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2 ئ اء والكميات لخدمات ف  ة الأثاثالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

إشعار هام وإخلاء مسؤولية

وعات الحك ويتم ومية،هذا المستند هو ملكية حصرية لهيئة كفاءة الإنفاق والمشر

وط هذا الإشعار الهام ي ذلك شر
 
.قراءة هذا المستند بأكمله بما ف

ري  ها يجوز للجهات العامة الإفصاح عن محتوى هذا المستند أو جزء منه لمستشا

يطة أن يتضمن هذا الإشعار/و .أو المتعاقدين معها شر

رف بما أي استخدام أو إجراءات تنبثق عن هذا المستند أو جزءٍ منه من قِبل أي ط

ي ذلك الجهات العامة و
 
يكون علىأو المتعاقدين معها،/أو مستشاري  ها و/ف

.ويتحمل المخاطر المرتبطة به، المسؤولية التامة لذلك الطرف

ام بْ  رئ  الهيئة ذمتها إلى أقصى حد يسمح به القانون من أية الت  
ُ
لأيّ طرف اتوت

بما )تندآخر مهما كانت طريقة نشوئها فيما يتعلق أو يتصل باستخدام هذا المس

 كانت طبيعتها
ً
ي ذلك الخسائر أو التعويضات أيّا

 
همال أو التقصترالإسواء بسبب ف

أو

(. خلاف ذلك

وطوفقتضمنه من محتويات يتشي صلاحية هذا المستند وما ▪ الواردة الشر

 من تاري    خ إصداره
ً
.به واعتبارا
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3 ئ اء والكميات لخدمات ف  ة الأثاثالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

يات الحكومية دون الإخ( الرابعة عشر)حسب المادة • لال من نظام المنافسات والمشت 

ا لأحكام النظ   ام؛ ت, باختصاص الهيئة العام ة للصناعات العسكرية
ً
ختص الجهة وتنفيذ

وعات الحكومية)المختصة بالش   راء الموح   د  :لىيبما ي( هيئة كفاءة الإنفاق والمشر

ي تحتاج إليها أكتر من جهة حكومية، وتوحيد1.
يات الت  مواصفاتها تحديد الأعمال والمش   ت 

ي العروض ودراستها واختيار أفضل
ها، وإبرام الفنية، ومباش رة جميع إجراءات طرحها، وتلق 

 لأحكام النظام
ً
ي ش أنها نيابة عن الجهات الحكومية وفقا

 
.اتفاقيات إطارية ف

ي شأنها اتفاقيات إطارية، وتمك2.
 
م ف يات المتر

ين الجهات إعداد قوائم بالأعمال والمشت 

ن خلال الحكومية من الاطلاع عليها وعلى ما تضمنته الاتفاقيات الإطارية من بنود م

.البوابة

مراجعة ما ترفعه إليها الجهات الحكومية من دراسات جدوى وتكاليف تقديرية 3.

ي تتولى طرحها، وما يتعلق بها من وثائق للمنافس
يات والأعمال الت  ة ووثائق للمشت 

ي شأنها خلال مدة تحددها اللائحة-إن وجد-للتأهيل المسبق 
 
.وإبداء الرأي ف

ماذج إع   داد نماذج وثائق المنافسات ووثائق التأهيل المسبق، ونماذج للعقود، ون4.

ريات؛ بما تقييم أداء المتعاقدين، وأي وثيقة أخرى تتطلبها طبيعة الأعمال أو المش   ت

ي المادة 
 
ة السادس)يتفق مع أحكام النظام واللائحة واللوائح المنصوص عليها ف

.من النظام( والتسعير 

ام ج التدريبي ة اللازمة لتطوير مؤهلات ومه ارات القائمير  على تطب5. يق أحكام إع داد التر

ي الجهات الحكومية
 
.النظام ف

 ل
ً
يات الحكومية وفقا ي يقدم هذا الدليل من قبل كفاءة الإنفاق والمشتر

 
دورها ف

يات الحكومية بالإضافة إلى ما نصت عليه الأو امر الساميةنظام المنافسات والمشتر
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4 ئ اء والكميات لخدمات ف  ة الأثاثالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر
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المقدمة. 01
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6 ئ اء والكميات لخدمات ف  ة الأثاثالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

يات الحكومية بصفته وعات الحكومية إلى الارتقاء بكفاءة المشت  ا أحد أهم تسعى هيئة كفاءة الإنفاق والمشر

ي ظل تكرارية الطلب الحكومي على توريدات الأثاث، بادرت الهيئة
 
بتطوير هذا الاختصاصات والمهام الموكلة إليها، وف

اء والكميات لخدمات فئة الأثاث لدعم الجهات الحكومية ي تنفيذ الدليل الارشادي لتطبيق ضوابط التعاقد والشر
 
ف

ي يجب أ. الضوابط بأعلى مستويات الكفاءة والفعالية
خذها بعير  يتضمن الدليل الإرشادات العامة وأهم الجوانب الت 

، الاست ي
اض  ي ذلك نموذج البيانات التشغيلية، دمج الكراسات، التقارير عن العمر الافت 

 
دامة، معايتر الراحة الاعتبار، بما ف

ي تحقيق كفاءة وفعالية عملية توريد
 
ي تساهم ف

ها من العناصر الأساسية الت  ي منتجات الأثاث، وغتر
 
.الأثاثف

ي حال
 
 إرشاديًا، فإن السياسات واللوائح الحكومية المعمول بها تعد المرجع الأساسي ف

ا
وجود أي تعارض بير  وبصفته دليلً

.محتوى الدليل وأي لوائح أو أنظمة أخرى لم يغطيها

المقدمة0.1

أهداف الدليل1.1

تعزيز الامتثال للضوابط واللوائح المعتمدة لتوريد الأثاث

اء والكميات لخدمات فئة الأثاث إلى :يهدف الدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

رفع كفاءة عمليات التوريد وضمان الجودة

اء الأثاث ي عمليات شر
 
تحقيق كفاءة الإنفاق ف

خفض تعتر الطلبات

ي عمليات توريد الأثاث
 
ي منتجات الأثاث ف

 
دعم الاستدامة ومعايتر الراحة ف

1

2

3

4

5
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7 ئ اء والكميات لخدمات ف  ة الأثاثالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

اء والكميات لخدمات فئة الأثاث ضوابط التعاقد والشر

اء والكميات ضوابط التعاقد والشر

ظيم لخدمات فئة الأثاث تهدف إلى تن

اء الأثاث من قبل الجهات عملية شر

ي الحكومية لضمان الجودة والكفاءة
 
ف

تعتمد هذه الضوابط على. التوريد

لى تحديد معايتر فنية واضحة يجب ع

ام الجهات الحكومية والموردين الالت  

. الأمثلبها لتلبية الاحتياجات بالشكل

ا توجيهات
ً
لضمان تشمل الضوابط أيض

ي منت
 
جات الاستدامة ومعايتر الراحة ف

بط، من خلال تطبيق هذه الضوا. الأثاث

ي يتم تحقيق كفاءة الإنفاق الحك
 
ومي ف

ي 
 
اء، مما يساهم ف عمليات الشر

فافية تحقيق وفورات الحجم وتعزيز الش

ي عملية التوريد
 
.ف

ييمكن الوصول للضوابط 
 
 ةالمعرف مركز ف

.المالية لوزارة التابع
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متطلبات توريد الأثاث . 02
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9 ئ اء والكميات لخدمات ف  ة الأثاثالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

متطلبات توريد الأثاث . 02

وصف الضوابط الضوابط #

: دمج الكراسات
العروض تركز الضوابط على اهمية توحيد طلبات توريد الأثاث و دمج المشاري    ع وطلبات

.لتعزيز كفاءة الإنفاق، تقليل التكرار، والحفاظ على المال العام

فصل منتجات الأثاث عن المنتجات الأخرى
لى أفضل تركز الضوابط على فصل منتجات الأثاث عن المنتجات الأخرى لضمان الحصول ع

.جودة وأسعار مناسبة لكل فئة من المنتجات

ي
اض  التقارير عن العمر الافت 

وط وال ي كراسة الشر
 
ي للأثاث ف

اض  مواصفات تركز الضوابط على أهمية إدراج العمر الافت 
يقة للموردين ونموذج البيانات التشغيلية، لضمان وضوح المتطلبات وتقديم معلومات دق

.والهيئة

إدارة ( 4)المادة 
الطلب

2.1

المواصفات الفنية
ي يجيب اتباعاها لتفصيل منتجات الأثاث والخدحتوض

مات المتعلقة الضوابط البنود الت 

بتوريدات الأثاث وتشمل المواصفات الفنية العامة والخاصة

الاستدامة
ئ ي اختيار المنتجات والخدمات ذات الأثر البتر

 
ي الأقل، تركز الضوابط على الاستدامة ف

ودة والكفاءة استخدام المواد المستدامة، والتغليف الصديق للبيئة، مع الحفاظ على الج
.المطلوبة

ي منتجات الأثاث
 
معايتر الراحة ف

ي
ي منتجات الأثاث على سبيل المثال اخت 

 
ي تركز الضوابط على معايتر الراحة ف

ار الكراسي الت 
ي تقليل الإجهاد الب

 
ي تدعم صحة وراحة المستخدم، من خلال تصميمات تساهم ف

دن 

ي
.وتحسير  الأداء الوظيق 

( 5)المادة 
جات تفاصيل المنت
بالتوائم مع 

الدليل

2.2

لمواصفات تركز الضوابط على العينات لتوريد الأثاث وذلك لضمان توافق العينات مع ا
.الفنية قبل التوريد الكامل

( 6)المادة 
العينات 

ث لتوريدات الأثا

2.3

اء والمنافسات الحكومية، يضمن الشفافية وال كفاءة إطار شامل لإدارة بيانات الشر
دد الموظفير  والامتثال، ويُركز على حصر الكميات، الأسعار التقديرية، وبيانات الجهة كع

.ومساحات العمل

( 14)المادة 
نموذج البيانات

التشغيلية

2.4

الضوابطأبرز نظرة عامة على

ح أهدافها وفوائدها وتوضيح كيفية تطبيقه كما يتضمن . ا عمليًايهدف هذا القسم إلى تفصيل المواد التالية، وشر

ي تسهيل فهم الجهات ال
 
حًا لبعض العمليات والإجراءات المرتبطة بها، بما يسهم ف حكومية هذا القسم شر

.لطريقة العمل بها وتحقيق الأهداف المرجوة بكفاءة وفعالية
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10 ئ اء والكميات لخدمات ف  ة الأثاثالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

يات الأثاث لتحقيق قيمة أفضل مقاب ل المال من خلال تهدف هذه الضوابط إلى تجميع الطلب للجمع بير  مشت 

دمج المشاري    ع حيث يتعير  على الجهة الحكومية توحيد احتياجاتها وطلبات توريد الأثاث من خلال. وفورات الحجم

ي تشمل متطلبات أو منتجات الأثاث
. وطلبات العروض الت 

اء، وبالتالىي خفض تكلفة
.الوحدةيؤدي تجميع الطلبات إلى زيادة حجم الشر

ي طويل الأمد عتر وضع خطط دقيقة لتجميع ال اتيجر  طلباتالتخطيط الاست 
ي تحديد الاحتياجات المستقبلية وتجنب الطلبات المفا

 
.جئةيسهم ف

ي تحسير  تنسيق الشحنات، مما يؤدي إل
 
ى تقليل يساهم تجميع الطلبات ف

.تكاليف الخدمات المرتبطة بعمليات التوريد المتكررة

ة زمنية طويلة تحقيق است ة لفت  ي الأسعار، يتيح التعاقد على كميات كبتر
 
قرار ف

ي التكاليف على المدى الطو
 
 .يلمما يقلل من تقلبات السوق ويوفر ف

يات، حيث يقلل من الجه ود الإدارية يسهل تجميع الطلبات إدارة عمليات المشت 
.عمليةالمطلوبة للتعامل مع عدة طلبات منفصلة، ويعزز من شعة وكفاءة ال

ة خفض تكلف
الوحدة

تعزيز 
التخطيط 
اتيج يالاستر

تقليل 
تكاليف 
الخدمات

تحقيق وفورات
يات ي المشتر

 
ف

المستقبلية

ة زيادة الكفاء
ي العمليا

 
تف

دمج الكراسات: إدارة الطلب( 4)المادة 2.1

فوائد دمج الكراسات2.1.1

ي تعزز كفاءة الإنفاق، سواء كانت مالية أو غتر مال
وتشمل هذه . يةتجميع الطلبات يحقق مجموعة من الفوائد الت 

:الفوائد ما يلىي
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11 ئ اء والكميات لخدمات ف  ة الأثاثالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

كيفية دمج الكراسات2.1.2

1

2

5

3

4

تحديد 
الاحتياجات

يات بدقة على مستوى الإدارات والفر وع لتسهيل يجب تحديد احتياجات المشت 
اء .تجميع الطلبات المتشابهة وتحسير  كفاءة الشر

تحليل بيانات
السابقة الإنفاق

يات يكشف عن أي ب يانات ناقصة تحليل بيانات الإنفاق السابقة على المشت 
ي تحديد فرص تجميع الطلبات

 
.ويساعد ف

دراسة معايتر 
السوق وأفضل 
الممارسات

ستفادة من دراسة معايتر السوق وأفضل الممارسات العالمية والمحلية تتيح الا
ي منظمات أخرى

 
اتيجيات تجميع الطلبات الناجحة ف .است 

ن تشكيل فرق م
مختلف الأقسام

رص تجميع تشكيل فرق تضم مختلف الأقسام لتوفتر رؤى متعددة لتحديد ف
.الطلبات

تحديد الاحتياج

المستقبلىي
ي التخطيط المسب

 
ق وتجميع استخدام تقنيات التنبؤ بالطلب للمساعدة ف

.الطلبات بشكل أكتر فعالية

رات لتوريد الأثاث خلال أقل من 2.1.3 أشهر6تقديم متر

ي حال تقديم كراسة تشمل طلب
 
ف

ة تقل عن  6توريد الأثاث خلال فت 
ب أشهر من تاري    خ الطلب السابق، يج

رات على الجهة الحكومية تقديم متر
ي واضحة ومفصلة تشمل الأسباب ال

ن 
لأثاث تدعو إلى طلب استثناء لتوريد ا
ة الزمنية هدف ت. قبل انتهاء هذه الفت 

هذه الضوابط إلى تحقيق كفاءة 
حجم الإنفاق الحكومي وتعزيز وفورات ال

ر ف ي من خلال تجنب التكرار غتر المتر
.طلبات توريد الأثاث

ي حال تقديم كراسة جديدة لتوريد الأ
 
ثاث ف

ة تقل عن  أشهر من تاري    خ الكراسة 6خلال فت 

رات مفصّل ة وتوضيح السابقة؛ يجب تقديم متر

“.أسباب طلب الاستثناء

”
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12 ئ اء والكميات لخدمات ف  ة الأثاثالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

فصل منتجات الأثاث عن المنتجات الأخرى:إدارة الطلب( 4)المادة 2.1

أفضل جودة تهدف هذه الضوابط إلى تخصيص طلبات الأثاث وفصلها عن المنتجات الأخرى لضمان الحصول على

ل منفصل عن يتعير  على الجهة الحكومية تقديم طلبات الأثاث بشك. وأسعار مناسبة لكل فئة من المنتجات

ي الأثاث، وضمان ت
 
يات الأخرى لتحقيق أقصى استفادة من معايتر التوريد المتخصصة ف لبية احتياجاتها المشت 

. بشكل أكتر دقة وفعالية

تعريف منتجات الأثاث2.1.4

ل ما يُستخدم تشمل هذه المنتجات ك. هي العناصر المصممة لتأثيث المساحات وتوفتر الراحة والوظائف العملية

ي ترتبط بأعم
ي المكان، مثل الكراسي والطاولات، بينما لا تشمل العناصر الت 

 
ال صيانة وتشغيل بشكل مباشر ف

:والتالىي أمثلة على ذلك. المرافق، مثل أجهزة التكييف أو الدهانات

منتجات الأثاث . 1

طاولة 
القهوة

كرسي 
مكتب

ستائر

خدمات الأثاث . 2

ضمانتركيبتوصيل

منتجات خارج إطار الأثاث. 3

أجهزة التكييفالدهان

خدمات خارج إطار الأثاث. 4

معالجة الأرضياتالطلاء 
أنظمة مكافحة 

الحرائق

الخزائن
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13 ئ اء والكميات لخدمات ف  ة الأثاثالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

ي تهدف هذه الضوابط إلى تعزيز كفاءة الإنفاق الحكومي وضمان جودة المنتجات من خلال إدراج العمر الا
اض  فت 

وط، يتعير  على الجهات الحكومية ت. للأثاث كجزء أساسي من عملية التوريد حديد العمر عند إعداد كراسة الشر

ا دقيقة وشفافة
ً
ي لكل منتج لضمان تقديم الموردين عروض

اض  ي كما يتوجب تضمير  هذ. الافت 
 
ه المعلومات ف

.نموذج البيانات التشغيلية لضمان وضوح المتطلبات للهيئة

ي للأثاث
اض  الحالىي وإرفاق علاوة على ذلك، عند تقديم طلبات جديدة، يجب على الجهة إثبات انتهاء العمر الافت 

وري .ةما يثبت الحاجة إلى استبداله، وذلك لضمان إدارة أفضل للموارد وتقليل التكاليف غتر الصر 

ي:إدارة الطلب( 4)المادة 2.1
اض  التقارير عن العمر الافتر

من خلال تحديد العمر 
ي للأثاث، يت

اض  م الافت 
اث التأكد من استخدام الأث
ة ممكنة ق بل لأقصى فت 
ن استبداله، مما يقلل م
كرر، الحاجة إلى استبدال مت
اليف وبالتالىي تقليل التك

.على المدى الطويل

ي 
اض  إدراج العمر الافت 

يضمن أن منتجات الأثاث
ايتر المُوردة تتوافق مع مع

الجودة المطلوبة وتعمل
بالشكل المطلوب طوال
ة استخدامها، مما يق لل فت 
من المخاطر المتعلقة 
بالمنتجات منخفضة 
ي تحتاج إل

ى الجودة أو الت 
.صيانة متكررة

ا ي يوفر إدراج العمر الافت 
ض 
وط  ي كراسة الشر

 
ف

ونموذج البيانات 
ل التشغيلية فرصة أفض

ي فيما للتخطيط المستقبل
انية  يتعلق بالمتر 

ن والاستبدال، حيث يمك
ثاث توقع مت  سيحتاج الأ

.إلى استبدال أو صيانة

التخطيط 

المستقبلىي
ضمان جودة 

المنتج

ي2.1.5
اض  فوائد تقارير العمر الافتر

ة تحسير  كفاء
الإنفاق
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14 ئ اء والكميات لخدمات ف  ة الأثاثالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

ي 2.1.6
اض  عملية إدارة العمر الافتر

ي للأثاث عدة خطوات محورية تهدف إلى تحسير  التخطيط الما
اض  لىي والتشغيلىي تتضمن عملية إدارة العمر الافت 

وط، و. للمؤسسات ي كراسة الشر
 
ي المتوقع لكل قطعة أثاث ف

اض  يتم تضمير  هذه تبدأ العملية بإدراج العمر الافت 

ي نموذج البيانات التشغيلية
 
.المعلومات ف

باتات تؤكد انتهاء بالإضافة إلى ذلك، عند تقديم طلبات استبدال الأثاث، يتعير  على الجهة الحكومية تقديم إث

ي إدا
 
ير الحاجة إلى استبداله، مما يضمن الشفافية والفعالية ف ي للمنتج وتتر

اض  رة الموارد وتقليل الهدر العمر الافت 

.المالىي

وط والمواصفات، يجب أن يتضمن هذا المستند العمر الافت ي لكل عند إعداد كراسة الشر
راض 

ي يتعير  على الجهة الحكومية تحديد العمر الافت. قطعة من الأثاث المراد توريدها
راض 

.المتوقع لكل منتج بناءا على الاستخدام المتوقع وظروف التشغيل

ي نموذج البيانات التشغيل
 
ي للأثاث ف

اض  ، يتم تضمير  العمر الافت 
ً
ية، وهو المستند ايضا

.الذي يحتوي على معلومات تفصيلية عن الأثاث الذي يرسل للهيئة

الحالىي قد عند تقديم طلب لتغيتر الأثاث، يُطلب من الجهة إعداد تقرير يوضح أن الأثاث
ي الوثيقة أو الكراسة الساب

 
، كما تم تحديده ف ي

اض  .قةوصل إلى نهاية عمره الافت 

ل تقارير عند طلب استبدال الأثاث، يُطلب من الجهة إرفاق وثائق تدعم قرار الاستبدال، مث
ي تشتر إلى أن الأثاث لم يعد صالحًا للاستخدام أو أن تكلفة الصيان

ة المستمرة تفوق الصيانة الت 
.كما يمكن تضمير  أسباب أخرى. تكلفة الاستبدال

2

1

3

4

2

1

3

4
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15 ئ اء والكميات لخدمات ف  ة الأثاثالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

ي ضمان توريد أثاث 
 
ي توضيح مطابق للمواصفات المطلوبة حيث تساهم الضوابط فتسهم هذه الضوابط ف

لكل بند من جدول المواصفات الفنية لمنتجات الأثاث من خلال تزويد الكراسة بالمواصفات الفنية الخاصة والعامة

. من خلال تنفيذ هذه الضوابطالكميات 

.  وريد المنتجاتتضمن الضوابط تزويد الموردين بالمواصفات اللازمة بشكل واضح مما يسهل ويزيد من كفاءة ت

المواصفات الفنية: تفاصيل المنتجات بالتوائم مع الدليل( 5)المادة 2.2

المواصفات الفنية العامة 2.2.1

يوضح درجات الألوان المقبولة والتفضيلات الجمالية للمنتج

ي ذلك الطول والعرضالمتعلقة بالمنتج يحدد جميع القياسات 
 
، الطول بما ف

والسمك والأبعاد الأخرى ذات الصلة

ي الاعتبار م
 
ي صناعة الأثاث، مع الأخذ ف

 
عايتر يحدد أنواع المواد المستخدمة ف

الاستدامة والسلامة

اللون

الابعاد

المواد

تيبيشتر إلى ثقل الأثاث، مما يضمن قابلية التحكم فيه للنقل وإعاد ة الت  الوزن

ي يمكن أن يدعمها الأثاث، وهو أمر
بالغ يشتر إلى الحد الأقصى للحمولة الت 

الأهمية للسلامة وطول العمر
الوزن 

ي الاستيعابر

يات، مع مراعاة المنتجات الوطنية عند إعداد الكراسات وتحديد المواصفات الفنية للأعمال والم شت 
ي المنافسة

 
ي استبعادها والحد من فرصها ف

 
.بحيث لا تكون هذه المواصفات سببا ف
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16 ئ اء والكميات لخدمات ف  ة الأثاثالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

المواصفات الفنية الخاصة2.2.2

المواصفات الفنية الخاصة المنتج نوع المنتج

كرسي العمل  الجلوس

كرسي مؤتمرات 

يا كرسي كافتتر

مقعد 

اريكة 

مكتب العمل مكتب

مكتب الاستقبال

طاولة اجتماعات المناضد 

طاولة القهوة 

يا طاولة الكافتتر

فواصل مكتبية اكسسوارات

اقسام 

السبورات البيضاء

حوض زراعة

ستائر

سجاد 

علامات اتجاه

صناديق

قابلية التعديلدعم أسفل الظهرمسند الرأسالتنقل

آليه التأرجحمسند الذراعقابلية الاستلقاءمقاومة انتقال العدوى

قابلية التكديس

قابلية التكديس

مسند الذراعسعة المقاعدالشكل 

سعة المقاعدالشكل 

الشكلحجرة التخزين

الشكلسعة المقاعد 

عدد الادراجمخرج الكابلالشكل 

عدد الادراجمخرج الكابلالشكل 

مخرج الكابلالنمطالشكلسعة المقاعدقابلية التعديل

كيب)قابلية التنقل  (الفك والت 

كيب)قابلية التنقل  (الفك والت 

عدد الأوجهالتنقلنوع السطح 

الطاقة الاستيعابية

مستوى ترشيح الإضاءة

طريقة الإنتاج

كيبالطلاء الشكل الإضاءةخيارات الت 

إمكانية التنقلنوع الغطاء 
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17 ئ اء والكميات لخدمات ف  ة الأثاثالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

المواصفات الفنية الخاصة2.2.2

المواصفات الفنية الخاصة المنتج نوع المنتج

اكشاك الهاتف مساحات 
العمل

المحطات

كرسي معلم الجلوس

كرسي الطالب 

رئيس القاعة 

مكتب المعلم مكاتب

مكتب المختتر

مكتب الطالب

محطة المختتر

الرفوف التخزين 

خزائن مقفلة

الادراج 

منضدة تخزين

خزائن

اليه التأرجحمسند الذراعقابلية الاستلقاء

حجرة تخزين

عدد المقصورات

الاقفالالتنقل 

مكتب مدمجعزل الصوتمنفذ الطاقةسعة المقاعد

مخرج الكابلإدارة الكابلحمل الكمبيوترالركائز المتنقلةتقسم المحطةسعة المستخدم

قابلية التعديلدعم أسفل الظهرمسند الراسالتنقل

مسند الراعحامل اكوابمقعد قابل للطي ذراع للجهاز اللوحي 

عدد الادراجمخرج الكابلقابلية التعديل

درج لوحة مفاتيحمخرج الكابلالكمبيوترحمل 

حجرة التخزينحوض مدمجالشكلسعة المقاعد

كيب خيارات الت 

الاقفالالتنقل 

التنقلالاقفال 
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18 ئ اء والكميات لخدمات ف  ة الأثاثالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

ي ت
 
ي تساهم ف

قليل التأثتر تهدف هذه الضوابط إلى توجيه الجهات الحكومية نحو اختيار المنتجات والخدمات الت 

ي مع الحفاظ على الجودة والكفاءة المطلوبة ي السلتر
ي يتم ذلك من خلال اعتماد ممارسات مس. البيتئ

 
تدامة ف

 أقل مقارنة بالبدائل المتاحة،
ً
 بيئيا

ً
ك أثرا ي تت 

ومراعاة المواد القابلة لإعادة عملية التوريد، مثل اختيار المنتجات الت 

. التدوير أو تلك المستمدة من موارد متجددة

ي تسعى إلى تحقيق الاستدامة البيئية2030هذا التوجه يتماسر مع رؤية المملكة 
ابط كما أن هذه الضو. الت 

ي بحلول عام 
ام المملكة بتحقيق الحياد الكربون  ، والذي يهدف إلى تقليل الانبعاثات الكربونية 2060تدعم الت  

.تدريجيًا حت  تصل إلى مستوى صفر انبعاثات

ي تحقيق أهداف الاستدامة الوطنية، وت
 
قليل البصمة بمراعاة تطبيق هذه الضوابط، تساهم الجهات الحكومية ف

ظيفة البيئية، ودعم التوجه نحو ممارسات أكتر استدامة، مما يعزز من جهود المملكة للوصول إلى بيئة ن

.ومستدامة

الاستدامة: تفاصيل المنتجات بالتوائم مع الدليل( 5)المادة 2.2

تعريف المواد المستدامة2.2.3

ي ي تصنيع الأثاث بطريقة تراعي الحفاظ على التر
 
ستخدم ف

ُ
ي ت
ات المواد المستدامة هي تلك الت  ئة وتقلل من التأثتر

ي يتم إنت. السلبية على الموارد الطبيعية
اجها باستخدام يشمل الأثاث المصنوع من مواد مستدامة العناصر الت 

ي الأثاث. موارد قابلة للتجديد أو مواد قابلة لإعادة التدوير
 
:بعض الأمثلة على المواد المستدامة ف

المواد المستمدة من موارد متجددة

المواد القابلة لإعادة التدوير

الأقمشة الطبيعية والصديقة للبيئة

التغليف الصديق للبيئة

ةالأثاث المصنوع باستخدام الطاقة المتجدد

2
1

3

4
5

1

2

3
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19 ئ اء والكميات لخدمات ف  ة الأثاثالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

ي بيئات العمل يتماسر مع معايتر الراحة ف
 
ي منتجات تهدف هذه الضوابط إلى ضمان أن الأثاث المستخدم ف

لإصابات الإجهاد حيث ان اختيار الأثاث المري    ح يقلل من احتمالية التعرض. الأثاث لتعزيز الصحة العامة للموظفير 

ي المتكررة
.البدن 

ي منتجات الأثاث تضمن تحقيق مستوى ع
 
ي تراعي معايتر الراحة ف

الٍ من الجودة، وبما ان استخدام الكراسي الت 

ي للأثاث
اض  ي تحقيق وعليه، فإن طول عمر الأثاث يس. فهذا سينعكس بشكل مباشر على زيادة العمر الافت 

 
اهم ف

ي الإنفاق، حيث يقلل من الحاجة إلى الاستبدال المتكرر وبالتالىي تخفيض الت
 
كاليف المرتبطة كفاءة ملحوظة ف

اء على المدى الطويل .بالصيانة والشر

قابلية التعديل
، زاوية الميل، ود عائم إمكانية تعديل ارتفاع الكرسي

، بما يتناسب مع احتياجات المستخدم  الذراعير 
.المختلفة

دعم الظهر
قامة توفتر دعم مناسب للفقرات للحفاظ على است

.الظهر وتقليل الإجهاد

دعم الرأس والرقبة

ي
ف الضغط توفتر مسند للرقبة والرأس يساعد على تخق 

.عن هذه المناطق

راحة المقعد
أن يحتوي المقعد على حشوة مريحة تساعد على 

ات طويلة دون إجهاد .الجلوس لفت 

1

4

2

3

ي منتجات الأثاث لض:تصميم الكراسي–كمثال 
 
ي على الجهة مراعاة تلبية معايتر الراحة ف

مان توفتر بيئة عمل ينبعى 
ي ت. مريحة وصحية للمستخدمير 

 يجب أن تتمتع الكراسي بمجموعة من الخصائص الأساسية الت 
ا
 كاملا

ً
ضمن دعما

: من بير  هذه الخصائص ما يلىي. للجسم وتخفيف الضغط على العضلات والمفاصل

ي منتجات الأثاث ، يُنص :كيفية اختيار الكراسي المناسبة
 
ي تراعي معايتر الراحة ف

ح باتباع عند اختيار الكراسي الت 

ي تضمن الجودة والراحة، من ضمنها
:المعايتر والشهادات الت 

ي الشهادات المعتمدة الأخرى لمعايتر الراحة ف
منتجات الأثاث

ISO 9241 -5 BIFMA 1 

(1) Business and Institutional Furniture Manufacturers Association

ي منتجات الأثاث:تفاصيل المنتجات بالتوائم مع الدليل( 5)المادة 2.2
 
معايتر الراحة ف

12

3
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20 ئ اء والكميات لخدمات ف  ة الأثاثالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

ي ضمان توريد أثاث عالىي الجودة من خلال وضع معايتر واضحة لفحص العينات
 
المقدمة تسهم هذه الضوابط ف

جات وضمان مطابقة من خلال تنفيذ هذه الضوابط، يتم تقليل المخاطر المرتبطة بجودة المنت. قبل التوريد الكامل

ن خلال توفتر علاوة على ذلك، تعزز هذه الضوابط كفاءة عمليات التوريد م. الأثاث للمواصفات الفنية المطلوبة

 رضا الجهات الحكومي
 .ةإطار عمل لتقييم ومتابعة العينات، مما يؤدي إلى تقليل التأختر وتحسير 

العينات لتوريدات الأثاث ( 13)المادة 2.3

فوائد فحص العينات2.3.1

اء منتجات غتر  كفاءة الإنفاق الحكومي من خلال ضمان عدم شر
ملائمة تحسير 

.أو غتر مطابقة، وبالتالىي تجنب التكاليف الإضافية

لإصلاح أو تقليل احتمالات الحصول على منتجات غتر مطابقة، مما يقلل الحاجة ل
ً
.الاستبدال لاحقا

ع تقليل مخاطر الحصول على منتجات منخفضة الجودة أو غتر متوافقة م
.المواصفات، وبالتالىي تحسير  مستوى الخدمة المقدمة

رفع كفاءة 
الإنفاق

تقليل 
المخاطر

اءة تعزيز الكف
والجودة

عملية فحص العينات2.3.2

المعايتر الفنية للعينات
حيث يجب أن تطابق العينات المواصفات الفنية من

.المواد، التصميم، والأبعاد

الإصلاح أو الاستبدال
ا لتقديم ع

ً
ينات يُمنح المورد وقت

وط .بديلة متوافقة مع الشر

الموافقة النهائية
ى يتم التوريد بعد الموافقة عل

ي تطابق المواصف
.اتالعينات الت 

المعاينة والتقييم
جرى المعاينة بناءا على المعايتر الفنية ا

ُ
ي ت

 
لمحددة ف

ي لا تس
وط، ويتم رفض العينات الت  ي كراسة الشر

 
توف

.هذه المعايتر

الإشعار بالقبول
م بعد الموافقة على العينات، يت
ي إشعار المورد بالقبول ليبدأ ف

ا للعقد ا
ً
معملية التوريد وفق .لمتر

2

3

1

5 4
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21 ئ اء والكميات لخدمات ف  ة الأثاثالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

نموذج البيانات التشغيلية( 14)المادة 2.4

اء نموذج البيانات التشغيلية هو إطار شامل يهدف إلى تنظيم وإدارة البيانات المرتبطة بعمليات الشر

ي. يُستخدم لضمان الشفافية والكفاءة. والمنافسات الحكومية انات، مثل الكميات يركز النموذج على توثيق التر

يسهل المطلوبة، الأسعار التقديرية، والمعلومات الخاصة بالجهة مثل عدد الموظفير  ومساحات العمل، مما

.عملية اتخاذ القرارات وتحسير  إدارة الموارد

طريقة تعبئة النموذج2.4.1

دم بعض الصفحة الأولى تتضمن مقدمة موجزة توضح الغرض من النموذج وتق. النموذج يتكون من صفحتير 

ح كيفية إكمال ك ل قسم من أقسام التعليمات العامة حول كيفية استخدامه، إلى جانب تعليمات تفصيلية تشر

ي تعتتر الجزء الأساسي المطلوب تعبئته من. النموذج بشكل صحيح
قبل الجهة المعنية، أما الصفحة الثانية، والت 

ورة إدخال أي مبالغ بالريال السعودي وبدون احتساب يبةفستكون مقسمة إلى الأقسام التالية، مع صر  .الصر 

ي هذا القسم، ستقوم الجهة باختيار فئة
 
المكتب ف

تم ي". ج"، أو "ب"، "أ"المناسبة، سواء كانت الفئة 
على . رتقديم تعريف محدد لكل فئة عند الاختيا

ب الواقعة إلى المكات" أ"سبيل المثال، تشتر الفئة 
ي مبانٍ مكتبية من الدرجة الأولى، ذات ج

 
ودة ف

ي
. ة متطورةبناء عالية، وتصميم حديث، وبنية تحت 
ي حديثة 

10أقل من )عادة ما تكون هذه المبان 
ي مواقع رئيسية مثل المن( سنوات

 
اطق وتقع ف

ابهة كما تتوفر تعريفات مش. التجارية المركزية
".ج"و " ب"للفئتير  

فئة المكتب. 1

 بتحدي
ا
ي هذا القسم، ستقوم الجهة أولا

 
د عدد ف

وريده، الموظفير  المستفيدين من الأثاث المراد ت
ً
من وذلك لكل مرتبة وظيفية على حدة، بدءا

مام بعد إت. المراتب العليا وحت  المراتب الدنيا
ي ذلك، ستقوم الجهة بحصر وإدخال العدد الإجمال

.للموظفير  العاملير  لديها

الهيكل التنظيمي للجهة. 2
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ي هذا القسم، ستقوم الجهة بإدخال معلوم
 
ات ف

، سيتم تحديد ال. حول مساحة المكتب
ا
مساحة أولا

توقعة الإجمالية للمكتب، ثم تحديد المساحة الم
ي سيشغلها الأثاث الجديد

درج بعد ذلك، س. الت 
ُ
ت

ي سيتم تفاصيل إضافية حول منطقة المكاتب الت
ها بالأثاث الجديد، وذلك من خلال اخت يار تجهتر 

ي حال الح. الفئات من القائمة المخصصة
 
اجة وف

ي القائمة، ي
 
مكن إلى إضافة وظائف غتر مدرجة ف

ي تحتوي على خ
يار للجهة استخدام الخلايا الت 

يجب على ". <أضف سطرًا آخر إذا لزم الأمر>"
ير الجهة إضافة الصفوف فوق الصف قبل الأخ

ً
من قبل لتجنب تعديل الحسابات المدخلة مسبقا

.الهيئة

مساحة الجهة. 3

ي هذا القسم، ستقوم الجهة بإدخال معلوما
 
ت ف

ول ستبدأ بالعمود الأ. حول الأثاث المراد توريده
الذي يتطلب إدخال معلومات حول مكان 

لنائب، مثل مكتب الوزير، مكتب ا)استخدام الأثاث 
ي سيتم ا(. المكاتب العامة، إلخ

حتسابه العمود الثان 
مجة مس اتلقائيًا بناءا على الصيغة المتر

ً
أما . بق

العمود الثالث، فهو مخصص لإدخال البنود 
ي حال رغبت الجهة بإضافة حقول. المطلوبة

 
ف

ي صفوف جدي
 
دة مع إضافية، يجب عليها إدخالها ف

لتجنب التأكد من إضافتها فوق الصف قبل الأختر
ا من ق

ً
.بل الهيئةتعديل الحسابات المُدخلة مسبق

تفاصيل الأثاث. 4

لمطلوبة الأعمدة التالية مخصصة لتحديد الكميات ا
ذلك، بالإضافة إلى. لكل بند من البنود المدخلة

رج تحت ستقوم الجهة بتحديد ما إذا كان البند يند
كل تعريف)، أو خيار آخر "تنفيذي"، "النخبة"خيار 

ي نفس الملف بالتفصيل ل
 
توضيح خيار موجود ف

قوم كما ست(. الفرق بير  هذه الخيارات لكل بند
ند الجهة بتحديد دورة الحياة المطلوبة لكل ب

لمعايتر لضمان تلبية المتطلبات التشغيلية وا
.المطلوبة
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ي هذا القسم، ستقوم الجهة بإدخال المبل
 
غ ف

ا
ا، وذلك الفردي لكل بند من البنود المدرجة مسبق

بعد ذلك، سيقوم النموذج. لكل فئة محددة
عدم "إذا ظهرت علامة . بحساب الإجمالىي تلقائيًا

، فهذا يشتر إل" تطابق ي القائمة اليمت 
 
ى وجود ف

ي جدول الكمي
 
ات اختلاف بير  الرقم المُدخل ف

ي جدول الأسعار، مما يتطلب
 
والرقم الموجود ف

.مراجعة وتصحيح البيانات لضمان التطابق

ي هذا القسم، ستقوم الجهة بإدخال معلوم
 
ات ف

مود سيتم احتساب الع. حول الخدمات المطلوبة

االأول تلقائيًا بناءا على الصيغة المتر
ً
. مجة مسبق

، فهو مخصص لإدخال نوع  ي
أما العمود الثان 

مة الخدمة المطلوبة من خلال اختيارها من القائ
ي حال رغبت الجهة ف

 
ا، وف

ً
ي المتوفرة مسبق

إضافة خدمات جديدة غتر مدرجة، يمكنها 
ي تحتوي على خيار 

ضف أ>"استخدام الخلايا الت 
إذا أرادت الجهة إضافة". <سطرًا آخر إذا لزم الأمر

ل صفوف إضافية، يجب إدراجها فوق الصف قب
ا الأختر لتجنب تعديل الحسابات المدخلة مس

ً
بق

ي العمود الثالث، ستق. من قبل الهيئة
 
وم الجهة ف

ي تشملها الخدم
ة، بإدخال عدد قطع الأثاث الت 

كلفة هذه بينما يتم تعبئة العمود الرابع بإجمالىي ت
.الخدمات

يات الأثاث . 5 تفاصيل خدمات مشتر

القيمة الإجمالية. 6

يًا، سيقوم النموذج باحتساب هذا القسم تلقائ
ساب حيث سيعرض للجهة المبلغ الإجمالىي بعد احت

. تكلفة الأثاث والخدمات المطلوبة
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المراجع النظامية3.1

الرابط المضمون المستند النظامي

هنا يات الحكومية– القوانير  والإجراءات ذات الصلة بالمشت 

نظام المنافسات
يات  والمشتر

ته الحكومية ولائح
التنفيذية

هنا المرجع المعتمد لإعداد معايتر تقييم العروض–
ضوابط إعداد 
معايتر تقييم

العروض

هنا
 والإجراءات ذات الصلة بتفضيل المحتوى المحلىي والمنشآت–

ة القوانير  الصغتر
ي الأعم

 
ي السوق المالية ف

 
كات المدرجة ف ال والمتوسطة المحلية والشر

يات والمشت 

لائحة تفضيل

المحتوى المحلىي

هنا
تريات مجلد يحتوي على جميع الأوامر والقرارات والتعاميم ذات الصلة بالمش–

الحكومية

الأوامر والقرارات 
والتعاميم 

م المرتبطة بنظا
المنافسات 
يات  والمشتر

الحكومية

ي على الجهات الحكومية
وط والمواصفات لتوريد الأثاث ينبعى  أن تكون على بجانب نموذج الضوابط وكراسة الشر

ا بالأنظمة والتعل
ً
يات الحكومية ولائحته التنفيذية وأيض يمات الإضافية أو دراية بنظام المنافسات والمشت 

.المستحدثة المتعلقة بمنافسات التوريد
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