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2 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

إشعار هام وإخلاء مسؤولية

وعات الحك ويتم ومية،هذا المستند هو ملكية حصرية لهيئة كفاءة الإنفاق والمشر

وط هذا الإشعار الهام ي ذلك شر
 
.قراءة هذا المستند بأكمله بما ف

ري  ها يجوز للجهات العامة الإفصاح عن محتوى هذا المستند أو جزء منه لمستشا

يطة أن يتضمن هذا الإشعار/و .أو المتعاقدين معها شر

رف بما أي استخدام أو إجراءات تنبثق عن هذا المستند أو جزءٍ منه من قِبل أي ط

ي ذلك الجهات العامة و
 
يكون علىأو المتعاقدين معها،/أو مستشاري  ها و/ف

.ويتحمل المخاطر المرتبطة به، المسؤولية التامة لذلك الطرف

بْ  رئ 
ُ
اموت لأيّ طرف آخر اتالهيئة ذمتها إلى أقصى حد يسمح به القانون من أية الت  

ي )ندمهما كانت طريقة نشوئها فيما يتعلق أو يتصل باستخدام هذا المست
 
بما ف

 كانت طبيعتها
ً
أوأو التقصترالإهمالسواء بسبب ذلك الخسائر أو التعويضات أيّا

(. خلاف ذلك

وطوفقتضمنه من محتويات يتشي صلاحية هذا المستند وما ▪ الواردة الشر

 من تاري    خ إصداره
ً
.به واعتبارا

-عام  Public document.



3 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

يات الحكومية دون الإخلال باختص( الرابعة عشر)حسب المادة • اص الهيئة من نظام المنافسات والمشت 

ا لأحكام النظ   ام؛ تختص الجهة المختصة بالش   راء, العام ة للصناعات العسكرية
ً
هيئة )الموح   د وتنفيذ

وعات الحكومية :بما يلىي( كفاءة الإنفاق والمشر

ي تحتاج إليها أكتر من جهة حكومية، وتوحيد مواصفاته1.
يات الت  ا الفنية، تحديد الأعمال والمش   ت 

ي العروض ودراستها واختيار أفضلها، وإبرام اتفاقيات إ
ي ومباش رة جميع إجراءات طرحها، وتلق 

 
طارية ف

 لأحكام النظام
ً
.ش أنها نيابة عن الجهات الحكومية وفقا

ي شأنها اتفاقيات إطارية، وتمكير  الجهات ال2.
 
م ف يات المتر

حكومية من إعداد قوائم بالأعمال والمشت 

.الاطلاع عليها وعلى ما تضمنته الاتفاقيات الإطارية من بنود من خلال البوابة

يات3. والأعمال مراجعة ما ترفعه إليها الجهات الحكومية من دراسات جدوى وتكاليف تقديرية للمشت 

ي تتولى طرحها، وما يتعلق بها من وثائق للمنافسة ووثائق للتأهيل المسبق 
وإبداء الرأي -وجدإن-الت 

ي شأنها خلال مدة تحددها اللائحة
 
.ف

ي4. م أداء إع   داد نماذج وثائق المنافسات ووثائق التأهيل المسبق، ونماذج للعقود، ونماذج تقتر

يات؛ بما يتفق مع أح كام النظام المتعاقدين، وأي وثيقة أخرى تتطلبها طبيعة الأعمال أو المش   ت 

ي المادة 
 
.من النظام( السادسة والتسعير )واللائحة واللوائح المنصوص عليها ف

ام ج التدريبي ة اللازمة لتطوير مؤهلات ومه ارات القائمير  على تطبيق أحكام ال5. ي إع داد التر
 
نظام ف

.الجهات الحكومية

ي النقطة الثال( الخامسة عشر)حسب المادة •
 
يات الحكومية ف : ثةمن نظام المنافسات والمشت 

عرض-إن وجد-على الجهة الحكومية قبل طرح مشاريعها أو أعمالها أو قبل إجراء التأهيل المسبق 3.

وما اتخذته -دتإن وج-دراسة الجدوى والتكلفة التقديرية ووثائق المنافسة ووثائق التأهيل المسبق 

ي تحددها اللائحة
اء الموحد؛ لمراجعتها خلال المدة الت  ، فإن من إجراءات، على الجهة المختصة بالشر

اء الموحد خلال هذه المدة عدت موافقة، وعلى الجهة الحكومية ا ام لم ترد الجهة المختصة بالشر لالت  

اء الموحد من تعديلات .بما تطلبه الجهة المختصة بالشر

 للأمر الس•
ً
امي رقم مراجعة أعمال المنافسات للتأكد من تطابقها مع الاعتمادات المخصصة لها طبقا

ي البند 1441/4/12وتاري    خ ( 13003)
 
)هـ والذي ينص ف

ً
انية( ثالثا العامة تصرف النفقات وفق المتر 

ي غتر ما خصص له
 
.للدولة والتعليمات الخاصة بها ولا يجوز استعمال الاعتماد ف

 ل
ً
يات الحكومية وفقا ي نظام يقدم هذا الدليل لهيئة كفاءة الإنفاق والمشتر

 
دورها ف

يات الحكومية بالإضافة إلى ما نصت عليه الأوامر الس اميةالمنافسات والمشتر
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6 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

يات الحكومية بصفته وعات الحكومية إلى الارتقاء بكفاءة المشت  ا أحد أهم تسعى هيئة كفاءة الإنفاق والمشر

يات السنوية واستجاب ي ظل ارتفاع الطلب الحكومي على المشت 
 
ة للتطورات الاختصاصات والمهام الموكلة إليها، وف

ي رؤية المملكة 
 
شادي لخدمات نظا. 2030المتسارعة والمستهدفات الوطنية ف فة بادرت الهيئة بتطوير هذا الدليل الإست 

اء الحكومي ابتد
ي فهم رحلة الشر

 
ية تدعم الجهات الحكومية ف  متر

ً
اءً من مرحلة المدن، والذي يُرجر منه أن يكون مادة

.التخطيط إلى مرحلة طرح المنافسة

ي للجهة الحكومية أن تأخذها بعير  الاعتبار خلا
ي ينبعى 

ل مرحلة التخطيط يتضمن الدليل الإرشادات العامة وأبرز الجوانب الت 

 إلى مرحلة الطرح
ً
.ومرحلة إعداد وثائق المنافسة وصولا

مقدمة الدليل0.1

يات الحكومية ل اء لخدمات نظافة المدن إلى تحقيق فاعلية ورفع كفاءة عملية المشت  جميع المنافسات يهدف دليل الشر

ي تسهيل وتوجيه عملية ش
 
راء، بالإضافة المندرجة ضمن أعمال نظافة المدن، من خلال توفتر مرجع شامل ومنظم يساعد ف

وضمان الامتثال إلى تعزيز الشفافية من خلال توفتر إرشادات مفصلة حول كيفية إعداد وثائق المنافسة وإجراءات الطرح،

ي خفض عدد مرات إرجاع أو إلغاء المنافسات
 
.مع جميع اللوائح والأنظمة الحكومية المعمول بها، مما يسهم ف

الهدف من الدليل0.2
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7 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

عت  بإزالة النفايات من مصادرها المختلفة ونقلها إلى مواقع ال
ُ
معالجة أو تعد أعمال نظافة المدن خدمات متكاملة ت

، بالإضافة إلى تنظيف الشوارع والأرصفة وممرات الأماكن العامة، وتشمل جمع النفايات، ي
والتقاط النفايات التخلص النهائ 

ة، وغسل الأرصفة، وكنس الطرق آليًا ويدويًا، وجمع ونقل الأنقاض، ومخلفات البناء، والنفايات ، المبعتر ذات الحجم الكبتر

ي ونقل السيارات المهملة والتالفة، وذلك بهدف الحفاظ على نظافة البيئة والصحة العامة والارتقاء بجود
 
ة الحياة ف

.المدن

انية العامة للدولة والتعليمات المالية والمحاسبية؛ صنفت البنود الت :الية أعمال نظافة المدنبحسب تعليمات تنفيذ المتر 

خدمات نظافة المدن0.4

22422

-( عقود)الصيانة والنظافة 

الأحياء السكنية والمدن

مها الوحدة الحكومية لغرض صي ي تتر
انة ونظافة تشمل تكاليف العقود الت 

ي مرافقها، بما فيها الأصول الرأسمالية اللازمة للقيام هبذه المهام
الت 

 لما تنص تعود ملكيتها للمقاول أو المتعهد وليس للوحدة الحكومية وفق
ً
ا

ي تص
 
 لأغراض العقود الواردة ف

ً
مة معهم، وفقا نيف هذه عليه العقود المتر

.البنود

ي ذلك إدارة المشت لحكومية يستهدف الدليل الجهات ا
 
يات خدمات نظافة المدن بما ف يات الطالبة لأعمال ومشت 

اء الحكومية، م ي إعداد وتنظيم عمليات الشر
 
ي والإدارة الطالبة لدى الجهة، بالإضافة إلى الأقسام المعنية ف

 
ما يسهم ف

يات لنظافة المدن بطريقة فعالة ي مجال المشت 
 
.فهم وتنفيذ أفضل الممارسات ف

الفئة المستهدفة0.3

عام - Public document.



8 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

و/ الهيئة  وعات الحكوميةإكستر هيئة كفاءة الإنفاق والمشر

الجهة
ي ذلك الوزارات والأجهزة الحكومية والهيئات و

 
المصالح الجهة الحكومية الطالبة بما ف

والمؤسسات العامة والأجهزة ذات الشخصية المعنوية العامة المستقلة

وزارة الماليةالوزارة

مقدم الخدمةالمقاول

منصة اعتماد
اف وزارة المالىي يات الحكومية خاضعة لإشر ونية موحدة للمشت  ةبوابة إلكت 

النظام
يات الحكومية الصادر بالمرسوم الملكي رقم 

وتاري    خ ( 128/م)نظام المنافسات والمشت 

ه 1440/11/13

يات الحكوميةاللائحة اللائحة التنفيذية لنظام المنافسات والمشت 

المنافسة
عروض تشمل جميع إجراءات ووثائق طلب تقديم العروض من قبل الجهة ومقدمي ال

سية حت  الت 

اء  سلسلة / رحلة الشر
القيمة

ي تشمل على 
اء الحكومي والت 

لحاجة إلى عمليات معيارية تنفذ كلما دعت ارحلة الشر

اء خدمات اتيجية تنفذ كل ثلاث سنوات تشر هدف إلى نظافة المدن، وعليات است 

اء المنظومة لخدمات نظافة المدن رفع كفاءة شر

اتيجية الأنشطة الإستر

اء ا اتيجية تنفذ كل ثلاث سنوات تهدف إلى رفع كفاءة شر لمنظومة عمليات است 

لإنفاق، تحليل السوق، رصد فرص رفع كفاءة ا)لخدمات نظافة المدن، وتشمل على 

(إدارة المخاطر

تحليل السوق
ي تؤثر على ا

لطلب آلية دراسة ظروف السوق الحالية والمحتملة لفهم العوامل الت 

اء الجهة الطالبة والعرض والتنافسية وما أثرها على توجهات شر

الأسعار المرجعية
اثلة، وقد أسعار تعتمد على تحليل السوق والأسعار السابقة للخدمات أو العقود المم

اء ة المرتبطة بالشر ة وغتر المباشر تشمل على التكاليف المباشر

الوصـف المصطلح

المصطلحات والتعريفات0.5

-عام  Public document.



9 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

قاعدة الأسعار
ي تقدير ال. قائمة أسعار السلع أو الخدمات المطلوبة للمشاري    ع

 
تكلفة تستخدم ف

التقديرية للمشاري    ع بشكل دقيق

رصد فرص رفع كفاءة 

يات المشتر

ع اولويات آلية دراسة وتحليل الفرص الناتجة عن تحليل الإنفاق الخاص بالفئة ووض

اء الفئة تطبيق مبادرات خاصة بشر

إدارة المخاطر
يما وصف ارشادي عن أهمية إدارة مخاطر المشاري    ع ورفع نضج الإدارات المتخصصة ف

يتعلق بإدارة المخاطر للفئة

ي أو ضارالخطر ء سلتر ي
حدوث شر

عملية دراسة وتقييم المخاطر لفهمها وإيجاد طرق للتعامل معهاتحليل الخطر

فرصة أو نسبة وقوع حدث معير الاحتمالية

تأثتر أو نتيجة وقوع حدث معير الأثر

يالدرجة النهائية
، مثل تق  ي يعطى بناء على تحليل معير 

يم مدى خطورة التقييم أو التصنيف النهائ 
حدث ما

التخطيط
ة التخطيط لاحتياج الجهة من سلع أو خدمات وجمع المعلومات اللازمة لوضع خط

اء الشر

تحديد أصحاب المصلحة
يات وتعبئة نموذج تحديد ي عملية المشت 

 
أصحاب تحديد الاطراف ذات العلاقة ف

المصلحة وفهم توقعاتهم واحتياجاتهم ووضع خطة تواصل بينهم

أصحاب المصلحة الداخليير 
ة وهم الإدارات والجهات الداخلية ضمن فريق عمل الجهة الحكومية، ويتولون مهم

التخطيط للمشاري    ع وطرحهم وعملية تنفيذ المشاري    ع

أصحاب المصلحة الخارجيير 

وهم الجهات الحكومية من خارج فريق عمل الجهة الحكومية، وتتقاطع المهام 

ي المراحل لتخطيط وطرح وتنفيذ المشاري    ع معهم، مما يستدعي إلى الموائمة معهم ف

يعات المناسبة بما تتطلب الأنظمة والتشر

المسؤوليات والصلاحيات
أعمال المهام المسندة للشخص أو للجهة والإذن الممنوح له لاتخاذ قرارات أو القيام ب

معينة

تحديد الاحتياج
عقود تحديد احتياج الجهة الحكومية عن طريق فهم ودراسة وضعها الراهن ودراسة ال

والمعداتالقائمة والمنتهية للمشاري    ع السابقة وتحديد النقص بالمواد، الخدمات

تقدير التكلفة الكلية
وع كالمواد والمعدات والق وى القيمة الإجمالية لكل ما يلزم لإقامة وإتمام المشر

العاملة

-عام  Public document.



10 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

اء أسلوب الشر
اء حيث تطرح جميع الأ اء، هناك ثمانية أساليب للشر عمال الطرق المختلفة للشر

ي منافسة عامة عدا ما يستثت  منها بموجب أحكام النظام
 
يات ف والمشت 

مصفوفة المخاطر
وع أو عق ، مع أداة تستخدم لتحديد وتقييم المخاطر المحتملة المرتبطة بمشر د معير 

(ة، المقاولالجهة الحكومي)توضيح كيفية توزي    ع تلك المخاطر بير  الأطراف المعنية 

وط  كراسة الشر

والمواصفات

وط والمتط ي تصدرها الجهة الحكومية وتحتوي على جميع الشر
لبات الفنية الوثيقة الت 

م بها المتنافسون عند التقديم على المناف ي يجب أن يلت  
سةوالإدارية الت 

نطاق العمل

وط والمواصفات الذي يحدد بشكل واضح ومفصل جمي ي كراسة الشر
 
ع قسم ف

وع أو تقديم خدمة المهام، الأنشطة، المسؤوليات، والمتطلبات المتعلقة بتنفيذ مشر

معينة

برنامج العمل
لب خطة تفصيل مراحل التنفيذ والاوقات الفعلية لإكمال الأعمال بالإضافة إلى ط

ي لذلك
وع والجدول الزمت  ي وعمالة المتعاقد خلال مراحل المشر

توزي    ع موظق 

جداول الكميات
وع أو عقد ، هو عبارة عن جدول يتضمن البنود والمكونات اللازمة لتنفيذ مشر معير 

ية المرادةمع تحديد الكميات لكل بند، لتوضيح جميع المتطلبات المادية والهندس

المواصفات

ي يتم تحديدها من قبل الجهة الحكوم
ية وتساعدها هي المعايتر الفنية والتقنية الت 

ي تنفيذ
 
ي على المقاول اتباعها ف

الأعمال أو على ضمان جودة المنتجات أو الأعمال الت 

تقديم المنتجات والخدمات

وط الخاصة الشر
ي تضعها الجهة الحكومية لتغطية المتطل

وط والأحكام الت  بات مجموعة من الشر
وع والظروف الخاصة بالمشر

معايتر التقييم

ي
يم الفنية ومعدل تشمل على معايتر التقييم الفنية والمالية، تضع الجهة معايتر التق 

ايتر التقييم الاجتياز بما يتوافق مع نطاق العمل والمواصفات الفنية ودون الإخلال بمع

ة والمتوس ي لائحة تفضيل المحتوى المحلىي والمنشآت الصغتر
 
كات الواردة ف طة والشر

ي السوق المالية
 
(المدرجة ف

الملحقات

وط والمواصف ضاف إلى كراسة الشر
ُ
ي ت
ات لتوفتر الوثائق والمرفقات الإضافية الت 

ي نموذج تفاصيل أو معلومات إضافية لم تستطع الجهة الحكومية على إضافتها ف

وط والمواصفات  ارات، نموذج الاستفس: على سبيل المثال لا الحصر)كراسة الشر

وط الخاصة، وجداول الكميات .. (، إلخونموذج تقديم العروض، ومعايتر التأهيل، والشر
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11 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

التأهيل المسبق
وتأمير  تحقق الجهة الحكومية من توافر المؤهلات والقدرات اللازمة لتنفيذ الأعمال

يات لدى المتنافسير  قبل تقديمهم للعروض
المشت 

التأهيل اللاحق
رات من توافر المؤهلات والقد–بعد اختيار أفضل عرض –تحقق الجهة الحكومية 

س يات قبل الت  ية عليهاللازمة لدى مقدم العرض لتنفيذ الأعمال وتأمير  المشت 

استيفاء متطلبات الطرح
ي لابد من استيفائه

ا لاستكمال استيفاء متطلبات الجهات الحكومية الخارجية والت 

إجراءات طرح المنافسة

ةنموذج البيانات التشغيلي
ي
لية الخاصة نموذج صادر عن وزارة المالية، يهدف إلى تحديد وتحليل البيانات التشعى 

وع لتحديد فرص تحسير  الكفاءة وتقليل الهدر بالمشر

طرح المنافسة على منصة اعتماد بعد استيفاء جميع متطلبات الطرحطرح المنافسة

-عام  Public document.
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13 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

يات خدمات نظافة المدن لفهم الوضع الراه ي لفئة مشت 
ن قم بإعداد ملف تعريق 

يات الخاصة بالفئة ي رفع كفاءة المشت 
 
والمساهمة ف

يات ؟ما هي إدارة فئات المشتر

عد إدارة 
ُ
ياتت ياتفئات المشت  ي المشت 

 
اتيجيًا ف حيث يتم تقسيم ، بنهجًا است 

يات الخدمات والمواد المتشابهة  ويسمح بناء على الإنفاق،صلةالأو ذات مشت 

ي لديها فرص للتوهذا النهج 
كتر  بشكل أكتر على الفئات الت 

كفاءةرفع حيد وبالت 

اء بحسب  . ولويات الجهات الحكوميةأالشر

يات أحد أهم العناصر  ي خاص بفئات المشت 
الفئات لإدارةيعد إعداد ملف تعريق 

يات الفئة والذي قد يت ضمن تقارير وتشكيل فهم واضح عن الوضع الحالىي لمشت 
ً
تحليل ل السوق، تحلىي،والعقود الحاليةالمتعاقدينلبيانات تحليل الإنفاق شاملا

ي الإح
 
ي تساهم ف

ها من البيانات المتوفرة ذات العلاقة الت  اطة المخاطر وغتر

يات الفئة المستهدفة . بالوضع الحالىي وبناء فهم شامل عن مشت 

يات والوحدة الفنية الطالبة تقوم الوحدة التنظيمية المعنية بأعمال المشت 

ي لبناء ف
هم متكامل للخدمات التعاون لجمع البيانات اللازمة وتقديم الدعم الفت 

اتيجية التالية وتحديثها بشك : ل دوريعن الفئة وتنفيذ الأنشطة الاست 

فيذ لجهات الحكومية لي  لإلى تقديم إرشادات عمليةنشطةتهدف هذه الأ

اتيجية بالتعاون  يالأنشطة الاست 
ة بأعمال ما بير  الوحدة التنظيمية المعت 

يات والوحدة الفنية الطالبة لخدمات نظافة المدن حسير  عملية ، وبالتالىي تالمشت 

ي
 
يات واتخاذ القرار وتحقيق أهدافها ف ة صحية نظيفة توفتر بتر رفع كفاءة المشت 

.للمواطنير 

اتيجية. 1 مرحلة الأنشطة الاست 

مقدمة. 1.0

1.0

ررر
إدارة 

المخاطر

دراسة 

السوق

تحليل 

الإنفاق
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14 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

يات الفئة لاستكشاف أنماط الإنفاق بشك ل تفصيلىي وتحديد حلل البيانات التاريخية لمشت 
فرص تقليل التكاليف أو تحسير  جودة الخدمات 

هو تحليل الإنفاق؟ما 

ا ل
ً
جرى بشكل دوري وفق

ُ
اتيجية ت ما تراه الجهة تحليل الإنفاق هو عملية است 

الحكومية
ً
فاق التاريخية تعتمد هذه العملية على مراجعة بيانات الإن، حيثمناسبا

ي ذلك المنافسات والعقود السابقة والحالية
 
المرتبطة للجهة الحكومية، بما ف

تحليل : ليتم التحليل على مستويات متعددة قد تشم. بخدمات نظافة المدن

، و ي
 
، المواد والمعدات، القوى العاملة، الموقع الجغراف هاالبنود، المقاولير  . غتر

 مع الجهة والمش
ً
ي كما يشمل التحليل تحديد المقاولير  الأكتر تعاقدا

 
اركير  ف

لير  الذين يمكن المنافسات، بهدف تحديد المقاولير  الرئيسير  والمقاولير  المحتم

.استهدافهم لتحسير  كفاءة الإنفاق وتعزيز مستوى المنافسة

اتيجية. 1 مرحلة الأنشطة الاست 

تحليل الإنفاق. 1.1

1.1

أهداف تحليل الإنفاق

ث يتم تحقيق تحسير  استغلال الموارد المالية بحي: تعظيم القيمة مقابل المال

.أعلى عائد ممكن مقابل النفقات

ي الاحتياجتقليل 
 
نشطة غتر التخلص من التكاليف الزائدة أو الأ: المبالغة ف

ي 
.تتجاوز الاحتياج الفعلىيالفعّالة الت 

الكفاءة ضمان توزي    ع الموارد المالية بطريقة تعزز: تحسير  تخصيص الموارد

وع ات أو وتعظم الاستفادة من تلك الموارد، بحيث يتم تخصيصها للمشر

اتيجية  ا على الأهداف الاست  ً  أهمية وتأثتر
العمليات الأكتر

ون ضمان أن يك: ولويات الوطنيةالتوافق مع السياسات الحكومية والأ

ا مع الأ
ً
مية، بما يدعم ولويات الوطنية والسياسات الحكوالإنفاق المالىي متوافق

ي اتيحر .ة الأخرىالتنمية المستدامة وتحقيق رؤية المملكة أو الأهداف الاست 
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15 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

ي سيتم التطرق لها
محاور التحليل الت 

( المنصرف والفعلي/ المواقع/ السنوات )المشاريــــع 

ي التحليلات للمنصرف الفعلىي ومقارنتها مع المبالغ المخ
 
طط لها، وتحليل سيتم التطرق ف

.المنصرف بناءً على مواقع المشاري    ع

المقاولير 

الإنفاق الفعلىي تحليل الإنفاق على مستوى المقاولير  لتحديد المقاولير  الرئيسير  حسب

.والمقاولير  المحتملير 

عوامل التكلفة

ظافة المدن تحليل البيانات بناءً على عوامل التكلفة الثلاث الأساسية ضمن خدمات ن

 ومجالات( المواد، المعدات، والقوى العاملة)
ً
فرص وتحديد أي من العناصر الأكتر إنفاقا

.رفع كفاءة الإنفاق

على تطبيق معايتر وتحليلات محددة

ي تم جمع
ها البيانات التاريخية الت 

ً
وتنقيحها سابقا

بياناتجمعتعتمد هذه الخطوة على

دالإنفاق التاريخية وبيانات العقو

القائمة والمنتهيةوالمنافسات

تحليل البيانات. 2اتحصر وتنقيح البيان. 1

تحليل الإنفاق. 1.1

خطوات وعوالم تحليل الإنفاق

-عام  Public document.



16 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

حصر وتنقيح البيانات. 1

يات نظافة المدن من خلال حصر العقود تبدأ عملية تحليل الإنفاق لبيانات مشت 

ي والمنافسات للسنوات السابقة، والتأكد من توفر البيانات اللازمة ل
لتحليل، والت 

: تتمثل بالتالىي

مات نظافة الحصول على بيانات الإنفاق الخاصة بالجهة الحكومية الخاصة بخد1.

ي 
:البيانات التاليةعلىقد تشمل المدن لعدة سنوات والت 

بناءً على ا وجمعها وتصنيفهنظافة المدن لتحديد البيانات الخاصة بالعقود 2.

يات الا وهي :عوامل التكلفة الخاصة بطبيعة المشت 

لمفقودة، وضمان تعبئة البيانات ابالبيانات وتنقيح البيانات، من خلال البحث 3.

ها . عدم تكرر أو ازدواجية البيانات، الإدخالات الخاطئة وغتر

المعدات القوى العاملة المواد

العقود 

والمنافسات

غ بيانات المبال

المعتمدة 

والمنصرفة

وامر العمل  أ

تحليل الإنفاق. 1.1

-عام  Public document.



17 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

ي: النمو السنوي على بنود نظافة المدن المعتمدة2)
رات تحليل التعى 

ي الإنفاق المخصص لأعمال الفئة، وذلك عن طريق م
 
قارنة السنوية ف

ي تهدف إلى فهم اتجاهات الإ. بيانات الإنفاق لعدة سنوات
نفاق، والت 

هذه سواء كانت بالزيادة أو النقصان، وتحليل الأسباب المحتملة ل

ات التغتر

110 
88 

73 

101 

0%

50%

 -

 40

 80

 120

1بند  2بند  3بند  4بند 

تحليل الإنفاق على البنود

الصرف النسبة

100 102 109 112 110

93 94 93 100 101

0

50

100

150

2019 2020 2021 2022 2023

تحليل نمو الإنفاق السنوي على البنود

1بند  2بند 

( المنصرف والفعلىي/ المواقع/ السنوات )المشاري    ع 1.

فاق تحليل بيانات الإن: الإنفاق على بنود نظافة المدن المعتمدة1)

ي تهدف إل. المجمعة على مستوى البنود المعتمدة للفئة
ى حصر والت 

ً
الإنفاق وتتبعه وتحديد البنود الأكتر إنفاقا

تحليل البيانات. 2

بناءً على ما بعد أن تم الانتهاء من جمع وتنقيح البيانات الخاصة بنظافة المدن

لسنوات السابقة عوامل التكلفة، يجب على فريق العمل تحليل البيانات التاريخية ل

كتر  عليها وتحديد الأ
ولويات من بغرض تحديد عامل أو عوامل التكلفة الواجب الت 

ي
 
النقاط التالية خلال تطبيق سبعة أنواع للتحليلات وسيتم التطرق وتوضيحها ف

:بناءً على محاور التحليل

تحليل الإنفاق. 1.1
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18 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

ة النفقات وهي عملية مقارن: المنصرف الفعلىي ومقارنته بالمبالغ المعتمدة3)

ة المضمنة بال ي تم إنفاقها خلال الفت 
تحليل مع والمصروفات الفعلية الت 

ات ا لتلك الفت 
ً
على فهم ويساعد هذا التحليل. المبالغ المعتمدة مسبق

أساسية الاختلافات بير  ما تم تخطيطه وما تم إنفاقه فعليًا، ويعد أداة

.لمراقبة الأداء المالىي وضمان كفاءة الإنفاق

225 220 
272 

316 
372 

250 275 303 333 372 

 -

 500

2019 2020 2021 2022 2023

تحليل الصرف الفعلىي بالمعتمد

الصرف الفعلىي الصرف المعتمد

روفات تحليل ودراسة النفقات والمص: الإنفاق على المناطق الجغرافية4)

ت المختلفة، سواء كانأو المواقععلى مستوى المناطق الجغرافية

ي وي  هدف هذا  التحليل إلى تحديد الفروقات ف. مدن، أو مناطق إدارية

وارد المالية الأنماط للإنفاق بير  المناطق المختلفة وفهم آلية توزي    ع الم

د مناطق بناء على الاحتياجات والخصائص الجغرافية لكل منطقة وتحدي

.الهدر إن وجدت

100
76

51
29

116 

27%
20%

14%

8%

31%

0%

20%

40%

0

40

80
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160

1موقع  2موقع  3موقع  4موقع  5موقع 

تحليل الإنفاق على المناطق الجغرافية

الصرف النسبة

تحليل الإنفاق. 1.1
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19 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

:المقاولير 2.

تم التعاقد حصر المقاولير  الذين: تحليل الإنفاق على مستوى المقاولير 1)

المؤهلير  معهم وبناء قاعدة بيانات تحتوي على المقاولير  المعتمدين و

لكل مقاول، ومن خلال هذا والخدماتعدد العقودوتحليل قيم و

، مكن الجهة من حصر المقاولير  تالتحليل ست ا يساعد كمالأساسيير 

ي إدارة المخاطر
 
ي. التحليل ف انات بالإضافة إلى ذلك يمكن تحليل ئر

يانات المشاركير  بالمنافسات السابقة لتعزيز قاعدة بالمقاولير 

ي المنافسات المستقبالمقاولير  
 
لية وتحليل بهدف زيادة التنافسية ف

ي السوق
 
. الأسعار السائدة ف

30

22
19 19

15 14

25%

18% 16% 16%
13% 12%

0%

50%

0

20

40

1مقاول  2مقاول  3مقاول  4مقاول  5مقاول  6مقاول 

تحليل الإنفاق على مستوى المقاولير 

الصرف النسبة

:تحليل عوامل التكلفة3.

الفرعية تحليل الإنفاق الخاص بالفئات: الإنفاق على عوامل التكلفة1)

، ويعتمد هذا(المواد، المعدات، والقوى العاملة)ضمن نظافة المدن 

ي التحليل على تحديد ودراسة كل عنصر من عناصر التكلفة الت
 
ي تسهم ف

ي يمكن ف
يها إجمالىي الإنفاق، مما تساعد على تحديد المجالات الت 

خدمات أو تحسير  الكفاءة وتقليل التكاليف دون التأثتر على جودة ال

المنتجات

200

40

132

0

100

200

300

تحليل الإنفاق على البنود

القوى العاملة المواد  المعدات

تحليل الإنفاق. 1.1
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20 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

أن يتم تحليل على: الإنفاق على التصنيفات الفرعية ضمن عوامل التكلفة2)

عية، الإنفاق الخاص بالفئة على مستوى الخدمات الرئيسية والفر

ها .وغتر

300

220
190 190

150

0

130

260

390

وع  1مشر وع  2مشر وع  3مشر وع  4مشر وع  5مشر

(طولىيكم/ ريال )تكلفة نظافة وكنس امتداد كيلو مت  من الشوارع : 2مثال 

الصرف

تحليل الإنفاق. 1.1

70%
90% 85%

60% 50%

30%
10% 15%

40% 50%

0%

50%

100%

وع  1مشر وع  2مشر وع  3مشر وع  4مشر وع  5مشر

و: 1مثال  عتحليل الإنفاق على مستوى الفئات الفرعية لكل مشر

جمع ونقل النفايات الكنس الآلىي
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21 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

ق يرجر مراجعة دليل مراجعة الإنفا
.والأدوات التحليلية

شادية  مركز –الأدلة الاست 
موقع وزارة المالية–المعرفة 

ادة للاست  

تحليل الإنفاق. 1.1

ي تم إعدادها 
ى تعزيز ستساعد متخذي القرار علمن خلال نتائج التحليلات التر

 وعيًا وفاعلىي
، واتخاذ قرارات أكتر  التخطيط المالىي

 سيتم . ةالكفاءة، تحسير 
ً
أيضا

 الأداء المالىي على ا
ا على تقليل الهدر وتحسير 

ً
لمستويات الاستفادة منها أيض

اتيجية من خلال الأخذ بعير  الاعتبار عدم تجاوز ال
تحديات الأكتر التشغيلية والاست 

 التالية
ً
:شيوعا

لاحتياج الطالبة بتعظيم الحد الفعلىي لقيام الجهات : المبالغة بالاحتياج1.

.مقارنة بحجم المنتجات أو الخدمات المطلوبة

ي هدر التخطيط لاحتياج أكتر من الاحتياج الفعلىي يتسبب: التفاوت2.
 
ف

ات الموارد، والتخطيط لاحتياج أقل من الاحتياج الفعلىي يؤدي إلى فو

الفرص

عف توفر موارد ولا يتم الاستفادة منها بسبب ض: عدم استغلال الموارد3.

.إدارة الموارد

ي العمليات التشغيلية أو عدم توافقها مع المع: العيوب4.
 
، مما الأخطاء ف ايتر

.يؤدي إلى إعادة العمل أو تكرار الأنشطة

للعمليات، القيام بأعمال وأنشطة إضافية لا تضيف قيمة: المعالجة المفرطة5.

ورة .مما يزيد من تأثتر المنتج أو الخدمة دون صر 

الهدر الناتج عن الوقت أو الموارد بسبب سوء إدارة العمليات: المناولة6.

.التشغيلية

عدم الاستفادة من الموارد الجاهزة بسبب تأختر العمليات: الانتظار7.

.التشغيلية

ي: التنقل8.
 
الوقت نقل الموارد أو الأشخاص بير  المواقع مما يؤدي إلى هدر ف

ة .والموارد دون تحقيق فائدة كبتر

زائد عن التكاليف المرتبطة بتخزين المنتجات أو الموارد بشكل: المخزون9.

.الحاجة

تسقة التوزي    ع غتر المتوازن للموارد نحو أهداف غتر منطقية أو غتر م: الإجهاد10.

.مع الأهداف الرئيسية
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22 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

اء م ة خلال رحلة الشر نك من اتخاذ قرارات مستنتر
ّ
ن أجل فهم مشهد السوق لديك يمك

تحقيق قيمة أفضل مقابل المال وتحسير  مستوى الخدمة

ما هو دراسة السوق؟

سوق الخاصة بمشهدلجمع وتحليل البيانات والمعلوماتبحثية هي عملية 

قاولير المالتوريد الخاص بالفئة وذلك لبناء فهم شامل عن طبيعة السوق، 

، والأسعار السائدة، والاتجاهات المستقبلية، والتنافسي ة، وذلك الرئيسير 

ي
ائ  اء واختيار الاست  ي اتخاذ قرارات أفضل خلال رحلة الشر

 
جية لمساعدتك ف

.الخدماتالمناسبة من أجل تحقيق قيمة أفضل مقابل المال وتحسير  مستوى

اتيجية. 1 مرحلة الأنشطة الاست 

دراسة السوق. 1.2

1.2

ع قبل وض–على الجهة الحكومية "
التكلفة التقديرية للأعمال 

يات  ي–والمشت 
:القيام بالآئ 

دراسة أسعار السوق بشكل -1
ي ذلك

 
.."دقيق، وأن تراعي ف

ون)المادة - من( الثالثة والعشر
النظام 

نظام المنافسات

الأسع  ار 
السائ  دة

تطور خدمات 
وأعم  ال الفئ ة

مشه   د 
المقاولير 

أهداف دراسة السوق

ي ذلك المقاولير  المحتملير 
 
لتقديم اكتساب فهم أفضل عن السوق، بما ف

اتهم . خدمات نظافة المدن وتقييم قدراتهم وختر

خدمات تحقيق أفضل قيمة مقابل السعر من خلال تحليل الأسعار السائدة ل

ي السوق لتقدير التكلفة الكلية بشكل ص
 
.حيحالنظافة المختلفة ف

يات نظافة المدن توفتر معلومات دقيقة لدعم القرارات المتعلقة بمشت 

ي قد تواجه سلسلة الإمداد
.للوقوف على الفرص والمخاطر الت 

ي نظافة المدن والتوجهات المست
 
قبلية فهم أحدث التقنيات المستخدمة ف

ً
.وتقييم مدى توفرها محليا

: ئيسيةلتحقيق هذه الغاية، يمكن دراسة السوق من خلال تحليل ثلاثة محاور ر

سب ما تراه ويوص بالتوسع بالتحليل عن هذه المحاور وإدراج تحليلات إضافية ح

اء الفئة ال ي شر
 
مستهدفةالجهة مناسبا لتلبية احتياجاتها وأهدافها المحددة ف

ي تساه
شاد بأهم النقاط التالية الخاصة بكل محور والت  م بشكل يمكن الاست 

ي فهم شامل لمشهد السوق الخاص بالفئة
 
.جماعي ف
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23 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

محاور دراسة السوق

دراسة السوق. 1.2

أبرز النقاطهدف المحور

ول
لا
ر ا
حو
لم
ا

لىي
او
مق
 ال
هد
ش
 م
م
فه

ن
ئ ي
ثا
 ال
ور
ح
لم
ا

دة
سائ

 ال
ار
سع
لأ
ا

ث
ثال
 ال
ور
ح
لم
ا

ئة
لف
ل ا
ما
أع
 و
ت
ما
خد

ر 
طو

ت

الطلب الرئيسير  وحجم العرض والمقاولير تحديد •
ي السوق

 
ف

م خدمات المحتملير  الجدد لتقديالمقاولير تحديد •
فئة نظافة المدن

ي أنواع معينة•
 
من التعرف على مدى التخصص ف

أعمال نظافة المدن
فةالنظااستطلاع التغطية الجغرافية لخدمات •

المقدمة 
حتملير  المللمقاولير تقييم آراء عملاء سابقير  •

يهدف البحث والاستطلاع عن 
ي السوق إل

 
ى الأسعار السائدة ف

وع وتق انية المشر دير تحديد متر 
يح التكلفة الكلية بشكل صح

 التخطيط المالىي ل
لجهة، لتحسير 

بالإضافة إلى مقارنة العروض 
المقدمة من مختلف المقاولير 

.على أفضل الأسعارحصوللل

اولير المقمقارنة أسعار الخدمات المتشابهة بير  •
.المختلفير 

عار أس: )تحليل العوامل المؤثرة على الأسعار مثل•
يعاتالمعدات ، .)تكلفة العمالة، التشر

النقلتحليل التكاليف الإضافية مثل تكاليف•
ها .وغتر

ي•
ي مراقبة الاتجاهات السوقية ومتابعة التعى 

 
رات ف

ي السوق
 
.الأسعار لفهم الاتجاهات العامة ف

يهدف هذا المحور إلى معرفة 
وى التطورات المستمرة على مست
مات التقنيات المستخدمة أو الخد

المقدمة لأعمال الفئة، حيث 
تيار تساعد الجهة الحكومية على اخ
قل الحلول الأكتر كفاءة مقابل الأ

.تكلفة

ي تستهدف •
حضور المؤتمرات والندوات الت 

ي مجال 
 
حيث يتمنظافة المدن المهنيير  ف

التعرف على فرص التطور الذي قد تزيد من 
.كفاءة الخدمات المستهدفة

امج التدريبية المعتمدة من ا• لجهات البحث عن التر
ي إدارة وتنفيذ خدمات 

 
.مدننظافة الالمختصة ف

ي•
تناقش البحث عن المقالات العلمية الحديثة الت 

ي خدمات الفئة
 
.أحدث التطورات ف

ة يعد فهم مشهد المقاولير  دراس
شاملة لشبكة المقاولير 

ات الذين يقدمون خدمالأساسير 
وحجم السوق، نظافة المدن
والعوامل المحركة ومعدل نموه، 

، وذلك بهدف معرفة له 
عدد لزيادةالمقاولير  المحتملير  

ي المؤهلير  وبالتالالمقاولير 
زيادة مستوى المنافسة على

. الأسعار والخدمات المقدمة
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24 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

اء للمساهمة بإدارة الفئة بطريق عن  ة فاعلةقم بدراسة وتحليل المخاطر المتعلقة بالشر
طريق إدارة المخاطر المحتملة 

ستجابة بأنها عملية منهجية تهدف إلى تحديد، تقييم، والاتعرف إدارة المخاطر 

اء الحكومية ي قد تؤثر سلبًا على عملية الشر
ية تشمل هذه العمل, للمخاطر الت 

اء، وتكمن أهمية إدارة ي قد تمنع تحقيق أهداف الشر
المخاطر  تحديد العوامل الت 

ن من خلال التعرف على المخاطر المحتملة وتطوير خطط للتعامل معها، يمك

ية وتعد للجهات اتخاذ قرارات أكتر استنارة وتحقيق أهدافهم بشكل أكتر فعال

ي إدارة المخاطر والذي 
 
خطوة اجراء إعداد سجل المخاطر منهجية اساسية ف

اء ي تقليل حدوث أي خطر يهدد عملية الشر
 
. يساهم بشكل كبتر ف

الحفاظ عل 
الموارد العامة

ضمان جودة 
يات المشتر

تحسير  الكفاءة 
التشغيلية 
الشاملة

تحسير  أداء 
المقاولير 

تحديد 
التهديدات 
ي والاحتمالات الت
ا قد تؤثر سلبً
على تحقيق 
أهداف عملية 

اء الشر

ر تقييم المخ اط
هي تقييم 
احتمالية حدوث 
كل منها أو الأثر
ي المتوقع منها ف
حالة الحدوث

تحديد شدة 
وتأثتر المخاطر
بناءً على 

أثتر الاحتمالية والت
لكل منهم ووضع
الأولويات 

للمعالجة

ي ر تحديد التدائر
اللازمة لتفادي

لى المخاطر بناءً ع
تقدير المخاطر

معالجة المخاطررتقدير المخاطرتقييم المخاطرتحديد المخاط

اتيجية. 1 مرحلة الأنشطة الاست 

إدارة المخاطر. 1.3

1.3

ي عدة جوانب، وهي
 
يات الحكومية ف ي المشتر

 
:وتكمن أهمية المخاطر ف

اء  يعد سجل المخاطر أداة أساسية لضمان سلامة وفعالية عمليات الشر

ي تحديد تقييم، تقدير، ومعالجة المخاطر ال. الحكومية
 
ي فهو يساهم ف

محتملة الت 

ها من خلال قد تواجه هذه العمليات واتخاذ الإجراءات اللازمة للحد من تأثتر

:الخطوات التالية

إجراءات إعداد سجل المخاطر

-عام  Public document.



25 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

معالجة 
الخطر

المسؤول الأولوية
درجة 
الخطورة

الاحتمالية الأثر
تصنيف 
الخطر

وصف الخطر المخاطر #

نموذج سجل المخاطر

ي إد
 
ي سجل المخاطر هو العملية الأولى والأكتر أهمية ف

 
ارة تحديد المخاطر ف

ي يتم فيها التعرف على جميع التهديدات 
المخاطر كما أنها الخطوة الت 

اء، و ي قد تؤثر سلبًا على تحقيق أهداف عملية الشر
ي والاحتمالات الت 

ينبعى 

محتمل لتحديد المخاطر معرفة المصادر لجمع المعلومات اللازمة لتحديد الخطر ال

:ويكون ذلك على سبيل المثال من خلال

.عقد اجتماعات م  ع رواد المخاط  ر وم  دراء الإدارات: ورش عم  ل•

ي ت: تحليلات السوق•
 
حديد دراسة اتجاهات السوق والتنافسية تساعد ف

.المقاولير بالمخاطر المرتبطة 

.توقع المخاطر من خلال الحوادث السابقة: الدروس المستفاده•

اء يمكن أن متابعة الأخبار والتقارير المتعلقة بعملية: تقارير وسائل الإعلام• الشر

.تكشف عن المخاطر

ي تسلط هذه التقارير الضوء على نقاط الض: تقارير التدقيق الداخلىي•
 
عف ف

.العمليات والإجراءات

ي جدول بعد جمع المعلومات لتحديد المخاطر يستلزم وضع تصنيف للخطر ف

ي
 
الجدول أمثلة التصنيفات العامة للمخاطر، كما أن تصنيفات المخاطر المتضمنة ف

ي تواجه الج
هة الحكومية فقط ولا يستلزم اتباعها ويختلف ذلك حسب المخاطر الت 

: على سبيل المثال

مخاطر المقاولير 
ي تنشأ من طرف المقاولير  والخاصة بالمقاول 

وتغيتر الإفلاس: مثل)المخاطر الت 
ي تسليم الكميات وحالات الاندماج والا

 
ستحواذ المكان وزيادة الأسعار والإخفاق ف

ها ( وغتر

مخاطر سلسة الإمداد
ي السوق الخارجية 

 
وارث الك: مثل)المخاطر الناشئة عن الأحداث غتر المتوقعة ف

ي تسبب تعطل سلاسل الإمداد وتقلبات الأسعار للمعد
ات، الأدوات، البيئية الت 

(المستهلكات، وقطع الغيار

ةالمخاطر التشغيلىي
ي ي

اء، والت  ي تنشأ من الأنشطة اليومية لعملية الشر
مكن أن تؤدي التهديدات الت 

ي التسليم، أو انخفاض جود
 
ة المنتجات، إلى نتائج غتر مرغوب فيها مثل التأختر ف

أو زيادة التكاليف

ي يمكن أن تؤثر على إنمخاطر بيئية
ي تنشأ من الكوارث الطبيعية الت 

تاجية المقاولير المخاطر الت 

تصنيف
المخاطر

إدارة المخاطر. 1.3

تحديد المخاطر. 1
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26 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

ي عند تحديد تصنيف المخاطر 
 
الذي يهدف سجل المخاطر ويتم تعبئة البيانات ف

يالوصف إلى تحديد المخاطر و
ف العام وتصنيف الخطر بناءً على جدول التصت 

ي سجل المخاطر
 
: للمخاطر كما هو موضح ف

معالجة 
الخطر

المسؤول الاولوية
درجة 
الخطورة

الاحتمالية الأثر
تصنيف 
الخطر

وصف الخطر المخاطر #

أو يت  م تحدي  د الاحتمالية والاثر بن  اء عل  ى الخب  رات والأحداث الس  ابقة

اء التوقع  ات خلال الفت  رات القادم  ة المبني  ة عل ى التط ورات المحيط ة ب الشر

عد، غتر مستب)وهي للإحتماليةللجهة وحسب الفئة من خلال خمس مستويات 

، منخفض، مت) وللأثر وهي ( مستبعد، ممكن، مرجح، مؤكد 
ً
وسط، منخفض جدا

ً
، عالىي جدا (.عالىي

ح مستوى شر
الاحتم  الي      ة

المستوى 
 
ً
كت       ابي   ا

المستوى 
 
ً
رق      م       ا

خلال السنة% 5سنوات، أو احتمالية حدوثه أقل من 5الخطر مستبعد حدوثه ويمكن حدوثه مرة كل 

خلال السنة% 20-6سنوات، أو احتمالية حدوثه بير  3الخطر غتر مستبعد حدوثه ويمكن حدوثه مرة كل 

، أو احتمالية حدوثه بير   خلال السنة% 50-21الخطر ممكن حدوثه مرة كل سنتير 

خلال السنة% 80الخطر مؤكد حدوثه مرة أو أكتر كل رب  ع سنة، أو احتمالية حدوثه أكتر من 

خلال السنة% 80-51الخطر ممكن حدوثه مرة كل سنة، أو احتمالية حدوثه بير  

مؤكد
5

مستبعد 1

غتر مستبعد 2

ممكن 3

مرجح 4

تقييم المخاطر. 2

إدارة المخاطر. 1.3

ح مستوى شر
الأث                      ر

المستوى 
 
ً
كت       ابي   ا

المستوى 
 
ً
رق      م       ا

تقبل المخاطر مع مراقبتها باستمرار

واعداد التقارير الدوريه عنها , مراقبة المخاطر 

ي مقبول لمعالجة المخاطر ومراقبتها واعداد تقارير دورية مستم
. ره عنهاوضع خطط فعالة وفق جدول زمت 

ارير المطلوبه ومراقبتها مراقبه مكثفة واعداد التق, التصعيد الفوري واتخاذ اجراءات فورية لمعالجة المخاطر 
. عنها

. ومراقبتها واعداد التقارير عنها,اتخاذ اجراءات عاجلة لمعالجة المخاطر 

ً
عالىي جدا

5

ً
منخفض جدا 1

منخفض 2

متوسط 3

عالىي 4
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27 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

ي سجل ا
 
 ف
ً
لمخاطر كما هو يتم تحديد الاثر والاحتمالية بناءً على المستوى رقما

ي الجدول
 
: موضح ف

معالجة 
الخطر

المسؤول الاولوية
درجة 
الخطورة

الاحتمالية الأثر
تصنيف 
الخطر

وصف الخطر المخاطر #

ي تقدير المخاطر لتحديد درج
 
ة الخطر والذي يتم تعبئة وقياس الاحتمالية والأثر ف

لما زادت كبحيثعلى أساسه يمكن للجهة تحديد الأولوية لكل خطر ومعالجته، 

ي المع
 
ه أكتر كما هو موضح ف ادلة احتمالية حدوث خطر معير  كلما كان تأثتر

.ينتج عنه درجة الخطورة( الأثر× الاحتمالية )

25َعالىي جدا  20عالىي جدا  15عالىي  10عالىي  6متوسط  مؤكد( 5)

20ًعالىي جدا   
ً
16عالىي جدا 12عالىي  8متوسط  4متوسط  مرجح(4)

15عالىي  12عالىي  9متوسط  6متوسط  3متوسط  ممكن( 3)

10عالىي  8متوسط  6متوسط  4متوسط  2منخفض  غتر مستبعد ( 2)

5متوسط  4متوسط  3متوسط 
منخفض

2
 
ً
1منخفض جدا مستبعد ( 1)

(5 )
ً
عالىي جدا

عالىي( 4) متوسط( 3) منخفض( 2)
منخفض ( 1)

ً
جدا

المستويات

حتمالية
لا
ا

الأثــــــر

طورة وعلى بعد تطبيق المعادلة لحساب الاحتمالية والأثر ينتج عن ذلك درجة الخ

ي سجل المخاط
 
ر كما هو أساس درجة الخطورة يمكن تحديد الأولوية لتضمينها ف

ي الجدول
 
:موضح ف

معالجة 
الخطر

المسؤول الاولوية
درجة 
الخطورة

الاحتمالية الأثر
تصنيف 
الخطر

وصف الخطر المخاطر #

تقدير المخاطر. 3

إدارة المخاطر. 1.3
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28 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

، وتحديد ينبغ  ي عل  ى الجه  ة تحدي  د كيفي  ة اس  تجابتها للمخاط  ر الأعلى تق
ً
ييم  ا

ر المسؤول عن الخطر وتقيي  م خط  ط علاج الخطر عل ى تأثي ر تل ك المخاط 

ي. واحتمالاتها
ائ  جيات يج ب أن تتواف ق خط ط بن اء معالج  ة المخاط  ر م  ع اس  ت 

:ومفه  وم إدارة المخاط  ر ف  ي الجه  ة وف  ق الخي  ارات الأربعة التالية

الموافقة على تحمل عواقب حدوث هذا الخطر، دون اتخاذ : قبــول الخطــر

ه .أي إجراءات إضافية لتجنبه أو تقليل تأثتر

. ثهتحديد الإجراءات الازمة للحد من آثار الخطر واحتمالية حدو: علاج المخاطر

ة ج زء أو تقلي ل الأثر والاحتمالية م ن خلال مش ارك: نقـل أو مشـاركة المخاطـر

.كام ل الخط ر م ع أط راف

.يةأخذ أو زيادة المخاطر من أجل تحقيق فرصة إضاف: تحمل مخاطر إضافية

ي بعد تحديد المسؤول وتحديد الطريقة الأنسب لعلاج الخطر يتم وضع ذ
 
لك ف

ي الجدول
 
:سجل المخاطر كما هو موضح ف

معالجة 
الخطر

المسؤول الاولوية
درجة 
الخطورة

الاحتمالية الأثر
تصنيف 
الخطر

وصف الخطر المخاطر #

معالجة المخاطر. 4

إدارة المخاطر. 1.3

أمثلة عل تعبئة سجل المخاطر 

معالجة الخطر المسؤول الأولوية
درجة 
الخطورة

الاحتمالية الأثر
تصنيف 
الخطر

وصف الخطر المخاطر #

إجراء دراسات 
استباقية 
ات  للتغتر

يعية التشر

مدير إدارة 
المخاطر

متوسط متوسط ممكن متوسط ي
قانوئ 

فرض قيود 
جديدة تؤثر

ي
ف على تصت 

النفايات أو
طرق 

هاالتخلص من

تغتر 
يعات التشر

البيئية
1

تشجيع إعادة
وير التدوير، تط

برامج إدارة 
النفايات

مدير 
العمليات عالىي 12 ممكن عالىي اجتماعي

زيادة إنتاج 
النفايات 

ي
كية، البلاست 

ي 
 
تغتر ف
أنواع 

النفايات

تغتر الأنماط

ةالاستهلاكي
2
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30 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

ي إلى مرحلة ال اتيحر ي هذه المرحلة، يتم الانتقال من التحليل الاست 
 
تنفيذ، حيث ف

ليات لعميتم تحديد الأنشطة والخطوات اللازمة لتحقيق الأهداف المطلوبة

اء مة على الخدمات اللازالجهةإلى ضمان حصول مرحلة التخطيط هدفت. الشر

ي الوقت المناسب وبطريقة فعالة من حيث
 
مل أهداف الكمية والتكلفة، تشف

طيط هذه المرحلة تحديد نطاق الخدمات المطلوبة، وتقدير التكلفة، والتخ

اء، بالإضافة الى تجنب المخاطر المحتملة .المسبق لعمليات الشر

ي تشمل تح
ديد تتضمن هذه المرحلة مجموعة من الأنشطة المتكاملة، والت 

اء أصحاب المصلحة، وتحديد الاحتياج وتقدير التكلفة، واختيار أسلوب الشر

اء، وإعداد مصفوفة المخاطر لتقييم المخاطر  المناسب، وإعداد خطة الشر

.المحتملة وإدارتها

مرحلة التخطيط. 2

مقدمة. 2.0

2.0

:يوصى بتنفيذ الأنشطة التاليةلتحقيق أهداف هذه المرحلة، 

وع: تحديد أصحاب المصلحة1. وتحديد تحديد جميع الأطراف ذات الصلة بالمشر

.دور كل طرف

نية والوظيفية تحديد الاحتياجات الف: تحديد الاحتياج وتقدير التكلفة الكلية2.

وع بدقة بالإضافة إلى .روعتقدير التكاليف المتوقعة للمشللمشر

اء3. اء الأمثل بناءً على طب: اختيار أسلوب الشر يعة اختيار أسلوب الشر

وع .المشر

اء4. ع وضع خطة سنوية تتضمن جميع المشاري    ع المتوق: إعداد خطة الشر

.طرحها خلال العام

ل تحديد المخاطر المحتملة ووضع خطط للتعام: إعداد مصفوفة المخاطر5.

.معها

ادة فرصزي، يمكن للجهة الحكوميةمنظممن خلال تنفيذ هذه الأنشطة بشكل 

ي تم تحديدها
اتيجية الت  اء وتحقيق الأهداف الاست  ي المرحلة نجاح عملية الشر

 
ف

.السابقة

ي الو
 
يات بشكل منظم لضمان الحصول على الخدمات ف قت المناسب قم بالتخطيط للمشت 

اء ي تعزيز كفاءة عمليات الشر
 
وبفاعلية للمساهمة ف
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31 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

وع من أهم الخطوات الأساسية لضمان يعد تحديد أصحاب المصلحة للمشر

اء لخدمات نظافة المدن، حيث تكمن أهمي ة تحديد تحقيق مستهدفات رحلة الشر

و ي المشر
 
اك جميع الأطراف ذات العلاقة ف ي ضمان إشر

 
ع من أصحاب المصلحة ف

روع مرحلة التخطيط إلى مرحلة التنفيذ، والتأكد من موائمة الغرض من المش

ي الدع
م والنتائج المرجو الوصول لها مع تلك الأطراف، بالإضافة إلى تلق 

وع . والمشاركة الفعالة خلال مراحل تنفيذ المشر

مرحلة التخطيط. 2

تحديد أصحاب المصلحة. 2.1

2.1

تحديد أصحاب المصلحة يضمن مواءمة الأهداف والمخرجات مع توقعات 
وع الأطراف المؤثرة والمتأثرة بالمشر

من هم أصحاب المصلحة؟ 

ي
ي تنق 

 
ذ يطلق مصطلح أصحاب المصلحة على أي جهة أو فريق يشارك ف

وع المواءمة معهم، أو قد تتأثر مص وع، أو قد يستدعي نطاق المشر الحهم المشر

وع أو الغرض الذي يؤديه المش  نتيجة تنفيذ المشر
ً
 أو سلبا

ً
روع، ويشمل إيجابا

:تحديد أصحاب المصلحة تحديد التالىي

أصحاب المصلحة 
الخارجيير 

أصحاب المصلحة 
الداخليير 

وهم أصحاب المصلحة ضمن فريق عمل الجهة الحكومية، ويتولون مهمة 

وع، على سبيل المثال :التخطيط وطرح وتنفيذ المشر

وع• الإدارة الداخلية الطالبة للمشر

مكتب إدارة المشاري    ع•

ي • اتيحر إدارة التخطيط الاست 

وع • فريق المشر

أصحاب المصلحة الداخليير 
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32 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

ي وهم أصحاب المصلحة خارج فريق عمل الجهة الحكومية، الذين قد يستدع

وع التعريف بهم أو المواءمة معهم خلال مراحل التخطيط وطرح  نطاق المشر

وع، على سبيل المثال :وتنفيذ المشر

عة • الجهات المشر

الجهات الحكومية•

المقيمون/ المواطنون •

أصحاب المصلحة الخارجيير 

كيف أستفيد من تحديد أصحاب المصلحة؟ 

ي تحليل المصلحةتحديد أصحاب يساهم 
 
المصلحة أصحابتوقعات و احتياجات ف

ي اتالمرتبطير  والمؤثرين على
 
وع بشكل أفضل، مما يساعد ف خاذ قرارات المشر

كة  ي تحقيق الأهداف المشت 
 
ة تسهم ف يات عملوزيادة فرص نجاحمستنتر

ي تجنب تعتر المنافسة مما ينعكس إيجابً
 
اء، كما يساهم ذلك ف ا على ستر الشر

وع ورفع جودة الخدمات المطلوبة المشر

:ويمكن تحليل أصحاب المصلحة باتباع الخطوات التالية

:تحديد أصحاب المصلحة1.

ي قد تت/ قم بإعداد قائمة بجميع الإدارات الداخلية 
أثر الجهات الخارجية الت 

وع أو تؤثر عليه ، والمناقش. بالمشر ي
ات استخدم أدوات مثل العصف الذهت 

ين، الفرق الموظف)الجماعية، ومراجعة الوثائق لتحديد أصحاب المصلحة الداخليير  

عة، والجهات الحكومية ذات )والخارجيير  ( الداخلية، الإدارات الجهات المشر

(العلاقة

:تصنيف أصحاب المصلحة2.

وع هم على المشر مكنك ي. صنف أصحاب المصلحة بناءً على أهميتهم وتأثتر

تقييم مدى ل( الاهتمام/مثل مصفوفة القوة)استخدام مصفوفة تحديد الاولويات 

وع .قوة تأثتر كل صاحب مصلحة واهتمامه بنتائج المشر

:تحليل احتياجات ومصالح أصحاب المصلحة3.

وع أن حدد كيف يمكن ل. قم بتقييم احتياجات وتوقعات كل صاحب مصلحة لمشر

ي
ائ  جيات تواصل يؤثر عليهم وما هي المتطلبات المحتملة لكل منهم لتطوير است 

.وتفاعل تتناسب مع اهتماماتهم وتوقعاتهم

تحديد أصحاب المصلحة. 2.1
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33 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

:وضع خطة لإدارة أصحاب المصلحة4.

، تتضمن قم بوضع خطة تواصل لإدارة العلاقات مع أصحاب المصلحة الرئيسيير 

ي الوقت المن
 
اكهم، والتواصل معهم، وتقديم المعلومات ف حدد . اسبكيفية إشر

ونية)نوع الاتصال  المسؤولير  ، وتكرار التواصل، و(اجتماعات، تقارير، رسائل إلكت 

.عن إدارة العلاقة مع كل صاحب مصلحة

:إعداد نموذج تحليل أصحاب المصلحة5.

ي نموذج مخص
 
ص بعد جمع وتحليل معلومات أصحاب المصلحة، يتم جمعها ف

ة التخطيط للمش روع وشيانه يشمل كامل المعلومات ليتم الرجوع إليه أثناء فت 

عداد ويمكن إ. لضمان المواءمة والتواصل بير  أصحاب المصلحة المختلفير 

:النموذج كالمثال التالىي

تحديد أصحاب المصلحة. 2.1

1

2

3

التصنيف#
الجهة

(صاحب المصلحة)
المواضيع المهمة 
لصاحب المصلحة

كيف يمكن لصاحب 
المصلحة الإضافة 

وع للمشر

قوة تأثتر صاحب 
وع المصلحة بالمشر

درجة اهتمام 
صاحب المصلحة 

وع بالمشر

قنوات 
التواصل

دورية 
التواصل
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34 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

. صلحة خارجيير يشتر إلى كيفية تقسيم أصحاب المصلحة إلى أصحاب مصلحة داخليير  وأصحاب م
ي تحديد كيفية التعامل مع كل فئة بشكل مناسب

 
.ويساعد هذا التصنيف ف

التصنيف

وع  يمكن أن يتأثر بالمشر
ً
 مهما

ً
ي تعتتر طرفا

قد . أو يؤثر عليهتمثل الإدارة، أو الجهة المعنية الت 
كاء أ)أو خارجية ( مثل الفرق أو الموظفير )تكون هذه الإدارة داخلية  و مثل العملاء أو الشر

(.المقاولير 

الجهة / الإدارة 
(صاحب المصلحة)

وع ي تهم صاحب المصلحة وتتعلق بالمشر
تكون متعلقة يمكن أن. تشمل القضايا والاهتمامات الت 

وع ، أو الأثر الاجتماعي والاقتصادي للمشر ي
.بالمخاطر، الفرص، الجدول الزمت 

المواضيع المهمة 
لصاحب المصلحة

وع ي يمكن لصاحب المصلحة من خلالها تقديم قيمة مضافة للمشر
، سواء من يوضح الطرق الت 

ي حل المشكلات
 
ة، أو حت  المساهمة ف .خلال تقديم الدعم، الموارد، المعلومات، الختر

كيف يمكن لصاحب
المصلحة الإضافة 

وع للمشر

وع وقراراته ي ستر المشر
 
أثتر يمكن أن هذا الت. تشتر إلى مدى قدرة صاحب المصلحة على التأثتر ف

وع، قدرتهم على اتخاذ الق ي المشر
 
 ويعتمد على دورهم ف

ً
 أو سلبيا

ً
رارات، ونفوذهم يكون إيجابيا

.داخل أو خارج المنظمة

قوة تأثتر صاحب 
وع المصلحة بالمشر

وع أو نتائجه حديد مستوى يُستخدم هذا المقياس لت. توضح مدى اهتمام صاحب المصلحة بالمشر
وع .التواصل والاهتمام الذي يحتاجه صاحب المصلحة من فريق المشر

درجة اهتمام صاحب 
وع المصلحة بالمشر

يد ، تشمل الوسائل المستخدمة للتواصل مع أصحاب المصلحة، مثل الاجتماعات، التر ي
وئ  الإلكت 

ي ضمان تدف. التقارير، أو العروض التقديمية
 
ق المعلومات تساعد قنوات التواصل المناسبة ف

.بفعالية لجميع الأطراف المعنية
قنوات التواصل

ة، درجة ويعتمد التكرار على أهمية صاحب المصلح. تحدد تكرار التواصل مع كل صاحب مصلحة
ي يجب مشاركتها

وع، ونوعية المعلومات الت  .اهتمامه بالمشر
دورية التواصل

التعريف الموضوع

:فيما يلي أهم التعريفات لمواضيع نموذج تحديد أصحاب المصلحة

تحديد أصحاب المصلحة. 2.1
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35 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

ـيمثـال تـوضيح

التصنيف#
الجهة/ الإدارة 

صاحب )
(المصلحة

المواضيع 
المهمة لصاحب

المصلحة

كيف يمكن 
لصاحب 
المصلحة 
الإضافة 
وع للمشر

قوة تأثتر 
صاحب 
المصلحة 
وع بالمشر

درجة اهتمام 
صاحب 
المصلحة 
وع بالمشر

قنوات 
التواصل

دورية 
التواصل

1
أصحاب المصلحة 

الداخليير 

إدارة 
يات والعق/المشت 
د

وط العقود،  شر
امات  الت  
 ، المقاولير 

اء سياسات الشر

إعداد وإدارة 
العقود، التفاوض
مع المقاولير  

مرتفعمرتفع
الاجتماعات، 

يد  التر
ي 
وئ  الإلكت 

ً
أو أسبوعيا
عند 
الحاجة

2
أصحاب المصلحة 

الداخليير 
انية إدارة المتر 

، تكاليف الخدمات
ان ية، تخصيص المتر 
ةتحليل التكلف

مراقبة 
المصروفات، 
ق التأكد من تواف
التكاليف مع 
انية  المتر 

متوسطمرتفع
الاجتماعات، 

يد  التر
ي 
وئ  الإلكت 

ً
شهريا

3
أصحاب المصلحة 

الداخليير 
إدارة علاقات 

المقاولير 

تقييم أداء 
 ، المقاولير 
علاقات 

، عقود المقاولير 
نظافة المدن

إدارة العلاقة مع 

ي
، تق  يم المقاولير 

جودة الخدمات 
مرتفعمتوسط

الاجتماعات، 
يد  التر

ي 
وئ  الإلكت 

 أ
ً
و شهريا
عند 
الحاجة

4
أصحاب المصلحة 

الداخليير 
اتيج يةإدارة الاست 

ع مالنطاقتوافق 
اتيجية  الاست 

للجهةالعامة 

ضمان دعم 
وع المشر
للأهداف 
اتيجية  الاست 

متوسطمتوسط
الاجتماعات، 

يد  التر
ي 
وئ  الإلكت 

ربعىي

5
أصحاب المصلحة 

الداخليير 
مكتب كفاءة 

الإنفاق

كفاءة الإنفاق، 
ة تحليل التكلف

مقابل الفوائد 

تقديم توصيات
ة لتحسير  كفاء
الإنفاق 

منخفضمرتفع
الاجتماعات، 

يد  التر
ي 
وئ  الإلكت 

ربعىي

6
أصحاب المصلحة 

الداخليير 
إدارة المحتوى 

المحلىي

تطوير المحتوى
ام ، الالت   المحلىي
ية بالمعايتر المحل

ضمان تلبية 
المتطلبات 
ي 
 
المحلية ف

اء  العقود والشر

متوسطمتوسط
الاجتماعات، 

يد  التر
ي 
وئ  الإلكت 

ربعىي

7
أصحاب المصلحة 

الداخليير 
إدارة المشاري    ع

وع،  تقدم المشر
 ، ي
الجدول الزمت 

إدارة المخاطر 

إدارة تنفيذ 
وع، مراقبة المشر

التقدم 
مرتفعمرتفع

الاجتماعات، 
يد  التر

ي 
وئ  الإلكت 

ً
أو أسبوعيا
عند 
الحاجة

8
أصحاب المصلحة 

الخارجيير 

هيئة كفاءة 
الإنفاق 

وعات  والمشر
الحكومية

ام بسياس ات الالت  

ي
ذ الكفاءة، تنق 

ل المشاري    ع بشك
فعال

مراجعة وضمان 
ام بالمعاي ير الالت  
الحكومية 

مرتفعمرتفع
الاجتماعات، 

يد  التر
ي 
وئ  الإلكت 

ربعىي

9
أصحاب المصلحة 

الخارجيير 
هيئة المحتوى 

المحلىي

ير الامتثال للمعاي
المحلية، تطوير

ة الصناعات المحلىي

ام التأكد من الت  
المقاولير  
ية بالمعايتر المحل

متوسطمتوسط
الاجتماعات، 

يد  التر
ي 
وئ  الإلكت 

ربعىي

ي المثال الموضح هي فقط للتوضيح وليست للاستخدام، ويجب اعداد م: ملاحظة
 
صفوفة أصحاب البيانات الواردة ف

وع .مصلحة تتوائم مع طبيعة الجهة الطالبة ومتطلبات المشر

يمثل الجدول التالىي مثالا توضيحيا لمصفوفة أصحاب المصلحة

تحديد أصحاب المصلحة. 2.1
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36 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

بشكل لتوجيه الموارد،بدقةمن الخدمات المطلوبة ونطاق العمل قم بتحديد احتياجك
يفعال

 
 للأهداف المحددةوالمساهمة ف

ً
الحصول على أفضل قيمة وفقا

ي رحلة الم
 
يات يُعد نشاط تحديد الاحتياج الخطوة الأولى والأكتر أهمية ف شت 

إذ يساهم الحكومية، فهي حجر الأساس الذي تبت  عليه جميع الأنشطة اللاحقة،

ات اء نحو تحقيق الأهداف الاست  ي توجيه عمليات الشر
 
يجية للجهات بشكل كبتر ف

وعالحكومية وضمان التقدير الجيد لنطاق العمل والتكاليف التقديري يتم . ة للمشر

ي هذه المرحلة بناء فهم دقيق وشامل لاحتياجات الجهة الحكومية وال
 
تأكد من ف

. مواءمتها مع الأهداف والسياسات المعتمدة

ي  يهدف هذا القسم إلى تزويد الجهات الحكومية بإطار عمل واضح ومنهحر

يات نظافة المدن، وذلك للم ي لتحديد الاحتياج الفعلىي لخدمات ومشت 
 
ساهمة ف

ي الإنفاق، ورفع مستوى الخدمات المقد
 
.مة للمجتمعتحقيق الكفاءة والفعالية ف

مرحلة التخطيط. 2

تحديد الاحتياج. 2.2

2.2

ي تحقيق العديد من الأهداف أه
 
:مهاوتكمن أهمية مرحلة تحديد الاحتياج ف

ي تقد: تخطيط خدمات النظافة بفعالية
 
يم رؤية شاملة يساعد تحديد الاحتياج ف

ي تخطيط أعمال النظافة بفعالىي
 
ة حول المناطق والخدمات، مما يسهم ف

.لضمان بيئة صحية ومستدامة والحفاظ على المظهر الحضاري للمدن

وجيه الموارد يضمن تحديد الاحتياج ت: تعزيز كفاءة الإنفاق على خدمات النظافة

لزائدة المالية نحو الخدمات والمناطق الأكتر حاجة، مما يقلل من التكاليف ا

يا ي الإنفاق المخصص لمشت 
 
ت نظافة والهدر، ويساعد على تحقيق كفاءة ف

.المدن

ي توثيق يسهم تحديد الاحتياج ف: تعزيز الشفافية والكفاءة التشغيلية

ي المتطلبات بدقة لكل منطقة أو خدمة تحتاج إلى نظافة، مما يعزز الش
 
فافية ف

. تحديد نطاق العمل والخدمات المطلوبة ورفع الكفاءة التشغيلية

بنود يساعد تحديد الاحتياج تضمير  ال: إعداد كراسة مكتملة المتطلبات

وط والمواصفات بطريقة قياسية، مما يس ي كراسة الشر
 
ي والخدمات ف

 
اعد ف

ها .تشي    ع اعتماد المنافسة وتجنب تعتر
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تحديد الاحتياج. 2.2

نموذج البيانات التشغيلية

ي تقدير أسعار منافسات 
 
ي بشكنظافة المدن لدعم الجهات الحكومية ف ل منهحر

 المنافسة، تم إعداد نموذج تشغيلىي
ي نظام ودقيق وتقليل احتمالية تعتر

 
ف

يات الحكومية لتقدير تكاليف المنافسات، وي ام المنافسات والمشت  عد الالت  

ًاباستخدام نموذج البيانات التشغيلية أمرً
.ياج والتكلفةلتقدير الاحتا إلزامي

وع والمواد، القوى الع املة كما يهدف النموذج إلى إعطاء صورة شاملة عن المشر

.والمعدات المطلوبة وتكاليف كل منها بشكل مفصل

يجب على الجهة الحكومية . 1.2"
ي مرحلة تقدير الاحتياج، وب

 
ناء ف

ي تم حصرها 
على البيانات الت 

وتحديدها، استخدام نموذج 
ن قبل البيانات التشغيلية المعد م

الهيئة  والذي يستند على 

ي نة معادلات تحديد الاحتياج المتر
ي الملحق رقم 

 
"1ف

اء لخدم ات ضوابط التعاقد والشر
تحديد الاحتياج. 1–نظافة المدن 

سياسة

ي منصة اعت•
 
ي خانة نماذج البيانات التشغيلية ف

 
ماد وترسل يرفع النموذج ف

وعات الحكومية على  نسخة إلى كفاءة الإنفاق والمشر

dispatch@expro.gov.sa))

يجب أن تتطابق المعدات، والقوى العاملة، والمواد مع جداول الكميات•

.وجداول المواصفات

.يجب تعبئة جميع الخلايا باللون الأبيض فقط•

يبة المضافة• .الأسعار يجب أن تكون غتر شاملة قيمة الصر 

نقاط رئيسية لتعبئة نموذج البيانات التشغيلية

الصفحة الرئيسية1.

الخدمات المطلوبة2.

بيانات الكراسة3.

بيانات المعدات4.

بيانات القوى العاملة5.

وسيتم التطرق إلى كل قسم على حدة 

ن عدة يتكون نموذج البيانات التشغيلية الخاص بخدمات نظافة المدن م

:أقسام وهي

بيانات المواد6.

متطلبات إضافية7.

بيانات العقد السابق8.

الإجمالىي9.

يجب على الجهة الحكومية . 1.1"
ية حصر وتحديد البيانات الأساس
ورية لتقدير الاحتياج، عل ى أن الصر 

–ى كحد أدن–تشمل هذه البيانات 
..."المعلومات التالية

اء لخدم ات ضوابط التعاقد والشر
تحديد الاحتياج. 1–نظافة المدن 

سياسة
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تحديد الاحتياج. 2.2

:الصفحة الرئيسية. 1

رقم ك؛ على معلومات عامة عن المنافسةالصفحة الرئيسية تحتوي 

ها من البيانات االمنافسة، واسم الجهة الحكومية الطالبة لمطلوبة وغتر

. عن الجهة للتواصل

ي    ح ي هذه الشر
 
ام بتعبئة جميع الحقول المضمنة ف .ةيجب الالت  

الخدمات المطلوبة. 2

:الخطوة الأولى

ي نطاق عم
 
ي الخطوة الأولى اختيار الخدمات المطلوبة ف

 
ل يتم ف

وع؛ حيث  المحددة لأعمال يتم الاختيار من قائمة الخدمات المشر

يات نظافة المدن ع .لكل خدمة( لا/ نعم )ن طريق تحديد ومشت 

:أقسام نموذج البيانات التشغيلية
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تحديد الاحتياج. 2.2

بيانات الكراسة. 3

عبئة ما يلزم منها على عدة خطوات تتعلق بالعقد البديل، ويجب على الجهة الحكومية تبيانات الكراسة تحتوي صفحة 

(.الخلايا باللون الأبيض فقط)وهي 

:الخطوة الثانية

ي الخطوة الثانية تعبئة ما يستلزم من 
 
منافسة ضمن بيانات منطقة اليتم ف

.البديلنطاق العمل للعقد 

:الخطوة الثالثة

ي الخطوة الثالثة تعبئة البيانات المتعلقة بالورديات
 
وعدد الرحلات، يتم ف

ي كل وردية حيث يجب تعبئة عدد الورديات والرحلات 
 
لى الوحدة بالإضافة إف

(.إلخ.. يوم، أسبوع: على سبيل المثال)الزمنية 

:الخطوة الرابعة

ي الخطوة الرابعة توزي    ع إجمالىي عدد الحاويات المطلوب على ح
 
جم يتم ف

.الحاويات وذلك بنسب توقعية

:الخطوة الخامسة

ي الخطوة الخامسة تحديد النسب المتوقعة من قبل الجهة ا
 
لحكومية يتم ف

ي المنافسة
 
.لأعداد السيارات الضاغطة المطلوبة ف

:الخطوة السادسة

ي الخطوة السادسة تحديد كميات النفايات الثقيلة الم
 
طلوب تضمينها يتم ف

ي الكراسة
 
.ف
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40 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

تحديد الاحتياج. 2.2

بيانات المعدات. 4

:الخطوة السابعة

ي الخطوة السابعة تحديد الكميات للمعدات، حيث تحتوي على جدولير  أساسيير  كما هو موضح
 
:أدناهيتم ف

ح ل يئة المعدات بالإضافة إلى كمياتها من هـمسميات الجدول الأول مقت 

.ولا يجب على الجهة الحكومية تعبئته. كفاءة الإنفاق

ي هو بيانات المعدات المطلوبة من قبل الجهة الحكوم
ية، حيث الجدول الثائ 

سنوات كميات المعدات للعقد البديل بحسبيتعير  على الجهة تعبئة 

يبة القيمة المضافة، بالإ ضافة إلى تقديم العقد، والتكاليف الشهرية بدون صر 

ح ي حال اختلاف الكميات المطلوبة عن الكميات المقت 
 
ة من الأسباب ف

  .الهيئة
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تحديد الاحتياج. 2.2

بيانات القوى العاملة. 5

:الخطوة الثامنة

ي 
 
:وضح أدناهأساسيير  كما هو مالخطوة الثامنة تحديد الكميات للقوى العاملة، حيث تحتوي على جدولير  يتم ف

ي هو بيانات القوى العاملة المطلوبة من قبل الجهة ال
حكومية، الجدول الثائ 

بحسب للعقد البديلأعداد القوى العاملة يتعير  على الجهة تعبئةحيث 

يبة القيمة المضاف ورة سنوات العقد، والتكاليف الشهرية بدون صر  ة، مع صر 

ي حال اختلاف الكميات المطلوبة عن ال
 
كميات تقديم الأسباب الداعمة ف

حة من الهيئة .المقت 

ي
ح للمسميات الوظيق  ا من هيئة بالإضافة إلى كمياتهةالجدول الأول مقت 

.ولا يجب على الجهة الحكومية تعبئته. كفاءة الإنفاق
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تحديد الاحتياج. 2.2

بيانات المواد. 6

:الخطوة التاسعة

ي 
 
أساسيير  كما هو الخطوة التاسعة تحديد نسبة قيمة المواد من التكلفة الإجمالية، حيث تحتوي على جدولير يتم ف

:موضح أدناه

ي هو بيانات لتكلفة المواد المطلوبة من قبل الجهة
الحكومية، الجدول الثائ 

من )ديل نسبة المواد المطلوبة للعقد البيتعير  على الجهة تعبئة حيث 

ي حال(القيمة الإجمالية للعقد
 
اختلاف ، بالإضافة إلى تقديم الأسباب ف

حة من الهيئة .النسبة المطلوبة عن النسبة المقت 

ح  وع لبنود ونسبتها من قيمة التكلفة الإجمالىيلالجدول الأول مقت  ة للمشر

.هـولا يتعير  على الجهة الحكومية تعبئت. من هيئة كفاءة الإنفاق
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تحديد الاحتياج. 2.2

متطلبات إضافية. 7

يالمتطلبات الإضافية تحتوي صفحة 
 
ي متطلبات الجهة الحكومية الإضاف

 
ة للمعدات والقوى على عدة خطوات تتعلق ف

ا يتعلق بتلك العاملة، ويجب على الجهة الحكومية تعبئة ما يلزم منها للحصول على موافقة هيئة كفاءة الإنفاق بم

.المتطلبات

ة :الخطوة العاشر

ة خطوة  عبئتها ، ويلزم تغتر إلزامية على الجهة الحكوميةتعد الخطوة العاشر

ي إضافة معدات لم يتم ذكرها ضمن قائمة ال
 
معدات فقط عند رغبة الجهة ف

اء لخدمات نظ ي ضوابط التعاقد والشر
 
افة الموحدة والمنصوص عليها ف

و رة توضيح المدن، كما يلزم تحديد كمياتها والتكاليف الشهرية لها، مع صر 

قة لى موافإالأسباب الداعمة لإضافتها حيث تخضع المعدات الإضافية 

. الهيئة عليها

ة :الخطوة الحادية عشر

لزم ، ويغتر إلزامية على الجهة الحكوميةتعد الخطوة الحادية عشر خطوة 

ي إضافة مسميات وظيفية أخرى
 
حسب تعبئتها فقط عند رغبة الجهة ف

ي
وع ولم يتم ذكرها ضمن قائمة المسميات الوظيق  ة الموحدة طبيعة المشر

اء لخدمات نظافة المد ي ضوابط التعاقد والشر
 
ن، على والمنصوص عليها ف

د كمياتها أن تتوافق مع التصنيف السعودي الموحد للمهن، كما يلزم تحدي

ورة توضيح الأسباب الداعمة لإضا فتها حيث والتكاليف الشهرية لها، مع صر 

. لى موافقة الهيئة عليهاإتخضع المسميات الإضافية 
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تحديد الاحتياج. 2.2

بيانات العقد السابق. 8

ة :الخطوة الثانية عشر

ة تعبئة بيانات العقد السابق، حيث تحتوي على ثلاثة جداول أساشي ي الخطوة الثانية عشر
 
:ة كما هو موضح أدناهيتم ف

ي بيانات العقد السابق الخاصة 
 
حيث ،بالمعداتالجدول الأول متعلق ف

.لإجماليةيتعير  على الجهة الحكومية ذكر كمياتها وتكاليفها الشهرية وا

ي بيانات العقد السابق الخاصة 
 
، عاملةبالقوى الالجدول الأول متعلق ف

.رية والإجماليةحيث يتعير  على الجهة الحكومية ذكر كمياتها وتكاليفها الشه

ي بيانات العقد السابق الخاصة 
 
ث يتعير  ، جيبالموادالجدول الأول متعلق ف

.على الجهة الحكومية ذكر كمياتها وتكاليفها الشهرية والإجمالية
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تحديد الاحتياج. 2.2

الإجمالىي. 9

نافسة، حيث على إجمالىي التكلفة التقديرية للمصفحة الإجمالىي تحتوي 

 على المدخلات 
ً
ي استنادا

ييتم احتسابها بشكل تلقائ 
 
الصفحات ف

.السابقة
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يجب على الجهة الحكومية . 1.3"
منافسة تقدير التكلفة المتوقعة لل

من خلال دراسة السوق، 
واستخدام الأساليب والمصادر 

..."المناسبة لتقدير الأسعار مثل

اء لخدم ات ضوابط التعاقد والشر
تحديد الاحتياج. 1–صيانة الطرق 

سياسة ي السوق
 
. مقارنة الأسعار السائدة ف

.تحليل أسعار المشاري    ع السابقة أو البنود ذات العلاقة

.دراسة مرجعيات الأسعار المعتمدة داخليًا وخارجيًا

وعات ي تعدها هيئة كفاءة الإنفاق والمشر
.الحكوميةالتكاليف التقديرية الت 

.-إن وجدت -بيانات الأسعار الصادرة عن الجهات المختصة 

الأساليب والمصادر المتاحة لتقدير الأسعار

تحديد الاحتياج. 2.2

تقديرر التكلفة الكلية

لتكاليف يجب على الجهات الحكومية إدراج تفاصيل دقيقة وشاملة حول تقدير ا

وع، ويتطلب ذلك تحديد وتوضيح تكاليف جميع ال جوانب المتوقعة للمشر

ي ذلك المعدات والقوى العاملة والمواد المط
 
وع بما ف ي المرتبطة بالمشر

 
لوبة ف

ي نموذج البيانات التشغيلية
 
وع والمحددة ف شفافية تعزز هذه الخطوة ال. المشر

ي جعل عملية اتخاذ القرارات أكتر دقة واستدامة، مما يؤدي إلى
 
وتساهم ف

وع بشكل عام .تحسير  فرص نجاح المشر

لفة التقديرية ويعد تحديد الأسعار التقديرية للبنود جزء أساشي للوصول إلى التك

رارات الإجمالية، ولا بد من تحديد الأسعار بواقعية ودقة عالية لضمان اتخاذ ق

وق، ويمكن للجهة الحكومية تقدير التكلفة من خلال دراسة الس. صحيحة

.واستخدام الأساليب والمصادر المناسبة لتقدير الأسعار

علاه ليتم عكسها يتم تقدير التكلفة الكلية بواسطة الأساليب والمصادر المذكورة أ

ي نموذج البيانات التشغيلية
 
ي الأقسام التالية ف

 
دات، بيانات بيانات المع: )ف

ة التقديرية حيث يتم تعبئة عمود التكلف( القوى العاملة، المتطلبات الإضافية

يبة القيمة المضافة الشهرية من دون صر 

يةالمتطلبات الإضافيةالمتطلبات الإضافلةبيانات القوى العامتبيانات المعدا

ع قبل وض-على الجهة الحكومية "
التكلفة التقديرية للأعمال 

يات .."والمشت 

ون)المادة - من( الثالثة والعشر
النظام 

نظام المنافسات
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سات لكل اختيار أسلوب التعاقد الأمثل بحسب نظام المنافعلى الجهة الحكومية 

وع من قائمة المشاري    ع المعتمدة لخدمات نظافة المدن ظام النويتناول. مشر

اء ي الشكل،ثمانية أساليب أساسية للتعاقد والشر
 
:التالىيكما هي موضحة ف

ي تطرح 
 
يات لخدمات نظافة المدن ف ة منافسة عامجميع الأعمال والمشت 

ي
 
عدا ما . مةلتحقيق مبادئ الشفافية وتكافؤ الفرص والحصول على أفضل ف

أحد أساليب يستثت  منها بموجب أحكام النظام، حيث يتاح للجهة عندئذٍ اختيار

وع ومتطلباته .التعاقد الأخرى وذلك بما يتناسب مع طبيعة المشر

يأسلوب الطرح على مرحلتير  كما يوص بالتوجه إلى 
ي الحالات الت 

 
يتعذر فيها ف

ا ك
ً
وط التعاقدية النهائية تحديد  بسبب تحديد المواصفات الفنية والشر

ً
 ودقيقا

َ
املا

يات نظافة المدن، لضمان الطبيعة المعقدة والتخصصية لبعض أعمال ومشت 

.الحصول على أفضل الحلول الفنية والعروض المالية المناسبة

ي يتعذر فيها تحديد حجم الأعمال أو الخدمات المتعاقأما
ي الحالات الت 

 
،د عليهاف

اء خدمات نظافة مدن معىي
نة أو موعد تنفيذها بدقة، أو إذا دعت الحاجة إلى شر

اء الخدمات بشك ل على نحو متكرر، أو إذا كان من المتوقع وجود حاجة إلى شر

وجه إلى التيوصهـمستمر، أو إذا ظهرت الحاجة للتعامل مع الحالات الطارئة، فإن

اء عند الحاجة الفعاتفاقية إطارية إبرام  .ليةلتسهيل وتشي    ع عملية الشر

مرحلة التخطيط. 2

اء. 2.3 اختيار أسلوب الشر

يا" ت تطرح جميع الأعمال والمشت 
ي منافسة عامة عدا ما يستث

 
ئ  ف

"منها بموجب أحكام النظام

ون)المادة - من( الثامنة والعشر
النظام 

نظام المنافسات

يرجر مراجعة الدليل الإرشادي 
يات الحكومية ل مزيد لرحلة المشت 

راء من التفاصيل حول أساليب الش
.وإجراءاتها النظامية

شادية  مركز –الأدلة الاست 
موقع وزارة المالية–المعرفة 

ادة للاست  

2.3

اء المتاحة  ي أساليب الشر
 
يات أنظر ف لوب واخت  الأسبحسب نظام المشت 

اء الخدمات المطلوبة الأمثل لشر

اء يات الحكأساليب التعاقد والشر ومية بحسب نظام المنافسات والمشتر

ر

اء المباشر الشر

4

ر

ينالمنافسة عل مرحلت

3

ر

المنافسة المحدودة

2

ر

المنافسة العامة

1

ر
المسابقة

8

ر

ل توطير  الصناعة ونق

المعرفة

7

ر

المزايدة العكسية 

ونية الإلكتر

6

ر
الاتفاقية الإطارية

5

ة للجهة الحكومية طرح المنافس"
على مرحلتير  إذا تعذر تحديد 
وط  المواصفات الفنية والشر

..."التعاقدية

من( الواحدة والثلاثون)المادة -
النظام 

نظام المنافسات

ي"
 
ة للجهة الحكومية إبرام اتفاف
سة إطارية مع من رست عليه المناف

ي
..." تتضمن الأحكام الت 

ن م( الثالثة والثلاثون)المادة -
النظام 

نظام المنافسات

-عام  Public document.



48 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

يات أهداف خطة المشتر

ي التخطيط: التخطيط الفعال•
 
يات السنوية ف الفعال تساهم خطة المشت 

لاحتياجات فئة نظافة المدن السنوية وضمان عدم تعطل الأعمال ذات

.التنفيذ المستمر

ي تقلىي: تحسير  الكفاءة والحد من التكاليف•
 
ل الهدر يساهم التخطيط ف

.هاوتحسير  كفاءة استخدام الموارد، ورفع كفاءة وجودة الأعمال المخطط ل

انية• ام بالمتر   
ي: الالت 

ائ  ام الجهة الحكومية بالمتر   
ة المحددة، تضمن الخطة الت 

اء ي عمليات الشر
 
.والامتثال للقوانير  والأنظمة المعمول بها ف

ي تسهيل مراقبة الإ: تسهيل المراقبة والتقييم•
 
نفاق وتقييم تساعد الخطة ف

اء .الأداء فيما يتعلق بعمليات الشر

2.4

مان توفتر المتطلبات قم بالتخطيط بشكل مسبق وفعال لتلبية الاحتياجات المستقبلية لض
عند الحاجة إليها وتجنب تعتر الأعمال

اء إجراء إلزامي للجهات الحكومية حيث يعتتر
خطة تسهمإعداد خطة الشر

يات من خلال تحديد ال ي تحسير  كفاءة الأعمال والمشت 
 
يات ف متطلبات المشت 

ير والجداول الزمنية المرتبطة بها حسب أولويات الجهة، وذلك لضمان توف

ة عند الحاجة إليها وعدم تعتر الأعمال لدى الجهة . المتطلبات مباشر

اء خدماتوعليه؛ يلزم يع حصر المشارعن طريق نظافة المدنالتخطيط لشر

اء عقودها بما لا القائمة قبل انتهالتنفيذ المستمرالجديدة بالإضافة إلى مشاري    ع

ي الخطة السنوية للجهة
 
.يقل عن سنة، وذلك لتضمينها ف

على الجهة الحكومية التخطيط"
ياتها المسبق لأعمالها ومشت 
ي توف

 
ير والتنسيق مع الوزارة ف

..."الاعتمادات المالية لها

ام من النظ( الثانية عشر)المادة -

نظام المنافسات

مرحلة التخطيط. 2

اء. 2.4 إعداد خطة الشر
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49 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

يات السنوية إجراءات إعداد خطة المشتر

يع تحديد المشار

الجديدة

1

يع تضمير  المشار

ذات التنفيذ 

المستمر

2

ج تعبئة نموذ

الخ  ط             ة

3

ية يتعير  على الجهة الحكومية اتباع الخطوات التالية لإعداد الخطة الاول

يات :للمشت 

ً
تحديد المشاريــــع الجديدة: اولا

لية واختيار أسلوب بعد ما تم تحديد الاحتياج لفئة نظافة المدن وتقدير التكلفة الك

ي
وع؛ يتم الخروج بقائمة المشاري    ع الجديدة الت  اء الأمثل لكل مشر ستطرح الشر

ي الخطة السنوية للجهة الحكومية
 
.خلال العام، ليتم تضمينها ف

ي تشم
ل على تحديد يجب أن يتم الأخذ بعير  الاعتبار مدة التخطيط المسبق والت 

لطرح الأمثل، الاحتياج وتقدير التكلفة الكلية واختيار أسلوب التأهيل وأسلوب ا

سية، وذ لك بالإضافة إلى مدة إعداد وثائق المنافسة ومدة الطرح ومدة الت 

ي الوقت المناسب وعدم تعث
 
ر مشاري    ع لضمان تلبية احتياج الجهة الحكومية ف

.الجهة

اء. 2.4 إعداد خطة الشر

يات ي خطة المشتر
 
إدراج المشاريــــع ف

تاري    خ بدء 

وع  المشر

الجديد

التخطيط 

المسبق 

وع  للمشر

إعداد كراسة 

وط  الشر

والمواصفات

طرح 

وع المشر

ترسية 

وع المشر

ي رحلة ا
 
ي للمراحل الرئيسية ف

اءالتسلسل الزمت  لشر

-عام  Public document.



50 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

ً
تضمير  المشاريــــع ذات التنفيذ المستمر: ثانيا

يذ المستمر يتعير  على الجهة بعد ذلك حصر العقود القائمة للمشاري    ع ذات التنف

ي الخطة لخدمات نظافة المدن قبل انتهائها بما لا يقل عن سنة، ليتم تضمي
 
نها ف

ي على أن يتم الأخذ بعير  الاعتبار مدة التخط. السنوية للجهة الحكومية
يط والت 

التأهيل تشمل على تحديد الاحتياج وتقدير التكلفة الكلية واختيار أسلوب

طرح وأسلوب الطرح الأمثل، بالإضافة إلى مدة إعداد وثائق المنافسة ومدة ال

سية، وذلك لضمان استمرارية تقديم الخدمات لتلك المشار يع وتلبية ومدة الت 

ي الوقت المناسب وتجنب تعتر المنافسات
 
.احتياج الجهة الحكومية ف

ي لتخطيط العقود ذات التنفيذ
:المستمرالتسلسل الزمت 

تاري    خ انتهاء 

وع  عقد المشر

الحالىي 

سنة قبل انتهاء العقد
 للمادة -

ً
-من اللائحة 35وفقا

طرحوالإجراءات التخطيط وإعداد وثائق المنافسة

التخطيط 

المسبق 

وع  للمشر

إعداد كراسة 

وط  الشر

والمواصفات

طرح 

وع المشر

ً
إعداد نموذج الخطة: ثالثا

مة المتعلقة يتم إعداد وتعبئة نموذج أولىي يتضمن كافة المشاري    ع الجديدة والقائ

ي ستطرح خلال العام الحالىي
.بفئة نظافة المدن والت 

:على أن يتضمن البيانات الآتية

تاريــــخ بدء 
وع  المشر
المطلوب

تاريــــخ 
سية  التر
المتوقع

تاريــــخ 
الطرح 
المتوقع

تاريــــخ 
إعداد 
وثائق 

المنافسة 
المتوقع

تخصيص 

ي
 
ان ةالمتر 

أسلوب 
التأهيل

أسلوب 
الطرح

مكان 
التنفيذ

وصف 
وع المشر

السنة
الربــع 
السنوي

نوع 
وع المشر

اسم 
وع المشر

#

1

2

اء. 2.4 إعداد خطة الشر
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51 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

لا تقل المدة م   ن تاري"
ّ
   خ يجب أ

   ى نش   ر الإعلان ف   ي البوابة وحت
ي لتقدي   م العر

وض الموع   د النهائ 

ي
..."ع   ن الآئ 

من( الرابعة والثلاثير )المادة -
اللائحة 

نظام المنافسات

يرجر مراجعة الدليل الإرشادي 
ي ات لكيفية إنشاء خطة المشت 

التشغيية، والدليل الإرشادي
للتخطيط المسبق للمزيد من
ة التفاصيل حول آلية إعداد الخط

.مادوكيفية رفعها على منصة اعت

شادية  مركز –الأدلة الاست 
موقع وزارة المالية–المعرفة 

ادة للاست  

ي البوابة وح
 
ئ  الموعد لا بد من الأخذ بعير  الاعتبار المدة ما بير  نشر الإعلان ف

ي لتقديم العروض، حيث لا تقل المدة عن
:النهائ 

ي تبلغ تكلفتها الت-1
يات الت   للأعمال والمشت 

ً
خمسة )قديرية خمسة عشر يوما

.ريال فأقل( ملايير 

ي تبلغ تكلفتها التقد-2
يات الت   للأعمال والمشت 

ً
خمسة )يرية أكتر من ثلاثون يوما

.ريال( مئة مليون)ريال وتقل عن ( ملايير 

ي تبلغ تكلفتها -3
يات الت   للأعمال والمشت 

ً
.ريال فأكتر( يونمئة مل)ستون يوما

ي هذه كما يجوز للجهة الحكومية بعد أخذ موافقة الوزير تقليص المدد الواردة
 
ف

يات لا تتطلب استيفاء ك .امل المدةالمادة مت  كانت طبيعة الأعمال والمشت 

انية ومشاركتها مع الجه يعية للمتر  ة الحكومية، بعد اعتماد الجهات الخارجية التشر

انية المعتمدة وإرفاقه ا من قبل يتم مراجعة الخطة السنوية لملائمتها مع المتر 

و رفض مسؤول الخطة على منصة اعتماد، ليتعير  على معتمد الخطة من قبول أ

.الخطة

ي حال رفص معتمد الخطة للخطة؛ يجب على مسؤول الخطة إعادة فتح ال
 
خطة ف

.وإجراء التعديل اللازم أو حذف الخطة

يات إعداد واعتماد خطة المشتر

اء. 2.4 إعداد خطة الشر
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52 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

2.5

اتيجية؛ تعرف إ ي الأنشطة الاستر
 
دارة كما سبق التطرق لإدارة المخاطر ف

ي بأنها عملية منهجية تهدف إلى تحديد، تقييم، والاستجابة لالمخاطر 
لمخاطر الت 

اء الحكومية وتكمن أهمية إدارة المخا طر من خلال قد تؤثر سلبًا على عملية الشر

.التعرف على المخاطر المحتملة وتطوير خطط للتعامل معها

اتيجية مت ي الأنشطة الاست 
 
مع طابقة تعد المنهجية المتبعة لإدارة المخاطر ف

ي إعداد مصفوفة المخاطر إلى حد سواء، وتختلف ع
 
نها فقط المنهجية المتبعة ف

وع وليس على مستوى إدارة ف ي تخصيص المخاطر على مستوى المشر
 
 ئةف

.نظافة المدن

ي الشكل الآ ي
 
:ويمكن تلخيص إجراءات إعداد سجل المخاطر ف

تحديد 
التهديدات 
ي والاحتمالات الت
ا قد تؤثر سلبً
على تحقيق 
أهداف عملية 

اء الشر

ر تقييم المخ اط
هي تقييم 
احتمالية حدوث 

الاثر  كل منها أو
ي المتوقع منها ف
حالة الحدوث

تحديد شدة 
وتأثتر المخاطر
بناءً على 

أثتر الاحتمالية والت
لكل منهم ووضع
الاولويات 

للمعالجة

ي ر تحديد التدائر
اللازمة لتفادي

لى المخاطر بناءً ع
.تقدير المخاطر

معالجة المخاطررتقدير المخاطرتقييم المخاطرتحديد المخاط

إجراءات إعداد سجل المخاطر

ي الحد من مخاطر الم
 
اء للمساهمة ف وع قم بدراسة وتحليل المخاطر المتعلقة بالشر شر

بطريقة فعالة

مرحلة التخطيط. 2

إعداد مصفوفة المخاطر. 2.5
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53 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

إعداد مصفوفة المخاطر. 2.5

وععل مستوى المشرأمثلة عل تعبئة سجل المخاطر

معالجة 
الخطر

المسؤول الاولوية
درجة 
الخطورة

الاحتمالية الأثر
تصنيف 
الخطر

وصف الخطر المخاطر #

استخدام 
حاويات 
محكمة 
ل الغلق، فص

النفايات 
الخطرة، 
ى التدريب عل

التعامل مع 
المواد 
الخطرة، 
وضع خطط 
طوارئ 
للتعامل مع

.التشبات

قسم إدارة 
النفايات 

الصلبة
عالىي 8 مرجح منخفض صحي

انتقال 
الأمراض 
المعدية من 
خلال 

ي
 

ر النفايات ع
المعالجة أو 
من خلال 
ات  الحشر

والقوارض

انتشار 
الأمراض 

المعدية
1

فصل المواد
القابلة 
للاشتعال، 
نظام مراقبة
للحرارة، 
خطط إطفاء 

.الحرائق

قسم إدارة 
النفايات 

الصلبة
عالىي 8 دغتر مستبع عالىي ، صح ي

يبيت 

اشتعال 
ي النفايات ف

مكبات 
.النفايات

ي 
 
حرائق ف
مكبات 

النفايات
2
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55 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

وط والمواصفات والوثائق الأخرى بشكل  ذب لجواضح وصحيح قم بإعداد كراسة الشر
وتعزيز فرص الحصول على أفضل العروضالعروض التنافسية

ي تهدف إلى إعدا
د تشمل هذه المرحلة مجموعة من الأنشطة المتكاملة الت 

ي جذب أفضل العروض وت
 
سهيل وثائق واضحة وشاملة للمنافسة، مما يساهم ف

.عملية التقييم والاختيار

مرحلة إعداد وثائق المنافسة. 3

مقدمة. 3.0

3.0

ي مرحلة إعداد وثائق المنافسة
 
الأنشطة الرئيسية ف

إعداد الوثائق الأخرى
وط إعداد كراسة الشر

والمواصفات

 من رحل
ً
 أساسيا

ً
وط والمواصفات جزءا اء، تعتتر مرحلة إعداد كراسة الشر ة الشر

ي تنظم
تفاصيل حيث تحتوي الكراسة على مجموعة من الأقسام الأساسية الت 

وع أو الخدمة المطلوبة، وتوضح المتطلبات الفنية والإدارية وا لقانونية المشر

وط والمواصفات من . للمنافسة ي11وتتكون كراسة الشر
:قسم كالآئ 

مقدمة: القسم الاول1.

ي2.
الأحكام العامة: القسم الثائ 

إعداد العروض: القسم الثالث3.

تقديم العروض: القسم الرابع4.

تقييم العروض: القسم الخامس5.

متطلبات التعاقد: القسم السادس6.

نطاق العمل المفصل: القسم السابع7.

المواصفات: القسم الثامن8.

متطلبات المحتوى المحلىي: القسم التاسع9.

وط الخاصة: القسم العاشر10. الشر

الملحقات: القسم الحادي عشر11.

وط والمواصفات إعداد كراسة الشر

-عام  Public document.



56 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

ي هذا النشاط لبعض أقسام الكراسة بشكل منفص
 
:ل، وهيسيتم التطرق ف

ي: تحديد نطاق العمل•
 
.تحديد الخدمات المطلوبة بشكل واضح وواف

.تحديد المواصفات الفنية للخدمات المطلوبة: تحديد المواصفات•

وط الخاصة• ي يجب على ال: تحديد الشر
وط الإضافية الت  مقاولير  تحديد الشر

ام بها .الالت  

ي سيتم على أساس: تحديد معايتر التقييم•
ها تقييم العروض تحديد المعايتر الت 

.المقدمة

ي نشاط إعداد الأقس
 
.ام الأخرىبينما سيتم التطرق إلى بقية أقسم الكراسة ف

وط والمواصفات، يتم إرفاق  الأخرى مجموعة من الوثائقإضافة إلى كراسة الشر

وط والمواصفات .لدعم كراسة الشر

إعداد الوثائق الأخرى

يادة من خلال إعداد وثائق منافسة شاملة وواضحة، يمكن للجهات الحكومية ز

اء  .وتعزيز فرص الحصول على أفضل العروضفرص نجاح عملية الشر

مقدمة. 3.0
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57 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

وع تلخيص شامل وواضح افسة متطلبات المنوذلك لضمان فهملخص نطاق عمل المشر
بشكل صحيح ودقيق من قبل المتنافسير 

مرحلة إعداد وثائق المنافسة. 3

تحديد نطاق العمل. 3.1

3.1

يجب أن يتضمن نطاق عمل. 2.4"
وط  ي كراسة الشر

 
وع ف المشر

 عن هدف 
ً
والمواصفات، ملخصا

وع والخدمات .."المشر

اء لخدم ات ضوابط التعاقد والشر
تحديد نطاق . 3–نظافة المدن 

العمل

سياسة

وع التفصيلي 
:أنشطة رئيسية وهي3يتضمن تحديد نطاق عمل المشر

ر
تحديد مكان 

تنفيذ الأعمال ر
تحديد برنامج 

العمل ر
تحديد نطاق 

وع المشر

وع بشكل واضح وشامللَيُ  سياق،خص نطاق عمل المشر
ً
وع متضمنا المشر

. لأعمال والخدمات المطلوبةوالأهداف المرجوة منه، بالإضافة الى تحديد ا

تجنب و ين، وذلك لضمان فهم متطلبات الجهة بشكل صحيح من قبل المتنافس

امات تبة مخاطر الأداء المنخفض نتيجة الفهم غتر الدقيق للنطاق والالت   المت 

.عليهم

ي ضوء ذلك؛ 
 
ي أن وف

وع جانبير  رئيسيينبعى  :ينيوضح نطاق عمل المشر

وع تحديد نطاق المشر

نطاق العمل. 1

وعقسم يعتتر ينطاق العمل للمشر
 
روط القسم السابع من كراسة الشف

فهم ي فوالذي يساهم بشكل أساشي أحد أهم العناصر الأساسية والمواصفات

وع و الخ، المتنافسير  لمتطلبات الجهة دمات حيث يحدد سياق وهدف المشر

. المطلوبة، بالإضافة إلى تحديد برنامج العمل، ومكان تنفيذ الأعمال

وع. أ هدف المشر

وع بوضوحملخصا عن سياق ويركز الجانب الأول على صياغة ودقة، أهداف المشر

كتر  على المخرجات والنتائج المرجوة
ن يهدف هذا الجانب إلى تمكي. مع الت 

وع، وتقديم عروض واض حة ومبتكرة المتنافسير  من فهم الغاية الرئيسية للمشر

.ضمن النطاق المحدد لتحقيق تلك الأهداف
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58 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

تحديد نطاق العمل. 3.1

قائمة خدمات نظافة المدن

ام بها ي الالت  
ب ضوابط بحستلخص القائمة التالية خدمات نظافة المدن ينبعى 

اء لخدمات نظافة المدن التعاقد والشر

(عام)جمع ونقل النفايات 

جمع ونقل النفايات

1

جمع ونقل النفايات المتخصصة  
(النفايات القابلة للتدوير/ النفايات العضوية )

2

الكنس الآلىي

كنس الطرق والأرصفة

3

الكنس اليدوي 4

غسيل الأرصفة 5

جمع ونقل السيارات التالفة

إزالة النفايات الثقيلة

6

خدمة جمع النفايات ذات الحجم الكبتر 7

جمع ونظافة الأنقاض ومواقعها 8

الخدمات الفرعية الخدمات الأساسية #

ام بتحديد الخدمات . 2.1" الالت  
المطلوبة ضمن نطاق عمل 
وع بناء على قائمة خدمات المشر

..."نظافة المدن التالية

اء لخدم ات ضوابط التعاقد والشر
تحديد نطاق . 2–نظافة المدن 

العمل

سياسة

الخدمات المطلوبة. ب

حديد يساهم تو.المطلوبةيحدد الجانب الآخر من نطاق العمل الخدمات والأعمال 

ي فهم المتنافسير  للخدمات المطلوبة ب
 
وضوح، مما الخدمات بشكل قياشي ف

. يمكنهم من تقديم عروض واضحة ضمن النطاق المحدد

وتحديد الخدمات المطلوبة وعلى الجهة الحكومية  ع ضمن نطاق عمل المشر

اء ضوابط التعاققائمة خدمات نظافة المدن المدرجة ضمن بالاستناد إلى د والشر

.نظافة المدن كما هو موضح أدناهلخدمات 
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59 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

ـيمثـال تـوضيح

وع  ي منيهدف المشر ي مدينة الرياض وتحسير  المظهر الحصر 
 
خلال تقديم إلى تعزيز مستوى النظافة العامة ف

وع جمع وتشمل الخدمات المطلوبة . خدمات متكاملة وفعالة لإدارة النفايات والنظافة ي هذا المشر
 
نقل ف

يل الأرصفة بشكل ، الكنس الآلىي واليدوي للشوارع والأرصفة، وغس(العامة والمتخصصة القابلة للتدوير)النفايات 

.م الكبتركما يتضمن نطاق العمل جمع ونقل السيارات التالفة وتقديم خدمة جمع النفايات ذات الحج. دوري

ورة كما يجب  أنشطة عمال غتر مرتبطة بأخدمات وعدم تضمير التأكيد على صر 

ي نطاق العمل
 
ر القائمة على سبيل المثال لا الحصيتضمن ذلك . نظافة المدن ف

كتر  على الخدمات الأساسية تحقيق الكفاءة وأدناه، حيث يضمن
ي الت 

 
الفعالية ف

ذلك، بالإضافة إلى. تنفيذ الخدمات، مما يمكن الجهة من إدارة العقد بكفاءة

ي تجنب تضخم الأسعار ويعزز قدرة المقاولير  
 
كتر  ف

كتر  علىيسهم هذا الت 
الت 

. على تقديم الخدمات الأساسية

ير يجب عدم تضمير  الأعمال غ. 2.2"
ن المرتبطة بأنشطة نظافة المد

..."مثل

اء لخدم ات ضوابط التعاقد والشر
تحديد نطاق . 2–نظافة المدن 

العمل

سياسة

قائمة الأعمال غتر المرتبطة بأنشطة نظافة المدن

ي تلخص القائمة التالية أمثلة للأعمال غتر المرتبطة بأنشطة نظافة
المدن، ينبعى 

ام بعدم تضمينها اء لخدمات نظافالالت   ة المدنبحسب ضوابط التعاقد والشر

تنظيف أسواق النفع العام 5 أعمال إزالة الإعلانات واللوحات الدعائية 1

تنظيف دورات المياه العامة 6 نزح المياه المتجمعة ومياه الأمطار 2

ي
نظافة المنشآت والمبائ  7 نقل الحيوانات النافقة 3

تشغيل وصيانة المحطات الانتقالية 8 نظافة المقابر ومغاسل الموئ  4

قائمة الخدمات قائمة الخدمات ##

ارية يجب عدم إدراج الأماكن العامة المشمولة بعقود تشغيل وصيانة سكما 

ي نطاق العمل
 
.تتضمن خدمة النظافة ف

ة المدنيوضح الشكل أدناه مثال توضيحي لنطاق عمل صحيح ضمن أعمال نظاف

وط والمواصفات *  المثال المذكور أعلاه فقط للتوضيح ولا يجب استخدامه عند إعداد كراسة الشر

يجب عدم إدراج الأماكن . 2.3"

ي
ل العامة المشمولة بعقود تشعى 

..."وصيانة سارية تتضمن

اء لخدم ات ضوابط التعاقد والشر
تحديد نطاق . 2–نظافة المدن 

العمل

سياسة

تحديد نطاق العمل. 3.1

-عام  Public document.



60 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

تحديد نطاق العمل. 3.1

ي يتضمن المراح
وع، يتم وضع برنامج زمت  ل بعد تحديد نطاق عمل المشر

ي النطاق والمدد الزمنية لتنفيذها، كما يمكن توجيه الم
 
تنافسير  المحددة ف

ام ي النطاق مع الالت  
 
اح المدد الزمنية لكل من المراحل المحددة ف بالمدة بإقت 

وع .الزمنية المحددة للمشر

تحديد برنامج العمل

ـيمثـال تـوضيح

ي تاري    خ 
 
وع ف ي المشر

 
م وستكون مدة التنفيذ الأعمال 1/1/2027تبدأ أعمال وخدمات النظافة المنصوص عليها ف

 حسب المراحل التالية60
ً
 ميلاديا

ً
:شهرا

سية : المرحلة الأولى1. ي إذا كان)تبدأ قبل أربعة أشهر من بدء العقد أو من تاري    خ استلام خطاب الت 
المتبق 

:وتنقسم إلى قسمير ( أقل من أربعة أشهر من بدء العقد

ة التجهتر  والإعداد•
فت 

ة الاحلال• .فت 

ي : المرحلة الثانية2.
 
وع وتنفيذ الأعمال ف .م1/1/2027مرحلة بدء المشر

 بالغ الأهمية ل
ً
ي الكراسة أمرا

 
ما يوفره من أثر يعتتر تحديد مكان تنفيذ الأعمال ف

ي 
 
من قبل ل، وفهم التوقعات والمتطلبات بشكل أفضتوضيح نطاق العملف

وع جب أن يتضمن هذا التحديد المدينة والحدود الجغرافي. المتنافسير  ية للمشر

ل الأعداد يوص إضافة بيانات تفصيلية مثبالإضافة إلى ذلك، . كحد أدئ 

ي
ات وأطوالوالمساحات، بالإضافة إلى صور توضيحية للنطاق وخرائط بالإحدائر

وع، مما يعزز من و  فيه بداية ونهاية حدود المشر
ً
ضوح وأسماء الطرق مبينا

. المعلومات المقدمة للمتنافسير 

تحديد مكان تنفيذ الأعمال

الية يجب تحديد البيانات الت. 2.5"  

ي
ذ بحد أدئ  عند إعداد مكان تنق 

ي
 
..."الأعمال ف

اء لخدم ات ضوابط التعاقد والشر
تحديد نطاق . 2–نظافة المدن 

العمل

سياسة

وط والمواصفات *  المثال المذكور أعلاه فقط للتوضيح ولا يجب استخدامه عند إعداد كراسة الشر

نامج العمل ضمن أعمال نظافة ال مدنيوضح الشكل أدناه مثال توضيحي لتر
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61 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

ـيمثـال تـوضيح

ي شمال ووسط المدينة
 
ي مدينة الرياض، وتغطىي أحياء محددة ف

 
وع ف .يقع المشر

:الحدود الجغرافية•

ي الطرق الرئيسية ال. ج النفل، ج العقيق، ج الصحافة: شمال الرياض1.
 
محيطة بهذه تتمثل الحدود ف

.الأحياء

هذه الحدود هي الطرق الرئيسية المحيطة ب. ج الملز، ج الروضة، ج السليمانية: وسط الرياض2.

.الأحياء

:الأعداد والمساحات•

وع1. (تقريبيًا)كيلومت  مرب  ع 800: إجمالىي مساحة منطقة المشر

أحياء6: عدد الأحياء المشمولة2.

(تقريبيًا)نسمة 1,500,000: عدد السكان المستفيدين3.

(شوارع رئيسية وفرعية)كيلومت  2000: أطوال الشوارع التقريبية4.

:أسماء الشوارع والأحياء•

مد بن طريق الملك فهد، طريق الملك سلمان، شارع الثمامة، شارع الأمتر سعود بن مح: شمال الرياض1.

ي أحياء النفل والعقيق والصحافة
 
.مقرن، بالإضافة إلى الشوارع الداخلية ف

، شارع العليا،: وسط الرياض2. ، طريق الملك عبد العزيز، شارع الستير  ي
 
ف بالإضافة إلى طريق الدائري الشر

ي أحياء الملز والروضة والسليمانية
 
.الشوارع الداخلية ف

وط والمواصفات *  المثال المذكور أعلاه فقط للتوضيح ولا يجب استخدامه عند إعداد كراسة الشر

ظافة المدنيوضح الشكل أدناه مثال توضيحي لمكان تنفيذ الأعمال ضمن أعمال ن

تحديد نطاق العمل. 3.1
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62 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

تطوير جداول الكميات. 2

ي 
عتتر جداول الكميات الأداة الأساسية الت 

ُ
ي نطاق ور تفصل الملخص المذكت

 
ف

جمع فيها النتائج المتوقعة من تنفيذ مراحل وأنشطة
ُ
وع العمل، حيث ت المشر

حدد هذه الجداول ال. لزيادة فرص نجاح الأعمال بشكل دقيق ومفصل
ُ
مخرجات وت

.بدقة من حيث الوصف والنوع والعدد

وط والمواصفات لخدمات نظ ي كراسة الشر
 
افة ينقسم جدول الكميات ف

:المدن إلى الأقسام التالية

ر
صيانة وتشغيل

القوى العاملة ر
صيانة وتشغيل

المعدات

وع ي المشر
 
زم ويل. يبير  هذا الجدول جميع المعدات المتوقع استخدامها ف

ي الجدول أدناه
 
ورية كما هو موضح ف ما يجب أن ك. تعبئته بجميع البيانات الصر 

وع، مع تحديد اليتضمن الجدول كافة البنود كميات اللازمة لتنفيذ المشر

يتم تعبئة البنود وكمياتها . المطلوبة لكل بند
ً
تائج نموذج البيانات نإلىاستنادا

التشغيلية الذي تم إعداده مسبق
ً
.ا

صيانة وتشغيل المعدات

الرقم 

التسلسلي
ئ دالير ةالف 

وحدة 
القياس

وصف 
البند

المواصفات
منتج من 
القائمة 
الإلزامية

الرمز 

ي
ئ
الإنشان

الكميةالسنة

ر
صيانة وتشغيل

المواد

ل لا يجوز للجهة الحكومية تعدي"
وط والمواصفات وجداول  الشر

..."الكميات بعد تقديم العروض إلا

من اللائحة ( الأولى)المادة -

نظام المنافسات

تحديد نطاق العمل. 3.1

-عام  Public document.



63 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

الرقم 

التسلسلي
المسمى 

ي
الوظيف 

وصف 
البند

أقل 
مؤهل 
للقبول

 
 
الحد الأدن
لسنوات 
ة الختر

العددالسنةالمواصفات
عدد ساعات 

العمل الأساسي 
المتوقعة

عدد ساعات 
ي 
 
العمل الإضاف
المتوقعة

و ي المشر
 
ويلزم . عيبير  هذا الجدول جميع القوى العاملة المتوقع استخدامها ف

ورية  ي الجدول أدناهتعبئته بجميع البيانات الصر 
 
ما يجب أن ك. كما هو موضح ف

وع، مع تحديد ال كميات يتضمن الجدول كافة البنود اللازمة لتنفيذ المشر

 إلى ن. المطلوبة لكل بند
ً
تائج نموذج البيانات يتم تعبئة البنود وكمياتها استنادا

ً
.التشغيلية الذي تم إعداده مسبقا

لةصيانة وتشغيل القوى العام

ي
 
يبير  هذا الجدول جميع المواد والمستهلكات المتوقع استخدامها ف

وع ورية ويلزم تعبئته . المشر ي الجدول كما هو موضح فبجميع البيانات الصر 

روع، مع اللازمة لتنفيذ المشكما يجب أن يتضمن الجدول كافة البنود. أدناه

ا يتم تعبئة البنود وكمياته. تحديد الكميات المطلوبة لكل بند
ً
نتائج إلىاستنادا

نموذج البيانات التشغيلية الذي تم إعداده مسبق
ً
.ا

صيانة وتشغيل المواد

الرقم 

التسلسلي
ئ دالير ةالف 

وحدة 
القياس

وصف 
البند

المواصفات
منتج من 
القائمة 
الإلزامية

الرمز 

ي
ئ
الإنشان

الكميةالسنة

تحديد نطاق العمل. 3.1
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64 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

لتأكد من تعبئته يفضل التحقق من النقاط التالية بعد الانتهاء من القسم السابع ل

بصورة صحيحة

ي على منصة اعتماد وتضمير  كافة المع•
وئ  لومات تعبئة النموذج الإلكت 

ي الكراسة
 
.المتعلقة بالمنافسة ف

ي مع تحديد وحدات الق•
وئ  ي النموذج الإلكت 

 
ياس لكل إضافة جداول الكميات ف

.بند بشكل دقيق ومناسب حسب نوع البند

ع نموذج التأكد من تطابق البنود المدخلة وأعدادها وتكاليفها التقديرية م•

.البيانات التشغيلية

.كتابة نطاق العمل باللغة العربية•

ي الملحقات الخاصة ب•
 
النموذج عدم إرفاق نموذج كراسة إضافية خاص بالجهة ف

ي
وئ  .الإلكت 

 دم تعبئ ة ع  دم تعبئ  ة الحق  ول غتر الإلزامي  ة ف  ي جداول الكميات يؤثر عل ى ع•

ي الكراسة الإلكت
 
.رونيةج    داول المواص     فات الخاص    ة للبن     د المطلوب ف

:أهم النقاط

م يجب على المتنافس تقدي-1" 
وط والمواص  للشر

ً
فات سعره وفقا

المعتمدة، ولا وجداول الكميات
...يجوز له إجراء أي تعديل

تدون أسعار العرض الإفرادية -2

ي
 
جداول والإجمالية ف

 وكتابة بالعمالكميات
ً
لة رقما

..."المحلىي

من( التاسعة والستون)المادة -
اللائحة 

نظام المنافسات

تحديد نطاق العمل. 3.1
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65 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

وع حدد المواصفات الفنية المطلوبة لنطاق عمل المنافسة لضمان تلبية احتيا جات المشر
بشكل دقيق

مرحلة إعداد وثائق المنافسة. 3

تحديد المواصفات. 3.2

3.2

بعد تحديد نطاق العمل وجداول الكميات بدقة، يجب توضيح مواصفات

وع .المعدات، والعمالة، والمواد الخاصة بالمشر

وط والم ي القسم الثامن من أقسام كراسة الشر
 
ي هذا التفصيل ف

واصفات ويأئ 

.ويقسم إلى ستة أقسام رئيسية

:أقسام تحديد المواصفات

ر
مواصفات 

العمالة

ر
مواصفات 

المواد

ر
مواصفات 

المعدات

ر
يكيفية ت
ذ نق 

الأعمال

ر
مواصفات 

الجودة

مواصفات 

السلامة

إلى ضوابط الامتثاليجب عند تعبئة كل قسم من أقسام تحديد المواصفات،

اء لخدمات نظافة المدن تضمن ، حيث تالمتعلقة بالمواصفاتالتعاقد والشر

ي يلزم 
وط والمواصفات الت  ي لجهة تضمير على االضوابط قائمة من الشر

 
ها ف

ط م ، ولا يجوز استثناء أي شر وط والمواصفات بالحد الأدئ  ن تلك كراسة الشر

وط .الشر

وط بما يتناسب مع طيمكن و بيعة وحاجة للجهة الحكومية الإضافة على تلك الشر

وع يطة المشر وط المنصوص ألا تالتخصصية، شر ي عليهاتعارض مع الشر
 
ف

ي المملكة
 
كما يلزم عند . الضوابط أو مع الأنظمة واللوائح التنفيذية المعمول بها ف

وط إعداد  ي عيأن تكون تفصيلية ودقيقة وواضحة، هذه الشر
 
ن مع الأخذ ف

، أو تحديد علامة تجارية ،أو ا سم الاعتبار عدم الإشارة إلى نوع، أو صنف معير 

نطبق تلم  ماتجاري، أو وضع مواصفات لا تنطبق إلا على مقاول بعينه وذلك 

ي النظام
 
وع حالات الاستثناءات الواردة ف ي تجنبكما . على المشر

المبالغةينبعى 

وط ي الشر
 
وعف يؤثر الفعلية، حيث يمكن أنأو تجاوز حاجات ومتطلبات المشر

 على المنافسة لتسببها بارتفاع قيمة العروض المستذلك 
ً
لمة من سلبا

.المتنافسير 

وط " يجب أن تكون الشر
والمواصفات الفنية للأعمال 

يات المطروحة تفصىي لية والمشت 
..."وأن تراعي, ودقيقة وواضحة

ون)المادة - من( الثانية والعشر
النظام 

نظام المنافسات

ي المادة "
 
مع مراعاة ما ورد ف

ون) من النظام،( الثانية والعشر
م الجهة الحكومية عند وض عها تلت  

ي
وط والمواصفات بالآئ  ."..للشر

ون)المادة - من ( الرابعة والعشر
اللائحة

نظام المنافسات

-عام  Public document.



66 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

تحديد المواصفات. 3.2

جدول مواصفات العمالة. 2

ي هذا القسم تعبئة جدول مواصفات العمالة، وعلى الجهة الحكوم
 
ية يتم ف

ام بتحديد المسميات الوظيفية بالإضافة إلى أقل مؤهل لقبو ل العمالة  الإلت  

ي
 
 إلى قائمة مسميات العمالة ف

ً
وع، استنادا ضوابط وذلك بحسب حاجة المشر

اء لخدمات نظافة المدن التالية :التعاقد والشر

ام المسميات . 3.1.3" الالت  
ة الوظيفية والمؤهلات المطلوب
 إلى القائم

ً
ة للخدمات استنادا

..."التالية

اء لخدم ات ضوابط التعاقد والشر
تحديد . 4–نظافة المدن 

المواصفات

سياسة

ي 
 
إدارة -إدارة الأعمال -الإدارة العامة-إدارة المشاري    ع)البكالوريوس ف

وعات-المشاري    ع الهندسية ادارة المشاري    ع -الاقتصاد وإدارة المشر
اتيجية (إدارة العمليات والمشاري    ع-الإست 

مدير إدارة المشاري    ع

ي 
 
إدارة -إدارة الأعمال -الإدارة العامة-إدارة المشاري    ع)البكالوريوس ف

وعات-المشاري    ع الهندسية ادارة المشاري    ع -الاقتصاد وإدارة المشر
اتيجية (إدارة العمليات والمشاري    ع-الإست 

وع مساعد مدير المشر

شهادة الثانوية العامة أو ما يعادلها ف نظافة مشر

الكفاءة المتوسطة ف سكن مشر

ي
أقل مؤهل للقبولالمسمى الوظيف 

وط الخاصة بالعمالة. 1 الشر

ي ضواب
 
وط العمالة المنصوص عليها ف ي هذا القسم تضمير  شر

 
ط التعاقد يتم ف

ط من ال ، ولا يجوز استثناء أي شر اء لخدمات نظافة المدن بحد أدئ  وط والشر شر

ي الضوابط
 
.المنصوص عليها ف

وط بما يتناسب مع طبيعة وحاجة وللجهة الحكومية الإضافة على تلك الشر

ي الضوابط أو مع الأن
 
وط المنصوص بها ف وع ودون التعارض مع الشر ظمة المشر

ي المملكة، 
 
روط المضافة على ألا تتضمن الشواللوائح التنفيذية المعمول بها ف

ي المملوكة لدى الجهة الحك
ي المبائ 

 
ومية مقابل إلزام المقاول بتسكير  عمالته ف

(.أسلوب الإيجار)مبالغ مالية 

يع يجب عدم تضمير  المواض. 3.1.2"
وط العمالة ي شر

 
..."التالية ف

اء لخدم ات ضوابط التعاقد والشر
تحديد . 3–نظافة المدن 

المواصفات

سياسة

ام بتضمير  الشر. 3.1.1"   
وط الالت 

دئ  الخاصة بالعمالة التالية  كحد أ
وط والمواصفات ي كراسة الشر

 
..."ف

اء لخدم ات ضوابط التعاقد والشر
تحديد . 3–نظافة المدن 

المواصفات

سياسة

ي هذه المرحلة بشك
 
ل أكتر وذكر يتم تفصيل المواصفات المتعلقة بالعمالة ف

وع المختلفة ي مراحل المشر
 
وط الخاصة الواجب تطبيقها ف سم إلى وتنق. الشر

:قسمير 

مواصفات العمالة
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وع والتصنيف كما يحق للجهة إضافة مسميات أخرى حسب طبيعة المشر

الإنفاق السعودي الموحد للمهن، على أن يتم الحصول على موافقة هيئة كفاءة

وعات الحكومية .والمشر

يجوز للجهة الحكومية . 3.1.4"
إضافة مسميات أخرى حسب 

وع و ..."طبيعة المشر

اء لخدم ات ضوابط التعاقد والشر
تحديد . 3–نظافة المدن 

المواصفات

سياسة

ي مجال ذي صلة، مثل
 
(صيانة المعدات والآليات) شهادة دبلوم ف ف صيانة  مشر

ي مجال ذي صلة، مثل
 
(صيانة المعدات والآليات) شهادة دبلوم ف ي صيانة 

فت 

الكفاءة المتوسطة مراقب حركة المركبات 

شهادة الثانوية العامة أو ما يعادلها مراقب نظافة

شهادة الثانوية العامة أو ما يعادلها مستقبل بلاغات

يقرأ ويكتب عامل نظافة شوارع 

.شهادة الثانوية العامة أو ما يعادلها
رخصة قيادة سارية المفعول للمعدة المطلوب قيادتها

سائق معدات ثقيلة

.شهادة الثانوية العامة أو ما يعادلها
رخصة قيادة سارية المفعول للمعدة المطلوب قيادتها

سائق تريله 

شهادة الثانوية او ما يعادلها 
رخصة قيادة سارية المفعول للمعدة المطلوب قيادتها

سائق سيارة ضاغطة 

شهادة الثانوية او ما يعادلها 
رخصة قيادة سارية المفعول للمعدة المطلوب قيادتها

سائق سيارة غسل حاويات

شهادة الثانوية او ما يعادلها 
رخصة قيادة سارية المفعول للمعدة المطلوب قيادتها سائق سيارة الكنس الآلىي

شهادة الثانوية العامة أو ما يعادلها عامل معدة 

شهادة ثانوية او ما يعادلها 
رخصة قيادة سارية المفعول للمعدة المطلوب قيادتها

سائق سطحه سيارات

شهادة الثانوية العامة أو ما يعادلها
رخصة قيادة سارية المفعول للمعدة المطلوب قيادتها

سائق قلاب 

تحديد المواصفات. 3.2
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ي هذه المرحلة بشكل
 
أكتر وذكر يتم تفصيل المواصفات المتعلقة بالمواد ف

وع المختلفة ي مراحل المشر
 
وط الخاصة الواجب تطبيقها ف سم إلى وتنق. الشر

:قسمير 

مواصفات المواد

وط الخاصة بالمواد. 1 الشر

ي ضوابط
 
وط المواد المنصوص عليها ف ي هذا القسم تضمير  شر

 
التعاقد يتم ف

ط من ال ، ولا يجوز استثناء أي شر اء لخدمات نظافة المدن بحد أدئ  وط والشر شر

ي الضوابط
 
.المنصوص عليها ف

وط بما يتناسب مع طبيعة وحاجة وللجهة الحكومية الإضافة على تلك الشر

ي الضوابط أو مع الأن
 
وط المنصوص بها ف وع ودون التعارض مع الشر ظمة المشر

ي المملكة
 
.واللوائح التنفيذية المعمول بها ف

و. 3.2.1" ام بتضمير  الشر  
ط الالت 

ئ  الخاصة بالمواد التالية  كحد أد
وط والمواصفات ي كراسة الشر

 
..."ف

اء لخدم ات ضوابط التعاقد والشر
تحديد . 3–نظافة المدن 

المواصفات

سياسة

ي هذه المرحلة بشك
 
ل أكتر وذكر يتم تفصيل المواصفات المتعلقة بالمعدات ف

وع المختلفة ي مراحل المشر
 
وط الخاصة الواجب تطبيقها ف سم إلى وتنق. الشر

:قسمير 

مواصفات المعدات

وط الخاصة بالمعدات. 1 الشر

ي ضواب
 
وط المعدات المنصوص عليها ف ي هذا القسم تضمير  شر

 
ط التعاقد يتم ف

ط من ال ، ولا يجوز استثناء أي شر اء لخدمات نظافة المدن بحد أدئ  وط والشر شر

ي الضوابط
 
.المنصوص عليها ف

وط بما يتناسب مع طبيعة وحاجة وللجهة الحكومية الإضافة على تلك الشر

ي الضوابط أو مع الأن
 
وط المنصوص بها ف وع ودون التعارض مع الشر ظمة المشر

ي المملكة
 
.واللوائح التنفيذية المعمول بها ف

و. 3.3.1" ام بتضمير  الشر  
ط الالت 

أدئ  الخاصة بالمعدات التالية  كحد
وط والمواصفات ي كراسة الشر

 
:"ف

اء لخدم ات ضوابط التعاقد والشر
تحديد . 3–نظافة المدن 

المواصفات

سياسة

وط الخاصة بالمواد القابلة للتعويض . 2 (البند المحدد)الشر

وط الخاصة بالمواد القابلة للتعوي ي هذا القسم توضيح الشر
 
ض وذلك يتم ف

ي قد تشمل على 1/3/1443بتاري    خ ( 778)بالتوافق مع القرار الوزاري رقم 
هـ والت 

بند المحدد متطلبات الجهة التفصيلية فيما يخص ضوابط وأحكام الصرف من ال

يات والتخزين للمواد .بالإضافة إلى إجراءات المشت 

ي نماذج 
 
إدراج بند قطع الغيار ف

عقود الخدمات ذات التنفيذ 
المستمر

(778)القرار الوزاري رقم 

قرار وزاري

يرجر مراجعة الدليل الإرشادي 
ي عقود

 
لإدراج بند قطع الغيار ف

التشغيل)التنفيذ المستمر 
(والصيانة

شادية  مركز –الأدلة الاست 
موقع وزارة المالية–المعرفة 

ادة للاست  

ل لا يجوز للجهة الحكومية تعدي"
وط والمواصفات وجداول  الشر

..."الكميات بعد تقديم العروض إلا

من اللائحة ( الأولى)المادة -

نظام المنافسات

تحديد المواصفات. 3.2
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جدول مواصفات المعدات. 2

ودقيق يجب على الجهة التأكد من تعبئة جدول مواصفات المعدات بشكل كامل

ام بتحديد ا. لضمان وضوح المتطلبات للمتنافسير  لمعدات كما يجب الإلت  

ي ضوابط التع
 
 إلى قائمة المعدات ف

ً
وع استنادا ي المشر

 
اء المطلوبة ف اقد والشر

:لخدمات نظافة المدن التالية

تحديد المواصفات. 3.2

وحدات المعدات
القياس

عدد

ي متابعة أعمال
 
ستخدم من قبل مراقبير  النظافة ف

ُ
النظافة مركبة خفيفة ت

ي على تنفيذ الخطط التشغيلية
اف الميدائ  ي بأحجام مخت. والإشر

لفة تشمل تأئ 
ة و جهز. والشاحنات الخفيفة حسب طبيعة المواقعSUVالسيارات الصغتر

ُ
وت

ستخدم يوميًا لمراقبة الاعمال، ت. بأنظمة تتبع واتصال مباشر
ُ
وثيق الملاحظات، وت

.والابلاغ عن المخلفات الثقيلة

سيارة مراقب

عدد

لية ية مزودة تتمتر  بوجود حاوية خلف. مركبة مخصصة لجمع ونقل النفايات المت  
توفر ت. بنظام ضغط داخلىي يقلل حجم النفايات المجمعة لزيادة سعة التحميل

جهز بأنظمة رفع (. ياردة7ياردة، 10ياردة، 22ياردة، 32)بأحجام مختلفة مثل 
ُ
وت
غطاء لفتحة الحاويات والتفري    غ الآلىي لضمان كفاءة وشعة التشغيل بالإضافة الى

.الحاوية يمنع تناثر النفايات أثناء حركة المركبة

سيارة ضاغطة

عدد

رتون، البلاستيك مركبة مخصصة لجمع ونقل النفايات القابلة للتدوير مثل الورق، الك
شبه السيارة الضاغطة التقليدية من حيث التصميم الع. والمعادن

ُ
ام وآلية الضغط، ت

خصص لجمع نفايات قابلة لإعادة التدوير دون خلطها مع النفا
ُ
. يات العضويةلكنها ت

، بالإضافة إل جهز بأنظمة رفع وتفري    غ آلىي
ُ
ى غطاء محكم تتوفر بأحجام مختلفة، وت

جمعة لإعادة يمنع تطاير المواد الخفيفة أثناء الحركة ويحافظ على جودة المواد المُ
التدوير

سيارة ضاغطة
دة للنفايات القابلة لإعا)

(التدوير

عدد

ي مواقع تولدها قبل جمعها ونقلها ب
 
واسطة معدة تستخدم لتجميع النفايات ف

اويات معدنية يمكن أن تكون على شكل براميل بلاستيكية أو ح. السيارات الضاغطة
ة، بحسب نوع الموقع وطبيعة الاستخدام اميل البلاستيك. كبتر ية تتوفر بأحجام التر

، 240مثل  2ياردة، 1.5أما الحاويات المعدنية فتتوفر بأحجام أكتر مثل . لت 360لت 
وتكون الحاويات المعدنية . ياردة30ياردات و10ياردات، 6ياردات، 4ياردة، و

ي المركبات الضاغطة
 
.مصممة لرفعها وتفريغها آليًا ف

حاويات النفايات

عدد

ستخدم لتجميع النفايات القابلة للتدوير بشكل منفصل
ُ
حسب نوع المادة، معدة ت

و معدنية تصنع من مواد بلاستيكية أ. مثل الورق، البلاستيك، المعادن، والزجاج
متر  بألوان مختلفة لسهولة التعرف على نوع النفايات المخصصة

ُ
تتوفر بأحجام . لهاوت

ي المواقع السكنية، التعليمية، والتجارية لد
 
ستخدم ف

ُ
عم عمليات الفرز متعددة  وت

رات ويتم جمعها ونقلها بواسطة سيا. من المصدر وتعزيز برامج إعادة التدوير
.ضاغطة مخصصة للنفايات القابلة للتدوير

حاويات فرز النفايات

عدد

دام فرش معدة مخصصة لتنظيف الطرق من الأتربة والمخلفات الخفيفة باستخ
ستخدم بشكل دوري للحفاظ على النظاف. دوارة وأنظمة شفط قوية

ُ
ي ت

 
ة العامة ف

ية جهز بخزان لجمع النفايات، ونظام رش مياه للحد من ت. المناطق الحصر 
ُ
طاير الغبار ت

ة أثناء الكن س والقدرة أثناء التشغيل، بالإضافة الى قدرتها على عدم اثارة الأغتر
ي الأماكن على كنس الزوايا والمنحنيات بسهولة، ومزودة بآلية لتفري    غ النفايا

 
ت ف

.المخصصة لذلك

سيارة كنس آلىي

الوصف

ام بتحديد المعدات. 3.3.2" الالت  
 ا
ً
لى المطلوبة للخدمات استنادا

..."القائمة التالية

اء لخدم ات ضوابط التعاقد والشر
تحديد . 3–نظافة المدن 

المواصفات

سياسة
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ة كما يجوز للجهة الحكومية إضافة معدات اختصاصية أخرى بحسب طبيع

وع، على أن يتم الحصول على موافقة هيئة كفاءة الإنفاق والمش روعات المشر

. الحكومية

يجوز للجهة الحكومية . 3.3.3"
ة إضافة معدات  أخرى حسب طبيع

وع، على أن يتم الحصول  المشر
على الموافقة من هيئة كفاءة 

وعات الحكومية "الأنفاق والمشر

اء لخدم ات ضوابط التعاقد والشر
تحديد . 3–نظافة المدن 

المواصفات

سياسة

عدد

زالة معدة مخصصة لغسل وتنظيف الأرصفة والممرات العامة باستخدام الماء لإ
ربة لضمان مجهزة بخزان ماء وآليات لشفط الأت. الأوساخ والبقع من الأسطح الصلبة

ي الممرات وتتمتر  بقدرتها على سهولة صعود الأرصفة والتنقل ف. جودة التشغيل
العامة

آلة غسيل الأرصفة

عدد
دات معدة مخصصة لرفع وسحب الحاويات أو السيارات المهملة والتالفة أو المع

 بوجود ذراع هيدروليكي وأس. المتعطلة ضمن نطاق أعمال النظافة
طوانات يتمتر 

.رفع وتحكم آلىي لتأمير  عمليات النقل والتحميل بشكل آمن وفعّال
ونش

عدد

ي 
 
ة الممكن استخدامها ف ي الخدمات مجموعة من الآلات الكبتر

 
. مدنالنظافة ف

ها من الآلا ي تشمل على سبيل المثال الحفارات، والرافعات، والجرافات، وغتر
ت الت 

ة لأداء الأعمال المختلفة اللازمة لضمان إزالة المتعمل ب خلفات طاقة وقوة كبتر
.الثقيلة

معدات ثقيلة 

عدد

النفايات معدة نقل مخصصة لنقل المواد السائبة مثل الرمال، الحصى، الأسمنت، و

ري    غ الحمولة تتكون من شاحنة مزودة بصندوق قابل للإمالة لتف. ذات الحجم الكبتر

ي مشاري    ع عدة منه. عند الحاجة باستخدام نظام هيدروليكي
 
ا مشاري    ع يُستخدم ف

فة حسب حجم وتتوفر بأحجام مختل. النظافة لنقل النفايات من موقع إلى آخر بكفاءة
.الحمولة المطلوبة

قلاب

عدد

مناطق معدة مخصصة لإزالة المخلفات والنفايات والرمال الملوثة من السواحل وال
ي المناطق الساحلية

 
بغربلة الرمال تعمل عن طريق نظام ميكانيكي يقوم. الرملية ف

جهز . ابوفصل الشوائب والمخلفات المختلفة مثل الزجاج، البلاستيك، والأخش
ُ
وت

.بعجلات خاصة أو أنظمة جر تتيح لها التحرك بسهولة على الرمال

آلة تنظيف الشواط 

تحديد المواصفات. 3.2
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اطات المتعلقة بتنفيذ الأعمال والخ ي هذا القسم ذكر الاشت 
 
دمات يتم ف

ي
 
وط المنصوص عليها ف ام بتضمير  الشر  

ضوابط المطلوبة حيث يجب الالت 

، ولا يجوز استثناء أي اء لخدمات نظافة المدن بحد أدئ  ط التعاقد والشر شر

ي الضوابط
 
وط المنصوص عليها ف .من الشر

وط بما يتناسب مع طبيعة وحاجة الم وع وللجهة الإضافة على تلك الشر شر

ي الضوابط أو مع الأنظ
 
وط المنصوص عليها ف مة ودون أن يتعارض مع الشر

ي المملكة
 
.واللوائح التنفيذية المعمول بها ف

كيفية تنفيذ الأعمال

ام بتضمير  البنو. 3.4.1"  
د الالت 

وط  ي كراسة الشر
 
التالية ف

..."والمواصفات

اء لخدم ات ضوابط التعاقد والشر
تحديد . 3–نظافة المدن 

المواصفات

سياسة

اطات المتعلقة بمواصفات الجودة ال ي هذا القسم ذكر الاشت 
 
مطلوبة، يتم ف

ي ضوا
 
ام بتضمير  المواصفات المنصوص عليها ف  

بط التعاقد حيث يجب الالت 

ط م ، ولا يجوز استثناء أي شر اء لخدمات نظافة المدن بحد أدئ  ن والشر

ي الضوابط
 
وط المنصوص عليها ف .الشر

وع وللجهة الإضافة على تلك المواصفات بما يتناسب مع طبيعة وحاج ة المشر

ي الضوابط أو مع 
 
ودون أن يتعارض مع المواصفات المنصوص عليها ف

ي المملكة
 
.الأنظمة واللوائح التنفيذية المعمول بها ف

مواصفات الجودة

ام بتضمير  مواص.  3.5.1"  
فات الالت 

ي 
 
الجودة التالية  كحد أدئ  ف

وط والمواصفات ..."كراسة الشر

اء لخدم ات ضوابط التعاقد والشر
تحديد . 3–نظافة المدن 

المواصفات

سياسة

اطات المتعلقة بمواصفات السلامة ي هذا القسم ذكر الاشت 
 
المطلوبة، يتم ف

ي ضوا
 
ام بتضمير  المواصفات المنصوص عليها ف  

بط التعاقد حيث يجب الالت 

ط م ، ولا يجوز استثناء أي شر اء لخدمات نظافة المدن بحد أدئ  ن والشر

ي الضوابط
 
وط المنصوص عليها ف .الشر

وع وللجهة الإضافة على تلك المواصفات بما يتناسب مع طبيعة وحاج ة المشر

ي الضوابط أو مع 
 
ودون أن يتعارض مع المواصفات المنصوص عليها ف

ي المملكة
 
.الأنظمة واللوائح التنفيذية المعمول بها ف

مواصفات السلامة

ام بتضمير  مواص.  3.6.1"  
فات الالت 

ي
 
السلامة التالية  كحد أدئ  ف

وط والمواصفات ..."كراسة الشر

اء لخدم ات ضوابط التعاقد والشر
تحديد . 3–نظافة المدن 

المواصفات

سياسة

تحديد المواصفات. 3.2
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وط الأس وع من غتر الشر وط الخاصة بحسب طبيعة وحاجة المشر اسية أو قم بتضمير  الشر
ي الأقسام الأخرى من الكراسة

 
المواصفات الفنية المذكورة ف

مرحلة إعداد وثائق المنافسة. 3

وط الخاصة. 3.3 تحديد الشر

3.3

وط الخاصة بالإضافة إلى الغرامات وال ي هذا القسم يتم تضمير  الشر
 
جزاءات ف

ام بها أثناء تنفيذ نطاق العمل بحسب ي يجب على المقاول الالت  
طبيعة وحاجة الت 

وط خاصة غتر مذكورة ضم وع، حيث يحق للجهة الحكومية إضافة شر ن المشر

وع على ألا الأقسام الأخرى للمنافسة بما يتناسب مع طبيعة ومتطلبات المشر

اء لخدمات نظافة المدن وط مع ضوابط التعاقد والشر وأي من تتعارض تلك الشر

ي المملكة العربية السعودية
 
.الأنظمة واللوائح المعمول بها ف

اء لخدمات نظاف ة المدن كما يلزم التحقق من الإمتثال لضوابط التعاقد والشر

ي تنص على
:والت 

وط الأساسية أو المو• وط خاصة من شأنها تعديل الشر اصفات عدم تضمير  شر

وط والمواصفات ي الأقسام الأخرى من كراسة الشر
 
.الفنية المذكورة ف

وط خاصة من شأنها رفع قيمة البنود بشكل غتر مب• رر وغتر عدم تضمير  شر

.واضح

أو /نافسير  وعدم تضمير  نصوص شمولية قد تسبب تضخم لقيمة عروض المت•

وص أمثلة على بعض النص. عدم وضوح لنطاق ومواصفات الأعمال المطلوبة

بة لا على سبيل المثال لا الحصر، أشياء أخرى، الأعمال المطلو: )الشمولية

(.، تنفيذ أي أعمال أخرى قد يتم طلبها...تقتصر على 

وط الخاصة الأخذ بالاعتبار الإرشادات التالية :كما يوص عند إعداد الشر

وع1. طبيعة المشر

وط الإضافية الخصوصيات الفنية والإدارية للمش روع، مع يجب أن تعكس الشر

ي قد تؤثر على التنفيذ وضمان عدم تع
ارض هذه مراعاة المتطلبات الخاصة الت 

وط مع أي من نطاق العمل والخدمات المطلوبة والجداول الزمنية لي   فيذ الشر

.الأعمال

وط خاصة . 5.1" للجهة إضافة شر
غتر مذكورة ضمن الأقسام الأخرى
للمنافسة، بحسب طبيعة 
يطة  أ وع، شر لا ومتطلبات المشر
وط مع سياس ة تتعارض هذه الشر

اء خدمات نظافة المدن وأي  شر
ها من الأنظمة واللوائح المعمول ب

ي المملكة العربية السعودي
 
".ةف

اء لخدم ات ضوابط التعاقد والشر
وط . 5–نظافة المدن  تحديد الشر

الخاصة

سياسة

وط . 5.2" يجب عدم تضمير  شر
وط  خاصة من شأنها تعديل الشر

ي
ة الأساسية أو المواصفات الفت 

ي الأقسام الأخرى من
 
المذكورة ف

وط والمواصفات "كراسة الشر

وط . 5.3" يجب عدم تضمير  شر
ود خاصة من شأنها رفع قيمة الير 

ر وغتر واضح "بشكل غتر متر

يجب عدم تضمير  نصوص . 5.4"
يمة شمولية قد تسبب تضخم لق

أو عدم /عروض المتنافسير  و
وضوح لنطاق ومواصفات الأعمال

..."المطلوبة

اء لخدم ات ضوابط التعاقد والشر
وط . 5–نظافة المدن  تحديد الشر

الخاصة

سياسة
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الامتثال للأنظمة والقوانير 3.

وط الإضافية تتماشر مع الأنظمة واللوائح المعمول ي التأكد من أن الشر
 
بها ف

.المملكة العربية السعودية

المخاطر المحتملة2.

ي يمكن أن ت
وط الت  وع وتحديد الشر قلل من هذه تقييم المخاطر المرتبطة بالمشر

.المخاطر، مثل متطلبات الضمانات المالية أو التأمينات

وط ي قسم الشر
 
الخاصة يجب على الجهة الحكومية تضمير  الغرامات والجزاءات ف

اء لخدمات نظافة المدن بح ، وذلك كما نصت عليها ضوابط التعاقد والشر د أدئ 

ي الضواب
 
.طولا يجوز استثناء أي من الغرامات والجزاءات المنصوص عليها ف

روع ودون وللجهة الإضافة على تلك الغرامات بما يتناسب مع طبيعة وحاجة المش

ي الضوابط أو مع الأنظمة واللوائ
 
ح أن يتعارض مع الغرامات المنصوص بها ف

ي المملكة
 
.التنفيذية المعمول بها ف

من القيمة الإجمالية %( 20)كما يجب ألا تتجاوز الغرامات المفروضة على المقاول 

.للعقد

الغرامات والجزاءات

ام بتضمير  الغرام. 9.1.1"  
ات الالت 

دئ  الخاصة بالعمالة التالية كحد أ
وط والمواصفات ي كراسة الشر

 
..."ف

ام بتضمير  الغرام. 9.2.1"  
ات الالت 

ئ  الخاصة بالمواد التالية كحد أد
وط والمواصفات ي كراسة الشر

 
..."ف

ام بتضمير  الغرام. 9.3.1"  
ات الالت 

أدئ  الخاصة بالمعدات التالية كحد
وط والمواصفات ي كراسة الشر

 
..."ف

ام بتضمير  الغرام. 9.4.1"  
ات الالت 

ية كحد الخاصة بتنفيذ الأعمال التال
وط  ي كراسة الشر

 
أدئ  ف

..."والمواصفات

ام بتضمير  الغرام. 9.5.1"  
ات الالت 

ية الخاصة بالجودة والسلامة التال
وط  ي كراسة الشر

 
كحد أدئ  ف

..."والمواصفات

اء لخدم ات ضوابط التعاقد والشر
الغرامات . 9–نظافة المدن 

والجزاءات

سياسة

ي"
   ذ إذا تأخ   ر المتعاق   د ف   ي تنق 

العق   د ع   ن الموع   د المح   دد؛ 
تفرض علي   ه غرامة تأخي   ر لا 

م   ن قيمة عقد %( 6(تتج   اوز 
م   ن %( 20)التوري   د، ولا تتج   اوز 

..."قيم   ة العق   ود الأخرى، ويجوز 

ن م( الثانية والسبعون)المادة -
النظام 

نظام المنافسات

وط الخاصة. 3.3 تحديد الشر
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ّ
ي اختيار العرض الأفضل ومعايتر التقييم بطريقة صحيحة للمساهمة أعد

 
ا مع ف

ً
الأكتر توافق

وع متطلبات المشر

مال، حيث تعد معايتر التقييم الممكن الأساشي لاختيار أفضل قيمة مقابل ال

ي تقييم العروض المقدمة للمنافسة ودراسة م
 
ناسبتها تساهم هذه المعايتر ف

وع، وذلك لتحسير  كفاءة أعم ال ومدى تحقيقها للأهداف المرجوة من المشر

.نظافة المدن وضمان جودة الخدمات المقدمة

ام الجهات الحكومية بضوابط إعداد معايتر تقييم العروض  
ي ولا بد من الت 

الت 

وعات الحكومية، بالإضافة إلى تعىي
ين فريق أعدتها هيئة كفاءة الإنفاق والمشر

ي ي عملية تحديد معائي
 
ر التقييم عمل متخصص يمثل جميع الأقسام للمشاركة ف

.ى جودةليتست  للجهة اختيار مقدم العرض الذي يحقق لها أقصى فائدة وأعل

مرحلة إعداد وثائق المنافسة. 3

تحديد معايتر التقييم. 3.4

3.4

ي مشاريــــع نظافة المدن إلى قسمير 
 
:تنقسم معايتر التقييم ف

المعايتر الموزونة ةالمعايتر الأساشي

ي تحدد اجتياز أو فشل المتقدم للمنافسة
.وهي المعايتر الت 

يةالمعايتر الأساس

:وتنقسم إلى

.فنيةوهي معايتر تقيس قدرة المقاولير  من الناحية ال: المعايتر الفنية•

 من الناحية المالىي: المعايتر المالية•
.ةمعايتر تقيس قدرة المقاولير 

ةالمعايتر الموزون

عروضضوابط إعداد معايتر تقييم ال

(3011)القرار الوزاري رقم 

–ة مركز المعرف–الأنظمة واللوائح 
موقع وزارة المالية

قرار وزاري
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ي. 3.4 متحديد معايتر التقتر

إعداد معايتر الدرجة الموزونة: المرحلة الثانية

ي هذه المرحلة الخطوات التالية
 
:تتم ف

ي والمالىي•
تحديد المعادلة الموزونة واختيار أوزان التقييمير  الفت 

. إعداد المعايتر الفنية الإلزامية والاضافية وتحديد اوزانها•

ي وال: المرحلة الثالثة
مالىيإعداد قسم معايتر التقييم الفت 

ة إعداد القسم الخامس، البند  ي المرحلة الأختر
 
وط (. 52)يتم ف معايتر تقييم العروض من كراسة الشر

ة إلى النصوص والمواصفات، حيث يتم تضمير  المعايتر الأساسية ومعادلة الدرجة الموزونة، بالإضاف

.النظامية اللازم تضمينها

تحديد المعايتر الأساسية: المرحلة الأولى

ير أساسية إضافية يقوم فريق إعداد معايتر التقييم بتضمير  المعايتر الأساسية الإلزامية، وإعداد معاي

وع .إن لزم بحسب طبيعة المشر

ساسية  على الجهة الحكومية إعداد معايتر التقييم باستخدام المعاير الأويجب

ي مشاري    ع نظافة المدن، وتوضيح آلية تق
 
ييم ومعادلة الدرجة الموزونة معا ف

ي
وط والمواصفات مع التعريف بمعايتر التق  يم، حت  العروض ضمن كراسة الشر

.افسةيتمكن المتنافسير  من إعداد عروضهم بما يتوافق مع متطلبات المن

فيها اختيار وتمر عملية إعداد معايتر تقييم العروض بثلاثة مراحل رئيسية يتم

وط والمواصفات ي كراسة الشر
 
:المعايتر وتحديد اوزانها وتضمينها ف
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تحديد المعايتر الأساسية. 1

ي وثائق المنافسة
 
ي تتعلق بالمتطلبات الواردة ف

ي يجب هي المعايتر الت 
والت 

ي العرض ويتم تقييمها على أساس الاجتياز 
 
يث يؤدي الفشل؛ ح/ استيفائها ف

ي والمالىي
تضمن هذه وت. اجتياز المتنافس أو فشله للوصول إلى التقييم الفت 

ي حت  يعتتر
 المعايتر الإلزامية الحد الأدئ  من متطلبات الأداء الفت 

ً
العرض مطابقا

ي وثائق المنافسة
 
.للمتطلبات الواردة ف

ام بتضمير  المعايتر الأساسية الت  
الية بحد أدئ  ويجب على الجهة الحكومية الالت 

وط والمواصفات وإضافة أي معايتر إضافية بما يخدم م ي كراسة الشر
 
صلحة ف

وع وبدون التعارض مع الأنظمة واللوائح ذات العلاقة ا كما يجب أيض. المشر

وط والمواصفات بأنه سيتم استبعاد أي من ي كراسة الشر
 
المتقدمير  التوضيح ف

.الذين لم يجتازوا كامل المعايتر الأساسية من المنافسة

ي. 4.1"  المعائي
ام بتضمير   

ر الالت 
، ع لى الأساسية التالية بحد أدئ 

أن يتم استبعاد أي من العروض
ي لم تجتاز أي من معايتر ال

تقييم الت 
"الأساسية

اء لخدم ات ضوابط التعاقد والشر
ي. 4–نظافة المدن  ممعايتر التقتر

سياسة

فشل/ اجتياز 
.محلىيتقديم نسبة المحتوى المحلىي المستهدفة وشهادة خط الأساس للمحتوى ال

ي تساوي أو تتجاوز قيمتها العقود عالية الق)
ي المشاري    ع الت 

 
(يمةتضاف فقط ف

فشل/ اجتياز 
ي جدولتقديم 

ي كراسة االمطلوبة بالخدماتلتقديممحدد زمت 
 
وط حسب ما ورد ف لشر

.قاتهاوالمواصفات وملح

فشل/ اجتياز 
وبالمخرجات المحددة تقديم خطة تنفيذ الأعمال و ي كراسة الشر

 
ط حسب ما ورد ف

.قاتهاوالمواصفات وملح

فشل/ اجتياز  وط والمواصفات وإرفاق كافة الوثائق المطلوبة ب ي كراسة الشر
 
.قاتهاملححسب ما ورد ف

فشل/ اجتياز 
ي إرفاق شهادة زيارة والكشف على الموقع مصدقة من الجهة الحكومية بحسب ما و

 
رد ف

وط والمواصفات وملحقاتها .كراسة الشر

الوزن المعيار

كة • كة ( ب)يتم استبعاد شر ي( ج)وشر
ي لكونهم لم يجتازوا معايتر التق 

.يم الأساشيمن التقييم الفت 

اجتياز اجتياز اجتياز اجتياز ةتقديم نسبة المحتوى المحلىي المستهدف

اجتياز فشل اجتياز اجتياز
ي جدولتقديم 

الخدماتلتقديممحدد زمت 
وطالمطلوبة ب ي كراسة الشر

 
حسب ما ورد ف

.قاتهاوالمواصفات وملح

اجتياز اجتياز اجتياز اجتياز
ددة المخرجات المحتقديم خطة تنفيذ الأعمال و

وط والمواصفب ي كراسة الشر
 
ات حسب ما ورد ف

.قاتهاوملح

اجتياز اجتياز فشل اجتياز
ي حسب ما وإرفاق كافة الوثائق المطلوبة ب

 
رد ف

وط والمواصفات وملح .قاتهاكراسة الشر

اجتياز اجتياز فشل اجتياز
إرفاق شهادة زيارة والكشف على الموقع 
ي مصدقة من الجهة الحكومية بحسب ما ورد ف

وط والمواصفات وملحقاتها .كراسة الشر

ـيمثـال تـوضيح

كة  كة (أ)شر كة (ب)شر كة (ج)شر (د)شر المعيار
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77 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

ي
، على الجهة الحكومية اتباع معادلة الدرجة الموزونة للتقييمير  الفت  والمالىي

ات متخصصة وذلك لما تتطلبه مشاري    ع نظافة المدن من قدرات فنية عالية وختر

قييم المالية كما يجب اختيار العرض الحائز على نقاط الت. للقيام بالأعمال المطلوبة

بير  السعر الوارد %( 10)والفنية المجتمعة الأعلى على ألا يتجاوز الفارق نسبة 

ي وبير  أقل سعر و
ي عرض المتنافس الحاصل على أعلى تقييم نهائ 

 
ي ف

 
ارد ف

ي
 
ي حال تجاوز الفارق ف

 
، وف

ً
السعر هذه عرض أي من المتنافسير  المؤهلير  فنيا

ي التقييم، وذلك
 
بحسب المادة النسبة فيتم الانتقال للمتنافس الذي يليه ف

، ويجب على الجهة ت  من لائحة تفضيل المحتوى المحلىي
وضيح هذه التاسعة عشر

ي تساوي أو تتج
وط والمواصفات للمشاري    ع الت  ي كراسة الشر

 
اوز قيمتها المادة ف

.العقود عالية القيمة

تقوم هيئة المحتوى المحلىي "
فاق بالاتفاق مع هيئة كفاءة الإن

وعات الحكومية بتحدي د والمشر
"يمةنطاق قيمة العقود العالية الق

–لىي لائحة تفضيل المحتوى المح
المادة الثالثة

محلىيلائحة تفضيل المحتوى ال

ام بتضمير  معادلة . 4.3"  
الالت 

ي كراسة
 
..."الدرجة الموزونة ف

اء لخدم ات ضوابط التعاقد والشر
ي. 4–نظافة المدن  ممعايتر التقتر

سياسة

تطبيق معايتر التقييم. 4.2"
ي وال

.."مالىيالموزونة للتقييم الفت 

اء لخدم ات ضوابط التعاقد والشر
ي. 4–نظافة المدن  ممعايتر التقتر

سياسة

إعداد معايتر الدرجة الموزونة. 2

يقيمة المشاري    ع وتختلف معادلة الدرجة الموزونة باختلاف 
:كالآئ 

ي )
ي× درجة التقييم الفت 

(عيار المالىيوزن الم× درجة التقييم المالىي )( + وزن المعيار الفت 

:معادلة الدرجة الموزونة

ي تقل قيمتها عن العقود عالىي. 2
ة القيمةمعادلة الدرجة الموزونة للمشاري    ع الت 

ي )
ي× درجة التقييم الفت 

)+ (وزن المعيار الفت 
ً
فنيا مؤهل عرض أقل سعر

تقيمه المراد للمتنافس عرض (وزن المعيار المالىي× سعر

ي تساوي أو تتجاوز قيمتها العقود عالية. 1
القيمةمعادلة الدرجة الموزونة للمشاري    ع الت 

ي )
ي× درجة التقييم الفت 

))+ (وزن المعيار الفت 
ً
فنيا مؤهل عرض أقل سعر

تقيمه المراد للمتنافس عرض نسبة المحتوى المحلىي )+ (% 60× سعر

كة المدرجة % 5% + 50× خط الأساس % + 50× المستهدفة  (وزن المعيار المالىي× (%40× نقاط الشر
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78 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

ي"وعلى الجهة الحكومية تحديد 
 و" وزن المعيار المالىي"و" وزن المعيار الفت 

ً
فقا

ام بأسقف الحدود الدنيا والعليا للاوزان المو وع مع الالت   ي لقيمة المشر
 
ضحة ف

.الشكل التالىي

ة على كما يوص الأخذ بعير  الاعتبار عند تحديد الأوزان درجة المخاطر المنطوي

وع ومستوى تعقيده بالإضافة إلى قيمته المالية، كما يلزم ال تأكد من أن المشر

ي والمالىي يساوي 
وتضمير  تلك الأوزان ،%100مجموع الأوزان للتقييمير  الفت 

وط والمواصفات ي كراسة الشر
 
.ف

ي. 4.5"  المعائي
ام بتضمير   

ر الالت 
، وي جوز الفنية التالية بحد أدئ 

وفق ما تراه –للجهة الحكومية 
 للمصلحة  

ً
زيد إضافة الم–محققا

ة من المعايتر الفنية المتخصص
وع على ألا بحسب طبيعة المشر
تتجاوز أوزان المعايتر الفنية 

من مجموع الأوزان %( 30)الإضافية 

"الكلىي

اء لخدم ات ضوابط التعاقد والشر
ي. 4–نظافة المدن  ممعايتر التقتر

سياسة

الىيمعايتر التقيم الم يمعايتر التقييم ا
لفت 

أقسام المعايتر الموزونة

ي تساوي أو تتجاوز ق
يمتها للمشاري    ع الت 

:العقود عالية القيمة

− 20%

− 50%−50%

−80%

ي
المعيار المالىيالمعيار الفت 

ي تقل قيمتها عن ال
عقود للمشاري    ع الت 

:عالية القيمة

− 20%

− 40%

−60%

−80%

ي
المعيار المالىيالمعيار الفت 

12

ي تحديد أوزان التقييم الف. 4.4"
ئ 

والمالىي ضمن الأسقف العليا 
يمة والدنيا التالية بناءً على ق

ي كراس
 
ة العقود، وتضمير  ذلك ف

وط والمواصفات .."الشر

اء لخدم ات ضوابط التعاقد والشر
ي. 4–نظافة المدن  ممعايتر التقتر

سياسة

ي والمالىي
أوزان التقيمير  الفت 

ي
معايتر التقيم الفت 

تطلبات تهدف المعايتر الفنية إلى قياس مدى قدرة المتنافس على تلبية م

وط و ي كراسة الشر
 
ا للمعايتر والمواصفات المطلوبة ف

ً
وع وفق المواصفات المشر

وع ي تحسير  كفاءة وفاعلية المشر
 
.مما يساهم ف

ام بتضمير  المعايتر الفنية التالية بح  
، ويجوز وعلى الجهة الحكومية الالت  د أدئ 

 للمصلحة  –للجهة الحكومية 
ً
معايتر الفنية إضافة المزيد من ال–وفق ما تراه محققا

وع على ألا تتجاوز أوزان المعايتر الف نية الإضافية المتخصصة بحسب طبيعة المشر

.من مجموع الأوزان الكلىي للمعايتر الفنية%( 30)

ي. 3.4 متحديد معايتر التقتر

-عام  Public document.



79 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

المعايتر الفنية

ي مشاري    ع مماثلة لنطاق العمل المطلوب
 
ة ف عدد سنوات الختر

ات الساب قةالختر

ي
ةالمعايتر الفت 

ي الحجم 
 
ي سب( القيمة المالية)عدد المشاري    ع المماثلة ف

ق تنفيذهاالت 

ي سبق تنفيذها أو شهادات حسن
التنفيذ تقييم أداء المشاري    ع الت 

ي مشاري    ع مماثلة
 
ف

وع منهجية وخطة إدارة المشر

منهجية وخطة 
تنفيذ الأعمال

خطة النظافة مقسمة على مواقع الأعمال وحسب نطاق العمل 
(دتإن وج)المطلوب ومنهجية تنفيذ الأعمال من خلال عقود الباطن 

والاستجابةآلية نظام استقبال البلاغات والتعامل معها وآلية التنفيذ

ة الت/خطة استلام الموقع داخل أو المواقع قبل بداية العقد خلال فت 
ة التجهتر  للبدء بالأعمال مباشر

المواقع عند نهاية العقد/خطة تسليم الموقع

وع حسب د ي المشر
 
ام بنسبة توطير  القوى العاملة ف  

ليل الالت 
وط والموا صفات التوطير  لعقود التشغيل والصيانة وكراسة الشر

وع  الخاصة بالمشر

العمالة

وع على ان يشمل المؤه لات تفاصيل الهيكل التنظيمي للمشر
اتهم  حسب جدول المواصفات فريق العمل ال مطلوبة للموظفير  وختر

(إرفاق الستر الذاتية)

ثبت تعاقده بيان يثبت قدرة المتنافس على توفتر المواد أو ما يإرفاق 
مع مصادر لتوريدها بالوقت والجودة المطلوبة

المواد

المعيار
المعيار 

المعيار الفرعيالأساسي
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80 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

التكلفة الكلية العرض السعري المعيار المالية

المعيار
المعيار 

المعيار الفرعيالأساسي

ي عير  الاعتبار معيار سعر العرض المقدم م
 
ي هذه المرحلة  الأخذ ف

 
ن يتم ف

:المتنافس

معايتر التقيم المالىي

ي سيتم إرفاق 
وعخلال تنفيذ ااستخدامهابيان بالمعدات الت  ، لمشر

ها كامل مدة تنفيذ وإرفاق ما يثبت ملكية المعدات أو إرفاق آلية توفتر
وع المشر

المعدات

ي
ةالمعايتر الفت 

ISO 9001شهادة نظام إدارة الجودة 

الجودة

 ISO 14001شهادة نظام الإدارة البيئية 

ISO 45001شهادة نظام إدارة السلامة والصحة المهنية 

العمل خطة ضبط الجودة لتغطية جميع الأنشطة ذات الصلة بنطاق
والنماذج المستخدمة

آلية إدارة المخاطر واستمرارية الأعمال والاستجابة لها

اري    ع تقرير عن الإصابات والحوادث للسنوات الخمس الماضية للمش
القائمة والمنتهية

إدارة السلامة 

ي
ة والصحة المهت 
والبيئة 

آلية إجراءات ضبط السلامة والصحة المهنية والبيئية

خطة التدريب والتأهيل للكوادر الفنية

ة  قنيات استخدام ت–شهادة تصنيف عليا)تقديم إضافات ممتر 
(القيمة المضافة-التمتر  المؤسسي-حديثة 

أوجه التمتر  
والاضافات
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81 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

ييم العروض يجب على فريق إعداد معايتر التقييم بعد ذلك وضع أوزان لمعايتر تق

ي عمل
 
ية تقييم الفنية المتفق عليها من أجل ترتيبها حسب أهمية كل معيار ف

.العروض

ي
:مثال عل أوزان معايتر التقييم الفت 

ـيمثـال تـوضيح

3المقيم  2المقيم  1المقيم  المستوى الثالث
المستوى 

ي
 
الثان

المستوى 
الاول

7% 5% 8% 1المعيار الأساشي 

1المجموعة 

المعايتر الفنية

11% 10% 9% 2المعيار الأساشي 

3% 5% 5% 3الأساشيالمعيار 

12% 14% 11% 4الأساشيالمعيار 

%214المجموعة  13% 15% 5المعيار الأساشي 

2% 4% 3% 6الأساشيالمعيار 

8% 9% 10% 7الأساشيالمعيار 
3المجموعة 

13% 10% 9% 8المعيار الأساشي 

10% 11% 12% ي 
 
1معيار إضاف

4المجموعة 
(إضافية)

7% 7% 6% ي 
 
2معيار إضاف

13% 12% 12% ي 
 
3معيار إضاف

تحديد أوزان المعايتر الفنية

:يتم تحديد أوزان المعايتر عتر اتباع الخطوات التالية

ي لكل معيار من المع ي يجب على كل فرد من أعضاء الفريق إعطاء وزن نستر
 
ايتر ف

".المستوى الثالث"

حصل على يجب على فريق التقييم المواءمة فيما بينهم على وزن أي معيار يت

.نسب متباينة بشكل كبتر من أعضاء الفريق

ي سيحتسبها كل فرد من القائمير  بعملية التق
ييم للمعايتر مجموع النسب الت 

%.100يجب أن تصل إلى نسبة 

%70مجموع نسب المعايتر الفنية الأساسية يجب ألا تقل عن 

ي ا
 
لعرض يجب على الجهة الحكومية التأكد من اكتمال المرفقات المطلوبة ف

وط والمواصف ي كراسة الشر
 
ي حسب المعايتر الفنية المذكورة ف

ي حال الفت 
 
ات، وف

 على درجة 
ً
ي كراسة ، وتوضيح ذ(صفر)لم يتم الإرفاق يحصل المتنافس فنيا

 
لك ف

وط والمواصفات .الشر

1

2

3

5

4
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82 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

ي)يجب احتساب المتوسط المباشر 
التقييم لكل معيار من معايتر( الوزن النهائ 

ي
.الفت 

ي على فريق إعداد معايتر التقييم تحديد الحد الأدئ  للنجاح لاجتياز ال
تقييم الفت 

، ويجب توضيح ذلك ف% 70على أن يكون  ي كراسة ليصبح مؤهلا للتقييم المالىي

وط والمواصفات .الشر

ـيمثـال تـوضيح

ي
ئ
الوزن النهان المستوى الثالث ي

 
المستوى الثان المستوى الاول

7% 1المعيار الأساشي 

1المجموعة 

المعايتر الفنية

10% 2المعيار الأساشي 

4% 3الأساشيالمعيار 

12% 4الأساشيالمعيار 

%214المجموعة  5المعيار الأساشي 

3% 6الأساشيالمعيار 

9% 7الأساشيالمعيار 
3المجموعة 

11% 8المعيار الأساشي 

11% ي 
 
1معيار إضاف

4المجموعة 
(إضافية)

7% ي 
 
2معيار إضاف

12% ي 
 
3معيار إضاف

ي 
%70الحد الأدئ  لاجتياز التقييم الفت 

ي ي هذه المرحلة ملخص لما يجب أن يتضمنه قسم معائي
 
ر تقييم يوضح الدليل ف

وط والمواصفات  ي كراسة الشر
 
معايتر 52القسم الخامس، البند )العروض ف

:ةحيث يجب أن يشمل هذا البند على المعلومات التالىي(. تقييم العروض

جدول المعايتر الأساسية1.

جدول المعايتر الفنية مع الأوزان2.

ي3.
الحد الأدئ  لنسبة اجتياز التقييم الفت 

ي ووزن المعيار المالىي4.
وزن المعيار الفت 

معادلة الدرجة الموزونة5.

جدول المقاييس الموحدة لتقييم المعايتر الفنية6.

نصوص إلزامية تخص معايتر تقييم المتنافسير 7.

ي. 4.7"
ام بوضع درجة الاجت  از الالت  

ي من 
ليكون %( 70)للتقييم الفت 

يالمتنافس مؤهلا للتقييم ال
..."فت 

اء لخدم ات ضوابط التعاقد والشر
ي. 4–نظافة المدن  ممعايتر التقتر

سياسة

6

7

ي والمالىي. 3
إعداد قسم معايتر التقييم الفت 
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المقاييس الموحدة لتقييم المعايتر الفنية

ي
 
وط يجب تضمير  جدول المقاييس الموحدة لتقييم المعايتر الفنية ف كراسة الشر

لمة ويتم استخدامه عند تقييم العروض المست والمواصفات لتوحيد آلية التقييم
ً
ي المعادلة التالية لاحقا

 
:كما ف

النتيجة النهائية للمعيار = نتيجة التقييم  Xوزن المعيار 

ير لم يتم إرفاق المستندات الداعمة أو تم ارفاق مستندات غ
مطابقة/صحيحة

غتر مقبول 0%

على المستندات الداعمة مطابقة لبعض المتطلبات، وتحتوي
نقاط ضعف وفجوات واضحة

مقبول بالحد 
الأدئ 

25%

لى التفاصيل المستندات الداعمة مطابقة للمتطلبات، ولكن تفتقر ا
اللازمة، وتحتوي على بعض نقاط الضعف 

جيد 50%

ُ
ظهر المستندات الداعمة مطابقة للمتطلبات والتوقعات، وت

ي
 
 من الدقة وقد تتضمن تحسينات إضاف

ً
ةمستوى عاليا

ً
جيد جدا 75%

ل المستندات الداعمة تتجاوز المتطلبات والتوقعات بشك
 مبتكر

ً
، وتضيف قيمة نوعية واضحة وطرقا ي

ة تعزز من استثنائ 

جودة العمل بشكل كبتر

متمتر  100 %

وصف المقياسالمقياسالنسبة

ام باستخدام جدول . 4.6" الالت  
قييم المقاييس الموحدة التالية لت

المعايتر الفنية وتضمير  
..."المقاييس

اء لخدم ات ضوابط التعاقد والشر
ي. 4–نظافة المدن  ممعايتر التقتر

سياسة

ي ر يرجر مراجعة ضوابط إعداد معائي
تقييم العروض

–ة مركز المعرف–الأنظمة واللوائح 
موقع وزارة المالية

ادة للاست  
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ا لنموذج الكراسة لتقديم وثيق
ً
ة شاملة ودقيقة قم بإعداد ما تبق  من أقسام الكراسة وفق

للمتنافسير 

ي 
 
عداد السابقة من مرحلة إعداد وثائق المنافسة، تم تناول نشاط إالأجزاءف

وط والمواصفات)نطاق العمل  حديد نشاط تو، (القسم السابع من كراسة الشر

وط والمواصفات)المواصفات  ديد نشاط تحو، (القسم الثامن من كراسة الشر

وط الخاصة  وط والمواصفات)الشر د معايتر حديو، ت(القسم العاشر من كراسة الشر

وط والمواصفات)التقييم  ي بشكل مف( القسم الخامس من كراسة الشر
صل، والت 

وط والمواصفات، ومرتبط ي كراسة الشر
 
ة بشكل تعتتر المدخلات الرئيسية ف

اء لخدمات نظافة المدن ي ضوابط التعاقد والشر
 
. أساشي ف

ي هذا القسم، 
 
قية من سيتم التطرق الى كيفية إعداد الأقسام الأخرى المتبف

:الكراسة التالية

مقدمة: القسم الاول1.

ي2.
الأحكام العامة: القسم الثائ 

إعداد العروض: القسم الثالث3.

تقديم العروض: القسم الرابع4.

تقييم العروض: القسم الخامس5.

متطلبات التعاقد: القسم السادس6.

نطاق العمل المفصل: القسم السابع7.

المواصفات: القسم الثامن8.

متطلبات المحتوى المحلىي: القسم التاسع9.

وط الخاصة: القسم العاشر10. الشر

الملحقات: القسم الحادي عشر11.

وريةهذه الأقسام التوضيحات ستتناول شاملةلضمان أن تكون الكراسةالصر 

بالتالىيواملة، كسهل على المتنافسير  لتقديم عروض دقيقة ومما يوواضحة، 

أفضل صورة يضمن تحقيق المنافسة العادلة وتلبية احتياجات الجهة الحكومية ب

.ممكنة

ي يجب ويمكن أن تتضمن الأقسام الرئيسية العديد من الأقسام الفرعية ال
ئ 

ة المنافسة التطرق إليها وفهمها، وتعبئة الأقسام المطلوبة بما يتناسب مع حال

يجوز التغيتر وتختلف حالة الأقسام الفرعية ما بير  أقسام ثابتة لا. ومتطلباتها

من وسيتطرق هذا الجزء. عليها، وأقسام قابلة للتعديل بحسب حاجة الجهة

ي يمكن التعديل عليها ف
.قطالدليل إلى توضيح الأقسام من الكراسة الت 

مرحلة إعداد وثائق المنافسة. 3

إعداد الأقسام الأخرى. 3.5

3.5
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85 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

إعداد الأقسام الأخرى. 3.5

ام باستخدام نموذج الكراسة لمشاري    ع نظاف .ة المدنإضافة إلى ذلك، يجب الإلت  

ي تبسيط عملية إعداد الكراسة من خلال
 
توفتر يسهم استخدام هذا النموذج ف

.املةإطار عمل واضح يغطىي جميع الجوانب اللازمة لإعداد منافسة شاملة ومتك

مقدمة: القسم الاول. 1

وط والمواصفات العديد من الأمور المهمة الت ي تتعلق تتناول مقدمة كراسة الشر

قيمة وثائق و،وبعض التواري    خ المهمة المتعلقة بالمنافسة،بمعلومات المنافسة

ورية لضمان وضوح متطلبات الك،المنافسة ها من المعلومات الصر  .راسةوغتر

:تعريفات-1البند 

ي الكراسة، يمكن
 
تغيتر بعض يتم توضيح تعريف المصطلحات العامة المذكورة ف

ام بالاحتفاظ بالتعريف،التعريفات بما يتناسب مع الجهة ات الثابتة بدون مع الالت  

وط والمواص) تغيتر  ي نموذج كراسة الشر
 
(.فاتالتعريفات باللون الأسود ف

:تعريف عن المنافسة-2البند 

ح عنها أو عن يتم تعريف وتحديد الغرض من الكراسة وإضافة أي مقدمات أو شر

وع بما يتناسب مع الهدف من الكراسة .المشر

وط والمواصفات أقسام كراسة الشر

:قيمة وثائق المنافسة-3البند 

ي هذه الفقرة تقوم الجهة الحكومية بذكر قيمة وثائق المنافسة ف
 
ي حالة أرادت ف

ي حال عدم انطباقها. الجهة الحكومية بيعها
 
.وتحذف الفقرة ف

ي( ريال سعودي)... القيمة بالأرقام 
نظام سداد/حوالة بنكية/شيك مصدقطالقيمة بالتفق 

آلية الدفع قيمة وثائق المنافسة
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86 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

:المواعيد المتعلقة بالمنافسة-4البند 

ملية يهدف هذا القسم إلى تحديد الجداول الزمنية الرئيسية المرتبطة بع

ري    خ الإعلان المنافسة، مثل تاري    خ بدء استلام العروض، موعد تسليم العروض، وتا

ي تنظيم ستر العملية وضمان ال. عن الفائزين
 
شفافية تساهم هذه المواعيد ف

ام بالمواعيد النهائية، مما يسهل على المتنافسير  تقديم ع  
ي والالت 

 
روضهم ف

.الوقت المناسب

ـيمثـال تـوضيح

xx/xx/20xxخطاب تأكيد المشاركة

xx/xx/20xxإرسال الأسئلة والاستفسارات

xx/xx/20xxتقديم العروض

xx/xx/20xxفتح العروض

سية xx/xx/20xxالت 

xx/xx/20xxبدء الأعمال

تاريــــخ الاستحقاق  المرحلة

اخيص النظامية-6البند  :السجلات والتر

ي هذا القسم تحديد الوثائق القانونية المطلوبة من المتناف
 
، مثل يتم ف سير 

اخيص المهنية اللازمة لمزاولة النشاط ذا القسم يهدف هـ. السجلات التجارية والت 

يعات إلى التأكد من أن جميع المتقدمير  يمتثلون للمتطلبات النظامية و التشر

.المحلية، مما يعزز نزاهة وموثوقية العملية التنافسية

ي. 3.4 متحديد معايتر التقتر
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87 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

ـيمثـال تـوضيح

:ق سارية المفعوليجب أن تتوفر لدى المتنافسير  ومتعاقديهم من الباطن الوثائق التالية وأن تكون هذه الوثائ

ي مجال الأعمال المتقدم لها مت  كان المتنافس غتر مل- أ
 
اخيص النظامية ف  السجل التجاري، أو الت 

ً
زم نظاما

ي السجل التجاري
 
. بالقيد ف

 بسداد الزكاة وال- ب
ً
 نظاما

ً
يبة، أو كليهما مت  كان المتنافس ملزما يبةشهادة سداد الزكاة أو الصر  .صر 

ي المؤسسة وسداد الح- ج
 
. قوق التأمينيةشهادة من المؤسسة العامة للتأمينات الاجتماعية بتسجيل المنشأة ف

 بالانتساب إلى الغ- د
ً
 نظاما

ً
. رفةشهادة الانتساب إلى الغرفة التجارية، مت  كان المتنافس ملزما

ط لها التصنيف- هـ ي مجال الأعمال المتقدم لها، إذا كانت تلك الأعمال مما يشت 
 
.شهادة تصنيف ف

، إذا كانت الأعمال المتقدم لها متعلقة بالإ- و نشاءات شهادة الانتساب إلى الهيئة السعودية للمقاولير 

.والمقاولات

 هندس- ز
ً
، إذا كانت الأعمال المتقدم لها أعمالا .يةشهادة الانتساب إلى الهيئة السعودية للمهندسير 

ة والمتوسطة المحلية، إذا كانت المنشأة من تلك الف- ح ئة، وذلك ما يثبت أن المنشأة من المنشآت الصغتر

ة والمتوسطة .حسب ما تقرره الهيئة العامة للمنشآت الصغتر

.شهادة تحقيق النسبة المطلوبة لتوطير  الوظائف- ط

.أي وثائق أخرى تطلبها الجهة الحكومية حسب طبيعة المنافسة- ي

إذا كانت شهادة تسجيل تثبت أنها مؤسسة أو جمعية أهلية أو كيان غتر هادف للرب  ح من الجهة المختصة- ك

كة من المؤسسات أو الجمعيات الأهلية أو الكيانات غتر الهادفة للرب  ح .الشر

:ممثل الجهة الحكومية-7البند 

ي إجراءات القسم الجهة أو الشخص المكلف بتمثيل الجهة الحكومية فهذايوضح

، ت. المنافسة ي التواصل مع المتنافسير 
 
قديم يكون لهذا الممثل دور مهم ف

ما يضمن التوجيهات اللازمة، والإجابة عن الاستفسارات المتعلقة بالمنافسة، م

 للأنظمة المعتمدة
ً
.ستر العملية بشكل منظم وشفاف وفقا

ي. 3.4 متحديد معايتر التقتر
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88 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

الاسم

الوظيفة

الهاتف

الفاكس

ي
وئ  يد الإلكت  التر

معلومات اتصال ممثل الجهة الحكومية

:مكان التسليم-8البند 

سليم يحدد القسم العنوان الذي يجب على المتنافسير  تقديم عروضهم أو ت

ة لتجنب أي يهدف هذا القسم إلى توضيح المكان بدق. المستندات المطلوبة فيه

ي تسليم العروض، مما يضمن ستر العملية بسلاس
 
ام ،ةتأختر أو ارتباك ف والت  

.جميع الأطراف بالمواعيد والمواقع المحددة

العنوان

المبت 

الطابق

اسم الإدارة/الغرفة

وقت التسليم

مكان تسليم العروض

ي. 2
 
الأحكام العامة: القسم الثان

ي تحكم
وط الأساسية الت  عملية يتضمن هذا القسم مجموعة من القواعد والشر

ي يجب على جميع ا. المنافسة
لمتنافسير  يشمل هذا القسم التعليمات العامة الت 

يعات المعمول بها، وتحديد الح ام بالأنظمة والتشر قوق اتباعها، مثل الالت  

، سواء الجهة الحكومية أو المتنافسير  من هذا الهدف. والواجبات لكلا الطرفير 

ي موحد يلت  والقسم هو ضمان الشفافية، 
م به جميع العدالة، وتوفتر إطار قانوئ 

ي المنافسة، مما يعزز من نزاهة العملية التنافسية ويس
 
هل اتخاذ المشاركير  ف

.القرارات المناسبة

إعداد الأقسام الأخرى. 3.5
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89 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

ي لا يجوز التعديل عليه أ
ثناء إعداد ويعتتر هذا القسم من الأقسام الثابتة الت 

:الكراسة باستثناء بعض النقاط التالية

:تجزئة المنافسة-18البند 

وع أو الخدمة المطلوبة إلى أجزاء ي مكن يوضح القسم إمكانية تقسيم المشر

عروضهم على التنافس عليها بشكل منفصل، مما يتيح لعدة متنافسير  تقديم

وع بأكمله  من المشر
ً
وع بدلا ى يهدف هذا القسم إل. أجزاء معينة من المشر

حق للجهة ومع ذلك، ي. تشجيع مشاركة أوسع من المتنافسير  وزيادة المنافسة

وع تتطلب تنف ي حال كانت طبيعة المشر
 
يذه بشكل الحكومية إلغاء هذا القسم ف

وع، مم،متكامل ا يضمن أو إذا لم تسمح الظروف الفنية والإدارية بتجزئة المشر

.تحقيق الأهداف بأفضل جودة وكفاءة

ـيمثـال تـوضيح

سية مت  اقتضت المصلحة العامة ذلك، على أن تكون طب يعة الأعمال يحق للجهة تجزئة المنافسة عند الت 

 من حيث القيمة والمدة والبنود والعناصر، وأن تقتصر الت
ً
يات قابلة للتجزئة فعليا جزئة على البنود غتر والمشت 

ي المنافسة
 
سية على أكتر من متع. المتماثلة ف ي حال تمت تجزئة المنافسة فإنه تتم الت 

 
اقد على أن يتم تحديد ف

سية عليها لكل متعاقد على حدة ي تم الت 
.البنود والكميات والأسعار الت 

:التأهيل اللاحق-24البند 

ي
 
ي ف

 
الجهة اجراء تأهيل لاحق طلبحال هذا القسم، يتم توضيح  أنه ف

معايتر ، يجب إضافة بند يوضح رقم الملحق الذي يحتوي علىللمتنافسير 

.التأهيل

ـيمثـال تـوضيح

ً
ي ملحق رقم : سادسا

 
 .(3)معايتر التأهيل مرفقة ف

إعداد الأقسام الأخرى. 3.5
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90 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

إعداد العروض: القسم الثالث. 3

ي يجب على المتنافسير  اتباع
وط الت  ها عند تقديم يوضح القسم الإرشادات والشر

ي وال. عروضهم
، وضمان يشمل هذا القسم كيفية تنظيم وتقديم العرض الفت  مالىي

ي الكراسة
 
وط المحددة ف ا عل. توافقه مع المتطلبات والشر

ً
ى التفاصيل يركز أيض

ي 
قدم بالوثائق المطلوبة وتكاليف إعدادها، والشكل الذيالمتعلقة الت 

ُ
يجب أن ت

دف من اله. به العروض، بالإضافة إلى أي توجيهات خاصة بالضمانات المطلوبة

تقديم هذا القسم هو توحيد صيغة العروض لتسهيل عملية التقييم، وضمان

ال الكامل جميع المتنافسير  عروضهم بطريقة تتسم بالدقة والوضوح والامتث

.للمواصفات

:تأكيد المشاركة بالمنافسة-27البند 

سم إذا لا يجوز للجهة التعديل على نص هذا القسم، ولكن يحق لها إلغاء هذا الق

اء الكراسة وط محققة عند شر .كانت الشر

:الأسئلة والاستفسارات-34البند 

ي يمكن للمتنافسير  من خلالها طرح الأسئل
ة أو طلب يحدد القسم الآلية الت 

م معلومات يتضمن هذا القس. التوضيحات بشأن تفاصيل المنافسة أو الكراسة

ي لتقديمها، والجهوحول كيفية تقديم الاستفسارات، 
ة المسؤولة الموعد النهائ 

ى يهدف هذا القسم إلى ضمان حصول جميع المتنافسير  عل. عن الرد عليها

ي العملية، مما يساعد على ت
 
فادي أي المعلومات نفسها، وتعزيز الشفافية ف

.سوء فهم وضمان تقديم عروض متوافقة مع متطلبات الجهة الحكومية

ي هذا القسم باستثناء الت
 
عديل على ويجب أن تحتفظ الجهة بالنص المذكور ف

ي حال تعذر المتنافس عن الا
 
ام مواعيد الاستفسارات وطريقة التواصل ف لت  

ات المحددة ي يجب . بالفت 
ي النصأوتوضح الأماكن الت 

 
باللون ن تحددها الجهة ف

ي المثال التالىي
 
:الأزرق ف

ـيمثـال تـوضيح

ي حال وجود أي استفسارات عن المنافسة، أن يرسلوا استفساراتهم عن ط
 
ريق البوابة يمكن للمتنافسير  ف

ونية خلال  ة أيام ( 10)الإلكت  م الجهة الحكومية بالرد على استفس. من تاري    خ طرح المنافسةعشر ارات وتلت  

ونية خلال مدة لا تتجاوز  ي حال تعذر سبعة أيام ( 7)المتنافسير  عن طريق البوابة الإلكت 
 
من ذلك التاري    خ، وف

يد الرسميذلك فعلى الجهة الحكومية الرد عن طريق  فسارات وعلى الجهة الحكومية بجمع كافة الاست. التر

ونيةالمقدمة من المتنافسير  والإجابة عليها ومشاركتها مع جميع المتنافسير  عن طريق البوابة الإ كما . لكت 

.يمكن للجهة الحكومية تنظيم ورشة عمل لمناقشة كافة الاستفسارات المقدمة والإجابة عليها

إعداد الأقسام الأخرى. 3.5
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91 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

ي-36البند 
:وثائق العرض الفت 

ي المطلوب من المتنافسير  تقديم
.هايحدد القسم وثائق العرض الفت 

ـيمثـال تـوضيح

ي المتطلبات التالية
:يشمل العرض الفت 

.منهجية إنجاز الأعمال✓

ي لتنفيذ الأعمال✓
.الجدول الزمت 

ات السابقة✓ .الختر

.فريق العمل✓

:وثائق العرض المالىي-37البند 

.ايحدد القسم وثائق العرض المالىي المطلوب من المتنافسير  تقديمه

ـيمثـال تـوضيح

:يشمل العرض المالىي المتطلبات التالية

.جدول الكميات شاملا الأسعار✓

.جدول الدفعات✓

ي✓
.الضمان الابتدائ 

:كتابة الأسعار-38البند 

ي العروض المقدمة، ح
 
اطات وضوابط كتابة الأسعار ف يث يحدد القسم اشت 

وط والمواص  للشر
ً
ط على المتنافسير  تقديم أسعارهم وفقا

فات وجداول يُشت 

ام ويعتتر من الأقس. الكميات المعتمدة، دون إجراء أي تعديلات أو تحفظات

ي لا يجوز التعديل عليها أثناء مرحلة 
ثناء البند الأختر عداد الكراسة باستإالثابتة الت 

. ه )
ّ
ا ذ إ لا يجوز لمقدم العرض ترك أي بند من بنود المنافسة دون تسعتر إلّ

وط المنافسة ذلك ديل عليه أو التعلغاؤهإبحيث يجوز للجهة الحكومية ( أجازت شر

.بما يتناسب مع المنافسة

ي-42البند 
ئ
:الضمان الابتدان

، ويعتتر من الأ ي
اطات ومتطلبات الضمان الابتدائ  قسام الثابتة يحدد القسم اشت 

ي لا يجوز التعديل عليها أثناء مرحلة 
بة الضمان عداد الكراسة باستثناء نسإالت 

ي المطلوبة بحيث يجب على الجهة الحكومية تحديد النسب
ة المطلوبة الابتدائ 

اوح بير  
%.2و % 1على أن تت 

إعداد الأقسام الأخرى. 3.5
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92 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

:العروض البديلة-44البند 

ي هذا القسم ما إذا كانت العروض البديلة مقبو
 
ي تحدد الجهة الحكومية ف

 
لة ف

ي حال قبلت المنمالمنافسة أ
 
افسة لا، وإجراءات تقييم وقبول هذه العروض ف

.تقديم العروض البديلة

:متطلبات تنسيق العروض-45البند 

ورة تنظيم المعلومات بش كل واضح يحدد القسم متطلبات تنسيق العروض وصر 

ام باستخدام خطوط سهلة القراءة وألوان متسقة جب كما ي. ومرتب، مع الالت  

ونية مقبولة، مثل مع مراعاة حجم  ،Wordأو  PDF تقديم العروض بتنسيقات إلكت 

ي .مالملفات، لضمان سهولة الوصول إليها ومراجعتها من قبل لجنة التقتر

ـيمثـال تـوضيح

:تحدد الجهة الحكومية متطلبات التنسيق الإضافية، وما يلىي مثال على ذلك

حجم الخط✓

ونية ✓ (Microsoft Word / PDF / Microsoft PowerPoint) نوع الملفات الإلكت 

:آلية تقديم العروض-46البند 

ة أقل من يحق للجهة حذف هذه الفقرة إذا كانت التكلفة التقديري: النقطة أ1.

خمسة ملايير  ريال، ويجوز للجهة الحكومية الإبقاء على هذه الفقرة

ي ومالىي ف
اط  تقديم العروض بواسطة مظروفير  أو ملفير  فت  ي واشت 

ي تقل قيمتها عن 
يات الت  فق ما تراه ريال، و( خمسة ملايير )الأعمال والمشت 

 للمصلحة
ً
.محققا

تقديم العروض: القسم الرابع. 4

ط على المتنا فسير  يتناول هذا القسم إجراءات تقديم العروض، حيث يُشت 

 للت
ً
وط المحددة لتقديم عروضهم بشكل منظم ووفقا ام بالشر نسيقات الالت  

حاب كما يتضمن القسم معلومات حول التسليم المتأخر أو انس. المقبولة

ي العروض، وإجراءات فتح الع
ة تلق  اطات تمديد فت  ، واشت  روض، مما المتقدمير 

. يضمن شفافية العملية وكفاءة التقييم

ي لا يجوز التعديل عليه
ثناء إعداد أاويعتتر هذا القسم من الأقسام الثابتة الت 

:الكراسة باستثناء بعض النقاط التالية

إعداد الأقسام الأخرى. 3.5
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93 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

كان جهة ما إذا لا يجب التعديل على نص الفقرة باستثناء تحديد ال: النقطة ب2.

ي رسال ملف مشفر واحد أو ملفير  مشفرين منفصلير  للإتطلب ي
عرض الفت 

.والمالىي

.....(.مرفق نموذج رقم )يجب إضافة رقم النموذج المرفق :  النقطة ج3.

معايتر تقييم العروض-52البند 

ي م العروض بناءً يتناول هذا القسم معايتر تقييم العروض المقدمة، حيث يتم تقتر

فة إلى على الجوانب الفنية ومدى تطابقها مع المواصفات المطلوبة، بالإضا

انب الزمنية كما تشمل المعايتر الجو. الجوانب المالية لضمان تقديم أفضل قيمة

ي تنفيذ المشاري    ع المماثلة، لضمان الاختيار الأ
 
.مثل للعرضوسجل المتنافس ف

ي قسم تحديد معايتر ال
 
من الدليل تقييموقد تم توضيح هذه المعايتر بالتفصيل ف

تقييم العروض: القسم الخامس. 5

، ح عزز يتناول هذا القسم إجراءات تقييم العروض المقدمة من المتنافسير 
ُ
يث ت

ي العملية
 
اهة ف حفاظ على يتم ضمان شية تقييم العروض لل. الشفافية والت  

حدد معايتر تقييم العروض بشكل دقيق لض
ُ
ي نزاهة العملية، بينما ت

 
مان العدالة ف

ي حال وجود أخطاء غتر ج. الاختيار
 
 تصحيح العروض ف

ً
وهرية، يشمل القسم أيضا

اطات ف ي عرضه، واشت 
 
ي حال وجود أخطاء جوهرية ف

 
حص واستبعاد المتنافس ف

، مع تحديد ف. العروض ترة وإجراءات الإعلان عن نتائج المنافسة بشكل رسمي

.ينالتوقف اللازمة، مما يضمن وضوح الإجراءات ويعزز الثقة بير  المتنافس

ي لا يجوز التعديل عليها أ
ثناء إعداد ويعتتر هذا القسم من الأقسام الثابتة الت 

:الكراسة باستثناء بعض النقاط التالية

فحص العروض-54البند 

أهيل يتناول هذا القسم ضوابط فحص العروض لضمان مطابقتها لمعايتر الت

وط المنافسة م لجنة فحص العروض بفتح العروض. والتقييم وشر المالية تلت  

ا للضوابط المحددة لض
ً
مان المقبولة، والتعامل مع أي أخطاء أو نواقص وفق

ي عملية التقييم
 
ي ويعتتر هذا القسم من الأق. الشفافية والعدالة ف

سام الثابتة الت 

"لا يجوز التعديل عليها باستثناء البند 
ً
ي حال كانت بحيث يجب حذف الب" أولا

 
ند ف

ي ظرف أو ملف واحد
 
(.العروض مقدمة ف

إعداد الأقسام الأخرى. 3.5

-عام  Public document.



94 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

ة التوقف-56البند  فتر

ي لا يجوز التعديل عليها ب
استثناء البند ويعتتر هذا القسم من الأقسام الثابتة الت 

"
ً
ل عن خمسة بحيث يجب على الجهة تحديد مدة التوقف بالأيام بحيث لا تق" اولا

ة أيام عمل .أيام عمل ولا تزيد عن عشر

نطاق العمل المفصل: القسم السابع. 7

وع، وبرنامج العمل، ومكان تنفيذ يتناول هذا القسم تفاصيل نطاق عمل المشر

ت الأعمال، بالإضافة إلى جدول الكميات والأسعار، لضمان وضوح المتطلبا

. والمسؤوليات

ي قسم تحديد نطاق العمل من
 
.الدليلوقد تم توضيح هذا الجزء بالتفصيل ف

إعداد الأقسام الأخرى. 3.5

متطلبات التعاقد: القسم السادس. 6

ي وإجراءات توقيع العقد
يث تطرق ح. يتناول هذا القسم متطلبات الضمان النهائ 

ي وقيمته، بالإضافة إلى الحالات الت
وط تقديم الضمان النهائ  ي تستوجب إلى شر

ي حال عدم تقديم المرش عليه
 
ي المنافسة دفع غرامة مالية ف

 
كما . مانللضف

سة، يحدد القسم المدة الزمنية المتاحة لتوقيع العقد بعد ترسية المناف

ي حال التأخر عن الموعد المحدد
 
.والإجراءات المتبعة ف

ي لا يجوز التعديل عليها أ
ثناء إعداد ويعتتر هذا القسم من الأقسام الثابتة الت 

:الكراسة باستثناء بعض النقاط التالية

ي-58البند 
ئ
الضمان النهان

ي لا يجوز التعديل عليها ب
استثناء البند ويعتتر هذا القسم من الأقسام الثابتة الت 

"
ً
ي بما ي" أولا

من %( 5)تجاوز بحيث يجوز للجهة الحكومية رفع نسبة الضمان النهائ 

يطة أخذ مواف قة قيمة العقد إذا رأت أن من مصلحة المنافسة الأخذ بذلك؛ شر

.وزارة المالية المسبقة على ذلك قبل طرح الأعمال
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وط الخاصة: القسم العاشر. 10 الشر

وط المتخصصة بحسب طبيعة ومتطلبات الم وع يتناول هذا القسم الشر شر

ام بها أ ي يجب على المقاول الإلت  
ثناء بالإضافة إلى الغرامات والجزاءات، والت 

. تنفيذ نطاق العمل

وط الخاص ي قسم تحديد الشر
 
.ة من الدليلوقد تم توضيح هذا الجزء بالتفصيل ف

الملحقات: القسم الحادي عشر

ائق المساندة يتناول هذا القسم الملحقات المرتبطة بالمنافسة، حيث تشمل الوث

ها الجهات الحكومية كجزء أساشي من 
ّ
عِد
ُ
ي ت
ضافة إلى ، بالإإعداد الكراسةالت 

ي تدعم 
وط والمواصفاتالوثائق الإضافية والمعلومات الت  .كراسة الشر

ي قسم تحديد إعداد الوثائق
 
الأخرى من وقد تم توضيح هذا الجزء بالتفصيل ف

.الدليل

إعداد الأقسام الأخرى. 3.5

متطلبات المحتوى المحلي: القسم التاسع. 9

، حيث تشمل على الاش تراطات يتناول هذا القسم متطلبات المحتوى المحلىي

ي ي
ي تحدد المنتجات والخدمات الت 

جب أن المتعلقة بالقائمة الإلزامية والت 

، ب. تتضمنها العروض اطات آلية وزن المحتوى المحلىي
الإضافة إلى كما تتضمن اشت 

.لابتكارآلية تفضيل المنتجات الوطنية لتعزيز الصناعة المحلية وتشجيع ا

ئحة وبما يتم تعبئة كل مما يتضمنه القسم بحسب ما نص عليه النظام واللا

.يتوافق مع لائحة تفضيل المحتوى المحلىي وأي أنظمة أخرى معمول بها

المواصفات: القسم الثامن. 8

معدات، يتناول هذا القسم تفاصيل المواصفات الخاصة بالعمالة، والمواد، وال

ي
. ذ الأعمال، ومواصفات الجودة، ومواصفات السلامةوكيفية تنق 

ي قسم تحديد المواصفات من
 
.الدليلوقد تم توضيح هذا الجزء بالتفصيل ف
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ها ا
ّ
عِد
ُ
ي ت
لجهات يشتر هذا القسم إلى مجموعة من الوثائق المساندة الت 

يات، وهي مكملة لكراسة الش روط الحكومية كجزء أساشي من عملية المشت 

ي تنظيم وتوجيه العلاق. والمواصفات
 
ة بير  هذه الوثائق يمكن أن تساهم ف

اطات والمتط لبات، الجهات الحكومية والمقاولير  عن طريق زيادة وضوح الاشت 

ي ضمان الامتثال للقوانير  واللوائح ذات الصلة، وكذلك ف
 
ي تحقيق وتساعد ف

.أفضل قيمة مقابل المال

ي هذا القسم بإرفاق جميع المستندات والوثا
 
ئق مع تقوم الجهة الحكومية ف

و ي القسم الحادي عشر من كراسة الشر
 
ورة ذكر أسماء هذه المرفقات ف ط صر 

(.الملحقات)والمواصفات 

مرحلة إعداد وثائق المنافسة. 3

إعداد الوثائق الأخرى. 3.6

3.6

وع للمتنافسجهز وضمان ينجميع الوثائق الداعمة للكراسة لتوضيح كافة جوانب المشر
الامتثال للقوانير  واللوائح ذات الصلة

 
:مرفقات يجب إدراجها بالحد الأدن

خطاب تقديم العروض✓

نموذج تقييم أداء المتعاقد✓

(اللاحق/المسبق)نموذج التأهيل ✓

نموذج مسودة العقد✓

قائمة بيانات المواقع والأصول التفصيلية ضمن نطاق العمل✓

ي سيتم تغطيتها بخدمات النظ✓
افةالرسومات والمخططات للمناطق الت 

يات الحكومية ✓ لى متطلبات بناءً ع)متطلبات هيئة المحتوى المحلىي والمشت 

(المنافسة

ام بإرفاق المستندا. 6.1" ت الالت  
والمرفقات التالية مع كراسة 

وط والمواصفات .."الشر

اء لخدم ات ضوابط التعاقد والشر
إعداد الوثائق . 6–نظافة المدن

الأخرى

سياسة

ام بالنقاط التالية عند العمل عل إعداد وتضم ين ويجب التأكد من الالتر 
:المرفقات

وط والمواصفات ✓ ي القسم الحادي عشر من كراسة الشر
 
( حقاتالمل)الإشارة ف

ي سوف يتم إرفاقها
إلى المرفقات الت 

ي الخانة المخصصة PDFإدراج المرفقات بتنسيق ✓
 
والتأكد من الإشارة لها ف

لذلك على منصة اعتماد

ي المرفقات والاكتفاء بتعبئة الكراسة الإل✓
 
ونيةعدم إرفاق الكراسة ف كت 

✓
ً
ي حالة إرفاق العقد يجب عدم إرفاقه مختوم ا

 
ف

ي المرفقات✓
 
 ف
ً
عدم إرفاق التكاليف التقديرية نهائيا
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استيفاء المتطلبات النظامية للطرحمن طرح المنافسة بعد التحقق قم ب

تنافسير  يتضمن هذا القسم من الدليل توضيح لعملية التأهيل المسبق للم

وذلك بهدف بالإضافة الى استيفاء متطلبات الطرح للمنافسات عالية القيمة،

فسير  لدى المتناتحقق الجهة الحكومية من توافر المؤهلات والقدرات اللازمة 

الفنية ، بالإضافة الى استيفاء كافة المتطلبات النظامية ولتنفيذ أعمال

. للمنافسات عالية القيمة

مرحلة الطرح. 4

مقدمة. 4.0

4.0

ي هذ
 
:هيا القسم الأنشطة الرئيسية ف

عوة بعد إعداد وثائق المنافسة، يتم توجيه الد: تأهيل المتنافسير 1.

ي المنافسة
 
مؤهلات يتم تقييم. للمتنافسير  المؤهلير  للمشاركة ف

ي نموذج التأهيل، وذلك
 
ا للمعايتر المحددة ف

ً
للتأكد من المتنافسير  وفق

وع بكفاءة وجودة .قدرتهم على تنفيذ المشر

ي هذه المرحلة إرفاق جميع: استيفاء متطلبات الطرح والطرح2.
 
البيانات يتم ف

انير  والأنظمة المطلوبة واستيفاء المتطلبات النظامية لضمان الامتثال للقو

ل المعمول بها، وبعد ذلك طرح المنافسة ليتم تقديم العروض من قب

.المتنافسير 
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جودة لرفعالمؤهلات والقدرات اللازمة لدى الموردين لتنفيذ الأعمال وفرتحقق من ت
الخدمات وتجنب المخاطر

على جميع الجهات الحكومية الطالبة إجراء التأهيل المسبق أو اللاحق 

.للمتنافسير 

هلات بأنه تحقق الجهة الحكومية من توافر المؤيعرف تأهيل المتنافسير  

ريات لدى والقدرات اللازمة لتنفيذ أعمال نظافة المدن المطلوبة وتأمير  المشت

.المتنافسير 

 ويهدف التأهيل 
ً
 وفنيا

ً
 وملائم إلى ضمان اختيار متنافس كفء مؤهل ماليا

ً
إداريا

وع، وذلك للحد من تعتر المشاري    ع الحكومية وضم ان جودة لتقديم خدمات المشر

.الخدمة وتجنب المخاطر، بالإضافة إلى تحقيق الكفاءة

مرحلة الطرح. 4

تأهيل المتنافسير . 4.1

يل على الجهة الحكومي    ة إجراء تأه"
ي الأعمال 

 
مسبق أو لاحق ف

 لما توضح
ً
يات وفقا هـ والمشت 

"اللائحة

من ( التاسعة عشر)المادة -
النظام 

نظام المنافسات

لجنة التأهيل

 بتكوين لجنة أو أكث
ً
ر للقيام يصدر رئيس الجهة الحكومية أو من يفوضه قرارا

:بإجراءات التأهيل المسبق واللاحق، مع مراعاة الضوابط التالية

ينهم من ألا يقل عدد أعضاء اللجنة عن ثلاثة إضافة إلى رئيسها، وأن يكون ب•

يات محل المنافسة .ذوي المعرفة الفنية بطبيعة الأعمال والمشت 

ي •
 
عدم الجمع بير  عضوية أو رئاسة هذه اللجنة وأي من اللجان الأخرى ف

ي تتم خارج الم
يات الت  .ملكةالنظام، ويستثت  من ذلك  الأعمال والمشت 

.تعيير  نائب للرئيس يحل محله عند غيابه•

.تكون مدة عضوية اللجنة ثلاث سنوات ثم يعاد تكوينها•

ي اعتماد بيانات التأهيل بعد استلامها م
 
كز مهام لجنة التأهيل ف ن الإدارة تت 

ي
 
.قها ومراجعتهاالطالبة، بالإضافة إلى فتح وثائق التأهيل من المتنافسير  وتدف

أو -يصدر رئيس الجهة الحكومية "
جنة أو قرارًا بتكوين ل-من يفوضه

أكتر للقيام بإجراءات التأهيل
ا للض

ً
وابط المسبق واللاحق، وفق

....("الآتية

ون)المادة - من اللائحة ( العشر

نظام المنافسات

4.1
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إجراءات التأهيل

اختيار نوع 
التأهيل

تحديد الأوزان 
والحدود

ل عند اختيار التأهي

اللاحق استكمل 

الإجراء التالىي

3

ل عند اختيار التأهي

ل المسبق استكم

الإجراءات التالية

2

ل يتم إنشاء دعوة التأهي
فقا المسبق على المنصة و

للصلاحيات المتبعة 

ي
 
والمتطلبات اللازمة ف
اللائحة الثامنة عشر من

النظام 

2.1

مية تستقبل الجهة الحكو
طلبات المتنافسير  
ي التأهيل

 
للمشاركة ف

لازم المسبق مع الوثائق ال
تقديمها والإجابة على 

ين استفسارات المتنافس
إن وجدت

2.2

بق يتم إجراء التأهيل المس
بة ومراجعة الوثائق المطلو

ومن ثم الإعلان عن 
ن المتنافسير  المجتازي

ي
 
ودعوتهم للمشاركة ف

ن لم المنافسة واستبعاد م
يجت   مع توضيح أسباب

الاستبعاد

2.3

يتم إجراء التأهيل بعد 
س فحص العروض للمتناف

صاحب أفضل عرض 
ومراجعة الوثائق 
ي حال 

 
المطلوبة، وف

اجتيازه يتم استكمال 
ي 
 
سية، وف إجراءات الت 
راء حال عدم الاجتياز يتم إج
ذي التأهيل للمتنافس ال

يليه وهكذا

3.1

إنشاء دعوة 
التأهيل المسبق

سير  تقديم المتناف
للتأهيل

إجراء التأهيل 
وإعلان النتائج

إجراء التأهيل 
وإعلان النتائج

بدء الإجراءات 

الموحدة لنوعي 

التأهيل

1

اختيار تقوم الإدارة الطالبة ب
نوع التأهيل المناسب 

وع  تأهيل مسبق)للمشر
مع مراعاة ( أو تأهيل لاحق

يارالاستثناءات عند الاخت

1.1

تقوم الإدارة الطالبة 
بتحديد الأوزان بحسب
وع وذلك على حاجة المشر

:ثلاثة مستويات
أوزان للتقييمات -1

الأساسية
يةأوزان للمعايتر الرئيس-2
ةأوزان للمعايتر الفرعي-3

ود ومن ثم يتم اتباع الحد
ي يجب على 

الت 
اؤها المتنافسير  استيف

ي ن لتحقيق النقاط ما ئر
اط ثلاثة نق–نقطة واحدة )
(سبعة نقاط–

1.3

تأهيل المتنافسير . 4.1

ى اختيار مستو
التأهيل

تقوم الإدارة الطالبة 
يل بتحديد مستوى التأه
لاثة ما بير  المستويات الث

وذلك بحسب طبيعة 
وع،  وحجم وقيمة المشر

ايتر ومن ثم يتم اختيار المع
يتر الفنية والإدارية والمعا

المالية من المستوى 
ب المحدد وذلك بما يتناس

وع  *مع حاجة المشر

1.2
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101 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

التأهيل المسبق-1

ي التقدم إلى المنا
 
فسة قبل وهو إجراء التأهيل لجميع المتنافسير  الراغبير  ف

.طرح المنافسة وتقديم العروض

ي ف   ي ح    ال إج    راء تأهي   ل مس   بق، تقتص   ر الدع   وة للمش   اركة ف: ملاحظة

 لما تم الن
ً
ي المنافس   ة على م   ن اجت   از التأهيل المس   بق فقط وفقا

 
ص عليه ف

يات الحكومية .المادة التاسعة عشر من نظام المنافسات والمشت 

التأهيل اللاحق-2

رض قبل وهو إجراء التأهيل بعد تقييم العروض فقط للمتنافس صاحب أفضل ع

سية عليه .الت 

ي حال قامت الجهة الحكومية بتأهيل سابق لمتنافس فيجوز لها عدم
 
القيام ف

، ويجوز لها أيضا عدم القيام ب
ً
 لاحقا

ً
تأهيل ذلك بتأهيل ذلك المتنافس تأهيلا

ط ألا يكون قد مض يات المشابهة، بشر ي الأعمال والمشت 
 
ى أكتر من المتنافس ف

عام على التأهيل السابق

يات المشابهة يات لنفس الجهة هي : الأعمال والمشتر الأعمال والمشت 

ي نطاق عمل متشابه وقيمة تقديرية متقاربة
 
.الحكومية ف

تتم دعوة من اجتاز التأهيل "
المسبق لاستكمال إجراءات 

 لأحكام ونظام
ً
هذه المنافسة وفقا

"اللائحة

من ( التاسعة عشر)المادة -
اللائحة 

نظام المنافسات

اختيار نوع التأهيل. 1.1

 ل
ً
مصلحة يمكن للجهة الحكومية إجراء التأهيل بحسب ما تراه مناسب ومحققا

ي ي المنافسة؛ ويستثت  من ذلك أسلوب المسابقة، أو الأعمال والمشت 
ات الت 

يات الت ي الحالات الطارئة، أو الأعمال والمشت 
 
اء ف ي لا تتجاوز تنفذ بأسلوب الشر

 لما نصت عليها المادة الخامسة عشر من 100مبلغ 
ً
ألف ريال، وذلك وفقا

.اللائحة

ل للجهة الحكومية إجراء التأهي"-1
ى ي المشاري    ع الكتر

 
أو المسبق ف

..."المعقدة

يجب على الجهة الحكومية "-2
ي الأعمال 

 
إجراء تأهيل لاحق ف

ي 
يات الت  ..."والمشت 

ي حال قامت الجهة الحكومي" -3
 
ة ف

ي
 
جوز لها بتأهيل سابق لمتنافس ف

..."عدم القيام بتأهيل 

قة، يس   تثت  أس   لوب المساب"-4
ي ت

يات الت  نفذ أو الأعمال والمش   ت 
اء ..."بأسلوب الشر

من ( الخامسة عشر)المادة -
اللائحة 

نظام المنافسات

تأهيل المتنافسير . 4.1

مت  يفضل للجهة الحكومية إجراء التأهيل المسبق؟

ي ت•
ى أو المعقدة، أو ذات التكلفة المرتفعة الت  ي المشاري    ع الكتر

 
زيد تكلفتها ف

 لما نصت عليه ال( خمسير )التقديرية عن 
ً
مادة مليون ريال وذلك وفقا

.الخامسة عشر من اللائحة

مت  يلزم الجهة الحكومية بإجراء التأهيل اللاحق؟

•
ً
ي لم يتم إجراء تأهيل مسبق لها وفقا

يات الت  ي الأعمال والمشت 
 
لما نصت ف

. عليه المادة الخامسة عشر من اللائحة

•
ً
ي المنافسة الذي سبق تأهيله لها تأهيلا

 
 لمدة لصاحب العرض الفائز ف

ً
مسبقا

 ل
ً
ما نصت تزيد عن السنة الواحدة للتأكد من استمرار مؤهلاته، وذلك وفقا

.عليه المادة السادسة عشر من اللائحة

ه إلا متنافس واحد،• ولم يتم إذا لم يتقدم لإجراء التأهيل المسبق أو لم يجت  

 لما نصت عليه المادة التاس
ً
عة عشر إعادة إجراء التأهيل المسبق وذلك وفقا

.من اللائحة

يجب على الجهة الحكومية إجراء"
ئز تأهيل لاحق لصاحب العرض الفا
ي المنافسة الذي سبق تأه

 
يله ف

، مت  كان
ً
ت لها تأهيلا مسبقا

..."المدة

من ( السادسة عشر)المادة -
اللائحة 

نظام المنافسات

ل إذا ل   م يتق   دم لإج   راء التأهي" 
ه إلا مي   افس المس   بق أو ل   م يجت  

."..واح   د، فعلى الجه   ة الحكومية 

من ( السادسة عشر)المادة -
اللائحة 

نظام المنافسات

-عام  Public document.
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تأهيل المتنافسير . 4.1

ن يج   ب عل   ى الجه   ة الحكومي   ة أ"
تطب   ق المعايي   ر والش   روط 

 ي والآلي   ة المنص   وص عليه   ا ف  
ي يعدها مرك

ز وثائق التأهيل الت 
.."تحقيق كفاءة الإنفاق

من ( السابعة عشر)المادة -
اللائحة 

نظام المنافسات

ام الجهة الحكومية . 7.1" الت  
ثالث باستخدام مستوى التأهيل ال
اري    ع عند تأهيل المتنافسير  للمش

"عالية القيمة

اء لخدم ات ضوابط التعاقد والشر
تأهيل . 7–نظافة المدن 

المتنافسير 

سياسة

ي
 
وع وف مته تقوم الإدارة الطالبة باختيار مستوى التأهيل حسب نوع المشر

التأهيل الثالث التقديرية ونسبة المخاطر المنطوية عليه، حيث يجب اتباع مستوى

ي للمشاري    ع عالية القيمة، ويختلف المستوى الثالث عن المستوى الأ
ول والثائ 

ي يتم قياسها لتأهيل المتنافس كما هو موضح
ي المعايتر الت 

 
:ف

اختيار مستوى التأهيل ووضع المعايتر. 1.2

يل للمستوى بعد اختيار المستوى المناسب للمنافسة يتم استخدام نموذج التأه

لجهة المحدد، حيث يحتوي النموذج على المعايتر المخصصة لكل مستوى، ول

ي وع وإلغاء المعائي
ي لا الحكومية اختيار المعايتر بما تتناسب مع حاجة المشر

ر الت 

كما تنقسم معايتر التأهيل إلى قسمير %(. 0)حاجة لها عن طريق منحها وزن 

، وهما :أساسيير 

القدرات الفنية والإدارية1.

القدرات المالية2.

ى معايتر فرعية ويندرج كل قسم إلى معايتر رئيسية، وتندرج المعايتر الرئيسية إل

ي النموذج
 
.كما هو موضح ف

ر
(عمرتف)المستوى الثالث 

ي خدمات نظافة
 
يستخدم ف

يد المدن عالية القيمة والتعق
والمخاطرة وتتطلب قدرات 

فنية ومالية متخصصة

ر
ي 
 
(متوسط)المستوى الثان

ي خدمات نظافة
 
يستخدم ف

المدن متوسطة القيمة 
والمخاطرة وتتطلب حد 
معقول من القدرات الفنية 

والمالية

ر
(منخفض)المستوى الأول 

ي خدمات نظافة
 
يستخدم ف

المدن منخفضة القيمة 
والمخاطرة ولا تتطلب قدرات

فنية ومالية عالية
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وع، حيث يع ط الوزن تقوم الإدارة الطالبة بتحديد الأوزان بحسب احتياج المشر

ي قد تساهم
ي تعتر الأعلى للمعايتر ذات الأثر الأكتر على طبيعة الأعمال والت 

 
ف

وع، ويكون تحديد الأوزان على ثلاثة مستويات على النحو التال :يالمشر

تحديد الأوزان والحدود. 1.3

تأهيل المتنافسير . 4.1

أوزان المعايتر الفرعيةر

على تنطبق المعايتر الفرعية
قط، القدرات الفنية والإدارية ف

ي
 
بحيث يتم التفصيل ف

يتم المعايتر الرئيسية أكتر و
 بحسب أهميت

ً
ها منحها أوزانا

ها على تعتر المشر وع، وتأثتر
على أن يكون مجموع تلك 

%100المعايتر يساوي 

ر
ةأوزان المعايتر الرئيسي

ية تحديد أوزان المعايتر الفرع
، وتخ تلف لكل تقييم أساشي
توى تلك المعايتر باختلاف مس
لى التأهيل الذي تم اختياره، ع

أن يكون مجموع أوزانهما 
%100يساوي 

يةأوزان التقيمات الأساسر

ي م تحديد أوزان نوعي التقتر
ي تأهيل 

 
الأساشي ف

:المتنافسير  وهما
القدرات الفنية والإدارية-1
القدرات المالية-2

على أن يكون مجموع أوزنهما 
%100يساوي 

ي تساوي أو تتجاوز ق
يمتها للمشاري    ع الت 

:العقود عالية القيمة

− 40%

− 60%

−40%

−60%

القدرات الماليةيةالقدرات الفنية والإدار

ي تقل قيمتها عن ال
عقود للمشاري    ع الت 

:عالية القيمة

− 20%

− 40%

−60%

−80%

القدرات الماليةالقدرات الفنية والإدارية

12

القيمة التقديرية كما يتم تحديد أوزان التقييمات الأساسية للقدرات الفنية والإداية والقدرات المالية بناء على

ي
:للمشاري    ع كآلائ 

تحديد أوزان التقييمات . 7.3"
مالية، الأساسية للقدرات الفنية وال

ة بناءً على القيمة التقديري
..."للمشاري    ع

اء لخدم ات ضوابط التعاقد والشر
تأهيل . 7–نظافة المدن 

المتنافسير 

سياسة
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ي التأهيل المسبق تقوم الجهة الحكومية بإنشاء دعوة التأهيل على
 
منصة ف

وب تنفيذ اعتماد قبل طرح المنافسة، وتطرح دعوة التأهيل بنفس آلية طرح أسل

يات  ..(منافسة عامة، منافسة محدودة، إلخ)الأعمال والمشت 

 المعلومات الت
 
ي المنصة بحد أدن

 
:اليةويجب أن يتضمن إعلان التأهيل ف

اسم الجهة الحكومية-1

وع ومكان تنفيذه-2 نوع وطبيعة المشر

معايتر وإجراءات التأهيل-3

موعد إعلان المؤهلير -4

فق يعلن إجراء التأهيل المسبق و"
ي الإعلان عن 

 
الآلية المتبعة ف

المنافسة، ويجب أن يتضمن 
البيانات -بحد أدئ –الإعلان 

.."الآتية

حة من اللائ( الثامنة عشر)المادة -

نظام المنافسات

إنشاء دعوة التأهيل المسبق عل منصة اعتماد. 2.1

تأهيل المتنافسير . 4.1

ر
7

دما يحصل عليها المتنافس عن
ي تكون البيانات المدخلة ف

معيار محدد أعلى من الحد 
وأقل الأعلى للقطبية الموجبة،

من الحد الأدئ  للقطبية 
السالبة

ر
3

دما يحصل عليها المتنافس عن
ي تكون البيانات المدخلة ف

معيار محدد ما بير  الحد 
الأدئ  والأعلى للقطبية 

لبةالموجبة أو للقطبية السا

ر
1

ما يحصل عليها المنافس عند
ي تكون البيانات المدخلة ف

معيار محدد أقل من الحد 
الأدئ  للقطبية الموجبة،
وأعلى من الحد الأعلى 

للقطبية السالبة

ام بوضع درجة اجتياز. 7.2" الالت  
والبالغ المتنافسير  لعملية التأهيل

وط%( 70)نسبتها  ي كراسة الشر
 
ف

"والمواصفات

اء لخدم ات ضوابط التعاقد والشر
تأهيل . 7–نظافة المدن 

المتنافسير 

سياسة ي%( 70)كما يجب تحديد درجة
ح ذلك لاجتياز المتنافسير  لعملية التأهيل وتوص 

وط والمواصفات ي كراسة الشر
 
.ف

؛ يجب على الجهة تحديد درجة اجتياز الت أهيل من بعد منح الأوزان لجميع المعايتر

وع عن طريق تحديد الحد الأعلى والحد الأد( درجات7) ئ  بحسب احتياج المشر

ي يحصل عليها المتنافس إلى ث
لاث درجات لكل معيار، حيث تنقسم الدرجات الت 

:على النحو التالىي
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105 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

ي المنص
 
ي التأهيل المسبق، يتقدم المتنافسون على التأهيل ف

 
ة حيث يتم ف

ة لإستكمال عملية تعبئة البيانات المطلوبة بالإضافة إلى تقديم الوثائق المطلوب

ة من مكتب التأهيل كالشهادات، وصور العقود السابقة، والقوائم المالية المدقق

كات ا كة الأم أو الشر ي تخص المتقدم للتأهيل وليس الشر
.لتابعةمعتمد والت 

قق مصلحة وعلى الجهة الحكومية تحديد المدد المتعلقة بعملية التأهيل بما يح

شادية للتأهيل وع، وفيما يلىي المدد المثلى الاست 
:المشر

يوم عمل15 ة التقدم للتأهيل المسبق فت 

أيام عمل10
ة استلام الاستفسارات من  فت 

المتنافسير 

ة التقدم 10 أيام عمل من تاري    خ انتهاء فت 
للتأهيل

وقت الإعلان عن النتائج

حة المدة المقتر المرحلة

ي لجنة التأهيل بتقييم المتقدمي
 
ي تقوم الجهة الحكومية متمثلة ف

 
ن للتأهيل ف

ي ت
 للمعايتر والحدود الت 

ً
م تحديدها الموعد المحدد لفتح الوثائق، وذلك وفقا

ي احتساب
 
ي الخطوة الثالثة والرابعة، كما تقوم المنصة ف

 
 ف
ً
درجة التأهيل مسبقا

 وتحديد المتنافسير  المجتازين والمتنافسير  المست
ً
ونيا بعدين، وعلى الجهة إلكت 

المتنافسير  الحكومية التحقق من الملفات والبيانات والوثائق المرفقة من قبل

ي حال رأت الجهة بعدم تأهل ال
 
وع، وف متنافس للتأكد من تأهل المتنافس للمشر

.عتر المنصة( لم يجت   الاختبار)تقوم بتحديد حالة 

ي حال لم يتم إرفاق الوثائق المطلوبة من المتنافس؛ تقوم لجنة ا
 
لتأهيل وف

أن بالتواصل مع المتنافس وطلب الوثائق الناقصة خلال مدة محددة على

ي حال عدم تقديمها
 
.يستبعد المتنافس ف

ي حال الاجتيا
 
ز أو الاستبعاد، ويتم بعد ذلك إبلاغ المتنافسير  بنتائج التأهيل ف

طرح على أن يتم توضيح أسباب الاستبعاد للمتنافس، واستكمال إجراءات

.المنافسة عتر إرسال الدعوات للمتنافسير  المجتازين فقط

يج   ة إبلاغ المتقدم للتأهيل بنت" 
ي ذلك أس   باب 

 
تأهيله، بما ف

ي حالة عدم اجتي  
 
 ازه اس   تبعاده ف

"للتأهيل

من ( التاسعة عشر)المادة -
اللائحة 

نظام المنافسات

تقديم المتنافسير  عل التأهيل المسبق2.2

إجراء التأهيل المسبق والإعلان عن النتائج2.3

تأهيل المتنافسير . 4.1
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ل عرض تقوم الجهة الحكومية بعد فحص العروض بدعوة المتنافس صاحب أفض

ي حال عدم تقدم صاحب أفضل عرض للتأهي
 
ل لإجراء التأهيل اللاحق له، وف

ة التقدم، يتم التواصل مع المتنافس لاستيضاح أسبا ب عدم التقدم، وانتهاء فت 

ي منصة فإن رأت الجهة استحقاقه لإعادة التقدم يتم التواصل مع فريق العمل ف

هل ويتم اعتماد لإتاحة إعادة تقدم المتنافس للتأهيل، وإلا يتم اعتباره غتر مؤ

.الانتقال لتأهيل المتنافس الذي يليه

ي حال اجتياز المتنافس للتأهيل اللاحق يتم استكمال إجراءات الت 
 
.سيةف

ي حال لم يتم اجتياز المتنافس؛ يتم الانتقال لصاحب العرض الذي ي
 
ي ف

 
ليه ف

ه جميع المتنافسير   
تيب وهكذا، وتلعى  المنافسة إذا لم يجت  .الت 

ل يرجر مراجعة دليل ضوابط تأهي
اصيل المتنافسير  لمزيد من التف

.حول إجراءات التأهيل

شادية  مركز –الأدلة الاست 
موقع وزارة المالية–المعرفة 

ادة للاست  

إجراء التأهيل اللاحق والإعلان عن النتائج3.1

تأهيل المتنافسير . 4.1
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107 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

ة لضمان النظامية وتحقق من اكتمال جميع البيانات اللازماستوفِ جميع المتطلبات 
الامتثال للقوانير  والأنظمة المعمول بها 

:للمنافسات عالية القيمة استيفاء المتطلبات التالية

وعات الحكومية1. متطلبات هيئة كفاءة الإنفاق والمشر

ي
مة لمراجعة هيئة لضمان الشفافية وتحقيق الكفاءة؛ تخضع المنافسات عالية الق 

وعات الحكومية وتتطلب هذه المراجعة استيفاء. كفاءة الإنفاق والمشر

وط والمواصفات بحسب نظام المنا فسات المتطلبات النظامية لكراسة الشر

يات الحكومية ولائحته التنفيذية، بالإضافة إلى إرفاق عد ة متطلبات والمشت 

وعات الحكومية وهي :أساسية إلى هيئة كفاءة الإنفاق والمشر

شغيلية تفاصيل على أن يتضمن نموذج البيانات الت. نموذج البيانات التشغيلية•

ي التكلفة التقديرية لكل بند، والتأكد من مطابقته مع جداول الك
 
ميات ف

.المنافسة

(.لعقود ذات التنفيذ المستمر)نسخة من العقد الحالىي •

وع• ي توضح نطاق عمل المشر
.نسخة من الرسومات والمخططات الت 

وعات الحكومية مراجعة تلك الوثائق وعلى هيئة كفاءة الإنفاق والمشر

والمستندات وطرح الاستفسارات إن وجدت أو عقد اجتماعات مع الجهة لأخذ

ومية وتوثيق الأثر مرئياتها، ليتم بعد ذلك تقديم تقرير الدراسة الفنية للجهة الحك

.يوم عمل15إن وجد خلال 

ي مراجعة الهيئة إلى
 
:كما تخضع منافسات نظافة المدن ف

مرحلة الطرح. 4

استيفاء متطلبات الطرح. 4.2

عل   ى الجه   ة الحكومي   ة أن "-1
ة تعرض عل   ى مركز تحقيق كفاء
ف   ة الإنفاق دراس   ة الجدوى والتكل

 ة التقديرية ووثائق المنافس  
ن إ-ووثائ   ق التأهي   ل المس   بق 

..."وما اتخذت   ه من-وجدت

ة عل   ى مرك   ز تحقي   ق كف   اء"-2
الإنفاق مراجعة م   ا تعرضه الجه   ة

من ( 1)الحكومية بموج   ب الفقرة 
..."ه   ذه المادة، وال   رد خلال

من اللائحة ( السابعة)المادة -

نظام المنافسات

مراجعــة فنيــة مراجعــة نظاميـة

ام بإرفاق المستندا. 8.1" ت الالت  
ى مع والمرفقات التالية بالحد الأدن
وط والمواصفات ..."كراسة الشر

اء لخدم ات ضوابط التعاقد والشر
استيفاء . 8–نظافة المدن 

متطلبات الطرح

سياسة

4.2

-عام  Public document.



108 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

ي
ي الهيئة إلى كل مما يأئ 

 
:تهدف المراجعة النظامية ف

ي الجهات الحكومية إل✓
 
ى نظام التحقق من امتثال منافسات نظافة المدن ف

يات الحكومية .المنافسات والمشت 

ي✓ انات التأكد من اكتمال جميع البيانات اللازمة للمراجعة الفنية، كالتر

.التشغيلية ودراسة الجدوى والتكلفة التقديرية

حديات المواءمة مع الجهة الحكومية على الملاحظات النظامية ومناقشة الت✓

. وتحديد أفضل الممارسات

ةالمراجعة النظامي

ي
ي الهيئة إلى كل مما يأئ 

 
.:تهدف المراجعة الفنية ف

.رفع كفاءة الإنفاق على منافسات فئة نظافة المدنصتحديد فر✓

.التحقق من تحديد الاحتياج والتكلفة التقديرية✓

ة وإبداء التوصيات تحليل البيانات التشغيلية والفنية المستلمة من قبل الجه✓

والمرئيات

اقشة المواءمة مع الجهة الحكومية على الدراسات والتوصيات الفنية ومن✓

. التحديات وتحديد أفضل الممارسات

المراجعة الفنية

طرحاستيفاء متطلبات ال. 4.2

ي حال وجود ملاحظات يتم إرجاع المنافسة للجهة الحكومية لمعالجة ت
 
لك وف

يضاحات هيئة كفاءة الإنفا
َ
ق الملاحظات والإجابة على استفسارات وإ

وعات الحكومية ومشاركة أي بيانات تشغيلية أو تعاقدية تط .لبها الهيئةوالمشر

كس وبعد معالجة الملاحظات يتم التأكد من قبل هيئة كفاءة الإنفاق بع

ن خلال المتفق عليها مع الجهة، ليتم الموافقة على المنافسة مالملاحظات

.منصة اعتماد

-عام  Public document.



109 اء لخدمات نظافة الم دندليل الشر

نافسير  على الجهة الحكومية طرح منافسة على منصة اعتماد، ليتست ّ للمت

وات المسجلير  من المشاركة بها وتقديم العروض عليها، وذلك باتباع الخط

:التالية

يات1. ي مشت 
.الدخول بصلاحية مدخل البيانات أو اخصائ 

.اختيار خدمة إنشاء منافسة2.

، العناوين المعلومات الأساسية للمنافسة)يتم تعبئة معلومات المنافسة 3.

ي
ذ والتقديم والمواعيد المتعلقة بالمنافسة، مجال التصنيف وموقع التنق 

( ات المنافسةمجال التصنيف وموقع التنفيذ والتقديم، جداول الكميات وملف

.مع إمكانية تعديل بيانات المنافسة

ئة نظافة استيفاء متطلبات الطرح من خلال إرفاق المستندات المطلوبة لف4.

.المدن

ومية، إرسال المنافسة للاعتماد ضمن سلسلة الموافقات داخل الجهة الحك5.

ومن ثم نشر المنافسة على المنصة، ليتاح الإطلاع عليها من قبل

.المتنافسير  المسجلير  المعنيير 

طرح المنافسة

ة يرجر مراجعة دليل طرح المنافس
ات للمزيد من التفاصيل حول خطو

.الطرح على منصة اعتماد

الخدمات –طرح المنافسة 
ونية  منصة اعتماد–الإلكت 

ادة للاست  

متطلبات هيئة المحتوى المحلي2.

ي المملكة العربية السعودية م
 
ن خلال المحتوى المحلىي هو  إجمالىي الإنفاق ف

ي القوى العاملة والسلع والخدمات والأصو
 
ل مشاركة العناصر السعودية ف

والتقنية ونحوها، والمحافظة على أكتر قدر ممكن من المال المنفق على

يات داخل المملكة من قبل الفئات المستهدفة سواء جهات حك ومية أو المشت 

.خاصة أو حت  افراد المجتمع

طلب هذه وتت. تخضع المنافسات عالية القيمة لمراجعة هيئة المحتوى المحلىي

وط والمواصفات بحسب ن ظام المراجعة استيفاء المتطلبات لكراسة الشر

يات الحكومية ولائحته التنفيذية، بالإضافة إلى لائحة تفضيل المنافسات والمشت 

.المحتوى المحلىي

وط وزن  يرجر الإطلاع على شر

ي ي التقتر
 
م المحتوى المحلىي ف

المالىي 

نظام المنافسات–مركز المعرفة 
يات الحكومية الجديد –والمشت 
وط والأحكام لآليات تفض يل الشر
ي والمحتوى المح

لىيالمنتج الوطت 

ات نظام المنافس–مركز المعرفة -
يات الحكومية الجدي –د والمشت 
وط والأحكام لآليات تفض يل الشر
ي والمحتوى الم

حلىيالمنتج الوطت 

المحتوى المحلىي

طرحاستيفاء متطلبات ال. 4.2
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