
 

 

 

المقدمة:

 

تُعد دورة "إدارة العقود والأوامر التغية والمطالبات العقدية" من الدوات التدية الأساسية التي تركز على تويد
المشاركين بالمعرفة والمهاات اللازمة لإدارة العقود بشكل متكامل في مختلف المجالات الصناعية والتجاة. تناول هذه

الدورة كافة الماحل المتعلقة إدارة العقود، بدايةً من مرحلة التخطيط والتفاوض، مواً بتنفيذ العقد، واتهاءً بعمليات
التعدل التي قد تطأ عليه، مع تركيز خاص على كيفية التعامل مع الأوامر التغية والمطالبات التي قد نشأ خلال فترة نفيذ

العقد.

 

تسعى الدورة إلى تقديم فهم شامل للأدوات والتقنيات الحديثة المستخدمة في إدارة العقود، مما يعز من قدرة المشاركين
على تحسين كفاءة إدارة العقود وتقليل المخاطر المالية والقانونية التي قد تواجههم. كما تستعرض الدورة استايجيات
التعامل مع التحديات والمشكلات التي قد تواجه الأفاد أو المؤسسات أناء إدارة العقود، من خلال داسة حالات عملية

وأمثلة واقعية ُثري الخبرة العملية للمشاركين، وتمكنهم من اخاذ قاات مدوسة تحقق تائج إيجاية وتضمن نجاح
مشاعهم.

 

تستهدف هذه الدورة بشكل خاص المهنين العاملين في مجالات إدارة المشاع، المالية، القانونية، والهندسية، كما تعد
مناسبة تماماً لكل من رغب في تطور مهااه في مجال إدارة العقود وتحسين فعالية عمليات التفاوض وإدارة المطالبات

بما يخدم مصالح مؤسسته أو شركته.

 

الهدف العام من الدورة التدية:

 

هدف البرنامج إلى نمية معارف المتدرين حول الدور الحديث لإدارة المشتات والعطاءات، وأهميتها في تحقيق أهداف
المؤسسات، إضافة إلى تطور مهااهم العملية في نفيذ أعمال وأنشطة الشاء المختلفة، والتي تشمل:



 

التعرف على إجاءات الشاء بشكل منهجي.

فهم طق الشاء المختلفة وضوابط استخدام كل منها.

اكتساب القدرة على تحليل وتقيم عوض الشاء المقدمة.

التعرف على السمات الأساسية للعقود في مجال المناقصات، مع داسة الأحكام التي تم استحداها بهدف القضاء على
الثغات التي ظهرت في التطيق العملي، مما يضمن سلامة التطيق وتحقيق التوان ين التامات المقاول والجهة الإداة

المتعاقدة.

نمية مهاات المشاركين في التحضير والإعداد والتنفيذ لمناقصات الشاء وعمليات إرسائها.

 

الفئات المستهدفة:

 

مداء المشتات والعقود.

ؤساء أقسام المشتات والعطاءات.

مداء وأعضاء الإداات القانونية.

كافة الإداين الذن تقع على عاقهم مسؤوليات ضمن ماحل الشاء وإدارة العقود.

المرشحون والساعون لشغل وظائف في مجال إدارة المشتات والعقود.

الكوادر أو المسؤولون الذن يشاركون في العملية الشائية داخل المؤسسات.

 

الأهداف التدية:

 

بنهاية الدورة، سيكون المشاركون قادن على:



 

تعز معرفتهم بالمفاهيم الأساسية لإدارة العقود، وفهم الأوامر التغية والمطالبات العقدية.

تطور مهاات التفاوض بطقة فعالة تضمن تلية متطلبات المشوع وتحقيق الفوائد المالية المرجوة.

تقيم وتحليل العقود بشكل دقيق لضمان الالتام بالقوانين واللوائح.

إدارة الأوامر التغية بشكل مهني وتحديد متطلباها بدقة.

صياغة المطالبات العقدية وتقديمها بطقة مهنية وواضحة.

وضع استايجيات فعالة لتقليل المخاطر المرتبطة بتغيات العقود.

تحسين مهاات التواصل والتنسيق مع جميع الأطاف المشاركة في العملية التعاقدية.

استخدام أدوات وتقنيات عملية لتطيق المعرفة المكتسبة في يئات العمل الحقيقية.

تعز فهم أفضل الممارسات في مجال إدارة العقود عبر مختلف الصناعات.

تطور خطط عمل عملية لتحسين إدارة العقود ضمن مؤسساهم.

 

الكفاءات المستهدفة:

 

فهم شامل لمبادئ إدارة العقود وأنواعها المختلفة.

القدرة على تقيم العقود وتحليل الالتامات القانونية المرتبطة بها.

مهاات تفاوض متقدمة لتحقيق شوط تعاقدية مناسبة.

إدارة الأوامر التغية بكفاءة وفعالية.

التعرف على إجاءات التعامل مع المطالبات العقدية.

تطور استايجيات لتقليل المخاطر المتعلقة بالتغيات في العقود.

مهاات تواصل فعالة مع جميع الأطاف المعنية.



تطيق الأدوات والأساليب القانونية في إدارة العقود.

تحسين مهاات التخطيط والتنفيذ في إدارة المشاع.

تحليل الحالات العملية وتطيق الدوس المستفادة بفعالية.

 

محتوى الدورة التدية:

 

الوحدة الأولى: مفهوم وظيفة الشاء

 

تعف وظيفة الشاء ودورها الحيوي في عملية إدارة العقود.

أهداف وظيفة الشاء وتأيرها على كفاءة الأداء المؤسسي.

مسؤوليات وظيفة الشاء وأرها في نجاح العمليات التجاة.

أهمية وظيفة الشاء في تحقيق الأهداف الاستايجية للمؤسسات.

الاتجاهات الفكة الحديثة في إدارة الشاء:

الاتجاه الاقتصادي وأره على تكاليف الشاء.

اجاه اخاذ القاات ودوره في تحسين العمليات الشائية.

الاتجاه الوظيفي أو الواقعي وتطيقاه العملية.

اجاه النظم وتكامل وظيفة الشاء مع الإداات الأخرى.

 

الوحدة الثانية: نظيم وظيفة الشاء

 

التبعية التنظيمية ومستوى وظيفة الشاء داخل الهيكل التنظيمي للمؤسسة.



تأير الحجم والشكل التنظيمي على أداء وظيفة الشاء.

سلطات وظيفة الشاء وأرها في اخاذ القاات.

الفق ين المركة واللامركة في الشاء وتطيقاهما في يئات مختلفة.

التنظيم الداخلي لوظيفة الشاء وأهميته في تحسين سير العمل.

صفات وأخلاقيات العاملين في جهاز الشاء وتأيرها على الأداء.

سياسات الشاء المختلفة:

سياسة الشاء المؤقت أو حسب الحاجة.

سياسة الشاء المسبق أو للتخن.

سياسة الشاء للاستخدام الفوري.

سياسة الشاء الداخلي (الصنع).

 

الوحدة الثالثة: دور الشاء

 

نشأة وتحديد الحاجة وأهميتها في تحديد متطلبات الشاء.

توصيف الحاجة وتحديد الكميات المطلوبة بدقة.

إصدار طلبات الشاء والتأكد من توافر الاعتمادات المالية.

اعتماد طلبات الشاء وداسة الأسعار وتقيمها.

فحص الطلبات وتحليل السجلات لضمان الجودة.

اختيار الموردن وإصدار أوامر التود ومتابعة نفيذها.

تسليم المواد والتأكد من تلية متطلبات العملاء.

 



الوحدة الابعة: طق الشاء

 

أنواع طق الشاء المختلفة مثل:

المناقصة العامة.

المناقصة المحدودة.

المناقصة الممارسة.

الشاء بالأمر المباشر.

السمات الجوهة لكل نوع من أنواع طق الشاء.

إعداد وكتابة المواصفات الفنية بدقة واحتافية.

حصر الاحتياجات وتحديد المواصفات وإعداد كاسة الشوط.

ضوابط إعداد كاسة الشوط ومحتوياها.

الإعلان عن المناقصة وأهمية التوي لها لجذب أفضل العوض.

 

الوحدة الخامسة: إعداد العطاء ومرفقاه

 

تفاصيل العطاء المقدم من قبل المتناقص وأهمية تحديد الأسعار بدقة.

التعامل مع التحفظات والشوط الخاصة بالعطاء.

وضع الأسعار للعطاءات الخاصة بالمواد المستوردة.

كتابة الأسعار باللغة العرية بطقة واضحة ومحددة.

قائمة الأسعار وتحديد ما إذا كان الصنف محلي الصنع أو مستورد.

مرفقات العطاء التي تشمل:



المظوف الفني (التأمين الابتدائي، سابقة الأعمال، عقد التأسيس).

المظوف المالي (قوائم الأسعار، طقة السداد، قيمة الصيانة).

تقديم العطاءات وفتح المظاف وتحليل العينات والماجعات الحساية.

المشاكل المحتملة أناء عمليات الشاء وطق التعامل معها.

أهمية اختيار المورد المناسب وماحل تقيم الموردن.

تقويم أداء الموردن ودعم العلاقات طويلة الأمد معهم.

أهمية تحديد السعر المناسب والعوامل المؤثرة في ذلك.

 

 


