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یر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر غبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستند، ویخضع للقیودھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة لإصدار لھذا المستند
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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.

ن محتوى ھذا المستند عبھ جزءاً لا یتجزأ من ھذا المستند. ویجوز للجھات العامة الإفصاح یعد ھذا الإشعار والشروط الواردة 
أو جزءٍ منھ لمستشاریھا و/أو المتعاقدین معھا، شریطة أن یتضمن ھذا الإشعار.

مستشاریھا ة و/أوأي استخدام أو إجراءات تنبثق عن ھذا المستند أو جزءٍ منھ، من قبل أي طرف، بما في ذلك الجھات العام
لھیئة مسؤولیتھا للحد و/أو المتعاقدین معھا، یكون على المسؤولیة التامة لذلك الطرف ویتحمل المخاطر المرتبطة بھ. وتخلي ا

طالبات بصرف النظر مالمسموح بھ نظاماً عن أي تبعیات (بما في ذلك الخسائر والأضرار مھما كانت طبیعتھا والتي یُرفع بھا 
لاقة باستخدام ھذا یت علیھا بما في ذلك الإھمال أو خلافھ) تجاه أي طرف ثالث تكون ناتجة عن أو ذات ععن الأسس التي بنُ

المستند بما في ذلك الإھمال أو التقصیر.

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

اء، والتغییرات في یحدد ھذا الدلیل الإجرائي المتطلبات التي تعقب إصدار مستندات دعوة لتقدیم العطاءات، وإدارة الأسئلة والتوضیحات لمقدم العط
فقاً للأنظمة واللوائح یحافظ على التعامل الأخلاقي والعادل بین جمیع مقدمي العطاءات طوال عملیة طرح المنافسة ومستندات دعوة لتقدیم العطاءات بما

المعمول بھا.

الوصول ساواة وتمكینھم من تعُد المعاییر الأخلاقیة التي یتم تنفیذھا أثناء عملیة طرح المنافسة ضروریة لضمان التعامل مع جمیع مقدمي العطاءات بعدل وم
لحكومیة وشفافیتھا في إلى المعلومات المتسقة التي یتم على أساسھا تقدیم عطاءات الأعمال أو الخدمات. یحافظ تطبیق ھذه المعاییر على سمعة الجھات ا

التعامل مع العطاءات الخاصة بالأعمال أو الخدمات وإدارتھا.

النطاق2.0

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

تعریفات3.0

التعریفالمصطلح

معینة من المقاول أو الاستشاري أو المھندس أو المورد الذي یعرب عن اھتمامھ بالتأھل المسبق لحزمةالطرف الثاني

ال أو الخدماتالأعمالأعمال أو الخدمات، والذي یصبح بمجرد ترسیة العقد الجھة المتعاقد معھا لأداء ھذه 

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

(أفراد) أو المقاول الرئیسي أو الأساسي المسؤول عن تنفیذ أعمال التشیید في المشروع.  سواء كان فردمقاول التشیید
تشیید السكنیة أو التجاریة، وأنشطة التشیید مثل الرصف وشركة (شركات) تعمل في تشیید المباني، 

الطرق السریعة والمرافق وتنسیق المناظر الطبیعیة.

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

دعوة لتقدیم وثائق العطاءدعوة لتقدیم العطاءات

مات.مكان أو موقع تنفیذ الأعمال أو الخدمات ویشُار إلیھ أحیاناً بموقع الأعمال أو الخدالعملموقع 

13/11/1440) بتاریخ 128نظام المنافسات والمشتریات الحكومیة الصادر بالمرسوم الملكي رقم (م / الأنظمة والقوانین
ـ وتعدیلاتھ ھ21/3/1441) بتاریخ 1242(ھـ واللائحة التنفیذیة الصادرة بموجب قرار وزیر المالیة رقم

بعد ذلك.

ف ثانیة لأداء المشروع الذي تتولى تنفیذه الجھة الحكومیة ویتألف من اتفاقیات فردیة أو متعددة مع أطراالمشروع
دھا الجھة الأعمال أو الخدمات في إطار خطة تنفیذ ھذا المشروع ونطاق العمل و/ أو الخدمات التي تحد

والتي یجب تنفیذھا.الحكومیة 

كم الإداري ھي شروط تفرضھا الھیئة، والتي تحدد خصائص المنتج أو العملیة أو الخدمة، بما في ذلك الحاللوائح التنظیمیة
الساري المفعول، والذي یكون الامتثال لھ إلزامیاً، مثل أكواد البناء.

إجراء طلب تقدیم عطاءطلب تقدیم عطاء

ارات المسح) الخدمات الفنیة أو الاستشاریة للتصمیم والدراسات والاستقصاءات (الجیوتقنیة واختبتقدیم الخدمات
والمشورة المتخصصة أو ما شابھھا والتي لا تمثل أعمالاً/أشغالاً ولكنھا ضروریة لدعمھا

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

قسم إدارة المشاریع بالجھة الحكومیة أو الشركة المخولة بصیاغة العقود وأنشطة إدارتھا.قسم إدارة العقود

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

، یشُار الخدماتأو الأعمالالطرف الثاني المؤھل مسبقاً لتقدیم العطاء للحصول على حزمة محددة من مقدم العطاء
إلیھ أحیاناً باسم "مقدم العطاء"

تعاقد علیھ تشیید منشآت أو تورید سلع وما شابھھا والتي تكون ذات طبیعة دائمة أو مؤقتة حسب ما ھو مالأعمال
مع الجھة الحكومیة.



فترة العطاء وملحقات التعدیلاتالدلیل الإجرائي للمراسلات والاتصالات خلال 

Document No.: EPM-KD0-PR-000008-ARRev 000 | Level - 3-E - External

المحتوى المؤسسي للحصول على آخر یر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة غبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
، ویخضع للقیود الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستندھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة لإصدار لھذا المستند

6

المراجع4.0

غیر مستخدمة

الأدوار والمسؤولیات5.0

ة الحكومیة ومقدمي تتحمل إدارة العقود المسؤولیة الكاملة عن الإدارة أثناء فترة تقدیم العطاء، وتعتبر جھة الاتصال الوحیدة لتبادل المعلومات بین الجھ
العطاءات.

عطاء واستلام العطاءات وفتحھا:فیما ما یلي الأدوار والمسؤولیات الفردیة للأنشطة خلال فترة تقدیم ال

الدورالشخص/الجھة

مسؤول عن طلب الوصول إلى موقع العمل.مدیر التشیید

مسؤول عن منح اعتماد محضر الاجتماع الأولي للعطاء قبل إصداره لمقدمي العطاءاتمدیر قسم إدارة العقود

الاجتماع الأولي للعطاء وإصدارھا لجمیع مسؤول عن ترتیب وجدولة ورئاسة وتسجیل محضر أخصائي العقود
مقدمي العطاءات سواءً الحاضرین أو من رُفضت عطاءاتھم.

اعتماد ملحقات وثائق دعوة لتقدیم العطاءاتمدیر عام قسم إدارة العقود

تحضیر الطلب المنقح من أجل إعداد ملحق التعدیلات على مستندات دعوة تقدیم العطاءات منشئ الوثیقة
إجراء أي تغییرات تتعلق بالمستندات الأصلیة للدعوة.بشأن 

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

العملیات6.0

ومقدمي العطاءات بدءًا بمرحلة إصدار مستندات دعوة تقدیم العطاءات إلى مرحلة تغطي ھذه العملیة الإجراءات والتفاعلات الرئیسیة بین الجھة الحكومیة 
استلام العطاءات.

قواعد الاتصالات6.1

ت الخاصة تتم جمیع الاتصالات مع مقدمي العطاءات من خلال منصة اعتماد ویتم إخطارھم بعناوین الاتصال ضمن وثائق دعوة تقدیم العطاءات والتعلیما
ات.بمقدمي العطاء

عطاءات تعُتبر مثل ھذه المنصات المعدة للاتصالات بین الجھة الحكومیة ومقدمي العطاءات ضروریة لضمان المساواة في منح الفرصة لجمیع مقدمي ال
ومعاملتھم بأعلى المعاییر الأخلاقیة المتعلقة بالعطاءات.

أسئلة مقدمي العطاءات وإجابات الجھة الحكومیة6.2

ات، خلال فترة طرح العطاء، طرح أسئلة أو طلب توضیحات بشأن القصد من مستندات دعوة تقدیم العطاءات والمقصود بھا أو تحدید یجوز لمقدمي العطاء
علیمات كتابیاً وفقاً لتالعناصر غیر الواضحة أو التي تحتاج لمزید من المعلومات التي تلزم مقدمي العطاءات لتقدیم العطاء وفقاً للشروط. یقُدم أي طلب مماثل 

) الصادرة مع مستندات دعوة تقدیم العطاءات.3العطاء (المرفق 

ویتم تقدیم مثل ھذا الطلب من خلال منصة "اعتماد" عبر حساب مقدم العطاء على المنصة.

تسجیل الأسئلة6.2.1

یتم تقدیم جمیع الأسئلة والإیضاحات بكتاب خطي یوجھ إلى أخصائي العقود. 

الشفھیة، ویخُطر مقدم العطاء الذي یطرح الأسئلة الشفھیة بأن تقدیمھا یجب أن یكون رسمیاً وخطیاً فقط.لا یسمح بقبول الأسئلة 

)؛ وإذا كان 2على أخصائي العقود تسجیل جمیع الأسئلة والإیضاحات التي طرحھا مقدمو العطاءات على سجل أسئلة وأجوبة مقدمي العطاءات (المرفق 
یر واضح، یطلب أخصائي العقود توضیحًا من مقدم العطاء الذي طرح ذلك السؤال.السؤال أو التوضیح المطروح غ
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إعداد الإجابات6.2.2

قد یتطلب الأمر إعداد على أخصائي العقود بعد ذلك تحدید الجھة المعنیة بالإجابة عن أسئلة التوضیح، وتعمیم ھذه الأسئلة على الإدارة أو الإدارات المعنیة ف
ین. لا یجوز لأخصائي العقود الإفصاح عن اسم مقدم العطاء الذي طرح السؤال.الإیضاح والرد المطلوب

یجب متابعة الإجابات وعلى أخصائي العقود، بمجرد استلامھا، أن یسجلھا في السجل ویرسلھا عبر منصة اعتماد.

یجب أن یذكر في الإجابة المقابلة للسؤال رقم الملحق الذي یجب تسجیل أي إجابات تشكل تغییرًا في مستندات دعوة تقدیم العطاءات في ملحق التعدیلات و
") ونشره على منصة اعتماد. XXX"یرُجى الرجوع إلى الملحق رقم یتضمن التعدیلات التي طرأت على مستندات دعوة تقدیم العطاءات (أي

ات المقترحة علیھا من الجھة الحكومیة المعنیة والموافقة علیھا قبل یتولى مدیر إدارة العقود مراجعة مسودة الأسئلة التي ترد من مقدمي العطاءات والإجاب
إرسالھا إلى مقدمي العطاءات.

إرسال الأسئلة والإجابات6.2.3

الة والمساواة على أخصائي العقود إرسال قائمة كاملة بجمیع الأسئلة والإیضاحات لجمیع مقدمي العطاءات لإطلاعھم على ھذه المعلومات وتحقیق مبدأ العد
وإرسالھا إلیھم عبر منصة اعتماد.)1(المرفق بینھم ولضمان الاتساق في العطاءات المستلمة 

ت الذین طرحوا الأسئلة في قائمة الأسئلة والإیضاحات.یجب عدم ذكر أسماء مقدمي العطاءا

ملحق التعدیلات6.3

وسیلة یجب إجراء أي تعدیلات مطلوبة على مستندات دعوة تقدیم العطاءات خلال فترة العطاء من خلال إضافة ملحق التعدیلات. ولا یجب استخدام أي
أخرى لتعدیل مستندات دعوة تقدیم العطاءات.

التعدیلات وإرفاقھ بخطاب التعدیل. تحدد الصفحة الأولى من الملحق التغییرات التي أجریت في الملحق بالتفصیل مع تحدید الصفحات التي یتم إعداد ملحق
سیتم حذفھا واستبدالھا بالإضافة إلى أي صفحات جدیدة ستتم إضافتھا.

یرسل ملحق التعدیلات إلى مقدمي العطاءات عبر منصة اعتماد

التعدیلاتإعداد ملحق6.3.1

وح. تجرى التغییرات عبر حذف أو إضافة بعض الكلمات على النص الحالي لمستندات دعوة تقدیم العطاءات مع ضرورة تتبع التغییرات وتحدیدھا بوض

ة مدیر ھذه الإدارة قبل تتولى الإدارة المقدمة للطلب الأصلي إعداد التغییرات على الحزمة الفنیة من خلال طلب التعدیل والذي یجب أن یتضمن موافق
لتواصل مع إرسال ھذا الطلب إلى مدیر قسم إدارة العقود. یجب أن یشتمل طلب التعدیل على جمیع المرفقات التي تم تعدیلھا على شكل ملحقات لتسھیل ا

قدیم العطاءات كجزء من الملحق.قسم إدارة العقود وكذلك مقدمي العطاءات. یجب التمكن من تتبع التغییرات في جمیع مراجعات مستندات دعوة ت

یتولى أخصائي العقود إجراء التغییرات على الأقسام المتبقیة من مستندات دعوة تقدیم العطاءات ویقوم مدیر العقود بالموافقة علیھا.

خطابات ملحق التعدیلات6.3.2

یتم توجیھ خطاب ملحق التعدیلات للمراجعة والموافقة وفقاً لإجراءات إدارة العقود،

حیث یوجھ خطاب ملحق التعدیلات المعتمد مرفقاً بخطاب إرسال ملحق التعدیلات إلى مدیر إدارة العقود للتوقیع علیھ.

رونیة اعتماد. یقوم أخصائي العقود، بمجرد الحصول على موافقة مدیر إدارة العقود، بإصدار ملحق التعدیلات إلى مقدمي العطاءات من خلال المنصة الإلكت

ة معاییر التقییم بعد ملحق التعدیلاتمراجع6.3.3

یقوم أخصائي العقود بمراجعة الملحقات وتعدیل معاییر التقییم عند الضرورة.

تمدید فترة العطاء6.4

قد یتم تمدید فترة العطاء للأسباب الرئیسیة التالیة:
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المحتوى المؤسسي للحصول على آخر یر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة غبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
، ویخضع للقیود الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستندھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة لإصدار لھذا المستند
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اءات من خلال خطاب رسمي موجھ إلى أخصائي العقود یجوز لمقدمي العطاءات، خلال الفترة المحددة للعطاء، طلب تمدید تاریخ تقدیم العط
مع توضیح أسباب طلب التمدید لمراعاتھا، أو

ع إجراء التغییرات على مستندات الدعوة إلى تقدیم العطاءات التي أصدرتھا إدارة العقود أو الإدارة منشئة الطلب الأصلي أو إدارة المشرو
وة.  ولذلك، یجب منح مقدمي العطاءات وقتاً كافیاً لمعالجة التغییرات التي أجریت على والتي تتطلب إصدار ملحق تعدیلات لوثائق الدع

مستندات وثائق الدعوة في الملحق.
 قد یؤدي عدم تمدید فترة العطاء إلى عدم التشجیع على المشاركة من جانب بعض مقدمي العطاءات وبالتالي تقلیل العدد النھائي للعطاءات

) مثلاً أو أقل من مقدمي العطاءات الفاعلین المحتملین.  كما قد ینتج عن 3ظل وجود عدد محدود من المشاركین، ثلاثة (المقدمة، لا سیما في
ذلك تدني مستوى المنافسة في العطاءات ویؤدي بشكل خطیر إلى ضعف الموقف التفاوضي للمشروع.

المحتمل على خطة العمل الشاملة.یجب على إدارة المشاریع مراجعة طلب التمدید والنظر في تأثیره 

ذه العطاءات تقوم إدارة العقود بتقییم تمدید الفترة على ضوء ظروف السوق، ومستوى الاھتمام بمستندات الدعوة وعدد مقدمي العطاءات الذین یتابعون ھ
المشاركین وبالتالي تزداد المرونة في المشروع. مع مراعاة مدخلات عن كثب.  وتجدر الإشارة إلى أنھ كلما زاد مستوى الاھتمام بمستندات الدعوة زاد عدد 

م العطاءات.الإدارة المطالبة، یحق لإدارة العقود، بناءً على التأثیر المحتمل للتمدید، الموافقة أو رفض التوصیة بتمدید تاریخ انتھاء فترة تقدی

بتأخیر إخطار المتابعة، أو أن یزید من نفقات خطة العمل أو تأخیر العقود الأخرى، ثم الموافقة تقوم إدارة المشاریع بالنظر في احتمالات أن یتسبب التمدید 
على ھذا التمدید قدر الإمكان.

زم الأمر. یجب إخطار جمیع مقدمي العطاءات، عبر منصة اعتماد، بتمدید الموعد النھائي لتقدیم العطاءات متبوعًا بخطاب رسمي أو ملحق تعدیل، إذا ل

المرفقات7.0

1.000048 EPM-KD0-TP--نموذج أسئلة وأجوبة العطاء
2.000015 EPM-KD0-TP--نموذج الأسئلة والأجوبة المتعلقة بمدة العطاء والتسجیل
3.000016 EPM-KD0-TP--) نموذج ملحق تعدیل مستندات الدعوة لتقدیم العطاءاتITT(
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المؤسسي للحصول على آخر إصدار لھذا المستندیر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى غبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
، ویخضع للقیود الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستندھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة ل
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نموذج أسئلة وأجوبة العطاء--000048EPM-KD0-TP-1المرفق 
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قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر إصدار لھذا المستندیر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة غبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
، ویخضع للقیود الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستندھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة ل
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نموذج أسئلة وأجوبة مدة العطاء-EMP-KD0-TP-000015–2المرفق 
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للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر یر خاضعة غبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
، ویخضع للقیود الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستندھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة لإصدار لھذا المستند
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لتقدیم العطاءات نموذج ملحق تعدیلات مستندات الدعوة -EPM-KD0-TP-000016–3المرفق 


