
Document No.: EOM-KD0-PR-000002-ARRev 000 | Level - 3-E - External 

نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر یر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى 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

1

الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق 

3، الفصل 9المجلد 

لتأھیل المسبق اإجراءات

EOM-KD0-PR-000002-ARرقم الوثیقة:
000:رقم الإصدار



المسبقالتأھیلإجراءات

Document No.: EOM-KD0-PR-000002-ARRev 000 | Level - 3-E - External 

یر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر غبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
ویخضع للقیود الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستند، ھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة لإصدار لھذا المستند 2

جدول المراجعات

الإصدارسبب  التاریخ رقم الإصدار

للاستخدام 2020/01/28 000



المسبقالتأھیلإجراءات

Document No.: EOM-KD0-PR-000002-ARRev 000 | Level - 3-E - External 

یر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر غبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
ویخضع للقیود الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستند، ھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة لإصدار لھذا المستند 3

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

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

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

و/أو مستشاریھا یةالحكومطرف، بما في ذلك الجھات أي استخدام أو إجراءات تنبثق عن ھذا المستند أو جزءٍ منھ، من قبل أي 
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 عن الأسس التي بنُیت علیھا بما في ذلك الإھمال أو خلافھ) تجاه أي طرف ثالث تكون ناتجة عن أو ذات ع

المستند بما في ذلك الإھمال أو التقصیر.

صداره.إمن تاریخ تسري صلاحیة ھذا المستند وما تضمنھ من محتویات استناداً على الشروط الواردة بھ واعتباراً 
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الغرض1.0

رة الأصول تحدد ھذه الوثیقة الإجراء الموحد للتأھیل المسبق للشركات قبل البدء بتقدیم العروض للحصول على خدمات إدا
درة على الاستفادة اتباع نھج متسق للتأھیل المسبق والتأكد من جاھزیة الشركات ومن القالحكومیةالجھاتوالمرافق. یتوجب على 

منھا بفعالیة وكفاءة. كما یجب أن تكون ممتثلة دائمًا لأنظمة اللوائح الحكومیة للعطاءات والمشتریات.

ھیل المسبق بما إجراء عملیة التأمنھابدلیل إجرائي موحد یمكّنالجھات الحكومیةیتمثلّ الغرض من ھذه الوثیقة في تزوید 
. كما یمكن أیضًا بقفي حال كان ینط، الحكومیةوالمشتریات ومع اللوائح الداخلیة للجھة للمنافسات یتماشى مع النظام الحكومي 

دیم طلبات العروض تقاستخدام ھذا الدلیل الإجرائي لإعداد قائمة بالشركات المؤھلة لالجھات الحكومیة منلإدارة المشتریات في 
في المستقبل. 

النطاق2.0

ریة والتشغیلیة من كافة المستویات الإداالجھات الحكومیةالحكومیةأعُدت ھذه الوثیقة لتلبیة احتیاجات جمیع موظفي الجھة 
راحلھ. تقُرأ ھذه موبصرف النظر عن التفاوت في خبراتھم ومعارفھم. یمكن لمستخدمي ھذا الدلیل الإجرائي التقدمّ تدریجیاً عبر 

یف الحكومي للمقاولین.نالوثیقة كوحدة واحدة مع نموذج التأھیل المسبق من خلال البوابة الإلكترونیة الموحدة (اعتماد) ونظام التص

الخدمات والمشاركة في التأھیل المسبق ھو عملیة إعداد قوائم التصفیة لتحدید أسماء الشركات الملائمة لتتم دعوتھا لشراء السلع و
ول على العقود،عملیة تقدیم طلبات العروض. تتضمن عملیة التأھیل المسبق تقییم القدرات الأساسیة للمتقدمین والأھلیة للحص

وھي تعتبر خطوة أساسیة في إطار العملیة الشاملة للتعاقد.

موجھة نحو العقود كما یمكن أیضًا الاستعانة بھذا الدلیل الإجرائي لجمع المعلومات من الشركات وتقییم السوق وصقل الرؤیة ال
لمرافق إلى الفئة إدارة الأصول واوعملیات الشراء. وإضافة إلى ذلك فھو یوفر فرصة لإیصال الأفكار الأولیة المتعلقة بأعمال

محدد بشكل المعنیة من الجمھور فضلاً عن دوره في تحلیل الاستجابات التي یمكنھا أن تساعد في صیاغة الأفكار ضمن نطاق
واضح لطلب تقدیم العروض.

مصطلحات وتعریفات3.0

التعریفالمصطلح

A&FMإدارة الأصول والمرافق

علیھا. قائمة بمقدمي العروض الذین تم فحص أوراق اعتمادھم الأساسیة والموافقةقائمة الشركات المعتمدة

BIFMالمعھد البریطاني لإدارة المرافق

BVالقیمة الفضلى

تأھل المقاول أو الاستشاري أو المھندس أو المورد الذي یعرب عن اھتمامھ بالالشركة
لعقد المسبق لحزمة معینة من الأعمال أو الخدمات، والذي یصبح بمجرد ترسیة ا

لأداء ھذه الأعمال أو الخدماتالحكومیةمقاول الجھة 

صول المسؤولة عن إدارة الأیقُصد بھا الكیان الحكومي أو الھیئة أو الوزارة الجھة الحكومیة 
)A&FMوالمرافق (

بوابة إلكترونیة موحدة لعملیات الشراء تدیرھا وزارة المالیة منصة اعتماد

معاییر التقییم المستخدمة لتقییم الطلباتمعاییر التقییم

.یةالحكومبیان من الشركة عن نیتھم التنافس للحصول على فرصة تطلبھا الجھة إبداء الرغبة

FM(المنشآت) إدارة المرافق

International Facility Management Associationالمؤسسة الدولیة لإدارة المرافق

ISOالمنظمة الدولیة للمعاییر

المملكة العربیة السعودیةالمملكة العربیة السعودیة

NIGPالمعھد الوطني للمشتریات الحكومیة في الولایات المتحدة الأمریكیة

NPMOالوزاري الھیئة القومیة لإدارة وتشغیل وصیانة المشاریع، المنشأة بموجب القرار
للأغراض 2015أغسطس 30ھـ / 1436ذو القعدة 16بتاریخ 485رقم. رقم 

للكتیبالحكومیةالمحددة فیھ والجھة 
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التعریفالمصطلح

PQQاستمارة التأھیل المسبق

تقدیم العروض. العرض ھو عطاء أو یعني رداً مكتوباً من مقدم العرض على طلبالمقترح
عرض یقدمھ طرف إلى آخر للنظر فیھ. قد تشكل أساس المفاوضات، وقد یتم قبولھا 

أو رفضھا

طلب تقدیم العروض ھو عبارة عن وثیقة دعوة لتقدیم العطاءات یتم إصدارھا عبر طلب تقدیم العروض
طریقة شراء تنافسیة. 

RICS القانونیین في المملكة المتحدةالمعھد الملكي للمساحین

SLAاتفاقیة مستوى الخدمة

یوفر نظرة عامة على الفرصة المتاحة للشركة ویحدد المتطلبات للمستوى الصحیح بیان الاحتیاجات
من السعة والقدرة

UKالمملكة المتحدة

USAالولایات المتحدة الأمریكیة

أو ھدم أو إصلاح أو ترمیم أو صیانة المباني لتشغیل أو تحسین أو إعادة تأھیل الأعمال:
والبنیة التحتیة.

المراجع4.0

وصف المرجع

نظام المناقصات والمشتریات الحكومیة السعودي

إستراتیجیات المصادر-) BIFMالمعھد البریطاني لإدارة المرافق (

المملكة المتحدة، المؤسسة الدولیة لإدارة المرافق، البیان المھني الصادر عن المؤسسة الملكیة للمساحین القانونیین، 
وثیقة "مشتریات إدارة المرافق"-2018والمؤسسة الملكیة للمساحین القانونیین، یولیو 

الدلیل الوطني لإدارة المشاریع الصادر عن "مشروعات"

المسؤولیات5.0
الجھة الحكومیة 5.1

الرؤیة والمتطلبات الخاصة بالتعاقد. وھي أیضًا سلطة الموافقة وھي مسؤولة عن نتائج ھذه العملیة.الجھة الحكومیةتحدد 

لجنة التأھیل المسبق5.2

i . تعیین لجنة مخصصة لعملیة التأھیل المسبق بحیث تتألف بالإضافة إلى رئیس اللجنة من الجھة الحكومیةتتولى
ثلاثة أعضاء على الأقل. یتم تعیین نائب لرئیس اللجنة لیحل محل الرئیس عندما لا یكون موجوداً.  یمكن أن تضم 

موصى بھ للفئات المحددة من مناسبًا، ولكن الحد الأدنى الالجھة الحكومیةاللجنة أي عدد من الأعضاء تراه 
الأعضاء ھو:

رئیس اللجنة / صاحب المنشأة5.2.1

أو المنشأة وتوكل إلیھ مسؤولیة القیادة والحوكمة.الجھة الحكومیةممثل للإدارة العلیا الذي یمتلك 

قائد الكادر الفني 5.2.2

یتولى قائد الكادر الفني/ أخصائي إدارة المرافق مسؤولیة تحدید معاییر التأھیل المسبق الفنیة للشركات. 

المسؤول المالي5.2.3

یقدم المسؤول المالي الدعم للجانب المتعلق بالشؤون المالیة من عملیة التأھیل المسبق.
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العقودأخصائى5.2.4

العقود إدارة عملیة التأھیل المسبق وتنسیقھا من خلال البوابة الإلكترونیة الموحدة (اعتماد) بالإضافة إلى ذلك فھو أخصائىیتولى 
یحافظ على الامتثال لمعاییر الشراء الأخلاقیة. كما أنھ یقوم بإرساء القاعدة الأساسیة لاستبیان التأھیل المسبق لحزم الأعمال أو 

خلال المدخلات ذات الصلة بالحزمة المحددة والتي یتم جمعھا من كافة الإدارات المشاركة، وھو الخدمات، ویقوم بملئھ من 
مسؤول أیضًا عن ضمان استكمال استبیان التأھیل المسبق وإصداره.

العملیات6.0

التأھیل المسبقعمل آلیة6.1

(اختیاري)الرغبة بالمشاركةطلب رسائل إبداء 6.2

رغبة بشكل خاص في سیاق عملیة إجراء الأبحاث السوقیة لقیاس درجة الرغبة بالمشاركةیمكن اللجوء إلى طلب رسائل إبداء 
تخطط الجھة الحكومیةیمكن أن تكون أیضًا خطوة مفیدة خاصة إذا كانت أو تواجد مقدمي الخدمات المتخصصین في السوق.

) SOIإصدار طلب رسائل إبداء الاھتمام (الجھة الحكومیةأمكن، یجب على للشراء من خلال طریقة عطاء مقید. حیثما 
للشركات المصنفة بموجب نظام تصنیف المقاولین في المملكة العربیة السعودیة.

على الشركات كوثیقة موجزة بالمعلومات التي تحتاجھا الشركة لتحدید مدى الرغبة بالمشاركةیتم توزیع طلبات رسائل إبداء 
ملائمة الفرصة المقترحة لأعمال الشركة وما إذا كانت جدیرة بالمواصلة أكثر في بذل الجھود المطلوبة  لتوفیر العنایة الواجبة.

الجھة الحكومیة فرصة تمُكّنالرغبة بالمشاركةبداء المعدة جیداً في تشجیع الردود. تعد عملیة طلب رسائل إSOIستساعد وثیقة 
من مواءمة استراتیجیة العقود المستقبلیة ووثائق طلب العروض وذلك بما یتماشى مع توافر سلسلة التورید وجودتھا.

لجمیع الأطراف.ةغیر ملزمالرغبة بالمشاركةرسائل إبداء نرجو الإحاطة أن طلب 

وتجمیع الاستجابة من قبل قسم العقود / المشتریات.الرغبة بالمشاركة رسائل إتتم إدارة عملیة إصدار طلب 

ما یلي:الرغبة بالمشاركةیجب أن تشمل مستندات طلب رسائل 
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لنطاق العمل ملخص 6.2.1

تضمین ملخص تنفیذي . والعمل. توفیر لمحة عامة عن بیان المھمة والموقع الحكومیةتحدید الخدمات أو السلع التي تطلبھا الجھة 
لعملیة تقدیم العطاءات بشأن التوقیت والحجم ومتطلبات الخدمة المقترحة.

المتطلبات6.2.2

).EOI(إبداء الرغبة بالمشاركةتحدید تنسیق ومضمون الوثائق التي ستقدمھا الشركة من أجل 

الجھة الحكومیةفي قسم النموذج من ھذا الإجراء للتعدیل والاستخدام من قبل 7.1في الرغبة بالمشاركةتم إرفاق نموذج طلب 
حسب الاقتضاء. 

) (اختیاري)EOI(الرغبة بالمشاركة6.3

وتضع قائمة مختصرة بالشركات التي ستتم دعوتھا لعملیة التأھیل المسبق الرغبة بالمشاركةبتقییم ردود الجھة الحكومیةستقوم 
.لمحدودةالاالمنافسة بموجب طریقة 

)PQQإعلان عن استبیان التأھیل المسبق (6.4

یجب استخدام البوابة الإلكترونیة الموحدة (اعتماد) للإعلان الذي یتضمن معلومات من شأنھا أن تساعد الشركة على تحدید ما إذا 
. المشاركة مثالیة لأعمال الشركة وتستحق المقدمة فرصة المنافسة كانت 

یجب أن تتضمن المعلومات الواردة في الإعلان مواصفات الخدمات أو السلع ونظرة عامة على المتطلبات. 

إلزام الشركات باستیفاء شروط التعامل مع الجھات الحكومیة المنصوص علیھا في لائحة المناقصات الحكومیة وقانون المشتریات. 

الإعلان غیر ملزم لجمیع الأطراف.ملاحظة: 

یجب على أخصائي العقود ». اعتماد«) مع الإعلان من خلال PQQبإصدار استبیان التأھیل المسبق (الجھة الحكومیةتقوم 
مواءمة استبیان التأھیل المسبق وفقاً لمتطلبات الأعمال أو الخدمات. یجب أن یبرز استبیان التأھیل المسبق مجال قوة الشركة في 

رات الفنیة والمالیة والإداریة / التنظیمیة.الأبعاد الثلاثة الرئیسیة للقد

معاییر التقییم6.5

ینبغي أن تكون معاییر التقییم مطابقة لمحتویات استبیان التأھیل المسبق وأن یتم الاتفاق علیھا قبل إصدار استبیان التأھیل المسبق. 
قد یتم اعتماد تصنیف إلزامي للدرجات "اجتیاز/عدم اجتیاز" في أقسام معینة (كالصحة والسلامة، وتراخیص الشركة)، وفي ھذه 

أخصائىیاز" الشركة لأي من الفئات الإلزامیة قد یستبعدھا من الانتقال إلى مرحلة التأھیل المسبق. یجب على الحالة فإن "عدم اجت
العقود تعمیم استبیان التأھیل المسبق ومعاییر التقییم المرتبطة بھا لیتم الموافقة علیھا من قبل لجنة التأھیل المسبق. 

یجب أن یكون نموذج معاییر تقییم التأھیل المسبق متاحًا عبر منصة اعتماد. 

تقییم العروض المقدمة6.6

 العقود عقد اجتماع إطلاق مرحلة التقییم (اجتماع أولي) مع لجنة التأھیل المسبقأخصائىیتوجب على.
 .یجب تزوید جمیع الأعضاء بنسخة من طلبات التقدم والمعاییر المعتمدة من أجل تقییم صلاحیة الطلبات المقدمة
یجب تحدید مسؤولیات التقییم الموكلة لكل من أعضاء الفریق بشكل واضح.
 عتماداستخدام آلیة حساب الدرجات التي یتیحھا نموذج التقییم عبر منصة االجھة الحكومیةیتوجب على.
 العقود بجمع الدرجات الممنوحة لكل من الإدارات. أخصائىیقوم
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إخطار الشركات المعتمدة6.7

العقود بتلخیص درجات التقییم النھائي وإعداد "قائمة الشركات المعتمدة" التي یتم اعتمادھا من قبل لجنة التأھیل أخصائىیقوم 
المسبق.

بتأھیلھم المسبق. یجب إخطار جمیع الأطراف غیر الناجحة من » اعتماد«سیتم إخطار جمیع الأطراف الناجحة رسمیًا من خلال 
العمل ویجب أن یتم تزویدھم بملاحظات من قبل إدارة العقود فیما لكراسة بأنھم لم ینجحوا في التأھیل المسبق » اعتماد«خلال 

المسبق.یتعلق بأسباب فشلھم في التأھیل

المرفقات7.0

)SOI(الرغبة بالمشاركةابداءنموذج طلب -EOM-KD0-TP-000001-1المرفق . 1
)EOI(الرغبة بالمشاركةابداء نموذج -EOM-KD0-TP-000004-2المرفق . 2
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