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مقدمة

3

تقديم خدمات التعاقد على  وظلىائف تعني ( Business Process Outsourcing)وإسناد عمليات الأعمال تعهيد 

فيلىهاا أو الأعمال أو مجموعة من العمليات بمنشأتك، والتي تعتبر غير أساسلىية لأنشلى ة أعملىال المنشلىأي، ليلىتم تن

.إما شخص أو منشأي،(متعهد)تشغيلها بواس ة أطراف خارجية 

تركيز لك بالللأنش ة الموازية يسمح والإسناد إن الاستعانة بالمتعهد :التركيز ع  الأعمال الأساسية

للىي  ملىن غيلىر الملىألوف أن نلىرو الملىوظفين الرئيسلى ين .ع  المجالات التشغيلية الأساسلىيةوالااتمام 

لأساسلىية استثمار وقتهم وطاقتهم فلىي بنلىاا الأعملىال ابل يجب ، الثانويةأوقاتهم ع  العمليات ' ادر'

.للمنشأي الناشئة وجعلها أكثر قدري ع  المنافسة

عاقلىد وعلىادي  ملىا يلىتم الت. ي لق ع  الأشخاص الهين تعهد أو تسند لهم الأعمال بمسمى ممارس العملىل الحلىر

ومكتلىلىب مثلىلىل الملىلىوارد البشلىلىرية، )معلىلىل لتنفيلىلىه العمليلىلىات والأنشلىلى ة التلىلىي لا تحتلىلىاج إه التعاملىلىل معهلىلىا داخلي لىلىا 

(. المساعدي، والمحاسبة، التصميم الجرافيكي، وما إه ذلك

والإسناد التعهيد فوائد 

ساسلىية الىو للحلىد ملىن علىبا العملىل والتركيلىز على  الجوانلىب الأتعهلىد والإسلىناد مبالالسبب الرئيسي وراا الاستعانة 

عانة منه اللحظة التي أدرك فيها أصحاب الأعمال أنهم يست يعون زيادي أرباحهم من خلال الاست.لنشاط المنشأي

:كالتاليسلسلة من الفوائد المرئية لأصحاب الأعمال، أدت لبمصادر خارجية لبعض أنش تهم، 

ل التعاقلىد ملىن خلىلاالاستعانة بمصادر خارجية تساعد ع  خفض التكلىاليف وتلىوفير الملىال : خفض التكاليف

االمتاحين بأجور منخفضةمع المنشآت أو ممارسين العمل الحر  .الموسميةللأعمال خصوص 

الجهد يت لب توظيف وتدريب موظفين جدد خاصة للوظائف الفنية الكثير من :المهن ين ذوي الخبري

شلىآت التعاقلىد ملىع منيلىتم تجنلىب تعقيلىد توظيلىف وتلىدريب ملىوظفين جلىددول.ويكلف الكثير ملىن الملىال

.تمتلك المهن ين ذو الخبري أو التعاقد بشكل مستقل مع صاحب الخبري
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:يد والإسناد لها بشكل شائعهبالتعالتي يتم الاستعانة وظائف الأعمال 

أبرز وظائف الأعمال

حلىر اللىهي يقلىع فلىي نفلى  العملىل الوالإسلىناد ملىع منشلىأي أو مملىارس التعهيد يقصد بل :الإسناد المحلي

الأسلىلىعار التلىلىي ويواجلىلىل الإسلىلىناد المحللىلىي صلىلىعوبة فلىلىي التنلىلىاف  ملىلىع.منشلىلىأتكالدوللىلىة التلىلىي تتواجلىلىد بهلىلىا 

. الأجنبية والدول المجاوريالمتواجدي بالدول تقدمها المنشآت 

د فيلىل كما ينص الاسم، يعني التعاقد مع اللىدول المجلىاوري للبللىد اللىهي تتواجلى: الإسناد للدول المجاورة

ل فعال منشأتك، بهدف تسهيل عملية التواصل لعدم وجود اختلاف مدي زمنية كبير مما يحقق تواص

ة، فتعتبلىر ع  سلىبيل المثلىال فلىي حلىال كانلىأ منشلىأتك فلىي المملكلىة العربيلىة السلىعودي . نتائج مرضيةو

. دول مجل  التعاون الخليجي دول مجاوري

فلىي بللىدان تشير إه الاستعانة بمنشآت أو ممارسين العمل الحر المتواجلىدين : ةالأجنبيللدول الإسناد 

.بعيدي عن بلد تواجد منشأتك

:والإسنادالتعهيد أنواع 

خدمة العملاا  التسويق

تواصل الاجتماعيالإداري حسابات 

ت وير البرمجيات المحاسبة

دعم المكتب الخلفي
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.يةبمصادر خارجية، يجب عليك أن تحلىدد ملىا الىي أعماللىك الأساسلىتعهيده لها قبل أن تقرر ما يمكن إسناده أو 

بدائل أخرو فلىي السلىوق، والأالىم العمل الأساسي او ما تفعلل شركتك لخلق القيمة المضافة وما يفصلك عن

. من ذلك، ما الهي يخلق تصور عميلك للقيمة

إذا كنُلىأ .وظائف الأعمال التي تدعم أعماللىك الأساسلىيةبعد تحديد ما او عملك الأساسي، يجب عليك تحليل

عمللىك لمصادر خارجية حتى بعد تحديلىد وتعهيداا لا تزال غير متأكد من وظائف الأعمال التي يمكنك إسناداا 

(. Datamark’s)داتاماركالأساسي، يمكنك استخدام نموذج مصفوفة قرار الاستعانة بمصادر خارجية 

تحليل وظائف الأعمال
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مرتفعمنخفض الأامية الاستراتيجية للعملية

جهلىلىات التحلىلىالف الاسلىلىتعانة ب01

الاستراتيجي
داخلي اتنفيهاا 03

الاستعانة بمصادر خارجية04 الاسلىلىتعانة بمصلىلىادر خارجيلىلىة أو 02

أتمتة

المهلىلىلىلىام ذات أاميلىلىلىلىة اسلىلىلىلىتراتيجية، ولكنهلىلىلىلىا 

لك تسلىلىاام قللىلىيلا فلىلىي الأداا التشلىلىغيلي، للىلىه

يمكلىلىلىن الاسلىلىلىتعانة بمصلىلىلىادر خارجيلىلىلىة بأملىلىلىان 

ويعتبلىلىلىلىلىر التحلىلىلىلىلىالف . لشلىلىلىلىلىريك موهلىلىلىلىلىوق بلىلىلىلىلىل

واع الاسلىلىتراتيجي الىلىو الخيلىلىار الجيلىلىد لهلىلىهه الأنلىلى

.من المهام

داا تعتبر الأنش ة فلىي الىها الربلىع مهملىة للىلأ

ملىن التشغيلي النلىاجح ولكنهلىا ليسلىأ مهملىة 

نة يمكلىلىلىلىن الاسلىلىلىلىتعا. الناحيلىلىلىلىة الاسلىلىلىلىتراتيجية

.بمصادر خارجية مع القليل من المخاطر

ا المهلىلىام ذات أاميلىلىة اسلىلىتراتيجية عاليلىلىة ولهلىلى

تفلىلىا  الاح. تلىلىأهير كبيلىلىر علىلى  الأداا التشلىلىغيلي

فلىا  بههه المهلىام داخلي لىا، بحيلىم يمكنلىك الح

.ع  أقصى مستوو من السي ري

ية بعلىلىض المهلىلىام ليسلىلىأ مهملىلىة للاسلىلىتراتيج

العاملىلىلىلىة لمكسسلىلىلىلىتك، ولا تقلىلىلىلىدم مسلىلىلىلىاامة 

مكنلىك ي. كبيري في أدائها التشغيلي اليومي

ة لهلىهه التفكير في الاستعانة بمصادر خارجي

.المهام
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المنتج/وصف الخدمة المنتج/اسم الخدمة

وإسناد عمليات الأعمالتعهيد نموذج 

ولا يغُني عن استشارة مختص قانوني يمكن الاستعانة بهوإسناد عمليات الأعمالتعهيد نموذج 

إبرام عقد  وتم الاتفاق عليل بلىين كلىل ملىن ال لىرف ]التاريخ[إه ،  ]التاريخ[والاتفاق عليل اعتبار ا مناها وإسناد عمليات الأعمال تعهيد تم 

، [نشأياسم الم]: العميل/ وال رف الثاني. [الرمز البريدي]، [الشارع]، [المدينة]، [البلد]: مقر الإقامة،[اسم المنشأي]: مقدم الخدمة/الأول

.[الرمز البريدي]، [الشارع]، [المدينة]، [البلد]: مقر الإقامة

المنتجات/الخدمات

ا للجدول الزمني المبين فوإسناد عمليات الأعمالتعهيد مقدم الخدمة المهام المب نة في عقد ال رف الثاني سيكدي  ي الجدول اها وفق 

:التالي

المدفوعات

:ضريبة القيمة المضافةيجب أن تكون جميع الفواتير مستحقة وتنعك  مجاميع الفواتير في الجدول أدناه وتشمل 

الإجمالي الفرعي الكمية القيمة الاسم

SAR 0.00 1 SAR 0.00 التواصل الاجتماعيوسائل 

SAR 0.00 1 SAR 0.00 المنشورات

SAR 0.00 1 SAR 0.00 ت وير المحتوو 
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وإسناد عمليات الأعمالتعهيد نموذج 

ولا يغُني عن استشارة مختص قانوني يمكن الاستعانة بهوإسناد عمليات الأعمالتعهيد نموذج 

الشروط والأحكام 
ن أي إفشلىاا يحتفظ كل طرف بجميع حقوقل وملكيتل، ومصالحل في ملكيتل الفكريلىة الموجلىودي مسلىبقا  والخاصلىة بلىل، وبغلىض النظلىر على•

.لتلك الملكية الفكرية لل رف الآخر، مع مراعاي أي تراخيص ممنوحة انا

ا فيما يتعلق بهها العقد ما لم يكن لمقدم الخدملىة الحلىق فلىي • اسلىتخدامل لن يستخدم أي طرف هالم الملكية الفكرية الموجودي مسبق 

ك على  أي إذا لم يكن المقدم او المالك لههه الملكية الفكرية الموجودي مسبقا ؛ فسيحصلىل المقلىدم للخدملىة ملىن الماللى. لصالح العميل

.حقوق ضرورية لتمكين مقدم الخدمة من الامتثال لهها العقد

قض ملىع يمنح مقدم الخدمة العميل ترخيصا  غير حصري وخالي من الحقوق الملكية في جميع أنحاا العالم، رخصة دائمة وغيلىر قابللىة لللىن•

وزيعهلىا، وصلىنع الترخيص بما في ذلك الحق في الصنع، و بيع الممتلكات، واستخدامها، واستنسلىاخها، وتعلىديلها، وتكييفهلىا، وعرضلىها، وت

.نسخ أخرو منها، والكشف عنها، وتقديم ترخيص للغير ع  القيام بههه الأشياا

د لن يقوم مقدم الخدمة بدمج أي مواد من طرف هالم، بما في ذلك المصدر المفتوح أو البرمجيلىات الحلىري، فلىي أي تسلىليم ملىا للىم يحلىد•

المقدم بوضوح العناصر المحددي من التسليم لاحتواا مواد طرف هالم، 

المرتب ة ( بما في ذلك جميع تراخيص المصادر المفتوحة)يقوم مقدم الخدمة بالامتثال للأوامر والعهود لجميع تراخيص ال رف الثالم •

إدراجها في النواتج أو أي مواد أخرو يتم توفيراا بموجب عقد الخدمات اها .بأي مكونات برمجية س تم 

دون موافقلىة خ يلىة مسلىبقة ملىن العميلىل؛ لتضلىمين ( العميلىل« اويلىة»)لن يستخدم مقلىدم الخدملىة اسلىم العميلىل، أو شلىكلل، أو شلىعاره •

الاسلىتخدام أو الإشلىاري إه اويلىة العميلىل بشلىكل مباشلىر أو غيلىر مباشلىر بالاشلىتراك ملىع أي عملىلاا، أو عملىلاا محتمللىين لخلىرين؛ أي عميلىل 

.القوائم والإعلانات والبيانات الإخبارية أو النشرات لأي منشورات مهنية أو تجارية

ال رف اللىهي »)معلومات أو مواد مملوكة ل رف أو يعتبراا ذلك ال رف سرية « المعلومات السرية»أغراض اها العقد، تعني •

لال تلىم الحصلىول عليهلىا أو معرفتهلىا ملىن خلى( «ال لىرف المتلقلىي»)، وكهلك المعلومات المتعلقة بلىال رف («يفصح عن المعلومات

اسلى ة بملىا فلىي ذللىك المعلوملىات التلىي يصلىوراا مقلىدم الخدملىة، أو ينشلىئها، أو يكتشلىفها، أو ي ورالىا كليلىا أو جزئيلىاُ بو)اها العقد 

:حيم لا تتضمن المعلومات السرية ما يلي(. مقدم الخدمة

جلىل المعلومات المعروفة أو التي تصبح معروفة للجمهور دون قيود ودون خرق لهها العقد، أو التلىي يلىتم اسلىتخدامها بشلىكل علىام لأ1.

.التجاري خلال أو بعد الوقأ الهي يعلم فيل ال رف المتلقي لأول مري بههه المعلومات

.المعلومات العامة أو المعرفة التي كان ال رف المتلقي قد تعلمها في سياق عمل مماهل2.

.الإفشااالمعلومات التي يتلقااا ال رف المتلقي بصوري قانونية من طرف هالم دون تقييد الإفصاح، ودون الإخلال بالتزام عدم 3.

خضع فيل معلومات يعرفها ال رف المتلقي بشكل قانوني قبل تلقي اهه المعلومات من ال رف المفصح عنها، إه الحد الهي لا ت4.

(.المعلومات التي ي وراا ال رف المتلقي بصرف النظر عن مصدراا)اهه المعرفة لقيود ع  مزيد من الإفصاح، أو 
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وإسناد عمليات الأعمالتعهيد نموذج 

ولا يغُني عن استشارة مختص قانوني يمكن الاستعانة بهوإسناد عمليات الأعمالتعهيد نموذج 

الشروط والأحكام 
ا تجاريلىا  أو يتفق ال رفان بموجبل ع  أنل لا يجوز لل رف المتلقي أن يستخدم المعلوملىات السلىرية لأي شلىخص أو كيلىان، أو أن يسلىوقه•

أو فلىي كتابلىة يفصح عنها، خلال فتري ولايتل اهه، وفي جميع الأوقات بعد ذلك، وباستثناا ما او مسموح بل تحديدا  فلىي الىهه الوهيقلىة 

. منفصلة موقعة من ال رف المفصح عن المعلومات

رية، بملىا عند الإنهاا، أو في أي وقأ بناا  ع  طلب ال رف المفصح، يعيد ال رف المتلقي إه ال رف المفصلىح جميلىع المعلوملىات السلى•

ل ملىن في ذلك جميع الملاحظات، والبيانات، والمواد المرجعيلىة، والرسلىومات، والملىهكرات، والوهلىائق والسلىجلات التلىي تتضلىمن بلىأي شلىك

.الأشكال معلومات سرية

دم يقر مقدم الخدملىة أن أدائلىل وتنفيلىهه لهلىها العقلىد لا يتعارضلىان ملىع أو يخلىلان بلىأي التزاملىات تعاقديلىة أو التزاملىات أخلىرو يلتلىزم بهلىا مقلى•

.الخدمة

لا يجوز لمقدم الخدمة قبول أي عمل من العميل أو عمل من أي منظملىات أو كيانلىات تجاريلىة أخلىرو ملىن شلىأنل أن يخللىق تضلىاربا  فعليلىا  •

.ومحتملا  في المصالح للمقدم، أو يضر بالمصالح التجارية للعميل

إنهاا اها العقد• دم أو أي مشروع فردي لأجلىل راحتلىل، دون مسلىكولية فلىي أي وقلىأ، بنلىاا  على  إشلىعار كتلىابي مسلىبق لمقلى/ يجوز للعميل 

.الخدمة

إنهاا اها العقد بناا  ع  إشعار كتابي مسبق بأيام بشرط عدم وجود • .ك الفتريقيد التنفيه خلال تلتسليمات يجوز لمقدم الخدمة 

إذا فشل مقدم الخدمة في الوفاا بأي من التزاماتل بموجب اها العق• إنهاا اها العقد أو أي مشاريع مفتوحة فورا   إذا يجوز للعميل  د، أو 

ن عشلىري كان اناك إخلال بأي من الضمانات المنصوص عليها فيل ويفشل في تصحيح اها الفشل، أو الإخلال برضلىا العميلىل فلىي غضلىو

. بعد إشعاره بهلك( ما لم يمدداا العميل)أيام تقويمية ( 10)

إنهاا أي مشروع أو عمل مقدم من قبل مقدم الخدمة، سيقوم بتزويد العميل ع  الفور بجميع الأعملىال الجاريلىة أو المكتمللىة ق• بلىل عند 

. تاريخ الإنهاا

ر المكتملىل، بصفتل التزام العميل الوحيد بمقدم الخدمة، والناتج عن اها الإنهاا سلىيدفع العميلىل مبلغلىا  علىادلا  يحلىدده العميلىل للعملىل غيلى•

. المقدمةالتسليمات ومن هم الموافقة ع  سعر الخدمات المكتملة أو 

إنهاا اها العقد أو انتهاا صلاحيتل أو الانتهاا من تنفيه مشروع من قبل مقدم الخدمة، ما يجب فعلل أولا  او أن ع  مقد• م الخدمة عند 

ن أن يعيد إه العميل ع  الفور جميع المواد أو الأدوات المقدمة من العميل بموجب اها العقد وجميع المعلومات السرية المقدمة م

.العميل
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