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 مقدمة:    

بجودة  خدمات اووازم ل توفير الاحتياجات اللازمة منف من العمليات الشرائية دان اله

 مناسبة وسعر اقل وبأفضل الظروف من حيث مدة التوريد وضمان المنتج .

 

وطاااااار   بأسااااااالي وحرصااااااا ماااااان الهيئااااااة ملاااااا  نشاااااار الااااااوم  بااااااين موظ يهااااااا  

ماااااان جهااااااة وملاااااا  مصاااااالحة المااااااوردين ماااااان جهااااااة اخاااااار  وتعااااااري هم  الشاااااارا 

 بحقاااااااوقهم ومسااااااايولياتهم ولتحقيااااااا  الشااااااا افية فقاااااااد تااااااام اصااااااادار  ااااااا ا الااااااادليل

 . لتنظيم العملية الشرائية بأكملها
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 اجرا ات الشرا 

 . من قبل الجهات المعنٌة والمدٌرٌات ٌتم تحدٌد الاحتٌاجات .1
استخدام نموذج طلب الشراء المعتمد من قبل الجهة الطالبة واخذ الموافقات  .2

 اللازمة وتحدد فٌه طرٌقة الشراء.

ٌتم اعداد نموذج طلب مواد من قبل قسم المشترٌات والتأكد من توفر المخصصات  .3
 المالٌة واخذ الموافقات اللازمة علٌها.

الى قسم المشترٌات الذي ٌقوم بحصر الاحتٌاجات المتشابهة والتأكد  ٌسلم الطلب .4
 من الحاجة الفعلٌة لها.

 فً حال الشراء المباشر ٌتم  الاجراء من قبل قسم المشترٌات. .5

فً حال استدراج العروض ٌتم اعداد كتب رسمٌة من قبل قسم المشترٌات   .6
 مطلوبة.للموردٌن لطلب تقدٌم عروض وفق المواصفات والشروط ال

ٌتم تحدٌد موعد لفتح العروض من قبل لجنة المشترٌات التً تقوم بدراسة  .7
 العروض والتنسٌب اللازم.

ٌتم المصادقة على قرارات الاحالة حسب الصلاحٌات المحددة فً نظام اللوازم  .8
 .2002( لسنة 66رقم )

ٌقوم قسم المشترٌات بمخاطبة المورد بموجب كتاب رسمً ٌحدد فٌه القرار  .9
 بوضوح وٌذكر فٌه الاجراءات اللازمة اتباعها من قبل المورد.

ٌقوم قسم المشترٌات بمتابعة اجراءات الشراء لحٌن الانتهاء من التورٌد واجراء  .10
 اللازم وفق اجراءات ادارة اللوازم وبالتنسٌق مع المدٌرٌة المعنٌة.

لٌم الفاتورة مع بعد الانتهاء من اجراءات التسلٌم واجراءات ادارة اللوازم ٌتم تس .11
الموثقة للنفقة الى المدٌرٌة المالٌة لاستكمال اجراءات  الاصلٌة المعززات
 الصرف.
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 صلاحيات الشرا 

 

  -يتم شراء اللوازم وفقا للصلاحيات التالية:
 -الشراء المباشر:-أ
 ( ثلاثمائة دٌنار فً كل300بقرار من المدٌر اذا كانت قٌمة اللوازم لا تزٌد على )-1

 عملٌة شراء.
( ثلاثمائة دٌنار ولا 300بقرار من المدٌر العام اذا كانت قٌمة اللوازم تزٌد على )-2

 ( الف دٌنار.1000تتجاوز )
( الف دٌنار ولا تتجاوز 1000بقرار من المدٌر العام اذا كانت قٌمة اللوازم تزٌد على )-3
( عشرة الاف دٌنار فً كل عملٌة شراء وذلك بواسطة لجنة مشترٌات مؤلفة من 10000)

خمسة موظفٌن من الهٌئة ٌعٌنهم المدٌر العام ٌرأسها اعلاهم درجة واقدمهم فٌها على ان 
عضاء اخرٌن كل سنة على الاكثر وتتخذ قراراتها بالاجماع او ٌعاد تشكٌلها من ا

 بالاكثرٌة.
( من هذه الفقرة اذا 3بقرار من الرئٌس بواسطة اللجنة المنصوص علٌها فً البند )-4

 (10000كانت قٌمة اللوازم تزٌد على )
 ( عشرٌن الف دٌنار.20000عشرة الاف دٌنار ولا تتجاوز )

( من 4ا زادت قٌمة اللوازم عما هو منصوص علٌه فً البند )بواسطة لجنة العطاءات اذ-5
 هذه الفقرة.

 -الشراء عن طريق استدراج العروض:-ب
( الف دٌنار فً كل عملٌة 1000بقرار من المدٌر اذا كانت قٌمة اللوازم لا تزٌد على )-1

 شراء.
ار ولا تتجاوز  ( الف دٌن1000بقرار من المدٌر العام اذا كانت قٌمة اللوازم تزٌد على )-2
( عشرة الاف دٌنار فً كل عملٌة شراء وذلك بواسطة لجنة المشترٌات 10000)

 ( من الفقرة )أ( من هذه المادة.3المنصوص علٌها فً البند )
( من الفقرة 3بقرار من الرئٌس بواسطة لجنة  المشترٌات المنصوص علٌها فً البند )-3

( عشرة الاف دٌنار ولا 10000تزٌد على ) )أ( من هذه المادة اذا كانت قٌمة اللوازم
 ( عشرٌن الف دٌنار.20000تتجاوز )

4-بواسطة لجنة العطاءات اذا زادت قٌمة اللوازم عما هو منصوص علٌها فً البند )3( 

 من هذه الفقرة
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 اجرا ات تقديم المطالبات

 الادارٌة.ٌتم تقدٌم المطالبات الخاصة باللوازم الى قسم المشترٌات/المدٌرٌة  .1

 ٌقوم مسؤول اللوازم باستلام اللوازم استلام مبدئً وفق نظام اللوازم المعمول به. .2

دٌنتتار( خمستتمائة  500ٌتتتم تشتتكٌل لجنتتة استتتلام للمطالبتتات التتتً تزٌتتد قٌمتهتتا عتتن ) .3

 دٌنار.

 بعد الاستلام النهائً ٌتم تنظٌم  ضبط استلام ومستند ادخال باللوازم. .4

 مورد لكافة الوثائق المطلوبة منه لدى استلام المطالبة.ضرورة التأكد من ارفاق ال .5

تحوٌل المطالبة مع كافة المعززات الاصلٌة الى المدٌرٌة المالٌة لاستكمال اجراءات  .6

 الصرف.

 

 الوثائ  المطلوبة من المورد مند تقديم المطالبة المالية 

المبلغ)رقما وتفقٌطا( النسخة الاصلٌة من المطالبة المالٌة )الفاتورة( على ان تشمل  .1

والتارٌخ والاسم الكامل ورقم التسلسل ما امكن ونوع اللوازم ووحدتها وكمٌتها 

 وسعر الوحدة الواحدة وان تكون مختومة حسب الاصول.

 النسخة الاصلٌة من كتاب الاحالة.  .2

 طوابع وارد.( 0.006رسوم طوابع الواردات المطلوبة )نصف دٌنار ملصق،  .3

 دنانٌر(.10قٌمة الطوابع على الملصق عن )لا ٌجوز ان تزٌد  .4

دنانٌر( ٌتم دفعها بموجب وصل مالً او الة 10اذا كانت قٌمة الطوابع اكثر من ) .5

 الدمغ.

 1000براءة ذمة من دائرة ضرٌبة الدخل والمبٌعات للمطالبات التً تزٌد عن ) .6

ل دٌنار( الف دٌنار علما بانه سٌتم اضافة عبارة )مأمور دائرة ضرٌبة الدخ

 بالإضافة لوظٌفته( فً الشٌك الصادر عن الهٌئة فً حال عدم تقدٌم براءة ضرٌبة.

الكفالة المالٌة المطلوبة )حسن تنفٌذ او صٌانة( حسب قرار الاحالة وحسب النموذج   .7

 المعتمد من قبل الهٌئة.

 الكفالة العدلٌة اذا تضمن قرار الاحالة تقدٌمها.       .8
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 اجرا ات الاستلام
المدٌر العام  لجنة تسلم او اكثر تتألف من ثلاثة من موظفً الهٌئة ٌشكل  .1

من الموردٌن او المتعهدٌن   تناط بها مهمة تسلم اللوازم التً ترد للهٌئة
( خمسمائة دٌنار ، وٌجوز لها الاستعانة 500والتً تزٌد قٌمتها على )

 .ةعند الضروربالفنٌٌن والخبراء 
 2.  3.  4.  5.  

بتسلم اللوازم باعتبارها امانة بصفة مبدئٌة فور ٌقوم امٌن المستودع . 2
 وصولها لموقع التورٌد.

6.  7.  8.  9.  

 -التالٌة: بالإجراءات. تقوم لجنة الاستلام 3
التأكد من مطابقة اللوازم  الموردة للمواصفات والشروط المقررة  فً  .1

قرار الاحالة من حٌث النوعٌة والكمٌة ومكان  وموعد التورٌد  مع 
ات المبرمة بشأنها بما فً ذلك تركٌبها وتشغٌلها واجراء مراعاة الاتفاقٌ

 0الفحص اللازم علٌها
( خمسة عشر ٌوما  من تارٌخ 15ٌتم استلام اللوازم الموردة خلال ) .2

 ( من هذه الفقرة.1تورٌدها مع مراعاة ما ورد فً البند )
تنظٌم محضر تسلم باللوازم الموردة مع بٌان قبول او رفض اللوازم  .3

ا للمواصفات والشروط و بٌان نسبة وطبٌعة المخالفة مع تسلٌم لمخالفته
المستودع المعنً وتعتبر النسخة  ولأمٌننسخة من المحضر للمتعهد 

 المسلمة الى المورد اشعارا له بالقبول او الرفض.
اذا نشأ خلاف فً الرأي بٌن اعضاء لجنة التسلم ٌرفع الامر للمدٌر للبت  .4

 فٌه وٌكون قراره نهائٌا.
ذا قررت لجنة التسلم رفض تسلم اللوازم لمخالفتها للمواصفات والشروط ا .5

المقررة فللمتعهد الذي ورّد تلك اللوازم الاعتراض على قرار هذه اللجنة 
( عشرة اٌام من تارٌخ تسلم المتعهد لمحضر 10خلال مدة لا تتجاوز  )

قرار  حٌث ٌحٌل الامر الى اللجنة التً اصدرت مالمدٌر العاالتسلم الى 
الاحالة وٌكون قرارها فً القبول او الرفض نهائٌا وتعتبر اللوازم التً تم 

 رفضها بحكم الامانة.
ٌقوم المتعهد بنقل اللوازم التً تم رفضها على نفقته خلال مدة لا تتجاوز   .6

(  خمسة عشر ٌوماً من تارٌخ اشعاره بضرورة نقلها من المكان 15)
المتطلبات الصحٌة او الامنٌة رفعها او الموجودة فٌه الا اذا اقتضت 

اتلافها قبل ذلك الموعد واذا تأخر فً القٌام بذلك عن الموعد المحدد له 
فٌعتبر متنازلًا عنها للهٌئة والتً لها حق الرجوع علٌه بنفقات النقل او 

 الاتلاف اذا اقتضى الامر ذلك.

ها من قبل لجنة التسلم  .     ٌتم ادخال اللوازم فً قٌود المستودع بعد تسلم4   
 -مباشرة على ان تكون معززة بالوثائق التالٌة:
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 7.  8.  9.  10.  

 11.  12.  13.  14.  

 

 .مستند ادخال 
 .محضر لجنة التسلم او طلب الشراء 
 . الفاتورة 
 .امر الشراء وقرار الاحالة 

 
. تصرف اللوازم بموجب طلب صرف لوازم على النماذج المعتمدة فً 5

 المدٌر او من ٌفوضه.تعلٌمات الصرف بعد توقٌعه من  

. تسلم اللوازم من المستودع الى الجهة الطالبة بموجب مستند الاخراج 6
المعتمد بعد توقٌع المستلم وذكر اسمه ووظٌفته على مستند الاخراج 

 اضافة الى توقٌع امٌن المستودع.

1.  2.  3.  4.  

 5.  6.  7.  8.  

 

 
 مسيولية الهيئة تجاه الموردين

والتً تقوم على اساس الجودة  اتباع افضل ممارسات الشراء والتعاقد .1

 والخدمة والالتزام بدقة المواعٌد والتكلفة عند اختٌار الموردٌن.

تشجٌع المنافسة البناءة بٌن الموردٌن وعدم اتباع اي معاملة تفضٌلٌة او  .2

اي تصرفات تتنافى مع اخلاق المهنة مثل نقل معلومات تنافسٌة تتعلق 

 بطرٌقة مباشرة او غٌر مباشرة.بمورد معٌن الى منافسٌه سواء تم ذلك 

 نزاهة اجراءات الشراء وعدم المحاباة عند اختٌار الموردٌن . .3

عدم قبول اي شًء من المورد من شانه التاثٌر على قرار الاختٌار مثل  .4

 هدٌة او مٌزه او خدمة او مجاملة  .

التزام جمٌع  الموظفٌن فً الهٌئة ومن ضمنهم المتعاملٌن مع الموردٌن  .5

بمدونة  قواعد السلوك الوظٌفً واخلاقٌات الوظٌفة العامة التً  ملتزمون

تستند على اسسس العدالة وتكافؤ الفرص والشفافٌة والمساءلة والنزاهة 

 المهنٌة والحٌادٌة وعدم قبول او طلب الهداٌا او الامتٌازات الاخرى.

وضوح المواصفات وان لا تكون موجهة تجاه منتج معٌن او ماركة  .6

 معٌنة.

ض اي عرض لا ٌكون واضحا بصورة كافٌة او غٌر متقٌد رف .7

 بالمواصفات والشروط المطلوبة.
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تبلٌغ الموردٌن بقرارات الاحالة حسب الاصول موضحا فٌها قٌمة الاحالة  .8

 1000اذا كانت قٌمة الاحالة تزٌد عن  (ومدة التورٌد وغرامات التأخٌر

دٌنار(والكفالات المطلوبة وطرٌقة الدفع وتوجٌههم لدفع الرسوم والطوابع 

 المطلوبة فً الوقت المحدد لتجنٌبهم غرامات التأخٌر على الطوابع.

تزوٌد الموردٌن بنماذج الكفالات المعتمدة من قبل الهٌئة عند الاحالة  .9

الات غٌر مطابقة ومن ثم الغائها وتقدٌم كفالة لتجنٌب الموردٌن احضار كف

 اخرى.

ٌحق للمدٌر العام للهٌئة طلب كفالات دخول للمشترٌات التً تزٌد قٌمتها  .10

وكذلك عملٌات الشراء عن طرٌق الاستراج والشراء  دٌنار( 5000عن )

 %( من القٌمة المقدرة.5بحٌث لا تزٌد عن ) المباشر

المواد من قبل الموردٌن وتقدٌم تقرٌرها تشكٌل لجنة استلام عند تورٌد  .11

 خلال فترة لا تزٌد عن اسبوع من تارٌخ تكلٌفهم بالاستلام.

تسدٌد كافة المستحقات المالٌة للموردٌن لقاء الخدمات طبقا للمبالغ  .12

المنصوص علٌها فً قرارات الاحالة  خلال مدة لا تزٌد عن شهر من 

 التسلٌم ان وجدت . تارٌخ تقدٌمها بعد حسم غرامات التأخٌر فً

اعادة الكفالات الى الموردٌن حال انتهاء الغاٌة منها والتأكد من الوفاء  .13

 بالتزاماته.

تقٌٌم اداء الموردٌن من خلال النموذج المعتمد وارفاقه مع كل مطالبة  .14

 مالٌة.

 اتباع الاسالٌب الصحٌحة لتبلٌغ المورد عن ادائه . .15

 مسيولية الموردين تجاه الهيئة

ناقصٌن تقدٌم عروض واضحة وحسب المواصفات المطلوبة لى المع .1

وعلى ان تكون مغلقة وموقعة ومختومة حسب الاصول وتوضٌح ارقام 

 الهاتف والفاكس والعنوان.

استكمال اجراءات قرار الاحالة )  تمت علٌه الاحالةلى المناقص الذي ع .2

لقانونٌة ودفع الرسوم ااو الصٌانة حسب القرار  تقدٌم تامٌن حسن التنفٌذ 

 . خلال المدة التً تحدد فً كتاب التبلٌغ الذي ٌرسل الى المتعهد

من قبل المتعهد اعتراف منه بانه مطلع  باستلام قرار الاحالةتوقٌع الٌعتبر  .3

وانه ملتزم التزاما تاماً  هعلى كافة محتوٌات قرار الاحالة وكل ما ٌتعلق ب

 ومضمونه. بمحتوٌاته
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جزءا لا  عند استدراج العروضلواردة تعتبر الشروط والمواصفات ا .4

 .من قرار الاحالة  أٌتجز

قرار لا ٌجوز للمتعهد ان ٌتنازل لاي شخص اخر عن كل او اي جزء من  .5

مع الاحتفاظ بكامل  الهٌئةدون الحصول على اذن خطً من  الاحالة

 .وفقاً لقرار الاحالة الهٌئة حقوق 

المطلوبة وخلال المدة المحددة التزام المتعهد بالتورٌد حسب المواصفات  .6

 .   بقرار الاحالة

%( خالٌة من اي عٌوب فً 100التزام المتعهد بتورٌد منتجات جدٌدة ) .7

 الصنع او فً المادة . 

 تقييم الموردين

 تقوم الهٌئة بإعداد تقارٌر دورٌة عن الموردٌن بحٌث تشمل ما ٌلً: .1

 اسم المورد -1

 قٌمة الاحالة -2

 نوع اللوازم -3

 والفاكسرقم الهاتف  -4

 العنوان -5

 مدة التورٌد -6

 نقاط القوة -7

 نقاط الضعف -8

تعتمد الهٌئة نموذجا لتقٌٌم اداء الموردٌن للعملٌات الشرائٌة التً تتم عن طرٌق  .2

 -لجنة المشترٌات او العطاءات بحٌث  تضمن ما ٌلً:

 معلومات عن الجهة المشرفة على العملٌة الشرائٌة. .1

  .معلومات عن المورد .2

 العطاء والاحالة.معلومات عن  .3

 عناصر تقٌٌم الموردٌن بحٌث تشمل: .4

 الوقت. - أ

 جودة المواد الموردة. - ب

 جودة الخدمات والاجراءات. - ت

ٌتم الاخذ بعٌن الاعتبار الملاحظات الواردة فً تقرٌر تقٌٌم اداء الموردٌن عند 

 تقدم المورد بعرض لعملٌة شراء اخرى.
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 ضوابط التن ي 

التقصٌر او  قرار الاحالةبموجب فً حال عدم التزام المتعهد بالالتزامات  .1

 ٌحق للهٌئة بأخرىر فً استبدال اللوازم المرفوضة ٌقصالتذلك او  فً

 . )فً حال طلب كفالة حسن تنفٌذ(مصادرة قٌمة تامٌن حسن التنفٌذ

لا ٌتم اعادة كفالة الصٌانة )حسب القرار( الا بعد تقدٌم تقرٌر من المدٌرٌة  .2

او الوحدة المستفٌدة بانه قد تم الوفاء بالالتزامات وانتهت الغاٌة من 

 الكفالة. 
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د المحدد بالعقد فتفرض ــالمتعهد فً تنفٌذ ما التزم به فً الموع تأخراذا  .3

 زٌد قٌمتها عن الف دٌنار فقط()للمشرٌات التً ت علٌه ) غرامة مالٌة (

 تأخر%( نصف بالمائة من قٌمة اللوازم التً 0ر5ن ) ــــبنسبة لا تقل ع

 . المتعهد فً تورٌدها عن كل اسبوع او جزء من الاسبوع
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