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  التعريفات  :أولاً
  

ویعمل بها اعتباراً من تاریخ إقرارها من ، "2010لسنة  تعلیمات اللوازم العامة"تسمى هذه التعلیمات   ):1(المادة 
  .مجلس العمداء في الجامعة

  
ه ما لم تدل حیثما وردت في هذه التعلیمات المعاني المخصصة لها أدنا الآتیةیكون للكلمات والعبارات   ):2(المادة 

  :القرینة على غیر ذلك
  

  جامعة عمان الأهلیة :  الجامعة
  رئیس جامعة عمان الأهلیة :  الرئیس
  عمادة/عمید أي كلیة :  العمید

  إداري/رئیس أي قسم أكادیمي :  رئیس القسم
  دائرة الشؤون المالیة في الجامعة :  الدائرة المالیة
  لیة في الجامعةمدیر دائرة الشؤون الما :  المدیر المالي

  أو مكتب أو مركز دائرة إداریة أيمدیر  :  مدیرال
  العامةدائرة اللوازم  :  دائرةال

  العامة مدیر دائرة اللوازم :  دائرةال مدیر
  مختلف أنواعها الخاصة بالجامعةبالأموال المنقولة  :  اللوازم

خراجها و  يأي مستودع رئیس :  المستودع ٕ   صرفهاأو فرعي لتخزین اللوازم وا
  أي شركة أو شخص یتقدم بعرض للاشتراك في عطاءات اللوازم :  المشترك
  كل من أحیل علیه عطاء أو التزام بتورید لوازم للجامعة :  المتعهد
  لجنة العطاءات المركزیة في الجامعة :  اللجنة

  اللجنة الفرعیة
: 

والمشــكلة بقــرار رئــیس الجامعــة  فــي الجامعــة الفرعیــةلجنــة العطــاءات 
  عشرة آلاف دینار أردني) 10000(قل من أ للعطاءات

  قیمة أو ثمن اللوازم المطلوبة :  السعر
لة لتقدیم الاستشارة  :  اللجنة الفنیة   الفنیةاللجنة المشكّ

  

  وازم العامةدائرة اللتعليمات 
 )2010معدلة للعام (
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  الدائرةمهام   :ثانياً
  

  :الآتیةدائرة المهام والمسؤولیات التتولى   :)3(المادة 
  .فحصها وتسلمها وتسجیلها وترمیزهاتوفیر اللوازم التي تحتاجها الجامعة و   - أ
شراف علـى التوزیـع تتخزین المواد في المستودعا  -  ب ٕ  وما یتطلبه ذلك من تنسیق وصیانة وجرد وا

 .ومراقبة المخزون السلعي ومدى صلاحیته

لكتروني أو عن طریـق لإ البرید ا ،الفاكس ،عبر الهاتف، ةالاتصال بمصادر تورید اللوازم مباشر   -ج
  .تالعطاءا إعلانات

  .إنشاء وتحدیث قوائم بالمتعهدین والمشتركین والمواد  -د
لأحكــام هــذه التعلیمــات ووفقــاً للإجــراءات التنفیذیــة   فقــاً  أعــلاهالقیــام بالمســؤولیات والمهــام   -هـ

  .المفصلة لهذه المهام
  

  :یةالآتیتم شراء اللوازم وفقا للإجراءات   -1  :)4(المادة 
  .وذلك قبل مدة تكفي للقیام بإجراءات الشراء ،دائرةال إلىالمدیر  بطلب من العمید أو    - أ
 ،للـوازم المطلــوب شــراؤها ةمواصـفات فنیــة دقیقـة ومحــددیتضــمن طلـب الشــراء  أنیجـب     -  ب

، وینطبق ذلك بصـورة خاصـة علـى أجهـزة ومعـدات ومـواد إلیهاإلى موعد الحاجة  إضافة
 .الخ...  ولوازم المختبرات الطلابیة والحاسوب والمكاتب

یـتم تأمینهـا وفـق لحصـول علـى الموافقـة المبدئیـة لالـرئیس ل ض طلبات الشراء علـىعر ت  -ج
 .بنود هذه التعلیمات

  :الآتیةیتم شراء اللوازم وفقا للصلاحیات   -2
  .ثلاثمائة دینار) 300(دائرة إذا كانت قیمة اللوازم لا تزید عن ال بقرار من مدیر  -أ

   .دینار) 2000(لا تزید عن رئیس إذا كانت قیمة اللوازم البقرار من   -ب
جـــاوز تتدو  أن دینـــار  200إذا زادت قیمــة اللـــوازم عــن  بتنســیب مـــن اللجنــة الفرعیـــة  -ج

  .عشرة آلاف دینار 10,000
  .دینارعشرة آلاف  10,000 عنإذا زادت قیمة اللوازم المراد شراؤها بتنسیب من اللجنة   -د

  

  العطاءات المركزيةلجنة   :ثالثاً
  

  :نحو الآتيلجنة على الال یشكل الرئیس  -أ  :)5(المادة 
  .رئیساً  - الرئیس أو من یفوضه   -
 .مدیر الدائرة   -

 .المدیر المالي   -

 .بالعطاء القسم المعني أوالمركز  أوممثل عن الكلیة أو الدائرة    -
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 .الرئیسمن العاملین في الجامعة یتم تعیینهم سنویاً بموجب قرار من  أكثر أوعضوین    -

قانونیـاً ، ویعـد الاجتمـاع ذلـك إلـىاجتماعاتها بدعوة من رئیسها كلما دعت الحاجـة  تعقد اللجنة  -ب
ـــــــل  أنعلـــــــى  ،الأقـــــــلعلـــــــى  أعضـــــــائهامـــــــن  أربعـــــــةو حضـــــــره رئیســـــــها  إذا یكـــــــون ممث

 أغلبیـةبالمعنیة بالعطاء من بینهم، وتتخـذ اللجنـة قراراتهـا المكتب /المركز/دائرةال/العمادة/الكلیة
  .الرئیس أیدهیرجح الجانب الذي  الأصواتتساوت  إذاو الحاضرین،  أعضائها أصوات

ســر للجنـة مــن مــوظفي الجامعــة، یتـولى حفــظ القیــود والســجلات والملفــات  أمــینیعـین الــرئیس   -ج
اللجنة وبالعطاءات والمعاملات المتعلقة بها، ویكون مسؤولا عن تدقیق نمـاذج  عمالبأالخاصة 

 .ن مددها وتدقیق مرفقاتهام والتأكدالعائدة لها  والإعلاناتالعطاءات 
  

 ،یومـا مـن الموعـد المحـدد لفتحـه) 15(یعلن رئیس اللجنة عن طرح العطاء قبل مدة لا تقل عن   -أ  :)6(المادة 
مبینا المواد المطلوبة بشكل عام أو  ة یومیة واحدة على الأقلعلى أن ینشر الإعلان في صحیف

  .الشروط والإجراءات المتعلقة بالعطاءالطلب من المناقصین شراء نسخة من العطاء متضمناً 
جراءاتــهتحقــق شــروطه ومواصــفاته  أنیراعــى عنــد طــرح أي عطــاء   -ب ٕ مبــدأ المنافســة للجهــات  وا

مـدة كافیـه لتلـك الجهـات  وإعطـاءالمؤهلة والقادرة على القیام بالالتزامات المطلوبة في العطاء، 
  .وثائق العطاء وتقدیم العروض لهالدراسة 

یقـدم للجنـة كفالـة  أنیترتـب علـى المشـترك  المـادةمـن هـذه ) ب(فقـرة  أحكامعاة مع مرا  -1  -ج
 أن أوخمسـة بالمائـة مـن قیمـة العـرض الـذي تقـدم بـه، %) 5(بنكیة بمبلغ لا یقـل عـن 

 أویقــدم تأمینــاً نقــدیاً یعــادل تلــك النســبة، ولا ینظــر فــي أي عــرض غیــر معــزز بالكفالــة 
  .التأمین

مــن هــذه ) 1-ج(الفقــرة  المنصـوص علیهــا فــي التــأمین أوالــة للجنـة تخفــیض نســبة الكف  -2
ــغ و  فـيـ أ  ع ـاـء التــأمین أوولهــا كــذلك عــدم اشــتراط تقــدیم الكفالــة  ،المــادة تقــدیم مبل

  .المشتركین من خارج المملكة من تقدیم الكفالة إعفاءولها  ،مقطوع فیه
ویؤشـر  ،العـروضمـاع لفـتح ویـدعو اللجنـة للاجت ،العروضیقوم أمین سر اللجنة باستلام هذه   -د

  .لا تقل العروض عن اثنین نع ى أ التي فتحتالعروض محضر لتثبیت بعلیها 
فـي جـداول تحلیلیـة لتسـهیل  العـروضبتثبیت المعلومات الواردة في هـذه  اللجنةیقوم أمین سر   -هـ

  .دراسة المقارنة
ن لأي مــنهم حــق دون أن یكــو العــروض جلســة فــتح هــذه إلــى ز للجنــة دعــوة المشــتركینیجــو   -و

  .الاشتراك في أعمال اللجنة أو التدخل فیها بأي صورة من الصور
  

نسـب أالعروض المستوفیة لشـروط دعـوة العطـاء و  بأفضل الإحالةیترتب على اللجنة التقید عند   -أ  :)7(المادة 
مكانیـةمع مراعـاة درجـة الجـودة المطلوبـة  الأسعار ٕ التنفیـذ ضـمن المـدة المحـددة ومـدى قـدرة  وا
  .للقیام بالعمل المطلوب حسب الشروط والمواصفات الفنیةالمالیة و المتعهد 
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لا تتناســـب مـــع التقـــدیرات  أوالمقدمـــة فـــي أي عطـــاء مرتفعـــة  الأســـعار أنوجـــدت اللجنـــة  إذا  -ب
  :الآتیة الإجراءاتحد أالموضوعة للوازم، فیترتب علیها اتخاذ 

 إلـى الأسـعار رات الموضـوعة لتخفـیضالتقدی إلى الأقرب ینالمشتركالتفاوض مباشرة مع  -1
  .المقدار الذي تراه اللجنة مناسباً 

مــع غیــرهم للحصــول علــى  أوالعطــاء والتفــاوض مباشــرة مــع الــذین اشــتركوا فیــه  إلغــاء -2
الأسعار والشروط المناسبة، وتلزیم اللوازم المطلوبة بموجب تلك الأسعار والشـروط علـى 

 .من تم اعتماده

 ).6( لمادةاإعادة طرح العطاء حسب  -3
  

مـن العـاملین فـي  )لجنـة فنیـة(كـون تذي اختصاص وقـد  أوفني  أوللجنة الاستعانة بأي خبیر   -أ  :)8(المادة 
أي موضـوع آخـر ممـا  أوالعـروض المقدمـة فیـه  أولدراسـة أي عطـاء  مـن خارجهـا أوالجامعة 

صـاحب  أوالفنـي  أووتصرف لذلك الخبیـر  ،یدخل ضمن اختصاصها بمقتضى أحكام هذا النظام
ــأةالاختصــاص  ــى اللجنــة و  ،التــي یحــددها الــرئیس المكاف ــد اكتمــال هــذه الدراســة تعــرض عل بع

  .المركزیة لإقرار ما تراه  مناسبا بشأنها
ن تزیــد فــي عــدد الوحــدات ، أادو بعــد اســتمزاج رأي ممثــل الجهــة الطالبــة لهــذه المــللجنــة  حــقی  -ب

أن فـي المـواد  أون الأسعـــار المطروحـة عالیـة إذا وجـد أ ،إلغائهـا أوالتقلیل منهـا  أوالمطلوبة 
  .الأخرى ما یعوض عنها

 المفاوضـةكـذلك ، للجنة استدعاء مندوبي المشتركین للاستیضاح عن بعض الأمور الفنیة حقی  -ج
ــأرخص الأســعارالتقیــدّ  علــى تخفــیض الأســعار ولــیس مــن الضــروري  عــین الاعتبــارویؤخــذ ب ،ب

  .مؤسسةال أومصدر البضاعة ومركز الشركة 
  

ویحـدد المـدیر المــالي فـي اللجنـة  ،عـا مـن رئـیس اللجنـةیصـدر قـرار الإحالـة علـى المتعهـد موقّ   -أ  :)9(المادة 
ویرسـل قـرار الإحالــة مـع عقـد التجهیـز  ،طریقة الدفع والتأمینات والكفالات المصـرفیة المطلوبـة

  .للتنفیذ رسل للمدیر الماليرئیس للمصادقة علیه ثم یلل
المدیر المالي بالكفالات والتأمینات التي قدمها المتعهد الذي أحیل علیـه العطـاء الفرعـي یحتفظ   -ب

بما في ذلك كفالة حسن التنفیذ وكفالة الصیانة، وتعاد الكفالات والتأمینـات الأخـرى التـي قـدمها 
ــاوینهم المبینــة فــي هــذه العــروض ــم تقبــل عروضــهم علــى عن ــذین ل ــد . الأشــخاص ال إمــا بالبری

  .أو تسلم إلیهم شخصیاً مقابل تواقیعهم على تسلمها المسجل،
  

علـى  ،المقررة للوازم المطلوبة فـي العطـاء عقداً لتنفیذه وفقاً للشروط والمواصفات المتعهدیوقع   -أ  :)10( المادة
ــد  أن ــي العق ــك الشــروط والمواصــفات  أنیــنص ف الــوارد  فــي  عــو  العطــاء  الأخــرى والأمــورتل

المنصـوص علیهـا فـي هـذه  والإجـراءات والأحكـامالملحقـة بـه،  أومرفقة والوثائق والمخططات ال
  .من ذلك العقدلا یتجزأ   ً التعلیمات جزء
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 بــأي آخــرشــخص  شــركة أو أي إلــىأي جــزء منــه  أو عـنـ الع ـاـءیتنــازل  أنللمتعهــد  حــقلا ی  -ب
بعـد ا، صورة مـن الصـور دون موافقـة خطیـة مـن اللجنـة وفقـاً للشـروط والضـمانات التـي تقررهـ

  .مصادقتها من الجهة التي صادقت على قرار الإحالة
  

بتوقیـع عقـد تنفیـذ العطـاء، وتقـدیم الكفـالات  ، بعـد تبلیغـه قـرار إحالـة العطـاء علیـه،إذا لم یقم المتعهد  :)11(المادة 
خـلال خمسـة عشـر یومـا مـن تـاریخ تبلیغـه  ،حكام هـذه التعلیمـاتأبمقتضى  ،والتأمینات المطلوبة منه

ُ  ،فاً عـن تنفیــذ العطــاءفیعتبــر مســتنكِ  ،الإحالــة قرـار َ وی الــذي قدمــه عنــد  التــأمین أور مبلــغ الكفالـة صــاد
بعـد العـرض  الأفضـلالعطـاء علـى مقـدم العـرض  إحالـة إمااشتراكه في العطاء، وللجنة في هذه الحالة 

  .طرحه وإعادةالعطاء  إلغاء أوف، الذي قدمه المستنكِ 
  

  وإحالتهاالعطاءات الفرعية   :رابعاً
  

عشـرة آلاف دینـار ) 10000( نیشكل الرئیس لجنة العطاءات الفرعیة للوازم التـي تقـل قیمتهـا عـ  -أ  ):12(المادة 
  :الآتيعلى النحو 

  .رئیساً  –مدیر دائرة اللوازم    -
 .أمینا للسر -موظف من قسم العطاءات    -

◌ً  –مساعد مدیر دائرة اللوازم    -  .عضواَ

◌ً  -ازم مندوب عن الجهة الطالبة للو    -  .عضواَ

◌ً  -مندوب عن الدائرة المالیة    -  .عضواَ

  .سنة واحدة تبدأ اعتباراً من تاریخ تشكیلها اللجنةتكون مدة عمل هذه   -ب
  .للرئیس لإقرارهادائرة التنسیباتها بواسطة مدیر  اللجنة الفرعیةترفع   -ج

  

عـن خمسـة عشـر یومـاً مـن الموعـد  یتم الإعـلان عـن طـرح العطـاءات الفرعیـة قبـل مـدة لا تقـل  -أ ):13(المادة 
إما بالإعلان في الصحف، الاتصال المباشر، البرید الإلكتروني أو الفاكس على المحدد لفتحها، 

والإجــراءات المتعلقـة بهــا، بمـا فــي ذلـك أنــواع والمواصـفات الشــروط وثــائق العطـاء من أن تتضـ
ومقـدار التأمینـات التـي  ،لالهـاوالمـدة التـي یجـب تقـدیم العـروض خ ،اللوازم أو المواد المطلوبـة

  .خرآشرط   أيّ  ،تترتب على كل مشترك فیها
وتزویــد  ،ائرة الاتصــال بمصــادر توریــد اللــوازم مــن شــركات محلیــة أو أجنبیــة مباشــرةالــدتتــولى   -ب

  .بالمعلومات التي تتوافر لدیها عن تلك المصادر اللجنة الفرعیة
المؤهلة والقادرة على القیام  بین الجهاتیراعى عند طرح أي عطاء فرعي تحقیق مبدأ المنافسة   -ج

عطاء مدة كافیة لتلك الجهات لدراسته وتقدیم العروض الخاصة به ٕ   .بالالتزامات المطلوبة فیه، وا
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ي تبــرم بشـأنها وســائر تكـون جمیـع الوثــائق المتعلقـة بالعطــاءات الفرعیـة والعقـود والشــروط التـ  -أ  ):14(المادة 
یجـوز للجـان أن توافـق علـى أن و الوثائق والمعاملات والمراسلات المتعلقة بهـا باللغـة العربیـة، 

  .تكون المخططات والمواصفات والتقاریر الفنیة المتعلقة بالعطاءات الفرعیة باللغة الانجلیزیة
ــع أعضــائها لفــتح العــروض  -ب ودراســتها وتحلیلهــا  تجتمــع لجنــة العطــاءات الفرعیــة بحضــور جمی

راء آوتتخـــذ تنســـیباتها بالإجمـــاع أو بأكثریـــة  ،وتفریغهـــا فـــي كشـــوف خاصـــة وجـــداول مقارنـــة
أعضائها، ولها أن تستعین بأي خبیـر أو فنـي أو ذي اختصـاص مـن العـاملین فـي الجامعـة أو 

، ولا یجـوز الاتصـال بـأي مــن ذوي العلاقـة أو المصـلحة فـي الموضـوع الـذي كلــف مـن خارجهـا
  .راسته أو مناقشته فیه إلا بحضور لجنة الشراءبد

  

قـل مـن ثلاثـة عـروض، وفـي أي عطـاء فرعـي إذا كانـت العـروض المقدمـة إ ى ألا یجوز النظر   -أ  ):15(المادة 
العروض،  ظروفهذه الحالة تعاد العروض إلى أصحابها دون فضها على أن توقع اللجنة على 

س الإجراءات الأولى، ویجوز للجنة النظر في العطـاء ویعلن عن العطاء الفرعي مرة أخرى، وبنف
  .الفرعي واتخاذ القرار المناسب بشأنه مهما كان عدد العروض المقدمة إلیها بعد الإعلان الثاني

یترتب على لجنة العطاءات الفرعیة التقید عند الإحالة بأفضل العروض المستوفیة لشروط دعوة   -ب
مكانیــة التنفیـذ ضــمن  ،ع مراعـاة درجـة الجــودة المطلوبـةمــ ،نســب الأسـعارأو  ،العطـاء الفرعـي ٕ وا

ــدرة المتعهــد  ،المــدة المحــددة ــة و ومــدى ق ــةالمالی ــام بالعمــل المطلــوب حســب الشــروط  الفنی للقی
ــم تجــد  ــد التســلیم ول ذا تســاوت الأســعار والشــروط والمواصــفات ومواعی ٕ  اللجنــةوالمواصــفات، وا

حد المتقدمین بالعروض المتساویة بعد مفاوضتهم أفتجرى الإحالة على  ،الفرعیة سبباً للتفضیل
  .وطلب تنزیل الأسعار وحینها یؤخذ بالسعر الأفضل

إذا وجـدت اللجــان أن الأسـعار المقدمــة فــي أي عطـاء فرعــي مرتفعــة ولا تتناسـب مــع التقــدیرات   -ج
  :الآتیةحد الإجراءات أالموضوعة فیترتب علیها اتخاذ 

سـعار إلـى الأالأقرب إلى التقدیرات الموضـوعة لتخفـیض  ینالمشتركالتفاوض مباشرة مع   -1
  .المقدار الذي تراه لجنة العطاءات الفرعیة مناسبا

إلغاء العطاء الفرعـي والتفـاوض مباشـرة مـع الـذین اشـتركوا فیـه أو مـع غیـرهم للحصـول   -2
المطلوبـة بموجـب تلـك  العطـاء أو بعـض بنـودهعلى الأسعار والشروط المناسبة، وتلـزیم 

  .سعار والشروطالأ
  ).13(حسب المادة إعادة طرح العطاء الفرعي مرة أخرى   -3

  

من الجهة المخولة بذلك یبلغ المتعهد الذي أحیل علیـه العطـاء  حالةالإالمصادقة على قرار بعد   -أ  ):16(المادة 
، أو بواسـطة الفـاكس مباشـرة الفرعي قرار الإحالة خلال مدة أقصاها أسبوع من تاریخ التصـدیق

  .ویؤخذ توقیعه أو توقیع وكیله القانوني المفوض إلیه التبلیغ و البرید الإلكترونيأ
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 ،هد الذي أحیل علیه العطاء الفرعـيبالكفالات والتأمینات التي قدمها المتعالمدیر المالي یحتفظ   -ب
نهم وتعاد الكفالات والتأمینات الأخرى التي قدمها الأشخاص الذین لم تقبل عروضهم على عناوی

  .مقابل تواقیعهم على تسلمها شخصیاً بالبرید المسجل أو تسلم إلیهم ، المبینة في هذه العروض
لجنــة التحفــظ العینــات التــي قــدمت مــن قبــل المتعهــد الــذي أحیــل علیــه العطــاء لــدى أمــین ســر   -ج

أشهر وتصبح هذه العینات ملكاً للجامعة إذا لم یتم استردادها من مقدمیها خلال ثلاثة  ،الفرعیة
من تاریخ الإعـلان عـن قـرار الإحالـة، ویـتم إدخالهـا فـي قیـود وسـجلات الجامعـة وفقـاً للأصـول 

  .الرسمیة المعمول بها
  

، لیتـولى للجنـة الفرعیـةادائرة حسب مقتضى الحال، أمین سر الیعین الرئیس بتنسیب من مدیر   -أ  ):17(المادة 
اللجـان والمعـاملات المتعلقـة بهـا، ویكـون حفظ القیود والسجلات والملفات الخاصة بأعمال هذه 

أمــین الســر مســؤولا عــن تــدقیق نمــاذج العطــاءات الفرعیــة والإعلانــات العائــدة لهــا والتأكــد مــن 
بـل فتحهـا، ویقـوم قمددها وتدقیق مرفقاتها ونشر تلك الإعلانات ومتابعتها والتحقـق مـن نشـرها 

  .میمها من لجان التسلم وتسلّ بتبلیغ المتعهدین قرارات الإحالة ویتابع شراء اللواز 
  .السر عدد مناسب من الموظفین إذا اقتضى الأمر یعاون أمینَ   - ب

  
  تسلم اللوازم :خامساً

  
ات تنفیــذها بعطــاء أوالتـي یــتم توریـدها ، لتسـلم اللــوازم بالجامعــة أكثــر أویشـكل الــرئیس لجنـة   -أ  :)18(المادة 

صـاحبة الصـلاحیة فـي مطابقـة المواصـفات و  ناوتكـون اللجنـة الفنیـة ضـمن هـذه اللجـ ،مركزیة
  .الفنیة

بصورة مباشرة من قبل لجنة  أولفرعیة جنة اللایتم تسلم اللوازم التي یتم شراؤها بموجب إحالات   -ب
ــدائرةیشــكلها مــدیر  ــاللوازم مــن الكلیــات الــدائرة و  مــن مــوظفي ال أعضــاء مــن الجهــات المعنیــة ب

  .الوالدوائر والأقسام المختصة حسب مقتضى الح
  

ن تنظــم أحكـام هـذه التعلیمـات ألة لتسلم أي لوازم تتعلق بالجامعـة بمقتضـى على اللجنة المشكّ   -أ  :)19(المادة 
وعلیهـا رفـض تسـلم  ،سبعة أیام من تاریخ تسلم تلك اللوازم نمحضراً بذلك خلال مدة لا تزید ع

وذلـك تحـت طائلـة  ،المقـررةللمواصفات والشـروط  جزئیاً  أوأي من اللوازم إذا كانت مخالفة كلیاً 
ضــرر تتحملهــا  أوخســارة  أيوتحمــیلهم التعــویض عــن  ،المســؤولیة التأدیبیــة لأعضــاء اللجنــة

  .حكام هذه الفقرةأالجامعة جراء مخالفة 
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 الاستلامإذا تم رفض تسلم أي لوازم لمخالفتها للمواصفات والشروط المقررة، فیترتب على لجنة   -ب
 لمتعهـدا بـإبلاغ هبـدور  ومالـذي یقـ، جنة المعنیة بالعطـاء أو مـدیر الـدائرةللرئیس الل تبلیغ قرارها

لدى الجهة التـي كانـت  بالقرارمن تبلیغه  أیاموله حق الاعتراض على القرار خلال سبعة  ،بذلك
  .التلزیم ویكون قرار تلك الجهة بالاعتراض نهائیاً  أوالشراء  أوقرار التورید  أصدرتقد 

ــالمختبرات الأجهــزة ســتلاملجنــة اقـوـم ت  -ج ــدات الخاصــة ب ــاج ، والمع ــي تحت ــب  إلــىالت فحــص وتركی
  .حین إنهاء عملیات الاستلام النهائيإلى تقریر استلام مبدئي  بإعداد ،وتشغیل وتدریب

 قـرار اسـتلام نهـائيبعد إتمام عملیـة الفحـص والتركیـب والتشـغیل النهـائي  ،تنظم لجنة الاستلام  -د
  .قرارات الإحالةى المدیر المالي للتنفیذ وفقاً لن ثم إلیرفع إلى مدیر الدائرة وم

  

  شراف عليهالإإدخال اللوازم وإخراجها وا: سادساً
  

یجري إدخال اللوازم والمواد في قیود المستودعات بعد تسلمها مباشرة على أن تكون معززة بأمر الشراء   ):20(المادة 
  .المستودعأمین والفاتورة ومستند الإدخال المخزني موقعا من 

  

خراجها من المستودع بطلـب موقـع مـن العمیـد   ):21(المادة  ٕ  دائرةالـمـدیر بعـد موافقـة مـدیر ال أویتم صرف اللوازم وا
 أصـول أوللاسـتهلاك  قابلـةعلى الصرف، ویوقع بالاستلام من بعهدتـه تلـك المـواد سـواء كانـت المـواد 

  .ثابتة
  

المستهلكة من الموظف عند انتهـاء خدمتـه مـن الجامعـة ویعمـل بهـا  تسترد لوازم المكاتب الثابتة غیر  ):22(المادة 
  .سند إدخال مخزني

  

تخزینهـا فـي و دائرة بالتنسیق مع رئیس قسم المسـتودعات فـي الجامعـة تصـنیف لوازمهـا الیتولى مدیر   ):23(المادة 
 ةنظمــأخـلال  مـنالمسـتودعات وفـق الأســالیب الحدیثـة فـي إدارة اللــوازم وتنظـیم اللـوازم والمســتودعات 

  .المناسبة لبیان حركة المواد وأرصدتهاالحوسبة 
  

وتشـكل لجنـة لهـذا  ،ثبت عدم صـلاحیتها بموافقـة الـرئیس أوالجامعة  إلیهاتباع اللوازم التي لا تحتاج   ):24(المادة 
وتبـاع بالطریقـة التـي تراهـا تلـك اللجنـة مناسـبة لمصـلحة  ،الغرض من ثلاثة من العاملین في الجامعة

  :جامعة بقرار منال
  .الرئیسألف دینار بعد موافقة ) 1000( نكان ثمن بیع اللوازم لا یزید ع إذا الدائرةمدیر   - أ
 .دینار ألف) 1000( نزاد ثمن بیع اللوازم ع إذاالرئیس   -  ب

  

ــتم   ):25(المادة  ــلافی ــاً ل إت ــودة وفق ــوازم المفق ــود الل ــا تشــطب قی ــر الصــالحة وتشــطب قیودهــا كم ــوازم غی ــام لأالل حك
  :الآتیةلصلاحیات وا
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 الإتـلافكانـت اللـوازم تقتضـي  إذا ،مدیر، حسـب مقتضـى الحـالال أوبقرار من العمید المختص   -1
ــد عــ ــت قیمتهــا لا تزی ــار علــى ) 300( نالســریع، وكان ــة دین ــدم قــرار  أنثلاثمائ ــلافیق  إلــى الإت

  .الرئیس متضمناً كشفاً بالمواد التي تم إتلافها مع بیان أسباب الإتلاف
 أوعمیـد البقـرار مـن الـرئیس بنـاء علـى توصـیة مسـببة مـن لجنـة یؤلفهـا لهـذا الغـرض برئاسـة   -2

حدهما من دائرة أیكون  أنباللوازم وعضویة اثنین من العاملین في الجامعة على  المعنيمدیر ال
 هئـثلاثـة ما) 300( نالمفقـودة تزیـد عـ أو إتلافهـاللـوازم المـراد  الأصلیةكانت القیمة  إذااللوازم 

  .دینار
  

 ههـذ أحكـامبمقتضـى  الإتـلاف أو الإهـداء أواللوازم التي تم التصرف بهـا بـالبیع  إخراجتنظم مستندات   ):26(المادة 
الطریقة التي تم بها التصرف باللوازم، وتشطب بعد ذلـك مـن القیـود حسـب  إلى، ویشار فیها التعلیمات
  .المعمول بها والأصول الإجراءات

  

دائرة لإجـراء الـشـراف مـدیر إرئیس لجنة من موظف من الدائرة المالیة ومأموري المسـتودعات بال یشكل  ):27(المادة 
بیــان مــع وتقــوم لجنــة الجــرد بتنظــیم قــوائم بــالمواد المجــرودة  ،الجــرد الســنوي للــوازم فــي المســتودعات

ى الـرئیس لاتخـاذ ، وفي حال عدم المطابقة یرفع تقریر إلبالمقارنة مع الأرصدة الواقعیةالناقص والزائد 
  .القرار

  

قـوائم جـرد أمین المستودع الجدید بموجب  إلىنقل أي أمین مستودع فیتم تسلیم اللوازم فیه  إذا  -أ  ):28(المادة 
ویصــادق ، توقیعهــا مــن الطــرفین معــاً  بعــدرســمیة  هــذه القیــودوتعــد  ،مطابقــة لقیــود المســتودع

  .الرئیس المباشر على توقیعها
مــن هــذه المــادة فیــتم جــرد ) أ(بــإجراءات التســلیم المنصــوص علیهــا فــي الفقــرة تعــذر القیــام  إذا  -ب

 أمین إلىالمستودع اللجنة سلم ترئیس لهذه الغایة و المحتویات المستودع من قبل لجنة یعینها 
  .المستودع الجدید وفقاً للقوائم التي نظمتها

جرد المنصوص علیها في هـذه ال أوفي أي من عملیات التسلیم  اننقص أوزیادة  أي تظهر  إذا  -ج
ــنالمــادة  ــادة فت ــل مــن الزی ــذین  انالنقصــ أوظم قــوائم مســتقلة لك ــع الأشــخاص ال ــع مــن جمی توق

  .، وترفع إلى الرئیس لاتخاذ القراراشتركوا بتلك العملیة
  

یهم تعهـد إلـ أوعمـال أمنـاء المسـتودعات أعلى جمیع أمناء المستودعات والمـوظفین الـذین تنـاط بهـم   ):29(المادة 
تتحمـل  أنیقدموا كفالات مالیـة مصـدقة مـن كاتـب العـدل بالقیمـة التـي یحـددها الـرئیس علـى  أنلوازم 

  .الجامعة جمیع الرسوم المترتبة على تلك الكفالات
  

  .تعلیمات خاصةبومسؤولیات أمناء المستودعات تحدد مهام   ):30(المادة 
  

  .ي هذه التعلیماتلم یرد فیه نص ف ریبت الرئیس في أي أم  ):31(المادة 
  

  .الرئیس ومدیر الدائرة مسؤولان عن تنفیذ أحكام هذه التعلیمات  ):32(المادة 


