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2 اء والكميات لخدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية و الأمنيةالدليل 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

بْ  رئ  
ُ
امالهيئة وت لأيّ طرف اتذمتها إلى أقصى حد يسمح به القانون من أية الت  

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 اء والكميات لخدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية و الأمنيةالدليل 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 اء والكميات لخدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية و الأمنيةالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

جدول المحتويات

مقدمة 01

أهداف الدليل 1.1

تعريف خدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية والأمنية 1.2

الفئات المستهدفة 1.3

المصطلحات الأساسية 1.4

نبذة عن الضوابط 02

أنظمة وتعليمات إعداد وتنفيذ عقود خدمات الإعاشة: الباب الأول 2.1

ي
 
وط والمواصفات الفنية لعقود خدمات الإعاشة: الباب الثان الشر 2.2

خطوات إعداد الكراسة 03

الإرشادات العامة 3.1

(6إلى 1القسم )–الأقسام الأولية : الخطوة الأولى 3.2

(2–القسم )والأحكام العامة ( 1–القسم )المقدمة  3.2.1

(5–القسم )وتقييم العروض ( 4–القسم )وتقديم ( 3–القسم )إعداد  3.2.2

(6–القسم )متطلبات التعاقد  3.2.3

(7–القسم )نطاق العمل المفصل :الخطوة الثانية 3.3

.نطاق المنافسة، وبرنامج العمل، ومكان تنفيذ الخدمات 3.3.1

.جدول الكميات والأسعار، والتدريب ونقل المعرفة 3.3.2

(8–القسم )المواصفات : الخطوة الثالثة 3.4

فريق العمل 3.4.1

الأصناف والمواد 3.4.2

المعدات 3.4.3

كيفية تنفيذ الأعمال 3.4.4

تحديد الملحقات: الخطوة السادسة 3.6

إرشادات إضافية 04

آلية احتساب التكلفة الكلية وتعبئة نموذج البيانات التشغيلية 4.1
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6 اء والكميات لخدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية و الأمنيةالدليل 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 خدمات الإعاشة للقطاعات العس
 
كرية الاختصاصات والمهام الموكلة إليها، وف

وط والمواصفات لخدمات الإعاشة ل لقطاعات والأمنية، بادرت الهيئة بتطوير هذا الدليل الارشادي لإعداد كراسات الشر

يةالعسكرية والأمنية، ويُرجر منه أن يكون مادة  ي إعداد الكراسات بكفاءةمتر
 
.وفاعليةتدعم الجهات الحكومية ف

ي للجهة الحكومية أن تأخذها بعير  الاعتبار خلا
ي ينبعى 

ل مرحلة إعداد يتضمن الدليل الإرشادات العامة وأبرز الجوانب الت 

عايتر كراسة خدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية والأمنية، ومن ذلك تحديد نطاق العمل، والمواصفات، وتحديد م

ها يات ا. التقييم، واحتساب القيمة التقديرية وغتر لحكومية هي المرجع والضوابط والأحكام المعلنة فيما يتعلق بالمشت 

ها مضمون
ِّ
ي الدليل بيانات أو معلومات تتعارض مع تلك الأنظمة أو لم يُغط

 
ي حال وُجد ف

 
.هالأساسي ف

المقدمة0.1

أهداف الدليل1.1

يات الحكومية تعزيز الامتثال لأحكام وضوابط المنافسات والمشت 

:خدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية والأمنية إلىيهدف الدليل الإرشادي لإعداد كراسات

وط والمواصفات لخدمات  يرفع كفاءة وجودة كراسات الشر
ةالإعاشة للقطاعات العسكرية والأمت 

الإعاشة للقطاعات العسكرية والأمنيةخفض نسبة تعتر منافسات خدمات 

الإعاشة للقطاعات العسكرية والأمنيةتعزيز كفاءة الإنفاق الحكومي على خدمات 

الإعاشة للقطاعات العسكرية والأمنيةتسهيل عملية إعداد كراسات خدمات 

1

2

3

4

5
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7 اء والكميات لخدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية و الأمنيةالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

الوجباتيرلتوفالمنظمةوالإجراءاتالأنشطةمنمجموعةتشملوالأمنيةالعسكريةللقطاعاتالإعاشةخدمات

اطاتالضوابطوفقللمستفيدين،الغذائية وتحقيقالغذاء،وسلامةالخدمة،جودةيضمنبماالمعتمدة،والاشت 

الإعاشةخدماتعقودوتنفيذإعدادمراحلجميعخلالالإنفاقكفاءة

التصنيف 
*الاقتصادي

تصادينطاق العمل بناءً على التصنيف الاق جدول الكميات/ نطاق العمل 
نوع 

الكراسة

27222

مباش  رة أو ع  ن طري  قالإعاشة المقدمــة –
متعه  دي الإعاشة العيني ة للس جناء 
والمرض ى والطلب ة ونزلاء دور الملاحظة

.والرعاي ة والتأهي  ل
ة تشمل خدمات تقديم الإعاش–

المطهية أو غتر مطهية أو 
ي  إعاشة الطوارئ لمنسوبر

ي
القطاع العسكري والأمت 

خدمات 
الإعاشة 

للقطاعات
العسكرية
والأمنية

21121

للعاملي  ن ف  ي غي  ر نفقــات إعاشــة–
مواق  ع العم  ل مث  ل الموظفي  ن والعم  ال
المش  اركير  ف  ي أعم  ال الح  ج وم  ن ف  ي
حكمه  م وم  ا يص  رف للعس  كريير  ف  ي

المراف  ق العس  كرية ومراك  ز التدري  ب

ام بتعليمات ت* انية العامة نفيذ المتر تنطبق أحكام هذا الدليل على الجهات الحكومية المصنفة ضمن التصنيف الاقتصادي لخدمات الإعاشة، مع مراعاة الالت  

.للدولة، والتعليمات المالية والمحاسبية الصادرة عن وزارة المالية، والأنظمة والتعليمات ذات العلاقة

تعريف خدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية والأمنية1.2

الفئات المستهدفة1.3

ي تأمير  خدمات الإ
 
ي ترغب ف

عاشة المطهية يستهدف هذا الدليل جميع الجهات الحكومية العسكرية  والأمنية الت 

ليات والتمارين لجميع الوحدات والمراكز والكليات والمعاهد العسكرية والأمنية المستقرة، والسفن الحربية والعم

ي تلك الجهات، بالإضافة إلى الفرق والأ
 
يات ف ي ذلك مسؤولىي المشت 

 
قسام المعنية العسكرية والأمنية، بما ف

يات الحكومية .بإعداد وتنظيم المشت 
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8 اء والكميات لخدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية و الأمنيةالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

التعريف المصطلح

ها إلى الموقع بص ي يحصر 
امج والمركبات المتعاقد الت  ورة دائمة الأدوات والأجهزة والتر
ي سيستخدمها من أجل تنفيذ العقد

.أو مؤقتة والت 
المعدات

.يقصد به مطابخ ومطاعم ومرافق خدمات الإعاشة لدى الجهة المستفيدة الموقع

(.فطور وغداء وعشاء)إجمالىي وجبات يوم كامل  الوجبة

.جزء من الصنف المكون للوجبة المكون

القوائم خدمة تتضمن إعداد وطهي وتقديم الوجبات الغذائية للمستفيدين وفق
اطات المعتمدة .الغذائية والمواصفات والاشت 

الإعاشة المطهية

ين دون إعداد أو خدمة تتضمن توفتر المواد الغذائية أو الحصص التموينية للمستفيد
، وفق الكميات والمواصفات المعتمدة طهي

الإعاشة الغتر مطهية

ي
ي الحالات الطارئة أو الاستثنائية لتلبية الاحت 

 
قدم ف

ُ
اج العاجل، بما خدمة إعاشة ت

يضمن استمرارية تقديم الغذاء للمستفيدين
إعاشة الطوارئ

ي تتطلب رفع مستوى الجاهزية التشغيلية لتقديم خدمات
الإعاشة بما الحالات الت 

يتناسب مع طبيعة المهمة أو الظروف التشغيلية
حالات التأهب

المواصفات إجراء يهدف إلى التحقق من مطابقة الوجبات الغذائية للقوائم الغذائية و
المعتمدة، والتأكد من تحقيق القيمة الغذائية المطلوبة ي

 
التقييم الغذان

مؤهلات جميع العاملير  المكلفير  بتنفيذ خدمات الإعاشة، ممن تتوفر فيهم ال
اطات المهنية والصحية اللازمة لأداء أعمالهم والاشت 

العمالة

ي إعداد أو تقدي
 
م خدمات جميع المواد الغذائية والمواد الاستهلاكية المستخدمة ف

اطات المعتمدة الإعاشة، وفق المواصفات والاشت 
المواد

المصطلحات الأساسية1.4
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التعريف بضوابط التعاقد. 02
اء والكميات لخدمات  والشر
الإعاشة للقطاعات العسكرية 

والأمنية
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10 اء والكميات لخدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية و الأمنيةالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

التعريف بضوابط خدمات الإعاشة . 02
للقطاعات العسكرية والأمنية

نبذة عن الضوابط

ام بها عند إعداد وتنفيذ عقود خدمات الإعا اطات الواجب الالت   شة توضح هذه الضوابط الإجراءات والاشت 
ي توحيد الإجراءات ورفع جودة الخدمات وتحقيق كفاء

 
.ة الإنفاقللقطاعات العسكرية والأمنية بما يسهم ف

لة إجراءات إعداد المنافسات وتشي    ع مرحتسهيل

ماقبل الطرح

الضوابط ضمن نماذج قياسيةإدراج
وط المواصفات موحدة لكراسات الشر

لإنفاق الجهات الحكومية من تحقيق كفاءة اتمكير 
والإدارة المثلى من خلال وضع أدوات ومعايتر 

موحدة تضمن تلبية الاحتياجات الفعلية

.التنافسية والشفافيةتعزيز

.أفضل قيمة للمال العامتحقيق 

الهدف من إعداد الضوابط

يشمل نطاق هذه الضوابط متطلبات وإجراءات طرح وتنفيذ عقود الإعاشة للقطاعات
ي المملكة العربية السعودية، ويمثل مرجعية لجميع المست

 
.حقير العسكرية والأمنية ف
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11 اء والكميات لخدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية و الأمنيةالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

هيكلة الضوابط

الملحقات03  |

وط المواصفات الفنية لعقود خدمات الإعاشة02  | الشر

أنظمة وتعليمات إعداد وتنفيذ عقود خدمات الإعاشة 01 |

أنظمة وتعليمات إعداد عقود خدمات الإعاشة 

أنظمة وتعليمات تنفيذ عقود خدمات الإعاشة 

1.1

1.2

العمالة

المواد

المعدات

الوجبات الغذائية

اطات الصحية لضمان سلامة وجودة الأغذية والمتداول ين لهاالاشتر

مرافق خدمات الإعاشة

الغرامات والجزاءات

امات المتعاقد تعليمات والتر 

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

2.8

النماذج 3.1
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12 اء والكميات لخدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية و الأمنيةالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

إعاشة الطوارئالإعاشة المطهية الإعاشة الغتر مطهية

أنواع خدمات الإعاشة

ي10,000من أعلى 
دمستق 

آلية احتساب العمالة

القوى العاملة

العمالة ذات المهارة 
المنخفضة

ي (مقدم الطعام)السفرجر

عامل النظافة

ي
 
التشغيلىي والحرف

طاهي

مساعد طاهي 

ي
حلواب 

ي 
 
اف الإشر / ي

الفن 

مدير مطعم  ف/ مشر

الإدراة العليا

ممثل المتعاقد بالموقع

وع/ مدير المشر

مستفيد10,000من أقل

20
1=مستفيد

عامل

أنظمة وتعليمات إعداد وتنفيذ عقود خدمات الإعاشة 01 |

أنظمة وتعليمات إعداد عقود خدمات الإعاشة 

ة أنظمة وتعليمات تنفيذ عقود خدمات الإعاش

1.1

1.2

30
1=مستفيد

عامل
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13 اء والكميات لخدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية و الأمنيةالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

اطات التنظيمية الاشتر

نيةمكونات دليل الإعاشة الموحد للقطاعات العسكرية والأم

أنظمة وتعليمات إعداد وتنفيذ عقود خدمات الإعاشة 01 |

أنظمة وتعليمات إعداد عقود خدمات الإعاشة 

ة أنظمة وتعليمات تنفيذ عقود خدمات الإعاش

1.1

1.2

اللجان 1

2

التفتيش

آلية استلام خدمات الإعاشة 3

4

حالات التأهب 5

امات إجراءات والتر 
الجهة المستفيدة

امات الجهة  إجراءات والتر  6

7

محاسبة المتعاقد

مراقبة الجودة وأداء المتعاقد 8

9
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14 اء والكميات لخدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية و الأمنيةالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

القائمة الغذائية ليوم الأحد للإعاشة المطهية

ي
 
التقييم الغذان

أنظمة وتعليمات إعداد وتنفيذ عقود خدمات الإعاشة 01 |

أنظمة وتعليمات إعداد عقود خدمات الإعاشة 

ة أنظمة وتعليمات تنفيذ عقود خدمات الإعاش

1.1

1.2

أنواع خدمات الإعاشة ي
 
التقييم الغذان

سعرة حرارية يوميًا ( 3000-3500)الاحتياج اليومي للفرد من السعرات الحرارية لذوي الجهد المرتفع 
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15 اء والكميات لخدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية و الأمنيةالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

وط العمالة شر

وط المواصفات الفنية لعقود خدمات الإعاشة02  | الشر

العمالة 2.1

وط الخاصة  الشر
بالعمالة

مثال لمواصفات العمالة

وط السكن  شر

ي  الطن 
والتأمير 

وط عدد ساعات  شر
العمل

نسب التوطير  
 
 
والحد الأدن
للرواتب

ي مواقع العمل
 
م المتعاقد بتأمير  زي موحد للعمالة الموجودين ف  

، وما يلزم يلت 
م المتعاقد بتوفتر الزي الخاص بعمال  

ته وعلى لهم من وسائل السلامة، ويلت 

ي
دةجمي ع العاملير  ارتدائه حسب المواصفات المحددة من الجهة المستق 

مثال 
على 
وط الشر
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16 اء والكميات لخدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية و الأمنيةالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

وط المواد شر

وط المواصفات الفنية لعقود خدمات الإعاشة02  | الشر

المواد 2.2

توريد واستلام 
المواد

تخزين المواد
تعبئة وتغليف 

المواد

سياسة الحد 
 من مخزون 

 
الأدن

المواد

م المتعاقد مع المتعاقد بتقديم المواد الجافة على دفعات وتسّلم ل لجنة تنفيذ أعمال يلت  
ي حال توفر مستودعات بالم

 
ة ف واقع لدى خدمات الإعاشة لدى الجهة المستفيدة مباشر

اشة لدى الجهة المستفيدة، أما المواد الطازجة فتسلم للجنة تنفيذ أعمال خدمات الإع
لجنة قبل الجهة المستفيدة حسب الكميات والأنواع المقررة بعد مطابقتها من قبل ال

ي الموقع قبل وقت كاف من بدء
 
سلم ف

ٌ
، أما الأدوات المهمة فتؤمن وت العمل الطهي

.مثل أدوات الطبخ والتباسي والحافظات

مثال 
على 
وط الشر

مثال لمواصفات المواد

المواصفاتالمادةم
عدد مرات الصرف 

الأسبوعية
استحقاق 

الفرد اليومي

لحم 1
الضأن

أو أي نوع ( نجدي، حري، نعيمي)من الإنتاج المحلىي -أ
.تحدده الجهة المستفيدة

اف الصحي وعليه الختم ا-ب لرسمي مذبوح محليًا تحت الإشر
ي نفس اليوم

 
.للبلدية ف

.ساعة( 12)طازج لم يمض على ذبحه أكتر من -ت
ة السن لا يزيد عمرها عن سنة على أ-ث ن من الذكور صغتر

اوح الوزن ما بير  
.كغم( 28-14)يت 

خالىي من الأمراض والعيوب الظاهرة وغتر منقوعة أو -ج
.مرشوشة بالماء

د مع يورد ذبيحة كاملة بدون الأحشاء الداخلية عدا الكب-ح
ام ببقاء الرأس والإلية بعد الذبح للتأكد م ن النوع الالت  

.والسن
يستبعد بعد الكشف كل من الرأس، وشحم البطن-خ

.عهوالظهر والافخاذ والإلية إلا ما خالط اللحم ويصعب نز

:الأيام العادية

ثلاث مرات
جم250

:أيام شهر رمضان

ثلاث مرات
جم250
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17 اء والكميات لخدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية و الأمنيةالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

مثال لآلية الغرامات والجزاءات 

الغرامات والجزاءات

وط المواصفات الفنية لعقود خدمات الإعاشة02  | الشر

الغرامات والجزاءات 2.7

ي تعريف وتقد
 
ير وضوح ف

.الغرامات والجزاءات
اطات الهامة 01 وضع رادع للاشت 

ي تتطلب غرامات
.الت 

02

قدير استحداث آلية جديدة لت
.الغرامات والجزاءات

03

نسبة مئويةمبلغ مقطوع

أيهما أعلى

+

للجهة الحكومية تطبيق الغرامة وفق جدول الغرامات الموضح ويتم استخدام 
الأساليب الموضحة أدناه بناء على الأعلى قيمة للغرامة
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خطوات إعداد الكراسة. 03
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19 اء والكميات لخدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية و الأمنيةالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

الإرشادات العامة3.1

خطوات إعداد الكراسة. 03

وطكراسةإعدادعمليةالدليلهذايوضح يوالمواصفاتالشر
 
.لفرعيةاالخطواتبعضتتضمنرئيسيةخطواتعدىف

الدليل اللون

ات عليها إلا فيما يوج ي لا يجوز إحداث التغيتر
هيشتر إلى النصوص الثابتة الت  به النظام أو يجتر  4

ي حدود يشتر إلى نصوص يمكن استخدامها ويجوز للجهة الحكومية أن تستبدلها أو تزي
 
لها ف
ي حدود متطلبات نطاق العمل وطب

 
يعة ما نص عليه النظام ولوائحه أو أغراض بنودها وف

وع العملية أو المشر
4

ي يجب على الجهة الحكومية تعبئتها، أو الأ
تأنس بها ويجوز مثلة ليسيشتر إلى البيانات الت 

.للجهة الحكومية إزالتها أو استبدالها بما يلائم 4

وطكراسةإعداديُعد لأساسيةاالخطواتمنوالأمنيةالعسكريةللقطاعاتالإعاشةلخدماتوالمواصفاتالشر

ي
 
الخدمةقديملتاللازمةوالمتطلباتالمعايترتحددحيثالإعاشة،خدماتمورديواختيارالمنافساتعملياتف

..التنفيذجودةويضمنالتشغيلىيالاحتياجيحققبما

وطكراسةنموذجعلىالدليلهذايستند الأمنيةوالعسكريةللقطاعاتالإعاشةلخدماتوالمواصفاتالشر

يقبلهممنتعبئتهأوإضافتهأوتعديلهيجبماعلىالحكوميةالجهاتلإرشادصُمموالذي
 
علىبناءلكراسةاف

:التالىيالنصوصألواندليل

تحديد نطاق 
العمل

(7–القسم )

تحديد 
المواصفات

(8–القسم )

وى متطلبات المحت

المحلىي
(9–القسم )

تعبئة الأقسام 
الأولية العامة

(6إلى 1القسم )

التحقق من 
جميع الأحكام 
وط من  والشر
ى القسم الأول إل

السادس بناءً
على طبيعة 
المنافسة، 
وبالإضافة إلى

ات تعبئة البيان
ن الموضحة باللو

.الأحمر

توضيح ووصف
ة نطاق المنافس

وبرنامج العمل 
وأماكن تنفيذ
الخدمات، 
بالإضافة إلى
بناء جداول 
الكميات 

.والأسعار

توضيح ووصف 
وط الخدمات  شر
ي 
 
المطلوبة ف
الكراسة وبناء 
جدول المواصفات
للخدمات 
المطلوب 

.تنفيذها

ة الإلزاميالقائمة 
اطات آلية  اشت 
وزن المحتوى 
ي 
 
المحلىي ف
/ يالتقييم المال

آلية الحد الأدب 
المطلوب 

.يللمحتوى المحل

تحديد الملحقات
(11–القسم )

ع توضيح جمي
المرفقات 
المتعلقة 

.بالمنافسة

وط الخاصة الشر
(10–القسم )

كتابة جميع 
وط الخاصة  الشر

ي بالمنافسة وال
ب 
ا لم يتم تغطيه
وط  ضمن الشر
ي 
 
والأحكام ف
الأقسام الأخرى 

بهدف تحديد 
المواصفات 

.الإضافية
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20 اء والكميات لخدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية و الأمنيةالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

(6إلى 1القسم )–الأقسام الأولية : الخطوة الأولى3.2

وط والمواصفات تشمل على البيانات العامة عن المنافسة والجهة ي كراسة الشر
 
الحكومية الأقسام الأولية ف

ي تحت
ي جميع الكراسات عدا بعض البنود والت 

 
ي بغالبيتها ثابتة ف

وط والأحكام العامة الت  اج إلى تعديل أو والشر

.حذف من قبل الجهة حسب طبيعة المنافسة

(2–القسم )والأحكام العامة (1–القسم )المقدمة 3.2.1

ي القسم الأول على الجهة  تعبئة أو تعديل الفقرات التالية: المقدمة–القسم الأول 
 
.ف

ي جدول 
 
يجب على الجهة إدخال اسم الجهة ف

ي
 
التعريفات وأي مصطلح آخر تم استخدامه ف

.الكراسة قد يحتمل عدم وضوح معناه

تعريفات. 1

لموضح يتم تعريف المنافسة بناءً على النموذج ا
حمر، أو باللون الأخصر  مع تعديل الفراغات باللون الأ

عرف الجهة المنافسة كما تراه مناسب م
ُ
ع أن ت

.التأكد من تغطية نطاق المنافسة

المنافسة تعريف عن. 2

تكاليف وثائق المنافسة. 3

ي يجب على الجهة ذكر قيمة وثائق المنافسة ف
ي حال عدم . حالة أرادت بيعها

 
وتحذف الفقرة ف

.انطباقها

المواعيد المتعلقة بالمنافسة. 4

يات المراد طرحه ي حال كانت الأعمال والمشت 
 
ا ف

ي المنافسة تنفذ خارج المملكة وتم تحدي
 
د ف

ونية ، يجب على الوسيلة البديلة عن البوابة الإلكت 
تناسب الجهة أن تستبدل النص باللون الأخصر  بما ي

.مع طبيعة الوسيلة

لة من تحدد الجهة جميع تواري    خ الاستحقاق لكل مرح
ي حال عدم انطباق

 
مراحل الكراسة المذكورة، وف

بعض المراحل فبإمكان الجهة حذف هذه المراحل 
ا تحديد تا. من الجدول

ً
ري    خ ويجب على الجهة ايض

ح  (. إن أمكن)العرض المقت 
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21 اء والكميات لخدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية و الأمنيةالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

ي الفقرة
 
ي المادة الأولى المُضمنة ف

 
ذكر أغلب تم؛ ف

الوثائق المطلوبة بالعادة، ويجب على الجهة 
بيعة التحقق من القائمة وحذف ما لا ينطبق على ط

.المنافسة أو إضافة وثائق أخرى

اخيص النظامية. 6 السجلات والتر

يجب على الجهة حذف المادة الثانية إذا كانت 
ي المنافس

 
يات المراد طرحها ف ة الأعمال والمشت 

.تنفذ داخل المملكة العربية السعودية

فر يجب على الجهة تحديد ممثل للمنافسة وتو
ي جدول معلو

 
مات البيانات المطلوبة للتواصل ف

.الاتصال

ممثل الجهة الحكومية. 7

ي يجب على الجهة تحديد مكان لتسليم العروض
 
ف
حال تعذر تسليم العروض من خلال البوابة 

ونية أو الوسيلة البديلة .الالكت 

مكان التسليم.  7

ي حال عدم 
 
يحق للجهة حذف هذه الفقرة ف

.انطباقها

تجزئة المنافسة. 18

ي 
 
ي على الجهة تعبئة أو تعديل الفقرات التالىي: الأحكام العامة –القسم الثان

ي القسم الثاب 
 
:ةف
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22 اء والكميات لخدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية و الأمنيةالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

(5–القسم )وتقييم العروض ( 4–القسم )وتقديم ( 3–القسم )إعداد 3.2.2

ي القسم الثالث على الجهة تعبئة أو تعديل الفقرات التالية: إعداد العروض–القسم الثالث 
 
:ف

يجب على الجهة تحديد عدد الأيام لاستقبال
، وأقصى مدة للرد م ن قبل الأسئلة من المتنافسير 

ي حال تعطل البوابة 
 
الجهة ووسيلة الرد ف

ونيةالإ .لكت 

مثل أفضل 
ُ
الأيام المحددة باللون الأحمر ت

.الممارسات ويحق للجهة تعديلها

الأسئلة والاستفسارات. 33

ي و
الذي يجب على الجهة تحديد وثائق العرض الفت 
.سيتم إعدادها وإرفاقها من قبل المتنافسير 

ي نموذج كراسة خدمات 
 
تم ذكر عدة أمثلة ف

للجهة ويحقالإعاشة للقطاعات العسكرية والأمنية
قة إضافة وثائق أخرى أو إزالة الأمثلة غتر المطاب

.لطبيعة المنافسة

ي. 35
وثائق العرض الفن 

الذي يجب على الجهة تحديد وثائق العرض المالىي و
.سيتم إعدادها وإرفاقها من قبل المتنافسير 

ي نموذج كراسة خدمات 
 
تم ذكر عدة أمثلة ف

للجهة ويحقالإعاشة للقطاعات العسكرية والأمنية
قة إضافة وثائق أخرى أو إزالة الأمثلة غتر المطاب

.لطبيعة المنافسة

وثائق العرض المالىي. 36
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23 اء والكميات لخدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية و الأمنيةالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

ي (هـ)يحق للجهة حذف أو تعديل نقطة 
 
ف

ي يجوز فيها التجزئة
.المنافسات الت 

كتابة الأسعار. 37

ي تحدد الجهة إذا كانت العروض البديلة مقبولة
 
ف

.المنافسة وإجراءات تقييم وقبول هذه العروض

العروض البديلة. 43

افية يجب أن تحدد الجهة متطلبات التنسيق الإض
ي نموذج ك

 
راسة للعروض، وتم ذكر بعض الأمثلة ف

الإعاشة للقطاعات العسكرية والأمنيةخدمات 
.ويحق للجهة إضافة ما تراه مناسب

متطلبات تنسيق العروض. 44

ي يجب على الجهة  أن تحدد نسبة الضمان الابت
داب 

اوح بير  
%.2و% 1على أن تت 

ي. 41
 
الضمان الابتدان

ي حال عدم 
 
يحق للجهة حذف هذه الفقرة ف

.انطباقها

Public document - عام



24 اء والكميات لخدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية و الأمنيةالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

ي القسم الرابع على الجهة  تعبئة أو تعديل الفقرات التالية: تقديم العروض–القسم الرابع 
 
:ف

ذا إالأولىبالمادة ( أ)يحق للجهة حذف نقطة 
قل من كانت التكلفة التقديرية للمنافسة أ

اط ذلك خمسة ملايير  ريال، ويجوز للجهة  اشت 
ي تقل قيم

يات الت  ي الأعمال والمشت 
 
تها عن ف

 
ً
خمسة ملايير  ريال، وفق ما تراه محققا

.للمصلحة

ا تحددها الجهة  بمالأولىبالمادة ( ب)نقطة 
ي حال إزالة 

 
تراه مناسب وتحذف النقطة ف

(.أ)نقطة 

ي نقطة 
 
يجب تحديثالأولىبالمادة ( د)ف

ي و
فقرة الإشارة لفقرة متطلبات العرض الفت 

ي حال تغتر موق
 
عها متطلبات العرض المالىي ف

.بالكراسة

)على الجهة  إضافة المادة 
ً
إذا كانت( ثانيا

ي 
 
يات المراد طرحها ف الأعمال والمشت 

سعودية المنافسة تنفذ خارج المملكة العربية ال
ونيةوحددت الوسيلة البديلة عن البوابة الإل . كت 

ي هذا القسم إلى أن
 
ويوصى بالتنويه ف

خطابات العروض المالية يتم فتحها فقط
يللموردين الذين اجتازوا معايتر التقييم

. الفت 

آلية تقديم العروض. 45
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25 اء والكميات لخدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية و الأمنيةالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

ي القسم الخامس: تقييم العروض–القسم الخامس 
 
:على الجهة تعبئة أو تعديل الفقرات التالية ف

)يُحذف بند 
ً
ي حال كان العرض المُق( أولً

 
دم من ف

ي مظروف أو ملف واحد
 
.قبل المتنافسير  ف

فحص العروض. 53

ة التوقف على ألا  تقل يجب أن تحدد الجهة مدة فت 
ة أيام عمل .عن خمسة أيام عمل ولا تزيد عن عشر

ة التوقف. 55 فتر

ي الجهةعلىيجب
 
معايترتحديدالفقرةهذهف

يالتقييم
يقييمالتلمعايترالنجاحونسبةالفت 

الفت 
نيةالفوالمواصفاتالعملنطاقمعيتوافقبما

.المطلوبة

يالتقييمهيكلةيتمبأنيوصى
أساسىعلالفت 

حدللمسبقتحديدمعفشل،أواجتيازمعايتر
علىالعقدترسيةيتموأنالمطلوب،الأدب 

يدرجةأعلىعلىيحصلالذيالمتقدم
 
العرضف

يالعروضبير منالمالىي
ب الأدالحداجتازتالت 

ي
.الفت 

واضحةالعروضتقييممعايترتكونأنيجب
تهدفوألاالعامة،المصلحةوتحققوموضوعية

محددين،متقدمير علىالخدماتترسيةإلى
عايترلمالتوضيحيالمثالمنالاستفادةويمكن
للقطاعاتالإعاشةبخدماتالخاصةالتقييم

يوالأمنيةالعسكرية
 
وطكراسةنموذجف الشر

كريةالعسللقطاعاتالإعاشةلخدماتوالمواصفات
.والأمنية

معايتر تقييم العروض. 51
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26 اء والكميات لخدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية و الأمنيةالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

متطلبات التعاقد 3.2.3

ي القسم السادس على الجهة  تعبئة أو تعديل الفقرات ا: متطلبات التعاقد–القسم السادس 
 
.لتاليةف

ي ب
ما يجوز للجهة رفع نسبة الضمان النهاب 

من قيمة العقد إذا رأت أن من % 5يتجاوز 
يطة أخذ  وع الأخذ بذلك؛ شر مصلحة المشر

بل موافقة وزارة المالية المسبقة على ذلك ق
طرح الأعمال، وأن ينص على نسبة الضمان 

ي وثائق المنافسة
 
ي تلك ف

.النهاب 

ي نقطة 
 
ي المادة الرابعة داخل الفق( و)ف

 
رة؛ ف

ي تقوم بتنفيذ أعم
الها أو يجب على الجهة  الت 

ياتها خارج المملكة العربية تأمير  مشت 
السعودية إضافة هذه النقطة أو حذفها 

ا للمصلحة، مع الت
ً
زام الجهة بحسب ما تراه محقق

ي حالة إضافة النقطة بتحديد البديل
 
لضمان ف

وع قدر الإمكان عم  جودة تنفيذ أعمال المشر
ً
ليا

ي الدولة
 
.وذلك حسب الإجراء المعمول به ف

ي. 57
 
الضمان النهان
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27 اء والكميات لخدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية و الأمنيةالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

( 7–القسم )نطاق العمل المفصل : الخطوة الثانية3.3

يالرئيسيةالعناصرأهمأحدالعملنطاقيُعد
 
وطكراسةف طاعاتللقالإعاشةلخدماتوالمواصفاتالشر

.إضافيةمتطلباتأيويوضحالعقد،لتنفيذالمطلوبةوالخدماتالمخرجاتيحددحيث؛والأمنيةالعسكرية

:ويتضمن تحديد نطاق العمل أربعة أنشطة أساسية وهي

وععملنطاق3.3.1 (67 .المادة)المعرفةونقلوالتدريب(65.المادة)العملوبرنامج(64.المادة)المشر

وع–الفقرة الأولى  ي الفقرة الأولى من القسم : نطاق عمل المشر
 
، يتوجب على الجهة  توضيح نطاق عمل (7)ف

، مما يسهم ف وع بشكل دقيق وواضح لضمان فهم المتطلبات بوضوح من قبل المتنافسير  ي تقليل مخاطر المشر

.ن عدم وضوح نطاق العملضعف الأداء الناتج ع

وع . 64 ي قسم –نطاق عمل المشر
 
2.3.1مشمول ف

ي قسم –برنامج العمل . 65
 
2.3.1مشمول ف

ي قسم –مكان تنفيذ الأعمال. 66
 
2.3.1مشمول ف

ي قسم –التدريب ونقل المعرفة . 67
 
2.3.2مشمول ف

ي قسم –جدول الكميات والأسعار . 68
 
2.3.2مشمول ف
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28 اء والكميات لخدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية و الأمنيةالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

وع. 64 نطاق عمل المشر

بقة مراجعة المشاري    ع والكراسات السا
.ذات النطاق أو البنود المماثلة

ملير  التواصل مع المتنافسير  المحت
(RFI)عتر طلب المعلومات 

اتهم .للاستفادة من ختر

التعاون مع هيئة كفاءة الإنفاق
وعات الحكومية للحصول ع لى والمشر

.التوجيهات اللازمة

تفصيل نطاق العمل

جم الأهداف إلى نطاق عمل محدد يشمل مراحل تت 
. واضحة ومسارات وأنشطة رئيسية

ي واستخ
ي ذلك التسلسل المنطق 

 
دام يُراعى ف

، وبالإ مكان مصطلحات دقيقة لتجنب الفهم الخاط 
:، منهاالاستفادة من عدة مصادر

وع أهداف المشر

كان يجب صياغة الأهداف بوضوح وتحديدها قدر الإم
كتر  على المخرجات المتوقعة

على هذا يسهل. مع الت 
روع، المتنافسير  فهم الغاية الأساسية من المش
ة ضمن لتمكينهم من تقديم عروض دقيقة ومبتكر

.نطاق العمل المطلوب، بما يحقق تلك الأهداف

وع سياق المشر

وع، بما يجب على الجهة وصف السياق العام للمشر
ي ذلك مسبباته، والوضع المأمول

 
.ف

ر شامل يساعد الوصف المتنافسير  على بناء تصو
اتهم ذات  وع مما يمكنهم من عرض ختر حول المشر

ما العلاقة بالنطاق وعرض المنتجات أو الخدمات ب
وع .يتناسب مع طبيعة المشر

ي المادة 
 
وع. 64"ف يجب على الجهة مراعاة ثلاثة جوانب رئيسية عند إعداد كراسات خدمات ،"نطاق عمل المشر

:الإعاشة للقطاعات العسكرية والأمنية
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29 اء والكميات لخدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية و الأمنيةالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

كرية لتحديد نطاق العمل، يجب على الجهات  استخدام التصنيف التالىي لخدمات الإعاشة للقطاعات العس

:والأمنية

:تصنيف خدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية والأمنية

يالمستوى الأول
 
المستوى الثالثالمستوى الثان

خدمات الإعاشة 
للقطاعات العسكرية 

والأمنية 

الإعاشة المطهية

يتم وتمثل الخدمة الأساسية بالنطاق حيث
ة تقديم الوجبات للمستفيدين بالجه

أمير  المستفيدة من خلال قيام المتعاقد بت
المواد الغذائية ونقلها لمطابخ الوحدات 
ها وطبخها  المستفيدة وإعدادها وتجهتر 

خنة وتقديمها للمستفيدين سليمة وسا
ن، صحو)وصحية وجمع أدوات تقديم الوجبات 

ها ونظافتها وتخزينها ( ملاعق، وغتر
والمحافظة عليها وكذلك تأمير  مواد 

يام التنظيف وجميع إمدادات التشغيل والق
بجميع أعمال الصيانة والنظافة لمرافق
ات مسلمه  الإعاشة بما فيها من تجهتر 

هية وتتكون خدمات الإعاشة المط. للمتعاقد
(الوجبات)

الإعاشة الغتر مطهية

مواد تشمل توريد أصناف المواد الغذائية وال
تم الأخرى المحددة وفق القوائم الغذائية، وي

ي الكميات الموضحة ف
 
ي التقيد بما ورد ف

.جدول مواصفات وكميات المواد

إعاشة الطوارئ

كل تتكون من ثلاث وجبات غذائية جاهزة للأ
ي اليوم الواحد 

 
( إفطار، غذاء، عشاء)ف

ات والمواد الإضافية لها وفق الأنواع والكمي
ي قائمة إعاشة الطوارئ

 
الموضحة ف
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30 اء والكميات لخدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية و الأمنيةالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

يالمستوى الأول
 
المستوى الثالثالمستوى الثان

خدمات الإعاشة 
للقطاعات العسكرية 

والأمنية 
الإعاشة المطهية

اء، إفطار، غد)تقديم ثلاث وجبات رئيسية 
إفطار صائم،)خلال الأيام العادية، و( عشاء

خلال شهر رمضان( عشاء، سحور

وط والمواصفات لخدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية والأم ، يجب نيةأثناء تحديد نطاق العمل لكراسات الشر

ي
ر
:على الجهات التأكد من الآن

ي
ي المستوى الثاب 

 
ي نطاق العمل ف

 
تجميع البنود ف

ي المستوى الثالث
 
ي نطاق العمل ف

 
تفصيل البنود ف

يآخرتصنيفاستخدامللجهةيمكن
 
يوذلكالثالث،المستوىف

 
يخاصةوإضافيةمتطلباتوجودحالف

 
ف

وع يالهيكليظلأنيجبذلك،ومع.المشر
 
يالأولالمستويير ف

يعليهمنصوصهوكماوالثاب 
 
.لوثيقةاف

يجب على الجهة  تحديد نطاق العمل
 للإرشادات المذكورة أعلاه

ً
.وفقا

:(غتر شامل)مثال توضيحي لهيكلة نطاق العمل لخدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية والأمنية 
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31 اء والكميات لخدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية و الأمنيةالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

.روعتقوم الجهات بتحديد وتوضيح المراحل الرئيسية للمش، "برنامج تقديم الخدمات. 66"لتحديد المادة 

:يشمل برنامج تقديم خدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية والأمنية المراحل التالية

برنامج العمل. 65

موقع تنفيذ الأعمال نوع الإعاشة
عدد الوجبات 

اليومية
#

عستر1.

خباش2.
إعاشة مطهية 3 1

الرياض1. إعاشة غتر مطهية لا ينطبق 2

عستر1. إعاشة طوارئ 3 3

يالإعاشةنوعإضافةأوتعديلللجهةيحق
 
تراهوقتأيف

ً
ومتطلباتوظروفالعملنطاقعلىبناءًمناسبا

وعتنفيذ توزي    عخطةالجهةتطلبقدذلك،إلىبالإضافة.والأمنيةالعسكريةللقطاعاتالإعاشةخدماتمشر

.العقدتنفيذمراحلخلالالعمالة

التدريب ونقل المعرفة. 67

يالفقرةهذهحذفللجهةيحق
 
عدمحالف

.انطباقها

مكان تنفيذ الأعمال. 66

يالفقرةهذهعلىالتعديلللجهةيحق
 
ف

وعتنفيذموقعبحسب .المشر
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32 اء والكميات لخدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية و الأمنيةالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

وإدارتهاوتخطيطهاللعمالةوالأسعارالكمياتجدولتحديدالجهةعلىيجب
ً
.أعلاهالمذكورةللإرشاداتوفقا

ي المادة 
 
ين يجب تضم ،أثناء إعداد جدول الكميات للعمالة( جدول العمالة)، "جدول الكميات والاسعار. 68"ف

ي وصف البنود
 
.(غتر شاملة)نوع ومواصفات البند : العناصر التالية ف

جدول الكميات والأسعار. 68

(68. المادة)جدول الكميات والأسعار 3.3.2

الرقم 
لىيالتسلس

المسمى 

ي
الوظيف 

أقل مؤهل للقبولوصف البند

الحد 
 
 
الأدن
لسنوات
ة الخت 

العددالسنة

عدد 
ساعات 
العمل 

الأساسي
المتوقعة

عدد 
ساعات 
العمل 

ي
 
الإضاف
ةالمتوقع

1

ممثل 
المتعاقد
/بالموقع 
مدير 
وع المشر

مسؤول أمام إدارة الجهة وقسم -1
.الإعاشة

ي متعاقد -2 مسؤول عن جميع منسوبر
.الإعاشة بالجهة

اف الكامل والمباشر على جميع-3 الإشر
ي ف( تشغيل)النواجي الإدارية والفنية 

.مواقع العمل
ي تحمل مسؤو-4

 
لية ممثل عن المتعاقد ف

وطه ومواصفاته .تنفيذ العقد وشر
ي الموقع -5

 
تنظيم وتوزي    ع العمل ف

(.العملية التشغيلية)

ي-1
 
بكالوريوس ف
مجال إدارة الأعمال 
أو الغذاء والإعاشة 

ي
 
أو إدارة فندقة ف
مجال الأطعمة أو 

.ةالتموين أو الأغذي
الحد الأدب  -2

ة  لسنوات الختر
سنتان، وأن تكون
ي مجال الغذاء 

 
ف

ط والإعاشة، ويشت 

ي ة، إجادة اللغة العربر
والإلمام باللغة 

ية .الإنجلتر 

2

السنة 
الأولى

XXX

السنة 
الثانية

XXX

السنة 
ةالثالث

XXX

ي المادة 
 
يجب  ،أثناء إعداد جدول الكميات للمواد( جدول إعاشة المواد)، "جدول الكميات والاسعار. 68"ف

ي وصف البنود
 
.(غتر شاملة)نوع ومواصفات البند : تضمير  العناصر التالية ف

الرقم 
يالتسلسل

البندةالف  
وحدة 
القياس

وصف 
البند

المواصفات

منتج من
القائمة
من 

ةالالزامي

الرمز 
الكميةالسنةيالانشائ

11
لحم 
الضأن

جرام

عدد مرات 
الصرف 

: ةالأسبوعىي
مرات، 3

ل حيث تمث
الكمية 

استحقاق 
الفرد 

اليومي

(.نجدي، حري، نعيمي)من الإنتاج المحلىي -أ
اف الصحي-ب مذبوح محليًا تحت الإشر

ي نف
 
.س اليوموعليه الختم الرسمي للبلدية ف

( 12)طازج لم يمض على ذبحه أكتر من -ت
.ساعة

ة السن لا يزيد عمره-ث ا من الذكور صغتر
اوح الوزن ما بير  

-14)عن سنة على أن يت 
.كغم( 28
خالىي من الأمراض والعيوب الظاهرة وغتر-ج

.منقوعة أو مرشوشة بالماء
لية يورد ذبيحة كاملة بدون الأحشاء الداخ-ح

ام ببقاء الرأس والإل ية بعد عدا الكبد مع الالت  
.الذبح للتأكد من النوع والسن

يستبعد بعد الكشف كل من الرأس،-خ
 ما وشحم البطن والظهر والافخاذ والإلية إلا

.خالط اللحم ويصعب نزعه

8001نعم

السنة 
الأولى

X

السنة 
الثانية

X

السنة 
الثالثة

X

وإدارتهاوتخطيطهاللعمالةوالأسعارالكمياتجدولتحديدالجهةعلىيجب
ً
.أعلاهالمذكورةللإرشاداتوفقا
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33 اء والكميات لخدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية و الأمنيةالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

ي المادة 
 
أثناء إعداد جدول الكميات ( جدول إعاشة الخدمات والمخرجات)، "جدول الكميات والاسعار. 68"ف

ي وصف البنود ،للخدمات والمخرجات
 
. نوع ومواصفات البند: يجب تضمير  العناصر التالية ف

الرقم 

التسلسي
المواصفاتوصف البندالكميةوحدة القياسالبندالفئة

1
إعاشة 
مطهية

تأمير  الإعاشة المطهية

وجبة كاملة  
+ فطور )

(عشاء+غداء
لكامل مدة )

(العقد

X
ا لمحلق نمو

ً
ذج طبق

جداول تسعتر عقد 
الإعاشة

ي كراسة الش
 
ا لما ورد ف

ً
روط طبق

والمواصفات ومواصفات المواد 

ي
ة الغذائية وقوائم المواد الغذاب 

وط الخاصة .والشر

3
إعاشة 
طوارئ

تأمير  وجبات طوارئ

وجبة طوارئ 
+ غداء+فطور)

(عشاء
لكامل مدة )

(العقد

X
ا لمحلق نمو

ً
ذج طبق

جداول تسعتر عقد 
الإعاشة

ي كراسة الش
 
ا لما ورد ف

ً
روط طبق

والمواصفات ومواصفات المواد 

ي
ة الغذائية وقوائم المواد الغذاب 

وط الخاصة .والشر

اليوميالمستفيدينلأعدادالكميةاحتسابالجهةعلى
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34 اء والكميات لخدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية و الأمنيةالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

(8)المواصفات 3.4

ي
 
ي،"العملفريق.69“المادةف

وطتحديدتتضمنأنيجبوالت  ذكرإلىةبالإضافالعملبفريقالخاصةالشر

،المسم ي
ة،لسنواتالأدب الحدالوصف،الوظيق  .الموظفير لعددالأدب الحدالختر

فريق العمل. 69

وع  بحسب طبيعة الأعمال للمشر
ً
وط للعمالة وفق ما تراه مناسبا ي إضافة شر

 
للجهة الحق ف

وط والمواصفات  ي نموذج كراسة الشر
 
وط المضمنة ف (خدمات إعاشة)لا يجوز للجهة إزالة أو تعديل الشر

جدول مواصفات فريق العمل: ثانيا

يالمسمالجهةتحددبأنيُوصى
ةلسنواتالأدب والحدالعلميوالمؤهلوالوصفالوظيق  الأدب والحدالختر

.الجودةعاليةخدماتوتقديمالموردجانبمنالعمللفريقصحيحهيكللضمانالموظفير لعدد

يمعلوماتأيإضافةللجهةويمكنالتالية،العناصرالفريقمواصفاتجدوليتضمنأنيجب
 
:مناسبةتراهاةإضاف

(69. المادة)فريق العمل 3.4.1

وط الخاصة بفريق العمل: أولا الشر

 
 
الحد الأدن

ة لسنوات الخت 
ي
أقل مؤهل للقبول المسمى الوظيف 
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35 اء والكميات لخدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية و الأمنيةالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

(70. المادة)الأصناف والمواد 3.4.2

الأصناف والمواد . 70

ي
 
تزامالالالجهةعلىيجب،"والأمنيةالعسكريةللقطاعاتالإعاشةلخدماتوالموادالأصناف.70“المادةف

وطمنوردلما لالتعديأوازالتهايتملاوأنالاعاشةلخدماتالموادمواصفاتوجدولوالموادالأصنافشر

عليها

ي يجب تفصيلهاوحدة القياسالبندالفئة
البنود النر

جراملحم الضأن1

(.نجدي، حري، نعيمي)من الإنتاج المحلىي -أ–

اف الصحي وعليه الخت-ب– م مذبوح محليًا تحت الإشر
ي نفس اليوم

 
.الرسمي للبلدية ف

.ساعة( 12)طازج لم يمض على ذبحه أكتر من -ت–

ة السن لا يزيد عمرها عن سنة على-ث– أن من الذكور صغتر
اوح الوزن ما بير  

.كغم( 28-14)يت 

خالىي من الأمراض والعيوب الظاهرة وغتر منقوعة أو -ج–
.مرشوشة بالماء

د مع يورد ذبيحة كاملة بدون الأحشاء الداخلية عدا الكب-ح–
ام ببقاء الرأس والإلية بعد الذبح للتأكد من النوع الالت  

.والسن

ن يستبعد بعد الكشف كل من الرأس، وشحم البط-خ–
.هوالظهر والافخاذ والإلية إلا ما خالط اللحم ويصعب نزع

جراممفروملحم2

(.نجدي، حري، نعيمي)أن يورد من لحم الضأن المحلىي -أ
اف الصحي وعليه-ب الختم الطازج والمذبوح محليًا تحت الإشر

ي نفس اليوم
 
.الرسمي للبلدية ف

يكونأن-ت
ً
هأوشحمأوعظمبدونصافٍلحما يأومعبغتر

 
ف

.لمجمداالمفروماللحمقبولويمكنمناسبة،أكياسأوصحون

جرامالسمك3

ي المناطق الساحلية يورد السم-أ
 
ك يورد السمك مجمد، وف

ي
ف طازج وأن يكون ذو عينير  لامعتير  وبارزتير  والجلد نظ 

.وبراق وليس به رائحة فساد
، موس، كنعدهامور، شعور، ناجل، )من الأنواع المحلية -ب

(.، بياض، حريد، سلمونقروصحمراء، دنيس، 
وع الزعانف والذي-ت ل يورد منظف وبدون أحشاء داخلية ومت  

.والقشور
ائح ( 250)لا يقل وزن الواحدة عن -ث .(فيليه)جرام أو شر
.لجالثمنبطبقةومغظالفلير منحافظاتداخليورد-ج

ي يجب تحديدها لخدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية والأمنية ولا يجوز التع
ديل عليها الجدول البنود النر

(:غتر شاملة)أو ازالتها 

وط الأصناف والمواد  (:غتر شاملة)أمثلة على شر

م1. يالمستخدمةالموادبتقييمالمتعاقديلت  
 
العرضصفاتلموامطابقتهامنللتأكدالأعمال؛تنفيذف

عليهاهاعدمأوالموافقةوإعطاءللمواد،المعمولةالاختباراتنتائجعلىيطلعكماالعالميةوالمقاييس

لمستوردةاأوالمحليةسواءالمستخدمةالموادتكونأنكذلكويجبمنها،بنسخةوالاحتفاظوتسجيلها

يكونأنفيجبالمواصفاتهذهمنهاتشملهلموماالسعوديةالقياسيةللمواصفاتمطابقةالعقدلتنفيذ

ا
ً
يالجهةقِبلمِنالمحظورةالموادعداالمعروفةالعالميةالمواصفاتلإحدىمطابق

.يمثلهامنأودةالمستق 

م2. .الوطنيةللمنتجاتالإلزاميةبالقائمةالمتعاقديلت  
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36 اء والكميات لخدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية و الأمنيةالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

(71. المادة)المعدات 3.4.3

المعدات. 71

ي
 
امالجهةعلىيجب،"والأمنيةالعسكريةللقطاعاتالإعاشةلخدماتالمعدات.71“المادةف وردلماالالت  

وطمن عليهاالتعديلأوازالتهايتملاوأنالاعاشةلخدماتللمعداتشر

وط الخاصة بالمعدات  (:غتر شاملة)أمثلة على الشر

فةالجهةعلى1. اتالمعداتالمتعاقدتسليمالعقدبدايةقبلالمشر يةالموجودوالأدواتوالتجهتر 
 
موقعف

اللجنةبلقمنبهابيانوإعدادجردهابعدوذلكالإعاشة،خدماتأعمالتنفيذلجنةقبلمنالأعمالتنفيذ

استلامهابلقاستعمالهاوصلاحيةعددهامنوالتأكدوالمعداتالأدواتتلكبمعاينةالقيامالمتعاقدوعلى

يالحقللمتعاقدوليس،(11)رقمنموذجملحقوفق
 
لك،ذمنتمنعهعوائقوجودبحجةالاستلامرفضف

يالتحفظاتأوالملاحظاتتسجيللهويتاح
 
.الاستلاممحصر ف

امالمتعاقدعلى2. اتأدواتباستخدامالالت   وحسبليمًاساستخدامًالهالمسلمةوالمطاعمالمطابخوتجهتر 

مالعقدمدةطولعليهاوالمحافظةالفنيةالأصول الوجهعلىنلتكوالغيارقطعوتأمير بصيانتهاويلت  

يالاستهلاكعاملمراعاةمعللاستعمالوصالحةجيدةبحالةالعقدنهايةعندوتسليمهاالمطلوب،
الزمت 

قدوإذاوالمعداتالأدواتهذهلمثل
ُ
ءمنهاف ي

ها،أوالزجاجيةأوالخزفيةالأدواتمنكشأوسر مفغتر يلت  

يالكميةوإعادةمنهابأحسنأوالنوعبنفسعنهابالتعويض
تعودأنلىعمستمرةوبصفةاستلمهاالت 

طالحكوميةللجهةملكيتها يلهاوكيلوجودويشت 
 
المتعاقدالزاميجبكماالسعودية،العربيةالمملكةف

.المحاصر والنماذجهذهبأصلالمستفيدةالجهةوتحتفظبهاالخاصةالنماذججميعمنبصوربالاحتفاظ
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37 اء والكميات لخدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية و الأمنيةالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

(72. المادة)كيفية تنفيذ الأعمال 3.4.4

كيفية تنفيذ الأعمال . 72

ي
 
جهةالعلىيجب،"والأمنيةالعسكريةللقطاعاتالإعاشةلخدماتالأعمالتنفيذكيفية.72“المادةف

ام وطمنوردلماالالت   .عليهاالتعديلأوازالتهايتملاوأنالاعاشةلخدماتللمعداتشر

يالمطهيةغترالاعاشةحذفللجهةويمكن
 
.لهاالحاجةعدمحالف

(:غتر شاملة)أمثلة على  كيفية تنفيذ الأعمال 

ً
وط الخاصة بالوجبات الغذائية: أولا الشر

ي1.
ر
:أنواع خدمات الإعاشة وفق الآن

لمستفيدينلالوجباتتقديميتمحيثبالنطاقالأساسيةالخدمةوتمثل:(الوجبات)المطهيةالإعاشة-أ

المستفيدةالوحداتلمطابخونقلهاالغذائيةالموادبتأمير المتعاقدقيامخلالمنالمستفيدةبالجهة

هاوإعدادها الوجباتمتقديأدواتوجمعوصحيةوساخنةسليمةللمستفيدينوتقديمهاوطبخهاوتجهتر 

هاملاعق،صحون،) ميعوجالتنظيفموادتأمير وكذلكعليهاوالمحافظةوتخزينهاونظافتها(وغتر

مسلمهزاتتجهيمنفيهابماالإعاشةلمرافقوالنظافةالصيانةأعمالبجميعوالقيامالتشغيلإمدادات

: يلىيمما(الوجبات)المطهيةالإعاشةخدماتوتتكون.للمتعاقد

الأياملخلا(عشاءغداء،إفطار،)وتكون"كاملةوجبة"عليهاويطلقيوميةرئيسيةوجباتثلاثتقدم1.

يدمجوبالإمكانرمضان،شهرخلال(سحورعشاء،صائم،إفطار)والعادية،
بةوجمعصائمإفطاروجبت 

.المستفيدةالجهةتراهمابحسبرمضانشهرخلالالعشاء

:الطوارئإعاشةوجبات     -ب 

يطلبهاويكونالجهةطلبوحسبالاحتياجحسبالخدمةهذهتوريديكون      -1
 
منكونوتتمحددة،حالاتف

يللأكلجاهزةغذائيةوجباتثلاث
 
واعالأنوفقلهاالإضافيةوالمواد(عشاءغذاء،إفطار،)الواحداليومف

يالموضحةوالكميات
 
.الطوارئإعاشةقائمةف

وط:ثانيًا الغذائيةالوجباتتحضترشر

م-1 .الغذائيةالقوائموفقالوجباتبتحضترالمتعاقديلت  

م-2 وطالمتعاقدعمالةتلت   ،،والإعدادالتحضترأثناءالوجباتعلىتطبيقهاالواجبالصحيةبالشر وحسبوالطهي

.والأنظمةالتعليمات،

م-3 يالمحددةلأوزاناوفقللمستفيدينتقديمهاعندالغذائيةالوجباتمكوناتأوزانتكونبأنالمتعاقديلت  
 
ف

.الغذائيةالقوائم
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38 اء والكميات لخدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية و الأمنيةالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

ا
ً
وط تقديم الوجبات الغذائية: ثالث شر

ي قوائ1.
 
ي الموقع لمطابقتها للأوزان ف

 
ان حساس لوزن الوجبة المطهية ف م الوجبات مع على المتعاقد وضع متر 

ي حدود نسبة 
 
.من الوزن% 5قبول نسبة نقص أو زيادة ف

عند ( مي الطعاممقد)السفرجيةللتقيد بها من قبل ( الكمية/الوزن/بالنوع)وضع عينة وجبة مطهية نموذجية 2.
.تقديم الوجبات

ام ب3. ذلك، وعند يحق للجهة المستفيدة تحديد مواعيد تقديم الوجبات بموجب جدول وعلى المتعاقد الالت  
ي تقديمها بأكتر من 

 
.دقيقة عن الوقت المحدد تطبق الغرامات المقررة( 30)التأخر ف

ي الوقت الم4.
 
حدد طازجة يُراعىي المتعاقد الوقت المناسب لإعداد وطهي الوجبات لضمان تقديم الوجبات ف

ي حال عدم تقديم الوجبات ساخنة تطبق الغرامات المقررة
 
.وساخنة وسليمة وف

م المتعاقد باستخدام أطقم المائدة 5. قديم الوجبات ستيل عند تالاستانلس( ملاعق وسكاكير  وشوك)يلت  
ي المطاعم، كما تكون الأطقم عند نهاية خط تقديم الخدمة

 
.للمستفيدين ف
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39 اء والكميات لخدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية و الأمنيةالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

تحديد الملحقات

ي
 
يالوثائقتحديدالجهةعلىيجبالقسم،هذاف

رفقالت 
ُ
وطبكراسةت عاشةالإلخدماتوالأحكامالشر

لخدماتالسابقةالكراساتعلىبناءًتكراراالملحقاتلأكتروصفمعقائمةأدناهوالأمنية،العسكريةللقطاعات
:والأمنيةالعسكريةللقطاعاتالإعاشة

وصف الملحق الملحق #

.العرضتقديمعندإرفاقهالخدمةمزودعلىيجبالذيالخطاب خطاب تقديم العرض 1

حولوالاستفساراتالأسئلةلتقديمالجهاتتستخدمهالذيالنموذج
وطكراسة .والمواصفاتالشر

نموذج الأسئلة والاستفسارات 2

يكعقداستخدامهسيتمالذيالعقدنموذج
.الفائزدوالمورالجهةبير نهاب  نموذج العقد 3

يوالمخططاتالرسومات
وزي    عوتالإعاشة،خدماتتنفيذمواقعتوضحالت 

اتالمرافق الحاجةعندالعملبنطاقالمرتبطةوالتجهتر 
الرسومات والمخططات 4

المتعاقدعلىوالجزاءاتالغراماتجدول الغرامات والجزاءات 5

وجبةلكلللمستفيدينوالاصنافالأياملجدولقائمة نموذج القوائم الغذائية 6

الإعاشةتخدماعقدبنودأسعارلتقديمالمتنافسيستخدمهالذيالنموذج
المعتمدةالتسعترآليةوفق

نموذج جداول التسعتر عقد 
الإعاشة

7

الأعمالتنفيذمواقعومعاينةزيارةلطلبالمتنافسيقدمهالذيالخطاب
عرضهتقديمقبل

خطاب طلب زيارة ومعاينة مكان 
تنفيذ الأعمال

8

يمواقعومعاينةبزيارةالمتنافسقياميثبتالذيالخطاب
الأعمالذتنق 

المستفيدةوالأعدادالعملطبيعةعلىوالاطلاع

خطاب إثبات زيارة ومعاينة 
مال المتنافس لمواقع تنفيذ الأع

وتحديد الأعداد
9

المتابعةاءاتإجرلتنظيمالعقدتنفيذأثناءالحكوميةالجهةتستخدمهانماذج
والضوابطعقدالمتطلباتمعيتوافقبماالمتعاقد،معوالتنسيقوالتوثيق
المعتمدة

وط والمواصفات  نماذج الشر
الخاصة

10

.روع الخاصةيحق للجهة استبعاد أو إضافة بعض الوثائق إلى الملحق بناءً على نطاق العمل ومتطلبات المش
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إرشادات إضافية  04
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41 اء والكميات لخدمات الإعاشة للقطاعات العسكرية و الأمنيةالدليل الإرشادي لضوابط التعاقد والشر

غيليةآلية احتساب التكلفة الكلية وتعبئة نموذج البيانات التش4.1

خطوات إعداد الكراسة. 03

يالمقدمةالتعليماتاتباعالجهةعلىيجب
 
العسكريةاعاتللقطالإعاشةلخدماتالتشغيليةالبياناتطلبف

.التشغيليةالبياناتنموذجتعبئةأثناءوالأمنية

نعإضافيةبياناتتقديمالجهةعلىيتعير 
وع يالمشر

 
البياناتلطلبالموحدالنموذجف

.التشغيلية

قدم
ُ
تعبئةيةكيفحولالتفصيليةالتعليماتت

يالنموذج
 
.التشغيليةالبياناتطلبف

كيفية احتساب التكلفة4.1.1

إرشادات تعبئة نموذج البيانات التشغيلية4.2.1

توريد المواد الغذائيةالإعاشة المطهيةعناصر التكلفة

%85%50المواد الغذائية

%0%30القوى العاملة

%5%5التشغيل والصيانة

%10%10حالمصاريف الإدارية وهامش الرب

%100%100الإجمالىي

عناصر التكلفة الكلية

حسبدهاتوريأوالوجباتلإعداداللازمةالغذائيةوالمكوناتالخامالموادجميعوتشملالغذائيةالمواد1.

الخدمةنوع

.الخدمةلتقديماللازمةالنظاميةوالمزاياوالأجورالوظائفجميعوتشملالعاملةالقوى2.

يبماالخدمةلتقديماللازمةالتشغيليةالتكاليفجميعوتشملوالصيانةالتشغيل3.
 
والمياهالكهرباءذلكف

.للعمالةالصحيوالسكنوالتوزي    عوالنقلالصيانةوأعمالوالمنظفاتوالغاز

ي لعناصر التكلفة الكلية . 2 التوزيــــع النسن 

يالتوزي    عيوضحأدناهالجدول شاديالنستر التقديريةةالقيمضمنالتكلفةعناصرمنعنصرلكلالإست 
للمنافسةالإجمالية
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