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 راصدالإ
صياغة بفضل المعلما هاما للقارة عشريتها الأولى تنفيذ  ةوخط 3602 جندةأيمثل وضع 

مفوضية ااستحاد دعم خطة ولولوياتنا ااستتراتييية  لأنريد" والتي فرريقيا لأواضحة "ال
عناصر أتاتية لنياح رؤية ، التي تعتبر 3602 أجندة 3602لعام ااستتراتييية الأفرريقي 

من مفوضية ااستحاد الأفرريقي فري إجراء تحول مؤتسي شامل شرعت ااستحاد الأفرريقي، 
، متكاملة ومزدهرة وتلميةلأفرريقيا ااستحاد لواسياته وتحقيق رؤيته "إنياز ضمان  لاج

 ."الساحة العالمية علىمواطنيها وتمثل قوة ديناميكية ب ةمدفروع
عملياته ل ستمرلما من أجل تحقيق التكييف وكفاءته تعزيز فرعاليتهإلى استحاد ااسفرريقي ح اويطم
عملية بتكامل القارة وإلى الأمام بدفرع الو يقيين،رللمواطنين الأفر ناشئةللاحتياجات الوفرقا 

 هو الأمر، وةمنظمالونظم قدرة تحسين ل اأتاتي اشرطيعتبر  الذيالتحول المؤتسي، 
 .همطلوب دعمال

، أو مكاتب تمثيلية كل جهاز أو مؤتسة أو بعثة لدعم السلامفري وحدات المشتريات تقع 
قيادة التحواست المطلوبة  صلبفري  ،اتصالتب امك وأ متخصصةفرنية  أو وكااستإقليمية، 

بمراجعة دليلها  مفوضية ااستحاد الإفرريقيقامت ، لتحقيق هذا الهدفااستحاد ااسفرريقي  و من
 ، من أجلسياتات وإجراءات الشراءبجميع أصحاب المصلحة مد  بغيةات للمشتري الموحد
 .ينوالخارجي ينتحسين تقديم الخدمات لأصحاب المصالح الداخليلوأفرضل ومساءلة تسيير 

توجيه ال بما يقدملمشتريات واضحة ل إدارةتوفرير إطار هذا دليل المشتريات وتضمن مراجعة 
توجيهات والأدوار والمسؤوليات تتعزز الوالشراء  وأداء والإشراف على عمليات 

من مة وتقلل يستقملاتحاد ااسفرريقي بيئة لمشتريات ال يفةوظفريما يتصل ب الواضحة والمهارات
 .ااستحاد ااسفرريقي إنياز واسيةالمخاطر أثناء 

إنتاج من أجل مشاورات مكثفة مع جميع أصحاب المصلحة  إجراءمراجعة العملية تطلبت 
راء السلع والأشغال شذلك تنفيذ يضمن تاستحاد ااسفرريقي  وخاص باتريات مششامل للدليل 

لتحقيق القيمة وذلك من حيث التكلفة وفرعالة ، وعالية الكفاءةبطريقة عادلة وشفافرة والخدمات 
 .استحاد الأفرريقيا ي يقوم بهامقابل المال فري كل معاملات الشراء الت

واللوائح  النظمبسبب مراجعة اد ااسفرريقي لاتحلدليل المشتريات  ت مراجعةوقد اتتلزم
وأفرضل الممارتات جديدة المالية، وإدخال ممارتات محسنة وتياتات وإجراءات 

دليل المشتريات المنقح التي تناولها الميااست الرئيسية  وتتمثل فري ميال الخبرة  والتيارب
ليات والمساءلة، لمشتريات، وظائف المشتريات، والأدوار والمسؤولالمبادئ العامة : يفر

ألف  36لما تقل قيمته عن عمليات الشراء اللامركزية وإدارة المشتريات، ومفاهيم ومبادئ 
 .من بين أمور أخرى، والمشتريات الإلكترونية دواسر أمريكي،

تحسن فري ميال تنفيذ الميزانية، وإدارة العقود، تحقيق دليل المشتريات المنقح تيضمن و
الخدمات، والوقت اللازم لتيهيز المشتريات، وإدارة عمليات تسليم المنتيات و نوعية وجودة

 .هتخطيط الشراء وتنفيذ عقودووالمساءلة والمسؤولية،  ،الطوارئ
فريما اس تقدر بثمن من قبل الدول الأعضاء التي  ةالسياتيوالإرادة التوجيه بأن أنوه هنا وأود 

على  يفراشرأشعر بالفخر لإوالشفافرية  من خلال المساءلة والكفاءة التشغيلية يتصل بتعزيز 
 .إنياز هذه المبادرة القيمة
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فري ، همواللوائح الخاصة ب النظمأدعو شركائنا للموافرقة على اتتخدام هذا الدليل، بداس من و
 .جميع الأنشطة المتعلقة بالمشتريات فري إطار المشاريع الممولة من قبلهم

ى من وقصلإتتفادة الهات المعنية الأخرى لكما أدعو جميع موظفي ااستحاد ااسفرريقي والي
الموارد المالية  نفيذفري اتتخدام وت تريثالتيزرع روح  على ثقة من أنههذا الدليل الذي أنا 

 .لنا وفررها الدول الأعضاء والشركاءتالتي  الضئيلة
   6102يوليو  

     
 

 
 

 سعادة الدكتورة نكوسازانا دلاميني زوما
 الأفريقيرئيسة مفوضية الاتحاد 
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 تعريفات
 تعني المصطلحات المستعملة فري هذا الدليل ما يلي:

 
 

 التعريف/الوصف الكلمة / المصطلح
موظف فري ااستحاد يتمتع بسلطة المحاتبة النهائية على جميع موارد ااستحاد، وهو أيضا  بالمحاسِ موظف ال

 مفوضية ااستحاد الأفرريقي رئيس
 .عطاء، أو عرض تعر، أو مناقصة يعرضها أحد مقدمي العروض عطاء

 لينة تم إنشاءها للقيام بتقييم وترتيب العطاءات وعروض الأتعار للمشتريات لجنة تقييم العطاءات
ئه قبل ضمانة مالية للعطاء مقدمة من قبل أحد مقدمي العروض لضمان عدم تحبه لعطا ضمان العطاء

 منح العقد 
 وثائق الدعوة الرتمية الموجهة إلى مقدمي العطاءات اسلتماس تقديمهم لعطاءاتهم العطاءاتتقديم وثائق 

الوحدة، القسم، المديرية، الإدارة، المشروع أو البرنامج الذي يتحمل المسؤولية للشروع  وحدة أعمال
 فري الشراء

ات والسلوكات الواجب اتباعها من قبل جميع موظفي ااستحاد بيان لمعايير الممارت مدونة الأخلاقيات
 ااسفرريقي فري أنشطة الشراء 

نائب رئيس مفوضية ااستحاد الأفرريقي، ورؤتاء أجهزة ومؤتسات ااستحاد، عند  موظف مشرف
ااسقتضاء، الذين لديهم تلطة المسؤولية عن موارد أجهزتهم ومؤتساتهم المعنية، 

 المحاتبوالمسؤولين أمام الموظف 
 مؤتسة تقدم التمويل الخارجي للاتحاد ااسفرريقي مانح

القواعد الدولية لتفسير المصطلحات 
 التجارية

ميموعة من التعاريف المتفق عليها دوليا للمصطلحات التيارية )مثل تأمين النقل 
وأجور الشحن، وأجرة النقل والتأمين، والتسليم على متن الباخرة( الصادرة عن غرفرة 

 ارة الدوليةالتي
  داخلياكلة من قبل كل جهاز ومؤتسة للنظر والموافرقة على المشتريات ش  م  لينة  لجنة المشتريات الداخلية

 مكتب تمثيلي ومتخصص لمفوضية ااستحاد الأفرريقي خارج مقرها  مكتب محلي
ب اتصال وبعثات دعم السلام للنظر لينة مشكلة من قبل مكتب إقليمي/تمثيلي/فرني/ مكات لجنة المشتريات الداخلية المحلية

 والموافرقة على المشتريات داخليا 
العطاء الذي تم تحديده كأفرضل عرض بعد تقييم جميع المعايير المنصوص عليها فري  المناقصة/العطاء الأرخص تقييما

 وثائق تقديم العطاءات
 لإطلاق عمليات الشراء  موظف فري وحدة الأعمال يتمتع بالسلطة الرتمية الموظف المرخص للمشتريات

رد أو مقاول لضمان الإنياز وفرقا لأحكام العقد  ضمانة حسن الإنجاز و   ضمانة مالية مقدمة من قبل م 
 العملية الرتمية اسقتناء السلع والأشغال أو الخدمات  المشتريات

ؤولية معالية وحدة المشتريات القائمة، أو الموظف أو الموظفين الذين يتحملون مس وحدة المشتريات
 عمليات الشراء فري مكتب محلي

إجراء خاص بالمشتريات حيث يتم تقييم العطاءات على أتاس منهيية أدناها تعرا،  طلب عطاءات
 وأكثرها اتتيابة من الناحية الفنية 

إجراء خاص بالمشتريات حيث يتم تقييم العروض على أتاس منهيية اليمع بين  طلب عروض
 السعر/اليودة
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 التعريف/الوصف الكلمة / المصطلح

إجراء بسيط خاص بالمشتريات لشراء السلع والأشغال والخدمات غير ااستتشارية  عروض أسعارطلب 
 والبسيطة ذات التكلفة المنخفضة 

نسبة من مبلغ قد يتم خصمها من كل شهادة دفرع بموجب عقد أعمال من أجل ضمان  ضمان الدفع
 الأداء

ل مع جميع مشتريات ااستحاد ذات القيمة هيئة معينة من قبل الموظف المحاتب للتعام لجنة العطاءات
 التي تتياوز الحدود المخصصة لفئات ليان المشتريات الداخلية

لينة مسؤولة عن فرتح العطاءات والعروض للشراء  ويمكن أيضا أن يشار إليها باتم  المناقصاتلجنة فتح 
 لينة فرتح العطاءات

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 المختصرات
AU  ااستحاد الأفرريقي 

AUC وضية ااستحاد الأفرريقيمف  
BOQ جدول الكميات 
CFR 
CHC 

 الكلفة وأجور الشحن
 لينة التظلمات

CIF تأمين النقل وأجور الشحن 
CIP أجرة النقل والتأمين  

CPT أجرة النقل المدفروعة ل 
EOI  ااسهتمامالإعراب عن 

EXW تسليم فري موقع البائع 
FOB 
FRR 

 تسليم على متن الباخرة
 الماليةلوائح والالنظم 

GCC الشروط العامة للعقد 
HQ 
IPC 

 المقر الرئيسي
  لينة المشتريات الداخلية

ISO المنظمة الدولية لتوحيد المقاييس 
LC or L/C رتالة اعتماد 

LCS 
LIPC 

 اختيار الأقل تكلفة
 لينة المشتريات الداخلية المحلية

LOI رتالة دعوة 
LTB لينة عطاءات محلية 

PBFA  يرية البرمية وإعداد الميزانية والمالية والمحاتبةمد 
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PSI تفتيش قبل الشحن 
PSO عمليات دعم السلام 
QBS  النوعيةاختيار على أتاس 

QCBS 
RFB 

 والتكلفة النوعيةاختيار على أتاس 
 طلب عطاءات

RFP طلب عروض 
RFQ طلب عروض أتعار 
SBD الوثائق الموحدة لتقديم العطاءات 
SCC 

SOW 
 الشروط الخاصة للعقد

 بيان الأعمال
TOR 
UIP 

 ااسختصاصات
 شراء بمبادرة من المستخدم
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 الفصل الأول: الديباجة
 

 مقدمة 0.0
مشتريات ، دليل دليلهذا اليلغي وااستحاد ااسفرريقي   بأمر منصدر دليل المشتريات  (أ)

  3606ااستحاد ااسفرريقي )الطبعة الأولى( الصادر عام 
دَّدي   (ب) ويحدد   النظم واللوائح الماليةفرريقي فري استحاد الأاالتنظيمي لمشتريات  الإطار ح 

 إجراء لمن أج ات إضافريةيوفرر توجيهكما تياتات المشتريات دليل المشتريات 
القانونية والوثائق  صكوكوال لنظم واللوائح الماليةوفرقا لبفعالية أنشطة الشراء 

 الأخرى الواجبة التطبيق 
موظف بال ،المشترياتومتعلقة بواردة فري هذا الدليل ممارتات  ةتلطة تفسير أيتناط  (ج)

 المستشار القانوني  نصائحب بناء على حات  الم  
 الدليل من الغرض 0.0
ما فريداخل ااستحاد ااسفرريقي دليل المعايير والسياتات والإجراءات الواجب اتباعها الل فص   ي  

السياتات و المعاييرهذه وقد تم وضع شراء السلع والأشغال والخدمات  ب يتصل
 :من أجل ما يليوالإجراءات 

 عمليات الشراء؛لتوفرير إرشادات مفصلة  (0)
 توفرير إجراءات موحدة لشراء السلع والأشغال والخدمات؛ (3)
ضمان الشفافرية والمساءلة فري جميع العمليات، وااستساق مع المبادئ التوجيهية  (2)

 لليهات المانحة عند ااسقتضاء 
 مليات؛تحسين كفاءة وفرعالية الع (2)
فريما يتصل  فرضل الممارتات والمعايير الدوليةلأتعزيز التطبيق المتسق  (5)

  بالمشتريات
 الدليل هذا وحدود وتطبيق نطاق، 0.1
ميع دليل على جميع عمليات شراء السلع والأشغال والخدمات من قبل جالينطبق هذا  (أ)

 هياكل ااستحاد ااسفرريقي 
دء المشروع حتى التسليم من بانطلاقا دليل دورة الشراء الموحدة ال غطيي (ب)

 ساعد على:ينهائي أو أداء وإنياز العقد  وتال
 اثلة؛تممالحااست للاتخاذ القرار ضمان ااستساق فري  (0)
 وضع إجراءات ليميع أنشطة الشراء؛ (3)
 مبادئ والممارتات؛ ويمكن على أتاتها تقييم التوفرير نقطة مرجعية  (2)
رشادات اتتنادا إلى الإقدم يوااستحاد الأفرريقي  موظفيكون بمثابة دليل تدريبي لي (2)

 أفرضل الممارتات الدولية 
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ااستحاد جميع هيئات  عبردليل الالتطبيق المتسق للأحكام والإجراءات المحددة فري يعتبر )ج( 
لتحقيق تحسن الكفاءة والشفافرية وتوحيد الوثائق والقرارات،  اضروريأمرا ااسفرريقي 

 وتخفيض تكاليف الشراء 
 المشتريات دليل نقيحت 0.7

 بما فري ذلك: هذا، دليل المشترياتإعادة النظر فري  قد تستلزمعوامل أ( ثمة عدة 
  النظم واللوائح الماليةاتتعراض  (0)
 ؛ومحسنة إدخال ممارتات أو تياتات أو إجراءات جديدة (3)
  العتيقةالممارتات والسياتات والإجراءات  إلغاء (2)
 الدروس المستفادة من الخبرة العملية  (2)
مكتب المسؤول عن التعديلات مقترحة على دليل المشتريات إلى تقديم أي  بد مناس  

للمراجعة وإلى مكتب المستشار القانوني  مفوضية ااستحاد الأفرريقيفري  المشتريات
الحالي، إلى فري الدليل  الواردةتطبق الأحكام ب  حات  موظف الم  الللتدقيق قبل موافرقة 

  أي تنقيح رتمي  ىالموافرقة علغاية 
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 لثاني: اعتبارات عامةالفصل ا
 

 المشتريات مبادئ 0.0
كل من ااستحاد يتعين على على أموال عامة، وبالتالي  اقيمااستحاد ااسفرريقي يعتبر  (أ)

أثناء عملية تقديم العطاءات بأعلى المعايير الأخلاقية،  مالتزااسالأفرريقي ومورديه 
 وطوال تنفيذ العقد 

لاتحاد لتالي للنظم واللوائح المالية ليتم إيلاء ااسعتبار اللازم للمبادئ العامة ا (ب)
 ممارتة مهام المشتريات للاتحاد:أثناء ااسفرريقي 

 القيمة مقابل المال  (0)
 الإنصاف والنزاهة والشفافرية؛ (3)
 المنافرسة الفعالة  (2)
 الكفاءة وااسقتصاد  (2)
 ااستحاد الأفرريقي  مصالح (5)
الواردة هذه المبادئ والسياتات والإجراءات تطبيق  الموظفينجميع  يتوجب على  

 لمن أجييدة، الدارة الإمهنية وإصدار الأحكام بنب اإلى ج، باتتمرار فري هذا الدليل
ي سياتكما هو وارد فري الإطار الأعلى معايير النزاهة والكفاءة ب الوفراء ضمان

 لاتحاد الأفرريقي ل والتشغيلي
 القيمة مقابل المال  0.0.0

من ممكن وفرر أكبر قدر يي ذالأداء البين السعر والقائمة القيمة مقابل المال هي المفاضلة 
 فري ةالعام المشترياتالغرض من يتمثل المنفعة العامة وفرقا لمعايير التقييم المحددة  و

الأمثل  التوليفة الأخذ بالإعتبارمن المهم ولمال  ممكنة مقابل االحصول على أفرضل قيمة 
 التخلص فيلاالتشغيل وتكلتكلفة دورة الحياة )أي تكلفة الشراء، تكلفة الصيانة وتكاليف 

تلبية متطلبات  لغرض )أي اليودة والقدرة علىل صلاحيتهو لمشتريات معينة( النهائي
تيميع مواصفات  منهذا التعريف ويمكن من بين عوامل أخرى   (ااستحاد ااسفرريقي

 .التي تشمل الأهداف ااسجتماعية وااسقتصادية والبيئية فري عملية الشراء  المشتريات
 والنزاهة والشفافية الإنصاف 0.0.0
عملية الشراء ااستحاد ااسفرريقي من الممارتات المحظورة مثل ينبغي أن تحمي  (أ)

تحقيق ، حتى يتسنى ااسحتيال والفساد والتواطؤ والممارتات غير الأخلاقية الأخرى
نظم وقواعد شراء على أتاس كل عملية وينبغي إجراء أفرضل قيمة مقابل المال  

جميع ى لعيتم تطبيقها باتتمرار  ةومناتب ةواضحيير معاإجراءات ووعمليات و
بها إجراء الطريقة التي يتم ينبغي أن توفرر الموردين المحتملين  علاوة على ذلك، 

 ها منصفةأنالضمانة ب ،يميع أصحاب المصلحة فري المنظمةعملية المشتريات، ل
 هة يوشفافرة ونز

اهة خلال عملية نزالظ على افحالااستحاد ااسفرريقي ينبغي على موظفي  (ب)
حيث أن ا لنفس الفرص  يساووصواس متميع الموردين ذلك منح جالشراء  ويعني 
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المصلحة الذاتية أو ومن خالية من المحسوبية، هي تلك التي تكون عادلة العملية ال
  أخذ القرارتفضيل فري ال

 عيتمتااستتقامة أن الفرد وتعني   تصرفراتهموظف فري فري اتتقامة الالنزاهة تتمثل  (ج)
 لديه هيشخص النزفرالكصفات شخصية   والأدبالصدق بمبادئ أخلاقية قوية، وب

 وبالتالي فرإن إبداءتلوكه المهني والشخصي   على ينوصدق واضح أمانة حس
سمعة ويحافرظ على الصورة العامة للاتحاد الر باضرخطر الإالنزاهة يقلل من 

 الأفرريقي 
اس  اضحا لليميع، وأنوو شفافراالشراء ما يتعلق بعملية كل  أن يكونالشفافرية تضمن  (د)

 عملياتفررص ومعلومات عن تياتات وإجراءات وفرالمخفي   شيء يلأ وجود
ويتمتع   فري نفس الوقتليميع الأطراف المعنية  معلنةبوضوح ومحددة  مشترياتال

غير )مواصفات  إليهاقواعد وآليات واضحة لضمان ااسمتثال بنظام شفاف أي 
  الخ ( لطلبات تقديم العروض قياتيةثائق وم موضوعية، و؛ ومعايير تقييمنحازة

 المنافسة الفعالة  0.0.1
 نصافااستحاد ااسفرريقي يطبق مبادئ الإفرإن لمنافرسة الفعالة بين الموردين، ل هتعزيزب (أ

 .مقابل المال ممكنة والنزاهة والشفافرية لتحقيق أفرضل قيمة
 :تحقق المنافرسة الفعالة وفرقا للشروط التاليةتو (ب
  د كاف من الموردين المحتملينعدوجود  (0)
  البعض معن بعضه ونن مستقلون المحتملوالمورديكون  (3)
  عمل فري ظل نفس الظروفال نفس فررصى لعالمنافرسة  (2)
  شراء من قبل عدد كاف من العروضالااستتيابة إلى فررصة  (2)
 الكفاءة والإقتصاد 0.0.7
يينب توالكفاءة وااسقتصاد فري جميع عمليات الشراء،  إظهار على الموظفينييب  (أ)

 .فري التنفيذ، ويساعد على تحقيق القيمة مقابل المال ات غير الضروريةالتأخيرذلك 
 آخذة فري ااسعتبارنفذ أنها ت  جيد، و بشكلعمليات المشتريات منظمة ينبغي أن تكون  (ب)

تعار وفرقا لسياتات وإجراءات فرضل الأنوعية واليداول الزمنية، وبأالو اتكميال
 .ااستحاد الأفرريقي

المتطلبات من أجل  اتمع قيمة وتعقيد ةمتناتب ةقطبالمالعمليات ن تكون ينبغي أ (ج)
مع الميزانية  ىشامتتأنها التكاليف المرتبطة إلى أدنى حد ممكن وتقليص  لتأكد منا

 ذا النشاط الخاصة به
 المصلحة العليا للاتحاد الأفريقي 0.0.0
قي وتحقيق إضافرة قيمة للاتحاد الأفرري المشتريات فريالهدف النهائي من  يتمثل (أ)

 .والإجراءات المعمول بها اتسياتلالأهداف والغايات وفرقا ل
فري نفس  يشمل بينماخرى هذا الهدف الأتمى، الأمبادئ الشراء وتدعم  (ب)

غير بأنه عطي انطباعا يلاتحاد ااسفرريقي، واس لتمعة أفرضل أفرضل صورة و الوقت
 اد استحامشتريات أنشطة عزز المصلحة العامة فري كل ياسئق، فري حين 
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 المهام بين الفصل 0.0
شخص  تمتعحاول ضمان عدم تالفصل بين الواجبات رقابة داخلية أتاتية يعتبر  (أ)

الطرق  إحدىهي و  ياترتشمالإجراء سلطة تنفيذ صفقة كاملة فري عملية بواحد 
هائل  لديه كمشخص واحد وجود إمكانية  تلغي اأنه إذ، ااسحتيالفرعالية لمنع الأكثر 

 يات،رتشمالإجراء عملية  منلتعامل مع مراحل متعددة يمكنه من امن السلطة 
حقيق اللامركزية فري السيطرة على عملية من أجل ت ا للرقابة والتوازنخلق نظامتو

الواجبات الرئيسية الثلاثة فري فرصل  مهامالفصل بين الويضمن   ياترتشمالإجراء 
 .مشتريات بشكل كافالإجراء عملية 
 :يفرهذه الواجبات وتتمثل 
موافرقة وأو ما يعادله، والمواصفات،  طلب التوريد)مثل  ياتد الحاجتحدي (0)

 ( صاحب الميزانية
 (وااسلتزام التزود )مثل مصدر القيام بالمشتريات (3)
 (الدفرع مثلاإجازة اليوانب المالية ) تنفيذ (2)

، عالة؛لرقابة الداخلية الفتحقيق ابالغ الأهمية ل اأمر المهامالفصل بين يعتبر  (ب)
الفصل كما أن   على حد تواء الإجراءات الخاطئة وغير اسئقةطر اخميقلل من و

لأنه يتطلب التواطؤ مع شخص آخر اسرتكاب أيضا  حتيالرادع للا مهامبين ال
فري العملية برمتها، بما فري الفصل هذا طبق يمال ااسحتيال والنصب  وينبغي أن أع

إجراءات من ذلك،  ، وإدارة العقود، والأهموتقييمها، تقديم العطاءاتذلك إجراءات 
 إطلاقمثل  متضاربةوظائف فرلا ينبغي أن يقوم نفس الشخص ب  المستحقات دفرع

رصدة، وقبول السلع، الأالتوفريق بين و، وتسييلها المعاملاتعلى والموافرقة 
 .ودفرع المستحقاتالخدمات المؤداة، التصديق على و

ون بالإمكان تحقيق قد اس يك، مفوضية ااستحاد الأفرريقيباتتثناء مقر فرومع ذلك،  (ج)
عدد الموظفين   للنقص فريفري بعض الحااست نظرا مستوى كاف من فرصل المهام 

( مراجعة الحسابات )تدقيقوإشرافرية  رقابيةمراجعة يتعين إجراء فري هذه الحااست 
  رقابي بديل ة كنشاط الأنشطة ذات الصل على

 والأخلاقيات المساءلة الشفافية، 0.1
ت الإنصاف والنزاهة والشفافرية والقيمة مقابل المال نظام المشتريايضمن ييب أن  (أ)

تم تصميم دليل المشتريات لتسهيل شراء وقد   السلع والخدمات والأشغالفري شراء 
فري الوقت وبالسعر المناتب، و، مطلوبةنوعية الذات ال السلع والخدمات والأشغال

 تنافرسية  عطاءات لتقديم المناتب وفري المكان المناتب من خلال عمليات فرعالة
تقديم الخدمات حتى يتمكن من أموال عامة تكليفا بااستحاد ااسفرريقي  يتحمل (ب)

لقيام ل مواردتم اتتخدام اليأن  نبغييلذلك ودعم تياتات وبرامج ااستحاد الأفرريقي  
الحصول  صحاب المصلحة منلأما يسمح بفتحة، نبطريقة شفافرة وم تايرتشبالم

 تحاد ااسفرريقي ااس مشترياتعلى معلومات عن عمليات 
 ااستحاد ااسفرريقي ما يلي: ويقتضي (ج)
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إلى  ايتهامن بد ياتشترمفري إجراءات ال موظفين المشاركينجميع اليكون  (0)
يتم التعامل مع جميع الموردين وعن أفرعالهم؛  عرضة للمساءلة والمحاتبة نهايتها

لحصول على ل ا متكافرئةفررص يتم منحهم، وبإنصاف والمقاولين وااستتشاريين
 ود مع ااستحاد الأفرريقي عق
مبادئ  مع احترامطرق فرعالية، بأكثر ال عمليات المشتريات ينبغي إجراء (3)
 قيمة مقابل المال، والشفافرية والنزاهة ال
  خصصت لهافرقط للأغراض التي  ردتستخدم الموا (2)
سيلات بكامل بال ةمودعتكون مبشكل صحيح ويميع المعاملات يتم الإذن ب (2)

 مكتوبة 
 القيمة مقابل المال بالمقارنة مع أتعار السوق على يمكن البرهنة  (5)
 مدونةب مشترياتال إجراء المشاركين فري عملية موظفينجميع اليلتزم  (0)

  2 3الواردة فري المادة  الأخلاقيات
 الأخلاقيات مدونة 0.7

 المبادئ الأخلاقية 0.7.0
لتحقيق مكاتب  هأو مكتب تهستخدم تلطأن يااستحاد ااسفرريقي  فريموظف ل اس ينبغي (أ)

ية  ويتضمن تحقيق مكاتب شخصية قبول أو طلب أي شيء ذي قيمة، مادية شخص
مقدمي العطاءات المحتملين أو الموردين وأو غير ذلك، من مقدمي العطاءات، 

أشخاص أي أو  ينخرالآ هأو أقارب هأطفال وأ، والديه وأ، هزوجأو لموظف، صالح ال
  مباشرمباشر أو غير منهم فروائد بشكل موظف الكسب يآخرين قد 

أو ااسمتيازات  ؛أو الممتلكات أو الأصول الأخرى ية،الهدايا المالذلك يشمل  (ب)
لحفاظ على ل يسعالموظف زينبغي على ال  الترتيبات بمقابلأو  ،المعاملاتفري 

 :خلالمن وتعزيزها تمعة ااستحاد ااسفرريقي 
تحاد الحفاظ على أعلى معايير الصدق والنزاهة فري جميع العلاقات داخل وخارج ااس (0)

 ااسفرريقي على حد تواء؛
 .لكفاءة المهنيةلوضع أعلى المعايير الممكنة  (3)
توفرير أقصى  بواتطتها مسؤولية يتحملاتتخدام الأموال وغيرها من الموارد التي  (2)

 .قدر من المنفعة للاتحاد الأفرريقي
للحفاظ  مشترياتالإجراء فري جميع مراحل عملية من السرية قدر ممارتة أقصى  (2)

 :نص وروحلوااسمتثال كما هي مات الخاصة على المعلو
 .مبادئ وتياتات ااستحاد الأفرريقي (5)
 ؛ والمتوافرق عليها المهنية ياتأخلاق (0)
 تعاقديةالتزامات لااس (7)

 الممارسات الفاسدة، والإحتيالية وغير الأخلاقية 0.7.0
ثلاثة مخاطر رئيسية  من وقوع لمبادئ الأخلاقية فري المشتريات يقلص احترام ا (أ)

المخاطر ؛ أما مخاطر ضعف الأداء بسبب الفسادبين طياتها لأداء مقاييس اتحمل 
 ؛عهد للحكومةتالتي تهدد بإتاءة اتتعمال الموارد المخاطر التي تلك هي فرااسئتمانية 
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مؤتسة بسبب فرضيحة   تضرر تمعةاحتمال فرتتمثل فري السمعة على مخاطر أما ال
المخاطر من تقلل تالدليل لإجراءات المنصوص عليها فري هذا بالتالي فرإن اتباع او

 .كافرة فري المواضيع الثلاثة
مع المعايير  حسب ما يتماشى ،التعاريف التالية تعنيلأغراض هذا الدليل،  (ب)

 :ة، ما يليالدولي
، بشكل طلبعرض أو إعطاء أو اتتلام أو أي  "فراتدة ةممارتتعني عبارة " (0)

تصرفرات على  اسئقمباشر أو غير مباشر، أي شيء ذي قيمة للتأثير بشكل غير 
 .طرف آخر

أي فرعل أو امتناع عن فرعل، بما فري ذلك ااسدعاء  "ممارتات احتيالية" تعني عبارة (3)
فري ، أو محاواست لتضليل طرف يضلل عن قصد أو غير قصدالكاذب، الذي 

 .التزام0منفعة مالية أو غيرها أو لتينب  الحصول على تبيل
ف أو اضعبالإد يتهدالأو ر، الإضراإضعاف أو  "قسرية تةممار" تعني عبارة (2)

لتأثير بغرض ا لطرفأي طرف أو ممتلكات بمباشر، المباشر أو غير الر اضرالإ
 .هذا الطرف تصرفراتاسئق على بشكل غير 

 أمر تحقيقهدف بأو أكثر طرفرين بين أي اتفاق  "ممارتة التواطؤتعني عبارة " (2)
 .آخرتصرفرات طرف على غير اسئق، بما فري ذلك التأثير بشكل غير صحيح 

وااسحتيالية، والقسرية والمتواطئة ممارتات ممنوعة الفاتدة، تعتبر الممارتات  (ج)
 .منعا باتا

كما أن الفساد فري المشتريات  أشكال من  اشائع شكلافري العطاءات  تلاعباليعتبر  (د)
أثارا ، تنافرسالإجراءات  خلاللتلاعب فري العطاءات، أو التواطؤ فري التسعير ل

وض تمعة يقدمر الأتواق التنافرسية، وي، وترياتشمليف التكا فرعري إذ أنه: خطيرة
 فرلا ينبغي على أي  بشكل كبير من مخاطر الفساد كما يرفرعوكالة المشترية، ال

للتلاعب عتبر محاولة ينشاط يمكن أن  ة بأي شكل من الأشكال فريساهمالمموظف 
 يقة أخلاقية عملية تنافرسية قوية تتم بطر فرعالبشكل ودعم يوينبغي أن  فري العطاءات

 تضارب المصالح 0.7.1
يمكن لوجود تضارب مصالح أو الشك من قبل الآخرين فري وجودها أن يكون فري  (أ)

حد ذاته مضرا كتضارب  وعليه، فرمن الضروري أن يكون الموظفون واعون 
بالحااست التي يمكن أن تؤدي إلى تضارب حقيقي، محتمل، أو واضح للمصالح 

ح والمعالية السريعة لأي تضارب فري المصالح خلال أداءهم عملهم  ويعتبر الإفرصا
أمرا هاما من أجل تفادي أية نتائج خطيرة محتملة وذلك من أجل فرعالية ونزاهة 

 ااستحاد الأفرريقي 
بميرد تفطن موظف لوجود مصلحة شخصية، ينبغي عليه التبليغ بشكل  (ب)

ثرة على فروري عن هذه المصلحة التي قد تؤثر أو قد تعتبرمنطقيا من قبل البعض مؤ
 الحياد فري أي مسألة مرتبطة بوظيفته 

للمصالح، ماديا كان أو غيره،  فري حالة أن لموظف ما تضارب حقيقي أو محتمل (ج)
وااسمتناع رتميا عن عن هذا التضارب  كتابيا وبشكل فروريينبغي عليه الإبلاغ 



 

PAGE    16 
 

African Union – Procurement Manual 

ة القيام بأي عملية مشتريات أو اتخاذ القرار المرتبط باختيار الموردين أو إدار
 عنالعقود  ويشمل ذلك التواصل مع موظفين تابقين أو مستقبليين والكشف 

  واتتغلالها عامةالمعلومات غير ال
مثل العمل الحر أو فريها، شارك يأية أنشطة ينبغي للموظف الكشف كتابيا عن  (د)

 اأو حقيقيمحتملا اعتباره تضاربا فري المستقبل ما يمكن  يطرحي قد ذ، الالمتزامن
محتمل  وأي مقدم اشتراك الموظفدرجة لنشاط، واصف أن يا فري ذلك مب، مصالحلل
 .لعطاءاتل

كاتب خاصة أو لتحقيق م عملهلمعرفرة المكتسبة من امسؤول اتتخدام ل اس ييوز  (ه)
لأتباب شخصية للتأثير  عملهاتتخدام للموظف اس ييوز كما مالية أو غير ذلك؛ 

 يؤيدون أو يعارضون  من وضعيةعلى 
 لوماتسرية ودقة المع 0.7.7
ستخدم ي اس ينبغي أنترية المعلومات المكتسبة أثناء تأدية واجبه، والموظف يحترم  (أ)

 ردأو مو مقدم عطاءي لتحقيق فرائدة لأهذه المعلومات لتحقيق مكاتب شخصية أو 
  بشكل ميحف

واس المشتريات  ب خاصةترية وداخلية  معلومة ة غير عامةمعلوم ةعتبر أيت (ب)
يمكن أن بحيث  ،لمقدمي العطاءات أو الموردين ،ماتم معلويتقدموظف  ينبغي لأي
 لمقدم العطاء  ينغير عادلأو ضرر توفرر ميزة 

 ةأثناء تأدية واجبه صحيحما قدمها موظف التي يمعلومات ينبغي ان تكون ال (ج)
 تضليل الواس تهدف إلى  منصفةو

أو ي منصبه الرتم وأ، تهفيوظ تقديم بيانات كاذبة عنما موظف اس ينبغي أن يتعمد  (د)
 استحاد ااسفرريقي عن اإلى أي جهات خارجية  همهامطبيعة 

 المنافسة 0.7.0
يعامل الموظف جميع مقدمي العطاءات والموردين بعدل وحياد، ويتينب أية ترتيبات 

 تيارية قد تمنع السريان الفعال للمنافرسة العادلة 

 لهدايا وكرم الضيافةا 0.7.2
أو بل هدايا، تريات أن يقمن جوانب المشانب شارك فري أي جمموظف اس ييوز لأي  (أ)

للاتحاد  ين أو المحتملين، أو أية مكافرأة من هذا القبيل من الموردين الحاليامتيازات
خارجي المصدر الوبغض النظر عن ما إذا كان  تهاااسفرريقي بغض النظر عن قيم
 تيارية مع ااستحاد ااسفرريقي  يسعى أو اس يسعى لإقامة علاقة

عن قبول أي ضيافرة أعمال يمكن أن ينظر موظف ااسمتناع ينبغي على ال (ب)
ااستحاد لها تأثير فري اتخاذ القرار فري ميال أعمال  على أنإليها من قبل الآخرين 

  هانتيية لقبول الأفرريقي
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 الإبلاغ  0.7.6
عن أي تلوك غير تلطات ااستحاد الأفرريقي ذات الصلة إبلاغ مسؤولية موظف يتحمل ال

 أو مورد م عطاء من قبل مقد وأأخلاقي من قبل زميل له، 

 الأخلاقية غير السلوكات على أمثلة 0.0
 :الأخلاقياتمدونة بموجب  ورةحظمال اتالسلوك عنفريما يلي أمثلة )أ( 
تواء  أو محتملفرعلي  مقدم عطاءداخلية" لأي لسرية أو "اال المعلومات كشف (0)

 .بشكل مباشر أو غير مباشرأكان ذلك 
قواعد إطار المحتمل خارج  أومقدم عطاء فرعلي مع أي  عملية شراءمناقشة  (3)

 .مشترياتجراءات الرتمية لإجراء عمليات الالإو
صياغة المواصفات  أثناء أو محتملفرعلي  مقدم عطاءتمييز ضد أي التفضيل أو  (2)

 .تقييم العطاءات خلالالفنية أو المعايير، أو 
 ي وثيقة رتميةلأ اسئقتدمير أو إتلاف أو إخفاء أو إزالة أو تغيير غير  (2)

 ؛اتللمشتري
أو ل، افرضأو أهدايا،  وأترفريه،  وأوجبات طعام، أو تفر،  وأقبول أو طلب المال،  (5)

 .أو المحتملينالفعليين قيمة مادية من مقدمي العطاءات  اتخفيض أو أي شيء ذ
 .محتملأي مقد عطاءات فرعلي أو مع  يمناقشة أو قبول عمل مستقبل  (0)
 بشكل غير عادل خلال تفضيل أو إقصاء أي مقدم عطاءل تلطةموقع اتتغلال  (7)

 .عملية المناقصة
ية حول عقد علنمناقصة  عرضتلقي هدية أو قرض، أو مكافرأة أخرى مقابل عدم  (8)

 .معينة لشركة مباشرةما، والقيام بداس من ذلك بمنحه 
ي موظف أو ممثل آخر للاتحاد الأفرريقي فري لأطلب توجيه /التأثير علىتكليف/ (9)

 .فري دليل المشترياتواردة ات محددة عملية شراء اسنتهاك قواعد أو إجراء
لينة من أعضاء من قبل عضو  الأخلاقياتمدونة  انتهاكتياهل أدلة على  (06)

 .لاتحاد الأفرريقيلموظف آخر أو ممثل أو ، تؤولأي أو ، العطاءات
من قبل مقدمي مرتكبة  ةخلاقيالأقانوني أو غير الغير  ةنشطالأتياهل  (00)

عرض حوافرز شخصية ل أي محاولا فري ذلك أو المحتملين، بمالفعليين العطاءات 
 أو مكافرآت 
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 الموظفين واجبات 0.2
وييب لمبادئ التوجيهية للسلوك الأخلاقي  اوااستتقلالية والحياد  النزاهةتعتبر  (أ)

د يالأنظمة والتقيحيث أن ، مناتبة نظم وإجراءاتبالسلوك الأخلاقي  ودعم تعزيز
 .للمشتريات قية ومسؤولةوظيفة أخلالخلق  تكفي وحدهااس لإجراءات باالصارم 

 بعيد عن شكلب مشترياتأن تتم جميع أنشطة ال ة بمكانمن الضرور (ب)
إجراء عملية وييب أن تسمح حياد تام ودون أي معاملة تفضيلية  وبالشبهات، 

ل على أتاس اعملتنافرس على الأباين وااستتشاريين تعاقدلموردين والمل تايرتشمال
حماية نزاهة عملية ة يمسؤول مشترياتظيفة البوويتحمل الموظفون المعنيون عادل  

 تعاقدينفري معاملة ااستحاد ااسفرريقي ليميع الموردين والم العدالةالشراء و
 وااستتشاريين 

 مسؤوليات الموظفين 0.2.0
 يتحمل الموظفون المسؤوليات التالية:

 مكانيةقد يتعرضون لإ ما، خصوصا حيثللعاملين اتتقديم الإرشادات والتوجيه (أ)
 بالتزوير أو الفساد؛ تهامااس

تكون فريها المبادئ والممارتات الأخلاقية وخلق بيئة  احترامعلى  العاملينتشييع  (ب)
 .هي المعيار الشفافرية وااسنفتاح

ن بالتعليمات والإرشادات، بما فري ذلك ااسحتفاظ عامليجميع الالتزام التأكد من  (ج)
 .بسيلات موثقة

ذا كان ذلك مناتبا، وضمان الفصل المالي، إمن التفويض د مستويات ملائمة يتحد (د)
 الواجبات  التناوب على أداءالسليم و

 عقوبات عدم الامتثال للمعايير الأخلاقية 0.2.0
باعتبارهم  ترياتشمعمليات الب فري المعنيين المضاعفة الموضوعةخاصة والنظرا للثقة 

 وظفينالمقبل من  الأخلاقياتمدونة ب فرإن التقيدأوصياء على أموال ااستحاد ااسفرريقي، 
تأديبية وفرقا اللإجراءات لأي تلوك غير أخلاقي جريمة تخضع وتيتم اعتبار واجبة  

 المعمول بها  ااستحاد الأفرريقي وثائقلأحكام النظم واللوائح المالية ذات الصلة وغيرها من 
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 تنظيم وظيفة المشتريات 1

    

 المُحاسِب الموظف 1.0
شمل يمطلقة عن جميع مشتريات ااستحاد  والوالمسؤولية يكون للموظف المحاتب السلطة 

 :لكذ
 يلاتحاد ااسفرريقل العطاءات التابعميلس  تعيين واتتبدال أعضاء (أ)
  حضر التعاملمراجعة واعتماد توصيات  (ب)
  ضمان تنفيذ هذه القواعد (ج)
 على قواعد المشترياتيتم إدخالها  التعديلات والتنقيحات التيعلى الموافرقة  (د)

 المراقب الموظف 1.0
يقوم الموظف المراقب بما ات المشتريات، فريما يتعلق بعمليدوار والمسؤوليات من بين الأ

 يلي:
 .ة للهيئةالموافرقة على خطة المشتريات السنوي (أ)
 .لينة المشتريات الداخليةتعيين أعضاء  (ب)
  ضمان تنفيذ هذه القواعد (ج)

 الأفريقي الاتحاد عطاءات مجلس 1.1
لاتحاد ااسفرريقي للتعامل ل التابعع=العطاءات ميلس بتعيين الموظف المحاتب  قومي)أ( 

حدود الواردة فري فرئات التتياوز  ةقيمالتي لها ااستحاد ااسفرريقي مشتريات مع جميع 
 :المسؤولية عنذلك يشمل و لينة مشتريات داخلية  كل

 .هيئتهالأخرى داخل  منح العقود والمذكرات اتمراجعة واعتماد/رفرض توصي (0)
 ؛على الإدارة اتاقتراح مراجعة/تعديل اسئحة المشتري (3)
من أجل مكتب المراجعة الداخلية  إلىلمشتريات المحتملة لنتهاكات إحالة ااس (2)

 .تحقيقإجراء 
للينة إلى اد اااسنخراط فري ممارتات فرسالمتعلقة بااسشتباه بإحالة المسائل  (2)

 .المختصة للتحقيق فريها
 :يشمل ذلكأعضاء  و 8 من عطاءاتميلس ال يتكون)ب( 
 ،ارئيس( 0)

 الفصل الثالث
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 من مكتب المستشار القانوني، لاممث( 3)
 الموظف المحاتب خمسة أعضاء آخرين يعينهم ( 2)
 .أمينو( 2)
فري مفوضية ااستحاد الأفرريقي دور  ياترتشمالمسؤول عن وظيفة اليؤدي الموظف )ج( 

واس يكون ت  العطاءالميلس  الخدمات الفنيةو اسكرتاريالوفرر خدمات ي، والأمين
 .لأمين الحق فري التصويتل

  بصفة مراقب مستقلمراجعة الحسابات الداخلية مكتب د( تنبغي دعوة )
 .لكل عضوتم تعيين نائب اء بصفتهم الفردية وييعين الأعض)ه( 
 .حق التصويتتمتيعهم بت دعوة خبراء لحضور إجراءاته دون عطاءاميلس الييوز ل)و( 
 .ثلاث تنوات قابلة للتيديد العطاءاتتكون مدة العضوية فري ميلس )ز( 
مكلفة بمهام  مديريةرئيس عطاءات أي ميلس ال ئاتةر اس ييوز أن يتولى)ح( 

 تريات شمال

 الداخلية المشتريات لجان 1.7
من  لكل جهاز مراقبموظف الالليان المشتريات الداخلية هيئات معينة من قبل )أ( تعتبر 

 ية الكاملةالتي ييب أن تتحمل المسؤولوهي ااستحاد ااسفرريقي، ومؤتسات  أجهزة
ليان المشتريات مسؤوليات وتشمل   مشتريات الخاصة بالهيئةعن جميع عمليات ال

 :يلي الداخلية ما

 .هيئتهالأخرى داخل  منح العقود والمذكرات اتمراجعة واعتماد/رفرض توصي( 0)
 ؛على الإدارة اقتراح مراجعة/تعديل اسئحة المشتريات( 3)
من أجل مكتب المراجعة الداخلية  إلىلمشتريات المحتملة لنتهاكات ( إحالة ااس2)

 .تحقيقإجراء 
للينة إلى اد اااسنخراط فري ممارتات فرسالمتعلقة بااسشتباه بإحالة المسائل ( 2)

 .المختصة للتحقيق فريها
ن الرئيس يعيتم تأعضاء  وي 5رئيس و من لينة المشتريات الداخلية  )ب( تتشكل 

 :اللينة منتتألف و  مراقبموظف الالخرين من قبل الخمسة الآعضاء الأو
  رئيس قسم الشؤون المالية، عند ااسقتضاء( 0)
 .موظف مسؤول عن المسائل القانونية، عند ااسقتضاء( 3)
 .كحد أقصىالهيئة فري ( 2)أعضاء آخرين  ( ثلاثة2)
 .لكل عضوتم تعيين نائب اء بصفتهم الفردية ويالأعضالرئيس ويعين )ج( 
 .ثلاث تنوات قابلة للتيديد عطاءاتالتكون مدة العضوية فري ميلس )د( 
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مكلفة بمهام  مديريةرئيس لينة المشتريات الداخلية أي  ئاتةر اس ييوز أن يتولى)ه( 
 تريات شمال
اس ييوز أن يكون عضوا فري لينة المشتريات الداخلية أي من الموظفين المراقبين، )و( 

العاملون فري و ةخليالدا العاملون فري وظيفة مراجعة الحسابات، ومفوضيةومفوضي ال
 .المشتريات وحدة

 الخدمات الفنيةو اسكرتاريالخدمات  وحدة المشترياتالمسؤول عن يؤدي الموظف )ز( 
 للينة المشتريات الداخلية 

 الداخلية للمشتريات المحلية اللجان 1.0
 .داخليةالمشتريات محلية للإنشاء ليان ب مراقبموظف الاليقوم  (أ)
على الأقل، ( أعضاء 2ثلاثة ) منالمحلية  لمشتريات الداخليةالينة  كونتت (ب)

 :بما فري ذلك
 مكتبالرئيس  (0)
  عن وظيفة الشراء كون مسؤواسيالشؤون المالية والإدارية، عندما اس موظف  (3)
  مكتبالن من قبل رئيس ون معينون آخروفرنين وموظف (2)
 .موظف مسؤول عن المسائل القانونية، عند ااسقتضاء (2)
لينة نية لفالالخدمات و اسكرتاريالت خدمات موظف المسؤول عن المشتريايؤدي ال (ج)

 .حق التصويتأن يتمتع ب، دون المحلية للمشتريات الداخلية
 .رئيس من بين الأعضاءاليتم اختيار  (د)
 .يكون عضواأن وظيفة الشراء  مسؤول عنموظف اللل اس يحق (ه)
 .لكل عضوتم تعيين نائب الأعضاء بصفتهم الفردية ويالرئيس ويعين  (و)
  د ية ثلاث تنوات قابلة للتيديالعضوتكون مدة  (ز)

 المحلية واللجان الداخلية المشتريات ولجان العطاءات، لجنة تشغيل إجراءات 1.2
 الداخلية للمشتريات

ولينة المشتريات ، عطاءاتالتي تحكم عمل ميلس ال قواعد الإجراءاتما يلي يشكل  (أ)
 :سؤولياتهمواجباتهم وم أداءفري الداخلية والليان المحلية للمشتريات الداخلية، 

بالنسبة لميلس ( 5)أعضاء  خمسة بحضورلاجتماعات لالنصاب القانوني يتوفرر  (0)
بالنسبة للينة المشتريات ( 2)أعضاء أربعة و ،لاتحاد ااسفرريقيل العطاءات التابع

 .الرئيس ذلك فري ابم الداخلية
( 2القانوني بالنسبة لليان المحلية للمشتريات الداخلية بثلاثة )يكون النصاب  (3)

 .بمن فريهم الرئيسعضاء أ
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أغلبية الأعضاء  فري حال تعذر ذلك بثلثيو ؛قرارات بتوافرق الآراءالتتخذ  (2)
فري محضر  هضارتعال يسيتأن يطلب  عترضالحاضرين  وييوز للعضو الم

 اليلسة؛
لينة المشتريات الداخلية عطاءات/لينة المشتريات الداخلية/ميلس الييتمع  (2)

 .عند ااسقتضاء المحلية
 .حااست الطوارئفري ااسجتماع باتتثناء قبل ق العمل يومين على الأقل توزع وثائ (5)
غطي يلسرية والنزاهة لتوقيع إعلان  ،فري بداية كل جلسة، عضاءالأييب على  (0)

يرفرق هذا الإعلان إلى التقرير النهائي من والمسائل الناشئة عن ااسجتماع   كل
 .قبل الأمين

ميلس اتخاذ قرار من طلب المسائل اليوهرية التي تت ةناقشميوز تاس  (7)
 بندتحت  لينة المشتريات الداخلية المحليةعطاءات/لينة المشتريات الداخلية/ال

 .""ما يستيد من أعمال
لينة المشتريات الداخلية عطاءات/لينة المشتريات الداخلية/اليقوم أمين ميلس  (8)

اع على الأعضاء الذين حضروا ااسجتم نسخة من مشروع التقرير بتعميم المحلية
لى إرتل هذه التعليقات أو التعديلات   وتهمتعليقاتهم أو تعديلات ، من أجلالمذكور
تلقي عدم فري حالة وتاعة على اتتلام مشروع التقرير   28غضون فري الأمين 

وضع اللمسات بأي تعليق أو تعديل فري غضون المهلة المحددة أعلاه، يقوم الأمين 
ع يوقتالتقرير بعد على أي تعديل إدخال اس ييوز والأخيرة على التقرير  

 ه؛عليعضاء الأ
عطاءات/لينة المشتريات الميلس اجتماعات مداواست ومحضر تصنف  (9)

يتم  بسرية واس عهامويتم التعامل  لينة المشتريات الداخلية المحليةالداخلية/
 مشترياتعملية الأخرى الخارجة عن طراف للأالإفرصاح عنها للموردين و

 .ااستحاد ااسفرريقي
لينة المشتريات عطاءات/لينة المشتريات الداخلية/اليوقع أعضاء ميلس  (06)

 صفحات؛الالأولى على جميع  همبأحرفريختمون التقرير وعلى  الداخلية المحلية
لينة عطاءات/لينة المشتريات الداخلية/ال ميلساجتماعات رات اقرتبلغ  (00)

 ؛المختصة كتابة إلى وحدات الأعمالالمحددة  المشتريات الداخلية المحلية
لينة المشتريات الداخلية عطاءات/لينة المشتريات الداخلية/اللميلس ييوز  (03)

 الحق فريلخبراء ل كوناس يومشورة  ال قديملتخبراء أو  فرنييندعوة  المحلية
 .التصويت

عطاءات/لينة المشتريات العضو فري ميلس  فري حال وجود مصلحة لأي (ب)
فري أي  ،أو غير مباشرةكانت مباشرة  ،لينة المشتريات الداخلية المحليةالداخلية/
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عملية صنع فري ، واس يشارك فري المداواست أو عنها يتعين عليه الإعلانمسألة، 
فريما يتعلق بتلك المسألة عطاءات/لينة المشتريات الداخلية القرار فري ميلس ال

 .بالذات
ميلس ييوز لن لينة تقييم العطاءات، الصادرة ع الطلبات خصفريما ي (ج)

 أن: لينة المشتريات الداخلية المحليةة المشتريات الداخلية/عطاءات/لينال
اتتعراض واتخاذ قرارات بشأن الطلبات المقدمة من خلال ااسجتماعات أو  (0)

 عند ااسقتضاء، التوزيععن طريق 
 .عن أي طلب مرفروضتفسير وتبرير ينبغي تقديم  (3)
لينة المشتريات /لينة المشتريات الداخلية/تعطاءالميلس الاس ييوز  (2)

م التوصل ن يتأإجراء أية تغييرات أو تعديلات على الطلبات بعد  الداخلية المحلية
إلى وحدة الأعمال يتم إعادتها أية تغييرات أو إيضاحات وللحصول على   بها
 .تقوم بذلكل

 لينة المشتريات الداخلية المحلية/لينة المشتريات الداخلية/تعطاءاالبلغ ميلس ي (د)
 .الأعمالإلى وحدة قراراته كتابيا 

لينة /لينة المشتريات الداخلية/تعطاءاالعقد اجتماع لميلس فري حال تعذر  (ه)
قرار على وجه السرعة، اتخاذ مسائل تحتاج إلى  بشأن المشتريات الداخلية المحلية

 .المسألة عن طريق التداولالموافرقة على تيوز 
للازمة نب الوثائق الداعمة ااإلى ج، عضاءالألى عييوز تعميم مشروع قرار   (0)

من خلال البريد  ةكترونييلعن الطريق المراتلة ااسأو  مباشرةموافرقتهم،  لتحصيل
 .الإلكتروني أو الفاكس

إذا أمكن عضاء الأضمان تعميم القرار على جميع  للازم من أجااسعتبار ال ؤخذت  (3)
 .كحد أدنى عضاء الذين يشكلون النصاب القانونيالأدد على عأو  ذلك،

 .غالبية الأعضاء ر عندما يتم إقراره من قبلالقرا وافرق علىي    (2)
اجتماع  إلى ،التداولعن طريق عليها  ةوافرقتمت المم القرارات التي يتقدينبغي  (2)

 لينة المشتريات الداخلية المحلية/لينة المشتريات الداخلية/تعطاءاالميلس 
 .فري محضر ذلك ااسجتماع تسييل ذلكو واليالم

نة المشتريات الداخلية/اللجان المحلية مسؤوليات أمين لجنة العطاءات/لج 1.2.0
 للمشتريات الداخلية

 :عن ما يلي مسؤواس يكون الأمين
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لينة المشتريات /لينة المشتريات الداخلية/تعطاءاالتقديم المشورة وتوجيه ميلس  (أ)
 ،والسياتات، لمشترياتالمحددة والمسائل الفنية لحكام الأ بشأن الداخلية المحلية
 .والقواعد واللوائح

لينة /لينة المشتريات الداخلية/تعطاءاالاجتماعات ميلس رتيب وتنسيق ت (ب)
  المشتريات الداخلية المحلية

أعضاء على فرعال بشكل فري الوقت المناتب والوثائق ذات الصلة توزيع ضمان  (ج)
  لينة المشتريات الداخلية المحلية/لينة المشتريات الداخلية/تعطاءاالميلس 

/لينة المشتريات تعطاءاالعات وتوصيات ميلس محاضر ااسجتمامشاريع إعداد  (د)
  لينة المشتريات الداخلية المحليةالداخلية/

لينة المشتريات الداخلية /لينة المشتريات الداخلية/تعطاءاالميلس مراتلات إعداد  (ه)
 ذات الصلة؛ المحلية

/لينة المشتريات تعطاءاالتعميم الطلبات للنظر فريها والموافرقة عليها من قبل ميلس  (و)
 .عن طريق أتلوب التداول لينة المشتريات الداخلية المحليةلداخلية/ا

/لينة المشتريات تعطاءاالميلس  محاضر وتوصياتااسحتفاظ بسيل دائم ليميع  (ز)
  لينة المشتريات الداخلية المحليةالداخلية/

لينة المشتريات /لينة المشتريات الداخلية/تعطاءاالضمان تنفيذ قرارات ميلس  (ح)
  حليةالداخلية الم

 المشتريات وحدة 1.6
وحدة مشتريات، يتم اتتخدام  علىبحد ذاتها تتوفرر قد اس  هيئاتبعض الأن على الرغم من 

 .المشترياتجراء عمليات لإمسؤول  مكتبوحدة المشتريات لتشمل أي مصطلح 

 مهام وحدة المشتريات 1.6.0
ة بطريق الشراءلمسؤولية عن تنسيق وظيفة ا فري كل هيئةوحدة المشتريات تتحمل  (أ)

مهنية فري جميع مشتريات ااستحاد ااسفرريقي من خلال ضمان الكفاءة ومبدأ المحاتبة 
، أو أي شكل من المسؤولية عنها، والطلبات وفري التسييلعن المال والشفافرية فري 
 :يفروحدة المشتريات ظائف تتمثل و  أشكال إدارة الموردين

تياتات ايا بشأن قضااستحاد الأفرريقي تقديم المشورة لهيئات ومؤتسات  (ب)
 .تايرتشمال

 .المشترياتتخطيط وإدارة جميع أنشطة  (ج)
يميع المديريات والوحدات لإعداد وتعزيز وتحديث خطة المشتريات السنوية  (د)

 .وحدات الأعمال الأخرىووالمشاريع والبرامج، 
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لينة المشتريات الداخلية /لينة المشتريات الداخلية/تعطاءاالدعم عمل ميلس  (ه)
  فرريقيتحاد ااسللا المحلية

اتتعراض ومساعدة وحدات الأعمال فري إعداد المواصفات والشروط المرجعية  (و)
 ونطاق العمل؛

مختصرة  ووضع قوائم المناقصاتوالإعلان عن فررص  العطاءاتإعداد وثائق  (ز)
 .ااسقتضاء عندلموردين، ل

 .اتخاذ الترتيبات لنشر إشعارات منح العقود على الموقع الإلكتروني للهيئة (ح)
 .عطاءات الذين لم يفوزوا بهامقدمي الللعقد لصاحب العطاء الفائز، وإخطار منح ا (ط)
 .مسبقا المؤهلينلموردين ل تااسحتفاظ بسيلا (ي)
والموافرقة عليها من مكتب المستشار التدقيق وثيقة العقد بعد وإصدار إعداد  (ك)

 .القانوني
 .تلقي طلبات التوريد مع المواصفات التفصيلية من وحدات الأعمال (ل)
 ؛للشراء طريقة المناتبةبالالتوصية  (م)
 .اتوثائق العطاء وافرتتاحاتتلام وتخزين تنسيق  (ن)
 مشتريات ال اتتيلات عمليأرشفة وحماية و، فاظ علىالح (س)
 .تقييم العطاءاتلصة صخماللينة التعيين أعضاء  (ع)
 ؛والعروض، وعروض الأتعارتنسيق تقييم العطاءات،  (ف)
 تيميع تقارير التقييم؛ (ص)
 .تتخلاص المعلوماتالرفرض وارتائل إعداد وإصدار  (ق)
 د؛والعق على إعداد التعديلات (ر)
 ؛تايرتشمالعن أبحاث اتات السوق وإجراء در (ش)
لينة المشتريات العطاءات/لينة المشتريات الداخلية/تنفيذ قرارات ميلس  (ت)

  الداخلية المحلية
 .عن المشترياتإعداد تقارير دورية  (ث)
ينة المشتريات الداخلية لالعطاءات/لينة المشتريات الداخلية/كأمانة لميلس العمل  (خ)

المشورة تقديم الفني العام والدعم وفري خدمات السكرتاريا لتقديم الدعم  المحلية
إعداد المراتلات والإشعارات وجداول بما فري ذلك عن طريق للاجتماعات 

 قرارات أو اتتفسارات ااسجتماع؛ إبلاغومحاضر ااسجتماعات، والأعمال 



 

PAGE    26 
 

African Union – Procurement Manual 

وفرقا  هاضمان تنفيذ لمن أجل وحدات الأعمال إدارة العقود من قب الإشراف على (ذ)
تقصير فري أداء التزاماته  بأي ياكتابووإخطار المورد فرورا  ها،وشروط هالأحكام

 اع التدابير المناتبة؛بتاومواصلة  ،تناقضات أية بما فري ذلك
 .تنسيق رصد وتقييم وظائف المشتريات الداخلية (ض)
 .اتالعطاء صندوقإدارة وحماية  (غ)
ما طلبات للحصول على توضيحات من مقدمي العطاءات حيث ةأي لىعرد خطيا ال (ظ)

 .تقديم العطاءاتفري وثائق كان ذلك مسموحا به 
 .يب تقديمها من قبل مقدمي العطاءاتي نماذج ةتسييل والحفاظ على أي (أأ)
مع  بالتنسيقلتسليم أو الأداء اشهادات د مواعيد التسليم والتفتيش ومنح رص (بب)

 .وحدة الأعمال
أي الشروع فري أو ضمانات الأداء، والعطاءات ضمانات  تسييل وتأمين (جج)

 .محتيزاتالأو  الضماناتمطالبات ضد 
بميرد  الضماناتتقديم المشورة وضمان الإفرراج الفوري وإعادة جميع  (دد)

 .ااستحاد الأفرريقيانتفاء الحاجة إليها لحماية 
 ؛المشترياتإعداد تقرير تنوي مفصل عن أنشطة  (هه)
 .عارالأتمتوتط  اسئحةإعداد  (وو)
 .العطاءاتمع لينة فرتح إطلاق العطاءات إدارة جميع اجتماعات  (زز)
 ؛المشترياتااسحتفاظ بسيلات تفصيلية لكل  (حح)
ة مقدما، دفروعالمبالغ الم بدء دفرعضمان الإدارة الفعالة للعقود، بما فري ذلك  (طط)

لاتحاد ااسفرريقي تتم بسرعة وكفاءة، والبدء فري لأن جميع ااسلتزامات التعاقدية وب
 تزامات طرفريالااسنتهاء من جميع  عند اتملفاللفواتير للدفرع، وإغلاق تيهيز ا
 العقد؛

 التسليم أو الأداء؛ اتشهادتقديم رصد مواعيد التسليم والتفتيش و (يي)
 أوالعطاءات و/القيام بأي واجبات أو مهام أخرى حسب توجيهات ميلس  (كك)

 لينة المشتريات الداخلية 

 التجارية الأعمال وحدة 1.6
 :يفردة الأعمال وظائف وحتتمثل 
لسلع والأشغال والخدمات للسنة المالية ا المشتريات منتحديد جميع متطلبات  (أ)

 .إدراجها فري خطة المشتريات السنوية لمن أجالمقبلة 
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  وحدة المشتريات لوضع خطة المشتريات السنويةبااستصال ربط  (ب)
 ،الوااسختصاصات، ونطاق الأعم ،والمواصفات الإحتياجات،وإعداد بيان  إنشاء (ج)

  وإحالتها إلى وحدة المشتريات ،وجداول الكميات
  لموردينافرواتير بسداد  ةوصيالتاعتماد الخدمات و (د)
  تنفيذ ومراقبة العقود بالتعاون مع وحدة المشتريات (ه)
 ة حومنالماقتراح التعديلات على العقود  (و)

 العطاءات تقييم لجنة 1.9
تكون من ممثل عن ص ويمكن أن تخصَّ ليان تقييم العطاءات على أتاس م  ت شكل  (أ)

ن وحدة المشتريات عخبراء فري الموضوع، وممثل وحدة الأعمال التيارية، و
توصية عملية تصفية المرشحين وأي ولإجراء التقييم وتقديم توصيات لمنح العقود، 
 .أعضاء (2أن اس تقل عن ثلاثة )لينة الأخرى حسب ااسقتضاء  ويراعى فري تكوين 

بمثابة أعضاء  واكونيأن  همن الأعضاء يمكنميموعة م يعين الموظف المراقب (0)
 .عطاءاتلينة تقييم ال

  عطاءمن كل تقييم  ٪56هؤاسء الأعضاء أكثر من يشكل  (3)
ترشيح الأعضاء الباقين الذين تيشاركون فري تقييم بوحدة الأعمال  تتكفل (2)

 .تقييم العطاءاتلالعطاءات كأعضاء فري اللينة المخصصة 
لينة تقييم العطاءات عن طريق الكتابة  إنشاءعلى وحدة المشتريات تشرف  (ب)

 خدماتحدة المشتريات وتقدم وإلى اليهات المسؤولة لترشيح أعضاء وفرقا لذلك  
وااستتشارات الفنية بشأن القواعد والإجراءات المتعلقة بالمشتريات إلى  سكرتارياال

 .لينة تقييم العطاءات
فريما يخص إجراءات التقييم  يكون الأمين مسؤواس عن تنفيذ جميع المهام الإدارية  (ج)

 :لكشمل ذيو
 .تعميم وجمع الإعلان عن السرية والنزاهة (0)
 من للعطاءات وغيرها من الوثائق والسيلات ذات الصلة والحفظ الآضمان  (3)
 .ير التقييم والمرفرقات الداعمة لهلاجتماعات وإعداد تقرلحضور التسييل  (2)
حين باتتثناء ايتها، بد ذعمل منأيام ال منا ومي 02 العطاءاتتقييم اس ينبغي أن يتياوز )د( 

 عملية خلاف ذلك؛الظروف  تفرض
 .طاءات بالعناية الواجبةمقدمي العلما بعد الـتأهيل تقييم التأهيل المسبق وبالقيام )ه( 
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 العطاءات فتح لجنة 1.02
ح جميع المناقصات بموجب بافرتتا تقوم عطاءاتفتح المخصصة لكون هناك لينة ت (أ)

ن وحدة الأعمال، م( أو أكثرتتكون اللينة من ممثل )ويدة  مناقصة مفتوحة أو مق
 .مشترياتعملية ( من وحدة المشتريات لكل أو أكثروممثل )

أعضاء  واكونيأن  همتعيين ميموعة أعضاء يمكنب المراقبيقوم الموظف  (ب)
 .عطاءاتلينة فرتح الفري 

 .عطاءفرتتاح عملية امن كل  ٪56هؤاسء الأعضاء أكثر من  يشكل (ج)
ة عن ترشيح الأعضاء الباقين الذين تيشاركون فري يمسؤولبدة المشتريات وحتتكفل  (د)

 .عطاءاتتح الالمخصصة لفلينة الكأعضاء فري العطاء افرتتاح 
فتح العطاءات بجميع الإجراءات المتعلقة  دقة اتباع علىوحدة المشتريات تحرص  (ه)

 ، بما فري ذلك ما يلي؛فري جلسة علنية
 .لنزاهة وتسييل الحضورتعميم وجمع الإعلان عن السرية وا (0)
 العطاءات لينة فرتح  اجتماع إعداد محضر (3)
 .أعضاء على الأقل (2) من ثلاثةينة الل ةتشكيلتكون  (و)
 خدمات السكرتاريافرر وتو العطاءاتوحدة المشتريات عضوا فري لينة فرتح تكون  (ز)

 .وااستتشارات الفنية

 والمعاينة الاستلام لجنة 1.00
اللينة من ممثل  شكلتو  تايرتشمملية كل عل للمعاينةكون هناك لينة مخصصة ت (أ)

( من وحدة أو أكثر( من وحدة الأعمال وخبراء فري الموضوع، وممثل )أو أكثر)
 .مشترياتعملية المشتريات لكل 

ترشيح الأعضاء الذين تيشاركون فري  يةمسؤولبوحدة الأعمال تتكفل  (ب)
 .الأعمال تمثل وحدةالتي  المخصصة للمعيانةلينة الكأعضاء فري  المعيانةعملية 

 .لينة فري الملحق الثاني من هذا الدليلالمن قبل  ةرتميال المعيانة ةحدد عتبت (ج)
 .لحضور اجتماع ااستتلام والمعاينةعنه مفوض المثل المالمورد أو يستدعى  (د)
 لأشغال والخدمات غير ااستتشاريةتقديم جميع السلع، وااسنتهاء من ايخضع  (ه)

 .والتحقق معاينةلل
وذلك ااستتلام المعاينة ولينة قبل عمال من نتهاء من الأعلى ااسشهادة تصدر ال (و)

إلى إصدار شهادة رتمية  يدالذي يؤلقبول المؤقت أو النهائي للأعمال بالنسبة ل
 .عند ااسقتضاءلأداء للإنياز أو ل

عن  ةمسؤول الهيئةمخزن فري الوحدة المخازن أو المكتب المسؤول عن  تكون (ز)
عمل حيث فريما يخص عقود اليع السلع باتتثناء تتلام والتفتيش والتحقق من جماسا

 .وعقود التوريد والتركيب ،يتم تسليم مواد البناء مباشرة إلى الموقع
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 المخازن وحدة 1.00
ة عن يمسؤولالوافرق عليها، ممخازن، بما فري ذلك المخازن الفرعية ال)أ( تتحمل وحدات ال

 :التالية المشترياتأنشطة 
 .لمخزونا لموادإعداد الميزانية السنوية  (0)
 .مناتبذلك بشكل المخزون ومتابعة  مواد ءالأعمال لشراوحدة  وظيفة أداء (3)
فري المطلوبة  المواد ، فري حال عدم توفرررفرع طلب شراء إلى وحدة المشتريات (2)

 المخازن؛
الواردة فري طلبات المشتريات الصادرة عن وحدات  من الموادالمخازن  خلوتأكيد  (2)

 .الأعمال
لينة المعاينة وااستتلام والترتيب لحضور  ،سلعإجراءات التنسيق اتتلام  (5)

 .والمورد
جميع عن  البضائع ب مذكرات التوصل وإصدار ،والتفتيشإصدار الإيصااست،  (0)

 .وااستتلام لينة المعاينة الواقعة فري ميالمخازن الفري  مستلمةال موادال
 .تلك غير القابلة للتخزينو ةالمخزن موادتخزين وتلامة جميع  (7)

 والمحاسبة والمالية الميزانية وإعداد جةالبرم مديرية 1.01
يعادلها مباشرة  البرمية وإعداد الميزانية والمالية والمحاتبة أو ما  تشارك مديرية (أ)

عملية إعداد وتنسيق  ،ع والبرامجيرامشلل ت عبر التخطيطايرتشمال إجراء فري عملية
  د توافرر الأمواليكالميزانية السنوية، وتأ

 .يم ما يثبت توافرر الأموال قبل بدأ أي عملية شراءمديرية تقدالعلى  ينبغي (ب)
 .لموردين ومقدمي الخدماتل الدفرعالمديرية مسؤولة عن  تكون (ج)
بين المدفروعات،  من أجل المطابقةلحسابات الموردين  اشهري االمديرية بيانتعد  (د)

 .المشترياتومساعدة وحدة المشتريات فري تتبع المدفروعات المتأخرة وللإبلاغ عن 

 القانوني مستشارال مكتب 1.07
 هيئة مامسؤول عن الخدمات القانونية فري الموظف المكتب المستشار القانوني أو  يتحمل

ن ااستحاد الأفرريقي وتقديم المشورة القانونية علصادرة عن تدقيق جميع العقود ا يةمسؤولال
لمسائل ابشأن  لينة المشتريات الداخلية المحليةالعطاءات/لينة المشتريات الداخلية/لميلس 

  التعاقدية والنزاعات

 الداخلية الحسابات مراجعة مكتب 1.00
قواعد وإجراءات ااستحاد الأفرريقي تنفيذ التأكد من ب ةالداخلي مراجعة الحساباتمكتب يتكفل 

تحقيقا لهذه الغاية، يتم تضمين و  حسب الطلب، بما فري ذلك إجراء أي تحقيق، لمشترياتل
 .القسرية والتواطؤالممارتات أو  الحتيااسد واممارتات الفس منالوقاية 
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 التظلمات لجنة مكتب 1.02
  تايرتشمعمليات الب المتعلقةلشكاوى ل معاليةمسار بيوصي يبت و، ويتلقى مكتب التظلمات

.هذا الدوربالداخلية الحسابات مكتب مراجعة ويتكفل 
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  مراحل إدارة المشتريات 4

 

 التخطيط 7.0
المشتريات للمنظمة من من حتياجات ااس توقعهو عملية تقييم وتخطيط المشتريات  (أ)

من  تايرتشمضع نهج اتتراتييي لللهذا فرإن والشرائية   اأجل تحديد اتتراتيييته
عمل اللسلع والخدمات ولهو عنصر أتاتي لشراء ناجح لها المناتب تخطيط الخلال 

 .من أجل تنفيذ المشاريع فري الوقت المناتب
من حتياجات من ااسولويات الأديد وتح المناتب للمشترياتتخطيط ويعتبر ال (ب)

 :فعال وذلك للأتباب التاليةالشراء لل امسبق اأعمال شرط ةوحد قبل كل
 نبغيمتطلبات وياللتلبية جميع  اكافري تايرتشمتمويل المن المرجح أن اس يكون  (0)

الأهداف ذات الأولوية للاتحاد تحقيق ه الموارد المالية الشحيحة للتأكد من يتوج
 .قبل الإنفاق على مشتريات أقل أهمية ،نحو كافااسفرريقي على 

، بتكلفة أقلأكبر وشراء عمليات  فريلمتطلبات من تيميع االتخطيط الفعال  كنم  ي   (3)
أوامر  مسألةو ،متطابقة للفواتير للحصول على مواد رمتكرالر اصدالإبداس من 
 .المتعددة منفصلةالالشراء 

وحدة كثر من تخدام المشترك لأااست للمواد ذات يمكن أيضا تيميع المشتريات (2)
 .الحيم قتصاد كبيرباللسماح  ةتنويشراء إطارية عقود فري  ،ةأعمال واحد

حيث على ااسنترنت   اعلى موقعه هامشترياتنشر خطة تتكون كل هيئة مطالبة ب (2)
كثر بشكل أاستتيابة بالموردين لتنوية واقعية يسمح  تايرتشمنشر خطط أن 

استحاد الأفرريقي، من خلال ااستتثمار فري الموظفين فرعالية لمتطلبات ومواصفات ا
 .تصنيع واتتيراد البضائع، والتخطيط الماليالوالمعدات و

 تخطيط للمشترياتأنواع ال 7.0.0
 :الأمدالتخطيط قصير  (أ)

 تخطيط قصير بوضعوحدات المشتريات بالتعاون مع وحدات الأعمال تقوم  (0)
ل ااستحاد ولضمان حصو  اليارية فري حينه ، يركز على فرترة الميزانيةالأمد

ضمن وبأتعار تنافرسية و الية اليودةع وأشغالخدمات تلع وعلى الأفرريقي 
ااستتخدام الأمثل  على ضمانوحدات المشتريات المطلوب، تعمل الإطار الزمني 

 .تلك خلال فرترة الميزانية ردللموا

 الرابعالفصل 
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 لكذطلبات اللحظة الأخيرة لأن وحدات الأعمال، إلى أقصى حد ممكن، تتينب  (3)
شفافرة  تايرتشمعملية تحقيق ضمان ى لعد يعيق قدرة وحدة المشتريات ق

 .ومفتوحة وفرعالة وفري الوقت المناتب
 :الأمد طويلخطيط الت (ب)

غطي فرترة الميزانية المقبلة  ي الأمد طويلتخطيط بوضع وحدات المشتريات  تقوم
وفري  ا بطريقة مهنيةردهمنظمة تدير مواالأن الأمد على الطويل لتخطيط ويبرهن ا

 .مصلحة ااستحاد ااسفرريقي
 خطط المشتريات السنوية)ج( 

سنوية المشتريات الة تيميع وتنسيق خطة يكل وحدة مشتريات مسؤولتتحمل ( 0)
ديسمبر(  20 -يناير  0خططها للعام القادم )وحدات المشتريات وتسلم   االخاصة به

نهاية الفترة الحالية  قبل  على الأقل ( أشهر2إلى لينة المشتريات الداخلية ثلاثة )
هذا  قبلإصدار التعليمات المناتبة فري وقت مبكر ب لينة المشتريات الداخلية قوموت

 .التاريخ
تيميع وتحليل البيانات المقدمة واتخاذ ينبغي للينة المشتريات الداخلية أن تقوم ب( 3)

 حقيقتمن اجل لمشتريات مبتكرة لإدخال خدمات دعم ب لسماحالإجراءات المناتبة ل
 .وغيره من الفوائد للاتحاد ااسفرريقي توفرير ذي حيم كبير

 .النهائيةخطط المشتريات السنوية الموظف المراقب على وافرق ي( 2)
 .للعام المقبل خطة المشتريات السنوية المعتمدة على موقع ااستحاد ااسفرريقيتنشر ( 2)

 مشترياتالإطلاق طلبات  7.0.0
الأشغال  وأأي ميموعة من السلع  ما يخصفريطلب من وحدة الأعمال يمكن أن يأتي  (أ)

 .أو الخدمات
مشتريات السنوية ي خطة المضمنة مسبقا فرالتكاليف المقدرة  تكونييب أن  (ب)

 .المعتمدتين والميزانية
 اويمكن أن يكون طلب طلب مشتريات،بوضوح ضمن  احدديكون الطلب مأن ينبغي  (ج)

 .ت أو أشغالتلع أو خدماأو شراء  من أجل إتمام الكترونياأو  اخطي
 :، ما يليكحد أدنى ،طلبالييب أن يتضمن  (د)

  ري شراؤهايعمل أو الخدمات التي يال وأع، سلوصف مفصل لل (0)
  ردتأكيد توفرر الموا (3)
  الكمية المطلوب شراؤها (2)
  البدء/ااسنتهاء تاريخ أو المطلوب تاريخ التسليم (2)
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  خدمات التي يتعين القيام بهاالعمال/الأتسليم أو موقع الموقع  (5)
  سعر التقديريال (0)
لدولية لتفسير القواعد اأو المعايير معلومات إضافرية )على تبيل توحيد  ةأي)ه( 

 ة( المصطلحات التياري

 المتطلبات تعريف 7.0
بناء  تايرتشمهدف إلى تحديد متطلبات المقاربة ممنهية تمتطلبات التعريف يعتبر  (أ)

 .فري مواصفات المنتج الإشارة إليهاو ،طلبالعلى 
حتياجات الدقيق استحديد ال فري للمتطلباتمن كل تعريف  ةلعاما تكمن الغاية (ب)

وصف وينبغي وتحديد أفرضل الحلول لتلبية تلك ااسحتياجات   ،اليهة الطالبة
جميع المتطلبات التي ينبغي أن تكون و ،ااسحتياجات بطريقة تسهل عملية الشراء

 .ناقصةالمبوضوح فري وثائق  ةروذكمفري تقييم العروض محددة عوامل  عتبرت
متطلبات بدعم من وحدة الة تحديد يطالبة( مسؤوليهة الموحدة الأعمال )أو التتحمل  (ج)

الخبير المتخصص فري الموضوع  ياليهة الطالبة هفرالمشتريات ذات الصلة  
تبذل قصارى جهدها لوضع المواصفات التي  أنعليها بالتالي ، وبالنسبة للمنظمة

 .ةفرهم ااسحتياجات المحددمن مورد ال تمكن
تبدو ذات صلة  مسائلتحديد أي  لمن أجتقييم ااسحتياجات بوحدة المشتريات تقوم  (د)

الإفرراط فري  وا ،للتسليمغير واقعي جدول زمني مثلا: ) تايرتشممن وجهة نظر ال
ليهة الطالبة ل بتقديم النصحوحدة المشتريات ، تقوم عند الضرورةوالمواصفات(  

فررص  ةمتطلبات وتقديم المشورة بشأن أيلاكثر اتتدامة لتلبية الأحلول ال بشأن
 .احيم تحقيق توفرير أكبرأو مقابل الموارد للحصول على قيمة عالية 

تقييم الواجب اعتبارها فري الجوانب المسؤولية البيئية وااسجتماعية  إدراجينبغي  (ه)
 .تعريفات المتطلباتضمن 

 رقامالأوية، تشمل الأتماء التيارينبغي أن اس متطلبات عامة والييب أن تكون  (و)
كان ذلك إاس إذا  ،تياريةالعلامات الأو  ات،كتالوجالوأرقام  ،التسلسلية للمواد

 .لأغراض التوحيد اضروري

 والأشغالأنواع متطلبات مواصفات السلع، والخدمات  7.0.0
  بشكل دقيقتستخدم المواصفات الفنية أتاتا لشراء السلع والخدمات القابلة للقياس )أ( 

تعطي فرالمواصفات أما منتج  المادة أو لصفا للمتطلبات الفنية لوينبغي أن تتضمن و
أن تكون  ها  ويمكنهالمورد توفريرمن مطلوب الوما  هوصفا لما تريد المنظمة شراء

 إما:كون تلمواصفات الفنية أن ليمكن كما   المتطلبات حسببسيطة أو معقدة 
 .خدماتالسلع/الأن تؤديه  ما المطلوبتحدد و ،وظيفيةمواصفات ( 0)
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 من السلع/الخدمات؛المنتظرة  ةييتحدد النتو ،مواصفات الأداء( 3)
 .سلعد الخصائص والأبعاد المادية للوتحد طابقةممواصفات ال( 2)
العمل الذي يتعين القيام وتحدد  ،لخدماتاوصفا لنطاق عمل  ختصاصاتتعتبر ااس)ب( 

ستخدم غالبا لتحديد تبه، ومستوى اليودة واليهد، واليدول الزمني والمخرجات  و
 خالية منواضحة بالتالي فروضع اختصاصات لخدمات ااستتشارية  وااحتياجات 

أن للاختصاصات إعداد مقترح واضح ومفصل  وينبغي بلمورد لسمح يتناقضات ال
 :كحد أدنىما يلي تشمل 

  خلفية طلب الخدمة (0)
  الهدف من الخدمة (3)
  لخدمةلمخرجات محددة بوضوح   (2)
  وااسجتماعية المتطلبات البيئية (2)
 المدخلات المطلوبة لتقديم الخدمة (5)
 المنيزات  (0)
 اليداول الزمنية (7)
 السلع والخدمات والأشغال مواصفات متطلبات عقود أشغالفري ل اعمبيان الأيتمثل )ج( 

 التفصيلية المتطلبات البيانشمل ين   وينبغي أمن المتعاقد أداءهاالمحددة المتوقع 
 ذات أخرى وثائق وأية ،الفنية والرتومات الكمياتجدول  مثل التسعير، ومتطلبات

 .صلة

 توحيد المقاييس 7.0.0
مشابهة تكنولوجيا أو أعمال  وأمعدات  وأ بضائع إذا ما تم شراء مقبواسيكون توحيد المقاييس 

أقرت إمدادات إضافرية أو  م اتخاذ قرار بضرورة شراءوت ،فري الآونة الأخيرة من موردين
 .موجودةات أو خدممعدات  وأسلع الحاجة لمواد مطابقة ل

 الموردين واختيار السوق مقاربة 7.1
 تايرتشممن الضروري تحديد الموردين المناتبين القادرين على الوفراء بمتطلبات ال (أ)

قيمة حول  هذه العملية أن توفرر معلوماتويمكن ل  تقديم العطاءاتقبل إصدار وثائق 
 .طريقة المناتبة لعملية الشراءيمكن اتتخدامها لتحديد الكما المنتيات والمواصفات، 

 الوفراءحديد الموردين القادرين على م الأتاليب التالية من أجل تاتتخدايمكن  (ب)
 :السلع أو الخدمات أو الأشغالبمتطلبات 

 السوق دراتة (0)
  معلوماتالطلب  (3)
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 التأهيل المسبق لمقدمي العروض (2)
   عن ااسهتمام عرابطلب الإ (2)
 ين مزودالاتتخدام تيلات  (5)

 قدراسة السو 7.1.0
 وإمدادتيل المعلومات حول قطاع الصناعة عملية جمع وتحل يهدراتة السوق  (أ)

 .السوق بشكل عام
أن  هايمكنكما  ،السوق بالتزامن مع تعريف المتطلبات دراتةيمكن إجراء و (ب)

 .المواصفات لوضعتكون أداة مفيدة 
ساب فرهم تكاالسوق من أجل  دراتةتساعد على تسهيل أن لأدوات التالية ليمكن  (ج)

 تايرتشلمشراؤها وظروف السوق لالتي يتعين  الأشغاللسلع والخدمات أو لتع أو
 .ةالمطلوب

  إعلانات الفرص التيارية (0)
 ينمزودالتيلات  (3)
شاور مع تالسابقة لمنتيات مماثلة وال تايرتشمالدروس المستفادة من عمليات ال (2)

  الزملاء
قع ااسليكترونية المواخارجية مثل دراتات السوق، ومواقع ااسنترنت والمصادر ال (2)

 .المورد اتصناعل
  /المتخصصةةتياريالميلات ال (5)
 المستفيدة ، والعملاء، واليهات المانحة، ومصادر التمويلالحكومات (0)
  الموردين اتتفسار (7)
 خرينالآمشترين ال اتتفسار (8)
 السوق دراتةمستشار  (9)
 الهيئات المهنية (06)
 ةيهيئات الصناعال (00)

 طلب المعلومات 7.1.0
ل على المعلومات التي يمكن اتتخدامها لتحديد للحصو معلوماتال طلبيستخدم  (أ)

  الحلول المتاحة أو المحتملة للوفراء بااسحتياجات المحددة
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ل يلتأه طلب المعلومات رد علىك ةردااس يتم اتتخدام المعلومات الو (ب)
، وكذلك معلومات التسليمكن يمكن اتتخدامها للتأكد من التكلفة أو ولالموردين، 
 بالمتطلبات ديلة المحتملة القادرة على الوفراء المنتيات البالتأكد من 

، على الرغم من لقيام بطلب معلوماتليداول الزمنية المطلوبة للحد أدنى اس يوجد  (ج)
 .المشتريات إجراء عمليةأن العملية تتؤدي إلى زيادة الفترة الزمنية ل

ذات و/أو الميلات  لهيئةعلى موقع ااستحاد الأفرريقي/ا طلب المعلومات نشري (د)
 .ةواتعال روئيةقلما

 التأهيل المسبق للموردين  7.1.1
طريقة رتمية لتقييم الموردين وفرقا لمعايير محددة المسبق هو التأهيل  (أ)

فرقط المعايير الموضوعة  ونلبي ينالذالموردين يتم بموجبها اتتدعاء  ،مسبقا
 .تالمشاركة فري المناقصل
 :مقدمي العطاءاتالمسبق لالتأهيل  (ب)
 ما يحتمل أن تحبطو المعقدة، أو فري ظروف أخرى عندمناتب للأعمال الكبيرة أ (0)

 .مفصلةالعطاءات الرتفاع تكاليف إعداد المنافرسة نظرا اس
الخدمات والمنشآت الصناعية، ومصممة خصيصا، الغالبا ما يستخدم للمعدات  (3)

تصميم وعقود ال، التسليم الياهز تترك تحت إطارااستتشارية، والعقود التي 
 ؛تسييربناء، أو الالو

موارد القدرات والفرقط لأولئك الذين لديهم توجيه الدعوة للعطاءات يضمن أن يتم  (2)
 .المواتية

فرقط  العطاءات المقدمة من الموردين والمتعاقدين الأكفاء خذيساعد على ضمان أ (2)
نظرا ن رفرض أدنى العروض عويزيل الخلافرات التي قد تنشأ  بعين ااسعتبار،
 .ينمؤهلها مقدميلعدم اعتبار 

على قدرة وموارد مقدمي العطاءات المحتملين لأداء عقد المسبق ويستند التأهيل )ج( 
 :نحو مرض، مع الأخذ بعين ااسعتبارمعين على 

 عقود مماثلة؛ب فريما يتصلفري الماضي  هموأداء تهمخبر (0)
 .قدرات فريما يتعلق بالأفرراد والمعدات ومرافرق البناء والصناعةال (3)
 ؛ وبينالمطلو ل المهنييسيتوال التراخيص (2)
 .التيارية والماليةالموارد  (2)
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أو محددة على عقود  المسبق بالنسبة للعطاءاتل يدعوة للتأهيتم الإعلان عن ال (د)
منافرسة  التي يتم بها الإعلان عن أينفس الطريقة ، بشابهةتميموعات من العقود الم

 .توفرير نطاق العقد وبيان مفصل لمتطلبات التأهيل فري الإعلانوينبغي مفتوحة  
منح مدة اس تقل عن أتبوعين لالمسبق فري ممارتة التأهيل عن بغي الإعلان ين (ه)

 .الموردين الوقت الكافري للرد
قدرات كل مورد على لافرتتاح رتمي للطلبات وتقييم رتمي  من الضروري إجراء (و)

 .فري الإعلان الواردةأتاس المعايير 
كون تقد اس فر معايير التأهيل المعلنة، فريعدد كبير من الموردين  نياحفري حال  (0)

  واقعياأمرا  كحد أقصى للمشاركة فري مناقصة محددةمنهم دعوة أكثر من ثمانية 
لتقديم  تهمودعو اأعلى الموردين ترتيبينبغي اختيار إذا كان الأمر كذلك، و

 .عطاءات
معايير ال على أنهم يستوفرون متم تقييمه نيذجميع المتقدمين ال يمكن إضافرة  (3)

 .لموردينائمة لالدسيلات الإلى محددة ال
تيل الموردين  هم فري/أو قبولمتقدمين بنتائج التأهيل المسبق وإبلاغ جميع ال (2)

تلبية معايير التأهيل فري  االمتقدمين الذين فرشلووينبغي إبلاغ المؤهلين مسبقا  
مزيد من ال بغي المضي فرياس ينو  ذلك أتبابن عوجيز وبشكل المسبق 

 .ما يتصل بالطلباتالمراتلات فري
ر وثائق المناقصة ليميع مقدمي العطاءات اصديتم إاكتمال التأهيل المسبق، عند  (2)

 .المؤهلين أو إلى قائمة مختصرة مناتبة للمتقدمين المؤهلين

 طلب الإعراب عن الاهتمام 2 2 2

ضمان مشاركة اتتشاريين من  لمن أجلمستشارين لقائمة مختصرة بإعداد ينصح  (أ)
 .والموارد اللازمةنية فالذوي المهارات 

أتاتا ستخدم ي غير أنه ،التأهيل المسبق الإعراب عن ااسهتمام طلبشبه ي (ب)
 .نشاء قائمة مختصرة من المستشارينلإ

إلى تقديم الذين يستوفرون الحد الأدنى من المتطلبات الضرورية يدعى المستشارون  (ج)
 .متطلبات المشاريععروض لإنياز 

 عن ااسهتمام عرابالإعلان عن الإ (د)
 على حصوللل على العموم،عن المهمة ااستتشارية  ااستحاد ااسفرريقييعلن  (0)

 الإعراب عن ااسهتمام 
و/أو  لهيئةييوز نشر الإعلان على موقع ااستحاد الأفرريقي/ا  (3)

 .نشريات واتعة ااسنتشار/ال/الصحفتميلاال
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معروفرة بالمنظمات والمؤتسات المهنية ال بالإضافرة إلى ذلك، قد يكون ااستصال (2)
أمرا اهتمامها تعرب عن نسخة من الطلب لمدادها بوإاستحاد الأفرريقي، دى ال

 .امفيد
الحد الأدنى  وثيقة الإعراب عن ااسهتمام ييب أن تكون المعلومات المطلوبة فري (2)

بحيث  اكون معقدي دون أن ،لشركةاالمطلوب لإصدار حكم على مدى ملاءمة 
 .فري الرد عليهاااستتشاريين عزيمة ثبط ي

ردود، قبل حصول على القل عن أتبوعين( للي اسبما الوقت الكافري )ينبغي منح  (5)
 .المختصرةقائمة الإعداد 

 استعمال سجل الموردين 7.1.0
سيل باستحاد ااسفرريقي ، يحتفظ االمذكورة أعلاه ينبالإضافرة إلى أتاليب تحديد المورد

 .لموردين يمكن اتتخدامهل

 المنافسة نوع 7.7
 :المنافرسة على جراء ونوعالإأو  ةيستند اختيار طريقة الشراء المناتب)أ( 
 قيمة المشتريات (0)
 ال التي ييري شراؤهاشغلسلع والخدمات أو الألنية فااسعتبارات ال (3)
 ظروف السوق (2)
 البيئة التشغيلية المحددة (2)
 حومنمنوع العقد ال (5)
 التمويل مصدرلمانح/لمحددة المتطلبات ال (0)

يد من المعايير المذكورة أعلاه لتحدمعيار على موظف المشتريات فرحص كل  )ب( ينبغي
الإنيازات المنتظرة من طريقة الشراء ونوع المنافرسة التي من شأنها تلبية كافرة 

 .العقد

 المفتوحة المنافسة 7.7.0
 يمكن عبرهاو اتالعطاء تقديمالدعوة لالإعلان عن  التي يتم بموجبهاعملية ال يه (أ)

ستخدم هذه الطريقة لضمان المنافرسة تليميع الموردين المهتمين تقديم عروضهم  وت
 الموردينجيدة ليذب الكثير من  ة عندما يكون هناك توق متطور وفررصالعادل

 .المحتملين
 تايرتشملالأتلوب المفضل عن طريق الإعلان العام المفتوحة المنافرسة عتبر ت (ب)

 المستحقينليميع الموردين مساواة فري الوصول  توفرير ااستحاد ااسفرريقي مع
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مهمة من أجل تعزيز مبادئ  مفتوحةالمنافرسة كما أن الوالمؤهلين دون تمييز  
لعدالة والنزاهة والشفافرية والمنافرسة الفعالة ا المتمثلة فري استحاد الأفرريقيامشتريات 

 .واردوالقيمة مقابل الم

 المنافسة الدولية 7.7.0.0
من خلال اتتخدام موقع  ينالدولي ينموردللييوز الإعلان عن عمليات مشتريات )أ( 
الغرض من المنافرسة يتمثل ية أخرى معمول بها  وإعلان ابراستحاد ااسفرريقي وأي منا

يميع الموردين للمنافرسة على السلع والأشغال أو فررصة متساوية ل قديمت فريالدولية 
 .الخدمات المطلوبة

 القارية والجهويةالمنافسة  7.7.0.0
فري ظروف معينة، تشييع المنافرسة القارية والإقليمية كما هو ، قد يكون من الأفرضل (أ)

 :موضح أدناه
السلع أو الحصول على  ،التكلفة الإجماليةمن الأفرضل، من حيث  يكون عندما (0)

  محليا الخدمات أو الأشغال
لتسليم قد اس يكون زمني محدد لإطار  لهامتطلبات فري موقع جغرافري أو الإذا كانت  (3)

  لموردين الدوليينلموضع اهتمام 
محليا  السلع أو الخدمات أو الأشغالتم التوصل إلى أن الحصول على  حيثما (2)

  التنمية المحلية المستدامة علىتيكون له أثر إييابي 
 ة،ر البيئياثل من الآيقلالتالتعاقد مع إحدى الشركات المحلية  حيثما كان من شأن (2)

  أو زيادة الملكية الوطنية
  المنطقةبلمعرفرة الفنية ل الحاجةفري حال  (5)
القارية  لمنافرسة، ينبغي الليوء للضمان المنافرسة الفعالة المسابقةوومع ذلك،  (ب)

على المشاركة فري عملية  ينقادرالعدد كاف من الموردين  عند توفرروالإقليمية فرقط 
التي تتم توخي الحذر للحد من مخاطر ااسحتيال المحتملة  كما ينبغيالعطاء  

 .تشكيل عصاباتعبر واطؤ أو بالت

 المنافسة المحدودة 7.7.0
إذ   مفتوحةالة فرسانمالإجراء حيثما وجد تبب وجيه لعدم  ة محدودةنافرسيمكن عقد م (أ)

لمشاركة فري عملية بامحدودة تسمح فرقط لعدد مختار من الموردين الة نافرسةمأن ال
 ( 8 اس يفوقو 2)عادة ما اس يقل عن  تايرتشمالإجراء 

 :فري ما يلي منافرسة محدودةجراء وجيهة لإالتباب تتمثل الأ (ب)
 .ةمفتوحة تداعيات أمنية تلبيالمنافرسة احتمال أن تكون لل (0)
 .واس يمكن الإعلان عنه موضوع المناقصة حساس (3)
 .لفتح باب المنافرسةالضروري الحد الأدنى  المتطلبات أقل من (2)
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 .الموردين المحتملينعدد محدودية  (2)
  ت عاجلةايرتشكممتطلبات التم تحديد عندما ي (5)
  عقدالمنح  فري الوصول إلىفرشل مسابقة مفتوحة  (0)
المذكورة أعلاه،  الأتبابغير من بب آخر منافرسة محدودة لس الحاجة إلى فري حال)ج( 

 .طلب موافرقة السلطة المختصةموظف المشتريات يتعين على 
فري  ، ما عداقاعدة البيانات المعتمدة المسيلين فريوحدة المشتريات الموردين تستعمل )د( 

  معينة تايرتشملعملية  مؤهلين مسبقاد موردين ووج عدم حال

 ةتنافسيالغير الإجراءات  7.7.1
مصدر توريد واحد،  توريد الإجراءات غير التنافرسية على التعاقد المباشر )مصدر تستند

كون تعادة عندما اس أو فررد فري ظل ظروف محدودة جدا،  وحيد( حيث يتم اختيار شركة
مبادئ المشتريات الرئيسية، اس تيما ااسقتصاد فرلن تتم الوفراء ب، وبالتالي منافرسةإمكانية للهناك 

 .ل عملية تنافرسيةوالكفاءة، من خلا

 الاختيار طرق 7.0
 .المتطلبات قيمة وتعقيد ، اعتمادا علىتتوفرر طرق ااسختيار التالية

 ض الأسعاروطلب عر 7.0.0
المقارنة بين الأتعار التي تستند على طريقة اختيار تنافرسية طلب عروض الأتعار  (أ)

 .موردين( 2ما اس يقل عن ثلاثة )تم الحصول عليها م
 فري الحااست التالية؛ امناتبيعتبر هذا الطلب و (ب)

 (متطلبات منخفضة جدا )الملحق الثانيالاذا كانت قيمة  (0)
 .أو الخدمة متاحين فري السوق المنتجكان  وأمتناول، الفري إذا كانت المتطلبات  (3)
 .تحديدتهلة الو بسيطةوالسلع أو الخدمات  ةومحدد ةواضحت المتطلبات إذا كان (2)
، المورد الناجح أمر شراء ءعطايتم إطلب عروض الأتعار،  اتتخدامفري حال  (ج)

 .عقد الخاصةالحكام وشروط أ ويمكن عندها تطبيق
أن  نبغيي يذيم، والسلالموعد النهائي للتكل طلب عرض أتعار حدد من اللازم أن ي (د)

 .إلى جميع مقدمي العطاءات المحتملين يبلغ
، إما عن ياكتاب طلبتيابة للاتالواردة  بد من الحصول على عروض الأتعاراس  (ه)

ينبغي ما تمحت بذلك الموارد يق البريد أو الفاكس أو البريد الإلكتروني، وحيثطر
 .الفصل بين المهامتطبيق 

مستوى مقبول من  ويظهرمنح العقد للعارض الذي يقدم أفرضل قيمة مقابل المال، ي (و)
طلب عروض  وثيقةوالتقييم على النحو المبين فري  لمعايير المواصفاتااسمتثال 
 الأتعار 
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 يم عطاءاتطلب تقد 7.0.0
حيث يطلب من الموردين تقديم  ةطريقة اختيار رتمي طلب تقديم العطاءات يعتبر (أ)

 .مباشربشكل  السلع أو الخدمات أو الأشغاللتوفرير  اتعطاء
مفتوحة ال اتكأتلوب اختيار عادة للمنافرس طال تقديم العطاءاتستخدم وي (ب)

 .محدودةالو
متطلبات بوضوح وبشكل يد اليكون بالإمكان تحدعندما  هذا الطلب يتم اتتخدام (ج)

التقييم على أتاس النياح/الفشل الكمي، دون  عندما يكون بالإمكان إجراءو ،كامل
 .تتطلب منهيية تقييم أكثر مرونة ذاتيةتقديم معلومات بلعارض ن يقوم االحاجة لأ

أن  التي ييبواستتلام العطاءات  امحدد اموعد نهائيتحتاج طلبات تقديم العروض  (د)
 .ياكتابجميع مقدمي العروض ترتل إلى 

طلب تقديم  تم اختياريعندما  عطاءاتاتتلام الإجراءات افرتتاح و ييب اتباع (ه)
 .تايرتشمللكأتلوب العروض 

يتوافرق مع جميع المتطلبات و اض تعروالعرأدنى يمنح العقد للعارض الذي يقدم  (و)
لية ، والأهالفنية ، بما فري ذلك المواصفاتعطاءالمنصوص عليها فري وثائق ال

 .معايير الفوز بالعطاءو

 الاختيار المباشر 7.0.1
  :فري حال ةمناتبااسختيار المباشر طرق كون ت (أ)

فري حين ( أشهر 0تتة ) منة فري غضون فرترة معقولة شابهمتطلبات معقد ل منح (0)
 .الشروط والأتعار المعروضةلم تتغير 

 .منح لعقد فري تحقيقتابقة  عملية مشترياتفرشل  (3)
  معدات الملكيةقطع غيار وات ولمعدالمتطلبات  توحيد  (2)
يمكن أن  ، بحيثغير الخدمات ااستتشاريةومن متخصصة كانت الخدمات  (2)

الشركات الحااست تقتصر على قتصر على الإدارة الوطنية أو فري بعض ت
 المملوكة للدولة 

 .الشركة تمرارا طبيعيا لعمل تابق قامت بهلمهام اتكون ا (5)
 الطوارئ والكوارث الطبيعية؛  (0)
هذا فري  الحدود الدنيامنخفضة جدا كما هو منصوص عليه فري القيمة ال ذاتمهام ال (7)

 الدليل )الملحق الثاني(؛
 الخبرة اللازمة لهذه المهمة و الديهمؤهلة أو شركة واحدة فرقط  وجود (8)
  محدودةال وأمفتوحة المنافرسة لل تداعيات أمنية تلبيةوجود  (9)
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معتمدة من السلطة تكون تماما و اما يبرره ةالمباشر تايرتشميميع طلبات اللكون ي)ب( 
  المختصة قبل التعاقد مع المورد

على المورد تقديم عرض  نبغيلشراء المباشر، يل الليوءفري حال تمت الموافرقة على )ج( 
تقديم وثائق ها ااستحاد الأفرريقي بما فري ذلك خطي على أتاس ااسحتياجات التي قدم

فري حال ومول بها، وشروط العقد  والمواصفات والشروط المع، القياتيةالعطاءات 
المشتريات إجراء مفاوضات مع المورد  عن نيمسؤولييوز للالتعاقد المباشر، 

 .لعقدلللحصول على أفرضل قيمة مقابل المال، وأفرضل شروط وأحكام 
قيمة  حسبمن قبل السلطة المختصة ) والموافرقة عليه يتقييمالتقرير ال إنهاء نبغيي)د( 

 .صدار العقد النهائي للمورد(، وذلك قبل إعقدال

 عروضتقديم طلب  7.0.7
متطلبات يتعذر التعبير عن ال عندمايتم اتتخدام طلب تقديم العروض للمشتريات  (أ)

اليودة عاملي على اليمع بين المشروع  منحيعتمد كميا أو نوعيا فري المواصفات، و
نهيية مذلك باتم ا على أتاس النياح/الفشل  ويعرف متحديده لذان يتعذروالسعر ال

 .تحليل التراكميالتقييم 
يستخدم أتلوب طلب تقديم العروض عادة لشراء السلع والأشغال والخدمات  (ب)

 ( الخدمات ااستتشاريةبما فري ذلك )المعقدة 
فري إطار عرض فرني  لتمس الحصول علىطلب تقديم العروض أن يينبغي ل (ج)

منفصل  وعرض مالي مختوم ،تتيابة للشروط المنصوص عليها فري المواصفاتااس
 .هذا ااسقتراحبجميع مكونات التسعير ذات الصلة  يشمل

ييب  ، والذيالعروض لموعد نهائي محدد استتلام العطاءاتتقديم طلبات تحتاج  (د)
اتتلام العطاءات وإجراءات وينبغي أن ي تبْع كتابة  به جميع مقدمي العروض  إبلاغ
طلب تقديم العروض  اختيار ما يتمالمنصوص عليها فري هذا الدليل عند هاافرتتاح

، للعطاء الأولي أثناء ااسفرتتاحفرتح مغلف التسعير ييب غير أنه اس   للانتقاءكأتلوب 
 .التقييم الفنيااسنتهاء من حتى  امغلق الإبقاء عليهوييب 

وييب أن تحدد  تقديم العطاءاتفري وثائق  والترجيحنهيية التقييم م ينبغي تحديد (ه)
حة المئوية  النسبهمية وبوضوح الميااست الرئيسية ذات الأ الخاصة بكل المرج  

لب تقديم ح طيرجتعموم على الينبغي ومن المعايير التي تم تحديدها  معيار 
(، ةقياتينسبة  ٪26عتبر وت - ٪76اليودة ) بناء على أتاسالعروض بشكل أكبر 

الأفرضل على قيمة العلى أتاس كل حالة لتحديد  ذلك أن يتم تحديد نبغيولكن ي
 .العموم

 طرق إضافية لإجراء المشتريات 5 5 2

 استعمال وكلاء للمشتريات 0 5 5 2
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ينبغي تطبيقها إاس فري ظروف  اسلشراء لاتتخدام وكلاء المشتريات طريقة يعتبر  (أ)

تخضع لموافرقة رتمية من قبل السلطة المختصة، فري ينبغي أن و ،اتتثنائية جدا
 :الحااست التالية

 وظفلذلك يمكنها أن تد، والخبرة  ما يلزم من التنظيم، والموارالهيئة لر افرتقا (0)
يتبع الوكيل كل إجراءات ووكيل لها  إجراء المشتريات كشركة متخصصة فري 

أيضا ذلك شراء والمبادئ التوجيهية المنصوص عليها فري اتفاقية العقد  وينطبق ال
لإجراء وكلاء كشركات ال/فريها الوكااست المتخصصة تعملفري الحااست التي 

 .المشتريات
التعاقد  ، من أجلرتوممقابل الإدارة بطريقة مماثلة فري تخدام المتعاقدين ييوز ات (3)

والبناء  ،وإعادة التأهيل ات،والإصلاح بناء،على أعمال متنوعة تشمل إعادة ال
 .أعداد كبيرة من العقود الصغيرة وجود فري حالاليديد فري حااست الطوارئ، أو 

فري خطة  نمستشاريلتوظيف اجراءات لإ تبعايتم اختيار وكيل الشراء  (ب)
 .المشتريات

 وكالات الأمم المتحدة أو الوكالات المتخصصة من الشراء 3 5 5 2

الشراء مباشرة من وكااست الأمم المتحدة أو الوكااست يكون فريها حااست  تطرأقد  (أ)
 :لتزويدل، أنسب طريقة ةالمتخصصة، بوصفها مورد

ت التعليم كميات صغيرة من البضائع الياهزة للاتتخدام، اس تيما فري ميااس (0)
 والصحة؛ و

مثل  محدودا الموردينعدد  المتخصصة التي يكون فريهاالمنتيات أو الخدمات  (3)
 .دويةالألقاحات أو ال

 استثناءات طرق الاختيار 7.0.2
إجراء تتثناء من طرق ااستتثنائية، ييوز منح العقد عن طريق ااسظروف الفري  (أ)

 .المذكورة أعلاه المشتريات
أو متاحة /وفري ليست عملية  حيث أن المنافرسةمنافرسة مشتريات التالية من الوتعفى ال (ب)

 :فري العادة لهذه السلع والخدمات
 .إييار العقارات (0)
س  أتعاب و (3) لاتحاد يكون لحيث  ااسجتماعات/اتتدريبال/ورشات العمل ي  ريرتوم م 

 .لثابتةرتوما معتمدة الأفرريقي 
 نتيية اتفاق بين ااستحاد الإفرريقي ومؤتسة أخرى الأموالنقل  (2)
 نوفنانال (2)
 الكتاب (5)
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 تميلافري الشتراكات ااس (0)
 عضويةال (7)
 خدمات التصوير الفوتوغرافري (8)
 اتالصحف والميلات والدوريات والمواقع الإلكترونية والإذاع ، مثلالإعلانات (9)

 .أو وتائل الإعلام العامة اتوالتلفزيون
 المرافرق (06)
  مسابقات التصميم (00)

 الترتيبات التعاقدية 7.0.6
هو الشكل عتمدة، وختيار المطريقة ااسلمنافرسة وأتلوب ا ؤثر علىيثمة عامل آخر قد  (أ)

 .هراصدالذي يتعين إالنهائي للعقد 
 نتقاءيمكن اختيار أتلوب ااستبني كيف أمثلة تعتبر أصناف العقود التالي  (ب)

  عمليةالفري نهاية المثلى لتحقيق النتيية التعاقدية 
 شراكة القطاعين العام والخاصبمقتضى  تايرتشترتيبات إجراء الم 0 7 5 2

عادة  شراكة القطاعين العام والخاصإجراء المشتريات بمقتضى  ترتيباتوقف تت (أ)
الملكية؛  متلاك ونقلاسبناء واوالتشغيل؛ الك ولاتمالإبناء وال على عمليات مثل

منافرسة العلى  والمنحوتستند عملية التقييم   ك والتشغيل ونقل الملكيةلاتمبناء وااسوال
دة تتياوز شروط التأهيل الفنية والمالية معايير تقييم معقطرح مفتوحة مع ال

متطلبات الو للمشروع ةالمالي ةوازنمهيكل التمويل وال ويحظىوالتيارية التقليدية  
 .انخفاض القيمة، بأهمية خاصةوآليات  ورتوم ااستتخدام وتوليد الدخل لأداءالدنيا ل

ارية ال والخدمات ااستتششغشراء السلع والأبعادة الشركة المختارة تقوم  (ب)
ممارتات ووغير ااستتشارية المطلوبة للحصول على العقد وفرقا لإجراءات 

  الشركات القياتية
يشارك ييوز تطبيق إجراءات الشراء لمنظمات/شركات القطاع الخاص، عندما  (ج)

إجراء المشتريات بمقتضى الشراكة مع  ااستحاد ااسفرريقي فري عقد فري إطار ترتيبات
ااستفاق  عقدإذا كان قد تم  ،ل عن طريق التمويل(على تبيل المثاالقطاع الخاص )

 .ة الرتميةالدولي إجراء المشترياتطريقة بمقتضى الأصلي 
العطاء  تقديم فري وثائق فري إنشاء شراكة مع القطاع الخاصنية ال تنبغي الإشارة إلى (د)

ه تقديم إجراءاتبالشريك المقترح  قد طالبتمعايير التقييم ينبغي أن تكون و ،الأصلية
متوافرقة  ها على أنهاتقيميتم ، والتي ينبغي أن تهاإلى نهاي من بدايتهالشراء ل لكاملةا

 .نظر فري منح العقدحتى ي  
 لمجتمع في إجراء المشترياتمشاركة  3 7 5 2
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مصلحة اتتدامة المشروع، أو لتحقيق بعض الأهداف ب عندما يتعلق الأمر (أ)
 المحددة ناتمكوبعض الفري ، ااسجتماعية المحددة للمشروع، فرمن المستحسن

لدعوة لمشاركة الميتمعات المحلية و/أو المنظمات غير الحكومية فري ا ،لمشروعل
 ، أو توظيف عمالةالمحلية والمواد خبرةات، أو زيادة ااستتفادة من الخدمال تسليم
طريقة الشراء تيكون من المناتب تكييف والتكنولوجيات الملائمة الأخرى، و مكثفة

، شريطة أن تكون فرعالة ولة لتعكس هذه ااسعتباراتالمقاد وعقو والمواصفات
 .استحاد ااسفرريقيدى اومقبولة ل

التي تيتم تنفيذها  ،الإجراءات المقترحة وعناصر المشروعيتم تحديد  (ب)
 .تفاهم بين الطرفرينالمذكرة فري عقد أو الفري  ، بمشاركة الميتمع

 
 التنفيذ المحاسبة على 2 7 5 2

 ينفرراد والمعدات الخاصالأاتتخدام ببناء الأي ، قد تكون المحاتبة على التنفيذ (أ)
 .الشغبعض أنواع الأب للقياممستلم المنحة، الطريقة العملية الوحيدة ب

 :فري الحااست التالية المحاتبة على التنفيذاتتخدام يمكن تبرير  (ب)
 كميات العمل المطلوب؛اتتحالة التحديد المسبق ل (0)
ق صغر ومن العمال الأ (3) مما ييعل من غير المرجح أو فري مواقع نائية التف رُّ

 ؛لها معقولة اأتعار ةشركات البناء المؤهلأن تعرض 
 دون تعطيل عمليات جارية؛ فري حال الحاجة لأن تنفذ الأشغال (2)
 المقاولبشكل أفرضل من تحمل فري حال قدرة ااستحاد الأفرريقي على ال (2)
  منه اس مفرالذي مخاطر انقطاع العمل ل
 .فروري انتباهى حااست طوارئ تحتاج الفري حال وجود  (5)
 لمؤجرةلأصول اا 2 7 5 2

لية عمو/أو مزايا  ةاقتصادي مزاياتأجير كبديل للشراء عندما يكون هناك اليستخدم  (أ)
مثل انخفاض تكاليف التمويل، والمزايا الضريبية، والأصول المستخدمة لفترة 

 .مؤقتة، وخفض مخاطر التقادم
و التأجير أ المالي،  )التأجير رأس الماليتضمن هذا الأتلوب تأجير  (ب)

صاحب الأصل يعطي بموجب عقد الإييار، فر( أو التأجير التشغيلي  الشرائي
مالية المستأجر( الحق فري اتتخدام المعدات مقابل دفرعات ( للمستخدم ))المؤجر

 .محددة على مدى فرترة زمنية متفق عليها
 مع إحالة هالااتتعممن  ةكبير فترةل صولالأتمويل  الرأتمالي فريتأجير يفيد ال (ج)

تأجير الأصول، وعادة ما  تشغيليالتأجير الويشبه لمستأجر  لى اعمخاطر الفوائد وال
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والتي يعيد ، أثناء فرترة صلاحيته لأصلاتتخدام ا فرترةيكون لفترة أقصر من 
 .ات إضافريةإلى المؤجر دون التزام الأصول تهانهاي عندالمستأجر 

( لسلعلبالنسبة  تقديم العطاءاتالوثائق الموحدة ل )عادة تقديم العطاءاتوثائق تحدد  (د)
تأجير عادة على حزمة الشراء ال وينبغي أن ينطبق  ونوعه لإييارلمدة المطلوبة ال

شراء تلع المؤجرة مع السلع مثلا، اس ينبغي لحزمة العطاءات أن تخلط بين برمتها، 
 .حصصبنود محددة أو كأخرى، واس حتى 

تنبغي الإشارة بوضوح التأجير، لتنافرس مع عروض با ياترتشالمإذا تمح لعروض  (ه)
بين شروط لمقارنة لم خدستتطريقة التقييم التي تقديم العطاءات إلى فري وثائق 

 العطاءاتعروض ل صافري القيمة الحاليةإجراء حساب لعادة، يتم والإييار والبيع  
 .المختلفة

 عقود الشراء الإطارية 7.0.6
وتائل تحاد ااسفرريقي لتوفرير لالكلما كان ذلك عمليا  يةطارتستخدم عقود الشراء الإ (أ)

 يحتاجهاأو الخدمات  شغالومرنة وفرعالة من حيث التكلفة لشراء السلع أو الأ ؤةكف
 .فرترة من الزمن عبرااستحاد بشكل مستمر أو متكرر 

يحدد  ،مع مورد )أو موردين متعددين( مدهو اتفاق طويل الأفرالإطار  أما ااستفاق (ب)
مشتريات محددة القيام ببموجبه يمكن ي ذاله، والمتفق عليسعر الوحكام والأشروط ال

 .طوال مدة ااستفاق
بضائع المتاحة والال والخدمات شغمفيدة بشكل خاص للأ يةعقود الإطاروتكون ال (ج)

 .نسبيا القابلة للتلف بسرعةلسلع ابسهولة فري السوق أو 
 تحت الطلب الصيانة الروتينيةو تنظيفالخدمات و صيانة السياراتوتعتبر  (د)

أمثلة لأنواع المشتريات التي  ،واللوازم المكتبية واللوازم الطبية الطفيفة اتيحوالتصل
 .يبكفاءة بموجب عقد إطار اقتناءهايمكن 

عدة  دع فري إعدايضذي قد يالتكلفة واليهد المن تقليل ال إلى يةعقود الإطارالهدف تو (ه)
مع  ما ة لسلعةأتعار ثابتعلى ااستفاق  وذلك عبر ،عمليات شراء صغيرة مماثلة
مزيد من المنافرسة الإلى  ااسحتياجاتتيميع  وتيؤديمورد لفترة معينة من الزمن  

ااستحاد  احتياجاتتوفرير جميع ب الفوز لعلى التسعير من أجمقدمي الخدمات بين 
 .العقد الإطاري من موضوعااسفرريقي 

من مباشرة من المورد أن تقلل أيضا  شائعة والمتوفررةاللوازم الكما أن من شأن  (و)
 .مخازن ااستحاد ااسفرريقيداخل  متطلبات ااسحتفاظ بهاالحاجة إلى 

فري حال وجود اتفاق إطاري لأنواع من السلع أو الخدمات المطلوب شراؤها، و (ز)
كما مناقصة التنافرسية  المزيد من التفاق دون ااس بموجب ذلكوامر فريمكن إعطاء الأ
، فريه بالضبطالخدمات المحددة شراء السلع أو فرقط ل يطارالإتفاق يمكن اتتخدام ااس
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ع إجراءات اتبا فرينبغيسلع أو خدمات أخرى من المورد، لإذا كانت هناك حاجة أما 
 .المعتادة تايرتشمال

من  إضافريةموافرقة ل حاجةلا فرقائم،  ياتفاق إطار ضمن طلب عاجلإجراء وفري حال  (ح)
 .طرح الطلبالسلطة المختصة قبل 

 

 العقود الإطارية إعداد 0 8 5 2

تحقيق فرائدة  أجلمن  واحدةوحدة أعمال لأكثر من  احتياجاتتيميع  ع  قُّ و  ت   فري حال (أ)
 تايرتشمتكاليف الشراء، أو اليهد الإداري، تقوم وحدة ال ما يخصإضافرية فري
وحدة أعمال  عن طريقوحدة الأعمال لتنسيق احتياجاتها من المشتريات  بتوجيه
 .معينة

 عملستتعقود إطارية و لإعدادفتوحة الم عطاءاتستخدم إجراءات الوتت (ب)
 .شراءلوالعقود اللازمة ل تقديم العطاءوثيقة ل نماذج قياتية

 .يعقد الإطارالبموجب مادة، وحدة لكل ال تعر تحديدييب على مقدم العطاء  (ج)
عندما يكون ذلك ممكنا أو  تايرتشمإلى الكمية المقدرة أو قيمة الالهيئة تشير  (د)

شراء بالتزام أي تقدم أن اس ييوز ضروريا للحصول على عطاءات تنافرسية، لكن 
 .أي كمية أو قيمة

ترتيبات للحصول على متطلبات محددة خلال فرترة العلى  يعقد الإطارينص ال  (ه)
 .عند ااسقتضاءتلع  اتتلام" أو أوامر الطلب العاجلالعقد، وذلك باتتخدام وضع "

أو أداءها الخدمات أو اللوازم التي تم تسليمها  وأالدفرع على أتاس الأشغال  يتم (و)
 .بالفعل

 .تعديل الأتعار مادة حولأو /ثابتة و اأتعار يعقد الإطارالتضمن يأن ينبغي   (ز)
 :بما يليوحدة المشتريات بالتشاور مع وحدة الأعمال تقوم   (ح)

من خلال دراتة  يةعقود الإطاراليمكن أن تستفيد من محددة مشتريات تحديد  (0)
 .ت الصلةوالأعداد السنوية لطلبات المشتريات ذا ةالقيم

 ومشروع الإعلانالعطاءات، وثيقة و ،متطلباتلإعداد مواصفات مفصلة ل (3)
 .الإشهاري

حسب  وتقسيمها إلى ميموعاتإصدار مناقصة مفتوحة لكل ااسحتياجات السنوية،  (2)
   وغير المحددةكميات خاصة بال مادةتخضع لوااسقتضاء، 

 .دواتباع إجراءات موحدة لفتح وتقييم ومنح العق (2)
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 2 فترةل فري العادةأن تكون  نبغييعقد فري وثيقة تقديم العطاءات والحدد مدة ت (5)
 نبغيي تلك الفترةبعد تنوات،  5ينبغي أبدا أن تتياوز  كن اسلتنوات و

 .جديدة تايرتشإجراء معملية إطلاق/الإعلان عن 
 .مع مراعاة أداءتين، ييوز تيديد العقد مرة واحدة لمدة اس تزيد عن تن  (0)
طلب شراء ك طلبات اتتلامأو الطلب العاجل ، يتم إصدار منح العقدمن  بعد ااسنتهاء  (ط)

 .بسيط لمتطلبات محددة عند الحاجة خلال فرترة العقد الإطاري
وحدة المشتريات شراء سمح ل، اس ييةعقود الإطارموضوع اللشراء المواد   (ي)

عاجز عن  تعاقدأي عملية أخرى إاس فري الحااست التي يكون فريها المب موادنفس ال
 .تسليم ضمن المواعيد المحددةلا

 المستخدم من بمبادرة الشراء 7.2
ما  لمديريات المستعملةليمنح سلطة الشراء ل اتفويض يعتبر الشراء بمبادرة من المستخدم

كما هو الحال و  تعاقدلمل هاإلى اختيار يديؤالتفاعل المباشر مما ب القيامالقدرة على يعطيها 
من هم أعلا منصبا من ذلك، الإذن بالقيام بالشراء ويرين، يمكن للمدالقياتية،  المتطلباتمع

عن الإدارة الفعالة  ونااستحاد ااسفرريقي مسؤولعاملون فري هؤاسء ال بمبادرة من المستخدم 
يع النفقات المتكبدة خلال مسؤولية كاملة عن جم ونبالتالي مسؤولهم ، وتهمميزانيموارد ل

 قيامهم بالشراء بمبادرة من المستخدم 
 طبق اللوائح التالية على الشراء بمبادرة من المستخدم:ت

ما لم ينص على  امريكي، دواسر 36،666المبلغ المقدر للعملية أن اس يتعدى  -
 ( خلاف ذلك فري مستويات السلطة )الملحق الثاني

التيارية  لسلع والخدماتاالياهزة للاتتخدام، وتقتصر المتطلبات على السلع  -
الأدوات  ات،المؤتمرحزمة الطعام، السكن، التزويد بات )خدم القياتية المتاحة

 ( مكتبية للاجتماعات، تأجير السياراتال
قياتية على النحو عروض  طلبوثائق  عمالاتتالمستخدمة الإدارات  منيطلب  -

 المنصوص عليه فري هذا الدليل
لشراء السلع اس اتتشاريين وتوظيف اس ييوز أن تستخدم هذه الطريقة ل -

 ية د إطاروعقإبرام لتي تؤدي إلى والخدمات ا
  هدف البقاء تحت الحد المعينبالمتطلبات أو فرصل اس ييوز تقسيم  -
رقة دخول و، وطلب تسليمإصدار  يةمسؤول ةالإدارات المستخدم تتحمل -

لبضائع الواردة، بالنسبة لمخازن الضمان إيصال السلع إلى ومذكرة ، ةخدمال
 .عالوقت المناتب للبائفري وضمان الدفرع 
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  والطوارئ الكوارث حالات في المشتريات إجراء 7.6
قدر أكبر بالكوارث فري تياق المساعدة فري حااست  الشغشراء السلع والأيتعين أخذ  (أ)

ااسقتضاء،  عندمحدودة الصالح المنافرسة لالمنافرسة من تخفيف ال وينبغيمن المرونة  
والموردين،  ينمع المتعاقدالتعاقد المباشر وفرترة تقديم العطاءات  اختصار مع 

مع إجراء العقود القائمة، فري  بأتعار متفاوض عليها وقريبة من تلك المعمول بها
 .الماديةللتضخم والعوامل بالنسبة حسب ااسقتضاء،  التعديلات

على ااستحاد ااسفرريقي وضع مبادئ توجيهية للمشتريات استتخدامها  ينبغي (ب)
 .فري حااست الكوارث والطوارئ

 المشتريات إجراء رقلط الزمنية الجداول 7.6
 :التي ينبغي السماح بهاالعطاءات تقديم فترات لفريما يلي الحد الأدنى 

 
 أربعة أتابيع من تاريخ الإعلان الأول المناقسة المفتوحة
 أتبوعان -أتبوع  المنافرسة المحدودة

 اتبوعان الإعراب عن ااسهتمام/التأهيل المسبق
 نية المعقدةلفللمتطلبات ا هم بالنسبةعطاءاتالعطاءات لإعداد لمقدمي لفترة أطول ثمة حاجة كون تقد *

 المستشارين وتوظيف اختيار 7.9
من المشتريات التي تتطلب إجراءات  اخاص االخدمات ااستتشارية نوع يعتبر شراء (أ)

تقديم نظام المظروفرين لإجراءات  كفاءة، كما أنالالتقييم بنقاط واتتخدام نظم  ةمناقص
من غير فر  واختيارهم ااستتشاريين خدماتفري شراء  خاصية معتادةالعطاءات 
أو معقدة على أتاس التكلفة اختيار ااستتشاريين لمهام طويلة يحقق المرجح أن 

 .اليودة المطلوبة للخدمات، وحدها
التخصص والمعرفرة، تستند إلى أو  يةفركرذات طبيعة ااستتشارات خدمة تكون  (ب)

ل فري يهتأرة وامهذات فررد أو شركة  قدم من قبلتطابع اتتشاري،  اتأو ذالعالي 
ن لغرض تقديم الخدمات فري إطار زمني محدد مسبقا يعييتم التو ؛ميال أو مهنة معينة

 :فري هذا الموضوع تطبق الشروط التاليةوة  حددبنود وشروط مبو
فريها تعقيد  يتطلبالحااست التي  باتتثناءأشهر  0لمدة اس تتياوز  ةتتشارااس تكون (0)

 .ف ذلكمهمة خلاالومدة 
 اس ي توقع أن تكونقدرات أو  ةتنطوي على مهارات خبر امهام ةتتشارااس تشمل (3)

 .هيئةعادة داخل المتوفررة 
 .بع روتينيامهمة ذا طالالعمل فري  اس ينبغي أن يكون (2)
 .م، وليس راتبومستشار رتللدفرع تأن نبغي ي (2)
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  ااستتشاري بشكل مستقل يعمل (5)

 المصالح تضارب 0 9 2
 موضوعيةمهنية ومشورة ااستتشاريين تقديم من فرريقي تتطلب تياتة ااستحاد الأ (أ)

عمل فرص ، دون أي اعتبار لفري جميع الأوقاتمصالح العميل تسبيق ومحايدة، و
 همشركاتلتعارض مع مهام أخرى أو مصالح التينب الحرص على ، ويةمستقبل
 .الخاصة

تزامات مع ااسلتعارض لأي مهمة من شأنها أن ت مع ااستتشارييناس ييوز التعاقد  (ب)
 نع يعيزون فريهن، أو التي قد تضعهم فري موقف خريالآ همالسابقة أو الحالية لعملاء

 . لعميلالقصوى لمصلحة لل تحقيقاتنفيذ المهمة 
عموم هذه القاعدة، اس ييوز التعاقد مع المستشارين فري ظل الظروف  تقييددون  (ج)

 :المبينة أدناه
يتم إقصاء شغال والخدمات: بين أنشطة ااستتشارات وشراء السلع والأ تعارض (0)

 ذاوك ما أو خدمات لمشروع أشغال وأتوفرير تلع بالفعل فري انخرطت قد شركة أية 
 وأتوفرير الخدمات ااستتشارية المتعلقة بتلك السلع  منالشركات التابعة لها، جميع 

يتم إقصاء كل شركة وكل الشركات التابعة ، ومن جهة أخرىالأشغال أو الخدمات  
ن توفرير م، ما لتقديم خدمات اتتشارية لإعداد أو تنفيذ مشروعتتأجرت الها التي 

تتشارية اسخدمات ابالمباشرة  ةرتبطالمالسلع والأشغال أو الخدمات الناتية عن أو 
اتتمرار فريما يخص  ماعدا) حول هذا الإعداد والتنفيذ للمشروعلشركة نفس ال

 ( نفس المشروعحول الشركات الخدمات ااستتشارية لنفس 
مستشار )بما فري ذلك الموظفين مع التعاقد التعارض فري مهام اتتشارية: اس ينبغي  (3)

بحكم مهمة قد تكون أية ي ، فرأي من الشركات التابعة لهمع  اسو( يهواتتشاريلديه 
 .لنفس المستشار أخرىمع مهمة طبيعتها متعارضة 

ن )بما ياريتتشاس ينبغي منح العقد للاااستحاد ااسفرريقي: موظفي العلاقة مع  (2)
ة مع يأترعلاقة علاقة عمل أو  ن تربطهميذ( الهمواتتشارييلديهم  فري ذلك الموظفين

ااستحاد ااسفرريقي )أو موظفي العميل أو المستفيد من التكليف( الذين  موظفيأحد 
ختصاصات من: )أ( إعداد ا جانببشكل مباشر أو غير مباشرة فري أي يشاركون 

 .ذا العقد، أو )ج( الإشراف على هذا العقدلعقد، )ب( عملية ااسختيار لها

 نظم نقاط الكفاءة 7.9.0
العطاءات السمات المظروفرين لتقديم وإجراءات  الكفاءة طااتتخدام نظم تقييم نقيعتبر  (أ)

اختيار يحقق من غير المرجح أن فر  واختيارهم ااستتشاريين خدماتة لشراء معتادال
  اليودة المطلوبة للخدمات لفةأو معقدة على أتاس التكااستتشاريين لمهام طويلة 
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يتم والعطاء الفائز  صاحب نقاط لتحديد التسييل اط الكفاءة، قاعدة يستخدم نظام نق (ب)
المالية، وفرقا للمعايير المحددة فري وثائق  ةكلفلكن عادة للنية وفالاحتساب النقاط للقدرة 

 .ةأعلى نقط الذي تيلعرض ويوصى عادة بمنح العقد لصاحب ال  تقديم العطاء
نية للقيام فال كفاءةلتمنح للتكلفة عاملا فري ااسختيار، وفري الحااست التي تعتبر فريها ا (ج)

-36 ةتكلففري حين تمنح المن ميموع النقاط  ٪86-76 نقطة بمهام اتتشارية عادة
 نقطة  26٪

الحد  حققلتقييم ما إذا كانت العروض ت كفاءةط الانظم نقاتتخدام ويمكن أيضا  (د)
طريقة ااسختيار على الفنية للشروع فري التقييم المالي النهائي )الأدنى من الدرجات 

يتم فرتح المظاريف المالية ليميع مقدمي العطاءات الذين  عندها(  الأقل التكلفةأتاس 
 ا تعر هاأقلتتم التوصية بإبرام العقد مع ، ونيةفال النقاطالحد الأدنى من  حصلوا على

 تقديم العطاءات بنظام المظروفين 7.9.1
ط االعرض على التقييم الفني فري ظل نظام نقصاحب تعر  لتأثير إمكانيةأي  لتينب (أ)

ييب فرتح المظروف المالي وم العروض المالية فري ظرف منفصل  يتقديتم ، كفاءةال
 .عطاءاتبعد ااسنتهاء من التقييم الفني والموافرقة عليه من قبل ميلس ال فرقط

لعروض المالية لتلك العطاءات لثاني  علنيعقد افرتتاح يتم وحرصا على الشفافرية،  (ب)
  مرحلة التقييم الفني تاجتاز يتال

 الاختيار على أساس الجودة والتكلفة 7.9.7
اليودة والتكلفة الأتلوب القياتي اسختيار ااستتشاريين يعتبر ااسختيار على أتاس  (أ)

  المسبق لتأهيللقصيرة فري اللائحة المن خلال المنافرسة بين الشركات المدرجة 
، وعلى عرضال وجودةلخبراء ااستتشاريين، ليار على اليودة الفنية ويستند ااسخت

 .تكلفة الخدمات التي تتقدم
على  عرضكل لتكلفة النية وفال لليودة الذي يتم إعطاءه الوزن النسبيويعتمد تحديد  (ب)

 .طبيعة المهمة
 القياتية للاختيار عمليةالوم الإجراءات والمبادئ التوجيهية الواردة أدناه على قت  (ج)

طرق اختيار أخرى للاتتخدام فري الظروف  توفرررغم  اليودة والتكلفةعلى أتاس 
  المناتبة

 خطوات عملية الاختيار 7.9.0
 :شمل شراء الخدمات ااستتشارية عادة الخطوات التاليةي (أ)

 ااسختصاصات إعداد  (0)
 .الأموال المرصودة فري الميزانيةتوفرر إعداد تقدير التكلفة وتأكيد  (3)
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 :، يشملعروض تقديمإعداد وإصدار طلب  (2)
x دعوة؛ 

x ستشار؛ممعلومات لل 
x  عقدمشروع. 

عن ااسهتمام )إذا كان ذلك مناتبا( أو إعداد قائمة لحصول على الإعراب الإعلان ل (2)
 .متوفررةالمؤهلة مسبقا شركات اللل التابعينمختصرة من ااستتشاريين 

 .العروضاتتلام  (5)
 .تقييم العروض الفنية (0)
 .تقييم العروض المالية (7)
 .ائي وفرقا للمعايير المنصوص عليها فري طلب تقديم العروضالتقييم النه (8)
 .المفاوضات ومنح العقد للشركة المختارة (9)

 ااسختصاصات 0 9 2
أهداف ونطاق المهمة وتوفرر واضح بشكل تعرف  ينبغي للاختصاصات أن (أ)

ت ذات الصلة والبيانات الأتاتية لدراتابامات الأتاتية )بما فري ذلك قائمة المعلو
 .عرضإعداد من تتشاري ااسمكين ت لمن أجة( المتوفرر

 :وينبغي للاختصاصات أن (ب)
 ؛للمهمةخلفية  تعطي (0)
 أهداف المهمة بما فري ذلك؛على تنص  (3)
 نطاق الخدمات؛ (2)
 مدة المهمة؛ (2)
 .واجبات ومسؤوليات الخبراء ااستتشاريينلقائمة مفصلة تشمل  (5)
شهر أو الأيام أو الأعند ااسقتضاء، المدخلات المطلوبة من حيث تقدم،  (0)

 .تسنواال
تفصل المخرجات المطلوبة، مثلا: التقارير والتوصيات ومشاريع القوانين  (7)

)المشار إليها أيضا باتم  هااستتشاريين إنتاجا يتعين علىوغيرها التي ت
 (؛"المنيزات المطلوبة"

 .للمنيزات المطلوبةتعيين فرترات زمنية  (8)
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يتمكن أو غير مرنة، بحيث  ة بشكل مبالغ فريهلفصمتكون اس ن أ (9)
 موظفينالح منهيية خاصة بهم واقتران م ونن المتنافرسوشاريااستت

 .المطلوبين
 .اسزمة لتنفيذ المهمة ودراتاتأي خدمات  ذكر (06)
 واجب توفريرهم من قبلوالنظراء ال والمرافرق، إدراج تفاصيل الخدمات، (00)

 .ااستحاد ااسفرريقي
نقل المعرفرة أو ما يكون الهدف هو تحديد المتطلبات التفصيلية عند (03)

 .تقدير الموارد اللازمةبمقدمي العطاءات للسماح ا لمن أج، التدريب

 المنافرسة المفتوحة 7 9 2
مفتوحة المناقصة إعلان المباشر إلى الااسنتقال  اختيارييوز للاتحاد ااسفرريقي  (أ)

من المشاكل والمهارات المطلوبة  وهناك عدد  مهمةقيمة ال حسبوالإعلان الدولي 
بالنسبة  مرحلة الإعراب عن ااسهتمام إتقاطأخذها بعين ااسعتبار عند التي يتعين 

 :كثر تعقيدا، على النحو التاليالأو ةريكباللخدمات ل
العديد من طلبات شركات تفتقد للمهارات الأتاتية لإنياز المهام بإرتال  تتقوم (0)

تيتسبب ذلك فري إهدار الكثير من مقترحات  والوثائق وتقديم الالحصول على 
ويمكن القول أن يتم تقييمها بشكل رتمي   بد من أناس مع ذلك قت فري الإدارة والو

عملية من و طلب الإعراب عن ااسهتمام من تينبالواضحة الوقت ربح ميزة 
تقييم عشرين عرضا  كان اس بد منبسهولة إذا  ت خسرت إعداد القائمة المختصرة

 ؛بداس من تتة عروض داريامفصلا ومعاليتها إ
على المختصة فري ااستتشارة  والكبرىالدولية الشركات  تردمن غير المرجح أن  (3)

إذ أن  أن ترد على طلب الإعراب عن ااسهتمام، المفتوحة بداس من مناقصاتال
 مناقصاتالفري حين أن اتتشارية مفصل عالية، خدمات  إعداد عطاءتكلفة 

الشركات  لهذا فرإنتعرض منافرسة كمية ونوعية اس يمكن التكهن بها  المفتوحة 
قائمة  نعيتم الإعلان عندما  عروضلتحمل تكاليف إعداد  ة أكثردستعمالمختصة 
 .نافرسينتلملمختصرة 

على دفرع رتوم غير معتادة الدولية والكبرى  من جهة أخرى، فرإن الشركات (2)
مثل  صدقد يفر ذلك الإجراء قيطبتم تإذا ما و ،عروضللحصول على طلب لتقديم 

 .ن المشاركةعهذه الشركات 
ما ليأ ض بيدية إذا خفين قدالمنافرسة  يةفرإن مستوى فرعالانطلاقا من ما تبق،  (2)

 .مباشرة للمناقصات المفتوحةااستحاد ااسفرريقي 
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تتشارية ااسمهام الاليهات المانحة عادة أن تيرى جميع  تطلبلهذه الأتباب،  (5)
القوائم و طلب الإعراب عن الإهتمام كثر تعقيدا من خلال عمليةالأأو  ةريكبال

 المختصرة 

 ائم مختصرة للمستشارينإعداد قو 8 9 2
 هااهتمامعن ت عربأالتي الشركات  المختصرة علىقوائم القتصر تينبغي أن  (أ)

 .لإنيازهامتع بالمؤهلات والخبرات ذات الصلة توتالمهمة ب
شركات اعتمادا على  8إلى  2رة عادة من المختصقوائم ال ت شكل أن ينبغي (ب)

 .وتعقيد المهمة كلفة
 :رةمختصالقائمة ال ها ضمنختياراسية لكل شركة تقييم التفاصيل التال ينبغي  (ج)

 .الخلفية العامة للشركة (0)
وأية شروط أخرى منصوص  حيم التداول،الأهلية من حيث بلد المنشأ، ومتطلبات  (3)

 .فري الإعلان اعليه
 خبرة تابقة فري مهام مماثلة؛ (2)
 .بالقطاعذات الصلة الشركة وخبرتها كفاءة  (2)
 .إجادة لغات ااستحاد الأفرريقي (5)
 صلة داخل أفرريقيا؛ وذات خبرة  (0)
 .عقود تابقةالأداء فري إطار جودة  (7)

 إعداد طلب العروض ومعايير التقييم 9 9 2
 لتقديمدولية قياتية معتمدة  تقديم عطاءاتوثيقة  نموذجتتخدام من المستحسن ا (أ)

 .عروضالبشأن إعداد طلب  اتالتوجيه
أمر بالغ معيار  عن كلتحديد معايير التقييم وعدد النقاط التي تتمنح يعتبر  (ب)

 .الأهمية لتحقيق نتيية مرضية فري اختيار ااستتشاريين
 من أجلنقطة  066الناحية الفنية والمالية من أصل  ميموع النقاط منيتم تقييم   (ج)

من خلال تطبيق نسبة الترجيح  المعداستجمع خلال التقييم النهائي، يتم وح  والوض
 .نية والماليةفال الواردة فري النظم واللوائح المالية بخصوص المعداست

 التقييم الفني 06 9 2
 :ما يلي يمكن أن تشمل المعايير المحددة فري طلب تقديم العروض)أ( 
 .المهمةبخبرة الشركة ذات الصلة  (0)
 .نوعية المنهيية المقترحة (3)
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 ؛ينمؤهلات وخبرة الموظفين الرئيسيين المقترح (2)
اء دلأمواطني دول ااستحاد الأفرريقي بين الموظفين الرئيسيين  حضورمدى  (2)

 .المهمة
نية فكل معيار لإعطاء النتيية ال المحصلة عن علاماتاليتم تيميع  (ب)

  الإجمالية
لكل معيار، والتي التي ييب تحديدها لنقاط ليبين اليدول التالي المعدل الطبيعي  (ج)

النقاط المقترحة فري عن ن لاالإعييب وة  حددماللظروف بالنسبة ليمكن تعديلها 
 .طلب تقديم العروض

 (الارشادي لمعايير التقييم )الخدمات الاستشاريةالترجيح  – 0 الجدول
 نقاط 06إلى  6 صلةالمحددة ذات التجربة ال

 نقطة 56إلى  36 الاستجابة للاختصاصات والمنهجية المقترحة:
 نقطة 06إلى  26 الموظفين الرئيسيين

 نقاط 06إلى  6 :1التدريب   
 نقاط 06إلى  6 :2مشاركة المحليين   
 نقطة 066 :الإجمالي   

على تبيل المثال، فرموضوعية التقييم  لدعم قسيم المعايير إلى معايير فررعية يمكن ت)د( 
مستوى " و "ااسبتكار"كون ت أنمنهيية عنوان الفرعية تحت المعايير يمكن لل
  ومن المعتاد اتتخدام المعايير الفرعية لكبار الموظفين لتقييم مؤهلاتهم، "التفاصيل

 هاحد فريعدد المعايير الفرعية على بقاء وينبغي الإاللغوية   همقدراتالفنية و همتخبرو
  ن تكون مفصلة تماما فري طلب تقديم العروضأالأدنى الضروري، و

النقاط الممنوحة للتيربة منخفضة نسبيا يمكن أن تكون : لاستشاريلمحددة الالخبرة )ه( 
 .ةرختصمالالقائمة إعداد ر عند خذ هذا المعيار بعين ااسعتباأإذا تم بالفعل 

لمزيد من بالنسبة لللاتتيابة والمنهيية المقترحة أكبر : ينبغي إعطاء نقاط المنهجية)و( 
 ( دارةدراتة الإأو متعددة القطاعات يدوى دراتة الالمهام المعقدة )على تبيل المثال، 

 ندوحديت بما أنهمفرقط  ظفين الرئيسيينينبغي تقييم الموعادة ما : الرئيسيينالموظفين )و( 
 .إذا كان التخصص المقترح معقد وينبغي منح نقاط أكثرجودة الأداء  

خصائي رئيسي فري فرريق من إعلى أداء مدير المشروع أو أتاتا  ماتوقف مهمة تعندما )ز( 
 .الأفرراد، ينبغي تخصيص المزيد من النقاط لهذا الشخص

 :المهمةب تهاصل حسبعية التالية المعايير الفر بناء علىالأفرراد تقييم ينبغي  (0)

                                                           
 .عكس أهميتهأهمية أكبر ل هحااست، ينبغي إيلاءفري مثل هذه الوالهدف الرئيسي لبعض المهام  نقل المعرفرة قد يكون  1 
 .الشركات  المقترحين من قبلااستحاد بين الموظفين الرئيسيين رعايا الدول الأفرريقية الأعضاء فري وجود كما يتضح من  2 
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الخبرة،  مدةوالمؤهلات المهنية، و ،المؤهلات العامة: التعليم العام والتدريب (3)
تتشارية، والخبرة فري ااسشركة المع  فرترة خدمتهحتلها، ويالتي كانت  صبانالمو

 ؛آخرهبلدان مشابهة، إلى 
أو ، ميالالأو القطاع، بالمهمة فري  صلة: تيربة محددة ذات الملاءمة للمهمة (2)

 نشاط؛ والعملية أو الأو  الموضوع
والمؤتسات  ،الخبرة فري المنطقة: معرفرة الثقافرة المحلية، والنظم الإدارية (2)

 الحكومية، الخ

 الأدنى ةالفني النقاط 00 9 2
من قبل  االواجب الحصول عليه ةله   المؤ ةالفني للنقاطالحد الأدنى ينبغي أن اس يقل  (أ)

 .نقطة 76له، مالي القييم تالإجراء للشروع فري  عطاء ما

 التقييم المالي 03 9 2
طلب نبغي أن يحدد نية والمالية، يفالبالنسبة للنقاط بالإضافرة إلى تحديد الترجيح  (أ)

العطاءات أدنى  حصلعادة يوفري ال  كل عطاء نقاط لسعرالتقديم العرض صيغة منح 
على أتاس تقسيم  هاالعطاءات الأخرى على نقاطتحصل نقطة و 066 ا علىتعر

 .066 فري ثم ضربه صاحب العطاء المعينتعر على لعطاء الأقل تعرا ا
إجراءات موحدة لتصحيح الحساب وغيره من الأخطاء فري ويتم تطبيق  (ب)

 عطاء قبل أن يتم منح النقاط لكل  العطاء عرضبط ت لمن أجأتعار العطاءات 

 ترجيح النقاط الفنية والمالية 02 9 2
عادة يتم وة والمالية فري طلب تقديم العروض  نيفال لنقاطالنسبي ل الترجيحأ( ييب ذكر )

تم مضاعفة تفري هذه الحالة والمالية   نقاطلل ٪26-36الفنية و نقاطلل ٪86 -76فري تحديد ذلك 
 .عطاءلإعطاء النتيية الإجمالية لكل  ٪36 فري نسبةوالنتيية المالية  ٪86 فرينية فالنتيية ال

 طرق أخرى لاختيار الخدمات الاستشارية 7.9.07

 ر على أساس الجودةالاختيا 0 02 9 2
با للقيام بمهام معقدة أو شديدة التخصص، مناتعلى أتاس اليودة قد يكون ااسختيار  (أ)

النظر  بغضختيار فرقط على جودة العرض ااس  ويستند ااسبتكار تطلبأو تلك التي ت
 .التكلفة عن

 :للأنواع التالية من المهام اناتبويعتبر هذا ااسختيار على أتاس اليودة م (ب)
دقيقة الختصاصات اسصعب تحديد ايحيث ب صتخصعالية المعقدة أو المهام ال (0)

ااستتشاريين  العميل فريها من والمدخلات المطلوبة من المستشارين، والتي يتوقع
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ااسبتكار فري اقتراحاتهم )على تبيل المثال، الدراتات ااسقتصادية البرهنة عن 
ميم محطة معالية ، تصاتعددة القطاعدراتات اليدوى مت، اتطاعأو الق للدول

 إصلاحات القطاع المالي(؛أو ئيسية، حضرية رأو خطة  ،النفايات الخطرة
الحصول  منها فريالهدف  يكمنالمهام التي لها تأثير على المدى الطويل والتي  (3)

اليدوى والتصميم دراتات على أفرضل الخبراء المتوفررين )على تبيل المثال، و
ودراتة السياتات  ،مثل السدود الكبيرة يرةكبلبنية التحتية اللمشاريع االهندتي 

 ؛ و(كبيرةالحكومية للوكااست الة يدارالإدراتات الوطنية، والهمية الأذات 
مقترحات قابلة قد اس تكون الالمهام التي يمكن القيام بها بطرق مختلفة، وبالتالي  (2)

اتات درالمباشر )على تبيل المثال، تقديم المشورة الإدارية، أو بشكل للمقارنة 
 .(فريها قيمة الخدمات على نوعية التحليالتي تعتمد السياتة 

عدد تقديرا ل يقدمالميزانية التقديرية، ولكن قد  إلىر شيأن ي عروضالطلب اس ينبغي ل)د( 
كمؤشر قد أعطيت ضح أن هذه المعلومات يو، ومدة الزمنيةالموظفين الرئيسيين وال

 . تهم الخاصةاقتراح تقديرا يةلاتتشاريين حرأن لفرقط، و
لي(، أو طلب تقديم مافرني فرقط )دون عرض  طلب تقديم العروض تقديم مقترحقد يت)ه( 

ني والمالي فري نفس الوقت، ولكن فري مظاريف منفصلة )نظام فااسقتراحين ال
تم فري حين ي، ه فرقطتقييمعرض تم فرضل لأالظرف المالي يتم فرتح والمظروفرين(  
 .المفاوضات بنياح عقدد ، بعالعروض دون فرتحهاإرجاع بقية 

صاحب تتشاري ها، تتم دعوة ااسبعد تقييموبعد المقترحات الفنية فرقط، تم طلب إذا )ه( 
 .إلى تقديم اقتراح مالي مفصل اتقييم حسنفني الأالعرض ال
 .العقدعلى التفاوض على العرض المالي وب يتتشارااسااستحاد الأفرريقي و يقوم)و( 
ختيار على أتاس اساالخاصة بتلك الأخرى مع ار جوانب عملية ااسختيتتطابق  (ز)

  النوعية والتكلفة

 الاختيار على أساس الميزانية المحددة 7.9.07.0
يسعى ااستحاد ااسفرريقي للحصول  يكون ااسختيار على أتاس الميزانية المحددة حين (أ)

للمؤهلين مسبقا مختصرة القائمة الالمسيلين فري على أفرضل عرض من ااستتشاريين 
  ية محددة تلفافري حدود ميزان

 :فري الحااست التالية فرقطالطريقة مناتبة  وتكون هذه (ب)
 بدقة  و هاديحدتالمهمة بسيطة ويمكن  حين تكون (0)
 .محددة الميزانية تكونعندما  (3)
الميزانية المتاحة ويطلب من ااستتشاريين تقديم  إلىطلب تقديم العروض يشير   (ج)

 .المقررة الميزانية ضمنأفرضل العروض الفنية والمالية فري مظاريف منفصلة، 
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ميزانية كافرية للمستشارين لأداء البعناية للتأكد من أن ااسختصاصات  نبغي إعدادي (د)
  جميع المهام المتوقعة

مقدمي العروض الذين ييتازون الحد ويتم اتتدعاء يتم تقييم العروض الفنية و)و( 
 .لمظاريف الماليةل العلنيفتح للنية فعلامة اللالأدنى ل
تنيح إعادة المظاريف المالية دون فرتحها، بالنسبة لمقدمي العطاءات الذين لم تتم )ز( 

 .نيةفال العلامةالحد الأدنى من  عروضهم الفنية فري تلبية
 .حددةتياوز الميزانية الميمالي  مقترحكل  يتم إقصاء)ح( 
دة المحدعلى مرتبة ضمن الموازنة الأالمستشار الذي قدم العرض الفني يتم اختيار )ط( 
 .العقد براملإ

 الاختيار على أساس الأقل كلفة 7.9.07.1

هذا الأتلوب أكثر ملاءمة اسختيار ااستتشاريين لمهام ذات طبيعة معيارية أو يعتبر  (أ)
( حيث الخ، شغال غير معقدةالتصميم الهندتي لأأو روتينية )مراجعة الحسابات، 

 . ة، وعندما تكون قيمة العقد صغيرمرتخة ومعايير مهنية توجد ممارتات

فري تتم الإشارة إلى ذلك حد أدنى لعلامة التأهيل لليودة المطلوبة ويتم تحديد  (ب)
 .طلب تقديم العروض

صلة من قبل مقدمي العروض العروض الفنية والمالية فري مظاريف منفتقديم  يطلب  (ج)
 .ين فري القائمة المختصرةالمدرج

لت على التي حصالعروض وتقصى المظاريف الفنية أواس وتقييمها  يتم فرتح  (د)
مالية لمقدمي يتم فرتح المظاريف الوأقل من الحد الأدنى لعلامة التأهيل  علامات 

 .علناالعروض المتبقية 

 .أدنى تعر لمنح العقود صاحبةشركة التم اختيار ي  (ه)

 الإختيار على أساس مؤهلات الإستشاري 7.9.07.7
جة إلى تقديم حامبرر للة جدا حيث اس صغيرالقد يكون هذا الأتلوب مناتب للمهام  (أ)

 .مقترحات تنافرسية مفصلةوتقييم 
ذات  تهمااستتشاريين وكفاءمعلومات عن خبرة لعن ااسهتمام و ثمة حاجة للإعراب (ب)

 .الصلة بالمهمة
 .المؤهلات والمراجع الأكثر ملاءمة صاحبةشركة ال اختياريتم   (ج)
ذلك  بعدتدعى ، وميموعينالفني والمالي  ينالشركة المختارة لتقديم العرض ىدعت (د)

 .والعقد العرضلتفاوض على ل
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 الاختيار على أساس المصدر الوحيد 7.9.07.0
المنافرسة فريما يتعلق  ميزة إلىد يحوالمصدر ال على أتاسااستتشاريين اختيار  يفتقر (أ)

شيع الممارتات غير يااسختيار، ويمكن أن  من ناحية اليس شفافروباليودة والتكلفة، 
  فرقط تتثنائيةااسظروف الفري  هذا النوع من ااسختيارم اتتخداقبولة  ولذلك، ينبغي الم
ضمان  لمن أجد بعناية يحالومصدر على أتاس الختيار ااسمبررات  نبغي فرحصوي

 .ااسقتصاد والكفاءة
المباشر كما هو  تايرتشلإجراء الم الليوءوتيدر الإشارة إلى شروط  (ب)

 .هذا قبل اتتخدام أتلوب ااسختيار( 2الرابع )محدد فري الفصل 
واضحة  فرائدة فري حال وجود ا فرقطمناتبعلى أتاس المصدر الوحيد ختيار يكون ااس (ج)

 :تنافرسيالختيار لليوء إليه بداس من ااس
 .التي تشكل اتتمرارا طبيعيا لعمل تابق قامت بها الشركة للمهام (0)
 ختيار السريع ضروري )على تبيل المثال، فري حالة الطوارئ(؛ااسحيث  (3)
 .خفضة للغايةقيمة منذات للقيام بمهام  (2)
 .الخبرة اللازمة لهذه المهمة اشركة واحدة فرقط مؤهلة أو لديهوجود  فري حال (2)

 أنواع اتفاقيات العقود لتوظيف الإستشاريين 7.9.00
 إلى جانبمشروع ك هجادرإعروض وتقديم الاختيار نوع العقد عند إعداد طلب  ينبغي)أ( 

 .فري طلب تقديم العروضالعقد وشروط  أحكامجميع 

 ة الواحدة )السعر المحدد(عقود الدفع 7.9.00.0
 :ما يلي فريهاوضح ي مهام التيأتاتا لل الدفرعة الواحدةتستخدم عقود  (أ)

 محتوى ومدة الخدمات؛ و (0)
 .المخرجات المطلوبة من ااستتشاريين (3)
على نطاق واتع للتخطيط ودراتات اليدوى  الدفرعة الواحدةعقود وتستخدم  (ب)

موحدة، القياتية أو الللهياكل  والتصاميم التفصيلية ،بسيطة، والدراتات البيئيةال
 وإعداد نظم معالية البيانات، الخ

 ،وجداول الكميات ،والرتومات ،، مثل التقاريرمخرجات محددةبرتبط الدفرع يو (ج)
 .ةاتب الآليوالعطاءات، وبرامج الحتقديم ووثائق 

 ند إنيازالدفرع مستحق عمن حيث تسييرها، لأن  تهلة دفرعة الواحدةعقود الوتعتبر  (د)
 .محددة بوضوحالجات مخرال
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 العقود المبرمة على أساس الفترة الزمنية 05 9 2 3
ت المعقدة، الإشراف على البناء يستعمل هذا النوع من العقود بشكل أوتع للدراتا (أ)

 : التالية الخدمات ااستتشارية الفنية  ومهام التدريب كما قد يكون مناتبا فري الحااستو
ل للخدمات أو لمدخلات ااستتشاريين فري حال صعوبة تحديد النطاق الكام (0)

 اللازمة لتحقيق أهداف المهمة
فري حال تحديد طول فرترة الخدمة بشكل دقيق يعتبر إنيازها أمرا عرضيا  (3)

 بالنسبة للغرض الأتاتي من المهمة؛
 فري حال ارتباط الخدمات بأنشطة أخرى والتي قد تختلف فري فرترة ااسنتهاء (2)
 يتم الدفرع على أتاس ما يلي:  (ب)

 ر: حسب ااستفاق بالساعة، باليوم، بالأتبوع أو شهريا الأج (0)
الخدمات واجبة السداد: العناصر واجبة السداد باتتخدام النفقات الحالية و/أو  (3)

 أتعار الوحدات المتفق عليها
تشمل معداست أجر العاملين المرتب والتكاليف ااسجتماعية ، النفقات العامة ،  (ج)

 بداست الخاصة الرتوم )الفوائد( وعند ااسقتضاء ال
ييب أن يتضمن هذا النوع من العقود حدا اقصى من إجمالي المدفروعات )تقف  (د)

 العقد( لصالح ااستتشاريين؛
عادة ما يتضمن تقف العقد بداس للطوارئ فري حااست العمل أو الفترة غير المتوقعة  (ه)

 وتوفرير تقلبات الأتعار حيثما كان ذلك مناتبا؛
تحتاج العقود علة أتاس الفترة الزمنية لعملية رصد عن كثب وبإدارة من ااستحاد  (و)

ااسفرريقي لضمان السير المرضي للعملية ومناتبة للبداست التي يطالب بها 
 ااستتشاريون 

 وتكلفة الطوارئ )النجاح( /عقود التوكيل 7.9.00.1
يقوم ااستتشاريون تستخدم عقود التوكيل ورتوم الطوارئ فري بعض الأحيان عندما  (أ)

)البنوك أو المؤتسات المالية( بأنشطة مالية متخصصة مثل إعداد الشركات للبيع، 
 فري حالة دمج الشركات، أو فري عمليات الخصخصة 

يشمل أجر ااستتشاري تكلفة التوكيل والنياح، وهذا الأخير يعبر عنها عادة كنسبة  (ب)
 مئوية من تعر البيع للأصول 

 
 ب محددةالعقود بنس 7.9.00.7

تستخدم هذه العقود عادة للخدمات المعمارية ولكن يمكن اتتخدامها أيضا فري  (أ)
 ظروف مماثلة لوكلاء المشتريات والتفتيش؛

تربط العقود بنسبة محددة بشكل مباشر الرتوم التي تدفرع للاتتشاري  (ب)
 ؛بالتكلفة المقدرة أو الفعلية لبناء المشروع أو تكلفت البضائع المشتراة أو تفتيشها

يتم التفاوض على العقود على أتاس معايير توق الخدمات و / أو تكاليف الخدمات  (ج)
 المقدرة شهريا للموظفين، أو على أتاس عرض تنافرسي 
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فري حالة الخدمات المعمارية أو الهندتة، تفتقر العقود بنسبة ميددة إلى أي حافرز  (د)
محددة للخدمات  للتصميم ااسقتصادي أو الأداء  ينصح اتتخدام صيغة العقد بنسبة

 المعمارية فرقط إذا على أتاس التكلفة المستهدفرة الثابتة وتغطي خدمات محددة بدقة 

 عقد تسليم غير محدود )اتفاق الأسعار( 7.9.00.0
تستخدم هذه العقود عند الحاجة لخدمات متخصصة "تحت الطلب" لتقديم المشورة  (أ)

 ة الزمنية  أو الخدمات، وفري حال عدم معرفرة مسبقة بالمدى والفتر
تستخدم فري العادة للاحتفاظ بالمحكمين الخبراء لتنفيذ المشاريع المعقدة  (ب)

بالنسبة لفرق حل المنازعات، والإصلاحات المؤتسية، تقديم المشورة فريما يتصل 
 بالمشتريات واكتشاف الأخطاء التقنية واصلاحها   الخ، لمدة تنة أو أكثر 

وحدة معداست للدفرع، وتدفرع المبالغ على يوافرق ااستحاد الأفرريقي والشركة على  (ج)
 أتاس المدة الزمنية والموارد المستخدمة فرعلا 

  ضمانات العطاءات والأداء 00 9 2
 نصح بضمان العطاءات والأداء لخدمات ااستتشاريين وذلك للأتباب التالية: اس ي (أ)

العطاءات وضمان الأداء ليست معيارا مقبواس لمناقصات الخدمات ااستتشارية  (0)
 مشاركة شركات ااستتشارة الدولية؛ وقد تثبط

قد يكون ضمان العطاءات عرضة للطعن علة تبيل المثال عندما فرشل  (3)
 المفاوضات النهائية للوصول إلى نتيية مرضية 

يمكن للعميل بسهولة أن يستخدم ضمان الأداء كاشتباكات شخصية أو عوامل  (2)
على الإنياز  أخرى خارجة عن السيطرة المباشرة للاتتشاري وهو ما قد يؤثر

 وفرق العقد؛
غالبا ما يكون هناك عنصر قوي من الذاتية وليس الموضوعية فري تحديد نياح أو  (2)

 فرشل مهمة ما 
تزيد الضمانات من تكاليف صناعة ااستتشارات بدون فروائد واضحة، ويتم تمرير  (5)

 التكاليف حتما إلى العميل من خلال ارتفاع الأتعار 

  استخدام الاستشاريين الفرديين 7.9.06
 يعمل ااستتشاريون الفرديون عادة فري مهام وفرق الحااست التالية:  (أ)

 فري حالة عدم الحاجة إلى أفررقة من العاملين؛ (0)
 فري حالة عدم الحاجة إلى موظفي الدعم الإضافري الخارجي )العمل من البيت(  (3)
 فري حالة كون الخبرة والمؤهلات الفردية مطلبا أتاتيا  (2)

 يار الأفرادالمعايير المستخدمة لاخت 7.9.06.0
 يتم اختيار ااستتشاريين الأفرراد بناء على مؤهلاتهم للمهمة؛ (أ)
قد يتم ااسختيار على أتاس المراجع أو من خلال مقارنة بين مؤهلات الذين  (ب)

 عبروا عن اهتمامهم بالمهمة أو بااسقتراب مباشرة من قبل ااستحاد ااسفرريقي 
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ية جميع المؤهلات ذات الصلة ييب على الأفرراد العاملين فري ااستحاد الأفرريقي تلب (ج)
 وتكون قادرة تماما على تنفيذ المهمة 

ييب على الأفرراد العاملين فري ااستحاد الأفرريقي أن تتوفرر فريهم جميع المؤهلات ذات  (د)
 الصلة وأن يكونون قادرين تماما على تنفيذ المهمة 
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 إعداد وثائق تقديم العطاءات والإعلان عنها وإصدارها   

 
 

 

 مكونات وثائق تقديم العطاءات 0.0 
 

ييب اتتخدام وثائق ااستحاد الأفرريقي الموحدة لتقديم العطاءات عند طلب العروض  (أ)
  .من الموردين

على الرغم من أن وثائق تقديم العطاءات قد تختلف من حيث طبيعتها ومدى  (ب)
حكام تعقيدها، اس بد أن تحتوي جميع وثائق تقديم العطاءات على كافرة المعلومات والأ

الملائمة والضرورية لتمكين مقدمي العطاءات من فرهم احتياجات ااستحاد الأفرريقي 
 .وإعداد عرض مفيد

اس ييوز إدخال متطلبات جديدة واس تغيير المتطلبات القائمة بعد بدء عملية طرح  (ج)
العطاءات  وبالتالي، اس بد من عرض جميع المعلومات الحيوية فري وثائق تقديم 

 .العطاءات
 :ي أن تتألف جميع وثائق تقديم العطاءات من المكونات التاليةينبغ (د)

 رتالة دعوة وتعليمات لمقدمي العطاءات/ااستتشاريين (0)
  تعريف المتطلبات (3)
 معلومات عن التعاقد (2)
 اتتمارات تقديم العطاءات (2)

 
 رسالة الدعوة 0.0.0

 
 :ي لتقديم العطاءاتينبغي تضمين المعلومات المبينة أدناه فري جميع وثائق ااستحاد الأفرريق)أ( 

دعوة لتقديم العروض؛ اس بد أن تتضمن مرجعاً فرريداً لنشاط المشتريات بعينه  (0)
  )العنوان ورقم المتابعة( وقائمة بيميع الوثائق الداعمة الصادرة بهذا الصدد

اس بد من ذكر موعد وتاريخ ومكان تقديم  -الموعد النهائي لتقديم العطاءات  (3)
ن تاريخ وموعد ومكان فرتح مظاريف العطاءات )إن العطاءات بوضوح، فرضلاً ع

 ( كان ليتم بشكل علني
تعليمات بشأن الإعداد والتقديم: اس بد أن تشمل التعليمات قائمة الوثائق التي يتعين  (2)

على مقدم العطاء تقديمها من أجل إعداد عطاء مستوفرى  ينبغي إبلاغ الموردين 
يعتبر العرض ممتثلا  إذا كان  باحتمال رفرض العروض غير المستوفرية للشروط 

مطابقاً ليميع الأحكام والشروط والمواصفات الواردة فري وثائق تقديم العطاءات  
 :وعلاوة على ذلك، ينبغي أن تشمل التعليمات دائماً ما يلي

 الفصل الخامس
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x (طريقة التقديم )إلكترونياً أم يداً ليد أم عن طريق البريد أو الفاكس 
x الإلكتروني الذي ييب تقديم العطاءات إليه العنوان أو رقم الفاكس أو البريد 
x  ،تعليمات بشأن تعبئة العرض، مثل أن يكون مختوماً، وعدد النسخ المطلوبة

 ونظام المظروفرين
وصف نشاط المشتريات: ينبغي أن يشمل ذلك خلفية عن المشتريات وتياقها  (2)

 .والهدف أو نتيية النشاط المرجو تحقيقها
أو زيارة ميدانية: ينبغي إدراج تاريخ وموعد مؤتمر تابق لتقديم العطاءات  (5)

ومكان المؤتمر أو الزيارات الميدانية، إذا ما اقتضى العطاء مثل تلك الزيارات  
إضافرة إلى ذلك، ينبغي إيضاح ما إن كان الحضور إجبارياً أم اختيارياً  والمؤتمر 

تئلة التي السابق لتقديم العطاءات هو عبارة عن منتدى مفتوح من شأنه تناول الأ
يطرحها مقدمو العطاءات المحتملون  وينبغي إعداد محضر المنتدى وتوزيعه 
على جميع الموردين من منطلق التوثيق  وينبغي أن تقرر ضرورة عقد مؤتمر 
تابق لتقديم العطاءات أو إجراء زيارات ميدانية بعد المناقشة وااستفاق ما بين 

 .وحدة الأعمال ووحدة المشتريات
عطاء، والسداد وتعر الصرف: ينبغي أن تحدد التعليمات العملة التي عملة ال (0)

يتعين أن تدرج بها الأتعار الواردة فري العرض  وعلاوة على ذلك، ينبغي أن 
توضح الرتالة أن العقد تيصدر بناء على العملة الواردة فري وثائق تقديم العطاء  

غي أن توضح الرتالة وفري حال ت مح بتلقي العروض بأكثر من عملة واحدة، ينب
 .أنه تيتم تطبيق تعر الصرف الساري فري الأمم المتحدة بغية التقييم

اللغة: ينبغي أن توضح التعليمات اللغة التي ييب أن يستييب بها الموردون   (7)
وينبغي أن يكتب العقد الموق ع الذي يرد فريه اتم المورد الذي وقع عليه ااسختيار 

ت، كما تنظم تلك اللغة العلاقات التعاقدية بين بنفس لغة وثائق تقديم العطاءا
 .الأطراف

تعليمات بشأن مدرة صلاحية العرض: يطلب من الموردين إبقاء عروضهم  (8)
يوماً(، مما يتيح الوقت الكافري لتقييم  96أو  06تارية لعدد محدد من الأيام )عادة 

 .العروض وترتية العقد
وثائق تقديم العطاءات بوضوح على  طريقة التقييم ومعايير التقييم: ييب أن تنص (9)

كيفية تقييم العروض، بما فري ذلك معامل الترجيح المخصص لكل عامل رئيسي 
  .وكيف تيطبق  وييب إجراء التقييم وفرقاً للمعايير المحددة

ف التعليمات كيف تيتم التعامل  (06) التباينات والأخطاء فري عنصر السعر: تعر 
  .رمع التباينات والأخطاء فري عنصر السع

شروط الدفرع: ييب أن تحدد وثائق تقديم العطاءات شروط الدفرع المتبعة عند  (00)
اتتلام الفاتورة وعند اتتلام وقبول السلع أو الخدمات، أو عند اتتلام وثيقة 

  .الشحن المطلوبة حسب القاعدة الدولية لتفسير المصطلحات التيارية المستخدمة
ءات على أنه تيتم تيميع التعديلات: ييب أن تنص وثائق تقديم العطا (03)

وتوزيع أي معلومات أو إيضاحات أو تصويبات أو أخطاء أو تغييرات فري إخطار 
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كتابي يعمم على جميع الموردين قبل الموعد النهائي استتلام العروض لتمكين 
 .الموردين من اتخاذ الإجراءات المناتبة

لعطاءات إدخال التعديلات على شروط العقد: ييب أن تنص وثائق تقديم ا (02)
بوضوح على ضرورة قيام مقدمي العطاءات بتأكيد قبولهم لشروط العقد، المرفرقة 
على شكل جزء من وثائق تقديم العطاءات  وينبغي أن تنص الوثيقة على ما إن 
كانت ااسنحرافرات الطفيفة عن الشروط تتقبل، وأنه يتعين توثق تلك ااسنحرافرات 

وتتعتبر أي تحفظات غير منصوص  كيزء من العطاء المقدم من قبل المورد 
 .عليها على أنها قبول

ضمان العطاء / ضمانات حسن الإنياز: يكمن الغرض من تحديد ضمان  (02)
للعطاء / لحسن الإنياز فري ردع العروض غير الصادقة التي تؤثر تلباً على 

عملية إجراء المشتريات  وفري حال اتتخدم ضمان العطاء، ينبغي أن يكون بقدر 
لصيغة المحددين فري وثائق تقديم العطاءات ويظل تارياً لفترة تتيح المبلغ وا

متسعاً من الوقت تسمح للاتحاد الأفرريقي بإجراء التقييم  ييب أن يصاغ ضمان 
العطاء دائماً على هيئة مبلغ إجمالي وينبغي أن يراعي مدى تعقيد عملية إجراء 

كد من أن قيمة ضمان المشتريات وتكلفتها  ومع ذلك، ينبغي توخي الحذر للتأ
العطاء اس يردع المشاركة فري عملية المشتريات  وييب أن ترد أي متطلبات 

تتعلق بضمان العطاء فري وثيقة تقديم العطاءات كمبلغ ثابت فرقط، بناء على نسبة 
  .فري المائة 5و 0مئوية تتراوح ما بين 

ضمان الدفرع المسبق وضمان حسن الإنياز: ييوز أن يطالب ااستحاد  (05)
لأفرريقي المورد بضمان للدفرع المسبق أو ضمان حسن الإنياز فري حال طلب ا

المورد دفرعة مسبقة لتغطية تكاليف التعبئة التي تيتكبدها )عادة ما يكون ذلك فري 
حااست عقود الأشغال أو الخدمات(  وفري حال ط لب ضمان حسن الإنياز أو 

ك محدداً فري وثائق تقديم ضمانات الدفرع المسبق عند توقيع العقد، ييب أن يكون ذل
  .العطاءات

 
العطاءات البديلة: العطاء البديل هو عطاء ليس مطابقاً بالضبط لمتطلبات  (00)

المناقصة، أو عطاء قد يمثل تحسيناً للعرض الأصلي من خلال تياوز الحد 
الأدنى لثوابت الأداء المنصوص عليها فري الطلب  وينبغي أن توضح وثائق تقديم 

كانت العطاءات البديلة مقبولة كيزء من عملية المشتريات  ولن  العطاءات ما إن
 .ينظر فري العطاءات البديلة غير المطابقة للمعايير الإلزامية

معلومات ااستصال: ينبغي أن تحتوي وثائق تقديم العطاءات على قائمة  (07)
 .بالأشخاص الذيين يمكن ااستصال بهم فري حال وجود تساؤاست أو إيضاحات

 ف المتطلباتتعري  0.0.0
من الأهمية بمكان وصف الأداء المنتظر من المورد بشكل واضح وقاطع لتيب  (أ)

 .المنازعات مع المورد عند تنفيذ العقد
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وحسب طبيعة كل مطلب، ترد المتطلبات إما فري المواصفات التقنية، أو  (ب)
ااسختصاصات، أو بيان الأعمال، أو وثائق التصميم، أو المتطلبات المتعلقة بعقود 

  .تصميم والبناءال
 :وإضافرة إلى ذلك، ينبغي أن ترد المتطلبات التالية فري وثائق تقديم العطاءات (ج)

 تواريخ تسليم السلع أو تواريخ ااسنتهاء / الإنياز بالنسبة للخدمات أو الأشغال (0)
 الوجهة ووتيلة النقل (3)
أحكام التسليم: تستخدم القواعد الدولية لتفسير المصطلحات التيارية السائدة  (2)

 تحديد كيفية تسليم مشتريات ااستحاد الأفرريقيل
 

 معلومات عن التعاقد 5.1.3
ييب تضمين نسخة من أحكام وشروط ااستحاد الأفرريقي المعمول بها فري ميال  (أ)

المشتريات كيزء من وثائق تقديم العطاءات  وتوضح الأحكام والشروط ما يتوقع 
 .أن يقبله الموردون من شروط عند توقيع العقد

ً  (ب) ما ترد الأحكام والشروط الخاصة كإضافرة إلى الأحكام والشروط  دائما
 .العامة واس بد أن تحصل على موافرقة مكتب المستشار القانوني قبل إصدار العقد

بالنسبة للتعاقدات المتعلقة بالخدمات أو الأشغال، ييب تضمين نسخة من نموذج  (ج)
رف على ااستفاق بشكل العقد  فرإن نموذج العقد من شأنه تمكين الموردين من التع

 .محدد قبل تقديم العرض
عند إجراء المشتريات من السلع، ييب تضمين نسخة من تعليمات التعبئة والشحن  (د)

ذات الصلة مع وثائق تقديم العطاءات، بما فري ذلك كيفية وتم وترقيم الشحنات، 
وإخطار الشحن، والتوثيق المطلوب للتخليص اليمركي ولأغراض السداد، وكيفية 

 .صدار الفواتيرإ
ييب إدراج المعلومات المتعلقة بالأتعار والسداد، مثل ما إذا كان تيتم توقيع العقد  (ه)

 .على أتاس تعر ثابت / مبلغ إجمالي أم تسديد التكاليف
 

 استمارات تقديم العطاءات 5.1.4
ييب أن يوقع شخص مفوض حسب الأصول على عرض المورد ليصبح ملزماً  (أ)

 ً  .قانونيا
تضمن وثائق تقديم العطاءات اتتمارة موحدة لتقديم العطاءات ينبغي أن ت (ب)

 .ليقوم الموردون بالتوقيع عليها وإعادة إرتالها مع عرض المورد
ينبغي أن تشمل اتتمارات تقديم العطاءات معايير التأهيل الدنيا التي اس بد أن يتقيد  (ج)

تقدير، تيستبعد بها الموردون لينظر فري منحهم عقود ااستحاد الأفرريقي  وعلى أقل 
مقدمو العطاءات من المشاركة فري جميع إجراءات المشتريات فري ااستحاد الأفرريقي 

 :فري الحااست التالية
أن يكون مقدم العطاء مفلساً أو جاري تصفية أعماله، أو تدار شؤونه من قبل  (0)

المحاكم، أو قد دخل فري اتفاق مع دائنين، أو علق أنشطته التيارية، ويخضع 
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لقة بتلك الأمور، أو تنطبق عليه حالة مماثلة ناشئة عن إجراء مماثل لدعوى متع
 منصوص عليه فري التشريعات أو اللوائح الوطنية؛

أن يكون مداناً فري جريمة تتعلق بسلوكه المهني من خلال حكم له تلطة الأمر  (3)
 المقضي به؛ )أي غير قابل للطعن(؛

ثباته بأي وتيلة يمكن أن يكون متهماً بارتكاب توء تلوك مهني جسيم تم إ (2)
  .للاتحاد الأفرريقي تبريرها

أن يكون قد وقع عليه حكم له قوة الأمر المقضي به بتهمة ااسحتيال، أو الفساد، أو  (2)
المشاركة فري منظمة إجرامية، أو أي نشاط غير قانوني يضر بالمصالح المالية 

 .للاتحاد الأفرريقي
قة بدفرع اشتراكات الضمان أن يكون قد أخفق فري الوفراء بالتزاماته المتعل (5)

ااسجتماعي أو دفرع الضرائب وفرقاً للأحكام القانونية للبلد الذي يقيم فريه أو تلك 
 الخاصة بالبلد المقرر إبرام العقد فريه؛

أن يكون قد تبق حذفره من تيل موردي ااستحاد الأفرريقي أو حرمانه من أنشطة  (0)
أتباب أخرى يمكن أن  مشتريات تابقة لأي من الأتباب المذكورة أعلاه أو أي

 .يبررها ااستحاد الأفرريقي
 

 إصدار وثائق تقديم العطاءات. 0.0 
تصدر جميع وثائق تقديم العطاءات ليميع مقدمي العطاءات الذين أعربوا عن  (أ)

اهتمامهم للمشاركة فري عملية تقديم العطاءات عن طريق البريد أو الفاكس أو البريد 
كترونياً  وييب أن تتاح أيضاً تلك الوثائق ليميع السريع أو البريد الإلكتروني أو إل

 ً  .مقدمي العطاءات المعنيين بناء على طلبهم خطيا
فري حال كانت المنافرسة محدودة أو غير تنافرسية، حيث اس يشارك فري عملية  (ب)

المشتريات توى موردين مختارين فرقط، تتاح وثائق تقديم العطاءات فرقط للموردين 
تصرة  ينبغي الموافرقة على القائمة المختصرة بالتزامن مع المدرجين فري القائمة المخ

 .الموافرقات على وثائق تقديم العطاءات والمواصفات وطريقة إجراء المشتريات
للحفاظ على مبدأ العدالة والنزاهة والشفافرية، اس ييوز الإفرصاح عن أتماء أي من  (ج)

 .الشركات المدرجة فري القائمة المختصرة
 

  منافسة المفتوحةالإعلان عن ال 5.2.1
فري حال كانت المنافرسة من النوع المفتوح، ينبغي إطلاق إعلانات عامة تتيح  (أ)

للموردين المعنيين فررصة ااسطلاع على وثائق تقديم العطاءات على قدم من 
  .المساواة

ينبغي أن يسمح نشر الإعلان بوقت كافٍ قبل الموعد النهائي لتمكين  (ب)
لى وثائق تقديم العطاءات وإعداد عطاءاتهم الموردين المحتملين من الحصول ع
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وتقديمها   وينبغي أاس تقل المدة المسموحة عن شهر واحد بعد تاريخ أول إعلان، 
  .ولكن قد يكون من الضروري إتاحة فرترات أطول للمتطلبات الأكثر تعقيداً 

 
 محتوى الإعلان 5.2.2
قديم العطاء وأن ييب أن يشرح الإعلان بوضوح كيف ينبغي لمقدمي العطاءات ت (أ)

يتيح معلومات كافرية تسمح لمقدمي العطاءات المحتملين أن يقرروا ما إن 
 .تيشاركون أم اس

ييب أن تتوافرق المعلومات الواردة فري الإعلان مع المعلومات الواردة فري  (ب)
وثائق تقديم العطاءات   وفري حال وجود تباين، يعتد بالمعلومات الواردة فري صحيفة 

   .عطاءاتبيانات تقديم ال
 :ينبغي أن يشمل الإعلان على الأقل معلومات موجزة عما يلي (ج)

 السلع أو الأشغال أو الخدمات المزمع شراؤها؛ (1)
أي متطلبات تتعلق بمؤهلات مقدمي العطاءات )مثل شرط وجود حد أدنى من  (2)

 الخبرة فري الميال الذي تنتمي إليه عملية المشتريات(؛
 ثائق تقديم العطاءات؛إجراءات الحصول على و (3)
 مكان تقديم العطاءات والموعد النهائي للتقديم؛ (4)
 .قيمة أي ضمان عطاء مطلوب (5)

 
 الإعلان عن التأهيل المسبق، وطلب المعلومات، والإعراب عن الاهتمام 5.2.3
فري حال إجراء عملية تأهيل مسبق أو طلب معلومات أو طلب الإعراب عن  (أ)

ة الإعلان عن المنافرسة المفتوحة، من أجل التعرف على ااسهتمام، تتبع نفس عملي
  .الموردين الذين تتتم دعوتهم للقائمة المختصرة

يخصص وقتاً كافرياً لتمكين الموردين من إعداد ااستتيابة؛ ويفضل أاس يقل  (ب)
 .عن أتبوعين

 

 فترة تقديم العطاءات 5.3 
عد النهائي للتقديم بفترة يشار إلى الفترة ما بين إصدار وثائق تقديم العطاءات والمو (أ)

  .تقديم العطاءات
خلال فرترة تقديم العطاءات، اس يسمح بأي اتصال بشأن محتوى وثائق تقديم  (ب)

العطاءات بين مقدمي العطاءات ووحدة المشتريات، إاس من خلال الوتائل المبينة 
 .أدناه

 
 تعديل وثائق تقديم العطاءات 5.3.1
الأتباب إدخال تغييرات إلى وثائق تقديم ييوز للاتحاد الأفرريقي لأي تبب من  (أ)

  .العطاءات فري أي وقت قبل الموعد النهائي لتقديم العطاءات
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ييب إجراء أي تعديلات فري وثائق تقديم العطاءات خلال فرترة معقولة قبل  (ب)
موعد تقديم العروض للسماح للموردين بوقت كافٍ لمواكبة أي تغييرات  وفري 

 .ت منح تمديد للموعد النهائي للتقديمبعض الحااست، قد تبرر التعديلا
لضمان تلقي الموردين نفس المعلومات فري نفس الوقت، اس بد لوثائق تقديم  (ج)

 :العطاءات أن تفي بما يلي
فري حااست طلب عروض الأتعار أو المنافرسة المحدودة، ييب أن ترتل فري وقت  (1)

 .واحد ليميع الموردين المدرجين فري القائمة المختصرة
حالة المنافرسة المفتوحة، ييب أن يتم تحميلها على الموقع الإلكتروني للاتحاد  فري (2)

الأفرريقي، وأيضاً فري كل وتيلة وضع فريها الإعلان وأن ترتل ليميع مقدمي 
 .العطاءات الذين طلبوا وثيقة تقديم العطاءات

 
 إيضاحات بشأن العطاء 5.3.2
ق تقديم العطاءات   وييب ييوز لمقدم العطاء طلب إيضاح بشأن محتويات وثائ (أ)

تعريف الفترة التي ييوز خلالها طلب الإيضاحات فري وثائق تقديم العطاءات  
وييوز رفرض طلبات الإيضاح بعد تلك الفترة ما لم تكن تشير إلى ثغرة خطيرة فري 

  .وثائق تقديم العطاءات
ييب أن تتلقي وحدة المشتريات أي طلب إيضاح خطياً وتصيغ رداً  (ب)

 .ع وحدة الأعمالبالتشاور م
يتم إصدار رداً خطياً يحتوي على إيضاحات مفصلة وعلى الردود ذات الصلة )دون  (ج)

 .تعريف مصدر ااستتفسار( إلى جميع مقدمي العطاءات فري وقت واحد
عند الإمكان، فري حال تم تلقي طلبات إيضاح متعددة، ييمع الرد فري وثيقة واحدة  (د)

د من أجل الحد من المهام الإدارية تصدر ليميع مقدمي العطاءات فري وقت واح
  .المطلوبة

 
 تمديد تاريخ قفل باب تقديم العطاءات 5.3.3
ييوز تمديد الموعد النهائي لتقديم العطاءات وفرقاً لتقدير رئيس وحدة المشتريات لأي )أ( 

 :أتباب عملية أو مبررة   وقد تشمل تلك الأتباب ما يلي
إصدارها، الأمر الذي يتطلب إجراء بحوث أو تعديل وثائق تقديم العطاءات بعد  (1)

  .جهد إضافريين من قبل مقدمي العطاءات من أجل تقديم عطاء مستييب للمتطلبات
  طلب تمديد الوقت من قبل إثنين أو أكثر من مقدمي العطاءات؛ (2)
 .مسائل إدارية غير متوقعة تقضي بتأجيل موعد فرتح المظاريف المقترح (3)
قرار بتمديد موعد قفل باب تقديم العطاءات، ينبغي إخطار جميع فري حال اتخاذ )ب( 

مقدمي العطاءات خطياً، أو من خلال مواقع ااستحاد الأفرريقي المعنية، بتاريخ تقديم 
 .العطاءات المنقح

 
 إلغاء عملية تقديم العطاءات قبل فتح المظاريف 5.3.4
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اتتلام العطاءات بناء ييوز إلغاء أي عملية تلقي عطاءات فري أي وقت قبل تاريخ  (أ)
على موافرقة الشخص المسؤول عن وحدة المشتريات أو لينة العطاءات  وقد 

 :تتضمن تبريرات الإلغاء ما يلي
 بطلان الحاجة لعملية إجراء المشتريات المعنية أو تغيرها بشكل كبير؛ (1)
 عدم كفاية التمويل اللازم لمواصلة عملية المشتريات؛ (2)
ر فري التفاصيل التقنية المطلوبة، وشروط تقديم العطاءات، حدوث تغير كبي (3)

 وشروط العقد أو تفاصيل أخرى تؤدي إلى ضرورة إعادة بدء الإجراءات؛
 وجود أدلة على التواطؤ بين مقدمي العطاءات؛ (4)
 إذا ما ارتئي أن مصلحة ااستحاد الأفرريقي العليا تتمثل فري الإلغاء (5)
لعطاءات الذين اتتلموا وثائق تقديم العطاءات بالإلغاء ييب إخطار جميع مقدمي ا)ب( 

 .فري وقت واحد
 .ييب إرجاع العطاءات التي تم تقديمها إلى المورد دون فرتحها)ج( 

 
 تغيير العروض وسحبها 5.3.5
ييوز لمقدمي العطاءات تغيير عروضهم فري أي وقت قبل الموعد النهائي لتقديم  (أ)

يها التغييرات نفس معاملة العروض العطاءات  وتعامل العروض المدخل عل
  .الأخرى

يمكن أن يقبل تحب العروض المسل مة من جانب الموردين إذا تم إخطار  (ب)
 .ااستحاد الأفرريقي خطياً قبل الموعد النهائي للتقديم

من حيث المبدأ، اس يقبل طلب تحب العطاءات بعد الموعد النهائي للتقديم، وينبغي  (ج)
ره من العروض الواردة، وإذا كان قد ط لب ضمان تقييم العطاء المسحوب مع غي

  .للعطاء، فريتم احتيازه
فري حال تمكن المورد من تبرير ااسنسحاب من العرض، ييوز للاتحاد الأفرريقي  (د)

قبول ااسنسحاب بعد الموعد النهائي، وينبغي أن يتقرر ذلك على أتاس كل حالة 
ن ضمان العطاء إذا كان من على حدة، ولكن على مقدم العطاء أن يلتزم بالتنازل ع

 .ضمن الشروط
يعد تحب العرض بعد الموعد النهائي للتقديم أمراً خطيراً  ولذلك، ينبغي إصدار  (ه)

إنذار خطي للموردين يفيد بأن ذلك أمر غير مقبول، وأنه قد يؤدي إلى اتتبعاد 
 .المورد من عمليات طرح العطاءات التابعة للاتحاد الأفرريقي فري المستقبل

 

 تلقي العروض المقدمة 5.4 
يتولى مقدمو العطاءات مسؤولية ضمان تقديم العطاءات وفرقاً للأحكام الواردة فري  (أ)

وثائق تقديم العطاءات  ويمكن تلقي العروض من خلال البريد أو البريد السريع أو 
 .الفاكس أو البريد الإلكتروني المخصص لذلك
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ي العطاءات بشأن وتم وتقدم وثائق تقديم العطاءات تعليمات واضحة لمقدم (ب)
 .وختم العطاءات والإجراءات التي ينبغي اتباعها للتقديم

تختم جميع نسخ العطاءات المطبوعة بتاريخ وموعد ااستتلام وتودع فري صندوق  (ج)
العطاءات المخصص أو فري مكان آمن فري حالة العطاءات الضخمة حيماً لحين 

   .موعد فرتح مظاريف العطاءات
تلقي العطاءات لتدوين جميع العروض المقدمة الواردة عن ينبغي ااسحتفاظ بسيل  (د)

طريق البريد أو البريد السريع أو الفاكس أو البريد الإلكتروني، كما ينبغي أن تتوافرق 
المعلومات الواردة فريه مع ختم التاريخ والموعد الوارد فري جميع الإيصااست 

 .المطبوعة
ت مع الموعد والتاريخ المحددين فري ينبغي أن يتزامن تاريخ قفل باب تقديم العطاءا (ه)

وثائق تقديم العطاءات  يبدأ فرتح مظاريف العطاءات بعد ذلك الوقت فروراً، كما يتم 
     .ااسنتهاء من فرتح المظاريف فري نفس اليلسة

يتم توجيه جميع ممثلي مقدمي العطاءات الذين يسلموان العطاءات يداً ليد نحو  (و)
 .فريهصندوق العطاءات ليضعونها مباشرة 

ينبغي تسييل أي عطاءات أو عينات كبيرة اس يستوعبها صندوق العطاءات إيداعها  (ز)
   .فري غرفرة مغلقة لحين موعد فرتح المظاريف

 .يقفل صندوق العطاءات ويختم فروراً بعد الموعد النهائي لتقديم العطاءات (ح)
 اس تقبل العطاءات المتأخرة ويتم إرجاعها إلى مقدم العطاء دون أن تفتح  وفري (ط)

ظروف اتتثنائية للغاية، قد يقبل عطاء متأخر وفرقاً لتقدير السلطة المعنية  وقد تشمل 
 :تلك الظروف ااستتثنائية ما يلي

وجود أدلة مقبولة لإثبات أنه قد تم تلقي العطاء فري المكان المحدد استتلام  (0)
العطاءات، وأنه كان فري حوزة ااستحاد الأفرريقي قبل الوقت المحدد استتلام 

 .اءاتالعط
وقوع طارئ أو حدث غير متوقع تسبب فري انقطاع الإجراءات والعمليات بحيث  (3)

لم يتسن  تلقي العطاءات فري المكان المحدد بحلول الموعد النهائي بالضبط، 
وظهور احتياجات عاجلة تمنع تعديل تاريخ فرتح المظاريف  وفري مثل هذه 

الساعة المحددة فري وثيقة الحااست، يتم تمديد الموعد النهائي للتقديم حتى نفس 
تقديم العطاءات من يوم العمل الأول الذي تستأنف فريه عمليات ااستحاد الأفرريقي 
المعتادة )ما لم يتم تمديد و/أو تعديل فرترة تقديم العطاءات قبل اتتئناف العمليات 

  .(المعتادة، فريتم إبلاغ مقدمي العطاءات المحتملين بالطريقة العادية
العطاءات تعديل عطاءاتهم بأي طريقة كانت أثناء فرتح  اس يسمح لمقدمي (ي)

المظاريف واس تقديم أي وثائق إضافرية خلال العملية بعد مرور الموعد النهائي 
 .لتسليم العروض

 
 فتح مظاريف العطاءات 5.4.1
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ييب تناول عملية فرتح مظاريف العطاءات بشفافرية لضمان معاملة جميع الموردين  (أ)
 .بشكل عادل وغير تمييزي

تنسق وحدة المشتريات إدارة فرتح مظاريف العطاءات لمساعدة لينة فرتح  (ب)
 .العطاءات وضمان حسن تير الإجراءات

  .تضطلع لينة فرتح العطاءات بمراقبة وتوجيه عملية فرتح العطاء (ج)
تفتح العطاءات فري المكان والوقت المحددين فري وثيقة تقديم العطاءات، إاس فري  (د)

ا، حيث تحدد وحدة المشتريات التاريخ والوقت الظروف التي يتعذر التنبؤ به
   .المناتب

تضطلع لينة فرتح العطاءات بضمان تأمين الوثائق والعروض فري جميع الأوقات  (ه)
أثناء عملية فرتح مظاريف العطاءات لتينب أي تدخل غير مصرح به فري الوثائق 

 .وفري العملية
العطاء التي يتعين أن تمد  وحدة المشتريات لينة فرتح العطاءات بملخص لمتطلبات  (و)

تشمل تاريخ قفل باب تقديم العطاءات، ومرجع العطاء وعنوانه، وطريقة إجراء 
 .المشتريات، وطريقة الإعلان وتيل العطاءات الواردة

تقوم لينة فرتح العطاءات بتيميع كافرة العروض والعينات الواردة غير المفتوحة التي  (ز)
يستوعبها  الصندوق، بيانب تيل أزيلت من صندوق العطاءات أو تلك التي لم 

   .العطاءات الواردة
حال فرتح صندوق العطاءات، ينبغي أن تتحقق لينة فرتح العطاءات من أن الكتابة  (ح)

الموجودة على كل ظرف أو العينة التي فري داخله تؤكد أنه معني للعطاء الصحيح 
 ومطابق للصيغة والختم المطلوبين بموجب وثائق تقديم العطاءات  وتسيل
  :التفاصيل التالية فري تقرير فرتح مظاريف العطاءات لكل عطاء يتم تسلمه

 أي تغيير أو انسحاب؛ (1)
 الرقم المخصص للعطاء من قبل لينة فرتح العطاءات؛ (2)
 اتم وبلد مقدم العطاء؛ (3)
عنوان ودفرعة السلع، و/أو الأشغال، و/أو الخدمات المقدمة )حسب  (4)

 لأكثر من دفرعة؛ااسقتضاء( إذا كان العطاء 
 السعر الإجمالي للعطاء وعملته؛ (5)
 أي خصومات معروضة حسب ااسقتضاء؛ (6)
 ما إن كان مطلوباً تقديم ضمان للعطاء؛ (7)
أي معلومات أخرى ذات صلة  زإضافرة إلى ذلك، تودع جميع ضمانات  (8)

 العطاءات، حسب ااسقتضاء، فري مكان آمن
طاء مستييب للمتطلبات، كعدم وجود ضمان يسيل أي إخفاق واضح فري توفرير ع)ط( 

 .للعطاء أو عدم ملاءمة ضمان العطاء، فري تقرير فرتح مظاريف العطاءات
يوقع جميع أعضاء لينة فرتح مظاريف العطاءات بالأحرف الأولى على النسخة )ي( 

الأصلية من كل عطاء وجميع مرفرقاته، بما فري ذلك أي عينات مقدمة من قبل مقدم 
 .العطاء
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تعد  لينة فرتح العطاءات تقرير فرتح مظاريف العطاءات ويوقع عليها جميع أعضاء )ك( 
 .اللينة

 
 الفتح العلني لمظاريف العطاءات 5.4.2
ييوز لوحدة المشتريات أن تقرر قبل إصدار وثائق تقديم العطاءات ما إن كان الفتح  (أ)

فري هذه الحالة، العلني لمظاريف العطاءات يمثل المصلحة العليا للاتحاد الأفرريقي  و
ينبغي إدراج موعد ومكان الفتح العلني لمظاريف العطاءات فري وثائق تقديم 

 .العطاءات
اس يسمح بحضور الفتح العلني لمظاريف العطاءات إاس للموردين الذين  (ب)

قدموا عطاءات؛ بيد أنه ييوز للمورد التصريح لوكيل محلي بالحضور نيابة عنه  
قديم دليل يؤكد هوية مقدم/مقدمي العطاء الذي وعلى الوكيل عن مقدم العطاء ت

 .يمثله/الذين يمثلهم، ليسمح له بحضور جلسة فرتح مظاريف العطاءات
وتواء كان فرتح مظاريف العطاءات علنياً أم اس، فرإنه ينبغي إتاحة تقرير فرتح  (ج)

المظاريف ليميع مقدمي العروض بناء على طلبهم  ويحظر تماماً الكشف عن أية 
ى بخصوص عملية إجراء المشتريات، بخلاف تلك الواردة فري تقرير معلومات أخر

 .فرتح مظاريف العطاءات
لغرض الفتح العلني للمظاريف، على لينة فرتح العطاءات تعيين رئيس اسفرتتاح  (د)

ااسجتماع وتحديد الإجراءات التي يتعين اتباعها لفتح مظاريف العطاءات  وينبغي 
لضمان جلوس ممثلي مقدمي العطاءات فري  أن تتبع جميع الإجراءات وتوخي الحذر

مكان منفصل عن لينة فرتح العطاءات وموظفي ااستحاد الأفرريقي، وتسييل اتم كل 
 .شخص حاضر، والمنظمة التي يمثلها وتفاصيل ااستصال به داخل تيل الحضور

 
 تمديد صلاحية العطاءات 5.4.3

 
ي أن يؤكد عليها كل واحد تحدد مدة صلاحية العطاء فري وثائق تقديم العطاءات وينبغ (أ)

من مقدمي العطاءات فري اتتمارة تقديم العطاءات الخاصة به   وفري حال طرأت 
ظروف تحول دون ترتية العقد خلال فرترة صلاحية العطاء الأصلية، ينبغي أن 

 .تطلب التمديدات خطياً من مقدمي العطاءات، وفرقاً لوثائق تقديم العطاءات
ومنحه خلال الفترة المحددة لصلاحية العطاءات   ينبغي اتتكمال تقييم العقد  (ب)

وعلى وحدة المشتريات مراقبة تاريخ انتهاء صلاحية العطاء المحدد فري وثائق تقديم 
العطاءات، ولفت ااسنتباه لذلك الموعد النهائي خلال ما اس يقل عن أتبوع قبل تاريخ 

  .انتهاء الصلاحية
ل الفترة المحددة، بسبب ظروف غير وفري حال تعثر إنياز عملية ترتية العقد خلا (ج)

متوقعة، تقوم وحدة المشتريات بالتواصل خطياً بمقدمي العطاءات للحصول على 
 .موافرقتهم على تمديد مدة صلاحية العطاء
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وفري حال طلب تمديد مدة صلاحية العطاء، يسمح لمقدمي العطاءات تغيير تعر  (د)
وة على ذلك، قد يخضع السعر يوماً  وعلا 26العطاء إذا ما تياوز التمديد فرترة 

للتعديل إذا نصت وثائق تقديم العطاءات صراحة على آلية لتعديل الأتعار عقب 
طلبات التمديد الثانية أو ما بعدها، بحيث تنعكس تغيرات تكلفة المدخلات فري العقد 

    .خلال مدة التمديد اليديدة
التنازل عن ضمان  يحق لمقدم العطاء رفرض طلب تمديد فرترة صلاحية العطاء دون (ه)

العطاء الخاص به )إن وجد(  فري حالة رفرض مقدم العطاء تمديد فرترة عطائه، يرد  
ضمان العطاء إلى مقدم العطاء عند انتهاء مدة صلاحية العطاء الأصلية ويتوقف 

 .النظر فري ذلك العطاء
واس ييوز النظر توى فري مقدمي العطاءات الذين يستييبون موكدين موافرقتهم غير  (و)

لمشروطة مع إرفراق أي تمديد مطلوب لضمان عطاءاتهم، للتقييم وترتية العقد ا
  .بعدئذ

 

 التقييم من قبل لجنة تقييم العطاءات 5.5 
التقييم هو عملية تقدير العروض ومقارنتها وفرقاً للمنهيية والمعايير المنصوص  (أ)

 .عليها فري وثائق تقديم العطاءات
ييم العطاءات الواردة وتقديم تضطلع لينة لتقييم العطاءات إجراء تق (ب)

  .التوصيات بشأن ترتية العقد
أتابيع بعد فرتح مظاريف  2ييب أن تبدأ وتستكمل عملية التقييم فري غضون فرترة  (ج)

 .العطاءات لضمان منح العقد على صاحب العطاء الفائز خلال مدة صلاحية العطاء
 .لدليلمن هذه ا 9 2يرد تكوين عضوية لينة تقييم العطاءات فري البند  (د)
ينبغي أن يكون لأعضاء لينة تقييم العطاءات المهارات والخبرة التقنية المطلوبة من  (ه)

 .أجل تقديم المشورة بشكل موضوعي ومستقل على أتاس خبرتهم فري الموضوع
 .على جميع أعضاء لينة تقييم العطاءات التوقيع على إعلان ترية وحياد (و)
ظمات المانحة، فري لينة تقييم ييوز ترشيح ممثلين من مصدر التمويل أو المن (ز)

 .العطاءات لمركز المراقب
بعد فرتح مظاريف العطاءات، اس يتم الإفرصاح عن أي معلومات تتعلق بفحص  (ح)

العطاءات واس الإيضاحات بشأنها واس تقييمها لمقدمي العطاءات أو أي أشخاص 
 .آخرين غير معنيين رتمياً بالعملية

الموعد النهائي لتقديم العطاءات، واس اس ينظر فري العطاءات التي تستلم بعد  (ط)
العطاءات التي وافرق ااستحاد الأفرريقي على انسحابها، واس العطاءات التي لم تفتح ولم 

  .تقرأ علنياً خلال جلسة فرتح مظاريف العطاءات
ييوز للينة تقييم العطاءات التقدم بطلب خطي للحصول على إيضاحات  (ي)

توبة، شريطة أن تكون الردود تتعلق من أحد مقدمي العطاءات وتلقي ردود مك
 .بالعرض، وأاس تمنح أي مقدم عطاء مزية غير مستحقة، وأاس تغير مضمون العطاء
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يتوقف اختيار منهيية التقييم على نوع المشتريات وقيمتها وتعقيدها، ويتم تحديدها  (ك)
 .وإدراجها فري وثائق تقديم العطاءات

تاجاتها الأولية وقبل ااسنتهاء نهائياً من ييوز للينة تقييم العطاءات بعد كتابة اتتن (ل)
تقييمها للعروض التقنية، أن تقرر إجراء مقابلات مع الخبراء الرئيسيين المقترحين 
فري العطاءات المؤهلة من الناحية التقنية )أي العطاءات التي اجتازت الدرجة التقنية 

 .(الدنيا فري التقييم الفني
تقرير وتقديمه إلى لينة العطاءات / لينة تضطلع لينة تقييم العطاءات بإعداد  (م)

المشتريات الداخلية / لينة المشتريات الداخلية المحلية، وذلك حسب العتبة  وينبغي 
 أن يتضمن تقرير التقييم ما يلي، حسب ااسقتضاء؛

 
 محضر فرتح مظاريف العطاءات، (1)
 نتائج التقييم الأولي، مع أتباب رفرض أي عطاءات، (2)
 ات التي منحها كل مقيم لكل عطاء،كشف الدرج (3)
 ملخص لنقاط القوة والضعف النسبية لكل عطاء، (4)
 الدرجة الإجمالية لكل عطاء؛ (5)
توصية بترتية العقد على العطاء الأكثر فرائدة من الناحية ااسقتصادية )أي  (6)

أن المعيار الوحيد لمنح اليائزة هو أعلى جودة بأفرضل تعر( أو على المرشح 
 .قدم ااسقتراح الأكثر تفوقاً من الناحيتين التقنية والمالية معاً، حسب ااسقتضاءالذي 

فري حال احتاجت لينة تقييم العطاءات إيضاحات بشأن بعض أوجه الغموض أو )ن( 
التناقض الواردة فري العطاء، ييب أن تقدم طلباً رتمياً مكتوباً لمقدم العطاء   واس يسمح 

ي السعر أو السلع أو الأشغال أو الخدمات المعروضة فري بطلب أو قبول أي تعديلات فر
الأصل  واس ييوز أن تيرى أي ااستصااست مع مقدمي العطاءات توى عن طريق أمين 

لينة تقييم العطاءات  واس يسمح لأي أعضاء آخرين فري اللينة بااستصال بمقدمي العطاءات 
 .فري أي وقت كان أثناء عملية إجراء المشتريات

  .ظر فري ردود مقدمي العطاءات على طلب الإيضاحات إاس إذا كانت خطيةاس ين)س( 

 منهجية التقييم 5.6 
 .تتوقف منهيية التقييم المستخدمة على نهج ااسختيار المتبع لكل عملية (أ)
يستخدم أعضاء لينة تقييم العطاءات معايير التقييم المحددة مسبقاً الواردة  (ب)

 .ات أو تعديلاتفري وثائق تقديم العطاءات دون أي تغيير
خلال التقييم، اس ييوز للأعضاء الدخول فري اتصال مباشر مع مقدمي العطاءات   (ج)

 .وييب أن تمر جميع الطلبات عن طريق الموظف المسؤول عن وحدة المشتريات
 

 منهجية طلب عروض الأسعار 5.6.1
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لمورد بعد تلقي عروض الأتعار من خلال اتتخدام طلب عروض الأتعار، يمنح العقد إلى ا
الذي يقدم أقل العروض تكلفة مع ااسمتثال للمتطلبات الدنيا على النحو المنصوص عليه فري 

 .وثيقة طلب عروض الأتعار
 منهجية طلب العطاءات 5.6.2
تنطبق هذه المنهيية على جميع العطاءات التي اختير من أجلها طلب العطاءات  (أ)

 .ليكون طريقة إجراء المشتريات
ورد الذي تتوفرر فريه بشكل كبير متطلبات الأهلية يرتى العقد لعلى الم (ب)

والمتطلبات الإدارية والتقنية ومن يقدم العرض الأقل تكلفة  ويشار إلى ذلك أيضاً 
 ."باتم "ااسختيار القائم على أقل تكلفة

وتطبق طريقة التقييم هذه عقب تقديم العروض على أتاس المظروف الواحد، حيث  (ج)
شمل جميع المتطلبات التقنية والمالية معاً فري وثيقة يسلم مقدمو العطاءات رداً ي

 .اتتيابة واحدة  واس يشترط فرصل المعلومات المتعلقة بالتسعير من ااستتيابة التقنية
اس ييوز اتتخدام هذه المنهيية إاس فري حال تيسر تقييم ااسمتثال للأهلية والمعايير  (د)

واضح، بغض النظر عما إذا الإدارية والتقنية على أتاس النياح أو الرتوب بشكل 
  .كان الشرط يتعلق بسلع أم بخدمات أم أشغال

فري حال تعثر تقييم العرض على أتاس النياح أو الرتوب بشكل واضح، فرينبغي  (ه)
اتتخدام طلب تقديم العروض والذي يسمح بالتقييم على أتاس مزيج مرجح من 

 .المعايير التقنية والمالية
 

 منهجية طلب العروض 5.6.3
بق هذه المنهيية على جميع العطاءات التي تتمثل فريها طريقة إجراء المشتريات تنط (أ)

فري طلب العروض حيث يكون مقدمو العطاءات قد تلموا اتتياباتهم بنظام 
المظروفرين، وحيث اس يفتح المظروف المالي حتى ااسنتهاء من التقييم التقني  

 ."نقاط ااستتحقاق وتعرف هذه الطريقة أيضاً باتم "ااسختيار القائم على
بموجب هذه الطريقة، يتم الحصول على درجة إجمالية من خلال جمع  (ب)

الخواص التقنية والمالية المرجحة المستخلصة من العروض  ويتم تقييم العروض 
والنقاط الممنوحة على أتاس مدى اتتيفائها للمعايير على النحو المبين فري وثائق 

 .تقديم العطاءات
فري التقييم مفيدة عندما يتقتضي الحاجة بإجراء تقييم أكثر تعقيداً تكون هذه الطريقة  (ج)

 .على أتاس عدد من المتغيرات المتباينة الأهمية
ينبغي أن تنص وثائق تقديم العطاءات على عدد النقاط المتاحة لكل من العروض  (د)

لمحددة الفنية والمالية على التوالي  ويتم تقييم العرض الفني باتتخدام معايير التقييم ا
مسبقاً  وتحدد معايير التقييم فري وثائق تقديم العطاءات بيانب المعلومات المتعلقة 

 .بعدد النقاط المخصصة لكل معيار
بموجب هذه الطريقة، يمثل الثمن أحد معايير التقييم  وبشكل عام، كلما ازدادت  (ه)

أهمية  المهمة تعقيداً أو كلما ازداد حيم المنتج النهائي، كلما اتتوجب انخفاض
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د مقص ر، حيث تفوق المتطلبات التقنية  السعر   وهكذا، تنخفض مخاطر اختيار مور 
 .عوامل الأتعار

 الاختبار التمهيدي 5.7 
يتمثل الغرض من ااسختبار التمهيدي فري تحديد أو رفرض العطاءات غير المكتملة أو غير )أ( 

وبالتالي ينبغي عدم مواصلة  الصالحة أو غير المستييبة لوثائق تقديم العطاءات بشكل كبير
 :النظر فريها  واسجتياز ااسختبار التمهيدي، ييب للعطاءات أن تفي بما يلي

 أن تقدم بشكل صحيح وأن تكون مكتملة من كافرة النواحي اليوهرية؛ (1)
 أن تكون موقعة حسب الأصول؛ (2)
  أن تلبي جميع متطلبات الأهلية المحددة فري وثيقة تقديم العطاءات؛ (3)
 أن تكون مصحوبة بضمان العطاء المطلوب )حسب ااسقتضاء(؛ (4)
أن تكون مستييبة إلى حد كبير لوثائق تقديم العطاءات على النحو المعرف  (5)

 .فري وثيقة تقديم العطاء
فري حال احتوى العطاء على انحرافرات كبيرة عن، أو تحفظات على، البنود والشروط )ب( 

تقديم العطاءات، فرهو  يعتبر غير مستييب إلى حد كبير  واس والمواصفات الواردة فري وثائق 
ييوز لمقدم العطاء تصحيح أو تحب أي انحرافرات أو تحفظات جوهرية بعد فرتح مظاريف 

 .العطاءات
ينبغي أاس يشكل السهو البسيط أو الأخطاء البديهية تبباً لرفرض العطاء، حيث نادراً ما )ج( 

  .احييكون العطاء كاملاً من جميع النو
تدرس لينة تقييم العطاءات مضمون كل عطاء للتحقق من أنه تم تقديم كافرة المعلومات ( د)

 :بالشكل والتفاصيل المطلوبة بموجب وثائق تقديم العطاءات  ويشمل ذلك ما يلي
 اكتمال اتتمارة تقديم العطاء وااستتيابة للمواصفات؛ (1)
مح وثائق تقديم العطاءات تقديم جميع البنود المطلوبة، ما إن لم تس (2)

بالعطاءات اليزئية تحديداً والتي تمكن مقدمي العطاءات من تقديم عروض الأتعار 
 لبعض البنود أو الدفرعات فرقط، أو لكميات جزئية فرقط من بند معين؛

عدم نقص صفحات فري النسخة الأصلية من العطاء أو وجود تناقضات فري  (3)
 .لعناصر الأتاتيةأعداد الطرز أو غيرها من تسميات ا

تأكيد أهلية مقدم العطاء لتقديم العطاء وأهلية السلع و/أو الأشغال و/أو  (4)
الخدمات المقدمة، بناء على المتطلبات المحددة فري وثائق تقديم العطاءات  ويقتضي 

 :ذلك بما يلي
x  أن يكون مقدم العطاء وجميع الشركاء فري أي مشروع مشترك مواطنين أو كيانات

 من بلد مصدر مؤهل؛ قانونية
x  أن تنبع جميع السلع والخدمات من بلدان مصدر مؤهلة   وفري حالة المصانع

والمعدات، عادة ما يقتصر تطبيق هذا ااسختبار على المنت ج النهائي المقدم فري العطاء 
 ومكوناته الرئيسية وتلك التي يمكن التعرف عليها بوضوح فرقط؛

x المصالح واس يستبعد مقدم العطاء بسبب تضارب  
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x  من خلال انتمائه إلى شركة قدمت خدمات اتتشارية ذات الصلة بالمشروع الذي
 .تموله عملية إجراء المشتريات

تأكيد وجود ضمان العطاء وقبوله )حيثما طلب بموجب وثائق تقديم العطاءات(   (5)
العطاء   وفري حال ط لب ضمان للعطاء ولكنه لم يقدَّم أو تم تقديمه بشكل غير مقبول، يرفرض

  :ويتم تحديد امتثال ضمان العطاء على النحو التالي
x ييب أن يمتثل الضمان لمتطلبات وثائق تقديم العطاءات، وأن يرفرق بالعطاء؛ 
x  فري حال كان الضمان على هيئة ضمان مصرفري، ينبغي أن يتبع صيغة اتتمارة

 ضمان العطاء الواردة فري وثيقة تقديم العطاءات؛
x ان المقدم من جانب المشاريع المشتركة باتم كل من شركاء ينبغي أن يكون الضم

 المشروع؛
x ًاس يقبل تقديم نسخة من ضمان العطاء ما إن لم يسمح بذلك صراحة مقدما؛ 
x  اس تقبل الضمانات لمبالغ أقل أو فرترات أقصر من تلك المحددة فري وثائق تقديم

 .العطاءات
تحفظات غير مقبولة على التسليم أو التحقق مما إذا كان مقدم العطاء قد وضع أي  (6)

  .التنفيذ أو شروط العقد
التحقق مما إذا كانت هناك انحرافرات كبرى عن المتطلبات التيارية   وتعني  (7)

ااسنحرافرات الكبرى تلك التي لن تفي بالأغراض التي يطلب العطاء من أجلها، أو من شأنها 
متثلة تماماً للوثائق، إذا قبلت   وتشمل أن تحول دون تحقيق مقارنة عادلة بالعطاءات الم

 :ااسنحرافرات الكبرى ما يلي
x  ،رفرض تحمل المسؤوليات وااسلتزامات الهامة المحددة فري وثائق تقديم العطاءات

 .كضمانات حسن الإنياز والتأمين
x  ااسختلاف حول أحكام حاتمة مثل القانون الواجب التطبيق، والضرائب والرتوم

 .تسوية المنازعاتاليمركية، وإجراءات 
x أي شروط أخرى تم تحديدها فري وثائق تقديم العطاءات وقد تستلزم رفرض العطاء. 

ملاحظة: ييوز اعتبار العطاءات التي تضم انحرافرات كعطاءات مستييبة إلى حد كبير إذا 
كان من الممكن تخصيص قيمة نقدية لتلك ااسنحرافرات لتضاف كرتوم جزائية بغرض 

 .إذا كانت تلك ااسنحرافرات مقبولة فري العقد النهائيمقارنة العطاءات، و
التوصية برفرض أي عطاء غير مستييب لوثيقة تقديم العطاءات  ينبغي الإشارة فري  (8)

  .تقرير التقييم إلى ااسنحرافرات الطفيفة التي تعتبر غير جوهرية من حيث ااستتيابة

 :التقييم الفني 5.8 
ت ااسختبار التمهيدي والتي تعتبر مستييبة إلى حد لن ينظر توى فري العطاءات التي اجتاز

 .كبير لوثائق تقديم العطاءات، لتخضع للمزيد من التقييم الفني
 

 التقييم الفني للعطاءات وعروض الأسعار 5.8.1
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على لينة تقييم العطاءات التحقق من ااسمتثال للمواصفات الفنية   وتتمثل ااسنحرافرات )أ( 
تي لن تفي بالأغراض التي يطلب العطاء من أجلها، أو من شأنها أن غير المقبولة فري تلك ال

تحول دون تحقيق مقارنة عادلة بالعطاءات الممتثلة تماماً للمواصفات، إذا قبلت   وقد تشمل 
 :الأمثلة على ذلك ما يلي

عدم ااستتيابة للمواصفات من خلال تقديم تصميم أو منتج مغاير ومتدني  (1)
 غيره من المتطلبات؛من حيث الأداء أو 

 تقديم عينات غير مطابقة للمواصفات؛ (2)
تقوم لينة تقييم العطاءات بعد ذلك بتأكيد ااسمتثال، أو تسييل أتباب عدم ااسمتثال )ب( 

للمواصفات فري تقرير التقييم  وتنتقل جميع العطاءات التي اجتازت التقييم التقني مباشرة إلى 
 .التقييم المالي

مشتريات على أتاس درجات ااستتحقاق: فري حال تحديد نظام درجات بالنسبة لل)ج( 
نقطة   76ااستتحقاق فري وثائق تقديم العطاءات، ييب أن يكون الحد الأدنى للدرجة الفنية 

  :وييرى التقييم ومنح الدرجات لكل عطاء للمعايير التقنية المحددة فري وثائق تقديم العطاءات
 التقييم الفني للعروض 5.8.2
حالة منهيية المظروفرين، يرفرض العرض التقني الذي يقدمه أي مقدم عطاء ما  فري (أ)

 .لم يحتو  على الحد الأدنى من عدد الدرجات المطلوبة للتأهل
وفري حال لم يحظ  مقدم العطاء بالحد الأدنى من الدرجات للتأهل، ييب  (ب)

 .إرجاع العرض المالي وأي ضمان للعطاء إلى مقدم العطاء دون أن يفتح
 

 :التقييم المالي 5.9 
التقييم المالي هو عملية مقارنة العروض بالمعايير المالية المنصوص عليها فري  (أ)

 .وثائق تقديم العطاءات
لن ينظر توى فري العطاءات التي تيتاز ااسختبار الفني، ليتم تقييمها من  (ب)

   .الناحية المالية
يمكن أن يبدأ التقييم فري حال تحديد نظام المظروفرين فري وثائق تقديم العطاءات، اس  (ج)

المالي دون موافرقة السلطة المختصة على التقييم الفني، وااسنتهاء من فرتح المظاريف 
  .المالية خلال جلسة ثانية لفتح المظاريف

تستبعد العطاءات المالية التي تستند فرقط إلى إجراء خصم على أقل العطاءات  (د)
ييوز رفرض العطاءات التي الأخرى تعراً، باعتبارها غير مستييبة   وبالمثل، 

تنص على تعديل فري السعر حيثما طلبت عطاءات ثابتة الأتعار، باعتبارها غير 
 .مستييبة

ييوز لمقدمي العطاءات تقديم تعديلات على عطاءاتهم الأصلية قبل فرتح مظاريف  (ه)
العطاءات، إذا تمح بذلك فري وثائق تقديم العطاءات   وييب أن ينعكس تأثير أي من 

 .التعديلات كاملة على عملية فرحص وتقييم العطاءاتمثل تلك 
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قبل التقييم المالي، ييب فرحص العطاءات للتحقق من الأخطاء الحسابية، وعلى لينة  (و)
  .تقييم العطاءات اتتبعاد أي عطاء يحتوي على أخطاء حسابية

التغييرات والخصومات: اس ييوز تقييم الخصومات المعروضة وفرقاً لوثائق تقديم  (ز)
ات المشروطة بمنح عقود أو دفرعات أخرى فري آن واحد )التخفيضات العطاء

المتصالبة(، حتى إتمام جميع خطوات التقييم الأخرى   وينبغي إدراج أي خصومات 
 .غير مشروطة فري مرحلة التقييم المالي

صرف العملات الأجنبية فري حال تماح وثائق تقديم العطاءات بتقديم العطاءات  (1)
ل أتعار العطاءات بالدواسر الأمريكي بغية التقييم؛ بمختلف العملات،  تحوَّ

x  ييب تحديد المصدر والتاريخ الذي يقع عليه ااسختيار لأتعار صرف العملات
 .الأجنبية فري وثائق تقديم العطاءات

x  ينبغي أن يتطابق مصدر أتعار الصرف العملات الأجنبية مع المصدر المحدد فري
   .يخ المحددوثائق تقديم العطاءات فري التار

x ينبغي أن يتطابق التاريخ المحدد مع نفس اليوم المزمع فرتح مظاريف العطاءات فريه. 
x  يطبق تعر الصرف المناتب لكل تعر مصحح فري العطاء للتوصل إلى تعر التقييم

   .بالدواسر الأمريكي
 

  مقارنة العطاءات وترتيبها 5.9.1
ها من السهو وااسنحرافرات يتم ترتيب أتعار العطاءات المصححة ، بعد تسويت (أ)

وعوامل التقييم المحددة وتحويلها إلى عملة مشتركة، اسختيار العطاء الأقل تكلفة 
 .حسب التقييم

فري حالة أنظمة درجات ااستتحقاق أو طلب تقديم العروض، يتم احتساب  (ب)
  .الدرجات الفنية والمالية الميمعة لتحديد الفائز من بين مقدمي العطاءات

 :ن، قد يخضع مع ذلك ترتيب مقدمي العطاءات لما يليوفري الحالتي (ج)
تطبيق أي هامش أفرضلية للعطاءات من الدول الأعضاء فري ااستحاد الأفرريقي، إذا  (1)

 ما تمح بذلك فري وثائق تقديم العطاءات؛
  تطبيق أي خصومات متصالبة تشترط منح عقود أو دفرعات متعددة؛ (2)
علومات المتعلقة بالتاهيل المسبق فري حال إتمام تقييم اسحق، أو إعادة تأكيد الم (3)

 .تقييم مسبق
 

 الخصومات المتصالبة 5.9.2
الخصومات المتصالبة هي تخفيضات شرطية تقدم إذا تم منح أكثر من عقد أو دفرعة لمقدم 

 :العطاء نفسه   وفري تلك الحااست، قد يكون تقييم العطاء معقداً، حيث
  المعروضة حسب عدد العقود الممنوحة؛تتغير قيمة الخصومات المتصالبة  (أ)
تحد وثائق تقديم العطاءات من العدد أو القيمة الإجمالية للترتيات التي  (ب)

يمكن منحها لمقدم العطاء حسب قدراته المالية والتقنية  وبالتالي، قد يحرم مقدم 
 .عطاء ما حاصل على أقل تكلفة حسب التقييم من عقد معين بسبب مثل تلك القيود
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تفصيل أي حسابات تتعلق بالخصومات المتصالبة فري مرفرق لتقرير التقييم،  ينبغي (ج)
على أن يشمل أيضاً تقييم العطاء)ات( المتعلقة بالعقود الأخرى، إذا كان قد تم 

 .تقييمها بشكل منفصل
 

 هامش الأفضلية 5.9.3
ر الواجب وفرقاً للحكم ذي الصلة الوارد فري النظم واللوائح المالية، ينبغي إيلاء ااسعتبا

للموردين الأفرريقيين الأصليين، ما لم يكن هناك نص صريح يفرض بموجبه أحد المانحين 
  .قيوداً  وتصدر المبادئ التوجيهية لتطبيق هامش الأفرضلية بموجب هذا الدليل

 
 تحديد مقدم العطاء الفائز 5.9.4
ن يوصى بعد قيام لينة تقييم العطاءات بتحديد مقدم العطاء الذي من المفترض أ (أ)

بحصوله على الترتية، ينبغي إعداد تقرير تقييم يفصل العملية التي تم اتباعها، 
 .ونتائج التقييم

قبل تقديم التوصية المتعلقة بالمنحة إلى تلطة الموافرقة، ييب أن ييكون مقدم  (ب)
العطاء الفائز مؤهلاً رتمياً لإبرام عقد مع ااستحاد الأفرريقي  ولذلك، ييب أن ييرى 

 .اللاحق مع مقدم العطاء الفائز وفرقاً لعملية تقييم العطاءاتالتأهيل 
يتوقف مستوى التأهيل اللاحق المطلوب على قيمة المشتريات ومدى تعقيدها،  (ج)

 .وينبغي توخي الحكمة عند تحديد مدى حيم التأهيل اللاحق
 

 التأهيل اللاحق للعطاءات 5.10 
ة التي يمتلكها مقدم العطاء الفائز ينبغي إجراء التأهيل اللاحق لتحديد القدرة المادي (أ)

لتنفيذ العقد   وباتتخدام المعايير المحددة فري وثائق تقديم العطاءات، ينبغي أن يشمل 
ذلك ااستتعراض تقييماً للموارد المالية والمادية التي يمتلكها مقدم العطاء والمتاحة 

   .له لتنفيذ العقد، بما فري ذلك عبء عمله الحالي
تأهيل مسبق، ينبغي اتباع تأهيل اسحق بدرجة أقل من ذي  فري حالة إجراء (ب)

قبل، للتأكد من أن مؤهلات مقدم العطاء لم تتدهور جوهرياً، أو إذا كان مقدم العطاء 
 .قد تلقى منذئذ عملاً إضافرياً قد يقلل من قدراته المتاحة

وفرقاً فري حال عدم إجراء تأهيل مسبق، ينبغي أن يخضع العطاء الفائز لتأهيل اسحق،  (ج)
 .للإجراءات المنصوص عليها فري وثائق تقديم العطاءات

وفري حال أخفق أقل العطاءات تكلفة حسب التقييم فري التأهيل اللاحق، ينبغي اتتبعاد  (د)
عطائه، وإخضاع مقدم العطاء التالي اسختبار التأهيل اللاحق  وفري حال نياحه، 

تقل هذه العملية إلى يحصل مقدم العرض المذكور على المنحة   وإن لم ينيح، تن
  .مقدمي العطاءات الآخرين

يتطلب اتتبعاد عطاء ما لأتباب تتعلق بالتأهل مبررات جوهرية، وينبغي أن توث ق  (ه)
 .بوضوح فري صلب نص تقرير التقييم أو فري مرفرقاته
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يمكن اعتبار وجود تاريخ طويل من توء الأداء مبرراً للإخفاق فري التأهيل اللاحق  (و)
 .العطاء من إثبات اتخاذه خطوات لحل المشاكل السابقة إذا لم يتمكن مقدم

 
 تحريات عن المورد -التأهيل اللاحق  5.10.1
تيرى تحريات أولية عن الموردين بغض النظر عن قيمة العقد الممنوح  وينبغي أن )أ( 

 :تشمل تلك التحريات ما يلي على أقل تقدير
و إرتال خطابات إلكترونية بحث بدائي على الإنترنت، أو إجراء مكالمات أ (1)

 للتأكد من وجود الشركة بالفعل
التحقق من أن الشركة مؤتسة من الناحية القانونية عن طريق طلب شهادة  (2)

 (التأتيس )إذا لم يطلب ذلك كيزء من وثائق تقديم العطاءات
 (التحقق من اختصاصات المورد )إذا طلبت كيزء من ااستتيابة للعطاء (3)
ن أن المورد غير ممنوع من إبرام عقود مع ااستحاد الأفرريقي أو التحقق م (4)

 .الحكومة المعنية أو المانح المعني
ينبغي إجراء التحريات المسبقة عن الموردين إذا كانت قيمة العقد  مرتفعة، أو إذا )ب( 

انطوت عملية المشتريات على مخاطر عالية، أو إذا اتتمرت الشكوك بعد ااسنتهاء من 
 :ات الأولية عن المورد  وقد تشمل التحريات المتقدمة عن المورد ما يليالتحري

 إجراء زيارة ميدانية للموقع المعلن للمورد (1)
 التحقق من المعلومات الواردة فري تيلات الشركة (2)
 تحليل تاريخ تقاضي المورد (3)
 التحقق من تياتات ااسمتثال لدى المورد (4)
 والتاريخ المصرفري للمورداتتعراض إجراءات الدفرع  (5)

 
 الحيطة المالية الواجبة -التأهيل اللاحق  5.10.2
يتمثل الغرض من اتخاذ الحيطة المالية الواجبة فري التأكد من القدرة المالية للموردين  (أ)

 .لتنفيذ العقد
لتقييم القدرة المالية للمورد، ييب أن تطلب وثائق تقديم العطاءات الحسابات  (ب)

ات المالية المدققة )وفرقاً لحيم المؤتسة(، التي تغطي فرترة السنوات المالية أو البيان
  الثلاثة السابقة  البيانات المالية

لات المالية التي يمكن تطبيقها فريما بعد لتحديد القدرة  (ج) فريما يلي ميموعة من المعام 
 .المالية للموردين

 
عُملا  لما
 راُإ اا ارا إ  لولا  ليصلا  لمُلا

لُفاا
 ُماا
 ح للا

 لُفاا للاح
__________ 
 رامُلاا ايل م ا

يبين مدى القوة 
التسعيرية التي يتسم 
بها المورد بالنسبة 

إذا تياوز صافري الربح 
، فرهو يشير إلى 0 6

ضآلة احتمال ارتكاب 
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لمنتياته ومدى قدرته 
 على الحد من التكلفة

المورد لعمليات 
ااسحتيال  وإذا كان 

صافري الأرباح أقل من 
فرذلك يعني  )صفر(، 6

 .خسارة صافرية

 ُئاا
  ولوا

 
 

الُفاا للاح
__________ 
 رامُلاا ولوا 

 

يقيم العائد الذي يمكن 
للشركة إدراره لكل 
 دواسر من أصوله

إذا كان المؤشر 
منخفضاً مقارنة 

بمعداست الصناعة، 
فرذلك يشير إلى عدم 

كفاءة اتتخدام أصول 
الشركة  ومن المراجع 
ل الشائعة لعائد الأصو

فري المائة أو ما  5نسبة 
 .فروق

 ُئاا
  وسلأا

الُفاا للاح
_________________ 

 إيمامُاا لماُ مصر
 

يقيس العائد على كل 
ر فري  دواسر مستثم 

 الشركة

إذا كان المؤشر منخفضاً 
مقارنة بمعداست الصناعة، 
فرذلك يشير إلى عدم كفاءة 

 .اتتخدام الدعم المالي

عُملا  لما
 /ا لاليا
معُملا
 صولا لا

النقد + الأوراق المالية القابلة 
 للتداول + المستحقات

__________________ 
 رامُلاا ل يوصا لميا ملا 

يشير إلى مدى قدرة 
الشركة على تغطية 

 ً  التزاماتها فرورا

إذا كان المعامل 
، 0السريع أقل من 

يكون ذلك بمثابة إشارة 
إنذار، حيث قد اس 

تستطيع الشركة تغطية 
المدى ديونها على 

 القصير

يراراااا لا
رلأاإيما

  لمُا

ارامُلاا لاير
__________ 

 رامُلااإيما لمُا 

يبين مدى مديونية 
المورد من خلال 
مقارنة ديونه بما 
 امتلك من أموال

إذا كانت النسبة أعلى 
، فرإن المورد 5 6من 

مكبل بمديونية عالية، 
مما يزيد من احتمال 

تعرض المورد 
 للإفرلاس ويشكل عاملاً 

 محفزاً للتزوير
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جدير بالذكر أن النسب المبينة أعلاه تمثل إرشادات أفرضل الممارتات  واس ييوز )د( 
اتتبعاد مورد ما بناء على نسبة واحدة، بل ينبغي تطبيق جميع النسب لتحديد صورة عامة 

 .لصحته المالية
  

 تقرير التقييم 5.11 
تيل يتسم بالشفافرية فري عملية يشكل تقرير التقييم وثيقة أتاتية للحصول على  (أ)

ع برعاية ومع ااسهتمام بالتفاصيل  .إجراء المشتريات، وييب أن ييم 
 :ييوز للينة تقييم العطاءات التوصية باتتبعاد جميع العطاءات إذا (ب)

 لم تتسم أي من العطاءات بااستتيابة؛ (1)
 فة؛أتعار جميع العطاءات مرتفعة بشكل غير معقول مقارنة بتقدير التكل (2)
 ليس هناك من بين مقدمي العطاءات من هو مؤهل؛ (3)
من المقدر أن يكون هناك غياب للمنافرسة، )ومع ذلك، عادة ما اس يقتصر  (4)

 .(قرار عدم وجود منافرسة على عدد مقدمي العطاءات فرحسب
يتمثل حيم العقد الممنوح الموصى به فري تعر العطاء على النحو الوارد من قبل )ج( 

اء الفائز بعد تعديله وفرقاً لوثائق تقديم العطاءات من خلال إدخال أي مقدم العط
تصحيحات أو تخفيضات )بما فري ذلك التخفيضات المتصالبة( وقبول العروض البديلة 
من مقدم العطاء )إذا تمح بالعروض البديلة فري وثائق تقديم العطاءات(  واس ييوز 

)مثال التعديلات على ااسنحرافرات أو  إدراج التعديلات المطبقة لأغراض التقييم فرقط
هامش الأفرضلية( المستخدمة لتحديد العطاء الأقل تكلفة حسب التقييم، فري تعر العقد 

  .النهائي
قد اس تزال هناك حاجة للاتفاق مع مقدم العطاء الفائز بشأن إجراء المزيد من )د( 

المقبولة والتغيرات التعديلات على السعر النهائي ونطاق العقد لتصحيح نقاط السهو 
   .الكمية الواردة فري العطاء

 :يتضمن تقرير التقييم ملخصاً لعملية إجراء المشتريات والتقييم، ويشمل ما يلي)ه( 
 التوصيات؛ (1)
تبرير أي قرارات توصلت إليها لينة تقييم العطاءات بشأن مقدمي  (2)

ء مفاوضات أتاتية العطاءات المستبعدين والتوصية بشأن ترتية العقد، أو إجرا
 مع مقدم العطاء الفائز، أو رفرض جميع العطاءات؛

 .الإعلان بوضوح عن المبلغ الفعلي للعقد الواقع عليه الترتية (3)
ملخص لمعايير التقييم الهامة، بيانب أدلة عن كيفية تأثيرها على نتيية  (4)

 التقييم؛
تعار الواردة عند فرتح شرح لأي أوجه تباين بين الأتعار والتغييرات فري الأ (5)

 .مظاريف العطاءات
 .تفاصيل أي عطاءات تم رفرضها خلال ااسختبار (6)
 .شرح لأتباب أي تفاوت فري المبالغ المؤقتة من مقدم عطاء للآخر (7)
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شرح لأي تصحيحات هامة للأخطاء الحسابية التي قد تؤثر على ترتيب  (8)
 .مقدمي العطاءات

انحرافرات فري الثمن قد تؤثر على ترتيب شرح لأي إضافرات وتعديلات و (9)
 .مقدمي العروض

 .شرح لأي تخفيضات متصالبة لم تقرأ علناً وتم تسييلها فري فرتح المظاريف (10)
  

الإفرصاح عن أي عقود أخرى ذات صلة موصى بترتيتها على مقدم العطاء  (11)
 .ذاتهت فري نفس الوقت

على أقل العطاءات تكلفة  تبرير أي أتباب لعدم التوصية بترتية العقد (12)
 (حسب التقييم )فري حالة طلب العطاءات أو طلب عروض الأتعار

وفري حال التوصية بمنح العقد لعطاء بديل، اس بد من تقديم شرح مفصل  (13)
يتناول مسائل التأخيرات، وعوامل الأداء، والآثار المترتبة على التكلفة، وتبرير أي 

 .د وشروطهتغييرات على النطاق الأصلي للعق
شرح ليميع التعديلات على السعر الذي تم تقييمه أو على تعر العقد  (14)

   .الممنوح
تفاصيل أي إيضاحات، أو ردود من جانب وحدة المشتريات، أو إيضاحات  (15)

  .بشأن العطاءات بناء على طلب وحدة المشتريات واتتيابة مقدمي العطاءات لها
 .داعمة المطلوبةجميع اليداول والوثائق ال (16)

  
 
 
 
 



 

PAGE    86 
 

African Union – Procurement Manual 

 

  الفصل السادس :  ترسية العقود 

 

 الموافقة على التوصية بترسية العقد 6.1 
 مستويات السلطة 6.1.1
وفرقاً للنظم واللوائح المالية، تمثل السلطة المسؤولة عن الموافرقة على توصيات  (أ)

 .ترتية العقود لقيمة العقد المزمع ترتيته
( باتتعراض تقرير التقييم والتوصيات 3ق تقوم السلطة المختصة )الملح (ب)

  .المقدمة من قبل لينة تقييم العطاءات
قبل منح الموافرقة، يتوجب على السلطة التأكد من اتتعراض أي شكاوى خطية  (ج)

مقدمة من قبل مقدمي العطاءات بشأن إجراءات فرتح المظاريف، والرد عليها   وفري 
أو الأخلاقيات، تقوم السلطة  حال أشارت الشكوى إلى إخلاء جسيم للإجراءات

  .باتتبعاد تقرير التقييم والدعوة لإعادة طرح العطاءات
ينبغي أن تقوم السلطة بترتية العقد على مقدم العطاء الذي قدم عطاء يستييب إلى  (د)

 .وثائق تقديم العطاءات، والذي تحدد أنه مؤهلاً من حيث قدرته على تنفيذ العقد
ن الشركاء، قد يخضع منح عقد للمشتريات من السلع فري حالة المشاريع الممولة م (ه)

والخدمات ااستتشارية والخدمات غير ااستتشارية والأشغال، استتعراض مسبق من 
ااستتعراض المسبق حسب المشروع ويتم  حدودقبل الشريك المعني  وتختلف 

تحديدها فري ااستفاق أو أي وثيقة قانونية أخرى بين ااستحاد الأفرريقي والشريك 
لا  .لممو  

 
 موافقة السلطة حدود 6.1.2

 
ااستتعراض وااسعتماد من قبل السلطة المختصة فري  حدوديمكن ااسطلاع على  (أ)

 .الملحق الثاني
من  2يرد تكوين كل تلطة من تلطات المشتريات ومسؤولياتها فري الفصل  (ب)

 .هذا الدليل
 استبعاد جميع العطاءات 6.1.3
باتتبعاد جميع العطاءات، ييوز للسلطة النظر  فري حال أوصت لينة تقييم العطاءات)أ( 

  :فريما يلي
توتيع نطاق الإعلان أو مصادر مقدمي العطاءات إذا كان رفرض جميع  (1)

 العطاءات نابعاً عن قلة المنافرسة؛
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الدعوة لعطاءات جديدة من خلال طريقة إجراء المشتريات المحدودة  (2)
ب الرفرض هو عدم اتتيابة معظم وتحديث وثائق تقديم العطاءات فري حال كان تب

 العطاءات أو جميعها؛
فري حال تياوز تعر العطاء تقييمات العطاء المسبقة بهامش كبير، يتم  (3)

التحقيق فري الأتباب التي أدت إلى تلك التكاليف الباهظة وطلب عطاءات جديدة مع 
 .إدخال تعديلات على المواصفات أو وثيقة تقديم العطاءات

ضات مع مقدم العطاء الفائز بهدف ااستفاق على عقد مرض  من إجراء مفاو (4)
ها و / أو إعادة توزيعها،  خلال الحد من نطاق المخاطر والمسؤوليات أو كم 

لتخفيض قيمة العقد   ومع ذلك، فرإن أي تخفيض كبير فري نطاق العقد أو تغيير فري 
 .وثائق العقد يتطلب إعادة تقديم العطاءات لضمان الشفافرية

إرشاد لينة تقييم العطاءات استتعراض أتباب ااستتبعاد، وللتوصية  (5)
 :بمراجعة ما يلي

x شروط العقد؛ 
x التصميم والمواصفات؛ 
x نطاق العقد؛ 
x أو أي أحكام أخرى ذات صلة؛  

فري حال رفرض جميع العطاءات، اس ييوز إعادة طرح العطاء لنفس المطلب  (ب)
قد وطريقة إجراء المشتريات باتتخدام المواصفات ووثائق تقديم العطاءات والع
 .نفسهم، لميرد غرض الحصول على أقل الأتعار

 
 المفاوضات 6.1.4
بعد إخطار المورد باعتزام ااستحاد الأفرريقي ترتية العقد عليه، ييوز مناقشة أي  (أ)

مسائل أتاتية لتنفيذ العقد مع المورد )مثل مراحل الدفرع(  واس ييوز للمناقشات 
إرتال اعتزام ترتية العقد أن تغير أي حكم من الأحكام التي  التعاقدية التي تدور بعد
 .كانت لتغير نتائج التقييم

تيري المفاوضات بعد ااسختيار وقبل منح العقد، وذلك بغية ضمان حصول  (ب)
ااستحاد الأفرريقي على أعلى جودة بأفرضل تعر مع الحفاظ على العدالة والنزاهة 

 .والشفافرية
وضات، إاس إذا وجد مبرر معقول، وقد تشمل المبررات عادة ما اس ينبغي إجراء مفا (ج)

  :ما يلي
فري حال تم اتتخدام عملية غير تنافرسية، أو حيثما اس يوجد توى مقدم  (1)

عرض واحد محتمل نظراً لأن المتطلبات أحادية المصدر، على أن يتسنى تبرير 
  .ذلك

الخدمات  يمكن إجراء مفاوضات )بما فري ذلك بشأن السعر( عند اختيار (2)
ااستتشارية إن لم يكن السعر ضمن معايير التقييم   ينطبق ذلك فرقط على ااسختيار 
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القائم على النوعية، أو ااسختيار على أتاس المؤهلات، أو طرق ااسختيار الأحادي 
 .المصدر، ويتبع الإجراءات المحددة فري طلب العروض

حسب التقييم، حيثما ييوز إجراء مفاوضات مع مقدم أقل العطاءات تكلفة  (3)
وجدت تحفظات أو قيود بشأن المواصفات أو الشروط الواردة فري العطاء  فرتمثل 

الغرض الوحيد من هذه المفاوضات فري إقناع صاحب العطاء على التنازل عن تلك 
  القيود بحيث يتماشى العطاء مع المواصفات والشروط الأصلية للعطاء؛

ل العطاءات تكلفة حسب التقييم يمكن إجراء مفاوضات مع صاحب أق (4)
للاتفاق على عقد مرض  من خلال الحد من النطاق أو الكميات و / أو إعادة توزيع 
المخاطر والمسؤوليات، وذلك للحد من تعر العقد عندما تكون الأتعار أعلى بكثير 
من التكلفة المقدرة   ومع ذلك، قد يتطلب أي تخفيض كبير فري النطاق أو تعديل فري 

 .ق العقد إعادة طرح العطاءات لضمان الشفافريةوثائ
اس ييوز فري أي حال من الأحوال إجراء مفاوضات مع إثنين من مقدمي العطاءات فري )د( 

 .وقت واحد
ييب الموافرقة على المفاوضات من قبل السلطة المختصة قبل البدء واس بد أن تشمل )ه( 

 .إثنين من موظفي ااستحاد الأفرريقي كحد أدنى
 .بغي توثيق محضر المفاوضات بشكل كاملين)و( 

 

 ترسية العقود 6.2 
اس ييوز للاتحاد الأفرريقي الدخول فري التزام تعاقدي مع صاحب العطاء الفائز، إاس  (أ)

بعد ترتية العقد رتمياً من قبل السلطة المختصة واتتيفاء أي شروط مطلوبة لتلك 
 .الترتية

يق رتالة أو البريد ينبغي إخطار صاحب العطاء الفائز خطياً، عن طر (ب)
 ً  .الإلكتروني، بأن ترتية العقد تظل مؤقتاً لحين توقيع العقد فرعليا

ينبغي إرتال إشعار لمقدمي العطاءات الذين لم ينيحوا لإبلاغهم بمقدم العطاء الفائز  (ج)
وبلده عقب تلقي المنيزات أو فرور توقيع العقد مع مقدم العطاء الفائز  وييب إعادة 

 .ى مقدمي العطاءات الذين لم ينيحواأي ضمانات عطاء إل
 

  إعداد العقد وتدقيقه 6.2.1
عقب الإخطار على النحو المفصل أعلاه، تقوم وحدة المشتريات بإعداد أمر شراء و  (أ)

  ./ أو مشروع وثيقة العقد
بالنسبة ليميع العقود ما عدا أوامر الشراء التي اس تحتوي على شروط  (ب)

 :خاصة، تتخذ الإجراءات التالية
 .إعداد مشروع العقد بمساعدة الخدمات الفنية المختصة (1)
  .إعداد أمر الشراء على أن يشمل أي شروط تعاقد محددة (2)
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تيميع وثائق العقد بما فري ذلك المرفرقات التي تشكل جزءاً من العقد، وتسليمها  (3)
     .لمكتب المستشار القانوني أو موظف قانوني مختص، لتدقيق العقد

مكتب المستشار القانوني أو الموظف القانوني المختص بتدقيق وثائق العقد، ما  يقوم)ج( 
عدا أوامر الشراء التي اس تحتوي على شروط خاصة بشأن العقد، لضمان حماية 

  .مصلحة ااستحاد الأفرريقي
 

 إصدار العقد وتوقيعه 6.2.2
 :بعد تدقيق مشروع العقد وإقراره، تقوم وحدة المشتريات بما يلي

 .ع الشكل النهائي للعقد كما تم تدقيقه فري نسختين أصليتينوض (أ)
على المقاول ااسحتفاظ بإحدى النسختين الأصليتين، فري حين يحتفظ ااستحاد  (ب)

   .الأفرريقي بالنسخة الأصلية الأخرى
بعد التوقيع من قبل طرفري العقد وتقديم أي ضمانات تخص الأداء أو الدفرع المسبقة  (ج)

 :ة، يقوم ااستحاد الأفرريقي بتوزيع العقود على النحو التاليالواردة فري إشعار الترتي
x الأصل: مكتب المستشار القانوني 
x ييوز لوحدة المشتريات أيضاً ااسحتفاظ بنسخة من الوثيقة الموقعة للتوثيق.  
x نسخة لوحدة الأعمال 
فري حال عدم تمكن مقدم العرض من تقديم ضمان الأداء إذا كان مطلوباً أو فري حال )د( 
فرضه توقيع العقد كما هو مطلوب دون تبب وجيه، يتم الرجوع إلى السلطة ر

المختصة استخاذ قرار بشأن مصادرة ضمان العطاء وترتية العقد على مقدم العطاء 
 .التالي فري الترتيب

 

 الشكاوى المقدمة من قبل مقدمي العطاءات وغيرهم من أصحاب المصلحة 6.3 
صحاب المصلحة تقديم الشكاوى خلال أي ييوز لمقدمي العطاءات وغيرهم من أ (أ)

 .مرحلة من مراحل عملية تقديم العطاءات
ييب أن يتم التحقيق فري الشكاوى من قبل مكتب معالية الشكاوى فري  (ب)

  .والإبلاغ عن جميع النتائج للموظف المشرف
عقب تلقي الشكوى المكتوبة، يعلق مكتب معالية الشكاوى عملية إجراء المشتريات  (ج)

ويكفل إتاحة الفرصة لمقدم العطاء / صاحب المصلحة لعرض قضيته على الفور 
( أيام تقويمية من 7رتمياً والحصول على شرح للقرارات المتخذة خلال تبعة )

( أيام تقويمية من 7تلقي شكواه  واس ييوز التعامل مع أي شكوى بعد تبعة )
 .الإخطار الخاص بالترتية

العطاء لديه شكوى حقيقية كانت لتؤثر على فري حال أشارت التحقيقات إلى أن مقدم  (د)
  :عملية ترتية العقد

 .اس تيرى ترتية العقد لحين تسوية النزاع (1)
   .يرتل إلى المورد الذي وقعت عليه الترتية إخطار بتعليق تنفيذ العقد (2)
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فري حال يعتقد أن المورد الذي وقعت عليه الترتية قد شارك فري ممارتات احتيالية )ه( 
تدة للحصول على الترتية، يدعى ذلك المورد لشرح دفراعه إلى لينة معالية أو فرا

أيام، يتم إنهاء العقد وتوصي  7الشكاوى  وفري حال عدم تلقي أي تفسير مرض  خلال 
لينة معالية الشكاوى موظف الحسابات بمنع المورد من المشاركة فري مشتريات 

  .ااستحاد الأفرريقي لفترة محددة من الزمن
نح العقد بشكل غير صحيح بسبب إخفاقات داخلية من جانب ااستحاد فر)و(  ي حال م 

الأفرريقي خلال متابعة الإجراءات المعمول بها فري الدليل، توصي لينة معالية 
الشكاوى بالإجراءات التأديبية الواجب اتخاذها ضد موظفي ااستحاد الأفرريقي، وتحدد 

  .ية العقدالإجراءات المعينة اللازمة لحل الشكوى وترت
 

 العقود 6.4 
العقد هو اتفاق مكتوب وملزم قانوناً بين ااستحاد الأفرريقي والموردين، وينص على  (أ)

 .الشروط والأحكام  وقد يتخذ العقد العديد من الأشكال، كااستفاق وأمر الشراء
ينبغي اتتخدام وثائق العقود الموحدة للاتحاد الأفرريقي فري جميع الأوقات،  (ب)

تعديلات فري البنود التعاقدية الموحدة، ما إن لم تمنح موافرقة من قبل مع القليل من ال
 .مكتب المستشار القانوني

ً  (ج)  :تقدم القائمة أدناه تفاصيل عن أنواع طرائق التعاقد الأكثر شيوعا
ااستفاق الإطاري: حيث يمنح عقد لمورد)ين( لفترة من الزمن )اس تتياوز  (1)

كر حد أدنى أو أقصى من عدد المتطلبات  ( تنوات(، دون أي التزام بذ2ثلاث )
وفري كل مرة يتم تحديد أحد المتطلبات التي يمكن شراؤها باتتخدام ااستفاق 

 .الإطاري، ييوز إصدار أمر شراء إلى المورد دون الحاجة لمزيد من المنافرسة
عقد لخدمات اتتشارية؛ حيث يتم تسديد مبالغ للمستشار / المورد على  (2)

ً أتاس شهري أو   .عند ااسنتهاء من مراحل العقد المحددة مسبقا
عقد على أتاس مبلغ إجمالي: حيث يدفرع المبلغ التعاقدي بالكامل على شكل  (3)

 مبلغ إجمالي عند تسليم السلع أو إنياز الخدمات
عقد على أتاس تعر الوحدة: حيث تحول طبيعة السلع / الخدمات دون  (4)

لمطلوبة، ولكن يحدد العقد حد أقصى لمبلغ اس ينبغي إمكانية تحديد الكمية الإجمالية ا
 .تياوزه

عقود البناء أو الأشغال: قد تتخذ هذه العقود أشكااسً متعددة، وفريما يلي  (5)
الأشكال الأكثر شيوعاً: وتعتمد طريقة إجراء المشتريات على نوع العقد الذي 

 .ينبغي إبرامه وقيمته
x  (أو الروتينية )طلب عطاءاتعقد أشغال ثانوية: للأعمال الأتاتية 
x  ً   أعمال بناء موجزة: للأعمال الأتاتية أو الروتينية نسبيا
x  أعمال بناء مقابل تعر وحدات القياس: أشغال معقدة تدفرع على أتاس أتعار

  وحدات القياس
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x أعمال بناء مقابل مبلغ إجمالي: أشغال معقدة تدفرع على أتاس مبلغ إجمالي 
x  على كل من التصميم والبناءالتصميم والبناء: للتعاقد  
x التصميم: للتعاقد على التصميم فرقط  

 
 الدفعات المسبقة 6.4.1

بصورة عامة، تقبل الدفرعات المسبقة لحشد المقاولين أو ااستتشاريين كمعيار   وينبغي تثبيط 
اتتخدام الدفرعات المسبقة فري الحااست الأخرى بشدة عند ااسقتضاء، وذلك فري جميع مراحل 

  .المشتريات فري ااستحاد الأفرريقيعمليات 
 

 الدفعات المسبقة لقاء السلع 6.4.1.1
قد يكون من المناتب عرض دفرعات مسبقة لقاء السلع الواردة فري وثائق تقديم  (أ)

العطاءات عندما يتم تصنيع المواد خصيصاً حسب مواصفات ااستحاد الأفرريقي   واس 
رى تتعلق بتقديم ييوز عرض دفرعات مسبقة كشرط موحد فري أي وثيقة أخ

 .العطاءات لإجراء المشتريات من السلع
ينبغي أن تتمثل الممارتة المعتادة فري تقديم المبلغ كاملاً بعد التسليم، أو  (ب)

  .الدفرع عن طريق خطاب اعتماد فري حالة المشتريات الدولية
 

 الدفعات المسبقة لقاء الأشغال والخدمات الاستشارية  6.4.1.2
المسبقة الرامية إلى حشد المقاولين أو ااستتشاريين للشروط يخضع تقديم الدفرعات  (أ)

المنصوص عليها فري وثيقة تقديم العطاء   وييوز الشروع فري مثل تلك الدفرعات 
  .المسبقة عقب تلقي ضمان للدفرع المسبق بشكل يقبله ااستحاد الأفرريقي

 ينبغي أن تحدد أحكام ومنهيية تداد أي دفرعة مسبقة بشكل كامل فري وثيقة (ب)
العقد، مع تضمين حكم للخصومات إلى ينبغي تطبيقها على  الشهادات المعتمدة أو 

 .المدفروعات المرحلية إلى المقاول أو ااستتشاري
 

 ضمانات حسن الإنجاز 6.4.2
تستخدم ضمانات حسن الإنياز من المورد أو المقاول لحماية ااستحاد الأفرريقي من  (أ)

قد  وعادة ما تطلب تلك الضمانات على خلال كفالة حسن الأداء بموجب أحكام الع
شكل ضمان مصرفري يضع ااسشتراطات المحددة للافرتراضات التي قد يدعو فريها 
ااستحاد الأفرريقي للدفرع  وييوز تحديد قبول صيغ بديلة لضمان الأداء كالشيكات 
 .المصرفرية، أو السندات التي تصدرها شركات التأمين، فري وثائق تقديم العطاءات

د المتعلقة بتوريد السلع، تتوقف الحاجة إلى ضمان الأداء على فري العقو (ب)
ظروف السوق والممارتات التيارية المتبعة لنوع السلعة المعنية  وقد يطلب من 
الموردين أو المصنعين توفرير الضمان بقيمة مناتبة ومعقولة للوقاية من عدم تنفيذ 

مات المتعلقة بضمان السلعة العقد  ويغطي الضمان أيضاً، إذا لزم الأمر ، ااسلتزا
وأي متطلبات تخص التركيب أو التشغيل وفرقاً للوثائق الموحدة لتقديم العطاءات  
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وتتطلب عقود الأشغال وعقود المسؤولية الواحدة ضماناً بقيمة تكفي لحماية ااستحاد 
 الأفرريقي فري حالة الإخلاء بالعقد من قبل المقاول  ويقدم هذا الضمان بالشكل والقيمة

  .المناتبة، على النحو المحدد فري وثائق تقديم العطاءات
قد يختلف حيم الضمان حسب نوع الضمان المقدم وحسب طبيعة الأشغال أو  (ج)

المرافرق ونطاقها  وينبغي أن يمتد جزء من ذلك الضمان لفترة كافرية ممتدة لما بعد 
لعيوب أو فرترة تاريخ ااسنتهاء من الأشغال أو المرافرق، بحيث يغطي المسؤولية عن ا

الصيانة لحين القبول النهائي من قبل ااستحاد الأفرريقي  وقد تنص عقود الأشغال 
على نسبة مئوية من كل دفرعة دورية يتم احتيازها كضمان نقدي للدفرع لحين القبول 
النهائي  وقد يسمح للمقاولين اتتبدال ضمانات الدفرع النقدية بضمانات تعادلها فري 

 .ضمانات مصرفرية بعد القبول المؤقت شكل أوراق مالية أو
ينبغي ذكر أي شرط للحصول على ضمان أداء فري وثائق تقديم العطاءات كنسبة  (د)

فري  36و  06مئوية محددة من قيمة العقد  وعادة ما تتراوح القيمة المحددة ما بين 
د المائة من قيمة العقد، على أتاس مراعاة المخاطر والتكاليف التي قد يعانيها ااستحا

 .الأفرريقي فري حال وقوع أي تقصير من جانب المورد أو المقاول
 ضمانات الدفع المسبق 6.4.3 
دواسر أمريكي أو ما فروق، يطلب من  06666فري حال صرف دفرعات مسبقة بقيمة )أ( 

المورد أو المقاول ضمان دفرع مسبق لتغطية مبلغ الدفرعة المسبقة بالكامل  وينبغي أن 
سبق عادة فري شكل ضمان مصرفري يحدد الشروط المعينة تكون ضمانات الدفرع الم

  .التي قد يدعو فريها ااستحاد الأفرريقي للدفرع
 

 ضمانات الدفع 6.4.4
عادة ما تطبق ضمانات الدفرع فري مشاريع الأشغال أو فري بعض الأحيان عند توريد  (أ)

   .الآاست والمعدات
ادات أو يتم تحديد نسب ضمانات الدفرع المقرر احتيازها من جميع الشه (ب)

الدفرعات المرحلية فري عقود الأشغال   وبعد ااسمتلاك ااسنتقالي للأشغال، ييوز تسديد 
دفرعة أخرى إلى المقاول وفرقاً لشروط العقد لينخفض ضمان الدفرع إلى نسبة تقل عن 

 .قيمة العقد
اس يفرج عن رصيد أي أموال محتيزة إلى المورد أو المقاول، حتى انتهاء فرترة  (ج)

   .وص عليها فري العقد بصورة مرضيةالضمان المنص
 

 التعاقد من الباطن 6.4.5
ييوز للمورد / المقاول التعاقد من الباطن على حصص محددة من العقد مع طرف ثالث، )أ( 

 :شريطة ما يلي
توافرق حصة العمل الذي يتم بشأنه التعاقد من الباطن مع أي قيود واردة فري وثائق  (0)

نسبة المئوية من العمل المسموح التعاقد من تقديم العطاءات )أي أن تكون ال
 الباطن بشأنه مذكورة فري وثائق تقديم العطاءات(؛
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أن يخطر المورد / المقاول ااستحاد الأفرريقي خطياً بيميع العقود الذي يمنحها من  (3)
الباطن بموجب عقد، ما لم يذكر ذلك فري العطاء(  واس يعفي هذا الإخطار، تواء 

 حقاً، المورد من أي مسؤولية أو التزام بموجب العقد؛فري العطاء الأصلي أو اس
الموافرقة على ترتيبات التعاقد من الباطن من قبل ااستحاد الأفرريقي أو، فري حالة  (2)

مشتريات الأشغال، من قبل مدير المشروع الذي يتصرف لصالح ااستحاد 
 الأفرريقي؛

ن دون موافرقة كتابية اس ييوز للمورد / المقاول إتناد العقد إلى المتعاقد من الباط (2)
 .صريحة من ااستحاد الأفرريقي

على المتعاقدين من الباطن ااسمتثال لأحكام شروط الأهلية وشروط ااستتثناء على  (5)
 .النحو المفصل فري وثائق تقديم العطاءات وفري هذا دليل

ييوز لموظفي المشتريات اتخاذ الحيطة الواجبة بشأن المتعاقدين من الباطن )ب( 
 .ضمان تملكهم المهارات والمؤهلات اللازمة لتنفيذ العقدالمقترحين ل
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  إدارة العقود والتسليم و الدفرعالفصل السابع:  

 

 إدارة العقود 7.1 
يتمثل الغرض من إدارة العقود فري ضمان أن جميع أطراف العقد يفون تماماً  (أ)

التشغيل التي بالتزاماتهم بكفاءة وفرعالية بقدر الإمكان، ويقدمون مخرجات الأعمال و
يطلبها العقد مع توفرير أعلى جودة بأفرضل تعر  وهي تحمي أيضاً جقوق الأطراف 

 .وتضمن تلبية الأداء المطلوب عندما تتغير الظروف
يتعين على وحدة المشتريات ووحدة الأعمال المعنية التأكد من مواصلة  (ب)

تصحيحية تريعة الرصد الروتيني ليميع العقود الحالية، بما يسمح باتخاذ إجراءات 
    .عندما تنشأ مشاكل، أو اتخاذ إجراءات وقائية عندما يتوقع وقوع مشاكل

هناك العديد من المسائل التي تحتاج إلى المعالية والرصد والتسوية قبل إبرام العقد،  (ج)
 :بما فري ذلك ما يلي

 فرعالية العقد؛ (1)
 تسليم السلع وفرحصها؛ (2)
 مطالبات التأمين، إن وجدت؛ (3)
 المدفروعات للمورد أو المقاول؛ (4)
 رصد حسن إنياز الخدمات والأشغال؛ (5)
 المنازعات التعاقدية؛ (6)
 التأخير فري الإنياز؛ (7)
 المطالبات بالتعويض عن الأضرار؛ (8)
 التملك الأولي والنهائي لأشغال البناء؛ (9)

 تركيب المعدات وتشغيلها؛ (10)
  قبول المنيزات؛ (11)
 انات حسن الإنياز وضمانات الدفرع؛إصدار ضم (12)
  إبرام العقد (13)

  

 فعالية العقد 7.2 
على الرغم من توقيع الطرفرين على نموذج العقد، قد تتوقف الفعالية القانونية للعقد على شرط 

 :واحد أو أكثر من الشروط التالية
 اتتلام ااستحاد الأفرريقي لضمان حسن الإنياز؛ (أ)
 مان الدفرع المسبق؛اتتلام ااستحاد الأفرريقي لض (ب)
 اتتلام المورد/المقاول للدفرعة المسبقة؛ (ج)
 .اتتلام المورد/المقاول لخطاب اعتماد مقبول (د)
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 تسليم الموقع فري حالة الأشغال (ه)
 ينبغي أن يحدد العقد شروط الفعالية (و)

 

 السلع -مراقبة العقود وإدارتها  7.3 
وضوح، ولكن يتسم الإشراف والإدارة فري معظم المشتريات المتعلقة بالسلع بال (أ)

مراقبة مواعيد التسليم، وتيهيز الوثائق، وتفتيش السلع تعد أموراً ضرورية لضمان 
 .تسليم السلع المناتبة فري الوقت المحدد

بالنسبة للسلع، تضطلع وحدة المشتريات بالتعاون مع وحدة الأعمال، حسب  (ب)
 .ااسقتضاء، بالإشراف على العقود وإدارتها

  :ويستلزم الإشراف ما يلي (ج)
رصد مواعيد تسليم جميع المشتريات للتأكد من إرتالها وتسليمها واتتلامها  (1)

 .فري الوقت المناتب، بما فري ذلك بالنسبة للشحن اليزئي
تلقي تقارير عن أي تفتيش على السلع قبل الشحن وااستصال بالمورد  خطياً  (2)

 .لطلب تصحيح أي تباين أو أوجه قصور
 احن لتحديد أتباب أي تأخير فري التسليم؛ااستصال بالمورد أو الش (3)
الشروع فري أي عمليات تتعلق بالمطالبات ضد التأمين أو المورد،  (4)

 .والإشراف عليها
 

إبلاغ السلطة المختصة عند ااسقتضاء بشأن أي إخفاق من قبل المورد فري  (5)
 .التزاماته التعاقدية

فري الميناء لدخول  ااسضطلاع بالتخليص اليمركي ودفرع رتوم المناولة (6)
 .السلع المستوردة

 

 تفتيش السلع قبل الشحن 7.4 
قد يكون تفتيش السلع قبل الشحن مطلوباً من قبل ااستحاد الأفرريقي باعتباره إجراء  (أ)

   .لمراقبة اليودة فري حالة السلع المتخصصة، لضمان شحن البضائع الصحيحة
، يعين وكيل فري حال تحديد ضرورة تفتيش السلع قبل الشحن فري العقد (ب)

كطرف ثالث أو فرريق فرني من قبل ااستحاد الأفرريقي  ويقوم المفتش بإجراء التفتيش 
 .للتأكد من تطابق السلع والتعبئة تماماً مع المتطلبات

 .ييوز تعيين وكلاء تفتيش من خلال اتباع الطريقة المناتبة لإجراء المشتريات (ج)
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 وتفتيشها استلام السلع 7.5 
باتتلام السلع، فريما عدا حااست عقود الأشغال، حيث تسلم مواد البناء  تضطلع وحدة المخازن

  .فري الموقع مباشرة
 

 تسليم السلع 7.5.1
 :عند التسليم من قبل المورد، ينبغي على وحدة المخازن القيام بما يلي

 .اتتلام السلع فري مخزن مؤقت (أ)
 .تفحص الحالة الظاهرية للسلع والتعبئة (ب)
 .ة ااستتلام / وثائق الشحن لإقرار ااستتلامتوقيع المستلم على مذكر (ج)
اتتلام الفواتير وغيرها من الوثائق من المورد أو الشاحن، وتسييلها  ااسحتفاظ  (د)

بالفواتير وغيرها من الوثائق قيد التيهيز )من خلال وحدة المشتريات( لإدارة 
 .الحسابات ليتم الدفرع عقب تقرير لينة التفتيش وااستتلام

ت اللازمة لإخطار لينة التفتيش وااستتلام والمورد بتاريخ وموعد إجراء الترتيبا (ه)
   .التفتيش الرتمي للبضاعة المتسلمة

 تفتيش السلع 7.5.2
تيتمع لينة التفتيش وااستتلام فري غضون ثلاثة أيام بعد وصول السلع، وبحضور ممثل عن 

  :المورد حسب رغبته، لإجراء ما يلي
 .تثالها للعقدفرحص الوثائق والتعبئة لضمان ام (أ)
دعوة المورد لفتح الطرود )أو إجراء الترتيبات اللازمة لفتح الطرود على  (ب)

 .(حساب المورد
فرحص السلع وتحليلها للتأكد من مطابقتها للمواصفات الواردة فري العقد و /أو العينات  (ج)

 .المقدمة
 .اتتبعاد أي تلع تالفة أو غير مطابقة للمواصفات المطلوبة أو العينات (د)
تقرير التفتيش، بحيث يسيل عملية التسليم، وأوصاف السلع التي تم فرحصها إعداد  (ه)

 .ومواصفاتها وكمياتها، وأتباب قبول السلع أو رفرضها
    .الإفرراج عن البضائع المقبولة لوضعها فري مخزنها الدائم (و)
يحال تقرير لينة التفتيش وااستتلام إلى وحدة المشتريات و/أو وحدة المخازن و/أو  (ز)

عمال حسب ااسقتضاء، لرفرع مذكرة اتتلام السلع، وتيهيز الدفرع إلى وحدة الأ
 .المورد، وبغرض التوثيق

 المدفوعات لقاء السلع 7.6 
 :بالنسبة للمدفروعات البسيطة مقابل الفواتير، تقوم وحدة المشتريات بما يلي

ما يعادلها إحالة طلب دفرع إلى مديرية البرمية وإعداد الميزانية والمالية والمحاتبة أو )أ( 
 :مع المرفرقات التالية

 أصل الفاتورة من المورد؛ (1)
 وثائق الشحن أو بوليصة الشحن اليوي، أو مذكرة ااستتلام؛ (2)
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 أصل تقرير لينة التفتيش؛ (3)
 أصل مذكرة اتتلام السلع؛ (4)
 نتائج أي تحاليل مختبرية؛ (5)
عدها المورد، وأية احتساب أي غرامات على السلع المستبعدة التي لم يستب (6)

 تعويضات مقطوعة إذا تمح بذلك بموجب العقد؛
 .نسخ من وثيقة العقد وتيلات الموافرقة والتراخيص المالية (7)

ااسحتفاظ بسيل يضم جميع طلبات الدفرع المرتلة إلى مديرية البرمية وإعداد الميزانية )ب( 
 .والمالية والمحاتبة

 

 لالأشغا -مراقبة العقود وإدارتها  7.7 
عادة ما تتسم مراقبة العقود وإدارتها بالتعقيد بسبب العوامل التي لم يكن من الممكن توقعها 
عند بدء العمل  وقد يعني اتتخدام المهندتين المشرفرين أو مديري المشاريع للعقود الكبيرة 
دة أن ااستحاد الأفرريقي اس يضطلع بالمراقبة اليومية والإشراف على العقد   ولذلك، على الوح
المسؤولة ضمان تلقي تقارير روتينية عن التقدم المحرز والمشاكل التي تنشأ أثناء تنفيذ 
العقد   وعلى المهندس المشرف تقديم التقارير إلى ااستحاد الأفرريقي  وعلاوة على ذلك، 
يتعين على مدير المشروع والمهندس المشرف العمل العمل بتعاون وثيق مع ااستحاد 

 .علق ييميع المسائل التقنيةالأفرريقي فريما يت
 

 الإشراف على العقد 7.7.1
 

يضطلع المهندس المشرف أو مدير المشروع بالإشراف اليومي على عقود الأشغال الكبيرة، 
 .كما يعمل لصالح ااستحاد الأفرريقي من أجل الإشراف على العقد وإدارته

الأول أي  عادة ما يعمل المهندس المشرف / مدير المشروع على المستوى (1)
تسوية المنازعات وعليه التأكد من أن ااستحاد الأفرريقي على علم بأي نزاعات 
وكيفية تسويتها   وييب إبلاغ ااستحاد الأفرريقي فروراً بأي نزاعات خطيرة قد 

 .تتطلب تعديلاً أو إضافرة إلى العقد الأصلي
العقد الحالي، ييب إحالة الأشغال الإضافرية أو التكاليف التي اس تشملها بنود  (2)

  .وكذلك القيمة الإجمالية للعقد إلى السلطة المفوضة للموافرقة عليها قبل البدء
ييب تسوية طلبات تمديد الفترة، تواء أترتبت عليها تكاليف إضافرية أم اس،  (3)

وكذلك طلبات دفرع المبالغ الإضافرية للمقاول على جناح من السرعة، رهن موافرقة 
 .السلطة المفوضة

 
 المدفوعات لقاء الأشغال 7.7.2
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عادة ما يتم تداد مدفروعات عقود الأشغال مقابل شهادات السداد الصادرة من قبل  (أ)
المقاول، والتي يستعرضها المهندس المشرف ووحدة المشتريات، وتقارير الإنياز 

 .الصادرة عن لينة التفتيش وااستتلام، عند التملك المؤقت أو النهائي
 :بضمان ما يليتضطلع وحدة المشتريات  (ب)

 يخصم أي ضمان دفرع محدد بموجب العقد من قيمة الشهادة قبل الدفرع؛ (1)
تخصم ااسقتطاعات المتفق عليها وفرقاً ليدول ااستتحقاق الخاص بأي دفرعات  (2)

 مسبقة من قيمة الشهادة قبل الدفرع؛
عند إصدار شهادة تملك انتقالية من قبل لينة التفتيش وااستتلام أو مدير  (3)
لمشروع، ييوز دفرع جزء من أي مبالغ محتيزة للمقاول إذا كان العقد ينص على ا

 ذلك؛
عند إصدار شهادة تملك نهائية من قبل لينة التفتيش وااستتلام، يصرف  (4)

 .للمقاول رصيد أي مبالغ محتيزة
 

 عقود الخدمات -الإشراف على العقود وإدارتها  7.8 
فرق وتنظيمها بالإشراف على العقود وإدارة يضطلع المكتب المسؤول عن إدارة المرا (أ)

الخدمات الروتينية البسيطة مثل تنظيف المكاتب، أو توفرير وتائل النقل أو الصيانة 
  .التعاقدية

فري حالة الخدمات ااستتشارية، عادة ما يرشح العقد مديراً المشروع لتنسيق  (ب)
 .الإشراف والإدارة

)الوقت( أو المنيزات أو العرابين  قد يحدد العقد المدفروعات على أتاس المدخلات (ج)
أو أتعار الوحدات أو نسب العمواست، لذلك ييب أن تستند أنشطة الإدارة 

 .والإشراف إلى الشروط المحددة لكل عقد
 :يضطلع مدير المشروع بما يلي (د)

رصد الأنشطة والأداء وفرقاً للعقد لضمان الحفاظ على مستويات الخدمات وتسليم  (1)
   .مها فري الوقت المحددالمنيزات أو إتما

 .ضمان إتمام جميع ااسلتزامات التعاقدية للاتحاد الأفرريقي بسرعة وكفاءة (2)
ضمان اتتعراض جميع المنيزات )وخاصة التقارير( بشكل فروري، وااستتيابة  (3)

    .إليها خطياً عند الضرورة
اق فري تحقيق ااستصال بموفرر الخدمة لتحديد أتباب أي تقصير فري الأداء أو إخف (4)

  .الأهداف
إصدار رتالة رتمية، إاس فري المسائل ذات الطبيعة القانونية أو التعاقدية أو المالية  (5)

لمقدم الخدمة تنص على تفاصيل الشكوى إذا كان التفسير المدلى به غير مرض  
 .أو إذا لم يتم تحسين الأداء فري غضون فرترة معقولة من الزمن

وحدة المشتريات عن أي إخلال مستمر بالتزاماته التعاقدية من تقديم التقارير إلى  (6)
   .قبل مقدم الخدمة مع إرتال نسخة إلى مكتب المستشار القانوني
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 المدفوعات لقاء الخدمات 7.8.1
يتم تداد مدفروعات عقود الخدمات طبقاً للشروط المحددة لكل عقد مقابل مطالبات  (أ)

   .مفوترة من قبل مقدم الخدمة
 :دير المشروع بضمان ما يلييضطلع م (ب)

أن المطالبة المفوترة مبررة من خلال الأدلة المتمثلة فري اليداول الزمنية، وتقديم  (1)
  .وقبول المنيزات، أو غيرها من المعايير على النحو المحدد فري العقد

خصم ااسقتطاعات المتفق عليها بموجب اليدول الزمني لتسديد أي دفرعات مسبقة  (2)
 لفاتورة قبل الدفرع؛من قيمة ا

 المدفوعات الفورية 7.9 
يضطلع ااستحاد الأفرريقي بمسؤولية تسيير المدفروعات على وجه السرعة وفرقاً للعقد   (أ)

فرتأخر الدفرع اس يخلق انطباعاً تيئاً عن ااستحاد الأفرريقي فرحسب، ولكنه أيضاً ينعكس 
ر المعروضة، فري النهاية المطاف على ااستحاد الأفرريقي على شكل ارتفاع الأتعا

  .حيث يحتسب الموردون عامل تكلفة تأخر الدفرع فري أتعارهم
تمتثل الفترات التي ينبغي تداد المدفروعات خلالها، وأي عقوبات على تأخر  (ب)

  .الدفرع لتلك المحددة فري العقد الموقع

 تنفيذ العقد 7.10 
 رصد التزامات المورّد 7.10.1
 .بالعقد بصورة روتينيةيتوجب رصد أداء المورد أو المقاول مقارنة  (أ)
 :تضطلع وحدة المشتريات بما يلي (ب)

 إخطار المورد أو المتعاقد فروراً خطياً بأي إخفاقات فري التنفيذ؛ (1)
 تحديث ملف العقد وتيل العقد بصورة منتظمة ليعكسا رصد التنفيذ؛ (2)
 .ضمان إحاطة السلطة المعنية بأي إخفاقات جسيمة فري التنفيذ (3)

 
 التزامات الاتحاد الأفريقيتنفيذ   7.10.2

قد يفرض العقد بعض الشروط على ااستحاد الأفرريقي التي، إذا لم يمتثل لها، قد تؤثر على )أ( 
 :أداء المورد أو المقاول، بما فري ذلك ما يلي

 الدفرع خلال الحدود الزمنية للتعاقد؛ (1)
 المساعدة فريما يتعلق بتراخيص ااستتيراد وما إلى ذلك؛ (2)
 وافرقة على الرتومات أو التقارير خلال الفترات الزمنية المحددة؛الم (3)
 توفرير مرافرق التخزين أو العمل وتراخيص الدخول؛ (4)
الشروط المتعلقة بتوفرير خدمات الدعم من قبل ااستحاد الأفرريقي )مثل  (5)

خطابات الدعوة للحصول على التأشيرات، وتوفرير المساحات المكتبية، وما إلى 
 ( ذلك
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التأكد من التخطيط ليميع ااسلتزامات التعاقدية للاتحاد الأفرريقي وتنفيذها دون حدوث ( )ب
 .تأخيرات غير مبررة

 
 التأخير في التنفيذ  7.10.3

ينبغي أن يقوم المورد أو المقاول بتسليم البضائع واتتكمال البناء وأداء الخدمات وفرقاً 
 :للمتطلبات  وبخلاف ذلكلليدول الزمني المنصوص عليه فري اليدول الزمني 

وفرقا لشروط العقد، على المورد أو المقاول أو المتعاقد من الباطن، إخطار  (1)
ااستحاد الأفرريقي خطياً بظروف تأخر التنفيذ، بما فري ذلك التفاصيل الكاملة للتأخير، 

 .والمدة المحتملة له وأتبابه
قييم الوضع على تقوم وحدة المشتريات أو الأعمال، عند ااسقتضاء، بت (2)

الفور، وييوز لها أن توصي حسب تقديرها السلطة المختصة بمنح تمديد لمدة 
التنفيذ المتاحة للمورد أو المقاول، تواء مع اقتطاع تعويضات أم اس، على النحو 

 .المحدد فري العقد
إذا تم تمديد مدة التنفيذ، يقوم الطرفران بالتصديق على ذلك التمديد من خلال  (3)

 رتمية لصلب العقد للموافرقة عليها من قبل السلطة المختصة إضافرة
قد يؤدي تأخر المورد أو المقاول فري تنفيذ التزاماته إلى جعله عرضة  (4)

 :للتعويضات المقطوعة إذا تم تحديد ذلك فري وثيقة العقد، إاس فري الحااست التالية
x أن يكون التأخير نتيية قوة قاهرة؛ 
x لمقطوعة فري العقد؛أاس يوجد حكم للتعويضات ا 
x  أن يتم ااستفاق على تمديد الفترة الزمنية بين الطرفرين دون تطبيق التعويضات

 .المقطوعة
 

  تسوية المنازعات 7.10.4
يمكن حل معظم المنازعات الصغيرة ودياً وبااستفاق بين ااستحاد الأفرريقي والمورد  (أ)

   .أو المقاول لتصحيح تبب الشكوى
فري أي شكاوى رتمية مكتوبة ترد من المورد أو  ينبغي التحقيق بشكل كامل (ب)

المقاول، وإحالتها إلى لينة معالية الشكاوى للبحث عن تبل ووتائل معالية تلك 
  .الشكاوى

ينبغي أن تقوم وحدة المشتريات بإعداد أي إضافرة اسزمة للعقد، ليتم اتتعراضها  (ج)
  .والموافرقة والتوقيع عليها من قبل مكتب المستشار القانوني

 
 إنهاء العقد 7.10.5
عادة ما يحق لأطراف العقد إنهاء العقد، ولكن لحماية ااستحاد الأفرريقي، ينبغي دائماً  (أ)

طلب المشورة من مكتب المستشار القانوني والسلطة المختصة فري حال اعتزم 
ااستحاد الأفرريقي الإقبال على مثل هذا الإجراء  واس ييوز إنهاء أي عقد إاس وفرقاً 

حكام المنصوص عليها فري العقد  ويتوجب على وحدة المشتريات للشروط والأ
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فرحص العقد بعناية لتكون على علم بيميع شروط العقد والعقوبات المتعلقة بإنهاء 
  .العقد

يقوم المستشار القانوني بإعداد المراتلات اللازمة فريما يتعلق بفسخ العقد  (ب)
 .وتسوية أي عقوبات تعاقدية

 

 تعديل العقود 7.11 
يصبح تعديل العقد ضرورياً نتيية تطبيق تغيرات السعر المحددة فري العقد، أو قد  (أ)

تسوية المنازعات، أو نشوء إضافرات أو تخفيضات فري متطلبات ااستحاد الأفرريقي، 
أو اتفاقات بشأن تمديد اليدول الزمني، أو بسبب حدوث زيادات أو انخفاضات فري 

  .دأتعار السلع فري الحدود المسموح بها فري العق
على وحدة الأعمال الحصول على تأكيد بشأن توافرر الأموال من قبل مديرية  (ب)

البرمية وإعداد الميزانية والمالية والمحاتبة فري حال وجود أي زيادة فري متطلبات 
 .التمويل

ييب الموافرقة على جميع التعديلات على التكاليف والكميات واليداول الزمنية  (ج)
العقد من قبل السلطة المختصة حسب الأصول  للتسليم وغيرها من أحكام وشروط

  .وتأكيدها فري تعديل أو إضافرة رتميين للعقد
 :تضطلع وحدة المشتريات بما يلي (د)

تحديد البنود المعينة فري العقد التي تحتاج إلى تغيير، والقيم أو الشروط  (1)
مورد أو والأحكام اليديدة التي ينبغي تطبيقها، وااستفاق عليها مع وحدة الأعمال وال

 .المقاول
إصدار أمر شراء تكميلي للزيادات التي تطرأ على أي عقد أمر شراء بسيط  (2)

 فري المائة من المبلغ الأصلي 06والتي تقل قيمتها عن 
الحصول على موافرقة من السلطة المختصة وإعداد وثيقة تعديل لمشروع  (3)

 .دواسر أمريكي 06666العقد للزيادات التي تتياوز 
تال تعديل مشروع العقد إلى مكتب المستشار القانوني أو ما يعادله إر (4)

 للتدقيق
 :وعقب موافرقة السلطة المختصة، تيري وحدة المشتريات ما يلي (5)
x تسييل أي تغيير فري قيمة العقد فري تيل العقود؛ 
x تسييل أي تغييرات تعاقدية أخرى فري تيل العقود؛ 
x  الإنياز من قبل المورد / الحصول على أي إضافرة ضرورية لضمان حسن

    المقاول؛
x إجراء الترتيبات اللازمة للتوقيع على تعديل العقد؛ 
x توزيع النسخ بنفس طريقة العقد الأصلي. 
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 الاتحاد الأفريقي –دليل المشتريات 

 

 تيلات الموردينالفصل الثامن: 

 مقدمة 8.1 
تعتمد فرعالية عملية إجراء المشتريات بشكل كبير على أداء الموردين والمقاولين 

ريين من حيث النوعية والتنفيذ، وعلى منتياتهم وخدماتهم   وتضطلع وحدة وااستتشا
المشتريات بصون تيلات الموردين والمقاولين ومقدمي الخدمات الذين يقدر أنهم يفون 

   .بمستوى مناتب لتلبية متطلبات ااستحاد الأفرريقي، ومراقبة تلك السيلات

 صون سجلات الموردين وإدارتها 8.2 
لمشتريات جميع تيلات الموردين فري ااستحاد الأفرريقي بناء على المبادئ تصون وحدة ا

  :التالية
 الإعلانات المفتوحة الدورية لدعوة طلبات التسييل؛ (أ)
 وضع معايير تقييم واضحة للقبول فري التصنيفات المحددة، ونشرها؛ (ب)
فري رصد وتقييم أداء الموردين للعقود الممنوحة واتتبعاد الموردين الذين يخفقون  (ج)

 تحقيق أداء مرض  من تيل الموردين؛
    تقاتم معلومات قاعدة البيانات بين وحدات المشتريات فري ااستحاد الأفرريقي؛ (د)
إخضاع التسييل إلى تيديد رتمي دوري، أو الإلغاء فري حال لم يضطلع المورد  (ه)

  .بأي من عقود ااستحاد الأفرريقي أو لم يكرر عملية التسييل خلال فرترة ثلاث تنوات
 إدخال الإضافات إلى سجل الموردين 8.2.1
لضمان إتاحة فررصة ااسنضمام إلى السيل لكل الموردين أو مقاولين أو مقدمي  (أ)

الخدمات اليدد، تنشر إعلانات مفتوحة لدعوة طلبات التسييل ما اس يقل عن مرة 
 ً  .واحدة تنويا

فري حال صدور دعوات للإعراب عن ااسهتمام أو التأهيل المسبق، يضاف  (ب)
موردون والمقاولون / مقدمو الخدمات ممن اتتيابوا ووجد أنهم مؤهلون تأهيلاً ال

 .مناتباً ولكنهم غير مدرجون فري السيل، إلى قاعدة البيانات
فري حالة المنافرسة المفتوحة، حيث يحدد ااستحاد الأفرريقي المعايير والمعلومات  (ج)

عطاءات على تنفيذ العقد والوثائق الداعمة المطلوبة التي تيتم تقييم قدرة مقدمي ال
على أتاتها، يدرج أيضاً مقدمو العطاءات الذين ييتازون هذا ااسختبار بنياح فري 

 تيل الموردين؛
ييوز قبول طلبات التسييل غير الملتمسة بعد تقييمها على أتاس المعايير التي تم  (د)

 .نشرها
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 :رصد أداء المورد 8.2.2
وشفاف لرصد أداء الموردين مقارنة على وحدة المشتريات الحفاظ على نظام عادل  (أ)

بالمواصفات أو ااسلتزامات التعاقدية واتتناداً إلى الأدلة المدونة فري ملف 
 .المشتريات

ييب أن تؤخذ العوامل المخف ٍفة فري ااسعتبار عند تقييم أداء الموردين، واس  (ب)
تحاد تيما العوامل الخارجة عن تيطرة المورد، وأية أعمال أتهم بها أو أهملها ااس
الأفرريقي، كالإخفاق فري تسديد دفرعة ما أو توفرير المعلومات المطلوبة فري الوقت 

  .المحدد
، من  (ج) يستبعد من السيل أي مورد يخفق فري الوفراء بالتزاماته التعاقدية بشكل م رض 

حيث اليودة، أو التسليم، أو الأداء، أو خدمة العملاء، أو فري تحسين أدائه عقب 
 .إخطاره بالتقصير

إخطار الموردين الذين يخفقون فري الأداء بشكل مرض  خطياً، مع تحديد أوجه  يتم (د)
   .القصور التي يتعين معاليتها، وييوز منحهم فررصة لتحسين أدائهم

يتم حظر أي مورد يخفق باتتمرار وبشكل خطير فري تنفيذ العقد أو يخفق باتتمرار  (ه)
رة محددة من الزمن، رهناً فري توقيع عقوده بعد منحه إياها دون أي مبرر، وذلك لفت

   .بموافرقة السلطة المختصة، ويعاد بعد ذلك تقييم المورد قبل إعادة قبوله
 تصنيفات التسجيل 8.2.3

على الموردين التسييل فري التصنيفات الملائمة للسلع أو الخدمات التي يوردونها  ومن بين 
   :الأمثلة الشائعة ما يلي

 نوع عقود الأشغال أو قيمتها؛ (أ)
 قرطاتية ولوازم الحاتوب؛ال (ب)
 خدمات الحاتوب؛ (ج)
 المعدات المكتبية؛ (د)
 المعدات الطبية؛ (ه)
 الإطارات والبطاريات؛ (و)
 إصلاح المركبات؛ (ز)
  التصميم المعماري؛ (ح)
  خدمات تنظيف المكاتب؛ (ط)
 المستلزمات الطبية؛ (ي)
 خدمات الفنادق وتوريد الأغذية (ك)

 
 الأحكام الأخرى 8.2.4
ؤولية الكاملة عن الموافرقة على الموردين تضطلع ليان المشتريات الداخلية بالمس (أ)

 .الذين يتم إدراجهم فري تيل الموردين أو حذفرهم منه
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ييوز اختيار مقدمي العطاءات المناتبين للمنافرسات المحدودة من السيل  (ب)
مباشرة، ما لم يقتضٍ الأمر عطاءات مفتوحة، وفري غياب اتتخدام أو طلب أي 

 .وتيلة أخرى للتأهيل المسبق
يكفل اختيار القوائم المختصرة للموردين تناوب الموردين المدرجين فري ينبغي أن  (ج)

 .السيل بشكل فرعلي، عوضاً عن اتتخدام نفس الموردين فري كل مرة
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 الاتحاد الأفريقي –دليل المشتريات 

 

 ااستصااست، وإدارة السيلات، والمشتريات الإلكترونية، والرصد والتقييم :  الفصل التاتع

 
 

 المراسلات / الاتصالات 9.1 
 

وااستصااست أتاتية لإدارة العلاقات مع الموردين وغيرهم من اليهات، تعد المراتلات 
ولكن ااستصااست الصادرة عن ااستحاد الأفرريقي من شأنها أن تضفي صبغة ملزمة على 
مسار العمل بحيث تكون له آثار قانونية وتعاقدية ومالية  وبالتالي، ينبغي أن تخرج جميع 

است التي تصدر عن ااستحاد الأفرريقي، خطياً من مراتلات المشتريات وغيرها من ااستصا
 .وحدة المشتريات فرقط

 

 التوثيق / إدارة السجلات 9.2 
 السجلات الوثائقية 9.2.1
تعد السيلات الوثائقية، تواء أكانت مطبوعة أم إلكترونية، عنصراً أتاتياً لإدارة  (أ)

ة، وتقديم تيل الأنشطة بفعالية، وتقديم الأدلة لدعم القرارات والإجراءات المتخذ
لمراجعة الحسابات للتحقق من الشفافرية والمساءلة والفعالية  فرمن الضروري إدارة 
السيلات بكفاءة لضمان فرعالية تخزين المعلومات واتترجاعها واتتخدامها مع 

   .إيلاء ااسعتبار الواجب للأمن والنزاهة والسرية
الداعمة  على جميع الموظفين ضمان حصولهم على الوثائق المناتبة (ب)

 .للأنشطة التي يضطلعون بها وااسحتفاظ بها وصونها
على الموظفين المشاركين فري الموافرقة أو التصريح التأكد من أن أية معاملات  (ج)

 .يوافرقون عليها أو يصرحون بها مدعومة بالوثائق المناتبة
 نظام حفظ الملفات / إدارة السجلات 9.2.2
بصورة عامة على ملفات المشتريات  تضطلع وحدة المشتريات بمسؤولية الحفاظ (أ)

وتيلات العقود  ويمكن ااسحتفاظ بالسيلات والملفات فري شكل إلكتروني و / أو 
 .ورقي، طالما يتم الحفاظ على ترية المعلومات الواردة فريها داخل وحدة المشتريات

ييب تحديد المسؤولية الرتمية عن صون ملفات السيل، وتلطة ااسطلاع  (ب)
نسيق إجراءات الإدارة والمتابعة، بشكل واضح فري كل وحدة من على الملفات، وت

 :وحدات المشتريات من أجل إتاحة تيل لمراجعة الحسابات وتينب ما يلي
 احتفاظ أقسام وأفرراد مختلفين على تيلات جزئية وغير مكتملة؛ (1)
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 ااسطلاع على السيلات دون إذن؛ (2)
 .ة فري الوقت المناتبعدم القدرة على اتخاذ الإجراءات الضروري (3)

 
  إدارة سجلات وحدة المشتريات 9.2.3

تحفظ جميع الوثائق المتعلقة بكل عملية من عمليات إجراء المشتريات بغرض المرجعية 
والرصد والمراقبة فري المستقبل  وينقسم هيكل حفظ الملفات الموصى به للحصول على ملف 

   :التالية عند ااسقتضاءالمشتريات إلى أربع فرئات رئيسية لتشمل الوثائق 
 :المراتلات (أ)

x الطلب الأصلي من الموظف المرخص للمشتريات. 
x المراتلات مع الموظف المرخص للمشتريات. 
x المراتلات مع الموردين.  
x المراتلات الداخلية فري إطار وحدة المشتريات. 
 عملية تقديم العطاءات)ب( 
x طلب إبداء ااسهتمام أو التأهيل المسبق. 
x تصرة أو الإعلانالقائمة المخ. 
x وثائق تقديم العطاءات والمواصفات / ااسختصاصات. 
x المراتلات مع مقدمي العطاءات. 
x تيل ااسجماعات أو الزيارات الميدانية السابقة لتقديم العطاءات. 
x العطاءات أو عروض الأتعار أو الفواتير الصورية الواردة. 
x تيلات فرتح مظاريف العطاءات. 
x نسخ من ضمانات العطاءات. 
x تقرير التقييم. 
x محضر المفاوضات. 
x العروض المقدمة للسلطة المختصة ومحاضر القرارات. 
 الطلب والتسليم)ج( 
x إشعار ترتية العقد ونشره. 
x العقد / أمر الشراء وإقرار ااستتلام. 
x وثائق التسليم.  
x تقارير التفتيش والقبول. 
x ضمان ما بعد البيع ومطالبات الأداء. 
 المسائل المالية)د( 

x سخة من الفواتير أو الشهاداتن. 
x تيل التحفظ على الضمانات المالية والإفرراج عنها، عند ااسقتضاء.  
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x ضمان حسن الإنياز والإفرراج عنه. 
x نسخة ضمان الدفرع المسبق.  

 المشتريات الإلكترونية 9.3 
يحبذ منح مقدمي العطاءات فررصة تقديم عروضهم إلكترونياً، حيثما تسنى ذلك  فرهذه  (أ)

الة لزيادة الكفاءة وكذلك الحد من الأثر البيئي لتقديم العطاءات الورقية وتيلة فرع
 .بالشكل التقليدي

بالنسبة للعروض الإلكترونية، ييب إنشاء بوابة إلكترونية أو عنوان بريد  (ب)
إلكتروني مخصص حسب ااسقتضاء، كما ييب أن تنص وثائق تقديم العطاءات 

لقيها على أي عنوان آخر  واس يسمح بوضوح على أنه تيتم رفرض أي وثائق يتم ت
بااسطلاع على صندوق البريد الإلكتروني إاس للأشخاص غير المنخرطين فري عملية 
إجراء المشتريات  واس ييوز طباعة العطاءات الواردة إلكترونياً قبل الموعد النهائي 

 .لتقديم العطاءات أو اليلسة الرتمية لفتح المظاريف، لضمان ترية المحتويات
يوز توزيع وثائق تقديم العطاءات إلكترونياً، طالما يتم التعامل مع جميع الموردين ي (ج)

  .على قدم المساواة ويتسنى لهم ااسطلاع على نفس المعلومات فري نفس الوقت
خلال توزيع وثائق تقديم العطاءات الكترونياً، على وحدة المشتريات ضمان الحفاظ  (د)

 .الآخرين المدرجين فري القائمة المختصرة على ترية معلومات ااستصال بالموردين
تتميز العطاءات الواردة إلكترونياً بأنها ملزمة قانوناً، وليس من الضروري أن يقدم  (ه)

 .الموردون نسخة مطبوعة أيضاً من العطاء، ما لم يطلب ذلك بصورة قانونية
ينطبق الموعد النهائي المنصوص عليه فري وثائق تقديم العطاءات على تسليم  (و)

عروض الورقية والعروض الإلكترونية على حد تواء، ويخلي ااستحاد الأفرريقي ال
مسؤوليته عن أي مشاكل تتعلق بشبكة الإنترنت أو عدم امتثال صيغة العطاء  

وتحدد صيغة العروض المقدمة فري وثائق تقديم العطاءات   وإضافرة إلى ذلك، يتولى 
 .ة فري الوقت المحددالمورد مسؤولية ضمان تلقي العطاءات الإلكتروني

 

 الرصد والتقييم 9.4 
يعد رصد وتقييم المشتريات من العمليات التي اس بد من إجرائها بشكل روتيني من )أ( 

 :قبل ااستحاد الأفرريقي، وذلك للأتباب التالية
 التأكد من إجراء المشتريات ضمن خطة المشتريات السنوية؛ (1)
 ية الشراء؛تحديد نقاط الضعف والتأخير داخل عمل (2)
  مقارنة الأتعار بمعايير السوق؛ (3)
تحديد إطار وقيمة البنود الشائع اتتخدامها التي قد تستفيد من اعتماد عقود  (4)

  إطارية؛
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تحديد المشتريات المنتظمة من البنود المتطابقة والتي قد تشير إلى أنه قد تم  (5)
 إجراءات المشتريات؛الموافرقة أو إحدى  حدودتقسيم المتطلبات لتينب إحدى 

تقييم أداء وحدة المشتريات ولينة العطاءات وليان المشتريات الداخلية  (6)
 وليان المشتريات الداخلية المحلية؛

 تقييم أداء الموردين والمقاولين وااستتشاريين؛ (7)
 .تحديد أي إجراءات تصحيحية ضرورية (8)

 
 مصادر المعلومات  9.4.1
داد التقرير السنوي للمشتريات للسنة المالية، الذي يقدم تقوم وحدة المشتريات بإع (أ)

تحليلاً لنشاط الكيان فري ميال المشتريات حسب التصنيفات والكميات والقيم، ويبلغ 
 .عن قضايا محددة، وأوجه الإخفاق والنياح فري الأداء

يتم الحصول على المعلومات المتعلقة برصد وتقييم المشتريات من  (ب)
 :المصادر التالية

 التقارير السنوية عن المشتريات من ليان المشتريات الداخلية المحلية؛(1)
 الحالة الشهرية لأوامر الشراء؛(2)
تقرير اجتماعات لينة العطاءات / لينة المشتريات الداخلية / لينة المشتريات (3)

  الداخلية المحلية؛
 ااسجتماعات المنتظمة لأصحاب المصلحة؛(4)
 مراجعة الحسابات الداخلية؛تقارير مديرية (5)
 تقارير أي مراجعة حسابات خارجية متخصصة بشأن المشتريات؛(6)
 شكاوى مقدمي العطاءات والموردين المقدمة إلى ااستحاد الأفرريقي؛(7)
 العينات الروتينية المستخلصة من ملفات المشتريات بشأن المشتريات الفردية؛(8)
 .يبدو أنها تحيد عن ااسمتثال للوائح ملف مشتريات أي عملية شراء قد(9)

 
 

 إعداد تقارير المشتريات 9.5 
لضمان إمكانية إدراج المعلومات الكاملة عن جميع الأنشطة فري التقرير السنوي،  (أ)

يطلب من جميع ليان المشتريات الداخلية المحلية تقديم تقرير موجز تنوياً إلى 
 .مة خلال السنةوحدة المشتريات فري المقر، عن جميع العقود المبر

يوماً من نهاية كل  26ينبغي إرتال التقرير إلى وحدة المشتريات خلال  (ب)
 :تنة مالية، على أن يشمل ما يلي لكل عملية مشتريات

 الرقم المرجعي )رقم أمر الشراء أو مرجع آخر(؛ (1)
 موضوع عملية المشتريات؛ (2)
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 اتم المورد / المقاول؛ (3)
 ير ااستحاد الأفرريقي(؛مصدر التمويل )إن كان غ (4)
 تاريخ ترتية العقد؛ (5)
 .قيمة العقد بالدواسر الأمريكي (6)

 
  :الإجراءات المتخذة من قبل وحدة المشتريات 9.5.1
 :عقب تلقي التقارير السنوية، تقوم الوحدة بما يلي)أ( 

 تيميع مختلف التقارير فري تقرير تنوي موحد عن المشتريات؛ (1)
يخص المشتريات يبدو أنه يحيد عن ااسمتثال لأحكام الدليل  تحديد أي قرار  (2)

 وإبرازه فري التقرير؛
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 الملاحق
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 الاتحاد الأفريقي –دليل المشتريات 

 
   الملحق الأول: تنظيم مهمة إجراء المشتريات

  

 



 

 113   صفحة
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 حدودالملحق الثاني: ال

المتعلقة بطرق إجراء المشتريات من  حدود: يضطلع موظف الحسابات بتحديد الملحوظة
استحاد الأفرريقي، لكل حالة على حدا عقب تقييمات طاقة المشتريات المستفيدين من منحة ا

 .وحسب متقتضيات برنامج المنحة
 الفئة الأولى: الأجهزة والمؤتسات وبعثات / عمليات حفظ السلام

 
  اتب ااستصالالفئة الثانية:  المكاتب الإقليمية والتمثيلية، والوكااست المتخصصة والفنية، ومك 

 
المذكورة أعلاه لظروف طارئة معينة عقب الحصول على إذن  حدودجوز مراجعة الت

 .وموافقة من موظف الحسابات
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                       مستويات السلطة 
 الفئة الأولى: لجنة الاتحاد الأفريقي للعطاءات  

 
 
   لفئة الثانية:   الأجهزة والمؤسساتا

السلطة المفوضة*: أي مسؤول أو موظف قائم بالأعمال، نيابة عن السلطة الحالية أو 
 يتصرف بصفة موظف مسؤول
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 السلم والأمن -الفئة الثالثة  
 

 

 
 الفئة الرابعة:  المكاتب الإقليمية والتمثيلية
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 الفئة الخامسة: الوكالات المتخصصة والفنية

 
ت طوارئ معينة عقب التصريح والموافقة من قبل موظف في حالا حدودجوز مراجعة الت

 .الحسابات
 الخاصة بلجنة التفتيش الحدود
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  النشر بشأن الدعوة لفرص المشتريات
تنشر أي نشرات تتعلق بمشتريات ااستحاد الأفرريقي على موقع ااستحاد الأفرريقي، 

http://www.au.int/لأمم المتحدة الخاصة بأعمال التنمية، وأي منشورات ، وموقع نشرة ا
 .أو وتائل إعلام أخرى مقروءة على نطاق واتع

وتتوافرر معلومات التسييل فري نشرة الأمم المتحدة الخاصة بأعمال التنمية، وهي بوابة  
ويمكن  /http://www.devbusiness.com لإعلانات المشتريات العالمية، على الموقع

    .dbsubscribe@un.org عليها من خلال ااستصال بالعنوان التالي أيضاً الحصول
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 عمليات / بعثات دعم السلام-الملحق الثالث
 تنظيم ومهام المشتريات داخل عمليات دعم السلام

 وحدة المشتريات داخل عمليات دعم السلام
ت المشتريات  ويحدد ينبغي أن تنشيء كل بعثة مكتب مشتريات مستقل يتولى مسؤولية عمليا

حيم الوحدة بحيث يتناتب مع مدى تعقيد البعثة وحيمها  وينبغي أن تتكون على أقل تقدير 
من موظف أقدم للمشتريات وموظفي دعم  ويتم تعيين موظف مشتريات أو أكثر، إضافرة إلى 

ي كتبة إداريين للتعامل مع إجراءات المشتريات اليومية مع موظف المشتريات الأقدم الذ
 .يقوم بدور رقابي

 مهام وحدة المشتريات
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تضطلع وحدة المشتريات لكل واحدة من عمليات حفظ السلام بمسؤولية تنسيق مهمة الشراء 
بطريقة مهنية ليميع المشتريات من خلال ضمان الكفاءة ومبدأ المساءلة بشأن القيمة مقابل 

محاتبتهم أو أي شكل من  المال والشفافرية فري طلبات التوريدات أو تسييل الموردين أو
 :أشكال إدارة الموردين  وتتمثل مهام وحدة المشتريات فريما يلي

 المشورة للبعثة بشأن المسائل المتعلقة بسياتات المشتريات؛ تقديم (أ)
 التخطيط ليميع أنشطة المشتريات وإدارتها؛ (ب)
إعداد الخطة السنوية للمشتريات ليميع الوحدات والمشاريع والبرامج ووحدات  (ج)

 .عمال الأخرى، وتيميعها وتحديثهاالأ
 .دعم تير العمل فري لينة المشتريات الداخلية المحلية (د)
مراجعة وحدات الأعمال ومساعدتها فري إعداد المواصفات، وااسختصاصات ونطاق  (ه)

 العمل؛
إعداد وثائق تقديم العطاءات المتعلقة بالأشغال، والسلع، والخدمات ااستتشارات  (و)

ن عن فررص تقديم العطاءات والقائمة المختصرة وغير ااستتشارية، والإعلا
 .للموردين، حسب ااسقتضاء

 اتخاذ الترتيبات اللازمة لنشر إشعارات منح العقود على الموقع الإلكتروني للكيان؛ (ز)
 الإخطار بترتية العقد لصاحب العطاء الفائز، ولمقدمي العروض الذين لم ينيحوا؛ (ح)
 صون تيل الموردين المؤهلين مسبقا؛ً (ط)
اد وإصدار وثيقة العقد بعد تدقيقها والموافرقة عليها من مكتب المستشار إعد (ي)

 القانوني؛
تلقي طلبات توريد المشتريات التي تتضمن المواصفات التفصيلية من وحدات  (ك)

 الأعمال؛
 التوصية بشأن الطريقة المناتبة لإجراء المشتريات؛ (ل)
  تنسيق ااستتلام والتخزين وفرتح مظاريف العطاءات؛ (م)
  .لات عملية إجراء المشتريات، وصونها، وحفظهاإبقاء تي (ن)
 تعيين أعضاء اللينة المخصصة لتقييم العطاءات؛ (س)
 تنسيق عملية تقييم العطاءات وعروض الأتعار والعروض؛ وتيميع تقارير التقييم؛ (ع)
 إعداد وإصدار رتائل الرفرض والإحاطة؛ (ف)
 إعداد تعديلات العقد؛ (ص)
 شتريات؛إجراء دراتات السوق والأبحاث فري ميال الم (ق)
تنفيذ قرارات لينة العطاءات ولينة المشتريات الداخلية / لينة المشتريات الداخلية  (ر)

 المحلية؛
 إعداد التقارير الدورية عن المشتريات؛ (ش)
العمل بمثابة أمانة للينة المشتريات الداخلية المحلية لتقديم خدمات السكرتارية  (ت)

لك إعداد المراتلات والدعم الفني العام والمشورة للاجتماعات، بما فري ذ
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والإشعارات وجداول الأعمال ومحاضر ااسجتماعات، وتوصيل المقررات أو 
 ااستتفسارات الصادرة عن ااسجتماع؛

رصد إدارة العقود من قبل وحدات الأعمال لضمان تنفيذ العقود وفرقاً لأحكام  (ث)
ا فري وشروط العقود وإخطار المورد فروراً خطياً بأي تقصير فري أداء التزاماته، بم

 ذلك التناقضات واتباع تدابير المتابعة المناتبة؛
 تنسيق الرصد والتقييم الداخلي للمهام المتعلقة بالمشتريات؛ (خ)
 إدارة صندوق العطاءات وصونه؛ (ذ)
الرد خطياً على أي طلبات إيضاحات من قبل مقدمي العطاءات وفرقاً لما تسمح به  (ض)

 وثائق تقديم العطاءات؛
 .تقديمها من قبل مقدمي العطاءاتتسييل وصون أي عينات واجب  (غ)
رصد مواعيد التسليم، والتفتيش على ااستتلام أو الأداء والتصديق عليه بالتنسيق مع  (ظ)

 .وحدة الأعمال
تسييل وتأمين ضمانات العطاءات أو ضمانات حسن الإنياز، وتناول أي مطالبات  (أأ)

 .مقابل تندات أو ضمانات دفرع
ن جميع السندات وإعادتها حالما تقديم المشورة وضمان الإفرراج الفوري ع (بب)

 .لم تعد مطلوبة لحماية ااستحاد الأفرريقي
 إعداد تقرير تنوي مفصل عن أنشطة المشتريات؛ (جج)
 إعداد متوتط قائمة الأتعار؛ (دد)
 إدارة جميع جلسات فرتح مظاريف العطاءات مع لينة فرتح المظاريف؛ (هه)
 ااسحتفاظ بسيل مفصل لكل عملية شراء؛ (وو)
ة، بما فري ذلك وضع المدفروعات المسبقة، والتأكد ضمان إدارة العقود بفعالي (زز)

من إتمام جميع ااسلتزامات التعاقدية للاتحاد الأفرريقي بسرعة وكفاءة، وتيهيز 
 الفواتير للدفرع، وإغلاق الملفات حال انتهاء طرفري العقد من جميع ااسلتزامات؛

 رصد مواعيد التسليم، والتفتيش على الأداء والتصديق عليه؛ (حح)
أي واجبات أو مهام أخرى حسب توجيهات لينة العطاءات ااسضطلاع ب (طط)

 .و/أو لينة المشتريات الداخلية
 وحدة الأعمال

 :تتألف مهام وحدة الأعمال مما يلي
تحديد جميع متطلبات المشتريات من تلع وأشغال وخدمات للسنة المالية التالية ليتم  (أ)

 إدراجها فري خطة المشتريات السنوية؛
 تريات لوضع خطة تنوية للمشتريات؛التنسيق مع وحدة المش (ب)
بدء وإعداد بيان المتطلبات والمواصفات وااسختصاصات ونطاق العمل وجداول  (ج)

 الكميات وإحالتها إلى وحدة المشتريات؛
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اعتماد الخدمات والتوصية بالفواتير الواجب إصدارها مقابل صرف المدفروعات  (د)
 للموردين؛

 شتريات؛تنفيذ العقود ورصدها بالتعاون مع وحدة الم (ه)
 .اقتراح التعديلات على العقود الممنوحة (و)

 لجنة المشتريات الداخلية المحلية
ينبغي أن يتألف تكوين لينة المشتريات الداخلية المحلية التابعة لعمليات حفظ السلام من 

 :العناصر التالية
 ليان المشتريات الداخلية المحلية

لية المحلية داخل يتولى الموظف المشرف إنشاء ليان المشتريات الداخ (أ)
  .عمليات/بعثات دعم السلام

( أعضاء، بما فري 2تتكون لينة المشتريات الداخلية المحلية مما اس يقل عن ثلاثة ) (ب)
 :ذلك

  رئيس البعثة أو الموظف المفوض له السلطة (1)
   موظف للشؤون المالية والإدارة؛ (2)
 موظفين فرنيين آخرين معينين من قبل رئيس البعثة (3)
 .موظف مسؤول عن المسائل القانونية، عند ااسقتضاء (4)
يضطلع الموظف المسؤول عن المشتريات بتقديم خدمات تكرتارية  (5)

  .والخدمات التقنية للينة المشتريات الداخلية المحلية، دون حق التصويت
  .يتم اختيار الرئيس من بين الأعضاء)ج( 
 .مشتريات مؤهلاً للعضويةاس يعد  الموظف المضطلع بمهمة إجراء ال)د( 
 .يعين الأعضاء بصفتهم الشخصية وييوز تعيين مناوبين لكل عضو)ه( 
 .تمتد مدة العضوية على ثلاث تنوات قابلة للتيديد)و( 

 
 

 إجراءات تسيير أعمال لجان المشتريات الداخلية المحلية في عمليات / بعثات حفظ السلام
تير العمل فري ليان المشتريات الداخلية  يشكل ما يلي قواعد الإجراءات التي تحكم (أ)

 :المحلية فري عمليات دعم السلام بالنسبة لأداء واجباتها ومسؤولياتها
يتألف النصاب القانوني بالنسبة لليان المشتريات الداخلية المحلية من ثلاثة أعضاء  (0)

   .على الأقل، بما فري ذلك الرئيس
( أغلبية الأعضاء 3/2لثي )تتخذ القرارات بتوافرق الآراء؛ وإاس من خلال ث (3)

الحاضرين  وييوز لأي عضو ذي رأي مخالف أن يطلب تسييل معارضته فري 
 محضر اليلسة؛

 تيتمع لينة المشتريات الداخلية المحلية كلما دعت الحاجة؛ (2)
  .توزع وثائق العمل قبل يومين على الأقل من ااسجتماع إاس فري حااست الطوارئ (2)
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الأعضاء التوقيع على إعلان ترية وحياد، على فري بداية كل جلسة، يستوجب على  (5)
أن يغطي جميع المسائل الناشئة عن ااسجتماع  وييب أن يرفرق هذا الإعلان إلى 

 التقرير النهائي للأمين؛
اس ييوز مناقشة المسائل اليوهرية، التي تتطلب من لينة المشتريات الداخلية  (0)

 تيد من أعمال"؛المحلية اتخاذ قرار، خلال ااسجتماع تحت بند "ما يس
يضطلع أمين لينة المشتريات الداخلية المحلية بتعميم نسخ من مشروع التقرير  (7)

على الأعضاء الذين حضروا ااسجتماع المذكور، لتلقي تعليقاتهم أو تعديلاتهم  
تاعة من اتتلام  28وترتل هذه التعليقات أو التعديلات إلى الأمين غضون 

ي أي تعليقات أو تعديلات فري غضون المهلة مشروع التقرير  وفري حالة عدم تلق
المحددة، يواصل الأمين اتتكمال التقرير  واس ييوز إدخال أي تعديلات على 

 التقرير بعد توقيع الأعضاء عليه؛
تصنف مداواست ومحاضر اجتماعات لينة المشتريات الداخلية المحلية بأنها  (8)

ن وغيرهم من الأطراف محظورة وتعامل بسرية واس ييوز الإفرصاح عنها للموردي
   .الخارجية بالنسبة لعملية المشتريات

يوقع أعضاء لينة المشتريات الداخلية المحلية على جميع صفحات التقرير  (9)
 بالأحرف الأولى؛

ترتل القرارات المحددة الصادرة عن اجتماعات لينة المشتريات الداخلية  (06)
 المحلية خطياً إلى وحدات الأعمال المعنية؛

المشتريات الداخلية المحلية دعوة أشخاص من الفنيين وذوي الخبرة  ييوز للينة (00)
   .ليدلوا بالمشورة كخبراء   إاس أن هؤاسء الخبراء اس يمتلكون تلطة التصويت

فري حال كان لأحد أعضاء لينة المشتريات الداخلية المحلية مصلحة مباشرة أو  (03)
الشأن، واس ييوز له  غير مباشرة فري أي مسألة، فرإنه يعلن عن مصلحتها فري هذا

المشاركة فري المداواست أو عملية صنع القرار فريما يتعلق بتلك المسألة على وجه 
 .التحديد

وفريما يتعلق بالطلبات المقدمة من قبل لينة تقييم العطاءات، ييوز للينة المشتريات الداخلية 
 :المحلية القيام بما يلي

من خلال ااسجتماعات أو عن  اتتعراض الطلبات واتخاذ القرارات بشأنها (1)
 طريق التعميم عند ااسقتضاء،

 .بالنسبة للطلبات المرفروضة، تقديم تفسير وتبرير للرفرض (2)
اس ييوز للينة المشتريات الداخلية المحلية إجراء أية تغييرات أو تعديلات  (3)

على الطلبات بعد تسلمها  فرينبغي الرجوع بأي تغييرات أو إيضاحات مطلوبة إلى 
 .حدة الأعمال استخاذ الإجراءات اللازمةو
 .يتم إبلاغ وحدة الأعمال بقرارات لينة المشتريات الداخلية المحلية)م( 



 

 125   صفحة
 

 الاتحاد الأفريقي –دليل المشتريات 

فري المسائل التي تتطلب قراراً عاجلاً وبالتالي ليس من العملي عقد اجتماع للينة )ن( 
  .المشتريات الداخلية المحلية، ييوز الموافرقة على الترتية عن طريق التداول

ييوز تعميم مشروع قرار بين الأعضاء فرضلاً عن الوثائق الداعمة اللازمة (1)
للحصول على موافرقتهم، بأنفسهم أو إلكترونياً من خلال البريد الإلكتروني أو 

 .الفاكس
ينبغي مراعاة ضمان تعميم القرار على جميع الأعضاء حيثما كان ذلك ممكناً، أو ( 3)

 .الذين يشكلون النصاب القانوني على الأقل، على عدد الأعضاء
 .تتم الموافرقة على القرار عندما يتم إقراره من قبل الغالبية العظمى من الأعضاء( 2)
ينبغي تقديم القرارات الموافرق عليها عن طريق التداول فري ااسجتماع التالي للينة ( 2)

 .المشتريات الداخلية المحلية وتسييلها فري محضر ذلك ااسجتماع
 ت أمين لجنة المشتريات الداخلية المحليةمسؤوليا

 :يضطلع الأمين بما يلي
تقديم ااستتشارات والتوجيهات للينة المشتريات الداخلية المحلية بشأن الأحكام (1)

 .والسياتات والنظم واللوائح الفنية والمحددة فري ميال المشتريات
 تنظيم وتنسيق اجتماع لينة المشتريات الداخلية المحلية؛(2)
ضمان توزيع الوثائق ذات الصلة فري الوقت المناتب وعلى نحو فرعال بين أعضاء (3)

 لينة المشتريات الداخلية المحلية؛
 صياغة محاضر ااسجتماعات وتوصيات لينة المشتريات الداخلية المحلية؛(4)
 إعداد المراتلات المتعلقة بلينة المشتريات الداخلية المحلية؛(5)
للنظر فريها والموافرقة عليها من قبل لينة المشتريات الداخلية تعميم العروض (6)

 .المحلية باتباع طريقة التعميم
ااسحتفاظ بسيل دائم ليميع التوصيات الواردة فري محاضر اجتماعات لينة ( 7)

 .المشتريات الداخلية المحلية
 .ضمان تنفيذ مقررات لينة المشتريات الداخلية المحلية( 8)

 .انوني بوجود ثلاثة أعضاء بما فري ذلك الرئيسيكتمل النصاب الق
  طلبات توريد المشتريات

تحدد البعثة الميدانية ااسحتياجات والمواصفات والكميات، إضافرة إلى مصدر التوريد  
المحددة فري هذا الدليل  وينبغي تقديم  حدودوتيري عمليات تقديم العطاءات ضمن ال
 .صدر واحد/مباشرالتبريرات خطياً فري حااست ااستتعانة بم

 العقد منح
 موافرقة السلطة حدود
ااستتعراض وااسعتماد من قبل السلطة المختصة فري الملحق الثاني من  حدودترد  (أ)

 .هذا الدليل
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وفرقاً للنظم واللوائح المالية، تمتثل السلطة المسؤولة عن الموافرقة على  (ب)
 .منحهالعقود لقيمة العقد المزمع  منحتوصيات 

تصة اتتعراض تقرير التقييم والتوصيات المقدمة من قبل لينة تتولى السلطة المخ (ج)
 .تقييم العطاءات

قبل منح الموافرقة، يتوجب على السلطة التأكد من اتتعراض أي شكاوى خطية  (د)
مقدمة من قبل مقدمي العطاءات بشأن إجراءات فرتح المظاريف، والرد عليها   وفري 

الأخلاقيات، تقوم السلطة  حال أشارت الشكوى إلى إخلاء جسيم للإجراءات أو
  .باتتبعاد تقرير التقييم والدعوة لإعادة طرح العطاءات

ينبغي أن تقوم السلطة بترتية العقد على مقدم العطاء الذي قدم عطاء يستييب إلى  (ه)
 .وثائق تقديم العطاءات، والذي تحدد أنه مؤهلاً من حيث قدرته على تنفيذ العقد

لشركاء، قد يخضع منح عقد للمشتريات من السلع فري حالة المشاريع الممولة من ا (و)
والخدمات ااستتشارية والخدمات غير ااستتشارية والأشغال، استتعراض مسبق من 

ااستتعراض المسبق حسب المشروع ويتم  حدودقبل الشريك المعني  وتختلف 
تحديدها فري ااستفاق أو أي وثيقة قانونية أخرى بين ااستحاد الأفرريقي والشريك 

لالمم  .و  
 سجلات الموردين

يحتفظ ااستحاد الأفرريقي بقاعدة بيانات للموردين المحتملين للسلع والخدمات ااستتشارية 
والخدمات غير ااستتشارية والأشغال، بغية تعزيز الكفاءة والشفافرية فري الإجراءات المتعلقة 

ردين بالمشتريات  ويحق لعمليات / بعثات دعم السلام تطوير وصون تيل محلي للمو
المحتملين الذين يمكن دعوتهم للتنافرس فري العطاءات المستقبلية  وينبغي بذل جهود مستمرة 
لتوتيع قاعدة بيانات الموردين من خلال تحديد موردين جدد للسلع أو الخدمات أو الأشغال 
التي تهم البعثة وذلك من خلال إجراء دراتات بحثية للسوق بصورة منتظمة، من جملة 

 .أمور أخرى
 
 

 العقود الإطارية
تستخدم هذه العقود عندما تحدد وحدة المشتريات، بالتشاور مع وحدات الأعمال، وعلى 

أتاس التيارب السابقة واحتياجات المشروع، أن المنيزات اللازم شراؤها ت طل ب بصورة 
متكررة وعلى فرترات ممتدة  ويتمثل ااستفاق الإطاري فري اتفاق طويل الأجل مع مورد ما 

و موردين متعددين( يحدد الشروط والأحكام والأتعار المتفق عليها والتي ييوز إجراء )أ
مشتريات محددة بموجبها طوال مدة ااستفاق  وعادة ما تمنح ااستفاقات الإطارية أو العقود 

 .الإطارية بعد إجراء عملية تقديم عطاءات تنافرسية
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