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 يجب وضع هذا الإشعار على جميع نسخ هذا المستند 

 وإخلاء مسؤولية إشعار هام 

 

 هذه )"الوثيقة"( مملوكة حصرًا لهيئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومية،  

أحكام هذه الوثيقة،   ويجب على كل معني أو من يطلع على هذه الوثيقة قراءة هذا الإشعار بالكامل إلى جانب قراءة

مقتطفات منها لمستشاريها و / أو المتعاقدين المعنيين  الإفصاح عن هذه الوثيقة أو ويجوز للإدارات المعنية في الهيئة 

)"المتعاملين"( ، شريطة أن يكون هناك حاجة وبعد التنسيق وإحاطة الإدارة مالكة الوثيقة، كما تنوه الهيئة إلى أن أي  

اعتماد على هذه   إحاطة مالك الوثيقة وأي استخدام أو  استخدام أو اعتمادٍ على هذه الوثيقة، أو بعضها يلزم أن يسبقه

الوثيقة، أو مقتطفات منها، من قبل أي طرف، بما في ذلك الكيانات الحكومية والمستشارين و / أو المتعاقدين المعنيين،  

.هي على مسؤولية ذلك الطرف وحده  
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 الغرض 1.0

العقود في صياغة كراسة الشروط  يهدف هذا الدليل الإجرائي إلى تحديد الأنشطة الهندسية المتعلقة بإعداد نطاق العمل لنقل التعليمات الهندسية إلى قسم 

 والمواصفات من خلال المدخلات الهندسية في إعداد العقد المطابق وتقديم الدعم لما بعد الترسية إلى مدير العقود.

 المجال 2.0

الدليل الإجرائي على عقود أعمال يطبق هذا الدليل الإجرائي على العقود التي تبرمها الإدارة الهندسية فيما يتعلق بالخدمات الهندسية فقط. لا ينطبق هذا 

 التشييد فقط التي تبرمها إدارة التشييد فقط. توفر الإدارة الهندسية مدخلات التصميم اللازمة لحزم التشييد فقط. 

 التعاريف  3.0
 

 الوصف  التعريفات 

DDSR  متطلبات تقيدم الوثائق والبيانات 

ECMS  نظام إدارة المحتوى المؤسسي 
 جهة حكومية سعودية مسؤولة عن تنفيذ مشاريع تشييد البنية التحتية الممولة من الحكومة.أي  الجهة العامة 

ECMS  نظام إدارة المحتوى المؤسسي 
EPC  أعمال الهندسة والمشتريات والتشييد 

NMPM  الدليل الوطني لإدارة المشاريع 
PC  ضبط المشروع 

QA/QC  ضمان الجودة/ ضبط الجودة 
RFP  الشروط والمواصفات كراسة 

SOW  نطاق العمل 
SQ  جودة الموردين 
SR  طلب الخدمة 
TQ  الاستعلام الفني 

 

 الاختصارات 3.1
 

 الوصف  التعريفات 

DDSR  متطلبات تقيدم الوثائق والبيانات 

ECMS  نظام إدارة المحتوى المؤسسي 
EPC  أعمال الهندسة والمشتريات والتشييد 

NMPM  لإدارة المشاريع الدليل الوطني 
PC  ضبط المشروع 

QA/QC  ضمان الجودة/ ضبط الجودة 
RFP  كراسة الشروط والمواصفات 

SOW  نطاق العمل 
SQ  جودة الموردين 
SR  طلب الخدمة 
TQ  الاستعلام الفني 

 

 المراجع 4.0

 ( EPM-KE0-PR-000001الدليل الإجرائي لمعايير التصميم وتنفيذه ) •

 ( EPM-KE0-PR-000004لإغلاق الأعمال الهندسية )الدليل الإجرائي   •

 ( EPM-KE0-PR-000002إجراء مراجعة التصميم ) •

 ( EPM-EN0-PL-000001خطة التوحيد التقني ) •

 ( EPM-KE0-PR-000009الدليل الإجرائي لإشعار تغيير التصميم ) •

 ( EPM-KE0-GL-000015معايير ومتطلبات تقديم المشروع ) •

 ( EPM-KE0-GL-000016العام )إرشادات التصميم  •

                (EPM-KE0-TP-000008نموذج متطلبات تقديم الوثائق والبيانات ) •
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 العملية 5.0

 

ات/ العقد تبدأ الجهة العامة دورة صياغة العقد من خلال إعداد طلب الخدمة الذي يوفر لإدارة العقود المتطلبات الهندسية لكراسة الشروط والمواصف

طلب الخدمة نطاق العمل والرسومات والمواصفات وجدول التسعير ومتطلبات الجودة وما إلى ذلك. تتبلور الوثائق الفنية المدرجة في  المطابق يشمل  

لى كراسة  طلب الخدمة إلى جانب وثائق العقود الأخرى مثل الشروط والأحكام، ومتطلبات الصحة والسلامة والأمن والبيئة، والتصاريح، وما إلى ذلك إ

شكل  روط والمواصفات، وبالتالي إلى العقد. إلى جانب طلب الخدمة، توفر الإدارة الهندسية أيضًا مدخلات فنية لبعض المستندات الأخرى التي ت الش

أخرى   اتكراسة الشروط والمواصفات/ العقد المطابق. واعتماداً على الحزمة، قد يتطلب نطاق العمل، وأجزاء من طلب الخدمة، أيضًا مدخلات من إدار

)عقود المشاريع والمنافسات( لصياغة حزمة كراسة   4مثل التشييد وضوابط المشروع. يرُجى الرجوع إلى الدليل الوطني لإدارة المشاريع، المجلد 

 الشروط والمواصفات والمدخلات الهندسية المطلوبة لأجزاء مختلفة من كراسة الشروط والمواصفات/ حزمة العقد المطابق. 

 

يوصى بعقد اجتماع مراجعة في بداية حزمة العقد  طلب الخدمة ضرورة التنسيق متعدد التخصصات / بين الإدارات في إعداد نطاق العمل. يحدد منشئ '

 لتأكيد تحديد نطاق العقد مع جميع التخصصات الهندسية والإدارات الأخرى المعنية. 

 

، لهذا الإجراء الخاص بالنموذج الخاص بالورقة الغلافية(، جنبًا إلى  1ع إلى المرفق  يتم إصدار نطاق العمل مع الورقة الغلافية للمشروع )يرحى الرجو 

يجب   كامل.   جنب مع المستندات الفنية )المواصفات والرسومات والقوالب والإجراءات، وما إلى ذلك( المطلوبة لوصف الخدمات المطلوبة من المقاول بشكل 

 المراجعة للوثائق المدرجة في بيان نطاق العمل. إدراج أرقام الوثائق مع رقم  

 

 التواصل مع المقاول  5.1

م عرض إلا من على الجهة العامة، طوال عملية تقديم العروض، بما في ذلك الفترة التي يتم فيها إعداد وثائق المنافسة، تجنب الاتصال المباشر بأي مقد

قدمي العروض خلال دورة المنافسة/التقييم/الترسية. على الجهة أن توجه أي اتصالات/ أسئلة  خلال إدارة العقود التي تكون نقطة الاتصال الوحيدة مع م

 تتعلق بالعطاءات إلى إدارة العقود. 

 

 محتوى نطاق العمل  5.2

جزء الخامس من . يجب ألا تحتوي وثيقة نطاق العمل، الواردة في ال4يتم التحقق من وثيقة نطاق العمل باستخدام قائمة التدقيق المدرجة في المرفق 

ذلك،  كراسة الشروط والمواصفات/ العقد المؤكد، على معلومات التصميم التي يجب أن تغطيها الرسومات والمواصفات والإجراءات والنماذج وما إلى

في نطاق العمل، تتم التي تدرج كملحقات لوثيقة نطاق العمل. ومع ذلك، في الحالات التي يكون فيها من الضروري تقديم معلومات فنية أو تصميم 

والتسعير في  الإشارة إلى وثيقة التصميم المناسبة، بحيث تصبح وثيقة التصميم ملحقاً لنطاق العمل. وبالمثل، يجب عدم إدراج معلومات الجدول الزمني 

مواصفات، وإدراجها في أجزاء أخرى من  وثيقة نطاق العمل. تقوم إدارة مراقبة المشاريع بإعداد معلومات الجدول الزمني والتسعير لكراسة الشروط وال

لمزيد من التفاصيل. ومع ذلك، يجب أن توفر الإدارة الهندسية  4طلب كراسة الشروط والمواصفات/ الحزمة المطابقة. يرجى الرجوع إلى المجلد 

 وثيقة نطاق العمل مع جدول تسعير العقد.مدخلات لضوابط/عقود المشروع في وضع بيانات تسعير العقود من حيث الكميات الهندسية. يجب أن تتماشى 

 

ية الأخرى  ع وثيقة نطاق العمل مع الوثائق الفنية ذات الصلة )المواصفات والرسومات وأوراق البيانات وما إلى ذلك( كما يتم تجميع المتطلبات الفن يتم جم

 ط والمواصفات/ حزمة العقود. من كراسة الشرو   5رقم    مثل متطلبات تقديم الوثائق مع بعضها البعض وإصدارها كجزء 

 

لهذا الإجراء. أصبح نطاق العمل جزءًا من الجزء الخامس    2المرفق  نطاق العمل النموذجي والمواصفات الفنية،    -تم توضيح نطاق العمل النموذجي في الجزء الخامس  

المكتمل بواسطة طلب الخدمة وإدراجه في كراسة الشروط والمواصفات والعقد من قبل قسم   5من كراسة الشروط والمواصفات ومن ثم جزء من العقد. يجب نقل الجزء 

 العقود.
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 المواصفات وأوراق البيانات والرسومات. 5.2.1

 

مل جنباً إلى جنب مع المواصفات وأوراق البيانات والرسومات وما إلى ذلك، المتطلبات الفنية التي وضعتها الإدارة الهندسية بدعم من يحدد نطاق الع

تطلبات  إدارة التشييد، وإدارة ضوابط المشروع وإدارة العقود، وغيرها حسب الحاجة. ترد المواصفات المعمول بها، وأوراق البيانات والرسومات وم

 ، كما هو مبين في الجدول أدناه: 2المرفق  - (  5قديم المستندات وما إلى ذلك كملاحق لنطاق العمل )الجزء ت 

 من طلب الخدمة  5ملحقات الجزء  - جدول 

 

الرقم  

 التسلسلي 
 عنوان الوثيقة 

 المسؤولية عن الإعداد 

 الدعم  قائد الفريق 

 E C الفنية نطاق العمل والمواصفات  –الجزء الخامس  1

 E C : متطلبات الوثائق والبيانات 1-5ملحق  2

  E : ورقة )أوراق( البيانات 2-5الملحق  3

 E SQ : متطلبات جودة المورد 3-5ملحق  4

 E C : التصاريح المقدمة من الجهة العامة 4-5ملحق  5

  E : التغييرات على المواصفات القياسية 5-5الملحق  6

  E قائمة الرسومات والوثائق الأخرى : 6-5الملحق  7

 جودة المورد – SQالتشييد،   – Cالهندسة،   -Eالرموز: 

 

تجب  الطريقة المفضلة لاستخدام المواصفات الفنية هي استخدامها "كما هي" وإدراجها كمرفقات في الجزء الخامس من كراسة الشروط والمواصفات. 

ملحق )وليس مرفق( للجزء الخامس بعنوان التغييرات في المواصفات القياسية. إذا كانت هناك انحرافات  معالجة أي انحرافات خاصة بالمشروع في 

 كبيرة عن المواصفات القياسية، يكون إعداد مواصفات المشروع مقبولاً إذا وافقت عليه الجهة العامة . 

 

برسوم تحديد النطاق لتحديد مسؤوليات عمل المقاول من الباطن بوضوح. يجب  يمكن تحديد المتطلبات الفنية ودعمها بالرسومات والوثائق. يوصى 

 ؛ ويجب تحديد متطلبات التواصل بوضوح. 6- 5كملحق  5تضمين أي رسومات يتم تضمينها في الحزمة في الجزء 

 

 متطلبات تقديم وثائق المقاول  5.2.2

 

إرشادات حول اختيار الوثائق ( EPM-KE0-TP-000008رقم المستند ) 3المرفق ( ، DDSRيوفر نموذج متطلبات تقديم المستندات والبيانات )

. يجب وضع نموذج متطلبات تقديم المستندات والبيانات  5المناسبة التي سيقدمها المقاول ويتم تضمينه كملحق في كراسة الشروط والمواصفات الجزء 

 واحد ليشمل جميع متطلبات التقديم المتعلقة بحزمة العقد. 

 

 الجودة ومتطلبات مراقبة الجودة نظام إدارة  5.2.3

 

مع فريق  إذا لم تحدد المواصفات الفنية متطلبات نظام إدارة الجودة الهندسية بشكل مناسب، فيجب إدراجها كملحق لوثيقة نطاق العمل. يجب التنسيق

 ( 1لخدمة )المرفق الجودة بشأن مدى الحاجة إلى مراقبة الجودة والإشارة إليه في المربع المناسب في ورقة غلاف طلب ا

 

 النطاق الاختياري  5.2.4

 



 
 

 الدليل الإجرائي لإعداد طلب الخدمة
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من الجزء الخامس من كراسة الشروط والمواصفات. تضيف   1.0يتم تحديد أي نطاق اختياري بشكل منفصل وإدراجه كقسم منفصل في نهاية القسم 

   .4شروط تسعير لنطاق العمل الاختياري إلى الجزء الرابع من كراسة الشروط والمواصفات.  العقود

 

 

 الجة والتنسيق لطلب الخدمة المع 5.3

 

لعقود. يتولى منشئ طلب الخدمة مسؤولية تنسيق المدخلات الفنية بين الإدارات خلال جميع مراحل عملية طلب الخدمة / كراسة الشروط والمواصفات/ا

وتقييم العروض الفنية. يجب الحصول على المدخلات  ويشمل ذلك تنسيق متطلبات جودة ومراقبة الموردين ومتطلبات معاينة متاجر المقاولين من الباطن 

 من المجموعات الوظيفية الأخرى، مثل الإنشاءات والعقود وضوابط المشروع، عند استكمال نموذج طلب الخدمة. 

 

 على المدقق مراجعة جميع المتطلبات الفنية والموافقة على القرار التالي لطلب الخدمة وتضمين أي تعليقات. 

 

ئ طلب الخدمة تقييم ومراجعة البنود ذات الصلة بمجال مسؤولية فريق المراجعة، ويضمن التنسيق بين التخصصات والإدارات وتم حل  يجب على منش 

 جميع التعليقات قبل إصدار طلب الخدمة إلى المدير الهندسي للموافقة عليها. 

 

 متطلبات مراقبة الوثائق  5.4

 الترقيم  5.4.1

 

ل مجموعة نظام إدارة المحتوى المؤسسي وفقاً لنظام ترقيم المستندات المتبع في الجهة العامة .. لا يجوز إعادة يتم تعيين أرقام لطلبات الخدمة من قب 

جدبد واحد على الأقل  استخدام الرقم المخصص لطلب الخمة الذي يتم حذفه لاحقاً. إذا تم تقسيم طلب الخدمة قبل تقديم العروض، يجب إنشاء طلب خدمة 

 مة جديد له. طلب خدوتخصيص رقم 

 

بين مقاولين أو أكثر، يتم تحديث طلب الخدمة الأصلي بنطاق العمل المنقح وطلب الخدمة    إذا أصبح من الضروري تقسيم ترسية خدمات طلب الخدمة

اقية ترقيم العقود والالتزام بمتطلبات الجديد الذي تم إنشاؤه لتحقيق التوازن في العمل. تقوم إدارة العقود بإجراء التعديلات المطلوبة لمطابقة الوثائق مع اتف

 صياغة العقد.

 

 توزيع طلبات الخدمة والاحتفاظ بها  5.4.2

 

م إدارة  يتولى فريق نظام إدارة المحتوى المؤسسي مسؤولية إرسال طلب الخدمة المعتمد بما في ذلك أي ملاحق ومرفقات بالعقود وفقاً لإجراءات نظا

 المحتوى المؤسسي الخاصة بالجهة. 

 

 طلب الخدمة  مراجعة 5.4.3

 



 
 

 الدليل الإجرائي لإعداد طلب الخدمة
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تقديم النسخة الأولية من طلب الخدمة الشروع في إجراءات اختيار مقدمي العروض )إعداد قائمة العروض( والبدء في إعداد كراسة الشروط   يستدعي

للعطاء بوضوح  والمواصفات. يجب تحديد أي مراجعات فنية يتم إدراجها خلال فترة مراجعة طلب الخدمة وقبل إصدار كراسة الشروط والمواصفات 

ب مراجعة  باستخدام المراجعات التسلسلية )مثل مراجعة طلب الخدمة "ب"، ومراجعة طلب الخدمة "ج"(. يجب تحديد أي تأثير في الكمية أو التكلفة بسب 

 ات. طلب الخدمة والتنسيق مع ضبط المشروع والموافقة عليه قبل مضي مراجعة طلب الخدمة قدمًا نحو اتخاذ المزيد من الإجراء

 

لطلب الخدمة مع مراجعة جميع المحتويات الفنية  0عند الموافقة على الترسية، يتم توثيق جميع التغييرات التي يتفق عليها المقاول على أنها المراجعة  

 والموافقة على الترسية. 

 

( يتم دمج 2(، ومراجعة طلب الخدمة  1طلب الخدمة   يجب تحديد أي تغيير بعد الموافقة على الترسية بوضوح باستخدام المراجعات العددية )مثل مراجعة

قط نقل الأجزاء  أي تغيير، بما في ذلك التغييرات التي يتم إجراؤها من خلال إدارة العقود أوالإدارة الهندسية، في وثيقة طلب الخدمة المناسبة؛ ويجب ف

وع من أجل الاحتفاظ بها وتوزيعها. إذا طرأت تغييرات جوهرية على المعدلة من حزمة طلب الخدمة إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي الخاص بالمشر

 حزمة طلب الخدمة للخدمة أثناء أي مراجعة، يوصى بإعداد حزمة طلب الخدمة. 

 

المراجعة الحالية  الخدمة. بالإضافة إلى ذلك، يجب تحديد رقم   يجب تحديد جميع مراجعات طلب الخدمة بوضوح في قسم "الملاحظات" في نموذج طلب

لتي يتم  لطلب الخدمة على جميع صفحات طلب الخدمة، سواء تم تغييره أم لا. يجب التحقق من المراجعات ومراجعتها والموافقة عليها بنفس الطريقة ا

 أو نطاق العقد ووثائقه. بها التحقق من الإصدار الأصلي. لا بد من إجراء مراجعة لطلب الخدمة لجميع التغييرات في كراسة الشروط والمواصفات

 

 خطة تقييم العروض الفنية.  5.5

الموافقة عليها  يالنسبة لجميع العقود، من المهم بشكل خاص توثيق حيادية عملية التقييم. بالنسبة للعقود المركبة، يجب إعداد خطة تقييم رسمية مفصلة و

د الجزء الفني من خطة تقييم العرض والحصول على موافقة مدير الإدارة  قبل إصدار كراسة الشروط والمواصفات لمقدمي العطاءات. على المنشئ إعدا

 الهندسية. تحدد خطة التقييم الفني المعايير التي تستخدمها الإدارة الهندسية لمقارنة عروض المتنافسين.

 

لتقييم العروض )مثل: أوراق البيانات، والرسومات،   تحدد خطة تقييم العروض الفنية الوثائق اللازمة ومعايير التقييم لكل ملف. تدُرج الوثائق المطلوبة

 والدليل الإرشادي( في وثيقة متطلبات البيانات المقدمة إلى إدارة العقود. 

 

كافية  ت فنية يشكل التقييم الفني لوثائق العرض الأساس لتوصية الإدارة الهندسية بمقدمي العروض المقبولين فنياً. وينبغي أن توفر هذه العروض بيانا

 لتقييم معدات مقدم العرض ومواده وعملياته وموظفيه وخطة تنفيذه وقدرته التنظيمية، حسب الاقتضاء. 

 

 تجهيز كراسة الشروط والمواصفات 5.6

م الأولي. لي تكون إدارة العقود مسؤولة عن تجميع كراسة الشروط والمواصفات والتنسيق الإضافي للمراجعات الداخلية للوثائق، إذا لزم الأمر بعد التس

ة كراسة الشروط  تتولى إدارة العقود بتوحيد جميع المعلومات والوثائق التي تقدمها الإدارة الهندسية والمجموعات الوظيفية الأخرى المعنية، وإعداد حزم

 والمواصفات، وإصدار كراسة الشروط والمواصفات لتلك الشركات المدرجة على قائمة مقدمي العروض المعتمدة.

 من هذا الدليل الإجرائي.  5.4.3أي تعديل على وثيقة طلب الخدمة وكراسة الشروط والمواصفات وفقاً للقسم  يتم إجراء



 
 

 الدليل الإجرائي لإعداد طلب الخدمة
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 توضيح العرض  5.7

نشئ الذي يقوم لاحقاً  تقُدم جميع الأسئلة من/إلى مقدمي العروض إلى إدارة العقود كتابياً. ترُسل إدارة العقود الأسئلة التي تنطوي على جوانب فنية إلى الم

 بإعداد الردود والحصول على موافقة مدير الإدارة الهندسية وإرسال الردود إلى إدارة العقود لإعادة إرسالها إلى مقدمي العروض. 

وط  وبمجرد إصدار كراسة الشروط والمواصفات، يمكن لإدارة العقود أن تعقد اجتماعًا مع مقدمي العروض المحتملين لتوضيح متطلبات كراسة الشر

ت. وعند عقد اجتماعات من هذا النوع، يشارك في الاجتماع كل من منشىئ طلب الخدمة و/ أو مدير الإدارة الهندسية. يجب على مُنشئ طلب  والمواصفا 

 ل صحيح.الخدمة توفير نقاط مناقشة جدول الأعمال لإدارة العقود، حسب الاقتضاء، بحيث يتم تقديم وفهم متطلبات النطاق والتصميم والمواصفات بشك 

 

 مراجعة كراسة الشروط والمواصفات )بعد إصدارها للعرض/ قبل الترسية(  5.8

ملحقاً لكراسة الشروط   تصدر إدارة العقود إذا أصبح من الضروري تغيير أي متطلبات بعد إصدار كراسة الشروط والمواصفات للمنافسة،   

فنية الواردة في الرسومات أو المواصفات، يقوم المنشئ بإدخال التغييرات والمواصفات إلى جميع مقدمي العروض. إذا اقتضى الأمر تغيير المتطلبات ال

. بالنسبة لكل  ومراجعة نظام إدارة المحتوى المؤسسي واعتماده وإصداره من قبل نظام إدارة المحتوى المؤسسي وفقاً للإجراءات المعتمدة في تلك الوثيقة

 طار إدارة العقود بالتغيير. ملحق، على المنشئ أن يشرع في مراجعة طلب الخدمة لإخ 

 

 ترسية العقد 5.9

( وإعداد بعد مراجعة جميع العروض، تكون إدارة العقود مسؤولة عن جمع جميع تقييمات العروض المكتملة )بما في ذلك الفنية والتسعيرية والتعاقدية 

 خطاب توصية لترسية العقد على الجهة للموافقة عليه. 

 

تغييرات في نطاق العمل أو المواصفات والرسومات )الجزء الخامس من كراسة الشروط والمواصفات( أو أي وثائق فنية  يجب على المنشئ إدراج أي 

أخرى ناتجة عن إضافات إلى كراسة الشروط والمواصفات أو مراجعات لتقييم العروض أو مفاوضات مع مقدمي العروض. وعلى المنشئ أن ينقح  

 لمعمول به في الوثائق، دعمًا للترسية. الوثائق الفنية وفقاً للإجراء ا

 

لطلب الخدمة الصادرة للترسية.   0عند موافقة الجهة على الترسية، تقوم الإدارة الهندسية بنقل الحزمة الفنية المعدلة إلى إدارة العقود من خلال المراجعة 

 راف المتعاقدة. تتولى إدارة العقود بعد ذلك تجميع وثائق العقد لتوقيعها وتنفيذها من قبل الأط

 

 إدارة العقود )ما بعد الترسية(  5.10

العقود إدارة سير العمل تتولى الإدارة الهندسية مسؤولية دعم إدارة العقد الفائز إلى حين الانتهاء من التنفيذ    خلال إبرام العقد، يتولى فريق عمل إدارة

 قط، تكون الإدارة الهندسية هي المسؤولة الأساسية عن الإدارة الفنية للعقد. والإنجاز النهائي. وعند اقتصار العمل على النطاق الفني أو الهندسي ف

 

 الاجتماعات بعد الترسية )الحزمة الهندسية(  5.10.1

 

ل. يعقد هذا وبالنسبة للعقود الهندسية أو عقود التصميم فقط، يوصى بعقد اجتماع تمهيدي مع مقدم العرض الفائز ويمكن عقده في مكتب الجهة أو المقاو 

التخصص   تماع قبل تفويض المتعاقد بالمضي قدمًا في العمل ويتضمن مناقشة تفصيلية لمتطلبات التنفيذ الفني والتجاري للعقد. على المنشئ / مهندس الاج

 الرئيسي مساعدة إدارة العقود في وضع جدول أعمال الاجتماع وتنسيق جميع الجوانب الفنية للاجتماع مع إدارة العقود. 



 
 

 الدليل الإجرائي لإعداد طلب الخدمة
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 الترسية )حزمة التشييد( اجتماعات ما بعد 5.10.2

 

عادة ما يتم  وبالنسبة لعقود التشييد التي تتضمن عنصرًا هندسياً، يوصى بعقد اجتماع أولي ويمكن عقده مع المقاول في موقع العمل قبل حشد الموارد. 

ض المتعاقد بالمضي قدمًا في العمل ويتضمن مناقشة  عقد اجتماع ما قبل التشييد مع المقاول في موقع العمل قبل حشد الموارد. يعقد هذا الاجتماع قبل تفوي 

ع النقاش مع تفصيلية لمتطلبات التنفيذ الفني والتجاري للعقد. تتحمل إدارتا التشييد والعقود المسؤولية الرئيسية عن وضع جدول أعمال وتنسيق مواضي 

همًا في أي عقد، يجب على الجهة الأصلية في مركز الإحصاء المشاركة  المجموعات الوظيفية المناسبة. وفي الحالات التي يكون فيها التصميم عنصرًا م

 في هذا الاجتماع لضمان تلبية متطلبات التصميم والجوانب الفنية للعقد على النحو المناسب. 

 

 المراسلات  5.10.3

 

ي، والمراسلات الأخرى المكتوبة، والمراسلات  تتم جميع الاتصالات مع المقاول، بما في ذلك الاستفسارات الفنية )الأسئلة التقنية، والبريد الإلكترون 

 الهاتفية( من خلال إدارة العقود. يتم التعامل مع الأسئلة الفنية وفقاً للدليل الإجرائي للأسئلة الفنية. 

 

إدارة العقود إما تنسيق المكالمة أو  إذا تطلب الأمر الاتصال الهاتفي المباشر بين الإدارة الهندسية والمقاول، يتم إخطار إدارة العقود قبل المكالمة وتتولى 

نقاش وإحالتها المشاركة في المكالمة أو إبلاغ الإدارة الهندسية بالمضي قدمًا في المكالمة دون حضور إدارة العقود. ويجب توثيق المحاور الأساسية لل

 إلى إدارة العقود لتسجيلها. 

 

 تغييرات العقد )بعد الترسية( 5.10.4

 

 التغييرات غير المنضبطة والمطالبات المحتملة في العقد، تدير إدارة العقود جميع التغييرات وأوجه التواصل مع المقاول. وتعمل الإدارة للحد من 

ارة الهندسية أن  الإد الهندسية على ضمان أن التعليقات المقدمة إلى المقاول أو على وثائق المقاول لا تسمح بتغيير العقد. بالنسبة للحالات التي تعتقد فيها

ة لإدارة أيا مما سبق له تكلفة محتملة أو آثار على الجدول الزمني أو بدائل تكلفة حالية، فيجب على المنشئ/مهندس التخصص الرئيسي تقديم المشور

 العقود.
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 في إعداد طلب الخدمة لنطاق التصميم[  مكاتب ادارة المشاريع)تستخدم هذه القائمة المرجعية من قبل 
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