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تحقيــق مبــدأ الشــفافية والــذي يعتبــر جوهــر الحوكمــة عــن طريــق وضــع مســار إجرائــي واضــح لأوامــر التغييــر والمــدد الإضافيــة لمشــاريع 
الــوزارة يعتمــد علــى تحديــد الأدوار والمســؤوليات لــكل الجهــات المشــاركة فيهــا و هــي : )إدارات التعليــم - وكالــة المشــاريع والصيانــة - وكالــة 

الخدمــات المشــتركة( وصــولًا إلــى اعتمــاد أصحــاب الصلاحيــة )معالــي المســاعد - معالــي الوزيــر(.

1 - أتمتة المهام الموكلة لكافة الجهات المشاركة في إعداد أوامر التغيير.
2 - وضع وسيلة للقياس يمكن معها حوكمة الإجراءات. 

3 - تسريع المسار الإجرائي عن طريق تحديد الأدوار والمسؤوليات.
4 - تقليص عدد النماذج المستخدمة في حدود الأنظمة واللوائح المعمول بها لتسريع الإجراءات.

5 - تحديد الأدوار والمسؤوليات لكل الجهات المشاركة في إجراءات أوامر التغيير.
6 - تحديد مدة زمنية لتنفيذ الإجراءات بالمصفوفة )فيما يخص إدارات التعليم ووكالة المشاريع والصيانة(.

٧ - الالتــزام بتطبيــق مــواد نظــام المنافســات والمشــتريات الحكوميــة الصــادر بالمرســوم الملكــي رقــم )م/5٨( وتاريــخ 142٧/٩/4 هـــ  ولائحتــه 
التنفيذيــة )وهــو المرجــع الــذي تم الاســتناد عليــه في المســار الإجرائــي(.

الهدف من إعداد الدليل

الآثار المترتبة على تطبيق الدليل
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1 - وصف الإجراءات لكل مسار لأوامر التغيير التالية :
          أعمال إضافية لها نظير )عجز(.
          أعمال إضافية لها نظير )وفر(.

          أعمال إضافية ليس لها نظير )عجز(.
          أعمال إضافية ليس لها نظير )وفر(.

          المدد الإضافية نتيجة الإيقاف والاستئناف.
          المدد الإضافية نتيجة نقص الاعتمادات المالية.

.) RACI MATRIX (   2 - مخطط لكل مسار إجرائي يوضح تنفيذ الإجراء عن طريق مصفوفة المهام
3 - النمــاذج المســتخدمة لــكل إجــراء علــى حــدة و يمكــن الحصــول علــى النمــاذج مــن ) البوابــة الإلكترونيــة لوكالــة الــوزارة للمشــاريع 

.) والصيانــة 

يطبــق هــذا الإصــدار مــن الدليــل علــى المشــاريع التــي تم ترســيتها قبــل صــدور نظــام المنافســات والمشــتريات الحكوميــة الصــادرة بالمرســوم 
الملكــي رقــم )م/12٨( بتاريــخ 144٠/11/13 هـــ طبقــاً لقــرار وزارة الماليــة رقــم )141٠( وتاريــخ 1441/٠4/٠4 هـــ

وفيما يلي وصف الإجراءات لكل مسار لأوامر التغيير متبوعاً بالمصفوفة والنماذج المستخدمة لكل مسار.

ملاحظة هامة

تعريف بمحتويات الدليل
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يقدم المقاول خطاب بطلب التعميد بالأعمال الإضافية شاملة حصر للبنود التي لها نظير بالعقد وجداول الوفر والزيادة.
مراجعــة طلــب المقــاول مــن قبــل إدارة شــؤون المبانــي بــإدارة التعليــم مــع إعــداد تقريــر فنــي حديــث يتضمــن أســباب الاحتيــاج إلــى الأعمــال 
الإضافيــة التــي لهــا نظيــر بالعقــد مــع إيضــاح حالــة الوفــر أو العجــز وتقــوم إدارة التعليــم برفــع كامــل المعاملــة لــإدارة العامــة للمشــروعات 

الإنشــائية بالــوزارة .
تقــوم الإدارة العامــة للمشــروعات الإنشــائية بالــوزارة بمراجعــة واســتكمال الإجــراءات وإحالتهــا لــإدارة العامــة للدراســات والتصاميــم 

بالــوزارة لدراســة الكميــات الإضافيــة ومــن ثــم إعادتهــا لــإدارة العامــة للمشــروعات الإنشــائية بالــوزارة .

ترفــع الإدارة العامــة للمشــروعات الإنشــائية بالــوزارة مباشــرة لمعالــي مســاعد وزيــر التعليــم للاعتمــاد مــن صاحــب الصلاحيــة معالــي وزيــر 
التعليــم.

تقوم الإدارة العامة للمشروعات الإنشائية بالوزارة بإعادة كامل المعاملة لإدارة التعليم لإشعار المقاول لبدء التنفيذ.

تقــوم الإدارة العامــة للمشــروعات الإنشــائية بالــوزارة بالرفــع لــإدارة العامــة للميزانيــة بالــوزارة لحجــز مبلــغ العجــز وإصــدار بطاقــة الحجــز 
المبدئــي ثــم يتــم الرفــع لمعالــي مســاعد وزيــر التعليــم للاعتمــاد مــن صاحــب الصلاحيــة معالــي وزيــر التعليــم.

تقــوم الإدارة العامــة للميزانيــة بالــوزارة بالارتبــاط علــى المبلــغ وإشــعار الإدارة العامــة للمشــروعات الإنشــائية بالــوزارة والتــي تعيــد كامــل 
المعاملــة لإدارة التعليــم لإشــعار المقــاول لبــدء التنفيــذ.

في حالــة عــدم توفــر الاعتمــادات الماليــة يتــم اعــادة المعاملــة لإدارة التعليــم لإيقــاف العمــل نظامــاً عنــد الوصــول لمرحلــة تأثيــر الأعمــال 
الإضافيــة المطلوبــة علــى المســار الحــرج للمشــروع علــى أن تتــم المتابعــة مــن قبــل إدارة التعليــم بخطــاب شــهري لــإدارة العامــة للميزانيــة 
بالــوزارة لحــن توفــر الاعتمــاد المالــي ثــم يتــم رفــع المعاملــة مــرة أخــرى وتكــرر الخطــوات الســابقة )حالــة العجــز( ويتــم إشــعار المقــاول 

بالاســتئناف بالتزامــن مــع إشــعاره بالتعميــد بالأعمــال الإضافيــة.

أولًا: مسار تنفيذ إجراء

ملاحظة 

في حالة الوفر 

في حالة العجز 

أعمال إضافية لها نظير بالعقد )وفر-عجز(
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أوامر التغيير للأعمال الإضافية التي لها نظير بالعقد  مع المدة- المشاريع المطروحه من الوزارة

ين فأقل
صل قيمتها إلى ثلاثة ملاي

ضافية للمشاريع التي ت
ملحوظة: على أن تتم الاجراءات أعلاه من إدارة التعليم في حال عدم طلب مدة إ

وفر
عجزعجزعجزعجزعجزعجزعجزعجزعجزعجز

وفروفروفروفروفر

١

مصفوفة الإجراء
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إنــه في يــوم                   الموافــق    /    /        هـــ اجتمعــت لجنــة أوامــر التغييــر ودراســة المــدد الزمنيــة لدراســة الأعمــال الإضافيــة المطلوبــة 
للمشــروع المذكــور أعــلاه .

وبعــد الدراســة والاطــلاع ومراجعــة المســتندات الخاصــة بالمشــروع )العقــد ، جــدول الكميــات ، المخططــات ، الشــروط العامــة  الشــروط 
الخاصــة ، المواصفــات ، نظــام المنافســات والمشــتريات الحكوميــة ( وكذلــك تم اســتعراض الآتــي :

1 - خطــاب المقــاول رقــم                 بتاريــخ    /    /        هـــ والموجــه إلــى ســعادة مديــر التعليــم بمنطقــة ) بمحافظــة (                والــذي 
يطلــب فيــه التعميــد بأعمــال إضافيــة لهــا نظيــر بالعقــد ناتجــة عــن :

- 1          
- 2          

2 - التقريــر الفنــي المعــد مــن قبــل المهنــدس المشــرف علــى المشــروع بــإدارة التعليــم متضمنــاً ملاحظاتــه علــى الحصــر بعــد المراجعــة والتدقيــق 
مــن واقــع المخططــات والمواصفــات وشــروط العقــد. 

3 - التعميدات السابقة للمشروع سواءً لها نظير بالعقد أو ليس لها نظير بالعقد ) مرفق بطاقة بيانات الأعمال والمدد (  وهي :

محضر دراسة أعمال إضافية لها نظير بعقد مشروع

نماذج طلب تنفيذ الإجراء

رقم المنافسةاسم المشروع

إدارة تعليمنموذج المشروع

نسبة الإنجازموقع المشروع

اسم المقاول المنفذقيمة عقد المشروع

موقع المشروعرمز الأرض للمشروع

تاريخ تسليم الموقعرقم عقد المشروع

تاريخ نهاية العقدمدة عقد المشروع

رقم التعميد

رقم التعميد

رقم التعميد

إجمالي الأعمال الإضافية السابق التعميد بها

إجمالي المدد الإضافية السابق التعميد بها

نسبتها من قيمة العقد

نسبتها مقارنة بمدة العقد

1

2

3

تاريخ التعميد

تاريخ التعميد

تاريخ التعميد

القيمة

القيمة

القيمة

النسبة

النسبة

النسبة
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وبعد الدراسة تبن للجنة ما يلي : 

مما سبق رأت اللجنة ما يلى : ــ
1 - تعميد المقاول )                                         ( بالأعمال الإضافية التي لها نظير بالعقد وفقاً للتفاصيل المدرجة بالجدول عاليه وحسب 

الكميات الموضحة بالمقايسة المرفقة بخطاب إدارة التعليم المشار إليه وبنفس أسعار البنود المماثلة بعقد المقاول الخاص بالمشروع.
2 - العرض على صاحب الصلاحية لأخذ الموافقة على ما سبق واستكمالًا لإجراءات النظامية حيال ذلك.

3 - هذا المحضر لا يعتبر سارياً دون موافقة صاحب الصلاحية عليه وإصدار أمر التعميد .
4 - هذا المحضر مكون من عدد )2( صفحة .

وعليه جرى التوقيع .....

المهندس المشرف/ عضواً : 

مديـر الإشـــراف / عضواً :

الاســــــــــــــم :

التوقيــــــع :

يعتمد 

 مدير شئون المباني

إجمالي قيمة الأعمال المطلوبة

تغطى من الوفر بقيمة

مدة تنفيذ الأعمال

عجز تم الارتباط عليه

تاريخ نهاية العقد بعد التمديد

وفرعجزنسبتهاإجمالي قيمة أوامر التغيير للمشروع
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     معالي وزير التعليم                                                                                                               حفظه الله

أشــير لخطــاب مديــر )عــام( التعليــم بـــ                     رقــم                بتاريــخ    /    /        هـــ  المتضمــن طلــب الموافقــة علــى تنفيــذ أعمــال 
إضافيــة لهــا نظيــر للمشــروع المذكــور بياناتــه بعاليــه لعجــز في الكميــات لبعــض البنــود في المقايســة حيــث إن كميــات المقايســة تقديريــة 
وتجــري المحاســبة علــى أســاس الكميــات الفعليــة المنفــذة علــى الطبيعــة طبقــاً للمــادة )65( مــن اللائحــة التنفيذيــة والمــادة )46( مــن الشــروط 
العامــة الملحقــة بالعقــد، وحيــث تمــت مراجعــة وتدقيــق ســلامة الإجــراءات النظاميــة المتخــذة مــن قبــل الإدارة طبقــاً للنظــام وطبقــاً للــوارد 

بدليــل الإجــراءات وطبقــاً لقــرار تفويــض الصلاحيــات ولا توجــد ملاحظــات .
آمل تكرم معاليكم بالموافقة على ما يلي :

1 - تعميــد المقــاول                                           بالأعمــال الإضافيــة التــي لهــا نظيــر بالعقــد بقيمــة                                         ريــال 
فقــط )كتابــة( تغطــى بالكامــل مــن الوفــر المتحقــق بالمشــروع البالــغ قيمتــه                                   ريــال، ويتــم تنفيــذ تلــك الأعمــال خــلال 

مــدة                             يومــاً تضــاف لمــدة العقــد.
2 - تفويض مدير )عام( التعليم بـ                                    بإشعار المقاول بذلك.

موافقة صاحب الصلاحية
      مع الموافقة نظاماً

      عدم الموافقة

مساعد وزير التعليم

وزير التعليم

طلب الموافقة على تنفيذ أعمال إضافية لها نظير )حالة الوفر المالي(

رقم المنافسةاسم المشروع

إدارة تعليمنموذج المشروع

اسم المقاول المنفذقيمة عقد المشروع

مدة عقد المشروعتاريخ تسليم الموقع

تاريخ نهاية عقد المشروعالموقف التنفيذي

قيمة الوفورات بالمشروع

نسبته من قيمة العقدالوفر بعد حسم أمر التنفيذ

إجمالي قيمة لأعمال الإضافية

مدة تنفيذ الأعمال

تغطى من الوفر بقيمة

تحت التنفيذ

وفرعجز
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     معالي وزير التعليم                                                                                                               حفظه الله

أشــير لخطــاب مديــر )عــام( التعليــم بـــ                     رقــم                بتاريــخ    /    /        هـــ  المتضمــن طلــب الموافقــة علــى تنفيــذ أعمــال 
إضافيــة لهــا نظيــر للمشــروع المذكــور بياناتــه بعاليــه لعجــز في الكميــات لبعــض البنــود في المقايســة حيــث إن كميــات المقايســة تقديريــة 
وتجــري المحاســبة علــى أســاس الكميــات الفعليــة المنفــذة علــى الطبيعــة طبقــاً للمــادة )65( مــن اللائحــة التنفيذيــة والمــادة )46( مــن الشــروط 
العامــة الملحقــة بالعقــد،  وحيــث تمــت مراجعــة وتدقيــق ســلامة الإجــراءات النظاميــة المتخــذة مــن قبــل الإدارة طبقــاً للنظــام وطبقــاً للــوارد 

بدليــل الإجــراءات وطبقــاً لقــرار تفويــض الصلاحيــات ولا توجــد ملاحظــات.
آمل تكرم معاليكم بالموافقة على ما يلي :

1 - تعميد المقاول                                                               بالأعمال الإضافية التي لها نظير بقيمة                                                ريال 
فقــط )كتابــة( يغطــى جــزء منهــا مــن الوفــر المتحقــق بالمشــروع البالــغ                              ريــال والباقــي عجــز بقيمــة                  ريــال تم 
حجزه بخطاب الإدارة العامة للميزانية رقم                           بتاريخ    /    /        هـ  نسبة              %  وهي في حدود المسموح به نظاماً 

يلــزم الارتبــاط عليــه، ويتــم تنفيــذ تلــك الأعمــال خــلال مــدة                           يومــاً تضــاف لمــدة العقــد.
2 -  تفويض مدير )عام( التعليم بـ                            بإشعار المقاول بذلك بعد الارتباط على مبلغ العجز .

موافقة صاحب الصلاحية
      مع الموافقة نظاماً

      عدم الموافقة

مساعد وزير التعليم

وزير التعليم

طلب الموافقة على تنفيذ أعمال إضافية لها نظير )حالة العجز المالي(

رقم المنافسةاسم المشروع

إدارة تعليمنموذج المشروع

اسم المقاول المنفذقيمة عقد المشروع

مدة عقد المشروعتاريخ تسليم الموقع

الموقف التنفيذي

قيمة الوفورات بالمشروع

تاريخ نهاية عقد المشروع

ريال

ريال ريال

ريال

يوماً

نسبتها من قيمة العقدقيمة أمر التغيير بعد حسم الوفر

إجمالي قيمة لأعمال الإضافية

مدة تنفيذ الأعمال

تغطى من الوفر بقيمة

تحت التنفيذ

وفرعجز

تم حجز مبلغ العجز 
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أولًا: معلومات عامة عن المشروع :

ثانياً:  التعميدات السابقة ) لها نظير بالعقد أو ليس لها نظير بالعقد ( :

ثالثاً:  التعميد الحـــالي :

المكرم مدير / مؤسسة / شركة :                                                                                                           المحترم
العنوان : ص . ب )            ( الرمز البريدي )            (      

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته          ...  وبعد ،،
إشارة إلى خطابكم رقم                  وتاريخ    /    /        هـ المتضمن طلب التعميد بأعمال إضافية لها نظير بالعقد لمشروع    

مقاولتكــم، وحيــث صــدرت موافقــة صاحــب الصلاحيــة )                     ( بالإحالــة رقــم                  وتاريــخ    /    /        هـــ علــى تعميدكــم 
بأعمــال إضافيــة لهــا نظيــر بالعقــد وفقــا للتفاصيــل المدرجــة بالجــدول عاليــه وحســب الكميــات الموضحــة بالمقايســة المرفقــة بخطــاب إدارة 

التعليــم المشــار إليــه وبنفــس أســعار البنــود المماثلــة. 
آمل الالتزام بتنفيذ تلك الأعمال طبقاً للشروط والمواصفات بالعقد وملحقاته وتعليمات جهة الإشراف .

إشعار بالتعميد بأعمال إضافية لها نظير بالعقد

رقم المنافسةاسم المشروع

إدارة تعليمنموذج المشروع

اسم المقاول المنفذقيمة عقد المشروع

موقع المشروعرمز الأرض للمشروع

رقم عقد المشروع

قيمة الوفورات بالمشروع

تاريخ تسليم الموقع

نسبتها من قيمة العقد

مدة عقد المشروع

الأعمال الإضافية الكلية بما 
فيها هذا التعميد

تاريخ نهاية العقد

نسبتها من قيمة العقد

قيمة الأعمال

يغطى من الوفر بقيمة

مدة تنفيذ الأعمال

عجز تم الارتباط عليه

نهاية العقد بعد التمديد

تاريخرقم

رقم المدةالقيمةتاريخ التعميدم

مدير التعليم
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يقــدم المقــاول خطــاب بطلــب التعميــد بالأعمــال الإضافيــة شــاملة حصــر للبنــود التــي ليــس لهــا نظيــر بالعقــد وجــداول الوفــر والزيــادة مــع 
تقــديم تحليــل لأســعار البنــود المســتحدثة.

مراجعــة طلــب المقــاول مــن قبــل إدارة شــؤون المبانــي بــإدارة التعليــم مــع إعــداد تقريــر فنــي حديــث يوضــح أســباب الاحتيــاج إلــى الأعمــال 
الإضافيــة التــي ليــس لهــا نظيــر ووجــود وفــر بالمشــروع.

الرفــع بكامــل المعاملــة مــن قبــل إدارة التعليــم لــإدارة العامــة للمشــروعات الإنشــائية بالــوزارة لمراجعــة واســتكمال الإجــراءات وإحالتهــا 
لــإدارة العامــة للدراســات والتصاميــم بالــوزارة لدراســة الكميــات الإضافيــة وملائمــة الأســعار المقدمــة مــن المقــاول لأســعار الســوق ومــن 
ثــم إعادتهــا لــإدارة العامــة للمشــروعات الإنشــائية بالــوزارة التــي تقــوم بالعــرض علــى لجنــة فحــص العــروض بــالإدارة العامــة للمشــتريات 

بالــوزارة.
تقــوم لجنــة فحــص العــروض بإعــداد محضــر فحــص العــروض المتضمــن الموافقــة علــى التكليــف بالأعمــال الإضافيــة ومناســبة الأســعار 

المقدمــة مــن المتعاقــد ومــدة التنفيــذ ورفعــه لمعالــي مســاعد وزيــر التعليــم لاعتمــاده مــن صاحــب الصلاحيــة معالــي وزيــر التعليــم.
تقوم الإدارة العامة للمشروعات الإنشائية بالوزارة بإعادة كامل المعاملة لإدارة التعليم والتي تقوم بدورها بإشعار المقاول لبدء التنفيذ.

ثانياً: مسار تنفيذ إجراء

أعمال إضافية ليس لها نظير بالعقد )وفر(



دليل إجراءات أوامر التغيير لمشاريع الوزارة

11

ARCISys

G
ov

صلاحية
صاحب ال

المسئول

المستشار

للعلم

الأنظمة الإلكترونية

لحوكمة
ا

صطلح
الم

الرمز

جدول الرموز

ضافية شاملة
يقدم المقاول خطابه بطلب التعميد بالأعمال الإ

س لها نظير بالعقد وجداول الوفر والزيادة
صر للبنود التي لي

ح
تحليل لأسعار البنود المستحدثة

يم 
مع تقد

ضمن
مراجعة طلب المقاول مع إعداد تقرير فني حديث يت

س لها نظير
ضافية  التي لي

أسباب الاحتياج إلى الأعمال الإ
الرفع بكامل المعاملة للإدارة العامة للمشروعات
الإنشائية بالوزارة لمراجعة واستكمال الإجراءات

"إحالة المعاملة من الإدارة العامة للمشروعات الإنشائية بالوزارة
صاميم بالوزارة

إلى الإدارة العامة للدراسات والت
ك الأعمال

تجة عن تل
ضافية النا

(لدراسة الكميات الإ
ضافية وملائمة الأسعار المقدمة من المقاول لأسعار السوق) "

الإ

صلاحية (التعميد)
صاحب ال

ض على 
العر

إشعار إدارة التعليم

إشعار المقاول

ض 
ص العرو

ضر فح
إعداد مح

ضافية ومناسبة الأسعار المقدمة من المتعاقد)
ف بالأعمال الإ

(دراسة التكلي

ض بالإدارة العامة
ص العرو

لجنة فح
ض على 

العر
للمشتريات بالوزارة (وفر مالي)

خطوات الإجراء

لجهات المشاركة
ا

المسئولية

مندوب المقاول

المقاول
لجنة أوامر التغيير

المهندس
المشرف

مدير
الإشراف

مدير شؤون
المباني

مدير التعليم
ص

لجنة فح
ض

العرو

الإدارة العامة
للدراسات
والتصاميم 

إدارة التعليم
صيانة

وكالة الوزارة للمشاريع وال

المسئولية

رقم الخطوة

رقم الخطوة

المسئولية

رقم الخطوة

رقم الخطوة

المسئولية

المسئولية

رقم الخطوة

المسئولية

رقم الخطوة

المسئولية

المسئولية

المسئولية

رقم الخطوة

الإدارة العامة
للمشروعات
المسئوليةالإنشائية

رقم الخطوة

رقم الخطوة

رقم الخطوة

المسئولية

رقم الخطوة

المدة المقترحة بالأيام ( يوم عمل )

لخدمات المشتركة
وكالة ا

ض
ص العرو

لجنة فح
صلاحية

صاحب ال

معالي مساعد
وزير  التعليم

معالي
وزير التعليم

النماذج المستخدمة

ضافية
ضر دراسة أعمال إ

مح
س لها نظير

لي

س لها
ضافية لي

ض أعمال إ
طلب عر

ض
ص العرو

لجنة فح
نظير بالعقد على 

سكرتير اللجنة

المسئولية

R
1

2

3

1515 22

45

A
R

R

R

8
A

R

9
R

10
R

6
R

R

R

C

II

I

I
I I

I

وكيل الوزارة
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إنــه في يــوم                   الموافــق    /    /        هـــ اجتمعــت لجنــة أوامــر التغييــر  ودراســة المــدد الزمنيــة لدراســة الأعمــال الإضافيــة المطلوبــة 
للمشــروع المذكــور أعــلاه .

وبعــد الدراســة والاطــلاع ومراجعــة المســتندات الخاصــة بالمشــروع )العقــد، جــدول الكميــات، المخططــات، الشــروط العامــة الشــروط الخاصــة، 
المواصفــات، نظــام المنافســات والمشــتريات الحكوميــة( وكذلــك تم اســتعراض الآتــي: 

1 - خطــاب المقــاول شــركة                                                         رقــم                   بتاريــخ    /    /        هـــ والموجــه إلــى مديــر التعليــم 
بمنطقــة /                                بمحافظــة                       والــذي يطلــب فيــه التعميــد بأعمــال إضافيــة ليــس لهــا نظيــر بالعقــد ناتجــة 

عــن الأســباب الآتيــة :
- 1          
- 2          

2 - خطاب المقاول رقم                   بتاريخ    /    /        هـ والمرفق به عرض الأسعار المطلوب.

محضر دراسة أعمال إضافية لها نظير بعقد مشروع

رقم التعميد

رقم التعميد

إجمالي الأعمال الإضافية السابق التعميد بها

إجمالي المدد الإضافية السابق التعميد بها

نسبتها من قيمة العقد

نسبتها مقارنة بمدة العقد

1

2

تاريخ التعميد

تاريخ التعميد

القيمة

القيمة

لها نظيرالنسبة
أو ليس لها
لها نظير

أو ليس لها النسبة

رقم المنافسةاسم المشروع

إدارة تعليمنموذج المشروع

اسم المقاول المنفذقيمة عقد المشروع

موقع المشروعرمز الأرض للمشروع

رقم عقد المشروع

قيمة الوفورات بالمشروع

نسبة الإنجاز  الحالية

تاريخ تسليم الموقع

نسبتها من قيمة العقد

تاريخ نهاية العقدمدة عقد المشروع

نماذج طلب تنفيذ الإجراء



دليل إجراءات أوامر التغيير لمشاريع الوزارة

13

مما سبق رأت اللجنة ما يلي : 
1 - تعميدالمقاول )                                       ( بالأعمال الإضافية والتي ليس لها نظير بالعقد وحسب الكميات والفئات الموضحة بعاليه.

2 - العــرض علــى لجنــة فحــص العــروض لأخــذ الموافقــة علــى مــا ســبق واعتمــاد المحضــر مــن صاحــب الصلاحيــة في الترســية واســتكمال 
الإجــراءات النظاميــة حيــال ذلــك.

3 - هــذا المحضــر لا يعتبــر ســارياً دون اعتمــاد صاحــب الصلاحيــة في الترســية لمحضــر لجنــة فحــص العــروض بالموافقــة علــى الأعمــال 
المذكــورة.

4 - هذا المحضر مكون من عدد )2( صفحة .

الاســـــــــــــــــم :
التوقيــــــــع :

وبعد الدراسة تبن للجنة أن الأعمال الإضافية التي ليس لها نظير بالعقد هي:

المهندس/ عضواً :
المهندس/ عضواً :

م

1

2

3

4

القيمة الإجماليةسعر الوحدةالكميةالوحدةوصف الأعمال

إجمالي قيمة الأعمال المطلوبة

تغطى من الوفر بقيمة

إجمالي قيمة أوامر التغيير للمشروع

تاريخ نهاية العقد بعد التمديد

عجز تم الارتباط عليه

وفرعجزنسبتها

وعليه جرى التوقيع

 أعضاء لجنة أوامر التغيير

يعتمد 
رئيس لجنة أوامر التغيير بالادارة
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الموضوع : طلب عرض أعمال إضافية ليس لها نظير بالعقد على لجنة فحص العروض

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ....... وبعد ،،،
برفقــه المعاملــة الخاصــة بـــطلب الموافقــة علــى تنفيــذ أعمــال إضافيــة ليــس لهــا نظيــر بعقــد المشــروع المذكــور بياناتــه بالجــدول التالــي وذلــك 

لعرضهــا علــى لجنــة فحــص العــروض.

ومرفق أصول المستندات التالية: 
1 - محضر دراسة أعمال إضافية ليس لها نظير بعقد مشروع والمعتمد من لجنة أوامر التغيير مدرج به البنود المستحدثة.

2 - صورة من التعميدات السابقة للمشروع سواءً لها نظير بالعقد أوليس لها نظير بالعقد.
3 - حصر كميات البنود الإضافية .

4 - مقايسة توصيف وكميات وقيمة البنود الإضافية .
5 - مقايسة بالبنود الملغاة والوفورات التي تغطى الأعمال المطلوبة .

6 - خطاب إدارة التعليم رقم                   بتاريخ    /    /        هـ بطلب الموافقة على تعميد المقاول .
٧ - خطاب المقاول رقم                   بتاريخ    /    /        هـ بطلب التعميد بأعمال إضافية ليس لها نظير  بالعقد .

و لسعادتكم  وافر تحياتي وتقديري،،،

مدير التعليم

سعادة / وكيل الوزارة للمشاريع والصيانة                                                                حفظه الله

رقم المنافسةاسم المشروع

إدارة تعليمنموذج المشروع

اسم المقاول المنفذقيمة عقد المشروع

موقع المشروعرمز الأرض للمشروع

رقم عقد المشروع

قيمة الوفورات بالمشروع

تغطى من الوفر بقيمة

مدة تنفيذ الأعمال

إجمالي قيمة أوامر التغيير للمشروع

مسلم ابتدائياًالموقف التنفيذي تحت التنفيذ

نسبة الإنجاز

تاريخ تسليم الموقع

نسبتها من قيمة العقد

عجز تم الارتباط عليه

تاريخ نهاية العقد بعد التمديد

نسبتها

إجمالي قيمة الأعمال المطلوبة

تاريخ نهاية العقدمدة عقد المشروع

وفرعجز
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     معالي وزير التعليم                                                                                                               حفظه الله

أشــير لخطــاب مديــر )عــام( التعليــم بـــ                        رقــم                   بتاريــخ    /    /        هـــ المتضمــن طلــب الموافقــة علــى تنفيــذ أعمــال 
إضافيــة ليــس لهــا نظيــر للمشــروع المذكــور بياناتــه بعاليــه. 

وحيــث تمــت مراجعــة وتدقيــق ســلامة الإجــراءات النظاميــة المتخــذة مــن قبــل الإدارة طبقــاً للنظــام وطبقــاً للــوارد بدليــل الإجــراءات وطبقــاً 
لقــرار تفويــض الصلاحيــات ولا توجــد ملاحظــات.

آمل تكرم معاليكم بالموافقة على ما يلي :
1 - تعميــد المقــاول                                                       بالأعمــال الإضافيــة التــي ليــس لهــا نظيــر بقيمــة                                      ريــال 
فقــط )كتابــة( تغطــى بالكامــل مــن الوفــر المتحقــق بالمشــروع البالــغ قيمتــه                                       ريــال، ويتــم تنفيــذ تلــك الأعمــال خــلال 

مــدة                                       يومــاً تضــاف لمــدة العقــد.
2 - تفويض مدير )عام( التعليم بـ                                    بإشعار المقاول بذلك.

موافقة صاحب الصلاحية
      مع الموافقة نظاماً

      عدم الموافقة

مساعد وزير التعليم

وزير التعليم

طلب الموافقة على تنفيذ أعمال إضافية ليس لها نظير )حالة الوفر المالي(

رقم المنافسةاسم المشروع

إدارة تعليمنموذج المشروع

اسم المقاول المنفذقيمة عقد المشروع

مدة عقد المشروعتاريخ تسليم الموقع

تاريخ نهاية عقد المشروعالموقف التنفيذي

قيمة الوفورات بالمشروع

نسبة الإنجاز

نسبته من قيمة العقدالوفر بعد حسم أمر التنفيذ

إجمالي قيمة لأعمال الإضافية

مدة تنفيذ الأعمال

تغطى من الوفر بقيمة

تحت التنفيذ

وفرعجز
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إشعار بالتعميد بأعمال إضافية ليس لها نظير بالعقد

رقم المنافسةاسم المشروع

إدارة تعليمنموذج المشروع

اسم المقاول المنفذقيمة عقد المشروع

تاريخ تسليم الموقعالموقف التنفيذي

مدة عقد المشروع

نسبة الإنجاز  

تاريخ نهاية العقد

نسبتها من قيمة العقدقيمة الوفورات بالمشروع

المكرم مدير / مؤسسة / شركة                                                                                                                                             المحترم
العنوان : ص . ب                     الرمز                     فاكس                     

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ....... وبعد
إشــارة إلــى خطابكــم                                          رقــم                     وتاريــخ    /    /        هـــ المتضمــن طلــب التعميــد بأعمــال إضافيــة ليــس 
لهــا نظيــر بالعقــد للمشــروع أعــلاه مقاولتكــم ، تم تعميدكــم بأعمــال إضافيــة ليــس لهــا نظيــر بالعقــد وفقــاً للتفاصيــل المدرجــة بالجــدول 

التالي:

م

1

2

القيمة الإجماليةسعر الوحدةالكميةالوحدةوصف الأعمال

إجمالي قيمة الأعمال المطلوبة

تغطى من الوفر بقيمة

إجمالي قيمة أوامر التغيير للمشروع

تاريخ نهاية العقد بعد التمديدمدة تنفيذ الأعمال

عجز تم الارتباط عليه

نسبتها

تاريخرقم

وفرعجز

آمل الالتزام بتنفيذ تلك الأعمال طبقاً للشروط والمواصفات بالعقد وملحقاته وتعليمات جهة الإشراف .
والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته،،،

مدير التعليم
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يقــدم المقــاول خطــاب طلــب التعميــد بالأعمــال الإضافيــة شــامل حصــر للبنــود التــي ليــس لهــا نظيــر بالعقــد وجــداول الوفــر والزيــادة مــع 
تقــديم تحليــل لأســعار البنــود المســتحدثة ويتــم مراجعتــه مــن قبــل إدارة شــؤون المبانــي بــإدارة التعليــم مــع إعــداد تقريــر فنــي حديــث يتضمــن 

أســباب الاحتيــاج إلــى الأعمــال الإضافيــة التــي ليــس لهــا نظيــر مــع إيضــاح وجــود عجــز مالــي بالمشــروع.
الرفــع بكامــل المعاملــة مــن قبــل إدارة التعليــم لــإدارة العامــة للمشــروعات الإنشــائية بالــوزارة لمراجعــة واســتكمال الإجــراءات وإحالتهــا 
لــإدارة العامــة للدراســات والتصاميــم بالــوزارة لدراســة الكميــات الإضافيــة وملائمــة الأســعار المقدمــة مــن المقــاول لأســعار الســوق ومــن ثــم 
إعادتهــا لــإدارة العامــة للمشــروعات الإنشــائية بالــوزارة التــي تقــوم بالرفــع لــإدارة العامــة للميزانيــة بالــوزارة لحجــز مبلــغ العجــز وإصــدار 

بطاقــة الحجــز المبدئــي.
تقــوم الإدارة العامــة للمشــروعات الإنشــائية بالــوزارة بالعــرض علــى لجنــة فحــص العــروض بــالإدارة العامــة للمشــتريات بالــوزارة التــي تقــوم 
بدورهــا بإعــداد محضــر فحــص العــروض المتضمــن الموافقــة علــى التكليــف بالأعمــال الإضافيــة ومناســبة الأســعار المقدمــة مــن المتعاقــد ومــدة 

التنفيــذ ورفعــه لمعالــي مســاعد وزيــر التعليــم لاعتمــاده مــن صاحــب الصلاحيــة معالــي وزيــر التعليــم.
تقــوم الإدارة العامــة للميزانيــة بالــوزارة بالارتبــاط علــى المبلــغ وإشــعار الإدارة العامــة للمشــروعات الإنشــائية بالــوزارة التــي تقــوم بإعــادة 

كامــل المعاملــة لإدارة التعليــم لإشــعار المقــاول لبــدء التنفيــذ.

في حالــة عــدم توفــر الاعتمــادات الماليــة تقــوم الإدارة العامــة للمشــروعات الإنشــائية بالــوزارة بإعــادة المعاملــة لإدارة التعليــم لإيقــاف العمــل 
نظامــاً عنــد الوصــول لتاثيــر تلــك الأعمــال علــى المســار الحــرج للمشــروع علــى أن تتــم المتابعــة مــن قبــل إدارة شــؤون المبانــي بــإدارة التعليــم 
بخطــاب شــهري لــإدارة العامــة للميزانيــة بالــوزارة لحــن توفــر الاعتمــاد المالــي ثــم يتــم رفــع المعاملــة مــرة أخــرى بعــد توفــر الاعتمــاد المالــي 

وتكــرر الخطــوات الســابقة ويتــم إشــعار المقــاول بالاســتئناف بالتزامــن مــع إشــعاره بالتعميــد بالأعمــال الإضافيــة.

ثالثاً: مسار تنفيذ إجراء

أعمال إضافية ليس لها نظير بالعقد )عجز(

ملاحظة :
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ARCISys
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الرمز
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تقد

خطوات الإجراء
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نظير بعقد مشروع
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ضافية
إشعار بالتعميد بأعمال إ

س لها نظير بالعقد
لي

ف جزئي أو كلي حسب تأثير
يحدد نوع الإيقا

لحرج للمشروع
الأعمال المستخدمة على المسار ا

المسئولية

مندوب المقاول

المقاول
لجنة أوامر التغيير

المهندس
المشرف

مدير
الإشراف

مدير شؤون
المباني

لجنة فحص العروض

مدير التعليم

الإدارة العامة
للدراسات

والتصاميم

الإدارة العامة
للمشروعات
الإنشائية

إدارة التعليم
صيانة

وكالة الوزارة للمشاريع وال

المسئولية

رقم الخطوة

رقم الخطوة

المسئولية

رقم الخطوة

المسئولية

رقم الخطوة

المسئولية

رقم الخطوة

المسئولية

رقم الخطوة

المسئولية

المسئولية

المسئولية

المسئولية

رقم الخطوة

رقم الخطوة

رقم الخطوة

رقم الخطوة

المسئولية

رقم الخطوة

المدة المقترحة بالأيام ( يوم عمل )

النماذج المستخدمة

لخدمات المشتركة
وكالة ا

الإدارة العامة
للميزانية

ص
لجنة فح

ض
العرو

صلاحية
صاحب ال

معالي مساعد
وزير  التعليم

معالي
وزير التعليم

رقم الخطوة

المسئولية

سكرتير اللجنة

المسئولية

ضمن
مراجعة طلب المقاول مع إعداد تقرير فني حديث يت

س لها نظير
ضافية التي لي

أسباب الاحتياج إلى الأعمال الإ

الرفع بكامل المعاملة للإدارة العامة للمشروعات
الإنشائية بالوزارة لمراجعة واستكمال الإجراءات

إحالة المعاملة من الإدارة العامة للمشروعات الإنشائية بالوزارة
صاميم بالوزارة

إلى الإدارة العامة للدراسات والت
ضافية

ك الأعمال الإ
تجة عن تل

ضافية النا
( لدراسة الكميات الإ

وملائمة الأسعار المقدمة من المقاول لأسعار السوق )

الرفع من الإدارة العامة للمشروعات الإنشائية بالوزارة للإدارة
لحجز مبلغ العجز ( عجز مالي (

العامة للميزانية بالوزارة 

صدار بطاقة حجز مبدئي
إ

ضافية
ف بالأعمال الإ

ض ( دراسة التكلي
ص العرو

ضر فح
إعداد مح

ومناسبة الأسعار المقدمة من المتعاقد )

صلاحية ( التعميد )
صاحب ال

ض على 
العر

ط على المبلغ وإشعار الإدارة العامة للمشروعات الإنشائية بالوزارة 
الارتبا

ك الأعمال
إشعار المقاول بالتعميد بتل

إشعار إدارة التعليم

صول
ف العمل عند الو

في حال عدم توفر المبلغ المطلوب يتم إيقا
لحرج للمشروع )

لمرحلة التعميد بها ( عند تأثيرها على المسار ا
ف العمل بالمشروع

إشعار بإيقا
( نتيجة عدم توفر المبلغ المطلوب)

ف الأعمال عند توفر المبلغ بالميزانية
ضر استئنا

إعداد مح

لحجز المبدئي
صدار بطاقة ا

مراجعة استكمال الطلب وإ

ف الأعمال
صلاحية ( التعميد ) بالمدة استئنا

صاحب ال
ض على 

العر

إشعار إدارة التعليم

ضافية
اشعارالمقاول بالتعميد بالأعمال والمدة الإ
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إنــه في يــوم                   الموافــق    /    /        هـــ اجتمعــت لجنــة أوامــر التغييــر  ودراســة المــدد الزمنيــة لدراســة الأعمــال الإضافيــة المطلوبــة 
للمشــروع المذكــور أعــلاه .

وبعــد الدراســة والاطــلاع ومراجعــة المســتندات الخاصــة بالمشــروع )العقــد، جــدول الكميــات، المخططــات، الشــروط العامــة الشــروط الخاصــة، 
المواصفــات، نظــام المنافســات والمشــتريات الحكوميــة( وكذلــك تم اســتعراض الآتــي: 

1 - خطــاب المقــاول شــركة                                                         رقــم                   بتاريــخ    /    /        هـــ والموجــه إلــى مديــر التعليــم 
بمنطقــة /                                بمحافظــة                       والــذي يطلــب فيــه التعميــد بأعمــال إضافيــة ليــس لهــا نظيــر بالعقــد ناتجــة 

عــن الأســباب الآتيــة :
- 1          
- 2          

2 - خطاب المقاول رقم                   بتاريخ    /    /        هـ والمرفق به عرض الأسعار المطلوب.

محضر دراسة أعمال إضافية ليس لها نظير بعقد مشروع

رقم التعميد

رقم التعميد

إجمالي الأعمال الإضافية السابق التعميد بها

إجمالي المدد الإضافية السابق التعميد بها

نسبتها من قيمة العقد

نسبتها مقارنة بمدة العقد

1

2

تاريخ التعميد

تاريخ التعميد

القيمة

القيمة

لها نظيرالنسبة
أو ليس لها
لها نظير

أو ليس لها النسبة

رقم المنافسةاسم المشروع

إدارة تعليمنموذج المشروع

اسم المقاول المنفذقيمة عقد المشروع

موقع المشروعرمز الأرض للمشروع

رقم عقد المشروع

قيمة الوفورات بالمشروع

نسبة الإنجاز  الحالية

تاريخ تسليم الموقع

نسبتها من قيمة العقد

تاريخ نهاية العقدمدة عقد المشروع

نماذج طلب تنفيذ الإجراء
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مما سبق رأت اللجنة ما يلي : 
1 - تعميدالمقاول )                                       ( بالأعمال الإضافية والتي ليس لها نظير بالعقد وحسب الكميات والفئات الموضحة بعاليه.

2 - العــرض علــى لجنــة فحــص العــروض لأخــذ الموافقــة علــى مــا ســبق واعتمــاد المحضــر مــن صاحــب الصلاحيــة في الترســية واســتكمال 
الإجــراءات النظاميــة حيــال ذلــك.

3 - هــذا المحضــر لا يعتبــر ســارياً دون اعتمــاد صاحــب الصلاحيــة في الترســية لمحضــر لجنــة فحــص العــروض بالموافقــة علــى الأعمــال 
المذكــورة.

4 - هذا المحضر مكون من عدد )2( صفحة .

الاســـــــــــــــــم :
التوقيــــــــع :

وبعد الدراسة تبن للجنة أن الأعمال الإضافية التي ليس لها نظير بالعقد هي:

المهندس/ عضواً :
المهندس/ عضواً :

م

1

2

3

4

القيمة الإجماليةسعر الوحدةالكميةالوحدةوصف الأعمال

إجمالي قيمة الأعمال المطلوبة

تغطى من الوفر بقيمة

إجمالي قيمة أوامر التغيير للمشروع

تاريخ نهاية العقد بعد التمديد

عجز تم الارتباط عليه

وفرعجزنسبتها

وعليه جرى التوقيع

 أعضاء لجنة أوامر التغيير

يعتمد 
رئيس لجنة أوامر التغيير بالادارة
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الموضوع : طلب عرض أعمال إضافية ليس لها نظير بالعقد على لجنة فحص العروض

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ....... وبعد ،،،
برفقــه المعاملــة الخاصــة بـــطلب الموافقــة علــى تنفيــذ أعمــال إضافيــة ليــس لهــا نظيــر بعقــد المشــروع المذكــور بياناتــه بالجــدول التالــي وذلــك 

لعرضهــا علــى لجنــة فحــص العــروض.

ومرفق أصول المستندات التالية: 
1 - محضر دراسة أعمال إضافية ليس لها نظير بعقد مشروع والمعتمد من لجنة أوامر التغيير مدرج به البنود المستحدثة.

2 - صورة من التعميدات السابقة للمشروع سواءً لها نظير بالعقد أوليس لها نظير بالعقد.
3 - حصر كميات البنود الإضافية .

4 - مقايسة توصيف وكميات وقيمة البنود الإضافية .
5 - مقايسة بالبنود الملغاة والوفورات التي تغطي الأعمال المطلوبة .

6 - خطاب إدارة التعليم رقم                   بتاريخ    /    /        هـ بطلب الموافقة على تعميد المقاول .
٧ - خطاب المقاول رقم                   بتاريخ    /    /        هـ بطلب التعميد بأعمال إضافية ليس لها نظير  بالعقد .

و لسعادتكم  وافر تحياتي وتقديري،،،

مدير التعليم

سعادة / وكيل الوزارة للمشاريع والصيانة                                                                   حفظه الله

رقم المنافسةاسم المشروع

إدارة تعليمنموذج المشروع

اسم المقاول المنفذقيمة عقد المشروع

موقع المشروعرمز الأرض للمشروع

رقم عقد المشروع

قيمة الوفورات بالمشروع

تغطى من الوفر بقيمة

مدة تنفيذ الأعمال

إجمالي قيمة أوامر التغيير للمشروع

مسلم ابتدائياًالموقف التنفيذي تحت التنفيذ

نسبة الإنجاز

تاريخ تسليم الموقع

نسبتها من قيمة العقد

عجز تم الارتباط عليه

تاريخ نهاية العقد بعد التمديد

نسبتها

إجمالي قيمة الأعمال المطلوبة

تاريخ نهاية العقدمدة عقد المشروع

وفرعجز
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     معالي وزير التعليم                                                                                                               حفظه الله

أشــير لخطــاب مديــر )عــام( التعليــم بـــ                        رقــم                   بتاريــخ    /    /        هـــ المتضمــن طلــب الموافقــة علــى تنفيــذ أعمــال 
إضافيــة ليــس لهــا نظيــر للمشــروع المذكــور بياناتــه بعاليــه. 

وحيــث تمــت مراجعــة وتدقيــق ســلامة الإجــراءات النظاميــة المتخــذة مــن قبــل الإدارة طبقــاً للنظــام وطبقــاً للــوارد بدليــل الإجــراءات وطبقــاً 
لقــرار تفويــض الصلاحيــات ولا توجــد ملاحظــات.

آمل تكرم معاليكم بالموافقة على ما يلي: - 
1 - تعميد المقاول                                                             بالأعمال الإضافية التي ليس لها نظير بقيمة                                           ريال 
فقــط )كتابــة( يغطــى جــزء منهــا مــن الوفــر المتحقــق بالمشــروع البالــغ                                ريــال والباقــي عجــز بقيمــة                      ريــال 
تم حجــزه بخطــاب الإدارة العامــة للميزانيــة رقــم                  بتاريــخ                           نســبة          % وهــي في حــدود المســموح بــه نظامــاً 

وتم الارتبــاط عليــه، ويتــم تنفيــذ تلــك الأعمــال خــلال مــدة                            يومــاً تضــاف لمــدة العقــد.
2 - تفويض مدير )عام ( التعليم بـ                                    بإشعار المقاول بذلك بعد الارتباط على مبلغ العجز.

موافقة صاحب الصلاحية
      مع الموافقة نظاماً

      عدم الموافقة

مساعد وزير التعليم

وزير التعليم

طلب الموافقة على تنفيذ أعمال إضافية ليس لها نظير )حالة العجز المالي(

رقم المنافسةاسم المشروع

إدارة تعليمنموذج المشروع

اسم المقاول المنفذقيمة عقد المشروع

مدة عقد المشروعتاريخ تسليم الموقع

تاريخ نهاية عقد المشروعالموقف التنفيذي

قيمة الوفورات بالمشروع

نسبة الإنجاز

نسبته من قيمة العقدالوفر بعد حسم أمر التنفيذ

إجمالي قيمة لأعمال الإضافية

مدة تنفيذ الأعمال

تغطى من الوفر بقيمة

تحت التنفيذ

ريال

ريال

ريال

تم حجز مبلغ العجزيوماً

وفرعجز
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إشعار بالتعميد بأعمال إضافية ليس لها نظير بالعقد

رقم المنافسةاسم المشروع

إدارة تعليمنموذج المشروع

اسم المقاول المنفذقيمة عقد المشروع

تاريخ تسليم الموقعالموقف التنفيذي

مدة عقد المشروع

نسبة الإنجاز  

تاريخ نهاية العقد

نسبتها من قيمة العقدقيمة الوفورات بالمشروع

المكرم مدير / مؤسسة / شركة                                                                                                                                             المحترم
العنوان : ص . ب                     الرمز                     فاكس                     

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ....... وبعد
إشــارة إلــى خطابكــم                                          رقــم                     وتاريــخ    /    /        هـــ المتضمــن طلــب التعميــد بأعمــال إضافيــة ليــس 
لهــا نظيــر بالعقــد للمشــروع أعــلاه مقاولتكــم ، تم تعميدكــم بأعمــال إضافيــة ليــس لهــا نظيــر بالعقــد وفقــاً للتفاصيــل المدرجــة بالجــدول 

التالي:

م

1

2

القيمة الإجماليةسعر الوحدةالكميةالوحدةوصف الأعمال

إجمالي قيمة الأعمال المطلوبة

تغطي من الوفر بقيمة

إجمالي قيمة أوامر التغيير للمشروع

تاريخ نهاية العقد بعد التمديدمدة تنفيذ الأعمال

عجز تم الارتباط عليه

نسبتها

تاريخرقم

وفرعجز

آمل الالتزام بتنفيذ تلك الأعمال طبقاً للشروط والمواصفات بالعقد وملحقاته وتعليمات جهة الإشراف
والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته،،،

مدير التعليم
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يقــدم المقــاول خطــاب طلــب إيقــاف المشــروع موضــح فيــه الســبب ومدعــم بالمســتندات ويتــم مراجعتــه مــن قبــل إدارة شــؤون المبانــي مــع إعــداد 
تقريــر فنــي حديــث يتضمــن حالــة المشــروع وتأييــد طلــب الإيقــاف، ويقــوم مديــر التعليــم باعتمــاد طلــب الإيقــاف، ويتــم اســتئناف العمــل بعــد 

زوال ســبب الإيقــاف.
الرفــع بكامــل المعاملــة مــن قبــل إدارة التعليــم لــإدارة العامــة للمشــروعات الإنشــائية بالــوزارة لمراجعــة واســتكمال الإجــراءات ورفــع طلــب 

التمديــد لمعالــي مســاعد وزيــر التعليــم لاعتمــاده مــن صاحــب الصلاحيــة معالــي وزيــر التعليــم.
تقوم الإدارة العامة للمشروعات الإنشائية بالوزارة بإعادة كامل المعاملة لإدارة التعليم لإشعار المقاول بالتمديد.

رابعاً: مسار تنفيذ إجراء

تمديد العقود لإيقاف واستئناف الأعمال

الحالة الأولى :

 قيمــة المشــروع ٣ مليــون ريــال أو أقــل و مديــر التعليــم صاحــب الصلاحيــة فــي الترســية ) طبقــاً للصلاحيــات المبنيــة علــى نظــام المنافســات والمشــتريات الحكوميــة 

الصــادر بالمرســوم الملكــي رقــم ) م/٥٨ ( وتاريــخ ٠٩/٠٤/ ١٤٢٧هـ
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ARCISys

G
ov

صلاحية
صاحب ال

المسئول

المستشار

للعلم

الأنظمة الإلكترونية

لحوكمة
ا

صطلح
الم

الرمز

جدول الرموز

خطاب المقاول

ضر إيقاف العمل بالمشروع والرفع لمدير التعليم
مح

ف و إشعار المقاول
التعميد بالإيقا

ف الأعمال
ضر استئنا

مح

إشعار  المقاول بالتمديد

صلاحية على التمديد
صاحب ال

موافقة 

إشعار إدارة التعليم 

تمديد عقد مشروع
 المراجعه  ورفع طلب الموافقة على 
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إنه في يوم                      الموافق    /    /        هـ وبناءً على:
1 - محضر زيارة المهندس المشرف بتاريخ    /    /        هـ والمتضمن وجود بعض الأسباب التي تمنع استمرار العمل بالمشروع.

2 - تقرير بالأسباب والمبررات التي أدت لإيقاف العمل .
3 - بطاقة بيانات المشروع.

4 - خطاب ) الجهة الحكومية - الإمارة - الشرطة - البلدية - الدفاع المدني -                           (    
      رقم                    بتاريخ    /    /        هـ والمتضمن وجود بعض الأسباب التي تمنع استمراركم بالعمل وهي: 

- 1          
- 2          

لذا يلزم وقف العمل للأسباب الموضحة بعاليه اعتباراً من يوم                      الموافق    /    /        هـ وحتى إشعاركم بخلاف ذلك.
هذا المحضر لا يعتبر سارياً دون موافقة صاحب الصلاحية عليه وإصدار أمر الإيقاف.

محضر ايقاف العمل بمشروع

رقم المنافسةاسم المشروع

إدارة تعليمنموذج المشروع

اسم المقاول المنفذقيمة عقد المشروع

موقع المشروعرمز الأرض للمشروع

رقم عقد المشروع

تاريخ إيقاف العمل

مدة عقد المشروع

نسبة إنجاز العمل بالمشروع

تاريخ نهاية العقدتاريخ تسليم الموقع

التوقيــــــــع :

التوقيــــــــع :

التوقيــــــــع :

المهندس المشرف

مدير شؤون المباني

المهندس المقاول

نماذج طلب تنفيذ الإجراء
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المكرم مدير /                                                                                                                                                            المحترم
العنوان : ص . ب )                  ( الرمز البريدي )                  (      

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته .............. وبعد ،،،
إشارة إلى المشروع المذكور بعاليه فإننا نطلب منكم إيقاف العمل بالمشروع المذكور عاليه وذلك للأسباب الآتية:

 - 1
 - 2
 - 3

عليه فقد قررنا إيقاف العمل بالمشروع اعتباراً من يوم                      الموافق    /    /        هـ وذلك لحن إشعاركم ببدء استئناف العمل به.

ولكم تحياتي،،

رقم المنافسةاسم المشروع

إدارة تعليمنموذج المشروع

اسم المقاول المنفذقيمة عقد المشروع

موقع المشروعرمز الأرض للمشروع

رقم عقد المشروع

تاريخ إيقاف العمل

مدة عقد المشروع

نسبة إنجاز العمل بالمشروع

تاريخ نهاية العقدتاريخ تسليم الموقع

إشعار بإيقاف العمل بالمشروع

مدير التعليم
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إنه في يوم                   الموافق    /    /        هـ وبعد الاطلاع على قرار إيقاف العمل بالمشروع الصادر برقم            وتاريخ    /    /        هـ 
وبناءً على خطاب                        رقم                    بتاريخ    /    /        هـ والمتضمن زوال الأسباب التي منعت استمراركم بالعمل.

لذا يلزم استئناف العمل اعتباراً من يوم                    الموافق    /    /        هـ لزوال تلك الأسباب التي أدت إلى توقف العمل بالمشروع.

رقم المنافسةاسم المشروع

إدارة تعليمنموذج المشروع

اسم المقاول المنفذقيمة عقد المشروع

موقع المشروعرمز الأرض للمشروع

رقم عقد المشروع

رقم وتاريخ أمر الايقاف

مدة عقد المشروع

نسبة إنجاز العمل بالمشروع

تاريخ نهاية العقدتاريخ تسليم الموقع

محضر استئناف العمل بمشروع

التوقيــــــــع : التوقيــــــــع :

المهندس المشرف

يعتمد
مدير إدارة شؤون المباني 

مهندس المقاول
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إنــه في يــوم                    الموافــق    /    /        هـــ اجتمعــت لجنــة أوامــر التغييــر ودراســة المــدد الزمنيــة لدراســة تمديــد عقــد المشــروع المذكــور 
أعــلاه، وبعــد الدراســة والاطــلاع ومراجعــة المســتندات الخاصــة بأســباب إيقــاف العمــل وزوالهــا وكذلــك تم اســتعراض الآتــي :

1 - خطــاب المقــاول رقــم            وتاريــخ    /    /        هـــ والموجــه إلــى ســعادة مديــر التعليــم بمنطقــة )بمحافظــة(                           والــذي 
يطلــب فيــه تعويضــه عــن فتــرة التوقــف نتيجــة لتوقــف العمــل بالمشــروع للأســباب التاليــة:

- 1          
- 2          

2 - أصل محضر الإيقاف وأصل الاستئناف المرفقة المشار اليه بعاليه.
3 - التقريرالفني المعد من قبل المهندس المتابع بإدارة التعليم بعد المراجعة والتدقيق.

مما سبق رأت اللجنة ما يلى : 
1 - تعميد المقاول / مؤسسة                                     بمدة إضافية قدرها )                 ( يوماً تضاف لمدة العقد الأصلية .

2 - إضافــة مــدة )                         ( يومــاً للتحضيــر لاســتئناف العمــل طبقــاً للمــادة )٩٧( مــن اللائحــة التنفيذيــة لتصبــح إجمالــي المــدة 
)                         ( يومــاً تضــاف لمــدة العقــد الأصليــة لينتهــي العقــد بتاريــخ    /    /        هـــ 

3 - العرض على صاحب الصلاحية لأخذ الموافقة على ما سبق  واستكمال الإجراءات النظامية حيال ذلك.
4 - هذا المحضر لا يعتبر سارياً دون موافقة صاحب الصلاحية عليه وإصدار أمر التعميد .

محضر دراسة تمديد مدة عقد مشروع

التوقيــــــــع :التوقيــــــــع :التوقيــــــــع :

مدير شؤون المبانيمدير الإشرافالمهندس المشرف

يعتمد
مدير عام التعليم

رقم المنافسةاسم المشروع

إدارة تعليمنموذج المشروع

اسم المقاول المنفذقيمة عقد المشروع

موقع المشروعرمز الأرض للمشروع

تاريخ تسليم الموقع

نسبتها مقارنة بمدة العقدإجمالي المدد الإضافية السابق التعميد بها

الموقف التنفيذي

تاريخ إيقاف العمل

مدة التمديد المطلوبة

مدة إيقاف العمل

إجمالي المدة المطلوبة

تاريخ إستئناف العمل

فترة التجهيز

مسلم ابتدائياً تحت التنفيذ

مدة عقد المشروع

تاريخ نهاية العقد
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     معالي وزير التعليم                                                                                                               حفظه الله

بنــاءً علــى الصلاحيــات المخولــة لمعاليكــم نظامــاً و بنــاءً علــى الفقــرة )ب( مــن المــادة )52( مــن نظــام المنافســات والمشــتريات الحكوميــة بشــأن 
تمديــد العقــد.

 وبنــاءً علــى المــادة رقــم )٩5( مــن اللائحــة التنفيذيــة لنظــام المنافســات والمشــتريات الحكوميــة بإصــدار أوامــر إيقــاف الأعمــال بالمشــاريع أو 
جــزء منهــا .

و بناءً على ما ورد من الإدارة )العامة( للتعليم بمنطقة / محافظة                          بالخطاب رقم                      وتاريخ    /    /        هـ 
المتضمن طلب الموافقة على التمديد لعقد المشروع أعلاه لإيقاف العمل بسبب                                          )مرفق خطاب الإيقاف (

   آمل موافقة معاليكم على الآتي:  
أولًا: استئناف المقاول بتاريخ    /    /        هـ بناءً على محضر الاستئناف . 

ثانيــاً: منــح المقــاول مــدة إضافيــة عــن فتــرة الإيقــاف وقدرهــا )                     ( يومــاً طبقــاً للمــادة ) 52 ( مــن نظــام المنافســات والمشــتريات 
الحكوميــة .

ثالثــاً: تبلــغ جميــع الجهــات المختصــة بمضمونــه ، وأصلــه لمديــر التعليــم بمنطقــة / محافظــة                       للعمــل والتمشــي بموجبــه 
وإخطــار المقــاول بذلــك .

موافقة صاحب الصلاحية
      مع الموافقة نظاماً

      عدم الموافقة

مساعد وزير التعليم

وزير التعليم

طلب الموافقة على استئناف وتمديد مدة عقد مشروع

رقم المنافسةاسم المشروع

إدارة تعليمنموذج المشروع

اسم المقاول المنفذقيمة عقد المشروع

مدة عقد المشروعتاريخ تسليم الموقع

الموقف التنفيذي

موقع المشروعتاريخ نهاية العقد

مسلم ابتدائيتحت التنفيذ

تاريخ إيقاف العمل

مدة الإيقاف المطلوبة

مدة الإيقاف تاريخ الإستئناف

يوماًفترة تجهيز

يوماً

يوماً
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المكرم مدير شركة/                                                                                                                                                        المحترم
العنوان: ص . ب )           ( الرمز البريدي )           (      

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ....... وبعد ،،،
إشارة إلى خطابكم                       رقم                  وتاريخ    /    /        هـ المتضمن طلب التمديد لعقد المشروع المذكور بياناته بالجدول 

عاليــه وحيــث صــدرت موافقــة صاحــب الصلاحيــة بالإحالــة رقــم                  وتاريــخ    /    /        هـــ علــى مــا يلــي :
1 - تعميدكم بمدة إضافية قدرها )                  ( يوم تضاف لمدة العقد الأصلية.

2 - إضافــة مــدة )                           ( يــوم للتحضيــر لاســتئناف العمــل طبقــاً للمــادة )٩٧( مــن اللائحــة التنفيذيــة لتصبــح إجمالــي المــدة 
)                       ( يومــاً تضــاف لمــدة العقــد الأصليــة لينتهــي العقــد بتاريــخ    /    /        هـــ  .

والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته،

مدير التعليم

إشعار بتمديد مدة عقد مشروع

رقم المنافسةاسم المشروع

إدارة تعليمنموذج المشروع

اسم المقاول المنفذقيمة عقد المشروع

موقع المشروعرمز الأرض للمشروع

تاريخ تسليم الموقع

نسبتها مقارنة بمدة العقدإجمالي المدد الإضافية السابق التعميد بها

الموقف التنفيذي

تاريخ إيقاف العمل

مدة التمديد المطلوبة

مدة إيقاف العمل

إجمالي المدة المطلوبة

تاريخ إستئناف العمل

فترة التجهيز

مسلم ابتدائياً تحت التنفيذ

مدة عقد المشروع

تاريخ نهاية العقد
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يقــدم المقــاول خطــاب طلــب إيقــاف المشــروع موضحــاً فيــه الســبب ومدعــم بالمســتندات ويتــم مراجعتــه مــن قبــل إدارة شــؤون المبانــي مــع إعــداد 
تقريــر فنــي حديــث يتضمــن حالــة المشــروع وتأييــد طلــب الإيقــاف.

الرفــع بكامــل المعاملــة مــن قبــل إدارة التعليــم لــإدارة العامــة للمشــروعات الإنشــائية بالــوزارة لمراجعــة واســتكمال الإجــراءات ورفــع طلــب 
الإيقــاف لمعالــي مســاعد وزيــر التعليــم لاعتمــاده مــن صاحــب الصلاحيــة معالــي وزيــر التعليــم 

تقوم الإدارة العامة للمشروعات الإنشائية بالوزارة بإعادة كامل المعاملة لإدارة التعليم لإشعار المقاول بالإيقاف 
تقــوم إدارة التعليــم برفــع معاملــة تمديــد المشــروع واســتئناف العمــل بعــد زوال ســبب الإيقــاف لــإدارة العامــة للمشــروعات الإنشــائية بالــوزارة 
لمراجعــة واســتكمال الإجــراءات ورفــع طلــب التمديــد واســتئناف العمــل لمعالــي مســاعد وزيــر التعليــم لاعتمــاده مــن صاحــب الصلاحيــة 

معالــي وزيــر التعليــم.
تقوم الإدارة العامة للمشروعات الإنشائية بالوزارة بإعادة كامل المعاملة لإدارة التعليم لإشعار المقاول بالتمديد والاستئناف.

رابعاً: مسار تنفيذ إجراء

تمديد العقود لإيقاف واستئناف الأعمال

الحالة الثانية :

ــتريات  ــات والمش ــام المنافس ــى نظ ــة عل ــات المبني ــاً للصلاحي ــية ) طبق ــي الترس ــة ف ــب الصلاحي ــر صاح ــي الوزي ــال و معال ــون ري ــن ٣ ملي ــر م ــروع أكب ــة المش  قيم

ــخ ١٤٢٧/٠٩/٠٤هـــ ــم ) م/٥٨ ( وتاري ــي رق ــوم الملك ــادر بالمرس ــة الص الحكومي
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إنه في يوم                   الموافق    /    /        هـ وبناءً على:
1 - محضر زيارة المهندس المشرف بتاريخ    /    /        هـ  والمتضمن وجود بعض الأسباب التي تمنع استمرار العمل بالمشروع.

2 - تقرير بالأسباب والمبررات التي أدت لإيقاف العمل .
3 - بطاقة بيانات المشروع.

4 - خطاب )الجهة الحكومية- الإمارة - الشرطة - البلدية - الدفاع المدني -                              (    
      رقم                   بتاريخ    /    /        هـ والمتضمن وجود بعض الاسباب التي تمنع استمراركم بالعمل وهي: 

- 1          
- 2          

لذا يلزم وقف العمل للأسباب الموضحة بعاليه اعتباراً من يوم                   الموافق    /    /        هـ وحتى إشعاركم بخلاف ذلك.
هذا المحضر لا يعتبر سارياً دون موافقة صاحب الصلاحية عليه وإصدار أمر الإيقاف.

محضر إيقاف العمل بمشروع

رقم المنافسةاسم المشروع

إدارة تعليمنموذج المشروع

اسم المقاول المنفذقيمة عقد المشروع

موقع المشروعرمز الأرض للمشروع

رقم عقد المشروع

تاريخ تسليم الموقع

تاريخ ايقاف العمل

مدة عقد المشروع

تاريخ نهاية العقد

التوقيــــــــع :التوقيــــــــع :التوقيــــــــع :

مدير شؤون المبانيالمهندس المشرف المهندس المقاول

يعتمد
مدير التعليم

نماذج طلب تنفيذ الإجراء
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     معالي وزير التعليم                                                                                                               حفظه الله

بنــاءً علــى الصلاحيــات المخولــة لمعاليكــم نظامــاً وبنــاءً علــى الفقــرة )ب( مــن المــادة )52( مــن نظــام المنافســات والمشــتريات الحكوميــة بشــأن 
تمديــد العقــد.

 وبنــاءً علــى المــادة رقــم )٩5( مــن اللائحــة التنفيذيــة لنظــام المنافســات والمشــتريات الحكوميــة بإصــدار أوامــر إيقــاف الأعمــال بالمشــاريع أو 
جــزء منهــا.

وبنــاءً علــى مــا ورد مــن إدارة التعليــم                      بخطابهــا رقــم                      تاريــخ    /    /        هـــ لمتضمــن طلــب الموافقــة علــى إيقــاف 
العمــل بالمشــروع أعــلاه بســبب

       نود موافقة معاليكم على الآتي: 
أولًا: إيقاف المقاول عن العمل بتاريخ                                           بناء على المحضر المرفق.

ثانياً: تبلغ جميع الجهات المختصة بمضمونه ، وأصله لمدير التعليم                            للعمل والتمشي بموجبه وإخطار المقاول بذلك.

موافقة صاحب الصلاحية
      مع الموافقة نظاماً

      عدم الموافقة

مساعد وزير التعليم

وزير التعليم

طلب الموافقة على إيقاف كلي / جزئي لمشروع

رقم المنافسةاسم المشروع

إدارة تعليمنموذج المشروع

اسم المقاول المنفذقيمة عقد المشروع

مدة عقدتاريخ تسليم الموقع

نسبة الإنجاز

موقع المشروعتاريخ نهاية العقد

تاريخ الإيقاف ) كلي / جزئي(

المدة المطلوبة فترة تجهيز
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المكرم مدير )شركة / مؤسسة(                                                                                                                                              المحترم
العنوان : ص . ب )                  ( الرمز البريدي )                  (      

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته .............. وبعد ،،،
إشارة إلى المشروع المذكور بعاليه فإننا نطلب منكم إيقاف العمل بالمشروع المذكور عاليه وذلك للأسباب الآتية:

 - 1
 - 2
 - 3

عليه فقد قررنا إيقاف العمل بالمشروع اعتباراً من يوم                      الموافق    /    /        هـ وذلك لحن إشعاركم ببدء استئناف العمل به.

ولكم تحياتي،،

رقم المنافسةاسم المشروع

إدارة تعليمنموذج المشروع

اسم المقاول المنفذقيمة عقد المشروع

موقع المشروعرمز الأرض للمشروع

رقم عقد المشروع

تاريخ إيقاف العمل

مدة عقد المشروع

نسبة إنجاز العمل بالمشروع

تاريخ نهاية العقدتاريخ تسليم الموقع

إشعار بإيقاف العمل بالمشروع

مدير التعليم
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إنه في يوم                   الموافق    /    /        هـ وبعد الاطلاع على قرار إيقاف العمل بالمشروع الصادر برقم            وتاريخ    /    /        هـ 
وبناءً على خطاب                        رقم                    بتاريخ    /    /        هـ والمتضمن زوال الأسباب التي منعت استمراركم بالعمل.

لذا يلزم استئناف العمل اعتباراً من يوم                    الموافق    /    /        هـ لزوال تلك الأسباب التي أدت إلى توقف العمل بالمشروع.

رقم المنافسةاسم المشروع

إدارة تعليمنموذج المشروع

اسم المقاول المنفذقيمة عقد المشروع

موقع المشروعرمز الأرض للمشروع

رقم عقد المشروع

رقم وتاريخ أمر الإيقاف

مدة عقد المشروع

نسبة إنجاز العمل بالمشروع

تاريخ نهاية العقدتاريخ تسليم الموقع

محضر استئناف العمل بمشروع

التوقيــــــــع : التوقيــــــــع :

المهندس المشرف

يعتمد
مدير إدارة شؤون المباني 

المهندس المقاول
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إنــه في يــوم                    الموافــق    /    /        هـــ اجتمعــت لجنــة أوامــر التغييــر ودراســة المــدد الزمنيــة لدراســة تمديــد عقــد المشــروع المذكــور 
أعــلاه، وبعــد الدراســة والاطــلاع ومراجعــة المســتندات الخاصــة بأســباب إيقــاف العمــل وزوالهــا وكذلــك تم اســتعراض الآتــي :

1 - خطــاب المقــاول رقــم            وتاريــخ    /    /        هـــ والموجــه إلــى ســعادة مديــر التعليــم بمنطقــة )بمحافظــة(                           والــذي 
يطلــب فيــه تعويضــه عــن فتــرة التوقــف نتيجــة لتوقــف العمــل بالمشــروع للأســباب التاليــة:

- 1          
- 2          

2 - أصل محضر الإيقاف وأصل الاستئناف المرفقة المشار اليه بعاليه.
3 - التقريرالفني المعد من قبل المهندس المتابع بإدارة التعليم بعد المراجعة والتدقيق.

مما سبق رأت اللجنة ما يلى : 
1 - تعميد المقاول / مؤسسة                                     بمدة إضافية قدرها )                 ( يوماً تضاف لمدة العقد الأصلية .

2 - إضافــة مــدة )                         ( يومــاً للتحضيــر لاســتئناف العمــل طبقــاً للمــادة )٩٧( مــن اللائحــة التنفيذيــة لتصبــح إجمالــي المــدة 
)                         ( يومــاً تضــاف لمــدة العقــد الأصليــة لينتهــي العقــد بتاريــخ    /    /        هـــ 

3 - العرض على صاحب الصلاحية لأخذ الموافقة على ما سبق  واستكمال الإجراءات النظامية حيال ذلك.
4 - هذا المحضر لا يعتبر سارياً دون موافقة صاحب الصلاحية عليه وإصدار أمر التعميد .

محضر دراسة تمديد مدة عقد مشروع

التوقيــــــــع :التوقيــــــــع :التوقيــــــــع :

مدير شؤون المبانيمدير الإشرافالمهندس المشرف

يعتمد
مدير عام التعليم

رقم المنافسةاسم المشروع

إدارة تعليمنموذج المشروع

اسم المقاول المنفذقيمة عقد المشروع

موقع المشروعرمز الأرض للمشروع

تاريخ تسليم الموقع

نسبتها مقارنة بمدة العقدإجمالي المدد الإضافية السابق التعميد بها

الموقف التنفيذي

تاريخ إيقاف العمل

مدة التمديد المطلوبة

مدة إيقاف العمل

إجمالي المدة المطلوبة

تاريخ إستئناف العمل

فترة التجهيز

مسلم ابتدائياً تحت التنفيذ

مدة عقد المشروع

تاريخ نهاية العقد
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     معالي وزير التعليم                                                                                                               حفظه الله

بنــاءً علــى الصلاحيــات المخولــة لمعاليكــم نظامــاً و بنــاءً علــى الفقــرة )ب( مــن المــادة )52( مــن نظــام المنافســات والمشــتريات الحكوميــة بشــأن 
تمديــد العقــد.

 وبنــاءً علــى المــادة رقــم )٩5( مــن اللائحــة التنفيذيــة لنظــام المنافســات والمشــتريات الحكوميــة بإصــدار أوامــر إيقــاف الأعمــال بالمشــاريع أو 
جــزء منهــا .

و بناءً على ما ورد من الإدارة )العامة( للتعليم بمنطقة / محافظة                          بالخطاب رقم                      وتاريخ    /    /        هـ 
المتضمن طلب الموافقة على التمديد لعقد المشروع أعلاه لإيقاف العمل بسبب                                          )مرفق خطاب الإيقاف (

   آمل موافقة معاليكم على الآتي:  
أولًا: استئناف المقاول بتاريخ    /    /        هـ بناءً على محضر الاستئناف . 

ثانيــاً: منــح المقــاول مــدة إضافيــة عــن فتــرة الإيقــاف وقدرهــا )                     ( يومــاً طبقــاً للمــادة ) 52 ( مــن نظــام المنافســات والمشــتريات 
الحكوميــة .

ثالثــاً: تبلــغ جميــع الجهــات المختصــة بمضمونــه ، وأصلــه لمديــر التعليــم بمنطقــة / محافظــة                       للعمــل والتمشــي بموجبــه 
وإخطــار المقــاول بذلــك .

موافقة صاحب الصلاحية
      مع الموافقة نظاماً

      عدم الموافقة

مساعد وزير التعليم

وزير التعليم

طلب الموافقة على استئناف وتمديد مدة عقد مشروع

رقم المنافسةاسم المشروع

إدارة تعليمنموذج المشروع

اسم المقاول المنفذقيمة عقد المشروع

مدة عقد المشروعتاريخ تسليم الموقع

الموقف التنفيذي

موقع المشروعتاريخ نهاية العقد

مسلم ابتدائي

تاريخ إيقاف العمل

مدة الإيقاف المطلوبة

مدة الإيقاف تاريخ الإستئناف

فترة تجهيز

تحت التنفيذ

يوماًيوماً

يوماً
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إنه في يوم                   الموافق    /    /        هـ وبعد الاطلاع على قرار إيقاف العمل بالمشروع الصادر برقم            وتاريخ    /    /        هـ 
وبناءً على خطاب                        رقم                    بتاريخ    /    /        هـ والمتضمن زوال الأسباب التي منعت استمراركم بالعمل.

لذا يلزم استئناف العمل اعتباراً من يوم                    الموافق    /    /        هـ لزوال تلك الأسباب التي أدت إلى توقف العمل بالمشروع.

رقم المنافسةاسم المشروع

إدارة تعليمنموذج المشروع

اسم المقاول المنفذقيمة عقد المشروع

موقع المشروعرمز الأرض للمشروع

رقم عقد المشروع

رقم وتاريخ أمر الإيقاف

مدة عقد المشروع

نسبة إنجاز العمل بالمشروع

تاريخ نهاية العقدتاريخ تسليم الموقع

محضر استئناف العمل بمشروع

التوقيــــــــع : التوقيــــــــع :

المهندس المشرف

يعتمد
مدير إدارة شؤون المباني 

المهندس المقاول
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المكرم مدير شركة/                                                                                                                                                      المحترم
العنوان: ص . ب )           ( الرمز البريدي )           (      

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ....... وبعد ،،،
إشارة إلى خطابكم                       رقم                  وتاريخ    /    /        هـ المتضمن طلب التمديد لعقد المشروع المذكور بياناته بالجدول 

عاليــه وحيــث صــدرت موافقــة صاحــب الصلاحيــة بالإحالــة رقــم                  وتاريــخ    /    /        هـــ علــى مــا يلــي :
1 - تعميدكم بمدة إضافية قدرها )                  ( يوم تضاف لمدة العقد الأصلية.

2 - إضافــة مــدة )                           ( يــوم للتحضيــر لاســتئناف العمــل طبقــاً للمــادة )٩٧( مــن اللائحــة التنفيذيــة لتصبــح إجمالــي المــدة 
)                       ( يومــاً تضــاف لمــدة العقــد الأصليــة لينتهــي العقــد بتاريــخ    /    /        هـــ  .

والسلام عليكم ورحمة الله وبركاته،

مدير التعليم

إشعار بتمديد مدة عقد مشروع

رقم المنافسةاسم المشروع

إدارة تعليمنموذج المشروع

اسم المقاول المنفذقيمة عقد المشروع

موقع المشروعرمز الأرض للمشروع

تاريخ تسليم الموقع

نسبتها مقارنة بمدة العقدإجمالي المدد الإضافية السابق التعميد بها

الموقف التنفيذي

تاريخ إيقاف العمل

مدة التمديد المطلوبة

مدة إيقاف العمل

إجمالي المدة المطلوبة

تاريخ إستئناف العمل

فترة التجهيز

مسلم ابتدائياً تحت التنفيذ

مدة عقد المشروع

تاريخ نهاية العقد
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تقــديم المقــاول خطــاب بطلــب مــدة إضافيــة نتيجــة تأخــر صــرف المســتخلصات ويتــم إرفــاق بيــان بحركــة الصــرف معتمــد مــن جهــة الصــرف 
)المشــتريات( وبطاقــة بيانــات الأعمــال والمــدد الإضافيــة معتمــدة مــن إدارة شــؤون المبانــي بــإدارة التعليــم.

تقوم إدارة شؤون المباني بالمراجعة والاعتماد من قبل مدير التعليم ثم رفع كامل المعاملة لإدارة العامة للمشروعات الإنشائية بالوزارة. 
تقــوم الإدارة العامــة للمشــروعات الإنشــائية بالــوزارة بمراجعــة واســتكمال الطلــب ورفعــه لمعالــي مســاعد الوزيــر للاعتمــاد مــن قبــل صاحــب 

الصلاحيــة معالــي وزيــر التعليــم.
ترفع الإدارة العامة للمشروعات الإنشائية بالوزارة كامل المعاملة لإدارة التعليم لإشعار المقاول بالتمديد.

خامساً: مسار تنفيذ إجراء

تمديد عقد مشروع بسبب نقص الاعتمادات المالية
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تمديد عقد مشروع لأسباب نقص الاعتمادات المالية

٦

مصفوفة الإجراء
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     معالي وزير التعليم                                                                                                               حفظه الله

أشــير إلــى تعميــم معاليكــم رقــم 3٧1٠٧٧6٠٨ وتاريــخ 143٧/٠6/1٨ هــــ المبنــي علــى تعميــم معالــي وزيــر الماليــة رقــم 5٨1٧2 في 143٧/٠6/11 هــــ 
بشــأن تمديــد مــدة العقــود بمــا يتوافــق مــع الاعتمــادات المخصصــة وموافقــة معاليكــم علــى بطاقــة الإحالــة رقــم 236٩43 في 143٧/٠٩/٠1 هــــ 
المرفــق بهــا خطــاب العــرض بــذات الرقــم في 143٧/٠٨/2٩ هــــ بتمديــد عقــود المشــاريع الجــاري تنفيذهــا مــدة لا تتجــاوز )12( شــهر إســتناداً إلــى 

الفقــرة )ج( مــن المــادة رقــم )52( مــن نظــام المنافســات والمشــتريات الحكوميــة والمشــار اليهــا بتعميــم معالــي وزيــر الماليــة المرفــق.
وحيــث وردنــا خطــاب الإدارة العامــة للتعليــم بمحافظــة                                  رقــم                                        بتاريــخ    /    /        هـــ 
بطلــب مــدة إضافيــة تضــاف لمــدة العقــد ناتجــة عــن نقــص الاعتمــادات الماليــة للعــام المالــي    /    /        هـــ  ، وبالدراســة إتضــح أحقيــة المقــاول 

في التمديــد .
آمل تكرم معاليكم بالموافقة على ما يلي:

1 - تمديــد مــدة عقــد المشــروع بمــدة إضافيــة قدرهــا )                         ( يومــاً )كتابــة( تضــاف لمــدة العقــد الأصليــة إســتناداً لنــص الفقــرة 
)ج( مــن المــادة )52( مــن نظــام المنافســات والمشــتريات الحكوميــة.

2 - تفويض مدير التعليم                             بإشعار المقاول بذلك.

موافقة صاحب الصلاحية
      مع الموافقة نظاماً

      عدم الموافقة

مساعد وزير التعليم

وزير التعليم

طلب الموافقة على تمديد مدة عقد مشروع

رقم المنافسةاسم المشروع

إدارة تعليمنموذج المشروع

اسم المقاول المنفذقيمة عقد المشروع

مدة عقد المشروعتاريخ تسليم الموقع

تاريخ نهاية عقد المشروعالموقف التنفيذي

إجمالي المدد السابقة

نسبة الإنجاز

تحت التنفيذ

نماذج طلب تنفيذ الإجراء
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أولًا : معلومات عن المشروع :

رابعاً : معلومات عن المدد الإضافية نتيجة عدم كفاية الاعتمادات المالية : 

خامساً : قيمة العقد ومدته بعد إضافة جميع أوامر التغيير والمدد الإضافية المعتمدة من صاحب الصلاحية :

يعتمد ؛؛

ثانياً : معلومات عن الأعمال الإضافية ومددها :

ثانياً : معلومات عن الأعمال الإضافية ومددها :

بطاقة بيانات الأعمال والمدد الإضافية

اسم المشروع

أعمال لها نظير

أوامر تغيير معتمدة من صاحب الصلاحية :

أوامر تغيير مطلوبة أو جاري دراستها :

أعمال لها نظير

أعمال ليس لها نظير )مستحدثة(

أعمال ليس لها نظير )مستحدثة(

القيمة
النسبة

وفرعجز
ملاحظاتالمدد الإضافية

نوع المدة

إيقاف واستئناف معتمد من صاحب الصلاحية

إيقاف واستئناف تم رفعه للاعتماد

إيقاف واستئناف جاري دراسته

تاريخ الإيقاف

1

2

3

ملاحظاتالمدةتاريخ الاستئناف

إدارة التعليماسم المشروع

الموقعقيمة العقد الأصلية

اسم المقاولتاريخ تسليم الموقع

تاريخ نهاية المشروع حسب العقدقيمة العقد بعد تخفيض %5

مدة تم اعتمادها من صاحب الصلاحية

قيمة العقد بعد تخفيض 5% والإضافات المعتمدة

نوع المدة

البند

ملاحظاتالمدة

ملاحظات المدة القيمة

مدة تم رفعها للاعتماد

مدة العقد بعد إضافة جميع المدد المعتمدة

مدة جاري دراستها

التوقيــــــــع :التوقيــــــــع :التوقيــــــــع :

مدير شؤون المبانيمدير الإشرافالمهندس المشرف



(مدد وأعمال إضافية)

طبقاً لنظام المنافسات والمشتريات الحكومية الصادر

بالمرسوم الملكي رقم (م/٥٨ ) وتاريخ ١٤٢٧/٠٩/٠٤ هـ ولائحته التنفيذية

moe-building@moe.gov.sa

دليل
إجراءات أوامر التغيير لمشاريع الوزارة

وكالة الوزارة للمشاريع والصيانة

الإدارة العامة لمراقبة جودة المباني
الإصـــــدار الأول
١٤٤١هـ - ٢٠٢٠ م


