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 :مقدمة .1

انطلاقاااااااااا مااااااااان توجعااااااااااات عماااااااااادس تقنياااااااااة المعاومااااااااااات ب امعاااااااااة الماااااااااا   يصاااااااااال لتحسااااااااا ن مساااااااااتو  ن اااااااااا  إدارس المشااااااااااري  ومتا ع  ااااااااااا 

 عماااااااااااادس تقنياااااااااااة  مكتبببببببببببب لإدارة المشببببببببببباريعودعاااااااااااف التنفيااااااااااام و قاااااااااااا لمن جياااااااااااات عالمياااااااااااة ومعتمااااااااااادس وضااااااااااامان ن ا عاااااااااااا  تاااااااااااف إنشااااااااااااء 

 المعاومات ب امعة الما   يصل.

هيكااااااال مكتاااااااا  بالجامعاااااااة بالاضاااااااا ة إ اااااااى تطاااااااو ر  المعاوماااااااات تقنياااااااة مشااااااااري  وإدارس تنفيااااااام خطاااااااةعمااااااال ت ااااااادل هااااااام  الوثيقاااااااة إ اااااااى 

السياسااااااااات والإجااااااااراءات المتكعااااااااة ماااااااان المكتاااااااا   اااااااا   اااااااال مااااااااا  وكاااااااامل  وصاااااااافإدارس المشاااااااااري  وتحديااااااااد الوصااااااااف الااااااااو يفي لامكتاااااااا  

 يتعاق بإدارس المشاري . 

 ي دل مكت  إدارس المشاري  إ ى تحقيق الأهدال التالية:

 مكادرات المشاري  قكل طر عا    منا سات عامة. دراسة 

  التخطاااااااااااااايج انحكااااااااااااااف لجميااااااااااااااا  جواناااااااااااااا  المشاااااااااااااارو   النطاااااااااااااااا   الوقاااااااااااااا   ان اااااااااااااااطر  الجاااااااااااااااودس  المااااااااااااااوارد  شااااااااااااااار ة  إدارس

 لأصحاب المصلحة  خطج الاتصال وتكافة ...

 .إدارس  عالة لامشاري      دود النطا  والجودس والموارد )الوق  والم زانية( وان اطر 

 لتواصل المستمر و   وق  مككر من  ياس المشرو  م   ل أصحاب المصلحة.ا 

 .متا عة ومراقكة المشاري  المن زس    إطار منا سات عامة 

 . مرا قة ودعف مدراء المشاري  من أجل إن اح مشاريععف وتطكيق أ ضل الممارسات    إدارس المشاري 

 .وكمة المشاري  والتأكد من تحقيق أهدا عا  

  تقااااااااار ر دور اااااااة بحالااااااااة المشااااااااري  ماااااااان خاااااااالال قياااااااا  وتحاياااااااال م شااااااارات الأداء ور اااااااا  أ  توصااااااايات يطا  ااااااااا وضاااااااا  إصااااااادار

 المشاري  إ ى الإدارس العايا.

  ااااااااااادس و معااااااااااااي ر عالميااااااااااة وتأهيااااااااااال المعنيااااااااااا ن   ااااااااااا داخااااااااااال عماااااااااااادس تقنياااااااااااة نشاااااااااار ثقا اااااااااااة إدارس المشااااااااااااري  و ااااااااااق من جياااااااااااة مو ة

 المعاومات.

 س من المشاري  السابقة. فظ وإدارس قواعد الدرو  المستفاد 

 الموائمة ب ن ال طة الاستراتي ية والمشاري  والمكادرات ورصد تحقق أهدال ال طة الاستراتي ية. 

  إدارس ان اطر  شكل  عال طول دورس  ياس المشرو. 

  التنسيق ب ن المشاري. 

 .ر   مستو  ن   إدارس المشاري   عمادس تقنية المعاومات 

 ية لإدارس المشاري .أتمته الإجراءات الرئيس 
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 :مكتب إدارة المشاريع .2

 تعريف مكتب إدارة المشاريع: .2.1

( علاااااااااى أناااااااااه مهيكااااااااال إدار  يو اااااااااد عماياااااااااات الحوكماااااااااة  ات PMOيعااااااااارل المععاااااااااد العاااااااااالمي لإدارس المشااااااااااري  مكتااااااااا  إدارس المشااااااااااري  )

 الصاة بالمشرو  ويسعل تقاسف الموارد والمن جيات والأدوات والأسالي م.

مسااااااااا وليات مكتااااااااا  إدارس المشااااااااااري  مااااااااان تاااااااااو  ر و اااااااااائف الااااااااادعف لإدارس المشاااااااااروعات إ اااااااااى المسااااااااا ولية الفعاياااااااااة يمكااااااااان أن تتاااااااااراوح 

 .عن الإدارس المكاشرس لمشرو  وا د أو أكثر

يتااااااااااو ى مكتاااااااااا  إدارس المشاااااااااااري  دمااااااااااج الكيانااااااااااات والمعاومااااااااااات ماااااااااان المشاااااااااااري  الاسااااااااااتراتي ية لام سسااااااااااات و قااااااااااوم بتقياااااااااايف 

 ية عاليااااااااة المسااااااااتو . ويعتشاااااااار مكتاااااااا  إدارس المشاااااااااري  هااااااااو وسااااااااياة الاتصااااااااال الطكيعيااااااااة باااااااا ن كيفيااااااااة تحقيااااااااق الأهاااااااادال الاسااااااااتراتي

 محا ظ مشاري  الم سسة )العمادس( و رام عا ومشاريععا.

الو يفاااااااة الأساساااااااية لمكتااااااا  إدارس المشااااااااري   ااااااا  دعاااااااف مااااااادراء المشااااااااري  بم موعاااااااة متنوعاااااااة مااااااان الوساااااااائل ال اااااااي يمكااااااان أن  شااااااامل 

 :ما يل  على سبيل المثال لا الحصر 

 . إدارس الموارد المشتركة ب ن جمي  المشاري  ال ي يديرها مكت  إدارس المشاري 

 .تحديد وتطو ر من جية إدارس المشاري  وأ ضل الممارسات والمعاي ر 

 .التوجيه  والتعايف  والتدر    والإشرال 

   ونما جعا.الرقابة على الامتثال لمعاي ر إدارس المشاري  وسياسات ا وإجراءات ا 

 .تطو ر وإدارس سياسات المشرو   وإجراءاته  ونما جه  وغ رها من الوثائق المشتركة 

 . تنسيق الاتصال ب ن المشاري 

و ختاااااااف  اااااال ما ااااااا  اااااا  درجااااااة الااااااتحكف والتااااااأث ر الاااااام  يتمتاااااا  بااااااه  (PMO)ماااااان هيا اااااال مكاتاااااا  إدارس المشاااااااري   أنببببببواعوهنااااااا  عاااااادس 

 :على المشاري  داخل المنظمة   منا الاااا

 داعمببببببببببببة(  تقاااااااااااادم مكاتاااااااااااا  إدارس المشاااااااااااااري :PMO   الداعمااااااااااااة دورا اسرشااااااااااااار ا لامشاااااااااااااري  ماااااااااااان خاااااااااااالال تااااااااااااو  ر النمااااااااااااا )

وهااااااااما النااااااااو  ماااااااان مكاتاااااااا   .خاااااااار  وأ ضاااااااال الممارسااااااااات  والتاااااااادر    والمعاومااااااااات والاااااااادرو  المسااااااااتفادس ماااااااان المشاااااااااري  الأ 

إدارس المشااااااااري  يعاااااااد بمثاباااااااة مسااااااااتود  مشااااااااري . ودرجاااااااة الااااااااتحكف ال اااااااي يقااااااادمعا هاااااااما النااااااااو  مااااااان مكاتااااااا  إدارس المشاااااااااري  

 .تكون منخفضة

 مببببببببببة ِّ
 
وقااااااااااد  .: تقاااااااااادم مكاتاااااااااا  إدارس المشاااااااااااري  المتحكمااااااااااة الاااااااااادعف وتتطااااااااااا  الامتثااااااااااال ماااااااااان خاااااااااالال وسااااااااااائل مختافااااااااااةمتحك

أو من جياااااااااااات إدارس المشااااااااااااري   أو اساااااااااااتخدام نمااااااااااااا   معيناااااااااااة  أو الإ عاااااااااااان لاقواعااااااااااااد  يشااااااااااامل الامتثاااااااااااال اعتمااااااااااااد أطاااااااااااار

 الحاكمة. ودرجة التحكف ال ي يقدمعا هما النو  من مكات  إدارس المشاري  تكون معتدلة.

 هببببببببببة ِّ
ودرجااااااااااة  .: تااااااااااتحكف مكاتاااااااااا  إدارس المشاااااااااااري  الموجعااااااااااة  اااااااااا  المشاااااااااااري  ماااااااااان خاااااااااالال إدارس المشاااااااااااري   شااااااااااكل مكاشاااااااااارموج 

 .ال ي يقدمعا هما النو  من مكات  إدارس المشاري  تكون مرتفعةالتحكف 
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يااااااااااااتف  .يساااااااااااااى ماااااااااااادراء المشاااااااااااااري  ومكتاااااااااااا  إدارس المشاااااااااااااري  إ ااااااااااااى تحقيااااااااااااق أهاااااااااااادال مختافااااااااااااة وتااااااااااااد ععف ا تياجااااااااااااات مختافااااااااااااة

ومااااااااااان الممكاااااااااان أن  شااااااااااامل الاختلا اااااااااااات بااااااااااا ن دور مااااااااااادراء  .موائمااااااااااة  ااااااااااال هااااااااااام  الجعاااااااااااود ماااااااااا  الا تياجاااااااااااات الاساااااااااااتراتي ية لاعماااااااااااادس

 :شاري  ومكت  إدارس المشاري  ما يل الم

  يكااااااااون ترك ااااااااز ماااااااادير المشاااااااارو  علااااااااى أهاااااااادال محااااااااددس لامشاااااااارو    اااااااا   اااااااا ن أن مكتاااااااا  إدارس المشاااااااااري  ياااااااادير الت ي اااااااارات

الرئيسااااااااااية  اااااااااا  نطااااااااااا  الشرنااااااااااامج  وال ااااااااااي يمكاااااااااان أن ينظاااااااااار إل  ااااااااااا باعتكارهااااااااااا  رصااااااااااا محتماااااااااااة لتحقيااااااااااق أ ضاااااااااال أهاااااااااادال 

 للأعمال.

 رد المشاااااااارو  ان صصااااااااة ماااااااان أجاااااااال تحقيااااااااق أهاااااااادال المشاااااااارو  علااااااااى أكماااااااال وجااااااااه   اااااااا  يااااااااتحكف ماااااااادير المشاااااااارو   اااااااا  مااااااااوا

ن استخدام الموارد التنظيمية المشتركة    جمي  المشاري .    ن أن مكت  إدارس المشاري  يحسة

  يتاااااااااااااو ى مااااااااااااادير المشااااااااااااارو  إدارس القياااااااااااااود )النطاااااااااااااا  والجااااااااااااادول الزم اااااااااااااي والتكافاااااااااااااة والجاااااااااااااودس وغ رهاااااااااااااا( المفروضاااااااااااااة علاااااااااااااى

الفااااااااااااار  الكاياااااااااااااة /ياااااااااااااة   ااااااااااااا   ااااااااااااا ن أن مكتااااااااااااا  إدارس المشااااااااااااااري  يااااااااااااادير المن جياااااااااااااات والمعااااااااااااااي ر وان ااااااااااااااطرالمشااااااااااااااري  الفرد

 .والقياسات والترابج ب ن المشاري  على مستو  الم سسة

 مهام مكتب إدارة المشاريع بالعمادة: .2.2

نماااااااو   الاااااااداعف خم مكتااااااا  إدارس المشااااااااري   عماااااااادس تقنياااااااة المعاوماااااااات ب امعاااااااة الماااااااا   يصااااااال أاعتماااااااادا علاااااااى ماااااااا ساااااااكق  ساااااااي

 والمتحكف و قا لاتفصيل التا  :

 ساااااااايكون المكتاااااااا  داعمااااااااا بالاسرشااااااااارات والتاااااااادر   وتااااااااو  ر النمااااااااا   والقوالاااااااا  ومرا قااااااااة ماااااااادراء المشاااااااااري  داعمببببببببا :

    المشاري  الداخاية...

 سااااااااايكون المكتااااااااا  متحكماااااااااا  ااااااااا  المشااااااااااري  ال ارجياااااااااة وكااااااااامل  المشااااااااااري  الداخاياااااااااة  عاااااااااد مر ااااااااااة الااااااااادعف متحكمبببببببببا :

اسااااااعر علااااااى  ساااااان تنفياااااام وتطكيااااااق المن جيااااااات ال ااااااي تااااااف إعاااااادادها خاااااالال مر اااااااة التأسااااااي  وكاااااامل  خاااااالال و لاااااا  ل

 مر اة الدعف والتدر  .

 

  يما يل  قائمة لأبرز معام مكت  إدارس المشاري : 

  :من المكادرس إ ى الإن از ويشمل  ل :الإشراف على إنجاز مشاريع عمادة تقنية المعلومات 

o و لااااااا  بالتأكاااااااد مااااااان مطابق  اااااااا لل طاااااااج خليبببببببة والخارجيبببببببة لتقنيبببببببة المعلومبببببببات: متابعبببببببة المشببببببباريع الدا

 .الموضوعة

o يقااااااااااوم مكتاااااااااا  إدارس المشاااااااااااري  بمتا عااااااااااة ماااااااااادراء المشاااااااااااري  طر قااااااااااة إدارت ااااااااااا ماااااااااا  متابعببببببببببة إدارة المشبببببببببباريع :

متا عااااااااااة م شااااااااااارات أداء المشااااااااااااري  علاااااااااااى نظاااااااااااام إدارس المشاااااااااااري  والتأكاااااااااااد مااااااااااان أن مااااااااااادراء المشااااااااااااري  قااااااااااااموا 

 ور   جمي  المعاومات ال اصة بالمشاري  الجار ة و قا لل طج المعدس.بتحديث 
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 و لااااااااااا  بتقاااااااااااديف المشااااااااااااري   ات الأولو اااااااااااة الأعلاااااااااااى وال اااااااااااي تخااااااااااادم أكثااااااااااار أهااااااااااادال إدارة الأولويبببببببببببات ببببببببببببين المشببببببببببباريع :

 العمادس والجامعة بما يمكن من استعمال موارد العمادس  س  الأولو ات انحددس.

 عااااااا الأ ياااااااان  قااااااد يقاااااااوم مكتاااااا  إدارس المشااااااااري  بتااااااو   معاااااااام التنساااااايق بااااااا ن جميااااااا  :  ااااااا  التنسببببببيق ببببببببين المشبببببباريع 

أو  عاااااااا مشااااااااري  العماااااااادس مااااااا  جعاااااااات أخااااااار . والترك اااااااز لا ينصااااااا  هناااااااا علاااااااى إدارس المشااااااااري  وإنماااااااا علاااااااى التنسااااااايق 

 الممكن ب ن المشاري  والر ج  يما بيا ا.

 المشااااااااااري  ماااااااان الفكااااااااارس إ ااااااااى الإن ااااااااااز والرساااااااااايف  : و لاااااااا  بتحدياااااااااد إجااااااااراءات إدارسإعببببببببداد منرجيبببببببببة إدارة المشببببببببباريع

و لااااااااااااا  بتحدياااااااااااااد كيفياااااااااااااة الموا قاااااااااااااة علاااااااااااااى المشااااااااااااااري   كيفياااااااااااااة إطااااااااااااالا  أو الكااااااااااااادء بالمشااااااااااااااري   كيفياااااااااااااة التخطااااااااااااايج 

لامشاااااااااااااري   كيفيااااااااااااة إدارس ومراقكااااااااااااة المشاااااااااااااري   كيفيااااااااااااة إدخااااااااااااال الكيانااااااااااااات ماااااااااااان قكاااااااااااال ماااااااااااادير  المشاااااااااااااري  وإدخااااااااااااال 

 ساعات العمل من قكل  ر ق المشرو .

  :و لااااااا  عشاااااار تاااااادر   ف علااااااى اسااااااتعمال المن جياااااااة المعاااااادس ماااااان قكاااااال المكتاااااا  وكااااااامل  دعببببببي وتببببببدريب مببببببدراء المشبببببباريع

 تدر   ف على استخدام نظام إدارس المشاري .

 و لااااااااا  ب مااااااااا  التقاااااااااار ر الاااااااااواردس مااااااااان مختااااااااااف المشااااااااااري  والشااااااااارامج  ومقارن  اااااااااا إعبببببببببداد التقبببببببببارير لببببببببب دارة العليبببببببببا :

 عا ا إ ى الإدارس لمراجع  ا.وتل يصعا  ومن ثف يقدم تقر ر 
ً
 موجزا

ً
 ا

 يقاااااااااوم مكتااااااااا  إدارس المشااااااااااري  باااااااااالحر  علاااااااااى جمااااااااا  وأرشااااااااافة جمبببببببببع وأرشبببببببببفة ومشببببببببباركة البببببببببدروس المسبببببببببتفادة :

الااااااادرو  المساااااااتفادس مااااااان المشااااااااري  المن ااااااازس مااااااا    مياااااااة قاعااااااادس الااااااادرو  المساااااااتفادس ومشاااااااارك  ا مااااااا  جميااااااا  مااااااادراء 

 المشاري  الأخر .

 كمااااااااااااا ي اااااااااااا  علااااااااااااى مكتاااااااااااا  إدارس المشاااااااااااااري  تحماااااااااااال مساااااااااااا ولية قواعااااااااااااد الكيانااااااااااااات قاعببببببببببببدة البيانببببببببببببات التاريخيببببببببببببة :

 التار خية وسجلات المشاري   إضا ة إ ى مقايي  ونتائج أداء المشاري .

 عاااااااان تاااااااادر   الببببببببدعي والتببببببببدريب 
ً
: إضااااااااا ة إ ااااااااى و يفتااااااااه الأوليااااااااة   ااااااااإن مكتاااااااا  إدارس المشاااااااااري  قااااااااد يصااااااااك  مساااااااا ولا

 إدارس المشاري .  وتطو ر مو في عمادس تقنية المعاومات   

  مهام أخرى: 

o  . فظ وثائق المشرو  بمافات م  التصنيف والترتي  

o  .متا عة وأرشفة عروض وعقود المقاول ن ودراسة العروض 

o  الاشاااااااترا   اااااااا  لجناااااااة  سااااااااايف الموقااااااا  لامقاااااااااول  اااااااا  الموعاااااااد انحاااااااادد وإعاااااااداد محضاااااااار علاااااااى النمااااااااو   المعااااااااد

 لمل . 

o هلاته العامية وخشراته العماية قكل اعتماد . معر ة جعاز المقاول الف ي والتأكد من م  

o .متا عة إعداد الشرنامج الزم ي لاتنفيم من المقاول لدراسته وإبداء أية ملا ظات عايه 
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o  دراسااااااااة ال طااااااااج التنفيميااااااااة والتفصااااااااياية لأجاااااااازاء المشاااااااارو  ان تافااااااااة وإبااااااااداء الملا ظااااااااات عا  ااااااااا واقتااااااااراح

 التعديلات المناسكة عا  ا واعتمادها. 

o  . التخطيج والإشرال العام ووض  الشرامج والسياسات لتفاد  أ  تأخ ر    إن از المشرو 

o  لاشاااااااااااارو  والمواصاااااااااااافات وان ططااااااااااااات 
ً
الإشاااااااااااارال علااااااااااااى تنفياااااااااااام المشاااااااااااارو   اااااااااااا  مرا اااااااااااااه ان تافااااااااااااة طكقااااااااااااا

 التنفيمية. 

o .مراقكة أعمال المقاول والحر  على مطابق  ا لاشرو  والمواصفات 

 :هيكل مكتب إدارة المشاريع .2.3

 يتكون مكت  إدارس المشاري  من  ر ق عمل متكون من:

 يكااااااااون مساااااااا ولا عاااااااان قيااااااااادس وإدارس أنشااااااااطة المكتاااااااا   وضاااااااامان  ااااااااون الو اااااااادات التا عااااااااة لااااااااه تن ااااااااز مببببببببدير المكتببببببببب :

 لشرنامج العمل المتفق عايه.  من معامه:
ً
 أعمالعا و قا

o  تنسيق أعمال مكت  إدارس المشاري 

o  المكت الإشرال على إعداد وتنفيم خطة عمل 

o : الإشرال على تأسي  مكت  إدارس المشاري 

  إعداد هيكل مكت  إدارس المشاري 

  إعداد سياسات ومن جيات مكت  إدارس المشاري 

 التعر ف بدور المكت  داخل العمادس 

o : الإشرال على  ش يل مكت  إدارس المشاري 

 الحر  على مواءمة المشاري  لأهدال ال طة الاستراتي ية. 

 العمادس الداخاية وال ارجيةمتا عة مشاري  . 

  تدر   ودعف مدراء المشاري. 

  تقديف اسرشارات    إدارس المشاري. 

 المساهمة    إعداد كراسات الشرو  والمواصفات. 

  المساهمة    دراسة العروض الفنية لعطاءات المشاري 

o  ال اصة عز ز علاقة التواصل ب ن المكت  وعمادس تقنية المعاومات والجعات الحكومية و. 

 مستشار تأسيس مكتب إدارة مشاريع : 

o  تقااااااااااديف اسرشااااااااااارات  ااااااااااول إدارس المشاااااااااااري  والمكااااااااااادرات الحاليااااااااااة والجدياااااااااادس بفعاليااااااااااة وموائم  ااااااااااا ماااااااااا  ال طااااااااااة

 الاستراتي ية.
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o  تقاااااااااااااااااااااديف اسرشاااااااااااااااااااااارات لتطاااااااااااااااااااااو ر إجاااااااااااااااااااااراءات العمل/ال ااااااااااااااااااااادمات/الو ائف لز اااااااااااااااااااااادس الفعالياااااااااااااااااااااة والكفااااااااااااااااااااااءس

 الرش ياية.

o  ر ق مكت  إدارس المشاري  خلال المر اة التأسيسية لامكت .متا عة ومراجعة أعمال  

o .وض  من جية مو دس لإدارس المشاري  بالعمادس  س  أ ضل الممارسات والمعاي ر العالمية 

o .وض  خارطة طر ق لتحس ن مستو  ن   إدارس المشاري   عمادس تقنية المعاومات 

o   ول العروض الفنية لعطاءات المشاري .كتابة كراسات الشرو  والمواصفات وتقديف اسرشارات 

o  .العمل على إي اد الآليات المناسكة لتطو ر م شرات القيا  و وكمة المشاري  و ق المعاي ر العالمية 

o . التواصل م  أصحاب المصلحة والعمل على دعف مدراء المشاري 

o والمعاي ر العالمية. العمل على ر   مستو  المرونة والاست ابة لات ي ر  تمشيا م  أ ضل الممارسات 

o   العماااااااال علااااااااى إي اااااااااد  ليااااااااة ناجعااااااااة لتنبيااااااااه الإدارس  اااااااا  الوقاااااااا  المناساااااااا   ااااااااول القضااااااااايا والأمااااااااور ال ااااااااي تتطااااااااا

 تدخل  اسف  وعرض ال طوات الممكنة للحل والإجراءات التصحيحية.

o . العمل على نقل المعر ة لمنسوبي عمادس تقنية المعاومات ودعف وتوجيه مدراء المشاري 

  من معامه:: ي تطبيقاتاستشار 

o .تقديف الاسرشارات  يما يخص التطكيقات ال ي تنو  الجامعة التزود   ا 

o تقديف الاسرشارات  يما يخص الر ج ب ن الأنظمة. 

o تقديف الاسرشارات  يما يخص التقنيات وأطر العمل المستخدمة. 

o إعداد التقار ر ال اصة بالمشاري     جمي  مرا اه. 

o  دور   يما يخص تنفيم المشاري .إعداد تقار ر إن از 

o تقديف الدعف ال ا  بالتطكيقات والأنظمة  المشاركة بالمعاومات والمتا عة لاتقدم. 

o . مراقكة جودس مخرجات المشاري  تح  إدارس المكت 

o . إعداد التقار ر المتعاقة ب ودس مخرجات المشاري 

 من معامه: استشاري بنية تحتية وشبكات: 

o  يما يخص ت ع زات الكنية التحتية والشككات ال ي تنو  الجامعة التزود   ا.تقديف الاسرشارات  

o .تقديف الاسرشارات  يما يخص الكنية التحتية والشككات الحالية 

o  تقاااااااااااااديف الاسرشاااااااااااااارات  يماااااااااااااا يخاااااااااااااص التقنياااااااااااااات وأطااااااااااااار العمااااااااااااال المساااااااااااااتخدمة  ااااااااااااا  م اااااااااااااال الكنياااااااااااااة التحتياااااااااااااة

 والشككات.

o ي  مرا اهإعداد التقار ر ال اصة بالمشاري     جم. 

o . إعداد تقار ر إن از دور   يما يخص تنفيم المشاري 
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o .تقديف الدعف ال ا  بالكنية التحتية والشككات  المشاركة بالمعاومات ومتا عة التقدم 

o . مراقكة جودس مخرجات المشاري  تح  إدارس المكت 

o . إعداد التقار ر المتعاقة ب ودس مخرجات المشاري 

 من معامه: إداري المكتب: 

o .الاهتمام بالأمور الإدار ة ومتا عة المست دات والقوان ن 

o  .الاتصالات ال ارجية م  الجعات الحكومية 

o .الاتصال الإدار  م  باق  إدارات الجامعة 

o الاشرال على المستخاصات 

o صياغة ال طابات وكتابة المافات 

o  استلام  عا معام متا عة من قكل مدير المكت 

 من معامه: مسؤول وثائق: 

o .متا عة وأرشفة الوثائق المتعاقة بالمشاري  والمناقصات 

o .إعداد التقار ر لإدارس الجامعة 

 
 هيكل مكتب إدارة المشاريع بالعمادة :1 توضيحي رسي
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 تحديد مؤشرات أداء مكتب إدارة المشاريع: .2.4

عماااااااادس تقنياااااااة المعاوماااااااات ب امعاااااااة الماااااااا   يصااااااال  عاااااااث كماااااااا  كااااااار ساااااااابقا مكتااااااا  إدارس المشااااااااري  هاااااااو هيكااااااال جدياااااااد  ااااااا  

مااااااااان أجااااااااال تحقياااااااااق أهااااااااادال محاااااااااددس لارقااااااااا  بمساااااااااتو  إدارس المشااااااااااري  ونسااااااااا  ن ا عاااااااااا. ومااااااااان أجااااااااال متا عاااااااااة تحقياااااااااق هااااااااام  

ضاااااا  م شاااااارات ماااااان إعااااااداد  ليااااااة لمتا عااااااة القيمااااااة المضااااااا ة ماااااان قكاااااال مكتاااااا  إدارس المشاااااااري  و لاااااا  عشاااااار و  الأهاااااادال  ااااااان لابااااااد

 ج  لامكتاااااااااا  وال ااااااااااي ساااااااااايتف مراقك  ااااااااااا دور ااااااااااا ماااااااااان قكاااااااااال ماااااااااادير مكتاااااااااا  إدارس المشاااااااااااري  لاتأكااااااااااد ماااااااااان لمتا عااااااااااة التطااااااااااور التاااااااااادر 

 تحقيق أهدال العمادس.

سااااااايتف قياااااااا  هااااااام  الم شااااااارات سااااااانو ا عناااااااد إعاااااااداد التقر ااااااار السااااااانو  ن تااااااااف أقساااااااام العماااااااادس ثاااااااف سااااااايتف مقارن  اااااااا باااااااالأداء 

 رس المشاري . انحقق    السنة الماضية ليتف  عد  ل  تقييف أداء مكت  إدا

  يما يل  تحديد و عر ف الم شرات ال ي سيتف اعتمادها لمتا عة أداء المكت  وتطور :

 كمكادرات من مكت  إدارس المشاري . عدد المشاريع التي تي طرحها .1

 .نسبة توافق المشاريع مع الخطة الاستراتيجية للعمادة .2

و لااااااااا  مااااااااان خااااااااالال متا عاااااااااة وتحاااااااااديث م شااااااااارات  نسببببببببببة التقبببببببببدم طبببببببببي تحقيبببببببببق أهبببببببببداف الخطبببببببببة الاسبببببببببتراتيجية: .3

 المشاري  ضمن ال طة الرش ياية.

 و مكن أخمها من خلال نظام إدارس المشاري . نسبة المشاريع المنجزة بنجاح: .4

% و مكااااااان أخااااااامها مااااااان خااااااالال  30و 10و ااااااا  المشااااااااري  ال اااااااي تتاااااااراوح نساااااااكة تأخرهاااااااا بااااااا ن  نسببببببببة المشببببببباريع المتبببببببأخرة: .5

 نظام إدارس المشاري .

% و مكااااااان أخااااااامها مااااااان خااااااالال نظاااااااام  30: و ااااااا  المشااااااااري  ال اااااااي تز اااااااد نساااااااكة تأخرهاااااااا عااااااان لمشببببببباريع المتع بببببببرةنسببببببببة ا .6

 إدارس المشاري .

: و اااااااا  المشاااااااااري  ال ااااااااي المتعثاااااااارس وال ااااااااي تااااااااف سااااااااح  ا ماااااااان المقاااااااااول نسبببببببببة المشبببببببباريع التببببببببي تببببببببي  بببببببب   ا مبببببببب  المقبببببببباولين .7

  إجراء استثنائي.

  مااااااان خااااااالال متا عاااااااة  سااااااان اسااااااات لال الماااااااوارد الموجاااااااودس  ااااااا  : و لااااااانسببببببببة اسبببببببتخدام المبببببببوارد ال شبببببببرية المتبببببببوفرة .8

العمااااااااااادس. يمكاااااااااان متا عااااااااااة  ساااااااااان تو يااااااااااف الإمكانيااااااااااات البشاااااااااار ة ومراعات ااااااااااا لأولو ااااااااااة المشاااااااااااري  ماااااااااان خاااااااااالال نظااااااااااام 

 إدارس المشاري .

: وهااااااما قاااااااد يسااااااتدم  إعااااااداد اسااااااتبيان لجمااااااا  تطببببببور نسبببببببة رضببببببا الجهبببببببات داخببببببل الجامعببببببة المقدمبببببببة ل خببببببدمات .9

 المقدمة من عمادس تقنية المعاومات.تقييمعف لل دمات 

: وهااااااما قااااااد يسااااااتدم  إعااااااداد اسااااااتبيان لجماااااا  تطببببببور نسبببببببة رضببببببا المسببببببتخدمين  طلبببببببة وأع بببببباء هي ببببببة تببببببدريس  .10

 تقييمعف لل دمات المقدمة من عمادس تقنية المعاومات.
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 : من خلال نظام إدارس المشاري .عدد الخدمات الالكترونية التي تي تطويرها .11

: و ااااااا   عكااااااا  أهمياااااااة وجاااااااود مكتااااااا  إدارس المشااااااااري  ك عاااااااة اسرشاااااااار ة  ااااااا  تبببببببي تبببببببي تقبببببببديمهاعبببببببدد الاستشبببببببارات ال .12

 عمادس تقنية المعاومات. و تف جمععا م  التقار ر الشعر ة.

وهااااااو مااااااا يعطااااااي  كاااااارس عاااااان دقااااااة قيبببببباس مسببببببتوى تطببببببابق تقيببببببيي الوقببببببع مببببببع الوقببببببع الفعلببببببي لإنجبببببباز المشبببببباريع:  .13

  التا   تحقيق الأهدال.تقييف المكت  لاوق  اللازم لإن از المشاري  و 

وهااااااو مااااااا يعطااااااي  كاااااارس عاااااان أهميااااااة ودقااااااة هاااااام  المن جيااااااات نسبببببببة اعتمبببببباد المنرجيببببببات المعببببببدة مبببببب  قبببببببل المكتببببببب:  .14

 عند الاستخدام الفعل .

وهااااااو مااااااا يعطااااااي  كاااااارس عاااااان أهميااااااة مكتاااااا  عببببببدد الببببببدورات التدري يببببببة المقدمببببببة مبببببب  قبببببببل مكتببببببب إدارة المشبببببباريع:  .15

تقنيااااااااااة المعاومااااااااااات بصاااااااااافة عامااااااااااة وماااااااااادير  المشاااااااااااري  بصاااااااااافة خاصااااااااااة  اااااااااا  إدارس المشاااااااااااري  ك عااااااااااة داعمااااااااااة لمااااااااااو في 

 تحس ن أدائ ف ومعارات ف. 

: وهااااااااو مااااااااا يعطااااااااي  كاااااااارس عاااااااان مااااااااد  تطااااااااور وتحساااااااان إجااااااااراءات العماااااااال تطببببببببور نسبببببببببة نمذجببببببببة وأتمتبببببببب  الإجببببببببراءات .16

  عمادس تقنية المعاومات.

 خارطة طريق تطور مستوى نضج إدارة المشاريع: .2.5

ساااااااايعمل مكتاااااااا  إدارس المشاااااااااري  علااااااااى الر اااااااا  ماااااااان مسااااااااتو  ن اااااااا  إدارس المشاااااااااري   عمااااااااادس  اااااااا  إطااااااااار رسااااااااف أهاااااااادال وا ااااااااحة 

 تقنية المعاومات.

أو نمااااو   ن اااا  إدارس  PMMM   (Project Management Maturity Model)ماااان أجاااال  لاااا  ساااايتف اعتماااااد معاااااي ر 

تقيااااااايف نساااااااكة الن ااااااا  الحاااااااا   وال اااااااي المشااااااااري  وال اااااااي  عتماااااااد أساساااااااا علاااااااى من جياااااااة المععاااااااد العاااااااالمي لإدارس المشااااااااري  مااااااان أجااااااال 

 تنقسف إ ى خمسة مستو ات يمكن تل يصعا كما يل :

وهو المسااااااااااااااتو  الابتااادائي  ياااث لا يوجاااد إجراءات ومن جياااات وا ااااااااااااااحاااة ومعتمااادس لإدارس  Initial :المسبببببببببببتوى الأول  .1

 المشاري .

يتف    هاااااااما :  Implementing a Project Management Methodology -Repeatable: المسبببببببببببتوى ال ببببببان  .2

المسااااااااتو  اعتماد من جية لإدارس المشاااااااااري  بأدنب مسااااااااتو  من المراقكة والمتا عة. يقوم مدراء المشاااااااااري  بإعداد خطج 

 المشرو  م  تقييف ومتا عة أداء المشرو .

: يوجاااد    هاااما المسااااااااااااااتو  Defined :Project Management Practices Used and Adapted: المسبببببببببببتوى ال بببالبببث .3

ر ة ومسااتخدمة لإدارس المشاااري     جمي  الم سااسااة. إلا أنه لا يتف تقييد إدارس المشاااري    م  الممارسااات ممارسااات مع

إ  يمكن لمدراء المشااااااااري  التعديل  سااااااا  الحاجة. جمي  أ ضااااااال الممارساااااااات يتف مشاااااااارك  ا م  مختاف جعات إدارس 

 المشاري .
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:    هااااااما المسااااااااااااااتو  تكون إدارس   Managed:Controlled Measured and Project Management Processالمسبببببببببببتوى الرابع:  .4

المشااااااااااااااااري  جزءا طكيعيااا من أعمااال المو ف ن وتكون الممااارساااااااااااااااات مفعومااة ومتااا عااة كمااا يوجااد دعف لإجراءات إدارس 

الو يفي. كما تكون المشاااااااااااااري  داعمة ومتفقة م   المشاااااااااااااري  و كون العمل موزعا ب ن  ر  إدارس المشاااااااااااااري  و التنظيف

 راتي ية الم سسة.است

تكون من جياة إدارس المشااااااااااااااااري      هاما المسااااااااااااااتو   Focusing on Process Improvement—Optimizing: المسبببببببببببتوى الخامس .5

مشاااااااااا اة بطر قة روتينية وتكون المشاااااااااااري  مطابقة للجدول الزم ي والم زانية كما يتف    هما المسااااااااااتو  تطكيق معاي ر 

بوضوح الأدوار والمس وليات    الم سسة و عمعا من قكل منسك  ا المين يعماون الجودس. يتم ز هما المستو  كمل  

 على التحس ن والتطو ر المستمر. تتم ز أعمال المشاري  باندماجعا ضمن الأعمال الرش ياية اليومية.

 

  =   ول المستوى الأ التقييف الحا 

 

و نااااااااء علاااااااى التقيااااااايف الساااااااابق  إناااااااه يمكااااااان تقيااااااايف مساااااااتو  الن ااااااا  الحاااااااا   لإدارس المشااااااااري     PMMMبنااااااااء علاااااااى معااااااااي ر 

و لااااااااااااا  خاصاااااااااااااة ل يااااااااااااااب إجاااااااااااااراءات  المسبببببببببببببتوى الأول  عماااااااااااااادس تقنياااااااااااااة المعاوماااااااااااااات ب امعاااااااااااااة الماااااااااااااا   يصااااااااااااال علاااااااااااااى أناااااااااااااه  ااااااااااااا  

أنااااااااااه لا يتااااااااااو ر ومن جياااااااااات وا ااااااااااحة ومعتماااااااااادس لإدارس المشاااااااااااري  بمااااااااااا يع ااااااااااي غياااااااااااب الاعتماااااااااااد علااااااااااى أ  من جيااااااااااة عالميااااااااااة كمااااااااااا 

 كمل  استخدام     لنظام لإدارس المشاري .

و ناااااااااااااء عايااااااااااااه  ااااااااااااإن ماااااااااااان مساااااااااااا ولية ودور مكتاااااااااااا  إدارس المشاااااااااااااري  إعااااااااااااداد ال طااااااااااااج والمن جيااااااااااااات اللازمااااااااااااة وتاااااااااااادر   ماااااااااااادراء 

المشاااااااري  مااااااا  تاااااااو  ر نظاااااااام متكامااااااال يسااااااات ي  لا تياجاااااااات العماااااااادس بماااااااا ير ااااااا  مااااااان نساااااااكة الن ااااااا  خااااااالال السااااااانوات الثلاثاااااااة 

 القادمة.

 

 س  الجدول    PMMM   مكت  إدارس المشاري  ن دل إ ى تحقيق نمو تدر ج     مستو  إدارس المشاري  اعتمادا على معاي ر 

 :الزم ي التا  

 الملاحظة ال دث التاريخ

01/06/2016 
الانتقال إ ى المستو  الثاني من 

PMMM 

م  بداية  ش يل المكت  سيكون هنا  نما   ومن جية يكدأ 

   ا.العمل 

01/06/2017 
الانتقال إ ى المستو  الثالث 

 PMMMمن 

 عد سنة من العمل    المستو  الثاني سيتف العمل على 

تحس ن المن جيات و عميمعا   ى تصك  معرو ة ومتوائمة 

 م  بيئة العمل بالعمادس
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01/06/2018 
الانتقال إ ى المستو  الرا   من 

PMMM 

الثالث سيتف العمل على  عد سنة من العمل    المستو  

مراقكة وقيا  إجراءات إدارس المشاري  بما يساعد على 

  وكمة المشاري  والتحس ن المستمر

 

 

 

 

 

  

 

            

                          

            

                          

            

                          

                 

            



 

17 
 

 صلاحيات مكتب إدارة المشاريع: .2.6

 (    النقا  التالية: PMOيمكن تل يص صلا يات مكت  إدارس المشاري  )

 .اعتماد ال طج التنفيمية ومعاينة الأعمال 

  أو ر ا أعمال المشرو  عشر التحقق من ان رجات ومطابق  ا لكراسة الشرو  والمواصفات.قكول 

  دراسااااااااة التعااااااااديلات الجوهر ااااااااة ال ااااااااي يتطا  اااااااااا المشاااااااارو  وتز ااااااااد ماااااااان كفاءتااااااااه ولا يترتااااااااا  عا  ااااااااا أيااااااااة التزامااااااااات مالياااااااااة

 إضا ية.

   للإدارس. دراسة التعديلات ان تافة للجدول الزم ي    مرا ل المشرو  ان تافة والر 

   اعتماااااااااااااد الجعاااااااااااااز الف ااااااااااااي لامقاااااااااااااول ماااااااااااان مااااااااااااو ف ن وخشاااااااااااارات  ساااااااااااا  الماااااااااااا هلات انحااااااااااااددس  اااااااااااا  كراسااااااااااااة الشاااااااااااارو

 والمواصفات.

 .تدقيق المستحقات المالية الجار ة لامقاول ور ععا للإدارس 

 :بيان سياسة إدارة المشاريع .3

المااااااااا   يصاااااااال ياااااااتف تطكيقعااااااااا  اااااااا  متا عااااااااة سياساااااااة إدارس المشاااااااااري   اااااااا  سياساااااااة علااااااااى مسااااااااتو  عماااااااادس تقنيااااااااة المعاومااااااااات ب امعاااااااة 

 جمي  المشاري  ال ي يتف إن ازها من قكل مدراء المشاري  بالعمادس أو من قكل المقاول ن.

يسااااااااعر مكتاااااااا  إدارس المشاااااااااري  علاااااااااى وضاااااااا  هاااااااام  السياسااااااااة والتعر اااااااااف   ااااااااا  اااااااا  عمااااااااادس تقنياااااااااة المعاومااااااااات والحاااااااار  علااااااااى  سااااااااان 

 تطكيقعا.

سااااااااارتف إدارس مشااااااااااري  تقنياااااااااة المعاوماااااااااات و قاااااااااا لامعااااااااااي ر والما اجياااااااااات العالمياااااااااة و لااااااااا  بالاعتمااااااااااد علاااااااااى من جياااااااااة المععاااااااااد العاااااااااالمي 

 .PMIلإدارس المشاري  

تحاااااااااااادد هاااااااااااام  المن جيااااااااااااة طر قااااااااااااة وا ااااااااااااحة لإدارس المشاااااااااااارو   اااااااااااا   اااااااااااال مرا اااااااااااااه  انطلاقااااااااااااا ماااااااااااان دراسااااااااااااة الجاااااااااااادو  ثااااااااااااف الكاااااااااااادء  اااااااااااا  

 تحكف ثف غاق المشرو .التخطيج  التنفيم  المتا عة وال

و ااااااااااا  تقاااااااااااوم علاااااااااااى  تتطاااااااااااا  المشااااااااااااري  دراساااااااااااة جااااااااااادو  يقاااااااااااوم   اااااااااااا مكتااااااااااا  إدارس المشااااااااااااري  و اااااااااااتف توثيقعاااااااااااا قكااااااااااال طااااااااااارح المشااااااااااارو 

 ال طوات التالية:

وتكاااااااا ن الحاجااااااااة الفعايااااااااة لمشاااااااارو  جديااااااااد: يمكاااااااان أن تنشااااااااأ  اجااااااااة  (Business need)تحديااااااااد  اجااااااااة العماااااااال  .1

تخدم ن أو العماااااااااااااادس أو روسااااااااااااااء الأقساااااااااااااام أو غ ااااااااااااارهف مااااااااااااان العمااااااااااااال عااااااااااااان طاااااااااااااا  مااااااااااااان جعاااااااااااااات الجامعاااااااااااااة أو المسااااااااااااا

 أصحاب المصلحة المعني ن بالأنظمة وال دمات الالكترونية المنت ة من قكل العمادس.

يقاااااااوم المكتاااااااا   عمااااااال دراسااااااااة لحاجاااااااة العماااااااال بالتنسااااااايق ماااااااا  الأقساااااااام المعنيااااااااة داخااااااال العمااااااااادس وخارجعاااااااا وتقاااااااادير  .2

 لاموا قة عا  ا.التكافة ثف تقديمعا لعميد تقنية المعاومات 
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 ااااااااال الموا قااااااااة علاااااااااى  كاااااااارس طاااااااارح مشااااااااارو  يقااااااااوم مكتااااااااا  إدارس المشاااااااااري  بإعااااااااداد كراساااااااااة الشاااااااارو  والمواصااااااااافات  .3

 إ ا  ان المشرو  خارجيا. 

ياااااااتف اتكاااااااا  إجاااااااراءات قاااااااانون المنا ساااااااات الجاااااااار  باااااااه العماااااااال داخااااااال المماكاااااااة العر ياااااااة الساااااااعودية مااااااان أجااااااال طاااااااارح  .4

 مشرو  جديد.

   ااااااا  دراساااااااة العاااااااروض الفنياااااااة لاختياااااااار المقااااااااول  سااااااا  معااااااااي ر  نياااااااة ياااااااتف إعااااااادادها يشاااااااار  مكتااااااا  إدارس المشااااااااري .5

 لامشرو .

 ااااااااال ترسااااااااية المشاااااااارو  علااااااااى مقاااااااااول  يااااااااتف  عياااااااا ن معنااااااااد  مشاااااااارل ماااااااان مكتاااااااا  إدارس المشاااااااااري  أو أ ااااااااد الأقسااااااااام  .6

 المعنية لمتا عة المشرو  م  المقاول منم بداية المشرو .

تنصااااااااايص عايااااااااه  ااااااااا  وثيقاااااااااة التأسااااااااي . وتكقاااااااااب لمكتااااااااا  إدارس المشااااااااااري  يقااااااااوم المقااااااااااول بتعيااااااااا ن ماااااااادير لامشااااااااارو  وال .7

 الصلا يات     عميد أو ر ا مدير المشرو  إن  ان لا يست ي  لمتطاكات المشرو .

 .PMIتخض   ل مشاري  الإدارس العامة لتقنية المعاومات إ ى المن جيات المعتمدس عالميا  .8

  خاصااااااااااة بكاااااااااال عمايااااااااااات إدارس المشاااااااااااري  ماااااااااان الكاااااااااادء إ ااااااااااى يضاااااااااا  مكتاااااااااا  إدارس المشاااااااااااري  علااااااااااى  مااااااااااة المقاااااااااااول نمااااااااااا  .9

الإغااااااالا  كمااااااااا يااااااااتف تحديااااااااد عاااااااادد الاجتماعااااااااات توار خعااااااااا والتقاااااااار ر الدور ااااااااة ال ااااااااي يقااااااااوم المقاااااااااول بإرسااااااااالعا لمكتاااااااا  

 إدارس المشاري  ضمن خطج المشرو .

 :مسؤولية مكتب إدارة المشاريع .4

 ستكون مس وليات مكت  إدارس المشاري  كما يل :

  مكتااااااااااا  إدارس المشااااااااااااري   عماااااااااااادس تقنياااااااااااة المعاوماااااااااااات ب امعاااااااااااة الماااااااااااا   يصااااااااااال مسااااااااااا ولا علاااااااااااى ضااااااااااامان طر قاااااااااااة سااااااااااايكون

ومن جيااااااااااااة إدارس المشااااااااااااااري  بمااااااااااااا يسااااااااااااااعد علااااااااااااى اعتمااااااااااااااد المن جياااااااااااااة العالميااااااااااااة لإدارس المشااااااااااااااري . و قااااااااااااوم المكتااااااااااااا  بتاااااااااااااو  ر 

علاااااااااااى تنفيااااااااااام سياساااااااااااات  التااااااااااادر   والااااااااااادعف الااااااااااالازم لمااااااااااادراء المشااااااااااااري  ومااااااااااادهف بالنماااااااااااا   والقوالااااااااااا  ال اااااااااااي  سااااااااااااعدهف

 مكت  إدارس المشاري .

  ساااااااااايكون مكتاااااااااا  إدارس المشاااااااااااري   عمااااااااااادس تقنيااااااااااة المعاومااااااااااات ب امعااااااااااة المااااااااااا   يصاااااااااال مساااااااااا ولا علااااااااااى وضاااااااااا  مقتر ااااااااااات

 ومكادرات المشاري  وكتابة كراسات ا بمساعدس روساء الأقسام المعنية.

   يصاااااااال مساااااااا ولا علااااااااى الإشاااااااارال علااااااااى  اااااااال ساااااااايكون مكتاااااااا  إدارس المشاااااااااري   عمااااااااادس تقنيااااااااة المعاومااااااااات ب امعااااااااة المااااااااا 

المشاااااااااري   ات العلاقااااااااة بتقنيااااااااة المعاومااااااااات بالعمااااااااادس  وضاااااااامان  ساااااااان تنفياااااااامها بمااااااااا يتما اااااااا ى ماااااااا  أهاااااااادال ومصاااااااالحة 

 العمادس والجامعة.

    يكقااااااااب ماااااااادراء المشاااااااااري  مساااااااا ول ن علااااااااى  سااااااااي ر وإدارس مشاااااااااريععف  ساااااااا  سياسااااااااات المكتاااااااا  واعتماااااااااد جمياااااااا  النمااااااااا

 ه.والتوصيات المنبثقة عن
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 مسار التصعيد: .5

ساااااااايتف  ااااااااا  هااااااااام  الفقااااااااارس توضاااااااااي  المسااااااااار التصاااااااااعيد  الأسا ااااااااا ي المتعااااااااااق باااااااااإدارس المشاااااااااري . سااااااااايتف توضاااااااااي  التركيكاااااااااة الأساساااااااااية 

وال اااااااااي سااااااااايتف الاتصاااااااااال   اااااااااا  ااااااااا   الاااااااااة الحاجاااااااااة إ اااااااااى تصاااااااااعيد الإشاااااااااكالات الطارئاااااااااة علاااااااااى المشااااااااااري  الجار اااااااااة إلا أن هااااااااام  التركيكاااااااااة 

وأصاااااااااااحاب المصااااااااااالحة الرئيساااااااااااي ن وخاصاااااااااااة أصاااااااااااحاب القااااااااااارار  ااااااااااا  المشااااااااااارو . ولا  ع اااااااااااي  يمكااااااااااان أن تت  ااااااااااار  سااااااااااا  ناااااااااااو  المشااااااااااارو 

الحاجاااااااة إ اااااااى التصاااااااعيد وجاااااااود إشاااااااكالات  عاياااااااة ولكااااااان قاااااااد تكاااااااون مااااااان أجااااااال اتخاااااااا  قااااااارارات لا يمكااااااان ولا يحاااااااق لامساااااااتو  الأدناااااااب 

 القيام   ا.

 و مكن أن تكون مستو ات التصعيد كما يل :

   أول  جعة المقاول بالاتصال بمدير المشرو  من جعة عمادس تقنية المعاومات: يقوم مدير المشرو  من المستوى الأول  -1

 إجراءات التصعيد لحل المشا ل العالقة أو طا  اتخا  قرارات ما.

مكتب إدارة :     ال عدم  ل الاشكال أو اتخا  القرارات المناسكة    المستو  الأول يتف التصعيد إ ى المستوى ال ان  -2

 الحاول اللازمة: و س  طكيعة المشاري  قد يكون المستو  الأول هو نفسه المستو  الثاني.لإي اد  المشاريع

:     ال عدم  ل الاشكال أو اتخا  القرارات المناسكة    المستو  الثاني يتف التصعيد إ ى عميد تقنية المستوى ال الث -3

 ي يتف تصعيدها متعاقة بالعقود أو الأمور المالية.المعاومات لإي اد الحاول اللازمة. وعادس ما تكون طكيعة المسائل ال 

:     ال عدم  ل الاشكال أو اتخا  القرارات المناسكة    المستو  الثالث يتف التصعيد إ ى اللجنة المستوى الرابع  -4

 التوج  ية وال ي يمكن أن يتف إنشاءها  س  المشرو  و مكن أن تتكون من داعمي المشرو  ب عات خارجية )كشرنامج

 التعاملات الالكترونية الحكومية يسر( وعميد تقنية المعاومات وإدارس المقاول. 

و   خصو  طر قة التصعيد ي   أن يتف التعامل  الة بحالة والتأكد من استخدام  ل الوسائل المناسكة وأن ععا لحل 

 وثيقعا كما يل :الاشكاليات أو طا  اتخا  قرارات و ل  عشر إجراءات تصعيدية مناسكة ومتدرجة يتف ت

 انحادثة الشفو ة )ش صيا أو من خلال وسائل الاتصال المسموعة أو المرئية( -1

 رسالة الكترونية )ايميل أو من خلال نظام إدارس المشاري (. -2

 خطاب رسمي موق  من الأش ا  أصحاب الصلا ية. -3
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 السياسة: تنفيذ .6

 المعاومات اعتمادا على ال طوات التالية:سيتف تنفيم سياسة إدارس المشاري   عمادس تقنية 

 .نشر سياسة المكت  عشر الكوابة الإلكترونية لاعمادس 

 .التعر ف   ا لد  جمي  الأقسام المعنية من خلال ورش العمل 

 .إدراجعا    سياسات العمادس 

 .توزي  نس ة من سياسة المكت  على الإدارات وأصحاب المصلحة 

 عمليات إدارة المشاريع: .7

     امل مرا ل  ياس المشرو . PMIمثاما  كر سابقا سيتف اعتماد من جية المععد العالمي لإدارس المشاري  

سااااااااايتف  يماااااااااا يلااااااااا  التعر اااااااااف باااااااااأهف عماياااااااااات إدارس المشااااااااااري  ال اااااااااي سااااااااايتف اعتمادهاااااااااا و قاااااااااا لعااااااااام  المن جياااااااااة مااااااااا  توضاااااااااي  كيفياااااااااة 

 العمل   ا    إدارس مشاري  العمادس.

 شاري  من م موعات تحتو   ل ما ا على عمايات محددس و    التا  : تتكون من جية إدارس الم

 ( م موعة عمايات الكدءInitiation Process group) 

 ( م موعة عمايات التخطيجPlanning Process group ) 

 ( م موعة عمايات التنفيمExecution Process group ) 

 ( م موعة عمايات المتا عة والتحكفMonitoring and Controlling Process group ) 

 (  م موعة عمايات الإغلاClosing Process Group ) 

 

ساااااااايتف  اااااااا  الفقاااااااارات التاليااااااااة توضااااااااي  إجااااااااراءات هاااااااام  العمايااااااااات بالإضااااااااا ة إ ااااااااى الإجااااااااراءات ال اصااااااااة بالسااااااااو  السااااااااعودية مثاااااااال 

 الإجراءات ال ي تكون قكل الكدء )كتابة كراسة الشرو  والمواصفات وطرح المشاري (.

 راءات ما قبل البدء:إج .8

 تتكون إجراءات ما قكل بدأ تنفيم المشرو  من المرا ل التالية:

 .دراسة المكادرات 

 .كتابة كراسة الشرو  والمواصفات لامشاري  المراد طر عا 

 .التحايل الف ي لاعطاءات 
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 دراسة المبادرات: .8.1

عماياااااااة يقاااااااوم   اااااااا مكتااااااا  إدارس دراساااااااة لحاجاااااااة العمااااااال و ااااااا  دراساااااااة المكاااااااادرات أو دراساااااااة جااااااادو  المكاااااااادرات  ااااااا  عكاااااااارس عااااااان 

 المشاري  لدراسة إمكانية طرح مشرو .

قاااااااد  سااااااارند  اجاااااااة العمااااااال لاااااااد  العماااااااادس إ اااااااى متطاكاااااااات جديااااااادس لاااااااد  المساااااااتخدم ن أو إ اااااااى مواككاااااااة لتطاااااااورات تكنولوجياااااااة 

  ديثة أو متطا  قانوني أو لائحة  كومية تنظيمية أو اعتكارات بيئية.

دارس المشااااااااااااري  بدراساااااااااااة  اجاااااااااااة العمااااااااااال عااااااااااان طر اااااااااااق جمااااااااااا  المعاوماااااااااااات مااااااااااان مختااااااااااااف المصاااااااااااادر وأصاااااااااااحاب يقاااااااااااوم مكتااااااااااا  إ

 المصلحة ومن ثف تحايل التكافة مقابل المنفعة ال ي يمكن أن يحققعا المشرو . 

 

 المدخلات: .8.1.1

 تتمثل أهف مدخلات دراسة المكادرات  يما يل :

 ي   أن يتف:المطاوب إن از : و    كرس المشرو  أو الت ي ر اقتراح مبادرة . 

 .تحديد عنوانا وا حا ودقيقا لامكادرس 

   تحديااااااد لام اااااااال الااااااام  يمكاااااان ان تصااااااانف  ياااااااه المكااااااادرس مثاااااااال )التعاااااااايف  الكحااااااث عاماااااااي  ماااااااوارد  شااااااار ة

.).... 

 .تقديف وصف موجز لامكادرس 

 .تحديد أهدال المكادرس 

 عتشااااااااار : ينكغااااااااا  أن تقاااااااااوم جمياااااااا  المشااااااااااري  بااااااااادعف الخطببببببببة الاسبببببببببتراتيجية
 
الأهااااااااادال الاسااااااااتراتي ية لاعماااااااااادس وال اااااااااي  

 .أهف عامل م ثر عند اتخا  القرارات وتحديد أولو ات المشرو 

 عتماااااااد  اجاااااااة العمااااااال علاااااااى طاااااااا  مناااااااتج جدياااااااد مااااااان المساااااااتخدم ن  أو  عاااااااور تقنياااااااات جديااااااادس أو حاجبببببببة العمبببببببل  :

م بتاااااااااو  ر المعاوماااااااااات اللازماااااااااة و ااااااااا  تتمثااااااااال  ااااااااا  وثيقاااااااااة أو تقر ااااااااار يقاااااااااو  .  ي ااااااااارات قانونياااااااااة أو  ااااااااا  الااااااااااوائ  الحكومياااااااااة

مدخلات

اقتراح مكادرس•

ال طة الإستراتي ية•

 اجة العمل•

تحديد أصحاب المصلحة•

أدوات

خشرس الإسرشار  ن•

ورش عمل•

تحاليل  نية•

مخرجات

دراسة الجدو  •
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لتحديااااااااااد مااااااااااا إ ا  ااااااااااان المشاااااااااارو  يسااااااااااتحق الاساااااااااارثمار المطاااااااااااوب ماااااااااان عدمااااااااااه. يااااااااااتف  كاااااااااار مشااااااااااررات طاااااااااارح المكااااااااااادرس 

 والإشارس إ ى أبرز الفر  المراد است لالعا و/أو المشكلات ال ي  ساهف المكادرس    علاجعا.

 أو الجعاااااااااااااات داخااااااااااااال الجامعاااااااااااااة أو  :  ااااااااااااا  عماياااااااااااااة تحدياااااااااااااد الأ اااااااااااااراد أو انجموعااااااااااااااتتحديبببببببببببببد أ ببببببببببببب ا  المصببببببببببببب  ة

 خارجعا وال ي يمكن أن ت ثر أو تتأثر بقرار أو نشا  أو نري ة المشرو .

 المخرجات: .8.1.2

 يفض ي هما الإجراء إ ى مخر  وا د وهو دراسة الجدو  ال ي ست د  إ ى اعتماد وطرح المشرو  من عدمه.

 

 الإجراء: .8.1.3

إجراء دراسة المكادرات

مل
لع

ل ا
 

را
م

عميد تقنية المعلوماتمكتب إدارة المشاريع 

ماف الدراسة 

عي
ن

لا

          

      

        

             

                   

          

       

       

 
 : مخطط تدفق البيانات الخاص بدراسة المبادرات2رسي توضيحي 

 خطوات تنفيذ الاجراء: .8.1.3.1

يقااااااااااوم مكتاااااااااا  إدارس المشاااااااااااري  بتقياااااااااايف الوضاااااااااا  الحااااااااااا   لاعمااااااااااادس  يمااااااااااا يتعاااااااااااق بالتطكيقااااااااااات  ال اااااااااادمات الالكترونيااااااااااة 

للارتقااااااااااء إ اااااااااى الوضااااااااا  المسااااااااا  دل وإجاااااااااراءات الأعماااااااااال والكنياااااااااة التحتياااااااااة ومااااااااان ثماااااااااة تحدياااااااااد الا تياجاااااااااات والتوصااااااااايات 

 من خلال  اجة العمل الجديدس:
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 .إعداد دراسة متكاماة  ول أهمية  اجة العمل والتأكد من عدم وجود  اول بدياة داخل العمادس 

 .قيا  مد  تأث ر المتطاكات و اجة العمل على الكيئات الأخر     نطا  العمل 

  ستراتي ية لاعمادس. مراجعة مواءمة أهدال  اجة العمل م  ال طة الا 

 . إ الة تقر ر إ ى عميد تقنية المعاومات من أجل اعتماد  كرس طرح مشرو 

 .يتف أرشفة الدراسة     الة تأجيل التنفيم أو ر ا الدراسة 

 . الة الموا قة تكدأ مر اة الدراسة الفنية الكاماة لامشرو     

 

 كتابة كراسة الشروط والمواصفات: .8.2

كراسااااااااااة الشاااااااااارو  والمواصاااااااااافات أ ااااااااااد الر ااااااااااائز الأساسااااااااااية ال ااااااااااي يقااااااااااوم عا  ااااااااااا المشاااااااااارو  وكاااااااااامل   عتشااااااااار عمايااااااااااة كتابااااااااااة 

تقااااااااديف العااااااااروض ماااااااان قكاااااااال المقاااااااااول ن. لااااااااما ي اااااااا  العماااااااال بدقااااااااة علااااااااى تحديااااااااد نطااااااااا  العماااااااال  اااااااا  المشاااااااارو  ماااااااا  تحياااااااا ن 

 الشرو  القانونية العامة وال اصة بالمشرو .

 

 

 المدخلات: .8.2.1

  :نمااااااااو   جاااااااااهز يحتااااااااو  علااااااااى من جيااااااااة محااااااااددس لكتابااااااااة انحتااااااااو  وهااااااااو نمببببببببو ا كراسببببببببة الشببببببببروط والمواصببببببببفات

 بالإضا ة إ ى الكنود القانونية.

  :يقوم مكت  إدارس المشاري  بتحديد المواصفات العامة لامشرو .المواصفات العامة 

  :يقاااااااااااوم مكتااااااااااا  إدارس المشااااااااااااري  بتحدياااااااااااد المواصااااااااااافات الفنياااااااااااة )الدراساااااااااااة الفنياااااااااااة( وتحدياااااااااااد المواصبببببببببببفات الفنيبببببببببببة

 الة والكميات المطاو ة لامشرو .جدول العم

  :و   الدراسة ال ي تف إعدادها    المر اة الأو ى )ما قكل بدء المشرو (.دراسة جدوى المبادرة 

مدخلات

نمو   كراسة الشرو  •
والمواصفات

المواصفات العامة•

المواصفات الفنية•

دراسة جدو  المكادرس•

أدوات

خشرس الإسرشار  ن•

تحاليل  نية•

مخرجات

اتكراسة الشرو  والمواصف•

جدول الكميات•

الكافة التقدير ة•
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 المخرجات: .8.2.2

 تتكون مخرجات هم  المر اة من: 

 كراسة الشروط والموصفات . 

 و    افة سر ة  ساعد على دراسة العرض المالية.الكلفة التقديرية : 

 :الإجراء .8.2.3

إجراء كتابة كراسة الشرو  والمواصفات

 
 
  
 

 
 
  
  

إدارس المنا ساتعميد تقنية المعاوماتمكت  إدارس المشاري  

نعي

لا

كراسة الشروط 
والمواصفات
والكلفة 
التقديرية

دراسة جدوى المبادرة

/ أسبا  الرف 
التعديلات

نمو ا كراسة 
الشروط

            

        

 
 : مخطط تدفق البيانات الخاص بإعداد كراسة الشروط3رسي توضيحي 

 جراء:وات تنفيذ الإ خط .8.2.3.1

 .يتف إر ا  الدراسة الفنية المن زس من خلال دراسة الجدو  ضمن كراسة الشرو  والمواصفات 

  اسااااااااااااتعمال نمااااااااااااو   كراسااااااااااااة الشااااااااااااارو  والمواصاااااااااااافات وإضااااااااااااا ة الكنااااااااااااود ال اصاااااااااااااة وال ااااااااااااي تتوا ااااااااااااق ماااااااااااا  طكيعاااااااااااااة

 المشرو . 

 .يتف  يما  عد اعتماد الكراسة من عميد تقنية المعاومات 

  اااااااال الموا قاااااااة مااااااان قكااااااال عمياااااااد تقنياااااااة المعاوماااااااات تاااااااتف إ الاااااااة المشااااااارو  إ اااااااى إدارس المنا ساااااااات بالجامعاااااااة لاطااااااارح 

 والإعلان.
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 البدء والتخطيط: إجراءات .9

 تتكون إجراءات الكدء والتخطيج من المرا ل التالية:

  استلام الموق 

   إنشاء ميثا  المشرو 

  إعداد خطة المشرو 

  تقديف عرض ل طة عمل المقاول 

 

كااااااادأ العمااااااال علاااااااى المشااااااارو  مااااااان تاااااااار ت توقيااااااا  محضااااااار اساااااااتلام الموقااااااا   ياااااااث يقاااااااوم المقااااااااول بتحدياااااااد مااااااادير لامشااااااارو  و كاشااااااار ي

المقاااااااااول العماااااااال  اااااااا  عمااااااااادس تقنيااااااااة المعاومااااااااات ماااااااان أجاااااااال جماااااااا  الكيانااااااااات و اااااااال مااااااااا يساااااااااعد علااااااااى إعااااااااداد وثيقااااااااة إطاااااااالا  مااااااااو ف ن 

 المشرو  وال طج وتحديد أصحاب المصلحة.

ي ااااااااا  علاااااااااى المقااااااااااول اساااااااااتعمال النماااااااااا   والمن جياااااااااات المعتمااااااااادس  ااااااااا  عماااااااااادس تقنياااااااااة المعاوماااااااااات والقائماااااااااة أساساااااااااا علاااااااااى من جياااااااااة 

 المشاري  من أجل إعداد ال طج. المععد العالمي لإدارس 

 استلام الموقع: .9.1

عماياااااااة اساااااااتلام الموقااااااا  الانطلاقاااااااة الفعاياااااااة لامشااااااارو   ياااااااث يمكااااااان لامقااااااااول مكاشااااااارس العمااااااال مااااااا  جميااااااا  المعنيااااااا ن  شاااااااكل تمثااااااال 

 رسمي.

 

 

 :المدخلات .9.1.1

  عقد المشرو 

مدخلات

عقد المشرو •

أدوات

اجتماعات•

مخرجات

محضر استلام الموق •
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 :المخرجات .9.1.2

  محضر استلام الموق 

 إنشاء وثيقة إطلاق المشروع: .9.2

وثيقاااااااة ميثاااااااا  المشااااااارو  أو وثيقاااااااة إطااااااالا  المشااااااارو   ااااااا  تاااااااا  ال اااااااي  عطاااااااي إشاااااااارس رسااااااامية باااااااانطلا  مشااااااارو  جدياااااااد وتماااااااد مااااااادير 

المشاااااارو  بصااااااالا ية اسااااااات لال ماااااااوارد العماااااااادس  اااااا  أنشاااااااطة المشااااااارو .  والم ااااااازس الأساساااااااية لعاااااام  الوثيقاااااااة  ااااااا  وجاااااااود بداياااااااة و ااااااادود 

د  مكتااااااااا  إدارس المشااااااااااري   كماااااااااا أن اااااااااا تمثااااااااال طر قاااااااااة مكاشااااااااارس وا ااااااااحة المعاااااااااالف لامشااااااااارو   وإنشااااااااااء ساااااااااجل رسااااااااامي لامشااااااااارو  لااااااااا

 للإدارس العايا    عمادس تقنية المعاومات لقكول المشرو  رسميا والالتزام به ودعمه. 

ياااااااتف إنشااااااااء وثيقاااااااة إطااااااالا  المشااااااارو  مااااااان قكااااااال مااااااادير المشااااااارو  مااااااان طااااااارل المقااااااااول علاااااااى أن يتاااااااا   مكتااااااا  إدارس المشااااااااري  ويعتماااااااد 

 هم  الوثيقة.  

 

 :دخلاتالم .9.2.1

 كراسة الشرو  والمواصفات.  

 . عقد المشرو 

 . محضر استلام الموق 

 :المخرجات .9.2.2

  وثيقة إطلا  المشرو 

   محضر انطلا  مشروKickoff meeting 

 

مدخلات

تكراسة الشرو  والمواصفا•

عقد المشرو •

محضراستلام الموق •

أدوات

خشرس الإسرشار  ن•

مخرجات

وثيقة إطلا  المشرو •

محضر انطلا  مشرو  •
Kickoff meeting
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 :الإجراء .9.2.3

إنشاء وثيقة إطلاق المشروع

 
 
  
 

 
 
  
  

عميد تقنية المعلوماتالجهة المنفذة مكتب إدارة المشاريع

عقد المشرو 

محضر استلام موق 

أسكاب الر ا او 
التعديلات

لا

نعف وثيقة إطلا  المشرو 

                  

             

     

         

 
 المشروع: مخطط تدفق البيانات الخاص إنشاء وثيقة إطلاق 4رسي توضيحي 

 اعتماد خطة المشروع: .9.3

تحااااااااادد خطاااااااااة المشااااااااارو  الطر قاااااااااة والمن جياااااااااة ال اااااااااي سااااااااايتف اتكاععاااااااااا مااااااااان أجااااااااال الوصاااااااااول بالمشااااااااارو  إ اااااااااى تحقياااااااااق أهدا اااااااااه و قاااااااااوم 

 المقاول بإعدادها و سايمعا لمكت  إدارس المشاري  من أجل الموا قة والاعتماد. 

 إدارس المشاري .ي   على المقاول اعتماد نما   ال طج المعدس من مكت  

 وتتكون خطج المشرو  من ال طج التالية:

  خطة إدارس نطا  المشرو 

 خطة جم  المتطاكات 

  خطة إدارس الوق 

 خطة إدارس الجودس 

 خطة إدارس الموارد البشر ة 

 خطة إدارس ان اطر 

 خطة إدارس الاتصال 

 خطة إدارس أصحاب المصلحة 

 خطة المستخاصات 
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 بمراجعة ال طج قكل اعتمادها.يقوم مكت  إدارس المشاري  

 

 

 :المدخلات .9.3.1

  وثيقة إطلا  المشرو 

  خطة إدارس النطا 

 خطة إدارس المتطاكات 

   خطة إدارس الوق 

  خطة إدارس الجودس 

 خطة إدارس الموارد البشر ة 

  خطة إدارس الاتصالات 

  خطة إدارس ان اطر 

  سجل أصحاب المصلحة 

 :المخرجات .9.3.2

 اعتماد ال طج 

مدخلات

وثيقة إطلا  المشرو •

خطة إدارس النطا •

خطة إدارس المتطاكات•

خطة إدارس الوق  •

خطة إدارس الجودس •

خطة إدارس الموارد البشر ة•

خطة إدارس الاتصالات •

خطة إدارس ان اطر •

سجل أصحاب المصلحة•

أدوات

خشرس الإسرشار  ن•

مخرجات

اعتماد ال طج•
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 :الإجراء .9.3.3

إجراء اعتماد خطط المشروع 

 
 
  
 

 
 
  
  

مكتب إدارة المشاريعالجهة المنفذة

خطج المشرو  

تقر ر اعتماد ال طج

أسكاب الر ا أو 
التعديلات

لا

نعف

وثيقة إطلا  المشرو 
خطة إدارس النطا 

خطة إدارس المتطاكات
خطة إدارس الوق  
خطة إدارس الجودس 

خطة إدارس الموارد البشر ة
خطة إدارس الاتصالات 

خطة إدارس ان اطر 
سجل أصحاب المصلحة

             

         

         

         

 
 : مخطط تدفق البيانات الخاص باعتماد خطة إدارة المشروع5رسي توضيحي 

 رحلة التنفيذ:مإجراءات  .10

 تتكون إجراءات مر اة التنفيم من النقا  التالية: 

  متا عة تقدم المشاري 

 مراقكة الجودس 

 المقاول  متا عة مخرجات المشرو  ومو في 

 متابعة تقدم المشاريع: .10.1

تاااااااأ ي مر ااااااااة متا عاااااااة تقااااااادم المشااااااارو   عاااااااد اعتمااااااااد ال طاااااااة مكاشااااااارس و لااااااا  مااااااان أجااااااال متا عاااااااة ماااااااد  مواككاااااااة المشااااااارو  لل طاااااااج 

 نحرال عا ا.االموضوعة والتعديل أو اتخا  الإجراءات اللازمة من أجل إصلاح أ  

 رجااااااااااات المر ايااااااااااة  يمااااااااااا يقااااااااااوم مكتاااااااااا  إدارس المشاااااااااااري  بمراجعااااااااااة يقاااااااااوم المقاااااااااااول  اااااااااا  هاااااااااام  المر اااااااااااة بإعااااااااااداد تقااااااااااار ر و ساااااااااايف ان

 تقار ر المقاول ومراقكة جودس ان رجات وكمل  إعداد التقار ر اللازمة لعميد تقنية المعاومات.
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 :المدخلات .10.1.1

  تقار ر المقاول 

  مخرجات المشرو 

 خطة مراقكة الجودس 

 :المخرجات .10.1.2

 محضر ضكج جودس 

 تقار ر للإدارس العايا 

 :الإجراء .10.1.3

متابعة تقدم المشروع

ل
عم
 ال
ل
ح
مرا

عميد تقنية المعلوماتالجهة المنفذة مكتب إدارة المشاريع

تقر ر المقاول 

خطة مشرو  محدثة

أسكاب الر ا او 
التعديلات

لا

نعف

خطة مراقكة الجودس

مخرجات المشرو 

تقر ر تقدم المشرو 

محضر استلام مخرجات

                   

        
         

 

 : مخطط تدفق البيانات الخاص بمتابعة تقدم المشروع6رسي توضيحي 

•

•

•

•

•

•

•

•

•
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 ضبط الجودة: .10.2

تحاااااااااادد مر اااااااااااة ضااااااااااكج الجااااااااااودس مااااااااااد  مواءمااااااااااة مخرجااااااااااات المشاااااااااارو  ماااااااااا  النطااااااااااا  انحاااااااااادد  اااااااااا  كراسااااااااااة الشاااااااااارو  والمواصاااااااااافات 

 وكمل     خطة نطا  المشرو .

 لتدقيق والتحقق من مخرجات المشرو . checklistيقوم مكت  إدارس المشاري  بإعداد قائمة التدقيق المرجعية 

 

 :المدخلات .10.2.1

 قائمة التدقيق المرجعية 

  تقار ر المقاول 

  مخرجات المشرو 

 خطة مراقكة الجودس 

 :المخرجات .10.2.2

 تقر ر ضكج جودس 

 محضر استلام منتج 

مدخلات

قائمة التدقيق المرجعية•

تقار ر المقاول •

مخرجات المشرو •

خطة مراقكة الجودس•

أدوات

خشرس الإسرشار  ن•

مراجعة التقار ر•

مراقكة الجودس•

مخرجات

تقر ر ضكج جودس•

محضر استلام منتج•
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 :الإجراء .10.2.3

ضبط الجودة
 
 
  
 

 
 
  
  

الجهة المنفذة مكتب إدارة المشاريع

تقر ر المقاول 

أسكاب الر ا او 
التعديلات

لا

نعف

قائمة التدقيق المرجعية

مخرجات المشرو 

تقر ر ضكج الجودس

خطة مراقكة الجودس

    

      
         

 

 : مخطط تدفق البيانات الخاص ب يط الجودة7رسي توضيحي 

 طلب تغيير: .10.3

المشااااااارو  ماااااان نطاااااااا  أو وقاااااا  بالز اااااااادس أو بالنقصاااااااان أو أثناااااااء تنفيااااااام ومتا عااااااة المشااااااارو  قااااااد تكاااااااون هنااااااا   اجاااااااة لتعاااااااديل خطااااااة 

 بالتعديل وهو ما يستدم  وجود خطة لإدارس الت ي ر.

 يرنو  مصدر الت ي ر إ  قد يأ ي من العمادس أو مكت  إدارس المشاري  أو   ى المقاول نفسه.وقد 

يقااااااااااوم مكتاااااااااا  إدارس المشاااااااااااري  علااااااااااى إثاااااااااار  بتقياااااااااايف الت ي اااااااااار وتااااااااااأث ر  علااااااااااى نطااااااااااا  المشاااااااااارو   بطااااااااااا    ي اااااااااارتنطاااااااااااق هاااااااااام  المر اااااااااااة 

 وال طة الزمنية وكمل  الكافة. 

ر ااااااا  تقر ااااااار إ اااااااى عمياااااااد تقنياااااااة المعاوماااااااات لانظااااااار  ااااااا  إمكانياااااااة إدرا  طاااااااا  الت ي ااااااار يقاااااااوم مكتااااااا  إدارس المشااااااااري  علاااااااى إثااااااار  لااااااا  ب

 ضمن نطا  المشرو .

 ااااااااااال الموا قااااااااااة علااااااااااى الت ي اااااااااار يااااااااااتف  عااااااااااديل ال طااااااااااج لتأخاااااااااام الت ي اااااااااار  عاااااااااا ن الاعتكااااااااااار و اااااااااا   اااااااااال الأ ااااااااااوال يااااااااااتف  عااااااااااديل سااااااااااجل 

أث ر الت ي ااااااااار   الااااااااااة الت ي ااااااااار )ر ااااااااااا  الت ي ااااااااارات بإضاااااااااا ة جمياااااااااا  المعاوماااااااااات مثاااااااااال مصااااااااادر الت ي ااااااااار  تااااااااااار ت طاااااااااا  الت ي اااااااااار  تااااااااا

 اعتماد(  ...
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 :المدخلات .10.3.1

  خطة إدارس المشرو 

 تقار ر أداء الاعمال 

 طاكات الت  ر 

 :المخرجات .10.3.2

 تقر ر للإدارس العايا 

  عديل خطة المشرو  

مدخلات

خطة إدارس المشرو •

تقار ر أداء الأعمال•

طاكات الت ي ر•

أدوات

خشرس الإسرشار  ن•

مراجعة التقار ر•

مراقكة الجودس•

مخرجات

تقر ر للإدارس العايا•

 عديل خطة المشرو •
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 :الإجراء .10.3.3

طا    ي ر
ل 

عم
 ال

 ل
مرا

الجهة المنفذةعميد تقنية المعلوماتمكتب إدارة المشاريع 

        

خطة إدارس المشرو 

   

 

طا  الت  ر

تقار ر أداء الأعمال

           

     

           

 
 البيانات الخاص بطلب تغيير: مخطط تدفق 8رسي توضيحي 

 صرف المستخلصات: .10.4

المستخاصااااااااااات  ااااااااااا  د عاااااااااااات ماليااااااااااة دور اااااااااااة  سااااااااااااف لامقااااااااااااول عاااااااااان الأعماااااااااااال المن ااااااااااازس  سااااااااااا  خطااااااااااة المستخاصاااااااااااات المعااااااااااادس  ااااااااااا  

 مر اة التخطيج.

 ساااااااا  تقاااااااادم المشاااااااارو  يقااااااااوم المقاااااااااول بر اااااااا  طااااااااا  مسااااااااتخاص إ ااااااااى إدارس المشااااااااتريات  عمااااااااادس تقنيااااااااة المعاومااااااااات ب امعااااااااة المااااااااا  

  يصل.

يقااااااااوم مكتاااااااا  إدارس المشاااااااااري  بمراجعااااااااة طااااااااا  المسااااااااتخاص وإن ااااااااازات المقاااااااااول خاااااااالال الفتاااااااارس المنقضااااااااية ومطابقتااااااااه ماااااااا  جااااااااداول 

الكمياااااااات الموجاااااااودس بكراساااااااة الشااااااارو  والمواصااااااافات. ومااااااان ثاااااااف يقاااااااوم المكتااااااا  بر ااااااا  تقر ااااااار  إ اااااااى عمياااااااد تقنياااااااة المعاوماااااااات الااااااام  

 .يطا  على توصيات المكت  و أمر بما يرا  مناسكا
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 :المدخلات .10.4.1

 طا  صرل مستخاص 

  خطة إدارس المشرو 

 تقار ر أداء الأعمال 

   التقر ر الشعر 

  كشف الحضور لمو في المشرو 

 محاضر ضكج الجودس 

 :المخرجات .10.4.2

 تقر ر للإدارس العايا 

مدخلات

طا  صرل مستخاص•

خطة إدارس المشرو •

تقار ر أداء الأعمال•

التقر ر الشعر  •

رو كشف الحضور لمو في  المش•

محاضر ضكج الجودس•

أدوات

خشرس الإسرشار  ن•

مراجعة التقار ر•

مراقكة الجودس•

مخرجات

تقر ر للإدارس العايا•
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 :الإجراء .10.4.3

إجراء صرف مستخل 
مل

لع
ل ا

ا 
مر

الجهة المنفذة
الإدارة العامة لتقنية 

المعلومات
إدارة المشترياتمكتب إدارة المشاريع 

التقر ر الشعر  للأعمال 
نسكة الان از / المنفمس 

طا  صرل مستخاص

خطة إدارس المشرو 

تقرير تدقيق الأعمال 
المنفذة

نعف

لا

تقار ر أداء الأعمال

محاضر ضكج الجودس

كشف الحضور 
والانصرال

تقرير مكتب إدارة 
المشاريع

                     

            
     

            
      

         

 
 البيانات الخاص بصرف مستخل : مخطط تدفق 9رسي توضيحي 

 

 إغلاق المشروع:  .11

 تحدد من جية إدارس المشاري  خطوات وا حة من أجل إغلا  المشرو  أو مر اة من المشرو .

العاااااادل الرئيساااااا ي ماااااان هاااااام  المر اااااااة هااااااو التحقااااااق والتأكااااااد ماااااان أنااااااه قااااااد تااااااف إن اااااااز العماااااال  اااااااه كمااااااا تااااااف الاتفااااااا  عايااااااه ماااااان خاااااالال 

 كراسة الشرو  وال طج المعدس.

كماااااااا ياااااااتف  ااااااا  هاااااااام  المر ااااااااة التأكاااااااد ماااااااان أناااااااه قاااااااد تااااااااف  ساااااااديد  ااااااال الااااااااد عات المالياااااااة  و ساااااااو ة جمياااااااا  القضاااااااايا المالياااااااة  وإكمااااااااال 

توثياااااااااااق المشااااااااااارو   الان  ااااااااااااء مااااااااااان التقاااااااااااار ر الا ائياااااااااااة  التصاااااااااااارل باااااااااااالمتكقي مااااااااااان موازناااااااااااة المشااااااااااارو  أو الماااااااااااواد أو الماااااااااااوارد الأخاااااااااااار   

 .بالشكل الصحي  المناس 

 المشاري  بمراجعة وأرشفة الدرو  المستفادس ومشارك  ا م  بقية الأقسام المعنية.يقوم مكت  إدارس 
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 المدخلات: .11.1

    قائمة تدقيق الأعمال المن زس 

  خطة إدارس المشرو 

 :المخرجات .11.2

 محضر إغلا  مشرو /مر اة 

 

 :الإجراء .11.3

إغلاق المشروع

ل 
عم

 ال
 ل

مرا

                                        الجهة المنفذة

   

 

محضر إغلا  المشرو  قائمة الأعمال المن زس

تقار ر أداء الأعمال

خطة المشرو 

                   

                

        
                     

            

      

     

     

 
 مخطط تدفق البيانات الخاص بإغلاق المشروع: 10رسي توضيحي 

مدخلات

قائمة تدقيق الأعمال المن زس   •

خطة ادارس المشرو •

أدوات

خشرس الإسرشار  ن•

مخرجات

محضر إغلا  •
مر اة/مشرو 

الدرو  المستفادس•
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