
إسأل نفسك قبل توقیع العقد !

السؤال العنوان م

ھل عنوان العقد یكشف عن طبیعتھ؟ عنوان العقد ١

ھل تاریخ تحریر العقد مكتوب؟ وھل ھو مطابق لتاریخ آخر توقیع على العقد ؟ تاریخ العقد ٢

ھل اسم الطرف الآخر ومقره الرئیس وشكلھ القانوني مكتوبة بشكل صحیح في العقد؟
غیره؟عنواضحبشكلیمیزهطرفلكلالعقدفيالمُستخدمالمختصرالاسموھل

أطراف العقد ٣

ھل التمھید یتضمن التزامات وإقرارات تعاقدیة أم یقتصر على معلومات توضح كیفیة دخول
الأطراف في العقد؟

تمھید العقد ٤

ھل النظام المتبع لتقسیم العقد یجعل من السھل الرجوع إلى أي جزء فیھ؟.1
ھل نظام الترقیم مناسب لحجم العقد؟ وھل تقسیم المواد الرئیسیة والفرعیة مناسب أم مبالغ.2

فیھ؟
ھل تحمل كل مادة عنوانا؟ً  وھل یفصح كل عنوان عن مضمون النص الذي یأتي تحتھ؟ وھل.3

كل العناوین مصوغة بنفس الأسلوب؟
ھل توجد مواد مدفونة تحت عناوین عامة مما یجعل من الصعب الاستدلال علیھا؟.4
ھل كل المواد ذات الصلة موجودة معا، بحیث لا تكون ھناك حاجة إلى إدراج إحالات أو.5

إعادة تجمیعھا؟
ھل تتابع المواد ینسجم مع أھمیتھا ویجعل من السھل استخدام عقد وفھمھ؟.6
ھل ینسجم كذلك مع نظام تقسیم العقد إلى مجموعات؟ ( مجموعة أركان العقد - مجموعة.7

التزامات الأطراف -  مجموعة البنود النموذجیة )

تنظیم بنود العقد ٥

ھل ثمة بنود في العقد مصوغة في شكل سیاسات وبیانات وحقوق لیست التزامات وإقرارات.1
وضمانات وشروط؟

ھل الصیّغ الأساسیة المستخدمة في العقد ھي: یفعل فلان، ویجوز لفلان أن یفعل، ولا یجوز.2
لفلان أن یفعل؟

صیاغة بنود العقد ٦

ھل المدة المحددة في العقد مقبولة؟ وھل یخضع للفسخ بإعطاء إخطار صحیح؟ مدة العقد ٧

ھل السلع والخدمات والمواد موضوع العقد ملائمة لتلبیة احتیاجات شركتك؟.1
ھل ھي محددة وموضحة بشكل ملائم في العقد؟.2

السلع والخدمات ٨

ھل الفترات الزمنیة لتنفیذ الالتزامات وكذلك المواعید المرحلیة الرئیسة مذكورة بوضوح؟.1
ھل ینص العقد على إجراءات ملائمة في حالة عدم الإلتزام بھا؟ (جزاءات/ تعویضات).2

الفترات الزمنیة ٩

إذا تضمن العقد تقدیم خدمات، فھل ینص بوضوح على طرق لقیاس مستویات الخدمة؟أم ثمة.1
حاجة إلى إبرام عقد لقیاس مستوى الخدمات؟

قیاس مستوى الخدمة ١٠



ھل یعطي العقد لشركتك تعویضات ملائمة إذا قصّر الطرف الآخر في تنفیذ التزاماتھ طبقاً.2
لعقد مستوى الخدمة؟

ھل یعرّف العقد بوضوح دور الطرف الآخر ومسؤولیاتھ؟.1
ھل یعرّف العقد بوضوح دور شركتك ومسؤولیاتھا؟ وفي حال الإجابة بالإیجاب، فھل.2

تستطیع شركتك الاطلاع بمسؤولیاتھا دون تحمل أیة نفقات أو مواجھة أیة صعاب؟

المسؤولیات والالتزامات ١١

إذا كان الطرف الآخر سیتعاقد من الباطن مع شخص ثالث، فھل ھذا الشخص مقبول من قبل.1
شركتك؟ وھل لشركتك الحق في الموافقة على ( التعاقد من الباطن ) مُسبقا؟ً

ھل ینص العقد على أن یظل الطرف الآخر مسؤولاً عن أعمال والتزامات الشخص الثالث.2
(المتعاقد معھ من الباطن)؟

العقود من الباطن ١٢

إذا كانت شركتك بحاجة إلى امتلاك حقوق الملكیة الفكریة، فھل ینص العقد على ذلك؟.1
إذا كان العقد یتضمن تقدیم الطرف الآخر منتجاً ملكیتھ الفكریة لشخص آخر، فھل یضمن ھذا.2

الطرف أن لھ الحق في ترخیص استخدام ھذه الملكیة من الباطن لشركتك؟
في حالة الإیجاب، فھل تمت مراجعة العقد الخاص بالترخیص باستغلال الملكیة-

الفكریة؟
وھل ینص العقد على مسؤولیة الطرف الآخر عن تعویض شركتك إذا ثبت تعدیھ على-

حقوق الملكیة الفكریة للغیر؟

حقوق الملكیة الفكریة ١٣

ھل ینص العقد على إجراءات ملائمة لطلب التغییر أو إجراء التعدیلات؟ السیطرة على التغییر ١٤

ھل ینص العقد على ضمانات تعاقدیة ملائمة من الطرف الآخر؟ الضمانات ١٥

ھل یحدد العقد المعاییر الخاصة بقبول  السلع أو الخدمات بشكل واضح وبدقة؟.1
ھل الطرف الآخر ملزم بإصلاح أي عیب في الأعمال أو السلع أو الخدمات بدون مقابل في.2

غضون وقت معقول طوال فترة العقد؟

القبول ١٦

ھل یتضمن العقد بنداً یحظر على الطرف الآخر الإفصاح للغیر عن المعلومات السریة.1
الخاصة بشركتك؟

ھل مسؤولیة الطرف الآخر عن خرق السریة غیر محدود؟.2
ھل الالتزامات الخاصة بالسریة تظل ساریة بعد فسخ العقد؟ وكم مدة سریانھا؟.3

السریة ١٧

ھل ینص العقد على منع الطرف الآخر من استخدام اسم شركتك أو علامتھا التجاریة دون موافقتھا
مسبقا؟ً

استخدام اسم الشركة أو
علامتھا

١٨

ھل حدود مسؤولیة الطرف الآخر مقبولة من شركتك؟ وھل ھي أكبر من قیمة العقد أو.1
مساویة لقیمتھ؟

ھل تسري ھذه الحدود على مسؤولیة شركتك؟.2
ھل مسؤولیة الطرف الآخر غیر مقیدة بحد أقصى بالنسبة إلى الوفاة أو الإصابة الشخصیة.3

نتیجة الإھمال، وبالنسبة لخرق السریة والتعدي على حقوق الملكیة الفكریة ؟
ھل یوافق الطرف الآخر على تحمل مسؤولیة الأضرار المباشرة حتى حدود المسؤولیة.4

الموضحة سابقا؟ً

تقیید المسؤولیة ١٩



ھل تستطیع الشركة فسخ العقد بدون سبب وذلك بإرسال إخطار في فترة زمنیة قصیرة.1
مقبولة ودون أن تتعرض لأي إجراء إنصافي لصالح الطرف الآخر؟

ھل ضمّنت شرط ألا یستطیع الطرف الآخر من فسخ العقد إلا بسبب ( خرق شركتك.2
بالتزاماتھا في العقد ) وبعد ثلاثین یوماً من تقدیم إخطار كتابي على الأقل؟

ھل تستطیع شركتك فسخ العقد فوراً دون تنبیھ أو إنذار أو اتخاذ إجراء قضائي، إذا ثبت أن.3
الطرف الآخر خرق التزاماتھ أو أصبح معسرا؟ً

ھل ھناك خطط ملائمة لعملیة التسلیم عند فسخ العقد، بما في ذلك إعادة الخدمات، إذا تطلب.4
الأمر؟

فسخ العقد ٢٠

ھل یحدد العقد بشكل واضح كل المبالغ واجبة الدفع من قبل شركتك ومواعید استحقاقھا؟.1
ھل تم وضع حد أقصى للنفقات المتغیرة؟.2
في حالة جواز زیادة النفقات، ھل عدد مرات وحجم النفقات مقیّد ( بنسبة مئویة أو بمؤشر.3

معیّن )؟
ھل المدفوعات مرتبطة بإتمام الطرف الآخر بالتزاماتھ أو بمواعید رئیسة لإنجاز المشروع.4

محددة بوضوح في العقد؟

التكالیف ٢١

ھل تستطیع شركتك الالتزام بشروط الدفع والجداول الزمنیة؟ شروط الدفع ٢٢

ھل یحدد العقد بشكل واضح إجراءات صرف الدفعات؟ صرف الدفعات ٢٣

ھل یخضع العقد لقانون دولتك؟ القانون الواجب التطبیق ٢٤

ھل تستطیع شركتك التنازل عن العقد لإحدى الجھات التابعة لھا في إطار مجموعة شركتك.1
بدون موافقة الطرف الآخر؟

ھل یستطیع الطرف الآخر التنازل عن أعمالھ بموجب العقد إلى الغیر؟.2

إحالة أعمال العقد إلى
الغیر أو إبدالھا

٢٥

إذا كان أفراد الطرف الآخر یعملون في الموقع، فھل تستطیع شركتك إبعاد الأفراد التابعین لھ على
الفور بدون إخطار؟

إبعاد أفراد الطرف الأول ٢٦

ھل ینص العقد على إجراءات متدرجة لحل المنازعات عن طریق تصعیدھا إلى المستویات الأعلى
لدى كل طرف؟

حل النزاعات ٢٧

ھل تسلمّت شركتك النسخة الأصل للعمل بموجبھا؟ نسخ العقد ٢٨

ھل تضمن العقد الختم والتوقیع من كلا الطرفین؟

ماذا یترتب على التوقیع من إجراءات نظامیة ؟
القبول والموافقة بما یتضمنھ النص.1
المسؤولیة التامة عن تنفیذ ما ورد بالنص.2
المحاسبة النظامیة عند التقصیر أو الإخلال بما ورد في النص وعدم العذر بالجھل.3

خطوات یجب على الموظف إتخاذھا قبل التوقیع؟
قراءة النص وفھم محتواه.1
أن یكون التوقیع مؤرخاً، فذلك یضمن عدم محاسبة الموظف قبل تاریخ التوقیع.2

التوقیع ٢٩



یمنع منعاً باتاً التوقیع عن الآخرین، فھذه تعد جریمة تزویر.3

قابلة للتغیر أو النسیان وربما النكران.فالمحادثات الشفھیة*ما لم یتم توثیقھ فإنھ لم یحدث
لا تكن أنت المسؤول عن المخالفات الإداریة والمالیة، احفظ حقك بالتوجیھ الكتابي.


