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      Advanced project Management 
 

Instructions:  
 

ي تمام   2021-05-20يوم الخميس    خر موعد للتسليم هوا  •
 مساءً.   ٩الساعة ف 

ية.  • ية أو اللغة العربية مع مراعاة أن تكون المصطلحات العلمية باللغة الانجلي    الإجابة متاحة باللغة الإنجلي  
ي صيغة ملف .  •

وع ف  ام نموذج الجامعة ولن تقبل أي مستندات أخري.  pdfيتم تسليم المشر  مع الالي  
، طريقة البحث  Literature Review، دراسات علمية سابقة Introductionيجب مراعاة أقسام البحث الرئيسية )مقدمة   •

Methodology    النتائج والمناقشة،Results and Discussion    
 
ا ملحقات  . وان كان هناك    Referencesالمراجع     ، وأخي 

Appendices  )يتم إضافتها 
ام بـ  • :   Themeيجب الالي    موحّد كما يلي
 . 12حجم الخط  •
 .Arialنوع الخط  •
 لون الخط أسود.  •
 line spacing 1.5المسافة بي   الأسطر  •
 عدد صفحات البحث )لا يقل عن ثلاث صفحات ولا يزيد عن ست صفحات(.  •

Instructor's Name: Eng. Amaal Aburumman 
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Project: 

You are required to document your role in administering a project. The project may be 

set in a business, social, sporting, or family environment but must be of a significant 

size and scale. If you do not have an actual project to write about you may complete the 

project hypothetically. This report will be between three to six pages in length. This 

is a significant research project. 

Your report must address each of the following issues: 

1. Identify and describe the purpose, scope, and objectives of the project. Display 

this information using an appropriate tool. 

2. Describe how the team is given an outline of the project.  

3. Describe the strategies that are going to be set up to maintain communication 

with the team members. 

4. Describe the tools that are going to be used to monitor the goals, time frames or 

milestones. 

5. Identify project milestones and activities. Display this information using an 

appropriate tool. 

6. Create a budget and link the costs to the key milestones for a project.  

7.  Describe how you are going to divide tasks and resources amongst a project 

team. Display this information using an appropriate tool. 

8. Briefly describe how the progress will be monitored. 

9.  How are current project records maintained? Who has responsibility for this? 

provide some recommendations on how this process could be improved. 

10. Describe the current procedure for finalizing projects. Create your own procedure 

and identify how you will evaluate the success of the project. 

11. Legislation that may affect the project including health and safety, and anti-

discrimination legislation. 

 

Best of luck... 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 المشروع:

توثيق دورك في إدارة مشروع. قد يتم تعيين المشروع في بيئة تجارية أو اجتماعية أو رياضية أو عائلية مطلوب منك 

سيتكون . إذا لم يكن لديك مشروع فعلي لتكتب عنه ، فيمكنك إكمال المشروع افتراضياً. مناسبولكن يجب أن يكون بحجم 

 .هذا التقرير من ثلاث إلى ست صفحات 

 :كل من القضايا التالية يجب أن يعالج تقريرك

 .تحديد ووصف الغرض والنطاق والأهداف من المشروع. اعرض هذه المعلومات باستخدام أداة مناسبة .1

 .صف كيف يتم إعطاء الفريق مخططًا تفصيليًا للمشروع .2

 .وصف الاستراتيجيات التي سيتم وضعها للحفاظ على التواصل مع أعضاء الفريق .3

 .استخدامها لرصد الأهداف أو الأطر الزمنية أو المعالمصِف الأدوات التي سيتم  .4

 .تحديد معالم المشروع والأنشطة. اعرض هذه المعلومات باستخدام أداة مناسبة .5

 .إنشاء ميزانية وربط التكاليف بالمعالم الرئيسية للمشروع .6

 .دام أداة مناسبةصف كيف ستقوم بتقسيم المهام والموارد بين فريق المشروع. اعرض هذه المعلومات باستخ .7

 .صف بإيجاز كيف سيتم رصد التقدم .8

كيف يتم الاحتفاظ بسجلات المشروع الحالية؟ من المسؤول عن هذا؟ تقديم بعض التوصيات حول كيفية تحسين  .9

 .هذه العملية

 .وصف الإجراء الحالي لإنهاء المشاريع. قم بإنشاء الإجراء الخاص بك وحدد كيفية تقييم نجاح المشروع .10

 .عات التي قد تؤثر على المشروع بما في ذلك الصحة والسلامة ، وتشريعات مكافحة التمييزالتشري .11

 

 

 

ي بالتوفيق 
 ..مع تمنيات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 إدارة السجلات 

 ة المقدم

ًً (Records management :) إدارة السججججلات ا ما ً ًًب ، هي وظيفة تنظيمية  إدارة السججججلات والمعلومات ، والمعروفة أيضً

، من وق  إنشًاهها وحت  إحللها  ويشًم  كلت تحايا ال ً ل  أو تفًنيفها اور  حياتها مكر ًة داار  المعووما  في منظمة ووا 

  ينها أو ا تراااها أو تتمعها أو إتلفها أو الاحتفاظ مها مشك  ااه أو تخزينها أو تأم

في إنشًا  ال ً ل  وا ًتلمها وفًيانتها وا ًتخاامها   إاار  ال ً ل  ما ً  جم ا  اداار  الم ً و  ان التحك  الفعا  والمنه ي  

 [ 2]".والتفرف فيها، مما في كلت امويا  الالتقاو والحفاظ او  أالة ومعووما  حو  الأنشوة الت ارية والمعامل  في شك    ل  

ًًتخاا   ًً ل ، تكون قارتها او  إااا  الا  ًًية  انا تحايا ما  الاحتفاظ مال   ًً ًً ل  المنظمة او   وانا الكاكر  الم   تحافظ  

مهمة  يت  الاحتفاظ مالكثير من الأالة كالي  او  الأنشًًًًوة والمعامل  والقرارا   إن المر  من إاار  ال ًًًً ل  هو  ز  من 

ب لومنظمة   وهي إاار  الحك  وإاار  المخاور والامتثا ، وهو يهت  في المقا  الأو  مإاار  الأالة الخافًة مأنشًوة الوظيفة الأوً   نواقا

 .إحاى المنظما  فضلب ان تقوي  أو تخفيف المخاور المرتموة مها

هافبا أوحا داار  حفظ ال ً ل  وهو  جالا ًتخاا  الم ًهو  لو ً ل  واداار  إما أن  يقترح ريتشًارا ميرنر من  امعة واشًنون **

 ".تقو  مالتخوص منها انا الحفو  او  إكن مكلت أو حفظها في ق   المحفوظا  وإاارتها

شًت أن الكين يعموون في إاار  الً  ل  والمحفوظا ، مادضًافة إل  تميزه  فإنه  يً عون إل  تحقيس نفه الهاف  وهو اداار  ولا 

الفعالة لومعووما  التي مال ً ل  خل   مي  مراح  هك  ال ًو ًوة المتفًوة مااية من إنشًا  ال ً ل  وحت  التخوص منها  تتووا 

ًًتمر مين اداار  الفعالة لومعووما  ال ًًهو  لو ًً ل جن التعاون والتفاا  الم  ًًتخاا  الم  تي مال ًً ل  اما يووس اويب ميرنير جالا 

 :من أ   والمحفوظا  مايري ال  ل  

 ;ضمان إنشا  ال  ل  الفحيحة التي تتضمن المعووما  ال ويمة مالشك  ال وي  •

 ;تنظي  ال  ل  وتحوي  محتوياتها وأهمية ت هي  إتاحتها •

احًة   • ا  للول  او   ادتً ايه  الحس والمتوومً كين لً احثين او  حًا  ًًًًًوا ن الً ا له لا  االم ًًًًًهولين والمً ة لهً الفوريً

 ال  ل  

 التخوص المنه ي من ال  ل  التي ل  تعا مووومة؛ •

 .حماية المعووما  والحفاظ اويها والما يمكن الاحتياج إليها ااو  الاوا  انا الضرور ن •

 

 

   ًً ًًا   ًً ًً  إنشًً ًًكا إلًً ًً اى هًً ًًرو   يًً ًًا  المشًً ًًوا  مًً ًًا وًً ًًاظ اويهًً ًًمة و الحفًً ًً ل  المنا ًً ًً  ال ًً ًًا ت ميًً ي ًً

ًًكى  ًًرو  و الًًًً ًًار المشًًًً ًًل  م ًًًً ًًاح خًًًً ًًا حًًًً ًًاح لمًًًً ًًرور محًًًً ًًا الضًًًً ًًب انًًًً ًًار  إليًًًً ًًن ادشًًًً  .يمكًًًً

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%A5%D8%AF%D8%A7%D8%B1%D8%A9_%D8%A7%D9%84%D8%B3%D8%AC%D9%84%D8%A7%D8%AA#cite_note-ISO15489-2


 

 

ًًوة و  ًًة الأنشً ًًا مرا عً ًًن خللهً ًًن مً ًًرو  يمكً ًًةج لومشً ًًة محثيً ًًر ج أو جورقً ًًا  جكاكً ًً  إنشً ًًو إلً ًًكا فقً ًً اي هً لا يً

ًًوا  ًًا  نشًً ًًي حًً ًًة فًً ًًااو  الزمنيًً ًًااح و ال ًً ًً  الأحًً ًًة و تحويًً ًًا  ومرا عًً ًًاا  المنًً ًًمن مإاًً ًً  ي ًً ًًرارا  ، مًً القًً

 ًً ًًل  ال ً ًًن خً ًًا  مً ًًا النزااً ًًت  تحايً ًًا يً ا مً ًًب ًًزا   بالمً ًًن نً ًًكا مً ًًاهس ، لً ًًل  الحقً ًًن خً ًًيه مً ًًة ، و لً ل  المتاحً

ا ل وًًًًًًًًًًًًًًًًراف المعنيًًًًًًًًًًًًًًًًة الاحتفًًًًًًًًًًًًًًًًاظ م ًًًًًًًًًًًًًًًً ل   يًًًًًًًًًًًًًًًًا   .المهًًًًًًًًًًًًًًًً  ت اريًًًًًًًًًًًًًًًًب

 

   هنًًًًًًًًًًًًًًًًات اًًًًًًًًًًًًًًًًاا مًًًًًًًًًًًًًًًًن الأ ًًًًًًًًًًًًًًًًماا ورا  حفًًًًًًًًًًًًًًًًظ ال ًًًًًًًًًًًًًًًً ل

ًً ًًا  قانونيًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًً  ةمتوومًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًً

ًً ًًا  تعاقايًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًً  ةمتوومًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًً

ًً ًًة العمًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًً   لمراقمًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًً

  لحفًًًًًًًًًًًًًًًًًًًظ الميانًًًًًًًًًًًًًًًًًًًا  مًًًًًًًًًًًًًًًًًًًن أ ًًًًًًًًًًًًًًًًًًً  العمًًًًًًًًًًًًًًًًًًً  القًًًًًًًًًًًًًًًًًًًاا 

 

يعتمًًًًا مًًًًاى حفًًًًظ ال ًًًً ل  المووومًًًًة اوًًًً  نًًًًو  المشًًًًرو   ي ًًًًا الحفًًًًاظ اوًًًً  التًًًًوازن مًًًًين الاحتفًًًًاظ 

ا  م ًًً ل  كافيًًًًة ا ًًًتعااابا لنشًًًًو  نًًًًزا  ، ومحاولًًًة ت ًًًً ي  كًًًً  شًًًي  ، وهًًًًو أمًًًًر فًًًعا وي ًًًًتمر  وقتًًًًب

ا  .وًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًويلب و مكوفًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًب

ًًمي  ا ً   ًً ًًا  اوً ًً ي  الا تمااً ًً  ت ً ًً ل  ، مثً ًًظ ال ً ًًا  حفً ًً  متوومً ًًك معً ًًت  تنفيً ًًا يً ًًاير قً ا لتقً ًًب ًًا  ، وفقً لمثً

المنظمًًًًًة الفرايًًًًًة ، ممعًًًًًالا  تًًًًًراا مختوفًًًًًة و م ًًًًًتويا  تففًًًًًي  ووقًًًًً  ي ًًًًًا حفًًًًًظ ال ًًًًً ل  فيًًًًًب و 

ا لوقوااًًًًًا  ا أو تعاقًًًًًايبا ، وفقًًًًًب منا ًًًًًا لوحًًًًًالا  المختوفًًًًًة   قًًًًًا تكًًًًًون ال ًًًًً ل  الأخًًًًًرى مووومًًًًًة قانونيًًًًًب

 .المحًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًاا 

 

ي ًًًًا أن يحًًًًتفظ المقًًًًاولون مت ًًًً ي   ، (CIS)، ممو ًًًًا مخوًًًًو التشًًًًييا و المنًًًًا  علججججى سججججبيل المثججججال

ًًافة و أي  ًًة المضًً ًًريمة القيمًً ًً  كلًًًًت ضًً ًًا فًً ًًاولين الفًًًًرايين، ممًً ًً  المقًً ًًن قيمًً ًًة مًً ًً  افعًً ًًالي لكًً المموًًًًج اد مًً

ًًا   ًًي  لمً ًًك  التفافً ًًاظ مهً ًًا الاحتفً ًً   ي ً ًًاو  الفراً ًًافواا  المقً ًًن مً ًًت  مً ًًا  تً ًً   3اقتوااً ًً  الأقً ًًنوا  اوً ً 

 .معًًًًًًًًًًًًًًًًًًًا نهايًًًًًًًًًًًًًًًًًًًة ال ًًًًًًًًًًًًًًًًًًًنة الضًًًًًًًًًًًًًًًًًًًريمية التًًًًًًًًًًًًًًًًًًًي تتعوًًًًًًًًًًًًًًًًًًًس مهًًًًًًًًًًًًًًًًًًًا

 

ًًي  ًً   فً ًًا  ال ً ًًن معوومً ًًة مً ًًر م مواً ًًا تمريً ًً  ، ي ً ًً  العميً ًً  إلً ًً  المكتمً ًًوي  الممنً ًًت  ت ً ًًاما يً ًًة ، انً النهايً

ًًيه  حتًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًً  يتمكنًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًوا مًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًن تشًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًمي  الممنًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًً   .إلًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًً

 

ًًاما  ًًة انًً ًًا  المتوقعًً ًًوفر المعوومًً ًًا لا يًً ا ، أو قًً ًًب ًًة مرتفعًً ًً ل  المحفوظًً ًًتوى ال ًً ًًون م ًً ًً  أن يكًً ًًن المهًً مًً

تكًًًًًون ال ًًًًً ل  م رخًًًًًة اممًًًًًا فًًًًًي كلًًًًًت  تكًًًًًون مووومًًًًًة مالفعًًًًً   اوًًًًً  و ًًًًًب الخفًًًًًوص ، ي ًًًًًا أن



 

ًًزين  ًًمن لوتخًً ًًان ي ًً ًًي مكًً ًًاهس فًً ًًا  داار  الوثًً ًًات نظًً ًًون هنًً ًًا أن يكًً ًًة ، وي ًً ًًوارا ن ، و موقعًً ًً ل  الًً ال ًً

ًًا   ًًتر ا  مكفًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًً  .والا ًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًًً

 

ا توميقًًًًا  ت عًًًً  إاًًًًااا  ًًب تًًًًت  إاار  المعوومًًًًا  اعن مشًًًًك  اًًًًا  ما ًًًًتخاا  مًًًًرامت متخففًًًًة، و تتًًًًوفر أيضًً

ًًة ًًر موثوقيًً ًًه  وأكثًً ًً ل  أ ًً ًًي ال ًً ًً ل  فًً ًًا  ال ًً ًًا  ، مإنشًً ًًمي  المثًً ًً   ًً ًًت ، اوًً ًًمن كلًً ًًن أن ي ًً   يمكًً

ًًرو  ًًتناا  المشًً ًًا  إاار  م ًً ًً  نظًً ا إلًً ًًب ًًا توقاهيًً ًًت  تحميوهًً ًًي يًً ًًو  ، و التًً ًًاتف المحمًً ًًتخاا  الهًً ًً  ما ًً  .الموقًً

 

، وقًًًا   (BIM)اوًًً  نحًًًو متزايًًًا ، يًًًت  إاًًًااا معوومًًًا  المشًًًرو  فًًًي شًًًك  نمًًًوكج لمعوومًًًا  المنًًًا 

  و كًًًكلت معوومًًًا  التفًًًمي  و الموافًًًفا   قًًًا يًًًت  إاًًًااا نمًًًوكج معوومًًًا  يشًًًم  كلًًًت  ًًً ل  المشًًًرو

ًًر  ًًا  بيًً ًًاهس و المعوومًً ًًن الوثًً ًًون مًً ًًي تتكًً ًًا  ، التًً ًًا  المنًً ًًن أامًً ًًا  مًً ًًا  الانتهًً ًًا  أثنًً ًًامت أو منًً ًًا  مًً منًً

ًًويمب ًً  ت ًًًًًًًً ًًكي تًًًًًًًً ًًرو  الًًًًًًًً ًًاا المشًًًًًًًً ًًي تحًًًًًًًً ًًومية التًًًًًًًً ًًا  الر ًًًًًًًً ًًومية والمعوومًًًًًًًً  .الر ًًًًًًًً

، أي نمًًًوكج يًًًوفر   (AIM)نًًًب نمًًًوكج معوومًًًا  الأفًًًو أثنًًًا  العمويًًًة ، يمكًًًن وفًًًف هًًًكا النمًًًوكج مأ

 . مي  الميانا  و المعووما  المتعوقة أو المووومة لتشمي  الأف  المامت المكتم 

 

 التوصيات 

مرقمنة کما هي م   عوها متاحب لما  زمنية وويوة ويمکن تحقيس  تحويوها ال    ل     رشفة وحفظ ال  ل الأور   من   

الرقمية في اشکا  اايا  م المفار وهي امار  ان م مواة من  كلک من خل  حفظ ال  ل   نها أشکا  رقمية مفتوحة 

الاکواا التي من الممکن لاي شخص أن يکون لها شکل رقميا مفتوح المفار وانافر تکوينها لا تتمير ممرور الزمن وحااتها  

ظ ال  ل  الرقمية او   المنظما  الاولية لوتوحا القيا ي وهي أشکا  موثقة لا تعتما او  منتت واحا ومتاحب لوعامة وتعا حف

  الرقميةوغي    المفار يعا ح  لمشکوة الارشفة الرقمية مفتوحةالأشکا  

 

 اجع  المر 

ونية   مواقع الكتر

 الباحث العلم  

 ويكيبيديا

 

 


