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 سياسة تعزيز حوكمة الإدارة
 

 : الجهات المسئولة عن تنفيذ السياسة

 لشئون القانونيةالعامة لدارة  الإ  .1

 التعاقداتإدارة  .2

 المخزون السلعيمراقبة  إدارة  .3

 والحوكمة لمراجعة الداخليةا إدارة .4
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 سياسة تعزيز حوكمة الإدارة 

 

 

 

ب)ا    الإدارة اامتقييم  يامشئفافي  اام)سئاءم  اام)شئارك  فا ع)ليتتتبنا )حافظ  امشئرقي  سئياسئ  امحاك)  اامتي تعني   

اامشئئئفافي  تجا  ام)جت)ع اامجهات ام)عني  بامحاك)  علا ام)سئئئتاو   تحقيق )بدج ام)سئئئاءم  تجا  ام)عنييل    يضئئئ)ل

   .بامتشريعات اامقاانيل ب)ا في ذم  ام)تعلق  بحقاق ام)لكي  امفكري متزام  امحكا)ي في)ا يتعلق بالأداء ا)دو الإ

 الجهة المسئولة عن تنفيذ السياسة:

 إدارة الشئون القانوينة - 1

 مهام الإدارة:   

)تابع  قضئايا  قسئم     -قسئم امتحقيقات    –امقسئم امقضئا ي   –تتازا )هام الإدارة بيل جقسئا)ها الأربع   قسئم إبداء امرجا  

 امنياب  الإداري (

 إبداء الرأي ويختذ بالآتي: قسم  .1

إبداء امرجا في ام)سئا ل امقاناني  امتي تحال )ل )عامي ام)حافظ اامسئيد امسئكرتير امعام اامسئيد امسئكرتير   •

 تةاذ الإجراء امقاناني.إامعام ام)ساعد ا

سئتيلاء  دراسئ  اإعداد كاف  امقرارات امةاصئ  بقبال امتبرا اامتةصئيص اكذا قرارات نزا ام)لكي  االإ •

 يا.رام)ؤقت اتشكيل املجال بكاف  صا

 ام)قد)  )ل ام)ااطنيل جا امااردة )ل )جامس ام)دل اكاف  ام)ديريات بنطاق ام)حافظ .  وفحص امشكاا •

إلاشئترا  في كاف  املجال ام)شئكل  اام)تعلق  بتقييم ج)لا  امدام  جا امتعاقدات امتي تبر)ها امجهات امعا)    •

 جا املجال امتي تشكل بناء علي طلب امنياب  امعا)  االإداري  ا يريا )ل امجهات.

 ويختذ بالآتي:  القسم القضائي  .2

ثامث( ابحث ج)يع    –ثاني  –يي   قضئئئئايا امدام  بامزقازيق بج)يع جقسئئئئا)ها فرا  جال    امتنسئئئئيق )ع •

امقضئايا ام)رفاع  )ل ام)حافظ  اامجه  الإداري  اضئد ام)حافظ  اامجهات الإداري  الأةرو )ل )جامس  

  )دل ا)ديريات ةد)ي  اامرد علي ج)يع امدعااا امقضئئئا ي  ا)تابعتها )ع يي   قضئئئايا امدام  بفراعها 

 -امقضايا الإداري  " قضاء إدارا د اإداري  اتأديبي     - امقضايا ام)دني  اامع)امي     امثلاث ابيانها كامتامي

 اطعال" امجنه االإنذارات(.

ج)ام )حك)  امجنه اام)حاكم ام)دني  اامع)امي  ا)جلس امدام  ا)تابع  تل  امقضئايا  امها)  )ع    امحضئار •

 ب)ا تم في حينه. ام)حافظيي   قضايا امدام  اامعرض علي  
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امحضئئئئئار ج)ئام )كئاتئب ةبراء ازارة امعئدل في امئدعئااا ام))ثلئ  فيهئا ام)حئافظئ  اتقئديم كئافئ  ام)علا)ئات   •

 .اام)ذكرات اتقديم ام)ستندات

شئئئترا  في ج)يع املجال امتي تصئئئدر فيها قرارات في امسئئئلط  ام)ةتصئئئ  اامنياب  امعا)  اامنياب   الإ •

 الإداري  في نطاق ام)حافظ .

 فيها.  تنفيذ كاف  امتصاريه امااردة )ل ام)حك)  في امدعااا امتي تكال ام)حافظ  طرفا   •

تكال  فيها     امتيامااردة )ل ةد)  ام)ااطنيل اامةاصئئئئ  بامدعااو امقضئئئئا ي     وامرد علي امشئئئئكاا •

 ام)حافظ  طرفا فيها.

 التحقيقات ويختذ بالآتي: قسم  .3

اام)ةامفات امتي تحال )ل )عامي ام)حافظ اامسئئئيد امسئئئكرتير امعام اامسئئئيد    وامتحقيق في كاف  امشئئئكاا •

 امسكرتير امعام ام)ساعد اتحديد ام)س امي  اامعرض في ضاء )ا يسفر عن  امتحقيق.

 بحث امتظل)ات بشأل امتظلم )ل امقرارات امتأديبي . •

 امنياب  الإداري ( .  -امحضار ج)ام امجهات امقضا ي   امنياب  امعا)    •

 متابعة قضايا النيابة الإدارية ويختذ بالآتي: قسم  .4

تنفيذ امقضئئئئايا امااردة )ل امنيابات الإداري  بنطاق ام)حافظ  االأحكام امصئئئئادرة )ل ام)حاكم امتأديبي    •

 اإرسامها ملجهات ام)عني  ملتنفيذ اإةطار امنيابات بذم .   

 الخدمات المقدمة من الإدارة:

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

 طبقا  للجدول التالي: بالقرار رقم )  ( لسنة لائحه الجزاءات تطبيق   

 الحد الْقصى للجزاء الحد الْدنى للجزاء نوع المخالفة

 : مخالفات تتعلق بمواعيد العمل أولا  

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

 أيام مع الحرمان من الْجر   10خصم   الحرمان من الْجر إنذار مع  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 الحضــــور إلى محل العمل بدون أذن أو عذر مقبول بما   .5

 يتجاوز الحد المسموح به.

 أيام  5خصم  إنذار 

صـراف أو مايقوم مقامهما بما  نعدم التوقيع فى دفتر الحضـور والإ .6

د الوقـت الفعل نصـــــراف بـدون إذن أو عـذر للحضـــــور أو الإ  ييفيـ

 مقبول.

 أيام  5خصم  إنذار 
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ــانة قبل  النزول إلى المجمعـات الإ .7 ســـــتهلاكيـة أو الفئوية أو الحضـــ

 المحددة.المواعيد 

 أيام  3خصم  إنذار 

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

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

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

والتنقـل إلى مكـاتـب زملائـه بـدون مبرر ممـا    هترك الموظف مكتب ـ .4

 يعطل سير العمل.

 أيام  5خصم  خصم يوم 

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

 أيام  10خصم  خصم يوم  عدم تخصيذ ورق العمل الرسمى لْداء واجبات الوظيفة .  .6

عدم صـرف المسـتحقات لمسـتحقها فى مواعيد مناسـبة دون مبرر   .7

 أو عذر مقبول.

 أيام  5خصم  خصم يومين 

قــات العمـل  وعــدم تنفيــذ التعليمــات الصــــــادرة بــالعمــل فى غير أ .8

 الرسمية.

 أيام  5خصم  خصم يوم 

 مخالفات تتعلق بنظام العمل : ا  ثالث
إمضـاءات  جمع نقود لْفراد أو لهيئة او توزيع منشـورات أو جمع  .1

 لْغراض غير مشروعة.

الإحالة إلى المحاكمة  

 التأديبية 

الإحالة إلى المحاكمة  

 التأديبية 

ــدر بهـا قرار من  .2 مخـالفـة إجراءات الْمن العـام والخـاذ التى يصـــ

  .السلطة المختصة

العمل ثلاثة  الوقف عن 

أشهر مع صرف نصف  

 الْجر

الإحالة إلى المحاكمة  

 التأديبية 

طبيعـة العمـل فيهـا اليقظـة  يعدالنوم أثنـاء العمـل فى الحـالات التى ت ـ .3

 .المستمرة

الوقف عن العمل ثلاثة  

 أشهر 

الإحالة إلى المحاكمة  

 التأديبية 

همال أو التقصـــير أو عدم الدقة فى أداء العمل الذى يترتب عليه  الإ .4

ــخاذ العامة   ــياع حق من الحقوق المالية للدولة أو أحد الْشــ ضــ

ــبـات   از المركزى للمحـاســـ ابـة الجهـ ة لرقـ ابعـ ات التـ الْخرى أو الهيئـ

 .أوالمساس بمصالحها المالية 

 يوم  60خصم  يوم  15خصم 

 

ــبـة قيـام ـطلـب أو قبول أو مكـافـاة   .5 بـأداء   هأوعمولـة أو قرض بمنـاســـ

 واجبات الوظيفة .

 يوم  60خصم  أيام  5خصم 

 

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

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

ا   .8 ــاء الْمور التى يطلع عليهـ ه إذا كـانـت ســـــريـة إفشـــ بحكم وظيفتـ

 بطبيعتها أو بموجب تعليمات تقضى بذلك .

 يوم  45خصم  أيام  5خصم 

عمـل أخر يؤديه بالذات أو بالوســـــاطة إذا   يالجمع بين وظيفتـه وأ .9

كان من شأن ذلك الإضرار بأداء واجبات الوظيفة أو غير متفق مع 

 مقتضياتها .

 خصم يوم 

 

 يوم  45خصم 

 ــمزاولة أعم .10  ال تجارية أو أن تكون للعامل مصـلحة فى أعمال  ــــ

 مقاولات أو مناقصات تتصل بأعمال وظيفته . أو

 خصم يوم 

 

 يوم  30خصم 

 

الإهمـال والتقصـــــير فى أداء واجبـات الوظيفـة بمـا لا يؤدى إلى  .11

 الإضرار بالنفس والمال .

 إنذار 

 

 يوم  20خصم 

 

  يالدائرة الت ســتللالها فى إأو عقارات بقصــد    يجار أراض ــئســتإ .12

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

 خصم يوم 

 

 يوم  15خصم 

 

عـدم المحـافظـة على ممتلكـات أو أدوات الوحـدة التى يعمـل بهـا أو  .13

 عدم صيانتها .

 خصم يوم 

 

 يوم  15خصم 
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عن طريق    هتصـــــريح أو بيـان عن أعمـال وظيفت ـ  يالإفتـاء بـأ .14

له بذلك   الصحف أوغير ذلك من طرق النشر دون أن يكون مصرحا  

 ذتمن الرئيس المخ

 خصم يوم 

 

 يوم  15خصم 

ــائية أو  .15 ــلطة القضـ ــراء عقارات أو منقولات مما تطرحه السـ شـ

 بأعمال وظيفته . الإدارية إذا كان متصلا  

 خصم يوم 

 

 يوم  15خصم 

ــام المنصـــــوذ   .16 ــة القواعــد والْحك القوانين  مخــالف ــا فى  عليه

 ة لسير العمل .مواللوائح المعمول بها أوالقواعد المنظ

 خصم يوم 

 

 يوم  15خصم 

 

ــات الجهــاز المركز .17 الرد على منــاقضــــ ــبــات   يعــدم              للمحــاســـ

 مكاتباته بصفة عامة بدون مبرر أو عذر مقبول . أو

 إنذار 

 

 أيام  7خصم 

 ـــإ .18     ورقة من الْوراق الرســــمية   أيبأصــــل    هحتفاظ العامل لنفسـ

 أو نزعه هذا الْصل من الملفات المتخصصة لحفظه .

 خصم يوم 

 

 أيام  7خصم 

التى يعمــل بهــا بمحــل إقــام .19 إبلاغ الوحــدة  ــه   تــهعــدم  أو حــالت

جتماعية أو كل تليير يطرأ عليها خلال شــــهرين على الْكثر من الْ

 تاريخ التليير .

 إنذار 

 

 أيام  5خصم 

 إنذار  للمحاسبات . يالرد على مناقضات الجهاز المركزالتأخير فى  .20

 

 أيام  5خصم 

ــابـات بـدون مبرر أو عـذر ملل  يعـدم موافـاة الجهـاز المركز .21 حســـ

 مقبول بالحسابات والمستندات المؤيدة لها فى المواعيد المقررة .

 إنذار 

 

 أيام  5خصم 

من   هللتنظيم والإدارة بمــا يطلب ــ  يعــدم موافــاة الجهــاز المركز .22

 بيانات دون مبرر أو عذر قبول .

 إنذار 

 

 أيام  5خصم 

تـأديـة أعمـال لللير بـأجر أو مكـافـأة ولو فى غير أوقـات العمـل   .23

 صة .تالرسمية دون الحصول على إذن بذلك من السلطة المخ

 إنذار 

 

 أيام  3خصم 

مقبول فى أداء عـدم التعـاون مع الزملاء بـدون مبرر أو عـذر   .24

 زمة لتأمين سير العمل وتنفيذ الخدمة العامة الواجبات العاجلة اللا

 أيام  3خصم  إنذار 

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

 حدود القوانين واللوائح والنظم المعمول بها. 

 أيام  3خصم  إنذار 

ة الر .26 ل لجهـ امـ ــة  ئ ـعـدم إخطـار العـ ة  اســـ أديـ ه بتـ امـ ا بقيـ ابع لهـ التـ

من  150الْعمال المنصـوذ عليها فى الفقرة العاشـرة من  المادة  

 م . 2016لسنة  81اللائحه التنفيذية للقانون 

 خصم يومين  إنذار 
 

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

 التأديبية 

اللجوء إلى العنف أو التهـديـد لحمـل غيره من العـاملين على أداء   .2

 عمل مشروع مكلف به قانونا .

 يوم  30خصم 

 

الحرمان من نصف  

 العلاوة 

إهانة أحد العاملين بالإهانة أو القول أو التهديد أو الســب أو القذف  .3

 .وظيفة أو بسبب تأديتها هتأديأثناء 

 يوم  5خصم 

 

 يوم  60خصم 

 

ــتللال الوظيفة لإإ .4 ــجيل المكالمات أو نقلها  س ــمع أو تس ــتراق الس س

 عن طريق جهاز من الْجهزة .

 يوم  3خصم 

 

 يوم  60خصم 

 

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

إفتعال إصـابة بالنفس أو زيادة الإصـابة بقصـد الحصـول على أجازة  .6

 مرضية أو صرف تعويضات.

 يوم  30خصم خصم يومين 

 يوم  15خصم  إنذار  .ار فى الْندية  أو المحال العامةشرب الخمر أو لعب القم .7

 يوم  15خصم  إنذار  رصات.بوالمضاربة فى ال .8
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 يوم  15خصم  خصم يومين  .سوء معاملة الجمهور .9

 يوم  10خصم  خصم يومين  التمارض.   .10

 : مخالفات جسيمة  ا  خامس
أمواله    يف  ا  تخريـب مبـانى العمـل أو أملاكـه أو وضـــــع النـار عمـد .1

 الثابتة أو المنقولة بقصد الإضرار .

الإحالة إلى المحاكمة  

 التأديبية 

المحاكمة  الإحالة إلى  

 التأديبية 

رتكاب العامل بصـفته الرسـمية تزوير فى السـجلات أو الْوراق  إ .2

 أو التقارير أو المحاضر أو الوثائق أو الإمضاءات أو الْختام .

الوقف عن العمل ثلاثة  

أشهر مع صرف نصف  

 الْجر

الإحالة إلى المحاكمة  

 التأديبية 

مســـــتندات مما يوجد فى ختلاس أو إختفاء أو تزوير  إإتلاف أو  .3

 حوزته بصفته الوظيفية .

الوقف عن العمل ثلاثة  

أشهر مع صرف نصف  

 الْجر

 

الإحالة إلى المحاكمة  

 التأديبية 

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

 التأديبية 

العمــل المنوط بــه إذا أدى ذلــك إلى  الإ .5 تعريض  متنــاع عن أداء 

 النفس أو المال للخطر.

الإحالة إلى المحاكمة   يوم  60خصم 

 التأديبية 

تفـاق مع اللير على أداء العمـل المنوط بـه إذا أدى ذلـك إلى الإ .6

 تعرض النفس أو المال للخطر.

 يوم  30خصم 

 

الإحالة إلى المحاكمة  

  التأديبية 
 النفع العام ( إجراءات التخصيذ / التبرع لإقامة مشروعات ذات  1-2)

حكام امقانال لاسئئي)ا جل امقانال جاجب )اافقته علا قبال امتبرعات  لأ  ام)حافظ يا امسئئلط  ام)ةتصئئ  افقا   امسئئيد

عل كايل    ءاام)شئئارك  ام)جت)عي  م)سئئاي)  فا تةفيخ امعب  ام)دنيفراد جا )ؤسئئسئئات ام)جت)ع  امتي ترد )ل الأ

ج)لا     ي)ااطل اكذا ام)اافق  علا تةصئئيص جراضئئامتعاد بامنفع امعام علا   يجقا)  ام)شئئراعات امت يامدام  ف

 جراءته.إفا   رامدام  امةاص  اامسي

 التبرع لإقامة مشروعات ذات النفع العام لْراضى أملاك الدولة / أولا : إجراءات التخصيذ

 الْوراق المطلوبة: 

 -مل)اافق  علا جقا)  )شراعات ذات نفع عام علا جرض ج)لا  دام  ةاص  يا:ام)ستندات املاز)   

 .ة بسجلات ج)لا  امدام  امةاص جل تكال الأرض ج)لا  دام  ةاص  اارد .1

حامئئ  عئئدم اجئئاد  )اافقئئ  امسئئيد ر ئئيس  ام)حلئئي مل)حافظئئ  جل اجئئد افئئي ي)جلئئس امشئئعبام)اافقئئ   .2

بشئئئأل الإدارة  1979/  43)ئئئل امقئئانال رقئئئم  133د  14محكئئئم ام)ئئادتيل  لا  ا)جلئئس امئئئازراء جع)ئئ

 ام)حلي .

 .  امجه  )امك  الأرض علا امتةصيص)اافق .3

 .  امجه  امصادرة مصامحها امتةصيص)اافق .4
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 الإجراءات المتبعة:

يتم )باشئئرة الإجراءات عل طريق الإحام  )ل امسئئيد ام)حافظ افي حام  اراديا )ل امجهات الإداري  جا   .1

 امعرض علا سيادته لإتةاذ امقرار ام)ناسب.الأفراد يتم 

إل اجد اذم    يام)حل  يسئتيفاء ام)اافقات امسئامخ ذكريا يتم عرض ام)اضئاا علا ام)جلس امشئعبإبعد  .2

امقرار )ل امازراء طبقا     يصدرملعرض علا ام)حافظ بإصدار قرار امتةصيص إ)ا فا حام  عدم اجاد   

 .1979/  43)ل امقانال رقم  133مل)ادة  

لإقامة مشروعات ذات النفع العام بالنسبة للتبرعات   (  التخصيذ / التبرع) ثانيا : إجراءات 

 الواردة من الْفراد أو مؤسسات المجتمع المدنى بالْراضى اللازمة للمشروعات ذات النفع العام 

 الْوراق المطلوبة: 

اسند )لكي    اثبات امتبرا بامشهر امعقارإبه عقد تبرا اشهادة  طلب )قدم ملسيد ام)حافظ )رفقا   •
 . ام)تبرا

 الإجراءات المتبعة:

ع)الا  محكم إسئتصئلاح الأراضئي بامنسئب  ملأراضئي امزراعي   إسئتيفاء )اافق  امسئيد ازير امزارع  اإيتم  .1

 .1983/  116)ل امقانال رقم  152ام)ادة  

شئرك  )ياة امشئرب اامصئرخ    -امتربي  اامتعليم    –الأزير     سئتيفاء )اافق  امجه  ام)تبرا مصئامحها  إيتم  .2

 . (مخ إالأحاال  .....   –امبريد    –  يم)يا  امشرب اامصرخ امصحا  امجهازامتنفيذ  –امصحا  

سئتيفاء )سئتندات ام)لكي  ادراسئتها اإبداء امرجا فيها اامعرض علا ام)جلس امتنفيذا ملاحدة ام)حلي   إيتم  .3

 ستيفاء ام)اافقات الأتي بيانها.إمر اس  ام)ركز ا

سئئتصئئدار  إفي ضئئاء ام)اافقات امسئئابق بيانها يتم امعرض امسئئيد ام)حافظ مل)اافق  علا قبال امتبرا ا  .4

 زم.امقرار املا

( إبداء الرأي في المســائل القانونية التي تحال من الســيد المحافظ والســيد الســكرتير العام  1-3)

 والسيد السكرتير العام المساعد وإتخاذ الإجراء القانوني

 الْوراق المطلوبة:

  ء بداإامقاناني  ااامسئكرتير امعام ام)سئاعد نحا بحث ام)سئا ل  جامسئيد ام)حافظ جا امسئكرتير امعام   تكليخ •

 فيها.  اامرج

 :الإجراءات المتبعة

سئتيفاء  إيتم )ةاطب  امجه  الإداري  اطلب ام)علا)ات اام)سئتندات ام)تعلق  بام)اضئاا )حل امبحث ابعد  •

كاف  الأاراق ام)طلاب  يتم بحث ام)اضئاا ادراسئته )ل قبل الإدارة ا إعداد )ذكرة ملعرض علا امسئيد  

 عت)اد  جا إتةاذ )ا يرا  في يذا امشأل.ام)حافظ بامرجا لإ



   

  223   
 

 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 

 التعاقداتإدارة  - 2

 مهام الإدارة

 ( حيث تتامي الإدارة امقيام بالآتي:3)ادة   2018مسن   182ب)راعاة ام)هام امااردة بامقانال رقم 

امتنسئئئئئيق اامتكئا)ل )ع كاف  الإدارات بامجهئه الإداري  فا كل )ايتعلق بامتعئاقدات اامتااصئئئئئل )ع امجهئات    •

 الإداري  الأةرو ذات امصل  بإجراء امتعاقد.

 امتااصل )ع ام)تعا)ليل اام)تعاقديل )ع امجهه الإداري . •

 تاثيق كاف  ام)كاتبات اإ)سا  امسجلات ذات امصل  احفظ ام)ستندات. •

 بأال. تسجيل ام)تعا)ليل اتحديث بياناتهم اتاثيقها جالا   •

 ملطرح إذا تطلبت طبيع  امع)لي  ذم . إعداد دراسات امجداو الإقتصادي  ت)هيدا   •

 امتعا)ل )ع بااب  امتعاقدات امعا) . •

 تةطيط امتعاقدات ب)ا فا ذم  إعداد ةط  الإحتياجات امسناي  ملجهه اةطط امتعاقدات اع)ليات امتعاقد.  •

 الإعلال جا امدعاة عل امع)ليات ام)ز)ع طرحها. •

 عت)ادات ام)امي  ام)طلاب  ملع)ليات )حل امطرح.امتأكد )ل تاافر الإ •

 املا ح .  ةإعداد اإتاح  )ستندات امطرح ا يريا ام)نصاص عليها بامقانال ايذ •

 فا امحالات امتا تتطلب ذم .  إعداد قاا م )ةتصرة اقاا م ام)ؤيليل )سبقا   •

 ستلام امعطاءات ا يريا احفظها اامحفاظ عليها.إ •

 عت)اديا )ل امسئئلط  ام)ةتصئئ  اامتنسئئيق  إاملا ح  ا  ةقتراح تشئئكيل املجال ام)نصئئاص عليها بامقانال ايذإ •

 جداء )هام مجانهم . ي)ع رؤسا ها م)عاانتهم ف

 عت)اد  )ل امسلط   ام)ةتص .عرض جسلاب تقييم امعطاءات لإ •

 متابعة القضايا وتنفيذ الْحكام( 1-4)

 الْوراق المطلوبة:

امسئكرتير امعام ام)سئاعد نحا )تابع  امقضئايا الإداري  اام)دني    تكليخ امسئيد ام)حافظ جا امسئكرتير امعام جا •

 .اتنفيذ الأحكام

 :الإجراءات المتبعة

امتا يتم بداريا إعداد ام)ذكرات  امدام  يتم جعلال صئحخ امدعااا امتي تقام ضئد ام)حافظ  مهي   قضئايا   •

 اام)ستندات امةاص  بامدعااا امتي تقام )ل ام)حافظ  جا ضديا ا)اافاة يي   قضايا امدام  بكاف  الأاراق.
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 املا ح .  ةةطارات ا يريا ام)نصاص عليها بامقانال ايذإعداد الإ •

 .ةإعداد امعقاد ا)تابع  تنفيذيا )ع الإدارة امطامب  جا ام)ستفيد •

 بأال.  تقييم جداء ام)تعاقديل فا تنفيذ تعاقداتهم جالا   •

 الإداري .  ستقصاء مل)تعاقديل )ع امجهإتاح  ن)اذ  الإ •

 املا ح  ا يريا ذات امصل  امتا تطلبها امسلط  ام)ةتص .  ةإعداد امتقارير ام)نصاص عليها بامقانال ايذ •

 تةاذ الاجراءات املاز)  بشأنها.إامتعا)ل )ع امشكااو بامرد عليها اتقديم ام)علا)ات ا •

حتيئاجات امتئدريب ملعئا)ليل بالادارة اامتنسئئئئئيق بشئئئئئأنهئا )ع امهي ئ  امعئا)  ملةئد)ات امحكا)يئ  جا )ل إتحئديد  •

 تحدديم.

 خدمات المناقصات والمزايدات طبقا  إلى:( 2-1)

 :تسجيل بإدارة التعاقداتلل /المستندات والْوراق المطلوبة:

 امسجل امتجارا. .1

 امبطاق  امضريبي . .2

 شهادة امتسجيل فا امقي)  ام)ضاف . .3

 شهادة امتسجيل في إتحاد امتشييد اامبناء  )ناقصات )قاالات(. .4

 جةر إقرار ضريبي ملشرك . .5

 سابق  جع)ال ملشرك . .6

 امتأ)يل الإبتدا ي. .7

 امتسجيل علا بااب  ام)شتريات امحكا)ي . .8

 جدال ز)ني ملتنفيذ  )ناقصات ام)قاالات(. .9

 أولا : بالنسبة للمناقصة العامة

 وطريقة الطرح: جراءات وتشكيل اللجانبأعداد مذكرات الطرح والإ الإدارة تقوم

 متاقيع عليها.لإعداد امكراس  ااإةطار مجن  اضع كراس  امشراط امةاص  بامع)لي    .1

 عت)اد  )ل امسلط  ام)ةتص .إملع)لي  ا  مع)ل امسعر امتقديرا  اإةطار مجن  اضع امسعر امتقدير .2

 د اام)كال ام)حدديل ملجلس .اعيفته ام)ظاريخ ب)اعد ا)كال جلس  فته ام)ظاريخ بام)إةطار مجن   .3

  يا)ا   عشئئريلع)لي  بعد ملإعلال عل الإعلال بإحدو امجرا د امرسئئ)ي  )رة ااحدة بحيث تكال جقل )دة  .4

 .جيام فقط 10إلا في حام  تقصير ام)دة متكال   )ل الإعلال

 الإدارة الخدمات المقدمة من 
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 امتعاقدات امعا)  امحكا)ي  اامبااب  الإمكتراني  بام)حافظ .الإعلال عل امع)لي  علا بااب    .5

عل طريق  ه امع)ليات فاق )ليال جني  يتم تشئئكيل املجن  بحضئئار )ندابا  )ل ازارة ام)امي  بعد ترشئئيح .6

 ام)ديري .

 .عضا )ل إدارة امفتاو ام)ةتص  ب)جلس امدام )ليال جني  يتم تشكيل املجن  بحضار  2امع)ليات فاق  .7

 .امقيام بجلس  فته ام)ظاريخ بحضار املجن  مفته )ظاريخ امع)لي  .8

ام)قبام     ملعراضتحايل امعطاءات ام)قد)  ملع)لي  ملجن  امفني  ام)نبثق  )ل مجن  امبت مع)ل امتقرير امفني   .9

 -ا ير ام)قبام :

 اامتاقيع عليها )ل قبل املجن  اإعت)اديا )ل امسلط  ام)ةتص .ع)ل )حضر مجن  امبت   -

 ير   ملإةطئار اكئذمئ   )ل اميام امتئاميقيئام ام)اظخ بئإةطئار امعطئاءات ام)قبامئ  فنيئا  ةلال سئئئئئبعئ  جيئام   -

  182)ل قانال    39طبقا  مل)ادة  متقدم بشئئكاايم كتاب  ةلال سئئبع  جيام  ا)قبام  جا ام)سئئتبعدة ايكال مهم ام

 .2018مسن  

مفته ام)ظئاريخ ام)ئاميئ  اإةطئار ام)قئااميل جا ام)ارديل بهئا اكئذمئ  محيل امبئت بئام)اعئد    ا  تحئديئد )اعئد -

 اام)كال ام)حدديل افته ام)ظاريخ ام)امي  اامبت فيها اإعت)اد )حضر مجن  امبت )ل امسلط  ام)ةتص .

 .محضار امسداد امتأ)يل امنها ي حسب امقانال   جحد ام)ارديل جا ام)قااميل يتم إةطارعلا عند امرسا   .10

 .عند امتاريد يتم إستدعاء مجن  امفحص االإستلام مفحص الأصناخ ام)اردة .11

 يتم تاقيع املجن  ام)شكل  ملفحص علا )حاضر امفحص اامفاتارة. .12

يتم  د ابعد الإضئئاف   ما ام)ةازل لإضئئافتهاإبعد امفحص بامنسئئب  ملتاريدات يتم إرسئئال امفحص اامفاتارة   .13

)رفق بها ج)يع ام)سئئتندات مصئئرخ )سئئتحقات ام)ارد جا    ع)ل إسئئت)ارة اإرسئئامها إما إدارة امحسئئابات

ام)قاال فيتم اراد )سئئتةلصئئات ملع)لي  طبقا  م)راحل امتنفيذ ميتم )راجعتها اإرسئئامها لإدارة امحسئئابات  

 .بصرخ )ستحقات ام)قاال

 على المورد أو أصحاب العطاءات

 امحضار إما الإدارة مشراء كراس  امشراط .1

 ي.االأةر )ام  يالأاراق ام)طلاب   ملع)لي  في )ظرافيل جحدي)ا فنم يتقد .2

 .قبال امدفع)ملع)لي  نقدا  جا بةطاب ض)ال جا شي     يسداد امتأ)يل الإبتدا  .3

 .حضار جلس  فته ام)ظاريخ إل ر ب في امحضار في ام)اعد اام)كال ام)حدديل بكراس  امشراط  .4

في ام)اعد اام)كال    يتم حضئئار جلسئئ  فته ام)ظاريخ ام)امي  جل ر ب بامحضئئار ام)ارد فنيا    عند قبال  .5

ام)حئدديلد اعنئد عئدم قبامئه جا قيئا)ئه بئالأعتراض يتم )راجعئ  امتقرير امفني )ل قبئل املجنئ  امفنيئ  م)عرفئ   

 جحقيته بالأعتراض )ل عد)ه ةلال ام)دة امز)ني  ام)حددة مه طبقا  ملقانال.
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 .)ل إج)امي امع)لي  %5يقام بامحضار مسداد امتأ)يل امنها ي بااقع   هعند امرسا علي .6

 .يتم إستلام ج)ر امتاريد جا ج)ر امش ل ملبدء في امع)ل جا امتاريد .7

 .ام)قاالات يقام بإستلام ام)اقع عل طريق جهاز الإشراخ  بامنسب  .8

 )ع الأصناخ مفحصها.يقام بإحضار فاتارة   .9

 ثانيا : بالنسبة للمناقصة المحدودة

 جراءات وتشكيل اللجان بأعداد مذكرات الطرح والإ الإدارة تقوم

ام)ناقصئ   تاجه امدعاة مهذة ام)ناقصئ  ام)حدادة بةطابات )اصئي عليها ام)شئت ليل بناا امنشئاط )اضئاا 

 شترا  علا )ارديل جا )قااميل بذاتهم. اذم  ملع)ليات امتي تتطلب تطبيقها قصر الإ

 .ماضع امكراس  اامتاقيع عليهاإةطار مجن  اضع كراس  امشراط امةاص  بامع)لي    .1

 .  عت)اد  )ل امسلط  ام)ةتص إملع)لي  ا  مع)ل امسعر امتقديرا  اإةطار مجن  اضع امسعر امتقدير .2

 عاد اام)كال ام)حدديل ملجلس .يمجن  فته ام)ظاريخ ب)اعد ا)كال جلس  فته ام)ظاريخ بام)إةطار   .3

 الإعلال عل امع)لي  علا بااب  امتعاقدات امعا)  امحكا)ي  اامبااب  الإمكتراني  بام)حافظ . .4

عل طريق    ها  )ل ام)امي  بعد ترشئئئيحبيتم تشئئئكيل املجن  بحضئئئار )ندا هامع)ليات فاق )ليال جني .5

 ام)ديري .

عضئئئا )ل إدارة امفتاو ام)ةتصئئئ  ب)جلس )ليال جني  يتم تشئئئكيل املجن  بحضئئئار    2 امع)ليات فاق .6

 امدام .

 .امقيام بجلس  فته ام)ظاريخ بحضار املجن  مفته )ظاريخ امع)لي  .7

  ملعراض تحايئل امعطئاءات ام)قئد)ئ  ملع)ليئ  ملجنئ  امفنيئ  ام)نبثقئ  )ل مجنئ  امبئت مع)ئل امتقرير امفني   .8

 -ام)قبام  ا ير ام)قبام :

 مع)ل )حضر امبت اامتاقيع عليه اإعت)اد  )ل امسلط  ام)ةتص .  مجن  امبت قيام -

يام ملإةطئار اكئذمئ   ير   يقيئام ام)اظخ بئإةطئار امعطئاءات ام)قبامئ  فنيئا  ةلال سئئئئئبعئ  جيئام )نئذ ثئان -

  182)ل قانال  39طبقا  مل)ادة  )قبام  جا ام)ستبعدة ايكال مهم متقديم شكاايم كتاب  ةلال سبع  جيام ام

تحئديئد )اعئدا   مفته ام)ظئاريخ ام)ئاميئ  اإةطئار ام)قئااميل جا ام)ارديل بهئا اكئذمئ  محيل امبئت بئام)اعئد   -

 ام)امي  اامبت فيها اإعت)اد )حضر مجن  امبت )ل امسلط  ام)ةتص .اام)كال ام)حدديل افته ام)ظاريخ 

 .محضار امسداد امتأ)يل امنها ي حسب امقانال   جحد ام)ارديل جا ام)قااميل يتم إةطار علا  عند امرسا .9

 .عند امتاريد يتم إستدعاء مجن  امفحص االإستلام مفحص الأصناخ ام)اردة .10

 يتم تاقيع مجن  امفحص علا )حاضر امفحص امةاص  بالأصناخ ام)اردة اام)قبام  فنيا . .11
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ما ام)ةازل لإضئافتها ايتم ع)ل إامفحص اامفاتارة    )حضئر  بعد امفحص بامنسئب  ملتاريدات يتم إرسئال .12

 إست)ارة اإرسامها إما إدارة امحسابات.

ام)قاالات يتم اراد )سئئئتةلصئئئات طبقا  م)راحل امتنفيذ ميتم )راجعتها اإرسئئئامها لإدارة امحسئئئابات   .13

 م)راجعتها اصرخ )ستحقات ام)قااميل.

 على المورد أو أصحاب العطاءات

 امحضار إما الإدارة مشراء كراس  امشراط. .1

 االأةر )امي.  يم الأاراق ام)طلاب   ملع)لي  في )ظرافيل جحدي)ا فنيتقد .2

 قبال امدفع.)جا شي     ملع)لي  نقدا  جا بةطاب ض)ال  يسداد امتأ)يل الإبتدا  .3

 فته ام)ظاريخ إل ر ب في امحضار في ام)اعد اام)كال ام)حدديل بكراس  امشراط.حضار جلس   .4

في ام)اعد اام)كال    يتم حضئئار جلسئئ  فته ام)ظاريخ ام)امي  جل ر ب بامحضئئار  ام)ارد فنيا    عند قبال .5

ام)حئدديلد اعنئد عئدم قبامئه جا قيئا)ئه بئالأعتراض يتم )راجعئ  امتقرير امفني )ل قبئل املجنئ  امفنيئ  م)عرفئ  

 جحقيته بالأعتراض )ل عد)ه ةلال ام)دة امز)ني  ام)حددة مه طبقا  ملقانال.

 )ل إج)امي امع)لي . %5يقام بامحضار مسداد امتأ)يل امنها ي بااقع   هعند امرسا علي .6

 يتم إستلام ج)ر امتاريد جا ج)ر امش ل ملبدء في امع)ل جا امتاريد. .7

 ل)قاالات يقام بإستلام ام)اقع عل طريق جهاز الإشراخ.م بامنسب    .8

 .مفحصهاعند امتاريد  )ع الأصناخ  يقام بإحضار فاتارة   .9

 ثالثا : بالنسبة للمناقصة المحلية

 جراءات وتشكيل اللجان يقوم الموظف بأعداد مذكرات الطرح والإ

اتكال ام)ناقصئئئ  ام)حلي  في)ا لا يزيد علا عدد ))كل )ل ام)شئئئت ليل بناا امنشئئئاط  إما جكبر  تاجه امدعاة  

امصئئ يرة اام)تنايي  امصئئ ر  اام)شئئراعات ام)تاسئئط  اجصئئحاب ام)نشئئآت  جربع  )ليال جنيها  ا)ل بينهم  

ايقصئئئئئر فيهئا الإشئئئئئترا  علا ام)ارديل اام)قئااميل ا)قئد)ي امةئد)ئات االأع)ئال امفنيئ  اامفنييل امئذيل يقع  

 نشاطهم فا نطاق ام)حافظ .

 0متاقيع عليهاماضع امكراس  ااإةطار مجن  اضع كراس  امشراط امةاص  بامع)لي    .1

 .عت)اد  )ل امسلط  ام)ةتص إملع)لي  ا  مع)ل امسعر امتقديرا  اإةطار مجن  اضع امسعر امتقدير .2

 .اام)كال ام)حدد ملجلس   اديعبام)إةطار مجن  فته ام)ظاريخ ب)اعد ا)كال جلس  فته ام)ظاريخ   .3

 0الإعلال عل امع)لي  علا بااب  امتعاقدات امعا)  امحكا)ي  اامبااب  الإمكتراني  بام)حافظ  .4

عل طريق   ها  )ل ام)امي  بعد ترشئئيحبيتم تشئئكيل املجن  بحضئئار )نداه امع)ليات فاق )ليال جني .5

 .ام)ديري 
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عضئئئا )ل إدارة امفتاو ام)ةتصئئئ  ب)جلس )ليال جني  يتم تشئئئكيل املجن  بحضئئئار  2امع)ليات فاق  .6

 امدام .

 .امقيام بجلس  فته ام)ظاريخ بحضار املجن  مفته )ظاريخ امع)لي  .7

بئام)ظئاريخ  تحايئل امعطئاءات ام)قئد)ئ  ملع)ليئ  ملجنئ  امفنيئ  ام)نبثقئ  )ل مجنئ  امبئت مع)ئل امتقرير امفني   .8

 -ام)قبام  ا ير ام)قبام :

ملعطئاءات اامتاقيع عليئه اإعت)ئاد  )ل امفني    طبقئا  ملتقرير  بع)ئل )حضئئئئئر امبئت امفنيمجنئ  امبئت    قيئام   -

 املجن  ام)ةتص .

يام ملإةطئار اكئذمئ   ام ير    يقيئام ام)اظخ بئإةطئار امعطئاءات ام)قبامئ  فنيئا  ةلال سئئئئئبعئ  جيئام )نئذ ثئان -

  182)ل قانال  39ام طبقا  مل)ادة  )قبام  جا ام)سئئتبعدة ايكال مهم متقديم شئئكاايم كتاب  ةلال سئئبع  جي

 .2018مسن  

تحئديئد )اعئدا   مفته ام)ظئاريخ ام)ئاميئ  اإةطئار ام)ارديل بهئا اكئذمئ  محيل امبئت بئام)اعئد اام)كئال  -

 .ام)حدديل افته ام)ظاريخ ام)امي  اامبت فيها اإعت)اد )حضر مجن  امبت )ل امسلط  ام)ةتص 

 .محضار امسداد امتأ)يل امنها ي حسب امقانال   جحد ام)ارديل جا ام)قااميل يتم إةطار علا  عند امرسا .9

 .عند امتاريد يتم إستدعاء مجن  امفحص االإستلام مفحص الأصناخ ام)اردة .10

 تاقيع املجن  علا )حضر امفحص.بعد امفحص بامنسب  ملتاريدات يتم  .11

ما ام)ةازل لإضئافتها ايتم ع)ل إسئت)ارة  إبعد امفحص بامنسئب  ملتاريدات يتم إرسئال امفحص اامفاتارة   .12

 اإرسامها إما إدارة امحسابات.

ام)قاالات يتم اراد )سئئئتةلصئئئات طبقا  م)راحل امتنفيذ ميتم )راجعتها اإرسئئئامها لإدارة امحسئئئابات   .13

 م)راجعتها اصرخ )ستحقات ام)قااميل.

 على المورد أو أصحاب العطاءات

 امحضار إما الإدارة مشراء كراس  امشراط. .1

 االأةر )امي.  يم الأاراق ام)طلاب   ملع)لي  في )ظرافيل جحدي)ا فنيتقد .2

 قبال امدفع.)جا شي     سداد امتأ)يل الإبتدا ا ملع)لي  نقدا  جا بةطاب ض)ال .3

 ام)اعد اام)كال ام)حدديل بكراس  امشراط.حضار جلس  فته ام)ظاريخ إل ر ب في امحضار في  .4

في ام)اعد اام)كال   يتم حضئار جلسئ  فته ام)ظاريخ ام)امي  جل ر ب بامحضئار  ام)ارد فنيا    عند قبال .5

عتراض يتم )راجعئ  امتقرير امفني )ل قبئل املجنئ  امفنيئ  م)عرف  ام)حئدديلد اعنئد عدم قبامه جا قيئا)ه بالإ

 ةلال ام)دة امز)ني  ام)حددة مه طبقا  ملقانال.جحقيته بالأعتراض )ل عد)ه 

 )ل إج)امي امع)لي . %5يقام بامحضار مسداد امتأ)يل امنها ي بااقع   هعند امرسا علي .6
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 يتم إستلام ج)ر امتاريد جا ج)ر امش ل ملبدء في امع)ل جا امتاريد. .7

 عند ام)قاالات يقام بإستلام ام)اقع عل طريق جهاز الإشراخ. .8

 .مفحصهاعند امتاريد  صناخ  )ع الأيقام بإحضار فاتارة   .9

 رابعا : بالنسبة للممارسة العامة

 جراءات وتشكيل اللجان يقوم الموظف بأعداد مذكرات الطرح والإ

اتةضئئع م)بدج امعلاني  اتكافؤ امفرص  تعقد مجن  ام))ارسئئ   امعا)  جلسئئ  علني  يحضئئريا )قد)ي امعراض  

اام)سئئئاااة اتتم ام))ارسئئئ  بناعيها بقيام )قد)ي امعطاءات ام)قبام  عراضئئئهم فنيا  دال  يريم بامت)ارس في 

االأقل تعاقديا    امجلسئ  ام)حددة مذم  )ل ةلال جام  جا عدة جالات اصئالا  لإةتيار امعطاء الأفضئل شئراطا   

 سعرا .

 .امةاص  بامع)لي  ملتاقيع عليها  ماضع امكراس   إةطار مجن  اضع كراس  امشراط .1

   .عت)اد  )ل امسلط  ام)ةتص إإةطار مجن  اضع امسعر امتقديرا مع)ل امسعر امتقديرا ملع)لي  ا .2

 عاد اام)كال ام)حدديل ملجلس يإةطار مجن  فته ام)ظاريخ ب)اعد ا)كال جلس  فته ام)ظاريخ بام) .3

  جيئام )ل الإعلال 10الإعلال بئإحئدو امجرا ئد امرسئئئئئ)يئ  )رة ااحئدة بحيئث تكال جقئل )ئدة ملع)ليئ  بعئد   .4

 جيام. 5افي حام  ام)اافق  علا تقصير ام)دة ا تكال )دة الأعلال 

 0الإعلال عل امع)لي  علا بااب  امتعاقدات امعا)  امحكا)ي  اامبااب  الإمكتراني  بام)حافظ  .5

ا  )ل ام)امي  بعد ترشئئئئيحه عل طريق بيتم تشئئئئكيل املجن  بحضئئئئار )ندا هامع)ليات فاق )ليال جني .6

 ي .ام)دير

عضئئئا )ل إدارة امفتاو ام)ةتصئئئ  ب)جلس )ليال جني  يتم تشئئئكيل املجن  بحضئئئار  2امع)ليات فاق  .7

  .امدام

 .)ظاريخ امع)لي بحضار املجن  مفته  امفني   امقيام بجلس  فته ام)ظاريخ   .8

امفنيئ  ام)نبثقئ  )ل مجنئ  امبئت مع)ئل امتقرير امفني بئام)ظئاريخ    ملجنئ تحايئل امعطئاءات ام)قئد)ئ  ملع)ليئ    .9

 -ام)قبام  ا ير ام)قبام :

ملعطئاءات اامتاقيع عليئه اإعت)ئاد          امفني    طبقئا  ملتقرير  بع)ئل )حضئئئئئر امبئت امفنيمجنئ  امبئت    قيئام   -

 )ل املجن  ام)ةتص .

قيئام ام)اظخ بئإةطئار امعطئاءات ام)قبامئ  فنيئا  ةلال سئئئئئبعئ  جيئام )نئذ ثئاني يام ملإةطئار اكئذمئ    ير  -

  182)ل قانال  39طبقا  مل)ادة   )قبام  جا ام)سئتبعدة ايكال مهم متقديم شئكاايم كتاب  ةلال سئبع  جيامام

 .2018مسن  
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تتم ام))ارسئ  بقيام )قد)ي امعطاءات ام)قبام  عراضئهم فنيا  دال  يريم بامت)ارس في امجلسئ  ام)حددة  -

 مذم  )ل ةلال جام  جا عدة جالات اصالا  لإةتيار امعطاء الأفضل شراطا  تعاقديا  االأقل سعرا .

 .محضار امسداد امتأ)يل امنها ي حسب امقانال   جحد ام)ارديل جا ام)قااميل يتم إةطارعلا   عند امرسا .10

 .االإستلام مفحص الأصناخ ام)اردةعند امتاريد يتم إستدعاء مجن  امفحص   .11

 تاقيع مجن  امفحص علا )حضر امفحص.بعد امفحص بامنسب  ملتاريدات يتم  .12

بعد امفحص بامنسئب  ملتاريدات يتم إرسئال امفحص اامفاتارة اما ام)ةازل لإضئافتها ايتم ع)ل إسئت)ارة   .13

 .اإرسامها إما إدارة امحسابات

م)راحل امتنفيذ ميتم )راجعتها اإرسئئئامها لإدارة امحسئئئابات  ام)قاالات يتم اراد )سئئئتةلصئئئات طبقا    .14

 م)راجعتها اصرخ )ستحقات ام)قااميل.

 على المورد أو أصحاب العطاءات

 امحضار إما الإدارة مشراء كراس  امشراط. .1

 تقدم الأاراق ام)طلاب   ملع)لي  في )ظرافيل جحدي)ا فني االأةر )امي. .2

 قبال امدفع.)ملع)لي  نقدا  جا بةطاب ض)انا  جا شي     يسداد امتأ)يل الإبتدا  .3

 حضار جلس  فته ام)ظاريخ إل ر ب في امحضار في ام)اعد اام)كال ام)حدديل بكراس  امشراط. .4

فنيا  ملاصئئال إما جفضئئل     الأفضئئل  امتي تتم فيها ام))ارسئئ جلسئئ  اميتم حضئئار    ام)ارد فنيا    عند قبال .5

 االأقل سعرا .  تعاقديا    امشراط  

 )ل إج)امي امع)لي . %5يقام بامحضار مسداد امتأ)يل امنها ي بااقع   هعند امرسا علي .6

 يتم إستلام ج)ر امتاريد جا ج)ر امش ل ملبدء في امع)ل جا امتاريد. .7

   ل)قاالات يقام بإستلام ام)اقع عل طريق جهاز الإشراخ.م  بامنسب  .8

 .مفحصهاعند امتاريد  )ع الأصناخ  يقام بإحضار فاتارة   .9



   

  231   
 

 دليل السياسات والإجراءات

 محافظة الشرقية "2024"إصدار 

 خامسا : بالنسبة للممارسة المحدودة

 جراءات وتشكيل اللجان يقوم الموظف بأعداد مذكرات الطرح والإ

كبر عدد )ل ام)شت ليل  بناا امنشاط )اضاا عليها لأي تاجه امدعاة مهذة ام))ارس  ام)حدادة مةطابات )اص

اتتم جت)اا ملجن  ام))ارسئئئ  علا إلا تقل ام)دة ام)حددة متحديد امعراض سئئئبع  جيام  إام))ارسئئئ  اتحديد جال  

ام))ارسئئئئ  بقيام )قد)ي امعطاءات ام)قبام  عراضئئئئهم فنيا  دال  يريم بامت)ارس في امجلسئئئئ  ام)حددة مذم      

 )ل ةلال جام  جا عدة جالات اصالا  لإةتيار امعطاء الأفضل تعاقديا  االأقل سعرا .

 ا.إةطار مجن  اضع كراس  امشراط امةاص  بامع)لي  ملتاقيع عليه .1

 . عت)اد  )ل امسلط  ام)ةتص إإةطار مجن  اضع امسعر امتقديرا مع)ل امسعر امتقديرا ملع)لي  ا .2

 . عاد اام)كال ام)حدديل ملجلس يام)ظاريخ بام)إةطار مجن  فته ام)ظاريخ ب)اعد ا)كال جلس  فته  .3

 .الإعلال عل امع)لي  علا بااب  امتعاقدات امعا)  امحكا)ي  اامبااب  الإمكتراني  بام)حافظ  .4

عل طريق   ه)ل ام)امي  بعد ترشيح با  امع)ليات فاق )ليال جني  يتم تشكيل املجن  بحضار )ندا .5

 . ام)ديري 

 . امقيام بجلس  فته ام)ظاريخ بحضار املجن  مفته )ظاريخ امع)لي  .6

تحايل امعطاءات ام)قد)  ملع)لي  ملجن  امفني  ام)نبثق  )ل مجن  امبت مع)ل امتقرير امفني بام)ظاريخ   .7

 - ام)قبام  ا ير ام)قبام :

قيام مجن  امبت مع)ل )حضئئر امبت امفني طبقا  ملتقرير امفني ملعطاءات اامتاقيع عليه اإعت)اد  )ل   -

 املجن  ام)ةتص .

يام ملإةطار اكذم    ير   يقيام ام)اظخ بإةطار امعطاءات ام)قبام  فنيا  ةلال سئئبع  جيام )نذ ثان -

)ل قانال   39)قبام  جا ام)سئئتبعدة ايكال مهم متقديم شئئكاايم كتاب  ةلال سئئبع  جيام طبقا  مل)ادة  ام

 2018مسن   182

تحديد جلسئ  مل))ارسئ  ملعطاءات ام)قبام  فنيا  فقط ملت)ارس ملاصئال إما جفضئل امشئراط اجفضئل  -

 الأسعار.

 .جحد ام)ارديل جا ام)قااميل يتم إةطارة محضار امسداد امتأ)يل امنها ي حسب امقانال علا  عند امرسا .8

 .عند امتاريد يتم إستدعاء مجن  امفحص االإستلام مفحص الأصناخ ام)اردة .9

 .)ل جه  هبعد امفحص بامنسب  ملتاريدات اام)قاالات يتم )اقع علي .10

ما ام)ةازل لإضئافتها ايتم ع)ل إسئت)ارة  إبعد امفحص بامنسئب  ملتاريدات يتم إرسئال امفحص اامفاتارة   .11

 .اإرسامها إما إدارة امحسابات
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 على المورد أو أصحاب العطاءات

 امحضار إما الإدارة مشراء كراس  امشراط. .1

 االأةر )امي.تقدم الأاراق ام)طلاب   ملع)لي  في )ظرافيل جحدي)ا فني   .2

 قبال امدفع.)ملع)لي  نقدا  جا بةطاب ض)انا  جا شي     يسداد امتأ)يل الإبتدا  .3

 حضار جلس  فته ام)ظاريخ إل ر ب في امحضار في ام)اعد اام)كال ام)حدديل بكراس  امشراط. .4

فنيا  ملاصئال إما جفضئل     امتي تتم فيها ام))ارسئ  الأفضئل جلسئ  اميتم حضئار    ام)ارد فنيا    عند قبال .5

 .  االأقل سعرا  تعاقديا    امشراط  

 )ل إج)امي امع)لي . %5عند امرسا عليه يقام بامحضار مسداد امتأ)يل امنها ي بااقع   .6

 يتم إستلام ج)ر امتاريد جا ج)ر امش ل ملبدء في امع)ل جا امتاريد. .7

 يقام بإستلام ام)اقع عل طريق جهاز الإشراخ.  مل)قاالات  بامنسب  .8

 .يقام بإحضار فاتارة عند امتاريد اقبال الأصناخ فنيا   .9

 سادسا : بالنسبة للمناقصة ذات المرحلتين

 تية بهذه الطريقة بما يمكن للجهة تحديد الجوانب الفنية أو التعاقدية وذلك في الحالات الْ  ديجوز التعاق

 التعاقدات ذات المواصفات الفنية المركبة 

   امقرار    ذعتبئار )ةتلخ امحلال امفنيئ  جا امتعئاقئديئ  اام)زايئا قبئل جتةئاةئذ في الإر بئ  امجهئ  في الأ -1

 . في شأل ام)ااصفات امنها ي  ملشراط امتعاقدي

 .ةصا ص ام)اضاا )حل امتعاقد    الا تتافر )ااصفات فني  دقيق  ج -2

يتم الإعلال عل ام)ناقصئ  ذات ام)رحلتيل بأحدا امصئحخ اميا)ي  جا بدعاة ام)سئجليل اام)ؤيليل   -3

امفرص )ل امتعاقد االأداء ام)تاقع  ام)رحل  الأاما  في ط  اام)شت ليل بامنشاط اتتض)ل كراس  امشر

اتقديم   ام)ااصئئئئفات امفني  اام)يزات اتقديم امعراض امفني  بدال جسئئئئعارا  اامةطاط امعريضئئئئ 

 )لاحظاتهم علا شراط امعقد ام)قترح  اجا شراط جةرو.

  امعراض ام)قبامئ  متقئديم عطئاءتهم )تضئئئئئ)نئ  يامجهئ  الإداريئ  في ام)رحلئ  امثئانيئ   )قئد)  رتةط  -4

 .ملشراط اام)ااصفات ام)دقق   امعرض امفني اامعرض ام)امي افقا  

دا إجراءات ام)رحل  الأاما تسئئرو علا إجراءات ام)ناقصئئ  ذات ام)رحلتيل ذات امقااعد االإجراءات  عافي)ا  

 ام)نظ)  ملتعاقد بطريق ام)ناقص  حسب الاحاال.
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 سابعا :  بالنسبة لحالات التعاقد للإتفاق المباشر  

 الحالات الطارئةي يجوز التعاقد بالْمر المباشر ف

 اجاد )صدر ااحد فقط مديه. -1

 تحقيق ج راض امتكا)ل )ع )ا يا )اجاد. -2

 عند)ا يكال )اضاا امتعاقد  ير )ش)ال في عقد قا م. -3

 )دة ز)ني .امحالات امعاجل  امتي يكال امتعاقد فيها ةلال   -4

 في حام  امتاحيد امقياسي )ع )ا يا قاٌ م. -5

  .ايا امدامتبنقتصادي  امتي تجت)اعي  جاالإفي حالات تعزيز امسياسات الإ -6

ر يس امهي   جا ر يس ام)صئئلح  جا ر يس امصئئنداق في حداد   ترةيص(  63يكال امتعاقد طبقاٌ مل)ادة    

اام)حافظ في حداد عشئر )ليال ملشئراء    ه)ليال ملشئراء اة)سئ  )ليال مل)قاالات د امازير ا)ل مه سئلطات

 .اعشريل )ليال مل)قاالات  

 نتفاع البيع والتأجير للعقارات والمنقولات و الترخيذ بالإ

عتباري   يكال امتعاقد علا بيع جا تأجير ام)نقالات جا امعقارات جا ام)شئئئراعات امتي ميس مها امشئئئةصئئئي  الإ  

طريق   هسئئت لال امعقارات اام)شئئراعات ا)ل ذم  ام)نشئئآت امسئئياحي  اام)قاصئئخ عنإنتفاا اا اامترةيص بالإ

اريخ ام) لق  ايجاز اسئئئتثناء بقرار )سئئئبب )ل امسئئئلط  ام)ةتصئئئ  بناء علا )ظ)زايدة علني  عا)  ا)زايدة بام

 عرض جدارة امتعاقدات.

 تية جراء هذا التعاقد بأحدي الطرق الْإ

   ةام)حدادام)زايدة   .1

 ام)زايدة ام)حلي  .2

 تفاق ام)باشر  الإ .3

 .2018مسن   182ملشراط االإجراءات امااردة ملقانال   افا ج)يع امحالات يتم امتعاقد في امحداد افقا  

 وتسري على الحالات الْتية  أولا : المزايدة المحدودة

 .الأصناخ امتي يةشا عليها )ل امتلخ ببقاء تةزينها .1

 .تتطلب طبيعتها قصر بيعها علا ام)رةص مهم بامتعا)ل فيهاالأصناخ امتي   .2

 .ا بام)ظاريخ ام) لق جامحالات امعاجل  امتي لا تتح)ل جتباا ام)زايدة امعلني  امعا)    .3

 .ا بام)ظاريخ ام) لق  لأكثر )ل )رةجامحالات امتي سبق عرضها في )زايدة علني  عا)   .4

 ثانيا  : المزايدة المحلية
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امذيل يقع    شئئئئترا  فيها علا ام)تزايديل ام)حلييلايصئئئئر الإ همخ جنيج 600يكال امتعاقد في)ا لا يجااز   •

 نشاطهم داةل نطاق ام)حافظ .

 ثالثا : الإتفاق المباشر 

ا امتعئاقئد علا امبيع  جل يتم امتئأجير  إيجاز في امحئالات امطئار ئ  امتي لا تحت)ئل إجراءات ام)زايئدة بج)يع جنااعهئا  

 مجن  )شكل  مهذا ام رض بناء علا  ترةيص :  لاام)نقالات  اامعقارات )ل ةلا

 .مخ جنيها  ج 500ا ر يس ام)صلح  ا)ل مه سلطاته في)ا لا يتجااز قي)ته  جر يس امهي     -1

 ه.امازير ا)ل مه سلطاته جا ام)حافظ في)ا لا يتجااز قي)ته )ليال جني -2

ايجاز اسئئتثناء )ل جحكام امفقرة امسئئابق اب)اافق  امازير ام)ةتص في امحالات امتي سئئبق عرضئئها في )زايدة  

ا امث)ل الأسئاسئي جل إمث)نها    ل)ل )رة  امم تقدم عل عراض جا مم يصئجكثر  علني  عا)  اا بام)ظاريخ ام) لق  

 -ام)باشر اذم  علا امنحا امتامي :  قست لال بالاتفانتفاا جا بالإيتم امبيع جا امتأجير جا امترةيص بالإ

           لا يقئل سئئئئئعر امبيع اإ  يتم إعلال امث)ل الأسئئئئئاسئئئئئي    هامعقئارات امتي لا يتجئااز قي)تهئا )لياني جنيئ .1

 ل.نتفاا عل يذا امث)جا امتأجير جا امترةيص بالإ

جيريا جا امترةيص بالإنتفاا  أبيع ام)نقالات جا ام)شئراعات امتي ميس مها امشئةصئي  الإعتباري  جا ت .2

بام)شئئراعات جا إسئئت لامها ب)ا في ذم  ام)نشئئآت امسئئياحي  اام)قاصئئخدبحسئئب الأحاال د امتي لا 

بشئئئرط جلا يقل ث)ل امبيع جا امتأجير جا امترةيص بالإنتفاا جا الإسئئئت لال    هتجااز قي)تها )ليال جني

 .عل امث)ل جا امقي)  الأساسي 

)ل يذ  امسلطات   االا يجاز لأ  اذم  كل  بشرط جل يتم امتعاقد )ع )قدم امعرض الأفضل شراطا  االأعلا سعرا  

 .امتفايض في الإةتصاصات ام))ناح  مها ملتعاقد بهذا امطريق
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  (1)رقم نموذج 
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 المخزون السلعيمراقبة  إدارة  - 3

 مهام الإدارة:

 . اام)دل اامقروإجراء امتفتيش اامجرد امدارا اامسناا م)ةازل ام)حافظ  اام)جامس  •

 إحتساب )عدلات الإستهلا  مكل صنخ بامك)ي  اامقي)  بالإشترا  )ع امجهات امفني  ام)ةتص .  •

 تصنيخ ام)ااد اام)ه)ات اترقيم الأصناخ طبقا  مدميل امتصنيخ امعربي ام)احد ملسلع.  •

 تحديد )ستايات امتةزيل اامحداد امدنيا اامقصاو مكل صنخ.  •

 إعداد الإحصا يات ا امبيانات املاز)  م)تابع  ارقاب  ام)ةزال امسلعي.  •

 إعداد امكتب اام)نشارات امداري  متاضيه جسباب امرااكد اطرق امقضاء عليها.  •

جصناخ   • قبل شراء  إستةدا)ه  إ)كاني   مبحث  اتبايبه  امراكد اتصنيفه  امسلعي  ام)ةزال  اتحديد  حصر 

 جديدة جا امع)ل علا امتةلص )نه. 

 امتدريب ملعا)ليل بام)ةازل اتعريفهم بطرق امع)ل جثناء امتفتيش علا جع)امهم.  •

 عداد تقارير بنتيج  جع)ال امتفتيش )اضه به امسلبيات اطرق تلافيها اعرضها علا امسلط  ام)ةتص .  إ •

 المقدمة من الإدارة:المهام  /الخدمات 

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

 للهيئة العامة للخدمات الحكومية 1980( لسنة 2كتاب دوري رقم )

لمخزنيه للحكم علي اعتبارها أصــــناف راكدة من عدمه وكذا اضــــوابط التي تتوافر في الْصــــناف  المعايير وال

 :تحديد مفهوم الراكد بصفه قاطعه ومحدده وهذه القواعد هي  

 امصنخ امذا )ضا عليه بام)ةازل بكاف  جنااعها ثلاث سناات في حام  عدم حركه علا الإطلاق . .1

 امصنخ امذا لا يتفق )ااصفاته )ع ام رض ام)طلاب )ل ججله . .2

امصئئئنخ امذا لا يسئئئتفاد )نه لإم اء امحاج  لاسئئئتةدا)ه جا مظهار بديل جكثر تقد)ا  جا تأثرت ةااصئئئه   .3

 بظراخ )ةتلف  جا مطال )دة تةزينه.

سئتةدام جا ب)عدل جصئبه يزيد كثيرا  عل ام)عدل  سئتهلا  جا لإصئرفه لإنتا  جا لإ  ا  امصئنخ امذا كال ُ)قدر .4

 م )ع حجم ام)ةزال اذم  في)ا عدا )ةزال امطاارئ. امحامي الا يتلا

قطع ام يار ا ججزاء الآلات اام)عدات ا)سئئتلز)ات الإنتا  اامصئئيان  امتي )ضئئا عليها ة)س سئئناات   .5

دال حركه جا انتها ام رض )ل تااجديا بسئئئئئبب ت يير الآلات جا تةريديا جا كانت امك)يات ام)ةزان   

 )نها تفاق )تاسط الاستهلا  ام)تاقع ةلال امفترة امباقي  )ل امع)ر الإنتاجي ملآلات.

 امسيارات امقدي)  امتي تزيد تكاميخ إعادتها ملتش يل عل نصخ قي)  الإحلال مها . .6

 يياكل امسيارات. .7

 أسباب ظهور الرواكد
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 :والحوكمة لمراجعة الداخليةإدارة ا – 4

 دارة:الإ مهام 

   ةد)  ام)ااطنيل  امعا)  مدارة  الإفحص امشئئئئكااو جا امبلا ات امتا يتقدم بها ام)ااطنال بأنفسئئئئهم م)كاتب   •

يتم امتكليخ بفحصئئئئها بأ)ر    ي)جامس ام)دل ( اامت  د جا امتا ترد )ل امجهات امحكا)ي    )ديريات امةد)ات  

صئب علا اجاد ةلل جا قصئار جا )ةامف  امعا)ليل فا تنفيذ املاا ه اامقاانيل  نت  ي)ل امسئلط  ام)ةتصئ  اامت

جا سئئئئئاء تئأديئ  امةئد)ئات ام)قئد)ئ  مل)ااطنيل جا ث)ئ  اقئا ع تتعلق بئام)سئئئئئاس بئام)ئال امعئام جا اماظيفئ  امعئا)ئ   

 .عداد تقرير بنتيج  امفحص اامعرض علا امسلط  ام)ةتص إا

شئئترا  فا املجال امصئئادر بشئئأنها امقرار  فحص تكليفات امسئئلط  ام)ةتصئئ  اامنياب  الإداري  اامعا)  االإ •

 .سااء )ل امسلط  ام)ةتص  جا امنيابات امعا)  جا الإداري 

إجراء جع)ئال امتفتيش امئدارو علا امجهئاز الإدارو ام))ثئل فا )جئامس ام)ئدل ااماحئدات ام)حليئ  ااماحئدات   •

امجهئئه   )ئئدو )تئئابعئئ   ملاقاخ علا  الأيئئداخ افق امةطط    الإداريئئ امقرايئئ   اتحقيق  تنفيئئذ الأع)ئئال  فا 

 .اإعداد تقرير بام)لاحظات اذم  معرضه علا امسلط  ام)ةتص      ام)اضاع

 

 حتياجات امسلعي  ا)ستلز)ات الإنتا .ساء امتةطيط االإسراخ في تقدير الإ .1

 بأال. امتراةي اامقصار في تنفيذ امتعلي)ات بشأل امتصرخ في الأصناخ امراكدة جالا   .2

 حداث ت ييرات في )ااصفات امسلع ام)نتج . .3

 تلخ بعض الأصناخ ااجاد بااقي )نها جثناء ع)لي  الإنتا  تركد في ام)ةازل دال امحاج  إميها. .4

رقابه بامنسئئب  متنفيذ ع)لي  امشئئراء بني  الإسئئتفادة ))ا يا )اجاد في ام)ةازل )ل الأصئئناخ  عدم اجاد  .5

 .امراكدة

يلزم امتنبيه علي ام)ةتصئيل بإدارة ام)ةزال امسئلعي اام)ةازل ع)ل املازم نحا امتصئرخ في الأصئناخ  مذا      

امراكدة ج)ا بإةطئار ام)جئامس الأةرو بنطئاق ام)حئافظئ  م)عرف  الاحتيئاجات مهئذ  الأصئئئئئنئاخ )ل عد)ه افي حام   

امعا)  ملةد)ات امحكا)ي  ملتصئئرخ في يذ  الأصئئناخ    امهي  عدم احتيا  جا )جلس مهذ  الأصئئناخ يتم )ةاطب  

 .امراكدة حسب امتعلي)ات اامقاانيل ام)نظ)  االإفادة ب)ا يتم
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ــفحذ ال(  4-1) ــهمشـ ــكاوى    كاوى والبلاغات التى يتقدم بها المواطنون بأنفسـ من منظومة الشـ

ب  الحكوميـة ومن   ة    يخـدمـة المواطنين أو التة  ادارمكـاتـ يتم التكليف  وترد من الجهـات الإداريـ

 ها بأمر من السلطة المختصة صبفح

  الْوراق المطلوبة لتقديم الخدمة / المهمة
  ي تكليخ )ل امسئئئلط  ام)ةتصئئئ  بفحص امشئئئكاو جا ام)اضئئئاعات امااردة )ل ةد)  ام)ااطنيل اامت •

صئئب علا اجاد ةلل جا قصئئار جا )ةامف  ملعا)ليل فا تنفيذ املاا ه اامقاانيل جا سئئاء تأدي  امةد)  نت

 .جا اقا ع تتعلق بام)ساس بام)ال امعام جا اماظيف  امعا) 

 المتبعة:الإجراءات 

 .يتم )ل ةلال امسكرتاري  اتسجل امشكاو امتا ترد ملإدارة فا سجل اماارد اامذ •

يتم تكليخ ام)فتش ام)ةتص بفحص ام)اضئئئاعات اامشئئئكااو ام)حام  ملإدارة )ل امسئئئلط  ام)ةتصئئئ   •

امجهئه الإداري  اامحصئئئئئال علا كاف  ام)علا)ات اام)سئئئئئتنئدات ام)تعلقئ    ييقام بدار  بامبحئث ف  ااامذ

 .ب)اضاا امفحص

به   يتم إعداد تقرير بنتيج  امفحص اعرضئئه علا امسئئلط  ام)ةتصئئ   ام)حافظ( جا )ل يفاضئئه )رفقا   •

 .ام)ستندات امتا يتم امعثار عليها جثناء امفحص

 .ملجهه ام)ناط بها امتنفيذ  رايرسل امتقرييتم اعت)اد نتيج  امفحص )ل امسلط  ام)ةتص    •

شـتراك فى اللجان الصـادر  فحذ تكليفات السـلطة المختصـة والنيابة الإدارية والعامة والإ  (4-2)

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

ظيفة  وأو المســـــاس بـالمـال العـام أو ال  يبـالجهـاز الإدارخلـل أو قصـــــور أو مخـالفـة منـه للعـاملين  

 العامة

  الْوراق المطلوبة لتقديم الخدمة / المهمة

قرارات )ل امسئئئلط  ام)ةتصئئئ  جا امنياب     د تكليخ )ل امسئئئلط  ام)ةتصئئئ  جا امنياب  الإداري  جا امعا)   •

ينصئئب فحصئئها علا اجاد ةلل جا )ةامفات مدو   يامعا)  جا الإداري  ملإشئئترا  فا جع)ال املجال امت

 جا ام)ساس بام)ال امعام.  اجحد امعا)ليل بامجهاز الإدار

 المتبعة:الإجراءات 

تهي  بتكليخ )ل امسئلط  ام)ةتصئ  ملإدارة بفحص سئجل اماارد  )نتسئجيل امشئكااو ا)ذكرات امعرض ام •

 .ترد إما الإدارة )ل ةلال امسكرتاري     ييتم امتسجيل )ل ةلامه كاف  ام)اضاعات امت ااامذ

 الخدمات/ المهام المقدمة من الإدارة: 
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يتم تكليخ ام)فتش ام)ةتص بفحص ام)اضئاعات ام)حام  ملإدارة )ل امسئلط  ام)ةتصئ  جا امنيابات سئااء  •

الإداري  ام)ةتصئئئ  محصئئئال علا ام)سئئئتندات ام)تعلق   شئئئكااو ام)شئئئارك  باملجال ايتم امبحث بامجهه  

 .ب)اضاا امفحص

  ي به ام)سئتندات امت  يتم إعداد تقرير اعرضئه علا امسئلط  ام)ةتصئ  جا )ل يفاضئه امسئيد ام)حافظ )رفقا   •

 .تم امعثار عليها جثناء امفحص بامنسب  مل)اضاعات امتا تم امتكليخ بها

ما امجهه امطامب  سئئااء امنياب  امعا)  جا الإداري  اكذا إرسئئامه  إعت)اد  اإرسئئال تقرير امفحص بعد إيتم  •

 .  امجهه الإداري  ام)ناط بها امتنفيذ


