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فــي جامعــة عمــان الأهل�ــة"، و�عمــل بهــا مــن تــار�خ  اللــوازم العامــةتســمى هــذه التعل�مــات "تعل�مــات  ):1المادة (
 إقرارها.

  

مـا  ،حیثما وردت في هذه التعل�مات المعاني المخصصة لها أدنـاه الآت�ة�كون للكلمات والع�ارات  ):2المادة (
 لم تدل القر�نة على غیر ذلك:

  الجامعة : .لأهل�ةجامعة عمان ا
 الرئ�س : .جامعةالرئ�س 

 العمید : .عمید أي �ل�ة/عمادة
 المدیر : .دائرة أو مر�ز أو مكتبوحدة إدار�ة أو مدیر أي 

 المدیر المالي : .دائرة المال�ة في الجامعةالمدیر 
 الدائرة : .العامةوالخدمات دائرة اللوازم 

 مدیر الدائرة : .العامةوالخدمات مدیر دائرة اللوازم 
 اللوازم : الأموال المنقولة الخاصة �الجامعة �مختلف أنواعها.

 المستودع : أي مستودع رئ�سي أو فرعي لتخز�ن اللوازم و�خراجها وصرفها.
أي شـــــر�ة أو شـــــخص یتقـــــدم �عـــــرض للاشـــــتراك فـــــي عطـــــاءات 

 .اللوازم
 المناقص :

 المتعهد : لجامعة.كل من أحیل عل�ه عطاء أو التزام بتور�د لوازم ل
 اللجنة  : لجنة العطاءات المر�ز�ة في الجامعة.

لجنة العطاءات الفرع�ة المشكلة �قرار رئـ�س الجامعـة للعطـاءات 
 ف دینار أردني.آلا) خمسة 5,000التي تقل عن (

 اللجنة الفرع�ة :

 السعر : المطلو�ة. والخدمات ق�مة أو ثمن اللوازم
 اللجنة الفن�ة : لاستشارة الفن�ة للجان العطاءات.اللجنة المشكّلة لتقد�م ا

 الشروط الخاصة : تي تطلبها الجهة المعن�ة إضافة إلى الشروط العامة.الالشروط 
 

 مهام الدائرة الفصل الأول:
 

 :تتولى الدائرة المهام والمسؤول�ات الآت�ة ):3المادة (

 

 هل�ةفي جامعة عمان الأاللوازم العامة تعـل�مـات 
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 تسجیلها وترمیزها.توفیر اللوازم التي تحتاجها الجامعة وفحصها وتسلمها و  .أ
تخــز�ن المــواد فــي المســتودعات ومــا یتطل�ــه ذلــك مــن تنســیق وصــ�انة وجــرد و�شــراف علــى  .ب

 التوز�ع ومراق�ة المخزون السلعي ومدى صلاحیته.

أو عـــن طر�ــــق  ،وســـائل الاتصـــال المتاحـــةالاتصـــال �مصـــادر تور�ـــد اللـــوازم م�اشـــرة عبـــر  .ج
 إعلانات العطاءات.

 .وتحدیثها شتر�ین والموادقوائم �المتعهدین والم عدادإ  .د
 

 للإجراءات الآت�ة: اً شراء اللوازم وفق تمی  . 1 ):4( المادة
 ، علــى أن، وذلــك قبــل مــدة تكفــي للق�ــام �ــإجراءات الشــراء�طلــب مــن العمیــد أو المــدیر .أ

 .مواصفات فن�ة دق�قة ومحددة للوازم المطلوب شراؤها تزو�د اللوازمیتضمن طلب 
للحصـــول علـــى  ؛سعلـــى الـــرئ� م إلـــى أذون شـــراء لتعـــرضز وال طل�ـــات تزو�ـــد اللـــحـــوَّ تُ   .ب

 الموافقة المبدئ�ة لیتم تأمینها وفق بنود هذه التعل�مات.

 :للصلاح�ات الآت�ة وفقاً رئ�س الجامعة  �قرار منیتم شراء اللوازم    .2                                 
 .دینار خمسمائة 500 تقل عناللوازم المطلو�ة ق�مة إذا �انت الرئ�س  موافقة .أ

ــــةتنســــیب  .ب ــــة العطــــاءات الفرع� ــــت  لجن ــــد عــــن ق�مــــة إذا �ان ــــة تز� ــــوازم المطلو�  500الل
 .دینار خمسة آلاف  5,000دینار دون أن تتجاوزخمسمائة 

 5,000اللـــوازم المطلو�ـــة تز�ـــد عـــن ق�مـــة لجنـــة العطـــاءات المر�ز�ـــة إذا �انـــت تنســـیب  .ج
  دینارآلاف خمسة 

 لمر�ز�ة: العطاءات االفصل الثاني
 

آلاف خمسـة  5,000العطـاءات المر�ز�ـة للـوازم التـي تز�ـد ق�متهـا عـن الـرئ�س لجنـة  لُ شكِّ �ُ    .1 ):5( المادة
 على النحو الآتي: دینار

 رئ�ساً. -الرئ�س أو من �فوضه   -
 مدیر الدائرة.  -

 المدیر المالي.  -

 ي �العطاء.عنِ المَ  المكتب /المر�ز /الدائرة /ممثل عن الكل�ة  -

أو أكثــــر مــــن العــــاملین فــــي الجامعــــة یــــتم تعییــــنهم ســــنو�اً �موجــــب قــــرار مــــن  ناعضــــو   -
 الرئ�س.

تعقــد اللجنــة اجتماعاتهــا بــدعوة مــن رئ�ســها �لمــا دعــت الحاجــة إلــى ذلــك، و�عــد الاجتمــاع    .2
ــاً إذا حضــره رئ�ســها وأر�عــة مــن أعضــائها علــى الأقــل، علــى أن �كــون ممثــل الكل�ــة/  قانون�

المكتـب المعن�ـة �العطـاء مـن بیـنهم، وتتخـذ اللجنـة قراراتهـا �أغلب�ـة  مر�ز/ال الدائرة/ العمادة/
 ده الرئ�س.الجانب الذي أیَّ  حُ رجَّ أصوات أعضائها الحاضر�ن، و�ذا تساوت الأصوات یُ 
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ـــرئ�س أمـــینَ عـــیِّ �ُ    .3 ـــة الســـر  ن ال ـــذي لجن ـــات الخاصـــة ال ـــود والســـجلات والملف یتـــولى حفـــظ القی
عـــن تـــدقیق نمـــاذج  والمعـــاملات المتعلقـــة بهـــا، و�كـــون مســـؤولاً �أعمـــال اللجنـــة و�العطـــاءات 

 ها وتدقیق مرفقاتها.دِ دَ العطاءات والإعلانات العائدة لها والتأكد من مُ 
 

مـن الموعـد  ) یومـاً 15قبـل مـدة لا تقـل عـن ( المر�ـزي  طـاءرئ�س اللجنة عن طرح الع نُ علِ �ُ    .1 ):6المادة (
المــواد  نــاً بیِّ مُ  ،فــي صــح�فة یوم�ــة واحــدة علــى الأقــلالمحــدد لفتحــه، علــى أن ینشــر الإعــلان 

المطلو�ــة �شــكل عــام أو الطلــب مــن المناقصــین شــراء نســخة مــن العطــاء متضــمناً الشــروط 
 والإجراءات المتعلقة �العطاء.العامة والخاصة 

 سـةِ أن تحقـق شـروطه ومواصـفاته و�جراءاتـه مبـدأ المنافَ مر�ـزي یراعى عنـد طـرح أي عطـاء    .2
ــللجهــا  ةت المؤهلــة القــادرة علــى الق�ــام �الالتزامــات المطلو�ــة فــي العطــاء، و�عطــاء مــدة �اف�

 لتلك الجهات لدراسة وثائق العطاء وتقد�م العروض لها.
م �فالـة بنك�ــة قـدِّ أن �ُ نـاقص مـع مراعـاة أحكـام فقـرة (ب) مـن هـذه المـادة یترتـب علـى الم   أ.  .3

ن ق�مــة العــرض الــذي تقــدم �ــه، أو أن �قــدم ة �المائــة مــثلاثــ%) 3�مبلــغ لا �قــل عــن (
 �الكفالة أو التأمین. زٍ عزَّ نظر في أي عرض غیر مُ تأمیناً نقد�اً �عادل تلك النس�ة، ولا یُ 

) مــن هـــذه أ/3للجنــة تخفــ�ض نســ�ة الكفالــة أو التــأمین المنصـــوص علیهــا فــي الفقــرة ( ب.   
ن فــي أي عطــاء وتقــد�م مبلــغ المــادة، ولهــا �ــذلك عــدم اشــتراط تقــد�م الكفالــة أو التــأمی

 مقطوع ف�ه، ولها إعفاء المشتر�ین من خارج المملكة من تقد�م الكفالة.
، و�ؤشـــر علیهـــا هـــالعـــروض، و�ـــدعو اللجنـــة للاجتمـــاع لفتحا مِ بتســـلُّ �قـــوم أمـــین ســـر اللجنـــة  .4

 .ثلاثـةالعـروض عـن عـدد قـل �لا  بیت العروض التي فتحـت علـى أنلتثالاجتماع �محضر 
الحق في فتح العطاءات  ،ولمواجهة أمور طارئة ،ا ارتأت عدم جدوى إعادة الطرحوللجنة إذ

 التي تقل عروضها عن ثلاثة.
لهــذه  عــدٍّ نمــوذج مُ �قــوم أمــین ســر اللجنــة بتثبیــت المعلومــات الــواردة فــي هــذه العــروض فــي  .5

 لتسهیل دراسة المقارنة. ،الغا�ة
عــــروض دون أن �كــــون لأي مــــنهم حــــق �جــــوز للجنــــة دعــــوة المشــــتر�ین إلــــى جلســــة فــــتح ال .6

 الاشتراك في أعمال اللجنة أو التدخل فیها �أي صورة من الصور.
 

یترتــب علــى اللجنــة التقیــد عنــد الإحالــة �أفضــل العــروض المســتوف�ة لشــروط دعــوة العطــاء    .1 ):7المادة (
ة المحــددة و�مكان�ــة التنفیــذ ضــمن المــد ،مــع مراعــاة درجــة الجــودة المطلو�ــة ،وأنســب الأســعار

 ومدى قدرة المتعهد المال�ة والفن�ة للق�ام �العمل المطلوب حسب الشروط والمواصفات.
 

أو لا تتناســب مــع التقــدیرات  ،إذا وجــدت اللجنــة أن الأســعار المقدمــة فــي أي عطــاء مرتفعــة .2
 ، فیترتب علیها اتخاذ أحد الإجراءات الآت�ة:المطلو�ة الموضوعة للوازم

لتخفـ�ض الأسـعار  ؛الموضـوعةالأقـرب إلـى التقـدیرات  ناقصـینع المالتفاوض م�اشرة مـ .أ
 إلى المقدار الذي تراه اللجنة مناس�اً.



 جامعة عمان الأهل�ة
 

Al-Ahliyya Amman University 

   

 
 

 

  Ref.: Deans’ Council Session (42/2020 - 2021) Decision No. (03), Rev. c 
  Date: 13/07/2021   

                                                         4-10    
 

علـى الأسـعار  أو مـع غیـرهم للحصـول ،المناقصـینإلغاء العطاء والتفاوض م�اشرة مع  .ب
والشروط المناس�ة، وتلز�م اللوازم المطلو�ة �موجب تلك الأسعار والشـروط علـى مـن تـم 

 اعتماده.

 .من هذه التعل�مات )6إعادة طرح العطاء حسب المادة ( .ج
 

 

(لجنـــة فن�ـــة) مـــن العـــاملین فـــي أو للجنـــة الاســـتعانة �ـــأي خبیـــر أو فنـــي أو ذي اختصـــاص  .1 ):8المادة (
أو العـروض المقدمـة ف�ـه أو أي موضـوع مر�ـزي الجامعة أو من خارجها لدراسة أي عطـاء 

م هـذا النظـام، وتصـرف لـذلك الخبیــر أو آخـر ممـا یـدخل ضـمن اختصاصـها �مقتضــى أحكـا
 �حـــددها الـــرئ�س، و�عـــد اكتمـــال هـــذه الدراســـةمال�ـــة الفنـــي أو صـــاحب الاختصـــاص مكافـــأة 

 �شأنها. مناس�اً  تعرض على اللجنة لإقرار ما تراه 
أو ممثــل الجهــة الطال�ــة لهــذه المــواد، أن تز�ــد فــي عــدد الوحــدات  موافقــة�عــد  ،�حــق للجنــة .2

أو  ،أو إلغائها إذا وجـد أن الأسعـــار المطروحـة عال�ـة ،أو التقلیل منها ،�ةالمطلو التجهیزات 
 أن في المواد الأخرى ما �عوض عنها.

للاست�ضــاح عــن �عــض الأمــور الفن�ــة، �ــذلك المفاوضــة  المناقصــین�حــق للجنــة اســتدعاء  .3
 .ول�س من الضروري التقیدّ �أرخص الأسعار ،على تخف�ض الأسعار

جودتها مصدر ال�ضاعة و  خذة �عین الاعت�ارآالإحالة دون التقید �أقل الأسعار  .  �مكن للجنة4
 لشر�ة أو المؤسسة.ل المالي مر�زالو 

 

مــن رئــ�س اللجنــة، و�حــدد المــدیر المـــالي طر�قــة  �صـــدر قــرار الإحالــة علــى المتعهــد موقّعــاً  .1 ):9المادة (
إلـى قـرار الإحالــة مـع عقـد التجهیـز الدفع والتأمینات والكفالات المصرف�ة المطلو�ة، و�رسـل 

 لمدیر المالي للتنفیذ.إلى اثم یرسل  ،لرئ�س للمصادقة عل�ها
�حــتفظ المــدیر المــالي �الكفــالات والتأمینــات التــي قــدمها المتعهــد الــذي أحیــل عل�ــه العطــاء  .2

خرى �ما في ذلك �فالة حسن التنفیذ و�فالة الص�انة، وتعاد الكفالات والتأمینات الأالمر�زي 
الـذین لـم تقبـل عروضـهم علـى عنـاو�نهم المبینـة فـي هـذه العـروض.  المناقصـون التي قـدمها 

 ها.مِ ق�عهم على تسلُّ أو تسلم إلیهم شخص�اً مقابل تو  إما �البر�د المسجل
 

وفقـــاً للشـــروط والمواصـــفات المقـــررة للـــوازم اتفاق�ـــة الـــذي أحیـــل عل�ـــه العطـــاء یوقـــع المتعهـــد  .1 ):10المادة (
الشروط والمواصفات والأمـور الأخـرى  أنَّ  الاتفاق�ةفي  صَّ نَ و�ة في العطاء، على أن یُ المطل

الواردة في دعوة العطاء والوثائق والمخططات المرفقة أو الملحقـة �ـه، والأحكـام والإجـراءات 
 .تلك الاتفاق�ةلا یتجزأ من  ءاً جز تعتبر المنصوص علیها في هذه التعل�مات 

آخـر �ـأي صـورة مـن  طـرفیتنازل عن العطاء أو أي جزء منه إلى أي  لا �حق للمتعهد أن .2
 .الصور دون موافقة خط�ة من اللجنة وفقاً للشروط والضمانات التي تقررها
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تبل�غـه قـرار إحالـة العطـاء عل�ـه، بتوق�ـع ) یوم من تار�خ 15مرور (إذا لم �قم المتعهد، �عد   .1      ):11المادة (
، وتقــــد�م الكفــــالات والتأمینــــات المطلو�ــــة منــــه، �مقتضــــى أحكــــام هــــذه تنفیــــذ العطــــاء اتفاق�ــــة

التعل�مات، ف�عتبر مسـتنكِفاً عـن تنفیـذ العطـاء، وُ�صـادَر مبلـغ الكفالـة أو التـأمین الـذي قدمـه 
 المنـاقص الـذي قـدمعند اشتراكه في العطاء، وللجنة في هذه الحالة إما إحالة العطـاء علـى 

المســـتنكِف، أو إلغـــاء العطـــاء و�عـــادة المنـــاقص ي قدمـــه العـــرض الأفضـــل �عـــد العـــرض الـــذ
 طرحه.

 .لجنة العطاءات المر�ز�ةدینار لكل من أعضاء مائة ) 100ة شهر�ة بواقع (تصرف مكافأ  .2                
 
 

 العطاءات الفرع�ةالفصل الثالث: 
 

آلاف خمســة ) 5,000ل ق�متهـا عــن (الــرئ�س لجنـة العطــاءات الفرع�ــة للـوازم التــي تقــ لُ شـكِّ �ُ   .1 ):12المادة (
 دینار على النحو الآتي:

 ا ًـرئ�س دائرة المدیر  -
 أمینا للسر           موظف من قسم العطاءات  -
 عضواً  العامة           مساعد مدیر دائرة اللوازم  -

 عضواً       مندوب عن الجهة الطال�ة للوازم  -
 عضواً              مندوب عن الدائرة المال�ة  -

 تكون مدة عمل هذه اللجنة سنة واحدة تبدأ اعت�اراً من تار�خ تشكیلها. .2 
 لرئ�س لإقرارها.إلى اة مدیر الدائرة ساطبو  توص�اتهاترفع اللجنة الفرع�ة  .3

 

یتم الإعلان عن طرح العطاءات الفرع�ة قبل مدة لا تقل عن خمسة عشر یوماً من الموعـد  .1 ):13المادة (
البر�ـد الإلكترونـي أو أو الاتصـال الم�اشـر، أو إمـا �ـالإعلان فـي الصـحف، المحدد لفتحها، 

الفاكس على أن تتضمن وثائق العطـاء الشـروط والمواصـفات والإجـراءات المتعلقـة بهـا، �مـا 
اللـــوازم أو المـــواد المطلو�ـــة، والمـــدة التـــي �جـــب تقـــد�م العـــروض  ومواصـــفات فـــي ذلـــك أنـــواع

 .ى خر أط و فیها، وأيّ شر  ناقصخلالها، ومقدار التأمینات التي تترتب على �ل م
تتولى الدائرة الاتصال �مصـادر تور�ـد اللـوازم مـن شـر�ات محل�ـة أو أجنب�ـة م�اشـرة، وتزو�ـد  .2

 ها عن تلك المصادر.اللجنة الفرع�ة �المعلومات التي تتوافر لدی
یراعى عنـد طـرح أي عطـاء فرعـي تحقیـق مبـدأ المنافسـة بـین الجهـات المؤهلـة والقـادرة علـى  .3

الق�ام �الالتزامـات المطلو�ـة ف�ـه، و�عطـاء مـدة �اف�ـة لتلـك الجهـات لدراسـته وتقـد�م العـروض 
 .االخاصة به
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�ـة والعقـود والشـروط التـي تبـرم �شـأنها وسـائر تكون جم�ع الوثـائق المتعلقـة �العطـاءات الفرع .1 ):14المادة (
أن توافـق  الفرع�ـة الوثائق والمعاملات والمراسلات المتعلقة بها �اللغة العر��ة، و�جوز للجان

لقـة �العطـاءات الفرع�ـة �اللغـة على أن تكون المخططـات والمواصـفات والتقـار�ر الفن�ـة المتع
 نجلیز�ة.الإ

�حضـور جم�ــع أعضـائها لفـتح العـروض ودراسـتها وتحلیلهــا تجتمـع لجنـة العطـاءات الفرع�ـة  .2
�الإجمـاع أو �أكثر�ـة آراء أعضـائها،  توصـ�اتها، وتتخـذ لهـذه الغا�ـة عدٍّ نموذج مُ وتفر�غها في 

لعـــاملین فـــي الجامعـــة أو مـــن ولهـــا أن تســـتعین �ـــأي خبیـــر أو فنـــي أو ذي اختصـــاص مـــن ا
 .خارجها

 

طـاء فرعــي إذا �انــت العـروض المقدمــة أقــل مـن ثلاثــة عــروض، لا �جـوز النظــر إلــى أي ع .1 ):15المادة (
ها على أن توقع اللجنة على ظـروف ضِّ وفي هذه الحالة تعاد العروض إلى أصحابها دون فَ 

العــروض، و�علــن عــن العطــاء الفرعــي مــرة أخــرى، بــنفس الإجــراءات الأولــى، و�جــوز للجنــة 
ه مهمــا �ــان عــدد العــروض المقدمــة النظــر فــي العطــاء الفرعــي واتخــاذ القــرار المناســب �شــأن

 إلیها �عد الإعلان الثاني.
الفرع�ــة التقیــد عنــد الإحالــة �أفضــل العــروض المســتوف�ة لشــروط دعــوة  انلجــالیترتــب علــى  .2

العطاء الفرعي، وأنسب الأسعار، مع مراعاة درجة الجودة المطلو�ـة، و�مكان�ـة التنفیـذ ضـمن 
لق�ـــام �العمـــل المطلـــوب حســـب علـــى اال�ـــة والفن�ـــة المـــدة المحـــددة، ومـــدى قـــدرة المتعهـــد الم

الشروط والمواصفات، و�ذا تساوت الأسعار والشروط والمواصـفات ومواعیـد التسـل�م ولـم تجـد 
اللجنة الفرع�ة سب�اً للتفضیل، فتجرى الإحالة على أحد المتقـدمین �ـالعروض المتسـاو�ة �عـد 

 الأفضل.وحینها یؤخذ �السعر  ،مفاوضتهم وطلب تنز�ل الأسعار
أن الأسعار المقدمة فـي أي عطـاء فرعـي مرتفعـة ولا تتناسـب مـع الفرع�ة إذا وجدت اللجان  .3

مـن  2البند رقـم �ما هي واردة في التقدیرات الموضوعة فیترتب علیها اتخاذ أحد الإجراءات 
 .(7)المادة رقم 

ك یبلــغ المتعهــد الــذي أحیــل عل�ــه �عــد المصــادقة علــى قــرار الإحالــة مــن الجهــة المخولــة بــذل .1 ):16المادة (
العطـــاء الفرعـــي قـــرار الإحالـــة خـــلال مـــدة أقصـــاها أســـبوع مـــن تـــار�خ التصـــدیق م�اشـــرة، أو 

و�ؤخذ توق�عه أو توق�ـع و�یلـه القـانوني المفـوض إل�ـه  ،طة الفاكس أو البر�د الإلكترونيسابو 
 التبل�غ.

ا المتعهــد الــذي أحیــل عل�ــه العطــاء مه�حــتفظ المــدیر المــالي �الكفــالات والتأمینــات التــي قــدَّ  .2
الفرعي، وتعاد الكفالات والتأمینات الأخرى التي قدمها الأشـخاص الـذین لـم تقبـل عروضـهم 

أو تســلم إلــیهم شخصــ�اً مقابــل  ،علــى عنــاو�نهم المبینــة فــي هــذه العــروض �البر�ــد المســجل
 تواق�عهم على تسلمها.

ي أحیـل عل�ـه العطـاء لـدى أمـین سـر اللجنـة تحفظ العینات التي قدمت من قبـل المتعهـد الـذ .3
الفرع�ة، وتصـ�ح هـذه العینـات ملكـاً للجامعـة إذا لـم یـتم اسـتردادها مـن مقـدمیها خـلال ثلاثـة 
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أشهر من تار�خ الإعـلان عـن قـرار الإحالـة، و�ـتم إدخالهـا فـي قیـود وسـجلات الجامعـة وفقـاً 
 للأصول الرسم�ة المعمول بها.

 

سـر اللجنـة الفرع�ـة، لیتـولى  ئ�س بتنسیب مـن مـدیر الـدائرة حسـب مقتضـى الحـال، أمـینَ الر  نُ عیّ �ُ  ):17المادة (
 حفـظ القیــود والسـجلات والملفــات الخاصـة �أعمــال هــذه اللجـان والمعــاملات المتعلقـة بهــا، و�كــونُ 

والتأكــد مـــن  ،عــن تـــدقیق نمــاذج العطـــاءات الفرع�ــة والإعلانـــات العائــدة لهـــا مســـؤولاً  الســرِّ  أمــینُ 
ها وتــدقیق مرفقاتهــا ونشــر تلــك الإعلانــات ومتا�عتهــا والتحقــق مــن نشــرها قبــل فتحهــا، و�قــوم دِ دَ مُــ

 بتبل�غ المتعهدین قرارات الإحالة و�تا�ع شراء اللوازم وتسلّمها من لجان التسل�م.
 
 
 
 
 

 م اللوازمسلُّ تَ  الفصل الرا�ع:
 

یــتم تور�ــدها أو تنفیــذها �عطــاءات مر�ز�ــة، �شــكل الــرئ�س لجنــة أو أكثــر لتســلم اللــوازم التــي  .1 ):18المادة (
 وتكون اللجنة الفن�ة ضمن هذه اللجان صاح�ة الصلاح�ة في مطا�قة المواصفات الفن�ة.

أو �صورة م�اشـرة  المر�ز�ة /یتم تسلم اللوازم التي یتم شراؤها �موجب إحالات اللجنة الفرع�ة .2
مــوظفي بــین مــدیر الــدائرة مــن ن رئــ�س الجامعــة بنــاءً علــى تنســیب مــمــن قبــل لجنــة �شــكلها 

الدائرة وأعضاء من الجهات المعن�ة �اللوازم مـن الكل�ـات والـدوائر والأقسـام المختصـة حسـب 
 مقتضى الحال.

فـي ضـ�ط الاستلام لأعضـاء اللجنـة، یـذ�ر ذلـك خط�ـاً  انعضو من لج أي أير . عند مخالفة 3
ــاً أســ�هــذا العضــو و�عــزز  الاســتلام اب المخالفــة وأســ�اب توصــیته رأ�ــه بتقر�ــر منفصــل مبین

ـــ�س الجامعـــة و�كـــون قـــرار  ،المنفـــردة ومبرراتهـــا و�عـــرض ضـــ�ط الاســـتلام والتقر�ـــر علـــى رئ
 الرئ�س قطع�اً �الرفض أو القبول.

 

أن تنظــم محضـراً بـذلك خـلال مــدة لا  ة لتسـلم أي لـوازم تتعلـق �الجامعـةعلـى اللجنـة المشـكّل .1 ):19المادة (
ار�خ تسلم تلك اللوازم، وعلیها رفض تسلم أي من اللـوازم إذا �انـت تز�د عن س�عة أ�ام من ت

فة �ل�اً أو جزئ�ـاً للمواصـفات والشـروط المقـررة، وذلـك تحـت طائلـة المسـؤول�ة لأعضـاء خالِ مُ 
اء مخالفــة أحكــام رَّ اللجنـة، وتحمــیلهم التعــو�ض عـن أي خســارة أو ضــرر تتحملــه الجامعـة جَــ

 هذه الفقرة.
أي لـــوازم لمخالفتهـــا للمواصـــفات والشـــروط المقـــررة، فیترتـــب علـــى لجنـــة  إذا تـــم رفـــض تســـلم .2

الاستلام تبل�غ قرارها لرئ�س اللجنة المعن�ة �العطاء أو مدیر الدائرة، الذي �قوم بدوره �ـإبلاغ 
المتعهــد بــذلك، ولــه حــق الاعتــراض علــى القــرار خــلال ســ�عة أ�ــام مــن تبل�غــه �ــالقرار لــدى 
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قــرار التور�ـــد أو الشــراء أو التلــز�م و�كـــون قــرار تلــك الجهـــة  الجهــة التــي �انــت قـــد أصــدرت
 الاعتراض نهائ�اً.خصوص �

تقـــوم لجنـــة اســـتلام الأجهـــزة والمعـــدات الخاصـــة التـــي تحتـــاج إلـــى فحـــص وتر�یـــب وتشـــغیل   .3
 وتدر�ب، �إعداد تقر�ر استلام مبدئي إلى حین إنهاء عمل�ات الاستلام النهائي.

د إتمـــام عمل�ـــة الفحـــص والتر�یـــب والتشـــغیل النهـــائي قـــرار اســـتلام تـــنظم لجنـــة الاســـتلام، �عـــ .4
 إلى المدیر المالي للتنفیذ وفقاً لقرارات الإحالة. مَّ ومن ثَ  ،نهائي یرفع إلى مدیر الدائرة

 
 

 إدخال اللوازم و�خراجها والإشراف علیها الفصل الخامس:
 

زة �ـأمر زَّ عـعات �عد تسلمها م�اشرة على أن تكون مُ �جري إدخال اللوازم والمواد في قیود المستود ):20المادة (
 من أمین المستودع. عاً وقَّ الشراء والفاتورة ومستند الإدخال المخزني مُ 

 

مــن العمیــد أو المــدیر �عــد موافقــة مــدیر  عٍ وقَّــمُ  یــتم صــرف اللــوازم و�خراجهــا مــن المســتودع �طلــبٍ  ):21المادة (
ســواء �انــت قابلــة للاســتهلاك أو  لـوازم�عهدتــه تلــك الالـدائرة علــى الصــرف، و�وقــع �الاسـتلام مــن 

 ثابتة. أصولاً 

 

و�عمل  ،تسترد لوازم المكاتب الثابتة غیر المستهلكة من الموظف عند انتهاء خدمته من الجامعة ):22المادة (
 بها سند إدخال مخزني.

 

اللــوازم تصــن�ف ترمیــز و معــة یتــولى مــدیر الــدائرة �التنســیق مــع رئــ�س قســم المســتودعات فــي الجا ):23المادة (
وتخز�نهــا فـــي المســـتودعات وفــق الأســـالیب الحدیثـــة فـــي إدارة وتنظــ�م اللـــوازم والمســـتودعات مـــن 

 خلال أنظمة الحوس�ة المناس�ة لب�ان حر�ة المواد وأرصدتها.
 

 تودعأمــین المســو  ،الــدائرة المال�ــةالــدائرة، وموظــف مــن موظــف مــن  :مــنجَــردٍ لجنــة تشــكیل  یــتم ):24المادة (
لإجـراء الجــرد  سـیب مــن مـدیر الـدائرةتنالمعنـي �ـالجرد، وعضـو هیئـة إدار�ــة، �قـرار مـن الـرئ�س و 

الســـنوي للـــوازم فـــي المســـتودعات، وتقـــوم لجنـــة الجـــرد بتنظـــ�م قـــوائم �ـــالمواد المجـــرودة مـــع ب�ـــان 
الـرئ�س الناقص والزائد �المقارنة مع الأرصدة الواقع�ة، وفي حـال عـدم المطا�قـة یرفـع تقر�ـر إلـى 

 .المناسب لاتخاذ القرار
 

فیــتم تســل�م اللــوازم ف�ــه إلــى أمــین المســتودع الجدیــد مــن موقعــه، قــل أي أمــین مســتودع إذا نُ أ.       ):25المادة (
ـــة لقیـــود المســـتودع، وتعـــد هـــذه القیـــود رســـم�ة �عـــد توق�عهـــا مـــن  �موجـــب قـــوائم جـــرد مطا�ق

 على توق�عها. دائرةومدیر الصادق الرئ�س الم�اشر الطرفین معاً، و�ُ 
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) مـن هـذه المـادة فیـتم جـرد أالق�ام �إجراءات التسل�م المنصـوص علیهـا فـي الفقـرة ( رَ ذَّ إذا تع .ب
المسـتودع إلـى  اللجنـةُ  مُ سـلِّ وتُ  ،نهـا الـرئ�س لهـذه الغا�ـةعیِّ محتو�ات المسـتودع مـن قبـل لجنـة �ُ 

 أمین المستودع الجدید وفقاً للقوائم التي نظمتها.
من عمل�ات التسل�م أو الجرد المنصـوص علیهـا فـي  رت أي ز�ادة أو نقصان في أيِّ إذا ظه .ج

هذه المادة فتنظم قوائم مستقلة لكل من الز�ادة أو النقصان توقع من جم�ع الأشخاص الذین 
 .المناسب �شأنها اشتر�وا بتلك العمل�ة، وترفع إلى الرئ�س لاتخاذ القرار

 

مســتودعات والمــوظفین الــذین تنــاط بهــم أعمــال أمنــاء المســتودعات أو تعهــد علــى جم�ــع أمنــاء ال ):26المادة (
دها الـرئ�س علـى حـدِّ قة مـن �اتـب العـدل �الق�مـة التـي �ُ صـدَّ موا �فـالات مال�ـة مُ قدِّ إلیهم لوازم أن �ُ 

 تلك الكفالات. إعداد ل الجامعة جم�ع الرسوم المترت�ة علىأن تتحمَّ 
 
 
 
 

 لاف اللوازمإت /ب�ع/ إهداءالفصل السادس: 
 

تضـم فـي علـى أن مكونة من ثلاثة أعضاء من العاملین في الجامعـة  تلافٍ �شكل الرئ�س لجنة إ ):27المادة (
موافقــة رئــ�س �عــد تلافهــا أو ب�عهــا ة المعن�ــة لب�ــان المــواد المطلــوب إعضــو�تها ممــثلاً عــن الجهــ

 الجامعة.
                 

یهـا الجامعـة أو ثبـت عـدم ت�ـاع اللـوازم التـي لا تحتـاج إل ،وافقـة الـرئ�س�مالإتلاف و لجنة  بتنسیب ):28المادة (
 .�الطر�قة التي تراها تلك اللجنة مناس�ة لمصلحة الجامعة صلاحیتها

 

رار مــن �قــوتشــطب قیودهــا �مــا تشــطب قیــود اللــوازم المفقــودة  ،یــتم إتــلاف اللــوازم غیــر الصــالحة ):29المادة (
كشـــفاً �ـــالمواد التـــي تـــم إتلافهـــا مـــع ب�ـــان أســـ�اب  متضـــمنة تـــلافالـــرئ�س وتوصـــ�ة مـــن لجنـــة الإ

 الإتلاف.
 

تنظم مستندات إخراج اللوازم التي تم التصرف بها �الب�ع أو الإهداء أو الإتلاف �مقتضى أحكـام  ):30المادة (
هـذه التعل�مــات، و�شــار فیهــا إلــى الطر�قــة التــي تــم بهــا التصــرف �ــاللوازم، وتشــطب �عــد ذلــك مــن 

 ب الإجراءات والأصول المعمول بها.القیود حس
 

 أحكام عامةالفصل السا�ع: 
 

 في هذه التعل�مات. د ف�ه نصٌّ رِ لم یَ  أمرٍ  الرئ�س في أيِّ  تُّ بُ یَ  ):31المادة (
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 الرئ�س ومدیر الدائرة مسؤولان عن تنفیذ أحكام هذه التعل�مات. ):32المادة (


