
الدلـــــــــــيـــــــــل الاسترشادي 
لمنهجية طـرح المناقصـــــات و الممــارسات 
المتعلقة بمشـــــاريع  الخدمــات والتوريـــدات

المديرية العامة للمناقصات
دائرة المناقصــات والعقــود
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المقدمــــة 
تهــدف المنهجية إلى توضيــح الإجراءات المتبعــة في مراحـــل التنـــاقص لمشــاريع الخدمــات والتوريدات، 
وأيضــاًً تقليــل الجهـــد والوقـــت لإنجاز المشروع وفـق الإجراءات المتبعة، كمــا أنهــا تســاعد فــي تسريع 

دراسة المناقصـات والممارســات الواردة من الجهات الخاضعة لقانون المناقصات  وتقليل عدد أيام العمل 
وتجويد المخرج النهائي. 

على أن يرد  الموضوع  إلى الأمانة العامة لمجلس المناقصات على النحو التالي :

إرسال الإستراتيجية المعتمدة للعام التــــالي في الربـــع الأخيــر 
من  السنة ) أكتوبر ، نوفمبر (.

تحديث الإستراتيجة في شهر ديسمبر والتحديث الثــاني في 
شهر يونيــو مـن العام التالي.

اعتماد المنهجية مع كافة المرفقات المطلوبة حسب نوع 
المشروع.



1. الشروط والضوابط الواجب توافرها للمناقصات  أو الممارسات.

أولًاً : قـــائمة فحص طلبات طرح المناقصات 

م
 أسبـــــاب
 عــــــــــدم
 استيفــاء
المطلوب

الوصـــف

خطــاب رسمـي مــن الجهه واعتمــاد الموضوع في نظــام إسناد وإرساله من رئيـس   1
الوحدة .

توفـر الاعتمادات الماليــة، أكبر أو تســاوي القيمة التقديرية  ومعتمـدة من وزارة المالية 2
أو وزارة الاقتصاد )إرفاق ما يثبت( .

اعتمــاد قـائمــة الشروط والضوابــط لطرح المناقصــات والمدرجــة فــي اللائحــة 3
التنفيذية لقانون المناقصات موقعة ومختومة من جميع الأطراف .

اكتمـــال و وضوح المستنـدات المعدة للطـرح . 4

نطــاق عمــل المشروع واضــح ومفصل .5

تتطابق البيــات المدرجة في مستندات المنـاقصة مــع البيانات المدرجة في نظام إسناد 6
مثال : اسم المشروع، نطاق العمل، معايير التقييم، نظام الفتح.....الخ .

تحديــد نظـــام الفتح ) مظروف واحــد / مظروفين ( بمــا يتناسب مــع نطاق عمل 7
المشروع .

تسمية الملفــات المدرجة في نظام إسناد تسمية واضحة حسب محتوى الملـف .8

9
الإفــادة بموافقة وزارة المــالية وفريق مراجعة العقــود بالأمانـة العامـة لمجلس 
المنـاقصــات على أي تعديـــل أو حــذف أو  إضافــة فـي بنــود العقــود الموحــدة 

والمعتمدة في السلطنة .

10
تضمين بنود المحتوى المحلي سواءًً المتمثلة في التعمين أو المنتجـات الوطنية وكل 

مـا يتعلق بالمؤسسـات الصغيـرة والمتوسطة وفـق التعاميم الصادرة من الأمانة 
العامة لمجلس المناقصات .

إرفاق تفاصيل احتساب القيمة التقديرية للعقد شـــامل لضريبة القيمة المضافة 11
)VAT%5( أو أية ضرائب أُُخرى .

تعبئــة  الجــدول الزمني  )المـرفق( للمشـــروع مــن مــرحلة اعداد المستنـدات إلى إنتهــاء 12
مرحلة التنفيذ .
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اســم المشــروع
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م
 أسبـــــاب
 عــــــــــدم
 استيفــاء
المطلوب

الــوصـــف

خطــاب رسمي من الجهه أو بتوصية مـن رئيس الوحـدة  في نظــام إسنــاد .1

تعبئة استمارة تشكيل لجنة الممارسة )المرفقة حسب نوع المشروع (،  معتمدة من 2
لجنة المناقصات الداخلية .

توفر الاعتمادات المالية، أكبر أو تساوي القيمة التقديرية  ومعتمدة من وزارة المالية أو 3
وزارة الاقتصاد )إرفاق ما يثبت( .

إرفاق تفاصيل العقد الأصلي  والعقود السابقة - إن وجدت - تتضمن العدد ، التكلفة ، 4
مدة التنفيذ، تفاصيل الصيانة ونسبتها، هل يشمل تغيير قطع الغيار.....الخ .

في حـالة وجــود تبايــن كبير  فــي التكلفــة التقديريــة بيــن  العقــد الأصلـي والممارسة 5
المطلوبة، يتم توضيح الأسباب التي أدت إلى ذلك .

إرفــــاق تفاصيـــل احتســاب القيمـة التقديرية للعقد شامل لضريبة القيمـة المضــافة 6
)%5(، أو أية ضرائب أُُخــرى .

مبررات رغبــة الجهــة للتعاقــد بالممــارسة واضحة ومفصلة وفــق قانـون المناقصــات 7
ولائحته التنفيذية وأسباب عدم طرحه كمناقصة عامة .

مبررات اختيــار الشركـــة/ الشركـــات المـــراد التعاقــــد معهـــم واضحة وحسب قانـون 8
المناقصات ولائحته التنفيذية .

تحديـــد بيانــات التواصل مــع الموظف المسؤول عــن العقـــد .9

إرسال المستندات  للأمانة العامة قبل )6( أشهر من انتهاء العقد السابق .10

دراسة الأسعار في السوق محليًًا وإقيميًًا ودوليًًا  ومقارنتها بسعر الممارسة .11

خطة واضحه من الجهة بعد الموافقة عل إجراء الممارسة من حيث طرح مناقصة عامة 12
أم لا ؟ .

التأكــــد من تسجيل الشركة في نظام إسناد .13

التأكد من المدد الزمنية و عدم تضارب مدة التمديد  المطلوب مع تاريخ طرح المناقصة 14
الجديدة  في حالة طرح مناقصة مع وجود تمديد للعقد السابق .

15

16
التأكد من أن عنـوان أو اسم الممارسة يتماشى مع الموضوع ويتضح فيه نوع الخدمـة 
أو أسمــاء الأجهزة وموحد باللغتين العربية والإنجليزية سواء في الخطابـات الرسمية أو 

عبر نظام إسناد .

التأكــد مــن عدد طاقـم العمل اذا كان مبني على الطلب أو )LUMP SUM( بحيث  عدد 
العمال المطلوب يتماشى مع العمل بدون زيادة او نقصان وذلك  في حالة وجود 

مهندسين أو طاقم عمل في الممارسة .

ثانيـــاًً : قـــائمة فحص طلبات طرح الممارسات 
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م
 أسبـــــاب
 عــــــــــدم
 استيفــاء
المطلوب

الوصــف

17
بيانــات الممارسة فــي نظــام إسنــاد متوافقة مــع البيانــات الواردة فـي خطــاب الجهــة، 

وتوصية اللجنــة، على سبيـــل المثــال : اســــم المشروع والقيمة التقديرية ونطـــاق 
العمل ومستند المشروع ومعايير التحليل .

تحديد نوعية الأعمال  والمجال في نظام إسناد بصورة تتناسب  مع نطاق عمل 18
الممارسة .

اختيار نموذج جدول الكميات المناسب للعقد .19

في جداول الكميات يتم إضافة بند خاص بضريبة القيمة المضافة )  5% ( .20

إضافة دعوة للشركة / الشركات المراد التعاقد معها في نظام إسناد .21

22
تضمين بنود المحتوى المحلي سواءًً المتمثلة في التعمين أو المنتجــــات الوطنية وكل 
ما يتعلق بالمؤسسات الصغيرة والمتوسطة وفق التعاميم الصادرة من الأمانة العامة 

لمجلس المناقصات .

إرفــاق تفاصيـــل احتســاب القيمــة التقديرية للعقــد شامـل لضريبة القيمة المضــافة 23
)%5(، أو أية ضرائب أُُخرى .

تعبئة الجــدول الزمني )المرفق(  للمشروع من مرحلة إعداد المستندات إلى انتهاء مرحلة 24
التنفيذ .

الإجراءات اللازم اتباعها بعد الموافقة على تشكيل لجنة الممارسة

1

 رفع التوصية في نظام إسناد  ثم إحالته إلى الأمانة العامة لمجلس المناقصات .2

حضور المفوضين لاجتماع التفاوض في مبنى الأمانة العامة لمجلس المناقصات .3

بعد الاجتماع يتم فتح النظام للشركة عبر إسناد لإدخال عرضها بعد التفاوض .4

5

استكمال إسناد الممارسة عبر النظام بعد إصدار نموذج قبول الممارسة .6

تحليــل العــروض المقدمــة )فــي نظــام إســناد( ممــن قبــل الجهــة وإفــادة الأمانــة بتوصيــة لجنــة 
: التالــي  متضمنــة  التفــاوض  لإجــراء  الداخليــة  المناقصــات 

1-الأشخاص المخولين لحضور التفاوض  لا تقل وظيفة أحدهم عن مدير عام مع أرقام التواصل. 
ــود التــي يمكــن التفــاوض عليهــا فــي جــداول الكميــات  ــد البن 2- نقــاط التفــاوض مثــل : الســعر )تحدي

لـخ . نـة.... اـ يـذ ، الصياـ وتخفـيـض تكلفتـهـا  ( ، ـمـدة التنفـ

بعــد استــلام عرض الشركة الجديد يتم استكمال الإجراءات حسب الآتي :
•  في حــال توافق عــرض الشركة مــع مــا تـم الاتفــاق عليه خلال الاجتماع، يتم إصدار نموذج           

قبول الممارسة من قبل الأمانة .    
•  فـي حــال لــم يتوافق عــرض الشركة مـع مــا تـــم الاتفاق عليه خلال الاجتماع، يُُرسل إلى   الجهــة 
عبــر نظــام إسنــاد لإبداء الملاحظات على العرض والإفادة بالتوصية النهائية بالموافقــة، أو أن يتــم 

إعــادة فتح سؤال البائــع للشركة لتقديم عرضها حسب المتفق عليه أو إعادة إجراء تفاوض .
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2. التوثيــــق 

3. المـــراجع

سوف تقوم المديرية العامة للمناقصات بتوثيق الدليل الاسترشادي لمنهجية طرح المناقصات والممارسات 
المتعلقة بمشاريع  الخدمات والتوريدات في نظام التناقص الإلكتروني  )إسناد( . 

-  قانون المناقصات ولائحته التنفيذية .
-  الممارسات الفعلية للمناقصات والممارسات . 



المـــــــــلاحــــق
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رقم المحلق

أ  - الجداول الزمنية

الجدول الزمني لمناقصة المظروف الواحد         1

الجدول الزمني لمناقصة المظروفين          2

الجدول الزمني للممارسات           3

ب  - استمارات الممارسات

طلب الموافقة على تشكيل لجنة ممارسة التوريدات والخدمات4

طلب الموافقة على تشكيل لجنة ممارسة لاستئجار مبنى5

طلب الموافقة على تشكيل لجنة ممارسة للأجهزة والمعدات6

طلب الموافقة على تشكيل لجنة ممارسة خدمات تقنية المعلومات7

 طلب تحويل المناقصة إلى ممارسة8

 ج  - متطلبات المحتوى المحلي

بنود المحتوى المحلي9

للوصول للملاحق امسح هنا

عنـــوان الملحـــق


