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 يجب وضع هذا الإشعار على جميع نسخ هذا المستند 
 

 إشعار هام وإخلاء مسؤولية 

 

.لهيئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكوميةهذه "الوثيقة" هي ملكية حصرية   

يعد هذا الإشعار والشروط الواردة به جزءاً لا يتجزأ من هذا المستند. ويجوز للجهات العامة الإفصاح عن محتوى هذا المستند 
.أو جزءٍ منه لمستشاريها و/أو المتعاقدين معها، شريطة أن يتضمن هذا الإشعار  

أي استخدام أو إجراءات تنبثق عن هذا المستند أو جزءٍ منه، من قبل أي طرف، بما في ذلك الجهات العامة و/أو مستشاريها  
للحد  امسؤوليته وتخلي الهيئةو/أو المتعاقدين معها، يكون على المسؤولية التامة لذلك الطرف ويتحمل المخاطر المرتبطة به. 

)بما في ذلك الخسائر والأضرار مهما كانت طبيعتها والتي يُرفع بها مطالبات بصرف  اتالمسموح به نظاماً عن أي تبعي
النظر عن الأسس التي بنُيت عليها بما في ذلك الإهمال أو خلافه( تجاه أي طرف ثالث تكون ناتجة عن أو ذات علاقة  

 باستخدام هذا المستند بما في ذلك الإهمال أو التقصير. 

 تند وما تضمنه من محتويات استناداً على الشروط الواردة به واعتباراً من تاريخ إصداره. تسري صلاحية هذا المس
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 الغرض من الوثيقة  1.0

 
عملية تطوير إدارة الهندسة أو الإدارة المنشئة للمتطلبات الفنية المتعلقة بحزمة الأعمال أو الخدمات التي ستطرح للمشروع على    يستعرض هذا الإجراء

%(  100بة  النحو المحدد في استراتيجية تعاقد المشاريع لتوفير هيكل ودورة مراجعة متسقين من مسودة طلب الشراء حتى طلب تقديم العطاءات )طلب بنس 

 ا هو محدد في نظام استراتيجية تعاقد المشاريع. كم

 

 الخدمات.  يشكل هذا الطلب عند الموافقة عليه من قبل الشخص المخول بالتوقيع في مرحلة الإصدار النهائي أساس الدعوة لتقديم العطاءات للأعمال أو

 

 النطاق  2.0

 
  رة العقود.ينطبق هذا الإجراء على أنشطة العقود والمشتريات التي تنفذ بإشراف إدا

 
 

 تعريفات 3.0

 

 التعريف المصطلح 

المقاول أو الاستشاري أو المهندس أو المورد الذي يعرب عن اهتمامه بالتأهل المسبق لحزمة معينة من الأعمال   الطرف الثاني 

 أو الخدمات، والذي يصبح بمجرد ترسية العقد، الطرف المتعاقد معها لأداء هذه الأعمال أو الخدمات 

 عقد أو طلب شراء )يشُار لكليهما بـ "الاتفاقية"( بين الجهة الحكومية والطرف الثاني  الاتفاقية 

 المقاول الرئيسي أو الأساسي المسؤول عن تنفيذ أعمال التشييد في المشروع.  مقاول التشييد 

 الجهة الحكومية أو الهيئة أو الوزارة المسؤولة عن المشروع )المشاريع(   الجهة الحكومية 

 منصة لإدارة المعلومات والتعاون لإدارة وثائق وسجلات البرنامج وضبطها  نظام إدارة المحتوى المؤسسي 

هـ    1440/ 11/ 13( بتاريخ  128نظام المنافسات والمشتريات الحكومية الصادر بالمرسوم الملكي رقم )م /   النظام 

هـ وتعديلاته بعد    1441/ 21/3( بتاريخ  1242واللائحة التنفيذية الصادرة بموجب قرار وزير المالية رقم )

 ذلك. 

 مستندات الدعوة لتقديم العطاءات المعروفة أيضًا باسم طلب تقديم العروض )كراسة الشروط والمواصفات(.  دعوة لتقديم العطاءات 

 استراتيجيات التعاقد لإدارة المشاريع  المشاريع استراتيجية تعاقد  

المشروع الذي ستنفذه الجهة الحكومية والذي يتألف من اتفاقية واحدة أو عدة اتفاقيات مع أطراف ثانية لأداء   المشروع 

 الأعمال أو الخدمات ضمن خطة التنفيذ الموضوعة لإنجاز هذا المشروع. 

 طلب تقديم عطاء  الطلب 

المسح(  تقديم   الخدمات  واختبارات  )الجيوتقنية  والاستقصاءات  والدراسات  للتصميم  الاستشارية  أو  الفنية  الخدمات 

 والمشورة المتخصصة أو ما شابهها والتي لا تمثل أعمالاً/أشغالاً ولكنها ضرورية لدعمها. 

 أنشطة وعمليات التشييد.إدارة تابعة للشركة التي تدير المشروع وتتولى مسؤولية   إدارة التشييد في الموقع 

 القسم المختص بإدارة المشاريع بالجهة الحكومية أو الشركة المخولة بصياغة العقود وأنشطة الإدارة.  قسم إدارة العقود 

نظام    قسم في الشركة التي تتولى إدارة المشاريع والمسؤول عن التحكم في جميع مستندات المشروع باستخدام  قسم التحكم بالوثائق في الموقع 

 إدارة المحتوى المؤسسي. 

 إدارة تابعة للشركة التي تدير المشروع وتتولى مسؤولية أنشطة وعمليات التشييد. الإدارة الهندسية في الموقع 

تشييد منشآت أو توريد سلع وما شابهها والتي تكون ذات طبيعة دائمة أو مؤقتة حسب ما هو متعاقد عليه مع   الأعمال 

 الحكومية. الجهة 

الشخص المخول بالتوقيع في  

 الجهة العامة 

 الشخص المخول في الجهة العامة بالموافقة على جميع الطلبات ضمن صلاحياته وفقاً لنظام الحوكمة الداخلية.  

 
 المراجع  4.0

 
1. EPM-KE0-PR-000006   إعداد طلب الخدمات 
2. EPM-KD0-PR-000001  استراتيجية التعاقد وإجراءات إعداد التقارير 
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 الأدوار والمسؤوليات  5.0

 
دليل الوطني لإدارة  التظل الإدارة المنشئة وطالب الخدمة مسؤولين بشكل عام عن إعداد وإصدار الطلب وفقاً للإجراءات ذات الصلة على النحو المبين في  

 المشاريع وهذه الإجراءات.  
 

 ءات: يحدد الجدول التالي الأدوار والمسؤوليات للأشخاص أو الجهات فيما يتعلق بإعداد طلبات تقديم عطا

 

 الدور  الشخص/الجهة 

مسؤول عن الموافقة النهائية لقبول طلب الإصدار النهائي الكامل لتقديم العطاءات   الشخص المخول بالتوقيع في الجهة العامة

 وفقاً لهذه العملية 

 مسؤول عن مراجعة الطلب وفقاً لهذه الإرشادات من الجانبين التعاقدي والتجاري.  أخصائي العقود 

الإجراءات   إدارة الهندسة مدير  بمتطلبات  الطلب  وفاء  على  الهندسة  إدارة  وموافقة  النهائية  المراجعة 

وهذه    EPM-KE0-PR-000006الهندسية   الخدمات(  طلب  إعداد  )إجراءات 

 العملية لطلب تقديم العطاءات. 

تشمل إدارة الهندسة أو التشييد أو أي إدارة أخرى تطلب الخدمات ذات الصلة بنطاق   الإدارة المنشئة  

عملها. تتولى هذه الإدارة مسؤولية إعداد الطلب والمعلومات الفنية المطلوبة اللازمة  

لتقديم الطلب الكامل إلى إدارة العقود وموافقة الشخص المخول بالتوقيع في الجهة  

 العامة.  

 

 
 الإجراءات  6.0

 
 التحضير العام  6.1

 
 ة: يجوز لأي إدارة مشروع إعداد طلب يغطي الخدمات أو الأعمال والحصول على موافقة مدير الإدارة المعني.  يجب على المنشئ/الإدارة المنشئ

 لهندسة. إعداد طلب الأعمال أو الخدمات بناءً على نطاق الأعمال بما في ذلك الرسومات والمواصفات التي تحتاج إلى موافقة إدارة ا •

 يجب أن يحدد الطلب بوضوح نطاق المراجعة المستخدمة في نطاق الأعمال والرسومات والمواصفات.  •

 يجب على المنشئ/الإدارة المنشئة الحصول على جميع الموافقات اللازمة ورقم الطلب وترميز التكلفة قبل تقديم الطلب إلى إدارة العقود.  •

% من اكتمال  90% كحد أدنى و60هندسية، يوصى بإجراء مراجعة للطلبات عند الوصول لمرحلة  بالنسبة للخدمات المعقدة وحزم الرسم ال  •

% للطلب وإرساله إلى إدارة العقود لإعداد وثيقة  100الطلب لضمان تسجيل أي تغييرات أو تصحيحات محتملة قبل الإصدار النهائي بنسبة  

 الدعوة لتقديم العطاءات. 

 
 % 60ة المراجعة عند الوصول إلى نسب 6.2

 % طلباً للمراجعة من إدارة العقود.60في إطار مراجعة المستندات عند الوصول إلى نسبة  الإدارة المنشئةتصدر 

 يجب أن يتضمن الطلب الإصدار الحالي من مستندات العقد التالية )في حال توافرها للمراجعة(: 

 الإجمالي( جدول الأسعار/جدول الكميات )سعر الوحدة، السعر  .1

 طريقة القياس  .2

 نطاق الأعمال والمواصفات  .3

 نطاق الأعمال  (أ

 جدول المواصفات  (ب

 بيان التسهيلات التي ستقدمها الجهة العامة )إن وجدت(  (ج

 بيان التراخيص التي ستقدمها الجهة العامة )إن وجدت(  (د

 الرسومات )جدول الرسومات( .4
 

 يراجع أخصائي العقود الطلب للتأكد من:

 عن غير قصد في نطاق العمل أو الرسومات بما قد يتعارض مع شروط وأحكام العقد.  ماليةعدم تضمين أي شروط  .1

 توافق اللغة والتعريفات مع التعريفات المذكورة في شروط العقد.  .2
 وضوح النطاق وتوضيحه نية الأطراف. .3
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التعليقات/التغييرات المقترحة على الطلب والعودة إلى مدير العقود للموافقة عليها. يجوز لأخصائي العقود إبداء  يقوم أخصائي العقود بالإشارة إلى جميع 

 التعليقات بشأن وضوح النطاق الفني للأعمال؛ ومع ذلك، تظل الموافقة النهائية على جميع المسائل الفنية من اختصاص الإدارة المنشئة. 

 

% )إذا لزم الأمر 90التعليقات، وفي حال موافقته عليها، يجب الرجوع إلى الإدارة المنشئة لذكرها عند تقديم الطلب بنسبة   يجب على مدير العقود مراجعة

 % للنطاقات منخفضة القيمة والتعقيد.100في استراتيجية تعاقد المشاريع( أو الانتقال إلى الطلب بنسبة 

 
 % )خيارية( 90المراجعة عند الوصول إلى نسبة  6.3

 
(، تجب الإشارة إلى ضرورة إصدار طلب للمراجعة عند  EPM-KD0-PR-000001د الحاجة إليها بحسب استراتيجية تعاقد المشاريع )الإجراءات  عن

 % فيما يتعلق بالحزم المعقدة أو عالية القيمة. 90الوصول إلى نسبة 

 

لمشاريع، تكُرر العملية المذكورة أعلاه للمراجعة عند الوصول إلى نسبة  % في استراتيجية تعاقد ا90عند الحاجة لمراجعة الطلب عند الوصول إلى نسبة  

%، وفي حال عدم  60%، على أن يتحقق أخصائي العقود أيضًا من تضمين التعليقات التي قدمت سابقاً في مرحلة المراجعة عند الوصول إلى نسبة 60

مناقشتها مع مدير الإدارة أو المنشئ في حال كانت التعليقات ذات أهمية لدرجة أنها قد  تضمينها الإشارة إلى أوجه القصور هذه ورفعها إلى مدير العقود ل

 تؤثر على الترسية أو ما بعد الترسية أو إدارة الاتفاقية. 

 
 % 100إصدار الطلب النهائي بنسبة  6.4

 
الجهة العامة أو أي وسيلة أخرى معتمدة لديها الطلب النهائي والمعتمد  يجب على الجهة المنشئة/المنشئ أن يحيل إلى إدارة العقود عبر نظام مراقبة مستندات  

 مع جميع المواصفات والرسومات والبيانات الأخرى ذات الصلة وطلب تقديم الحزمة.

 

 تقر إدارة العقود باستلام الطلب ومراجعته للتأكد من اكتماله. يتضمن طلب الخدمات الكامل ما يلي: 

 (.نموذج طلب تقديم العطاءات - EPM-KD0-TP-000003 الطلب ) .1

 (. نموذج قائمة تدقيق طلب تقديم العطاءات - EPM-KD0-TP-000003 قائمة تدقيق الطلب ) .2

 جدول الأسعار/جدول الكميات )سعر الوحدة، السعر الإجمالي(  .3
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دات/التصحيحات المطلوبة قبل أن تبدأ إدارة العقود العمل على استكمال  تعيد إدارة العقود إلى المنشئ/الجهة المنشئة أي طلب غير مكتمل مع ذكر المستن

 وثائق الدعوة إلى تقديم العطاءات. 

 

 يعيد المنشئ تقديم الطلب المصحح للمستندات الناقصة إلى إدارة العقود عند الضرورة. 

 
مة الدعوة النهائية لتقديم العطاءات بإعداد الحزمة بحيث تكون جاهزة عند قبول الطلب من قبل مدير إدارة العقود، يشرع أخصائي العقود المكلف بإعداد حز

 للإصدار إلى الأطراف الثانية كبداية لعملية طرح العطاء الرسمية.

 
 المرفقات  7.0

 
1. 000003 EPM-KD0-TP- -  نموذج طلب تقديم العطاءات 
2. 000004 EPM-KD0-TP- -  قائمة تدقيق طلب تقديم العطاءات 

 
  



 
 إجراء طلبات تقديم العطاء

 
 

 
Document No.: EPM-KD0-PR-000002-AR Rev 000 | Level - 3-E - External 

ير خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قديمة، يرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر إصدار لهذا  غبمجرد طباعة النسخة الإلكترونية من هذا المستند فإنها تصبح     
، ويخضع للقيود الموضحة بالإشعار الهام من هذا المستندكفاءة الإنفاق والمشروعات الحكوميةهيئة إن هذا المستند ملكية خاصة ل المستند   
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 إجراء طلبات تقديم العطاء

 
 

 
Document No.: EPM-KD0-PR-000002-AR Rev 000 | Level - 3-E - External 

ير خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قديمة، يرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر إصدار لهذا  غبمجرد طباعة النسخة الإلكترونية من هذا المستند فإنها تصبح     
، ويخضع للقيود الموضحة بالإشعار الهام من هذا المستندكفاءة الإنفاق والمشروعات الحكوميةهيئة إن هذا المستند ملكية خاصة ل المستند   
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