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1 -   الغرض من الدليل:

3 -  اشتراطات الاستفادة من الخدمة:

2 -  الفئة المستهدفة من هذا الدليل:

يهـــدف الدليل إلى توضيح الآلية المتبعة لاســـتخدام الخدمـــات التعاقدية بمنصة مقـــاول للعاملين بقطاع 
المقـــاولات مـــن جهة ومالكي المشـــاريع من جهة اخـــرى واطلاعهم على الشـــروط الواجـــب تحقيقها 
لذلـــك. يأتـــي ذلك من أجـــل تيســـير العملية على المســـتفيدين مـــن الدليل بحيـــث يمكنهـــم التعامل مع 
النظام بســـهولة وانســـيابية تضمن تحقيق ســـرعة ممارســـتهم لإعمالهم لحفظ حقوق الطرفين. من خلال 
25 نموذجـــاً للعقـــود ينقســـم كل عقد إلـــى 3 وثائق )وثيقـــة العقد الأساســـية، وثيقة الشـــروط الخاصة 
ووثيقـــة المواصفـــات الفنيـــة(. منهـــم 7 بمواد وبـــدون مواد تشـــمل الاتي: عقـــد أعمال الديكـــور، عقد 
أعمـــال أعمال الســـباكة، عقد أعمـــال الكهرباء، عقد أعمال اللياســـة، عقـــد أعمال الهيكل الإنشـــائي، عقد 
أعمال التكســـية الخارجيـــة وعقد أعمال الأرضيات, كما تشـــمل عقد تســـليم المفتاح الـــذي يغطي جميع 

للبناء.  الأنشطة الأساســـية 

يشـــترط للاســـتفادة مـــن الخدمـــات التعاقدية ان يكـــون المقاول مســـجلا بعضويـــة الهيئة الســـعودية 
للمقاوليـــن وتكـــون العضويـــة فعالة وســـارية عند اســـتفادته مـــن الخدمة. 

يســـتهدف هذا الدليل منشـــآت المقاولات وملاك المشـــاريع الســـكنية, والمقاولين مـــن الباطن. وتغطي 
التالية: الاعمال  النموذجيـــة  العقود 
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4 -  طريقة إضافة مخوّل لإبرام العقود من جهة المقاول:

 فـــي البداية لابـــد من إضافة مخـــوّل لتوقيـــع العقود قبـــل مرحلة إنشـــاء العقود إمـــا أن يكون صاحب 
المنشـــأة أو أي شـــخص آخر يختـــاره لتوقيع العقود وتأخـــذ صفة التفويـــض إحدى الحـــالات التالية: 

السجل	التجاري،	وكالة	شرعية	أو	عقد	تأسيس	الشركة	/	المؤسسة.

 www.muqawil.org - الدخول إلى منصة مقاول من خلال   1 - 4 
تسجيل	الدخول	للمنصة من خلال ادخال اسم المستخدم وكلمة المرور.   2 - 4 

الضغط على	خيار	العقود	الإلكترونية أعلى الصفحة.   3 - 4 
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الضغط على إنشاء	عقد	جديد.   4 - 4 

الضغط على إضافة المقاول المخول للتوقيع.   5 - 4 
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يتم ادخال	جميع	البيانات التالية:   6 - 4 
-  بيانات الشـــخص المخول ويشـــمل )الإســـم الثلاثي، رقم الهويـــة / الإقامة ورقم 

أبشر(. المســـجل في  الجوال 
-  بيانات وثيقة التفويض وتشـــمل )الســـجل التجاري، وكالة شـــرعية أو عقد تأسيس 

المؤسسة(.  / الشركة 

 4 - 7  بعد استكمال البيانات والموافقة على الإقرار يتم إرسال الطلب للمراجعة والاعتماد.
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ســـيتم مراجعة واعتمـــاد الطلب من قبـــل فريق العمل في الهيئة ويتم	ارســـال	اشـــعار	   8 - 4 
رســـالة	نصية	حـــال	الموافقـــة	او		الرفض	على	الجوال	المســـجل 

ســـوف	تظهـــر	أيقونة	جديدة	)إنشـــاء	عقد	جديد(	بعـــد	المراجعـــة	والتدقيق من طرف    9 - 4 
فريق الهيئـــة والموافقة علـــى الطلب. 
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5 -   طريقة إنشاء عقد جديد:

بعد إضافة مخول لتوقيع العقود أعلاه نستطيع استخدام هذه الخدمة من خلال اتباع الخطوات التالية:

 www.muqawil.org - الدخول إلى منصة مقاول من خلال   1 - 5 
تسجيل	الدخول	للمنصة من خلال ادخال اسم المستخدم وكلمة المرور.   2 - 5 

الضغط على خيار	العقود	الإلكترونية أعلى الصفحة.   3 - 5 
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الضغط على إنشاء	عقد	جديد.   4 - 5 

سوف تظهر قائمة لـ 32	نموذجاً	للعقود، يتم اختيار العقد المناسب حسب مجال الشركة / المؤسسة.   5 - 5 
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يتم	تعبئة	البيانات	بدقة	وبشكل	صحيح.   6 - 5 

بعد استكمال البيانات يتم إنشاء	العقد.   7 - 5 
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بعد ذلك يتم الذهاب الى الصفحة	الرئيسية.   8 - 5 

الضغط على خيار	العقود	الإلكترونية أعلى الصفحة.   9 - 5 
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 5 - 10  الضغط على	العقود	الخاصة	بي.

 5 - 11  سوف تظهر	قائمة	بالعقود	المنشأة تشمل )رقم العقد، اسم العقد،  
اسم العميل وحالة العقد(.   

 5 - 12  في خانة حالة	العقد	سوف ترى عبارة ) يرجى	انتظار	موافقة	الطرف	الأول(.
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6 -    بوابة نفاذ )للمقاول(:

لتتـــم الموافقة علـــى العقد لابد مـــن موافقة الطرفيـــن )المالك والمقـــاول( ويتم ذلك مـــن خلال بوابة 
التالية: الخطوات  وتشـــمل  نفاذ 

دخول المقاول أولًا الى المنصة عبر	بوابة	نفاذ من خلال تسجيل الخروج من حساب      1 - 6 
مقاول والدخول مرة أخرى عبر بوابة نفاذ.  

ادخال اسم المستخدم )رقم الهوية الوطنية( وكلمة المرور )الموجودة في أبشر(.   2 - 6 
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سوف تظهر قائمة العقود المنشأة، يتم اختيار العقد المراد الموافقة عليه.    3 - 6 

سوف يظهر	العقد	كنسخة	PDF للإطلاع عليه قبل الموافقة.   4 - 6 
بعد الاطلاع على العقد	تتم	الموافقة عليه من خلال الضغط على نعم	أسفل     5 - 6

الصفحة، أو لا ويمكن ترك ملاحظة بسبب الرفض.  
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7 -  بوابة نفاذ )للمالك(:

لتتـــم الموافقة علـــى العقد لابد مـــن موافقة الطرفيـــن )المالك والمقـــاول(, في الخطوة الســـابقة تم 
شـــرح موافقـــة المقـــاول عن طريـــق بوابة نفـــاذ, في هذه الخطوة ســـيتم شـــرح موافقـــة المالك على 
العقـــد الذي تم إرســـاله من قبـــل المقـــاول, ويتم ذلك من خـــلال بوابة نفاذ وتشـــمل الخطـــوات التالية:

تسجيل	الدخول	الى	منصة	مقاول	عبر	بوابة	نفاذ على موقع الهيئة السعودية     1 - 7 
لمقاولين, ويتم ذلك بإدخال بيانات حساب أبشر للمالك.  

   PDF المرسلة من المقاولين واستعراضها كنسخة	العقود	بعد ذلك يتم استعراض   2 - 7 
                 والموافقة عليها بوضع نعم، او الرفض مع تحديد الأسباب بالمربع النصي المخصص لذلك.
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فـــي حال	قبـــول	العقد ســـيتم	ارســـال	رســـالة	نصية	باكتمـــال	العقـــد	لجميع	   3 - 7 
الأطـــراف،	ويمكـــن للمقاول والمالـــك من اســـتعراض وطباعة العقـــد من خلال 

الدخـــول الى منصـــة مقاول عبـــر النفـــاذ الوطني.
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8 -   إدارة العقود للمقاول

بعد ذلك يتم	تسجيل	الخروج	والدخول	مرة	أخرى	لمنصة	مقاول.   1 - 8

الضغط على خيار	العقود	الإلكترونية	أعلى	الصفحة.   2 - 8

الضغط على	العقود	الخاصة	بي.   3 - 8

سوف تظهر قائمة بالعقود المنشأة تشمل )رقم العقد، اسم العقد، اسم العميل وحالة العقد(.   4 - 8
في خانة حالة العقد سوف ترى عبارة )تمت الموافقة على الطلب(.    5 - 8

وبهذا تكون قد أكملت الخطوات بنجاح.  
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