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�شأن لائحة المش��يات و�دارة ا�خازن �� ا�ح�ومة الاتحادية 2023قرار مجلس الوزراء لسنة   

 

 

 2019) لسنة 4قرار مجلس الوزراء رقم (

  �� ا�حكومة الاتحاديةو�دارة ا�خازن �شأن لائحة المش��يات 

 مجلس الوزراء: 

 �عد الاطلاع ع�� الدستور، −

 اختصاصات الوزارات وصلاحيات الوزراء، و�عديلاتھ،�شأن  1972) لسنة 1وع�� القانون الاتحادي رقم ( −

 �� شأن الإيرادات العامة للدولة، 2011) لسنة 1وع�� القانون الاتحادي رقم ( −

 �� شأن إعادة تنظيم ديوان ا�حاسبة،  2011) لسنة 8وع�� القانون الاتحادي رقم ( −

 الم��انية العامة وا�حساب ا�ختامي،  عدادإ�شأن قواعد  2011) لسنة 8وع�� المرسوم بقانون اتحادي رقم ( −

�شأن لائحة السياسات المالية وا�حاسبية الموحدة ل�جهات الاتحادية  2014) لسنة 9وع�� قرار مجلس الوزراء رقم ( −

 المستقلة،

�شأن لائحة المش��يات و�دارة ا�خازن �� ا�ح�ومة الاتحادية،  2014) لسنة 32وع�� قرار مجلس الوزراء رقم ( −

 لاتھ،و�عدي

 و�ناءً ع�� ما عرضھ وز�ر المالية، وموافقة مجلس الوزراء، −

 ر:ــــــــرّ ــــــــــــــق

 

 ل و الباب الأ 

 المش��يات العامة

 ل و الفصل الأ 

 الإطار العام

 )1المادة (

 التعر�فات

ما لم يدل ســـــــــــــياق النص �� تطبيق أح�ام هذا القرار، يُقصـــــــــــــد بال�لمات والعبارات التالية المعا�ي المبيّنة قر�ن �ل م��ا 

 :ع�� خلاف ذلك

 دولة الإمارات العر�ية المتحدة. : الدولة                    

 وزارة المالية. : الوزارة

 وز�ر المالية. : الوز�ر
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ا�ـــــــــــــــــــــــــجـــــــــــــــــــــــــهـــــــــــــــــــــــــات 

 الاتحاديّة       

�شــــأن اختصــــاصــــات الوزارات  1972) لســــنة 1أي وزارة منشــــأة وفق القانون الاتحادي رقم ( :

وصــــــــلاحيات الوزراء و�عديلاتھ، أو جهة اتحادية مســــــــتقلة ســــــــواء �انت هيئة أو مؤســــــــســــــــة، 

 بالإضافة إ�� الأجهزة التنظيمية الاتحادية التا�عة ل�ح�ومة. 

ــــــال ــــــــــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ ـــــــ وز�ر ـ

         المع�ي       

 لهذا الوز�ر  :
ً
الذي تتبع لھ ا�جهة الاتحادية المعنية �عملية الشـــــــــــــراء أو أي إجراء يتم ســـــــــــــندا

 ا�جهة الاتحادية. �حكمھ � �من � أو القرار

وكـــــــــــيـــــــــــل الـــــــــــوزارة 

         المع�ي 

 من �� حكمھ �� ا�جهة الاتحادية. أوالمع�ي وكيل الوزارة  :

 .أعمال تحتاج إل��ا ا�جهات الاتحادية لممارسة أعمالها أوخدمة  أوأي سلعة  : المش��يات 

عــــــــمــــــــلــــــــيــــــــات 

 الشراء

ل�حصـــــول ع�� المشـــــ��يات اللازمة لعملها تقوم ��ا ا�جهة الاتحادية  ال�ي مجموعة الإجراءات :

 لأ 
ً
    الشراء واختيار المورّدين المشار إل��ا �� هذا القرار. ساليبوفقا

الســــــــــــــــــلــــــطــــــة 

 ا�ختصة    

 �جدول الســــــــــــلطة  :
ً
صــــــــــــاحبة الصــــــــــــلاحية باعتماد عمليات الشــــــــــــراء �� ا�جهة الاتحادية وفقا

 الصلاحيات المشار إليھ �� هذا القرار.

الــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوحــــــــــــــــــــــــــــــــــــــدة 

الــــــــتــــــــنــــــــظــــــــيــــــــمــــــــيــــــــة 

 للمش��يات

 ومسؤوليات و�جراءات الشراء لدى ا�جهة الاتحادية.تتو�� مهام  ال�ي تنظيميةالوحدة ال  :

ترغـــــــــب �ـــــــــ� التعاقـــــــــد معـــــــــھ ا�جهـــــــــة الاتحاديـــــــــة  أومعنـــــــــوي تتعاقـــــــــد  أوأي �ـــــــــخص طبي�ـــــــــ�  : المورّد                     

 �ـــــــــ� �ـــــــــجل المـــــــــوردين ألتـــــــــأم�ن مشـــــــــ��يا��ا، ســـــــــواء 
ً
 ،يرغـــــــــب �ـــــــــ� الت�ـــــــــجيل مأ�ــــــــاـن م�ـــــــــجلا

ل بالنســـــــــبة لتنفيـــــــــذ الأعمـــــــــال و االمقـــــــــو  وتور�ـــــــــدهاالمـــــــــورّد بالنســـــــــبة لشـــــــــراء الســـــــــلع  :ويشـــــــــمل

 ا�خدمات بالنسبة لتقديم ا�خدمات ع�� اختلاف أنواعها. و��شا��ا ومقدم

خطــة المشـــــــــــــ��يــات 

 السنو�ة    

 احتياجات هذه ا�جهةتحديد ا�جهة الاتحادية، وتتضــمن  �عدها، أداة تخطيط للمشــ��يات :

 للسنة المالية اللاحقة. من المش��يات

نــــــــظــــــــام الشــــــــــــــــــــراء 

 الإلك��و�ي     

المســـتخدم �� ا�جهة الاتحادية لإتمام �افة العمليات و  الوزارة الذي �عده النظام الإلك��و�ي :

 المتعلقة بالشراء.

طلــــــب ا�حصـــــــــــــول 

 ع�� المعلومات  

إجراء �ســــــــــــبق إرســــــــــــال طلب اســــــــــــتدراج العروض، تقوم بھ الوحدة التنظيمية للمشــــــــــــ��يات  :

 للتحقق من كفاءة المورّد. أومتطلبات التعاقد �عض �غرض جمع معلومات مكتو�ة عن 

طلـــــب اســـــــــــــتـــــدراج 

 العروض          

ة  : ة  أودعوة شـــــــــــــفو�ــّ ة يتم توج��هــا للمورّدين لتقــديم خطــابــات اهتمــام  أوكتــابيــّ  أوإلك��ونيــّ

 .ةالمطلو� للمش��ياتعروض أسعار 
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تصـــــــــــــنيف وتأهيل 

 المورّدين

تأهيل الموردين عند الت�ـــــــــجيل ومن ثم تصـــــــــنيفهم ع��  تحديد مســـــــــتوى  إ����دف إجراءات  :

 للمعاي�� حدى الفئات المعتمدة بناءً ع�� مجموع الدرجات ال�ي يحصـــــــــــــل إ
ً
عل��ا المورد وفقا

سس ا�خاصة با�ح�ومة الاتحادية �غرض التحقق من مدى أهلية وكفاءة المورّد وقدرتھ والأ 

 ع�� الوفاء بال��اماتھ التعاقدية مع ا�جهة الاتحادية.

 .لمقدم من المورّد إ�� ا�جهة الاتحادية، ويشمل العرض الف�ي والما��العرض ا : العطاء                         

، وُ�لزم منھ بقبول العطاء المقدم لإعلامھإشــــــــــــعار ترســــــــــــلھ ا�جهة الاتحادية إ�� المورد الفائز  : خطاب ال��سية                 

  أومتطلبات ينص عل��ا خطاب ال��ســـــــــــــية  أوالمورد بتقديم أي مســـــــــــــتندات 
ً
الشـــــــــــــروط وفقا

 لأح�ام هذا القرار.

مســــــــــــــــــــــــؤول إدارة 

 العقد              

 لها �� التعامل مع جميع الأمور و  ع�� الشــــراء موظف ا�جهة الاتحادية المتعاقدة :
ً
��ون ممثلا

 ع��ا �� التعامل مع المورّد
ً
 .المتصلة بالعقد، ومفوضا

الاعـــــــــــــــــــــــتـــــــــــــــــــــــمـــــــــــــــــــــــاد 

 المستندي             

من أحد المصارف العاملة �� الدولة لصا�ح المورّد بناءً ع�� طلب ا�جهة �عهد مكتوب يصدر  :

الاتحـاديـة، يل��م المصـــــــــــــرف بموجبـھ بـالوفـاء بمبلغ مع�ن خلال ف��ة زمنيـة معيّنـة عنـد قيـام 

 لتعليمات وشروط العطاء والاعتماد
ً
 .المورّد بالتور�د وفقا

لصا�ح ا�جهة  �� الدولة ع�� طلب المورّد من أحد المصارف العاملة �عهد مكتوب يصدر بناءً  : خطاب الضمان               

 للوفاء بال��اماتھ التعاقدية
ً
 .الاتحادية طالبة الشراء، وذلك ضمانا

 أو طـــلــــــب الـــتـــغـــيـــ�ـــ� 

 التعديل        

ع�� المشـــــــــ��يات ا�حددة �� �عديل  أوعن المورّد لتغي��  أوطلب صـــــــــادر عن ا�جهة الاتحادية  :

 .العقد

 أو أمــــــر الــــــتــــــغــــــيــــــ�ــــــ� 

 التعديل         

التعديل،  أوإجراء يتم الاتفاق عليھ ب�ن ا�جهة الاتحادية والمورّد، �عد اعتماد طلب التغي��  :

توار�خ المراحــــل  أوالكميــــات،  أوالأســـــــــــــعــــار  أو المشـــــــــــــ��يــــات�عــــديــــل أي من  أو�غرض �غي�� 

 بالعقد أوالرئيسية، 
ً
 .ا�خاص بتلك المش��يات المواعيد ال��ائية للتسليم، و��ون م�حقا

ا�خدمات المتفق  أوإنجاز الأعمال  أنھ تم تثبت شـــــــــهادة صـــــــــادرة من مســـــــــؤول إدارة العقد و : شهادة الإنجاز                

 .عل��ا �� العقد

 بمشـــــــــــ��يات��و�د ا�جهة الاتحادية بت�ليفھ بمســـــــــــؤول إدارة العقد إ�� المورّد،  هيصـــــــــــدر قرار  : عمل                   ــــــــــــأمر ال

 .معينة من خلال اتفاقية سعر�ة سار�ة المفعول، و�سقف ما�� وزم�ي محدد

الـــــــــتـــــــــعـــــــــاقـــــــــد مـــــــــن 

 الباطن           

 وطرف ثالث، ُ�شــــــــــــار إليھ بالمورّد منالمتعاقد معھ وفق أح�ام هذا القرار اتفاقية ب�ن المورد  :

تم ا�خــــدمــــات المتفق عل��ــــا �� عطــــاء  أوالأ�شـــــــــــــطــــة  أوالبــــاطن، ع�� أداء جزء من التور�ــــد 

 للأح�ام والإجراءات المشار إل��ا �� هذا القرار.ترسيتھ عليھ
ً
 ، وفقا
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لشـــــــــــــراء �� ا�جهة الاتحادية إ�� الوحدة التنظيمية حدة التنظيمية طالبة االو تقدمھ طلب  : طلب الشراء                 

 .القيام بالأعمال أوا�خدمات  أوشراء السلع لللمش��يات �� ذات ا�جهة، 

طــــــــــلــــــــــب عــــــــــروض 

          الأسعار 

ا�جهة الاتحادية طالبة الشـــــــــــراء إ�� المورّدين  ترســـــــــــلهاإلك��ونيّة  أوكتابيّة  أودعوة شـــــــــــفهيّة  :

الم�ــــجل�ن ل�حصــــول ع�� عروض أســــعار لشــــراء أصــــناف ذات مواصــــفات نموذجية محددة 

  أوتزو�ـــد هـــذه ا�جهـــة بخـــدمـــات  أوومتعـــارف عل��ـــا، 
ً
تنفيـــذ أعمـــال �حســـــــــــــــا��ـــا، وذلـــك وفقـــا

لعروض المباشــــــرة للأح�ام والإجراءات المشــــــار إل��ا �� هذا القرار عند اســــــتخدام اســــــتدراج ا

 .�أسلوب شراء

مســــــــتند �عاقدي ب�ن ا�جهة الاتحادية والمورد، يصــــــــدر من الوحدة التنظيمية للمشــــــــ��يات،  : أمر الشراء                 

من خلال اتفــاقيــة ســـــــــــــعر�ــة ســــــــــــــار�ــة المفعول، يحــدد الأســـــــــــــعــار  أوبنــاءً ع�� طلــب الشـــــــــــــراء 

 التور�د المتفق عليھ. والمواصفات الواجب توفرها �� عملية الشراء ومدة

الســــــــــــــــــــــــــــــــــلــــــــــــــــــــــفــــــــــــــــــــــة 

 المستديمة            

مبلغ محــدد يتم تخصـــــــــــــيصــــــــــــــھ للمصـــــــــــــروفــات الن��يــة و��ون �� عهــدة أحــد الموظف�ن ��ــدف  :

 .الإنفاق ع�� المش��يات اليومية العاجلة

ان��اء الغرض لغرض مع�ن و�تم �ســــــو�تھ فور و أ يتم تخصــــــيصــــــھ لظرف مؤقت مبلغ محدد : السلفة ا�خاصة             

 .من أجلھ الذي صرف

الــــــــــــــــــــــــــــــــــــــوحــــــــــــــــــــــــــــــــــــــدة 

الــــــــتــــــــنــــــــظــــــــيــــــــمــــــــيــــــــة 

 للمخازن 

وحدة تنظيمية �� ا�جهة الاتحادية تقوم بأعمال ومســــــــــؤوليات و�جراءات تنظيم دورة المواد  :

جاعها وتحو�لها، وتنفيذ تا واســــــتلامها وتخز���ا وصــــــرفها وار الأصــــــناف، من خلال فحصــــــه أو

 .هذه الدورة والرقابة عل��ا

لمن يقدم وما �� حكمها،  ةطر�قة �ســــــــــــتخدم لبيع الأصــــــــــــول والمعدات والمواد التالفة والهالك : المزايدة

 .أفضل الأسعار وفق أي من طرق المزايدة المنصوص عل��ا �� هذا القرار

 شـراء الأصـول والمعدات والمواد والأصـناف الموجودةع��  دييزامعنوي  أو�ل �ـخص طبي��  : المزايد

 .ت�ون زائدة عن حاج��او للبيع  ال�ي �عرضهاو  لدى ا�جهة الاتحادية

مھ أم�ن ا�خزن  : محضر الفحص          
ّ
ا�جهة الفنيّة ا�ختصــــــة لتوثيق  أو�جنة الفحص والاســــــتلام  أومســــــتند ينظ

 لاستكمال
ً
 .رفضها أواستلامها  إجراءات نتيجة عد وفحص المواد المورّدة للمخازن تمهيدا

 الأعــــــــ�ــــــــ� ا�ــــــــحــــــــد 

 للمخزون     

الاحتفاظ بصــــنفٍ مع�ن، والذي ُ�ســــمح ل�جهة الاتحاديّة  أومادة ما كميات من  الأع�� ا�حد :

بــھ، بحيــث يمكن معــا�جــة ارتفــاع ا�خزون عن هــذا ا�حــد من خلال �غي�� كميــات الشـــــــــــــراء 

 .المطلو�ة

 الأد�ـــــــــــــى ا�ـــــــــــــحـــــــــــــد

 للمخزون      

 يقــل ع��ــا رصـــــــــــــيــد مــادة مــا  :
ّ

ة ال�ي يجــب ألا لــدى ا�جهــة  صـــــــــــــنف مع�ن �� أي مخزن  أوالكميــّ

ر التور�ــد الاتحــاديــة
ّ

ة لمواجهــة مخــاطر تــأخ ، �� الظروف العــاديــة، و�تم تحــديــد هــذه الكميــّ
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وا�حالات الطارئة �� ز�ادة معدلات الصـــــــــــــرف، ولا يجوز ال�ـــــــــــــحب من الرصـــــــــــــيد الاحتياطي 

 المتوقعة. أوالعادية  لمواجهة حاجات الاستخدام

إعـــــــــادة تـــــــــكـــــــــو�ـــــــــن 

 ا�خزون

 الأع�� وا�حــد الأد�ى حســــــــــــــاب كميــة الطلــب الاقتصــــــــــــــاديــة بتحــديــد �ــل من ا�حــدإجراءات  :

 .ا�جهة الاتحادية مخازن ونقطة إعادة الطلب ل�ل صنف �� 

نــــــــــقــــــــــطــــــــــة إعــــــــــادة 

 الطلب       

عند وصـــــــول رصـــــــيد ا�خزون إل��ا قيام الوحدة يجب كمية معيّنة لصـــــــنف معّ�ن،  أومقدار  :

 إ��التنظيمية للمخازن بتنظيم طلب تمو�ن مواد، لضـــــمان اســـــتلامها قبل وصـــــول رصـــــيدها 

 .للمخزون الأد�ى ما دون ا�حد

إعادة المواد من  أوإعادة المواد إ�� المورد لعدم مطابق��ا للمواصــــــــفات المتفق عل��ا  إجراءات : المرتجعاتإدارة 

 .الوحدات التنظيمية �� ا�جهة الاتحادية المعنية لعدم ا�حاجة إل��ا

الاتــــــــــــــــفــــــــــــــــاقــــــــــــــــيــــــــــــــــة 

 السعر�ة         

ا�خدمات لف��ة  أوتثبيت أســـــــــــــعار الســـــــــــــلع لأك��  أومع مورد ا�جهة الاتحادية  ت��مهااتفاقية  :

 محددة ضمن أح�ام و�جراءات معينة.

الشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــر�ــــــــــــــــــــــــــاـت 

 ا�خضراء       

 بالشـــــــــــر�ات ال�ي تأخذ  :
ً
وفق  البيئية لمعاي�� الاســـــــــــتدامة الاعتبار التطبيقات ا�خضـــــــــــراء تلبية

أفضـــــل الممارســـــات الدولية لتحقيق التوازن �� التنمية ب�ن ســـــلامة ا�جتمع ونمو الاقتصـــــاد 

 وا�حافظة ع�� البيئة.

الــــــــــقــــــــــرابــــــــــة مــــــــــن 

 الدرجة الرا�عة

  و�شمل �ل ممن يأ�ي: :

الأم  أوالأقارب الذين �شـــــــــ���ون �� أصـــــــــل واحد ويســـــــــتوي أن ي�ون الأصـــــــــل من جهة الأب  -

 ا�خالة. أوالعمة وابن ا�خال  أوبن العم وتصل إ�� ا

ابن  أوالزوجة  أوالأقارب بالمصـــــــاهرة و�� ال�ي تنشـــــــأ عن الزواج وتصـــــــل إ�� ابن عم الزوج   -

زوجة ابن  أوالزوجة  أوابن خالة الزوج  أوالزوجة  أوالزوجة وابن خال الزوج  أوعمة الزوج 

 زوجة ابن ا�خالة. أوزوجة ابن ا�خال  أوزوجة ابن العمة  أوالعم 

أســـــــــــــس التــــــأهيــــــل 

 المسبق      

يتم بموج��ــــا فتح بــــاب المنــــافســــــــــــــــة عن طر�ق ال�ي الإجراءات الفنيــــة والإدار�ــــة والقــــانونيــــة  :

الإعلان ع�� وســــــــــــــائـل الإعلام المنـاســـــــــــــبـة �جميع الراغب�ن �� التقـدم بـالوثـائق والبيـانـات ال�ي 

تقـــديم ا�خـــدمـــات  أوتثبـــت مـــدى أهلي��م وقـــدر��م الفنيـــة والمـــاليـــة لتنفيـــذ العمـــل المطلوب 

الوفــاء بــال��امــاتــھ  ع�� الاســـــــــــــتشــــــــــــــار�ــة �غرض التثبــت من مــدى أهليــة وكفــاءة المورد وقــدرتــھ

 .التعاقدية مع ا�جهة الاتحادية

مــــــــــدة ســـــــــــــــــــــــر�ــــــــــان 

 العطاء         

بتوف�� الال��ام بـــــالمورد  خلالهـــــاالعطـــــاء ال�ي يتعهـــــد الال��امـــــات الواردة ��  مـــــدة صـــــــــــــلاحيـــــة :

 .كما �� مدرجة �� العطاء وتبدأ من تار�خ إقفال استدراج العروض المش��يات
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مورد واحد دون مع مباشرة التواصل التعاقد من خلال  إجراءات بموجبھ تتم أسلوب شراء : الأمر المباشر           

 .من عدد من الموردينا�حاجة لاستدراج العروض 

ســـــياســـــة التســـــع�� 

عـــــــــــ�ـــــــــــ� أســـــــــــــــــــــــاس 

 الت�لفــة 
ً
 مضـــــــــــــــافــا

 إل��ا هامش الر�ح

ن ي�ون أســــلوب الاتفاقية الســــعر�ة، ع�� أالتعاقد مع المورد باســــتخدام إجراء يتم بموجبھ  :

 إل��
ً
مبلغ مقطوع  أو�ســـبة مئو�ة من الت�لفة  اأســـاس التعاقد مب�ي ع�� ت�لفة المورد مضـــافا

 .(هامش الر�ح)

 

 )2المادة (

 نطاق التطبيق

 :الآتية جميع الإجراءات �سري أح�ام هذا القرار ع�� .أ

 ا�خدمات ال�ي تقوم ��ا ا�جهات الاتحادية.الشراء وعقود التور�د وتنفيذ الأعمال وتقديم  .1

 تخز�ن المواد والأصناف لدى ا�جهات الاتحادية. .2

 مخزون لم �عد ا�جهة الاتحادية بحاجة لھ.صناف والمواد والمعدات وأي بيع و�تلاف و�هداء الأ  .3

 :الآتيةا�جهات الاتحادية و  من تطبيق أح�ام هذا القرار المش��يات �ستث�ى .ب

 وزارة الدفاع. .1

 جهاز أمن الدولة. .2

جهة اتحادية ذات صفة أمنية  أي أو جميع عمليات الشراء ذات الصفة العسكر�ة ال�ي تباشرها وزارة الداخلية .3

 عسكر�ة، وال�ي يصدر بتحديدها قرار من الوز�ر المع�ي. أو

 ال��امات دولية تتعلق �عمليات الشراء ال�ي تقوم ��ا هذه ا�جهات. أوا�جهات الاتحادية ال�ي ترتبط باتفاقيات  .4

الأصول الثابتة من الباب الثالث من الم��انية المتعلقة بإ�شاءات قيد الإنجاز، كما ورد �� دليل هي�ل ا�حسابات  .5

 الموحدة ل�ح�ومة الاتحادية.

 جميع عمليات الشراء ا�خاصة بالأدو�ة. .6

"مشـــروع شـــراكة" كما هو مو�ـــح �� دليل أح�ام جميع عقود الشـــرا�ات مع القطاع ا�خاص وال�ي يتم تصـــنيفها  .7

 بقرار من مجلس الوزراء. المعتمد ،جراءات عقود الشراكة ب�ن ا�جهات الاتحادية والقطاع ا�خاصو�

ة من تطبيق أح�ام هذا استثناء أي من ا�جهات الاتحادي أو�جلس الوزراء �عد أخذ مرئيّات الوزارة، إضافة  .8

 القرار.



7 
 

�شأن لائحة المش��يات و�دارة ا�خازن �� ا�ح�ومة الاتحادية 2023قرار مجلس الوزراء لسنة   

 

 

 )3المادة (

 أهداف القرار

 :تحقيق ما يأ�ي��دف هذا القرار إ�� 

ة كفاءة وفعاليالشراء �حساب ا�جهات الاتحادية، بحيث تضمن هذه ا�جهات  أساليبو  إجراءات توحيد وتنظيم .أ

 .الشراءة عملي

 للأح�ام والإجراءات المشار تخفيض الت�لفة ال�ي تتحملها  .ب
ً
ا�جهات الاتحادية، وا�حفاظ ع�� أموالها وأصولها وفقا

 إل��ا �� هذا القرار.

ن ا�جهات الاتحادية من تحقيق ا�جودة والكفاءة وأفضل الأسعار ��  .ج
ّ

ضمان وجود نظام فعّال للمش��يات يمك

 عمليات الشراء خلال ف��ة زمنية قص��ة.

وال�ي تتفق  ��ا،الال��ام  ن بالمش��ياتموظفي ا�جهات الاتحادية المعني� ع��الواجب  تحديد الأح�ام والإجراءات .د

 وأفضل الممارسات العالمية.

 للأح�ام  .ه
ً
تحديد الأسس الواجب ع�� ا�جهات الاتحادية اتباعها �� عمليات الشراء واختيار المورد، وذلك وفقا

 والإجراءات المشار إل��ا �� هذا القرار.

تحديد السياسات والإجراءات المتعلقة �عمليات استلام وتخز�ن وصرف المواد، و�عادة طل��ا وحفظها والرقابة   .و

 عل��ا.

 )4المادة (

 صلاحية الاعتماد

 :ما يأ�ي�شمل صلاحية الاعتماد،  .أ

 امر الشراء و�عديلا��ا.أو  .1

ذلك مصروفات الماء والكهر�اء والهاتف عقود التور�د وعقود ا�خدمات وتنفيذ الأعمال و�عديلا��ا، و�ستث�ى من  .2

 والإعلانات والمصار�ف الإدار�ة والمصروفات الن��يّة الأخرى ال�ي تدخل ضمن نطاق المصروفات العامة.

من  وال�ي لم �عد ا�جهة الاتحادية بحاجة لهاشطب الأصول والموجودات والمعدات والمواد التالفة والهالكة  .3

 .يحددها هذا القرار بأي طر�قة بيع أخرى  أوال�جلات، و�يعها �� مزادات علنيّة 
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 الاتحادية،إ��ا��ا �� ا�جهة  أووسيلة التعاقد ونتيجة ال��سية وتوقيع العقود من تفوضھ  أو�عتمد ا�جهة ا�ختصة   .ب

 وع�� النحو الآ�ي:ا�جدول المب�ن أدناه، وفق وذلك �� حدود المبالغ المبيّنة قر�ن �ل سلطة 

 

 وسيلة التعاقد
 السلطة ا�ختصة

 وكيل الوزارة المساعد المع�ي المع�ي وكيل الوزارة
 /الموارد المالية  إدارة مدير

 المش��يات

استدراج 

 العروض
 مليون  3 مليون  5 مليون  15

 ألف 250 ألف 500 مليون  1 الأمر المباشر

 بدون حد أع�� و�الطر�قة ال�ي يراها مناسبة مع بيان الأسباب والم��رات.اعتماد الشراء  صلاحيةللوز�ر المع�ي  .ج

 .السلطة الأع��يُحظر ع�� السلطة ا�ختصة تجزئة عمليات الشراء �غرض تخطي صلاحيّة  .د

 )5المادة (

 ال��امات ا�جهة الاتحادية

 يجب ع�� ا�جهة الاتحادية القيام بالآ�ي: .أ

 ف��ا.تنفيذ السياسات المعتمدة ��  .1
ً
 الاتفاقيات الدولية المتعلقة بالمش��يات، وال�ي ت�ون الدولة طرفا

اظ بأع�� مستو�ات الن�اهة عمليات الشراء، من خلال الاحتف إدارة أع�� درجات الشفافيّة عند مراعاة .2

 ة مفتوحة.تنافسي إجراءات ة وفقالمهني

 للأح�ام وا .3
ً
 لإجراءات المشار إل��ا �� هذا القرار.مراعاة التطو�ر المستمر والتغ��ات المطلو�ة وفقا

ر بيئة تنافسيالعمل ع�� استقطاب المورّدين الم .4
ّ
 ة مؤهلة.ؤهل�ن بما يوف

تحول دون التطبيق الفعّال  إجراءات التعامل مع المتنافس�ن بإنصاف وعدم الانحياز لأي م��م، وتجنّب أي .5

 اة.و المبادئ المس

 أومن خلال المطبوعات  أوعن عمليات الشراء ا�خاصة ��ا من خلال نظام الشراء الإلك��و�ي، الإعلان  .6

 ) من هذا القرار.21الدور�ات ا�خاصة بالتجارة والاقتصاد، وذلك مع مراعاة أح�ام المادة (

 يجب ع�� موظفي ا�جهات الاتحادية، الال��ام بالآ�ي: .ب



9 
 

�شأن لائحة المش��يات و�دارة ا�خازن �� ا�ح�ومة الاتحادية 2023قرار مجلس الوزراء لسنة   

 

 

والإفصاح عن أي  د القيام بالمهام والواجبات المو�لة إل��ماحتمال وقوعها عن أوتجنّب تضارب المصا�ح  .1

 .حالة م��ا

نزاهة عملية ا�جهة الاتحادية ال�ي �عمل لد��ا للشك �� مدى  �عر�ضالقيام بأي تصرف من شأنھ  عدم .2

 .ال�ي تقوم ��ا الشراء

من أي �ـــــــــــــخص يتعامل مع  �ســـــــــــــهيلات أومنفعة  أوعينيّة  أوهبات مالية  أوقبول أي هدايا  أوعدم تلقي  .3

 غ�� مباشر. أوا�جهة الاتحادية ال�ي �عمل لد��ا �ش�ل مباشر 

بأيّ مورّد لھ مص�حة مع ا�جهة  ھ أي م��مالإفصاح عن صلة القرابة ح�ى الدرجة الرا�عة، وال�ي قد تر�ط .4

لقيام بالمهام عن ا ع�� الموظف المع�ي التن��يجب الاتحادية ال�ي �عمل لد��ا، و�� حال وجود هذه الصلة، 

 إليھ �� عملية الشراء.المو�لة 

 ي�ون لهم تحري ا�حياد والاستقلالي .5
ّ

ة �� جميع عمليات الشراء ال�ي ت�ون من ضمن مهامهم وواجبا��م، وألا

 عقود متصلة ��ا. أولات و امق أومص�حة �� أي أعمال 

مؤسسات  أويُحظر ع�� جميع العامل�ن �� ا�جهة الاتحادية المشاركة �� عمليات الشراء عن طر�ق شر�ات  .ج

 وكلاء لها. أوي�ونوا شر�اء ف��ا  أويمل�و��ا، 

 )6المادة (

 القيمة مقابل المال 

يتمثل الهدف الرئي�ىي من المش��يات با�حصول ع�� القيمة مقابل المال المدفوع، وهو ا�جمع المثا�� ما ب�ن ت�لفة  .أ

 مدى ملائمة الصنف لتلبية متطلبات ا�جهة الاتحادية. أوالصنف وجودتھ ع�� مدى عمره الاف��ا�ىي بال�امل، 

تقييم العطاءات، مراعاة الإجراءات سس ا�خاصة بشراء، عند تحديدهم للأ يجب ع�� الموظف�ن المعني�ن �عملية ال .ب

 الآتية:

 عدم الاعتماد ع�� عامل السعر وحده �� تقييم العطاءات. .1

 للأح�ام والإجراءات المشار إل��ا �� هذا القرار. تحديد .2
ً
ر أفضل قيمة مقابل المال، وذلك وفقا

ّ
 العطاء الذي يوف

 للأسس الآتية: تم ترسية العقود �� ا�جهات الاتحادية بناءً ع��ت .ج
ً
 العطاء الأفضل من الناحية الاقتصادية وفقا

 العطاء الأفضل من الناحية الفنية. .1

 العطاء الأفضل من الناحية السعر�ة. .2
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 ) 7المادة (

 ةالإعلان والشفافي

استخدام و�جوز يجب الإعلان عن جميع المناقصات والممارسات والمسابقات من خلال نظام الشراء الإلك��و�ي  .أ

 للأح�ام والإجراءات المشار  أوا�جلات  أوال�حف 
ً
 .ل��ا �� هذا القرارإأي طر�قة تراها ا�جهة الاتحادية مناسبة وفقا

 إخطار الموردين إلك��ونييجب  .ب
ً
 .بأي طر�قة تراها ا�جهة الاتحادية مناسبة بوجود ممارسات متعلقة بنشاطا��م أو ا

بما يتناسب مع متطلبات  أوإصدار طلب ا�حصول ع�� المعلومات �عد صدور القرار باعتماد خطة المش��يات يجوز  .ج

 للأح�ام والإجراءات المشار 
ً
 .ل��ا �� هذا القرارإالعمل وفقا

 للأح�ام  إرسال يتم إعلام الموردين المشارك�ن بالمناقصات والممارسات من خلال .د
ً
إشعار بنتيجة ال��سية وفقا

 .ل��ا �� هذا القرارإجراءات المشار والإ 

إذا توافرت لدى أي من الموردين معلومات نتيجة �عاقد سابق مع ا�جهة الاتحادية ذات علاقة �عملية الشراء  .ه

من شأ��ا أن تمنحھ أفضلية �� التنافس، فع�� ا�جهة الاتحادية توف�� هذه المعلومات للموردين �ان ا�حالية و 

 .استدراج العروض لضمان العدالة والشفافيةعند طرح طلب خر�ن الآ 

 

 الفصل الثا�ي

 أح�ام و�جراءات عامة للموردين

 )8المادة (

 ��جيل المورّدين 

� للمورّدين، يرفق بھ �افة البيانات ال�ي تتطل��ا عملية الشراء، ع� ��جل إلك��و�يالوزارة ن تنظم وتحتفظ أيجب  .أ

، وُ�منح المورّد لك��و�يتحادية المطبقة لنظام الشراء الإ�افة ا�جهات الارة لاطلاع أن ت�ون بيانات هذا ال�جل متوف

 الم�جل اسم مستخدم و�لمة مرور للتمكن من الاستفادة من خدمات النظام.

ستث�ى ا�جهات  .ب
ُ
الاتحادية من يتم ��جيل المورّدين المرخص لهم �� ال�جل مقابل �سديد الرسم المقرر، ع�� أن �

 حال استيفا��ا لشروط الت�جيل.دفع هذه الرسوم �� 

الصادر و الشر�ات المملوكة من المواطن�ن وال�ي يتم دعمها من صناديق دعم المشاريع الصغ��ة والمتوسطة،  �عفى .ج

 ل سنت�نو لأ وذلك ) عشرة ملاي�ن درهم 10,000,000رأسمالها ع�� (يز�د محلية ع�� ألا  أو�شأ��ا �شريعات اتحادية 

 ن �ستو�� شروط ��جيل الموردين.أع��  من تار�خ ��جيلها

 ف��ا،  الدولية مع عدم الإخلال بالاتفاقيات .د
ً
يجب أن تتوفر �� للت�جيل �� �جل الموردين ال�ي ت�ون الدولة طرفا

 :الاتيةالمورّد الشروط 
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 اعتبار� .1
ً
، فيُش��ط أن ي�ون إذا �ان �خصا

ً
وخاضعة لأح�ام القانون  صول حسب الأ  م�جلة �� الدولة شركةا

 محلھ. أي �شريع آخر يحل أو�� شأن الشر�ات التجار�ة و�عديلاتھ،  2015) لسنة 2الاتحادي رقم (

 لشر�ات أجنبية فر إذا �ان  .2
ً
 يجوز ��جيلھ لدولة، �� ام�جلة �� المناطق ا�حرة عا

ً
شر�طة أن ي�ون للشركة فرعا

 
ً
 المناطق.�� الدولة خارج تلك صول حسب الأ م�جلا

 لمز  .3
ً
 لة النشاط التجاري �� الدولة.و اأن ي�ون مرخصا

 من الاش��اك �� المناقصات والممارسات من أي جهة اتحادية. .4
ً
 ي�ون محروما

ّ
 ألا

 ي�ون أي من الشر�اء من موظفي ا�جهة الاتحادية ال�ي يتم التعاقد معها. .5
ّ

 ألا

 وكيل ا�خدمات من مواط�ي الدولة. أوأن ي�ون أحد الشر�اء  .6

يجب ع�� المورّد الال��ام بتوف�� البيانات التالية عند الت�جيل �� �جل المورّدين، والتعهد بالإبلاغ عن أي �عديل  .ه

 :و�� ع�� النحو الآ�ي يطرأ عل��ا

 الاسم التجاري والعنوان وصندوق ال��يد وأرقام الهواتف والفاكس وال��يد الإلك��و�ي. .1

 �جهات ا�ختصة �� الدولة والمتضمنة للنشاط التجاري.الش�ل القانو�ي، والرخص الصادرة من ا .2

 عقد التأسيس. .3

 اسم المسؤول عن التعاقد ونموذج توقيعھ. .4

 لدى ا�جهات ا�ختصة، إن وجدت.والم�جلة رسميأسماء الو�الات المعهودة للمورد  .5
ً
 ا

 البيانات وال�جلات ا�خاصة بالت�جيل لدى البلديات وغرف التجارة والصناعة. .6

 لة النشاط.و االمطلو�ة للقيام بمز ال��اخيص  .7

 ا�جهات الأخرى، وحجم الأعمال وأنواعها. والتنفيذ لدىالتعاقد  ا�خ��ات السابقة �� .8

 سم البنك والفرع والاسم الم�جل بھ ا�حساب.ا) ا�خاص بالمورد و IBAN Codeرقم ا�حساب البن�ي الدو�� ( .9

 إن وجد. ،رقم الت�جيل الضر��ي .10

 ا�جهة الاتحادية أ��ا تتفق مع حاجا��ا واختصاصا��ا.ة، ترى أي طلبات إضافي .11

يجب ع�� المورّد الذي يرغب �� التعامل مع ا�جهة الاتحادية، استيفاء �افة متطلبات عملية الت�جيل �� �جل  .و

، من خلال الموقع الإلك��و�ي المعد من الوزارة 
ً
تحميل ا�جهة الاتحادية لهذه الغاية، وأن يقوم ب أوالمورّدين إلك��ونيا

 �افة الوثائق والمستندات المطلو�ة إ�� الموقع.

 التجديد المطلو�ة. أويجب ع�� المورّد �سديد �افة رسوم الت�جيل  .ز

ا�جهة الاتحادية، مراجعة �افة الوثائق  أوة ��جل المورّدين �� الوزارة يجب ع�� الوحدة التنظيمية المعني .ح

د والتحقق من سلام��ا، والتأكد من استيفاء المورّد ل�افة والمستندات والرخص والشهادات المقدمة من المورّ 

لة النشاط التجاري، وذلك قبل إتمام عملية اعتماده �� و المز  أوالشروط والمتطلبات القانونية للقيام بالعمل 

 ال�جل.
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 لاعتماده.الوزارة التحديث وتراجع �لما دعت ا�حاجة،  أوالمورد تحديث معلوماتھ �� ال�جل �ش�ل دوري، يجب ع��  .ط

 )9المادة (

 تأهيل وتصنيف الموردين عند الت�جيل 

زان محددة ل�ل معيار كما هو أو جوانب أســـاســـية مع إعطاء  ةالوزارة معاي�� لتصـــنيف الموردين و�شـــمل ثلاث�عتمد  .أ

 :ما يأ�يمو�ح في

�افة ال��اخيص اللازمة لممارســـــــــــــة النشـــــــــــــاط من ا�جهات ذات الصـــــــــــــلة، وذلك  و�تمثل �� توف�� ا�جانب القانو�ي .1

 الت�جيل �� �جل الموردين. إجراءات تماملإ

تم إنجازها  وأعمال ســــــــــابقةخ��ات  موارد �شــــــــــر�ة ذات كفاءة ومهارة عالية ووجود و�تمثل �� توفر ا�جانب الف�ي .2

 .، حسب مقت�ىى ا�حالدعات ملائمة و�افيةمعدات وورش ومستو  توفر بالإضافة إ��مع ا�جهات ا�ح�ومية 

 بيانات مالية مدققة وخالية من التحفظات وكشف حساب بن�ي أص��. و�تمثل �� توف�� �جانب الما��ا .3

المورد �� �ـــــــــــجل الموردين �� حال حصـــــــــــولھ ع�� درجات تقييم أقل من النســـــــــــبة المقررة لقبول  اســـــــــــم إدراج يجوز لا  .ب

 .ين��جيل المورد

 استثناء لت�جيل موردين �� �جل الموردين مع بيان الأسباب والم��رات. أي اعتمادصلاحية للوز�ر  .ج

 

 )10المادة (

 أسس تقييم الموردين عند التأهيل المسبق 

تحقق من توفر المؤهلات لتأهيل مسبق للموردين ل إجراء ا�جهة الاتحادية عند الرغبة باستدراج العروضيجب ع��  .أ

المشارك�ن بما ف��ا قدرا��م الفنية و�م�انا��م المالية والإدار�ة وحجم ال��اما��م وقدر��م ع�� م�انيات اللازمة لدى والإ 

 الأداء.

 من خلال الآ�ي: �� الفقرة(أ) من هذه المادة ال��المشار إ، و�م�انا��م التحقق وتقييم قدرات الموردين المتقدم�ن يتم .ب

 �م ف��ا.مستوى أدا���ة و التعرف ع�� ا�خ��ات السابقة للموردين �� عقود مشا .1

الموظف�ن والمعدات والمرافق الإ�شــــــــــائية  من حيث خ��ات ومؤهلات وعددالتعرف ع�� القدرات الفنية للموردين  .2

 .موغ�� ذلك مما �ش�� إ�� مستوى إم�انا�� التصنيعية أو

 تقييم الوضع الما�� للموردين. .3

 أسس التأهيل المسبق واعتمادها �ش�ل دوري. مراجعة �جنة المش��يات �� ا�جهة الاتحاديةيجب ع��  .ج
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 ) 11المادة (

 دين �عد تقديم ا�خدمةتقييم المورّ 

ة للمورّدين �عد تقديمهم ��يات �� ا�جهة الاتحادية المعنية عملية التقييم السنو�تتو�� الوحدة التنظيمية للمش .أ

 الاتحادية.ل�خدمة و�التنسيق مع الوحدات التنظيمية الطالبة للشراء �� ا�جهة 

 لمستوى أدا��م ��دف ��جيع الأداء المتم��، بحيث يتم إدراج خيار ترتيب المورّدين بناءً  .ب
ً
يجب تقييم المورّدين وفقا

 لخدما��م، وذلك  أوع�� منتجا��م 
ً
 :ةالآتي لمعاي��وفقا

 .جودة ا�خدمة .1

 .السعر .2

 للتسليممدى  .3
ً
 .الال��ام با�جدول الزم�ي ا�حدد مسبقا

 .والاستجابة للمتطلباتن و امدى التع .4

 .�سبة ا�خصم ع�� السعر المقدم .5

 .مدى فعالية التواصل مع المورد .6

 .مستوى ا�خدمة .7

 .المرونة �� مواعيد السداد .8

 .خ��ة فر�ق العمل .9

 .الدعم الف�يمستوى توفر  .10

لع جميع ا�حدد من قبلھعنوان الع�� رسل من خلال إشعار يُ  ھتقييميجب إبلاغ �ل مورّد بنتيجة  .ج
ّ
، ع�� أن يط

 التقييم لضمان العدالة والشفافيّة. أسسالمورّدون ع�� 

ا�جهة  أورفض الوزارة ع�� قرار  أوالتصنيف ا�خاص بھ، للاع��اض ع�� للمورّد تقديم اع��اض ل�جنة التظلمات  .د

 للأح�ام المشار إل��ا �� المادة (
ً
 ) من هذا القرار.13الاتحادية المعنيّة قبول ��جيلھ �� �جل المورّدين، وذلك وفقا

 )12المادة (

 شطب المورّدين من ال�جلات

الأداء �عد تقديم ا�خدمة، مستوى متطلبات النجاح �� أسس التقييم ا�خاصة ب لا يجتازشطب قيد المورّد الذي �ُ  .أ

 .لصا�ح ا�جهات الاتحادية لمدة لا تز�د ع�� سنة واحدةالتور�د من  حرمو�ُ 
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العمل مع ا�جهات الاتحادية  أساليبتتضمن جميع المورّدين ع�� الموقع الإلك��و�ي، لاطلاع الوزارة معلومات تنشر  .ب

من حيث طرق الت�جيل وشروطھ بالإضافة إ�� أسباب الشطب وا�حرمان من المشاركة، بما �� ذلك تفاصيل 

 .اختيار المورّدين أساليبالتعاقد و 

ة بالآداب العامة والشرف،  أوشطب قيد المورّد من ال�جل إذا حُكم عليھ بجناية � .ج
ّ
التور�د من  و�حرمبجنحة مخل

 ) ثلاث سنوات.3لصا�ح ا�جهة الاتحادية لمدة لا تقل عن (

 

 )13المادة (

م الموردين 
ّ
 تظل

مات)،  .أ
ّ
ش�ل �� ا�جهة الاتحادية بقرار من الوز�ر المع�ي �جنة �س�ى (�جنة التظل

ُ
رئيس ال�جنة  ها�شكيليُحدد �� قرار �

 ونائبھ وعدد أعضا��ا وآلية اجتماعا��ا، وكيفيّة اتخاذ قرارا��ا.

 تتو�� �جنة التظلمات المهام الآتية: .ب

 البت �� التظلمات المقدمة من المورّدين. .1

 الشراء  إجراءات فض المنازعات الإدار�ة ال�ي قد تنشأ ب�ن المورّد وا�جهة الاتحادية، �شأن .2
ً
من مرحلة بدءا

 .المستحقات إتمام الأعمال وصرفوح�ى الإعلان عن العطاءات 

 رفضها. أود وا�جهة الاتحادية �شأن نتيجة فحص المواد النظر �� أي خلاف ب�ن المورّ  .3

الغرامات والتعو�ضات والإجراءات ا�جزائية ال�ي تفرض ع�� المورّد  الاع��اضات المقدمة ع�� قرارات النظر �� .4

 عدم التور�د والإنجاز. أوالمواصفات والتأخ��، مخالفة نتيجة 

صول إ�� �جهة الاتحادية المعنيّة إ�� التواصل مع المورّد ��دف الو دون الإخلال بحق المورّد بالتظلم، يجب أن �س�� ا .ج

 لموضوع الش�وى. �سو�ة وحلٍّ توافقي

 تحتوي ع�� تمي��  إجراءات يجب أن تتم�� .د
ّ

ترا�� ال�جنة تحّ�� لأيّ طرف، ع�� أن  أومعا�جة الش�وى بالشفافيّة، وألا

 :الأسس الآتية�� معا�ج��ا للش�وى 

  .ومفهومة �جميع الأطراف المعني�ن ��اوا�ح أن ت�ون العملية منظمة �ش�ل  .1

 التعامل مع الش�وى �ش�ل خطي لضمان التوثيق. .2

) عشرة أيام عمل محسو�ة من تار�خ الإخطار بالش�وى، لتمك�ن �ل م��ما 10منح طر�� العقد مهلة لا تز�د ع�� ( .3

.لطلبات الطرف الآخر �ش�ل مناسب، م الاستجابةمن 
ً
 ا لم يكن الأمر مست�جلا

 تؤدي .4
ّ

عملية شراء مع أي جهة  أوجحاف بحق المورّد �� المشاركة، بأيّ عطاء الش�وى إ�� الإ إجراءات إدارة ألا

 .اتحادية أخرى 
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ع�� الرغم مما ورد �� هذه المادة �ش�ل �جنة تظلمات مركز�ة �� الوزارة للبت �� التظلمات ا�خاصة بالمش��يات ذات  .ه

 المنشأ �� الدول ال�ي يتم توقيع اتفاقية تجارة حرة معها. 

 

 الفصل الثالث

 حوكمة المش��يات

 ) 14المادة (

 الوحدة التنظيمية للمش��يات

جميع مش��يات ا�جهة الاتحادية وتنفيذها �ش�ل فعّال �� �ل توف�� ة يللمش��يات مسؤولالوحدة التنظيمية  تتو��

 :بما يأ�يلوّ�ات والمستجدات، ولها �� سبيل تحقيق ذلك القيام و قات وضمن المتغّ��ات �� الأ و الظروف والأ 

المش��يات �ختلف الإدارات �ش�لٍ وتوف�� إعداد خطة المش��يات السنوّ�ة ومتا�عة تنفيذها و�عديلها عند الضرورة،  .أ

 لأ�سب المواصفات والكميات وأفضل الأسعار
ً
 .مستمر، وذلك وفقا

تحليل ودراسة الأصناف المطلوب شراؤها من ناحية المواصفات وا�جودة والأسعار وشروط الشراء والتسليم  .ب

 .مية طالبة الشراءوتحديد مجالات التطو�ر والعمل ع�� تحسي��ا، وذلك بالتنسيق مع الوحدة التنظي

 .استدراج عروض الأسعار .ج

التوضيحات ا�خاصة ��ا، تقديم و ع�� الموردين وفق أح�ام هذا القرار وتوزيعها اللازمة وثائق الإدارة عملية إعداد  .د

 .أي �عديلات تطرأ عل��ا�جراء و 

الوحدة التنظيمية طالبة التحليل الما�� للعطاءات، وتقييم طلبات عروض الأسعار واعتمادها بالتنسيق مع إجراء  .ه

 .الشراء

 .مع المورّدين بالتنسيق مع �جنة المش��يات التفاوض .و

 .امر العملأو امر الشراء و أو إصدار  .ز

 .إعداد مستندات ووثائق العقد بالتنسيق مع الوحدة التنظيمية طالبة الشراء .ح

 .العقد بالتنسيق مع مسؤول الوحدة التنظيمية المعنيّة إدارة توف�� الدعم لعملية .ط

 .عملية المرتجعات بالتنسيق مع الوحدة التنظيمية للمخازن والوحدة التنظيمية المعنية إدارة .ي

 .�شأ��ا امر العمل، ورفع التقار�ر الدور�ةأو امر الشراء و أو متا�عة تنفيذ العقود و  .ك

 .رفعها ع��م أورفع التوصيات إ�� �جنة المش��يات �شأن فرض ا�جزاءات والغرامات ع�� المورّدين  .ل

 .إعداد التقار�ر الدورّ�ة عن عمليات الشراء والأعمال المنجزة، ورفعها إ�� السلطة ا�ختصة .م

تحس�ن خذها �� الاعتبار للأ مراقبة أداء المورّدين �ش�ل منتظم، والإشراف عل��م والأخذ بملاحظا��م واق��احا��م  .ن

 .الأداء وتطو�ره
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 .تور�د المواد مع الوحدة التنظيمية المعنية أومتا�عة عملية تقييم الموردين �عد تقديم ا�خدمة  .س

اعتماد فوات�� المش��يات ومراجعة فوات�� تقديم ا�خدمات، وذلك دون الإخلال بصلاحية الاعتماد المشار إل��ا ��  .ع

 .) من هذا القرار4(الفقرة (ب) من المادة 

 .والاحتفاظ ��ا ا�خاصة بالعطاءات لأصلية من خطابات الضمان المصر��ا استلام الن�خ .ف

 أو(التأم�ن الابتدائي) لأ�حاب العطاءات غ�� المؤهل�ن،  لأصلية من خطابات الضمان المصر��ا إعادة الن�خ .ص

 .ع��ا ةللمورّد الفائز فور �سليمھ ضمان حسن التنفيذ (التأم�ن ال��ائي) والاحتفاظ بصور 

تنفيذ  أو(التأم�ن ال��ائي) للمورّد �عد إتمام عملية التور�د  المصر��الأصلية من خطابات الضمان  عادة الن�خإ .ق

 .��اعوالاحتفاظ بصور وفق العقد تقديم ا�خدمات  أوالأعمال 

 التواصل مع الموردين بحيث ت�ون حلقة الوصل ب�ن الموردين وا�جهة الاتحادية.إدارة عملية  .ر

 للسرّ�ة وسهولة القيام بإجراءات التعقّب والقدرة ع�� التدقيق  .ش
ً
الاحتفاظ بجميع الوثائق والمستندات ضمانا

المتعلقة  الوثائق والمستندات إرسال وع�� الموردين الوحدة التنظيمية طالبة الشراء �ل من يجب ع��ولهذه الغاية 

 مباشرة. إ�� الوحدة التنظيمية للمش��يات�عمليات الشراء ال�ي لهم علاقة ��ا، 

 )15(المادة 

 �جنة المش��يات

ش�ل لدى ا�جهة الاتحادية بقرار من الوز�ر المع�ي  .أ
ُ
من يفوضھ �جنة �س�ى (�جنة المش��يات) تتألف من ستة  أو�

 ال�جنة ونائبھ وذلك ع�� النحو الآ�ي: هذه أعضاء، يحدد القرار رئيس

 عضو من الوحدة التنظيمية للشؤون المالية. .1

 عضو من الوحدة التنظيمية للمش��يات. .2

 عضو من الوحدة التنظيمية للشؤون القانونية. .3

 لطبيعة المشاري أوثلاثة أعضاء آخر�ن من داخل ا�جهة الاتحادية المعنيّة  .4
ً
 أوع من خارجها، يتم اختيارهم وفقا

 ا�خدمات المطلوب شراؤها. أوالمواد 

ش�ل لدى ا�جهة الاتحادية ال�ي يقل عدد موظف��ا عن (يجوز أن  .ب
ُ
 ) موظف50�

ً
من يفوضھ  أوبقرار من الوز�ر المع�ي  ا

رئيس ال�جنة ونائبھ وذلك ع��  و�حدد القرار�جنة �س�ى (�جنة المش��يات) تتألف من ثلاثة أعضاء ع�� الأقل، 

 النحو الآ�ي:

 عضو من الوحدة التنظيمية للشؤون المالية. .1

 لطبيعة المشاريع  أوعضو�ن من داخل ا�جهة الاتحادية المعنيّة  .2
ً
 أوالمواد  أومن خارجها، يتم اختيارهم وفقا

 ا�خدمات المطلوب شراؤها.
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التشكيل، رئيس  إعادة �لما دعت ا�حاجة، و�حدد �� قرار أو�ل ثلاث سنوات، المش��يات �جنة يتم إعادة �شكيل  .ج

 ال�جنة ونائبھ.

 �جنة المش��يات الاختصاصات الآتية:تتو��  .د

 مراجعة أسس التأهيل المسبق للمورّدين �ش�ل دوري واعتمادها. .1

2.  
ً
 حصر�ا

ً
 من المورّدين وكيلا

ً
إصدار قائمة بالوكلاء ا�حصر�ن للمواد والأصناف وا�خدمات والأعمال ال�ي �عد أيّا

 وكيل حصري جديد. لها �ش�ل دوري واعتماد أي

 مراجعة ودراسة الاستثناءات ال�ي ترد ع�� المناقصات واعتمادها. .3

 .إذا لزم الأمر و�عادة توجيھ الدعوة للمشاركة ف��ا إلغا��ا أوتمديد المناقصة قبل إقفالها  .4

 الاتحادية.ع�� ذلك من ا�جهات الدرهم الإمارا�ي، �� حال تمت الموافقة غ�� قبول العروض �عملة أخرى  .5

 استبعاد المورّدين وأ�حاب العطاءات مع بيان الأسباب ال�ي دعت إ�� ذلك. .6

 اعتماد الموظف المر�ح من الوحدة التنظيمية الطالبة للشراء لمراجعة العرض الف�ي. .7

عملية  �دارةو  إجراء تقييم للعروض الفنية والمالية المقدمة من المورّدين المؤهل�ن، و�عداد تقر�ر بنتائج التقييم .8

 مع الموردين. بالتفاوضو�جوز لها تفو�ض الوحدة التنظيمية للمش��يات ، ض مع المورّدينو االتف

 .هذا القرار ولأح�امالمستوف للشروط والمواصفات  التوصية ب��سية العطاء .9

 لأح�ام هذا القرار. إدارة اعتماد مسؤول .10
ً
 العقد وفقا

 التعديل والتوصية باعتمادها. أومراجعة طلبات التغي��  .11

 بحضور  .ه
ً
�عقد �جنة المش��يات اجتماعا��ا بدعوة من رئيسها �لما دعت ا�حاجة إ�� ذلك، و��ون اجتماعها قانونيّا

 من ا�ختص�ن  أوأر�عة من أعضا��ا ع�� أن ي�ون من بي��م رئيس ال�جنة 
ً
نائبھ، ول�جنة دعوة من تراه مناسبا

الرأي �� الأمور المعروضة من خارجها، �حضور اجتماعا��ا و�بداء  مأا�جهة الاتحادية والفني�ن، سواء من موظفي 

 عل��ا.

بأغلبية أصوات أعضا��ا ا�حاضر�ن، ولا يجوز لأي عضو الامتناع عن التصو�ت،  أوتتخذ ال�جنة قرارا��ا بالإجماع  .و

الأصوات يرجح ا�جانب الذي صوّت معھ رئيس ال�جنة، و�� حال اختلف أعضاء ال�جنة �� الرأي،  �ساوي و�� حال 

 .خلاف�� أي الوزارة المع�ي سلطة الفصل  ا�خلاف �� محضر الاجتماع، و��ون لوكيل نقاط توثيقفيجب 

، يتم �عيينھ بقرار من وكيل الوزارة المع�ي  .ز
ً
 من يفوضھ، و�تو�� المهام الآتية: أوي�ون ل�جنة المش��يات مقررا

 .�اإخطار أعضاء �جنة المش��يات بمواعيد اجتماعا� .1

إرسال  أوإخطار مسؤول الوحدة التنظيمية طالبة الشراء بموعد اجتماع ال�جنة، ليتس�ى لھ حضور الاجتماع  .2

 ع�� الرد ع�� استفسارات أعضاء ال�جنة، و��
ً
 بالمش��يات وقادرا

ً
حال عدم حضور  مندوب عنھ ي�ون ملما

مندوب عنھ، فيجوز ل�جنة استبعاد مش��يات هذه الوحدة من  أومسؤول الوحدة التنظيمية طالبة الشراء 

 جدول الأعمال.
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عده ا�جهة الاتحادية لهذه الغاية. .3
ُ
 تدو�ن محاضر الاجتماعات، وتوثيق قرارات ال�جنة �� �جل خاص �

الوحدة التنظيمية طالبة الشراء من خلال مذكرة تقدمها ل�جنة تتو�� الوحدة التنظيمية للمش��يات بالتنسيق مع  .ح

 ل�حصول ع�� اعتماد أي  أومن خلال نظام المش��يات  أوالمش��يات 
ً
 :مما يأ�يأي طر�قة تراها ا�جهة مناسبة اق��احا

 لأح�ام هذا القرار. أوالمناقصات �� ع�� الأسعار  التفاوض .1
ً
 الممارسات، وفقا

 من قائمة �جل المورّدين.قائمة الموردين  .2
ً
 ا�ختار�ن بدلا

 لأح�ام هذا القرار. أوإعادة طرح المناقصة  .3
ً
 الممارسة، وفقا

 لأح�ام هذا القرار. أوترسية المناقصة  .4
ً
 الممارسة، وفقا

 لأح�ام هذا القرار. .5
ً
 إصدار أمر �عديل ع�� المش��يات، وفقا

 محضر جلسة �جنة استلام العطاءات وفتح العروض. .6

 لأح�ام هذا القرار. إدارة مسؤول�عي�ن  .7
ً
 العقد، وفقا

بالتنسيق مع الوحدة التنظيمية طالبة  العقد إدارة مسؤول لغائھ بناء ع�� توصيةإ أوالتوصية بإ��اء العقد  .8

 لشراء.ا

 

 ) 16المادة (

 �جنة استلام العطاءات وفتح العروض

 باســــــتثناء اســــــتدراج  .أ
ً
م جميع العروض والعطاءات إلك��ونيا

ّ
ســــــل

ُ
العروض المباشــــــرة والأمر المباشــــــر والمســــــابقة، و�� �

 .لدى ا�جهة الاتحادية، يتم �سليم العطاءات �ش�ل يدوي  للمش��يات إلك��و�ي حال عدم توفر نظام

  .ب
ُ
� ،

ً
م العطاءات يدوّ�ا

ّ
ل ا�جهة الاتحادية، بقرار من الوز�ر المع�ي �� حال �ســـل

ّ
من يفوضـــھ، �جنة �ســـ�ى (�جنة  أوشـــ�

 ا�جهة الاتحادية.تلك ) ثلاثة من موظفي 3)، تضم �� عضو���ا (وفتح العروض استلام العطاءات

 يتم  �لما دعت أو�ل ثلاث ســـــــــنوات،  وفتح العروض اســـــــــتلام العطاءاتُ�عاد �شـــــــــكيل �جنة  .ج
ّ

ا�حاجة لذلك، ع�� ألا

 ن العضو ذاتھ لمدة تز�د ع�� ثلاث سنوات.�عي�

 ) خمس�ن موظف50ل�جهات ال�ي يقل عدد موظف��ا عن (ع�� الرغم مما ورد �� الفقرة (ج) من هذه المادة يجوز   .د
ً
 ا

 التجديد لنفس العضو وفق متطلبات العمل.

 :ما يأ�ي بإدارة عملية استلام العطاءات ب�افة مراحلها بما �� ذلكوفتح العروض تل��م �جنة استلام العطاءات  .ه

ا�خاص  تأم�نخطاب الالعطاء و  ظرفحر�ر إيصال ل�ل مورد، يُو�ح فيھ تار�خ ووقت استلام استلام العطاء وت .1

  .بھ

 مغلق.ظرف الضمان (التأم�ن الابتدائي) �� خطاب التأكد من استلام  .2

 .االموعد ال��ائي لتقديمه ان��اء) ثمانية أيام عمل من تار�خ 8خلال ( العروضفتح  .3
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  حالة العطاء تحديد .4
ً
 .للفقرة (و) من هذه المادة وفقا

 �� محضر ا�جلسة.تم فتحها ��جيل حالة العطاء وتفاصيل العروض ال�ي  .5

 .هابتار�خ فتحالعطاء ختم مستندات  .6

 إعداد كشف بتأمينات وكفالات العطاءات المقدمة من الموردين، و�سليمها إ�� الوحدة التنظيمية للمش��يات. .7

 ا�خاص بھ.المفاتيح ا�حافظة ع�� صندوق استلام العطاءات، ومسك  .8

�جميع الشروط والمستندات المطلو�ة وتحدد  من استيفاء العطاءوتتأكد عروض فتح الت�جنة العطاءات و �ستلم ال .و

 :ةالآتي وفق أي من ا�حالات حالة العطاء

 مكتمل: إذا استو�� العطاء جميع الشروط والمستندات المطلو�ة. .1

 مرفوض: إذا لم �ستوف العطاء الشروط والمستندات المطلو�ة. .2

 إذا لم �ستوف العطاء �عض الشروط والمستندات المطلو�ة. غ�� مكتمل: .3

أن  أون النواقص غ�� جوهر�ة أل�جهة الاتحادية �عليق العطاء غ�� مكتمل الشروط دون رفضھ إذا ارتأت يجوز   .ز

�ح�ن التواصل مع المورد لاستكمال جميع  ، وذلكجهة الاتحاديةاش��اك المورد �� العطاء يصب �� مص�حة ا�

 فتح العروض. من تار�خ ) خمسة أيام عمل5والمستندات المطلو�ة ع�� أن يتم ذلك خلال ( الشروط

 بدعوة من رئيسها �لما دعت ا�حاجة إ�� ذلك. العروض وفتح استلام العطاءاتتجتمع �جنة  .ح

عضو بديل من ا�جهة الاتحادية للقيام بمهام رئيس ال�جنة، وذلك بموافقة  يحدد�� حال غياب رئيس ال�جنة،  .ط

 من يفوضھ. أوالوز�ر المع�ي 

 

 ) 17المادة (

 �جنة الفحص والاستلام

ل لدى ا�جهة الاتحادية بقرار من وكيل الوزارة المع�ي  .أ
ّ
ش�

ُ
من يفوضھ �جنة �س�ى (�جنة الفحص والاستلام)،  أو�

واستلامها، وذلك �عد التأكد من مدى مطابق��ا للمواصفات الفنيّة ال�ي تم المش��يات ال�جنة فحص  وتتو�� هذه

 الاتفاق عل��ا مع المورّد.

 :يأ�ي �ل ممن عضو عن تضم ال�جنة �� عضو���ا .ب

 الوحدة التنظيمية طالبة الشراء. .1

 �جنة المش��يات. .2

 الوحدة التنظيمية للمش��يات. .3

 الوحدة التنظيمية للمخازن. .4
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ال�ي المش��يات خارجها ي�ون من ذوي ا�خ��ة والاختصاص �� طبيعة  أومن داخل ا�جهة الاتحادية عضو ف�ي  .5

 ترغب ا�جهة الاتحادية �� استلامها.

) خمسة أيام عمل ع�� الأك�� من تار�خ تبليغها بالاستلام المبدئي من قبل الوحدة التنظيمية 5تجتمع ال�جنة خلال ( .ج

 بحضور 
ً
) ثلاث من أعضا��ا، ع�� أن ي�ون من بي��م العضو 3(ما لا يقل عن للمخازن، و��ون اجتماعها قانونيّا

 الف�ي وعضو الوحدة التنظيمية طالبة الشراء.

 لرا�عالفصل ا

 استدراج العروض من الموردين

 )18المادة (

 التخطيط السنوي للمش��يات 

 للمواعيد المقررة بالتعاميم المالية الصـــــــــــــادرة  .أ
ً
يجب ع�� ا�جهات الاتحادية التخطيط الســـــــــــــنوي للمشـــــــــــــ��يات وفقا

 أواب ا�ختامي، ، �شــأن قواعد إعداد الم��انية العامة وا�حســ2011) لســنة 8بموجب المرســوم بقانون اتحادي رقم (

 لما هو معمول بھ لدى ا�جهات الاتحادية المستقلة
ً
 .وفقا

الوحدة  وتزود، المش��ياتت�ون الوحدة التنظيمية طالبة الشراء مسؤولة عن إعداد خطة باحتياجا��ا السنوّ�ة من  .ب

 .التنظيمية للمش��يات ��ذه ا�خطة خلال المدة الزمنية ا�حددة لذلك

 ةخطة السنو�ا�ن �ة، تضملإعداد المسبق لمش��يا��ا السنو�التخطيط واعند يجب ع�� جميع ا�جهات الاتحادية  .ج

 :ما يأ�ي للمش��يات

 .وصف موجز لبنود الشراء حسب فئة الصرف مع بيان �افة المواد وا�خدمات والأعمال المطلو�ة وتصنيفها .1

 .ال��نامج الزم�ي �خطة التسليم .2

 .للمش��يات القيمة التقدير�ة .3

4.  
ً
 .الإشارة إ�� اسم المورّد، �� حال �ان وحيدا

 للأح�ام والإجراءات  .5
ً
الإشارة إ�� اسم المورّد ا�خار�� �� حال وجود متطلبات لشراء المواد من مورّد خار�� وفقا

 .المشار إل��ا �� هذا القرار

ا�خدمات ال�ي يمكن توف��ها عن طر�ق المورّدين الذين يتم دعمهم من صناديق دعم المشاريع  أوبيان السلع  .6

 .ا�خضراء والشر�ات المساهمة بالمسؤوليات الاجتماعيةوالشر�ات الصغ��ة والمتوسطة، 

ر الاعتماد الما�� يجب  .د
ّ
ر  اللازمتوف

ّ
لعملية الشراء ضمن م��انية الوحدة التنظيمية طالبة الشراء، و�� حال عدم توف

الوحدة التنظيمية طالبة الشراء التنسيق مع الوحدة يجب ع�� ، المرتبطة ��ا �� الم��انيةبنود الالاعتماد الما�� �� 
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عملية ف�� الاعتماد الما�� اللازم لإتمام التنظيمية للشؤون المالية �� ا�جهة الاتحادية لاتخاذ التداب�� اللازمة لتو 

 .الشراء

المش��يات الواردة �� ا�خطة  لغاء أي من�عديل أو إ إجراءلشراء �� ا�جهة الاتحادية لوحدة التنظيمية طالبة اليجوز  .ه

التنظيمية لوحدة ل بذلك الإلغاء ما لم يتم تقديم طلب رس�ي أوقرار ��ائي �شأن التعديل  يتخذ ألاع�� ، �� أي وقت

 إلغاء أي م��ا. أوا�خدمات المطلوب �عديلها  أوبالمواد  للمش��يات �� ا�جهة الاتحادية

  ش��ياتع�� الم التعاقديتم  .و
ً
 :لأسس الآتيةل�� ا�جهات الاتحادية، وفقا

 .للمش��ياتا�حاجة الفعلية  .1

ر الاعتمادات المالية اللازمة �� م��انية ا�جهة الاتحادية،  .2
ّ
 أي مصادر تمو�ل أخرى. أوتوف

 

 ) 19المادة (

 طلب ا�حصول ع�� معلومات

متطلبات العمل  أويتم إصدار طلب ا�حصول ع�� معلومات �� ا�حالات ال�ي ي�ون من الصعب ف��ا �عر�ف نطاق  .أ

الأعمال المطلو�ة بوضوح من قبل الوحدة التنظيمية  أوا�خدمات  أوالتوصل إ�� وضع تقدير دقيق لت�لفة السلع  أو

 .الوحدة التنظيمية طالبة الشراء أوللمش��يات 

�� ويتم توجيھ طلب ا�حصول ع�� معلومات للموردين ذوي ا�خ��ة والم�جل�ن �� النظام الإلك��و�ي للمش��يات،  .ب

 .يجوز توجيھ الطلب ا�� موردين غ�� م�جل�نم�جل�ن حال عدم وجود موردين 

 .القيام بز�ارات ميدانية أوطلب ا�حصول ع�� معلومات توف�� عينات من السلع  ن يتضمنأيجوز  .ج

الاتحادية استخدام طلب ا�حصول ع�� معلومات لمساعدة الوحدة التنظيمية الطالبة للشراء ع��  يجوز ل�جهة .د

 .الاعتبار عند وضع تقديرات الم��انيةبوأخذها  المش��ياتتحديد ت�لفة 

و�جوز التعاقد مع الموردين المشارك�ن،  أولشراء ب ا�حصول ع�� معلومات أي ال��ام باطل أو ي��تب ع�� �ش�للا  .ه

 الاتحادية الشراء بالأسلوب الذي تراه مناسبً  ل�جهة
ً
للأح�ام والإجراءات المشار إل��ا �� هذا القرار ودون أي  ا وفقا

 ال��ام مع الموردين.

 )20المادة (

 طلب الشراء

الذي يتضمن �افة المعلومات المطلو�ة واللازمة لتنفيذ  الشراء،يجب ع�� الوحدة التنظيمية طالبة الشراء رفع طلب  .أ

ة، ع�� أن يتم الاستعانة بالوحدة التنظيمية للمش��يات لتحديد القيمة التقدير�ة 
ّ
 للمش��ياتعملية الشراء بدق

 .المش��ياتالمطلو�ة، وأي معلومات أخرى �ساعد �� تحديد أسلوب الشراء دون تجزئة 
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را�� عند إعداد طلب الشراء .ب
ُ
 :الإجراءات الآتية يجب أن ت

 يتم تجزئة .1
ّ

ا�حدد �� هذا  الما�� بالسقف الاعتماد المتعلقةصلاحية لما دون  اطلبات الشراء �خفض قيم�� ألا

 .القرار

 للقواعد المالية ا�خاصة بمراقبة  للمش��ياتالتقيّد بالمبالغ التقدير�ة  .2
ً
والصرف ع�� بنود ا�خصصات وفقا

 .الم��انية وال��امج والأ�شطة المعتمدة

 .تفي بالغرضا�خازن التأكد من عدم وجود مواد مماثلة ��  .3

 �حاجة الوحدة التنظيمية طالبة الشراء .ج
ً
شراء من مدير الوحدة �تم اعتماد طلب الو  ،أن ت�ون كمية الشراء وفقا

الأعمال المراد شراؤها ضمن خطة المش��يات  أوا�خدمات  أولشراء شر�طة أن ت�ون السلع التنظيمية طالبة ا

اللازم لتوف��  إجراء �� حال عدم توفر الاعتمادات المالية فيجبوالسنو�ة وأن تتوفر الاعتمادات المالية لذلك، 

المش��يات ضمن ا�خطة السنو�ة ورود عدم  و�� حال، المعمول ��اوالتشريعات جراءات الاعتمادات وفق الإ 

 .من يفوضھ أوللمش��يات فيجب اعتماد طلب الشراء من وكيل الوزارة المع�ي 

  تحدد .د
ً
الوحدة التنظيمية للمش��يات، �عد استلامها لطلب الشراء وتدقيقھ، أسلوب الشراء ووسيلة التعاقد وفقا

 .للأح�ام والإجراءات والسقف الما�� المشار إل��ا �� هذا القرار

 ) 21المادة (

 البيانات والمعلومات المتعلقة بطلب استدراج العروض

 إلك��ونيّة. أوكتابيّة  أويتم توجيھ طلب استدراج العروض للموردين الم�جل�ن من خلال دعوة شفوّ�ة  .أ

 :يجب أن يتضمن طلب استدراج العروض، البيانات والمعلومات الآتية .ب

المطلو�ة �ش�ل �امل ووا�ح، وتقديم وصف شامل للمواد حسب دليل تصنيف  للمش��ياتالمواصفات الفنيّة  .1

ة لمنتجـــات الصـــــــــــــنـــاعـــة الوطنيـــة عنـــد تحـــديـــد و المواد المعتمـــد من الوزارة لهـــذه الغـــايـــة، مع مراعـــاة إعطـــاء الأ  لو�ـــّ

 المواصفات، وذلك �� حال �انت تحقق الغرض المطلوب.

صـنف  أوالمواصـفات العالمية، وذلك دون الإشـارة إ�� أي نوع  أوالإشـارة للمواصـفة القياسـية الإماراتية المعتمدة  .2

  .علامة تجار�ة معيّنة أو

عده  .3
ُ
 لها، وذلك بناءً ع�� تقر�ر �

ً
 حصـــــــــــــر�ا

ً
 من المورّدين وكيلا

ً
المواد والأصـــــــــــــناف وا�خدمات والأعمال ال�ي �عد أيّا

 .الغاية �جنة المش��يات لهذه

نطــــاق ا�خــــدمــــات المطلوب  أول الأعمــــال والكميــــات المطلوب تنفيــــذهــــا، و اجــــد أوالكميــــات المطلوب تور�ــــدهــــا،  .4

 لموضوع العطاء المراد طرحھ، 
ً
 ل�تم تحديدها و تقديمها، وفقا

ً
 :لآ�يفقا
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ا�حد ، ع�� أن يُرا�� الاس��لاكبناءً ع�� رصيد ا�خزون ومعدلات  تحدد المواد المطلو�ة والأصنافو كميات ال .أ

 .للطلب الأد�ى وا�حد الأع��

 .نوع ا�خدمة ووصفها وطر�قة تقديمها وآلية تقييم أدا��ا، و�رنامج التنفيذ ا�خاص ��ا .ب

نجازها، وا�جداول المتعلقة بالأعمال المراد إ�سب الإنجاز المتعلقة بالأعمال �� ضوء ا�خططات والتصاميم  .ج

 .�ش�ل مسبق للعملتنظي�ي ع�� أن يتم إعداد هي�ل 

لوّ�ة لمنتجات الصناعة الوطنية عند تحديد المواصفات، وذلك �� حال �انت تحقق الغرض و إعطاء الأ  .د

 .المطلوب

، وتحديد تار�خ إعلان النتائج لاستلامها وفتحهاا�جدول الزم�ي والموعد ال��ائي لتقديم العطاءات والتار�خ ا�حدد  .5

 .إم�انيّة التعاقد من الباطن بخصوصوال��سية، وأيّ معلومات 

 .متطلبات الرد ع�� طلب استدراج العروض .6

 .الأح�ام والشروط ا�خاصة بالتعاقد .7

 .المدة ا�حددة لسر�ان العطاء .8

 .تقديم ا�خدمات أوتنفيذ الأعمال  أوشروط الدفع وضمانات التور�د  .9

، فيجب أن يتم تحديد شروط  .10
ً
م�ان �سليم المواد وموعد تور�دها، و�� حال �ان طلب استدراج العروض خارجيّا

ال�حن  متضمنةالتعبئة والوزن وا�حجم والقياس والمنشأ، وم�ان التسليم وموعده، واحتساب الت�لفة 

 .والتأم�ن والتسليم

�� ا�حالات ال�ي تقت�ىي ذلك، بالإضافة إ�� أي شروط ة والغرامات وحق المطالبة بالتعو�ضات الشروط ا�جزائي .11

لا يتجزأ من شروط العقد الذي  لمتنافس�ن ��ا، ع�� أن ت�ون جزءً ة إلزام اأخرى ترى ا�جهة الاتحادية المعني

 .سيتم إبرامھ �عد ال��سية

المطلوب تأدي��ا الشروط ا�خاصة بضمان صلاحية التور�د وحسن التنفيذ للأعمال المطلوب إنجازها وا�خدمات  .12

 .وضمان الصيانة، خلال المدة ا�حددة �� وثائق العطاء

 .ةخرى تراها ا�جهة الاتحادية ضرور�معلومات أ أوأي بيانات  .13

يجوز ل�جهة الاتحادية أن تحدد للمورّد عند طلب استدراج العروض، ما إذا �ان يجب عليھ أن يتقدم �عرض�ن  .ج

 والآ 
ً
، منفصل�ن، بحيث ي�ون أحدهما فنيّا

ً
أن يتقدم �عرض واحد فقط يتضمن التفاصيل الفنية  أوخر ماليّا

 .والماليّة

 لمورّدين داخل الدولة، و�عداده باللغت�ن  .د
ً
يتم إعداد طلب استدراج العروض باللغة العر�ية �� حال �ان الطلب موجها

 للمورّدين خارج الدولة 
ً
�لما دعت ا�حاجة إ�� ذلك، ع�� أن ت�ون  أوالعر�ية والإنجل��ية �� حال �ان الطلب موجها

مواصفات  العر�ية �� حال وجود اختلاف ب�ن النصّ�ن العر�ي والإنجل��ي، و�جوز تحر�رباللغة ا�حجيّة للنصوص 

 الأجهزة والمعدات الفنية باللغة الإنجل��ية فقط.
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 )22المادة (

 طلب استدراج العروض 

ل�حصول ع�� عروض �� جميع حالات الشراء  ثلاثة مورّدين م�جل�نيجب استدراج ما لا يقل عن ثلاثة عروض من  .أ

 .السلفة المستديمة والأمر المباشرأسعار، و�ستث�ى من أح�ام هذه الفقرة عمليات الشراء عن طر�ق 

قـــدم جميع العطـــاءات �شـــــــــــــ�ـــل إلك��و�ي، إذا توفرت لـــدى ا�جهـــة الاتحـــاديـــة الإم�ـــانيـــات اللازمـــة لتشـــــــــــــغيـــل نظـــام  .ب
ُ
ت

المسابقة تقدم  أو�� حال استخدام أسلوب استدراج العروض المباشرة  أو�و�ي، و�� حال عدم توفره مش��يات إلك�

. أولك��و�ي الإال��يد  أوالعطاءات من خلال عروض ورقية 
ً
 الفاكس حسب ما تراه ا�جهة الاتحادية مناسبا

عد جميع يتم  أوامر الشراء ع�� الأح�ام والشروط أو يجب أن �شتمل عروض الأسعار و  .ج
ُ
امر الشراء أو إرفاقها ��ا، و�

 .�ل من ا�جهة الاتحادية والمورّدين المعني�نلملزمة من الناحية القانونيّة 

طلبات عروض الأسعار، والإشارة إ�� رقم �� كما ورد العطاء إ�� رقم �� العرض المقدم منھ يجب ع�� المورّد الإشارة  .د

 .ھالفوات�� المقدمة منا�خاص بأمر الشراء �� جميع العطاء 

 .يجب تقديم عرض�ن منفصل�ن إلا إذا تم الاتفاق ب�ن الوحدة التنظيمية للمش��يات والموردين ع�� غ�� ذلك .ه

يّ عروض يتم تقديمها �عملات �جنة المش��يات أ و�جب أن ترديجب ع�� المورّدين تقديم عروضهم بالدرهم الإمارا�ي،  .و

تمت الموافقة ع�� ذلك من ا�جهة الاتحادية  أو، ما لم يكن هناك نص خاص ضمن اتفاقيات التجارة ا�حرّة، أخرى 

 نصت مستندات العطاء ع�� خلاف ذلك. أو المعنيّة

دين تقديم عروضهم المالية قبل احتساب الضر�بة ع�� أن يو�ح المورد قيمة الضر�بة المطبقة ع�� يجب ع�� المورّ  .ز

قوان�ن المفروضة ع�� العقد وفقا لأح�ام بند منفصل وتضاف قيمة الضر�بة منھ وذلك ��  لمقدمعرض الأسعار ا

 �� الدولة.المعمول ��ا الضرائب 

 :لعطاء �ش�ل يدوي، التقيّد بالشروط الآتيةيجب ع�� المورّدين عند تقديم ا .ح

واسم طلب استدراج العروض سم مقدم العطاء اتقديم العطاء �� ظرف واحد مغلق ومختوم بالشمع مدون عليھ  .1

مغلق�ن ومختوم�ن بالشمع، مدوّنٌ ع�� �ل ظرف م��ما  آخر�ن بداخلھ ع�� ظرف�ن ذلك الظرف يحتوي أن ورقمھ و 

 أو العرض، ف�يطلب استدراج العروض ورقمھ ونوع المتعلق بالمشروع واسم الرس�ي اسم مقدم العطاء وختمھ 

العرض الما�� معتمد ومختوم ومرفق معھ الوثائق المطلو�ة إضافة لنموذج  أحد الظرف�ن، بحيث يتضمن �ما�

الكميات معتمدة  وجداول الثا�ي ع�� العرض الف�ي الظرف توقيع من لھ حق التوقيع والتعاقد والتنفيذ، و�حتوي 

 .ومختومة بختم مقدم العطاء

 .وضع جميع العطاءات �� صندوق المناقصات ا�خصص لتلك الغاية .2

 .، بموجب إيصال يتم ختمھ من مقدم العطاءوجدت يتم �سليم العينات، إن يجب أن .ط

 .لا يجوز قبول العطاءات �عد الموعد ا�حدد �� طلب استدراج العروض .ي
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 عن الدخول �� هذا البند، و�جوز قبول  .ك
ً
 لأحد البنود، فيُعت�� ممتنعا

ً
 العطاء المقدمإذا لم يحدد مقدم العطاء سعرا

رى، شر�طة أن ي�ون من العقود ال�ي تقبل التجزئة وأن ي�ون ل�جهة الاتحادية مص�حة �� قبولھ، بالنسبة للبنود الأخ

 لغاياتالمقارنة، وأد�ى سعر لھ  لغاياتأما �� العقود ال�ي لا تقبل التجزئة، فيجوز وضع أع�� سعر لهذا البند 

وذلك دون الإخلال بحق �جنة المش��يات  ال��سية، وذلك �� حال �ان ل�جهة الاتحادية مص�حة �� قبول هذا العطاء،

 .باستبعاده

بات الأسعار  �� العطاء �عت�� الأسعار المقدمة .ل
ّ
 أوالضرائب  أوالعملات  أو��ائية، ولا يجوز الرجوع ع��ا �سبب تقل

ا�خدمات �� الأماكن  أوإنجاز الأعمال  أوويستمر الال��ام ��ا ح�ى يتم �سليم الأصناف،  ،أي سبب أخر أوالرسوم، 

 .والمواعيد ا�حددة لذلك

ل�ل بند الأسعار  تحديد و�جبقبول العطاءات ال�ي تقدم ع�� أساس خفض �سبة مئو�ة من أقل عطاء، يجوز لا  .م

 .من البنود الواردة �� طلب استدراج العروض �ش�ل وا�ح وثابت

 أو�عديلها  أوالمواصفات الفنيّة  أوالشروط  أوحذف أي بند من بنود طلب استدراج العروض  أولا يجوز شطب  .ن

 .تقديم بديل ع��ا تحت طائلة استبعاد العطاء المقدم

 .التنازل ع��ا للغ�� أوتحو�لها لھ مقدم العطاء، ولا يجوز مرتبطة ب�عت�� جميع وثائق العطاء �خصيّة  .س

م منذ تار�خ تقديمھ وح�ى ��اية المدة ا�حددة لسر�انھ، ع�� أن يت العطاء المقدم منھ،يل��م مقدم العطاء بما ورد ��  .ع

 :قيّد بالآ�يالت

 لمدة ( .1
ً
 تبدأ من تار�خ إقفال استدراج العروض، و 90ي�ون العطاء ملزما

ً
من  أولوكيل الوزارة المع�ي �جوز ) يوما

 إضافيّة بذات الأسعار والشروط ع�� أن يتم إعلام المورد 60تمديد سر�ان العطاء لمدة ( ينوب عنھ
ً
 ووجوب) يوما

 ع�� التمديد، 
ً
تمديد التأم�ن الابتدائي بما �عادل ف��ة التمديد، و�� حال عدم موافقة مقدم العطاء كتابيّا

 وُ�رد إليھ التأم�ن الابتدائيفيعت�� معتذر 
ً
 .إن وجد ا

2.  
ُ
فحص سلع تتطلب  أوتق�ي �� حالات تور�د مواد  أوفحص ف�ي المدة اللازمة لإجراء  لمدة سر�ان العطاء ضافت

لات الأعمال فتحدد مدة و اع�� عينات المورّد، أما �� مق ف�يّ فحص  إجراء عند ا�حاجة إ��و  أو ف��ة تجر�بية

 .السر�ان بحسب ظروف �ل حالة

 ومنظمع�� وثائق العطاءات ال�ي ت�ون �عهد��ا �ش�ل آمن  ا�حافظةيجب ع�� الوحدة التنظيمية للمش��يات  .ف

 لتسهيل عملية الرجوع إل��ا.
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 )23المادة (

 �عديلات ع�� طلب استدراج العروض إجراء 

المواصفات الفنيّة  أوالكميات  أو�� حال اقتضت الضرورة �عديل طلب استدراج العروض من حيث شروط التعاقد  .أ

ت�حيح أخطاء �� مستندات الطلب قبل تار�خ إقفال  أوتوضيح غموض  أوتار�خ التقديم،  أوجدول التسليم  أو

 الآ�ي: إجراء يجبطلب استدراج العروض، 

 �عديل طلب استدراج العروض و�عميمھ. .1

2.  
ً
إعلام مقدمي العطاءات بضرورة �عديل عطاءا��م بما يتناسب مع التعديل المطلوب و�ش�ل وا�ح تجنبا

 لرفضها.

،  من قبلھ المسلم العطاءبالإبقاء ع��  مقدم العطاءغبة �� حال ر  .3
ً
 يتضمن تقديم إقرار خطي ھمن يُطلبسابقا

 .ر، وأنّ �عديل العطاء لن ي�ون لھ أثر ع�� هذه الأسعاالعطاء ذلك الإبقاء ع�� الأسعار الواردة ��ب قرارالإ

 للوقت والتار�خ ا�حددين للإغلاق. .4
ً
 �سليم العطاءات المعدلة وفقا

طلب ت�ون موافقة �ل من الوحدة التنظيمية طالبة الشراء والوحدة التنظيمية للمش��يات إلزاميّة لأي �عديل ع��  .ب

  .استدراج العروض

 قفال الطلب.لإ ا�حدد تار�خال ان��اء � طلب استدراج العروض �عدأي �عديل � إجراء يُحظر .ج

لغاء إ�� الفقرة (أ) من هذه المادة، يتم المنصوص عل��ا لأسباب غ�� طلب استدراج العروض �عديل �� حال �ان  .د

 الطلب و�صدار طلب جديد إن دعت ا�حاجة إ�� ذلك.

 )24المادة (

 إلغاء طلب استدراج العروض و�عادة توج��ھ

 :طلب استدراج العروض �� أي من ا�حالات الآتية لغاءإأو  بإعادة توجيھ ةتوصيال جنة المش��يات�ليجوز  .أ

 .الأح�ام و�جراءات هذا القرار �� طلب استدراج العروض ولا يمكن �عديلهوجود مخالفة  .1

 .عدم استلام أي عطاء .2

 فيھ أوالعطاءات المستلمة ع�� أسعار غ�� معقولة،  تاشتملإذا  .3
ً
 .�� حال تلقي عطاء وحيد و�ان السعر مبالغا

 .العروض �عد تار�خ الإقفالحاجة لإجراء �عديل ع�� طلب استدراج رأت �جنة المش��يات أن هناك إذا  .4

 .إذا تطلبت المص�حة العامة ذلك أو للمش��ياتانتفاء حاجة ا�جهة الاتحادية  .5

وجود مؤشرات ودلائل قو�ة ع�� عدم ال��ام أحد الأطراف بالن�اهة والشفافية �� عملية طرح طلب استدراج  .6

 .العروض وتقديم العطاءات

 .لعطاء والتوصيات المتعلقة بھ�جنة المش��يات محضر تثبّت فيھ حالة ا�عد  .ب
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 :�� حال إلغاء استدراج العروض، يتم اتخاذ الإجراءات الآتية .ج

 .الوحدة التنظيمية طالبة الشراء الوحدة التنظيمية للمش��يات بالإلغاء والأسباب ال�ي دعت إ�� ذلك تبلغ .1

العطاءات بإلغاء طلب استدراج العروض  مقدميالمش��يات وجميع  للمش��يات �جنةالوحدة التنظيمية  تبلغ .2

المرسل إل��م، باستخدام ذات الطر�قة ال�ي تم ��ا الإعلان عن الطلب، مع بيان الأسباب ال�ي استوجبت الإلغاء، 

 .و�عادة جميع العطاءات ال�ي لم يتم فتحها لمقدم��ا

 العطاءات، إن وجدت. لمقدميرد رسوم الوثائق وخطابات الضمان  .3

 ا�خامسالفصل 

 الشراء أساليبإجراءات و 

 )25المادة (

 الشراء أساليب

 �� هذا القرار المنصوص عل��ا  ساليبالشراء �� ا�جهة الاتحادية باستخدام الأ  اتعمليجميع يجب أن تتم  .أ
ً
حصرا

 :ما يأ�ي و�شمل

 .المناقصة .1

 .الممارسة .2

 .العروض المباشرة .3

 .المسابقة .4

 .التناف�ىي ا�حوار .5

 .الأمر المباشر .6

  .السعر�ة الاتفاقية .7

 .السلفة المستديمة .8

) عشرة آلاف درهم ولا تز�د 10,000(ع�� قيمة المش��يات تز�د  يتم الشراء باستخدام العروض المباشرة إذا �انت .ب

 .) مائتان وخمسون آلف درهم250,000(ع�� 

) عشرة 10,000,000(ع�� لف درهم ولا تز�د أ) مائتان وخمسون 250,000(ع�� قيمة المش��يات تز�د  إذا �انت .ج

 أواختيار أسلوب الشراء للسلع  و�موافقة �جنة المش��يات الشراء للوحدة التنظيمية طالبة درهم يجوز �ن يملا 

 المناقصة  أوالممارسة إما ا�خدمات 
ً
  لما وفقا

ً
ع�� و�خدم مصا�ح ا�جهة الاتحادية، و�� حال زادت القيمة  تراه مناسبا

 المناقصة �أسلوب شراء.الشراء عن طر�ق �ن درهم فيتم ي) عشرة ملا 10,000,000(

 .جميع المراسلات والاتصالات مع المورّدين الم�جل�ن وغ�� الم�جل�ن إجراءالوحدة التنظيمية للمش��يات تتو��  .د
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تجميع عدة عقود �خدمات مختلفة تخص تلك  يجوز العقد،  أولغايات احتساب الت�لفة ال�ليّة لعملية الشراء  .ه

 .العملية، بما �شمل جميع الاحتياجات المتعلقة بالعقد وتنفيذه

 ) 26المادة (

 استلام العطاءات وفتح العروض

لك��و�ي عند �سليم العطاء الإيتم إعلام المورّد أو من ينوب عنھ بإتمام عملية تقديم العطاء من خلال نظام الشراء  .أ

، أما �� حال 
ً
، فيتم �سليم المورّد أو من ينوب عنھ ��خة ورقيّة عن سند الاستلام من  �سليمإلك��ونيّا

ً
العطاء يدو�ا

 الوحدة التنظيمية للمش��يات تثبت استلام العطاء �� الوقت والتار�خ ا�حددين.

 من خلال النظام �عد تار�خ إقفال طلب استدراج العروض.تراجع �جنة المش��يات العطاءات المستلمة إلك��ونيّ  .ب
ً
 ا

، وفق الإجراءات  .ج
ً
تتو�� �جنة استلام العطاءات وفتح العروض عملية استلام العطاءات �� حال استلام العطاء يدوّ�ا

 الآتية:

 مقدمي) من هذا القرار و�� جلسة علنيّة يحضرها 16فتح عروض العطاءات �� الموعد ا�حدد �� المادة ( .1

 أو بموجب كتاب تفو�ض معتمد، ع�� أن تنت�ي ال�جنة من أعمالها �� ا�جلسة  العطاءات أو من يمثلهم
ً
قانونيا

ذا��ا، و�� حال عدم تمك��ا من ذلك، فيتم حفظ جميع وثائق العطاءات �� خزانة مغلقة �ح�ن استئنافها لعملها 

 بحضور أغلبية 
ّ

 إلا
ً
، ولا ي�ون الاجتماع �حيحا

ً
أعضاء ال�جنة، ع�� أن ي�ون من بي��م الرئيس أو من مجددا

 ينوب عنھ.

ختم جميع العطاءات بما يدل ع�� استلامها من المورّد، ثم ختمها بما يدل ع�� فتحها والإشارة إ�� تار�خ فتح  .2

ء العرض، ع�� أن يتم التأكد من سلامة الأختام الموسومة ع�� العروض بالشمع و�ثبات عددها �� قائمة، و�عطا

 �ل عرض رقم متسلسل مع كتابة رقم المناقصة عليھ.

 الظرف الذي يتضمن  .3
ً
فتح العروض حسب أرقامها المتسلسلة مع ذكر اسم مقدم العطاء، ع�� أن يُفتح أولا

الوثائق والمستندات للتحقق من استيفاء الشروط المطلو�ة والتأكد من وجود التأم�ن الابتدائي، و�تم إعداد 

المقبولة والعطاءات المستبعدة وأسباب استبعادها، بحيث يقوم رئيس ال�جنة وأعضا��ا قائمة بالعطاءات 

 بالتأش�� ع�� عروض الأسعار والتأم�ن الابتدائي �� �ل العروض المقدمة.

فتح الظرف الثا�ي الذي يتضمن الأسعار، ع�� أن يُت�� السعر الإجما�� ع�� مسمع من ا�حاضر�ن و�عداد كشف  .4

 تنافس�ن وقيمة عطاء �ل م��م.يتضمن أسماء الم

�سليم خطاب الضمان (التأم�ن الابتدائي) للوحدة التنظيمية للمش��يات �حفظها ومتا�ع��ا �عد التأكد من  .5

 مطابق��ا للشروط من حيث المبلغ والمدة والمستفيد ورقم واسم طلب استدراج العروض.
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ة أو من يفوضھ، بحيث تكتب الأسعار الواردة التأش�� �علامة مم��ة ع�� �ل كشط أو ت�حيح من رئيس ال�جن .6

.
ً
 بالأرقام وا�حروف، وع�� أن يتم توضيح الأصناف أو البنود ال�ي لم ترد لها أسعار كتابيّا

توثيق استلام العيّنات، أو (الكتالوجات)، أو الرسوم التوضيحيّة، أو برامج ا�خدمات المقدمة داخل �ل عرض   .7

ما يجب توثيق العينات ال�ي لم يتم حفظها داخل الظرف وختمها وذلك من باسم مقدمها �� محضر ال�جنة، ك

 خلال إعداد جداول أو إيصالات خاصة ��ا، أو وضع إشارة مم��ة تدل ع�� ا�جهة ال�ي قدم��ا.

تفريغ معلومات العطاءات �� جدول وفق النموذج المعد لذلك، و�ش�ل �سهُل المقارنة فيما بي��ا، ع�� أن يدوّن  .8

 ل التفريغ أي شروط أو ملاحظات أو تحفّظات يقدمها الموردون.�� جدو 

يتم إعداد �جل خاص بالمناقصات، لبيان ا�حالة ال�ي وصلت إل��ا المناقصة، بما �� ذلك تار�خ ورقم محضر  .9

 ال�جنة.

تجارّ�ة أو يجب ا�حافظة ع�� سرّ�ة المعلومات الواردة �� العروض وال�ي �ش�� المورّد إ�� أ��ا تنطوي ع�� أسرار  .10

 .معلومات سرّ�ة خاصة بھ، وذلك طيلة مدة عملية تقييم العروض

 ) 27المادة (

 تقييم العطاءات

إذا لم تكن مقبولة من الناحية  أوالشروط ا�حددة �� طلب استدراج العروض  لم �ستوفِ  إذاالعطاءات �ستبعد   .أ

 .الفنية

ويُعد السعر الإجما�� �عد الان��اء من تقييم جميع العروض ال�ي تم قبولها من الناحية الفنية، م العروض المالية يتقي .ب

 
ً
 ��ائيا

ً
 .المبّ�ن �� العطاء سعرا

 إذاالعطاء خلال حسابھ للسعر الإجما��،  مقدم أخطاء يرتك��ا أوأي أرقام  �ستبعد .ج
ّ

خطأ وا�ح وغ�� �ان ا� إلا

دون  العطاءأسعار �عد تقديم أي العطاء �غي��  مقدممقصود، �الأخطاء المطبعية �� كتابة السعر، و�حظر ع�� 

 ع�� ذلك
ً
 .موافقة �جنة المش��يات صراحة

 .إذا تضمن العطاء أك�� من سعر صر�ح السعر الأقل �عد إخطار المورّد بذلك �عتمد .د

ى السعر وا�جودة و اذا �سإ إعادة طرح العطاء مرة أخرى  أول�جنة المش��يات تجزئة العطاء ب�ن أك�� من مورّد، يجوز  .ه

 .أك�� من عطاء ��

زان و وضع الأ  الاتحادية ل�جهة�� هذه الفقرة، و�جوز ا�حددة زان و باستخدام الأ  الموردينيتم تقييم عطاءات  .و

ألا يز�د وزن  شر�طةو من �جنة المش��يات  اأدناه ع�� أن يتم اعتماده ةا�حدد دون الال��ام بالأوزانا�خاصة بالعطاء 

 .ل�افة أنواع المش��يات %)20عن (يقل  %) ولا80ع�� (العرض الما�� 
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 التقييم الف�ي التقييم الما�� النوع

 %70 %30 ا�خدمات

 %40 %60 السلع

 %50 %50 الأعمال

 

منح أفضلية سعرّ�ة بنسبة (ز. 
ُ
مع مراعاة عناصر المنافسة المتعلقة با�جودة ا�حددة �� هذه الفقرة  للفئات %)10ت

 :و�� ع�� النحو الا�يومدة التسليم، 

ال�ي يتم دعمها من صناديق دعم المشاريع الصغ��ة والمتوسطة، الصادر �شأ��ا �شريعات اتحادية  المنشآت. 1

 ملاي�ن درهم.) عشرة 10,000,000ز رأسمالها (و امحلية ع�� ألا يتج أو

 ا�خضراء. الشر�ات .2

 .السلع وا�خدمات ا�خضراء المنتجة والمصنعة �� الدولة .3

 )28المادة (

 ضو االتف 

 :مع المورّدين �� أي من ا�حالات الآتية التفاوض إجراء يتم .أ

أ�حاب مع  تفاوض إجراء إذا تم إبلاغ أ�حاب العطاءات عند توجيھ طلب استدراج العروض، بأنھ سيتم .1

 .أفضل عروض تنافسية

 .ختيار مورّد دون الآخرلا وا�ح  وجود سبب�عد الان��اء من تقييم جميع العروض، وعدم  .2

 .حاجة لتوضيح الأح�ام والشروط وجودعند  .3

 .عند ز�ادة أسعار العطاءات عن ا�خصصات المرصودة لها �� الم��انيّة .4

مع موظفي  ،الوحدة التنظيمية للمش��يات أومن خلال الوحدة التنظيمية طالبة الشراء  التفاوضعملية  إجراء يتم .ب

ا�جهة  �� مقروذلك  ،تقديم التنازلات أوالمورّد الذين تم �سمي��م �� العطاء، ع�� أن ي�ونوا مخول�ن بإبرام العقود 

 الاتحادية المعنيّة.

من �جنة المش��يات، ع�� أن تحقق  السلطة ا�ختصة وتوصيةعد موافقة ع�� الأح�ام والشروط � التفاوضيتم  .ج

 .مصا�ح ا�جهة الاتحادية ضالتفاو النتائج الم��تبة ع�� 
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من الوحدة التنظيمية  التفاوض�عديل ع�� أح�ام وشروط العطاء ينتج عن عملية  أويجب اعتماد أي �غي��  .د

 للشؤون القانونية �� ا�جهة الاتحادية.

 ) 29المادة (

 العطاءاترفض 

 :رفض العطاء لأي سبب من الأسباب الآتية يجب .أ

 وجود تواطؤ ب�ن مقدم العطاء وأي من موظفي ا�جهة الاتحادية. .1

 ثبوت مخالفة العطاء لأي من التشريعات المعمول ��ا �� الدولة. .2

  �ان إذا .3
ً
  تھلأحد شروط �ح أو يفتقدالعطاء مشروطا

ً
،  أوبطر�قة تجعلھ ناقصا

ً
أن ي�ون غ�� محدد  أوغامضا

 من حيث ا�حتوى والمضمون.

 إذا  .4
ً
 إبرام اتفاقية  أورفض ال��سية،  أو�� قبول  ھملمقدتضمن العطاء حقا

ً
  أولقرار ال��سية،  وفقا

ً
تضمن شروطا

 تتناقض مع طلب استدراج العروض.

 العطاء المتطلبات الإلزامية المبيّنة �� طلب استدراج العروض. �يِ إذا لم يل .5

 �سليم العطاءات �عد تار�خ إقفال طلب استدراج العروض. �� حال .6

 .�� محاضر الاجتماعات ھالعطاء ورفض العطاء المقدم منمقدم أسباب استبعاد  توثيقيجب ع�� �جنة المش��يات،  .ب

 )30المادة (

 الإجراء العام (المناقصة)

 لمناقصة �أسلوب للشراء، �� أيٍّ من ا�حالت�ن الآتيت�ن:ايتم استخدام  .أ

1.  
ً
ولا تز�د ع��  ) مائتان وخمسون ألف درهم250,000( للمش��يات ال�ي تز�د قيم��ا الإجمالية ع��جواز�ا

 ) عشرة ملاي�ن درهم.10,000,000(

 للمش��يات ال�ي تز�د قيم��ا الإجمالية  .2
ً
  .) عشرة ملاي�ن درهم10,000,000( ع��إلزاميا

 ذات طبيعة خاصة. المش��ياتإذا �انت  .3

و�جوز ل�جهة الاتحادية الإعلان عنھ ، المناقصة عن طر�ق نظام الشراء الإلك��و�ي إجراء عنالإعلان يجب  .ب

لنظام الشراء  الاتحادية طر�قة أخرى تراها مناسبة، و�� حال عدم تطبيق ا�جهة وأيباستخدام ال�حف وا�جلات 

 :لك��و�ي يجب الإعلان من خلال ال�حف ع�� أن يتضمن الإعلان ما يأ�يالإ

 المناقصة.رقم  .1

 القيام ��ا. أوالمواد المطلوب تور�دها  أوا�خدمات  أوالأعمال  .2
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 كيفية تقديم طلبات الاش��اك، وتحديد ا�جهة الاتحادية ال�ي ستقدم إل��ا. .3

 مهلة تقديم العطاءات. .4

 مدة سر�ان العطاء. .5

وا�جهة المسؤولة عن  ستندات وم�ان ا�حصول عل��ا والضمانات الواجب تقديمها،الموثائق و لالمقابل النقدي ل .6

 المناقصة.بتلقي الاستفسارات المتعلقة 

زان ل�ل من العروض الفنيّة والمالية وتفاصيل و وصف مختصر لطر�قة اختيار المورّد وأسس التصنيف والأ  .7

 .المش��ياتمع طبيعة  يتناسبالعروض التقديمية والز�ارات الميدانيّة بما 

 الأح�ام والشروط ا�خاصة بالتعاقد. .8

 الإعلان ع��ا. أوأي بيانات أخرى ترى ا�جهة الاتحادية ضرورة اش��اطها  .9

) عشرة أيام عمل من تار�خ 10يجب ع�� الوحدة التنظيمية للمش��يات الإعلان عن طلب استدراج العروض خلال ( .ج

 استلام طلب الشراء من الوحدة التنظيمية طالبة الشراء.

 للمقابل النقدي. قصة فور سدادهائق ومستندات المنايتم تزو�د المورّد بوث .د

التا�� للإعلان، و��  العمل يوم) خمسة عشر يوم عمل تبدأ من 15(�ستمر ف��ة استلام العطاءات لمدة لا تقل عن  .ه

 تقليص الإطار الزم�ي يتم ال�جوء إ�� الإجراء المست�جل. �ستوجبحال وجود أي حالة 

 الموردينمع  التواصلع�� ا�جوانب الأساسية للعقد، و�جب أن يقتصر  التفاوضحظر خلال عملية طرح المناقصة يُ  .و

مع الال��ام �عدم ، تفصي�� ووا�ح�ش�ل الموردين ع�� طلبات التوضيح دون غ��ها، و�تم تدو�ن أي مناقشات مع 

 .عقد أي اجتماعات مع الموردين لمناقشة العروض بأي قدر من التفاصيل

ال�ي �ستلمها ا�جهة الاتحادية المعنيّة ع�� جميع الموردين �� المناقصة لضمان  توزّع جميع الأسئلة والاستفسارات .ز

 الشفافية.

) 4�شأن �عديل �عض أح�ام قرار مجلس الوزراء رقم ( 2020) لسنة 37بموجب لقرار مجلس الوزراء رقم ( ألغيت .ح

 �شأن لائحة المش��يات و�دارة ا�خازن �� ا�ح�ومة الاتحادية. 2019لسنة 

تم استلام عطاء واحد فقط، تجتمع �جنة المش��يات لتقييم العرض الف�ي والما��، فإذا �ان العطاء مستوفٍ �� حال  .ط

 تم ال��سية ع�� المورّد ما لم تقرر �جنة المش��يات وجود مص�حة �� إعادة طرح المناقصة.تللشروط المطلو�ة، ف

 )31المادة (

 )الإجراء ا�حدود (الممارسة

 انمائت) 250,000( ع��الاجمالية  المش��ياتقيمة زادت  إذالاختيار المورّدين  )ا�حدود(الممارسة�ستخدم الإجراء  .أ

 .) عشرة ملاي�ن درهم10,000,000( تتجاوز ولم وخمسون ألف درهم 
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من خلال الإعلان عنھ و�جوز ل�جهة الاتحادية ، الممارسة عن طر�ق نظام الشراء الإلك��و�ي إجراء الإعلان عنيتم  .ب

لك��و�ي فيجوز الإأي طر�قة أخرى تراها مناسبة، و�� حال عدم تطبيق ا�جهة لنظام الشراء  أوال��يد الإلك��و�ي 

 :الإعلان بالطر�قة ال�ي تراها مناسبة ع�� أن يتضمن الإعلان ما يأ�يلها 

 .رقم الممارسة .1

 .القيام ��ا أوالمواد المطلوب تور�دها  أوا�خدمات  أوالأعمال  .2

 .كيفية تقديم طلبات الاش��اك، وتحديد ا�جهة الاتحادية ال�ي ستقدم إل��ا .3

 .مهلة تقديم العطاءات .4

 .مدة سر�ان العطاء .5

كيفية ا�حصول ع�� وثائق ومستندات الممارسة والضمانات الواجب تقديمها، وا�جهة المسؤولة عن تلقي  .6

 .الاستفسارات المتعلقة ��ذه الممارسة

زان ل�ل من العروض الفنيّة والمالية وتفاصيل و ار المورّد وأسس التصنيف والأ وصف مختصر لطر�قة اختي .7

 .المش��ياتمع طبيعة  يتناسبالعروض التقديمية والز�ارات الميدانيّة بما 

 .الأح�ام والشروط ا�خاصة بالتعاقد .8

 .الإعلان ع��ا أوأي بيانات أخرى ترى ا�جهة الاتحادية ضرورة اش��اطها  .9

مع أ�حاب  التواصلخلال عملية طرح الممارسة و�جب أن يقتصر � ا�جوانب الأساسية للعقد، ع� التفاوضيحظر  .ج

مع ، تفصي�� ووا�ح�ش�ل الموردين العطاءات ع�� طلبات التوضيح دون غ��ها، و�تم تدو�ن أي مناقشات مع 

 .الال��ام �عدم عقد أي اجتماعات مع الموردين لمناقشة العروض بأي قدر من التفاصيل

توزّع جميع الأسئلة والاستفسارات ال�ي �ستلمها ا�جهة الاتحادية المعنيّة ع�� جميع الموردين �� الممارسة لضمان  .د

 الشفافية.

أيام عمل من تار�خ  خمسة) 5يجب ع�� الوحدة التنظيمية للمش��يات الإعلان عن طلب استدراج العروض خلال ( .ه

 استلام طلب الشراء من الوحدة التنظيمية طالبة الشراء.

التـا�� لإرســـــــــــــال طلـب العمـل ) عشـــــــــــــرة أيـام عمـل تبـدأ من يوم 10�ســـــــــــــتمر ف��ة اســـــــــــــتلام العروض لمـدة لا تقـل عن ( .و

 الإجراءخلال الشــراء من  اهعند يتمفتقليص الإطار الزم�ي  �ســتوجباســتدراج العروض، و�� حال وجود أي حالة 

 .المست�جل

�� حـــال تم اســـــــــــــتلام عطـــاء واحـــد فقط، تجتمع �جنـــة المشـــــــــــــ��يـــات لتقييم العرض الف�ي والمـــا��، فـــإذا �ــاـن العطـــاء  .ز

المورّد ما لم تقرر �جنة المشــ��يات وجود مصــ�حة �� إعادة طرح  ذلك تم ال��ســية ع��تمســتوفٍ للشــروط المطلو�ة، ف

 الممارسة.
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 )32المادة (

 المباشرةاستدراج العروض 

ع��  ف��ا مش��ياتالإجمالية للقيمة ال�ستخدم استدراج العروض المباشرة �أسلوب شراء �� ا�حالات ال�ي لا تز�د  .أ

 .) عشرة آلاف وواحد درهم10,001ألف درهم ولا تقل عن ( مائتان وخمسون ) 250,000(

 .إلك��ونيّة أوكتابيّة  أويتم توجيھ طلب استدراج العروض للموردين الم�جل�ن من خلال دعوة شفوّ�ة  .ب

من  أومن الموردين من خلال عروض ورقية ا�خدمات المطلو�ة مباشرة  أويتم ا�حصول ع�� عروض الأسعار للسلع  .ج

 الفاكس. أوال��يد الإلك��و�ي خلال 

التنظيمية للمش��يات باستدراج العروض إ�� ح�ن  وتقوم الوحدةعروض ع�� الأقل،  ة) ثلاث3يجب ا�حصول ع�� ( .د

 توف�� ذلك.

 )33المادة (

 المسابقة

تصميم الشعارات وا�جسمات ووضع طبيعة المش��يات تتعلق ب إذا �انت طر�ق المسابقة شراء عنعملية  إجراء يجوز  .أ

 .الرسومات وا�خططات الهندسية سواء أ�انت معمار�ة أم مدنية

ش�ل بقرار من الوز�ر المع�ي  .ب
ُ
) ثلاثة من الفني�ن 3من يفوضھ، �جنة فنيّة تضم �� عضو���ا ما لا يقل عن ( أو�

 الشراء.المشمول �� عملية  وا�ختص�ن �� نطاق العمل

ال�ي تتو�� ال�جنة الفنيّة المشار إل��ا �� الفقرة (ب) من هذه المادة، بالتنسيق مع �جنة المش��يات، تحديد القواعد  .ج

البيانات المستلمة، ع�� أن يتم التقييم والتوصية بمنح ا�جوائز  أوالتصاميم  أوسيتم من خلالها تقييم ا�خططات 

 :بناءً ع�� مدى الال��ام ��ذه القواعد، كما تتو�� ال�جنة الفنيّة التوصيّة بالآ�ي

 .لإنجازه نطاق العمل والمتطلبات الفنيّة اللازمةتحديد  .1

 .كة �� المسابقةا�جهات للمشار  أوتحديد الشروط الواجب توفرها �� الأ�خاص  .2

 .تحديد ا�خرج ال��ائي والتعر�ف بھ .3

 .و�علان نتائجهاتحديد المواعيد الزمنية لاستلام العروض وآلية تقييمها  .4

 .وا�جوائز المتاحة �� الم��انية الماليةوالمبالغ المواصفات الفنيّة المعتمدة  .5

 .والتعو�ضات ال�ي سيتم منحها للفائز�نالم�افآت  .6

 .حقوق ملكية التقار�ر وا�خططات والتصاميم الفائزة وغ�� الفائزة .7

 .أي شروط أخرى تراها ا�جهة الاتحادية مناسبة .8
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بأي طر�قة تراها ا�جهة الاتحادية  أوللمشاركة �� المسابقة عن طر�ق الإعلان بال�حف وا�جلات تتم الدعوة  .د

 .المعنيّة

�ا �� محضر تبّ�ن فيھ العروض المقدمة، والآراء والأسس ال�ي اعتمد��ا �� إجراءا� بتدو�نتقوم ال�جنة الفنيّة  .ه

المفاضلة ب�ن العروض، مع التوصية باختيار صاحب العطاء الفائز وترتيب العطاءات ال�ي تليھ، ع�� أن ترفع هذه 

 .لاتخاذ القرار المناسب �شأ��اا�حاضر والتوصيات مرفقة بالعروض إ�� �جنة المش��يات 

 أوالم�افآت  أوأي من ا�جوائز  أو��، و يجوز ل�جنة المش��يات اتخاذ قرار �عدم استحقاق أي من الموردين ل�جائزة الأ  .و

 .أن العروض المقدمة دون مستوى المواصفات المطلو�ة لها�� حال تبّ�ن التعو�ضات 

 )34المادة (

 ا�حوار التناف��ي

) خمسة 5,000,000تز�د ع�� (المش��يات ا�حوار التناف�ىي لاختيار المورّدين إذا �انت قيمة  أسلوباستخدام يجوز  .أ

 :ملاي�ن درهم، وتحققت أي من ا�حالات الآتية

  .نطاق العمل �� المشروع�عدد مراحل  .1

  أوالمشروع مع مشاريع أخرى قائمة،  تداخل .2
ً
 .مع مشاريع سيتم العمل عل��ا لاحقا

 .ف��ة التعاقد ع�� سنة واحدة ز�ادة .3

ب تنفيذ العقد وجود أك�� من مورّد .4
ّ
 .أن يتطل

توجّھ الدعوة للمشاركة �� ا�حوار التناف�ىي إ�� جميع المورّدين المؤهل�ن والم�جل�ن، و�� حال عدم وجود مورّدين  .ب

�� �ل مرحلة من مراحل  ) ثلاثة مورّدين مؤهل�ن ع�� الأقل3، فيتم توجيھ الدعوة إ�� (مناسب�ن مؤهل�ن وم�جل�ن

 .ا�حوار التناف�ىي

 للأح�ام  .ج
ً
يتم اختيار المورّدين بناءً ع�� قدرا��م وخ��ا��م، ع�� أن يطلب م��م الت�جيل �� �جل المورّدين وفقا

 .والإجراءات المشار إل��ا �� هذا القرار

يوم عمل تبدأ من اليوم التا��  ) عشر�ن20والمق��حات المتعلقة بالمشروع خلال ( يجب أن يقدم الموردون الدراسة .د

 .من إرسال الدعوة

التور�د،  أومراحل متعاقبة، ��دف تقليص عدد ا�حلول المق��حة للتنفيذ  عدة يجب عقد ا�حوار التناف�ىي ع�� .ه

 .و�التا�� تقليص عدد المورّدين

ل�ي يأك��  أوا�حوار إ�� أن تصبح ا�جهة الاتحادية المعنيّة قادرة ع�� تحديد حلّ واحد  �� إجراءيجب الاستمرار  .و

الاعتبار المعلومات والبيانات بع�� أن يؤخذ و ، لهذا الأسلوبإطار زم�ي محدد ب الال��اما�حاجة إ�� دون  احتياجا��ا

 
ً
 .جراءات المشار إل��ا �� هذا القرارللأح�ام والإ الواجب توفرها �� وثائق طلب استدراج العروض، وذلك وفقا
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 )35المادة (

 الشراء بالأمر المباشر

 :) مليون درهم، �� أي من ا�حالات الآتية1,000,000الشراء بالأمر المباشر و�حد أع�� (يجوز  .أ

 .تنفيذ الأعمال أوتنفيذ ا�خدمات  أووجود مصدر وحيد لتور�د المواد  .1

 .إعلان حالة الطوارئ �� الدولة .2

 إ�� ح�ن اســــــــتيفاء الأد�ى م��ا ، ع�� أن يقتصــــــــر أمر الشــــــــراء المباشــــــــر ع�� ا�حدللمشــــــــ��ياتالضــــــــرورة القصــــــــوى  .3

 .الشراء، وتحديد طر�قة أخرى لاختيار المورّدين إجراءات

، يتم تقديم طلب ع�� الإلك��و�ي�� حال الشـــــــــراء بالأمر المباشـــــــــر و�انت ا�جهة الاتحادية مطبقة لنظام المشـــــــــ��يات  .ب

 للأح�ام والإجراءات المعمول ��ا وحســـــــــــــب  أو الإلك��و�ي النظام
ً
رفع مذكرة ا�� الســـــــــــــلطة ا�ختصـــــــــــــة للاعتماد وفقا

 ليھ �� هذا القرار.إالسقف الما�� المشار 

 )36المادة (

 الاتفاقية السعر�ة

أي الاتفاقية السعرّ�ة لتحقيق عن طر�ق الشراء �عتمد الوحدة التنظيمية للمش��يات �� ا�جهة الاتحادية المعنيّة  .أ

  :الأهداف الآتيةمن 

توف�� الوقت وا�جهد المبذول لشراء المواد والأصناف وا�خدمات ال�ي تحتاجها ا�جهات الاتحادية بصورة دورّ�ة  .1

 .الشراء الأخرى  أساليبمقارنة ب

 .تثبيت السعر للف��ة الزمنية ا�حددة �� الاتفاقية .2

الممارسة، بناءً ع��  أو إجراءتتم المباشرة بالاتفاقية السعر�ة عن طر�ق استدراج العروض من خلال طرح المناقصة  .ب

�� هذا القرار ع�� أن تتم ال��سية ع�� المورّد  المنصوص عل��االقيمة التقدير�ة للاتفاقية وفقا للأح�ام والإجراءات 

 .العقد إدارة ؤولمسالفائز و�برام العقد ب�ن الطرف�ن وتحديد 

ا�خدمات ع�� أن يتم  أوعند ا�حاجة لشراء السلع  العقد إدارة مسؤولأمر عمل من  أويتم إصدار أمر شراء  .ج

  الشراء. طالبةماده من مدير الوحدة التنظيمية اعت

 أد�ى وأق�ىى للكمية  .د
ً
الم��انية ضمن الف��ة  بما يتفق معا�خدمة المطلو�ة  أويجب أن تتضمن الاتفاقية السعر�ة حدا

 .ا�حددة

 :يجب أن �شتمل جميع الاتفاقيات السعر�ة للسلع ع�� البيانات الآتية .ه

1.  
ّ

يجوز �� وجد مص�حة م��رة ل�جهة الاتحادية المعنيّة، تسنة واحدة ما لم  تتجاوز ف��ة سر�ان الاتفاقية، ع�� ألا

  ذلك ن ي�ون أع�� الال��ام لعدة سنوات  هذه ا�حالة
ً
 .�ش�ل �افٍ م��را
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 .فئات الأصناف المشمولة أوالأصناف  .2

 .إذا �ان ذلك ممكن ،والأق�ىى للكميات الأد�ى ا�حد .3

 .التسع��و�جراءات الأسعار  .4

 .إصدار الفوات��و�جراءات أح�ام  .5

 .البند ا�خاص بإلغاء الاتفاقية  .6

 .آلية الطلب وطلبات التور�د، وأح�ام الرقابة ع�� التور�د .7

 :الاتفاقيات السعر�ة ل�خدمات ع�� البيانات الآتيةيجب أن �شتمل جميع  .و

 .الف��ة ال�ي �شملها الاتفاقية .1

إصدار الفوات�� والبند ا�خاص بإلغاء و�جراءات وصف تفصي�� ل�خدمات المشمولة مع بيان لكيفية التسع��،  .2

 .الاتفاقية

 .ا�جهة الاتحادية المعنيّة عن مستوى ا�خدمات المقدمة يم ا�خدمة، وقياس مدى ر�ىىآلية الطلب وكيفية تقد .3

ا�حصول ع�� تأم�ن ��ائي �حماية �ستوجب تأم�ن ��ائي إلا �� ا�حالات ال�ي تقديم الاتفاقية السعر�ة  لا �ش��ط �� .ز

 مصا�ح ا�جهة الاتحادية.

 .تقييده أوحظر ع�� ا�جهات الاتحادية استخدام الاتفاقية السعر�ة �أسلوب شراء لمنع التنافس يُ  .ح

الممارسة مرة واحدة  أوأك�� ع�� أن يتم إعادة طرح المناقصة  أوتجديد الاتفاقية السعر�ة مع نفس المورد لف��ة يجوز  .ط

 ) ثلاث سنوات ع�� الأقل.3�ل (

 استخدام الاتفاقية السعر�ة �أسلوب شراء عند التعاقد ع�� تور�د خدمات الصيانة. لا يجوز  .ي

 )37المادة (

 الشراء عن طر�ق السلف

  :ا�حالت�ن الآتيت�نالسلفة المستديمة �� أي من  يتم الشراء من .أ

 .) عشرة آلاف درهم10,000الواحدة ع�� (�� المرة لا تز�د قيمة المش��يات عندما  .1

 .ا�خدمات المطلو�ة أوأمر عمل صادر للمورد لنفس السلع  أوأمر شراء  أوعدم وجود عقد  .2

 ح�امها.�حدد أالوز�ر �عميم �شأن السلفة المستديمة وا�خاصة و يصدر  .ب

 )38المادة (

 الإجراء المست�جل

 .يجوز �� ا�حالات الاستثنائية الشراء بأسلوب الإجراء المست�جل .أ
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.�ش��ط أن يقتصر الإجراء  .ب
ً
 المست�جل ع�� الشراء عن طر�ق المناقصة والممارسة حصرا

، يبّ�ن ما ي�� أسلوب يجب أن تقدم الوحدة التنظيمية طالبة الشراء وفق .ج
ً
 :الإجراء المست�جل تقر�را

الأسباب ال�ي دعت إ�� استخدام الإجراء المست�جل وضرورة ا�حصول ع�� هذه المواد والأصناف والأعمال خلال .1

 .ص��ةف��ة زمنية ق

 .تتباع هذا الإجراء إن وجداالفوائد المالية والفنيّة الم��تبة ع�� .2

 القيمة التقدير�ة للتعاقد..3

 .ويعتمدهمدير الوحدة التنظيمية للمش��يات التقر�ر المشار إليھ �� هذه المادة يراجع  .د

، يجب اقتصار التعديل ع�� إنقاص المواعيد الممارسة أو�� المناقصة  الإجراء المست�جل الشراء عن طر�قعند  .ه

 :�� هذا القرار، وذلك ع�� النحو الآ�ي عل��ا المنصوصالزمنية دون المساس بأيٍّ من الأح�ام والإجراءات 

 .) أيام عمل7عمل إ�� (يوم ) 15تقليص ف��ة استلام العطاءات للمناقصة من ( .1

 ) أيام عمل.7عمل إ�� (أيام ) 10تقليص ف��ة استلام العطاءات للممارسة من ( .2

 

 الفصل السادس

 إجراءات ال��سية

 )39المادة (

 المواصفات الفنيّة وال��م��

 ترسية العطاء ما يأ�ي:يجب أن يرا�� عند اتخاذ قرار 

لوّ�ة �� استخدام المواصفات القياسية المعتمدة �� الدولة لتحديد مواصفات المواد المطلوب تور�دها، و ت�ون الأ أن  .أ

ر هذه المواصفات، تقوم ا�جهة الاتحادية باتباع المعاي�� ا�خليجيّة 
ّ
المواصفات  أوالدوليّة،  أوو�� حال عدم توف

 
ً
 .القياسية والأعراف السائدة عالميا

الإقليميّة، و�تم  أود من أن المنتج ال��ائي مستوفٍ �جميع متطلبات ومعاي�� ا�جودة ا�حليّة التأكد �� عقود التور� .ب

 ،
ً
 للمادة والزمن، �لما �ان ذلك ممكنا

ً
 لهي�ل  أوتحديد الأصناف بالنسبة لعقود الصيانة وا�خدمات وفقا

ً
وفقا

 فرعيّة، �العقود الاستشار�ة 
ً
 عقود البناء. أوالصيانة الإلك��ونية عقود  أوتقسيم العمل عندما ت�ون أصنافا
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 )40المادة (

 المتطلبات الإلزامية

 :يجب ع�� جميع المورّدين الال��ام بالآ�ي

 .المتطلبات البيئية المنصوص عل��ا �� التشريعات الاتحادية ذات العلاقة، واللوائح والقرارات الصادرة بموج��ا .أ

 .سياسة حماية الأجور المعمول ��ا �� الدولة .ب

 أح�ام نظام المعاشات ل�جهات الاتحادية وا�حلية، والتأمينات الاجتماعية للقطاع ا�خاص. .ج

 )41المادة (

 ال��سية

تتو�� �جنة المش��يات اتخاذ الإجراءات اللازمة وفق أح�ام هذا القرار وترفع توصية ب��سية العطاء للسلطة ا�ختصة  .أ

 هذا القرار. ) من4وفق الصلاحيات المنصوص عل��ا �� المادة (

 أوأمر شراء  أومع المورد من خلال عقد  و�تم التعاقدا�جهات الاتحادية العطاءات ع�� الموردين الفائز�ن، تر�ىي  .ب

 .�� هذا القرار المنصوص عل��االأح�ام والإجراءات  وفقالسلف  من يتم دفع بدل الشراء

توجيھ الطلب  يجوز ولا  الفائز�ن وفق أح�ام هذا القرار ة ب��سية العطاءات ع�� المورّدينتل��م ا�جهات الاتحادي .ج

ة بالشرف أولاستدراج العروض لأي مورّد مح�وم عليھ بجناية 
ّ
 .بجنحة مخل

 إ�� جميع 8تبدأ المباشرة �� تنفيذ العقد �عد مرور ( .د
ً
) ثمانية أيام عمل من اليوم التا�� لإرسال قرار ال��سية كتابة

 .الموردين

  ) ثمانية أيام عمل من اليوم التا�� لإرسال قرار ال��سية.8الاع��اض ع�� قرار ال��سية �عد مرور (لا يحق لأي مورد  .ه

 :لا �سري أح�ام الفقرة (أ) من هذه المادة ع�� أيٍّ من ا�حالات الآتية .و

 .ألف درهم) 250,000من ( أقل أو �ساوي إذا �انت قيمة العقد  .1

 .�� حال وجود مورد واحد .2

 .لمست�جل�� حالة الإجراء ا .3

استكمالھ  أوالضمان بحسن التنفيذ (التأم�ن ال��ائي) تقديم خطاب  أوإذا تأخر المورّد الفائز عن توقيع العقد،  .ز

 و�حرم من الاش��اك �� ) عشرة أيام عمل من تار�خ إخطاره بال��سية، 10دون عذر مقبول خلال (
ً
فيعت�� من�حبا

من الوحدة التنظيمية للمش��يات وتوصية من �جنة المش��يات لمدة لا تقلّ عن سنة، ع�� أن  عمليات الشراء بقرار

 والذي 
ً
تتخذ �جنة المش��يات القرار المناسب �شأن إلغاء البنود ال�ي تمت ترسي��ا عليھ واختيار المورد المقبول فنيّا
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 �� تقديم العروض، 
ً
 للظروف ومدى ا�حاجة إ�� الإسراع �� تور�د أن يتم إعادة طرح هذه البنود ط أويليھ مرتبة

ً
بقا

 .تأدية الأعمال وا�خدمات أوالمواد  أوالأصناف 

غرامــة بنسبة  وفرضو�� جميع ا�حالات المشار إل��ا �� الفقرة (د) من هذه المادة، تتم مصادرة التأم�ن الابتدائي  .ح

الأعمال كمصار�ف إدار�ة، وذلك دون الإخلال بحق ا�جهة الاتحادية المعنيّة  أوا�خدمات  أو%) من قيمة المواد 10(

 لأح�ام هذا القرار
ً
 .�� المطالبة بالتعو�ض المناسب وفقا

أسباب عدم ترسية العطاء ع�� الموردين الذين لم يفوزوا والمورّدين المؤهل�ن المعتذر�ن  عرضل�جهة الاتحادية  .ط

 .بالطر�قة ال�ي تراها مناسبة

 ا�جهة) أيام عمل من اليوم التا�� لل��سية، يجب ع�� 8اع��اض ع�� قرار ال��سية خلال (مورد  تقديم أي� حال � .ي

 .) يوم�ن عمل من تار�خ استلام الاع��اض2الاتحادية الرد بالأسباب ال�املة ال�ي أدت لعدم فوز المورد بالعطاء خلال (

 :غ�� الفائزة ع�� الآ�ي يجب أن يتضمن الإشعار الموجّھ إ�� مقدمي العروض .ك

 .العطاءأسس ترسية  .1

2.  
ً
 .النتيجة ال�ي حصل عل��ا مقدم العطاء غ�� الفائز مقارنة بأسس ال��سية، حسبما ي�ون ذلك ملائما

3.  
ً
 .النتيجة ال�ي حصل عل��ا مقدم العطاء الفائز بال��سية، حسبما ي�ون ذلك ملائما

 سم مقدم العطاء الفائز.ا .4

 )42المادة (

 خطابات الضمان  

جميع خطابات الضمان من أحد البنوك العاملة �� الدولة و�اللغة العر�ية، و�� حال تقديم خطاب  يجب أن تصدر .أ

وت�ون ا�حجية لهذه الن�خة ��  عتماد النص الوارد باللغة العر�ية،ضمان باللغة العر�ية واللغة الإنجل��ية، فيتم ا

 حالة أي نزاع.

 والمش��يات%) 51( لا تقل عن بنسبة �� رأسمالها المؤسسات والشر�ات العامة، ال�ي �ساهم ا�ح�ومة �ل من �عفى .ب

الضمان بحسن التنفيذ (التأم�ن  أو، من تقديم كفالة التأم�ن الابتدائي ال�ي تتم باستخدام أسلوب المسابقة

 .ال��ائي)

 من يفوضھ. أويجوز قبول خطابات الضمان باللغة الإنجل��ية فقط ع�� أن يتم اعتماد الإجراء من الوكيل  .ج

  .د
ُ
) مليون درهم من التأم�ن الابتدائي والضمان بحسن التنفيذ 1,000,000عفى جميع العطاءات ال�ي تقل قيم��ا عن (�

الضمان بحسن  أوطلب التأم�ن الابتدائي  منالاتحادية  يحد من صلاحية ا�جهةإلا ان ذلك لا (التأم�ن ال��ائي)، 

) مليون درهم �� حال رأت �� ذلك 1,000,000التنفيذ (التأم�ن ال��ائي) من الموردين إذا �انت قيمة العطاء أقل من (

 .مص�حة لها
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  .ه
ُ
التأم�ن  ) ثلاث ملاي�ن درهم من3,000,000عفى جميع عطاءات ا�خدمات الاستشار�ة ال�ي تقل قيم��ا عن (�

حجز ما �عادل ن يتم أع�� الضمان بحسن التنفيذ (التأم�ن ال��ائي)  خطاب الابتدائي، و�جوز إعفاء المورد من تقديم

بذلك إ�� الوحدة التنظيمية للمش��يات  بتقديم طلب كتا�يشر�طة قيام المورّد الفائز  ھمن مستحقات قيمة الكفالة

 .الماليةو�التنسيق مع الوحدة التنظيمية للشؤون 

 .غ�� مشروط وغ�� قابل للرجوع عنھ مصر�� يجب أن ي�ون التأم�ن الابتدائي بصورة خطاب ضمان .و

الضمان بحسن التنفيذ (التأم�ن ال��ائي) يجب أن ي�ون بصورة خطاب ضمان مصر�� غ�� مشروط وغ�� قابل  .ز

.
ً
 للرجوع عنھ و�جدد تلقائيا

 حساب الأسعار قبل عروضالمبالغ الواردة �� جميع خطابات الضمان (التأم�ن الابتدائي وال��ائي) ع��  تحسب قيمة .ح

 
ُ
 ستث�ى أية ضرائب مفروضة ع�� العقد عند احتساب قيمة الضمان.الضر�بة ع�� أن �

 )43المادة (

 خطاب الضمان (التأم�ن الابتدائي) 

) ثلاث 3,000,000) مليون درهم، و�ز�د عن (1,000,000قيمتھ ع�� (يجب إرفاق تأم�ن ابتدائي مع �ل عطاء تز�د  .أ

ملاي�ن درهم ل�ل عطاء ل�خدمات الاستشار�ة، و��ون ذلك بصورة خطاب ضمان غ�� مشروط وغ�� قابل للرجوع 

  عنھ، صادر لأمر ا�جهة الاتحادية من أحد المصارف العاملة �� الدولة.

 يقل عن ( التأم�ن،قيمة ة للمش��يات �جنة المش��يات والوحدة التنظيميتحدد  .ب
ّ

 %) من قيمة العطاء.5ع�� ألا

 يجوز ل�جنة المش��يات إعفاء المورّد من تقديم خطاب الضمان (التأم�ن الابتدائي)، �� أي من ا�حالات الآتية: .ج

 ) مليون درهم.1,000,000موضوع العقد لا تز�د ع�� ( المش��ياتإذا �انت قيمة  .1

 ) ثلاث ملاي�ن درهم.3,000,000ا�خدمات الاستشار�ة موضوع العقد لا تز�د ع�� (إذا �انت قيمة  .2

) يوم عمل، ع�� أن يُؤخذ من المورّد إقرار كتا�ي يضمن فيھ 15( منالتنفيذ أقل  أوإذا �انت مدة التور�د  .3

 ال��امھ بتنفيذ موضوع العقد خلال هذه المدة.

 ) 90لمدة ( يجب أن ي�ون التأم�ن الابتدائي ساري المفعول  .د
ً
من تار�خ تقديمھ، و�� حال تمديد مدة ع�� الأقل يوما

سر�ان العطاء، فإنھ يتوجب ع�� مقدم العطاء تمديد مدة سر�ان التأم�ن الابتدائي بما �عادل مدة التمديد، وتقوم 

 بذلك، من خلال كتاب م�جل �علم  أو�جنة المش��يات 
ً
الوحدة التنظيمية للمش��يات بإخطار مقدم العطاء كتابيّا

 الوصول.

الضمان  رد خطاب�� حال رفض المورد تمديد مدة التأم�ن الابتدائي، رغم إخطاره بتمديد مدة سر�ان العطاء، يتم  .ه

 
ً
 من العطاء. للمورد ويعت�� من�حبا

 ات التأم�ن الابتدائي لأ�حاب العروض غ�� الفائزة، وذلك عند صدور قرار ال��سية.الوحدة التنظيمية للمش��يترد  .و
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الضمان بحسن التنفيذ  �سليمھ خطابالوحدة التنظيمية للمش��يات التأم�ن الابتدائي للمورد الفائز عند ترد  .ز

 (التأم�ن ال��ائي).

 ل�جهة الاتحادية،  .ح
ً
صادر قيمة التأم�ن الابتدائي و�عت�� إيرادا

ُ
 �� أي من ا�حالت�ن الآتيت�ن:ت

. �عد استلام العروض أو، العروضقبل التار�خ ا�حدد لفتح  العطاء المقدم منھعن  الموردإذا عدل  .1
ً
 إلك��ونيا

الضمان بحسن التنفيذ (التأم�ن تقديم خطاب عن  أواستكمالھ  أو�� حال تأخر المورد الفائز عن توقيع العقد  .2

 ) عشرة أيام عمل من تار�خ ال��سية.10(ال��ائي) دون عذر مقبول خلال 

 )44المادة (

 خطاب الضمان بحسن التنفيذ (التأم�ن ال��ائي)

، صادر  ب ع�� المورّد تقديم تأم�ن ��ائييج .أ
ً
بصورة خطاب ضمان غ�� مشروط وغ�� قابل للرجوع عنھ و�جدد تلقائيا

) 1,000,000لأمر ا�جهة الاتحادية من أحد المصارف العاملة �� الدولة، �� حال �انت قيمة العطاء الفائز تز�د ع�� (

 .مليون درهم

بما لا  )ال��ائي (التأم�ن ن التنفيذقيمة خطاب الضمان بحس �جنة المش��يات والوحدة التنظيمية للمش��يات تحدد .ب

 10يقل عن (
ّ

ا�جهة ع��  مبالغ إضافية أو ةفائدة مصرفي ذلك أييرتب %) من القيمة التقدير�ة للعطاء، ع�� ألا

 الاتحادية.

الضمان بحسن التنفيذ (التأم�ن ال��ائي) �� أي  خطاب إعفاء المورّد من تقديم للوحدة التنظيمية للمش��يات يجوز  .ج

 من ا�حالات الآتية:

%) 5) مليون درهم، ع�� أن تقوم ا�جهة الاتحادية المعنيّة بحجز (1,000,000إذا �انت قيمة العقد لا تز�د ع�� ( .1

من القيمة %) 10( أو) ثلاثة أشهر �عد التسليم ال��ائي، 3من قيمة �ل فاتورة مستحقة ومتوجبة الدفع لمدة (

 ال�ليّة للفاتورة ال��ائية، أ��ما أك��.

�� حسب التشريعات ذات العلاقة إذا �ان محل العقد تنفيذ أعمال و�ان المورد خارج الدولة وغ�� م�جل  .2

ن تقوم ا�جهة الاتحادية أع�� و من يفوضھ  أوالوزارة المع�ي وكيل معتمد من  بقرار ع�� أن ي�ون ذلكالدولة، 

) ثلاثة أشهر �عد 3فوات�� مستحقة ومتوجبة الدفع لمدة (ثلاث ل أو %) من قيمة العقد ع�� الأقل من 10بحجز (

 .التسليم ال��ائي

إذا �ان محل العقد تقديم خدمات استشار�ة بنظام ا�حاسبة ع�� أساس ساعات العمل مع خضوعها لشروط  .3

 .المش��ياتوقبول  ال��ائي الاستلام
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ما  من مستحقات المورد أن يحجزع�� تز�د عل��ا،  أو�� حال �ان للمورّد مستحقات ماليّة �عادل قيمة الكفالة  .4

 �عادل قيمة الكفالة شر�طة قيام المورّد الفائز بتقديم طلب كتا�يّ بذلك إ�� الوحدة التنظيمية للمش��يات

 تر لتصدر القرار الذي 
ً
 و�التنسيق مع الوحدة التنظيمية للشؤون المالية. اه مناسبا

) ثلاث ملاي�ن درهم من تقديم 3,000,000جميع عطاءات ا�خدمات الاستشار�ة ال�ي تقل قيم��ا عن ( �عفى .5

ل الفوات�� أو يحجز ما �عادل قيمة الكفالة من ع�� أن الضمان بحسن التنفيذ (التأم�ن ال��ائي) خطاب 

ثلاثة أشهر �عد التسليم ال��ائي شر�طة قيام المورّد الفائز بتقديم طلب كتا�يّ بذلك  )3المستحقة الدفع لمدة (

 إ�� الوحدة التنظيمية للمش��يات و�التنسيق مع الوحدة التنظيمية للشؤون المالية.

�� حال انخفضت �سبة الضمان المصر�� بحسن التنفيذ (التأم�ن ال��ائي) عما هو منصوص عليھ �� العقد، �سبب  .د

ز�ادة قيمة التأم�ن ال��ائي  �� هذه ا�حالة ع�� المورّدفيجب تأديّة ا�خدمات،  أوكمية التور�دات  أوز�ادة نطاق العمل 

قبول �� استكمال المغ��  التأخ�� حالة عمل من تار�خ إخطاره بذلك، و�� ) عشرة أيام10خلال ( ةإ�� النسبة المطلو�

العقد  ذلكل�جهة الاتحادية المعنيّة خصم المبلغ التكمي�� المطلوب من مستحقاتھ بموجب  يجوز قيمة التأم�ن، فإنھ 

 .، وذلك دون المساس بالأح�ام الأخرى الواردة فيھلھ مستحقات بموجبھ لد��اأي عقد آخر  أو

قبل  درهم ) خمسون مليون 50,000,000( ع��استثناء من أح�ام الفقرة (أ) من هذه المادة إذا زادت قيمة العقد  .ه

المنصوص عل��ما  أي من الإجراءين اتخاذيجوز للوز�ر المع�ي  ،وزادت مدة العقد ع�� السنت�ن احتساب الضر�بة

 :�� هذه الفقرة �� حال توفر الشرط�ن المذ�ور�ن أدناه

 .من قيمة العطاء %)5%) إ�� (10تخفيض قيمة الضمان المصر�� بحسن التنفيذ (التأم�ن ال��ائي) من ( .1

ن يتناسب حجم العمل وا�خرجات مع القيمة ء ع�� مق��ح يقدم من المورد ع�� أتقسيم المشروع إ�� مراحل بنا .2

ل�ل مرحلة  ضمان مصر�� خطابصدار إيتم ع�� أن المالية المق��حة ل�ل مرحلة و�تم اعتماده من الوز�ر المع�ي 

 ع�� حدة. 

ع�� أن يتم ردّها إ��  الضمان،تحتفظ الوحدة التنظيمية للمش��يات بجميع الن�خ الأصلية لمستندات خطابات  .و

 
ً
 :الآتية للصلاحياتالمورّد �عد تحقق الهدف م��ا وان��اء الغرض م��ا وفقا

 .امر الشراءأو بموافقة الوحدة التنظيمية للمش��يات، بالنسبة لعقود التور�د و  .1

 العقد، بالنسبة لعقود تنفيذ ا�خدمات والأعمال. إدارة بموافقة مسؤول .2
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 الفصل السا�ع

 التعاقد

 )45المادة (

 أح�ام عامة للعقد

 من  ونماذج الإيصـــــالات وطلبات الشـــــراءامر الشـــــراء أو واعتماد جميع نماذج عقود المشـــــ��يات و إعداد يجب  .أ
ً
مســـــبقا

من ا�جهات الاتحادية المستقلة ع�� أن تتقيّد هذه ا�جهات بالشروط والأسس المشار إل��ا �� هذا القرار  أوالوزارة، 

 .وتنفيذ الأعمال المقاولاتباستثناء عقود 

 �� عهدة الوحدة التنظيمية للمش��يات �� ا�جهة الاتحادية. المشار إل��ا �� هذه المادة ت�ون جميع النماذج .ب

مصا�ح ا�جهة الاتحادية، بحيث ت�ون واقعية للمش��يات تعاقد والمواصفات القياسية يجب أن تح�ي شروط ال .ج

 ومتوازنة، وترا�� التشريعات المعمول ��ا �� الدولة.

المطلو�ة بحيث تحقق مصا�ح ا�جهة  للمش��ياتن يحتوي العقد ع�� �افة الشروط والمواصفات التفصيلية أيجب  .د

 الاتحادية والمورد ع�� حد سواء.

 إل��ا هامش محدد من الر�ح، وذلك �عد اعتمادها من  .ه
ً
يجوز تطبيق سياسة التسع�� ع�� أساس الت�لفة مضافا

 .وكيل الوزارة المع�ي

الوحدة التنظيمية طالبة الشراء والوحدات التنظيمية ا�خاصة بالشؤون المالية والشؤون القانونية لدى تراجع  .و

 ا�جهة الاتحادية، العقود قبل توقيعها.

الأحوال ال�ي ي�ون من ا�جائز الاتفاق ف��ا ع�� التحكيم، فإنھ لا يجوز الاتفاق ع�� إجرائھ خارج الدولة، كما لا  �� .ز

الإجراءات المتعلقة بھ لأي �شريعات غ�� معمول ��ا �� الدولة، ويعت�� أي  أويجوز أن يخضع أي تنازع �شأن العقد 

، و�أن لم يكن.
ً
  نص مخالف لذلك باطلا

، و�تم الأو��بالأحرف  ومرفقاتھ العقدصفحات  جميع المورّدتوقع السلطة ا�ختصة وال�خص ا�خوّل نيابة عن  .ح

 الصفحات بختم ا�جهة الاتحادية وختم المورّد المعتمد. هذه ختم جميع

فتعت�� إذا �ان العقد جزء من سلسلة عقود م��ابطة، �شمل التور�د وال��كيب والتدر�ب والصيانة وما شا��ها،  .ط

 لتحديد القيمة ا�خاصة بالعقد.�جميع القيمة الإجمالية 
ً
 تلك العقود أساسا

تقدر ا�جهات الاتحادية قيمة مشروع الأعمال ب�املھ، بالنسبة لعقود الأعمال، �غض النظر ما إذا �ان يت�ون من  .ي

 عدد من عقود منفصلة لأ�شطة مختلفة، ما دامت هذه العقود مرتبطة بذات المشروع.

%) من قيمة العقد، ما لم يتم ا�حصول ع�� موافقة مسبقة من الوز�ر 10( ع��يجب ألا تز�د قيمة أعمال الصيانة  .ك

 الفقرة،من أح�ام هذه عقود صيانة برامج ا�حاسوب وتطبيقاتھ ، �ستث�ى من ينوب عنھ بز�ادة هذه النسبة أوالمع�ي 

 %) من قيمة العقد. 20( ����ا عة عقود الصيانة ا�خاصة يجب ألا تز�د قيم ومع ذلك
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دون  مع الأفراد ذوي ا�خ��ات المتخصصة �� مجالات معينةال�ي يراها مناسبة  التعاقد بالطر�قةللوز�ر المع�ي اعتماد  .ل

 مع بيان الأسباب والم��رات. ،الأع���حد باالال��ام 

 

 ) 46المادة (

 بنود العقد

بالتنسيق مع الوحدة التنظيمية طالبة الشراء والوحدات  العقدتحر�ر الوحدة التنظيمية للمش��يات  تتو�� .أ

 .التنظيمية للشؤون المالية والشؤون القانونية

 :وأي بنود أخرى تم الاتفاق عل��ا الواردة �� هذه الفقرةيجب أن يتضمن العقد جميع البنود  .ب

 حسب أو العقد، والمعلومات ا�خاصة بطر�ّ� التعاقد إبرام بطر�قة الشراء وتار�خ ا�خاص رقم ال .1
ً
من يمثلهما قانونا

 .التخاطبو  المراسلات والتبليغ الأصول، والعنوان ا�ختار لطر�ّ� العقد، كموطن لأغراض

 .المتعاقد عل��ا للمش��ياتموضوع العقد، مع وصف موجز  .2

 .أمر الشراء، والتار�خ المقرر للتسليم وم�ان التسليم أومدة التنفيذ وموعد مباشرة العقد  .3

 .النقصان �� الكميّات أوالأح�ام المتعلقة بالتعديلات الطارئة ع�� العقد بالز�ادة  .4

التنفيذ التوقف عن  أوالا��حاب،  أو�� حال التأخر �� إنجاز العمل ال�ي يمكن فرضها ا�جزاءات والغرامات  .5

 .�انلأي سبب خلال بالعقد الإ  أو

 .والضمانات والتأمينات بمختلف أنواعها والدفعات المقدمةالمقابل الما�� للعقد وشروط الدفع،  .6

 .صيل ا�خدماتاالكميات والأسعار للتور�دات والأعمال وتف جداول  .7

 .وجدت العقد، إنشروط وحالات التعاقد من الباطن، وشروط التنازل عن  .8

 .بالإلغاء أوبال�حب  أوالأح�ام المتعلقة بانقضاء العقد بالف�خ  .9

 .ا�حاكم ا�ختصة، والأح�ام المتعلقة بالفصل �� المنازعات ب�ن الطرف�ن .10

 .القانونية م��اوع�� وجھ ا�خصوص م�حق الشروط العامة،  .11

  .رقم الت�جيل الضر��ي للمورد وا�جهة الاتحادية .12

ف��ة الضمان حسب نوع م�حق الشروط ا�خاصة، إن وجدت، و�ما �شمل الصيانة والضمان، والصيانة �عد  .13

 العقد.
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 )47المادة (

 العقد إدارة

، "العقد إدارة مسؤول"العقد، ويس�ى  إدارة الوحدة التنظيمية طالبة الشراء أحد موظف��ا ليتو�� مسؤوليةتر�ح  .أ

العقد أحد موظفي ا�جهة  إدارة وذلك من خلال كتاب ترشيح يتم رفعھ إ�� �جنة المش��يات، كما يجوز أن يتو��

 .من خارج ا�جهة الاتحادية، �� حال استدعت الضرورة ذلك أوالاتحادية من خارج الوحدة التنظيمية طالبة الشراء 

 .العقد �� محضر جلسة �جنة المش��يات، وُ�خطر المورّد بذلك إدارة يتم اعتماد �عي�ن مسؤول .ب

 ع��م  ةإدار  يجوز أن ي�ون لأي عقد خدمات أك�� من مسؤول .ج
ً
عقد، ع�� أن يتم الاختيار فيما بي��م لي�ون ممثلا

 .لإدارة وتنسيق الأعمال المتعلقة بالعقد

 :العقد، الاختصاصات الآتية إدارة يتو�� مسؤول .د

 للشروط والمواصفات المتفق عل��ا .1
ً
 .التأكد من ا�حافظة ع�� متطلبات العقد، وذلك وفقا

 .نيّة لال��اما��ا بما يضمن حماية مصا�حهاالتأكد من تنفيذ ا�جهة الاتحادية المع .2

 .واعتمادهاإعداد شهادات الإنجاز ومراجعة الفوات�� ووثائق الاستلام وشهادات الفحص  .3

سبب �ش�ل مخالفة  �ش�� إ��قد  إشارة ورصد أيتنسيق المعلومات وطلبات التعديل والمنازعات والمطالبات  .4

 .والتعامل معها العقد، أو الغاء أو ف�خ لإ��اء

 .العقد�س�� تنفيذ الاحتفاظ بمجموعة �املة من المستندات ا�خاصة  .5

�عديل العقد ل�جنة المش��يات لدراس��ا، واتخاذ القرار المناسب  أوا�خاصة بطلبات �غي�� رفع التوصيات  .6

 .�شأ��ا

أ�حاب  أوالعقد تفو�ض صلاحيات مراجعة واعتماد فوات�� المورّد إ�� �جنة من ا�خ��اء  إدارة يجوز لمسؤول .7

 .خارجها أوالاختصاص �� ذات ا�جهة الاتحادية 

  ھمخرجات أو العقداستلام أي من بنود قبول  أولا يجوز إصدار شهادة إنجاز للمورّد �� حال لم يتم استلام  .ه
ً
استلاما

 
ً
 .لعدم مطابق��ا للمواصفات القياسية المتفق عل��ا �� العقد ��ائيا

وفق ا�خدمات ال�ي قدمت  أوالمواد ال�ي ورّدت  أوتدقيق الدفعات النقديّة المقدمة عن الأعمال ال�ي نفذت  جبي .و

 تز�د الأعمال 
ّ

ا�خدمات ع�� ا�حدود المتفق عل��ا �� العقد، و�تم �سديد  أوالكميات  أوالأسس المتفق عل��ا، ع�� ألا

 .وترصّد قيمة �ل دفعة �� ال�جلات المالية إ�� ��ايتھ وفق المتفق عليھ الدفعات بالتسلسل من بداية المشروع

%) من القيمة ال�ليّة للعقد، شـــر�طة 25طلب صـــرف دفعة مقدمة لا تز�د ع�� ( ،يجوز للمورّد بموجب طلب كتا�ي .ز

العقـد ع�� هذا الطلـب، وأن يقوم المورّد بتقـديم خطـاب  إدارة موافقـة الوحدة التنظيميـة للمشـــــــــــــ��يات ومســـــــــــــؤول

، ع�� أن يُ 
ً
 .قيمة الدفعة �ساوي إنجاز ما  أود عند تور�د رد خطاب الضمان إ�� المورّ ضمان مصر�� يجدد تلقائيّا
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حفظها �� موقع العمل لاســـــتخدامها و  تم تور�دها يجوز للمورّد طلب صـــــرف دفعات ع�� ا�حســـــاب مقابل المواد ال�ي .ح

 لأســـــــــعار العقد 85�� تنفيذ المشـــــــــروع، و�ما لا يز�د ع�� (
ً
الســـــــــوق، أ��ما أقل، وذلك  أو%) من قيمة هذه المواد وفقا

 للإجراءات الآتية
ً
 :وفقا

 ��ذه المواد، وذلك �عد مراجع��ا فن المورّد طلب كتا�ي تقديم.1
ً
 ييتضمن كشفا

ً
 ومستنديا

ً
 إدارة من قبل مسؤولا

 .العقد

 .من وجودها �� الموقع والتأكدالوحدة التنظيمية للمش��يات ع�� هذه المواد  موافقة.2

 ينت�ي �عد ( تقديم.3
ً
 .) ثلاثة أشهر من إتمام تنفيذ العقد3المورّد خطاب ضمان يجدد تلقائيّا

 .ال�ي يطلب مقابل مادي بدل تور�دها تحر�ر محضر استلام ابتدائي للمواد.4

 :ما يأ�يالصرف ة �حساب إجما�� مستحقات المورّد، ع�� أن يُرا�� عند ا�جهة الاتحادية الكشوف ال��ائيتحرر  .ط

 .خصم قيمة الدفعة ال�ي تم صرفها للمورّد تحت ا�حساب.1

ا�خدمات المقدمة والمستلمة بموجب محضر الاستلام  أوالمواد المورّدة  أو%) من قيمة الأعمال المنفذة 5خصم (.2

، و�جوز للمورّد تقديم خطاب ضمان �غطي هذه ، �� حالة وجود ضمانالابتدائي طوال ف��ة الضمان المتفق عل��ا

 النسبة لمدة الضمان، تبدأ من تار�خ الاستلام الابتدائي ا�حدد بموجب محضر الاستلام.

 )48المادة (

 تمديد العقد أو  �غي��  أو �عديل 

 من خلال  أوالمدد  أوالمواصفات  أوا�جودة  أوأي �عديل ع�� العقد من حيث نطاق العمل  إجراء لا يجوز  .أ
ّ

غ��ها، إلا

وفق الإجراءات المنصوص عل��ا �� هذا  أمر �عديل معتمد من السلطة ا�ختصة، ومصادق عليھ من �جنة المش��يات

 .القرار

 أوالنقصان بالأسعار ذا��ا قبل  أوالمورد، �عديل كميات العقد بالز�ادة  بالاتفاق معل�جهة الاتحادية المعنيّة، يجوز  .ب

 تز�د قيمة هذه الكميات ع�� ( أوأثناء تنفيذ العقد 
ّ

%) من المبلغ الإجما�� المتعاقد عليھ، ولا 30تمديده، ع�� ألا

 المقاصّة ب�ن عمليات الز�ادة وعمليات النقصان مهما �ان تار�خ إجرا��ا. إجراء يجوز 

تتصل إلا أ��ا خدمات جديدة غ�� واردة �� العقد  أومدد  أوأعمال  أويجوز أن �شمل التعديل إضافة أصناف  .ج

 تز�د قيم��اتفاق المباشر �شأ��ا مع المورّد�� هذه ا�حالة الاو�جوز بموضوعھ، 
ّ

ن المبلغ الإجما�� %) م30ع�� ( ، ع�� ألا

 المتعاقد عليھ.

، ورفع توصيا��ا إ�� السلطة ا�ختصة باعتماد أمر العقد يجب ع�� �جنة المش��يات دراسة وتقييم طلب �عديل .د

 .ال�ي طلبت التعديل) يوم عمل من تار�خ تقديم طلب التعديل من الوحدة التنظيمية 15التعديل خلال (

تنظيم م�حق للعقد يتضمن التعديلات ال�ي تم الاتفاق �شأ��ا، و�تم توقيعھ من �� جميع الأحوال يجب أن يتم  .ه

 .الطرف�ن المتعاقدين
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 مع بيان الأسباب والم��رات.من المبلغ الإجما�� للعقد %) 30( �سبتھ ما للوز�ر المع�ي �عديل العقد بما يز�د ع��يجوز  .و

 

 )49المادة (

 إلغاء العقد أو  ف�خ أو إ��اء 

أي أسباب أخرى، فيجوز  أوإعساره  أو�� حال عدم قدرة المورّد ع�� الوفاء بال��اماتھ التعاقدية �سبب إعلان إفلاسھ  .أ

الضمان بحسن التنفيذ (التأم�ن ال��ائي)، مع الاحتفاظ  خطاب ل�جهة الاتحادية المعنيّة إلغاء العقد ومصادرة قيمة

 .بحقها �� التعو�ض

، فيجوز ل�جهة الاتحادية ف�خ العقد ورد قيمة  .ب
ً
 طبيعيا

ً
الضمان بحسن خطاب �� حال وفاة المورّد، و�ان �خصا

المستحقة التنفيذ (التأم�ن ال��ائي) للورثة، و�جراء المقاصّة ب�ن ما تم إنجازه من أعمال ح�ى تار�خھ والمبالغ المالية 

 الإبقاء ع�� العقد والسماح للورثة  أو، للمورد
ً
، وذلك �� حال تبّ�ن ل�جهة الواردة فيھلأح�ام لبمتا�عة التنفيذ وفقا

ر القدرة لد��م 
ّ
بصفتھ ال�خصية، ع�� أن يتم اتخاذ الإجراء اللازم العقد  �عضهم لتنفيذلدى  أوالاتحادية توف

 .فيما يتعلق بالعقد وتوا�عھ وخطابات الضمان

خطاب الضمان بحسن التنفيذ (التأم�ن ال��ائي)، مع الاحتفاظ  يجوز ل�جهة الاتحادية إلغاء العقد ومصادرة قيمة .ج

 ، �� حال �عاقد المورد من الباطن دون ا�حصول ع�� موافقة ا�جهة الاتحادية المسبقة والمكتو�ة.بحقها �� التعو�ض

 إدارة فيجب ع�� مسؤولنتيجة هذا التنفيذ �� حال ات�ح خلال تنفيذ العقد احتمال حدوث مخاطر مستقبلية  .د

 .لشراء دراسة إم�انية إ��اء العقد ورفع توصية بذلك ل�جنة المش��ياتالتنظيمية طالبة ا العقد بالتنسيق مع ا�جهة

التأم�ن ال��ائي) �� حال يجب ع�� ا�جهة الاتحادية ف�خ العقد ومصادرة قيمة خطاب الضمان بحسن التنفيذ ( .ه

�� الال��امات الواردة  تقديم رشوة من المورّد، ع�� أن يتم استكمال تنفيذ أوا�خداع  أومن حالات الغش  وجود أي

ع�� نفقة المورّد، مع احتفاظ ا�جهة الاتحادية المعنيّة بحقها �� التعو�ض و�يقاف وحظر التعامل مع المورد  العقد

 .) ثلاث سنوات3) سنة ولا تز�د ع�� (1لمدة لا تقل عن (

عقد ومصادرة قيمة الضمان المصر�� بحسن التنفيذ (التأم�ن ال��ائي) وتنفيذ ل�جهة الاتحادية ف�خ اليجوز  .و

العقد ع�� نفقة المورّد، إذا ثبت تقديم المورّد لأي معلومات غ�� �حيحة �� نموذج تصنيف الال��امات الواردة �� 

ل مع المورد لمدة لا تز�د المورّدين، مع احتفاظ ا�جهة الاتحادية بحقها بالمطالبة بالتعو�ض، و�يقاف وحظر التعام

 .ع�� سنة واحدة

  علامإا�جهة الاتحادية ع�� (و) من هذه المادة،  لغايات تنفيذ الفقرت�ن (ه) و .ز
ً
إيقاف المورد وف��ة باسم الوزارة خطيا

لإيقاف أو  لك��و�ي للمش��ياتع�� النظام الإ الإجراءات اللازمة الوزارة ذلك تتخذو�ناء ع�� ، أو حظر التعامل معھ

  ا�حددة لذلك.التعامل مع المورد خلال الف��ة  �حظر
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 )50المادة (

 تجديد العقد

�� حال استمرار ا�حاجة تجديده مع المورد  إدارة العقد يجوز للوحدة التنظيمية طالبة الشراء الطلب من مسؤول .أ

) 90العقد قبل ( إدارة توصيا��ا إ�� مسؤولن ترفع أوع�� �عد التأكد من توفر الاعتمادات المالية ذلك ، و للمش��يات

 ع�� الأقليوم
ً
 .المطلوب تجديده من تار�خ ان��اء العقد ا

 العقد التواصل مع الوحدة التنظيمية للمش��يات لتجديد العقود. إدارة مسؤوليتو��  .ب

�� بنوده بما لا يتعارض مع الأح�ام والإجراءات  ا�حددةتجديد العقد القائم لشروط التجديد  إجراءاتتخضع  .ج

 ل��ا �� هذا القرار.إالمشار 

 الوحدة التنظيمية للمش��يات توصيا��ا بتجديد العقد مع المورد إ�� �جنة المش��يات. ترفع .د

إعادة طرح العطاء بناءً ع�� تقييم أداء المورد خلال  أو العقد تجديد الموافقة ع��ب ها إما�جنة المش��يات قرار تتخذ  .ه

 . للمش��ياتف��ة التعاقد واستمرار ا�حاجة 

التجديد و�تم اعتماد العقد ا�جدد من السلطة ا�ختصة للاعتماد  إجراءاتالوحدة التنظيمية للمش��يات تتا�ع  .و

 للأح�ام والإجراءات المعمول ��ا والسقف الما�� المشار 
ً
 �� هذا القرار.ليھ إوفقا

�ما لا يتعارض ) خمس سنوات و 5(ع�� و�ما لا يز�د حد أع�� كلف��ت�ن متتاليت�ن  العقدل�جهة الاتحادية تجديد يجوز  .ز

استدراج ، يجب إعادة للمش��ياتل��ا �� هذا القرار، و�� حال استمرار ا�حاجة إمع الأح�ام والإجراءات المشار 

 المنافسة ع�� العطاء.لعروض و�حق للمورد المشاركة �� ا

 ع�� ا�جهات الاتحادية استخدام تجديد العقود �وسيلة لمنع التنافس وتقييده. حظريُ  .ح

 )51المادة (

 ا�جزاءات والغرامات

ر المورّد �� تور�د الكميات  .أ
ّ

أي جزء م��ا عن المواعيد المتفق عل��ا  أوالمطلو�ة عمال وا�خدمات إنجاز الأ  أو�� حال تأخ

 :أيٍّ من الإجراءات الآتيّة اتخاذل�جنة المش��يات يجوز تم رفضها لعدم مطابق��ا للمواصفات،  أو�� العقد، 

المورّد مهلة إضافيّة للتور�د، إذا رأت �� ذلك مص�حة لها، ويش��ط �� هذه ا�حالة أخذ موافقة الوحدة  إعطاء .1

 
ً
 تز�د المهلة الإضافيالتنظيمية طالبة الشراء مسبقا

ّ
 .) أيام عمل10(ة ع�� ، ع�� ألا

 أول و %) من قيمة المواد ال�ي تأخر �� تور�دها، وذلك عن الأسبوع الأ 1(ع�� المورد بما �سبتھ غرامة تأخ��  فرض .2

  أو%) عن �ل أسبوع يليھ 2أي جزء منھ، و(
ّ

%) من قيمة 10(ما �سبتھ الغرامة  تتجاوز أي جزءٍ منھ، ع�� ألا

 اتخاذ أي أووتفرض الغرامة بمجرد حدوث التأخ��، ودون حاجة لإنذاره ، المواد ال�ي تأخر المورّد �� تور�دها

 بمجرد التأخ�� أوقضائية،  إجراءات
ً
 حكما

ً
 .إ�� إثبات الضرر الواقع ع�� ا�جهة الاتحادية، والذي �عت�� متحققا
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�� حال وصول  أو) من الفقرة (أ) من هذه المادة، 1المدة المشار إل��ا �� البند ( حال لم يتم تور�د المواد �عد م�ىي��  .ب

وعدم ال��امھ بالتور�د،  من قيمة المواد ال�ي تأخر المورّد �� تور�دها %)10ع�� المورد إ�� (المفروضة غرامة التأخ�� 

 :الآتي�ن من القرار�نل�جنة المش��يات �� ا�جهة الاتحادية اتخاذ أي يجوز 

%) من قيمة المواد 10(بما �سبتھ شراء المواد ع�� حساب المورّد مع تحميلھ فروق الأسعار والمصار�ف الإدار�ة  .1

 .ع�� حسابھ، بالإضافة إ�� ف�خ العقد ال�ي �ش����ا

ف�خ العقد ومصادرة الضمان المصر�� بحسن التنفيذ (التأم�ن ال��ائي)، ومطالبتھ بالتعو�ض المتفق عليھ ��  .2

 .العقدبنود 

) يوم عمل من تار�خ وقوع ا�حادث المسبب للتأخ��، بمستندات 20�� حال تقدم المورّد إ�� �جنة المش��يات، خلال ( .ج

ظروف طارئة خارجة عن إرادتھ، فل�جنة النظر �� جواز إعفاء المورّد من غرامة  أوتثبت أن التأخ�� نتيجة قوة قاهرة 

 .التأخ�� من عدمھ

قرار �جنة المش��يات �� حال للاع��اض ع�� ء إ�� �جنة التظلمات �� ا�جهة الاتحادية المعنية للمورّد ا�حق �� ال�جو .د

لم يكن القرار �� صا�حھ، ويعت�� عدم تقديم المورّد لأي مستندات خلال المدة المشار إل��ا �� الفقرة (ج) من هذه 

 منھ �عدم وجود أسباب م��رة لأي تأخ��، ويسقط حقھ 
ً
�� الاع��اض ع�� ما ي��تب عليھ من غرامات المادة، إقرارا

 .�سبب ذلك

العقد رفع توصية ل�جنة  إدارة لمسؤوليجوز �� حال �ان التأخ�� �� التور�د بناءً ع�� طلب ا�جهة الاتحادية،  .ه

لمورّد المش��يات يطلب ف��ا تمديد العقد بما �عادل مدة التأخ��، ودون أن ي��تب ع�� المورّد غرامة تأخ��، مع ال��ام ا

الضرر  تقييم حجممع ضرورة  بتمديد مدة سر�ان الضمان المصر�� بحسن التنفيذ (التأم�ن ال��ائي) للمدة ذا��ا

 .إن وجد ،الم��تب ع�� المورد و�عو�ضھ

 للشروط المتفق عل��ا  تقديم أوجميع الأعمال الواردة �� العقد،  إ��اءيجب ع�� المورّد  .و
ً
ا�خدمة المطلو�ة فيھ وفقا

 للنسب الآتية تفرض عليھ، ما هو مطلوب منھوالمواعيد ا�حددة فيھ، فإذا تأخر عن إنجاز 
ً
 :غرامة تأخ�� وفقا

 .أي جزء منھ أول من التأخ��، و %) عن الأسبوع الأ 1( .1

 يز�د مجموع الغرامات  أول و عن �ل أسبوع ي�� الأسبوع الأ  %)2( .2
ّ

أي جزء منھ، ويش��ط �� جميع الأحوال ألا

 أو%) من إجما�� قيمة العقد، وتفرض الغرامة ع�� المورّد بمجرد حدوث التأخ��، ودون حاجة لإنذاره 10ع�� (

 بمجرد  أوقضائية،  إجراءات اتخاذ أي
ً
 حكما

ً
إ�� إثبات الضرر الواقع ع�� ا�جهة الاتحادية، والذي �عت�� متحققا

 .التأخ��

وأ�عاب جهاز الإشراف الموق�� التا�ع ع�� تنفيذ الأعمال  أ�عاب الإشراف الموق��المورّد �� حالة التأخ�� ل يتحمّ  .ز

ر ��  ،شرافإأي فر�ق  أوللاستشاري 
ّ

ر �سبب المورّد دون التنفيذطوال ف��ة التأخ
ّ

، وذلك �� حال �ان هذا التأخ

 .من يفوضھ لهذه الغاية أوغ��ه، ع�� أن يتم تحديد �سب هذه الأ�عاب بموجب قرار يصدره الوز�ر 
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قصر مورد جديد لإتمام الأعمال مع تحميل المورد اختيارل�جهة الاتحادية يجوز  .ح
ُ
فروق الأسعار والمصار�ف  الم

 .%) من قيمة الأعمال ال�ي قام المورد ا�جديد بتنفيذها10(بما �سبتھ الإدار�ة 

العقد رفع توصية ل�جنة  إدارة لمسؤوليجوز �� حال �ان التأخ�� �� الأعمال بناءً ع�� طلب ا�جهة الاتحادية،  .ط

�ام المورّد المش��يات يطلب ف��ا تمديد العقد بما �عادل مدة التأخ��، ودون أن ي��تب ع�� المورّد غرامة تأخ��، مع ال�

مع ضرورة تقييم حجم الضرر  بتمديد مدة سر�ان الضمان المصر�� بحسن التنفيذ (التأم�ن ال��ائي) للمدة ذا��ا

 .إن وجد ،الم��تب ع�� المورد و�عو�ضھ

يتم خصم قيمة الغرامات عند استحقاقها من با�� مستحقات المورد، و�� حال �انت قيمة ا�خصم أع�� من  .ي

 �حجز قيمة ا�خصم المتبقية 
ً
أي من لدى مورد للالمستحقة  من الذممالمستحقات فيتم مخاطبة الوزارة خطيا

 بالدفع يتم ال�جوء ا�� القضاء. ھوعدم قيام لھمستحقات  الاتحادية، و�� حال عدم توفر أيا�جهات 

 يتم حسابمحتسبة، ع�� أن  أوضرائب مفروضة  و�ستث�ى أييتم احتساب قيمة الغرامات بناء ع�� قيمة العقد  .ك

 لأح�ام الغرامات  ع�� مبلغقيمة الضر�بة 
ً
 �� الدولة.المعمول ف��ا قوان�ن الضرائب وفقا

 

 )52المادة (

 عقود التور�د

استئجار أي سلعة من قبل ا�جهة الاتحادية المعنيّة، بما �� ذلك تركيب هذه السلع  أو�شمل عقود التور�د شراء  .أ

 .والتدر�ب ع�� استخدامها وصيان��ا، عند ا�حاجة إ�� ذلك

  أويجوز ل�جهة الاتحادية  .ب
ً
من يمثلها، معاينة وفحص المواد المراد تور�دها �� م�ان التصنيع وقبل �ح��ا، وفقا

 لطبيعة هذه المواد، ع�� أن يتم النص ع�� ذلك صراحة �� العقد.

 )53المادة (

 عقود ا�خدمات

رة، أما ا�جانب الف�ي، ) من هذا القرار، يتم اعتماد ا�جانب القانو�ي لعقود ا�خدمات من الوزا45مع مراعاة أح�ام المادة (

 ��ذا الشأن.�فل�جهة الاتحادية المعنيّة تقر 
ً
 ر ما تراه مناسبا
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 )54المادة (

 من الباطن التعاقد

قدم منھ إ�� أي جزء من العقد يرغب��  الاتحادية المتعاقدة من المورّد أن �ش��يجب أن تطلب ا�جهة  .أ
ُ
��  العطاء الم

التعاقد عليھ مع مورّد آخر من الباطن، وع�� المورّد تزو�د ا�جهة الاتحادية ب�افة المعلومات المطلو�ة عن المورّد من 

 .لتعاقد من الباطنل الم��رةالباطن، بالإضافة إ�� الأسباب 

 :القيمة الإجماليّة للتعاقد من الباطن، النسب الآتية تتجاوز لا يجوز أن  .ب

 .الأعمال أوعقد، بالنسبة لعقود ا�خدمات من قيمة ال (35%) .1

 .من قيمة العقد، بالنسبة لعقود التور�د (15%) .2

ا�حصول ع�� موافقة كتابيّة مسبقة من ا�جهة الاتحادية المعنيّة، ع��  إلا �عدلمورّد التعاقد من الباطن لا يجوز ل .ج

 أمام هذه ا�جهة عن تنفيذ �� جميع ا�حالات أن يبقى المورّد الرئي�ىي 
ً
جميع الال��امات الواردة �� العقد الم��م مسؤولا

 .بينھ و��ن ا�جهة الاتحادية

 )55المادة (

 العقود ا�خارجية

بناءً ع�� دراســـــة فنيّة تبّ�ن الأســـــباب ال�ي دعت  و�جب �� هذه ا�حالة أن يتم الشـــــراء الشـــــراء من خارج الدولة يجوز  .أ

 ال�جوء إ�� هذا ا�خيار.ا�� ا�جهة الاتحادية 

 لقيمة العقد وجدول  الدولة بقرارالتعاقد مع مورد من خارج خيار تتم الموافقة ع��  .ب
ً
من الســـــلطة ا�ختصـــــة، ووفقا

 .) من هذا القرار4الصلاحيات المشار إليھ �� الفقرة (ب) من المادة (

 :�� أيٍّ من الأحوال الآتيّة ا�خار��،العقد تتم عملية الشراء بموجب يجوز أن  .ج

ر  .1
ّ
 .�� السوق ا�حلية المش��ياتعدم توف

ة  .2 وجود فرق كب�� �� الســـــــــــــعر ب�ن المورّدين ا�حلي�ن وا�خــارجيّ�ن، وأن ي�ون من صــــــــــــــا�ح ا�جهــة الاتحــاديــة المعنيــّ

 .القيام بالشراء من مورّدين من خارج الدولة

 .كب�� �� السعروجود فرق ل ا�حاجة وجود فرق كب�� �� ا�جودة دون  .3

ت�ون جميع التعاملات مع المورّدين ا�خارجي�ن من خلال اعتماد مستندي غ�� قابل للإلغاء وغ�� قابل للتحو�ل، ما  .د

 .لم يتم النص صراحة �� العقد ع�� خلاف ذلك
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 الباب الثا�ي

 إدارة ا�خازن 

 ل و الفصل الأ 

 ا�خازن  إدارة حوكمة

 )56المادة (

 للمخازن الوحدة التنظيمية 

ت�ون الوحــــدة التنظيميــــة للمخــــازن �� ا�جهــــة الاتحــــاديــــة مســـــــــــــؤولــــة عن تزو�ــــد الوحــــدات التنظيميــــة الأخرى، بــــالمواد 

والأصــــــــــناف ال�ي تحتاجها لتأدية أعمالها وتقديم خدما��ا بما يحقق أهدافها الاســــــــــ��اتيجية، ولها �� ســــــــــبيل ذلك القيام 

 بالاختصاصات الآتية:

ستثمر �� ا�خزون. ،ا�خزون الاحتفاظ بأقل مستوى من .أ
ُ
 لتقليل ت�اليف التخز�ن ورأس المال الم

 تمي�� ا�خزون عن طر�ق �عر�ف الأصناف ووضع التصنيف وال��م�� المناسب ل�ل م��ا. .ب

المستلمة قبل إدخالها للمخزن بما يضمن سلامة المواد ا�خزّنة، من حيث الكمية وا�جودة وصلاحي��ا  دفحص الموا .ج

 للاستخدام والتخز�ن.

 وضع الأصناف ا�خزّنة �� الأماكن ا�خصصة لها، بما يضمن سهولة صرفها وسلامة تخز���ا. .د

 للضـــــوابط المعتمدة بما �� ذلك �عبئة .ه
ً
و�غليف ونقل المواد المطلوب صـــــرفها �شـــــ�ل  القيام بإجراءات الصـــــرف وفقا

 سليم ودقيق.

 بأو ��ـــــــجيل حركة المواد ا�خزّنة المســـــــتلمة والمصـــــــروفة، وتحديد أرصـــــــدة ا�خازن والقيمة المالية لها  .و
ً
و�مجرد  ل أو لا

 دون تأخ��. حصول ا�حركة

اجات �شـــــــــــــ�ـل دوري، وتقليـل مراقبـة ا�خزون للتـأكد من الاحتفـاظ بالكميـات المنـاســـــــــــــبـة من المواد لمواجهـة الاحتيـ .ز

 ت�اليف التخز�ن إ�� أق�ىى حد ممكن.

 الاحتفاظ ��جلات التخز�ن المتعلقة �عمليات استلام وصرف المواد وأرصد��ا. .ح

تخطيط ا�خزون من خلال إعــداد برامج تمو�ن ا�خــازن وتقــدير الاحتيــاجــات الســـــــــــــنو�ــة بــالتنســـــــــــــيق مع الوحــدات  .ط

 التنظيمية.

 الأمن والسلامة �� ا�خازن. إجراءات تطبيق .ي

 بأو رفع التقار�ر ا�خاصــــة بالمواد ا�خارجة عن نطاق الاســــتخدام  .ك
ً
من يفوضــــھ، واق��اح  أول لوكيل الوزارة المع�ي أو لا

 ا�حلول المناسبة للتصرف ف��ا.

 التنسيق مع الموظف�ن ا�ختص�ن �� الوزارة قبل التصرف بأي مواد خارجة عن نطاق الاستخدام. .ل

 من يفوضھ. أور�ر دورّ�ة عن حالة ا�خازن وما تم إنجازه من أعمال لوكيل الوزارة المع�ي رفع تقا .م
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 إعداد تقار�ر بالمواد التالفة ل�جنة المعاينة والتثم�ن لمراجع��ا والتوصية باعتمادها. .ن

 

 )57المادة (

 �جنة المعاينة والتثم�ن

ل لــدى ا�جهــة الاتحــاديــة بقرار من وكيــل الوزارة المع�ي �جنــة �ســـــــــــــ�ى (�جنــة المعــاينــة والتثم�ن) تتو�� معــاينــة  .أ
ّ

شـــــــــــــ�ــ
ُ
�

 للأح�ام  أوإتلافها  أومن يفوضــــھ ببيعها  أوالأصــــول وتقييمها وتثمي��ا والتوصــــية للوز�ر المع�ي 
ً
الت��ع ��ا، وذلك وفقا

 المشار إل��ا �� هذا القرار.

أعضــــــــــــــاء من الوحــدة التنظيميــة تضـــــــــــــم �� عضـــــــــــــو���ــا من رئيس وثلاثــة أعضــــــــــــــاء، ع�� أن يرا�� أن  تتــألف ال�جنــة .ب

 وحدات تنظيمية أخرى وذلك وفق أوللمخازن  والوحدة التنظيميةللشؤون المالية  والوحدة التنظيميةللمش��يات 
ً
 ا

 للهي�ل التنظي�ي ل�جهة.

 �لما دعت ا�حاجة. أو�شكيل ال�جنة �ل ثلاث سنوات،  �عاد  .ج

 بحضـــــــــــــور �امل  .د
ً
�عقد ال�جنة اجتماعا��ا بدعوة من رئيســـــــــــــها �لما دعت ا�حاجة إ�� ذلك، و��ون اجتماعها قانونيّا

 من ا�ختصــ�ن والفني�ن، ســواء من موظفي ا�جهة الاتحادية 
ً
من خارجها  أوأعضــا��ا، ول�جنة دعوة من تراه مناســبا

 مور المعروضة عل��ا.�حضور اجتماعا��ا و�بداء الرأي �� الأ 

 تتخذ ال�جنة قرارا��ا بأغلبية أصوات أعضا��ا، ولا يجوز لأي عضو الامتناع عن التصو�ت. .ه

 

 )58المادة (

 �جنة البيع

ل لدى ا�جهة الاتحادية بقرار من وكيل الوزارة المع�ي �جنة �ســ�ى (�جنة البيع)، تتو�� الإشــراف ع�� عملية بيع  .أ
ّ
شــ�

ُ
�

 للأح�ام والإجراءات المشـــــــــــــار إل��ا �� هذا  أوالت��ع ��ا  أوالأصـــــــــــــول الزائدة عن حاجة ا�جهة الاتحادية 
ً
إتلافها وفقا

 القرار.

من الوحدة  أعضـــــــــــــاءتضـــــــــــــم �� عضـــــــــــــو���ا أن �� �شـــــــــــــكيلها اء، ع�� أن يرا�� تتألف ال�جنة من رئيس وثلاثة أعضـــــــــــــ .ب

وحدات تنظيمية أخرى  أوللمخازن  والوحدة التنظيميةللشــؤون المالية  والوحدة التنظيميةالتنظيمية للمشــ��يات 

 
ً
 للهي�ل التنظي�ي ل�جهة. وذلك وفقا

 بحضـــــــــــــور �امل  .ج
ً
�عقد ال�جنة اجتماعا��ا بدعوة من رئيســـــــــــــها �لما دعت ا�حاجة إ�� ذلك، و��ون اجتماعها قانونيّا

 من ا�ختصــ�ن والفني�ن، ســواء من موظفي ا�جهة الاتحادية 
ً
من خارجها  أوأعضــا��ا، ول�جنة دعوة من تراه مناســبا

 .�حضور اجتماعا��ا و�بداء الرأي �� الأمور المعروضة عل��ا

 تتخذ ال�جنة قرارا��ا بأغلبية أصوات أعضا��ا، ولا يجوز لأي عضو الامتناع عن التصو�ت. .د
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 �لما دعت ا�حاجة. أو�شكيل ال�جنة �ل ثلاث سنوات،  �عاد .ذ

 

 )59المادة (

 �جنة ا�جرد

، للمخازن  أك�� ل�جرد الســـــــنوي  أومن يفوضـــــــھ، �جنة  أو�شـــــــ�ل لدى ا�جهة الاتحادية بقرار من وكيل الوزارة المع�ي  .أ

 ثلاثة موظف�ن ع�� الأقل من ذات ا�جهة الاتحادية.رئيس و  تتألف من

 �شـــــــارك أم�ن ا�خزن  .ب
ّ

أي من  أويجب أن يحدد �� قرار التشـــــــكيل رئيس ال�جنة وأســـــــماء ووظائف الأعضـــــــاء، ع�� ألا

 موظفي الوحدة التنظيمية للمخازن �عضو�ة �جنة ا�جرد لذات ا�خزن.

 الاختصاصات الآتية:تتو�� �جنة ا�جرد  .ج

 التأكد من �حة ال�جلات المتوفرة �� ا�خازن. .1

 �� ا�خازن مع الأرصدة المقيّدة �� ال�جلات. .2
ً
 مقارنة الأصناف الموجودة فعليّا

 معاينة وتوثيق حالة المواد والأصناف ال�ي يتم جردها. .3

�جنة جرد مركز�ة تتألف وكيل الوزارة المع�ي ل �شـــــــــــــ��� حال وجود أك�� من �جنة ل�جرد �� ذات ا�جهة الاتحادية،  .د

) خمســــــــــة أعضــــــــــاء ع�� الأقل، ع�� أن يحدد �� قرار التشــــــــــكيل، رئيس ال�جنة وأســــــــــماء ووظائف أعضــــــــــا��ا، 5من (

 �� �جان ا�جرد الفرعية.
ً
 ي�ون أي م��م عضوا

ّ
 شر�طة ألا

 

 الفصل الثا�ي

 ا�خزون إدارة إجراءات

 )60المادة (

 الاستلام

المبــدئي  الاســـــــــــــتلام إدارة ا�جهــة الم�لفــة بــالاســـــــــــــتلام �� ا�جهــة الاتحــاديــة، المســـــــــــــؤوليــة عن أويتو�� أم�ن المســـــــــــــتودع  .أ

 للمخزون.

 لأح�ام و�جراءات الاســتلام المشــار إل��ا �� الفصــل الرا�ع من نظام .ب
ً
ا�خازن  إدارة يتم اســتلام المواد من الموردين وفقا

 المرفق ��ذا القرار.

 تقوم �جنة الفحص والاستلام بمعاينة المواد  .ج
ً
للتأكد من مدى مطابق��ا للمواصفات الفنيّة ال�ي تم  المستلمة مبدئيا

 الاتفاق عل��ا مع المورّد.

�جنــــة الفحص يجــــب أن تبلغ ، لاســـــــــــــتلاماو  فروقــــات �� المواد خلال عمليــــة الفحص أو�� حــــال وجود أي أضـــــــــــــرار  .د

��يات عن هذه الأضــــرار والفروقات، و�جب ع�� الوحدة التنظيمية للمشــــ��يات والاســــتلام الوحدة التنظيمية للمشــــ
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الاعتبار المدد الزمنية بالمباشــــــــرة بإجراء المتا�عة مع المورّد، ومطالبتھ بالتعو�ض عن الأضــــــــرار والفروقات، مع الأخذ 

 .ا�حددة للمطالبة

 :الآتية �عرض محضر الفحص والاستلام ع�� �جنة المش��يات للبت �� ا�حالات .ه

 والاستلام. و�جنة الفحصوقوع خلاف ب�ن المورّد  .1

 الأعضاء الفني�ن ف��ا. والعضو أووقوع خلاف ب�ن أعضاء �جنة الفحص والاستلام،  .2

مواد تم التعاقد عل��ا من خارج الدولة، ورأت �جنة الفحص والاســـــــــــتلام، لأســـــــــــباب م��رة،  أوتم تور�د أصـــــــــــناف إذا  .و

الاســـتلام المشـــار إل��ا ��  إجراءات ضـــرورة اســـتلام هذه المواد والأصـــناف قبل وصـــول فاتور��ا التجار�ة، فيتم تطبيق

ب�ن التور�ـــدات والفـــاتورة تلاف اخأي وثـــائق أخرى، و�� حـــال ظهور  أوهـــذا القرار ع�� أســـــــــــــــاس الفـــاتورة المبـــدئيـــة 

الاســـــــــــــتلام مع اتخاذ �افة الإجراءات اللازمة  أوالفاتورة التجار�ة،  �ح�ن وصـــــــــــــول المبدئية، فيجوز تأجيل الاســـــــــــــتلام 

 ل�حفاظ ع�� حقوق ا�جهة الاتحادية.

 يومي) 2( �جنة الفحص والاســتلام المواد خلال تفحصالمناقصــة،  أوالممارســة  بأســلوب�� حالة الشــراء المســت�جل  .ز

 لمواصفات المتفق عل��ا �� العقد.تقوم باستلامها �� حال مطابق��ا لعمل و 

 

 )61المادة (

 استلام الموادرفض 

 استلام لمواد المستلمةل الاستلام ال��ائي �� حال رفض
ً
 مبدئي ا

ً
را�� الإجراءات الآتيةا

ُ
 :، ت

بالمواد المرفوضـــــــة �شـــــــ�ل منفصـــــــل إ�� ح�ن �ســـــــليمها ، ال��ائي ا�جهة الم�لفة بالاســـــــتلام أويحتفظ أم�ن المســـــــتودع،  .أ

 للمورّد.

المواد وأســـــــبابھ، وتطلب �ـــــــح��ا اســـــــتلام برفض  �علمھ الوحدة التنظيمية للمشـــــــ��يات إخطار كتا�ي للمورّدترســـــــل  .ب

امتناعھ  أوعما قد ي��تب ع�� رفض المورّد لھ وتور�د البديل ع��ا خلال مدة يتم تحديدها �� الإخطار، والإفصـــــــــــــاح 

 ن ذلك.ع

) أيام عمل من تار�خ الأخطار، فيتم فرض 10�� حال امتناع المورّد عن اســـــــتلام المواد والأصـــــــناف المرفوضـــــــة خلال ( .ج

 1غرامــة تخز�ن ع�� المورّد بنســـــــــــــبــة (
ّ

مبلغ مجموع  يتجــاوز %) من قيمــة هــذه المواد عن �ــل أســـــــــــــبوع تــأخ��، ع�� ألا

 أو، بالإضـــــــــــــافة إ�� غرامة التأخ�� المقررة، و�� حال اســـــــــــــتمر رفض المورّد قيمة المواد%) من 5( الغرامة ما �ســـــــــــــبتھ

ل�جهة الاتحادية بيع المواد بالمزاد العل�ي واســتيفاء جميع المصــار�ف والغرامات، وُ�رد الرصــيد البا��  يجوز امتناعھ، 

 .للمورّد
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صــروفات الناجمة عن ذلك وال�ي يتم �� حال طلب المورّد إعادة التحليل والفحص الف�ي للمواد المرفوضــة، ت�ون الم .د

الاتفاق عل��ا ب�ن الطرف�ن ع�� حســـــــــــــابھ، ما لم تكن نتيجة الفحص والتحليل لصـــــــــــــا�حھ، يجوز أن تتحمل ا�جهة 

 .الاتحادية �افة المصروفات، شر�طة موافق��ا المسبقة ع�� جهة الفحص والتحليل

 

 )62المادة (

 الصرف

 للأح�ام والإجراءات الواردة �� الفصــــــــل ا�خامس من نظاما�جهات الاتحادية ا�خزون من المســــــــتودعات،  تصــــــــرف
ً
 وفقا

 ا�خازن المرفق ��ذا القرار. إدارة

 

 )63المادة (

 ��جيل و�عقب ا�خزون

 برنامج لأصــول من خلالا�خاص با يجب ع�� أم�ن المســتودع ��ــجيل وصــرف المواد �شــ�ل �ــحيح وطباعة "البار�ود" .أ

 �سمح بتعقب ا�خزون �ش�ل فعّال. ع�� نحوا�خازن الإلك��و�ي، 

 يجب أن يُظهر برنامج ا�خازن الإلك��و�ي البيانات الآتية: .ب

 رمز المورّد. .1

 رموز ا�خزون. .2

 ، مع ذكر رقم المنتج ا�خاص بالمورّد.وصف المواد .3

 وحدة القياس. .4

 كمية ا�خزون. .5

 ال�ي لها تار�خ صلاحية محدد. الموادصلاحية تار�خ ان��اء  .6

الفنية والقانونية  تم �ســـــو�ة الفروقات ب�ن البيانات المقيدة �� ال�ـــــجل وكميات ا�خزون الفعلية حســـــب الأصـــــول ت .ج

 .ذات العلاقة

 

 )64المادة (

 إعادة تكو�ن ا�خزون

 إ�� طر�قة احتساب كمية الطلب الاقتصادية. عادة الطلب"إ" يجوز أن �ستند عملية إعادة ت�و�ن ا�خزون .أ

، ونقطة إعادة الطلب ل�ل صـــــــنف بالمســـــــتودع، وتثبّت هذه وا�حد الأع�� الأد�ى أم�ن المســـــــتودع �ل من ا�حديحدد  .ب

 :، ع�� أن يرا�� الآ�يبرنامج ا�خازن الإلك��و�يا�حدود �� 
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1.  
ً
، بما �� ذلك أوالوقت اللازم لتور�د �ل صنف محليا

ً
 .الشراء المتبعة إجراءات تحديد خارجيا

 ل��امج التشغيل، وما �ستلزمھ من عمليات الصيانة والإصلاح .2
ً
 .معدلات اس��لاك الأصناف وفقا

 :، ع�� الآ�يا�حد الأع��يجب أن �شمل تحديد  .ج

 .قابلية الأصناف للتخز�ن، ومدى �عرضها للتلف .1

ر الأصناف �� السوق  .2
ّ
 .مدى توف

 .مدى التغي�� �� المواصفات .3

 .تقلبات الأسعار .4

 .إم�انيّة التخز�ن .5

 .الشراء ا�خاصة ��ا إجراءات طلبات تزو�د الأصناف ال�ي لم تتم .6

 الأصناف المتفق عل��ا، وال�ي لم يتم تور�دها. .7

 للشراء.توفر الاعتمادات المالية  .8

 يجب أن �شمل نقطة إعادة الطلب، ما يأ�ي: .د

للتخز�ن، بالإضـــــــــــــافة إ�� احتياجات التشـــــــــــــغيل خلال ف��ة زمنية تبدأ من وقت إعداد الطلب  الأد�ى ا�حدتحديد  .1

 .وح�ى تار�خ �سليم الأصناف �� المستودع

ر الأصناف �� السوق   .2
ّ
 .مدى توف

 .رصيد الصنف المتبقي  .3

 .الطلبات ال�ي لم يتم شراؤها  .4

 .الأصناف المتعاقد عل��ا وال�ي لم يتم تور�دها  .5

 وا�حد الأع�� الأد�ى ا�حد ع�� ضـــــوء احتســـــاب وتحديد نقطة إعادة الطلب،إعادة ت�و�ن ا�خزون و عملية لأغراض  .ه

 يحدد أن ع�� الأك��، ع��أشهر ) ثلاثة 3�ل (لموجودات ا�خزن جرد  إجراء للتخز�ن، فإنھ يجب ع�� أم�ن المستودع

 ا�جرد الأصناف الآتية:

 .الزائدة عن ا�حاجة .1

 .المستغ�ى ع��ا .2

 .الصا�حة للاستعمالغ��  .3

 ال�ي تحتاج إ�� إعادة صيانة. .4

 .ال�ي يُخ�ىى عل��ا من التلف .5

 ال�ي لها مدة صلاحية معينة.  .6
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 )65المادة (

 المرتجعاتإدارة 

 :ما يأ�يالمرتجعات ع��  إدارة �سري عملية .أ

 استلامها  ورُفضالمواد ال�ي تم تور�دها  .1
ً
 ��ائيا

ً
 .حسب الأصول استلاما

 ا�حاجة.الأصول الزائدة عن  .2

ى ال�ي يتم رفعهــا بحق و االشـــــــــــــ�ــ ع��جميع عمليــات المرتجعــات الم��تبــة  إدارة تتو�� الوحــدة التنظيميــة للمشـــــــــــــ��يــات .ب

 لإح�ام و�جراءات اســـــــــتلام المواد المرتجعة الواردة �� الفصـــــــــل الرا�ع من  هايتم إرجاع المواد ال�ي المورّد، وكذلك
ً
وفقا

 ر.ا�خازن المرفق ��ذا القرا إدارة نظام

 

 الفصل الثالث

 والتصرف ��ابيع الأصول 

 )66المادة (

 بيع الأصول 

بالمزايدة البيع  أوالمزايدة ا�حدودة  أوبيع الأصول الزائدة عن حاجة ا�جهة الاتحادية عن طر�ق المزايدة العلنيّة يتم  .أ

 للأح�ام والإ الاتفاق  أوبالظرف المغلق 
ً
 هذا القرار. جراءات المشار إل��ا ��المباشر، وذلك وفقا

ارتفاع ت�لفة �شــــغيلها، يتم عرضــــها ع�� �جنة المعاينة  أو�� حال شــــطب الأصــــول من ال�ــــجلات ا�حاســــبية لهلاكها  .ب

 .الت��ع أوالإتلاف  أووالتثم�ن قبل التصرف ��ا بالبيع 

ال��تيب والعرض، لإتاحة الفرصـــــــــــــة  وكفایة المعاينةملائمة موقع مدى والتثم�ن التأكد من  المعاينةيجب ع�� �جنة  .ج

، وجلب أفضــــل العروض وتوف�� أك�� قدر ممكن من المزايدةفحص الأصــــول والمشــــاركة �� ل بالشــــراءأمام من يرغب 

 التنافس والشفافيّة.

 

 )67المادة (

 المزايدة العلنيّة

علنيّة لبيع الأصـــــــــــــول الزائدة عن مزايدة  إجراء) من هذا القرار، يجوز ل�جهة الاتحادية 66مع مراعاة أح�ام المادة ( .أ

 للإجراءات الآتية
ً
 :حاج��ا وفقا

) عشــرة 10اليوميّة الواســعة الانتشــار، وذلك قبل (ا�حلية �� إحدى ال�ــحف �شــر إعلان عن المزايدة لثلاث مرات  .1

الأصــــــــــناف  أوالشــــــــــروط والقوائم ا�خاصــــــــــة بالمواد من التار�خ ا�حدد لإجراء المزايدة، ع�� أن يتضــــــــــمن الإعلان أيام 

 .الأصناف أووكيفيّة ا�حصول عل��ا وم�ان وتار�خ معاينة هذه المواد 
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، يتم تحديده بقرار من رئيس �جنة البيع المزايدة�جنة البيع تأم�ن اشــ��اك من المزايدين الراغب�ن �� دخول  تحصــل .2

 
ً
 تز�د قيمة التأم� وفقا

ّ
 ) خمسة آلاف درهم.5000ن ع�� (للقيمة التقدير�ة للمواد والأصناف المراد بيعها، ع�� ألا

ســـــــــــــ��د م��م  ةديرسِ عل��م المزاتالتأمينات المقدمة إ�� جميع المشـــــــــــــارك�ن الذين لم  �عاد .3
ُ
�� ذات ا�جلســـــــــــــة، ع�� أن �

مة إل��م مقابل هذه التأمينات
ّ
 .الإيصالات المسل

ل�جنة البيع مصــادرة قيمة التأم�ن، �� حال ا��ــحاب  و�جوز خصــم مبلغ التأم�ن من قيمة المزايدة للعرض الفائز، ي .4

 المزايد �عد إعلان فوزه بالمزايدة.

صـــــــــــنف ع��  أوالأصـــــــــــناف من �ل مادة  أوالبيع ع�� أســـــــــــاس مجموعات مت�املة من المواد  إجراء يجوز ل�جنة البيع .5

ا��ا، دون ذكر الثمن الأسا�ىي الأصناف ومواصف أومقاس المواد  أوعدد  أو، ع�� أن يتم إعلام المزايديّن بوزن حدة

.و 
ً
 الذي يجب أن ي�ون سرّ�ا

 المزايد الذي يقدم أع�� سعر، ع�� أن يُرا�� الآ�ي: ع��ا ع��المعلن الأصناف  أوتتم ترسية المواد  .ب

 إ�� السعر الأسا�ىي للتثم�ن. ع�� الأقل المزايدة السعر الذي �عرضھ وصول  .1

 لأي عرض يتم تقديمھ �عد ترسية المزايدة مهما �انت قيمتھ. الالتفاتولا يجوز ن عن المزايدة، يّة المزايديبق توقف .2

غ�� عليھ �� ا�جلسـة ذا��ا، وت�ون ال�ي تم ترسـي��ا الأصـناف  أو%) من قيمة المواد 50المزايد الفائز (يجب أن �سـدد  .3

 قابلة للرد، ع�� أن يُحرر لمص�حتھ مستند تحصيل ��ذه القيمة.

 ) عشرة أيام عمل من تار�خ جلسة المزايدة.10المزايد الفائز با�� قيمة المزايدة، خلال (يجب أن �سدد  .4

 بھ مستندات تحصيل تحرر  .5
ً
�جنة البيع محضر يتضمن جميع الإجراءات ال�ي قامت ��ا خلال عملية المزايدة مرفقا

 الثمن، و�تم توقيعھ من أعضاء ال�جنة واعتماده من وكيل الوزارة المع�ي.

وم ذاتھ، و�� رئيس �جنة البيع �افة المبالغ ال�ي تم تحصيلها إ�� حساب ا�جهة الاتحادية المعنية �� الين يورد يجب أ .6

ر ذلــك، ف
ّ

ع�� أن يقوم بتور�ــدهــا إ�� حســــــــــــــاب هــذه ا�جهــة  ا�جهــة الاتحــاديــة يجــب عليــھ حفظهــا �� خزنــةحــال �عــذ

 الاتحادية �� صباح يوم العمل التا��.

 أوالمقدر للمواد  الســعر الأســا�ــىي للتثم�ن�ان أع�� عرض مقدم يقلّ عن  أو ةديللمزا �ــخصأي �� حال لم يتقدم  .ج

الأصـــــــــــناف المعروضـــــــــــة للبيع، فيتم تأجيل المزايدة إ�� جلســـــــــــة أخرى، ع�� أن تؤخذ موافقة وكيل الوزارة المع�ي ع�� 

 .ى خر أ ةديالبيع �� مزا إجراءات المقدر لإعادة للتثم�ن الأسا�ىي السعرتخفيض 

يجوز ) ثلاثة، 3المقدر و�ان عدد المزايدين لا يقل عن ( للتثم�ن ســـا�ـــىيالســـعر الأ � حالة وصـــول العرض المقدم إ�� � .د

ل�جنة البيع ترســـية المزايدة ع�� مقدم أع�� عرض، و�ذا لم تصـــل نتيجة المزايدة �� المرة الثانية إ�� الثمن ا�خفض، 

 
ً
 بتوصيات �جنة البيع، لاتخاذ القرار المناسب �� هذا الشأن.فيعرض الأمر ع�� وكيل الوزارة المع�ي مشفوعا
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 )68المادة (

 المزايدة ا�حدودة

المزايدة ا�حدودة بيع الأصـــــول الزائدة عن ا�حاجة ب) من هذا القرار، يجوز ل�جهة الاتحادية 66مع مراعاة أح�ام المادة (

 
ً
 :لما يأ�يوفقا

ن ا�ختص�ن �� شراء المواد والأصناف المعروضة للبيع، للاش��اك �� المزايدي) ثلاثة ع�� الأقل من 3دعوة إ�� (وجيھ ت .أ

 عملية المزايدة.

 جميع القواعد والإجراءات المعمول ��ا �� المزايدة العلنية باستثناء الإعلان �� ال�حف اليومية. تطبيق .ب

) مئــة ألف 100,000الأصـــــــــــــنــاف ( أود القيمــة التقــدير�ــة للموا تجــاوز  تطبيق الأح�ــام الواردة �� هــذه المــادة �� حــالــة .ج

 درهم.

 )69المادة (

 المغلقبالظرف المزايدة 

 المغلق �� أيّ من ا�حالت�ن الآتيت�ن:بالظرف المزايدة بالزائدة عن ا�حاجة  يتم بيع الأصول  .أ

 ) مئة ألف درهم.100,000الأصناف لا تز�د ع�� ( أوإذا �انت القيمة التقدير�ة للمواد .1

 ا�حدودة. أوالبيع بالمزايدة العلنيّة عدم تمكن ا�جهة المعنية من .2

خلال المـــدة ال�ي يحـــددهـــا رئيس  بموجـــب ظرف مغلقشـــــــــــــراء الالبيع العروض من ا�جهـــات الراغبـــة ��  �جنـــة تتلقى .ب

 ال�جنة لهذه الغاية.

بالأظرف المغلقة جميع الأح�ام اليوميّة، �ســـــــــــــري ع�� المزايدة ا�حلية باســـــــــــــتثناء الإعلان عن المزايدة �� ال�ـــــــــــــحف  .ج

 ) من هذا القرار.67والإجراءات المتعلقة بالبيع بالمزايدة العلنيّة المشار إل��ا �� الفقرة (أ) من المادة (

 

 )70المادة (

 المباشر الاتفاق

 أخرى. وجهة اتحاديةا�جهة الاتحادية  ب�نالاتفاق المباشر  بيع الأصول الزائدة عن ا�حاجة عن طر�قيتم  .أ

من ا�جهات الاتحادية الراغبة تقدم لها عروض كتابيّة  من خلاليتم البيع بالاتفاق المباشــــر عن طر�ق �جنة البيع،  .ب

 الأصناف. أو�� شراء المواد 

 )71المادة (

 الت�ّ�ع

 الزائدة عن حاج��ا، لأي من ا�جهات الآتية: بالأصول يجوز ل�جهات الاتحادية الت��ع  .أ
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 الهلال الأحمر الإمارا�ي. .1

ع�ى بالعمل الإا�جمعيات ا�خ��ية والمنظمات ا .2
ُ
 .�� الدولة �سا�ي المعتمدةل�ي �

 أي جهة أخرى يتم اعتمادها من وكيل الوزارة المع�ي. .3

 للأح�ام والإجراءات الواردة �� الفصل السادس ت��ع يتم  .ب
ً
ا�جهة الاتحادية بالمواد والأصناف الزائدة عن حاج��ا وفقا

 رفق ��ذا القرار.ا�خازن الم إدارة من نظام

 

 )72المادة (

 الأصناف المباعة أو �سليم المواد 

ســـــلم 
ُ
 للأح�ام والإجراءات الواردة �� الفصـــــل  أوالأصـــــناف ال�ي تم بيعها  أوا�جهات الاتحادية المواد �

ً
التصـــــرف ف��ا وفقا

 ا�خازن المرفق ��ذا القرار. إدارة السادس من نظام

 

 )73المادة (

 الغرامات وا�جزاءات

عمل ) عشــرة أيام 10خلال ( ترســي��ا عليھال�ي تم �� حال لم �ســدد المزايد الفائز بال��ســية با�� ثمن المواد والأصــناف  .أ

بيع  عملية ل�جهة الاتحادية مصـــــــــــــادرة المبالغ المدفوعة من قبلھ و�عادةيجوز من تار�خ ال��ســـــــــــــية دون عذر مقبول، 

 .مرة أخرى صناف الأ  أوالمواد 

الاتحادية من مخازن ا�جهة  �ا�ســــــــــديد �امل قيمة المواد والأصــــــــــناف، �ــــــــــح��عد لفائز بال��ســــــــــية المزايد ا يجب ع�� .ب

 من تار�خ فوزه 30( خلال
ً
%) 1(بنســــــــــــبة ، و�� حال تأخره عن هذه المدة، تفرض عليھ غرامة بال��ســــــــــــية) ثلاث�ن يوما

ما من تار�خ ال��ســــــــية، و�ما لا يز�د ع�� ابتداءً  تأخ�� عن �ل يومعليھ ال�ي تم ترســــــــي��ا الأصــــــــناف  أومن قيمة المواد 

مھ لهذه المواد %60�سبتھ (
ّ
 قبل �سل

ً
 الأصناف. أو) من قيم��ا، و�توجب عليھ �سديدها نقدا

 من تار�خ فوز المزايد 60�عد ( من مخازن ا�جهة الاتحادية الأصـــــــــــــناف أو�� حالة عدم �ـــــــــــــحب المواد  .ج
ً
) ســـــــــــــت�ن يوما

 بيعها مرة أخرى. عملية الأصناف و�عادة أول�جهة الاتحادية مصادرة المواد يجوز بال��سية، 
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 الفصل الرا�ع

 الأح�ام ا�ختامية

 )74المادة (

 ا�خازن  إدارة نظام

 لا يتجزأ من أح�ام��ذا القرار ا�خازن المرفق إدارة ُ�عتمد نظام
ً
 .ھ، و��ون جزءا

 

 )75المادة (

 إصدار القرارات التنفيذية

 الوز�ر القرارات اللازمة لتنفيذ أح�ام هذا القرار.يصدر 

 

 

 )76المادة (

 الإلغاءاتالاستثناء و 

ب�ن ا�جهات ا�ح�ومية الاتحادية والقطاع ا�خاص الصــــــــــادر دليل أح�ام و�جراءات عقود الشــــــــــراكة ب�ســــــــــتمر العمل  .أ

 للمادة (
ً
المشــــ��يات و�دارة ا�خازن �� ا�ح�ومة �شــــأن لائحة  2014) لســــنة 32) من قرار مجلس الوزراء رقم (48ســــندا

 الاتحادية و�عديلاتھ.

�شـــــــــــــأن لائحـة المشـــــــــــــ��يات و�دارة ا�خـازن �� ا�ح�ومة الاتحـاديـة  2014) لســـــــــــــنـة 32يُل�� قرار مجلس الوزراء رقم ( .ب

 و�عديلاتھ، كما يل�� أي نص يخالف أو يتعارض مع أح�ام هذا القرار.
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 )77المادة (

 النشر والسر�ان

 من تار�خ �شره. ا�جر�دة الرسمية، ويعمل بھ �عد ثلاث�ن يُنشر هذا القرار ��
ً
 يوما

 

 

 

 

 

 

 

 محـمد بن راشــد آل مكتــــوم

 رئيــس مجلــس الـــوزراء                                                                            

 

 

 

 

 

 
______________________ 

 صدر عنا: 

 م1440/ ر�يع الآخر/  29بتار�خ: 

افق:   الم  م2019  /يناير  /6و
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 �� ا�حكومة الاتحادية ا�خازن  إدارة نظام

  2019 لسنة) 4المرفق بقرار مجلس الوزراء رقم (

 �� ا�حكومة الاتحاديةو�دارة ا�خازن لائحة المش��يات �شأن 

 

 ل و الفصل الأ 

 الإطار العام

: التعر�فاتأو 
ً
 لا

) من لائحة المشــــ��يات و�دارة ا�خازن، مكمّلة لذات ال�لمات 1ال�لمات والعبارات المشــــار إل��ا �� المادة (ت�ون جميع  .1

 والعبارات الواردة �� هذا النظام، ما لم يدل سياق النص ع�� خلاف ذلك.

ما لم يدل ســـــــــــــياق �� تطبيق أح�ام هذا النظام، يقصـــــــــــــد بال�لمات والعبارات التالية المعا�ي المبيّنة قر�ن �ل م��ا  .2

 :النص ع�� خلاف ذلك

خطة �عدها �ل جهة اتحادية �� وقت مبكر من �ل عام لرصـــــــــــــد احتياجا��ا  : تخطيط ا�خزون

 من المواد �� الم��انية التقدير�ة للسنة القادمة.

 ا�خطوات العملية التفصيلية الواجب تطبيقها لتنفيذ السياسات المعتمدة. : الإجراءات

طلــــب يتم إعــــداده واعتمــــاده من قبــــل الوحــــدة التنظيميــــة للمخــــازن ومن ثم  : طلب تمو�ن مواد

 توج��ھ إ�� الوحدة التنظيمية للمش��يات ل��و�د ا�خازن بالمواد.

إيصــال اســتلام مبدئي 

 (مؤقت)

مســـتند ينظمھ أم�ن ا�خزن ا�ختص عند الضـــرورة لتوثيق اســـتلام المواد ال�ي  :

 لا 
ً
الاســــــــــتلام ال��ائي، ولا  إجراءات ســــــــــتكمالتم شــــــــــرا��ا بصــــــــــفھ مؤقتة تمهيدا

الاســـتلام  إجراء اســـتعمالها قبل أويجوز إحداث أي �غي�� �� وضـــع هذه المواد 

ال��ائي لها، ولا �عت�� ضـــــــــــــمن المواد المملوكة ل�جهة الاتحادية المعنيّة، ولا يتم 

 احتسا��ا �� ا�جرد السنوي.

مســـــــــــــتند ينظمھ أم�ن ا�خزن ا�ختص بالاســـــــــــــتناد إ�� محضـــــــــــــر الفحص ليتم  : مستند استلام مواد

 دخال المواد المقبولة بموجبھ إ�� ا�خزن.إ

جزء  أومســـــــتند ينظمھ أم�ن ا�خزن ا�ختص �� حال تم رفض اســـــــتلام جميع  : رفـض مواد مستنـد

 من المواد الواردة للمخازن.

قبـل الوحدة التنظيميـة الطـالبـة، إ�� الوحدة طلـب يتم إعداده واعتمـاده من  : طلب صرف مواد

التنظيميــة للمخــازن �� ا�جهــة الاتحــاديــة المعنيــة، وذلــك ل��و�ــدهــا بــالمواد ال�ي 

 تحتاجها.
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 مستند ينظمھ أم�ن ا�خزن ا�ختص لصرف المواد من ا�خازن. : صرف مواد مستند

الوحدة التنظيمية المعنية إ�� طلب يتم إعداده واعتماده ومن ثم توج��ھ من  : طلب ارجاع مواد

الوحدة التنظيمية للمخازن �� ا�جهة الاتحادية المعنية لإثبات وتوثيق رغب��ا 

 �� إرجاع المواد.

مســـــــتند اســـــــتلام مواد 

 مرتجعة

مســتند ينظمھ أم�ن ا�خزن ا�ختص لإثبات وتوثيق اســتلام مواد مرتجعة من  :

 جهة الاتحادية المعنية.الوحدة التنظيمية طالبة المواد إ�� مخازن ا�

مســــــــــتند ترســــــــــلھ الوحدة التنظيمية للمخازن إ�� المورّد المع�ي مباشــــــــــرة لطلب  : أمر تور�د

تزو�دها بالمواد المتفق عل��ا ضـــمن ترتيبات �عاقدية مســـبقة �� الوقت والم�ان 

 الذي تحدده ا�جهة الاتحادية الطالبة.

الـــــــــــرقـــــــــــابـــــــــــة عـــــــــــ�ـــــــــــ� 

 ا�خزون

تنظيم حركة ا�خزون وا�حافظة عليھ وضبط تدفق المواد من حيث دخول  :

المواد وخروجها من ا�خازن بالكمية المناســبة، والوقت المناســب لإجراء هذه 

 تأخ��. أوالعملية دون نقص 

البطــــــاقــــــة ال�ي تحتوي ع�� جميع المعلومــــــات المتعلقــــــة بــــــالمــــــادة، (اســـــــــــــمهــــــا  : الصـنف بطاقـة

 الرمزي والكمية الواردة والصادرة). ومواصفا��ا ورقمها

الاصــــناف ال�ي تقل �ســــبة عدد حر�ات الصــــرف ا�خاصــــة ��ا لف��ة ما  أوالمواد  : مواد بطيئة ا�حركة

 ).%70مقارنة بالف��ة السابقة لها عن (

مــــــــواد طــــــــبــــــــيــــــــعــــــــيــــــــة 

 ا�حركة

ح �ســـــــــــــبة عدد حر�ات الصـــــــــــــرف ا�خاصـــــــــــــة ��ا لف��ة ما مقارنة و االمواد ال�ي ت��  :

 %).130%) إ�� (70بالف��ة السابقة لها من (

المواد ال�ي تز�د �سبة عدد حر�ات الصرف ا�خاصة ��ا لف��ة ما مقارنة بالف��ة  : مواد سريعة ا�حركة

 %).130السابقة لها ع�� (

الأصـــــــــــــنــــاف غ�� الاســـــــــــــ��اتيجيــــة ال�ي يوجــــد لهــــا رصـــــــــــــيــــد ولم تتحرك  أوالمواد  : مواد راكدة

 بالصرف لمدة سنة.

ال�ي ثبت اســـــــــــــ��لاكها وتلفها ولا يجدي ��ا  أوالمواد ال�ي ان��ت ف��ة صـــــــــــــلاحي��ا  : مواد تالفة

 الإصلاح ولا يمكن الاستفادة من أجزا��ا.

 أنھ يمكن إعادة استخدامها  أوالمواد ال�ي تم صرفها واستخدمت لمرة  : مواد مستعملة
ّ

أك��، إلا

، و��ون ذلك للمواد المستديمة فقط
ً
 .مستقبلا

المواد الاس��اتيجية وغ�� الاس��اتيجية ال�ي يتوفر لها أرصدة �� ا�خازن وجرى  : مواد فعّالة

 عل��ا حركة صرف خلال السنت�ن الماليت�ن الأخ��ت�ن.
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المواد غ�� الاســـــــ��اتيجية ال�ي يتوفر لها أرصـــــــدة �� ا�خازن ولم يجري عل��ا أي  : مواد غ�� فعّالة

أك��، و�شـــــــــــــمــل المواد بطيئــة ا�حركــة والراكــدة  أوحركــة صـــــــــــــرف منــذ ســـــــــــــنــة 

 والتالفة.

ا�جهــــــة  أوالرقم ا�خــــــاص ب�ــــــل مــــــادة داخــــــل ا�خزن ع�� مســـــــــــــتوى الــــــدولــــــة  : رقم المادة

عامة الاســـــتخدام، برقم مم��  أوالاتحادية، بحيث يتم ترقيم المواد المشـــــ��كة 

موحد ع�� مســـــــــــــتوى الدولة، أما المواد ال�ي يتم اســـــــــــــتخدامها من قبل جهات 

يرمز إ�� ا�جهــــــة ال�ي  أواتحــــــاديــــــة �عي��ــــــا، فيتم تمي��هــــــا برقم يــــــدل ع�� 

 �ستخدمها، �الأدو�ة والكتب المدرسية.

 بمقر العمل. أوة با�خزن ا�حالة ال�ي تتواجد عل��ا المادة، سواء �انت موجود : حالة المادة

ـــــــــــــــــــــــــة  : ف��ة صلاحية المادة الف��ة ال�ي يمكن خلالها اســـــــــــــتخدام المادة وال�ي بان��ا��ا ت�ون المادة قابلـ

للتلف، وتقع هذه الف��ة ب�ن تار�خ إنتاج المادة وتار�خ ان��اء صـــــــــــــلاحي��ا، و�تم 

 ت�و���ا.تحديدها بواسطة ا�جهة المنتجة للمادة، وذلك لمعرف��ا �عناصر 

 حصر الموجودات �� ا�خازن ومطابقة أرصد��ا الفعلية بأرصد��ا الدف��ية. : ا�جــرد

الســـــــــــــلامـــة والوقـــايـــة 

 ا�خزنيّة

مجموعــــة من الإجراءات والنظم والقواعــــد الوقــــائيــــة المتعلقــــة بــــالعــــامل�ن ��  :

 ا�خازن والمواد ال�ي يتم تخز���ا.

 

: الوحدة التنظيمية للمخازن 
ً
 ثانيا

 يتو�� مسؤول الوحدة التنظيمية للمخازن الإشراف ع�� �افة الأمور التنظيمية للمخازن. .1

ي�ون ل�ـــل مخزن أم�ن خـــاص يتو�� تنظيم ال�ـــــــــــــجلات والمواد الموجودة فيـــھ، و�تم �عيينـــھ بقرار من وكيـــل الوزارة  .2

 المع�ي.

�اتب مخزن يحل محل أم�ن ا�خزن أثناء  أوأم�ن مخزن مســـــاعد  من يفوضـــــھ أو بقرار من وكيل الوزارة المع�ي�عّ�ن  .3

ع معھ ع�� كشوف عهدة ا�خزن.
ّ
 بالتضامن مع أم�ن ا�خزن و�وق

ً
 غيابھ، و��ون مسؤولا

ي�ون أمناء ا�خازن من الموظف�ن الدائم�ن �� ا�جهة الاتحادية، و�� حال �عدد الأمناء �� الموقع الواحد يجوز �عي�ن  .4

 عن أعمــال
ً
 لهم ي�ون مســـــــــــــؤولا

ً
أقســــــــــــــام ا�خزن التــا�ع لــھ و��ون جميع الأمنــاء �� هــذه ا�حــالــة مســـــــــــــؤول�ن  رئيســــــــــــــا

 بالتضامن.

�� ا�جهـــات الاتحـــاديـــة ال�ي يوجـــد ��ـــا مخزن وليس لـــھ أم�ن خـــاص، يتم توكيـــل أعمـــال ا�خزن إ�� أي من الموظف�ن  .5

 الدائم�ن بالإضافة لمهام عملھ الأص��.
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إجازتھ الســـــــــــــنو�ة، فيقوم مســـــــــــــؤول الوحدة التنظيمية للمخازن قيامھ ب أوا��اء خدمة أم�ن ا�خزن،  أوعند نقل  .6

أك�� ليتو�� القيام بمهام أم�ن ا�خزن طيلة ف��ة غيابھ ع�� أن يتم تحر�ر محضــر �ســليم واســتلام  أوبندب موظف 

 للعهدة �� ا�خازن.

 

 الفـصــل الثا�ي

 إدارة ا�خازن وشؤون التخز�ن

 

: ��يئة وتصميم ا�خازن أو 
ً
 لا

 المؤثرة ع�� تصميم ا�خزن:العوامل  .أ

 نوعية التخز�ن، �ونھ مؤقت أم دائم. .1

 مواصفات وخصائص المواد المطلوب تخز���ا. .2

 المساحات اللازمة لتخز�ن المواد سواء �انت مبا�ي أم أرض فضاء. .3

 لة اللازمة.و امعدات النقل والرفع والمن .4

 مجموعة أصناف. أوطرق التخز�ن اللازمة ل�ل صنف  .5

 ل�ل مجموعة أصناف. والتداول طرق الاستلام والصرف  .6

 الموقع والظروف البيئيّة والمناخيّة. .7

 من الصنف والكمية ال�ي تطلب عادة ومعدل الطلب. المتداولةحجم ووزن الوحدة  .8

 ا�حد الأق�ىى للمخزون من الصنف. .9

 .والمناولةالمساحة اللازمة للتخز�ن  .10

 ال��و�ة. أوالت��يد  أونوعية المواد �ا�حرارة اش��اطات الوقاية والاحتياطات ا�خاصة ب .11

 

 

 الأهداف المرجوة عند تصميم ا�خزن: .ب

 تحقيق كفاية ا�خازن ال�لية وأغراض التخز�ن. .1

 كفاية ارتفاعات الأسقف. .2

 .والمناولةاختيار الأرضيات المناسبة لمعدات النقل  .3

 مراعاة قوان�ن تنظيم المبا�ي والوقاية ضد ا�حر�ق. .4

 المنشآت المناسبة بما يحقق الأمن و��يئة ظروف مناسبة للعمل و�حفظ المواد. اختيار أنواع .5
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الاســـــــــــــتغلال الأمثل للمســـــــــــــاحات والفراغات مع ترك المســـــــــــــاحات اللازمة لمرور معدات النقل المســـــــــــــتخدمة  .6

 والعامل�ن �� ا�خازن.

: التخطيط الداخ�� للمخزن 
ً
 ثانيا

 الداخ�� للمخزن:العوامل الواجب مراعا��ا عند تصميم التخطيط 

 سهولة استقبال المواد الواردة بحيث يتم توف�� منطقة استلام �افية وآمنة. .1

 سهولة وضع الصنف الوارد �� الم�ان ا�خصص. .2

 سهولة �حب وتحر�ك الصنف من م�انھ. .3

 سهولة صرف المواد إ�� ا�خارج من قبل الموظف المسؤول. .4

 الداخلية. المناولةسهولة مرور وسائل ومعدات  .5

 اية المواد من الراكد والتالف.وق .6

 .المناولة أومنع حوادث العمل أثناء النقل  .7

 سهولة إتمام عملية جرد ا�خزون. .8

 ال��م�� ا�خز�ي الأ�سب لطبيعة عمل ا�جهات الاتحادية. أساليباستخدام  .9

 سهولة أعمال مراقبة ا�خزن وتركيب أنظمة المراقبة. .10

 ا�خزون من ��و�ة، و�نارة، وتكييف.سهولة استخدام وسائل ا�حافظة ع��  .11

 سهولة اكتشاف حالات السرقة والضياع والعمل ع�� منعها. .12

 لم�ان الصرف ��دف مراقبة ا�خزن. مجاوراأن ي�ون مكتب أم�ن ا�خزن  .13

: تخطيط ا�خزون:
ً
 ثالثا

 
ً
�خطة مدروسة تحقق الأهداف بكفاءة وفاعلية،  وهو اتباع الأسلوب العل�ي لتحديد احتياجات ا�خازن من المواد وفقا

 ويشمل ذلك الاعتبارات الآتية:

 تقدير الاحتياجات المستقبلية من �ل صنف من أصناف المواد ا�خزونة. .1

 المواعيد ال�ي يجب أن يتوافر ف��ا �ل صنف. أوقات و تحديد الأ  .2

 تحديد كيفية توف�� الأصناف المطلو�ة. .3

 أهمية تخطيط ا�خزون: .أ

 أهمية تخطيط ا�خزون �� تحقيق المزايا الآتية:تتمثل 

 وسيلة فعالة لتخفيض رأس المال المستثمر �� ا�خزون. .1

 نفاذ الأصناف من ا�خازن. أوتجنب ا�خسائر ال�ي قد تتحملها ا�جهة الاتحادية نتيجة لتقادم  .2

 القدرة ع�� مواجهة ا�خازن للظروف الطارئة غ�� المتوقعة. .3
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 العشوائية �� عمليات الشراء.أداة مهمة لمنع  .4

 .ا�حصول ع�� أفضل العروض بناءً ع�� حجم الطلب حسب التخطيط .5

 عناصر خطة ا�خزون: .ب

 تت�ون خطة ا�خزون من العناصر الآتية:

 الكميّة. .1

 القيمة. .2

 الزمن. .3

 وقت إعادة الطلب. .4

 مصادر الشراء. .5

 أسس وقواعد إعداد خطة تحديد الاحتياجات: .ج

 الاتحادية اتباع الأسس والقواعد التالية، عند إعداد موازنة الاحتياجات:يجب ع�� ا�جهات 

 تصنيف الاحتياجات. .1

 تحديد ا�جهات المسؤولة عن تقدير كميات الأصناف المطلو�ة. .2

 تحديد البيانات اللازمة لتقدير الاحتياجات من الأصناف والمواد. .3

 تقدير كمية الأصناف المطلوب تأمي��ا وقيم��ا. .4

 ساب الكميات المطلو�ة وقيم��ا:معادلات ح .د

 يتم استخدام المعادلات التالية لتحديد الاحتياجات المتوقعة من الكميات وقيم��ا:

 الكمية المتوقع صرفها خلال العام. –الرصيد المتوقع توفره = رصيد المادة �� ا�خزن + الكمية المؤمنة 

 قاؤه �� ا�خازن.الرصيد المتوقع ب –الكمية المطلو�ة = جملة الاحتياجات 

 سعر الوحدة.× المبالغ المق��حة لتأم�ن الأصناف = الكمية المطلو�ة 

 

 

اقبة ا�خزون : مر
ً
 را�عا

اللازمة للتأكد من ســـــــــلامة  ســـــــــاليباختيار الطرق والأ  أو�شـــــــــمل مراقبة ا�خزون جميع الأ�شـــــــــطة ال�ي تتعلق بتصـــــــــميم 

القرارات والإجراءات ا�خاصــــــــــة بتوف�� الاحتياجات المطلو�ة من المواد وتخز���ا وا�حافظة عل��ا ح�ى وقت ا�حاجة إل��ا، 

 للكميات والمواصـــــــــــــفات المطلو�ة و�� 
ً
و�ما يضـــــــــــــمن اســـــــــــــتمرار تزو�د الوحدات التنظيمية طالبة المواد باحتياجا��ا وفقا

 ة من ناحية، وكفاءة اســتخدام الأموال المســتثمرة �� هذه المواد من ناحية أخرى، و�تضــمن ذلك تطبيقالمواعيد ا�حدد

رقابيّة لقياس وت�ـــــــــــــحيح الأداء، للتأكد من تحقيق الأهداف الاســـــــــــــ��اتيجية المعتمدة ل�جهة الاتحادية، وال�ي  إجراءات

  ��دف إ�� تنفيذ ا�خطط الموضوعة ومراقبة تنفيذها والتأكد من أن
ً
 .ما يتم تحقيقھ هو ا�خطط لھ أصلا
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اقبة ا�خزون: .أ  مهام مر

يجــب ع�� جميع مســـــــــــــؤو�� الوحــدات التنظيميــة للمخــازن إح�ــام الرقــابــة ع�� حركــة ا�خزون، بحيــث يتم تــدو�ر المواد 

ب�ن مختلف ا�جهات الاتحادية بصـــــــــــــورة فعّالة، وذلك من خلال  أووالأصـــــــــــــناف وتبادلها داخل ا�جهة الاتحادية ذا��ا، 

 الآ�ي:

وحد إعادة  وا�حد الأع�� الأد�ى مســـــــــــــتو�ات التخز�ن ل�ل صـــــــــــــنف، (مســـــــــــــتو�ات التخز�ن �� ا�حدمتا�عة ومراقبة  .1

 الطلب).

 تحديد الكمية الاقتصادية للشراء، �� حال وصول رصيد ا�خزون إ�� حد إعادة الطلب. .2

 ن للوحدة التنظيمية للمش��يات للمواد ال�ي يصل رصيدها إ�� حد إعادة الطلب.رسال طلب تمو�إ .3

معرفة أرصـــــــــــــدة ا�خازن من الأصـــــــــــــناف وقيم��ا الإجمالية مع إعداد البيانات والتقار�ر اللازمة عن ا�خزون وتزو�د  .4

 الإدارات ذات العلاقة ��ا.

 الراكدة. أوبطيئة ا�حركة  أومراقبة حركة الأصناف بتحديد الأصناف سريعة ا�حركة  .5

رة �� ا�خازن.الإ  .6
ّ
 شراف ع�� أعمال ا�جرد ومطابقة الأرصدة الدف��ية والأرصدة الفعليّة المتوف

 التالفة. أوالمفقودة  أوتحديد مشكلات ا�خزون وأسباب حدو��ا من حيث الأصناف الراكدة  .7

 ا�حد من الأصناف المتشا��ة �� ا�خازن. .8

 ا�خارجة عن نطاق الاستخدام.حصر ومتا�عة الأصناف  .9

بيعها  أوبتدو�رها  أوالتنسيق �شأن التصرف �� المواد والأصناف ا�خارجة عن نطاق الاستخدام وذلك إما بتبادلها  .10

 إتلافها. أوإصلاحها  أوالت��ع ��ا  أو

 تحديد مستو�ات ا�خزون: .ب

 مستو�ات ا�خزون و�عداد موازنة الاحتياجات:يجب ع�� ا�جهات الاتحادية مراعاة العوامل التالية، عند تحديد 

 ا�خزون رأسمال غ�� منتج. .1

 ا�خزون الزائد يحتاج ت�اليف إضافية. .2

 إم�انية حدوث عدم انتظام �� عملية تمو�ن ا�خازن. .3

 احتمالية التعرض �خاطر نفاذ ا�خزون وتوقف العمل. .4

 مستو�ات ا�خزون: .ج

 داخل ا�خازن، وتت�ون من الآ�ي:�� المستو�ات ال�ي تو�ح حالة الأصناف 

 :الأد�ى ا�حد )1(

 ما يأ�ي: الأد�ى يرا�� عند تحديد ا�حد

 خار�� و�جراءات شراؤه وتور�ده. أوصنف مح��  أوالوقت اللازم لتور�د �ل مادة  .1

 ل��امج التشغيل وما �ستلزمھ عمليات الصيانة والاصلاح. .2
ً
 معدلات الاس��لاك طبقا
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 حد إعادة الطلب: )2(

 تحديد حد إعادة الطلب ما يأ�ي:يُرا�� عند 

  الأد�ى احتســـــــــــــاب ا�حد .1
ً
ليھ ما يفي احتياجات التشـــــــــــــغيل خلال ف��ة زمنية تبدأ من وقت إعداد إللتخز�ن مضـــــــــــــافا

 الطلب وح�ى تار�خ استلام المواد والأصناف �� ا�خازن.

 مدى توفر المواد والأصناف �� السوق. .2

 الصنف. أورصيد المادة  .3

 شراؤها �عد. إجراءات لم �ستكمل أوتتم  طلبات المواد ال�ي لم .4

 الاصناف المتعاقد عل��ا ولم يتم تور�دها. أوالمواد  .5

 :ا�حد الأع�� )3(

 ما يأ�ي: ا�حد الأع��يُرا�� عند تحديد 

 قابلية المواد والأصناف للتخز�ن، ومدى �عرضها للتلف. .1

 مدى توفر المواد والأصناف �� السوق. .2

 لآخر. مدى التغي�� �� المواصفات من ح�ن .3

بات الأسعار. .4
ّ
 تقل

 إم�انية التخز�ن. .5

 شراؤها �عد. إجراءات لم �ستكمل أوطلبات المواد ال�ي لم تتم  .6

 صناف المتعاقد عل��ا ولم يتم تور�دها.الأ  أوالمواد  .7

 المعادلات المستخدمة لتحديد مستو�ات التخز�ن: .د

 .الشراء) (ف��ةف��ة الانتظار × ف��ة الانتظار = معدل الاس��لاك اليومي من الصنف 

 .للشراء)الكمية الاقتصادية  (��كمية الطلب 

 عدد الأيام المرغوب الاحتفاظ ف��ا با�خزون.× للمخزون = معدل الاس��لاك اليومي للصنف  الأد�ى ا�حد

 ف��ة الانتظار).× للمخزون + (معدل الاس��لاك اليومي للصنف  الأد�ى نقطة إعادة الطلب = ا�حد

 للمخزون + كمية الطلب. الأد�ى للمخزون من صنف مع�ن = ا�حدا�حد الأق�ىى 

 أهم مشكلات ا�خزون:  هـ.

 تتمثل مشكلات ا�خزون بما يأ�ي: 

 تلف المواد ا�خزنة. .1

 فقدان �عض الأصناف ا�خزنة. .2

 ما ت�ون زائدة عن ا�حاجة. أووجود أصناف بطيئة  .3
ً
 راكدة ا�حركة، وال�ي غالبا

 وجود نقص �� أصناف أخرى. .4
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 ع�� أنھ يجب استبعاد البنود الآتية: .و

 بنود الأمان: .1

و�� الأصـــــــــناف الضـــــــــرور�ة لاســـــــــتمرار العمل، وعادة ما ي�ون عمرها الاف��ا�ـــــــــىي يتناســـــــــب وعمر الآلات والمعدات، و�تم 

 �عد الاســـتغناء عن الأصـــل التا�عة لھ، ومن
ّ

الأمثلة  الاحتفاظ ��ا طالما أن المعدات �� ا�خدمة، ولا يتم الاســـتغناء ع��ا إلا

 عل��ا قطع الغيار.

 البنود الاس��اتيجية: .2

تقديم ا�خدمة، وتتوقف طبيعة تلك  أوو�� الكميّات ال�ي يتم تحديد ا�حد الأمثل لها، بحيث تتناسب واستمرار العمل 

 مثلة عل��ا الأدو�ة.البنود ع�� �شاط �ل جهة اتحادية، ومن الأ 

 أهم الأسباب ال�ي تؤدي لظهور مشكلات التخز�ن: .ح

 عدم الاهتمام بالبيئة الداخلية للمخازن. .1

 عدم إح�ام إغلاق ا�خازن �ش�ل جيد. .2

 عدم توفر وسائل الأمن والسلامة �� ا�خازن. .3

 المبالغة �� كميات الشراء. .4

 شراء أصناف بديلة بكميات كب��ة. .5

 عدم الدقة �� ��جيل بيانات الأصناف ا�خزنة والمصروفة. .6

 الأصناف بكفاءة وفاعلية.عدم القدرة ع�� مراقبة حركة  .7

 عدم التخلص من الأصناف غ�� المستخدمة �ش�ل سريع. .8

 نجاح ا�جهة الاتحادية �� استثمار ا�خزون: .ط

 المؤشرات ال�ي يمكن الاس��شاد ��ا لبيان مدى نجاح ا�جهة الاتحادية �� استثمار ا�خزون، بالآ�ي: أوتتمثل المعاي�� 

 تأخ�� تقديم ا�خدمة نتيجة نقص المواد والأصناف اللازمة. أوعدد مرات توقف  .1

 عدد المرات ال�ي �جأت ف��ا ا�جهة الاتحادية إ�� تأجيل مواعيد الوفاء باحتياجات عملا��ا من المنتجات. .2

تقديم ا�خدمة المتفق عل��ا مع العملاء ومواعيد التســـــــــــــليم  أومتوســـــــــــــط طول ف��ة الانتظار ب�ن مواعيد التســـــــــــــليم  .3

 ية إل��م.الفعل

 المباشر. أوعدد المرات ال�ي �جأت ف��ا ا�جهة الاتحادية إ�� الشراء الطارئ  .4

حجم ا�خســــــــــائر الناجمة عن ارتفاع أســــــــــعار �عض الأصــــــــــناف ال�ي تحتاجها ا�جهة الاتحادية ولم تحتفظ بمخزون  .5

 �اف م��ا.

الاتحادية، وتحتفظ م��ا  حجم ا�خســـــــــــــائر الناجمة عن انخفاض أســـــــــــــعار �عض الأصـــــــــــــناف ال�ي تحتاج إل��ا ا�جهة .6

 بكميات كب��ة تفوق احتياجا��ا الفعلية.

 المتقادم، والذي ي�ون عادة نتيجة سوء التخطيط. أوحجم ا�خسائر الناجمة عن ا�خزون الراكد  .7
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ر احتيـــاجـــا��ـــا من المواد بـــالمواصـــــــــــــفـــات والكميـــات المطلو�ـــة �� الوقـــت 
ّ
ع�� أنـــھ يجـــب جميع ا�جهـــات الاتحـــاديـــة أن توف

 ب، عند تخصيص المبالغ للاستثمار �� ا�خزون.المناس

 

 الفصل الثالث

 ةأنواع ا�خازن والمواد ا�خزني

 

: أنواع ا�خازن أو 
ً
 لا

 تنقسم مستودعات ا�ح�ومة الاتحادية إ�� الأنواع الآتية:

 ا�خازن الرئيسية: .أ

و�� ا�خازن ال�ي تتو�� استلام وتخز�ن وصرف جميع المواد ال�ي تم شراؤها واستلامها، و�� ال�ي تموّن ا�خازن الإقليمية 

 الفرعية التا�عة لها. أو

 قليمية:ا�خازن الإ .ب

ن بالمواد والأصناف ال�ي ترسل إل��ا من ا�خزن الرئي�ىي،  موَّ
ُ
المواد ال�ي ترد إل��ا من المورّدين مباشرة  أوو�� ا�خازن ال�ي ت

 ما يقوم بتمو�ن ا�خازن الفرعية التا�عة لھ.
ً
 وال�ي تم شراؤها بمعرفة الوحدة التنظيمية للمش��يات، وغالبا

 ا�خازن الفرعية:ج.

ن �ش�ل أسا�ىي بأصناف ترسل إل��ا من ا�خازن الرئيسية  مَوَّ
ُ
فة للأصناف ال�ي ترد الإقليمية، إضا أوو�� ا�خازن ال�ي ت

 
ً
إل��ا من المورّدين مباشــــــرة، وال�ي تم شــــــراؤها واســــــتلامها، ع�� أن يتم إخطار ا�خازن الرئيســــــية بذلك ليتم قيدها عهدة

 ع�� ا�خازن الفرعية.

 لطبيعة المواد والأصـــــــــــــناف ا�خزنة �� أي من ا�خازن المذ�ورة أعلاه، فقد ي�ون من الضـــــــــــــروري احتواء ا�خزن ع
ً
�� تبعا

 الآ�ي:

 مخازن م�ّ�دة: .1

درجة  وعادة ما ت�ون و�� ا�خازن ال�ي �ستخدم �حفظ المواد الغذائية ال�ي تحتاج إ�� درجات تخز�ن منخفضةٍ للغاية، 

 ب�ن (درجة ا�حرارة صفر وخمس درجات تحت الصفر). ت��اوححرارة هذه ا�خازن 

م ف��ا: .2
ّ

 مخازن التخز�ن �� درجات حرارة متحك

-5درجة حرار��ا ب�ن ( ت��اوحو�� ا�خازن ال�ي يتم ف��ا حفظ الأدو�ة والمســـــــــــــتلزمات الطبية و�عض المواد الغذائية حيث 

 ) درجة مئو�ة.15

: تصنيف المواد �� ا�خازن ا�حكومية:
ً
 ثانيا

 النوعية: أوتصنيف نو�� من حيث الطبيعة 
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 الأصناف المعدة للاس��لاك: .أ

ســـــ��لك 
ُ
 بالرقم ( أوو�� الأصـــــناف ال�ي �

ً
ف�ى بالاســـــتعمال، و�رمز لها مثلا

ُ
فئات متشـــــا��ة  أو)، وتنقســـــم إ�� مجموعات 2ت

 مثل:

 المواد ا�خام ال�ي �ستخدم �� التشغيل، �الأصباغ والز�وت والمسام��، وغ��ها. .1

 الأدو�ة والأمصال واللقاح والعقاق�� والأدوات والمستلزمات الطبية. .2

 الوقود بأنواعھ. .3

 التمو�نية (الأغذية) وما يماثلها.المواد  .4

 الأدوات الكتابية (القرطاسية) ورق، وح��، ومطبوعات. .5

 مواد التنظيف. .6

 المواد الكهر�ائية. .7

 العدد والأدوات ال�ي لا ينطبق عل��ا معيار الرسملة مثل، الشا�وش والمفك وا�جردل وا�حبال وغ��ها. .8

 أهمية التصنيف النو�� للمواد: .ب

 ف النو�� بما يأ�ي:تتمثل أهمية التصني

 للمواد الدائمة فقط باســـــــــــــتثناء المواد الاســـــــــــــ��لاكية ال�ي تصـــــــــــــرف  .1
ّ

تحديد عهد المواد، حيث أن العهدة لا ت�ون إلا

 .�حفظها كعهدة مؤقتة �ح�ن صرفها للاستخدام ال��ائي

) والمواد الدائمة (الأصـــــــول)، حيث أن المواد الدائمة تظل لها قيمة ح�ى ا�خزنيةالتفر�ق ما ب�ن المواد الاســـــــ��لاكية ( .2

 ممتل�ات. أو�عد استخدامها، و�تم ��جيلها �� �جلات خاصة ��ا منفصلة عن �جلات ا�خازن �أصول ثابتة 

 تقدير احتياجات ا�جهة الاتحادية من المواد والأصناف �ش�ل دقيق (المقا�سات ا�خزنية). .3

 .ات لاختلاف أسس تقييم المواد ا�خزنية عن الأصول والممتل�اتتقييم الموجود .4

 قواعد عامة لتحديد التصنيف النو�� للمواد: .ج

 يتم تحديد التصنيف النو�� للمواد بواسطة ا�جهات الفنية المستخدمة لها. .1

��ـــــــــجيل  أو�ســـــــــتخدم الرمز الدال ع�� التصـــــــــنيف النو�� للمادة، وليس المصـــــــــط�ح ال�امل لها، وذلك عند �عبئة  .2

 .حقل المادة

 يمكن استثناء أي من المواد الاس��لاكية واعتبارها أصول بموافقة الوزارة �عد إبداء الأسباب. .3

 للمواد المســـ��لكة ذات الطبيعة الدائمة فقط، باســـتثناء المواد الاســـ��لاكية ال�ي  .4
ّ

إعادة المواد إ�� ا�خزن لا ت�ون إلا

 جديدة.تصرف با�خطأ، و�تم إعاد��ا ع�� أ��ا 

 يتم تحديد العمر الاف��ا�ىي للمادة �عد تحديد التصنيف النو�� لها. .5

لا يجوز ��ـــــــــجيل اســـــــــتمارة صـــــــــرف من نظام ا�خازن لمواد دائمة (أصـــــــــول)، و�نطبق ذلك ع�� المواد الاســـــــــ��لاكية  .6

 فقط.
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 الأصناف غ�� الصا�حة للاستعمال: .د

المســـــــــــــتعملة، و�تم تقســـــــــــــيمها إ�� مجموعات  أوا�جديدة  و�� الأصـــــــــــــناف ال�ي يرمز لها برقم خاص، لتمي��ها عن المواد

 نحاس سكراب، ملا�س وأقمشة غ�� صا�حة للاستعمال، أخشاب كسر، وجلود تالفة. حديد سكراب، متشا��ة، مثل:

 التقسيمات الفرعيّة للتصنيف النو�� للمواد: .ه

 تصنيف من حيث ا�حالة: .1

 بالرقم ( -
ً
 ).1مواد جديدة، و�رمز لها مثلا

 بالرقم (مواد  -
ً
 ).2مستعملة، و�رمز لها مثلا

 بالرقم ( -
ً
 ).3مواد تالفة، و�رمز لها مثلا

 تصنيف من حيث الصلاحية: .2

و�رمـــــز لهـــــا  المعـــــروف لهـــــا ف�ـــــ�ة صـــــلاحية، أومـــــواد لا تتـــــا�ع ف�ـــــ�ة صـــــلاحي��ا: و�ـــــ� المـــــواد الاســـــ��لاكية غ�ـــــ� ا�حـــــدد  -

 بالرقم (
ً
 .)1مثلا

ا�حــــــدد لهــــــا ف�ــــــ�ة صــــــلاحية بمــــــدة معيّنــــــة تقــــــع بــــــ�ن تــــــار�خ الإنتــــــاج وتــــــار�خ مــــــواد تتــــــا�ع ف�ــــــ�ة صــــــلاحي��ا: و�ــــــ� المــــــواد  -

 بالرقم (
ً
 .)2الان��اء و�حددها منتج المادة، و�رمز لها مثلا

 تصنيف من حيث الاس��اتيجية: .3

مواد عـاديـة (غ�� اســـــــــــــ��اتيجيـة): و�� المواد العـاديـة ال�ي لا يؤثر عـدم وجودهـا ع�� أداء ا�جهـة الاتحـاديـة لأعمـالهـا،  -

 بالرقم ( ومتوافرة بالسوق ا�ح�� و�مكن استخدام بديل لها،
ً
 .)1و�رمز لها مثلا

ممارسات عالمية، و�تسبب عدم وجودها  أو�شريع  أوحالة معينة  أومواد اس��اتيجية: و�� المواد ال�ي ترتبط بأصل  -

تتوفر هذه المادة �� الســـــــوق فقدان حياة إ�ســـــــان و�ؤثر �� أداء ا�جهة المســـــــتخدمة لها، ولا  أو�� �عطل هذا الأصـــــــل 

 بالرقم (
ً
 ).2ا�ح�� ولا يمكن استخدام بديل لها، و�رمز لها مثلا

 من حيث ا�حركة (ا�حالة التشغيلية): .4

 مواد فعالة. -

 مواد غ�� فعالة. -

 من حيث معدل سرعة ا�حركة: .5

 مواد بطيئة ا�حركة. -

 مواد طبيعية ا�حركة. -

 مواد سريعة ا�حركة. -
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 و�دخل ضمن هذه الفئة، المواد الآتية: ،مواد راكدة -

آثــارهــا  أوالرســـــــــــــميــة ا�ختصــــــــــــــة وقف اســـــــــــــتخــدامهــا نتيجــة لظهور عيوب ف��ــا  أوالمواد ال�ي تقرر ا�جهــات الفنيــة  -

 السلبية.

توف�� بدائل ف��ا م��ات  أوالمواد ال�ي تقرر ا�جهات الفنية ا�ختصـــــة وقف اســـــتخدامها نتيجة التطور التكنولو��  -

 أفضل.

 لغيار ال�ي تم الاستغناء عن المعدات والآلات ال�ي �انت �ستخدمهاقطع ا -

 غ��ه. أوالمواد التالفة سواء تلف طبي��  -

 

: البيانات الأساسية للمادة:
ً
 ثالثا

 وصف المادة:  .أ

يقصد بھ تحديد المواصفات ا�خاصة ب�ل مادة �ش�ل دقيق ومحدد ووا�ح بحيث يمكن تمي��ها عن مثيلا��ا من المواد 

 .المشابھ لها وخاصة

 طرق توصيف المادة: .ب

1.  
ً
  الطر�قة الوصفية: ف��ا يتم توصيف المادة توصيفا �املا

ً
 من حيث الش�ل وا�حجم والصنع. مباشرا

الرقم  –الطر�قة المرجعية: ف��ا يتم توصيف المادة بالاعتماد ع�� البيانات ال�ي يضعها منتج المـادة (اسم المادة .2

 .المرج�� للمادة)

 المواد:أهمية توصيف  .ج

 .سهولة الاستدلال ع�� المادة �� ا�خزن  .1

 معرفة رصيد �ل مادة �� ا�خزن �ش�ل دقيق. .2

 مساعدة ا�جهات الفنية المستخدمة للمادة ع�� تحديد الوحدة والتصنيف النو�� والاس��اتيجية. .3

 مساعدة ا�جهات الفنية �� تحديد احتياجا��ا من المواد بطلب الصرف �ش�ل �حيح. .4

 ا�جموعة والفصل ا�خاصة ب�ل مادة �ش�ل �حيح. سهولة تحديد .5

 معرفة المواد المش��كة الاستخدام �� ا�جهات الاتحادية ا�ختلفة. .6

 .إعداد تقار�ر للمواد ع�� مستوى ا�جهة الاتحادية وع�� مستوى الدولة .7

8.  
ً
 ل�جرة ا�حسابات. سهولة ر�ط المادة بالبند ا�حسا�ي الذي يخصها طبقا

  استخدامها للمادة. تحديد البدائل الممكن .9

 قواعد عامة لتوصيف المواد: .د
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 عند توصيف المادة يجب أن يبدأ الوصف باسم المادة الأسا�ىي ومن ثم المواصفات ا�حددة لها. .1

 (خانة رقمية حرفية) بما �� ذلك المسافات البينية ب�ن ال�لمات.�ا�� يجب أن يت�ون الوصف المم�� للمادة من عدد  .2

 باللغة الإنجل��ية. أو�ستو�� وصف المادة باللغة العر�ية  .3

 يجب مراعاة العلامات الموجودة قر�ن �عض وحدات المادة عند توصيف المواد. .4

 يرا�� تطابق اللغة المستخدمة �� توصيف المادة، مع رمز اللغة. .5

الاستخـــــــــــدام طبقـــــــــــا للنظام الموحد تقسّـــــــــــم المواد إ�� مجموعات وفصـــــــــــول متجا�سة من حيث اسم المادة وغـــــــــــرض  .6

 .لتوصيف وترم�� المواد والأصناف

 م�ونات رقم المادة: .ه

را�� عند ت�و�ن رقم للمادة الآخذ با�حسبان الأمور الآتية:
ُ
 ت

 ل��ا المادة.إالدلالة ع�� ا�جموعة ال�ي تنت�ي  .1

 الدلالة ع�� حالة المادة. .2

 توضيح رقم اثبات و�عر�ف المادة. .3

 الوزارة عند تحديد رقم المادة، وذلك لضمان استخدام المعاي�� ذا��ا.يجب التنسيق مع 

 أهمية ترقيم المواد: .و

 إدراج المواد �� مجموعات وفصول متجا�سة. .1

 معرفة المواد المش��كة الاستخدام �� ا�جهات ا�ختلفة. .2

 .إعداد ملف للمواد ع�� مستوى الدولة .3

 الواحدة.ضمان عدم تخصيص أك�� من رقم مخز�ي واحد للمادة  .4

 سهولة التعرف ع�� الكميات الموجودة ل�ل مادة والاستدلال ع�� حالة �ل م��ا. .5

 قواعد عامة ل��قيم المواد: .ز

 لا يجوز أن ي�ون للمادة الواحدة أك�� من رقم مخز�ي ولا يجوز أن �ش��ك أك�� من مادة �� رقم مخز�ي واحد. .1

 إذا ما �غ�� وصف  .2
ً
 مختلفا

ً
 مخزنيا

ً
 المادة.يخصص للمادة رقما

المصـــــــــنعة للمادة، و�تم قراءة بيانات المادة باســـــــــتخدام  أوبواســـــــــطة الدول المنتجة  تم تحديد الرقم ا�خز�ي العالمي .3

الرقم الف�ي  أوالرقم ا�خز�ي العالمي المصـــــــــنعة لتلك المادة، و�جوز إضـــــــــافة  أوا�خاص با�جهة المنتجة رمز التعر�ف 

 ث يمكن اس��جاع بيانات المادة من خلالها.ية بحالعالمي للمادة ضمن بيانات �عر�ف الماد

 يجب أن ي�ون الرقم ا�خز�ي للمواد والأصناف موحد ع�� مستوى الدولة ع�� أن يتم تحديده بواسطة الوزارة. .4

يتم تحديد الرقم ا�خز�ي ع�� مســتوى ا�جهة الاتحادية المســتخدمة للمادة بواســطة الرقم التعر�في لتلك ا�جهة ��  .5

 الما�� الموحد ل�ح�ومة الاتحادية.النظام 
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 المواد ال�ي يتوافر لها الرقم ا�خز�ي يتم تثبيتھ ع�� بطاقة حركة المادة �� ا�خزن لهذه المواد. .6

المواد ال�ي يتوافر لها البيانات الأســـاســـية (اســـم المادة واســـم الصـــا�ع وعنوانھ ورمز الصـــا�ع والرقم المرج�� للمادة)،  .7

  خز�ي،ن ي�ون لها رقم مأدون 
ً
 محليّا

ً
 .ع�� مستوى الدولة من قبل الوزارة تأخذ هذه المواد رقما مخزنيّا

8.  
ً
 ع�� مستوى الدولة �غض النظر عن ا�جهة المستخدمة. المواد العامة تأخذ رقما مخزنيا

ً
 موحدا

 �عت�� رقم المادة ا�خز�ي هو الأساس �� استدعاء بيانات المادة من نظام ا�حاسب الآ��. .9

 المادة: تقسيم وحدات .ح

مجموعة متجا�سة تتفق �ل م��ا �� صفة مش��كة، وذلك ع�� النحو  12تنقسم وحدات المادة المعتمدة للاستخدام إ�� 

 :الآ�ي

 وحدات خاصة بمواد تم�� بمقاييس طول مثال ذلك: (سنتيم��، م��). .1

 وحدات خاصة بمواد تم�� بالوزن مثال: (جرام، كيلو جرام، طن). .2

 وحدات خاصة بمواد تم�� با�حجم مثال: (ل��، ميللي��، م�� مكعب). .3

 وحدات خاصة بالمواد الورقية مثال: (باكيت، دف��، كتاب، �جل). .4

 .تر�ط مع �عضها مثال: (بالة، حزمة، ر�طة) أووحدات خاصة بمواد تلف  .5

 وحدات خاصة بمواد مسطحھ الش�ل مثال: (شر�حة، لوح، صفحة). .6

 الزجاجية وما �شا��ها مثال: (عبوة، أمبولة). �اتبا�حاو وحدات خاصة  .7

 غ�� الزجاجية وما �شا��ها مثال: (درام، برميل، كرتونة، اسطوانة، كيس). با�حاو�اتوحدات خاصة  .8

 وحدات خاصة بمواد يكمل �عضها �عضا مثال: (زوج، طقم، مجموعة). .9

 وحدات خاصة بمواد سبائكية مثال: (قالب، سبيكة، قضيب). .10

 وحدات عددية مثال: (وحدة، �وم، درز�نة). .11

 أهمية وحدة المادة: .ط

 �� عمليات الشراء والتخز�ن. المتداولةتحديد الكميات .1

 �عت�� أساس �سع�� المواد، وتقييم الموجودات. .2

 قواعد عامة لوحدة المادة: .ي

 وحدة المادة بواسطة ا�جهات المستخدمة لها بالتنسيق مع الوزارة. يتم تحديد .1

 �حاجة الوحدة التنظيمية  .2
ً
�عت�� عملية الصـــــــــــرف من ا�خزن أســـــــــــاس تحديد الوحدة المناســـــــــــبة للمادة، وذلك وفقا

 الأصناف). أوطالبة المواد 

 .�ستخدم الرمز ا�خصص لوحدة المادة وليس المصط�ح ال�امل لها، عند �عبئة حقل (رمز الوحدة) .3

 باللغة العر�ية.يدوّن رمز وحدة المادة ع�� بطاقة حركة المادة  .4

  تداولها�ستخدم الوحدة (عدد) للمواد ال�ي يتم  .5
ً
 .بالعدد عند عدم انطباق أي وحدة مادة أك�� تخصصا
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 عند عمليات التصــــــرف �� المواد ا�خارجة عن نطاق  .6
ً
�ســــــتخدم الوحدة (�وم) للمخلفات ال�ي لا يمكن حصــــــرها عدا

 الاستخدام فقط.

خرى �شـــــــــــــرط وجود علاقـــة ب�ن الوحـــدت�ن �ــاـلتحو�ـــل من الكيلوجرام إ�� يجوز تحو�ـــل وحـــدة المـــادة من وحـــدة إ�� أ .7

 ا�جرام والم�� إ�� السنتيم��.

 تز�د الكمية ا�حولة من المادة عن رصيد ا�خزن من هذه المادة. .8
ّ

 يجب ألا

 المستند المستخدم �� تحو�ل الوحدة هو استمارة تحو�ل المواد. .9

ف المادة بكسر الوحدة الأصلية المستخدمة لد��ا، فإنھ يمكن تحو�ل �� حال �انت ا�جهة الاتحادية بحاجة إ�� صر  .10

 الوحدة ا�حالية إ�� وحدة أصغر م��ا واعتماد الوحدة ا�جديدة �� جميع عمليات الصرف اللاحقة.

ون ال�ي يتم إعاد��ا إ�� ا�خزن ل�ي تتم �عبئ��ا مرة أخرى بالمادة للاســـتفادة م��ا لأغراض أخرى، فالوحدة ت� ا�حاو�ة .11

ذا��ا فتعت�� مادة أخرى تأخذ وحدة أخرى مناســـــــــبة لها و��ون لها  ا�حاو�ة، أما با�حاو�ةمخصـــــــــصـــــــــة للمادة المعبأة 

 و�طاقة حركة المادة ورصيد مستقل عن المادة المعبأة بداخلها.
ً
 مستقلا

ً
 مخزنيا

ً
 رقما

: المفاهيم الأساسية للمادة:
ً
 را�عا

 أهمية إثبات حالة المادة:  .أ

  ��جيل حالة المادة �� نظام ا�حاسب الآ�� لمراقبة ا�خزون والعُهد و�� بطاقات حركة المادة إ�� الآ�ي:ترجع أهمية 

 �سع�� المواد �ش�ل دقيق. .1

 مقر العمل ل�ل حالة ع�� حدة. أوإظهار الرصيد الموجود من المادة �� ا�خزن  .2

 مخزن ركن المواد ا�خارجة عن نطاق الاستخدام. تحديد المواد التالفة لاتخاذ الإجراءات اللازمة �شأن تحو�لها إ�� .3

مســاعدة ال�جنة الفنية �� تحديد أســلوب التصــرف �� المواد ا�خارجة عن نطاق الاســتخدام و�� تحديد ســعر البيع  .4

 إذا ما تقرر التصرف ف��ا بالبيع.

 راقبة ا�خزون والعهد.�سهيل المطابقة الدور�ة ب�ن بطاقة حركة المادة �� ا�خزن وتقر�ر نظام ا�حاسب الآ�� لم .5

المطابقة الآلية ب�ن الرصــيد الفع�� للمادة با�خزن (حســب ا�حالة) والرصــيد بنظام ا�حاســب الآ��  إجراءات �ســهيل .6

 لمراقبة ا�خزون والعهد.

 قواعد عامة �حالة المادة: .ب

 .يمكن أن ي�ون للمادة الواحدة أك�� من حالة �� وقت واحد .1

��ــــجيل حقل (رمز ا�حالة)  أوالمادة وليس المصــــط�ح ال�امل لها، وذلك عند �عبئة  �ســــتخدم الرمز الدال ع�� حالة .2

ســـــــــــــتو�� بالرقم (
ُ
) �� حالة مادة مســـــــــــــتعملة، 2) �� حالة مادة جديدة، و�الرقم (1و�ت�وّن من خانة رقمية واحدة �

 ) �� حالة المادة تالفة.3و�الرقم (
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فقط للدلالة ع��  )1الاتحادية، فإن رمز حال��ا يجب أن ي�ون (عند اســـــــــــــتلام مواد بأيٍّ من ا�خازن التا�عة ل�جهة  .3

 أوالألمنيوم الناتجة عن أعمال الصيانة  أوا�خشبيّة  أوالمواد الاس��لاكية، ع�� أنھ يجوز استلام ا�خلفات المعدنيّة 

 للتصرف ف��ا.3العمليات الإنتاجية برمز ا�حالة (
ً
 ) ع�� مخزن التالف تمهيدا

) �� 2( أو) فقط، 1الاســـــــــ��لاكية من ا�خزن ل�جهات الطالبة لها، فإن رمز حال��ا يجب أن ي�ون ( عند صـــــــــرف المواد .4

 .حالة المواد الاس��لاكية ذات الطبيعة الدائمة من غ�� تلك المعرّفة �أصول 

طبيعــة ) �� حــالــة المواد الاســـــــــــــ��لاكيــة ذات ال2عنــد إعــادة مواد إ�� مخــازن ا�جهــة ا�ح�وميــة، فــإن رمز ا�حــالــة هو ( .5

 الدائمة، من غ�� تلك المعرّفة �أصول.

 بأو إعادة المواد التالفة الموجودة �� ا�خازن إ�� مخزن التالف  أويجب تحو�ل  .6
ً
 للتصرف ف��اأو لا

ً
 .ل تمهيدا

) فقط إذا �انت 2) للمواد الاســـــــــــــ��لاكية، و(1عند تحو�ل مواد من مخزن إ�� آخر، فإن رمز حال��ا يجب أن ي�ون ( .7

 اد تحو�لها اس��لاكية ذات طبيعة دائمة، من غ�� تلك المعرفة �أصول.المواد المر 

 ).3( أو) 2( أو) 1عند التصرف �� المواد ا�خارجة عن نطاق الاستخدام، فإن رمز حال��ا سي�ون ( .8

المواد ا�جــديــدة ا�خــارجــة عن نطــاق الاســـــــــــــتخــدام، وال�ي ترغــب ا�جهــة الاتحــاديــة التصـــــــــــــرف ��ــا، فــإنــھ يجــب تزو�ــد  .9

ا�ختصــــــــ�ن �� الوزارة ببيانا��ا وتفاصــــــــيلها وأســــــــباب اق��اح التصــــــــرف ف��ا، وذلك لإجراء عملية التصــــــــرف  الموظف�ن

 بالطر�قة ال�ي �عود بأع�� فائدة ع�� ا�ح�ومة الاتحاديّة.

 أوللموظف�ن ا�ختصـــــــــــــ�ن �� الوزارة ا�حق �� الطلب من ا�جهة الاتحادية ال�ي ترغب �� التصـــــــــــــرف بالمواد ا�جديدة  .10

من جهة اتحادية ت�ون بحاجة لتلك  أك��توزيعها ع��  أوخرى ألة تحو�ل �امل الكمية إ�� جهة اتحادية المســـــــــــــتعم

ســـــــــــــتكمــل الاجراءات ا�حــاســـــــــــــبيــة لنقــل ت�لفــة تلــك المواد وم��اني��ــا المعتمــدة من ا�جهــة ا�حوّلــة إ�� 
ُ
المواد، ع�� أن �

 ا�جهة ا�حوّل إل��ا.

 .بالإتلاف أو)، فإنھ يمكن التصرف ف��ا بالبيع 3ا (المواد التالفة وال�ي ي�ون رمز حال�� .11

 أهمية ف��ة صلاحية المادة: .ج

 تتمثل أهمية ف��ة صلاحية المادة بالآ�ي:

توجيھ عمليات الشـــــــــراء، بحيث ترا�� ف��ة الصـــــــــلاحية عند شـــــــــراء المواد من قبل ا�جهة الاتحادية، وذلك بأن ي�ون  .1

 لتار�خ 
ً
تور�دها، وأن تبقى المادة لأطول ف��ة ممكنة، صـــــــــــــا�حة للتخز�ن والاســـــــــــــتخدام تار�خ إنتاج هذه المواد مقار�ا

 لدى ا�جهة الاتحادية ذا��ا.

تحديد طر�قة صــــــــــرف المواد، فعند وجود مواد لها ف��ة صــــــــــلاحية يتم الصــــــــــرف م��ا ع�� أســــــــــاس أقرب تار�خ لان��اء  .2

 يصرف أو باستخدام طر�قة الوارد  الصلاحية،
ً
 أو لا

ً
 .لا

لتصــــــــــــرف �� المواد ا�خارجة عن نطاق الاســــــــــــتخدام، فالمواد ال�ي لها ف��ة صــــــــــــلاحية عندما تنت�ي ولا تحديد طر�قة ا .3

 يمكن تمديدها لا يجوز التصرف ف��ا بالبيع ولكن بالإتلاف.

 تحديد طر�قة تخز�ن المواد وحفظها. .4
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 قواعد عامة لصلاحية المادة: .د

 ت�ون ف��ة الصلاحية للمواد الاس��لاكية فقط. .1

 ف��ة الصلاحية بواسطة منتج المادة.يتم تحديد  .2

 تبدأ ف��ة الصلاحية من تار�خ إنتاج المادة. .3

 أوعدم متا�عة صـلاحية المادة وليس المصـط�ح ال�امل لها، وذلك عند ��ـجيل  أو�سـتخدم الرمز الدال ع�� متا�عة  .4

ستو�� بالرقم (
ُ
) �� حالة المادة ال�ي لا تتا�ع 1�عبئة حقل (رمز متا�عة الصلاحية)، و�ت�وّن من خانة رقمية واحدة، �

 ) �� حالة المادة ال�ي تتا�ع صلاحي��ا.2صلاحي��ا، و�الرقم (

 يتم ��جيل تار�خ ان��اء الصلاحية فقط، �� حال �انت المادة اس��لاكية وتتا�ع صلاحي��ا. .5

فرز ك .6
ُ
 ل�ل إذا �عدد تار�خ ان��اء الصــــــــلاحية �� إرســــــــالية واحدة لمادة من المواد، فإنھ يجب أن ت

ً
ميات الإرســــــــالية وفقا

 لذلك.
ً
 تار�خ، و�تم تدو���ا �� البطاقة وفقا

را�� الدقة التامة وضــرورة ا�حصــول ع��  .7
ُ
يجب ع�� �جنة المعاينة والتثم�ن، عند إتلاف مواد لها ف��ة صــلاحية، أن ت

وذلك لما لها من آثار شــــــهادة إتلاف من ا�جهة ا�ح�ومية ا�ختصــــــة بالإتلاف وح�ى لا �ســــــتخدم هذه المواد �عد تلفها 

 ضارة.

 عن المواد ال�ي  بالتعاون يقوم مسؤول الوحدة التنظيمية للمخازن  .8
ً
مع ا�ختص�ن �� ا�خازن، بإبلاغ المسؤول�ن كتابة

 .لها تار�خ ان��اء صلاحية، عند اق��اب حلول هذا التار�خ من واقع التقار�ر الصادرة عن النظام الآ�� لمراقبة ا�خزون

 ا�جرد المفا�� للمخازن، يجب أن �شتمل العينة ع�� جزء من المواد ال�ي لها ف��ة صلاحية. إجراء عند .9

اســـــــــــ��اتيجية المادة: و�� تحديد مدى أهمية المادة واســـــــــــتمرار تواجدها با�خزن ع�� الرغم من مرور الف��ة ا�حددة  .ه

 لاعتبارها مادة غ�� فعّالة.

 شروط اس��اتيجية المادة: .و

 اتيجية �� حال توفرت الشروط الآتية:�عت�� المادة اس�� 

 مركز عمل حيوي با�جهة الاتحادية. أوعدم توفرها يؤدي إ�� �عطل أصل  .1

 غ�� متوفرة بالسوق ا�ح��. .2

 لا يمكن استخدام بديل لها. .3

دو�ــة وجود قرار من ا�جهــات ا�ختصــــــــــــــة بــالــدولــة يتطلــب توافر المــادة �شـــــــــــــ�ــل دائم �� ا�خــازن. مثــال ذلــك �عض الأ  .4

 ا�حيو�ة، وال�ي قد يتوقف ع�� وجودها حياة المر�ض ع�� الرغم من ندرة استخدامها. أوالضرور�ة 

 أهمية تحديد اس��اتيجية المادة: .ز

 :تتمثل أهمية تحديد اس��اتيجية المواد ا�خزنية إ�� الآ�ي

 تحديد المواد الفعالة با�خازن. .1
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 تحديد المواد غ�� الفعالة ��دف التصرف ف��ا. .2

 متا�عة تواجد المواد الاس��اتيجية لدى ا�جهات الاتحادية (طبقا لمستو�ات التخز�ن) وا�حفاظ عل��ا. .3

 قواعد عامة �� اس��اتيجية المادة: .ح

 يتم تحديد الاس��اتيجية بواسطة ا�جهة الفنية المستخدمة للمواد. .1

�عبئــة حقــل (رمز  أو��ـــــــــــــجيــل يتم اســـــــــــــتخــدام الرمز الــدال ع�� الاســـــــــــــ��اتيجيــة وليس المصـــــــــــــط�ح ال�ــامــل لهــا عنــد  .2

) �� حالة 2) �� حالة المواد غ�� الاســـ��اتيجية والرقم (1الاســـ��اتيجية) و�ت�ون من خانة رقمية واحدة، مثال: الرقم (

 المواد الاس��اتيجية.

 �عت�� المواد الاس��اتيجية من المواد الفعالة با�خازن. .3

يجب أن تتضـــــمن العينة عدد من المواد الاســـــ��اتيجية ومادة  ا�جرد المفا�� ع�� مخازن ا�جهة ا�ح�ومية إجراء عند .4

 عادية واحدة ع�� الأقل من �ل مخزن.

 

: قواعد وأح�ام هامة:
ً
 خامسا

 لطبيعة هذه المواد  .1
ً
يجب مراعاة عدم الاحتفاظ بكميات كب��ة من المواد ا�حدد اســـتخدامها بتار�خ صـــلاحية، نظرا

 الاستفادة م��ا �عد ان��اء صلاحي��ا.  أومن حيث عدم إم�انية استخدامها 

يجــــب تخز�ن المواد بصـــــــــــــورة �ـــــــــــــحيحــــة، و�� الظروف الملائمــــة ح�ى لا تتعرض للتلف، وُ�را�� �� ذلــــك �عليمــــات  .2

القوان�ن النافذة من ا�جهات الرقابية �� الدولة  أوو�رشادات التخز�ن ال�ي تو�ىى ��ا ا�جهات المصنعة لتلك المواد 

 عليھ �� هذا النظام. إضافة لما هو منصوص

 عل��ا من  الكيماو�ةيجب مراعاة فصــــــــــــل المواد  .3
ً
والأســــــــــــمدة عن با�� المواد وحفظها �� درجة حرارة مناســــــــــــبة حفاظا

 التلف.

يجب مراعاة حفظ الأدو�ة والمواد ال�ي تحتاج �حفظها بدرجة حرارة معينة �� الأماكن ا�خصـــــــصـــــــة لها مع ضـــــــرورة  .4

لضـــــــــــــبط ومراقبة درجات ا�حرارة ع�� مدار الســـــــــــــاعة والاحتفاظ بالتقار�ر اللازمة اتخاذ جميع الاجراءات اللازمة 

 لمراجع��ا عند اللزوم.

 لطبيع��ا  .5
ً
اســــــــتخدامها، وترتيب هذه المواد �� الم�ان  أويجب مراعاة تصــــــــنيف المواد إ�� مجموعات متجا�ســــــــة وفقا

 ذاتھ، داخل ا�خزن، لسهولة الوصول إل��ا.

 م صنف (�ود) مم�� وخاص بذلك الصنف.يجب أن تحمل �ل مادة رق .6

 لمعاي�� محددة وثابتة. .7
ً
 توضع الملصقات ا�خاصة برقم/ رمز التشف�� �� م�ان وا�ح وسهل الوصول إليھ وفقا

يجـب الأخـذ �ع�ن الاعتبـار حجم المواد والمســــــــــــــاحـة التخز�نيـة اللازمـة للاحتفـاظ ��ـا وتوزيعهـا بـالشـــــــــــــ�ـل الأمثـل ع��  .8

 حة بحيث يتم الاحتفاظ بكميات مناسبة من جميع المواد.المساحة التخز�نية المتا



84 
 

�شأن لائحة المش��يات و�دارة ا�خازن �� ا�ح�ومة الاتحادية 2023قرار مجلس الوزراء لسنة   

 

 

�� حالة �ون المواد ال�ي تم شـــراؤها تحمل رقم ف�ي فإنھ يتم إضـــافة ذلك الرقم لبطاقة الصـــنف عند �عر�ف المادة  .9

 وذلك لتسهيل عملية إعادة الطلب �� المستقبل. وكذلك ا�حال بالنسبة لرمز الصنف العالمي (بار �ود).

اســـــــــــــتلامهــا (فحص النوعيــة  إجراءات اظ بــالمواد المســـــــــــــتلمــة �� منطقــة منفصـــــــــــــلــة �ح�ن الان��ــاء منيجــب الاحتفــ .10

 والكمية وا�حالة العامة للمواد).

 للإجراءات المعتمدة. .11
ً
 لا يجوز صرف أية مواد إلا بناءً ع�� مستندات أصلية وفقا

 يصــرف أو يجب صــرف المواد ع�� أســاس الوارد  .12
ً
 أو لا

ً
 �� ا�خزن وتقليل  واد المشــ��اةوذلك لضــمان وجود الم لا

ً
حديثا

 تقادمها. أومخاطر ان��اء ف��ة صلاحية المواد 

 تقييم ا�خزون: .13

 صـــــــــــــادر أو يتم تقييم ا�خزون بمتوســـــــــــــط الت�لفة التار�خية ع�� أســـــــــــــاس الوارد 
ً
 أو لا

ً
صـــــــــــــا�� القيمة القابلة  أولا

 إليھ قيمة جميع المصـــــــار�ف والت�اليف اللازمة و للتحقيق أ��ما أقل. 
ً
�شـــــــتمل الت�لفة ع�� ســـــــعر الشـــــــراء مضـــــــافا

لإحضار المواد إ�� موقعها وحال��ا ا�حالي�ن و�دخل �� حساب الت�لفة سعر الشراء، مصار�ف ال�حن، مصار�ف 

 البيع ســــــعر قيق ف�يللتح القابلة القيمة صــــــا��التأم�ن أثناء ال�ــــــحن، مصــــــار�ف التحميل والتن�يل وغ��ها. أما 

 لإجراء اللازمة المقدرة والت�اليف للإنجاز المقدرة الت�اليف مخصــومًا م��ا للعمليات العادي النطاق �� التقديري 

 .التوزيع أو التبادل أو البيع

 العادلة بالقيمة تبادلية (إهداء) غ�� معاملة خلال من اســـــــتملاكھ تم الذي ا�خزون ت�لفة قياس يتمبالمقابل، 

 الاستملاك. تار�خ كما ��

 مبدأ ا�خزون الصفري "فقط �� الوقت المناسب": .14

يجـــب الال��ام بتطبيق هـــذا المبـــدأ قـــدر الام�ـــان من أجـــل ز�ـــادة فعـــاليـــة العمليـــات وتخفيض رأس المـــال العـــامـــل 

اســـــــــــــ��اتيجيـــــة مع المورّدين  و�عـــــاون المرتبط بـــــا�خزون. إذ يتوجـــــب ع�� ا�جهـــــات الاتحـــــاديـــــة بنـــــاء علاقـــــات عمـــــل 

ـــــــــــــــــــــة طلب مواد واســـــــــتلام المواد  الرئيســـــــــي�ن لتقليل الوقت اللازم لطلب المواد وكذلك الكمية المطلو�ة �� �ل عمليـ

ــــــــــــــــــــــا��ا. كذلك، ع�� مســــــــــؤول الوحدة التنظيمية للمخازن  المطلو�ة �� الوقت الذي يتناســــــــــب ومتطلبا��ا واحتياجـ

ـــزو  ـــذا المبدأ، و�التا�� الاحتفاظ با�حداستخدام وسائل فعالة لإدارة ا�خـ  الأد�ى ن و�يجاد طرق ووسائل لتطبيق هـ

 المطلوب من ا�خزون وجعل المورّد يتحمل ا�جزء الأك�� من ت�لفة التخز�ن.

 نقطـة إعادة الطلب: .15

ا�خزون ع�� أســــــــــــــاس نقطـة إعـادة الطلـب ا�حـددة ل�ـل صـــــــــــــنف ع�� حـدة، بحيـث يتم إعـادة طلــب  إدارة يتم .أ

 الصنف عند تناقص الكمية المتوفرة �� ا�خازن ووصولها إ�� تلك النقطة.

ر كميـــة �ــاـفيـــة من المــــــــــــــــــــــــــواد �� ا�خـــازن تل�يّ  .ب
ّ
إن الهـــدف من تحـــديـــد نقطـــة إعـــادة الطلـــب هو التـــأكـــد من توف

التنظيميـــة طــالبـــة المواد خلال أي ف��ة من الزمن، مع مراعــاة عــدم الاحتفـــاظ بكميـــات احتيـــاجــات الوحــدات 

 تز�د عن ا�حاجة.
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يجب ع�� مسؤول الوحدة التنظيمية للمخازن مراجعة نقطة إعادة الطلب للأصناف ا�ختلفة بصفة شهر�ة  .ج

 المتوقعة �� المســـتقبل وأن يتموذلك بناءً ع�� تقار�ر حركة المادة وا�خ��ة الســـابقة �� هذا الصـــدد والنشـــاطات 

 لذلك. إجراء
ً
 التعديلات اللازمة وفقا

 التحقق من ا�خزون: .16

 جرد فع�� شامل للمخزون مرة واحدة ع�� الأقل �� السنة المالية الواحدة. إجراء يجب .أ

يجب �ســـــو�ة فروقات ا�جرد الفع�� مع �ـــــجلات ا�خزون وعمل القيود ا�حاســـــبية اللازمة لتســـــو�ة الفروقات  .ب

 عد التحقق م��ا و�يان أسبا��ا.�

يجب عمل جرد جزئي قبل البدء بإعداد موازنة الاحتياجات من المواد والأصــــــــــناف للســــــــــنة المقبلة للتحقق من  .ج

س المال أال�ي �ســتحوذ ع�� �ســبة عالية من ر  أوالكميات وا�حالة وذلك للمواد والأصــناف ذات القيمة العالية 

 المستثمر �� ا�خزون.

 ي قاعدة البيانات لنظام ا�خازن ع�� المعلومات الآتية:يجب أن تحتو  .17

 اسم ا�جهة الاتحادية ورقم التعر�ف ا�خاص ��ا. -

 حسب الموقع.- اسم ا�خزن  -

 اسم المورّد. -

  اسم المادة ووصفها -

 رقم المادة. -

 رمز التشف��. -

 تصنيف المواد (زراعية، بناء، كهر�ائية، قطع غيار، وغ��ها). -

 نوع المادة. -

 القياس (كرتونھ، صندوق، قطعة، م��، ل��، كيلوجرام، وغ��ها).وحدة  -

 موقع التخز�ن (رقم الصف والرّف). -

 .ت�لفة الشراء (سعر الشراء الوحدة بالدرهم) -

 .قيمة ا�خزون بالدرهم -

 .عقد التور�د أوتار�خ ورقم أمر الشراء  -

 .تار�خ ورقم طلب المواد -

 الأصناف. أواسم الوحدة التنظيمية طالبة المواد  -

 تار�خ الاستلام من قبل ا�خازن، ع�� أن يتم إظهار تفاصيل أمر الشراء ا�ح��. -

 رقم سند الاستلام. -
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 التحو�ل) أوالمصروف من ا�خازن (أرقام سندات الصرف  -

 كمية ا�خزون المتوفرة. -

 والأد�ى والكمية الواجب الاحتفاظ ��ا ل�ل صنف. ا�حد الأع�� -

 ار معدل ف��ة السماح اللازمة لإعادة الطلب.نقطة إعادة الطلب، مع إظه -

 الكمية اللازم إعادة طل��ا (الكمية الاقتصادية). -

 الكمية ال�ي تم طل��ا. -

 قابلة للتلف). أوتار�خ ان��اء صلاحية المواد (للمواد ال�ي لها تار�خ ان��اء صلاحية  -

 الإرساليّة ا�خاصة بالمورّد. أورقم الفاتورة  -

 خاصة الوكلاء) –اد (اسم المورّد الرئي�ىي المعتمد معلومات عن مصدر المو  -

 تقار�ر حركة ا�خزون: .18

ك��و�ي، يمكن ا�حصــــــــــول ع�� عدة تقار�ر يومية، أســــــــــبوعية، شــــــــــهر�ة وســــــــــنو�ة عن الإلمن خلال نظام ا�خازن 

 :الآتيةحركة وأرصدة ا�خزون بالكميات والقيم وحال��ا، ع�� أن تبّ�ن هذه التقار�ر التفاصيل 

 التار�خ. -

 اسم ا�خزن. -

 اسم المادة/ الصنف. -

 رمز التشف�� للمادة. أورقم المادة  -

 (رقم الرف). –موقع التخز�ن  -

 الرصيد الافتتا�� للمادة (عدد + قيمة). -

 كمية المواد المستلمة خلال الف��ة وقيم��ا بالدرهم. -

 كمية المواد المصروفة خلال الف��ة وقيم��ا بالدرهم. -

 (ب�ن مختلف ا�خازن التا�عة لذات ا�جهة الاتحادية) خلال الف��ة وقيم��ا.كمية المواد ا�حو  -
ً
 لة داخليّا

كميـة المواد ال�ي تم تـدو�رهـا من خلال التبـادل البي�ي ع�� مســـــــــــــتوى مختلف ا�جهـات الاتحـاديـة خلال الف��ة  -

 .وقيم��ا بالدرهم

 رصيد ا�حا�� للمادة (عدد + قيمة).ال -

 .معدل دوران ا�خزون -
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لك��و�ي إلا من خلال اســــــم مســــــتخدم و�لمة مرور ســــــر�ة خاصــــــة بھ. تقع ع�� الإلا يمكن الدخول لنظام ا�خازن  .19

عاتق المســــتخدم مســــؤولية ا�حفاظ ع�� �لمة المرور ا�خاصــــة بھ وعدم إفشــــاءها للآخر�ن وذلك لضــــمان ســــر�ة 

  .أمن المعلومات

 و�ل المواد من النظام.يجب استخراج جميع المستندات المتعلقة باستلام وصرف وتح .20

يجب ع�� مســـــــــــؤول الوحدة التنظيمية للمخازن التأكد من أنھ يتم الاحتفاظ بالمســـــــــــتندات الأســـــــــــاســـــــــــية التالية،  .21

 ومراقبة حركة ا�خزون: إدارة وذلك لتسهيل عملية

 من الوحدة التنظيمية للمش��يات. –أمر شراء مح��  -

 .من المورّد –إرساليّة  أوفاتورة  -

 مرتجعة من الوحدات التنظيمية طالبة المواد). أومواد (من المورّد مستند استلام  -

 من الوحدات التنظيمية طالبة المواد. –طلب مواد  -

 .مستند صرف مواد -

 .مستند تحو�ل مواد (من مخزن لآخر) -

يجب ا�حافظة ع�� بقاء ا�خازن نظيفة ومرتبة بطر�قة منظمة ومنطقية �شـــــــــــــ�ل يتوافق و�عليمات و�جراءات  .22

 السلامة والأمن.

 يجب مراعاة معاي�� و�جراءات الأمن والسلامة �� ا�خازن والتأم�ن ع�� جميع محتو�ا��ا. .23

يجب الإبقاء ع�� مســـــــــــــتوى �افٍ من المواد ا�خزّنة �� ا�خازن لتلبية الاحتياجات اليومية للوحدات التنظيمية  .24

را�� عدم ز�ادة ا�خزون عن ا�حاجة.
ُ
 طالبة المواد، ع�� أن ت

 يجب أن تبقى المواد ا�خزّنة منفصلة عن �عضها البعض. .25

 أمن وسلامة ا�خازن: .26

 يجب التأكد من إقفال ا�خازن �عد ساعات الدوام وأيام العطل.  .أ

يجب ع�� مســـــــــــــؤول الوحدة التنظيمية للمخازن وضـــــــــــــع ترتيبات موثقة تمكن من فتح ا�خازن �� حالة غياب  .ب

 �� حالة وجوده خارج ا�خدمة. أوأم�ن ا�خزن 

 من يفوضھ ع�� هذه ال��تيبات قبل وضعها ح�� التنفيذ. أويجب أخذ موافقة وكيل الوازرة المع�ي  .ج

 معدل دوران ا�خزون: .27

 متوسط ا�خزون. ÷ت�لفة المبيعات (المنصرف)  = دوران ا�خزون معدل .أ

تصــــــــر�ف ا�خزون خلال ف��ة معينة، و�لما زادت هذه النســــــــبة، فإن  أوو�شــــــــ�� هذه النســــــــبة إ�� عدد مرات دوران 

ع�� كفاءة وفاعلية اســـــتخدام ا�جهة الاتحادية المعنية للمصـــــادر المتاحة وحســـــن التخطيط عند إعداد  يدلذلك 

 الموازنة، ع�� أن يتم استخدام المواد بالكميات ال�حيحة وللغرض الذي صرفت من أجلھ.
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عدد  =متوســــــــــط ف��ة بقاء المواد �� ا�خازن، و�� متوســــــــــط بقاء المواد �� ا�خزن بالأيام  تتمثل الفائدة �� حســــــــــاب .ب

معدل دوران ا�خزون، و�لما زاد عدد أيام بقاء المواد �� ا�خزن دل  أو�� حالة الســـــــــــــنة ال�املة)  365أيام الف��ة (

إنھ يجب تصـــــــــــــر�ف هذه المواد عن طر�ق مواد لا تحتاج لها ا�جهة الاتحادية، و�التا�� ف أوذلك ع�� وجود كميات 

الت��ع بالســــــــــرعة الممكنة، خاصــــــــــة إن �ان اســــــــــتخدامها محدد بتار�خ صــــــــــلاحية، كما يفيد هذا  أوالبيع  أوالتدو�ر 

 المؤشر عند مراجعة نقطة إعادة الطلب و�عداد الموازنة السنو�ة.

 المستخرجة من نظام ا�خازن الإلك��و�ي.يجب مراعاة إضافة تقر�ر لاحتساب معدل دوران ا�خزون للتقار�ر  .ج

 يمكن ز�ادة معدل دوران ا�خزون من خلال عمليات تحو�ل وتدو�ر المواد. .د

 

 الفـصــل الرا�ــع

 إجراءات الاستلام

:أو 
ً
 الاستلام: إجراءات لا

 تتم عملية تزو�د ا�خازن بالمواد من خلال ما يأ�ي:

 .المستديمةالسلف  .1

 عقود شراء. أوامر شراء أو طلبات التمو�ن الصادر �شأ��ا  .2

 الاعتمادات المستندية. .3

 من الوحدة التنظيمية طالبة المواد. أوالتحو�لات والمرتجعات من مخازن أخرى  .4

 ).الاتحاديةالعينات (�شرط انتقال ملكي��ا ل�جهة  أوالت��عات  أوالهبات  .5

:
ً
 استلام المواد والأصناف:  إجراءات ثانيا

يجــب ع�� ا�جهــات الاتحــاديــة الال��ام بــالإجراءات التــاليــة لإتمــام عمليــة اســـــــــــــتلام المواد والأصـــــــــــــنــاف ال�ي يتم تور�ــدهـــا 

 للمخازن:

خارج ا�خازن لذلك  أوتوف�� معاي�� و�جراءات الســلامة �� مواقع اســتلام المواد وتخصــيص مســاحة منفصــلة داخل  .1

 الغرض.

 يتم خلط  .2
ّ

 ة (قيد الاستلام) مع تلك الموجودة �� ا�خازن.دمج المواد المورّد أوألا

�� اليوم الذي يليھ باســـتثناء المواد ال�ي يتم فحصـــها من خلال  أواســـتلام المواد �� يوم التور�د ذاتھ،  إجراءات إتمام .3

 �جنة الفحص والاستلام.

الفحص  إجراءات ن اتمام�� حالة الاســـتلام المؤقت، يجب ع�� �جنة الفحص والاســـتلام وموظفي ا�خازن الان��اء م .4

) خمســـــــــــــة أيام عمل، ع�� أن يتم إخطار المورّد بالزمان والم�ان ا�حددين لعملية 5الف�ي والاســـــــــــــتلام ال��ائي خلال (

 حضور من يمثلھ. أولفحص والاستلام لضمان حضوره 
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 تبّ�ن فيـــھ مـــدى مطـــابقـــة المواد ال�ي تم  .5
ً
ا  فنيـــّ

ً
عـــد ع�� �جنـــة الفحص والاســـــــــــــتلام تقر�را

ُ
تور�ـــدهـــا، مع الشـــــــــــــروط أن �

 والمواصفات ال�ي تم التعاقد ع�� اساسها مع المورّد.

رفض اســتلام المواد والأصــناف ال�ي تخضــع لفحص ف�ي، بناءً ع�� نتيجة التقر�ر الف�ي الصــادر عن  أوأن يتم قبول  .6

�جنة الفحص والاســـــتلام، ع�� أن �شـــــتمل التقر�ر الف�ي ع�� النســـــب المئوّ�ة ال�ي تم فحصـــــها وأســـــماء ومواصـــــفات 

 الرفض. أوومقادير المواد والأصناف وأسباب التوصية بالقبول 

 ) ثلاثة أيام عمل من تار�خ استلام التقر�ر من قبل ا�خازن.3المع�ي بنتيجة الفحص الف�ي خلال ( إخطار المورّد .7

ساس شروط وعينات أع��  أوالأصناف ال�ي ي�ون قبولها ع�� أساس الفحص والتحليل الكيميائي  أو�� حالة المواد  .8

 أو�جهـــة الاتحـــاديـــة المعنيـــة وختم المورّد الاصـــــــــــــنـــاف المورّدة �عـــد ختمهـــا بختم ا أومعتمـــدة، تؤخـــذ عينـــة من المواد 

مندو�ھ وترســـل إ�� المعمل الكيميائي لمطابقة نتائج تحليلها مع تحليل العيّنة الأصـــلية للاســـ��شـــاد ��ا عند الفحص، 

 وت�ون شهادة المعمل الكيميائي إحدى المستندات المرفقة بمستند الاستلام.

الأعمال وا�خدمات ا�خالفة للشـــــــــــروط  أول المواد والأصـــــــــــناف يجوز ل�جنة الفحص والاســـــــــــتلام عند الضـــــــــــرورة قبو  .9

والمواصـفات المتفق عل��ا إذا �انت تفي بالغرض المطلوب شـر�طة ا�حصـول ع�� موافقة ا�جهة المسـتفيدة و�موجب 

 تقر�ر ف�ي يحدد فيھ �سبة تد�ي ا�جودة.

ل قبولها، ع�� أن يتم مطابقة كمية التلف قب أوفحص المواد المســـــــــــــتلمة للتأكد من ســـــــــــــلام��ا وخلوها من العيوب  .10

 ونوعية المواد المستلمة ع�� أمر الشراء والمستندات الأخرى.

رفض استلام أي مواد تقل مدة صلاحية استخدامها عن سنة واحدة ع�� الأقل من تار�خ الاستلام، و�عداد مستند  .11

ستث�ى المواد التالية من ذلك:
ُ
 رفض مواد بذلك، ع�� أن �

 تقل مدة صلاحية تلك المواد عن ( شر�طةة ا�حركة، المواد سريع أ.
ّ

 ) ستة أشهر من تار�خ الاستلام.6ألا

 �المنتجات الطازجة.  ب.
ً
 المواد ال�ي �عد صلاحي��ا قص��ة �سبيا

 غ�� مطابقة للمواصفات المطلو�ة، وتوثيق ذلك �� مستند رفض المواد. أورفض استلام أي مواد تالفة  .12

 �عد أخذ موافقة كتابيّة من الوحدة التنظيمية  .13
ّ

رفض اســــــــــــتلام أي كمية تز�د عن الكمية ا�حددة بأمر الشــــــــــــراء إلا

وزن المواد  أوكمية  أوللمخازن، ع�� أن �ستث�ى العينات والكميات ا�جانيّة من ذلك، و�� حال وجود نقص �� عدد 

الوحدة التنظيمية للمخازن و�رســـــــــــــالھ للوحدة التنظيمية  من اعتمادهالمورّدة، فإنھ يجب إعداد تقر�ر بذلك يتم 

 للأح�ام والإجراءات المشار إل��ا �� اللائحة.
ً
 للمش��يات لمتا�عة الأمر مع المورّد، وفقا

 

 :
ً
 أم�ن ا�خزن عند الاستلام: ال��اماتثالثا

 يجب ع�� أم�ن ا�خزن الال��ام بالإجراءات التالية عند استلام المواد:

الاحتفاظ بن�ــخة عن أمر الشــراء المعتمد �جميع المواد المســتلمـــــــــــــــة، و��ــخة عن أمر التور�د، و��ــخة عن إشــعار  .1

 فاتورة المورّد �� حالة عدم وجود إشعار إرسالية. أوالتور�د (الإرسالية) 
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خمســـــة وخمســـــ�ن ألف درهم،  )55,000(القيام مع موظفي ا�خزن بفحص واســـــتلام المواد ال�ي لا تز�د قيم��ا ع��  .2

وذلك تحت إشـــــــــراف مســـــــــؤول الوحدة التنظيمية للمخازن، و�حضـــــــــور خب�� ف�ي، �� حال �انت طبيعة هذه المواد 

 �ستلزم ذلك.

 من المواد ال�ي تم فحصها وقبول استلامها وترتي��ا �� الأماكن ا�خصصة لها. .3
ً
 إخلاء منطقة الاستلام فورا

واســـــــــطة قارئ رموز التشـــــــــف�� لإدخال تفاصـــــــــيل المواد المســـــــــتلمة �� نظام ا�خازن القيام بم�ـــــــــح المواد المســـــــــتلمة ب .4

لك��و�ي، �� يوم الاســـــــــــــتلام ذاتھ، وطباعة مســـــــــــــتند اســـــــــــــتلام مخازن بجميع المواد المســـــــــــــتلمة، ع�� أن يقتصـــــــــــــر الإ

مســـــتخدم لت�ـــــجيل عمليات الاســـــتلام ع�� أم�ن ا�خزن فقط من خلال اســـــم  لك��و�يالإاســـــتخدام نظام ا�خازن 

 و�لمة مرور سرّ�ة خاصة بھ.

�� يوم الاســـــــــــــتلام ذاتــھ، و�رســــــــــــــالهــا لمســـــــــــــؤول الوحــدة  لك��و�يالإطبــاعــة تقــار�ر اســـــــــــــتلام المواد من نظــام ا�خــازن  .5

 التنظيمية للمخازن لمراجع��ا واعتمادها.

 من المواد ال�ي تم فحصها وقبول استلامها وترتي��ا �� الأماكن .6
ً
 ا�خصصة لها. إخلاء منطقة الاستلام فورا

 �� الأحدث لتسهيل صرفها.إقدم يتم ترتيب المواد حسب تار�خ ان��اء صلاحي��ا من الأ .7

 ع�� �حة وسلامة موظفي ا�خازن. .8
ً
 مراعاة تقدير الأحجام والأثقال عند رفع المواد حفاظا

 

 

: أمن منطقة الاستلام:
ً
 را�عا

ا�خارج ا�خاصــــــة بالموظف�ن، ما أمكن ذلك، كما يجب أن يتم  أويجب فصــــــل و��عاد منطقة اســــــتلام المواد عن المداخل 

بواســــــــطة �ام��ات مراقبة ع�� مدار  أومراقبة منطقة الاســــــــتلام من قبل موظفي ا�حراســــــــة، إما بحضــــــــوره ال�ــــــــخ�ــــــــىي 

 الساعة.

 

: مستند استلام المواد:
ً
 خامسا

 يجب أن يحتوي مستند استلام المواد، ع�� المعلومات الآتية:

 الاتحادية.اسم ا�جهة  .1

 رقمھ والموقع، إن وجد. أواسم ا�خزن  .2

 الرقم المتسلسل للمستند (آ��). .3

 تار�خ استلام المواد من قبل ا�خازن. .4

 اسم المورّد. .5

 عقد الشراء ورقم أمر التور�د، إن وجد. أورقم أمر الشراء  -المرجع  .6

 رقم فاتورة المورّد. أورقم إشعار التور�د (الإرسالية)،  -المرجع  .7
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 الصنف ل�ل مادة من المواد المستلمة. رمز .8

 اسم ووصف المواد المستلمة. .9

 وحدة القياس. .10

 الكمية المستلمة. .11

 (يمثل الفائض عينات مجانية). النقص أوالفائض  .12

 تار�خ ان��اء صلاحية المادة، إن وجد. .13

 رقم النشاط. .14

 اسم النشاط. .15

 اسم وتوقيع المستلم. .16

 اسم وتوقيع السلطة ا�ختصة بالاعتماد. .17

 من ينوب عنھ. أوحالة مستند الاستلام المبدئي يضاف اسم وتوقيع المورّد ��  .18

 

 

: مواعيد الاستلام:
ً
 سادسا

ســاعات  أو��دف تنظيم عملية اســتلام المواد، يفضــل قيام �ل جهة اتحادية بوضــع ســياســة خاصــة ��ا تحدد أيام  .1

 .
ً
 استلام المواد ع�� أن يتم إبلاغ المورّدين بذلك رسميا

ســـــياســـــة ا�جهة الاتحادية بما يخص مواعيد الاســـــتلام من خلال �عميم صـــــادر عن وكيل الوزارة المع�ي يتم تحديد  .2

 يوزع ع�� جميع ا�خازن التا�عة لتلك ا�جهة بالإضافة للمورّدين.

 بحيث يتم �عديلها لما فيھ مص�حة العمل. .3
ً
 يتم مراجعة مدى ملائمة المواعيد ال�ي تم تحديدها دورّ�ا

 �� جميع  .4
ُ
شــراءها بصــفة عاجلة وال�ي يتم اســتلامها  أوســتث�ى ال�ــحنات المســت�جلة ال�ي تم طلب تور�دها الأحوال �

 �� أي يوم عمل فور وصولها.

 

:
ً
 الاستـلام: إجراءات سا�عا

 ا�حوّلة: أوتتبع الإجراءات التالية لإتمام عملية استلام المواد المورّدة 

 فحص ف�ي:المواد المورّدة ال�ي لا تحتاج إ��  .أ

ا�حوّلة لا تحتاج بطبيع��ا لفحص ف�ي، فيمكن اســـــــــتلامها من قبل أم�ن ا�خزن بإشـــــــــراف  أو�� حال �انت المواد المورّدة 

 �جنة الفحص والاستلام حسب الإجراءات الآتية: أومسؤول الوحدة التنظيمية للمخازن 
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 مسؤولية البيــان / الإجــــــــــراء م.

ــــــواد المورّدة بيانات فحص ومقارنة ومطابقة   .1 ا�حوّلة ع�� ��خة أمر الشراء  أوالمـ

 مستند تحو�ل مواد ع�� النحو الآ�ي: أوفاتورة المورّد  أوو�رسالية 

معاينة المواد المســـــــــــــتلمة وفحصـــــــــــــها للتأكد من مطابقة نوعها ومواصـــــــــــــفا��ا  -

ا) مع بيانات أمر (النوع، الوزن، ا�حجم، المقاس، اللون، بلد الصـــــــــــــنع وغ��ه

 مستند التحو�ل ومع العينات، إن وجدت. أوالشراء 

 حصر جميع الأصناف ومطابق��ا مع الكمية المطلو�ة. -

 أضرار. أوالتأكد من خلو المواد المستلمة من أي عيوب  -

التأكد من تار�خ ان��اء الصــــــلاحية وعدم اســــــتلام أي مواد مخالفة لســــــياســــــة  -

 المش��يات ا�ح�ومية.

ا�خزن، أم�ن 

�جنة الفحص 

 والاستلام.

رفض اســـــــــــــتلام أي مواد غ�� مطــابقــة للمواصـــــــــــــفــات ع�� أن يتم توثيق أســـــــــــــبــاب   .2

 الرفض �� مستند رفض مواد يوقع من جميع الأطراف و�عاد إ�� المورّد.

أم�ن ا�خزن، 

�جنة الفحص 

والاستلام، 

 المورّد

3.  
مســتند التحو�ل، �� حال مطابق��ا للمواد  أوتوقيع وختم فاتورة و�رســالية المورّد 

 المستلمة بما يفيد استلام المواد، مع توثيق التار�خ.

أم�ن ا�خزن 

�جنة الفحص 

 والاستلام

اســتخدام ا�جهاز ا�خاص لصــق رمز �شــف�� للمواد ال�ي لا يوجد عل��ا ملصــق ثم   .4

بقراءة رمز التشـــــف�� لم�ـــــح المواد المســـــتلمة و�دخال تفاصـــــيلها ع�� نظام ا�خازن 

).الإ
ً
 لك��و�ي  (لتحديث النظام بالمواد المستلمة آليا

 أم�ن ا�خزن 

طباعة مســـــتند اســـــتلام مواد من النظام من أصـــــل وثلاثة ��ـــــخ �� يوم الاســـــتلام   .5

 ذاتھ.
 أم�ن ا�خزن 

 للأح�ام توقيع   .6
ً
واعتماد مســـــــــــــتند اســـــــــــــتلام المواد بذات تار�خ يوم الاســـــــــــــتلام وفقا

 والإجراءات المعمول ��ا �� ا�ح�ومة الاتحادية.

 أم�ن ا�خزن 

ومسؤول 

الوحدة 

التنظيمية 

 أوللمخازن 



93 
 

�شأن لائحة المش��يات و�دارة ا�خازن �� ا�ح�ومة الاتحادية 2023قرار مجلس الوزراء لسنة   

 

 

 مسؤولية البيــان / الإجــــــــــراء م.

�جنة الفحص 

 والاستلام.

 توزيع مستند استلام المواد ع�� النحو الآ�ي:  .7

 الإرساليّة). أوالأصل: الوحدة التنظيمية للشؤون المالية (للدفع مع الفاتورة  -

 ��: المورّد.و الن�خة الأ  -

 الن�خة الثانية: الوحدة التنظيمية للمش��يات. -

 الن�خة الثالثة: الوحدة التنظيمية للمخازن. -

 

 أم�ن ا�خزن 

 المواد المورّدة ال�ي تحتاج إ�� فحص ف�ي قبل استلامها: .ب

حال �انت المواد المورّدة تحتاج لفحص ف�ي متخصــــص قبل اســــتلامها و�دخالها للمخازن، فإنھ يجب إتباع الإجراءات �� 

 الآتية:

 مسؤولية البيــان / الإجــــــــــراء م.

 �� ع�ن الم�ـــان   .1
ً
إذا �ــاـنـــت المواد المورّدة من النوع الـــذي يمكن فحصـــــــــــــــھ ومعـــاينتـــھ فنيـــا

 للإجراءات و�ذات يوم الاســتلام، فيجب 
ً
إتمام عملية المعاينة والفحص والاســتلام وفقا

تقر�ر فحص ف�ي يرفق  أو�� أعلاه مع ضرورة إعداد محضر و المذ�ورة فـــــــــــــي ا�حالـــــــــــــة الأ 

 مع مستند الاستلام.

أم�ن ا�خزن 

ال�جنة/ ا�خب�� 

 الف�ي

ر وجود ا�خب�� الف�ي   .2
ّ

 ف أو�� حـال �عـذ
ً
��ة من تتطلـب عمليـة معـاينـة وفحص المواد فنيـا

 الوقت، فيجب تحر�ر مستند استلام مؤقت من أصل وثلاثة ��خ يوزع �الآ�ي:

 الأصل: للوحدة التنظيمية للمخازن، وترسل مع با�� المستندات للدفع. -

 : للمورّد. ��و الن�خة الأ  -

 ).مع ا�خازن  : الوحدة التنظيمية للمش��يات (للمتا�عة الن�خة الثانية -

الأصـــــــــــــناف (للمتا�عة مع  أو: الوحدة التنظيمية طالبة المواد  الن�خة الثالثة -

 ا�خازن).

أم�ن ا�خزن 

ال�جنة/ ا�خب�� 

 الف�ي

تبقى المواد المورّدة معزولــة �� منطقــة الاســـــــــــــتلام كعهــدة لــدى أم�ن ا�خزن حتــــــــــــــــــــــــــى يتم   .3

 وتحر�ر مستند استلام ��ائي ��ا.
ً
 الان��اء من معاين��ا وفحصها فنيا

 أم�ن ا�خزن 
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 مسؤولية البيــان / الإجــــــــــراء م.

 اتخاذ الإجراءات اللازمة لإجراء الفحص الف�ي ع�� النحو الآ�ي:  .4

الفحص والمعــاينــة الفعليــة للمواد من قبــل ا�جهــة ا�ح�وميــة ا�ختصــــــــــــــة، حســــــــــــــب  -

 مقت�ىى ا�حال، ع�� أن ي�ون ا�خب�� الف�ي من داخل ا�ح�ومة الاتحادية.

 الاتحادية).الفحص ا�خ��ي لدى ذوي الاختصاص (من خارج ا�جهات ا�ح�ومية  -

 فنية أخرى، حسب مقت�ىى ا�حال. أولإجراء أي فحوصات تقنيّة  -

�جنة الفحص 

 والاستلام

عدة لھ بالأصــل، بالإضــافة  أوا�حصــول ع�� محضــر  .أ  .5
ُ
تقر�ر ف�ي معتمد من ا�جهة الم

�خص نتيجـة الفحص بوضـــــــــــــوح، و�يـان مـا إذا �اـنـت المواد المورّدة 
ُ
إ�� ثلاث ��ـــــــــــــخ ت

 مطابقة للمواصفات المطلو�ة أم لا، يتم توزيع محضر الفحص ع�� النحو الآ�ي:

 الأخرى). : الوحدة التنظيمية للشؤون المالية (للدفع مع المستندات الأصل -

 ��: الوحدة التنظيمية للمش��يات.و الن�خة الأ  -

 الن�خة الثانية: للمورّد. -

 الن�خة الثالثة: الوحدة التنظيمية للمخازن (ترفق مع مستند الاستلام ال��ائي). -

 �� حال عدم مطابقة المواد ال�ي تم فحصها للمواصفات المطلو�ة، فإنھ يتم:  .ب

 يق مع المش��يات.فض المواد واعاد��ا للمورّد بالتنس -

 إعداد مستند رفض مواد بالمواد المرفوضة. -

 �� حال مطابقة المواد ال�ي تم فحصـــــــــــــها للمواصـــــــــــــفات المطلو�ة، فيتم اســـــــــــــتكمال -

 استلام المواد. إجراءات

أم�ن ا�خزن، 

�جنة الفحص 

 والاستلام.

 أم�ن ا�خزن  طباعة مستند استلام مواد من النظام من أصل وثلاثة ��خ.  .6

أم�ن ا�خزن،  واعتماد مستند استلام المواد. توقيع  .7

�جنة الفحص 

 والاستلام.
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 مسؤولية البيــان / الإجــــــــــراء م.

 توزيع مستند استلام المواد ع�� النحو الآ�ي:  .8

 الإرساليّة. أوالأصل: للوحدة التنظيمية للشؤون المالية للدفع مع الفاتورة  -

 ��: للمورّد.و الن�خة الأ  -

 الن�خة الثانية: للوحدة التنظيمية للمش��يات. -

 الثالثة: للوحدة التنظيمية للمخازن. الن�خة -

 أم�ن ا�خزن 

: التنسيق مع الوحدة التنظيمية للمش��يات:
ً
 ثامنا

 بھ جميع 
ً
�عد إتمام عملية الاســــــــتلام، فإنھ يجب ع�� مســــــــؤول الوحدة التنظيمية للمخازن إرســــــــال كتاب �غطية مرفقا

أيام عمل، وذلك ليتم  ) ثلاثة3التنظيمية للمشــــــــــــ��يات خلال (المســــــــــــتندات ال�ي لها علاقة بالمواد المســــــــــــتلمة إ�� الوحدة 

 ودفع مستحقات المورّد، ع�� أن 
ً
إرفاقها مع با�� مستندات معاملة الشراء ومن ثم إرسالها ل�حسابات لمعا�ج��ا محاسبيّا

 تتضمن هذه المستندات ما يأ�ي:

 أصل مستند استلام المواد المعتمد (ال��ائي والمبدئي). .1

 �ر الف�ي (حسب مقت�ىى الأحوال) المعتمد.أصل التقر  .2

 �� حالة إتمام أك�� من عملية خلال الف��ة. –تقر�ر المواد المستلمة  .3

 معتمده ومؤرّخة. أومختومة  –إرسالية المورّد  .4

 فاتورة المورّد (�� حال عدم وجود إرساليّة فقط). .5

 أي مستندات أخرى ذات علاقة حسب مقت�ىى ا�حال. .6

 

: المواد 
ً
 المورّدة من غ�� فوات��:تاسعا

�� حالة عدم اســـــــــــــتلام فاتورة المورّد عند تور�د المواد، فإنھ يتوجب إشـــــــــــــعار الوحدة التنظيمية للمشـــــــــــــ��يات بذلك، من 

، فإنھ يتم إرســالها للوحدة التنظيمية للمشــ��يات 
ً
خلال إضــافة ملاحظة �� كتاب التغطية، وعند اســتلام الفاتورة لاحقا

 ستندات، ومن ثم إرسال المعاملة للوحدة التنظيمية للشؤون المالية.لإرفاقها مع با�� الم

 

: المواد المورّدة �ش�ل جزئي:
ً
 عاشرا

عند قيام المورّد بتور�د جزء من المواد المطلو�ة فع�� الوحدة التنظيمية للمخازن، إشـــــــــــــعار �ل من الوحدة التنظيمية 

 ع�� أن يتم اتخاذ الإجراءات الآتية:للشؤون المالية والوحدة التنظيمية للمش��يات بذلك، 

1.  
ً
 وفقا

ً
 للإجراءات المشار إل��ا. فحص واستلام المواد المورّدة جزئيا
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إشــــــــــعار الوحدة التنظيمية للمشــــــــــ��يات بنقصــــــــــان كمية المواد المطلوب تور�دها ح�ى تقوم بمتا�عة الأمر مع المورّد  .2

 لأح�ام هذا القرار.
ً
 وفقا

 

 حادي عشر: حالات عدم التور�د:

�� حــال عــدم قيــام المورّد بتور�ــد أي من المواد المطلوب تور�ــدهــا �� الوقــت ا�حــدد، فع�� مســـــــــــــؤول الوحــدة التنظيميــة 

 للأح�ام المشار إل��ا 
ً
، ح�ى تقوم بمتا�عة الأمر مع المورّد وفقا

ً
للمخازن إشعار الوحدة التنظيمية للمش��يات بذلك فورا

 �� هذا القرار.

 اد المرتجعة:ثا�ي عشر: استلام المو 

 الأصناف من الوحدة التنظيمية طالبة المواد لأي سبب من الأسباب، تتبع الإجراءات الآتية: أوالمواد  ارتجاع�� حال 

من يفوضھ، وذلك لتوثيق عدد وحالة المواد  أوإعداد طلب إرجاع مواد ُ�عتمد من قبل وكيل الوزارة المساعد المع�ي  .1

 المراد إرجاعها وأسباب إرجاعها.

الاســـتلام من حيث الفحص والتدقيق والعد للتأكد من مطابقة الكمية المرتجعة لطلب الإرجاع  إجراءات تتبع ذات .2

 واثبات حال��ا ال�ي يتم استلامها عل��ا.

 يقوم أم�ن ا�خزن بتحديث النظام بالمواد المرتجعة واستخراج مستند استلام مواد مرتجعة. .3

صـــــــنف حســـــــب حال��ا ال�ي تم اســـــــتلامها عل��ا  أوالرصـــــــيد ا�خاص ب�ل مادة  تضـــــــاف المواد والاصـــــــناف المرتجعة إ�� .4

 (جديدة، مستعملة، تالفة).

5. .
ً
 ��جل المواد المرتجعة بذات القيمة ال�ي صرفت عل��ا سابقا

 جراءات المشار إل��ا �� البنود السابقة، فيما يتعلق بتصر�ف المواد والأصناف واستبدالها.تتبع الإ  .6

 

 الفـصــل ا�خامس

 إجراءات الصـرف

:أو 
ً
 صرف المواد والأصناف: إجراءات لا

 تتمثل عملية صرف المواد والأصناف بالإجراءات الآتية:

 أن يتم توقيع وختم طلب صرف المواد بتار�خ استلامھ من قبل ا�خازن. .1

 إتمام عمليات الصرف بدقة خلال يومي عمل ع�� الأك�� تحتسب من تار�خ استلام طلب صرف المواد. .2

 تحو�ل مواد. أوتوثيق جميع عمليات الصرف باستخدام مستند صرف  .3

 أن يحتفظ أم�ن ا�خزن بن�خة عن طلب الصرف المعتمد �جميع المواد المصروفة. .4

 �� الأحدث لضمان ا�حد من التالف والمتقادم.إقدم يتم صرف المواد حسب تار�خ ان��اء صلاحي��ا من الأ .5



97 
 

�شأن لائحة المش��يات و�دارة ا�خازن �� ا�ح�ومة الاتحادية 2023قرار مجلس الوزراء لسنة   

 

 

 لضمان ا�حد من التالف والمتقادم.أو أن يتم الصرف من الكميات المستلمة  .6
ً
 لا

 باعتماد خطي من الوحدة التنظيمية طالبة الصــــــرف، تقرُّ فيھ �عدم  .7
ّ

لا يجوز صــــــرف أي مواد من��ية الصــــــلاحية إلا

 خسائر قد تنتج عن استعمال هذه المواد. أووجود أي آثار سلبيّة 

 يمية للمخازن.يتو�� أم�ن ا�خزن مهمة الصرف تحت إشراف مسؤول الوحدة التنظ .8

أن يقوم أم�ن ا�خزن بم�ح المواد المصروفة بواسطة قارئ رموز الصنف لإدخال تفاصيل المواد المصروفة �� نظام  .9

 تحو�ل مواد بجميع المواد المصروفة. أولك��و�ي بذات يوم الصرف وطباعة مستند صرف الإا�خازن 

لك��و�ي بذات يوم الصــرف، وأن يتم إرســالها الإا�خازن  أن يقوم أم�ن ا�خزن بطباعة تقار�ر صــرف المواد من نظام .10

 لمسؤول الوحدة التنظيمية للمخازن لمراجع��ا واعتمادها �عد مطابق��ا ع�� طلبات صرف المواد.

تحو�ل المواد ع�� أم�ن ا�خزن فقط من  أوأن يقتصــــــــر اســــــــتخدام نظام ا�حاســــــــب الآ�� لت�ــــــــجيل عمليات صــــــــرف  .11

 ر سر�ة خاصة بھ.خلال اسم مستخدم و�لمة مرو 

 يجب ��جيل جميع عمليات صرف المواد بنظام ا�حاسب الآ��. .12

 يجب مراعاة تقدير الأحجام والأثقال عند رفع المواد، وذلك ل�حفاظ ع�� �حة وسلامة موظفي ا�خازن. .13

 

: طلب صرف المواد:
ً
 ثانيا

 الأصناف. أويتم إعداد طلب صرف مواد من قبل الوحدة التنظيمية طالبة المواد  .1

 الأصناف. أويوقع طلب صرف المواد من قبل مسؤول الوحدة التنظيمية طالبة المواد  .2

 يت�وّن طلب صرف المواد من الأصل، وعدد من الن�خ توزّع ع�� النحو الآ�ي: .3

 الأصل: للوحدة التنظيمية للمخازن. -

 الن�خة: ل�جهة الطالبة (للمراقبة والمتا�عة). -

 (العاجلة) يُرا�� منح ا�خازن ف��ة �افية (يوم�ن) لإتمام عملية الصرف.باستثناء الطلبات الطارئة  .4

 

:
ً
 الصرف: إجراءات ثالثا

 تتبع الإجراءات التالية لإتمام عملية صرف المواد من ا�خازن:

 مسؤولية البيــان / الإجــــــــــراء م.

 أم�ن ا�خزن  التأكد من �حة اعتماد طلب صرف المواد.  .1

 أم�ن ا�خزن  للتأكد من توفر كميات المواد المطلو�ة �� ا�خزن.فحص النظام   .2

 أم�ن ا�خزن  تحض�� المواد المطلو�ة للصرف بإنزالها عن الرف وتجميعها �� م�ان واحد.  .3
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 مسؤولية البيــان / الإجــــــــــراء م.

أضرار  أوفحص المواد المراد صرفها للتأكد من صلاحي��ا وخلوها من أية عيوب   .4

 ومطابق��ا للأنواع والمواصفات ا�حدد �� طلب الصرف.
 أم�ن ا�خزن 

قياس المواد المراد صرفها ومطابق��ا مع الكميات ا�حددة �� طلب  أووزن  أوعد   .5

 الصرف.
 أم�ن ا�خزن 

6.  
اســتخدام ا�جهاز ا�خاص بقراءة رمز التشــف�� لم�ــح المواد المراد صــرفها و�دخال 

).تفاصيلها ع�� نظام 
ً
 ا�حاسب الآ�� (لتحديث النظام بالمواد المصروفة آليا

 أم�ن ا�خزن 

 أم�ن ا�خزن  طباعة مستند صرف مواد من النظام من أصل و��خت�ن �� ذات يوم الصرف.  .7

 �جــدول  توقيع واعتمــاد مســـــــــــــتنــد صـــــــــــــرف المواد بــذات تــار�خ يوم الصـــــــــــــرف  .8
ً
وفقــا

 .الصلاحيات

أم�ن ا�خزن، 

مسؤول ا�خزن 

 المستلم

 توزيع مستند صرف المواد ع�� النحو التا��:  .9

الأصناف (�عطى  أوالأصل: الوحدة التنظيمية طالبة المواد  -أ

 للمستلم)

(للمراقبة  مسؤول الوحدة التنظيمية للمخازن ��: و الن�خة الأ  -ب

 والمتا�عة)

 الأرشيف. –الن�خة الثانية: أم�ن ا�خازن  -ج

 أم�ن ا�خزن 

 المعلومات الآتية:يجب أن يب�ن مستند صرف المواد   .10

 اسم ا�خزن. -

 الرقم المتسلسل لمستند صرف المواد. -

 الأصناف. أواسم الوحدة التنظيمية طالبة المواد  -

 تار�خ الصرف. -

 رمز ووصف المادة. -

 رقم المرجع لطلب صرف المواد. -

 وحدة القياس. -

 الكمية المطلو�ة والكمية ال�ي تم صرفها وتار�خ الان��اء، إن وجد. -

 المسؤول عن عملية الصرف.توقيع  -

 أم�ن ا�خزن 
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 مسؤولية البيــان / الإجــــــــــراء م.

 توقيع مستلم المواد.اسم و  -

 أي بيانات أخرى قد ت�ون ضرور�ة. -

 

: مواعيد الصرف من ا�خازن:
ً
 را�عا

من يفوضـــــھ لتحديد مواعيد صـــــرف المواد من ا�خازن �� ا�جهة  أويتم إصـــــدار �عميم من قبل وكيل الوزارة المع�ي  .1

 الاتحادية.

اتحادية مواعيد الصــرف ال�ي تراها ملائمة لطبيعة عملها بما يضــمن ا�ســيابية العمل وعدم ار�اك تحدد �ل جهة  .2

 ا�خازن بطلبات الصرف العاجلة.

 يوزع التعميم ع�� جميع ا�جهات المعنية. .3

 بحيث �عدل لما فيھ مص�حة العمل. .4
ً
 يتم مراجعة مدى ملائمة المواعيد ال�ي تم تحديدا دور�ا

.�� جميع الأحوال � .5
ً
 ستث�ى الطلبات الطارئة (العاجلة) وال�ي يتم صرفها فورا

 

 الفـصــل السادس

 إجراءات الرقابة

: تخز�ن المواد:أو 
ً
 لا

يجب تدر�ب وتثقيف أمناء ا�خازن ع�� القواعد والإجراءات الواجب اتباعها لتخز�ن المواد بالصورة ال�حيحة وذلك 

الاختلاط والتـداخـل مع  أوالفقـد  أوا�خـدش  أوالكســـــــــــــر  أوحســــــــــــــب النوع والكميـة ح�ى لا تتعرض هـذه المواد للتلف 

 �ن المواد:�عضها. وفيما ي�� أهم القواعد والإجراءات الأساسية لتخز 

 تخز�ن المواد �� مخازن مسقوفة مجهزة ل�حماية من ا�حرارة والرطو�ة. .1

 تخز�ن المواد بوضعها ع�� قواعد خشبية �حماي��ا من رطو�ة الأرض و�سرّب مياه الأمطار. .2

عدم تخز�ن المواد تحت أشـــعة الشـــمس المباشـــرة لعدم �عرضـــها ل�حرارة الشـــديدة إلا �� حالة �عض المواد ال�ي لا  .3

 تتأثر بذلك مثل حديد التسليح والزوايا ا�حديدية.

 ترتيب �ل صنف ع�� حده لتسهيل عملية الاستلام والصرف وا�جرد. .4

 وحصر الأنواع. المناولةترك فراغات وممرات داخل ا�خزن لتسهيل  .5

 الاح��اس من الأمطار و�سرب المياه بتغطية المواد بمشمعات خاصة خلال موسم الأمطار. .6

 الســـــــلامة وتجه�� ا�خزن بأجهزة إطفاء ا�حر�ق وعدم الســـــــماح بالتدخ�ن داخل ا�خزن وغ��ها من تإجراءا إتباع .7

 السلامة. إجراءات
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: كمية ا�خزون:
ً
 ثانيا

يجب ع�� مســــــؤول الوحدة التنظيمية للمخازن التأكد من الاحتفاظ بكميات مناســــــبة من المواد والأصــــــناف ال�ي  .1

طالبة المواد، و�� الوقت ذاتھ، تخفّض قيمة رأس المال المســـــــــــــتثمر �� ا�خزون تل�ي احتياجات الوحدة التنظيمية 

 .الأد�ى إ�� ا�حد

لك��و�ي مع الكميات الفعلية �� الإيجب أن تتطابق كمية المواد كما تظهرها �ـــــــــــــجلات ا�خزون �� نظام ا�خازن  .2

 �� أسبا��ا.ا�خازن. و�� حال وجود أي فروقات غ�� طبيعية فيتم �سو���ا �عد التحقيق 

 

: المواد ا�خارجة عن نطاق الاستخدام:
ً
 ثالثا

من يفوضــــــــــــھ، معزّزة  أويجب ع�� مســــــــــــؤول الوحدة التنظيمية للمخازن رفع تقار�ر شــــــــــــهر�ة لوكيل الوزارة المع�ي  .1

 بكشوفات بالمواد ا�خارجة عن نطاق الاستخدام والموجودة �� ا�خازن ال�ي �شرف عل��ا.

ال�ي لم �عد  أولاســــتخدام، �شــــمل جميع الأصــــناف الزائدة عن حاجة ا�جهة الاتحادية المواد ا�خارجة عن نطاق ا .2

 استخدامها 
ً
 .متداولا

 �شتمل قائمة المواد ا�خارجة عن نطاق الاستخدام ع�� الآ�ي: .3

 مواد جديدة غ�� مستخدمة. -

 مواد مستعملة. -

 مواد قديمة. -

 مواد تالفة. -

 مواد بطيئة ا�حركة. -

 ) ستة أشهر.6صلاحية استخدامها خلال (مواد شارفت ع�� ان��اء  -

 مواد من��ية الصلاحية. -

يجب التنســيق ب�ن ا�جهة الاتحادية المعنية والموظف�ن ا�ختصــ�ن �� هذا الغرض، �شــأن التصــرّف بالمواد القابلة  .4

 التدو�ر. أوللتحو�ل 

ة، وال�ي  .5 لــد��ــا مواد خــارجــة عن نطــاق يجــب ع�� الموظف�ن ا�ختصـــــــــــــ�ن �� الوزارة توجيــھ ا�جهــة الاتحــاديــة المعنيــّ

 الاستخدام لتصر�فها وتدو�رها من خلال الآ�ي:

تبادل بي�ي رأ�ــــــــــــىي، والذي يتم من خلالھ التعميم ع�� جميع ا�جهات الفرعية التا�عة ل�جهة الاتحادية إجراء  .أ

 من شـــــــــــــراء أصـــــــــــــناف مثيّلة لها، و�خ
ً
طار المعنيّة للاســـــــــــــتفادة من المواد ا�خارجة عن نطاق الاســـــــــــــتخدام بدلا

لمتا�ع��ا والتحقق من �ــــــــح��ا، مثال ذلك:  إجراءات الموظف�ن ا�ختصــــــــ�ن �� الوزارة خلال شــــــــهر�ن بما تم من
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المدارس التا�عة  أوو�� ذات ا�جغرافية الواحدة، والمســـــتشـــــفيات  الإمارةالتعليميّة �� ذات  أوالمناطق الطبيّة 

 لها.

عن حاجة ا�جهة الرئيســـــــــــــية وا�جهات الفرعية التا�عة قلي�ي، ما يتبقى من أصـــــــــــــناف تز�د إإجراء تبادل بي�ي  .ب

لها، بحيث تتو�� �ل جهة رئيســــــــية التعميم لدى أي جهة رئيســــــــية أخرى تا�عة لذات ا�جهة الاتحادية �� ذات 

الإمـــارة ولكن �� منطقـــة جغرافيـــة مختلفـــة، وذلـــك لاختيـــار مـــا يلزمهـــا من تلـــك الأصـــــــــــــنـــاف و�خطـــار الموظف�ن 

ل شـــهر�ن بما يتم من تصـــرفات لرصـــد الموقف �� ضـــوء ذلك، مثال: المناطق الطبية ا�ختصـــ�ن �� الوزارة خلا

 �� ذات الإمارة.

يتبقى من أصـــــــــــــناف تز�د عن  عماإجراء تبادل بي�ي عام، وفيھ يتو�� الموظف�ن ا�ختصـــــــــــــ�ن �� الوزارة التعميم  .ج

، وع�� �افة ا�جهات والإقلي�يحاجة ا�جهة الاتحادية وا�جهات التا�عة لها، وذلك �عد تبادل البي�ي الرأ�ـــــــــــــىي 

 من الشراء ا�جديد خلال ف��ة لا تز�د ع�� شهر�ن.
ً
 الاتحادية اختيار ما يلزمها من تلك الأصناف بدلا

 الأصناف المباعة: أو�سليم المواد 

 الأصناف المباعة وال�ي تم �سديد �امل قيم��ا: أوتتبع ا�جهات الاتحادية الإجراءات التالية، لتسليم المواد 

 بھ العقود الم��مة مع المشــــــــ��ين و��ــــــــخ إيصــــــــالات الإيرادات إ�� الوحدة  .أ
ً
�ســــــــلم �جنة البيع محضــــــــر البيع مرفقا

 التنظيمية للشؤون المالية لتحر�ر طلب صرف مواد من أصل و��خت�ن.

 :الآ�ييوزع طلب صرف المواد ع�� النحو  .ب

م إ�� أم�ن ا�خزن لتسليم المواد  -
ّ
 الأصناف المباعة لتحر�ر مستند صرف مواد. أوالأصل: �سل

 ��: �سلم للمش��ي للاستلام بموج��ا.و الن�خة الأ  -

الن�خة الثانية: تبقى لدى الوحدة التنظيمية ا�ختصة ل��فق مع مستند صرف المواد الوارد من أم�ن ا�خزن  -

 �عد التسليم.

مســـــتند صـــــرف مواد من أصـــــل و��ـــــخت�ن، يوقع  الأصـــــناف بتحر�ر أويقوم أم�ن ا�خزن عند �ســـــليم المشـــــ��ي المواد  .ج

 المش��ي ع�� مستند صرف المواد بالاستلام.

 يوزع مستند صرف المواد ع�� النحو الآ�ي: .د

 الأصل: يرسل إ�� الوحدة التنظيمية للشؤون المالية للاحتفاظ بھ �� ملف المزايدة. -

 .�سلم للمش��ي ��: و الن�خة الأ  -

ا�خزن لتوثيق حركة التصــــرف بالمواد ا�خارجة عن نطاق الاســــتخدام وتحديث تبقى لدى أم�ن الن�ــــخة الثانية:  -

 �جلات ا�خزون.
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:
ً
 التصرف بالمواد ال�ي تقرر الت��ع ��ا: إجراءات را�عا

 دناه للتصرف بالمواد ال�ي تقرر الت��ع ��ا:أتتبع ا�جهات الاتحادية الإجراءات المو�حة 

 وكيل الوزارة المع�ي.بالمواد الممكن الت��ع ��ا يتم رفعها لتقوم �جنة معاينة بإعداد كشف مفصل  .1

يقوم وكيل الوزارة المع�ي بمراجعة واعتماد الكشــــــف ال��ائي بالمواد المراد الت��ع ��ا والتأشــــــ�� عليھ بالتوجيھ بطر�قة  .2

 الت��ع واسم ا�جهة المستفيدة وحصة �ل م��ا.

للمخازن، بإعداد مسـتند صـرف باسـم ا�جهة المسـتفيدة يتضـمن تقوم �جنة البيع بالتنسـيق مع الوحدة التنظيمية  .3

 
ً
 .من يفوضھ أوالمت�ّ�ع ��ا، يتم اعتماده من قبل وكيل الوزارة المع�ي  بالموادكشفا

 تقوم �جنة البيع بالتنسيق مع ا�جهة المستفيدة من الت�ّ�ع ل�حضور لموقع التسليم. .4

حت إشــــــراف �جنة البيع، و�حضــــــور أم�ن ا�خزن ومســــــؤول الوحدة يتم �ســــــليم المواد المت��ع ��ا ل�جهة المســــــتفيدة ت .5

 من ينوب عنھ، ع�� أن يوقع مستند صرف المواد من جميع الاطراف. أوالتنظيمية للمخازن 

الأصناف بتحر�ر مستند صرف مواد من أصل و��خت�ن.  أويقوم أم�ن ا�خزن عند �سليم ا�جهة المستفيدة المواد  .6

 يوقع ممثل ا�جهة ع�� مستند صرف المواد بالاستلام.

 يوزع مستند صرف المواد ع�� النحو الآ�ي: .7

 �� ا�جهة الاتحادية المعنية للاحتفاظ بھ �� ملف المعاملة. التنظيمية ا�ختصةالأصل: يرسل إ�� الوحدة  -

 .ا�جهة المستفيدة �سلم لممثل��: و الن�خة الأ  -

تبقى لدى أم�ن ا�خزن لتوثيق حركة التصرف بالمواد ا�خارجة عن نطاق الاستخدام وتحديث الن�خة الثانية:  -

 �جلات ا�خزون.

 

: ا�جرد:
ً
 خامسا

يقصـــــــــــــد بجرد ا�خازن مراجعة وحصـــــــــــــر جميع الكميات ا�خزنة داخل ا�خازن من المواد والأصـــــــــــــناف ا�ختلفة بطر�قة 

القياس الفع�� ومن ثم مطابق��ا مع أرصـــــــــــــدة ال�ـــــــــــــجلات وتوثيق  أوالوزن  أوخلال ف��ة زمنية محددة بالعد  أودورّ�ة 

 ز�ادة. أوومعا�جة أي �جز 

 أهمية ا�جرد: .أ

 تتمثل أهمية القيام �عمليات ا�جرد �� تحقيق الأهداف الآتية:

 الز�ادة. أواكتشاف فروقات سواء بال�جز  التأكد من سلامة الكميات ا�خزّنة واتخاذ الإجراءات اللازمة �� حالة .1

 التلاعب. أومنع العبث بالأصناف سواء بالسرقة  .2

 التالفة. أواكتشاف المواد الراكدة  .3
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حصـــــــــر قيمة ا�خزون لإثباتھ �� ا�حســـــــــاب ا�ختامي (القوائم المالية)، للتعب�� بدقة عن المركز الما�� ل�جهة الاتحادية  .4

 جهة أخرى.من جهة وا�ح�ومة الاتحادية من 

 تحديد نقاط القوة والضعف �� نظام و�جراءات الرقابة ع�� ا�خزون. .5

 مخصص للمواد التالفة و�طيئة ا�حركة. المساعدة �� تقدير وتقييم .6

 أنواع ا�جرد: .ب

 ا�جرد الك�� (السنوي): .1

وخلال ف��ة وهو الذي يتم بجرد جميع الأصـــــــــــــناف بمختلف أماكن تواجدها ع�� مســـــــــــــتوى ا�ح�ومة ك�ل دفعة واحدة 

 زمنية محددة، وعادة يتم هذا ا�جرد �� ��اية �ل سنة.

 ا�جرد المفا�� (ا�جزئي): .2

وهو الـذي يتم بجرد �عض أصـــــــــــــنـاف ا�خزون بطر�قـة فجـائيـة و�� مواعيـد غ�� محـددة، حيـث ي��ك ل�ـل جهـة اتحـاديـة 

الية الواحدة. و�جب ع�� أم�ن تحديد الأصــــــــــناف ال�ي ســــــــــيتم جردها ومواعيد وعدد مرات تكرار ا�جرد خلال الســــــــــنة الم

 لأي عملية جرد 
ً
تفتيش للمخزن بحيث ت�ون اللوازم ال�ي �عهدتھ منظمة ومرتبة �شــــــــ�ل �ســــــــهل  أوا�خزن أن ي�ون مهيأ

 حصرها وعدها.

 إجراءات تنفيذ ا�جرد: .ج

 التالية لتنفيذ عملية ا�جرد السنوي بصورة �حيحة: بالإجراءاتيجب الال��ام 

 �جرد.إصدار �عميم سنوي با .1

 ضرورة تحديد تار�خ بداية ا�جرد و��ايتھ. .2

 �شكيل �جنة للقيام �عملية ا�جرد. .3

 �شمل تلك الكشوف الكميات الفعلية. ألا�ستلم �جنة ا�جرد كشوف ا�جرد �� موقع ا�جرد ع��  .4

 ضبط ومراقبة عمليات الاستلام والصرف من ا�خازن. .5

الرئيســـــــية وا�خازن الفرعية ومراكز العمل �� جميع ا�جهات  جرد جميع المواد والمســـــــتلزمات الموجودة داخل ا�خازن  .6

.
ً
 وشاملا

ً
 فعليا

ً
 الاتحادية جردا

من �� حكمة و�حضـــــور أم�ن ا�خزن طوال ف��ة  أوأن يتم ا�جرد تحت اشـــــراف مســـــؤول الوحدة التنظيمية للمخازن  .7

 ا�جرد.

د�سم�� من �ل  31عمالها بحد أقصاه يوم سبوع�ن ع�� أن تن�ي جميع �جان ا�جرد أإتمام عملية ا�جرد خلال ف��ة أ .8

 عام.

ت�ون ال�جان مســــــــــــؤولة عن جرد المواد ا�خزنية داخل ا�خازن ومراكز العمل فقط، ولا �شــــــــــــمل ذلك جرد الأصــــــــــــول  .9

 ثاث ومعدات وتجه��ات مكتبية وغ��ها.أالثابتة من 

 تحديد كيفية معا�جة الفروقات ب�ن الأصناف. .10
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 أهم الملاحظات والتوصيات.إعداد تقر�ر ��ائي بنتيجة ا�جر  .11
ً
 د متضمنا

 جرد ا�خازن: إجراءات .د

 ��دف تنفيذ عمليات جرد ا�خازن بكفاءة ودقة، فإنھ يجب ع�� �جنة ا�جرد إتباع الإجراءات الآتية:

 تثبيت أرصدة الأصناف ال�ي سيتم جردها �� بطاقة الصنف. .1

 إغلاق أبواب ا�خازن (�� حالة ا�جرد السنوي فقط). .2

ـــــــــــــرار الصرف م��ا وقف  .3 ـــــــــــــم استمـ ـــــــــــــح بذلك فيتـ عمليات الاستلام والصرف �� ا�خزن باستثناء ا�حالات ال�ي لا �سمـ

 بموافقة كتابية مسبقة و�معرفة �جنة ا�جرد.

 القيام بجرد جميع المواد والأصناف دفعة واحدة. .4

 نتيجة العد �� كشف ا�جرد.تتم عملية ا�جرد بقيام أحد أعضاء �جنة ا�جرد بالعد، وقيام العضو الآخر بت�جيل  .5

 إثبات الموجود الفع�� ل�ل صنف �� ا�حقل ا�خصص لذلك �� كشف ا�جرد. .6

اســـــتخدام أقلام ا�ح�� ا�جاف لقيد الكميات ال�ي يتم جردها مع تفادي عمليات الشـــــطب. و�� حالة الشـــــطب يجب  .7

 شراف رئيس �جنة ا�جرد.إأن يتم ذلك تحت 

 �غ�� حال��ا الطبيعية. أومكسورة،  أوتم جردها خاصة إذا �انت تالفة ثبات حالة المواد والأصناف ال�ي يإ .8

 ملصقات ملونھ توضع ع�� اللوازم ال�ي يتم الان��اء من جردها. أوالاتفاق ع�� إشارة معينة  .9

مقارنة ومطابقة كميات ا�جرد الفع�� من واقع الكشــوف بالأرصــدة المقيدة �� النظام ل�ل صــنف وذلك �عد الان��اء  .10

 عمال ا�جرد.أميع من ج

�� حالة الاختلاف ب�ن أرصــــــــــدة النظام والموجود الفع�� فع�� ال�جنة إعادة ا�جرد للتحقق من �ــــــــــحة الكميات ع��  .11

، و�تم تثبيت الفرق إذا تحققت ال�جنة أمكنأن يتم ذلك من قبل عضـــــــــــــو�ن غ�� الذين قاموا با�جرد الســـــــــــــابق إذا 

 منھ.

 أوالصــــــرف بدون ��ــــــجيل �� النظام الآ��  أودراســــــة أســــــباب الفروقات وتحديد ما إذا �انت نتيجة لعوامل طبيعية  .12

همال، و�� هذه ا�حالة التلف الناتج عن الإ  أو�ســـــب الســـــرقة  أوالعد،  أولأخطاء �� الوزن  أولأخطاء �� الت�ـــــجيل، 

 يتم �شكيل �جنة تحقيق للنظر �� الأمر.

 واد والأصناف مصنفة ومرتبة �� ا�خزن �ش�ل يتناسب مع نوع وطبيعة �ل م��ا.التأكد من أن الم .13

 التأكد من نظافة ا�خزن والساحات التخز�نية من الداخل وا�خارج. .14

 التأكد من توافر وسائل السلامة العامة. .15

 التأكد من توافر وسائل ا�حماية والأمن للمخزن والمواد ا�خزنة. .16

 فائضة عن ا�حاجة ورفع التوصيات المناسبة �شأ��ا.ملاحظة المواد الراكدة وال .17

 للمخزون. وا�حد الأع�� الأد�ى ملاحظة ا�حد .18
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أن المواد والأصـــناف المبينة �� الكشـــوف قد خضـــعت  توقيع كشـــوف ا�جرد مع إثبات محضـــر جرد والذي ينص ع�� .19

 أعضاء فع��ا�� جرد 
ً
 يحاسب عليھ تأديبيّا

ً
 صورّ�ا

ً
ال�جنة المسؤول�ن، و�جب ع�� أم�ن  و�ل جرد يظهر أنھ �ان جردا

ع ع�� قوائم ا�جرد للإقرار بما جاء �� محاضره.
ّ
 ا�خزن أن يوق

عدمھ للمواد والأصـــــــــناف ال�ي تم  أوإعداد تقر�ر ��ائي معزّز بالكشـــــــــوف الضـــــــــرور�ة عن نتائج ا�جرد و�يان التطابق  .20

 
ً
جميع ما تب�ن ل�جنة ا�جرد من ملاحظات ومخالفات والتوصيات ال�ي تراها مناسبة �حل ذلك وع��  جردها متضمنا

 وجھ ا�خصوص ما يأ�ي:

 تصنيف المواد والأصناف. أوالأخطاء �� وصف  -

 حفظها. إجراءات عدم كفاية أوسوء حالة المواد والأصناف،  -

 الأخطاء ال�ي وقعت �� القيد بالنظام الآ��. -

 تحتاج إ�� رقابة خاصة.المواد ال�ي  -

 المواد الراكدة من واقع قوائم ا�جرد. -

 المواد ال�ي ان��ت مدة صلاحي��ا. -

 أي توصيات تراها ال�جان مناسبة لتلا�� الأخطاء وتذليل العقبات. -

من �� حكمھ توقيع إقرار يرفق بمحاضــــر ا�جرد �� ��اية عمليات  أويجب ع�� مســــؤول الوحدة التنظيمية للمخازن  .21

، وأنھ لا توجد ا�جرد 
ً
يؤكد فيھ بأن جميع المواد الموجودة بجميع ا�خازن ال�ي �شــــرف ع�� إدار��ا قد تم جردها فعلا

أصــــــناف لم �شــــــملها ا�جرد كما أنھ لا توجد أصــــــناف باقية �� ا�خازن خارجة عن نطاق الاســــــتخدام وأن ما  أومواد 

 ي ال�ي �عمل ��ا للتصرف ف��ا.وجد م��ا من هذا القبيل قد رفع أمره لوكيل الوزارة المع�

تحفظ ا�جهة الاتحادية قوائم ا�جرد الشــــــــــــامل الســــــــــــنوي المعتمدة والتقار�ر المرفقة ��ا �� ملف خاص للرجوع إليھ  .22

 عند الاقتضاء.

 :فروقات ا�جرد .ه

 النقص) من واقع محاضر ا�جرد. أو�عد رئيس �جنة ا�جرد كشف ي�خص فيھ المواد ال�ي ��ا فروقات (بالز�ادة  .1

النقص) تظهر نتيجـــة ل�جرد  أويجـــب ع�� رئيس �جنـــة ا�جرد أن يتحرى و�وثق أســـــــــــــبـــاب أي فروقـــات (بـــالز�ـــادة  .2

 الفع�� تتضمن ايضاحات وم��رات أم�ن ا�خزن.

صــنف ع�� حده بدون تخفيض �ــىيء من مقداره مقابل الز�ادة  أويجب أن يب�ن مقدار النقص ب�املھ ل�ل مادة  .3

أثبت  إذاى متشــــــــا��ة، ولا �عول ع�� مقدار الز�ادة لتخفيض مقدار النقص إلا ال�ي تظهر �� مواد وأصــــــــناف أخر 

المصـــــروف من تلك المواد وذلك بموجب شـــــهادة إدار�ة تحررها �جنة ا�جرد، وأما فيما  أووقوع خطأ �� قيد الوارد 

 سعر السوق أ��ما أع��. أوعدا ذلك فإنھ يجب تحصيل قيمة النقص من أم�ن ا�خزن بثم��ا الأص�� 
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 لا يجوز استخدام الز�ادات ال�ي ت�ون قد ظهرت �� جرد سابق لتغطية أية نواقص تظهر �� جرد لاحق. .4

�� حالة النقص الناتج عن تجزئة الصــــرف يجب إيضــــاح الكميات المصــــروفة �� خلال المدة ب�ن آخر جرد وا�جرد  .5

بيان عدد مرات الصـــــــــرف والنســـــــــبة المئوّ�ة لنقص الكميات صـــــــــنف (�� قوائم ا�جرد) مع  أوا�حا�� أمام �ل مادة 

 المصروفة خلال المدة المذ�ورة.

المواد ال�ي يذكر أمامها ا��ا ظهرت �� ا�جرد ناقصــــــــة لعدم تحر�ر مســــــــتند صــــــــرف ��ا عند صــــــــرفها وذلك �ســــــــبب  .6

 وتحصــــــــــل قيم��ا من أم�ن ا�خزن بثم��ا  أوضــــــــــغط العمل  أوالســــــــــهو 
ً
 فعليّا

ً
ســــــــــعر  أوالأصــــــــــ�� غ��ه �عت�� نقصــــــــــا

 السوق، أ��ما أع��.

 النقص بمجرد ان��اء عملية ا�جرد ع�� النحو الآ�ي: أويتم �سو�ة الز�ادة  .7

تضاف الز�ادة إ�� رصيد ا�خزون بموجب مستند استلام مواد وترفق ��خة من محاضر ا�جرد �أساس لعملية  -

 التعديل.

��ـــــخة من محاضـــــر ا�جرد �أســـــاس لعملية يخصـــــم النقص من رصـــــيد ا�خزون بموجب مســـــتند صـــــرف وترفق  -

 التعديل.

 

 الفـصــل السا�ع

 السلامة والوقاية والأمن

: السلامة والأمن:أو 
ً
 لا

الأمن �� ا�خازن بال��ك�� ع�� و  �عمل ا�ح�ومة الاتحادية ع�� توف�� جميع المتطلبات والإجراءات لضمان توف�� السلامة

 ثلاثة عناصر أساسية ��:

 المواد ا�خزنة. .1

 مبا�ي وتجه��ات ا�خازن. .2

 العاملون �� ا�خازن. .3

 

: ارشادات و�عليمات السلامة والوقاية ا�خزنية:
ً
 ثانيا

 تتمثل الإجراءات اللازمة �حماية ا�خازن ووقاي��ا بما يأ�ي:

التا�عة  وقاية المواد ا�خزنة: يجب ع�� �ل جهة اتحادية تصميم واختبار برنامج السلامة والأمن المطبق داخل ا�خازن  .أ

 لها للتأكد من فاعليتھ �� وقاية المواد ا�خزنة من العوامل ال�ي قد تتسبب �� تلفها، وذلك بمراعاة الآ�ي:

وقاية المواد من الظروف ا�جو�ة �الأمطار والرطو�ة وحرارة الشمس والأتر�ة، و�� هذه ا�حالة فإنھ يجب اتخاذ  .1

 العبوات الملائمة.الاحتياطات بتوف�� الأغطية والمظلات واستخدام 
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 وقاية المواد من ا�حر�ق. .2

وقاية المواد من ا�حشرات وا�جراثيم والف��ان، و�� هذه ا�حالة فإنھ يجب استخدام المبيدات مع مراعاة عدم  .3

عية و تأث��ها ع�� المواد ا�خزنة وخاصة المواد الغذائية، وكذلك الاختيار السليم لأماكن ومنشآت ا�خازن والأ 

 ذه الاعتبارات.الواقية ضد ه

 إرشادات الوقاية من أخطار ا�حر�ق: .ب

 و�رامج حماية ا�خازن من ا�حرائق بما يأ�ي: إجراءات تتمثل

مراعاة اعتبارات الوقاية والأمان عند تصــــــــميم ا�خازن والتصــــــــميم الداخ�� واســــــــتخدام المواد العازلة ل�حرارة وغ��  .1

 حد.القابلة للاشتعال وأن ي�ون للمخزن أك�� من مخرج وا

يجب تصــــــــنيف المواد حســــــــب طبيع��ا وخصــــــــائصــــــــها وتنفيذ التعليمات المكتو�ة ع�� الطرود ا�خاصــــــــة ��ا، ومراعاة  .2

تجا�ســـــــــــها عند التخز�ن بحيث يتم تخز�ن �ل نوع مم�� من المواد ع�� حده ح�ى �ســـــــــــهل التعرف ع�� الوســــــــــــــــــــــــــــــــــــائل 

 المناسبة لم�افحة ا�حر�ق وال�ي تناسب نوعية المواد ا�خزنة.

�علامات وا�ـــــــــــــحة ع�� الأرضـــــــــــــيات و�تم  راعاة ال��تيب ا�جيد عند تخز�ن المواد وذلك بتحديد مواقع الرزميجب م .3

 الال��ام ��ا بصفة مستمرة.

لا يبلغ ارتفاع الرزم مســـــــــــــتوى الأســـــــــــــقف وأن ي�ون هناك مســـــــــــــافات لا تقل عن ثلاثة أقدام ب�ن أع�� الرزمة أيجب  .4

 والسقف.

 حرائق عند اتصالها بمواد أخرى قابلة للاح��اق �� أماكن منفصلة.يجب تخز�ن المواد ال�ي �سبب  .5

عية محكمة أو يجب حفظ المواد ال�ي تتفاعل مع الماء مثل الصـــــــــــــوديوم والبوتاســـــــــــــيوم وم�ـــــــــــــحوق الألمونيوم داخل  .6

 الغلق لا �سمح بنفاذ الماء إ�� داخلها، و�را�� عزلها عن بقية المواد الأخرى.

يوم وال�الســيوم والفوســفور الأصــفر تحت أســطح الســوائل المناســبة لمنع اح��اقها يجب حفظ الصــوديوم والبوتاســ .7

 �جرد �عرضها للهواء.
ً
 ذاتيا

، مع التشديد �� تنفيذ ذلك ب�ل حزم و�تم �عليق العلامات التحذير�ة الدالة  .8
ً
 باتا

ً
يمنع التدخ�ن داخل ا�خازن منعا

 ع�� ذلك بم�ان ظاهر.

 عزل المواد القابلة للاشتعال. .9

توف�� أجهزة الإنذار السريع وتوصيلها �غرفة المراقبة �� أقرب مركز للدفاع المد�ي لضمان أعلام الفرق المتخصصة  .10

 بالدفاع المد�ي بم�ان ا�حر�ق مما يضمن انتقالها �سرعة لإخماد ا�حر�ق.

ــــــــــــــــــــدات الإطفاء ا�حديثة ال�ي تتناســــــــب .11 ــــــــــــــــــــازن بأجهزة ومعـ ـــــــــــــــــــــ مع المســــــــاحات  توف�� منافذ الهروب وكذلك تجه�� ا�خـ

  الكيماو�ةا�خصــصــة لها ونوعية المواد ال�ي ســيتم تخز���ا، و�را�� تجه�� مخازن المواد 
ً
بنظام للإطفاء التلقائي نظرا

 لان لها درجة خطورة عالية مع ضرورة اختبار جميع أجهزة م�افحة ا�حر�ق وصيان��ا بصفة دور�ة.
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لتدر�ب عل��ا و�عليق التعليمات الإرشـــــــــــــادية الدالة ع�� كيفية يجب �شـــــــــــــر �عليمات الأمن والوقاية ع�� العامل�ن وا .12

اســـــــــــــتخدام أجهزة الإطفاء وكيفية التصـــــــــــــرف �� حالات ا�حر�ق ومســـــــــــــالك الهروب وعمليات الإخلاء عند الطوارئ 

 بم�ان ظاهر ح�ى يتم التعرف عل��ا وحفظها نتيجة رؤ���ا بصفة مستمرة.

ائية داخل ا�خازن مركبة وفق الأصـــــــــــــول والمواصـــــــــــــفات الفنية ال�ي أن ت�ون جميع التوصـــــــــــــيلات والتجه��ات الكهر� .13

إضافات إلا تحت أشراف المسؤول�ن عن  أوتضمن سلامة ا�خازن من خطر ا�حر�ق، ولا �سمح بإجراء أي �عديلات 

 الكهر�اء.

كهر�ــائي يجــب التفتيش الــدوري ع�� ال��كيبــات والتجه��ات الكهر�ــائيــة للتــأكــد من ســـــــــــــلام��ــا لمنع حــدوث أي شـــــــــــــرر  .14

 نتيجة خلل بال��كيبات الكهر�ائية.

المواد الكيميائيّة القابلة للاشـــــــــتعال ح�ى لا ت�ون عرضـــــــــة  أومنع تكدس ا�خلفات المبللة بالز�وت ومواد الت�ـــــــــحيم  .15

 للاشتعال لأي سبب من الأسباب.

 لا يجوز استعمال مواد سريعة الاشتعال للتنظيف و�زالة ال�حوم. .16

ة ا�حيطة با�خازن بالارتفاع المناســـــــــــــب الذي يضـــــــــــــمن عدم �ســـــــــــــلقها وكذلك بناء غرفة أن ت�ون الأســـــــــــــوار ا�خارجي .17

ل�حارس عند البوابة الرئيســـية للمخازن وتجه��ها بمعدات الســـلامة ولوحة إنذار ا�حر�ق الرئيســـية ونظام للمراقبة 

 السرقة. أوالتلفز�ونية ح�ى يتس�ى ل�حارس مراقبة ا�خازن ضد ا�حر�ق 

 الأرضيات مناسبة لطبيعة المعدات المستخدمة �� نقل وتخز�ن المواد داخل ا�خازن.أن ت�ون  .18

 لية با�خازن ووضعها �� م�ان ظاهر داخل صندوق.و يجب توف�� أجهزة ومعدات الإسعافات الأ  .19

 لية.و م�افحة ا�حر�ق والإسعافات الأ  أساليبتدر�ب العامل�ن ع��  .20

 صابات وا�حرائق.الاحتفاظ ��جلات منتظمة عن ا�حوادث والإ  .21

 لســـــــــــــياســـــــــــــة  .22
ً
التأم�ن ع�� الممتل�ات �� ا�خازن والعامل�ن ف��ا من ا�حرائق وال�وارث وغ��ها من الأخطار، وذلك وفقا

 التأم�ن المعتمدة �� ا�ح�ومة الاتحادية.

 

 المواد ا�خطرة: ومناولةالطرق ال�حيحة لتخز�ن  .ج

 اسطوانات الغازات الصناعية، وتتمثل طرق تخز���ا بالآ�ي:  )1(

يجب فحص الاســــطوانة قبل التخز�ن والتأكد من ســــلام��ا، كذلك التأكد من وجود أغطية الصــــمامات والمنظمات  .1

 طوال ف��ة التخز�ن. إجراء وعدم قبول أي اسطوانات بدو��ما، هذا و�جب
ً
 الكشف ع�� الاسطوانات دورّ�ا

بالأجســــــام الصــــــلبة، ع�� أنھ يجب عدم  أوالاســــــطوانات بحذر شــــــديد، و�جب تجنب ارتطامها بالأرض  مناولةيجب  .2

 مواد الت�حيم. أوالأسطوانات بأيد ملوثة بالز�وت  مناولة

 يجب أن تخزّن أسطوانات الهواء والغازات المضغوطة �� وضع رأ�ىيّ، وأن ي�ون ا�حبس إ�� أع��. .3

 تمثل طرق تخز���ا بالآ�ي:الأحماض والمواد الكيميائية: وت )2(
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 أويجـــب بقـــدر الام�ـــان تمي�� الأحمـــاض والمواد الكيمـــائيـــة بوضـــــــــــــع لافتـــات منـــاســـــــــــــبـــة تب�ن محتو�ـــات ال��اميـــل  .1

 .ا�حاو�ات

ت�ون �عيدة عن أشعة الشمس  أوتحت مظلات  أويجب تخز�ن الأحماض والمواد المؤكسدة �� مخازن مسقوفة  .2

 عن المواد الق
ً
 ابلة للاشتعال.كما يجب تخز���ا �عيدا

 �� حال �انت منفصـــــلة، و يجب حفظها المواد التالية بصـــــورة منفصـــــلة �� جميع الأ  .3
ً
قات، إذ أ��ا لا �شـــــ�ل خطرا

 أ��ا قد تتسبب بحرائق عند تفاعلها مع مواد أخرى:
ّ

 إلا

 سيانيد البوتاسيوم. أوعدم اتصال ال�لورات مع حامض الك��يتيك  -

 عدم اتصال اليود بأملاح النشادر. -

 عدم اتصال ز�ت ال��بنت�ن باليود. -

 أي مادة قلو�ة. أوعدم اتصال سبائك الماغنسيوم باليود  -

 عن المواد الأخرى القابلة للاشـــتعال  .4
ً
أملاح الأمونيوم وعدم  أوا�خ��لة  أويجب تخز�ن ني��ايت الصـــوديوم �عيدا

 �عر�ضها لدرجات حرارة مرتفعة.

 تلامس المادة أي 15عند درجة حرارة (يجب تخز�ن �لور�ت الصوديوم �� م�ان جاف و  .5
ّ

) درجة مئو�ة، و�جب ألا

 لأ��ا مادة مؤكســــــــــــدة  أوأحماض 
ً
مواد قابلة للاشــــــــــــتعال مثل الأخشــــــــــــاب، القش، المواد الدهنية، الز�وت، نظرا

قو�ـــة ولا تطفـــأ بـــالمـــاء، و�مكن اســـــــــــــتخـــدام المـــاء فقط لت��يـــد العبوة من ا�خـــارج والعبوات القر�بـــة من العبوة 

 المشت
ً
 باتا

ً
سائلة لأ��ا تتسبب  أو�عرض الع�ن لها، سواء أ�انت صلبة  أوهذه المادة باليد  تداول علة، و�منع منعا

 بحروق كيميائية وحرار�ة.

مواد  أومواد مخ��لة  أوالنقل لأي أحماض معدنية  أو التداول يجب مراعاة عدم �عر�ض �لورات الصودا أثناء  .6

 قابلة للاشتعال.

الشــــــــــــــــديــــد عنــــد تخز�ن أحمــــاض الهيــــدرو�لور�ــــك والني��يــــك والك��يتــــك لأ��ــــا من المواد  يجــــب مراعــــاة ا�حــــذر .7

 الكيميائية السائلة ذات الصفات ا�خاصة.

 أي مواد أخرى قو�ة التأكسد. أويجب مراعاة عدم تخز�ن حامض الهيدرو�لور�ك بجوار حامض الني��يك  .8

 عن المواد العضو�ة  .9
ً
 المواد القابلة للاشتعال. أويجب مراعاة تخز�ن الن��ات �� م�ان جاف مستقل �عيدا

ة  .10  عن المواد القلو�ـّ
ً
ة  أويجـب مراعـاة تخز�ن حـامض الكروميـك �عيـدا

ّ
المواد القـابلـة للاشـــــــــــــتعـال  أوالمواد ا�خ��لـ

را�� احتياطات الوقاي
ُ
 �خواصــــھ ا�حامضــــية والمؤكســــدة، وت

ً
ة ال�ــــخصــــيّة ل�و��ا مادة ســــامة وآ�لة ل�جلد، نظرا

 الهض�ي إ�� ال��ابات جسيمة. أوو�ؤدي وصولها إ�� ا�جهاز التنف�ىي 

ـــــــــــــــواد القابلة للاشـــتعال �� أماكن باردة �عيدة عن مصـــادر التجه��ات الكهر�ائية  .11 الشـــرارات  أويجب أن تخزن المـ

 ا�حرار�ة.
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 ق للتعرف ع�� المواد الكيميائية ا�خزنة.التذو  أوالشم  أويجب عدم استخدام حواس اللمس  .12

ال��اب لامتصاص الأحماض المنسكبة ع�� الأرض لأ��ا من أ�سب الوسائل من وجهة  أويجب استخدام الرمال  .13

مادة  أونظر الســـــلامة و�راعــــــــــــــــــى معا�جة الأحماض المنســـــكبة ع�� الأرض بكميات �افية من ا�ج�� المشـــــبع بالماء 

 لمناسبة الواجبة الأتباع.قلو�ة لأ��ا من الوسائل ا

ر،  أويجب عدم تخز�ن حامض الك��يتيك مع حامض الني��يك  .14
ّ

 أوأية مادة كيميائية ســـــــــــــائلة لھ صـــــــــــــفة التبخ

 �شتمل ع�� عناصر مؤكسدة مثل الب��وكسيد ومشتقاتھ.

 أي من أجزاء ا�جســـــــــم ومن الواجب أويجب التصـــــــــرف الســـــــــريع �� حالة ا�ســـــــــ�اب أي مادة مل��بة ع�� الملا�س  .15

اســـــتخدام تيّار من الماء ع�� موضـــــع الإصـــــابة مع ســـــرعة التخلص من الملا�س الملوثة وعدم الاق��اب من أماكن 

 اللهب المكشوف وذلك لمنع تضاعف الإصابة وا�حد من خطور��ا.

ن ذلك يضـــمن ســـلامة المواد ا�خزنة مع الوضـــع �� الاعتبار مراجعة يجب توف�� ال��و�ة الملائمة داخل ا�خازن لأ  .16

 وسائلها الصناعية بصفة مستمرة.

المعبأة بالمواد الكيميائية ا�حارقة عند رصـــــــــــــها ع�� قواعد بلاســـــــــــــتيكية لمنع أحد  ا�حاو�اتيجب مراعاة وضـــــــــــــع  .17

 مسببات ا�حرائق.

المعبأة بالمواد ال�ي تتصــف بصــفة التمدد بفعل ا�حرارة فوق �عضــها مباشــرة  ا�حاو�اتيجب مراعاة عدم وضــع  .18

 ولكن يرا�� وضعها ع�� أرفف، لتجنّب حوادث انفجارها.

 الآتية: بالإجراءاتوقاية ا�خازن من السرقة، وتتمثل  .د

 عدم السماح بدخول ا�خازن لغ�� العامل�ن ف��ا. •

 سهل السرقة م��ا.توف�� مخازن آمنة بأقل عدد من الأبواب لا � •

 توف�� حراسة �افية ع�� مبا�ي ا�خازن. •

 لك��ونية وصيان��ا واختبارها باستمرار.توف�� أجهزة المراقبة الإ •

 إجراء ا�جرد المفا�� باستمرار. •

 التحفظ ع�� المواد الثمينة �� أماكن خاصة آمنة. •

 الآتية: بالإجراءاتوقاية الموظف�ن من ا�حوادث والإصابات، وتتمثل  .ه

 استخدام الملا�س الواقية، �أغطية الرأس والقفازات والأحذية. .1

 إ�شاء حواجز ع�� طول الممرات خاصة عند وجود حركة �شطة داخل ا�خازن. .2

 الاستخدام الأمثل للمعدات المتحرّكة من قبل موظف�ن مؤهل�ن. .3

 �غطية المساحات الزلقة. .4

 أنظارهم لمواطن ا�خطر وأماك��ا. وضع لافتات وملصقات دليل الألوان لإرشاد العامل�ن ولفت .5
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 اتباع إرشادات الدفاع المد�ي. .6

 

: تقييم برامج السلامة والأمن:
ً
 ثالثا

�عد قيام ا�جهة الاتحادية بتوف�� أنظمة الســـــــــــــلامة والوقاية داخل مســـــــــــــتودعا��ا فإن عل��ا أن تقييم مدى فاعلية تلك 

 الأنظمة �ش�ل مستمر، وذلك باستخدام المقاييس الآتية:

 معدل تكرار الإصابة: .أ

يتم احتســاب معدل تكرار الإصــابات ال�ي قد يتعرض لها العاملون داخل ا�خزن خلال ف��ة محددة باســتخدام المعادلة 

 الآتية:

 

 

 عدد الإصابات

 ساعة x- 1000-------------------------------معدل تكرار الإصابة =  

 عدد ساعات العمل الفعلية للعامل�ن

 الإصابة:معدل شدة  .ب

لقياس مدى شدّة الإصابات ال�ي يتعرض لها العاملون داخل ا�خازن والوقت المستغرق (المفقود) نتيجة لتلك الإصابات، 

 فيتم استخدام المعادلة الآتية:

 عدد أيام الغياب الناتجة عن الإصابة

 ساعة x 1000---------------------------------معدل تكرار الإصابة =  

 ات العمل الفعلية للعامل�نعدد ساع

 

 


