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یجب وضع ھذا الإشعار على جمیع نسخ ھذا المستند

إشعار ھام وإخلاء مسؤولیة

.لھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةھذه "الوثیقة" ھي ملكیة حصریة 

ن محتوى ھذا المستند عجزءاً لا یتجزأ من ھذا المستند. ویجوز للجھات العامة الإفصاح یعد ھذا الإشعار والشروط الواردة بھ 
أو جزءٍ منھ لمستشاریھا و/أو المتعاقدین معھا، شریطة أن یتضمن ھذا الإشعار.

تشاریھا ة و/أو مسأي استخدام أو إجراءات تنبثق عن ھذا المستند أو جزءٍ منھ، من قبل أي طرف، بما في ذلك الجھات العام
للحد امسؤولیتھھیئةوتخلي الو/أو المتعاقدین معھا، یكون على المسؤولیة التامة لذلك الطرف ویتحمل المخاطر المرتبطة بھ. 

طالبات بصرف مالمسموح بھ نظاماً عن أي تبعیات (بما في ذلك الخسائر والأضرار مھما كانت طبیعتھا والتي یُرفع بھا 
ذات علاقة علیھا بما في ذلك الإھمال أو خلافھ) تجاه أي طرف ثالث تكون ناتجة عن أوالنظر عن الأسس التي بنُیت 

باستخدام ھذا المستند بما في ذلك الإھمال أو التقصیر.

إصداره.تسري صلاحیة ھذا المستند وما تضمنھ من محتویات استناداً على الشروط الواردة بھ واعتباراً من تاریخ
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الغرض من الوثیقة1.0

فضل الممارسات توضح ھذه الوثیقة المعاییر التي سیتم من خلالھا تشغیل وظیفة التورید وإدارتھا. یعتمد ھذا الإجراء على أ
ملیة الشراء وكذلك المحلیة والدولیة. یكمن الھدف من ھذا المستند في تشجیع الجھات العامة على اتباع أفضل الممارسات أثناء ع

اع ھذه العملیات بشكل أخلاقي عند شراء السلع و/أو الأعمال و/أو الخدمات. سیساعد اتبلھا تعمل ضمان أن سلسلة التورید بأكم
تحقیق أھداف العمل المحددة مسبقاً.الجھات العامة على 

النطاق2.0

للجھات فر ) داخل الجھات العامة الحكومیة كإجراء شراء، وتوO&Mأنُشئت ھذه الوثیقة خصیصًا لمجال التشغیل والصیانة (
العامة مفھوم الشراء وعملیاتھ وأدواتھ ومنھجیاتھ.

علقة بالشراء، رغم الإشارة إلى أفضل ممارسات الشراء شائعة الاستخدام، یجب على كل جھة عامة وضع متطلباتھا الفردیة المت
وفقاً لمھمتھا ورؤیتھا وخطتھا الإستراتیجیة المحددة مسبقاً، إن أمكن.

لجوانب الرئیسیة اقة أو تطور أي طرق أو عملیات أو نماذج شراء محددة لجھة عامة معینة. بل أنُشئت لإظھار لا تشرح ھذه الوثی
ق الشفافیة والأھداف لكیفیة استخدام المعاییر المشتركة وأفضل الممارسات أثناء أعمال الشراء في عملیة التشغیل والصیانة لتحقی

جراءات الموثوقة ممارسات الشائعة في ھذا الإجراء من خلال العدید من المعاییر والإالتشغیلیة وأھداف العمل. أدُخلت أفضل ال
المعروفة مثل:

 ،مكتب الأمم المتحدة لخدمات المشاریع (2019دلیل المشتریات ،UNOPS(
) المعیار العالمي للمشتریات، المعھد المعتمد للمشتریات والتوریدCIPS(
 ،البنك الدولي2016وثیقة التوریدات القیاسیة ،

المرافق أثناء عملیة یجب على الجھات العامة استیفاء المعاییر والمبادئ والإرشادات المحددة في الدلیل الوطني لإدارة الأصول و
الشراء.

البیان الأخلاقي2.1

ثل جمیعھا نھجًا أخلاقیاً تبُنى أعمال الشراء على القیم التالیة: المساواة والنزاھة والصدق والموثوقیة والشفافیة والمساءلة، وتمُ
لممارسة الأعمال التجاریة. 

یجب على كل جھة عامة ومقاولیھا وموردیھا اتباع نظام المناقصات والمشتریات الحكومیة السعودیة

ى ذلك، یجب على عامة إعداد العملیة الخاصة بھا فیما یتعلق بطریقة إدارة الانتھاكات الأخلاقیة. علاوة علیجب على كل جھة
مشتریات" وأي الموظفین المشاركین في أنشطة الشراء احترام واتباع أفضل الممارسات في "مدونة قواعد السلوك وأخلاقیات ال

للجھات العامة أثناء عملھم،  ما من شأنھ أن یؤدي إلى تسھیل التقدم العامتعلیمات أخلاقیة سعودیة في مجال المشتریات في 
بالإضافة إلى النمو الاقتصادي للدولة.

تتبع أخلاقات المشتریات القیاسیة النمط التالي:

الحفاظ على سریة المعلومات الحساسة
المھنیة في جمیع التعاملات مع المقاولین
 مصالح في التعامل مع أحد الموردین أو المقاولینالإفصاح عن أي حالة تضارب
حةعدم قبول أو تقدیم أي ھدایا أو إغراءات ما لم تحددھا إجراءات الجھة العامة ووفقاً لحدودھا المسمو
الإبلاغ عن مخالفات قواعد المشتریات
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مصطلحات وتعریفات 3.0

التعریفالمصطلح

دلیل المعاییر العالمیة 
للمعھد للمشتریات التابع 

المعتمد للمشتریات 
)CIPSوالتورید (

یة السعودیة)، دولة (بما في ذلك المملكة العرب16وُضع معیار المشتریات بالتعاون مع أكثر من 
متخصص3000وما یزید عن 

أي جھة حكومیة سعودیة مسؤولة عن إدارة مرافق ممولة من الحكومة. الجھة العامة

ع أنشطة التشغیل والصیانة ضمن مجال إدارة أصول الجھة العامة. تنُفذ جمیالتشغیل والصیانة 

مال المشروع.تلك الأعمال المطلوبة لاقتناء ونقل وتخزین المواد والمعدات اللازمة لتنفیذ أعالمشتریات

الاختصارات

APQCالمركز الأمریكي للجودة والإنتاجیة

BIFMالمعھد البریطاني لإدارة المرافق

CIPS معھد تشارترد للمشتریات والتورید

DAUجامعة اقتناء الدفاع الأمریكیة

GTPLنظام المنافسات والمشتریات الحكومیة

KSA المملكة العربیة السعودیة

O&Mالتشغیل والصیانة

RFIطلب الحصول على المعلومات

RFPطلب العروض

RFQطلب تقدیم عروض الأسعار

RFxRFI  وRFP وRFQ

UNOPSمكتب الأمم المتحدة لخدمات المشاریع

: مصطلحات وتعریفات1الجدول 

المراجع4.0

.نظام المناقصات والمشتریات الحكومیة السعودیة
) المعھد البریطاني لإدارة المرافقBIFM (-ت المصادرإستراتیجیا
 لتقریر التنفیذي (ا-الحكومیة مشروع مسح ودراسة لوائح أعمال التشغیل والصیانة الحالیة بالمنشآتNCLOM) (31

)2016ینایر 

فیما یلي اعتبارات أفضل ممارسات الصناعة المشار إلیھا في ھذه الوثیقة:

American Productivity and Quality Center (APQC) https://www.apqc.org/
Procurement Manual Revision 6.1 1 April, 2019 - 

https://content.unops.org/service-Line-Documents/Procurement/UNOPS-
Procurement-Manual-2019_EN.pdf, Last Checked)04/01/2020(

Uniform Guidance Procurement Standards - 
https://www.brown.edu/about/administration/purchasing/uniform-guidance-

procurement-standards, Last Checked)04/01/2020(

The Global Standard for Procurement and Supply, 
https://www.cips.org/Documents/Global_Standard/2018%20update/CIPS%20Glo

bal_Standard_UPDATE_96pp_A4_1018_WEB.pdf, Last Checked)04/01/2020(
Laffont, Jean-Jacques; Tirole, Jean (1993). A Theory of Incentives in Procurement 

and Regulation. MIT Press
Local Content and Government Procurement Authority (LCGPA) - Ministry of 

Finance
United Nations Office for Project Services, UNOPS Version1.02 ,2019
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UN procurement practitioner’s Handbook 
(https://www.ungm.org/Areas/Public/pph/ch04s04.html), Last Checked

)04/01/2020(
Federal Procurement Ethics, The Complete Legal Guide, Terrence M. O'Connor ,

2009
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المسؤولیات5.0

الوصفالدور
حددتھا ووافقت یجب أن تتبع جمیع السیاسات والإجراءات والطرق التي الجھة العامة

الصیانةعلیھا  وزارة المالیة فیما یتعلق بعملیة الشراء الخاصة بالتشغیل و
راء یجب أن تطُور رؤیتھا واستراتیجیاتھا وخططھا ومتطلباتھا وعملیة الش

الخاصة بھا بناءً على أفضل الممارسات والمعاییر المتاحة.
 صة المشتریات الخااستخدم ھذا الإجراء لإرشادھا خلال تطویر دورة حیاة

بھا.

: المسؤولیات2الجدول 

العملیات6.0

إدارة المشتریات والمخزون 6.1

ب أن تشكل أسالیب إدارة المشتریات والمخزون ھما العنصران الرئیسیان اللذان یشكلان نظام سلسلة التورید في صناعة الیوم. یج
غیل والصیانة إدارة المشتریات والمخزون جزءًا من إستراتیجیات وإجراءات الجھات العامة، من أجل تعزیز كفاءة أعمال التش

وتقلیل مخاطرھا وتكلفتھا. 

حتیة وصیانتھا. یغطي تدعم إدارة المشتریات والمخزون، عند دمجھا، توافر السلع و/أو الخدمات لعملیات الجھة العامة وبنیتھا الت
ة التورید.ھذا الفصل مفھوم الشراء وعملیة الشراء، وتغطي الفصول الأخرى (في ھذا المجلد) إدارة المخزون وإدارة سلسل

لصیانة المشتریات داخل العملیات وا6.2

جیات ومنھجیات یجب إدارة مجال التشغیل والصیانة داخل الجھات العامة بشكل جید من أجل كفاءة الأعمال. یجب تطویر إستراتی
الشراء جیداً، لتجنب تضییع الوقت والمال.

مزایا اعتماد أفضل الممارسات والمعاییر لأنشطة الجھات العامة المتعلقة بالتشغیل والصیانة:

متعددة التحقیق الفعاّل للمشتریات من حیث الوقت والتكلفة من خلال أنشطة المشتریات وأنشطة مراقبة المخزون
المراحل المحددّة بدقةّ

دعم مبدأ أعلى جودة بأفضل سعر
لمحددّةتحلیل مخاطر التكلفة والمقارنة المعیاریة لاختیار أفضل الحلول الممكنة لمشاكل التشغیل والصیانة ا
م إدارة العقود طویلة وقصیرة الأجلدع
دعم قیاس الأداء في مجال العقود
إتاحة إمكانیة تتبع متطلبات الجھة العامة ومخرجاتھا وتكالیفھا
تحسین الاتصالات بین الإدارات داخل الجھات العامة

سیاسات المشتریات6.3

ي:خلال الجھات العامة على النحو التالیجب تطویر سیاسات المشتریات بناءً على المتطلبات المحددة مسبقاً من

د والأعمال یجب على الجھات العامة اعتماد سیاسات حكومة المملكة العربیة السعودیة لتشمل شراء: الأجزاء والموا
والخدمات وأي جانب آخر عند الضرورة، بناءً على رؤیة وأھداف التشغیل والصیانة الحكومیة. 

ات محددة للجھة العامة، بناءً على السیاسات العامةیجب على كل جھة عامة وضع سیاس

مشرفي الصیانة ویجب تدریب موظفي المشتریات و/أو أي أطراف أخرى مثل المھندسین والمدیرین المالیین والمدیرین التشغیلیین 
ومتابعتھا.والمخططین الإستراتیجیین، الذین یتعاملون مع ھذه السیاسات، على استخدامھا ویجب علیھم فھمھا 



أسالیب الشراء

Document No.: EOM-ZI0-PR-000001-ARRev 000| Level - 3-E - External

خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر یر غبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
، ویخضع للقیود الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستندھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة لإصدار لھذا المستند

9

أسلوب الشراء6.4

التي تتكون من وتصف ھذه الطریقة الإجرائیة عملیة شراء بسیطة ومفھومة تستند إلى أفضل الممارسات الحالیة الأكثر شیوعًا، 
.1ثلاث مراحل رئیسیة وإجمالي إحدى عشرة خطوة موضحة في الشكل 

ت الصلة، وتحدید ستساعد ھذه العملیات الجھات العامة على تطویر متطلبات الشراء الخاصة بھا، ودمجھا مع العملیات الأخرى ذا
المعاییر التي تؤدي إلى كفاءة الموارد، وتعزیز جودة السلع والخدمات، وبالتالي خفض التكالیف.

: مراحل الشراء وخطواتھ1الشكل 

لصیانة. ستقُدم الفرعیة التالیة المفاھیم الكامنة وراء الخطوات الإحدى عشرة في سیاق مؤسسة التشغیل واسوف توضح الأقسام 
وأسالیب الشراء بعض الأمثلة لمساعدة الجھات العامة على تصور تطبیق العملیة وفھمھ. تطویر التدفقات الخاصة بالجھة العامة

المحددة خارج نطاق ھذه الوثیقة.

الشراء (المرحلة الأولى)ما قبل 6.5

تتضمن المرحلة الأولى من الشراء أربع خطوات لا بد من مراعاتھا قبل الحصول على السلع و/ أو الخدمات 

إعداد استراتیجیة الشراء6.5.1

البیئة التشغیلیة، بیعة یعد فھم رسالة ورؤیة وأھداف الجھة العامة أمرًا بالغ الأھمیة لإعداد استراتیجیة الشراء الخاصة وفقاً لط
بھا تتماشى مع الخطة والمخاطر المحددة، وقدرة میزانیة الجھة العامة.  وعلیھ، لا بد للجھة العامة إعداد إستراتیجیة شراء خاصة

شمل عناصر الإستراتیجیة للجھة العامة. كما یجب أن تشمل ھذه الاستراتیجیة جمیع أنشطة الشراء من جوانب مختلفة وأن ت
ع إلى یرُجى الرجوقتناء السلع والخدمات والأعمال التي تعتبر مھمة للغایة للتشغیل والصیانة.  لمزید من التفاصیل،رئیسیة لا

استراتیجیة التعاقد.2إدارة العقود، الفصل 9المجلد 

وضع خطة الشراء6.5.2

لمطلوبة. اراك الجھات المعنیة لغایات وضع خطة شراء ناجحة، تحتاج الجھة العامة لإجراء أنشطة شراء فردیة من خلال إش
ویجب أن تشمل خطة الشراء، على سبیل المثال لا الحصر:

المھام
الجدول الزمني
العملیة حسب طریقة الالتماس المختارة
 نوع المنافسة
نوع العقد

.لاحتیاجاتھاأدناه بعض أنواع خطط الشراء. یجب على الجھة العامة تطویر الخطط المطلوبة وفقاً 2یوضح الشكل 
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: أنواع خطط الشراء2الشكل 

یوفر تخطیط المشتریات الفوائد التالیة للجھة العامة:

ستراتیجیاتھا یعطي الإدارة العلیا للجھة العامة رؤیة واضحة لمواءمة استراتیجیات الشراء الخاصة بھا مع ا
العامة

 وتلقي عروض أفضل للسلع والخدماتیزید من فرصة الجھة العامة لتحدید متطلباتھا بوضوح
یحسن عملیة التورید والتأھیل عن طریق المنافسة لتلقي المزید من العروض بأسعار أفضل
یزید من إمكانیة تتبع أنشطة الشراء ومراقبتھا
یدعم تحدید المخاطر في وقت مبكر
یعزز عملیة الشراء والتواصل بین جمیع الجھات المعنیة

الشراءتحدید متطلبات 6.5.3

دارة الأصول توضح كیفیة تطویر الجھة العامة لمتطلبات الشراء بناءً على المعاییر وأفضل الممارسات في الدلیل الوطني لإ
EOM-ZO0-PR000092-تطلبات معرفة النظام م-20، الفصل 5والمرافق، المجلد 

ل الأنسب للشراء اجات الجھة العامة بدقة، لاختیار الحالغرض العام من تطویر متطلبات الشراء وتحدیدھا جیداً ھو تحدید احتی
وتسھیل عملیة الشراء.

داء حول یجب إدراج المتطلبات المحددة بوضوح في وثائق الطلب ثم إدراجھا في عقد الشراء. یجب بناء مؤشرات الأ
) 7، الفصل 9مجلد الرجوع إلى (الالمتطلبات (بما في ذلك مستویات الخدمة) قبل إبرام العقد. لمزید من التفاصیل، یُرجى 

) "مؤشرات الأداء الرئیسیة".2، الفصل 15"قیاس الأداء" و (المجلد 

أدناه بعض الأمثلة لمؤشرات الأداء للسلع والخدمات:

 جودة السلع/الخدمات بما یتوافق مع المواصفات

الخدمات المقدمة وفقاً للجدول الزمني المتفق علیھ
 كاملةً تقدیم الخدمات
الامتثال بأحكام الضمان
(أي الفواتیر ووثائق الشحن) التعامل المناسب مع الوثائق وتسلیمھا في الوقت الملائم
وفورات التكالیف المُحقّقة
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الفصل ، 5لمجلد تفُصل وثائق مواصفات المتطلبات الضروریة وأنواعھا وأسمائھا في الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق، ا
أدناه كیفیة تحدید السلع و/أو الخدمات لأغراض 3یوضح الجدول .  000092RP-ZO0-EOM-طلبات معرفة النظام مت20

الشراء. 

رؤیة الكفاءة التشغیلیة

خبرة فریق المشتریات العملیة (مجال المتطلبات)

القدرات: یتمكن من:یعرف ویفھم:

السلع أو أنواع مختلفة من المواصفات المستخدمة في شراء 
ة الخدمات مثل الرسومات والعینات والعلامة التجاریة والتقنی
ان والمطابقة والمخرجات أو النتائج المواصفات القائمة على بی

العمل

وضع المواصفات المناسبة لشراء السلع والخدمات

ل مصادر المعلومات التي یمكن استخدامھا لإنشاء المواصفات مث
رونیة للموردین وأدلتھمالمعاییر والمواقع الإلكت

البحث عن مصادر المعلومات المناسبة لتطویر المواصفات 
على المدى القصیر والطویل

الأقسام النموذجیة للمواصفات مثل النطاق والتعریفات ووصف 
المتطلبات والاختبار والقبول وآلیات التحكم في التغییر 

والمعالجات

لمواصفات عقود تطویر واستكمال جمیع الوثائق المطلوبة 
مدى الحیاة

تأكد من تجنب تصمیم المواصفات وأدائھا للتكالیف غیر تأثیر المواصفات على تكالیف المدخلات النقدیة للمؤسسة
الضروریة التي تتكبدھا المؤسسة وموردیھا

المخاطر التي یمكن أن تنجم عن المواصفات غیر الملائمة 
بشأنھاخاصة بموجب الاحتیاجات المحدِدة أو 

ة مراقبة إنشاء المواصفات من قبل الزملاء والجھات المعنی
الأخرى والعمل على ضمان التخفیف من المخاطر

مة استخدام برامج التوحید القیاسي وتحلیل القیمة وھندسة القی
لتنظیم المواصفات

تحدید فرص تنظیم المواصفات على المدیین القصیر 
حید القیاسي أو تحلیلوالطویل من خلال تنفیذ برامج التو

ة القیمة أو ھندسة القیمة وتوجیھ الجھات المعنیة الداخلی
بشأن تنفیذھا

البحث عن مصادر المعلومات المناسبة لتطویر المواصفات استخدام المعاییر الاجتماعیة والبیئیة في المواصفات
التي تتضمن المعاییر الاجتماعیة والبیئیة

الأساسیة المطلوبة لفریق المشتریات في مجال المتطلبات: الخبرة 3الجدول 

تأمین الموارد6.5.4

كي یلُبوّا متطلبات لیشیر مفھوم تأمین الموارد إلى أنشطة البحث عن المقاولین و/أو  المورّدین المناسبین وتأھیلھم واختیارھم 
عمال المطلوبة. لمزید م توفیر السلع أو الخدمات أو الأالمشتریات الخاصة بالجھة العامة وتحدید الموردین المناسبین الذین یمكنھ

) "التأھیل المسبق القیاسي". 3لفصل ا-9من التفاصیل، یرُجى الرجوع إلى (المجلد 

اختیار طلب تقدیم تدعم المعلومات والمواصفات الناتجة عن عملیة تأمین الموارد للسلع أو الخدمات أو الأعمال المكتسبة عملیة
وطُرق المنافسة.العروض 

ینبغي أن تحُدد عملیة تأمین الموارد مُورّدین مناسبین للقیام بما یلي:

تقدیم جودة نتائج أفضل ودعم استدامة المشتریات
إدارة سلسلة توریدھم إدارة یعُتمد علیھا والحدّ من أي مخاطر

.3الشكل یتكون نھج تأمین الموارد من طریقتین معیاریتین رئیسیتین موضحتین في 
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أبحاث السوق6.5.4.1

كون الأبحاث تتعُد أبحاث السوق ضروریة للحصول على أفضل الموردین والحلول التي ستلبي احتیاجات الجھة العامة. یمكن أن 
و/أو أو الخدمات/وداخلیة و/أو خارجیة، بناءً على إستراتیجیة وخطة الشراء. یجب إجراء المقارنة بین البائعین و/أو البضائع 

د تشغیل وصیانة العمل، وتحلیل الحلول، وتحلیل التكلفة أثناء عملیة البحث للحصول على النتائج المطلوبة لمشاریع و/أو عقو
الجھة العامة.

أعلن عن فرص الشراء6.5.4.2

الرقمیة سیتم الإعلان عن جمیع المناقصات والمشتریات الحكومیة والإعلان عنھا والإفراج عنھا من خلال منصة الخدمات
رى حسب الاقتضاء. "اعتماد". في حالة تعطل نظام اعتماد لأكثر من ثلاثة أیام، یمكن للجھات العامة استخدام قنوات إعلانیة أخ

) 20لفصل ا) "إجراءات التأھیل المسبق" و (المجلد الخامس، 3، الفصل 9لمزید من التفاصیل، یرُجى الرجوع إلى (المجلد 
للنظام"."عملیة التأھیل الھندسي 

یجب أن یغطي تقییم مقدمي العطاءات المحتملین رؤى مختلفة لاختیار من یمكنھ اقتراح العقد مثل: 

الجانب الفني
معاییر الأھلیة
معاییر التأھیل
الجانب المالي

كن من إجراء تتمللجھة العامة البیانات التي یجب جمعھا من جوانب مختلفة أثناء عملیة تأمین الموارد، حتى 4یوضح الشكل 
التحلیل المطلوب.
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: جوانب تقییم تأمین الموارد (مثال)4الشكل 

الشراء (المرحلة الثانیة)6.6

تھا في أثناء علمیة ھذه المرحلة من دورة حیاة عملیة المشتریات تبُینّ الخطوات الأربعة الشائعة والقیاسیةّ التي ینبغي مراعا
الحیازة.

الطلب6.6.1

ة العامة ترغب في یتم فیھا إخطار الموردین أو المقاولین أو الجھات الأخرى المحتملة أو المؤھّلة بأن الجھالطلب ھو عملیةّ
ئعة والمستخدمة استلام عروض ذات حلول لمنتج أو خدمة مرتبطة بالعملیات التشغیلیة والصیانة. من الأمثلة على الوثائق الشا

وثائق طلب عروض الأسعار والدعوة للمنافسة وطلب تقدیم العروض.في دعوة المورّدین لتقدیم عروضھم المبدئیة 

كن أن تشمل طرق یعتمد اختیار الجھة العامة للطریقة الصحیحة على أھدافھا وخططھا الاستراتیجیة ومتطلباتھا ونوع العقد. یم
الطلب:

(مناقصة عامة) منافسة مفتوحة
(مناقصة محدودة) منافسة محدودة
الشراء المباشر
.غیر ذلك

إدارة العروض المقدمة وتقییمھا6.6.2

لمحددة مسبقاً. تبدأ تتعلق ھذه الخطوة بإدارة جمیع العروض المقدمة من قبل المورّدین وتقییمھا وفق السیاسات والاستراتیجیات ا
عملیة الإدارة الخاصة ھذه العملیة باستلام العروض وفتحھا رسمی�ا ثم تقییمھا ثم قبولھا أو رفضھا. یجب على الجھة العامة تطویر

ات الحكومیة المحددة مسبقاً وأھدافھا وخططھا. بھا وفقاً للسیاس

.5عندما یقدم البائعون عروضھم تبدأ عملیة التقییم وتتضمن العملیة المشتركة الرئیسیة الموضحة في الشكل 
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یمكن للجھة العامة اختیار الفائزین بناءً على تقنیات مختلفة محددة مسبقاً. فعلى سبیل المثال:

تجاوزھاعلى المیزانیة الثابتة، بناءً على میزانیة الجھة العامة المحددة مسبقاً والتي لا یجبتقییم یعتمد
یربح أدنى سعر
 تقییم الجودة، یربح المنتج/ الخدمة ذات الجودة المعروفة، بناءً على تحلیل سمات الجودة المحددة
 أفضل نتیجةنتائج التحلیل التراكمي للموردین، حیث یربح المورد الذي یحقق

تجة لكل معیار یجب تطویر معاییر الاختیار ویجب على الجھة العامة استخدامھا لتقییم العروض. یمكن أن تكون المصفوفة النا
من التفاصیل، . تجُمع التقییمات المرجحة معاً ویكون المورد الذي حصل على أعلى نقاط ھو الفائز.  لمزید4مماثلة للجدول 

، "تقییم المقترحات").3، الفصل 9المجلد یرُجى الرجوع إلى (
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معاییر تقییم موردي التشغیل والصیانة
عامل 

الترجیح 
(%)

3المقترح 2المقترح 1المقترح 

النقاطالدرجةالنقاطالدرجةالنقاطالدرجة

25أ. المتطلبات الفنیة

6424530220. خصائص الأداء1

4312416312. عوامل الفاعلیة2

321639113. نھج الصیانة3

431241628. توثیق الصیانة4

22411224. نھج الاختبار والتقییم5

42831228. متطلبات دعم الأرضیة6

20ب. القدرة الإنتاجیة

8540440240. تخطیط الإنتاج1

5210315420. عملیة التصنیع2

7535642428. ضمان مراقبة الجودة3

20ج. الإدارة

6424430224. التخطیط (الخطط/ الجداول)1

4416412416. الھیكل التنظیمي2

5315320315. موارد الموظفین المتاحة3

5315320420. ضوابط الإدارة4

25د. التكالیف الإجمالیة

6270450660. تكلفة الحیازة1

1049031004120. تكلفة دورة الحیاة2

10ھـ. العوامل الإضافیة

4416312312. الخبرة السابقة1

6530530310. الأداء السابق2

222042043. جودة سلع التشغیل والصیانة3

231033045والصیانة. جودة سلع التشغیل 4

551548518. موثوقیة صیانة التشغیل والصیانة 5

460*100486526المجموع الكلي

) بناءً على أفضل نتیجة إجمالیة تؤدي التحلیل المطلوبII* حدد الاقتراح (

: مثال على معاییر اختیار العروض4الجدول 
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مراجعة الأنشطة السابقة6.6.3

ن اكتمال جمیع قبل الترسیة، ینبغي مراجعة جمیع أنشطة المشتریات السابقة من قبل الفریق أو الموظفین المفوّضین للتأكد م
قریر مراجعة السیاسات والعملیات والأسالیب والخطط على النحو المحدد واستیفاء جمیع متطلبات المشتریات. ینبغي إعداد ت

ه. یمكن بدء عملیة الترسیة بعد الاعتماد.وتقدیمھ للإدارة المسؤولة لاعتماد

ترسیة العقد6.6.4

یة على بمجرد إتمام جمیع الخطوات السابقة، ینبغي وضع خطط طوارئ لأي ظروف طارئة، كما ینبغي البدء بعملیةّ الترس
المقاولین.

ما بعد الشراء (المرحلة الثالثة)6.7

ن التطرق إلى جمیع مخطوات من اللازم اتخاذھا في أثناء الحیازة للتأكد المرحلة الثالثة في دورة حیاة عملیة المشتریات تتضمن
جوانب دورة حیاة المشتریات. تتضمن ھذه المرحلة ثلاث خطوات رئیسیةّ مبینّة في الأقسام التالیة:

أمر الشراء/إتمام العقد وإصداره6.7.1

ملیة إنھاء العقد كل من الجھة العامة والمورّد. تحدد ععلى إدارة المشتریات كتابة أمر شراء/عقد فیھ شروط والتزامات وحقوق 
ابقة العقود")."إجراءات مط6، الفصل 9تدفق العملیة. لمزید من التفاصیل، یرُجى الرجوع إلى (المجلد 6الموضحة في الشكل 

: إنھاء أمر الشراء/ العقد7الشكل 

الأنشطة اللوجستیة6.7.2

ذه الأنشطة ھوالمخصصة للسّلع، ابتداءً من استلامھا وانتھاءً باستھلاكھا. یجب تخطیط اللوجستیات ھي الأنشطة المطلوبة 
ة على الأنشطة اللوجستیة واعتمادھا من قبل الجھة العامة والمورّد لضبط العملیةّ وتقلیل تكالیفھا والحدّ من المخاطر. تشمل الأمثل

للسلع والأجزاء:

طریقة التغلیف
طریقة الشحن
الوسمالملصقات و
 طریقة النقل
طریق النقل
وتیرة الشحن
نوع تأمین البضائع
وثائق الشحن
التسلیم
طریقة التخزین
أیام/ رسوم وقوف السیارات/ التخزین
قیود الاستیراد/ التصدیر الخاصة
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: إدارة الأعمال 7الفصل ، 8ستناقشَ إدارة العملیات اللوجستیة بالتفصیل في الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق، المجلد 
اللوجستیة.

إدارة العقد6.7.3

جب على الجھات یجب تطویر أھداف إدارة المشتریات لمراقبة العقد. یحتاج الموردون أیضًا إلى تزوید الجھة العامة بالمعلومات اللازمة لإدارة العقد. ی

ومتابعة تقدمھ والتسلیمات المرتبطة بھ. لمزید من العامة استخدام الأسالیب والإجراءات التي تناسب كل عقد، من أجل مراقبة 
"إدارة العقود").8، الفصل 9التفاصیل، لإدارة المشتریات، یُرجى الرجوع إلى (المجلد 

ینبغي یوُصى بأن تراعي الجھات العامة وضع مخططات لتدفق أنشطة العقد بھدف وضع تصوّر مرئي لإجراءات إدارة العقد. 
ة جزءًا من الإجراءات، وھي تشمل ما یلي على سبیل المثال لا الحصر:أن تكون أنشطة الإدار

متابعة التكلفة
جدول المتابعة
تعدیلات العقد
الدفعات
إتمام العقد
تحدیث معلومات العقد

مسؤولي تقع مسؤولیة إدارة العقود على عاتق الفریق و/أو القسم المعتمد أو مدیر المشروع، الذي سیعمل جنباً إلى جنب مع 
بعض الأمثلة على الخبرة المطلوبة لإدارة العقد. 5. یوضح الجدول المشتریات

رؤیة الكفاءة التشغیلیة

الخبرة الفعالة في إدارة العقود أثناء عملیات الشراء والتورید في مجال التشغیل والصیانة

القدرات: یتمكن من:یعرف ویفھم:

العقود مثل الأنواع الرئیسیة للمخاطر في أداء 
المخاطر الداخلیة والسوقیة والاقتصادیة والقانونیة 

والأخلاقیة والمخاطر القائمة على الأداء

تقییم المخاطر المحتملة التي قد تتعرض لھا السلع والخدمات الموردة 
والاتصال بالموردین والجھات المعنیة لإنشاء وتنفیذ خطط للتخفیف 

من الآثار السلبیة لھذه المخاطر

حدد مسؤولیات واضحة مع الجھات المعنیة لشغل وظائف إدارة العقود مسؤولیات إدارة العقود
للسلع والخدمات الموردة

توقع المتطلبات والتخطیط لھا مع الجھات المعنیة الداخلیة والموردین إدارة الطلب للعقود
لضمان مطابقة تورید السلع والخدمات مع الطلب مع مراعاة الطلب 

الفعلي

استخدام الشروط والمواصفات ومؤشرات الأداء 
الرئیسیة والتقاریر والحوكمة والتصعید والمعاییر في 

إدارة العقود

مراقبة تورید السلع والخدمات لضمان تحقیق معاییر الأداء المطلوبة 
ومؤشرات الأداء الرئیسیة وتحدید المواضع التي تتطلب تغییرات في 

واتخاذ الإجراءات اللازمة لتنفیذھاالعقد أو التغییرات الأخرى 

المصادقة على التكالیف ومراقبة الامتثال واتخاذ الإجراءات العلاجیة مسؤولیات الدفع في إدارة العقود
لأي انحرافات عن شروط الدفع المتعاقد علیھا للسلع والخدمات 

الموردة، وإدارة أي مخاطر متعاقد علیھا وآلیات الترسیة

وضع أھداف لتقییم أداء الموردین بناءً على أھداف 
SMART للأداء (أي أن تكون الأھداف محددة

وقابلة للقیاس وقابلة للتحقیق وذات صلة وفي الوقت 
المناسب)

لأداء الموردین والاتفاق على تطبیقھا مع SMARTصیاغة أھداف 
الموردین والجھات المعنیة الأخرى
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التأكد من تنفیذ عملیات إدارة علاقات الموردین وخطط التحسین بشكل واستخدام خطط التحسینإدارة علاقات الموردین 
استباقي لتصحیح الأداء المعیب لتسلیم السلع أو الخدمات الموردة

ینضمان سلامة التورید في أي فترة انتقالیة أو إنھاء العقود مع الموردإجراء ترتیبات الانتقال والخروج الخاصة بالعقود

إجراء الأعمال لإغلاق العقود وتقییم التعلم من التجربةإنھاء العقود والتعلم من التجربة

ضمان مراقبة المیزانیة وحث اتخاذ الإجراءات تجاه الانحراف عن استخدام المیزانیات في إدارة العقود
التكالیف المدرجة في المیزانیة المخطط لھا

إدارة العقود: تحدید اختصاصات 5الجدول 

المرفقات7.0

مثال على رحلة الموردین من التسجیل إلى الشراكة الإستراتیجیة. 1
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، ویخضع للقیود والمشروعات الحكومیةھیئة كفاءة الإنفاق إن ھذا المستند ملكیة خاصة لیر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر إصدار لھذا المستندغبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستند
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مثال على رحلة الموردین من التسجیل إلى الشراكة الإستراتیجیة-1مرفق 


