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یجب وضع ھذا الإشعار على جمیع نسخ ھذا المستند

إشعار ھام وإخلاء مسؤولیة

.لھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةھذه "الوثیقة" ھي ملكیة حصریة 

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

تشاریھا و/أو امة و/أو مسأي استخدام أو إجراءات تنبثق عن ھذا المستند أو جزءٍ منھ، من قبل أي طرف، بما في ذلك الجھات الع
للحد المسموح بھ نظاماً امسؤولیتھوتخلي الھیئةالمتعاقدین معھا، یكون على المسؤولیة التامة لذلك الطرف ویتحمل المخاطر المرتبطة بھ. 

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

تسري صلاحیة ھذا المستند وما تضمنھ من محتویات استناداً على الشروط الواردة بھ واعتباراً من تاریخ إصداره.
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الغرض1.0
التشغیلیة بالجھة العامة. الإدارة الغرض من ھذا الدلیل الإجرائي ھو تحدید الأحداث والمسؤولیات المرتبطة بتسلیم قطع الغیار من مقاول التشیید إلى 

الحكومیة المنفذة في جمیع أنحاء المملكة العربیة السعودیة.وینطبق ھذا الدلیل على مشاریع التشیید 

المجال2.0
للمشروع.  ولا یشمل قطع الغیار الخاصة بالتشغیل التجریبي وبدء التشغیل.الأبتدائي یشمل ھذا الدلیل الإجرائي تسلیم قطع الغیار التشغیلیة المطلوبة عند القبول 

التعاریف3.0
الوصفالتعریفات

قطع الغیار اللازمة لضمان تلبیة متطلبات الصیانة الیومیة وأي أعطال قطع الغیار الخاصة بالتشغیل التجریبي وبدء التشغیل
مبكرة خلال فترة بدء التشغیل والتشغیل التجریبي والعملیات التجریبیة 

فقط.

التشیید في المقاول الرئیسي أو الأساسي المسؤول عن إنجاز أعمال مقاول التشیید
المشروع.

التشغیلیة بالجھة العامة لقبول الإشراف على الإدارة شخص تعینھ  مسؤول استلام عھدة المشروع من قبل مالك المشروع
أعمال التشیید المكتملة وإدارتھا وتشغیلھا، حسب الاقتضاء.  ویجب أن 

یشمل ذلك قبول الإشراف على قطع الغیار نیابة عن إدارة العملیات 
التشغیلیة بالجھة العامة.

لأغراض ھذا الدلیل الإجرائي، الجھة العامة ھي الوزارة الحكومیة أو الجھة العامة
أي مؤسسة أخرى یكون مشروع التشیید من أجلھا.

التشغیلیة داخل الجھة العامة والمكلّفة بقبول الإشراف على الإدارة التشغیلیة بالجھة العامةالإدارة 
ید المكتملة وإدارتھا وتشغیلھا، حسب الاقتضاء.أعمال التشی

الإدارة العامة للمشاریع داخل الجھة العامة والمسؤولة عن تسلیم الإدارة العامة للمشاریع بالجھة العامة
المشاریع.

موافقة خطیة من الإدارة العامة للمشاریع بالجھة العامة على إتمام القبول النھائي
مقاول التشیید للأعمال المتعاقد علیھا.  ویشار إلیھ أیضًا باسم الإنجاز أو 

التسلیم النھائي.    

موافقة خطیة من الإدارة العامة للمشاریع بالجھة العامة على إتمام الأبتدائي القبول ا
لأعمال المتعاقد علیھا، مع وجود استثناءات.  ویشار إلیھ مقاول التشیید ل

أیضًا باسم التسلیم الأولي أو الإنجاز شبھ المكتمل.    

الفریق الذي تعینھ الإدارة العامة للمشاریع بالجھة العامة لإدارة فریق إدارة المشاریع
المشروع في الموقع. 

وتسُتخدم لاستبدال الأجزاء البالیة أو قطع یتم الاحتفاظ بھا في المخزون قطع الغیار
المفقودة أو التالفة في المعدات أو النظام في التجمیع أو التجمیع الجزئي.  

لأغراض ھذا الدلیل الإجرائي، تشمل قطع الغیار أیضًا المواد 
الاحتیاطیة أو المخزون الإضافي.

د نّعة المعدات (التي الشركة المُصنعة لقطع الغیار.  وتكون عادة ھي مُصالمُوَرِّ
د الشركة  یتم البحث عن قطع غیار لھا).   وقد تكون أحیانًا مُوَرِّ

المُصنعة.

مؤسسة معماریة أو ھندسیة  تجُري دراسات المشاریع، أو تعد الاستشاري المعماري أو الھندسي
تصامیمھا، أو كلاھما.

O&Mالتشغیل والصیانة

SPRسجلات قطع الغیار

P&ID الأنابیب والأجھزةمخطط
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المراجع4.0
)EPM-KTC-PR-000001البنیة التحتیة في المشاریع (والدلیل الإجرائي لتسلیم المرافق. 1

المسؤولیات5.0

التشغیلیة بالجھة العامةالإدارة 5.1
الغیار نیابة عن الجھة العامة.التشغیلیة بالجھة العامة مسؤولة عن تقدیم المشورة بشأن متطلبات إدارة قطع الغیار واستلام قطع الإدارة 

مقاول التشیید5.2
یقوم مقاول التشیید بتسلیم قطع الغیار المحددة في مواصفات المشروع والتي تم شراؤھا وفقاً لمتطلبات العقد.

د5.3 المُوَرِّ
د مسؤول عن تحدید قطع الغیار التشغیلیة الموصى بھا لمدة عامین وتوفیرھا بما یتماشى مع متطلب التشغیلیة بالجھة العامة.الإدارة ات المُوَرِّ

فریق إدارة المشاریع5.4
التشغیلیة بالجھة العامة.الإدارة فریق إدارة المشروع مسؤول عن ضمان اكتمال المشروع، بما في ذلك تسلیم قطع الغیار إلى 

الإجراءات أو التعلیمات6.0

تحدید متطلبات تسلیم قطع الغیار قبل تقدیم العروض6.1
التشغیلیة بالجھة العامة قبل تقدیم العروض، وذلك لإدراج المتطلبات الإدارة یجب تحدید المتطلبات المتعلقة بتسلیم قطع الغیار من مقاول التشیید إلى 

المناسبة في وثائق العروض. 

ومع مستشار المكتب المعماري أو الھندسي للتأكد من التشغیلیة في نفس الجھةالإدارة ویجب أن تنسق الإدارة العامة للمشاریع بالجھة العامة مع 
تركة تحدید ھذه المتطلبات بشكل صحیح وإدراجھا في وثائق العروض.   عادةً ما تسُتخدم المواصفات العامة لقطع الغیار لتحدید المتطلبات المش

مكون مبنى محدد في المواصفات الخاصة المعنیة.  المتعلقة بقطع الغیار، مع متطلبات محددة إضافیة خاصة بقطعة معینة من المعدات أو 

لیة:یمكن تسلیم الغیار بفعالیة إن تم تحدید عملیة قطع الغیار بأكملھا بوضوح وفھمھا من قبل جمیع الأطراف.  فیما یلي أھم خطوات ھذه العم

تحدید المتطلبات والقیام بالشراء

التأكد من الاستعداد قبل التسلیم

 الغیارتسلیم قطع
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، مع إدراجھ في وثائق العرض.الأبتدائي التشغیلیة بالجھة العامة كشرط مسبق للقبول الإدارة یوصى بتسلیم جمیع قطع الغیار إلى 

تحدید متطلبات قطع الغیار وشراؤھا6.2
التشغیلیة بالجھة العامة مناقشات قبل تقدیم العطاءات حول استراتیجیة التشغیل والصیانة التي ستنُفَّذ للمشروع الإدارة ستجري الإدارة العامة للمشاریع 

التشغیلیة بالجھة العامة تحدید الإدارة الجاري تشییده.  وستؤدي ھذه المناقشات إلى تحدید متطلبات قطع الغیار واستراتیجیة شرائھا.  یجب على 
ر لمدة تتجاوز سنتي تشغیل إن لزم الأمر.متطلبات قطع الغیا

د المعدات المتخصصة بالصیانة بدلاً من موظفي  التشغیلیة بالجھة العامة، فلن تحتفظ ھذه الإدارة في الحالات التي یكون فیھا من المنطقي أن یقوم مُورِّ
بصیانتھا بموجب عقد صیانة، وأن یكونوا مسؤولین عن الاحتفاظ الأخیرة بأي قطع غیار.  فعلى سبیل المثال، من الشائع أن یتكلف موردو المصاعد 

بمخزون لقطع الغیار المطلوبة.

د تقدیم توصیات بشأن قطع الغیار اللازمة.  عادة الإدارة في الحالات التي تكون فیھا  التشغیلیة بالجھة العامة مسؤولة عن الصیانة، یجب على المُوَرِّ
د أسعار قطع الغیار من ما تدُرج لائحة قطع الغیار ال موصى بھا للمعدات أو المكونات المعنیة في كتیبات التشغیل والصیانة.  وعادة ما یوفر المُوَرِّ

التشغیلیة بالجھة العامة قطع الغیار والكمیات التي سیتم طلبھا.الإدارة خلال مقاول التشیید، وستحدد  

لتالفة أو المكسورة.   بالنسبة للمواد الشائعة مثل بلاط الأسقف أو الأرضیات، عادةً ما یحدد یرُجى ملاحظة أن الصیانة تشمل استبدال العناصر ا
% من المواد الاحتیاطیة من قبل مقاول التشیید وتضمینھا في سعر العقد، على سبیل المثال.   2المستشار المعماري أو الھندسي ضرورة تسلیم 

التشغیلیة بالجھة العامة.   الإدارة بالتشغیل التجریبي وبدء التشغیل مسؤولیة مقاول التشیید، ولیست مسؤولیة كما یرُجى ملاحظة أن قطع الغیار الخاصة 
التشغیلیة بالجھة العامة ما لم تنص وثائق العقد على ضرورة تسلیم المخزون الإضافي.الإدارة ولا تسَُلَّم ھذه القطع إلى 

الاستعداد قبل التسلیم6.3
الغیارمصفوفة قطع 6.3.1

ھذه ستنص وثائق العقد على مختلف متطلبات قطع الغیار في أقسام المواصفات.  یجب على مقاول التشیید إنشاء مصفوفة قطع الغیار التي تسجل كل
الغیار من جانب المتطلبات، ویجب على فریق إدارة المشاریع التحقق من أن المصفوفة شاملة.  وستكون ھذه المصفوفة بمثابة نقطة بدایة لعملیة قطع 

مقاول التشیید.

التتبع والمراقبة6.3.2

خدام جداول یجب النظر بعنایة في طریقة تتبع ومراقبة متطلبات قطع الغیار وما یلیھا من شراء وتسلیم.  عادة ما یكون النھج المبسط القائم على است
یع.  وتشمل المعلومات التي یجب تسجیلھا ما یلي:البیانات لتسجیل  المعلومات المتعلقة بقطع الغیار مناسباً للعدید من المشار

اسم الجھة المصنعّة، وعنوانھا، ومعلومات الاتصال بھا

 اسم الجھاز ورقم البطاقة الأصلیة

رقم طراز الجھاز

تصنیف قطع الغیار
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رقم القطعة الخاص بالجھة المصنعّة

جھة العامةأرقام الكود أو أرقام البطاقة المتعلق بقطع الغیار الخاصة بال

رقم الرسم المرجعي.  مع إمكانیة إدراج رقم مخططات المواسیر والأجھزة

المنطقة والموقع

الأھمیة

(د الموصى بھ والكمیات المطلوبة معلومات الكمیات (رقم المُوَرِّ

تفاصیل الطلب بما في ذلك الأسعار

 عمر التخزین

متطلبات الحفظ

 المتوقعة والفعلیة-تفاصیل التسلیم

سجلات الجودة، بما في ذلك شھادات المطاحن، وتقاریر اختبارات المواد، وتقاریر اختبارات المكونات، وغیرھا حسب الاقتضاء

الأبعاد والوزن

لأمثلة النماذج التي یمكن استخدامھا كنماذج مستقلة أو كجزء من جدول بیانات رئیسي.3و2و1المرفقات یرُجى مراجعة 

بالجھة العامةالمتطلبات الخاصة6.3.3

التشغیلیة بالجھة العامة متطلباتھا الخاصة بقطع الغیار لتضمینھا في وثائق العرض.  وقد تشمل ھذه المتطلبات احتیاجات الإدارة یجب أن تحدد 
اسبة للتخزین، وما إلى ذلك.البرمجیات وقواعد البیانات، والنماذج، وترقیم القطع، ووضع العلامات، وعملیة الطلب، ومتطلبات التعبئة والتغلیف المن

النقل والتخزین6.3.4

المواد یجب ضمان سلامة معالجة قطع الغیار ومناولتھا ونقلھا وتخزینھا وحفظھا.  وعادةً ما یتم تضمین أي متطلبات خاصة في طلبات الموافقة على
عاتق كل طرف على طول سلسلة التورید.  بینما یراقب فریق لمقاول التشیید ثم إدراجھا لاحقاً في طلبات الشراء.  تقع مسؤولیة ضمان الامتثال على

إدارة المشروع امتثال مقاول التشیید.

التشغیلیة بالجھة العامة التأكد من الاستعداد لتخزین قطع الغیار، بما في ذلك الفھم الشامل للمتطلبات، على النحو الإدارة یجب على مقاول التشیید 
التالي:

 خلي أم خارجي، والتحكم في درجة الحرارة أو الرطوبة، والخلو من الغبار، وما إلى ذلك.دا-أنواع التخزین
 وضعھا على الأرض، أو على المنصات النقالة، أو على الرفوف، أو على الصنادیق، وما إلى ذلك.-طریقة التخزین والمناولة
 الحجم والوزن وعدد القطع-كمیة المواد المراد تخزینھا

التوسیمالتعبئة و6.3.5

یجب تعبئة كل قطعة غیار على حدة حیثما تسنى ذلك.  ویجب أن تكون التعبئة مناسبة لطریقة المناولة والتخزین.

ویجب وضع علامات على كل قطعة غیار لتشمل معلومات مثل:
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الجھة المصنعّة

رقم الطراز

اسم المعدات

تصنیف قطع الغیار

رقم القطعة الخاص بالجھة المصنعّة

أرقام الكود المتعلق بقطع الغیار الخاصة بالجھة العامة

 عمر التخزین أو تاریخ انتھاء الصلاحیة

متطلبات الحفظ

تسلیم قطع الغیار6.4
یتم تسلیم قطع الغیار كما یلي:

 التشغیلیة بالجھة الإدارة لتقوم التشغیلیة بالجھة العامة كتابیاً عندما تكون قطع الغیار جاھزة للنقل.الإدارة یجب على مقاول التشیید إخطار
العامة بعد ذلك بإخطار مقاول التشیید بنقاط تسلیم قطع الغیار.   

 یجب على مقاول التشیید توفیر الإشراف والقوى العاملة والمعدات اللازمة لنقل قطع الغیار وتفریغھا وفتحھا ووضعھا بطریقة یمكن من
ھا بسرعة إلى مستودع أو مرفق تخزین إدارة العملیات التشغیلیة بالجھة العامة.خلالھا تحدید كل قطعة غیار وفحصھا ونقل

 التشغیلیة بالجھة العامة التحقق من التوسیم الصحیح لقطع الغیار ومن إرفاقھا بسجلاتھا الخاصة (طلبات الشراء، وتقاریر الإدارة ویجب على
ة العامة بالشراء، وما إلى ذلك)   استلام المواد، وتقاریر الاختبار المعتمدة، وتفویض الجھ

.ویجب على مقاول التشیید تحدید قطع الغیار الناقصة أو التالفة واستبدالھا

  التشغیلیة بالجھة العامة كتابةً باستعمال نموذج نقل العھدة، وتسلیم نسخ الإدارة ومن الضروري توثیق تسلیم قطع الغیار من مقاول التشیید إلى
ع.منھ كسجلات للمشرو

بة ذلك. ویجب على مقاول التشیید التأكد من تسلیم جمیع الوثائق المتعلقة بقطع الغیار كسجلات للمشروع، بینما سیقوم فریق إدارة المشروع بمراق
وتشمل ھذه السجلات ما یلي:

طلبات الشراء

تقاریر الاختبارات المعتمدة وغیرھا من وثائق الجودة

الضمانات والكفالات

لام الموادتقاریر است

نماذج نقل العھدة



الدلیل الإجرائي لتسلیم قطع الغیار في المشروع

Document No.: EPM-KTC-PR-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 المستندھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة ل

10

المُرفقات7.0
EPM-KTC-TP-000002-ARنموذج معلومات مورّدي قطع الغیار. 1
EPM-KTC-TP-000003-ARنموذج أرقام بطاقات قطع الغیار . 2
EPM-KTC-TP-000004-ARنموذج سجل قطع الغیار . 3



Document No.: EPM-KTC-PR-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 
الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستند، ویخضع للقیود ھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة ل

11

EPM-KTC-TP-000002-ARنموذج معلومات مورّدي قطع الغ�ار –1لمرفق ا



الدلیل الإجرائي لتسلیم قطع الغیار في المشروع

Document No.: EPM-KTC-PR-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 المستندھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة ل

12

EPM-KTC-TP-000003-ARنموذج أرقام �طاقات قطع الغ�ار -2مرفق ال



الدلیل الإجرائي لتسلیم قطع الغیار في المشروع

Document No.: EPM-KTC-PR-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 المستندھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة ل

13

EPM-KTC-TP-000004-ARنموذج سجل قطع الغ�ار -3المرفق 


