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  :ال	����ات ال���م�ة$ل	ة م�ی� عام دائ�ة  
  

دائرة   في  الحكوميةيسعدنا  المقدمة   المشتريات  الخدمات  دليل  أيديكم  بين  نضع  أن 

المساهمة   من نحو  ثابتة  بخطى  نتقدم  ونحن  الدائرة،  هدفنا قبل  إنجاز  في  الفاعلة 

نسق وفق  الخدمة  متلقي  خدمة  في  والمتمثل  المنشود  يستجيب   الإستراتيجي  إداري 

للطموح الوطني في تقديم الخدمات والممارسات الفضلى التى تخدم وترتقي بالصالح 

لما جاء في رسالة الدائرة وقيمها الجوهرية الواردة في    العام والإقتصاد الوطني وفقاً 

ا ً   لإستراتيجية.خطتها  عبدالله   وانسجاما الملك  الجلالة  صاحب  وتوجهات  رؤية  مع 

المعظّ  الحسين  ابن  تبنت  الثاني  فقد  الله،  حفظه  الحكوميةم  المشتريات  رؤيتها   دائرة 

في   أفضل "المتمثلة  وفق  الإلكتروني  الحكومي  والمخزون  للشراء  كفؤة  إدارة 

العالمية المتبعة    "المعايير  الإجراءات  وتبسيط  تحديث  خلال  من  وأتمتتها وذلك 

والمالية  البشرية  للموارد  أفضل  استثمار  الى  يؤدي  بما  والشفافية  الكفاءة  وتحقيق 

ه نحو تحقيق كامل ، والتوجّ ينة العامة للدولةلخزلوكذلك تحقيق الوفر    ،والتقنية المتاحة

  .ورقبلا خضراء لمفهوم الحكومة الإلكترونية وحكومة 

يبيّ  مرجعاً  ليكون  الأساسي  الدليل  هذا  أيديكم  بين  تقدمها واضعاً  التي  الخدمات  ن 

الحكوميةدائرة   الخدمة،  ناً  متضمّ   المشتريات  تقديم  المطلوبة، خطوات أماكن  الوثائق 

  .إن وجد تغرق لتقديم الخدمة وثمن تقديمهاواجراءات تقديم الخدمة، الوقت المس

أن يساعد هذا   التي تقدمها  متمنياً  الخدمات  الخدمة في الحصول على  الدليل متلقى 

  ل كفاءة وفاعلية وسهولة وشفافية.الدائرة بك

  المشتريات الحكومیة مدير عام دائرة 
  



  الحكومية الجهات والوحدات من  استقبال طلبات شراء اللوازم :س' ال&�مةإ

 الف,ات ال	+�ف(�ة 

  م- ال&�مة 
  ال���م�ةال0هات وال�ح�ات 

 م�ان تق�1'

  ال&�مة 
  أق+ام ال��اء/وم- خلال ن
ام ال��اء الإل6��وني/ال	����ات ال���م�ةدائ�ة 

 ش�و> ال���ل 

  على ال&�مة 

إ • ال��اء  @ل?ات  الل�ازم  وص�ل  ت�م(D ووصف  ی�'  أن  على  وFل6��ون�اً  ور�Gاً  ال�ائ�ة  ال&�مات  لى  إل6��ون�اً أو 
Mاس�&�ام دل(ل ال��م(D الإل6��وني ووفقاً ل�
ام ت�م(D ال+لع وال&�مات ال	ع�	�ة ل�J الأم' ال	���ة لل	��0ات  

م- قOل ال0هة الPال?ة ال	+0لة $	+�&�م على ن
ام ال��اء الإل6��وني قOل    UNSPSCوال&�مات ال�Nاس�ة  
  . ال	�ة ال	��دة في بلاغ رئاسة ال�زراء لإع�اد قان�ن ال	�ازنة ال�ادر س���اً 

  ال���ل على ال	�افقات ال�ي ت�PلOها ع	ل�ة ال��اء م- ال0هات ال	ع��ة:  •
  :رئاسة ال�زراء  

o $?ات والأثاث�	ألل��اء على أو  ش�اء الVائ�Wساس ب�ون ال�س�م وال  ...... 

 :ي�عل�مات ال�@	ل�ج�ا ال��ت6 D$م�  
o عهاMة ال�اس�ب وت�اDش�اء أجه.  

 :ة
  .ق� ت�PلM Vع\ @ل?ات ال��اء Mع\ ال	�افقات م- ال0هات الأخ�J صاح?ة الإخ��اص  ملاح

  ال�ثائ^ ال	Pل�[ة 

وFل6��وني(�اء  ـــــ@لV ش • ال0هة    ) ورقي  ال�ح�ة  م-  و أو  ال	ع�	�ـلل�	  وفقاً الPال?ة  ح+  �ذج  وم�قعاً  V ـــمe?أً 
 - �ل وم�فقاً Mه:ــالاص

 ،�ةــــوح  '،ــ(وزن، ح0.�ةــــ�[ة وال�ح ـــ�و> وال6	�ات ال	Pلــــ�اصفات الف��ة وال�ــــف دق(^ عام وواضح لل	ــــوص •
 ع�د،....)

 دی�ار. 10000العامة في حال $ان�G n	�ه أك�O م- م+��� ال�Dام مالي م��ق م- دائ�ة ال	�ازنة  •

  م�افقات ال0هات ال	ع��ة. •

  إج�اءات تق�1' 
  ال&�مة 

ال���م�ة م�فقاً Mه $افة ال�ثائ^ ال	Pل�[ة ال0هات وال�ح�ات  1ق�م ق+' ال�ی�ان Mاس�N?ال @ل?ات ال��اء م-   . 1
 الإل6��وني.وت+0(ل @لV ال��اء، و[�فo ال�قn ی�د @لV ال��اء 

2 .  M ل�ة  ملف لل ف�ح  1ق�م ق+' ال�ی�ان	ة( ��ائ�ة  الع�ال?ة/ال+Pال�ائ�ة ال Dعل  )رق' م�+ل+ل/رم J���1  Vى @ل
Mع� أن 1ق�م م�ی� ال��اء Mال�أش(�    ق+' ال��اء ال	ع�ي  إلى�ق�م ب����ل ال	لف  و ،  ال��اء وال	p$�ات ال�اخل�ة

 عل�ه.

 :ب�ع((- ضاrM ش�اء لل�Nام M	ا یليرئ�o ق+' ال��اء ال	&�q  1ق�م . 3

ا -   V+ح ال��اء  Mإج�اءات  ال+(�  إم�ان�ة  م-  وال�أك�  ال��اء   Vل@ ثغ�ات  لادراسة  أ1ة  ومعال0ة  ص�ل 
 .تW	�ها @لV ال��اء

 ة.لل�	اذج ال	ع�	� وفقاً الع	ل�ة ال��ائ�ة ن+&ة دع�ة  ع�ادإ - 

 - V)+��ال ��مDهلة ال	قة ال��اء وال��PMل�[ةP	ة ال�ق�ی��ة لل�ازم ال	�Nة للإعلان وال. 

  لى الإدارة. إت���ل ال	عاملة  - 
 

  



  الجهات والوحدات الحكومية من  استقبال طلبات شراء اللوازمإس' ال&�مة: 

  إج�اءات تق�1' 
  ال&�مة 

م- خلال  أو ال&�مات  ل0�ة ال	����ات في حالة ال��ة ل��اء الل�ازم    /  ال	�$�Dة  ال��اءص�ار ق�ار م- ل0�ة  إ . 4
 ال�ل�D'.  أوالاس��راج 

1ق�م  . 5  vpال  q�&	ال الق+'   oل�ئ� ب����له  ب�وره  1ق�م   vpال ال��اء  ل	�ی�  الإل6��وني  ال��اء   Vل@ ی�د 
العPاء    إلىب����له   Mإع�اد دع�ة  1ق�م   vpال��اء وال  rMإضا  vأ ال	+�ف(�ة ل�ج�د  لل0هة  أو رده  ل6��ون�اً 

  .VلPالM qنق  

  ال	xس+ات 
  ال����ة 

  ال���م�ة.  ال0هات وال�ح�اتكافة 

  رس�م 
  ال&�مة 

  لا ی�ج�.

 nن0ازإوق  
  ال&�مة 

  ك�	ال ال�ثائ^.أس�Oع  م- تار�خ إ

   



  دع�ة العPاء علان إ :س' ال&�مةإ

  الف,ات ال	+�ف(�ة 
  م- ال&�مة 

  ال��$ات وال	xس+ات الف�د1ة

  م�ان تق�1'
  ال&�مة 

  وم- خلال ن
ام ال��اء الإل6��وني /وال�Oل�غ  ق+' ال�أم(�ات / دائ�ة ال	����ات ال���م�ة

  ش�و> ال���ل 
  على ال&�مة 

  لا ی�ج� 

  لا ی�ج�   ال�ثائ^ ال	Pل�[ة 

  إج�اءات تق�1' 
  ال&�مة 

س��تار�ا   - 1 ق+'  إال	ع�ي  ال	�$�Dة    ال��اءل0�ة  1ق�م  م��داً Mإع�اد  ال��اء  ال	�اصفات   علان  $افة  Mه 
 ....)،ن�ع ال	ادة،ال6	�ة، الع�دوال�فاص(ل (

 وفي حالة $انn ال�ع�ة عPاء:

 .علانلإت��ی� م�ة ا  •

 .ت��ی� ال	�ة الDم��ة ل�ق�1' الع�وض •

 العPاء. ت��ی� آخ� م�ع� ل�Oع دع�ة  •

 ت��ی� م�ع� م?اش�ة ف�ح الع�وض. •

 . ث	- دع�ة العPاء ت��ی� •

 و ال�ول�ة. ت��ی� ال��ف ال	�ل�ة أ •

'�Dال�ع�ة اس��راج أو تل nوفي حالة $ان  
 م�ة الاعلان. �یت��  •

 : M	ا یليال	�$�Dة   ال��اء1ق�م ق+' س��تار�ا ل0�ة  - 2

 : العPاءات في حالة

 .م&ا@?ة ال0هات ال	ع��ة للإعلان في ال��ف ال	�ل�ة  •

 لل�ائ�ة.  ال	�قع الإل6��ونيال�OاMة الإل6��ون�ة ل�
ام ال��اء الإل6��وني و رفع الإعلان على  •

'�Dال�ع�ة اس��راج أو تل nفي حالة $ان  
 ائ�ة. لل� ال	�قع الإل6��وني6��ون�ة ل�
ام ال��اء الإل6��وني و ال�OاMة الإلرفع الإعلان على  •

ال	�اق   - 3 إعلانات  ی�اMع   qال���م�ة ال	����ات  ال�ائ�ة  في    دائ�ة  م�قع   �Oوع ال(�م�ة  الإل6��وني ال��ف 
�ة للإ  الإ@لاعم- خلال   وأ  و[�اMة ن
ام ال��اء الإل6��وني�@لاع في ق+'  على ن+&ة دع�ة العPاء ال	&

  .)م0اناً ( ال�Oل�غ وال�أم(�ات
  ال	xس+ات 
  ال����ة 

  ال(�م�ة.ال��ف 

  لا ی�ج�.  رس�م ال&�مة 
 nن0ازإوق  

  أس�Oع.  ال&�مة 
 



  العPاء  الإ@لاع على وثائ^ :س' ال&�مةإ

  الف,ات ال	+�ف(�ة 
  م- ال&�مة 

  ال�زارات وال�وائ� ال���م�ة، ال��$ات وال	xس+ات والأف�اد

  م�ان تق�1'
  ال&�مة 

م- خلال ال	�قع الإل6��وني لل�ائ�ة ون
ام  أو إل6��ون�اً  / وال�Oل�غ ال�أم(�اتق+'  /ال���م�ة  تال	����ادائ�ة 
  ال��اء الإل6��وني 

  ش�و> ال���ل 
  على ال&�مة 

  لا ی�ج� 

  لا ی�ج�   ال�ثائ^ ال	Pل�[ة 

  إج�اءات تق�1' 
  ال&�مة 

ل6��وني أو إل6��ون�اً م- خلال ال	�قع الإ  دائ�ة ال	����ات ال���م�ة / وال�Oل�غال�أم(�ات ال��Wر إلى ق+' 
  .لل�ائ�ة ون
ام ال��اء الإل6��وني

  ال	xس+ات 
  ال����ة 

  .ل���م�ةال0هات وال�ح�ات ا

  لا ی�ج�.  رس�م ال&�مة 
 nن0ازإوق  

  . �راً ف   ال&�مة 
 

   



'�Dار$ة في دع�ة الإس��راج/ال�ل�	اء، الPإس' ال&�مة: ب�ع دع�ة الع  

  الف,ات ال	+�ف(�ة 
  م- ال&�مة 

  ال��$ات وال	xس+ات الف�د1ة

  م�ان تق�1'
  ال&�مة 

  وم- خلال ن
ام ال��اء الإل6��وني /وال�Oل�غ  ق+' ال�أم(�ات / دائ�ة ال	����ات ال���م�ة

  ش�و> ال���ل 
  ال&�مة على 

  - في حالة دع�ة العPاء:
ن+&ة م��قة   و ال�ل�D'،الإس��راج أ و @لV ال	�ار$ة ب�ع�ةأ 1ق�م ال	�اقq الvp ی�غ��M Vاء دع�ة العPاء •

، وال+0ل  ت0ار بهالإ ع- رخ�ة مه- سار�ة ال	فع�ل ت&�له ص�اعة أو ب�ع أو ت�ر�� الل�ازم ال	Pل�[ة أو ا
، و��0ز  ل�0ارة لل�+0(ل في ال+0ل ال�0ارv ال�0ارv الvp یO(- $افة ال��و> ال�ي تPلOها وزارة ال��اعة وا

 .P1لOها م�ة أو أك�� في ال+�ة ال�اح�ةلل	��ف ال	&�q أن P1لV ذل� ع�� ب�ع أv دع�ة عPاء أو أن 

إرفاق • ال�ائ�ة  عPاءات  في  الأولى  لل	�ة  �1ارك   vpال  qاق�	ال ال	ه-    على  رخ�ة  ع-  م��قة  ص�رة 
ع�ضه مع   vال�0ار ال��$ة  وال+0ل  ب�+0(ل  1ق�م  ح+V    /  وأن  الإل6��وني  ال��اء  ن
ام  على  ال	xس+ة 

 .الأص�ل

ع- @��^ خ�مة  أو ال6��ون�ا    ص�للاث	- دع�ة العPاء (غ(� م+��د) مقابل وص�ل مق�Oضات ح+V ا  دفع •
e-fawateercom$ 'اء وم�فقاتها ، و��+لPافة وثائ^ دع�ة الع.  

  - ال�ل�D': /  س��راجفي حالة دع�ة الإ
  ال�ل�D' وم�فقاتها م0اناً.  /  ی�+ل' ال	�اقq دع�ة الإس��راج •

  ال�ثائ^
  ال	Pل�[ة 

 �ة ال	فع�ل م- أمانة ع	ان الJ�O6/الOل�1ات.رخ�ة مه- سار  - 

  .دائ�ة م�اG?ة ال��$ات	فع�ل م- وزارة ال��اعة وال�0ارة/س0ل ت0ارv سارv ال -

  إج�اءات تق�1' 
  مة ال&�

 - في حالة دع�ة العPاء:

�ة للإ@لاع  . 1� .العPاء ال	ع�ي قOل ال��اء على1ق�م ال	�اقM qالإ@لاع على ال�+&ة ال	&

2 .  qاق�	ل�غ م- الO�م��ف ال VلP1<رة أعلاهل  ت�ق(^ ال��و�$p	ه ال&�مة والpل على ه��  .ل�
تعpر ذل� ی�' ال�فع في ی�' دفع ث	- ن+&ة العPاء ال	��دة ل�J أم(- ص��وق الN?\ ب�فo ال	�قع وFن   . 3

 e-fawateercomأو ع- @��^ خ�مة  ق+' ال	�اس?ة

ال	ق�Oضات م- ن+&�(- (الW�Oاء والDه��ة) ت�G �$xامه ب�فع   . 4 1+�ل' ال	�اقq م- أم(- ال���وق وصل 
 و�ق�م أم(- ال���وق Mإدخال س�� الN?\ على ن
ام ال��اء الإل6��وني.  ءث	- ن+&ة العPا

ال� . 5 ال�Oل�غ  م��ف  عل(ها  1+�ل'  و��ون  ال�Oع   '�&M العPاء  دع�ة  و�&�'  ال	الي  ال�صل  م-  الDه��ة  +&ة 
 .ال�Oانات ال	Pل�[ة م- ال�صل

ا . 6  V+ح م&��مة   qاق�	لل العPاء  دع�ة  ال�Oل�غ  م��ف  دع�ة  لا1+ل'  ن+&ة  م-   qاق�	ال و��أك�  ص�ل 
 . العPاء وم�فقاتها

على ال�
ام الإل6��وني م?اش�ة لل	�رد    ��	ا q&1 ن
ام ال��اء الإل6��وني فإن ن+&ة دع�ة العPاء ت
ه� . 7
  Me-fawateercom	�0د دفع ال�س�م ع�O خ�مة 



'�Dار$ة في دع�ة الإس��راج/ال�ل�	اء، الPإس' ال&�مة: ب�ع دع�ة الع  

�1�ف� ال	�اقq ب�+&ة ال�صل ال	الي (الW�Oاء) ل(�	�- م- ال���ل على ن+&ة م0ان�ة في حالة إعادة   . 8
 .Jاء م�ة أخ�Pح الع�@ 

1	�- لل	�اقq ال�ق�م J���M على ال	�اصفات أو ال��و> وض	- ال	�ة ال	��دة لهpه الغا1ة وت��لى دائ�ة  . 9
ال���م�ة ال��اء    ال	����ات  ن
ام  خلال  م-   Jال��� إرسال   -�	1 $	ا  عل(ها،  اللازمة  الإج�اءات  إت&اذ 

 . الإل6��وني و��' ال�د عل(ها م- خلال ال�
ام أW1اً 

  - :ج/ال�ل�D'حالة دع�ة الاس��را في
ب���ی�   . 1 ال��اء   rMضا 1ق�م  ال�ائ�ة  في  Mه  ال	�عامل   -)�ال	�اق ال	�ردی-/س0ل  س0ل  خلال  س	اء أم- 

 ال	�اق�(- ل�ع�ة الاس��راج ت?عا ل����� الل�ازم 

ی�' اعلام ال	�اقq على اس�لام دع�ة الاس��راج م- ال�ائ�ة م0انا مقابل ال���Gع على اس�لام وثائ^ دع�ة  . 2
 . $	ا ی�' إدراج أس	اء ال	�اق�(- في دع�ة العPاء الإل6��ون�ة�فقاتها الاس��راج وم 

1	�- لل	�اقq ال�ق�م J���M على ال	�اصفات أو ال��و> وض	- ال	�ة ال	��دة لهpه الغا1ة وت��لى دائ�ة  . 10
  اللازمة عل(ها. إت&اذ الإج�اءات الل�ازم 

  ال	xس+ات 
  ال����ة 

  ووزارة ال�xون الOل�1ة.وزارة ال��اعة وال�0ارة وال�	��- 

  في حالة دع�ة الإس��راج /ال�ل�D'. م0اناً   أوث	- ن+&ة العPاء ال	عل�ة في ال��ف ال	�ل�ة  - : ال��$ات  رس�م ال&�مة 

 nن0ازإوق  
  ال&�مة 

  . ) د�Gقة25(

 

 

  



  س��راجلإا/العPاء  دع�ة ��اض على ش�و> وم�اصفاتالإعال&�مة: إس' 

  الف,ة ال	+�ف(�ة 
  م- ال&�مة 

  ال��$ات وال	xس+ات الف�د1ة

  م�ان تق�1'
  ال&�مة 

  الإل6��وني وم- خلال ن
ام ال��اء/أق+ام ال��اء/دائ�ة ال	����ات ال���م�ة

  ش�و> ال���ل 
  على ال&�مة 

 . ح+V الأص�ل ن
ام ال��اء الإل6��وني $	+�&�مأن ��1ن ال	�اقq م+0لاً على  . 1

ت���V على ال	�اصفات و/أو ال��و> م- قOل ال�ائ�ة الPال?ة و/أو ال6	�ات و/أو إضافة م�اد ج�ی�ة وج�د   . 2
  و/أو ق�ار م- ال	�ی� العام. م- قOل ال�ائ�ة الPال?ة و/أو إلغاء م�اد

  س��عاء م- ال	�اقq و/أو إك��اف خPأ م- قOل الق+' ال	&�q.إ م- ال0هة الPال?ة و/أو  ك�اب -   ال�ثائ^ ال	Pل�[ة 

  إج�اءات تق�1' 
  ال&�مة 

 .س��عاء م- ال	�اقq إلى ق+' ال�ی�ان وت+0(لهإ+ل' $�اب ال�ائ�ة الPال?ة و/أو 1 . 1

 ال�ی�ان.لى إ تهعادFل���Gعه و دارة لإلى ال��1ل ال6�اب إ . 2

 . لق+' ال��اء ال	&�q وضاrM ال��اء ال	ع�ي�+ل�' ال6�اب 1ق�م ال�ی�ان ب . 3

 .1ق�م ضاrM ال��اء ب�ضع ال6�اب وال	�فقات داخل ال	لف ال&اص بهpه الع	ل�ة (ملف الع	ل�ة ال��ائ�ة) . 4

 .ال�
ام وتعل�	اتهإع�اد مp$�ة  تO(- واقع ال�ال وم�J ان+0ام ال	PلV مع أح�ام  . 5

 ت&اذ الق�ار. لإ ع�اد ال��ص�ات ورفع ال	عاملة إلى ال	�ی� العام إ . 6

لل�	اذج ال	ع�	�ة لهpه الغا1ة م- قOل ضاrM    و م- 1ف�ضه ی�' إع�اد ال	ل�^ وفقاً أفي حال م�افقة ال	�ی�   . 7
  ال��اء. 

و ال	�اق�(- الpی-  أی�' الات�ال م- قOل ضاrM ال��اء مع ال	�اق�(- الpی- سO^ وأن اش��وا دع�ة العPاء   . 8
  . س�لام أو م- خلال الفاكoفي دع�ة الاس��راج ل�+ل�	ه' ن+&ة م- ال	ل�^ مقابل ال���Gع Mالإ اشار$� 

�ف ال	ع�ي ب�+ل�' دع�ة  ال	� أو  ول ع- ب�ع ن+خ العPاء  x ی�' إرسال ن+خ م- ال	ل�^ إلى ال	��ف ال	+ . 9
 دع�ة الاس��راج. الاس��راج ل(�' ض' ال	ل�^ إلى دع�ة العPاء/

في ت	�ی� م�ع� ت+ل�' الع�وض إذا $ان إص�ار ال	ل�^   	����اتل0�ة ال/ت�
� ل0�ة العPاءات ال	�$�Dة . 10
 وما تW	�ه 1+��عي ال�	�ی�. 

  إع�اد ال	ل�^ م- خلال ن
ام ال��اء الإل6��وني. . 11

  ال	xس+ات 
  ال����ة 

  ال���م�ة.  ال0هات وال�ح�اتكافة 

  لا ی�ج�.  رس�م ال&�مة 

  وقn إن0از
  ال&�مة 

  . ) أ1ام9- 7(

   



  )، دع�ة الاس��راج، دع�ة ال�ل�D'' الع�وض وف��ها (ع�وض دع�ة العPاءال&�مة: تق�1إس' 

  الف,ة ال	+�ف(�ة 
  م- ال&�مة 

  ال��$ات وال	xس+ات الف�د1ة.

  تق�1'م�ان 
  .ل0�ة ال	����ات/وم- خلال ن
ام ال��اء الإل6��ونيل0�ة العPاءات ال	�$�Dة//دائ�ة ال	����ات ال���م�ة  ال&�مة 

  ش�و> ال���ل 
  ال&�مة على 

 تقديم عرض إلكتروني عبر نظام الشراء الإلكتروني حسب الأصول. - 

  . الاستدراج /التلزيمل�ار�خ ال	��د ل	�ع� ف�ح ع�وض العPاء /Mا الإل�Dام - 

  .ل0�ة ال	����ات /  ال	�$�Dة ال��اءاك�	ال ال��اب Mالأغل�Oة لل0�ة  - 

  ال�ثائ^ ال	Pل�[ة 

 -  D)ل�ة ال�� إت0ه	ة دع�ة العMوذل� ب�ق�1'ائ�ة م- جا qاق�	ل الOق: - 

o  .ل�ة ال��ائ�ة	ف^ ب�ع�ة الع�	الي ال	الع�ض ال q&ذج مل�	ة ن,Oالي مُ�قع وم&��م وتع	ي والع�ض ال�الع�ض الف 

o �6ة تأ�م�لي  أوم(- دخ�ل على ش�ل $فالة ب ��اء صادر م- بPل?ات $ل عP�م V+وح rق فق��ش�� م
  	�ذج ال	ع�	� (ح+V ش�و> ال�ع�ة). وح+V ال�

  إج�اءات تق�1' 
  ال&�مة 

خ� م�ع� م��د لpل� ولا 1	�- ال�
� Mأv سVO  آ�اع ع�ضه في ص��وق العPاءات قOل  على ال	�اقq إی - 1
 . مه	ا $ان م�Oراً 

مام ال��Wر و[� وقائع ف�ح أل0�ة ال	����ات Mف�ح الع�وض وال���Gع عل(ها    / ال	�$�Dة  ال��اءتق�م ل0�ة   - 2
 ب�O م?اش�.  لل�ائ�ة ل6��ونيلإ ال	�$�Dة على ال	�قع ا ال��اءالع�وض في قاعة ل0�ة 

ق�اءة رق' العPاء ون�ع الل�ازم، أس	اء  م(- س� ل0�ة ال	����ات Mأ  /  م س��ت(� ل0�ة العPاءات ال	�$�Dة1ق�  - 3
-)�واال	�اق الإ،  وال+ع�  Mالع�وض،  ال	�فقة  تأج	الي  ل	�اد  �G	ة  1ق�أ  ذل�  تعpر  ال�خ�ل ع�ضاً وFذا   م(- 

الع�وضو��'  .  ع�ها و   ف�ح  الإل6��وني  ال��اء  ن
ام  م- خلال  الع�وض  وقائع  ع�ض  إل6��ون�اً  ل�J  ف�ح 
 .وشاشة الOلازما ��Mل ب� م?اش�لل�ائ�ة ل6��وني لإ ال	�$�Dة ع- @��^ ال	�قع ا ال��اءل0�ة 

ع�وض وت��Gعه م-  الم(- س� ل0�ة ال	����ات ب��ث(^ م��W ف�ح  أ  /  ال	�$�Dة  ال��اءس��ت(� ل0�ة  1ق�م   - 4
 عWاء الل0�ة أقOل $افة 

��رة ع- اح�فا� ی�' الإ - 5Mألع�ض ل J� '+ة رش�� ق�ة.  ال��اءس��تار�ا ل0�D$�	ال 

ل0�ة   - 6 س��تار�ا  ق+'  ال��اء 1ق�م  (  ل0ان  الع�وض  ف�ح  معل�مات  �Mافة  م��س?ة  $��فات  أسعار Mإع�اد 
ال�خ�ل،... تأم(�ات  ال	�اد،  ل0	�ع  M	�اه�تلإ)  إف�اد1ة   -)Oال�اغ  -)�ال	�اق خ�مة  @لاع  قاعة  في  ها 

 ال0	ه�ر.

 1ق�م ق+' ال+��تار�ا ب����ل ال�+خ ال�ان�ة م- الع�وض الى ق+' ال��اء ال	ع�ي لإس�6	ال إج�اءات ال��اء.  - 7

ال	�$�Dة Mف�ح الع�وض  ال��اءال	�اقM qإی�اع الع�ض إل6��ون�اً م- خلال ال�
ام، ��	ا تق�م ل0�ة  1ق�م - 8
  ون�� م��W ف�ح الع�وض إل6��ون�اً وت���ل الع�وض إلى الق+' ال	ع�ي لل�راسة وال�ق(�'.

  ال	xس+ات 
  ال����ة 

  الO��ك ال	�ل�ة.

  لا ی�ج�.  رس�م ال&�مة 

  وقn إن0از
  ال&�مة 

   .) د�Gقة60- 20(



 

  الإحالة ال	�Oئي ص�ار ق�ار إال&�مة : إس' 

  الف,ة ال	+�ف(�ة 
  م- ال&�مة 

  ال��$ات وال	xس+ات الف�د1ة

  تق�1'م�ان 
  ال&�مة 

  أق+ام ال��اء/وم- خلال ن
ام ال��اء الإل6��وني/دائ�ة ال	����ات ال���م�ة

  ش�و> ال���ل 
  على ال&�مة 

  لا ی�ج� 

  ی�ج� لا   ال�ثائ^ ال	Pل�[ة 

  إج�اءات تق�1' 
  ال&�مة 

1ق�م ضاrM ال��اء/الل0�ة الف��ة Mاح�+اب $فالات ال�خ�ل وال�أك� م- $فای�ها وفي حالة وج�د نقq 1ُع�ض ال	�ض�ع   - 1
ك	ا �1^ ل	- اس�?ع� ع�ضه لهpا ال+VO ال�ق�م PMلV الإف�اج ع-  ال��اء لإت&اذ ق�ار Mاس�?عاد الع�ض ،على ل0�ة  

  ال	ق�مة. كفالة ال�خ�ل 
  ت��لى الل0ان الف��ة ال	��لة دراسة الع�وض ال	ق�مة للعPاء وفقاً ل	�ه�0ة ت�ل(ل ودراسة الع�وض.  - 2
العPاءات   - 3 لل0�ة  ملاح
اته'  ورفع  الف��ة  ال��ص�ة  على  ال��ق(^  ال�قاMة  وم�ی��ة  ال��اء  وم�ی�  الق+'   oرئ� ی��لى 

  ال	�$�Dة.
ال�اردة عل(ها وت�عD لل0�ة الف��ة اس�6	ال أ1ة ن�اقq أو ملاح
ات  ال��ص�ة الف��ة وال	لاح
ات    ال��اءت�رس ل0�ة   - 4

 على دراسة ال�ق��� الف�ي ل��	�- م- إص�ار ق�ار الإحالة ال	�Oئي Mع� اس�6	ال ج	�ع ال	�Pل?ات اللازمة. 

ل0�ة - 5 اشعار    /  ال	�$�Dة  ال��اء  تق�م  في   -)O	وال ال	�Oئي  الإحالة  ق�ار  Mإص�ار  ال	����ات  ال	�Oئي ل0�ة  الإحالة 
 وال	�قع م- قOل الل0�ة الف��ة. 

ال - 6 ت�	(له على ال	�قع  ال	�$�Dة ب�Dو�� ق+' ال	����ات ب�	�ذج خلاصة الإحالة ال	�Oئ�ة و   ��اءتق�م س��تار�ا ل0�ة 
 الإل6��وني، Mالاضافة إلى ن��ه ع�O ن
ام ال��اء الإل6��وني الأردني. 

 - 1ق�م ضاrM ال��اء M	ا یلي: - 7

 خلاصة الإحالة ال	�Oئي على ل�حة الإعلانات.تعل(^ ن	�ذج  - 

 ). SMSإعلام ال	�اق�(- Mال�سائل ال�ال�ة ( هات��اً وفاكo و - 

 ت+ل�' خلاصة الإحالة ال	�Oئ�ة لل	�ار$(- MالعPاء ل	- ی�غV م�ه' مقابل ال���Gع.  - 

 .ات ال	�اق�(- في حال اس�?عاد الع�ضإجاMة اس�ف+ار  - 

لأح�ام   -8 ووفقاً  الإل6��وني  ال��اء  ن
ام  خلال  م-  أعلاه  الإج�اءات  (ت�'  رق'  ال���م�ة  ال	����ات  ل+�ة 28ن
ام   (
  . وال�عل�	ات ال�ادرة M	�ج?ه 2019

  ال	xس+ات 
  ال����ة 

  .لا ی�ج�

  لا ی�ج�.  رس�م ال&�مة 

  وقn إن0از
  ال&�مة 

  . ن0از العPاءاتوفقاً لل&Pة الDم��ة لإ 
  

   



  

   

  ال&�مة: الإع��اض على ق�ار الإحالة ال	�Oئي إس' 

  الف,ة ال	+�ف(�ة 
  م- ال&�مة 

  ال��$ات وال	xس+ات الف�د1ة

  تق�1'م�ان 
  ال&�مة 

  وم- خلال ن
ام ال��اء الإل6��وني  / أق+ام ال��اء / دائ�ة ال	����ات ال���م�ة

  ش�و> ال���ل 
  على ال&�مة 

  لق�Oل الإع��اضاتأن ی�' الإع��اض ض	- ال	�ة القان�ن�ة 

  إس��عاء Mف��J الإع��اض وال�ثائ^ ال	�ع	ة للإع��اض  ال�ثائ^ ال	Pل�[ة 

  إج�اءات تق�1' 
  ال&�مة 

 1ق�م ال	�اقq ب��ر�� الإع��اض ل�J ق+' ال�ی�ان. - 1

 1+ل' ال�ی�ان الإع��اض لق+' ال��اء ال	ع�ي ولWاrM ال��اء مقابل ال���Gع. - 2

 الل0�ة الف��ة ل�راسة الإع��اض. 1ق�م ضاrM ال��اء Mإس��عاء  - 3

  تق�م الل0�ة الف��ة ب�راسة الإع��اضات وم�J أح�Nة الإع��اضات ال	ق�مة وتق�1' ال��ص�ة الف��ة اللازمة.   - 4
  . ت�' الإج�اءات أعلاه م- خلال ن
ام ال��اء الإل6��وني - 5

  ال	xس+ات 
  ال����ة 

  لا ی�ج�.

  لا ی�ج�.  رس�م ال&�مة 

  وقn إن0از
  ال&�مة 

  . ن0از العPاءاتوفقاً لل&Pة الDم��ة لإ 



  ص�ار ق�ار الإحالة ال�هائي إال&�مة : إس' 

  الف,ة ال	+�ف(�ة 
  م- ال&�مة 

  ال��$ات وال	xس+ات الف�د1ة

  تق�1'م�ان 
  ال&�مة 

  .وم- خلال ن
ام ال��اء الإل6��وني/أق+ام ال��اء/دائ�ة ال	����ات ال���م�ة

  ش�و> ال���ل 
  على ال&�مة 

  � لا ی�ج

  ال�ثائ^
  ال	Pل�[ة 

  لا ی�ج� 

  إج�اءات تق�1' 
  ال&�مة 

 .الق�ار ال�هائي ع��اضات 1ق�م ضاrM ال��اء Mإع�ادلإن�هاء م- م�حلة اللإ Mع� ا - 1
 .)1997/ل+�ة4لل�ث�قة رق' ( Mال��ق(^ وفقاً  ال�اخل�ة ال�قاMة وح�ةتق�م   - 2
 .ال	�$�Dة لل���Gع عل�ه ال��اءل0�ة  إلىی�' رفع الق�ار ال�هائي  - 3
 - ��1ل الق�ار إلى ق+' ال�ی�ان ح(� 1ق�م ال�ی�ان M	ا یلي:  - 4

 .+ل+ل�	ال�ق' الM اء رق' لق�ار الإحالةPإع 
  .ت+0(ل ق�ار الإحالة في س0ل الق�ارات 
  .ام
 ت���� الق�ار ن+&ة واح�ة لإدخاله على ال�
  .ت+0(ل الق�ار في دف�� إس�لام الق�ارات 
 �لل  q�&	ال ال�ز��   V�م� إلى  الق�ارات  (إرسال  أق�اها  م�ة  خلال  15��ی^   ^��@ ع-  ی�ماً،   ق+') 

 ، وفي حالة ع�م ال���ی^ ض	- تل� ال	�ة 1ع��O الق�ار م��قاً ح�	اً. (مقابل ال���Gع) ال��$ة
 .(ق�� Mع� ت��ی^ الق�ار م- قOل ال�ز�� ال	&�q ی�' خ�' الق�ارات M&�' ال�ی�ان (الق�ار م
  الق�ارات ص�رت(- ح(� ت�سل ن+&ة ���� لق+' ال��اء ال	&�q ون+&ة ل�e?ة ال�Oل�غ.ت
  .ام الأرشفة
 إدخال الق�ارات على ن
 .ًا�Gالق�ارات الأصل�ة ور � حف

  .ل6��ونيی�' إص�ار ق�ار الإحالة ال�هائي م- خلال ن
ام ال��اء الإ  - 5

  ال	xس+ات 
  ال����ة 

 وز�� ال	ال�ة. - 

 - .q�&	ال�ز�� ال  

  لا ی�ج�.  رس�م ال&�مة 

  وقn إن0از
  ال&�مة 

  . ن0از العPاءات لل&Pة الDم��ة لإ وفقاً 

  

   



  م� ال��اء)تفا�Gة أ إغ ق�ار الإحالة (�ة  وتOلحال شعار الإإال&�مة : إس' 

  الف,ة ال	+�ف(�ة 
  م- ال&�مة 

  ال��$ات وال	xس+ات الف�د1ة

  تق�1'م�ان 
  ال&�مة 

  وم- خلال ن
ام ال��اء الإل6��وني/ق+' ال�أم(�ات وال�Oل�غ/دائ�ة ال	����ات ال���م�ة

  ش�و> ال���ل 
  على ال&�مة 

  لا ی�ج� 

  ال�ثائ^
  ال	Pل�[ة 

 p)ف�اءفي  ال�ي ح�دت م+?قاً   لل6لاش�هوفقاً (كفالة ح+- تPدع�ة الع (  

  إج�اءات تق�1' 
  ال&�مة 

ال�PاMع و�G	ة $فالة  وص�ل $�اب ال�Oل�غ لل	�اقq الvp یO(- الف��ة الDم��ة ال	��دة لل�Oل�غ و�G	ة ال�س�م و  - 1
 .p)ف�ح+- ال�  

ش&q   أوال�&q ال	ف�ض وال	��د Mالع�ض ال	ق�م م- قOل ال��$ة    أوال	�اقq صاحV ال��$ة    ح�Wر - 2
 . أخ� غ(� ال�&q ال	ف�ض وال	��د Mالع�ض ال	ق�م وال	x$� عل�ه M	�جV $�اب تف��\

  ی�فع ال	�اقq ال�س�م ال	��دة و�ق�م $فالة ح+- ال��ف(p ح(� ی�' ذل� في ق+' ال�أم(�ات وال�Oل�غ.  - 3
م�   - 4 (ا1ق�م  ال��اء  أم�  ن+خ   '�&M ال�Oل�غ  M&�ف  في  لإتفا�Gة)  ال	Pل�[ة  ال	عل�مات  تعO,ة  و���لى  ال�Oل�غ   '�

(رق	ها و ،  ال6فالة  أص�ره�GF	�ها   vpال  ��Oال ال�PاMع، س'  رس�م  (�G	ة  ال	الي  ال�صل  معل�مات  و$pل�  ا) 
  ورق' ال�صل ال	الي). رس�م ال�عه� الع�لي

تار�خ دفع ال�س�م وه� تار�خ ال�Oل�غ) على و   إس' ال	ف�ض نف+ه  س' ال��$ة،ب�عO,ة (إ1ق�م ال	ف�ض Mال���Gع    - 5
  ال�+خ ال�لاثة ث' 1&�	ها M&�' ال��$ة و��قعها.

ت�سل ال	عاملة $املة إلى ال	�ی� العام أو أح� ال	ف�ض(- Mال���Gع ل���Gعها ن�اMة ع- ال�Pف ال���مي ل��?ح    - 6
  تفا�Gة ملDمة لل�Pف(-. لإ Mع�ها ا

  لإتفا�Gة) ون+&ة م- ق�ار الإحالة.صل�ة واح�ة م- أم� ال��اء (اأ�1�ل ال	�اقq على ن+&ة  - 7
 1ق�م ق+' ال�ی�ان Mأرشفة وحف� ال�+&�(- الأصل(�(-.  - 8

  م- خلال ال�
ام الإل6��وني.  ی�' إشعار الإحالة وتOلغ ق�ار الإحالة (إتفا�Gة أم� ال��اء)  - 9

  ال	xس+ات 
  ال����ة 

  ال	�ل�ة.الO��ك 

  .حالة ال	�سل ساMقاً لإشعار اإال	��دة في ال�س�م   رس�م ال&�مة 

  وقn إن0از
  ال&�مة 

  ساعة.

  

   



  ار مل�^ ق�ار ال&�مة: إص�إس' 

  الف,ة ال	+�ف(�ة 
  م- ال&�مة 

  ال��$ات وال	xس+ات الف�د1ة ،ال���م�ة ال0هات وال�ح�ات

  م�ان تق�1'
  ال&�مة 

  أق+ام ال��اء/وم- خلال ن
ام ال��اء الإل6��وني/دائ�ة ال	����ات ال���م�ة

  ش�و> ال���ل 
  على ال&�مة 

ق�Oل  ز�ادة   -  ال6	�ات،  ت&��\  ال	�الة،  ال6فالات ال6	�ات  م�ادرة  الإحالة،  إلغاء  Mالغ�ض،  تفي  ل�ازم 
علل	�عه�ی- ال��اء  ال�أخ(�،  غ�امات  ف�ض  ال	�عه�،  ح+اب  (M	ا  لى  مع  ی.  ن
ام  أ�ف^  ال	����ات  ح�ام 

 وال�عل�	ات ال�ادرة M	�ج?ه).  2019) ل+�ة 28ال���م�ة رق' (

  لإحالة.وج�د خPأ Mق�ار ا - 

  ال�ثائ^
  ال	Pل�[ة 

ل0�ة    /  ال	�$�Dة  ال��اءو/أو ق�ار م- ل0�ة    س��عاء م- ال	�عه� م�جه لل�ائ�ةإ  أو/وك�اب م- ال�ائ�ة ال	+�ف(�ة  
  ت.ال	����ا

  إج�اءات تق�1' 
  ال&�مة 

 الإس��عاء إلى ق+' ال�ی�ان ل��ر��ه. /ال6�ابت+ل'  . 1

 . لق+' ال��اء ال	&�q  م- الإدارة وت+ل�	هالإس��عاء ت��Gع ال6�اب/ . 2

  - 1ق�م ضاrM ال��اء M	ا یلي:  . 3
 ص بهpه الع	ل�ة (ملف أم� ال��اء).وضع ال6�اب وال	�فقات داخل ال	لف ال&ا  •

•   Jواقع ال�ال وم� -)Oة ت�$pاتهإ إع�اد م	ام وتعل�
 . ن+0ام ال	PلV مع أح�ام ال�

 ن وج�ت. وال���ل على ال	�افقات اللازمة وFس�6	ال ال��اقq إ إج�اء ال	�اسلات  •

 إع�اد ال��ص�ات.  •

  لإت&اذ الق�ار. إلى الل0�ة ال	�$�Dة   رفع ال��ص�ات •
م+�دة الق�ار إلى    وت���لت&اذ الق�ار اللازم  لإ   ال��اءعلى ل0�ة    هاال	�$�Dة لع�ض   ال��اءل ال	عاملة ل+��ت(� ل0�ة  � ت��   . 4

  ق+' ال��اء ال	ع�ي. 
 - 1ق�م ضاrM ال��اء M	ا یلي: . 5

 . للق�ار ال�ادر ع- الل0�ة ال	�$�Dة  وفقاً و ل	ع�	�ه لهpه الغا1ة  لل�	اذج ا  إع�اد ال	ل�^ وفقاً  •

 . ) 1997/ل+�ة 4رق' ( لل�ث�قة  ت�ق(^ ال	ل�^ وت���له لل�قاMة ل���Gقه وفقاً   •

  ت���ل مل�^ الق�ار إلى الل0�ة ال	�$�Dة ل���Gعه.  . 6
 . ت��Gع أعWاء الل0�ة1ق�م س��ت(� الل0�ة M	PاMقة الق�ار ال�هائي لل	ل�^ مع ق�ار الل0�ة و[ع�   . 7

(في حالة الل�ازم  وال�ز�� ال	&�q    )ل�ازم العامة وال	���$ةان ل���1قه م- وز�� ال	ال�ة (في حالة ال ی�سل ال	ل�^ لل�ی�   . 8
  . ) ال&اصة

 1ق�م ال�ی�ان Mإرسال ال	ل�^ إلى ج	�ع ال0هات ال	&��ة.  . 9

  ی�' إع�اد ال	ل�^ م- خلال ن
ام ال��اء الإل6��وني.  .10

  ال	xس+ات 
  ال����ة 

  ال�ز�� ال	&�q.وز�� ال	ال�ة و 

  لا ی�ج�.  رس�م ال&�مة 
  وقn إن0از
  ال&�مة 

  . وفقاً لل&Pة الDم��ة لإن0از العPاءات
  

   



  الف�ات(� ال	Pال?ات ال	ال�ة/ دفع :ال&�مةإس' 

  الف,ة ال	+�ف(�ة 
  م- ال&�مة 

  ال��$ات وال	xس+ات الف�د1ة

  م�ان تق�1'
  ال&�مة 

  . ق+' ال	�اس?ة/وم- خلال ن
ام ال��اء الإل6��ونيم�ی��ة ال�xون ال	ال�ة//دائ�ة ال	����ات ال���م�ة

  ش�و> ال���ل 
  على ال&�مة 

ورّ   أن ق�  ال&�مة   Vال@ ال	ال�ة  ��1ن  ال	Pال?ة  �NM	ة  ال	Pل�[ة  الل�ازم  و   وأنهد  ق�Oلها  ت'  F V+�Mق�  س�لامها 
  . حالةلإال��و> ال�اردة في ق�ار ا

  ال�ثائ^
  ال	Pل�[ة 

وال�N	ة    الل�ازم  ص(ل $افة ال	����ات م- ع�د و�G	ة ل6ل ن�ع م-ال	�رّد تO(- تفام-    مال�ة/فات�رة م��قة  مPال?ة •
 -معDزة Mال	�فقات ال�ال�ة:الإج	ال�ة وتفP�Nها  

 وق�ار الإحالة.   العPاء، أم� ال��اءن+&ة م-   - 

 -   r?ال?ة م�قع إضPا  اً س�لام م- ال�ائ�ة ال ال	����ات ت��D ع- �G	ة  $انn  س�لام Mالق�Oل في حال  لإم- قOل ل0�ة 
 ) دی�ار. 1000(

  . ومف�لاً Mه $افة ال	�اد ن�عاً و$	اً ص�ل  لام(- ال	+��دع ح+V ا أم- قOل    اً دخالات م- ال�ائ�ة م�قع إم+���     - 
ب -  م-  ال�خلن+&ة  دائ�ة ض��?ة  م-  الpمة  م�اه�ة    �اءة  حال    الأصلمع  ال	����ات  $انn  في  على �G	ة   ��Dت

  . ) دی�ار1000(
ش�و> العق� و@�Oعة    إذا تPلO�ها  ومل�قاً عل(ها ال�PاMع القان�ن�ةض	انة س�ء م���eة م��قة م- $اتV الع�ل   - 

  . الل�ازم ال	Pل�[ة
> العق� و@�Oعة  ل	�Pل?ات ش�و   اً ع- ب�� م�لي وفق  صادرش�� م��ق    أوم(- ص�انة على ش�ل $فالة ب��6ة  تأ - 

  . الل�ازم ال	Pل�[ة

  إج�اءات تق�1' 
  ال&�مة 

 . ل�+0(لهاال�ی�ان  ق+'  م- خلال  ال	Pال?ة  /الفات�رة  1ق�م ال	�رد - 1

  -لل�Nام M	ا یلي:  ال	�اس?ةق+'  إلى  ال	Pال?ة  /الفات�رةت��ل   - 2
 م- صاحV ال�لاح�ة. ال	Pال?ة  /ال	�ادقة على الفات�رة  •

 . إع�اد م+��� ال��ف •

 . ل�أك� م- وج�د $امل معDزات ال��فا •

 . م- أص�اب ال�لاح�ة  وال���Gعاللازمة  ق�Pاعات  لإإج�اء ا •

 قOل ال	�اقV ال	الي. وم-  إجازة م+��� ال��ف م- قOل م�ی��ة ال�قاMة ال�اخل�ة   •

 إع�اد ش�� Mال�N	ة ال�هائ�ة وت��Gعه م- ال	ف�ض(- Mالإنفاق.  •

  ��Gع. و��' ال�+ل�' مقابل ال�   )لا 1��ف إلا لل	+�ف(� الأول(ال��� ل�احV العلاقة Mع� خ�	ه eM?ارة    ت+ل�' - 3

  ال	xس+ات 
  ال����ة 

  وزارة ال	ال�ة. 

  رس�م ال�PاMع.  رس�م ال&�مة 

  وقn إن0از
  ال&�مة 

  . ) ی�ماً 2- 1(
  

   



  ص�انة) ح+- ت�ف(p، الإف�اج ع- ال�أم(�ات (دخ�ل،: ال&�مةإس' 

  الف,ة ال	+�ف(�ة 
  م- ال&�مة 

  ال��$ات وال	xس+ات والأف�اد ال	�ار$(- في العPاءات ال	�Pوحة

  م�ان تق�1'
  ال&�مة 

  وق+' ال�أم(�ات  أق+ام ال��اء/دائ�ة ال	����ات ال���م�ة

  ش�و> ال���ل 
  على ال&�مة 

  - ال�خ�ل:الإف�اج ع- تأم(-  . 1
ن�هــاء صــلاح�ة العــ�ض ال	قــ�م مــ- قOلــه تقــ�1' ال	�ــاقq @لــV إســ��داد تــأم(- دخــ�ل العPــاء قOــل إ  .أ

  Mع��ة أ1ام.
ال	�اقq وع�م وج�د م�اد    .ب ال	&�q مع ع�م وج�د إحالات على  ال	�جع  الإحالة م-  ت��ی^ ق�ار 

  س(�' إعادة @�حها أو تأج(ل الnO بها.
جDء م�ه وذل� Mع� تق�1' تأم(- ح+- ال��ف(p مع ع�م وج�د م�اد  الpی- أح(ل عل(ه' العPاء أو أv    .ج

  نه ت' تأج(ل الnO بها. أ س(�' إعادة @�حها أو
  إذا ت' إلغاء العPاء.  .د

2 .  :p)ف�الإف�اج ع- تأم(- ح+- ال� -  
ك�اب م- ال�ائ�ة ال	+�ف(�ة ی�G -)Oام ال	�عه� ب��ف(p $افة ال�Dاماته ال�عاق�1ة ال	��دة Mالعق� ال	�Oم    .أ

  س�لام وم+���ات الإدخال. لإMه ض?r ل0�ة ا �فقاً معه م
  تق�1' تأم(- ال��انة وال�عه� الع�لي إذا تPلO�ها ش�و> العق� و@�Oعة الل�ازم ال	�الة.  .ب
  دفع الغ�امات ال	ال�ة إن وج�ت وFب�از ما ی�nO دفعها.  .ج

  - الإف�اج ع- تأم(- ال��انة: . 3
$افة ال�Dاماته ال�عاق�1ة ال	��دة Mالعق� ال	�Oم ك�اب م- ال�ائ�ة ال	+�ف(�ة ی�G -)Oام ال	�عه� ب��ف(p    .أ

  و�PلV الإف�اج ع- ال6فالة.
  ن�هاء م�ة ال��انة $	ا هي م��دة Mق�ار الإحالة.إ  .ب
  إب�از ما ی�nO دفع �G	ة ال	&الفات والغ�امات إن وج�ت.  .ج

  ال�ثائ^
  ال	Pل�[ة 

  ال�خ�ل.م(- - ال	�اقq/ال	�عه� Mالإف�اج ع- تأك�اب رس	ي م - 

تأم(- ح+- ال��ف(p مع إرفاق ض�O@ات  ف�اج ع- لإرس	ي م- ال�ائ�ة ال	+�ف(�ة لل�ائ�ة P1لV ��ه اك�اب  - 

 والعق� ال	�Oم.حالة ل&اصة Mق�ار الإدخالات االإس�لام وم+���ات الإ

  ة ال	+�ف(�ة لل�ائ�ة P1لV ��ه الإف�اج ع- تأم(- ال��انة.ك�اب رس	ي م- ال�ائ�  - 

  

   



  

   

  ص�انة) ح+- ت�ف(p، ال&�مة: الإف�اج ع- ال�أم(�ات (دخ�ل،إس' 

  إج�اءات تق�1' 
  ال&�مة 

��و> ب�0ه(D الس�6	ال  و[ع� ال�أك� م- إ، 1ق�م ضاrM ال��اء  في حال $ان الPلV إف�اج ع- تأم(- ال�خ�ل - 1
ق+'   إلى  و��سل  الق+'   oرئ� م-  ی�قع  ث'  وت��Gعه  ال	��دة  Mال�Oانات  وتعO,�ه  الإف�اج  ال�أم(�ات ن	�ذج 

  لإت	ام ع	ل�ة الإف�اج. 
��و> الس�6	ال  ق�م ضاrM ال��اء و[ع� ال�أك� م- إف�اج ع- تأم(- ح+- ال��ف(p، 1في حال $ان الPلV إ  - 2

ل ل	�ی��ة ال�قاMة  ب�0ه(D ن	�ذج الإف�اج وتعO,�ه Mال�Oانات ال	��دة وت��Gعه ث' ی�قع م- رئ�o الق+' و��س
  . م(�ات لإت	ام ع	ل�ة الإف�اجال�أ  ی�سل إلى ق+' لل��ق(^ عل�ه ث'

��و> ب�0ه(D  الس�6	ال ��اء و[ع� ال�أك� م- إ، 1ق�م ضاrM الفي حال $ان الPلV إف�اج ع- تأم(- ال��انة - 3
	�ی��ة ال�قاMة لل��ق(^  ن	�ذج الإف�اج وتعO,�ه Mال�Oانات ال	��دة وت��Gعه ث' ی�قع م- رئ�o الق+' و��سل ل

  . ت	ام ع	ل�ة الإف�اجال�أم(�ات لإ  ی�سل إلى ق+' عل�ه ث'
1ق�م م��ف ال6فالات Mإس���ار $�اب الإف�اج م- ن
ام ال�اس�ب للO��    ،في حال $ان ال�أم(- ه� $فالة - 4

الاف�اج     .وحاس�[�اً   ال	ع�ي و�+�6	ل إج�اءات الإف�اج ور�Gاً  ال�أم(- ه� ش�� م��ق ی�'  وفي حال $ان 
 ، س�لامهوال���Gع على إ و�+ل' لل	�اقq/ال	�عه� ع�ه حاس�[�اً 

  .ال	�عه� ال6��ون�اً بpل�م ال	�اقq/ل6��ون�اً م- ال0هة ال	��,ة له وFعلای�' إلغاء ال�أم(- إ - 5

  ال	xس+ات 
  ال����ة 

  ال���م�ة والO��ك. ال0هات وال�ح�ات

  لا ی�ج�.  رس�م ال&�مة 

  وقn إن0از
  ال&�مة 

  ) د�Gقة.60- 40(



  ص�ف ال	�OPعات: ال&�مةإس' 

  الف,ة ال	+�ف(�ة 
  م- ال&�مة 

  ال���م�ة.ال0هات وال�ح�ات 

  م�ان تق�1'
  ال&�مة 

  / م�ی��ة ال	+��دعات دائ�ة ال	����ات ال���م�ة

  ش�و> ال���ل 
  على ال&�مة 

  لا ی�ج� 

  ال�ثائ^
  ال	Pل�[ة 

ل�ازم م-   . 1  Vقاال0هة  @ل في  ال	�رجة  الPال?ة  العامة  ال���م�ة  ال	�ازنة  الأ ن�ن  م-  العام  م�قعاً  أو م- م(- 
 1ف�ضه.

م-   أوم(- العام  ن�ن ال	�ازنة العامة م�قعاً م- الأ 	�رجة في قا الوغ(�    @لV ل�ازم م- ال�وائ� ال	+�قلة مال�اً  . 2
 .1ف�ضه

  . س�لام ال	�OPعاتإال	&�ل(- M اO+1^ أن س	n م��و[(هال�وائ� ال�ي ل' $�V ت+	�ة م-   . 3

  إج�اءات تق�1' 
  ال&�مة 

  . $افة ال�ثائ^ ال	Pل�[ة م��P?اً ال	��ف ال	ف�ض إلى أم(- ال	+��دع ال	�$vD  ح�Wر . 1
2 .  VلPات إلىت���ل ال�	+��دعات ل���ی� ال6	م�ی� ال .  
3 .  VلPعات وت���ل ال�OP	ال '�G عات مم��ف الإإلى ت��ی��OP	- ال	ال�ح�ة ال���م�ة- ی�ادات ل�فع ث .  
معDزاً M	+��� شVP/نقل إل6��وني م- خلال ن
ام إدارة    ام+��� إخ�اج Mال6	�ات ال	ق�ر ص�فهوت��Gع  تعO,ة   . 4

العام   قOل  ال	&Dون  ال	�$vD  م-  ال	+��دع  ال	ف�ض    وت��Gعهأم(-  ال	��ف  ال	ف�ض   وت+ل�'م-  ال	��ف 
 .ال�+&ة الW�Oاء

ال�+&ة الW�Oاء إلى    وت+ل�'ال	��ف ال	ف�ض    م- قOل  م+��� إدخال مPاMقة ل	+��� الإخ�اج وت��Gع  ت����   . 5
  . أم(- ال	+��دع

  .ت+ل�' ال	ف�ض ال	�OPعات ال	Pل�[ة . 6

  ال	xس+ات 
  ال����ة 

  لا ی�ج�.

  رس�م ال&�مة 
 ل	�رجة Mقان�ن ال	�ازنة: لا ی�ج�.ال0هة الPال?ة ا - 

  : ث	- ال	�OPعات.ال�ح�ة ال���م�ة  - 

  وقn إن0از
  ال&�مة 

  . ی�م واح�

  

   



  على ن
ام ال��اء الإل6��وني  ��$ةال&�مة: ال�+0(ل $إس' 

  الف,ة ال	+�ف(�ة 
  م- ال&�مة 

  ال��$ات وال	xس+ات (القPاع ال&اص) 

  م�ان تق�1'
  ال&�مة 

 -  �Oام ال��اء الإل6��وني ال
  www.joneps.gov.joاMة الإل6��ون�ة ل�

  ش�و> ال���ل 
  على ال&�مة 

 ي�أة ال�@��	ورق' ال vت�ف� س0ل ت0ار  
  ال�+0(ل الإل6��وني  

  ال�ثائ^
  ال	Pل�[ة 

  vس0ل ت0ار . 
  .-ة مه� رخ
 .ت+0(ل Vذج @ل�	ن 
 .ة�Pك�اب تغ  

  إج�اءات تق�1' 
  ال&�مة 

  . www.joneps.gov.jo  ل6��وني لإ 	�قع اعلى الال�خ�ل  - أ

  .إدخال ال�ق' ال�@�ي لل	��أة وتعO,ة ال�ق�ل ال	Pل�[ة و@?اعة الPلV - ب
  . ال	Pل�[ةمعDزاً Mال�ثائ^  ال	����ات ال���م�ةتق�1' الPلV إلى دائ�ة  - ج
  ال���ل على ال	�افقة/ال�ف\ معDزاً Mالأس?اب. –د 
Mع� ال���ل على ال	�افقة ی�	�- ال	�اقq م- ش�اء دع�ات العPاءات وFضافة م+�&�م(- وال�ق�م للعPاءات   - هـ

  إل6��ون�اً Mالإضافة إلى ج	�ع ال&�مات ال	�احة له على ال�
ام. 

  ال	xس+ات 
  ال����ة 

  لا ی�ج�.

  لا ی�ج�.  ال&�مة رس�م 

  وقn إن0از
  ال&�مة 

  ساعة.

  

   



  إدارة ال	&Dون العام ال&�مة: إس' 

  الف,ة ال	+�ف(�ة 
  م- ال&�مة 

  ال���م�ة  ال0هات

  م�ان تق�1'
  ال&�مة 

  ال	����ات ال���م�ةدائ�ة 

  ش�و> ال���ل 
  على ال&�مة 

  لا ی�ج�.

  ال�ثائ^
  ال	Pل�[ة 

  لا ی�ج�.

  إج�اءات تق�1' 
  ال&�مة 

إج�اء   به�ف  أو  ال	+��دعات  وم�ج�دات  أرص�ة  ع-  الإس�علام  به�ف  العام  ال	&Dون  إدارة  ن
ام  إلى  ال�خ�ل 
.Vس��	ال vو��D�ل ال	ج�اءات العFون العام وD&	ة على الMو��1ة م��س?ة أو به�ف ال�قاDل�ات ت	ع  

  

   



  

 ملاحظة هامة تتعلق بالخدمات الإلكترونية لنظام الشراء الإلكتروني 

  

لمتلقي   الإلكتروني، يمكن  الشراء  لنظام  الإلكترونية  الخدمات  على  الحصول  الخدمة 
الرجوع  والمذك  خلال  من  وذلك  أدناه،  على إورة  الإلكتروني  الشراء  نظام  بوابة  لى 
    الرابط:

                       

www.joneps.gov.jo  

  

 الإلكتروني.التسجيل على نظام الشراء  .1

إ .2 شراء  طلب  لدائرة  تقديم  الطالبة  الحكومية  الجهات  قبل  من  المشتريات لكتروني 

 .الحكومية

المعلنة على إلكتروني  تقديم عرض   .3 العطاء  المشاركين في دعوة  المناقصين  قبل  من 

 بوابة النظام. 

 الإطلاع على كافة دعوات العطاءات المعلنة. .4

 ي التبليغات والإشعارت.تقديم الإستفسارات والإعتراضات وتلق .5

 إستعمال خدمات الدفع الإلكتروني. .6

 


