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  مقدمة 
  

ــراء  لجنـة  من    الـدليـلهـذه    اعتمـادتم  لقـد   ــيـاســــات الشــ جراء إبـه عنـد    للتقيـدســ
ــات في عطـاءات اللوازم ــير، وتم  المفـاوضـــ دائرة من قبـل  هـذه الوثيقـة    تحضــ

من   لاســتخدامها  ،مريكية للتنمية الدوليةالوكالة الأبدعم من الحكومية  المشــتريات
  .كافة الجهات والوحدات الحكومية

ردنية لمواكبة الجهود العالمية لتحديث عمليات الشـراء  سـعي الحكومة الأ إطارفي 
وتعليمات  2022) لســنة  8وعلى ضــوء صــدور نظام المشــتريات الحكومية رقم (

ــنة إتنظيم   ــتريات الحكومية لس ) 80والتي نصــت في المادة ( 2022جراءات المش
  -يلي:منها على ما 

و أية خدمات أخرى يمكن تقديمها وتتعلق  أ"للجنة الشـراء المفاوضـة على الأسـعار 
ا يحقق  ه وبمـ ة عليـ الـ اقص المنوي الإحـ دمـات المعروضـــــة من المنـ ادة أو الخـ المـ بـ

       مصلحة الجهة المستفيدة".

يعُتبر التفاوض أحد العناصـر الأسـاسـية والحيوية في عداد هذا الدليل حيث  إفقد تم  
ــراء العامة،   ــل ق وعمليات الشـ ــتريات يهدف الى تحقيق أفضـ يمة ممكنة من المشـ
للمتطلبــات  والحكوميــة وخــدمــاتهــا.   العمليــة على فهم كــامــل  يتوقف نجــاح هــذه 

والأهداف الاسـتراتيجية للجهات المشـترية، واسـتخدام ممارسـات التفاوض الجيدة 
 التي تساهم في تحقيق توازن مثالي بين الجودة والتكلفة والجدوى الاقتصادية. 

توصـــل إلى اتفاق، بل هو أداة اســـتراتيجية تهدف إلى التفاوض ليس مجرد عملية 
تحقيق أهداف الجودة والكفاءة بأفضـل الطرق الممكنة. تتضـمن هذه العملية البحث 
المســـتمر عن توافق بين الجهة المشـــترية والموردين، مع مراعاة المصـــالح التي 

ــتريات العامة. كما   مختلفة بينهماان تكون  يمكن ــمان تحقيق التوازن في المش وض
للجهة المشـــترية مرونة أكبر من خلال الحصـــول على عروض أفضـــل  انه يمنح

تلبي احتياجاتها، ويســاعدها في حل المشــكلات المحتملة التي قد تواجهها في حالة  
 ت.الحاجة الماسة للمواد، مما يجنب إعادة طرح العطاءات أو إلغائها، ويوفر الوق

ب   اوضأيجـ ادئ    ن يطبق التفـ افســـــة، وتراعي مبـ ك المنـ ة لا تنتهـ ة البطريقـ نزاهـ
شـفافية على جميع المسـتويات، وأن تكون أسـباب اللجوء للتفاوض مبررة دائمًا الو

ن يتم توثيق عملية التفاوض بشـكل أللتعامل مع حالات معينة و  اسـتثناء ويمارس
  .  دقيق ومستمر

لجان الشـراء أعضـاء يهدف هذا الدليل إلى توجيه العاملين في القطاع العام تحديدا  
نحو ممارســة أســاليب التفاوض الفعاّلة من خلال شــرح الإجراءات الضــرورية  

عدم إسـاءة اسـتخدام    وضـمانلتنفيذها، مما يسـاهم بشـكل كبير في تعزيز الشـفافية 
،  ومراجعتها وتحليلها  وضالتفاوض، ويشـــدد على ضـــرورة تخطيط عملية التفا
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ــمـان   ــادات الموجودة، وضــ ــتخـدامهـا في حالات محـددة ومبررة وفقـًا للإرشــ واســ
النزاهة في عمليات الشـراء وتحقيق الوصـول المسـتدام إلى مواد ذات جودة بأسـعار  

  ضافة إلى تحقيق أقصى قدر من القيمة مقابل المال وتقليل المخاطر.إمعقولة، 

ل   دليـ ذا الـ ــمـل هـ ادئ والإهم  أويشــ ا والحـالات التي المبـ اعهـ جراءات التي يجـب اتبـ
ا   ا ومحققـ ديـ ا مجـ اوض فيهـ هيكون التفـ دافـ ة    لأهـ ة تقرير  إوطريقـ ابـ داد الخطـة وكتـ عـ

جراءات التفاوض في الاتفاقيات إالمفاوضــات والنماذج اللازمة، كما يحتوي على  
  .وحالاته طاريةالإ

ــاهالصـــادرة    تطبق أحكام نظام المشـــتريات الحكومية والتعليمات في حال  بمقتضـ
  حكام النظام.أتعارض هذا الدليل مع  

ــألـة ذات اهتمـام   بـأنـه  ةً لغـ  التفـاوض  يعرف ــاومـة بين طرفين حول مســ عمليـة مســ
والغاية من هذه العملية   ،حيث يكون لكل طرف متطلبات وأهدافبينهما  مشــــترك  

  تسوية. الى الوصول إلى اتفاق مرضٍ للطرفين أو 

ــلأ ــات بين المناقص   ما وفق التعريف الفني فهو عملية التوصــ من خلال المناقشــ
يحقق مصلحة الجهة   خرى بماأي خدمات  أو  سعراولجنة الشراء إلى اتفاقية أفضل  

 .ولا يضر بالمناقص  المستفيدة

ــافة إو  أيتم تعديل    ــات أو تغير أي من أض ــياس حكام هذه الوثيقة بقرار من لجنة س
الشـــراء بناء على تنســـيب لجنة مراجعة شـــكاوى الشـــراء بتوصـــية من دائرة 

 المشتريات الحكومية.

  .هذا الدليلمن  ألا يتجز ءاً جزه المقدمة عتبر هذت
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  حكام العامة: الأالأوللجزء ا
  

   -يلي:  التفاوض ما جراء إيراعى عند   1.1

  الجهة المشترية والمناقصينإنشاء تفاهم مشترك بين. 
 .الحصول على سعر عادل ومعقول و/ أو تحسين العرض الحالي 
 .تقليل مستوى المخاطر وعدم اليقين 
 أي احتياجات خاصة حول السلعة أو الخدمة التي سيتم تسليمها. توضيح 

  
ــتثنـائيمر  أ  التفـاوضن  إ 1.2 ــتـه في كـل العطـاءاتتولا    اســ : جـب ممـارســ

  اسـتثناء  ويمارسأسـباب اللجوء للتفاوض يجب ان تكون مبررة دائمًا 
 للتعامل مع حالات معينة يتم توثيقها بشكل دقيق ومستمر.  

  -المفاوضات:  لإجراءالمبادئ التالية  تطبق    1.3

   أفضل قيمة مقابل المال.تحقيق 
  المساءلة والنزاهة والشفافية.تعزيز 
 ــة الفعـالـة ــاف والمنـافســ ــين من معـاملـة    من حيـث  الإنصــ مقـدمي المنـاقصــ

ــاواة وتزويـدهم  ــات على قـدم المســ ــاركين في المفـاوضــ العطـاءات المشــ
 من المعلومات. بالمستوى نفسه

  دون الاضرار بالمناقصين.  أمكنتحقيق مصلحة الجهة المشترية ما 
 .إقامة علاقة عمل جيدة بين الطرفين على أساس الاحترام المتبادل 
   سرار  أفشاء  إالحفاظ على نهج أخلاقي وفقا لمعايير السلوك المتوقعة وعدم

  .المناقصين
 .عدم التنازل عن أي حقوق قانونية قد تكون لجهة الشراء 
 المفاوضات أثناء حالةالإ معايير تغيير عدم.  
 هذا  في الواردة التفاوض إجراءات وفق  إلا أي مناقص، مع عدم التواصل

التشريعات او الوثائق   في أخرى منصوص عليها إجراءات أي أو الدليل

 .القياسية

  مراسلات أو   بأيعملية الشـراء  توثيق عملية التفاوض والاحتفاظ في ملف
ــات، بمـا فيهـا خطـة التفـاوض وتقرير التفـاوض  معلومـات تتعلق بـالمفـاوضــ

 التوثيق في مجال الوقاية القانونية ولاعتبارات النزاهة.  لأهميةنظرا 
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 رية على اظ الحف أنها، التفاوض تم والتي الأصـلية العروض سـ  وحظر بشـ
 . آخرين مناقصين مع مناقشتها

  عدم سعي فريق التفاوض للحصول لأنفسهم او لغيرهم على هدايا أو منافع
 .بالتفاوضأو أي طرف آخر مرتبط   بالعطاء،أو قبولها من المشاركين 

لا يمكن إجراء المفاوضـات إلا بعد الانتهاء من تقييم عروض الأسـعار  1.4
 في عملية الشراء.

ا أو فرصـــة لتغيير العروض    عتبرلا يتوضـــيح العروض  طلب 1.5 تفاوضـــً
  المقدمة. 

    -:عوامل النجاح التالية  جراء المفاوضاتإخذ بعين الاعتبار عند  ؤي 1.6

 أكبركانت القيمة من التفاوض  أكبر  قيمة العطاء  ت: كلما كانالعطاء قيمة. 
 اسـة يكون التفاوض   إذا: مدى تعقيد العقد لع المطلوبة معقدة وحسـ كانت السـ

 .مة العروض المقدمة لاحتياجات الجهة المشتريةءلضمان ملا ااساسي
 ــعـار التقـديريـة المعـدة جيـداً الأ  يعتمـد نجـاح التفـاوض على والتي تعكس    ســ

  -يلي:  على ماالاطلاع  ب واقع السوق ويتم تقديرها
o  .قوائم الأسعار المنشورة إن وجدت 
o  ،التســـعير المرجعي الخارجي، مقارنة الأســـعار الدولية أو الإقليمية

 .المحليمع السياق   وتتشابه التي تتناسب من البلدانبمجموعة مقارنة 
o .بيانات عن تطور الأسعار التاريخية والعقود المماثلة السابقة 
o حاليا في السوق المحلي  سعار السائدةالأ. 
o .درجة المنافسة الحالية 
o .تقلبات أسعار الصرف ومعدلات التضخم 
o فضل أسعار أطول حافز للحصول على أ: عقد طول مدة العقد. 
o بقة مخفضـة او عروض    لأسـعار  اافزن ذلك يكون حلأ وجود دفعة مسـ

 .من العادة  أفضل
o على    يحتويكـان العقـد    إذا:  المطلوبـة في العطـاء الحـالي  كميـاتال

 .مقارنة بالسنوات السابقة أكبركميات  
   حـالـة الإتـأخير  وتكـاليف    التفـاوضجراء  إمن    المرجوةالمنـافع  الموازنـة بين

 الحاجة ماسة للوازم.  كانت إذا
 عداد خطة له.إالتخطيط الجيد لعملية التفاوض و 
   ــلوكالأ  بقواعـدالالتزام ــتريـات   3(ملحق رقم    خلاق والســ من نظـام المشــ

  .2الحكومية) وتعبئة نموذج رقم 
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   -التالية:  ي من الحالات أجراء المفاوضات في إللجنة الشراء  1.7

 مقدم  عرض وحيد وجود. 
 .وجود عرض وحيد ناجح فنياً بعد استبعاد باقي العروض 
 (التلزيم) من نظام  44الواردة في المادة (  حالات الشــراء من مصــدر واحد (

 .وتعديلاته 2022) لسنة 8المشتريات الحكومية رقم (
 انـ  إذا ةكـ هالعرض المنوي الإ  ت قيمـ ة عليـ الـ ــصـــــات   حـ د على المخصــ تزيـ

 .و الكلفة التقديريةأالمرصودة 
 ــعـار  تجـاوز الأت  حـالـة عليـة  العرض المنوي الإ  ت قيمـةكـانـ  إذا في الـدارجـة ســ

 السوق.
 الفــائز عن توقيع    إذا المنــاقص  رفض   وإذاالتفــاوض معــه    العقــد يتمامتنع 

  يليه.مفاوضة المناقص الذي  فللجنة 
 على    انعكاســــها الســــابقة دون  عن الســــنوات  المطلوبة الكميات الزيادة في

 السعر.
 سعار.عدم انعكاس زيادة مدة العقد عن المعتاد على الأ 
  نفسه السعر المعروضب للأجهزة أحدث طرازاتالحصول على . 
 سعار.عدم انعكاس الدفعة المقدمة على الأ 
 ة الأن  العطـاءات التي تتم على مرحلتي اوض في المرحلـ ك  ولى  يتم التفـ وذلـ

   .لفهم المقترحات أو تحديد التغييرات المطلوبة لجعلها مقبولة
الحالات المذكورة  إحدىجراء التفاوض لوجود  إفي حال قررت اللجنة   1.8

ــميـة فريق    على اللجنـة إعـداد خطـة للتفـاوضف  1.7البنـد  في   وتســ
 جراءات الواردة في الجزء الثاني.  للتفاوض حسب الإ

  
 التفاوضجراءات إ :  الجزء الثاني

ي من الحالات المنصوص  أبقرار من لجنة الشراء في    التفاوضجراء  إيتم    2.1
  .1.7البند  عليها في 

ــريان العرض والكفالة وطلب    التأكدعند اختيار التفاوض يجب  2.2 من مدة سـ
  لزم الامر.  إذاتمديدها 

ــب النموذج رقم ( تقوم لجنة 2.3 ــراء بإعداد خطة التفاوض حسـ حدد ي )1الشـ
  -ما يلي: أدنى  افيها بحد

 مفاوضتهالذي ستتم    المناقص  اسم . 
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  ،العرض وتفاصيلمسوغات التفاوض . 
 العطاء  ملخص. 
   مراجعة (أدوات تحسـين التفاوض لاسـتخدامها خلال المفاوضـات مثل

  .)المورد، والقيمة الإجمالية للعقد  ونتائج تقييم اداءالعقود الحالية، 
   خرى)أية خدمات أ سعار،أ  (تحسين التفاوض نقاط تحديد. 
 ــنيف كل ــطة أو عالية الأهمية باعتبارها تفاوض نقطة تصـ  أو متوسـ

  .نقطة لكل المفضل الموقف وتحديد منخفضة،
   الـذي يمكن الأدنى لقبول الاتفـاق    والحـدالنتيجـة المرغوبـة من التفـاوض  

 التوصل اليه لكل نقطة تفاوض.
  المفاوضات. لإنهاءالجدول الزمني المقترح، والموعد الأقصى 

 
تشـكيل    جراءات التفاوض بنفسـها او من خلالإبمباشـرة  الشـراءتقوم لجنة 2.4

ــاء اللجنة  ن لاأعلى   وفقا لخطة التفاوض  التفاوضفريق  يقل عدد أعضـ
  اعضاء.   ةفي الفريق عن ثلاث

   -يلي: يراعى ما   2.4.1

 المحدد من قبله التفاوضفريق  لجنة الشراء او عضو رئيس  يترأس. 
   بالخبراء والفنيين من موظفي للفريق بموافقة لجنة الشـراء الاسـتعانة

ة أو من القطـاع الخـاص في  ة أو الوحـدات الحكوميـ ات الحكوميـ الجهـ
دى موظفي القطـاع العـام   من ذوي حـال عـدم توافر هـذه الخبرات لـ

ــيـل العطـاء  ــوعـات التفـاوض المتوقعـة وتفـاصــ   الخبرة في موضــ
ي قرار متعلق  أن لهم حق التدخل في  دون ان يكو  بآرائهمللاسـتئناس  
 بالتفاوض.

  ــتفيدة، أو الإدارة المالية، أو إدارة ــتعانة بالجهات المســ للفريق الاســ
دون ان يكون لهم حق التدخل  بآرائهم    للاســـتئناس الشـــؤون القانونية

  ي قرار متعلق بالتفاوض.أفي 
  

 -المهام التالية:فريق التفاوض  يتولى    2.4.2

 معهم المناقص المعني للتفاوض الدعوة الىعداد إ.  
  دناه أالواردة  بالإجراءاتالقيام.  
 1حسب نموذج رقم ( عداد تقرير المفاوضاتإ(.  
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 بعد انتهاء   التالية الإجراءات بشــــأنالى لجنة الشــــراء  التوصــــية
  .المفاوضات

  
ة    2.5 ه   مع فريق التفـاوض  التفـاوض  بمشـــــاركـة خطـةتقوم اللجنـ والطلـب منـ

  .  المذكورة في هذا الدليل بالإجراءاتوالالتزام    البدء بالتفاوض

   -:  الاجراءات الواجب اتباعها عند التفاوض 2,6

  التفاوض الخطي:2,6,1
ــتلام بعد  -أ  عدادإب القيام فريق التفاوض على التفاوض، خطة اس

  -ما يلي: إشعار التفاوضويتضمن نموذج ،  التفاوض إشعار
o  مثلا تعتبر اســعارك مرتفعة، (تحديد ســبب الدعوة للتفاوض

  ).الخ..او توضيحات،. تحسيناتاو مواصفاتك بحاجة الى 
o .تحديد السند القانوني للتفاوض  
o علام للمناقص بالحفاظ على السرية.إ 
o   ــعة للتفاوض وما المطلوب من المناقص تحديد النقاط الخاضـ

 .للإجابةوالمدة المحددة 
o يتولى  على أن منرســال كتاب رســمي إقص  الطلب من المنا

ــر ( ــيحضــ اوض أو ســ ب الأإالتفـ د جلســـــات ن تطلـ مر عقـ
ــيـة) مخول وموكـل بـالتفـاوض وتقـديم عرض معـدل،    تفـاوضــ

إلغاء   بســبب تعويض بأي المطالبة وان المناقص ملتزم بعدم
اتفاق والتعهد بالمحافظة على  إلى الوصـول عدم أو التفاوض

 .الاجتماعات ووقائع والإجراءات المعلومات من كل سرية
o ــارة بالدعوة الى الإ ن التفاوض مع المناقصــين لا يضــمن أش

  .للإحالةلهم الاختيار 
ــعار التفاوض من رئيس لجنة الشــــراء للمناقص  يرســــل   -ب إشــ

 المعني.
الانتقال    مرض يتملعرض  المناقص وتقديمةفي حال اســـتجابة   -

 وتنتهي عملية التفاوض. حالةالإمرحلة الى 
د  - ة الى عقـ اجـ اقص او بروز الحـ ة المنـ ابـ ــتجـ دم اســ ال عـ في حـ

مر الى لجنة الشــــراء جلســــات تفاوضــــية وجاهية يتم رفع الأ
ما بانتهاء المفاوضـات او الموافقة على إلاتخاذ القرار المناسـب 

 جراء مفاوضات وجاهية.إ
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  التفاوض الوجاهي: 2.6.2
  ما بشـــكل مباشـــر إيتم التفاوض الوجاهي بقرار من لجنة الشـــراء

اوض  اء على نتيجـة التفـ اوض الخطي او بنـ ودون اللجوء الى التفـ
ــراء المبني على ظروف العطـاء   ــب تقـدير لجنـة الشــ الخطي حســ

 الوقت.اعتبارات و
  التفاوض الوجاهييتم ارسال الدعوة للمناقص لحضور. 
   ها  ؤيجوز إجرا  الجهة المشترية ولايتم إجراء الاجتماعات في مقر

 في مقر المناقص.
 ات عدة عقد يجوز حدد مع المناقص الواحد ي المفاوضـات من جلسـ

 جلســةحاجة لعقد  وجود حالة مســبقاً بخطة التفاوض، وفيعددها 
 رئيس لجنة الشراء. من الموافقة على الحصول يتعين ضافية،إ
   ــور ــؤون القـانونيـة ودعوتهـا لحضــ ــتعـانـة بـإدارة الشــ يجوز الاســ

ن أدون    برأيهاللاســـتئناس    ذلك مراســـتدعى الأ  إذاالمفاوضـــات،  
 القرار.يكون لها الحق في التدخل في 

  يتم إعداد محضـــر للمفاوضـــات وتوقيعه من الحاضـــرين بعد كل
   يوثق مجريات الجلسة ونتيجتها. جلسة

  
 تقرير المفاوضات: 2.7

د فريق   ة    التفـاوضيعـ ا الى لجنـ ات ويقوم برفعهمـ ــيـ تقرير التفـاوض والتوصــ
  -الشراء لاتخاذ القرار اللازم بشأنها على ان يتضمن التقرير ما يلي:

 ؛سم ممثلهاه واسم المناقص الذي تم إجراء المفاوضات مع. 
   الخطة في جراءات التفاوض مع جميع المناقصــين المحددين إيجب ان تتم

  .مسبقا فيهاحسب عدد الجولات المحدد  و
 أسماء كافة الموظفين الذين شاركوا في المفاوضات. 
 .ملخص سير عملية التفاوض  
 زمان وتاريخ ومكان المفاوضات؛. 
   الرئيسـية التي قدمها المجالات التي خضـعت للتفاوض والنقاط أو الطلبات

 .كل طرف
   .أي نقاط لم يتم التوصل إلى اتفاق بشأنها 
 ــات مع نتائج  نقطة لكل النهائي العرض مع بيان الموقف مقدم المفاوضـ

 .تفاوض
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  حالة  الإ أجل من  باســم المناقصتوصــيات فريق التفاوض للجنة الشــراء
ــاس على علية  ملخصالتفاوض، مع بيان   وعملية التفاوض، نتائج أســ

 والفروق بينهما.وبعد العروض المقدمة قبل التفاوض 
 

  المفاوضات: بعد ما 2.8
 ــل حال في ــات، بعد اتفاق  إلى التوص ــل المفاوض  فريق التفاوض يحص

كل مي بشـ  من عليه التفاوض تم الذي الأفضـل والنهائي العرض على رسـ
 .ومحاضر الاجتماعات المناقص ويرفق العرض بتقرير المفاوضات

   ــات يقوم فريق التفـاوض حـال  في ــل إلى اتفـاق بعـد المفـاوضــ عـدم التوصــ
لإحكام وفقا  بالإجراءاتوالسـير مع توصـياتهم   تقرير المفاوضـاتبإعداد 

 .لنظام والتعليمات الصادرة بمقتضاها
  ــيات اللجنـة بمراجعةتقوم ــب  التقرير والتوصــ وفقا    واتخاذ القرار المناســ

 .لنظام والتعليمات الصادرة بمقتضاهلإحكام ا
   حسب نتائج التفاوض   العقد في ذلك  عكس  يتمفي حال تم الاتفاق.  
  

  النماذج والمرفقات  :الجزء الثالث
 ) خطة وتقرير التفاوض.  1نموذج رقم (  

 ) تضارب المصالح.    تعهد السرية وعدم ) نموذج2نموذج رقم 

 طارية.جراءات التفاوض في حال تطبيق الاتفاقيات الإإ) 1رقم ( ملحق  

  

  

  

 

 

 

 

 



 

18/11/2024  

 

  نموذج خطة التفاوض وتقرير سير التفاوض ):1نموذج رقم (

  تعليمات: 

هذا النموذج مخصـص للحالات التي تسـتدعي التفاوض الواردة ضـمن دليل   .1
 .جراءات التفاوضإ

يجب إجراء المفاوضــات بطريقة عادلة ومنصــفة ووفقاً لنظام المشــتريات   .2
خلاق قواعد الأ -) 3وملحق رقم (  بمقتضـاهالحكومية والتعليمات الصـادرة  

  والسلوك.

ــكل  من قبل لجنة  8-1تعبأ البنود من  .3 ــراء قبل البدء بالتفاوض وهي تشـ الشـ
  خطة التفاوض ويرفق بها تقرير سير التفاوض كجزء منها.

 تقرير سير التفاوض. 13-9البنود من   تعتبر .4

   النموذج:الهدف من هذا 

ــراء المعنيـة عملية التفاوض وبيان ما  ــتـدير بهـا لجنـة الشــ تحـديد الكيفيـة التي ســ
ا يمكن فريق   ا ممـ ه خلالهـ ام بـ ل  يجـب القيـ دليـ ال لـ اوض من الامتثـ جراءات إالتفـ

  التفاوض.

  
  خطة التفاوض

  معلومات العطاء .1

  للتحديد الجهة المشترية

 للتحديد اسم العطاء

 للتحديد رقم وموضوع العطاء

 للتحديد القيمة التقديرية للعطاء

 للتحديد الميزانية المقدرة

ملخص المتطلبات (طبيعة وحجم 
المشتريات)

 للتحديد 
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الحالات  أحدمبرر التفاوض (
المذكورة بدليل اجراءات 

التفاوض)

 للتحديد 

  

   :فريق التفاوض حسب قرار اللجنة  .2

 التسلسل والجهة الاسم والمسمى الوظيفي 
 1.  

 2.  

 3.  

   . المناقص3

 الاسم سم]الا[أدخل 

 قيمة العرض المقدم [أدخل قيمة العرض المقدم] 
 ممثل المناقض وصفته][أدخل اسم الممثل بالكامل 

 العنوان المعتمد [أدخل العنوان المعتمد للتواصل]

  . مكان وزمان التفاوض4

[أدخل  • بحلول  الانتهاء  إلى  وتهدف  التاريخ]  [أدخل  في  المفاوضات  ستبدأ 
  التاريخ]. 

في حال تقرر المفاوضات الوجاهية من المتوقع أن يكون هناك [أدخل عدد  •
  .المتوقع]جولات المفاوضات 

الوجاهية   • المفاوضات  في إستجرى  المشترية  الجهة  مكاتب  في  تقررت  ن 
 [أدخل الموقع].
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  1. بنود وأهداف التفاوض5

نتيجة  أقل 
 مرغوبة

النتيجة المرغوبة  الهدف 
التفاوض نقاط  

 ومدى اهميتها 
الرقم 

  مقبولة، [نتيجة  
الذي  الأدنى  الحد 
الجهة  ترغب 
في  المشترية 

 قبوله]

المرغوبة   [النتيجة 
نتيجة   أفضل 
للجهة  ممكنة 

  المشترية].

  

تريد  الذي  [ما 
تقليل السعر،   تحقيقه،

تحسين مواصفات او  
تقليل  جودتها،  رفع 

 المخاطر ....].

الذي   البند  [اذكر 
سيتم التفاوض بشأنه 

 ] 2هميتهأومدى 

1 

  

  . البديل في حال فشل التفاوض 6

إلى   التوصل  يتم  ولم  المفاوضات  فشلت  وحدد    اتفاق، إذا  البدائل  جميع  في  فكر 
  . 3الخيار الأفضل 

مع    البديل  التسلسل الحالة  انطباق  مدى 
  المعني  العطاء

الأإ  1 كانت  حال  في  العطاء  طرح  سعار عادة 
تزيد   او  معقولة  غير  المخصص   علىالمطلوبة 

  المطلوب  

  يرجى التحديد 

  يرجى التحديد   طريقة شراء أخرى لى اللجوء ل  2

  يرجى التحديد   حالة عليه للضرورة العرض المنوي الإاعتماد   3

  يرجى التحديد   خر آبديل   4

 
الوضع الحالي للوازم من حيث سرعة الحاجة له ووجود بديل    مثلخذ بعين الاعتبار المعلومات حول المناقص المعني والسوق ذات العلاقة  يجب الأ 1

بارات لم  متوفر وتقييم موقف المناقص وتقييم مدى تعاونه اعتمادا على تاريخ العلاقة ومخاطر عدم توفر اللوازم ضمن الفترة المحددة وهل يوجد اعت
/مرونة شروط التسليم/تقليل شروط التعبئة / السعر التاريخي / الدفعات /    يأخذها المناقص بعين الاعتبار في عرضه مثل (زيادة المدة /زيادة الكميات 

  الدفعة المقدمة /مرونة بالتنفيذ /...الخ).  
  همية. لقليل الأ 3همية ولمتوسط الأ 2للأكثر أهمية و 1رقام  يتم التصنيف باستخدام الأ  2
حيث تكمن قوتك في المفاوضات في تحديد مر مهم  أ  BATNA  reementBest alternative to a negotiated ag(أفضل بديل للتفاوض)   3

 .  ة التفاوضبدائل "الابتعاد" ، فكلما زادت البدائل ، زادت قو
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 اللجنة:خرى تحددها  أي متطلبات أ. 7

....................................................................................................

....................................................................................................

....................................................................................................

....................................................................................................

.........................................  

  . توقيع رئيس اللجنة لاعتماد خطة التفاوض :             8

..............................................................   الاسم: 
  .............................................................التاريخ:

  التوقيع:

 

 

  تقرير سير التفاوض
  :. ملخص سير عملية التفاوض9

تاريخ البدء والانتهاء من  9.1
  التفاوض 

  

التفاوض الذي تم أسلوب  9.2
  كلاهما)  \اوجاهي \ا( خطي هاتباع

  

لجلسات التي تم عقدها عدد ا 9.3
  مع المناقص

  

  برز مجريات جلسات التفاوض : أ 9.4
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  نتائج التفاوض  9.5

العرض   المناقص 
المقدم  

  ساسيالأ

العرض 
المقترح من 

  الفريق 

العرض 
 النهائي بعد 
  التفاوض

  ملاحظات

          

          

  1. التوصيات والخطوات القادمة 10

  

  

  

  اعتماد التقرير من فريق التفاوض:  11

  التوقيع   التاريخ  الاسم 
      

      

      

                                      

   

 
عطاء وبيان  لل حالة  ما بالاتفاق وتحقيق الغاية من التفاوض مثل تعديل العقد او الإإجراء الواجب اتخاذه على ضوء مجريات التفاوض  يتم التوصية بالإ 1

هداف مقبولة او دون الوصول للهدف بسبب الحاجة وضيق الوقت او غير ذلك من  أهداف الواردة بخطة التفاوض او  ذلك مثل الوصول للأسبب  
  ي اسباب اخرى. أ فيها او  اهداف الخطة كان مبالغأ ن أنهاء التفاوض دون نتيجة بسبب تعنت المورد او وجود بدائل او  إ سباب وقد تكون التوصية الأ
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  . قرار لجنة الشراء بخصوص توصيات فريق التفاوض 12

  

  

  

  

  

  :  توقيع رئيس اللجنة   

  

  

  . المرفقات:13

 ن وجدت.إ محاضر الاجتماعات  -

 .تن وجدإنسخة من العرض بعد المفاوضات  -

 .خرى أي مرفقات أ -
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 تعهد السرية وعدم تضارب المصالحنموذج  ):2نموذج رقم (

 

اسم عضو فريق 

  التفاوض

 

المسمى   \الجهة 

  الوظيفي 

 

   ورقمة  اسم العطاء

  

  تضارب المصالح 

 يلي:دناه بما أنا الموقع  أ قرأ

أي  الثانية بشكل مباشر أو غير مباشر بحكم القرابة حتى الدرجة  ليس لي  هأن .1
تثناء ما هو مذكور  واء كانت مالية أو غير ذلك، باسـ والتي  أدناه،مصـالح، سـ

ن تؤثر بشكل مباشر على أداء واجباتي بطريقة صحيحة وموضوعية  أيمكن  
ذي   اوض الـ التفـ ا يتعلق بـ ــيتمفيمـ دد أعلاه. (  ســ اء المحـ ة على أعلى العطـ مثلـ

المسـاعدة المالية،  العمل،علاقات   تبرعات،ولكن لا يقتصـر على:  المصـالح،
يب  المساعدة في السفر، الخصومات، الضيافة، الأسهم، ملكية الشركة، التدر

 والتطوير، خدمات الاستشارة، الهدايا).
ليس لي علاقة مباشـرة أو غير مباشـرة بحكم القرابة حتى الدرجة الثانية بأي  .2

أو بالمسـؤولين  مناقص يشـارك في إجراءات الشـراء والتفاوض أو بمحاميه
 لديه.

خلال الســــنوات الثلاث الماضــــية موظفا أو مســــؤولاً لدى مناقص    أكنلم  .3
ة  أمنشـيشـارك في إجراءات الشـراء والتفاوض أو كانت له مصـلحة مالية في 

 المناقص المشارك في التفاوض.
تفاوض أو أجر ترتيبات بخصوص وظيفة في شركة مناقص مشترك في ألم  .4

  إجراءات الشراء والتفاوض.
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  □  يوجد         لان عنهاعالمصالح التي يجب الإ

  ------------------------------------ ---------------------:حدد  

                                                                       

   لا يوجد□                                         

 

  نعم  □      عنها؟فصاح  هل هناك معلومات إضافية تود الإ

  -------------------------------------------------------------  حدد:

 □   لا                                                                

 )1ي تغييرات على بند رقم (أعلان عن الإ .5

المســؤولة أو من يمثلها، عن أية   والجهةإلى رئيســي المباشــر   بالإعلان كتابةً ألتزم 
من هـذا الإعلان، في   )1(تغييرات قـد تحـدث فيمـا يتعلق بـالأمور المـذكورة في البنـد  

جراءات إوأن أطلب التنحي عن الاشتراك في    عنها،علم  أأقرب وقت ممكن بعد أن  
 الشراء والتفاوض.

 بالحفاظ على السرية: الالتزام  

خطـة التفـاوض او   بـإعـدادبـأن أحتفظ بكـل المعلومـات والوثـائق المتعلقـة  ألتزم   .6
ــات التفـاوض، وتقييمهـا، أو  ــر اجتمـاعـات جلســ تقرير التفـاوض او محـاضــ
مجريات عملية التفاوض بســــرية، وعدم الكشــــف عنها أو التحدث بها لأي  
شخص أو أشخاص، إلا في إطار واجباتي دون الموافقة المسبقة بالكتاب من 

ــم ا     الحكوميـة].  الجهـة  [اســ ــف عنهـا او إذا كـان من المطلوب قـانونيًـ الكشــ
 للجهات الرسمية المختصة.

بعدم عمل نســخ أو أخذ اي وثائق خاصــة بعملية التفاوض إلا في حالة ألتزم  .7
 .الضرورة لأداء واجباتي بشكل صحيح وملائم

ائق والأوراق والمواد الأخرى التي تم  ألتزم   .8 إعـادة جميع الوثـ ديمهـا لي بـ تقـ
 .فيما يتعلق بعملية التفاوض الى رئيس لجنة الشراء المعني عند الطلب فوراً 



 

18/11/2024  

 .هذا التعهد من قبلي على أساس فهمي الكامل لمحتوياته تعبئةتم  .9
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  الإطارية الاتفاقياتإجراءات التفاوض في  ):1(رقم  ملحق

  الإطارية  الاتفاقياتحالات التفاوض في 

الإطارية في عدة حالات تقسم على مرحلة   الاتفاقياتتسُتخدم عمليات التفاوض في  

 -: على النحو التاليولى ومرحلة الشراء الثانية الشراء الأ

  ولى التفاوض في المرحلة الأ .1

ــتخـدم ــروط   الاتفـاقيـةالتفـاوض في المرحلـة الأولى من    يســ الإطـاريـة لتحـديـد الشــ

  الأساسية والمبادئ التوجيهية التي ستحكم العلاقة بين الأطراف.

حالة عليهم بهدف للجنة الشــراء التفاوض مع المناقص / المناقصــين المنوي الإ 

  -:التاليةالحصول على أفضل قيمة أو شروط ممكنة في الحالات 

  ولىحالات التفاوض في المرحلة الأ

  وجود عرض وحيد مقدم . .1

  وجود عرض وحيد ناجح فنياً بعد استبعاد باقي العروض. .2

المشتريات  ) من نظام  44حالات الشراء من مصدر واحد (التلزيم) الواردة في المادة ( .3

  وتعديلاته. 2022) لسنة 8الحكومية رقم (

ــودة او كانت قيمة العرض المنوي الإ إذا .4 ــات المرص ــص حالة عليه تزيد على المخص

  الكلفة التقديرية.

  سعار الدارجة بالسوق.الأ علية تتجاوزحالة كانت قيمة العرض المنوي الإ إذا .5

رفض فللجنة مفاوضة    وإذاتفاوض معه  ال  العقد يتمامتنع المناقص الفائز عن توقيع    إذا .6

  يليه.المناقص الذي  

  على السعر. انعكاسها السابقة دون عن السنواتالزيادة في الكميات المطلوبة   .7

  سعار.عدم انعكاس زيادة مدة العقد عن المعتاد على الأ .8
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  التفاوض في المرحلة الثانية   .1

ة من   انيـ ة الثـ ةفي المرحلـ اقيـ دة    الاتفـ اوض في عـ دام التفـ ــتخـ ة، يمكن اســ اريـ الإطـ

  مجالات، بما في ذلك:

  الثانيةحالات التفاوض في المرحلة 

  ثناء سريانها.أن كان مسموحاً في الإتفاقية الإطارية إسعار . لغايات تعديل الأ1

ــن تنفيذ  2 ــليم وحس ــروط التس دون تغيير الكلفة ودون تغيير   طلب التوريد. التفاوض حول ش

  العقد.نطاق  

طلبات  صـدار إالإطارية بدون منافسـة في المرحلة الثانية ان لا يتم   الاتفاقيةاشـترطت   إذا. 3

خرين لتكون عروضهم  قل سعر مرجعي، يتم التفاوض مع الموردين الآألا بموجب إ توريد

  لهم. طلبات توريدصدار إسعر مرجعي لغايات  لأقلمطابقة 

  . الاتفاقيةحالات تعديل  . 4

  لغايات حل النزاعات بالتراضي.. 5

  إجراءات التفاوض  

 إجراءات التفـاوض  2024  دليـل إجراءات التفـاوض في عطـاءات اللوازم لعـاميبين  

ات يـجراءات عنـد الحـاجـة للتفـاوض في الاتفـاقالتي يجـب اتبـاعهـا ويتم تطبيق هـذه الإ

   و الثانية. أولى المرحلة الأفي طارية سواء الإ


