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:الفصل الثاني

مرحلة البدء
(  المرحلة الثانية من دورة حياة المشروع)
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؟ مرحلة البدءماهي الأنشطة الرئيسية في 
ات رئيسية خطو10تشمل يتم خلال هذه المرحلة إعداد كراسة الشروط والمواصفات وطرح المشروع للتعاقد و

آلية تقييم أداء المشاريعمرحلة الإغلاقمرحلة التنفيذالمقدمة اختبار المعرفةمرحلة التخطيطمرحلة البدءماقبل البدءمرحلة 

أحدث نسخة استلاملتأكد من ا
ا معتمدة ومن ثم طرحهللكراسة ال

منصة اعتماد في

8الخطوة 

العقود والمشتريات

إجراء مراجعة نهائية وتقديم 
الملاحظات واعتماد كراسة 

الشروط والمواصفات التي تم 
تحميلها على النظام

7الخطوة 

العقود والمشتريات

مكتب إدارة المشاريع 

3الخطوة 
مراجعة كراسة الشروط 

والمواصفات وتقديم الملاحظات
والتعليقات واعتماد النسخة 

النهائية منها

9الخطوة 
بعد استلام العروض، تتولى لجنة فتح
ة العروض فتح المظاريف وإحالتها إلى لجن

لدراسة العروض وفق فحص العروض
ى لجنة المعايير المحددة، ثم تُرفع النتائج إل

التأهيل لاستكمال الإجراءات اللازمة

العروضفحصلجنة 

10الخطوة 
ية إبلاغ المورد المختار بقرار الترس

عار وإشوالمباشرة بعملية التعاقد
مكتب إدارة المشاريع 

العقود والمشتريات

ميزانية المشروع المعتمدة•

دراسة جدوى المشروع•

ميثاق المشروع•

كراسة الشروط والموصفات•
المعتمدة

الفني والماليالعرض •

إشعار الترسية•

د يتم خلال هذه المرحلة تحدي
بنود المشروع ونطاقه 
وإعداد كراسة الشروط 

والمواصفات للمشروع من 
أجل الطرح والتعاقد

البدء

المدخلات

المخرجات

اعتماد إشعار مالك ومدير المشروع ب
مدير المكتب لميثاق المشروع

كراسة الشروط ومشاركة نموذج 
والمواصفات 

1الخطوة 

مكتب إدارة المشاريع

2الخطوة 
إعداد كراسة الشروط والمواصفات

على النظام كطلب أمر ورفعها 
بعد اعتماد مالك المشروع شراء

ومدير الإدارة الطالبة

مدير المشروع

العقود والمشتريات

5الخطوة 
مراجعة كراسة الشروط 

والمواصفات وتقديم الملاحظات
والتعليقات واعتماد النسخة 

النهائية منها

4الخطوة 

تحديث كراسة الشروط 
والمواصفات وفقاً للملاحظات 

يفالمحدثةحميل النسخة وإعادة ت
النظام

مدير المشروع

6الخطوة 
تحديث كراسة الشروط 

والمواصفات وفقاً للملاحظات 
يفحميل النسخة النهائية وإعادة ت

النظام

مدير المشروع

يتم مراجعة الكراسة *
من قبل إدارة الامن 
السيبراني و أي إدارة 

ذات علاقة 

ا اتففاقية مستو  الدامة المعتماةك لإيتولى مكتب إدارة المشاريع مشاركة كراسة الشروط والمواصفات مع إدارة الأمن السيبراني والإدارات ذات العلاقة ضمن نطاق المشروع، وذل: ملاحظة اً .بداا  المرييات والملاحظات وق



3

؟كراسة الشروط والمواصفات*عداد ماهي خطوات إ

آلية تقييم أداء المشاريعمرحلة الإغلاقمرحلة التنفيذالمقدمة اختبار المعرفةمرحلة التخطيطمرحلة البدءماقبل البدءمرحلة 

إدارة عملية طرح 
9الكراسة 

فهم أساليب الشراء 1

التنسيق مع إدارة العقود 
والمشتريات لتحديد أفضل خيارات

الشراء للمشروع

أساليب الشراء لمعرفة

وضع المتطلبات التي تدعم 
أهداف المشروع بشكل مباشر 

وضمان مواءمة الاحتياجات 
الفنية مع التوجه الاستراتيجي 

روعوالمتطلبات التشغيلية للمش

إعداد المتطلبات 3

تحديث كراسة الشروط 
والمواصفات بناءً على الملاحظات 
الواردة وتحميلها على النظام بعد 

الحصول على الاعتمادات اللازمة

تحديث كراسة الشروط 
8والمواصفات

تحديد متطلبات المشروع الفنية
بما في ذلك النطاق ومراحل 

الإنجاز والمخرجات والمواصفات 
ومعايير الجودة ومقاييس الأداء 

لتوجيه الموردين عند إعداد 
عروضهم

تحديد الجوانب الفنية 2

مراجعة مسودة كراسة 
الشروط والمواصفات وضمان 

بما )تضمنها الأقسام اللازمة 
يتماشى مع نموذج كراسة 

(الشروط والمواصفات

مراجعة مسودة كراسة 
الشروط والمواصفات

طرح الكراسة من قبل إدارة 
العقود والمشتريات في منصة 

اعتماد واستقبال العروض الفنية 
والمالية وتقييمها مع اللجان 

الفنية لاختيار المورد المناسب 
وإبلاغ أصحاب المصلحة بالترسية 

مشاركة مسودة كراسة الشروط 
والمواصفات مع مكتب إدارة 

إدارة الامن السيبراني المشاريع و
وإدارة العقود والمشتريات 

وأصحاب المصلحة المعنيين 
للمراجعةبالنطاق

مشاركة مسودة كراسة 
7الشروط والمواصفات

تجميع المتطلبات الفنية 
واللوجستية والمواصفات الأخرى 

للمشروع في مسودة متكاملة 
لتكون بمثابة دليل للموردين 

في تقديم العروض  المحتملين
الفنية 

إعداد مسودة كراسة 
الشروط والمواصفات 5

الإجراءات اللاحقة دور مدير 
المشروع

التواصل مع الخبراء الفنيين 
لمراجعة المتطلبات وتنقيحها 

وضمان الدقة والجدوى في 
الاحتياجات الفنية المحددة

استشارة الخبراء 4

6

.كراسات المشاريع التشغيلية منخفضة الأهميةجع يقتصر هذا الاجراء على المشاريع الخارجية الاستراتيجية والمشاريع التشغيلية عالية الأهمية، علمًا بأن مكتب إدارة المشاريع لا يُرا: ملاحظة* 



لمكتب إدارة المشاريع التابع لمركز الإقامة المميزةالإسترشاديةنظام المنافسات والمشتريات الحكومية ولائحته التنفيذية والمبادئ : المصدر4

الحكومية؟ةالمنافسماهي أساليب 

أساليب المنافسة الحكومية الأكثر استخداماً 

الشروطالتعريفالمنافسة

ن المؤهلين تعتبر المنافسة العامة الأسلوب الأساسي لطرح المنافسات وتتيح الفرصة لكافة المتنافسي
عدا ما تطرح جميع الأعمال والمشتريات في منافسة عامة. للمشاركة في تقديم عروضهم لتنفيذ العقد

يستثنى منها بموجب أحكام نظام المنافسات والمشتريات الحكومية

المنافسة

العامة

ألف ريال سعودي، لجميع المشاريع عدا المشاريع 500إذا تجاوزت التكلفة التقديرية −
الاستشارية

طاق العمل تعتبر المنافسة المحدودة إحدى الأساليب المعتمدة عند توفّر إحدى المتطلبات أدناه، ويكون ن
متنافسين أو أكثر للمشاركة5محدودًا وفيها يتم دعوة 

المنافسة

المحدودة

حديدًا كاملًا تُطرح المنافسة على مرحلتَين في حال تعذر تحديد المواصفات الفنية والشروط التعاقدية ت
ودقيقًا بسبب الطبيعة المعقدة والتخصصية لبعض الأعمال والمشتريات

المنافسة على

مرحلتَين
ألف ريال، لكافة المشاريع عدا المشاريع الاستشارية500إذا تجاوزت التكلفة التقديرية −

يعتبر الشراء المباشر أسلوبًا تعاقديًا في تنفيذ العقد ينطبق بشروط معينة
الشراء

المباشر

وردين أو تشكّل الاتفاقية الإطارية اتفاقية بين جهة أو أكثر من الجهات الحكومية وواحد أو أكثر من الم
ة، وذلك في المقاولين أو المتعهدين، وتتضمن شروط وأحكام العقود التي ستتم ترسيتها أثناء مدة معين

وعد الحالات التي يتعذّر فيها تحديد كميات الأصناف أو حجم الأعمال أو الخدمات المتعاقد عليها أو م
تنفيذها

تهم أطراف يسمح فيها بانضمام مقاولين أو متعهدين أو موردين جدد بصف: الاتفاقية الإطارية المفتوحة
سنوات4كما يجب ألا تتجاوز مدة الاتفاقية -بعد إبرام الاتفاقية وفقًا لشروطها -فيها 

هم أطراف لا يسمح فيها انضمام مقاولين أو متعهدين أو موردين جدد بصفت: الاتفاقية الإطارية المغلقة
سنوات3كما يجب ألا تتجاوز مدة الاتفاقية مدة -بعد إبرام الاتفاقية -فيها 

الاتفاقية

الإطارية

ي يعدها لا يجوز للجهة الحكومية تأمين المشتريات أو تنفيذ الأعمال الواردة في القوائم الت−
مركز تحقيق كفاءة الإنفاق إلا من خلال الاتفاقيات الإطارية التي أبرمها

اءة بعد موافقة مركز تحقيق كف-في حالات الاستثناء من الشرط الأول، للجهة الحكومية −
تنفيذ الأعمال وتأمين المشتريات الواردة في القوائم وفقًا للنظام-الإنفاق 

سنوات، ولا يخل 4سنوات وفي تلك المفتوحة 3ألا تتجاوز مدة الاتفاقية الإطارية المغلقة −
انتهاء مدة الاتفاقية الإطارية بأي عقد أو تعميد نشأ خلال مدة سريانه

ة على لا تتوافر إلا لدى عدد محدود، لا تزيد قيمتها التقديري: إذا كانت الأعمال والمشتريات−
متنافسين على الأقل، متوافرة لدى مؤسسات أو 5ريال وذلك بدعوة ( خمسمائة ألف)

م التعاقد جمعيات أهلية أو كيانات غير هادفة إلى الربح بشرط أن تتولى بنفسها القيام بما ت
عليه

الخدمات الاستشارية أو الحالات العاجلة−

ألف ريال كحدّ أقصى100إذا كانت التكلفة التقديرية للأعمال والمشتريات لا تتجاوز −
إذا كان استخدام هذا الأسلوب ضروريًا لحماية مصالح الأمن الوطني−
تأمين مشتريات الأسلحة والمعدات العسكرية −
إذا كانت الأعمال والمشتريات متوافرة لدى مؤسسة أو جمعية أهلية واحدة أو كيان واحد−

من الكيانات غير الهادفة إلى الربح، ولا تتوفر إلّا لدى عدد محدود من الموردين

آلية تقييم أداء المشاريعمرحلة الإغلاقمرحلة التنفيذالمقدمة اختبار المعرفةمرحلة التخطيطمرحلة البدءماقبل البدءمرحلة 



البياناتإدارةمكتبمعالموائمةيتم(مقيد/سري/للغايةسري)سريتهاتصنيفتمالتيالمشاريعوفيالكراسةتسليمقبلالسيبرانيوالأمنالرقميالتحولإدارةمعالموائمةيتمالتقنيةالمشاريعفي*5

عدد أيام العمل المسؤول عن الإجراء الإجراء #

الإدارة المالكة للمشروع*تسليم الكراسة  11

آلية تقييم أداء المشاريعمرحلة الإغلاقمرحلة التنفيذالمقدمة اختبار المعرفةمرحلة التخطيطمرحلة البدءماقبل البدءمرحلة 

اتفاقية مستوى الخدمة |البدءمرحلة 

مكتب إدارة المشاريعمراجعة واعتماد مكتب إدارة المشاريع

إدارة العقود والمشترياتمراجعة واعتماد إدارة العقود والمشتريات

1

2

الإدارة المالكةعكس ملاحظات الكراسة

3

الإدارة الماليةمراجعة واعتماد الإدارة المالية

4

6

6

2

6

الخدمات المشتركةاعتماد المدير التنفيذي للخدمات المشتركة 62

5

3مكتب إدارة المشاريعمراجعة واعتماد أصحاب المصلحة

26إجمالي عدد الأيام
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