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�ا��مد���رب�العالم�ن�والصلاة�والسلام�ع���الن���الأم�ن�محمد�بن�عبد�الله�عليھ�وع���آلھ�أفضل�الصلاة�وأتم�ال�سليم�...أما��عد:

ِ���بناءِ� �ك�َ�ى�
ً
�ا��فاظ�عل��ا،�واح��ام�قدسيّ��ا�العالية؛�فلها�أهميّة

ً
إن�المساجد����بيوت�الله�ال���يجب�ع���المسلم�ن�جميعا

م��عدَ�
ّ
��الله�عليھ�وسل

ّ
�ص� ا��تمعاتِ،�و�شرِ�العلمِ�والثقافةِ،�و�ش�يدِ�صروحِ�ا��ضارةِ�السامية،�لذلكَ��انَ�أوّل�عملٍ�قامَ�بھِ�الن��ُّ

م�الله�الذين�يُحافظون�ع���المساجدِ،�و�حرصون�عل��ا�حرصهم�ع���
ّ
��المدينةِ�المنوّرة�هوَ�بناءُ�الم��دِ�النبويّ،�ولقد�عَظ

َ
وصولِھِ�إ�

�
َ
لاة امَ�الصَّ

َ
ق
َ
ما�َ�عْمُرُ�مَسَاجِدَ�اللهِ�مَنْ�آمَنَ�با�ِ�واليَوْمِ�الآخرِ�وأ �:�(إِنَّ

َ
أنفسهم�وأبنا��م،�وكتب�لهم�الأجر�الكب��،�حيث�يقول�سبحانھُ�و�عا�

طاةٍ�،�أو�
َ
ھِ�كمِفحَصِ�ق

َّ
)�[التو�ة:�18]�و����الأحاديث�النبو�ة�ورد�عن�الن���ص���الله�عليھ�وسلم�قولھ:�(مَن�بَ���مَ��دًا�لل

َ
�اة ى�الزَّ

َ
وآ�

ةِ)�[��يح�ابن�ماجھ].��وكذلك�سقي�الماء�هو�الآخر�من�أفضل�الصدقات�ا��ار�ة�بل�هو�أفضلها،�فقد� ھُ�ب�تًا����ا��نَّ
َ
ھُ�ل

َّ
أصغرَ،�بَ���الل

روى�الإمام�أحمد�وغ��ه�عن�سعد�بن�عبادة�قال:�قلت:�يا�رسول�الله�إن�أمي�ماتت،�أفأتصدق�ع��ا؟�قال:��عم،�قلت:�فأي�الصدقة�

أفضل؟�قال:�سقي�الماء.�حسنھ�الألبا�ي.�لذلك�نرى�-والله�أعلم-�أن�إدخال�الماء�للأسرة�ا��تاجة�أفضل�وأو���إذا�لم�يمكن�ا��مع�ب�نھ�

و��ن�الم��د.�قال�البخاري����ا��امع�ال��يح،�باب�فضل�سقي�الماء�ثم�ذكر��سنده�عن�أ�ي�هر�رة�ر����الله�عنھ�أن�رسول�الله�ص���

�فشرب�م��ا�ثم�خرج�فإذا�هو�ب�لب�يلهث�يأ�ل�ال��ى�من�العطش،�
ً
الله�عليھ�وسلم�قال:�ب�نما�رجل�يم����فاشتد�عليھ�العطش�ف��ل�ب��ا

فقال:�لقد�بلغ�هذا�مثل�الذي�بلغ��ي�فملأ�خفھ�ثم�أمسكھ�بفيھ�ثم�ر���فسقى�ال�لب�فشكر�الله�لھ�فغفر�لھ،�قالوا:�يا�رسول�الله�وإن�لنا�

،�قال:�����ل�كبد�رطبة�أجر.�وإذا��ان�هذا����ال��ائم�فما�بالك�بالإ�سان�المسلم.
ً
���ال��ائم�أجرا

مقدمة



لذا�جاء�مشروع�(إعداد�دليل�إجراءات�خدمة�سقيا�الماء�ونمذجتھ)�والمقدم�من�شركة�سليمان�بن�عبد�العز�ز�الراج���الوقفية�

لصيانة�وإ�شاء�ا��وامع،�ل�ساعد�المنظمات����قطاع�المساجد����اك�ساب�المعرفة�وتوط�ن�ا����ة�من�خلال�بناء�نموذج�عمل�مت�امل�

�شتمل�ع���المفردات�العلمية�والعملية،�سهل����الطرح�وا������الشرح�قر�ب�من�الواقع.�وإن�خدمة�سقيا�الماء�لا�تأ�ى�إلا�بكث���من�

ا��هد�والعمل�والإخلاص�وفق�من��ية�علمية�مدروسة�ومطبقة�ومراقبة��عناية.�فالتخطيط�السليم�لابد�لھ�من�تطبيق�نا����ي�يؤ�ي�

ثماره�إضافة�إ���أنظمة�الرقابة�ال���تكشف�وجود�أي�خلل����عملية�التخطيط.�من�أجل�ذلك��سر�الله�لشركة�الراج���الوقفية�-�إدارة�

الشؤون�الفنية�أن�تقدم�هذا�الدليل�الذي�يوثق�الأعمال�والإجراءات���دمة�سقيا�الماء�والذي���دف�إ���الر���بخدمات�سقيا�الماء����

المساجد�ولتحقيق�ذلك�قامت�إدارة�الشؤون�الفنية�بالشركة��عمل�إجراءات�عمل�قياسية�وخطط�لأعمال�سقيا�الماء�لما�لذلك�من�

أهمية�بالغة����إيجاد�مرجعية�قياسية�معتمدة�لتأدية�الأعمال�ح���يتمكن�أي�عامل�أن�يرجع�لهذه�الإجراءات�لتأدية�عملھ�بالطر�قة�

ال��يحة�المعتمدة،�وقد�تم�بذل�جهد�كب������هذا�الدليل�لإخراجھ�بالطر�قة�الملائمة.
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تأسست�شركة�سليمان�بن�عبد�العز�ز�الراج���الوقفية�لصيانة�وإ�شاء�ا��وامع�عام�2013�م�,���دف�إدارة�و�شغيل�ا��وامع�

�موزعة�ع��(�8�)�فروع،����إطار�من�ا��ودة�
ً
�وجامعا

ً
التا�عة�لوقف�سليمان�بن�عبد�العز�ز�الراج��،�وال���تبلغ�(12)م��دا

�.�
ً
�ومعنو�ا

ً
العالية�والتخطيط�المتم���لعمارة�بيوت�الرحمن�حسيا

نبـذة
عن�الشركة�

1

2

1

2

1

1

1

1

1

1

الرياض

مكة المكرمة

جدة

القصيم

حائل

الدمام

حفر الباطن

أبها

عدد
المساجد

عدد
الجوامع الفرع

1

2

3

4

5

6

7

8

فروع�الشركة
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مع�بداية�عام�2018م�بدأت�الشركة�بتطبيق�خطة�إس��اتيجية���دف�إ����عز�ز�دورها����خدمة�المساجد��ش�ل�عام�ول�س�

فقط�المساجد�التا�عة�لوقف�سليمان�بن�عبدالعز�ز�الراج���وذلك�من�خلال�تطو�ر�ال��امج�وا��دمات�ال���تقدمها�حاليا����

المساجد�التا�عة�لها�وابت�ار�برامج�وخدمات�جديدة�ونمذج��ا�و�شرها�بما��ساعد�المسلم�ن����أنحاء�العالم�ع���الاستفادة�م��ا�

و�ساهم����إحياء�رسالة�الم��د����الإسلام.�

الرؤ�ة�والرسالة�والإس��اتيجيات

�من�خلال�عمل�مؤس����متم��
ً
�و�معنو�ا

ً
عمارة�بيوت�الله�حسيا

الرسالة
ب�ت�خ��ة�عالمي�رائد��س���إ���عمارة�بيوت�الله

الرؤ�ة
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قيادة الميدان
�عمل�الشركة�ع���تحقيق�الر�ادة����جميع�ا��الات�المتعلقة�
جميع� و�شر� ونمذجة� �(

ً
معنو�ا �،

ً
(حسيا الله� بيوت� �عمارة�

مخرجات�عملها.

تميز الخدمة
�عمل�الشركة�ع���ديمومة�تجو�د�وتطو�ر�خدما��ا�و�رامجها�
�إ���

ً
المقدمة�سواءً�عن�طر�قها�أو�بالتعاون�مع�شر�ا��ا�وصولا

تحقيق�ر����جميع�أ��اب�المص��ة.

الاستخدام 
الأمثل للموارد

�عمل�الشركة�ع���تحقيق�الاستخدام�الأمثل�لمواردها�المالية�
وال�شر�ة�وتحقيق�الاستفادة�القصوى�م��ا.

الاستراتيجيات
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العطاء

الشفافية 

الاعتمادية 

التميز 

العمل بروح الفريق التركيز على المستفيد 

1

2

3

4

5

6

القيم
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الهي�ل�
التنظيمي

إدارة
ال��امج�

إدارة
التخطيط�والتم���المؤس���

إدارة�الإدارة�المالية
ا��دمات�المساندة�

العلاقات�العامة

والإعلام

الفروع

إدارة
الشؤون�الفنية�

�مجلس�الإدارة

الرئ�س�التنفيذي



المادة�الأو���/�أهداف�الدليل�و�عار�ف�عامة
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أهداف�الدليل�و�عار�ف�عامة

أهداف�الدليل
��دف�هذا�الدليل�إ���توضيح�أعمال�خدمة�سقيا�الماء�بالشركة�والفروع�وخطوات�

تنفيذها�وفق�أسس�ومعاي���فنية�وذلك�لتحقيق�الأ�ي:

•�تحقيق�ر����المستفيد.

•�توحيد�إجراءات�العمل����مجال�سقيا�الماء�وطر�قة�س���العمل.

•�تحديد�الواجبات�ومهام��ل�وظيفة.

•�تحديد�المسئوليات�عند�حدوث�مخالفات�للإجراءات�والتعليمات.

•�رفع�مستوى�جودة�سقيا�الماء�وذلك�عن�طر�ق�تنفيذ�خطط�المياه،�و�التا���التقليل�من�

ت�اليف�أعمال�ا��دمة.
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أهداف�الدليل�و�عار�ف�عامة

�عار�ف

الشركة:�شركة�سليمان�بن�عبد�العز�ز�الراج���الوقفية�لصيانة�وإ�شاء�ا��وامع.

الفروع:�جميع�جوامع�الشركة�ع���مستوى�المملكة.

المورد:�ا��هة�المتعاقد�معهم�من�قِبَل�الشركة�للقيام�بأعمال�تور�د�المياه.

نطاق�الأعمال:�المهام�والواجبات�والأعمال�ال����سند�إليھ�وال���ع���أساسها�تم�التعاقد�مع�المورد�وال��م�ب�نفيذها.

ا��د�الإئتما�ي�لل��و�ات:�حاجة�الشركة�والفروع�للز�ادة�والنقصان�للكمية�عن�العقد�ب�سبة�يتم�الإتفاق�عل��ا�وذلك�ع���

خطاب�موجھ�ل��هة�الموردة.

النقل:�إل��ام�المورد�بنقل�الكميات�المطلو�ة�ع���حسابھ�وتوصيلها�للفروع�المتفق�عل��ا�وتوف���ما�يلزم�من�عمال���ن�وتفر�غ�

وت��يل.

الإس��جاع:�للشركة�ا��ق����إس��جاع�وإس�بدال�الكمية�المستلمة�وال���يت���وجود�عيب����التص�يع�أو�مخالفة�للمواصفات�

المطلو�ة.

شعار�المنتج:�إل��ام�المورد�بوضع�شعار�الشركة�والتصميم�المعتمد�منھ�ع����افة�العبوات�الموردة.
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أهداف�الدليل�و�عار�ف�عامة

التور�د�وال�سليم:�إل��ام�المورد�بتور�د��ل�دفعة�من�المنتج�المطلوب�للشركة�والفروع����المواقع�المشار�إل��ا�بالعقد����مدة�محددة�

يتم�الإتفاق�عل��ا.

المواصفات:�المواصفات�ا��اصة�والعامة�للمنتج.

العقد:��ع���الإتفاقية�ا��طية�ب�ن�الشركة�والمورد�بما����ذلك�التعليمات�إ���مقدمي�العطاءات�ونموذج�العطاء�والملاحق�المرفقة�

بھ�ووثيقة�العقد�الأساسية�والشروط�العامة�والشروط�ا��اصة�والملاحق�المرفقة���ا�وخطابات�الضمان�البنكية�المطلو�ة�حسب�

العقد�والمواصفات�وا��ططات�وجداول�الكميات�و�افة�الملاحق�ال���تصدر�قبل�توقيع�نموذج�العقد�والإشعارات�وأوامر�التغي���

مع�أي�مس�ندات�أخرى�قد�تصدر�عن�الشركة�أو�تلك�ال���قد�يتم�الاتفاق�عل��ا�ب�ن��ل�من�الشركة�والمورد.

مدة�العقد:�المدة�ا��ددة�بالعقد�لتنفيذ�أعمال�التور�د�وتبدأ�من�تار�خ�توقيع�العقد�/�التعميد�بمحضر�معتمد.

قيمة�العقد:�القيمة�الإجمالية�ا��ددة�بالعقد�لتنفيذ�الأعمال�بال�امل.

جداول�الكميات:����قائمة�تب�ن�وصف�بنود�أعمال�المشروع�بال�امل�ووحدات�قياسها�وكميا��ا�وأسعارها�الإفرادية�والإجمالية.

خطاب�ال��سية:�هو�ا��طاب�الموجھ�من���نة�البت�بالشركة�الوقفية�إ���أحد�المتنافس�ن�والذي�بموجبھ�يتم�ترسية�تنفيذ�

الأعمال�ع���هذا�المتنافس.

أمر�التغي��:�الموافقة�ا��طية�ال���تصدرها�الشركة�إ���المورد�و�رخص�لھ�بموج��ا�إجراء�إضافة�أو�حذف����الكميات�المتفق�عل��ا.



المادة�الثانية�/�مهام�العامل�ن����سقيا�الماء
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مهام�العامل�ن����خدمة�سقيا�الماء

التبعية�:الشؤون�الفنية�–�الفرع
الهدف�و�الغرض�من�الوظيفة:�القيام�بأعمال�توز�ع�المياه�ومرافقھ�.

الرئ�س�المباشر�:�مراقب�توز�ع�المياه
المهام�و�المسئوليات�:��

-�تنفيذ�جميع�المهام�المطلو�ة�منھ����حدود�وظيفتھ.

-�تحميل�كرات�ن�المياه�من�المستودع�إ���الأماكن�ا��صصة�لها.

-�توز�ع�المياه����الأماكن�ا��ططة�لها.�

�للتعليمات�ا��اصة�و�المعتمدة�بأعمال�توز�ع�المياه�.
ً
-�جميع�ما�سبق�ذكره�يجب�أن�يتم�طبقا

المؤهلات�الدراسية:�لا��ش��ط�
الدورات�التدر��ية:�لا��ش��ط

ا��ــ��ات:�لا��ش��ط�ا����ة�السابقة
السمات�ال��صية:
1-�الإنضباط����المواعيد.

2-�معدل�ذ�اء�طبي��.

3-�هادىء�الطباع�و�غ���إنفعا��.

�بأمراض�جلدية�أو�أمراض�معدية.
ً
4-�ألا�يكون�مر�ضا

5-�اللباقة����ا��ديث�و��شاشة�الوجھ.

6-�حسن�المظهر�.

7-�يفضل�ألا�يقل�السن�عند�التعي�ن�عن(�20�)�سنة�

�و�لا�يز�د�عن(�50�)�سنة.

8-�أن�يكون�قوي�الب�ية.

9-�الصدق�و�الأمانة.

عامل�توز�ع�المياه�
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التبعية�:الشؤون�الفنية�–�الفرع�

الهدف�و�الغرض�من�الوظيفة:�الإشراف�ع���الأعمال.

الرئ�س�المباشر�:��أخصا�ي�الشؤون�الفنية�-�الفرع.

المهام�و�المسئوليات�:��

1-�تنفيذ�جميع�المهام�المطلو�ة�منھ����حدود�وظيفتھ�.

2-�تحقيق�الانظباط�الوظيفي�للعامل�ن�معھ�.

.
ً
3-�متا�عة�العمال�ميدانيا

4-�الإشراف�ع���متا�عة�خطط�توز�ع�المياه.

5-�تدر�ب�العامل�ن�ا��دد�ع���طرق�وأساليب�توز�ع�المياه.

6-�رفع�تقار�ر�حول�س���العمل.

7-�متا�عة�ا��ضور�والإنصراف�للعامل�ن�معھ.

المؤهل:�مؤهل�دبلوم�متوسط�-�مؤهل�دبلوم�عا��.

الدورات�التدر��ية:�لا��ش��ط.

ا��ــ��ات:�خ��ة�ثلاث�سنوات����نفس�ا��ال.

مراقب�توز�ع�المياة

مهام�العامل�ن����خدمة�سقيا�الماء
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السمات�ال��صية�:

1-�الإنضباط����المواعيد.

2-��ال��ك���و�المنطقية����التفك��.

3-��معدل�ذ�اء�طبي��.

4-�هادىء�الطباع�و�غ���إنفعا��.

5-��اللباقة����ا��ديث�و��شاشة�الوجھ.

6-�حسن�الإستماع�و�الفهم�و�إدراك�المواقف�بو���و�ترك��.

7-�حسن�المظهر�.

8-�القدرة�ع���مواجهة�المواقف�ا��رجة�بحكمة.

9-�الصدق�و�الأمانة.

مهام�العامل�ن����خدمة�سقيا�الماء
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مرافق�ا��امع�و�مفهوم�ا��رائط�

١.�أماكن�الصلاة�(رجال�و�ساء).

٢.�ا��نائز.�

٣.�الم�اتب�الادار�ة.

٤.�المكتبة.

٥.�المدرسة�التمهيدية�والروضة.

٦.�دار�البيان.

٧.�أماكن�الإفطار�والإعت�اف.

٨.�المواقف.

إن�ا��امع�بمرافقھ�المتعددة�فيھ�الكث���من�المواقع�الم�شا��ة،�لذا��ان�من�المهم�أن�تقوم�الشركة��عمل�طر�قة�معينة�

للتمي���ب�ن�هذه�المواقع�لذلك�فيجب�إعداد�خرائط�ل�افة�مواقع�ا��امع�من�الساحات�ومصليات�الرجال�وال�ساء�

والمبا�ي�الم��قة...إ��،�و�قوم�المورد�بتطبيق�خطة�الأعمال�الشهر�ة�ع���هذه�ا��رائط،�و�تم�ترم���الموقع�ع���ا��رائط�

لسهولة�الإستدلال�عل��ا�وقت�حصول�الملاحظة�أو����حالة�الإشارة�إ���الموقع�لإنجاز�أمر�عمل�ما.

مرافق�ا��امع

مفهوم�ا��رائط
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إجراءات�توز�ع�المياه�داخل�ا��امع�ومرافقھ

إجراءات�توز�ع�المياه�داخل�ا��امع�ومرافقھ
1-يتم�حساب�أعداد�المستفدين�من�ا��دمة�(المصل�ن،�حلقات�التحفيظ،�دور�البيان،�ا��نائز،�...)�

�للموازنة�المعتمدة.
ً
2-�يتم����بداية��ل�عام�وضع�خطة��عد�بالت�سيق�ب�ن�إدارة�الفرع�والمركز�الرئ�س�وذلك�طبقا

3-�يجب�أن�تتضمن�ا��طة�عدد�مرات�التوز�ع�وزم��ا�وتحديد�الأماكن�المراد�التوز�ع�ف��ا�وذلك�ل��امع�و�افة�مرافقھ�

�ذلك�ع���مخطط�ا��امع.
ً
مو��ا

�لعقد�المورد.
ً
4-�يتم�وضع�برنامج�زم���للتور�د�طبقا

�لنموذج�الإستلام.
ً
5-�يتم�استلام�المواد�من�المورد�طبقا

�ل��صائص�الطبيعة�(اللون،�الطعم،�الرائحة،�الع�ارة)�ومراعاة�تار�خ�الصلاحية.
ً
-�يتم�أستلام�المواد�وفحصها�طبقا

7-�يتم�تخز�ن�المواد����المستودعات�ا��اصة�بذلك�ع���أن�تكون�طر�قة�التخز�ن���يحة�مثل:�-�

(وضع�الكرات�ن�ع���طبليات�خش�ية،��عيدة�عن�أشعة�الشمس،��عيدة�عن�أماكن�الروائح،�...).

8-�طلب�صرف�من�الأقسام�ا��تلفة�لإدارة�ا��امع.

9-�يتم�تحو�ل�طلب�الصرف�للمستودع�معتمد�من�الشؤون�الفنية�بالفرع.

�ل��طة�من�المستودع�وتوز�عها�ع���المناطق�قبل��ل�صلاة��ساعة.
ً
10-�يتم�تحميل�الكرات�ن�المراد�توز�عها�طبقا

11-�يتم��عهد�ثلاجات�المياه�ل��و�د�الكمية�من�وقت�لآخر�بحيث�لا�تتعدى�الكمية�المسموح���ا����ا��طة.

12-�يتم�مراعاة�تار�خ�صلاحيات�المنتج�عند�الصرف�من�المستودع�"ع���أن�يتم�الصرف�من�الطلبيات�القديمة�ع���

ا��ديدة�".

13-�يتم�مراقبة�ا��زون�عن�طر�ق�مراقب�ا��ازن�ع���أن�يتم�طلب�الطلبية�ا��ديدة�قبل�نفاذ�الكمية�بأسبوع�ن.

�للاختبارات�اللازمة�نصف�سنوي�أو�عند�ا��اجة.
ً
14-��يتم�فحص�المياه�طبقا
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الفحوصات�والإختبارات�الفنية�للمياه

أنواع�فحص�مياه�الشرب�الرئ�سة�ال���تندرج�تح��ا��افة�اختبارات�مياه�الشرب:

د�من�مستوى�ترك����عض�المعادن����مياه�الشرب�(��المغن�سيوم،�وا��ديد،�
ّ
•الفحص�المعد�ي:���دف�إ���التأك
وال�السيوم،الزنك،�والنحاس...إ���).

•�الفحص�الكيميا�ي�العضوي�:�����اختبارات�طارئة�لا�يتم�إجراؤها�إلا����حالة�الشك�باختلاط�المياه�ببعض�الملوثات،�

�المبيدات�ا��شر�ة،�والمواد�النفطية،�وا��لفات�الصناعية�...إ��.

•�فحص�جرثومي:
د�من�خلو�المياه�من��عض�الأنواع�البكت��ية�المس�بة�للأمراض(��البكت��يا�الإشر�كية�القولونية،�والبكت��يا�

ّ
���دف�إ���التأك

القولونية�ال��از�ة...إ��).�

•�فحص�آخرى:�
يمكن�فحص�مياه�الشرب�للتحقق�من��سب�تواجد��عض�الملوثات�ا��اصة�شديدة�ا��طورة،��المواد�المشعة،�مثل:�

(الرادون،�والراديوم)،�أو�المعادن�الثقيلة�(�الرصاص�والزرنيخ�وال�ادميوم�)
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الفحوصات�والإختبارات�الفنية�للمياه

ا��صائص�الطبيعية�لمياه�الشرب

�لا�يتجاوز�(50)�وحدة�بمقياس�الكو�الت�البلاتي��.�
ً
اللون:�يجب�أن�يكون�اللون�مقبولا

�.
ً
�مس�ساغا

ً
الطعم:�أن�يكون�مقبولا

الرائحة:�الماء�الص���ا��صص�للشرب�لا�رائحة�لھ�.�

�فا��د�الأق����للع�ارة����المياه�المعا��ة(�5�)�وحدات.
ً
الع�ارة:�يجب�أن�يكون�صافيا

�للمواصفات�
ً
المواد�السامة�والكيماو�ة:�يجب�أن�يخلو�الماء�من�العناصر�السامة�والمواد�الكيماو�ة،�وذلك�طبقا

القياسية.�

درجة�ا��رارة:�تؤثر��ش�ل�مباشر�ع���العمليات�البيولوجية����الماء،�حيث�يؤدّي�ارتفاع�درجة�ا��رارة�إ���انخفاض�
ترك���الأك���ن�المذاب����الماء�وز�ادة�معدل�عمليّات�الأيض�لل�ائنات�ا��ية�و�سر�ع�ت�اثرها.�

�(pH=7�)وعندما�تكون��سبة�(�pH�)درجة�ا��موضة:�و�قصد�بھ��سبة�درجة�حامضية�أو�قاعدية�الماء،�حيث�يقاس
فهو�متعادل،�أمّا�إذا��انت�أقلّ�من(�7�)�فهو�حام���،�أما�أك���من(�7�)فهو�قاعدي.�

ما�زاد�ترك���هذه�الأيونات�زاد�
ّ
عسر�الماء:�يقصد��عسر�الماء�ترك���أيونات�ال�السيوم�والمغن�سيوم�مجتمعة����الماء،�ف�ل

عسر�الماء،�و�التا���ز�ادة�ترسبات����الأملاح.�

معادن�ثقيلة:�تؤثر�المعادن�الموجودة����الماء�ع����ّ�ة�الإ�سان،�سواء��انت�معادن�طبيعيّة�ناتجة�عن�ذو�ان�
ال��ور،�أو�معادن�صناعية�ناتجة�عن�المياه�العادمة.�
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المواصفات�القياسية�لمياه�الشرب

المواصفات�القياسية�السعودية�لمياه�الشرب�المعبأة�والغ���معبأة

م

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

التحاليل�الكيميائية

اللون

الطعم

الرائحة

الع�ارة

الرقم�الهيدروجي��

مجموع�الأملاح�ال�لية�الذائبة

العسر�الك��

ال�لورايد

الك��يتات

آمونيا

الني��يت

الن��ات

ا��ديد

الفلور�دات

الصوديوم

النحاس

المنجن��

الزنك

الألمنيوم

الزرنيخ

بار�وم

يورون

ال�ادميوم

الرصاص

ني�ل

قصدير

فضة

الكروم

الزئبق

وحدة�القياس

وحدة�لون�حقيقي

مقبول

مقبول

وحده�بجهاز�قياس�الع�ارة

جزء����المليون

جزء����المليون

جزء����المليون

جزء����المليون

جزء����المليون

جزء����المليون

جزء����المليون

جزء����المليون

جزء����المليون

جزء����المليون

جزء����المليون

جزء����المليون

جزء����المليون

جزء����المليون

جزء����المليون

جزء����المليون

جزء����المليون

جزء����المليون

جزء����المليون

جزء����المليون

جزء����المليون

جزء����المليون

جزء����المليون

جزء����المليون

جزء����المليون

15

عديم�الطعم

عديم�الرائحة

5

8.5�–�6.5

500�–�100

200

150

150

0.5

3

50

0.3

1.5�–�0.8

100

2

0.5

3

0.2

0.01

0.7

0.5

0.003

0.01

0.02

0.001

0.1

0.05

0.001

15

مقبول

مقبول

5

8.5�–�6.5

1000

500

250

250

1.5

3

50

0.3

1.5

200

2

0.5

3

0.2

0.01

0.7

0.5

0.003

0.01

0.02

0.001

0.1

0.05

0.001

المواصفات�المياه�المعبأة
(�م.�ق.�س�(409/�2000)�/�م.�ق�.خ�(2000/1025

المواصفات�المياه�المعبأة
م.�ق.�س�(409/�2000)�/�م.�ق�.خ�(2000/1025�)
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معاي���ومؤشرات�الأداء

مؤشرات�عامة

•��سبة�ر����المستفيد.�����

•�سرعة�الإستجابة�للطلبات.

•��سبة�الش�اوى�الواردة.

•�الإل��ام�بخطة�التور�د�المعتمدة.

•�الإل��ام�بالزي�الرس��.

•�الامتثال���طة�ال��ة�والسلامة�المعتمدة.

•�الدقة����الدفعات�والبيانات.

•�عدم�نقص�كميات�المياة����الأماكن�ا��صصة�لها.

•�يجب�أن�تأخذ�معاي���المياه�القياسية����الاعتبار�بداية�من�التعاقد�و���جميع�مراحل�التور�د.�

•�نتائج�التحاليل�الدور�ة�للمياه�ت�ون�مطابقة�لمواصفات�هيئة�المقاي�س�السعودية.
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معاي���ومؤشرات�الأداء

معاي���الماء�الصا���للشرب

�لا�طعم�لھ�ولا�لون�ولا�رائحة.�
ً
1.�ي�ون�نقيا

�خالٍ�من�أية�شوائب�وعوالق�طبيعية�أو�حيو�ة،�ومن�وجود�أي�مركبات�غ���عضو�ة�أو�عضو�ة.�
ً
2.�ي�ون�صافيا

3.�ي�ون�خالٍ�من�أية�ملوثات�بيولوجية��ا��راثيم�والميكرو�ات�وناقلات�الأمراض،�

4.��يحتوي�ع���عناصر�معدنية�(الك��يتات�والكر�ونات�والأنيونات�والصوديوم�والمغن�سيوم�و�ات�نونات�ال�السيوم)�طبقا�

للمواصفات�القياسية�العالمية�والسعودية.�

�للمواصفات�القياسية�العالمية�والسعودية.�
ً
5.��سب�المعادن�الثقيلة�(�الرصاص�والزئبق�والزرنيخ�والن��ات�وا��ديد)�ت�ون�طبقا

6.�لا�ترتفع��سبة�المواد�الذائبة�فيھ�عن�حد�مع�ن.�

�غ���حم����ولا�قاعدي.
ً
7.�ي�ون�متعادلا

8.�لا�يحمل�أي�تأث��ات�س�ئة�ع���ال��ة.�
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إجراءات�التعاقد�مع�مورد�المياه

الإعلان�عن�المنافسات
تقوم�المؤسسة��ش�ل�دوري�بطرح�المنافسات�من�خلال�موقعها�ع���الإن��نت�ومن�خلال�منصة�فرصة�وت��كز�ف��ة�طرح�

المنافسات�عادة����الف��ة�ال����سبق�بداية�العام�الميلادي�بحوا��(�3�)�أشهر�بال�سبة�للمشار�ع�السنو�ة.�أما�بال�سبة�للمنافسات�

ا��دودة�فإن�الدعوة�ستوجھ�إ���الموردين�ا��تار�ن�عن�طر�ق�ال��يد�الإلك��و�ي�أو�الفاكس�ا��اص���ؤلاء�الموردين.

التقديم�ع���المنافسات�
عند�الإعلان�عن�المنافسات����الوسائل�ال���سبقت�الإشارة�إل��ا�س�تضمن�ذلك�وضع�كراسة�الشروط�والمواصفات�ا��اصة�

�عملية�التور�د�وال���تحدد�جميع�التفاصيل�ا��اصة�بالمنتج�المطلوب�تور�ده�أو�ا��دمة�المطلوب�تقديمها،�كما�س�تضمن�

الكراسة�توضيح�طر�قة�تقديم�العروض�وا��هة�المطلوب��سليم�العروض�لها�والموعد�ال��ا�ي�للتقديم.

�ش�ل�عام�يفضل�(و�قد�يجب����حال�النص�ع���ذلك����كراسة�الشروط)�تقديم�العرض����مظروف�ن�منفصل�ن�مغلق�ن؛�

�جميع�المس�ندات�و�ال��اخيص�والشهادات�ا��اصة�
ً
يتضمن�أحدهما�العرض�الما��،�ب�نما�يتضمن�الآخر�العرض�الف���شاملا

بالمورد.���حال�وجود�أي�استفسارات�حول�المنافسة�و�الشروط�و�المواصفات�ا��اصة���ا�يمكن�التواصل�من�خلال�العناو�ن�

المشار�إل��ا����الكراسة�ع���أن�تصل�الاستفسارات�قبل�الموعد�ال��ا�ي�لتقديم�العروض�بمدة�لا�تقل�عن�ثلاثة�أيام�عمل.
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إجراءات�التعاقد�مع�مورد�المياه

دراسة�وتقييم�العروض
�عد�إن��اء�الموعد�ال��ا�ي�لتقديم�العروض�ستقوم�الشركة�من�خلال�قسم�المواد�و��نة�المش��يات�بدراسة�هذه�العروض�من�

�للمعاي���ال���تضمن��ا�كراسة�الشروط�والمواصفات،�إن�وجدت،�أو�من�خلال�المعاي���العامة�
ً
الناحيت�ن�الفنية�والمالية�وفقا

ال���تنظم�عمل�ال��نة.�����عض�ا��الات�وخاصة�بال�سبة�للمنافسات�الصغ��ة�ستقوم�ال��نة�باختيار�العرض�المناسب�

�لن�يجة�التقييم،�ب�نما�ستقوم����حالات�أخرى�بالإنتقال�إ���المرحلة�التالية�و���مرحلة�التفاوض�مع�الموردين�
ً
مباشرة�وفقا

الذين�حصلت�عروضهم�ع���أع���التقييمات.

إجراءات�التفاوض�والإعتماد
عند�ا��اجة�إ���ذلك،�وخاصة����المنافسات�الكب��ة،�ستقوم���نة�المش��يات�بالتواصل�مع�الموردين�الذين�قدموا�أفضل�

�للتفاوض�معهم����الأسعار�وإتاحة�فرصة�أخ��ة�لتقديم�أسعار�أقل،�وستطلب�ال��نة�من�
ً
�أو�كتابيا

ً
العروض�إما�هاتفيا

الموردين�الذين�وافقوا�ع����عديل�عروضهم�إرسال�العرض�المعدل�خلال�مدة�معينة�تحددها�ال��نة.

��دف�عملية�التفاوض�إ���إتاحة�الفرصة���ميع�الموردين��ش�ل�م�ساوى�لإعادة�النظر����الأسعار�ال���قدموها؛�بما�يضمن�

�للمعطيات�ا��ديدة�ال���
ً
حصول�الشركة�الوقفية�ع���أقل�سعر�ممكن�و��يح�للمقاول�إعادة�النظر����السعر�الذي�قدمھ�وفقا

�وعدم��عديلھ.
ً
فرض��ا�نتائج�دراسة�العروض،�مع�الاحتفاظ�بحق�المقاول����تث�يت�السعر�الذي�قدمھ�سابقا
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إجراءات�ترسية�المنافسات
�عد�ان��اء���نة�المش��يات�من�عملية�التفاوض�س�تم�التواصل�مع�المورد�الذي�وقع�عليھ�الاختيار�لإبلاغھ�باختياره�ومن�ثم�

تزو�ده�ب���ة�من�عقد�التور�د�لمراجعتھ�وإبداء�الملاحظات�عليھ�قبل�التوقيع�عليھ�من�قبل�الطرف�ن�(الشركة�والمورد).�

تتضمن�عقود�الشركة�جميع�التفاصيل�ا��اصة��عملية�التور�د�بما����ذلك�الشروط�والمواصفات�ال���سبق�ذكرها����

الكراسة�وإل��امات�الطرف�ن�وكيفية�ال�سليم�وتقسيم�الدفعات�وآليات�التواصل�و�عديل�العقد�وجميع�الأح�ام�ا��اصة�

�عملية�التعاقد.

إدارة�التور�د
تبدأ�مرحلة�إدارة�التور�د��عد��عميد�المورد�مباشرة�و�ستمر�ح�����اية�العقد؛�حيث��غطي�هذه�المرحلة�العمليات�المتعلقة�

�إغلاق�العقود�وصرف�الدفعات�ال��ائية�
ً
بالتور�د�وال�سليم�والأوامر�التغي��ية�وصرف�الدفعات�وتقييم�أداء�الموردين،�وأخ��ا

للموردين.

ال�سليم
يتوجب�ع���الموردين��سليم�جميع�المنتجات�وا��دمات�للأ��اص�وا��هات�المنصوص�عل��ا����العقد�أو�أمر�التور�د،����

المواعيد�ا��ددة�ووفق�الشروط�والمواصفات�المطلو�ة،�كما�يتوجب�ع���الموردين�ا��صول�ع���سند�يفيد�بالاستلام�وتحدد�

فيھ�جميع�البيانات�اللازمة�لإستكمال�إجراءات�الصرف،�بما����ذلك�الكمية�المسلمة�ومواصفا��ا�وتار�خ�ال�سليم�وم�انھ�

واسم�ال��ص�المستلم�وتوقيعھ.
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الأوامر�التغي��ية
�
ً
���حال�ا��اجة�إ���إجراء�أي��عديلات�أو�أوامر��غي��ية�ع���العقد�أو�مواصفات�التور�د�وشروطھ�يتوجب�أن�ي�ون�ذلك�كتابيا

و�ناء�ع���موافقة�صاحب�الصلاحية�الذي�وقع�العقد�أو�أمر�التور�د�الأسا���،�مع�توقيع�م��ق�عقد�أو�أمر��غي��ي�يتضمن�

جميع�التفاصيل�ال���تم��عديلها،�وأي�تأث��ات�ت��تب�ع���ذلك����مبلغ�العقد�أو�جدول�صرف�الدفعات�أو�توار�خ�ال�سليم�

ومواصفاتھ�أو�غ���ذلك�من�نصوص�العقد�أو�أمر�التور�د�الأسا���.�

تقييم�أداء�الموردين
تقوم�الإدارات�والفروع�المعنية��عملية�الاستلام�بتقييم�أداء�الموردين��ش�ل�دوري�مع�عملية�طلب�صرف�الدفعات�وذلك�

وفق�معاي���ومؤشرات�الأداء�ا��اصة�با��دمات�ال���تقدمها�الشركة،�كما�تقوم�إدارة�ا��دمات�المساندة�و�الت�سيق�مع�

الإدارات�المعنية�بتقييم�أداء�المورد������اية��ل�عملية�تور�د.

�من�المعاي���مثل:
ً
�شمل�عملية�التقييم�عددا

-�سرعة�استجابة�المورد�لطلبات�الشركة�وإستفسارا��ا�وملاحظا��ا.

-�جودة�المنتجات�وا��دمات�المقدمة�وتوافقها�مع�المواصفات�المتعاقد�عل��ا.

-�ال�سليم����الوقت�ا��دد�و�الشروط�المطلو�ة�من�حيث�التعبئة�والتغليف�غ��ها.

-�خدمات�ما��عد�البيع�من�حيث�الضمانات�والدعم�الف���وغ��ها.
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-�التوسع����التعاقد�مع�المورد.��

.
ً
-�إم�انية�التعاقد�مع�المورد�لكن��شروط�أك���حزما

-��عليق�التعامل�مع�المورد.

-�حظر�التعامل�مع�المورد.

تنعكس�ن�يجة�تقييم�الأداء��ش�ل�فوري�ومباشر�ع���إم�انية�تكرار�التعاقد�مع�المورد�مرة�أخرى،�وتكون�

ن�يجة�التقييم�واحدة�مما�ي��:

صرف�الدفعات�والمستحقات�المالية

1.��سليم�المورد�مطالبة�بالصرف�مختومة�ومرفق���ا�جميع�المؤ�دات�الثبوتية�لإدارة�ا��دمات�المساندة����المركز�الرئ�س.

2.�تقوم�الإدارة�بمراجعة�المطالبة�مع��افة�المؤ�دات�الثبوتية�وإعتمادها����حال�عدم�وجود�ملاحظات،�ومن�ثم�إعداد�طلب�

�لبنود�التعاقد�أو�التعميد�وإرسالھ�للإدارة�المالية.
ً
صرف�وفقا

�لبنود�العقد�أو�التعميد�وكذا�إكتمال�مؤ�دات�
ً
3.�تقوم�الإدارة�المالية�بمراجعة�المطالبة�ومرفقا��ا�والتحقق�من�الإستحقاق�وفقا

الصرف،�و���حال�عدم�وجود�ملاحظات�يتم�استكمال�إجراءات�الصرف.

4.����حال�وجود�ملاحظات،�يتم�إعاد��ا�لإدارة�ا��دمات�المساندة�لإستكمال�الملاحظات�ومن�ثم�إعاد��ا�مرة�أخرى.

5.�المراجعة�ال��ائية�وإستكمال�إجراءات�الصرف�(إصدار�شيك�أو�التحو�ل�من�خلال�النظام�الإلك��و�ي)�وإخطار�المورد�بذلك.
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المس�ندات�الثبوتية�اللازمة�لصرف�الدفعات

1.�أصل�التعميد�والموافقة�ع���الشراء�من�أ��اب�الصلاحية.�

2.�فاتورة�المورد��شرط�أن�تكون:�

     - أصلية.�

     - ع���نموذج�مطبوع�باسم�المورد�أو�صادرة�من�نظام�حاسو�ي.�

     - مختومة.�

     - باللغة�العر�ية.�

     - بأسم�الشركة�ول�س�بأسم�أحد�م�سو���ا.�

     - يذكر�ف��ا�بنود�التور�دات�والمواصفات�والمبلغ�والكمية.�

3.�مطالبة�مختومة�من�المورد�بالصرف�يحدد�ف��ا�بيانات�ا��ساب�ا��اص�بھ����البنك�مع�تفو�ض�لأم�ن�الصندوق����

الشركة،�إذا�لزم�ذلك،�بإيداع�الشيك����حساب�المورد.�

4.�إقرار�استلام��امل�المستحقات�المالية�طرف�الشركة�من�المورد�إذا��علق�الأمر�بالدفعة�الأخ��ة.

5.�محضر�فحص�واستلام�للأصل/�البند�المش��ى�من�الفرع�أو�ا��هة�الطالبة�أو�المستودع�بحسب�إجراءات�الاستلام�

المعتمدة�مع�التأكد�من�مطابقة�البند�المستلم�للمواصفات����طلب�الشراء�وخطاب�التعميد.�

6.�ضمان�الدفعة�المقدمة�إذا��علق�طلب�الصرف�بالدفعة�المقدمة�حسب�شروط�السداد�بالعقد�(كمبيالة،�سند�أذ�ي).
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التنازل�عن�العقد�أو�التعــاقد�من�الباطن

•�لا�يجوز�للمقاول�ن�أو�الموردين�التنازل�للغ���عن�العقد��لھ�أو�جزء�منھ�ولا�التعاقد�عليھ�من�الباطن�إلا��عد�ا��صول�ع���

�مسئولية�كـاملة�وتضامنية�مع�الطرف�المتنازل�لھ�من�
ً
موافقة�خطــية�مسبقة�من�الشركة�الوقفية�و�بقى�المورد�مع�ذلك�مسئولا

الباطن�عن�تنفيذ�الأعمال�طبقا�لبنود�التعاقد�أو�التعميد.

•�المورد�أو�المقاول�والطرف�المتنازل�لھ�من�الباطن�(���حالة�موافقة�الشركة)�مسؤولون�مسئولية�تضامنية�عن��عو�ض�

الشركة�أو�م�سو���ا�أو�الغ���عن�الأضرار�ال���تصي��م�ن�يجة�أي�خطأ�أو�إهمال�يصدر�م��ما�أو�من�وكلا��م�أو�موظف��م�أو�عمالهم�

���أثناء�تنفيذ�العقد.

إجراء�إ��اء�/�تجديد�التعاقد

عند���اية�العقد�يتم��شكيل���نة�لعمل�تقييم�للمورد�والتوصية�بإستمرار�التعاقد�أو�البحث�عن�مورد����حال�أخذ�القرار�

بإ��اء�التعاقد�مع�المقاول�يتم��شكيل���نة�لإستلام�الأعمال�موضوع�العقد�المعتمد�ع���أن�يقوم�المقاول�بتقديم����ة�

مطبوعة�ومدمجة�من��افة�التقار�ر�وا��اطبات�المرسلة�والمتبادلة�ب�ن�جميع�الأطراف�طيلة�مدة�العقد،������اية��ل�عقد�يتم�

.
ً
أرشفة�المشروع�للإستفادة�منھ�مستقبلا
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