
 

 1 

 

أساسيا

ث 

 الاداره العامه للمسار الوظٌفً بالشركة المابضة لمٌاه الشرب والصرؾ الصحً

 مقدمة في العقود والمشتريات
 شهور  6حدٌث   –اسم الوظٌفة محاسب مالً  

 
 

 

  

 مقدمة في 

 العقود والمشتريات 
 شهور 6حديث  –محاسب مالي )العقود والمشتريات(   

 الصحي والصرف الشرب لمياه القابضة الشركة بواسطة المادة عدادإ تم

  الوظيفي المسار لتخطيط العامة الادارة  -البشرية  الموارد تنمية قطاع

 .2023- الثانيالإصدار  

 



 

 2 

 

أساسيا

ث 

 الاداره العامه للمسار الوظٌفً بالشركة المابضة لمٌاه الشرب والصرؾ الصحً

 مقدمة في العقود والمشتريات
 شهور  6حدٌث   –اسم الوظٌفة محاسب مالً  

 

 الفيخس

 
 4 ..................................................... عرض حكوين اللائحت

 6 ................. الأحكام العاهت للائحت العقود و الوشخرياث الووحدة

 8 ........................................ الوصطلحاث والوفاىين الرئيسيو

 11 .......................................... نواذج وسجلاث إدارة العقود

 12 .......................... الدوره الوسخنديو للطرح والبج والخرسيو

 21 .......................................................... -حالت عوليت : 

 

 



 

 3 

 

أساسيا

ث 

 الاداره العامه للمسار الوظٌفً بالشركة المابضة لمٌاه الشرب والصرؾ الصحً

 مقدمة في العقود والمشتريات
 شهور  6حدٌث   –اسم الوظٌفة محاسب مالً  

 

 نذأة لائحة العقهد والسذتريات السهحدة

كان و  كانت شخكات مياه الذخب و الرخف الرحى عبارة عؽ ىيئات عامة إقترادية 72/4/7004قبل 
ولائحتو التشفيحية الحى كان سارياً آنحاك عمى الؾزارات و الييئات  89لدشة  98التعاقج يتؼ وفقاً لأحكام القانؾن 

و لؼ يكؽ مؽ حق الييئة عسل لائحة  7029لدشة  297ووحجات الحكؼ السحمى و الحى عجل حالياً بالقانؾن 
 عقؾد و مذتخيات خاصة بيا .

لجسيؾرية بإنذاء الذخكة القابزة لسياه الذخب و الرخف الرحى و صجر قخار رئيذ ا 72/4/7004و فى 
 الذخكات التابعة ليا .

مؽ الذخكة  7005و عميو تؼ إنذاء أول لائحة عقؾد و مذتخيات لذخكات السياه و الرخف الرحى عام 
 القابزة و إعتسجىا مجمذ إدارة كل شخكة تابعة لمعسل بيا .

وعجلت بعزيا و أنذأت أحكام أخخى بسا يتؾاكب مع   89لدشة  98نؾن أخحت اللائحة بعزاً مؽ أحكام القا
طبيعة العسل بذخكات السياه و الرخف و متظمباتو و بسا يزسؽ سخعة الإجخاءات دون الإخلال بإحكام 

 الخقابة عمى التعاقج .

عجة مخات و  و اثشاء تشفيح اللائحة و العسل بيا عيخت بعض العكبات فى التشفيح أدت إلى تعجيل اللائحة
أصبح ىشاك إختلاف بيؽ لؾائح الذخكات و إنتيت إلى إصجار / لائحة العقؾد و السذتخيات السؾحجة لمذخكة 

 .      7022القابزة و شخكاتيا التابعة فى يؾليؾ 
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 عرض تكهين اللائحة
  -تتكؾن لائحة العقؾد والسذتخيات السؾحجه مسا يمي :

تتعمق بدخيان اللائحة وسمظة التشفيح وإعتساد المجان ، سمظة تؾقيع وىي الأحكام التي   -أحكام عامة :
 العقؾد ، سمظات البت ، حغخ التعامل مع العامميؽ ...... الخ .

وىي سبعة طخق واردة عمي سبيل الحرخ باللائحة وسيأتي ذكخىا  -طرق الذراء والتكميف بالأعسال :
 تفريلًا فيسا بعج .

ميؽ الإبتجائي والتأميؽ الشيائي وطخق سجادىسا ، ومؾعج إستحقاق ردىسا أو ويقرج بيا التأ -التأميشات :
 مرادرتيسا .

 وتتزسؽ مؾاد لإجخاءات إبخام وتشفيح العقؾد . -العقهد :

 إجخاءات تعجيل العقؾد وأوامخ التؾريج .

 التأخخ في تشفيح العقؾد وعقؾبتيا .

 مخالفة شخوط العقؾد وكيفية التعامل معيا .
وتتزسؽ مؾاد لإجخاءات فحص الأصشاف ومؾاعيجىا وإستلام  -ستلام السيسات والأعسال :إجراءات إ

 السيسات والأعسال .

 قياس الأعسال .

 سحب الأعسال مؽ السقاول .

 ضسان الأعسال .
 تتزسؽ مؾاد لكيفية الإعلان عشيا . -شراء وإستئجار الأصهل والعقارات والسعدات ووسائل الشقل :

 تقجيؼ العخوض .

 السفاضمة بيؽ العخوض .

 إجخاءات التعاقج .

 إجخاءات معايشة السعجات ووسائل الشقل .
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 الأحكام العامة للائحة العقهد و السذتريات السهحدة
  -سريان اللائحة :

مات و الشقل و الأعسال الفشية و الإستذارية و تدخى أحكام اللائحة عمى كافة السذتخيات و السقاولات و الخج
 البيع و التأجيخ و الإستئجار .

مجمذ إدارة الذخكة ىؾ السشؾط بو وضع و مخاقبة تشفيح أحكام  -سمطة وضع و مراقبة تشفيذ أحكام اللائحة :
ذ إدارة اللائحة . و لسجمذ إدارة الذخكة الحق فى إعتساد و تعجيل أى مؽ أحكام اللائحة . يخجع لسجم

 الذخكة فى السؾضؾعات التى لؼ يخد بذانيا نص فى اللائحة 

 غيخ مكسل لأحكام اللائحة (  7029لدشة  297) حيث أن القانؾن 

لا يجهز تجزئة العقهد التى تحكسيا اللائحة بقرد تفادى الدمطات الهاردة بيا أو تفادى الذروط أو 
 القهاعد و الإجراءات الهارده باللائحو .

 -التعامل مع العاممين :حعر 

لا يجؾز لخئيذ مجمذ الإدارة أو العزؾ السشتجب أو أعزاء مجمذ الإدارة أو العامميؽ نص السادة ) 
بالذخكة أو الأقارب مؽ الجرجة الأولى التقجم بالحات أو الؾاسظة بعظاءات وعخوض لتؾريج ميسات أو الكيام 

، كسا لايجؾز ليؼ شخاء أو إستئجار ميسات أو عقارات مؽ  بأعسال أو تأجيخ مستمكاتيؼ أو مشقؾلاتيؼ لمذخكة
 ( . الذخكة أو بيعيا أو تأجيخىا ليا سؾاء بالحات أو بالؾاسظة

يجب الشص فى كافة شخوط التعاقجات أن أحكام اللائحة تعتبخ  -أحكام اللائحة جزء من شروط التعاقد :
 جدء لا يتجدء مؽ شخوط  التعاقج و مكسلًا ليا .

 -فى حدود الإحتياجات : التعاقد

 يكؾن التعاقج فى حجود الإحتياجات الفعمية الزخورية لديخ العسل .

 يكؾن التعاقج فى إطار خظة السذتخيات الؾاردة بالسؾازنة بإستثشاء الحالات الظارئة .
الدعر يجهز لمذركة القابزة و الذركات التابعة التعاقد فيسا بيشيا بطريق الإتفاق السباشر بذرط مشاسبة 

 لأسعار الدهق .

 كسا يجؾز ليا أن تشؾب عؽ بعزيا البعض فى مباشخة إجخاءات التعاقج .
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تشذخ أسباب القخارات الخاصة بقبؾل أو إستبعاد العظاءات و كحا إرساء السشاقرات -إعلان أسباب القرارات :
مع إخظار مقجمى أيام عسل  2و السسارسات والسدايجات بالسغاريف السغمقة فى لؾحة إعلانات لسجة 

 العظاءات بالشتيجة 

 . ) و لا يدخى ذلػ عمى العظاء الؾحيج (
رئيذ مجمذ الإدارة و العزؾ السشتجب أو مؽ يفؾضو ىى الدمظة السشؾط  -سمطة إعتساد تذكيل المجان :

 بيا إعتساد تذكيل لجان الذخاء و التكميف بالأعسال السحمية و الخارجية .
رئيذ مجمذ الإدارة و العزؾ السشتجب ىؾ  -فاقيات السحمية و الخارجية :سمطة تهقيع العقهد و الإت

 الدمظة السخترة بتؾقيع العقؾد و الإتفاقيات الخارجية .
رئيذ مجمذ الإدارة و العزؾ السشتجب لو أن يدتعيؽ بخجمات الجامعات  -الإستعانة بخدمات بيهت الخبرة :

ؾت الخبخة السحمية و الخارجية و الخبخات الفخدية الستخررة الحكؾمية و الجيات البحثية التابعة ليا و بي
 عمى أن تعتسج أتعابيا مؽ مجمذ إدارة الذخكة . لفتخة محجدة .
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 السرطمحات والسفاهيم الرئيديو 
 باللائحة السهحده لمعقهد والسذتريات

 : الدمطو السخترو

 ذ الادارة والعزؾ السشتجب إذا جاءت مشفخده بلائحة العقؾد والسذتخيات يقرج بيا رئيذ مجم
  الذركة القابزو :

 الذخكة القابزو لسياه الذخب والرخف الرحي وىي الذخكة الأم التي تخأس الذخكات التابعو 

 :  الذركة

 شخكات مياه الذخب والرخف الرحي التابعو )حدب السحافغة التي تقع بيا الذخكو (

 :  مجمس الاداره 

 السحافغة التي تقع بيا الذخكو(مجمذ إدارة الذخكو )حدب 
 :  الستعاقد

 0أي شخص طبيعي أو اعتباري يتعاقج مع الذخكو القابزو وأي مؽ شخكاتيا التابعو 

 :  سمطة وضع ومراقبة تشفيذ أحكام اللائحو

 0مجمذ إدارة الذخكو ىؾ الدمظو السشؾط بيا وضع ومخاقبة تشفيح اللائحو 
 :  السشاقرو

الذخاء والتعاقج عمي مقاولات الاعسال والخجمات وكمسة مشاقرو مؽ ىي احجي طخق الظخح في 
 0التشاقص أي بغخض الحرؾل عمي أقل الاسعار 

 : مزايده 

ي بغخض الحرؾل عمي اعمي ىي احجي طخق البيع والتأجيخلمغيخ وكمسة مدايجه مؽ التدايج أ
  الاسعار 
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 : السسارسو

خاء والبيع ) مع مخاعاة أنو في الذخاء يتؼ التسارس احجي طخق التعاقج وىي ترمح لمتعاقج عمي الذ
 0لمحرؾل عمي اقل سعخ والعكذ في البيع 

 :  العطاء

 ىؾ السغخوف الحي يقجمو السقاول بسا يحتؾيو مؽ مدتشجات وكتالؾجات وعخوض فشيو وماليو. 
 :  خطاب الزسان الابتدائي

عيؽ لزسان ججية السقاول في ىؾ تعيج كتابي مؽ البشػ يزسؽ بو السقاول في حجود مبمغ م
دخؾل العسمية والتدامو بالاسعار الؾارده بعظائو ويحق لمذخكو في حالة عجم التدام السقاول ومظالبة 

 0البشػ بتدييل قيسة خظاب الزسان وصخفيا نقجا 
 :  خطاب الزسان الشيائي

غ معيؽ لزسان ىؾ تعيج كتابي مؽ البشػ يزسؽ بو السقاول الخاسي عميو العسميو في حجود مبم
حدؽ التشفيح وفي حالة عجم التدام السقاول يتؼ مظالبة البشػ بتدييل خظاب الزسان ويقؾم البشػ 

 0بالاستجابو دون الخجؾع لمسقاول
 : مدة سريان العطاء

ىي السجه التي يغل مقجم العظاء فييا ممتدم بأسعاره الؾارده بالعظاء ولايحق لو الخجؾع فييا او 
تعجيميا طؾال مجة سخيان العظاء وتبجأ مؽ تاريخ فتح السغاريف الفشيو لسجة شيخيؽ او ثلاثة ) 

 حدب الذخوط الؾارده بكخاسة الذخوط ( 

 :  كراسة الذروط والسهاصفات

الجية طالبة التعاقج وتذسل السؾاصفات السظمؾب التعاقج عمييا تفريلا وكحا ىي كخاسة تقجميا 
الذخوط الساليو والتعاقجيو والفشيو بذكل يدسح لمجشة البت الكيام بأعساليا عمي أكسل وجو كسا 

 0تذسل الكخوكيات والخخائط والججاول وىي الاساس الحي يبشي عميو قبؾل ورفض العظاءات

 : سعر الدهق الدائم

 وىؾ سعخ الرشف الحالي في الدؾق ويسكؽ التؾصل إليو .
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 نساذج وسجلات إدارة العقهد
 :  ( خاص بقيد السهردين1سجل رقم )

  -ويدجل بو السؾرديؽ  كلا حدب نذاطو ويقدؼ الدجل الي اقدام كل قدؼ بو مجسؾعو متجاندة  مثل  :

 قدؼ خاص بالاجيدة السعسمية والكيساويات الخاصة بالسعامل 

 قدؼ خاص بالسؾاسيخ البلاستيػ والكيعان وملاحقاتيؼ 

 قدؼ خاص بجيسع انؾاع الذبة  وىكحا .....
 :  ( خاص بقيد السقاولين2سجل  رقم )

يقدؼ الدجل الي ابؾاب وفرؾل طبقا لمتخررات والترشيفات الؾاردة بالاتحاد السرخي لسقاولي التذيج 
 -والبشاء مثل :

 باب خاص بالسحظات والذبكات 

 فرل لمفئة الدابعو

 فرل لمفئة الدادسة وىكحا ......

 باب خاص بالاعسال الكيخوميكانيكية 

 فرل لمفئة الدادسة

 فرل لمفئة الخامدة وىكحا ......

 :  ( لقيد الاستذاريين3سجل رقم )

 يدجل بو الاستذارييؽ السخخص ليؼ بسداولو ميشو الاستذارات وحدب تخرراتيؼ 
 :  السسشهعين من التعامل( لقيد 4سجل رقم )

حيث يدجل بو السؾرديؽ والسقاوليؽ الحيؽ صجر بحقيؼ قخارات بالسشع مؽ التعامل سؾاء مؽ الذخكة اومؽ 
 الذخكات الذكيقة او مؽ اتحاد السقاوليؽ ويحكخ فيو اسباب الذظب ومجة الذظب
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 :  ( لقيد العيشات الهارده5سجل رقم )

ؽ السؾرديؽ مع العظاء واثبات حالتيا وتاريخ ورودىا وكسياتيا واعظاءىا حيث يدجل فيو العيشات الؾاردة م
 ارقام سخية لحيؽ اختبارىا 

 : ( لقيد السشاقرات والسسارسات والاتفاق السباشر6سجل رقم )

اسؼ  –ومبمغ التخسية  –تا ريخ جمدة الفتح السغاريف  –يدجل بو  جسيع بيانات العسمية    )اسؼ العسمية 
 نؾع التسؾيل ( –طخيقة الظخح  –السؾرد / السقاول 

  -: كسا يهجد مجسهعو من نساذج خاصة بالادارة مثل

 نسؾذج محكخة الظخح  - أ

 نسؾذج قخار تذكيل لجان فتح وبت  - ب

 نسؾذج لسحزخ فتح السغاريف  - ج

 نسؾذج امخ الاسشاد  - د

 نسؾذج امخ الذغل - ه

 نسؾذج امخ التؾريج  - و

 نيائي نسؾذج صخف التأميؽ ابتجائي / - ز

 نسؾذج ممحق امخ شغل  - ح
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 لمطرح والبت والترسيو الدوره السدتشديو
 -للطرح : الدوره المستنديه

 -تتمثل المستندات اللازمه لطرح أي  عملٌة ) أعمال / تورٌدات ( فٌما ٌلً :

معتمده من السلطة المختصه ومؤرخه وموضح بها الجهة الطالبه والأصناؾ  مذكرة من الجهة الطالبه
 المطلوبه ومصدر الإعتماد المالً .  

 : وهً عباره عن مواصفات مفصله ، كمٌات المقايسة 

 شروط خاصه 

 شروط عامه 

 نموذج كتابي يفيد توفر الإعتماد المالي للعملية 

 حد الطلب ( وذلن فً أعمال التورٌدات  بعدم وجود الصنؾ بالمخازن ) كتاب المخازن

 لتحدٌد رلم المنالصة  قيد المناقصه في سجل المناقاصات

 –منالصه محدوده  –منه طرٌمه الطرح ) منالصه عامه تضوم السلطة المختصهمعتمده من  مذكره الطرح
 ممارسه محلٌه (  –منالصه محلٌه  –ممارسه محدوده  –ممارسه عامه 

 معتمد من رئٌس مجلس الاداره  ن الابتدائىالتأميتحديد قيمة 

ومختوم السلطة المختصه من لجنه وضع المواصفات ومعتمد من  ومولعمؽلك  مظروف القيمه التقديريه
 بخاتم الشركه

 مقترح لجنه فتح المظاريف والبت الفني 

 السلطة المختصهمعتمد من  قرار تشكيل لجنه وضع المواصفات

 . السلطة المختصهمن  همعتمد كراسه الشروط والمواصفات

 فى حال كون المنالصه او الممارسه محدوده مقترح بأسماء الشركات المراد اخطارها

تموم لجنه فحص كراسات الشروط والمواصفات بفحص الكراسات واضافتها بالمخازن بموجب محضر 
ذن صرؾ ) فحص واضافه ) نموذج محضر واضافه ( وٌموم عضو العمود بصرؾ الكراسات بموجب ا

 نموذج اذن صرؾ ( 
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  -:الدوره المستنديه لاجراءات الاعلان

 أو مزاٌده عامه  فى حال كون المنالصه عامه أو ممارسه عامه

ٌموم عضو العمود والمشترٌات باعداد ممترح الاعلان عن العملٌات المراد طرحها وٌموم مدٌر عام العمود 
 كه وارساله الى الجرائد للنشروالمشترٌات باعتماده وٌتم ختمه بخاتم الشر

اعداد استماره وسخه الجرٌده ناعلان بالجرائد وكذا بٌموم عضو العمود والمشترٌات بتسلم الفاتوره الخاصه  
 . الصرؾ واذن التوجٌه وارسالها للحسابات لصرؾ لٌمه الاعلان للجرٌده

   فى حال كون المنالصه محدوده او الممارسه محدوده

من لبل السلطه المختصه والمسجله لدى اداره العمود  المعتمدهٌموم عضو العمود بدعوه الشركات 
 .  بخطابات بعلم الوصول ( والمشترٌات ) بسجل المماولٌٌن والموردٌن

 محلٌه أو الممارسة فى حال كون المنالصه 

فى  نشاطهممختصه ممن ٌمع ٌموم عضو العمود والمشترٌات باخطار الشركات المحدده من لبل السلطه ال
 نطاق المحافظه وٌجوز توجٌه الدعوه لؽٌر الممٌدٌن بالسجل بمرار من السلطه المختصه

 -: كراسات الشروط والمواصفات الدوره المستنديه لاجراءات بيع

ٌتسلم العمود والمشترٌات طلب شراء كراسه الشروط والمواصفات من المورد او المماول وٌموم بتحرٌر 
 اعتماد الحافظه من مدٌر عام العمود والمشترٌات وتورٌد بالخزٌنه بمٌمه الكراسه  ةحافظ

سداد لٌمه الكراسه من المورد ممابل  ةٌموم عضو العمود والمشترٌات باستلام صوره الحافظه وصور
 اعطائه الكراسه 

اعتراضه للجهه اعتراض احد الموردٌٌن على بند من بنود الكراسه ٌتم ارسال وفى حال بٌع الكراسه 
بلاغ الشركه المعترضه بالرد على إللدراسه وٌموم عضو العمود ب ) لجنة وضع المواصفات ( الطالبه

ٌتم ابلاغ جمٌع الشركات التى  تعدٌل الشروط أو المواصفاتفى حاله  -الاعتراض فى حال عدم التؽٌٌر 
 لامت بشراء كراسه الشروط والمواصفات لبل موعد فتح المظارٌؾ

اله الؽاء المنالصه لبل فتح المظارٌؾ ٌتم ابلاغ جمٌع الشركات التى لامت بشراء كراسه الشروط فى ح
 كراسه الشروط والمواصفات كامله ةثمن الكراسه الٌها بشرط اعاد ةوالمواصفات واعاد
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 :الدوره المستنديه لاجراءات لجنه المظاريف الفنيه

اخطار  بعدٌموم عضو العمود والمشترٌات باعداد لرار تشكٌل لجنه فتح المظارٌؾ ولرار تشكٌل لجنه البت 
من مدٌر عام العمود  تولٌعهاالجهات ) المالٌه و المانونٌه و الفنٌه ( بترشٌح عضو عنها فى تلن اللجان وٌتم 

 .ورئٌس مجلس الاداره والعضو المنتدب وإعتمادها

فتح المظارٌؾ الفنٌه بالمٌعاد والمكان المحدد لفتح المظارٌؾ  لجنة د والمشترٌات باخطارٌموم عضو العمو
 الفنٌه

ٌموم عضو العمود والمشترٌات فى الٌوم المحدد لفتح المظارٌؾ ولبل مٌعاد فتح المظارٌؾ بولت كاؾ 
لعملٌات التى ستفتح المحفوظات لموافاة اداره العمود بأى عطاءات وردت الٌها عن ا ةبارسال خطاب لادار

 كتابٌاالمحفوظات بالرد  ةمظارٌفها فى ذات الٌوم وفى حاله عدم وجود عطاءات تموم ادار

لجنه فتح المظارٌؾ بفتح صندوق العطاءات واستلام اى عطاءات  تمومفى الموعد المحدد لفتح المظارٌؾ 
المحفوظات وكذا التأكد من عدم ورود عطاءات اخرى لم تسلم للجنه لبل بدء اعمال  ةوارده بالبرٌد من ادار

 والتأكد من أن جمٌع ممدمً العطاءات لاموا بشراء كراسة الشروط .  اللجنه

اللجنه وكذا  أعضاءه من لبل لجنه فتح المظارٌؾ وٌولع علٌها من لٌتم ترلٌم المظارٌؾ الفنٌه بارلام مسلس
المالٌه من لبل اللجنه بنفس ارلام المظارٌؾ الفنٌه وتحفظ بخزٌنه الاداره العامه للعمود  ترلٌم المظارٌؾ

 وٌتم إضافة أي ملاحظات فً العطاء بمحضر فتح المظارٌؾ . والمشترٌات

العطاءات على الحاضرٌن من الشركات ثم تموم بترلٌم  ة أسماءتموم اللجنه بفض المظارٌؾ الفنٌه وتلاو
علٌها من اللجنه ورئٌس اللجنه وٌموم بكتابه عدد اوراق العطاء ولٌمه التأمٌن الابتدائى  العطاءات وٌولع

وطرٌمه سداده ) نمدا او بشٌن او خطاب ضمان او خصم من مستحماته ( على المظروؾ والتولٌع علٌه من 
 اللجنه ورئٌس اللجنه واعداد محضر لجنه فتح المظارٌؾ الفنٌه ممٌد فٌه ارلام 

نمدا او بخطاب ضمان او  وطرٌمة سداده سواءالمتمدمه و عدد اورالها والتامٌن الممدم لكل عطاء  العطاءات
 بشٌن

أو إٌداعها خزٌنة الشركه بموجب إٌصال حسب  ٌموم مندوب الحسابات باستلام التامٌنات الابتدائٌه وحفظها
 نوع التأمٌن 

تموم اللجنه باستلام العطاءات واثبات ساعه للجنه أثناء إنعماد ابعد المٌعاد  متأخره فى حاله ورود عطاءات
 وإدراجها بكشؾ العطاءات المتأخره . ورودها بمحضر فض المظارٌؾ

والتولٌع علً كل  وم اللجنه بترلٌم صفحات العطاءات والتولٌع على كل صفحه من اللجنه ورئٌس اللجنهمت
  شطب أو كشط . 

وتسجٌلها  نه ورئٌس اللجنهجت ان وجدت وٌتم تولٌع اللٌموم عضو العمود والمشترٌات باستلام العٌنا
 حضر فتح المظارٌؾ . مب

  والتولٌع علٌها من اللجنه  رٌات بحفظ العٌنات وتسجٌلها بسجل العٌناتشتٌموم عضو العمود والم

رٌات باعداد محضر لجنه فتح المظارٌؾ الفنٌه والتولٌع من اعضاء اللجنه شتٌموم عضو العمود والم
 ورئٌسها .
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  -الدورة المستندية لإجراءات البت الفني :

 نه جالل لإجتماعالبت بالموعد المحدد  ةلجن ءٌموم عضو العمود والمشترٌات باخطار اعضا

الفحص الفنى فى حال تشكٌلها فى الموعد المحدد وٌتسلم اعضاء اللجنه  ةالبت او لجن ةاعضاء لجن ٌجتمع
 نً فات ان وجدت ( لدراستها واعداد تمرٌر ٌنالفنٌه العطاءات الفنٌه ) الع

اذا ما كانت العٌنات تحتاج الى تحلٌل فى احدى الجهات المتخصصه بناء على لرار لجنه البت ٌموم مدٌر 
عام العمود والمشترٌات باعطاء العٌنات ارلام سرٌه وٌموم عضو العمود والمشترٌات بارسالها الى جهه 

 التحلٌل

 لمشترٌات نتٌجه التحلٌل عند ورودها وعرضها على لجنه البت لاعداد التمرٌر الفنىٌتسلم عضو العمود وا

ٌتم عمل خطابات الإستٌفاءات المطلوبه وإرسالها لممدمً العطاءات مع إعطائهم مهله محدده لإستٌفاء 
 مستنداتهم .

نه البت للاجتماع ٌموم عضو العمود والمشترٌات باستلام التمرٌر الفنى من رئٌس اللجنه وٌتم دعوه لج
 ٌتم اعتماده من رئٌس مجلس الاداره وومنالشه التمرٌر الفنى واعداد محضر البت الفنى 

ٌتم نشر نتٌجه البت الفنى بلوحه الاعلانات وٌتم اخطار اصحاب العطاءات الممبوله للاطلاع على نتٌجه 
البت الفنى خلال سبعه اٌام عمل بلوحه الاعلانات متضمنا تارٌخ فتح المظارٌؾ المالٌه للعطاءات الممبوله 

 لفنى واستلام المظروؾ المالى واخطار اصحاب العطاءات الؽٌر ممبوله فنٌا للاطلاع على نتٌجه البت ا

البت  ةفى حاله اعتراض اى مورد او مماول على نتٌجه البت الفنى ٌتم ارسال الاعتراض الى رئٌس لجن
 .للدراسه والافاده واخطار الشركه بالنتٌجه واتخاذ الاجراءات اللازمه فى هذا الشان

ٌه فى المٌعاد المحدد واخطار الشركه فى حال التمسن برأى لجنه البت الفنى ٌتم فتح المظارٌؾ المال
 المعترضه على ذلن

الدراسه وعمل محضر بت وٌعتمد والبت  ةلجن ةالموافمه على اعتراض المورد والمماول ٌتم دعو ةفى حال
اصحاب العطاءات للاطلاع  ةعمل واخطار كاف أٌام 7إعادة الإعلان لمدة من رئٌس مجلس الاداره وٌتم 

 موعد اخر لفتح المظارٌؾ المالٌه  على نتٌجه البت وتحدٌد

او ٌموم فنٌا بعد الفتح المالً ٌموم عضو العمود والمشترٌات برد التأمٌنات الابتدائٌه للعطاءات المرفوضه 
 بردها بعد انتهاء مده سرٌان العطاء

 تفرٌػ العطاءات الممبوله فنٌا بكشؾ تفرٌػ العطاءاتبٌموم عضو العمود والمشترٌات 
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  -: فتح المظاريف الماليه ستنديه لاجراءاتالدوره الم

لٌه السابك تحدٌده االمظارٌؾ الم فتح خطار لجنه فتح المظارٌؾ بمٌعادإٌموم عضو العمود والمشترٌات ب
 واخطار اصحاب العطاءات الممبوله بمٌعاده

فتح المظارٌؾ المالٌه تجتمع لجنه فتح المظارٌؾ وٌتم تسلمٌها المظارٌؾ المالٌه لفى المٌعاد المحدد 
وتموم لجنه فتح المظارٌؾ بفض المظارٌؾ المالٌه فى وجود  بالخزٌنهللعطاءات الممبوله والسابك حفظها 

 الحاضرٌن عن اصحاب العطاءات وٌموم رئٌس اللجنه بتلاوه العطاءات المالٌه

وتفمٌط سعر الوحده أذا لم  صفحات العطاءات والتولٌع علٌها كما تم فى المظارٌؾ الفنٌه تموم اللجنه بترلٌم
  ٌكن مفمط من صاحب العطاء .

ٌموم عضو العمود والمشترٌات بعمل محضر فتح المظارٌؾ المالٌه متضمنا المندوب الحاضر عن صاحب 
ٌثبت ذلن مة العطاء بمعرفة ممدمه لٌالعطاء وفى حاله عدم تجمٌع  ةالعطاء وعدد اوراق العطاء ولٌم

 بالمحضر وتموم اللجنه بالتولٌع المحضر

 -: البت المالى الدوره المستنديه لاجراءات

باللجنه لدراسه  ٌٌنالمال للأعضاءالعطاءات المالٌه  ةتجتمع لجنه البت فى الٌوم المحدد لانعمادها وٌتم احال
 ت المالٌه فً العطاءات الوارده.امع إجراء التصوٌب العطاءات وتمدٌم تمرٌر مالى

 وإعداد تمرٌر مالً  بتفرٌػ العطاءات المالٌه  والعضو المالً باللجنه ٌموم عضو العمود والمشترٌات
 ومراجعته بمعرفة اللجنه . 

تجتمع اللجنه فى الٌوم المحدد وٌتم دراسه التمرٌر المالى الممدم من العضو المالى وٌتم تحدٌد العطاءات 
 . را والممبوله فنٌاالالل سع

البت وذلن بحضور جمٌع اعضاء اللجنه بعد  ةلجنرئٌس ٌتم فتح المظروؾ المؽلك للمٌمه التمدٌرٌه بواسطه 
الاسعار الوارده به ألل لٌام لجنه الفحص المالى بها بتحدٌد العطاء الالل سعرا لمٌام لجنه البت بممارنه 

 .المٌمه التمدٌرٌه ب

رٌات باعداد محضر لجنه البت والخاص بنتٌجه البت المالى وٌتم اعتماده من و العمود والمشتضٌموم ع
 السلطه المختصه

العمود المشترٌات وتخطر الشركات للاطلاع  بإعلاناتنتٌجه البت المالى فى المكان المخصص  إعلانٌتم 
 (. 7107ٌولٌو الموحدة من لائحة العمود والمشترٌات  7) خلال المده المحدده بالماده رلم  على النتٌجه
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 -: اصدار اوامر التوريد والاسناد الدوره المستنديه لاجراءات

وٌتم إعداد أمر التورٌد بالإشتران بٌن عضو العمود  ٌموم عضو العمود والمشترٌات باعداد اوامر الاسناد
 ولجنة البت الفنً 

لى لرار لجنه البت والعطاء الفنى والمالى ٌموم مدٌر العمود والمشترٌات بمراجعه امر التورٌد او الاسناد ع
 والتمرٌر الفنى والمالى المصاحب لهما وتولٌعه

 .اوامر التورٌد او الاسناد  بإعتمادٌموم مدٌر عام العمود والمشترٌات 

 ةٌموم عضو العمود والمشترٌات باعطاء الامر رلما وتارٌخا مسلسل وٌموم موظؾ الصادر بارساله الى ادار
بعد اعطاءه رلم لٌد لارساله الى المورد او المماول بخطاب موصً علٌه بعلم الوصول وٌموم المحفوظات 

 عضو المشترٌات بارساله للمورد او المماول بالفاكس 

المخازن  ةدات ٌموم عضو العمود بارسال اصول مستندات العملٌه الى ادارٌكون العملٌه تور ةفى حال
 وصوره من العطاء الراسً . منه نسخه من اوامر التورٌدتضم

فى حال كون العملٌه اعمال ٌموم عضو العمود والمشترٌات بارسال اصول مستندات العملٌه الى الاداره 
 منه نسخه من امر الاسناد وكذا ٌتم ارسال نسخه الى كل من الجهه الطالبه والمطاع الفنىتضالمالٌه م

ئب باوامر التوررٌد والاسناد والضرٌبه العامه على ٌموم عضو العمود والمشترٌات باخطار مصلحه الضرا
 باوامر التورٌد والاسناد التى صدرت المٌمه المضافه

 -: التأمين النهائى الدوره المستنديه لاجراءات

 ٌموم عضو العمود والمشترٌات باستلام التأمٌن النهائى فى المعٌاد المحدد

 اله الى الاداره العامه للحسابات فى حاله كون التأمٌن النهائى خطاب ضمان ٌتم ارس

 فى حاله كونه بشٌن ٌتم ارساله الى اداره الحاسبات للتحصٌل 

 فى حاله كونه نمدا ٌتم تحرٌر حافظه تورٌد وٌحتفظ بصوره الحافظه وصوره الاٌصال

فى ٌموم عضو العمود والمشترٌات بتحرٌر انذار للمماول او المورد فى حاله عدم سداد التأمٌن النهائى 
 من السلطه المختصه . المٌعاد باعطاءه مهله اضافٌه لاٌداع التأمٌن النهائى وٌتم اعتماده

ٌموم عضو العمود والمشترٌات باستلام التامٌن النهائى فى حاله سداده خلال مده الانذار وفى حاله عدم 
ٌتم سحب  ( 7107الموحدة ٌولٌو من لائحة العمود والمشترٌات  84الوارده بالماده )  السداد فى مده الانذار

 الإبتدائً والترسٌهرئٌس مجلس الاداره ومصادره التامٌن  معتمده منالعمل من المورد بناء على مذكره 
لسعره او  هالعطاء الذى ٌلٌه مع تحمٌله بفروق الاسعار فى حاله عدم نزول صاحب العطاء الذي ٌلٌ علً

 باحدى طرق التعالد المنصوص علٌه بالائحه المشترٌات تنفٌذ العمد بواسطه الشركه او اعاده الطرح
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  -: تحرير العقد الدوره المستنديه لاجراءات

إتفالٌة العمد وفما لما إنتهً إلً رأي لجنة البت وما تم لبولة من ٌموم عضو العمود والمشترٌات باعداد 
الفنى والمالى ونسخه من امر مستندات العمد متضمن العطاء العطاء وكراسة الشروط وٌموم بتصوٌر 

اداره  التورٌد او الاسناد وجمٌع الاستفسارات او الكتالوجات والرسومات ان وجدت وٌتم و مراجعته بمعرفه
الشئون المانونٌه وٌرسل لمدٌر عام العمود والمشترٌات لاستكمال تولٌعه من المماول او المورد ورئٌس 

 دمجلس الاداره وكذا ختمه بخاتم طرفى العم

تسجٌل و نسخ كحد أدنً ومراجعته من الشئون المانونٌه 3بإعداد العمد من  ٌموم عضو العمود والمشترٌات
من رئٌس مجلس الاداره بسجل العمود واعطاء العمد رلما وتارٌخا وٌموم عضو العمود  إعتمادهالعمد بعد 

 . طالبهونسخه للجهه ال بارسال نسخه للمورد او المماول ونسخه للاداره المالٌه

 -:  الدوره المستنديه لاجراءات متابعه التوريد أو تنفيذ الاعمال

 اتمام تنفٌذ الاعمال  إدارة المشروعاتبمتابعه اتمام التورٌد بالنسبه للتورٌدات و تموم إدارة المخازن

 عه فى حاله اتمام التورٌد او التنفٌذ الاعمال فى المٌعاد المحدد بالعمد ٌتم التأشٌر بسجل المتاب

فى حاله عدم التورٌد / التنفٌذ فى المٌعاد ٌموم عضو المشترٌات بتوجٌه انذار للمورد او المماول بعد اعتماده 
  بؽرامة التأخٌر. من رئٌس مجلس الاداره باعطائه مهله اضافٌه لاتمام التورٌد او تنفٌذ الاعمال

مورد او المماول والحهه المشرفه على العمود والمشترٌات بارسال نسخه من الانذار لكل من ال عضو ٌموم
 تابعه التورٌد او التنفٌذ خلال مده الانذار مالتنفٌذ وٌموم ب

العمود والمشترٌات فى حاله عدم التورٌد او التنفٌذ خلال مده الانذار باعداد مذكره سحب العمل  عضو ٌموم
شراء وتعتمد من السٌد المهندس / من المورد او المماول الممصر لاعاده الشراء على حسابه باحدى طرق ال

رئٌس مجلس الاداره وٌخطر المورد او المماول بذلن وكذا الجهه المشرفه على التنفٌذ والجهه الطالبه لاعاده 
 طرح المهمات على حساب المورد او المماول الممصر 

باعداد كشؾ  ٌموم عضو العمود والمشترٌات عند طرح العملٌه على حساب المورد الممصر واصدار الامر
بتسوٌه حساب المورد او المماول الممصر وٌتم ارساله الى اداره الشئون المانونٌه لاتخاذ اللازم للحصول 

 .على مستحمات الشركه طرؾ المورد او المماول الممصر 

فى حاله اخطار الاداره لتورٌد المهمات ؼٌر مطابمه للمواصفات وٌمكن  ٌموم عضو العمود والمشترٌات
% بطلب موافاته بمذكره معتمده من السٌد المهندس / رئٌس مجلس الاداره 01بنسبه مخالفه فنٌه  لبولها

فى امكانٌه لبول البنود او  للنظر بالموافمه على دعوه لجنه البت وٌموم عضو المشترٌات بدعوه لجنه البت
ى حاله المبول واعتماده المهمات ؼٌر المطابمه للمواصفات بنسبه الخصم المحدده وعمل محضر لجنه البت ف

من رئٌس مجلس الاداره وتخطر اداره المخازن بذلن وفى حاله عدم المبول ٌتم اخطار المورد او المماول 
 بضروره الالتزام بالتورٌد او التنفٌذ بدلا من البنود الؽٌر مطابمه للمواصفات
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 المباشر الإتفاقالدوره المستنديه لاجراءات 

المباشر ٌتسلمها موظؾ الوارد وٌموم مدٌر العمود والمشترٌات باحالتها الى  الإتفاقعند ورود مستندات 
 عضو العمود والمشترٌات

ٌموم باعادتها الى  مستوفاهٌموم عضو العمود والمشترٌات بفحص مستندات الامر المباشر واذا ما كانت ؼٌر 
 الجهه الطالبه بخطاب لاستكمالها 

المباشر  الإتفاقٌموم عضو العمود والمشترٌات بالارتباط بمٌمه  مستوفاهمباشر عندما تكون مستندات الامر ال
 من اداره التموٌل والموازنه بخطاب 

 ٌتم تشكٌل لجنه لإحضار عروض أسعار والبت فٌها وإعتماد التشكٌل من السلطة المختصه 

موم اللجنه بمطابمة عروض أسعار علً الألل ) إلا فً حالات الإحتكار ( وت 3تموم اللجنه بإحضار 
 العروض علً الكراسه المطروحه من حٌث الشروط والمواصفات .

ترفع اللجنه محضر بت للسلطه المختصه بالإسناد لألل العروض سعرا بشرط أن ٌكون مطابك للشروط 
 وٌتم إصدار أمر الإسناد بنفس الطرٌمه السابك ذكرها . –والمواصفات 

 وظؾ السجلات بمٌده فى سجل لٌد اوامر التورٌدبعد اعتماد الامر المباشر ٌموم م

المماول  –ارسال نسخه من الامر المباشر الى المورد  وم عضو العمود والمشترٌاتمالامر المباشر ٌ دعند لٌ
 الحسابات –الجهه الطالبه  –المخازن  –

 ٌموم عضو العمود والمشترٌات بارسال مستندات الامر الى المخازن / الحسابات 

 اخطار ضرائب  جعضو العمود والمشترٌات باخطار مصلحه الضرائب ببٌانات العمد بنموذٌموم 

رد خطاب المخازن / التنفٌذ باتمام التورٌد او التنفٌذ ٌموم موظؾ السجلات بالمٌد فى سجل متابعه ٌعندما 
 اوامر التورٌد / سجل متابعه اوامر الاسناد

الدورة المستندٌة لإجراءات ه فى بعالمٌعاد نطبك نفس الاجراءات المتفى حاله عدم التورٌد او التنفٌذ فى 
   متابعه التورٌد أو تنفٌذ الاعمال

  



 

 21 

 

أساسيا

ث 

 الاداره العامه للمسار الوظٌفً بالشركة المابضة لمٌاه الشرب والصرؾ الصحً

 مقدمة في العقود والمشتريات
 شهور  6حدٌث   –اسم الوظٌفة محاسب مالً  

 

 -حالة عسمية : 

مسارسة عامة لعسمية إستئجار سيارات صالؾن لشقل العامميؽ بالذخكة القابزة لسياه الذخب والرخف الرحي  
 2/7/7077جمدة: 

 -لي :عروض كالتا 3تقدم لمسسارسة عدد 

 السقجم مؽ شخكة سيارات البدتان    2/3العظاء رقؼ 

 السقجم مؽ الخكيب  7/3العظاء رقؼ 

 السقجم مؽ شخكة السخح تخافيل 3/3العظاء رقؼ

وبفتح السعاريف السالية  وبالدراسة الفشية لمعروض السقدمة تبين قبهل جسيع العروض الستقدمة فشيآ
  -لمعروض السقبهلة فشياً تبين الأتي :

 السقدم من شركة سيارات البدتان :   1/3العرض رقم 

 

  

 بيان
عدد 

 الديارات

متهسط عدد أيام 
 العسل في الذير

القيسة الايجارية 
 لمديارة في اليهم

القيسة الايجارية 
 لمديارة في الذير

القيسة 
الايجارية 

لمديارات في 
 الدشة

 448800 18700 850 22 24 الفئة الأولى

 308000 15400 700 22 20 الفئة الثانية

 77000 11000 500 22 7 الفئة الثالثة

 577500 11550 525 22 50 نعام الدورات
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 السقدم من الركيب : 2/3العرض رقم 

 السقدم من شركة السرح ترافيل: 3/3العرض رقم

 

  

 بيان
عدد 

 الديارات

متهسط عدد أيام 
 العسل في الذير

القيسة الايجارية 
 لمديارة في اليهم

القيسة الايجارية 
 لمديارة في الذير

الايجارية القيسة 
لمديارات في 

 الدشة

 422400 17600 800 22 24 الفئة الأولى

 330000 16500 750 22 20 الفئة الثانية

 100100 14300 650 22 7 الفئة الثالثة

 550000 11000 500 22 50 نعام الدورات

 بيان
عدد 

 الديارات

متهسط عدد أيام 
 العسل في الذير

القيسة الايجارية 
 لمديارة في اليهم

القيسة الايجارية 
 لمديارة في الذير

القيسة الايجارية 
لمديارات في 

 الدشة

 686400 28600 1300 22 24 الفئة الأولى

 484000 24200 1100 22 20 الفئة الثانية

 15400 22000 1000 22 7 الفئة الثالثة

 1100000 22000 1000 22 50 نعام الدورات
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 قامت المجشة بسسارسة أصحاب العطاءات السقبهلة فشياً 

 

  

 بيان

السقدم من  1/3العرض رقم 
 سيارات البدتان

السقدم  2/3العرض رقم 
من الركيب لتأجير الديارات 

 لحداب الغير

السقدم  3/3العرض رقم 
 من السرح ترافيل

ايجار الديارة 
في اليهم قبل 

 السسارسو

ايجار 
الديارة في 
اليهم بعد 
 السسارسو

ايجار 
الديارة في 
اليهم قبل 
 السسارسو

ايجار 
الديارة في 
اليهم بعد 
 السسارسو

ايجار 
الديارة في 
اليهم قبل 
 السسارسو

ايجار 
الديارة في 
اليهم بعد 
 السسارسو

 850 الفئة الأولى

670 

 كف يده
800 540 1300 

745 

 كف يده

 750 490 700 الفئة الثانية

590 

 كف يده
1100 

625 

 كف يده

 650 435 500 الفئة الثالثة

495 

 كف يده
1000 

490 

 كف يده

 525 نعام الدورات

460 

 كف يده
500 340 1000 

455 

 كف يده
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 -وبسقارنة الأسعار التي انتيت الييا السسارسة بالقيسة التقديريو تبين الاتي :

 وعميو يتم الترسية عمي أقل العروض بعد السسارسة واقل من القيسة التقديريو 

  

 اسم مقدم العرض السسارسةاقل الاسعار بعد  القيسو التقديريو بيان

 540 550 الفئة الأولى

السقدم من  2/3العرض رقم 
الركيب لتأجير الديارات لحداب 

 الغير

 490 500 الفئة الثانية
السقدم من  1/3العرض رقم 

 سيارات البدتان

 435 450 الفئة الثالثة
السقدم من  1/3العرض رقم 

 سيارات البدتان

 340 350 نعام الدورات

السقدم من  2/3رقم  العرض
الركيب لتأجير الديارات لحداب 

 الغير
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 قام بإعداد الإصدار الثانى من ىذا البرنامج:

 الذركة القابزة  تامر أسعد الحديدى الأستاذ / 
 صرف القاىرة  تامر فاروق عبد السشرف الأستاذ / 
 الذركة القابزة  محمد فهزى أنس محمدالأستاذ / 

 الذركة القابزة  الأستاذ / محمد مختار ىارون 
 الدقيمية  مرطفي محمد سلامة الأستاذ / 
 صرف القاىرة  نجلاء فهزى عبد الله الأستاذ / 
 الغربية  وفيق عبده حميم الأستاذ / 

 ىذا البرنامج:لإصدار الثانى من ل بالسراجعةقام 

 مياه القاىرة  الديد فيسى عمي الأستاذ / 
 الغربية  إيياب جلال سالم الأستاذ / 
 الدقيمية  أحسد الستهلي حافظ الأستاذ / 
 الدقيمية  أحسد محروس عبد الرازق الأستاذ / 

 الذركة القابزة  أمل وهبة سيد الأستاذة / 
 صرف القاىرة  تامر محسهد حدن الأستاذ / 
 الغربية  سالي عبد الرؤف عميالأستاذ / 
 صرف القاىرة  محمد أحسد محد فزلالأستاذ / 
 الغربية  محمد مختار ىارون الأستاذ / 

 قام بالتشديق الفشي والإخراج ليذا الإصدار:
 الذركة القابزة -الإدارة العامة لمسدارالهظيفى الأستاذ / أحسد محسهد القشاوى 

 


