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 قائمة اعتمادات الدليل 
 

  الاسم الوظيفة التاريخ التوقيع

 قام بمراجعة الدلٌل:    

 قام بمراجعة الدلٌل:    

 قام بمراجعة الدلٌل:    

 قام بمراجعة الدلٌل:    

 
  سجل الإشراف على عملية التحديث

  تسلسلٌا. ومرتبةٌجب وضع أى متغٌرات تطرأ على هذا الدلٌل مإرخة 

  دارةإدخال تارٌخ إجراء التحدٌث إلى جانب رقم التغٌٌر فً كل صفحة من صفحات دلٌل الإٌتم . 

  ٌتولى المشرف على الدلٌل التحقق من معرفة جمٌع الموظفٌن بالتحدٌثات ورقم آخر إصدار من إصدارات الدلٌل وتارٌخ بدء

 التطبٌق. 

  لى الدلٌلفً حال إجراء تحدٌثات عبالجدول التالً وتوقٌعه  تعبئةٌجب.  

 

  88/8/8102تاريخ هذا الإصدار: 

 الإصدار  التاريخ  ملخص التغييرات 

 0 24/7/2104 تحدٌث تعدٌلبت وملبحظات الجمعٌة

 2 27/8/2104 تحدٌث تعدٌلبت وملبحظات الجمعٌة

 3 28/8/2104 تحدٌث تعدٌلبت الهٌكٌل الوظٌفى للمكتب 
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 تمهيدية وإدارة الدليل مقدمــــة .0
 

تطبٌق مبادئ علم إدارة المشارٌع حسب أفضل الممارسات العالمٌة باهتماماً كبٌراً  عطت الإدارة العلٌا ومجلس إدارة جمعٌة مراكز الأحٌاءأ

الوقت المحدد وحسب المٌزانٌة  مشارٌع الجمعٌة فىبرامج وتنفٌذ وأٌضا الإهتمام بمدراء المشارٌع القائمٌن على تنفٌذ المشارٌع بما ٌخدم 

 .المرصودة وبؤعلى درجات الجودة

صاحب السمو الملكى أمٌر منطقة مكة المكرمة رئٌس مجلس  رعاٌةتحت  والمشارٌع  مكتب إدارة البرامجبإنشاء  قراراً  الجمعٌةلذلك اتخذت 

 بالجمعٌةالجاري تنفٌذها  /البرامجمختلف المشارٌعإدارة وذلك بهدف منطقة مكة المكرمة ورإساء المجالس الفرعٌة فى  إدارة مراكز الأحٌاء

 .(PMIحسب جامعة إدارة المشارٌع العالمٌة ) من خلبل الاستعانة بؤفضل الممارسات والأسالٌب القٌاسٌة لإدارة المشارٌع

القائمة والمبادرات المستقبلٌة، مما ٌتطلب  البرامجو مسئولٌة تطوٌر وتنفٌذ عملٌات إدارة المشارٌع والمشارٌع البرامجٌتولى مكتب إدارة كما 

 .بجمعٌة مراكز الأحٌاءوإعداد تقارٌر موحدة وشاملة للئدارة التنفٌذٌة  والبرامج تقدٌم الدعم اللبزم لتحقٌق أهداف هذه المشارٌع

من استٌعاب جمٌع موظفً  المكتب. وٌجب أن ٌتؤكد مدٌر بالمكتبٌهدف هذا الدلٌل إلى المساعدة على الالتزام بتنفٌذ الإجراءات المتعلقة 

 جمٌع الإجراءات التشغٌلٌة التً ٌتضمنها الدلٌل.ل البرامج/المشارٌعومدٌرى  مكتب إدارة البرامج

نفٌذها فً ٌجب إخطار جمٌع الموظفٌن المختصٌن بالتفاصٌل الكاملة للئجراءات، كما ٌتعٌن على المدٌرٌن اتخاذ التصرف اللبزم للتحقق من ت

 .وبرامجهم إداراتهم

 ٌهدف هذا القسم إلى إٌضاح الخطوات الواجب إتباعها والمسئولٌات المرتبطة بإدارة وتنفٌذ هذا الدلٌل.

 

 الغرض  .1.1

حٌث ٌستعرض دور المكتب والهٌكل الإداري وإدارة المكتب إلى جانب  البرامجالدلٌل هو المرجع الرئٌسً لمكتب إدارة  ٌعتبرهذا

. ٌجمع هذا الدلٌل العملٌات والمهام القٌاسٌة التً ٌحتاجها أعضاء المكتب ومدراء عملٌات التً ٌختص بهامن العدد 

ان  وإدارتها وإنهاءها وإعداد التقارٌر الخاصة بها وذلك فً إطار مهام المكتب.  المشارٌع/البرامجللبدء فً تنفٌذ  /البرامجالمشارٌع

 . جمعٌة مراكز الأحٌاءضمن إطار برامج  /البرامجالإرشادات الخاصة بإدارة المشارٌعالغرض من هذا الدلٌل هو تقدٌم 

  

 الفئة المستفيدة  7.0

 المتخصصٌن فً أنشطة إدارة المشارٌع /البرامجوكذلك مدراء المشارٌع البرامجٌوجه الدلٌل إلى الأفراد العاملٌن فً مكتب إدارة 

 بالجمعٌة. والبرامج

 

 المشرف على الدليل  3.0

 الإشراف على إدارة الدلٌل. بٌنوب عنه ، أو من إدارة البرامج مكتب ٌتولى مدٌر 
  توجه جمٌع الاستفسارات والأمور المتعلقة بالدلٌل واللغة والمحتوٌات والتنفٌذ ونطاق العمل والأهداف، وإلى غٌر ذلك من الأمور

 المتعلقة بالدلٌل إلى المشرف على الدلٌل. 
 تحدٌثه والالتزام بدقة تنفٌذه. والمشرف على الدلٌل المحافظة على الدلٌل ومحتوٌاته والإشراف على عملٌة توزٌعه  من واجبات  

 

 الاطلاع على الدليل  2.0
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  والمشارٌع  مدٌرى البرامجحق الاطلبع على محتوٌات هذا الدلٌل. وٌجب أن ٌحصل جمٌع  بالجمعٌةلجمٌع الموظفٌن المختصٌن
 على نسخة من الدلٌل عند تولى الوظٌفة. بالمكتوكذلك موظفو 

 

 تنفيذ الدليل  1.0

 المكتبٌتولى المشرف على الدلٌل مسئولٌة التحقق من تنفٌذ والالتزام بالإجراءات الخاصة ب . 
 إلى شخص مختص فً  -الواردة فً هذا الدلٌل– المكتبتفوٌض مسئولٌة تنفٌذ إجراءات  او من ٌنوب عنه ٌجوز للمشرف على الدلٌل

 . المكتبى مسئولٌات تتعلق بمهام وظٌفة تول
 

 تطوير الدليل  1.0

 ر بإضافة إجراءات جدٌدة إذا دعت الحاجة. ٌتم تصمٌم هذا الدلٌل بحٌث ٌمثل مستند قابل للتطو 
  إقتراحلم ٌرد نصه فً هذا الدلٌل، مع  اها مناسبة فً حالة مواجهة أمراتخاذ جمٌع الإجراءات التً ٌردراسة و المكتبعلى مدٌر 

 .الذي ٌراه مناسبا إلى هذا الدلٌلالإجراء 
 فً حالة الحاجة الى إضافة او تعدٌل أو حذف أى محتوى من الدلٌل ٌجب أن ٌتم إجتماع لجنة علٌا مكونة من أعضاء بمحافظات )مكة-

 أٌام عمل. 01علٌهم خلبل  الطائف( لدراسة التعدٌل والاتفاق علٌه وإرساله رسمٌاً الى مدٌر مكتب إدارة البرامج لدراسته والرد-جدة
 .ٌتم إدخال جمٌع التعدٌلبت والتحدٌثات على هذا الدلٌل تبعا لإجراءات "التحدٌث" الواردة فً هذا القسم 

 

 مخالفة الإجراءات  2.0

 دلٌلام بنص وحرفٌة أحكام هذا المسئولٌة التحقق من الالتز فى المكتب وفرٌق عمل البرامج أو المشارٌع بالجمعٌةٌتحمل كل موظ .
 وٌجب إبداء التوصٌات بإدخال أي تعدٌل إلى السٌاسات الموضحة فً هذا الدلٌل واعتمادها وفقا لإجراءات "التحدٌث" الواردة به. 

  ًعدم إمكانٌة الالتزام بؤي من الإرشادات والسٌاسات والتعلٌمات المكتب أو فرٌق عمل البرامج/المشارٌع فً حالة اعتقاد أي من موظف
مع ارفاق  مكتب إدارة البرامجوالإجراءات الواردة فً هذا الدلٌل لأي سبب من الأسباب فٌجب علٌه عرض هذا الأمر كتابة على مدٌر 

 هذا القسم.لاتخاذ القرار اللبزم وتطبٌق إجراءات "التحدٌث" الموضحة فً التوصٌات والاقتراحات 
  ًأنه من الضروري مخالفة أي من الإرشادات والسٌاسات  المكتب أو فرٌق عمل البرامج/المشارٌعفً حالة اعتقاد أي من موظف

لأي سبب من الأسباب فٌجب علٌه عرض الموضوع على مدٌر  -بصفة مإقتة–والتعلٌمات والإجراءات الموضحة فً هذا الدلٌل 
 وتطبٌق إجراءات "التحدٌث" الموضحة فً هذا القسم.  لاتخاذ القرار اللبزم المكتب

 
 تصميم الدليل  1.0

  على الإجراءات الأساسٌة للعملٌاتٌتؤلف هذا الدلٌل من عدد من الأقسام الرئٌسٌة والملحقات. ٌحتوى كل قسم. 
  ٌتضمن كل قسم فرعى من الدلٌل مجموعة محددة من الإجراءات، ومستندات تشتمل على المدخلبت والمخرجات الأساسٌة وتقارٌر

 .المكتب

 كود منفصل متسلسل للمهمة وذلك للؤقسام الرئٌسٌة والفرعٌة علىكل قسم  ٌحتوى 

 
 
 

 إجراءات التحديث  1.0

 منفردة أو مجتمعة: -ب التالٌةعادة ما تنشؤ التعدٌلبت على الدلٌل نتٌجة للؤسبا 

  المكتبالمتغيرات عمى سياسة. 
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  الجمعيةالمتغيرات عمى وظائف وأنشطة.  
 .المتغيرات في عمميات الأعمال   
  لمجمعيةالمتغيرات في الهيكل التنظيمي.   
  الهيكلالمتغيرات في . 
 .المتغيرات في ادوار الوظائف والواجبات والوصف الوظيفي 

  ارٌة طلب لإدخال تغٌٌر على الدلٌل )إضافة/حذف/تعدٌل( إلا من مستخدمً الدلٌل أو احد الأفراد ذوى المناصب الإدلا ٌجوز تقدٌم
الطائف( المختصة بدراسة اى -جدة-أو من اللجنة العلٌا المكونة من اعضاء المحافظات الثلبث )مكة التً لدٌها صلبحٌة التغٌٌر

 تغٌٌرات على الدلٌل.

 ر المترتبة على طلب التغٌٌر/التحدٌثتوضح الآثا نٌجب أ . 
  ٌتم معالجة المتغٌرات فقط من خلبل تقدٌم طلب تحدٌث الدلٌل. وٌتم إعداد هذا الطلب من نسختٌن )أصل الطلب للمشرف على الدلٌل

 ونسخة لمقدم الطلب(.

  النهائً لأي تغٌٌرات وفقا لإرشادات الاحتفاظ بالدلٌل وجدول المراجعة الدورٌة الواردة فً هذا القسم. ٌتم إصدار الاعتماد 
  .فور اعتماد التغٌٌر، ٌتم إعادة طلب تحدٌث الدلٌل إلى مكتب المشرف على الدلٌل لضم التحدٌثات إلى سجل الإشراف على الدلٌل 
 الجمعٌةتظمة بحٌث ٌعكس المتغٌرات الطارئة على أنشطة عمل ٌجب مراجعة واعتماد هذا الدلٌل على فترات من . 

  :ٌوضح الجدول التالً جدول المراجعة الدورٌة ومسئولٌة المراجعة ومسئولٌة الاعتماد المبدئً والاعتماد النهائً للتغٌٌرات 
 
 

 المراجعة معدل المراجعة  مسئولية المراجعة  مستوى الاعتماد المبدئي  مستوى الاعتماد النهائي 

 الإجراءات الرئيسية  شهر 82كل   مدير مكتب إدارة البرامج أمين المجمس الفرعى أمين المجمس الفرعى
 الإجراءات الفرعية شهر  08كل   مدير مكتب إدارة البرامج أمين المجمس الفرعى أمين المجمس الفرعى
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 إجراءات التوزيع  01.0

 من لبت والمذكرات الخاصة بالتغٌرات الإشراف على تعمٌم/توزٌع هذا الدلٌل والتعدٌ ٌجب ترقٌم كل مجموعة من هذا الدلٌل. وٌتم
 خلبل نموذج توزٌع تحدٌثات الدلٌل. 

 فً سجل التوزٌع الذي ٌتضمن صفحة لكل مسئول.  ئهدلٌل/تحدٌثات الدلٌل فور استٌفاٌتم تسجٌل نموذج توزٌع ال 
  ٌتم توزٌع الدلٌل/تحدٌثات الدلٌل أو مذكرات التغٌٌرات فقط على الإدارات والمسئولٌن المختصٌن الذٌن قام المشرف على الدلٌل

 بتحدٌدهم واعتمادهم. 
 ة ٌتم ترقٌم جمٌع أقسام الدلٌل وتتم الرقابة والإشراف على تعمٌم/توزٌع الدلٌل وتحدٌثاته اللبحقة والمذكرات الخاصة بالتحدٌثات المإقت

 من خلبل نموذج توزٌع تحدٌثات الدلٌل. 

 ا دعت الحاجة. تم تصمٌم هذا الدلٌل بحٌث ٌتسم بالمرونة التً تتٌح إدخال التحدٌثات ومذكرات التغٌٌر المعتمدة إذ 
 
 حقوق الإصدار  00.0

  .تم إعداد هذا الدلٌل ومحتوٌاته لغرض الاستخدام الداخلً فقط وٌجب التعامل معه بصفته مادة سرٌة 
 ي شكل آخر بؤي وسٌلة من الوسائل لا ٌجوز إعادة إنتاج أي جزء من أجزاء هذا الدلٌل أو تخزٌنه على أي نظام أو نموذج أو نقله إلى أ

 الأمٌن العامبدون موافقة خطٌة من  -أو النسخ أو التسجٌل أو غٌرها أو الٌدوٌة الالكترونٌة
  أي مخالفة لأحكام الفقرة السابقة من جانب احد الأفراد أو الهٌئات قد تعرضه إلى مواجهة إجراءات قانونٌة بموجب قوانٌن المملكة

 . للجمعٌةالعربٌة السعودٌة والسٌاسات الداخلٌة 
 

  أحكام عامة 07.0

  العمل على تعٌٌن كوادر ٌتسمون بالكفاءة والمإهلبت بالإدارة بما ٌمكنهم من تنفٌذ  لمكتب إدارة البرامجالأمور عالٌة الأهمٌة من
 الإجراءات الموضحة فً هذا الدلٌل. 

  المكتب ومدٌرى البرامج والمشارٌع وفرٌق عمل المشروع ٌجب تحدٌد الوصف الوظٌفً والاختصاصات لكل عضو من أعضاء 
تفوٌض المسئولٌات وربطها بٌن جمٌع أعضاء مجموعة العمل المكتب لمساعدته على التعرف على تفاصٌل وظٌفته بما ٌسمح لمدٌر 

التابعة له، وفى النهاٌة بما ٌتٌح له تقٌٌم مستوٌات أداء أعضاء مجموعة العمل كل على حدة. وٌحتوي هذا الدلٌل على قسم لتحدٌد 
 .الكفاءات المطلوبة للوظائف
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 ونطاقه مكتب إدارة البرامجالهدف من دليل  .7
 

وٌتضمن وصفا للمهام والمسئولٌات المنوطة بالأفراد والمجموعات العاملة فً  البرامج/المشارٌعٌمثل هذا الدلٌل المرجعٌة الرئٌسٌة لإدارة 

للمهام والعملٌات القٌاسٌة للمشارٌع. كما ٌحتوي على نماذج تستخدم  /المشارٌعالبرامجإرشادٌا لمدراء  . كما ٌعتبر مستنداً البرامجمكتب إدارة 

 .البرنامج/المشرعخلبل دورة 

لدلٌل ا (Project Management Institute - PMI) تتماشى محتوٌات الدلٌل مع العملٌات والمهام التً أصدرها معهد إدارة المشارٌع

 .جمعٌة مراكز الأحٌاءفً  البرامجلٌات بما ٌتلبءم مع مكتب إدارة المعرفً لإدارة المشارٌع. وقد تم موافقة هذه العم

 

. وٌإدي تعمٌم هذه العملٌات هاوجمٌع مراحل تنفٌذ الجمعٌة برامج المشتركة لكافة /المشارٌعالبرامجٌستعرض الدلٌل متطلبات إدارة 

 .الجمعٌةفً  والبرامج إلى توحٌد توجهات إدارة المشارٌع البرامجواستٌعابها على جمٌع المستوٌات فً مكتب إدارة 

 

 : وفيما يلى عدد من فوائد هذا الدليل

  لجمعٌة مراكز الأحٌاءالتً ٌشرف المكتب على تنفٌذها من تحقٌق الأهداف الإستراتٌجٌة  البرامج/المشارٌعتمكٌن جمٌع 

  بالوقت المخطط والمٌزانٌة المحددة عن طرٌق الإلتزام بنجاح البرامج/المشارٌعاستكمال 
  تحت التنفٌذ البرامج/المشارٌعتوفٌر إجراءات قٌاسٌة لإعداد تقارٌر عن جمٌع 
 تحدٌد معوقات التنفٌذ والعمل على إٌجاد حلول لها 
  البرامج والمشارٌعفً عملٌة إدارة  المشارٌع البرامج/دعم مدراء 
  البرامج والمشارٌعالتعرف على احتٌاجات فرٌق عمل المشارٌع لتحدٌد عملٌات وأنشطة إدارة 
 الحصول على المعلومات مما ٌساعد على صنع القرارا ٌتعلق بتوحٌد إصدار التقارٌر وتحقٌق الفاعلٌة فٌم 
  منً والمخاطر والمعوقاتلجدول الزخاصة فٌما ٌتعلق با البرامج والمشارٌعزٌادة القدرة على وضع توقعات أداء 
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 مكتب إدارة البرامج .3
 

والمتابعه  التمهٌدالتخطٌط و، ووظٌفته الأساسٌة بالجمعٌة البرامج والمشارٌعهو كٌان تنظٌمً ٌهدف إلى دعم نجاح تنفٌذ  مكتب إدارة البرامج

 .تنفٌذ البرامج والمشارٌعلنجاح 

 

 مكتب إدارة البرامجدور  0.3

 

، فً كٌان واحد البرامج والمشارٌعمم لتجمٌع المهام الخاصة بإدارة ص  هو كٌان ٌجمع الخبرة والمهارة م   مكتب إدارة البرامجإن 

وتقدٌم الإرشادات لمدراء  الجمعٌةفً جمٌع أنشطة  البرامج/المشارٌعالى تنظٌم مبادئ إدارة  مكتب إدارة البرامجوٌهدف 

ٌقدم المكتب العدٌد من الخدمات من بٌنها تقدٌم الإرشادات كما  .البرامج/المشارٌعمما ٌحقق النجاح فً تنفٌذ  البرامج/المشارٌع 

للتعرف على أفضل الممارسات والفرص المتاحة للتطوٌر،  البرامج/المشارٌعلتعزٌز القدرات والخبرات اللبزمة لتعزٌز إدارة 

لبل تقدٌم معلومات وإرشادات مركزٌة. كما ٌدعم من خ البرامج/المشارٌعحٌث ٌدعم تطبٌق أنشطة متوافقة ومتكررة فً إدارة 

وذلك لغرض استمرار تحسٌن العمل ودعم  والبرامج المكتب تحدٌد الأفراد الذٌن ٌمتلكون مهارات فً مجال إدارة المشارٌع

 .البرامج/المشارٌع

 

 :بجمعٌة مراكز الأحٌاء  مكتب إدارة البرامجوتوجز النقاط التالٌة الدور المنوط ب

  التً ٌشرف المكتب على تنفٌذها مع التؤكٌد على التعرف على العوامل التً تعتمد علٌها البرامج/المشارٌع تحدٌد وتخطٌط
 ،/المشارٌعالبرامج

  الجمعٌة وبرامج لٌتم تطبٌقها على مشارٌع البرامج/المشارٌعتحدٌد عملٌات وأنشطة إدارة، 
  المشارٌع،البرامج ولتطبٌق عملٌات وأنشطة إدارة  الجمعٌةومشارٌع برامج تقدٌم الدعم والخبرة اللبزمة لمدراء 
  البرامج/المشارٌع العمل كمصدر للدعم والخبرة لفرٌق عمل إدارة، 
  والمخاطر المرتبطة بها، هاوتحدٌد العوامل التً ترتبط بتنفٌذ بالجمعٌةالخاصة البرامج/المشارٌع المراقبة المنتظمة لأداء 
 من خلبل تحدٌد تلك المشاكل وتقٌٌمها ومدى تصاعدها. وٌسعى المكتب لتوفٌر البرامج/المشارٌع كل التً تواجه العمل على حل المشا

مسئولٌن عن تنفٌذ حلول المشروع /البرنامجمدٌر المشاكل فً حٌن ٌظل فرٌق العمل وفً حل  البرنامجالدعم اللبزم لفرٌق عمل 
 ،/المشروعالبرنامجالمشاكل التً ٌعانً منها 

 فً تقرٌر أداء موحد للبرنامج بحٌث ٌوضح للجنة المسٌرة المخاطر العامة  الجمعٌة ومشارٌع لبرامجٌع تقارٌر الأداء الشهرٌة جمت
 ،/المشروعالبرامج والمشاكل و نسبة الانجاز وٌقدم نظرة عامة على أداء

  التقارٌر بناء على  /المشروعالبرنامج لأداءالمشروع للمشاركٌن فٌه حول الوضع الحقٌقً البرنامج/نشر المعلومات على مستوى
 .الدورٌة

 

 الجمعٌة برامجعلى نجاح برنامج المكتب من خلبل نجاح  فٌهاوالعاملٌن  /المشارٌعالبرامجمع مدراء  مكتب إدارة البرامجوسوف ٌعمل 

للبرامج . وٌعمل المكتب على التخطٌط الجٌد /المشارٌعالبرامج ، كما ٌساعد المكتب على تنفٌذ أفضل الأنشطة الخاصة بإدارةامشارٌعهو

  تعترض سٌر وتنفٌذ الأعمال. لمشارٌع وحل المشاكل التً وا
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 الإطار التشغيلى – مكتب إدارة البرامجحوكمة  7.3

 فً إدارة البرامجمكتب الرسم التوضٌحً ٌبٌن العلبقات بٌن العملٌات الإستراتٌجٌة والتشغٌلٌة فً المنظمة لتحدٌد بالتالً دور وموقع 
  حٌث أنه: الجمعٌة،

 

  الجمعٌةمن الرإٌة والرسالة ٌتم تطوٌر الإستراتٌجٌة وأهداف . 
 من عملٌات، وأنظمة، وأدوات لتعرٌف وتطوٌر كل من : الجمعٌةستخدم أصول ٌتم عن طرٌق ا تنفٌذ الإستراتٌجٌة 

o خطط إدارة العملٌات التشغٌلٌة 

o  مكتب إدارة البرامج، عن طرٌق والمشارٌعالبرامج خطط إدارة محفظة (PMO) 
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  التنظيمي يكلاله 3.3

 PMO مكتب إدارة البرامجالهيكل التنظيمى ل 0.3.3
 

لتفاعل والخطوط العرٌضة  فى جمعٌة مراكز الأحٌاء مكتب إدارة البرامجٌمثل الشكل التالً الصورة العامة للهٌكل التنظٌمً ل

 المكتب مع البرامج المجتمعٌة، برامج تطوٌر قدرات الجمعٌة والمشارٌع الانشائٌة. 
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 المجتمعيةلبرامج ا -الهيكل التنظيمى  7.3.3
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 برامج تطوير قدرات الجمعية –الهيكل التنظيمى  3.3.3
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  للمشاريع الانشائيةالهيكل التنظيمى  2.3.3
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 الوصف الوظيفى  2.3

 

 :امجمكتب إدارة البرمدير  - أ

  .دراسة وتحدٌد وإدارة الموارد البشرٌة والإدارٌة والتقنٌة اللبزمة لإنشاء وتشغٌل المكتب 
 .دراسة وتحدٌد وإدارة هٌكلٌة المكتب وأدوار ومسإولٌات أعضاء فرٌق العمل فٌه 
 .تحدٌد نطاق ومحاور ومراحل العمل فً المكتب 
  إستراتٌجٌات وخطط عمل المكتب.وتوجٌه ومراقبة وضبط دراسة وإعداد 
  الجمعٌةالإدارات والاختصاصات الأخرى فً دراسة وتحدٌد أطر وتفاصٌل تفاعلبت المكتب مع. 
  مشارٌع برامج ووذات العلبقة بإدارة  للجمعٌةدراسة وتحدٌد أطر وتفاصٌل تفاعلبت المكتب مع الجهات الخارجٌة

 .لجمعٌةا
  وعرض الملبحظات والتوصٌات على مدٌر البرنامج/المشروع والمشرف العام. إدارة الجودةتنفٌذ خطة 
 .دراسة ومعالجة مخاطر وعوائق ومتطلبات ومشاكل تنفٌذ إستراتٌجٌات وخطط عمل المكتب 
 المنجزة  والتى تشمل )الأعمالبشكل دورى للئدارة العلٌا بالجمعٌة  )لوحات أداء( عرض حالة تنفٌذ البرامج والمشارٌع

ر التغٌٌر وحالتها، حالة الموارد، مقابل المخطط لها، التكالٌف المنفقة مقابل المخططة، المخاطر والمعوقات وحالتها، اوام
 ...(نتائج عملٌات إدارة الجودة

 .مراقبة اداء فرٌق عمل البرامج والمشارٌع ووضع الخطط التحفٌزٌة لتطوٌر أداء فرٌق العمل 
 وذلك للتاكد من ان  ومناقشتها مع مدٌر البرنامج/المشروع التصحٌحٌة والوقائٌة عند الحاجةجراءات الإ اقتراح

 المشروع سٌتم تسلٌمه فى الوقت المحدد وبالتكلفة المخططة.البرنامج/
 جراءات الوقائٌة اللبزمة لتجنب وقوع لمشارٌع واتخاذ الإدارة المخاطر والمعوقات بالتنسٌق مع مدٌرى البرامج واإ

 جراءات التصحٌحٌة اللبزمة لمعالجة الخطر حال وقوعه.لإخاطر وكذلك االم
  الزمنٌة والمالٌة ورفعها للئدارة العلٌا بشكل أسبوعى، شهرى، وربع سنوى. البرامج والمشارٌعمتابعة حالة 
 .التطوٌر المستمر لسٌاسات وإجراءات مكتب إدارة البرامج بما ٌتماشى مع إحتٌاجات وتطور الأعمال 
 ٌر خطط إدارة البرامج والمشارٌع )التغٌٌر، المخاطر، الإتصالات، الجودة ...(تطو 
 .توجٌه وإدارة فرٌق عمل المكتب 

  

 المشاريع الانشائية( –برامج تنمية قدرات الجمعية  – ية)البرامج المجتمع المشرف العام - ب

  لتشغٌللدراسة وتحدٌد وإدارة الموارد البشرٌة والإدارٌة والتقنٌة اللبزمة. 
 لبرامج والمشارٌع.الحالة العامة لومتابعة  التنسٌق مع مكتب إدارة البرامج 
 .التخطٌط والمتابعة والتحكم فى الموارد البشرٌة على مستوى البرنامج/المشروع 
  بالتنسٌق مع مدٌرى البرامج والمشارٌع.مٌزانٌة التخطٌط وتحدٌد ومتابعة 
  التفاوض مع قٌادة تكالٌف بشكل فعّال والتؤكد من إنهاء البرنامج/المشروع فى حدود المٌزانٌة المخططة، والالتحكم فى

 الإدارة العلٌا فى حالة زٌادة المٌزانٌة المخططة مع توضٌح الأسباب.
 حقق من جودة المخرجات والتسلٌمات.الت 
  رٌق العملعن طرٌق المتابعة المستمرة مع فالتحقق من تنفٌذ بنود العقود. 
 التوارٌخ المخططة. عن متابعة ومراقبة خطة التنفٌذ الزمنٌة واتخاذ الإجراءات اللبزمة فى حالة التؤخر فى تنفٌذ الأعمال 
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 / المشروع البرنامجمدير  - ت

 .إعداد الخطة الزمنٌة والمالٌة 
  بها وإتخاذ الإجراءات التصحٌحٌة والوقائٌة  امزخطة الزمنٌة والمالٌة ومراجعتها بشكل مستمر للتحقق من من الإلتالتنفٌذ

 تجاوز عن المخطط. عند الحاجة فً حالة توقع او حدوث تؤخٌر/
 .تحدٌد الموارد البشرٌة المطلوبة لتنفٌذ البرنامج او المشروع فً البداٌة ومناقشتها مع المشرف العام 
  نطاق العمل. المشروع بشكل ٌومى والتحقق من مطابقة المخرجات معالبرنامج/إدارة 
  المشروع والتؤكد من تنفٌذها عن طرٌق فرٌق العمل.البرنامج/تطبٌق أسالٌب إدارة المشارٌع المعتمدة فً إدارة 
 مل على إطلبع بها وملتزم بتنفٌذها.تنفٌذ خطة إدارة الجودة والتؤكد من أن فرٌق الع 
 .مراقبة وإدارة المخاطر والمعوقات 
 الأسبوعٌة والشهرٌة والربع سنوٌة والسنوٌة، ومشاركتها مع المشرف العام.داء إصدار ومراجعة تقارٌر الأ 
 دارة العٌا.للمشرف العام والإالمشروع البرنامج/حالة  عمل عروض تقدٌمٌة عن 
  عمل والتكالٌف المنفقة بشكل ٌومى وأسبوعى.المتابعة ساعات عمل فرٌق 
  خلبل فترة إدارة المشروع لمناقشة حالة  /الممولوكذلك العمٌلعقد وإدارة الإجتماعات مع فرٌق عمل البرنامج/المشروع

 والمعوقات والوقوف على ملبحظات وطلبات العمٌل أو الممول. دارة المخاطرتقدم الأعمال وإ
 إعداد الخطط التدرٌبٌة وورش العمل ان لزم الأمر لتطوٌر معرفة  فرٌق العمل عند الحاجة 
 لوقوف على نطاق الضعف وتطوٌرها.تقٌٌم اداء فرٌق العمل بشكل دورى وا 
 

 

 المشروع / منسق البرنامج - ث

  المشروع.البرنامج/بشكل ٌومى ورفع التقارٌر الى مدٌر الأعمال تنسٌق ومتابعة 
 والعمل مع مدٌر  ومقارنة المخطط بالفعلى متابعة تنفٌذ الخطة الزمنٌة والمالٌة بشكل ٌومى وتحدٌث التقارٌر

 جراءات الوقائٌة والتصحٌحٌة اللبزمة.لإالمشروع لاتخاذ االبرنامج/
  التحقق من عقد الإجتماعات والفعالٌات فً مواعٌدها والتنسٌق بٌن كل الأطراف لضمان عقدها فً الوقت المحدد

 ماعات ومتابعة تنفٌذ القرارات والأنشطة.المخططة والقٌام ٌتحدٌث محاضر الإجت ومناقشتها الأجندة
 عمل حسب الخطة المعتمدة ورفع التقارٌر بشكل دورى الى مدٌر البرنامج/ المشروع.متابعة ومراقبة مهام فرٌق ال 
  إدارة وتنسٌق المخاطر والمعوقات الخاصة بالبرنامج بٌن فرٌق العمل وإدارة المشروع والعمل على حصرها ومتابعة حلها

 وتحدٌث حالتها بشكل مستمر.
  المشروع والإدارة العلٌا البرنامج/روع والتنسٌق مع فرٌق العمل ومدٌر المشالبرنامج/ أوامر التغٌٌر خلبل فترة إدارةحصر

 دارة التغٌٌر الم عتمدة.لإدارتها حسب خطط إ
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 مخطط البرامج - ج

 المشروع.البرنامج/ الخطة الزمنٌة والمالٌة بالتنسٌق مع مدٌر إعداد 
  وتحدٌث  /المشارٌعالمشروع بالتنسٌق مع منسق البرامجالبرنامج/متابعة تنفٌذ الخطة الزمنٌة والمالٌة خلبل فترة إدارة

 المشروعالبرنامج/مكتب إدارة البرامج و مدٌر الإنجاز الفعلى ٌومٌاً واسبوعٌاً ورفع التقارٌر الى مدٌر 
 .تطوٌر وتعدٌل الخطة الزمنٌة والمالٌة عند الحاجة بالتنسٌق مع مدٌر البرنامج/المشروع 
 رٌر الٌومٌة من منسق اوالمالٌة بشكل أسبوعى/شهرى/ربع سنوى وسنوى بناءً على التق إصدار تقارٌر الأداء الزمنٌة

 لإدارة العلٌا.للمكتب والوحات قٌاس الأداء بشكل شهرى  رالبرنامج/المشروع وإصدا
 

 متخصص المراقبة والتحكم - ح

  المشروع فً حالة التؤخر فً التنفٌذالبرنامج/مراقبة تنفٌذ الخطة الزمنٌة واتخاذ الإجراءات اللبزمة بالتنسٌق مع مدٌر. 
 وتحلٌلها ومقارنتها بالمخطط. او أسبوع الصادرة من مخطط البرامج بشكل ٌومى (الزمنٌةالأداء )رٌر امتابعة التق 
  التؤكد من مطابقة المخرجات مع نطاق العمل وشروط التعاقد واتخاذ الإجراءات اللبزمة حسب السٌاسات والإجراءات

 خرجات لما هو مخطط.لة مخالفة المحاالمعتمدة فً 
 كل البرامج والمشارٌع إدارة فًومكتب إدارة البرامج  التؤكد من إتباع سٌاسات وإجراءات الجودة. 
 

  متخصص مراقبة التكاليف - خ

 بالفعلىالٌف البرنامج/المشروع بشكل دورى ومقارنة المخطط متابعة ورصد تك. 
  بشكل دورى ورفع التقارٌر لمدٌر البرنامج أو المشروع. المخططةوالمواد متابعة ورصد الموارد البشرٌة 
 الأسبوعٌة والشهرٌة والربع سنوٌة ولوحات قٌاس الأداء عند الحاجة لمدٌر  مراقبة التكالٌف تطوٌر تقارٌر

 المشروع والإدارة العلٌا.البرنامج/
 

 مهندس تخطيط  - د

  ومدٌر المشروع بالتنسٌق مع المقاول المنفذ للمشارٌع الانشائٌةوالمالٌة إعداد الخطة الزمنٌة 
  متابعة تنفٌذ الخطة الزمنٌة والمالٌة خلبل فترة تنفٌذ المشروع والقٌام بدور رقابى على المقاول وفرٌق العمل ومقارنة

 المنجز بالمخطط
 تطوٌر وتعدٌل الخطة الزمنٌة عند الحاجة بالتنسٌق مع المقاول ومدٌر المشروع والمشرف العام 
 دار تقارٌر الأداء الزمنٌة والمالٌة بشكل أسبوعى/شهرى/ربع سنوى لمدٌر المشروع والمشرف العام ومكتب إدارة إص

 البرامج/المشارٌع
 

 

 مشروعمهندس  - ذ

  المدنى.التشٌٌد التصمٌم وٌجب أن ٌكون لدٌة الخبرة والمعرفة فً مجال 
  حسب العقد وجدول  وكمٌاتها المواد الم سلمة فً الموقع واختباروتنفٌذ المخططات التنفٌذٌة ومراقبة لدٌه القدرة على قراءة

 .الكمٌات
 نفٌذ حسب الخطة الزمنٌة والمواصفات الموضوعه.المقاول أثناء التأداء الأعمال فً الموقع ومتابعة  قٌاس إنجاز 
  مطابقتها لمواصفات العقد مخرجات المقاول فً الموقع والتؤكد من وإجراء الإختبارات على جودة المراقبة ومتابعة

 والمواصفات العالمٌة فً مجال البناء والتطوٌر.
  إدارة أعمال الموقع بشكل ٌومى بالتنسٌق مع المقاولٌن ومساحى الكمٌات ومهندس التخطٌط والموارد البشرٌة العاملة خلبل

 فترة المشروع بما ٌحقق الأهداف العامة للمشروع.
 لى متخصص المراقبة والتحكم ومدٌر المشروع.رفع تقارٌر الأعمال بشكل ٌومى ا 
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 مساح الكميات  - ر

  ومراجعة الأسعار وعقد المقارنات والتحلٌلبت ومواصفاتها مراجعة عقود المقاولٌن والتؤكد من كمٌات المواد المخططة
 اللبزمة ورفعها لإدارة العقود وللئدارة العلٌا.

 .مناقشة المواصفات الفنٌة والكمٌات مع المقاول قبل ترسٌة العقد 
  ًمراقبة ومتابعة تسلٌمات المواد خلبل فترة المشروع حسب الخطة الزمنٌة الموضوعة والمواصفات الفنٌة المتفق علٌها ف

 العقد.
 وقع للئدارة العٌا.رفع التقارٌر بشكل مستمر عن مدى توافق المواد التى تم تورٌدها عن طرٌق المقاول للم 
 كد من توافق المواد مع المواصفات المتفق علٌها والمعاٌٌر العالمٌة.العمل بشكل متكامل ومستمر مع مدٌر المشروع للتؤ 
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 مكتب إدارة البرامجعمليات إدارة  .2
 

والتخطٌط ء فً ذلك عملٌات البدمنذ بداٌتها إلى نهاٌتها بما  علدورة المشارٌ الرسمىالمكتب بالأداء  برامج ومشارٌعسوف تلتزم جمٌع 

 والإغلبق. والمراقبة والتنفٌذ

 المصدر: الدلٌل المعرفً لادارة المشارٌع

 

ٌصف الرسم التوضٌحً أعلبه التسلسل الزمنً لعملٌات إدارة المشارٌع فً إطار دورة المشروع. وتعتبر عملٌة بدء المشروع هً أول عملٌة 

والتً تؤخذ التنفٌذ والمراقبة  بدء عملٌات المشروع/البرنامجوع تتبعها أنشطة التخطٌط. فور بدء عملٌة تخطٌط المشروع ٌمكن لمدٌر بالمشر

 وٌدخل فى مرحلة الإغلبق. البرنامج/المشروع فً التباطإ تدرٌجٌا حتى ٌنتهً

 جمعٌة مراكز الأحٌاءلٌات الإدارة القٌاسٌة المصممة لتعكس بٌئة المكتب، ٌقدم هذا الدلٌل وصفا لعدد من عم وبرامج ولدعم نتائج مشارٌع

الاستعانة بهذه العملٌات والأدوات  البرامج/المشارٌع. وعلى أعضاء المكتب ومدراء مكتب إدارة البرامجوتحدٌد الاحتٌاجات الأساسٌة ل

 المرفقة مع هذا الدلٌل.والنماذج 
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 إدارة المشارٌع فً فترة دورة المشروع وٌتضمن العملٌات التفصٌلٌة الواردة فً هذا الدلٌل.وٌوضح الشكل التالً خرٌطة لعملٌات 

 

 المنـاطق المعرفيـة

  مجموعــات عمليــات إدارة المشــاريع

 عمليـات التنفيـذ عمليـات التخـطيط عمليـات البـدء
عمليـات المراقـبة 

 والتحكم
 عمليـات الإغلاق

 ادارة التكامل 0

تطوٌر وثٌقة  •

 المشروع

توجٌه وادارة تنفٌذ  • تطوٌر خطة ادارة المشروع •

 المشروع

المراقبة والتحكم  •

 بؤعمال المشروع

 

 إغلبق المشروع •

 ادارة نطاق العمل 7

 جمع المتطلبات •  

 تعرٌف نطاق العمل •

تطوٌر هٌكل تجزئة   •

 الأعمال

إعتماد مخرجات  •

 المشروع

التؤكد من مطابقة  •

 نطاق العمل

 التغٌٌر  إدارة •

 

 ادارة الوقت 3

 تعرٌف المهام •  

 ترابط المهام  •

 احتساب موارد المهام •

 حتساب فترات المهاما •

 تطوٌر الجدول الزمنً •

التحكم بالجدول  •  •

 الزمنً

 

  مراقبة الجودة • كٌد الجودةؤتنفٌذ وت • التخطٌط للجودة •  إدارة الجودة 2

 ادارة التواصل 1

تحدٌد أصحاب  •

 المصلحة

مع  تخطٌط التواصل •

 أصحاب المصلحة 

 تتوزٌع المعلوما •

إدارة توقعات   •

 أصحاب المصلحة

  رفع تقارٌر الأداء •

1 
ادارة المخاطر 

 والمعوقات

التخطٌط لإدارة المخاطر  •  

 والمعوقات

 تحدٌد المخاطر والمعوقات  •

للمخاطر  إدارةخطط  تطوٌر  •

 والمعوقات

المراقبة والتحكم  • 

 بالمخاطر والمعوقات 

 

 

 
 : وصف للرموز المستخدمة فً مخطط سٌر العملٌات الجدول التالًكما ٌوضح 

 

 الوصف الرمز

 

 ٌستخدم هذا الرمز للدلالة على بدء أو انتهاء العملٌات

 

 
 أو المخرجات الناتجة عنها لعملٌاتلعملٌة ما أواٌستخدم هذا الرمز للدلالة على المدخلبت المتطلبة 

 
 عملٌة ماٌستخدم هذا الرمز للدلالة على نشاط 

 
 لنشاط عملٌة ما أو سلسلة من العملٌات ٌستخدم هذا الرمز للدلالة على القرار

 

 

 



 
 

 of 66 23 صفحة دلٌل سٌاسات وإجراءات مكتب إدارة االبرامج سـري

   

 

 

 إدارة البرامج :وفٌما ٌلى عرض للعملٌات والاجراءات الرئٌسٌة لمكتب 
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 دء ـبالعمليات  0.2

 الغرض 0.0.2

 
المشروع وأٌضا توفٌر المعلومات البرنامج/مدٌر وإختٌار لمشروع للبرنامج أو اتحدٌد المشرف العام وتبدأ بعملٌات تصنٌف البرامج مروراً بالمشروع  البرنامج / هً العملٌات الرئٌسٌة لتدشٌن

 المشروع وأى مخاطر أو افتراضات متوقعه.ل البرنامج/تسلٌم كل مرحلة من مراح مواعٌد، بٌانات أصحاب المصلحة، العمل، ملخص نطاق المشروعالبرنامج/تنفٌذ  اٌبنى علٌهالأولٌة التً س  

 تفاصيل العملية 7.0.2

 وصف العـمليــة العمليــة 
الشخص / الجهة 

 المسئولة
 النمــاذج المســتخدمة المخرجـــات المســئوليـــات المدخــلات

 تصنٌفمعاٌٌر  0
 /المشارٌعالبرامج

 برامجهً عملٌة تصنٌف لل
الاستراتٌجٌة العامة حسب 

مكتب إشتراطات للجمعٌة و
أولوٌة لتحدٌد   إدارة البرامج

 /المشارٌعالبرامجتنفٌذ 

مكتب إدارة 
  البرامج

  بٌن تً تال البرنامجكراسة
جدت( نطاق العمل  )إن و 

  دراسة جدوى الأعمال
 المعتمدة

 الاستراتٌجٌة العامة للجمعٌة 
  دلٌل سٌاسات وإجراءات

  مكتب إدارة البرامج

 ٌة تنفٌذ البرامجتحدٌد أولو  
  البرامج.تصنٌف 

  مكتب إدارة خطاب من
لقبول أو رفض  البرامج
موجه  /المشروعالبرنامج

 لأمٌن المجلس الفرعى
 جمعٌة مراكز الأحٌاءب

 
 

تحدٌد المشرف  2
العام 

 للبرنامج/المشروع

أمٌن عام المجلس الفرعى  دحد  ٌ  
المشرف العام  بالمحافظة
بالتنسٌق مع لمشروع للبرنامج/ا

 مكتب إدارة البرامج

أمٌن عام المجلس 
مكتب /  الفرعى
 البرامجإدارة 

  محضر إعتماد
المشروع من البرنامج/

 الإدارة العلٌا
  والخبرة المإهلبت العلمٌة

 الجمعٌةلموظفً  العملٌة
  الدروس المستفادة من

 مشارٌع سابقةبرامج/
 
 
 
 
 

  المشرفٌنالمفاضلة بٌن 
حسب خبرتهم ومإهلبتهم 

البرنامج/ وطبٌعة 
 /البرنامج المشروع

 .الجاري تنفٌذه
  المشرف فً حالة رفض

العام المرشح للدور ٌتم 
 ترشٌح شخص آخر

 م شرف  خطاب إلى
 المشروع البرنامج/
قترح  مشرف بتعٌٌنه الم 

 ترشٌح مدٌرلوبتكلٌفه عام 
 للبرنامج أو المشروع.
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 وصف العـمليــة العمليــة 
الشخص / الجهة 

 المسئولة
 المســتخدمةالنمــاذج  المخرجـــات المســئوليـــات المدخــلات

 تحدٌد مدٌر 3
 المشروع  البرنامج/

بترشٌح  المشرف العام قٌام 
 البرنامج/المشروعوإعتماد مدٌر 

خطاب إلى مشرف   المشرف العام
المشروع بتعٌٌنه البرنامج/

ترشٌح لوبتكلٌفه مشرف عام 
 لمشروعللبرنامج/ا مدٌر

 
 الخبرة المإهلبت العلمٌة و

 لموظفى الجمعٌةالعملٌة 
 

 المشرف العام تقٌٌم 
 
 

  مدٌرى المفاضلة بٌن
حسب  المشارٌعالبرامج/

تهم ومإهلبتهم اخبر
/ البرنامجوطبٌعة 

الجاري تنفٌذه  المشروع 
 المشرف العام  تقٌٌمحسب 

  فً حالة رفض مدٌر
رشح الم   البرنامج
أو عدم مقدرته  للمنصب

على إدارة 
ٌتم  المشروعالبرنامج/
 آخر موظفترشٌح 

 لمدٌر  موجه خطاب ترشٌح
نسخة و البرنامج/المشروع

  مكتب إدارة البرامجل

 

إعداد وثٌقة  4
 المشروع البرنامج/

 لوثٌقة أو تعدٌل إعدادعملٌة 
شكل بحٌث تالمشروع  البرنامج/

 للبرنامج/رسمٌة البداٌة ال
لمشروع وتوثق المتطلبات ا

المبدئٌة لأصحاب المصلحة 
الرئٌسٌٌن وتوقعاتهم وملخص 

ومواعٌد تسلٌم كل  العملنطاق 
مرحلة من مراحل 

 لمشروع.البرنامج/ا

 البرنامج/ مدٌر
 المشروع 

  المشروع البرنامج/كراسة
 بٌن نطاق العملتالذي 

 
  المشروع البرنامج/عقد 

 
 دلٌل سٌاسات وإجراءات 

  مكتب إدارة البرامج ونماذج
 

 الدروس المستفادة 
 

  النسخة الأولٌة لوثٌقة
المشروع التً طلب البرنامج/

)فً إدخال تعدٌلبت علٌها 
أو نموذج  (حالة التعدٌل

المشروع )فً البرنامج/وثٌقة 
 مشروع جدٌد(برنامج/حالة 

 
 

 
 

 
 

  إعداد وثٌقة
المشروع طبقا البرنامج/

للنموذج الموجود بدلٌل 
مكتب سٌاسات وإجراءات 

  إدارة البرامج
 
  مكتب إدارة الرجوع إلى

وجود فً حالة  البرامج
أى إستفسارات على 

 النموذج

  نسخة أولٌة من وثٌقة
 المشروعالبرنامج/

  للمشرف خطاب موجه
لمراجعة وثٌقة  العام

 المشروعالبرنامج/

  نموذج وثٌقة
 المشروعالبرنامج/
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 وصف العـمليــة العمليــة 
الشخص / الجهة 

 المسئولة
 المســتخدمةالنمــاذج  المخرجـــات المســئوليـــات المدخــلات

 إعتماد وثٌقة 5
 المشروع البرنامج/

لوثٌقة  مراجعة المشرف العام
قدمة من المشروع الم  البرنامج/

مدٌر المشروع للتؤكد من 
إستٌفاإها لكافة المعلومات 

حسب والوثائق المطلوبة 
 إشتراطات مكتب إدارة البرامج.

 المشروع البرنامج/وثٌقة   المشرف العام 
  إن  المشروعالبرنامج/عقد"

جد"   و 
  دلٌل سٌاسات وإجراءات

  مكتب إدارة البرامجونماذج 
 الدروس المستفادة  

 العام ٌراجع المشرف 
 الوثٌقة للتؤكد من إكتمالها

 وإستٌفاإها للشروط
  فً حال إعتماد الوثٌقة

مكتب إدارة فإنها تحول ل
 البرامج

  فً حال كانت هنالك أي
ملبحظات أو تعدٌلبت 

توثٌقها لوثٌقة، ٌتم ا على
 البرنامج/ لمدٌر وارسالها

المشروع لإجراء 
التعدٌلبت اللبزمة على 

 الوثٌقة

 :الوثٌقةفً حال إعتماد 
   ٌ رسل خطاب إعتماد

مكتب إدارة لوثٌقة إلى ا
 البرامج

 ثٌقة المعتمدة من الو
 المشرف العام.

 
 :تعتمد الوثٌقةفً حال لم 

  لملبحظات باخطاب
 والتعدٌلبت المطلوب
إجراإها على الوثٌقة 

موجهة إلى مدٌر 
 للتنفٌذالمشروع البرنامج/

 

تدقٌق على وثٌقة ال 6
 المشروعالبرنامج/

وثٌقة التدقٌق على 
من المشروع للتؤكد البرنامج/

 إحتوائها على كل المعلومات
 المطلوبة حسب معاٌٌر والبٌانات

 مكتب إدارة البرامج واشتراطات

مكتب إدارة 
  البرامج

  المشروع البرنامج/وثٌقة
 المعتمدة من المشرف العام

  المشروع البرنامج/عقد 
  دلٌل سٌاسات وإجراءات

  مكتب إدارة البرامج
 مستفادة الدروس ال 

  الوثٌقةمراجعة كافة بنود 
 للتؤكد من صحتها

واستٌفاإها للشروط 
 والمعاٌٌر

  تسجٌل أي ملبحظات أو
تعدٌلبت مطلوبة على 

 الوثٌقة

 :الوثٌقةفً حال إعتماد 
  ًتحول الوثٌقة للؤرشفة ف

مكتب إدارة سجلبت 
 البرامج

 
 :ت عتمد الوثٌقةفً حال لم 

  لملبحظات باخطاب
والتعدٌلبت المطلوب 
إجراإها على الوثٌقة 

المشرف العام موجهة إلى 
 المشروع البرنامج/ومدٌر 

 

أرشفة وثٌقة  7
 المشروعالبرنامج/

بعد إكتمال إعتماد الوثٌقة ٌتم 
توزٌعها على أصحاب المصلحة 

مكتب حفظها وأرشفتها لدى و
  إدارة البرامج

مكتب إدارة 
  البرامج

  المشروع البرنامج/وثٌقة
 دةالمعتم

 
 
 
 
 

  توزٌع الوثٌقة على
أصحاب المصلحة وفرٌق 

عمل البرنامج أو 
 المشروع

  فً سجلبت  الوثٌقةحفظ
  مكتب إدارة البرامج

 
 
 
 

  مشروع برنامج/وثٌقة
مكتب عتمدة ومسجلة لدى م  

  إدارة البرامج

  وثٌقة
 البرنامج/المشروع
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 وصف العـمليــة العمليــة 
الشخص / الجهة 

 المسئولة
 النمــاذج المســتخدمة المخرجـــات المســئوليـــات المدخــلات

سجل  حدٌث/تإنشاء 8
 أصحاب المصلحة

عملٌة تحدٌد جمٌع الأفراد 
أن والمنظمات الذٌن ٌمكن 

بمخرجات إثروا أو ٌتؤثروا ٌ  
المشروع وتوثٌق البرنامج/
باحتٌاجاتهم المتعلقة  المعلومات

مدى اهتماماتهم ووتوقعاتهم و
البرنامج وتؤثٌرهم فً اشتراكهم 

تمهٌدا لتطوٌر خطة  المشروعأو 
الاتصالات خلبل فترة إدارة 

 البرنامج أو المشروع

مدٌر 
 المشروع البرنامج/

  المشروعالبرنامج/وثٌقة 
 

  المشروع البرنامج/عقد 
 

  دلٌل سٌاسات وإجراءات
 مكتب إدارة البرامج

 
 سجل أصحاب المصلحة ف ً

حال كان هنالك أي تعدٌلبت 
 علٌه

 سجل  /تحدٌثإعداد
عن أصحاب المصلحة 

لبت بطرٌق عقد المقا
قاءات مع أصحاب لوال

 المصلحة
 

  مكتب إدارة الرجوع إلى
وجود فً حالة  البرامج

 النموذج  على إستٌضاحات
 
  تقدٌم الوثٌقة رسمٌا بعد

المشرف الانتهاء منها إلى 
 للمراجعة العام

 
  تحدٌث الوثٌقة خلبل فترة

 المشروعإدارة البرنامج/

 سجل أصحاب المصلحة 
 )المطور/المحدث(

  للمشرف خطاب موجه
لمراجعة سجل  العام

 أصحاب المصلحة

  نموذج سجل أصحاب
 المصلحة

سجل  إعتماد 9
 أصحاب المصلحة 

جل مراجعة المشرف العام لس
من  قدمأصحاب المصلحة الم  

المشروع للتؤكد البرنامج/مدٌر 
بٌانات لكافة  من إستٌفاإه

وتوقعات واحتٌاجات أصحاب 
  المصلحة

 سجل أصحاب المصلحة   المشرف العام 
 

  المشروعالبرنامج/وثٌقة 
 

 ت وإجراءات دلٌل سٌاسا
  مكتب إدارة البرامج

 
 الدروس المستفادة  

 العام المشرف ٌراجع 
 السجل للتؤكد من إكتماله

 إه لكل البٌاناتاواستٌف
  والمعلومات

 
  فً حال إعتماد السجل

  ٌ مكتب إدارة حول لفإنه 
 البرامج

 
  فً حال كانت هنالك أي

ملبحظات أو تعدٌلبت 
إرسالها لسجل، ٌتم على ا
وع المشرالبرنامج/لمدٌر 

 اللبزمةلإجراء التعدٌلبت 

 :السجلفً حال إعتماد 
  ٌرسل خطاب إعتماد

مكتب إدارة لسجل إلى ا
  البرامج

 
 :السجلفً حال لم ٌعتمد 

  لملبحظات باخطاب
والتعدٌلبت المطلوب 
إجراإها على السجل 

موجهة إلى مدٌر 
لتنفٌذها المشروع البرنامج/
 واستٌفاإها
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 وصف العـمليــة العمليــة 
الشخص / الجهة 

 المسئولة
 النمــاذج المســتخدمة المخرجـــات المســئوليـــات المدخــلات

تدقٌق على سجل ال 01
 أصحاب المصلحة 

راجعة سجل أصحاب م
عتمد للتؤكد من المصلحة الم  

 استٌفاإه للمعلومات المطلوبة
 بشكل صحٌح

مكتب إدارة 
  البرامج

  سجل أصحاب المصلحة
 عتمد من المشرف العامالم  

  دلٌل سٌاسات وإجراءات
  مكتب إدارة البرامج

 الدروس المستفادة 
 

  سجل  بٌاناتمراجعة كافة
للتؤكد  أصحاب المصلحة

إها اواسٌف من صحتها
لكل البٌانات حسب 
 استراطات المكتب

  تسجٌل أي ملبحظات أو
تعدٌلبت مطلوبة على 

 السجل

 سجل:الفً حال إعتماد 
  ًتحوٌل السجل للؤرشفة ف

دارة مكتب إسجلبت 
  البرامج

 :لسجلفً حال لم ٌعتمد ا
  لملبحظات باخطاب

والتعدٌلبت المطلوب 
إجراإها على السجل 

موجهة إلى المشرف العام 
المشروع البرنامج/ومدٌر 

 لتنفٌذها واستٌفاإها
 

 

أرشفة سجل  00
 أصحاب المصلحة

سجل  وتدقٌق بعد إكتمال إعتماد
أصحاب المصلحة ٌتم حفظه 

إدارة مكتب لدى  وأرشفته
  البرامج

مكتب إدارة 
  البرامج

 سجل أصحاب المصلحة 
 الم عتمد والم دقق

 

  حفظ سجل أصحاب
المصلحة فً سجلبت 
  مكتب إدارة البرامج

  سجل أصحاب المصلحة
لدى  الم عتمد والم سجل

  مكتب إدارة البرامج
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 مخطط سير العملية 3.0.2
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 التخطيط عمليـــات  7.2

 الغرض 0.7.2

كما  المرتبطة به.والمعوقات ، وأبعاد المخاطر والوقت اللبزم لتنفٌذه، والتكلفة التقدٌرٌة العملنطاق المشروع حٌث ٌتم فً هذه المرحلة تحدٌد البرنامج/ إدارةتستمر عملٌة التخطٌط خلبل فترة 

 المشروع فً تحقٌق أهدافه.البرنامج/أن إغفال عملٌة التخطٌط ٌإدي إلى إخفاق  ، حٌثالبرنامج/المشروعتعتبر هذه المرحلة من المراحل الأساسٌة التً تإثر على نجاح 

 لمشروع بحٌث تعكس المتغٌرات فً الظروف والمتطلبات الخاصة به.البرنامج/تخضع للتحدٌث خلبل عمر ا الخططمشروع إلا أن برنامج/تبدأ عملٌة التخطٌط فً بداٌة أي 

 المشروع ، حٌث تحدد:البرنامج/اة الأساسٌة لإدارة عملٌة تنفٌذ المشروع هً الأدالبرنامج/ ةوتعتبر خط

 

 .متطلبات أصحاب المصلحة وذلك بهدف التخطٌط لتنفٌذها 

 العمل التفصٌلى والذى سٌتم بناء خطة البرنامج/المشروع على أساسه. نطاق 

  المشروعالبرنامج/الأنشطة والمهام التً ٌجب أداءها فً إطار 

  والمهامترتٌب أداء الأنشطة 

 تارٌخ بداٌة الأنشطة والمهام وانتهاءها والفترة اللبزمة لتنفٌذها 

 مالٌة( –)بشرٌة  الموارد المطلوبة لأداء الأنشطة 

 والمفاجئة  تحدٌد وتحلٌل والتخطٌط للمخاطر المستقبلٌة 

 المشروعالبرنامج/ التخطٌط للبتصالات وإدارتها خلبل عمر 
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 تفاصيل العملية 7.7.2

 العـمليــة وصف العمليــة م
الشخص / 
الجهة 
 المسئولة

 المخرجـــات المســئوليـــات المدخــلات
النمــاذج 
 المســتخدمة

 ( أ) 
جمع وتحلٌل  0

 المتطلبات

تحدٌد وتوثٌق متطلبات أصحاب 

 /تحٌقٌقهاالمصلحة اللبزم إنجازها

 المشروعالبرنامج/ لتحقٌق أهداف

 مدٌر

 البرنامج/

 المشروع 

  وثٌقة

 البرنامج/المشروع

  سجل أصحاب

 المصلحة

  المشروع بتجمٌع المتطلبات البرنامج/ٌقوم مدٌر

توجهاتهم تحدٌد و المختلفة لأصحاب المصلحة

من خلبل المقابلبت الشخصٌة أو عن  وإحتٌاجاتهم

طرٌق عقد ورشة عمل أو عن طرٌق استبٌانات 

  توزع على أصحاب المصلحةرأى 

  متطلبات وثٌقة

أصحاب 

 ةالمصلح

  متابعة جدول

 المتطلبات

 

إعداد وثٌقة  2

 نطاق العمل

لنطاق تطوٌر وصف تفصٌلً 

لمشروع االبرنامج/عمل 

 مخرجاتهو

مدٌر 

البرنامج/ 

 المشروع 

  وثٌقة

 المشروعالبرنامج/

 متطلبات  وثٌقة

 أصحاب المصلحة

 الدروس المستفادة 

 

  المشروع إلى مخرجات البرنامج/تفصٌل أهداف

صورة منتجات أو خدمات ومتطلبات ملموسة فً 

 أو نتائج

  أو الخدمة المقدمة الم خرجاتتحدٌد معاٌٌر قبول 

  العملتحدٌد ما هو خارج عن نطاق 

  المشروع طبقا البرنامج/إعداد وثٌقة نطاق عمل

مكتب للنموذج الموجود بدلٌل سٌاسات وإجراءات 

 إدارة البرامج

  المشرف إلى تقدٌم الوثٌقة رسمٌا بعد الانتهاء منها

 للمراجعة العام

  وثٌقة نطاق

 البرنامج/ عمل

 المشروع

  خطاب موجه

 للمشرف العام

لمراجعة وثٌقة 

 العملنطاق 

 

  نموذج

نطاق تعرٌف 

 العمل

 

مراجعة وثٌقة  3

 العملنطاق 

للتؤكد العمل مراجعة وثٌقة نطاق 

من خلو الوثٌقة من أي ملبحظات 

 او وظٌفٌةفنٌة 

المشرف 

 العام

  وثٌقة

 /المشروعالبرنامج

  العملنطاق وثٌقة  

  للمشرف خطاب موجه

 وثٌقة اللمراجعة  العام

  العمل مراجعة الأجزاء المختلفة بوثٌقة نطاق 

المشروع بؤٌة ملبحظات البرنامج/وتزوٌد مدٌر 

 لتعدٌلها

  وثٌقة نطاق

 المعتمدة العمل

 

إعداد هٌكل  4

 تجزئة العمل

Work 

breakdown 

Structure 

(WBS) 

هً عملٌة تقسٌم مخرجات وأعمال 

المشروع إلى أجزاء البرنامج/

أصغر أكثر سهولة فً الإدارة 

 والتنفٌذ

مدٌر 

البرنامج/ 

 المشروع 

  العملوثٌقة نطاق 

 المعتمدة

 وثائق متطلبات 

 أصحاب المصلحة

 الدروس المستفادة 

 

  المشروع إلى مكونات البرنامج/تقسٌم مخرجات

 Workعمل )أصغر للوصول إلى مستوى حزم 

Package ٌدوٌا أو عن طرٌق البرنامج( )

 المشارٌع(البرامج/الالكترونً لإدارة 

  على هٌكل تجزئة العمل  المشرف العاممع الاتفاق

 النهائً

  هٌكل تجزئة

 الأعمال

 

  خطة

البرنامج/ 

 المشروع
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 وصف العـمليــة العمليــة 
الشخص / 
الجهة 
 المسئولة

 المخرجـــات المســئوليـــات المدخــلات
النمــاذج 
 المســتخدمة

المنبثقة من  المختلفة تحدٌد المهام تعرٌف المهـام 5

التً كل هٌكل تجزئة أعمال و

مخرجات  ٌجب تنفٌذها لتحقٌق

 المشروع المختلفةالبرنامج/

مدٌر 

البرنامج/ 

 المشروع 

  العمل وثٌقة نطاق

 المعتمدة

 هٌكل تجزئة العمل 

  المستفادةالدروس  

 

  كل حزمة عمل المنبثقة من ٌتم تعرٌف كل المهام

(Work Package ٌدوٌا أو عن طرٌق( )

 البرنامج الالكترونً لإدارة المشارٌع(

  قائمة المهام  على المشرف العاممع الاتفاق

 النهائٌة

  على الأهداف المرحلٌة  المشرف العامالاتفاق مع

Milestones ًبشكل نهائ 

  البرنامج/ خطة

المشروع 

 التفصٌلٌة

  خطة

البرنامج/ 

المشروع 

  التفصٌلٌة

تحدٌد وتوثٌق العلبقات المنطقٌة  ربط المهـام 6

 الجدول الزمنً فً مهام البٌن 

مدٌر 

البرنامج/ 

 المشروع 

  العملوثٌقة نطاق 

 المعتمدة

  البرنامج/ خطة

 المشروع التفصٌلٌة

  المختلفة  المهامٌتم تحدٌد العلبقات المنطقٌة بٌن

مع الأخذ فً  البعض واعتماد المهام على بعضها

الاعتبار أن كل مهمة ٌجب أن ٌكون لها على 

 الأقل مهمة سابقة لها ومهمة لاحقة لها

  ٌتم تطبٌق فترات السبقLead  وفترات التؤخر 

Lag   فً حالة استخدام برنامج الكترونى لإدارة(

 المشارٌع(

  البرنامج/ خطة

المشروع 

التفصٌلٌة 

 )محدثة(

  خطة

البرنامج/ 

المشروع 

  التفصٌلٌة

الموارد تحدٌد  7

المطلوبة 

)بشرٌة، مالٌة، 

 اخرى..(

كل ٌد الموارد اللبزمة لتنفٌذ تحد

مهمة، سواء كانت موارد بشرٌة 

 أو مالٌة او اى موارد أخرى

مدٌر 

البرنامج/ 

 المشروع 

  العمل وثٌقة نطاق 

 المعتمدة

  البرنامج/ خطة

المشروع التفصٌلٌة 

 المحدثة

 قائمة الموارد المتاحة 

  مهمة لتنفٌذ كلتقدٌر الموارد المطلوبة 

 تحلٌل البدائل والأسالٌب المتنوعة لتنفٌذ المهام 

  متطلبات

 موارد المهام

  خطة المشروع

 التفصٌلٌة

  )محدثة(

  خطة

البرنامج/ 

المشروع 

  التفصٌلٌة

تقدٌر الفترات  8

 للمهامالزمنٌة 

أٌام العمل التً ساعات/تحدٌد عدد 

  كل مهمةتحتاجها لإنجاز 

مدٌر 

البرنامج/ 

 المشروع 

  العمل وثٌقة نطاق 

 المعتمدة

  البرنامج/ خطة

المشروع التفصٌلٌة 

 المحدثة

 الدروس المستفادة  

 

  ٌتم تقدٌر الفترة الزمنٌة التً تحتاجها المهمة

برامج/ استنادا على المدد الفعلٌة لمهام مشابهة فً 

 ،  أو:مشارٌع سابقة أو استنادا على الخبرة

  تقدٌرات لفترات المهام )تقدٌر متفائل  3 إعتمادٌتم

O –  تقدٌر متشائمP –  تقدٌر أكثر احتمالاM) 

  6/ٌتم أخذ المتوسط بالمعادلة](O+4M+P)[ 

وٌكون الناتج هو التقدٌر المستخدم فً الجدول 

 الزمنً

  البرنامج/ خطة

المشروع 

 التفصٌلٌة

بــ  )محدثة(

تقدٌرات "

الفترات 

 "الزمنٌة للمهام

  خطة

البرنامج/ 

المشروع 

 التفصٌلٌة
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 وصف العـمليــة العمليــة 
الشخص / 
الجهة 
 المسئولة

 المخرجـــات المســئوليـــات المدخــلات
النمــاذج 
 المســتخدمة

الجدول  تطوٌر 9

 الزمنً

 التفصٌلى

عملٌة تحلٌل لتتابع المهام وفتراتها 

الزمنٌة والموارد المطلوبة لها 

والقٌود المفروضة على الجدول 

 ٌوضحلإنشاء جدول زمنً 

. مهمةتوارٌخ بداٌة ونهاٌة كل 

وهً عملٌة تكرارٌة ٌمكن فٌها 

تعدٌل فترات المهام التً تم 

تقدٌرها والموارد المطلوبة 

للحصول على جدول زمنً ٌعمل 

ٌتم   Baselineكخط أساس 

 استخدامه لمتابعه مدى تقدم

مرحلة المشروع أثناء البرنامج/

 . والتحكم والمراقبة التنفٌذ

 

 

مدٌر 

برنامج/ لا

 المشروع 

  العملوثٌقة نطاق 

 المعتمدة

  البرنامج/ خطة

المشروع التفصٌلٌة 

  - قائمة المهاموتشمل )

 متطلبات موارد المهام

تقدٌرات الفترات  -

تقوٌم  - الزمنٌة للمهام

 (الموارد

 الدروس المستفادة  

  ًٌنتهً فً ٌبدأ وٌتم التؤكد أن الجدول الزمن

 المشروعالبرنامج/نتهاء وا لبداٌة الموعد المحدد

 طبقا للعقد المخطط

  ًالمشرف العام إلى ٌتم تقدٌم الجدول الزمن 

 للمراجعة والاعتماد بخطاب رسمً.

 البرنامج/ خطة 

المشروع 

 التفصٌلٌة

المحدثة 

 (النهائٌة)

  خطاب

للمشرف العام 

للمراجعة  

 والاعتماد

  خطة

البرنامج/ 

المشروع 

  التفصٌلٌة

مراجعة  01

واعتماد الجدول 

)الخطة  الزمنً

التفصٌلٌة 

 النهائٌة(

 التفصٌلى مراجعة الجدول الزمنً

للتؤكد من مطابقة التوارٌخ به 

التعاقدٌة وللتؤكد  المرحلٌة للتوارٌخ

واقعٌة وصحة التقدٌرات من 

التً تم إعداده المالٌة والبشرٌة 

 بناء علٌها

المشرف 

 العام

  لمشرف لخطاب موجه

لمراجعة  العام 

 الجدول الزمنً

 التفصٌلى النهائى

 لمشروعللبرنامج/ا

 المختلفة  المهامهٌاكل تجزئة الأعمال و مراجعة

بالجدول الزمنً والتؤكد من مطابقة التوارٌخ 

 المرحلٌة بالجدول للتوارٌخ التعاقدٌة

 المالٌة  مراجعة تقدٌر الموارد المطلوبة(– 

 للمهام البشرٌة( 

  مراجعة تقدٌر الفترات الزمنٌة والتؤكد من

 قعٌتها  وا

  المشروع بؤٌة ملبحظات البرنامج/تزوٌد مدٌر

 لتعدٌلها

 

 

 

 

 

  إعتماد خطة

البرنامج/ 

المشروع 

التفصٌلٌة 

 (النهائٌة)

البرنامج/ خطة 

المشروع 

التفصٌلٌة 

النهائٌة )

 (المعتمدة
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 ( ب) 

 وصف العـمليــة العمليــة 
الشخص / 
الجهة 
 المسئولة

 المخرجـــات المســئوليـــات المدخــلات
النمــاذج 
 المســتخدمة

عملٌة تحدٌد المخاطر التً من  تحدٌد المخاطر 00

على  سلباً  الممكن أن تإثر

المشروع وتسجٌل البرنامج/

وأسالٌب مواجهتها  خصائصها

ومتابعتها خلبل فترة إدارة 

 البرنامج/المشروع

مدٌر 

البرنامج/ 

 المشروع 

  العملوثٌقة نطاق 

 المعتمدة

 سجل أصحاب 

 المصلحة

  /خطة البرنامج

 الزمنٌة المشروع

 التفصٌلٌة النهائٌة

 الدروس المستفادة 

 

  مشارٌع برامج/مراجعة المخاطر التً واجهت

 سابقةمماثلة 

 عمل البرنامج/ عمل عصف ذهنً مع فرٌق 

المشروع وأصحاب المصلحة للوصول إلى أي 

 والتخطٌط لمواجهتها مخاطر متوقعة

 طبٌعة والتعرف على  رةالاستعانة بآراء ذوي الخب

مشارٌع برامج/المعوقات التً واجهتهم فً 

 مشابهة 

 قائمة المخاطر 

 المتوقعه

  نموذج سجل

 المخاطر

 والمعوقات

ترتٌب للمخاطر حسب مدى  تحلٌل المخاطر  02

خطورتها وذلك بتحلٌل إمكانٌة 

حدوثها ومدى تؤثٌرها على 

المشروع حتى ٌتم وضع البرنامج/

مع المخاطر أولوٌات للتعامل 

 الأعلى فً الأولوٌة

مدٌر 

البرنامج/ 

 المشروع 

  العملوثٌقة نطاق 

 المعتمدة

 قائمة المخاطر 

 الدروس المستفادة 

 

 لخطر )استراتٌجً تصنٌف الخطر طبقا لمصدر ا

التقنٌة  –التكلفة  –زمنً جدول  –نطاق العمل  –

 إداري ........ ( –الإجراءات  –

  للآلٌةتحدٌد احتمالٌة حدوث كل خطر طبقا 

 الموضحة بنموذج سجل المخاطر

  تحدٌد تؤثٌر حدوث كل خطر طبقا للمنهجٌة

 الموضحة بنموذج سجل المخاطر

  احتساب درجة الخطر طبقا للمصفوفة الموضحة

 بنموذج سجل المخاطر

  قائمة

بالمخاطر 

المتوقعه 

وإحتمالٌة 

حدوثها 

 وتؤثٌرها

  نموذج سجل

 المخاطر

 والمعوقات

إعداد سجل  03

 المخاطر 

سجل ٌضم المعلومات المختلفة 

المتوقعة الخاصة بالمخاطر 

وطرق التعامل معها والحالٌة 

 والمسئول عنها

مدٌر 

البرنامج/ 

 المشروع 

  قائمة بالمخاطر

وإحتمالٌة حدوثها 

 وتؤثٌرها

 الدروس المستفادة 

 

  استخدام نموذج سجل المخاطر لتسجٌل التفاصٌل

احتمالٌة حدوثها  –المختلفة للمخاطر ) تصنٌفها 

 –وصفها  –درجة خطورتها  –تؤثٌرها  –

خطة العمل لمواجهتها  –إستراتٌجٌة التعامل معها 

الوضع الحالً لكل  –المسئول عن التنفٌذ  –

 خطر( 

 

 

 

 سجل المخاطر 

 حدث()الم  

  نموذج سجل

 المخاطر

 والمعوقات
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 وصف العـمليــة العمليــة 
الشخص / 
الجهة 
 المسئولة

 المخرجـــات المســئوليـــات المدخــلات
النمــاذج 
 المســتخدمة

إعداد خطة  04

إدارة 

 الاتصالات

تحدٌد احتٌاجات أصحاب 

والوقوف المصلحة من المعلومات

وتحدٌد كٌفٌة  على إحتٌاجاتهم 

 التواصل معهم

مدٌر 

البرنامج/ 

 المشروع 

  سجل أصحاب

 المصلحة

  متطلبات وثٌقة

 أصحاب المصلحة

  /خطة البرنامج

المشروع الزمنٌة 

 التفصٌلٌة النهائٌة

 واستلبمها  تحدٌد المعلومات المطلوب إرسالها 

 –مخرجات  –مخططات  –مراسلبت  –)تقارٌر 

المشروع.....( وتحدٌد أصحاب البرنامج/خطط 

 المصلحة المعنٌٌن

 أسبوعً  اتالمعلومالتقارٌر/ تحدٌد دورٌة إرسال(

 سنوي(  -نصف سنوي  -ربع سنوي  -شهري  -

 ن إعداد واعتماد وإرسال كل تحدٌد المسئولٌن ع

 تقرٌر أو معلومة

  تدرٌب  اتالمعلومالتقارٌر/تحدٌد طرٌقة إرسال(

برٌد  -خطاب  -ندوة  -مإتمر  -ورشة عمل  -

نشرة  - عرض تقدٌمً -اجتماع  -الكترونً 

نسخة  –تلٌفون  –الموقع الالكترونً  –دورٌة 

شاشات  –فاكس  –نسخة الكترونٌة  –ورقٌة 

 الكترونٌة....(

 

 

  خطة إدارة

 الاتصالات

  نموذج سجل

 الاتصالات

 

إعداد سجل  05

 الاتصالات

سجل ٌضم المعلومات المختلفة 

الخاصة بخطة الاتصالات لسهولة 

 متابعتها

مدٌر 

البرنامج/ 

 المشروع 

 خطة إدارة الاتصالات   استخدام نموذج سجل الاتصالات لتسجٌل

 التفاصٌل المختلفة لخطة إدارة الاتصالات

 لمتابعتها خلبل إدارة البرنامج/ المشروع

  سجل

 الاتصالات

  نموذج سجل

 الاتصالات

 

 ةإعداد خط 06

البرنامج/ إدارة 

 المشروع

التكامل والتنسٌق بٌن جمٌع 

ومخرجات عملٌة الخطط الفرعٌة 

 التخطٌط

مدٌر 

البرنامج/ 

 المشروع 

 البرنامج/  وثٌقة 

 المشروع

  عمل الوثٌقة نطاق 

  /خطة البرنامج

المشروع الزمنٌة 

 التفصٌلٌة النهائٌة

 سجل المخاطر 

 خطة إدارة الاتصالات 

  ضم جمٌع مخرجات عملٌة التخطٌط فً خطة

 واحدة مجمعة

  التؤكد من عدم وجود تضارب بٌن الخطط

 المختلفة

  تعدٌل الخطط الفرعٌة فً حال تؤثرها بالخطط

 الأخرى

 

 

 

 

 

 إدارة  ةخط

البرنامج/ 

 المشروع

  خطاب موجه

 للمشرف العام

 طلمراجعة خط

البرنامج/ إدارة 

 المشروع
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 وصف العـمليــة العمليــة 
الشخص / 
الجهة 
 المسئولة

 المخرجـــات المســئوليـــات المدخــلات
النمــاذج 
 المســتخدمة

مراجعة  07

واعتماد خطة 

البرنامج/ إدارة 

 المشروع

للتؤكد من احتوائها  طمراجعة الخط

على جمٌع تفاصٌل الخطط 

 الأخرى اللبزمة لإدارة المشروع

المشرف 

 العام

 البرنامج/ إدارة  طخط

 المشروع

  للمشرف خطاب موجه

 طلمراجعة خط العام

البرنامج/ إدارة 

 المشروع

 

  البرنامج إدارة  طبمراجعة خط العامالمشرف ٌقوم

المشروع للتؤكد من احتوائها على جمٌع تفاصٌل / 

المشروع البرنامج/الخطط الفرعٌة اللبزمة لإدارة 

والتؤكد من التكامل بٌن هذه الخطط وتزوٌد مدٌر 

 المشروع بؤٌة ملبحظات لتعدٌلهاالبرنامج/

  مكتب المشروع ل البرنامج/  إرسال خطة إدارة

 للبعتماد البرامجإدارة 

 إدارة  طخط

البرنامج/ 

 المشروع

 الم عتمدة

  خطاب موجه

مكتب إدارة ل

 البرامج

لاعتماد خطة 

البرنامج/  إدارة

 المشروع

 

تدقٌق خطة  08

البرنامج/ إدارة 

 المشروع

التدقٌق النهائً لخطة إدارة 

 المشروعالبرنامج/ 

مكتب إدارة 

 البرامج

 البرنامج/ إدارة  طخط

 الم عتمدة المشروع

 مكتب خطاب موجه ل

لتدقٌق  إدارة البرامج

 خطة إدارة المشروع

 البرنامج إدارة  طمراجعة الأجزاء المختلفة لخط

المشروع بؤٌة البرنامج/ المشروع وتزوٌد مدٌر/

 ملبحظات لتعدٌلها

  المشروع البرنامج/ التدقٌق النهائً لخطة إدارة

 بعد تلبفً كل الملبحظات

  خطط إدارة

/ البرنامج

المشروع 

)المعتمدة 

 والمدققة(
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 مخطط سير العملية 3.7.2
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 التحكمالتنفيذ والمزاقبت/عملياث  4.3

 غزضال 4.4.3

 
حٌث الأداء  المشروع منالبرنامج/ تنفٌذوالتحكم فً  ومراقبة متابعةلتنفٌذ البرنامج/المشروع حسب الخطة الزمنٌة التفصٌلٌة وخطة إدارة البرنامج/المشروع، وكذلك هً العملٌات الرئٌسٌة 

ٌضا وأ حسب الممارسات الرائدة والخبرات السابقة شكل الصحٌحبالحسب الخطط الموضوعه فً نطاق الوقت والمٌزانٌة المحددة والمشروع البرنامج/غرض ضمان سٌر والمخاطر والمعوقات ب

 البرنامج/المشروع.جرٌت على أتوثٌق كافة التعدٌلبت التً 

 تم تقسٌم عملٌات التنفٌذ والمراقبة/التحكم كالتالى :

  المشارٌعالبرامج/تقارٌر أداء 

 المخاطر والمعوقات وإدارة متابعة 

  التغٌٌروإدارة متابعة 

  الجودةة ومراقبإدارة 

  المشروعالبرنامج/إعتماد مخرجات 
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 المشاريعالبزامج/تقاريز أداء  4.4.3

 
 ، وإتخاذالمشروع المعتمدةالبرنامج/ وبالتكلفة المخططة حسب خطط تها المحددةافً أوق نشطة/ المهاملأاتنفٌذ  والتؤكد من )المخطط مقابل الفعلى( المشروعالبرنامج/متابعة أداء بهً العملٌات المختصة 

 الإجراءات المناسبة فً حال تؤخر بداٌة أو نهاٌة بعض الأنشطة او المهام عن المخطط أو التنفٌذ بقٌمة مالٌة أعلى من المخطط.

 شهريا   - التوقيت : أسبوعيا  

 اصيل العمليتفت 4.4.4.3

 وصف العـمليــة العمليــة 
الشخص / 

 الجهة المسئولة
 المخرجـــات المســئوليـــات المدخــلات

النمــاذج 

 المســتخدمة

0 

جمع معلومات 

وتحدٌث الإنجاز 

 وتقارٌر الأداء 

ن فرٌق م جمع كافة تقارٌر الإنجاز

 العمل

منسق 

 البرنامج/المشروع

أو مدٌر ... 

 ج/المشروعمالبرنا

  الخطة الزمنٌة

 التفصٌلٌة 

  معلومات إنجاز

 الأنشطة

  التؤكد من جمع كافة المعلومات

 فترة التقرٌروالتقارٌر عن الأداء فً 

 عن فترة  تقارٌر أداء

 التقرٌر

  نموذج تقرٌر

 الأداء

2 

تدقٌق معلومات 

 تقارٌر أداء

 المشروعالبرنامج/

 تقارٌر أداء البرنامج/مراجعة 

 والتؤكد من صحتها المشروع

وتعدٌلها فً  ومقارنتها بالمخطط

 حال كان هناك اي ملبحظات علٌها

 البرنامج/ مدٌر

 المشروع

 الخطة الزمنٌة 

 التفصٌلٌة

 تقارٌر الأداء 

 

  مراجعة كافة المعلومات للتؤكد من

مكتب إدارة إستٌفاءها لإشتراطات 

 البرامج

 ومطابقتها  التؤكد من صحة المعلومات

 لنطاق ومدة التقرٌر

  مقارنة المخطط بالفعلى وإتخاذ

الاجراءات التصحٌحٌة والوقائٌة 

 اللبزمة

 

 تقارٌر أداء م دققة 

 

  نموذج تقرٌر

 الأداء 

3 

إدخال معلومات 

وتقارٌر  نجازالا

)إن  فً النظام

ج د(  و 

وتقارٌر الإنجاز معلوماتادخال 

 فً نظام إدارة المشارٌع الأداء

ج د( الالكترونى  )إن و 

منسق 

البرنامج/المشروع 

... أو مدٌر 

 البرنامج/المشروع

  بٌانات مكتملة

 داء الأرٌر التق

  تعدٌلبت ٌجب

على تطبٌقها 

 دخلالتقرٌر الم  

 على الأداء ٌر ارتق ادخال كافة بٌانات

ج د(الالكترونى  النظام  )إن و 

 

  تحدٌث تقارٌر اداء

البرنامج / المشروع فً 

النظام الالكترونى )إن 

ج د(   و 

  النظام

 الالكترونى
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 وصف العـمليــة العمليــة 
الشخص / 

 الجهة المسئولة
 المخرجـــات المســئوليـــات المدخــلات

النمــاذج 

 المســتخدمة

4 

تدقٌق على ال

رٌر أداء اتق

 المشروعالبرنامج/

مراجعة تقارٌر اداء 

 البرنامج/المشروع
 المشرف العام

  الخطة الزمنٌة

 التفصٌلٌة

  تقارٌر

 الأداء/الإنجاز

 

  فً التقرٌرالتؤكد من صحة البٌانات 

  فً حال وجود أي ملبحظات ٌجب

المشروع بها البرنامج/تزوٌد مدٌر 

 لتعدٌلها

  فً حال صحة البٌانات ٌتم إعتمادها

مكتب  عن طرٌقلٌتم التدقٌق علٌها 

 إدارة البرامج

  التقرٌر على ملبحظات

تحول و ٌجب تعدٌلها

 المشروعالبرنامج/ لمدٌر

 إعتماد لصحة ... أو

ل المشرف ب  البٌانات من ق  

مكتب حول إلى وت  العام 

 إدارة البرامج

  نموذج تقرٌر

ث( دَّ  الأداء )م ح 

5 

التدقٌق على 

رٌر الأداء اتق

 للمشروعالبرنامج/

المعتمدة من تقارٌر الأداءمراجعة 

 المشرف العام

إدارة مكتب 

 البرامج

  الخطة الزمنٌة

 التفصٌلٌة

  تقارٌر

الأداء/الإنجاز 

 )الم حدثة(

 

  فً حال وجود أي ملبحظات ٌجب

تعدٌلها ٌتم تزوٌد مدٌر 

 المشروع بها لتعدٌلهاالبرنامج/

  فً حال صحة البٌانات ٌتم القبول

النهائً للبٌانات المدخلة وبالتالً 

 النهائىتظهر فً نتائج التقرٌر 

 اجب تعدٌلها ملبحظات و

حول لمدٌر ت   التقارٌرعلى 

 المشروعالبرنامج/

 تقارٌر نهائٌة 

  نموذج تقرٌر

ث( دَّ  الأداء )م ح 
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 مخطط سيز العمليت 4.4.4.3
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 المخاطز والمعوقاثوإدارة متابعت عملياث  4.4.3

 
المشروع والفرٌق الذى ٌعمل معه وذلك بغرض التخطٌط للتعامل معها بالإلغاء البرنامج/المشروع والوقوف على المخاطر والمعوقات التى ٌواجهها مدٌر البرنامج/تصة لمتابعة أداء هً العملٌات المخ

وبالتكلفة لمحددة تها ااالمشروع وفً أوقالبرنامج/ٌذ أنشطة تنفمعوقات الى ونهدف من وراء إدارة المخاطر وال ،هأو تقلٌل أثر الخطر أو العائق أو مشاركة الخطر أو العائق مع طرف آخر أو قبول

 المشروع المعتمدة.البرنامج/حسب خطة المرصودة 

 عند الحاجةأو  التوقيت : أسبوعيا  

 اصيل العمليتفت 4.4.4.3

 وصف العـمليــة العمليــة 

الشخص / 

الجهة 

 المسئولة

 المخرجـــات المســئوليـــات المدخــلات
النمــاذج 

 المســتخدمة

0 
والمعوقات لفترة  مراجعة حالة المخاطر

 السابقالتقرٌر 

هً عملٌة مراجعة للمخاطر 

ملبحظتها التى تم  والمعوقات

عن طرٌق فرٌق العمل أو  ودراستها

ب المصلحة أو المقاول فً أصحا

 فترة سابقة من البرنامج او المشروع

 ا تم علٌها من تغٌٌراتتابعة موم

 البرنامج/ مدٌر

 المشروع

 رٌر أداء اتق

 / البرنامج

 المشروع

 سجل المخاطر 

 والمعوقات

 جعة لحالة لكل المخاطر مرا

، تمت إدارة الخطر والمعوقات

 او مازل موجودوإغلبقه 

 ل تم تنفٌذ الحلول مراجعة ه

 لم ت نفذ بعد؟المقترحة أم 

  تحدٌد أسباب عدم جدوى أي حلول

مقترحة فً حال عدم تحقٌقها للنتائج 

 المرجوة

  سجل

المخاطر 

 والمعوقات 

 

  سجل

 المخاطر

  والمعوقات

 تحدٌد المخاطر والمعوقات الحالٌة  2

تعرٌف المعوقات والمخاطر التً 

التى  المشروع حالٌاالبرنامج/ تواجه 

ٌتم تجمٌعها عن طرٌق فرٌق العمل 

 أو أصحاب المصلحة أو المقاول

 البرنامج/ مدٌر

 المشروع

 رٌر أداء اتق

البرنامج/ 

 المشروع

 سجل المخاطر

  والمعوقات

 الحالٌة المعوقاتالمخاطر و تحدٌد 

 المشروعالبرنامج/التً تواجه تنفٌذ 

  تحدٌد التغٌرات التً حدثت

للمخاطر والمعوقات فً حال كان 

 هناك أي تغٌٌر علٌها

  سجل

المخاطر 

والمعوقات 

ث( دَّ  )م ح 

  

  سجل

المخاطر 

 والمعوقات 

 

3 
المخاطر  لإدارةوضع حلول مقترحة 

 والمعوقات

كل  لإدارة وضع حلول مقترحة 

 البرنامج/ ٌواجه خطر ومعوق

إلغاإه أو تقلٌل بلمشروع سواء كان ا

أثره أو مشاركته مع طرف آخر أو 

 المشرف العاموٌمكن استشارة  قبوله

  عند الحاجة

 البرنامج/ مدٌر

 المشروع

  قائمة محدثة

لمخاطر ل

 معوقات الو

  الدروس

 المستفادة

  مقترحة الحلول الوضع أفضل

لمواجهة كل خطر ومعوق حسب 

أو  الإمكانات والموارد المتوفرة

الرجوع للدروس المستفادة فً 

 مشارٌع أخرى

  حلول

مقترحة 

مخاطر لل

 والمعوقات  

  سجل

المخاطر 

 والمعوقات 
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 وصف العـمليــة العمليــة 

الشخص / 

الجهة 

 المسئولة

 المخرجـــات المســئوليـــات المدخــلات
النمــاذج 

 المســتخدمة

 المعوقاتوتحدٌث / تعدٌل سجل المخاطر  4
المخاطر تحدٌث بٌانات سجل 

 والمعوقات

 البرنامج/ مدٌر

 المشروع

  قائمة محدثة

 لمخاطرل

 معوقات الو

 وحالتها

  الحلول

 المقترحة 

  تحدٌث سجل المخاطر والمعوقات

بؤى إجراء تم إتخاذه لإدارة الخطر 

 أو المعوق

  تحدٌث سجل المخاطر والمعوقات

 بالإجراءات التى تم إتخاذها

 

  سجل

المخاطر 

والمعوقات 

ث( دَّ  )م ح 

 

  سجل

المخاطر 

 والمعوقات 

 

 تدقٌق على سجل المخاطر والمعوقات 5

مراجعة بٌانات سجل المخاطر 

ل ب  المعوقات المحدثة المدخلة من ق  و

 المشروعالبرنامج/مدٌر 

 المشرف العام 

  سجل المخاطر

المعوقات و

 حدثالم  

  مراجعة كافة بٌانات سجل المخاطر

 حدثالمعوقات الم  و

  ملبحظات ٌجب فً حال وجود أي

المشروع بها  البرنامج/ تزوٌد مدٌر

 والتؤكد من تطبٌقها

 فً حالة عدم وجود أي ملبحظات، 

سجل المخاطر والمعوقات  ٌ عتمد

 مكتب إدارة البرامجإلى  وت حول

  ملبحظات

على سجل 

المخاطر 

والمعوقات 

فً حال 

 وجودها

 

 

 تدقٌق على سجل المخاطر والمعوقات 6

المخاطر مراجعة بٌانات سجل 

ل المشرف ب  عتمدة من ق  والمعوقات الم  

 العام 

مكتب إدارة 

 البرامج

 سجل المخاطر 

 والمعوقات

عتمد من الم  

 المشرف العام

 

  مراجعة كافة بٌانات سجل المخاطر

 عتمدالمعوقات الم  و

  فً حال وجود أي ملبحظات ٌجب

المشروع البرنامج/تزوٌد مدٌر 

بها والتؤكد من والمشرف العام 

 قهاتطبٌ

  فً حالة عدم وجود أي ملبحظات

 قبول سجل المخاطر والمعوقاتٌتم 

  ملبحظات

على سجل 

المخاطر 

والمعوقات 

فً حال 

 وجودها

 

 

 ول سجل المخاطر والمعوقات المحدثقب 7
إعتماد نهائً لسجل المخاطر 

 وأرشفته والمعوقات

مكتب إدارة 

 البرامج

 سجل المخاطر 

 المعوقاتو

ق ق د   الم 

 من المكتب باستٌفاء سجل  إعتماد

المخاطر والمعوقات لكافة 

مكتب الإجراءات والإشتراطات ل

 وأرشفته إدارة البرامج

  سجل

المخاطر 

والمعوقات 

ث( دَّ  )م ح 

 

 

 
 



 
 

 of 66 45 صفحة دلٌل سٌاسات وإجراءات مكتب إدارة البرامج         سـري               

   

 

 مخطط سيز العمليت 4.4.4.3
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 التغييزوإدارة متابعت عملياث  3.4.3

ئدة تعدٌلبت أو تغٌٌرات تحدث لنطاق أو خطة عمل البرنامج/ المشروع بشكل مباشر أو نتٌجة لمعالجة خطر ما، وإدارتها بالشكل الذى ٌحقق الفاهً العملٌات المختصة بمتابعة وإدارة أي 

  للبرنامج/المشروع وأرشفتها وتوثٌقها

 او قضايا ظهرت أثناء فترة التنفيذ أو الحاجة الى التغيير لمعالجة مخاطر عند طلب التغيير عن طريق أىٍّ من أصحاب المصلحهالتوقيت : 

 اصيل العمليتفت 4.3.4.3

 وصف العـمليــة العمليــة 
الشخص / الجهة 

 المسئولة
 المخرجـــات المســئوليـــات المدخــلات

النمــاذج 

 المســتخدمة

 المطلوب التغٌٌروتشخٌص تحدٌد  تحدٌد التغٌٌر المطلوب 0
البرنامج/ مدٌر 

 المشروع

 قدمم   تغٌٌر طلب 

صحاب أمن 

أو عن  المصلحة

طرٌق مدٌر 

 البرنامج/المشروع

  رالتغٌٌوتشخٌص تحدٌد 

خص ٌي قد ذالمطلوب وال

الأنشطة أو الموارد أو التوارٌخ 

المرحلٌة أو المخرجات الرئٌسٌة 

 للمشروع... للبرنامج/

  وصف

فصل م  

 رللتغٌ

 المطلوب

 

 تقٌٌم التاثٌرات الناتجة عن التغٌٌر 2
راسة تؤثٌر التغٌٌر المطلوب على د

 البرنامج/المشروع

البرنامج/ مدٌر 

 المشروع

  وصف مفصل

 للتغٌٌر المطلوب

  دراسة تؤثٌر التغٌٌر المطلوب

على الجدول الزمنً والمٌزانٌة 

 ونطاق العملوالموارد 

  تحدٌد المخاطر المصاحبة

 للتغٌٌر

  دراسة تؤثٌر

التغٌٌر 

المطلوب 

على 

البرنامج/ 

 المشروع

 

 إعداد طلب للتغٌٌر 3
وتحدٌث  تعبئة نموذج طلب التغٌٌر

التغٌٌرسجل   

البرنامج/ مدٌر 

 المشروع

   فصل وصف م

 المطلوب رللتغٌ

  دراسة تؤثٌر التغٌٌر

المطلوب على 

 المشروعالبرنامج/ 

 غٌٌر تفصٌلٌاً تعبئة نموج طلب الت

دارة وإرساله الى مكتب إ

 البرامج للتدقٌق 

  بتفاصٌل  اتالتغٌٌرتحدٌث سجل

 لتٌسٌر تم تقدٌمه ذىالتغٌٌر ال

وعرضها على متابعتها فٌما بعد 

مجلس الإدارة فً التقرٌر 

 الشهرى

  طلب

بالتغٌٌر 

 المطلوب

  نموذج طلب

 تغٌٌر

  نموذج سجل

 التغٌٌرات
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 وصف العـمليــة العمليــة 
الشخص / الجهة 

 المسئولة
 المخرجـــات المســئوليـــات المدخــلات

النمــاذج 

 المســتخدمة

 تدقٌق على طلب التغٌٌر 4

مراجعة طلب التغٌٌر والمسودات 

للمشرف العام المرفقة به وإرسالها 

 لموافقةللمراجعة وا

مكتب إدارة 

 البرامج

  التغٌٌرطلب  التؤكد من اكتمال كافة البٌانات 

 بطلب التغٌٌروالمرفقات 

  فً حال وجود أي ملبحظات

على الطلب ٌتم تزوٌد مدٌر 

المشروع والتؤكد من البرنامج/ 

 تنفٌذها

  رفع طلب التغٌٌر بعد مراجعته

 إلى مشرف المشروع للموافقة

  خطاب إلى

المشرف 

 العام

 لمراجعة

التغٌٌر 

 المطلوب 

 

 طلب التغٌٌر م راجعة 5

تفاصٌل وخطة إدارة دراسة ومراجعة 

لموافقة علٌه أو ا التغٌٌر ومن ثم

 او إبداء الملبحظات رفضه

 المشرف العام

  خطاب إلى

 المشرف العام

التغٌٌر  لمراجعة

 المطلوب

  مراجعة طلب التغٌٌر المقدم

والدراسة المقدمة لتؤثٌر التغٌٌر 

دارته، إوكٌفٌة على المشروع 

والرد بطلب تعدٌلبت أو بالقبول 

 الأسباب  مع تحدٌد أو بالرفض

  قبول أو

رفض 

 التغٌٌر

 

 تعدٌل خطط إدارة المشروع 6
تحدٌث خطة إدارة المشروع فً حال 

 قبول التغٌٌرات المقترحة

مدٌر 

 المشروع البرنامج/

  نموذج التغٌٌر

الم عتمد من 

 المشرف العام 

 البرنامج/ إدارة  طتحدٌث خط

 –المالٌة  –)الزمنٌة المشروع 

 الموارد(

 ط خط

البرنامج/ 

المشروع 

 محدثةال
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 مخطط سيز العمليت 4.3.4.3
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 الجودة ومزاقبت عملياث إدارة 4.4.3

 تفاصيل العمليت 4.4.4.3

ته المعاٌٌر مكتب إدارة البرامج وسٌاس /المشروعمدى مطابقة البرنامج مراقبةإلى توصٌف عملٌة إدارة الجودة وتناقش العملٌات الخاصة ببدء وتنفٌذ ومن ثم العملٌات تهدف هذه 
 /المشروعالبرنامجرة المشروع الرئٌسٌة بهدف ضمان استكمال تمت مراجعتها خلبل مراحل دو /المشارٌعالعامة وتقوم بتؤسٌس إطار عمل متوازن لضمان أن مخرجات البرامج

 بنجاح.
 

 بشكل ناجح.  عن التنفٌذمسإولا ومحاسبا فٌها  /المشروعالبرنامجمدٌر  ٌعتبرالجمعٌة والتً  بإدارتهاالتً تقوم البرامج والمشارٌع تنطبق هذه العملٌات على 
 

 وصف العـمليــة العمليــة 
الشخص / الجهة 

 المسئولة
 المخرجـــات المســئوليـــات المدخــلات

النمــاذج 

 المســتخدمة

0 
تحدٌد الجدول الزمنى لإدارة ومراقبة 

 الجودة خلبل فترة البرنامج/المشروع

ٌقوم مكتب إدارة البرامج بتحدٌد 

توارٌخ تنفٌذ عملٌة مراقبة الجودة 

خلبل مراحل المشروع المختلفة 

المراقبة  –التنفٌذ  –)التخطٌط 

 والتحكم(

مكتب إدارة 

 البرامج

  الخطة الزمنٌة

التفصٌلٌة 

 للبرنامج/المشروع

  مواعٌد تنفٌذ مراقبة تحدٌد

ودة حسب الخطة جوإدارة ال

الزمنٌة التفصٌلٌة 

 للبرنامج/المشروع

  تحدٌد فرٌق عمل إدارة الجودة

الذى سٌقوم بمهام مراقبة الجودة 

 من مكتب إدارة البرامج

  إدارة ومراقبة إرسال خطة

الجودة الى مدٌر 

البرنامج/المشروع والمشرف 

 العام

  الجدول

الزمنى 

لإدارة 

ومراقبة 

 الجودة

 

2 
مراجعة الجدول الزمنى لمراقبة 

 الجودة

ٌقوم مدٌر البرنامج/المشروع 

بة اقبمراجعة الجدول الزمنى لمر

الجودة وقبوله أو إبداء الملبحظات 

 على توارٌخ الزٌارات 

البرنامج/ مدٌر 

 المشروع

  الجدول الزمنى

لإدارة ومراقبة 

 الجودة

  مراجعة الجدول الزمنى لمراقبة

 الجودة

  الموافقة على الجدول الزمنى أو

ابداء الملبحظات على توارٌخ 

 الزٌارات

  فً حال وجود ملبحظات، ٌتم

ارسالها الى مكتب إدارة البرامج 

 للمراجعة

  خطاب او

برٌد 

الكترونى 

 PMOالى 

افقة أو بالمو

إبداء 

 الملبحظات
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 وصف العـمليــة العمليــة 
الشخص / الجهة 

 المسئولة
 المخرجـــات المســئوليـــات المدخــلات

النمــاذج 

 المســتخدمة

 تنفٌذ عملٌات الجودة 3

متخصص المراقبة والتحكم ٌقوم 

بزٌارة مدٌر  بالمكتب

البرنامج/المشروع للتؤكد من إتباع 

إجراءات وسٌاسات مكتب إدارة 

البرامج خلبل مراحل 

 البرنامج/المشروع المختلفة

مكتب إدارة 

 البرامج

  إجراءات مراقبة

 الجودة

  الجدول الزمنى

لإدارة ومراقبة 

 الجودة

  زٌارة مدٌر البرنامج او

المشروع والتؤكد من اتباعه 

لإجراءات مكتب إدارة البرامج 

خلبل تنفٌذه لمراحل البرنامج / 

 –المشروع المختلفة )التخطٌط 

 المراقبة والتحكم( –التنفٌذ 

  تقارٌر

مراقبة 

 الجودة

  نموذج

مراقبة 

 وضمان

 الجودة

 الجودةمراجعة تقارٌر مراقبة  4

ٌقوم المشرف العام بمراجعة نتائج 

زٌارات مراقبة الجودة واتخاذ 

الإجراءات المناسبة لمعالجة 

 ملبحظات مكتب إدارة البرامج

 المشرف العام

  تقارٌر مراقبة

 الجودة

 تقارٌر مراقبة  نتائج مراجعة

مع فرٌق عمل  وضمان الجودة

 البرنامج/المشروع

 الإجراءات المناسبة  إتخاذ

لمعالجة ملبحظات مكتب إدارة 

البرامج وذلك بعقد الإجتماعات 

 مع مدٌر البرنامج/المشروع

  إجراءات

معالجة 

ملبحظات 

PMO 

على 

البرنامج/ 

 المشروع
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 مخطط سيز العمليت 4.4.4.3
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 المشزوعالبزنامج/إعتماد مخزجاث  عملياث 5.4.3

 اصيل العمليتفت 4.5.4.3

)جدول الكمٌات( أو فً وثٌقة  خرجات" إلى الالتزام بتقدٌم منتج ممٌز ومعتمد، أو التوصل إلى نتٌجة أو خدمة معٌنة ٌمكن تعرٌفها بصفتها "مخرجات" فً عقد ماٌشٌر مصطلح "م  

 المشارٌع.البرامج أو أحد 

 لب قبولا وموافقة رسمٌة فقط.تنطبق عملٌة إدارة المخرجات بشكل خاص على المخرجات التً تتط

 

 وصف العـمليــة العمليــة 
الشخص / الجهة 

 المسئولة
 المخرجـــات المســئوليـــات المدخــلات

النمــاذج 

 المســتخدمة

0 
 البرنامج/ مراجعة وفحص م خرجات

 المشروع

 البرنامج/ مراجعة وفحص مخرجات

قدمة من فرٌق العمل أو  المشروع الم 

 المقاول

مدٌر 

 المشروعالبرنامج/

  تقارٌر إنجاز

 المشروع

  طلب تسلٌم

 المشروع

  مراجعة وفحص المخرجات

والتؤكد من مطابقتها للمواصفات 

المذكورة فً العقد ومٌثاق 

  المشروعالبرنامج/

  م خرجات

تمت 

 مراجعتها

 

2 
مراجعة وفحص الم خرجات 

 والموافقة علٌها

مراجعة وفحص الم خرجات المقدمة 

المشروع والموافقة البرنامج/من مدٌر 

 علٌها

 المشرف العام

  مخرجات تمت

  مراجعتها

  مراجعة وفحص المخرجات

والتؤكد من مطابقتها للمواصفات 

المذكورة فً العقد ومٌثاق 

  المشروعالبرنامج/

  فً حالة وجود ملبحظات ٌتم

تدوٌنها وإرسالها لمدٌر 

 المشروع البرنامج/

  ملبحظات

على 

الم خرجات 

جدت(  )إن و 

  مخرجات

تمت 

الموافقة 

 علٌها

 

 إعتماد الم خرجات  3
الى  اوإرسالهإعتماد المخرجات 

  مكتب إدارة البرامج
 المشرف العام

  م خرجات تمت

 مراجعتها

  إعتماد الم خرجات   م خرجات

 معتمده

 

 التدقٌق على الم خرجات 4

التدقٌق على م خرجات المرحلة/ 

المشروع مقارنة بالعقد البرنامج/

 ونطاق العمل والخطة

مكتب إدارة 

  البرامج

 هالم خرجات الم عتمد 

 المشرف العاممن 

  /التدقٌق على م خرجات المرحلة

المشروع مقارنة البرنامج/ 

 بالعقد ونطاق العمل والخطة

  تحدٌث سجلبت

 المشروع البرنامج/

 

  م خرجات 

 هم عتمد

دقق  هوم 
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 مخطط سيز العمليت 4.5.4.3
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 عملياث الإغلاق 3.3

 الغزض 4.3.3

 
 التوثٌقمع  المراحلأو مرحلة من  المشروعالبرنامج/ هً العملٌات الرئٌسٌة لإنهاء أو إٌقاف

 اصيل العمليتفت 4.3.3

 

 وصف العـمليــة العمليــة 

الشخص / 

الجهة 

 المسئولة

 النمــاذج المســتخدمة المخرجـــات المســئوليـــات المدخــلات

0 
 مراجعة وثٌقة نطاق العمل

 والخطط والسجلبت

عملٌة التؤكد من تنفٌذ كافة بنود 

وادارة كل  نطاق العملالعقد و

 الخاطر والمعوفات والتغٌٌرات

مدٌر 

البرنامج/ 

 المشروع

  وثٌقة نطاق عمل

المشروع البرنامج/ 

 المعتمدة

  المشروعخطط عمل 

  سجلبت المخاطر

والقضاٌا والتغٌٌرات 

 والم خرجات

  مراجعة وثٌقة نطاق العمل

والتؤكد من تنفٌذ كافة بنود 

 نطاق العمل 

 جعة خطط عملامر 

التؤكد من المشروع والبرنامج/

كل المًخرجات  الإنتهاء من

 نشطة.والأ

  مراجعة سجلبت المخاطر

والقضاٌا والتغٌٌرات 

والم خرجات والتؤكد أنه لا 

ٌوجد أى بند لم ٌتم إدارته 

 وإغلبقه.

  تؤكٌدقائمة بما لم ٌتم تنفٌذه أو 

 تنفٌذ كل بنود نطاق العمل

 

2 
إعداد وثائق إغلبق 

 المشروعالبرنامج/

نطاق  بنودالتؤكد من إنجاز كل 

 المشروع  عمل

 مدٌر

 البرنامج/

 المشروع

  وثٌقة نطاق عمل

المشروع البرنامج/

 المعتمدة

 خطط عمل المشروع 

  سجلبت المخاطر

والقضاٌا والتغٌٌرات 

 والم خرجات

  خرجات م  لمراجعة كامل

وتعبئة المشروع البرنامج/ 

نموذج إغلبق المشروع 

وأرسالة الى المشرف العام 

 للمراجعه والموافقة 

 

 نموذج طلب إغلبق المشروع 

 

  نموذج طلب إغلبق

 المشروعالبرنامج/

 



 
 

 of 66 55 صفحة دلٌل سٌاسات وإجراءات مكتب إدارة البرامج         سـري               

   

 

 وصف العـمليــة العمليــة 

الشخص / 

الجهة 

 المسئولة

 النمــاذج المســتخدمة المخرجـــات المســئوليـــات المدخــلات

3 
دراسة وثائق إغلبق 

 المشروع

مراجعة لكافة الوثائق الخاصة 

المشروع للتؤكد البرنامج/بإغلبق 

من اتباع الإجراءات وإتخاذ 

 القرار حٌالها

المشرف 

 العام

 وثائق إغلبق المشروع 

  وثٌقة نطاق عمل

المشروع البرنامج/

 المعتمدة

 خطط عمل المشروع 

  سجلبت المخاطر

والقضاٌا والتغٌٌرات 

 والم خرجات

  تزوٌد أي ملبحظات واجب

تطبٌقها على الوثائق لمدٌر 

 المشروعالبرنامج/

  قبول أو رفض لطلب إغلبق

مع توضٌح المشروع البرنامج/

 الأسباب 

  ملبحظات واجب تطبٌقها على

الوثائق موجهة لمدٌر 

 المشروعالبرنامج/

  إعتماد قبول أو رفض لطلب

 الإغلبق

  نموذج طلب إغلبق

 المشروعالبرنامج/

ث  الم حدَّ

 

4 
إعداد التقرٌر الختامً 

 للمشروعللبرنامج/
 إعداد آخر تقرٌر أداء للمشروع

مدٌر 

البرنامج/ 

 المشروع

  الموافقة على إغلبق

 المشروعالبرنامج/

  ًإعداد التقرٌر الختام

للمشروع والإفادة عن أٌة نقاط 

 معلقة  

 ًللمشروع التقرٌر الختام  

5 

ملء نموذج قائمة التحقق من 

المشروع البرنامج/إغلبق 

 وتوثٌق الدروس المستفادة

التؤكد من إنجاز كل البنود اللبزم 

المشروع البرنامج/إنهاإها فً 

 وتوثٌق الدروس المستفادة 

مدٌر 

البرنامج/ 

 المشروع

  نموذج إغلبق

 المشروعالبرنامج/

  ما ٌفٌد بإنهاء البنود

بنموذج قائمة الواردة 

 التحقق

 

  التؤكد من استكمال كل البنود

والوثائق المدرجة بقائمة التحقق 

 الجمعٌة موارد)مثل إعادة 

والمستندات الرئٌسٌة وبطاقات 

المرور وتقدٌم نسخا من 

 المخرجات المعتمدة....(

 توثٌق الدروس المستفادة 

 وثٌقة قائمة التحقق 

 وثٌقة الدروس المستفادة 

 

  نموذج توثٌق

 الدروس المستفادة

 نموذج قائمة التحقق 

6 
التدقٌق على وثائق إنهاء 

 المشروعالبرنامج/

مراجعة لكافة الوثائق الخاصة 

المشروع للتؤكد  البرنامج/ بإغلبق

 من اتباع الإجراءات بشكل مكتمل

مكتب إدارة 

 البرامج

  نموذج إغلبق وتسلٌم

  المشروعالبرنامج/

 الدروس نموذج  وثٌقة

 المستفادة

 

  التؤكد من اكتمال كافة الوثائق

الخاصة بإغلبق 

 المشروعالبرنامج/

  تزوٌد أي ملبحظات على

البرنامج/ النماذج لمدٌر 

 المشروع والتؤكد من تنفٌذها

  ملبحظات واجب تطبٌقها على

الوثائق موجهة لمدٌر 

المشروع فً حال البرنامج/

 وجودها

 مشروع برنامج/ وثائق إغلبق

 اتوالمواصف الشروطمكتملة 
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 وصف العـمليــة العمليــة 

الشخص / 

الجهة 

 المسئولة

 النمــاذج المســتخدمة المخرجـــات المســئوليـــات المدخــلات

7 

أو فرٌق إعفاء الجهة المنفذة 

وأرشفة العمل 

 المشروعالبرنامج/

إعفاء الجهة المنفذة 

او فرٌق العمل  للمشروعللبرنامج/

وأرشفة كافة وثائق 

 المشروع طبقا للوائحالبرنامج/

مدٌر 

البرنامج/ 

 المشروع

  البرنامج/ وثائق إغلبق

 المشروع

  ًالتقرٌر الختام

 للمشروعللبرنامج/

  خطاب باعتماد إغلبق

 المشروعالبرنامج/

  أرشفة كافة وثائق

 المشروع البرنامج/

  او فرٌق إعفاء الجهة المنفذة

 لمشروعاالبرنامج/عمل 

 او  خطاب إعفاء الجهة المنفذة

 فً البرنامج/ فرٌق عمل

 المشروع

 

  نموذج خطاب إعفاء

الجهة المنفذة 

 للمشروعللبرنامج/ 

  نموذج الدروس

 المستفادة

  نموذج إغلبق وتسلٌم

المشروع البرنامج/ 

 الم عتمد.
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 مخطط سيز العمليت 4.3.3

             /       

  
  

 

   
   

 
 /

  
 

  
 

 

  
 

   
  

  
 

   
  

  
 

  
  

 
 

 
  

 
  

  
 

                  

             

       

1

                       

                /

       

5

  
 

  
  

  
  

  

 

                /

       

          

                 

       

2

    

       
                 

       

3

                        

        /       

6

                      

             

7

 

                 /

       

 

                

 

                  

        /       

      

                     

   

     

               
 

      

4

 
             

                    

          

 



 
 

 of 66 58 صفحة دلٌل سٌاسات وإجراءات مكتب إدارة البرامج سـري

   

 

 إدارة المستندات  1
ٌ   عملٌاتجمٌع  بتطوٌر ثلبث خطوط إرشادٌة لإدارة  مكتب إدارة البرامجوقد قام  ،مستنداتم خرجات على هٌئة  ج عنهانت  إدارة المشارٌع 

 : فى جمعٌة الأحٌاء المشارٌعالبرامج/التعامل مع المستندات الخاصة بجمٌع 

 

 تند بصورة منفردةتحدٌد كل مس وفٌها ٌجب ،: الإشراف على حفظ المستندات0الخطوط الإرشادٌة رقم 

 مشروع بالمستندات الخاصة به فً مكتبة للمستنداتبرنامج/: ٌحتفظ كل 2الخطوط الإرشادٌة رقم 

 البرنامج/  على مدار عمر مكتب إدارة البرامجمشروع نسخة من المخرجات النهائٌة إلى برنامج/: ٌقدم كل 3الخطوط الإرشادٌة رقم 

 المشروع

 

اله للمستندات الخاصة بكل مثالا على وٌعتبر النظام التالً   .مكتب إدارة البرامج مشروع تحت إشرافبرنامج/الإدارة الفعَّ

 

 أ. عنوان المستند:

 محتوٌاته لكل مستند ٌعبر عن طبٌعة المستندٌجب تخصٌص عنوان ممٌز مختصر 

 

 ب. رقم الإصدار:

. وفً حالة إدخال تغٌٌرات على المستند ٌزٌد رقم 1.10له بدءا من ٌتم تخصٌص رقم ممٌز داخل الجمعٌة عند إصدار المستند لأول مرة 

 وهكذا ..( 1012)لٌكون  1.10بمقدرا  المستند

وفً كل مرة ٌعاد  0.1ٌؤخذ المستند رقمه الممٌز بدءا من الخارجٌٌن أو أصحاب المصلحة  الرعاهوعند إصدار مستند لأول مرة لأحد 

. وعند الانتهاء من المستند والموافقة علٌه من جانب العمٌل وهكذا( 201)لٌكون  001الممٌز بعدد إصدار المستند إلى العمٌل ٌزٌد رقمه 

 كلمة "نهائى". الرقم الممٌز ب ٌتم استبدالأو صاحب المصلحة 

 

 :ت: فهرسة المستندات  

بؤرقام  المخرجاتالمشروع ٌتم تحدٌد رنامج/البفً سٌاق الارتباطات ٌتم إنتاج العدٌد من المستندات. ولتسهٌل عملٌة إدارة وتتبع مستندات 

 ممٌزة بحٌث :

 

 أسفل  الأٌسرز ٌوضع فً الجانب ٌَّ م  ف م  ر  ع  بم  )بور بوٌنت( أو العروض  )وورد( ٌتم تعرٌف المستندات على برنامجً الكتابة

 المستند، وٌظهر على جمٌع صفحات المستند.

  فً الجانب الأٌسر من أسفل الصفحة.ٌتم تعرٌف المستندات على برنامج اكسل بمعرف ممٌز 

 ازاة الجانب حٌتم تعرٌف المستندات المصممة بواسطة برنامج ماٌكروسوفت للمشارٌع بمعرف ممٌز ٌوضع أسفل الصفحة بم

 الأٌسر.

 

  ID-00-AAA-DDMMYYكما ٌتم فهرسة المستندات بالتصمٌم التالً: 

 حٌث:

 ID بع خانات رقمٌة كما هو مبٌن :تحدد رقم التعرٌف للمشروع والذي ٌتكون من أر 

 0  تؤخذ  حٌث نموذجىإنشاء مركز  أو مشروع ببرنامج مجتمعىإذا كان المستند متعلق خانة رقمٌة تحدد ما

 (إنشاء مركز إستراتٌجى لمشروع 2( و )للبرنامج المجتمعى 1القٌم )

 000 ًإلخ( 113 – 112 – 110) ثلبث خانات رقمٌة للرقم التسلسل 
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 00   المجتمعى كود المركز النموذجى أو البرنامج 

o الطائف(  –مكة  –فً كل مجلس فرعى )جدة  ةالمخطط الفرعٌة ٌتم إعطاء أكواد للبرامج المتاحه والمراكز

،على أن ٌكون م صمم بما ٌتناسب مع إستراتٌجٌة وتصنٌف مركز لفً ك مكتب إدارة البرامجعن طرٌق 

 الفرعى. ٌتم وضعها بالتسلسل وحسب رغبة إدارة المجلسبرامج كل مجلس فرعى والمراكز وال

 12مركز أبحر  – 10: مركز الروضة للمشارٌع الانشائٌة  مثال

 150أخلبقى  برنامج – 151: برنامج جارى  مثال لبرنامج مجتمعى

 AAA  ً(”ج“تحدد نوع المستند )ٌشار إلى نوع المستند ف 

 ddmmyy تحدد تارٌخ إصدار المستند 

 

 المستندج:  نوع 

 

 الوصف بالعربية الوصف بالإنجليزية الرمز

PSC PROJECT SCHEDULE  ًللمشروعللبرنامج/الجدول الزمن 

SCS SCOPE STATEMENT  المشروعالبرنامج/نطاق 

IDC INITIATIVES DOCUMENT وثٌقة المبادرات 

PCH PROJECT CHARTER  المشروعالبرنامج/مٌثاق 

SRP STATUS REPORT  الأداءتقرٌر 

RSK RISK LOG سجل المخاطر 

ISS ISSUE LOG سجل المعوقات 

CMC COMMUNICATION CALENDAR سجل الإتصالات 

CHL CHANGE REQUEST/LOG طلبات وسجل التغٌٌر 

MOM MINUTES OF MEETING محضر اجتماع 

PRT PRESENTATION ًعرض تقدٌم 

PRL PROPOSAL مقترح 

RFP REQUEST FOR PROPOSAL كراسة الشروط والمواصفات 

CNT CONTRACTS العقود 

PPP PMO POLICIES & 

PROCEDURES 

مكتب إدارة دلٌل سٌاسات وإجراءات 

 البرامج

SHR STAKEHOLDER REGISTER سجل أصحاب المصلحة 

OTH OTHER DOCUMENTS وثائق أخرى 

 

بتحدٌد نوعٌة  مكتب إدارة البرامجعمل المشارٌع، ٌقوم فرٌق بالبرامج أو فً حالة الاستعانة بؤنواع أخرى من المستندات الخاصة 

 وتحدٌد الرمز الخاص به بما لا ٌتعارض مع الرموز الم عٌنه حالٌاً. مة لغرض معٌن للتعرف على المستندالمستندات المستخد

 

  خ: تاريخ صدور المستند

  

فً حالة  للراعى أو أصحاب مصلحة خارجٌٌنٌعتبر تارٌخ المستند هو تارٌخ صدوره فً حالة المستندات الداخلٌة، أو تارٌخ تسلٌمه 

 المستندات الخارجٌة. أما بالنسبة للعروض ومواد التدرٌب فٌكون تارٌخها هو تارٌخ إجراء العرض أو أداء التدرٌب.

تكتب على النحو  2104 ماٌو 3 اء على التقوٌم المٌلبدي. مثلب: حددا الٌوم والشهر والسنة بنوٌكون تصمٌم التارٌخ: ٌوم/شهر/سنة م

 .3/5/2104التالً: 
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 الكود رٌفٌتم تع فً حى الروضه بالمركز النموذجىخاص  2104 ٌونٌو 05بتارٌخ  09رقم  تقرٌر أداءعلى سبٌل المثال: إذا تم إرسال 

 على النحو التالً:

 

2019-01-SRP-150614 

 

ر  سالفاً إفتراضٌاً ) 01 مركز النموذجى بحى الروضة الرقم ملحوظة: تم إعطاء ال ك  والبرامج عن  المشارٌع الانشائٌةسٌتم تكوٌد  (، وكما ذ 

 لكل مجلس فرعى على حده. مكتب إدارة البرامجطرٌق 

 

 

 ذ: الاحتفاظ بفهرس المستندات

 

بفهرس رئٌسً للمستندات.  الطائف(-مكة-بكل مركز فرعى )جدة مكتب إدارة البرامجبفهرس لمستنداته. كما ٌحتفظ  مشروعٌحتفظ كل 

وٌمكن استخدام الفهرس الرئٌسً للبحث عن مستندات معٌنة من خلبل عنوانها أو وصف النموذج المختصر. وٌتضمن الفهرس الرئٌسٌى 

 الحقول التالٌة:

 

 مثال: مدخلات فهرس المستندات

 الوصف الموضوع

 SRP-160714-050-1009 مرجعٌة المستندرقم 

  9رقم  تقرٌر أداء عنوان المستند والإصدار

 لبرنامج جارى تقرٌر أداء وصف مختصر

  مركز الروضة  مصدر المستند

 06/17/2104 تارٌخ المستند

 برنامجتقرٌر أداء  – SPR نوع المستند

 )إفتراضٌاً( 07/17/2104 تارٌخ الاستلبم

 )إفتراضٌاً( للمراجعة مكتب إدارة البرامجعرض على ت   تعلٌقات

 العربٌة اللغة
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 ر: إدارة المستندات الالكترونية

 

من خلبل تكون عملٌة حفظ واسترجاع البٌانات سهلة وإصدارها على شكل مستندات أو تقارٌر  ،المشارٌع ً حال أتمتة نظام إدارةف

 الالكترونى.عنها عن طرٌق النظام . وٌوضح التالً تفصٌل رموز المشارٌع والمستندات  الإستعلبم

 

 ٌتم تسمٌة الملف كالتالى :

AAA-00-DDMMYY-000 

 

 حٌث:

 AAA  ً(”ج“تحدد نوع المستند )ٌشار إلى نوع المستند ف 

 00   كود المركز النموذجى أو البرنامج 

o الطائف(  –مكة  –والمراكز الفرعٌة المخططة فً كل مجلس فرعى )جدة  ٌتم إعطاء أكواد للبرامج المتاحه

فً كل مركز،على أن ٌكون م صمم بما ٌتناسب مع إستراتٌجٌة وتصنٌف  مكتب إدارة البرامجعن طرٌق 

 المراكز والبرامج كل مجلس فرعى وٌتم وضعها بالتسلسل وحسب رغبة إدارة المجلس الفرعى.

 12مركز أبحر  – 10: مركز الروضة للمشارٌع الانشائٌة  مثال

 150برنامج أخلبقى  – 151: برنامج جارى  مثال لبرنامج مجتمعى

 ddmmyy تحدد تارٌخ إصدار المستند 

 000 ًإلخ( 113 – 112 – 110) ثلبث خانات رقمٌة للرقم التسلسل 

 

 5، الإصدار  2104ٌونٌو  05)افتراضٌا( بتارٌخ  بؤبحر:  الجدول الزمنى للمشروع المركز النموذجى 0مثال 

 

PSC-02-150614-005 

 

 

 00، الإصدار 2104ماٌو  21نامج جارى )إفتراضٌاً( بتارٌخ ر:  تقرٌر حالة الأداء لب2مثال 

 

SRP-050-200514-011 
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 :الإلكترونى  تخزين الملفات والوثائقهيكل 

 

 

 
 
مشاريع برامج وعن تعديل/تحديث هيكل تخزين الملفات والوثائق الالكترونى بما يتوافق مع احتياجات  مكتب إدارة البرامج مسئوللحوظة: م

 الجمعية.
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 النماذج 1
 

 النماذج عمليات إدارة البرامج/المشاريع

 عمميات البدء
 المشروعالبرنامج/نموذج وثيقة  0
 نموذج سجل أصحاب المصمحة 8

 عمميات التخطيط

 العمل نموذج تعريف نطاق  3
 المشروع الزمنية التفصيميةالبرنامج/نموذج خطة  2
 نموذج سجل المخاطر والمعوقات 5
 نموذج خطة وسجل الإتصالات 6

 عمميات التنفيذ والمراقبة/التحكم

 نموذج تقرير الأداء 7
 نموذج طمب التغيير 8
 نموذج سجل التغييرات 9
 وضمان الجودةنموذج مراقبة  01

 عمميات الاغلاق
 المشروعالبرنامج/نموذج إغلاق  00
 نموذج قائمة التحقق والإعفاء من المهام  08
 نموذج الدروس المستفادة 03
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 المشاريعالبرامج/قاموس مصطلحات إدارة  2

 
مكتب المشارٌع والتً وردت فً هذا الدلٌل الخاص بالبرامج/ٌتضمن هذا القاموس المصطلحات الفنٌة شائعة الاستخدام فً مجال إدارة 

 ، كلما كان ذلك ممكنا.PMBOKالصادر من جامعة إدارة المشارٌع  . وقد تم الاستعانة بالتعرٌفات الواردة فًإدارة البرامج

 

هو أحد عناصر العمل الذي ٌتم تنفٌذه فً سٌاق تنفٌذ المشروع. ومن المعتاد أن ٌتم تحدٌد زمن معٌن  نشاط

 لأداء النشاط وتكلفة تقدٌرٌة وتوقع الموارد المطلوبة لتنفٌذ النشاط. وٌمكن تقسٌم الأنشطة إلى مهام.

صاحب هو التؤكٌد الرسمً والتصدٌق والموافقة على أمر ما. واعتماد المخرجات هو إجراء معٌن ٌتخذه  الاعتماد

 مال المشروع المتعلقة بهذه المخرجات.لقبول المخرجات بعد انتهاءها بالكامل ومن ثم انتهاء أع المصلحة

لمشروع ما، أو حزمة أعمال، أو نشاط( مع إضافة أو حذف التغٌرات فً لبرنامج/هً الخطة المعتمدة ) الخطة الأساسٌة

النطاق. وعادة ما تستخدم مع القائم على التعدٌل )مثل: التكلفة الأساسٌة، الجدول الزمنً الأساسً، 

 اء(.القٌاسات الأساسٌة للؤد

هً تجمع للمعلومات العامة وآلٌات الإبداع التً ٌمكن الاستعانة بها للتعرف على المخاطر وأفكار أو  تبادل الأفكار

 حلول للمشكلبت من خلبل أعضاء الفرٌق أو الخبراء المشاركٌن فً مناقشة أحد الموضوعات.

ل السٌاسات أو العملٌات أو الخطط أو المشروع أو تعدٌالبرنامج/هً طلبات لمد أو تقلٌص نطاق  طلب التغٌٌر

الإجراءات، أو تعدٌل التكالٌف أو المٌزانٌات أو مراجعة الجدول الزمنً. وٌمكن توجٌه طلبات التغٌٌر 

بشكل مباشر أو غٌر مباشر وعلى المستوى الداخلً أو الخارجً، أو أن تكون قانونٌة أو تفً بمتطلبات 

الطلبات الموثقة الرسمٌة ولا تنفذ إلا التغٌٌرات التً تم  عالتعامل إلا مأو ملزمة. ولا ٌتم تعاقدٌة اختٌارٌة 

 اعتمادها.

المشروع البرنامج/المشارٌع أو أحد مراحل البرامج/هً العملٌات التً ٌتم تنفٌذها لإنهاء جمٌع أنشطة أحد  عملٌات الإغلبق

 أخرى، أو إغلبق مشروع تم إلغاءه.بصورة رسمٌة، مع تحوٌل المنتج الذي تم الانتهاء منه إلى جهات 

المشروع. وهً أي عامل ٌمكن أن ٌكون له تؤثٌر عند البرنامج/هً القٌود السارٌة التً تإثر على أداء  القٌود

 تنفٌذ أحد الأنشطة.

هو اتفاق ثنائً ملزم بحٌث ٌرتبط البائع بتقدٌم منتج أو خدمة معٌنة أو التوصل إلى نتٌجة محددة مقابل  العقد

 زام المشترى بسداد التكالٌف المترتبة على ذلك.الت

للمشروع أو أحد مراحله وبٌن الأداء للبرنامج/هً العملٌات التً ٌتم تنفٌذها للمقارنة بٌن الأداء الحقٌقً  عملٌات الرقابة

 المخطط، مع تحلٌل الاختلبفات وتقٌٌم التوجهات التً تإثر على عملٌات التحسٌن؛ إلى جانب تقٌٌم البدائل

 المتاحة وإبداء التوصٌات مع اتخاذ الخطوات التصحٌحٌة المناسبة كلما استدعت الحاجة.
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هً أي منتج أو نتٌجة أو قدرة ممٌزة ومحققة على تقدٌم خدمة ٌجب أداءها لاستكمال العملٌة أو المرحلة  المخرجات

ٌتم اعتماد المخرجات أو المشروع. وفً اغلب الأحٌان تستخدم للئشارة إلى مخرجات خارجٌة، وٌجب أن 

 من جانب راعً البرنامج أو العمٌل.

 هو وسٌلة لتسجٌل المعلومات وعادة ما ٌكون لها فترة محددة، وٌمكن أن ٌقوم بقراءته أفراد أو آلات. مستند

هً اجمالى فترات العمل )ولا تتضمن الإجازات أو فترات غٌر العمل( وتتطلب استٌفاء جدول زمنً  الفترة الزمنٌة

نشاط أو وضع تصمٌم لتقسٌم العمل على الفترات الزمنٌة.  وفً بعض الأحٌان تحدث أخطاء فً تقدٌر لل

 الفترات المنقضٌة فً التنفٌذ.

المشروع لانجاز أنشطة البرنامج/هً العملٌات التً ٌتم تنفٌذها لاستكمال الأعمال المحددة فً خطة  العملٌات التنفٌذٌة

 المشروع(.البرنامج/)وٌتم تعرٌفها فً وثٌقة  العملبٌان نطاق المشروع المحددة فً البرنامج/

هً عملٌة إٌضاح لمدخلبت أو إجراءات تنفٌذ أحد العملٌات أو مخرجات لعملٌة أو أكثر داخل النظام  الرسوم التوضٌحٌة

 بالاستعانة برسومات توضٌحٌة.

شروع جدٌد أو مرحلة جدٌدة من أحد هً العملٌات التً ٌتم تنفٌذها لتحدٌد وللسماح ببدء م عملٌات البدء

المشروع. ٌوجد عدد بالبرنامج/المشارٌع وٌمكن أن تإدي إلى استمرار أعمال سبق وان توقفت البرامج/

للمشروع والتً تتم فً إطار للبرنامج/كبٌر من عملٌات البدء التً ٌتم تنفٌذها خارج النطاق الرقابً 

تقدم هذه العملٌات مدخلبت لفرٌق عملٌات البدء التً ٌتم المنظمة أو البرنامج أو عملٌات المحفظة. و

 تنفٌذها فً إطار المشروع.

هً نقطة أو أمر ٌعتبر موضوعا للتساإل أو النزاع، أو نقطة أو أمر لم ٌتم إٌجاد حل لها وتجرى مناقشتها  المشكلة/العائق

 كما تثار حولها خلبفات أو آراء متعارضة.

 المشارٌع.البرامج/جوهري فً أحد  هً نقطة هامة أو حدث الركٌزة

المشروع، البرنامج/وتطوٌر خطة إدارة  العملهً العملٌات التً ٌتم تنفٌذها لتحدٌد وتوجٌه نطاق  عملٌات التخطٌط

 المشروع وإعداد الجدول الزمنً لتنفٌذها.البرنامج/وللتعرف على أنشطة 

العلبقة التً ٌتم تنفٌذها للتوصل إلى منتج أو نتٌجة أو هً عدد من الإجراءات والأنشطة المترابطة ذات  العملٌة

 الحصول على خدمات معٌنة.

 هو محاولة مإقتة تجري للحصول على منتج أو نتٌجة أو خدمة متمٌزة. المشروع

المشروع وتسمح رسمٌا البرنامج/المشروع أو راعً البرنامج/هً مستند ٌقوم بإعداده المسئول عن بدء  وثٌقة المشروع

المشروع صلبحٌة استخدام الموارد التنظٌمٌة فً أداء البرنامج/مشروع، كما تتٌح لمدٌر البرنامج/مة بإقا

. وبصورة أكثر توسعا، فؤن وثٌقة وتحدد توارٌخ تسلٌم المخرجات الرئٌسٌة المشروعالبرنامج/أنشطة 

تطوٌرها على مستوى تعرض كٌفٌة إدارة وتشغٌل المشروع وٌتم المشروع هً المستند الذي ٌسالبرنامج/

 عال  

 المشروعالبرنامج/هو الشخص المسئول عن إدارة  مدٌر المشروع
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هو مستند رسمً ٌقدمه البائع ردا على طلب من المشتري، وٌعرض فٌه تقدٌم منتج أو خدمة معٌنة بسعر  العرض

 محدد.

على أهداف هً حدث غٌر مإكد أو ظروف محتملة ٌكون لوقوعها أثرا سلبٌا أو اٌجابٌا  المخاطر

 المشروع.البرنامج/

مجموعة من التوارٌخ المحددة لأداء أنشطة مقررة، وهً التوارٌخ المخططة للوفاء بالركائز الأساسٌة  وه الجدول الزمنً

 المقررة.

 هو مجموعة من المنتجات والخدمات والنتائج التً تشكل فً النهاٌة مشروعا. النطاق 

المشروع( بدون التعرف على أثرها والتكالٌف المترتبة علٌها البرنامج/ف )نطاق هو إضافة عوامل ووظائ تباطإ النطاق

 والموارد المطلوبة لها فً الوقت المناسب، أو إضافتها بدون موافقة العمٌل.

المشروع بحٌث ٌإكد موافقته البرنامج/هً العملٌة التً ٌقوم فٌها العمٌل بتوقٌع وإعادة مستندات إلى مدٌر  التوقٌع

 المشروع.البرنامج/ٌة على مخرجات الرسم

 تحقٌق م خرج معٌن فى وقت محدد وبتكلفة محددةلذى ٌجب القٌام به لاهً تعبٌر عن العمل  المهمة

هو مستند شبه مكتمل مسبق التصمٌم ٌقدم هٌكل محدد لتجمٌع وتنظٌم وعرض مجموعة من البٌانات  نموذج

 د اللبزم لأداء العمل وزٌادة اتساق النتائج.والمعلومات. وتعمل النماذج على التقلٌل من الجه

هم الأفراد أو المإسسات التى ستتؤثر أو تإثر فً المشروع سلباً أو إٌجاباً، وٌجب دراسة إحتٌاجاتهم فً  أصحاب المصلحة

 مرحلة مبكرة من المشروع )مرحلة التخطٌط(.


