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

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

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

عامة و/أو أي استخدام أو إجراءات تنبثق عن ھذا المستند أو جزءٍ منھ، من قبل أي طرف، بما في ذلك الجھات ال
ة بھ. وتخلي الھیئة ن معھا، یكون على المسؤولیة التامة لذلك الطرف ویتحمل المخاطر المرتبطمستشاریھا و/أو المتعاقدی

ا والتي یرُفع بھا مسؤولیتھا للحد المسموح بھ نظاماً عن أي تبعیات (بما في ذلك الخسائر والأضرار مھما كانت طبیعتھ
كون ناتجة عن تال أو خلافھ) تجاه أي طرف ثالث مطالبات بصرف النظر عن الأسس التي بنُیت علیھا بما في ذلك الإھم

أو ذات علاقة باستخدام ھذا المستند بما في ذلك الإھمال أو التقصیر.

ریخ إصداره.تسري صلاحیة ھذا المستند وما تضمنھ من محتویات استناداً على الشروط الواردة بھ واعتباراً من تا
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الغرض من الوثیقة1.0

لأخلاقي معھم طوال الإجراء شروط استلام فتح العطاءات بصورة رسمیة لتحقیق المساواة والعدالة بین جمیع مقدمي العطاءات والتعامل ایحدد ھذا 
ر في استخدام منصة عملیة تقدیم العطاءات بموجب الأنظمة واللوائح العامة المستخدمة في فتح مظاریف العطاءات، ولكن على الجھة الحكومیة النظ

ماد لتسھیل العملیة الرسمیة المتبعة في استلام العطاءات وفتحھا.اعت

النطاق2.0

ینطبق ھذا الإجراء على أنشطة العقود والمشتریات التي تنفذ بإشراف إدارة العقود.

تعریفات3.0

التعریفالمصطلح

ة من الأعمال بالتأھل المسبق لحزمة معینالمقاول أو الاستشاري أو المھندس أو المورد الذي یعرب عن اھتمامھ الطرف الثاني

ال أو الخدماتأو الخدمات، والذي یصبح بمجرد إرساء العقد الجھة العامة الطرف المتعاقد معھ لأداء ھذه الأعم

عقد أو طلب شراء (یُشار لكلیھما بـ "الاتفاقیة") بین الجھة الحكومیة والطرف الثانيالاتفاقیة

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

.أي جھة حكومیة سعودیة مسؤولة عن تنفیذ مشاریع تشیید البنیة التحتیة المموّلة من الحكومةالجھة الحكومیة

المذكرة الداخلیة الصادرة عن الجھةالمذكرة الداخلیة

دعوة تقدیم وثائق المنافسة دعوة تقدیم العطاءات

ھـ 13/11/1440) بتاریخ 128نظام المنافسات والمشتریات الحكومیة الصادر بالمرسوم الملكي رقم (م / الأنظمة والقوانین
تھ بعد ذلك.ھـ وتعدیلا21/3/1441) بتاریخ 1242واللائحة التنفیذیة الصادرة بموجب قرار وزیر المالیة رقم (

ثانیة لأداء المشروع الذي ستنفذه الجھة الحكومیة والذي یتألف من اتفاقیة واحدة أو عدة اتفاقیات مع أطرافالمشروع
(أو كلیھما) الأعمال أو الخدمات ضمن خطة التنفیذ الموضوعة لإنجاز ھذا المشروع.  نطاق الأعمال أو الخدمات

المحددة من جانب الجھة الحكومیة والتي یجب تنفیذھا.

داري الساري ھي شروط تفرضھا الھیئة، والتي تحدد خصائص المنتج أو العملیة أو الخدمة، بما في ذلك الحكم الإوائح التنظیمیةالل
المفعول، والذي یكون الامتثال لھ إلزامیًا، مثل أكواد البناء.

مبنى. ویشُار نظام الأسلاك في الالموصلات والمعدات اللازمة لتوصیل الطاقة الكھربائیة من مرفق الخدمة إلى الخدمات
إلیھ أیضًا باسم "المأخذ الكھربائي" أو " لوحة المفاتیح الرئیسیة".

إدارة تابعة للشركة التي تدیر المشروع وتتولى مسؤولیة أنشطة وعملیات التشیید.إدارة التشیید في الموقع

دارة.العامة أو الشركة المخولة بصیاغة العقود وأنشطة الإقسم لدى الإدارة العامة للمشاریع بالجھة قسم إدارة العقود

ام إدارة قسم في الشركة التي تتولى إدارة المشاریع والمسؤول عن ضبط جمیع مستندات المشروع باستخدام نظقسم ضبط الوثائق في الموقع
المحتوى المؤسسي.

المشروع وتتولى مسؤولیة أنشطة وعملیات التشیید.إدارة تابعة للشركة التي تدیر الإدارة الھندسیة في الموقع

ار إلیھ أحیانًا ، یشُالخدماتأو الأعمالالطرف الثاني المؤھل مسبقاً لتقدیم العطاء للحصول على حزمة محددة من مقدم العطاء
باسم "مقدم العطاء"

قد علیھ مع الجھة أو مؤقتة على النحو المتعاتشیید منشآت أو تورید سلع وما شابھھا والتي تكون ذات طبیعة دائمة الأعمال:
الحكومیة.
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المراجع4.0

الفصل الرابع من اللائحة التنفیذیة لنظام المنافسات والمشتریات الحكومیة

الأدوار والمسؤولیات5.0

تكون إدارة العقود ھي الإدارة الوحیدة المسؤولة حصریًا عن استلام العطاءات وفتحھا.

الأدوار والمسؤولیات الفردیة للأنشطة خلال فترة تقدیم العطاءات واستلامھا وفتحھا:فیما ما یلي 

الدورالشخص/الجھة

مسؤول عن ترتیب وجدولة ورئاسة وتسجیل محضر الاجتماع الأولي للعطاء وإصداره لجمیع مقدمي أخصائي العقود
العطاءات.

العطاءات من مقدمیھا.مسؤول عن الإقرار باستلام مدیر إدارة العقود

اللجنة التي تعینھا الجھة الحكومیة لاستلام وفتح العطاءات المتعلقة بحزمة محددة من الأعمال أو لجنة فتح العطاءات
الخدمات.

التفویض.یجوز لمدیري الإدارات تفویض مسؤولیاتھم إلى أعضاء آخرین في إدارتھم شریطة إخطار مدیر إدارة العقود وأخصائي العقود بھذا

تتم العملیة بأكملھا عبر منصة اعتماد

العملیة6.0

تغطي ھذه العملیة الإجراءات الرئیسیة المتبعة لدى الجھة الحكومیة في استلام العطاءات.

استلام وتسلیم العطاءات6.1

قد یكون إقرار الاستلام باللغتین الإنجلیزیة عند استلام العروض، یجب إرسال إقرار باستلام ھذا العطاء إلى لجنة فتح العطاءات ولكل مقدم عطاء.
والعربیة أو كما یرد في مستندات الدعوة.

تقدم العروض عبر منصة اعتماد على النحو التالي:

) من خلال منصة اعتماد كما ھو محدد في اللوائح.والمالیةتقُدم العروض المشفرة (الفنیة .1
كور في الإجراءات المتبعة في الإعلانتقُدم العروض خلال الفترة المحددة كما ھو مذ.2
والفترات المنصوص علیھا بموجب النظام. ولا یجوز قبول أي عرض بعد انتھاء المھلة المحددة..3
. یمكن مالبةعند حدوث مشكلات فنیة في منصة اعتماد، من الممكن في ھذه الحالة تقدیم العروض في مظاریف مختومة كعروض فنیة و.4

ریال سعودي.5,000,000.00وي على عرضین. إذا كانت المیزانیة التقدیریة لكلیھما أقل من تقدیم مظروف واحد یحت
تنشر بعد ذلك الجھة الحكومیة قائمة بمقدمي العطاءات الذین قدموا عروضھم من خلال منصة اعتماد. في حالة وجود مشاكل فنیة على .5

لمحدد في اللوائحالمنصة، یتم نشر القائمة باستخدام وسائل أخرى على النحو ا

الإخطار المسبق للجنة فتح العطاءات6.2

) داخلیتین من خلال 2) ساعة من موعد فتح العطاءات، إصدار مذكرتین (48یجب على أخصائي العقود، خلال فترة لا تقل عن ثمانیة وأربعین (
مسؤول إدارة العقود إلى مدیر إدارة العقود لإبلاغھ بموعد ومكان فتح العطاءات. 

تحدد المذكرة الداخلیة الأولى أسماء أعضاء لجنة فتح العطاءات..1

بینما تحدد المذكرة الداخلیة الثانیة أسماء أعضاء فریق تقییم العطاءات..2

بة دعوة ایستلم كل عضو من أعضاء لجنة فتح العطاءات وفریق تقییم العطاء نسخة من المذكرة الداخلیة ذات الصلة. تعتبر ھذه المذكرات المرسلة بمث
لحضور اجتماع فتح العطاءات لجمیع موظفي المشروع المعنیین الذین تلقوا نسخة منھا.

عقد اجتماع فتح العطاءات6.3
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على أخصائي العقود عقد اجتماع فتح العطاءات في الوقت المناسب وتعمیم كشف حضور فتح العطاءات على جمیع الحاضرین لتسجیل الأسماء، من 
شركاتھم والحصول على توقیعاتھم.أجل تسجیل أسمائھم و

یتم فتح العروض عبر منصة اعتماد ویجب على كل عضو تسجیل الدخول من خلال حسابھ على المنصة، ضمن مستوى الصلاحیات التي یتمتع بھا 
في اللجنة، لتنفیذ العملیة.

التحقق من الضمانات الابتدائیة للعطاء وتصنیفات / تراخیص المقاول6.4

تقدیم الخدمات إرفاق الشھادات التالیة مع عروضھم،ي العطاءات الراغبین بعلى مقدم

الساریة المفعول، أو أي شھادات ذات صلة موجھة للجھات المختصة.المالیة السجلات .1
شھادات الزكاة والامتثال الضریبي ساریة المفعول..2
المفعول.شھادة اشتراك في المؤسسة العامة للتأمینات الاجتماعیة ساریة .3
شھادة امتثال بمعاییر المؤسسة العامة للتأمینات الاجتماعیة ساریة المفعول. .4
شھادة اشتراك بالغرفة التجاریة ساریة المفعول..5
شھادة تصنیف ساریة المفعول بنفس المجالات..6
لبناء والمقاولات.شھادة تسجیل ساریة المفعول من الھیئة السعودیة للمقاولین إذا كان المجال ینتمي إلى مجالات ا.7
شھادة تسجیل ساریة المفعول من الھیئة السعودیة للمھندسین، إذا كان مجال التطبیق ینتمي إلى المجال الھندسي..8
شھادات استیفاء معاییر المنشآت الصغیرة والمتوسطة ساریة المفعول من الھیئة العامة للمنشآت الصغیرة والمتوسطة..9

شھادة سعودة ساریة المفعول..10
مستندات أخرى تكون مطلوبة نتیجة لطبیعة المشروع.أي.11
شھادة تسجیل ساریة المفعول للمنظمات غیر الربحیة أو المنظمات غیر الحكومیة.12

، أو على أخصائي العقود، على النحو الذي یراه مناسبًا، طلب التأكید الشفھي من كل مقدم عطاء بأن شھادة ضمان العطاء وشھادة تصنیف المقاول
لرخصة الھندسیة مرفقة في العطاء، كما علیھ كذلك الطلب منھم تأكید تقدیم أي عروض بدیلة.ا

یجب رفض العطاءات التي لا تحتوي على الضمانات المالیة و / أو شھادة تصنیف مقاول ساریة المفعول في المجال المطلوب، أو رخصة ھندسیة 
لك من خلال رئیس لجنة فتح العطاءات قبل البدء بفتحھا.ساریة المفعول، ویجب إخطار مدیر إدارة العقود بذ

یبُلغ مدیر إدارة العقود بالعطاءات بالعطاءات المرفق بھا تأمین ابتدائي غیر مستوفي الشروط للبت فیھا قبل الشروع في فتح العطاءات.

أخصائي العقود التحقق من القیمة النقدیة وتاریخ انتھاء یجب بعد ذلك فتح العطاءات، وقبل قراءة أسعار العطاء على مسمع الحضور، یجب على 
الضمان المالي للعطاء وتاریخ انتھاء صلاحیة شھادة تصنیف المقاول ومجال التخصص أو الرخصة الھندسیة على النحو الذي یراه مناسباً.

و الذي تحدده لجنة فتح العطاءات، التوقیع على بیان الضمان على مقدمي العطاءات الذین لدیھم مخالفات طفیفة في خطابات الضمان المالي، وعلى النح
المالي غیر مستوفي الشروط فورًا بعد فتح العطاءات.

إدارة تتكون لجنة فتح العطاءات التي ترشحھا الجھة الحكومیة من أعضاء یعملون لدیھا وفقاً لما تتطلبھ اللوائح، ویمكن أن یكون الأعضاء من: 
میزانیة، وإدارة الشؤون القانونیة، وإدارة التورید، والإدارات المنشئة للطلب.الشؤون المالیة وال

یتولى أخصائي العقود تسجیل أسعار العطاءات.

قراءة أسعار العطاء على مسمع الحضور6.5

السعر الإجمالي للعطاء أو عند یجب على أخصائي العقود قراءة جمیع أسعار العطاءات على مسمع الحضور بما في ذلك البدائل إن وجدت. تتم قراءة
الضرورة، تتم قراءة المبلغ الإجمالي لكل قسم من أقسام العطاء في حالة تقسیم العطاء إلى أقسام رئیسیة.

تفُتح العطاءات بشكل عشوائي، ولكن تفتح جمیع العطاءات المقدمة من مقدم عطاء واحد قبل الانتقال إلى مقدم عطاء آخر.
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یر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول علىغبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
، ویخضع للقیود الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستندھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة لآخر إصدار لھذا المستند

8

طاء والضمان الماليتسجیل مبالغ الع6.6

ى من یجب على أخصائي العقود تسجیل جمیع العطاءات المستلمة، ومبلغ كل عطاء، ومبلغ الضمان المالي للعطاء وتاریخ انتھائھ على الصفحة الأول
اء.كما یجب على أخصائي العقود تسجیل جمیع الأسعار البدیلة للعطاءات في نموذج فتح العط).1(مرفق نموذج فتح العطاء

توزیع نموذج فتح العطاء6.7

لجنة فتح یعتبر نموذج فتح العطاء المكتمل وثیقة سریة للغایة. یتم توقیع الصفحة الأولى، التي تحتوي على تفاصیل الضمان المالي للعطاء، من قبل
العطاءات وإرسالھا في مظاریف "سریة" لموظفي الجھة الحكومیة المعنیین فقط.

العطاءات المتأخرة6.8

ب إعادتھا لا یتم فتح العطاءات المستلمة بعد التاریخ والوقت المحددین في مستندات الدعوة إلى تقدیم العطاءات (بما في ذلك أي إضافات لھا)، وتج
لامھ وإعادتھ دون فتحھا إلى مقدم العطاء. على أخصائي العقود تسجیل استلام العطاء المتأخر والحصول على إقرار من مقدم العطاء بوقت وتاریخ است

).2(المرفق بعد ذلك إلیھ باستخدام إقرار تقدیم العطاء المتأخر 

توزیع العطاءات6.9

على أخصائي العقود التأكد من توفیر العدد الكافي من نسخ العطاءات للجنة فحص العطاءات والمقیّمین.

ا في نظام إدارة الوثائق.على إدارة العقود الاحتفاظ بالمستندات الأصلیة للعطاء في غرفة آمنة وحفظھ

حفظ خطابات الضمان6.10

یقوم أخصائي العقود بتسلیم نموذج المراجعة والإرسال وخطاب الضمان الأصلي للعطاء لتأمین حفظھا في قسم إدارة العقود.

داخل الدائرة الاحتفاظ بسجل تتولى إدارة العقود عند استلام خطابات الضمان مسؤولیة حفظ خطابات الضمان للعطاء. یجب على الموظف المرشح
لجمیع الضمانات المالیة للعطاءات المستلمة وملاحظة تاریخ انتھاء كل ضمان مالي.

لة عدم یتولى أخصائي العقود مسؤولیة مراقبة تاریخ انتھاء صلاحیة الضمانات المالیة ویطلب من مقدمي العطاءات تمدید الصلاحیة المذكورة في حا
رة سریان العطاء وتاریخ انتھاء الضمان المالي المرتبط بھ. عند ترسیة العقد، تقوم إدارة العقود بإعادة الضمانات المالیة إلى إرساء العقد خلال فت

ترسیة مقدمي العطاءات الذین لم یفوزوا بالعطاء، وكذلك إعادة الضمان المالي لصاحب العطاء الفائز عند تقدیمھ لضمانات الأداء المطلوبة عند 
قیةالاتفا

المرفقات 7.0

1.EPM-KD0-TP-000017-نموذج فتح العطاء
2.EPM-KD0-TP-000018-نموذج إقرار العطاء المتأخر
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یر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول علىغبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
، ویخضع للقیود الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستندھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة لآخر إصدار لھذا المستند
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نموذج فتح العطاءات- -EPM-KD0-TP 000017-1المرفق 
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یر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول علىغبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
، ویخضع للقیود الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستندھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة لآخر إصدار لھذا المستند
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نموذج إقرار العطاء المتأخر- -EPM-KD0-TP 000018-2المرفق 


