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3نبذة عن الشركة
تأسست شركة سليمان بن عبد العز�ز الراج�� الوقفية لصيانة و��شاء  ا��وامع عام 2013م      

افق  ��دف إ�شاء وصيانة و�شغيل ا��وامع التا�عة لوقف سليمان بن عبد العز�ز الراج�� والمر

 موزعة ع�� 8 فروع، وتقوم المؤسسة بالإشراف ال�امل 
ً
 وجامعا

ً
التا�عة لها، وال�� تبلغ 12م��دا

ع�� هذه ا��وامع ابتداءً من التخطيط لإ�شا��ا وان��اءً بإدار��ا و�شغيلها والإشراف ع�� صيان��ا 

وتقديم ا��دمات للمستفيدين م��ا وتنفيذ ال��امج العلمية والتعليمية والاجتماعية ف��ا.

١

٢

١

عدد
ا�ساجد

٢

١

١

١

١

١

١

عدد
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4 إس��اتيجية الشركة

.
ً
 ومعنو�ا

ً
الر�ادة �� جميع ا��الات المتعلقة �عمارة بيوت الله حسيا

تطو�ر ال��امج وا��دمات وتحقيق الابت�ار والتم�� ف��ا.

الاستخدام الأمثل للموارد المالية وال�شر�ة.

التوجهات الاس��اتيجية

 العطاء

 ال��ك�� ع�� - المستفيد

 التم��

القيم

الشفافية

الاعتمادية

العمل بروح الفر�ق

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 

لها وابت�ار برامج وخدمات جديدة  التا�عة  �� المساجد   
ً
ال�� تقدمها حاليا ال��امج وا��دمات  الراج��؛ وذلك من خلال تطو�ر  لوقف سليمان 

ونمذج��ا و�شرها بما �ساعد المهتم�ن بالمساجد �� أنحاء العالم ع�� الاستفادة م��ا و�ساهم �� إحياء رسالة الم��د �� الإسلام. 

الرؤ�ة

ب�ت خ��ة عال�� رائد �س�� إ�� عمارة بيوت الله

الرسالة

 من خلال عمل مؤس��� متم��
ً
 ومعنو�ا

ً
عمارة بيوت الله حسيا



5 الهي�ل التنظي��

مشرف

تقنية المعلومات

المس�شار القانو�ي

مساعد الرئ�س التنفيذي

مدير

إدارة ال��امج

مدير  إدارة

التخطيط والتم�� المؤس���

مديرمدير  الإدارة المالية

إدارة ا��دمات المساندة 

مشرف الموارد ال�شر�ة

والشؤون الإدار�ة

مشرف

إدارة المواد

مدير فرع العلاقات العامة

والإعلام

مدير

إدارة الشؤون الفنية

 مجلس الإدارة

الرئ�س التنفيذي



هدف الدليل

ال�كة  مع  التعامل   � للراغب¼  مرشداً  ليكون  الدليل  هذا  صمم 

وتأسيس Âاكات قوية وفاعلة معها، وª يعتÀ بدي�ً عن السياسات 

واªجراءات ا�عتمدة � ال�كة
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7

يتو�� قسم إدارة المواد جميع العمليات ا��اصة بتأم�ن احتياجات الشركة والفروع التا�عة لها من ا��دمات والمنتجات بما �� 

والمواصفات،  الشروط  كراسات  وتجه��  لها،  الفنية  المواصفات  وتحديد  والمنتجات،  ا��دمات  هذه  تأم�ن  طلبات  تلقي  ذلك 

والتواصل مع الموردين للتأهيل �� المرحلة ال�� �سبق استلام عروض الأسعار، كما يتو�� القسم استلام عروض الأسعار ودراس��ا 

�ش�ل أو�� ومن ثم رفعها إ�� ��نة المش��يات، و�� ال��نة ا��ولة بدراسة عروض الأسعار �ش�ل ��ا�ي والتفاوض مع الموردين 

واختيار الأ�سب م��م ورفع التوصيات ال��ائية إ�� صاحب الصلاحية للاعتماد. و�� حالة المظار�ف المغلقة، تتو�� ال��نة فتح 

المظار�ف واعتماد عروض الأسعار قبل إحال��ا إ�� قسم إدارة المواد للدراسة الأولية بالت�سيق مع الإدارات المعنية، ومن ثم رفعها 

إ�� ال��نة. و�� مرحلة ما �عد التعميد، يتو�� القسم متا�عة تنفيذ العقود من النوا�� الإدار�ة، وتتو�� الإدارات ا��تصة �� 

مع  افقها  وتو المنتجات  جودة  من  تتأكد  كما  العقد،  �شروط  المورد  ال��ام  من  والتأكد  الفنية  الناحية  من  متا�ع��ا  الشركة 

المواصفات و�سليمها �� الوقت ا��دد.

قسم إدارة المواد



8 أهم ا��دمات والمنتجات ال�� تتعاقد عل��ا الشركة

وجبات إفطار الصائم�ن �� رمضان والأيام الفاضلة

وجبات المعتكف�ن �� العشر الأواخر من رمضان

الأكفان

البخور وأنظمة التعط��

فرش المساجد

الأثاث والأصول الثابتة

الاس�شارات وا��دمات المعرفية

التدر�ب والتأهيل

المطبوعات والمواد الدعائية

تصميم المساجد

إ�شاء المساجد

الاس�شارات الهندسية

النظافة

الصيانة الدور�ة والطارئة

ا��راسات الأمنية

مياه الشرب المعبأة

تمور الإفطار والضيافة



تص�يف المواد وا��دمات الموردة �� الشركة

المش��يات

P3

وال�شاطات  التور�دات  و�� 

�ستع�ن  وال��  المتكررة  غ�� 

خارجية  بجهات  الشركة  ف��ا 

مشروعات  مثل  لإنجازها، 

البناء والإ�شاء والاس�شارات 

الديكور،  ولوازم  الهندسية 

وغ��ها.

ا��دمات  من  التور�دات  و�� 

الدور�ة ال�� تتم من خلال التعاقد 

مثل  اختصاص  ذات  جهات  مع 

والصيانة  النظافة  خدمات 

والسفر  والتخليص  والتأم�ن 

وال��يد  والنقل  وال��ن 

والتصو�ر  وال��جمة  والاستقدام 

والمواصلات  العقارات  واس�ئجار 

و�شمل ا��دمات الاس�شار�ة وما 

شا��ها. … ا��.

المش��يات

P4

من  المتكررة  التور�دات  و�� 

ت�بع  ال��  الدور�ة  المس��ل�ات 

 مثل 
ً
 اعتياديا

ً
 اس��لاكيا

ً
نمطا

والأطعمة  القرطاسية  مواد 

التنظيف  ومواد  والمشرو�ات 

البناء  ومواد  الغيار  وقطع 

والمواد  والوقود  والإ�شاء 

الدعائية وغ��ها.

المش��يات

P2

الموجودات  من  التور�دات  و�� 

الثابتة، مثل الأثاث وأجهزة تقنية 

الكهر�ائية  والأجهزة  المعلومات 

ووسائل المواصلات… ا��.

المش��يات

P1

تنقسم المواد وا��دمات الموردة �� الشركة إ�� أر�عة أنواع رئ�سة كما ي��:
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1 لائحة المش��يات

3 دليل إجراءات المش��يات

2 لائحة الصلاحيات

(ا��زء ا��اص بصلاحيات العقود والمش��يات)

المراجع والوثائق المنظمة لعمليات التور�د �� الشركة



 بالتعاقد مع عدد من الموردين لتوف�� المنتجات وا��دمات ال�� يحتاجها المستفيدون م��ا؛ 
ً
تقوم الشركة سنو�ا

ولشرف الم�ان الذي �عمل فيھ الشركة وهو المساجد فإن قيمها الرا��ة تفرض عل��ا ا��فاظ ع�� أع�� درجات 

وتوفر  ومهنية  أخلاقية  بصورة  أعمالها  وممارسة  والنجاح  التم��  واستمرار�ة  المؤسسية،  والسمعة  المصداقية 

الشفافية والموضوعية وت�افؤ الفرص ��ميع الراغب�ن �� أن يكونوا شر�اء لها �� خدمة ا��تمع. و�ناء ع�� ذلك 

فإن الشركة تتوقع من الموردين الراغب�ن �� الشراكة معها الال��ام بالمبادئ التالية:

4
الشفافية وال��اهة: عدم تقديم أو عرض أي ���ء لھ قيمة بما �� ذلك 

غ��  أو  مباشر  �ش�ل  ال��فيھ  وسائل  أو  العمولات  أو  الهدايا  أو  الأموال 

مباشر لأي من موظفي الشركة أو ممثل��ا أو عملا��ا أو المسؤول�ن الذين 

لهم صلة بالتعاملات التجار�ة وعمليات الشراء ا��اصة بالشركة.

حقوق الإ�سان: اح��ام حقوق الإ�سان وفق المعاي�� المعمول ��ا �� المملكة، 3

وعدم توظيف من تقل أعمارهم عن ا��د الأد�ى، أو استخدام العمال الذين 

يكونون عرضة لأي ش�ل من أش�ال الإكراه أو الاستغلال.

بال��ة 2 المتعلقة  بالأنظمة  الال��ام  المهنية:  والسلامة  ال��ة 

معاي��  �ستو��  وآمنة  ��ية  عمل  ب�ئة  وتوف��  المهنية،  والسلامة 

ال��ة والسلامة.

التوظيف العادل:  مراعاة أنظمة العمل واللوائح والإجراءات ذات الصلة فيما 1

يتعلق بالأجور وسياسات العمل وعقود التوظيف وحقوق الموظف و�جازاتھ 

وغ��ها.

المنافسة العادلة: عدم مشاركة أو تداول عروض الأسعار أو غ�� ذلك 

وعدم  العروض،  مقدمي  من  الآخر�ن  مع  التنافسية  المعلومات  من 

المشاركة �� أي سلوك يؤثر ع�� عدالة المنافسة ب�ن مقدمي العروض أو 

يحول دون حصول الشركة ع�� أفضل الأسعار. 5
6

ا��اصة  البيانات  وسر�ة  ا��صوصية  حقوق  اح��ام  ا��صوصية: 

والتقنية  التنظيمية  الإجراءات  واتخاذ  وعملا��ا،  وموظف��ا  بالشركة 

والال��ام  استخدامها،  إساءة  عدم  وضمان  عل��ا،  للمحافظة  اللازمة 

�عدم نقل هذه البيانات إ�� جهة خارجية بدون إذن كتا�ي من الشركة.

تتعلق  ال��  والمس�ندات  الفوات��  جميع  أن  من  التأكد  اقبة:  المر

بالتعامل مع الشركة تصف بدقة المنتجات وا��دمات ال�� تم توف��ها 

أو �سليمها. 7

مبادئ
الموردين
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1. توف�� فرص م�ساو�ة وعادلة ��ميع الأفراد والمؤسسات (المتنافس�ن) الراغب�ن �� التعامل مع الشركة ممن 

تتوفر ف��م الشروط ال�� تؤهلهم لهذا التعامل.

2. التعامل مع الأفراد والمؤسسات المرخص لهم بممارسة العمل حسب الأنظمة المتبعة.

المش��اة  المواد  توفر  الشروط وضمان  أفضل  توف�� أفضل الأسعار و القادر�ن ع��  الموردين  مع  التعامل   .3

اقع  باستمرار، بالإضافة إ�� اختيار الموردين القادر�ن ع�� �غطية جميع مناطق المملكة ال�� تتواجد ف��ا مو

تا�عة للشركة.

4. توف�� معلومات �املة وموحدة عن العمل المطلوب ��ميع المتنافس�ن �� وقت مع�ن بما يمك��م من اس�ثمار 

هذه المعلومات �� تقديم أفضل العروض و�حدد ميعاد مع�ن لتقديم هذه العروض ودراس��ا.

5. تور�د المش��يات المتكررة من خلال عقود سنو�ة مع موردين مختار�ن.

6. مراعاة ا��صول ع�� أفضل الأسعار عند التعامل مع الموردين بأي من طرق الشراء. 

7. فحص جميع المواد المش��اة أو الأعمال المنفذة عند استلامها وذلك بالمقارنة مع المواصفات ا��ددة �� أوامر 

الشراء وجداول الكميات والمواصفات، ولا يتم استلام المواد أو الأعمال إلا �عد اجتيازها الفحوصات اللازمة 

.
ً
ال�� تؤكد تطابقها مع المتطلبات ا��ددة مسبقا

8. اختيار طر�قة الشراء ل�ل نوع من أنواع المش��يات حسب قيمة المش��يات وفق لائحة الصلاحيات المعتمدة.

الأســــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــس

والسيـاســـــــــــــــــــــات

العـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــامة

لعملية التور�د

4
12
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2

3

4

التور�د عن طر�ق التلز�م:
 و�� طر�قة لتور�د المنتجات أو ا��دمات عن طر�ق مورد واحد فقط، وذلك �� ا��الات ا��اصة 

ال�� �ستد�� التعامل مع مورد مع�ن دون غ��ه مثل ا����ة أو استكمال مراحل سابقة أو التوفر أو 

لقرار اس��اتي�� أو عدم وجود المنتج المطلوب إلا لدى مورد واحد فقط.

التور�د المباشر: 
للسلف  ا��صص  المبلغ  خلال  من  وذلك  ونقدي  مباشر  �ش�ل  ا��لية  الأسواق  من  التور�د 

الن��ية.

التور�د عن طر�ق استدراج العروض:
 و�� طر�قة لتور�د المنتجات وا��دمات ذات ا��صوصية الفنية حيث يتم طلب عروض �ش�ل 

مكتوب  �ش�ل  للشركة  بال�سبة  والمعروف�ن  المؤهل�ن  الموردين  من  معينة  مجموعة  من  مباشر 

يحدد المواصفات المطلو�ة، ثم يتم إجراء المفاوضات مع الموردين الذين يتم اختيارهم من قبل 

��نة المش��يات أو صاحب الصلاحية ح�� يتم اختيار أفضل عرض بناء ع�� معاي�� التقييم ال�� 

يتم تحديدها لهذا الغرض.

التور�د بنظام المنافسة:
تقديم  و�تم  مع�ن،  حد  عن  تأمي��ا  مبالغ  تز�د  ال��  وا��دمات  المنتجات  لشراء  طر�قة  و�� 

يتم  ثم  ومن  ا��ددة،  والمواصفات  الشروط  كراسة  ع��  بناء  مغلقة  مظار�ف   �� ف��ا  العروض 

مفاوضة الموردين ع�� الأسعار �عد فتح المظار�ف من قبل ��نة المش��يات.

طرق التوريد

4
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تقوم الشركة �ش�ل دوري بطرح المنافسات من خلال موقعها ع�� الإن��نت  

ومن خلال منصة فرصة ع�� العنوان                                                                                                      وت��كز ف��ة طرح المنافسات عادة �� الف��ة ال�� �سبق بداية 

العام الميلادي بحوا�� 3 أشهر بال�سبة للمشار�ع السنو�ة والف��ة ال�� �سبق رمضان بحوا�� 3 أشهر بال�سبة لمشار�ع رمضان. 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.

https://forsa.910ths.sa

www.rm.org.sa

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 

�� مظروف�ن  العرض  �� كراسة الشروط) تقديم  النص ع�� ذلك  �� حال  للتقديم. �ش�ل عام يفضل (وقد يجب  ال��ا�ي  لها والموعد  العروض  �سليم 

منفصل�ن مغلق�ن؛ يتضمن أحدهما العرض الما��، ب�نما يتضمن الآخر العرض الف�� شاملا جميع المس�ندات وال��اخيص والشهادات ا��اصة بالمورد. 

�� حال وجود أي استفسارات حول المنافسة والشروط والمواصفات ا��اصة ��ا يمكن التواصل من خلال العناو�ن المشار إل��ا �� الكراسة أو من خلال 

عناو�ن التواصل ا��اصة بقسم إدارة المواد والمشار إل��ا �� ��اية هذا الدليل ع�� أن تصل الاستفسارات قبل الموعد ال��ا�ي لتقديم العروض بمدة لا 

تقل عن ثلاثة أيام عمل.

التقديم ع�� المنافسات
 

الإعلان عن المنافسات



دراســـــــــــــــــــــــــة وتقييــــــــــــــــــــم العـــــروض

�عد ان��اء الموعد ال��ا�ي لتقديم العروض ستقوم 

و��نة  المواد  إدارة  قسم  خلال  من  الشركة 

الناحيت�ن  من  العروض  هذه  بدراسة  المش��يات 

 للمعاي�� ال�� تضمن��ا كراسة 
ً
الفنية والمالية وفقا

الشروط والمواصفات - إن وجدت - أو من خلال 

المعاي�� العامة ال�� تنظم عمل ال��نة. 

للمنافسات  بال�سبة  �� �عض ا��الات وخاصة 

العرض  باختيار  ال��نة  ستقوم  الصغ��ة 

ب�نما  التقييم،  لن�يجة   
ً
وفقا مباشرة  المناسب 

المرحلة  إ��  بالانتقال  أخرى  حالات   �� ستقوم 

التالية و�� مرحلة التفاوض مع الموردين الذين 

حصلت عروضهم ع�� أع�� التقييمات.

15
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إجراءات التفاوض والاعتماد

المش��يات  ��نة  ستقوم  الكب��ة،  المنافسات   �� وخاصة  ذلك،  إ��  ا��اجة  عند 

 
ً
كتابيا أو   

ً
هاتفيا إما  العروض  أفضل  قدموا  الذين  الموردين  مع  بالتواصل 

وستطلب  أقل،  أسعار  لتقديم  أخ��ة  فرصة  و�تاحة  الأسعار   �� معهم  للتفاوض 

المعدل  العرض  افقوا ع�� �عديل عروضهم إرسال  الذين و الموردين  ال��نة من 

خلال مدة معينة تحددها ال��نة.

الموردين �ش�ل م�ساوٍ لإعادة  الفرصة ��ميع  إتاحة  إ��  التفاوض  ��دف عملية 

النظر �� الأسعار ال�� قدموها؛ بما يضمن حصول الشركة ع�� أقل سعر ممكن 

ال��  ا��ديدة  للمعطيات   
ً
وفقا قدمھ  الذي  السعر   �� النظر  إعادة  للمورد  و��يح 

الذي  السعر  تث�يت   �� المورد  العروض، مع الاحتفاظ بحق  نتائج دراسة  فرض��ا 

 وعدم �عديلھ.
ً
قدمھ سابقا
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إجراءات ترسية المنافسات

المواد  إدارة  قسم  سيقوم  التفاوض  عملية  من  المش��يات  ��نة  ان��اء  �عد 

تزو�ده  ثم  ومن  باختياره  لإبلاغھ  الاختيار  عليھ  وقع  الذي  المورد  مع  بالتواصل 

ب���ة من عقد التور�د لمراجعتھ و�بداء الملاحظات عليھ قبل التوقيع عليھ من 

قبل الطرف�ن (الشركة والمورد).

ذلك   �� بما  التور�د  �عملية  ا��اصة  التفاصيل  جميع  الشركة  عقود  تتضمن 

وكيفية  الطرف�ن  وال��امات  الكراسة   �� ذكرها  سبق  ال��  والمواصفات  الشروط 

الأح�ام  وجميع  العقد  و�عديل  التواصل  وآليات  الدفعات  وتقسيم  ال�سليم 

ا��اصة �عملية التعاقد.
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الاعتذار للموردين 
�� منافسات ع�� عقود  الذين قدموا عروضهم أو دخلوا  للموردين  يتم الاعتذار 

للشركة حال عدم اختيارهم بخطاب رس�� يوجھ ل��هة ال�� قدمت عرضها دون 

ا��اجة إ�� بيان س�ب عدم الاختيار.

إدارة التور�د
تبدأ مرحلة إدارة التور�د �عد �عميد المورد مباشرة و�ستمر ح�� ��اية العقد؛ حيث 

�غطي هذه المرحلة العمليات المتعلقة بالتور�د وال�سليم والأوامر التغي��ية وصرف 

ال��ائية  الدفعات  وصرف  العقود  إغلاق   
ً
وأخ��ا الموردين،  أداء  وتقييم  الدفعات 

للموردين.



19
ال�سليم

وا��هات  للأ��اص  وا��دمات  المنتجات  جميع  �سليم  الموردين  ع��  يتوجب 

الشروط  ووفق  ا��ددة  المواعيد   �� التور�د،  أمر  أو  العقد   �� عل��ا  المنصوص 

يفيد  سند  ع��  ا��صول  الموردين  ع��  يتوجب  كما  المطلو�ة،  والمواصفات 

بالاستلام وتحدد فيھ جميع البيانات اللازمة لاستكمال إجراءات الصرف، بما �� 

ذلك الكمية المسلمة ومواصفا��ا وتار�خ ال�سليم وم�انھ واسم ال��ص المستلم 

وتوقيعھ.

الأوامر التغي��ية
إ�� إجراء أي �عديلات أو أوامر �غي��ية ع�� العقد أو مواصفات  �� حال ا��اجة 

صاحب  افقة  مو ع��  و�ناء   
ً
كتابيا ذلك  يكون  أن  يتوجب  وشروطھ  التور�د 

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���. 
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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 واستفسارا��ا وملاحظا��ا .

افقها مع المواصفات المتعاقد عل��ا . جودة المنتجات وا��دمات المقدمة وتو

ال�سليم �� الوقت ا��دد و�الشروط والمواصفات المطلو�ة .

خدمات ما �عد البيع من حيث الضمانات والدعم الف�� وغ��ها .

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��:

التوسع �� التعاقد مع المورد . 

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

�عليق التعامل مع المورد .

حظر التعامل مع المورد .



1. �سليم المقاول مستخلص الأعمال مع المؤ�دات الثبوتية لإدارة الشؤون الفنية بالمركز الرئ�س للشركة.

2. تقوم الإدارة بمراجعة المستخلص مع �افة المؤ�دات الثبوتية واعتماده �� حال عدم وجود ملاحظات، 

 لبنود التعاقد و�رسالھ للإدارة المالية.
ً
ومن ثم إعداد طلب صرف وفقا

العقد وكذا  لبنود   
ً
وفقا والتحقق من الاستحقاق  المستخلص ومرفقاتھ  بمراجعة  المالية  الإدارة  تقوم   .3

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

ثم  ومن  الملاحظات  لاستكمال  الفنية  الشؤون  إدارة  إ��  المعاملة  إعادة  يتم  ملاحظات،  وجود  حال   ��  .4

إعاد��ا مرة أخرى.

5. المراجعة ال��ائية واستكمال إجراءات الصرف (إصدار شيك أو التحو�ل من خلال النظام الإلك��و�ي) 

و�خطار المقاول بذلك.

21

إجراءات صرف المستحقات المالية �� المشار�ع الهندسية

صرف الدفعات والمستحقات المالية
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1. أصل مستخلص الأعمال المنجزة الصادر من المقاول أو المكتب الاس�شاري معتمد من المقاول/ الاس�شاري ومدير 

 ف��ا)
ً
 الضر�بة (إن �ان م��لا

ً
إدارة الشؤون الفنية شاملا

 ف��ا)
ً
2. ���ة من شهادة ���يل المقاول بضر�بة القيمة المضافة (إن �ان م��لا

3. ���ة التعميد / العقد المعتمد من صاحب الصلاحية. 

 عنھ، �شرط أن تكون: 
ً
4. مطالبة / فاتورة المقاول، إذا لم يكن المستخلص صادرا

        أصلية.

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

         مختومة. 

         باللغة العر�ية. 

         باسم الشركة ول�س باسم أحد م�سو���ا. 

          يذكر ف��ا العقد / التعميد والمبلغ. 

         يحدد ف��ا بيانات ا��ساب ا��اص بالمقاول �� البنك إذا رغب بإيداع الشيك �� حسابھ.

5. ���ة من خطاب ضمان الأعمال للدفعات ال��ائية إذا نص ع�� ذلك �شروط العقد. 

6. بيان الأعمال الإضافية/ أوامر التغي�� معتمدة من صاحب الصلاحية.

7. ضمان الدفعة المقدمة إذا �علق طلب الصرف بالدفعة المقدمة حسب شروط السداد بالعقد (كمبيالة، سند أذ�ي).

8. محضر الفحص والاستلام الابتدا�ي/ ال��ا�ي من الفرع/ المركز الرئ�س إذا تطلب صرف الدفعة ذلك حسب شروط العقد/ التعميد.

9. إقرار استلام �امل المستحقات المالية طرف الشركة من المقاول إذا �علق الأمر بصرف الدفعة الأخ��ة.

المس�ندات الثبوتية اللازمة لصرف الدفعات �� المشار�ع الهندسية



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

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

التعاقد أو التعميد و�رسالھ للإدارة المالية.

 لبنود العقد أو التعميد وكذا اكتمال مؤ�دات الصرف، 
ً
3. تقوم الإدارة المالية بمراجعة المطالبة ومرفقا��ا والتحقق من الاستحقاق وفقا

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

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

5. المراجعة ال��ائية واستكمال إجراءات الصرف (إصدار شيك أو التحو�ل من خلال النظام الإلك��و�ي) و�خطار المورد بذلك

إجراءات الصرف �� المشار�ع غ�� الهندسية     
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المس�ندات الثبوتية اللازمة لصرف الدفعات �� المشار�ع  غ�� الهندسية

المتطلبات ا��اصة بصرف قيمة المستلزمات السلعية:   

افقة ع�� الشراء من صاحب الصلاحية.  1. ���ة من العقد أو التعميد والمو

2. فاتورة المورد �شرط أن تكون: 

        أصلية. 

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

        مختومة. 

         باللغة العر�ية. 

         باسم الشركة ول�س باسم 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 لمراسل الشركة أو 

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.

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

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).

24
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المتطلبات ا��اصة

 بصرف

قيمــــة مستلزمات

 خدمية �ش�ل عام

المتطلبات ا��اصة

 بصرف

قيمة مستلزمات خدمية

(مستحقات التأم�ن الط�� )

افقة ع�� تقديم ا��دمة من صاحب الصلاحية.  1.���ة من العقد أو التعميد  والمو

2.أصل العقد. 

3.خطاب مطالبة من مورد ا��دمة �شرط أن يكون:  

        أصل ا��طاب ول�س ���ة.

        ع�� نموذج مطبوع باسم مقدم ا��دمة أو صادر من نظام حاسو�ي. 

 .
ً
 ومختوما

ً
        موقعا

4.مطالبة مختومة من مورد ا��دمة بالصرف يحدد ف��ا بيانات ا��ساب ا��اص بالمورد �� البنك مع 

تفو�ض لمراسل الشركة أو لأم�ن الصندوق �� الشركة ، إذا لزم الأمر، بإيداع الشيك �� حساب المورد. 

5.ضمان الدفعة المقدمة إذا �علق طلب الصرف بالدفعة المقدمة حسب شروط السداد بالعقد أو التعميد 

(كمبيالة، سند أذ�ي).

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

1. خطاب مطالبة من مورد ا��دمة معتمد من إدارة ا��دمات المساندة �شرط أن يكون:  

        أصل ا��طاب ول�س ���ة. 

        ع�� نموذج مطبوع باسم مقدم ا��دمة أو صادر من نظام حاسو�ي.

 .
ً
 ومختوما

ً
        موقعا

2. ���ة من وثيقة التأم�ن.

إ�� مورد  المساندة  ا��دمات  إدارة   الموجهة من  3. ���ة من خطابات الإضافة وا��ذف 

ا��دمة.
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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 
 مسئولية كـاملة 

ً
افقة خطــية مسبقة من الشركة و�بقى المورد مع ذلك مسئولا �عد ا��صول ع�� مو

 لبنود التعاقد أو التعميد.
ً
وتضامنية مع الطرف المتنازل لھ من الباطن عن تنفيذ الأعمال طبقا

مسئولية  مسؤولان   ( الشركة  افقة  مو حالة   ��) الباطن  من  لھ  المتنازل  والطرف  المقاول  أو  المورد   •
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.



�� حالة وجود أي شكوى أو ملاحظة ع�� عمليات التعاقد والتور�د ير�� إرسال بر�د 

info@rm.org.sa :��إلــك��و�ي إ�� مدير مكتب الرئ�س التنفيـذي ع�� العنــــوان التــــا

الر�اض - �� ا��ز�رة - طر�ق الأم�� سعد بن عبد الرحمن الأول - مجمع شرق بلازا - الدور الأول

هاتف (٠١١٤٩٢٠٠٣٣) ، تحو�لة (٣١٩) - الرمز ال��يدي (١١٦٧٩) ، ص.ب (١٢٠١٤٥)

(pdr@rm.org.sa) ال��يد الك��و�ي
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موقع الشركة وعناو�ن التواصل


