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[bookmark: _Toc248719376][bookmark: _Toc411944535][bookmark: _Toc412468313]تهدف هذه المنهجية إلى توفير آلية موحدة وموثقة لوضع ضوابط العمل المشترك مع الموردين وتأطير عملية الاتصال والتواصل معهم للتعرف بشكل دائم على احتياجاتهم لتكون مدخلاً رئيسياً في عملية التطوير والتحديث، ولاطلاعهم على المستجدات تحقيقاً للشفافية.
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[bookmark: _Toc248719377]تطبق هذه المنهجية على كافة مقدمي الخدمات للدائرة بكافة إداراتها وأقسامها.
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ترتبط هذه المنهجية بالمحاور الاستراتيجية التالية: -
1- ممكنات مؤسسية متميزة
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	المصطلح/الرمز
	التعريف

	الموردين
	المورد هو أي شخص طبيعي أو إعتباري يقوم بتوفير إحتياجات الدائرة من خدمات أو منتجات سواء كان شخص عادي، أو منشأه، أو شركة قطاع خاص، أو عام، أو أعمال

	سجل الموردين
	سجل خاص بكلّ مورد لمتابعة أدائه في تقديم المواد أو الخدمات 

	كشف الموردين المرشحين
	قائمة تضم أسماء الموردين اللذين تم ترشيحهم لاعتماد التعامل معهم من قبل الدائرة.
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	الجهة
	المسؤوليات

	الادارة العليا
	· الاعتماد لسجل الموردين

	إدارة الخدمات المساندة 
	· تنفيذ عملية إدارة العلاقة مع الموردين

	مكتب التخطيط الاستراتيجي والمتابعة
	· الدعم عبر توزيع الاستبيانات على الموردين وقياس مدى رضاهم 

	الادارات المعنية 
	· دعم عملية إدارة العلاقة مع الموردين عبر توفير كافة المعلومات والبيانات لادارة الخدمات المساندة عند إعداد سجل الموردين في الدائرة



[bookmark: _Toc533675816]إرشادات ومبادئ لتطبيق المنهجية "عام"
1. يتم تصنيف الموردين والاستشاريين والمقاوليين المتعاقدين مع الدائرة بشكل مباشر ولا يدخل في التصنيف الاستشاريين والمقاوليين الخاصيين ببناء مساكن المنتفعين.
2. يتم تقييم الموردين حسب علاقة الخدمة لكل إدارة وتقوم به الإدارة المختصة (إدارة الخدمات المساندة/إدارة تقنية المعلومات).
3. يتم تقييم أداء الموردين وفق معايير محددة، وبما يضمن توافق الموارد/ الخدمات المقدمة مع متطلبات الدائرة.
4. يتم إدارة كافة الأنشطة ذات العلاقة بالموردين عبر نظام تكامل (نظام المشتريات الحكومية في إمارة الشارقة)، بحيث يتم تسجيل الموردين والحصول على الاعتماد من خلال التسجيل في النظام، كما يتم إصدار كافة أوامر الشراء وصرف الدفعات المستحقة للموردين عبر هذا النظام.
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[bookmark: _Toc533675830]المرحلة الأولى: تحديد وتصنيف الموردين
1. تقوم إدارة الخدمات المساندة بتحديد كافة موردي الدائرة وتصنيفهم حسب التصنيفات المعتمدة لدى الدائرة وهي؛ موردين، استشاريين، مقاولين وتجميع المعلومات عنهم من خلال نموذج تحديد الموردين وتصنيفهم
2. تقوم إدارة الخدمات المساندة وبناءات على نموذج (تحديد الموردين) بإعداد قائمة بالموردين المعتمدين لدى الدائرة.

[bookmark: _Toc533675831]المرحلة الثانية: تقييم الموردين
1. تقوم إدارة الخدمات المساندة بتقييم الموردين خلال فترة التوريد من قبل الادارة المعنية وذلك لقياس مدى الالتزام بمعايير وشروط العقود والتقييم غير الدوري، وذلك في حالة وجود تغييرات رئيسية في أداء المورد تستدعي اتخاذ إجراء أو مراقبة مستمرة.
2. تقوم إدارة الخدمات المساندة بتحديث قائمة الموردين المعتمدين بناءاً على نتائج التقييم بحذف أسماء الموردين أو إيقاف التعامل معهم مدة معينة إذا لزم الأمر.

[bookmark: _Toc533675832]المرحلة الثالثة: تحديد احتياجات الموردين
1. يقوم مكتب التخطيط الاستراتيجي والمتابعة بتوزيع استبيانات رضا الموردين وتحديد الاحتياجات على الموردين الذين تتعامل معهم الدائرة، تحليل مدى رضا الموردين عن الدائرة.
2. تقوم إدارة الخدمات المساندة وبناءاً على نتائج قياسات رضا الموردين تقوم الجهات المختصة بتحديد احتياجات الموردين.
3. تقوم إدارة الخدمات المساندة برفع تقارير احتياجات الموردين لمدير الادارة المختص.
4. تقوم إدارة الخدمات المساندة وبالتعاون مع كافة الادارات المختصة بدراسة تقارير احتياجات الموردين ومناقشتها في الاجتماعات الدورية مع الموظفين ووضع تصورات لكيفية تلبية هذه الاحتياجات محددة بإطار زمني، ورفهعا للادارة العليا.
5. تقوم إدارة الخدمات المساندة بمناقشة احتياجات الموردين والتصورات المقترحة لتلبيتها واتخاذ الاجراءات التصحيحية والوقائية.
6. تقوم إدارة الخدمات المساندة بمتابعة مدى تنفيذ الإجراءات والتصحيحية والوقائية بالتنسيق الكامل مع الجهات المعنية.



[bookmark: _Toc533675833]المرحلة الرابعة: معالجة النزاعات
1. في حالة حدوث منازعات حول موعد التسليم أو جودة ومواصفة الخدمة المقدمة أو المتعلقات المالية يتم اللجوء إلى معالجة المنازعات كالآتي:
· تقوم إدارة الخدمات المساندة بالدعوة إلى عقد اجتماع مع المورد والإدارة المعنية بموضوع النزاع لمناقشة النزاع وأسبابه والحلول المقترحة لمعالجة هذا النزاع.
· تقوم إدارة الخدمات المساندة برفع التوصيات بالحلول المقترحة للإداة العليا للاعتماد.
· تقوم الادارة المعنية بتوثيق الاتفاق والإيعاز للإدارة المعنية لمتابعة هذا الاتفاق.
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	دورية القياس 
	معادلة القياس
	المستهدف
	وحدة القياس
	اسم المؤشر

	سنوي
	(مجموع نتائج تقييم الموردين الرئيسيين/ العدد الكلي للموردين الرئيسيين) 
	يحدد لاحقاً
	%
	معدل تقييم الموردين

	سنوي
	(عدد التوريدات / العدد الكلي للتوريدات) * 100%
	يحدد لاحقاً
	%
	مستوى المطابقة للمواصفات

	سنوي
	(مجموع نتائج تقييم أداء المورد عند توريد منتجات أو خدمات / العدد الكلي للتوريدات)
	يحدد لاحقاً
	%
	متوسط الأداء للموردين

	سنوي
	عدد الملاحظات الخاصة بالموردين.
	يحدد لاحقاً
	عدد
	عدد الملاحظات الخاصة بالموردين.

	سنوي
	استبيان رضا الموردين
	يحدد لاحقاً
	%
	نسبة رضا الموردين
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	#
	اسم النموذج
	رمز النموذج
	تاريخ الإصدار
	الملاحظات

	1
	سجل الموردين
	SDTPS_M_15_F1
	20-11-2018
	

	2
	سجل تقييم الموردين
	SDTPS_M_15_F2
	20-11-2018
	

	3
	استبيان رضا الموردين
	SDTPS_M_15_F3
	20-11-2018
	



[bookmark: _Toc533675836]مراجعة وتطوير المنهجية

· يكون مكتب التخطيط الاستراتيجي والمتابعة مسؤولاً عن مراجعة وتحديث وتطوير المنهجية مرة كل سنة، ويمكن مراجعتها خلال هذه الفترة متى اقتضت الضرورة ذلك.
· يكون مكتب التخطيط الاستراتيجي والمتابعة بالاستفادة من نتائج تقييم تطبيق المنهجية وملاحظات واقتراحات المعنيين بتطبيق المنهجية بالإضافة إلى المقارنات المعيارية في عملية مراجعة وتحديث وتطوير المنهجية.
لضمان الحصول على آخر إصدار من هذه الوثيقة الرجاء الاطلاع على النسخة المحملة على البوابة الداخلية
[bookmark: OLE_LINK6][bookmark: OLE_LINK3]تعتبر الوثيقة "غير مُعتمدة" في حال نسخها أو طباعتها أو تعديلها دون الرجوع إلى مكتب التخطيط الاستراتيجي والمتابعة
لضمان الحصول على آخر إصدار من هذه الوثيقة الرجاء الاطلاع على النسخة المحملة على البوابة الداخلية
تعتبر الوثيقة "غير مُعتمدة" في حال نسخها أو طباعتها أو تعديلها دون الرجوع إلى مكتب التخطيط الاستراتيجي والمتابعة
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