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الجهاز المركزي للمناقصات العامة العقود النموذجية لتصميم وتنفيذ  أصدر

تباعها في جميع مشاريعها إالمشاريع الإنشائية وألزمت الجهات الحكومية ب

المستقبلية لهذا تمت الموافقة من قبل الهيئة العامة للتعليم التطبيقي والتدريب 

بإدارة عقود تصميم  المتعلقة الضرورية بإعداد دليل متكامل يتضمن الإجراءات 

 .بالدولةالمشاريع الإنشائية وفق القوانين والنظم المعمول بها 

 

تصميم المشاريع سنتعرف على الإجراءات اللازمة لإدارة عقود  الدليلمن خلال هذا 

عمال لأا نجازإالانشائية وفق القوانين والنظم المتبعة بالدولة والتي من خلالها يتم 

تفادي الكثير من جراءات على لإعليها تلك العقود، كما تسهم هذه ا المتضمنة

عمال المنوطة بعقود تصميم المشاريع الإنشائية كما لأبا المتعلقة المشكلات

 قوانين الدولة .طراف وفق لأا تسهم في حفظ حقوق جميع
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 مراحل المشروع الانشائي

تمر عملية الإنشاء بمراحل عدة تتسم بالترابط والتكامل. ويمكن تقسيم المراحل إلى خمس 

 مراحل أساسية.

 مرحلة الدراسة والموافقة على المشروع )ما قبل مرحلة التصميم(.  .1

 مرحلة التصميم .2

 مرحلة الطرح والترسية .3

 مرحلة الإنشاء .4

 مرحلة التشغيل والصيانة .5

ننوه هنا أن هذا الدليل تم إعداده لوصف إجراءات الهيئة خلال مرحلة التصميم، ولذلك سوف يتم 

 جراءات التي تتم خلال هذه المرحلة.تناول هذه المرحلة بالتفصيل وخاصة الإ

ونظراً لإرتباط مرحلة التصميم بما قبلها وما بعدها من مراحل فإننا سنستعرض الخطوط العريضة 

 .ل مرحلة من المراحللك

 :)ما قبل مرحلة التصميم( مرحلة الدراسة والموافقة على المشروع: المرحلة الأولى 

فصول أو مختبرات أو  تبزغ عملية الإنشاء من وجود حاجة إلى منشأ معين لسد النقص في وجود

مكاتب أو غيرها من قبل المستخدمين النهائيين للمبنى او المباني المزمع إنشاؤها. في حالة وجود 

 هي المتبعة: حاجة لمنشأ جديد فإن الخطوات التالية
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 المستفيدة  حاجة الجهة/الجهاتتحديد  .1

 

في الهيئة بمخاطبة إدارة التخطيط والمتابعة بشكل مباشر  فيدةتقوم الجهات المست  •

 شارحة أسباب ومبررات طلب المنشأ.

يتم عقد عدد من الإجتماعات مع الجهات المستفيدة لتحديد وتعيين متطلبات المبنى  •

المختبرات، وأعداد الطلبة المستخدمين، والمكاتب بدقة من حيث عدد الفصول أو 

 وغيرها.

تقوم إدارة التخطيط والمتابعة بعمل دراسة مبدئية عن المنشأ الجديد وتقديم هذه   •

الدراسة إلى اللجنة العليا للإشراف على المشاريع الهندسية. حيث تتخذ اللجنة القرار 

 المناسب بشأن المضي في المشروع من عدمه.

ن تكون هناك أرض مخصصة للمشروع حتى يتم الإستمرار في الخطوات ينبغي أ •

 التالية.

في حالة إقرار المشروع من قبل اللجنة العليا للإشراف على المشاريع الهندسية يتم  •

 تقديم طلب إلى وزارة المالية لفتح بند مشروع جديد.

 

 فتح بند في ميزانية الهيئة: .2

 

قوم إدارة التخطيط والمتابعة من خلال السيد نائب بعد إقرار اللجنة العليا للمشروع ت •

المدير العام للتخطيط والتنمية بمخاطبة وزارة المالية للحصول على الموافقة للبدء 

 بالمشروع وتخصيص ميزانية لطرح مسابقة التصميم.

مرفق نموذج طلب )تقوم الإدارة بتعبئة نموذج مشروع جديد وإرفاقه بالكتاب.  •

 .((1)مرجع  مشروع جديد

 إجتماعات مع الوزارة، لمناقشة المشروع الجديد.عدة يتم عقد إجتماع أو  •

المشروع وذلك تحت الباب الثالث  باسميتم فتح بند وإعطاء رقم في ميزانية الهيئة  •

 )ميزانية المشاريع الإنشائية المشاريع الجديدة(.
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 (:TORإعداد الشروط المرجعية )  .3

 

تقوم إدارة التخطيط والمتابعة بإعداد الشروط المرجعية تمهيداً لطرح مسابقة   •

 التصميم على المكاتب الإستشارية المؤهلة.

تشتمل الشروط المرجعية كحد أدنى على مبررات المشروع، موقع المشروع، التخطيط  •

دمات عابية، المكونات المطلوبة، الخيالعمراني، أسس حساب المساحات، الطاقة الإست

 الإستشارية وطرق التقديم.

تتم مراجعة الشروط المرجعية مع الجهة الطالبة والمستفيدة لضمان إحتواء الشروط  •

 على كافة متطلبات الجهة.

 

 طرح مسابقة التصميم والتقييم والترسية: .4

 

 تقوم الهيئة بإختيار وتأهيل عدد من المكاتب للتنافس على مسابقة التصميم. •

 العقدى ى والتشريع للحصول على ملاحظتها عليتم مخاطبة الفتو •

 تتم مخاطبة الجهاز المركزي للمناقصات العامة حتى تتم عملية طرح المسابقة. •

اسة العروض ريقوم كل مستشار بتقديم عرضه الفني والمالي وتقوم الهيئة بد •

 مها ومن ثم إضافة التقييم المالي للحصول على الفائز.يالفنية أولًا وتقي

 ىموافقة الجهاز المركزي للمناقصات العامة وديوان المحاسبة عل ىصول عليتم الح •

 الترسية.

 يقدم المستشار الفائز الكفالات المطلوبة تمهيداً للتوقيع على عقد التصميم. •
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 مرحلة التصميم: المرحلة الثانية 

وتشمل هذه المرحلة عمل التصميمات المعمارية والانشائية والتنفيذية والتفصيلية وتحديد 

المواصفات العامة والخاصة والمواد والمعدات بالإضافة إلى جداول الكميات والتي يتم تجهيزها 

 تمهيداً لإجراءات المناقصة ومن مهام المستشار في هذه المرحلة ما يلي: 

 جمع المعلومات وتحليل الموقع  -1

 تحديد مكونات المشروع -2

 اللازمة لتنفيذ المشروعالتصميمية  والمستنداتإصدار المخططات  -3

 تقدير المدة الزمنية والتكلفة المطلوبة لتنفيذ المشروع  -4

  والتراخيص الأخرى اللازمة لتنفيذ المشروع ءاستخراج رخصة البنا -5

 الطرح والترسيةمرحلة : المرحلة الثالثة

ومن ثم  بعد اكتمال عملية التصميم يتم الإعداد لمرحلة طرح المشروع واختيار المقاول الفائز

 الترسية عليه. يتم إتباع الإجراءات التالية:

على طرح المشروع وتحتاج الوزارة التكلفة  ةوافقالممخاطبة وزارة المالية للحصول على  .1

 لمستشار المصمم.التقديرية للمشروع والتي يقدمها ا

ذا إوتعديل العقد  ،يتم مخاطبة الفتوى والتشريع للحصول على ملاحظتها علي العقد .2

 لزم.

بعد موافقة وزارة المالية على الطرح يتم مخاطبة الجهاز المركزي للمناقصات العامة  .3

وتزويدهم بنسخ من وثائق العقد مع أقراص مدمجة حيث سيتولى الجهاز طرح المناقصة 

 ركات.على الش
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ويتم عقد اجتماع تمهيدي لتقديم عرضه الفني والمالي يقوم المناقص بدراسة المشروع  .4

 .للرد على الاستفسارات )إن وجدت(

 يقدم كل مقاول سعره الإجمالي في مغلف محكم الإغلاق. .5

بعد فتح مظاريف العروض يقوم المكتب المصمم بعمل دراسة على العروض المقدمة  .6

 للهيئة. لتقوم بدورها بإرسالها إلى الجهاز المركزي للمناقصات.وتقديمها 

 .يتم عرض الموضوع على الجهاز المركزي للمناقصات العامة والتي تختار المناقص الفائز .7

 يتم مخاطبة ديوان المحاسبة للحصول على موافقتها على الترسية. .8

 تمهيداً لتوقيع عقد الإنشاءتتم الترسية على المناقص الفائز  .9

 الإنشاءمرحلة المرحلة الرابعة: 

بعد الانتهاء من مرحلة التصميم حيث تكون المخططات المعمارية والانشائية تبدأ هذه المرحلة 

ومعظم مخططات المشروع قد تم الانتهاء منها وتجهيز المستندات اللازمة لعمل المناقصة، واختيار 

هي المرحلة التي يتم فيها تحويل المخططات التصميمية إلى مخططات ئز والمقاول والاستشاري الفا

تنفيذية للبدء بمرحلة التنفيذ ويتم تحديد جدول زمني لتنفيذ المشروع والالتزام به ويمثل اجتماع 

“Kickoff Meeting”   انطلاق مرحلة تنفيذ المشروع حيث يتم إطلاع كل من المقاول والمستشار

 .لتعاقديةا على مسؤولياتهم

 

 التشغيل والصيانةمرحلة المرحلة الخامسة: 

الهدف من مرحلة التشغيل والصيانة المحافظة على أجهزة ومعدات المنشأ وضمان حسن الأداء و

 . ةللمنشأ الابتدائيالاستلام وتبدأ بعد والإقلال من حدوث أي عطل أثناء العمل 
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 :التشغيل والصيانةومن واجبات المقاول في مرحلة 

 تقديم المهندسين والمراقبين المسئولين عن الصيانة للإعتماد من قبل الهيئة  -1

 التأكد من أنها تعمل حسب المتطلبات التعاقديةو والأجهزةوالمعدات الآلات تشغيل  -2

 الدورية للمعدات والآلات والأجهزة عمل نماذج وجداول وخطة للصيانة -3

 تسليم المخططات النهائية ودلائل التشغيل والصيانة للهيئة  -4

 عقد الدورات التدريبية للهيئة وشرح طرق التشغيل والصيانة لكافة الأنظمة -5

 قطع الغيار وذلك لاستخدامها من قبل المالك بعد انتهاء فترة الصيانةتسليم كشف  -6
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 فــــالتعاري
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:  تعني الجهة صاحبة الشأن المخولة قانونا بالتعاقد مع )الممارس/الاستشاري( الفائز الجهة العامة •

 ستشارية المطروحة بموجب الممارسة. لإفي الممارسة لتقديم الخدمات ا

 
من داخل يعني الشخص الذي تعينه الهيئة العامة للتعليم التطبيقي والتدريب :   مهندس العقد •

وتخطر به المستشار  كتابياً ليعمل كمهندس لأغراض العقد المبرم بين الطرفين طبقاً الهيئة 

 .به   والسلطات المبينة  للصلاحيات

 

المجموعة المتضامنة التي تجمع المؤسسة الهندسية أو الشركة أو يعني  : المستشار ستشاري/لإا •

د، ويشمل ذلك الممثلين الشخصيين قالمهندسين الإستشاريين الذين أبرمت معهم الهيئة الع

 .للمستشار و حلفائه و المتنازل إليهم بموافقة الهيئة الكتابية المسبقة

 

ستشاري والمعتمد من قبل ممثل الجهة لإ:  يعني الشخص المعين من قِبل استشاريلإممثل ا •

ستشاري لإكتابة من أجل الإشراف علي تنفيذ المشروع وعلى موظفي جهاز ا)الهيئة( العامة 

 بالموقع طبقا لما هو منصوص عليه في مستندات العقد.

 

 ستشاري الفرعي المصنف المسجل بالجهاز المركزيلإ:  هو استشاري/الاختصاصي من الباطنلإا •

لتنفيذ )الهيئة( ستشاري المتعاقد مع الجهة العامة لإمع ا اًالعامة الذي يوقع عقد للمناقصات

 ستشارية المتعاقد عليها بعد الموافقة الكتابية الُمسبقة من الجهة العامة.لإجزء من الأعمال ا

 

ستشاري أو الشركة أو تحالف لإستشارية أو المكتب الإالجهة ا : ميإدارة التصم مستشار •

عن خدمات إدارة أعمال تصميم المشروع الإنشائي  ةالتي تكون مسئول الشركات المتخصصة

 . 
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تاج إلى كانت طبيعته، وتح اًترغب الجهة العامة في إنجازه أي يعني المشروع الذي  المشروع: •

تصميم أو/و إشراف أو/و  كان نوعها، سواء دراسة أو/و اًيخدمات استشارية بشأنه أً

 إدارة.....إلخ بما يحقق الغاية المرجوة منه.

 

فتراضية إكانت طبيعتها ملموسة أو غير ملموسة أو  اًي:  تعني الأراضي أو الأماكن أالموقع •

والتي سيقام عليها المشروع أو داخلها أو تحتها أو على امتدادها وأية أراضٍ أو أماكن أخرى 

تحددها الجهة العامة بغرض تنفيذ الخدمات الاستشارية محل العقد، وكذلك الأماكن 

ا من "الموقع".   الأخرى التي تحدد في مستندات العقد لتؤلِف جزءً

 
الوثيقة المكتوبة الموقعة من الممثل القانوني للجهة العامة و : تعني صيغة العقد •

لتزامات لإ اًوتحديد ( الفائز في الممارسة والتي تتضمن بياناً/ المناقص )الممارس/الاستشاري

وحقوق كل من الطرفين، كما تشمل ما يرتبط بتلك الوثيقة من مستندات مدرجة في وثائق 

سرة شروط واردة فيها والتي تعتبر مكملة ومتممة ومف الممارسة مجتمعة أو منفصلة أو أية

 .لبعضها البعض

 

( المناقص /: يعني تاريخ توقيع العقد من قِبل الجهة العامة و)الممارس/الاستشاريتاريخ العقد •

 الفائز في الممارسة.

 
لإنجاز الخدمات الاستشارية  اًسعار المتفق عليها جملةً أو بنود: هي الأقيمة العقد/الأتعاب  •

 المتعاقد عليها والمحددة في العقد الموقع من الطرفين. 

 
ستشاري بأمر المباشرة لإهو التاريخ الذي يتم تحديده ل :تاريخ البدء بالمباشرة بالأعمال •

 .ستشارية المطلوبةلإبالأعمال، والذي يبدأ منه حساب المدة المحددة لإنجاز الخدمات ا
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ستشاري إتمام جميع الخدمات المتعاقد عليها طبقا للشروط لإيجب على ا إنجاز الأعمال:مدة  •

البدء بالمباشرة  بأمر وخلال المدة أو المدد المتفق عليها في العقد المحسوبة من التاريخ المحدد

 وتشمل هذه المدة أيام الجمع والراحات وأيام العطلات والأعياد الرسمية. بالأعمال،

 

: تتألف أعمال تصميم أي مشروع من عدة مراحل وتتضمن كل مرحلة منها الأطوار والمراحل •

عدة أطوار وكل طور يشتمل على أعمال تصميم معينة يتم تحديدها في الشروط المرجعية 

 والعقد المبرم بين الهيئة والمستشار. 

 

ره بالترسية بتقديم تأمين يلتزم الممارس / المناقص الفائز خلال شهر من تاريخ اخطاالتأمين:  •

داء بأكمله وغير لأية تحفظات وصالح لأنهائي في صورة خطاب ضمان غير مشروط وخال من 

ة هقابل للرجوع فيه صادر من أحد البنوك المعتمدة لدى دولة الكويت باسمه ولصالح الج

 العامة )الهيئة( وذلك بصفة تأمين وضمان لتنفيذ كافة التزاماته بالعقد.

 
لأطوار والمراحل المنجزة بعد لبشكل دفعات طبقا يتم دفع الأتعاب للاستشاري  الدفعات: •

 اعتمادها.

 

، ويشمل ذلك التوثيق الخطي اللاحق لموافقة : تعني موافق عليه خطياً)المعتمد( مُوافق عليه •

 شفوية مسبقة، و" الموافقة " تعني الموافقة الخطية الشاملة لما ذكر آنفا.
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إختصاصات مهندس العقد في 

 المشاريع التصميمية
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يتولى المهندس جميع السلطات المخولة له بمقتضى نصوص العقد ولا يجوز له فيما عدا ما  -1

  للعقد.طبقا  التزاماتي أن يعفي المستشار من أنص عليه العقد 
 
 أهداف تحقيق بغرضالمستشار و الهيئة بين المبرم العقد أعمال تنفيذ على المهندس يشرف -2

 .فيه الواردة والأحكام البنود جميع تطبيق من والتأكد، العقد
 

 .الموكلة إليه أو إدارتها الهندسيةالمشاريع  تصميمعقود  المستشار بما يخصأعمال  يتابع -3
 

إعداد الدراسات الفنية المتعلقة بالمشاريع الهندسية محل العقد الموكل إليه والمقدمة  يتابع -4

من قبل المستشار ومراجعة النتائج الخاصة بها والتأكد من استيفائها للأسس العلمية 

 المتبعة في هذا الشأن بما يتوافق مع قوانين الدولة. والإدارية
 

 الفني الرأي تقديم بهدف بها المشاركة عمله يستدعي التي اللجان أعمال في يشارك -5

 .المتخصص
 

ستشارية للمشاريع الإنشائية الجديدة لإللعروض المقدمة من المكاتب ا يقدم الرأي الفني -6

 )طور التصميم( والتأكد من استيفائها للشروط والمواصفات المطلوبة.
 
لازمة فيما يتعلق بمعوقات ومشاكل تنفيذ المستشار لبنود العقد ال التوصيات يضع -7

 رفعها للجهة المعنية بالهيئة.التغيرية ووالمطالبات الخاصة بالأوامر 
 

بالعقود  والمتعلقةالهندسية والفنية الواجب إعدادها من قبل المستشار  التقارير يتابع -8

 إليه . المسندة
 
الخاصة بأعمال  والمخططاتالمراسلات والمعلومات والبيانات يزود الجهة المعنية بالهيئة ب -9

 ليه بشكل دوري.إالعقد الموكل 
 

للعمل مع  العقد المنظمةالمستشار بواجباته التعاقدية ويلتزم بتطبيق بنود  ضمن قيامي -10

 الهيئة.دارية المعمول بها في لإصحيحية واالإجراءات ال تخاذإ
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حسب الشروط له  المستحقةالدفعات المالية  واعتماد المستشارإنجاز يدقق على نسب  -11

دارية المتبعة والمعمول بها بهذا لإجراءات االإوحسب والضوابط المنصوص عليها بالعقد 

 الشأن.

 
يراجع وثائق التصميم خلال فترة إعدادها ويقدم المقترحات بناء على متطلبات الجهة  -12

للمشاريع  تصميم ممكنالسابقة لضمان الوصول لأفضل  والتجارب المستفيدة والخبرات

 الإنشائية.
 

المطلوبة من الهيئة والمتعلقة بعقد المشروع  والبيانات المستشار بالمعلومات المهندس يزود -13

 الخصوص.الإجراءات الإدارية المتبعة بهذا  اليه وفقالموكل 
 

النهائي لأعمال  والاستلامتنفيذ التصميم حسب شروط العقد  مراحلالمهندس يعتمد  -14

 التصميم.
 

بالباطن ويتأكد من  ستشاريينلإللمستشار واالإشرافي  المعينين بالجهازالمهندسين  يعتمد -15

 المذكورة بالعقد الموكل إليه. مطابقتهم للوظائف
 

الخاصة بأي قضايا تخص العقود الموكلة  ستفساراتلإواأسئلة الجهات الرقابية  على يرد -16

 إليه وفق الإجراءات الإدارية المتبعة والمعمول بها بهذا الشأن.
 

المرتبطة بالمشروع وفق  والموافقاتعلى المعلومات  المعنية للحصولنسق مع جهات الدولة ي -17

 الشأن.الإجراءات الإدارية المتبعة والمعمول بها بهذا 

 

أفراد الجهاز الإشرافي للمستشار ويلتزم بتطبيق بنود العقد المنظمة  لتزامإويتابع حضور  -18

 الشأن.للعمل بهذا 
 

قيد  ةالإنشائييزود الجهات المعنية بالهيئة بالميزانيات التقديرية بما يخص تنفيذ المشاريع  -19

 التصميم.
 

 العقود.فترة  انتهاءالخاصة بالمشاريع الموكلة اليه حتى بعد  الاستفساراتيلتزم بالرد على  -20
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 الإجــــــــراءات
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 القيام بمهام المهندستفويض ( : 1الإجراء )

 الهدف 

 بين المبرم العقد أعمال يشرف على تنفيذتعيين شخص من قبل الهيئة 

 المستشار وفق الصلاحيات والتفويضات الممنوحة له و الهيئة

مجالات 

 المسؤولية

 مدير إدارة التخطيط والمتابعة -
 نائب المدير العام للتخطيط والتنمية -
 مدير عام الهيئة  -
 المستشار  -

 اتالإجراء

 بالتفصيل

عد مدير إدارة التخطيط والمتابعة كتاب لنائب المدير العام ي 1.1

للتخطيط والتنمية يرفق فيه مسودة الكتاب الموجه 

للقيام بمهام أحد موظفي الهيئة تفويض للمستشار المصمم ب

 .الهيئة عن " ويكون ممثلامهندس العقد"

 

المدير  إلىوجه كتاب من نائب المدير العام للتخطيط والتنمية  1.2

 العام لاعتماد مهندس العقد.

 

يقوم المدير العام بالتوقيع على كتاب تفويض أحد موظفي     1.3

 الهيئة للقيام بمهام مهندس العقد.

 
 .رسل كتاب التفويض للمستشار المصمميُ 1.4

 المرجع
 المستشارالعقد بين الهيئة و -
 (2)مرجع  مرفق نموذج من الكتاب -
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 أمر مباشرة أعمال المستشار ( : 2الإجراء )

 الهدف 

صدار كتاب من قبل مهندس العقد موجه للمستشار يتضمن تاريخ إ

 مباشرة اعمال العقد المبرم بين الطرفين 

مجالات 

 المسؤولية

 التصميمإدارة  مستشار -
 مهندس العقد -
 المستشار  -

الإجراءات 

 بالتفصيل

إخطار المستشار يقوم مدير إدارة التصميم بإعداد كتاب     2.1

مباشرة الأعمال ليتم توقيعه من قبل مهندس المصمم بتاريخ 

 د.العق

  

تتم مخاطبة المستشار المصمم كتابياً من قبل مهندس العقد    2.2

 بتاريخ مباشرة الأعمال.

 المرجع
 العقد بين الهيئة والمستشار -
 (3)مرجع مرفق الكتاب  من نموذج -

 

 

 

  المراسلات لغة  اعتماد( : 3جراء )الإ

 اعتماد لغة المراسلات الرسمية بين الهيئة وبين المستشار  الهدف 

مجالات 

 المسؤولية

 المستشار -
 التصميمإدارة  مستشار -
 مهندس العقد -

 اتالإجراء

 بالتفصيل

يتم إعداده من  يقوم مهندس العقد بإرسال كتاب للمستشار    3.1

 ماإ لتكون المراسلاتلغة لتحديد ميم إدارة التصدير قبل م

مكن أن تكون باللغتين العربية من الم فقط أوباللغة العربية 

 العربية.المعتمدة هي اللغة  ةنجليزية على ان تكون اللغلإوا

  العقد بين الهيئة والمستشار - المرجع
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 تصاللإا بياناتو بدولة الكويتالمستشار  عنوانبخطار لإا( : 4) الإجراء

 الهدف 
تحديد عنوان المستشار بدولة الكويت وبيانات الاتصال التي على 

 الاطراف المعنية بالعقداساسها سوف يتم ارسال المخاطبات الرسمية بين 

مجالات 

 المسؤولية

 المستشار -
 التصميم إدارة مستشار -
 مهندس العقد -
 إدارة التخطيط والمتابعة -
 نائب المدير العام للتخطيط والتنمية -
 التوريداتإدارة  -
 الماليةالشئون إدارة  -

 اتالإجراء

 بالتفصيل

، البريد كتاب يوضح فيه العنوان البريديالمستشار يرسل  4.1

والفاكس ان وجد لتتم المراسلة  اتوأرقام التليفون الإلكتروني

 أطراف العقد.جميع بين 

 

 مستشارقبل  إعداده منيتم  كتابإرسال ب مهندس العقد يقوم 4.2

بعنوان  التخطيط والمتابعةمدير إدارة  خطارلإالتصميم إدارة 

 الاتصال.المستشار وبيانات 

 

نائب خطار كل من:  إبإدارة التخطيط والمتابعة  يقوم مدير 4.3

الشئون إدارة  -إدارة التوريدات  - والتنميةالمدير العام للتخطيط 

 تصال.لإبعنوان المستشار وبيانات ا المالية

  الهيئة والمستشارالعقد بين  - المرجع
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 المستشار ( : تغيير كيان 5) الإجراء

 على كيان المستشار   أخطار الهيئة باي تغيرات تطرا الهدف

مجالات 

 المسؤولية

 المستشار -
 مدير إدارة التصميم -
 مهندس العقد -
 إدارة التخطيط والمتابعة -
 نائب المدير العام للتخطيط والتنمية -
 التوريداتإدارة  -
 دارة الماليةالإ -

 اتالإجراء

 بالتفصيل

  العنوان.التغيير بكتاب يوضح فيه المستشار يرسل  5.1
 

من قبل  ويتم إعدادهيقوم مهندس العقد بإرسال كتاب  5.2

خطار مدير إدارة التخطيط والمتابعة لإالتصميم إدارة  مستشار

القانوني أو أو شكله ستشاري لإكيان ايطرأ على تغيير أي ب

 .نهاعنو
 

خطار كل من: نائب إيقوم مدير إدارة التخطيط والمتابعة ب 5.3

الشئون إدارة  -إدارة التوريدات  -المدير العام للتخطيط والتنمية 

 المالية بعنوان المستشار وبيانات الاتصال. 

  العقد بين الهيئة والمستشار - المرجع
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 للمستشار الإداري والفني هاز الجإعتماد ( : 6) الإجراء

 الهدف

فراد الجهاز الاداري والفني للمستشار وفق أعتماد الهيئة لجميع إ

مؤهلات وخبرات تناسب كد من أالوظائف المنصوص عليها بالعقد والت

 عماللأالجهاز الاداري والفني للمستشار مع طبيعة ا

مجالات 

 المسؤولية

 المستشار -
 التصميمإدارة  مستشار -
 مهندس العقد -

 اتالإجراء

 بالتفصيل

الجهد جدول مرفقا به يرسل المستشار كتاب لمهندس العقد      6.1

لأفراد  مع المستندات الداعمة المطلوبة الذاتية والسيرةالبشري 

 الهيئة.ه من قبل عتمادلإوذلك والإداري جهازه الفني 

 
بعمل المقابلات الفنية مع الجهاز التصميم  إدارةمستشار  يقوم     6.2

ستشار ميتم اعتماد الجهاز من قبل والمصمم الفني للمستشار 

  التصميم.ادارة 

 
عتماد لإعتمادات ونتائج المقابلات الى مهندس العقد للإترسل ا     6.3

  .النهائي

 
 الفنيباعتماد الجهاز للمستشار  يرسل مهندس العقد كتاب      6.4

 .داريلإوا

  والشروط المرجعية  بين الهيئة والمستشارالعقد  - المرجع
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  للمستشارداري لإو اأفراد  من الجهاز الفني أفرد/ استبدال( : 7) الإجراء

 الهدف

داري لإعلى أفراد الجهاز الفني أو االتي تطرأ تعديلات عتماد الا

 للمستشار 

مجالات 

 المسؤولية

 المستشار -
 التصميمإدارة  مستشار -
 مهندس العقد -

 اتالإجراء

 بالتفصيل

ستبعاد اللمستشار يتضمن طلب  يرسل مهندس العقد كتاب     7.1

مع تقديم  داريلإا وأفراد من جهازه الفني أفرد/أو استبدال 

 .البديل المناسب

 

لى مهندس العقد إالسيرة الذاتية للبديل  بإرسالستشار الميقوم      7.2

 .ليتم اعتماده

 

    .بعمل المقابلة الفنية مع البديل التصميمإدارة  مستشاريقوم      7.3

 
عتماد لإعتمادات ونتائج المقابلات الى مهندس العقد للإترسل ا     7.4

  .النهائي

 
 .البديلعتماد إيرسل مهندس العقد كتاب للمستشار ب     7.5

 بين الهيئة والمستشار  العقد - المرجع
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 ستشاريون من الباطنلإالإختصاصيون واإعتماد  :( 8)الإجراء 

 ختصاصيون والإستشاريون من الباطن لإلإعتماد الهيئة  الهدف

 مجالات المسؤولية

 المستشار -
 التصميمإدارة  مستشار -
 مهندس العقد -

 اتالإجراء

 بالتفصيل

 بإرسال تقرير عن مستشاري الباطن مرفق به يقوم المستشار   8.1

نجازات التي يتمتع بها هؤلاء لإالمعلومات والخبرات وا

  المستشارين. 

  

الواردة علومات الممراجعة بدراسة و إدارة التصميمدير ميقوم    8.2

 Company)بالتقارير الخاصة عن مستشاري الباطن 
Profile) ُرسل كتاب لمهندس العقد بنتائج التقرير وي

 . وتوصياته واعتماداته

 
بالموافقة  المصمم يرسل كتاب من مهندس العقد للمستشار   8.3

 .على استشاري الباطن

 العقد بين الهيئة والمستشار - المرجع
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 داخل الهيئة ستشارالمتسهيل مهام ( : 9) الإجراء

 الهدف 

عمال المنصوص تنفيذ الأتسهيل مهام المستشار داخل الهيئة ليتسنى له 

 عليها بالعقد. 

مجالات 

 سؤوليةالم

 المستشار   -
 التصميمإدارة  مستشار -
 مهندس العقد -
 إدارة التخطيط والمتابعة -
 والتنميةنائب المدير العام للتخطيط  -

الإجراءات 

 بالتفصيل

يطلب المستشار كتاب موجه للمعاهد والكليات المعنية  9.1

 بتسهيل عملية الدخول إلى الكلية أو المعهد لجمع البيانات.

 
يقوم مهندس العقد بمخاطبة إدارة التخطيط والمتابعة   9.2

 إدارة التصميم  بهذا الشأن. مستشار بكتاب معد من قبل 

 

التخطيط والمتابعة بمخاطبة نائب المدير العام يقوم مدير إدارة  9.3

 للتخطيط والتنمية بهذا الشأن.

 

يقوم نائب المدير العام للتخطيط والتنمية بمراسلة قطاعات     9.4

 الهيئة المعنية بهذا الشأن.

 
مرفق فيه الكتاب إلى المستشار يرسل كتاب من مهندس العقد     9.5

 خطيط والتنمية.الموقع من نائب المدير العام للت

 المرجع
 المستشارالعقد بين الهيئة و -
 (4)مرجع  مرفق نموذج الكتاب -
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 ستشار في الهيئات الحكوميةالمتسهيل مهام ( : 10) الإجراء

 الهدف 

تسهيل مهام المستشار في الهيئات والجهات الحكومية ليتسنى له 

 عمال المنصوص عليها بالعقد.لأا تنفيذ

مجالات 

 المسؤولية

 المستشار -
 إدارة التصميم مستشار -
 مهندس العقد -
 إدارة التخطيط والمتابعة -
 نائب المدير العام للتخطيط والتنمية -

 اتالإجراء

 بالتفصيل

يطلب المستشار كتب موجهة للهيئات الحكومية التالية وذلك  10.1

 لتسهيل مهمة المكتب في مرحلة جمع البيانات: 
 بلدية الكويت -
 الإدارة العامة للإطفاء -
 وزارة الأشغال العامة -
 وزارة المواصلات -
 وزارة الكهرباء والماء -
 الإدارة العامة للدفاع المدني -

 
كتاب يعده مستشار إدارة التصميم يقوم مهندس العقد بعمل  10.2

 بهذا الشأن. يرسل إلى إدارة التخطيط والمتابعة

 
نائب المدير العام يقوم مدير إدارة التخطيط والمتابعة بمخاطبة  10.3

وإصدار كتب موجهة للجهات  عتمادلإللتخطيط والتنمية ل

 .الحكومية

 
بإصدار كتب يقوم نائب المدير العام للتخطيط والتنمية  10.4

 للجهات الحكومية المعنية.

 
المراسلات رفق فيه يللمستشار كتاباً مهندس العقد يعد  10.5

للجهات  من نائب المدير العام للتخطيط والتنمية ةوقعالم

 الحكومية المعنية.

 المرجع
 لمستشارالعقد بين الهيئة وا -
 (5)مرجع مرفق نموذج الكتاب  -
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 بيان بالخدمات القائمة في أرض المشروعطلب ( : 11)الإجراء 

 حصر الخدمات القائمة والمستقبلية لمواقع مشاريع الهيئة  الهدف 

مجالات 

 المسؤولية

 المستشار  -
 إدارة التصميم مستشار -
 مهندس العقد -
 إدارة التخطيط والمتابعة -
 نائب المدير العام للتخطيط والتنمية -

 اتالإجراء

 بالتفصيل

للجهات الحكومية المختصة جه مويطلب المستشار كتاب   11.1

وذلك ليتم تزويدهم بمخططات ما تم تنفيذه  بمواقع المشروع

( للخدمات القائمة في الموقع As-Builtعلى الطبيعة )

 ويذكر أنواع الخدمات.

 

إدارة  مستشاريقوم مهندس العقد بعمل كتاب يعده   11.2

نائب  الى  ومن ثمالتصميم يرسل إلى إدارة التخطيط والمتابعة 

للجهات موجه لإصدار كتاب المدير العام للتخطيط والتنمية 

 .بهذا الشأن الحكومية المختصة بمواقع المشروع

 
يعد مهندس العقد كتاباً للمستشار يرفق فيه كتاب  11.3

الموقع من نائب المدير العام المؤسسة العامة للرعاية السكنية 

 .للتخطيط والتنمية

 المرجع
 والمستشارالعقد بين الهيئة  -
 (6)مرجع مرفق نموذج الكتاب  -
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  البرنامج المساحي للمستشارعتماد ا ( :12)الإجراء 

 الهدف 

كد من استيفائه لجميع أعتماد البرنامج المساحي للمشروع والتا

 الهيئةمتطلبات 

مجالات 

 المسؤولية

 المستشار -
 إدارة التصميم مستشار -
 مهندس العقد -

 اتالإجراء

 بالتفصيل

يتم ن أبعد   يقوم المستشار بتقديم البرنامج المساحي للمشروع     12.1

ستبيانات لإجمع ا من خلال إعداده من قبل المستشار التعليمي 

 .من الجهة المستفيدة والمعلومات

 
إدارة  مستشارمن قبل المساحي البرنامج واعتماد  يتم دراسة    12.2

 .ن وجدتإاستيفاء الملاحظات والتأكد من  التصميم 

 
يعد مهندس العقد كتاباً موجه للمستشار المصمم باعتماد     12.3

 البرنامج المساحي

  الشروط المرجعية المستشار وبين الهيئة والعقد  - المرجع
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 بدائل التصميم عتماد ا( : 13)الإجراء 

 الهدف 

كد أعتماد بدائل التصميم للمشروع والمقدمة من قبل المستشار والتا

 من استيفائها لجميع متطلبات الهيئة 

مجالات 

 المسؤولية

 المستشار -
 إدارة التصميم مستشار -
 مهندس العقد -
 إدارة التخطيط والمتابعة  -
 نائب المدير العام للتخطيط والتنمية  -
 اللجنة العليا للمشاريع الإنشائية  -
 المدير العام  -

 اتالإجراء

 بالتفصيل

يقوم المستشار بتقديم نسخ ورقية والكترونية عن بدائل  13.1

 التصميم المقترحة.
 

بدائل التصميم واعتماد يقوم مستشار إدارة التصميم بدراسة  13.2

 والتوصيات بهذا الشأن.ووضع الملاحظات 
 

يقوم مهندس العقد بمخاطبة مدير إدارة التخطيط والمتابعة  13.3

 نشائية.لإلعرض الموضوع على اللجنة العليا للمشاريع ا
 

المدير العام يقوم مدير إدارة التخطيط والمتابعة بمخاطبة نائب  13.4

 .الشأن للتخطيط والتنمية بذات
 

نائب المدير العام للتخطيط والتنمية بمخاطبة المدير يقوم  13.5

  .اللجنة العليا للمشاريع الانشائيةعلى العام لعرض الموضوع 
 

ختيار أحد بدائل التصميم إتقوم اللجنة العليا للمشاريع ب 13.6

  .من قبل المدير العام هتم إعتماديو
 

اً يكتاببإخطار المستشار المصمم  مهندس العقديقوم  13.7

 بالتصميم المعتمد من قبل الهيئة.

 لمستشاربين الهيئة واالعقد  - المرجع
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 لمراحل التصميم البرنامج الزمني عتماد ا( : 14) الإجراء

 راحل التصميم لمالمقدم من قبل المستشار عتماد البرنامج الزمني ا الهدف 

مجالات 

 المسؤولية

 المستشار -
 إدارة التصميم مستشار -
 مهندس العقد -

 اتالإجراء

 بالتفصيل

يرفق فيه البرنامج الزمني لمهندس العقد يرسل المستشار كتاب  14.1

 .المقترح

 
إدارة التصميم بمراجعة البرنامج الزمني ووضع مستشار يقوم  14.2

عتماد اويرسل كتاب لمهندس العقد ب ن وجدتإالملاحظات 

 البرنامج الزمني.
 

 .عتماد البرنامج الزمنيابخطار المستشار إبيقوم مهندس العقد  14.3

 للمستشارالشروط المرجعية  - المرجع

 

 للمستشار  التقرير الشهري( : 15) الإجراء

 عمال المنجزة في مشاريع التصميم بصفة شهرية  لأتوثيق ا الهدف 

مجالات 

 المسؤولية

 المستشار -
 إدارة التصميم مستشار -
 مهندس العقد -

الإجراءات 

 بالتفصيل

ورقية من التقرير الشهري يشرح  ةيقوم المستشار بتقديم نسخ 15.1

فيه الموقف التنفيذي لأعمال المشروع وما أنجزه من أعمال خلال 

 الشهر.
 

يقوم مستشار إدارة التصميم بدراسة التقرير ووضع الملاحظات  15.2

 إن وجدت. 
 

يعد مهندس العقد كتاباً موجه للمستشار بالملاحظات على  15.3

 التقرير إن وجدت أو الإعتماد. 

 العقد بين الهيئة والمستشار - المرجع
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 بدون تكلفة مالية زمني  تمديدعمل ( : 16) الإجراء

 الهدف

نجاز مراحل المشروع بدون لإزيادة المدة الزمنية المنصوص عليها بالعقد 

 تكلفة مالية  

مجالات 

 المسؤولية

 

 المستشار  -
 إدارة التصميم  مستشار -
 مهندس العقد  -
 إدارة التخطيط والمتابعة  -
 نائب المدير العام للتخطيط والتنمية  -
 الإنشائيةجنة العليا للمشاريع لال -
 المدير العام  -
 وزارة المالية  -
 الجهاز المركزي للمناقصات العامة      -
 جهاز المراقبين الماليين -
           مدير إدارة التوريدات -

 اتالإجراء

 بالتفصيل

سباب وجيهة عمل تمديد زمني للعقود لأمر ولأاقتضى ا في حال

 جراءات كالتالي:لإا ستشارية تكونلإا

 

سباب لأايقوم المستشار بإرسال كتاب للهيئة يشرح فيه  16.1

  .رفاق الجدول الزمني المعدلإمع الداعية للتمديد 
 

طلب التمديد مراجعة بدراسة وإدارة التصميم  مستشاريقوم  16.2

رسال التوصية إن وجدت، ومن ثم إووضع الملاحظات الزمني 

 بالتمديد. لمهندس العقد
 

طلب ب بمخاطبة إدارة التخطيط والمتابعةيقوم مهندس العقد  16.3

 .زمنيالتمديد ال
 

رسال طلب التمديد الزمني إتقوم إدارة التخطيط والمتابعة ب 16.4

 .لنائب المدير العام للتخطيط والتنمية
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 بدون تكلفة مالية ( : عمل تمديد زمني 16تابع الإجراء )

 

والتنمية بمخاطبة المدير العام يقوم نائب المدير العام للتخطيط  16.5

لعرض التمديد على اللجنة العليا للمشاريع الإنشائية لأخذ 

 الموافقة على التمديد.
 

 عتماد التمديد الزمني.االعليا للمشاريع ب ةتقوم اللجن 16.6
 

تقوم الهيئة بأخذ الموافقات من وزارة المالية والجهاز المركزي  16.7

على جهاز المراقبين الماليين على التوالي من وللمناقصات 

 التمديد المطلوب.
 

بعد صدور موافقات الجهات الحكومية يتم إصدار كتاب  16.8

 التمديد وتوقيعه من المدير العام. 
 

رسميا بالتمديد مع أرفاق يخطر مهندس العقد المستشار المصمم  16.9

 .ونسخة إلى إدارة التوريدات أصل كتاب التمديد

 (7)مرجع   م مرفق عقد التمديد الموقع من المدير العا - المراجع 
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 دينار ألف 100أقل من  الأمر التغييري الذي يتضمن تكلفة مالية( : 17) الإجراء

 الهدف
 100النقصان بتكلفة مالية أقل من  أوعمل أمر تغييري سواء بالزيادة 

 ألف دينار

مجالات 

 المسؤولية

 المستشار  -
 إدارة التصميم  مستشار -
 مهندس العقد  -
 إدارة التخطيط والمتابعة  -
 نائب المدير العام للتخطيط والتنمية  -
 الإنشائيةجنة العليا للمشاريع لال -
 المدير العام  -
 وزارة المالية  -
 الجهاز المركزي للمناقصات العامة           -
 جهاز المراقبين الماليين -
 مدير إدارة التوريدات -

الإجراءات 

 بالتفصيل

( لا ن% )زيادة أو نقصا5إذا تضمن الأمر التغييري تغيير في قيمة العقد 

( من 74للموافقة عليه حسب المادة ) يبد من مخاطبة الجهاز المركز

 قانون المناقصات

 

يري يالأمر التغرسال كتاب للهيئة يشرح فيه إيقوم المستشار ب 17.1

 .المعدل  رفاق الجدول الزمني إمع والأسباب الداعية له 
 

ووضع  ييرمر التغيلأابمراجعة إدارة التصميم  مستشاريقوم  17.2

 لإجراءالملاحظات إن وجدت، ومن ثم إرسال التوصية لمهندس العقد 

 .اللازم
 

يقوم مهندس العقد بمخاطبة إدارة التخطيط والمتابعة بطلب  17.3

 التمديد الزمني.
 

ب رسال طلب التمديد الزمني لنائإتقوم إدارة التخطيط والمتابعة ب 17.4

 المدير العام للتخطيط والتنمية.
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 دينار ألف 100( : الأمر التغييري الذي يتضمن تكلفة مالية أقل من 17الإجراء )تابع 

 

يقوم نائب المدير العام للتخطيط والتنمية بمخاطبة المدير العام  17.5

 بطلب عرض التمديد على اللجنة العليا للمشاريع الإنشائية.
 

 عتماد التمديد الزمني.االعليا للمشاريع ب ةتقوم اللجن 17.6
 

تقوم الهيئة بأخذ الموافقات من وزارة المالية ومن الجهاز المركزي  17.7

على ومن جهاز المراقبين الماليين على التوالي للمناقصات العامة 

 التكاليف المعدلة.
 

يتم إصدار كتاب الأمر التغييري )التمديد( وتوقيعه من المدير  17.8

 العام. 
 

يخطر مهندس العقد المستشار رسميا بالتمديد مع إرفاق أصل  17.9

 .ونسخة إلى إدارة التوريدات كتاب التمديد

 المراجع

 (8)مرجع  قواعد تنفيذ الاعتمادات المخصصة لوزارة المالية -
 (9)مرجع  تعميم ديوان المحاسبة -
 (10)مرجع   قانون لجنة المناقصات العامة -

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



المشاريع الإنشائيةدليل إجراءات إدارة عقود تصميم   

 
 

41  
 

 دينار ألف 100ضمن تكلفة مالية أكثر من ( : الأمر التغييري الذي يت18) الإجراء

 الهدف

عمل أمر تغييري سواء بالزيادة او النقصان بتكلفة مالية أكثر من 

 ألف دينار  100

مجالات 

 المسؤولية

 

 المستشار  -
 إدارة التصميم  مستشار -
 مهندس العقد  -
 إدارة التخطيط والمتابعة  -
 ة يمنتلاو طيطختلل ماعلانائب المدير  -
 الإنشائيةجنة العليا للمشاريع لال -
 المدير العام  -
 وزارة المالية  -
 ديوان المحاسبة  -
 الجهاز المركزي للمناقصات العامة     -
 جهاز المراقبين الماليين -
                 مدير إدارة التوريدات -

 اتالإجراء

 بالتفصيل

 % )زيادة أو نقصان( 5إذا تضمن الأمر التغييري تغيير في قيمة العقد 

 

الأمر التغيري رسال كتاب للهيئة يشرح فيه إيقوم المستشار ب 18.1

  .المعدل رفاق الجدول الزمنيإمع اب الداعية له بسلأوا
 

مر التغيري ووضع لأإدارة التصميم بمراجعة ا مستشاريقوم  18.2

إرسال التوصية لمهندس العقد الملاحظات إن وجدت، ومن ثم 

 لإجراء اللازم.
 

يقوم مهندس العقد بمخاطبة إدارة التخطيط والمتابعة بطلب  18.3

 التمديد الزمني.
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 دينار ألف 100(: الأمر التغييري الذي يتضمن تكلفة مالية أكثر من 18تابع الإجراء )

 

 
التمديد الزمني لنائب تقوم إدارة التخطيط والمتابعة بإرسال طلب  18.4

 المدير العام للتخطيط والتنمية.
 

يقوم نائب المدير العام للتخطيط والتنمية بمخاطبة المدير العام  18.5

 بطلب عرض التمديد على اللجنة العليا للمشاريع الإنشائية.
 

 عتماد التمديد الزمني.االعليا للمشاريع ب ةتقوم اللجن 18.6
 

للموافقة بعد أخذ الموافقات من وزارة يتم مخاطبة ديوان المحاسبة  18.7

المالية ومن الجهاز المركزي للمناقصات العامة على التكاليف 

 المعدلة.
قوم إدارة التوريدات بمخاطبة جهاز المراقبين الماليين لإتمام ت 18.8

 إجراءات التعاقد.
 

 صدار كتاب الأمر التغييري وتوقيعه من المدير العام. إيتم  18.9
 

يخطر مهندس العقد المستشار رسميا بالتمديد مع إرفاق أصل  18.10

 .ونسخة إلى إدارة التوريدات كتاب التمديد

 المراجع

 (8)مرجع قواعد تنفيذ الاعتمادات المخصصة لوزارة المالية  -
 (9)مرجع تعميم ديوان المحاسبة  -
 (10)مرجع قانون لجنة المناقصات العامة   -
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 عتماد وثيقة تأمين المسؤولية المهنيةا ( : 19) الإجراء

 الهدف

اعتماد بنود وثيقة التامين المقدمة من الاستشاري لحفظ حق الهيئة في 

 .حال حدوث أي عوائق أثناء تنفيذ المشروع ناتجه عن خلل بالتصميم

مجالات 

 المسؤولية

 المستشار -
 إدارة التصميمستشار م -
 مهندس العقد -

 اتالإجراء

 بالتفصيل

وثيقة تأمين على أعمال التصميم نموذج المستشار يقدم  19.1

 .ة التقديرية لتنفيذ المشروعرمن القيم %10بقيمة 
 

إدارة التصميم بدراسة نموذج الوثيقة  مستشاريقوم  19.2

عتماد لإكتاب ارسال إو بعد استيفاء الملاحظاتعتمادها او

  لمهندس العقد.
 

على بنود وثيقة  ةرسال كتاب الموافقإيقوم مهندس العقد ب 19.3

الموافقة على إلا بعد رسميا ولا يتم تقديمها ستشاري لإمين لأالت

 .مستندات المناقصة

 المراجع

 (15)مرجع مرفق نموذج من وثيقة التأمين  -
 المركزي للمناقصاتالعقود النموذجية الصادرة من الجهاز  -

 (16)مرجع 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



المشاريع الإنشائيةدليل إجراءات إدارة عقود تصميم   

 
 

44  
 

 التعديل في الأعمال  ( : 20) الإجراء

 الهدف

اعتماد أي تعديلات على الأعمال المنصوص عليها بالعقد بالزيادة /أو 

 النقصان وبطلب من الجهة المستفيدة 

مجالات 

 المسؤولية

 

 المستشار -
 إدارة التصميممستشار  -
 مهندس العقد -
 إدارة التخطيط والمتابعة  -
 نائب المدير العام للتخطيط والتنمية  -
 الإنشائيةاللجنة العليا للمشاريع  -
 المدير العام  -

الإجراءات 

 بالتفصيل

التعديل في الأعمال يكون بطلب من الجهة المستفيدة حيث يتم 

إدارة التصميم ويقوم بعمل تقرير  مستشارمناقشة الموضوع مع 

 يوضح التعديل المطلوب بالزيادة أو النقصان.

 
يقوم مهندس العقد بمخاطبة إدارة التخطيط والمتابعة بطلب  20.1

 عمال.لأالتعديل على ا
 

تقوم إدارة التخطيط والمتابعة بإرسال طلب التعديل لنائب  20.2

 المدير العام للتخطيط والتنمية.
 

قوم نائب المدير العام للتخطيط والتنمية بمخاطبة المدير العام ي 20.3

بطلب عرض تعديل الأعمال على اللجنة العليا للمشاريع 

 الإنشائية.
 

يع بإعتماد طلب تعديل الأعمال تقوم اللجنة العليا للمشار 20.4

 والمصادقة عليه من المدير العام.
 

يقوم مهندس العقد بإرسال كتاب للمستشار يوضح أماكن  20.5

 التعديل والمدة الزمنية المتفق عليها لتنفيذ تلك التعديلات.

 المراجع
العقود النموذجية الصادرة من الجهاز المركزي للمناقصات  -

 ((16)مرجع )
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 الإجازات  ( : 21) الإجراء

 الهدف

اعتماد إجازات الفريق الفني والإداري للمستشار واعتماد الافراد 

 المناوبين عنهم

مجالات 

 المسؤولية

 المستشار -
 إدارة التصميم مستشار -
 مهندس العقد -

 اتالإجراء

 بالتفصيل

رسال كتاب يوضح فيه الفترة الزمنية يقوم المستشار بإ 21.1

ومن سينوب عنه لحضور لأي فرد من أفراد الجهاز جازة لإل

رفاق إجتماعات والتوقيع على المراسلات بالنيابة عنه مع لإا

 .نموذج التوقيع لمن ينوب عنه والسيرة الذاتية للبديل
 

إدارة التصميم بدراسة السيرة الذاتية واعتماد  مستشاريقوم  21.2

  ممثل المستشار البديل.
 

د السيرة عتماالمستشار بكتاب رسمي بإطر مهندس العقد يخ 21.3

 الذاتية للفرد البديل. 

 العقد بين الهيئة والمستشار - المراجع

 
 

 العطل أيام   ( : 22)الإجراء 

إخطار المستشار بأيام العطل الرسمية للهيئة بحسب التعاميم الصادرة  الهدف

 من ديوان الخدمة المدنية

مجالات 

 المسؤولية

 المستشار -
 إدارة التصميم ستشارم -
 مهندس العقد -

الإجراء 

 بالتفصيل

إدارة  مستشاريقوم مهندس العقد بإرسال كتاب معد من قبل  22.1

التصميم يخطر به المستشار بأيام العطل التي يحددها ديوان 

 الخدمة المدنية في الدولة

 العقد بين الهيئة والمستشار - المراجع
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 المقدمةالدفعة صرف   ( : 23)الإجراء 

 % من قيمة العقد 10المقدمة للمستشار بنسبة  ةصرف الدفع الهدف

 مجالات 

 المسؤولية

 

 المستشار -
 إدارة التصميم ستشارم -
 مهندس العقد -
 إدارة التخطيط والمتابعة  -
 التخطيط والتنمية نائب المدير العام -
 المدير العام  -
 وزير التربية  -
 الادارية والماليةنائب المدير العام للشئون  -
  إدارة التوريدات -
 ةالماليالشئون دارة إ -

  

 اتالإجراء

 بالتفصيل

بحد  لمهندس العقدتقديم الدفعة المقدمة يقوم المستشار ب 23.1

  من قيمة العقد. %10أقصى 
 

يقوم مهندس العقد بمخاطبة إدارة التخطيط والمتابعة بهذا  23.2

 .التصميم  إدارةستشار من م الدفعة د اعتمادبع الشأن
 

والمتابعة بمخاطبة نائب المدير العام يقوم مدير إدارة التخطيط  23.3

  .للتخطيط والتنمية بذات الشأن
 

يقوم نائب المدير العام للتخطيط والتنمية بمخاطبة المدير  23.4

 العام.
 

  ة.عتماد الدفعلإيقوم المدير العام بمخاطبة وزير التربية  23.5
 

 المقدمة. ةعتماد الدفعإب ةيقوم وزير التربي 23.6
 

إلى إدارة التخطيط رسال الدفعة إب مهندس العقديقوم  23.7

 .والمتابعة
 

إلى نائب  رسال الدفعةإب إدارة التخطيط والمتابعةيقوم مدير  23.8

 .المدير العام للتخطيط والتنمية
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 الدفعة المقدمةصرف   ( : 23الإجراء )تابع 

يقوم نائب المدير العام للتخطيط والتنمية بإرسال الدفعة إلى  23.9 

 المدير العام للشؤون الإدارية والمالية.نائب 
 

يقوم نائب المدير العام للشئون الادارية والمالية بتحويل  23.10

 الدفعة إلى إدارة التوريدات.
 

يقوم مدير إدارة التوريدات بتحويل الدفعة الى إدارة الشئون  23.11

 المالية.
 

يقوم مدير إدارة الشئون المالية بصرف الدفعة لحساب  23.12

 المستشار وفق النظم والضوابط المالية.  

كتاب المدير العام لمعالي وزير التربية ووزير التعليم العالي  - المراجع

 (17)مرجع 
 (18شهادة الدفع )مرجع نموذج  -
 (19)مرجع نموذج صرف المستحقات  -
 (20)مرجع حافظة مستندات  -
 (21)مرجع نموذج صحيفة إجراءات  -
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 ر والمراحلالدفعات حسب الأطواصرف   ( : 24) الإجراء

 الهدف
طوار والمراحل المنصوص لأصرف الدفعات المستحقة للاستشاري حسب ا

  عمال المرتبطة بتلك الدفعاتلأكد من استيفاء اأعليها بالعقد والت

مجالات 

 المسؤولية

 

 المستشار -
 إدارة التصميم ستشار م -
 مهندس العقد -
 إدارة التخطيط والمتابعة  -
 لتخطيط والتنميةنائب المدير العام ل -
 نائب المدير العام للشئون الادارية والمالية -
 إدارة التوريدات -
 إدارة الشئون المالية -

 اتالإجراء

 بالتفصيل

يرسل المستشار بعد أن يستوفي الملاحظات على كل طور  24.1

 ومرحلة كتاب يطلب فيه الدفعة المستحقة. 
 

يقوم مستشار إدارة التصميم بمراجعة الدفعة ويعد كتاب  24.2

 .واعتماد الدفعة دس العقد بالموافقة على الطور والمرحلةنلمه
 

رسال الدفعة إلى إدارة التخطيط إيقوم مهندس العقد ب 24.3

 والمتابعة.
 

رسال الدفعة إلى نائب إيقوم مدير إدارة التخطيط والمتابعة ب 24.4

 المدير العام للتخطيط والتنمية.
 

رسال الدفعة إلى إيقوم نائب المدير العام للتخطيط والتنمية ب 24.5

  .نائب المدير العام للشؤون الإدارية والمالية
 

والمالية بتحويل دارية لإيقوم نائب المدير العام للشئون ا 24.6

 الدفعة إلى إدارة التوريدات
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 صرف الدفعات حسب الأطوار والمراحل  ( : 24الإجراء )تابع 

 

يقوم مدير إدارة التوريدات بتحويل الدفعة الى إدارة الشئون  24.7

 المالية. 
 

يقوم مدير إدارة الشئون المالية بصرف الدفعة لحساب  24.8

 والضوابط المالية.المستشار وفق النظم 

 المراجع

 (18 نموذج شهادة الدفع )مرجع  -
 (19 نموذج صرف المستحقات )مرجع  -
 (20 حافظة مستندات )مرجع  -
 (21نموذج صحيفة إجراءات ) -

 

 من المستشار الكفالاتاستلام   ( : 25) الإجراء

 از وكفاله الدفعة المقدمة من المستشارلإنجاستلام كفالة ا الهدف

مجالات 

 المسؤولية

 

 المستشار -
 إدارة التصميم ستشارم -
 مهندس العقد -
 ادارة التخطيط والمتابعة  -
 إدارة التوريدات -
 إدارة الشئون المالية -

 اتالإجراء

 بالتفصيل

الكفالات رسال كتاب رسمي يتضمن إبيقوم المستشار  25.1

لى مهندس إنجاز وكفالة الدفعة المقدمة( لإالأصلية )كفالة ا

 .الاستلامبمع التوقيع المثبت  العقد
 

دارة لإ الأصلية رسال الكفالاتإبيقوم مهندس العقد  25.2

 .التصميم لها  إدارةبعد اعتماد مستشار  التخطيط والمتابعة
 

دارة لإرسال الكفالات إدارة التخطيط والمتابعة بإيقوم مدير  25.3

  .المالية الشئون دارةلإالتوريدات ونسخة 

 نموذج من كتاب مهندس العقد - المراجع
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 تجديد الكفالات  ( : 26الإجراء )

 كفالة الإنجاز وكفالة الدفعة المقدمة للمستشارتجديد  الهدف

مجالات 

 المسؤولية

 

 
 مهندس العقد -
 ادارة التخطيط والمتابعة  -
 إدارة التوريدات -
 إدارة الشئون المالية -

 اتالإجراء

 بالتفصيل

 قبل إنتهاء كفالة الإنجاز وكفالة الدفعة المقدمة:

 

لإدارة التخطيط والمتابعة لتمديد يعد مهندس العقد كتاب  26.1

 . الكفالات ويرفق نسخ من الكفالات
 

لإدارة يقوم مدير إدارة التخطيط والمتابعة بإرسال كتاب  26.2

إرفاق التوريدات وإدارة الشئون المالية بتمديد الكفالات مع 

 نسخ من الكفالات.
 

 تقوم إدارة الشئون المالية بإشعار البنك بتمديد الكفالة.   26.3

 العقد المبرم بين الهيئة والمستشار - المراجع
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 عماللأإجراءات تعليق ا( : 27) الإجراء

 عمال المرتبطة بالعقد واخطار المستشار بها  لأتعليق ا الهدف

مجالات 

 المسؤولية

 المستشار -
 إدارة التصميممستشار  -
 مهندس العقد -
 إدارة التخطيط والمتابعة -
 نائب المدير العام للتخطيط والتنمية -
 المدير العام -
 اللجنة العليا للمشاريع الإنشائية -

 اتالإجراء

 بالتفصيل

تعليق أو إدارة التصميم تقرير مع عرض أسباب  ستشاريعد م 27.1

 .الأعمال وقف
 

للتخطيط والمتابعة للموافقة على  اًيرفع مهندس العقد كتاب 27.2

 .عماللأتعليق أو وقف ا
 

يقوم مدير إدارة التخطيط والمتابعة بإرسال كتاب لنائب  27.3

المدير العام للتخطيط والتنمية للعرض على اللجنة العليا 

 للمشاريع.
 

يقوم نائب المدير العام للتخطيط والتنمية بمخاطبة المدير  27.4

 العام بطلب عرض الموضوع على اللجنة العليا للمشاريع.
 

وقف تعليق أو شاريع بإعتماد طلب متقوم اللجنة العليا لل 27.5

 ة عليه من المدير العام.قالأعمال والمصاد
 

 لوقف العمليقوم مهندس العقد بإرسال كتاب للمستشار  27.6

  موقع من المدير العام.

 المراجع

 العقود النموذجية الصادرة من الجهاز المركزي للمناقصات -

 (16)مرجع 
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 غرامة التأخير( : 28الإجراء )

 الهدف

ر بالتزاماته التعاقدية عتماد غرامة التأخير على المستشار في حال قصَا

 لعقداوفقا لبنود 

مجالات 

 المسؤولية

 إدارة التصميم مستشار -
 مهندس العقد -
 إدارة التخطيط والمتابعة -
 نائب المدير العام للتخطيط والتنمية -
 المدير العام -
 اللجنة العليا للمشاريع الإنشائية -

 اتالإجراء

 بالتفصيل

إذا تجاوز المستشار الفترة التعاقدية دون إنجاز الأعمال المتعاقد عليها 

ولا يتعدى والمذكورة بالعقد فإن للهيئة الحق بتطبيق غرامة تأخير 

  .% من أتعاب المستشار10الحد الأقصى لغرامة التأخير 

 

يام لأحتساب إجمالي عدد ااإدارة التصميم بمستشار يقوم  28.1

المستشار ومن ثم يتم احتساب قيمة الغرامة وفقاً التي تأخر بها 

 وعرضه على مهندس العقد. للقيمة المذكورة في العقد
 

يقوم مهندس العقد بإرسال كتاب لإدارة التخطيط والمتابعة  28.2

 لعرضه على اللجنة العليا للمشاريع الإنشائية.
 

يرسل كتاب من إدارة التخطيط والمتابعة إلى نائب المدير  28.3

 .بهذا الشأن العام للتخطيط والتنمية
 

لمدير ا بمخاطبةيقوم نائب المدير العام للتخطيط والتنمية  28.4

 بطلب عرض الموضوع على اللجنة العليا للمشاريع. العام
 

على تطبيق الغرامة تقوم اللجنة العليا للمشاريع باعتماد  28.5

 .المستشار والمصادقة عليه من المدير العام

 بين الهيئة والمستشارالمبرم  العقد - المراجع
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 لمستشارالخصم من مستحقات ا( : 29) الإجراء

 الهدف

و أو تعويضات أعتماد الخصم من مستحقات المستشار بصفة غرامات ا

 به ةداء الاعمال المنوطأمصاريف  في حال تقصيره  ب

مجالات 

 المسؤولية

 إدارة التصميم مستشار  -
 مهندس العقد -
 التخطيط والمتابعةادارة  -
 نائب المدير العام للتخطيط والتنمية  -
 المدير العام  -
 للجنة العليا للمشاريع الإنشائية ا -

 اتالإجراء

 بالتفصيل

تستدعي الخصم من مستحقات  هفي حال اقتضى الأمر ولأسباب وجيه

تكون الاجراءات  المستشار بصفة غرامات او تعويضات او مصاريف

 كالتالي:

 
أسباب التي  إدارة التصميم بدراسة ومراجعة ستشاريقوم م 29.1

عداد تقرير إالخصم من مستحقات المستشار ويقوم بتستعي 

 .وبيان مالي بالخصم
 

خذ لأيقوم مهندس العقد بمخاطبة إدارة التخطيط والمتابعة  29.2

 .نأالموافقات بهذا الش
 

لنائب  الخصمتقوم إدارة التخطيط والمتابعة بإرسال طلب  29.3

 المدير العام للتخطيط والتنمية.
 

يقوم نائب المدير العام للتخطيط والتنمية بمخاطبة المدير  29.4

على اللجنة العليا للمشاريع طلب الخصم العام لعرض 

 .الموافقةالإنشائية لأخذ 
 

 .الخصمالانشائية باعتماد العليا للمشاريع  اللجنةتقوم  29.5

 العقد بين الهيئة والمستشار - المراجع
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 لحساب الأماناتالتعلية  ( : 30الإجراء )

 الهدف

عتماد المبالغ المالية المراد تعليتها لحساب الامانات من ميزانية المشروع ا

 السنوية

 

مجالات 

 المسؤولية

 إدارة الشئون المالية  -
 مهندس العقد -
 إدارة التصميم ستشارم -
 إدارة التخطيط والمتابعة -
 وزارة المالية -

الإجراءات 

 بالتفصيل

المالية بشأن القواعد والإجراءات اللازمة لإقفال وفقاً لتعميم وزارة 

 .وإعداد الحساب الختامي للجهات الحكومية تالحسابا

 
إدارة التصميم بإعداد  مستشار يقوم مهندس العقد مع 30.1

المالية المدرجة في الميزانية والتي لم يتم  بالفوائضكشف 

 صرفها قبل نهاية السنة المالية.  
 

يعد مهندس العقد كتاباً موجهاً لإدارة التخطيط والمتابعة  30.2

 بخصوص المبالغ المراد تعليتها لحساب الأمانات.
 

يقوم مدير إدارة التخطيط والمتابعة بإعداد كتاب لإدارة  30.3

ويتم مخاطبة  لإدارة التوريدات لتعلية المبلغ لحساب الأمانات.

  وزارة المالية للموافقة على التعلية.

 المراجع
وإعداد الحساب  قفال الحساباتلإالقواعد والإجراءات اللازمة  -

 (23)مرجع  الختامي
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 الانشائية تسليم مشاريع التصميم   ( : 13الإجراء )

 الهدف

ستلام الهيئة كافة الوثائق الخاصة بالمشروع من المستشار بعد ا

 استكمال جميع الاعمال المتعاقد عليها

مجالات 

 المسؤولية

 إدارة التصميم مستشار -
 مهندس العقد -
 إدارة التخطيط والمتابعة -

الإجراءات 

 بالتفصيل

آلية لتسليم تضم إدارة التصميم بإعداد وثيقة  مستشاريقوم  32.1

)وثائق ومخططات ومراسلات ومستندات  منالتصميم مشروع 

 .مناقصة وتراخيص( لمهندس العقد
 

يرسل مهندس العقد كتاباً لإدارة التخطيط والمتابعة يرفق  32.2

 فيه النماذج الخاصة بآلية التسليم. 
 

من )وثائق مشروع التصميم يقوم مهندس العقد بتسليم  32.3

 لإدارةومخططات ومراسلات ومستندات مناقصة وتراخيص( 

 .التخطيط والمتابعة

 (24)مرجع نماذج التسليم  - المرجع
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 الظروف الطارئة ( : 23) الإجراء

 الهدف

ستشاري في تحمل نصيب لإالجهة العامة المتعاقدة بمشاركة االتزام 

 اًنبه طوال فترة الظرف الطارئ وذلك ضما لحقتمن الخسارة التي 

  لتنفيذ العقد ولمصلحة المرفق العام

 

مجالات 

 المسؤولية

 المستشار -
 إدارة التصميم ستشارم -
 مهندس العقد -
  إدارة التخطيط والمتابعة -
 نائب المدير العام للتخطيط والتنمية  -
 المدير العام  -
 اللجنة العليا للمشاريع  -

ت االإجراء

 بالتفصيل

 ةف الطارئويرسل المستشار كتاب لمهندس العقد مع شرح الظر   32.1

 .وما تكبدته الشركة من خسائر
 

إدارة تصميم المشاريع بعمل تقرير عن وضع  ستشاريقوم م 32.2

  .ودراسة عن الظروف الطارئة التنفيذيالمشروع والموقف 
 

لتخطيط ا لإدارةبهذا الشأن  يقوم مهندس العقد بإرسال كتاب 32.3

 .والمتابعة
 

يوم مدير إدارة التخطيط والمتابعة بمخاطبه نائب المدير العام  32.4

للتخطيط والتنمية بطلب عرض الموضوع على اللجنة العليا 

 للمشاريع.
 

للتخطيط والتنمية بمخاطبة المدير يقوم نائب المدير العام  32.5

العام بطلب عرض الموضوع على اللجنة العليا للمشاريع 

 الانشائية.
 

اللازمة بهذا تقوم اللجنة العليا للمشاريع بإصدار القرارات  32.6

 الشأن بعد عرض الموضوع عليها.

 بين الهيئة والمستشارالمبرم  العقد - المراجع
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 القوة القاهرة ( : 33الإجراء )

 الهدف

إلزام المقاول بقواعد وأحكام القوة القاهرة الواردة بالقانون المدني 

 الكويتي عند وقوع قوة أدت لاستحالة تنفيذ بنود العقد

 

مجالات 

 المسؤولية

 المستشار -
 إدارة التصميمستشارم -
 مهندس العقد -
 إدارة التخطيط والمتابعة  -
 نائب المدير العام للتخطيط والتنمية  -
 المدير العام  -
 اللجنة العليا للمشاريع  -

الإجراءات 

 بالتفصيل

يخطره بوقوع القوة يرسل المستشار كتاب لمهندس العقد  33.1

 .القاهرة التي تعوق تنفيذ العقد
 

إدارة تصميم المشاريع بعمل تقرير عن وضع ستشاريقوم م 33.2

 المشروع والموقف التنفيذي. 
 

يقوم مهندس العقد بإرسال كتاب بهذا الشأن لإدارة التخطيط  33.3

 والمتابعة.
 

وم مدير إدارة التخطيط والمتابعة بمخاطبه نائب المدير العام قي 33.4

العليا للتخطيط والتنمية بطلب عرض الموضوع على اللجنة 

 للمشاريع.
 

يقوم نائب المدير العام للتخطيط والتنمية بمخاطبة المدير  33.5

العام بطلب عرض الموضوع على اللجنة العليا للمشاريع 

 الانشائية.
 

تقوم اللجنة العليا للمشاريع بإصدار القرارات اللازمة بهذا  33.6

 الشأن بعد عرض الموضوع عليها.

 الهيئة والمستشارالعقد المبرم بين  - المراجع
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 إجراءات فسخ العقد ( : 34) الإجراء

 الهدف

لما تقتضيه المصلحة العامة، مع مراعاة إخطار فسخ الهيئة العقد 

 ستشاري بالإنهاء كتابةً وبعلم الوصوللإا

مجالات 

 المسؤولية

 

 المستشار -
 إدارة التصميم ستشارم -
 مهندس العقد -
 إدارة التخطيط والمتابعة -
 المدير العام للتخطيط والتنميةنائب  -
 المدير العام -
 اللجنة العليا للمشاريع الإنشائية -
 إدارة الشئون القانونية -

 اتالإجراء

 بالتفصيل

إدارة تصميم المشاريع بعمل تقرير عن وضع  ستشاريقوم م 34.1

 .دراج مبررات فسخ العقدإالمشروع وموقفه التنفيذي و
 

لإدارة التخطيط والمتابعة يقوم مهندس العقد بإرسال كتاب  34.2

 مع إرفاق تقرير إدارة التصميم.
 

يرسل كتاب من إدارة التخطيط والمتابعة إلى نائب المدير العام  34.3

 للتخطيط والتنمية.
 

يقوم نائب المدير العام للتخطيط والتنمية بمخاطبة المدير  34.4

 العام بطلب عرض الموضوع على اللجنة العليا للمشاريع.
 

عتماد فسخ عقد المستشار اليا للمشاريع بتقوم اللجنة الع 34.5

 والمصادقة عليه من المدير العام.
 

العقد وتعرض على فسخ صيغة يقوم مهندس العقد بإعداد  34.6

 .والاعتماد الشئون القانونية للموافقة
 

 بقوم المدير العام بإصدار كتاب فسخ العقد. 34.7
 

يعد مهندس العقد كتاباً للمستشار بالموافقة على طلب فسخ  34.8

 .العقد

 المراجع
 (25)مرجع  صيغة كتاب فسخ العقد -
 العقد بين الهيئة والمستشار -
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 إجراءات التنازل عن العقد  ( : 35) الإجراء

 الهدف
إخطار الهيئة بعدم الامكانية  مع عن العقد إلى الغير تنازل المستشار  

 على الاستمرار بالمشروع

مجالات 

 المسؤولية

 

 المستشار -
 إدارة التصميم ستشارم -
 مهندس العقد -
 إدارة التخطيط والمتابعة -
 نائب المدير العام للتخطيط والتنمية -
 المدير العام -
 اللجنة العليا للمشاريع الإنشائية -

 اتالإجراء

 بالتفصيل

مكانيته على إيرسل المستشار تقرير يوضح فيه عدم  35.1

 .سبابلأستمرار بالمشروع مع شرح الإا
 

تصميم المشاريع بعمل تقرير عن وضع إدارة  ستشار يقوم م 35.2

 .وأسباب التنازل المشروع وموقفه التنفيذي
 

يقوم مهندس العقد بإرسال كتاب لإدارة التخطيط والمتابعة  35.3

 مع إرفاق تقرير إدارة التصميم.
 

يرسل كتاب من إدارة التخطيط والمتابعة إلى نائب المدير العام  35.4

 للتخطيط والتنمية.
 

المدير العام للتخطيط والتنمية بمخاطبة المدير يقوم نائب  35.5

 العام بطلب عرض الموضوع على اللجنة العليا للمشاريع.
 

عتماد طلب المستشار بالتنازل اتقوم اللجنة العليا للمشاريع ب 35.6

 عن العقد والمصادقة عليه من المدير العام.
 

يعد مهندس العقد كتاباً للمستشار بالموافقة على طلب  35.7

 .الموقع من المدير العام التنازل عن العقد

 العقد بين الهيئة والمستشار - المراجع
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 إجراءات إنهاء العقد   ( : 36) الإجراء

 الهدف

ستشاري لإإخطار اولما تقتضيه المصلحة العامة، اً العقد وفقالهيئة إنهاء 

 بالإنهاء كتابةً وبعلم الوصول

مجالات 

 المسؤولية

 المستشار -
 إدارة التصميم ستشارم -
 مهندس العقد -
 إدارة التخطيط والمتابعة -
 نائب المدير العام للتخطيط والتنمية -
 المدير العام -
 اللجنة العليا للمشاريع الإنشائية -
 إدارة الشئون القانونية -

الإجراءات 

 بالتفصيل

إدارة تصميم المشاريع بعمل تقرير عن وضع  ستشاريقوم م 36.1

 .دراج مبررات إنهاء العقدإوموقفه التنفيذي والمشروع 
 

يقوم مهندس العقد بإرسال كتاب لإدارة التخطيط والمتابعة  36.2

 مع إرفاق تقرير إدارة التصميم.
 

يرسل كتاب من إدارة التخطيط والمتابعة إلى نائب المدير العام  36.3

 للتخطيط والتنمية.
 

بمخاطبة المدير يقوم نائب المدير العام للتخطيط والتنمية  36.4

 العام بطلب عرض الموضوع على اللجنة العليا للمشاريع.
 

تقوم اللجنة العليا للمشاريع باعتماد إنهاء عقد المستشار  36.5

 والمصادقة عليه من المدير العام.
 

يجهز صيغة إنهاء العقد وتعرض على الشئون القانونية  36.6

 .عتمادلإواللموافقة 
 

 نهاء العقد يقوم المدير العام بإصدار كتاب إ 36.7
 

يقوم مهندس العقد بإرسال كتاباً للمستشار يرفق فيه صيغة  36.8

 إنهاء العقد الموقع من المدير العام.

 العقد بين الهيئة والمستشار - المراجع
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 الموضوع رقم الاجراء المرجع

(1) 

 
 نموذج طلب مشروع جديد

 تفويض القيام بمهام مهندس العقدنموذج كتاب  1 (2)

 نموذج كتاب أمر مباشرة أعمال المستشار المصمم 2 (3)

 نموذج كتب تسهيل مهام المستشار داخل الهيئة 9 (4)

 تسهيل مهام المستشار بالهيئات الحكومية ابنموذج كت 10 (5)

 نموذج كتاب طلب بيان بالخدمات القائمة 11 (6)

 التمديد موقع من المدير العامنموذج عقد  16 (7)

قواعد تنفيذ الإعتمادات المخصصة للنفقات الرأسمالية وزارة المالية  17/18 (8)

 (2018/2019للسنة المالية )

بشأن التمديد الزمني  2019( لسنة 18تعميم ديوان المحاسبة رقم ) 17/18 (9)

 للعقود

 2016( لسنة 49رقم ) للمناقصات العامةقانون الجهاز المركزي  17/18 (10)

 2019( لسنة 74قانون الجهاز المركزي للمناقصات العامة رقم ) 17/18 (11)

  2016لسنة  49اللائحة التنفيذية للقانون رقم   (12)

 ربط القانون باللائحة التنفيذية  (13)

 استدراكات لجنة المناقصات  (14)

 التامين للمستشارذج وثيقة نمو 19 (15)

 العقود النموذجية مع الشروط المرجعية 20 (16)
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 الموضوع رقم الاجراء المرجع

الموقع من وزير التربية ووزير التعليم نموذج كتاب الدفعة المقدمة الاولى  23 (17)

 العالي

 شهادة دفعنموذج  23/24 (18)

 نموذج صرف المستحقات 23/24 (19)

 حافظة المستندات 23/24 (20)

 صحيفة الاجراءات  23/24 (21)

 الكفالات 26 (22)

 القواعد والإجراءات اللازمة لإقفال الحسابات وإعداد الحساب الختامي  30 (23)

  نماذج آلية تسليم مشاريع التصميم 31 (24)

 نموذج كتاب فسخ العقد 34 (25)
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