
Document No.: EOM-KD0-GL-000001-ARRev 000 | Level - 3-E - External 

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

1

الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق 

1، الفصل 9المجلد 

إرشادات مقدمة إدارة العقود

EOM-KD0-GL-000001-AR:رقم الوثیقة
000رقم الاصدار:



إرشادات مقدمة إدارة العقود

Document No.: EOM-KD0-GL-000001-ARRev 000 | Level - 3-E - External 

یر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر 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 لالمستندإصدار لھذا  2

جدول المراجعات

سبب الإصدار التاریخ رقم الإصدار

للاستخدام 2020/03/11 000



إرشادات مقدمة إدارة العقود

Document No.: EOM-KD0-GL-000001-ARRev 000 | Level - 3-E - External 

یر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر 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 لالمستندإصدار لھذا  3

یجب وضع ھذا الإشعار على جمیع نسخ ھذا المستند
إشعار ھام وإخلاء مسؤولیة

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

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

و/أو مستشاریھا میةالجھات الحكوطرف، بما في ذلك أي استخدام أو إجراءات تنبثق عن ھذا المستند أو جزءٍ منھ، من قبل أي 
لھیئة مسؤولیتھا للحد و/أو المتعاقدین معھا، یكون على المسؤولیة التامة لذلك الطرف ویتحمل المخاطر المرتبطة بھ. وتخلي ا

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

المستند بما في ذلك الإھمال أو التقصیر.

صداره.إمن تاریخ تسري صلاحیة ھذا المستند وما تضمنھ من محتویات استناداً على الشروط الواردة بھ واعتباراً 
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الغرض 1.0

والفعال للمرافق. الغرض من ھذا المجلد ھو توحید إجراءات إدارة العقود في جمیع الجھات الحكومیة للمساعدة في التشغیل السلس
یقدم المجلد إرشادات متعلقة بإدارة العقود استناداً إلى أحدث المعاییر وأفضل الممارسات الدولیة. 

لوثائق والعملیات االمستویات التنظیمیة في المؤسسة وتستخدمھ لأغراض إعداد یتمثلّ الھدف في توفیر مرجع قوي تعود إلیھ كافة
الخاصة بھا وعند التعاون مع جھات خارجیة لتقدیم خدمات إدارة العقود. 

اد تشریعات یخضع المجلد للتحدیث بشكل دوري لتضمین أي تغییرات من المحتمل حدوثھا (وذلك على سبیل المثال نتیجة لاعتم
إلى المراجع في أو معاییر منقحة أو ممارسات مبتكرة أو آراء وملاحظات المستخدمین). ویجدر الذكر أنھ قد تم الإشارةجدیدة 

ئحة تنظیمیة من أجل المجلد حیثما كان ذلك ممكناً لغایات توجیھ المستخدمین إلى المتطلبات "المحددة" لأي مرسوم أو معیار أو لا
تھ فیما یتعلق الات التي اقتصرت على تقدیم موجز مختصر. وبالرغم من أن المجلد یقدم توجیھااستخدامھا كمرجع، وذلك في الح

توجیھات المقدمة لا تزال بتطبیق المعاییر، ینبغي الرجوع إلى كافة المعاییر المشار إلیھا والاطلاع علیھا مباشرةً للتأكد من أن ال
.قائمة حتى في الحالات التي تمّ فیھا تحدیث المعیار

یتألف المجلد التاسع من الفصول الثمانیة المبینّة كما یلي:

 المقدمة: 1الفصل
 إجراءات إستراتیجیات التعاقد لإدارة الأصول والمرافق: 2الفصل
 إجراءات التأھیل المسبق: 3الفصل
 الإجراءات القیاسیة  لطلب تقدیم العروض: 4الفصل
 الأصول والمرافقإجراءات تقییم عروض إدارة : 5الفصل
 الإجراءات القیاسیة  لمطابقة العقود: 6الفصل
 إجـراءات قیـاس الأداء: 7الفصل
 إجراءات إدارة العقود مابعد الترسیة: 8الفصل

النطاق2.0

بالخدمات متعلق یمكن الاستعانة بالمجلد التاسع في صیاغة الاتصالات الخارجیة. على سبیل المثال، عند إعداد طلب العروض ال
المطروحة في المنافسات.

ھا وإنجازھا، ویجوز الحد الأدنى من المتطلبات التي یجب الوفاء بھا في التخطیط للمواضیع المتناولة فیھ وتنفیذ9یحدد المجلد 
والمتخصصة مع لأي جھة إدخال التحسینات على ھذه المتطلبات بما یمكنھا من تطبیق الأنظمة أو العملیات التشغیلیة الفریدة

لإنفاق اھیئة كفاءة الغرض الأساسي من الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق الصادر عن الحفاظ في الوقت ذاتھ على 
.والمشروعات الحكومیة

مصطلحات وتعریفات3.0

. یمكن للمستخدم الرجوع إلى الوثیقة رقم:9تمت إضافة قوائم التعریفات في الفصول الخاصة بالمجلد 

ENT-E00-GL-000001 للتعریفات والاختصارات". ات الحكومیةالإنفاق والمشروعھیئة كفاءة "دلیل

المراجع4.0

فضلى المتاحة في وقت تم إعداد مجلد إدارة العقود والفصول التي یتضمنھا استناداً إلى أحدث المعاییر والتشریعات والممارسات ال
شریعات المشار إلیھا یجب اتباع المعاییر والتالإعداد. وقد تم الإشارة إلى المراجع المستخدمة في ھذا المجلد للاطلاع علیھا، و

موجب آخر كحد أدنى، طالما كان ذلك ممكنًا. وقد تحل معاییر وتشریعات أخرى محل المعاییر والتشریعات المشار إلیھا ب
رة أو التقنیات الحدیثة لمبتكاالتعدیلات أو الإقرارات من المراسیم الملكیة أو التغییرات التنظیمیة أو المعاییر المنقحة أو الممارسات 

علومات وأكثرھا لضمان استخدام أحدث المھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةوما إلى ذلك. وبالتالي، یجب التشاور مع 
دقة.
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المسؤولیات5.0

قسمًا للمسؤولیات المتعلقة بھذا الفصل.9تتضمن جمیع فصول المجلد 

العملیة6.0
الفصول على النحو التالي:یتم تناول إدارة العقود في 

نوع العنوانالفصل
الوثیقة

رقم الوثیقة

EOM-KD0-GL-000001توجیھاتالمقدمة1
EOM-KD0-PR-000001إجراءاتإجراءات إستراتیجیات التعاقد لإدارة الأصول والمرافق2
EOM-KD0-PR-000002إجراءات إجراءات التأھیل المسبق3
EOM-KD0-PR-000003إجراءات القیاسیة  لطلب تقدیم العروضالإجراءات 4
EOM-KD0-PR-000004إجراءات إجراءات تقییم عروض إدارة الأصول والمرافق5
EOM-KD0-PR-000005إجراءات الإجراءات القیاسیة  لمطابقة العقود6
EOM-KD0-PR-000006إجراءات إجـراءات قیـاس الأداء 7
EOM-KD0-PR-000007إجراءات إجراءات إدارة العقود مابعد الترسیة 8

النماذج
EOM-KD0-TP-000001-نموذج طلب إبداء الرغبة بالمشاركة)SOI(
EOM-KD0-TP-000002-نموذج تقییم العروض
EOM-KD0-TP-000004-نموذج التعبیر عن الرغبة بالمشاركة)EOI(
EOM-KD0-TP-000006- تدقیق مطابقة العقدقائمة
EOM-KD0-TP-000007-نموذج تقریر العروض المقدمة
EOM-KD0-TP-000008-نموذج إشعار التوقف
EOM-KD0-TP-000009-نموذج صحیفة تتبع إستراتیجیة التعاقد
EOM-KD0-TP-000010– نموذج سجل المشاكل الإداریة

000011-EPM-KD0-TP- نموذج سجل المطالبات
EOM-KD0-TP-000012– نموذج معلومات العقد
EOM-KD0-TP-000013–نموذج خطة إدارة العقود ما بعد الترسیة
EOM-KD0-TP-000014– نموذج أمر التغییر
EOM-KD0-TP-000015– نموذج سجل أمر التغییر
EOM-KD0-TP-000016–نموذج الإشعار بأمرالتغییر
EPM-KD0-TP-000017-لإشعار بأمر التغییرنموذج سجل ا
EOM-KD0-TP-000018–نموذج طلب أمر تغییر
EOM-KD0-TP-000019–نموذج سجل المراسلات الواردة
EOM-KD0-TP-000020-نموذج سجل المراسلات الصادرة
EPM-KD0-TP-000021- نموذج سجل التأمین
EPM-KD0-TP-000022- نموذج سجل الضمان
EOM-KD0-TP-000023– نموذج سجل طلب التغییر
EPM-KD0-TP-000024- نموذج المستخلص
EOM-KD0-TP-000025– نموذج سجل المستخلصات
EOM-KD0-TP-000026– نموذج سجل مخاطر العقد
EOM-KD0-TP-000027– نموذج شھادة إتمام العمل وإغلاق العقد
EPM-KD0-TP-000028- نموذج محضر الاجتماع
EOM-KD0-TP-000029– نموذج خطاب توضیح العقد
EOM-KD0-TP-000030– نموذج تقریر حالة العقد
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EOM-KD0-TP-000033–مصفوفة توزیع المسؤولیات

: محتویات المجلد1الجدول 
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إجراءات إستراتیجیات التعاقد لإدارة الأصول والمرافق 6.1

یتمثلّ الغرض من ھذه الوثیقة في تحدید معیار تطویر استراتیجیة التعاقد الخاصة بإدارة الأصول والمرافق. استراتیجیة التعاقد 
بحكم تعریفھا ھي خطة لإنجاز عملیة إدارة الأصول والمرافق في البنیة التحتیة والمناطق المبنیة من خلال العقود المُبرمة مع 

ضیحھا في وثیقة كما یوافق علیھا جمیع الجھات المعنیة على مستوى الإدارة. كما أنھا تعدّ مرجعاً لاتخاذ الطرف الثاني. ویتم تو
قرارات التعاقد المرتبطة بإدارة الأصول والتشغیل والصیانة وإدارة المخاطر والخدمات الفنیة والخفیفة. جمیع حالات الخروج 

اتخاذ قرارات التعاقد تتطلب موافقة من الھیئة المختصة.عن استراتیجیة التعاقد التي تنشأ لاحقاً خلال

ینبغي أن تكون استراتیجیة التعاقد الموثقة ذات فائدة بالنسبة للجھة الحكومیة من خلال مساعدتھا على إدراك أن الأھداف المرجوة 
التكلفة والاستدامة.من عملیة إدارة الأصول والمرافق تتمثلّ في تحقیق الأمان والموثوقیة والفعالیة وكفاءة 

إدارة الأصول والمرافق ھو مصطلح واسع یتضمن مفھوم إدارة الأصول واستبدال الأصول بناءً على دورة حیاتھا، والخدمات 
الاستشاریة، وإدارة المرافق التي تقدم الخدمات الخفیفة والفنیة. قد تطلب الجھة الحكومیة إبرام عقوداً مع الأطراف الثانیة لتقوم 

بھا بتوفیر خدمات إدارة الأصول والمرافق التي تتضمن أعمال التشغیل والصیانة. ستتطلب أنشطة التعاقد توفرّ تخطیط بموج
محكم یستند على المتطلبات والقیود والخیارات والفرص والمخاطر.

القرارات والأنشطة والمعلومات ومن شأن ھذا الإجراء أن یقوم بتشجیع الجھة الحكومیة على إعداد استراتیجیة موثقة لتنسیق جمیع 
والبیانات المتاحة.

إجراءات التأھیل المسبق6.2

تحدد ھذه الوثیقة إجراءات التأھیل المسبق للشركات قبل البدء بتقدیم العروض للحصول على خدمات إدارة الأصول والمرافق. 
جاھزیة الشركات ومن القدرة على الاستفادة منھا بفعالیة یتوجب على الجھة الحكومیة اتباع نھج متسق للتأھیل المسبق والتأكد من 

وكفاءة. كما یجب أن تكون ممتثلة دائمًا لأنظمة اللوائح الحكومیة للعطاءات والمشتریات. 

یتمثلّ الغرض من ھذه الوثیقة في تزوید الجھة الحكومیة إجراءات  موحده یمكّنھا من إجراء عملیة التأھیل المسبق بما یتماشى 
النظام الحكومي للعطاءات والمشتریات ومع اللوائح الداخلیة للجھة الحكومیة، حسب الاقتضاء. كما یمكن أیضًا لإدارة مع 

المشتریات في الجھة الحكومیة استخدام ھذا الإجراءات لإعداد قائمة بالشركات المؤھلة لتقدیم طلبات العروض مستقبلاً.

جمیع موظفي الجھة الحكومیة من كافة المستویات الإداریة والتشغیلیة وبصرف النظر وقد أعدت ھذه الإجراءات لتلبیة احتیاجات
عن التفاوت في خبراتھم ومعارفھم. یمكن لمستخدمي ھذه الإجراءات التقدمّ تدریجیاً عبر مراحلھ. تقُرأ ھذه الوثیقة كوحدة واحدة 

(اعتماد) ونظام التصنیف الحكومي للمقاولین. مع نموذج التأھیل المسبق من خلال البوابة الإلكترونیة الموحدة 

التأھیل المسبق ھو عملیة إعداد قوائم التصفیة لتحدید أسماء الشركات الملائمة لتتم دعوتھا لشراء السلع والخدمات والمشاركة في 
ة للحصول على العقود، عملیة تقدیم طلبات العروض. تتضمن عملیة التأھیل المسبق تقییم القدرات الأساسیة للمتقدمین والأھلی

وھي تعتبر خطوة أساسیة في إطار العملیة الشاملة للتعاقد. 

كما یمكن الاستعانة بھذه الإجراءات لجمع المعلومات من الشركات وتقییم السوق وصقل الرؤیة الموجھة نحو العقود وعملیات 
ة بأعمال إدارة الأصول والمرافق إلى الفئة المعنیة من الشراء. وإضافة إلى ذلك فھو یوفر فرصة لإیصال الأفكار الأولیة المتعلق

الجمھور فضلاً عن دوره في تحلیل الاستجابات التي یمكنھا أن تساعد في صیاغة الأفكار ضمن نطاق محدد بشكل واضح لطلب 
تقدیم العروض.

الإجراءات القیاسیة  لطلب تقدیم العروض6.3

ھ الجھة الحكومیة ومساعدتھا في إعداد طلب تقدیم العروض الذي یمكنھا من شراء یتمثل الغرض من ھذه الإجراءات في توجی
خدمات إدارة الأصول والمرافق. یتوجب على الجھة الحكومیة اتباع نھج متسق في العثور على مقدمي العطاءات الأكثر قدرة 

یھا جمیع الأطراف.   على توفیر خدمات بسعر السوق وبأفضل الشروط المالیة والقانونیة التي یوافق عل

تھدف الأخلاقیات التوجیھیة إلى تعزیز المنافسة المفتوحة وتشجیع مشاركة الشركات المحلیة. تقع على عاتق الجھة الحكومیة 
مسؤولیة الامتثال للوائح الأنظمة الحكومیة للمناقصات والمشتریات. 

إعدادھا لطلب العروض:  یتوجب على الجھة الحكومیة مراعاة إدراج المبادئ التالیة عند 

 تحقیق القیمة مقابل المال
تحقیق العدل والنزاھة والشفافیة
 دعم التوطین
الامتثال لنظام المناقصات والمشتریات الحكومیة السعودي
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تم إعداد ھذه الوثیقة خصیصًا لإدارة الأصول والمرافق في الجھات الحكومیة. وھي تنطبق على جمیع طلبات تقدیم العروض
والأفراد المكلفین بإعداد الطلبات. سیساعد ھذا الإجراء في توفیر آلیة مناسبة لاختیار المقاولین المؤھلین من دون تحیز مع ضمان 

الحصول على أفضل قیمة ممكنة.

تھدف ھذه الوثیقة إلى:  

تحدید القواعد وأسس الاتساق التي تحكم عملیة طرح عطاءات العقود وإرسائھا

الإجراءات الداعمة من الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق بوصفھا من المتطلبات المسبقة الضروریة توفیر مراجع
للدلیل الإجرائي.

 تحدید نطاق مشاركة الجھات المعنیة في المراحل المختلفة
تقدیم المعلومات والوثائق الداعمة المستخدمة في الدلیل الإجرائي

ارة الأصول والمرافقإجراءات تقییم عروض إد6.4

تحدد ھذه الوثیقة الإجراء الموحد لتقییم العروض على خدمات إدارة الأصول والمرافق التي یقدمھا أصحاب العطاءات، وفقاً 
ھالإجراءاتبالقواعد المنصوص علیھا في ھذالحكومیةللشروط المنصوص علیھا في طلب تقدیم العروض. تلتزم الجھات 

والمبادئ التوجیھیة الصادرة عن وزارة المالیة.

الممارسات الدولیة المثلى ویھدف إلى:  هھذالإجراءاتراعي ت

.تحدید الخطوات الواجب اتباعھا بالترتیب الصحیح
.تحدید مشاركة الجھات المعنیة في مختلف المراحل
 .توضیح كیفیة إنجاز الأنشطة
.توفیر النماذج الداعمة

الإجراءات القیاسیة  لمطابقة العقود6.5

للامتثال لعقود إدارة الأصول والمرافق وترسیتھا. یتمثل الھدف من ھذا الإجراء في توضیح الإجراءات القیاسیة  تحدد الوثیقة 
عملیة مواءمة الوثائق النھائیة للعقد التي تتضمن الإیضاحات والشروط واللوائح والمعاییر وذلك على النحو الذي تم التفاوض 

الاختیار خلال عملیة تقدیم العروض.ومقدم العرض الذي وقع علیھالحكومیةوالاتفاق علیھ بین الجھة 

العقد بتسجیل التغییرات التي تم إدخالھا على المسودة الأصلیة للعقد وإدراجھا في النسخة النھائیة مستخدمًا الصیغة أخصائى یقوم 
الفنیة للعقد، وإرفاقھا عند الاقتضاء كملحقات للعقد النھائي.

ء أنشطة العقد التالیة:تحدد الوثیقة الإجراءات المشمولة في إجرا

تقریر العروض المطروحة
الإخطار بالاختیار
فترة التوقف
مطابقة العقود
فترة تجھیز نسخة العقد
ترسیة العقد وتنفیذه

یھدف الإجراء إلى تحقیق ما یلي:

 والمقاول إلى فھم مشترك لمتطلبات العقد بما في ذلك النطاق والجدول الزمني والسعر الحكومیةتوَصّل كل من الجھة
المطروح.

 عدم وجود تعارض بین طلب تقدیم العرض الأصلي وعرض مقدم العطاء والمفاوضات التي تلي عملیة طرح العطاء
والعقد المُبرم

عدم وجود أي لبس في فھم العقد ومخرجاتھ
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الأداءإجـراءات قیـاس6-6

سھم في التشجیع على استخدام العقود تفي قیاس الأداء لعقود التشغیل والصیانة، كما سالحكومیةالجھات الإجراءات هساعد ھذتس
القائمة على الأداء وذلك مع الإشارة إلى إمكانیة الاستعانة بإجراءات قیاس الأداء في الأنواع الأخرى للتعاقد. 

نظام بسیط وفعال التحقق من تحقیق الأھداف المرجوة من عقد إدارة الأصول ومن تأدیة مقاول ویتضمن قیاس الأداء إنشاء
بالإرشادات المتعلقة بقیاس أداء كل من العقد والمقاول.الحكومیةالتشغیل والصیانة لمسؤولیاتھ. تزوّد ھذه الوثیقة الجھات 

. التشغیل والصیانةلقیاس أداء العقد والمقاول المسؤول عنالحكومیة أعُدتّ ھذه الوثیقة لتوحید الإجراءات التي تتبعھا الجھات 
كما أنھا تقدّم المشورة بخصوص أسلوب التعاقد القائم على الأداء وإدارة العلاقات مع المقاولین.

القیام بما یلي في خلال تطبیق الإجراء:الحكومیةیجب على الجھة 

إرساء معاییر محددة للأداء
 لمراقبة الأداءوضع آلیة
تطبیق مقیاس الأداء
إجراء تقییم الأداء
إدخال التعدیلات المقدمة في تقییم الأداء
اتخاذ الإجراءات التصحیحة لضبط معاییر الأداء المنحرفة عن المؤشرات المطلوبة
الإبلاغ بشكل دقیق وواضح عن أداء العقود
تجنب النزاعات والمطالبات الصادرة من جانب المقاول
التصدیق على مدفوعات الأعمال بشكل دقیق وفي حینھا
إدارة أداء المقاولین بشكل استباقي
تحقیق أفضل المستویات للقیمة والجودة والاتساق
 لضمان امتثال الطرف الثاني الحكومیةالاستفادة من الحقوق الممنوحة للجھة
تحسین إدارة العقود

إجراءات إدارة العقود مابعد الترسیة7-6

العقود استخدامھا في أداء وظائف إدارة العقود التي تلي لأخصائى تتضمن ھذه الوثیقة الإجراءات والنماذج الموحدة التي ینبغي 
اتباع ھذه الوثیقة لاستیفاء التزامات عقود إدارة الأصول الحكومیةالعقود في الجھة لأخصائى ترسیة العقود. یتوجب على 

والمرافق.

لعقود حول توفیر إدارة تتسم بالفعالیة والكفاءة للأنشطة التي تلي ترسیة العقود، والتي تشمل على سبیل المثال لا تتمحور إدارة ا
والمقاولین، ومراقبة الامتثال الحكومیةالحصر العملیات والإجراءات المرتبطة بالعقود، والنماذج الموحدة، والتنسیق بین الجھات 

صیانة العقود وإدارة المخاطر.، وقیاس أداء عقود التشغیل وال

الدعم لتحقیق الامتثال للعقود وتحدیداً عقود التشغیل والصیانة الخاصة بإدارة إجراءات إدارة العقود مابعد الترسیة قدم تیجب أن 
ومتطلبات العقد.الحكومیةالأصول والمرافق وذلك بما یتماشى مع سیاسات الجھة 

ھدف إلى: تأفضل الممارسات الدولیة و د الترسیة إجراءات إدارة العقود مابعیتضمن 

تنظیم إجراءات إدارة العقود
 تقدیم النماذج الموحدة
 تعزیز الامتثال للعقود
تجنب النزاعات
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الاجراءاتمخطط 7.0
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