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 دليل السياسات والإجراءات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 

 

 سياسة تعزيز حوكمة الإدارة
 
 

 :الجهات المسئولة عن تنفيذ السياسة
 لشئون القانونيةالعامة لإدارة  .1
 التعاقداتإدارة  .2
 المخزون السلعيمراقبة إدارة  .3
 الإدارة العامة للمراجعة الداخلية .4
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 والإجراءات دليل السياسات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 تعزيز حوكمة الإدارةسياسة 

 

 

بمىا  الإدارة والتقيىي  يالشفافية والمساءلة والمشاركة فىى عمييتىتتبنى محافظة الشرقية سياسة الحوكمة والتي تعني  

والشىىفافية تمىىاي الممتمىىه والممىىاة المعنيىىة بالحوكمىىة عيىىى المسىىتو   تحقيىىم مبىىدم المسىىاءلة تمىىاي المعنيىىي   يضىىم 

  .لتزا  بالتشريعاة والقواني  بما في ذلك المتعيقة بحقوم الميكية الفكريةومد  الإالحكومي فيما يتعيم بالأداء 

 الجهة المسئولة عن تنفيذ السياسة:

 إدارة الشئون القانوينة - 1

 مهام الإدارة:   

متابعة قضىايا قس    -قس  التحقيقاة  –القس  القضائي  –تتوزع مما  الإدارة بي  مقسامما الأربعة )قس  إبداء الرمي 

 النيابة الإدارية(

 إبداء الرأي ويختص بالآتي:قسم  .1

  إبداء الرمي في المسائل القانونية التي تحال م  معالي المحافظ والسيد السكرتير العا  والسيد السىكرتير

 تخاذ الإمراء القانوني.إالعا  المساعد و

  سىتيءء وكذا قراراة نزع الميكية والإدراسة وإعداد كافة القراراة الخاصة بقبول التبرع والتخصيص

 ها.رالمؤقة وتشكيل اليما  بكافة صو

 المقدمة م  المواطني  مو الواردة م  ممالس المد  وكافة المديرياة بنطام المحافظة.  فحص الشكاو 

 عامة إلاشتراك في كافة اليما  المشكية والمتعيقة بتقيي  ممءك الدولة مو التعاقداة التي تبرمما المماة ال

 مو اليما  التي تشكل بناء عيي طيب النيابة العامة والإدارية وغيرها م  المماة.

 ويختص بالآتي: القسم القضائي .2

 ثالىى ( وبحىى  مميىىه  –ثىىاني –هيئىىة قضىىايا الدولىىة بالزقىىازيم بمميىىه مقسىىامما فىىرع )مول  التنسىىيم مىىه

مماة الإدارية الأخر  م  ممالس القضايا المرفوعة م  المحافظة والممة الإدارية وضد المحافظة وال

مد  ومديرياة خدمية والرد عيي مميه الدعاوي القضائية ومتابعتمىا مىه هيئىة قضىايا الدولىة بفروعمىا 

 -القضايا الإدارية " قضاء إداري ، وإدارية وتأديبية  -)القضايا المدنية والعمالية  الثء  وبيانما كالتالي

 وطعو " المنح والإنذاراة(.

 مما  محكمة المنح والمحاك  المدنية والعمالية ومميس الدولة ومتابعة تيك القضايا  المامة مىه  الحضور

 بما ت  في حينه. المحافظهيئة قضايا الدولة والعرض عيي 
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  الحضور مما  مكاتب خبراء وزارة العدل فىي الىدعاوي الممثيىة فيمىا المحافظىة وتقىدي  كافىة المعيومىاة

 .المستنداةوالمذكراة وتقدي  

 شىىتراك فىىي مميىىه اليمىىا  التىىي تصىىدر فيمىىا قىىراراة فىىي السىىيطة المختصىىة والنيابىىة العامىىة والنيابىىة الإ

 الإدارية في نطام المحافظة.

   فيما. تنفيذ كافة التصاريح الواردة م  المحكمة في الدعاوي التي تكو  المحافظة طرفا 

 تكىىو   فيمىىا    التىىيصىىة بالىىدعاو  القضىىائية  الىىواردة مىى  خدمىىة المىىواطني  والخا  الىىرد عيىىي الشىىكاو

 المحافظة طرفا فيما.

 التحقيقات ويختص بالآتي:قسم  .3

 والمخالفىاة التىي تحىال مى  معىالي المحىافظ والسىيد السىكرتير العىا  والسىيد   التحقيم في كافىة الشىكاو

 السكرتير العا  المساعد وتحديد المسئولية والعرض في ضوء ما يسفر عنة التحقيم.

 التظيماة بشأ  التظي  م  القراراة التأديبية.بح   

  النيابة الإدارية( . -الحضور مما  المماة القضائية )النيابة العامة 

 متابعة قضايا النيابة الإدارية ويختص بالآتي:قسم  .4

  تنفيذ القضايا الواردة مى  النيابىاة الإداريىة بنطىام المحافظىة والأحكىا  الصىادرة مى  المحىاك  التأديبيىة

 وإرسالما ليمماة المعنية ليتنفيذ وإخطار النياباة بذلك.   

 الخدمات المقدمة من الإدارة:

 المسئوليات التأديبية و تحديدها )الجزاءات( (1-1)

 طبقاً للجدول التالي: لائحه الجزاءات بالقرار رقم )  ( لسنةتطبيق  

 الحد الأقصى للجزاء الحد الأدنى للجزاء نوع المخالفة

 مخالفات تتعلق بمواعيد العمل: أولاً 

 يوم 30خصم  أيام 5خصم  التلاعب فى إثبات الحضور والإنصراف أو كلاهما. .1

 أيام مع الحرمان من الأجر 10خصم  إنذار مع الحرمان من الأجر نقطاع عن العمل دون عذد مقبول .الإ .2

 أيام 10خصم  إنذار الإنصراف قبل مواعيد العمل بدون إذن أو عذر مقبول. .3

 أيام 5خصم  إنذار عدم إتباع الإجراءات المقررة فى حالة الانقطاع عن العمل. .4

التأخير فى الحضور إلى محل العمل بددون أذن أو عدذر مقبدول بمدا  .5

 يتجاوز الحد المسموح به.

 أيام 5خصم  إنذار

صراف أو مدايقوم مقامهمدا بمدا نعدم التوقيع فى دفتر الحضور والإ .6

نصدددراف بددددون إذن أو عدددذر للحضدددور أو الإ ييفيدددد الوقدددت الفعلددد

 مقبول.

 أيام 5خصم  إنذار
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سددتهلاكية أو الفئويددة أو الحضددانة قبددل النددزول إلددى المجمعددات الإ .7

 المواعيد المحددة.

 أيام 3خصم  إنذار

 : مخالفات تتعلق بأداء أعمال وظيفيةاً ثاني
 يوم 15خصم  خصم يومين تعمد تقديم بيانات غير صحيحة. .1

 يوم 15خصم  أيام 3خصم  توريد النقود المحصلة فى المواعيد المحددة دون مبرر.عدم  .2

 أيام 10خصم  خصم يومين متناع العامل عن أداء العمل المنوط به.إ .3

والتنقددل إلددى مكاتدب زملائدده بدددون مبددرر ممددا  هتدر  الموظددف مكتبدد .4

 يعطل سير العمل.

 أيام 5خصم  خصم يوم

 أيام 10خصم  خصم يوم التراخى أو عدم الدقة فى أداء العمل.الإهمال أو التقصير أو  .5

 أيام 10خصم  خصم يوم عدم تخصيص ورق العمل الرسمى لأداء واجبات الوظيفة .  .6

عدم صرف المستحقات لمسدتحقها فدى مواعيدد مناسدبة دون مبدرر  .7

 أو عذر مقبول.

 أيام 5خصم  خصم يومين

قدددات العمدددل وغيدددر أعددددم تنفيدددذ التعليمدددات الصدددادرة بالعمدددل فدددى  .8

 الرسمية.

 أيام 5خصم  خصم يوم

 : مخالفات تتعلق بنظام العملاً ثالث
إمضداءات  جمع نقود لأفراد أو لهيئة او توزيع منشورات أو جمدع  .1

 لأغراض غير مشروعة.

الإحالة إلى المحاكمة 

 التأديبية

الإحالة إلى المحاكمة 

 التأديبية

التدى يصدددر بهددا قددرار مددن مخالفدة إجددراءات الأمددن العددام والخدداص  .2

  .السلطة المختصة

الوقف عن العمل ثلاثة 

أشهر مع صرف نصف 

 الأجر

الإحالة إلى المحاكمة 

 التأديبية

طبيعة العمدل فيهدا اليقظدة  يعدالنوم أثناء العمل فى الحالات التى ت .3

 .المستمرة

الوقف عن العمل ثلاثة 

 أشهر

الإحالة إلى المحاكمة 

 التأديبية

همال أو التقصير أو عدم الدقة فى أداء العمل الدذ  يترتدب عليده الإ .4

ضددياع حددق مددن الحقددوق الماليددة للدولددة أو أحددد الأشددخاص العامددة 

الأخددر  أو الهيئددات التابعددة لرقابددة الجهدداز المركددز  للمحاسددبات 

 .أوالمساس بمصالحها المالية 

 يوم 60خصم  يوم 15خصم 

 

بددأداء  هقددرض بمناسددبة قيامدد طلددب أو قبددول أو مكافدداة أوعمولددة أو .5

 واجبات الوظيفة .

 يوم 60خصم  أيام 5خصم 

 

 يوم 45خصم  أيام 5خصم  الجمع بين وظيفة ووظيفة عامة أخر  . .6

 يوم 45خصم  أيام 3خصم  مخالفة الأحكام الخاصة بنمط الرقابة على تنفيذ الموازنة العامة . .7

كانددت سددرية إفشدداء الأمددور التددى يطلددع عليهددا بحكددم وظيفتدده إذا  .8

 بطبيعتها أو بموجب تعليمات تقضى بذل  .

 يوم 45خصم  أيام 5خصم 

عمدل أخدر ييديده بالدذات أو بالوسداطة إذا  يالجمع بدين وظيفتده وأ .9

كان من شدأن ذلد  الإضدرار بدأداء واجبدات الوظيفدة أو غيدر متفدق 

 مع مقتضياتها .

 خصم يوم

 

 يوم 45خصم 

 ال تجاريددة أو أن تكددون للعامدل مصددلحة فددى أعمددال ـمزاولدة أعمدد .10

 مقاولات أو مناقصات تتصل بأعمال وظيفته . أو

 خصم يوم

 

 يوم 30خصم 

 

الإهمددال والتقصددير فددى أداء واجبددات الوظيفددة بمددا لا يدديد  إلددى  .11

 الإضرار بالنفس والمال .

 إنذار

 

 يوم 20خصم 

 

 يالدددائرة التددسددتللالها فددى إأو عقددارات بقصددد  يجار أراضددئسددتإ .12

 ستللال صلة بعمله .ييد  فيها أعمال وظيفته إذا كان لهذا الإ

 خصم يوم

 

 يوم 15خصم 

 

 يوم 15خصم  خصم يومعدم المحافظة على ممتلكات أو أدوات الوحدة التى يعمل بهدا أو  .13
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  عدم صيانتها .

عددن طريددق  هتصددريأ أو بيددان عددن أعمددال وظيفتدد يالإفتدداء بددأ .14

لدده  الصددحف أوغيددر ذلدد  مددن طددرق النشددر دون أن يكددون مصددرحاً 

 صتبذل  من الرئيس المخ

 خصم يوم

 

 يوم 15خصم 

شددراء عقددارات أو منقددولات ممددا تطرحدده السددلطة القضددائية أو  .15

 بأعمال وظيفته . الإدارية إذا كان متصلاً 

 خصم يوم

 

 يوم 15خصم 

القددددوانين  مخالفدددة القواعدددد والأحكدددام المنصددددوص عليهدددا فدددى .16

 ة لسير العمل .مواللوائأ المعمول بها أوالقواعد المنظ

 خصم يوم

 

 يوم 15خصم 

 

            للمحاسددددبات يعدددددم الددددرد علددددى مناقضددددات الجهدددداز المركددددز .17

 مكاتباته بصفة عامة بدون مبرر أو عذر مقبول . أو

 إنذار

 

 أيام 7خصم 

    ورقددة مددن الأوراق الرسددمية  أيبأصددل  هحتفدداظ العامددل لنفسددإ .18

 أو نزعه هذا الأصل من الملفات المتخصصة لحفظه .

 خصم يوم

 

 أيام 7خصم 

أو حالتددده  تدددهعددددم إبدددلاد الوحددددة التدددى يعمدددل بهدددا بمحدددل إقام .19

جتماعية أو كل تليير يطرأ عليها خلال شدهرين علدى الأكثدر مدن الأ

 تاريخ التليير .

 إنذار

 

 أيام 5خصم 

 إنذار للمحاسبات . يالرد على مناقضات الجهاز المركزالتأخير فى  .20

 

 أيام 5خصم 

حسددابات بدددون مبددرر أو عددذر ملل يعدددم موافدداة الجهدداز المركددز .21

 مقبول بالحسابات والمستندات المييدة لها فى المواعيد المقررة .

 إنذار

 

 أيام 5خصم 

مددن  هللتنظدديم والإدارة بمددا يطلبدد يعدددم موافدداة الجهدداز المركددز .22

 بيانات دون مبرر أو عذر قبول .

 إنذار

 

 أيام 5خصم 

تأديددة أعمددال للليددر بددأجر أو مكافددأة ولددو فددى غيددر أوقددات العمددل  .23

 صة .تالرسمية دون الحصول على إذن بذل  من السلطة المخ

 إنذار

 

 أيام 3خصم 

عدددم التعدداون مددع الددزملاء بدددون مبددرر أو عددذر مقبددول فددى أداء  .24

 زمة لتأمين سير العمل وتنفيذ الخدمة العامة الواجبات العاجلة اللا

 أيام 3خصم  إنذار

عدم تنفيذ العامل للأوامر الصادرة إليه بدقة وأمانة وذل  فى  .25

 حدود القوانين واللوائأ والنظم المعمول بها.

 أيام 3خصم  إنذار

اسدددة التددابع لهددا بقيامدده بتأديدددة ئعدددم إخطددار العامددل لجهددة الر .26

من  150فى الفقرة العاشرة من  المادة  الأعمال المنصوص عليها

 م . 2016لسنة  81اللائحه التنفيذية للقانون 

 خصم يومين إنذار
 

 : مخالفات تتعلق بالسلو اً رابع
الإحالة إلى المحاكمة  يوم 15خصم  وجود العامل فى محل العمل فى حالة سكر أو تحت تأثير مخدر. .1

 التأديبية

لحمدل غيدرم مدن العداملين علدى أداء اللجوء إلدى العندف أو التهديدد  .2

 عمل مشروع مكلف به قانوناً.

 يوم 30خصم 

 

الحرمان من نصف 

 العلاوة

إهانة أحد العاملين بالإهانة أو القول أو التهديد أو السب أو القدذف  .3

 .وظيفة أو بسبب تأديتها هتأديأثناء 

 يوم 5خصم 

 

 يوم 60خصم 

 

المكالمددات أو نقلهددا  سددتراق السددمع أو تسددجيلسددتللال الوظيفددة لإإ .4

 عن طريق جهاز من الأجهزة .

 يوم 3خصم 

 

 يوم 60خصم 

 

 يوم 60خصم  يوم 5خصم  رتكاب أفعال تخرج عن مقتضى اللياقة فى أماكن العمل.إ .5

إفتعال إصابة بالنفس أو زيادة الإصابة بقصد الحصول علدى أجدازة  .6

 مرضية أو صرف تعويضات.

 يوم 30خصم خصم يومين
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 يوم 15خصم  إنذار .ار فى الأندية  أو المحال العامةأو لعب القمشرب الخمر  .7

 يوم 15خصم  إنذار رصات.بوالمضاربة فى ال .8

 يوم 15خصم  خصم يومين .سوء معاملة الجمهور .9

 يوم 10خصم  خصم يومين التمارض.  .10

 : مخالفات جسيمة اً خامس
أموالده  يفد اً تخريب مبانى العمدل أو أملاكده أو وضدع الندار عمدد .1

 الثابتة أو المنقولة بقصد الإضرار .

الإحالة إلى المحاكمة 

 التأديبية

الإحالة إلى المحاكمة 

 التأديبية

رتكاب العامل بصفته الرسمية تزويدر فدى السدجلات أو الأوراق إ .2

 أو التقارير أو المحاضر أو الوثائق أو الإمضاءات أو الأختام .

الوقف عن العمل ثلاثة 

نصف أشهر مع صرف 

 الأجر

الإحالة إلى المحاكمة 

 التأديبية

ختلاس أو إختفداء أو تزويدر مسدتندات ممدا يوجدد فدى إإتلاف أو  .3

 حوزته بصفته الوظيفية .

الوقف عن العمل ثلاثة 

أشهر مع صرف نصف 

 الأجر

 

الإحالة إلى المحاكمة 

 التأديبية

الإحالة إلى المحاكمة  يوم 60خصم  رتكاب فعل فاضأ مخل بالحياء فى أماكن العملإ .4

 التأديبية

متندداع عددن أداء العمددل المنددوط بدده إذا أد  ذلدد  إلددى تعددريض الإ .5

 النفس أو المال للخطر.

الإحالة إلى المحاكمة  يوم 60خصم 

 التأديبية

تفدداق مددع الليددر علددى أداء العمددل المنددوط بدده إذا أد  ذلدد  إلددى الإ .6

 تعرض النفس أو المال للخطر.

 يوم 30خصم 

 

إلى المحاكمة  الإحالة

  التأديبية
 ( إجراءات التخصيص / التبرع لإقامة مشروعات ذات النفع العام1-2)

حكا  القانو  لاسيما م  القىانو  مومىب موافقتىه عيىى قبىول التبرعىاة لأ المحافظ هو السيطة المختصة وفقا   السيد

عى  كاهىل  ءوالمشاركة الممتمعيىة لمسىاهمة فىى تخفيىع العىب المدنيفراد مو مؤسساة الممتمه التي ترد م  الأ

ممىءك  يمواط  وكىذا الموافقىة عيىى تخصىيص مراضىالتعود بالنفه العا  عيى  يمقامة المشروعاة الت يالدولة ف

 مراءته.إفى  رالدولة الخاصة والسي

   الدولةالتبرع لإقامة مشروعات ذات النفع العام لأراضى أملا / أولاً: إجراءات التخصيص

 الأوراق المطلوبة:

 -المستنداة الءزمة ليموافقة عيى مقامة مشروعاة ذاة نفه عا  عيى مرض ممءك دولة خاصة هى:

 .ة بسمءة ممءك الدولة الخاصةم  تكو  الأرض ممءك دولة خاصة وارد .1

حالىىىة عىىىد  ومىىىودي موافقىىىة السىىىيد رئىىىيس  المحيىىىي ليمحافظىىىة م  ومىىىد وفىىىي يمميىىىس الشىىىعبالموافقىىىة  .2

بشىىىىأ  الإدارة  1979/  43مىىىى  القىىىانو  رقىىىى   133،  14لحكىىى  المىىىىادتي   لا  امميىىىس الىىىىوزراء معمىىىى

 المحيية.

 .ة الممة مالكة الأرض عيى التخصيصموافق .3

 .ة الممة الصادرة لصالحما التخصيصموافق .4
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 الإجراءات المتبعة:

الإحالة م  السيد المحافظ وفي حالة ورودها م  الممىاة الإداريىة مو يت  مباشرة الإمراءاة ع  طريم  .1

 الأفراد يت  العرض عيى سيادته لإتخاذ القرار المناسب.

إ  ومىد وذلىك  يالمحيى يستيفاء الموافقاة السالع ذكرها يت  عرض الموضوع عيى المميس الشعبإبعد  .2

القىرار مى  الىوزراء  يصىدرليعرض عيى المحافظ بإصدار قىرار التخصىيص إمىا فىى حالىة عىد  ومىودي 

 .1979/  43م  القانو  رق   133طبقا  ليمادة 

لإقامة مشروعات ذات النفع العام بالنسبة للتبرعات  ( التخصيص / التبرع) ثانياً: إجراءات 

 مجتمع المدنى بالأراضى اللازمة للمشروعات ذات النفع العامالواردة من الأفراد أو ميسسات ال

 الأوراق المطلوبة:

 .وسند ميكية المتبرع يثباة التبرع بالشمر العقارإبه عقد تبرع وشمادة  طيب مقد  ليسيد المحافظ مرفقا   .1

 الإجراءات المتبعة:

عمىالا  لحكى  إستصىء  الأراضىي بالنسىبة لضراضىي الزراعيىة إستيفاء موافقة السيد وزير الزارعة وإيت   .1

 .1983/  116م  القانو  رق   152المادة 

شركة ميىاة الشىرب والصىرع  -التربية والتعيي   –الأزهر ) ستيفاء موافقة الممة المتبرع لصالحما إيت   .2

 . (لخ إ.. الأحوال  ... –البريد  – يلمياي الشرب والصرع الصحي الممازالتنفيذ –الصحى 

ستيفاء مستنداة الميكية ودراستما وإبداء الرمي فيما والعرض عيى المميس التنفيذي ليوحدة المحيية إيت   .3

 ستيفاء الموافقاة الأتي بيانما.إلرئاسة المركز و

ستصىدار إفي ضوء الموافقاة السىابم بيانمىا يىت  العىرض السىيد المحىافظ ليموافقىة عيىى قبىول التبىرع و  .4

 ز .القرار الء

( إبداء الرأي في المسائل القانونيدة التدي تحدال مدن السديد المحدافظ والسديد السدكرتير العدام 1-3)

 والسيد السكرتير العام المساعد وإتخاذ الإجراء القانوني

 الأوراق المطلوبة:

 ءبىداإووالسىكرتير العىا  المسىاعد نحىو بحى  المسىائل القانونيىة مالسيد المحافظ مو السكرتير العىا   تكييع .1

 فيما. يالرم

 :الإجراءات المتبعة

سىتيفاء إيت  مخاطبة الممة الإدارية وطيب المعيوماة والمستنداة المتعيقة بالموضوع محل البح  وبعد  .1

كافة الأورام المطيوبة يت  بح  الموضوع ودراسته م  قبل الإدارة و إعداد مذكرة ليعرض عيىى السىيد 

 ما يراي في هذا الشأ . عتمادي مو إتخاذالمحافظ بالرمي لإ
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 التعاقداتإدارة  - 2

 مهام الإدارة

 ( حي  تتولي الإدارة القيا  بالآتي:3مادة ) 2018لسنة  182بمراعاة المما  الواردة بالقانو  رق  

   التنسيم والتكامىل مىه كافىة الإداراة بالممىه الإداريىة فىى كىل مىايتعيم بالتعاقىداة والتواصىل مىه الممىاة

 الإدارية الأخر  ذاة الصية بإمراء التعاقد.

 عاقدي  مه الممه الإدارية.التواصل مه المتعاميي  والمت 

 .توثيم كافة المكاتباة وإمساك السمءة ذاة الصية وحفظ المستنداة 

   بأول. تسميل المتعاميي  وتحدي  بياناتم  وتوثيقما مولا 

   ليطر  إذا تطيبة طبيعة العميية ذلك. إعداد دراساة المدو  الإقتصادية تمميدا 

 .التعامل مه بوابة التعاقداة العامة 

  .تخطيط التعاقداة بما فى ذلك إعداد خطة الإحتياماة السنوية ليممه وخطط التعاقداة وعميياة التعاقد 

 .الإعء  مو الدعوة ع  العميياة المزمه طرحما 

 عتماداة المالية المطيوبة ليعميياة محل الطر .التأكد م  توافر الإ 

 الءئحة. ةنو  وهذإعداد وإتاحة مستنداة الطر  وغيرها المنصوص عييما بالقا 

   فى الحالاة التى تتطيب ذلك. إعداد قوائ  مختصرة وقوائ  المؤهيي  مسبقا 

 ستء  العطاءاة وغيرها وحفظما والحفاظ عييما.إ 

 عتمادهىا مى  السىيطة المختصىة والتنسىيم إالءئحىة و ةقترا  تشكيل اليما  المنصوص عييما بالقىانو  وهىذإ 

 ما  لمانم  .مداء م يمه رؤسائما لمعاونتم  ف

 متابعة القضايا وتنفيذ الأحكام( 1-4)

 الأوراق المطلوبة:

 السكرتير العا  المساعد نحو متابعة القضايا الإدارية والمدنية  تكييع السيد المحافظ مو السكرتير العا  مو

 .وتنفيذ الأحكا 

 :الإجراءات المتبعة

  التى يت  بدورها إعداد المىذكراة الدولة يت  معء  صحع الدعاوي التي تقا  ضد المحافظة لميئة قضايا

 والمستنداة الخاصة بالدعاوي التي تقا  م  المحافظة مو ضدها وموافاة هيئة قضايا الدولة بكافة الأورام.
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 عتمادي م  السيطة  المختصة.عرض مسيوب تقيي  العطاءاة لإ 

 الءئحة. ةخطاراة وغيرها المنصوص عييما بالقانو  وهذإعداد الإ 

 ةإعداد العقود ومتابعة تنفيذها مه الإدارة الطالبة مو المستفيد. 

   بأول. تقيي  مداء المتعاقدي  فى تنفيذ تعاقداتم  مولا 

 الإدارية. ةستقصاء ليمتعاقدي  مه الممإتاحة نماذج الإ 

 الءئحة وغيرها ذاة الصية التى تطيبما السيطة المختصة. ةإعداد التقارير المنصوص عييما بالقانو  وهذ 

 تخاذ الامراءاة الءزمة بشأنما.إالتعامل مه الشكاو  بالرد عييما وتقدي  المعيوماة و 

  حتيامىاة التىدريب ليعىاميي  بىالادارة والتنسىيم بشىأنما مىه الميئىة العامىة ليخىدماة الحكوميىة مو مى  إتحديد

 تحدده .

 خدمات المناقصات والمزايدات طبقاً إلى:( 2-1)

 :تسجيل بإدارة التعاقداتلل /المستندات والأوراق المطلوبة:

 السمل التماري. .1

 البطاقة الضريبية. .2

 المضافة. شمادة التسميل فى القيمة .3

 شمادة التسميل في إتحاد التشييد والبناء )مناقصاة مقاولاة(. .4

 مخر إقرار ضريبي ليشركة. .5

 سابقة معمال ليشركة. .6

 التأمي  الإبتدائي. .7

 التسميل عيى بوابة المشترياة الحكومية. .8

 مدول زمني ليتنفيذ )مناقصاة المقاولاة(. .9

 أولاً: بالنسبة للمناقصة العامة

 وطريقة الطرح: جراءات وتشكيل اللجانبأعداد مذكرات الطرح والإ الإدارة تقوم

 لتوقيه عييما.لإعداد الكراسة واإخطار لمنة وضه كراسة الشروط الخاصة بالعميية  .1

 عتمادي م  السيطة المختصة.إليعميية و لعمل السعر التقديري يإخطار لمنة وضه السعر التقدير .2

 د والمكا  المحددي  ليميسة.اعيميسة فتح المظاريع بالم إخطار لمنة فتح المظاريع بموعد ومكا  .3

 الخدمات المقدمة من الإدارة
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 يومىا   عشىري عمييىة بعىد للإعء  ع  الإعء  بإحد  المرائد الرسمية مرة واحدة بحي  تكو  مقل مدة  .4

 .ميا  فقط 10إلا في حالة تقصير المدة لتكو   م  الإعء 

 بوابة الإلكترونية بالمحافظة.الإعء  ع  العميية عيى بوابة التعاقداة العامة الحكومية وال .5

عى  طريىم ه العميياة فوم مييو  منية يت  تشكيل اليمنة بحضور مندوبا  م  وزارة الماليىة بعىد ترشىيح .6

 المديرية.

 .عضو م  إدارة الفتو  المختصة بمميس الدولةمييو  منية يت  تشكيل اليمنة بحضور 2العميياة فوم  .7

 .نة لفتح مظاريع العمييةالقيا  بميسة فتح المظاريع بحضور اليم .8

 ليعىىروضتحويىىل العطىىاءاة المقدمىىة ليعمييىىة ليمنىىة الفنيىىة المنبثقىىة مىى  لمنىىة البىىة لعمىىل التقريىىر الفنىىي  .9

 -المقبولة وغير المقبولة:

 والتوقيه عييما م  قبل اليمنة وإعتمادها م  السيطة المختصة.عمل محضر لمنة البة  -

غيىر  للإخطىار وكىذلك مى  اليىو  التىاليقيا  الموظع بإخطىار العطىاءاة المقبولىة فنيىا  خىءل سىبعة ميىا   -

 182مى  قىانو   39طبقىا  ليمىادة لتقد  بشكواه  كتابة خءل سبعة ميا  امقبولة مو المستبعدة ويكو  لم  ال

 .2018لسنة 

لفىىتح المظىىاريع الماليىىة وإخطىىار المقىىاولي  مو المىىوردي  بمىىا وكىىذلك لحىىي  البىىة بالموعىىد  ا  تحديىىد موعىىد -

 والمكا  المحددي  وفتح المظاريع المالية والبة فيما وإعتماد محضر لمنة البة م  السيطة المختصة.

 .القانو لحضور السداد التأمي  النمائي حسب  يمحد الموردي  مو المقاولي  يت  إخطارعيى عند الرسو  .10

 .عند التوريد يت  إستدعاء لمنة الفحص والإستء  لفحص الأصناع الموردة .11

 يت  توقيه اليمنة المشكية ليفحص عيى محاضر الفحص والفاتورة. .12

يىت  ، وبعىد الإضىافة لى المخىاز  لإضىافتماإبعد الفحص بالنسبة ليتوريداة يت  إرسال الفحص والفاتورة  .13

مرفىىم بمىىا مميىه المسىىتنداة لصىرع مسىىتحقاة المىىورد مو  ة الحسىاباةعمىل إسىىتمارة وإرسىالما إلىىى إدار

المقىاول فيىىت  ورود مستخيصىىاة ليعمييىىة طبقىىا  لمراحىىل التنفيىىذ ليىىت  مرامعتمىىا وإرسىىالما لإدارة الحسىىاباة 

 .بصرع مستحقاة المقاول

 على المورد أو أصحاب العطاءات

 الحضور إلى الإدارة لشراء كراسة الشروط .1

 ي.والأخر مال يالأورام المطيوبة  ليعميية في مظروفي  محدهما فن  يتقد .2

 .قبول الدفهمليعميية نقدا  مو بخطاب ضما  مو شيك  يسداد التأمي  الإبتدائ .3

 .حضور ميسة فتح المظاريع إ  رغب في الحضور في الموعد والمكا  المحددي  بكراسة الشروط  .4
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فىي الموعىد والمكىا   المظاريع المالية م  رغىب بالحضىوريت  حضور ميسة فتح  المورد فنيا   عند قبول  .5

المحددي ، وعند عد  قبوله مو قيامه بالأعتراض يت  مرامعة التقرير الفنىي مى  قبىل اليمنىة الفنيىة لمعرفىة 

 محقيته بالأعتراض م  عدمه خءل المدة الزمنية المحددة له طبقا  ليقانو .

 .م  إممالي العميية %5ي  النمائي بواقه يقو  بالحضور لسداد التأم هعند الرسو عيي .6

 .يت  إستء  ممر التوريد مو ممر الشغل ليبدء في العمل مو التوريد .7

 .المقاولاة يقو  بإستء  الموقه ع  طريم مماز الإشراع بالنسبة .8

 مه الأصناع لفحصما.يقو  بإحضار فاتورة  .9

 ثانياً: بالنسبة للمناقصة المحدودة

 جراءات وتشكيل اللجان بأعداد مذكرات الطرح والإ الإدارة تقوم

تومه الدعوة لمذة المناقصة المحدودة بخطاباة موصىي عييمىا المشىتغيي  بنىوع النشىاط موضىوع المناقصىة 

 شتراك عيى موردي  مو مقاولي  بذاتم . وذلك ليعميياة التي تتطيب تطبيقما قصر الإ

 .لوضه الكراسة والتوقيه عييماية إخطار لمنة وضه كراسة الشروط الخاصة بالعمي .1

 . عتمادي م  السيطة المختصةإليعميية و لعمل السعر التقديري يإخطار لمنة وضه السعر التقدير .2

 عاد والمكا  المحددي  ليميسة.يإخطار لمنة فتح المظاريع بموعد ومكا  ميسة فتح المظاريع بالم .3

 الحكومية والبوابة الإلكترونية بالمحافظة.الإعء  ع  العميية عيى بوابة التعاقداة العامة  .4

عى  طريىم  ها  مى  الماليىة بعىد ترشىيحبيت  تشىكيل اليمنىة بحضىور منىدو هالعميياة فوم مييو  مني .5

 المديرية.

عضىو مى  إدارة الفتىو  المختصىة بمميىس مييىو  منيىة يىت  تشىكيل اليمنىة بحضىور  2 العمييىاة فىوم .6

 الدولة.

 .بحضور اليمنة لفتح مظاريع العمييةالقيا  بميسة فتح المظاريع  .7

 ليعىىروضتحويىل العطىىاءاة المقدمىة ليعمييىىة ليمنىة الفنيىىة المنبثقىىة مى  لمنىىة البىة لعمىىل التقريىر الفنىىي  .8

 -المقبولة وغير المقبولة:

 لعمل محضر البة والتوقيه عييه وإعتمادي م  السيطة المختصة. لمنة البة قيا  -

يىىو  للإخطىار وكىذلك غيىىر  يولىة فنيىا  خىءل سىىبعة ميىا  منىذ ثىانقيىا  الموظىع بإخطىار العطىىاءاة المقب -

  182م  قانو   39طبقا  ليمادة مقبولة مو المستبعدة ويكو  لم  لتقدي  شكواه  كتابة خءل سبعة ميا  ال

تحديد موعدا   لفىتح المظىاريع الماليىة وإخطىار المقىاولي  مو المىوردي  بمىا وكىذلك لحىي  البىة بالموعىد  -

 المحددي  وفتح المظاريع المالية والبة فيما وإعتماد محضر لمنة البة م  السيطة المختصة.والمكا  
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 .لحضور السداد التأمي  النمائي حسب القانو  يمحد الموردي  مو المقاولي  يت  إخطار عيى عند الرسو .9

 .عند التوريد يت  إستدعاء لمنة الفحص والإستء  لفحص الأصناع الموردة .10

 نة الفحص عيى محاضر الفحص الخاصة بالأصناع الموردة والمقبولة فنيا .يت  توقيه لم .11

لى المخاز  لإضافتما ويت  عمل إالفحص والفاتورة  محضر بعد الفحص بالنسبة ليتوريداة يت  إرسال .12

 إستمارة وإرسالما إلى إدارة الحساباة.

إرسىىالما لإدارة الحسىىاباة المقىىاولاة يىىت  ورود مستخيصىىاة طبقىىا  لمراحىىل التنفيىىذ ليىىت  مرامعتمىىا و .13

 لمرامعتما وصرع مستحقاة المقاولي .

 على المورد أو أصحاب العطاءات

 الحضور إلى الإدارة لشراء كراسة الشروط. .1

 والأخر مالي. ي  الأورام المطيوبة  ليعميية في مظروفي  محدهما فنيتقد .2

 قبول الدفه.ممو شيك  ليعميية نقدا  مو بخطاب ضما  يسداد التأمي  الإبتدائ .3

 حضور ميسة فتح المظاريع إ  رغب في الحضور في الموعد والمكا  المحددي  بكراسة الشروط. .4

فىي الموعىد والمكىا   يت  حضور ميسة فتح المظاريع المالية م  رغب بالحضىور المورد فنيا   عند قبول .5

المحددي ، وعند عد  قبوله مو قيامه بالأعتراض يت  مرامعة التقرير الفني م  قبل اليمنىة الفنيىة لمعرفىة 

 محقيته بالأعتراض م  عدمه خءل المدة الزمنية المحددة له طبقا  ليقانو .

 لعميية.م  إممالي ا %5يقو  بالحضور لسداد التأمي  النمائي بواقه  هعند الرسو عيي .6

 يت  إستء  ممر التوريد مو ممر الشغل ليبدء في العمل مو التوريد. .7

 يمقاولاة يقو  بإستء  الموقه ع  طريم مماز الإشراع.ل بالنسبة  .8

 .لفحصماعند التوريد مه الأصناع يقو  بإحضار فاتورة  .9

 ثالثاً: بالنسبة للمناقصة المحلية

 جراءات وتشكيل اللجان يقوم الموظف بأعداد مذكرات الطرح والإ

وتكىو  المناقصىة المحييىة فيمىا لا يزيىد عيىى عدد ممك  مى  المشىتغيي  بنىوع النشىاط إلى مكبر تومه الدعوة 

الصىىغيرة والمتناهيىىة الصىىغر والمشىىروعاة المتوسىىطة ومصىىحاب المنشىى ة مربعىىة مييىىو  منيمىىا  ومىى  بيىىنم  

الخىىدماة والأعمىىال الفنيىىة والفنيىىي  الىىذي  يقىىه  ويقصىىر فيمىىا الإشىىتراك عيىىى المىىوردي  والمقىىاولي  ومقىىدمي

 نشاطم  فى نطام المحافظة.

 0لتوقيه عييمالوضه الكراسة واإخطار لمنة وضه كراسة الشروط الخاصة بالعميية  .1

 .عتمادي م  السيطة المختصةإليعميية و لعمل السعر التقديري يإخطار لمنة وضه السعر التقدير .2
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 .والمكا  المحدد ليميسة اديعبالمإخطار لمنة فتح المظاريع بموعد ومكا  ميسة فتح المظاريع  .3

 0الإعء  ع  العميية عيى بوابة التعاقداة العامة الحكومية والبوابة الإلكترونية بالمحافظة .4

م عى  طريى ها  مى  الماليىة بعىد ترشىيحبيت  تشكيل اليمنة بحضور منىدوه العميياة فوم مييو  مني .5

 .المديرية

عضىىو مىى  إدارة الفتىىو  المختصىىة بمميىىس مييىىو  منيىىة يىىت  تشىىكيل اليمنىىة بحضىىور 2العمييىىاة فىىوم  .6

 الدولة.

 .القيا  بميسة فتح المظاريع بحضور اليمنة لفتح مظاريع العميية .7

 تحويل العطاءاة المقدمة ليعميية ليمنة الفنيىة المنبثقىة مى  لمنىة البىة لعمىل التقريىر الفنىي بالمظىاريع .8

 -المقبولة وغير المقبولة:

ليعطىاءاة والتوقيىه عييىه وإعتمىادي مى  الفنىي  طبقىا  ليتقريىر بعمل محضىر البىة الفنىيلمنة البة  قيا   -

 اليمنة المختصة.

يىو  للإخطىار وكىذلك  الغيىر  يقيا  الموظع بإخطار العطاءاة المقبولة فنيىا  خىءل سىبعة ميىا  منىذ ثىان -

 182مى  قىانو   39ا  طبقىا  ليمىادة مقبولة مو المستبعدة ويكو  لم  لتقدي  شكواه  كتابة خءل سبعة ميى

 .2018لسنة 

تحديىىد موعىىدا   لفىىتح المظىىاريع الماليىىة وإخطىىار المىىوردي  بمىىا وكىىذلك لحىىي  البىىة بالموعىىد والمكىىا   -

 .فيما وإعتماد محضر لمنة البة م  السيطة المختصةالمحددي  وفتح المظاريع المالية والبة 

 .لحضور السداد التأمي  النمائي حسب القانو  يمحد الموردي  مو المقاولي  يت  إخطار عيى عند الرسو .9

 .عند التوريد يت  إستدعاء لمنة الفحص والإستء  لفحص الأصناع الموردة .10

 محضر الفحص.توقيه اليمنة عيى بعد الفحص بالنسبة ليتوريداة يت   .11

لى المخاز  لإضافتما ويت  عمل إستمارة إبعد الفحص بالنسبة ليتوريداة يت  إرسال الفحص والفاتورة  .12

 وإرسالما إلى إدارة الحساباة.

المقىىاولاة يىىت  ورود مستخيصىىاة طبقىىا  لمراحىىل التنفيىىذ ليىىت  مرامعتمىىا وإرسىىالما لإدارة الحسىىاباة  .13

 لمرامعتما وصرع مستحقاة المقاولي .

 على المورد أو أصحاب العطاءات

 الحضور إلى الإدارة لشراء كراسة الشروط. .1

 والأخر مالي. ي  الأورام المطيوبة  ليعميية في مظروفي  محدهما فنيتقد .2

 قبول الدفه.ممو شيك  سداد التأمي  الإبتدائى ليعميية نقدا  مو بخطاب ضما  .3



   

  14   
 

 والإجراءات دليل السياسات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 والمكا  المحددي  بكراسة الشروط. حضور ميسة فتح المظاريع إ  رغب في الحضور في الموعد .4

في الموعد والمكا   يت  حضور ميسة فتح المظاريع المالية م  رغب بالحضور المورد فنيا   عند قبول .5

عتراض يت  مرامعة التقرير الفني م  قبل اليمنة الفنية لمعرفة المحددي ، وعند عد  قبوله مو قيامه بالإ

 الزمنية المحددة له طبقا  ليقانو .محقيته بالأعتراض م  عدمه خءل المدة 

 م  إممالي العميية. %5يقو  بالحضور لسداد التأمي  النمائي بواقه  هعند الرسو عيي .6

 يت  إستء  ممر التوريد مو ممر الشغل ليبدء في العمل مو التوريد. .7

 عند المقاولاة يقو  بإستء  الموقه ع  طريم مماز الإشراع. .8

 .لفحصماعند التوريد صناع مه الأيقو  بإحضار فاتورة  .9

 رابعاً: بالنسبة للممارسة العامة

 جراءات وتشكيل اللجان يقوم الموظف بأعداد مذكرات الطرح والإ

وتخضىه لمبىدم العءنيىة وتكىافؤ الفىرص تعقد لمنة الممارسة  العامة ميسىة عينيىة يحضىرها مقىدمي العىروض 

والمساواة وتت  الممارسة بنوعيما بقيا  مقىدمي العطىاءاة المقبولىة عروضىم  فنيىا  دو  غيىره  بالتمىارس فىي 

والأقىل تعاقىديا   الميسة المحددة لذلك م  خءل مولة مو عدة مولاة وصولا  لإختيار العطاء الأفضل شروطا  

 سعرا .

 .الخاصة بالعميية ليتوقيه عييما لوضه الكراسة ة الشروطإخطار لمنة وضه كراس .1

  .عتمادي م  السيطة المختصةإإخطار لمنة وضه السعر التقديري لعمل السعر التقديري ليعميية و .2

 عاد والمكا  المحددي  ليميسةيإخطار لمنة فتح المظاريع بموعد ومكا  ميسة فتح المظاريع بالم .3

 ميىا  مى  الإعىء  10مرة واحدة بحيى  تكىو  مقىل مىدة ليعمييىة بعىد  الإعء  بإحد  المرائد الرسمية .4

 ميا . 5وفي حالة الموافقة عيى تقصير المدة و تكو  مدة الأعء  

 0الإعء  ع  العميية عيى بوابة التعاقداة العامة الحكومية والبوابة الإلكترونية بالمحافظة .5

ا  مىى  الماليىىة بعىىد ترشىىيحه عىى  طريىىم بنىىدويىىت  تشىىكيل اليمنىىة بحضىىور م هالعمييىىاة فىىوم مييىىو  منيىى .6

 ية.المدير

عضىو مى  إدارة الفتىو  المختصىة بمميىس مييىو  منيىة يىت  تشىكيل اليمنىة بحضىور 2العميياة فىوم  .7

 ة.الدول

 .بحضور اليمنة لفتح مظاريع العمييةالفنية القيا  بميسة فتح المظاريع  .8

الفنية المنبثقة مى  لمنىة البىة لعمىل التقريىر الفنىي بالمظىاريع  ليمنةتحويل العطاءاة المقدمة ليعميية  .9

 -المقبولة وغير المقبولة:
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ليعطىىاءاة والتوقيىىه عييىىه وإعتمىىادي        الفنىىي  طبقىىا  ليتقريىىر بعمىىل محضىىر البىىة الفنىىيلمنىىة البىىة  قيىىا   -

 م  اليمنة المختصة.

منىذ ثىاني يىو  للإخطىار وكىذلك  غيىر  قيا  الموظع بإخطىار العطىاءاة المقبولىة فنيىا  خىءل سىبعة ميىا  -

 182مى  قىانو   39طبقا  ليمادة  مقبولة مو المستبعدة ويكو  لم  لتقدي  شكواه  كتابة خءل سبعة ميا ال

 .2018لسنة 

تت  الممارسة بقيا  مقدمي العطاءاة المقبولة عروضم  فنيا  دو  غيره  بالتمارس في الميسة المحىددة  -

 ة مولاة وصولا  لإختيار العطاء الأفضل شروطا  تعاقديا  والأقل سعرا .لذلك م  خءل مولة مو عد

 .لحضور السداد التأمي  النمائي حسب القانو ي محد الموردي  مو المقاولي  يت  إخطارعيى  عند الرسو .10

 .عند التوريد يت  إستدعاء لمنة الفحص والإستء  لفحص الأصناع الموردة .11

 توقيه لمنة الفحص عيى محضر الفحص.بعد الفحص بالنسبة ليتوريداة يت   .12

بعد الفحص بالنسبة ليتوريداة يت  إرسال الفحص والفاتورة الى المخاز  لإضافتما ويت  عمل إستمارة  .13

 .وإرسالما إلى إدارة الحساباة

ا لإدارة الحسىىاباة المقىىاولاة يىىت  ورود مستخيصىىاة طبقىىا  لمراحىىل التنفيىىذ ليىىت  مرامعتمىىا وإرسىىالم .14

 لمرامعتما وصرع مستحقاة المقاولي .

 على المورد أو أصحاب العطاءات

 الحضور إلى الإدارة لشراء كراسة الشروط. .1

 تقد  الأورام المطيوبة  ليعميية في مظروفي  محدهما فني والأخر مالي. .2

 الدفه.قبول مليعميية نقدا  مو بخطاب ضمانا  مو شيك  يسداد التأمي  الإبتدائ .3

 حضور ميسة فتح المظاريع إ  رغب في الحضور في الموعد والمكا  المحددي  بكراسة الشروط. .4

فنيىا  ليوصىول إلىى مفضىل    الأفضىل التىي تىت  فيمىا الممارسىةميسىة اليىت  حضىور  المىورد فنيىا   عند قبول .5

 والأقل سعرا . تعاقديا   الشروط 

 م  إممالي العميية. %5يقو  بالحضور لسداد التأمي  النمائي بواقه  هعند الرسو عيي .6

 يت  إستء  ممر التوريد مو ممر الشغل ليبدء في العمل مو التوريد. .7

   يمقاولاة يقو  بإستء  الموقه ع  طريم مماز الإشراع.ل بالنسبة .8

 .لفحصماعند التوريد مه الأصناع يقو  بإحضار فاتورة  .9
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 بالنسبة للممارسة المحدودةخامساً: 

 جراءات وتشكيل اللجان يقوم الموظف بأعداد مذكرات الطرح والإ

كبىىر عىىدد مىى  المشىىتغيي   بنىىوع النشىىاط عييمىىا لأي تومىىه الىىدعوة لمىىذة الممارسىىة المحىىدودة لخطابىىاة موصىى

العروض سبعة ميىا  متماع ليمنة الممارسة عيى إلا تقل المدة المحددة لتحديد إموضوع الممارسة وتحديد مول 

وتت  الممارسة بقيا  مقدمي العطاءاة المقبولة عروضم  فنيا  دو  غيره  بالتمارس في الميسىة المحىددة لىذلك     

 م  خءل مولة مو عدة مولاة وصولا  لإختيار العطاء الأفضل تعاقديا  والأقل سعرا .

 ا.إخطار لمنة وضه كراسة الشروط الخاصة بالعميية ليتوقيه عييم .1

 .عتمادي م  السيطة المختصةإإخطار لمنة وضه السعر التقديري لعمل السعر التقديري ليعميية و .2

 .عاد والمكا  المحددي  ليميسةيإخطار لمنة فتح المظاريع بموعد ومكا  ميسة فتح المظاريع بالم .3

 .افظةالإعء  ع  العميية عيى بوابة التعاقداة العامة الحكومية والبوابة الإلكترونية بالمح .4

ع  طريم  هم  المالية بعد ترشيح با  العميياة فوم مييو  منية يت  تشكيل اليمنة بحضور مندو .5

 .المديرية

 .القيا  بميسة فتح المظاريع بحضور اليمنة لفتح مظاريع العميية .6

تحويل العطاءاة المقدمة ليعميية ليمنة الفنية المنبثقة م  لمنة البة لعمل التقرير الفني بالمظاريع  .7

 -المقبولة وغير المقبولة:

قيا  لمنة البة لعمل محضر البة الفني طبقا  ليتقرير الفني ليعطاءاة والتوقيه عييه وإعتمادي مى   -

 اليمنة المختصة.

يو  للإخطار وكذلك  غير  يقيا  الموظع بإخطار العطاءاة المقبولة فنيا  خءل سبعة ميا  منذ ثان -

مى  قىانو   39قدي  شكواه  كتابة خءل سبعة ميا  طبقىا  ليمىادة مقبولة مو المستبعدة ويكو  لم  لتال

 2018لسنة  182

تحديد ميسة ليممارسة ليعطاءاة المقبولة فنيا  فقط ليتمارس ليوصول إلى مفضل الشىروط ومفضىل  -

 الأسعار.

 . محد الموردي  مو المقاولي  يت  إخطارة لحضور السداد التأمي  النمائي حسب القانو عيى عند الرسو .8

 .عند التوريد يت  إستدعاء لمنة الفحص والإستء  لفحص الأصناع الموردة .9

 .م  ممة هبعد الفحص بالنسبة ليتوريداة والمقاولاة يت  موقه عيي .10

لى المخاز  لإضافتما ويت  عمل إسىتمارة إبعد الفحص بالنسبة ليتوريداة يت  إرسال الفحص والفاتورة  .11

 .وإرسالما إلى إدارة الحساباة
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 المورد أو أصحاب العطاءات على

 الحضور إلى الإدارة لشراء كراسة الشروط. .1

 تقد  الأورام المطيوبة  ليعميية في مظروفي  محدهما فني والأخر مالي. .2

 قبول الدفه.مليعميية نقدا  مو بخطاب ضمانا  مو شيك  يسداد التأمي  الإبتدائ .3

 والمكا  المحددي  بكراسة الشروط.حضور ميسة فتح المظاريع إ  رغب في الحضور في الموعد  .4

فنيىا  ليوصىول إلىى مفضىل   التي تىت  فيمىا الممارسىة الأفضىل ميسة اليت  حضور  المورد فنيا   عند قبول .5

 . والأقل سعرا  تعاقديا   الشروط 

 م  إممالي العميية. %5عند الرسو عييه يقو  بالحضور لسداد التأمي  النمائي بواقه  .6

 مو ممر الشغل ليبدء في العمل مو التوريد. يت  إستء  ممر التوريد .7

 يقو  بإستء  الموقه ع  طريم مماز الإشراع. ليمقاولاة بالنسبة .8

 .يقو  بإحضار فاتورة عند التوريد وقبول الأصناع فنيا   .9

 سادساً: بالنسبة للمناقصة ذات المرحلتين

 تية بهذم الطريقة بما يمكن للجهة تحديد الجوانب الفنية أو التعاقدية وذل  في الحالات الأ  ديجوز التعاق

 التعاقدات ذات المواصفات الفنية المركبة 

  القىرار  ذعتبىار مختيىع الحيىول الفنيىة مو التعاقديىة والمزايىا قبىل متخىاخذ فىي الإرغبة الممة في الأ .1

 .ةتعاقديفي شأ  المواصفاة النمائية ليشروط ال

 .خصائص الموضوع محل التعاقد  ولا تتوفر مواصفاة فنية دقيقة م .2

يت  الإعء  ع  المناقصة ذاة المرحيتي  بأحدي الصحع اليومية مو بىدعوة المسىميي  والمىؤهيي   .3

الفرص م  التعاقد والأداء المتوقه المرحية الأولى في ط والمشتغيي  بالنشاط وتتضم  كراسة الشر

وتقىىدي   المواصىىفاة الفنيىىة والميىىزاة وتقىىدي  العىىروض الفنيىىة بىىدو  مسىىعارو ضىىةوالخطىىوط العري

 مءحظاتم  عيى شروط العقد المقترحة ومي شروط مخر .

ة العىىروض المقبولىىة لتقىىدي  عطىىاءتم  متضىىمن يالممىىة الإداريىىة فىىي المرحيىىة الثانيىىة  مقىدم رتخطى  .4

 .ليشروط والمواصفاة المدققة العرض الفني والعرض المالي وفقا  

دا إمراءاة المرحية الأولى تسر  عيى إمراءاة المناقصة ذاة المىرحيتي  ذاة القواعىد والإمىراءاة عوفيما 

 المنظمة ليتعاقد بطريم المناقصة حسب الاحوال.
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 سابعاً:  بالنسبة لحالات التعاقد للإتفاق المباشر  

 الحالات الطارئةي يجوز التعاقد بالأمر المباشر ف

 ومود مصدر واحد فقط لديه. .1

 تحقيم مغراض التكامل مه ما هو مومود. .2

 عندما يكو  موضوع التعاقد غير مشمول في عقد قائ . .3

 الحالاة العامية التي يكو  التعاقد فيما خءل مدة زمنية. .4

 في حالة التوحيد القياسي مه ما هو قٌائ . .5

 ة.اها الدولتبنقتصادية التي تموالإمتماعية في حالاة تعزيز السياساة الإ .6

رئيس الميئة مو رئيس المصيحة مو رئىيس الصىندوم فىي حىدود  ترخيص(  63يكو  التعاقد طبقاٌ ليمادة ) 

والمحافظ في حدود عشر مييو  ليشراء   همييو  ليشراء وخمسة مييو  ليمقاولاة ، الوزير وم  له سيطات

 .وعشري  مييو  ليمقاولاة 

 نتفاعير للعقارات والمنقولات و الترخيص بالإالبيع والتأج

عتباريىة يكو  التعاقىد عيىى بيىه مو تىأمير المنقىولاة مو العقىاراة مو المشىروعاة التىي لىيس لمىا الشخصىية الإ  

طريىم  هستغءل العقىاراة والمشىروعاة ومى  ذلىك المنشى ة السىياحية والمقاصىع عنىإنتفاع او والترخيص بالإ

اريع المغيقىة ويمىوز اسىتثناء بقىرار مسىبب مى  السىيطة المختصىة بنىاء عيىى مظىمزايدة عينية عامة ومزايىدة بال

 عرض مدارة التعاقداة.

 تية جراء هذا التعاقد بأحدي الطرق الأإ

  ةالمزايدة المحدود .1

 المزايدة المحيية .2

 تفام المباشر الإ .3

 .2018لسنة  182ليشروط والإمراءاة الواردة ليقانو   وفقا  وفى مميه الحالاة يت  التعاقد في الحدود 

 وتسري على الحالات الأتية أولاً: المزايدة المحدودة

 .الأصناع التي يخشى عييما م  التيع ببقاء تخزينما .1

 .الأصناع التي تتطيب طبيعتما قصر بيعما عيى المرخص لم  بالتعامل فيما .2

 .و بالمظاريع المغيقةمالحالاة العامية التي لا تتحمل متباع المزايدة العينية العامة  .3

 .و بالمظاريع المغيقة لأكثر م  مرةمالحالاة التي سبم عرضما في مزايدة عينية عامة  .4



   

  19   
 

 والإجراءات دليل السياسات

 "2019"إصدار 
 محافظة الشرقية

 "عقولٌ مستنيرة وإيدٍ ماهرة"

 

  

 ثانياً : المزايدة المحلية

الىذي  يقىه  المتزايىدي  المحييىي شىتراك فيمىا عيىى ويصىر الإ هلع منيم 600يكو  التعاقد فيما لا يماوز  .1

 نشاطم  داخل نطام المحافظة.

 ثالثاً: الإتفاق المباشر

و التعاقىد عيىى البيىه م  يت  التىأمير إيموز في الحالاة الطارئة التي لا تحتمل إمراءاة المزايدة بمميه منواعما 

 لمنة مشكية لمذا الغرض بناء عيى  ترخيص : لوالمنقولاة  والعقاراة م  خء

 .لع منيما  م 500و رئيس المصيحة وم  له سيطاته فيما لا يتماوز قيمته  مرئيس الميئة  .1

 ه.الوزير وم  له سيطاته مو المحافظ فيما لا يتماوز قيمته مييو  مني .2

ويموز استثناء م  محكا  الفقرة السابم وبموافقة الىوزير المخىتص فىي الحىالاة التىي سىبم عرضىما فىي مزايىدة 

ى الىثم  الأساسىي م  إلثمنما  لم  مرة  ول  تقد  ع  عروض مو ل  يصمكثر عينية عامة او بالمظاريع المغيقة 

 -المباشر وذلك عيى النحو التالي : مفاستغءل بالاتنتفاع مو بالإيت  البيه مو التأمير مو الترخيص بالإ

          لا يقىىل سىىعر البيىىهوإ يىىت  إعىىء  الىىثم  الأساسىىي  هالعقىىاراة التىىي لا يتمىىاوز قيمتمىىا مييىىوني منيىى .1

  .نتفاع ع  هذا الثممو التأمير مو الترخيص بالإ

خيص بالإنتفاع ميرها مو الترأبيه المنقولاة مو المشروعاة التي ليس لما الشخصية الإعتبارية مو ت .2

بالمشىىروعاة مو إسىىتغءلما بمىىا فىىي ذلىىك المنشىى ة السىىياحية والمقاصع،بحسىىب الأحىىوال ، التىىي لا 

بشرط ملا يقل ثمى  البيىه مو التىأمير مو التىرخيص بالإنتفىاع مو الإسىتغءل  هتماوز قيمتما مييو  مني

 .ع  الثم  مو القيمة الأساسية

م  هذي السيطاة  يولا يموز لأ العرض الأفضل شروطا  والأعيى سعرا  وذلك كية بشرط م  يت  التعاقد مه مقد  

 .التفويض في الإختصاصاة الممنوحة لما ليتعاقد بمذا الطريم
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  (1)رقم نموذج 
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 المخزون السلعيمراقبة إدارة  - 3

 مهام الإدارة:

   والقر إمراء التفتيش والمرد الدوري والسنوي لمخاز  المحافظة والممالس والمد. 

 .إحتساب معدلاة الإستمءك لكل صنع بالكمية والقيمة بالإشتراك مه المماة الفنية المختصة 

 .تصنيع المواد والممماة وترقي  الأصناع طبقا  لدليل التصنيع العربي الموحد ليسيه 

 .تحديد مستوياة التخزي  والحدود الدنيا والقصو  لكل صنع 

 زمة لمتابعة ورقابة المخزو  السيعي.إعداد الإحصائياة و البياناة الء 

 .إعداد الكتب والمنشوراة الدورية لتوضيح مسباب الرواكد وطرم القضاء عييما 

  حصر وتحديد المخزو  السيعي الراكد وتصنيفه وتبويبه لبح  إمكانية إستخدامه قبل شراء مصناع

 مديدة مو العمل عيى التخيص منه.

 بطرم العمل مثناء التفتيش عيى معمالم .التدريب ليعاميي  بالمخاز  وتعريفم   

 عداد تقارير بنتيمة معمال التفتيش موضح به السيبياة وطرم تءفيما وعرضما عيى السيطة إ

 المختصة. 

 المقدمة من الإدارة:المهام  /الخدمات 

 مراقبة كافة العهد و التخلص من المخزون الراكد( 3-1)

 العامة للخدمات الحكوميةللهيئة  1980( لسنة 2كتاب دوري رقم )

لمخزنيده للحكدم علدي اعتبارهدا أصدناف راكددة مدن عدمده وكدذا اضوابط التدي تتدوافر فدي الأصدناف المعايير وال

 :تحديد مفهوم الراكد بصفه قاطعه ومحددم وهذم القواعد هي 

 . الصنع الذي مضى عييه بالمخاز  بكافة منواعما ثء  سنواة في حالة عد  حركه عيى الإطءم .1

 الصنع الذي لا يتفم مواصفاته مه الغرض المطيوب م  مميه . .2

الصىىنع الىىذي لا يسىىتفاد منىىه لإلغىىاء الحامىىة لاسىىتخدامه مو لظمىىور بىىديل مكثىىر تقىىدما  مو تىىأثرة خواصىىه  .3

 بظروع مختيفة مو لطول مدة تخزينه.

يد كثيرا  ع  المعدل ستخدا  مو بمعدل مصبح يزستمءك مو لإصرفه لإنتاج مو لإ ا  الصنع الذي كا  مُقدر .4

   مه حم  المخزو  وذلك فيما عدا مخزو  الطوارئ.ئالحالي ولا يتء

قطه الغيار و ممزاء الآلاة والمعداة ومسىتيزماة الإنتىاج والصىيانة التىي مضىى عييمىا خمىس سىنواة  .5

ة دو  حركه مو انتمى الغرض م  توامدها بسبب تغييىر الآلاة مو تخريىدها مو كانىة الكميىاة المخزونى

 منما تفوم متوسط الاستمءك المتوقه خءل الفترة الباقية م  العمر الإنتامي للآلاة.

 السياراة القديمة التي تزيد تكاليع إعادتما ليتشغيل ع  نصع قيمة الإحءل لما . .6

 هياكل السياراة. .7
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 الإدارة العامة للمراجعة الداخلية: – 4

 دارة:الإمهام 

  خدمىة المىواطني  العامىة لدارة الإفحص الشىكاو  مو البءغىاة التىى يتقىد  بمىا المواطنىو  بأنفسىم  لمكاتىب   

يت  التكييىع بفحصىما بىأمر  يممالس المد  ( والت ،مو التى ترد م  المماة الحكومية ) مديرياة الخدماة 

صب عيى ومود خيل مو قصور مو مخالفة العاميي  فى تنفيذ اليوائح والقواني  نت يم  السيطة المختصة والت

بالمىىال العىىا  مو الوظيفىىة العامىىة  مو سىىوء تأديىىة الخىىدماة المقدمىىة ليمىىواطني  مو ثمىىة وقىىائه تتعيىىم بالمسىىاس

 .عداد تقرير بنتيمة الفحص والعرض عيى السيطة المختصةإو

 شىتراك فىى اليمىا  الصىادر بشىأنما القىرار فحص تكييفىاة السىيطة المختصىة والنيابىة الإداريىة والعامىة والإ

 .سواء م  السيطة المختصة مو النياباة العامة مو الإدارية

 دور  عيى المماز الإدار  الممثل فى ممالس المد  والوحداة المحييىة والوحىداة إمراء معمال التفتيش ال

فىىى تنفيىىذ الأعمىىال وتحقيىىم الأهىىداع وفىىم الخطىىط  الإداريىىةالقرويىىة ليوقىىوع عيىىى مىىد  متابعىىة الممىىه 

 .وإعداد تقرير بالمءحظاة وذلك لعرضه عيى السيطة المختصة ة الموضوع

 

 أسباب ظهور الرواكد

 الإنتاج.حتياماة السيعية ومستيزماة سوء التخطيط والإسراع في تقدير الإ .1

 بأول. التراخي والقصور في تنفيذ التعييماة بشأ  التصرع في الأصناع الراكدة مولا   .2

 حدو  تغييراة في مواصفاة السيه المنتمة. .3

 تيع بعض الأصناع وومود بواقي منما مثناء عميية الإنتاج تركد في المخاز  دو  الحامة إليما. .4

بنية الإستفادة مما هىو مومىود فىي المخىاز  مى  الأصىناع عد  ومود رقابه بالنسبة لتنفيذ عميية الشراء  .5

 .الراكدة

ييز  التنبيه عيي المختصي  بإدارة المخزو  السيعي والمخاز  عمل الءز  نحو التصرع في الأصىناع لذا      

الراكدة مما بإخطار الممالس الأخر  بنطام المحافظة لمعرفة الاحتياماة لمىذي الأصىناع مى  عدمىه وفىي حالىة 

وميىة ليتصىرع فىي هىذي الأصىناع العامة ليخدماة الحك الميئةعد  احتياج مي مميس لمذي الأصناع يت  مخاطبة 

 .الراكدة حسب التعييماة والقواني  المنظمة والإفادة بما يت 
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العامددة دارة الإكاو  والبلاغددات التددى يتقدددم بهددا المواطنددون بأنفسددهم لمكاتددب شددفحددص ال( 4-1)

ها بددأمر مددن السددلطة صدديددتم التكليددف بفحوتددرد مددن الجهددات الإداريددة  يخدمددة المددواطنين أو التددل

 المختصة 

  الأوراق المطلوبة لتقديم الخدمة / المهمة
  يالمختصىىة بفحىىص الشىىكو  مو الموضىىوعاة الىىواردة مىى  خدمىىة المىىواطني  والتىىتكييىىع مىى  السىىيطة 

صب عيى ومود خيل مو قصور مو مخالفة ليعاميي  فى تنفيذ اليوائح والقىواني  مو سىوء تأديىة الخدمىة نت

 .مو وقائه تتعيم بالمساس بالمال العا  مو الوظيفة العامة

 المتبعة:الإجراءات 

  يت  م  خءل السكرتارية يللإدارة فى سمل الوارد والذتسمل الشكو  التى ترد. 

  يىىت  تكييىىع المفىىتش المخىىتص بفحىىص الموضىىوعاة والشىىكاو  المحالىىة لىىلإدارة مىى  السىىيطة المختصىىة

الممىه الإداريىة والحصىول عيىى كافىة المعيومىاة والمسىتنداة المتعيقىة  ييقىو  بىدوري بالبحى  فى يوالذ

 .بموضوع الفحص

 بىه  يمىة الفحىص وعرضىه عيىى السىيطة المختصىة )المحىافظ( مو مى  يفوضىه مرفقىا  يت  إعداد تقرير بنت

 .المستنداة التى يت  العثور عييما مثناء الفحص

 ليممه المنوط بما التنفيذ ريت  اعتماد نتيمة الفحص م  السيطة المختصة ويرسل التقري. 

شدترا  فدى اللجدان الصدادر فحص تكليفات السلطة المختصة والنيابة الإدارية والعامة والإ (4-2)

صب فى موضوعات بها نت يبشأنها القرار من السلطة المختصة أو النيابات العامة والإدارية والت

ظيفددة وأو المسدداس بالمددال العددام أو ال يخلددل أو قصددور أو مخالفددة مندده للعدداملين بالجهدداز الإدار

 العامة

  الأوراق المطلوبة لتقديم الخدمة / المهمة
  قىىراراة مىى  السىىيطة المختصىىة مو النيابىىة  ،تكييىىع مىى  السىىيطة المختصىىة مو النيابىىة الإداريىىة مو العامىىة

ينصىب فحصىما عيىى ومىود خيىل مو مخالفىاة لىد   يالعامة مو الإدارية للإشتراك فى معمال اليما  الت

 مو المساس بالمال العا . يمحد العاميي  بالمماز الإدار

 المتبعة:الإجراءات 

 تمية بتكييع م  السيطة المختصىة لىلإدارة بفحىص سىمل الىوارد منتسميل الشكاو  ومذكراة العرض ال

 .ترد إلى الإدارة م  خءل السكرتارية  ييت  التسميل م  خءله كافة الموضوعاة الت يوالذ

  يت  تكييع المفتش المختص بفحص الموضوعاة المحالة للإدارة م  السيطة المختصة مو النياباة سواء

 المقدمة من الإدارة: المهام /الخدمات
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شىىكاو  المشىىاركة باليمىىا  ويىىت  البحىى  بالممىىه الإداريىىة المختصىىة لحصىىول عيىىى المسىىتنداة المتعيقىىة 

 .بموضوع الفحص

 يبىه المسىتنداة التى ظ مرفقا  يت  إعداد تقرير وعرضه عيى السيطة المختصة مو م  يفوضه السيد المحاف 

 .ت  العثور عييما مثناء الفحص بالنسبة ليموضوعاة التى ت  التكييع بما

   لى الممىه الطالبىة سىواء النيابىة العامىة مو الإداريىة وكىذا إرساله إعتمادي وإرسال تقرير الفحص بعد إيت

 . الممه الإدارية المنوط بما التنفيذ


