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ناؤهاإعداد دليل إرشادي يمكن المنظمات غير الربحية من فهم رحلة المنافسات واستعمال النماذج التي تم ب

الإرشادات اللازمة يهدف الدليل الإرشادي لرفع وعي المنظمات غير الربحية برحلة المنافسات والمشتريات الحكومية، كما يحتوي على كافة
ات لاستخدام النماذج المساندة كنموذج العرض الفني والعرض الماالي والعارض الساعري ومصافوفة الصالاحيات لإعاداد عاروض المنافسا

.ونموذج الاستفسارات وخطة التقديم للمنافسة ونموذج إطلاق المشروع
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مصفوفة الصلاحيات لإعداد 
عروض المنافسات

العرض الفني

العرض المالي

التسعير النهائي

العرض السعريخطة تقديم المنافسة

إطلاق المشروعورقة الاستيضاحات

النماذج الداعمة



رحلة المنافسة

2024يناير 
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تعد هذه الأساليب هي أبرز أساليب المنافسة التي يمكن للمنظمات غير الربحية المشاركة بها

د هي المنافساة التاي ياتم دعاوة عاد
محدد من المتنافسين للمشاركة

123

رحلة أسلوب المنافسة 
المحدودة

أو هي قيام الجهة الحكومية بالشراء
التعاقااد بشااكل مباشاار مااع مااورد أو 

مقاول أو متعهد

رحلة أسلوب الشراء 
المباشر

هااي اافاقيااة جااين وهااة حكوميااة أو
أكثر وواحاد أو أكثار مان الماوردين أو 

ن المقااااولين أو المتعهااادين و تضااام
شااروو وأحكااام العقااود التااي ساا تم

ة، ومان أثناء فترة زمنية محاددترسيتها
الممكاان بااأو تكااوو هااذه الاتفاقيااة

مفتوحة أو مغلقة

رحلة أسلوب الاتفاقية 
الإطارية
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رحلة أسلوب المنافسة المحدودة: أسلوب المنافسة الأولى

د هي المنافساة التاي ياتم دعاوة عاد
محدد من المتنافسين للمشاركة

123

رحلة أسلوب المنافسة 
المحدودة

أو هي قيام الجهة الحكومية بالشراء
التعاقااد بشااكل مباشاار مااع مااورد أو 

مقاول أو متعهد

رحلة أسلوب الشراء 
المباشر

هااي اافاقيااة جااين وهااة حكوميااة أو
أكثر وواحاد أو أكثار مان الماوردين أو 

ن المقااااولين أو المتعهااادين و تضااام
شااروو وأحكااام العقااود التااي ساا تم

ة، ومان ترسيتها أثناء فترة زمنية محادد
الممكاان بااأو تكااوو هااذه الاتفاقيااة

مفتوحة أو مغلقة

رحلة أسلوب الاتفاقية 
الإطارية
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لمنظمة غير  تضمن رحلة المنافسة المحدودة العديد من المراحل وسيتم توضيح أكثر المراحل أهمية والتي تحتاج ا
الربحية إلى إوراء من طرفها

إعداد وثائق
المنافسة 

01

دعوة 
نالمتنافسي

03

العرض على 
مركز تحقيق 

كفاءة الإنفاق
02

استقبال 
العروض

04

إوراء التأهيل
اللاحق

08

فحص العروض 06

الإعلاو عن 
نتيجة 

المنافسة
07

فتح العروض 05

إعلاو فترة 
التوقف

09

صرف الدفعة
المقدمة

11

إبرام العقد 10

تنفيذ 
الأعمال

12

تقييم 
المتعاقد

16

صرف المقابل 
المالي

14

الاستلام 
النهائي 
للأعمال

15

الاستلام 
المرحلي 
للأعمال

13

صرف الدفعة
النهائية

17

"الدليل الإرشادي لرحلة عملية المشتريات الحكومية"موقع وزارة المالية : المصدر

مرحلة لا  تطلب إوراء من طرف المنظمة غير الربحية

مرحلة  تطلب إوراء من طرف المنظمة غير الربحية
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(1/14)تفصيل أبرز ما تحتاوه المنظمة غير الربحية في رحلة أسلوب المنافسة المحدودة 

إعداد وثائق
المنافسة 

01

العرض على 
مركز تحقيق 

كفاءة الإنفاق
02

استقبال 
العروض

04

إوراء التأهيل
اللاحق

08

فحص العروض 06

الإعلاو عن 
نتيجة 

المنافسة
07

فتح العروض 05

إعلاو فترة 
التوقف

09

صرف الدفعة
المقدمة

11

إبرام العقد 10

تنفيذ 
الأعمال

12

تقييم 
المتعاقد

16

صرف المقابل 
المالي

14

الاستلام 
النهائي 
للأعمال

15

الاستلام 
المرحلي 
للأعمال

13

صرف الدفعة
النهائية

17

دعوة 
نالمتنافسي

03

: تكوو هذه المرحلة من أربع خطوات رئيسية
ة اعتمااد إرسال الدعوات للمتنافساين للحصاول علاى معلوماااهم، كماا ياتم نشار إعالاو المنافساة علاى منصا1.

.لمشاركة من لم  تم دعوته
.للمتنافسين( إو وود)إرسال وثائق التأهيل المسبق 2.
.وإبلاغهم بنتائج التأهيل( إو وود* )تقييم المتنافسين بناء على معايير التأهيل المسبق3.
.إرسال وثائق المنافسة لمجتازي التأهيل المسبق4.

سيتم شرح المقصود بالتأهيل المسبق في قسم التأهيل* 

"الدليل الإرشادي لرحلة عملية المشتريات الحكومية"موقع وزارة المالية : المصدر
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(2/14)تفصيل أبرز ما تحتاوه المنظمة غير الربحية في رحلة أسلوب المنافسة المحدودة 

إعداد وثائق
المنافسة 

01

العرض على 
مركز تحقيق 

كفاءة الإنفاق

إوراء التأهيل
اللاحق

08

فحص العروض 06

الإعلاو عن 
نتيجة 

المنافسة
07

فتح العروض 05

إعلاو فترة 
التوقف

09

صرف الدفعة
المقدمة

11

إبرام العقد 10

تنفيذ 
الأعمال

12

تقييم 
المتعاقد

16

صرف المقابل 
المالي

14

الاستلام 
النهائي 
للأعمال

15

الاستلام 
المرحلي 
للأعمال

13

صرف الدفعة
النهائية

17

دعوة 
نالمتنافسي

03

02

داول تقوم المنظماة غيار الربحياة سارساال عرضاها الفناي وعرضاها الماالي بحساب الشاروو والمواصافات ووا•
الكميات المعتمدة عبر منصة اعتماد في الموعد المحدد لاستقبال العروض

تقدم المنظمة غير الربحية كافة الشهادات والوثائق المطلوبة•
لا يشترو على المنظمة غير الربحية تقديم ضماو ابتدائي•
يتم الإعلاو عن المتقدمين بعروضهم بعد انتهاء موعد تقديم العروض•

استقبال 
العروض

04

"الدليل الإرشادي لرحلة عملية المشتريات الحكومية"موقع وزارة المالية : المصدر
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(3/14)تفصيل أبرز ما تحتاوه المنظمة غير الربحية في رحلة أسلوب المنافسة المحدودة 

إعداد وثائق
المنافسة 

01

العرض على 
مركز تحقيق 

كفاءة الإنفاق

إوراء التأهيل
اللاحق

08

الإعلاو عن 
نتيجة 

المنافسة
07

إعلاو فترة 
التوقف

09

صرف الدفعة
المقدمة

11

إبرام العقد 10

تنفيذ 
الأعمال

12

تقييم 
المتعاقد

16

صرف المقابل 
المالي

14

الاستلام 
النهائي 
للأعمال

15

الاستلام 
المرحلي 
للأعمال

13

صرف الدفعة
النهائية

17

دعوة 
نالمتنافسي

03

02

استقبال 
العروض

04

فحص العروض06

فتح العروض 05

ت العاروض في حال تضمن)تقوم لجنة فتح العروض بفتح العرض الفني فقط •
إعالاو اسام ويمكن للمنظمة غير الربحية الحضاور ومان ثام( ملفين إلكترونيين

مقدم العرض، أما في حال تقديم ملف واحاد فياتم الإعالاو عان اسام مقادم
العرض وسعره الإومالي

"الدليل الإرشادي لرحلة عملية المشتريات الحكومية"موقع وزارة المالية : المصدر
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(4/14)تفصيل أبرز ما تحتاوه المنظمة غير الربحية في رحلة أسلوب المنافسة المحدودة 

إعداد وثائق
المنافسة 

01

العرض على 
مركز تحقيق 

كفاءة الإنفاق

إوراء التأهيل
اللاحق

08

الإعلاو عن 
نتيجة 

المنافسة
07

إعلاو فترة 
التوقف

09

صرف الدفعة
المقدمة

11

إبرام العقد 10

تنفيذ 
الأعمال

12

تقييم 
المتعاقد

16

صرف المقابل 
المالي

14

الاستلام 
النهائي 
للأعمال

15

الاستلام 
المرحلي 
للأعمال

13

صرف الدفعة
النهائية

17

دعوة 
نالمتنافسي

03

02

استقبال 
العروض

فتح العروض04 05

حضاور تقوم لجنة فحص العروض بفتح ملف العرض المالي وإعالاو الأساعار لل•
يحااق )وسااال اللجنااة للمتنافسااين للاستيضااح عاان أي غمااوض فاي العااروض 

(للمنظمة غير الربحية الحضور
عد العاروض تقوم لجنة فحص العروض بفحص العروض الفنية والمالية وتساتب•

ق في هاذه المرحلاة فاي حاال مخالفاة المعاايير المنصاو  عليهاا فاي وثاائ
مرواو أو المنافسة أو في حال رفض العرض الفني لعدم ارتقائه للمساتو  ال

في حال رفض العرض المالي لضعفه

فحص العروض06

"الدليل الإرشادي لرحلة عملية المشتريات الحكومية"موقع وزارة المالية : المصدر
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(5/14)تفصيل أبرز ما تحتاوه المنظمة غير الربحية في رحلة أسلوب المنافسة المحدودة 

إعداد وثائق
المنافسة 

01

العرض على 
مركز تحقيق 

كفاءة الإنفاق

إوراء التأهيل
اللاحق

08

فحص العروض 06

فتح العروض 05

إعلاو فترة 
التوقف

09

صرف الدفعة
المقدمة

11

إبرام العقد 10

تنفيذ 
الأعمال

12

تقييم 
المتعاقد

16

صرف المقابل 
المالي

14

الاستلام 
النهائي 
للأعمال

15

الاستلام 
المرحلي 
للأعمال

13

صرف الدفعة
النهائية

17

دعوة 
نالمتنافسي

03

02

استقبال 
العروض

04

الإعلاو عن 
نتيجة 

المنافسة
07

يتم الإعلاو عن العرض الفائز في المنافسة وإبلاغ الفائز•
، كمااا يااتم يااتم مشاااركة النتااائج وأسااباب الاسااتبعاد مااع المتنافسااين ا خاار ن•

مشاركة الدروات الفنية

"الدليل الإرشادي لرحلة عملية المشتريات الحكومية"موقع وزارة المالية : المصدر
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(6/14)تفصيل أبرز ما تحتاوه المنظمة غير الربحية في رحلة أسلوب المنافسة المحدودة 

إعداد وثائق
المنافسة 

01

العرض على 
مركز تحقيق 

كفاءة الإنفاق

فحص العروض 06

فتح العروض 05

إعلاو فترة 
التوقف

09

صرف الدفعة
المقدمة

11

إبرام العقد 10

تنفيذ 
الأعمال

12

تقييم 
المتعاقد

16

صرف المقابل 
المالي

14

الاستلام 
النهائي 
للأعمال

15

الاستلام 
المرحلي 
للأعمال

13

صرف الدفعة
النهائية

17

دعوة 
نالمتنافسي

03

02

استقبال 
العروض

04

الإعلاو عن 
نتيجة 

المنافسة
07

فيتم إوراء في حال لم ترغب الجهة الطالبة للمنافسة ساوراء التأهيل المسبق،•
للفائز بالمنافسة* التأهيل اللاحق

إوراء التأهيل
اللاحق

08

سيتم شرح المقصود بالتأهيل اللاحق في قسم التأهيل* 

"الدليل الإرشادي لرحلة عملية المشتريات الحكومية"موقع وزارة المالية : المصدر



صرف الدفعة
المقدمة

11

15

(7/14)تفصيل أبرز ما تحتاوه المنظمة غير الربحية في رحلة أسلوب المنافسة المحدودة 

إعداد وثائق
المنافسة 

01

العرض على 
مركز تحقيق 

كفاءة الإنفاق

إوراء التأهيل
اللاحق

08

فحص العروض 06

فتح العروض 05
تنفيذ 

الأعمال
12

تقييم 
المتعاقد

16

صرف المقابل 
المالي

14

الاستلام 
النهائي 
للأعمال

15

الاستلام 
المرحلي 
للأعمال

13

صرف الدفعة
النهائية

17

دعوة 
نالمتنافسي

03

02

استقبال 
العروض

04

الإعلاو عن 
نتيجة 

المنافسة
إبرام العقد07 10

وقاف يحق للمنظماات غيار الربحياة خالال فتارة الت•
التظلم على قرار الترسية

إعلاو فترة 
التوقف

09

"الدليل الإرشادي لرحلة عملية المشتريات الحكومية"موقع وزارة المالية : المصدر



صرف الدفعة
المقدمة

11

16

(8/14)تفصيل أبرز ما تحتاوه المنظمة غير الربحية في رحلة أسلوب المنافسة المحدودة 

إعداد وثائق
المنافسة 

01

العرض على 
مركز تحقيق 

كفاءة الإنفاق

إوراء التأهيل
اللاحق

08

فحص العروض 06

فتح العروض 05
تنفيذ 

الأعمال
12

تقييم 
المتعاقد

16

صرف المقابل 
المالي

إعلاو فترة 
التوقف

09

14

الاستلام 
النهائي 
للأعمال

15

الاستلام 
المرحلي 
للأعمال

13

صرف الدفعة
النهائية

17

دعوة 
نالمتنافسي

03

02

استقبال 
العروض

04

الإعلاو عن 
نتيجة 

المنافسة
07

م ضاماو لا يشترو على المنظمة غير الربحية تقادي•
نهائي

إبرام العقد 10

"الدليل الإرشادي لرحلة عملية المشتريات الحكومية"موقع وزارة المالية : المصدر
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(9/14)تفصيل أبرز ما تحتاوه المنظمة غير الربحية في رحلة أسلوب المنافسة المحدودة 

إعداد وثائق
المنافسة 

01

العرض على 
مركز تحقيق 

كفاءة الإنفاق

إوراء التأهيل
اللاحق

08

فحص العروض 06

فتح العروض 05

إعلاو فترة 
التوقف

09

إبرام العقد 10

تنفيذ 
الأعمال

12

تقييم 
المتعاقد

16

صرف المقابل 
المالي

14

الاستلام 
النهائي 
للأعمال

15

الاستلام 
المرحلي 
للأعمال

13

صرف الدفعة
النهائية

17

دعوة 
نالمتنافسي

03

02

استقبال 
العروض

04

الإعلاو عن 
نتيجة 

المنافسة
07

سااويا تقدم المنظماة غيار الربحياة ضامانا بنكياا م•
لا قيماة الدفعاة الأولاى)لقيماة الدفعاة الأولاى 

(من إومالي قيمة العقد% 10 تجاوز 
ولاى ياتم خصام نسابة مسااوية لنسابة الدفعاة الأ•

من دفعة كل مستخلص
سبة التاي تنخفض قيمة الضماو البنكي بنفس الن•

ياااتم اساااتردادها مااان الدفعاااة المقدماااة طبقاااا  
للمستخلصات وفي تاريخ الحسم

صرف الدفعة
المقدمة

11

"الدليل الإرشادي لرحلة عملية المشتريات الحكومية"موقع وزارة المالية : المصدر



صرف الدفعة
المقدمة

11

18

(10/14)تفصيل أبرز ما تحتاوه المنظمة غير الربحية في رحلة أسلوب المنافسة المحدودة 

إعداد وثائق
المنافسة 

01

العرض على 
مركز تحقيق 

كفاءة الإنفاق

إوراء التأهيل
اللاحق

08

فحص العروض 06

فتح العروض 05

تقييم 
المتعاقد

16

صرف المقابل 
المالي

إعلاو فترة 
التوقف

09

14

الاستلام 
النهائي 
للأعمال

15

صرف الدفعة
النهائية

17

دعوة 
نالمتنافسي

03

02

استقبال 
العروض

04

الإعلاو عن 
نتيجة 

المنافسة
إبرام العقد07 10 روع تقاوم الجهاة الحكومياة بتساليم موقاع المشاا•

كماا تام وتبدأ المنظمة غير الربحية تنفيذ الأعماال
الاتفاق عليه

ار ر بشاكل تقوم المنظمة غير الربحية بتسليم التقا•
دوري لمراقبة الأداء

تنفيذ 
الأعمال

12

الاستلام 
المرحلي 
للأعمال

13

"الدليل الإرشادي لرحلة عملية المشتريات الحكومية"موقع وزارة المالية : المصدر



صرف الدفعة
المقدمة

19

(11/14)تفصيل أبرز ما تحتاوه المنظمة غير الربحية في رحلة أسلوب المنافسة المحدودة 

إعداد وثائق
المنافسة 

01

العرض على 
مركز تحقيق 

كفاءة الإنفاق

إوراء التأهيل
اللاحق

08

فحص العروض 06

فتح العروض 05

إعلاو فترة 
التوقف

09

إبرام العقد 10

تنفيذ 
الأعمال

12

تقييم 
المتعاقد

16

الاستلام 
النهائي 
للأعمال

15

الاستلام 
المرحلي 
للأعمال

13

صرف الدفعة
النهائية

17

دعوة 
نالمتنافسي

03

02

استقبال 
العروض

04

الإعلاو عن 
نتيجة 

المنافسة
07

11

فياذه تقوم المنظماة غيار الربحياة بحصار ماا تام تن•
ومطابقتااه بجاادول الكميااات وإعااداد مسااتخلص

ياه بناء على ما تم الاتفااق عل( شهري أو مرحلي)
بمووب العقد

ورفاع تقوم الجهة الحكومية باستلام المساتخلص•
ا أمر الدفع لوزراة المالياة خالال خمساة عشار يوما

ومااا وتقااوم وزارة الماليااة بالصاارف خاالال سااتين ي
كحد أقصى من تاريخ استلام أمر الدفع

صرف المقابل 
المالي

14

"الدليل الإرشادي لرحلة عملية المشتريات الحكومية"موقع وزارة المالية : المصدر
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(12/14)تفصيل أبرز ما تحتاوه المنظمة غير الربحية في رحلة أسلوب المنافسة المحدودة 

إعداد وثائق
المنافسة 

01

العرض على 
مركز تحقيق 

كفاءة الإنفاق

إوراء التأهيل
اللاحق

08

فحص العروض 06

فتح العروض 05

إعلاو فترة 
التوقف

09

إبرام العقد 10

تنفيذ 
الأعمال

12

صرف المقابل 
المالي

14

الاستلام 
المرحلي 
للأعمال

13

دعوة 
نالمتنافسي

03

02

استقبال 
العروض

04

الإعلاو عن 
نتيجة 

المنافسة
07

تقييم 
المتعاقد

16

صرف الدفعة
المقدمة

11

صرف الدفعة
النهائية

17

د ذات يتم التسليم النهاائي للأعماال فاي العقاو•
نتهاء العقدالتنفيذ المستمر قبل ثلاثين يوما من ا

التورياد يتم التسليم النهائي للأعماال فاي عقاود•
وفحصااها خاالال ساابعة أيااام، وفااي حااال رفضااها 

تحدد لجنة الفحص تاريخا للتوريد البديل

الاستلام 
النهائي 
للأعمال

15

"الدليل الإرشادي لرحلة عملية المشتريات الحكومية"موقع وزارة المالية : المصدر
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(13/14)تفصيل أبرز ما تحتاوه المنظمة غير الربحية في رحلة أسلوب المنافسة المحدودة 

إعداد وثائق
المنافسة 

01

العرض على 
مركز تحقيق 

كفاءة الإنفاق

إوراء التأهيل
اللاحق

08

فحص العروض 06

فتح العروض 05

إعلاو فترة 
التوقف

09

إبرام العقد 10

تنفيذ 
الأعمال

12

صرف المقابل 
المالي

14

الاستلام 
المرحلي 
للأعمال

13

دعوة 
نالمتنافسي

03

02

استقبال 
العروض

04

الإعلاو عن 
نتيجة 

المنافسة
07

صرف الدفعة
المقدمة

11

الاستلام 
النهائي 
للأعمال

15

صرف الدفعة
النهائية

17

ظمااة تقاوم الجهااة الحكوميااة سااوراء تقياايم للمن•
ل، وذلا  غير الربحية بعد الاستلام النهائي للأعما

حقياق عبر معايير التقييم المعدة من قبل مركاز ت
كفاءة الإنفاق

تكااوو ترفاع نتااائج التقيايم علااى منصاة اعتماااد و•
متاحاااة للجهاااات الحكومياااة الأخااار ، ويمكااان 

تقييمللمنظمة غير الربحية التظلم من نتائج ال

تقييم 
المتعاقد

16
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(14/14)تفصيل أبرز ما تحتاوه المنظمة غير الربحية في رحلة أسلوب المنافسة المحدودة 

إعداد وثائق
المنافسة 

01

العرض على 
مركز تحقيق 

كفاءة الإنفاق

إوراء التأهيل
اللاحق

08

فحص العروض 06

فتح العروض 05

إعلاو فترة 
التوقف

09

إبرام العقد 10

تنفيذ 
الأعمال

12

صرف المقابل 
المالي

14

الاستلام 
المرحلي 
للأعمال

13

دعوة 
نالمتنافسي

03

02

استقبال 
العروض

04

الإعلاو عن 
نتيجة 

المنافسة
07

صرف الدفعة
المقدمة

11

تقييم 
المتعاقد

16

الاستلام 
النهائي 
للأعمال

15

% 10يجااوز للجهااة الحكوميااة اسااتقطاع نساابة •
كحاااد أقصاااى مااان كااال مساااتخلص لتكاااوين 

ة المساااتخلص النهاااائي، علاااى ألا  تجااااوز نساااب
من قيمة العقد% 10المستخلص النهائي 

الشااهدات الاالازم تقااديمها لصاارف المسااتخلص•
:النهائي

شااااهادة إنجاااااز بالأعمااااال ماااان الجهااااة ✓
.الحكومية صاحبة المشروع

شاااااهادة ساااااداد الزكااااااة أو الضااااار بة ✓
.المستحقة من هيئة الزكاة والدخل

شااهادة التسااجيل وساااداد الحقااوق مااان ✓
يااة، الماسسااة العامااة للتأمينااات الاوتماع
داد بتساجيل المنشاأة فاي الماسساة وسا

.الحقوق التأمينية
واب الشهادات التي يتووب تقاديمها بمو✓

.نماذج العقود المعتمدة

صرف الدفعة
النهائية

17

"الدليل الإرشادي لرحلة عملية المشتريات الحكومية"موقع وزارة المالية : المصدر
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رحلة أسلوب الشراء المباشر: أسلوب الرحلة الثانية

د هي المنافساة التاي ياتم دعاوة عاد
محدد من المتنافسين للمشاركة

123

رحلة أسلوب المنافسة 
المحدودة

أو هي قيام الجهة الحكومية بالشراء
التعاقااد بشااكل مباشاار مااع مااورد أو 

مقاول أو متعهد

رحلة أسلوب الشراء 
المباشر

هااي اافاقيااة جااين وهااة حكوميااة أو
أكثر وواحاد أو أكثار مان الماوردين أو 

ن المقااااولين أو المتعهااادين و تضااام
شااروو وأحكااام العقااود التااي ساا تم

ة، ومان ترسيتها أثناء فترة زمنية محادد
الممكاان بااأو تكااوو هااذه الاتفاقيااة

مفتوحة أو مغلقة

رحلة أسلوب الاتفاقية 
الإطارية
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ظمة غير تحمل رحلة أسلوب الشراء المباشر عددا من المراحل وسيتم توضيح أكثر المراحل أهمية والتي تحتاج المن
الربحية إلى إوراء من طرفها

إعداد وثائق 
المنافسة 

01

فحص واختيار 
العروض

03

اقدتقييم المتع 06

إامام عملية 
الشراء

05

إبرام العقد 04

إرسال دعوات 
رالشراء المباش

02

"الدليل الإرشادي لرحلة عملية المشتريات الحكومية"موقع وزارة المالية : المصدر

مرحلة لا  تطلب إوراء من طرف المنظمة غير الربحية

مرحلة  تطلب إوراء من طرف المنظمة غير الربحية
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(1/5)تفصيل أبرز ما تحتاوه المنظمة غير الربحية في رحلة أسلوب الشراء المباشر 

إعداد وثائق 
المنافسة 

01

فحص واختيار 
العروض

03

اقدتقييم المتع 06

إامام عملية 
الشراء

05

إبرام العقد 04

إرسال دعوات 
رالشراء المباش

02

يااتم نشاار إعاالاو فااي منصااة اعتماااد عاان الأعمااال •
من لمدة لا تقل عن عشرة أيام عمل وذل  للتأكد

ى عدم توفر أكثر من منظمة غير ربحياة قاادرة علا
توفير الأعمال المطلوبة

في حاال عادم تاوفر أكثار مان منظماة غيار ربحياة•
تااادي الأعمااال المطلوبااة فترساال دعااوة الشااراء

ال المباشاار للمنظمااة القااادرة علااى تااوفير الأعماا
المطلوبة

"الدليل الإرشادي لرحلة عملية المشتريات الحكومية"موقع وزارة المالية : المصدر
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(2/5)تفصيل أبرز ما تحتاوه المنظمة غير الربحية في رحلة أسلوب الشراء المباشر 

إعداد وثائق 
المنافسة 

اقدتقييم المتع01 06

إامام عملية 
الشراء

05

إبرام العقد 04

إرسال دعوات 
رالشراء المباش

02

ب تقااوم لجنااة فحااص العااروض بالتوصااية بصاااح•
أفضل عرض

فحص واختيار 
العروض

03

"الدليل الإرشادي لرحلة عملية المشتريات الحكومية"موقع وزارة المالية : المصدر
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(3/5)تفصيل أبرز ما تحتاوه المنظمة غير الربحية في رحلة أسلوب الشراء المباشر 

إعداد وثائق 
المنافسة 

01

فحص واختيار 
العروض

03

اقدتقييم المتع 06

إامام عملية 
الشراء

05
إرسال دعوات 
رالشراء المباش

02

م ضاماو لا يشترو على المنظمة غير الربحية تقادي•
نهائي

إبرام العقد 04

"الدليل الإرشادي لرحلة عملية المشتريات الحكومية"موقع وزارة المالية : المصدر
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(4/5)تفصيل أبرز ما تحتاوه المنظمة غير الربحية في رحلة أسلوب الشراء المباشر 

إعداد وثائق 
المنافسة 

01

فحص واختيار 
العروض

03

اقدتقييم المتع 06

إبرام العقد 04

إرسال دعوات 
رالشراء المباش

02
إامام عملية 

الشراء
05

قات بعد إاماام عملياة الشاراء ياتم صارف المساتح•
الإتفااق المالية للمنظمة غير الربحية وفقا لما تام

عليه بالعقد

"الدليل الإرشادي لرحلة عملية المشتريات الحكومية"موقع وزارة المالية : المصدر
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(5/5)تفصيل أبرز ما تحتاوه المنظمة غير الربحية في رحلة أسلوب الشراء المباشر 

إعداد وثائق 
المنافسة 

01

فحص واختيار 
العروض

03

إامام عملية 
الشراء

05

إبرام العقد 04

إرسال دعوات 
رالشراء المباش

02

اقدتقييم المتع 06

مة غيار تقوم الجهة الحكومية ساوراء تقييم للمنظ•
  عبار الربحية بعد الاستلام النهائي للأعماال، وذلا

ق معااايير التقياايم المعاادة ماان قباال مركااز تحقياا
كفاءة الإنفاق

تكااوو ترفااع نتااائج التقياايم علااى منصااة اعتماااد و•
متاحاااة للجهاااات الحكومياااة الأخااار ، ويمكااان 

تقييمللمنظمة غير الربحية التظلم من نتائج ال

"الدليل الإرشادي لرحلة عملية المشتريات الحكومية"موقع وزارة المالية : المصدر
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رحلة أسلوب الاتفاقية الإطارية: أسلوب الرحلة الثالثة

د هي المنافساة التاي ياتم دعاوة عاد
محدد من المتنافسين للمشاركة

123

رحلة أسلوب المنافسة 
المحدودة

أو هي قيام الجهة الحكومية بالشراء
التعاقااد بشااكل مباشاار مااع مااورد أو 

مقاول أو متعهد

رحلة أسلوب الشراء 
المباشر

هااي اافاقيااة جااين وهااة حكوميااة أو
أكثر وواحاد أو أكثار مان الماوردين أو 

ن المقااااولين أو المتعهااادين و تضااام
شااروو وأحكااام العقااود التااي ساا تم

ة، ومان ترسيتها أثناء فترة زمنية محادد
الممكاان بااأو تكااوو هااذه الاتفاقيااة

مفتوحة أو مغلقة

رحلة أسلوب الاتفاقية 
الإطارية
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المنظمة غير تحمل رحلة أسلوب الاتفاقية الإطارية عددا من المراحل وسيتم توضيح أكثر المراحل أهمية والتي تحتاج
الربحية إلى إوراء من طرفها

إعداد وثائق
المنافسة 

01

طرح 
المنافسة

03

العرض على 
مركز تحقيق 

كفاءة الإنفاق
02

استقبال 
العروض

04

إوراء التأهيل
اللاحق

08

فحص العروض 06

الإعلاو عن 
نتيجة 

المنافسة
07

فتح العروض 05

إعلاو فترة 
التوقف

09

إوراء عملية 
الشراء

11

إبرام العقد 10

تقييم 
المتعاقد

12

"الدليل الإرشادي لرحلة عملية المشتريات الحكومية"موقع وزارة المالية : المصدر

مرحلة لا  تطلب إوراء من طرف المنظمة غير الربحية

مرحلة  تطلب إوراء من طرف المنظمة غير الربحية
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(1/10)تفصيل أبرز ما تحتاوه المنظمة غير الربحية في رحلة أسلوب الاتفاقية الإطارية 

إعداد وثائق
المنافسة 

01

العرض على 
مركز تحقيق 

كفاءة الإنفاق
02

استقبال 
العروض

04

إوراء التأهيل
اللاحق

08

فحص العروض 06

الإعلاو عن 
نتيجة 

المنافسة
07

فتح العروض 05

إعلاو فترة 
التوقف

09

إوراء عملية 
الشراء

11

إبرام العقد 10

تقييم 
المتعاقد

12

طرح 
المنافسة

03

:تقوم الجهة الحكومية بتحديد نوع الاتفاقية الإطارية•
وال مادة يجوز انضمام الموردين أو المقاولين أو المتعهدين وادد طا: اافاقية إطارية مفتوحة✓

الاتفاقية وتكوو مدتها أربع سنوات كحد أقصى
وال مادة لا يجوز انضمام الموردين أو المقاولين أو المتعهدين ودد ط: اافاقية إطارية مغلقة✓

الاتفاقية وتكوو مدتها ثلاث سنوات كحد أقصى
م وصاف عند طرح إعلاو المنافسة يتم تحدياد ماا إذا كانات اافاقياة إطارياة مغلقاة أو مفتوحاة ويات•

موضوع المنافسة

"الدليل الإرشادي لرحلة عملية المشتريات الحكومية"موقع وزارة المالية : المصدر
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(2/10)تفصيل أبرز ما تحتاوه المنظمة غير الربحية في رحلة أسلوب الاتفاقية الإطارية 

إعداد وثائق
المنافسة 

01

طرح 
المنافسة

03

العرض على 
مركز تحقيق 

كفاءة الإنفاق
02

إوراء التأهيل
اللاحق

08

فحص العروض 06

الإعلاو عن 
نتيجة 

المنافسة
07

فتح العروض 05

إعلاو فترة 
التوقف

09

إوراء عملية 
الشراء

11

إبرام العقد 10

تقييم 
المتعاقد

12
استقبال 
العروض

04

فات تقوم المنظمة غيار الربحياة سارساال عرضاها الفناي وعرضاها الماالي بحساب الشاروو والمواصا•
ووداول الكميات المعتمدة عبر منصة اعتماد في الموعد المحدد لاستقبال العروض

تقدم المنظمة غير الربحية كافة الشهادات والوثائق المطلوبة•
لا يشترو على المنظمة غير الربحية تقديم ضماو ابتدائي•
يتم الإعلاو عن المتقدمين بعروضهم بعد انتهاء موعد تقديم العروض•

"الدليل الإرشادي لرحلة عملية المشتريات الحكومية"موقع وزارة المالية : المصدر
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(3/10)تفصيل أبرز ما تحتاوه المنظمة غير الربحية في رحلة أسلوب الاتفاقية الإطارية 

إعداد وثائق
المنافسة 

01

طرح 
المنافسة

03

العرض على 
مركز تحقيق 

كفاءة الإنفاق
02

استقبال 
العروض

04

إوراء التأهيل
اللاحق

08

الإعلاو عن 
نتيجة 

المنافسة
07

إعلاو فترة 
التوقف

09

إوراء عملية 
الشراء

11

إبرام العقد 10

تقييم 
المتعاقد

12

فحص العروض 06

فتح العروض 05

قاط تقوم لجنة فتح العاروض بفاتح العارض الفناي ف•
( فااي حااال تضاامنت العااروض ملفااين إلكتاارونيين)

عالاو ويمكن للمنظمة غير الربحية الحضاور ومان ثام إ
اسم مقدم العرض، أما في حاال تقاديم ملاف واحاد 
فياااتم الإعااالاو عااان اسااام مقااادم العااارض وساااعره 

الإومالي

"الدليل الإرشادي لرحلة عملية المشتريات الحكومية"موقع وزارة المالية : المصدر
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(4/10)تفصيل أبرز ما تحتاوه المنظمة غير الربحية في رحلة أسلوب الاتفاقية الإطارية 

إعداد وثائق
المنافسة 

01

طرح 
المنافسة

03

العرض على 
مركز تحقيق 

كفاءة الإنفاق
02

استقبال 
العروض

04

إوراء التأهيل
اللاحق

08

الإعلاو عن 
نتيجة 

المنافسة
07

إعلاو فترة 
التوقف

09

إوراء عملية 
الشراء

11

إبرام العقد 10

تقييم 
المتعاقد

12 فتح العروض 05

فحص العروض 06

ماالي تقوم لجنة فحص العروض بفتح ملف العرض ال•
ين وإعالاو الأساعار للحضاور وسااال اللجناة للمتنافسا

يحاااق )للاستيضاااح عااان أي غماااوض فاااي العاااروض 
(للمنظمة غير الربحية الحضور

ة تقوم لجناة فحاص العاروض بفحاص العاروض الفنيا•
ي والمالية وتستبعد العاروض فاي هاذه المرحلاة فا
ائق حاال مخالفاة المعاايير المنصاو  عليهاا فاي وثاا

المنافسة أو في حاال رفاض العارض الفناي أو فاي
.حال رفض العرض المالي

"الدليل الإرشادي لرحلة عملية المشتريات الحكومية"موقع وزارة المالية : المصدر
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(5/10)تفصيل أبرز ما تحتاوه المنظمة غير الربحية في رحلة أسلوب الاتفاقية الإطارية 

إعداد وثائق
المنافسة 

01

طرح 
المنافسة

03

العرض على 
مركز تحقيق 

كفاءة الإنفاق
02

استقبال 
العروض

04

إوراء التأهيل
اللاحق

08

فحص العروض 06

فتح العروض 05

إعلاو فترة 
التوقف

09

إوراء عملية 
الشراء

11

إبرام العقد 10

تقييم 
المتعاقد

12

الإعلاو عن 
نتيجة 

المنافسة
07

إبالاغ يتم الإعلاو عن العرض الفاائز فاي المنافساة و•
الفائز

يااااتم مشاااااركة النتااااائج وأسااااباب الاسااااتبعاد مااااع •
ت المتنافسااين ا خاار ن، كمااا يااتم مشاااركة الاادروا

الفنية

"الدليل الإرشادي لرحلة عملية المشتريات الحكومية"موقع وزارة المالية : المصدر
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(6/10)تفصيل أبرز ما تحتاوه المنظمة غير الربحية في رحلة أسلوب الاتفاقية الإطارية 

إعداد وثائق
المنافسة 

01

طرح 
المنافسة

03

العرض على 
مركز تحقيق 

كفاءة الإنفاق
02

استقبال 
العروض

04

فحص العروض 06

الإعلاو عن 
نتيجة 

المنافسة
07

فتح العروض 05

إعلاو فترة 
التوقف

09

إوراء عملية 
الشراء

11

إبرام العقد 10

تقييم 
المتعاقد

12

إوراء التأهيل
اللاحق

08
لفاائز ل* تقوم الجهة الحكومية ساوراء التأهيل اللاحق•

بالمنافسة

سيتم شرح المقصود بالتأهيل اللاحق في قسم التأهيل* 

"الدليل الإرشادي لرحلة عملية المشتريات الحكومية"موقع وزارة المالية : المصدر
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(7/10)تفصيل أبرز ما تحتاوه المنظمة غير الربحية في رحلة أسلوب الاتفاقية الإطارية 

إعداد وثائق
المنافسة 

01

طرح 
المنافسة

03

العرض على 
مركز تحقيق 

كفاءة الإنفاق
02

استقبال 
العروض

04

إوراء التأهيل
اللاحق

08

فحص العروض 06

الإعلاو عن 
نتيجة 

المنافسة
07

فتح العروض 05

إوراء عملية 
الشراء

11

إبرام العقد 10

تقييم 
المتعاقد

12

إعلاو فترة 
التوقف

09
وقاف يحق للمنظماات غيار الربحياة خالال فتارة الت•

.التظلم على قرار الترسية

"الدليل الإرشادي لرحلة عملية المشتريات الحكومية"موقع وزارة المالية : المصدر
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(8/10)تفصيل أبرز ما تحتاوه المنظمة غير الربحية في رحلة أسلوب الاتفاقية الإطارية 

إعداد وثائق
المنافسة 

01

طرح 
المنافسة

03

العرض على 
مركز تحقيق 

كفاءة الإنفاق
02

استقبال 
العروض

04

إوراء التأهيل
اللاحق

08

فحص العروض 06

الإعلاو عن 
نتيجة 

المنافسة
07

فتح العروض 05

إوراء عملية 
الشراء

11

تقييم 
المتعاقد

12

إعلاو فترة 
التوقف

09

إبرام العقد 10

ث يجااب ألا  تجاااوز ماادة الاتفاقيااة الإطاريااة ثاالا•
ة سانوات فاي حاال كانات اافاقياة إطارياة مغلقاا

وأربااع ساانوات فااي حااال كاناات اافاقيااة إطاريااة
مفتوحة

"الدليل الإرشادي لرحلة عملية المشتريات الحكومية"موقع وزارة المالية : المصدر
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(9/10)تفصيل أبرز ما تحتاوه المنظمة غير الربحية في رحلة أسلوب الاتفاقية الإطارية 

إعداد وثائق
المنافسة 

01

طرح 
المنافسة

03

العرض على 
مركز تحقيق 

كفاءة الإنفاق
02

استقبال 
العروض

04

إوراء التأهيل
اللاحق

08

فحص العروض 06

الإعلاو عن 
نتيجة 

المنافسة
07

فتح العروض 05

إبرام العقد 10

تقييم 
المتعاقد

12

إعلاو فترة 
التوقف

09

إوراء عملية 
الشراء

11

ساب ماا يتم صرف المقابل المستحقات المالية بح•
تم الاتفاق عليه في العقد

م ضاماو لا يشترو على المنظمة غير الربحية تقادي•
نهائي

"الدليل الإرشادي لرحلة عملية المشتريات الحكومية"موقع وزارة المالية : المصدر
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(10/10)تفصيل أبرز ما تحتاوه المنظمة غير الربحية في رحلة أسلوب الاتفاقية الإطارية 

إعداد وثائق
المنافسة 

01

طرح 
المنافسة

03

العرض على 
مركز تحقيق 

كفاءة الإنفاق
02

استقبال 
العروض

04

إوراء التأهيل
اللاحق

08

فحص العروض 06

الإعلاو عن 
نتيجة 

المنافسة
07

فتح العروض 05

إوراء عملية 
الشراء

11

إبرام العقد 10

إعلاو فترة 
التوقف

09

تقييم 
المتعاقد

12

ظمااة تقاوم الجهااة الحكوميااة سااوراء تقياايم للمن•
ير غير الربحية بعد كل أمر شاراء، وذلا  عبار معااي
اءة التقياايم المعاادة ماان قباال مركااز تحقيااق كفاا

الإنفاق
تكااوو ترفاع نتااائج التقيايم علااى منصاة اعتماااد و•

متاحاااة للجهاااات الحكومياااة الأخااار ، ويمكااان 
تقييمللمنظمة غير الربحية التظلم من نتائج ال

"الدليل الإرشادي لرحلة عملية المشتريات الحكومية"موقع وزارة المالية : المصدر
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بالمشروعيعد التأهيل أحد مراحل رحلة المنافسات والمشتريات الحكومية التي تاهل المنظمة للمنافسة والفوز

هو تحقق الجهة الحكومية من توافر الماهلات والقدرات اللازمة لتنفيذ الأعمال وتأمين المشتريات لد  المتنافسين

المقصود بالتأهيل

ة قبل إوراء التأهيل للمتنافسين الراغبين في التقدم للمنافس
تقديمهم للعروض

المقصود بالتأهيل المسبق

للمتنافس صاحب أفضل  إوراء التأهيل بعد تقييم العروض وذل 
عرض قبل الترسية عليه

المقصود بالتأهيل اللاحق

"ضوابط تأهيل المتنافسين"موقع وزارة المالية : المصدر

كماا يلازم (. لحكومياةالجهاات ا)يتم تحديد ومشاركة معايير التأهيل على منصة اعتماد بناء على مستو  المنافسة المحددة من قبل الجهة الطالبة للمنافساة 
قاود ساابقة، شاهادات مطلوباة، صاور ع)على المنظمة المشاركة بالمنافسة تقديم الوثائق المطلوبة لإثبات صاحة المعلوماات الماذكورة، ومان هاذه الوثاائق 

(القوائم المالية المدققة من مكتب معتمد والتي تخص المتقدم بالتأهيل وليس للشركة الأم أو الشركات التابعة وغيرها

معايير التأهيل
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ض منها عند قيام عمل الفر ق على حصر كافة معايير التأهيل الخاصة بالقدرات الفنية والإدارية والتي يتم الأخذ ببع
(1/2)الجهة الطالبة للمنافسة بناء على مستو  المشروع ذااه 

عيارالحل البديل في حال عدم تحقيق الم وصف المعيار المعيار

الخبرات السابقة

حيث منظمات أخر  ب/ التحالف أو التعاقد بالباطن مع منظمة 

يتم تحقيق المعيار المطلوب من الجهة

ب التأهيال يقيس المعيار عدد المشاريع التي نفذتها المنشأة في مجال طلا
خلال فترة محددة تختلف باختلاف مستو  التأهيل عدد المشاريع المنفذة

ي مجااال يقايس المعياار إوماالي قيماة المشاااريع التاي نفاذتها المنشاأة فا
لطلب التأهيل خلال فترة محددة تختلف باختلاف مستو  التأهي قيمة المشاريع المنفذة

يقيس المعيار عدد سنوات خبرة المنشأة في مجال طلب التأهيل عدد سنوات الخبرة

ب التأهيال يقيس المعيار حجم المشاريع التي نفذتها المنشأة في مجال طل
معادل :ابه عبار بالنسبة للتكلفة التقديرية للمشروع المراد طرحه ويتم احتسا

التكلفة التقديرية/قيمة العقود السابقة
حجم المشاريع المشابهة

قة مع يقيس المعيار معدل نتائج تقييمات الأداء في المشاريع الساب
الجهات الحكومية في مجال طلب التأهيل أداء المشاريع المنفذة

الجودة

ماو تطوير سياسة داخلية في المنظمة خاصة بمعايير ض
الجودة المتبعة لد  المنظمة

يقيس المعيار معايير ضماو الجودة المتبعة لد  المنشأة معايير ضماو الجودة

البيئة والصحة والسلامة

ماو البيئة تطوير سياسة داخلية في المنظمة خاصة بمعايير ض
والصحة والسلامة لد  المنظمة

يقيس المعيار معايير ضماو البيئة والصحة والسلامة معايير البيئة والصحة والسلامة

"ضوابط تأهيل المتنافسين"موقع وزارة المالية : المصدر
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ض منها عند قيام عمل الفر ق على حصر كافة معايير التأهيل الخاصة بالقدرات الفنية والإدارية والتي يتم الأخذ ببع
(2/2)الجهة الطالبة للمنافسة بناء على مستو  المشروع ذااه 

عيارالحل البديل في حال عدم تحقيق الم وصف المعيار المعيار

إدارة متعاقدي الباطن

ن تطوير إوراءات وسياسات لإدارة واختيار  متعاقدي الباط

واعتمادها داخليا  في المنظمة

باعهاا يقيس المعيار إذا كاو لد  المنشاأة إواراءات موثقاة معتمادة ياتم اا
في حال التعاقد من الباطن لإدارة المشاريع ذات العلاقة 

ووود إوراءات معتمدة لإدارة متعاقدي 
الباطن 

ار يقاايس المعيااار إذا كااااو لااد  المنشاااأة سياسااات معتمااادة ويااتم اختيااا
متعاقدي الباطن بناء عليها

قدي ووود سياسات معتمدة لاختيار متعا
الباطن

الالتزامات التعاقدية القائمة

وارد إثبات القدرة على تنفيذ المشروع من حيث توفير الم
البشرية والمعدات والمواد اللازمة والقدرة على التمويل

يااا لااد  القائمااة حال  ( الالتزامااات التعاقديااة)يقاايس المعيااار عاادد المشاااريع 
المنشأة المشاريع الحالية

يااا لااد  القائماة ح( الالتزاماات التعاقديااة)يقايس المعيااار قيماة المشاااريع  ال 
المنشأة

حجم المشاريع الحالية

الموارد البشرية

حيث منظمات أخر  ب/ التحالف أو التعاقد بالباطن مع منظمة 
يتم تحقيق المعيار المطلوب من الجهة

يقيس المعيار عدد الموظفين العاملين لد  المنشأة عدد الموظفين

في يقاايس المعيااار نساابة المااوظفين السااعوديين ماان إومااالي عاادد مااوظ
المنشأة نسبة الموظفين السعوديين

التأمين

تااأمين يقايس المعيااار إذا مااا كااو لااد  المنشااأة القادرة الكافيااة لتقااديم ال
اللازم بحسب نطاق المشروع في المشاريع التي  تطلب ذل  القدرة على تقديم التأمين اللازم

"ضوابط تأهيل المتنافسين"موقع وزارة المالية : المصدر
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ببعض منها عند عمل الفر ق على حصر كافة تعريفات المصطلحات المالية الخاصة بالقدرات المالية والتي يتم الأخذ
قيام الجهة الطالبة للمنافسة بناء على مستو  المشروع ذااه

المعنى المصطلح المالي

فائدة مستقبلية، وتعرف أيضا بالمووودات، وهي عبارة عن كل ما تعود ملكيته للمنشأة وله قيمة نقدية أو اقتصادية، ويتوقع أو يعود ب
:وتقسم الأصول إلى. ويمكنه تأمين سيولة نقدية أو تقليل النفقات أو تحسين المبيعات

الأصول -4( مثل الأسهم والسندات)الأصول المالية -3( كالنقد وما يعادله)الأصول المتداولة -2( كالمعدات والأبنية)الأصول الثابتة -1
(مثل العلامة التجارية وحقوق النشر)غير الملموسة 

الأصول

:وتشمل. وميع أصول المنشأة التي يتوقع جيعها، أو استهلاكها، أو استخدامها، أو تلفها خلال سنة واحدة
النفقات والتكاليف مسبقة الدفع-4المخزوو -3الحسابات مستحقة القبض -2النقد ومعادلات النقد -1

الأصول المتداولة

الها التشغيلية، وتسمى كذل  بالخصوم أو المطلوبات وهي الديوو والالتزامات والواوبات المالية المترتبة على المنشأة خلال سير أعم
:تقسم الالتزامات إلى. وتقوم المنشأة بسداد التزامااها خلال أوقات محددة بحسب نوع الالتزامات

(تسدد خلال فترات زمنية طويلة)التزامات طويلة الأول -2( يجب سدادها في فترة قصيرة)التزامات متداولة -1

الالتزامات

صولها المتداولة وتلجأ المنشأة غالبا  إلى تسييل بعض أ. هي الالتزامات التي على المنشأة أو تدفعها في فترة لا  تجاوز سنة واحدة
:ومن أهم أصناف الخصوم المتداولة ما يلي. لتغطية تل  التكاليف

مستحقات -4مستحقات المساهمين من الأرباح غير الموزعة -3أقساو ديوو طويلة الأول مستحقة الدفع -2الديوو قصيرة الأول -1
الزكاة

الالتزامات المتداولة

ارة عن أوراق عب( أو مكافئات النقد)يشار إلى وميع الأوراق النقدية والعملات المعدنية والورقية بالنقد، جينما تكوو معادلات النقد 
ما في العادة90)اس ثمارية قابلة للتحويل إلى نقد بسهولة خلال مدة زمنية قصيرة  وتنطوي عليها نسبة مخاطر ضئيلة ودا( يو 

النقد وما يعادله

ستحقة لهاتعرف كذل  باسم الذمم المدينة أو الحسابات المدينة، وهي المبالغ التي تمثل مطالبات المنشأة من عملائها أو ديوو م الحسابات مستحقة
القبض

"ضوابط تأهيل المتنافسين"موقع وزارة المالية : المصدر
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د قيام الجهة عمل الفر ق على حصر كافة معايير التأهيل الخاصة بالقدرات المالية والتي يتم الأخذ ببعض منها عن
الطالبة للمنافسة بناء على مستو  المشروع ذااه

معادلة الاحتساب وصف المعيار المعيار

داولاة يقيس هذا المعيار قادرة المنشاأة علاى ساداد التزامااهاا المت
دوو الحاواة لاساتخدام )من خلال ماا تملكاه مان نقاد وماا يعادلاه 

( أصول المنشأة

نسبة النقدية
(Cash Ratio)

داولاة يقيس هذا المعيار قادرة المنشاأة علاى ساداد التزامااهاا المت
ماان خاالال تملكااه ماان نقااد ومااا يعادلااه بالإضااافة إلااى الحسااابات

(دوو الحاوة إلى تصفية مخزونها)مستحقة القبض 

ة نسبة السيول
السريعة

(Quick Ratio)

داولاة يقيس هذا المعيار قادرة المنشاأة علاى ساداد التزامااهاا المت
من خلال أصولها المتداولة كاملة

نسبة التداول
(Current Ratio)

يقااايس هاااذا المعياااار ماااد  تغطياااة إوماااالي الأصاااول لإوماااالي 
أو اعتمادياااة المنشاااأة علاااى الاااديوو . الالتزاماااات علاااى المنشاااأة

لتمويل أصولها( الالتزامات)

نسبة اللتزامات
(Debt Ratio)

ربحياة، يقيس هذا المعيار التغيار فاي فتارة زمنياة محاددة لمعادل ال
ى أربااح يقيس معدل الربحية قدرة المنشأة على تحويل إيرادااهاا إلا

صافية

معدل التغيير 
التراكمي لمعدل

الربحية

النقد وما يعادله

الالتزامات المتداولة

(الحسابات مستحقة القبض+ النقد وما يعادله )

الالتزامات المتداولة

الالتزامات المتداولة

الأصول المتداولة

مجموع الأصول

مجموع الإلتزامات

1–(( 1/3)^(معدل الربحية قبل سنتين/ معدل الربحية للسنة الحالية ))

"ضوابط تأهيل المتنافسين"موقع وزارة المالية : المصدر
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ا تحتاوي علاى ماكتعد خطة التقديم للمنافسة وزءا من عمل فر ق تطوير متطلبات المنافسة وتهدف لجمع كافة الأعماال الالازم إنهاؤهاا للمشااركة فاي المنافساة،
المرتبطاة تعاد هاذه الخطاة مروعاا للفر اق لمراوعاة ساير الأعماال. معلومات التواصل مع الجهاة الحكومياة الطالباة للمنافساة والتاواريخ المهماة الخاصاة بالمنافساة

.بمتطلبات المشاركة بالمنافسة
(:Sheets)يتكوو نموذج خطة تقديم المنافسة من ثلاثة أوراق 

معلومات التواصل مع العميل-1
ودول عمل إرسال العروض-2
التواريخ الهامة-3

:  ملاحظات
يجب تغييره لفااحباللوو الأزرق االمنظمة غير الربحية تحتاج لقراءة النموذج بعناية واستخدام ما يناسب طبيعتها وطبيعة الخدمة المقدمة، كما أو كل ما كتب 1.

.بناء على السياق
.يعد الدليل الإرشادي لهذا النموذج مكمل للإرشادات والملاحظات المذكورة في النموذج2.

وصف النموذج

ائاد ويقاوم ق( الجهاة الحكومياة)تعد الورقة الأولى مروعا لمعلومات التواصل مع العميال 
ل الخاصاة الفر ق الخا  بتطاوير المطلاوب للمشااركة بالمنافساة بملاو معلوماات التواصا
والمالياة بالمساول عن المنافسة من طرف الجهة الحكومية ومقر تساليم العاروض الفنياة

.وموعدها

(1/3)" نموذج خطة التقديم للمنافسة"وصف وطريقة استعمال 
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اللازم تنقسم الورقة الثانية إلى قسمين وهما معلومات المنافسة والأعمال والأنشطة
قدم سير إامامها والمساول عنها وتاريخ انتهاء هذه الأنشطة وتعد مروعا للفر ق لمعرفة ت

افسة بتعبئة أعمال المنافسة، ويقوم قائد الفر ق الخا  بتطوير المطلوب للمشاركة بالمن
.القسمين بالمواءمة مع كافة أفراد الفر ق

ر مراوعة كراسة في القسم الأول يقوم قائد الفر ق بتعبئة معلومات المنافسة التالية عب
:المنافسة

:وتعبئة المعلومات الداخلية التالية

مدة العقد• تاريخ إرسال العرض الفني والمالي•

مدة صلاحية العرض الفني والمالي• طريقة إرسال العروض•

زيارة موقع المشروع• الضماو الابتدائي•

تاريخ استلام الاستفسارات•

فر ق عمل المنافسة• المساول عن التقدير المالي للمشروع•

المدير العام/موافقة مجلس الإدارة•

لأعماال والأنشاطة أما القسم الثاني من الورقة الثانية للنموذج فيقوم قائد الفر ق بتعبئاة ا
أفاراد اللازمة لصياغة العرض الفني والمالي، كماا ياتم اختياار شاخص أو أكثار مسااول مان

اول مان الفر ق عن تنفيذ الأعمال ووضع تاريخ انتهاء لكل مان الأعماال، وعناد انتهااء المسا
.الأعمال الموكلة له يقوم بتحديث الحالة

(2/3)" نموذج خطة التقديم للمنافسة"وصف وطريقة استعمال 
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مال في تعد الورقة الثالثة مروعا للتواريخ الهامة التالية، وذل  لضماو الانتهاء من الأع
:الوقت المناسب

تاريخ إصدار كراسة الشروو والمواصفات•
منافسةالرغبة فى المشاركة بال-تاريخ تأكيد استلام كراسة الشروو والمواصفات •
تاريخ إرسال الأسئلة والاستفسارات الخاصة بكراسة الشروو والمواصفات•
التاريخ المتوقع للرد على الاستفسارات•
تاريخ تسليم العرض الفني والمالي•

(3/3)" نموذج خطة التقديم للمنافسة"وصف وطريقة استعمال 
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متطلباات الالازم لواتعد ورقة الاستيضاحات نموذوا يستخدم كمروع للفر ق بعد قراءة كراسة الشروو والمواصفات وعند الحاوة للاستيضاح والساال عن نطااق العمال
صول على الإواباات مان وعند اكتمال أسئلة الفر ق يتم طرح الأسئلة عبر بوابة اعتماد، وعند الح. تنفيذها، وذل  لبناء عرض فني ومالي يتناسب مع نطاق عمل المشروع

.قبل الجهة الحكومية يقوم المساول عن منصة اعتماد ساضافتها للنموذج ليطلع عليها أعضاء الفر ق
:  ملاحظات

يجب تغييره بناء فااحباللوو الأزرق الالمنظمة غير الربحية تحتاج لقراءة النموذج بعناية واستخدام ما يناسب طبيعتها وطبيعة الخدمة المقدمة، كما أو كل ما كتب 1.
.على السياق

.يعد الدليل الإرشادي لهذا النموذج مكمل للإرشادات والملاحظات المذكورة في النموذج2.

وصف النموذج

للمشاركة تعد الصفحة الأولى غلافا للنموذج ويقوم فر ق المنظمة غير الربحية الخا  بتطوير المطلوب
:بالمنافسة بالتالي

.استعمال تصميم وشعار المنظمة غير الربحية لإضافة الطابع الخص بهم-1
.واستعمال العنواو الرسمي المذكور في كراسة المنافسة" عنواو المنافسة"تبديل -2
.كتابة تاريخ إرسال ورقة الاستيضاحات للجهة الحكومية-3
.بالاسم الرسمي للمنظمة غير الربحية" اسم المنظمة"، تبديل (Footer)في تذييل الصفحة -4

(1/2)" الاستيضاحاتنموذج ورقة "وصف وطريقة استعمال 
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:منافسة بالتاليفي الصفحة الثالثة يقوم فر ق المنظمة غير الربحية الخا  بتطوير المطلوب للمشاركة بال
.ةبالشعار الرسمي للمنظمة غير الربحي" شعار المنظمة غير الربحية"في أعلى الصفحة، تبديل -1
.بالاسم الرسمي للمنظمة غير الربحية" اسم المنظمة"تبديل -2
.بالاسم الرسمي للجهة الحكومية الطالبة للمنافسة" اسم الجهة الحكومية"تبديل -3
ة للجهة تقوم المنظمة غير الربحية ساضافة الأسئلة المووه( "اسم المنظمة"الساال من طرف )في عمود -4

.الحكومية بعد الاطلاع على كافة الملفات الخاصة بالمنافسة
.تقوم الجهة الحكومية ساضافة ووابها( "اسم الجهة الحكومية"الجواب من طرف )في عمود -5
لمرتبط تقوم المنظمة غير الربحية ساضافة اسم الملف أو رقمه ا(( المروع)رقم القسم / الملف)في عمود -6

.بالساال
.بالاسم الرسمي للمنظمة غير الربحية" اسم المنظمة"، تبديل (Footer)في تذييل الصفحة -7

:منافسة بالتاليفي الصفحة الثانية يقوم فر ق المنظمة غير الربحية الخا  بتطوير المطلوب للمشاركة بال
.بالشعار الرسمي للمنظمة غير الربحية" شعار المنظمة غير الربحية"في أعلى الصفحة، تبدل -1
.بالاسم الرسمي للجهة الحكومية الطالبة للمنافسة" اسم الجهة الحكومية"تبديل -2
.بالاسم الرسمي للمنظمة غير الربحية" اسم المنظمة"تبديل -3
.واستعمال العنواو الرسمي المذكور في كراسة المنافسة" عنواو المنافسة"تبديل -4
.بالاسم الرسمي للمنظمة غير الربحية" اسم المنظمة"، تبديل (Footer)في تذييل الصفحة -5

(2/2)" نموذج ورقة الاستيضاحات"وصف وطريقة استعمال 



مصفوفة الصلاحيات لإعداد 
عروض المنافسات

2024يناير 
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في RACIصفوفة تساعد م. مصفوفة الصلاحيات للعمليات هي أداة تهدف إلى تحديد مستويات الصلاحيات لكل فرد أو دور في سياق العمليات داخل المنظمة
.تحديد الأدوار وتوزيع المساوليات المشتركة جين الأقسام المختلفة في تنفيذ مشروع محدد

:RACIتعريفات 
• Responsibility:  تدل على أو الشخص مساول عن التأكد من أو العمل مكتمل
• Accountable :تدل على أو الشخص مساول عن تنفيذ العمل حتى اكتماله
• Consulted :تدل على أو الشخص قد  تم استشارته في مجال خبرته ومطالب بالدعم لإتمام العمل
• Informed :تدل على أو الشخص يجب إبقاؤه على اطلاع مستمر بسير الأعمال

:  ملاحظات
يجب زرق الفااحباللوو الأالمنظمة غير الربحية تحتاج لقراءة النموذج بعناية واستخدام ما يناسب طبيعتها وطبيعة الخدمة المقدمة، كما أو كل ما كتب 1.

.تغييره بناء على السياق
.يعد الدليل الإرشادي لهذا النموذج مكمل للإرشادات والملاحظات المذكورة في النموذج2.

وصف النموذج

ويمكن تغييرها )محاور 6نموذج مصفوفة الصلاحيات للعمليات مقسم الى 
شتريات، الم, تطوير الأعمال، العمليات/المبيعات(: بناء على طبيعة المنظمة

.المالية، إدارة الموارد البشرية والإدارة العليا
:ويحتاج قائد فر ق بناء العرض الفني للقيام بالتالي

مة لكل المنظداخل" المسمى الوظيفي/ الشخص المساول"يجب تعبئة -1
. من المحاور

حسب "بدء أنشطة المرحلة"بالإضافة تعبئة الجزء الأول من النموذج وهو -2
:لكل منRACIمصفوفة 

استلام كراسة الشروو والمواصفات•
تحليل نطاق الأعمال بكراسة الشروو والمواصفات•
اتاوتماع لمناقشة نطاق الأعمال المذكور بكراسة الشروو والمواصف•

(1/4)" نموذج مصفوفة الصلاحيات للعمليات"وصف وطريقة استعمال 
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" سااةمرحلااة تقياايم المناف"تعبئااة الجاازء الثاااني ماان النمااوذج وهااو 
:لكل منRACIحسب مصفوفة 

(كما تم تقييمه)نطاق الأعمال والخدمات •
القو  العاملة المطلوبة لتنفيذ الأعمال•
المعدات المطلوبة لتنفيذ الأعمال/الأدوات/العدد•
نطاق أعمال الخدمات المتخصصة•
(كما تم تقييمها)مستو  الخدمة وماشرات الأداء •
الخدمات/طلب زيارة موقع تنفيذ الأعمال•

بيعااة يمكاان للمنظمااة غياار الربحيااة التعااديل بحسااب طبيعتهااا وط: ملاحظااة*
المنافسة

يلي مشااركة النطااق التفصا"تعبئة الجزء الثالث من النماوذج وهاو 
ساب ح(" التضمين أو الاساتبعاد الاوارد فاي طلاب تقاديم العاروض)

:لكل منRACIمصفوفة 

(كما تم ذكره بكراسة الشروو والمواصفات)نطاق الأعمال والخدمات •
كمااا تاام ذكااره بكراسااة الشااروو )الحااد الأدنااى ماان القااو  العاملااة المطلوبااة •

(والمواصفات
إذا تم ذكره بكراسة الشاروو)المعدات المطلوبة /الأدوات/الحد الأدنى من العدد•

(والمواصفات
كماا تاام ذكاره بكراسااة الشااروو )نطااق أعمااال الخادمات المتخصصااة المطلوبااة •

(والمواصفات
(كما تم ذكرها بكراسة الشروو والمواصفات)مستو  الخدمة وماشرات الأداء •
الأساساااية الماااذكورة بكراساااة الشاااروو )المساااتندات والمتطلباااات الأخااار  •

(والمواصفات
طرح الاستفسارات الهامة الخاصة بكل قسم •
إرسال الاستفسارات للجهة الحكومية مجمعة •
أستلام ونشر إوابات الاستفسارات المستلمة من الجهة الحكومية•

المنافسةيمكن للمنظمة غير الربحية التعديل بحسب طبيعتها وطبيعة: ملاحظة*

(2/4)" نموذج مصفوفة الصلاحيات للعمليات"وصف وطريقة استعمال 
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" الماليتحضير العرض الفني و"تعبئة الجزء الرابع من النموذج وهو 
:لكل منRACIحسب مصفوفة 

صياغة وتطوير العرض الفني•
صياغة وتطوير العرض المالي•
مشاركة العرض المالي مع الأقسام المعنية•

بيعة يمكن للمنظمة غير الربحية التعديل بحسب طبيعتها وط: ملاحظة*
المنافسة

مالي دعوة لتقييم العرض ال" تعبئة الجزء الرابع من النموذج وهو 
:لكل منRACIحسب مصفوفة " المبدئي 

الخبرات المهارات و)القو  العاملة المطلوبة لتنفيذ الأعمال وتكلفتها، •
(المطلوبة

المعدات المطلوبة لتنفيذ الأعمال وتكلفتها/الأدوات/العدد•
نطاق أعمال الخدمات المتخصصة وتكلفتها•
الانتهاء من تطوير العرض المالي•
دعوة لمناقشة العرض المالي النهائي•
ةمشاركة العرض المالي النهائي مع الأدرة المالية للمراوعة النهائي•
إرسال النسخ النهائية من العروض الفنية والمالية•

بيعة يمكن للمنظمة غير الربحية التعديل بحسب طبيعتها وط: ملاحظة*
المنافسة

(3/4)" نموذج مصفوفة الصلاحيات للعمليات"وصف وطريقة استعمال 
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م ما مرحلة التقيي" تعبئة الجزء الخامس والأخير من النموذج وهو 
:لكل منRACIحسب مصفوفة " بعد إرسال عروض المنافسة

إرسال العروض الفنية والمالية حسب التاريخ المحدد•
روض معرفة تحليل الأسباب في حالة عدم الالتزام سارسال الع•

في ميعادها المحدد

بيعة يمكن للمنظمة غير الربحية التعديل بحسب طبيعتها وط: ملاحظة*
المنافسة

(4/4)" نموذج مصفوفة الصلاحيات للعمليات"وصف وطريقة استعمال 
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(1/18)" نموذج العرض الفني"وصف وطريقة استعمال 

. ز بالمنافسةة الفويعد نموذج العرض الفني مساندا للمنظمات غير الربحية لبناء عروض فنية تشتمل على كافة الجوانب لرفع مستو  العرض الفني وزيادة فرص
.افساتلمنكما يعد نموذج العرض الفني نموذوا بلا قالب محدد وذل  لفسح المجال للمنظمات غير الربحية لاستخدام القالب الخا  بها عن المشاركة با

:  ملاحظات*
يجب تغييره رق الفااحباللوو الأزالمنظمة غير الربحية تحتاج لقراءة النموذج بعناية واستخدام ما يناسب طبيعتها وطبيعة الخدمة المقدمة، كما أو كل ما كتب 1.

.بناء على السياق
.يعد الدليل الإرشادي لهذا النموذج مكمل للإرشادات والملاحظات المذكورة في النموذج2.

وصف النموذج

غيار الربحياة هذه الشريحة تعد وصف لمحتويات العرض الفني ولتكتمل تحتاج من المنظمة
:القيام با تي

.وضع صورة معبرة عن الجهة الحكومية أو الخدمة المتنافس على تقديمها1.

.وضع شعار المنظمة أعلى الشريحة2.

ودول المحتويات
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ة كمعاايير  تضمن مصفوفة الام ثاال المعاايير الفنياة التاي تحاددها الجهاة الحكوميا

و لتقيااايم العااارض الفناااي للجهاااة المنافساااة بحساااب ماااا  تضااامنه كراساااة الشااارو

ياة كال مان والمواصفات الخاصة بالمشروع وتوضح المصفوفة المواضع التي تم تغط

.المعايير الفنية فيها وجياو مميزات الجهة المنافسة في كل معيار

:في هذه الشريحة ينبغي على المنظمة

.باسم الجهة الحكومية الطارحة للمنافسة"الجهة الحكومية"تبديل 1.

.باسم المنظمة التي ترغب بالمنافسة"اسم المنظمة"تبديل 2.

ماع وضع وميع المعاايير الفنياة الماذكورة فاي كراساة الشاروو والمواصافات3.

ل وصفها الوزو الخا  بكل منها، وذكر مميزات المنظماة فاي كال معياار بشاك

.مختصر، وتوضيح رقم الصفحة التي  تضمن تغطية كل من المعايير

" اللاحاقالتأهيال المسابق و"في حال عدم تحقيق وميع المعايير يمكن الرووع إلاى قسام : ملاحظة

هااا الجهااة فااي الأعلااى والااذي يتضاامن حلااول بديلااة لتحقيااق بعااض المعااايير التااي يمكاان أو تطلب

الحكومية

(2/18)“نموذج العرض الفني“وصف وطريقة استعمال 

مصفوفة الام ثال
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منافساة  تكوو المقدمة من شكر الجهة الحكومية على إااحاة الفرصاة للمشااركة بال
الجهاة بالإضافة إلى بعض الدلالات على قدرة المنظمة على فهم وإكمال متطلباات
الفناي الحكومية وفي الختام يوضع اسم رئيس المنظمة واسم المساول عن العارض

.في المنظمة
:في هذه الشريحة تحتاج المنظمة غير الربحية إلى إكمال التالي

و بعنااواو المنافسااة الرساامي فااي كراسااة الشاارو"عنااواو المنافسااة"تبااديل 1.
.والمواصفات

.ةباسم الجهة الحكومية الطارحة للمنافس"اسم الجهة الحكومية"تبديل 2.

.يباسم المنظمة غير الربحية الرسم"اسم المنظمة غير الربحية"تبديل 3.

.باسم رئيس المنظمة غير الربحية"اسم رئيس المنظمة"تبديل 4.

يار باسام المسااول فاي المنظماة غ"اسام المسااول عان العارض الفناي"تبديل 5.
الربحية والذي يتم التواصل معه من قبل الجهة الحكومية

العاارض بمنصااب رئاايس المنظمااة غياار الربحيااة والمساااول عاان"المنصااب"تبااديل 6.
الفني

(3/18)“نموذج العرض الفني“وصف وطريقة استعمال 

المقدمة
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ماال الشاريحة ص التنفياذي إلاى تلخايص المحتوياات الرئيساية للعارض الفناي ولإكيهدف الملخا
:تحتاج المنظمة غير الربحية للعمل على التالي

.باسم الجهة الحكومية الطارحة للمنافسة"الجهة الحكومية"تبديل 1.

.باسم المنظمة غير الربحية الرسمي"أدخل اسم منظمت "تبديل 2.

باساام الخدمااة "أدخاال اساام المشااروع أو الخدمااة مااع ذكار اساام الجهااة الحكوميااة"تباديل 3.
.ةالشروو والمواصفات واسم الجهة الحكوميالرسمي المطلوب تنفيذه في كراسة 

باسم البرنامج المستخدم لد  المنظمة" اسم البرنامج"تبديل 4.

إضافة شعار الجهة الحكومية وتعريف عنها 5.

روناي إضافة رؤية ورسالة الجهة الحكومية، ويمكن الوصاول لهاا عان طر اق الموقاع الالكت6.
للجهة الحكومية

راسااة إلااى تلخاايص فهاام المنظمااة غياار الربحيااة لك" اساام المنافسااة"تهاادف شااريحة معلومااات 
كار الشروو والمواصفات عبر توضيح أهداف الخدماة ونطااق العمال المتباع وذلا  عان طر اق ذ

.عناوين المراحل المتبعة في المنهجية
:تحتاج المنظمة غير الربحية للعمل على ا تي

.اتبعنواو المنافسة الرسمي في كراسة الشروو والمواصف"اسم المنافسة"تبديل 1.

.يقهابأهداف الخدمة المطلوب تحقأهداف الخدمةتبديل الإرشادات المكتوبة في قسم 2.

.خدمةبالنطاق المتبع لتنفيذ النطاق العمل تبديل الإرشادات المكتوبة في قسم 3.

(4/18)”نموذج العرض الفني“وصف وطريقة استعمال 

الملخص التنفيذي
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(5/18)”نموذج العرض الفني“وصف وطريقة استعمال 

الملخص التنفيذي

أسامائهم إلى تلخيص هيكل الفر ق المنفاذ للمشاروع وذكارهيكل فر ق العملتهدف شريحة 
.ومناصبهم

:تحتاج المنظمة غير الربحية للعمل على ا تي
.باسم قائد الفر ق" اسم قائد الفر ق"تبديل 1.
.باسم مدير الفر ق" اسم مدير الفر ق"تبديل 2.
.باسم عضو الفر ق" اسم عضو الفر ق"تبديل 3.

إلى ربط أهداف كل محور من محاور الرؤياة 2030برؤية " اسم الخدمة"ارتباو تهدف شريحة 
ر موقاع ويمكن الاطلاع على أهداف الرؤية كاملة عبا. بأهداف الخدمة المتنافس على تقديمها

ية المرتبطاة كما يحتاج فر ق بناء العرض الفني إلى التركيز علاى الأهاداف التفصايل. 2030رؤية 
.لشريحةبالخدمة وتوضيح الأهداف الفرعية والرئيسية كما في المثال الذي تم عمله في ا
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وو يهدف نطاق العمل إلى إثبات أو المنظماة غيار الربحياة عملات وهادها لفهام كراساة الشار
.والمواصفات كما  ثبت قدرتها على العمل في مجال الخدمة المتنافس عليها

:تحتاج المنظمة غير الربحية للعمل على ا تي لإكمال الشريحة
.باسم المنظمة غير الربحية الرسمي"اسم المنظمة غير الربحية"تبديل 1.
.واصفاتالشروو والمباسم الخدمة المطلوب تنفيذها في كراسة "عنواو الخدمة"تبديل 2.
.والمواصفاتالشرووكراسة ببموقع تنفيذ الخدمة المطلوبة "موقع تنفيذ الخدمة"تبديل 3.
.باسم الجهة الحكومية الطارحة للمنافسة"اسم الجهة الحكومية"تبديل 4.
الشاارووباساام الخدمااة المطلااوب تنفيااذها فااي كراسااة "الخدمااة/اساام العقااد "تبااديل 5.

.والمواصفات
.خدماتبعدد سنوات عمل المنظمة غير الربحية بتقديم ال"عدد سنوات الخبرة"تبديل 6.

: في هذه الشريحة تحتاج المنظمة غير الربحية إلى القيام بالتالي
للمنافسةةوضع شعار الجهة الحكومية الطارح1.
وصف الخدمة بشكل صحيح، وذل  عن طر ق استخدام كراسة الشروو والمواصفات2.
نفياذ، وصف نطاق العمل وذل  يشمل العمل نفسه والموقاع الجغرافاي والمادة الزمنياة للت3.

. كما يجب توضيح ما يعد خاروا عن نطاق عمل المنظمة غير الربحية

(6/18)”نموذج العرض الفني“وصف وطريقة استعمال 

نطاق العمل
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: في هذه الشريحة تحتاج المنظمة غير الربحية إلى القيام بالتالي
وضع شعار الجهة الحكومية الطارحل للمنافسة1.
وصف أهداف الخدمة وأثرها على المستفيدين2.
توضيح الفئات المستهدفة للخدمة3.

(7/18)”نموذج العرض الفني“وصف وطريقة استعمال 

نطاق العمل
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مراحال في هذه الشريحة يحتاج فر ق عمل المنظماة غيار الربحياة إلاى تفصايل كال مرحلاة مان
لأعماال المنهجية وذل  عبر وصف أعمال المرحلة وتسلسلها وإضافة صور لأعمال أخر  مشابهة

.المرحلة

(8/18)“نموذج العرض الفني“وصف وطريقة استعمال 

تنفيذ المشروع في هذه الشريحة يحتاج فر ق عمل المنظمة غير الربحية لبناء منهجيتهم الخاصة ل
ياة عبر عدة مراحل وإضافة تفاصيل كل مرحلة من مراحل المشاروع، كماا يجاب التأكاد مان تغط

.كافة متطلبات المشروع ومخروااه لكل مرحلة

منهجية العمل
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(9/18)”نموذج العرض الفني“وصف وطريقة استعمال 

ة يهدف الجدول الزمني لاربط مراحال المشاروع ومخرواااه بجادول زمناي يوضاح بدايا
يحيا يعد الجدول في هذه الشريحة مثاالا توضا. ونهاية كل مرحلة من مراحل المشروع

دد لشااكل الجاادول الزمنااي وكافااة محتويااااه ويختلااف الجاادول الزمنااي باااختلاف عاا
.المراحل والمخروات ومدة المشروع الزمنية

الجدول الزمني
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إلى تلخايص هيكال ( 2/2)هيكل فر ق العمليتكوو هيكل الفر ق من شريحتين تهدف شريحة 
.  الفر ق المنفذ للمشروع وذكر أسمائهم ومناصبهم وصورهم

:تحتاج المنظمة غير الربحية للعمل على ا تي
.باسم قائد الفر ق" اسم قائد الفر ق"تبديل 1.
.باسم مدير الفر ق" اسم مدير الفر ق"تبديل 2.
.باسم عضو الفر ق" اسم عضو الفر ق"تبديل 3.
.وضع أبرز المهام الخاصة بكل فرد من أفراد الفر ق والتي تختص بالمشروع4.

(10/18)”نموذج العرض الفني“وصف وطريقة استعمال 

إلى تلخيص هيكال ( 1/2)هيكل فر ق العمليتكوو هيكل الفر ق من شريحتين تهدف شريحة 
.الفر ق المنفذ للمشروع وذكر أسمائهم ومناصبهم

:تحتاج المنظمة غير الربحية للعمل على ا تي
.باسم قائد الفر ق" اسم قائد الفر ق"تبديل 1.
.باسم مدير الفر ق" اسم مدير الفر ق"تبديل 2.
.باسم عضو الفر ق" اسم عضو الفر ق"تبديل 3.

فر ق العمل
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(11/18)”نموذج العرض الفني“وصف وطريقة استعمال 

روع، يمكان قمنا بتوفير نموذوين عن النبذة التعريفية عن فر اق عمال المشا
.للمنظمة غير الربحية استخدام أحدهما بحسب المناسب

ويعاد نموذواا مختصارا، حياث  موضاح فاي هاذه الشاريحتين النماوذج الأول
مل المشاروع سيعمل فر ق المنظمة غير الربحية على تلخيص خبرات فر ق ع

وذكر أبرز الأعمال والخبرات المرتبطة بنطاق عمل المشروع

فر ق العمل

روع، يمكان قمنا بتوفير نموذوين عن النبذة التعريفية عن فر اق عمال المشا
.للمنظمة غير الربحية استخدام أحدهما بحسب المناسب

ويعاد نموذواا مطاولا، حياث  موضح فاي هاذه الشاريحتين النماوذج الثااني
ر اق عمال سيعمل فر ق المنظمة غير الربحياة علاى تفصايل لخبارات عضاو ف

المشروع وذكر أبرز الأعمال والخبرات المرتبطة بنطاق عمل المشروع



72

صانيفها تهدف شريحة سجل المخاطر لتوضيح قدرة المنظماة غيار الربحياة علاى حصار المخااطر وت
مل سابق أو بناء يحتاج فر ق عمل العرض الفني لاستخدام مثال من ع. بحسب احتماليتها وتأثيرها

.مثال توضيحي

(12/18)”نموذج العرض الفني“وصف وطريقة استعمال 

المنظماة لعقاد حتاج فر ق المنظمة غير الربحية المخصص لبناء العرض الفني إلى توضايح رغباةي
عادد مان الاوتماعاات مااع الجهاة الحكومياة بهاادف ضابط ساير أعمااال المشاروع والكشاف عاان 

.المخاطر المحتملة ومحاولة حلها وااخاذ القرارات بشأنها
ووضاع يحتاج فر ق المنظماة غيار الربحياة المخصاص لبنااء العارض الفناي لمراوعاة الاوتماعاات

.أهداف الاوتماعات بحسب طبيعة المشروع

حوكمة المشروع
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(13/18)”نموذج العرض الفني“وصف وطريقة استعمال 

حوكمة المشروع

. مية العاليةتعد تقار ر المراحل وتقر ر حالة المشروع وتقر ر قيادة المشروع من التقار ر ذات الأه
المتبعاة وقد تختلف التقار ر بحساب متطلباات كراساة الشاروو والمواصافات ومنهجياة العمال

.وطبيعة المشروع

اج فر اق يحتا. تعد مصفوفة التصعيد أحد أطراف حوكمة المشروع و تكاوو مان عادة مساتويات
.عمل العرض الفني إلى مراوعته والتأكد من مناسبته لطبيعة المشروع

ات غيار يحر  المركز الوطني لتنمية القطاع غيار الربحاي علاى دعام وتمكاين المنظما: ملاحظة
غير الربحي عند الربحية ويمكن للمنظمات غير الربحية التواصل مع المركز الوطني لتنمية القطاع

لوضااع لا تحتاااج المنظماة غيار الربحياة)مواوهاة تحاديات للحصاول علااى التووياه والادعم الالازم 
(المركز الوطني لتنمية القطاع غير الربحي في مصفوفة التصعيد
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(14/18)”نموذج العرض الفني“وصف وطريقة استعمال 

الشهادات الفنية والأعمال ذات العلاقة

وع فااي هااذه الشااريحة يقااوم فر ااق عماال العاارض الفنااي بعاارض الوثااائق ذات الصاالة بالمشاار
:وكمثال لهذه الوثائق. المتنافس عليه

السياسات والإوراءات المرتبطة بطبيعة المشروع•
الاعتمادات المحلية والعالمية المرتبطة بطبيعة المشروع•

فاي يحتاج فر ق عمال العارض الفنايأعمال سابقة مشابهة لنطاق عمل الخدمةفي شريحة 
  لرفع ثقاة المنظمة غير الربحية إلى ذكر أعمال سابقة ذات صلة بالمشروع المتنافس عليه وذل

ا، وفاي الجهة الحكومية بقدرة المنظمة وخبرتها في تقديم المشروع بجاودة عالياة حاال فوزها
ع حال ووود أعمال سابقة مشابهة لنطااق عمال المشاروع المتناافس علياه مان دوو التعاقاد ما

وهة حكومية فيمكن إضافته مان خالال وضاع عناواو الخدماة أو المشاروع بادوو شاعار أو اسام
الجهة الحكومية
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ف كال على ذكر كافة الخدمات التي تقدمها المنظماة غيار الربحياة ووصاخدماتناتركز شريحة 
.خدمة وصفا مبسطا في نقاو

:كما يحتاج الفر ق الخا  ببناء العرض الفني إلى عمل التالي
.باسم المنظمة غير الربحية الرسمي"اسم المنظمة"تبديل 1.
.باسم الخدمة المقدمة من المنظمة غير الربحية"عنواو الخدمة"تبديل 2.

(15/18)”نموذج العرض الفني“وصف وطريقة استعمال 

سات التي هي مجموعة من الشرائح يتم استخدامها في كافة المناف" منتظمتنانبذة عن "قسم 
بالتقاديم ، ويستحسن في حال كانات المنظماة أول مارة تقاومتشارك فيها المنظمة غير الربحية

".ذيالملخص التنفي"لنفس الجهة أو تقوم بوضع نبذة مختصرة عن المنظمة في قسم 
علاى يعمال فر اق المنظماة غيار الربحياة المخصاص لبنااء العارض الفنايمن نحانوفي شريحة 

تها وأبارز ، و تضمن الإوابة اسم المنظمة وتاريخها ورؤيتهاا ورساال"من نحن؟"الإوابة على ساال 
.إنجازااها وأعمالها

نبذة عن منظمتنا
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ظماة غيار ياتم التركياز علاى التقاار ر والمنشاورات المعادة مان قبال المنمنشاوراتنافي شريحة 
.الربحية

:ويحتاج الفر ق الخا  ببناء العرض الفني إلى عمل التالي
.باسم المنظمة غير الربحية الرسمي"اسم المنظمة"تبديل 1.
.بصورة للغلاف الرسمي للمنشور"صورة لغلاف المنشور"تبديل 2.
.بنبذة عن المنشور وأهدافه ونتائجه وأهم ما ذكر فيه"نبذة عن المنشور"تبديل 3.

(16/18)”نموذج العرض الفني“وصف وطريقة استعمال 

ضافة إلى على أبزر الأعمال المنفذة سابقا مع الجهات الحكومية، بالإأعمال سابقةتركز شريحة 
شااو الأهداف المرووة والأثر النااج من الخدمة المقدمة والأعمال المقدمة بشكل مفصال كالن

.والفئة المستهدفة وإضافة صور للأعمال المنفذة
:كما يحتاج الفر ق الخا  ببناء العرض الفني إلى عمل التالي

.باسم المنظمة غير الربحية الرسمي"اسم المنظمة"تبديل 1.

.باسم الجهة الحكومية الطارحة للمنافسة"اسم الجهة الحكومية"تبديل 2.

.فساتباسم الخدمة الرسمي في كراسة الشروو والمنا"اسم الخدمة أو المشروع"تبديل 3.

نبذة عن منظمتنا
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ديمها عند على الشهادات والوثائق الرسمية التي يجب تقالشهادات الرسميةتركز الشريحة 
:وكمثال لهذه الشهادات. إرسال العرض الفني

شهادات التسجيل•
شهادة السعودة•
شهادة الهيئة العامة للزكاة والضر بة•

(17/18)”نموذج العرض الفني“وصف وطريقة استعمال 

ومياة على إبراز كافة العمالاء بوضاع شاعارااهم وقاد تشامل الجهاات الحكعملاؤناتركز شريحة 
فيااذ كماا يااذكر فاي هاذه الشااريحة كافاة الخادمات المنفااذة والمنااطق الجغرافياة لتن. وغيرهاا
.الأعمال

نبذة عن منظمتنا
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(18/18)”نموذج العرض الفني“وصف وطريقة استعمال 

:وتحتوي علىمعلومات التواصل للمنظمة يتم اخ تام العرض الفني بشريحة 
صورة للموقع الجغرافي لمقر المنظمة غير الربحية الرئيسي•
شعار المنظمة غير الربحية الرئيسي•
معلومات التواصل الرئيسية للمنظمة غير الربحيةؤ•

نبذة عن منظمتنا



النهائي نموذج التسعير

2024يناير 
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(1/3)”نموذج التسعير النهائي“وصف وطريقة استعمال 

ب ومياع التكااليف ياتم فاي هاذا النماوذج احتساا. ويعاد نموذواا  داخلياانموذج التسعير النهائي هو نموذج يستخدم لتحديد التكلفاة النهائياة للخادمات المقدماة
.المرتبطة بالمشروع بما في ذل  تكاليف المعدات اللازمة، تكاليف العمالة، وأي تكاليف أخر  ذات صلة

: ملاحظات
يجاب زرق الفاااحبااللوو الأالمنظمة غير الربحية تحتاج لقراءة النموذج بعناية واستخدام ما يناسب طبيعتها وطبيعاة الخدماة المقدماة، كماا أو كال ماا كتاب 1.

.تغييره بناء على السياق
.يعد الدليل الإرشادي لهذا النموذج مكمل للإرشادات والملاحظات المذكورة في النموذج2.

وصف النموذج

.تعد الصفحة الأولى من نموذج التسعير النهائي معلومات عن المشروع
:كما يحتاج الفر ق الخا  ببناء العرض الفني إلى عمل التالي

.اضافة تصميم وشعار المنظمة غير الربحية-1
:إضافة وميع المتطلبات باللوو الأزرق-2
والمقصود رقم النسخة لتسهيل الرووع لهانموذج التسعير : رقم النسخة•
اسم الجهة الحكومية•
تاريخ استلام كراسة الشروو•
(طرف المنظمة)الشخص المساول  •
(طرف الجهة الحكومية)الشخص المساول  •
التاريخ المتوقع لبدء المشروع•
(بالشهر)مدة المشروع •
موقع المشروع•
تاريخ تسليم العروض الفنية والمالية•
نطاق عمل المشروع •
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ساعير مان نماوذج الت" المادخلات" تضمن الصفحة الثانياة 
ا للتالييجب تعبئة نموذج التسعير النهائي و. النهائي :فق 

المسمى الوظيفي-1
(غير سعودي/ سعودي)الجنسية -2
صافي الدخل-3
تكاليف التأمينات الاوتماعية-4
تكاليف الووبات-5
تكاليف الجوال-6
تكاليف الفيزا-7
تكاليف التأمين طبي-8
تكاليف الملابس-9

(Safety)السلامة تكاليف -10
تكاليف السكن-11
تكاليف انتقالات العمل-12
تكاليف الإوازات-13
تكاليف تذاكر السفر-14
مجموع التكاليف-15

المدخلات والأعاداد المعروضاة فاي الصاورة هاي وميع
عاداد أمثلة توضيحية، ويجب أو يتم إدخاال المادخلات والأ

ااا لمتطلبااات المشااروع الفعليااة يمكاان الغاااء بعااض  .وفق 

.المدخلات حسب نوع الخدمة ومتطلبااها

(2/3)”نموذج التسعير النهائي“وصف وطريقة استعمال

وظيفي مسمي ال صافي الدخلالجنسيةال

تأمينات 

المجموعتذكرةإجازةانتقالاتسكنأدوات السلامةملابستأمين طبيفيزاإقامةجوالوجباتاجتماعية

blank-         

    835830812505006042089,354      700 500300 50001,250سعوديمدير مشروع

    83583089503804592087,469      700 380300     3800950سعوديمدير موقع

    83583086252503022085,427      700 250200     2500625سعوديمشرف عام

    831833384251702052083,803      700 170100     1700425سعوديفني
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(3/3)”نموذج التسعير النهائي“وصف وطريقة استعمال 

 ق فاي من هذا النموذج، يقوم الفر" المدخلات"عند إكمال وميع البيانات في صفحة 
إدخاال سادخال جيانات أعضاء فر ق العمل والمعدات و" نموذج تسعير الخدمات"صفحة 

اب إوماالي جيانات التكاليف الأخر  وتحديد مدة المشروع بالأشهر، بعدها سايتم حسا
ا، حيث ستشمل هذه الصافحة إوماالي تكلفاة الخد : ماة لكالم مانتكلفة الخدمة تلقائي 

ة بملخاص تكلفاة العمالاة، تكااليف أخار ، تكلفاة المعادات، ثام سايتم اخ تاام الصافح
.التكلفة الكلية للمشروع

جهة عميل/ال مشروعاسم ال اسم ال

تسعير دء ال خ ب اري مشروعت ة ال داي خ ب اري ت

المجموععمالة احتياطيةالعددالتكلفةالقسمالمسمي الوظيفي

     3137,415     9,354مدير مشروع

       15,427     5,427مشرف عام

       17,469     7,469مدير موقع

blank-          -            

blank-          -            

blank-          -            

blank-          -            

blank-          -            

blank-          -            

blank-          -            

blank-          -            

blank-          -            

blank-          -            

blank-          -            

blank-          -            

blank-          -            

blank-          -            

blank-          -            

50,311     

رى تكاليف أخ

            12,500              900الانتقالات

            29,000              500حافلة

            37,500              400سيارات

                 -              400مواد للاستخدام

                 -              500برامج الكترونية

                 -              422استهلاك المعدات

                 -           2,000المقاولين

                 -              300مقاول 1

         19,000              500مقاول 2

               422              600مقاول 3

              400مقاول 4

السعرهامش الربحالتكلفة              200مقاول 5

         52,959%5     50,311مقاول 6

               968%7           900مقاول 7

400           10%444               

2,000       15%2,353            

922           10%1,025            

1%536               

10%5,361            

شهري          63,646     53,611ال

مشروع بالأشهر دة ال                  10م

536,109  636,459  
731,928       

ضريبة لة ال مالية غير شام تكلفة الإج ال

ضريبة لة ال مالية شام تكلفة الإج ال

تكلفة الانتقالات

تكلفة المواد المستخدمة

تكلفة المقاولين

تكاليف أخرى

احتياطي طوارئ

النفقات العامة للشركة

تكلفة القوي العاملة

الآلة 1

الآلة 2

الآلة 3

الآلة 4

الآلة 5

blank

blank

blank

تكلفة استثمار المعدات

شهري ستهلاك ال الا

مشروع لخص تكلفة ال م

معدات تكلفة ال

نموذج تسعير الخدمات

5

لة عام قوي ال تكلفة ال

تكلفة القوي العاملة الشهرية



نموذج العرض المالي

2024يناير 
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(1/3)”نموذج العرض المالي“وصف وطريقة استعمال 

وو لشااريااتم إعااداد العاارض المااالي اعتمااادا  علااى نتيجااة نمااوذج التسااعير النهااائي ويكااوو الهيكاال السااعري معتماادا  علااى واادول الكميااات المووااود بكراسااة ا
ت لاى تقادير حجام ومتطلبااقد يعتمد الجدول على تكاليف الخدمات ذااها مفصّلة ويتم تقسيم التكلفة الإومالية من نموذج التسعير النهائي بناء ع. والمواصفات

القو  العاملاة وتكلفاة يعتمد ودول الكميات على تفصيل التكاليف الأساسية لتقديم الخدمة كتكلفةوفي بعض الحالات،. بالنسبة للخدمات الأخر كل خدمة 
.المعدات وغيرها فيتم اعتماد التكاليف التفصيلية النااجة من نموذج التسعير النهائي بناء  على المطلوب

:  ملاحظات
يجب زرق الفااحباللوو الأالمنظمة غير الربحية تحتاج لقراءة النموذج بعناية واستخدام ما يناسب طبيعتها وطبيعة الخدمة المقدمة، كما أو كل ما كتب 1.

.تغييره بناء على السياق
.يعد الدليل الإرشادي لهذا النموذج مكمل للإرشادات والملاحظات المذكورة في النموذج2.

وصف النموذج

منظماة هذه الشريحة تعد وصف لمحتويات العرض الماالي ولتكتمال تحتااج مان ال
:غير الربحية القيام با تي

.مهاوضع صورة معبرة عن الجهة الحكومية أو الخدمة المتنافس على تقدي1.

.وضع شعار المنظمة أعلى الشريحة2.



85

ا للتالييجب تعبئة هيكل الت.  تضمن الصفحة الثانية وداول الكميات والتكلفة :سعير وفق 
م الخدماة في حال اعتمااد وادول الكمياات علاى تفصايل التكااليف الأساساية لتقادي•

التفصايلية كتكلفة القو  العاملة وتكلفة المعادات وغيرهاا فياتم اعتمااد التكااليف
.النااجة من نموذج التسعير النهائي بناء  على المطلوب

يم التكلفاة وفي حال اعتماد الجدول على تكاليف الخدمات ذااها مفصّلة فيتم تقسا•
خدماة الإومالية من نموذج التسعير النهاائي بنااء علاى تقادير حجام ومتطلباات كال

بالنسبة للخدمات الأخر 

تحتااج وع، وتحوي الصفحة الثالثة على وميع الاس ثناءات التي تكاوو خاارج نطااق المشار
لفااة ماان المنظمااة غياار الربحيااة إلااى وضااع كافااة الاساا ثناءات الغياار مشاامولة ضاامن تك

.المشروع

اءاتما ذكر في الشريحة يعد مثالا وهدفه عرض كيفية كتابة الاس ثن: ملاحظة*

(2/3)”نموذج العرض المالي“وصف وطريقة استعمال 
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احة تعد الصفحة الرابعة والأخيرة من نموذج العرض المالي مسا
وباة الشاروو والأحكاام المطلللمنظمة غير الربحياة لاذكر كافاة 

.لجهات الحكومية قبل بدء المشروعمن ا
ة وتعااد المساااحة المكتبيااة المناساابة ووسااائل الراحااة وورشاا

تودع الصاايانة وغرفااة تخاام ن المااواد الكيميائيااة والأدوات ومساا
مياااه للصاايانة ومناااطق الاسااتراحة وتااوفير المرافااق الضاارورية و

ا الشرب في الموقاع مثاالا للشاروو والأحكاام الممكان وضاعه
.بحسب طبيعة المشروع

(3/3)”نموذج العرض المالي“وصف وطريقة استعمال 



المرحلة التحضيرية

2024يناير 
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اثر على سير الأعمال، تعد المرحلة التحضيرية مرحلة  تسبق بدء المشروع للتنسيق وضماو انطلاق المشروع بشكل سلس بدوو عقبات ت
(1/3)وتحتوي المرحلة التحضيرية على عدد من المحاور التي تعتمد على طبيعة المشروع ذااه 

يذخطة التنف
رر أو يقاوم فر اق مان المقا. تهدف خطة التنفيذ إلى تحديد نطاق الأعمال، وتحديد نظاام العملياات التشاغيلية والتاي ساتحد مان المخااطر قبال بادء العقاد

متطلباات لامة والتشاريعات والالتنفيذ بأي من التوصيات ضمن خطة التنفيذ هذه قبل بدء التشغيل، وهذا سيساعد للام ثال بمتطلباات البيئاة والصاحة والسا
.التعاقدية للانتقال السلس

يذنشاو التنف

وكاذل  تجهياز كافاة . تسيشمل نشاو التنفياذ ومياع الماوارد اللازماة لتنفياذ الأعماال والتاى تشامل الماوارد البشارية، المالياة، سلسالة التورياد والمشاتريا
.وتبدأ الفترة الانتقالية بعد بدء التشغيل وتنتهي عندما نصل إلى حالة الاستقرار(. العقد)طواقم العمل لبدء مرحلة التشغيل 

شاراك ساس تضمن أنشطة الانتقال مراوعة العمليات والإوراءات والموافقة عليها، كما أو من المهم في هذه المرحلة من العقاد أو يقاوم مادير العقاود
.الة الاستقرارس تضمن المساهمة الفعالة من وميع الأطراف الانتقال السلس والوصول إلى ح. العميل لتوضيح وميع الأطراف وأدوارهم ومساوليااهم

إرساء العقد
ا بمنح العقد إما عن طر ق  ة الانتقاال بواساطة يجب أو تبدأ عملياة التنفياذ وخطا(. فاكس/ خطاب / بريد إلكتروني )بمجرد استلام فر ق إدارة العقود إشعار 

اق ، الهيكال ، النطا)مدير المشروع والذي بدوره يقوم بعقد اوتماع الإحاطة الأولي ماع فر اق تقاديم العطااءات لكشاف ومياع التفاصايل المطلوباة مثال 
(.الخدمات ، الميزانية ونموذج التشغيل

فهم العقد

:لا الحصر سيحدد فر ق الانتقال كما هو مطلوب وسيقوم مدير المشروع من طرف المنظمة بااجهيز لدراسة وتطبيق النطاق على سبيل المثال
مجال العمل•
موارد العقد•
فهم مبدئي لمتطلبات العميل•
دراسة المعدات والأدوات المطلوبة•
خدمات متخصصة•
الشروو والأحكام•
اافاقية مستو  الخدمة في كراسة طلب السعر •
مصفوفة الأداء الرئيسية•
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ت تاثر على سير تعد المرحلة التحضيرية مرحلة  تسبق بدء المشروع للتنسيق وضماو انطلاق المشروع بشكل سلس بدوو عقبا
(2/3)الأعمال، وتحتوي المرحلة التحضيرية على عدد من المحاور التي تعتمد على طبيعة المشروع ذااه 

متطلبات 
الموارد 
البشرية

ن لعمال للمشاروع ماسيتم التحقق من فر ق الموارد البشرية المركزي في إدارة العقود لتوفير القو  العاملة الكافياة والمتوافقاة ماع هيكال فر اق ا
ا، وسيتم توفير الوصف الوظيفي لفر ق الموارد البشرية عن تاوفير حال التوظياف الكامال سيكوو فر ق الموارد البشرية مساولا  . قبل فر ق الانتقال أيض 

:على سبيل المثال لا الحصر

ادارة العقود

سابيل بالمشاروع، علاىسيقوم فر ق الانتقال بالمنظمة بالتنسيق مع فر ق إدارة العقود المركمية بالجهة الحكومية لإنهااء كافاة التعاقادات المرتبطاة
:المثال لا الحصر

إعداد ملفات التعريف والكميات والميزانيات• لتنفيذتعيين ممثل الموارد البشرية للتعامل مع فر ق ا•

تقديم وتقييم تدر بات الكفاءة• تحديد الموارد•

تجهيز السكن اللازم والخدمات اللووستية• تغطية وميع أعمال الموارد البشرية اليومية•

إنهاء شروو وأحكام العقد مع الجهة الحكومية• تجهيز خطاب الرغبة والقبول•

إنهاء اافاقيات مستو  الخدمة• إغلاق وتوقيع العقد•

إنهاء هيكل التقار ر• إنهاء ماشرات الأداء الرئيسية•

سلسلة 
التوريد 

والمشتريات

لباات المشاروع والحصاول سيحدد فر ق المشتريات المركزي بالمنظمة المورد المتخصص لمتطلبات المشروع بالتنسيق مع الفر ق الانتقاالي لفهام متط
ا بشكل وثيق مع فر ق إدارة العقود لإغلاق وميع العقاود المت. عليها ضمن الإطار الزمني المحدد خصصاة مان البااطن كما سيعمل فر ق المشتريات أيض 

:على سبيل المثال لا الحصر

التفاوض على عروض الأسعار • ترسية عروض الأسعار من البائعين المتخصصين•

تحديد مكاو تخم ن الموقع والخدمات اللووستية• ه اليوميةالتواصل مع الفر ق الانتقالي لتلبية متطلباا•

ضماو التشغيل السلس في الموقع•
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ات تاثر على سير تعد المرحلة التحضيرية مرحلة  تسبق بدء المشروع للتنسيق وضماو انطلاق المشروع بشكل سلس بدوو عقب
(3/3)الأعمال، وتحتوي المرحلة التحضيرية على عدد من المحاور التي تعتمد على طبيعة المشروع ذااه 

المالية

مياع الأنشاطة سيعمل فر ق المنظمة المالي على تحديد احتياواات المشاروع المالياة، وسايكوو فر اق الشااوو المالياة مسااولا  عان التعامال ماع و
:المالية على سبيل المثال لا الحصر 

فر ق ضماو
الجودة 
والخدمة

:سيكوو الفر ق المخصص مساولا  عن التعامل مع وميع أنشطة ضماو الجودة وعلى سبيل المثال لا الحصر

إعداد الميزانية التشغيلية للمشروع• تفاصيل الرقابة المالية وتقر ر التنبا•

إعداد واختبار فوااير العقد• إعداد التدفق النقدي للمشروع•

قيادة خطة تشغيل المشروع• سجل مخاطر التشغيل•

تحديد الام ثال التنظيمي• نتقالتوفير التدريب الفني بناء  على طلب فر ق الا•

SOPإعداد متطلبات • مراوعة الام ثال التعاقدي•

خطة عمليات تدقيق الصحة والسلامة والبيئة• CSCتحديد وتنفيذ تعليمات وسير عمل •

رياتتخطيط عمليات تدقيق سلسلة التوريد والمشت• خطة الام ثال والمراوعة الفنية والتشغيلية•

خطة تدقيق استمرارية الأعمال•

قياس رضا 
ينالمستفيد

ذلا  لكشاف بعد الانتهاء من كل مرحلة من مراحل المشروع سيقوم الفر اق بقيااس أثار الأعماال علاى المساتفيدين باابااع معاايير وخطاة واضاحة و
:الثغرات ورفع وودة المراحل التالية

تحديد المستفيدين• خطة قياس الأثر•

قنوات قياس رضا المستفيدين•
معايير قياس رضا المستفيدين•



نموذج إطلاق المشروع

2024يناير 
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(1/4)”نموذج إطلاق المشروع“وصف وطريقة استعمال 

حاددة ومنهجياة ة الممرحلة إطلاق المشروع تعد المرحلة الرئيسية لبدء تنفيذ المشروع بعد الفوز به، حيث يتم استخدام وزء من العارض الفناي كاالخطط والأنشاط
.العمل وإعلاو البدء الرسمي للمشروع والتواصل مع الأطراف المعنية

: ملاحظات
يجاب زرق الفاااح بااللوو الأالمنظمة غير الربحية تحتاج لقراءة النموذج بعناية واستخدام ما يناسب طبيعتها وطبيعاة الخدماة المقدماة، كماا أو كال ماا كتاب 1.

.تغييره بناء على السياق
.يعد الدليل الإرشادي لهذا النموذج مكمل للإرشادات والملاحظات المذكورة في النموذج2.

وصف النموذج

مان هذه الشريحة تعاد وصاف لمحتوياات عارض إطالاق المشاروع ولتكتمال تحتااج
:المنظمة غير الربحية القيام با تي

.مهاوضع صورة معبرة عن الجهة الحكومية أو الخدمة المتنافس على تقدي1.

.وضع شعار المنظمة أعلى الشريحة2.
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 تضاامن الصاافحة الثالثااة نطاااق العماال ووصااف الخدمااة وأهااداف الخدمااة المقدمااة ماان قباال 
:المنظمة غير الربحية ولتكتمل تحتاج من المنظمة غير الربحية القيام با تي

.إضافة وصف الخدمة ويمكن أخذ الوصف من الكراسة الخاصة بالمنافسة-1
إضافة الأهداف المرووة من الخدمة وتأثيرها على المجتمع ويمكان وماع هاذه المعلوماات-2

.عبر الموقع الرسمي للجهة الحكومية وعن طريقة كراسة الشروو والمواصفات
.إضافة نطاق العمل ويمكن أخذ نطاق العمل من الكراسة الخاصة بالمنافسة-3

(2/4)”نموذج إطلاق المشروع“وصف وطريقة استعمال 

لتكتمال تحتااج  تضمن شريحة الصفحة الثانية تعريف ودور الجهة الحكومياة ورساالتها ورؤيتهاا و
:من المنظمة غير الربحية القيام با تي

إضافة تعريف الجهة الحكومية ودورها في المشروع-1
إضافة رسالة الجهة الحكومية ودورها في المشروع-2
إضافة رؤية الجهة الحكومية-3
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من المنظماة  تضمن الصفحة الخامسة الوصف والتقار ر لجميع مراحل المشروع ولتكتمل تحتاج
:غير الربحية القيام با تي

.إضافة وميع المراحل وعناوينها-1
.إضافة وصف واضح لكل من المراحل-2
.إضافة مخرج كل من المراحل-3

(3/4)”نموذج إطلاق المشروع“وصف وطريقة استعمال 

س تهدف الصفحة الرابعة إلى ربط أهداف كل محور من محاور الرؤية بأهاداف الخدماة المتنااف
كماا يحتااج . 2030ويمكن الاطلاع على اهاداف الرؤياة كاملاة عبار موقاع رؤياة . على تقديمها

ة وتوضاايح فر ااق بناااء العاارض الفنااي إلااى التركيااز علااى الأهااداف التفصاايلية المرتبطااة بالخدماا
.الأهداف الفرعية والرئيسية تباعا كما في المثال الذي تم عمله في الشريحة
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(4/4)”نموذج إطلاق المشروع“وصف وطريقة استعمال 

ومياة  تضمن الصفحة السادسة معلومات التواصال لكال مان أعضااء الفر اق فاي الجهاات الحك
: والمنظمة غير الربحية ولتكتمل تحتاج من المنظمة غير الربحية القيام با تي

."الاسم"إضافة أسماء وميع أعضاء الفر ق من الجهة الحكومية والمنظمة تحت خانة -1
ماة إضافة الجهة لكل عضاو الفر اق، ساواء كااو يعمال فاي الجهاة الحكومياة أو فاي المنظ-2

".الجهة"تحت خانة 
".لتواصلمعلومات ا"إضافة عنواو البريد الإلكتروني لكل عضو من أعضاء الفر ق تحت خانة -3

احال  تضمن الصفحة السابعة والأخيرة مان نماوذج إطالاق المشاروع، المخرواات النااجاة عان مر
ة القياام المنهجية وربطها بالجدول الزمناي للمشاروع ولتكتمال تحتااج مان المنظماة غيار الربحيا

: با تي
".المرحلة"تحت خانة ( رقم المرحلة وعنوانها)إضافة وميع المراحل -1
".المخرج"إضافة وميع المخروات لكل مراحل تحت خانة -2
لزمنياة يتم إضافة الوقت الزمني الشهري لكل مخرج في كال مرحلاة، ويمكان تغييار المادة ا-3

.من شهري إلى غير ذل  بناء على طبيعة المراحل



نموذج العرض السعري

2024يناير 
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(1/2)”نموذج العرض السعري“وصف وطريقة استعمال 

عبر طلب تسعير من تقديمها وذل / نموذج العرض السعري عند حاوة الجهة الحكومية لتقدير تكلفة المنتجات أو الخدمات التي يمكن للمنظمة توريدها يستخدم
بحياة ويعاد ر الرمجموعة محددة من المنظمات غير الربحية، كما يستخدم عند رغبة الجهة الحكومية بمنتجات محددة بمواصفات واضحة و تاوفر لاد  المنظماة غيا

. هذا النوع من المنافسات مركزا  على الأسعار بشكل أساسي

: ملاحظات
يجب زرق الفااحباللوو الأالمنظمة غير الربحية تحتاج لقراءة النموذج بعناية واستخدام ما يناسب طبيعتها وطبيعة الخدمة المقدمة، كما أو كل ما كتب 1.

.تغييره بناء على السياق
.يعد الدليل الإرشادي لهذا النموذج مكمل للإرشادات والملاحظات المذكورة في النموذج2.

وصف النموذج

اج ماان تعاد الصاافحة الأولااى جيانااات عاماة عاان المنظمااة غياار الربحياة ولتكتماال تحتاا
:المنظمة غير الربحية القيام با تي

.ماستعمال تصميم وشعار المنظمة غير الربحية لإضافة الطابع الخص به-1
:الأزرقتعبئة  كل من متطلبات المنظمة العامة المذكورة في الصفحة باللوو-2

.سةواستعمال العنواو المذكور في كراسة المناف" الجهة المرسلة للعرض/عنواو الشركة "•
.إرسال ورقة الاستضاحات للجهة الحكومية" تاريخ"•
رقم كمروع للعرض السعري" رقم تسلسل عرض السعر"•
وهو اسم الجهة الحكومية المقدم لها" اسم العميل"•
"تاريخ صلاحية عرض السعر"•
"المساول عن إعداد عرض السعر"•
(المرسل له العرض)اسم الشخص •
(للشخص المرسل له العرض)المسمى الوظيفي •
(الجهة المرسل لها العرض/عنواو الشركة)العنواو •
( الجهة المرسل لها العرض/أرقام تواصل الشركة)التواصل •
(البريد الإلكتروني للشخص المرسل له العرض)البريد الإلكتروني •
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منظماة تعد الصفحة الثانية جيانات عن الخدماة المقدماة مان قبال ال
:يام با تيغير الربحية ولتكتمل تحتاج من المنظمة غير الربحية الق

المنتج/وصف الخدمة-1
(كيلوورام، عدد، حجم: مثال)وحدة القياس -2
الوحدة/الكمية-3
سعر الوحدة-4

سااب سيتم حساب إومالي السعر لكال خدماة أو مناتج، ثام سايتم ح
ا احتساب إومالي السعر النهائي بعد ضار بة المجموع الكلي، وأخير 

%.15القيمة المضافة بنسبة 

ئة الشروو ، يتم تعبالعرض السعريفي الصفحة الثالثة والأخيرة من 
عان والأحكام، بالإضافة إلى معلومات المنظمة والقسم المساول

ع نياباة  التنفيذ، واسام الجهاة الموقعاة أو الشاخص المفاوض للتوقيا
.عنهم

(2/2)”نموذج العرض السعري“وصف وطريقة استعمال 
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