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 مخطط سير عملية طرح العطاءات

 تدقيق وثائق الشراء

استلام كتاب الطرح ومستند التزام مالي ووثائق 

 الشراء من صاحب العمل

وجود 

 ملاحظات

ارسال الملاحظات لصاحب  نعم

العمل للتعديل بموجب 

 مذكرات وكتب رسمية

 لا

في صحيفتين محليتين إعداد إعلان العطاء ونشره 

 وعلى الموقع الالكتروني للدائرة 

التأكد من تعديل وثائق 

 الشراء حسب الأصول

يقوم المهندس المسؤول عن العطاء بالتأكد من 

النسخة الإلكترونية لوثائق الشراء على أن تكون 

 مختومة وموقعة من قبل صاحب العمل 

يتم إعداد دعوة العطاء على نظام 

الشراء الإلكتروني للحصول على 

 رقم إلكتروني للعطاء
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 مخطط سير خدمة بيع نسخ العطاءات 

بدفع ثمن نسخة العطاء باستخدام تطبيق المناقص  يقوم

eFAWATEERcom  أوEbanking  عن طريق

 اختيار:

 القطاع: حكومي

 (Joneps: نظام الشراء الإلكتروني )اسم المفوتر

 نوع الخدمة: ثمن نسخة العطاء

خانات  9رقم الدفع: الرقم الوطني للمنشأة المكون من 

متبوعاً بدون فواصل أو مساحة برقم العطاء على 

 خانة  12المكون من   Jonepsنظام 

 الإلكترونية لوثائق الشراءالحصول على النسخ 

سحب نسخة من كشف المناقصين المشترين 

 Jonepsللعطاء من 

تجهيز ملف العطاء كاملاً وفهرسته وترقيمه 

وتسليمه لمديرية دعم لجان الشراء المركزية 

 المتخصصة قبل الإيداع بيوم

 البيع الإلكتروني

حسب دعوة التأكد من اكتمال الوثائق المطلوبة 

 العطاء

حضور المناقص او من ينوب عنه شخصياً الى 

 مكتب بيع نسخ العطاءات في الدائرة 

المناقص امر قبض للدفع لدى صندوق  إعطاء

 الدائرة 

يوقع ثم المناقص نسخة من وثائق الشراء  تسليم

 على نموذج الاستلام 

نسخة من الوصل المالي ونموذج ب الاحتفاظ

  بملف العطاء المطلوبة والوثائق الاستلام

تجهيز ملف العطاء كاملاً وفهرسته وترقيمه 

المركزية وتسليمه لمديرية دعم لجان الشراء 

 المتخصصة قبل الإيداع بيوم

 البيع اليدوي

 استلام الوصل المالي من المناقص
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 مخطط سير عملية 

 الرد على استفسارات المناقصين 

ورود إيضاحات 

من المناقصين 

)إلكترونياً أو 

 ورقياً(

 نعم

إرسال الإيضاحات إلى صاحب العمل 

للإجابة عليها حسب الأصول دون 

التطرق إلى ذكر اسم المناقص الذي 

 أرسل الايضاح

إيداع العروض من قبل 

 المناقصين في الوقت المحدد

 لا

إصدار ملحق للعطاء يتضمن ردود 

صاحب العمل ويمكن إصدار ملحق 

 الحاجةبتمديد موعد الإيداع حسب 

رفع الملحق على نظام الشراء 

 الإلكتروني
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 مخطط سير عملية  

 تدقيق العروض المالية والفنية  

يتم اصدار كتاب تشكيل اللجنة الفنية بناءً على تنسيب مدير 

عام دائرة العطاءات الحكومية/ رئيس لجان الشراء المركزية 

 المتخصصة

بعد فتح العروض المقدمة للعطاء يتم تسليم مديرية المناقصات 

المشاركين من قبل مديرية دعم لجان العروض المقدمة من 

 الشراء المركزية المتخصصة

يتم رفع التقرير الفني من قبل اللجنة الفنية بعد ان يتم دراسة 

 جميع العروض لرئيس لجان الشراء المركزية المتخصصة

يتم التواصل من قبل مهندسي المديرية مع أعضاء اللجان 

الفنية من خارج الدائرة لبليغهم بضرورة الحضور للبدء بعملية 

 التدقيق
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 مخطط سير عملية  

 استلام الكفالات ومتابعتها

بعد فتح العروض يتم مخاطبة المناقصين لتمديد مدة صلاحية العروض 

رة أيام عمل )قبل تسليم والكفالات إذا استدعى الأمر وذلك قبل انتهاء المدة بعش

 التقرير الفني(

استلام قسم خدمات المناقصات كفالات دخول العطاء من قبل مديرية دعم لجان 

 الشراء المركزية المتخصصة للاحتفاظ بها ومتابعتها بعد إيداع العروض

بعد تسليم التقرير الفني يتم تسليم الكفالات لجميع المناقصين المشاركين بالعطاء 

 صدور قرار الإحالة النهائيةباستثناء المناقصين )الأول والثاني والثالث( لحين 

 بعد أن يتم إحالة العطاء نهائياً يتم تسليم الكفالات......؟

يقوم قسم خدمات المناقصات بتسليم العرض الفائز بعد ختمه وتصويره لصاحب 

العمل مع نسخة من ملاحق العطاء وكتب الالتزام وذلك حسب الأصول بموجب 

 محضر استلام

 يتم إعادة كفالات دخول العطاء للمناقصين الذين لا يرغبون بتمديد كفالاتهم
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 مخطط سير عملية استلام العرض الفائز 

يقوم قسم خدمات المناقصات بتسليم العرض الفائز بعد ختمه وتصويره 

العمل مع نسخة من ملاحق العطاء وكتب الالتزام وذلك حسب لصاحب 

 الأصول بموجب محضر استلام

العرض الفائز وقرارات اللجان مع ملف العطاء والتقارير والكتب  استلام

 من قبل مديرية دعم لجان الشراء المركزية المتخصصةالخاصة به 

يقوم قسم خدمات المناقصات بأرشفة جميع محتويات ملف العطاء على 

 الأرشفةنظام 

 الاحتفاظ بملف العطاء في المستودع

يقوم قسم خدمات المناقصات بإدخال جميع البيانات المتعلقة بالعطاء على 

 بنك المعلومات
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مديرية دعم لجان الشراء المركزية  

 المتخصصة 

 

مديرية دعم 
لجان الشراء 

المركزية 
المتخصصة
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 مخطط سير عملية إيداع العروض ورقيا  

لى إو من ينوب عنه شخصياً أحضور المناقص 

 مديرية دعم لجان الشراء المركزية المتخصصة 

التأكد من وجود اسم 

المناقص في الكشف 

المعد من قبل مديرية 

 المناقصات 

 نعم

 لا

 توقيع المناقص على كشف استلام عروض المناقصين

 رفض الايداع

كشف استلام ترقيم العرض المقدم حسب ما ورد في 

 عروض المناقصين

إيداع العرض في الصندوق المخصص للإيداع في الوقت 

وفق النموذج الوارد مرفقاً به تأمين دخول العطاء المحدد 

 في وثائق الشراء 
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 مخطط سير عملية  

 فتح العروض )إحالة، إلغاء، إعادة طرح( 
فتح العروض في جلسة لجنة الشراء المركزية المتخصصة، 

 حيث تبث الجلسة عبر الإنترنت على موقع الدائرة الإلكتروني 

اشترطت وثائق 

الشراء تقديم 

عرض فني 

وعرض مالي، 

 بمغلفين منفصلين

 لا نعم

فتح العروض الفنية ومغلفات تأمين دخول العطاء واعداد كشف 

 بأسماء المناقصين المشاركين بالعطاء وتسليمهم للجان الفنية 

الاحتفاظ بالعروض المالية مغلقة لدى مديرية دعم لجان الشراء 

لحين الانتهاء من في صندوق العطاءات المركزية المتخصصة 

 أعمال التقييم الفني.

تقييم العروض الفنية من قبَِل اللجان الفنية ودراستها واعداد 

 تقريرها بالخصوص 

عرض التقرير على لجنة الشراء المركزية المتخصصة لاتخاذ  

 .قرارتها

تبليغ المناقصين بنتائج تقييم عروضهم الفنية بكتب رسمية  

وتحديد موعد لفتح العروض المالية وأخر موعد لتقديم 

الاعتراضات )إن وجدت( بنا ًء على قرار لجنة الشراء 

 المركزية المتخصصة.

وجود اعتراضات على 

نتائج التقييم ضمن 

 المدة المحددة لذلك

 نعم
عملية 

دراسة 

 الاعتراض

 لا

فتح العروض المالية في جلسة لجنة الشراء المركزية 

المحدد والذي تم تبليغ المناقصين به، حيث المتخصصة بالموعد 

 تبث الجلسة عبر الانترنت على موقع الدائرة الالكتروني.

لمالية للجان الفنية لدراستها وإعداد تقرير فني تسليم العروض ا

 بذلك.

عرض التقرير على لجنة الشراء المركزية 

 .المتخصصة لاتخاذ قرارتها

 :إعداد ما يلزم من مراسلات إلى/ مع

المناقصين لطلب توضيحات أو التزامات 

حول عروضهم بحسب قرارات لجنة 

 الشراء المركزية المتخصصة. 

الدوائر ذوات العلاقة بما يخص أمور المناقصات العائدة إليهم 

كمتابعة الحصول على عدم الممانعة من الممولين أو توفير 

 كتب التزام مالية مصدقة ومحدثة بكامل قيمة إحالة العطاء 

لمناقصين وصلاحيات العروض ل العطاء التأكد من سريان تأمينات دخول

 المقدمة منهم وطلب تجديدها عند الحاجة

 (،...)إحالة، إعادة طرح، إلغاءها إعداد قرارات اللجان ومتابعة تصديق

العطاء والتقارير والكتب تسليم العرض الفائز وقرارات اللجان مع ملف 

  الخاصة به إلى مديرية المناقصات

التوقف لمدة خمسة أيام عمل بعد تبليغ المعترض 

 بقرار اللجنة للتأكد من عدم وجود شكوى
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 مخطط سير عملية  

 الاعتراض على نتائج التقييم الفني 

عرض الرد على لجنة الشراء المركزية المتخصصة لدراسته 

 والايعاز بإعداد المخاطبات اللازمة 

على لجنة الشراء المركزية المتخصصة  الاعتراض عرض

 وتحويلها الى اللجان الفنية لدراستها واعداد الرد المناسب

قبول المناقص بقرار 

اللجنة بخصوص 

 الاعتراض المقدم منه

 لا نعم

اعداد المخاطبات من قِبلَ مديرية دعم لجان الشراء المركزية 

صصة وإيقاف إجراءات الشراء لمدة خمسة أيام عمل من المتخ

 تاريخ التبليغ. 

التقدم بشكوى للجنة مراجعة شكاوى الشراء خلال 

 فترة التوقف 

تعليق إجراءات الشراء أو عدم التعليق حسب 

 مقتضى الحال 

البت بالشكوى المقدمة بقرار من رئيس لجنة 

 مراجعة شكاوى الشراء.

إجراءات تصويبية بما فيها 

)إلغاء الإحالة أو إعادة 

 العملية الشرائية(

رد الشكوى واستكمال 

إجراءات الشراء وفتح 

 العروض المالية 

استكمال إجراءات الشراء وفتح 

 العروض المالية 
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مخطط سير عملية )استلام النسخة الأصلية من تأمينات دخول العطاء 

 ورقيا  من المناقصين في حال كان الإيداع للعروض الكترونيا ( 

لى إو من ينوب عنه شخصياً أحضور المناقص 

 مديرية دعم لجان الشراء المركزية المتخصصة 

التأكد من وجود 

اسم المناقص في 

الكشف المعد من 

قبل مديرية 

 المناقصات 

 نعم

 لا

تأمينات دخول توقيع المناقص على كشف استلام 

 لمناقصينل العطاء

 رفض الايداع

حسب ما ورد  ةالمقدم تأمين دخول العطاءترقيم 

 ستلامالافي كشف 

في الصندوق  تأمين دخول العطاءإيداع 

المخصص للإيداع في الوقت المحدد وفق النموذج 

 الوارد في وثائق الشراء 
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مخطط سير عملية تسليم العروض المالية المغلقة 

 )للعروض الغير مؤهلة فنيا ( إلى أصحابها  

لى إ بموجب تفويض رسميو من ينوب عنه شخصياً أحضور المناقص 

 مديرية دعم لجان الشراء المركزية المتخصصة 

على أن يكون المناقص 

لم يتم تأهيل العرض 

 الفني المقدم منه للعطاء 

ً استلام ب إقرارتوقيع المناقص على   العرض المالي مغلقا

 ً  تسليم المناقص العرض المالي مغلقا

 بعد جلسة فتح العروض المالية
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مديرية 
التصنيف 
والترخيص

   مديرية التصنيف والترخيص
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 مخطط سيرعملية ترخيص المقاولين ) 1(  

تقديم طلب الترخيص إلكترونياً لدى دائرة العطاءات 

 الحكومية

التأكد من الطلب المقدم من قبل مستقبلي الطلبات في قسم 

 ترخيص المقاولين )تدقيق أولي( 

يوجد 

 نواقص
رد الطلب الكترونياً لاستكمال  نعم  لا 

 النواقص
يتم دراسة الطلب من قبل رئيس قسم ترخيص 

 المقاولين أو مقرر لجنة ترخيص المقاولين

 العرض على لجنة ترخيص المقاولين 

إصدار قرار ترخيص وتتم المصادقة عليه من  نعم  لا  موافقة

العامة والإسكانقبل وزير الأشغال   
 إبلاغ اصحاب العلاقة بذلك

 حفظ الطلب الالكتروني في أرشفة القسم

 تصويب الأوضاع 

 استكمال النواقص  
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مخطط سير عمليات الاعتراض على قرار لجنة  

 ترخيص المقاولين  

يتم دراسة الاعتراض من قبل رئيس قسم ترخيص المقاولين أو 

 مقرر لجنة ترخيص المقاولين

 تقديم الاعتراض إلكترونياً لدى دائرة العطاءات الحكومية 

 ابلاغ صاحب العلاقة بنتيجة الاعتراض

 العرض على لجنة ترخيص المقاولين للبت في الاعتراض

  الالكتروني في ملف المقاولحفظ الطلب 
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 مخطط سير عملية الحصول على موافقة 

  للشركات الاجنبية لتنفيذ المشاريع داخل 

التقدم بطلب للحصول على الموافقة لتنفيذ المشروع لدى ديوان  الأردن وترخيصها ) 2(

 دائرة العطاءات الحكومية

 

 التأكد من الوثائق المقدمة من قبل قسم تصنيف المقاولين

يوجد 

 نواقص
يتم دراسة الطلب من قبل مقرر لجنة المادة  نعم  لا 

(16) 

 

 إبلاغ اصحاب العلاقة بذلك

العرض على اللجنة المشكلة بموجب 

( من قانون مقاولي 16المادة )

 الانشاءات

 لا  موافقة
إبلاغ صاحب العلاقة  نعم 

 بذلك

 تصويب الأوضاع 

اصدار كتاب موجه لدولة 

الوزراء لأخذ رئيس 

 موافقة مجلس الوزراء

مخاطبة الشركات الأجنبية بالحصول على الموافقة والسير 

 بإجراءات الترخيص

 

حفظ الملف أو تسليمه 

 لأصحاب العلاقة

 استكمال النواقص  
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 مخطط سير عملية تصنيف المقاولين 

 تقديم طلب التصنيف الكترونياً لدى موقع دائرة العطاءات الحكومية

التأكد من الطلب المقدم من قبل مستقبلي الطلبات في قسم 

 )تدقيق أولي(تصنيف المقاولين 

 نعم  لا 
 أحدللشركة او المؤسسة من قبل  والمعداتالكشف على المكتب 

مهندسين الدائرة للشركات او المؤسسات عند الحاجة وفي حال 

 عدم وجود كشف مرفق
رد الطلب الكترونياً لاستكمال 

 النواقص

 مهندسي قسم تصنيف المقاولينيتم دراسة الطلب من قبل 

 العرض على لجنة تصنيف المقاولين

 نعم  لا 
 إبلاغ صاحب العلاقة

 تصويب الأوضاع 
توقيع القرار وطباعة الشهادة 

والسير بإجراءات توقيعها من 

قبل معالي وزير الاشغال 

 العامة والاسكان

 تسليم الشهادة للشركة أو المؤسسة

مات وحفظ بنك المعلوادخال البيانات على 

 الطلب الالكتروني في ملف المقاول 

 استكمال النواقص 

يوجد 

 نواقص

 موافقة
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مخطط سير عملية  الاعتراض على قرار لجنة تصنيف  

 المقاولين  

يتم دراسة الاعتراض من قبل مهندسي قسم 

 تصنيف المقاولين

تقديم الاعتراض إلكترونياً على موقع دائرة 

 العطاءات الحكومية 

 بنتيجة الاعتراضابلاغ صاحب العلاقة 

العرض على لجنة تصنيف المقاولين للبت في 

 الاعتراض

  حفظ الطلب الالكتروني في ملف المقاول
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 مخطط سير عملية  

 تصنيف مقدمي الخدمات الفنية  

 )المكاتب الهندسية والاستشارية(

 تصنيف مقدمي الخدمات الفنيةيتم دراسة الطلب من قبل مهندسي قسم 

 تقديم طلب التصنيف إلكترونياً على موقع دائرة العطاءات الحكومية

وجود 

 نواقص
 نعم لا

عرض الطلب على لجنة تصنيف مقدمي 

إلى  عالأمر الاستمالزم  الخدمات الفنية وإذا

عرض تقديمي عن أهم خبرات ومشاريع 

مقدم الخدمة الفنية ومقابلة رؤساء 

 الاختصاص وزيارة مقره

 لا الموافقة

 نعم

إبلاغ صاحب العلاقة 

 لتصويب الأوضاع
طباعة الشهادة توقيع القرار و

والسير بإجراءات توقيعها من قبل 

معالي وزير الأشغال العامة 

 والاسكان

 لمقدم الطلبتسليم الشهادة 

تحديث البيانات على بنك 

المعلومات والموقع الالكتروني 

لدائرة العطاءات الحكومية وأرشفة 

 جميع الوثائق المتعلقة بالطلب

حفظ الطلب الالكتروني في ملف 

 مقدم الخدمة الفنية

تصويب 

 الأوضاع

 نعم

 لا

رد الطلب إلكترونيا لاستكمال 

 النواقص

 استكمال النواقص 
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 مخطط سير عملية  

 مقابلة رئيس اختصاص مقدم الخدمة الفنية

دراسة الطلب من قبل مهندسي قسم تصنيف مقدمي يتم 

 الخدمات الفنية

تقديم طلب مقابلة رئيس اختصاص إلكترونياً على موقع دائرة 

 العطاءات الحكومية

وجود 

 نواقص
 لا

 نعم
عرض الطلب على لجنة تصنيف مقدمي الخدمات 

 الاختصاص رئيسومقابلة  الفنية

 نعم لا الموافقة

تسمية رئيس 

 اختصاص اخر

إصدار كتاب بالموافقة وتسليمه 

 لمقدم الطلب

تحديث البيانات على بنك 

وحفظ الطلب المعلومات 

الالكتروني في ملف مقدم الخدمة 

 الفنية

رد الطلب إلكترونيا 

 لاستكمال النواقص

إبلاغ مقدم الطلب 

 لتصويب الأوضاع

تصويب أوضاع نفس 

رئيس الاختصاص 

 المسمى في الطلب

 استكمال النواقص 
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 مخطط سير عملية  

 تسجيل المكاتب الهندسية والاستشارية 

يتم دراسة الطلب من قبل مهندسي قسم تصنيف 

 مقدمي الخدمات الفنية

 تقديم الطلب لدى ديوان دائرة العطاءات الحكومية 

وجود 

 نواقص

 نعم لا
عرض الطلب على لجنة تصنيف مقدمي 

 الخدمات الفنية

إبلاغ صاحب  نعم لا الموافقة

 العلاقة

فقط إصدار كتاب تسجيل المكتب 

دائرة العطاءات الحكومية لدى 

 وتسليمه لصاحب العلاقة

ادخال البيانات على بنك المعلومات 

 وحفظ جميع الوثائق المتعلقة بالطلب

إستلام الطلب من 

 قبل صاحب العلاقة

جميع الوثائق  حفظ

 المتعلقة بالطلب

ابلاغ مقدم الطلب 

 لاستكمال النواقص
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مخطط سير عملية الاعتراض على قرار لجنة تصنيف  

 مقدمي الخدمات الفنية

الاعتراض من قبل مهندسي قسم يتم دراسة 

 تصنيف مقدمي الخدمات الفنية

تقديم الاعتراض إلكترونياً على موقع دائرة 

 العطاءات الحكومية

 ابلاغ صاحب العلاقة بنتيجة الاعتراض

العرض على لجنة تصنيف مقدمي الخدمات الفنية 

 للبت في الاعتراض

حفظ الطلب الالكتروني في ملف مقدم الخدمة 

 الفنية
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مديرية 
العقود 
الهندسية

 مديرية العقود الهندسية
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 مخطط سير عملية إعداد تعاميم التعديل على الأسعار  

استناداً لأحكام المادة  في جدول بيانات التعديل في العقد التأكد من ورود المادة

خاضعة ضمن  ( من عقد المقاولة الموحد للمشاريع الانشائية كمادة13/8رقم )

 البنود الخاصة بالتعديل على الأسعار

 اعداد مسودة التعميم ومراجعته من قبل لجنة المواد الانشائية 

 رفعه لمعالي وزير الأشغال للمصادقة

يتم البدء بعمل تعميم للمادة بناءً على إما انتهاء فترة العمل بالتعميم السابق أو 

 نتيجة حدوث تغير في الاسعار

العودة لدراسات التعاميم الواردة لدينا واختيار طريق اصدار التعاميم إما 

 متوسط حسابي للأسعاراو نسب تغير الاسعار أو فرق الاسعار

إعداد كتب مخاطبة الموردين او الشركات المنتجة لهذه المواد وطلب الاسعار 

 او نسب تغير الاسعار أصولياً 

 دراسة الاسعار الواردة وعكسها على التعميم 

وورقياالواردة إلكترونيا  والأسعارأرشفة التعميم   

في الديوان يتم تحويله لقسم الحاسوب لتنزيله على  وتصديرهبعد تصديقه 

 واسمهاالمادة  ونوعالموقع في المكان المحدد له حسب نوع العقد 
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 الرد على الاستفسارات بخصوص طريقة حساب تعديلات الأسعار 

تقديم الطلب إلى ديوان دائرة العطاءات الحكومية أو وزارة الأشغال 

             والإسكانالعامة 

  المصادقة على الكتاب الرسمي من قبل المدير العام

 تاب عن طريق الديوان تصدير الك

تحويل الطلب من الديوان لعطوفة المدير العام لدائرة العطاءات 

 الحكومية   

تحويل الطلب من عطوفة المدير العام إلى مدير مديرية العقود 

ً الهندسية لإبداء   الرأي أصوليا

 وإبداءالوثائق العقدية المتعلقة بالموضوع  وكافةيتم دراسة الطلب 

 ً  الرأي التعاقدي و/أو القانوني خطيا

 وتوقيعه من مدير مديرية العقود الهندسية إعداد الرد بكتاب رسمي 
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 مخطط سير عملية تحديث عقود المقاولات الانشائية والخدمات الهندسية

 soft copyطباعتها واصدار نسخة محدثة معدلة معتمدة ورقياً و

 على موقع الدائرة وتعميم العمل بها على كافة الجهات الحكومية

 او داخلي(. )شريك خارجي، طلب من جهة او فئة ذات علاقة

المقترحة لعرضها على اللجنة  تبالتعديلات والتحديثاعمل مسودة 

الموحد للمشاريع  المقاولةالفنية الدائمة لمراجعة وتفسير عقد 

 الانشائية

 

دراسة مواد العقد المراد تحديثها او تعديلها لإجراء التعديلات 

 والتحديثات اللازمة على المواد.

 موافقة

تشكيل لجنة فنية من قبل المدير العام للدائرة من الجهات ذوات 

 والداخليين( الاختصاص )الشركاء الخارجيين

 

 إعادة الدراسة ووضع الملاحظات

عدم  

 موافقة

صياغة العقد  بمسودته النهائية ) المعدلة ( ورفعها )للجنة الفنية 

المقاولة الموحد للمشاريع الإنشائية( عقد  الدائمة لمراجعة وتفسير

 لإقرارها .

 

مزيد من 

 الدراسة

عدم 

 الموافقة 

 

 موافقة
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 مخطط سير عملية ابداء الرأي العقدي  

العقدية المتعلقة بالموضوع وابداء الرأي يتم دراسة الطلب وكافة الوثائق 

 ً  التعاقدي خطيا

 تقديم الطلب إلى ديوان دائرة العطاءات ذات الصلة  

 أصولياً تحويل الطلب من عطوفة المدير العام إلى مدير المديرية لإبداء الرأي 

 

 تحويل الطلب من الديوان إلى عطوفة المدير العام 

وإرساله الى الجهة المعنية بالطلب بعد توقيعه من إعداد الرد بكتاب رسمي 

 المدير العام وتصديره عن طريق الديوان
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مديرية 
تطوير 
الأداء 

المؤسسي

 مديرية تطوير الأداء المؤسسي
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  مخطط سير عمليات 

 نشر معلومات على موقع الدائرة الإلكتروني

 تلقي الطلب من كافة مديريات الدائرة

 نشر المعلومات المطلوبة على الموقع الإلكتروني

WWW.GTD.GOV.JO 

تحويل الطلب إلى الموظف المسؤول عن إدارة 

 محتوى الموقع الإلكتروني
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  مخطط سير عمليات 

 لبث المباشر بالصوت والصورة على موقع الدائرة الإلكتروني 

 تحويل الطلب إلى الموظف المسؤول عن البث المباشر

تلقي الطلب من مديرية دعم اللجان المركزية المتخصصة ببث فتح 

 عروض المناقصات 

 النظام الخاص بذلك ىالمباشر علتجهيز لعملية البث 

 الدائرة الإلكترونيالإعلان عن وجود بث مباشر على موقع 

في الموعد المحدد للبث يتم بث مباشر لفتح عروض المناقصات 

 بالصوت والصورة على موقع الدائرة الإلكتروني 

أرشفة جلسة فتح العروض ورفع نتائج فتح المناقصات على موقع 

 الدائرة الإلكتروني 
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 مخطط سيرعملية صيانة الأجهزة والأنظمة والبرمجيات

 تلقي الطلب من موظفي الدائرة

تحويل الطلب إلى الموظف المسؤول بقسم تكنولوجيا 

 المعلومات

استمرار عمل الأجهزة وضمان سير  نعم  لا  حل المشكلة

 العمل
شركة الصيانة المسؤولةطلب   

 اجراء الصيانة اللازمة 

حل المشكلة واستمرار عمل الأجهزة وضمان سير 

 العمل 

 معاينة المشكلة 
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  مخطط سير عمليات 

 تجديد رخص الأنظمة والعقود المبرمة مع الشركات

 موافقة عطوفة المدير العام

العام للموافقة مدير مديرية تطوير الأداء المؤسسي إلى عطوفة المدير  توجيه مذكرة داخلية من

 على تجديد العقود قبل انتهاء مدة العقد أو الرخصة

 تحويل مذكرة داخلية للمدير المالي والإداري بطلب الشراء

 تجهيز وثيقة العطاء من قبل قسم تكنولوجيا المعلومات

 تحويل طلب الشراء والوثيقة إلى لجنة الشراء المحلية بدائرة العطاءات الحكومية 

 استدراج عروض من الشركات المتخصصة أو الشراء المباشر حسب طبيعة العقد

 دراسة العروض من قبل المختصين وتجهيز تقرير فني  

 الإحالة على العرض المطابق  

 توقيع اتفاقية العقد  
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SanadJO  مخطط سير عملية مركز الاتصال الوطني  

 

 تحديد الخدمات التي يحتاجها المواطنين

 

 المتعلقة بالخدمة السريعةتجهيز البيانات والروابط 

 

تدقيق ونشر البيانات على منصة المركز الاتصال   

 96265008080الوطني 
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 مخطط سير عملية البيانات المفتوحة 

 

 جمع البيانات 

 

تحويل الطلب الى الموظف المسؤول عن نشر 

 البيانات

البيانات تدقيق البيانات ثم نشر البيانات على المنصة 

 المفتوحة
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 مخطط سير عملية فحص الثغرات الامنية 

 
 للأمنمن قبل المركز الوطني  يأمنعمل فحص 

 السيبراني 

 

 للأمنارسال ايميل رسمي من قبل المركز الوطني 

 يأمنالسيبراني بحدوث حدث 

تحويل الطلب الى الموظف المسؤول عن الامن السيبراني 

 بالدائرة

تحديد اسباب التغرة الامنية واتخاذ الاجراءات المناسبة 

 والتصحيحية
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 مخطط سير عملية لربط الخدمات الالكترونية

كتاب رسمي من الجهة الطالبة للاستفادة من البيانات  توجيه

 GSBالعطاءات الحكومية على منصة  بدائرةالخاصة 

 

 عملية الربط المسؤول عنتحويل الطلب الى الموظف 

 

تحديد البيانات التي سوف تستفيد منها الجهات الطالبة ومنح 

 الصلاحيات اللازمة للوصول الى البيانات
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وحدة 
العلاقات 
الدولية

 وحدة العلاقات الدولية
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هل الشهادة 

سارية 

 المفعول؟

هل الطلب 

 مكتمل؟

 خدمة تسجيل الشركات / المؤسسات على نظام الشراء

شهادة تصنيف مقاولي الإنشاءات 

 الأردنيين / مقدمي الخدمات الفنية  

 

 البداية

 

تصويب وضع الشهادة 

في مديرية التصنيف 

 والترخيص  

 

طلب التسجيل ورقياً تعبئة وتقديم 

موقع ومختوم من الشركة وتسليمه 

لقسم إدارة الشراء الإلكتروني 

 للتدقيق.

الطلب إلكترونياً على نظام  مأو تقدي

الشراء الإلكتروني الأردني 

JONEPS   وإرساله لقسم إدارة

 الشراء الإلكتروني للتدقيق.

 

يقوم قسم إدارة الشراء الإلكتروني 

بتسجيل الشركة على النظام 

 وإضافة مدير للشركة على النظام  

تزويد مدير النظام في الشركة 

بالبريد الإلكتروني وكلمة المرور 

 الخاص به 

يقوم الموظف المعني بقسم إدارة 

الشراء الإلكتروني بإعطاء الشركة 

موافقة إلكترونية لإتمام عملية 

 التسجيل على النظام

 النهاية

 

 لا  نعم 

 لا  نعم 
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خدمة الدعم الفني للشركات / المؤسسات على نظام  

 JONEPSالشراء الإلكتروني الأردني  

 

 البداية

 

التواصل مع قسم إدارة الشراء 

الإلكتروني للإبلاغ عن المشاكل 

التي تواجه الشركة أو المؤسسة 

من خلال البريد الإلكتروني أو 

الإتصال الهاتفي والتواصل 

  الاجتماعي

 

تحديد المشكلة للشركة أو 

المؤسسة في حال وجود أي 

 ملاحظة تواجه المستخدم 

 

كلة من قبل مراجعة وتقييم المش

 قسم إدارة الشراء الإلكتروني  

 

تحويل المشكلة إلى الموظف 

 المختص  
حل المشكلة ومتابعتها مع 

 النهاية المؤسسة / الشركة   

 



 
 

 
 
 

 

 48   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

خدمة تدريب الشركات / المؤسسات على نظام الشراء  

 JONEPSالإلكتروني الأردني  

 

إرسال مذكرة داخلية لعطوفة 

المدير العام لأخذ الموافقة على 

عقد دورة تدريبية على نظام 

الشراء الإلكتروني لأصحاب 

 العلاقة  

في حال الحصول على الموافقة 

لأصحاب  يتم إعداد كتاب رسمي

العلاقة لتسمية المندوبين لديهم 

لتدريبهم على نظام الشراء 

 الإلكتروني الأردني    

إرسال الكتاب عبر بريد الدائرة 

الإلكتروني لأصحاب  والبريد

 العلاقة 

مخاطبة الجهات المعنية بكتاب 

رسمي لعمل اتفاقية تدريب 

 بالقاعات المتوفرة لديهم 

التدريبية إعداد المادة 

 البعدي، القبلي،الامتحان )

أجندة  التدريبية،المادة 

  التدريب(

إعداد جدول زمني للدورة 

التدريبية بناء على الاتفاقية 

العلاقة  لأصحابوإرساله   

 عقد الدورة التدريبية 

إرسال المادة التدريبة لمن تم 

تدريبهم واستبانة تقييم 

 البرنامج التدريبي  

إعداد تقرير بناء القدرات 

للدورة التدريبة وتزويدها 

 لمدير الوحدة    

 البداية

 

 النهاية
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 خدمة مراجعة الوثائق الدولية  

 

 البداية

 

استقبال الوثائق والمذكرات 

والاتفاقيات الدولية من مكتب 

 عطوفة المدير العام  

 

دراسة هذه المذكرات والاتفاقيات 

 وبيان الرأي والمطالعة فيها

 

تزويد عطوفة المدير العام 

بمخرجات الدراسة واعتماد الاجراء 

 اللازم

 

المشاركة مع وزارة التخطيط في 

وضع وتعديل بعض محاور اتفاقيات 

تتعلق بالدائرة  والتيالمنح الدولية 

وتنفيذها كشرط للحصول على 

 المنحة

 

من  لاعتمادهاإعداد الكتب الرسمية 

 قبل عطوفة المدير العام 

 

 النهاية
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مديرية 
الشؤون 
المالية 
والادارية

والاداريةمديرية الشؤون المالية   
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 مخطط سير عملية إجراءات صرف المطالبات المالية

 اعداد طلب اللوازم

 تدقيق المستند من وحدة الرقابة الداخلية والمراقب المالي

 اصدار الشيك وتسليمه لصاحب العلاقة

 استدراج العروض

 اعداد أمر الشراء

 استلام البضاعة والفاتورة من قبل أمين المستودع

( 3النظام المالي رقم )اعداد وتنظيم مستند الصرف واعتماده حسب 

 1994لسنة 
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وحدة 
الرقابة 
الداخلية

 وحدة الرقابة الداخلية
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 نعم

التحقق من صحة 

وقانونيتهالمستند   

هل هناك 

نواقص او 

 مخالفات؟
 لا

 نعم

اعتماد 

 المعاملة

اعتماد لائحة 

 التدقيق

 لا

 اجازة المعاملة

هل تم 

تصويب 

 المعاملة ؟

 نعم

 لا

التشريعات  

 الناظمة

استلام المستند المالي من الشؤون 

والماليةالادارية   

بتدقيق المستند  تكليف المدقق المالي

 ومراجعته
 ومراجعتهتدقيق المستند المالي 

 

هل هناك نواقص 

 مخالفات؟او 

 تجهيز لائحة تدقيق اولية

 

 القرار المناسب واتخاذ الاطلاع

 

 به والعملاستلام القرار 

 الرأي وإبداءالاطلاع  

 مخطط سير العمليات على الأنشطة المالية
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 ةتقارير الرقابمراجعة 

 السابقة للمديرية المستهدفة

 والضبطإعداد تقرير التدقيق 
التحقق من صحة 

 البيانات

هل هناك تم 

إعتماد 

 

 نعم

 عكس الملاحظات

القرار  اتخاذو الاطلاع

 المناسب حسب التوصيات

 لا

الوحـــدةخطــة عمل  -  

دليــل الإجــراءات -  

 والفنية مخطط سير العمليات على الأنشطة الإدارية 

التشريعات  

 الناظمة

 إجراء التدقيق الداخلي

من تصويب  والتأكدالمتابعة 

 الأخطاء
 إجازة التقرير

 تدقيق الإجراءات

توفير الوثائق 

 المطلوبة
المستهدفة  المديريةتحديد 

المدقق المكلف بالعمل /  

 به والعملاستلام القرار 

 


