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یجب وضع ھذا الإشعار على جمیع نسخ ھذا المستند

إشعار ھام وإخلاء مسؤولیة

ھذه "الوثیقة" ھي ملكیة حصریة لھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیة.

ھذا المستند أو جزءٍ منھ یتجزأ من ھذا المستند. ویجوز للجھات العامة الإفصاح عن محتوىیعد ھذا الإشعار والشروط الواردة بھ جزءاً لا 
لمستشاریھا و/أو المتعاقدین معھا، شریطة أن یتضمن ھذا الإشعار.

أو المتعاقدین /ستشاریھا وأي استخدام أو إجراءات تنبثق عن ھذا المستند أو جزءٍ منھ، من قبل أي طرف، بما في ذلك الجھات العامة و/أو م
سموح بھ نظاماً عن أي معھا، یكون على المسؤولیة التامة لذلك الطرف ویتحمل المخاطر المرتبطة بھ. وتخلي الھیئة مسؤولیتھا للحد الم

في بنُیت علیھا بماتبعیات (بما في ذلك الخسائر والأضرار مھما كانت طبیعتھا والتي یرُفع بھا مطالبات بصرف النظر عن الأسس التي
مال أو التقصیر.ذلك الإھمال أو خلافھ) تجاه أي طرف ثالث تكون ناتجة عن أو ذات علاقة باستخدام ھذا المستند بما في ذلك الإھ

تسري صلاحیة ھذا المستند وما تضمنھ من محتویات استناداً على الشروط الواردة بھ واعتباراً من تاریخ إصداره.
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الغرض1.0
ربیة السعودیة. یوثق ھذا الدلیل ینطبق ھذا الدلیل الإجرائي على الأعمال التي تتم ضمن جمیع مشاریع التشیید الحكومیة التي یتم تنفیذھا في المملكة الع

سي لتخزین جمیع الوثائق خدمات إدارة وثائق متسقة وفعالة. یجب استخدام نظام إدارة المحتوى المؤسالإجرائي العملیات الرئیسیة المطلوبة لتقدیم
ومراقبتھا.

لنطاقا2.0
ینطبق ھذا الدلیل الإجرائي على جمیع خدمات إدارة الوثائق في المشروع. 

التعاریف3.0

الوصفالتعریفات
ھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةاكسبرو

السمة
حیانًا باسم أیشار إلیھا -معلومات منسوبة إلى وثیقة ما للمساعدة في استردادھا من المستودع 

البیانات الوصفیة.
جزء من فریق إدارة المقاولإدارة وثائق المقاولین

اتفاقیة الحفاظ على سریة 
المعلومات

في ذلك أيتنص على التزامات صارمة فیما یتعلق بالكشف عن المعلومات السریة، بما
معلومات ینتجھا المشروع من استخدام المعلومات السریة

تشیید.  شخص یوافق على تزوید المواد أو أداء الخدمات بسعر محدد، ولا سیما في أعمال الالمقاول

المراسلة
ات التواصل بین الأطراف، بما یشمل الرسائل والفاكسات والبرید الإلكتروني والمذكر

ریة وقرارات مجلس الإدارة والإرسالیات الیدویة.والقرارات الإدا
عرمز رقمي، مثل التوقیع بخط الید، یصادق على الوثیقة ویقرھا ویحدد ھویة الموقّ التوقیع الرقمي

نظام إدارة المحتوى 
المؤسسي

منصة لإدارة المعلومات والتعاون لإدارة وثائق وسجلات المشروع وضبطھا

ن الحكومة.محكومیة سعودیة مسؤولة عن تنفیذ مشاریع تشیید البنیة التحتیة المموّلة أي جھة الجھة العامة
الإدارة العامة للمشاریع 

بالجھة العامة
مشاریع فریق متكامل یضم الجھة العامة واستشاري إدارة المشاریع المسؤول عن إدارة كافة

الجھة.  
المراجعة بین الإداراتالمراجعة بین الإدارات

PDF ملف(Adobe PDF)

إدارة الوثائق الخاصة بفریق إدارة المشروعإدارة وثائق المشاریع
فریق إدارة المشروع، وھو الفریق الذي تنشره الجھة العامة لإدارة المشروع.فریق إدارة المشروع

السّجل

لف صوتي موثیقة أو كتاب أو ورقة أو خریطة أو شكل أو صورة فوتوغرافیة أو عینة مادیة أو 
الجھة أو فیدیو أو ملف حاسوبي بغض النظر عن شكلھ المادي أنشئ أو استلم من قبل موظفي

السیاسات والعامة خلال التعامل مع أعمال الشركة وجرى أو أمكن تخزینھ. یحوي أدلة الشركة 
رى والإجراءات والعملیات التشغیلیة والقرارات والأنشطة الأخرى، ومن الأسباب الأخ

بحسب جدول اظ بھا ھو القیمة والمعلومات التي تقدمّھا البیانات الواردة في السجلاتللاحتف
حفظ السجلات لدى الجھة العامة.

المقاولون من الباطن والموردون والباعةمقاول من الباطن
أنشئ من ملف أصلي بدلاً من إنشاء الملف بالتصویر الضوئي.PDFملف ناقلPDFملف 

یدويتوقیع 
للوقت حتى -بالحبر -" إلى حاجة التوقیع یدويیجري عند توقیع وثیقة ما یدویًا. تشیر كلمة "

یجف.
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المراجع4.0

1.EPM-KR0-PR-000002-الدلیل الإجرائي الموحّد (النموذجي) لترقیم وثائق المشروع
2.EPM-KR0-PR-000003- الدلیل الإجرائي للمراجعة بین الإدارات الداخلیة للمشروع
3.ENT-KR0-PR-000004-ّالدلیل الإجرائي لحفظ سجلات المشروع الورقیة
4.EPM-KR0-PR-000005-الدلیل الإجرائي لإدارة توثیق العقود من الباطن في المشروع
5.EPM-KRR-PR-000001-یمھاالدلیل الإجرائي لحفظ سجلات المشروع وتسل
6. EPM-KE0-PR-000008-اعدة الحاسوب الدلیل الإجرائي لمعاییر التصمیم بمس

المسؤولیات5.0

إدارة وثائق المشروع5.1

لمستویات المھنیة یتم تزوید إدارة وثائق المشروع بعدد كافٍ من الموظفین من افریق إدارة المشروع. یجب إنشاء إدارة لوثائق المشروع ضمن 
والإداریة لتقدیم خدمات الوثائق والسجلات والنسخ والتصویر ودعم إدارة المعلومات في المشروع. 

تنفیذ إجراءات مراقبة الوثائق
 تحدیث الإجراءات بانتظام لتتماشى مع إجراءات العمل الحالیة
التأكد من تحدید قیود الوثائق بناءً على مستوى الأمان المناسب لھا
تحدید السمات الصحیحة للوثائق في نظام إدارة المحتوى المؤسسي، مثل حالة الوثیقة ونوعھا وما إلى ذلك
اسبتطویر وتنفیذ مصفوفات توزیع المشروع بحیث ترسل المعلومات إلى الجھات المعنیة المطلوبة في الوقت المن
إنشاء نظام إدارة معلومات لجمیع وثائق وسجلات المشروع
متطلبات النسخ التصویريتقدیم خدمات داخلیّة للنسخ التصویري مدعومة من المورّدین الخارجییّن حسب المطلوب بما یناسب إعادة إنتاج كمیّات ضخمة و
 الملفات الاحتفاظ بنسخ ورقیة حیثما یقتضي الأمر في مناطق آمنة ومخصصة لحفظ
تنسیق الدورات التدریبیة لمستخدمي النظام
تقدیم تقاریر تفصیلیة عن مؤشرات الأداء الرئیسیة لإدارة وثائق المشروع

فریق إدارة المشروع5.2

اتباع العملیات الموضحة في إجراءات إدارة وثائق المشروع
الموجودة في نظام إدارة المحتوى المؤسسيالتأكد من كون الوثائق المستخدمة موافقة للإصدار الحالي من الوثائق
التأكد من احتواء جمیع الوثائق على رقم وثیقة یتماشى مع إجراءات الترقیم الموحّد لوثائق المشاریع

المشروعفي وثائق الالرئیسیة لإدارة فائالوظ5.3

لضمان التنفیذ الفعال لإدارة الوثائق.یحُدد حجم المشروع ونطاقھ وتعقیده المناصب المطلوبة في إدارة وثائق المشروع 

فریق أن یضم من الأفراد ما یلي:لیجوز ل
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مدیر إدارة وثائق المشروع5.3.1

یما یخص موظفي إدارة تشمل المسؤولیات تطویر إجراءات إدارة وثائق المشروع وإدارة میزانیة الفریق والإبلاغ عن الساعات والتوظیف والتدریب ف
م مدیر إدارة الوثائق الدروس لى التنسیق مع الجھة العامة والمقاولین فیما یتعلق بالوثائق المقدمة من قبلھم. یجب أن یدعوثائق المشروع، بالإضافة إ

المستفادة والتحسین المستمر لعملیات العمل.

كل صحیح. سیر العمل بشنظام إدارة المحتوى المؤسسي لضمان استخدام السمات ویقوم مدیر إدارة وثائق المشروع بإعداد وإدارة وتدقیق 

نائب مدیر إدارة وثائق المشروع5.3.2

لمشروع. یقوم نائب مدیر إدارة وثائق المشروع بدعم مدیر إدارة وثائق المشروع لضمان فعالیة وظیفة مراقبة الوثائق خلال تنفیذ ا

وثائق المشروع التعامل ل، كما یتولى نائب مدیر إدارةعلى نائب مدیر إدارة وثائق المشروع متابعة تطبیق سیاسات وإجراءات المشروع في بیئة العم
مع "الجھة العامة والمقاول" ویطور بشكل استباقي العلاقات مع نظرائھ الذین یعملون مع فرق إدارة الوثائق لدیھم.

فضل.    ألمشروع بشكل على نائب مدیر إدارة وثائق المشروع أن یكون مبدعًا وقادرًا على استخدام الحلول المبتكرة لتحقیق أھداف ا

أعلىوثائق المشروعمراقب5.3.3

ات في نظام إدارة المحتوى یعتبر كبیر موظفي مراقبة وثائق المشروع مسؤولاً عن ضمان استمراریة العملیة والحفاظ على سلامة وجودة الوثائق والبیان
المؤسسي. 

تشمل مھام وأنشطة كبیر موظفي مراقبة وثائق المشروع ما یلي:

یرتبط إداریاً بمدیر إدارة وثائق المشروع
 مھام محددة وإجراءات یومیة یوكلھا إلیھ مدیر إدارة وثائق المشروعالإشراف على
ضمان الالتزام بالإجراءات
ضمان اتساق ممارسات العمل داخل الفریق
التأكد من اتباع بروتوكول التسلیم من قبل المقاولین
التأكد من توزیع النسخ الورقیة والمستندات الإلكترونیة
مراسلات داخل المشروع الإشراف على مراقبة وتسجیل ال
ضمان إصدار التقاریر الإحصائیة في الوقت المناسب
التواصل مع فریق إدارة المشروع وإدارة وثائق المقاول بشكل منتظم
تشغیل نظام إدارة المحتوى المؤسسي كمسؤول

وثائق المشروعمراقب5.3.4

ع الوثائق. یساعد موظف مراقبة وثائق المشروع فریق إدارة المشروع في معالجة جمی

تشمل مھام وأنشطة موظف مراقبة وثائق المشروع ما یلي: 

یرتبط إداریاً بكبیر موظفي مراقبة وثائق المشروع
تسجیل الوثائق في نظام إدارة المحتوى المؤسسي
تصویر ونسخ وطباعة الوثائق عند الضرورة
توزیع الوثائق داخلیاً وخارجیًا
لمشروع المعتمدةفرض تعلیمات العمل لدعم إجراءات ا
معالجة وثائق المشروع بطریقة فعالة وفي الوقت المناسب

سكرتاریة المشروع5.3.5

تقدیم المساعدة العامة في والفني للمشروع الدعم الإداري من خلال تجمیع البیانات والسجلات وغیرھا من المعلومات حیثما یتطلب الأمر مساعد یقدم ال
الطباعة عند الحاجة.إعداد المخرجات، بما في ذلك أعمال 

ن إرسالیات موما إلى ذلك) DVDالفني للمشروع مسؤولاً عن إنتاج العدد المطلوب من النسخ المطبوعة (المطبوعات وأقراص لمساعدیكون ا
.الأعلىالوثائقلمسؤول مراقبةالفني للمشروع إداریاً مساعدالمشروع إلى الجھة العامة والمقاولین. یرتبط ال
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الإجراءات 6.0
نظام إدارة المحتوى المؤسسي6.1

ارة وتخزین وحفظ ، إلخ) من قبل إدارة وثائق المشروع لتسجیل وإدBluecieloأو assaiأو Aconexیستخدم نظام إدارة المحتوى المؤسسي (مثل 
لكامل للمشروع، سواء من النطاق اوتسلیم المحتوى والوثائق لتسھیل تنفیذ المشروع بنجاح. یغطي نظام إدارة المحتوى المؤسسي إدارة المعلومات ض

كانت تلك المعلومات في شكل وثائق ورقیة أو ملفات إلكترونیة أو حتى رسائل برید إلكتروني.

وظائف نظام إدارة المحتوى المؤسسي6.1.1

یؤدي نظام إدارة المحتوى المؤسسي الذي سیتم اختیاره للمشروع الوظائف التالیة كحد أدنى:

الترقیم التلقائي
 النسخضبط
 القدرة على تسجیل البیانات الوصفیة
 مزایا البحث المتقدم
 القدرات المتعلقة بسیر العمل
الإرسالیاتانشاء
إعداد التحكم في وصول المستخدم
خیارات التحكم بالمستوى الأمني
علامة المراجعة الإلكترونیة
مزایا إعداد التقاریر

المؤسسيالحقول الإجباریة لنظام إدارة المحتوى 6.1.2

یحتوي نظام إدارة المحتوى المؤسسي الذي سیتم اختیاره للمشروع على الحقول التالیة كحد أدنى:

وصف الاستخدامإعدادات نظام إدارة المحتوى المؤسسي اسم الحقل 
لربط الوثیقة بالعقد الرئیسي للمشروع   قائمة منسدلة لاختیار خیار وحیدرمز العقد

یم لتمییز الوثیقة بالرقم الفرید المطلوب في اصطلاح ترقنصي للرقم التلقائيحقل رقم الوثیقة
الوثائق المعمول بھ

بھ لتمییز الوثیقة برقم النسخة (اصطلاح الترقیم المعمولحقل نصيالنسخة
في المشروع) عند تحدیثھا

لتمییز الوثیقة بعنوان مناسب مرتبط بھاحقل نصيالعنوان
لتمییز الوثیقة بالحالة المناسبة لإعدادھامة منسدلة لاختیار خیار وحیدقائسبب الإصدار

یاتھاحلتمییز الوثیقة برقم الحالة المناسب ذي الصلة بدورة قائمة منسدلة لاختیار خیار وحیدحالة الوثیقة
لتمییز الوثیقة بالشركة المنشئة المناسبةقائمة منسدلة لاختیار خیار وحیدرمز المؤسسة

لتمییز الوثیقة وتصنیفھا وفقاً لموقع فیزیائي ضمن قائمة منسدلة لاختیار خیار وحیدالموقع
المشروع

لتمییز الوثیقة بالقسم أو التخصص المناسبقائمة منسدلة لاختیار خیار وحیدالمجال/التخصص
قة مناسبلتمییز الوثیقة وتصنیفھا بنوع وثیقائمة منسدلة لاختیار خیار وحیدنوع الوثیقة

لتمییز الوثیقة بتاریخ الإنشاء الخاص بھاتاریختاریخ النسخة 
تاریخ استلام الوثیقة من قبل إدارة الوثائقتاریختاریخ الاستلام من قبل إدارة الوثائق 

لتمییز الوثیقة بتاریخ الإنجاز المقررتاریختاریخ الإنجاز المقرر
الوثیقة بتاریخ إنجاز الإجراء المناسبلتمییز تاریختاریخ إنجاز الإجراء
لتمییز الوثیقة بتفاصیل رقم مرجعي بدیلحقل نصيالرقم المرجعي البدیل

ة في لإدخال الوثائق المرجعیة ذات الصلة بالوثیقة للمساعدحقل نصيالوثائق المرجعیة ذات الصلة
البحث والاسترداد

بحث بالوثیقة للمساعدة في اللإدخال التعلیقات ذات الصلةحقل نصيملاحظات
والاسترداد (مثل التغییرات في النسخ)

لربط الوثیقة بجدول الاحتفاظ بالسجلات     قائمة منسدلة لاختیار خیار وحیدرمز الاحتفاظ بالسجلات
لربط الوثیقة بقسم ضمن كتاب التسلیم     قائمة منسدلة لاختیار خیار وحیدالرمز التعریفي لفھرس التسلیم
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إدارة المراسلات6.2
فیما یلي بعض الأمثلة عن أنواع مراسلات المشروع:

خطاب
فاكس
برید إلكتروني
مذكرة
قرار إداري
إرسالیة یدویة

المشروع:في مراسلات الأن تكونیجب 

معدة في قوالب المشروع الخاص بھا.1
تخاطب جھة الاتصال أو المجموعة المناسبة في المؤسسة ذات الصلة .2
تستخدم رقمًا مرجعیاً فریداً وتاریخ إصدار.3
تستخدم عنوانًا واضحًا ودقیقاً.4
أن یوافق على إصدارھا من قبل جھة الاتصال الرئیسیة أو السلطة المعینة.5

دارات العامة للمشاریع ملاحظة: یجب إعطاء الأولویة لجمیع المراسلات الصادرة عن المقاول الرئیسي لفریق إدارة المشروع أو الجھة العامة أو الإ
بالجھة العامة ومعالجتھا من قبل أقسام إدارة الوثائق في أقرب وقت ممكن.  

إدارة مراسلات البرید الإلكتروني6.2.1

مل مھمة، فیجب استخدام عید الإلكتروني وسیلة اتصال غیر رسمیة. ومع ذلك، إذا ما توصلت مناقشات البرید الإلكتروني إلى نیة تعتبر مراسلات البر
د الإلكتروني للمشروع، أحد الأنواع المعتمدة من المراسلات الرسمیة لإضفاء طابع رسمي على ھذه النیة. إذا اعتقد أي طرف بأھمیة مراسلات البری

روع على النحو المبین یر مراسلات البرید الإلكتروني إلى إدارة وثائق المشروع لإدخالھا في نظام إدارة المحتوى المؤسسي كسجل في المشوجب تمر
في إجراءات الترقیم الموحّد للوثائق لإضفاء الطابع الرسمي على المراسلات.

ما من خلال عملیة نظام إدارة إمیغابایت. یجب نقل الملفات ذات الأحجام الأكبر 5ملف عند إرسال المرفقات بالبرید الإلكتروني، یجب ألا یتجاوز حجم ال
مذكورة في القسم المحتوى المؤسسي المحددة أو موقع لمشاركة ملفات المشروع. یجب تغطیة المعلومات التي تقدم بشكل رسمي ضمن إرسالیات (ال

6.9.2.(

الفاكس6.2.2

كس للمشروع، وجب لمراسلات دون أن تعتبر وسیلة مراسلة رسمیة. إذا اعتقد أي طرف بأھمیة مراسلات الفاتخضع مراسلات الفاكس لبروتوكولات ا
طابع الرسمي على إدخال ھذه المراسلات في نظام إدارة المحتوى المؤسسي على النحو المبین في إجراءات الترقیم الموحّد للوثائق لإضفاء ال

المراسلات.

إدارة الوثائق6.3
لتبادل الوثائق. ةلمفضلالإلكتروني اصیغة الي) ھPDF(تعتبر صیغةوثائق المشروع والتحكم فیھا من خلال نظام إدارة المحتوى المؤسسي. تتم إدارة

ح الملف بالبحث عن ناقل للوثیقة عن طریق تحویلھ مباشرة من الملف الأصلي، بحیث یسمPDFتقوم إدارة وثائق المشروع حیثما أمكن بإنشاء ملف 
النقال PDFالـ النصوص، فضلاً عن تحسین وضوح وحجم الملف. عند توقیع الوثیقة یدویاً، یجب تصویر صفحة التوقیع ضوئیاً وإدراجھا في ملف

تسجیل التوقیعات حیثما یقتضي الأمر ذلك. 
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كإصدار أول من في نظام إدارة المحتوى المؤسسي مع إدخال الملف الأصليPDFوثائق المشروع بتحمیل كل من الملف الأصلي وملف تقوم إدارة
في النظام مع الإصدار الحاليPDFكإصدار أعلى في نظام إدارة المحتوى المؤسسي، ما یجعل ملف PDFالنسخة ذات الصلة ومن ثم تحمیل ملف 

صلي في سجل الوثیقة والسماح بالوصول إلیھ عند مراجعتھا.تسجیل الملف الأ

صلي لقوالب المشروع كإصدار یمكن استخدام الملفات الأصلیة عند الحاجة إلى وثیقة "حیة" لاستخدامھا من قبل المستخدم النھائي، مثل تحمیل الملف الأ
حالي في نظام إدارة المحتوى المؤسسي.

خدم یجب على مستملف الأصلي بعد الإرسال أو بعد استخدامھ على جھاز حاسوب مختلف كما ھي في الملف المعد.قد لا یتم الحفاظ على سلامة ال
م إدارة المحتوى الملف التحقق من سلامة الملف وفي حالة وجود تناقض، یجب على المستخدم العودة إلى الملف الأصلي الموجود حالیاً في نظا

ل.المؤسسي أو الملف المرسل في الأص

الأقراص المدمجة والرقمیة6.3.1

لمضغوطة مع ، یجب تغطیة القرص من خلال إرسالیة وتقدیمھ في علبھ شفافة أو في حافظات ملفات الأقراص اCD/DVDفي حال استخدام أقراص 
لمؤسسي. نسخة من الإرسالیة تحدد محتویات القرص. تحدد محتویات القرص طریقة إدخال البیانات/المعلومات في نظام إدارة المحتوى ا

معلومات على بطاقة القرص یجب ألاّ تكُتب ھذه الالإرسالیة ورقم الوثیقة (إن وجد) وتاریخ الاستلام.یكتب على القرص العنوان ورقم المشروع ورقم 
بل على القرص نفسھ، حیث أن البطاقة سوف تزُال من الغلاف.

)CAD Files(ملفات التصمیم بمساعدة الحاسب6.3.2

المراجعة. یقوم مدیر ھندسة في مراحل معینة بالصیغة الأصلیة للتنسیق الفني و، مع إمكانیة تبادل ھذه الملفات PDFیجب تبادل ملفات التصمیم بتنسیق 
صمیم.المشروع بترشیح نوع التنسیق لملفات التصمیم بمساعدة الحاسب لیطُبقّ بالتوافق مع إجراءات المشروع الخاصة بمعاییر الت

لأصلي یجب "ربط" ھذه ، وعند تبادل ملفات التصمیم بالتنسیق اX Refت تتكون رسومات ملفات التصمیم عادةً من عدد من الملفات المرجعیة أو ملفا
الملفات بجمیع الملفات المرجعیة.

والأقلام وجداول الخطوطXRefلضمان تسجیل جمیع جداول eTransmitعلى سبیل المثال، عند تجمیع ملفات أوتوكاد، یجب استخدام وظیفة 
لي على نظام إدارة ) الذي یجب تحمیلھ كملف أص6.6ة بشكل مماثل لملف الرسومات (الموضح في القسم الناتجZIPاللازمة، كما یجب ترقیم ملفات 

).6.3المحتوى المؤسسي (كما ھو موضح في القسم 

السجلات السریة6.4
یسُمح للموظفین من الطریقة التيقد تكون بعض السجلات حساسة ومحمیة بموجب مستند قانوني مثل اتفاقیة الحفاظ على سریة المعلومات التي تنظم 

صنیفات السریة المناسبة وتخزن خلالھا استخدام المعلومات السریة. تقیدّ إدارة وثائق المشروع عملیة الوصول إلى التوثیق على ھذه الوثائق بناءً على ت
الوثیقة وفقاً لإجراءات حفظ سجلات المشروع الورقیةّ.

جلات المعلومات المحددة على ع اتفاقیةِ سریةٍ قبل السماح لھم بالوصول إلى المعلومات. یجب تقیید الوصول إلى سیطُلب من الموظفین الاستشاریین توقی
الجمیع باستثناء الأطراف التي وقعت على اتفاقیة عدم الإفشاء أو تعھد السریة.

نظام الترقیم والتنسیق6.5
ائق المشروع، بما یضمن شروع الصحیحة وترقیمھا وفقًا لإجراءات الترقیم الموحّد لوثیجب إنشاء جمیع وثائق المشروع المنتجة باستخدام نماذج الم

تخصیص رقم مرجعي فرید لجمیع الوثائق.

ه منشئ الوثیقة.تحدد أرقام الوثائق من قبل إدارة وثائق المشروع بحسب المشروع والمؤسسة والموقع والمجال ونوع الوثیقة وفقاً لما یحدد
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الإلكترونیة" للوثیقة"أسماء الملفات6.6
الوثیقة. تعُاد تسمیة الملفات الإلكترونیة لتسجیل رقم الوثیقة والنسخة بالكامل دون تضمین عناوین الوثائق وأوصافھا في اسم ملف

MOHG00001-1-EPM-250MAT-EQ-PR-000001_00A17مثال: 

ملاحظة: تسُتخدم شرطة سفلیة "_" لفصل رقم الوثیقة عن رقم النسخة.

مراجعة الوثیقة واعتمادھا6.7
) عملیة تقدیم الوثائق من قبل المقاول.   1یوضح مخطط تدفق تقدیم الوثائق (المرفق 

لتي یجري إنشاؤھا من قبل تحدد إجراءات المشروع المتعلقة بالمراجعة بین الإدارات عملیات تطویر الوثائق ومراجعتھا واعتمادھا بالنسبة للوثائق ا
ع.فریق إدارة المشرو

التسجیل الأولي للوثائق6.7.1

، الأمر الذي یتیح حجز فقاتبدون مربعد إنشاء رقم الوثیقة المناسب، تقوم إدارة وثائق المشروع بتسجیل رقم الوثیقة في نظام إدارة المحتوى المؤسسي
الرقم بالشكل المناسب.

تقوم إدارة وثائق المشروع بإدخال تفاصیل الوثیقة في إطار عملیة التسجیل. 

فیما یلي بعض الأمثلة عن تفاصیل الوثیقة التي یجري إدخالھا في نظام إدارة المحتوى المؤسسي:

المشروع
رقم الوثیقة
العنوان
(لم تبدأ بعد" للعناصر النائبة") الحالة
 المؤسسة
المجال/التخصص
ثیقةنوع الو
 للأرقام المحجوزهتاریخ النسخة (تاریخ التسجیل(
 الى الارقام المحجوزهتاریخ الإرسال المخطط (یسُتخدم للإشارة (
 الرقم المحجوزالمؤلف (طالِب(

تقوم إدارة وثائق المشروع بإخطار المنشئ بطلب العمل بمجرد اكتمال النشاط. 

المراجعة الإلكترونیة6.7.2

یر إلى الملاحظات أو إلكترونیاً وتسجیل جمیع السجلات (رسائل البرید الإلكتروني وتتبع التغییرات وما إلى ذلك) التي تشتجب مراجعة الوثائق 
التغییرات على الوثیقة من قبل إدارة وثائق المشروع (إلكترونیاً). تسُتخدم ھذه السجلات كدلیل على عملیة المراجعة.

المشروع مع تعلیمات عمل مشروع إصدار الوثیقة للمراجعة إما عن طریق إرسال برید إلكتروني إلى إدارة وثائقیطلب منشئ الوثیقة من إدارة وثائق ال
وثائق المشروع كما ھو ). من المھم التأكد من اكتمال تسجیل الوثیقة من قبل إدارة1واضحة أو باستخدام طلب عمل مراقبة وثائق المشروع (المرفق 

موضح في إجراءات المراجعة بین الإدارات للمشروع قبل طلب المراجعة.

).6.4تدعي متطلبات محددة (كما ھو في القسم یحدد المنشئ ما إذا كانت الوثیقة سریة، الأمر الذي یس
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المراجعون. عند إرسال وثیقة للمراجعة الإلكترونیة، تصُدر ھذه الوثیقة كملف أصلي للمراجعین مع "تتبع التغییرات" لتسجیل الملاحظات التي یضیفھا 
ارة المحتوى المؤسسي لتسجیل الملاحظات.یمكن للمراجعات أیضًا استخدام میزة "تعلیق جدید" أو میزة الترمیز الخاصة بنظام إد

ن رسالة یعید المراجعون بعدھا الوثیقة مضافاً إلیھا التغییرات أو الملاحظات إلى المنشئ من خلال سیر عمل المراجعة بین الشركات. ترسل نسخة م
الوثیقة للمراجعة. البرید الإلكتروني إلى مُنشئ الوثیقة عند الشروع بالمراجعة بین الإدارات لإخطاره بإصدار 

یسجل سیر عمل المراجعة بین الإدارات أسماء المراجعین والتاریخ المقرر لاستكمال المراجعة.

ة؛ ومع تلقي عند الانتھاء من إجراءات المراجعة بین الإدارات، یقوم المراجعون بإخطار إدارة وثائق المشاریع ومنشئ الوثیقة باكتمال عملیة المراجع
مكن لمُنشئ الوثیقة الوصول إلى الوثیقة التي جرت مراجعتھا لتقییم الملاحظات ذات الصلة وتحدید حاجة الوثیقة إلى مزید من التطویر ھذه الإخطار، ی

أو اعتمادھا وإمكانیة إصدارھا للاستخدام.

التوقیع الرقمي6.7.3

رعیة عملیة التوقیع الرقمي، یجھّز موفر خدمة مصادقة مرخص یجب استخدام التوقیعات الرقمیة في إطار عملیة مراجعة الوثائق واعتمادھا. لضمان ش
شھادات المصادقة الرقمیة المطلوبة للموقعِّ (صاحب التوقیع ومالكھ).

. قد تحتفظ یضمن استخدام التوقیعات الرقمیة كفاءة وفعالیة توقیع الوثائق ویقلل من وقت المعالجة والجھد الإداري ومن متطلبات حفظ النسخ الورقیة
وی�ا على النحو المبین بعض أنواع الوثائق بخاصیة توقیعھا یدوی�ا لتلبیة المتطلبات التشریعیة والتعاقدیة والتنظیمیة، ویجري تقدیم ھذه الوثائق الموقعة ید

في إجراءات الحفظ المتعلقة بمراقبة وثائق المشروع.  

بعد مراجعتھاتسجیل الوثائق 6.7.4

لاحظات فیھا، یجب تنقیحھا وتعدیلھا إلى النسخة التالیة؛ ھذه العملیة موجزة في إجراءات المراجعة بین الإدارات عند تغییر وثیقة ما لتضمین الم
للمشروع. 

مسؤولیة ضمان یجب تسجیل جمیع النسخ اللاحقة للوثیقة من قبل إدارة وثائق المشروع للسماح بالمراقبة والتتبع، وتقع على عاتق منشئ الوثیقة المنقحة 
ال كل من الوثیقة الموقعة والملف الأصلي إلى إدارة وثائق المشروع.إرس

) ومكتبة حفظ 6.3یجري بعد ذلك حفظ النسخة الأصلیة (الموقعة یدوی�ا) والملف الأصلي للوثیقة بالتنسیقات الإلكترونیة المعنیة (الموضحة في القسم 
لإجراءات حفظ سجلات المشروع المشروع الورقیّة. تجري أرشفة النسخة المستبدلة وفقاً الوثائق الورقیة على النحو المبین في إجراءات حفظ سجلات 

وتسلیمھا.

ري إصدارتضمن إدارة وثائق المشروع تسجیل سمات الوثیقة المنقحة في نظام إدارة المحتوى المؤسسي. وعند الانتھاء من تسجیل ھذه المعلومات قد یج
.الإجراءامن ھذ6.11الوثیقة وفقاً للقسم 

تسجیل الوثائق المعتمدة6.7.5

ى الملف عند جاھزیة الوثیقة لإصدارھا للاستخدام والحصول على التوقیعات اللازمة للاعتماد، یجب إرسال النسخة الموقعة من الوثیقة بالإضافة إل
الأصلي إلى إدارة وثائق المشروع على النحو المبین في إجراءات المشروع للمراجعة بین الإدارات.

وتحدیث )6.3كما ھو موضح في القسم والملف الأصلي إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي (PDFتقوم إدارة وثائق المشروع بتحمیل كل من ملف 
بین في إجراءات و المالسمات المطلوبة لتسجیل حالة الوثیقة ورقم النسخة. إذا كانت الوثیقة موقعّة یدوی�ا (الأصلیةّ)، یجري تقدیم صفحة التوقیع على النح

حفظ سجلات المشروع الورقیة. 

ري إصدار تضمن إدارة وثائق المشروع تسجیل سمات الوثیقة المنقحة في نظام إدارة المحتوى المؤسسي. وعند الانتھاء من تسجیل ھذه المعلومات قد یج
من ھذه الإجراءات.6.11الوثیقة وفقاً للقسم 
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رموز النسخ وحالة دورة حیاة الوثیقة6.8
شروع. حدد الدلیل الإجرائي للترقیم الموحّد لوثائق المشروع التسلسل الھرمي لنسخ المشروع والحالات ذات الصلة الواجب استخدامھا لوثائق المی

حسب حالة دورة حیاتھا، وھذا مفصّل بالكامل في إجراءات الترقیم الموحّد لوثائق المشروع. لا یمكن 000أو 00Aیجب أن تبدأ جمیع الوثائق إما من 
وما إلى ذلك، باستثناء النسخ المتعلقة بوثائق العقد 002و001أو C00وB00، أي 000أو A00أن یكون للإصدار الأول للوثائق أرقام نسخ أعلى من 

كما ھو موضح في إجراءات المشروع الخاصة بإدارة وثائق العقد من الباطن.  001الرقم من الباطن التي تبدأ من

إلخ. لا A00،B00لمعلومات فقط، قد تخُصَّص حالة مراجعة "لتقدیم المعلومات" مع رقم نسخة یحوي على أحرف أبجدیة مثل اعند إنشاء وثیقة لتقدیم 
لإخطار بالملاحظات، حیث تشیر الغایة من الوثیقة إلى استخدامھا لتقدیم المعلومات فقط. لا یجوز استخدام معلومات" االتتطلب الوثائق المعدة "لتقدیم 

الوثائق المعدة "لتقدیم المعلومات" في طرح العطاءات أو الشراءات أو التشیید.

00Jالرمز 00H)، بحیث یلي الرمز 0وصفر ()1لتجنب الالتباس مع واحد (OوIوالحرفین 00Oو00Iملاحظة: یجب عدم استخدام رمزي النسخ 
.00Pالرمز 00Nوالرمز 

إصدار الوثائق واستلامھا6.9

إصدار الوثائق6.9.1

عھا. تستخدم إدارة وثائق المشروع الإرسالیات لإصدار الوثائق الخاضعة للرقابة إلى الموظفین الداخلیین والأطراف الخارجیة بطریقة یمكن تتب

الإرسالیات:توجد طریقتان لإصدار 

إصدار وثائق المشروع جنباً إلى جنب مع الإرسالیة الإلكترونیة المنشأة والصادرة من خلال نظام إدارة المحتوى المؤسسي. .1

إصدار وثائق المشروع جنباً إلى جنب مع الإرسالیة الیدویةّ التي ستسُجّل في نظام إدارة المحتوى المؤسسي..2

طلبات عمل من إدارة وثائق المشروع إما عن طریق إرسال رسالة برید إلكتروني إلى إدارة وثائق المشروع مع یمكن لموظفي المشروع إرسال 
).2تعلیمات عمل واضحة أو باستخدام طلب عمل مراقبة وثائق المشروع (المرفق 

تقوم إدارة وثائق المشروع بإخطار المنشئ بطلب العمل بمجرد اكتمال النشاط. 

إدارة المحتوى المؤسسيإرسالیات نظام 6.9.1.1

المشروع.تعُدّ إرسالیة نظام إدارة المحتوى المؤسسي المنشأة والصادرة الطریقة المفضلة لإصدار الوثائق الخاضعة للرقابة خارجیاً وداخلیاً في 

ائق نظام إدارة المحتوى المؤسسي.  یقوم نظام إدارة المحتوى المؤسسي باستحداث رقم للإرسالیة والتتبع التلقائي للوثائق المرسلة داخل سجل وث

تعرض الإرسالیة الإلكترونیة السمات التالیة:

 رقم الإرسالیة
تاریخ إصدار الإرسالیة
المستلمون الذین توجھ إلیھم الإرسالیة
سبب الإصدار
تاریخ الرد المطلوب
 موضوع الإرسالیة
(رقم الوثیقة والنسخة والعنوان والحالة) سمات الوثیقة
الملاحظات/التعلیمات
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الإرسالیات الیدویة6.9.1.2

). یجب استخدام الإرسالیات الیدویة فقط عند تعذر استحداث الإرسالیة 3تسُتحدث الإرسالیات الیدویة باستخدام نموذج إرسالیة المشروع (المرفق 
وإصدارھا عبر نظام إدارة المحتوى المؤسسي، أي عند عدم توفر الشبكة مثلاً.

الإرسالیات الیدویة وفقاً للقائمة التالیة عند إصدارھا:یجب توزیع

إدارة وثائق المشروع-الإرسالیة الأصلیة .1
تصدر إلى المستلم مع الإرسالیة-نسخة من الإرسالیة .2

عند إصدار الإرسالیة الیدویة والوثائق عبر البرید الإلكتروني یجب:

و المراجعة وما إلى ذلك.الإشارة إلى سبب الإصدار، أي لتقدیم المعلومات أ
ترونی�ا بالبرید إما أن تحتوي الوثائق والإرسالیة الیدویة الصادرة معھا على رابط آمن لحزمة الإرسال عبر موقع لمشاركة ملفات المشروع أو إرفاقھا إلك

الإلكتروني.
 إشعار القراءة" ضمن نظام البرید الإلكتروني المستخدم في المشروع. لتقلیل تكلفة تتبع نسخ "إشعار استلام" الإرسالیات، ینبغي النظر في استخدام وظیفة"
 یجب أن تكون الوثائق الصادرة خارجیًا بتنسیقPDF میغابایت (یمكن استخدام موقع 5ما لم ینُصّ على خلاف ذلك ویجب أن یكون حجم الملف أقل من

ات البرید الإلكتروني إلى المستلمین مع رابط للوثائق).لمشاركة ملفات المشروع لنقل الملفات الأكبر حجمًا. ترسل إشعار

استلام الوثائق6.9.2

التي یحددھا تعمل إدارة وثائق المشروع كنقطة محوریة فیما یتعلق بالوثائق الواردة إلى المشروع، ویجب تقدیم جمیع الوثائق رسمیاً من خلال العملیة
نظام إدارة المحتوى المؤسسي. 

ق تقع على عاتق جمیع موظفي المشروع مسؤولیة إعادة توجیھ جمیع الوثائق المستلمة من أي مصدر خارجي إلى إدارة وثائق المشروع إما عن طری
سخ ) لتقدیم الن2إرسال تعلیمات عمل واضحة بالبرید الإلكتروني إلى إدارة وثائق المشروع أو باستخدام طلب عمل مراقبة وثائق المشروع (المرفق 

ة بالطریقة المطبوعة عند الحاجة. في حال عدم تقدیم الوثیقة إلى إدارة وثائق المشروع مباشرةً، فمن الضروري أن تقوم الإدارة بإخطار منشئ الوثیق
الصحیحة لتقدیم الوثیقة رسمیًا إلى المشروع لضمان تسجیل الوثائق بكفاءة وفعالیة في نظام إدارة المحتوى المؤسسي. 

ستلم إعادة توجیھ الوثائق المقدمة إلى إدارة وثائق المشروع عبر البرید الإلكتروني مع التفاصیل التالیة:یمكن للم

الإرسالیة الأصلیة المصاحبة للوثیقة، إن وجدت
تاریخ استلام الوثیقة
الجھة التي سلّمت الوثیقة
الملاحظات المضمّنة في الوثیقة
التوزیع المطلوب للوثائق

.المستلم أیضًا إخطار إدارة وثائق المشروع بأي متطلبات سریة من شأنھا أن تؤثر على طریقة حفظ الوثائق (إلكترونیًا وورقیاً) وتوزیعھایجب على 

تقوم إدارة وثائق المشروع بإخطار المنشئ بطلب العمل بمجرد اكتمال النشاط. 

استلام الإرسالیات6.9.2.1

لیة ما، تجب إعادة توجیھ الإرسالیة مباشرةً إلى إدارة وثائق المشروع مع الوثائق المرسلة. تقوم إدارة وثائق عندما یستلم المشروع وثائق مصحوبة بإرسا
المشروع بإدخال رقم الإرسالیة كرقم مرجعي في نظام إدارة المحتوى المؤسسي مقابل النسخة المحددة للوثیقة المستلمة. 

لمستلمة وإدخالھا برقم الإرسالیة في نظام إدارة المحتوى المؤسسي.یجري بعد ذلك ضغط وثائق الإرسالیة والوثائق ا

یجب الإقرار باستلام جمیع الإرسالیات التي تتطلب ھذا الإقرار وإعادتھا إلى المنشئ مع تاریخ الاستلام وتوقیع المستلم.
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تخزین الوثائق الإلكترونیة والورقیة6.10

حفظ الوثائق لتسھیل الرجوع إلیھا والسماح للموظفین الآخرین بالوصول إلى المعلومات. توجد ثلاثة یجب حفظ الوثائق بالشكل الصحیح داخل أنظمة 
) أنواع رئیسیة للتخزین:3(

 تحت إشراف ورقابة إدارة وثائق المشروع-مكتبة حفظ النسخ الورقیة
 ق المشروعالوثائق الإلكترونیة تحت إشراف ورقابة إدارة وثائ-نظام إدارة المحتوى المؤسسي
 تحت إشراف ورقابة الإدارات ذات الصلة -نظام حفظ الوثائق الإلكترونیة

بغض النظر عن طریقة التخزین المستخدمة، یقتصر الوصول إلى الوثائق السریة على الأفراد المصرح لھم فقط.

توضح الأقسام التالیة استخدام أنظمة حفظ الوثائق ھذه.

مكتبة حفظ الوثائق الورقیّة6.10.1

یة تحتفظ إدارة وثائق المشروع بمكتبة حفظ الوثائق الورقیة الموضحة في إجراءات حفظ ومراقبة وثائق المشروع. یجب حفظ جمیع الصفحات الأصل
الموقعة یدوی�ا من الوثیقة في مكتبة حفظ الوثائق الورقیة.

المؤسسي ما لم یطلب مدیر إدارة وثائق المشروع حفظ الوثیقة في مكتبة یجري حفظ جمیع الوثائق الأخرى كنسخة إلكترونیة داخل نظام إدارة المحتوى
حفظ الوثائق الورقیة.

فقاً لإجراءات في أي وقت یجري فیھ تنقیح وثیقة ما داخل مكتبة حفظ الوثائق الورقیة، یزُال الإصدار السابق من مكتبة حفظ الوثائق الورقیة ویخُزّن و
لأمر من مخاطر الاستخدام غیر المقصود للوثائق القدیمة مع ضمان بقاء سجل تطویر الوثیقة متاحًا للرجوع إلیھ إذا حفظ سجلات المشروع. یقلل ھذا ا

لزم الأمر.

نظام إدارة المحتوى المؤسسي6.10.2

نظام إدارة المحتوى المؤسسي وسیلة رسمیة لتنظیم وتخزین وثائق المشاریع والمحتویات الأخرى التي تتعلق بعملیات المؤسسة. 

وظفي یدُار نظام إدارة المحتوى المؤسسي من قبل إدارة وثائق المشروع للتحكم في وثائق المشروع باستخدام "التحكم في الوصول" لتقیید وصول م
"القراءة فقط" ومنع حقوق التعدیل لإدارة وثائق المشروع فیما یتعلق بتحمیل الوثائق وتحدیثھا وإرسالھا.المشروع على

ھ یھدف نظام إدارة المحتوى المؤسسي إلى تسھیل إدارة معلومات المشروع من خلال تبسیط عملیات التخزین والأمان والتحكم في الإصدار وتوجی
ات. وتشمل فوائده على المشروع تحسین الكفاءة والتحكم الأفضل بالوثائق وخفض التكالیف.العملیة والاحتفاظ بھذه المعلوم

نظام حفظ الوثائق الإلكترونیة6.10.3

یجري یمكن استخدام نظام حفظ الوثائق الإلكترونیة (على الشبكة) كفھرس لبیانات العمل، حیث یمكن للمشاركین في المشروع تخزین الوثائق التي 
و مراجعتھا.العمل علیھا أ

یستخدم المشروع محركات مشتركة على الشبكة لمشاركة المعلومات والوثائق بشكل غیر رسمي بین الموظفین الداخلیین كخدمة إرسال آمن/عمل 
تعاونیة قید التنفیذ أو عند الحاجة لتضمین ملفات إلكترونیة كبیرة (یتجاوز حجمھا حدود حجم البرید الإلكتروني). 



إجراءات إدارة وثائق المشروع

Document No.: EPM-KR0-PR-000001-ARRev 000 | Level - 3-E - External

.المستندیر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر إصدار لھذاغبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
، ویخضع للقیود الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستندھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة ل

17

المشروعمصفوفة توزیع6.11
مات والمراجعة یجب تحدید مصفوفة التوزیع لكل إدارة ولكل نوع من أنواع الوثائق، الأمر الذي یتیح التوزیع السلس والفعال للبیانات المتعلقة بالمعلو

وع والأطراف المعنیة.والموافقة. قد یتسبب عدم تحدید المصفوفة بوضوح (أي دون توضیح المتلقین المعنیین) أو عدم وجودھا في تأخیرات للمشر

المرفقات7.0

ثائقمخطط تدفق تقدیم الو.1
2.EPM-KR0-TP-000004-AR-نموذج طلب مراقبة وثائق المشروع
3.EPM-KR0-TP-000005-AR-الوثائق في المشروعةنموذج إرسالی
4.EPM-KR0-TP-000006-AR-اریعنموذج مصفوفة توزیع المش
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