزيــة مــا أمكــن في أســاليب إدارة عمليــة الشــراء، وتبســيط إجــراءات الشــراء وضمــان ج. 
سلاســتها وتفويضهــا ضمــن الصلاحيــات الممنوحــة للدوائــر المعنيــة بموجــب أحــكام هــذا الدليــل، 

بمــا يضمــن مبــادئ الحوكمــة والشــفافية التــي تعتمدهــا المؤسســة.

حدود تطبيق الدليل ومسؤولياته. 3.1
تعتبر السياسات والإجراءات الواردة في هذا الدليل:أ. 

جــزءاً لا يتجــزأ مــن أحــكام سياســات وإجــراءات عمــل وحــدة الدعــم الفنــي في المجــالات 	 
المختلفــة؛

متكاملة ومنسجمة مع مجموع سياسات وإجراءات عمل دوائر المؤسسة المختلفة؛ 	 

ــه، 	  ــس إدارت ــات مجل ــام للمؤسســة وتوصي ــر الع ــرارات الصــادرة عــن المدي ــة الق ــة لكاف مكمل
ــذا الخصــوص. به

تناط مسؤولية تطبيق هذا النظام بالمسؤول/ة المالي/ة والإداري/ة. 	. 

تســري بنــود هــذا الدليــل وأحكامــه علــى جميــع عمليــات الشــراء المتعلقــة بشــراء الآلات والمعدات ت. 
ــر  ــارية وغي ــات الاستش ــك الخدم ــتهلاكية، كذل ــة الاس ــع الصيان ــواد وقط ــة، الم ــول الثابت والأص

الاستشــارية التــي تحتاجهــا المؤسســة في مقرهــا الرئيــس، أو مــكان تنفيــذ عملياتهــا.

ــع 	.  ــوع م ــة الموض ــم مناقش ــام، تت ــذا النظ ــود ه ــق بن ــلو	 تطبي ــير أو أس ــك في تفس ــة الش في حال
المســؤول/ة المالــي/ة والإداري/ة ولجنــة التدقيــق الداخلــي المنبثقــة عــن مجلــس الإدارة.

يلتزم جميع موظفي المؤسسة بتطبيق بنود هذا النظام وأحكامه على جميع عمليات الشراء. ج. 

دواعي التعديل ومسؤوليته. 4.1
تتــم مراجعــة الدليــل بشــكل ســنوي، ويتــم تحديــد مــدى الحاجــة للتعديــل عليــه؛ وخاصــة في أ. 

الحــالات التاليــة:
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ــى أيٍ مــن 	  ــا ينعكــس عل ــا بم ــر المؤسســة أو برامجه ــل سياســات وإجــراءات عمــل دوائ تعدي
ــاءات. ــتريات والعط ــراءات المش ــات أو إج سياس

إدخــال مســتويات جديــدة مــن المشــتريات أو أنــواع جديــدة مــن المشــتريات تبــين أن الدليــل 	 
الحالــي لا يحتــوي علــى سياســة أو إجــراء يفــي بغــرض شــرائها.

الاستفادة من الدروس التي تنشأ أثناء تنفيذ خطوات الشراء والعطاءات.	 

تعديل حدود المسؤوليات والصلاحيات المطبقة في المؤسسة.	 

تنــاط بدائــرة المــوارد الماليــة والإداريــة مســؤولية اقتــراح أي تعديــل علــى هــذه السياســات، وتنــاط 	. 
بمجلــس إدارة المؤسســة صلاحيــة اعتمــاد هــذه التعديــلات بنــاءً علــى تنســيب المديــر العــام.

علــى موظــف المشــتريات مــن خــلال المســؤول/ة المالــي/ة والإداري/ة إجــراء أي تعديــلات ضروريــة ت. 
علــى الدليــل للتأكــد مــن توافقــه دائمــاً مــع قــرارات مجلــس الإدارة بهــذا الخصــوص.

المصطلحات والتعريفات الأساسية. 5.1

التعريفالمصطلح
المؤسسة الفلسطينية للتمكين والتنمية المحلية - REFORMالمؤسسة 
مجلس إدارة المؤسسة الفلسطينية للتمكين والتنمية المحلية - REFORMالمجلس

رئيس مجلس إدارة المؤسسة الفلسطينية للتمكين والتنمية المحلية - REFORMرئيس المجلس
المدير العام للمؤسسة الفلسطينية للتمكين والتنمية المحلية - REFORMالمدير العام

المسؤول/ة المالي/ة 
والإداري/ة

المســؤول/ة المالــي/ة والإداري/ة ضمــن دائــرة الدعــم الفنــي. هــو المســؤول عــن تنفيــذ 
ومراقبــة تنفيــذ المشــتريات والعطــاءات ضمــن أعلــى الشــروط والمســتويات الــواردة في 

هــذا الدليــل.

موظف المشتريات 
المســؤول عــن تنفيــذ ومراقبــة تنفيــذ المشــتريات والعطــاءات ضمــن السياســات 
والإجــراءات الــواردة في هــذا الدليــل. )أينمــا ورد مســمى »موظــف المشــتريات« يقصــد 

ــوارد البشــرية«( ــه »موظــف المشــتريات والم ب

السياسات
القواعــد والأحــكام الــواردة في هــذا الدليــل، والتــي تعبــر عــن اســتراتيجيات المؤسســة 
بدوائرهــا المختلفــة. إن وضــع السياســات واعتمادهــا يســبق وضــع الأســاليب 

ــا. ــراءات واعتماده والإج
الخطوات الإجرائية التفصيلية التي يجب إتباعها لتنفيذ السياسة.الإجراءات
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المشتريات

اكتســا	 ســلع أو خدمــات بأقــل تكلفــة ممكنة، بالكــم والنوعيــة المناســبين، في الزمان 
ــة  ــراض المؤسس ــة أغ ــك لخدم ــبة، وذل ــة المناس ــل الجه ــن قب ــبين، م ــكان المناس والم
ــين فيهــا، مــن خــلال عقــد شــراء  ــا، والعامل وأهدافهــا، والمســتفيدين مــن خدماته
ــن  ــين البســيط جــداً )م ــا ب ــوع المشــتريات في تعقيده ــذا الغــرض. تتن مخصــص له
خــلال تكــرار الشــراء( إلــى ذلــك المعقــد جــداً )إيجــاد مــزود أو مــورد اســتراتيجي أو 

ــد الخدمــي(. ــد الســلعي أو التزوي ــى الشــراكة في مؤسســات التوري حت

لجنة المشتريات
لجنــة يتــم تشــكيلها مــن قبــل المديــر العــام، وتضــم في عضويتهــا: المســؤول/ة المالــي/ة 
والإداري/ة وطالــب الخدمــة ومســؤول/ة العمليــات/ وموظــف/ة المشــتريات وموظــف أو 

جهــة مختصــة.

المواد
ــوم  ــي يق ــع والت ــة الصن ــة، وكامل ــف المصنع ــام، نص ــا الخ ــة بأصنافه ــلع الملموس الس
طــرف بتوريدهــا لطــرف آخــر مــن خــلال عقــد توريــد، وتــؤدي إلــى نقــل ملكيــة هــذه 
المــواد دون إضافــة إلــى صفــات أو ميــزات هــذه المــواد عــن طريــق مزيــد مــن التصنيــع.

المواد المعّدة 
المواد التي لا تصنف على أنها مواد معّدة للتخزين.للاستهلاك

المواد المعّدة 
للتخزين

المــواد التــي يتــم شــراؤها أو صرفهــا مــن المســتودعات مرتــين علــى الأقــل خــلال 12 
شــهراً متتاليــة.

الخدمات

ــد  ــن خــلال عق ــرف آخــر م ــى ط ــا إل ــرف تقديمه ــد يســتطيع ط أي نشــاطات أو فوائ
تزويــد، وتكــون علــى شــكل منتجــات غيــر ملموســة، ولا تــؤدي إلــى نقــل طبيعــي 
لمنتجــات نهائيــة التصنيــع. يمكــن تصنيــف الخدمــات إلــى أربــع مجموعــات رئيســة:

الخدمــات 	  وتشــمل:   ،(Services to trade( للتجــارة  أو  للتبــادل  خدمــات 
إلــخ. النقــل...  التأمينــات،  البنكيــة، 

خدمــات مهنيــة )Professional services)، وتشــمل: المحاســبة، الاستشــارات 	 
بأنواعهــا، الإشــراف، نقــل المعرفــة والتدريــب... إلــخ.

ــة 	  ــك المقدم ــمل: تل ــتهلاكية )Consumable services)، وتش ــات الاس الخدم
ــح  مــن قبــل شــركات التنظيــف، خدمــات الطهــي والتقــديم، خدمــات التصلي

ــاق الاســتهلاك. ــة في نط ــواد الواقع ــخ. شــاملة الم الميكانيكــي... إل
وتشــمل: خدمــات 	   ،(Intermediary services( الأعمــال تنفيــذ  خدمــات 

المقــاولات، البنــى التحتيــة، المطبوعــات الخاصــة... إلــخ، شــاملة المــواد الواقعة 
ــذ. في نطــاق التنفي
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ــن المقاول ــه م ــاج إلي ــا تحت ــراء بم ــة بالش ــرة المعني ــد الدائ ــوم بتزوي ــي تق ــة الت ــة الخارجي الجه
ــل. ــاق العم ــن نط ــواد ضم ــاملًا الم ــال ش ــذ أعم ــات أو تنفي خدم

ــن المورّد ــه م ــاج إلي ــا تحت ــراء بم ــة بالش ــرة المعني ــد الدائ ــوم بتزوي ــي تق ــة الت ــة الخارجي الجه
ــات. ــواد أو الخدم ــاف الم أصن

الاستشاري
ــا  ــة أو المؤسســة ككل بم ــرة/ الوحــدة المعني ــد الدائ ــوم بتزوي ــي تق ــة الت الجهــة الخارجي
تحتــاج إليــه مــن خدمــات استشــارية. يمكــن أن تكــون هــذه الجهــة شــركة استشــارية 

مختصــة أو استشــارياً فــرداً أو تحالــف استشــاريين أفــراد مــع قائــد.

ســجل خــاص بالمورّديــن أو المقاولــين أو الاستشــاريين الذيــن تم تأهيلهــم مــن خــلال سجل المورّدين
الإجــراءات المعتمــدة ضمــن هــذا الدليــل.

قائمة المورّدين 
السوداء )عدم 

التعامل(

ــل  ــررت المؤسســة عــدم التعام ــن ق ــين أو الاستشــاريين الذي ــن أو المقاول قائمــة المورّدي
ــر ناجحــة  ــى تجــار	 غي ــود إل ــد تع ــات شــراء مســتقبلية لأســبا	 ق معهــم في عملي
ــة الشــراء،  ــات عملي ــات أو ســلوكيات تتنافــى مــع أخلاقي معهــم، أو نتيجــة لتصرف
كمــا هــو موضــح في بنــود هــذا الدليــل، وبنــاءً علــى عمليــة تقييــم موثّقــة لأداء هــؤلاء 

المســجلين ضمــن هــذه القائمــة.

قائمة المورّدين 
القياسية

ــاريين  ــين أو الاستش ــن أو المقاول ــن المورّدي ــدد م ــماء ع ــبقاً بأس ــدة مس ــة معتم قائم
المؤهلــين مســتقاة مــن ســجل المورّديــن، يمثــل هــؤلاء المــورّدون القائمــة الأهــم والأبــرز 
والأكثــر نجاعــة مــن خــلال التجــار	 الســابقة أو مــن ذوي التجربــة والخبرة والســمعة.

أساليب الشراء
تشــمل القواعــد والأســس والمبــادئ الخاصــة بنشــاط الشــراء المحــدد والتــي تميــزه عــن 
ــن  ــي يمك ــة الت ــات الحديث ــرة والتقني ــائل المتوف ــك الوس ــرى، وكذل ــاطات الأخ النش

ــة. ــذ الشــراء ضمــن الظــروف الحالي اســتخدامها لتســهيل تنفي

طريقة الطواف 
والتفاوض

أســلو	 الشــراء الــذي يتــم بــه تنفيــذ عمليــة الشــراء مــن خــلال اللجــوء مباشــرة إلــى 
مــورد أو أكثــر ضمــن ســجل المورديــن، التفــاوض والاتفــاق مــع أحدهــم على الأســعار 
دون الحاجــة إلــى عــروض أســعار رســمية، ويتــم توثيقهــا مــن خــلال مراســلات عبــر 

البريــد الإلكترونــي أو مذكــرات.

استدراج العروض

ــن خــلال  ــات م ــواد وخدم ــة الشــراء لم ــذ عملي ــه تنفي ــم ب ــذي يت أســلو	 الشــراء ال
الحصــول علــى عــروض فنيــة وعــروض أســعار مــن عــدة مورّديــن بالظــرف المختــوم أو 
ــار العــرض  ــة بينهــا، واختي ــم المفاضل ــي  والمراســلات، بحيــث تت ــد الإلكترون بالبري

الــذي يتناســب أكثــر مــع مصلحــة الجهــة المعنيــة بالشــراء.
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وثيقة طلب عرض 
الأسعار

هــو طلــب أو دعــوة يتــم إرســالها إلــى المورديــن المحتملــين للحصــول علــى عروض أســعار 
لشــراء أصنــاف ذات مواصفــات نمطيــة محــددة ومتعــارف عليهــا، أو تزويــد خدمــات 
أو تنفيــذ أعمــال، بحيــث يشــكل الســعر العامــل الأساســي الــذي يتــم علــى أساســه 

قبــول العــروض وإصــدار أمــر الشــراء أو التعاقــد أو توقيــع اتفاقيــة أســعار.

الشراء بالمناقصة 
)العطاءات العامة(

ــلال  ــن خ ــات م ــواد وخدم ــراء لم ــة الش ــذ عملي ــه تنفي ــم ب ــي يت ــراء الت ــلو	 الش أس
الإعــلان في الصحــف والمجــلات والوســائل الإعلاميــة الأخــرى بهــدف إتاحــة الفرصة 
لكافــة المورديــن الذيــن يرغبــون في تقــديم العطــاءات للتوريــد أو التزويــد ضمــن الشــروط 

والضوابــط التــي تحددهــا الدائــرة المعنيــة بالشــراء.

دعوة إلى تقديم 
عطاءات

هــي طلــب أو دعــوة كتابيــة يتــم نشــرها في الصحــف والمجــلات والوســائل الإعلاميــة 
الأخــرى، وذلــك للحصــول علــى عــروض مفصلــة لشــراء أصنــاف محــددة أو تزويــد 

خدمــات أو تنفيــذ أعمــال.

وثيقة عرض أسعار 
أو عطاء

مســتند يصــدره المــورّد بنــاءً علــى طلــب عــرض أســعار/ عــرض/ دعــوة لتقــديم عطــاء 
موجهــة مــن قبــل المؤسســة، ويتضمــن مواصفــات الأصنــاف أو الخدمــات أو تنفيــذ 

الأعمــال التــي يقدمهــا، بمــا في ذلــك الأســعار وشــروط البيــع والتســليم والســداد.

البيع بالمزايدة
ــا  ــا في حكمه ــة وم ــة والهالك ــواد التالف ــدات والم ــة والمعّ ــول الثابت ــع الأص ــة بي طريق
بطريقــة تقــديم عــروض ومظاريــف مغلقــة، أو بطريقــة تقــديم عــروض علنيــة في مــزاد 

ــي. علن

ــا، أمر التوريد ــة أســعار تم إبرامه ــة مــن خــلال اتفاقي ــواد معين ــاف أو م ــد أصن ــر يصــدر لتوري أم
ــي محــدد. ــي وزمن ــول بســقف مال ــر ســارية المفع وتعتب

ــد أمر الشراء ــاف أو تزوي ــد أصن ــاول لتوري ــورّد أو المق ــراء والم ــة بالش ــرة المعني ــين الدائ ــاق ب اتف
خدمــات تم الاتفــاق عليهــا.

ــر أمر العمل ــة أســعار تم إبرامهــا، وتعتب ــة مــن خــلال اتفاقي ــد خدمــات معين أمــر يصــدر لتزوي
ــي محــدد. ــي وزمن ســارية المفعــول بســقف مال

قائمة المورّدين أو المقاولين.قائمة المتناقصين

قائمة المتناقصين 
قائمة معتمدة مسبقاً بأسماء المورّدين المؤهلين.القياسية

ــديم العقد ــت تق ــواء أكان ــورّد، س ــة والم ــين المؤسس ــت ب ــة تم ــي لعلاق ــي ثبوت ــتند قانون مس
ــاف. ــواد وأصن ــد م ــال أم توري ــذ أعم ــات أم تنفي خدم
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نموذج يصدر لإجراء تغيير أو تعديل على عمليات الشراء الأصلية.أمر التعديل

القيمــة النقديــة الأصليــة للعقــد مــع الانعكاســات الماليــة لأوامــر التغييــر أو التعديــل، قيمة العقد
وجدت. إن 

حالات عدم 
المطابقة 

أي حالــة مخالفــة في عمليــة الشــراء المتفــق عليهــا مــع المــورّد أو المقاول أو الاستشــاري، 
ــرة  ــزام بالفت مثــل: مخالفــة في الكميــات والمواصفــات وجــودة الخدمــات وعــدم الالت

الزمنيــة المحــددة للشــراء. 

المستودع

المســتودع هــو المــكان الــذي تُحفــظ فيــه »مــواد معّــدة للتخزيــن Stock Items«، وهي 
ــك  ــل المؤسســة أو تل ــن قب ــة المنتجــة م ــب والمطبوعــات المختلف بشــكل أساســي الكت
المــوردة إليهــا أو المتبــرع بهــا للمؤسســة، ولا تشــمل بــأي حــال مــن الأحــوال الأصــول 
الثابتــة؛ فــلا يعتبــر مســتودعاً مــن الناحيــة الفنيــة والمحاســبية إلا بتوفــر هــذا الشــرط.

الموازنة المعتمدة

هــي قائمــة بالمبالــغ الماليــة المرصــودة التــي تمثــل انعكاســاً كميــا ونقديــاً لخطــة العمــل 
التــي ترغــب المؤسســة في تحقيقهــا خــلال فتــرة زمنيــة محــددة، والتــي يتــم اعتمادهــا 
مــن مجلــس الإدارة. تكــون الموازنــة مقســمة حســب دوائــر المؤسســة وضمــن فتــرات 

زمنيــة تفصيليــة؛ عــادة ربعيــة وشــهرية.

التعارض أو 
التضار	 في 

المصالح

ينشــأ التعــارض في المصالــح عندمــا يكــون للموظــف بشــكل مباشــر، أو لأي فــرد مــن 
ــة  ــة( والثاني ــن، ابن ــت، اب ــى )أ	، أم، أخ، أخ ــة الأول ــتوى القراب ــى مس ــه عل عائلت
ــم( أو  ــم وبناته ــن أبنائه ــالات أو أي م ــوال والخ ــات والأخ ــام والعم ــداد والأعم )الأج
ــة،  ــة كانــت أم إداري ــة مالي ــة بهــا، مصلحــة محتمل ــه علاق لشــريكه أو لأي مؤسســة ل
مثــل شــغل وظيفــة حاليــة، أو أن تكــون في مرحلــة الحصــول علــى وظيفــة لديهــا، أو أي 
مصلحــة أخــرى مــع المــورّد أو المقــاول أو الاستشــاري المشــارك في العطــاء أو الفائــز بالعقد.

البريد الإلكتروني

ــراً  ــه متغي ــاح دخول ــون مفت ــراء، ويك ــات الش ــص لعملي ــي مخص ــد إلكترون ــو بري ه
بعــد كل عمليــة شــراء،  ويبنــى مفتــاح الدخــول مــن ثلاثــة مقاطــع يمتلكهــا  ثلاثــة 
ــروض  ــل منســق المشــتريات، ويمكــن اســتخدامه في الع ــى الأق ــم عل ــين، منه موظف

ــيكل.  ــين 7000-3501 ش ــة ب ــراء، الواقع ــة الش ــة في فئ الواقع

 Econnect

هو برنامج مخصص لعمليات الشراء، ومملوك لصالح المؤسسة، وهو برنامج مأمون يمكن 
استخدامه في كافة عمليات الشراء فور إطلاقه للاستخدام العام، وبناء قاعدة بيانات 

الموردين الخاصة به، ويطلق بموجب اعتماد خاص من مجلس الإدارة ليصبح ممكن 
الاستخدام في كافة عمليات الشراء. 
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التوجهات العامة لسياسة المشتريات. 6.1

يجــب أن تؤخــذ تعليمــات الشــراء الخاصــة بالمؤسســة بعــين الاعتبــار في جميــع عمليــات الشــراء أ. 
الخاصــة بالمؤسســة ومشــاريعها.

ــة 	.  ــدرة المالي ــاً للمق ــة، وتبع ــا الموازن ــي تضعه ــدود الت ــار الح ــم في إط ــتريات تت ــن أن المش ــد م التأك
للمؤسســة علــى الســداد؛ بمعنــى التأكــد مــن أن الأمــوال ســوف تكــون متاحــة لســداد مســتحقات 

ــة منتظمــة. ــن في الموعــد المناســب وبطريق الموردي

الاســتجابة للمعاييــر الموضوعــة مــن قبــل الجهــات المانحــة: إن الالتــزام بقواعــد المشــتريات هــذه، ت. 
ــر  ــى أكث ــح الحصــول عل ــع أفضــل الممارســات والأســاليب في الشــراء، ســوف يتي ــي تتفــق م والت
الحاجــات إلحاحــاً مــن المانحــين، لأنهــا ســتتلاءم مــع المعاييــر الموضوعــة مــن قبلهــم أيضــاً في مــا 

يتعلــق بقواعــد عمليــة الشــراء ومتطلباتــه.

يفضــل الشــراء بكميــات كبيــرة حيثمــا كان ذلــك مناســباً وفقــاً لاحتياجــات المؤسســة والقــدرة علــى 	. 
المحافظــة علــى المــواد المشــتراة بحالــة جيــدة )قــدرة علــى إدارة المخــزون( وبــدون تكبّــد أعبــاء إضافيــة، 
ــى أفضــل  ــة الحصــول عل ــة الشــراء ومحاول ــة بعملي ــة المتعلق ــل مــن الأعمــال الإداري بغــرض للتقلي

أســعار ممكنــة. ويتــم ذلــك وفقــاً لإجــراءات المشــتريات المركزيــة مــن خــلال عطــاءات مركزيــة.

ــين ج.  ــة بع ــذ المؤسس ــث تأخ ــريفة، بحي ــرة والش ــة الح ــمح بالمنافس ــو يس ــراء في ج ــة الش ــم عملي تت
ــا. ــن أو تمنعه ــين الموّردي ــة ب ــل المنافس ــن أن تقل ــي يمك ــح الت ــارض المصال ــة تع ــار عملي الاعتب

تتــم في الحــالات التــي تســتدعي طــرح عطــاءات ترســيه المناقصــة علــى أفضــل عطــاء أو عــرض ح. 
ــل  ــة والعوام ــعر والنوعي ــار الس ــين الاعتب ــذ بع ــع الأخ ــة، م ــات المؤسس ــي احتياج ــا يلب ــدم بم مق

ــة الشــراء. ــة بعملي الأخــرى المتعلق

ــوّرد، أو خ.  ــة مــن الم يجــب أن توضــح طلبــات اســتدراج العطــاءات أو العــروض كافــة الأمــور المطلوب
ــة التقييــم. ــه اســتيفاؤها لإدراج عرضــه في عملي التــي يجــب علي

ــع د.  ــات اســتدراج العطــاءات أو العــروض للبضائ ــوي طلب ــادل، يجــب أن تحت لضمــان التنافــس الع
والخدمــات المنــوي شــراؤها مــا يلــي:

وصف دقيق وواضح للمتطلبات الفنية للمواد أو الخدمات المطلوبة؛	 

المتطلبــات والعوامــل التــي يجــب تحقيقهــا مــن قبــل المــوّرد، والتــي ســوف تســتخدم في تقييــم 	 
كل عــرض؛
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وصف للمتطلبات التقنية بالنسبة للمهام المطلو	 تنفيذها، ومستوى التنفيذ إذا أمكن؛	 

ــي يجــب أن 	  ــل »الاســم، شــهادات الجــودة، التخصصــات...« الت ــات الخاصــة مث المواصف
ــوّرد. ــا الم يحققه

التسليم ضمن الجدول الزمني المريح والمناسب لاحتياجات المؤسسة ومشروعاتها زمنياً.	 

ــروط ذ.  ــت الش ــاق تح ــذ الاتف ــة تنفي ــم إمكاني ــر لديه ــن تتوف ــن الذي ــع الموّردي ــط م ــاق فق ــم الاتف يت
والظــروف المتفــق عليهــا، ويتــم الأخــذ بعــين الاعتبــار عوامــل محــددة، مثــل: مصداقيــة المــوّرد 

ــا. ــه الرجــوع إليه ــي يمكن ــة الت ــة والمالي ــوارد التقني ــل الســابق والم وســجل التعام

تتــم عمليــة تحليــل الأســعار والتكلفــة وتوثيقهــا في ملفــات الشــراء في كل عمليــة شــراء، حيــث ر. 
ــع أســعار الســوق  ــة م ــروض المقدم ــة أســعار الع ــل مقارن ــدّة، مث ــل الأســعار بطــرق ع يمكــن تحلي
وأســعار ســلع شــبيهة والخصــم الممنــوح، علــى أن تتــم مراجعــة الأســعار وتقييمهــا وتحليلهــا لــكل 

بنــد مــن بنــود التكلفــة لتحديــد مــدى معقوليتهــا.

يتــم الاحتفــاظ بالشــروط التاليــة في جميــع عقــود توريــد المــواد وتزويــد الخدمــات، بغــض النظــر ز. 
عــن قيمــة المشــتريات التــي تمثلهــا:

أن يضم الاتفاق شرطاً جزائياً في حالة عدم تنفيذ شروط العقد؛	 

أن يضــم الاتفــاق بنــداً يســمح للمؤسســة بإنهــاء العقــد، مبينــاً الطــرق التــي يمكــن إتباعهــا في 	 
إنهــاء العقــد، وطــرق التســوية، بالإضافــة إلــى ذلــك، يجــب أن تضــم العقــود الحــالات التــي 
يتــم إنهــاء العقــد فيهــا نتيجــة خــرق بنــود الاتفــاق، والحــالات التــي يتــم فيهــا إنهــاء العقــد 

نتيجــة لظــروف خارجــة عــن إرادة المــوّرد.

يتــم الاحتفــاظ بالشــرط التالــي في جميــع العقــود التــي تتجــاوز مبلــغ 80,000 شــيكل أو مــا يعادله س. 
بالعمــلات الأخــرى عــدا عقــود تزويــد خدمــات التبــادل التجــاري، والخدمــات المهنيــة المعرفــة في 

بنــد المصطلحــات والتعريفــات الأساســية، أعــلاه:

ــرض 	  ــة الع ــن قيم ــى م ــاول تســاوي 5 % كحــدّ أدن ــوّرد أو المق ــن الم ــة م ــى كفال الحصــول عل
المالــي )شــيكات مصدقــة أو كفــالات بنكيــة(، تمثــل كفالــة العــرض التــزام المــوّرد أو المقــاول 

بتنفيــذ بنــود العقــد في الوقــت المحــدد والســعر المحــدد والمقــدم مــن طرفــه.
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أخلاقيات عملية الشراء )الامتثال(. 7.1

يجــب ألا يشــارك أي موظــف في عمليــة اختيــار العقــد أو ترســيته أو إدارتــه إذا كان هنالــك إمكانيــة وجــود أ. 
ــه أو  ــن عائلت ــرد م ــف أو لأي ف ــون للموظ ــا يك ــح عندم ــارض في المصال ــأ التع ــح. ينش ــارض في المصال تع
شــريكه أو لأي مؤسســة لــه علاقــة بهــا مصلحــة ماليــة أو أي مصلحــة أخــرى مــع المــوّرد الفائــز بالعقــد.

كمــا يحظــر علــى الموظفــين إعطــاء أي معاملــة تفضيليــة لأي شــخص أو مجموعــة أو مؤسســة أو 	. 
التصــرف بــأي طريقــة يمكــن أن تــؤدي إلــى إضعــاف الثقــة في نزاهــة المؤسســة.

لا يجــوز للموظفــين إفشــاء معلومــات حــول العطــاءات والعــروض والأســعار أو مصــادر الشــراء أو ت. 
المشــتركين في العطــاء.

يخضــع أي موظــف ثبــت تورطــه في أي أعمــال تتعــارض مــع نــص هــذه الأخلاقيــات وروحهــا إلــى 	. 
تطبيــق العقوبــات الجزائيــة وفقــاً لقائمــة العقوبــات الجزائيــة المســتخدمة في المؤسســة والمحفوظــة في 

دليــل سياســات المــوارد البشــرية.

يجــب علــى جميــع الدوائــر في المؤسســة تنفيــذ التعاقــد بأعلــى درجــات الشــفافية، وفي جــو تســوده ج. 
النزاهــة والمهنيــة والمنافســة، وعلــى الموّرديــن المتعاملــين تقــديم الشــكاوى والتظلمــات حــال وجــود 

أي مخالفــات أو شــبهات إلــى الإدارة العليــا في المؤسســة.

ــر ض.  ــة أو غي ــر الأخلاقي ــلوكيات غي ــب الس ــة تجن ــدات في المؤسس ــي الوح ــع موظف ــى جمي ــب عل يج
ــر: ــر لا الحص ــبيل الذّك ــى س ــة عل ــة التالي المهني

الســعي إلــى أو قبــول الهدايــا أو الهبــات أو الإكراميــات أو أي شــيء لــه قيمــة ماليــة تزيــد عــن 	 
200 شــيكل - ســواء أكان بطريقــة مباشــرة أم غيــر مباشــرة - مــن المورّديــن أو المقاولــين، أو 

أي جهــات لهــا علاقــة بالعقــد.

ــا أو 	  طلــب أو قبــول المــال أو رحــلات الســفر أو وجبــات طعــام خــارج نطــاق الضيافــة أو هداي
خدمــات أو تخفيضــات )باســتثناء التخفيضــات الجماعيــة للموظفــين( أو أي شــيء ذي قيمــة 

ماديــة تزيــد عــن 200 شــيكل مــن المورّديــن أو المقاولــين أو الاستشــاريين؛

تنفيــذ أي ترتيبــات عمليــة أو معاملــة تفضيليــة لأي شــخص أو مجموعــة أو مؤسســة أو 	 
التصــرف بــأي طريقــة يمكــن أن تحــول دون التطبيــق الفعّــال لمبــادئ المســاواة وتكافــؤ الفــرص، 
ــذ المشــتريات لديهــا.  ــة تنفي ــى إضعــاف الثقــة في نزاهــة المؤسســة ومنهجي ــؤدي إل ــد ت ــي ق والت

إفشــاء أي معلومــات حــول العطــاءات والعــروض والأســعار أو مصــادر الشــراء أو المشــتركين في 	 
العطــاء.
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مناقشة قبول أو الحصول على وظيفة في المستقبل من أي مورّد أو مقاول أو استشاري؛	 

إتــلاف أي وثائــق رســمية لأي عمليــة مــن عمليــات الشــراء أو إلحــاق الضــرر بهــا، أو إخفاؤهــا 	 
أو تعديــل بياناتهــا؛

ــة 	  ــون أو لسياســات وإجــراءات عملي ــة للقان ــت حــدو	 مخالف ــل يثب ــن أي دلي التغاضــي ع
ــة الشــراء. ــين أو المشــاركين في عملي ــن الموظف ــل أي م ــن قب الشــراء م

يخضــع أي موظــف ثبــت تورطــه في أي أعمــال تتعــارض مــع نــص هــذه الأخلاقيــات وروحهــا إلــى غ. 
المســاءلة والمحاســبة بالعــودة إلــى الأنظمــة والسياســات والإجــراءات المعمــول بهــا في المؤسســة في هــذا 

الخصــوص.

سجل الموّردين وقوائم المتناقصين القياسية. 2

سجل المورّدين والمقاولين والاستشاريين المؤهلين. 1.2

يتــم التعــاون مــع الدوائــر المختلفــة في المؤسســة مــن أجــل إعــداد معاييــر تأهيــل الموّرديــن وشــروطه أ. 
ــة  ــر والشــروط في قائمــة مرجعي ــم تســجيل هــذه المعايي ــة المشــتريات. يت للاعتمــاد مــن قبــل لجن
ــي  ــرات الســابقة الت ــك الخب ــة، كذل ــة والفني ــة والمالي ــة والتجاري ــب القانوني قياســية تغطــي الجوان

يجــب توافرهــا مــن أجــل التأهــل، علــى أن تشــمل هــذه الجوانــب حيثمــا ينطبــق، مــا يلــي:

الجوانــب القانونيــة: الحصــول علــى كافــة التراخيــص اللازمــة لممارســة النشــاط مــن الجهــات 	 
والدوائــر الرســمية ذات الصلــة؛

ــع 	  ــة م ــة الكامل ــات التجاري ــوكالات، الترتيب ــص ال ــى رخ ــول عل ــة: الحص ــب التجاري الجوان
ــات  ــة والمؤسس ــع المؤسس ــابقة م ــلات الس ــك المعام ــداد والإدارة، كذل ــل والإم ــادر التموي مص

ــة؛ ــريكة والصديق الش

الجوانــب الماليــة: الوضــع المالــي الراســخ، ســلامة الترتيبــات المالية مع البنــوك ومصــادر التمويل 	 
الأخــرى، الحســابات المدققــة الخاليــة مــن التحفظــات، كذلــك دراســة وضــع الســيولة النقديــة 

وحســن الســيرة في التعامــلات البنكية؛

الجوانــب الفنيــة: توفــر العمــال والفنيــين المهــرة والمعّــدات والــورش الملائمــة والكافيــة اعتمــاداً 	 
علــى النشــاط وحجــم العمــل المنــوي التعاقــد عليــه؛ كذلــك توافــر الخلفيــة العلميــة والمهنيــة 

ذات الصلــة؛
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الخبــرات الســابقة: النظــر إلــى بيــان المنافســة الناجحــة في العقــود والمعامــلات الســابقة والتــي 	 
نفــذت بنجــاح. يجــوز في هــذا الإطــار أن يتــم طلــب نســخ عــن نتائــج الخدمــات الاستشــارية 

الســابقة، أو إثباتــات عــن ســلامة وجــودة منتجــات تجاريــة أو أعمــال أو مشــتريات أخــرى.

لا يجوز تسجيل الموّردين والمقاولين أو تجديد تسجيلهم حال عدم استيفاء الشروط المطلوبة.	. 

في حــال التقــدم للمناقصــات أو العطــاءات العامــة مــن قبــل مــوّرد أو مقــاول غيــر مســجل، يجــب ت. 
اســتيفاء شــروط التأهيــل للمتناقــص قبــل فتــح مظــروف العطــاء الخــاص بــه.

تكــون مســؤولية إنشــاء وحفــظ ســجل بالمورّديــن والمقاولــين والاستشــاريين المؤهلــين بتوريــد الســلع 	. 
ــا؛  ــة ووحداته ــة المختلف ــر المؤسس ــا دوائ ــي تحتاجه ــة الت ــال المختلف ــات والأعم ــول والخدم والأص
تكــون المســؤولية علــى موظــف المشــتريات في المؤسســة. مــن أجــل الإســراع في إنشــاء هــذا الســجل 
وابتــداءً مــن تاريــخ اعتمــاد هــذا الدليــل، يتــم التعــاون مــع المديــر العــام ومــدراء الدوائــر بــإدراج 
جميــع المورّديــن والمقاولــين والاستشــاريين الذيــن تعاملــت معهــم المؤسســة خــلال العامــين الماضيين 
ضمــن ســجل المورّديــن والمقاولــين والاستشــاريين المؤهلــين، بشــرط أن يكــون تقيــم أدائهــم جيــداً 

علــى الأقــل.

ــذ ج.  ــن تنفي ــن الممك ــم، م ــات منه ــي الخدم ــاريين ومقدم ــة الاستش ــن وخاص ــل المورّدي ــدى تأهي ل
اجتماعــات أو مقابــلات معهــم للتأكــد مــن ســلامة الوصــف المقــدم في طلــب الأهليــة، كذلــك 
يمكــن تنفيــذ زيــارات لهــؤلاء إلــى مواقــع عملهــم، كذلــك مــن الممكــن طلــب نمــاذج عــن أعمــال 

وخدمــات ســابقة.

ــف والفاكــس ح.  ــام الهات ــن وعناوينهــم وأرق ــين أســماء الموردي ــن المؤهل يجــب أن يضــم ســجل الموّردي
ــب أن  ــك يج ــه، كذل ــال مع ــن الاتص ــذي يمك ــخص ال ــم الش ــي واس ــد الإلكترون ــوان البري وعن
يحتــوي الســجل علــى تصنيــف النشــاط )البضائــع والخدمــات التــي يوفرهــا(، والأســعار الحقيقيــة 
والمحدثــة مــا أمكــن، والمواصفــات والخبــرة في اســتخدام/ اســتعمال البضائــع والتعامــلات الســابقة 
مــع المؤسســة، كذلــك مــن الممكــن أن تشــمل هــذه القوائــم أي تراخيــص ضروريــة لمزاولة النشــاط، 

وتفاصيــل الملكيــة وبياناتهــا، والمعلومــات التجاريــة الأخــرى التــي تراهــا الدائــرة ضروريــة.



20REFORM

علــى الشــركات والمؤسســات التــي ترغــب في التســجيل - في حالــة فتــح قيــد التســجيل - اســتيفاء خ. 
البيانــات عبــر اســتمارة طلــب التســجيل الخاصــة المعّــدة لهــذا الغــرض، أو عبــر التزويــد المباشــر 

للبيانــات مــن خــلال زيــارة مقــر المؤسســة.

عنــد الحاجــة، يجــب علــى مســؤول وحــدة الدعــم الفنــي فحــص رخــص مقــدم الطلــب وشــهاداته د. 
للتأكــد مــن اســتيفائه الشــروط والمتطلبــات القانونيــة حيــث توافــرت.

يحــق لإدارة المشــتريات، وبالتعــاون مــع الوحــدات الأخــرى في المؤسســة، وأثنــاء اســتدراج عــروض ذ. 
لأي ســلعة أو خدمــة جديــدة أو لا يوجــد إلمــام تــام حــول مواصفاتهــا، التواصــل مع مورديــن مقترحين 
لتقــديم مقترحــات فنيــة قابلــة للتطويــر، وبعــد ذلــك يتــم اعتمادهــا لتكــون ملــكاً للمؤسســة، ويتــم 
ــة سياســات  ــاء عليهــا، مــع ضــرورة الأخــذ بكاف ــاً للسياســة وبن المضــي بإجــراءات المشــتريات وفق
وشــروط المشــتريات والتوريــدات، مــن تكافــؤ الفــرص وتجنــب اختيــار علامــة تجاريــة وأي إشــارة تفيــد 
بتوجيــه الطلــب لجهــة دون أخــرى. كمــا أنــه يحــق لإدارة المشــتريات التوصيــة بالتعاقــد مــع خبيــر 
خارجــي للمســاعدة في وضــع مواصفــات فنيــة، والمســاعدة في التقييــم الفنــي، شــريطة عــدم التقــدم 

للعطــاء والتوقيــع علــى مذكــرة بعــدم وجــود أي شــبهة لتضــار	 المصالــح.

قوائم المورّدين القياسية. 2.2

ــرة الدعــم الفنــي بالتنســيق مــع الدوائــر الأخــرى بإعــداد قوائــم مورّديــن قياســية تضــم أ.  تقــوم دائ
لائحــة بأســماء مورديــن في شــتى المجــالات التــي تحتاجهــا المؤسســة، بحيــث تشــمل )ولا تقتصــر 
على(المورّديــن الأهــم والأبــرز والأكثــر نجاعــة مــن خــلال التجــار	 الســابقة، أو مــن ذوي التجربــة 

والخبــرة والســمعة.

ــواردة أســماؤهم ضمــن قوائــم المتناقصــين القياســية، حيــث 	.  يتــم الاحتفــاظ بملفــات للمورديــن ال
يتــم إعطــاء رقــم لــكل مــوّرد ليتــم اســتخدام الرقــم نفســه في كل عمليــة شــراء مــن المــوّرد.

لا توجد حدود عليا لعدد المورّدين ضمن القائمة القياسية.ت. 

قوائم المورّدين السوداء النهائية والمؤقتة. 3.2

تقــوم دائــرة الدعــم الفنــي، بالتعــاون مــع الدوائــر الأخــرى، بإعــداد قائمــة عــدم التعامــل/ قائمــة أ. 
المورّديــن الســوداء، حيــث تحتــوي علــى أســماء المورّديــن أو المقاولــين أو الاستشــاريين الذيــن يحظــر 
ــك  ــة، وذل ــك المؤقت ــة أو تل ــم تقســيمهم ضمــن قائمــة عــدم التعامــل النهائي التعامــل معهــم. يت
نتيجــة لحــدو	 إحــدى الحــالات التاليــة، ويتــم حفــظ كافــة الوثائــق الداعمــة لمثــل هــذا التقســيم: 
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قائمة المورّدين السوداء النهائية
)يحظر التعامل معهم نهائياً(

قائمة المورّدين السوداء المؤقتة
)يحظر التعامل معهم لمدة عام على الأقل(

ثبــوت عــدم الالتــزام بالمعاييــر الأخلاقيــة والمهنيــة 	 
الحصــول  برشــوة،  )التقــدم  المشــتريات  في 
ــة  ــر قانوني ــة بطــرق غي ــات إضافي ــى معلوم عل

ونظاميــة... وغيرهــا(.

عــدم الالتــزام بالمواعيــد المحــددة لتوريــد البضائــع أو 	 
تنفيــذ الأعمــال أو تقــديم الخدمــات الاستشــارية 
وغيــر الاستشــارية دون وجــود أي ســبب أو مُبــرر 
ــودة  ــة بج ــة أو بضاع ــديم خدم ــع. و/أو تق مُقن

ســيئة.
الغــش المتعمــد في البضائــع المصنعــة أو الخدمــات 	 

المقدمــة.
عــدم الإيفــاء في تنفيــذ كامــل الالتزامــات الــواردة 	 

في العقــود المبرمــة.

في حالــة قوائــم المورّديــن الســوداء المؤقتــة، وبعــد انتهــاء فتــرة حظــر التعامــل، ولــدى توفــر الرغبــة 	. 
لــدى أي مــن الأطــراف )المؤسســة أو المــورّد( بالعــودة إلــى قوائــم المورّديــن القياســيين، يتــم الاتفــاق 
ــدم تكــرار الإخــلال بالشــروط، وفي حــال حــدو	 تكــرار للإخــلال  ــد بع ــى التعه ــورد عل ــع الم م

بالشــروط، يتــم تحويــل المــورد إلــى القائمــة الســوداء النهائيــة.
ــورد الوحيــد ت.  ــع أو الأعمــال هــو الم ــم مراعــاة الحــالات التــي يكــون فيهــا مــورد الســلع أو البضائ تت

بأخــذ تدابيــر أثنــاء التعاقــد معــه لضمــان حســن ســير العلاقــة وعــدم إدراجــه علــى قوائــم المورديــن 
الســوداء.
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صلاحيات الشراء وأساليبه. 3
تنحصر صلاحيات الشراء لدى المؤسسة في جدول حدود صلاحيات الشراء التالي:أ. 

جدول حدود صلاحيات الشراء 

 القيمة التقديرية 
بالشيكل أو ما يعادلها 
بالعملات الأخرى  

 أسلو	 
الشراء 

 الموافقات المطلوبة على طلب 
 عدد العروض  كيفية التعاقد  اعتماد المورد الشراء 

لا يلزم تحضير طلب شراء،  مباشر  400 - 1  
ويتم دفعها مباشرة من 

صندوق النثرية

 فواتير ضريبيةطالب الشراء
أو مطالبات مالية.

لا حاجة

المسؤول/ة المالي/ة  401-1000  
والإداري/ة، بالإضافة إلى 
مسؤول الوحدة المعنية بالشراء

المسؤول/ة المالي/ة 
والإداري/ة، بالإضافة 

إلى مسؤول الوحدة 
المعنية بالشراء

أمر الشراء إلكتروني، يحضر من 
قبل طالب الشراء، على أن يكون 

مسؤول طالب الشراء وموظف 
المشتريات منسوخاً بالإيميل.

عرض سعر 1 )باليد 
أو عبر الايميل، او عبر 

Econnect(، يتم الحصول 
عليه من قبل الجهة الطالبة 

للاحتياج

المسؤول/ة المالي/ة  1001-3500  
والإداري/ة، بالإضافة 

إلى مسؤول الوحدة المعنية 
بالشراء، وموافقة المدير العام

المسؤول/ة المالي/ة 
والإداري/ة، بالإضافة 

إلى مسؤول الوحدة 
المعنية بالشراء، وموافقة 

المدير العام

أمر الشراء إلكتروني، يحضر من 
قبل طالب الشراء، على أن يكون 

مسؤول طالب الشراء وموظف 
المشتريات منسوخاً بالإيميل.

عرض سعر 1 )باليد 
أو عبر الإيميل، أو عبر 

Econnect(، يتم الحصول 
عليه من قبل الجهة الطالبة 

للاحتياج

 استدراج  3501-20000  
عروض 

المسؤول/ة المالي/ة 
والإداري/ة، بالإضافة 

إلى مسؤول الوحدة المعنية 
بالشراء، وموافقة المدير العام

لجنة المشتريات ومصادقة 
المدير العام

يجب إرسال كتا	 إحالة 
وكتا	 اعتذار للمتقدمين،  
ويتم تحضير عقود للمبالغ فوق 
3500 للخدمات يستثنى من 
ذلك الفنادق والمطاعم،  أما في 
حالة البضائع فيتم الاكتفاء بأمر 

التوريد.

3 عروض مغلقة على 
Econnect الأقل، أو عبر

المسؤول/ة المالي/ة  عطاء   اكثر من 20000 
والإداري/ة، بالإضافة 

إلى مسؤول الوحدة المعنية 
بالشراء، وموافقة المدير العام

لجنة المشتريات، وتدخل 
لجنة الرقابة الداخلية، 

ومصادقة المدير العام

يستلزم طرح عطاء يجب تحضير اتفاقية.
في الصحف المحلية أو 

الصفحات الإلكترونية 
المختصة للحصول على 3 
عروض مغلقة على الأقل 

تكــون عمليــات الشــراء الخاصــة بالخدمــات الاستشــارية وغيــر الاستشــارية والبضائــع والأعمــال 	. 
مــن صلاحيــات وحــدة الدعــم الفنــي المــوارد الماليــة والإداريــة )المشــتريات، وبتنســيق كامــل مــع 

الدائــرة طالبــة الخدمــة(.

ــة ت.  ــروض، التوصي ــى شــروط أو أســعار الع ــاوض عل ــة بالتف ــات: التوصي يمكــن أن تشــمل التوصي
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بإلغــاء غرامــة التأخيــر، التوصيــة باســتبدال أصــول ثابتــة أو مــواد هالكــة )كاســتبدال ســيارة قديمــة 
بأخــرى جديــدة، وإنقــاص قيمتهــا الســوقية مــن عقــد الشــراء(، التوصية بتمديــد فترة الاســتدراج، 

التوصيــة بمزيــد مــن الاستفســارات والحصــول علــى تأكيــدات معينــة... إلــخ.

في حــال الحاجــة إلــى تكــرار عمليــة الشــراء للمــادة أو الخدمــة نفســها، يجــوز الشــراء مــن المــورد/ 	. 
ــؤول/ة  ــن مس ــة م ــع توصي ــك برف ــابقة، وذل ــلات الس ــة التعام ــه نتيج ــاري نفس ــاول/ الاستش المق
الوحــدة المعنيــة ومســؤول/ة وحــدة الدعــم الفنــي إلــى صاحــب الصلاحيــة، وفــق الجــدول المذكــور 
أعــلاه، تبــين المبــررات ونتيجــة تقييــم أداء المــورد خــلال التعامــلات الســابقة، علــى أن لا تتعــدى 

الفتــرة الزمنيــة المســموح بهــا لتكــرار عمليــة الشــراء ثلاثــة أشــهر مــن تاريــخ الموافقــة.

يُســتثنى مــن هــذه القاعــدة عقــود الخدمــات غيــر الاستشــارية الروتينيــة مثل )عقــود الترجمــة، إدارة ج. 
البريــد الإلكترونــي، إدارة الصفحــة الإلكترونيــة، كافــة أنــواع التأمــين، خدمــة تزويــد المحروقــات، 
الاشــتراكات الخاصــة بمــزودي المعلومــات الاســتثمارية، خدمــة صيانــة البرامــج الحاســوبية والأجهزة 
المكتبيــة، حجــوزات الســفر، حجــوزات الفنــادق، صيانــة المكيفــات، خدمــات النقــل، الخدمــات 
اللوجســتية، مدخــلات الإنتــاج والتشــغيل وغيرهــا(، حيــث يجــوز تجديدهــا ســنوياً بتوصيــة مــن 
الدائــرة المعنيــة ووحــدة الدعــم الفنــي  إلــى صاحــب الصلاحيــة، علــى أن لا تتعــدى مــدة التجديــد 
ثــلا	 ســنوات علــى الأكثــر، باســتثناء عقــود ايجــار المبانــي وخدمــات الإنترنــت والتأمــين، حيــث 

يتــم تجديدهــا تلقائيــاً حســب مــا هــو وارد في العقــد.

في حــال تكــرار عمليــة شــراء المــادة أو الخدمــة نفســها أكثــر مــن مــرة واحــدة خــلال الســنة الماليــة ح. 
ــد  ــار لتحدي ــي المعي ــة ه ــراء مجتمع ــات الش ــة لعملي ــراء التجميعي ــة الش ــون تكلف ــدة، تك الواح
ــة أو  ــراء خدم ــوز ش ــه لا يج ــلاه؛ أي أن ــح أع ــدول الموض ــاً للج ــراء وفق ــاليب الش ــات وأس صلاحي
ســلعة بشــكل منفــرد علــى  مــرات عــدّة خــلال العــام بحيــث تكــون القيمــة الكليــة لهــذه الســلعة 

ــغ المســموح بشــرائه بشــكل مباشــر . ــام تجــاوزت المبل ــة خــلال الع أو الخدم

ــن خ.  ــة م ــى الموافق ــرض الحصــول عل ــدّة بغ ــات شــراء ع ــى طلب ــة إل ــات المطلوب ــة الكمي ــوز تجزئ لا تج
ــاف  ــف أو الأصن ــب الشــراء لنفــس الصن ــة إعــادة طل ــر عملي ــى، وتعتب ــة الأدن صاحــب الصلاحي
خــلال فتــرة وجيــزة )أقــل مــن شــهر( دلالــة علــى نيــة تجزئــة الطلــب، إلا إذا كانــت الأصنــاف غيــر 

ــو لفتــرة وجيــزة، شــريطة توضيــح ذلــك. قابلــة للحفــظ ول

ــة، أو في د.  ــرة المعني ــل الدائ ــن قب ــراء م ــة بالش ــة توصي ــة والإداري ــوارد المالي ــرة الم ــي دائ ــال تلق في ح
ــرة باســتخدام طريقــة الشــراء التــي تتناســب مــع فئــة الشــراء  ــة حاجتهــا للشــراء، تقــوم الدائ حال

ــة.  ــراء في المؤسس ــات الش ــدود صلاحي ــدول ح ــة في ج ــتهدفة والموضح المس
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تتمثــل أســاليب الشــراء مــن الســلع والأعمــال والبضائــع والخدمــات الاستشــارية وغير الاستشــارية ذ. 
لــدى المؤسســة في واحــدة مــن التالــي:

 جدول رقم )2(: أساليب الشراء الخاصة بالسلع والبضائع والأعمال والخدمات الاستشارية وغير الاستشارية

قيمة المشتريات - أسلوب الشراءنوع المشتريات
أسلوب الحصول على عروض أسعاربالشيكل

الشــراء مــن خــلال صنــدوق النثريــة، حيــث يكــون الشــراء مباشــراً دون طــواف أو تفــاوض. تبلــغ قيمــة صنــدوق النثريــة 3,500شــيكل، 	 

وتبلــغ حــدود قيمــة الدفعــة الواحــدة مــن صنــدوق النثريــة 400 شــيكل. يتــم تجديــد المبلــغ المتوفــر في صنــدوق النثريــة عنــد وصــول المبلــغ 

المتوفــر في الصنــدوق حــدود 800 شــيكل أو مــا يعادلهــا.

سلع وأعمال وخدمات 

استشارية وغير 

استشارية

الطواف والتفاوض 

)شراء مباشر(

من 1 شيكل – 

1,000 شيكل 

الطواف والتفاوض المباشر مع المورّد	 
الحصول على عرض سعر واحد )سواء أكان مكتوباً أم متفقاً عليه 	 

بالتفاوض الشفهي، ولكن موثق حسب الأصول(
فاتورة شراء ضريبية صفرية )في حال وجود إعفاء ضريبي( وشهادة 	 

خصم مصدر لأكثر من 2,500 شيكل أو ما يعادلها بالعملات 
الأخرى.

يلزم من صاحب الصلاحية الاستفسار في السوق عن أسعار الشراء 	 
الشبيه للتأكد من تنافسية السعر المقدم.

يلزم تقديم الجهة المعنية بالشراء مطالبة مالية إذا كان الشراء مباشراً. 	 
يلزم قيام الجهة المعنية بالشراء بمناقشة العروض الشفهية مع موظف 	 

المشتريات أو مسؤول/ة الجهة الطالبة، ويجب على من استدرج 
العروض تعبئة نموذج العروض الشفهية.

الطواف والتفاوض 

)شراء مباشر(

من 1,001 شيكل – 

3,500 شيكل 

الطواف والتفاوض المباشر مع المورّد.	 
التواصل مع ثلاثة موردين محتملين، واستبيان الأسعار، وتوثيق ذلك 	 

إما من خلال البريد الإلكتروني، أو من خلال عروض مكتوبة،  ولا 
يشترط الحصول على ثلاثة عروض أسعار، وإنما يفضل الحصول عليها  
  Econnect متى تسنى ذلك، عبر البريد الإلكتروني أو من خلال
أو مكتوبة، ويتم تعريف الموردين المحتملين بناء على الخبرات السابقة .

فاتورة شراء ضريبية صفرية )في حال وجود إعفاء ضريبي( وشهادة 	 
خصم مصدر حيثما تجاوزت مجموع الفواتير من المورّد نفسه مبلغ 

2,500 شيكل أو ما يعادلها بالعملات الأخرى خلال السنة المالية.
يلزم من الجهة المعنية بالشراء تقديم مطالبة مالية إذا كان الشراء 	 

مباشراً.
يلزم من الجهة المعنية بالشراء مناقشة العروض مع موظف المشتريات أو 	 

مسؤول/ة الجهة الطالبة.
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قيمة المشتريات - أسلوب الشراءنوع المشتريات
أسلوب الحصول على عروض أسعاربالشيكل

استدراج عروض 

فنية ومالية 

من 3,501 شيكل – 

20,000 شيكل 

طلب الحصول على استدراج من قبل المورّدين. 	 
طلب عروض أسعار من خلال ظروف مغلقة ومختومة.	 
الحصول على ثلاثة عروض على الأقل من مورّدين معتمدين )مؤهلين 	 

ضمن السجل( من خلال دائرة المشتريات أو آخرين مؤهلين.

طرح عطاءات 

عامة

أعلى من 20,001 

شيكل

ــى 	  ــوم عل ــدة ي ــة لم نشــر إعــلان الدخــول في العطــاء في صحيفــة محلي
ــروض  ــتقبال ع ــة لاس ــة المخصص ــرة الزمني ــاء الفت ــى انته ــل حت الأق

ــة. ــام تقويمي ــل عــن عشــرة أي ــى ألا تق العطــاء عل
عنــد الحاجــة لعــروض أســعار مــن مشــاركين غيــر محليــين مــن خــارج 	 

ــم  ــم الاتصــال به ــة، ويت ــم أهمي ــن أكثره ــم البحــث ع فلســطين، يت
بشــكل مباشــر بطلــب تقــديم العــروض. 

يمكــن كذلــك نشــر طلــب الدخــول في العطــاء علــى مواقــع إلكترونيــة 	 
أو صحــف ومجــلات محليــة أو دوليــة أو علــى مواقــع إلكترونيــة 
متخصصــة في تســهيل خدمــة اســتدراج العــروض والعطــاءات، وذلــك 
حتــى انتهــاء الفتــرة الزمنيــة المخصصــة لاســتقبال مظاريــف العطــاء، 

علــى ألا تقــل عــن أســبوعين.
ــن 	  ــن معتمدي ــن مورّدي ــل م ــى الأق ــة عــروض عل ــى ثلاث الحصــول عل

ــن  ــتريات أو آخري ــرة المش ــلال دائ ــن خ ــجل( م ــن الس ــين ضم )مؤهل
ــين. مؤهل

ــن 	  ــية( وم ــم )الترس ــف( ث ــح المظاري ــة فت ــة )لجن ــكيل لجن ــزم تش يل
الممكــن تشــكيل لجنــة فنيــة إذا لــزم الأمــر.

سلع وخدمات تتكرر 

الحاجة لها خلال 

السنة )إطارات، 

منتجات نفطية، صيانة 

دورية وصيانة طارئة، 

قرطاسية، مطبوعات، 

ترجمة ... وغيرها( 

بنــاء علــى حجــم الشــراء الســنوي المتوقــع، يتــم اســتخدام أســاليب الشــراء المذكــورة حســب مــا 

ــز  ــورّد الفائ ــل الأمــد مــع الم ــد طوي ــد بعقــد توري ــى حــين الوصــول والتعاق هــي موضحــة أعــلاه إل

لتزويــد المؤسســة بالســلع والخدمــات مــع بيــان أســلو	 طلبهــا واســتلامها... وغيرهــا في العقــد. 
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لجنة المشتريات ولجنة فتح المظاريف. 4

لجنة فتح المظاريف. 1.4

ــرة الدعــم أ.  ــة أعضــاء، يكــون أحــد أعضائهــا موظفــاً في دائ ــة فتــح المظاريــف مــن ثلاث تتكــون لجن
ــرة العمليــات.  الفنــي، وآخــر مــن دائ

للجنــة بحضــور كامــل أعضائهــا، ويكونــون مــن ذوي الخبــرة 	.  القانونــي  النصــا	  يكتمــل 
المؤسســة. داخــل  مــن  والمشــتريات  والمالــي  القانونــي  المجــال  في  والاختصــاص 

ــد عــن 3,501 ت.  ــي تزي ــدات الت ــف عــروض الأســعار والعطــاءات والمزاي ــح مظاري ــة فت ــى اللجن تتول
ــي/ة  ــؤول/ة المال ــي – المس ــم الفن ــرة الدع ــل دائ ــن قب ــك م ــا بذل ــم إخطاره ــد أن يت ــيكل، بع ش

والإداري/ة في المؤسســة.
تتلخص مهام لجنة فتح المظاريف في:	. 

ــف/ة 	  ــد موظ ــذا البن ــا في ه ــين )ويمثله ــن المتناقص ــاءات م ــعار والعط ــروض الأس ــتلام ع اس
المشــتريات(؛

إثبات الحالة التي وردت عليها العطاءات؛	 
تسجيل تفاصيل العطاءات التي يتم فتحها في محضر الجلسة؛	 
إثبات عدد المظاريف في محضر الجلسة؛	 
إثبــات أســماء المتناقصــين الذيــن اعتــذروا عــن المشــاركة في المناقصــة بعــد التقــدم بالعطــاءات 	 

في حــال قيامهــم بذلــك؛
يجب ترقيم المغلفات بشكل واضح.	 
يجب التوقيع على المغلفات وهي مغلقة من قبل جميع أعضاء اللجنة.	 
يتم الاحتفاظ بالمغلفات الفارغة مع عروض الأسعار. 	 
يتــم تحريــر إيصــال لــكل متناقــص يوضــح تاريــخ ووقــت اســتلام المظــروف وتأمــين العطــاء في 	 

حــال وجــود التأمــين.
ــي/ة؛ 	  ــؤول/ة المال ــة للمس ــين المصرفي ــالات التأم ــليم كف ــاء وتس ــين العط ــف بتأم ــداد كش إع

ــراً: وأخي
تســليم العطــاءات المفتوحــة لممثــل دائــرة المــوارد الماليــة والإداريــة، مــع إثبــات ذلــك في محضــر 	 

جلســة فتــح المظاريــف.
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لجنة المشتريات. 2.4

يتــم تشــكيل لجنــة مشــتريات لا يقــل عددهــا عــن ثلاثــة أعضــاء )بموافقــة المديــر العــام(، علــى أن أ. 
: تشمل

مسؤولًا منتدباً عن الدائرة أو الجهة طالبة الشراء.	 

ــدة 	  ــؤول/ة وح ــون مس ــل أن يك ــة، ويفض ــة والإداري ــوارد المالي ــرة الم ــن دائ ــاً ع ــؤولًا منتدب مس
ــي. ــم الفن الدع

عضــواً ثالثــاً يتــم اختيــاره مــن قبــل المديــر العــام لرئاســة اللجنــة، ويفضــل أن يكــون مســؤول 	 
العمليــات أو مــن ينــو	 عنــه.

موظف/ة المشتريات )مقرر المحضر(.	 

يمكــن في حــال الاحتيــاج إلــى خبــرات خاصــة إضافيــة في عضويــة لجنــة المشــتريات انتــدا	 خبيــر 	. 
خارجي.

لا يصح انعقاد اللجنة إلا بحضور كامل أعضائها. ت. 

تمارس اللجنة المعينة اختصاصاتها ومسؤولياتها وفقاً لأحكام هذا الدليل.	. 

تختص لجنة المشتريات بالتالي: ج. 

استلام عروض الأسعار والعطاءات من المتناقصين )ويمثلها في هذا البند موظف/ة المشتريات(؛	§

تسجيل تفاصيل العطاءات التي يتم فتحها في محضر الجلسة؛	§

إثبات عدد المظاريف في محضر الجلسة؛	§

يجب التوقيع على المغلفات، وهي مغلقة من قبل جميع أعضاء اللجنة.	§

يتم الاحتفاظ بالمغلفات الفارغة مع عروض الأسعار.	§

النظــر والبــت )الترســية( في عــروض الأســعار المقدمــة، والنظــر والبــت في العطــاءات والمناقصــات 	§
ــة المناســب في  ــر لهــا، وتقــدم توصياتهــا لمســتوى الصلاحي ــي المق والعقــود في حــدود النصــا	 المال
المؤسســة عمــا تنظــر فيــه مــن أعمــال، ولهــا أن تقــدم توصيــات بشــأن السياســات واســتراتيجيات 

وإجــراءات المناقصــة1

1   يمكن أن تشمل التوصيات: التوصية بالتفاوض على شروط أو أسعار العروض، التوصية بإعفاء المورد أو المتناقص من غرامة التأخير.
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علــى اللجنــة التأكــد مــن أن عمليــات المناقصــة وتقييــم العطــاءات وتوصيــات الدوائــر المعنيــة تتســم 	§
بالحيــاد والشــفافية والتنافســية؛

تقــوم اللجنــة باســتثناء العطــاءات التــي لــم تحقــق الحــد الأدنــى مــن المتطلبــات الفنيــة قبــل الخــوض 	§
في الجوانــب الأخــرى، وذلــك ترشــيداً للجهــد والوقــت، وتكــون مــن أهــم أســبا	 الاســتثناء عــدم 
ــة  ــى التقييــم، مثــل عــدم تقــديم منهجي ــات العطــاء التــي تحــول دون القــدرة عل تقــديم أهــم متطلب
البحــث عنــد طلــب خدمــات بحثيــة، أو عــدم تقــديم ســيرة ذاتيــة عنــد طلــب خدمــات تدريبيــة، 

أو عــدم تقــديم عينــات لأعمــال ســابقة أو الإشــارة إليهــا.

ــع 	§ ــى جمي ــا مباشــرة، وعرضــه عل ــب نهايته ــر محضــر الجلســة عق ــى منســق المشــتريات تحري يتول
ــه؛ ــع علي ــة للتوقي أعضــاء اللجن

يقــوم كل عضــو بوضــع علامــة معينــة للمــورد أو مــزود الخدمــة، ويقــوم موظــف/ة المشــتريات بأخــذ 	§
معــدل العلامــة ووضعهــا، وفي حــال وجــود فــارق كبيــر يتــم طــرح النقــاش بــين الأعضــاء، وإذا لــم 

يتــم التوصــل إلــى صيغــة توافقيــة، يُرفــع الأمــر للمديــر العــام للبــت.

بمجــرد توقيــع محضــر الجلســة مــن جميــع الأعضــاء، يتــم إرســاله للمديــر العــام للمؤسســة للمصادقة 	§
النهائيــة، وهــو بالتالــي يُخــوّل باتخــاذ القــرار أو الإجراء المناســب.

سياسات طلب الشراء وتنفيذه. 5

طلب المشتريات. 1.5

طلــب المشــتريات هــو طلــب خطــي أو إلكترونــي يقــدم لوحــدة الدعــم الفنــي مــن إحــدى وحــدات أ. 
المؤسســة مــن أجــل إنجــاز أو شــراء أصــول، أو ســلع، أو خدمــات، أو أعمــال معينــة، موافــق عليــه 

مــن قبــل مســؤول/ة الوحــدة المعنيــة بالشــراء. 
ــغيلية 	.  ــتية والتش ــة واللوجس ــات الفني ــات والمواصف ــى المتطلب ــراء عل ــب الش ــوي طل ــب أن يحت يج

ــي: ــمل التال ــة، لتش ــتريات المطلوب ــة للمش ــة والدقيق الكامل
مبررات الشراء، والتوضيح في ما إذا كانت عملية الشراء ضمن خطة المشتريات أم لا.	§
مبررات الشراء للحالات الطارئة.	§
حيــث تطلــب ذلــك، وبالاعتمــاد علــى أســلو	 الشــراء المتبــع؛ موافقــة مســؤول/ة الوحــدة المعنــي 	§

علــى الســير بعمليــة الشــراء.
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المواصفــات الفنيــة الكاملــة والدقيقــة، وحيــث تطلــب الأمــر، متطلبــات معاييــر ومواصفــات الجــودة 	§
ــود  ــم في حــالات العق ــه يت ــك أن ــى ذل ــك، يضــاف إل ــة لذل ــة والشــهادات الداعم ــة والفني الإداري

الاستشــارية تحديــد محــددات العمــل والمهــام المطلوبــة بدقــة.
آلية التقييم المقترحة لتقييم العروض فنياً ومالياً.	§
ــع 	§ ــق م ــا يتواف ــاة أســاليب الشــراء اســتدراجاً أو تناقصــاً بم ــع مراع ــة الشــراء، م ــذ عملي ــدة  تنفي م

ــل. ــذا الدلي أحــكام ه
بند الموازنة وتوفر الموازنة المناسبة.	§
أي مواصفات ومتطلبات خاصة تحتاجها عملية التسليم والاستلام.	§
المتطلبات اللوجستية والتخزينية الخاصة، في حال الاحتياج إليها.	§

يجــوز عــدم تحديــد المواصفــات الكاملــة والدقيقــة للمشــتريات في عمليــات شــراء المــواد والبضائــع ت. 
ــع؛  ــد البي ــا بع ــة م ــى خدم ــاج إل ــي لا تحت ــة الت ــيطة أو النمطي ــات البس ــات ذات المواصف والخدم

ــة. ــات العام ــى بالمواصف ــث يُكتف حي
يعتمــد تحديــد مواصفــات المشــتريات بشــكل أساســي علــى متطلبــات الشــراء، أو محددات الشــراء 	. 

كمــا يمكن تســميتها.
أسعار تقريبية للخدمة أو المنتج المطلو	.ج. 

تحديد متطلبات الشراء. 2.5

تقــع مســؤولية تحديــد متطلبــات الشــراء بشــكل أساســي علــى طالــب الشــراء، مــع ذلــك، تقــع أ. 
ــود  ــان أي بن ــات، وتبي ــذه المتطلب ــم ه ــؤولية تقيي ــي مس ــم الفن ــدة الدع ــؤول وح ــق مس ــى عات عل
غيــر مناســبة مــن وجهــة نظــر المشــتريات؛ علــى ســبيل المثــال لا الحصــر: التوجــه لعلامــة تجاريــة 
محــددة بــدون تبريــر واضــح، المبالغــة في المواصفــات، تحديــد تواريــخ تســليم غيــر واقعيــة، وضــع 
شــروط تنافســية غيــر متكافئــة، وغيرهــا. مــن هنــا يكــون علــى كل مــن طالــب بالشــراء ومســؤول 

وحــدة الدعــم الفنــي الوصــول المشــترك لتعريــف متطلبــات الشــراء.

تكــون مــن مســؤولية مســؤول وحــدة الدعــم الفنــي، وإذا دعــت الضــرورة، نصــح طالــب الشــراء 	. 
ــة الشــراء أو  ــع كمي ــي تخفيــض و/ أو رف ــد تعن ــي ق ــة، والت ــر ديموم ــات شــراء أكث بالتوجــه لمتطلب
ــات  ــم المتطلب ــادة تصمي ــة، أو إع ــر ديموم ــة أكث ــد بديل ــر في مصــادر توري ــادة التفكي ــا، إع مواصفته
البيئيــة أو الاجتماعيــة ... إلــخ. تعــود ضــرورة التشــاور في تحديــد متطلبــات الشــراء إلــى أنّ أخــذ 
عوامــل الاســتمرارية مــن بدايــة مراحــل الشــراء تضمــن الاســتمرارية الحقيقــة في التوريــد الحالــي 
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ــد  ــا بع ــات م ــن »خدم ــتفادة م ــتمرار الاس ــك في اس ــاً، كذل ــك ضروري ــى كان ذل ــتقبلي مت والمس
البيــع«.

ــة ت.  ــوة مهم ــراء« خط ــات الش ــف متطلب ــوة »تعري ــر خط ــابقة، تعتب ــرورات الس ــى الض ــة إل بالإضاف
ــة: ــبا	 التالي للأس

ــات الشــراء نفســه، كذلــك تحتــوي علــى 	§ ــد غاي ــة اســتدراج العــروض وتحدي تمثــل الأســاس لعملي
العوامــل التقنيــة، والماليــة، والتجاريــة، والقانونيــة، والاجتماعيــة، والبيئيــة الخاصــة بتقييــم 

ــروض. الع

ــد أي 	§ ــى في تحدي ــل الخطــوة الأول ــي تمث ــة، وبالتال ــل العــروض المقدم ــاء تحلي ــة الغمــوض في أثن إزال
ــات الشــراء. ــى تحقيــق غاي ــادرة عل عــروض ق

تمثل هذه المتطلبات جزءاً أساسياً في عقد التنفيذ المتوقع توقيعه مع نهاية الترسية.	§

يمكن تحديد متطلبات الشراء الخاصة بالسلع والخدمات في واحدة أو أكثر من الوثائق التالية:	. 

Technical Specifications وثيقة المواصفات الفنية

ــورّد  ــى الم ــب عل ــا يج ــتريات وم ــة للمش ــات الفني ــن المواصف ــة م ــات المؤسس ــين احتياج ــة تب ــي وثيق ه
تقديمــه، ويمكــن أن تكــون المواصفــات بســيطة جــداً أو غايــةَ في التعقيــد بالاعتمــاد علــى مســتوى تعقيــد 

مواصفــات المشــتريات نفســها. 

تمثــل وثيقــة المواصفــات التقنيــة جــزءاً مــن الدعــوة للمناقصــة، الدعــوة لتقــديم عــرض، أو حتــى في أ. 
الدعــوة لتقــديم عــرض مالــي.

يمكن أن تحتوي وثيقة المواصفات التقنية على:	. 

مواصفات وظيفية: تحديد الوظيفة المتوقعة من المشتريات.	§

مواصفات التشغيل أو الإنجاز: تحديد المخرجات المتوقعة من المشتريات.	§

ــع 	§ ــق م ــتريات لتتواف ــة بالمش ــاد الخاص ــة والأبع ــات المادي ــم: المواصف ــق أو التصمي ــات التواف مواصف
ــغيلية. ــا التش ــة وأصوله ــاطات المؤسس ــل نش ــن عم ــلامة وحس ــات س ــول ومتطلب أص

عنــد الضــرورة، التوافــق مــع مواصفــات ومقاييــس بعينهــا، وضمانــات الأداء، ومتطلبــات الجهــات 	§
الرســمية.
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ــذا الاســم 	§ ــج ه ــات منت ــع مواصف ــق م ــه، أو ضــرورة التواف ــد الضــرورة، الاســم التجــاري بعين عن
ــاري. التج

المتطلبات اللوجستية لتعبئة السلع أو الأصول وشحنها ونقلها وتأمينها وتنزيلها وتثبيتها.	§

نموذج عن المخرج المتوقع، ويستخدم عندما لا تكون أي أو كل من المواصفات السابقة كافية. 	§

Terms of Reference وثيقة الشروط المرجعية

ــذول، أ.  ــع، مســتوى الجــودة والجهــد المب ــان العمــل المتوق ــع تبي ــة تبــين حــدود العمــل م هــي وثيق
المســؤوليات، الحــدود الزمنيــة والمخرجــات المتوقعــة، وتمثــل الشــروط التــي يتــم الرجــوع إليهــا في 

ــم مســتوى الإنجــاز. ــدى تقيي تقــديم الخدمــات والأعمــال ل

تســتخدم في الغالــب لتعريــف متطلبــات الإنجــاز صعــب الحســا	 الكمــي والمطلــو	 مــن الخبــراء 	. 
والاستشــاريين، كذلــك في الحــالات التــي تتطلــب ســلعاً ذات مواصفــات معقــدة، أو عنــد الشــراء 

المختلــط مــن الســلع والخدمــات.

ــذا ت.  ــن ه ــات. يمكِّ ــة دون أي تناقض ــة واضح ــروط المرجعي ــة الش ــات وثيق ــون محتوي ــب أن تك يج
الوضــوح مــن تحضيــر عــروض فنيــة وكميــة واضحــة يمكــن مقارنتهــا، كذلــك يخفــف مــن المنازعات 

والمطالبــات.

يجــب أن تحتــوي الوثيقــة علــى مســتوى الاســتمرارية المرغوبــة لــدى التنفيــذ وبعــده، بمــا فيهــا مــن 	. 
مراحــل التنفيــذ واحتمــالات التمديــد والتجديــد واعتماديــة المراحــل علــى بعضهــا البعــض. 

يمكن أن تحتوي وثيقة الشروط المرجعية على البنود التالية على سبيل الذكر لا الحصر:ج. 

الخلفية من طلب الخدمة؛	§

الهدف من الخدمة والأثر الكلي؛	§

مخرجات واضحة المعالم متوافقة مع الميزانية؛	§

المتطلبات الاجتماعية والبيئية؛	§

الأنشطة المطلوبة للوصول إلى المخرجات؛	§

المدخلات اللازمة لتنفيذ الأنشطة؛	§

الجداول الزمنية للتنفيذ والمراجعات والموافقات؛	§
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معاييــر الاختيــار والتقييــم والمؤهــلات والخبــرات الســابقة أو غيرهــا مــن المعاييــر والشــهادات التــي 	§
يجــب الوفــاء بهــا؛

أحكام الرقابة والتقييم على الأداء؛ 	§

ــل 	§ ــورّد مــن قب ــي ســتقدم للم ــات الت ــع المدخــلات والخدم ــة مــن جمي ــدت، قائمــة مفصل إن وُجِ
ــة. المؤسس

Statement of Work/Scope of Work وثيقة نطاق العمل
هــي وثيقــة تقــدم للمورّديــن والمقاولــين، وتصــف نطــاق مهــام العمــل المطلوبــة، وتحدد نــوع الخدمات أ. 

أو البضائــع المقدمــة ومســتواها، فضــلًا عــن الجدول الزمنــي ومتطلبات التســعير.

ــول 	.  ــات والحل ــزة والآلي ــب الأجه ــات، وتركي ــة والتصليح ــال الصيان ــة لأعم ــذه الوثيق ــح ه تصل
ــك تشــكل  ــب. كذل ــان ســلامة التركي ــاً لضم ــة، ويشــمل تشــغيلها مبدئي المبرمجــة والإلكتروني
ــات  ــي متطلب ــرّف بشــكل تفصيل ــي تع ــاه) الت ــال )أدن ــم الأعم ــة تصامي ــن وثيق ــة جــزءاً م الوثيق

ــاءات. ــة والإنش ــى التحتي ــال البن أعم

تمثــل وثيقــة نطــاق العمــل جــزءاً مــن الدعــوة للمشــاركة في مناقصــة، والدعــوة لتقــديم عــرض، أو ت. 
حتــى في الدعــوة لتقــديم عــرض مالــي.

ــق 	.  ــن الوثائ ــر م ــدة أو أكث ــائية في واح ــال الإنش ــة بالأعم ــراء الخاص ــات الش ــف متطلب ــن تعري يمك
ــة: التالي

أساليب الشراء الخاصة بالسلع والبضائع والأعمال والخدمات الاستشارية وغير الاستشارية . 3.5

ــن أســاليب الشــراء الموضحــة في جــدول 2: أســاليب الشــراء الخاصــة بالســلع  ــكل م ــي شــرح ل ــا يل في م
ــلاه. ــارية أع ــر الاستش ــارية وغي ــات الاستش ــال والخدم ــع والأعم والبضائ

الشراء المباشر عبر )الطواف والتفاوض( . 1.3.5

في حــال كانــت قيمــة الشــراء ممتــدة بــين ســقف الدُفــع النثريــة، وكانــت القيمــة أقــل مــن 3,500 أ. 
شــيكل، يقــوم مســؤول الجهــة المعنيــة بالطلــب مــن مســؤول وحــدة الدعــم الفنــي بعمليــة الطــواف 
والتفــاوض مــع المورديــن الذيــن تــرد أســماؤهم في ســجل المورديــن الخــاص بالوحــدة المعنيــة بالشــراء 
ــى  ــوم بجمــع أســماء وطــرق اتصــال للحصــول عل ــي، أو يق ــك الخاصــة بوحــدة الدعــم الفن أو تل

مورّديــن آخريــن.
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في عمليات الشراء التي تتم بطريقة الطواف حتى حدود 1,000 شيكل:	. 

يمكــن الاكتفــاء بالطــواف علــى المورديــن المحتملــين، واســتبيان العــروض، ويجــوز اللجــوء إلــى مــورد 	§
خدمــة مــن ذوي الاختصــاص، أو ممــن تقدمــوا بخدمــات مســبقة للمؤسســة..

يمكن الاكتفاء باستخدام أمر الشراء، ولا ضرورة لتوقيع عقد شراء أو عقد تقديم خدمة. 	§

في عمليات الشراء التي تتم بطريقة الطواف بين حدود 1,001وحتى 3,500 شيكل:ت. 

تحتــاج إلــى ثلاثــة عــروض أســعار كتابيــة وموثقــة حســب الأصــول من خــلال مســؤول/ة المشــتريات 	§
ومصادقة المســؤول/ة المالــي/ة والإداري/ة.

يمكن الاكتفاء باستخدام أمر التوريد، ولا ضرورة لتوقيع عقد شراء أو عقد تقديم خدمة. 	§

ــى 	.  ــارف عل ــر متع ــراء المباش ــة الش ــراؤها بطريق ــم ش ــي يت ــات الت ــواد أو الخدم ــوم أن الم ــن المفه م
أســعارها، بحيــث يمكــن للمحاســبة التحديــد بســهولة في مــا إذا كانــت الأســعار معقولــة أم لا، أمــا 
إذا لــم تكــن الأســعار متعارفــاً عليهــا، فيستحســن القيــام باتصــال هاتفــي مــع تاجريــن معروفــين أو 

مزوديــن اثنــين للخدمــة علــى الأقــل للتأكــد مــن معقوليــة الســعر.

يجــب توثيــق عمليــة الشــراء بالطــواف مــن قبــل الشــخص الــذي قــام بالشــراء، وذلــك لأغــراض ج. 
الرقابــة علــى العمليــة.

ينصح بالشراء المباشر في الحالات التالية لتقديم الخدمات:ح. 

ــن كان تم 	§ ــه، والذي ــوا ب ــد قام ــر اســتكمالًا لعمــل ســابق كان الاستشــاريون ق ــي تعتب المهمــات الت
ــذه بشــكل اســتثنائي. ــم لتنفي اختياره

مهمات لفترة قصيرة حيث لا تدوم لأكثر من ستة أشهر.	§

عندما يكون الفرد هو الاستشاري الوحيد المؤهل للمهمة.	§

وأيضاً يتم استخدام هذا الأسلو	 في الحالات الطارئة والأعمال النادرة.	§

يمكــن للمؤسســة اللجــوء للتعاقــد المباشــر مــع مدربيهــا الذيــن ســبق التعامــل معهــم وكان تقييمهــم 	§
إيجابيــاً، وكذلــك لمشــاركي أنشــطتها مــن بــا	 التمكــين، علــى أن تتجــاوز قيمــة التعاقــد 3500 
ــة الســابقة  ــم للخدم ــي ســابق، وتقيي ــم فن ــى تقيي ــاً عل ــد مبني ــك أن يكــون التعاق شــيكل، وكذل
ــة وأســبا	  ــديم الخدم ــد تق ــم بع ــد الأول والتقيي ــة المراحــل )التعاق ــق كاف ــا، وتوثي ــي تم تقديمه الت

التعاقــد الثانــي( ورفــع التوصيــة للمديــر العــام.
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استدراج عروض الأسعار . 2.3.5

يتــم اســتخدام نمــوذج »طلــب عــروض أســعار« لتوثيــق عمليــة الحصــول علــى عــروض أســعار لعمليــات 
الشــراء ضمــن فئــة 3,501 حتــى 20,000 شــيكل أو مــا يعادلهــا.

التحضير للشراء
تقــع مســؤولية الشــراء بأســلو	 اســتدراج العــروض علــى عاتــق موظــف المشــتريات تحــت إشــراف أ. 

مســؤول وحــدة الدعــم الفنــي.
تقــع مســؤولية تحديــد متطلبــات الشــراء وتعريفهــا علــى عاتــق الدائــرة المعنيــة باســتدراج العــروض، 	. 

وتتــم مراجعتهــا وتقييمهــا واســتكمالها مــن قبــل المســؤول/ة المالــي/ة والإداري/ة.
يتــم تعريــف متطلبــات الشــراء وتحديدهــا ضمــن نمــوذج أو »طلــب عــروض فنيــة وماليــة Request ت. 

ــة  ــات كافي ــب معلوم ــم الطل ــب أن يض ــا. يج ــة عليه ــة والرقاب ــق العملي for Quotations« لتوثي

توضــح للمــورّد إجــراءات الشــراء، الوقــت والمــكان والأســعار وشــروط الدفــع، وكافــة المواصفــات 
ــق المدرجــة. ــات والوثائ والمتطلب

بالعــودة إلــى نوعيــة ومســتوى تعقيــد الســلع و/أو الخدمــات أو الأعمــال المطلوبــة، يجــب أن يحتــوي 	. 
طلــب العــروض علــى وثيقــة داخليــة تمثــل متطلبــات الشــراء، وهــذه الوثائــق هــي بالضــرورة واحــدة 
ــة  ــروط المرجعي ــة الش ــة Technical Specifications، وثيق ــات الفني ــة المواصف ــي: وثيق ــن التال م

.Statement of Work/Scope of Work وثيقــة نطــاق العمــل ،Terms of Reference

لا حاجــة لعــروض ماليــة وفنيــة منفصلــة ومغلقــة لــدى اســتدراج عــروض لخدمــات وأعمــال أدنــى ج. 
مــن 7,000 شــيكل، ولكــن يمكــن طلــب الحصــول علــى عــروض ماليــة وفنيــة منفصلــة بنــاء علــى 

طلــب الدائــرة طالبــة الشــراء.
ــال ح.  ــروض لســلع أو أعم ــدى اســتدراج ع ــة ل ــة منفصل ــة وفني ــروض مالي ــادة، لا حاجــة لع في الع

ذات مواصفــات واضحــة وعاديــة، ولكــن في حــال تقديــر الدائــرة المعنيــة بضــرورة الحصــول علــى 
عــروض ماليــة وفنيــة مســتقلة، يجــب توضيــح ذلــك مــع مبرراتــه في وثيقــة متطلبــات الشــراء، ويتم 
الحصــول علــى موافقــة المديــر العــام قبــل وضــع ذلــك في الدعــوة لاســتدراج العــروض المنفصلــة. 

استلام العروض وفتح المظاريف

يتم استلام العروض المقدمة لدى ورودها كما هو موضح في شروط الاستدراج.أ. 

يجــوز للمورّديــن المشــاركين في الاســتدراج تعديــل عروضهــم المقدمــة ضمــن فتــرة اســتلام 	. 
ــل ضمــن نفــس شــروط تقــديم  ــم تقــديم التعدي ــاً، ويت ــل كتابي ــى أن يكــون التعدي العــروض، عل

ــروض. ــب الع ــة في طل ــروض الموضوع الع
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يجوز للمورّدين سحب عروضهم المقدمة، ضمن الظروف التالية:ت. 

يجــب أن يكــون طلــب الســحب خطيــاً إلــى دائــرة المــوارد الماليــة والإداريــة، وأن يكــون ضمــن فتــرة 	§
اســتلام العــروض. في هــذه الحالــة، يجــب فصــل العــرض المنســحب عــن العــروض الأخــرى، ولا 

يتــم فتــح أي مــن أجزائــه خــلال فتــح العــروض. 

يتــم رفــض طلــب ســحب العــروض في حــال تقديمــه بعــد انتهــاء فتــرة اســتلام العــروض، ويتــم 	§
ــم يكــن.  فتــح العــرض كأن طلــب الســحب ل

في حــال فــاز العــرض الــذي أراد مقدمــه أن يســحبه، يتــم التفــاوض مــع المــورّد للاتفــاق معــه علــى 	§
التوريــد أو عــدم التوريــد.

ــر 	§ ــرر، يعتب ــر مب ــرراً أم غي ــة، مب ــل المؤسس ــن قب ــول م ــر مقب ــولًا أم غي ــحب مقب ــواء أكان الس س
الانســحا	 أمــراً ذا أهميــة. لــذا يجــب علــى مديــر المــوارد الماليــة والشــؤون الإداريــة مراســلة المتقــدم 

ــولًا. ــاً مقب ــى ألا تكــون عرف المنســحب بتبعــات هــذه الخطــوة المســتقبلية، وضــرورة العمــل عل

لا يتــم قبــول أي عــروض متأخــرة مهمــا كانــت المبــررات إلا في حــالات اســتثنائية، وفقــط بعــد 	. 
موافقــة خطيــة مــن لجنــة المشــتريات.

ــة ج.  ــروض الفني ــت الع ــواء أكان ــتثنائية( س ــالات الاس ــدا الح ــرة )ع ــروض المتأخ ــح الع ــم فت لا يت
ــم المؤسســة  ــى المتقــدم بعــد ختمهــا بخت ــم إرجاعهــا إل ــة، ويت ــر المنفصل ــة أم غي ــة المنفصل أم المالي
الرســمي إيذانــاً باســتلامها في التاريــخ المعــين. يســتثنى مــن هــذه العــروض التــي اضطــرت اللجنــة 
لفتحهــا بهــدف التعــرف علــى مرســلها إن كان ذلــك متعــذراً قبــل فتحهــا. »في حــالات الطــوارئ 

العامــة فقــط«.

ــة ح.  ــن ثلاث ــل م ــة أق ــروض المقدم ــدد الع ــال كان ع ــروض، وفي ح ــتلام الع ــدة اس ــاء م ــد انته بع
ــة المشــتريات  ــة لجن ــى توصي ــام عل ــر الع ــة المدي ــى موافق ــم الحصــول عل ــى(، يت ــو الحــد الأدن )وه
حــول الحاجــة إلــى: 1( تمديــد فتــرة الاســتدراج، 2( إعــادة الاســتدراج، أو 3( الاكتفــاء بالعــرض 
المقــدم أو العرضــين المقدمــين؛ شــريطة توضيــح ســبب الذهــا	 للخيــار الثالــث دون الخياريــن الأول 
ــر العــام علــى  ــداء أســبا	 قاهــرة لذلــك. كذلــك يتــم الحصــول علــى موافقــة المدي والثانــي، وإب
توصيــة لجنــة المشــتريات حــول الحاجــة إلــى تمديــد فتــرة الاســتدراج في حالــة طلــب ذلــك مــن أكثــر 
مــن مــورّد معنــي بالتقــدم للاســتدراج قبــل انتهــاء فتــرة اســتلام العــروض، أو لــدى ورود الكثيــر 
ــد وإعطــاء  ــى التمدي ــيّن ضــرورة الحاجــة إل ــل المتقدمــين تب مــن الأســئلة والاستفســارات مــن قب

فرصــة أفضــل للمورّديــن المعنيــين بتقــديم أفضــل مــا لديهــم.
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ــم الشــراء المباشــر خ.  ــم تصــل أي عــروض، يت ــي ول ــى التوال في حــال تم الإعــلان لثــلا	 مــرات عل
ــر العــام. بموافقــة المدي

ــروض، د.  ــب الع ــة طل ــراء، وخاص ــن الش ــة ع ــات الكامل ــتريات بالمعلوم ــة المش ــم لجن ــب أن تل يج
ــرى. ــة أخ ــات مرجعي ــروض، وأي معلوم ــق الع ووثائ

ــي ذ.  ــد النهائ ــن الموع ــبوع م ــلال أس ــتريات خ ــة المش ــل لجن ــن قب ــة م ــف المقدم ــح المظاري ــب فت يج
للمشــاركة في العــروض، ويجــوز فتحهــا بعــد عشــرة أيــام علــى الأكثــر مــن الموعــد النهائــي لتقديمهــا 

في حــال حــدو	 حــالات طارئــة. 

في حــال العــروض الفنيــة والماليــة المســتقلة، يتــم فتــح العــروض الفنيــة فقــط، ويتم حفــظ العروض ر. 
الماليــة لحــين القــرار بنتائــج العــروض الفنيــة مــن قبــل لجنــة المشــتريات. مــن هنــا، لا يتــم اعتمــاد 

أســلو	 فتــح المظاريــف أمــام العامــة في هــذ الحالــة.

تقــوم لجنــة المشــتريات باتخــاذ القــرار بخصــوص اســتبعاد أو إبقــاء العــروض مــن المتقدمــين غيــر ز. 
الملتزمــين بشــروط التقــدم لحظــة فتــح المظاريــف.

يتم التوقيع على فتح المظاريف من قبل كل أعضاء اللجنة.س. 

يتــم فتــح مظاريــف العــروض الماليــة مــن قبــل لجنــة المشــتريات، ويتــم تقييــم العــروض الماليــة، ش. 
ويتــم بعــد ذلــك يتــم اتخــاذ التوصيــات المناســبة.

يتــم حفــظ العــروض الفنيــة والماليــة المفتوحــة بعــد فتحهــا في دائــرة المــوارد الماليــة والإداريــة حتــى ص. 
الترســية وتوقيــع العقــود، مــن ثــم يتــم حفظهــا في الملفــات الخاصــة حســب الأصــول.

تقييم العروض
عمومــاً، تعتمــد المؤسســة لــدى تقييــم العــروض علــى مبــدأ الوصــول لأكبــر قيمــة مقابــل التكلفــة. أ. 

ــاة المشــتريات، تكاليــف  ــف دورة حي ــة: الأســعار، تكالي ــل التكلف يمكــن أن تشــمل القيمــة مقاب
المعامــلات مــن اكتســا	 واســتخدام وحيــازة وصيانــة والتخلــص مــن الســلع أو الخدمــات. كذلك، 
تأخــذ المؤسســة بعــين الاعتبــار عوامــل تكلفــة أخــرى، مثــل: المواءمــة مــع غــرض الاســتخدام، 

الجــودة والخدمــة والدعــم، والمنافــع الاجتماعيــة والبيئيــة.

تتــم عمليــة تقييــم العــروض المقدمــة بالمقارنــة وبالعــودة إلــى منهجيــة التقييــم ومعاييــره الموضوعــة 	. 
في وثائــق الاســتدراج مــن قبــل الدائــرة المعنيــة بالشــراء وحــدود الموازنــة الموضوعــة، وذلــك بهــدف 
تحديــد العــرض المتناســب مــع هــذه المعاييــر، وبالتالــي الأكثــر قيمــة مقابــل التكلفــة. وتتــم تعبئــة 
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نتائــج التقييــم الفنــي في نمــوذج تحليــل عــروض الأســعار.

يتــم تحديــد علامــة النجــاح للعــروض الفنيــة في طلــب الشــراء علــى أن تحــدد نســبتها مــن العلامــة ت. 
النهائيــة ويتــم الإعــلان عنهــا.  ويتــم بعــد الانتهــاء مــن تقييــم العــروض الفنيــة حســب المعاييــر 
ــى  ــم تحصــل عل ــي ل ــة الت ــروض الفني ــروض الأســعار اســتبعاد الع ــب اســتدراج ع ــواردة في طل ال

علامــة النجــاح المحــددة.

ــة 	.  ــى شــفافية عملي ــك عل ــر ذل ــث يؤث ــم، حي ــدء بالتقيي ــد الب ــم بع ــر التقيي ــر معايي لا يجــوز تغيي
ــين. ــين المتقدم ــرص ب ــؤ الف ــاوية وتكاف ــة المتس ــدل والمعامل ــدأ الع ــا، ومب ــراء ومصداقيته الش

يجــب الانتهــاء مــن عمليــة تقييــم العــروض قبــل انتهــاء فتــرة صلاحيــة العــروض المقدمــة. يمكــن ج. 
في حــالات قصريــة الطلــب مــن المتقدمــين تمديــد فتــرة صلاحيــة عروضهــم.

عنــد فتــح العــروض، وفي حالــة المشــتريات عاليــة التعقيــد أو ذات الخصوصية العالية، أو المشــتريات ح. 
التــي تتــم للمــرة الأولــى، تقــوم لجنــة المشــتريات باســتقدام خبيــر خارجــي للمســاعدة في عمليــة 

ــم الفنية. التقيي

عنــد فتــح العــروض، يجــوز للوحــدة المعنيــة تحويــل العــرض الفنــي إلــى لجنــة أو جهــة استشــارية خ. 
فنيــة خارجيــة مختصــة محليــة أو أجنبيــة )جهــة اعتباريــة أو شــخصية( لدراســة العــروض فنيــاً 
وتقــديم التوصيــة الفنيــة المناســبة، مــع ضــرورة إعــلام دائــرة المــوارد المالية والإداريــة ولجنة المشــتريات 

بذلــك خطيــاً.

ــة د.  ــق المقدم ــروض والوثائ ــن الع ــب أي استفســارات أو توضيحــات ع ــة المشــتريات طل يجــوز للجن
مــن المورّديــن، والاستفســار عــن عــدم تقــديم أي وثائــق، وطلــب اســتيفاء أي وثيقــة مــن الوثائــق 

ــة لتقييــم العــروض. والشــهادات المطلوب

في حــال العــروض الفنيــة والماليــة المنفصلــة، يتــم فتــح العــروض الماليــة للمورّديــن الذيــن اجتــازوا ذ. 
الحــد الأدنــى في تقييــم العــرض الفنــي فقــط، ويتــم العمــل علــى إرجــاع العــروض الماليــة )مغلقــة( 

للمورّديــن الذيــن لــم يجتــازوا تقييــم العــروض الفنيــة. 

بعــد تقييــم العــروض، وفي حــال اجتيــاز عــرض واحــد فقــط مــن العــروض الفنيــة المقدمــة للحــدّ ر. 
الأدنــى وكان هــو العــرض الوحيــد المطابــق للشــروط الفنيــة، يتــم:

ــي 	§ فتــح عرضــه المالــي مباشــرة ورفــع توصيــة بترســية العــرض عليــه بشــرط أن يكــون عرضــه المال
ــة المعتمــدة. ــة، وضمــن الموازن ــاً للشــروط المالي مطابق

ــة، 	§ ــى مــن مخصــص الموازن ــي أعل ــة المشــتريات مجتمعــة، في حــال كان العــرض المال يجــوز للجن
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ــا هــو  ــة حســب م ــى صاحــب الصلاحي ــات المناســبة إل ــع التوصي التفــاوض لتخفيــض الســعر ورف
وارد في »جــدول حــدود صلاحيــات الشــراء« مــن هــذا الدليــل. وفي حــال عــدم التوصــل لصيغــة 

ــي : توافقيــة، يكــون الأمــر كالتال

تقليل عدد الوحدات. 	§

أو التوصيــة بالتوجــه إلــى المــورد الثانــي، علــى أن لا يتجــاوز الفــرق الفنــي بينهمــا 5 %، وبشــرط 	§
وجــود العــرض المالــي للمــورد الثانــي ضمــن الموازنــة.

ــرح، ز.  ــل المقت ــاق العم ــدم، و/أو نط ــعر المق ــق بالس ــا يتعل ــاوض في م ــتريات التف ــة المش ــوز للجن يج
مــع مــورّد المــواد والأعمــال و الخدمــات الاستشــارية المســتوفي للشــروط والمتطلبــات، وقــدم أفضــل 

ــروض.  الع

الترسية
ــى أ.  ــى أعل ــل عل ــذي حص ــدم ال ــى المتق ــية عل ــة بالترس ــتريات التوصي ــة المش ــؤولية لجن ــون مس تك

نتيجــة، بينمــا تكــون مســؤولية صاحــب الصلاحيــة المصادقــة علــى التوصيــة لتصبــح بذلــك قــراراً 
بالترســية.

ــاً، 	.  ــز بالعــروض خطي ــورّد الفائ ــة )المشــتريات( إعــلام الم ــة والإداري ــوارد المالي ــرة الم ــى دائ يجــب عل
ــن. ــن الآخري ــاً( للمورّدي ــاً أو إلكتروني ــاً )ورقي ــذار خطي والاعت

يجــب علــى دائــرة المــوارد الماليــة والإداريــة مخاطبــة المورّديــن الذيــن كانــت عروضهــم الفنيــة غيــر ت. 
مطابقــة في حالــة العــروض الفنيــة والماليــة المنفصلــة خطيــاً )ورقيــاً أو إلكترونيــاً( لاســتلام عروضهــم 
الماليــة مغلقــة، ليتــم تســليمهم مظاريفهــم الماليــة مغلقــة، وتوقيــع المــورّد أو مــن يمثلــه علــى ســند 

إقــرار اســتلام يفيــد بأنــه تم اســتلام العــرض المالــي مغلقــاً.

يجــب إرســال نســخة مــن قــرار الترســية إلــى الدائــرة المعنيــة بالشــراء. يتــم التنســيق بــين الدائــرة 	. 
ــع  ــد أن تســتَلم جمي ــد، بع ــة لإعــداد مســودة العق ــة والإداري ــوارد المالي ــرة الم ــة بالشــراء ودائ المعني

المعلومــات الضروريــة مــن قبــل الدائــرة المعنيــة بالشــراء.

في حــال تخلّــف المــورّد الفائــز عــن اســتكمال إجــراءات الترســية دون وجــود مبــررات أو أســبا	 أو ج. 
ظــروف قاهــرة، يجــوز لدائــرة المــوارد الماليــة والإداريــة القيــام، بعــد الحصــول علــى موافقــة صاحــب 
الصلاحيــة، والتنســيق مــع مديــر الدائــرة المعنيــة، بحذفــه مــن  قائمــة المورديــن القياســية، وإدراجه 

في قائمــة عــدم التعامــل الدائمــة أو المؤقتــة؛

يــن حــلّا في المرتبــة الثانيــة  بينمــا يجــب التفــاوض مــع المورّديــن أو المقاوِلَــين أو الاستشــارِيَّين اللذَّ
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والثالثــة في حــال مطابقتهمــا للمواصفــات والشــروط. ويتــم في حــال عــدم نجــاح المفاوضــات معهمــا 
إلغــاء العــروض والاســتدراج.

ــتدراج ح.  ــاركين بالاس ــاريين المش ــين أو الاستش ــن أو المقاول ــلاغ المورّدي ــوال إب ــع الأح ــب في جمي يج
ــاء الاســتدراج.  ــة إلغ ــادة طرحــه في حال ــه، أو إع بإلغائ

تنظيم العقود
تحتــاج كافــة عمليــات الشــراء بأســلو	 الاســتدراج، والتــي تعــدت قيمتهــا 3,500 شــيكل أو مــا أ. 

يعادلهــا، إلــى تنظيــم عقــد أو اتفــاق بخصوصهــا.

وفي حال كانت قيمة المشتريات من سلع أو خدمات تقل عن 3,500 شيكل فيتم الآتي :	. 

ــد( لهــا، ووضــع كافــة الشــروط، يمكــن   1. أقــل مــن 1000 شــيكل، يتــم عمــل أمــر شــراء )أمــر توري
ــرة الدعــم الفنــي. ــر دائ ــد الإلكترونــي مــع ضــرورة نســخ كل مــن منســق المشــتريات ومدي ــر البري إرســاله عب

ــه  ــع علي ــد، ويوق ــر توري ــر شــراء/ أم ــم عمــل أم ــغ 1000 – 3,500 شــيكل يت .2. في حــال كان المبل
ــر العــام. المدي

يجــب الانتهــاء مــن عمليــة الترســية والتعاقــد قبــل انتهــاء فتــرة صلاحيــة العــروض المقدمــة. يمكــن في 
حــالات قصريــة الطلــب مــن المتقدمــين تمديــد فتــرة صلاحيــة عروضهــم.

يجــب علــى الدائــرة المعنيــة تزويــد الدائــرة القانونيــة/ المستشــار القانونــي بكافــة المعلومــات والوثائــق ت. 
التــي تطلبهــا مــن أجــل إعــداد الاتفاقيــة. لهــذا الغــرض، تكــون مســؤولية الدائــرة المعنيــة الاتصال 

والتنســيق مــع المــورّد وإحضــار كافــة الوثائــق اللازمــة لإعــداد الاتفاقيــة وتوقيعهــا معــه.

ــم 	.  ــز، ليت ــورّد الفائ ــع الم ــد م ــاق أو العق ــداد مســودة الاتف ــي إع ــم الفن ــرة الدع تكــون مســؤولية دائ
عرضهــا علــى المــورّد مــن أجــل الموافقــة والتوقيــع، ثــم توقيعهــا مــن قبــل المفــوض/ يــن بالتوقيــع 

ــاً حســب الأصــول. داخلي

ــظ ج.  ــث تحتف ــين، بحي ــى نســختين أصليت ــع الأطــراف عل ــل جمي ــن قب ــع م يجــب أن يكــون التوقي
ــوم  ــا تق ــورّد، كم ــم تســليم النســخة الأخــرى للم ــة، ويت ــة والإداري ــوارد المالي ــرة الم ــا دائ بإحداهم
الدائــرة المعنيــة بالشــراء بالاحتفــاظ بصــورة عــن العقــد لتنفيــذ المتابعــات والإجــراءات المطلوبــة كل 

مــن جهتــه.

تعديل العقود

عنــد الحاجــة إلــى تعديــل اتفاقيــة تزويــد خدمــات أو توريــد ســلعة معينــة، يتــم تحريــر أمــر تعديــل أ. 
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الاتفاقيــة ليشــمل التعديــل أي بنــد أو شــرط في الاتفاقيــة أو اتفاقيــة الأســعار أو أمــر الشــراء؛ مثــل 
الأســعار أو المواصفــات أو تاريــخ الانتهــاء.. إلخ.

يُحرر أمر تعديل لكل ادعاء من أي من طرفي الاتفاقية تتم تسويته ويُتفق عليه.	. 

يعتبر أمر التعديل جزءاً لا يتجزأ من الاتفاقية، ويوقع من صاحب الصلاحية والمورد.ت. 

ــوال 	.  ــب الأح ــا حس ــة ونطاقه ــرى المعدل ــال الأخ ــة الأعم ــل طبيع ــر التعدي ــح أم ــب أن يُوض يج
المعدلــة. كمــا يوضــح مبــررات التعديــل وقيمــة الاتفاقيــة الأصليــة وقائمــة التعديــلات الجديــدة 

ــل. ــد التعدي ــة بع ــة الاتفاقي ــة )في حــال تواجــدت( وقيم ــك القديم وتل

لا أســاس للعُــرف في دليــل سياســات وإجــراءات المــوارد الماليــة والمشــتريات في المؤسســة؛ حيــث ج. 
لا يعتبــر تجديــد الاتفاقيــة تلقائيــاً، وإنمــا تُمــدّد بأمــر تعديــل أو إصــدار اتفاقيــة جديــدة بإتبــاع كل 

الإجــراءات مــن اســتدراج أو إحالــة إلــى لجنــة المشــتريات حســب الأصــول.

السياسة الخاصة بالمناقصات  . 3.3.5

إطار عام
ــاءات أ.  ــة إجــراءات طــرح العط ــة في كاف ــن الأخــلاق المهني ــالٍ م ــى مســتوى ع يجــب المحافظــة عل

وتقييمهــا وترســيتها، وتُحظــر مشــاركة أي شــخص في لجنــة المشــتريات في حالــة وجــود تعــارض في 
ــي/ة والإداري/ة اتخــاذ إجــراءات مشــددة في هــذا  ــر العــام والمســؤول/ة المال ــى المدي ــح، وعل المصال
الصــدد. وعلــى الموظــف/ الإبــلاغ قبــل بــدء عمــل اللجنــة عــن وجــود تضــار	 مصالــح، بحيــث 

يتــم اتخــاذ القــرار المناســب مــن طــرف المديــر العــام.

ــة 	.  ــة وواضح ــاء مرتب ــون أوراق العط ــاء(، أن تك ــة )أوراق العط ــة المناقص ــز رزم ــد تجهي ــى عن يُراع
ــن  ــة وم ــاء اللغوي ــن الأخط ــغ م ــو الصي ــروءة، وأن تخل ــدة ومق ــة جي ــون الطباع ــة، وأن تك ومرقم

ــدلالات. ــي وال ــة المعان ازدواجي

في حال بيع مغلفات المناقصة، تستكمل السياسات التالية:ت. 

عنــد تجهيــز مغلفــات المناقصــة، يجــب إبــلاغ قســم المحاســبة بعــدد النســخ المجهــزة لغــرض الرقابــة 	§
علــى بيــع نســخ العطــاء )في حــال بيعهــا(، والتأكــد مــن أن مجمــوع عــدد النســخ المباعــة مــع عــدد 

النســخ المتبقيــة يســاوي عــدد النســخ التــي تم تحضيرهــا.

يجــب أن تكــون أوراق العطــاء مختومــة لتجنــب المشــاركة غيــر القانونيــة، وأي أوراق غيــر مختومــة 	§
أو نســخ مــن أوراق مختومــة تعتبــر لاغيــة وغيــر قانونيــة.
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تعامــل أثمــان بيــع رزم المناقصــة كإيــرادات عطــاءات، ويجــب أن تبــاع النســخ مقابــل ســند قبــض 	§
رســمي.

يكــون الإعــلان في الصحــف عــن طــرح العطــاء حســب الحاجــة، وبقــرار مــن المســؤول/ة المالــي/ة 	. 
والإداري/ة،  ويكــون كمــا يلــي:

إذا قامــت المؤسســة بدفــع تكاليــف الإعــلان بشــكل مســبق )قبــل ترســية العطــاء(، يتــم تســجيل 	§
ــن  ــض رســوم الإعــلان م ــد قب ــغ عن ــم إغــلاق المبل ــف مســتردة )موجــودات(، ويت ــغ كمصاري المبل

ــزة. الشــركة الفائ

أمــا إذا تم الاتفــاق مــع الصحــف علــى دفــع الرســوم لاحقــاً عنــد ترســية العطــاء، فعندهــا لا يتــم 	§
عمــل أي قيــد محاســبي في ســجلات المؤسســة.

إذا حصلــت المؤسســة علــى خصــم مــن الصحيفــة علــى رســوم الإعــلان المقــررة وتقاضــت كامــل 	§
المبلــغ مــن الشــركة الفائــزة، يتــم تســجيل الفــرق كإيــرادات.

ــلافي ج.  ــررة لت ــة المق ــاء بالعمل ــع ثمــن نســخة العط ــن الشــركات المشــاركة في المناقصــة دف ــب م يطل
ــر أســعار صــرف العمــلات. ــن تغي ــة ع ــروق الناجم الف

يتم الحصول على الكفالات المناسبة من الشركات المتقدمة.ح. 

إعداد وثائق المناقصة
علــى الدائــرة المعنيــة تحضيــر وثائــق المناقصــة ضمــن »الدعــوة لتقــديم عطــاء Invitation to Tender« أ. 

المعتمــدة في المؤسســة باللغــة الإنجليزيــة أو العربيــة - حســب طبيعــة البضائــع أو الأعمــال أو 
ــل  ــي قب ــم الفن ــى وحــدة الدع ــالها إل ــة - وإرس ــارية المطلوب ــر الاستش ــارية وغي ــات الاستش الخدم
أســبوع عمــل علــى الأقــل مــن تاريــخ الإعــلان عنهــا، ويجــب أن تحتــوي وثائــق المناقصــة علــى مــا 

يلــي:

التعليمات الإرشادية لإعداد طلبات العروض وتقييمها حيثما ينطبق:	§

يجــب أن تكــون الدعــوة لتقــديم عــرض مالي وعرض فنــي منفصلتــين ومغلقتــين ومختومتين 	§
بختم المؤسســة؛

ــا 	§ ــورّد أو عليه ــم الم ــة بخت ــة مختوم ــواردة في المناقص ــق ال ــع الوثائ ــح أن جمي ــب التوضي يج
ــركته؛ ــة بش ــة الخاص الترويس

يجب توضيح وتحديد معايير التأهيل وشروطه؛	§
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ــة 	§ ــور الفني ــات الاتصــال للشــخص المســؤول عــن الأم ــل بيان ــان وســائل الاتصــال، مث بي
ــة؛ ــور التعاقدي والأم

يجــب توضيــح جــدول المواعيــد الخاصة بالمناقصــة، مثل تاريــخ الإجابة عن الاستفســارات، 	§
وتاريــخ تســليم العــروض، وتاريخ ووقــت فتح العــروض )اختياري(.

يجب توضيح مكان تسليم العروض، واسم وعنوان الشخص المسؤول عن استلامها؛ 	§

ــن 	§ ــرط م ــأي ش ــزم ب ــورّد لا يلت ــتبعاد أي م ــة اس ــق المؤسس ــن ح ــه م ــح أن ــب التوضي يج
الشــروط الــواردة في طلــب العــروض؛ علــى ســبيل المثــال عــدم تقديمــه للكفالــة عنــد طلبهــا 

ــة إذا كانــت شــرطاً. في العــرض، أو عــدم تقــديم ســيرة ذاتي

ــة 	§ ــة حســا	 القيم ــح طريق ــرض، وتوضي ــدة في الع ــة المعتم ــح العمل ــم توضي يجــب أن يت
ــرى؛ ــلات الأخ ــا في العم ــاوية له المس

يجــب تحديــد فتــرة ســريان العــرض بحيــث لا تقــل عــن 60 يومــاً، مــع مراعــاة طبيعــة المــواد 	§
المطلو	 شــراؤها؛

 يجــب أن تتضمــن المناقصــة نصــاً يجيــز للمؤسســة إلغــاء المناقصــة دون إبــداء الأســبا	 أو 	§
إلغــاء بعــض البنــود فيهــا أو تخفيضهــا للوصــول إلــى الموازنــة المعتمــدة أو تجزئتهــا؛

يجب التوضيح أن المؤسسة غير ملزمة بأقل الأسعار؛	§

ــروض 	§ ــم الع ــا في تقيي ــي ســيتم اتباعه ــة والت ــم بصــورة عام ــر التقيي ــح معايي يجــب توضي
ــة؛ المقدم

يجــب توضيــح اللغــة المســتخدمة في العــرض واللغــة المطلوبــة في المخــرج النهائــي، خاصــة 	§
في الخدمــات الاستشــارية، وحيــث تُكــوّن الترجمــة عنصــراً مــن عناصــر حســا	 التكلفــة؛

يجب توضيح آلية الدفع المعتمدة لدى المؤسسة؛	§

بالعــودة إلــى نوعيــة الســلع و/أو الخدمــات أو الأعمــال المطلوبــة ومســتوى تعقيدهــا، يجــب أن تحتــوي 	§
وثائــق العطــاء علــى وثيقــة داخليــة تمثــل متطلبــات الشــراء كمــا تم توضيحهــا أعــلاه، وهــذه الوثائــق هــي 
بالضــرورة واحــدة مــن التالــي: وثيقــة المواصفــات الفنيــة Technical Specifications، وثيقــة الشــروط 

.Statement of Work/Scope of Work وثيقــة نطــاق العمــل ،Terms of Reference المرجعيــة

ــة الخاصــة 	§ ــات الفني ــات والبيان ــى المعلوم ــر عل ــاء ســابقة الذك ــق العط ــن وثائ ــوي أي م يجــب أن تحت
ــي: ــن التال ــل ع ــى ألا تق ــة، عل ــارية المطلوب ــر الاستش ــارية وغي ــات الاستش ــال أو الخدم ــع أو الأعم بالبضائ
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 مقدمة عن المؤسسة؛	§

هدف العمل المطلو	 ومجاله؛	§

ــف 	§ ــة، ووص ــال المطلوب ــف للأعم ــع، وص ــة للبضائ ــات الفني ــات والمواصف ــداول الكمي ج
ــارية؛  ــر الاستش ــات غي للخدم

الضمانات المطلوبة؛ 	§

الشروط التعاقدية؛	§

الشروط المالية؛	§

الشروط الفنية؛ 	§

الفترة الزمنية اللازمة لتوريد البضائع أو تنفيذ الأعمال وتقديم الخدمات؛	§

أي أمور فنية أخرى مناسبة حسب تقديرات الدائرة المعنية.	§

تأمين العطاء
ليــس بالضــرورة أن يُشــمل طلــب تأمــين عطــاء ضمــن كافــة المناقصــات التــي تزيــد قيمتهــا عــن أ. 

ــيكل. 20,000 ش

ــي/ة والإداري/ة  	.  ــر المســؤول/ة المال ــى تقدي ــب عل ــذا الطل ــدم شــمل ه ــرار بشــمل أو ع ــد الق يعتم
ــام. ــر الع ــة المدي وتوصي

يجــوز طلــب تأمــين عطــاء بكفالــة مصرفيــة حســب تقديــر دائــرة الدعــم الفنــي وتوصيــة الدائــرة ت. 
المعنيــة بالشــراء، وتحــدد قيمــة التأمــين بمبلــغ مقطــوع حســب قيمــة المناقصــة.

ــين، 	.  ــة التأم ــم مصــادرة قيم ــن اســتكمال إجــراءات الترســية، تت ــز ع ــص الفائ ــف المتناق إذا تخل
ويتــم إدراج اســمه في »قائمــة المورّديــن الســوداء المؤقتــة« التــي تعدهــا دائــرة الدعــم الفنــي خصيصــاً 
لهــذا الغــرض. يتــم إعــلام كافــة الدوائــر والجهــات المعنيــة بذلــك، ويتــم شــطب اســمه مــن قائمــة 
المورديــن والمقاولــين القياســية، ويمنــع التعامــل معــه في كافــة الدوائــر المعنيــة مــدة ســنة علــى الأقــل 

مــن تاريــخ فتــح المظاريــف.
غرامة التأخير

يجــب أن يُشــمل بنــد غرامــة التأخيــر علــى جميــع العقــود وأوامــر الشــراء التــي تزيــد قيمتهــا عــن أ. 
3,500 شــيكل.

يجب أن تكون الغرامة نسبة مئوية من قيمة التعاقد على أن لا تقل عن 20 %.	. 
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كفالة حسن الأداء
ــان أ.  ــرة الضم ــا فت ــافٍ إليه ــد مض ــدة العق ــل م ــارية لكام ــة وس ــة صالح ــة مصرفي ــب كفال ــم طل يت

ككفالــة حســن تنفيــذ بقيمــة لا تقــل عــن 10% لجميــع العقــود وأوامــر الشــراء التــي تزيــد قيمتهــا 
عــن80,000 شــيكل. وهــي كفالــة يتــم اســتلامها مــن المــورد الــذي تمــت إحالــة العطــاء عليــه، 
ــة المتقدمــين. ــاء أســوة ببقي ــن قيمــة العط ــاء بقيمــة 5 % م ــة دخــول عط ــام بتســليم كفال ــد أن ق بع

في حالــة تمديــد العقــد أو أمــر الشــراء، يلــزم تمديــد مــدة ســريان الكفالــة المصرفيــة وتعديــل قيمتهــا 	. 
بالتناســب مــع تعديــل قيمــة العقــد، وتظــل ســارية المفعــول حتــى نهايــة فتــرة التمديــد. 

تُحفظ كفالات حسن الأداء لدى قسم المحاسبة في دائرة الموارد المالية والإدارية.ت. 

تعديل المناقصة
إذا اقتضــت الضــرورة إجــراء تغييــرات في وثائــق الدعــوة للمناقصــة، يلــزم إصــدار تعديــل مناقصــة أ. 

ــا  ــاءات م ــديم العط ــرة المخصصــة لتق ــك ضمــن الفت ــم ذل ــى أن يت ــع المتناقصــين، عل ــة لجمي كتاب
ــق المناقصــة  ــاً إجــراء أي تعديــلات في وثائ ــع بتات أمكــن، أو بعــد اســتلام العطــاءات، ولكــن يمن

بعــد فتــح المظاريــف.
يُطلب من المتناقصين تضمين التعديلات في عطاءاتهم، وإلا يتم رفضها.	. 
يُطلــب مــن المتناقصــين بوضــوح تقــديم عطــاءات معدلــة أو الإفــادة بأنــه لــن يكــون هنالــك أثــر علــى ت. 

الأسعار.
تسلم العطاءات المعدلة بحلول تاريخ ووقت إغلاق محددين.	. 
يمنــع إجــراء أي تعديــلات في المواصفــات الفنيــة أو تمديــد مــدة الطــرح أو التنفيــذ إلا بتوصيــة الجهــة ج. 

المعنيــة بالشــراء وموافقتهــا،  وذلــك بالتنســيق مــع دائــرة الدعــم الفنــي.

إلغاء المناقصة
ــد أ.  ــرة المعنيــة بالشــراء وموافقتهــا لجميــع المناقصــات التــي تزي ــة الدائ يجــوز إلغــاء المناقصــة بتوصي

ــا بالعمــلات الأخــرى؛ ــا يعادله ــا عــن 20,001 شــيكل أو م قيمته

يجب الإعلام عن إلغاء المناقصات والتوريدات أو التزويدات بالطريقة نفسها التي تم الإعلان عنها:	. 

إخطــار جميــع المتناقصــين أو المورديــن في حــال تم طلــب عــروض أســعار مــن مورديــن ومتناقصــين 	§
قياســيين، موضحــين لــكل منهــم الأســبا	 التــي دعــت لإلغائهــا وإعــادة جميــع العطــاءات التــي 

لــم يتــم فتحهــا لهــم.
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بخصــوص المناقصــة العامــة، يعلــن الإلغــاء عــن طريــق الصحــف و/أو المنصــات الإلكترونيــة نفســها 	§
التــي تم الإعــلان علــى صفحاتهــا.

يجب إبلاغ منسق المشتريات بإلغاء المناقصة، والأسبا	 التي دعت لذلك.ت. 

ــر أو 	.  ــاء دون تأخي ــال الإلغ ــين ح ــالات للمتناقص ــوم أو كف ــرد أي رس ــة، ت ــاء المناقص ــة إلغ في حال
ــويف. تس

استلام العروض وفتح المظاريف
يتم استلام العروض المقدمة لدى ورودها كما هو موضح في شروط المناقصة.أ. 

يجــوز للمورّديــن المشــاركين في العطــاء تعديــل عروضهــم المقدمــة ضمــن فتــرة اســتلام العــروض، 	. 
ــروض  ــديم الع ــروط تق ــس ش ــن نف ــل ضم ــديم التعدي ــم تق ــاً، ويت ــل كتابي ــون التعدي ــى أن يك عل

ــروض. ــب الع ــة في طل الموضوع

يجوز للمورّدين سحب عروضهم المقدمة، ضمن الظروف التالية:ت. 

يجــب أن يكــون طلــب الســحب خطيــاً إلــى دائــرة الدعــم الفنــي، ويجــب أن يكــون الطلــب ضمــن 	§
فتــرة اســتلام العــروض. في هــذه الحالــة، يجــب فصــل العــرض المنســحب عــن العــروض الأخــرى، 

ولا يتــم فتــح أي مــن أجزائــه خــلال فتــح العــروض. 

في حــال تقــديم طلــب ســحب العــروض بعــد انتهــاء فتــرة اســتلام العــروض، يتــم رفــض الطلــب، 	§
ويتــم فتــح العــرض كأن طلــب الســحب لــم يكــن. 

في حــال فــاز العــرض الــذي أراد مقدمــه أن يســحبه، يتــم التفــاوض مــع المــورّد للاتفــاق معــه علــى 	§
التوريــد أو عــدم التوريــد.

ســواء أكان الســحب مقبــولًا أم غيــر مقبــول مــن قبــل المؤسســة أو كان مبــرراً، يعتبــر الانســحا	 أمراً 	§
ــذا يجــب علــى المســؤول/ة المالــي/ة والإداري/ة  مراســلة المتقــدم المنســحب بتبعــات  ذا أهميــة. ل

هــذه الخطــوة المســتقبلية وضــرورة العمــل علــى ألا تكــون عرفــاً مقبــولًا.
لا يتــم قبــول أي عــروض متأخــرة مهمــا كانــت المبــررات إلا في حــالات اســتثنائية، وفقــط بعــد 	. 

موافقــة خطيــة مــن لجنــة المشــتريات.

بعــد انتهــاء مــدة اســتلام العــروض، وفي حــال كان عــدد العــروض المقدمــة أقــل مــن ثلاثــة )وهــو ج. 
الحــد الأدنــى(، يتــم الحصــول علــى موافقــة صاحــب الصلاحيــة علــى توصيــة لجنــة المشــتريات 
حــول الحاجــة إلــى 1( تمديــد فتــرة الاســتدراج، 2( إعــادة الاســتدراج، أو 3( الاكتفــاء بالعــرض 
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المقــدم أو العرضــين المقدمــين؛ شــريطة توضيــح الســبب مــن الذهــا	 للخيــار الثالــث دون الخياريــن 
الأول والثانــي.

ــول ح.  ــتريات ح ــة المش ــة لجن ــى توصي ــة عل ــب الصلاحي ــة صاح ــى موافق ــول عل ــم الحص ــك يت كذل
ــدم  ــي بالتق ــورّد معن ــن م ــر م ــك أكث ــب ذل ــة طل ــتدراج، في حال ــرة الاس ــد فت ــى تمدي ــة إل الحاج
للاســتدراج قبــل انتهــاء فتــرة اســتلام العــروض، أو لــدى ورود الكثيــر من الأســئلة والاستفســارات 
مــن قبــل المتقدمــين تبــيّن الحاجــة إلــى التمديــد وإعطــاء فرصــة أفضــل للمورّديــن المعنيــين بتقــديم 

أفضــل مــا لديهــم.

ــروض، خ.  ــب الع ــة طل ــراء، وخاص ــن الش ــة ع ــات الكامل ــتريات بالمعلوم ــة المش ــم لجن ــب أن تل يج
ــرى. ــة أخ ــات مرجعي ــروض، وأي معلوم ــق الع ووثائ

ــي د.  ــد النهائ ــن الموع ــبوع م ــلال أس ــتريات خ ــة المش ــل لجن ــن قب ــة م ــف المقدم ــح المظاري ــب فت يج
للمشــاركة في العــروض، ويجــوز فتحهــا بعــد عشــرة أيــام علــى الأكثــر مــن الموعــد النهائــي لتقديمهــا 

في حــال حــدو	 حــالات طارئــة. 

في حــال العــروض الفنيــة والماليــة المســتقلة، يتــم فتــح العــروض الفنيــة فقــط، ويتم حفــظ العروض ذ. 
الماليــة لحــين القــرار بنتائــج العــروض الفنيــة مــن قبــل لجنــة المشــتريات. مــن هنــا، لا يتــم اعتمــاد 

أســلو	 فتــح المظاريــف أمــام العامــة في هــذ الحالــة.

تقــوم لجنــة المشــتريات باتخــاذ القــرار بخصــوص اســتبعاد أو إبقــاء العــروض مــن المتقدمــين غيــر ر. 
الملتزمــين بشــروط التقــدم لحظــة فتــح المظاريــف.

يتم التوقيع على فتح المظاريف من قبل كل أعضاء اللجنة.ز. 

ــة س.  ــم الفنــي مــن قبــل لجن ــازوا التقيي ــن اجت ــة للمتقدمــين الذي ــم فتــح مظاريــف العــروض المالي يت
ــات المناســبة. ــك اتخــاذ التوصي ــد ذل ــم بع ــة، ويت ــروض المالي ــم الع ــم تقيي المشــتريات، ويت

ــى ش.  ــة حت ــة والإداري ــوارد المالي ــرة الم ــا - في دائ ــد فتحه ــة - بع ــة والمالي ــروض الفني ــظ الع ــم حف يت
ــول. ــب الأص ــة حس ــات الخاص ــا في الملف ــم حفظه ــم يت ــن ث ــود، وم ــع العق ــية وتوقي الترس

تقييم عروض المناقصات 
تعتمــد المؤسســة لــدى تقييــم العــروض علــى مبــدأ الوصــول لأكبــر قيمــة مقابــل التكلفــة. يمكــن أ. 

أن تشــمل القيمــة مقابــل التكلفــة: الأســعار، تكاليــف دورة حيــاة المشــتريات، تكاليــف المعاملات 
مــن اكتســا	 واســتخدام وحيــازة وصيانــة والتخلــص مــن الســلع أو الخدمــات. كذلــك، تأخــذ 
المؤسســة بعــين الاعتبــار عوامــل تكلفــة أخــرى، مثــل: المواءمــة مــع غــرض الاســتخدام، الجــودة 
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والخدمــة والدعــم، والمنافــع الاجتماعيــة والبيئيــة.

تتــم عمليــة تقييــم العــروض المقدمــة بالمقارنــة وبالعــودة إلــى منهجيــة التقييــم ومعاييــره الموضوعــة 	. 
ــك بهــدف  ــة، وذل ــة الموضوع ــة بالشــراء وحــدود الموازن ــرة المعني ــل الدائ ــن قب ــاء م ــق العط في وثائ

تحديــد العــرض المتناســب مــع هــذه المعاييــر، وبالتالــي الأكثــر قيمــة مقابــل التكلفــة. 

ــة ت.  ــى شــفافية عملي ــك عل ــر ذل ــث يؤث ــم، حي ــدء بالتقيي ــد الب ــم بع ــر التقيي ــر معايي لا يجــوز تغيي
ــين. ــين المتقدم ــرص ب ــؤ الف ــاوية وتكاف ــة المس ــدل والمعامل ــدأ الع ــى مب ــا، وعل ــراء ومصداقيته الش

يجــب الانتهــاء مــن عمليــة تقييــم العــروض قبــل انتهــاء فتــرة صلاحيــة العــروض المقدمــة. يمكــن 	. 
في حــالات قصريــة الطلــب مــن المتقدمــين تمديــد فتــرة صلاحيــة عروضهــم.

ــق المناقصــة وشــروطها، ج.  ــة المشــتريات التأكــد مــن أن العطــاءات مســتجيبة لوثائ ــى لجن يجــب عل
وذلــك مــن خــلال التأكــد ممــا يلــي: 

أن المظاريف موقعة ومختومة بطريقة سليمة بحسب ما هو وارد في وثائق المناقصة؛	§

الإيفاء بمتطلبات التأهيل إن وجدت؛	§

تقديم الكفالات المطلوبة إن وجدت؛	§

الالتزام بالشروط الواردة في وثائق المناقصة.	§

يتــم اســتبعاد العطــاءات غيــر المســتوفية لأي شــرط مــن شــروط التأهيــل أو غيــر الملتزمــة بالشــروط ح. 
الــواردة في وثائــق المناقصــة.

يتــم اســتبعاد العــروض الفنيــة التــي حصلــت علــى معــدل تقييــم فنــي أقــل مــن علامــة النجــاح خ. 
المحــددة. كمــا يتــم اســتبعاد أي عــرض لــم يتقــدم بكفالــة دخول عطــاء حــال طلبها في الاســتدراج، 
كمــا يتــم اســتبعاد أي عــرض خــلا مــن الســير الذاتيــة في حــال طلــب خدمــات استشــارية وكان 
الشــرط واضحــاً بتزويــد اللجنــة بالســير الذاتيــة؛ أي أنــه يتــم اســتبعاد أي عــرض نتيجــة لفقدانــه 

أي وثيقــة أو متطلــب تم ذكــره كأداة تقييــم.

عنــد فتــح العــروض، وفي حالــة المشــتريات عاليــة التعقيــد أو ذات الخصوصيــة العاليــة، أو المشــتريات د. 
التــي تتــم للمــرة الأولــى، تقــوم لجنــة المشــتريات باســتقدام خبيــر خارجــي للمســاعدة في التقييــم الفنــي.

ــزام ذ.  ــدى الالت ــن م ــق م ــك بالتحق ــا بذل ــي تكلفه ــة الت ــة الفني ــتريات أو اللجن ــة المش ــوم لجن تق
ــة/ ــق للمواصفــات الفني ــر مطاب ــم اســتبعاد أي عطــاء غي ــة، حيــث يت ــة المطلوب بالمواصفــات الفني

ــق المناقصــة. ــو وارد في وثائ ــا ه ــة حســب م ــة المطلوب التقني
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عنــد فتــح العــروض، يجــوز للدائــرة المعنيــة تحويــل العــرض الفنــي إلــى لجنــة أو جهــة استشــارية ر. 
فنيــة خارجيــة مختصــة محليــة أو أجنبيــة )جهــة اعتباريــة أو شــخصية( لدراســة العــروض فنيــاً، 
وتقــديم التوصيــة الفنيــة المناســبة، مــع ضــرورة إعــلام دائــرة المــوارد المالية والإداريــة ولجنة المشــتريات 

بذلــك خطيــاً.

يجــوز للجنــة المشــتريات طلــب أي استفســارات أو توضيحــات عــن العــروض والوثائــق المقدمــة مــن ز. 
المورّديــن، واســتيفاء أي وثيقــة مــن الشــهادات والوثائــق اللازمــة لتقييــم العــروض، علــى أن يتــم 

الطلــب ممــن لــم يقدموهــا ضمــن العــروض المقدمــة، ويجــب إعطاؤهــم مهلــة محــددة لتقديمهــا.

يتــم في حــال العــروض الفنيــة والماليــة المنفصلــة فتــح العــروض الماليــة للمورّديــن الذيــن اجتــازوا س. 
الحــد الأدنــى في تقييــم العــرض الفنــي فقــط، ويتــم العمــل علــى إرجــاع العــروض الماليــة )مغلقــة( 

للمورّديــن الذيــن لــم يجتــازوا تقييــم العــروض الفنيــة. 

بعــد تقييــم العــروض، وفي حــال اجتيــاز عــرض واحــد فقــط مــن العــروض الفنيــة المقدمــة للحــد ش. 
الأدنــى، وكان هــو العــرض الوحيــد المطابــق للشــروط الفنيــة يتــم:

ــي 	§ فتــح عرضــه المالــي مباشــرة ورفــع توصيــة بترســية العــرض عليــه بشــرط أن يكــون عرضــه المال
ــة المعتمــدة. ــة وضمــن الموازن ــاً للشــروط المالي مطابق

في حــال كان العــرض المالــي أعلــى مــن مخصــص الموازنــة، يجــوز لدائــرة المــوارد الماليــة والإداريــة 	§
التفــاوض معــه لتخفيــض الســعر ورفــع التوصيــات المناســبة إلــى صاحــب الصلاحيــة حســب مــا 

هــو وارد في »جــدول صلاحيــات الشــراء في المؤسســة، مــن هــذا الدليــل.

ترسية المناقصة
ــى أ.  ــذي حصــل عل ــى المتناقــص ال ــة بترســية العطــاء عل ــة المشــتريات التوصي تكــون مســؤولية لجن

أعلــى نتيجــة، بينمــا تكــون مســؤولية صاحــب الصلاحيــة المصادقــة علــى التوصيــة لتصبــح بذلــك 
قــراراً بالترســية.

يجــب علــى دائــرة المــوارد الماليــة والإداريــة إعــلام المتناقــص الفائــز بالعــروض خطيــاً، والاعتــذار 	. 
ــاً( للمورّديــن الآخريــن. ــاً أو إلكتروني ــاً )ورقي خطي

يجــب علــى دائــرة المــوارد الماليــة والإداريــة مخاطبــة المورّديــن الذيــن كانــت عروضهــم الفنيــة غيــر مطابقة ت. 
خطيــاً )ورقيــاً أو إلكترونيــاً( لاســتلام عروضهــم الماليــة مغلقــة، ليتــم تســليمهم مظاريفهــم الماليــة مغلقة، 

وتوقيــع المــورّد أو مــن يمثلــه علــى ســند إقــرار اســتلام يفيــد بأنــه تم اســتلام العــرض المالــي مغلقــاً.

يجــب إرســال نســخة مــن قــرار الترســية إلــى الدائــرة المعنيــة بالشــراء. يتــم التنســيق بــين الدائــرة 	. 
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ــع  ــتَلم جمي ــد أن تُس ــد بع ــودة العق ــداد مس ــة لإع ــة والإداري ــوارد المالي ــرة الم ــراء ودائ ــة بالش المعني
ــرة المعنيــة بالشــراء. ــة مــن قبــل الدائ المعلومــات الضروري

في حــال تخلّــف المــورّد الفائــز عــن اســتكمال إجــراءات الترســية دون وجــود مبــررات أو أســبا	 أو ج. 
ظــروف قاهــرة، يجــوز لدائــرة المــوارد الماليــة والإداريــة القيــام بمــا يلــي بعــد الحصــول علــى موافقــة 

صاحــب الصلاحيــة، والتنســيق مــع مديــر الدائــرة المعنيــة: 

حذفه من قائمة الموردين القياسية، وإدراجه في قائمة عدم التعامل الدائمة أو المؤقتة؛	§

مصادرة كفالة الدخول إن وجدت.	§

بينما يجب:
التوجــه إلــى المتناقصَــين اللذيــن حــلّا في المرتبــة الثانيــة والثالثــة في حــال مطابقتهمــا للمواصفــات 	§

والشــروط مــن أجــل اســتكمال أحدهمــا لإجــراءات الترســية. وفي حــال عــدم نجــاح الاتفــاق معهما 
)بمــا يشــمل أي مفاوضــات ضروريــة(؛ يتــم إلغــاء العطــاء.

ــة ح.  ــاركين بالمناقص ــاريين المش ــين أو الاستش ــن أو المقاول ــلاغ المورّدي ــب إب ــوال، يج ــع الأح في جمي
بإلغائهــا أو إعــادة طرحهــا في حالــة إلغــاء المناقصــة، وفي حــال كانــت هنالــك أي رســوم أو كفالات، 

يجــب أن تُــرَد هــذه الرســوم أو الكفــالات للمشــاركين دون تأخيــر أو تســويف.

تنظيم العقود
تحتاج كافة عمليات الشراء بأسلو	 المناقصة إلى تنظيم عقد أو اتفاق بخصوصها.أ. 

ــة. 	.  ــروض المقدم ــة الع ــرة صلاحي ــاء فت ــل انته ــد قب ــة الترســية والتعاق ــن عملي ــاء م يجــب الانته
ــم. ــة عروضه ــرة صلاحي ــد فت ــين تمدي ــن المتقدم ــب م ــة الطل يمكــن في حــالات قصري

تكــون مســؤولية دائــرة الدعــم الفنــي الاتصــال التنســيق مــع المــورّد، وإحضــار كافــة الوثائــق اللازمــة ت. 
لإعــداد العقــد وتوقيعــه معــه.

تكــون مســؤولية دائــرة الدعــم الفنــي، بالتعــاون مــع المستشــار القانونــي، إعــداد مســودة الاتفــاق أو 	. 
العقــد مــع المــورّد الفائــز، ليتــم عرضهــا علــى المــورّد مــن أجــل الموافقــة والتوقيــع، ثــم توقيعهــا مــن 

قبــل المفوض/يــن بالتوقيــع داخليــاً حســب الأصــول.

ــظ ج.  ــث تحتف ــين، بحي ــى نســختين أصليت ــع الأطــراف عل ــل جمي ــن قب ــع م يجــب أن يكــون التوقي
ــورّد.  ــم تســليم النســخة الأخــرى للم ــة، ويت ــة والإداري ــوارد المالي ــرة الم ــا دائ بإحداهم
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تعديل العقود
عنــد الحاجــة إلــى تعديــل عقــد تقــديم خدمــات أو توريــد ســلعة معينــة، يتــم تحريــر أمــر تعديــل أ. 

ــل  ــراء، مث ــر الش ــعار أو أم ــة الأس ــد أو اتفاقي ــرط في العق ــد أو ش ــل أي بن ــمل التعدي ــد ليش العق
ــخ. ــاء ... إل ــخ الانته ــات أو تاري الأســعار أو المواصف

يُحرر أمر تعديل لكل ادعاء من أي من طرفي الاتفاقية تتم تسويته ويُتفق عليه.	. 

يعتبر أمر التعديل جزءاً لا يتجزأ من الاتفاقية، ويوقع من صاحب الصلاحية والمورد.ت. 

يجــب أن يوضــح أمــر التعديــل طبيعــة الأعمــال الأخــرى المعدلــة ونطاقها حســب الأحــوال المعدلة. 	. 
ــك  ــدة وتل ــلات الجدي ــة التعدي ــة وقائم ــة الأصلي ــة الاتفاقي ــل وقيم ــررات التعدي ــح مب ــا يوض كم

القديمــة )في حــال تواجــدت( وقيمــة الاتفاقيــة بعــد التعديــل.

لا أســاس للعُــرف في دليــل سياســات وإجــراءات المــوارد الماليــة والمشــتريات في المؤسســة؛ حيــث لا ج. 
يعتبــر تجديــد الاتفاقيــة تلقائيــاً، الأصــح هــو إمــا تمديــد الاتفاقيــة بأمــر تعديــل، أو إصــدار اتفاقيــة 

جديــدة باتبــاع كل الإجــراءات مــن اســتدراج أو إحالــة إلــى لجنــة المشــتريات حســب الأصــول.

البيع بالمزايدات . 4.3.5

تطبــق جميــع قواعــد المناقصــات وإجراءاتهــا وأحكامهــا ســابقة الذكــر علــى البيــع بالمــزاد حســب أ. 
الأحــوال المتعلقــة بالبيــع.

ــا في 	.  ــة وم ــة والهالك ــواد التالف ــدات والم ــة والمعّ ــودات الثابت ــول والموج ــزاد: الأص ــع بم ــرح للبي تط
حكمهــا، والتــي تزيــد قيمتهــا الســوقية او الدفتريــة عــن 3,500 شــيكل.

الشراء من المورّد الوحيد أو المورّد الأمثل . 5.3.5

قــد يكــون المــورّد الوحيــد أو الأمثــل مــورّداً محليــاً أو دوليــاً مــن أي مــن الــدول المحيطــة أو حتــى مــن أ. 
ــة عمليــة الشــراء، وعلــى مــكان  أي مــن دول العالــم، ويتــم تعريــف ذلــك بالاعتمــاد علــى ماهيّ

الشــراء والتوريــد.

المــورّد الوحيــد أو المــورّد الأمثــل، هــو المــورّد الوحيــد المعــروف لــدى المؤسســة لتوريــد مــواد أو أعمــال 	. 
ذات مواصفــات معينــة. تمثــل المواصفــات القياســية العامــل الأبــرز الــذي يحــدد كــون المــورّد وحيــداً 
أم لا، بالإضافــة إلــى الحــالات التــي يكــون فعــلًا هــو المــورّد الوحيــد دون منــازع. تمثــل الحــالات 
التاليــة الحــالات الأبــرز التــي يمكــن مــن خلالهــا تعريــف المــورّد بأنــه مــورّد وحيــد أو أمثــل، علــى 

أنــه يمكــن زيــادة أو تعديــل هــذه الحــالات لــدى ورودهــا أو حدوثهــا:
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ــد 	§ ــورّد كمــورّد وحي ــب اعتمــاد الم ــع، ويتطل ــد البضائ ــد لتوري ــورّد الوحي ــو الم ــورّد ه ــا يكــون الم عندم
ــة  ــن منطق ــع ضم ــد للبضائ ــورّد الوحي ــع، أو الم ــري للبضائ ــل حص ــه وكي ــين أن ــهادة تب ــلعة ش للس

ــع؛ التوزي

ــا 	§ ــا بذاته ــن توفره ــد م ــي لاب ــلاح، والت ــة والإص ــراض الصيان ــتخدمة لأغ ــار المس ــع الغي ــورّد قط م
ــين؛ ــي مع ــم فن ــة تصمي ــة، أو لمواءم ــة معين ــين أو آل ــاز مع لجه

مورّد البضائع التي ترتبط بحقوق ملكية؛	§

مــورّد الأصنــاف ذات الطبيعــة الفنيــة أو التقنيــة مثــل الســيارات والآلات وقطعهــا وأجهزة الحاســو	 	§
والأجهــزة الإلكترونيــة وغيرهــا، حيــث يتــم تحديــد نوعهــا ومواصفاتهــا ضمــن السياســات المعتمــدة 

في المؤسســة ؛

مورّد البضائع والخدمات التي تكون متوفرة عند مورّد أو مقاول واحد فقط؛ 	§

ــة 	§ عندمــا يكــون العمــل المطلــو	 مــن المــورد امتــداداً لمهمــة ســابقة منتهيــة ومــن الضــروري تكمل
العمــل معــه؛

عندما يكون من الضروري القيام باختيار سريع كما في حالات الطوارئ أو الكوار	؛	§

ــديم 	§ ــال أو تق ــذ الأعم ــع أو تنفي ــد البضائ ــل لتوري ــد المؤه ــو الوحي ــاول ه ــورّد أو المق ــا يكــون الم عندم
ــارية. ــر الاستش ــات غي الخدم

في حــالات مقلّــة، عندمــا يمتلــك المستشــار دون غيــره خبــرات في موضــوع معــين، أو شــهادة 	§
تخصصيــة معينــة، أو ترخيصــاً ذي صلــة بتزويــد خدمــة أو شــهادة أو تنفيــذ مهمــات خاصــة.

ــة أ.  ــى موافق ــد الحصــول عل ــط بع ــد فق ــورّد الوحي ــن الم يجــوز لموظــف المشــتريات الشــراء المباشــر م
خطيــة مــن صاحــب الصلاحيــة، بعــد اعتمــاده باعتبــاره المــورّد الوحيــد، وذلــك بعــد رفــع التوصيــة 
ــان  ــع تبي ــس الإدارة، م ــن مجل ــة م ــة الداخلي ــة الرقاب ــس لجن ــة رئي ــذ موافق ــام، وأخ ــر الع للمدي

ــة. توضيــح كامــل للحال

يجــب علــى الدائــرة/ الدائــرة المعنيــة، كذلــك موظــف المشــتريات أو أيّ مــن أصحــا	 الصلاحيــة، 	. 
ــات  ــة المواصف ــل أو مناســب لجه ــد أو بدي ــورّد جدي ــر م ــة بتوف ــات أو معرف ــوارد أي معلوم ــدى ت ول
والأهليــة؛ يجــب تبــادل هــذه المعلومــات. يكــون علــى موظف المشــتريات في هــذه الحالــة، وبالتعاون 
مــع الدائــرة/ الدائــرة المعنيــة، مراســلة هــذا المــورّد الجديــد أو البديــل أو المناســب لإدراجــه في قائمــة 

المورديــن القياســيين.
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في حــال تأهيــل أيٍ مــن المورّديــن الجــدد أو البدائــل للمــورّد الوحيــد، يصبــح لزامــاً العــودة لأســاليب ت. 
الشــراء بالاعتمــاد علــى ســجل المورّديــن المؤهلــين اســتدراجاً، أو بأســلو	 العطــاءات العامــة، كمــا 

هــو موضــح أعــلاه.

الشراء من خلال العقود طويلة الأمد . 6.3.5

العقــد طويــل الأمــد Long Term Agreement هــو عبــارة عــن اتفاقيــة خطيــة بــين المؤسســة كطــرف أول، أ. 
وأحــد المورّديــن لســلعة أو خدمــة )أو مجموعــة مــن الســلع والخدمــات( ذات الطابــع المتجــدد كطــرف ثــانٍ. 

تكــون الاتفاقيــة لفتــرة زمنيــة محــددة - عــادة ســنة أو ســنتين أو ثــلا	 ســنوات - يمكــن تجديدهــا 	. 
لمــدد مماثلــة لمــرة واحــدة مــن قبــل صاحــب الصلاحيــة، وذلــك بالاعتمــاد علــى: i( مــدى الرضــا 
مــن التوريــد خــلال الفتــرة الأولــى و ii( اســتمرار الحاجــة للتوريــد و iii( كــون الأســعار في حــدود 

المتــداول في الســوق.

يســتثنى مــن حــدود الفتــرة الزمنيــة للعقــد، عقــود إيجــار الأمــوال غيــر المنقولــة وعقــود الاستشــاريين ت. 
المدرجــين في هيكليــة المؤسســة )علــى ســبيل المثــال لا الحصــر: المستشــار المالــي والمستشــار القانونــي(، 

حيــث يتــم تجديدهــا تلقائيــاً حســب مــا هــو وارد في العقــد، طالمــا اســتمرت الحاجــة لاســتئجارها.

كــون أســعار الســلع أو الخدمــات معروفــة أو ممكنــة التقديــر مــن قبــل دائــرة المشــتريات، يمكــن أن تكــون 	. 
هنالــك حــدود دنيــا لكميــات الشــراء في كل حالــة مــن حــالات التوريــد تفرضهــا النواحــي التقنيــة 
ــل والشــحن،  ــة التحمي ــة، طاق ــة الإنتاجي ــق بـــ: الطاق ــي تتعل ــك الت ــورّد، وخاصــة تل ــل الم مــن قب

.economies of scale جــدوى الإنتــاج والتوصيــل، أو حتــى مراعــاة للوصــول لوفــورات الحجــم

يتم تحديد شروط وآليات التسليم المتوقعة ضمن بنود العقد.ج. 

ــة نفســها في ح.  ــد الســلعة أو الخدم ــد لتوري ــل الأم ــد طوي ــن عق ــر م يمكــن للشــركة الدخــول في أكث
الوقــت نفســه. تعــود الأســبا	 في ذلــك، وليــس علــى ســبيل الحصــر إلــى: الاســتفادة مــن فــروق 
ــرافي  ــد الجغ ــع، البع ــب المرتف ــالات الطل ــد في ح ــين التوري ــن، تأم ــن المورّدي ــين كل م ــعار ب الأس

ــخ.  للمــورّد، إمكانيــة تزويــد خدمــات مــا بعــد البيــع ... إل

يهدف الشراء من خلال العقود طويلة الأمد إلى:خ. 

i . ــن أســعار ــة ضم ــد موثوق ــان مصــادر توري ــادة مســتوى الاســتمرارية في الشــراء وضم زي
تنافســية وضمــن فتــرات زمنيــة ســريعة. يقلــل الشــراء عبــر العقــود مــن متطلبات الشــراء 
الإجرائيــة واللوجســتية والزمنيــة، وبالتالــي مــن تكاليــف الشــراء ليصبــح أكثــر كفــاءة.
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ii ..التوريد السريع في حالات الطوارئ

iii . الرفــع، الاســتفادة مــن حجــم الشــراء المرتفــع نســبياً )مقارنــة مــع شــركات أو مؤسســات
محليــة أخــرى( مــن أجــل الحصــول علــى أفضــل قيمــة مقابــل الســعر/التكلفة. 

تكــون مــن مســؤولية صاحــب الصلاحيــة كمــا هــو وارد في »جــدول صلاحيات الشــراء في المؤسســة« د. 
الموافقــة علــى الشــراء مــن خــلال العقــود طويلــة الأمد.

في حــال توقيــع أكثــر مــن عقــد طويــل الأمــد لتوريــد مــواد أو خدمــات بالمواصفــات نفســها، يجــب ذ. 
اختيــار الشــراء ضمــن العقــد الأكثــر مطابقــة لمتطلبــات الشــراء، والأكثــر تحقيقــا لمبــدأ »الحصــول 

علــى أفضــل قيمــة مقابــل التكلفــة«. 

المستودعات واستلام المواد أو الخدمات. 6

تســتخدم مســتودعات المؤسســة لتخزيــن »المــواد المعّــدة للتخزيــن« و»المــواد المعّــدة للتصــرف« فقــط، أ. 
وهــي في الأســاس الكتــب والمطبوعــات المنتجــة مــن قبــل المؤسســة، أو تلــك المطبوعــات مــن غيــر 
ــرع بهــا للمؤسســة  ــك الكتــب أو المطبوعــات التــي يقــوم الآخــرون بالتب إنتاجــات المؤسســة، كذل

لمصلحــة مســتفيديها.

أمــا »المــواد المعّــدة للاســتهلاك المباشــر« كالقرطاســية المكتبيــة والمســتهلكات ومســتلزمات الضيافــة، 	. 
فيكــون تخزينهــا ضمــن حــدود مكاتــب المؤسســة.

ــتريات ت.  ــجل مش ــة ولا تس ــول الثابت ــجل الأص ــرة في س ــة مباش ــول الثابت ــتريات الأص ــجل مش تس
مســتودعات. ولا يجــوز تخزيــن أي مــن الأصــول الثابتــة - عــدا تلــك المعّــدة للتصــرف في 

مســتودعات المؤسســة - إن وجــدت.

يجــب علــى مــن تقــع عليــه مســؤولية الاســتلام ضمــان تنفيــذ المتابعــة الحثيثــة والمســتمرة منــذ 	. 
المرحــة الأولــى مــن إحالــة عقــد التوريــد أو التنفيــذ. يشــمل ذلــك الاعتمــاد علــى خطــة الرقابــة 
المرتبطــة بخطــة تنفيــذ الخدمــة أو المهمــة والمقدمــة أساســاً مــن قبــل المــورّد. يجــب علــى مــن تقــع 
عليــه مســؤولية الاســتلام الإشــارة لـــ والعمــل مــع المــورّد علــى تعديــل أي انحرافــات عــن العمــل 
المتفــق عليــه، ســواء أكان هــذا الانحــراف زمنيــاً أم كميــاً أم حتــى نوعيــاً؛ حيــث يكــون التعديــل 
في المراحــل الأولــى للانحــراف ســرعياً وعمليــاً، أمــا التأخــر عــن كشــف الانحــراف وطلــب تعديلــه 
ــين  ــتقبلية ب ــة المس ــى العلاق ــر عل ــن أن يؤث ــن الممك ــرج، وم ــودة المخ ــى ج ــلباً عل ــيؤثر س ــه س فإن

المؤسســة ومورّديهــا.
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استلام المواد المعّدة للتخزين. 1.6

تقــع مســؤولية اســتلام المــواد الــواردة للمســتودعات وفحصهــا والتأكــد مــن مطابقتهــا لأمــر الشــراء أو أ. 
أمــر التوريــد علــى طالــب الشــراء، بحيــث يقــوم بإبــلاغ دائــرة الدعــم الفنــي بالكميــات المســتلمة 
ــب  ــة، وج ــة خاص ــرة فني ــى خب ــاج إل ــواد يحت ــص الم ــا إذا كان فح ــا. أم ــد منه ــا والتأك لمراجعته

الاســتعانة بخبيــر في المجــال للتأكــد مــن المواصفــات عنــد الاســتلام. 

تتــم عنــد ورود مــواد بكميــات أو قيمــة كبيــرة الاســتعانة بلجنــة فحــص تشــكل في حينــه بالتعيــين 	. 
المباشــر مــن قبــل كل مــن المديــر العــام ومديــر الدائــرة المعنيــة بالشــراء.

ــال ت.  ــل في ح ــي الكام ــتلام النهائ ــرار بالاس ــهادة إق ــة ش ــص المختص ــة الفح ــتلم أو لجن ــرر المس يح
المطابقــة التامــة مــع أمــر الشــراء وشــروط عقــد الشــراء، أو شــهادة إقــرار باســتلام جزئــي غيــر نهائــي 
ــرة محــددة، كمــا  ــد اســتكمال النواقــص خــلال فت ــب مــن المتعاق ــي تم توفرهــا، ويُطل للمــواد الت

يمكــن الاكتفــاء بالتوقيــع علــى الإرســالية المرفقــة بالطلبيــة كنــوع مــن تأكيــد الاســتلام.

يحــرر المســتلم، أو لجنــة الفحــص المختصــة، شــهادة إقــرار بالاســتلام النهائــي الكامــل في حــال 	. 
المطابقــة التامــة مــع أمــر الشــراء وشــروط عقــد الشــراء بعــد انتهــاء فتــرة اســتكمال النواقــص. كمــا 

يمكــن الاكتفــاء بالتوقيــع علــى الإرســالية المرفقــة بالطلبيــة كنــوع مــن تأكيــد الاســتلام.

تُحفــظ المــواد المســتلمة في حــال كونهــا غيــر المطابقــة للمواصفــات أو زائــدة عــن الكميــة حســب أمــر ج. 
الشــراء أو أمــر التوريــد في مــكان خــاص تمهيــداً لإرجاعهــا أو اســتبدالها، ويُعلَــم المــورّد بذلــك مــن 

قبــل المســؤول/ة المالــي/ة والإداري/ة  .

استلام المواد المعّدة للاستهلاك المباشر أو التوزيع. 2.6

تقــع مســؤولية اســتلام المــواد المعــدّة للاســتهلاك المباشــر أو التوزيــع وفحصهــا والتأكــد مــن مطابقتهــا أ. 
لأمــر الشــراء أو أمــر التوريــد علــى طالــب الشــراء.

تنطبــق النقــاط نفســها مــن 	. حتــى د. مــن البنــد الســابق أعــلاه علــى اســتلام المــواد المعــدة 	. 
ــع. للاســتهلاك المباشــر أو التوزي

تُحفــظ المــواد المســتلمة غيــر المطابقــة للمواصفــات أو الزائــدة عــن الكميــة حســب أمــر الشــراء أو أمــر ت. 
التوريــد في مــكان خــاص تمهيــداً لإرجاعهــا أو اســتبدالها، ويُعلــم المــورد بذلــك مــن قبــل منــدو	 

الجهــة المســتخدمة، ويُعلــم كذلــك بهــا قســم المحاســبة في دائــرة المــوارد الماليــة والإداريــة.
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الاستلام الابتدائي والنهائي للخدمات والأشغال المنفذة. 3.6

تقــع علــى مســؤول الدائــرة المعنيــة مســؤولية الاســتلام الابتدائــي للخدمــات والأشــغال المنفــذة، أ. 
والتأكــد التــام مــن تطابــق الإنجــاز مــع نصــوص الاتفاقيــة. 

ــد 	.  ــكل بع ــة تش ــص مختص ــة فح ــتعانة بلجن ــة الاس ــد الحاج ــة عن ــرة المعني ــؤول الدائ ــوز لمس يج
التشــاور مــع مســؤول دائــرة الدعــم الفنــي والاستشــاري الخارجــي المعــين، وبعضويــة كل منهمــا. 
ــة ونصوصهــا. ــاً لشــروط الاتفاقي ــذ وفق ــام بالتنفي ــد ق ــد ق ــى التأكــد مــن أن المتعاق ــة عل تعمــل اللجن

ــق في حــال وجــوده، ت.  ــى عــدم التطاب ــة عل ــة الفحــص البرهن ــة أو لجن ــرة المعني يحــق لمســؤول الدائ
ــا مناســبة. ــا / تراه ــي يراه ــات الت ــة طــرق الإثب ــك بكاف وذل

ــي 	.  ــتلام الابتدائ ــرار بالاس ــهادة إق ــة ش ــص المختص ــة الفح ــة أو لجن ــرة المعني ــؤول الدائ ــرر مس يح
ــواردة في العقــد وملحقاتــه، أو شــهادة إقــرار بالاســتلام  الكامــل في حــال توفــر جميــع الشــروط ال

ــرة محــددة.  ــد اســتكمال بعــض النواقــص خــلال فت ــن المتعاق ــب م ــظ في حــال الطل بتحفُّ

ــة حســن ج.  ــرة كفال ــاء فت ــد انته ــا(، وبع ــص )في حــال تواجده ــرة اســتكمال النواق ــاء فت ــد انته بع
ــاً،  ــد نهائي ــام العق ــة - شــهادة إتم ــرة المعني ــة مســؤول الدائ ــب الشــراء - بموافق الأداء، يُصــدر طال
والتــي يصــرف بموجبهــا للمتعاقــد مــا تبقــى مــن دفعــات التعاقــد وقيمــة الكفالــة المصرفيــة المحتجــزة 
لــدى المؤسســة. تكــون شــهادة إتمــام العقــد موقعــة مــن قبــل جهــات المصادقــة الــواردة في جــدول 

حــدود صلاحيــات الشــراء في المؤسســة، أعــلاه.

إذا تم الكشــف عــن نقــص أو ضــرر في الخدمــة أو التنفيــذ بعــد حصــول المــورد أو المقــاول علــى شــهادة الإتمــام ح. 
والقبــول، وكان هــذا الكشــف ضمــن فتــرة الكفالــة المنصــوص عليهــا، تتــم مصــادرة الكفالــة المصرفيــة، 

فــإذا لــم تــفِ لجبــر الضــرر، كان للدائــرة المعنيــة المطالبــة الوديــة بالتعويــض أو اللجــوء للقضــاء المحلــي.
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دليل إجراءات المشتريات والعطاءات
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 إجراءات عملية الشراء. 1

الإجراءالشخص المسؤول
د فيــه المــواد المطلوبــة بالتفصيــل . 1مدير الدائرة المعنية قــم بتوصيــة الشــراء عــن طريــق تحضيــر طلــب شــراء تحــدَّ

وكمياتهــا أو الخدمــة المطلوبــة ومواصفاتهــا والحــدود الزمنيــة لتقديمها.
قم بتحديد الموازنة التقديرية المتوقعة للمشتريات.. 2
قم بالتوقيع على طلب الشراء وإرساله لمدير دائرة الموارد المالية والإدارية.. 3

المسؤول/ة المالي/ة 
والإداري/ة  

قــم بمراجعــة الطلــب ومناقشــته مــع مســؤول الدائــرة المعنيــة وموظفــي إدارتــه إن تطلــب . 4
الأمــر.

اطِلب من المحاسب فحص وجود موازنة كافية.. 5
في حــال عــدم توافــر الموازنــة الكافيــة، يتــم العــودة إلــى مســؤول الدائــرة المعنيــة ليتــم . 6

تعديــل الكميــات أو الخدمــات بمــا يتوافــق مــع ســقف الموازنــة المقــرة.
يتــم عنــد الضــرورة، وفي حــال عــدم القــدرة علــى تعديــل كميــات أو مواصفــات . 7

ــة. ــام للمؤسس ــر الع ــل المدي ــن قب ــاص م ــتثناء خ ــى اس ــول عل ــة، الحص ــات المطلوب الخدم
في حــال توافــر الموازنــة الكافيــة، قــم بالتوقيــع علــى طلــب الشــراء بالموافقــة المبدئيــة، . 8

ــة،  ــة الشــراء المالي ــى فئ ــاءً عل ــة الشــراء، بن ــدء عملي ــل لب ــة الأمث ــى الطريق مشــيراً إل
ــات الشــراء. وجــدول حــدود صلاحي

المدير المعني بالشراء/ 
موظف المشتريات

إذا كان مبلــغ الشــراء يتبــع فئــة الشــراء المباشــر بالطــواف، يتــم الطــواف والتفــاوض مــع . 9
المورّديــن المؤهلــين، ويتــم الاتفــاق المبدئــي مــع أحدهــم بالتوافــق مــع متطلبــات الشــراء 

ومواصفاتــه بعــد الاستفســار عــن الأســعار والشــراء. 
بعــد إتمــام عمليــة الشــراء، قــم بتعبئــة نمــوذج الشــراء بالطــواف لتوثيــق الآليــة . 10

لمســتخدمة. ا
قــم بأخــذ موافقــة كل مــن المســؤول/ة المالــي/ة والإداري/ة والمديــر العــام، بعــد الاطــلاع . 11

علــى النمــوذج، وذلــك بالتأشــير عليــه.
ــؤول/ة . 12 ــع المس ــيق م ــم بالتنس ــعار، ق ــروض أس ــب ع ــتريات تتطل ــة المش ــت قيم إذا كان

المالــي/ة والإداري/ة بتحضيــر نمــوذج طلــب عــروض الأســعار، وإدراج كافــة المواصفــات 
المطلوبــة بشــكل واضــح ودقيــق ليتــم إرســال النمــاذج إلــى المورديــن.

قم بالتواصل مع المورّدين المؤهلين لإرسال وثائق الاستدراج.. 13
يتــم التواصــل مــع مــن قامــوا بالمشــاركة عبــر البريــد الإلكترونــي الخــاص للتأكــد مــن . 14

تأهلهــم أو القيــام بتأهيلهــم.
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ــردود - حيــث . 15 ــن،  وتكــون ال ــة للمورّدي ــى الاستفســارات الفني ــردود عل ــم إعــداد ال يت
ــة. أمكــن - جماعي

في حــال كان عــدد العــروض المســتلمة أقــل مــن ثلاثــة، تتــم استشــارة صاحــب . 16
الصلاحيــة حــول اســتمرار الاســتدراج أو تمديــده أو إعادتــه.

في حال كانت توصية صاحب الصلاحية بالتمديد، يتم إعلام الموردين عن التمديد، . 17
ومن ثم استلام المزيد من العروض.

في حــال كانــت توصيــة صاحــب الصلاحيــة إعــادة الاســتدراج، يتــم إعــلام المورديــن . 18
بإلغــاء الاســتدراج الســابق، وإعــادة مراســلة المورّديــن بالاســتدراج الجديــد.

 تتم دعوة لجنة المشتريات والعطاءات، وتحديد لجنة فتح العروض الفنية.. 19

يتــم فتــح عــروض الأســعار وتحضيــر محضــر الجلســة وملخــص العــروض التــي . 20لجنة فتح المظاريف
اســتلمت.

ــة بالشــراء مــن أجــل . 21 ــة أو الإدارة المعني ــى اللجــان الفني ــق إل ــع الوثائ ــم تســليم جمي يت
ــة الفنيــة. ــة مــن الناحي ــد الأهلي تحدي

القيام بتسليم الوثائق وتوصيات اللجان الفنية إلى لجنة المشتريات.. 22

ــروض . 23لجنة المشتريات ــل الع ــوذج تحلي ــتخدام نم ــة باس ــة المقدم ــروض الفني ــل الع ــة بتحلي ــوم اللجن تق
الفنيــة، بحيــث تختــار اللجنــة المــورّد المناســب، وتقــوم بتوقيــع نمــوذج تحليــل الأســعار 
حســب الأصــول )تتــم الموافقــة مــن جميــع جهــات المصادقــة الــواردة في جــدول حــدود 

ــات الشــراء(. صلاحي
ــوم بدراســة . 24 ــث تق ــة واستشــارتها، بحي ــة خارجي ــة فني ــد جه ــد الحاجــة تحدي ــم عن يت

ــادي. ــرد وحي ــكل مج ــا بش ــدم نتائجه ــة وتق ــة مهني ــة بطريق ــروض الفني الع
بعــد أن يتــم ترتيــب المورّديــن الذيــن اجتــازوا نتيجــة التقييــم الفنــي، يتــم فتــح العروض . 25

الماليــة ومراجعتهــا أثنــاء انعقــاد لجنة المشــتريات والعطــاءات، وتتــم التوصية بالترســية.
يتــم التفــاوض عنــد الحاجــة، وبتنســيب مــن صاحــب الصلاحيــة، مــع المــورّد الــذي . 26

حصــل علــى الترتيــب الأول في نتائــج تقييــم العــروض الفنيــة والماليــة والخــروج 
بالتوصيــات.

يتم اتخاذ القرار بترسية الشراء على المورّد الفائز.. 27
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موظف المشتريات 
بالتنسيق مع المسؤول/ة 

المالي/ة والإداري/ة  

يقوم موظف المشتريات بتبليغ الفائز بقرار الترسية. . 28
في حــال قبــول المــورّد الفائــز، يتــم تحضيــر العقد/الاتفاقيــة وتوقيعهــا مــن طــرفي التعاقــد . 29

حســب الأصــول )حيــث يتــم إرســال الأصــل للمــورد، ويتــم إرســال النســخ الثــلا	 
ــة لــكل مــن: قســم المحاســبة )مرفقــاً معهــا صــور عــن نمــاذج عــروض الأســعار  المتبقي
وتحليلهــا(، الدائــرة المعنيــة بالشــراء، ونســخة تبقــى في ســجل المشــتريات/ الدائــرة(.

في حال رفض المورّد الفائز الاستمرار في عملية الشراء، يتم التواصل مع المورّد الثاني، . 30
ومن ثم الثالث للغاية نفسها.

ــة . 31 ــر الاتفاقي ــابقة لتحضي ــوة الس ــى الخط ــودة إل ــم الع ــي، تت ــاق المبدئ ــال الاتف في ح
وتوقيعهــا.

ــم الحصــول . 32 ــة الشــراء، يت ــث الاســتمرار في عملي ــي والثال ــورّد الثان ــض الم في حــال رف
ــاً. ــادة الاســتدراج لاحق ــاء أو إع ــة بإلغ ــة صاحــب الصلاحي ــى توصي عل

يتم توثيق كافة وثائق عملية الشراء حسب الأصول.. 33

مسؤول/ة الدائرة المعنية 
أو من ينتدبه

يقــوم بمتابعــة المــورد ومراجعــة الخدمــات المقدمــة أو اســتلام المشــتريات، والتأكــد مــن . 34
ــى  ــات عل ــوذج الاســتلام كإثب ــع نم ــب الشــراء. يجــب توقي ــوردة لطل ــواد الم ــة الم مطابق
اســتلام المشــتريات. )راجــع إجــراءات اســتلام المــواد والتــزود بالخدمــات، أدنــاه لمزيــد 

ــل( مــن التفاصي
ــى قســم . 35 ــر الاســتلام إل ــق بهــا شــهادة خصــم المصــدر وتقري ــورة المرف ــم إرســال الفات يت

المحاســبة.

قم باستخراج نسخة أمر الشراء الموجودة لديك.. 36المحاسب/ة
قم بفحص الفاتورة ومطابقتها مع أمر الشراء، وكذلك قم بالتأكد من:. 37

§ الجمع والطرح في الفاتورة؛	
§ صلاحية شهادة خصم المصدر؛	
§ وجود اسم المشتغل المرخص ورقمه على الفاتورة؛	
§ أن الفاتورة المقدمة هي أصل وليست نسخة؛	
§ أن الفاتورة المقدمة مطابقة لأمر الشراء؛	
§ أن الأسعار الواردة في الفاتورة مطابقة لعرض الأسعار؛	
§ أن الفاتورة المقدمة تحمل اسم المؤسسة؛	
§ أن الشراء قد تم من المورد الذي تمت إحالة عملية الشراء إليه.	
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ــه . 38 ــث لا تكــون ل ــد محوســب لتســجيل المشــتريات وحفظــه، حي ــم بعمــل ســند قي ق
صلاحيــة الترحيــل. ســند القيــد هنــا هــو ســند ذمم بحيــث يكــون الجانــب المديــن هــو 

المصاريــف )حســب نوعهــا( والجانــب الدائــن هــو الذمــة الدائنــة للمــورد. 

المسؤول/ة المالي/ة 
والإداري/ة  أو من ينتدبه

ــد . 39 ــل القي ــم ترحي ــن ث ــة وم ــق المعامل ــة وثائ ــوظ ومراجع ــد المحف ــة ســند القي ــم بمراجع ق
والتوقيــع عليــه مــن قبــل المحاســب الــذي أعــد القيــد، ويتــم إرفــاق كافــة الوثائــق مــع 

ــع. ــدة للدف ــر المعّ ــف الفواتي ــة في مل ــظ المعامل ــد، وحف ــن ســند القي نســخة م

قم بحفظ النسخة الأصلية من سند القيد في ملف سندات القيد.. 40المحاسب

النماذج والوثائق المطلوبة:
طلب شراء داخلي «مرقم مسبقاً«.	-
طلب عرض فني و/أو أسعار.	-
أمر شراء/ عقد شراء.	-
نموذج تحليل العروض.	-
نموذج توثيق الشراء بالطواف.	-
قائمة الفواتير المطلو	 تسديدها.	-

إجراءات العطاءات. 2

الإجراءالشخص المسؤول
قــم بتوصيــة الشــراء عــن طريــق تحضيــر طلــب عــرض تزويــد خدمــات أو توريــد مــواد تحدد . 1مدير الدائرة المعنية

فيــه المــواد المطلوبــة بالتفصيــل وكمياتهــا، أو نطــاق العمــل والمواصفــات الفنيــة والتقنيــة 
الكاملــة والحــدود الزمنيــة لتقديمهــا، وتحديــد المشــروع والممــول، ونمــوذج لعقــد الترســية.

قم بتحديد الموازنة التقديرية المتوقعة للمشتريات.. 2
قم بالتوقيع على طلب الشراء وإرساله لمدير دائرة الموارد المالية والإدارية.. 3

المسؤول/ة المالي/ة 
والإداري/ة  أو من 

ينتدبه

قــم بمراجعــة الطلــب ومناقشــته مــع مســؤول الدائــرة المعنيــة ومــع المديــر العــام للتحقــق . 4
مــن أن المواصفــات الفنيــة وطريقــة التســعير مناســبة.

اطِلــب مــن قســم المحاســبة فحــص وجــود موازنــة كافيــة، التأكــد مــن ســلامة الشــروط . 5
الماليــة، كذلــك التأكــد مــن ســلامة التعامــل تاريخيــاً مــع الشــركات المؤهلــة للتعاقــد.

التأكد من سلامة الشروط القانونية للعقود.. 6
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في حــال عــدم توافــر الموازنــة الكافيــة، تتــم العــودة إلــى مســؤول الدائــرة المعنيــة لتعديــل . 7
الكميــات أو الخدمــات أو الحصــول علــى اســتثناء خــاص مــن قبــل صاحــب الصلاحيــة.

ــة، . 8 ــة المبدئي ــب الشــراء بالموافق ــى طل ــع عل ــم بالتوقي ــة، ق ــة الكافي ــر الموازن في حــال تواف
ــق المناقصــة. ــة الشــراء عــن طري ــدء عملي ــى ب مشــيراً إل

موظف المشتريات 
بالتعاون مع المسؤول/ة 

المالي/ة والإداري/ة  

قــم بتحضيــر رزمــة المناقصــة القياســية معتمــداً علــى الخطــوات الإجرائيــة الســابقة . 9
ونتائجها.

نشــر إعــلان الدخــول في العطــاء في صحيفــة محليــة لمــدة يــوم علــى الأقــل حتــى . 10
ــة المخصصــة لاســتقبال عــروض العطــاء علــى ألا تقــل عــن  ــرة الزمني انتهــاء الفت

عشــرة أيــام تقويميــة.
عنــد الحاجــة لعــروض أســعار مــن مشــاركين غيــر محليــين مــن خــارج فلســطين، . 11

ــب  ــم بشــكل مباشــر لطل ــم الاتصــال به ــة، ويت ــم أهمي ــم البحــث عــن أكثره يت
تقــديم العــروض. 

يمكــن كذلــك نشــر طلــب الدخــول في العطــاء علــى مواقــع إلكترونيــة أو صحــف . 12
ومجــلات محليــة ودوليــة متخصصــة في تســهيل خدمــة اســتدراج العــروض 
والعطــاءات، وذلــك حتــى انتهــاء الفتــرة الزمنيــة المخصصــة لاســتقبال مظاريــف 

ــن أســبوعين. ــل ع ــى ألا تق ــاء، عل العط
الحصــول علــى ثلاثــة عــروض علــى الأقــل مــن مورّديــن معتمديــن )مؤهلــين ضمن . 13

الســجل( مــن خــلال دائــرة المشــتريات، أو آخريــن مؤهلين.
يلــزم تشــكيل لجنــة )لجنــة فتــح المظاريــف( ثــم )الترســية(، ومــن الممكــن تشــكيل لجنــة فنيــة 

إذا لــزم.

فقط في حال وجود قرار ببيع رزم العطاءات:المحاسب/ة
ــا، . 14 ــريان مفعوله ــن س ــد م ــة للتأك ــركة المتقدم ــة للش ــة المهن ــهادة ممارس ــص ش ــم بفح ق

ــركة. ــد الش ــان ض ــر حرم ــريان أي أم ــدم س ــن ع ــد م ــم بالتأك ــك ق وكذل

بعــد التأكــد مــن صلاحيــة الشــهادة وأهليــة الشــركة المتقدمــة، قــم بقبــض رســوم بيــع . 15
أوراق العطــاء وإصــدار ســند قبــض محوســب حيــث يعطــى الأصــل للدافــع، واحفــظ 

نســخة في ملــف ســندات القبــض.
ملاحظــة مهمــة: يجــب ذكــر اســم العطــاء ورقمــه في بيــان ســند القبــض، وذلــك لتجنــب 

أي التبــاس، خاصــة في حالــة وجــود أكثــر مــن عطــاء في الوقــت نفســه.
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فقط في حال وجود قرار ببيع رزم العطاءات:المحاسب/ة
ــند . 16 ــود س ــن وج ــد م ــد التأك ــة بع ــركة المتقدم ــل الش ــاء لممث ــف العط ــليم مغل ــم بتس ق

ــض. ــند القب ــه في س ــاء ورقم ــم العط ــود اس ــن وج ــد م ــه، والتأك ــمي بحوزت ــض الرس القب
ــخ تســليم المغلــف في . 17 ــم ســند القبــض، تاري ــم بتســجيل اســم الشــركة المتقدمــة، رق ق

قائمــة المشــاركين في العطــاء، ويطلــب مــن الشــخص المســتلم كتابــة اســمه والتوقيــع في 
المــكان المحــدد كدليــل علــى اســتلامه لأوراق العطــاء.

المسؤول/ة المالي/ة 
والإداري/ة  أو من 

ينتدبه

فقط في حال وجود قرار ببيع رزم العطاءات:
بعــد انتهــاء فتــرة بيــع أوراق العطــاءات المحــددة، أطلــب مــن المحاســب تســليمك المغلفــات . 18

غيــر المباعــة، وصــورة مــن قائمة المشــاركين.
قــم بالتأكــد مــن أن مجمــوع المغلفــات المباعــة وغيــر المباعــة يســاوي عــدد المغلفــات التــي . 19

تم تحضيرهــا. في حــال وجــود أي فــروق يُطلــب تفســير ذلك.
ــواردة في قائمــة المشــاركين في العطــاء . 20 تأكــد مــن أن أرقــام ســندات القبــض ومبالغهــا ال

صحيحــة، وذلــك بالرجــوع إلــى برنامــج المحاســبة.
نســق مــع المحاســب بشــأن التصــرف بالمغلفــات المتبقيــة )إتلافهــا أو الاحتفــاظ بهــا إذا . 21

كان هنــاك إمكانيــة لإعــادة طــرح العطــاء(.

فقط في حال وجود قرار ببيع رزم العطاءات:المحاسب
عنــد حضــور ممثلــي الشــركات المشــاركة لتســليم العطــاءات، قــم بفحــص المغلــف والتأكد . 22

ــخ  ــم خــاص يحــدد تاري ــف بخت ــم المغل ــم اخت ــن ث ــد، وم ــق بشــكل جي ــه مغل ــن أن م
وســاعة اســتلام المغلــف، وقــم بالتوقيــع بجانــب الختــم.

أطلــب مــن ممثــل الشــركة المشــاركة أن يقــوم بوضــع المغلــف بنفســه في صنــدوق العطاءات . 23
المغلــق في حــال تواجده.

عنــد انتهــاء مــدة تســليم العطــاءات، يتــم جمعهــا مــن مــكان حفظهــا لــدى المســؤول/ة . 24لجنة فتح المظاريف
المالــي/ة والإداري/ة ، وذلــك بحضــور كافــة أعضــاء اللجنــة.

يقوم أعضاء اللجنة بالتوقيع وكتابة التاريخ على كافة المغلفات.. 25
يتــم ترقيــم المغلفــات علــى هيئــة كســر، بَســطُه الرقــم المعطــى للمغلــف، ومقامُــه عــدد . 26

المغلفــات.
يتــم فتــح المغلفــات واحــداً تلــو الآخــر، وترقيــم محتويــات كل مغلــف بالطريقــة الســابقة . 27

. نفسها
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تتم تعبئة محضر فتح العطاءات الذي يجب أن يحتوي على المعلومات التالية:. 28
§ رقم العطاء واسمه.	
§ اسم المشروع والجهة المموّلة »إن وجد«.	
§ تاريخ وساعة فتح العطاء.	
§ أسماء أعضاء لجنة العطاءات.	
§ أسماء الشركات المشاركة في العطاء، والمبالغ المقدمة.	
§ خانة الملاحظات.	
§ قرار اللجنة )أو قرار إحالة العطاء إلى لجنة مختصة(.	
§ ساعة وتاريخ إقفال المحضر.	
§ تواقيع أعضاء اللجنة.	

ــة، في . 29 ــركات المخالف ــا الش ــا فيه ــاركة، بم ــركات المش ــة الش ــات كاف ــة بيان ــب تعبئ يج
ــاء. ــح العط ــر فت محض

 يتم استبعاد الشركات المخالفة، وذلك إذا:. 30
§ لم يشتمل العرض المقدم على الكفالات المطلوبة.	
§ كان العــرض المقــدم غيــر واضــح، أو تضمــن أي شــطب أو كشــط أو تغييــر في 	

ــام. الأرق
§ إذا كان العرض مخالفاً للشروط.	

ــروض . 31لجنة المشتريات ــل الع ــوذج تحلي ــتخدام نم ــة باس ــة المقدم ــروض الفني ــل الع ــة بتحلي ــوم اللجن تق
ــع نمــوذج تحليــل الأســعار  ــورد المناســب، وتقــوم بتوقي ــة الم ــار اللجن الفنيــة، بحيــث تخت
حســب الأصــول )تتــم الموافقــة مــن جميــع جهــات المصادقــة الــواردة في جــدول حــدود 

ــراء(. ــات الش صلاحي
ــوم بدراســة . 32 ــث تق ــة واستشــارتها، بحي ــة خارجي ــة فني ــد جه ــم تحدي ــد الحاجــة، يت عن

ــادي. ــا بشــكل مجــرد وحي ــدم نتائجه ــة، وتق ــة مهني ــة بطريق ــروض الفني الع

بعــد أن يتــم ترتيــب المورّديــن الذيــن اجتــازوا نتيجــة التقييــم الفنــي، يتــم فتــح العــروض . 33
الماليــة ومراجعتهــا أثنــاء انعقــاد لجنــة المشــتريات والعطــاءات، وتتــم التوصيــة بالترســية.

بتنســيب مــن صاحــب الصلاحيــة، يتــم التفــاوض عنــد الحاجــة مــع المــورّد الــذي حصل . 34
علــى الترتيــب الأول في نتائــج تقييــم العــروض الفنيــة والماليــة والخــروج بالتوصيات.

يتم اتخاذ القرار بترسية الشراء على المورّد الفائز.. 35



65 دليل سياسات المشتريات والعطاءات

موظف المشتريات 
بالتعاون مع المسؤول/ة 

المالي/ة والإداري/ة  

يقوم موظف المشتريات بتبليغ الفائز بقرار الترسية. . 36
في حــال قبــول المــورّد الفائــز، يتــم تحضيــر العقــد/ الاتفاقيــة وتوقيعهــا مــن طــرفي التعاقــد . 37

ــم إرســال النســخ الثــلا	  ــم إرســال الأصــل للمــورد، ويت حســب الأصــول )حيــث يت
ــاذج عــروض الأســعار  ــا صــور عــن نم ــاً معه ــن: قســم المحاســبة )مرفق ــكل م ــة ل المتبقي
ــرة(. ــرة المعنيــة بالشــراء، ونســخة تبقــى في ســجل المشــتريات/ الدائ وتحليلهــا(، الدائ

في حال رفض المورّد الفائز الاستمرار في عملية الشراء، يتم التواصل مع المورّد الثاني ومن . 38
ثم الثالث للغاية نفسها.

في حــال الاتفــاق المبدئــي، تتــم العــودة إلــى الخطــوة الســابقة لتحضيــر الاتفاقيــة . 39
وتوقيعهــا.

في حــال رفــض المــورّد الثانــي والثالــث الاســتمرار في عمليــة الشــراء، يتــم الحصــول علــى . 40
توصيــة صاحــب الصلاحيــة بإلغــاء الاســتدراج أو إعادتــه لاحقــاً.

يتم توثيق كافة وثائق عملية الشراء حسب الأصول.. 41
مدير الدائرة المعنية أو من 

ينتدبه
يقــوم بمتابعــة المــورد، ومراجعــة الخدمــات المقدمــة أو اســتلام المشــتريات، والتأكــد مــن . 42

ــى  ــات عل ــتلام كإثب ــوذج الاس ــع نم ــب توقي ــراء. يج ــب الش ــوردة لطل ــواد الم ــة الم مطابق
ــاه لمزيــد  اســتلام المشــتريات. )راجــع إجــراءات اســتلام المــواد والتــزود بالخدمــات، أدن

مــن التفاصيــل(
ــى قســم . 43 ــر الاســتلام إل ــا شــهادة خصــم المصــدر وتقري ــق به ــورة المرف ــم إرســال الفات يت

ــبة. المحاس
قم باستخراج نسخة أمر الشراء الموجودة لديك.. 41المحاسب

قم بفحص الفاتورة ومطابقتها مع أمر الشراء، وكذلك قم بالتأكد من:. 42
§ الجمع والطرح في الفاتورة؛	
§ صلاحية شهادة خصم المصدر؛	
§ وجود اسم المشتغل المرخص ورقمه على الفاتورة؛	
§ أن الفاتورة المقدمة هي أصل وليست نسخة؛	
§ أن الفاتورة المقدمة مطابقة لأمر الشراء؛	
§ أن الأسعار الواردة في الفاتورة مطابقة لعرض الأسعار؛	
§ أن الفاتورة المقدمة تحمل اسم المؤسسة؛	
§ أن الشراء قد تم من المورد الذي تمت إحالة عملية الشراء إليه.	
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ــه . 43 ــون ل ــث لا تك ــه، حي ــتريات وحفظ ــجيل المش ــب لتس ــد محوس ــند قي ــل س ــم بعم ق
صلاحيــة الترحيــل. ســند القيــد هنــا هــو ســند ذمم، بحيــث يكــون الجانــب المديــن هــو 

المصاريــف )حســب نوعهــا( والجانــب الدائــن هــو الذمــة الدائنــة للمــورّد .

المسؤول/ة المالي/ة 
والإداري/ة  أو من 

ينتدبه

ــد . 44 ــل القي ــم ترحي ــة، ومــن ث ــق المعامل ــد المحفــوظ ومراجعــة وثائ ــم بمراجعــة ســند القي ق
والتوقيــع عليــه مــن قبــل المحاســب الــذي أعــده، ويتــم إرفــاق كافــة الوثائــق مــع نســخة 

مــن ســند القيــد وحفــظ المعاملــة في ملــف الفواتيــر المعّــدة للدفــع.

قم بحفظ النسخة الأصلية من سند القيد في ملف سندات القيد.. 45المحاسب

النماذج والوثائق المطلوبة:
طلب شراء داخلي «مرقم مسبقاً«.	-
طلب عرض فني و/أو أسعار.	-
أمر شراء/ عقد شراء.	-
نموذج تحليل العروض.	-
نموذج توثيق الشراء بالطواف.	-
قائمة الفواتير المطلو	 تسديدها.	-

إجراءات متابعة الأداء ورصده وتقييمه، وتسوية المنازعات واختتام التعاقد. 3

يمثــل الجــدول أدنــاه تفاصيــل تنفيــذ إجــراءات إدارة التعاقــد منــذ لحظــة التوقيــع علــى العقــد الأصلــي لحــين اختتــام التعاقــد 
مــروراً باحتمــال تســوية المنازعــات، كذلــك الحاجــة إلــى تمديــد التعاقــد أو تعديلــه.

الإجراءالشخص المسؤول
قم بالتوصل إلى اتفاق مع المورّد بعد تنفيذ إجراءات الشراء والتعاقد.. 1مدير الدائرة المعنية 

يكون هنالك تواصل مستمر مع المورّد لمتابعة التنفيذ.. 2
قم بتنفيذ عدد من المشاهدات لمستوى التقدم في الأداء وتوثيقها.. 3
قــم بتنفيــذ مقارنــات بــين مشــاهدات الرصــد لمســتوى التقــدم مــع تلــك الموضوعــة في . 4

الشــروط، وتقييــم نوعيــة التقــدم وكميتــه ومقارنتهــا مــع شــروط التعاقــد.
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مدير الدائرة المعنية بالمتابعة 
مع المسؤول/ة المالي/ة 

والإداري/ة  

ــد . 5 ــل الرص ــة، واص ــن الخط ــاد ع ــر أو الحي ــه للتقصي ــد أي أوج ــدم رص ــال ع في ح
والتقييــم والتوثيــق لحــين التســليم.

في حــال ســلامة نتائــج الرصــد والتقييــم، يتــم ترتيــب عمليــة اســتلام المشــتريات أو . 6
الخدمــة حســب الأصــول المعتمــدة.

ــم . 7 ــم يت ــواد ل ــدات أو م ــترجاعها، أو مع ــى اس ــق عل ــق اتف ــرت أي وثائ ــال توف في ح
ــك. ــق ذل ــركة وتوثي ــى الش ــا إل ــم إعادته ــورّد، تت ــل الم ــن قب ــتهلاكها م ــتخدامها أو اس اس

تتم تسوية أي متعلقات مالية مثل تعويضات أو كفالات أو غرامات.. 8الدائرة المالية
تتــم مراجعــة النواحــي القانونيــة وتحريــر العقــد مــن أي مطالبــات أو ادعــاءات، . 9

والحصــول علــى التواقيــع الداخليــة وتوقيــع المــورّد عليهــا.

مدير الدائرة المعنية بالمتابعة 
مع المسؤول/ة المالي/ة 

والإداري/ة  

قــم بصياغــة تقريــر ومراجعتــه واعتمــاده حــول تقييــم أداء المــورّد وســلامة مواصفــات . 10
المشــتريات مقارنــة بشــروط ومعاييــر الشــراء التعاقديــة.

مدير الدائرة المعنية 	 
بالمتابعة بداية.

من ثم المسؤول/ة 	 
المالي/ة والإداري/ة  
بالمتابعة والتشاور مع 

المستشار القانوني ومدير 
الدائرة المعنية.

في حــال دلــت نتائــج الرصــد والتقييــم علــى عــدم ســلامة التنفيــذ، أو وجــود أوجــه . 11
تقصيــر تهــدد بعــدم الوصــول إلــى الحــق التعاقــدي:

ــر مــن الوســائل . 12 ــورّد، وتطبيــق واحــدة أو أكث يتــم الدخــول في تواصــل مباشــر مــع الم
ــل. ــرة في هــذا الدلي ــة المق العلاجي

ــي المهنيــة لكافــة الاتصــالات والمتابعــات والاتفاقــات والتســويات أو . 13 يتــم توثيــق عال
عــدم الاتفــاق.

مدير الدائرة المعنية 
والمسؤول/ة المالي/ة 

والإداري/ة  والمدير العام

ــم . 14 ــة، يت ــراءات العلاجي ــق الاج ــات وتطبي ــوية المنازع ــود تس ــح جه ــم تفل ــال ل في ح
ــي. ــورّد الحال ــع الم ــد م ــاء التعاق ــى إلغ العمــل عل

المسؤول/ة المالي/ة 
والإداري/ة  والمدير العام 

وكافة الجهات المعنية 
بالشراء

ــد . 15 ــاء التعاق ــى إلغ ــت عل ــال ترتب ــد، أو في ح ــاء التعاق ــاء بإلغ ــدم الاكتف ــال ع في ح
ــى التوجــه للقضــاء بالإجــراءات والخطــوات  ــم العمــل عل ــة، يت ــة وقانوني ــج مالي نتائ
التــي يقررهــا المستشــار القانونــي )محــام خارجــي( بالتنســيق مــع المديــر العــام وكافــة 

ــة بالشــراء. الجهــات المعني
المسؤول/ة المالي/ة 

والإداري/ة  
ــب . 16 ــويات حس ــات والتس ــج التقييم ــراء ونتائ ــة الش ــق عملي ــة وثائ ــظ كاف ــم حف يت

الأصــول المعتمــدة في هــذا الدليــل.
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إجراءات تمديد التعاقد أو تعديله. 4

الإجراءالشخص المسؤول
لــدى ورود طلــب للتعديــل أو التمديــد، أو لــدى دلالــة نتائــج التقييــم علــى الحاجــة . 1مدير الدائرة المعنية 

للتمديــد أو التقييــم، قــم بتبليــغ المســؤول/ة المالــي/ة والإداري/ة  
المسؤول/ة المالي/ة 

والإداري/ة  
ــن أن الأداء -لحــين . 2 ــم للتأكــد م ــة والرصــد والتقيي ــق المتابع ــة وثائ ــة كاف ــم بمراجع ق

ــة. ــي مُرضي ــد - ه ــد أو التجدي الحاجــة للتمدي

ــة . 3لجنة المشتريات  ــرة طالب ــع الدائ ــة م ــم والمتابع ــد والتقيي ــة والرص ــق المتابع ــة وثائ ــة كاف ــم بمراجع ق
ــة،  ــب المادي ــو في الجوان ــل ه ــن أن التعدي ــد م ــر للتأك ــكل مباش ــورّد بش ــراء والم الش
ــق عطــاء  ــادة طــرح وثائ ــه لا توجــد حاجــة لإع ــزال تنافســية، وأن وأن الأســعار لا ت

ــية. تنافس
موظف المشتريات بالتعاون 

مع مدير الدائرة المعنية
قــم بمناقشــة كافــة بنــود التعديــل أو التمديــد مــع المــورّد بشــكل مباشــر، ويتــم الاتفاق . 4

عليهــا بشــكل مبدئــي، مــع إعلامــه بأنهــا لــن تكــون نافــذة مــا لــم توضــع في اتفاقيــة 
تعديــل ويتــم إقرارهــا حســب الأصول.

مدير الدائرة المعنية 
بالتنسيق مع موظف 

المشتريات 

ــى . 5 ــد حســب الأصــول المعتمــدة، مــع الإشــارة إل ــل أو التمدي ــة التعدي ــر اتفاقي حضّ
ــدة. ــة الجدي ــي ســتلغى أو تعــدل بموجــب الاتفاقي ــة الت ــة الأصلي ــود في الاتفاقي البن

اعرض المسودة على دائرة الموارد المالية والإدارية للمراجعة.. 6
المسؤول/ة المالي/ة 

والإداري/ة  بالتعاون مع 
المحاسب

ــد أو . 7 ــة للتمدي ــر الموازن ــن توف ــة، وتأكــد م ــة المالي ــن الناحي ــة م ــة الاتفاقي ــم بمراجع ق
ــات. ــالات أو الغرام ــود الكف ــل بن ــا لتعدي ــن احتياجه ــل، وم التعدي

المسؤول/ة المالي/ة 
والإداري/ة  

ــع . 8 ــة مــن المفــوض بالتوقي ــى الاتفاقي ــة عل ــع المطلوب ــى التواقي تأكــد مــن الحصــول عل
ــورّد. ــع عــن الم ــاً، ومــن المفــوض بالتوقي داخلي

مدير الدائرة المعنية بالمتابعة 
مع المسؤول/ة المالي/ة 

والإداري/ة  

ــم . 9 ــذا يت ــدّد، ل ــدّل أو تم ــل تع ــم ب ــم يت ــد ل ــذ أو التوري ــن التنفي ــاء م ــث أن الانته حي
ــليم. ــين التس ــق لح ــم والتوثي ــد والتقيي ــتمرار في الرص الاس

إجراءات استلام المواد والتزود بالخدمات. 5

الإجراءالشخص المسؤول
موّرد المواد/ مزوّد 

الخدمات
حــال توفــر المــواد، الخدمــات، أو الأعمــال جاهــزة للتســليم؛ قــم بالاتصــال مــع مديــر المــوارد . 1

الماليــة والشــؤون الإداريــة في المؤسســة لإعلامــه بموعــد التســليم وطريقتــه.
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مدير الإدارة المعنية 
بالشراء

يجــب التواجــد في المســتودعات أو المــكان المتفــق عليــه لاســتلام المــواد. أو التواجــد في مقــر . 2
المؤسســة أو مــكان تزويــد الخدمــة.

قــم بفحــص المــواد أو الخدمــات والتأكــد مــن مطابقتهــا مــع أمــر الشــراء أو مــع نصــوص عقــد . 3
الخدمات.

إذا دعت الحاجة، قم بطلب تشكيل لجنة فحص.. 4
لجنة الفحص )في 

حال طلبها(
ــد . 5 ــا في عق ــق عليه ــاً للشــروط المتف ــذ الشــراء وفق ــد أتم تنفي ــد ق ــن أن المتعاق ــد م ــم التأك يت

ــد. ــد أو التزوي التوري

مدير الإدارة المعنية 
بالشراء/ لجنة 

الفحص

في حــال عــدم التطابــق مــع الشــروط، يُطلــب مــن المتعاقــد اســتكمال النواقــص في الخدمــات . 6
أو الأعمــال أو المــواد المتعاقــد عليهــا خــلال فتــرة محــددة.

ــر الشــراء . 7 ــي الكامــل في حــال المطابقــة التامــة مــع أم ــرار بالاســتلام النهائ ــرر شــهادة إق تُح
وشــروط عقــد الشــراء، كذلــك بعــد انتهــاء فتــرة اســتكمال النواقــص والتأكــد مــن التوافــق 

مــع الشــروط.
في حــال الخدمــات والأعمــال المنجــزة بشــكل كامــل، يتــم توقيــع شــهادة الإقــرار مــن قبــل . 8

جهــات المصادقــة الخاصــة.
يتــم إرســال نســخة مــن شــهادة الإقــرار بالاســتلام النهائــي إلــى قســم المحاســبة للبــدء 	 أو . 9

اســتكمال إجــراءات الدفــع النهائــي.

النماذج والوثائق المطلوبة:
شهادة إقرار بالاستلام.	-

إجراءات الدفع بدل المشتريات. 6

الإجراءالشخص المسؤول
المسؤول/ة المالي/ة 

والإداري/ة  
قــم بالتنســيق مــع المحاســب مــن أجــل تحديــد الدفعــات مســتحقة الدفــع، وذلــك بالدخــول . 1

إلــى كشــف حســا	 المورديــن والتأشــير علــى ســندات القيــد المــراد دفعهــا، ويتــم في الوقــت 
نفســه التأكــد مــن وجــود رصيــد بنكــي كاف.

اطِلب من المحاسب استخراج المعاملات المطلو	 تسديدها.. 2

قُــم باســتخراج المعامــلات مســتحقة الدفــع تبعــاً لأرقــام ســندات القيــد التــي تم تســجيل . 3المحاسب
المصاريــف والمشــتريات بموجبهــا.

أعد قائمة تضم أسماء الموردين والمبالغ المراد دفعها لكل منهم.. 4
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المسؤول/ة المالي/ة 
والإداري/ة  أو من 

ينتدبه

ــندات . 5 ــح، وأن الس ــكل صحي ــا بش ــد أعده ــب ق ــن أن المحاس ــد م ــة، وتأك ــع القائم راج
المســتخرجة للدفــع هــي نفســها التــي تم الاتفــاق عليهــا، ومــن ثــم وقــع القائمــة وأعدهــا مــع 

ــى المحاســب. المعامــلات إل

قــم بتحضيــر ســند صــرف محوســب لــكل دفعــة، بحيــث يكــون الجانــب المديــن منــه ذمــة . 6المحاسب
المــورد والجانــب الدائــن البنــك، ومــن ثــم قُــم بحفــظ الســند.

قم بتحضير الشيك المطلو	.. 7
المسؤول/ة المالي/ة 
والإداري/ة  أو من 

ينتدبه

قــم بمراجعــة بيانــات ســند الصــرف المحفــوظ والشــيك، ومــن ثــم رحّــل ســند الصــرف ووقــع . 8
. عليه

يتم إرفاق الشيك مع سند الصرف وباقي الوثائق وإرسالها إلى المفوضين بالتوقيع.. 9
يتأكدون من وجود توقيع المسؤول/ة المالي/ة والإداري/ة  على سندات الصرف.. 10المفوضون بالتوقيع

يقومون بمراجعة سريعة للوثائق المعززة، ومن ثم التوقيع على الشيكات.. 11
تعاد المعاملة للمحاسب.. 12

قم بتسليم الشيك للمستفيد مقابل سند قبض، أو توقيع المستلم على سند الصرف.. 13المحاسب
قم بختم كافة أوراق المعاملة بـ «مدفوع«.. 14
قم بحفظ المعاملة في ملف سندات الصرف.. 15

النماذج والوثائق المطلو	 توفرها والتأكد منها قبل الدفع:
طلب شراء، طلب عروض أسعار، طلب عقد تزويد خدمات أو توريد مواد.	-
أمر شراء/أمر توريد.	-
نموذج تحليل عروض أسعار.	-
نموذج توثيق الشراء بالطواف.	-
شهادة إقرار بالاستلام.	-
قائمة الفواتير المطلو	 تسديدها.	-
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نماذج العمل الخاصة بسياسات وإجراءات المشتريات 
والعطاءات
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نموذج التخطيط السنوي للمشتريات. 1

مصفوفة تحديد احتياجات المشتريات
الدائرة:

التاريخ:
مسؤول الوحدة:

#الشهر
اسم 

المادة أو 
الخدمة

وصف تفصيلي 
للاحتياج 

وتحديد نوع 
المشتريات )أصول 

ثابتة، مواد، 
أعمال، خدمات(

القيمة التقديرية 
المتوقعة لتكلفة 

المشتريات ومصدر 
الحصول على التكلفة 

التقديرية

أسلوب الشراء 
بناء على حدود 
التكلفة ونوع 

المشتريات

تقدير تواريخ 
طلبات الشراء 
وطرح الوثائق 

والتقييم 
والترسية 
والاستلام

هل المورّدون 
المحتملون 

ضمن قائمة 
المورّدين الذين 

تم التعامل 
معهم مسبقاً؟

كانون 
1الثاني

2
3
4
5
6
7
8

المجموع الشهري
1شباط 

2
3
4
5
6
7
8

المجموع الشهري
.
.
.

تشرين 
الأول

تشرين 
الثاني
كانون 
الأول

[ توقيع المسؤول/ة المالي/ة والإداري/ة  ][ توقيع المدير المعني]
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نماذج تسجيل المورّدين وتأهيلهم. 2

سجل المورّدين المؤهلين
تاريخ دائرة الموارد المالية والإداريةالدائرة:

التحديث: المسؤول/ة المالي/ة والإداري/ة  المسؤول:

موضوع المشتريات:

تمت مراجعة السجل 
وتحديثه بالتعاون مع:

المسمى الوظيفيالاسم

رقم المورّد / 
الشركة

اسم المورّد / الشركة 
ورمزه حسب النظام

ممثل المورّد / 
الشركة

تفاصيل عنوان 
تاريخ الاعتمادوثائق التأهيلالمورّد

[ توقيع المسؤول/ة المالي/ة والإداري/ة  ] / التاريخ

المرفقات: معايير وشروط تأهيل المورّد لجهة موضوع المشتريات بعينه
نسخ مزودة من قبل دائرة الموارد المالية والإدارية إلى الدوائر ذات العلاقة

قائمة المورّدين القياسيين
تاريخ دائرة الموارد المالية والإداريةالدائرة:

التحديث: المسؤول/ة المالي/ة والإداري/ة  المسؤول:
موضوع المشتريات:

تمت مراجعة القائمة 
وتحديثها بالتعاون مع:

المسمى الوظيفيالاسم

تاريخ الاعتماد القياسيمسببات الاعتماد القياسيتاريخ التأهيل ضمن السجلرقم المورّد
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[ توقيع المدير العام] / التاريخ[ توقيع المسؤول/ة المالي/ة والإداري/ة  / التاريخ

ملاحظة: لا حدود لعدد المورّدين المؤهلين

قائمة المورّدين السوداء )عدم التعامل(
تاريخ دائرة الموارد المالية والإداريةالدائرة:

التحديث: المسؤول/ة المالي/ة والإداري/ة  المسؤول:

موضوع المشتريات:

تمت مراجعة السجل وتحديثه 
بالتعاون مع:

المسمى الوظيفيالاسم

تاريخ التأهيل ضمن رقم المورّد
ملاحظات الإجراء المتخذتاريخ المخالفةالمخافة والدائرة المعنيةالسجل

خاصة

[ توقيع المدير العام] / التاريخ[ توقيع المسؤول/ة المالي/ة والإداري/ة  / التاريخ

المرفقات: وثائق تدعم ثبوت المخالفة
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نموذج طلب داخلي للشراء موجه لدائرة الموارد المالية والإدارية. 3

التاريخ
من: اسم الموظف/ة

إلى: المسؤول/ة المالي/ 
والإداري/ة

اسم المشروع والممول

تبرير الشراء 

بند الموازنة المجموع سعر الوحدة عدد 
الوحدات  الوحدة البيان  الرقم

المجموع 

توقيع الموظف/ة

مصادقة مسؤول/ة البرامج
توصية المسؤول/ة المالي/ة 

والإداري/ة
)( مباشر   ) ( طلب عروض أسعار    )   ( عطاء طريقة الشراء

موافقة المدير العام 

المرفقات:
1. نسخة عن موافقة المدير العام على الشراء.

2. نسخة عن البنود المرجعية للاستدراج أو العطاء بما يشمل نطاق العمل التفصيلي.
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نموذج لتوثيق الشراء المباشر )الطواف(. 4

توثيق الشراء المباشر )الطواف(

تاريخ البدء الدائرة:
___ /  ___ /  ______بالطواف:

___ /  ___ /  ______تاريخ انتهاء الطواف:اسم موثق الشراء:

تحية طيبة وبعد، 
في ما يلي توثيق لعملية شراء مباشر رقم ___________ للمواد/ الخدمات/ تنفيذ الأعمال الموصوفة أدناه:

الوصف

وقد كانت الأسعار لدى كل من المورّدين التالية أسماؤهم كما هو موضح أدناه
ملاحظاتالسعرالمورّد

المورّد الأول:
المورّد الثاني:
المورّد الثالث:

وقد قمت بالشراء من [اسم المورّد] نظراً لـــــــ ______________________________________
__________________________________________

_________________________________________________________
_________________________________________________________
_________________________________________________________
_________________________________________________________

التواقيع 

اسم مدير الدائرة المعنية بالشراء وتوقيعه

التاريخ:
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نموذج أمر شراء خارجي مباشر )طواف(. 5

أمر شراء خارجي مباشر )طواف(

اسم المورّد:
أمر شراء رقم:

عنوان المورّد:

تحية طيبة وبعد، 

نرجو منكم تزويدنا بالمواد/ الأصناف/ الأجهزة/ الخدمات/ تنفيذ الأعمال المبينة أدناه، وفقاً لعرض الأسعار المقدم لنا من قبلكم بتاريخ 
___ /  ___ /  ______. نرجو توفير الفاتورة الضريبية الأصلية )أو المقاصة( وشهادة خصم المصدر عند استحقاق كل دفعة: 

الوصف
السعر السعر للوحدةالكميةالوحدةالمواصفاتالمشترياترقم

الإجمالي

المجموع الإجمالي قبل الضريبة بعملة _______________________________

المجموع الإجمالي بعد الضريبة بعملة _______________________________

تاريخ التسليممكان التسليم وطريقته

التواقيع 

اسم مدير الدائرة المعنية بالشراء وتوقيعه

التاريخ:

المرفقات: 
1. المواصفات التفصيلية للمشتريات كما وردت في وصف متطلبات الشراء واستدراج العروض، وتعتبر جزءاً لا يتجزأ من أمر الشراء.

2. عرض السعر في حال كان كتابياً، أو ذكر للسعر في حال كان السعر متفقاً عليه شفهياً.
3. طريقة الدفع المتفق عليها.

4. العقد )إن توفر(.
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نموذج سجل العروض المستلمة. 6

سجل العروض المستلمة

آخر تاريخ عطاء رقم:
___ /  ___ /  ______للاستلام:

آخر ساعة موضوع العطاء:
___ /  ___ صباحاً / مساءًللاستلام:

ساعة اسم الشركة
الاستلام

حالة العروض 
المستلمة

اسم ممثل 
الشركة

رقم الهاتف/ 
والمحمول

البريد 
التوقيعالإلكتروني

توقيع مدير الموارد المالية والشؤون الإدارية
اسم وتوقيع المسؤول/ة المالي/ة 

والإداري/ة

التاريخ:
الساعة:

ملاحظة: يجب عدم استلام العروض في حال لم تكن مغلقة ومنفصلة حسب شروط طلب عروض الأسعار. 
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نموذج محضر اجتماع لجنة فتح عطاء )استدراج/ مناقصة(. 7

محضر اجتماع لجنة فتح عطاء )استدراج/ مناقصة(
تاريخ فتح عطاء رقم:

___ /  ___ /  ______العطاءات:
موضوع العطاء:

لانعمنوع العطاء
استدراج عروض فنية ومالية مجتمعة

استدراج عروض فنية ومالية منفصلة

مناقصات فنية ومالية منفصلة

تمديدإعادة طرحفتح للمرة الأولىحالة العطاء

الدائرة المعنية

اسم الرقم
الحاجة المورّد

في حال العروض الفنية والمالية المجتمعة

اسمنوع الكفالة
البنك

رقم 
تاريخ تاريخهاالكفالة

ملاحظاتقيمتهااستحقاقها

عدد المورّدين المشاركين فقط:

ملاحظات لجنة فتح العطاءات وتوصياتها:
________________________________________________________________________

_________________________________________
________________________________________________________________________

__________________________________________
________________________________________________________________________

__________________________________________

في تمام الساعة:                   من يوم:                          الموافق:                          ، تم فتح صندوق العطاءات ووجد بداخله 
العروض المذكورة أعلاه، وتم فتحها من قبل لجنة العطاءات، بحضور كامل أعضائها الموقعين أدناه.

التواقيع 

اسم رئيس اللجنة وتوقيعهاسم العضو الثاني وتوقيعهاسم العضو الأول وتوقيعه
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نموذج تقرير نتائج تقييم عروض تقنية/ فنّية. 8

تقرير نتائج تقييم عروض تقنية/ فنّية

تاريخ فتح عطاء رقم:
___ /  ___ /  ______العطاءات:

موضوع العطاء:

لانعمنوع العطاء
استدراج عروض فنية ومالية مجتمعة
استدراج عروض فنية ومالية منفصلة

مناقصات فنية ومالية منفصلة

تمديدإعادة طرحفتح للمرة الأولىحالة العطاء

الدائرة المعنية

نتائج تقييم جميع أعضاء لجنة التقييم الفني:
مورّد »هـ«مورّد »د«مورّد »ج«مورّد »ب«مورّد »أ«المعيار كما في متطلبات الشراء

[تتم كتابة المعيار وشرح مبسط عنه هنا]1

[تتم كتابة المعيار وشرح مبسط عنه هنا]2

[تتم كتابة المعيار وشرح مبسط عنه هنا]3

[تتم كتابة المعيار وشرح مبسط عنه هنا]4

[تتم كتابة المعيار وشرح مبسط عنه هنا]5

[تتم كتابة المعيار وشرح مبسط عنه هنا]6

[تتم كتابة المعيار وشرح مبسط عنه هنا]7

[تتم كتابة المعيار وشرح مبسط عنه هنا]8

[تتم كتابة المعيار وشرح مبسط عنه هنا]9

[تتم كتابة المعيار وشرح مبسط عنه هنا]10

النتيجة التجميعية النهائية:

ملاحظة: في حال كان التقييم لأكثر من خمسة )5( موردين، تتم إضافة أعمدة إضافية على يسار كل من الجداول الخاصة بالتقييم.

ملاحظات لجنة التقييم الفني وتوصياتها
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_________________________________________________________
_________________________________________________________
_________________________________________________________
_________________________________________________________
_________________________________________________________
_________________________________________________________
_________________________________________________________
_________________________________________________________
_________________________________________________________
_________________________________________________________
_________________________________________________________
_________________________________________________________

 

نقر نحن، أعضاء لجنة التقييم الفني الواردة أسماؤهم وتواقيعهم أدناه، بأننا قد نفذنا تقييمنا بالعودة إلى معايير التقييم المقرة سلفاً 
دون تغيير، وأننا قد بذلنا أقصى ما بإمكاننا من المهنية والحيادية، وأننا أخذنا بالاعتبار ضرورات تكافؤ الفرص لجميع المتقدمين، 

وأننا لم نورد حكمنا جزافاً أو بناءً على معلومات أو وجهات نظر مسبقة. وعلى ذلك وقعنا.

التواقيع 

اسم رئيس اللجنة وتوقيعهاسم العضو الثاني وتوقيعهاسم العضو الأول وتوقيعه

التاريخ:التاريخ:التاريخ:

المرفقات: 
1. وثيقة الاستدراج أو وثيقة المناقصة، تشمل معايير التقييم ومتطلبات الشراء التفصيلية. 2. نتائج تقييم المستشار الخارجي، إن 

وجد. 3. محضر لجنة فتح العطاءات. 4. كامل العروض الفنية المستقلة أو العروض الفنية والمالية التجميعية.
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نموذج نتائج تقييم عروض مالية وتوصية بالترسية. 9

نموذج تحليل الأسعار

التاريخ: .../.../....   

إلى: .......................... – المدير العاممن: ................... – موظف/ة المشتريات

  المشروع: الموضوع:

  بالإشــارة إلــى الموضــوع أعــلاه، وبنــاء علــى طلــب الزميــل/ة                     لاســتدراج عــروض أســعار ....... 

ــركات، وتّم  ــن ......................... ش ــعار م ــروض أس ــتدراج ع ــد تّم اس ...................، فق

الاســتلام مــن ................................ منهــا، وفــق مــا يلــي:
الشركات المقدمة لعروض أسعارها:

1 .. 
2 .. 
3 .. 

الشركات غير المتقدمة لعروض أسعارها أو المعتذرة:
 

أولًا: فتح المحضر 
ü§ :قامت اللجنة المكونة من الأعضاء التالية أسماؤهم بفتح عروض الأسعار

رئيساً.. 4  :.........................
عضواً . 5  :........................
عضواً.. 6  :........................
طالب الخدمة. 7  :...........................
موظف/ة المشتريات )مقر اللجنة(.. 8  :.................................

            وذلك اليوم:ـــــــــــــــــــ    التاريخ: ـــــــــــــــــ     الساعة:ــــــــــــــــــــــ 
ثانياً: المعايير 

وضعت اللجنة المعايير التالية لتقييم العروض حسب ما ورد أدناه:
1 . 

2 . 

3 .

ثالثاً: ملاحظات أعضاء اللجنة الأولية )إن وجدت(:  
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ 

رابعاً: جدول تفريغ العروض 
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شركة  رقم ) (شركة  رقم ) (شركة  رقم ) (البند 

.1
.2
.3

خامساً: جدول تقييم العروض:

شركة  رقم ) (العلاماتالمعيار شركة  رقم ) (شركة  رقم ) ( 

100 %مجموع العلامات

ü§:ملاحظات أعضاء اللجنة النهائية بشأن العروض المقدمة

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

تم الانتهاء وإقفال المحضر. اليوم:                      ، التاريخ:                                الساعة:  
  

سادساً: توصيات اللجنة:

التوقيعالتوصيةالاسم

لقراركم مع الاحترام: __________________________________
المدير العام

التوقيع: 

التاريخ: 
المرفقات: 1. وثيقة الاستدراج أو وثيقة المناقصة، تشمل معايير التقييم ومتطلبات الشراء التفصيلية. 2. نتائج تقييم المستشار الخارجي، إن وجد. 

3. محضر لجنة فتح العطاءات. 4. نتائج التقييم التقني. 5. كامل العروض الفنية المستقلة أو العروض الفنية والمالية التجميعية.
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نموذج سند إقرار باستلام مظروف عرض مالي مغلق. 10

سند إقرار باستلام مظروف عرض مالي مغلق

عطاء رقم:

موضوع العطاء:

الدائرة المعنية:

نص الإقرار

بصفتي المهنية، أقر أني قد استلمت بالنيابة عن شركة __________________________________
____________ ظرف العرض المالي الذي قدمته شركتنا للسادة المؤسسة الفلسطينية للتمكين والتنمية المحلية ضمن استدراج 

بالظرف المختوم، أو ضمن المناقصة المذكورة أعلاه. وقد عاينت الظرف، وتبين أنه لا يزال مغلقاً ومختوماً بختم الشركة بتاريخ ___ /  
___ /  ______ وأنه لم يتم فتحه.

التواقيع 
اسم مستلم المظروف وتوقيعه

التاريخ:
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نموذج إقرار باستلام مواد معدة للاستهلاك المباشر أو التوزيع. 11

إقرار باستلام مواد معدة للاستهلاك المباشر أو التوزيع
طلب شراء رقم/ عقد رقم:
موضوع العطاء:
الدائرة المعنية:

بموجب طلب الشراء/ العقد رقم )          ( بتاريخ ___ / ___ / ______ أو كتا	 التوريد رقم )          ( بتاريخ ___ / ___ / 
____، أنا الموقع/ نحن الموقعين أدناه قد قمنا وبتاريخ ___ / ___ / _____ باستلام المواد الواردة في الجدول أدناه من المورّد )السيّد/ السادة(: 

______________، من خلال فاتورة رقم )                       (. 

ملاحظاتسعر الوحدةالكمية كتابةالكمية بالأرقامالوحدةالمواد ومواصفاتهارقم

بعد الفحص والمعاينة مع طلب الشراء أو العقد الموقع و/أو كتا	 التوريد والعطاء المشار إليها أعلاه تبين أن:
1. المواد المورّدة مطابقة للمواصفات والشروط في طلب الشراء أو العقد الموقع و/أو كتا	 التوريد، وتم استلامها كلياً حسب الأصول. 

2. المواد المورّدة مطابقة جزئياً للمواصفات والشروط، وبالتالي تتم الموافقة على الاستلام الكامل مشروطاً باستكمال الآتي:
_________________________________________________________

__________________________________________________________

3. المواد غير مطابقة للمواصفات ونرفض استلامها جزئياً أو كلياً للأسبا	 التالية:
_________________________________________________________

__________________________________________________________

التواقيع 

اسم رئيس اللجنة وتوقيعهاسم العضو الثاني وتوقيعهاسم العضو الأول وتوقيعه

التاريخ:التاريخ:التاريخ:

ملاحظات المدير العام وقراره
______________________________

_____________________________
______________________________
______________________________
______________________________
______________________________

_______________

الاسم والتوقيع

التاريخ:
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نموذج سجل حالات عدم مطابقة المشتريات. 12

سجل حالات عدم مطابقة المشتريات

___ / ___ / الفترة الزمنية تمتد بين:
______________ / ___ / ___

تاريخ المشترياتالمورّدرقم
الشراء

نوع حالة عدم 
المطابقة

المرجع لتقرير 
ملاحظاتالدائرة المعنية

ملاحظات وتوصيات المسؤول/ة المالي/ة والإداري/ة 
____________________________
____________________________
____________________________
____________________________

________
____________________________
____________________________

____

الاسم والتوقيع

التاريخ:
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نموذج تقرير استلام أو إنجاز )ابتدائي/ نهائي( أعمال أو خدمات استشارية أو غير استشارية. 13

تقرير استلام أو إنجاز )ابتدائي/ نهائي( أعمال أو خدمات 
استشارية أو غير استشارية

طلب شراء رقم/ عقد 
رقم:
موضوع العطاء:

الدائرة المعنية:

وصف للأعمال أو الخدمات
______________________________________________
______________________________________________

_______________________
______________________________________________
______________________________________________

_______________________

___ / __ / __  إلى __ / ___ / مدة التعاقد:
______

مدة التنفيذ 
الفعلية:

  __ / __ / __
إلى __ / __ / 

______
قيمة التنفيذ                  )العملة(قيمة التعاقد:

 )العملة(الفعلية:

تقييم الإنجاز

نسبة المنجزات المطلوبة حسب التعاقد
الإنجاز

جودة المنجزات
ضعيفمتوسطعالٍ

تقييم فترة الإنجاز
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أسباب التأخير من 
قبل الجمعية:

_______________________
_______________________
_______________________
_______________________

عدد أيام التأخير من 
قبل الجمعية:

أسباب التأخير من 
قبل المورّد:

_______________________
_______________________
_______________________
_______________________

عدد أيام التأخير من 
قبل المورّد:

أسباب أخرى للتأخير 
خارج إطار السيطرة:

_______________________
_______________________
_______________________
_______________________

عدد أيام التأخير 
للأسباب الخارجة 
عن السيطرة:

عدد أيام التأخير الخاضعة 
 )العملة(قيمة غرامة التأخير المترتبة:______ )يوم(للتغريم:

ملاحظات مدير الدائرة المعنية وتوصياته

__________________________________
__________________________________
__________________________________
__________________________________

_______

الاسم والتوقيع

التاريخ:

ملاحظات المدير العام واعتماده
__________________________________
__________________________________
__________________________________

______________________________

الاسم والتوقيع

التاريخ:
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نموذج مقترح تعديل دليل الموارد المالية والمشتريات. 14

مقترح تعديل دليل الموارد المالية والمشتريات

»الباب« موضوع التعديل/ الملاحظة:

رقم الصفحة:»العنوان« موضوع التعديل/ الملاحظة:

»النص« موضوع التعديل/ الملاحظة كما ورد في الدليل:
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________

التعديل/ الملاحظة المقترح )مع شرح للأسبا	 أو الحاجة من وراء التعديل أو الملاحظة(:
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________

توقيع المدير العامتوقيع المسؤول/ة المالي/ة والإداريتوقيع مقدم الاقتراح/ الملاحظة

الاسم والتوقيعالاسم والتوقيعالاسم والتوقيع

التاريخ: ___ / ___ / ___التاريخ: ___ / ___ / ___التاريخ: ___ / ___ / ___
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نموذج تعميم تعديل إجراء. 15

تعميم تعديل إجراء

رقم »الإجراء« موضوع التعديل:
الصفحة:

نص التعميم

بصفتــي المهنيــة، وكونــي صاحــب صلاحيــة تعديــل إجــراءات المشــتريات بموجــب دليــل سياســات وإجــراءات المــوارد الماليــة والمشــتريات 
للمؤسســة الفلســطينية للتمكــين والتنميــة المحليــة، وبعــد مراجعتــي لتوصيــات التعديــل الــواردة لــي حســب الأصــول، وبهــدف الوصــول 

بتنفيــذ الإجــراءات إلــى مزيــد مــن السلاســة والفاعليــة، فإننــي أقــر تعديــل الإجــراء موضــوع هــذا التعميــم. 

لــذا أرجــو مــن الزمــلاء في دائــرة المــوارد الماليــة والإداريــة، وكافــة الزمــلاء المعنيــين بهــذا الإجــراء، تنفيــذه حســب التعديــل اعتبــاراً مــن 
التاريــخ أدنــاه، وذلــك تحــت طائلــة المســؤولية.

وتقبلوا فائق الاحترام والتقدير،

نص الإجراء قبل التعديل:

نص الإجراء بعد التعديل:

التوقيع

اسم المدير العام وتوقيعه

التاريخ: ___ / ___ / _______
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عقــد اتفــاق
الفريق الأول: المؤسسة الفلسطينية للتمكين والتنمية المحلية – فلسطيـــن   

الفريق الثاني: ------------------ مشتغل مرخص رقم -------------------- ويمثلها السيد/ ------- 

مقدمة العقد:
حيث أن المؤسسة الفلسطينية للتمكين والتنمية المحلية – فلسطيـــن والتي ستعرف في ما بعد بالفريق الأول ترغب فى شراء------

-----------------------------------------------------------------, وحيث أن ------------
--- والذي سيعرف في ما بعد بالفريق الثاني يرغب في توريد هذه ------------- المطلوبة، وذلك حسب الكميات والمواصفات 

المبينة في أمر التوريد رقم ------------------ الصادر إليه بتاريخ------------------- )مرفق) كذلك بناء على عرض 
السعر رقم --- المقدم من طرفه بتاريخ  -----------------------، وحيث أن الفريق الثاني يلتزم بتوريد كافة ---------

------ المطلوبة حسب المواصفات المتفق عليها مع الفريق الأول والمذكورة في أمر التوريد المرفق فقد اتفق الفريقان على التالي:
- تعتبر مقدمة هذا العقد جزءاً لا يتجزأ منه.	
- يقرّ الفريق الثاني ويصرّح بأنه تعاقد مع الفريق الأول على توريد -------------- لزوم ---------------- حسب 	

الكميات والمواصفات المبينة في أمر التوريد المذكور والمرفق، وذلك مقابل مبلغ إجمالي قدره )-------------شيكل/ دولار) 
----------------------------- شيكل/ دولار فقط لا غير، غير شامل ضريبة القيمة المضافة.

مواصفات العقد وشروطه:
أولًا: المواصفات:

- توريد --- ---- لزوم ------------- --------- حسب الكميات والمواصفات المذكورة في أمر التوريد المذكور.	

ثانياً: الشروط:
يلتزم الفريق الثاني بتوريد البنود المطلوبة وفق ما ورد في أمر التوريد المذكور، ووفق المواصفات المذكورة في عرض السعر المقدم من . 1

طرفه، وبتنفيذ ما تم الاتفاق عليه في هذا العقد، ويتعهد بالالتزام بالشروط والمواصفات المطلوبة دون إخلال أو تأخير.
يلتزم الفريق الثاني بكافة إجراءات النقل إلى مكتب الفريق الأول في -------- دون أي مطالبة إضافية.. 2
يلتزم الفريق الثاني بالتوريد الفوري لجميع البنود والكميات المذكورة في أمر التوريد، وذلك فور استلام أمر التوريد وتوقيع الاتفاقية. . 3
يحق للفريق الأول عدم استلام وإرجاع أي بنود أو كميات غير مطابقة أو مخالفة للمواصفات المذكورة في عرض السعر المقدم من . 4

الفريق الثاني.
يقر الفريق الثاني بأن كافة البنود الموردة تم إحضارها عبر طرق قانونية ورسمية، ويتعهد بإحضار ما يثبت ذلك عند طلب الفريق . 5

الأول خلال فترة التوريد.
يحق للفريق الأول التعديل بالزيادة أو النقصان في الكمية المطلوبة بما يعادل 25 % من قيمة التعاقد.. 6
يحق للفريق الأول فسخ العقود في ظروف خارجة عن إرادته وإنهاء هذه الاتفاقية دون أي حق للفريق الثاني في المطالبة بحقوق . 7

مالية أو قانونية.
اتفق الفريقان على أنه في حالة حدو	 نزاع بينهما بصدد تنفيذ أو تفسير أي بند من بنود هذا العقد، تتم تسويته ودياً في ما بين . 8

الفريقين، وفي حالة تعذر ذلك تتم تسويته عن طريق التحكيم وفقاً لقانون التحكيم الفلسطيني، وأن تكون رسوم التحكيم حسب 
قوانين السلطة الفلسطينية، وفي حالة تعذر ذلك يتم اللجوء إلى الجهات القضائية المختصة في فلسطين.

يلتزم الفريق الثاني بتقديم فاتورة ضريبية باسم الفريق الأول بالمبلغ المتفق عليه نظير ما ورد في أمر التوريد.. 9
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يلتزم الفريق الثاني بتعبئة نموذج خصم المصدر/ المنبع وختمه من دائرة ضريبة الدخل، ومن ثم تسليمه إلى الفريق الاول.. 10
يلتزم الفريق الأول بدفع جميع مستحقات الفريق الثاني خلال ثلاثة أسابيع من استلام جميع المواد المطلوبة وفواتيرها حسب . 11

المتفق عليه بناء على مطالبة مالية من الفريق الثاني.
يعتبر ما ورد في هذا العقد ملزماً للفريقين، ومن حق الفريق الأول أن يفسخ العقد في حال مخالفة الفريق الثاني لكل أو بعض بنود . 12

هذا العقد معه، مع عمل مخالصة مالية حتى تاريخه.
يقر الفريقان أنهما قبلا هذا العقد بكل ما ورد فيه من شروط وبكل حرية واختيار وبكامل الرضا والأهلية.. 13

الغرامات:
في حال تأخر الفريق الثاني عن إتمام بنود هذا العقد في مواعيده المحددة يلتزم بدفع غرامة تأخير مقدارها 200 شيكل )مئتا شيكل) فقط عن . 1

كل يوم تأخير وبحد أقصى 20 % من قيمة أمر التوريد.
في حال عدم التزام الفريق الثاني بشروط الاتفاقية، فإنه يحق للفريق الأول خصم ما نسبته 20 % من قيمة الاتفاقية من الفريق . 2

الثاني.
في حال تجاوز الفريق الثاني مدة الأسبوعين فترة تأخير عن مدة التوريد المحددة، يحق للفريق الأول شراء الكميات المتأخرة من . 3

مورد آخر، ويتحمل الفريق الثاني أي تكاليف جديدة وفروق الأسعار،كذلك يحق للفريق الأول إلغاء الاتفاقية، ما لم يقم الفريق 
الثاني بتزويد الفريق الأول بأسبا	 قاهرة وخارجة عن السيطرة ومقنعة للفريق الأول تظهر سبب التأخير، ويحق للفريق الأول 

الأخذ بها أو عدمه. 
تحريراً في: ----------------------------- من نسختين.

وعلى هذا تم التراضي بين الفريقين،،،

الفريق الأول/ المؤسسة الفلسطينية للتمكين والتنمية المحلية – فلسطيـــن                                               
الفريق الثاني/ -----------------------
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نموذج اعتذار. 16

حضرة السادة شركة                    المحترمين،،،   

الموضوع: اعتذار
تهديكم المؤسسة الفلسطينية للتمكين والتنمية المحلية أطيب التحيات والأمنيات،،، 

نتقــدم لكــم بجزيــل الشــكر لإرســالكم عــرض ســعر يتعلــق                          ، ويؤســفنا إبلاغكــم بــأن عرضكــم لــم يحــظ بالعلامــة 
الأولــى بنــاءً علــى دراســة العــروض مــن قبــل اللجنــة المختصــة.

آملين بتعاون آخر معكم في المستقبل.
واقبلوا فائق الاحترام والتقدير،

منسق/ة المشتريات
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نموذج إحالة. 17

حضرة السادة شركة                    المحترمين،،،   

التاريخ:

الموضوع: كتاب إحالة
تهديكم المؤسسة الفلسطينية للتمكين والتنمية المحلية أطيب التحيات والأمنيات،،، 

نتقدم لكم بجزيل الشكر لإرسالكم عرض سعر يتعلق                          ، ويسعدنا إبلاغكم بأن عرضكم قد حصل على العلامة 
الأولى بناءً على دراسة العروض من قبل اللجنة المختصة.

وعليه فإننا نود من حضرتكم التواصل معنا لاستكمال إجراءات التعاقد.

واقبلوا فائق الاحترام والتقدير،

موظف/ة المشتريات
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