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تحرص دائرة البلدية والتخطيط بعجمان على تفعيل علاقتها مع شركائها 
الإستراتيجين، ترجمةً لرؤى القيادة من خلال تقديم خدمات متميزة ترضى تطلعاتهم.

من هنا، وانطلاقاً من إيماننا الراسخ بضرورة تعزيز خدمات الموردين، وتأكيداً منا على 
مبدأ الشفافية والمصداقية في التعامل مع شركائنا الإستراتيجين، وحرصاً من 

الدائرة على تقديم خدمات تنافسية لمتعامليها، تم إعداد هذا الدليل ليكون تلبيةً 
لإحتياجاتهم المعرفية.

راشد بن حميد النعيمي
رئيس دائرة البلدية و التخطيط بعجمان
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المقدمة

أطلقت إدارة العقود والمشتريات بالدائرة دليل الموردين بهدف التأكيد على أهمية 
تقديم مستوى متطور من الخدمات، واستنادا إلى الأنظمة واللوائح والقوانين المنصوص 

عليها تم إعداد هذا الدليل في الإمارة، مع حرصنا الدائم على مساندة المتعاملين بما 
يضمن عملية التطوير المستمر وفقا لاحتياجات الجهات المعنية بشأن سلامة سير العمل 

لما في الصالح العام للدائرة والمتعاملين على حد سواء.

استمرارا لنهجنا الدائم في التطوير المستمر للخدمات المقدمة للمتعاملين، وحرصا منا 
على الحفاظ على مستوى عال من الجودة المقدمة ، إضافة إلى سعينا الدائم للريادة 

في تقديم المشاريع والخدمات المتميزة وفق أعلى المعايير.
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استراتيجيتنا

رؤيتنـــــــــا 
بيئة مستدامة و بنية عصرية لبناء مستقبل عجمان

رسالتنــــــا 
تطوير البنى التحتية لإمارة عجمان وفق منظومة متكاملة تراعي متطلبات البيئة 

والصحة
 والسلامة العامة بما يحقق رفاهية للعيشه من خلال الاستثمار الأمثل للموارد وبما 

يتوافق مع رؤية عجمان 2021

القيــــم المؤسسية للدائرة: 
التمكين

الشفافية والنزاهة
العمل الجماعي 

الولاء والانتماء
التحفيز ، الإبداع والابتكار

التميز في خدمة المتعامل
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 إجراءات العطاءات:

1. يتم التسجيل من خلال الموقع التالي:
http://www.ajfd.gov.ae/En/Services/Registration/Pages/SupplierRegistration.aspx

2. يتم تقديم العطاءات مختومة بالشمع الأحمر على أن تحتوي على التالي:
a( العرض الفني )ظرف(:                     b( العرض المالي:

- المواصفات الفنية تفصيليا.                      - ضمان مصرفي ما يعادل ٪5 من قيمة العطاء.
- جداول الكميات تفصيليا.                           - القيمة التفصيلية لكل بند وإجمالي قيمة العطاء.

- مواصفات المواد الأولية إن وجدت.       - مدة التنفيذ/ التوريد.
- مدة تنفيذ المشروع.                                     - جداول الكميات.

- ملف سابقات الأعمال للشركات ذات الخبرات السابقة في التنفيذ.

 إجراءات التعاقد:

1. استلام إشعار البت في للمشروع-التوريد. 
2. تسليم مستندات المنشأة )الرخصة التجارية-كرت اعتماد التوقيع- المخول بالتوقيع (.

3. تقديم ضمان مصرفي بقيمة 10 % من قيمة الأعمال كضمان لحسن التنفيذ.
4. تقديم ضمان مصرفي ما يعادل 25 % كحد أقصى من قيمة العقد عند رغبة الطرف الثاني 

    في الحصول على دفعة مقدمة.
5. توقيع العقد من الطرفين وتسليم النسخة الخاصة بالطرف الثاني.

إجراءات صرف الدفعات / فواتير التوريد:

1. تسليم الفواتير وإيصالات الإستلام للعقود والمشتريات معتمدة ومختومة من الإدارة المعنية
     ومعنونه بإسم الدائرة.

2. صرف مستحقات المورد في غضون )30( يوماً من تاديخ استلام الفاتورة.
3. إحضار إيصال استلام - كشف حساب بمستحقات المورد إن وجدت.

إجراءات تقديم عروض الأسعار:

)RFQ( 1. تسعير البنود والخدمات المطلوبة حسب طلب الدائرة
2. إرسال عرض فني )بدون أسعار( وعرض مالي إلى الدائرة مختوما و معتمدا .

إجراءات التوريد:

1. استلام أمر الشراء من المشتري بالمواد والخدمات المطلوبة.
2. الإلتزام بمدة التوريد المحددة بأمر الشراء

3. توريد المواد للإدارة المعنية.
4. التنسيق مع مخا.ن الدائرة في حال كانت المواد لغرض التخزين.

5. اعتماد )الفاتورة - إيصال تسليم المواد( من الجهة المعنية.
6. استبدال المواد الغير مطابقو للمواصفات الواردة في أمر الشراء خلال المدة المتفق عليها.
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غرامات التأخير:

1. تفرض غرامات على المورد غرامة تأخير بواقع ٪2 لكل اسبوع تأخير بما لا يتجاوز 10٪.
2. في حالة تأخر المورد بما يزيد عن ما يعادل ٪10 من قيمة التعاقد ويفسخ العقد ويتم توريد 

     المواد من مورد آخر، مع تحميل المورد الأصيل فرق السعر مع غرامات التأخير والمصاريف الإدارية.

تقييم الموردين:

1. تقوم الدائرة باستقصاء رضى الإدارات المعنية عن الخدمات التي ينجزها المورد عن كل توريد 
     وفقاً للمعايير الآتية:

i.   مطابقة المنتج للمواصفات المطلوبة.
ii.  الإلتزام بموعد التسليم كما تم الإتفاق عليه.

iii. رضا الدائرة عن أداء المورد.
iv. خدمات ما بعد التنفيذ.

2. يتم وضع المورد الحاصل على درجات متدنية أو المورد الغير متجاوب مع الدائرة لعدة مرات في 
     القائمة السوداء.

3. يحظر التعامل مع الموردين المسجلين في القائمة السوداء.

المشتريات المستدامة:

تعرف المشتريات المستدامة بأنها المواد التي تتمتع بأكبر قدر ممكن من التأثير البيئي الاجتماعي 
والاقتصادي، الإيجابي عبر مختلف مراحل دورة الحياة وتسعى للتخفيف من الاثار البيئية. وتعد من 

اقوى الادوات التي يمكن للمنشاة استخدامها في سياق متطلبات التنمية والاستدامة.

ونقوم من خلال المراجعة الدورية والتطوير المستمر لنظام إدارة المشتريات المستدامة بكفاءة 
وفاعلية مع الاخذ بعين الاعتبار الحوكمة والتنافسية والشفافية في اختيار وتعهيد الموردين مع 

التأكيد على اختيار أفضل المواد الموردة والمتوافقة مع اعلى معايير الصحة والسلامة البيئية 
والمواد ذات المكونات الخضراء )صديقة للبيئة( بهدف الحفاظ على الاستدامة البيئية والاقتصادية 

والمجتمعية.

1011



الأسئلة الشائعة: 

1. ماهي طرق التسجيل للمورد؟
a[ من خلال موقع”website”  دائرة المالية – عجمان.
b[ زيارة مركز خدمة العملاء بدائرة المالية - عجمان.

2. ما هي قيمة رسوم التسجيل؟ 
قيمة رسوم التسجيل حسب التالي: 

تجديدأول مرةالفئة

400200المورد

500250الاستشاري

600300المقاول

3. ما هي آلية طرح المناقصات؟
a[ من خلال زيارة الموقع الخارجي لدائرة البلدية والتخطيط بعجمان “website” )للطلبات الشراء(.

b[ أو من خلال الصحف المحلية )للمناقصات(.

4. أين وكيف يتم تسليم الفواتير؟
يتم تسليم الفواتير إلى وحدة خدمات الموردين بدائرة البلدية والتخطيط بعجمان  التابع لقسم 

المشتريات.
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قنوات التواصل
Contacts



Frequently Asked Questions:

1.Where do I register to become a qualified vendor/contractor?
a] Through the Finance Department  - Ajman Website,
b] By visiting the customer service counter of Finance Department - Ajman.

2.What is the registration fees?

Renewal1st TimeCategory

200400Vendors

250500Consultants

300600Contractors

3.What are the various ways for tenders recognition?
a] Through the MPDA Website for Purchase requisitions or,
b] Through the local newspapers for Public tenders.

4.How & where do I handover invoices?
All invoices are to be handed over to procurements, MPDA finance department.
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المشتريات المستدامة:

تعرف المشتريات المستدامة بأنها المواد التي تتمتع بأكبر قدر ممكن من التأثير البيئي الاجتماعي 
والاقتصادي، الإيجابي عبر مختلف مراحل دورة الحياة وتسعى للتخفيف من الاثار البيئية. وتعد من 

اقوى الادوات التي يمكن للمنشاة استخدامها في سياق متطلبات التنمية والاستدامة.

ونقوم من خلال المراجعة الدورية والتطوير المستمر لنظام إدارة المشتريات المستدامة بكفاءة 
وفاعلية مع الاخذ بعين الاعتبار الحوكمة والتنافسية والشفافية في اختيار وتعهيد الموردين مع 

التأكيد على اختيار أفضل المواد الموردة والمتوافقة مع اعلى معايير الصحة والسلامة البيئية 
والمواد ذات المكونات الخضراء )صديقة للبيئة( بهدف الحفاظ على الاستدامة البيئية والاقتصادية 

والمجتمعية.

Delay penalties:

1. The penalty for delay is 2% per week up to 10% maximum.
2. incase the delay exceeds 10%, the department shall procure from another supplier by having 
the original supplier bear all variations in costs & delay penalty including any administrative cost.

Suppliers Rating:

1. The department will make a satisfaction survey for other concerned departments for the 
delivered services by a supplier for each supply according to the following criteria:
 1( The product is  matching  the required specifications.
 2( The commitment with the agreed delivery date.
 3( The department is satisfied with the supplier performance.
 4( Services after implementation.
2. The lowest quantity bidder supplier or non-responsive supplier with the department for several 
time will be in the black listed.
3. Dealing with suppliers who are black listed will be prohibited.
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Procedures of payments and supply bills:

1. Delivering  the invoices / receipts to the procurements & contracts shall be certified and sealed 
from the concerned department and addressed to the AM.
2. Supplier dues shall be released within )30( days from the date of the invoice receipt.
3. Providing a receipt voucher – Statement of the Suppliers dues.

Quotations Procedures:

1. Quoting the required items & services accordding to the RFQ.
2. Sending the technical proposal )without prices( and financial offer sealed. 

Supplying procedures:

1. Receiving the purchase order from the buyer for the materials and services required.
2. Committement to the duration of the purchase order.
3. Supplying  the materials to the concerned department.
4. Coordinating  with AM stores incase of inventory materials.
5. Approving of )the bill - delivery of materials( from the concerned department.
6. Replacing  the non-matching material to the specifications contained in the purchas order 
during the agreed period.

Tenders Procedures: 

1. All vendors are required to register through the following link:
http://www.ajfd.gov.ae/En/Services/Registration/Pages/SupplierRegistration.aspx
2. 2. All bids should be segregated to technical & Financial associated with the following 
documents:
a( Technical proposal )separate envelop(:  b( Financial proposal:
- Detailed technical Specification   - 5% tender bond of the bidding amount
- Bill of Quantities      - Break down of all the financials
- Raw materials Specifications    - Duration
- Duration       - BOQ
- Company profile

Contracting Procedures:

1. Issuing award notice for the winner.
2. Provide the establishment documents )Trade license - authorized signatory -  Company 
Profile of previous works - the person authorised to sign(.
3. Provide 10% performance bond from an approved local bank.
4. provide advance payment bond incase of any advance payment to be given by 25% maximum.
5. Signing the contract by both parties and handing over the vendor copy of the contract.
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Our Strategy

Our Vision
A sustainable environment and modern infrastructure to build the future of Ajman.

Our Mission
Achieving the well being of the citizen by developing the infrastructure of Ajman

 that attains the environment, health, and general safety requirements and 
through optimal investment of resources in line with Ajman 2021.

Our Value   
Empowerment 
Transparency and Integrity 
Team Work 
Loyalty and Belonging 
Motivation, Creativity, and Innovation 
Excellence in Customer Service  
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Introduction

Contracts and Purchases Section in the Department, launched a Vendors manual in 
order to emphasize the importance of providing a well developed level of service, this 

guide was prepared and based on the rules, regulations and laws stipulated in the 
Unified Financial Law of Ajman Government, with the permanent concern to support 
the Vendors to ensure the continuous development of the process according to the 

needs of the competent authorities in regards to the safety of  workflow to save both of 
the public interest of the department and  Suppliers alike.

And continuation permanent approach for continuous development of services 
provided to customers,vendors & contractors and to ensure that we maintain a high 

level of quality offered, in addition to our permanent pursuit of leadership in providing 
outstanding projects and services according to the highest standards.
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 Municipality & Planning Department of Ajman we value our strategic partners’ 
relations, which translates leaders’ advices by providing an outstanding services that 

exceeds partners’ expectations. From, Proceeding from our faith of importance in 
strengthening vendors’ relations to attain transparency on day to day transactions 
with strategic partners, and from the perspective of providing a competitive edge 

for our associates, the procurement team is providing a Vendors Manual to interpret 
MPDA’s vision.

Rashid Bin Humaid AlNuaimi
The Chairman of MPDA
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