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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.

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

في ھذه الاجراءات للامتثال لعقود إدارة الأصول والمرافق وترسیتھا. یتمثل الھدف من القیاسیةالإجراءات تحدد ھذه الوثیقة 
توضیح عملیة مواءمة الوثائق النھائیة للعقد التي تتضمن الإیضاحات والشروط واللوائح والمعاییر وذلك على النحو الذي تم 

ومقدم العرض الذي وقع علیھ الاختیار خلال عملیة تقدیم العروض.الجھة الحكومیةالتفاوض والاتفاق علیھ بین 

ي تم إدخالھا على المسودة الأصلیة للعقد وإدراجھا في النسخة النھائیة مستخدمًا الصیغة العقد بتسجیل التغییرات التاخصائي یقوم 
الفنیة للعقد، وإرفاقھا عند الاقتضاء كملحقات للعقد النھائي.

النطاق2.0

تحدد ھذه الوثیقة الإجراءات المشمولة في إجراء أنشطة العقد التالیة:

تقریر العروض المطروحة
 بالاختیارالإخطار
فترة التوقف
مطابقة العقود
فترة تجھیز نسخة العقد
ترسیة العقد وتنفیذه

المخرجات2.1

یھدف ھذا الإجراء إلى تحقیق ما یلي:

 والمقاول إلى فھم مشترك لمتطلبات العقد بما في ذلك النطاق والجدول الزمني والسعر الجھة الحكومیةتوَصّل كل من
المطروح.

ین طلب تقدیم العرض الأصلي وعرض مقدم العطاء والمفاوضات التي تلي عملیة طرح العطاء عدم وجود تعارض ب
والعقد المُبرم

عدم وجود أي لبس في فھم العقد ومخرجاتھ

مصطلحات وتعریفات3.0

التعریفالمصطلح

یقصد بھا مجموعة من المستندات ومرفقاتھا على شكل ملفات إلكترونیة (في ملحق التعدیلات
الحالات نُسَخ ورقیة) صادرة عن طریق اعتماد قبل تاریخ إقفال العطاء بعض 

ووقت تعدیل وثائق العطاء

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

لتقییم الفحص مجموعة العوامل النوعیة المحددة مسبقًا التي ستستخدمھا لجنة معیار الترسیة
مقدمي العطاءات وتقییمھا لاختیار أفضل عرض ذي قیمةعروض 

تواصل كتابي بین أخصائي العقد ومقدم (مقدمي) العرض فقط لغرض توضیح توضیح العرض
جوانب العطاء التي قد تكون غامضة

مؤھلة مسبقًا لتقدیم عروض لأعمال أو خدماتشركة مقدمّ العرض

المقاول أو الاستشاري أو المھندس أو المورد الذي یعرب عن اھتمامھ بالتأھل الشركة
المسبق لحزمة معینة من الأعمال أو الخدمات، والذي یصبح بمجرد ترسیة العقد 

الجھة المتعاقد معھا لأداء ھذه الأعمال أو الخدمات

یة توقیع العقد المتفق علیھ، وبعد ذلك تصبح شروطھ ملزمة لأطراف العقدعملتنفیذ العقد

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

بوابة إلكترونیة موحدة لعملیات الشراء تدیرھا وزارة المالیة منصة اعتماد
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التعریفالمصطلح

ھو عطاء أو عرض یقدمھ طرف إلى آخر للنظر فیھ. قد تشكل أساس العرضالمقترح
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 

)APMالمشاریع (رابطة إدارة -"مجمل العمل المطلوب" نطاق الأعمال

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

الاختصارات

A&FMإدارة الأصول والمرافق

BIFMالمعھد البریطاني لإدارة المرافق

BV والجودة والاستدامة المزیج الأكثر فائدة من تكلفة الحیاة الكاملة-القیمة الفضلى
المتاحة لتلبیة المتطلبات.

CRMإدارة علاقات العملاء

FM(المنشآت) إدارة المرافق

IFMAالمؤسسة الدولیة لإدارة المرافق

ISOالمنظمة الدولیة للمعاییر

المملكة العربیة السعودیةالمملكة العربیة السعودیة

NIGPفي الولایات المتحدة الأمریكیةالمعھد الوطني للمشتریات الحكومیة

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

للكتیبالجھة الحكومیةالمحددة فیھ و

PEC العروضفحص لجنة

RICS للمساحین القانونیین في المملكة المتحدةالمعھد الملكي

UKالمملكة المتحدة

الولایات المتحدة الأمریكیةالولایات المتحدة الأمریكیة

: التعریفات1الجدول 

المراجع4.0

لكة العربیة السعودیةمنظام المنافسات والمشتریات الحكومیة للم
) الرابطة الدولیة لإدارة المرافقIFMA (- المشتریاتممارسات
NIGP مبادئ وممارسات المشتریات العامة "المعھد الوطني للمشتریات الحكومیة التابع -: معھد المشتریات العامة

)"NIGPللمنظمة الأمریكیة (
) المعھد البریطاني لإدارة المرافقBIFM (-إستراتیجیات المصادر
) المعھد الملكي للمساحین المعتمدینRICSمبادئ المشتریات الأخلاقیة-دة ) في المملكة المتح
 ،البیان المھني الصادر عن المؤسسة الملكیة للمساحین القانونیین، المملكة المتحدة، المؤسسة الدولیة لإدارة المرافق

وثیقة "مشتریات إدارة المرافق"-2018والمؤسسة الملكیة للمساحین القانونیین، یولیو 
در عن "مشروعات"الدلیل الوطني لإدارة المشاریع الصا

المسؤولیات5.0

العقود دمج جمیع التغییرات في شكل العقد مع المرفقات المرتبطة بھ والتي تشمل الشروط العامة والشروط أخصائىیجب على 
الخاصة وأحكام السعر والدفع. تشمل "جمیع التغییرات" تلك التي تم إجراؤھا عن طریق الإضافة أو عن طریق التفاوض، فضلاً 

قدم العطاء. تتم الإشارة إلى الإجراءات الرئیسیة التي یتعین على عن البیانات ذات الصلة التي تشكل أي جزء من عرض م
العقود تنفیذھا خلال ھذا الإجراء.أخصائى
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العملیات6.0

المقدمة تقریر العروض 6.1

العقود إعداد تقریر العطاء الذي یوفر تاریخًا موجزًا لعملیة تقدیم العطاءات وتحلیلاً لكل عملیة تقدیم عطاء أخصائىیجب على 
)، وطلب الموافقة.PECالعروض (فحص وأي مفاوضات لاحقة. ویختتم التقریر بتوصیة الترسیة، التي أقرتھا لجنة 

الإخطار بالاختیار6.2

یجة المسابقة من خلال "اعتماد" وإبلاغ مقدم العطاء الفائز من خلال إشعار بالاختیار. یجب یقوم أخصائي العقد بالإعلان عن نت
العقود أن یطلب من مقدم العطاء الفائز تقدیم أي مستندات قد تكون مطلوبة من أجل مطابقة العقد. یجب أن ینص أخصائىعلى 

استبعاد مقدم العطاء، وقد یتم للجھة الحكومیةاریخ المحدد، یجوز الإعلان على أنھ إذا لم یتم تقدیم العناصر المطلوبة بحلول الت
العقد لمقاول آخر.ترسیة مصادرة ضمان العطاء، ویمكن 

یجب أن تتضمن النتیجة المعلنة ما یلي كحد أدنى: 

صاحب العرض الفائز؛
معلومات حول الخدمات التي سیتم تقدیمھا؛
القیمة الإجمالیة للعقد؛
 ومكانھ.مدة العقد

متابعة ھذه العملیة مع مقدم العطاء المفضل التالي.للجھة الحكومیةإذا رفض مقدم العطاء الفائز قبول الاختیار، یجوز 

بالإضافة إلى ذلك، إذا لم یتم تقدیم المستندات المطلوبة في إشعار الاختیار، یجب على أخصائي العقد إخطار مقدم العطاء كتابیاً 
یار لم یعد صالحًا. في ذلك الوقت، قد یتم إرسال إشعار اختیار آخر إلى مقدم العطاء المفضل التالي.بأن إشعار الاخت

فترة التوقف6.3

العقد، باستخدام إشعار بالتوقف الذي ترسیة إبلاغ كل مقدم عطاء بالقرار الذي تم التوصل إلیھ بشأن الجھة الحكومیةیجب على 
في إبرام العقد وقرار إرساء العقد. الجھة الحكومیةیبدأ فترة التوقف. یجب أن یبلغ إشعار التوقف جمیع مقدمي العطاءات عن نیة 

) أیام عمل لفترة التوقف. إذا لم یكن 10) أیام عمل ولا تزید عن عشرة (5فترة لا تقل عن خمسة (الجھة الحكومیةیجب أن تمنح 
ھناك استئنافاً، سیصبح قرار الترسیة نھائیاً.

الغرض من فترة التوقف ھو السماح لمقدمي العطاءات غیر الناجحین بالطعن في القرار قبل توقیع العقد. 

الإحاطة بالمعلومات6.3.1

على و المؤسساتالتزام باستخلاص المعلومات لمساعدة الشركاتالجھة الحكومیةافة إلى قاعدة التوقف، یقع على عاتق بالإض
تحسین أدائھا التنافسي في المستقبل. 

غیر الفائزین في أن یتم تزویدھم بمبرر أو أساس تم على أساسھ العطاءاتمقدمي بحق الإقرار أن الجھة الحكومیةیجب على 
الجھة الحكومیةفض عرضھم. یجوز لأي مقدم عطاء أن یطلب معلومات إضافیة بخصوص عملیة تقدیم العطاءات. یجب على ر

الرد في أسرع وقت ممكن بالمعلومات المطلوبة.

إعادة ضمانات العطاء بعد الترسیة وفقاً لقانون المناقصات والمشتریات الحكومیة.الجھة الحكومیةیجب على 

العقودمطابقة 6.4

مطابقة العقد ھو الإجراء المتبّع للتأكد من مدى استیفاء السلع والخدمات للمتطلبات المقرّرة وفقاً لكراسة الشروط والمواصفات 
الأصلیة، وعرض المتنافس، وتوضیحات العطاء وإشعار الاختیار، ومفاوضات ما بعد العطاء.



النموذجیة لمطابقة العقودالإجراءات 

Document No.: EOM-KD0-PR-000005-ARRev 000 | Level - 3-E - External 

المؤسسي للحصول على آخر إصدار یر 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 للھذا المستند 8

 مراجعة وإقرار وثائق العقد، بما في ذلك الملحقات والتأكد الجھة الحكومیةعلى الإدارة الفنیةّ أو إدارة المستخدمین لدى
من مطابقتھا مع متطلبات نطاق الخدمة ومستواھا

 الدفع والتأكد آلیة مراجعة وإقرار وثائق العقد، بما في ذلك الجھة الحكومیةعلى الإدارة المالیّة أو الممثلّ التجاري لدى
ل التكلفة المطلوبمن مطابقتھا مع مستوى تفاصی

 ومقدمّ العرض الجھة الحكومیةالعقود التحقق من تطابق وثائق العقد مع الترتیبات والوعود الصادرة بین أخصائىعلى
الذي تم الترسیة علیھ، على أن یكون ذلك في أثناء عملیةّ تقدیم العروض وأن یتم التأكد أن جمیع الترتیبات واردة في 

العقد النھائي 

بدء النقاشات لتعدیل ومطابقة عرض المتنافس المُختار للجھة الحكومیةبمجرد ترسیة العقد على أحد مقدمّي العروض، یمكن 
للتأكد من وضوح الأسعار وعملیةّ التسلیم والشروط الواردة في العقد. 

تم تسجیل تلك التغییرات من قبل یجب تحدید أي تغییر في المحتوى بین مسوداّت وثائق العقد وبین الصیغة بوضوح، وأن ی
العقود حتى تكتب في وثائق العقد النھائي.أخصائى

راجع قسم المرفقات للحصول على قائمة مراجعة مطابقة العقد.

فترة تجھیز نسخة العقد6.5

الجھة العقد، وھو عملیة إعداد النموذج النھائي المتفق علیھ للعقد وجداولھ وملاحقھ. یجب على تجھیز یتبع إجراء مطابقة العقود 
التشاور مع الإدارة القانونیة لمراجعة مستندات العقد المطابقة والتأكد من امتثالھا لقوانین وأنظمة المملكة العربیة الحكومیة

ترتیب طباعتھا.العقد بجمع مستندات العقد وأخصائىالسعودیة. یقوم 

ترسیة العقد وتنفیذه6.6

 العقد بعد انقضاء فترة التوقفترسیة العطاءات أو معلقة فیما یخصالعقود أنھ لا توجد نزاعاتأخصائىسیؤكد
 من قبل الأطراف، وبعد یتم توقیعھ ، أي التوقیع صاحب الصلاحیةبموجب تنفیذ ذلك العقد المطابق ویتم ترسیة سیتم

ذلك تصبح شروط العقد ملزمة لأطراف العقد 
 مستندات العقد بعد توقیع المقاول. یكون المُوقعِّ على اتفاقیة الجھة الحكومیة ما یوجد فىبتنفیذالجھة الحكومیةستقوم

ھو الشخص المخول وفقاً لسیاسة الحوكمة الخاصة بھذه الجھة

الإشعار بالمباشرة6.7

ھذا الإشعار بعد إبرام الجھة الحكومیةیوجھ المقاول لبدء العمل. ستصدر الجھة الحكومیةإشعار المباشرة ھو إشعار صادر عن 
. یجب أن یوجھ الإشعار المقاول لبدء العمل في تاریخ محدد.و ترسیتةالعقد 

المرفقات7.0

1 . - EOM-KD0-TP-000006  قائمة تدقیق مطابقة العقد
2 . -  EOM-KD0-TP-000007   نموذج تقریر العرض
3 . -  EOM-KD0-TP-000008نموذج إشعار التوقف



النموذجیة لمطابقة العقودالإجراءات 

Document No.: EOM-KD0-PR-000005-ARRev 000 | Level - 3-E - External 

المؤسسي للحصول على آخر إصدار یر 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 للھذا المستند 9

قائمة تدقیق مطابقة العقدEOM-KD0-TP-000006  - -1المرفق 

یسرد الجدول الموضح أدناه المكونات المختلفة التي تشكل العقد مع أمثلة لكل منھا. 
العقد مراعاة ھذه العناصر عند تطویر العقد لتجنب التناقضات بین طلب تقدیم العروض، واقتراح مقدم أخصائىیجب على 

العطاء، والتوضیحات، واتفاقیات التفاوض. عادة ما تتم مناقشة المجالات الموضحة في قائمة التحقق ھذه مع مقدم العطاء الفائز 
 یقُصد من قائمة التدقیق ھذه أن تكون قائمة محددة أو شاملة.  أثناء مرحلة التفاوض أو مرحلة ما قبل التنفیذ. لا
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نموذج تقریر العرض-EOM-KD0-TP-000007-2المرفق 
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لمزید من التفصیل كما ھو مطلوب.الجھة الحكومیةالنموذج ھو للإشارة إلى 


