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.نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر إصدار لھذا المستندیر خاضعة للرقابة وقد تصبح 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 ل
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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

ي بنُیت علیھا بما س التعن أي تبعیات (بما في ذلك الخسائر والأضرار مھما كانت طبیعتھا والتي یرُفع بھا مطالبات بصرف النظر عن الأس
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

تسري صلاحیة ھذا المستند وما تضمنھ من محتویات استناداً على الشروط الواردة بھ واعتباراً من تاریخ إصداره.
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الغرض1.0
التي تكون بحاجة إلى التقید الصارم بعدد من العوامل عند إنشاء سیاساتھا الحكومیةیھدف ھذا الإجراء إلى تسلیط الضوء على الجھات 

وإجراءاتھا وأنظمتھا التي تغطي المشتریات ومراجعتھا.

من العمل الحكومیةستقدم ھذه الوثیقة المشورة والإرشاد بما یتماشى مع أفضل الممارسات الدولیة التي تھدف إلى ضمان إمكانیة الجھة 
ضمن القواعد واللوائح والعملیات المنصوص علیھا في التشریع الحالي. 

ھذه الوثیقة لمساعدتھا على قیاس أدائھا ومراقبتھ، ما یؤدي إلى تحسین النتیجة الإجمالیة استناداً إلى استخدامالحكومیةیمكن أیضًا للجھات 
أھدافھا مثل الامتثال والشفافیة ورؤیة الإدارة

المجال2.0
ات الحكومیة. یصف المراحل توفر ھذه الوثیقة الإرشاد والتوجیھ الواضح، وتحدیداً لكبار المدیرین المسؤولین عن إدارات المشتریات داخل الجھ

والعملیات المختلفة المطلوب تنفیذھا داخل جمیع الجھات. على الرغم من عرض مراجع على طرق الشراء أمر شائع الاستخدام، على كل 
ومتطلبات الحكومیةإعداد مجموعة الإجراءات الخاصة بھا وفقًا للمعاییر ذات الصلة مثل استراتیجیة إدارة مشتریات الجھة حكومیةجھة 

المستخدم النھائي واللوجستیات التشغیلیة والالتزامات التعاقدیة. 

، وعملیة العامة، وإظھار الجوانب الرئیسیة المطلوبة لتطویر السیاسات حكومیةتھدف ھذه الوثیقة إلى توضیح المتطلبات المحددة لأي جھة 
والإرشادات للمجالات العامةالتطویر، وإعداد التقاریر بشأن التقنیات بناءً على أفضل المعاییر والممارسات. ستناقش الوثیقة السیاسات 

التالیة: 

التخطیط للمشتریات
مراقبة المشتریات وتقییمھا
متتبع المشتریات
 سجلات المشتریات
مراجعة ما بعد المشتریات
المنتجضمان جودة
محافظ المشتریات
التوحید القیاسي للمواد
 عینات المواد
مقدمو العروض المحتملین
المدونة الأخلاقیة
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التعاریف3.0

الوصفالتعریفات

إخطار استلام البضائع
بمثابة وثیقة یستخدمھا كل من المورد والعمیل للتحقق » إخطار استلام البضائع«یعد 

من صحة استلام البضائع المطلوبة والتي تم تسلیمھا. عند استلام فاتورة المورد، 
قبل إجراء أي دفعة.GRNسنتحقق إدارة الحسابات من الفاتورة باستخدام 

مؤشرات الأداء الرئیسیة
عبارة عن قیاسات قابلة للتحدید الكميّ تتفق علیھا الجھات » الرئیسیةمؤشرات الأداء«

المعنیة، وتعكس عوامل النجاح شدیدة الأھمیة للأصول، أو العملیات أو الخدمات التي 
سیتمّ تقدیمھا.

خطاب الاعتماد المستندي

یمكن تسُتخدم خطابات الاعتماد على نطاق واسع في تمویل التجارة الدولیة، حیث لا 
تحدید موثوقیة الجھات الأخرى المتعاقدة بسھولة ویسر. یتمثل تأثیره الاقتصادي في 
تقدیم بنك باعتباره ضامنًا، حیث یفترض مخاطر الجھة المقابلة للمشتري الذي یدفع 

للبائع مقابل البضائع.

)POطلب الشراء (
والأسعار المتفق وثیقة تجاریة صادرة عن المشتري للبائع توضح الأنواع والكمیات 

علیھا للمنتجات أو الخدمات.

)PRطلب الشراء (
وثیقة یتم استخدامھا عندما یحتاج موظف إلى إجراء عملیة شراء أو التماس طلب نیابة 

عن شركتھ حتى تتمكن إدارة المشتریات من بدء عملیة الشراء.

طلب تقدیم العروض
عرضًا لخدمة أو مجموعة من حكومیةعملیة تجاریة تطلب فیھا شركة أو جھة 

الخدمات.

طلب تقدیم عروض الأسعار 
)RFQ(

عرض أسعار من مورد لشراء منتجات حكومیةعملیة تجاریة تطلب فیھا شركة أو جھة 
أو خدمات معینة.

المورد

یمثل المورد أي مؤسسة أو مالك یتلقى طلب شراء أو یبرم اتفاقیة لتقدیم خدمة أو توفیر 
في أي عقد رئیسي ولا یوظف عمالة في الموقع لتنفیذ ذلك. إن الغرض معدات أو مواد 

من ھذا التعریف ھو أن خدمة الشركة المصنعّة ومشرفي التركیب والتكلیف والموظفین 
التقنیین ومھندسي الاختبار وسائقي التوصیل (على سبیل المثال، الخرسانة الجاھزة) لا 

دلاً من ذلك یتم تصنیفھا كموظفین من تعُتبر عمالة  موظّفة في موقع العمل، وب
الموردین.

)SRMإدارة علاقات الموردین (

التخصص في التخطیط الاستراتیجي لإدارة جمیع التعاملات ذات الصلة مع الجھات 
الأخرى التي توفر السلع و/ أو الخدمات إلى مؤسسة من أجل زیادة قیمة تلك التعاملات. 

) إقامة علاقات وثیقة وأكثر SRMعلاقات الموردین (في الممارسة العملیة، إدارة 
تعاونًا مع الموردین الرئیسیین من أجل الكشف عن قیمة جدیدة وتحقیقھا وتقلیل مخاطر 

الفشل.

الاختصارات

BIFMالمعھد البریطاني لإدارة المرافق

FM(المنشآت) إدارة المرافق

GRNإخطار استلام البضائع

دعوة تقدیم العطاءاتالعطاءاتدعوة تقدیم 

KPIمؤشر أداء رئیسي

KSAالمملكة العربیة السعودیة

NOAإخطار الترسیة

O&Mالتشغیل والصیانة
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المراجع4.0

المملكة العربیة السعودیة، الحكومیة فيوالمشتریات المنافساتنظامhttps://www.mof.gov.sa
https://en.wikipedia.org
 الممارسات الجیدة لمشتریات إدارة المرافق من المعھد البریطاني لإدارة المرافق (دلیلBIFMالمملكة المتحدة ،(
 دلیل سیاسة المشتریات وإجراءتھا، شركةSerco Incالولایات المتحدة الأمریكیة ،.
 المسؤولیات والسقوف3الفصل 8المجلد -الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق :
أسالیب الشراء 4الفصل 8المجلد -ل الوطني لإدارة الأصول والمرافق الدلی :
 إدارة علاقات الموردین.6الفصل 8المجلد -الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق :

المسؤولیات5.0
ء یقع على الإدارة العلیا للمشتریات عاتق مسؤولیة ضمان امتثال كل جھة تمامًا للقواعد واللوائح الحالیة التي تھدف إلى ضمان عملیة شرا

عادلة وشفافة تحافظ على ممارسات العطاءات التنافسیة العادلة التي تحددھا التشریعات الحالیة.  

: المسؤولیات والحدود.3الفصل 8) المجلد NMA & FMة الأصول والمرافق (دلیل شامل وارد في الدلیل الوطني لإدار

الإجراءات 6.0
على كل جھة الامتثال للتشریعات الحالیة التي تحكم عملیات الشراء الخاصة بھا. ویستند التشریع الحالي الذي یحكم المشتریات على توفیر

لدى كل جھة عملیات إدارة متوافقة ومحددة ضمن استراتیجیات إدارة المشتریات ھیكل تقدیم العطاءات التنافسیة والحفاظ علیھا. سیكون 
الخاصة بھا وسیاساتھا وإجراءاتھا وخططھا. إن الھدف من توفیر ھذه العملیات الإداریة ھو أن تكون قادرًا على إثبات مدى تحقیق أفضل 

تراضي المتاحین لتلبیة المتطلبات" من خلال استخدام منافسات شفافة قیمة "أفضل مزیج من التكالیف والجودة والاستدامة لمدى العمر الاف
وشاملة. 

المطلوبة وتقدم إرشادات لفرق إدارة المشتریات.العامةستغطي الأقسام التالیة في ھذه الوثیقة الإرشادات 

إدارة عملیة المشتریات6.1

یجب أن یكون لدى المدیرین المسؤولین عن المشتریات داخل كل جھة أو منشأة عدد من الإجراءات والخطط التي تھدف إلى إدارة عملیات 
الشراء الكاملة لجمیع السلع وفقًا لاحتیاجاتھا الخاصة. یشمل ذلك أي سلع وأصول وقطع غیار ومواد استھلاكیة وخدمات وأي منتجات 

لتوزیعھا على المستخدمین النھائیین. یكون ذلك عادة من خلال المستودعات المركزیة والمستودعات الإقلیمیة. أخرى تطلبھا الجھة

ستغطي الإجراءات والخطط ھذه ما یلي:
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التخطیط للمشتریات6.1.1

یط یجب أن یبدأ التخطیط للمشتریات بتقدیر المتطلبات السنویة للسلع الفردیة التي تلبي احتیاجات الإدارات المختلفة. یجب أن یراعي التخط
للتوقعات الاستراتیجیات طویلة المدى والطلب المستقبلي والأعمال المخططة والتقدیرات أیضًا. 

من تقلیل عدد أوامر الطوارئ، الحكومیةنفقات وتقلیل المفاجآت في حال إمكانیة الجھات إن الھدف من تخطیط المشتریات ھو تسویة ال
فسیؤدي ذلك إلى انخفاض تكالیف الشراء وتحسین تقدیم الخدمة. إن بناء علاقات عمل جیدة مع الموردین ومشاركة المعلومات معھم من 

توفر السلع سیؤدي إلى كفاءة عملیة الشراء.  یعد التنبؤ الفعال بالمشتریات حیث الطلب المتوقع وبالتالي فھم أي تحدیات قد یواجھونھا مع
عنصراً أساسیاً لتحقیق الأھداف التشغیلیة.

ومن ثم یتم توحید التوقعات، مع الأخذ بعین الاعتبار المخزون المتبقي والمخزون قید الطلب، وتوجھات الاستھلاك. یجب أن تتضمن خطة 
المشتریات ما یلي:

تطلبات الجدول الزمنيم
التكلفة التقدیریة
صلاحیة الاعتماد
مصدر التمویل
أسالیب الشراء المنطبقة
وقت المعالجة، حتى توقیع العقد النھائي
 وقت التوصیل التقدیري

للموافقة علیھا في أي وقت قبل بدایة العام الجدید، بناءً على الحكومیةیجب تقدیم خطة مشتریات سنویة مجمعة إلى الإدارة العلیا للجھة 
المھلة الزمنیة المقدرة التي تم أخذھا في الاعتبار لعملیات التوصیل المستحقة في ینایر.

متابعة وتقییم المشتریات6.1.2

إنشاء نظام یتابع باستمرار جمیع معلومات المشتریات، بما في ذلك عدد وقیم أوامر الشراء والعقود التي تم الحكومیةعلى الجھة یجب 
شراؤھا خلال كل طریقة، وأداء حالة كل عقد. 

ن ومقدمي یجب أن تقیس مؤشرات الأداء الرئیسیة الخاصة بإدارة المشتریات والتورید أداء وظائف المشتریات وأداء الموردین والمقاولی
الخدمات. یجب أن یتم بحث الكفاءات ومؤشرات الأداء الرئیسیة الخاصة بإدارة أداء المشتریات والموردین بالتفصیل في المجلد الثامن، 

: إدارة علاقات الموردین. 6، الفصل 8الفصل الرابع: أسالیب الشراء والمجلد 
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متتبع المشتریات6.1.3

جمیع الخطوات في دورة الشراء لكل سلعة من عرض الأسعار الأولي إلى استلام الحكومیةجھة یجب أن تراقب إدارة المشتریات في ال
كة التوریدات في المستودع. یجب مراقبة العملیة من خلال برنامج تتبع المشتریات. یمكن أن یكون برنامج التتبع مركزیًا أو مستنداً إلى شب

ویب ویجب أن یتتبع مراحل الشراء التالیة:

م خطة المشتریات تقدی
الموافقة على خطة المشتریات
الموافقة على خطة المشتریات
طلبات الشراء
) طلبات تقدیم عروض الأسعارRFQs(
تاریخ إغلاق باب تقدیم العرض
تقییم العروض
توصیات الترسیة
الموافقة على الترسیة
إخطار الترسیة
أمر الشراء/العقد
إقرار أمر الشراء/توقیع العقد
الدفعات المقدمة
خطاب الاعتماد المستندي
الشحن عن طریق المورد
استلام الإمدادات في المستودع

سجلات المشتریات6.1.4

تعتبر سجلات المشتریات بالغة الأھمیة من حیث أنھا تعمل كعملیة مراجعة لكیفیة إجراء العملیة. إنھا دلیل على جمیع الإجراءات المتخذة
ود ونتائج المراقبة والإشراف على أوامر الشراء وتنفیذ العقود. كما أنھا تشكل الأساس لعملیات المراجعة الداخلیة لمنح أوامر الشراء والعق

والخارجیة، وھي ضروریة لتحدید مدى الامتثال للإطار القانوني والمؤسسي للمشتریات وبالتالي تسھیل تحقیق الشفافیة والمساءلة.

ات وسجلات جمیع أنشطة الشراء للفترة التي یحددھا قانون المملكة العربیة السعودیة. یجب أن تعكس تحتفظ إدارة المشتریات بالمستند
المستندات المخزنة المراحل التي تم التقاطھا بواسطة برنامج التتبع.  

یجب الاحتفاظ بالمستندات والمعلومات التالیة وتخزینھا بشكل آمن:

.خطة المشتریات السنویة المعتمدة
 .المواصفات الفنیة وصحیفة البیانات من المستخدم النھائي



الإرشادات العامة للمشتریات

Document No.: EOM-ZI0-GL-000002-ARRev 000 | Level - 3-E - External

.یر 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 
، ویخضع للقیود الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستندكفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةھیئة إن ھذا المستند ملكیة خاصة ل

10

نسخ من إعلانات الموقع أو الصحف
) نسخ من دعوات تقدیم العطاءاتITT) وطلبات تقدیم العروض (RFP) وطلبات عروض الأسعار (RFQ.(
نسخة عن أي تأھیل مسبق، أو منافسات، أو عروض، أو أي وثائق التماس عروض أخرى وتنقیحاتھا.
.محاضر ما قبل تقدیم العروض/ زیارة الموقع
.أسماء وعناوین مقدمي المنافسات أو مقدمي الطلبات الذین قدموا منافسات أو عروض أو عروض أسعار
.محاضر العرض والمنافسات، أو الجلسة الافتتاحیة للعرض
.جمیع الاتصالات مع مقدمي العروض / المنافسات أو مقدمي الطلبات
ض والمنافسات والعروض أو عروض الأسعار الواردة.وثیقة العر
.تقریر التقییم الفني
.تقریر تقییم العروض
 .الترسیة والموافقة على الترسیة
.إخطار الترسیة ووثائق أمر الشراء / العقد
.المعلومات المتعلقة بأي قرار بشأن التعلیق المؤقت أو إلغاء إجراءات الشراء بعد البدء
 أو شكوى تتعلق بإجراءات الشراء.توثیق أي طعن
.(إن أمكن) نسخة من بیان أمان الأداء
.وثائق الاعتماد المستندي
.(إن أمكن) تقریر معاینة ما قبل الشحن
) إخطار استلام البضائعGRN.(
.سجلات جمیع التعدیلات التي تم إجراؤھا على أمر الشراء أو العقد
أو سعر العقد أو جدول التسلیم.أوامر تغییر صادرة تؤثر على شروط العقد
جمیع سجلات دفع فواتیر مشتریات البضائع أو الخدمات
.(إن وجدت) وثائق الرفض وإعادة الاتصال والسحب
.نتائج تقییم أداء الموردین
.وأي وثائق أخرى ذات صلة

لتسھیل الرجوع إلیھا وكمذكرة مساعدة، یجب أن تحتوي ملفات المشتریات على قائمة الوثائق الموقعة من قبِل المدیر المسؤول.  في حالة 
الاحتفاظ بمستند ذي صلة بالعملیة في مكان آخر سواء بشكل مؤقت أو دائم، یجب تسجیل ذلك في الملف. 

مراجعة ما بعد المشتریات6.2

أن ترتب إجراء عملیات مراجعة سنویة لما بعد الشراء الحزم امتثالاً لعملیات المراجعة الإلزامیة للمشتریات. ویجب لحكومیةاینبغي للجھة 
.الحكومیة. ومن ثم یتم تقدیم نتائج المراجعة إلى الجھة الحكومیةأن ینفذ ھذه المراجعة جھة تدقیق مستقلة أو جھة مراجعة تعینھا الجھة 

لأي مراجعة للمشتریات في ما یلي:الحكومیةتتمثل الأھداف

.إثبات وجود الوثائق الداعمة لنظام المشتریات
.تقییم وتقدیر مدى كفایة الضوابط الداخلیة
.اختبار الامتثال لنظام المنافسات والمشتریات الذي تحدده حكومة المملكة العربیة السعودیة



الإرشادات العامة للمشتریات

Document No.: EOM-ZI0-GL-000002-ARRev 000 | Level - 3-E - External

.یر 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 
، ویخضع للقیود الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستندكفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةھیئة إن ھذا المستند ملكیة خاصة ل

11

 بكفاءة.ضمان إنفاق الأموال المخصصة للمشتریات
.الإبلاغ عن نقاط الضعف أثناء إجراء المراجعة
.تقدیم توصیات لإجراء عملیات تحسین

ضمان جودة المنتج6.3

تمثل جودة المنتجات الجیدة عاملاً بالغ الأھمیة في حمایة استدامة ھیكل تنظیمي صحي للتشغیل والصیانة. من غیر المحتمل أن تحقق السلع
من التحكم في اتساق العملیة والحفاظ علیھ وفي أسوأ السیناریوھات، یمكن أن تكون ضارة بالصحة والسلامة ذات الجودة الردیئة الغرض 

والبیئة.

تتحقق النتائج الإیجابیة من خلال الاستعانة بموردین موثوقین یقومون بتوفیر سلع ذات جودة معروفة ومقبولة وفحص البضائع بدقة عند 
ا لاحتیاجاتھم ومراقبة حالة البضائع وتوزیعھا حسب ترتیب الاستلام. التسلیم وتخزین البضائع وفقً 

ضمان جودة المنتج أثناء عملیة تقدیم العرض6.3.1

رائھا یبدأ ضمان جودة المنتج في وقت مبكر من العملیة.  اختر السلع مع العنایة والاھتمام المناسبین، وقم بإعداد المواصفات الفنیة بدقة وش
من الشركات المصنعّة المعروفة والمؤھلة. 

لعرض. ویقع على عاتق إدارة المشتریات لتقدیم العرض في وثیقة االحكومیةیجب تحدید معاییر الجودة والشھادات التي تطلبھا الجھة 
التحقق من ھذا التوثیق وضمان امتثال كل عروض الأسعار للمتطلبات التي یتم أخذھا في عین الاعتبار أثناء تقییم العروض.

المعاینة والفحص قبل الشحن (اختیاري)6.3.2

ل الشحن في متطلبات العقد كخیار.  یمكن بعد ذلك تحدید لضمان جودة المعدات أو المكونات باھظة الثمن، یمكن دمج عملیات التفتیش قب
جودة المنتج عن طریق فحص جودة ما قبل الشحن واختبار قبول المصنع. اعتماداً على طبیعة ومدى البضائع المطلوبة، یمكن للجھات 

للدفُعة الحكومیةودة إلى رفض الجھة إجراء معاینة و/ أو اختبار ما قبل الشحن قبل عملیة الشحن. قد یؤدي فشل اختبار الجالحكومیة
المعنیة. 

المعاینة والفحص بعد الشحن6.3.3

للمعاینة عند التسلیم للتأكد من مطابقتھا للمواصفات الفنیة ذات الصلة واستلامھا في حالة الحكومیةتخضع جمیع البضائع التي تستلمھا الجھة 
جیدة. ستشمل العملیة معاینة بصریة وقد تشمل فحصًا وظیفیًا لعینة من البضائع. یجب فحص السلع الموردة بحثاً عن العیوب والتأكد من 

ة بھا من حیث الأرقام المرجعیة بالإضافة إلى أن الرقم المقدم یساوي الرقم المطلوب.مطابقة السلع التي تم تسلیمھا مع الوثائق المرتبط
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في حال فشل العینة في اختبار وظیفي، یمكن اختبار عینات إضافیة.  قد یؤدي الفشل الإضافي إلى رفض تلك الدفعة وإعادتھا إلى المورّد 
وطلب بدائل تؤدي وظائفھا بالكامل.

ائع المرفوضة بمعزل عن الأجزاء المناسبة للإصدار، حتى یتم جمعھا من قبل المورد واستبدالھا بأجزاء جدیدة یجب الاحتفاظ بالبض
وعملیة.

یجب إجراء اختبار ما بعد الشحن بشكل انتقائي عند شراء المنتجات الرئیسیة من مورّد جدید أو إذا كان ھناك أي سبب للشك في جودة 
المنتجات من مورّد حالي.

المھم أن تنص وثائق أمر الشراء / العقد بوضوح على متطلبات عملیات المعاینة قبل وبعد الشحن بحیث یكون جمیع مقدمي العروض من
المحتملین على درایة تامة بھذه الشروط بشكل صحیح.

محافظ المشتریات6.4

الغیار والمستلزمات الاستھلاكیة والخدمات والسلع الأخرى التي وقطع المشتریات، السلع والمعدات إدارةتشمل محافظ المشتریات، التي تتولاھا 

قد تكون مطلوبة من وقت لآخر.

التوحید القیاسي للمواد6.5

ولتحقیق مبدأ أعلى جودة بأفضل سعر وخاصة عندما تكون السلع أو المواد بسیطة أو غیر معقدة أو ربما عامة، مع مراعاة مواصفات 
لمھم توحید المواد كلما أمكن ذلك.المنتجات بطبیعة الحال، من ا

مواصفات المواد6.5.1

بالتكلفة بشكل أفضل.  طالما أن البند یلبي الحكومیةیجب تحدید بنود الشراء وفقًا للغرض الذي تخدمھ. وھذا بدوره سیؤدي إلى تحكم الجھة 
اسم علامة تجاریة عند إعداد المواصفات، لا بد من المتطلبات، فلا حاجة لتصنیعھ من قبل جھة مصنعة معینة.  عندما یتعذر تجنب استخدام 
استخدام عبارة "أو ما یعادلھا" من أجل فتح العملیة لبنود أقل تكلفة وذات جودة متساویة.

الموردین فرصة تقدیم منتجات أحدث الحكومیةوظیفة وأداء السلع والخدمات المطلوبة. كما تمنح المواصفات الحكومیةتوضح المواصفات 
. بینما تحرم المواصفات الخاصة المورد من خاصیة المرونة في الحكومیةسنة أكثر وأرخص وتلبي في الوقت ذاتھ احتیاجات الجھة ومح

توفیر بنود أكثر فعالیة من حیث التكلفة أو جودة مساویة أو أفضل.
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. كما یقع على عاتق المستخدم الحكومیةات الجھة وعلیھ، لابد وأن تكون المواصفات واضحة ودقیقة وكاملة لتجنب أي لبُس قد یشوب متطلب
النھائي صیاغة المواصفات بالتعاون مع فریق المشتریات وبدعم من الخبراء الفنیین المتخصصین على النحو المطلوب.  ولا بد من تجنب 

المتطلبات المقیدة غیر الضروریة.

قاعدة بیانات مواصفات المواد6.5.2

وضع قاعدة بیانات لمواصفات المواد، والتي لا بد من تحدیثھا بشكل دوري، لضمان الدقة والموثوقیة. ویمكن الحكومیةیجب على الجھة 
حالیًا لصیانة أصولھا.  تستخدم قاعدة البیانات كأداة الحكومیةتحقیق ذلك من خلال تسجیل مواصفات المواد أو البنود التي تستخدمھا الجھة 

.الحكومیةملیات المشتریات الخاصة بالجھة إدارة لمتابعة وتحسین كفاءة ع

عینات المواد6.6

یجب طلب عینات من المنتجات أو المواد فقط عند تغییر المورد أو عند استخدام بند جدید أو بدیل.  ولا یجب طلبھا إلا كوحدات منفردة 
لتجنب ارتكاب أي مخالفات.

یتم وصف طبیعة ومدى ھذا الاختبار بشفافیة في المواصفات ویجب إجراء إذا كان سیتم تقییم البنود عن طریق الاختبار، فیجب أن 
الاختبارات وتحلیل النتائج قبل ترسیة العقد.

مقدمو العروض المحتملین6.7

تحدید مصادر مقدمي العروض المحتملین6.7.1

مقدمي العروض المحتملین ما یلي:إن إنشاء مصادر تنافسیة موثوقة للسلع أمر ذو أھمیة رئیسیة لفعالیة عملیة الشراء. تشمل مصادر

منصة اعتماد الإلكترونیة التابعة لوزارة المالیة
المواقع الإلكترونیة للموردین
الأدلّة التجاریة
 المنشورات التجاریة
  المعارض التجاریة
غرف التجارة
الصحف
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تقییم مقدمي العروض المحتملین6.7.2

مقدمي العروض المحتملین، بما في ذلك التسجیل الرسمي لمقدم العرض من قبل مدیر بد من اتخاذ بعض الخطوات عند مراجعة لا 
المشتریات، وإجراء عملیات تحقق مرجعیة مع عملاء سابقین، وشراء كمیات صغیرة لغایات التجریب أو الاختبار، وجمع المعلومات بشكل 

رسمي وغیر رسمي.

یفھم، فإن الخطوة التالیة ھي تحدید مدى ملاءمتھم للإدراج في قاعدة البیانات.  وبمجرد العثور على مقدمي العروض المحتملین وتصن
یجري تقییم مقدمي العروض المحتملین بواسطة عملیة تأھیل مسبقة بھدف تحدید مقدمي العروض المحتملین المؤھلین لتقدیم بند معین.  

ار كمیات محددة من جانب مقدمي العروض المؤھلین مسبقًا فقط. یجب ومن الممكن بعد ذلك أن یتم الشراء الفعلي من خلال المطالبة بأسع
أن یستند تقییم كفاءة مقدم العرض المحتمل إلى متطلبات تقدیم العروض. یمكن العثور على مزید من التفاصیل حول عملیة التأھیل المسبق 

: الدلیل الإجرائي الموحد للتأھیل المسبق3، الفصل 9، المجلد NMAFMضمن 

مجرد تقدیم المنتجات وتقییم خدمة مقدم الخدمة بنجاح من جانب فریق المشتریات، یمكن إدراج المورد في قاعدة بیانات الموردین. وب

قاعدة بیانات الموردین6.7.3

وضع وصیانة وتحدیث قاعدة بیانات الموردین من أجل ضمان سھولة الوصول إلى موفري المواد التي الحكومیةیجب على الجھات 
تاجون إلیھا.  كما لا بد من مراجعة مؤھلات الموردین بانتظام.یح

متابعة الموردین وتقییم الأداء6.7.4

یضمن الموردون الالتزام بمواصلة الأداء الجید من خلال نظام تتبع منظم یتتبع الوقت المتوقع، والامتثال لشروط تسعیر العقود والجداول
لوبة؛ والامتثال لتعلیمات جودة المنتج والتعبئة ووضع المعاییر؛ وشروط العقد الأخرى.الزمنیة للإنتاج؛ والشحنات الجزئیة المط

وبالنسبة لكل مورد، ینبغي لإدارة المشتریات أن تحتفظ بملف یحتوي على نسخ من وثائق التسجیل، والمراجع، والمراسلات، والشكاوى، 
وقیمة عقود المنافسات التي تصدر بترتیب زمني وحجم المشتریات الإجمالیة ومعلومات أخرى عن الموردین. یتتبع نظام المعلومات عدد 

التي یقوم بھا المورد على أساس سنوي.

عند إنھاء العقد على أساس التوافق مع أوامر العقد، والردود على الاستفسارات حول الحكومیةیقاس أداء مقدم العرض الفعال من قبل الجھة 
اج واكتمالھ، والاتساق أو المواصفات.  وقد یتم إزالة معلومات المورد من قاعدة البیانات نظرًا لأدائھ الرديء. التقدم المحرز، ووقت الإنت

: إدارة علاقات 6الفصل 8یجب مناقشة مصفوفات قیاس أداء المورد بالتفصیل في الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق، المجلد 
الموردین.



الإرشادات العامة للمشتریات

Document No.: EOM-ZI0-GL-000002-ARRev 000 | Level - 3-E - External

.یر 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 
، ویخضع للقیود الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستندكفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةھیئة إن ھذا المستند ملكیة خاصة ل

15

المدونة الأخلاقیة6.8

ینبغي ألا یستخدم الموظفون المعھود إلیھم بالمشتریات والمشاركین فیھا صلاحیاتھم أو مناصبھم لتحقیق مكاسب شخصیة، وینبغي لھم أن 
عن طریق ما یلي:الحكومیةیسعوا إلى دعم وتعزیز مكانة ممارسات المشتریات في الجھة 

أو خارجھا.الحكومیةقات العمل، سواء داخل الجھة الحفاظ على مستوى لا تشوبھ شائبة من النزاھة في جمیع علا
.تعزیز أعلى معاییر الكفاءة المھنیة الممكنة
 الحكومیةتحسین استخدام الموارد المسؤولة عنھا، لتوفیر أقصى فائدة للجھة.
ت والمشتریات.الالتزام بالعمل بنص وروح القوانین في المملكة العربیة السعودیة واللوائح الواردة في نظام المنافسا
.رفض أي ممارسات عمل قد تعتبر غیر لائقة بشكل معقول

. إعداد مدونة أخلاقیة یلتزم بھا جمیع الموظفین، المرتبطین بأي جانب من جوانب إدارة المشتریاتالحكومیةیجب على الجھة 


