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یجب وضع ھذا الإشعار على جمیع نسخ ھذا المستند

إشعار ھام وإخلاء مسؤولیة

ھذه "الوثیقة" ھي ملكیة حصریة لھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیة.

وى ھذا المستند أو جزءٍ الإفصاح عن محتالحكومیةیعد ھذا الإشعار والشروط الواردة بھ جزءاً لا یتجزأ من ھذا المستند. ویجوز للجھات 
منھ لمستشاریھا و/أو المتعاقدین معھا، شریطة أن یتضمن ھذا الإشعار.

ستشاریھا و/أو مو/أو الحكومیةطرف، بما في ذلك الجھات أي استخدام أو إجراءات تنبثق عن ھذا المستند أو جزءٍ منھ، من قبل أي 
ھا للحد المسموح بھ نظاماً المتعاقدین معھا، یكون على المسؤولیة التامة لذلك الطرف ویتحمل المخاطر المرتبطة بھ. وتخلي الھیئة مسؤولیت

س التي بنُیت علیھا بما مطالبات بصرف النظر عن الأسعن أي تبعیات (بما في ذلك الخسائر والأضرار مھما كانت طبیعتھا والتي یرُفع بھا 
لإھمال أو التقصیر.في ذلك الإھمال أو خلافھ) تجاه أي طرف ثالث تكون ناتجة عن أو ذات علاقة باستخدام ھذا المستند بما في ذلك ا

من تاریخ إصداره.تسري صلاحیة ھذا المستند وما تضمنھ من محتویات استناداً على الشروط الواردة بھ واعتباراً 
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الغرض1.0
للممتلكات ول والمرافقخدمات إدارة الأصات الخاصة بفئالبشأن إدارة الحكومیةیكمن الغرض من ھذه الوثیقة في تقدیم الإرشادات للجھة 

المرافق، وبعد ذلك یتم ) لإدارة الأصول وO&Mمبلغ كبیر من المیزانیة على خدمات التشغیل والصیانة (الحكومیة. تنفق الجھات الحكومیة
) إما بشكل مباشر أو غیر مباشر. M&Rوالإصلاح (إنفاق جزء كبیر من ھذه المیزانیة على شراء لوازم الصیانة 

:الحكومیةإذا تم تطبیق إدارة الفئات بشكل فعال في جمیع مجالات إدارة الأصول والمرافق، فسوف تحقق الجھة 

الاستدامة
خفض التكالیف
معاییر الجودة المتوقعة
اتساق التورید

المجال2.0
. 1شكل تفاصیل حول المواضیع الموضحة في البعض النظرة عامة على إدارة الفئات والحكومیةتوفر ھذه الإرشادات للجھات 
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: مواضیع بشأن إدارة الفئات1الشكل 

في ولى أفضل الممارسات. إالتى تستندوفي الجھات الحكومیة اعتماد المبادئ والتوجیھات المنصوص علیھا ھنا العاملةیتعین على الإدارة 
سوء تفاھم، تكون الأولویة لنظام المناقصات والمشتریات في المملكة العربیة السعودیة.حالة وجود أي 
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التعاریف3.0

الوصفالتعریفات

المقارنة المعیاریة 
تقییم یحدد مستویات الأداء الكمي من مستویات الأداء السابقة والملائمة من خلال رؤى 

كمیة محددة وأفضل الممارسات للمشروع

المزیج الأكثر فائدة من تكلفة الحیاة الكاملة والجودة والاستدامة المتاحة لتلبیة المتطلباتالقیمة الأفضل

حزمة المواد والخدمات
مجموعة من المنتجات أو الخدمات أو المعدات التي یتم توفیرھا معًا كمجموعة. (على 

في طلب عروض/ عقد واحد)سبیل المثال، تجمیع خدمات التنظیف ومكافحة الآفات معًا 

شجرة الفئات:
ضمن فئة المصادر الداخلیة التصنیف الرسمي للخدمات والمواد التي یقدمھا المقاولون/ 

إدارة الأصول والمرافق

الشركة
المقاول، أو الاستشاري، أو المھندس، أو مقدم الخدمة أو المورد الذي یعرب عن اھتمامھ 
بالتأھل المسبق لحزمة معینة من الأعمال أو الخدمات، والذي یصبح بمجرد ترسیة العقد 

لأداء ھذه الأعمال أو الخدماتالحكومیةالمقاول الخاص بالجھة 

قائمة الادارة
فریق المشتریات لؤولیة شراء خدمات الفئات الفرعیة المختلفة مسیحددالمستند الذي 
المدیرین المسؤولین عن شراء خدمات الفئات بالتحدیدیبینالحكومیةالتابع للجھة 

الفرعیة

الجھة الحكومیة أو الھیئة أو الوزارة المسؤولة عن إدارة الأصول والمرافقالحكومیةالجھة 

مؤشرات الأداء الرئیسیة
مؤشرات الأداء الرئیسیة عبارة عن قیاسات قابلة للتحدید الكميّ تتفق علیھا الجھات 
المعنیة، وتعكس عوامل النجاح شدیدة الأھمیة للأصول، أو العملیات/ الخدمات التي سیتمّ 

تقدیمھا (تعریف الاتحاد الدولي لإدارة المرافق).

إمدادات الإصلاح والصیانة

راء الصیانة والإصلاح مثل، قطع الغیار ومعدات الاختبار المستلزمات المطلوبة لإج
والمعدات الثقیلة ومعدات السلامة وأدوات الإصلاح ومواد ورشة الإصلاح والمواد 

واللوازم المكتبیة الزى الموحدالاستھلاكیة ومواد التنظیف ومركبات التحمیل و
والبطاریات والزیوت ومواد التشحیم.

التشغیل والصیانة
اتفاقیة واحدة ابرام الحكومیةالتشغیل والصیانة للمرافق والأصول. قد یطُلب من الجھة 

التشغیل والصیانة أو خدمات أو العدید من الاتفاقیات مع أطراف ثانیة للقیام بأعمال 

الأداءعقود 

ھي طریقة تعاقد موجھة نحو النتائج یتم فیھا التركیز على المخرجات أو الجودة أو النواتج 
التي قد تقوم بربط جزئیة واحدة على الأقل من المدفوعات المستحقة للمقاول أو التمدیدات 
الزمنیة للعقود أو عملیات تجدید العقود مع القدرة على تحقیق معاییر ومتطلبات الأداء 

المالیة والقابلة للقیاس. قد تتضمن ھذه العقود مجموعة من الحوافز والمثبطات المحددة 
)NIGPالحكومیة (مشتریات للحسب تعریف المعھد الوطني المالیة وغیر 

اتفاقیة مستوى الخدمة
اتفاقیة تتم بین مقدم الخدمة والمستخدمین، وھي ما تحدد الحد الأدنى من جودة الخدمة 

جات العمل، (حسب تعریف المعھد القانوني للمشتریات والتورید التي تلبي احتیا
)CIPS((

خطط مشتریات الفئات 
الفرعیة

تحتوي خطط مشتریات الفئات الفرعیة على احتیاجات خدمات إدارة المرافق عبر فئات 
فرعیة محددة (على سبیل المثال، التنظیف والتشغیل والصیانة والأمن وقطع الغیار 

الاستھلاكیة)والمواد 

معاییر النجاح 
كي یتم اعتبارھا ناجحة ومحققة الجھة الحكومیة معاییر النجاح ھي نتیجة إنجازات 

لأھدافھا

الاختصارات

A&FMإدارة الأصول والمرافق

AMSبرنامج إدارة الأصول
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الوصفالتعریفات

CIPSللمشتریات وسلسلة التوریدالمعتمد معھد ال

FM المرافقادارة

GTPL المنافسات والمشتریات الحكومیةنظام

HVACالتدفئة والتھویة والتكییف

IFMA الدولیة لإدارة المرافقالمنظمة

ISOالمنظمة الدولیة للمعاییر

KPIمؤشرات الأداء الرئیسیة

KSAالمملكة العربیة السعودیة

M&Rالإصلاح والصیانة

MEPالسباكةالأعمال المیكانیكیة والكھربائیة و

NIGPالمعھد الوطني للمشتریات الحكومیة

NMA & FMالدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق

O&Mالتشغیل والصیانة

PMالصیانة المخطط لھا

SLAاتفاقیة مستوى الخدمة

إدارة علاقات الموردین.إدارة علاقات الموردین 

UKالمملكة المتحدة

المراجع4.0

 لإدارة المرافق (المعھد البریطانيBIFM (- التوریدمصادرتحدید إستراتیجیات
 ،للمشتریات وسلسلة التوریدالمعتمد معھد الدلیل إدارة العقود
 الدولیة لإدارة المرافق (المنظمةIFMA (-المشتریات
) المنظمة الدولیة للتوحید القیاسيISO31000 (-إرشادات إدارة المخاطر
نظام المناقصات والمشتریات الحكومیة-دیة المملكة العربیة السعو
) كلینفیلد بیت مارویك جوردیلرKPMG 2019مستقبل المشتریات، عام –) المحدودة، المملكة المتحدة
 برنامج المشرعات الحكومیةدلیل
 مراقبة الأداء-15الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق، المجلد
 إدارة علاقات الموردین-6، الفصل 8، المجلد والمرافقالدلیل الوطني لإدارة الأصول
 إدارة العقود–9الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق، المجلد
) البیان المھني للمعھد الملكي للمساحین المعتمدینRICS 2018مشتریات إدارة المرافق، یولیو عام -)، المملكة المتحدة
ین (المعھد الملكي للمساحین المعتمدRICS لمشتریات لالأخلاقیة مبادئ ال-) في المملكة المتحدة
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المسؤولیات5.0

امتلاك الأنظمة الصحیحة والعملیات الذكیة والأشخاص المؤھلین لتحقیق الفوائد الكاملة لإدارة الفئات. على الى السعي الحكومیةعلى الجھة 
ما یلي:الحكومیةإدارة الجھة 

 من خلال:استدامة التوریدتقلیل التكالیف وتقلیل المخاطر وضمان
o مصادر التورید المتمیزة للاستفادة من حجم المشتریاتتحدید
oتحسین متطلبات البضائع
oة للمخزوندارة الفعالالإ
oإدارة علاقات الموردین

 بناء الاستراتیجیات لتحقیق أعلى جودة بأفضل سعر على التورید تحدید مصادر فریق وتدریب توجیھ
 من خلال ما یلي:التأكد من تحمل المسؤلیة

oالامتثال لاستراتیجیات إدارة الفئات
oتحسین التكلفة
oمراقبة المخزون

:الاستخدام الفعال للتكنولوجیا لتحقیق جمیع أھداف إدارة الفئات باستخدام
oتحلیل المنافسین
o الأداءالمحفزات المھمة مثل التكلفة والمخزونلوحة معلومات

الاجراءات6.0

إدارة الفئات6.1

إدارة الفئات ھي نھج إستراتیجي قائم على العملیات "یركز على الغالبیة العظمى من إنفاق المؤسسة على السلع والخدمات مع الموردین 
). O'Brien ,2009 :2الخارجیین" (

للمشتریات وسلسلة التورید فإن "إدارة الفئات ھي نھج استراتیجي ینظّم موارد المشتریات للتركیز على مجالات المعتمد لمعھد لووفقًا 
ن محددة من الإنفاق. وھذا یمكّن مدیري الفئات من اغتنام وقتھم وإجراء تحلیل متعمق للسوق للاستفادة الكاملة من قرارات الشراء نیابة ع

بأكملھا." الجھة 

.2في الشكل A&FMأھداف تطبیق إدارة الفئات على تم تلخیص 
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: أھداف إدارة الفئات2الشكل 

فھم متطلبات صیانة الأصول والمرافق6.1.1

یتم شراء والصیانة. في كثیر من الحالات لا الاصلاح عقود مشتریات وإمدادات الاستحواذ علىإن عملیة صیانة الأصول والمرافق تتطلب 
عقود التشغیل والصیانة من قبل المقاولین.ھا  ضمندیتوریتم ، وإنما الحكومیةالصیانة والإصلاح مباشرة من قبل الجھة تإمدادا

تتضمن إمدادات الصیانة والإصلاح قطع الغیار ومعدات الاختبار والمعدات الثقیلة ومعدات السلامة وأدوات الإصلاح ومواد ورشة 
واللوازم المكتبیة والبطاریات والزیوت ومواد التشحیم. كما الزى الموحدومواد التنظیف ومركبات التحمیل والإصلاح والمواد الاستھلاكیة 

الصیانة والإصلاح بوصفھا فئة إنفاق غیر مباشرة تتضمن كل شيء ابتداءً من الصوامیل والمسامیر وانتھاءً بالمعدات تیشُار إلى إمدادا
الھندسیة المتخصصة. 

مراقبة نفقات الأطراف الأخرى في حال قیام المقاول بتأمین إمدادات الصیانة والإصلاح. على بالحكومیةمارسات قیام الجھة من أفضل الم
. الخاصة بھم بیانات وتحلیل الخلال جمعآنیا من لمورّدین المحتملة لمخاطر المراقبةالحكومیةالجھة 
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یسھم كما أحد أھم جوانب إمدادات الصیانة والإصلاح ھو الحاجة إلى إدارة المخزون، لا سیما في حالات شراء قطع الغیار والمواد. 
لتتبعّ المخزون وإدارتھ ومراقبتھ في فھم متطلبات إدارة الأصول والمرافق فیما یتعلق بإمدادات الصیانة المحوسبةاستخدام الأنظمة 
المحوسب الخاص نظام الباستخدام الحكومیةمن أفضل الممارسات قیام الجھة والضوء على النفقات السابقة والحالیّة. والإصلاح وإلقاء

إدارة الأصول لرصد النفقات.ب

تصنیف الفئات6.1.2

یمكن فصل الفئات استناداً إلى عوامل وث یكون لكل مجموعة سِمات أو صفات عامة متشابھة. یینُصح بفصل البنود ضمن مجموعات بح
أثر الصیانة والوظائف الھندسیّة وأحوال سوق تیمكن مراعاة مقاییس أخرى مثل أھمیّة توافر قطع الغیار ووالتكلفة والجودة والتسلیم، 

تشكیل ھذه الفئات استناداً ثمفة. لخدمات إدارة المرافق إلى خدمات فنیّة وخدمات خفیالأعلى م التصنیف ییمكن تقسكما التورید وما إلى ذلك. 
إلى درجة تعقید الخدمات والمواد، مثل تحدید فئة للخدمات المتخصصة كمعالجة المیاه وأنظمة التدفئة والتھویة والتكییف وأنظمة مكافحة 

لى متطلبات الصیانة أو متطلبات الحرائق والعملیات التشغیلیة للمصاعد والسلالم المتحركة والمولدّات. كما یمكن تشكیل الفئات استناداً إ
الحصول على إمدادات القطع مباشرة من الجھة المصنعّة مثل المصاعد والمُبرّدات.

ینبغي أن وإعداد خریطة شجریّة مفصّلة للفئات. الحكومیةھرمي للفئة من خلال إیجاد فئات فرعیة، لذا ینبغي للجھة التسلسل الیمكن إیجاد و
.الجھة الحكومیةالخاص بع نموذج تقدیم خدمات التشغیل والصیانةتكون الفئات متوائمة م

مثالاً على تصنیف الفئات.3یوضح الشكل 
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: تصنیف الفئات3الشكل 

إرشادات التخطیط للفئات6.2

ینبغي أن یھدف التخطیط للفئات إلى تحسین قیمة الإنفاق وتقلیل المخاطر من خلال إدارة إمدادات ومخزون الصیانة والإصلاح بكفاءة. 
مراجعة احتیاجات التشغیل والصیانة الحالیّة مقارنة بفرض الشراء. الحكومیةینبغي للجھة و

لبنود خالیًا من أي لالرئیسىسجلالیجب أن یكون وتضمن جمیع فئات البنود. الذى یلبنود لالسجل الرئیسىإعداد الحكومیةینبغي للجھة 
بشدة تحمیل سجل یوصىلبنود بعد التحقق من عدم تصنیفھا مسبقًا. الرئیسى لسجل المعلومات مكررة أو مفقودة. یمكن إضافة البنود في 

یجب أن یكون لكل صنف في نظام إدارة الأصول رقمًا أو رمزًا فریداً ول. لإدارة الأصوالحكومیةالبنود الرئیسي وفئاتھ على نظام الجھة 
وممیزًا عن غیره، مرتبطًا بالفئة التي ینتمي إلیھا. 

التخطیط بدقة استناداً إلى الحكومیةللاستفادة من قیمة تخطیط الفئات. سیتیح ذلك للجھة وتحلیلھاتعزیز أتمتة البیانات الحكومیةینبغي للجھة 
وامل التالیة:الع

تحلیل الطلب على إمدادات الإصلاح والصیانة
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 على التنبؤ بالطلبالحكومیةقدرة الجھة

الحصول على معلومات عن سوق العرض (التورید)

 ورید ضمن إطار التحسین المستمر المتعلق بالجودة والإنفاقتتحدید إمكانات مصادر الالحكومیةیجب على الجھة

والجودةمعاییر التكلفة 

 إدارة الإنفاق فیما یتعلق بمعاییر الجودة المختلفةالحكومیةعلى الجھة

مؤشرات الأداء

 أن تتفاعل بسرعة من خلال إحداث التغییرات اللازمة لتحقیق مستویات الأداء المطلوبةالحكومیةعلى الجھة

تأمین الموارد 6.3

التعاقد على الفئات التي یمكن تجمیعھا معًا. إن الھدف ھو تحقیق كفاءة الإنفاق وتوفیر مختلفة للشراء والطرق  التأمین المواردتحدد عملیة 
أعلى جودة بأفضل سعر. 

كون مصدر المواد وقطع الغیار یتقییم متطلبات الفئة وإنشاء قوائم التقسیم وخطط مشتریات الفئات الفرعیة. یجب أن الحكومیةعلى الجھة 
والمواد الاستھلاكیة والأدوات والمعدات من خلال دمج الأحجام لزیادة النفوذ في المفاوضات مع الموردین. یجب أن تتماشى قاعدة التورید

.الحكومیةمع فئات الإنفاق المحددة من قبل الجھة 

إدارة العقود6.4

.الحكومیةارة الفئات التي تتبناھا الجھات تتأثر طرق وأنواع التعاقد باستراتیجیات إد
تھدف وط الفئات في التأھیل المسبق للموردین وعندإعداد طلب تقدیم العروض (كراسة الشروط والمواصفات) یخطتینبغي أن تظھر نتائج 

إلى خفض تكالیف الشراء من خلال العطاءات والمفاوضات التنافسیة. كما یجب أن تستفید من حجم الإنفاق للاستفادة على الحكومیةالجھة 
سبیل المثال من الخصومات النقدیة وتحسین الوقت وتركیز الجھود.

یساعد تتبع الامتثال والإجراءات التصحیحیة. في تتبع الامتثال وتحدید مخالفات الإنفاق واتخاذ الجھة الحكومیةتساعد إدارة أداء العقود 
للعقود في تحدید مشكلات التورید المحتملة التي یحتاج المورد إلى معالجتھا. 

إدارة العقود.-9تفاصیل حول إدارة العقود، یرُجى الرجوع إلى الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق، المجلد مزید من الللحصول على 
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طرق التعاقد6.4.1

وفقًا لنظام المناقصات والمشتریات الحكومیة في المملكة العربیة السعودیة، یمكن تصنیف طرق التعاقد على النحو التالي:

 (خلال مناقصة عامة)العامةالمنافسة
(خلال مناقصة محدودة) منافسة محدودة
(من خلال مناقصة ذات مرحلتین) المنافسة على مرحلتین
الشراء المباشر
(من خلال اتفاقیة شاملة) الاتفاقیة الإطاریة
المزاد العكسي الإلكتروني

أنواع العقود6.4.2

العقد القائم على المدخلات:6.4.2.1

مقابل أجر ثابتات الخدمأو بنود المن محدداعدداً من المقاول توفیر العقود ذات المواصفات التي تتطلب ھى 

العقود القائم على الأداء6.4.2.2

وفقا) مقابل مبلغ متغیر من الأجر SLAذات المواصفات التي تتطلب توفیر الخدمة وفقًا لاتفاقیة مستوى الخدمة الموقعة (العقود ھى
مستوى الأداء.ل

العقد القائم على المخرجات6.4.2.3

الأجر.العقود ذات المواصفات التي تتطلب توفیر الخدمة وفقًا لاتفاقیة مستوى الخدمة الموقعة مقابل مبلغ ثابت منھى 

)SRMإدارة علاقات الموردین (6.5
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الحكومیةتعتبر الجھة و) ھي الإدارة الإستراتیجیة الشاملة لقاعدة التورید طوال دورة حیاة كل مورد. SRMتعد إدارة علاقات الموردین (
عقود الیقومون  بتنفیذمسؤولة عن الحفاظ على الأصول وتوفیر إدارة المرافق، وبالتالي فإنھ علیھا إدارة المخاطر المرتبطة بالموردین الذین 

. التى تم ترسیتھا علیھم 

والمرافقالاصولادارة. إن الغرض ھو مواءمة متطلبات الخاص بھممع الموردین والأداءات إدارة العلاقالفئات الفعالة تتطلب إدارة 
فھا على یتقییم قدرة المورد و تصنالحكومیةعلى الجھة ومع قدرات الموردین وللحصول على أفضل قیمة من الموردین. الحكومیةللجھة 

أنھا استراتیجیة وحاسمة ومفضلة وما إلى ذلك. 

، فإن الأمر لا یتعلق فقط بكیفیة أداء المورد مقابل اتفاقیات 2019التي نشُرت في عام مستقبل المشتریات،-KPMGوفقًا لورقة بحث 
مما الجھة الحكومیةمستوى الخدمة المتعاقد علیھا، ولكن أیضًا التأكد من أن أفضل موردي الشركة لدیھم القدرة على جلب الابتكارات إلى 

یؤدي إلى علاقات أفضل وأكثر إثمارًا.

والأنظمة لتحقیق التعاون في الاسترتیجیات ھدف تكامل بالموردین علاقاتادارةإلى تطویر نھج الحكومیةى إدارة الجھة یجب أن تسع
وتحسین التكلفة والامتثال للعقود.ات ابتكار الفئ

للحصول على مزید من إدارة علاقة الموردین، -6، الفصل 8یرُجى الرجوع إلى الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق المجلد 
التفاصیل.

إدارة الإنفاق6.6

خلق بھدفإجراء عملیات تحلیل دوریة للإنفاق الحكومیةبنفقاتھا. على الجھة الحكومیةالتي تتحكم بھا الجھة ةتمثل إدارة الإنفاق الطریق
مومن شأن إدارة الإنفاق إتاحة المجال أماإمدادات الصیانة والإصلاح.الخاصة بفئات اللمختلف الحكومیةفھم واضح لھیكل طلبات الجھة 

تستند إلى الحقائق والبیانات الموثوقة. التى جراءات الإقرارات والاتخاذ 

أن تسعى لضبط وتقلیل التكالیف المتعلقة بالمشتریات. ومن الجدیر بالذكر، أن أنشطة ترشید التكالیف تعتمد على الحكومیةلا بد للجھة 
أن تستكشف فرص ترشید التكالیف لعملیات الشراء التي تقوم بھا الأطراف الأخرى وقد تقرر الحكومیةعلى الجھة شفافیة الإنفاق. لذا،

طرف آخر وإدارتھ في الحالات التي ترى فیھا أن مبالغ الإنفاق مرتفعة. إذ تؤثر الإدارة الفعّالة لإنفاق الأطراف أى التحكم في إنفاق 
استخدام بیانات معیاریة لكل فئة أثناء التفاوض مع الموردین الرئیسیین الحكومیةف. وعلیھ لا بد للجھة تكالیالالأخرى بشكل مباشر على 

للتفاوض بشأن تحقیق قیمة أفضل.

أن تعرف تفاصیل الإنفاق حسب الفئات والموردین. ویسُتخدم تحلیل الإنفاق لجمع البیانات حول كمیة البنود، الحكومیةكما ینبغي للجھة 
الخاصة الفئاتفئات. یجب تحدید حجم الإنفاق الإجمالي لكل مورد في جمیع العلى مستوىومعدل تكرار استخدامھا، وحجم مشتریاتھا 

المتعلقة في المفاوضاتالحكومیةعلقة بحجم الإنفاق الإجمالي وقیمتھ في تعزیز موقف الجھة . وتساعد المعلومات المتالحكومیةبالجھة 
بالعقود وفرص خفض التكالیف.


