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 مقدمة
اً لتفسير الإطار القانوني والتنظيمي لتقديم وتنفيذ السلع والأشغال مرجع الدليل هذا يشكل

 التالية: المراحلهذا الجزء من  يتكون والخدمات في العراق.  
 الإحتياجات تحديد :   الاولى المرحلة
 المتطلبات وصف إعداد :   الثانية المرحلة
 التعاقد أسلوب وإختيار التعاقد تخطيط :   الثالثة المرحلة
 الإهتمام إبداء وبيانات المسبق التأهيل :   الرابعة المرحلة
 لتقديم العطاء الدعوة إعلان إعداد :   الخامسة المرحلة
 المناقصة وثائق :   السادسة المرحلة
 للمناقصة الدعوة إعلان :   السابعة المرحلة
 المناقصة وثائق إصدار :   الثامنة المرحلة
 الموقع وزيارة العطاء تقديم قبل ما مؤتمر :   التاسعة المرحلة
 العطاءات مقدمي طلبات مع التعامل :   العاشرة المرحلة
 العطاءات إستلام :  عشر الحادية المرحلة
 العطاءات فتح :  عشر الثانية المرحلة
 والأشغال السلع تقييم :  عشر الثالثة المرحلة
 الإستشارية الخدمات تقييم :  عشر الرابعة المرحلة
 اللاحق التأهيل :  عشر الخامسة المرحلة
 المفاوضات إجراء :  عشر السادسة المرحلة
 المرحلتين عطاء :  عشر السابعة المرحلة
 المباشر التعاقد :  عشر الثامنة المرحلة
 التعاقد إجراءات إلغاء :  عشر التاسعة المرحلة
 القبول خطاب إصدار :  العشرون  المرحلة
 العقد إحالة : شرون الإحدى والع المرحلة
 الأسباب وبيان العقد إحالة إعلان نشر :  والعشرون  الثانية المرحلة
 العقد إدارة :  والعشرون  الثالثة المرحلة
 العقد تعديل :  والعشرون  الرابعة المرحلة
 العقد إغلاق : والعشرون  الخامسة المرحلة
  العقد إنهاء أو العمل سحب : والعشرون  السادسة المرحلة
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 تحديد الإحتياجات   -الأولى المرحلة

لأي أشغال، سلع أو خدمات وفق  مستفيدةجهة الاللغرض تحديد إحتياجات حاجة  .1.1
 التالي: تحديدمواصفات معينة يجب 

 ما هو المطلوب؟ ( أ)
 ما هي الكمية المطلوبة؟ ( ب)
 متى تكون مطلوبة؟ ( ت)
 إلى أين يجب أن تسلم؟ ( ث)
 كيف تنقل؟ ( ج)
 كيف تفحص نوعيتها؟ ( ح)
 الأخرى التي يحتاجها المجهز؟ما هي المعلومات  ( خ)

 إن عدم تعريف الإحتياجات بشكل دقيق يمكن أن يؤدي إلى:

 ؛المستفيدة الجهة لدىلعمل اإعاقة  ( أ)
 توريد مواد متضررة لا يمكن استعمالها؛  ( ب)
 استعمال بدائل محظورة؛ ( ت)
 أعطال في الآلات والمعدات؛ ( ث)
 عدم توفر الخدمات عندما نحتاجها. ( ج)

 بها أو أقل من المطلوب قد يعيق عملية التعاقد.إن تحديد مواصفات مبالغ 
إلى أن  ةفاإلى استحالة تحقيق أي شيء، أض يؤديالمواصفات  تفصيلفي  المبالغة إن

ضعيف للخدمة أو الداء كالإالمواصفات المبهمة قد تسمح باستعمال بدائل غير مرغوب بها، 
 المنتج وغيرها. 

وخالية من تفاصيل غير ضرورية.  ةودقيق كاف   بشكل  من المهم أن نتأكد أن المواصفات واضحة 
 يكون استخدام مواصفات الأداء ملائماً عندما يكون ما يراد تحقيقه أهم من كيفية تحقيقه. 

غالباً ما يكون التركيز على ماهية عمل الشيء عند تحديد الاحتياجات بدل من كيفية عمله هي 
بحلول إبداعية متعددة بأقل  للتقدمتشجع المجهز ومع هذا فإن مواصفات الأداء  ،طريقة مفيدة

 مع جهات التعاقد. مباشراً  الأسعار وفي هذه الحالة نقترح تنسيقاً 
يسمح استخدام المقاييس الدولية أو المحلية المتعارف عليها في تحديد المواصفات حيث يمكن 

ت المعروفة والمتوفرة إذا وجهة التعاقد التحدث بنفس اللغة، كما يوصى باستخدام المواصفا للبائع
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ما كانت تفي بالحاجة على أن تكون محدثة بشكل مقبول لتعكس أخر ما توصلت له التكنولوجيا 
 أو الممارسة. 

الوقت  إنقاصمن قبل جهة التعاقد يؤدي الى  اتلاحتياجات و/أو الخدماإن تحديد مواصفات 
 للوصول إلى مواصفات جيدة.  ينوالجهد اللازم
لطلب وتماشي هذا الطلب مع الوقت لالصحيح  قديرفي تحديد الاحتياجات في الت يكمن التحدي

اللازم للحصول على المنتج أو الخدمة بالإضافة إلى ظروف سوق التجهيز. يمكن إن يؤدي 
 للاستخدام إلى نفقات غير دقيقة أو مفرطة.  ضعيف   تقدير  التحديد الجيد للإحتياجات مع 

 
الطلب في المواقف الصعبة كما هي  قديرجهة التعاقد الى خبراء للمساعدة في ت تحتاجقد 

  الحاجة إلى توفير الوقت الكافي الحقيقي للتعاقد.

 الاحتياجات وتشمل التالي: تقديرهذه بعض النواحي التي ممكن استعمالها ل

 المتانة 
 المرونة 
 متطلبات السلامة 
 شروط الاستخدام 
 وضع العلامات 
 الوظيفة 

 القدرة 
 الأداء 
 القابلية على إعادة الاستخدام 
 الحجم 
  اللون 

 

 قوانين المجهز/ الصناعة 
 النماذج 
 المواصفات التقنية 
 مواصفات المكونات 
 التصميم 

 

 مثل هذه النواحي وبيان الميزات والمساوئ المرتبطة بها. إستخدام حيثياتفيما يلي 

 فائدة الاسم التجاري   1.1.1

 المساوئ  المميزات الإستخدام
  للخدمات/ المنتجات التي

تستخدم بشكل كبير 
)اجهزة حاسوب، أسلحة 

 معينة...(
 حاصل على اللمنتج ل

 براءة اختراع 

  واضحة 
 سهلة الاستعمال 
  يمكن الاعتماد على

 النوعية بشكل عام 

 ذات سعر أعلى 
 المنافسة محدودة 
  قد يغير المجهز

 المواصفات المحددة

 عيناتالفائدة النماذج/  2.1.1
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 المساوئ  المميزات الإستخدام
  عندما يكون من الصعب

وصف المنتج )تصميم 
 خاص أو غير منتظم..(

  عندما تكون هنالك حاجة
لضمان تناسبها مع غاية 

 معينة

  تمكن المجهز من فهم
المطلوب بسهولة )يوفر 
المشتري/جهة التعاقد 

 نموذجاً(
  تمكن المشتري من تقييم

مدى ملائمتها أو أداءها 
 )يوفر المجهز نموذجاً(

  الحاجة لضمان إن
التجهيز الحقيقي مطابق 

 للنموذج
  صعوبة تحديد الاختلافات

 البسيطة عن النموذج

 فائدة المواصفات التقنية  3.1.1

 المساوئ  المميزات الإستخدام
  عند الحاجة إلى أن تكون

توجيهية )الخصائص 
الفيزيائية، مدى التحمل، 
 المواد المستخدمة...(

  للمعدات المهمة، المعقدة
 والعالية التخصصية

  التعاقد لجهة تكون عندما 
 قدخبرة تصميمية و/أو 

 بالاحتفاظ بالتصميم  ترغب

  ًدقيقة ومحددة جدا 
 من السهل التحقق منه 

  نحتاج إلى جهد وخبرة
 أخصائي

 طلب من المجهز تقد ي
تطوير منتج حسب 

 الحاجة
  قد يقلل عدد المجهزين

 التجهيزالقادرين على 
  يتحمل المشتري خطورة

 التصميم

 فائدة مواصفات المكونات  4.1.1

 المساوئ  المميزات الإستخدام
  عند الرجوع إلى تصنيع

المنتج ) النقاوة، الكثافة، 
 المكونات، الإضافات...(

  ،للمواد الأولية، السلع
الكيميائيات، المنتجات 

 الغذائية..

  ًدقيقة ومحددة جدا 
  منهمن السهل التحقق 

  قد تكون هنالك حاجة
 لخبرة متخصصة

  قد يحتاج التحقق إلى
 معدات فحص خاصة.
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  فائدة مواصفات الوظيفة والأداء  5.1.1

 المساوئ  المميزات الإستخدام
  عندما تكون ماهية المنتج

 أهم من كيفية إنتاجه
  يمكن أن تتضمن

مستويات من نوعية 
المخرجات، القدرة، 

استخدام الطاقة، )مثل 
 السخانات، الأنابيب(

  يبتكر المجهز أفضل
 الحلول

 يتحمل المجهز المخاطرة 
  تتطلب جهداً أقل من

 المواصفات التقنية

  يصعب معها تقييم تسعير
 المجهز

  قد تكون  العطاءاتمقارنة
 لة ومعقدةيطو 

، الطرق والمعايير المتبعة للموافقة  هاي التحقق من المتطلبات وفحصتحد    6.1.1
 عليها

 كيف متى
 عندما تكون تبعات الفشل كبيرة 
  عندما تكون نوعية أداء المجهز مجهولة

 أو ربما غير كافية

 مرحلة  خلالمراجعة و/أو الموافقة عليها ال
 التصميم

  إجراء الفحص في نهاية عملية الإنتاج قبل
 الشحن أو التسليم

  إجراء الفحص عند الإيصال، النصب أو
 التكليف

 الخدمةمتطلبات    7.1.1

 هي أكثر صعوبة من تحديد المنتجات؛ 
 يجب أن تكون أكثر دقة، وضوح وقابلة للقياس ما أمكن؛ 
 يجب أن تكون في إطار شروط المخرجات؛ 
  يجب أن يشار إلى الإطار الزمني؛ 
 .ذكر المؤهلات المطلوبة للأشخاص 

 
 مثال على ذلك المجال

تسليم السلع المشار إليها للجهة المعنية دون ضرر أو ضياع  النقل
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 يوم 15خلال فترة لا تتجاوز 

% زيادة في وعي 15البدء بحملة ترويج من شأنها إن تحقق  الدعاية
 شهر القادمة  12المستهلك فيما يخص دورنا على مدى الـ 

إدارة 
رواتب 
وزارة 
 الداخلية

ودقيق لكل موظف ) مع إنتاج وإرسال بيان راتب متكامل 
نسخة إلى قسم الموارد البشرية في الوزارة( بالتنسيق مع النموذج 

 المرفق.

إمكانية السحب وفق حساب مصرفي مخول، ترتيب تحويل راتب كل 
 موظف الى حسابه المصرفي بالتنسيق مع هذه البيانات 

عن تحقيق درجة نجاح في امتحان الشهادة المهنية لما لا يقل  التدريب
 % من موظفينا المشاركون في برنامج التدريب80

 

 رفع طلب الاحتياجات  . 2.1
عادة ما يعرف برفع الطلب. من المهم  –توصف هذه الخطوة البدء بطلب الجهة المستفيدة 

تحديداً أن يحفظ سجل الموافقة على الطلبات أو التخويل بها للقيام بعمل توريد لبنود معينة أو 
 رزمة من السلع أو أشغال أو خدمات تقنية. 

رًف ة جيداً من وثائق التعاقد السابقة. مع هذا، في معظم الحالات تكون أنواع أو أهداف التعاقد مُع  
عند عدم توفرها و/أو كونها غير ملائمة بسبب طبيعة الاحتياجات أو الأهداف المتغيرة، فأن من 

مكن مشاركة استشاريين أو ي حيثالضروري إيجاد متطلبات/ مواصفات أكثر ملاءمةً 
سيتطلب ذلك خدمات توريد تقنية متخصصين لتحديد تفاصيل متطلبات غايات التعاقد. )لذا 
 وستستدعي هذه الخطوة رفع الطلب للخدمات الاستشارية(.

 يُرف ع الطلب الى جهة التعاقد للبدء بعملية التعاقد لغرض: 
 توثيق كامل للسلع، الأشغال أو الخدمات المطلوبة؛ 
 التأكيد على توفر التمويل استنادا إلى الكلفة التخمينية؛ 
  للبدء بعملية التعاقد.توثيق الموافقة 

 الخطوات 1.1
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تبدأ عملية التعاقد بتعريف الجهة المستفيدة بحاجتها للسلع، الأشغال أو   1.3.1
الخدمات. يطلق مصطلح "المستفيد" على رئيس الموظفين أو المخول كتابةً في 

 الجهة مقدمة الطلب.

في قائمة تقوم الجهة المستفيدة بإدراج السلع، الأشغال أو الخدمات المطلوبة  2.3.1
على استمارة طلب. تلحق قائمة محضرة مسبقاً )جدول كميات( بالطلب كما هي 

 الحال مع قطع الغيار، مع ملخص وصف في الاستمارة. 

عِد الجهة المستفيدة وصف أولي للاحتياجات، ويجب أن يكون الوصف دقيقاً تُ   3.3.1
 وواضحاً. 

 للسلع،تقوم الجهة المستفيدة بالتنسيق مع جهة التعاقد بتحضير كلفة تخمينية  1.3.1
 أبرمت مماثلة عقود على التقدير بناء يمكن. ستشاريةالخدمات الإو  الأشغال
 كما. الحاجة حسب الدولي، أو المحلي السوق  لأسعار مسح بعمل أو حديثاً 
التقدير )كأن يكون ب للقيام استشاري  او تقني بمتخصص الاستعانة يمكن

مهندس للعقود الإنشائية(. يجب التأكد من عدم نقل معلومات عن الكلفة 
 التخمينية إلى مقدمي العطاء المحتملين. 

توفر المبالغ اللازمة لغرض  قد من الدائرة المالية على تأكيدتستحصل جهة التعا 5.3.1
او  اريةتمويل المتطلبات الذي تم تخصيص مبالغ لها ضمن الموازنة الاستثم

ول إداري مالي مخول وعليه يمكن ؤ من خلال توقيع مس او التشغيلية الجارية
البدء بإجراءات التعاقد. إذا قامت الجهة المستفيدة بعد ذلك بتعديل المتطلبات 
والذي قد ينتج عنه تعديل السعر، فعلى جهة التعاقد استحصال موافقة من 

 ية.الدائرة المالية على تعديل الكلفة التخمين

يدقق مدير جهة التعاقد )أو من يرشحه( الطلب ومواصفات المتطلبات ويطلب  1.3.1
 أية توضيحات أو تغييرات قد تكون مطلوبة من الجهة المستفيدة.

يوقع المسؤولين المخولين من الجهة المستفيدة على استمارة الطلب للبدء بعملية  1.3.1
 التعاقد.

ة الطلب المتكاملة فيه. كما يجب تفتح جهة التعاقد ملفاً بالتعاقد وتحفظ استمار  8.3.1
 على الجهة المستفيدة الاحتفاظ بنسخة من الطلب في سجلاتها. 

 يجب أن يُرف ق مع استمارة الطلب وصف تفصيلي للمتطلبات. 1.3.1
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تُخ صِص جهة التعاقد من سجل التعاقد رقم مرجعي لكل طلب تعاقد كمُع رِ ف  10.3.1
 لب التعاقد في خطة التعاقد.فريد لذلك التعاقد والذي يتم استعماله لط
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 10 / 187 

 

 المتطلبات وصف إعداد  -الثانية المرحلة

 الثلاث، وهي السلع، الاشغال والخدمات الاستشارية. التعاقد فئات الدليل من الجزء هذا يغطي

 للسلعوصف المتطلبات  إعداد  1.2
 مقدمة  1.1.2

الجهة المستفيدة )أو المشتري( مسؤولة عن إعداد وصف المتطلبات بشكل كامل في مرحلة  تكون 
. يجـب علـى المناقصـةتقديم الطلب، وعليه يجب صياغة الوصف بشكل نهـائي عنـد إعـداد وثيقـة 

 الجهة المستفيدة التعاون مع جهة التعاقد من أجل تحقيق هذا الهدف. 

 الغاية  2.1.2

 من اجل:  تعاقدحيث انه يُست عمل طوال عملية ال للتعاقد حاسم المتطلبات وصف يعتبر

 يــوفر ممــا للتعاقــد، المســتفيدة الجهــة حاجــة عــن العلاقــة ذات والــدوائر التعاقــد جهــة إعــلام 
 ؛ كلف التخمينيةووضع ال التعاقد لتخطيط قاعدة

 مقدمي العطاءات بمتطلبات المشروع من خلال إدراج ذلك في وثائق المناقصة؛  إعلام 
 المناقصة؛ تقييم في تستخدم التي الفنية المواصفات توفير 
 جزء من العقد، لتعريف المواد التي يجب تجهيزها؛  تشكل 
 قبولها قبل البضائع لالهاخ من تفحص التي الفنية المواصفات تحدد. 
 الخطوات  3.1.2

 أو الربـاعي الـدفع مركبـات مثـل، المتطلبـات، عـن موجز بوصف المتطلبات وصف إعداد 
 ...العلوم مختبر معدات أو مكتبي حاسوب

 المطلوبة البنود من كاملة قائمة إعداد. 
 مثـل  خاصـة، متطلبـات وأي لأجلهـا شـراهها المنـوي  السـلع من الغاية الاعتبار بعين ألأخذ

 فائدة المركبات التي تستعمل في التضاريس الجبلية أو استخدام الناشر المكتبي للبرامج. 
 مطلوب بند لكلدقيقة  مواصفات تحضير. 
 المطلوب التسليم جدول إعداد. 

 السلع قائمة .  أ

حـدد كميـة تقائمة السلع كـل متطلبـات الجهـة المسـتفيدة بشـكل مفصـل و  تصفأن  يتوجب  1.أ
كــل منهــا. تأكــد مــن إدراج أي قطــع ويــار أو بنــود اســتهلاكية مطلوبــة، إمــا بتحديــد البنــود 
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أو طلــب قطــع ويــار أو المــواد الاســتهلاكية التــي عــادة مــا نحتاجهــا لفتــرة معينــة  المطلوبــة
من التشغيل، فرضياً لمدة سنة واحدة. تأكد من أن تصف قائمة السلع أي أعمال عرضية 

صــلة بالســلع وتكــون مطلوبــة، مثــل التركيــب والتشــغيل التجريبــي، تحضــير أو خــدمات مت
 موقع التركيب أوالتدريب. 

 تحديـدكل بند بشكل تسلسلي في جدول الكميات لغرض الرجوع إليه. كـذلك  ترقيم يتوجب 2.أ
 المتكاملـة البنـود تعطـى أن يجـب. الخ الرزم اللتر، الكيلوغرام، مثل للكميات القياس وحدة
 "عدد". أو"مقطوع"  بكلمة ممثلة قياس وحدة الحاسوب أجهزة أو مركباتال مثل

 المواصفات. ب

 الجهـــــة تطلبهـــــا التـــــي النوعيـــــة الســـــلع ومقـــــاييس التقنيـــــة الخصـــــائص تعريـــــف يتوجـــــب 1.ب
 مقـدمي قبـل مـن العطـاء وتقيـيم تحضـير تسهل الإعداد جيدة المواصفات إن. المستفيدة
 مـن التقنيـة النصـيحة المسـتفيدة الجهـة تلـتمس أن الممكـن مـن الحاجة، عند. العطاءات
 .المواصفات تحضير في اختصاصيين أو أخرى  حكومية جهات

 الجهة تستطيع واضحة مؤشرات الفنية المواصفات تتضمن أنمن  التأكد يتوجب  2.ب
 التي الفنية المواصفات كانت إذا ما تحدد أن خلالها من( المشتري )او  المستفيدة
 فإن ولذا. العطاء تقييم تستطيع وبالتالي المطلوبة للمواصفات مطابقة العطاء يقدمها

 للمواصفات المستوفية العطاءات إعداد عملية ستسهل جيداً  المحددة الفنية المواصفات
 الجهة قبل من ومقارنتها وتقييمها فحصها إلى بالإضافة العطاء، مقدمي قبل من

 (.المشتري )او  المستفيدة

 في المستخدمة والمواد السلع جميع تكون  أن المواصفات في ضمناً طلب ال يتوجب 3.ب
 التصميم في التطورات كافة وتتضمن طراز أحدث ومن مستخدمة وغير جديدة السلع
 .العقد في ذلك غير يذكر لم ما والمواد

 العليا القيم ذلك في بما والأدائية، الفنية والخصائص المتطلبات جميع توضيح يتوجب 4.ب
)او  المستفيدة الجهة تضيف. مناسب هو كما المقبولة، أو المضمونة والدنيا

 مقدم فيه ليبين( العطاء تسليم بنموذج)يرفق  خاصاً  نموذجا الضرورة، عند(، المشتري 
 أو المضمونة القيم هذه مقابل الأدائية الخصائص هذه حول تفصيلية معلومات العطاء
 .المقبولة

كــاملًا ودقيقــاً وواضــحاً للســلع  وصــفاً مــن أن المواصــفات التقنيــة تحتــوي  التأكــد يتوجــب  5.ب
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 :التالي بتحديد وذلك المطلوبة

 أو الوظـــائف المطلوبـــة مثـــل الطباعـــة الملونـــة فـــي الطابعـــة، الطباعـــة علـــى  الخصـــائص
الــــوجهين فــــي خلــــة النســــخ، أبعــــاد البنــــود، جرعــــة الــــدواء، تغليــــف الأدويــــة ) مثــــل عبــــوة 

 حبة(، مكيف هواء في المركبة؛  1000بلاستيكية تحتوي كل واحدة منها على 
 صــفحة  20ي خلــة النسـخ )مثـل المطلـوب مثـل سـرعة الطابعــة، قـدرة الاستنسـاخ فـ الأداء

ـــة لـــورق حجـــم أ (، المعـــالج فـــي جهـــاز الحاســـوب أو مقـــدار الدقـــة فـــي معـــدات 4بالدقيق
 المختبر و/ أو المقاييس النوعية للمعدات، المواد أو المصنعية. 

 معينـة، تجاريـة علامـة إلـى تشـير لا كـأن عامة المواصفات تكون  أن من التأكد يتوجب 1.ب
 شأنها من أخرى  تفاصيل أي أو ككتالو  رقم تجاري، اختراع أ،منش موديل، صنع، اسم،
يَّن لمُنتج المواصفات من تحد أن  باكرد هيوليت ذكر عدم يجب المثال، سبيل على. مُع 
(HP) ( أو كـــــانونCANON)  كمواصـــــفات لطابعـــــة، ولكـــــن يجـــــب ذكـــــر الخصـــــائص

صــــفحة  20التقنيــــة لهــــا مثــــل "طابعــــة ليزريــــة، اســــود وابــــيض، أدنــــى ســــرعة للطباعــــة 
صـفحة  200، أدنـى قـدرة للمـدخول   1200x1200dpiبالدقيقة، أدنى نوعية طباعـة 

 ( الخ. 4أ)
لوصــف الحــالات الاســتثنائية، وعنــدما لا يكــون هنــاك طريقــة دقيقــة تفــي بــالغرض  فــي

الســـلع دون اســـتخدام اســـم تجـــاري أو مـــا شـــابه ذلـــك، يجـــب إدراج " أو مكـــاف ". يســـمح 
باســـــتخدام صـــــنع أو موديـــــل معـــــين لأســـــباب تتعلـــــق بـــــالتوافق قطـــــع الغيـــــار أو المـــــواد 

 الاستهلاكية لقطعة معدات. 
يِدة المستعملة المقاييس تكون  لا أن من التأكد يجب 1.ب . قم باستعمال المقاييس العالمية مق 

المعترف بها كلمـا كـان ذلـك ممكنـاً. وعنـد اسـتعمال معـايير أخـرى، تأكـد مـن أن تتبعهـا 
جملة مفادها "تكون مقاييس أخرى موثـوق بهـا والتـي تضـمن علـى الأقـل جـودة مسـاوية 

 أو أكثر ومقبولة".  

 ما يلي:عندما يكون ذلك ملائما، يجب أن تشمل المواصفات أيضا  8.ب

 السلع؛ استعمال من والنية الغاية 
 درجـــة مثـــل ظلهـــا فـــي الســـلع تســـتعمل/ تشـــتغل أن يجـــب التـــي البيئيـــة الظـــروف تفاصـــيل 

 تـذكر اعتياديـة غيـر أو معينـة ظـروف أي تنطبـق لا عنـدما أو الرطوبة مستوى  أو الحرارة
 "؛العراق في للاستعمال"ملائمة  الجملة

 المواد؛ أو المصنعية المطلوبة، التصنيع عمليات وصف 
 السلع؛ كفالة تغطيها التي الضمانات بتفاصيل قائمة 
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 والتركيب؛ الموقع مسطحات فيها بما السلع مخططات 
 للسلع؛ مطلوبة سلامة تعليمات أو للتخزين تعليمات بيئية، ميزة أي 
 تــوازي  بعبــوات الحبــوب تغليــف وجــوب مثــل العلامــات، ووضــع التغليــف الــرزم، متطلبــات 

 الحمايـــة قفــازات معهــا فــردي بشــكل الفحـــص عــدة تغلــف أن يجــب الأســبوعية، الجرعــات
 النفاذ؛ وتاريخ بمصنعها الأدوية تعليم أو الاستعمال وتعليمات المطلوبة

 متطلبات الفحص والاختبار بما فيها مقاييس الأداء،  تشمل المخرجات، الفتـرات  تفاصيل
 اء؛ الزمنية و أي مؤشرات أو معيار يقاس بموجبه الأد

 الخ الفحص وشهادات الرخص المستخدم، دليل مثل مطلوبة وثائق أي. 

ــــي ســــبق أن  1.ب ــــد مــــن المواصــــفات الت يجــــب أن تســــتفيد الجهــــات المســــتفيدة وجهــــة التعاق
 استخدمت بنجاح عندما يكون ذلك ملائماً.

تفاصـــيل أي أعمـــال أو خـــدمات عرضـــية مطلوبـــة أو خـــدمات متصـــلة  أدراج يتوجـــب 10.ب
 بالسلع. على سبيل المثال: 

 يتحتم على المجهز تحضير موقع النصب، يجب أن تذكر حالـة الموقـع الحاليـة  عندما
 مثل سماكة معينة لقاعدة خرسانية للآلات. 

 وموقــع عالبضــائ وتصــليح اســتخدام علــى تــدريبهم المطلــوب للأشــخاص المتوقــع العــدد 
 .الخ إليها التوصل يجب التي والمقاييس التدريب

وغير  ةمبهم   عمل ومجالات قياسات او مواصفات بكتابةان  قيام الجهة المستفيدة  11.ب
لجهــة المســتفيدة بــاموال اضــافية لــم يــتم اخــذها ل مطالبــة المشــتري  تؤدي الــى ســ ةدقيقــ

 بعين الاعتبار عند إعداد الكلفة التخمينية.  

 التسليم جدول. ت

 يجـب كمـا. التسـليم جـدول ضـمنومكـان التسـليم لكـل نـوع مـن السـلع  مـدة تحديد يجب 1.ت
 .بذلك متعلقة وخدمات أعمال يشمل عندما خلالها العمل إكمال يجب التي الفترة ذكر

مـــن أن تكـــون فتـــرة الإكمـــال والتســـليم واقعيـــة. قـــد تـــؤدي التوقعـــات غيـــر  التأكـــد يجـــب 2.ت
الواقعيــة مــن حيــث التســليم والإكمــال الســريع إلــى منافســة مقيــدة أو تثيــر الشــكاوى مــن 

 مقدمي العطاء المحتملين؛ 

 التســليم فتــرة عــن للتعبيــر العقــد إحالــة تــاريخ مــن التقويميــة، الأيــام عــددتحديــد  يتوجــب 3.ت
 العقد؛ وضع بعد إلا دقيقة تواريخ تحديد يمكن لا حيث والإكمال
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بنظــر الاعتبــار مــا إذا كانــت المشــتريات ذات مقــاييس محــددة أو أنهــا  الأخــذ يتوجــب 4.ت
 جاهزة الصنع أو تصنع حسب الطلب عند تحديد فترة التسليم؛ 

 يـتم أن وأ ملائمـاً  ذلـك يكـون  عنـدماتحديد فترات تسليم مختلفـة للبنـود المختلفـة،  يجب 5.ت
  مراحل؛ على دفعات شكل على الكلي الطلب تقسيم

توفر البضاعة في العراق أو استيرادها من الخارج  احتمال الاعتبارالأخذ بنظر  يجب 1.ت
عنــد تحديــد فتــرة التســليم. وعنــدما تكــون البضــاعة موجــودة خــارج البلــد يجــب الاهتمــام 

 بتحديد موقعها وأوقات النقل المحتملة؛

وحــدد مكــان التســليم المقصــود  للتعاقــد المناســب الــدولي التجــارة مصــطلح ذكــر يتوجــب 1.ت
بشـــكل واضـــح فـــي وثـــائق العطـــاء وكـــذلك ذكـــر نســـخة مصـــطلحات التجـــارة الدوليـــة " 

Incoterm "المناقصة وثائق في   . 

 المطلوبة الموافقات 4.1.2

 تتضــمن ســوف هــذا، مــع. المرحلــة هــذه فــي المعــدات لوصــف مطلوبــة معينــة موافقــات هنالــك لــيس
الوصــف الأخيــر والكامــل للمتطلبــات وســتتم مراجعتهــا عنــد الموافقــة علــى وثيقــة  المناقصــة وثــائق

 . مناقصةال

 المطلوبة الوثائق  5.1.2

 ملــف فــي تحفــظ أن يجــب والتــي الطلــب، اســتمارة مــع المتطلبــات وصــف مــن نســخة إلحــاق يجــب
 .لها كمرجع المتطلبات ووصف الطلب من بنسخة المستفيدة الجهة تحتفظ أن يجب كما. العقد

 شغالللأ المتطلبات وصف إعداد  2.2

 مقدمة  1.2.2

 تقـديم مرحلة في كامل بشكل الاشغال لمتطلبات وصف إعداد عن مسؤولة المستفيدة الجهة تكون 
 متطلبـــات تحديـــد عـــن مســـؤولة( مســـتفيدة)جهـــة  التربيـــة وزارة تكـــون  المثـــال، ســـبيل علـــى الطلـــب،
 عــدد والادارة، المدرســين غــرف عــدد الدراســية، الفصــول عــدد تحديــد: بناههــا تنــوي  التــي المدرســة
 ... ذلك الى وما الرياضية، التجهيزات المختبرات، غرف
  الغاية  2.2.2

 من اجل: التعاقد عملية مدى على تستعمل مهمة وثيقة المتطلبات وصف أن
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 للتعاقـد، بالحاجـة المسـتفيدة الجهـة روبـة عن العلاقة ذات والدوائر التعاقد جهة إعلام 
 ووضع الميزانية؛ التعاقد لتخطيط قاعدة يوفر مما

 المناقصين عن متطلبات المشروع من خلال إدراجها في وثائق المناقصة؛   إعلام 
 رة الكميـــات وجـــداول الفنيـــة المواصـــفات تـــوفير ـــدر والتـــي المتطلبـــات لـــبعض المقـــد   تُق 

 أساسها؛ على العطاءات
 ـــرِ ف العقـــد مـــن جـــزء تشـــكيل الأعمـــال التـــي يجـــب أداههـــا والمقـــاييس التقنيـــة التـــي  وتُع 

 تفحص على أساسها الأعمال قبل قبولها؛ 
 المنفــــذ العمــــل عليهــــا يقــــاس تقديريــــة وكميــــات معــــدلات( العقــــود أنــــواع)لبعض تــــوفير 

 .الدفعات لأغراض

 الخطوات    3.2.2

وصف المتطلبـات بملخـص عـام، مثـل بنـاء صـفوف مراقبـة أو إصـلاح طريـق. يـتم  إعداد .أ 
 تطوير ملخص تصميم للمهندس. 

 مخططات ومواصفات الأعمال.  إعداد .ب 
 جدول كميات.  إعداد .ج 
 .الأشغال لإنهاء زمني جدول إعداد .د 
 .التخمينية كلفتها لتحديد للأعمال مسعر كميات جدول إعداد .ه 
 وصف المتطلبات مرفقاً مع الطلب إلى جهة التعاقد.  إرسال .و 

 الأشغال مخططات. أ

  الجهة المستفيدة مسؤولة عن إعـداد مخططـات الاشـغال لمشـروعها موضـوع الطلـب  تكون
إمــا بواســطة الــدائرة الهندســية التابعــة للجهــة المســتفيدة أو بإختيــار شــركة هندســية باتبــاع 

ــــة   لعمــــل ،"الاستشــــارية الخــــدماتإعــــداد وصــــف " 3.2الخطــــوات المــــذكورة تحــــت المرحل
 .للمشروع اللازمة التصاميم

 أن تكون مخططات الاشغال واضـحة، شـاملة ومفصـلة بشـكل كـاف  لتمكـين مقـدمي  يجب
العطاءات من فهم نوع الأشغال المطلوبة وبالتالي تسعير عطـاءاتهم. تأكـد مـن أن تشـمل 

المحلـي، الطـرق الرئيسـية، مكاتـب المخططات مخطط موقع العمل يبين الموقع الجغرافـي 
 البريد، المطارات وسكك الحديد، الخدمات الرئيسية، وما الى ذلك... 

 مســتقل، خاصــة عنــدما تكــون  بشــكلالمخططــات فــي وثــائق العطــاء كرزمــة  إدراج يجــب
 كثيرة أو صادرة على ورق ذا حجم كبير. 
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 الأشغال مواصفات. ب

 المواصفات الواضـحة والدقيقـة شـرطاً للمتناقصـين ليسـتجيبوا بشـكل واقعـي وتنافسـي  تعتبر
 يوفر بشكلالمواصفات  صياغة يتوجبلمتطلبات المشروع دون تحديد وتقييد عطاءاتهم. 

 المــواد المطلوبــة، المصــنعية لمقــاييس واضــحاً  بيانــاً  تمثــل الوقــت نفــس وفــي منافســة أوســع
 أهـداف سـتتحقق بـذلك القيـام عنـد. شـراهها يـراد والتـي بهـا ةالمتصـل والخدمات السلع وأداء

ستضــمن مـدى اسـتجابة العطــاءات وتسـهل مهمــة  التعاقـد، فـي والعدالــة الكفـاءة الاقتصـاد،
تكــون الســلع والمــواد الداخلــة فــي  أنعلــى  المواصــفات تشــترط أن يجــبالتقيــيم فيمــا بعــد. 

الأشغال جديدة، غير مستعملة وأحدث ما هو موجـود، وتشـمل كـل التطـورات الحديثـة فـي 
 التصميم والمواد. 

 المقـاييس  اسـتخدامكمـا  صـياغتها سـياق فـيعدم تقيـد المواصـفات  ضمان المستحسن من
المـواد والمصـنعية.  العالمية المعروفة أكثر مـا يمكـن فـي وضـع مواصـفات قياسـية للسـلع،

السـلع والمـواد والمصـنعية  قبـولالـذكر بإمكانيـة  يتوجـبعندما تستخدم المقاييس المحليـة، 
التي تطابق المواصفات المسموح بها التي تضمن المسـاواة الجوهريـة أو أن تكـون بنوعيـة 

 أفضل من المقاييس المذكورة. 
 الـــرغم مـــن تـــوفر ممارســـات الأشـــغال المطلوبـــة. علـــى  مـــع المواصـــفاتأن تـــتلاءم  يجـــب

ومبـــادئ معينـــة، لـــيس هنـــاك مجموعـــة مـــن المواصـــفات القياســـية للتطبيقـــات العالميـــة قـــي 
 جميع القطاعات.

 المواصـــــفات العامـــــة للأشـــــغال المتكـــــررة فـــــي المجـــــالات العامـــــة  توحيـــــد المستحســـــن مـــــن
لـري، المعروفة، مثل الطرق السريعة، الموان ، سكك الحديـد، مشـاريع الإسـكان الحـديث، ا

وإمدادات الماء في نفس المنطقة أو حيثما تتشابه الظروف. يجـب أن تغطـي المواصـفات 
العامة كافة مستويات الصناعة والمصنعية، المواد والآلات التي تستخدم في البناء، علـى 
الـــــرغم انـــــه مـــــن غيـــــر الضـــــروري اســـــتخدامها فـــــي عقـــــود أشـــــغال معينـــــة. يمكـــــن تعـــــديل 

 نة في المواصفات الخاصة. المواصفات العامة لأعمال معي
 الاشغال بنود كميات تحديد في المترية الوحدات استخدام. 
 الاشغال كافة لفحص تفصيلي وصف المواصفات تتضمن أن من التأكد. 

 الكميات جداول. ت

 المتطلبــات علــى يتعاقــد عنــدما المناقصــةمــع وثــائق  وأدراجهــا كميــات جــداول إعــداد يجــب 
المبالغ الثابتة.  يطلب مـن مقـدمي  لعقود –العمل إنجاز مراحل على المبلغ يُدف ع أن على

العطاءات تسعير جداول الكميات عند تقديم عطاءاتهم فتصبح جداول الكميات جزءاً مـن 
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 .فعلياً  المنجز الاشغال كمية لقياس لاحقا وتستخدم العقد،
 هي الكميات جداول من الغاية: 

 الضــرورية الماليــة التخصيصــات رتــوفي لغــرض التخمينيــة الكلفــة لتطــوير وســيلة 
 الاشغال؛ لتنفيذ

 جداول كميات مسعرة لتستعمل فـي التقيـيم الـدوري للأعمـال المنفـذة عنـدما  لتوفير
 يتم البدء بالعقد؛  

 لتمكيــنهم تنفيــذها المــراد الأشــغال عــن العطــاءات لمقــدمي كافيــة معلومــات تــوفير 
 .ودقيق فعال بشكل عطاءاتهم إعداد من

 الأشغال في جداول الكميـات بتفاصـيل كافيـة  تبويب يجباجل تحقيق هذه الأهداف،  من
للتمييـــز بـــين أقســـام الأشـــغال المختلفـــة )حفريـــات، طمـــم، أعمـــال خرســـانية، ...الـــخ(، بـــين 
أعمال من نفس النوع تنجز في مواقع مختلفة أو ظروف أخرى، مما قـد يـؤثر فـي الكلفـة. 

محتــــوى جــــداول الكميــــات بســــيطاً ومختصــــراً قــــدر مــــن أن يكــــون نمــــوذج و  التأكــــد يجــــب
 الإمكان. 

 درجـة  وتحديـد كمـا المـوقعي تطبيقهـا وقابليـة منهـا كـل طبيعـة حسب الأشغال تجزئة يجب
الحاجة لتجزئة كل عمل وفقاً لتركيبته والوقت المقرر لإكماله. اذا تطلبـت الأشـغال تـوفير 

لـى ان يكـون جـدول العمـل جـداول تجهيـز منفصـلة لهـا ع تحضـير يجبمصنع ومعدات، 
 بسيطاً ومختصراً قدر الإمكان. 

 الأشغال لإنهاء زمني جدول. ث

 ورصـد العمـل تقـدم لمتابعـة استعماله اجل من الاشغال لأنهاء زمني جدول تحضير يجب 
 بأســرع التــأخير لمعالجــة اجــراءات اخــذ أجــل مــن الممكنــة بالســرعة التنفيــذ فــي تــأخير ايــة
 .ممكن وقت

 ( العمــل مــن قســم كــل وموقــع اللازمــة الفتــرة) الأشــغال لإنهــاء الزمنــي الجــدول تحديــد يجــب
 :التالي مراعاة يجب الأشغال لإنهاء الزمني الجدول تحضير عند

 إلــى تـؤدي فقـد كـذلك، تكــن لـم وإن واقعيـة العمـل إنجــاز فتـرة تكـون  أن مـن التأكـد 
 المحتملين؛ العطاءات مقدمي من شكاوى  تثير أو مقيدة منافسة

 العمل إنجاز فترة عن للتعبير كوسيلة العقد إحالة تاريخ من  الأيام عدد استعمال 
 .الاشغال إنجاز ورصد متابعة من الاشراف جهاز بسهولة تمكن حيث

 المطلوبة الموافقات   4.2.2
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الأســعار وســتتم  عطــاءاتأو طلــب  المناقصــة وثــائق مــع النهــائي المتطلبــات وصــف يــدرج ســوف
 مراجعته عند مراجعة الوثائق قبل اصدارها لمقدمي العطاءات المحتملين. 

 المطلوبة الوثائق  5.2.2

 تحـتفظأن تحفظ نسخة من وصف المتطلبات في ملف، مع اسـتمارة الطلـب. كمـا يجـب أن  يجب
 .لهم كمرجع المتطلبات ووصف الطلب من بنسخة المستفيدة الجهة

 الإستشارية للخدمات المتطلبات وصف إعداد  3.2

 مقدمة  1.3.2

الجهة المستفيدة مسؤولة عن إعداد وصف لمتطلبات الخدمات الاستشارية بشـكل كامـل فـي  تكون 
. يجـب التعاقـدمرحلة تقـديم الطلـب، وعليـه يجـب صـياغة الوصـف بشـكل نهـائي عنـد إعـداد وثيقـة 

 حقيق هذا الهدف. على الجهة المستفيدة التعاون مع جهة التعاقد من أجل ت

  الغاية  2.3.2

 : أجل" وثيقة مهمة تستعمل طوال عملية الاختيار من المتطلبات وصف" تعتبر
  وتوظيــف لاختيــار المســتفيدة الجهــة حاجــة عـن العلاقــة ذات والــدوائر التعاقــد جهــة إعـلام 

 ووضع الميزانية؛ التعاقد لتخطيط قاعدة يوفر مما الاستشارية، الخدمات
  التعاقد؛المرجعية من خلال إدراجها في وثائق  الشروطالاستشاريين عن  إعلام  
  العطاءات؛ لتقييم واضحة معايير توفير 
  المطلوب إنجازها؛  الخدمات لتوصيفمن العقد،  جزء تشكيل 
  وصـــف للمخرجـــات المطلــوب إنجازهـــا والتـــي يمكـــن مــن خلالهـــا الحكـــم علـــى أداء  تــوفير

 الاستشاري قبل قبولها. 

 الخطوات   3.3.2

 خـــدمات جـــدوى، دراســـة عمـــل هندســـي، تصـــميم تحضـــير مثـــل للمتطلبـــات، عـــام تلخـــيص 
 .جديدة مالية قواعد على التدريب أو مالي تدقيق خدمات المستوردة، للمعدات فحص

 الاستشارية للخدمات مفصلة مرجعية شروط إعداد. 
 التعاقد جهة إلى الطلب مع المتطلبات وصف إرسال. 

 الاستشارية للخدمات المرجعية الشروطحول  ملاحظات
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 الخــدمات فهــم مـن الاستشــاريين لتمكـين كافيــة معلومـات المرجعيــة الشـروطأن تــوفر  يجـب أولاً 
 من أكثر ليس ولكن وواضحة دقيقة كاملة، تكون  أن يجب. المستفيدة الجهة تحتاجها التي

. الاستشـاريين وخبـرة مهارات على كبير بشكل معتمداً  المهمة نجاح يكون  حيث المطلوب،
ــن ة المرجعيــة الشــروط تمكِ  جيــدة وتمكـــن  عطــاءاتجيــداً الاستشـــاريين مــن تحضــير  المعــد 

 الجهة المستفيدة من تقييمها بسهولة. 
المرجعيــة للمهمــة الخاصــة بهــا، علــى أن تشــمل التفاصــيل  الشــروطمحتويــات  تحديــد يجــب  ثانياً 

 التالية حتى يمكن تطبيقها: 
 عن المهمة وعن الظروف التي تستدعي إنجازها؛  خلفية 
 المهمة وما هو المتوقع أن تنجزه؛  أهداف 
 المطلوبة؛ الخدمات نطاق وصف 
 دراســــــة تقــــــارير مثــــــل بهــــــا، الخــــــاص الزمنــــــي والجــــــدول المطلوبــــــة الخاصــــــة المخرجــــــات 

 مواصــفات، مخططــات، عطــاءات، وثــائق البيانـات، قواعــد للحاســوب، بــرامج والتوصـيات،
 الخ؛ التدريب مواد خرائط، كميات، جداول

 التدريب؛ برامج أو المعرفة نقل متطلبات 
 ،المطلوبة؛ الرئيسي الجهاز وخبرات مؤهلات دور 
 المتوقع؛ الإنجاز وتاريخ العمل مدة 
 النظراء؛ الموظفين فيها بما المستفيدة، الجهة توفرها مصادر أو خدمات، تسهيلات، أي 
 الاتصـــال ونقـــاط الاتصـــالات خطـــوط فيهـــا بمـــا المســـتفيدة، للجهـــة التقريـــر تقـــديم ترتيبـــات 

 المهمة؛ لإدارة
 النهائية؛ والتقارير العمل عن التقدم الفحص، فيها بما مطلوبة، تقارير بأي جدول 
 بالمهمة متعلقة أخرى  متطلبات أو تفاصيل أية. 

المرجعيــة المكتوبــة بشــكل غيــر دقيــق ومــبهم فــي تــأخير إكمــال  الشــروط تتســببأن  يمكــن ثالثاً 
القائمــة المختصــرة مــن  فــيالمهمــة الاستشــارية فــي المــدة المحــددة كــأن يمتنــع الاستشــاريين 

فنيـــة ذات  عطـــاءات. أمـــا إذا شـــاركوا، قـــد يـــتم ذلـــك بتقـــديم عطـــاءاتتقـــديم الفـــي المشـــاركة 
 الشـروطأن يباشروا بتفسـير المـبهم مـن  مالية عالية السعر أو عطاءاتجودة متدنية و/أو 

المـــالي ممـــا قـــد يتســـبب  عطـــاءالمرجعيـــة لصـــالحهم وبالتـــالي المطالبـــة بفـــرق أســـعار عـــن ال
بإيقــاف العمــل فــي المهمــة الاستشــارية نظــرا لتخطــي المخصصــات الماليــة المرصــودة. فــي 

 للمهمــــة الطلـــب رفـــع عمليـــة فــــي الكـــرَّة لإعـــادة المســـتفيدة الجهــــة تضـــطر قـــد الحالـــة هـــذه
 سـوف كمـا. الأصـلي الوقـت في التنفيذ من المنفعة فقدان ذلك على يترتب مما الاستشارية
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 بتنفيــذ الاستشــاري  اســتمر إذا أمــا. إضــافية إداريــة مصــاريف المســتفيدة الجهــة علــى يترتــب
 .متدنية جودة ذات مخرجات ذلك عن ينتج فقد المهمة،

 المطلوبة الموافقات  4.3.2

يوجد موافقات معينة مطلوبة لوصف المتطلبات فـي هـذا الإجـراء. مـع هـذا سـوف يـدرج وصـف  لا
وســتتم مراجعتــه مــن قبــل الــدوائر المعنيــة عنــد الموافقــة علــى  التعاقــدالمتطلبــات النهــائي مــع وثــائق 

 خطاب الدعوة.
 المطلوبة الوثائق  5.3.2

 ملــف فــي تحفــظ أن يجــب التــيو  الطلــب اســتمارة مــع المتطلبــات وصــف مــن نســخة ترفــق أن يجـب
 ووصـــــف الطلـــــب مـــــن بنســـــخة المســـــتفيدة الجهـــــة تحـــــتفظ أن يجـــــب كمـــــا. الاستشـــــارية الخـــــدمات
 .لها كمرجع المتطلبات

 التنمية لمشاريع الجدوى  دراسات  4.2

 مقدمة  1.4.2

، علـى ضـرورة وجـود النافـذة ( من تعليمات تنفيذ العقود العامـة الحكوميـةب/ أولاً / 2المادة ) تنص
 جهــات قبـل مـن المعـدة لإقتصـاديةموافقـة مسـبقة مـن وزارة التخطـيط علـى تقـارير الجـدوى الفنيـة وا

 المدرجـة التنميـة لمشـاريعالوزارات والجهات غير المرتبطة بوزارة والأقـاليم والمحافظـات  في التعاقد
 .الاستثمارية خطتها على
ـــذكر أن وزارة التخطـــيط كانـــت قـــد أصـــدرت ســـنة  ومـــن "أسسسس  كتيـــب بعنـــوان  2008الجـــدير بال
 والذي يتكون من الأجزاء التالية: "التنمية لمشاريع الجدوى  دراسات

 الجدوى؛ دراسات لأسس العام الإطار .أ 
 وألإروائي؛ الزراعي القطاع لمشاريع الجدوى  دراسة:  الأول القسم .ب 
 الصناعي؛ القطاع لمشاريع الجدوى  دراسة:  الثاني القسم .ج 
 والإتصالات؛ النقل: دراسة الجدوى لمشاريع قطاع  الثالث القسم .د 
 الخدمات؛ قطاع لمشاريع الجدوى  دراسة:  الرابع القسم .ه 
 وتتكون من: المكملة الملاحق .و 

 للمشاريع؛ الاقتصادي التقييم 
 المشروع؛ ومخرجات لمدخلات السوق  أسعار تعديل وضوابط أسس -( 1) الملحق 
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 الماهرة؛ وغير الماهرة العمالة -( 2) الملحق 
 الأجنبي؛ للنقد الصرف سعر -( 3) الملحق 
 الاجتماعي؛ الخصم سعر -( 4) الملحق 
 الانتاجية بالمشاريع المرتبطة العامة الخدمات تكاليف احتساب حدود -( 5) الملحق 

 والخدمية؛
 وأهــداف توزيــع الـــدخل فــي معــايير الاســتثمار فــي دراســـات  اعتبــارات -( 1) الملحــق

 الجدوى. 

 الغاية  2.4.2

 يكـون  سـوف المشاريع هذه أن من التأكد هي التنمية لمشاريع الجدوى  دراسات عمل من الغاية إن
 لاوكــذلك التأكــد مــن عــدم هــدر المــال العــام علــى مشــاريع  المســتفيدين علــى إيجــابي مــردود لهــل
 .للمستفيدين منها مردود

 الخطوات  3.4.2

 لعمـل الضـرورة الخطـوات"أس  دراسات الجدوى لمشاريع التنمية" وزارة التخطيط  كتيِ ب يتضمن
دراســات الجــدوى، لــذلك لا نــرى ضــرورة تكرارهــا فــي الــدليل ويمكــن لجهــات التعاقــد الحصــول علــى 

الخطـوات التاليـة التـي  تلخـيص نـرى  المجـال، هـذانسخة من هـذا الكتيـب مـن وزارة التخطـيط. وفـي 
 تبطة بوزارة والأقاليم والمحافظات القيام بها:يجب على الوزارات والجهات غير المر 

 الجدوى؛ دراسات إعداد عن المسؤولة والأقسام الدوائر دعم  .أ
 إعـداد في دولية أو محلية استشارية بجهات الاستعانة إمكانية مع متكامل نظام وضع  .ب

 الجدوى؛ دراسات
 الجدوى؛ دراسات تدقيق في متخصصة وحدات وتكوين متكامل نظام تطبيق  .ج
 المقــرة والاقتصــادية الفنيــة المئشــرات تغيــر حــال فــي الجــدوى  دراســة فــي النظــر إعــادة  .د

 .للمشروع

 المطلوبة الموافقات  4.4.2

دراسة الجدوى الحصول على موافقة المسؤول في الجهـة المعنيـة قبـل إرسـالها الـى وزارة  معد   على
 التخطيط للمراجعة والموافقة. كما تكون موافقة وزارة التخطيط على دراسة الجدوى ضرورية.

 الوثائق المطلوبة 5.4.2
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 من: المطلوبة الوثائق تتكون 

 الجدوى؛ دراسة 
 المعنية؛ الجهة رئيس موافقة 
 الجدوى  دراسة على التخطيط وزارة فقةموا. 
 .الحاجة عند اليها للرجوع المشروع ملف في أعلاه المذكورة الوثائق من نسخة تحفظ
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 تعاقدواختيار اسلوب ال تعاقدتخطيط ال  -الثالثة المرحلة

 التعاقد تخطيط  1.3
 مقدمة  1.1.3

 ذلـك فـي بمـا التعاقـد جهـة عـاتق علـى التعاقـد إسـتراتيجية ختيـارإو مسؤولية تحديد نوع وطريقة  تقع
 يعني معرفة: تعاقد. لنضعها بمفهوم أبسط، فإن التخطيط للللتعاقد التخطيط

  /ـــة دعـــوة المقـــاولين ـــديم الاستشـــاريين/ المجهـــزينكيفي  زيـــادة ذلـــك فـــي بمـــا همعطـــاءات لتق
 الوزارة؟ مع قبلهم من وتكرارها المنافسة، في المشاركة

  التي نؤسسها)تعاونية أو ودية(؟ماهي نوع العلاقات 
 ما نوع العقد الذي نوقعه؟ 
 ما هي الإستراتيجية المتبعة؟ 

 هو الأكثر شيوعاً. الأوليعتبر  و للاختيار تعاقدهناك نوعين من إجراءات ال

 (One Stage Bidding) واحدة مرحلة ذاتالعطاء  إجراء .الأول
 يطــابق مــاليو  فنــي عــرض علــى يحتــوي  واحــد مغلــف فــي عطــاءاتهميقــدم مقــدمي العطــاءات  

 . معينة تأهيل ومتطلبات فنية مواصفات
المنصـوص عليهـا فـي المـادة لتعاقـد ا أسـاليبعلى  "الواحد المغلف"عطاء  الإجراءينطبق هذا 

 ، العامــــة المناقصــــة أســــلوبوهــــي )النافــــذة       مــــن تعليمــــات تنفيــــذ العقــــود الحكوميــــة  (3)
العطــــاء الواحــــد  ، الــــدعوة المباشــــرة  ،ل المقــــاولين( بعــــد تاهيــــاســــلوب المناقصــــة المحــــدودة ) 

الشـراء المباشـر  ،المناقصـة  العامـة بطريقـة التاهيـل الفنـي ،التعاقد المباشـر  ،"العرض الوحيد"
 . لجان المشتريات ، من الشركات المصنعة الرصينة 

 (Two Stage Bidding) مرحلتين ذات العطاء إجراء .الثاني
يســـتعمل هـــذا النـــوع فـــي عقـــود تســـليم مفتـــاح أو عقـــود منشـــيت المجمعـــات الكبيـــرة، المشـــاريع 
الصناعية الكبيرة، المعدات المعقدة، الأعمـال ذات الطبيعـة الخاصـة أو تكنولوجيـا المعلومـات 

أو كــأن يكــون والاتصــالات المعقــدة حيــث يكــون مــن الصــعب تحضــير مواصــفات فنيــة كاملــة 
ـــة، يمكـــن إتبـــاع إجـــراء اللفـــة للعطـــاءحلـــول فنيـــة مختهنالـــك  ذات  تعاقـــد. فـــي مثـــل هـــذه الحال

فنيــة غيــر  عطــاءاتالمــرحلتين التــي يــتم بموجبهــا فــي المرحلــة الأولــى أولًا طــرح عطــاء لطلــب 
ـــةرة علـــى أســـاس تصـــميم مبـــدئي أو مواصـــفات أداء مســـع   ، وتكـــون خاضـــعة لتوضـــيحات أولي 
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ــة  معدلــة واســتلام  1الثانيــة إصــدار وثــائق عطــاءوتعــديلات فنيــة وتجاريــة، ويتبعهــا فــي المرحل
ذات  تعاقــدالفنيــة النهائيــة والعطــاءات المســعرة. عنــدما تكــون هنــاك حاجــة لإجــراء ال عطــاءاتال

مرحلتين، يفضل استشارة متخصص في هذا النوع من الإجراء وذلك لضمان حسن التنفيذ في 
 الوقت المناسب.  

من أجل تنفيذ الخطة الاستثمارية السنوية للوزارة بفعالية وكفاءة، وبعد أن تكون جهة التعاقد 
قد استلمت من مديرية التخطيط والمتابعة متطلبات الوزارة للسنة القادمة )الخطة 

في أبكر  تعاقدالاستثمارية(، تقوم جهة التعاقد بالتنسيق مع الدوائر المعنية بتحضير خطة 
أن يكون ذلك قبل بداية السنة المالية القادمة إن أمكن من أجل تنفيذ الخطة  وقت ويفضل

 الاستثمارية قبل نهاية المدة المحددة لصرف المخصصات المالية. 

 الغاية   2.1.3
 تعتبر خطة التعاقد وثيقة ديناميكية قابلة للتحديث حيث أنها:

  ية؛الاستثمار  الخطة لتنفيذ العقود دوائرإستراتيجية تشكل 
  لرصد التنفيذ والمتابعة لتحسين الأداء. كأداةوتستخدم 

أشهر، أو عند الحاجة، لأخذ بعين ألاعتبار أي تأخير  ةينبغي تحديث هذه الخطة مرة كل ست 
في التنفيذ قبل فوات الأوان. يتم ذلك بتقديم تواريخ إتمام الخطوات المستقبلية على الخطة لتكون 

الأصلية للتقليل من أثر التأخير على تنفيذ الخطة الاستثمارية.  أقرب ما أمكن لتواريخ الخطة
 يكون  ولا التقييم، للجان أو للموافقات،يكون تقديم التواريخ هذا على حساب الوقت المخصص 

 .همعطاءاتو  عطاءاتهم لتحضير/المجهزين/الاستشاريين للمقاولين المخصص الوقت حساب على
 الخطوات 3.1.3

 التالية: الثمانيةبع الخطوات تَّ التعاقد ، تُ عند تحضير خطة 
 د البضائع، الأعمال، الخدمات غير الاستشارية والخدمات الاستشاريةيحدت -الأولى الخطوة

 التالية: التعاقد فئات إلى المتطلبات تصنيف يتم
 الهندسية، التصاميم تجهيز مثل المعرفة على المبنية الخدمات هي :استشارية خدمات .أ 

 ...ألخ.الدراسات عمل المدنية، الأعمال على الإشراف العطاءات، تجهيز

                                           

ترم جهة التعاقد سرية العطاءات الفنية لمقدمي العطاء عند القيام بأية تعديلات في وثائق العطاء في المرحلة الثانية، ينبغي أن تح1
 التي استلمت في المرحلة الأولى، تماشياً مع متطلبات الشفافية وحقوق الملكية الفكرية.
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 ....الخ؛الطرق، مشاريع المياه، شبكات البناء، أعمال هي :أشغال .ب 
 وتشمل أجهزة مكتبية، أثاث مكتبي، معدات، قطع ويار،...الخ؛ :بضائع .ج 

 د نوع المهمات الاستشاريةيحدت -الثانية الخطوة
 عمل مثل الخدمات، وطبيعة نوعية حسب كل المطلوبة الاستشارية الخدمات تصنيف يتم

 ....ألخ.المالي، التدقيق خدمات التدريب، مثل معرفة نقل خدمات تقديم الجدوى، دراسات

 د ما إذا كان عقد منفرد أو عقود متعددةيتحد -الثالثة الخطوة
ـــتم ـــد ي ـــد ســـيتم كـــان إذا مـــا تحدي ـــب كـــل توري ـــد أو منفصـــل عقـــد خـــلال مـــن متطل  المتطلبـــات توري

بِذ التي العوامل بعض. واحد عقد خلال من المتشابهة  :هي واحدة حزمة في العقود تجميع تُح 
النواحي الإدارية حيث تكون إدارة عقد واحد اقتصادية أكثر من إدارة عدة عقود، مثل  .أ 

طرح عطاء واحد لبناء كلية تدريب )يشمل بنية تحتية، أعمال مدنية، كهربائية، 
ميكانيكية، وتشطيبات معمارية، أعمال خارجية؛ مقابل طرح عدة عطاءات؛ مثل أ( 

ال كهربائية، د( أعمال ميكانيكية، ه( تشطيبات بنية تحتية، ب( أعمال مدنية، ج( أعم
معمارية، و( أعمال خارجية. كذك تتطلب إدارة عدة عقود جهدا أكثر من الجهة 
المشرفة على التنفيذ من حيث التنسيق بين المقاولين لضمان تنفيذ كامل العقود في 

 الوقت المناسب؛ 
 إكمال على سيؤثرر مما نواحي المخاطرة كأن يتوقف العمل في جزء من مشروع كبي .ب 

 مطالبات الى العمل صاحب يعرض وكذلك واستخدامه، استلامه وتأخير المشروع
 المشروع من الجزء هذا في التوقف من تضرروا الذين الآخرين المقاولين من تعويض

 بعملهم؛ إرتباطه حال في
 .المصدر من التوريد .ج 
 حدد رزم العقود -الرابعة الخطوة

 الى العوامل التالية: التطرُّق  يتوجبعند التقرير على رزم العقود المطلوب شراهها، 
 عامل التوقيت، متى تكون البنود مطلوبة؛ .أ 
 كيف نشتريها؟ مناقصة تنافسية دولية، محلية أو بطرق توريد أخرى؛ .ب 
متي تتم كل خطوة لكل رزمة أو عقد مع الأخذ بعين الاعتبار علاقات التبعية بين  .ج 

 ود كما تم ذكره؟العق
مقياس الاقتصاد، جمع البنود المتشابهة، كبيرة، صغيرة، قِي مِها، الشرائح والرزم، في  .د 

 عملية توريد واحدة مما يزيد في المنافسة ويقلل المصاريف الإدارية؛
قدرة دوائر العقود على تنفيذ توريد عقود كبيرة أو متخصصة، وكذلك قدرة الجهات  .ه 
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 م، التخزين، الفحص والقبول؛المستفيدة على الاستلا
قدرة المتناقصين المحليين على تنفيذ العقود، سواء كان توريد كميات كبيرة أو تصنيع  .و 

 بموجب مواصفات وتواريخ محددة؛
نقطة / نقاط التسليم حيث يتم تحزيم عقود السلع المطلوبة حسب التوزيع الجغرافي لنقاط  .ز 

 تسليم السلع؛
 م السلع المطلوبة عند تواريخ متقاربة؛تواريخ التسليم حيث يتم تحزي .ح 
 حجم العقد المناسب لزيادة المنافسة؛ .ط 
توريد البنود المطلوبة من المصدر وذلك بتحزيم السلع المحتمل توريدها من مصدر  .ي 

 واحد؛
 من يعمل، من يحضر ومن يراجع ويوافق؟ .ك 

كميات  تعاقدهناك عوامل أخرى يجب أخذها بنظر الاعتبار عند التعامل مع عقود تشمل على 
 سلع كثيرة وهي عوامل تحبذ تجزئة التسليم لهذه السلع، هذه العوامل هي:

 عامل الوقت الذي تكون فيه السلع مطلوب شراهها؛ و .1
 النواحي التنافسية لإعطاء المجهزين المحليين الفرصة للتنافس مع المجهز الأجنبي. .2

 اختيار وتوظيف الاستشاريين وأساليب تعاقدد طرق اليتحد -الخامسة الخطوة
الأنسب لكل عقد تم التقرير عليه في الخطوة السابقة وذلك بأخذ  التعاقد طريقة تحديد يجب

 العوامل التالية بعين الاعتبار:
 المطلوبة؛ الاستشارية والخدمات ألاشغال السلع، طبيعة .أ 
 العقد؛ قيمة .ب 
 والخدمات السلع بتوفر يتأثر والذي المنافسة، في الأجانب المتناقصين إهتمام إحتمال .ج 

 محلياً؛
 الحرجة؛ التسليم تواريخ .د 
 ة. عطاءفي الإجراءات ال الشفافية .ه 
 د الوقت المطلوب لتنفيذ كل عقديحدت -السادسة الخطوة

 إحتساب يتوجبلكي تكون خطة التعاقد واقعية وقابلة للتنفيذ لتحقيق الكفاءة، الفعالية والاقتصاد، 
بواقعية والتي  التعاقد تنفيذ بها تمر التي والمراحل النشاطات لكل)الوقت(  الزمنية الفترات

 نلخصها في الجدول التالي:

 وقت التركيب وقت التوصيل والتسليم الوقت الإداري 
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استلام خطاب  تحضير وثائق العطاء
  L/C    الاعتماد

توصيل إلى 
 الموقع

تحزيم وتبكيت  المراجعة والموافقة
 البضائع

تفريغ، تخزين 
 وحماية

ترتيبات تأمين  الإعلان
 الشحن

 تركيب

اصدار وثائق 
 العطاء

الفحص، التشغيل  التسليم إلى الميناء
 والقبول

فترة الضمان  الوصول إلى الميناء تقييم العطاء
 شهر( 18 -12)

  تفريغ السفينة المراجعة والموافقة
  تحميل الشاحنة استلام كفالة الانجاز

   توقيع العقد
خطاب  اصدار
   L/C الاعتماد

  

 
 د مقدرة الجهة المنفذةيتحد -السابعة الخطوة

 :حيث من المنفذة للجهة المؤسساتية المقدرة بمراجعة قم
 بفعالية وفي التوقيت المناسب؛ التعاقد لتنفيذ  المؤهلين والأشخاص الخبرة تتوفر هل .أ 
هي المصادر الأخرى المطلوبة لتعزيز مقدرة  والاشخاص،ما الخبرة توفر عدم حال في .ب 

 التعاقد؛ خطةالجهة المنفذة على تنفيذ 
 تعاقد؛هناك حاجة لإستشاري أو وكيل  هل .ج 
 توفره؟؛ يجب ومتى مدته؟ نوعيته؟ المطلوب؟ التدريب هو ما للتدريب، حاجة هناك هل .د 
 .  تعاقد؟هل هناك المعوقات في القانون تؤثر على ال  .ه 
 خطة التعاقد حضيِرت -الثامنة الخطوة
منفصلة للخدمات الاستشارية، للأشغال  تعاقدتحضير خطة  يجبإتمام الخطوات السابقة،  بعد

وزارة  قبل من ممةالمع   3ورقم 2ورقم 1للسلع وللخدمات غير الاستشارية باستخدام الاستمارة رقم
(. عند عليها التعاقد المراد الخدمات أو المواد طبيعة بحسب)وذلك  التعاقد جهات الىالتخطيط 

من حيث ما إذا كانت ملائمة، مناسبة؛ تقنيا وفنيا ملائمة؛ معقولة؛  بتقييمهااكتمال الخطة، قم 
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 ومؤثرة ماليا. 

مراعاة الربط والتتابع بين عقود الخدمات الاستشارية، عقود الأشغال وعقود السلع وعقود  يتوجب
نفس المتطلب عند تحضير الخطة. لتوضيح )ان وجدت( المرتبطة ب إستشاريةالخدمات الغير 

ذلك، عندما يشمل المتطلب على تصميم، إنشاء وتجهيز مبنى؛ يتم تنفيذ عقد اختيار وتوظيف 
استشاري لعمل تصميم المبنى قبل تنفيذ عقد ألأشغال، ويتم تنفيذ عقد ألأشغال قبل تنفيذ عقد 

بعد أن تكون الأشغال قد اكتملت.  السلع تعاقدالسلع )أثاث، أجهزة مكتبية، الخ( بحيث يتم 
العقد اللاحق مثل  تعاقدولكسب الوقت، يمكن عمل تداخل في النشاطات الإدارية الخاصة ب

تحضير المواصفات، وثائق العطاءات وأخذ الموافقات الضرورية عليها لتكون جاهزة للإعلان 
تتم مراعاة التزامن في وطرح العطاء في الوقت المناسب المشمول على خطة التعاقد المعنية. 

حتى  الأثاث تعاقدإكمال المبنى لضمان عدم حدوث فجوات زمنية كبيرة بين إنهاء الأشغال و 
 يتسنى استخدام المبنى في الوقت المناسب.  

تسمية كل عقد مطلوب شراهه اسم )ر مز(  يتوجبلسهولة التعامل مع خطة التعاقد وتنفيذ العقود، 
وإلى حين الانتهاء من تنفيذه وإغلاق الملف الخاص به بالكامل.  لتعاقداف به طوال عملية يُع رَّ 

، تسلسل العقد التعاقد فئة تعاقد،ب من حروف وأرقام تشير إلى نوع اليفضل أن يكون الاسم مركَّ 
ر د للجهة المستفيدة، شهر وسنة ال  .تعاقدالمُو 

 : حيث ،1/2007حاسوب/سلع/لتوضيح ذلك نقترح اسم عقد: 
 يشير إلى نوع السلع؛ حاسوب:
 تعاقد؛يشير إلى فئة ال :سلع
 الأول لحساب الجهة المستفيدة؛  تعاقديشير إلى كونه ال :1الرقم 
 .تعاقدتشير إلى سنة ال :2007

من صفحة واحدة )نماذج على  ن في جدول بسيط، مكوَّ  التعاقد خطةجهة التعاقد بتحضير  تقوم
 التعاقد خطةالصفحة التالية(، وذلك لسهولة التعامل مع الخطة وتحديثها عند الحاجة. يجب نشر 

 والمجهزين المقاولين ستشاريين،على الصفحة الألكترونية لجهة التعاقد لإتاحة الفرصة للإ
 .تخصهم التي المستقبلية العمل فرص على للاطلاع

 المطلوبة الموافقات  4.1.3
على الجهات المعنية بالتنفيذ لغرض المراجعة والموافقة  التعاقد خطةجهة التعاقد بعرض  تقوم

 عليها. 
 المطلوبة الوثائق  5.1.3
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حسب النموذج على الصفحة التالية وتحفظ في الملف وتنشر على الصفحة  التعاقد خطة
 الألكترونية كما سبق ذكره.
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 :السنة           : العقود تشكيل واسم مستوى 
 :بوزارة المرتبطة غير الجهة أو المحافظة او الوزارة اسم
 : الفصل            :الموازنة نوع

 أسم ت
 المشروع
 وتبوبيه

 أبواب أو
  الصرف

 الكلفة
 الكلية
 للمشروع

 سنة
 ادراج
 المشروع

  تسلسل
 المناقصة
 ضمن
 المشروع

 واسم رقم
 المناقصة

 الكلفة
 التخمينية
 للمناقصة
 للاغراض
 التعاقد
 (دع)مليون 

 أسلوب
  الاختيار

 تاريخ
 المباشرة
 باجراءات
 التعاقد

 تاريخ العروض طلب
 الى الدعوة

 العروض

 تقديم تاريخ
/تاالعروض
 فتحريخ 

 العروض
 الفنية

 تاريخ الفني التقييم تقرير
 فتح

                  العروض
 المالية

 الفني التقييم تقرير
 الموحد والمالي
 المفاوض والعقد

 عليه

 تاريخ
 الاحالة

 تاريخ
 توقيع
 العقد

 العقد مبلغ
 (دع)مليون 

 اسم العقد مدة
 الاستشاري 
 وجنسيته

 انجاز تاريخ
 من العمل
 قبل

 الاستشاري 

 الملاحظات

ل
ت
ق
د
ي
 م

ل
م
و 
ا
ف
ق
 ة
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 :السنة           : العقود تشكيل واسم مستوى 
 :بوزارة المرتبطة غير الجهة أو المحافظة او الوزارة اسم
 : الفصل            :الموازنة نوع

 المشروع أسم ت
 أو وتبوبيه
 أبواب
  الصرف

 الكلفة
 الكلية
 للمشروع

 سنة
 ادراج
 المشروع

  تسلسل
 المناقصة
 ضمن
 المشروع

 واسم رقم
 المناقصة

 الكلفة
 التخمينية
 للمناقصة
 للاغراض
 التعاقدية
 )مليون دع(

 أسلوب
 التعاقد

 تاريخ 
 المباشرة
 باجراءات
 التعاقد

 تاريخ العطاء وثائق اعداد
الدعوة الى 
 العطاء

 فتح تاريخ
 العطاء

 مصادقة تاريخ العطاءات تقييم
 جهة رئيس

 التعاقد

 تاريخ
 الاحالة

 توقيع تاريخ
 العقد

 العقد مبلغ
 (دع)مليون 

 المتعاقد اسم العقد مدة
 وجنسيت

 انجاز تاريخ
 من العمل
 المتعاق قبل

 الملاحظات

   

 

  

                ا        
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 (3) رقم إستمارة

 قياسية تعاقدات عملية

 

 

 

 
  

 تحضير وثائق العطاء  .1

 )....( أيام

الموافقة على وثائق العطاء  .2

 للإعلان  )....( أيام

تحضير العطاءات أو  .3

العروض من قبل المقاولين / 

 الموردين / الإستشارين ).....( أيام

 مدة إعداد الإعلان )....( أيام .4

 

 فتح العطاءات  )....( أيام .5

 أيام. إحالة العقد  )....( 9

. موافقة المسؤول المخول 8

بالمصادقة على تقرير التحليل 

 ومسودة العقد  )....( أيام

مراجعة أو الإستئناس  .7

برأي الجهات الرقابية في حالة 

 رغبة رئيس جهة التعاقد بذلك. 

تحليل العطاءات والتوصية  .6

بالإحالة بما لا يزيد عن )...( 

 يوم 
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 تعاقداختيار اسلوب ال 2.3
 مقدمة   1.2.3
واختيـــار وثيقـــة العطـــاء حيـــث لا يمكـــن  التعاقـــد اســـلوب إختيـــارجهـــة التعاقـــد مســـؤولة عـــن  تكـــون 

مــا لــم يــتم تحديــد الاســلوب ووثيقــة العطــاء المناســبة للعقــد المنــوي تنفيــذه  تعاقــدالتخطــيط لعمليــة ال
ســواء كــان خــدمات استشــارية، اشــغال، ســلع أو خــدمات غيــر استشــارية. يجــب علــى جهــة التعاقــد 

 التنسيق مع الجهة المستفيدة، لضمان تلبية احتياجاتها.

 الغاية   2.2.3
ــرِ   تعاقــديعتبــر تحديــد اســلوب ال ف الاســلوب التــي ســوف واختيــار وثيقــة العطــاء مهمــاً حيــث انــه يُع 

 ويساعد على تحقيق الأهداف التالية:  تعاقدتدار بها عملية ال
 ضمان منافسة كاملة، عادلة ومتساوية لكافة مقدمي العطاءات؛ 
 الحصول على أفضل قيمة المال؛ 
 ،حدد لها؛ الأشغال والخدمات في الوقت الم تنفيذ ضمان وصول السلع 
 وإدارة العقود. تعاقدتقليل كلفة القيام بعملية ال 
 الخطوات  3.2.3

طلـب توضـيح مـن  كمـامراجعـة معلومـات الطلـب ووصـف المتطلبـات  يجب الاولى.  الخطوة
 الكلفــــة تكــــون  أن يجــــبالجهــــة المســــتفيدة عنــــدما تســــتدعي الحاجــــة لــــذلك. 

 .وواقعياً  دقيقاً  الزمني والإطار التخمينية

المقـاييس العامـة التـي يجـب الاهتمـام  تحديـد يجبعندما يكون ذلك ممكناً،  .الثانية الخطوة
 مسبقاً. التعاقد لعملية التخطيط يتم كي الاعتباربها وأخذها بنظر 

 . تعاقدلمتطلبات ال المناسبنوع وثيقة العطاء  حول القرار إتخاذ يجب الثالثة.  الخطوة

وتوفر شـروط اللجـوء الـى هـذا الاسـلوب  تعاقد سلوباإعتماد أفضل  يتوجب .الرابعة الخطوة
 العوامـل كـل الاعتبار بنظر الأخذ، و حسب تعليمات تنفيذ العقود الحكومية 

 .سابقا ذكرها تم التي

 المناسبة. التعاقد طريقة إلى، استنادا تعاقدإعداد خطة  يتوجب .الخامسة الخطوة

التأكـــد مـــع الجهـــة المســـتفيدة مـــن قبـــول خطـــة التعاقـــد وتمكينهـــا مـــن  يجـــب. السادســـة الخطـــوة
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إذا لــــزم  تعاقــــدتعــــديل الخطــــة أو تغييــــر اســــلوب ال تعاقــــد،تحقيــــق أهــــداف ال
 الأمر. 

 العطاء إختياروثيقة. أ
علــى طبيعــة، حجــم وتعقيــد الاشــغال المنــوي تنفيــذها وكــذلك  مناقصــةال وثيقــة نــوع يعتمــد .1

 10على نوع السـلع المنـوي شـراهها. فـي حالـة كانـت الكلفـة التخمينيـة للأشـغال أقـل مـن 
الوثيقـــة القياســية للاشـــغال الصــغيرة. امـــا فــي حالـــة كانــت الكلفـــة  تُســتخدممليــون دولار، 

قة القياسية للاشغال الكبيرة. اما في الوثي ستخدمتُ مليون دولار،   10التخمينية اكثر من 
ـــل تركيـــب المصـــانع والمعـــدات،   ـــة المشـــاريع المعقـــدة، مث القياســـية  الوثيقـــة ســـتخدمتُ حال

لتركيــب المصــانع والمعــدات. امـــا فــي حالــة تكنولوجيـــا المعلومــات والاتصــالات المعقـــدة  
 المقدمة(.  مراجعةذات المرحلتين ) التعاقد لإجراء المناسبة العطاء وثيقة ستخدمتُ 

ــدائرة العقــود الحكــومي العامــة، وزارة التخطــيط، وثــائق   .2 يوجــد علــى الموقــع الالكترونــي ل
 القياســية الوثيقــة واســتعمال الموقــع هــذا دخــول التعاقــد لجهــات يمكــن قياســية مناقصــات
 .شراهه المنوي  للعقد المناسبة

 2التعاقد اسلوب إختيار. ب
 وسلع شغالأ  .1ب.

على طبيعة، حجم وتعقيد الاشغال والسلع. كذلك  التعاقد اسلوب اختيار يعتمد .1
 على توفر قدرات جيدة للمقاولين والمجهزين المحليين. 

حالة عدم توفر قدرات جيدة للمقاولين والمجهزين المحليين لتنفيذ اشغال ذات  في  .2
الـــدولي المفتـــوح لكـــل  التعاقـــد اســـلوب إختيـــاريجـــب طبيعـــة، حجـــم وتعقيـــد كبيـــر، 
  .)المناقصة العامة الدولية( مقدمي العطاءات المهتمين

                                           

2
 الصادرة عن وزارة التخطيط العراقية 2014( لسنة 2رقم )انظر تعليمات تنفيذ العقود الحكومية  
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حالة الاشغال ذات طبيعة غير معقدة، وعندما لا تثير طبيعة الاشغال اهتمـام  في .3
 إختيــاريجــب المناقصــين الــدوليين بســبب تــوفر قــدرات جيــدة للمقــاولين المحليــين، 

 .المحلية العامة المناقصة سلوبأ
 في (للمقاولين المسبق)التأهيل  المحدودة المناقصة سلوبأ إختيارستحسن ي .4

 :التالية الحالات

 ومعقدة؛ كبيرة اشغال عقود 
 مفتاح؛ تسليم عقود 
 معقدة؛ معدات تجهيز 
 و صناعية؛ تجهيزات 
 متخصصة تقنية خدمات. 
 .محلي يكون ها فتوفر  عند أما دولي خيارال يكون  محلية، قدرات توفر عدم عند

أسباب تستدعي السرية في التنفيذ أو السرعة في الإنجاز أو  وجودحالة  في .5
 لأسباب أمنية مع مراعاة المواصفات المطلوبة أو غير ذلك من الأسباب الموجبة

المباشرة  سلوب الدعوةأإختيار  النافذةبموجب تعليمات تنفيذ العقود الحكومية
 . على الأقل ناقصينلثلاث م

 أو الأعمال لتنفيذ أو لتجهيز الحصر سبيل على الاحتكارية العقودحالة  في .1
 استحصال وبعد عليها المتعاقد للأعمال التخصصية الطبيعة ذات الصيانة
مع مراعاة  التالية الوحيد العرض اسلوب وتوفر شروط الأصولية الموافقات

 :التعليمات اعلاه
  إحالتـــه وتكـــون أعمــال أو خـــدمات إضـــافية مـــن مجهـــز لعقــد موجـــود أصـــلا وتـــم

الـوزارة مقتنعـة بعــدم الحصـول علــى مزايـا أكثــر بطـرح منافســة أخـرى وان اســعار 
 في العقد الذي تم تمديده معقولة؛  عطاءاتال

  لأســباب وضــع المقـــاييس أو التوافــق مـــع البضــائع الموجــودة قـــد تبــرر توريـــدات
ع إضافية مـن المجهـز الأصـلي، مثـل قطـع الغيـار. ولتبريـر ذلـك، تكـون البضـائ

الأصلية مناسبة، وعدد الفقرات الجديدة عموماً اقل من العدد الموجود والأسـعار 
معقولـة، وتؤخــذ مميـزات المعــدات مـن مصــدر أو صـنع أخــر بنظـر الاعتبــار أو 
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 ترفض حسب ما ترتئيه الوزارة؛
 فقط؛ واحد مصدر من إلا المطلوبة المعدات على الحصول يمكن لا 
  احتكاري بطبيعة النشاط المطلوب   يكون المجهز أو المتعاقدعندما  

وفقا للاجراءات المعتمدة في تعليمات تنفيذ  المشتريات لجان اسلوب اختيار يتم .1
 :عندما الموازنة السنوية 

  ضمن السقوف المالية المحددة في تعليمات تنفيذ   للسلع التخمينية الكلفة تكون
 الموازنة السنوية.

  التجارية المحلات رفوف على متوفرة السلع تكون . 
 طرق اختيار وتوظيف الخدمات الاستشارية . 2ب. 

هي الطريقة  الاختيار المبني على أساس الجودة والكلفةكون اسلوب ي  .1
المفضلة لاختيار وتوظيف الاستشاريين، وتكون مفتوحة فقط للاستشاريين على 

 عطاءلل %80-%60تكون نسبة الأوزان موزعة كالتالي،  القائمة المختصرة.
للعرض المالي. تتم تغيير توزيع هذه الأوزان تبعا  %40-%20الفني و 

لطبيعة ودرجة تعقيد المهمة الاستشارية. كذلك يتم تحديد الحد الأدنى للتأهيل 
ويتم اختيار الاستشاري الذي يحصل على اعلى  عطاءاتفي وثيقة طلب ال
 هذاكون يعندما  .لة مع مراعاة الصلاحيات المالية للاحا تقييم فني ومالي

سلوب الأالاسلوب غير ملائم للمهمة الاستشارية موضوع التخطيط، يتم اختيار 
 الذي يناسب المهمة الاستشارية.

 الأنواع التالية من المهام: الاختيار القائم على أساس الجودةيناسب  .2
ـــد شـــروط  أ. ـــي يصـــعب تحدي ـــدة أو المتخصصـــة بدرجـــة عاليـــة والت المهـــام المعق

مرجعية دقيقة لها أو تحديد المدخلات المطلوبة من المستشارين، والتي يتوقع 
العميــل فيهــا أن يظهــر الاستشــاريين الإبــداع فــي عطــاءاتهم )مــثلًا، الدراســات 
ــــــة، ودراســــــة الجــــــدوى الاقتصــــــادية متعــــــددة  ــــــة للدول الاقتصــــــادية، أو القطاعي

حضـــــرية  القطاعـــــات، وتصـــــميم معمـــــل لمعالجـــــة النفايـــــات الخطـــــرة أو خطـــــة
 رئيسية، أو إصلاحات للقطاع المالي(؛

المهام التي لهـا أثـر مسـتقبلي كبيـر والتـي يكـون هـدفها الحصـول علـى أفضـل  ب.
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الخبــراء )مثــل دراســة الجــدوى الاقتصــادية والتصــميم الإنشــائي الهندســي لبنيــة 
تحتيــة رئيســية مثــل الســدود الكبيــرة، بحــوث السياســات ذات الأهميــة الوطنيــة، 

 والدراسات الإدارية للمؤسسات الحكومية الكبيرة(.
المهـــام التـــي يمكـــن تنفيـــذها بطـــرق مختلفـــة، بحيـــث تكـــون العطـــاءات المقدمـــة  ج.

ـــة بالقطاعـــات  ـــل النصـــح الإداري، والدراســـات المتعلق ـــة )مث ـــة للمقارن غيـــر قابل
 والسياسات التي تعتمد فيها قيمة الخدمات على جودة التحليل(.

تقديم العطـاءات، فـي حالـة الاختيـار علـى أسـاس الجـودة، تقـديم  قد تطلب دعوة د.
ـــب تقـــديم ال عطـــاءين الفنـــي  عطـــاء فنـــي فقـــط )دون العـــرض المـــالي(، أو يطل
والمـــالي معـــاً فـــي نفـــس الوقـــت، ولكـــن فـــي مغلفـــين منفصـــلين )نظـــام المغلفـــين( 
توضــــع فــــي مغلــــف واحــــد. فــــي حالــــة الــــدعوة إلــــى تقــــديم عطــــاءات فنيــــة فقــــط، 

ـــى أســـاس الجـــودة واســـتخدام  ـــائم عل نفـــس الأســـلوب المســـتخدم فـــي الاختيـــار الق
والكلفـــة بعـــد تقيـــيم العطـــاءات الفنيـــة، تطلـــب دوائـــر العقـــود مـــن الاستشـــاري ذو 
العطــاء الفنــي المقــيَّم بــأعلى مرتبــة تقــديم عطــاءه المــالي المفصــل. وتقــوم دوائــر 

ويجـــب أن  والعقـــد. 3العقـــود والمستشـــار بعدئـــذ بالتفـــاوض حـــول العطـــاء المـــالي
تكـــون كافـــة الجوانـــب الأخــــرى لعمليـــة الاختيـــار مطابقــــة لتلـــك المســـتخدمة فــــي 
أســلوب الاختيــار علــى أســاس الجــودة والكلفــة، بمــا فــي ذلــك إعــلان إحالــة العقــد 
ـــديم  ـــائزة فقـــط. أمـــا إذا طلـــب أصـــلا مـــن الاستشـــاري تق ونشـــر ســـعر الشـــركة الف

ع العطـاءات الماليـة عنـد عطاءات مالية إلى جانب العطاءات الفنيـة، يجـب إيـدا 
هيئـــة رقابيـــة مســـتقلة لحـــين إتمـــام تقيـــيم العطـــاءات الفنيـــة وأخـــذ الموافقـــات علـــى 
تقريــر التقيــيم، للتأكــد مــن أن عــرض الســعر للشــركة التــي يــتم اختيارهــا فقــط هــو 
الــذي يــتم فتحــه، وتعــاد بقيــة العطــاءات الأخــرى دون أن يــتم فتحهــا، وذلــك بعــد 

 انتهاء المفاوضات بنجاح.

                                           

ن مصروفات وبشأ ستشار الان مكافأة شأأسلوب الاختيار على أساس الجودة، مفاوضات بتشمل المفاوضات المالية بموجب 3
 أخر .
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يعتبر هذا الأسلوب مناسباً فقط إذا كانت المهمة  الاختيار وفق ميزانية ثابتة، -3
سهلة ويمكن تحديدها بدقة وعندما تكون الميزانية ثابتة.  يجب أن يبين طلب 

الميزانية المتاحة، ويطلب من الاستشاريين تقديم أفضل ما  عطاءاتتقديم ال
فنية ومالية في مغلفات منفصلة وضمن الميزانية. ويجب  عطاءاتلديهم من 

أن تكون شروط المرجعية معدة بعناية خاصة من أجل التأكد من أن الميزانية 
تكفي لقيام المستشارين بتنفيذ الأعمال المتوقعة منهم. ويتم أولا تقييم جميع 

الجودة الفنية كما هو الحال في أسلوب الاختيار القائم على أساس  عطاءاتال
المالية بصورة علنية وتقرأ الأسعار بصوت  عطاءاتوالكلفة. وبعدئذ تفتح ال

التي تتجاوز حدود الميزانية. ويتم اختيار الاستشاري  عطاءاتمرتفع، وترفض ال
، ومن ثم عطاءاتاً فنياً نال المرتبة الأعلى من بين بقية العطاءالذي قدم 

 دعوته للتفاوض حول العقد.
ختيار مستشارين لمهام ذات إويناسب هذا الأسلوب  ار الأقل كلفة،اختي اسلوب .4

طبيعة معيارية أو روتينية فقط )تدقيق حسابات، تصميم هندسي لأعمال غير 
معقدة، وهكذا( حيث توجد ممارسات ومعايير راسخة. بموجب طريقة الاختيار 

ة لتقديم هذه يحدد "حد أدنى" لعلامة التأهيل بالنسبة "للجودة". وتتم الدعو 
الفنية،  عطاءاتفي مغلفين من قائمة مختصرة. ويتم أولا فتح وتقييم ال عطاءات

التي تحصل على اقل من الحد الأدنى لعلامة  عطاءاتويتم رفض تلك ال
المالية الباقية بصورة علنية. يتم بعدئذ اختيار  عطاءاتويجري فتح ال 4التأهيل،

الشركة ذات السعر الأقل. وتستند هذه الطريقة في الاختيار على تحديد الحد 
لحد الأدنى ل المستجيبة عطاءاتالأدنى لعلامة التأهيل مع العلم بان كل ال

 للتأهيل من ناحية الجودة تتنافس فقط على "الكلفة". ويتم بيان الحد الأدنى
  ".عطاءاتلعلامة التأهيل من ناحية الجودة في "دعوة تقديم ال

 تحضير خطة التعاقد . 3ب.

                                           

ذات طبيعة  لمهمات بسيطة محددةلن يستخدم هذا الأسلوب كبديل لأسلوب الاختيار على أساس الجودة والتكلفة، ويستخدم فقط  4
 نقطة أو أعلى. 70هو  هذه الطريقةد الأدنى لعلامة التأهيل في الفكر  بسيطاً. يكون الح المكونفنية معيارية واوتينية حيث يكون 
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 إعــداديتوجــب اتبــاع الخطــوات الثمانيــة الموضــحة فــي مقدمــة هــذه المرحلــة،   بعــد .1
ـــتلائم جميـــع أنـــواع العقـــود وتشـــمل فئـــات ال  أشـــغال، ســـلع، تعاقـــد،خطـــة التعاقـــد ل

 .استشارية وخدمات استشارية غير خدمات

 علــىســلع وتنفيــذ أشــغال  تجهيــزخطــة التعاقــد لكــل عقــد  إحتــواءمــن  تأكــديجــب ال .2
 :التالية المعلومات

 العقد؛ تنفيذ طيلة ثابتا ىيبق ذكره سبق كما والذي العقد ورقم اسم 
 التخمينيـــة بالـــدينار العراقـــي للعقـــود التـــي ســـيتم شـــراهها محليـــا، وبالـــدولار  الكلفـــة

 الأمريكي )أو أية عملة دولية أخرى( للعقود التي سيتم شراهها من خارج العـراق
 ؛مع مراعاة توفر التخصيصا المالية لهذا الغرض 

 والتي تكون مناسبة للعقد المعني؛ التعاقد طريقة 
 المعنية؛ الجهات من عليها الموافقة وتاريخ ءالعطا وثائق تحضير تاريخ 
 للعطاء؛ الدعوة تاريخ 
 العطاء؛ وفتح تسليم تاريخ 
 المعنية؛ الجهات من عليه الموافقة وتاريخ التقييم تقرير تحضير تاريخ 
 العقد؛ على الموافقة تاريخ 
 تقييمُه؛ تم كما العقد قيمة 
 المقاول/المورد؛  اسم 
 السلع استلام أو الأشغال إكمال تاريخ. 

 
 :التالي للغرض وهي تواريخ، لثلاث  أفقية اسطر ثلاث يوجد عقد، كل مقابل
 تعاقــدهــو التــاريخ الــذي بموجبــه يجــب أن يــتم تنفيــذ كــل خطــوات ال :الخطسسة تسساري  .أ 

 حسب ما تم التخطيط له؛
وهــو التــاريخ الفعلــي الــذي تــم إنجــاز كــل خطــوة علــى الخطــة  :الحقيقسسي التسساري  .ب 

والذي بموجبه سوف يتمكن المسئول عن الخطة من متابعـة سـير تنفيـذ التوريـدات 
وبالتـالي التنبـه إلـى أي تــأخير فـي حالـة حدوثـة وأخــذ القـرار السـريع لتفـادي المزيــد 

 من التاخير؛ 
دِل تاريخ كل الخطـوات اللاحقـة لتلـك وهو التاريخ الجديد الذي يُع   :المعدًل التاري  .ج 
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 التي تم التأخير في إنجازها.  

 :علىخطة التعاقد لكل عقد اختيار وتوظيف استشاري  إحتواء من تأكديجب ال .3
 طيلة تنفيذ العقد؛ ثابتاً  يبقي ذكره سبق كما والذي العقد ورقم اسم 
 ـــدينار التخمينيـــة الكلفـــة  محلـــي، استشـــاري  اختيـــار بموجبـــه ســـيتم التـــي للعقـــود العراقـــي بال

 استشاري  اختيار بموجبه سيتم التي للعقود( أخرى  دولية عملة أية)أو  الأمريكي وبالدولار
 العراق؛ خارج من

 المعنية؛ للمهمة مناسبة تكون  والتي الاستشاري  اختيار طريقة 
 المعنية؛ الجهات من عليها الموافقة وتاريخ عطاءاتال طلب وثائق تحضير تاريخ 
 المختصرة؛ القائمة على للاستشاريين عطاءاتال طلب إصدار تاريخ 
 الفني؛ عطاءال وفتح عطاءاتال تقديم تاريخ 
 عليه؛ الموافقة وتاريخ الفني التقييم تقرير إعداد تاريخ 
 المالية؛ عطاءاتال فتح تاريخ 
 الموافقة؛ وتاريخ عليه المتفاوض والعقد المو حد والمالي الفني التقييم تقرير تجهيز تاريخ 
 العقد؛ توقيع تاريخ 
 الاستشاري؛ اسم 
 العقد كما تم تقييمُه؛  قيمة 
 المهمة إكمال تاريخ. 

 وهــي تــواريخ، لـثلاث  أفقيــة اسـطر ثــلاث يوجـد عقــد، كــل مقابـل الســابقة، الفقـرة فــي ذكـره تــم وكمـا
 .ذاتها الفقرة في بشأنه التوضيح تم الذي للغرض
 الموافقات المطلوبة  4.2.3
 الحصول على موافقة الجهات والدوائر المعنية. نع مسؤولة التعاقد جهة تكون 

 الوثائق المطلوبة  5.2.3
 من بنسخة أيضا. كما يجب الاحتفاظ تعاقديجب الاحتفاظ بسجل عن خطة التعاقد في ملف ال

 وملف العقد.  تعاقدال ملف في المعنية الجهات عن الصادرة الموافقات
 تعاقدتخطيط ال جدول قائمة تدقيق  6.2.3
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  الخيارات الإعتبار الفقرة
الســــــــــــــــقف  1

الزمنـــــــــــــــــي 
 العام

تحديــــد الســــقف الزمنــــي الــــذي تــــوفره 
خطة التعاقـد العامـة لهـذا الجـزء مـن 

. التعـــرف علـــى التـــأخير فـــي تعاقـــدال
الخطــة والفتــرة الكليــة الباقيــة لإكمــال 

 .تعاقدال

 

ووثيقـة  التعاقد اسلوب 2
 مناقصةال

والتـــي  مناقصـــةووثيقـــة ال تعاقـــدتحديـــد اســـلوب ال
يجـــــب اســـــتخدامها مـــــع الأخـــــذ بعـــــين الاعتبـــــار 

 ظروف المتطلبات.

 

خطـــــــــــــــــــــــة  3
 التعاقد

منفــــردة  تعاقــــدالتوصــــل إلــــى خطــــة 
لإكمـــــــال التعاقـــــــد ومقارنتـــــــه بخطـــــــة 
التعاقـــــد الكاملـــــة وإجـــــراء التعـــــديلات 

 الضرورية.

 

المشـــــــــــــورة  4
ــــــــــــــة/  التقني
 المساعدة

ــــــة  ــــــة المطلوب ــــــد المشــــــورة التقني تحدي
لكتابـــة مســــودة المواصــــفات والتقيــــيم 
التقني.)بمشـــاركة الجهـــة المســـتفيدة، 
 اختصاصي مستقل أو استشاري( 

 

مــؤتمر مــا  5
ــــــــــــــــــــــــــــــل  قب
العطـــــــــــاء/ 
زيــــــــــــــــــــــــــارة 

 للموقع

تقيــــيم اذا مــــا كــــان مــــؤتمر مــــا قبــــل 
العطـــــاء أو زيـــــارة الموقـــــع ضـــــرورية 

 لمقدمي العطاء.

 

 التأهيـــــــــــــــل 1
/ المســـــــــبق
 وإبــــــــــــــــــــداء
 الاهتمام

تحديـــد الحاجـــة إليالتأهيـــل المســــبق/ 
ـــداء الاهتمـــام لتعريـــف المصـــادر  وإب
ــــــــــز، أو هــــــــــل أن  ــــــــــة للتجهي المحتمل

 المصادر محدودة دولياً/محلياً.
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نــوع إجــراء  1
 تعاقدال

 واحــــــــدة مرحلــــــــة ذات التعاقــــــــد إجــــــــراء هــــــــل أن
مرحلـــــة  ذات التعاقـــــد إجـــــراء أن هـــــل  مناســـــباً؟

 تعاقــدواحــدة والظــرفين مناســباً؟ هــل ان إجــراء ال
 ذو المرحلتين مناسباً؟

 

 فتــــــــــــــــــــــــــــــرة 8
 تحضـــــــــــير
 العطاء

 تتناســـب العطـــاء تحضـــير فتـــرة هـــل
 المعني؟ العطاء مع

 

فتــــــــــــــــــــــــــــــرة  1
صـــــــلاحية 
 العطاءات

زمنـــاً للتقيــــيم والوصـــول إلــــى عمليــــة 
الإحالـــة )يتضـــمن الوقـــت للموافقـــات 

 10مــن والمراجعــات الأوليــة( عــادةً 
 يوماً  10إلى 

 

ـــــــــــــة  10 منهجي
 التقييم

 )يَّم )السلع والأشغال  أقل الأسعار المُق 
 الخــــدمات  والكلفــــة الجــــودة حســــب الاختيــــار(

 (الاستشارية
 الخدمات  المؤهلات حسب الاختيار(

 (الاستشارية
 )أقل تكلفة )الخدمات الاستشارية 
 )الميزانية الثابتة )الخدمات الاستشارية 
 الخدمات الاستشارية( مؤهلات المستشار( 
  الحدود والتقييمات الدنيا 
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11  اتمناقصـــال وثـــائق 
 القياسية 

 وثيقة التأهيل المسبق 
 وثيقة التأهيل المسبق لسلع قطاع الصحة 
 القياسية للسلع  مناقصاتال وثائق 
 قطــــــاع لســــــلع القياســــــية مناقصــــــاتال وثــــــائق 

 الصحة
 تجهيز ونصب معمل ومعدات 
  إجراء واحد(تعاقد أنظمة المعلومات( 
 )تعاقد أنظمة المعلومات )إجراءين 
 تعاقد الكتب ومواد القراءة 
 تعاقد الخدمات غير الاستشارية 
 القياسية للأعمال مناقصاتال وثائق 
 القياســــــــــية للأعمــــــــــال  مناقصــــــــــاتال وثــــــــــائق

 الصغرى 
 تعاقد الأعمال الصغيرة 
  ــــــــــــــة )الخــــــــــــــدمات  القياســــــــــــــيةالتعاقــــــــــــــد وثيق

 (الإستشارية
  ر القياســي )البضــائع الأســعا عطــاءاتطلــب

 أو الأعمال( 
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الإجراءات  12
المحتملــــــــة 
 المطلوبة

  ـــداء مســـودة الـــدعوة للتأهيـــل المســـبق/طلب إب
 الاهتمام

 المسبق التأهيل وثيقة 
 تقييم طلبات التأهيل المسبق/إبداء الاهتمام 
 المختصرة القائمة إعداد 
 مسودة إعلان الدعوة للعطاء 
  طلـب عطاءاتمسودة وثيقة عطاءات/طلب/

 أسعار عطاءات
 العطاءات فتح جلسة 
 عملية التقييم وإعداد تقرير به 
 مسودة إشعار الإحالة 
 وثيقة مسودة العقد 
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 التأهيل المسبق وبيانات إبداء   -الرابعة المرحلة

 

وتقييمها والحصول على بيانات إبداء الاهتمام  )للأشغال( المسبق التأهيل بعملية الجزء هذا يعنى
 )للخدمات الاستشارية(

 التأهيل المسبق 1.4
 مقدمة  1.1.4
 تــــوفير علــــى تســــاعد والتــــي المســــبق التأهيــــل عمليــــة اجــــراءات عــــن مســــؤولة التعاقــــد جهــــة تكــــون 

 بمقــــدمي قائمــــة إعــــداد بغيــــة وتقييمهــــا المحتملــــين العطــــاءات مقــــدمي مــــؤهلات حــــول المعلومــــات
 وتقييمها الطلبات واستلام المسبق، للتأهيل الدعوة إعلان خلال من هذا ويتم. المؤهلين العطاءات

 .مسبقا محددة لمعايير وفقا
 حالة في المحدودة المناقصة اسلوب استخدام عند المسبق للتأهيل اللجوء يتم سابقا، ذكره تم كما

ذات القيمة العالية وتلك التي تحتمل مخاطر كبيرة أو  للتعاقد خاصة الدولية، التنافسية العطاءات
. أما قرار عدم استخدام في بقية الاساليب التوريدات المعقدة، ولكن استخدامها ليس إلزاميا
ذ في مرحلة تخطيط ال  .تعاقدالتأهيل المسبق فيجب أن يُت خ 

 الصيانة،)أشغال  المتشابهة العقود من لمجموعة أيضا، المسبق، التأهيل إجراء يمكن كذلك
تجهيز سلع متشابهة(، مع قائمة من المجهزين المؤهلين تستخدم كأساس للدعوة للعطاءات خلال 

 فترة محددة )سنة واحدة(.

  الغاية  2.1.4
يستخدم التأهيل المسبق لتحديد مقدمي العطاءات ممن يمتلكون المؤهلات المناسبة  .أ 

قبل الدعوة واستلام العطاءات. وهذا مفيد للعقود والموارد البشرية والمادية لتنفيذ العقد، 
ذات القيمة العالية أو المعقدة، حيث أن إعداد تفاصيل العطاءات يمكن أن يكون مكلفا 
ولا يشجع المنافسة إذا شعر مقدمو العطاء المؤهلون بأنهم يتنافسون مع مقدمي عطاءات 

 قليلي الخبرة أو غير مؤهلين.

بنا يجن ِ  أنه إذ المتشابهة، العقود من لمجموعة مسبق هيلتأ عملية إجراء الممكن من .ب 
 الحاجة إلى تكرار إجراءات التأهيل المسبق، كما أنه يسمح لمقدم العطاء أن يكون مؤهلاً 
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   مسبقا للمنافسة على قيمة أو حجم معين من العقد أو العقود.
  الخطوات  3.1.4

 :التالية الخطوات إتباع يجب وتعقيد، حجم قيمة، ذات لعقد مسبق تأهيل لعمل الحاجة عند
 ختيار وثيقة التأهيل المسبق القياسية المناسبة.إ .أ 

وذلك بإكمال صفحة البيانات ومعايير التأهيل  المسبق التأهيل وثيقة مسودة تحضير .ب 
ووصف لنوع السلع أو الأشغال أو الخدمات غير الاستشارية التي ينطبق عليها 

 التأهيل المسبق؛

 الملحقة الدعوة صيغة باستعمال وذلك المسبق للتأهيل الدعوة إعلان مسودة تحضير .ج 
 .القياسية المسبق التأهيل وثيقة مع

على الموافقات الضرورية على وثيقة التأهيل المسبق وإعلان الدعوة  لو حصال .د 
 للتأهيل المسبق قبل الإصدار. 

 نشر إعلان الدعوة للتأهيل المسبق. .ه 

 لكافة مقدمي العطاءات الذين أبدوا اهتمام بالمشاركة.ر وثائق التأهيل المسبق اصدإ .و 

م طلبات التأهيل المسبق في الموعد النهائي المحدد على ان لا يتم قبول استلا .ز 
 الطلبات المتأخرة.

ل أسماء كافة مقدمي الطلبات. الفتح العلني غير مطلوب في يسجتفتح الطلبات و  .ح 
 هذه المرحلة.

ر ما إذا اقر إتخاذ الحددة في وثيقة التأهيل المسبق و م الطلبات وفقا للمعايير المييقت .ط 
 ل نتائج التقييم.يسجتكان كل مقدم عطاء مؤهل أم غير مؤهل. 

 طلبات تقييم تقرير نموذج( 1) رقم ملحق بإستخدام وذلك الطلبات تقييم تقرير اعداد .ي 
 التأهيل لمعايير مستجيبة الغير الطلبات رفض سبابأ مبيناً  للأهلية المسبق الإثبات
 المؤهلين الطلبات بمقدمي قائمة التقرير يتضمن أن على التأهيل، وثيقة في المدرجة
 .المسبق التأهيل طلبات لتقييم بياني رسم يبين( 1). الشكل مسبقاً 

ل على الموافقة على تقرير التقييم وعلى قائمة بالمؤهلين مسبقا. ويمكن و حصال .ك 
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 في نفس الوقت. مناقصةعلى الموافقة على وثيقة ال الحصول
  الموافقات المطلوبة  4.1.4
 بعد التالية الوثائق على المعنية الجهات موافقة على الحصول عن مسؤولة التعاقد جهة تكون 

 :استكمالها
وثيقة التأهيل المسبق )وتتضمن إعلان الدعوة للتأهيل المسبق، ونماذج التأهيل  .أ 

الإعلان التي تُت بع( قبل الإعلان عن المسبق ومنهجية التقييم مع وصف لإجراءات 
 التأهيل المسبق؛

تقرير تقييم الطلبات )ويتضمن أسباب استثناء أي طلب( وقائمة بمقدمي العطاءات  .ب 
 المؤهلين مسبقاً، قبل إعلام مقدمي الطلبات بنتائج التأهيل المسبق.

 الوثائق المطلوبة  5.1.4
ونسخة عن إعلان الدعوة للتأهيل المسبق وكذلك نسخة من وثيقة التأهيل المسبق الموافق عليها 

 نسخة من موافقة الجهات المعنية على الوثيقة والاعلان.

 كما يجب أن يحتوي ملف العقد على سجلات لما يلي:
 المسبق التأهيل وثيقة اصدار تم الذين المحتملون  العطاءات مقدمو بأسماء قائمة 

 لهم؛
 طلبات؛ قدموا الذين المحتملين العطاءات مقدمو بأسماء قائمة 
 الطلبات؛ تقييم تقرير 
 .قائمة بأسماء مقدمي العطاءات المؤهلين 

 

 الاهتمام إبداءبيانات  2.4
 مقدمة 1.2.4

 المتعلقة المعلومات وتقييم الاهتمام إبداء بيانات على الحصول عن مسؤولة التعاقد جهات تكون 
 مختصرة قائمة وضع اجل من وذلك الشركات إتحاد/أو و وخبرات المحتملة الشركات بمؤهلات

 استلامها، الاهتمام، إبداء بيانات طلب إعلان خلال من ذلك يتم. المؤهلين الاستشاريين من
 .الأكثر على شركات إتحاد أو شركات ست من مختصرة قائمة وضع تقييمها
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 الغاية 2.2.4

الاهتمام هو وضع قائمة مختصرة من شركات استشارية ذات  إبداء بيانات طلب من الغاية ان
 فنية عطاءاتخبرة تخصصية في مجال المهمة المراد تنفيذها ودعوة هذه الشركات الى تقديم 

 الاهتمام التالي: إبداء بيانات طلب يحقق. الاستشارية المهمة لتنفيذ الافضل لاختيار ومالية
 المحتملين.  عطاءاتتحديد مقدمي ال 
  تفصيلية  عطاءاتيتطلب الأمر ست شركات أو اتحاد شركات فقط لإعداد

 غالباً  عطاءاتوالإبقاء على الموظفين الرئيسيين طيلة فترة الصلاحية. فمقدموا ال
ساسيين إذا والإبقاء على الموظفين الأ عطاءاتما يخصصون الموارد لإعداد ال

 ؛ءاتعطاشعروا بأنهم يتنافسون مع عدد محدود من مقدمي ال
 عطاءاتلا تحتاج جهات التعاقد الكثير من الوقت والموارد لتقييم عدد كبير من ال 

المفصلة، التي يحتوي كل منها على سيرة مطولة للشركة ومنهجيات معقدة وعدد 
 من السير الذاتية؛

 بالمرشحين الذين لديهم القدرات والموظفين والخبرة  محصوراً  عطاءاتيكون تقديم ال
 المطلوبة لتنفيذ المهمة بنجاح.

 الخطوات 3.2.4
إعداد طلب بيانات إبداء اهتمام. يجب أن يحتوي طلب بيانات إبداء الاهتمام على  أ.

 المعلومات التالية:
 اسم وعنوان جهة التعاقد المعنية؛ 
 لطلب ومدة التنفيذ/إكمال المهمة؛ وصف مختصر للمهمة الاستشارية موضوع ا 
 الاختيار؛ عملية في المتبع القانون  تحديد 
 معلومات أية على الحصول للاستشاري  يمكن التي المخولة الجهة وعنوان إسم 

 المهمة؛ عن إضافية
  بيان بالمعلومات المطلوبة من المرشحين المهتمين، مثل وصف لمهام مشابهة

 الموظفين المتوفرين للمهمة؛سبق إنجازها وإشارة إلى نوع 
 .تعليمات حول المكان والموعد النهائي لتسليم بيانات إبداء الاهتمام 

الاهتمام من الجهة المعنية قبل  إبداء بيانات طلب على الموافقة على لو حصلا ب.
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 إعلانه.

 موعد خخر ديتحدطلب بيانات إبداء اهتمام في صحف واسعة الانتشار مع  نشر ج.
 .اسبوعين من تقل لا ان على الاهتمام ابداء بيانات لتسليم

   م بيانات إبداء الاهتمام في الموعد المحدد.استلا د.

 ل أسماء كل المتقدمين. الفتح العلني غير مطلوب.يسجتفتح بيانات إبداء الاهتمام و  ه.

 طلوبةالم والقدرات والخبرة الأساسية المهارات حيث من الاهتمام إبداء بيانات تقييم و.
 .للمهمة

إعداد قائمة مختصرة من أفضل ست مرشحين مؤهلين للمهمة. يجب أن تتكون  ز.
القائمة المختصرة من ستة شركات محتملين موزعين على مناطق جغرافية واسعة، 
بحيث لا يكون هناك أكثر من اثنين من دولة واحدة، وواحد على الأقل من دولة 

 من دول نامية. عطاءاتنامية، إلا إذا لم يكن هناك مقدمي 

ل على موافقة الجهة المعنيةعلى القائمة المختصرة. ولا يسمح بإضافة أسماء و حصال ح.
 جديدة إلى القائمة بعد الحصول على موافقة الجهة المعنية.

 الموافقات المطلوبة 4.2.4
داء جهة التعاقد مسؤولة عن الحصول على موافقة الجهات المعنية على طلب بيانات اب تكون 

 .الاستشارية ركاتشالالاهتمام والقائمة المختصرة من 

 الوثائق المطلوبة 5.2.4
الاهتمام وعن موافقة الجهات  يجب الاحتفاظ في ملف العقد بنسخة عن إعلان طلب بيان إبداء

 المعنية.

 كما يجب أن يحتوي ملف العقد على نسخ لما يلي:
  الاستشاريين؛هتمام المستلمة من الابيانات إبداء 
 الاهتمام؛ إبداء بيانات تقييم 
 الاستشارية الشركات من المختصرة القائمة. 
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 رسم بياني لتقييم الإثبات المسبق للأهلية -1الشكل 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 التأهيل طلبات تقديم

 التمهيدي الفحص

 الوثائق وتدقيق إستيفاء.1

 الأهلية. 2

 ألإئتلاف شركة متطلبات.3

 

 اثبات طلب/أو و توضيح طلب

 الطلب مقدم من المعلومات

 الطلب يلبي هل

 التمهيدي الفحص

 جوهري بشكل

 الطلب في النواقص هل

 جوهرية؟

 لا

 لا

 المؤهلات تقييم

   سابقا غيرالمنفذة العقود

 الوضع المالي

 والتخصصية العامة الخبرة

 التأهيل طلب ارفض

 الأسباب موضحا

 نعم

 التأهيل طلب وثائق هل

 كاملة؟/غير  ناقصة

 نعم

/أو و توضيح طلب

 من معلومات اثبات طلب

الطلب مقدم  

 لا

 لا
 مقدم يلبي هل

معايير  جميع الطلب

 التأهيل؟

/أو و التوضيح هل

تلبي تماما  المعلومات كفاية

 معايير التأهيل؟
الطلب مقدم تأهيل  

 مقدمي وإعلام التقييم تقرير بإعداد قم

 على وأحصل التقييم بنتيجة الطلبات

 الموافقات

 نعم
 لا
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 إعداد إعلان الدعوة لتقديم العطاء -الخامسة المرحلة

         مقدمة 1.5
حول المعلومات التي يجب أن يتضمنها إعلان الدعوة لتقديم  قدم هذا الجزء من الدليل إرشاداً ي

العطاءات  تعاقدفي أساليب  مطلوباً  العطاء لتقديم الدعوة إعلان . انتعاقدالعطاء كجزء من أسلوب ال
 التنافسية الدولية والعطاءات التنافسية الوطنية، عندما لا يكون قد تم تأهيل مسبق.

  الغاية  2.5
 :هي( المسبق التأهيل)أو  العطاء لتقديم الدعوة عن الإعلان من الغاية ان

 قيمة أفضل على الحصول من المستفيدة الجهة لتمكين استقطاب أكبر منافسة ممكنة 
 للمال؛

 فرص عادلة لكل مقدمي العطاءات المحتملين للتقدم للعطاءات الممولة من المال  تقديم
 العام.

 الخطوات 3.5
 عطاءات لتقديم الدعوة علانإ 1.3.5

 مع المرفقة الدعوة صيغة باستخدام وذلك عطاءات لتقديم دعوة اعلان مسودة حضيريجب ت
 المعلومات العطاءات لتقديم الدعوة تتضمن أن يجب. للاشغال القياسية مناقصاتال وثائق
 :التالية

 (؛التعاقد)جهة  العمل صاحب وعنوان إسم 
 اسم وعنوان المشروع؛ 
 التمويل؛ مصدر 
  وصف مختصر للسلع أو الأشغال المطلوبة يتضمن مكان التسليم أو العمل

 ووقت التسليم أو الانتهاء؛
 العطاء؛ نفاذية مدة 
 ؛مناقصة ومدة نفاذيتهاال دخول ضمان قيمة 
 العطاء؛ مقدمي من المطلوبة المؤهلات 
 العنوان من أجل الإطلاع على وثائق العطاء أوالحصول عليها؛ 
  وطريقة وعملة الدفع.مناقصةوثائق ال بيعسعر ، 
 ؛مناقصةاللغة )اللغات( التي تتوفر فيها وثائق ال 
 التعاقد؛ طريقة 

http://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/f/f6/Flag_of_Iraq.svg


 الحكومية العقود تنفيذ دليل  جمهوريةالعراق
 عملية التوريد: رابعالجزء ال 

 

 187 من 52

 مكان وتاريخ ووقت مؤتمر قبل العطاء و/أو زيارة موقع؛ 
 النهائي؛ والموعد العطاءات تسليم عنوان 
 النهائي والموعد العطاءات فتح عنوان. 

 المسبق للتأهيل الدعوة اعلان 2.3.5
 الوثيقة مع المرفقة الدعوة صيغى باستخدام وذلك المسبق للتأهيل دعوة اعلان بتحضير قم

 المعلومات المسبق للتأهيل الدعوة الإعلان يتضمن أن على. المسبق للتأهيل القياسية
 :الأقل على التالية
 اسم وعنوان المشروع؛ 
  وصف مختصر للسلع أو الأشغال أو الخدمات التي يطلب التأهيل المسبق لها

وإشارة إلى ما إذا كان التأهيل المسبق مطلوب لعقد واحد أو لمجموعة من 
 العقود؛

 العنوان من أجل الإطلاع على وثائق التأهيل المسبق أوالحصول عليها؛ 
 وثائق التأهيل المسبق، وطريقة وعملة الدفع؛ بيععر س 
 اللغة )اللغات( التي تتوفر فيها وثائق التأهيل المسبق؛ 
 .تعليمات حول المكان والموعد النهائي لتسليم طلبات التأهيل المسبق 
  مناقصةال وثائق بيع سعر 3.3.5

لكي تغطي  مناقصةلوثائق التأهيل المسبق أو وثائق ال قد تستوفي جهات التعاقد رسماً 
أن  تكاليف طباعة وتوزيع هذه الوثائق، على أن لا يتضمن الرسم أي هامش ربحي. يجب

 الأمور التالية في الاعتبار عند تقرير استيفاء الرسم وتحديد مقداره: راعىت
 وثيقة تتضمن قد .حجم الوثيقة، والذي يؤثر في تكاليف الطباعة والتوزيع 

 وجداول المخططات من عديدة منفصلة مجلدات كبير إنشائي لعقد مناقصة
 صفحة؛ 50-40 من بسيطة لسلع مناقصة وثيقة تتكون  قد بينما الكميات،

  مواقع مقدمي العطاءات المحتملين، إذ أن التوزيع على مقدمي العطاءات
 المحليين؛ أولئكالدوليين يترتب عليه تكاليف أكبر من التوزيع على 

  أسلوب التوزيع، إذ قد يتطلب الأمر أحيانا التوزيع بواسطة البريد السريع أو
من البريد العادي، الأمر الذي يزيد من التكاليف. وتكون  المستعجل بدلاً 

 التكاليف في حدها الأدنى عندما يمكن توزيع الوثائق بوسائل إلكترونية.

 المطلوبةالموافقات   4.5
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 :التالية للوثائق المعنية الجهات موافقة على الحصول عن مسؤولة التعاقد جهات تكون 
 بالإعلان؛ المباشرة قبل المسبق، للتأهيل الدعوة إعلان 
 بالإعلان الدعوة للعطاء، قبل المباشرة  إعلان. 

 المطلوبة الوثائق  5.5
 المسبق للتأهيل الدعوةيجب الاحتفاظ في ملف العقد بنسخة عن إعلان الدعوة للعطاء أو إعلان 

 .المعنية الجهات وموافقة

 يوضح المخطط التالي عملية الدعوة/ تقديم العرض
 القادمة للسنة الاستثماريةللخطة  تعاقدخطة  تطوير

                 ▼   
 العطاء/  المناقصة تقييم معايير تحديد

▼ 
 والحصول على الموافقات الضرورية المناقصة وثائق تحضير

▼ 
 والإعلان في الصحف للمناقصة دعوة تحضير

▼ 
 العطاء فتح لجنة تعيين

▼ 
 للمقاولين / الموردين الذين أبدوا الاهتمام المناقصة وثائق إصدار

▼ 
 الموقع وزيارة المناقصة قبل ما تمهيدي اجتماع

▼ 
 التمديد طلبات مع التعامل

▼ 
 العطاءات وفتح استلام

▼ 
 المتأخرة العطاءات رفض

▼ 
 بالإحالة التوصية مع التقرير وإعداد الضرورية الاستيضاحات طلب العطاءات، وتحليل تقييم

▼ 
 الضرورية الموافقات استحصال

▼ 
 الفائز المجهز/  المقاول مع العقد توقيع

▼ 
 العطاء بنتيجة المجهزين/  المقاولين كافة وتبليغ للوزارة الالكتروني الموقع على الإحالة عن الإعلان
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 مناقصةال وثائق  -السادسة المرحلة

     مناقصةال وثيقة إعداد   1.6
 مقدمة  1.1.6
استشارية  خدماتتعاقد لأو وثيقة  مناقصةمن الدليل إجراءات قياسية لإعداد وثيقة ال لجزءاهذه  يقدم

باستخدام واحدة من الوثائق القياسية المنشورة على الصفحة الالكترونية لدائرة العقود الحكومية 
. كما يقدم أيضا، إجراءات الحصول على http://www.mop.gov.iqوزارة التخطيط  /العامة

 العطاءات.  مقدميالموافقة على الوثيقة المكتملة قبل إصدارها ل
 الغاية  2.1.6

هي تزود مقدمي العطاءات/الاستشاريين بمعلومات  تعاقدفي عملية ال مناقصةال وثيقة من الغاية ان
 عما يلي:
 وصف دقيق للسلع، الأشغال أو شروط مرجعية للخدمات الاستشارية المطلوبة؛ 
 اختيار الاستشاريين؛تعاقدقواعد عملية ال/ 
 معايير التقييم والمنهجية التي ستطبق؛ 
  ستطبق؛أي معايير تأهيل 
 عطاءوع وشروط العقد الن. 

 /اختيار استشاري جيدة.تعاقدستؤدي إلى عملية  المعدة جيداً  مناقصةإن وثيقة ال
 الخطوات 3.1.6

 يتطلب النظر في وهذا  المناسبة للمتطلبات/الخدمات الاستشارية القياسية مناقصةاختيار وثيقة الأ. 
 نوع العقد الذي سيستخدم.

أو صحيفة البيانات بتفاصيل عملية المناقصة، مثل  مناقصةبيانات الل ورقة اأكم ب. 
،معايير التقييم التي ستستخدم، عطاءاتالعنوان المعين لاستلام العطاء/ال ،مناقصةتاريخ غلق ال

أية معايير تأهيل ستطبق، وأي متطلبات للعطاء وضمانات الأداء...الخ. يجب عدم تعديل 
 حتوضِ . العامة العقد شروطأو التعليمات إلى الاستشاريين أو لمقدمي العطاء نص التعليمات 

الملاحظات الارشادية أقسام وثائق العطاءات القياسية لتنفيذ عقود الأشغال، السلع وأقسام وثيقة 
 القياسية للخدمات الاستشارية.  عطاءاتطلب ال

ل منهجية ومعايير التقييم بتقديم تفاصيل حول معايير التقييم التي ستطبق، وأية اكمإ ج. 

http://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/f/f6/Flag_of_Iraq.svg


 الحكومية العقود تنفيذ دليل  جمهوريةالعراق
 عملية التوريد: رابعالجزء ال 

 

 187 من 55

 معايير تأهيل اخرى ستطبق...الخ.

 قاارف كذلك العطاء، بوثيقة( كميات جداول مواصفات،)مخططات،  المشروع تصميم قاارف د.
 .عطاءاتال طلب وثيقة من الخامس القسم تحت الاستشارية للمهام المرجعية شروطال

ل شروط العقد الخاصة بالشروط التي ستطبق على العقد مثل شروط الدفع اكمإ ه.
وفترة التسليم/الإنهاء والضمان الغرامات والاستقطاعات المعتمدة، المخرجات والتقارير. ويمكن 
عمل تغييرات في شروط العقد العامة فقط من خلال وصف وتضمين التغييرات الخاصة بالعقد 

 لعقد الخاصة. يجب عدم تعديل نصوص شروط العقد العامة.في شروط ا

ترك مسودة العقد فارغة لتضمينها في وثيقة العقد، حيث لا تكمل هذه التفاصيل إلا    و.
 عند تقرير من سيكون مقدم العطاء أو العرض الفائز.

قائمة أو ال مناقصةتأكد من إعداد كل الوثائق ذات العلاقة، مثل إعلان الدعوة للال   ز.
 المختصرة.

والوثائق ذات العلاقة للحصول على الموافقة من مناقصة سلم مسودة وثيقة ال  ح.
 الجهات المعنية.

 ارشادية ملاحظات  4.1.6
 القياسية مناقصةوثائق ال  أولًا.

 الأشغال عقود لتنفيذ القياسية مناقصةال وثائق. أ
 : يأتي ما من الاشغال لتنفيذ القياسية الوثائق تتألف

 الاول سسس اجراءات التعاقد  الجزء

 :الأتية الأقسام يحتوي  و
 الاول ــ تعليمات لمقدمي العطاء  القسم
هذا القسم المعلومات ذات العلاقة بأجراءات التعاقد ، لتسهيل مهمة مقدمي العطاء في اعداد  يحتوي 

عطائهم ، كما تتضمن المعلومات الخاصة باجراءات تقديم، فتح، وتقييم العطاءات وكذلك المعلومات 
قدم قابلة لأية تعديل من قبل م الخاصة في ارساء العقد، ان هذا القسم يحتوي على شروط  غير

 العطاء . 
 الثاني ــ ورقة بيانات العطاء  القسم
 الواردة والمتطلبات للمعلومات مكملة وتعتبر مناقصة لكل الخاصة الشروط على القسم هذا يحتوي 
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 ( . العطاء لمقدمي تعليمات)  الاول القسم في

 المسبق التأهيل اجراء يتم لم التي لتلك المناقصات لتقييم  والمفاضلة التقييم معايير ــ الثالث القسم
 . العطاء لمقدمي فيها

هذا القسم على المعايير المعتمده لتحديد العطاء الاقل كلفةً مع  تحقيق مقدم العطاء  يحتوي 
ة يواستجابته للشروط القانونية والفنية والمالت أستمرار أهليته لتنفيذ العقد للمؤهلات المطلوبة التي تثب

 ومتطلبات المناقصة وكونه متوازن ومنسجم مع كلفة التعاقد . 

 الرابع ــ استمارات العطاء  القسم
 هذا القسم على الاستمارات التي يتوجب على مقدم العطاء ملؤها وتقديمها كجزء من عطائه .  يحتوي 
 الثاني سس متطلبات الأشغال  الجزء

 :الأتي القسم يحتوي  و
 السادس ــ متطلبات الأشغال  القسم
هذا القسم على المواصفات ، المخططات ، جدول الكميات ، والمعلومات الاضافية التي  يحتوي 

 توصف الاشغال المطلوب تنفيذها . 
 الثالث سس شروط العقد واستمارات العقد  الجزء

 :الأتية الأقسام يحتوي  و
 السابع ــ الشروط العامة  القسم
هذا القسم الشروط العامة الواجب تطبيقها في العقود كافة ولا يجوز اجراء اي تعديل على  يحتوي 

 نصوص هذه الشروط من مقدم العطاء . 
 الثامن ــ الشروط الخاصة  القسم
هذا القسم من الفصل الاول ، بيانات العقد التي تحتوي على البيانات الخاصة بالعقد ، الفصل  يتألف

الثـاني ، الشــروط الخاصــة والتــي تتضـمن الشــروط الخاصــة لكــل عقـد. ان محتويــات هــذا القســم تعتبــر 
 مكملة للشروط العامة ويجب ان يتم اعدادها من قبل صاحب العمل )جهة التعاقد(. 

 / استمارات العقد  الخاصة بالشروط ملحق ــ سعالتا القسم
 الخاصــة الاســتمارات ان ملئهــا، عنــد العقــد مــن جــزأ ستشــكل التــي الاســتمارات علــى القســم هــذا يحتــوي 
 مــن فقــط تمــلأ المقدمــة للدفعــة المصــرفي الضــمان وخطــاب التنفيــذ لحســن المصــرفي الضــمان بخطــاب

 .العقد ارساء بعد الفائز العطاء مقدم قبل
 ملحق
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 العطاء تقديم دعوة نموذج

 السلع عقود لتنفيذ القياسية مناقصةال.وثائق ب

 :يأتي ما من السلع لتنفيذ القياسية الوثائق تتألف
 إجراءات التعاقد –الجزء الأول 

 ويحتوي الأقسام الأتية:
 العطاءات لمقدمي تعليمات -الأول القسم

على إعداد عطاءاتهم. كما يقدم معلومات حول يقدم هذا القسم معلومات تساعد مقدمي العطاءات 
كيفية تسليم العطاءات وفتحها وتقييمها وإرساء العقود. يحتوي القسم الأول على أحكام  يجب 

 استخدامها دون تعديل.
 ورقة بيانات العطاء -الثاني القسم

 لاول.يحتوي هذا القسم على احكام تخص عمليات التجهيز وتعتبر مكملة لما جاء في القسم ا
 والتأهيل التقييم معايير -الثالث القسم

، ومتطلبات التاهيل التي يجب ًً يحدد هذا القسم المعايير المستخدمة في تعيين العطاء الاقلكلفة
 توفرها في مقدم العطاء لإنجاز العقد.

 نماذج العطاء -الرابع القسم
 الذي يجب أن يقدم معه. يتضمن هذا القسم نماذج صيغة العطاء، جدول الأسعار، وضمان العطاء

 متطلبات التجهيز –الجزء الثاني 
 ويحتوي القسم الأتي:

 المتطلبات جدول -السادس القسم
يتضمن هذا القسم لائحة بالسلع والخدمات المتصلة بها ، جداول مناهج التجهيز و التسليم ، 

 سيتم تجهيزها.المواصفات الفنية والمخططات التي تصف السلع والخدمات المتصلة بها والتي 
 الجزء الثالث: العقد  

 و يحتوي الأقسام الآتية:
 الشروط العامة للعقد  -السابع القسم

يتضمن هذا القسم الفقرات العامة التي تنطبق على كل عقد. نصوص الفقرات المدرجة في هذا القسم 
 لا يمكن تعديلها.

 الشروط الخاصة للعقد  -الثامن القسم
خاصة بكل عقد تعدل أو تكمل الشروط العامة للعقد المدرجة في القسم  يتضمن هذا الفصل فقرات
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 السابع.
 العقد نماذج -التاسع القسم

يحتوي هذا القسم على نموذج العقد والذي عند استكماله، يتضمن التصحيحات والتعديلات على 
مة والخاصة العطاء الموافق عليه والمسموح بها حسب التعليمات لمقدمي العطاءات والشروط العا

 بالعقد.
 ملحق
 العطاء تقديم دعوة نموذج

 الاستشارية للخدمات القياسية التعاقد وثائق. ج
 :التالية الاقسام على تحتوي 
 الدعوة خطاب -الاول القسم
 الاستشاريين الى تعليمات -الثاني القسم

 صفحة البيانات             
 القياسية الفني عطاءال نماذج -الثالث القسم
 القياسية المالي عطاءال نماذج -الرابع القسم
 المرجعية شروط -الخامس القسم
 القياسية العقد نماذج -السادس القسم
  على أساس المدد الزمنية استشارية خدمات عقد .1
 المقطوع مبلغعلى اساس ال استشارية خدمات عقد .2
 الضمانات   ثانياً.

أي متطلب للعطاء وضمانات التنفيذ بما في  عطاءاتيجب أن تبين وثيقة العطاء أو طلب ال أ.
ذلك مبلغ الضمان. وقد يطلب ضمان العطاء لردع العطاءات غير المسؤولة وتشجيع 
مقدمي العطاء للوفاء بشروط عطاءاتهم، بينما قد يطلب ضمان التنفيذ للوقاية ضد عدم تنفيذ 

 العقد. وتكون هذه:
 ؛عطاءفي نموذج تقدمة وثيقة العطاء أو ال 
  نموذج من مؤسسة مقبولة كليا من الجهة المنفذة؛في 
 عطاءساري المفعول لمدة محددة في وثيقة العطاء أو ال. 

يعاد ضمان العطاء لمقدم العطاء غير الفائز فور انتهاء مدة سريان مفعول الضمان أو عند  ب.
ستلام إلا بعد إبرام عقد مع مقدم العطاء الفائز. ولا يعاد ضمان العطاء الفائز لمقدم العطاء إ
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 إذا كان العقد ينص على ذلك. حسن الاداءضمان 

لا يعاد ضمان التنفيذ إلا بعد الوفاء بكافة الالتزامات. وقد يغطي ضمان التنفيذ التزامات  ج.
 تنص على ذلك.   مناقصةالكفالة إذا كانت وثيقة ال

 السلفة المقدمة ثالثاً.

يجب على المقاول تقديم ضمان بنكي يساوي سلفة مقدمة،  على مناقصةعندما تنص وثيقة ال . أ
وكذلك  مناقصةة، وصادر بموجب النموذج المرفق في وثيقة العطاءقيمة السلفة المقدمة ال

صادر من بنك معتمد لدى االمصرف المركزي في العراق. وبعد التأكد من صحة صدور 
يمة السلفة الضمان البنكي، يجب على صاحب العمل )جهة التعاقد( أن يدفع للمقاول ق

. يتم استرداد قيمة السلفة المقدمة مناقصةالمقدمة خلال الفترة المنصوص عليها في وثيقة ال
من خلال استقطاع نسبة مئوية من السلف المرحلية اللأحقة التي يقدمها المقاول مقابل 

ويراعى في ذلك الاجراءات المنصوص عليها في تعليمات تنفيذ الموازنة  الأشغال المنفذة
 .لاتحادية السنوية ا

 يمكن أن تدفع السلفة المقدمة من أجل: . ب
 تكاليف الاستعداد أو البداية لتقديم الأشغال والخدمات؛ 
 .تقديم السلع كتلك التي ستصنع خصيصا وفق الطلب 

 المرحلية السلفة  ابعاً.ر 

( التعاقد)جهة  العمل صاحب قيام وجوب علىالقياسية بالعادة   مناقصةتنص وثائق ال أ.
 اللازمة المالية الترتيبات بتأمين قام قد بأنه المباشرة تاريخ تسبق وبفترة اللازمة الأدلة تقديمب

 ةالرابع"المادة  لأحكام وفقا عاجلة بصورة للمقاول طلب أي تسديد من تمكنه وألتي للعقد
 على يجريها تغييرات بأية المقاول إشعار العمل صاحب وعلى(  والدفعات العقد" )كلفة ةعشر 
 .تفصيلية بصورة المالية الترتيبات تلك

 سلف طلب بتقديم المقاول قيام ضرورة على( العقد من)جزء  العامة التعاقدية الشروط تنص ب.
 سلفة شهادة واصدار الطلب بتدقيق المهندس يقوم أن على المنفذة، الأشغال بقيمة مرحلية
 يقدر الذي المبلغ فيها مبينا العمل، لصاحب وأخرى  للمقاول واحدة نسختين، من مرحلية
  :مقابل بالعادة المرحلية السلفة المقاول يطلب. منصفة بصورة للمقاول يستحق أنه المهندس

 او  المهندس يكون  والتي العقد وثائق في عليها والمنصوص المنجزة الأشغال قيمة
 المواصفات؛ حسب تنفيذها تم أنه على وصادق عليها أشرف قدمن يخوله 

 توريدها تم والتي العقد، ضمن من وتعتبر للأشغال، ضرورية معدات أو مواد قيمة 
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 .العمل برنامج حسب الدائمة الأشغال في تضمينها لغرض العمل لموقع
أو  مناقصةعندما يتوقع أن يكون من المناسب الاحتفاظ بدفعة يجب أن تنص وثيقة ال ج.

 أو العقد الناجم عنها على ما يلي: عطاءال
 النسبة المئوية أو المبلغ من القيمة الإجمالية للعقد الذي سيتم الاحتفاظ به؛ 
 المدة الزمنية أو الحدث الذي سيتم بعده إنهاء الاحتفاظ؛ 
 .الوثائق التي تثبت أو تصادق على المدة الزمنية أو الحدث 

 الضرائب  خامساً.
ووفقا لنوع التوريد  تعاقدوقت ال النافذةللتشريعات تختلف الضرائب المترتبة على المجهز وفقا  أ.

أشغال، خدمات ( ووفقا لجنسية المورد وطني أم أجنبي ووفقا للمكان التي ستنفذ فيه  ) سلع. 
 الأشغال. مثلا:

 ات التنافسية الوطنية للسلع أن الأسعار مناقصالقياسية لل مناقصةتفترض وثيقة ال
والضرائب(. أما بالنسبة للسلع التي شاملة الرسوم والضرائب )تسلم مدفوعة الرسوم 

 تأتي من مصادر دولية فتطبق عليها شروط التسليم الخاصة بغرفة التجارة الدولية.
  على أن "يذكر العميل في صفحة البيانات إذا ما كان يتعين  التعاقدتنص وثيقة

على الاستشاري دفع أي ضرائب محلية. ويجب أن يتضمن العرض المالي مثل هذه 
 غ وأن تذكر في العقد".  المبال

 
ستوثر هذه العوامل بالتالي إذا ما كانت رسوم الاستيراد مدفوعة ) ومن قبل من( وإذا ما كان  ب.

يترتب عليه ضرائب خدمة أو مبيعات وإذا ما كانت هذه الضرائب ستحتسب من الدفعات. 
عها بقانون ويجب على الجهة المنفذة أن تسعى إلى طلب المشورة حول كيفية تأثر مشرو 

 الضريبة وأن توضح ذلك بشكل مناسب لإرشاد مقدمي العطاءات. 

 التأمين  سادساً.
القياسية على فقرات عامة حول المخاطر  مناقصةتحتوي نماذج العقود في وثائق ال أ.

وليات التأمين للأطراف المعنية. ويتم تحديد هذه المخاطر والمسؤوليات بالنسبة لتوريد ؤ ومس
السلع الدولية من خلال شروط غرفة التجارة الدولية التي يتم اختيارها. ويوجد لنماذج عقود 

أخرى حول توقعات المخاطر التي يجب التأمين ضدها )  الأشغال والخدمات شروط 
 موت والاصابة (.المكان والملكية وال

ولكن عند إعداد هذا الدليل فإن عمل سوق التأمين في العراق محدود كما أن الوضع  
الأمني يشكل مخاطر وقيود كبيرة على التأمين. يجب أن تؤخذ هذه المصاعب في الاعتبار 
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. ويجب جهة التعاقد أو الجهة المستفيدة طلب مشورة خبير بهذا مناقصةعند إعداد وثائق ال
 .الخصوص

 المطلوبة الموافقات  5.1.6
ة. عطاءال مناقصةعلى وثيقة ال الحصول على موافقة الجهات المعنيةجهة التعاقد مسؤولة عن  تكون 

أو  مناقصةبواسطة نشر إعلان دعوة لل مناقصةفقط، يمكن إعلان وثيقة ال المعنية الجهاتبعد موافقة 
 توجيه دعوة مباشرة للشركات المعتمدة.

 المطلوبة الوثائق  6.1.6
القياسية المناسبة. ويجب الاحتفاظ  مناقصةوثيقة الباستخدام  مناقصةيجب تحضير مسودات وثائق ال

ينصح  الموافق عليها ونسخة عن موافقة الجهات المعنية في ملف العقد. مناقصةبنسخة عن وثيقة ال
مميزة أو عنوان دائم بحيث الصحيحة علامة  مناقصةبأن تحمل النسخة المصادق عليها من وثيقة ال

الأصلية. كما ينصح أيضا وضع علامة في الملف  مناقصةلا يحدث خلط بينها وبين مسودة وثيقة ال
المصادق عليها لاستنساخ صور عنها ولتكون مرجعا طيلة عملية  مناقصةعلى نسخة مسودة وثيقة ال

 والاختيار. تعاقدال

 أسعار  عروض طلب وثيقة إعداد   2.6
 مقدمة  1.2.6

 إجراء أيضا يقدم كما. أسعار عروض طلب وثيقة مسودة لوضع قياسية إجراءات الجزء هذه يقدم
 .إصدارها قبل المكتملة الوثيقة على الموافقة على الحصول
 الغاية  2.2.6

. فهي تزود المتناقصين أو المجهزين تعاقدالأسعار أساسية لنجاح عملية ال تعتبر وثيقة طلب عروض
 عما يلي:بمعلومات 

 الوصف الدقيق للسلع أو الأشغال أو الخدمات؛ 
 ؛تعاقدقواعد عملية ال 
 معايير التقييم والمنهجية التي ستطبق؛ 
 ؛أي معايير تأهيل ستطبق 
 للتعاقد فقط( عطاءنوع وشروط العقد ال(. 
  جيدة. تعاقدإن وثيقة طلب الأسعار المعدة جيدا تؤدي إلى عملية 

 الخطوات  3.2.6
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الوثيقة القياسية المناسبة للمتطلب، التي ستكون وثيقة طلب عروض أسعار للسلع اختيار  أ.
( نموذج طلب عروض 2أو الأعمال أو الخدمات غير الاستشارية. أنظر ملحق رقم )

 السلع.   تعاقدأسعار ل
، وعنوان تسليم مناقصةعروض  أسعار، مثل تاريخ غلق ال ل تفاصيل عملية طلباكمإ ب.

  ر التقييم التي ستطبق، وأي معايير تأهيل ستستخدم...الخ.العروض، ومعايي
ل شروط العقد في الجزء المناسب بالشروط التي ستطبق على العقد )أمر تعاقد( مثل اكمإ  ج.

 شروط الدفع وفترة التسليم/الإنهاء والضمان والتعويضات المقطوعة.
الموافقة وعلى موافقة الجهات م مسودة وثيقة طلب عروض الأسعار للحصول على يسلت د.

 المعنية.
 المطلوبة الموافقات 4.2.6
 عروض طلب وثيقة على الأصولية الموافقات على الحصول عن مسؤولة المشتريات لجنة تكون 

  .المعنية الجهات من الأسعار
 المطلوبة الوثائق 5.2.6

الأسعار الموافق عليها وموافقة   عروض بنسخة من وثيقة طلب تعاقديجب الاحتفاظ في ملف ال
 الجهات المعنية. 
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 إعلان الدعوة للمناقصة   -السابعة المرحلة

 مقدمة 1.7
العطاءات ، إعلان دعوة التأهيل المسبق في أسلوب مناقصةهذا الجزء قواعد إعلان الدعوة لل يحدد

 طلب بيانات إبداء اهتمام. علانالتنافسية الدولية )اسلوب المناقصة المحدودة( وا 

 الغاية 2.7
 لغرض: مناقصةلل دعوةاليتم إعلان دعوة التأهيل المسبق أو إعلانات 

 استقطاب اكبر منافسة ممكنة؛ 
  توفير فرصة عادلة لكافة المتناقصين المحتملين لتقديم عطاءاتهم أو تأهيلهم المسبق

 للعقود التي تمولها الحكومة.
 الخطوات 3.7
 خطةوتثبت ذلك في  مناقصةتقرر جهة التعاقد على تاريخ نشر إعلان دعوة للبعد أن  .أ

في ثلاث صحف رسمية واسعة الانتشار في على الأقل نشره يجب أن يتم  التعاقد،
العراق على أن تكون جريدة الإعلان الصادرة عن وزارة المالية إحداها. إضافة لذلك يتم 

الألكتروني ولوحة الإعلانات في مقر الوزارة  الاعلان عن المناقصة على موقع الوزارة
 dg)والملحقيات التجارية في السفارات العراقية وموقع الأمم المتحدة لتنمية الأعمال 

Market) .فيما يتعلق بالمناقصات التنافسية الدولية 

تأكد من أن الفترة بين خخر تاريخ نشر إعلان دعوة للتأهيل المسبق أو للعطاء يجب ال ب.
وبين الموعد النهائي لتسليم طلبات التأهيل المسبق أو العطاءات هي فترة كافية، حتى 
يتمكن مقدمو العطاءات من إعداد وتسليم طلباتهم أو عطاءاتهم. اما بالنسبة لطلبات 
التأهيل المسبق، يجب أن لا تقل الفترة عن ستة أسابيع، وبالنسبة للعطاءات يجب أن 

المناقصة التنافسية الدولية، وأربعة أسابيع للعطاءات التنافسية  لا تقل عن ثمانية أسابيع
الوطنية. ولكن بالنسبة للأعمال الكبيرة أو المعدات المعقدة، يجب ألا تقل هذه الفترة 

 عن ثلاث أشهر.

في أي نشرة متخصصة، مثل المجلات التجارية  مناقصةالإعلان عن الدعوة لليجب  ج.
 المتخصصة والإنترنت.

على لوحة الإعلانات  مناقصةعرض دعوة التأهيل المسبق أو إعلان الدعوة لليجب  د.  
 للوزارة.
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أو التأهيل المسبق منذ  مناقصةتأكد من وجود نسخ كافية للتوزيع من وثائق اليجب ال ه.
 أول تاريخ نشر.

 المطلوبة الموافقات 4.7

عنية على مسودة إعلان الدعوة لا توجد موافقات مطلوبة لنشر الإعلان بعد موافقة الجهات الم
 .مناقصةلل

 المطلوبة الوثائق 5.7

 وإعلان دعوة التأهيل المسبق في ملف العقد. مناقصةإعلان الدعوة للبنسخة من  يجب الاحتفاظ
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 المناقصة وثائق إصدار -الثامنة المرحلة

 مقدمة 1.8
والاحتفاظ بسجلات الوثائق  لمتناقصين،ل مناقصةال وثائق بيع أو إصدار إجراءاءت الجزء هذا يقدم

 التعاقدالصادرة. وينطبق أيضا على إصدار وثائق دعوة أخرى، كوثائق التأهيل المسبق، وثائق 
  للخدمات الاستشارية.

 الغاية 2.8
ووثائق الدعوة الأخرى بسرعة وفي ابكر  مناقصةيجب أن يتم إصدار أو بيع وثائق ال أ.

داد وتسليم عطاءاتهم. فالتأخير في إع وقت ممكن، لتمكين مقدمي العطاءات من
قد يتسبب في خفض المنافسة، والتي قد تؤدي بدورها، إلى  مناقصةإصدار وثائق ال
 أو إلى ارتفاع أسعار العطاء. تعاقدإلغاء عملية ال

لكل مقدمي العطاءات وخلال فترة زمنية واحدة لضمان  يجب توفير المعلومات نفسها ب.
 عادلة. تعاقدعملية 

من الضروري الاحتفاظ بسجلات للوثائق الصادرة، وذلك لحالات الاستفسار أو شكاوى  ج.
المتناقصين. وفي حال استيفاء رسم للوثائق، من الضروري الاحتفاظ بسجلات تثبت 

 استيفاء الرسوم.

. ويمكن تفويض هذه مناقصةسؤولة عن إدارة إصدار وثائق التكون جهة التعاقد م د.
الصلاحية إلى قسم المحاسبة أو الإدارة، حيثما يكون مناسبا، أو عندما يسهل هذا 

 عملية استيفاء رسوم الوثائق.

 الخطوات 3.8
في الإطلاع على وثائق  الراغبينوضع إجراءات من شأنها السماح لمقدمي العطاءات  أ.

 في العنوان والمكان المحددين في الإعلان المنشور.  مناقصةال

 على إيصالات، وإصدار المناقصة وثائق بيع رسم لاستيفاء المناسبة بالترتيبات القيام ب.
 على. العراق خارج من العطاءات مقدمي من الرسوم استيفاء الترتيبات هذه تسهل ان
 الإعلان نشر تاريخ منذ المناقصة وثائق من كافية نسخ توفر من التأكد التعاقد جهة
 .الأول

 إلى كافة مقدمي العطاءات الذين ابدو الاهتمام بالمشاركة مناقصةر وثائق الاصدإ ج.
وكذلك الى المقاولين الذين تم تأهيلهم بموجب عملية تأهيل مسبق في وقت واحد. 
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ت ويجب الاحتفاظ بسجل اصدار الوثاثق. في حال اصدار الوثائق لمقدمي عطاءا
بالبريد، استعمل اسرع وسيلة واطلب من مقدم العطاء تأكيد استلامه للوثائق كتابيا. 

 احتفظ بنسخة من تأكيد استلامها من مقدم العطاء في ملف العقد.

 المطلوبة الموافقات 4.8
بعد الحصول على موافقة الجهات  مناقصةلا توجد موافقات منفصلة مطلوبة لإصدار وثائق ال

 وطلب عروض الأسعار عطاءاتووثائق طلب ال مناقصةالمعنية على وثائق ال

 المطلوبة الوثائق 5.8
والاحتفاظ به في ملف العقد. ويجب أن يتضمن هذا السجل في الحد  مناقصةسجل إصدار وثائق ال
 الأدنى على ما يلي:

  وثيقة؛اسم وعنوان كل مقدم عطاء أصدرت له 
 تاريخ استلام طلب الوثائق، حيثما يمكن؛ 
 إثبات دفع أي رسوم مقررة؛ 
 تاريخ إصدار الوثيقة؛ 
 أسلوب إرسال الوثيقة؛ 
 الوثائق؛ باستلام العطاء مقدم تأكيد تاريخ 
 ول عن إصدار الوثيقة.ؤ توقيع الموظف المس 
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 الموقع وزيارة العطاء تقديم قبل ما مؤتمر  -التاسعة المرحلة

 مقدمة 1.9
 التعاقد جهة تقدم حيث العطاء، تقديم قبل ما مؤتمر إدارة اجراءات الدليل من الجزء هذا يوضح
، وتجيب عن أسئلتهم من أجل مساعدتهم على إعداد العطاءات مقدميل التعاقد متطلبات عن ملخصاً 

فرصة لمشاهدة  العطاءات مقدمي عطاءاتهم. كما يوضح إجراء زيارة الموقع، حيث تتيح جهة التعاقد
 الموقع الذي ستركب فيه المعدات أو تنفذ فيه الأشغال أو الخدمات.

العطاءات التنافسية الدولية لأساليب توريد  يمكن إجراء مؤتمر ما قبل العطاء و/أو زيارة المواقع
 للخدمات الاستشارية. عطاءاتوالعطاءات الدولية المحدودة والعطاءات التنافسية الوطنية وطلب ال

على درجة عالية من  تعاقدإن المؤتمر أو الزيارة ليست إلزامية، ولكن يمكن ترتيبها عندما يكون ال
التقنية، حيث من المتوقع استلام عدد كبير من طلبات الاستيضاح، أو حينما تكون معرفة الموقع 

ما قبل العطاء أو زيارة الموقع في مهمة لإعداد العطاء. ويجب الأخذ في الاعتبار الحاجة لمؤتمر 
 .مناقصةمرحلة التخطيط للعطاء كما يجب تضمين أحكام مناسبة لذلك في وثيقة ال

لا تكون مؤتمر ما قبل العطاء أو زيارة المواقع مطلوبة، عادة، لأسلوب توريد المشتريات، الذي 
 يستخدم فقط لمتطلبات التوريد البسيطة وذات القيمة المنخفضة. 

 الغاية 2.9
سلوب منتظم أمؤتمر ما قبل العطاء وزيارة الموقع إلى تزويد مقدمي العطاءات وبيهدف  أ.

بسهولة. لمؤتمر ما قبل العطاء  مناقصةمعلومات إضافية، لا يمكن تضمينها في وثيقة ال
 و/أو زيارة الموقع الفوائد التالية:

  كافة مقدمي تزويد مقدمي العطاءات بمعلومات إضافية وضمان أن يحصل
 العطاءات على المعلومات نفسها؛

 مقدمي العطاءات في إعداد عطاءات مبنية على معلومات أكثر دقة  ةساعدم
وتفصيلا وملبية لحاجات الجهة المستفيدة وتقل فيها احتمالات أن تتضمن تحفظات 

 أو شروط أو تحذيرات؛
  مع متوقعة، رغي مشاكل أو استفسارات أي حول مبكر إنذار التعاقد جهة اءعطإ 

 الضرورة؛ عند مناقصةال وثيقة لتعديل الوقت امتلاك
 معالجة معظم طلبات الاستيضاح المحتملة في نفس الوقت؛ يةنامكإ 
 حتمالات الخلافات التعاقدية الناجمة عن سوء فهم مقدمي العطاءات إل يتقل

 لمتطلبات العطاء.
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قبل العطاء وزيارة الموقع. يجب إشراك تكون جهة التعاقد مسؤولة كليا عن إدارة مؤتمرة ما  ب.
 والتصميم بشكل لتقديم خرائهم في القضايا الفنية. مناقصةمن شارك في إعداد وثيقة ال

 الخطوات 3.1
د موعد ومكان عقد مؤتمر ما قبل العطاء وزيارة الموقع في مرحلة التخطيط للعطاء، يتحد أ.

تفاصيل حول المكان والتاريخ  مناقصةوإعلان دعوة لل مناقصةعلى أن تتضمن وثيقة ال
 والوقت. 

 : انعقاد المؤتمر  التأكد من يجب ب.
 مقدمي العطاءات الوقت لأخذ المعلومات في  في وقت مبكر أثناء فترة العطاء لمنح

 الاعتبار عند إعداد عطاءاتهم؛ 
  ولكن، ليس في وقت مبكر جدا، لإعطاء مقدمي العطاءات الوقت الكافي لدراسة

 وإعداد الاستفسارات ذات العلاقة. مناقصةال وثيقة
 خاصة المستطاع قدر متزامن وقت في الموقع وزيارة العطاء قبل ما مؤتمر من كل 

 .الدوليين العطاءات بمقدمي الأمر يتعلق عندما
إجراء الترتيبات المسبقة، بما في ذلك حجز قاعة اجتماعات، وتوفر العدد الكافي من  ج.  

المناسبين ونماذج تسجيل الحضور ومحضر الاجتماع والزيارة. وتأكد من إمكانية الموظفين 
الوصول إلى الموقع في الوقت المقرر، مع القيام بإجراءات السلامة المناسبة في الموقع إذا 

  كان ذلك مطلوبا، وقم بإعداد جدول أعمال المؤتمر...الخ.

مؤتمر ما قبل العطاء و/أو زيارة الموقع، ء م ملخصا لكافة الموظفين المعنيين بإجرايقدت د. 
  بما في ذلك مسؤوليات كل موظف منهم، والأسئلة المتوقعة وإجاباتها.

 الافتتاح  يتضمن أن على العطاء، قبل ما مؤتمر إدارة كيفية حول اعمال جدول ديحدت ه.
 العطاءات مقدمي، وأسئلة من قبل التعاقد لمتطلب مختصر وعرض بالحضور، والترحيب

قبل  العطاءات مقدميقد استلمت طلبات استيضاح من  واختتام المؤتمر. وعندما تكون 
 المؤتمر، استخدم هذه الاستيضاحات في إعداد جدول الأعمال والإجابات.  

 اءأعطو  المطلوب كيفية إدارة أي زيارة الموقع التعاقد ونوع موقع حجم، طبيعة، ريتقر  و. 
هم بمشاهدة أي لح اسمالأكبر فرصة للتجول في الموقع، قدر الإمكان، و  العطاءات مقدمي

 مرافق تقدمها جهة التعاقد.

 .الموقع زيارة/أو و العطاء قبل ما لمؤتمر الكاملة التفاصيل ليسجِ ت ز.
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 مقدميم محضرا بالمؤتمر لكافة يقدتفور انتهاء مؤتمر ما قبل العطاء و/أو زيارة الموقع،  ح.
، سواء حضروا المؤتمر أم لم يحضروا. ويجب أن مناقصةالذين تسلموا وثائق ال العطاءات

يتضمن المحضر كافة الأسئلة التي طرحت والإيضاحات الرسمية التي صدرت مع عدم 
 الإشارة إلى مصدرها. 

 .للعطاء النهائي الموعد تمديد/أو و مناقصةال لوثيقة رسمي تعديل إصدار الضرورة، عند ط.

 المطلوب الموافقات 4.9
 .مناقصةليس هناك أي موافقات مطلوبة، إلا إذا نجم عن المؤتمر تعديلات جوهرية لوثيقة ال

 المطلوبة الوثائق 5.9
يجب إكمال محضر مؤتمر ما قبل العطاء و/أو زيارة الموقع والاحتفاظ به في ملف العقد وتوزيعه 

. ويجب أن يتضمن هذا المحضر في حده مناقصةعلى كافة المتناقصين الذين صدرت لهم وثائق 
 الأدنى:
 تاريخ ووقت ومكان انعقاد مؤتمر ما قبل العطاء و/أو زيارة الموقع؛ 
  ؛ العطاءات مقدميقائمة بأسماء الإشخاص المشاركين، بمن فيهم موظفي المشروع و 
 )قائمة بكل الأسئلة التي طرحت في المؤتمر )دون تحديد مقدم العطاء الذي طرح السؤال 

 والإجابات عليها؛
 العطاءات مقدميوأية معلومات أخرى قدمت ل. 

 

 
  

http://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/f/f6/Flag_of_Iraq.svg


 الحكومية العقود تنفيذ دليل  جمهوريةالعراق
 عملية التوريد: رابعالجزء ال 

 

 187 من 71

 والتمديد التعديل الاستيضاح، في العطاءات مقدمي طلبات مع التعامل  -10 المرحلة

 مقدمة 1.10
إجراءات العمل القياسية للاستجابة لاستيضاحات مقدمي العطاءات،  هذا الجزء من الدليل يوضح

 :وتمديد الموعد النهائي لتسليم العطاء مناقصةوثيقة الوإصدار تعديلات على 
، مناقصةهي طلبات من مقدمي العطاءات لتوضيح بند معين في وثيقة ال الاستيضاحات .أ 

 يتعين على جهة التعاقد إصدار رد رسمي عليها لكافة مقدمي العطاءات؛
إجرائها إما قد ترغب جهة التعاقد ب مناقصةهي تغييرات رسمية في وثيقة ال التعديلات .ب 

 استجابة لاستيضاح مقدم عطاء أو بمبادرة منها؛
تقوم جهة التعاقد من خلاله بتمديد الموعد  مناقصةهو تعديل رسمي لوثيقة ال التمديد .ج 

النهائي لتسليم العطاء، لمنح مقدمي العطاءات المزيد من الوقت لإعداد عطاءاتهم، 
 تيضاح والتعديل.وعادة ما يكون استجابة لطلب مقدمي العطاءات للاس

 تعاقدتصدر له وثيقة دعوة رسمية، أي وفق أساليب  تعاقدينطبق هذا الإجراء على أي أسلوب 
العطاءات التنافسية الدولية والعطاءات الدولية المحدودة والعطاءات التنافسية الوطنية والمشتريات 

 للخدمات الاستشارية. عطاءاتوطلب ال
 الغاية  2.10
جيدة الاعداد، من المفترض ألا تكون هناك استيضاحات  مناقصةوثيقة العندما تكون  أ.

وتعديلات مقدمي العطاء وطلب تمديد الموعد النهائي لتسليم العطاء. ولكن، عندما 
تكون هذه الاستيضاحات والتعديلات وطلبات التمديد مطلوبة، فمن المهم أن تصدر 

ن المهم، أيضا، أن تصدر نفس بسرعة وقبل وقت كاف من تاريخ إغلاق العطاء. وم
 المعلومات لكافة مقدمي العطاءات في نفس الوقت.  

 العطاء مقدمي من التعديلات وطلبات استيضاحات مع التعامل في الدقة توخي يجب ب.
 غير تأخير أو العطاءات، مقدمي من شكاوى  عنها ينجم لا حتى الموعد تمديد وطلبهم
  .المقدمة العطاءات عدد تقليل أو العطاء لعملية ضروري 

 الخطوات  3.10
إصدار توضيح أو تعديل أو تمديد الموعد النهائي للعطاء إما استجابة لاستيضاح من  أ.

مقدم عطاء أو بمبادرة خاصة منها. عندما يتم استلام استيضاح من مقدم عطاء قبل 
إيضاح يجب التقدم ب ،مناقصةالموعد النهائي للاستيضاحات المحدد في وثيقة ال

ن أمام أحد الخيارين نكو مناسب. أما إذا ما تم استلام الاستيضاح بعد ذلك الموعد، ف
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 التاليين: 
 مهما؛ الاستيضاحإصدار توضيح إذا كان  .1
إرسال رد مفاده أن الاستيضاح قد تم استلامه بعد انقضاء الموعد النهائي  .2

 للاستيضاحات وبالتالي لا يمكن الرد عليه.

يجب انقضاء الموعد النهائي للاستيضاحات، قبل الاستيضاح  عند استلام طلب ب.
يجب عتماد التعديل الذي تراه ضروريا. إ و/أو  تحضير الرد المناسب للاستيضاح،

 التشاور مع الجهة المستفيدة أو جهة التصميم، حيثما يكون ذلك مناسبا.

أو التعديل تأثير كبير  يضاحللإ يكون  أن محتملاً  كان إذا ما لاعتبارا بعين خذالأ ج.
 على إعداد العطاءات وبالتالي، ما إذا كان يتعين تمديد الموعد النهائي للعطاء.

على طلب من  إعداد مسودة تعديل أو توضيح رسمية. عندما يكون الإيضاح رداً  ه.
للطلب دون تحديد مقدم العطاء الذي تقدم  أن يتضمن الرد وصفاً يجب مقدم عطاء، 

ضِحاً أ يجببالطلب.  بشكل جيد وقت  ن يكون أي تمديد للموعد النهائي للعطاء مُو 
، الوقت والتاريخ المعدلين لأي فتح وتاريخ الموعد النهائي الجديد. واذكر، أيضاً 

 علني للعطاء. 

 الحصول ،مناقصةال وثيقة في جوهرياً  تغييراً  يتضمنان التعديل أو الإيضاح كان إذا و.
 .الإيضاح أو التعديل إصدار قبل المعنية الجهات موافقة على

ات الوقت، ذ في العطاءات مقدمي لكافة والتمديد والتعديل التوضيح نفس إصدار ز.
والاحتفاظ بسجل عن الإصدار. وفي حالة كان سيعقد مؤتمر ما قبل العطاء وزيارة 
موقعية، يمكن تأخير الإصدار الرسمي للتوضيح أو التعديل أو التمديد إلى ما بعد 
انتهاء المؤتمر والزيارة. ولكن، يجب الاستمرار في إعداد الإيضاح أو التعديل أو 

زويد المؤتمر بهذه المعلومات، رغم أن الإيضاح أو التعديل التمديد، لأنه يحتاج لت
 أو التمديد الرسمي يجب أن يصدر بعد المؤتمر والزيارة.    

إذا ما تم إعطاء أي تمديد للموعد النهائي للعطاء، تأكد من مراجعة الترتيبات  ح.
معنيين لاستلام العطاءات وأي فتح علني لها، مثلا حجز الغرفة وإعلام الموظفين ال

 بالوقت والتاريخ الجديدين...الخ.

 المطلوبة الموافقات   4.10
أي إيضاح أو تعديل الحصول على موافقة الجهات المعنية قبل تقديم  عن مسؤولة التعاقد جهة تكون 

http://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/f/f6/Flag_of_Iraq.svg


 الحكومية العقود تنفيذ دليل  جمهوريةالعراق
 عملية التوريد: رابعالجزء ال 

 

 187 من 73

 .مناقصةفي وثيقة ال جوهرياً  يتضمن تغييراً 
 المطلوبة الوثائق   5.10

مكتوبة.  مقدمي العطاءات إيضاحات جهة التعاقديجب أن تكون كافة طلبات الاستيضاح من 
ويجب الاحتفاظ بسجل في ملف العقد بكل إصدارات التوضيح والتعديل والتمديد. ويجب أن 

 يتضمن هذا السجل، في حده الأدنى، ما يلي:
 نسخة عن رسالة الإيضاح أو التعديل أو التمديد التي أرسلت؛ 
  ،مثل وصل الفاكس ونسخ عن الرسائل التي إثبات على إرسالها لكل مقدمي العطاءات

 أرسلت...الخ؛
  كافة إشعارات الإعلام من مقدمي العطاءات؛ 
 .موافقة الجهات المعنية 

 

 

 

 

 

 

 

  

http://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/f/f6/Flag_of_Iraq.svg


 الحكومية العقود تنفيذ دليل  جمهوريةالعراق
 عملية التوريد: رابعالجزء ال 

 

 187 من 74

 العطاءات استلام  -11 المرحلة

 مقدمة  1.11
لاستلام العطاءات، وإغلاق العطاءات في  قياسيةال العمل إجراءات الدليل من الجزء هذا يوضح

الموعد النهائي. يفضل أن يكون تسليم العطاءات وفتحها في نفس المكان )القاعة( وذلك لتفادي 
العطاءات التنافسية الدولية والعطاءات نقلها. ينطبق الاستلام الرسمي للعطاءات على أساليب توريد 

يمكن أن  للخدمات الاستشارية. عطاءاتطنية وطلب الالدولية المحدودة والعطاءات التنافسية الو 
 ينطبق هذا الأجراء، أيضا، على أسلوب لجان المشتريات.

 الغاية  2.11
 لتكامل أساسي إجراء هو وفتحها، وإغلاقها العطاءات لاستلام الرسمي الإجراء هذا إن أ.

 :يلي ما يضمن لأنه العطاء عملية
  وفي الموعد  مناقصةالمحددين في وثيقة الإغلاق العطاءات في الوقت والتاريخ

 النهائي تماما، وعدم قبول العطاءات المتأخرة؛
 العطاء مقدمي من يرغب من وبحضور العطاء إغلاق موعد بعد فوراً  العطاءات فتح 

قع رسمي محضر في بالعطاءات الخاصة المعلومات وتسجيل يمثله من أو  قبل من يُو 
 العطاء؛ فتح استلام لجنة

  والاحتفاظ بسجل لكافة العطاءات المستلمة في الموعد المحدد، وذلك لتجنب فتح أي
 عطاء متأخر.

ولة عن فتح ؤ التعاقد بالتنسيق مع الجهات المعنية بتشكيل لجنة تكون مس جهة تقوم ب.
 العطاءات وتسجيل محضر جلسة استلام وفتح العطاءات. 

 الخطوات  3.11
 :التالية الخطوات العطاءات، وفتح استلام لجنة رئيس تخذي

كمكان لإستلام  مناقصةتوفر وجاهزية القاعة التي تم تحديدها في وثائق ال من تأكدال أ.
العطاء وفتحها، مثل توفر الأثاث الكافي لاستيعاب المسؤولين ومقدمي العطاءات 
 وممثليهم وذلك قبل الموعد بيوم على الأقل. وضع إشارات في المبنى تشير إلى مكان

 .مناقصةغلق ال

هِيز ب.  توفر ومن العطاء، وفتح غلق لتسجيل والعدد النوعية حيث من الضرورية النماذج تج 
 .للحدث ضرورية معدات أو أدوات أية
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 إيداع من العطاءات مقدمو يتمكن حتى العطاء، فترة أثناء بقفلين عطاءات صندوق  توفير ج.
 تم الذي العطاءات تسليم مكان في الصندوق  يكون  أن ويجب. الصندوق  في عطاءاتهم
 مرجع رقم الصندوق  يحمل أن يجب كما. مناقصةال وثائق وفي الاعلان في عنه الإعلان
 .العقد

 بالعطاءات استلام وصول لإصدار العمل ساعات أثناء الفتح لجنةمقرر  تواجد من تأكدال د.
 .موحد إيصالات نموذج توفر من وتأكد. العطاءات صندوق  في إيداعها قبل

ما  كافة الترتيبات اللازمة لاستلام العطاءات أو طرود أخرى، كالعينات التي غالباً إنجاز  ه.
تكون أكبر من أن يتسع لها صندوق العطاءات. يجب الاحتفاظ بسجل لكل العطاءات أو 
المواد الأخرى، التي لا توضع في صندوق العطاءات، والتي يجب أن يتم الاحتفاظ بها 

 .في مكان خمن

 تاريخ يعرفون  وأنهم العطاءات، وفتح غلق عملية بإدارة اللجنة أعضاء معرفة من تأكدال و.
 .وأنهم متواجدون أثناء الغلق والفتح لإكتمال النصاب القانوني والفتح الغلق ووقت

 الوقت في العطاءات صندوق  وفتح الغلق موعد بعد عطاءات ستلامإ عدم من تأكدال ز.
 بإجراءات للبدء وذلك( التوقيت صحة من)تأكد  اتمناقصال وثائق في تحديده تم الذي
 .العطاءات فتح

 صناديق العطاءات
  لجنة مقرريجب أن يكون لصندوق العطاءات قفلين مختلفين، ويجب أن يحتفظ بهما رئيس و 

 فتح العطاءات.
  يجب ان يحتوي صندوق العطاءات على فتحة تتسع لإيداع معظم العطاءات ولكن ليست

 كبيرة كفاية بحيث يستطيع شخص ما أن يدخل يده ليخرج عطاءً منه. 
 المطلوبة الموافقات  4.11

في الوقت المحدد في الموعد  مناقصاتبما أن اللجنة عن غلق وفتح العطاءات تشهد عملية غلق ال
 .مطلوبة موافقات لأيالنهائي ليست هناك حاجة 

 المطلوبة الوثائق  5.11
يجب الاحتفاظ في ملف العقد بسجل لكل العطاءات أو المواد الأخرى التي تم استلامها ولم  أ.

تودع في صندوق العطاءات. كما يجب الاحتفاظ في ملف العقد بنسخ عن كافة الإيصالات 
 لتي أصدرت لمقدمي العطاءات.ا
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 :يلي ما أدنى، كحد المستلمة، العطاءات إيصالات تتضمن أن يجب ب.
 أسماء مقدمي العطاءات؛ 
 الوقت والتاريخ الدقيقين لاستلام العطاءات؛ 
 ول عن استلام العطاءات وإصدار الإيصالات؛ؤ المس اسم وتوقيع موظف جهة التعاقد 
 .عدد المظاريف/ الطرود المستلمة 
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 العطاءات فتح  -12 المرحلة

 واحد المظروف عطاءات فتح  1.12
  مقدمة 1.1.12
 بعد وفوراً  المحدد الوقت في استلامها تم التي العطاءات، فتح إجراءات الدليل من الجزء هذا يوضح

 موقع رسمي جلسة محضر وتحضير وتسجيلها، مرتفع بصوت المتعلقة التفاصيل وقراءة استلامها،
 مقدمي بحضور علنية بصورة هذا يتم أن ويجب. العطاءات فتحواعضاء ومقررلجنة  رئيس من

 في حُددت التي العطاء عملية على الإجراء هذا وينطبق. الحضور في يرغبون  الذين العطاءات
 على الإجراء هذا ينطبق .الواحد المظروف – الواحدة المرحلة نظام ستستخدم بأنها مناقصةال وثيقة

. الوطنية التنافسية والعطاءات المحدودة الدولية والعطاءات الدولية التنافسية العطاءات توريد أساليب
 القيام تختار قد التعاقد جهة أن رغم للعطاءات، علني فتح إلى المشتريات لجان أسلوب يحتاج لا

 .رسمي جلسة محضر تحضير بغية وذلك( مندوبين حضور)دون  العطاءات فتح بعملية
ل" بالعطاء      الذي يعدل الأسعار بشكل جزئي أو كل ي.  يعرف "العطاء المُعد 
يتسم بكون لتنفيذ العقد والذي  بديلةالمواصفات الفنية ال يقدمالذي  يعرف "العطاء البديل" بالعطاء

مواصفاته أفضل أو بكون كلفته أقل أو بنفس الجودة أو الذي يقدم مدة تنفيذ بديلة وضمن الكلفة 
دة لتنفيذ العقد.      المُحد 

 الغاية 2.1.12
 تعتبر عملية الفتح العلني للعطاءات خطوة هامة كونها:

تساعد على إيضاح أن عملية العطاء شفافة، وتزيد من ثقة مقدمي العطاءات في عملية  .أ 
 التوريد العامة؛

 إن قراءة الأسعار علنا تجنب أية خلافات حول تغيير الأسعار في وقت لاحق؛ .ب 
الإجراء الرسمي الذي يتزامن مع إغلاق العطاءات، من شأنه الحيلولة دون تضمين  إن .ج 

 العطاءات المتأخرة في التقييم.
 الخطوات 3.1.12

 :التالية الخطوات العطاءات وفتح استلام لجنة رئيس يتخذ
الترحيب بمقدمي العطاءات وأطلب منهم جميعا التوقيع على سجل الحضور. شرح  أ.

الإجراء المتبع باختصار، والذي يكون عادة فتح صندوق العطاءات وفتح العطاءات 
وقراءة وتسجيل معلومات العطاءات، وإتاحة الفرصة لمقدمي العطاءات بطرح الأسئلة ثم 

http://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/f/f6/Flag_of_Iraq.svg


 الحكومية العقود تنفيذ دليل  جمهوريةالعراق
 عملية التوريد: رابعالجزء ال 

 

 187 من 78

 في مكان خمن لتقييمها.اختتام الاجتماع ونقل العطاءات للحفظ 

ب العطاءات استها. إحج كل ما فيه من عطاءات وعدُّ افتح صندوق العطاءات وأخر  ب.
التي كانت أكبر من أن يتسع لها الصندوق والتي تم استلامها بشكل منفصل من خلال 

تأكد من عدم فتح العطاءات التي لم تكن الالتأكد من سجل العطاءات المستلمة. 
خذ في الحسبان أية عطاءات مفقودة قبل متابعة الأندوق أو السجل. و موجودة في الص

 عملية الفتح.

 :كما يلي بعد أن تأخذ كل العطاءات بالحسبان تبدأ عملية فتح العطاءات ج.

 ...الخ( يقابل رقمه في سجل العطاءات؛3,2,1ترقيم كل عطاء برقم متسلسل مثل ) .1
على حدا وقم بقراءة اسم مقدم  المظاريف التي تحمل كلمة "انسحاب" كل إفتح .2

العطاء علنا حدد المظروف الذي يحتوي على العطاء وقم بإعادته إلى مقدم العطاء 
 دون فتحه.سجل  الانسحاب في سجل فتح العطاءات. 

بعد توفر ، ىكل على حداو "بديل" فتح المظاريف التي تحمل كلمة "تعديل" ت  .3
 الشروط التالية:

وبة والمعدلة كلياً أو جزئياً للأسعار يتطلب فيما يخص العطاءات المسح .أ 
أن يتم توقيعها من قبل الشخص المخول قانوناً وأن تقدم قبل الموعد 

قراءة تفاصيل العطاء  تتم .النهائي لغلق المناقصة وبشكل تحريري 
تأكد من أن التفاصيل تعود للعطاء المعدل يتم اللها، و يسجتل و المعد  

ختم صفحات أساسية في كل من العطاء ويتم وليس للعطاء الأصلي 
من قبل كل  ع بالأحرف الأولىيوقالتع، أو يوقالتالمعدل والأصلي و 

 عضاء اللجنة.أ 
العطاءات البديلة يتطلب مراعاة وجود نص يسمح بذلك في  يخص فيما .ب 

)للمواصفات( مع أو  البديل العطاء يقدم وأن إبتداءً شروط المناقصة 
في شروط المناقصة مع تتقديمه قبل  المطلوب يبعد العطاء الاصل

 .قانوناً  المخول الشخصموعد غلق المناقصة وبشكل تحريري ومن قبل 
بعد الانتهاء من تحديد العطاءات المنسحبة والمعدلة، فتح العطاءات الأخرى كل  .4

صفحات الأساسية من كل عطاء اللها. ختم يسجتالتفاصيل و  اءة، وقر ىعلى حد
عضاء اللجنة. وباستثناء العطاءات مع أ  الأولى بالأحرفع يوقالتعها، أو يوقتو 

بدي رئيس لجنة فتح العطاءات أية ملاحظة حول قبول أو يالمتأخرة، يجب أن لا 
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ن في سجل فتح العطاءات أية وثائق مفقودة أو غير يدو ت رفض أي عطاء.
 صحيحة، ولكن دون إبداء أي ملاحظات بشأنها.

 الأصلي المظروف في العطاء محتويات كل إعادة العطاء، قراءة من الإنتهاء عند .5
 الذي العطاء فتح عملية ريكر ت ثم جانبا، وضعه لاصق بشريط إغلاقه من تأكدالو 

 .يليه
عند الانتهاء من فتح وقراءة وتسجيل كافة العطاءات التي استلمت في الوقت  .1

 ح  لمقدمي العطاءات بطرح الأسئلة. اسمال المحدد،
 العقد إحالة تفاصيل بأن العطاءات مقدمي ريذكتو  الجلسة، اختتام عن نعلاالإ .1

 على العطاءات فتح محضر من نسخ توزيع. المناسب الوقت في تنشر سوف
 موقعاً  العقد ملف إلى العطاءات لفتح الأصلي المحضر إضافة. العطاءات مقدمي
 .العطاءات فتح لجنة أعضاء ومن رئيس اللجنة قبل من

ظ  احتفالإنقل كافة العطاءات فورا إلى مكان خمن، ريثما تجتمع لجنة الدراسة والتحليل.  د.
 بأية ضمانات للعطاءات في مكان خمن.

 تتم أنيجب  الوقت، نفس في عطاء عملية من لأكثر العطاءات فتح عملية تتم عندما ه.
 عملية ءبدوال ونقله، وتسجيله الأول العطاء فتح من الانتهاء بعد أي التوالي، على العملية
 .التالي العطاء فتح
 ملاحظات ارشادية 4.1.12

 عطاءات فتح موارد. أ

 :يلي ما العطاءات فتح لعملية المادية الموارد تشمل أ.
  غرفة يمكن لمقدمي العطاء الوصول إليها، ويجلس فيها مندوبو مقدمي العطاءات على

عليها عملية فتح العطاءات. من المهم أن بعد مسافة قصيرة من الطاولة التي ستتم 
 يشاهد مقدمو العطاءات عملية فتح العطاءات لا أن يشاركوا فيها؛

 لوازم مكتبية مثل مقص وأقلام وأشرطة لاصقة لفتح ووضع علامات على العطاءات؛ 
  نسخة عن وثيقة العطاء، في حال دعت الحاجة إلى مراجعة تعليمات العطاء أو أية

 تفاصيل أخرى؛
 الأقلام؛ من كاف وعدد العطاءات، تفاصيل لتسجيل فارغة نماذج 
 على الحضور من وغيرهم العطاءات مقدمي كافة ليوقع وأقلام فارغة حضور نماذج 

 حضورهم؛
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 .وسهولة الوصول إلى خلة تصوير وثائق لتوزيع نسخ من محضر فتح العطاءات 

العطاءات لضمان إجراء عملية يجب أن يتواجد عدد كاف من الموظفين في مكان فتح  ب.
 الفتح بكفاءة. تشمل مسؤولية مختلف الموظفين عادة المهام التالية:

 ترأس عملية فتح العطاءات؛ 
 فتح العطاءات وترقيمها وتمريرها إلى رئيس الجلسة لقراءتها؛ 
 تسجيل تفاصيل عملية فتح العطاءات؛ 
 ضمان الاحتفاظ بالعطاءات المفتوحة في مكان خمن؛ 
 د من توقيع مقدمي العطاء على سجل الحضور؛التأك 
 من الحضور على وتوزيعها العطاء فتح جلسة محضر من كافية نسخ عمل من التأكد 

 استلام على توقيعهم من التأكد وكذلك الجلسة في مثلهم من أو العطاءات مقدمي
 .النسخ

فتح العطاءات حول  لجنة يتطلب الاستخدام الأكفأ للموارد والأكثر فائدة أن يجلس أعضاء ج.
طاولة فتح العطاءات، بحيث تسير عملية فتح وختم وقراءة وتسجيل وتأمين العطاءات 
باتجاه واحد حول الطاولة )كأن تبدأ من اليسار باتجاه اليمين أو من اليمين باتجاه 

 اليسار(. 
 فتح طاولة عن منفصل بشكل العطاءات مقدمي مندوبو يجلس أن أيضا، المهم من د.

 .العطاءات
 ب.  معلومات يجب قراءتها علناً    
، ويجب أن تتضمن مناقصةيجب أن تكون مدونة في وثيقة ال المعلومات التي ستقرأ علناً  أ.

 على الأقل ما يلي:
 اسم وعنوان كل مقدم عطاء؛ 
  ،السعر الإجمالي لكل عطاء، ذكر العملة والمبلغ، بالإضافة إلى أي خصومات

 الاختيارية وأي عطاءات بديلة مسموح بها.وأسعار المواد 
  ًفي وثيقة  وجود أو عدم وجود ضمان دخول العطاء، عندما يكون هذا الضمان مطلوبا

 ؛مناقصةال
 مناقصةتفاصيل أخرى تنص عليها وثيقة ال. 

يجب عدم قراءة أية معلومات إضافية تتعلق بالعطاء غير تلك التي تتطلبها وثيقة  ب.
. كما يجب عدم رفض أي عطاء خلال جلسة فتح العطاءات حتى ولو كانت مناقصةال
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 هناك نواقص واضحة للجنة الفتح.
 الصفحات الأساسية للعطاءات  .ج
فتح العطاءات، قبل فتح العطاءات وبالرجوع إلى وثائق  لجنةيجب أن يقرر رئيس  .أ  

وقيع أو التوقيع بالأحرف ، الصفحات الأساسية للعطاءات التي تتطلب الختم والتمناقصةال
 الأولى. وكإرشاد، يجب أن تشمل على الأقل:

 استمارة تقديم العطاء؛ 
 .وأية صفحات تحتوي على معلومات مالية، مثل جداول الأسعار وجداول الكميات 

 تحديد عند. المرفقة العادية الكتيبات أو المنشورات توقيع أو ختم العادة في يُطلب لا ب.
 يستغرق  قد الصفحات من كبير عدد وتوقيع ختم أن نتذكر أن يجب الأساسية، الصفحات

 التوقيع يكون  ولا. العطاءات من كبيرة أعداد ستلامإ يتم عندما خاصة الوقت، من الكثير
 .النسخ على وليس الأصلية العطاءات على إلا مطلوبين والختم

 العطاءات مقدمي أسئلة . د
. ويجب على رئيس مناقصةالمطروحة على ما تتضمنه وثيقة اليجب أن تقتصر الأسئلة  أ.

وأعضاء لجنة استلام وفتح العطاءات أن يعيدوا مقدمي العطاءات دائما إلى وثيقة 
 ، بدل المجازفة بإعطاء إجابات متناقضة.مناقصةال

وأعضاء اللجنة الذين يديرون عملية فتح العطاءات الحذر بعدم  رئيستوخى يجب أن ي ب.
الإجابة على الأسئلة المتعلقة بقبول أو رفض العطاءات، أو مناقشة تفاصيل أي عطاء. 

 ويمكن إعطاء الإجابة التالية على هذه الأسئلة: " لجنة التقييم هي التي تقرر هذا.

لعطاءات تحت أي ظرف كان، وحتى إذا عدم الإفصاح عن أسماء أعضاء لجنة تقييم ا ج.
طلب مقدمو العطاءات هذه المعلومات. إن هذه السرية إزاء أسماء أعضاء لجنة التقييم من 

 شأنها أن تقلل من فرص التأثير على عملية التقييم.
 المطلوبة الموافقات  5.1.12

ليست هناك موافقات مطلوبة لعملية فتح العطاءات، ولكن يتم وضع نسخة من محضر جلسة فتح 
 فور انتهاء عملية فتح العطاءات. العقد ملفالعطاءات إلى 

 المطلوبة الوثائق 6.1.12
يجب إكمال محضر جلسة فتح العطاءات والاحتفاظ به في ملف العقد. ويجب أن يتضمن  أ.

 الأدنى ما يلي:هذا المحضر في حده 
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 أسماء كافة مقدمي العطاءات الذين تم فتح عطاءاتهم؛ 
 السعر الإجمالي للعطاءات التي تم قراءتها؛ 
  وجود أو وياب ضمان دخول عطاء، عندما يكون هذا الضمان مطلوبا في وثيقة

 العطاء؛
 عدد النسخ التي تم استلامها من العطاء؛ 
 .وأية انسحابات أو تعديلات 

يع نسخ من المحضر إلى مقدمي العطاءات والحصول على تواقيعهم بالاستلام. يجب توز  ب.  
ويجب عرض نسخ من محضر كل عملية فتح عطاء على لوحة إعلانات جهة التعاقد والتي 

 يمكن لعامة الناس الوصول إليها بحرية.

في يجب الاحتفاظ بالمحضر الأصلي لعملية فتح العطاء والموقع من قبل أعضاء اللجنة  ج.
 ملف العقد.

 

 مظروفان )الخدمات الاستشارية( –إجراء  واحد  2.12
 مقدمة 1.2.12

مظروفان، منهجية تختلف  –تستخدم عملية الاختيار التي تحدد وثيقتها استخدام نظام المرحلة واحدة 
جهة التعاقد بالتنسيق مع الجهات المعنية  مظروف واحد. تقوم –قليلا عن نظام المرحلة الواحدة 

الفنية والمالية وتسجيل محضر جلسة استلام  عروضوفتح ال ولة عن استلامؤ بتشكيل لجنة تكون مس
 الفنية والمالية. عروضوفتح ال

 عروضوالتي تحتوي على ال أو عند موعد الغلق يتم فتح المظاريف الخارجية التي تم استلامها قبل
 ل. وتبقى مظاريفسجَّ قرأ ملخص التفاصيل وتُ الفنية وت عروضالفنية والمالية المنفصلة. ثم يتم فتح ال

 المالية مغلقة ريثما يتم الانتهاء من التقييم الفني وتسجيله. عروضال

في جلسة منفصلة، في تاريخ ووقت  المالية علناً  عروضويتم فتح المظاريف التي تحتوي على ال
ك العلامات والأسعار ويتم الانتهاء من التقييم الفني. ويقرأ ملخص التفاصيل بما في ذلبعد يحدد 

 تسجيله.
 الغاية 2.2.12

 خطوة هامة كونها: عطاءاتالتعتبر عملية الفتح العلني 
 وفي الاختيار عملية في الاستشاريين ثقة من وتزيد الاختيار، عملية في الشفافية تحقق .أ 
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 التعاقد؛ جهة نزاهة
من شأنه الحيلولة دون تضمين  عطاءاتالأن الإجراء الرسمي الذي يتم عند فتح  .ب 

 المتأخرة في التقييم؛ عطاءاتال
تؤدي إلى تجنب أية خلافات حول تغيير  إن قراءة العلامات الفنية والأسعار علناً  .ج 

 الأسعار أو نتائج التقييم في وقت لاحق.

 الخطوات  3.2.12
 الفنية عطاءاتال فتح . أ

 :التالية الخطوات عروضالجلسة فتح  رئيس تخذي
تأكد من توفر الموارد المادية والبشرية اللازمة ال. عروضالإعداد الغرفة قبل موعد فتح  أ.   

 بكفاءة. عروضاللإدارة عملية فتح 

يعرفون أدوارهم في هذا  عطاءاتالتأكد من أن كافة الموظفين المعنيين بعملية فتح ال ب.  
 الإجراء.

 وفتح ،عطاءاتالح الإجراء المتبع باختصار، والذي يتضمن عادة فتح صندوق يوضت ج.
 الاجتماع، واختتام المعلومات، وتسجيل وقراءة الفنية، عطاءاتال وفتح الخارجية، المظاريف

 .التقييم وعملية خمن، مكان إلى عطاءاتال ونقل

التي  عطاءاتب الاستوعدها. إح عطاءاتج كل ما فيه من اوإخر  عطاءاتفتح صندوق ال د.
كانت أكبر من أن يتسع لها الصندوق والتي تم استلامها بشكل منفصل من خلال التأكد من 

التي لم تكن موجودة في الصندوق  عطاءاتتأكد من عدم فتح الالالمستلمة.  عطاءاتسجل ال
 ءعطامفقودة قبل متابعة عملية الفتح. ترقيم كل  عطاءاتخذ بالحسبان أية الأأو السجل. 

 :عطاءات...الخ( يقابل رقمه في سجل فتح ال3,2,1برقم متسلسل مثل )
 ديحدتو  علناً  وإقرأها ىحد على كل"انسحاب"  كلمة تحمل التي المظاريف فتح .أ 

غير مفتوح.  عطاءبإعادته إلى مقدم ال مياقالو  عطاءال على يحتوي  الذي المظروف
 .عطاءاتل الانسحاب في سجل فتح اليسجت

 الذي المظروف ديحدتو  ،ىحد على كل"تعديل"  كلمة تحمل التي المظاريف فتح .ب 
 بالكلمتين المحدد المظروف فتح. الخارجي المظروف وإفتح عطاءال على يحتوي 

تأكد من أن التفاصيل والله، يسجتالمعدل و  عطاءتفاصيل ال اءةفني" وقر ال عطاءال"
الصفحات ختم  رئيس اللجنة على المعدل وليس الأصلي.   عطاءتعود لل

ع بالأحرف الأولى، يوقالتع، أو يوقالتالفني الأصلي والمعدل، و  عرضالأساسية لل
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 .عطاءاتأعضاء لجنة فتح المع 
 عروض، وفتح الىالأخرى كل على حد عطاءاتالمظاريف الخارجية لكافة ال فتح .ج 

الفنية التي بداخلها وقراءة تفاصيلها وتسجيلها. ختم الصفحات الأساسية لكل 
أو  عروضع بالأحرف الأولى، كرئيس لجنة فتح اليوقالتع، أو يوقالتي و فن عطاء

بدي رئيس يالمتأخرة، يجب أن لا  عروضمن قبل موظف مخول. وباستثناء ال
يجب أن كما  عطاءأية ملاحظة حول قبول أو رفض أي  عطاءاتلجنة فتح ال

أي وثائق مفقودة أو غير صحيحة، ولكن دون  عروضدون في سجل فتح الي
 إبداء أية ملاحظات بشأنها.

 على وإحرص الأصلي المظروف في قراءته تمت الذي الفني عطاءال بإعادة قم)ث(  
 الذي عطاءال فتح عملية كرر ثم جانبا، وضعه لاصق بشريط المظروف إغلاق
 .يليه

 فتح ترتيبات عن الإعلان سيتم أنه وذكر ،عطاءاتال فتح جلسة اختتام عن إعلن .د 
 .المناسب الوقت في المالي عطاءال

. تأكد من  عطاءاتعلى مقدمي ال عطاءاتوزيع نسخ من محضر جلسة فتح ال .ه 
إلى ملف العقد موقعا من رئيس  عطاءاتإضافة المحضر الأصلي لفتح ال

 وأعضاء اللجنة.

 يجب كما. التقييم لجنة تجتمع ريثما خمن، مكان إلى فورا الفنية عطاءاتال كافة إنقل -خامسا:  
 .خمن مكان في عطاءاتال ضمانات وبأية المالية عطاءاتال بكل الاحتفاظ

لأكثر من عملية اختيار في نفس الوقت،إحرص على أن  عطاءاتعندما تتم عملية فتح  -سادسا:  
 ،عطاءالأول وتسجيله وإزالة ال عطاءتتم العملية على التوالي، أي بعد الانتهاء من فتح ال

 .التالية الفتح عملية تبدأ
 المالية عطاءاتال فتح. ب
عن إعداد الموظفين وتوفير الموارد، وكرئيس الجلسة إتخذ الخطوات  ؤولةتكون لجنة الفتح مس  

 التالية:
من تأكد من تدريبهم مسبقا ً الو  عطاءاتد الموظفين الذين سيساعدون في جلسة فتح اليحدت أ.

حها لهم لتجنب أية شكوك يوضتخلال جلسة خاصة لإطلاعهم على وظائفهم وأدوارهم و 
. ويتعين على هؤلاء الموظفين إعداد غرفة عطاءاتوأخطاء أثناء الجلسة الفعلية لفتح ال

. كما يتعين عليهم عطاءاتقبل الموعد المقرر والمذكور في طلب ال عطاءاتال لاستلام
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 بكفاءة. عطاءاتية والبشرية المناسبة واللازمة لإدارة عملية فتح الضمان توفر الموارد الماد
وأنهم يدركون أدوارهم  عطاءاتتأكد من معرفة كافة الموظفين المعنيين بعملية فتح الكما ال

 بصورة جيدة.

هم على الحد عطاءاتحصلوا في التقييم الفني ل الذين عطاءاتتأكد من دعوة كافة مقدمي ال ب.
د يحدتالمالية.  عروضمة التأهيل بالموعد والزمان والمكان المحدد لفتح الالأدنى من علا

 عروضاللاستشاريين الوقت الكافي لعمل ترتيباتهم لحضور عملية فتح لالموعد بشكل يمنح 
 .أسبوعين عن المدة تقل لا أن على المالية

ومن توفر الموارد المادية والبشرية  عطاءاتالجاهزية الغرفة قبل موعد فتح  من تأكدال ج.
 بكفاءة. عطاءاتالاللازمة لإدارة عملية فتح 

 الإجراء شرح. الحضور سجل على التوقيع جميعاً  منهم طلبالو  عطاءاتال بمقدمي الترحيب د. 
 وتسجيل وقراءة عطاءاتال وفتح عطاءاتال صندوق  فتح عادة يكون  والذي باختصار، المتبع

 اختتام ثم الأسئلة بطرح عطاءاتال لمقدمي الفرصة وإتاحة اللجنة، قبل من المعلومات
 .لتقييمها خمن مكان في للحفظ المالية عروضال ونقل الاجتماع

 اءةوقر  المالي، الفتح إلى همعطاءات انتقلت الذين عطاءاتال مقدمي كافة أسماء قراءة ه.
 من شكل بأي الفني التقييم نتائج أو العلامات هذه مناقشة عدم من تأكدال. الفنية علاماتهم
 .الأشكال

ل تفاصيلها. ختم الصفحات يسجتو  اءةوقر  ىالمالية كل واحد على حد عروضفتح مغلف ال و. 
وأعضاء  من قبل الرئيس ع بالأحرف الأولىيوقالتع، أو يوقالتمالي و  عرضالأساسية لكل 

 أية ملاحظة حول الأسعار أو التقييم المالي. عطاءاتاللجنة . لا يجب أن تبدي لجنة فتح ال

 المظروف في عطاءال محتويات كل عادةإ يجب  المالي، عطاءال قراءة من الإنتهاء عند ز.
 الذي عطاءال فتح عملية راكر ت ثم جانبا، وضعه لاصق بشريط إغلاقه من تأكدالو  الأصلي

 .يليه

المالية التي استلمت في الوقت  عطاءاتعند الانتهاء من فتح وقراءة وتسجيل كافة ال ح.
 بطرح الأسئلة. عطاءاتح  لمقدمي الاسمال المحدد،

بأن عليهم عدم السعي للتأثير  عطاءاتر مقدمي الكيذت، و عطاءاتإعلان اختتام جلسة فتح ال ط.
 على التقييم المالي، وأنه سيتم نشر معلومات إحالة العقد في الوقت المناسب.

. عطاءاتزيع نسخ منها إلى مقدمي التو و  المالية عطاءاتة فتح التحضير محضر جلس ي.
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 الموقع من اللجنة إلى ملف العقد. عطاءاتتأكد من إضافة المحضر الأصلي لفتح الال

 .التقييم لجنة تجتمع ريثما خمن، مكان إلى فورا المالية عطاءاتال كافة نقل ك.

لأكثر من اختيار واحد في نفس الوقت، تأكد من أن تتم  عطاءاتعندما تتم عملية فتح  ل.
 تبدأ ،عطاءالأول وتسجيله ونقل ال عطاءالعملية على التوالي، أي بعد الانتهاء من فتح ال

 .التالية الفتح عملية

 ملاحظات ارشادية 4.2.12
 عطاءاتال لفتح اللازمة الموارد.  أ

 فعال ما يلي: عطاءاتتشمل الموارد المادية لعملية فتح  .1
 عطاءاتالوصول إليها بسهولة، يجلس فيها مندوبو مقدمي ال عطاءاتغرفة يمكن لمقدمي ال 

. من المهم أن عطاءاتعلى بعد مسافة قصيرة من الطاولة التي ستتم عليها عملية فتح ال
 لا أن يشاركوا فيها؛ عطاءاتعملية فتح ال عطاءاتيشاهد مقدموا ال

  ؛عطاءاتوأقلام وأشرطة لاصقة لفتح ووضع علامات على اللوازم مكتبية مثل مقص 
 في حالة دعت الحاجة إلى مراجعة تعليمات العرض أو أية مناقصةنسخة عن وثيقة ال ،

 تفاصيل أخرى 
 من الأقلام؛ ، وعدد كاف   عطاءاتاستمارات فارغة لتسجيل تفاصيل ال 
 وغيرهم من الحضور  هاعلي عطاءاتاستمارات حضور فارغة وأقلام ليوقع كافة مقدمي ال

 على حضورهم؛
 أثناء الفتح المالي؛ علناً  تفاصيل العلامات الفنية التي ستقرأ 
 عطاءاتوسهولة الوصول إلى خلة تصوير وثائق لتوزيع نسخ من محضر جلسة فتح ال. 

لضمان إجراء عملية  عطاءاتمن الموظفين في مكان فتح ال يجب أن يتواجد عدد كاف   .2
 تكون المهام التالية من مسؤولية الموظفين المختلفين:الفتح بكفاءة. و 

 ؛عطاءاتترأس عملية فتح ال 
 وترقيمها وتمريرها إلى رئيس الجلسة لقراءتها؛ عطاءاتفتح ال 
 ؛عطاءاتتسجيل تفاصيل عملية فتح ال 
 المالية المغلقة في  عطاءاتالمفتوحة وال الفنية عطاءاتضمان الاحتفاظ بكل من ال

 مكان خمن،
 على سجل الحضور. عطاءاتوالتأكد من توقيع مقدمي ال 

حول  عطاءاتيتطلب الاستخدام الأكفأ للموارد والأكثر فائدة أن يجلس أعضاء فريق فتح ال . 3  
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 عطاءات، بحيث تسير عملية فتح وختم وقراءة وتسجيل وتأمين العطاءاتطاولة فتح ال
باتجاه واحد حول الطاولة )كأن تبدأ من اليسار باتجاه اليمين أو من اليمين باتجاه اليسار(. 

بشكل منفصل عن طاولة فتح  عطاءاتومن المهم أيضا أن يجلس مندوبو مقدمي ال
 .عطاءاتال

  معلومات يجب قراءتها علنا أثناء الفتح الفني ب.  
. ويجب أن تتضمن المناقصةن مدونة في وثيقة يجب أن تكو  المعلومات التي ستقرأ علناً  .1

، بما في ذلك أسماء كافة أطراف المشاريع المشتركة عطاءعلى الأقل أسم وعنوان كل مقدم 
 أو ائتلاف أو اتحاد مجموعة من الشركات.

، غير تلك التي تتطلبها وثيقة عطاءيجب عدم قراءة أي معلومات إضافية حول أي  .2
المالية تظل مغلقة في هذه  عروضقراءة أية معلومات مالية، إذ أن ال. ويجب عدم المناقصة
 المرحلة.

 الفني عرضلل الأساسية الصفحات ج.
الصفحات الأساسية التي تحتاج ختم وتوقيع أو  عطاءاتيجب أن يقرر رئيس جلسة فتح ال .1

لمغلق الفني والمظروف ا عطاءتوقيع بالأحرف الأولى. ويجب أن تشمل استمارة تسليم ال
المالي. ولا يطلب في العادة ختم أو توقيع المنشورات أو الكتيبات  عطاءالذي يحتوي على ال

 العادية المرفقة.

عند تحديد الصفحات الأساسية، يجب أن نتذكر أن ختم وتوقيع عدد كبير من الصفحات قد  .2
الأصلية  عطاءاتيستغرق الكثير من الوقت. ولا يكون التوقيع والختم مطلوبين إلا على ال

 وليس على النسخ.
 عطاءاتال مقدمي أسئلة د.
، وفي حالة الفتح المناقصةيجب أن تقتصر المعلومات المقدمة على ما تتضمنه وثيقة   .1

المالي، على العلامات الفنية التي تمت قراءتها. يتعين على الموظفين أن يعيدوا مقدمي 
 .متناقضة إجابات بإعطاء المجازفة بدل ،إلى وثيقة طلب العرض دائماً  عطاءاتال

الحذر بعدم الإجابة على  عطاءاتلايجب أن يتوخى الموظفون الذين يديرون عملية فتح  . 2
أو علامة أو  عطاء، أو مناقشة تفاصيل أية عطاءاتالأسئلة المتعلقة بقبول أو رفض ال

 هي التي تقرر هذا".سعر. ويمكن إعطاء الإجابة التالية على هذه الأسئلة: "لجنة التقييم 

تحت أي ظرف كان. وحتى  عطاءاتيجب عدم الإفصاح عن أسماء أعضاء لجنة تقييم ال   .3
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هذه المعلومات. إن هذه السرية إزاء أسماء أعضاء لجنة التقييم  عطاءاتإذا طلب مقدمو ال
 من شأنها أن تقلل من فرص التأثير على عملية التقييم.

 أثناء الفتح المالي معلومات يجب قراءتها علنا. ج

  المالي. عطاءقبل فتح مغلف ال عطاءيجب قراءة مجموع العلامات الفنية لكل  . 1

 المالي. عرضيجب قراءة إسم كل مقدم عطاء والسعر الإجمالي لل .2

، كما يجب عدم قراءة تقسيم أي عطاءيجب عدم قراءة أي معلومات إضافية تتعلق بأي  .3
 تقسيم أي سعر إجمالي.مجموع علامات فنية أو 

 المالية عطاءاتلل الأساسية الصفحات. ح

ت الصفحات الأساسية التي تحتاج ختم وتوقيع أو عطاءايجب أن يقرر رئيس جلسة فتح ال .1
 توقيع بالأحرف الأولى. ويجب أن تتضمن على الأقل ما يلي:

  الفني؛ عطاءتقديم الاستمارة 
 .ملخص التكاليف 

 أن يختم ويوقع الصفحات التي تحتوي على توزيع التكاليف.يمكن لرئيس اللجنة  .2
عند تحديد الصفحات الأساسية، يجب أن نتذكر أن ختم وتوقيع عدد كبير من الصفحات قد  . 3

الأصلية  عطاءاتيستغرق الكثير من الوقت. ولا يكون التوقيع والختم مطلوبين إلا على ال
 وليس على النسخ.

  المطلوبة الموافقات 5.2.12
جلسة  محضرت، ولكن يطلب إرسال نسخة عن عطاءالاليست هناك موافقات مطلوبة لعملية فتح 

 .تعطاءافور انتهاء عملية فتح ال أرشيف العقدإلى  عطاءاتفتح ال

 المطلوبة الوثائق 6.2.12
 .العقد ملف في به والاحتفاظ والمالية الفنية عروضال من كل سجل إكمال يجب  .1
 :يلي ما الأدنى حده في الفني الفتح جلسة محضر يتضمن أن يجب   . 2

 هم؛عطاءالذين تم فتح  عطاءاتأسماء كافة مقدمي ال 
  وجود أو وياب ضمان عطاء، ونموذج الضمان، عندما يكون هذا الضمان

 ؛ المناقصةمطلوبا في وثيقة 
 الفني؛ عرضعدد النسخ التي تم استلامها من ال 
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  تعديلات.وأية انسحابات أو 

 المالي في حده الأدنى ما يلي: عرضيجب أن يتضمن سجل فتح ال  .3
 إلى التقييم المالي؛ عطاءاتهمت الذين انتقلت عطاءاأسماء كافة مقدمي ال 
  انتقل إلى التقييم المالي؛ عطاءالعلامة الفنية لكل مقدم 
  مالي؛ عرضالسعر الإجمالي لكل 
 .وعدد نسخ العرض المالي المستلمة 

 :  عطاءيجب أن تكون نسخ كل عملية فتح  .4      
 على لوحة إعلانات جهة التعاقد ومتاحة للجميع؛ وضوعةم 
 عند الطلب؛ عطاءاتموزعة على مقدمي ال 
 بعد  أرشيف التوريد الى الفنية والمالية عروضيجب إرسال محاضر جلسات فتح ال

 ؛عطاءانتهاء كل عملية فتح 
 والموقع من قبل  عطاءاتالأصلي لعملية فتح ال ويجب الاحتفاظ بمحضر الجلسة

 اللجنة في ملف العقد.
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 والأشغال السلع تقييم   -عشرة الثالثة المرحلة

  اجراءات تقييم السلع والأشغال  1.13
 مقدمة  1.1.13
 الإجزاء مع قرأيُ  أن ويجب. والأشغال السلع عطاءات تقييم إجراءات الدليل من الجزء هذا يوضح
 :يكون  والذي المستخدم، التقييم بأسلوب العلاقة ذات

 تقييم عطاءات الأشغال ؛ 
 .تقييم عطاءات السلع 

 من المراحل التالية: يختلف التقييم بالنسبة للسلع والاشغال، ولكن منهجية التقييم تتكون دائماً 
 الرئيسية للمتطلبات تستجيب لا التي العطاءات لاستثناء للعطاءات التمهيدي الفحص .أ 

 ؛مناقصةال لوثيقة
تقييم تفصيلي لتحديد ما إذا كانت العطاءات تستجيب بشكل جوهري للمتطلبات الفنية  .ب 

 ؛مناقصةوالتجارية لوثيقة ال
 تقييم مالي لمقارنة تكاليف العطاءات المستجيبة وتحديد العطاء الأقل كلفة؛ .ج 
 التحقق من مؤهلات مقدم العطاء الأقل كلفة على أساس ناجح/فاشل: .د 

  نجح مقدم العطاء في الاستجابة للمؤهلات المطلوبة، يجب أن يوصى بإحالة إذا
 العقد عليه؛

  إذا لم ينجح في الاستجابة، يرفض العطاء ويؤخذ العطاء الذي يليه من حيث الكلفة
 الأقل ليعامل بنفس الطريقة...الخ.

 بيانيا يلخص منهجية التقييم هذه. رسماً الملحق،  1يبين الشكل 

( تعمل وفق 2، )ومالياً  ( مستقلة قانونياً 1القطاع العام مؤهلة فقط إذا أثبتت إنها ) تكون شركات
 ( ليست مؤسسة تابعة للحكومة أو للحكومة بالباطن.3القانون التجاري، )

تطبق المبادئ العامة في هذه الإجراء على التقييم وفق أساليب توريد العطاءات التنافسية الدولية 
 المحدودة والعطاءات التنافسية الوطنية ولجان المشتريات.والعطاءات الدولية 

   الغاية 2.1.13
 تقييم، تحليل ومقارنة كل العطاءات المستلمة، باستخدام منهجية ومعايير محددة مسبقاً  أ.   

، لتحديد العطاء الفائز الذي يجب أن يمنح العقد. تضمن عملية مناقصةفي وثيقة ال
 ي:التقييم الجيدة تحقيق الآت
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  منافسة عادلة حيث يحظى كل مقدمي العطاءات بفرص متساوية للفوز بعقود تمولها
 الحكومة؛

 أن تكون السلع والأشغال التي يتم توريدها وفق العقد ذات جودة مناسبة؛ 
 .حصول الجهة المستفيدة على أفضل قيمة ممكنة للمال 

ومن الممكن ان تطلب المشورة تكون لجان الدراسة والتحليل مسؤولة عن عملية التقييم،  ب.
الفنية من الجهة المستفيدة أو من مختصين فنيين خخرين )يجب أن يكونوا مستقلين عن 

 كافة مقدمي العطاءات، أي ليس لديهم تضارب مصالح( كما هو مطلوب.
 الخطوات  3.1.13
نة الوقت تشكيل لجنة لتقييم وتحليل العطاءات قبل موعد فتح العطاءات حتي يتسنى للج أ.   

مهام أعضاء اللجنة في تقييم وتحليل العطاء على والاتفاق  مناقصةالكافي لدراسة وثيقة ال
وعلى جدول زمني لإكمال تقييم وتحليل العطاءات والحصول على صحة صدور وعلى 
الموافقات الداخلية وإصدار خطاب الإحالة لمقدم العطاء الذي تبين نتيجة التحليل أنه 

عطائه مستجيب بصورة أساسية للمتطلبات المنصوص عليها في وثائق  الأقل كلفة وأن
  .المناقصة قبل انتهاء نفاذية العطاء

تأكد من أن تكون لجان التقييم والتحليل مكونة  من موظفين مؤهلين ومتخصصين ال ب.
 لإدارة التقييم، ويفضل أن تضم اللجنة اعضاء ممن شاركو في تحضير وثيقة العطاء.

من أن تقوم اللجنة بمراجعة ووضع قائمة بالمتطلبات والتعليمات ومعايير التقييم  تأكدال ج.
طلب يُ تأكد من أنها واضحة ومفهومة. عند الحاجة ال، و مناقصةالمحددة في وثيقة ال

تأكد من العند الضرورة.  مناقصةمن الشخص المسؤول عن صياغة وثيقة ال توضيحاً 
وتأكد من عدم تطبيق معايير  فقط مناقصةثيقة التطبيق معايير التقييم المحددة في و 

 .جديدة أو مختلفة

يِم/مُق يِ مين مختارين، لمراجعة ال د. تأكد من إجتماع رئيس لجنة التقييم والتحليل مع أي مُق 
، للتأكد من أنها واضحة ومفهومة مناقصةمنهجية ومعايير التقييم المحددة في وثيقة ال

 لكافة المقيمين. 

 :التالية المنهجية تباعإ من تأكدال ه.

 للعطاءات التمهيدي الفحص .1
 .التمهيدي الفحص في نجحت التي للعطاءات التفصيلي الفحص .2
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 .الامر تطلب ان عطاءاتهم، على العطاءات مقدمي من استيضاحات طلب .3
 .العطاءات اسعار تقييم .4
 .الفائز العطاء لمقدم لاحق تأهيل عمل .5
 إعداد تقرير تقييم.  .1

 العطاءات، صلاحية انتهاء قبل العطاءات تقييم والتحليل التقييم لجنة تكمل لم حال في و.
 .عطاءاتهم سريان مدة تمديد العطاءات مقدمي من طلبيُ 

 العطاءات وتقييم بتحليل القيام أثناء ،والتحليل التقييم لجنة أعضاءمن قبل  السرية مراعاة ز.
 .التقييم بعملية معنيين غير اشخاص مع التقييم نتيجة مناقشة وعدم

 ملاحظات إرشادية 4.1.13
 أ. اختيار الموظفين لإجراء عمليات التقييم 

يجب أن تتكون لجان التقييم والتحليل من موظفين مؤهلين ذوي الخبرة والكفاءة والنزاهة  .1
وليس لديهم تضارب مصالح مع اي من مقدمي العطاءات. يعتمد عدد أعضاء لجان 

 تتطلب ما كثيراً  ولكن. تعاقدتهم على نوع وقيمة ومدى تعقيد عملية الالتقييم والتحليل ونوعي
 فنية معرفة لديهم الذين أولئك من خاصة خخرين، موظفين من مداخلات التقييم عمليات
 لجنة تتحمل. العطاء وثائق تحضير في شاركوا الذين أو شراهها يتم التي والأشغال بالسلع
 ويعتبر. التقييم تقارير وإعداد التقييم عمليات إجراء عن المسؤولية كامل والتحليل التقييم
 إلى بالإضافة جيدة، ممارسة أعضاء خمسة إلى ثلاثة من مكونة وتحليل تقييم لجنة تعيين
 :ذلك
  يمكن إجراء تقييم لأسلوب توريد المشتريات لمواد القرطاسية العادية بشكل كامل من

 والتحليل؛قبل عضو أو عضوين من لجنة الدراسة 
  يتطلب تقييم عقد إنشائي مداخلات من مهندس أشغال مدني مؤهل واحد على

 الأقل؛

عند تحديد الموظفين الذين سيقدمون مداخلات للتقييم، يجب على رئيس لجنة التقييم  .2
والتحليل أن يأخذ في الاعتبار نوع المهارات أو المعرفة أو الخبرة المطلوبة والتي قد 

 تتضمن:
  التوريد والتعاقد؛مهارات 
 المعرفة الفنية؛ 
 مهارات الادارة المالية؛ 
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 الخبرة القانونية؛ 
 تمثيل الجهة المستفيدة؛ 
 معرفة أو خبرة متخصصة؛ 
 العطاءات مقدمي من اي مع مصالح تضارب لديه ليس. 

 .مداخلات هكذا مثل توثيق والتحليل التقييم لجنة رئيس على. 3  
 للعطاءات التمهيدي الفحص. ب

إجراء الفحص التمهيدي لتحديد مدى استجابة العطاءات لمتطلبات وشروط وثيقة  .1
 ، دون إهدار الوقت والجهد بالفحص التفصيلي للعطاءات.مناقصةال

وقائمة المتطلبات التي يجب  مناقصةبمراجعة وثيقة ال الفحص التمهيدي دائماً  ءبد .2
هذه  س ناجح/فاشل استنادا علىالاستجابة لها، ويتم إجراء الفحص التمهيدي على أسا

 المتطلبات. لذا يجب أن يتضمن الفحص التمهيدي التأكد مما يلي:
  ًبالنموذج والقيمة مناقصةفي وثيقة ال تسليم ضمان عطاء، إذا كان مطلوبا ،

 الصحيحتين، ومن مؤسسة مالية مقبولة؛
 تسليم العطاء الأصلي والعدد الصحيح من النسخ؛ 
  والوثائق المطلوبة، والتي تتضمن بالتحديد نموذج تسليم العطاء تسليم كافة النماذج

 وأي جداول أسعار مطلوبة؛
 الخ(؛المضمون  النموذج،)مؤرخة،  صحيحة عطاء صلاحية... 
 بما في ذلك أي وثيقة مناقصةتوقيع وتفويض العطاء وفقا لتعليمات وثيقة ال ،

 قانونية مطلوبة؛
 ومصادره؛ للمقاول القانونية الأهلية 
 أو لقدر معين إذا كانت  مناقصةون العطاء يغطي كل المواد المطلوبة في وثيقة الك

 تتطلب ذلك؛ مناقصةوثيقة ال
 .تسليم أية وثائق إضافية أو عينات مطلوبة 

 للعطاءات التفصيلي الفحص. ج
 إجراء الفحص التفصيلي للعطاءات التي تنجح في مرحلة الفحص المبدئي فقط. . 1

التفصيلي للعطاءات لتحديد ما إذا كانت العطاءات تستجيب جوهريا إجراء الفحص  . 2
للمتطلبات الفنية والتجارية لوثيقة العطاء. يتم عادة على أساس ناجح/فاشل. تستبعد 

 ويتم تقييم أسعار العطاءات المستجيبة فقط. العطاءات الغير مستجيبة
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 تقييم الأشغال.  تختلف طرق تقييم الاستجابة عند تقييم السلع عنها عند . 3
 الاستجابة تحديد . د

يِ مين(   المُق يِ ميجب على  العطاءات، تقييم عند . 1 "مستجيبا"  العطاء كان ما إذا تحديد)المُق 
 (.العطاء وثيقة بمتطلبات يفي لا" )أي مستجيبا"غير  أو( العطاء وثيقة بمتطلبات)أييفي 

"مستجيبة  العطاءات هذه كانت إذا ما السؤال يكمن ولهذا كاملةً، العطاءات تكون  ما نادراً   . 2
 تعليمات كافة يلبي الذي العطاء أنه على" جوهريا"المستجيب  العطاء يعرف". جوهريا

. حذف أو تحفظات أو مادية مخالفات دون  مناقصةال وثيقة وشروط وبنود ومتطلبات
 في المادية، وغير البسيطة والانحرافات الأخطاء يقبل أن المُق يِ م على يترتب خخر بمعنى
 .ترفض أن يجب والمادية الكبيرة الأخطاء ذات العطاءات أن حين

 كقاعدة عامة، أن الأخطاء المادية أو التحفظات أو الحذف هي التي:  .3

  تؤثر على مجال وجودة وأداء السلع أو الأشغال أو الخدمات بشكل جوهري؛ 
  أو من شأنها أن تحد من حقوق جهة التعاقد أو من التزام مقدم العطاء بالعقد بشكل

 جوهري؛ 
  إذا ما تم تصحيحها، قد تؤثر على الوضع التنافسي لمقدمي العطاءات الآخرين

 بصورة غير عادلة.

يِ مين(  للمُق يِ م يعود .4  أن ويجب. مادي غير أو ماديا الخطأ كان إذا ما تحديد قرار)المُق 
 أو الإضافية المعلومات أخذ عدم ويجب. فقط العطاء محتويات على مبنياً  القرار يكون 

 .بالاعتبار العطاء بمقدم أو بالمنتج السابقة المعرفة

تختلف الأخطاء المادية وغير المادية بين إجراءات العطاءات المختلفة، وفقا للمتطلبات    .5
يعتبر خطأ ماديا أو غير مادي يجب أن يطبق المحددة لكل عطاء. ولكن القرار حول ما 

 بشكل متساو على كافة العطاءات التي هي جزء من عملية التقييم نفسها.

يِ مين(  المُق يِ م على يتعين مادي، غير أو ماديا الخطأ كان ما إذا تحديد عند .1  اعتبار)المُق 
 فقط، وكإرشاد. لتوريدا وجودة والوقت والمخاطر الكلفة مثل أساسية، عوامل على تأثيره
 :تشمل ما غالبا الحذف أو التحفظات أو المادية الأخطاء فإن
 جداول تسليم أو انتهاء غير مقبولة؛ 
  تفاصيل فنية غير مقبولة، مثل التصميم أو المواد أو المصنعية أو المواصفات أو

 المقاييس أو المنهجيات؛
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 مضادة غير مقبولة حول بنود وشروط أساسية في العقد، مثل شروط  عطاءات
 الدفع أو تعديل الأسعار أو تعويضات مقطوعة أو التعاقد من الباطن أو الضمان.

رشاد فقط، فإن الأخطاء غير المادية أو التحفظات أو الحذف التي تكون مقبولة غالبا للإ  .1
 ما تشمل:

 ؛م أو الانتهاء، عندما لا يكون عامل الوقت حاسماً اختلافات بسيطة في جداول التسلي 
 حذف مواد غير أساسية؛ 
 أخطاء حسابية؛ 
  تفاصيل فنية بديلة، مثل التصميم أو المواد أو المصنعية أو المواصفات أو المقاييس

 أو المنهجيات، تعتبر مستجيبة جوهريا وتقبلها دوائر العقود؛ 
  تقبلها جهة التعاقد.تعديلات بسيطة لبنود وشروط العقد 

يِ م يمكن جوهري، بشكل مستجيب العطاء أن يتبين عندما .8 يِ مين(  للمُق   النظر صرف)المُق 
 .مالية بقيمة تقديرها أو توضيحها أو العطاء في الحذف أو الأخطاء أو التوافق عدم عن

 العطاء من مقدمي العطاءات والتصحيحات توضيحات. ه

النافذة او ( الصادرة بموجب تعليمات تنفيذ العقود الحكومية 12( و)3مع مراعاة الضوابط رقم )
 يتم اتباع ما ياتي في استكمال النقص في عطاءات المناقصين   : مايحل محلها

يِ مين( توضيحات من مقدم العطاء عندما تكون معلومات العطاء  . 1 قد يطلب المُق يِ م )المُق 
غير واضحة. لا يمكن استخدام التوضيحات لتعديل سعر أو محتوى العطاء )باستثناء 
تصحيح الأخطاء الحسابية( أو لتصحيح الأخطاء المادية أو لإجراء تغييرات أساسية 

 العطاء.  أخرى في أي جانب من جوانب

 أن المخاطبة في يذكر أن ويجب الإيضاحات، لطلب تحريرياً  العطاء مقدم مخاطبة يجب .2
 مقدم إخفاق أن أيضا، المخاطبة، تذكر أن يجب كما. محدد وقت وفي اً مطلوب تحريرياً  رداً 

 .العطاء رفض عنه ينجم قد للطلب الاستجابة في العطاء

يِ مين( ل يجوز  .3 أو أخطاء أو  جوهريةغير  حيوديختار قبول أو تصحيح  أنلمُق يِ م )المُق 
حذف موجودة في العطاء. ولكي تكون المنافسة عادلة لكافة مقدمي العطاءات، وإذا تم 

)إذا سمحت التشريعات العراقية النافذة  الممكن منالإعلان عن ذلك في وثيقة المناقصة 
تاح من أعلى سعر لهذا البند من كالم إفتراضيةبقيمة مالية  حيودتقييم هذه ال بذلك(

التقييم  رضإلى سعر العطاء، لغ الإفتراضييضاف هذا المبلغ و المتنافسين الآخرين، 

http://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/f/f6/Flag_of_Iraq.svg


 الحكومية العقود تنفيذ دليل  جمهوريةالعراق
 عملية التوريد: رابعالجزء ال 

 

 187 من 96

 تتم. وفي حال بقي عطاءه الأدنى كلفة، الحيود هذهالمالي فقط، ليعكس سعر أو كلفة 
عند مقدمي  البند نفسهذا البند بموجب معدل أسعار  تنفيذ إلزامه بعدالترسية عليه 

. وفي حال إستبعاده يتم السعر، لهذا وفقاً  لتنفيذل هالعطاءات الآخرين. وفي حال رفض
 .  إثبات تواطؤه تتم مصادرة تأميناته الأولية

، عندما لا يتضمن عطاء السلع سعر قطع الغيار أو المواد الاستهلاكية، يجب مثلاً  .4
العطاء، باستخدام متوسط سعر للمادة نفسها إضافة سعر المادة غير المذكورة إلى سعر 

 من عطاءات أخرى أو من مصدر معلومات موثوق لأغراض التقييم فقط.

 وثيقة تطلبه الذي التاريخ عن قليلاً  متأخر تسليم تاريخ العطاء يتضمن عندما خخر، كمثال .5
 عنه والتعبير المتأخر التسليم تقييم يمكن التعاقد، لجهة مقبولاً  التاريخ هذا ويكون  مناقصةال

 مسودة عليها تنص التي المقطوعة للتعويضات المالية العقوبات باستخدام مالية بقيمة
 .العقد

 المالي التقييم. و
 التقييم أثناء جوهريا مستجيبة أنها تقرر التي للعطاءات فقط المالي التقييم إجراءيجب  . 1

 .التفصيلي

 أسعار العطاءات المقدرة، ويتم ترتيب العطاءات وفقاً إجراء التقييم المالي لتحديد يجب  .2
، وهو الذي سيكون العطاء الفائز الذي لسعرها المقدر، ويتم تحديد العطاء الأقل سعراً 

 يجب تقديم توصية لإحالة العقد عليه.

 لكل المقدر السعر تحديد إجراءات تكون  ذلك، غير مناقصةال وثيقة تعليمات تتطلب لم إذا  .3
 :يلي كما عطاء

د سعر العطاء الإجمالي، مع أو باستثناء تكاليف محددة، كما توضح وثيقة يحدت .أ 
تعليمات محددة حول استثناء المبالغ  مناقصة، أي قد تقدم وثيقة المناقصةال

الاحتياطية والطوارئ، وتضمين العمل النهاري المسعر بشكل منافس في عطاءات 
 الأعمال؛

 قم بتصحيح أي أخطاء حسابية؛ .ب 
 قم بتطبيق أية خصومات غير مشروطة يقدمها مقدمو العطاءات؛ .ج 
قم بتحويل كافة العطاءات إلى عملة تقييم واحدة لغايات المقارنة، باستخدام العملة  .د 

 ؛مناقصةوتاريخ ومصدر سعر الصرف المحدد في وثيقة ال
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 قم بعمل تعديلات لأي انعدام في التوافق غير مادي أو أخطاء أو حذف؛ .ه 
 ؛مناقصةأي معايير غير سعرية محددة في وثيقة القم بتطبيق  .و 
 مناقصةقم بتطبيق أي هامش أسعار تفضيلية إذا كان ذلك محددا في وثيقة ال  .ز 

 )للعطاءات التنافسية الدولية فقط(؛
 حدد سعر التقييم الإجمالي لكل عطاء.  .ح 

يتكون من أكثر من حصة واحدة، ولا يسمح لمقدمي  تعاقدعندما يكون التقييم لمتطلب  .4
 العطاءات بتقديم خصومات مشروطة بإحالة العقد لأكثر من حصة واحدة، يجب أن لا

 تؤخذ هذه بالاعتبار في تقييم مالي لاحق في هذه الإجراء.
 الحسابية الأخطاء تصحيح . خ

يِ مين(  للمُق يِ م يمكن المالي، التقييم إجراء عند .1  إجراء إن. الحسابية الأخطاء تصحيح)المُق 
 باستخدام التقيد ويجب مناقصةال وثيقة في مذكور عادة يكون  الحسابية الأخطاء تصحيح
 .أدناه المذكور الإجراء وهو. مناقصةال وثيقة في المذكور الإجراء

 :التالي الإجراء تطبيق يجب محدد، إجراء على مناقصةال وثيقة تشير لا عندما .2
إذا كان هناك اختلاف بين سعر الوحدة وبين السعر الإجمالي الناجم عن حاصل ضرب 

 نوضحسعر الوحدة في الكمية، يتم اعتماد سعر الوحدة، ويجب تصحيح السعر الإجمالي. 
 :الآتي الجدول في التصحيح عملية

 الاجمالي الوحدة سعر الكمية الأشغال فقرات الرقم
 100 11 10 إنارة  وحدة .1
     
     
 110   المصحح الاجمالي 
يِ مين( أن هناك خطأً   يِ م )المُق  في وضع نقطة عشرية في سعر  واضحاً  إلا إذا رأى المُق 

 الوحدة، في هذه الحالة يتم اعتماد السعر الإجمالي ويصحح سعر الوحدة.
 
 :الآتي الجدول في التصحيح عملية نوضح 

رقما  الكمية الأشغال فقرات الرقم
 وكتابة 

رقما  الوحدة سعر
 وكتابة 

رقما  الاجمالي
 وكتابة
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 إنارة  وحدة .1
 المصحح الوحدة سعر

10 110.0 
11.00 

110 

     
 الاجمالي 

 المصحح
  110 

إذا كان هناك خطأ في المجموع النهائي الناتج عن جمع أو طرح مجموعات فرعية، تعتمد 
 المجموع النهائي.المجموعات الفرعية ويصحح 

 :الآتي الجدول في التصحيح عملية نوضح
 الكمية الأشغال فقرات الرقم

رقما 
 وكتابة 

 الوحدة سعر
 رقما وكتابة 

رقما  الاجمالي
 وكتابة 

 20,150   الحفريات .1
 10,450   الكونكريت أعمال .2
 10,500   الطابوق  أعمال .3
 الاجمالي 

 المصحح الاجمالي
  41,500 

41,100 
إذا كان هناك اختلاف بين الكلمات والأرقام، تعتمد المبالغ المكتوبة بالكلمات، إلا إذا 
كانت المبالغ المكتوبة بالكلمات متعلقة بخطأ حسابي، وفي هذه الحالة تعتمد المبالغ 

 المذكورة بالأرقام وفقا للملاحظة أعلاه.
 خطياً  الموافقة منهم والطلب أجري، حسابي تصحيح بأي خطياً  العطاءات مقدمي إبلاغ .3

 .التصحيح على

 الخصومات  . د
 شريطة عطاءاتهم، أسعار على مشروطة غير خصومات تقديم العطاءات لمقدمي يسمح
 ظربن وتؤخذ( للعطاء العلني الفتح في تقرأ)وأن  العطاء في الخصومات هذه تدرج أن

 أشكال من خخر شكل لأي أو للخصومات يسمح ولا. العطاءات سعر تقييم عند الاعتبار
 .مناقصةال غلق تاريخ بعد السعر تغيير

 العطاء سريان مدة تمديد طلب . ذ
 لجنة يتمكن حتى كافية مناقصةال وثيقة في المطلوبة العطاء سريان مدة تكون  أن يجب .1

 يكون  لا ولهذا. العقد وإحالة الضرورية الموافقات على والحصول التقييم إجراء من التقييم
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 .مطلوباً  الطبيعي الوضع في العطاءات سريان تمديد

 جهة مع بالتنسيق ،ضرورياً  العطاءات سريان مدة تمديد أن التقييم لجنة تجد عندما .2
 لمدة عطاءاتهم سريان مدة تمديد تحريرياً  العطاءات مقدمي كافة من تطلب التعاقد،
 بفترة الأصلية العطاءات سريان مدة انتهاء قبل الطلب هذا إصدار ويجب. محددة إضافية
 .الردود لاستلام كاف وقت لإعطاء معقولة،

 مدة تمديد عند لعطاءاتهم أخرى  تفاصيل أية أو السعر تغيير العطاءات لمقدمي يسمح لا .3
 .سريانها

 يمددون  الذين العطاءات مقدمي على يجب للعطاء، مطلوب ضمان هناك يكون  عندما .4
 تمديد مدة بنفس عطاءاتهم ضمانات سريان مدة أيضا يمددوا أن عطاءاتهم، سريان مدة

 يفقد أن دون  عطاءه سريان مدة تمديد يرفض أن عطاء مقدم أي حق ومن. العطاء
 .قدمه الذي العطاء ضمان

 الموافقات المطلوبة 5.1.13
 تقرير التقييم الكامل.كون لجنة التقييم والتحليل مسؤولة عن إعداد ت .1

 أو عطاء أي رفض أو قبول بخصوص عطاء مقدم أي مع اتصال أي بإجراء يسمح لا .2
 .التقييم تقرير على الحصول قبل الفائز العطاء بشأن عطاء مقدم لأي الإشارة

 الوثائق المطلوبة 6.1.13
 التي المساندة الوثائق وبكل عليه، الموافق التقييم بتقرير العقد ملف في الاحتفاظ يجب .1

، أيضا، بتفاصيل التعاقد ملف في الاحتفاظ يجب كما. التقييم إجراء في استخدمت
اجتماعات التقييم، ونسخ عن كافة المراسلات مع مقدمي العطاءات، كالرسائل المتعلقة 

 بالتوضيحات و تصحيح الأخطاء الحسابية أو تمديد مدة سريان العطاء.

 :لأقلا على التالية المعلومات التقييم تقرير يتضمن أن يجب .2
 نتائج الفحص التمهيدي للعطاءات؛ 
 نتائج الفحص التفصيلي للعطاءات ؛ 
 أي عطاءات مرفوضة، وأسباب رفضها؛ 
  ،تفاصيل أي مخالفات مادية أو أخطاء أو حذف مقبولة تم توضيحها أو تصحيحها

وحيث يكون ذلك مناسبا، كيفية حساب هذه المخالفات والأخطاء وأخذها بالاعتبار 
 لمالي؛في التقييم ا
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 سعر كل عطاء تمت قراءته أثناء فتح العطاءات؛ 
  السعر المقدر لكل عطاء، بعد أي تصحيح أو تعديل للسعر وتحويله إلى عملة

 واحدة؛
 ترتيب العطاءات وفقا لسعرها المقدر؛ 
 بيان يفيد بأن العطاء صاحب السعر المقدر الأقل هو بالتالي، العطاء الفائز؛ 
 .نتائج أي تأهيل لاحق 

 :يلي ما حول واضحة توصيات التقييم تقرير يتضمن أن يجب .3
 ؛عطاءالعطاء الفائز وسعر العقد )العقود( ال 
  وإذا ما كانت هناك أي مواضيع تحتاج للبحث مع مقدم العطاء الفائز قبل توقيع

العقد. إذا دعت الحاجة إلى بحث أي موضوع مع مقدم العطاء الموصى به، للسلع 
ليب توريد العطاءات التنافسية الدولية والعطاءات الدولية أو الأعمال، ضمن أسا

المحدودة والعطاءات التنافسية الوطنية قبل إحالة العقد، يجب توضيح الحاجة، 
ومضمون هذه المباحثات في تقرير تقييم العطاء، قبل إجراء أي مباحثات مع مقدم 

 العطاء.

 .والتحليل التقييم لجنة أعضاء كافة قبل من موقعاً  التقييم تقرير يكون  أن يجب .4
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 : إجراء التقييم للسلع والأشغال1الشكل 

 
: يشمل التقييم العطاءات المدرجة في فتح العطاء

سجل استلام العطاءات في الوقت المحدد وفتحها 
وقراءتها. ولا تشمل هذه العملية العطاءات 

 المتأخرة. 
لإقصاء العطاءات  الفحص التمهيدي للعطاءات

 غير المستجيبة. وتشمل المعايير عادة:
 إرفاق جميع الوثائق المطلوبة؛  -
 التفويض الصحيح للعطاء؛ -
 ضمان عطاء مقبول؛ -
 ومدة صلاحية كافية للعطاء؛ -
 وأهلية مقدم العطاء. -

 

للالتزام الفحص التفصيلي للعطاءات
بالمتطلبات الفنية والتجارية لوثيقة 

 العطاء، مثلا:
الموافقة على بنود وشروط العقد  -

 الرئيسية؛
 الالتزام الفني بوصف المتطلبات؛ -
 مدة تسليم/انتهاء مقبولة.  -

 للغايات التالية: التقييم المالي 
 تصحيح الأخطاء الحسابية؛ -
التحويل إلى عملة شائعة الاستعمال )باستخدام  -

 (؛سعر الصرف المبين في وثيقة العطاء
حساب الانحرافات غير المادية و/أو المعايير  -

 غير السعرية؛
 مقارنة التكلفة الإجمالية؛ -
 .1ترتيب الأسعار بوضع السعر الأقل رقم  -

 

 : تتم التوصية بإحالة العقد علىالتوصية
العطاء صاحب السعر الأقل والمؤهل 

والمستجيب جوهريا. يتم تسليم التوصية 
 تقرير التقييم.للموافقة عليها في 

 

 غير مستجيب رفض
 جيبستم

 ح العطاءاتتف

التمهيديالفحص   

 تقييم

 مفصل

 غير واضح

يحضالتو

 )خطياً(

مستجيب 

 جوهريا
 رفض غير مستجيب

 الفشل

رفض وتحديد العطاء 
 الأقل سعرا التالي

 الأقل سعرا

 التأهيل

 اللاحق

 التوصية

العقد بإحالة  

 النجاح

 عطاءاتال

 فضر الأخرى

 التقييم المالي

 الحسابية الأخطاء

تأكيد 

 )خطياً(التصحيحات

العطاءالتالي
 الترتيب في

لتحديد ما إذا كان العطاء التأهيل اللاحق: 
صاحب السعر الأقل والمستجيب 

 جوهرياقادر ومؤهل على تنفيذ العقد.
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 السلع عطاءات تقييم 2.13
 مقدمة 1.2.13
 منهجية تتكون . السلع تزويد عطاءات لتقييم الموحدة العمل إجراءات الدليل من الجزء هذا يوضح
 :مراحل ثلاث من السلع تقييم

 الأساسية للمتطلبات المستجيبة غير العطاءات لاستبعاد للعطاءات التمهيدي الفحص .أ 
 ؛مناقصةال لوثيقة

للمتطلبات  الفحص التفصيلي للعطاءات، لتحديد ما إذا كانت العطاءات تستجيب جوهرياً  .ب 
 . واستبعاد العطاءات غير المتجاوبة؛    مناقصةالفنية والتجارية التي نصت عليها وثيقة ال

 .عراً س تقييم مالي، لمقارنة تكاليف العطاءات المستجيبة وتقرير العطاء الأقل .ج 

تطبق هذه  .مناقصةلمتطلبات وثيقة ال والمستجيب جوهرياً  يكون العطاء الفائز هو العطاء الأقل سعراً 
المحدودة والعطاءات  العطاءات التنافسية الدولية والعطاءات الدولية تعاقدعلى أساليب  اتالإجراء

 لجان المشتريات.التنافسية الوطنية والعطاءات على المرحلتين )خاصة المرحلة الثانية( و 
 الغاية 2.2.13

أن الغاية من منهجية تقييم السلع هي تحديد العطاءات الأقل كلفة، والمستجيبة لمتطلبات وثيقة 
أكثر  دفع وعدمالمستفيدة تعاقد السلع التي تلتزم بالمواصفات فقط،  لجهة. وهذا يضمن لمناقصةال

من اللازم مقابل هذه السلع. تكون للجان التقييم والتحليل المسؤولية الكاملة لتقييم السلع، ولكن 
 هو كما خخرين فنيين مختصين من أو المستفيدة الجهة من الفنية المشورة على تحصليمكنها أن 
 ،مناسباً  ذلك يكون  عندما العلاقة، ذات الجهات مع بالتنسيق التعاقد جهة تقوم أن يجب. مطلوب
 .والتحليل الدراسة لجنة بتعيين
 الخطوات 3.2.13

 :التالية الخطوات والتحليل الدراسة لجنة رئيس تخذي
 وثيقة في المحددة التقييم ومعاير والمواصفات والتعليمات المتطلبات وذكر مراجعة .1

 .التقييم إدارة عن المسئولة اللجنة أعضاء مع مناقصةال

 والمواصفات التقييم ومعايير منهجية لمراجعة مختارين،/مُق يِ مين مُقَّيِ م أي مع عاجتمالإ .2
يِ مين لكافة مفهومة أنها من للتأكد مناقصةال وثيقة في المحددة  النحو على ةتابعالم ثم. المُق 
  :التالي

 د العطاءات التي لا تستجيب جوهرياً؛اإجراء الفحص التمهيدي للعطاءات واستبع .أ 
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صيلي للعطاءات لتحديد ما إذا كانت العطاءات مستجيبة جوهريا فالتإجراء الفحص  .ب 
 ؛  مناقصةللحد الأدنى من المواصفات والمتطلبات التجارية لوثيقة ال

 التقييم المالي بتحديد السعر المقدر لكل عطاء؛ ءبد .ج 
والذي سيكون العطاء  د العطاء الأقل سعراً يحدتترتيب العطاءات وفقا لتقييم سعرها و  .د 

 ئز؛الفا
 إجراء تأهيل لاحق لمقدم العطاء الفائز.  .ه 
 إعداد تقرير التقييم.  .و 
 ملاحظات ارشادية 4.2.13

 المفصل الفني التقييم.  أ
يجب أن . مناقصةال وثيقة في المحددة بالمواصفات بمقارنتها للسلع الفني التقييم إجراء .1

 العطاءات وتعتبر. إليها الوصول يجب التي للمقاييس الأدنى الحد المواصفات هذه تقدم
 تتجاوز أو تصل التي تلك أما. مستجيبة غير عطاءات المقاييس هذه إلى تصل لا التي
 تعطى لا لذلك،. فاشل أو ناجح أساس على التقييم ويتم. مستجيبة فتعتبر المقاييس هذه

 في مذكور ذلك كان إذا إلا. إضافية ميزات أي الفنية المقاييس تتجاوز التي العطاءات
 .الفني التقييم في ناجحة جوهريا المستجيبة العطاءات اعتبار يمكن. السعرية غير المعايير

 سرعة تحدد وثائق تصوير لآلة مناقصةال وثيقة في المطلوبة المواصفات كانت إذا ،مثلاً  .2
 :فإن/الدقيقة صفحة 25 إلى تصل تصوير

  مستجيب؛صفحة/الدقيقة يعتبر غير  15العطاء الذي يقدم سرعة 
  جوهريا إذا قرر  صفحة/الدقيقة قد يعتبر مستجيباً  24العطاء الذي يقدم سرعة

 المُقَّيِ م/المُق يِ مين ذلك؛
  صفحة/الدقيقة يعتبر مستجيبا؛ 25العطاء الذي يقدم سرعة 
  صفحة/الدقيقة يعتبر مستجيبا ولكنه لا يحظى بميزات  33العطاء الذي يقدم سرعة

 صفحة/الدقيقة. 25ارنة بالعطاء الذي يقدم سرعة إضافية عند التقييم مق

 المشورة طلبتو  بالاعتبار الفنية المواصفات جوانب كافة خذتُت   الفني، التقييم إجراء عند .3
 الغرض حول المستفيدة الجهة ومشورة الفنية المشورة تكون  سوف. مطلوبة كانت إذا الفنية
 المواصفات عن الانحراف كان إذا ما لتقرير بالتحديد مطلوبة السلع استخدام من المحدد
 :مثلا. مادي غير أم مادي

الإخفاق في تقديم حجم المحرك المطلوب يعتبر بالتأكيد انحرافا ماديا في تقييم  .أ 
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 المركبة؛
الإخفاق في تقديم لون المركبة المطلوب قد لا يعتبر انحراف مادي إذا كانت  .ب 

انحراف مادي إذا كانت المركبة  المركبة للاستعمال العام، ولكنه قد يعتبر
أو علامات معينة لغايات  محدداً  للاستخدام كسيارة شرطة أو إسعاف، وتتطلب لوناً 

 تحديد هويتها أو لغايات الطوارئ.

 المفصل التجاري  التقييم . ب
 بكافة جوهريا ملتزم أو ملتزما العطاء كان إذا ما تقدير طريق عن التجاري  التقييم إجراء .1

 ولكنها. العطاء وثيقة على المعايير تعتمد وبالتالي. العطاء وثيقة ومتطلبات وشروط بنود
 :تتضمن قد
 قبول شروط العقد الأساسية كالدفع والضمان؛ 
 جدول تسليم للسلع ضمن الفترة الزمنية المحددة؛ 
  جدول انتهاء للخدمات الطارئة ضمن الفترة الزمنية المحددة، عندما يكون التركيب

 أو تدريب المستخدم مطلوبا؛والعمل 
 توفر قطع الغيار والمواد الاستهلاكية؛ 
 .ترتيبات الخدمة، مثل طلب وكلاء محليين 

وكما هو الحال في التقييم الفني، يجب أن تضع بنود وشروط العقد المقاييس التجارية، قم  .2
 تعطى بتقييم العطاءات على أنها مستجيبة أو غير مستجيبة وفقا لهذه المقاييس. ولا

العطاءات التي تتجاوز المقاييس المطلوبة أية ميزات إضافية. إلا إذا كان ذلك من خلال 
 تطبيق المعايير غير السعرية كما هو مبين ادناه.

 السعرية غير المعايير. ت
 يلبي والذي سعراً  الأقل العطاء هو الطبيعي، الوضع في للسلع، الفائز العطاء يعتبر .1

وكونه متوازن  المفصل التقييم يقرره كما مناقصةال لوثيقة والتجارية الفنية المواصفات
يِ مين(  للمٌق يِ م يسمح ولكن. ومنسجم مع الكلفة التخمينية   غير المعايير بتطبيق)المُق 

 .مناقصةال وثيقة في محددة أنها طالما السعرية

 متى مالية بقيمة عنها التعبير يتم أن أو نسبياً  وزناً  السعرية غير المعايير تعطى أن يجب .2
 :يلي ما السعرية غير المعايير على الأمثلة تتضمن قد. أمكن

. مناقصةعقوبة على التسليم المتأخر، وفقا لجدول التسليم الذي تنص عليه وثيقة ال .أ 
ويجب التعبير عن العقوبات بقيمة مالية عن طريق زيادة السعر المقدر بمبلغ محدد 
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أخير للتسليم. ويمكن حساب المبلغ باستخدام النسب التي عن كل يوم أو أسبوع ت
 تطبق عادة للتعويضات المقطوعة عن التأخير في التسليم، وليس أكثر؛

. مناقصةعقوبة شروط الدفع التي تتطلب دفعة أبكر مما هو محدد في وثيقة ال .ب 
 ويمكن التعبير عن العقوبة بلغة مالية عن طريق حساب الفائدة التي يمكن للمال

 تحقيقها باستخدام سعر فائدة محدد؛
احتساب الكلفة المقدرة لقطع الغيار و/أو المواد الاستهلاكية لفترة محددة من العمل.  .ج 

ويمكن التعبير عن هذا بقيمة مالية بالطلب من المتناقصين تقديم أسعار لقائمة 
 محددة من البنود تضاف إلى السعر المقدر؛

 للمعدات أثناء فترة حياتها العملية؛ احتساب تكاليف التشغيل والصيانة .د 
 غرامة أم زيادة لقاء الإنتاجية أو أداء المعدات، دون أو فوق مستوى محدد. .ه 

 المطلوبة الموافقات  5.2.13
لايسمح بأي اتصال أو قبول  الدراسة والتحليل مسؤولة عن تقديم التقرير الكامل للتقييم. تكون لجنة

أو رفض أي عطاء أو إرسال إشارة عن العطاء الفائز لأي من مقدمي العطاءات قبل الحصول على 
 التقرير المصادق عليه. 

 المطلوبة الوثائق  6.2.13
يجب الاحتفاظ في ملف العقد بتقرير التقييم الموافق عليه، وبكل الوثائق المساندة التي استخدمت في 

 التقييم. إجراء 
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 الأشغال عطاءات تقييم  3.13
 مقدمة 1.3.13
 .الأعمال تنفيذ عطاءات تقييم على للعمل القياسية الاجراءات الدليل من الجزء هذا يوضح

 تتضمن منهجية تقييم الأعمال ثلاث مراحل:
، لاستبعاد العطاءات التي لا تستجيب للمتطلبات الرئيسية لوثيقة الفحص التمهيدي .أ 

 ؛مناقصةال
، لتحديد ما إذا كانت العطاءات تستجيب بشكل جوهري للمتطلبات الفحص التفصيلي .ب 

 ولاستبعاد العطاءات التي لا تستجيب؛ مناقصةالتجارية والفنية المبينة في وثيقة ال
تقييم مالي، لمقارنة تكاليف العطاءات التي تفي بالمتطلبات وتحديد أدنى العطاءات  .ج 

 كلفة.  

تنطبق هذه  .مناقصةوالذي يفي بمتطلبات وثيقة ال لفائز هو المُق يَّم أدنى كلفةيكون العطاء ا
الإجراءات على أساليب توريد للعطاءات التنافسية الدولية والعطاءات الدولية المحدودة والعطاءات 

 التنافسية الوطنية ولجان المشتريات.
 الغاية 2.3.13

د أدنى العطاءات كلفة والتي تفي بمتطلبات وثيقة إن الغاية من منهجية تقييم الأعمال هي تحدي
تحصل على  لجان التقييم والتحليل المسؤولية العامة لتقييم العطاءات، ولكنها . تتحملمناقصةال

النصيحة الفنية من الجهة المستفيدة أو المختصين الفنيين الآخرين حينما تدعو الحاجة إلى ذلك عند 
 العلاقة. تقوم جهة التعاقد بالتنسيق مع الدوائر ذات مناقصةيقة التحديد مدى استجابة العطاءات لوث

 .التقييم بعملية للقيام والتحليل التقييم لجان بتشكيل الضرورة عند
 الخطوات 3.3.13

 :التالية الخطوات والتحليل الدراسة لجنة رئيس تخذي
 وثيقة في المحددة التقييم ومعايير والمواصفات والتعليمات بالمتطلبات إقامةو  مراجعة .1

 .التقييم عملية إدارة عن المسئولة اللجنة أعضاء مع مناقصةال

 الأشغال ووصف التقييم منهجية لمراجعة اختيارهم تم مُقي مين أو مُقي م أي مع عاجتمالإ .2
 تام بشكل مفهومة الأمور هذه أن لضمان وذلك مناقصةال وثيقة تتضمنها التي والمعايير
 :التالي النحو على العمل ويبدهون . المقي مين جميع قبل من وواضح

. واستبعاد العطاءات التي لا تفي بالمتطلبات للعطاءات الفحص التمهيديإجراء  .أ 
 بشكل جوهري؛ 

http://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/f/f6/Flag_of_Iraq.svg


 الحكومية العقود تنفيذ دليل  جمهوريةالعراق
 عملية التوريد: رابعالجزء ال 

 

 187 من 107

 بشكل تستجيب العطاءات كانت إذا فيما لتحديد للعطاءات الفحص التفصيليإجراء  .ب 
 العطاءات استبعاد. مناقصةال وثيقة في المبينة والفنية التجارية للمتطلبات جوهري 
 جوهري؛ بشكل بالمتطلبات تفي لا التي

 عطاء؛ لكل المقدر السعر تحديد طريق عن المالي بالتقييم البدء .ج 
الذي سيكون  ترتيب العطاءات بناء على قيمتها المقدرة. وتحديد العطاء الأدنى سعراً  .د 

 هو العطاء الفائز؛
ليست غير متوازنة بشكل خطير وأنها  التحقق من أن قيمة أدنى العطاءات المقدرة .ه 

غير محددة بناء على المراحل الأولى من المشروع، وطلب تحليل إضافي للسعر إذا 
 اقتضى الأمر؛

 إجراء تأهيل لاحق للمتناقص الفائز؛ .و 
 وتحضير تقرير تقييم .  .ز 
 ملاحظات ارشادية 4.3.13
 المفصل والفني التجاري  التقييم . أ

 يستجيب العطاء كان إذا فيما تقدير طريق عن للعطاءات التفصيليالفحص يتم إجراء  .1
 المعايير تعتمد وبالتالي. مناقصةال وثيقة ومتطلبات وشروط بنود جميع مع جوهرياً 
 :تتضمن قد ولكنها ،مناقصال وثيقة على

  قبول شروط العقد الرئيسية، مثل الدفع وتعديل السعر والضمان والتأمين والتعويضات
وحل الخلافات والمسؤولية وضمان حسن التنفيذ، أو تضمين الانحرافات  المقطوعة

 الثانوية فقط التي تعتبر مقبولة للجنة ويمكن تحديد مقدارها في عملية التقييم؛
  الجدول الزمني لانتهاء الأعمال ضمن الفترة الزمنية المحددة و/أو الإيفاء بالمراحل

 الرئيسية لبرنامج التعمير؛
  والمواد والمصنعية والتصميم للمواصفات أو القواعد المحددة في وثيقة المعدات

 أو ما يقابلها؛  مناقصةال
 أو بدائل مقبولة؛ مناقصةاستخدام طرق التعمير/البناء المحددة في وثيقة ال 
 أو تصميم بديل مقبول،  مناقصةالعطاء المبني على التصميم المحدد في وثيقة ال

 اء بالبدائل؛شريطة أن تسمح وثيقة العط
  الالتزام بالأنظمة المعمول بها، كالأنظمة المتعلقة بالعمل؛ 
 وقيام مناقصةالتعاقد بالباطن ضمن الكميات وبالشكل الذي تسمح به وثيقة ال ،
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 .مناقصةالمتعاقد بالباطن بالإيفاء بالمتطلبات المحددة في وثيقة ال

مناقصة ال وثيقة ومتطلبات وطوشر  بنود في للمتطلبات الاستجابة معيار تحديد يجب .2
 ويمكن. المعيار هذا على بناء عدمها أو الاستجابة ناحية من العطاءات تقييم ويجب
 الانحرافات مقدار تحديد يجب أنه من بالرغم جوهرياً، تستجيب التي العطاءات قبول

 إعطاء يجب ولا. المالي التقييم في الاعتبار بعين وأخذها الثانوية والحذف والأخطاء
 خلال من الأمر هذا تم إذا إلا المطلوب المعيار تتجاوز التي للعطاءات إضافية ميزة

 .بالسعر المتعلقة غير المعايير تطبيق
 في المؤهل الكادر من فنية معلومات الأعمال لعطاءات يتطلب الفحص التفصيلي .3

 .المختصة الفنية أو المستفيدة الجهة يمثل الذي والكادر المعني المجال
 بالسعر المتعلقة غير المعايير.  ب

 الفنية المتطلبات يلبي والذي كلفة العطاءات أدنى هو الفائز الأعمال عطاء يكون  عادة .1
 للجان يسمح ولكن. المفصل التقييم في محدد هو كما ،مناقصةال لوثيقة والتجارية
 المعايير هذه تكون  أن شريطة بالسعر متعلقة غير معايير بتطبيق والتحليل الدراسة
 .مناقصةال وثيقة في محددة

 المعايير أمثلة وتتضمن. بالسعر المتعلقة غير المعايير عن مالية بمقادير التعبير يجب .2
 :يلي ما بالسعر المتعلقة غير

فرض عقوبة على الانتهاء المتأخر بناء على الجدول الزمني لانتهاء الأعمال المبين  .أ 
التعبير بشروط مالية عن العقوبات؛ عن طريق زيادة  . ويجبمناقصةفي وثيقة ال

القيمة المقدرة بمبلغ محدد لكل يوم أو أسبوع يتأخر فيه التسليم. ويمكن احتساب 
المبلغ باستخدام النسب التي تسري عادة على التعويضات المقطوعة لقاء التأخر في 

 التسليم، على أن لا تتعدى تلك النسب.
الدفع التي تتطلب دفع أي مبالغ قبل الوقت المحدد في فرض عقوبة على شروط  .ب 

. ويمكن التعبير بشروط مالية عن هذه العقوبة عن طريق احتساب مناقصةوثيقة ال
 الفائدة التي يمكن اكتسابها من الأموال باستخدام سعر فائدة محدد.

 المطلوبة الموافقات 5.3.13
 تقبل مراسلات بأي لايسمح. الكامل التقييم ريرتق تقديم مسؤولية والتحليل الدراسة لجنة  تتحمل

 المصادقة على الحصول قبل عطاء مقدم لأي الفائز العطاء إلى تشير أو عطاء أي ترفض أو
 .التقرير على
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 المطلوبة الوثائق 6.3.13
يجب الاحتفاظ بتقرير التقييم الموافق عليه وجميع الوثائق المساندة المستخدمة في إجراء التقييم في 

 ملف العقد.
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 الاستشارية الخدمات تقييم   -عشرة الرابعة المرحلة

 الاختيار على أساس الجودة والكلفة اسلوبباستخدام  عطاءاتتقييم ال  1.14

 مقدمة 1.1.14
 قراءتها ويجب. الاستشارية الخدمات عطاءات لتقييم العامة الإجراءات الدليل من الجزء هذا يوضح
 :ام  إ سيكون  والذي استخدامه، سيتم الذي المحددة التقييم بمنهجية المعني الإجراء مع بالتزامن
 باستخدام اسلوب الاختيار على أساس الجودة والكلفة؛  عطاءاتتقييم ال 
 باستخدام اسلوب الاختيار على أساس الجودة؛  عطاءاتتقييم ال 
 باستخدام اسلوب الاختيار على أساس الأقل كلفة؛  عطاءاتتقييم ال 
 ؛باستخدام اسلوب الاختيار على أساس الميزانية الثابتة عطاءاتتقييم ال 
 باستخدام اسلوب الاختيار على أساس مؤهلات الاستشاري. عطاءاتتقييم ال 

 :مراحل ثلاث من تتكون  جميعاً  أنها غير المختلفة، الاختيار اساليب بين التقييم إجراءات تختلف
 ؛التعاقد وثيقة لمتطلبات استجابتها مدى لتحديد المستلمة عطاءاتال لكافة التمهيدي الفحص .1
 التعاقـدتسـتجيب لشـروط المرجعيـة فـي وثيقـة  عطـاءاتتقييم فني مفصل لتحديد ما إذ كانـت ال .2

التـي سـتنتقل إلـى مرحلـة فـتح وتقيـيم  عطـاءاتلباستخدام نظـام تسـجيل نقـاط التأهيـل ولتحديـد ا
 المالية؛ لعروضا
الفـــائز الـــذي يجـــب التوصـــية  عطـــاءالماليـــة لدراســـة أســـعارها وتحديـــد مقـــدم ال عـــروضتقيـــيم ال .3

 بإحالة العقد عليه.
 الغاية 2.1.14
 المستلمة عطاءاتال جميع ومقارنة تقدير هو الاستشارية الخدمات تقييم من الغاية إن .1

 ،التعاقد وثيقة في مسبقاً  محددة ومعايير منهجية باستخدام الإمكان، قدر موضوعي بشكل
 يضمن أن ويجب. عقد على للتفاوض دعوته يجب الذي الفائز الاستشاري  تحديد بغرض
 :يلي ما الاستشارية للخدمات الجيد التقييم

  من  ممولةأن المنافسة نزيهة وأن جميع الاستشاريين يتمتعون بفرصة متساوية للفوز بعقود
 الحكومة؛

 الخبرة والكادر المناسبين لتنفيذ المهمة  أن الاستشاري الذي وقع عليه الاختيار يملك
 الاستشارية بنجاح؛

  أن الخدمات الاستشارية التي تم شراهها بموجب العقد تقدم للجهة المستفيدة توازناً مناسباً بين
 ة المطلوب تنفيذها.الجودة والكلفة، بناء على أهداف وظروف متطلبات المهم
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 الاستعانة وبالإمكان والمالي، الفني للتقييم العامة المسؤولية والتحليل التقييم لجنة تتحمل .2
. عطاءاتال في تخصصية فنية نواحي تقييم في للمساعدة الحاجة عند مستقلين بخبراء
 .بالخدمات فنية بمعرفة الخبراء هؤلاء يتمتع أن ويجب

 الخطوات 3.1.14
 لجنة التقييم والتحليل الخطوات التالية:  رئيستخذ ي

 على مؤهلين أعضاء ثلاثة من تقييم فريق من نةمكو   والتحليل التقييم لجنة أن من تأكدال .1
 .بأكملها التقييم بعملية للقيام مشتركة مسؤولية يتحملون ( خمسة عن يزيد لا)وما  الأقل

 لها، رئيس على إتفقت اللجنة وان ،عطاءاتال استلام قبل التقييم لجنة تشكيل من تأكدال .2
 عطاءاتال تقييم نماذج جهزت وانها عضو، كل ودور التقييم ومكان التقييم اسلوب وعلى
 الفنية عطاءاتال لتقييم زمني إطار وعلى عطاءاتال تقييم تقرير اقسام على وإتفقت
 يتم ان من تأكدالو  الضرورية الموافقات على والحصول التقييم تقرير وتحضير والمالية
 .عطاءاتال صلاحية انتهاء قبل ذلك

 أهداف فهموا وأنهم بالكامل التعاقد وثيقة بمراجعة قاموا اللجنة أعضاء  أن من تأكدال .3
 .والخاصة العامة العقد شروط وكذلك المرجعية شروط التقييم، معايير الاستشارية، المهمة

 توضيحاً  طلبوا أنهم  من تأكدال ،عطاءاتال في ناحية لأية التقييم لجنة فهم عدم حالة في   .4
 تأكدال. الأمر اقتضى إذا المرجعية وشروط التعاقد وثيقة كتابة عن المسؤول الشخص من
 معايير أية تُطبيق عدم من تأكدالو  ،التعاقد وثيقة في المذكورة والنقاط المعايير تُطبيق من
 .متنوعة أو جديدة أخرى 

 مرضي، سي ،”: الاختيار لمعايير التقييم درجات على إتفقت التقييم لجنة أن من تأكدال .5
 على تتفق وان للمعايير عطاء كل استجابة أساس على مبنى التقييموأن . “جداً  جيد جيد،

 .الدرجات ونسب تعريف
تأكد من أن يعمل اعضاء لجنة التقييم بشكل مستقل من بعضهم البعض حتى لا يؤثر ال . 1

 احدهم في قرار الآخر. 
 الاصلية النسخة مع المصورة النسخ بمقارنة قاموا قد التقييم لجنة اعضاء أن من تأكدال .1

 الأصلية، النسخة من بإستنساخها وذلك المصورة النسخة في وجدت إن النواقص، واستفوا
 في الأصلية النسخ حفظ من وتأكد عطاءاتال تقييم في المصورة النسخ استعمال من تأكد
 .الحاجة عند اليها للرجوع خمن مكان

 من الأقصى والحد والمعايير المرجعية شروط لمراجعة التقييم لجنة أعضاء مع عاجتمالإ .8
 قد التقييم لجنة أعضاء جميع أن من تأكدالو  التعاقد وثيقة في محددة معيار لكل النقاط
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 :اللجنة أعضاء أن من تأكدال التقييم، بعملية البدء قبل. تماماً  فهموها
 ليس لديهم تضارب مصالح  .أ     
 فهموا التقييم ونظام العلامات  .ب    
 تم تزويدهم بأوراق عمل للتقييم  ج.    
 عطاءاتاتفقوا على كيفية تقييم ال  د.    

 لا التي عطاءاتال واستبعاد عطاءاتلل تمهيدي فحص بإجراء التقييم لجنة قيام من تأكدال .1
 .التعاقد وثيقة في عليها المنصوص للمتطلبات تستجيب

 كل  قيام من تأكدال الفنية، عروضلل التفصيلي بالتقييم التقييم لجنة أعضاء يبدأ عندما .10
 جيد، مرضي، سي ،” التقييم درجات بتطبيق وذلك المستلمة عطاءاتال كل بتقييم عضو
 .معيار لكل المستحقة النقاط وتسجيل التقييم معايير على ونسبها “جداً  جيد

 فني.  عرضم بجمع النقاط المستحقة لكل ياقال .11
 كل تقييم نتيجة لمراجعة اللجنة أعضاء مع عاجتمالإ الفنية، عروضال تقييم إكمال بعد .12

 أنهم من والتأكد عضو كل سجلها التي النقاط وتقارب تطابق من للتأكد ومقارنتها عطاء
 .الفهم من المستوى  نفس على عطاءاتال قي موا قد

 والمذكور للنجاح المطلوبة الفنية للنقاط الأدني بالحد عطاء لكل المستحقة النقاط مقارنة .13
 .المالي التقييم مرحلة الى سينقل كان إذا ما لتحديد التعاقد وثيقة في

 .عليه للموافقة المعنية للجهات لتقديمه فني تقييم تقرير تحضير .14
هم نقاط اعلى من الحد الأدنى للنقاط الفنية عطاءاتدعوة الاستشاريين الذين سجلت  .15

هم المالية العلنية مع تحديد الزمان، المكان عروضالمطلوبة للنجاح لحضور جلسة فتح 
 والتاريخ. 

 الفنية للنقاط الأدنى الحد من أقل نقاط همعطاءات سجلت الذين الاستشاريين إعلام .11
 عملية إكمال بعد فتحها دون  لهم تعاد سوف المالية عروضهم أن للنجاح المطلوبة
 .التقييم

تأكد من جاهزية القاعة، وترتيب المقاعد وتحضير نماذج فتح القبل الموعد المحدد،  .11
 المالية.  عروضال

 الذين الاستشاريين اسماء نإعلا ثم بالحضور، بالترحيب ءبدال الحضور، اكتمال بعد .18
 التي النقاط نوإعلا للنجاح المطلوبة الفنية للنقاط الأدني الحد الفنية همعروض اجتازت
 اسم معلنا الآخر تلو ىواحد المالية، عروضال بفتح البدء ثم ،عطاء كل استحقها

 ضرورية، تكون  قد اخرى  تفاصيل واية/العملات العملة المالي، عطاءال سعر الاستشاري،
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 .وجد إن المالي عرضال على الخصم مثل
 بتطبيق وذلك المالية العلامة واحتساب المالي التقييم بعمل اللجنة تبدأ أن من تأكدال .11

 الفنية العلامات على الوزن  تطبيق يتم ذلك، بعد. التعاقد وثيقة في المذكورة المعادلة
 حيث من الترتيب تحديد مع استشاري  لكل النقاط مجموع لتحديد العلامات وجمع والمالية
 .النقاط اجمالي

 المشترك والمالي الفني التقييم ليشمل التقييم تقرير إعداد بتكملة اللجنة قيام من تأكدال .20
 تقييم تقرير بنموذج الاستعانة يمكن. عليه والموافقة للمراجعة المعنية للجهات وارساله
 الصفحة على حاليا والمتوفر التخطيط وزارة عن صدر الذي الاستشارية الخدمات

 .العامة الحكومية العقود لدائرة الالكترونية
 الانتهاء فور. بالمفاوضات للبدء علامة أعلى عطاءه سجل الذي الاستشاري  إعلام .21

  والاستشاري  أنت عليه وقع. عقد مسودة في عليه الاتفاق تم ما إعكس المفاوضات،
 بين رسميا العقد توقيع من تأكد ثم النهائية للموافقة النسخة هذه إرسل. الأولية بالأحرف
 أطراف كل يوقع ائتلاف، شركة الفائز الاستشاري  كان حال في. المعنية الأطراف
 .العقد تنفيذ عن مسؤولين ومتضامنين منفردين العقد على الإئتلاف

 الفنية للنقاط الأدنى الحد اجتياز في همعطاءات تنجح لم الذين بالاستشارين تصاللإا .22
 يتم أن على الاستلام عند بذلك توقيعهم مع مغلقة المالية همعروض لإستلام المطلوبة

 .الفائز الاستشاري  مع العقد توقيع بعد ذلك
 إذا العملية هذه خلال وقت أي في همعطاءات صلاحية يمددوا أن المرشحين من طلبال .23

 .ذلك إلى الحاجة دعت
 ملاحظات ارشادية 4.1.14

 عطاءاتال لتقييم الكادر اختيار. أ 
تتحمل لجنة التقييم والتحليل المسؤولية العامة لضمان إجراء التقييم وتحضير تقارير  .1

التقييم. غير أن تقييم الخدمات الاستشارية تتطلب دائماً معلومات من كادر خخر، لأن 
نظام نقاط التأهيل يقتضي منح علامات عن طريق عدد من أعضاء الكادر ليتم التوصل 

 الفني.  إلى معدل علامات التقييم

وعن تنسيق المعلومات  عن إدارة عملية التقييم مسؤولاً  يكون رئيس لجنة التقييم والتحليل .2
التي يستلمها من الأعضاء الآخرين في الكادر بما في ذلك الحصول على العلامات 
الفردية ومقارنتها والحصول على تعليقات نوعية تضمن إجراء التقييم في الوقت المحدد 
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 ع القواعد والإجراءات المعمول بها، وتحضير تقرير تقييم. بموجب جمي

يجب أن لا يكون لدى أعضاء لجنة التقييم والتحليل، وكذلك الخبراء الخارجيين التي قد     .3
تستعين اللجنة بهم للتقييم، تضارب في المصالح لتقديم مداخلات لعملية التقييم، مع 

يجب أن يتمتع الكادر  منح نقاط التأهيل. الاهتمام الشديد بالأعضاء المسؤولين عن
الخدمات الاستشارية بمعرفة أو خبرة بالخدمات التي  عطاءاتول عن منح علامة لؤ المس

يِ مون كوادر قادرة على تمثيل احتياجات الجهة  سيتم توريدها ويجب أن يشمل المُق 
 المستفيدة. 

 التقييم لجنة في أعضاء ليكونوا أو تقييم، لعملية مداخلات لتقديم الكوادر تحديد عند   .4
 قد والتي اللازمة الخبرة أو المعرفة أو المهارات نوع الاعتبار في يؤخذ أن يجب والتحليل،
 :تتضمن

 والتعاقد؛ تعاقدمهارات ال 
 معرفة فنية متعلقة بنوعية المهمة؛ 
 مهارات الإدارة المالية؛ 
 الخبرة القانونية؛ 
 تمثيل من قبل الجهة المستفيدة؛ 
 .معرفة أو خبرة متخصصة، مثل برامج تقنية المعلومات 

من المهم أن لا يشترك أعضاء من الجهة المستفيدة من الذين شاركوا في إعداد وثيقة   .5
 في إجراء التقييمات كعضو في لجنة التقييم والتحليل. التعاقد 

 التمهيدي الفحص. ب
لمتطلبات وثيقة  تستجيب عطاءاتاليتم إجراء الفحص التمهيدي لتحديد ما إذا كانت    .1

 والجهد الوقت تضييع دون  ،عطاءاتال أضعف استبعاد من المُق يِ مين يمكن وهذا. التعاقد
 .التأهيل لنقاط مفصل تقييم إجراء في

 التي عطاءاتال رفض يتم حيث الفشل، أو النجاح أساس على التمهيدي الفحص إجراء يتم   .2
 على التمهيدي الفحص في المستخدمة المعايير وتعتمد. بالمتطلبات جوهرياً  تلتزم لا

 بمراجعة التمهيدي الفحص تبدأ أن دائماً  يجب لذلك ،التعاقد وثيقة وتعليمات متطلبات
 يمكن فحسب إرشاد كنقطة. بها الإيفاء يجب التي بالمتطلبات قائمة لعمل التعاقد وثيقة
 :التالية الأمور من التحقق التمهيدي الفحص يتضمن أن
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 والعدد الصحيح من تلك النسخ؛ عطاءتسليم النسخ الأصلية لل 
  تسليم جميع النماذج والوثائق المطلوبة بما في ذلك على وجه الخصوص نموذج

 ؛عطاءتقديم ال
 بما في ذلك أي توكيل التعاقدبموجب تعليمات وثيقة  عطاءتوقيع وتفويض ال ،

 ضروري؛
  ين، إذا اقتضى الأمر ذلك؛عطاءالمستشارين التوقيع السيرة ذاتية من قبل 
  مالي مختوم بشكل منفصل. عرضتسليم 
 التأهيل نقاط تسجيل نظام باستخدام التفصيليالتقييم  .ج
 أنها التمهيدي الفحص خلال ثبت التي عطاءاتلل فقط المفصل التقييم إجراء يجب   .1

 .للمتطلبات جوهرياً  تستجيب

 عطاء. حيث يُمنح كل عطاءاتيستخدم نظام تسجيل نقاط التأهيل لتقدير الجودة النسبية لل   .2
عدد متغير من النقاط، بناء على معايير محددة مسبقاً، من الحد الأقصى لعدد النقاط 

. وهذا يعطي علامة تشير إلى الجودة النسبية لكل عرض. حيث التعاقدالمبينة في وثيقة 
يِ مين لحساب علامة متوسطة لكل عرض والذي يتم استخدام علا مات لعدد من المُق 

 يصبح إجمالي العلامة الفنية للعرض. 

 :التالي النحو على التأهيل نقاط تسجيل أنظمة إجراء يكون    .3

يِ مين بشكل مشترك المعايير، وأية معايير فرعية، لضمان أن  .أ  يجب أن يناقش جميع المُق 
 ين فهماً مشتركاً للمعايير وأهميتها.يكون لدى جميع المُق يِ م

بشكل مستقل عن كافة المُق يِ مين الآخرين.  عطاءيجب أن يجري كل مُق يِ م تقييماً لكل  .ب 
ويمنح علامات من الحد الأقصى لعدد النقاط لكل معيار.  عطاءويقوم بدراسة كل 

 .ويقوم بتسجيل جميع العلامات ويوقع ورقة العلامات
 وحساب واحدة علامات ورقة في ووضعها العلامات بجمع والتحليل الدراسة لجنة تقوم .ج 

 المُق يِ مين جميع علامات اجمع المتوسط، ولحساب. عطاء لكل المتوسطة العلامة
يِ مين عدد على وقسمها  .المُق 

 في ثبات وجود من للتحقق عطاء لكل العلامات بمقارنة والتحليل التقييم لجنة تقوم .د 
 عن كبيرة انحرافات أي تحديد ويجب. عطاء ولكل للمعايير مشترك وفهم الطريقة
 لشرح المُق يِ مين استدعاء ويمكن العلامات احتساب في تضاربات أو المتوسطة العلامة
 .المُق يِ مين لكافة اجتماع في منحوها التي العلامة

http://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/f/f6/Flag_of_Iraq.svg


 الحكومية العقود تنفيذ دليل  جمهوريةالعراق
 عملية التوريد: رابعالجزء ال 

 

 187 من 116

يِ مون  يوافق حينما استثنائية، حالات في .ه   المتبعة الطريقة في ثبات وجود عدم على المُق 
 أو العلامة احتساب طريقة أو المعايير لأحد فهم سوء وجود النقاشات تكشف حيث أو

 ولا. فردي بشكل منحوها التي العلامة بتعديل أكثر أو لمُق يِ م يُسمح قد ،عطاءاتال لأحد
 الاحتفاظ ويجب. احتسبها التي العلامات على تعديلات بإجراء ملزماً  المُق يِ م يكون 
 تم وإذا. للعلامات جديدة ورقة على المعدلة النقاط وتسجيل الأصلية النقاط بأوراق
 احتساب وإعادة ثانية العلامات بجمع والتحليل التقييم لجنة تقوم علامة أي مراجعة
يِ مون  يوقع أن وينبغي. عطاء لكل المتوسطة العلامة  وأن العلامات أوراق جميع المُق 
 .تعديلها جرى  التي العلامات أوراق ذلك في بما والتحليل الدراسة لجنة لرئيس يسلموها

التي تنجح في التقييم المفصل وتنتقل إلى التقييم المالي عن طريق  عطاءاتيتم تحديد ال   .4
 منهجية التقييم الفردي. 

 المالي التقييم. د 
 للتقييم المناسبة المنهجية طريق عن المالي التقييم إلى تنتقل التي عطاءاتال تحديد يتم    .1

 لفني.ا

 وتحديد عطاءاتال ومقارنة عطاءاتلل المقدرة الأسعار لتحديد المالي التقييم إجراء يتم    .2
 معادلة تطبيق يجب. عليه العقد بإحالة يوصى أن يجب الذي عطاءال أي الفائز، عطاءال

 مغايرة معادلة أية استعمال يجب ولا التعاقد وثيقة في عليها المنصوص المالي التقييم
 .لذلك

 السعر تحديد إجراء يكون  ذلك، غير التعاقد وثيقة تعليمات أو التقييم منهجية تشترط لم ما    .3
 :يلي كما عطاء لكل المقدر

 بما في ذلك أو باستثناء تكاليف معينة كما هو مبين عطاءتحديد القيمة الإجمالية لل ،
على وجوب إدخال كافة  التعاقد، على سبيل المثال قد تنص وثيقة التعاقدفي وثيقة 

 الضرائب والرسوم في التقييم؛
 تصحيح أي أخطاء حسابية؛ 
 وإضافة كلفة أي بنود لم  عطاءتقدير ما إذا كانت جميع البنود مشمولة في سعر ال

 يرد ذكرها؛
 استخدام عملة إلى عملة تقييم واحدة لغرض المقارنة ب عطاءاتتحويل عملة جميع ال

 ؛التعاقدوتاريخ ومصدر سعر الصرف المحدد في وثيقة 
  عطاءتحديد السعر الإجمالي المقدر لكل.  
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 الحسابية الأخطاء تصحيح. ه
عند إجراء تقييم مالي يمكن أن يقوم المُق يِ مون بتصحيح الأخطاء الحسابية في حالة وجود    .1

عقد بالدفع على أساس زمني أو على أساس كلفة الوحدة؛ ويجب عدم القيام بأي تصحيح 
كيفية إجراء تصحيح الأخطاء  التعاقدفي حالة العقود الإجمالية. وعادة توضح وثيقة 

 ستخدام الإجراء المبين. ويكون هذا الإجراء عادة هو المبين أدناه.الحسابية، ويجب ا

 :التالي الإجراء تطبيق يجب ،التعاقد وثيقة في مبين إجراء يوجد لا حيثما    .2

في حال وجود تعارض بين سعر الوحدة والسعر الإجمالي الذي نحصل عليه بضرب  .أ 
حيح السعر الإجمالي، إلا إذا سعر الوحدة بالكمية، يتم اعتماد سعر الوحدة ويتم تص

يِ مين أن هناك إزاحة واضحة في وضع الفاصلة العشرية في  كان رأي المُقًيِ م أو المُق 
 عرضسعر الوحدة، وفي هذه الحالة يتم اعتماد السعر الإجمالي كما هو مقدم في 

 الأسعار ويتم تصحيح سعر الوحدة.
طرح المجموعات الفرعية، يتم وفي حال وجود خطأ في مجموع كلي بسبب جمع أو  .ب 

 اعتماد المجموعات الفرعية ويتم تصحيح المجموع الكلي.
وفي حال وجود تعارض بين الكلمات والأرقام، يتم اعتماد المبلغ بالكلمات إلا إذا كان  .ج 

المبلغ المعبرعنه بالكلمات نتيجة خطأ حسابي، وفي هذه الحالة يتم اعتماد المبلغ 
 تين المذكورتين أعلاه.بالأرقام بموجب الملاحظ

إضافة إلى التصحيحات المذكورة أعلاه، فإن النشاطات والبنود المذكورة في العرض  .د 
 الفني دون سعر، ستعد متضمنة في أسعار نشاطات وبنود أخرى. 

الفني يختلف عما هو  عرضإذا كان حساب كمية بند أو نشاط معين مذكور في ال .ه 
 التالي:المالي، يتم تقييم ك عرضمذكور في ال

  تقوم الزمنية المدةهو بناء على  التعاقد وثيقةإذا كان نموذج العقد المتضمن في ،
المالي بما يتناسب مع الكمية  عرضلجنة التقييم بتصحيح الكمية المذكورة في ال

المذكورة في العرض الفني، وتطبيق سعر الوحدة المبين في العرض المالي على 
 ، عطاءيح الكلفة الإجمالية للالكمية المصححة وبالتالي، تصح

  لا تطبق أي تعديلات وثيقة التعاقدإذا كان النموذج الإجمالي هو المتضمن في ،
 المالي في هذا المجال.  عرضعلى ال

ادخال التعديلات على الأسعار بموجب تصحيح الاخطاء الحسابية، وفي حال  بعد .و 
سوف يتم تحويل الأسعار المُقيمة الى المالية مسعرة بعملات مختلفة،  عروضكانت ال
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 فيعملة وحدة وذلك باستعمال سعر البيع للتحويل، من المصدر والتاريخ المشار إلية 
 .التعاقد وثيقة

 يوافقوا أن منهم والطلب إجراهها تم حسابية تصحيحات بأية خطياً  المرشحين إشعار يجب .3
 .خطياً  التصحيحات على

 المشترك والمالي الفني التقييم. و
 :عطاءالتقييم المالي عن طريق تحديد السعر المقدر لكل  البدء
  بناء على قيمته المقدرة. عطاءمنح نقاط مالية لكل 
  زِ ن النقاط الفنية والمالية باستخدام الأوزان المبينة في وثيقة وجمع النقاط  التعاقدو 

 .عطاءالموزونة معاً للحصول على العلامة الإجمالية لكل 
 صاحب أعلى علامة  عطاءوفقاً لعلاماتها الإجمالية. وتحديد ال عطاءاتال ترتيب

 الفائز.  عطاءإجمالية، والذي سيكون ال
 .إعداد تقرير تقييم فني ومالي  موحد، والحصول على الموافقة لبدء المفاوضات 
 منح نقاط مالية .1
. ويتم هذا عادة التعاقديجب منح النقاط المالية باستخدام الطريقة المبينة في وثيقة  . أ

 على النحو التالي: 
 100علامة مالية قدرها  سعراً  عطاءاتيتم إعطاء أدنى ال . 
 الأخرى علامة مالية بشكل متناسب مع هذا  عطاءاتبينما يتم إعطاء جميع ال

 المجموع باستخدام الصيغة التالية: 
 قيد الدراسة طاءع/سعر ال عطاءسعر أدنى ×  100قيد الدراسة =  عطاءالعلامة المالية لل

 على سبيل المثال إذا كانت الأسعار كما يلي:  .2
 : مثال على حساب مجموع النقاط المالية1الجدول 

 النقاط الصيغة السعر العرض

 10 100×   500، 000÷ 450، 000 دولار أمريكي 500، 000 أ الاستشاري 

 100 أدنى سعر = أمريكيدولار  450، 000 ب الاستشاري 

 13،15 100 × 480، 000÷  450، 000 أمريكيدولار  480، 000 ج الاستشاري 

 وزن النقاط لحساب العلامة الإجمالية .3
. التعاقديجب أن يتم وزن النقاط الفنية والمالية باستخدام الأوزان المبينة في وثيقة  . أ
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% للعلامة المالية. ويجب أن 20% للعلامة الفنية و80ويكون هذا عادة بمقدار 
 % دائماً. 100يكون مجموع الأوزان مجتمعة 

 المبينة المئوية بالأوزان الفعلية والمالية الفنية العلامة اضرب الموزونة، النقاط لتحديد . ب
 والمالية الفنية العلامة اجمع ببساطة الإجمالية، العلامة ولتحديد. التعاقد وثيقة في
 الفنية العلامة أدناه 2 الجدول في المثال ويبين. بعضاً  بعضها إلى وزنها تم التي

 التعاقد وثيقة في المبينة والأوزان ،عطاءاتال أحد في استلامها تم التي والمالية
 :الإجمالية العلامة الموزونة العلامات المطلوب والحساب
 مجموع النقاط الإجمالي: مثال على حساب 2الجدول 

 العلامات الموزونة الحساب التعاقدالوزن في وثيقة  العلامات الأصلية 

 10 100÷80×  15 %80 15 الفنية 

 11 100÷20×  85 %20 85 المالية

 11  %100  الإجمالي 

 عطاءال صلاحية تمديد طلب. ز 
كافية لتمكين  التعاقدالمطلوبة في وثيقة  عطاءال صلاحية مدة تكون  أن يجب العادة، في .1

لجنة التقييم والتحليل من القيام بالتقييمات الفنية والمالية والحصول على جميع الموافقات 
 .عطاءاللازمة والتعاقد. ولذلك يجب أن لا يُطلب عادة تمديدات لمدة صلاحية ال

، يجب أن يطلب من جميع الاستشاريين عطاءاتالفي حال طلب تمديد لمدة صلاحية  .2
هم خطياً لفترة إضافية محددة من الوقت. ويجب تقديم هذا عطاءاتأن يمددوا صلاحية 

، وذلك لإعطاء وقت عطاءاتالالطلب قبل فترة معقولة من تاريخ انتهاء مدة صلاحية 
 كاف ليتم استلام الإجابات.

هم عطاءاتهم المالية أو أية تفاصيل في عروضيجب أن لا يسمح للاستشاريين بتغيير    .3
 عند تمديد مدة الصلاحية. 

 المطلوبة الموافقات 5.1.14

 :تحضير عن مسؤولة والتحليل التقييم لجنة تكون 
 المالية؛ و عروضتقرير تقييم فني قبل فتح ال 
 .تقرير تقييم فني ومالي مشترك، بعد إكمال التقييم 
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 المطلوبة  الوثائق 6.1.14

يجب الاحتفاظ في ملف العقد بتقارير التقييم الفنية والمالية التي تمت الموافقة عليها  .1
وجميع الوثائق المساندة المستخدمة في التقييم مثل أوراق العلامات الفردية الموقعة 
ومحاضر اجتماعات لجنة التقييم والتحليل. ويجب توقيع تقارير التقييم من قبل جميع 

 كوا في التقييم. الموظفين الذين شار 

 يجب أن يتضمن تقرير التقييم الفني المعلومات التالية:  .2

 نتائج الفحص التمهيدي؛ 
  ؛عطاءالعلامات الفنية التي منحها كل مقي م لكل 
 ؛عطاء ملخص لنقاط القوة ونقاط الضعف النسبية لكل 
  تم رفضها لعدم إيفائها بجوانب مهمة من الشروط المرجعية وأسباب ذلك؛  عطاءاتأي 
  ي مين وملخص لأية مناقشات دارت ولأية تحليل لأي تضاربات في العلامات بين المُق 

 تعديلات أجريت؛
  ؛ عطاءإجمالي العلامات الفنية لكل 
 للمرشحين؛المالية  عروضالتي تفي بالحد الفني الأدنى وتوصية بفتح ال عطاءاتال 
 الأخرى.  عطاءاتوتوصية برفض جميع ال 

 :التالية المعلومات الموحد والمالي الفني التقييم تقرير يتضمن أن يجب .3
 المالي؛ عرضوالعلامات الفنية التي تم قراءتها في فتح ال عطاءاتالقيم الإجمالية لل 
  بعد القيام بأية تصحيحات أو تعديلات على السعر والتحويل  عطاءالسعر المقدر لكل

 إلى عملة واحدة؛
 ؛التعاقد وثيقة في والمذكور العملات تحويل مصدر نشرة من نسخة 
  ومنهجية توزيع العلامات المالية؛ عطاءالعلامات المالية لكل 
 وزن العلامات الفنية والمالية؛ 
  ؛ عطاءالعلامة الإجمالية لكل 
 الفائز.  عطاءصاحب أعلى علامة والذي يكون بالتالي، ال عطاءوبيان با 

 :حول واضحة توصيات الموحد التقييم تقرير يشمل أن يجب .4
 ؛ عطاءالفائز وقيمة العقد ال عطاءال 
 .وأية مسائل يجب معالجتها خلال المفاوضات مع المرشح الفائز 
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 والمالية الفنية عطاءاتال لتقييم قياسية خطوات أعلاه المذكورة الخطوات تعتبر: تنويه
 عند الخطوات هذه اتباع والتحليل التقييم لجان على. الاختيار اسلوب عن النظر بغض
 .الاختيار أساليب بين الاختلافات مراعاة مع عطاءاتال تقييم
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: يشمل التقييم العطاءات التي تم الفتح الفني
استلامها في الوقت المحدد وفتحها وقراءتها. 
ولا تشمل هذه العملية العطاءات المتأخرة. 

 وتبقى العطاءات المالية مغلقة.
لإقصاء العطاءات غير  الفحص التمهيدي

 المستجيبة. وتشمل المعايير عادة:
 إرفاق جميع الوثائق المطلوبة؛  -
 التفويض الصحيح للعطاء؛ -
 توقيع السير الذاتية؛ -
 ومدة صلاحية كافية للعطاء. -

 

باستخدام نظام نقاط  التقييم الفني المفصل
 التأهيل للغايات التالية:

المعايير في وثيقة منح العلامات حسب  -
 طلب العطاء.

مقارنة العلامات بالحد الفني الأدنى في  -
 . العطاءاتوثيقة طلب 

 

: تتم التوصية بالعطاءات التي التوصية 
تفي بالحد الفني الأدنى لتنتقل إلى مرحلة 
الفتح المالي والتقييم. ويتم تقديم التوصية 
 للموافقة عليها في تقرير التقييم الفني. 

 
يتم فتح العطاءات المالية. : الفتح المالي

 ويتم قراءة العلامات الفنية والأسعار. 

 
 للغايات التالية: التقييم المالي

 تصحيح الأخطاء الحسابية؛ -
التحويل إلى عملة شائعة الاستعمال  -

)باستخدام سعر الصرف المبين في وثيقة 
 طلب العطاءات(؛

 مالية؛منح العلامات  -
وزن العلامات الفنية والمالية لإعطاء  -

 .عطاءالعلامة الإجمالية لكل 

 

 : تتم التوصية بإحالة العقد علىالتوصية
العرض صاحب أعلى علامة إجمالية، 
ويكون خاضعاً لأية مفاوضات مطلوبة. 
يتم تسليم التوصية للموافقة عليها في 

 .تقرير التقييم المالي

 

 غير مستجيب رفض
 مستجيب

 الفنية العطاءاتفتح 

 الفحص

 التمهيدي

 فني تقييم

 مفصل

 غير واضح

 التوضيح

 )خطياً(

فوق 

 الحد

 رفض دون الحد

الأخطاء 

 الحسابية

تأكيد التصحيحات 
 )خطياً(

المالي عطاءفتح ال  

المالي التقييم  

 التوصية

العقد بإحالة  

إجماليةأعلى علامة   

الأخرعطاءاتال

 ى
 رفض

للفتح  التوصية
 المالي

والكلفة الجودة أساس على الاختيار اسلوب التقييم إجراء: 3 الشكل
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 )في اسلوب العطاء الوحيد( الجودة أساس على الاختيار باستخدام العطاءات تقييم 2.14
 مقدمة 1.2.14

 يناسب اسلوب الاختيار القائم على أساس الجودة الأنواع التالية من المهام:
المهام المعقدة أو المتخصصة بدرجة عالية والتي يصعب تحديد شروط مرجعية دقيقة لها أو  .1

تحديد المدخلات المطلوبة من المستشارين والتي يتوقع العميل فيها أن يظهر الاستشاريين 
هم )مثلًا، الدراسات الاقتصادية، أو القطاعية للدولة، ودراسة الجدوى عطاءاتالإبداع في 
متعددة القطاعات، وتصميم معمل لمعالجة النفايات الخطرة أو خطة حضرية  الاقتصادية

 رئيسية، أو إصلاحات للقطاع المالي(؛
المهام التي لها أثر مستقبلي كبير والتي يكون هدفها الحصول على أفضل الخبراء )مثل  .2

السدود  دراسة الجدوى الاقتصادية والتصميم الإنشائي الهندسي لبنية تحتية رئيسية مثل
الكبيرة، بحوث السياسات ذات الأهمية الوطنية، والدراسات الإدارية للمؤسسات الحكومية 

 الكبيرة(.
المقدمة غير قابلة للمقارنة  عطاءاتالمهام التي يمكن تنفيذها بطرق مختلفة، بحيث تكون ال .3

فيها قيمة )مثل النصح الإداري، والدراسات المتعلقة بالقطاعات والسياسات التي تعتمد 
 الخدمات على جودة التحليل(.

 اسلوب باستخدام الاستشارية الخدمات عطاءات تقييم اجراءات الدليل من الجزء هذا يوضح
 :مراحل ثلاث الجودة أساس على الاختيار تقييم منهجية تتضمن. الجودة أساس على الاختيار

 ؛التعاقدالرئيسية لوثيقة  للمتطلباتالتي لا تستجيب  عطاءاتالالتمهيدي لاستبعاد  الفحص .أ 
باستخدام نظام تسجيل نقاط التأهيل ولتحديد  عطاءاتتقييم فني مفصل لتقدير جودة ال .ب 

 صاحب أفضل جودة. عطاءال
المالي للمرشح صاحب أعلى مجموع نقاط فنية فقط والإعداد لأية  عطاءالتقييم مالي لفحص  .ج 

 مفاوضات. 

، في حالة الاختيار على أساس الجودة، تقديم عرض فني فقط )دون عطاءاتقد تطلب دعوة تقديم ال
الفني والمالي معاً في نفس الوقت، ولكن في مغلفين  ينعطاءالالعرض المالي(، أو يطلب تقديم 

 رسماً بيانياً يلخص منهجية التقييم هذه. 4. ويبين الشكل منفصلين )نظام المغلفين(
 الغاية 2.2.14

المستلمة بشكل  عطاءاتمنتقييم الخدمات الاستشارية هو تقدير ومقارنة جميع الإن الغاية  .1
، التعاقدموضوعي قدر الإمكان، باستخدام منهجية ومعايير محددة مسبقاً في وثيقة 

http://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/f/f6/Flag_of_Iraq.svg


 الحكومية العقود تنفيذ دليل  جمهوريةالعراق
 عملية التوريد: رابعالجزء ال 

 

 187 من 124

بغرض تحديد الاستشاري الفائز الذي يجب دعوته للتفاوض على عقد. ويجب أن يضمن 
 يلي:التقييم الجيد للخدمات الاستشارية ما 

  أن المنافسة نزيهة وأن جميع الاستشاريين يتمتعون بفرصة متساوية للفوز بعقود ممولمن
 الحكومة؛

 الخبرة والكادر المناسبين لتنفيذ المهمة  أن الاستشاري الذي وقع عليه الاختيار يملك
 الاستشارية بنجاح؛

 هي ذات تفيدةأن الخدمات الاستشارية التي تم شراهها بموجب العقد تقدم للجهة المس 
 جودة عالية، بناء على أهداف وظروف متطلبات المهمة المطلوب تنفيذها.

 الاستعانة وبالإمكان والمالي، الفني للتقييم العامة المسؤولية والتحليل التقييم لجنة تتحمل .2
. عطاءاتال في تخصصية فنية نواحي تقييم في للمساعدة الحاجة عند مستقلين بخبراء
 .بالخدمات فنية بمعرفة الخبراء هؤلاء يتمتع أن ويجب

 لا)وما  الأقل على أعضاء ثلاثة من تقييم فريق من مكونة والتحليل التقييم لجنة تكون  .3
 .بأكملها التقييم بعملية للقيام مشتركة مسؤولية يتحملون ( خمسة عن يزيد

 (1.14 الجزء)راجع  الخطوات 3.2.14

 :التالية الخطوات والتحليل التقييم لجنة رئيسيتخذ 
 إختيار أعضاء مناسبين ومؤهلين من الموظفين لإدارة التقييم.  .1
يِ م أو المُق يِ مون المتطلبات الرئيسية لوثيقة التأكد من     .2 أجروا  وأنهم التعاقدمراجعة المُق 

 التي لا تستجيب جوهرياً  للمتطلبات.  عطاءاتالفحص التمهيدي لغرض استبعاد ال
ع مع الكادر المختار لإجراء تقييم نقاط التأهيل لمراجعة شروط المرجعية اجتمالإ   .3

تأكد ال، و التعاقدكما هي محددة في وثيقة  عطاءوالمعايير والحد الأقصى لعلامة كل 
يِ مين قد فهموها تماماً. وإذا اقتضى الأمر  طلب توضيح من  من أن جميع المُق 

 أو عن كتابة مسودة شروط المرجعية.  التعاقدقة الشخص المسؤول عن كتابة وثي
لشروط المرجعية ومنح  تستجيب عطاءاتإجراء تقييم فني مفصل لتقدير ما إذا كانت ال   .4

 .عطاءنقاط التأهيل لتحديد )متوسط( العلامة الفنية لكل 
صاحب أعلى علامة إجمالية،  عطاءد اليحدتوفقاً لعلاماتها الفنية و  عطاءاتترتيب ال .5

 الفائز.  عطاءوالذي سيكون ال
 فني. عطاءال تقييم تقرير إعداد .1
 همعطاءات بأن فنية علامة أعلى على همعطاءات تحصل لم الذين الاستشاريين إشعار .1
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 إكمال بعد فتحها دون  إليهم ستعاد المالية همعطاءات وأن المالي التقييم إلى تنتقل لن
 وإنما المرحلة، هذه في عطاءاتال الخطاب ترفض لا أن يجب ولكن. التقييم عملية
 فشل حال في والمفاوضات المالي التقييم في دراستها يتم قد أنها تبين أن يجب

 .علامة أعلى صاحب الاستشاري  مع المفاوضات
 فتح ومكان وزمان بتاريخ فنية علامة أعلى على هعطاء حصل الذي المرشح إشعار .8

 .عطاءالمالي وإجراء فتح ال عطاءال
على  عطاءح أي أخطاء حسابية وتحقق من شمول اليصحتالمالي و  عطاءال اءإحص .1

 كافة التكاليف ذات العلاقة. إعداد وإجراء المفاوضات إذا دعت الحاجة لذلك. 
 .موحد ومالي فني تقييم تقرير إعداد .10
 المطلوبة الموافقات  4.2.14
 :تحضير عن ولةؤ مس والتحليل التقييم لجنة تكون  .1

 المالي للاستشاري صاحب أعلى علامة(؛ عطاءتقرير تقييم فني )قبل فتح ال 
 المفاوضات إن دعت الحاجة لذلك. تقرير تقييم مالي بعد استكمال 

مالية أخرى في حال فشلت  عطاءاتيتم طلب موافقة الجهات المعنية على فتح أي    .2
 ري صاحب أعلى علامة. المفاوضات مع الاستشا

 المطلوبة الوثائق  5.2.14
 عليها الموافقة تمت التي والمالية الفنية التقييم بتقارير العقد ملف في الاحتفاظ يجب    .1

 الفردية العلامات تسجيل أوراق مثل التقييم في المستخدمة المساندة الوثائق وجميع
يِ مين اجتماعات ومحاضر الموقعة  جميع قبل من التقييم تقارير توقيع ويجب. المُق 
 .التقييم في شاركوا الذين الموظفين

 :التالية المعلومات الفني التقييم تقرير يتضمن أن يجب .2
 ؛التمهيدي الفحص نتيجة 
   ؛عطاءم لكل ي  العلامات الفنية التي منحها كل مُق 
  ؛ عطاءملخص لنقاط القوة ونقاط الضعف النسبية لكل 
  تم رفضها لعدم استجابتها لشروط المرجعية وأسباب ذلك؛  عطاءاتأي 
  يِ مين وملخص لأية مناقشات دارت ولأية تحليل لأي تضاربات في النقاط بين المُق 

 تعديلات أجريت؛
 إجمالي العلامات الفنية؛ 
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 المالي لهذا  عطاءالذي حصل على أعلى علامة فنية وتوصية بفتح ال عطاءال
 الاستشاري فقط؛

  بالتفاوض حول توقيع عقد مع الاستشاري الفائز. وتوصية 

 :التالية المعلومات المالي التقييم تقرير يتضمن أن يجب   .3
 المالي؛ عطاءوالعلامة الفنية التي تم قراءتها في فتح ال عطاءالسعر الإجمالي لل 
 بعد القيام بأية تصحيحات أو تعديلات على السعر؛ عطاءالسعر المقدر لل 
  الفائز، ولكنه  عطاءحصل على أعلى علامة وهو بالتالي ال عطاءهذا البيان بأن

 يخضع لمفاوضات مرضية؛
 .وتوصيات حول المفاوضات مع الاستشاري الفائز 
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: يشمل التقييم العطاءات التي تم الفتح الفني
المحدد وفتحها وقراءتها. استلامها في الوقت 

ولا تشمل هذه العملية العطاءات المتأخرة. 
 وتبقى العطاءات المالية مغلقة.

لإقصاء العطاءات غير  الفحص التمهيدي
 المستجيبة. وتشمل المعايير عادة:

 إرفاق جميع الوثائق المطلوبة؛  -
 التفويض الصحيح للعطاء؛ -
 توقيع السير الذاتية؛ -
 افية للعطاء.ومدة صلاحية ك -

 

باستخدام نظام نقاط  التقييم الفني المفصل
 التأهيل للغايات التالية:

منح العلامات حسب المعايير في وثيقة  -
 طلب العطاءات؛

وترتيب العلامات مع وضع أعلى  -
 علامة في المرتبة الأولى. 

 

: تتم التوصية فقط بالعطاء الحاصل التوصية
تقل إلى مرحلة الفتح على أعلى علامة فنية لين

المالي والتقييم. ويتم تقديم التوصية للموافقة 
 عليها في تقرير التقييم الفني. 

 
: يتم فتح عطاء مالي واحد. الفتح المالي

 ويتم قراءة العلامة الفنية والسعر. 

 
 للغايات التالية: التقييم المالي

 تصحيح الأخطاء الحسابية؛ -
جميع التكاليف ذات التأكد من تضمين  -

 العلاقة؛
 تقدير القيمة للمال؛ -
 الإعداد للمفاوضات إذا تطلب الأمر. -

 

 : تتم التوصية بإحالة العقد علىالتوصية
العطاء صاحب أعلى علامة فنية، ويكون 
خاضعاً لأية مفاوضات مطلوبة. يتم تسليم 
التوصية للموافقة عليها في تقرير التقييم 

 .المالي

 

 رفض
 مستجيب غير مستجيب

 العطاءاتفتح 
 الفنية

التمهيدي الفحص  

 

 فني تقييم

 مفصل

 غير واضح

التوضيح)

 خطياً(

أعلى 

 علامة
 رفض الأخرى

الأخطاء 

 الحسابية

تأكيد التصحيحات 
 )خطياً(

المالي عطاءفتح ال  

 التقييم

 المالي

التوصية 

 بإحالة العقد

فنيةأعلى علامة   

التوصية للفتح 
 المالي

 : إجراء التقييم اسلوب الاختيار على أساس الجودة4الشكل 
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 تقييم العطاءات باستخدام اسلوب الاختيار على أساس الأقل كلفة   3.14
 مقدمة 1.3.14

يناسب هذا الأسلوب اختيار مستشارين لمهام ذات طبيعة معيارية أو روتينية فقط )تدقيق حسابات، 
تصميم هندسي لأعمال غير معقدة، وهكذا( حيث توجد ممارسات ومعايير راسخة. بموجب طريقة 

في  عطاءاتالاختيار هذه يحدد "حد أدنى" لعلامة التأهيل بالنسبة "للجودة". وتتم الدعوة لتقديم 
التي  عروضالفنية، ويتم رفض تلك ال عروضمغلفين من قائمة مختصرة. ويتم أولا فتح وتقييم ال

المالية الباقية بصورة  عطاءاتتحصل على اقل من الحد الأدنى لعلامة التأهيل، ويجري فتح ال
لطريقة في علنية. يتم بعدئذ اختيار الشركة ذات السعر الأقل ويتم إعلان إرساء العقد. وتستند هذه ا

الأعلى من الحد  عطاءاتالاختيار على تحديد الحد الأدنى لعلامة التأهيل مع العلم بان كل ال
الأدنى للتأهيل من ناحية الجودة تتنافس فقط على "الكلفة". ويتم بيان الحد الأدنى لعلامة التأهيل من 

 ".عطاءاتناحية الجودة في "دعوة تقديم ال

 اسلوب باستخدام الاستشارية الخدماتعطاءات  تقييم اجراءات الدليل من الجزء هذا يوضح .1
إجراءات التقييم  "14الجزء مع بالاقتران قراءتها ويجب. كلفة الأقل أساس على الاختيار

 ."العامة للخدمات الاستشارية
 تتضمن منهجية تقييم الاختيار على أساس الأقل كلفة ثلاث مراحل: .2
 ؛التعاقدللمتطلبات الرئيسية لوثيقة  التي لا تستجيب عطاءاتالالتمهيدي لاستبعاد  الفحص .أ 
باستخدام نظام تسجيل نقاط التأهيل ولاستبعاد  عطاءاتالتقييم فني مفصل لتقدير جودة  .ب 

 التي لا تحصل العلامة الدنيا المحددة؛ عطاءاتال
 .الأقل سعراً  عطاءالدنيا وتحديد الالتي حققت العلامة  عطاءاتالتقييم مالي لمقارنة تكاليف  .ج 
 يلخص بيانياً  رسماً  5 الشكل ويبين. الأقل المقدر السعر ذو العرض هو الفائز العرض .3

 .هذه التقييم منهجية
 الغاية 2.3.14

الأقل كلفة  عطاءإن الغاية من منهجية تقييم الاختيار على أساس الأقل كلفة هي تحديد ال .1
. وهذا يضمن التعاقدالذي يفي بالحد الأدنى لمواصفة الجودة التي تحددها المهمة في وثيقة 

اختيار وتوظيف خدمات استشارية بالمواصفة المطلوبة ولكنها لا تدفع ثمناً  للجهة المستفيدة
 أعلى من اللازم لتلك الخدمات. 

مة للتقييمات باستخدام منهجية الاختيار على تتحمل لجنة الدراسة والتحليل المسؤولية العا .2
أساس الأقل كلفة، ولكن يجب أن يدعو عدد من الموظفين ممن لديهم المعرفة بنوع الخدمات 
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ومنح العلامات. وعادة يقوم رئيس  عطاءاتالاستشارية المطلوبة لتقييم النواحي الفنية من ال
 التأهيل. اللجنة برئاسة الاجتماعات المتعلقة بتقييمات نقاط 

 مشتركة مسؤولية ذي تقييم فريق بتشكيل الضرورة عند والتحليل الدراسة لجنة رئيس يقوم .3
 .بأكملها التقييم بعملية للقيام
 (1.14 الجزء)راجع  الخطوات 3.3.14

 :التالية الخطوات والتحليل التقييم لجنة رئيسيتخذ 

 .التقييم لإدارة الموظفين من مؤهلين مناسبين أعضاء إختيار .1
الفحص  أجروا وأنهم التعاقد لوثيقة الرئيسية المتطلبات راجعوا قد المقي مون  أن من تأكدال .2

 التمهيدي . 
إجتماع مع إعضاء لجنة التقييم والتحليل المختارين لإجراء تقييم نقاط الجدارة وذلك  عقد .3

كما هي محددة  عطاءلمراجعة شروط المرجعية والمعايير والحد الأقصى لعدد النقاط لكل 
يجب ، تأكد من أن جميع المقي مين قد فهموها تماماً. وإذا اقتضى الأمر  التعاقدفي وثيقة 

أو عن كتابة مسودة شروط  التعاقدطلب توضيح من الشخص المسؤول عن كتابة وثيقة 
 المرجعية. 

عية ومنح تستجيب لشروط المرج عطاءاتالإجراء تقييم فني مفصل لتقدير ما إذا كانت  .4
 .عطاءنقاط التأهيل لتحديد )متوسط( العلامة الفنية لكل 

مع الحد الأدنى لعلامة التأهيل المحددة في وثيقة  عطاءمجموع النقاط الفنية لكل  ةقارنم .5
لا يستجيب لشروط المرجعية ويحصل على علامة أقل من  عطاءد أي ا، واستبعالتعاقد

 الحد الأدنى. 
 الفني  عطاءال إعداد تقرير تقييم .1
 دون  ستعاد المالية همعطاءات أن بيان مع همعطاءات رفض تم الذين المرشحين إشعار .1

 .التقييم عملية إكمال بعد فتحها
 عطاءاتال فتح ومكان وزمان بتاريخ الأدنى بالحد همعطاءات تفي الذين المرشحين إشعار .8

 .عطاءاتالالمالية وإجراء فتح 
 .عطاء لكل المقدر السعر تحديد طريق عن المالي بالتقييم ءبدال    .1
 عطاءالأدنى كلفة، والذي سيكون ال عطاءد اليحدت وفقاً لأسعارها المقدرة، عطاءاتال بيرتت .10

 الفائز.
 إعداد تقرير تقييم مالي  .11
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 المطلوبة الموافقات 4.3.14
 :تحضير عن مسؤولة والتحليل التقييم لجنة تكون 

  المالية(؛ عطاءات)قبل فتح التقرير تقييم فني 
 .وتقرير تقييم مالي بعد إكمال التقييم 

 الوثائق المطلوبة 5.3.14
يجب الاحتفاظ في ملف العقد بتقارير التقييم الفنية والمالية التي تمت الموافقة عليها وجميع  . 1

الوثائق المساندة المستخدمة في التقييم مثل أوراق تسجيل العلامات الفردية الموقعة 
ومحاضر اجتماعات المقي مين. ويجب توقيع تقارير التقييم من قبل جميع الموظفين الذين 

 التقييم.  شاركوا في

 يجب أن يتضمن تقرير التقييم الفني المعلومات التالية: .2
 نتائج الفحص المبدئي؛ 
  ؛ عطاءالنقاط الفنية التي منحها كل مقي م لكل 
  ؛ عطاءملخص لنقاط القوة ونقاط الضعف النسبية لكل 
  ذلك؛المعللة لسباب الأشروط المرجعية و لتم رفضها لعدم استجابتها ل عطاءاتأي 
  أجريت؛ التي تعديلات المناقشات التضاربات في النقاط بين المقيمين وملخص للتحليل 
  ؛عطاءمجموع العلامات الفنية لكل 
 المالية للمرشحين؛ عطاءاتالتي تفي بالحد الفني الأدنى وتوصية بفتح ال عطاءاتال 
 الأخرى؛  عطاءاتتوصية برفض جميع ال 
 :التالية المعلومات المالي التقييم تقرير يتضمن أن يجب .3

 ؛عطاءوالنقاط الفنية التي تم قراءتها في الفتح المالي لل عطاءاتالقيم الإجمالية لل 
  بعد القيام بأية تصحيحات أو تعديلات على السعر والتحويل  عطاءالسعر المقدر لكل

 إلى عملة واحدة؛
 ؛التعاقد وثيقة في والمذكور العملات تحويل مصدر نشرة من نسخة 
 حسب قيمتها المقدرة؛ عطاءاتال ترتيب 
 الفائز.  عطاءالأدنى كلفة والذي يكون بالتالي، ال عطاءوبيان بال 

العرض الفائز وقيمة العقد  حول واضحة توصيات المالي التقييم تقرير يشمل أن يجب .4
 وأية مسائل يجب معالجتها خلال المفاوضات مع المرشح الفائز. عطاءال
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التي تم  العطاءات: يشمل التقييم الفتح الفني

استلامها في الوقت المحدد وفتحها وقراءتها. 

المتأخرة.  العطاءاتولا تشمل هذه العملية 

 المالية مغلقة. العطاءاتوتبقى 
غير  العطاءاتلإقصاء  الفحص التمهيدي

 عايير عادة:المستجيبة. وتشمل الم
 إرفاق جميع الوثائق المطلوبة؛  -
 ؛التفويض الصحيح للعطاء -
 توقيع السير الذاتية؛ -
 ومدة صلاحية كافية للعطاء. -

 

باستخدام نظام نقاط  التقييم الفني المفصل
 التأهيل للغايات التالية:

منح العلامات حسب المعايير في وثيقة  -
 طلب العطاءات.

مقارنة العلامات بالحد الفني الأدنى في  -
 وثيقة طلب العطاءات. 

 

: تتم التوصية بالعطاءات التي التوصية
تفي بالحد الفني الأدنى لتنتقل إلى مرحلة 
الفتح المالي والتقييم. ويتم تقديم التوصية 
 للموافقة عليها في تقرير التقييم الفني. 

 
المالية.  تالعطاءا: يتم فتح الفتح المالي

 ويتم قراءة العلامات الفنية والأسعار. 

 
 للغايات التالية: التقييم المالي

 تصحيح الأخطاء الحسابية؛ -
التحويل إلى عملة شائعة الاستعمال  -

)باستخدام سعر الصرف المبين في وثيقة 
 طلب العرض(؛

 ؛مقارنة التكاليف الإجمالية -
وترتيب العلامات مع وضع أعلى  -

 مة في المرتبة الأولى.علا

 

 : تتم التوصية بإحالة العقد علىالتوصية
العطاء صاحب أدنى سعر والحاصل على 
الحد القني الأدنى، ويكون خاضعاً لأية 
مفاوضات مطلوبة. يتم تسليم التوصية 

 .للموافقة في تقرير التقييم المالي

 

 رفض
 مستجيب غير مستجيب

 العطاءاتفتح 

 الفنية

التمهيدي الفحص  

 فني تقييم

 مفصل

 غير واضح

 التوضيح)خطياً(

فوق 
 الحد

 رفض دون الحد

الأخطاء 

 الحسابية

تأكيد التصحيحات 
 )خطياً(

المالي فتح العطاء  

 التقييم

 المالي

 التوصية

العقد بإحالة  

 أعلى علامة إجمالية

 عطاءاتال

 الأخرى

 رفض

 للفتح التوصية
 المالي

 التقييم اسلوب الاختيار على أساس الأقل كلفة: إجراء 5الشكل 
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 تقييم العطاءات باستخدام اسلوب الاختيار على أساس الميزانية الثابتة   4.14
 مقدمة 1.4.14

تكون الميزانية يعتبر هذا الأسلوب مناسباً فقط إذا كانت المهمة سهلة ويمكن تحديدها بدقة وعندما 
الميزانية المتاحة، ويطلب من الاستشاريين تقديم أفضل  عطاءاتثابتة. يجب أن يبين طلب تقديم ال

فنية ومالية في مغلفات منفصلة وضمن الميزانية. ويجب أن تكون شروط  عطاءاتما لديهم من 
المستشارين بتنفيذ الأعمال ة بعناية خاصة من أجل التأكد من أن الميزانية تكفي لقيام عدَّ المرجعية مُ 

 المتوقعة منهم.
 الاختيار اسلوب باستخدام الاستشارية الخدمات عطاءات تقييم اجراءات الدليل من الجزء هذا يوضح
إجراءات التقييم العامة للخدمات  "14الجزء مع بالاقتران قراءتها ويجب. كلفة الأقل أساس على

 ."الاستشارية
 ثلاث مراحل: الميزانية الثابتةتتضمن منهجية تقييم الاختيار على أساس  .1

 ؛التعاقدالتي لا تفي بالمتطلبات الرئيسية لوثيقة  عطاءاتالالتمهيدي لاستبعاد  الفحص .أ 
باستخدام نظام تسجيل نقاط التأهيل ولاستبعاد  عطاءاتالتقييم فني مفصل لتقدير جودة  .ب 

 الدنيا المحددة؛ التي لا تفي بالعلامة عطاءاتال
 عطاءاتالالتي تستجيب بالعلامة الدنيا ولاستبعاد  عطاءاتالوتقييم مالي لمقارنة تكاليف  .ج 

 التي تتجاوز الميزانية.

رسماً  1الذي يحصل على أعلى علامة فنية. ويبين الشكل  عطاءال هو الفائز العرض .2
 بيانياً يلخص منهجية التقييم هذه.

 الغاية 2.4.14
 الذي العرض تحديد هي الثابتة الميزانية أساس على الاختيار تقييم منهجية من الغاية إن .1

 الجهة يقوم أن يضمن وهذا. المبينة الميزانية دون  وما فنية نقاط مجموع أعلى على يحصل
تعاقد خدمات بمواصفة كافية ولكنه لا يدفع ما يزيد عن الميزانية المخصصة لتلك ب المستفيدة
 الخدمات. 

تتحمل لجنة التقييم والتحليل المسؤولية العامة للتقييمات باستخدام منهجية الاختيار على أساس    .2
الميزانية الثابتة، ولكن يجب أن يدعو عدد من الموظفين ممن لديهم المعرفة بنوع الخدمات 

ة برئاسة ومنح العلامات. وعادة يقوم رئيس اللجن عطاءاتالمطلوبة لتقييم النواحي الفنية من ال
 الاجتماعات المتعلقة بتقييمات نقاط التأهيل. 

 للقيام مشتركة مسؤولية ذي تقييم فريق بتشكيل الضرورة عند والتحليل التقييم لجنة رئيس يقوم .3
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 .بأكملها التقييم بعملية
 (1.14 الجزء)راجع  الخطوات 3.4.14

 :التالية الخطوات والتحليل التقييم لجنة رئيسيتخذ 
 .التقييم لإدارة الموظفين من مؤهلين مناسبين أعضاء إختيار .1
أجروا  وأنهم عطاءاتأكد من أن المقي مون قد راجعوا المتطلبات الرئيسية لوثيقة طلب الالت .2

 الفحص التمهيدي. 
عقد إجتماع مع إعضاء لجنة التقييم والتحليل المختارين لإجراء تقييم نقاط التأهيل لمراجعة  .3

كما هي محددة في وثيقة طلب  عطاءشروط المرجعية والمعايير والحد الأقصى لعلامة كل 
طلب يجب تأكد من أن جميع المقي مين قد فهموها تماماً. وإذا اقتضى الأمر  ال، و عطاءاتال

 أو عن كتابة مسودة شروط المرجعية.  التعاقدالشخص المسئول عن كتابة وثيقة توضيح من 
تستجيب لشروط المرجعية ومنح نقاط  عطاءاتالإجراء تقييم فني مفصل لتقدير ما إذا كانت  .4

 . عطاءالجدارة لتحديد )متوسط( العلامة الفنية لكل 
مع الحد الأدنى لعلامة التأهيل المحددة في وثيقة  عطاءمجموع النقاط الفنية لكل  ةقارنم .5

لا يستجيب لشروط المرجعية ويحصل على علامة أقل من الحد عطاء، واستبعد أي التعاقد
 الأدنى. 

 .فني تقييم تقرير إعداد .1
 فتحها دون  ستعاد المالية همعطاءات أن بيان مع همعطاءات رفض تم الذين المرشحين إشعار .1

 .التقييم عملية إكمال بعد
 عطاءهم بالحد الأدنى بتاريخ وزمان ومكان فتح العطاءاتإشعار الاستشاريين الذين تفي  .8

 . عطاءاتالالمالي وإجراء فتح 
 .عطاء لكل المقدر السعر تحديد طريق عن المالي بالتقييمء بدال .1
د يحدتو  عطاءاتب الالتي تتجاوز الميزانية المحددة في وثيقة طل عطاءاتد كافة الااستبع .10

 الفائز.  عطاءالمتبقي صاحب أعلى علامة فنية والذي سيكون ال عطاءال
 .مالي تقييم تقرير إعداد .11

 المطلوبة الموافقات 4.4.14
 :تحضير عن مسؤولة والتحليل التقييم لجنة تكون 

 المالية(؛ عطاءاتتقرير تقييم فني )قبل فتح ال 
  التقييم.وتقرير تقييم مالي بعد إكمال 
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 المطلوبة الوثائق 5.4.14
 وجميع عليها الموافقة تمت التي والمالية الفنية التقييم بتقارير العقد ملف في الاحتفاظ يجب .1

 ومحاضر الموقعة الفردية العلامات تسجيل أوراق مثل التقييم في المستخدمة المساندة الوثائق
يِ مين اجتماعات  في شاركوا الذين الموظفين جميع قبل من التقييم تقارير توقيع ويجب. المُق 

 .التقييم

 :التالية المعلومات الفني التقييم تقرير يتضمن أن يجب .2
 نتائج الفحص التمهيدي؛ 
   ؛عطاءم لكل ي  العلامات الفنية التي منحها كل مُق 
  ؛عطاءملخص لنقاط القوة ونقاط الضعف النسبية لكل 
  تم رفضها لعدم استجابتها لنواحي مهمة من شروط المرجعية وأسباب ذلك؛ عطاءاتأي 
  مين وملخص لأية مناقشات دارت ولأية  ً تحليل لأي تضاربات في العلامات بين المُق يِ 

 تعديلات أجريت؛ 
 مجموع العلامات الفنية لكل عرض؛ 
 المالية عطاءاتال بفتح وتوصية فنية للعلامات الأدنى الحد على حصلت التي عطاءاتال 

 الاستشاريين؛ لهؤلاء
 الأخرى. عطاءاتوتوصية برفض كافة ال 

 :التالية المعلومات المالي التقييم تقرير يتضمن أن يجب .3
 المالي؛ عطاءوالعلامات الفنية التي تمت قراءتها في فتح ال عطاءالقيمة الإجمالية لل 
 بعد القيام بأية تصحيحات أو تعديلات على السعر والتحويل إلى عملة  عطاءالقيمة المقدرة لل

 واحدة؛
 ؛التعاقد وثيقة في والمذكور العملات تحويل مصدر نشرة من نسخة 
 حسب قيمتها المقدرة؛  عطاءاتترتيب ال 
 التي تم استبعادها لأنها تتجاوز الميزانية؛  عطاءاتال 
 الذي حصل على أعلى علامة فنية ضمن الميزانية المقدمة والذي يكون  عطاءوبيان بال

 الفائز.  عطاءبالتالي، هو ال
العرض الفائز وقيمة العقد  حول واضحة توصيات المالي التقييم تقرير يتضمن أن يجب .4

 فيما إذا كان يجب عقد أي مفاوضات مع المرشح الفائز. و  عطاءال
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التي تم  العطاءات: يشمل التقييم الفتح الفني

استلامها في الوقت المحدد وفتحها وقراءتها. 

المتأخرة.  العطاءاتولا تشمل هذه العملية 

 المالية مغلقة. العطاءاتوتبقى ا 
غير  العطاءاتلإقصاء  الفحص التمهيدي

 المستجيبة. وتشمل المعايير عادة:
 إرفاق جميع الوثائق المطلوبة؛  -
 ؛عطاءالتفويض الصحيح لل -
 توقيع السير الذاتية؛ -
 ومدة صلاحية كافية للعطاء. -

 

باستخدام نظام نقاط  التقييم الفني المفصل
 التأهيل للغايات التالية:

منح العلامات حسب المعايير في وثيقة  -
 العطاءات؛طلب 

وترتيب العلامات مع وضع أعلى  -
 علامة في المرتبة الأولى. 

 

: التوصية فقط بانتقال العطاءات التوصية
الحاصلة على الحد الأدنى للتأهيل إلى مرحلة 

الفتح المالي والتقييم. ويتم تقديم التوصية 
 للموافقة عليها في تقرير التقييم الفني. 

 
ح عطاء مالي واحد. : يتم فتالفتح المالي

 ويتم قراءة العلامة الفنية والسعر. 

 
 للغايات التالية: التقييم المالي

 تصحيح الأخطاء الحسابية؛ -
التحويل إلى عملة شائعة الاستعمال    -

)باستخدام سعر الصرف المبين في وثيقة 
 (؛العطاءاتطلب 

 تقدير القيمة للمال؛ -
 الأمر.الإعداد للمفاوضات إذا تطلب  -

 

 : تتم التوصية بإحالة العقد علىالتوصية
العطاء صاحب أعلى علامة فنية وفي 
حدود الميزانية، ويكون خاضعاً لأية 
مفاوضات مطلوبة. يتم تسليم التوصية 

 .للموافقة عليها في تقرير التقييم المالي

 

 رفض

 غير مستجيب
 مستجيب

 العطاءاتفتح 
 الفنية

 الفحص

 التمهيدي

 فني تقييم

 مفصل

 غير واضح

التوضيح

 )خطياً(

أعلى 

 علامة
 رفض الأخرى

الأخطاء 

 الحسابية

تأكيد التصحيحات 
 )خطياً(

المالي فتح العطاء  

 التقييم

 المالي

 التوصية

العقد بإحالة  

فنيةأعلى علامة   

 للفتح التوصية
 المالي

 وب الاختيار على أساس الميزانية الثابتة: إجراء التقييم اسل6الشكل 
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5.14    
 التأهيل اللاحق  -عشرة الخامسة المرحلة

 مقدمة 1.15
 إذا ما للتأكد مقي م عطاء اقل لمقدم اللاحق بالتأهيل العطاءات لتقييم ارشاد الدليل من الجزء هذا يقدم
السلع  تعاقد على اللاحق التأهيل ينطبق. مرض   بشكل   عطاءال العقد لتنفيذ مؤهلاً  العطاء مقدم كان

والأشغال في العطاءات التنافسية الدولية والعطاءات التنافسية الوطنية غير معقدة والتي لا تتطلب 
بالتأهيل اللاحق في حالة لجان المشتريات لأن العقود ذات قيمة  اجراء تأهيل مسبق. لا يتم القيام

 ودرجة تعقيد منخفضة نسبية حيث أنه يتم بالعادة دعوة عروض الأسعار من موردين معروفين. 
 الغاية 2.15
يمتلك الموارد، الخبرة  مقي م يتم إجراء التأهيل اللاحق للتأكد ما إذا كان مقدم اقل عطاء .1

زمة لتنفيذ العقد بنجاح. ولأن التأهيل اللاحق يجري قبل إحالة العقد، يتم والمؤهلات اللا
 إذا لم يلبي متطلبات التأهيل المنصوص عليها في وثيقة العطاء، وذلك رفض العطاء

 أثناء التنفيذ.  مخاطر التأخير لتفادي
 يتم الأمر اقتضى وإذا. اللاحق التأهيل إجراء عن مسؤولة والتحليل التقييم لجنة تكون  .2

 .التقييم مجال في متخصصين من فنية مشورة على الحصول
 الخطوات  3.15
 .التقييم عملية خلال من مقي م عطاء اقل مقدم ديحدت .1
معايير التأهيل اللاحق المنصوص عليها في وثيقة العطاء والمستندات التي أرفقها  ةراجعم .2

 مقدم العطاء في عطائه كدليل على مؤهلاته. 
 تستجيب كانت إذا ما وقارن  مقي م عطاء افضل ممقد ِ  من المقدمة والوقائع المستندات يميق  ت .3

. لا يجب تطبيق معايير أخرى غير تلك المذكورة في وثيقة العطاء. اللاحق التأهيل لمعايير
 .عطائه عن توضيحات العطاء مقدم من طلبأ الأمر، اقتضى إذا

 التأهيل لمعايير إستجابتها مدى وق يم الأفضل العطاء مقدم قدمها التي التوضيحات ادرس .4
 .الأصلية اللاحق

 مقدم يعتبر التأهيل، لمعايير مقي م عطاء افضل مقدم من المقدمة المستندات استجابت إذا .5
 .التقييم تقرير في ذلك كتابة ويجب مؤهلا عطاءمقي م افضل

مقي م لمعايير التأهيل، يعتبر مقدم  مقدم افضل عطاء المقدمة من المستندات إذا لم تستجب .1
مقي م غير مؤهل. عندئذ، تقوم لجنة التقييم والتحليل بتكرار تقييم التأهيل  افضل عطاء
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اللاحق لمقدم العطاء الذي قدم ثاني أفضل عطاء مقي م، وتكرار هذه العملية حسب الحاجة 
التأهيل. ويجب تضمين إلى أن يتم تحديد افضل العطاءات المقي مة والمستجيبة لمعايير 

 نتائج تقييم التأهيل اللاحق كلها في تقرير التقييم.
 المطلوبة الموافقات  4.15
 :عن مسؤولة والتحليل الدراسة لجنة تكون 
 .نتائج التأهيل اللاحق 
 التقييم تقرير على الموافقة على والحصول بالإحالة التوصية وعمل التقييم تقرير تحضير 

 .المعنية الجهات من بالإحالة والتوصية
 المطلوبة الوثائق  5.15
 المعنية الجهات من بالإحالة والتوصية التقييم تقرير على والموافقة بالإحالة التوصية التقييم، تقرير
 .العقد ملف في تحفظ
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 المفاوضات إجراء  -عشرة السادسة المرحلة

 مقدمة  1.16
حول متى يُسمح بالمفاوضات وما هي المجالات البنود الخاضعة   ارشادات الدليل من الجزء هذا يقدم

في عطاءات السلع  ممنوعةللتفاوض وإجراءات عقد مفاوضات مع المرشح للإحالة. إن المفاوضات 
. المشتريات لجانوالأشغال في العطاءات التنافسية الدولية، العطاءات التنافسية الوطنية وأسلوب 

 .الواحد العطاء لوبأس في مفاوضات إجراء يمكن

 سجل الذي الاستشاري  مع لمفاوضات  حاجة هناك تكون  ما فعادة الاستشارية، الخدمات في أما
 تخفيض لغرض ليست المفاوضات أن الاعتبار بعين الأخذ ويجب. نقطة أعلى والمالي الفني عرضه

 .العمل وخطة المنهجية تنسيق لغرض وإنما المالي عطاءال
 الغاية  2.16
المفاوضات هي مناقشة شروط المرجعية، المنهجية وخطة العمل، الموظفين إن الغاية من  .1

 المقدمة والخدمات النظراء العاملين التسهيلات، البيانات، ين من قبل الاستشاري،عطاءال
والشروط الخاصة للعقد. ويجب أن لا تغير هذه المناقشات شروط  العميل قبل من

المرجعية الأصلية أو شروط العقد بصورة جوهرية حتى لا تتأثر جودة المنتج النهائي، 
 وتكلفته.

يجب أن تؤدي المفاوضات إلى عقد يقبله كلا الطرفين وهذا بالتالي يؤدي إلى تقليل  .2
 لى إجراء تعديلات على العقد.احتمالية نشوء خلافات أو الحاجة إ

تجري المفاوضات بنية إجراء تغييرات جوهرية على العقد أو للحصول على لا يجب أن  .3
تخفيضات في قيمة العقد من المرشح الفائز، باستثناء المفاوضات التي تجري عقب 

ون التقييم باستخدام اسلوب الاختيار على أساس الجودة أو أسلوب العطاء الواحد حيث يك
 في الاختيار.  السعر عاملاً 

تتحمل لجنة التقييم والتحليل مسؤولية  إجراء المفاوضات، وقد تطلب مشورة فنية من      .4
 الجهة المستفيدة أو مختصين في مجال المهمة الاستشارية. 

 الخطوات  3.16
الفنية قد دونوا في تقرير التقييم ملاحظاتهم حول  عطاءاتتأكد من أن يكون مقيموا الال .1

 البنود التي تحتاج الى مفاوضات مع كل استشاري.  

المفاوضات أو بتعيين لجنة مفاوضات. في كلتا  بإدارة والتحليل التقييم لجنةتأكد من قيام ال .2
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الذي  عطاءوال التعاقدالمفاوضات قد راجع وثيقة  تأكد من ان يكون فريقيجب الالحالتين، 
 قدمه المرشح الفائز وتقرير التقييم. 

د زمان، تاريخ ومكان اجراء يحدتدعوة المرشح الفائز لإجراء المفاوضات معه، و    .3
المرشح قد تم تقييمه على أنه  عطاءفي كتاب الدعوة أن  يجب التوضيحالمفاوضات. 

قدي، أي أن الكتاب يجب الفائز ولكن من المهم عدم إبلاغ المرشح بأي التزام تعا عطاءال
 ألا يشير إلى أن العطاء قد تم قبوله أو أن العقد قد أحيل.

 تحقق والتي مفاوضات الى تحتاج التي البنود حدد قد المفاوضات فريق أن من تأكدال .4
 .للتفاوض وعليا دنيا محددات وضع يتم أن على المستفيدة الجهة أهداف

 بأية المستفيدة الجهة بإلزام المفاوضون  يقوم ألا على الفائز، المرشح مع المفاوضات عقد .5
 .المفاوضات خلال اتفاقيات أو ترتيبات

إعداد  محضر عن يجب  للطرفين، مرضي عقد إلى والتوصل المفاوضات إتمام عند . 1
المفاوضات يتضمن تفصيل ما تم الاتفاق عليه موقعا من قبل الطرفين ويلحق مع تقرير 

قدماً بإحالة العقد على المرشح الفائز، مع التعديلات المتفق  ةباشر المالتقييم الموحد. ثم 
 على الطرفينعليها خلال المفاوضات. تتم الإحالة بالتوقيع بالأحرف الأولى من قبل 

 .المسودة على النهائية الموافقات اخذ لحين العقد مسودة

لتوثيق أسباب فشل  محضرقم بتحضير   الفائز، المرشح مع المفاوضات فشل حالة في .1
 هذه وكرر التالي، المرشح مع مفاوضات إجراء قدماًفي وباشرالمفاوضات مع المرشح. 

 .أعلاه ذكره تم كما العملية

د فتح المفاوضات مع المرشح الأول. اعيفي حالة فشل المفاوضات مع المرشح التالي، لا  .8
سليم نسخة من تقرير التقييم تح أسباب فشل المفاوضات مع يوضلتحضير محضر يجب ت

الموحد ومحضر المفاوضات لمدير جهة التعاقد والجهة المستفيدة لاتخاذ الإجراء 
 المناسب. 

 الملاحظات الإرشادية 4.16
 . اختيار موظفين لإجراء المفاوضات أ

ولية العامة عن إجراء ؤ المس اللجنة المركزية للمراجعة والمصادقة على الاحالة تتحمل    .1
 المفاوضات وتقديم التوصيات حول النتائج. 

الموظفين الذين ساهموا في التقييم ويفضل اشراك  المفاوضات لجنة التقييم والتحليل تدير   .2

http://upload.wikimedia.org/wikipedia/commons/f/f6/Flag_of_Iraq.svg


 الحكومية العقود تنفيذ دليل  جمهوريةالعراق
 عملية التوريد: رابعالجزء ال 

 

 187 من 140

حيث توجد فوائد للاستمرارية وحيث يقلل ذلك حجم العمل لأنهم على إطلاع على 
، محتويات العرض الفائز، أسباب عطاءاتالمتطلبات المهمة المحددة في وثيقة طلب 

 التوصية بإجراء المفاوضات، البنود التي تتطلب مفاوضات وأهداف تلك المفاوضات.
 المهارات، نوع الاعتبار بعين خخذين أكبر خبرة ذوي  بموظفين الاستعانة للجنة يمكن  .3

 :تتضمن قد والتي المطلوبة، الخبرة أو المعرفة
 والتعاقد، بما في ذلك خبرة المفاوضات؛ تعاقدمهارات ال 
 المعرفة الفنية في مجال المهمة؛ 
 الخبرة القانونية؛ 
 الخبرة الضريبية؛ 
  .والتمثيل من قبل الجهة المستفيدة 
سريان المفاوضات  لضمان عن تنسيق مداخلات هؤلاء الموظفين مسؤولة لجنةال تكون    .4

للقواعد والإجراءات المعمول بها، ومسؤولة عن تنسيق وتوثيق مداخلاتهم وعن إعداد  وفقاً 
  محضر المفاوضات والتوصيات.  

 البنود التي قد تخضع للمفاوضات ب. 

يجب أن لا تتعلق المفاوضات بالسعر )باستثناء أسلوب الاختيار على أساس الجودة أو     .1
، وإنما تتعلق بتفاصيل فنية أو تعاقدية أو طاءاتعأسلوب العطاء الواحد( أو بجوهر ال

لوجستية ثانوية. ومن قبيل الإرشاد فحسب، يمكن أن تتعلق المفاوضات عادة بالمجالات 
 التالية: 

  دمج شروط المرجعية الأصلية وتعليقات المرشح الفائز على شروط المرجعية والتي
 سيتم إلحاقها بالعقد؛

  العقد الخاصة ؛تعديلات ثانوية على شروط 
 ترتيبات الدفع بما فيها الدفعة المقدمة؛ 
 الوثائق؛ ملكية 
  ترتيبات تحريك مصادر الاستشاري للبدء بتنفيذ المهمة؛ 
  الموافقة على الجداول الزمنية لإكمال المهمة خخذة بالاعتبار أية تغييرات تطلبها

 الجهة المستفيدة؛
 المنهجية و/أو خطة العمل؛ 
 ،لات، الخدمات والعاملين النظراء المقدمة من قبل العميل؛ التسهي البيانات 
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  توضيح التفاصيل التي لم تكن واضحة أو التي يمكن إتمامها في وقت العطاء؛ 
 المسؤولية الضريبية للمرشح في العراق. 

 :التالية للأغراض المفاوضات استخدام عدم يجب .2
 ري، بما في ذلك مهام، تغيير الجودة الفنية أو تفاصيل المتطلبات بشكل جوه

 مسؤوليات وأداء الاستشاري؛
 بشكل جوهري؛  عطاءاتتعديلشروط العقد المحددة في وثيقة طلب ال 
 باستخدام  تعاقدتخفيض أسعار الوحدات أو النفقات المستردة )باستثناء أسلوب ال

 الاختيار على أساس الجودة وأسلوب العطاء الواحد(؛
 يزانية فقط؛تخفيض مدخلات العمل لتوافق الم 
 عطاءاتالتعديل الجوهري لأي بند قد شكل عاملا حاسما أو فاصلا في تقييم ال. 

يجب عدم السماح للاستشاري باستبدال الموظفين الرئيسيين إلا إذا اتفقت لجنة التقييم  .3
والتحليل والاستشاري على أن حالات التأخر في عملية الاختيار أو التغييرات في شروط 

 المرجعية أو ظروف أخرى يتعذر تجنبها استدعت ذلك. 

 المطلوبة الموافقات  5.16
 :عن مسؤولة راجعة والمصادقة على الاحالة اللجنة المركزية للم تكون 

 على موافقة الجهات المعنية؛ الحصول 
 العقد أو قبل  تقديم تقرير نهائي عن نتائج المفاوضات والتوصيات الناتجة قبل إحالة

 الالتزام مع أي متعاقد.
 المطلوبة الوثائق  6.16
يجب أن يكون سجل أية مفاوضات مكتمل ومحفوظ في ملف العقد. ويجب أن يتضمن     .1

 هذا السجل، كحد أدنى، ما يلي: 
  اسم المرشح الذي تم إجراء المفاوضات معه وأسماء ممثلي المرشح؛ 
 أسماء كافة الموظفين الذين شاركوا في المفاوضات؛ 
  زمان وتاريخ ومكان المفاوضات؛ 
  للتفاوض والنقاط أو الطلبات الرئيسية التي قدمها كل طرف؛المجالات التي خضعت 
  الاتفاقية النهائية التي تم التوصل إليها في كل مجالات التفاوض؛ 
  .أية نقاط لم يتم التوصل إلى اتفاق بشأنها أو التي تتطلب مزيداً من القرارات 

 يجب كما. فيها شاركوا الذين الموظفين كافة قبل من المفاوضات سجل توقيع يتم أن يجب .2
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 كتب ذلك في بما بالمفاوضات، تتعلق معلومات أو مراسلات بأية العقد ملف في الاحتفاظ
 .للتفاوض اللجنة وتحضيرات للتفاوض المرشحين دعوة
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 اسلوب المناقصة العامة  -عطاء المرحلة الواحدة   -عشرة ةابعالسالمرحلة 

عندما السلع والاشغال والخدمات متوفرة ولا توجد صعوبة في تحديدها تماما في يتبع هذا الاسلوب 
 بداية عملية التعاقد وان  الحلول الفنية  متوفرة لدى مقدمي العطاءات .

 الخطوات  
سوف يتم الاشارة الى المراحل الاخرى التي تنطبق وفي حال وجوب تطبيق اي مرحلة اخرى  -1

 ا الى الارشادات العامة والتعديلات المناسبة المبينة ادناه: مع بعض التعديلات تتم احالته
 للارشاد  1مراجعة المرحلة  –طرح متطلب  -2
( 2.3( او المرحلة )2.2مراجعة المرحلة ) –اعداد وصف للسلع او الاشغال والخدمات  -3

للارشادات العامة . ويجب ان يبين الوصف الغاية من السلع او الاشغال او الخدمات للتمكن 
من التقرير فيما اذا كان هناك سلع او اشغال او خدمات مكافئة من الناحية الوظيفية والتي من 

 شانها ان تفي بالحاجة . 
( او 2.2( او المرحلة )2.1مراجعة المرحلة ) –وضع خطة التعاقد اختيار اسلوب التعاقد  و  -4

 ( للارشاد .  2.3المرحلة )
اعداد وصف خطي لاحتياجات الجهة المستفيدة بما في ذلك الوصف الفني للمتطلبات وبنود  -5

وشروط العقد . يمكن استخدام اجزاء من وثائق التعاقد الموحدة كاساس لاعداد هذا الوصف 
 ل على موافقة الجهات المعنية على وثيقة الدعوة ) الاعلان ( الخطي . احص

الاعلان عن المناقصة بالصحف والوسائل الاخرى  وحسب تعليمات تنفيذ العقود الحكومية  -1
 ( الصادرة بموجبها .2النافذة او ما يحل محلها والصوابط رقم )

تطلبات ومعايير التاهيل و كونها تقيم العروض الفنية والمالية لتحديد فيما اذا كانت مستجيبة للم -1
 منسجمة ومتوازنة مع الكلفة التخمينية المحددة لاغراض الاحالة . 

( الصادرة بموجب 3اعداد تقرير تقييم مع التوصية وفقا للاجراءات الواردة في الضوابط رقم ) -8
 التعليمات المذكورة . 

 وقيعه للاشعار . ارسال اشعار قبول الى المرشح الفائز والتاكد من استلامه وت -1
 توقيع العقد  -10
 ادارة العقد والانتهاء منه  -11
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 اسلوب الدعوة المباشرة      -عطاء المرحلة الواحدة  -عشر   لثامنةالمرحلة ا
 تتبع نفس الخطوات المذكورة في المناقصة العامة باستثناء :

 محدودية التنافس في حالة الدعوة المباشرة . -1
 ( كحد ادنى.3او المقاولين او الاستشاريين مجانا بعدد )ترسل دعوات الى الموردين  -2
يجب ان تراعى الارشادات الواردة في هذا الدليل وكذلك شروط اللجوء الى هذا الاسلوب الواردة  -3

 ( من تعليمات تنفيذ العقود الحكومية النافذة او ما يحل محلها. 3في المادة)
 اسلوب التعاقد بطريقة التاهيل الفني -عطاء المرحلة الواحدة  -تاسعة عشر الالمرحلة 

 مماثل لاسلوب المناقصة العامة مع مراعاة الاجراءات التالية :
فـــتح العطـــاءات الفنيـــة ودراســـتها مـــن لجـــان التحليـــل فـــي جهـــات التعاقـــد لبيـــان المناقصـــين المـــؤهلين  ـ أـــ

 والمستجيبين للشروط المطلوبة .

منهـا  الأفضـلالعطـاء  لاختيـارب ـ فتح العطاءات التجارية للمناقصين المؤهلين وبمـا لايقـل عـن ثلاثـة 
 بهذا الشأن. الإحالةمن لجان التحليل مع مراعاة الصلاحيات المالية المعتمدة لأغراض 

مـن و حها ج ـ يتم اعادة ظروف العطاءات التجارية للمناقصين غير المؤهلين فنياً الى مقدميها دون فت
  . التحليل والتعاقد وفق السياقات المعتمدة بهذا الشأن بإجراءاتثم السير 

اسلوب الشراء المباشر من الشركات المصنعة  -عطاء المرحلة الواحدة -العشرون و  المرحلة
 الرصينة 

للشركات العامة والتي تمارس النشاط الاستيرادي التجاري الربحي الشراء المباشر مـن الشـركات   أـ    
 لشركة.االمصنعة الرصينة وتخضع تعاقداتها الى مصادقة مجلس ادارة 

لتنفيـذ  الأسلوبمع الجهات التي يتم التعاقد معها بهذا  الأسعارـ للشركات العامة التفاوض على  ب 
  مشاريعها او تعاقداتها اذا كان مبلغ العطاء اعلى من الكلفة التخمينية المخصصة للتعاقد .

 المباشر تعاقدال -عطاء المرحلة الواحدة  -والعشرون  لاحدىالمرحلة

 مقدمة  1.18
المباشر لعقود السلع والأشغال والخدمات  التعاقد إجراءات حول إرشاداً  الدليل من الجزء هذا يقدم

 تعاقدإن أجزاء من إجراءات ال .الثالثةعلى ظروف الاستخدام المبينة في المرحلة  الاستشارية بناءً 
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، ولذلك يجب قراءة هذه المرحلة تعاقدالمباشر تشبه تلك المتبعة في الأساليب التنافسية الاخرى لل
ة. وتقدم هذه المرحلة التوجيهات التي يجب الرجوع إليها وتشير بالاقتران مع المراحل الأخرى المعني

 المباشر.  تعاقدفقط إلى التعديلات اللازمة لل

 الغاية  2.18
المباشر إجراء لإتمام العقد حيثما تنطبق شروط خاصة وتوجد ظروف خاصة. إن  تعاقديقدم ال

التنافسية وهي مبينة في  تعاقدالمباشر تشبه أساليب ال تعاقدمسؤوليات إجراء كل خطوة في عملية ال
 كل مرحلة منفردة.

 من مصدر واحد التعاقد خطوات  3.18
م الإشارة إلى المراحل الأخرى التي تنطبق. وفي حال وجوب تطبيق أي مرحلة مع تتسوف  .1

 بعض التعديلات تتم إحالتها إلى "الإرشادات العامة"، والتعديلات المناسبة مبينة أدناه. 
 .للإرشاد 1 المرحلة ةراجعم – متطلب طرح .2
( 3.2( أو المرحلة )2.2المرحلة ) ةراجعم –إعداد وصف للسلع أو الأشغال أو الخدمات  .3

للإرشادات العامة. ويجب أن يبين الوصف الغاية من السلع أو الأشغال أو الخدمات 
للتمكن من التقرير فيما إذا كان هناك سلع أو أشغال أو خدمات مكافئة من الناحية 

 الوظيفية والتي من شأنها أن تفي بالحاجة. 
( أو 2.2( أو المرحلة )1.2المرحلة ) ةراجعم – تعاقدوضع خطة لل التعاقد أسلوب ريااخت .4

، وإعداد تعاقدعلى الإيفاء بال ( للإرشاد. تحديد المورد الوحيد الذي يكون قادراً 3.2المرحلة )
أدناه حول  1الملاحظة الإرشادية  ةراجعم –المباشر  تعاقدتبرير مفصل لاستخدام ال

 التفاصيل التي يجب إدراجها.
جات الجهة المستفيدة، بما في ذلك الوصف الفني للمتطلبات إعداد وصف خطي لاحتيا .5

الموحدة كأساس لإعداد هذا  تعاقدوبنود وشروط العقد. يمكن استخدام أجزاء من وثائق ال
 الوصف الخطي. احصل على موافقة الجهات المعنية على وثيقة الدعوة. 

 استلام وصل إلى حاجة لا. خطياً  عرضاً  منه واطلب الوحيد المورد إلى الدعوة إرسال .1
 .العطاء فتح ويتم رسمي

 ةراجعم –د ما إذا كان يفي بمتطلبات الجهة المستفيدة يتقييم عرض الأسعار/العطاء لتحد .1
( للإرشاد. ويجب أن يركز التقييم 4.13( أو )3.13( أو )2.13( أو )1.13المراحل )

مستفيدة وفيما إذا كانت بنود المفصل على مدى إيفاء العطاء بالمتطلبات الفنية للجهة ال
مقبولة للجهة المستفيدة. ويجب أن ينظر التقييم المالي، قدر الإمكان،  عطاءوشروط العقد ال
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فيما إذا كان العطاء يقدم قيمة للمال، مع الأخذ بعين الاعتبار تحليل التكاليف المعنية 
وأية  عطاءالفي العقد  وبنود وشروط عطاءوكلفة الحلول البديلة التي رفضت وحجم العقد ال

 تفاصيل أو ظروف أخرى ذات علاقة. 
للعطاء/لعرض الأسعار أو وجود حاجة  إعداد تقرير تقييم مع التوصية إما بإحالة العقد وفقاً   .8

للمفاوضات أو بوجوب إلغاء متطلب التوريد أو إعادة تحديده. احصل على موافقة الجهات 
 المعنية على التوصيات. 

ل على موافقة الجهات المعنية على نتائج و حصلمفاوضات، إذا اقتضى الأمر، واإجراء  .1
 للإرشاد.  11المرحلة  ةراجعم –المفاوضات 

 –تأكد أولًا من استلام كافة الموافقات الضرورية الل إشعار قبول، إذا اقتضى الأمر، و ارسإ.10
 للإرشاد.  18المرحلة  ةراجعم
( 2.11( أو المرحلة )1.11المرحلة ) ةراجعم –لب تعاقد إعداد وثيقة عقد أو وثيقة ط .11

للإرشاد. ويعتمد نوع الوثيقة المستخدمة على قيمة العقد والبنود والشروط التي ستنطبق. 
ل على موافقة لجنة الموافقة على وثيقة العقد/طلب التعاقد وأية موافقات أخرى لازمة و حصلا

 لتخصيص الأموال، وإصدار الوثيقة.
 للإرشاد.  23والمرحلة  21المرحلة  ةراجعم –رة العقد والانتهاء منه إدا .12

 التعليمات خطوة بخطوة لسلع إضافية وفقاً لعقد قائم

في تعليمات الخطوة بخطوة هذه، تتم الإشارة إلى المراحل الأخرى التي تنطبق. وفي حال   .1
شادات العامة"، وجوب تطبيق أي مرحلة مع بعض التعديلات تتم إحالتها إلى "الإر 

 والتعديلات المناسبة مبينة أدناه. 
 .للإرشاد 1 المرحلة ةراجعم – متطلب طرح .2
( 2.2) المرحلة أو( 1.2) المرحلة ةراجعم – الخدمات أو الأشغال أو للسلع وصف إعداد  .3

 أو الأشغال أو السلع إلى الوصف يشير أن ويجب. العامة للإرشادات( 3.2) المرحلة أو
 .التوافق أو التوحيد إلى والحاجة الأصلية الخدمات

للإرشاد. تحديد المورد وإعداد  3المرحلة  ةراجعم – تعاقدوضع خطة لل التعاقد أسلوب اختر .4
أدناه حول  2الملاحظة الإرشادية  ةراجعم –المباشر  تعاقدتبرير مفصل لاستخدام ال

 تعاقدلجهات المعنية على استخدام الل على موافقة او حصلالتفاصيل التي يجب إدراجها. ا
 المباشر. 

تعاقد على المتطلبات الإضافية كتعديل على يجب الفي حال عدم انتهاء العقد الأصلي،  .5
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للإرشاد. الخطوات التالية غير مطلوبة، ولكن على الجهة  22المرحلة  ةراجعم –العقد 
 المستفيدة أن تستمر في إدارة العقد المعدل. 

 في بما المستفيدة، الجهة لاحتياجات خطي وصف إعداد الأصلي، العقد انتهاء حال في .1
 يمكن. عطاءال العقد وشروط وبنود الإضافية والكمية للمتطلبات الفني الوصف ذلك

 لو حصلا. الخطي الوصف هذا لإعداد كأساس الموحدة العطاء وثائق من أجزاء استخدام
 .الدعوة وثيقة على المعنية الجهات موافقة على

إرسال الدعوة إلى المورد الأصلي وطلب عطاء/عرض أسعار خطي. لا حاجة إلى وصل  . 1
 فتح العطاء. ويتماستلام رسمي 

( 1.13) المراحل مراجعة – المستفيدة الجهة بمتطلبات يفي كان إذا ما لتحدد العطاء تقييم . 8
 إيفاء على المفصل التقييم يركز أن ويجب. العامة للإرشادات( 3.13) أو( 2.13) أو

 مقبولة عطاءال العقد وشروط بنود كانت إذا وفيما المستفيدة للجهة الفنية بالمتطلبات العطاء
 قيمة يقدم العطاء كان إذا فيما الإمكان، قدر المالي، التقييم ينظر أن ويجب. للمشروع
 الإضافي المتطلب وحجم الأصلي، العقد في الوحدة سعر الاعتبار بعين الأخذ مع للمال،
 ذات أخرى  ظروف أو تفاصيل وأية المعنية التكاليف وتحليل عطاءال العقد وشروط وبنود
 .علاقة

إعداد تقرير تقييم مع التوصية إما بإحالة العقد وفقا للعطاء/لعرض الأسعار أو وجود حاجة  .1
ل على موافقة و حصلللمفاوضات أو بوجوب إلغاء متطلب التوريد أو إعادة تحديده. ا

 الجهات المعنية على التوصيات. 
ل على موافقة الجهات المعنية على نتائج و حصلإجراء مفاوضات، إذا اقتضى الأمر، وا .10

 للإرشاد.  11المرحلة  مراجعة –المفاوضات 
 –تأكد أولا من استلام كافة الموافقات الضرورية الل إشعار قبول، إذا اقتضى الأمر، و اأرس .11

 للإرشاد.  18المرحلة  ةمراجع
( 2.11( أو المرحلة )1.11المرحلة ) مراجعة –إعداد وثيقة عقد أو وثيقة طلب تعاقد  .12

للإرشاد. ويعتمد نوع الوثيقة المستخدمة على قيمة العقد والبنود والشروط التي ستنطبق. 
 ل على موافقة لجنة الموافقة على التوصيات، وإصدار الوثيقة.و حصلا
 .للإرشاد 23 والمرحلة 21 المرحلة مراجعة – منه والانتهاء العقد ةإدار  .13
 في حالة الظروف الإستثنائية الخطوات  4.18
 يتطلب التعاقد، جهة موظفي قبل من الاستثنائية للظروف العريض الشرط استخدام إن .1

 مبادئ إتباع يجب عامة كقاعدة ولكن ،قدماً  المضي كيفية لتحديد مهني حكم استخدام
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المتفق عليها إلى أقصى درجة ممكنة. إن الظروف الاستثنائية، كالاستجابة  التعاقد وقواعد
 للوقت المتاح لتنفيذ التوريد.  فورياً  إلى كارثة طبيعية، تتطلب تقييماً 

في تعليمات الخطوة بخطوة هذه، تتم الإشارة إلى المراحل الأخرى التي تنطبق. وفي حال  .2
رحلة مع بعض التعديلات تتم إحالتها إلى "الإرشادات العامة"، وجوب تطبيق أي م

 والتعديلات المناسبة مبينة أدناه. 
 .للإرشاد 1 المرحلة مراجعة – متطلب طرح .3
( 2.2) المرحلة أو( 1.2) المرحلة مراجعة – الخدمات أو الأشغال أو للسلع وصف إعداد .4

 الكمية على المدرجة الكميات تقتصر أن يجب. العامة للإرشادات( 3.2) المرحلة أو
 .فقط الاستثنائية الظروف احتياجات لتلبية المطلوبة

للإرشاد. تحديد المور د  3المرحلة  مراجعة – تعاقدوضع خطة لل التعاقد أسلوب ريااخت .5
 –المباشر  تعاقدالمناسب القادر على الإيفاء بالمتطلبات وإعداد تبرير مفصل لاستخدام ال

ل على و حصلأدناه حول التفاصيل التي يجب إدراجها. ا 3الملاحظة الإرشادية  مراجعة
. ويجب عدم القيام بالتعاقد تعاقدموافقة الجهات المعنية على استخدام هذا الأسلوب في ال

 قبل استلام الموافقة من الجهات المعنية. 
 للمتطلبات فنيال الوصف ذلك في بما المستفيدة، الجهة لاحتياجات خطي وصف إعداد .1

 ولكن. التفصيل من الممكن المستوى  المتاح الوقت دحد ِ ويُ . عطاءال العقد وشروط وبنود
. الخطي الوصف هذا لإعداد كأساس الموحدة العطاء وثائق من أجزاء استخدام يمكن

 .الدعوة وثيقة على المعنية الجهات موافقة على لو حصلا
 8 الخطوة إلى لانتقالا يجب خطي، عطاء على للحصول كاف وقت وجود عدم حال في .1

 إرسال منه طلبلوا الوحيد المورد إلى الدعوة إرسال يجب ذلك، وبخلاف. المفاوضات –
 فتح يتم و رسمي استلام وصل إلى حاجة لا. محدد نهائي موعد غضون  في خطي عطاء
 .العطاء

 المراحل مراجعة – المستفيدة الجهة بمتطلبات يفي كان إذا فيما ديلتحد العطاء تقييم .8
 على المفصل التقييم يركز أن ويجب. العامة للإرشادات( 3.13) أو( 2.13) أو( 1.13)

 مقبولة الانتهاء أو التسليم فترة كانت إذا وفيما للمشروع الفنية بالمتطلبات العطاء إيفاء
 التقييم ينظر أن ويجب. المستفيدة للجهة مقبولة عطاءال العقد وشروط بنود كانت إذا وفيما

 الاعتبار بعين الأخذ مع للمال، قيمة يقدم العطاء كان إذا فيما الإمكان، قدر المالي،
 وتحليل التنافسية، الأساليب خلال من مسبقا عليها الحصول تم أسعار أية مع المقارنة
 وحجم الانتهاء، أو التسليم عملية لتسريع إضافية تكاليف أية ذلك في بما المعنية التكاليف
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 كما. علاقة ذات أخرى  ظروف أو تفاصيل وأية عطاءال العقد وشروط وبنود عطاءال العقد
 .مؤهلا المورد كان إذا فيما التقييم يقدر أن يجب

إعداد تقرير تقييم مع إما بإحالة العقد وفقا للعطاء/لعرض الأسعار أو وجود حاجة  .1
ل على موافقة و حصلالتوريد أو إعادة تحديده. اللمفاوضات أو بوجوب إلغاء متطلب 

 الجهات المعنية على التوصيات. 
ل على موافقة لجنة الجهات المعنية على و حصلإجراء مفاوضات، إذا اقتضى الأمر، وا .10

 للإرشاد.  11المرحلة  مراجعة –نتائج المفاوضات 
 –تلام كافة الموافقات الضرورية من اس تأكد أولاً الل إشعار قبول، إذا اقتضى الأمر، و ارسإ .11

 للإرشاد.  18المرحلة  مراجعة
( 2.11( أو المرحلة )1.11المرحلة ) مراجعة –إعداد وثيقة عقد أو وثيقة طلب تعاقد  .12

للإرشاد. ويعتمد نوع الوثيقة المستخدمة على قيمة العقد والبنود والشروط التي ستنطبق 
ل على موافقة لجنة الموافقة على الوثيقة و حصلوالوقت المتاح لإعداد وثائق مفصلة. ا

 بالإضافة إلى أية موافقات أخرى مطلوبة، وإصدار الوثيقة.
 .للإرشاد 23 والمرحلة 21 المرحلة مراجعة – منه والانتهاء العقد إدارة .13
 ملاحظات إرشادية  5.18
 للتعاقد وحيد مصدر استخدام مبررات.  أ
 ويتضمن التفاصيل التالية: وشاملاً  المباشر واضحاً  تعاقداليجب أن يكون مبرر استخدام  .1

المباشر، أي وجود مورد واحد فقط قادر على الإيفاء  تعاقدأسباب استخدام ال .أ 
 بالمتطلبات؛

أسباب استطاعة مورد واحد فقط على الإيفاء بالمتطلبات، على سبيل المثال أن المورد  .ب 
لديه اتفاقية براء اختراع أو حق ملكية تغطي البنود، أو وكيل معتمد، أو عدم وجود 
موردين خخرين قادرين فنيا على الإيفاء بالمتطلبات أو أن الموردين الآخرين ليس لديهم 

 المتطلبات، إلى خخره؛ القدرة على الإيفاء ب
تفسير لعدم استخدام أية سلع أو أشغال أو خدمات بديلة، على سبيل المثال أن السلع  .ج 

المطلوبة تتمتع بحق ملكية ولا يمكن توفيرها إلا من مصدر واحد أو أن تعاقد سلع 
بديلة من شأنه أن ينتهك اتفاقيات براءة الاختراع والتي حكومة العراق أحد الأطراف 

قعة عليها أو أن السلع المشابهة لا تتوافق مع المعدات الموجودة أو أن المورد أو المو 
المتعاقد مسؤول عن تصميم عملية تتطلب تعاقد مواد حاسمة من مصدر معين كشرط 

 لضمان الأداء، إلى خخره؛
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 وأية تفاصيل أخرى ذات علاقة. .د 
 الإضافية الخدمات أو الأشغال أو السلع مبررات. ب

مع  المباشر واضحا وشاملا ويتضمن التفاصيل التالية تعاقديكون مبرر استخدام اليجب أن 
 :ما يحل محلهاالنافذة او  مراعاة الشروط الواردة في تعليمات تنفيذ العقود الحكومية 

المباشر، أي الحاجة إلى سلع أو أشغال أو خدمات إضافية من  تعاقدأسباب استخدام ال .ه 
 المصدر نفسه؛

لحصول على السلع أو الأشغال أو الخدمات من المصدر نفسه، على أسباب وجوب ا .و 
سبيل المثال أن قطع الغيار أو المواد الاستهلاكية يجب أن تكون متوافقة مع المعدات 
الأصلية وأن استخدام بدائل من شأنه أن يبطل الكفالة أو ضمان حسن التنفيذ، أو أن 

كبات الموحدة لأنها تقلل من تكاليف تعتمد على نوع معين من المر  الجهة المستفيدة
الصيانة ومن خزن قطع الغيار وتدريب المستخدمين، أو هناك حاجة إلى توسعة مبنى 
واستخدام متعاقد خخر من شأنه أن يبطل مسؤولية المتعاقد الأصلي للمبنى أو هناك 

ب ضمن شبكة قائمة واستخدام مورد مختلف من شأنه و حاجة إلى تركيب أجهزة حاس
 يبطل الكفالة على الشبكة بأكملها، إلى خخره؛أن 

تفاصيل العقد الأصلي، بما في ذلك سعر الوحدة والكمية والقيمة الإجمالية للعقد وأداء  .ز 
 المورد في العقد الأصلي؛ 

 الأسباب؛ لهذه توريدها تم إضافية متطلبات أية تفاصيل .ح 
 الأصلي؛الإضافي وقيمته كنسبة من العقد  التعاقد وقيمة كمية تفاصيل .ط 
 هل أم تعديل لإجراء المجال يتيح مما التنفيذ تحت يزال ما العقد كان إذا فيما معلومات .ي 

 جديد؛ عقد إلى حاجة هناك
 .علاقة ذات أخرى  تفاصيل وأية .ك 
 الاستثنائية الظروف في التبرير. ت

استخدام التوريد  اسباب . وشاملاً  المباشر يجب أن يكون واضحاً  تعاقدإن مبرر استخدام ال
؛ إذ أن الحالات الطارئة البسيطة أو انعدام والعقود المشمولة بهذا الاسلوب  المباشر

استثنائية. ويجب أن يتضمن  التخطيط المبكر من قبل الجهة المستفيدة لا تشكل ظروفاً 
 التبرير التفاصيل التالية:

 المباشر، أي حاجة طارئة إلى السلع أو الأشغال أو الخدمات؛  تعاقدأسباب استخدام ال .أ 
بشكل غير  التفاصيل الدقيقة للظروف الاستثنائية، على سبيل المثال انتشار مرض معد   .ب 

متوقع أو حدوث فيضان مما أدى إلى دمار جسر أو طريق رئيسي أو انزلاق أرضي 
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 مما أدى إلى انعدام ثبات مبنى في منطقة سكنية بشكل خطير؛ 
بيان يفيد بأنه لا يوجد وقت كاف لاستخدام أي أسلوب توريد خخر بما في ذلك طلب  .ج 

 أسعار؛  عطاءات
 بيان يفيد بأن الكمية التي يتم توريدها محصورة فقط للتعامل مع الظروف الطارئة؛ .د 
 وأية تفاصيل أخرى ذات علاقة.  .ه 

 المطلوبة الموافقات  6.18
 المباشر. تعاقديجب الحصول على موافقة الجهات المعنية على اللجوء لأسلوب ال أ.
، كما تعاقديجب الحصول على موافقة الجهات المعنية في مراحل مختلفة من عملية ال ب.

 هو مبين في المراحل المطبقة المفصلة أعلاه. 

 المطلوبة الوثائق  7.18
كما هي مبينة في  تعاقدملف التوريد بسجلات لكافة مراحل عملية اليجب الاحتفاظ في 

 المراحل المطبقة المفصلة أعلاه.

  لجان المشتريات:  -عطاء المرحلة الواحدة  –والعشرون  ثانيةالمرحلة ال

 وحسب الضوابط الواردة والإعماللتجهيز دوائر الدولة بالسلع والخدمات  الأسلوبويتم استخدام هذا 
 تعليمات تنفيذ الموازنة الاتحادية للسنة المعنية.في 
 عطاء المرحلتين-الثة والعشرون الثالمرحلة 

 مقدمة   1.17
هذا الجزء من الدليل إرشاد حول إجراءات عطاء المرحلتين للسلع، الأشغال والخدمات غير  يقدم

كثيرة لعطاء المرحلة الواحدة، ويجب قراءة  الاستشارية. إن إجراء عطاء المرحلتين مشابه في نواح  
هذه المرحلة بالاقتران مع المراحل المعنية لعطاء المرحلة الواحدة. وتبين هذه المرحلة الاختلافات 

تنطبق هذه المرحلة  للعمليات المعنية التي يجب تطبيقها بتعديل عملية العطاء إلى عطاء المرحلتين.
 يُتخذ فيه قرار باستخدام عملية عطاء المرحلتين كنوع من الاستثناء.  تعاقدعلى أي أسلوب 

 الغاية   2.17
 في تماماً  تحديدها يصعب التي الخدمات أو الأشغال أو للسلع المرحلتين عطاء يُستخدم .1

، حيث يكون من المفيد للجهة المستفيدة أن تأخذ بعين الاعتبار الحلول التعاقد عملية بداية
 المختلفة قبل إعداد متطلباتها والتي ممكن أن تكون متوفرة لدى مقدمي العطاءات.الفنية 
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 عطاءات لعمليات نفسها هي المرحلتين عطاء عملية في خطوة كل إجراء مسؤوليات   .2
 الكلفة تعديل التعاقد جهة ولرئيس منفردة، مرحلة كل في مبينة وهي الواحدة المرحلة
 .ذلك الأمر تطلب إن التخمينية

 الخطوات  3.17
سوف تتم الإشارة إلى المراحل الأخرى التي تنطبق. وفي حال وجوب تطبيق أية مرحلة  .1

مع بعض التعديلات، تتم إحالتها إلى "الإرشادات العامة"، والتعديلات المناسبة مبينة 
 أدناه. 

 .للإرشاد 1 المرحلة راجع – متطلب تقديم .2
 المرحلة أو( 1.2) المرحلة ةراجعم – الخدمات أو الأشغال أو للسلع مبدئي وصف إعداد .3

 أهداف على الوصف يركز أن ويجب. العامة للإرشادات( 3.2) المرحلة أو( 2.2)
والأداء المطلوب من السلع أو الأشغال أو الخدمات لتمكين مقدمي العطاءات من  التعاقد

 تقديم حلول بديلة تفي بالأهداف والأداء المطلوب.
قرار فيما إذا كان يجب استخدام العطاءات التنافسية الذ ا، واتخالتعاقد أسلوب ريااخت    .4

 للإرشاد.  3راجع المرحلة  – تعاقدالدولية أم العطاءات الدولية المحدودة وضع خطة لل
إجراء تأهيل مسبق، وإعداد إعلان دعوة لتقديم عطاء أو إعداد قائمة مختصرة بالاعتماد  .5

على نوع العطاء، فيما إذا كان عطاء تنافسيا دوليا بتأهيل مسبق أم عطاء تنافسيا دوليا 
( 2.5( أو )1.5( أو )1.4المرحلة ) ةراجعم -دون تأهيل مسبق أم عطاء دوليا محدودا 

 للإرشاد.
 عطاء متطلبات تلائم التي المناسبة القياسية العطاء وثيقة باستخدام تعاقد وثيقة إعداد .1

 تتضمن وأن سيتبع الذي العطاء إجراء بوضوح التعاقد وثيقة نبي ِ تُ  أن ويجب. المرحلتين
 من الأولى المرحلة خلال العطاء تقييم كيفية نبي ِ تُ  وأن والعقد، للمتطلبات موجزا وصفا
 الأخذ ومع. المرحلة هذه في مالية معلومات أية تعاقدال وثيقة تطلب ألا ويجب. العطاء
 الجهة موافقة على الحصول الإجراء، بهذا القيام على التشجيع عدم الاعتبار بعين

 قائمة أو مختصرة قائمة وإعداد عطاء، لتقديم الدعوة وإعلان تعاقدال وثيقة على المستفيدة
 .مناسباً  ذلك كان حيثما مسبقا، المؤهلين العطاءات بمقدمي

 .تعاقدال وثائق وإصدار عطاء لتقديم دعوة إعلان أي نشر .1
 م زيارات للموقع إذا اقتضى الأمرينظتما قبل تقديم العطاءات، و  )مؤتمر(عقد اجتماع    .8

ر تعديلات على وثائق امقدمي العطاءات، وأصدمن عن أية إستيضاحات  ةباجكما الإ
 د الموعد النهائي لتقديم العطاءات إذا استدعى الأمر. يمدتأو  تعاقدال
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 للإرشاد 11 المرحلة راجع –الأولى المرحلة عطاءات ماستلا .1
 المرحلة أو( 2.2) المرحلة أو( 1.2) المرحلة ةراجعم –الأولى المرحلة عطاءات فتح .10

 هذه في العطاءات في مالية معلومات تضمين يتم لن. العامة للإرشادات( 3.2)
 .المرحلة

 وثيقة في المبينة والمنهجية المعايير باستخدام التقييم إجراء ويجب للعطاءات تقييم إجراء .11
 للحلول النسبية والمساوئ  المزايا المستفيدة والجهة التعاقد جهة تدرس أن ويجب. تعاقدال

إعداد تقرير و  التعاقد لمتطلبات مستجيبة الغير العطاءات إستبعاديجب . المقدمة البديلة
يتضمن توصية برفض أية عطاءات لا تفي بمتطلبات الجهة كي تقييم للمرحلة الأولى 

 المستفيدة. 
عقد مناقشات مع أي من مقدمي العطاءات، عندما تدعو الحاجة إلى مزيد من  .12

 ل الحلول المدرجة في أية عطاءات. يحو يجب تالمعلومات 
( 3.2) المرحلة أو( 2.2) المرحلة أو( 1.2) رحلةالم ةراجعم – المتطلبات وصف إنهاء .13

 المشكوك من بات بحيث جوهريا المتطلبات وصف تغير حال وفي. العامة للإرشادات
 التعاقد إلغاء في نظرلايجب  بالمتطلبات، الإيفاء العطاءات مقدمي مختلف قدرة فيه

 لة. عدَّ مُ  تعاقدوالشروع في عملية 
( للإرشادات العامة. ويجب أن ترتكز 1.1المرحلة ) ةراجعم –معدلة  تعاقدإعداد وثيقة  .14

الأصلية، ولكنها يجب أن تتضمن الوصف النهائي  تعاقدعلى وثيقة ال تعاقدوثيقة ال
للمتطلبات والعقد ومعايير تقييم واضحة. احصل على موافقة الجهة المستفيدة على تقرير 

 المعدلة.  المرحلة الأولى من التقييم ووثيقة العطاء
 المرحلة خلال عطاءاتهم قدموا الذين العطاءات مقدمي كافة إلى تعاقدال وثائق راصدإ .15

 8 المرحلة ةراجعم – التقييم من الأولى المرحلة خلال عطاءاتهم رفض يتم لم ما الأولى،
 .للإرشاد

أو تمديد الموعد  تعاقدر تعديلات على وثيقة الاعن أية طلبات استيضاح وأصد ةباجالإ .11
 للإرشاد.  10المرحلة  ةراجعم –النهائي لتقديم العطاءات إذا اقتضى الأمر 

 للإرشاد.  11المرحلة  ةراجعم –م عطاءات المرحلة الثانية استلا  .11
 ( للإرشاد.1.12ة )لالمرح ةراجعم –فتح العطاءات واقرأ الأسعار   .18
( 3.13( والمرحلة )2.13( والمرحلة )1.13المرحلة ) ةراجعم –إجراء تقييم للعطاءات   .11

 ل على موافقة الجهة المستفيدة على التقرير.و حصلللإرشاد. إعداد تقرير تقييم وا
 للإرشاد.  15المرحلة  ةراجعم –إجراء التأهيل اللاحق إذا اقتضى الأمر  .20
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 11 المرحلة ةراجعم – العقد إرساء توصية على المعنية الجهات موافقة على لو حصال .21
 .للإرشاد

 المرحلة ةراجعم – الضرورية الموافقات كافة استلام من أولاً  تأكدالو  قبول إشعار لارسإ .22
 .للإرشاد 18

 ةراجعم – العقد وإصدار المعنية الجهات موافقة على لو حصالو  العقد، وثيقة إعداد .23
 .للإرشاد( 1.11) المرحلة

 ببيان وقم العقد إحالة إشعار ونشر الفائزين، غير العطاءات لمقدمي إشعار لارسإ .24
 .للإرشاد 20 المرحلة ةراجعم – الفائزين غير العطاءات لمقدمي الأسباب

 للإرشاد.  23والمرحلة  21المرحلة  ةراجعم –إدارة العقد والإنتهاء منه  .25
 المطلوبة الموافقات   4.17

يجب الحصول على موافقة الجهة المستفيدة والجهات المعنية في مراحل مختلفة، كما هو مبين في 
 المراحل المطبقة المفصلة أعلاه. 

 المطلوبة الوثائق   5.17
، كما هو مبين في المراحل تعاقدبسجلات عن كافة مراحل عملية ال تعاقديجب الاحتفاظ في ملف ال
 المطبقة المفصلة أعلاه. 

 إرشادية ملاحظة  6.17
 لجهة التعاقد وذلك للأسباب التالية: نظمتها تحديا كبيراً أتمثل عقود تكنولوجيا المعلومات و 

 تنوع المحتوى التقني وصعوبة تحديده؛ .1

 كثيرة التأثر بتغير أهداف العمل، السياسة الهيكلية والقدرة المؤسساتية للمستخدم النهائي؛ .2

 خلال دورة حياة المشروع؛ ور تكنولوجي سريع عرضة لتغي   .3

 تتطلب خليط من خدمات هندسية مهنية وتوريد أجهزة وبرامج تكنولوجية متنوعة. .4

وبذلك، تصبح هناك ضرورة لإستخدام وثائق عطاءات قياسية متخصصة لتسهيل تعاقد تكنولوجيا 
لك لضمان نجاح المعلومات. توفر وثائق تعاقد تكنولوجيا المعلومات نموذج جيد للتناقص والتعاقد وذ

تنصيب، دمج وتشغيل نطاق واسع من تطبيقات تكنولوجيا المعلومات، من توريد وصيانة منتجات 
 تكنولوجية بسيطة، وحتى تطوير معقد لدمج وتشغيل نظام معلومات للمهام الحرجة. 

 توريد وتركيب أنظمة المعلومات
ت البضائع، ألا وهي، زيادة هناك صفتان تميزان توريد وتنصيب أنظمة المعلومات عن توريدا

مخاطر المجهز وتعقيد متطلبات الخدمة. معا، تزيد هاتان الصفتان بشكل كثير تعقيد ومخاطر 
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 التوريدات وتتطلب شروط تقييم وتعاقد مختلفة.
ولية تصميم، توريد وتنصيب مرفق محدد من قبل ؤ في عقود التعاقد والتنصيب، يتولى المجهز مس

ولية المجهز تتجاوز تجهيز كل ما تطلبه ؤ مواصفات أداء. وبالتالي، فإن مس جهة التعاقد على أساس
جهة التعاقد من منتجات وخدمات وتمتد إلى توفير أي من المنتجات أو الخدمات ألأخرى والتي 

 تكون مطلوبة لتجعل المرفق يعمل وفقا للمواصفات. 
من الحكم وخبرة مهنية من  ولذلك، فإن عملية تجهيز وتركيب أنظمة المعلومات تتطلب درجة

 المجهزين والتي تتناسب مع درجة المخاطر العالية والتي يكون مطلوب منهم أن يتحملوها.

 أسلوب المناقصة على مرحلتين
دة باسلوب المناقصة على مرحلة واحدة غير ملائم ومحفوف عقَّ يكون تعاقد أنظمة معلومات مُ 

حلة واحدة، يمكن أن تقيد التفاصيل الضرورية بالمخاطر. ففي إطار اسلوب المناقصة على مر 
للمتطلبات التقنية و/ أو الترتيبات التعاقدية نهج التنفيذ والتي يمكن خلافا لذلك أن يقترحها المجهزين 
المحتملين لمعالجة متطلبات مهنية أو وظيفية للمشتري )جهة التعاقد(. وبالمقابل، فإن عملية اسلوب 

ح بالحفاظ على طيف واسع من الحلول التقنية وأساليب التنفيذ، وبالتالي المناقصة على مرحلتين يسم
يقلل من نطاق فقدان العطاءات المحتملة والمثيرة للإهتمام، في حين أنها تؤدي إلى عطاءات مماثلة 

 وبطريقة منظمة وشفافة.
 :تشمل أنظمة المعلومات المعقدة التي من المفضل شراهها بأسلوب عطاء المرحلتين على

  تطبيقات الأعمال المعقدة )على سبيل المثال، نظام خدمات مصرفية تجارية متكامل، نظام
 إدارة الخزينة، وما إلى ذلك(؛

 نظام يتطلب تطوير واسع النطاق لبرمجيات حاسوب خلي؛ 
  ،تكنولوجيات المعلومات المعقدة ) على سبيل المثال، معدات معالجة بيانات كبيرة الحجم

معدات متخصصة للغاية مثل محطات العمل للتصوير، معدات الرسم، أجهزة أنظمة تشمل 
الرسم البياني؛ معدات التصوير الفوتوغرافي لعمليات مسح أراضي متقدمة والتي تتطلب 

 أنظمة إتصالات سلكية ولاسلكية واسعة النطاق وعالية السرعة(؛
 تخصيص )موصى الأنظمة والتي تنطوي على خدمات تقنية وواسعة لتصميم، تطوير ،

 عليه(؛ تنصيب؛ وعمليات ودعم تقني؛ أو
 .مزيج من القائمة المذكورة أعلاه 

ما تشكل متطلبات العمل والمتطلبات الوظيفية للمشتري  في إطار المناقصة على مرحلتين، غالباً 
من المواصفات الفنية. ففي المرحلة الأولى، تلتمس جهة التعاقد  أساس عملية المناقصة عوضاً 

 اءات فنية غير مسعرة لمعالجة متطلبات العمل والمتطلبات الوظيفية.  عط
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عند تقييم العطاءات الفنية في المرحلة الأولى، وعن طريق النقاش المباشر والمنظم، تتوصل جهة 
التعاقد والمناقص المؤهل إلى تفاهم واضح وموثق على جوانب عطاء المناقص والتي: )أ( تلبي 

 ؛ )ب( لا تتوافق ومتطلبات جهة التعاقد؛ و )ج( الغير مذكورة في العطاء. متطلبات جهة التعاقد
على تعديلات محتملة على وثائق  د )وأيضا بناءً حد  ق والمُ وث  بناءا على فهم مقدم العطاء المُ 

المناقصة(، تطلب جهة التعاقد من كل مقدم العطاء الذي قدم عطاء مستجيب في المرحلة الأولى 
عرض مالي في المرحلة الثانية، أي عطاء نهائي متكامل ومسعر. بعد ذلك، تقديم عرض فني و 

 سوف يتم التعامل مع وتقييم عطاءات "المرحلة الثانية" هذه بنفس طريقة عطاء المرحلة الواحدة.
لإنفتاح في النهج التكنولوجي و / أو في التنفيذ والسماح بتفاعل ما بين افة إلى الحفاظ على ابالإض

قد ومقدمي العطاءات خلال مرحلة المناقصة الأولى، يمكن لعملية المرحلة الثانية أن توفر جهة التعا
وقت جهة التعاقد في ترجمة رسمية لأعماله ومتطلباته الفنية إلى متطلبات تقنية غير مقيدة. ومع 

ولى لإضافي اللازم لتنفيذ المرحلة الأاذلك، فإن توفير الوقت المحتمل يعوض إلى حد ما بالوقت 
لتقديم العطاءات. تتطلب عملية المناقصة على مرحلتين أن تكون جهة التعاقد على إستعداد تام 
لإجراء حوار تقني مفصل وضروري مع مقدمي العطاءات، وكذلك الى التسجيل الدقيق لنتائج الحوار 

 الفردية مع كل مقدم عطاء، في المرحلة الأولى.
ء واحد خلال مرحلتي المناقصة. وبهذا المنطق، مرحلة عطا نا نحملإنه من المهم أن ندرك، أن

 لأولى، مع تسعيرها.االمناقصة الثانية تشكل مجرد تحديث وصقل عطاءات المرحلة 
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 التعاقد إجراءات إلغاء  -الرابعة والعشرون  المرحلة

 مقدمة  1.19
فـي أي وقـت قبـل إحالـة العقـد. ينطبـق  التعاقـد إجـراءات إلغـاء حـول اً ارشـاد الـدليل مـن الجزء هذا يقدم

ــــة أســــاليب ال ــــى كاف ــــد،  تعاقــــدهــــذا الجــــزء عل ــــة العق ــــل إحال ــــدقب الســــلع أو الأشــــغال أو الخــــدمات  تعاق
 الاستشارية.
 الغاية  2.19
حيثما أمكن لأن ذلك يعني هدر الموارد لكـل مـن الـوزارة  التعاقد إجراءات إلغاء تجنب ينبغي .1

فــي أي مرحلــة قبــل إحالــة العقــد إذا  تعاقــدومقــدمي العطــاءات. ولكــن يمكــن إلغــاء إجــراءات ال
اقتضت المصلحة العامة ذلك. ويعـرض هـذا الإجـراء إجـراء لضـمان التعامـل بشـكل منصـف 

 بها.مع كافة مقدمي العطاءات لأية حالات إلغاء يتعذر تجن
 .التعاقد إجراءات إلغاء عن ولةؤ مس التعاقد جهة تكون  .2
 الخطوات  3.19
ق علــــى الحاجــــة مــــع كافــــة اتفــــلإوا ةناقشــــالم. التعاقــــد إجــــراءات إلغــــاء إلــــى الحاجــــة ديــــحدت .1

الأطـــراف المعنيـــة، بمـــا فـــي ذلـــك الجهـــة المســـتفيدة وأي مـــوظفين يقـــدمون معلومـــات ماليـــة. 
الضــرورية مــن الجهــات المعنيــة قبــل البــدء بإلغــاء اجــرارات يجــب الحصــول علــى الموافقــات 

 .تعاقدال
 .بعد دعوة إعلان أو وثيقة تصدر لم حال في المعنيين الموظفين كافة إشعار من تأكدال   .2
، ويجـــب أن يكـــون نفـــس النســـخة لكافـــة مقـــدمي التعاقـــد إجـــراءات بإلغـــاء يفيـــد إشـــعار إعـــداد   .3

ن هــــذا الإشــــعار عــــادة أســــباب الإلغــــاء بــــي ِ محتملــــين. ويُ العطــــاءات أو مقــــدمي العطــــاءات ال
 لتجنب الاستفسارات التي يطرحها العديد من مقدمي العطاءات.

ل الإشعار لكافة مقدمي اأرسيجب في حال الإلغاء قبل الموعد النهائي لتقديم العطاءات،  .4
تحقق من صندوق العطاء وأية يجب ال. و التعاقدالعطاءات الذين أصدرت لهم وثيقة 

 إيصالات استلام أخرى وأرجع كافة العطاءات التي جرى استلامها دون أن تفتحها. 
 مقدمي لكافة الإشعار لاأرس العطاءات، لتقديم النهائي الموعد بعد الإلغاء حال في .5

 ذلك في)بما  فتحها يتم لم عطاءات أية وإرجاع. عطاءاتهم سلموا الذين العطاءات
 ضمانات وأية( عطاءات طلب أسلوب حالة في منفصل بشكل المختومة المالية عطاءاتال

 .بالإستلام يفيد خطي تأكيد منهم طلبالو  للعطاءات
إجراء مناقشة يجب ، تعاقدفي أية مرحلة في عملية ال تعاقدعند اقتراح إلغاء إجراءات  .1
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 الجهة المستفيدة من أجل استغلال التخصيص المالي.  مع تعاقدخطة عمل بديلة لل
بالإتفاق مع الجهة المستفيدة بعد أن تكون قد حددت  تعاقدجراءات عملية إب ءبدال .1

 متطلباتها.
 ملاحظات إرشادية  4.19

 الإلغاء أسباب. أ

حيثما أمكن ذلك، ولكن يسمح بإلغائها إذا اقتضت  التعاقد إجراءات إلغاء تجنب يجب   .1
، فيجب القيام بذلك بأسرع تعاقدالمصلحة العامة ذلك. وإذا تطلب الأمر إلغاء إجراءات ال

. وبالتحديد يجب أن تتجنب جهة التعاقد إلغاء إجراءات تعاقدوقت ممكن في عملية ال
  .في الحالات التي تم فيها فتح العطاءات مسبقاً  تعاقدال

من قبل الجهة المعنية. ولكن على سبيل  التعاقد إجراءات إلغاء أسباب على الموافقة يجب .2
 الإرشاد يمكن أن تتضمن الأسباب ما يلي:

 المعني؛ تعاقدلم تعد هناك حاجة لل 
  تغير التفاصيل الفنية أو التعاقدية أو أي تفاصيل أخرى لدرجة أنه اصبح من الأنسب

 الراهنة؛ تعاقدمن تعديل وثيقة الإصدار عطاء جديد بدلا 
 دليل على وجود تيمر بين مقدمي العطاءات؛ 
 لم تعد الأموال المطلوبة متوفرة للإيفاء بالمتطلبات؛ 
 تعاقدلا توجد عطاءات متجاوبة مع المتطلبات المشمولة في وثيقة ال. 

 المطلوبة الموافقات  5.19
إذا تم  التعاقد إجراءات إلغاء حالة أو أسباب يبين تقرير تحضير عن مسؤولة التعاقد جهة تكون 

اقتراح الإلغاء بعد إصدار وثيقة دعوة أو وثيقة طلب لمقدمي العطاءات. كما تكون مسؤولة عن 
 الجهات المعنية.استحصال الموافقات الضرورية من 

 المطلوبة الوثائق  6.19
بسجل لإشعار الإلغاء الذي أرسل إلى كافة مقدمي العطاءات. كما  تعاقديجب الاحتفاظ في ملف ال
 بما في ذلك أسباب الإلغاء تعاقدمعلومات حول قرار إلغاء إجراءات ال تعاقديجب أن يتضمن ملف ال

 .تعاقدنسخة من موافقة الجهات المعنية لإلغاء اجراءات الو 
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 القبول خطاب إصدار - العشرون  الخامسةالمرحلة

 مقدمة  1.20
القبول لصياغة عقد عند قبول عطاء  ارشاد حول إجراءات إصدار خطاب هذا الجزء من الدليل يقدم

تطبيق هذا الإجراء بشكل مناسب، لأن  مقدم العطاء الفائز. ونظرا لأهمية خطاب القبول، يجب
 القبول ملزم تعاقدياً للطرفين وينتج عنه دخول العقد حيز التنفيذ.  خطاب

لإجراء على توريد السلع والأشغال تحت أساليب العطاءات التنافسية الدولية، العطاءات هذه ا ينطبق
الدولية المحدودة، العطاءات التنافسية الوطنية والعطاء الواحد. أما أسلوب لجان المشتريات، يتم 

 قبول عرض الأسعار عادة من خلال إصدار طلب تعاقد.

 الغاية  2.20
 الانتظار من بدلاً  العقد، لصياغة سريعة وسيلة يقدم الفائز العطاء مقدم إلى القبولإن إرسال خطاب 

 :المحتملة الفوائد من عدداً  يحقق وهذا. المكتملة العقد مسودة إعداد حين إلى
  يدخل العقد حيز التنفيذ في تاريخ أبكر، مما يعني أن فترات التسليم أو تحريك المصادر تبدأ

 الكلي للعقد في وقت أبكر؛في وقت أبكر ويجري الانتهاء 
  وإذا كانت فترة صلاحية العطاء ستنتهي قريباً، يمكن قبوله بسرعة قبل أن تدعو الحاجة إلى

 طلب تمديد فترة الصلاحية. 

 الخطوات  3.20
 تأكد من الحصول خطياً على الموافقة على قرار إحالة العقد. ال  .1
 على المالية الموافقة ذلك في بما أخرى، ضرورية موافقات أية على لو حصلاالتأكد من  .2

 .المطلوبة الأموال بدفع الالتزام
 أقر قد الفائز العطاء مقدم وأن صالحا يزال ما الفائز العطاء مقدم عطاء أن من تأكدال .3

 .العطاء على أجريت تعديلات أية خطياً 
وذلك  أو صاحب العمل التعاقد جهةخطاب القبول على ورق متوج بشعار  عدادإ  .4

ن توقيع الخطاب اوضم القياسية تعاقدباستخدام نموذج خطاب القبول المرفق في وثيقة ال
 من قبل المفوضين بالتوقيع من الجهة المرسلة. 

ل الخطاب إلى مقدم العطاء الفائز مع الاحتفاظ بدليل على إرساله، مثل دليل إرساله ارسإ .5
ر شِ العقد قد دخل الآن حيز التنفيذ )ما لم تُ بالبريد أو ورقة إثبات إرساله بالفاكس. يكون 

أو إذا تضمن خطاب القبول أية  إلى غير ذلك، أو ما لم يعد العطاء صالحاً  تعاقدوثيقة ال
أحكام تناقض العطاء وأية نواح تم الاتفاق عليها خطيا خلال المفاوضات، أي عرض 
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 مقابل(. 
 .الفائز العطاء مقدم قبل من القبول خطاب باستلام إثبات على الحصول على حرصلا .1
 المطلوبة الموافقات  4.20
 :عن ولةؤ مس التعاقد جهة تكون 
  الموافقة المالية اللازمة لتخصيص الأموال لهذا العقد؛ التأكد من وجود 
 (.القبول خطاب إصدار)قبل  العقد إحالة قرار على الموافقة تمت قد أنه من التأكد 

 المطلوبة الوثائق  5.20
يجب الاحتفاظ في ملف العقد بنسخة من خطاب القبول، دليل على إرسال خطاب القبول  .1

ودليل استلامه من قبل مقدم العطاء الفائز. ويحظى هذا الأمر بأهمية بالغة إذ أن العقد 
 يدخل حيز التنفيذ عند إرسال الخطاب. 

 :يلي ما أدنى، كحد القبول، خطاب يتضمن أن يجب   .2
  جهة التعاقد او صاحب العمل، وهو أحد أطراف العقد؛اسم وعنوان 
 اسم وعنوان المقاول/ المجهز؛ 
 تاريخ خطاب القبول؛ 
 ؛تعاقدرقم مرجع العقد لمعاملة الأشغال/ال 
 التي سيتم شراهها أو تنفيذها؛ وصف مختصر للسلع أو الأشغال أو 
 تاريخ عطاء مقدم العطاء وأي رقم مرجع له؛ 
  أو مراسلات أخرى تفيد بتعديل عطاء مقدم العطاء؛إشارة إلى أية توضيحات 
 عملة ومبلغ إحالة العقد كما تم تصحيحه، اذا دعت الحاجة لذلك؛ 
 بيان بأية تغييرات في الكميات؛ 
 بيان يفيد بأن المقاول/المجهز يجب أن يبدأ بتنفيذ العقد؛ 
  تنفيذ العقد؛طلباً يفيد بأن المجهز يؤكد استلام خطاب القبول ويؤكد أنه قد شرع في 
 خاصة بتعيين المحكم وسلطة التعيين؛  معلومات 
  تعليمات حول أي إجراءات فورية لازمة من المقاول/ المجهز، متل التصديق على

 العقد المرفق وإعادته مرفق بضمان حسن التنفيذ وذلك خلال سقف زمني محدد؛
 .وتوقيع الأطراف المفوضة بالتوقيع على العقد 
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 العقد احالة  -والعشرون  لسادسةا المرحلة

 العقد وثيقة وإصدار إعداد  1.21
 مقدمة 1.1.21

بشأن إعداد وثيقة العقد والحصول على الموافقة وإصدار وثيقة  هذا الجزء من الدليل إرشاداً  يقدم
العقد. ينطبق هذا الجزء على توريد السلع والأشغال تحت أساليب العطاءات التنافسية الدولية، 

 العطاءات الدولية المحدودة، العطاءات التنافسية الوطنية والعطاء الواحد. 

 الغاية 2.1.21
قة عليه وصياغته بين جهة التعاقد/صاحب العمل والمقاول أو المجهز العقد الذي تمت المواف يوضح
القانونية بين طرفي العقد وواجبات وحقوق كل طرف. كما يحدد السلع، الأشغال أو الخدمات  العلاقة

يعتبر العقد الوثيقة  التي يجب تقديمها والسعر الذي يجب دفعه لقاء السلع، الأشغال أو الخدمات.
 العقد.  الحاكمة لإدارة

 وثيقة وتوقيع اللازمة الموافقات على والحصول العقد وثيقة إعداد عن مسؤولة التعاقد جهة تكون 
 التي القياسية العطاءات وثائق تحتوي  سابقا، ذكره تم كما. الوثيقة وإصدار عليها الموافق العقد

 يوصى. دولية بصيغة وهي خاصة، عقد وشروط عامة عقد شروط على التخطيط وزارة أصدرتها
 تكوين عملية تسهل انها كما عطاء لكل عقد تصيغ أت التعاقد لجهة حاجة لا حيث باستخدامها

 .العقد
 الخطوات 3.1.21
تأكد التجميع وثيقة العقد المكتملة وذلك بتجميع كافة الوثائق الضرورية بالترتيب الصحيح و   .1

من أن العقد لا يشمل أية بنود أو شروط تختلف عن عطاء مقدم العطاء الفائز الذي تم 
 قبوله بموجب خطاب القبول. 

 .المعنية الجهات موافقة على لو حصال .2
 الصفحات تأمين أو وتدبيس عليه الموافق العقد من نسخ( 5) خمسة الأقل عل تحضير .3

 .الصفحات فقدان أو استبدال خلالها من يمكن لا بطريقة
 يجب أن يقوم المفوضون بالتوقيع على العقد بتوقيع كافة نسخ العقد.  .4
 يطلب من المقاول او المجهز أن يوقع كافة النسخ ويحتفظ بنسخة لسجلاته.  .5

 ملاحظات إرشادية 4.1.21

 واشغال سلع العقد وثيقةمحتويات  .أ
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المرفق في وثيقة العطاء. وعادة يتم إدراج محتويات تعتمد محتويات وثيقة العقد على نموذج العقد 
العقد وترتيبها في نموذج العقد. وعلى سبيل الإرشاد فحسب، تتضمن وثائق العقود عادة الأمور 

 التالية:
 الاتفاقية؛ نموذج 
 العطاء؛ مقدم عطاء قبول خطاب 
 عطاء المقاول/المجهز وأية تعديلات عليه؛ 
 شروط العقد الخاصة؛ 
 العامة؛ شروط العقد 
  ،وصف للسلع أو الأعمال أو الخدمات يشمل المواصفات، المخططات ، جدول الكميات

 وأية وثيقة أخرى مشابهة. 

 الاستشارية الخدمات عقد وثيقة محتويات. ب

 عن النظر وبغض. التعاقد وثيقة في المرفق العقد على الاستشارية الخدمات عقد محتويات تعتمد
 :وهي أجزاء، اربعة من الاستشارية الخدمات عقد يتكون ، العقد طبيعةنوع أو 
 العقد نموذج .1
 للعقد العامة الشروط .2
 للعقد الخاصة الشروط .3
 العقد ملاحق .4
 الإئتلاف شركات قبل من العقد توقيع. ج
حال كان مقدم العطاء الفائز شركة ائتلاف، وبغض النظر عن طبيعة علاقة الشركاء وتوزيع  في

 منفردينشركاء الائتلاف توقيع العقد  كافةالمسؤوليات في وثيقة عقد الشراكة فيما بينهم،  أطلب من 
يجب  عضو المفوض بالتوقيع عن كل شريكمسؤولين عن تنفيذ العقد وذلك من قبل ال ومتضامنين

 فقط.( الشريك القائد )أن يوقع العقد الشريك المسمى  تقبللا ان 
 المطلوبة الموافقات  5.1.21

)قبل  الإحالة عملية ولتوثيق المعنية الجهات موافقة على الحصول عن مسؤولة التعاقد جهة تكون 
 بالالتزام للدخول الموافقة على الحصول يجب كما(. الخدمة/مورد المقاول/ المجهز إلى العقد إصدار
 .القبول خطاب إصدار قبل المالي

 المطلوبة الوثائق  6.1.21
يجب الاحتفاظ في ملف العقد بنسخة من وثيقة العقد الموافق عليها والمرسلة إلى        .1
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 المقاول/المجهز/الاستشاري مرفقة بموافقة الجهات المعنية. 

التي وقعها المقاول/المجهز/الاستشاري في يجب الاحتفاظ بوثيقة العقد الأصلية الموقعة  .2
مكان خمن والاحتفاظ بنسخة منها في ملف العقد كمرجع. ويُنصح بعمل نسخة من العقد 
الأصلي الذي وقعه المقاول/المجهز/الاستشاري ويُكتب في حاشيتها "نسخة من العقد 

بالعقد الموقع" تحفظ في ملف العقد كنسخة عمل من العقد. وهذا سيتيح الاحتفاظ 
 الأصلي في مكان خمن لدى جهة التعاقد.
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 إعداد وإصدار طلب مشتريات  2.21
 مقدمة 1.2.21

حول إعداد وإصدار طلبات المشتريات سواء كانت سلع أو اشغال  هذا الجزء من الدليل إرشاداً  يقدم
صغيرة القيمة. ينطبق هذه الإجراء على أسلوب لجان المشتريات. أما أساليب العطاءات التنافسية 

فقد تم بيانها  عطاءاتالدولية، العطاءات الدولية المحدودة، العطاءات التنافسية الوطنية وطلب 
 . "إعداد وإصدار وثيقة العقد" 1.11أعلاه تحت الجزء 

 الغاية 2.2.21
يعتبر طلب المشتريات أحد أشكال التعاقد المبسطة بين جهة التعاقد والمقاول /المجهز. ويتم  .1

استخدامه لصياغة عقد عن طريق قبول عرض أسعار مقدم العرض الفائز حيث لا توجد 
ب المشتريات السلع أو حاجة إلى إعلان إحالة عقد أو وثيقة عقد مفصلة. ويحدد طل

 الأشغال الواجب تقديمها والسعر الواجب دفعه لقاء السلع أو الأشغال وفترة التسليم المطلوبة. 

 .المشتريات طلبات إعداد عن مسؤولة التعاقد جهة تكون  .2

 الخطوات 3.2.21
تعبئة وثيقة طلب تعاقد فارغة باستخدام المعلومات الموجودة في عرض أسعار مقدم العرض  .1

الفائز وأية تعديلات تم إجراهها خلال التقييم. ويجب أن يكون لطلب المشتريات أو طلب 
المشتريات المحلي رقم مرجعي خاص به )معر ف للعقد( ويجب الحصول عليه من سجل 

 له فيه. العقود أو على الأقل تسجي

 ل على موافقة الجهات المعنية. و حصال .2

 .بالتوقيع المفوضون  الأشخاص من المشتريات طلب عيوقت .3

مع  ،للمقاول/ للمجهزمن طلب المشتريات )نسخة المورد هي الأولى/العليا(  ةنسخل  اارس .4
 ستلام طلب المشتريات خطياً. إتعليمات تأكيد 

 توزيع النسخ الأخرى كما هو مطلوب.  .5
 ملاحظات إرشادية 4.2.21

 المعلومات التي يجب إدراجها في طلبات المشتريات
 يجب أن يتضمن طلب المشتريات المعلومات التالية:

 اسم المقاول /المجهز وعنوانه؛ 
 الطلب؛ رقم 
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 تاريخ إصدار طلب المشتريات؛ 
 الدفع؛ اسلوب 
 عنوان التسليم؛ 
  الاشغال؛  المتقدمة لتعاقد المواد/اسم الجهة 
 الكمية المطلوبة لكل بند؛ 
 /المرجع لكل مادة؛ القطعة/ رقم القطعة أو رقم النوع 
 وصف موجز لكل مادة؛ 
 كلفة أو سعر الوحدة لكل مادة والكلفة الكلية لطلب المشتريات؛ 
 فترة التسليم المطلوبة أو فترة إكمال الاشغال؛ 
 عر ف طلب المشتريات.ومرجع العقد الخاص الذي ي 

 المطلوبة الموافقات 5.2.21
)قبل  المشتريات ولأمر المعنية الجهات موافقة على الحصول عن مسؤولة التعاقد جهة تكون 
 طلب إصدار قبل المشتريات، طلب قيمة الضرورية، الأموال توفر تأمين يجب كما(. إصداره

 .المشتريات

 المطلوبة الوثائق 6.2.21
 في ملف العقد بنسخة من طلب المشتريات مرفقاً بموافقة الجهات المعنية.يجب الاحتفاظ 
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 الفائزين غير للمتناقصين الأسباب وبيان العقد إحالة إعلان نشر  -والعشرون  لسابعةا المرحلة

 مقدمة   1.22
مقدمي العطاءات غير الفائزين بأن العقد لم يحال  بشأن إعلام هذا الجزء من الدليل إرشاداً  يقدم

عليهم، وإجراء نشر إعلان إحالة العقد حيثما تدعو الحاجة إلى ذلك. كما يقدم الإرشاد حول بيان 
الأسباب لمقدمي العطاءات غير الفائزين عند استلام طلب لبيان الأسباب. يجب التمييز بين إعلان 

السلع والأشغال والخدمات الاستشارية  تعاقدهذه الإجراء على إحالة العقد وخطاب القبول. ينطبق 
والتي يتم شراهها بموجب أساليبالعطاءات التنافسية الدولية، العطاءات الدولية المحدودة، العطاءات 

 وأساليب لجان المشتريات. عطاءاتالتنافسية الوطنية، طلب ال
 الغاية 2.22

يجب أن تعتمد جهة التعاقد إجراء اعلاممقدمي العطاءات غير الفائزين بنتيجة عطاءاتهم    .1
 عمل لدوائرهم وإعطاء جميع مقدمي العطاءات فرصة للإعتراض. كسياقتحريريا 

 وقت بأسرع عليهم يحال لم العقد بأن الفائزين غير العطاءات مقدمي إعلام المهم من .2
 حال في بمعلومات، تزويدهم ويجب الفائز، العطاء مقدم على العقد احالة بعد ممكن
 .الفوز في فشلهم أسباب حول طلبها،

 عمل كسياق الفائزين غير العطاءات لمقدمي الأسباب وبيان إعلام التعاقد جهة إعتماد إن .3
 على عدد من الفوائد: ينطوي 

 ومصداقية جهة التعاقد. التعاقد عملية نزاهة في العطاءات مقدمي ثقة زيادة 
 هذه تفادي على وتساعدهم عطاءاتهم فشل سبابأ عن العطاءات مقدمي تثقيف 

 المستقبلية.  التعاقد عمليات في الاسباب
  من شأنها أن تشجع مقدمي العطاءات غير الفائزين على تقديم عطاءات مرة ثانية

وتنافسية. وهذا يسهم  للفرص المستقبلية ومساعدتهم على تقديم عطاءات أكثر استجابة
 في خلق تنافس أكبر مما يفضي إلى افضل قيمة لأموال جهة التعاقد أو المال العام؛

 تعاقدتقدم لمقدمي العطاءات غير الفائزين فرصة متساوية للاستئناف إذا شعروا أن ال 
 بشكل مناسب؛ لم يجرِ 

  العام. تعاقدشفافية الإن نشر معلومات إحالة العقد للعقود ذا القيمة الأعلى يزيد من 
العطاءات غير الفائزين وبيان الأسباب لهم  مقدميعن إعلام  مسؤولة التعاقد جهة تكون  .4

 ونشر أي إعلانات مطلوبة عن إحالة العقد. 
 الخطوات  3.22
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ستلام أي ضمان حسن إتأكد من دخول العقد حيز التنفيذ مع مقدم العطاء الفائز، ومن ال .1
 تنفيذ مطلوب. 

مقدمي العطاءات غير الفائزين بإحالة العقد. ويجب أن تبين  إعداد رسالة موحدة لإعلام .2
هذه الرسالة اسم وعنوان المقاول/المجهز أو مزود الخدمات الفائز وإجمالي سعر العقد 

 الذي تم إحالته. 
ل نسخة من الرسالة إلى كل مقدم عطاء غير فائز وطلب تأكيد الإستلام في ارسإ .3

 لة. الرسا
يجب إعادة التأمينات الأولية لمقدمي العطاءات الغير فائزين في هذه المرحلة، إذا كان  .4

 ذلك مناسبا. 
 عن إحالة العقد للنشر.  إعداد إعلان . 5
 لتسهيل الوزارة إعلانات لوحة وعلى التعاقد لجهة الألكترونية الصفحة على الإعلان نشر   .1

 .بحرية إليها العامة وصول
 العطاء، مقدم مع التشاوريجب  فائز، غير عطاء مقدم من أسباب بيان طلب استلام عند   .1

 وإرسال إعداديجب  خطية إجابة يريد كان إذا. اجتماعاً  أو خطية إجابة يريد كان إذا فيما
 .للاجتماع موعد تحديديجب  جتماع،الا طلب حالة وفي. الأسباب بيان رسالة

 المقاول عطاء فشل/نقاط أسباب موضحاً  أصليتين نسختين من للإجتماع محضر إعداد  .8
 .العطاء لشرط الإستجابة في

م المقاول يسلوتطلب من المقاول أيضا توقيع نسخ المحضر، الع محضر الإجتماع و يوقت .1
 نسخة أصلية موقعة وضع النسخة الأصلية الآخرى في ملف العقد.  

 ملاحظات إرشادية 4.22
 العقد إحالة إعلان نشر. أ

 :أدنى كحد التالية المعلومات الإعلان يتضمن أن على العقد إحالة عن إعلان نشر يجب .1
  ً؛اسم وعنوان كل مقدم عطاء قدم عطاء 
 أسعار العطاءات كما تمت قراءتها عند فتح العطاء؛ 
 تقييمها؛ تم عطاء لكل والأسعار العطاءات مقدمي أسماء 
  عطاءاتهم مع بيان سبب عدم الاستجابة؛أسماء مقدمي العطاءات الذين رفضت 
 اسم مقدم عطاء الفائز؛ 
 السعر الذي قدمه مقدم العطاء الفائز؛ 
  .مدة وملخص نطاق العقد الذي تم إحالته 
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 الاعلان عن إحالة العقد على الموقع الالكتروني الخاص بجهة التعاقد. يجب نشر  .2
صة التنافسية الدولية، فيجب على جهة في حالة تمت عملية التعاقد بموجب اسلوب المناق .3

التعاقد نشر الإعلان عن احالة العقد، متضمنا كحد أدنى المعلومات المذكورة أعلاه، على 
( ودي جي ماركت UNDBعلى الموقعين الإلكترونيين للأمم المتحدة لتطوير الأعمال )

(dgMarket.) 
 www.dgmarket.comو  www.devbusiness.comإن عنواني الموقعين هما  .4
 الأسباب بيان رسالة محتويات. ب
 دون  عطائه رفض أسباب تبين عطاء مقدم لكل منفصلة الأسباب بيان رسالة توجيه يجب .1

 .الأخرى  العطاءات عن معلومات أية الرسالة تتضمن لا أن على التفاصيل في الإسهاب
يجب أن تبين رسائل بيان الأسباب في أية مرحلة من مراحل التقييم تم رفض العطاء فيها،  .2

 أي هل تم رفضه في مرحلة الفحص التمهيدي أم الفحص التفصيلي أم التقييم المالي. 
 لسبب موجزاً  بياناً  الرسالة تعطي نأ يجب التمهيدي، الفحص خلال العطاء رفض حال في .3

 :المثال سبيل على الرفض، أسباب أو
 أن ضمان العطاء لم يصدر عن مؤسسة مقبولة؛ 
 أن العطاء لم يوقع ويصادق عليه؛ 
  ًللفترة المطلوبة أن العطاء لم يكن صالحا. 

في حال رفض عطاء لسلع أو أشغال خلال الفحص التفصيلي، يجب أن تعطي الرسالة  .4
للمواصفات أو المعايير الفنية المطلوبة  حول كيفية إخفاق العطاء في الاستجابة موجزاً  بياناً 

 ، على سبيل المثال: أو كيف كان غير مقبول تجارياً 
 للمواصفات المطلوبة، كأن يكون حجم المحرك أصغر من اللازم،  أن العطاء لم يستجيب

 أبطأ من اللازم؛ة في العطاء عطاءأو كأن تكون سرعة المعالج ال
 السنوية؛ الإيرادات حجم من الأدنى الحد متطلبات تلبية في أخفق العطاء أن 
 نة في وثيقة العطاء ولم تكن بيَّ للشروط المُ  أو أن شروط الدفع التي تم اقتراحها لم تستجيب

 مقبولة للجنة الدراسة والتحليل؛ 
 لمناسبة أو بالخبرة الكافية للعقد. لا يتمتع بالمؤهلات ا عطاءأو أن فريق الإشراف الخاص ال 

لخدمات استشارية تم تقييمها باستخدام الاختيار على أساس الجودة  عطاءفي حال رفض  .5
والكلفة أو الاختيار على أساس الأقل كلفة خلال التقييم الفني المفصل، يجب أن تبين 

 مختصراً  وأن تقدم بياناً قد أخفق في اجتياز الحد الأدنى للجودة المحدد  عطاءالرسالة أن ال
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 حول نقاط الضعف الرئيسية في العرض، على سبيل المثال: 
  أن الموظفين الرئيسيين لا يتمتعون بخبرة كافية في هذا النوع من العمل أو خبرة العمل في

 ظروف مماثلة لتلك السائدة في العراق؛ 
 على هذا المستوى؛ أن قائد الفريق لا يتمتع بخبرة إدارية كافية أو خبرة في العمل 
 ة لم تتناول قسم الهندسة في شروط المرجعية بشكل كاف.عطاءأن المنهجية ال 

لخدمات استشارية تم تقييمه باستخدام الاختيار على أساس الجودة  عطاءفي حال رفض  .1
خلال التقييم الفني المفصل، يجب أن تبين الرسالة أن العرض لم يحصل على أعلى علامة 

حول نقاط القوة النسبية للعرض الفائز، دون الإفصاح عن  مختصراً  فنية وأن تعطي بياناً 
 التفاصيل، على سبيل المثال: 

  ض الفائز يتضمن موظفين رئيسين يتمتعون بخبرة أكبر في هذا النوع من العمل أو أن العر
 العمل في الظروف السائدة في العراق؛

 .أن العرض الفائز يتضمن برنامج بناء قدرات أقوى بكثير 

 في حال رفض عطاء خلال التقييم المالي، يجب أن تبين الرسالة:  .1
 ؛أدنى العطاءات المقيمة سعراً  قدم العطاء لم يكنبالنسبة للسلع أو الأشغال، أن سعر م 
  بالنسبة للخدمات الاستشارية المقيمة على أساس الجودة والكلفة، أن مقدم العطاء لم يقدم

 الذي يعرض أفضل تركيبة إجمالية من الجودة والسعر؛ عطاءال
 ي حقق الاستشار  بالنسبة للخدمات الاستشارية المقيمة على أساس الأقل كلفة، أن عرض

 .كلفةالأقل  الحد الأدنى للجودة، ولكنه لم يكن

تكون قيمة العقد المحال مذكورة في الرسالة التي تخبر مقدم العطاء بعدم فوزه، وبالنسبة  .8
 جهةللخدمات الاستشارية، ستكون العلامات الفنية قد تم قراءتها في الفتح المالي. غير أن 

 لة بيان الأسباب في سبيل الاكتمال. التعاقد قد تكرر هذه التفاصيل في رسا

 الأسباب لبيان إجتماع طلب. ت

 لبيان اجتماع عقد طلب الذي العطاء مقدم مع الاجتماع عقد ومكان التاريخ الوقت، يحدد .1
 بالعطاء؛ فوزه عدم أسباب

يتم إعلام أعضاء لجنة التقييم والتحليل والجهة المستفيدة بوقت، تاريخ ومكان عقد إجتماع  .2
 ودعوتهم للمشاركة؛

 الخاص القسم الخصوص وجه وعلى التقييم، وتقرير المعني العطاء مقدم عطاء مراجعة تمت .3
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 ؛ والتحليل التقييم لجنة أعضاء مع وذلك المعني العطاء مقدم بعطاء
مع  فقط،في الموعد المحدد، وعند اكتمال الحضور، يتم مناقشة عطاء مقدم العطاء المعني  .4

توخي الدقة في شرح الأسباب وذلك بمقارنة عطاء مقدم العطاء المعني مع شروط، 
سلع أو معدات( ومتطلبات التأهيل واظهار نقاط الإخفاق  تعاقدمواصفات )في حالة عطاء 

 في تلبية المتطلبات؛
 الأخرى؛ العطاءات عن معلومت أية كشف من الحذر .5
 بمن شاركوا، من جميع عليه يوقع اجتماع محضر تحضير يتم الإجتماع، من الانتهاء فور .1

 رفض اسباب أن وموضحاً  المناقشات كل المحضر يتضمن أن على العطاء، مقدم فيهم،
 .صحيحة كانت العطاء

 .النسخة بإستلام توقيعه مع العطاء لمقدم نسخة وتسليم الإجتماع محضر نسخ يتم .1
 ملف في نسخة ووضع بالإستلام التوقيع مع المحضر من نسخة المجتمعين كل تسليم .8

 الخاص بالعقد.   التعاقد
 المطلوبة الموافقات 5.22
للموافقات لهذا الإجراء، لأن إحالة العقد نفسه سيكون قد تمت الموافقة عليه من قبل الجهات  لا داع  

 المعنية. 
 المطلوبة الوثائق 6.22

بنسخ من رسائل الإعلان عن الإحالة، رسائل لبيان الأسباب التي تم  تعاقديجب الاحتفاظ في ملف ال
 العطاءسخة من محضر بيان الأسباب مع مقدم إرسالها إلى مقدمي العطاءات غير الفائزين وكذلك ن

الذي طلب اجتماع لبيان الأسباب موقع من جميع الحاضرين. كما يجب الاحتفاظ في نفس الملف 
 بنسخة من أي إشعار منشور يفيد بإحالة العقد. 
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 إدارة العقد -والعشرون  امنةالث المرحلة

 مقدمة  1.23
لإدارة عقود التجهيز، الاشغال والخدمات الاستشارية بعد  عاماً  هذا الجزء من الدليل إرشاداً  يقدم

إصدار وثيقة عقد أو طلب مشتريات. تحدد بنود وشروط كل عقد بمفرده ووصف المتطلبات للسلع 
أو الأشغال أو الخدمات إجراءات إدارة العقد. لذلك، يستعرض هذا الجزء القواعد والمبادئ العامة 

لدى الجهة المستفيدة  فو جهة التعاقد وكادر دائرة إدارة المشاريعفقط، ويجب أن يسترشد موظ
 بمحتويات كل عقد. 

 والعطاءات الدولية التنافسية العطاءات توريد أساليب أي التوريد، أساليب كافة على الجزء هذا ينطبق
 .الواحد العطاء وأسلوب والمشتريات عطاءات وطلب الوطنية التنافسية والعطاءات المحدودة الدولية

 الغاية  2.23
 الجهة متطلبات أهداف وتحقي بنجاح العقد لتنفيذ حاسماً  أمراً  للعقد الفعالة الإدارة تعتبر  .1

 :أن لضمان العقد إدارة إجراءات صممت ولقد. المستفيدة
  ينفذ المجهز/المقاول العقد وفقاً للبنود والشروط المبينة في العقد؛ 
  التزاماتها وواجباتها وفقاً للعقد؛تؤدي الجهة المستفيدة 
  .واتخاذ الإجراء العلاجي أو الوقائي عند ظهور المشاكل أو عند التنبؤ بوقوعها 

تتحمل جهة التعاقد المسؤولية العامة عن إدارة العقد، ولكن هذا يعتمد على خبرات في إدارة  .2
 العقودالمتوفرة عند جهة التعاقد أو الجهة المستفيدة. 

ال عدم توفر خبرات في إدارة العقود لدى جهة التعاقد أو الجهة المستفيدة، يجب على في ح .3
جهة التعاقد اختيار شركة استشارية متخصصة في إدارة العقد وذلك بموجب الخطوات التي 

 سبق التطرق اليها في هذا الدليل. 
عاقد وكادر دائرة إدارة في حال اختيار شركة استشارية متخصصة في إدارة العقد، تبقى جهة الت .4

لدى الجهة المستفيدة مسؤولين عن مراقبة أداء الشركة الاستشارية لضمان الأداء  المشاريع
 تعيين يجبالجيد لتنفيذ المشروع حسب شروط العقد، وضمن التخصيص المالي المتوفر. وهنا 

 .المهمة بهذه للقيام العمل لصاحب كممثل مشروع مدير
 الخطوات  3.23
قبل إحالة العقد، يجب على جهة التعاقد والجهة المستفيدة إتخاذ القرار بشأن كيفية إدارة  .1

 المشروع. 
 الفريق أو الشخص المستفيدة الجهة مع بالتشاور التعاقد جهة مدير يختار أن يجب .2
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 .العقد لإدارة الأنسب
 مزود/المقاول/ المجهز من المشتريات طلب إثبات أو العقد من موقعة نسخة ستلامإ .3

 .الخدمات
 أو المدير أن من تأكدالو  المشروع، إدارة فريق أو المشروع لمدير العقد من نسخة توفير .4

 .يمثله الذي الطرف وواجبات حقوق  وفهم العقد قرأ قد الفريق
 مزود/المقاول/ المجهز من المقدمة الدفعة ضمان أو مطلوبال تنفيذال حسن ضمان استلام  .5

 .الخدمات
إيفاء صاحب العمل بأية التزامات فورية مثل دفع أية دفعة مقدمة، فتح كتاب اعتماد،  .1

عمل الترتيبات المالية للعقد أوالمساعدة في الحصول على تأشيرات لموظفي المجهز 
 الأجانب. 

إعداد خطة تنفيذ للعقد، مع إظهار المعالم الرئيسية مثل تواريخ تحريك المصادر أو  .1
انتهاء بعض المنتجات أو انتهاء أقسام من العمل، وإظهار التزامات الجهة  التسليم أو

 المستفيدة مثل تأمين الوصول إلى موقع الأشغال أو الدفع أو الموافقة على التقارير. 
ذ الإجراء اللازم لمعالجة أية اأداء كلا الطرفين مقابل خطة تنفيذ العقد واتخ ةراقبم . 8

 واء كانت فعلية أم متوقعة. مشكلات أو حالات تأخير س
تأكد من قيام المجهز/المقاول/ مزود الخدمات من إنجاز كافة حالات التسليم، الأهداف ال .1

 أو المنتجات. 
 المحاسبة لأنظمة وفقا للدفع الفواتير إصدار وتفويض الدفع، وثائق كافة من تحققال .10

 .العقد في المذكورة الدفع شروط وبموجب للوزارة والصرف
في حال دعت الحاجة إلى إجراء تعديلات على العقد في أية مرحلة، يجب اجراء  .11

 التعديلات كما هو منصوص عليه في بنود العقد. 
 ملاحظات إرشادية  4.23
 للعقد مدير اختيار. أ
 أو الشخص التعاقد جهة مدير يختار أن يجب العقد، وتعقيد حجم طبيعة، حسب .1

 المطلوبة، الخبرة المهارات، الاعتبار بعين الأخذ مع عقد، كل لإدارة الأنسب الأشخاص
. المستفيدة الجهة مع الوثيق بالتعاون  وذلك للعمل متطلبات وأية العقد لإدارة اللازم الوقت
 تعيين يفضل ولكن العقد لإدارة فريق تشكيل يمكن المعقدة، أو الكبيرة العقود حالة وفي
 .هندسية استشارات شركة

تحتفظ جهة التعاقد بالمسؤولية العامة لإدارة العقد، ولكن يمكن تعيين موظف مسؤول عن  .2
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الإدارة اليومية للعقد من خارج إطار فريق الدائرة. على سبيل المثال، تحتفظ جهة التعاقد 
بمسؤولية التحكم بتعديلات العقد والدفعات وحل الخلاف، ولكنه قد يترك تحديد الارتباط 

 ريق من الاستشاريين أو الإشراف على عقد اعمار للجهة المستفيدة. اليومي مع ف
عند اختيار الشخص المسؤول عن الإدارة اليومية للعقد، يجب أن يأخذ مدير جهة التعاقد  .3

 الإرشادات التالية بعين الاعتبار: 
  عندما تدعو الحاجة إلى أن يقوم بالإشراف شخص بمهارات فنية مناسبة، كما هو

في عقود الإعمار أو تركيب المصانع والآلات المعقدة، فمن الأفضل توكيل الحال 
 الجهة المستفيدة أو مستشار خارجي بإدارة العقد؛

  إذا كان من المتوقع أن تكون إدارة العقد هدرا للوقت، أو عندما تتطلب مهارات غير
للعقد، كمدير  أو لدى الجهة المستفيدة، يجب تعيين مدير خارجي متوفرة لدىجهة التعاقد

 مشروع )مهندس مقيم( لعقد إعمار كبير؛
  وفي حال تسليم السلع مباشرة إلى الجهة المستفيدة، فمن الأفضل توكيل إدارة العقد

للجهة المستفيدة ، بالرغم من أن الحاجة قد تدعو إلى إدراج السلع في سجلات الذمة 
 لجهة التعاقد؛  الرئيسية

  عندما تدعو الحاجة إلى قيام استشاري بالعمل مع الجهة المستفيدة في إجراء دراسة أو
تقديم الإرشاد أو بناء القدرات، فمن الأفضل توكيل إدارة العقد للجهة المستفيدة وقد 

 تدعو الحاجة إلى تعيين موظفين نظراء للعمل مع الاستشاري؛ 
 لأفضل توكيل إدارة العقد للموظف عند تقديم خدمات دعم للإدارة العامة، فمن ا

 المسؤول عن تلك المهمة. 

يجب إحالة أية مسائل تتعلق بالخلافات التعاقدية أو إخفاق المجهز في الأداء وأي طلب  .4
 لتعديل العقد إلى جهة التعاقد.  

 . إدارة عقد السلعب

 السلع وأن المحددين والمكان الوقت في السلع تسليم ضمان على للسلع العقد إدارة تركز .1
 تلتزم الوزارة وأن المساندة، والوثائق والجودة الكمية ناحية من المستفيدة للجهة مقبولة
 :عن مسؤولاً  عادة العقد مدير ويكون . المستلمة السلع لقاء بالدفع

 الاتفاق مع المجهز على برنامج زمني لتسليم السلع يتناسق مع العقد؛ 
 المجهز؛ إلتزام ضمان و للتسليم الزمني بالبرنامج المجهز إلتزام على الدقيق الإشراف 
  تيسير الأمور خلال فترة التسليم، لضمان سير التصنيع وتخليص الشحن والتسليم حسب
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 البرنامج الزمني؛ 
 الأمر؛ اقتضى إذا العينات على الموافقة أو الاختبارات على الاشراف 
 ص الجمركي أو التسليم حين تكون ترتيب عملية التحصيل أو تخليص الشحن أو التخلي

 ولة عن أي من هذه المهام؛ؤ مس جهة التعاقد
 ترتيب استلام وفحص السلع؛ 
  التحقق من كافة الوثائق المتعلقة بالسلع، مثل إشعارات التسليم، وضمان صحة الوثائق

 قبل التوقيع وتخويل الجهة المصنعة؛
  إذا كانت السلع سيتم استلامها وإصدارها من قبل مخازن، فمن الأفضل تعيين موظفي

 المخازن لإدارة العقد؛ 
  تسجيل أي مواد مفقودة أو تالفة أو غير صحيحة والبدء في المطالبات المالية من

 بوليصة التأمين أو المجهز؛
 التعاقد؛ رفع تقرير بأية مشاكل تعاقدية أو طلبات بتعديل العقد إلى جهة 
  التحقق من أن الفواتير والوثائق المساندة دقيقة مقابل المنتجات، واعتماد الدفعات من

خلال الأنظمة المالية للوزارة؛ والتحقق من تنفيذ الدفعات للمجهز بموجب الفترات الزمنية 
 المنصوص عليها في العقد؛

 لمقدمةبالاحتفاظ بها في إدارة أية ضمانات، مثل ضمانات حسن التنفيذ، كفالات الدفعة ا
مكان خمن، والتأكد من طلب تمديد لفترات صلاحيتها في الوقت المناسب عندما تدعو 
الحاجة إلى ذلك، وخفض قيمتها إذا اقتضى الأمر وإطلاقها على الفور لدى الإيفاء 

 بكافة الالتزامات؛ 
 ا في مكان خمن من التزام المجهز بتقديم ضمانات الجهة المصنعة والاحتفاظ به التأكد

 أو تسليمها للجهة المعنية المستفيدة من السلع؛ 
  ضمان أن كافة الوثائق والمعلومات المتعلقة بالكفالات ومطالبات الكفالة مرتبة بالشكل

 الصحيح؛ 
 ضمان أن الموجودات قد تم تسجيلها وعنونتها إذا اقتضى الأمر؛ 
 تأديتها؛ كيفية وعلى عليها تفاقالا تم قد بالصيانة الخاصة الترتيبات تكون  أن ضمان 
  وضمان الاحتفاظ بكافة الأدلة وكتيبات الاستخدام والرخص، إلى خخره، الخاصة بالجهة

 المستفيدة، مع السلع أو في مكان مناسب.
 الغيار قطع مسلَّ  قد المجهز أن من التأكد المعدات،/أو و المكتبية الأجهزة حالة في 

 .المقصودة المخازن  الى العقد في عليها المنصوص الاستهلاكية، والمواد
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يجب تسجيل السلع في سجلات ذمة جهة التعاقد وإصدارها للجهة المستفيدة وفقا  .2
 لإجراءات إدارة المخازن واللوازم المعمول بها.

 الدفعة تدقيق العقد مدير على يجب العقد، بموجب التزاماته تنفيذ من المجهز إنتهاء عند .3
 التنفيذ، حسن ضمان مثل ضمانات، أية وإطلاق للمجهز بوقتها دفعها من دوالتأك النهائية
 .العقد بموجب مطلوبة تكون  قد أكمال شهادات أية أصدار وكذلك

 إدارة عقد الأشغال. ت

غالباً ما تكون إدارة العقود للأشغال معقدة وتستهلك الكثير من الوقت، لأنها تتضمن    .1
التغييرات عند مواجهة ظروف غير متوقعة وقياس  الإشراف على سير الأعمال وطلب

الأشغال التي تم إكمالها لأغراض الدفع. وللعقود الكبيرة تقومجهة التعاقد عادة بتوظيف 
فيما بعد مهندس مقيم، بدوام كامل ليقوم بضبط العقد والإشراف  يسمى مهندس إشراف،
 عليه نيابة عنها. 

يات وصلاحيات المهندس المقيم بوضوح. كما يجب على جهة التعاقد أن تحدد مسؤول .2
يجب عليها إعلام المقاول وكل الجهات المعنية بالعقد بمسؤوليات وصلاحيات المهندس 

 المقيم وذلك لغرض توضيح الأدوار والمسئوليات.  
 :عن مسؤولاً  عادة المقيم المهندس يكون  .3

 وإكمال الإعمال بناء على  الاتفاق مع المقاول على التواريخ الفعلية لتحريك المصادر
 تاريخ سريان العقد؛

 يقوم أن على الموقع تسليم محضر وعمل بالأشغال البدء قبل للمقاول الموقع تسليم 
 المحضر؛ بتوقيع والمقاول العمل صاحب ممثل

 وعلى عليه والموافقة البرنامج على والتعليق المقاول يقدمه الذي العمل برنامج مراجعة 
 ملائما؛ ذلك يكون  عندما لاحقة تعديلات أية

 المقاول؛ يقدمها والتي الموقع في السلامة خطة مراجعة 
 الجهاز عناصر مؤهلات توافق من والتأكد عطاءال المقاول لجهاز الذاتية السيرة مراجعة 

 الأعمال؛ تنفيذ في ولياتهمؤ مس مع
 مؤهلاتهم تطابق من والتأكد المقاول قبل من ينعطاءال الباطن مقاولي مؤهلات مراجعة 

 الأعمال؛ تنفيذ في ولياتهمؤ مس مع
 والفحوصات؛ الأعمال لتنفيذ الجودة لتحقيق المقاول برنامج مراجعة 
 تكون  قد فحوصات وأية وعينات تنفيذية مخططات من المقاول يقدمه ما كل مراجعة 
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 مطلوبة؛
  برنامج العمل؛متابعة سير الأعمال للتأكد من أن تنفيذ الأعمال يتم حسب المواصفات 
 عام؛ بشكل الموقع في الإشراف جهاز أداء متابعة 
 نتائج وتقارير الفحوصات التي يقدمها المقاول والتأكد من أن النتائج تطابق  مراجعة

 المطلوب في المواصفات؛ 
 ودية؛ بصورة الأعمال تنفيذ أثناء تنشأ قد التي النزاعات حل على المقاول مع العمل 
 مع جهة التعاقد بخصوص مطالبات المقاول لتمديد مدة العقد ومطالبات  التشاور

 المقاول المالية؛  
 إحالة أي طلبات بشأن تغييرات العقد، التي تقع خارج صلاحيته، إلى جهة التعاقد؛ 
  التحقق من أن مطالبات المقاول المالية والوثائق المساندة دقيقة )الدفعات(، واعتماد

نظمة المالية لجهة التعاقد. التأكد من تنفيذ الدفعات للمقاول خلال الدفعات من خلال الأ
 العقد؛ وثيقة في عليه المنصوص الزمنيالسقف 

 الجهة مع أو التعاقد جهة المقاول، مع والضرورية الدورية الاجتماعات كل إدارة 
 الأعمال؛ سير حسن لضمان وذلك المستفيدة

 صلاحية نفاذ الكفالات المطلوبة، مثل مع جهة التعاقد لضمان استمرار  التنسيق
ضمانات حسن التنفيذ أو كفالات الدفعة المقدمة. التأكد من طلب تمديد فترات 
صلاحيتها في الوقت المناسب عندما تدعو الحاجة إليتمديد مدة العقد، وإطلاقها على 

 الفور لدى الإيفاء بكافة الالتزامات؛ 
 م النهائي وترتيبات التسليم وتوثيقها بشكل مرض؛  التأكد من إنهاء كافة ترتيبات الاستلا 
  "والتأكد من استلام كافة المخططات النهائية "مخططات ما تم تنفيذه على الواقع

 وكتيبات التشغيل والصيانة، إلى خخره، وتسليمها إلى الجهة المعنية؛
 بموجب تنفيذها من والتأكد الأعمال، اكتمال عند النهائية الدفعات وتدقيق مراجعة 

 العقد؛ شروط في المحددة الزمنية الفترات
 أية تقارير دورية أو تقارير اكتمال الأشغال إلى جهة التعاقد والجهة المستفيدة.  تحضير 

 ث. إدارة عقد الخدمات 
تركز إدارة العقد للخدمات على ضمان تنفيذ الخدمات في الوقت المحدد وأن الخدمات    .1

هذا صعباً لأن نوعية الخدمات، وخاصة الخدمات  ذات جودة مقبولة. وقد يكون 
الاستشارية، يمكن أن تكون موضوعية ويصعب قياسها. ولذلك، تعد علاقة العمل الجيدة 

 مع مقدم الخدمة والمتابعة المستمرة للخدمات أمرا مهما لضمان انجاز المهمة بنجاح. 
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يفاء بالتزاماتهما التعاقدية، وخاصة بالإ جهة التعاقد أو الجهة المستفيدة كما يجب أن تقوم   .2
حينما يعتمد أداء الخدمات الاستشارية على مداخلات أو معلومات معينة من جهة 
التعاقد أو الجهة المستفيدة أو حينما يجب توفير موظفين النظراء للاستفادة من مبادرات 

 بناء القدرات. 
بتوظيف مدير لإدارة العقد ويكون  ة،جهة التعاقد عادة، بالتنسيق مع الجهة المستفيد تقوم .3

ذات مؤهلات تناسب طبيعة الخدمة من أجل إدارة العقد بكفاءة. يجب على جهة التعاقد 
أن تحدد مسؤوليات وصلاحيات مدير العقد بوضوح. كما يجب عليها إعلام مزود الخدمة 

 لأدواراوكل الجهات المعنية بالعقد بمسؤوليات وصلاحيات المدير وذلك لغرض توضيح 
 :عن ولاً ؤ مس عادة العقد مدير يكون . والمسؤوليات

  الاتفاق مع مزود الخدمة/الاستشاري على التواريخ الفعلية لتحريك المصادر أو المعالم
 الرئيسية للمخرجات وتاريخ انجاز المهمة بناء على تاريخ سريان العقد؛

  مراقبة أداء العقد لضمان الحصول على خدمة ذات جودة وتسليم المنتجات أو انتهاء
 المخرجات في الوقت المحدد؛ 

 الجهة مع أو التعاقد جهة الخدمة، مزود مع والضرورية الدورية الاجتماعات كل إدارة 
 الأشغال؛ سير حسن لضمان وذلك المستفيدة

  ضمان تسليم كافة التقارير والمخرجات المطلوبة في الوقت المحدد؛ 
  إذا اقتضى الأمر، ضمان أن تقدم جهة التعاقد أو الجهة المستفيدة ملاحظات أو موافقة

 خطية على منتجات/مخرجات أو تقارير الاستشاري في الوقت المناسب؛
 ن جهة التعاقد أو من ضمان توفير أي موارد أو مساعدة أو موظفين نظراء، مطلوب م

 الجهة المستفيدة تقديمها، في الوقت المناسب؛ 
  التحقق من دقة الفواتير والوثائق المساندة مقابل المنتجات/المخرجات واعتماد الدفعات

من خلال الأنظمة المالية لجهة التعاقد. التأكد من تنفيذ الدفعات لمزود الخدمة خلال 
 يقة العقد؛السقف الزمني المنصوص عليه في وث

 مع جهة التعاقد لضمان استمرار صلاحية نفاذ الكفالات المطلوبة، مثل  التنسيق
ضمانات حسن التنفيذ أو كفالات الدفعة المقدمة. التأكد من طلب تمديد فترات 
صلاحيتها في الوقت المناسب عندما تدعو الحاجة إليتمديد مدة العقد، وإطلاقها على 

 لالتزامات؛ الفور لدى الإيفاء بكافة ا
   إشعار مزود الخدمة خطياً حول أية إخفاقات في الأداء أو إخفاق في تحقيق الأهداف؛ 
  التأكد من الاحتفاظ بكافة التقارير أو المنتجات/المخرجات في مكان مناسب وتعميمها
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 أو تنفيذها كما هو مطلوب.
 والجهة العقود دائرة إلى/المهمة الخدمة اكتمال تقارير أو دورية تقارير أية تحضير 

 .المستفيدة

 المطلوبة الموافقات  5.23
 .العقد على تجري  تعديلات لأية التعاقد جهة موافقة طلب يتم .1
 .التعاقد لجهة الاعتيادية المالية المحاسبة إجراءات بموجب الدفعات على الموافقة يجب .2
 لا حاجة إلى أي موافقات أخرى لإدارة العقد.  .3
 المطلوبة الوثائق  6.23

يجب الاحتفاظ في ملف العقد بكافة المراسلات والوثائق المتعلقة بإدارة العقد. وبالتحديد يجب 
 الاحتفاظ بسجلات لما يلي:

 كافة الفواتير ووثائق الدفع الأخرى المستلمة من المقاول/المجهز/المزود؛ 
  المالي بالدفع؛تفاصيل الموافقات الصادرة عن دائرة العقود لتفويض القسم 
  كافة الموافقات المستلمة بخصوص تفويضات الدفع الصادرة عن جهة التعاقد ؛ 
 كافة الوثائق المتعلقة بتنفيذ العقد، مثل إشعارات التسليم وتقارير سير العمل والمنتجات الأخرى؛ 
 كافة التعديلات على العقد؛ 
  ذلك مطالبات الكفالة؛كافة الوثائق المتعلقة بالمطالبات بموجب العقد، بما في 
  .وكافة الوثائق المتعلقة بالخلافات حول العقد وحل الخلافات 
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 تعديل العقد -والعشرون  لتاسعةا المرحلة

 مقدمة  1.24
 الاستشارية، والخدمات والأعمال السلع عقود لتعديل الموحد العمل إجراء الدليل من الجزء هذا يقدم
 بموجب شراهها تم التي العقود كافة على الإجراء هذه ينطبق. التنفيذ فترة خلال الأمر، تطلب إذا
 التنافسية العطاءات المحدودة، الدولية العطاءات الدولية، التنافسية العطاءات توريد أساليب)

 .،....(الواحد العطاء وأسلوب المشتريات ،عطاءاتال طلب الوطنية،
 الغاية  2.24
 إجراء أحياناً  الضروري  من يكون  قد ولكن تعديل، أي إلى العقد يحتاج ألا المفترض من .1

 طريقة العقد تعديلات تكون . المتطلبات وصف في أو العقد وشروط بنود في تغييرات
 .التغييرات على الطرفين كلا موافقة وضمان العقد لتعديل وقانونية رسمية

مسؤولة عن إعداد كافة تعديلات العقد، مع أن طلب التعديل يصدر  تكون جهة التعاقد .2
 عادة عن المهندس المقيم أو من مدير العقد الذي قد يكون معينا من خارج جهة التعاقد. 

 الخطوات  3.24
 ترغب عندما العقد تعديل إلى الحاجة وتدعو. العقد على تعديل إجراء إلى الحاجة تحديد .1

 المثال سبيل على العقد، في شروط أو بنود أية تغيير في المستفيدة الجهة أو التعاقد جهة
 الكمية أو الخدمات أو الأعمال أو للسلع الفني الوصف أو الانتهاء، أو التسليم فترة

 يقدم عندما ملائماً  العقد تعديل يكون  قد. خخره إلى السعر، أو بند من شراهها الواجب
. المواصفات لتحسين أو العقد انجاز في للإسراع اقتراحاً  الخدمة/المجهز/مقدم المقاول
 مصلحة في كان إن الاعتبار نظرب ويأخذه الاقتراح العقد مدير أو المقيم المهندس يدرس
 التعديلات حول كاملة تفاصيل بتقديم العقد مدير أو المقيم المهندس يقوم. العمل

 .التعاقد جهة إلى المطلوبة

 .الخدمة مقدم/المتعاقد/ المجهز مع التعديل مناقشة .2

 إعداد تعديل العقد وذلك حسب ما هو منصوص عليه في وثيقة العقد.   .3

على موافقة الجهات المعنية على تعديلات العقد إذا كان ذلك مناسبا. كما  لو حصلا .4
ل على الموافقة المالية على الالتزام بدفع أية أموال إضافية )أو تخفيض قيمة تلك و حصال

 الأموال(. 

على أن يكون عدد النسخ  تجهيز العدد اللازم من النسخ للتعديل الموافق عليه للعقد، .5
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 واحدة المقاول/المورد/مقدم الخدمة وواحدة لجهة التعاقد.  –المطلوبة اثنتين على الأقل 

 .العقد تعديل نسخ كافة على بالتوقيع المفوض يوقع أن على حرصال .1

 في بنسخة ظاحتفالإو  العقد تعديل نسخ كافةعلى  الخدمة/المجهز/مقدم المقاول عيوقت  .1
 .سجلاته

 ملاحظات إرشادية 4.24
 . محتويات تعديل العقدأ

لة والشروط والبنود التعديل أسباب العقد تعديل محتوي  تحدد .1  تشمل أن يجب ولكن. المُع دَّ
 :التالية التفاصيل العقود تعديلات كافة

  العقدرقم مرجع وتاريخ العقد الذي يجري تعديله ووصف موجز لتعديل. 
  الخ" 3، 2، 1رقم ملحق تعديل العقد، على سبيل المثال "ملحق العقد رقم 
 تاريخ تعديل العقد؛ 
 العقد بما في ذلك أرقام الفقرات أو  بيان واضح حول الجزء الذي يجري تعديله في

 الملاحق المعنية؛ 
 العلاقة ذات المساندة الوثائق كل الغيار أمر أو التعديل أمر مع يرفق أن يجب 

 .بالتعديل
  بيان واضح حول كيفية تعديل العقد، على سبيل المثال "يتم تمديد فترة الانتهاء بموجبه

ة مدتها ثلاثة عشر أسبوعاً" أو "يتم زيادة لمدة أسبوع واحد، مانحة فترة انتهاء معدل
 (".5( معطية كمية معدلة مقدارها خمسة )2بموجبه بما قيمته اثنين ) 3الكمية للبند رقم 

  عند تعديل قيمة العقد، تقديم بيان واضح بالكمية التي ازداد أو نقص العقد بقدرها وقيمة
مليون دينار عراقي  5العقد الإجمالية المعدلة، أي "تم زيادة قيمة العقد بموجبه بمبلغ 

 مليون دينار عراقي"؛  35بحيث تصبح قيمة العقد الإجمالية المعدلة 
  ط الأخرى للعقد تبقى دون تغيير.وبيان بأن كافة البنود والشرو 
الشروط التعاقدية العامة للعقد والموجودة ضمن وثائق العطاءات القياسية على الحالات  تنص

التي تنطبق عليه إجراء تعديلات على العقد. لذلك لا حاجة لتكرارها في هذا القسم حيث سيتم 
 العقد.  تطبيقها عند حدوث الحالات التي تستجوب التعديل أثناء تنفيذ

 المطلوبة الموافقات  5.24
 .صدوره قبل العقد تعديل عن مسؤولة التعاقد جهة تكون 
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كما تكون جهة التعاقد مسؤولة عن تعديل الزيادة أو النقصان في الأموال المخصصة للعقد أو 
 طلب المشتريات.

 الوثائق المطلوبة  6.24
على العقد موقعة من قبل كلا يجب الاحتفاظ في ملف العقد بنسخة عن كافة التعديلات 

 الطرفين، مرفقة بموافقة الجهات المعنية على كل تعديل.
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 العقد إغلاق  -الثلاثون مرحلة ال

 مقدمة  1.25
 والخدمات الأشغال السلع، عقود ملف وإقفال إتمام بشأن ارشاداً  الدليل من الجزء هذا يقدم

 الإجراء هذه ينطبق. العقد بموجب الآخر الطرف تجاه بإلتزاماته الطرفين كلا إيفاء لدى الاستشارية،
 الدولية العطاءات الدولية، التنافسية العطاءات توريد أساليب بموجب شراهها تم التي العقود كافة على

 .الواحد العطاء وأسلوب المشتريات ،عطاءاتال طلب الوطنية، التنافسية العطاءات المحدودة،
 الغاية  2.25
من المهم أن تتم مراجعة العقود بشكل رسمي وإقفال ملف العقد حال إكمال كافة نشاطات   .1

والتزامات العقد. ومن شأن هذا الإجراء أن يضمن إتمام العقد وأنه لم يتم إغفال أية بنود 
أو مطالبات أو دفعات. كما يضمن أرشفة الملفات للفترة الزمنية المناسبة وأنها متاحة 

 الحسابات. لأغراض تدقيق 
 أو المقيم المهندس مع بالتنسيق الملف وإقفال العقود إتمام عن مسؤولة التعاقد جهة تكون  .2

 .المعين العقد مدير

 الخطوات  3.25
 كافة الالتزامات التعاقدية وأن فترات الكفالة قد انتهت أو انقضت.  تتحديد ما إذا تم  .1
 .الأمر اقتضى إذا وأرشفته، الملف إقفال .2
تأكد من أن الملف المغلق مدرج على سجلات جهة التعاقد ومعلم بالتاريخ الذي يجب ال   .3

 الاحتفاظ بالملف إلى حينه. 
 ملاحظة إرشادية 4.25
 العقد إتمام تدقيق قائمة. أ

 قبل إقفال ملف العقد يجب أن تتحقق جهة التعاقد من:   .1
  إنجازها واستلامها وأنه قد تم إصلاح أن كافة السلع قد تم تسليمها والأشغال قد تم

العيوب بشكل مناسب أو إطلاق الكفالات وأنه قد تم إنجاز الخدمات واستلام المخرجات 
 بموجب العقد؛

 عند للمقاول" النهائي الإستلام"شهادة و" الأولي الإستلام"شهادة  إصدار من التأكد 
 الصيانة؛ فترة إنقضاء

 مفقودة أو تالفة ضد المجهز؛ أنه لا توجد مطالبات معلقة لبنود 
  أن كافة الدفعات اللازمة قد دفعت وأن كافة سجلات الدفع للعقد تثبت هذا وأن
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 السجلات كاملة؛ 
  أن الدفعة الأخيرة الإجمالية صحيحة، مع الأخذ بعين الاعتبار أية تعديلات على العقد

 ة؛وتغييرات واختلافات في القيمة وإنه تم استرجاعقيمةالدفعةالمقدم
 قد تم تطبيق الغرامات التأخيرية في حالة تأخر المقاول في إنجار الأعمال؛  أنه 
 أن كافة الضمانات والتأمينات قد تم إعادتها؛ 
 أن كافة الوثائق الضرورية في مكانها وأنها صحيحة؛ 
  وأن أداء المقاول/المجهز/مقدم الخدمة العام قد تم مراجعته وأن جهة التعاقد لم تلاحظ

 لات إخفاق خطيرة. أية حا
 المطلوبة الموافقات  5.25

 لا حاجة إلى الموافقات لاتمام وإغلاق ملف العقد.
 الوثائق المطلوبة  6.25
يجب الاحتفاظ في ملف العقد بكافة السجلات المتعلقة بمراجعة العقد. ويجب أن تحتفظ   .1

 جهة التعاقد بسجل من:
 كافة ملفات العقود المقفلة؛ 
  كل ملف؛تاريخ إقفال 
  التاريخ الذي يجب الاحتفاظ بالملف إلى حينه، وهو خمس سنوات من تاريخ إلغاء

 التوريد أو انتهاء أو فسخ العقد، كما هو مناسب؛ 
 .موقع ملف الإغلاق، إذا كان من الضروري استعادة الملف 
 يمكن الاحتفاظ بهذا السجل كحاشية إضافية في سجل عقد جهة التعاقد.   .2
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  العقد إنهاء اوالعمل  سحب -الاحدى والثلاثون  المرحلة

 المخل المتعاقد من العمل سحب 1.26

عقود السلع والأشغال والخدمات غير  ل العمل سحببشأن  ارشاداً  الدليل من الجزء هذا يقدم
المجهز أو المقاول أو  تعسر أو تقاعس بسبب تنفيذها وخلال العقود هذه توقيعالاستشارية بعد 

 مع مراعاة ما يلي: الخدمات متعهد

 والخدمات غير الإستشارية الأشغال عقود 1.1.21

أن  العقد، في المقررة المدة خلال تحريريا وإشعار إنذار المقاول إعطاء بعد العمل لصاحب يحق
( منها الخدمات متعهد/ المقاولويخرج ) الخدمات/ والأعمال الموقع على اليد ويضع العمل يسحب

 الحالات التالية دون الرجوع إلى المحكمة.في أي من 

 .إعساره أشهر أو( الخدمات متعهد)المقاول/  أفلس إذا .أ 
 .إعساره أو افلاسه لإشهار بطلبتقدم )المقاول/ متعهد الخدمات(  إذا .ب 
 يد فيصدر قرار من المحكمة المختصة بوضع أموال )المقاول/ متعهد الخدمات(  إذا .ج 

 .التفليسة أمين
 لصالح حقوقه عن تنازل أو الإفلاس يقيه صلحاً عقد )المقاول/ متعهد الخدمات(  إذا .د 

 .دائنيه
 مؤلفة مراقبة هيئة إشراف تحت المقاولة تنفيذ علىوافق )المقاول/ متعهد الخدمات(  إذا .ه 

 .دائنيه من
 الإختيارية التصفية عدا تصفيتها اعلنت شركة)المقاول/ متعهد الخدمات(  كان إذا .و 

 .التكوين إعادة أو الإندماج لأغراض
)كليا أو جزئيا( بدون موافقة تحريرية  عقد( عن الالخدمات متعهدتنازل )المقاول/  إذا .ز 

 مسبقة من صاحب العمل. 
محكمة ذات إختصاص وكان  منوقع الحجز على أموال )المقاول/ متعهد الخدمات(  إذا .ح 

 .بالتزاماته الإيفاء عنمات( هذا الحجز أن يؤدي إلى عجز )المقاول/ متعهد الخد شأن من
التأخيرية عند  للغرامات( الحد الأعلى المسموح به الخدمات متعهدتجاوز )المقاول/  إذا .ط 

 أحكام مراعاة مع الممنوحة الإضافية والمدد الأصلية العقدتنفيذ العقد ضمن المدة 
 .الشأن هذا في النافذة التعليمات

لصاحب العمل في أي من الحالات الآتية أن  ( تحريرياالخدمات/مشرف المهندسايد ) إذا .ي 
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 من رأيه:
 العقد(  قد تخلى عن الخدمات متعهد)المقاول/  أن. 
 ( قد عجز بدون عذر مشروع عن الإستمرار الخدمات متعهد)المقاول/  أن

بالأعمال/الخدمات أو أوقف تقدم الأعمال/الخدمات لمدة ثلاثين يوما بعد تسلمه من 
بأن المواد أو الأعمال المذكورة قد تقرر  تحريرياً  الخدمات(  اشعاراً )المهندس/مشرف 

 . عقدرفضها بمقتضى احكام ال
 أو انه  عقدلل طبقاً  الخدماتالخدمات(  غير قائم بتنفيذ الأعمال/  متعهد)المقاول/  أن

 .عقدمتعمد الإهمال وعدم المبالاة في تنفيذ التزاماته بموجب ال
 بشكل  عقدمن ال جزءدمات(  قد تعاقد من الباطن بخصوص أي )المقاول/ متعهد الخ أن

 (.الخدماتيضر بجودة العمل أو يخالف تعليمات )المهندس/مشرف 

 التجهيز عقود 2.1.21

 أو تقاعس حالة في الصلة ذات العقد شروط حسب المجهز من العمل سحب التعاقد لجهة يحق
الحالات  إنتنفيذ العقد بعد إنذاره كما هو منصوص عليه في شروط العقد.  الاخيرعن هذا تعسر

 :التالية هيالتي تستوجب سحب العمل 

 .إعساره أشهر أو)المجهز(  أفلس إذا .ك 
 .إعساره أو افلاسه لإشهار بطلب)المجهز(  تقدم إذا .ل 
 .التفليسة أمين يد في)المجهز(  أموال بوضع المختصة المحكمة من قرار صدر إذا .م 
 .دائنيه لصالح حقوقه عن تنازل أو الإفلاس يقيه صلحا)المجهز(  عقد إذا .ن 
 تحت إشراف هيئة مراقبة مؤلفة من دائنيه. العقد تنفيذ على)المجهز(  وافق إذا .س 
شركة اعلنت تصفيتها عدا التصفية الإختيارية لأغراض الإندماج أو إعادة  المجهزكان  إذا .ع 

 التكوين.
موافقة تحريرية مسبقة من صاحب  بدون )كليا أو جزئيا(   دعقعن ال المجهزتنازل  إذا .ف 

 العمل. 
هذا الحجز  شأن منمن محكمة ذات إختصاص وكان  المجهزوقع الحجز على أموال  إذا .ص 

 عن الإيفاء بالتزاماته. المجهزأن يؤدي إلى عجز 
 .العقد تنفيذ عن المجهز تخلى إذا .ق 
 .الفنية المواصفات ولاسيماالتعاقد  لمتطلبات طبقا التجهيز يتم لم إذا .ر 
بشكل يضر بجودة العمل خلافاً  العقد من قسم أي بخصوص الباطن من المجهز تعاقد إذا .ش 
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 لأحكام العقد.
تجاوز المجهز الحد الأعلى المسموح به للغرامات التأخيرية عند تنفيذ العقد ضمن  إذا .ت 

 هذا في النافذة التعليمات أحكام مراعاة مع الممنوحة الإضافية والمدد الأصلية العقدالمدة 
  الشأن

 إنهاء العقد للملاءمة )مصلحة الحكومة(  2.26
 جميع فيلجهة التعاقد إنهاء العقد كلياً أو جزئياً حينما تتطلب مصلحة الحكومة ذلك  يحق
 للإستشاري  أو الخدمات متعهد او للمقاول أو للمجهز التعويض يتم. الحكومي التعاقد أنواع

(، 2004سنة  81بموجب التشريعات القانونية النافذة )أمر سلطة الإئتلاف المنحلة رقم 
 العقد ذو الصلة.  وأحكام

 خاصة لظروف العقد إنهاء  3.26
حالة نشوب حرب أثناء تنفيذ العقد  فيأو المتعاقد إنهاء العقد  التعاقد جهةمن  لأي يحق
فيها بحيث تؤثر بصورة هامة من  طرفاً  العراق كان أو العراقية الجمهورية حدود ضمن

 الناحية المالية أو من النواحي الأخرى على إنجاز العقد.
لأي سبب  العقدتنفيذ  إستحالة أنالأطراف المتعاقدة  إتفاقحالة  فيأيضاً إنهاء العقد  ويمكن

 خارجة عن إرادة الطرفين وأدت إلى إستحالة التنفيذ. هيأو اسباب 

 المتعاقد إخلال بسبب العمل سحب من أعلاه( 21المرحلة ) فيالمذكورة  الحالات جميع في
 العقد شروط إلى الرجوع يتم خاصة، الظروف بسبب الإنهاء أو الحكومة لمصلحة الإنهاء أو

المالية وفقا للألية المعتمدة بموجب أحكام  الإلتزامات فيها بما والحقوق  الإلتزامات لتسوية
 العقد مع مراعاة التشريعات القانونية النافذة والمعنية بهذا الشأن. 
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