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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.

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

ستشاریھا و/أو مو/أو حكومیةفي ذلك الجھات الأي استخدام أو إجراءات تنبثق عن ھذا المستند أو جزءٍ منھ، من قبل أي طرف، بما
ھا للحد المسموح بھ نظاماً المتعاقدین معھا، یكون على المسؤولیة التامة لذلك الطرف ویتحمل المخاطر المرتبطة بھ. وتخلي الھیئة مسؤولیت

س التي بنُیت علیھا بما بصرف النظر عن الأسعن أي تبعیات (بما في ذلك الخسائر والأضرار مھما كانت طبیعتھا والتي یرُفع بھا مطالبات 
لإھمال أو التقصیر.في ذلك الإھمال أو خلافھ) تجاه أي طرف ثالث تكون ناتجة عن أو ذات علاقة باستخدام ھذا المستند بما في ذلك ا

إصداره.تسري صلاحیة ھذا المستند وما تضمنھ من محتویات استناداً على الشروط الواردة بھ واعتباراً من تاریخ
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الغرض1.0
، والتي تعُد وظیفة دعم أساسیّة فیما یتعلق بالتشغیل الآمن والفعال لخدمات سلاسل الإمدادالغرض من ھذا الفصل ھو تحدید منھجیة إدارة 

لدلیل إدارة الأصول والمرافق داخل الوزارات والجھات الحكومیة في المملكة العربیة السعودیة.إدارة المرافق، وتنفّذ وفقًا 

في السعودیة المعلومات حكومیةالوزارات والجھات الفياستخدامھ ذي سوف یتمیقدم الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق، وال
)، باستخدام أفضل الممارسات المستخدمة في جمیع أنحاء العالم. O&Mوالتقنیات والإرشادات لتلبیة احتیاجات عملیات التشغیل والصیانة (

المجال2.0
طیط لھا وتنفیذھا والتحكم بھا ومتابعتھا بھدف إیجاد صافي والتخسلاسل الإمدادتصمیم أنشطة سلاسل الإمدادویتضمن النطاق العام لإدارة 

القیمة وإنشاء بنیة تحتیة تنافسیة والاستفادة من الخدمات اللوجستیة في جمیع أنحاء العالم ومزامنة العرض مع الطلب وقیاس الأداء في 
. حكومیةالجھة ال

المشتریات. كما یحدد أسالیب وإجراءات وحدود الصلاحیات المتعلقة بإدارةوالإرشادات والمسؤولیات العامةیشمل ھذا المجلد السیاسات 
وإدارة علاقات الموردین.ء للسلع والخدمات، وإدارة الفئاتالشرا

نظام إدارة معمخزونالنظام إدارةیتم أیضًا وصف إدارة الأعمال اللوجستیة وإدارة التخزین في ھذا المجلد كما ھو الحال في تكامل
ول.الأص

سلاسل الإمدادھذا وسیقدم المجلد لمستخدمي الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق وصفًا لأدوارھم ومسؤولیاتھم من حیث صلتھا بإدارة 
في المملكة العربیة السعودیة.

التعاریف3.0

الوصفالتعریفات

نظام إدارة الأصول
برنامج إدارة الأصول: یعُرف أیضًا باسم الحل أوأداة إدارة الأصول، وھو تطبیق مخصص 
یستخدم لتسجیل الأصول وتتبعھا على مدار دورة حیاتھا، بدءًا من مرحلة المشتریات إلى 

التخلص منھا. 

إدارة الفئات
من أجل لتحدید وتصنیف الفئات لمجموعات حسب عدة عواملنھج استراتیجي إدارة تتبع 

للوصول لأفضل سلاسل الإمدادتقلیل تكلفة شراء السلع والخدمات وتقلیل المخاطر في إدارة 
من الموردین.اتبتكارلوصول إلى المزید من الإلوقیمة مقابل المال

)ERP(
نظام تخطیط موارد 
المؤسسة أو المنظمة

بیانات واحدة لتقوم بالربط خلال قاعدة منالبرامج التي تتكامل معا وتعملمنھو مجموعة
إدارات المشتریات والمخازن بین جمیع ادرات واقسام الشركة والمؤسسة مثل الربط بین

والمالیة والتشغیل والصیانة والموارد البشریة وكافة الإدارات الأخرى.

بین الأنظمة والعدید من الإدارات والمجموعات والمؤسسات. ربطعملیة التكامل
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الوصفالتعریفات

الأعمال اللوجستیةإدارة 
یة وكفاءة ینفذ عملیة التخطیط والتنفیذ والتحكم بفعالسلاسل الإمدادعنصر من عناصر إدارة 

لمنشأ اوتخزین السلع والخدمات والمعلومات ذات الصلة من نقطة تدفقاستمراریة عملیةفي
لتزام بمتطلبات العملاء.لإإلى نقطة الاستھلاك مع ا

إدارة المشتریات
ملیة الحصول على السلع والخدمات أو شرائھا. تتضمن العملیة إعداد الطلب ومعالجتھ وھي ع

بالإضافة إلى الإیصال النھائي والموافقة على الدفع.

أصحاب المصلحة
أن یؤثر أصحاب المصلحة على قرارات المنظمة أو ما. یمكن منظمة شخص أو مجموعة أو 

افھا. أصحاب المصلحة الرئیسیین ھم: أصحاب یتأثروا بإجراءات المنظمة وسیاستھا وأھد
.كالملاك والمدراء والمستثمرینالصلاحیة في المنظمة

إدارة علاقات الموردین 
)SRM(

تدُیر وتنُظم العلاقات مع الموردین ومقدمي الخدمات لبناء علاقات استراتیجیة تضمن إدارة 
سلاسة الأعمال في المنظمة

.وتحدیث بیانات الموادستلام والتخزینالیومیة للمستودع، مثل الشحن والإالعملیات إدارةإدارة المستودعات

الاختصارات

HR الموارد البشریةإدارة

KPIمؤشرات الأداء الرئیسیة

NMA&FMالدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق

O&Mالتشغیل والصیانة

SCM سلاسل الإمدادإدارة

إدارة علاقات الموردین.إدارة علاقات الموردین 

: مصطلحات وتعریفات1الجدول 

المراجع4.0
ً والمشتریات الحكومیة السعودیة.فساتالمنانظامات الموضحة في ھذا الفصل مع الإرشادتتواءم تم استخدام المراجع التالیة أیضًا في وأیضا

إعداد ھذا الإجراء:

BS ISO 55000:2014 - ISO 55000:2014(E(
) المركز الأمریكي للجودة والإنتاجیةAPQC (https://www.apqc.org
 أسالیب الشراء4الفصل 8المجلد -الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق :
 إدارة الأعمال اللوجستیة7الفصل 8المجلد -الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق :
 إدارة المستودعات8الفصل 8المجلد -الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق :
 مراقبة المخزون: إدارة9الفصل 8المجلد -الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق
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المسؤولیات5.0

)SCM(سلاسل الإمدادإدارة 5.1
:سلاسل الإمدادلإدارة العامةفیما یلي المسؤولیات 

ستفادة المثلى من التكالیف التشغیلیةتحقیق الإ5.1.1

من خلال تطویر حكومیةستفادة المثلى من التكالیف التشغیلیة الكلیة وتحقیق الكفاءة في الجھات العلى تحقیق الإسلاسل الإمدادتركز إدارة 
التدفق السلس للمواد من المورد إلى الإمدادسلاسلسلسلة تورید مناسبة تعمل على خفض تكلفة الشراء وتكلفة التوصیل. كما تتیح إدارة 

، مما یقلل من فترة الاحتفاظ بالمواد مع الموردین ویجنبّ تكبّد أي خسائر ناجمة عن تأخر التوصیل. وفي نفس السیاق، لا حكومیةالجھات ال
.سلاسل الإمدادالثمن لفترة أطول وبالتالي یمكنھا توزیع البضائع بسرعة عبر حتفاظ بمخزون باھظالإحكومیةیشترط على الجھات ال

تحسین خدمات العملاء5.1.2

جمیع الاستراتیجیات وفقًا لمتطلبات المستخدمین النھائیین بناءفي تقدیم خدمات أفضل لمستخدمیھا النھائیین. یتم سلاسل الإمدادتساعد إدارة 
جمیع سلاسل الإمدادطلبات المستخدمین النھائیین قبل بدء عملیة الشراء. تراقب إدارة صحیحقع بشكل لشراء المنتج المناسب. فھي تتو

عملیات الأعمال وتضمن شراء منتجات عالیة الجودة باستخدام أفضل مزیج من الموارد. یؤدي توفر المنتج المناسب بتكلفة مناسبة إلى 
.سلاسل الإمدادتوى ثقتھم في إدارة زیادة رضا المستخدمین النھائیین، مما یعزز مس

تعزیز المركز المالي5.1.3

وتخفض التكالیف الباھظة. حكومیةدور محوري في التأثیر في النجاح المالي للأعمال. إذ ھي تحسّن كفاءة الجھات السلاسل الإمدادلإدارة 
كما أنھا تخفض التكالیف عن طریق تقلیل استخدام الأصول الثابتة مثل المصانع ومركبات النقل والمستودعات. یؤدي وجود سلسلة تورید 

، وبالتالي تحسین المركز المالي.یحافظ على رأس مال المنظمةتمتاز بالكفاءة إلى إحداث تدفق سریع للمنتجات، مما 

رة المخاطرإدا5.1.4

وموردیھا، وذلك سلاسل الإمدادتطبیق الأدوات اللازمة لعملیة إدارة المخاطر على سلاسل الإمدادیجب على إدارة 
للتعامل مع المخاطر وأوجھ عدم التیقن التي تسببھا الموارد والأنشطة المتعلقة بالخدمات اللوجستیة أو تؤثر فیھا.  

سلاسل الإمداد، والتي تھدف إلى ضمان أن سلاسل الإمدادمع مفھوم مرونة دادسلاسل الإمیجب دمج إدارة مخاطر 
یمكن أن تتعافى من المخاطر بغض النظر عن أسبابھا والاستعداد للأحداث غیر المتوقعة، والاستجابة للاضطرابات، 
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والترابط بین إدارات التكاملوالتعافي منھا من خلال الحفاظ على استمراریة العملیات عند المستوى المطلوب من 
.سلسلة الإمداد

التنسیق بین الشركاء5.1.5

المصلحة في الأعمال التجاریة إلى تعظیم الإنتاجیة وتحقیق الاستفادة المثلى من التكالیف. إذ یوجد أصحابیؤدي التنسیق الفعال بین جمیع 
التفاعل بسھولة مع الأعمال.التنسیق الفعال قناةً تمكن الموظفین والموردین والمستخدمین النھائیین من 

یین من خلال إبلاغھم بجمیع المعلومات المطلوبة. نالمصلحة المعوأصحابالتحكم بسھولة في أنشطة الفرق سلاسل الإمدادیمكن لإدارة 
نظام تخطیط كما یمكن للموظفین والمستخدمین النھائیین التواصل مع مشرفیھم في حال حدوث أي مشكلة أو خطأ، كما یمكنھم الوصول إلى 

یتیح تبادلاً سلسًا وفعّالاً للمعلومات بوصفھ نظام دعم لمساعدة المستخدمین في تلبیة متطلباتھم. وھذا بدورهموارد المؤسسة أو المنظمة
.ویضمن التنسیق بین الشركاء

إدارة المشتریات5.1.6

تضمن إدارة سلسة التورید وجود فھم استباقي لدور المشتریات التنظیمي، والذي یتضمن أنشطة تحلیل القیمة والتفاوض والشراء والبحث 
كما ینبغي لإدارة المشتریات التطرق إلى إدارة العقود التي تراعي الاعتبارات في سوق الموردین عن بدائل أقل تكلفة و/أو أعلى جودة. 

ن البیئیة في مرحلة ما قبل الشراء، باعتبار ذلك أحد أنشطة عملیة الشراء، بما في ذلك مراعاة الاعتبارات البیئیة في تنفیذ العقود لضما
ین والمقاولین من الباطن. تحقیق أدنى حد من الامتثال للقانوني البیئي من قبل المقاول

إدارة الموردین5.1.7

والموردین. فھي تتتبع وتسجل كل تفاعل أو معاملة مع الموردین. ھذا حكومیةصممت إدارة سلسة التورید لتدعیم العلاقات بین الجھات ال
كما إنھا تطور شبكة فعالة تمكّن التفاعل المناسبة شراء جمیع المواد الخام المطلوبة من الموردین في الوقت المناسب.سلاسل الإمدادوتتیح 

السلس بین الموردین والشركات. 

إدارة المستودعات5.1.8

تقدیم إطار عمل للتشغیل وتحقیق الاستفادة المثلى من التكالیف والمفاضلات بین جودة الخدمات وخفض سلاسل الإمدادینبغي لإدارة 
ومتغیرات التكالیف الحرجة. وھذا یضمن أن یسھم المستودع إسھاما فاعلاً في العامةالتكالیف المرتبطة بالنقل والمرافق والمعدات والقوى 

سلاسل الإمدادوحكومیةمرونة واغتنام الوقت وسرعة الاستجابة وأن یصبح قیمًّا لدى الجھة الخفض التكالیف وتحسین الخدمة وتحقیق ال
بأكملھا.
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.آخر إصدار لھذا المستندیر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على 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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إدارة الأعمال اللوجستیة5.1.9

أن تسرع نظام الخدمات اللوجستیة سلاسل الإمدادتعد عملیة توزیع المواد في الوقت والموقع المناسب مھمة معقدة. وعلیھ، لا بد لإدارة 
. فھي تنسق مع مختلف قنوات النقل والمستودعات لتحقیق حركة أسرع للسلع. كما تضمن توصیل جمیع المنتجات حكومیةالكلي للجھات ال

في الموقع والوقت المحدد. فمن خلال تطویر شبكة مناسبة لحركة البضائع، تسھل نظام التوزیع بأكملھ. 

ونإدارة المخز5.1.10

تسجیل سلاسل الإمداد. وعلیھ، لا بد لإدارة حكومیةیعد الاحتفاظ بالمخزون الأمثل أمرًا مطلوبا لتحقیق التشغیل المتواصل في الجھات ال
جمیع المخزونات، ألا وھي المواد وقطع الغیار والمستلزمات الاستھلاكیة. تضمن عملیة الحفاظ على سجلات المخزون المرتبطة بإدارة 

، كما إنھا تقي من مواقف معینّة مثل نفاد المخزون أو حكومیةالاحتفاظ الدائم بكمیات مخزون ملائمة في الجھة الجھات الالإمدادسلاسل 
تكدسّھ. فھي تعمل على وضع الأطر السلیمة للاستراتیجیات اللازمة لشراء وصیانة كافة المخزون وفقًا لمتطلبات المستخدمین النھائیین.

الإمدادسلاسل رئیس 5.2

القیام بالمسؤولیات التالیة:سلاسل الإمدادینبغي لرؤساء 

 حكومیةوترتیب أولویات التحلیل الأساسي لموظفي الجھة السلاسل الإمدادتحدید أھداف إدارة .
ن بدایتھا إلى تقدیم التخطیط الاستراتیجي والتطویر والعملیات التشغیلیة والتحسین المستمر لجمیع جوانب وظیفة سلسة التورید م

نھایتھا.
 بھدف خفض زمن الاستجابة. سلاسل الإمدادقیادة عملیة تعظیم التصمیم التنظیمي لإدارة
.اتخاذ قرارات مستندة إلى البیانات من شأنھا إحداث أثر عظیم وإیجابي في الكفاءة والتكلفة ورضا المستخدم النھائي
ت والحلول الرقمیة لتقدیم خطط واستراتیجیات الأعمال.دعم وقیادة عملیة توحید أفضل العملیات والقدرا
.إیجاد علاقات عمل متینة مع الشركاء الاستراتیجیین لتعظیم إیجاد القیمة
 .إدارة وقیادة استراتیجیات الشراء والمعاییر والبرامج بطریقة تمتاز بالكفاءة وبالفعالیة من حیث التكلفة
سریع الإنجاز وتقدیم تجربة المستخدم النھائي تزامنا مع خفض التكالیف من خلال تحسینات دعم استراتیجیة الخدمات اللوجستیة لت

الإنتاجیة وأفضل العملیات والأنظمة. 
الخاصة بعملیات التشغیل حكومیةالإشراف على تطویر البرامج وتنفیذھا والحفاظ علیھا لضمان امتثال البضائع لمعاییر الجھة ال

والصیانة. 
 تشغیلیة واستراتیجیة لضمان إتاحة الموارد المناسبة بھدف دعم خطط الأعمال القائمة والمتوقعة.تطویر خطط
.ضمان توفر جمیع الإمدادات الضروریة عند الحاجة إلیھا حتى یلبي فریق إدارة المرافق متطلبات التشغیل والصیانة
یقة فعالة من حیث التكلفة.ضمان حل جمیع الإشكالات المتعلقة بالبضائع في الوقت المناسب وبطر
 سلاسل تقدیم مؤشرات الأداء الرئیسیة لتحسین معاییر إدارة الأداء والمساعدة في طرح حلول التصمیم والدعم وتقدیم أھداف إدارة

التنظیمیةالإمداد
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ءاتلإجرا6.0

سلاسل الإمدادمخطط سیر إدارة 

راجع المجلد التاسع "إدارة العقود" للاطلاع على تفاصیل أنشطة التعاقد-1ملاحظات:
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سلاسل الإمداد: مخطط سیر إدارة 1الشكل 

. سیتم مناقشة سلاسل الإمدادأعلاه یظُھر سیر العمل للوظائف الرئیسیة التي یتم إجراؤھا ضمن إطار إدارة 1الرسم الوارد في الشكل 
الواردة في المجلد الثامن 8-4إدارة المشتریات وإدارة الخدمات اللوجستیة وإدارة المستودعات بالتفصیل في الفصول عملیات وإجراءات 

للدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق.

سلاسل الإمدادمؤشرات الأداء الرئیسیة الخاصة بإدارة 6.1

من خلال مجموع مؤشرات الأداء الرئیسیة الموضوعة لإدارة المشتریات وإدارة الخدمات اللوجستیة سلاسل الإمدادیمكن قیاس أداء إدارة 
على التوالي ضمن المجلد الثامن للدلیل الوطني لإدارة 9و 8و 7و 4وإدارة المستودعات وإدارة مراقبة المخزون الواردة في الفصول 

الأصول والمرافق.


