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

تشاریھا و/أو المتعاقدین امة و/أو مسأي استخدام أو إجراءات تنبثق عن ھذا المستند أو جزءٍ منھ، من قبل أي طرف، بما في ذلك الجھات الع
سموح بھ نظاماً عن أي معھا، یكون على المسؤولیة التامة لذلك الطرف ویتحمل المخاطر المرتبطة بھ. وتخلي الھیئة مسؤولیتھا للحد الم
نیت علیھا بما في بُ التي تبعیات (بما في ذلك الخسائر والأضرار مھما كانت طبیعتھا والتي یرُفع بھا مطالبات بصرف النظر عن الأسس 

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
الدلیل الإجرائي خطوات إرسال وثائق المقاول من الباطن ویعرف بوضوح كیفیة تعبئة الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن، والذي یبینّ ھذا 

تدیره إدارة وثائق المقاولین.

نطاقال2.0
للأعمال المنجزة ضمن جمیع مشاریع ینطبق ھذا الدلیل الإجرائي على جمیع تسلیمات العقد من الباطن التي یتسلمھا المقاول للمراجعة والاستخدام 

التشیید الحكومیة المنفذة في المملكة العربیة السعودیة.

التعاریف3.0

الوصفالتعریفات

الحكومیةھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات اكسبرو

السمة
یشار إلیھا أحیاناً باسم البیانات -معلومات منسوبة إلى وثیقة ما للمساعدة في استردادھا من المستودع 

الوصفیة.

جزء من فریق إدارة المقاولإدارة وثائق المقاولین

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

ارقام الوثائق 
المحجوزة

تستخدمھ إدارة الوثائق لتخصیص رقم الوثیقة في نظام إدارة المحتوى المؤسسي

نظام إدارة المحتوى 
المؤسسي

منصة لإدارة المعلومات والتعاون في إدارة الوثائق والسجلات وضبطھا.

شیید البنیة التحتیة المموّلة من الحكومة.أي جھة حكومیة سعودیة مسؤولة عن تنفیذ مشاریع تالجھة العامة

المھندس المسؤول لدى المقاولالمھندس المسؤول

الموظف الإداري 
للعقد من الباطن

»المسرّع«الموظف الإداري للعقد من الباطن والذي یعمل مع المقاول، ویشار إلیھ كذلك باسم 

مسؤول ضبط وثائق 
المقاول من الباطن

المقاول من الباطنمسؤول ضبط وثائق 

سجل مخرجات العقد 
من الباطن

سجل مخرجات العقد من الباطن

الجدول الزمني 
لمخرجات العقد من 

الباطن
الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن

یشیر إلى العقود من الباطن وطلبات الشراءالعقد من الباطن

والموردین والمزودینیشیر إلى المقاولین من الباطن مقاول من الباطن

المراجع4.0

1.EPM-KR0-PR-000001-الدلیل الإجرائي لإدارة وثائق المشاریع
2.EPM-KR0-PR-000002-الدلیل الإجرائي الموحّد (النموذجي) لترقیم وثائق المشروع
3.EPM-KR0-PR-000005-الدلیل الإجرائي لإدارة تسلیم العقود من الباطن في المشروع
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المسؤولیات5.0

إدارة وثائق المقاول5.1

 الحرص على تنفیذ متطلبات ھذه الإجراءات بشكل مناسب، وتقدیم المشورة والمساعدة الإجمالیة للمقاول من الباطن فیما یخص إعداد وإدارة
.التسلیمات

تقدیم المساعدة والمشورة لموظفي المقاول من الباطن والمقاول فیما یتعلق بترقیم الوثائق
لإطلاق وتقدیم التدریب حول عملیة التقدیم للمقاول من الباطن، بما في ذلك كیفیة تعبئة الجدول الزمني لمخرجات العقد من حضور اجتماعات ا

الباطن.
 الباقة الترحیبیة للمقاول من الباطن«الحرص على حصول المقاول من الباطن على«
 والموظف الإداري للعقد من الباطن لاعتمادهللمھندس المسؤول إصدار الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن
 وحجز الارقام بتفاصیل التسلیم المطلوبة، وإنشاء سجل مخرجات العقد من الباطن استخدام الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن لتعبئة

نظام إدارة المحتوى المؤسسيفي للوثائق
 التقاریر للمھندس المسؤول والموظف الإداري للعقد من الباطن بشكل دوري أو تحدیث سجل مخرجات العقد من الباطن بشكل دوري وإصدار

وفقاً لمتطلبات المشروع

المھندس المسؤول5.2

بة مراجعة واعتماد الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن الذي یمثل قائمة بالمخرجات، لضمان احتوائھ على جمیع الوثائق التقنیة المطلو
التواریخ الدقیقة للتسلیمبموجب العقد وجمیع

تیسیر وتنسیق حل أیة شؤون عالقة بین المراجعین
تنسیق ودمج الملاحظات المقدمة من جمیع المراجعین في ھامش الملاحظات الرئیسي في المخرجات المقدمة
حتوى المؤسسي إسناد رموز المراجعة المناسبة لكل واحد من المخرجات عبر خطوات عملیة المراجعة في نظام إدارة الم
إجراء المراجعة النھائیة والترمیز لسجل مخرجات العقد من الباطن، وذلك ضمن عملیة إغلاق العقد

الموظف الإداري للعقد من الباطن5.3

 بجمیع المخرجات التنسیق مع المقاول من الباطن لضمان توفر الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن للباقة الخاصة بھ تحدیداً، ووجود قوائم
المطلوبة

 إعطاء تواریخ التقدیم المتفق علیھا لمخرجات المقاول من الباطن بموجب العقد
تسریع التسلیمات المتأخرة من المقاول من الباطن
تسریع المخرجات المتأخرة مع المھندس المسؤول

مقاول من الباطن 5.4

في المشروع والدلیل الإجرائي الموحد لترقیم وثائق المشروعلإدارة تسلیم العقود من الباطن تسلیم المخرجات وفقاً للدلیل الإجرائي
 ،یحضر مسؤول ضبط وثائق المقاول من الباطن الجلسات التدریبیة حول نظام إدارة المحتوى المؤسسي وتسلیم مخرجات المقاول من الباطن

تماع إطلاق العقد من الباطنوالتي تعقدھا إدارة وثائق المقاولین في نفس وقت اج
 یومًا من اجتماع الإطلاق30تقدیم الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن إلى إدارة وثائق المقاولین خلال
تعتبر التقدیمات غیر المشمولة نظام إدارة المحتوى المؤسسي المخصص لذلك.إدارة وثائق المقاولین باستخدامالمخرجات مباشرة إلى إرسال

من إرسالیة غیر رسمیة ولا تقبلھا أو تعالجھا إدارة وثائق المقاولین ض
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عملیةال6.0

) جدولاً في برنامج إكسل، یحتوي على القائمة الكاملة لمخرجات المقاولین من الباطن كما ھي 2یعدّ الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن (المرفق 
ستكمال تسجیل المقاول من الباطن، تقوم إدارة وثائق المقاولین بتسجیل نموذج الجدول الزمني لمخرجات العقد . عند االعقد من الباطنمبینة بالتفصیل في 

ص بالمقاول من الباطن والمبین في الدلیل الإجرائي لإدارة تسلیم العقود من الباطن في ارة المحتوى المؤسسي مع الرمز الخمن الباطن في نظام إدا
المقاول من المشروع. یعتبر الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن أول وثیقة یسلمّھا المقاول من الباطن ویقوم بمراجعتھا المھندس المسؤول. على

. للعقد من الباطنقد من الباطن عبر إدراج جمیع المخرجات المطلوبة الباطن تعبئة الجدول الزمني لمخرجات الع

یستخدم مسؤول ضبط وثائق المقاول من الباطن الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن للغایات التالیة:

تقدیم المعلومات الھامة حول المخرجات.1
طلب أرقام وثائق المشروع .2
تقدیم تواریخ التسلیم المخطط لھا.3

عندما یعتمد المھندس المسؤول الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن، من غیر الضروري مراجعة الجدول الزمني ما لم تكن ھناك متطلبات
لمخرجات إضافیة من المقاول من الباطن ضمن العقد. 

، حیث یعرض الجدول الزمني العقد من الباطنفي یختلف الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن عن مخرجات المقاول من الباطن، والواردة
فصلة من لمخرجات العقد من الباطن مخرجات المقاول من الباطن بدون تفاصیل دقیقة. على سبیل المثال، في حال انطبقت وثیقة ما على ثلاثة بنود من

إلا أن الجدول الزمني لمخرجات ،من الباطن ضمن العقد، تظھر الوثیقة كإدخال واحد فقط في قائمة مخرجات المقاولعقد من الباطنالمخرجات في 
. كما أن الجدول الزمني لمخرجات العقد من فعليالعقد من الباطن یدرج قائمة بثلاث خانات منفصلة لنفس وثائق المقاول من الباطن بناء على الموقع ال

ث یمكن ربطھا برقم وثیقة المشروع. ویسمح ذلك للمقاول من الباطن بالإشارة الباطن یسمح للمقاول من الباطن بتقدیم رقم وثیقة المقاول من الباطن بحی
إلى رقم وثیقة المقاول من الباطن مع رقم وثیقة المشروع في آن واحد. 

الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطنتعبئة 6.1

إدارة وثائق المقاولین6.1.1

لتدریب الإلزامیة حول نظام إدارة المحتوى المؤسسي وتسلیم العقد من الباطن، تقوم إدارة بعد حضور مسؤول ضبط وثائق المقاول من الباطن لجلسات ا
وثائق المقاولین بما یلي:

تسجیل الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن في نظام إدارة المحتوى المؤسسي كوثیقة للمقاول من الباطن، مع تعبئة الخانات التالیة:.1

 رقم المشروع
 العقدرقم
اسم المقاول من الباطن
العنوان
رقم الوثیقة
النسخة
 التاریخ

إلى المقاول من الباطن» الباقة الترحیبیة للمقاول من الباطن«إرسال الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن بصیغة الملف الأصلي (إكسل) و.2
لمخرجات العقد من الباطنتقدیم المساعدة اللازمة للمقاول من الباطن لتعبئة الجدول الزمني.3
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مقاول من الباطن6.1.2

بعد استلام الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن من إدارة وثائق المقاولین، یكون على المقاول من الباطن: 

باطن وفقا للمتطلبات التعاقدیة التشاور مع المھندس المسؤول والموظف الإداري للعقد من الباطن للتأكد من تعبئة الجدول الزمني لمخرجات العقد من ال.1
تعبئة الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن باستخدام بیانات المقاول من الباطن والتي تم تقدیمھا ضمن الطلب.2
تعبئة الأعمدة التالیة بالجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن:.3

عنوان الوثیقة
(إن وجد) رقم وثیقة المقاول من الباطن
 التسلیم المتوقع (یوم/شھر/سنة)تاریخ
الموقع
المجال/التخصص
نوع الوثیقة

ملاحظة: 

رة إلیھ في رقمھ الخاص جمیع الخانات أعلاه إلزامیة باستثناء رقم وثیقة المقاول من الباطن. رقم وثیقة المقاول من الباطن خانة اختیاریة یمكن للمقاول الإشا.1
قم الوثیقة المخصص لھا من المشروع بوثائق المقاول من الباطن إلى جانب ر

لمشروع لا ینبغي لمسؤول ضبط وثائق المقاول من الباطن تخصیص أیة أرقام لوثائق المشروع تحت أیة ظروف. یجب تقدیم جمیع طلبات أرقام الوثائق ل.2
عبر تحدیث الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن وإرسالھ إلى إدارة وثائق المقاولین   

م رقم وثیقة المشروع لجمیع مخرجات المقاول من الباطن المقدمة للمقاولیستخد.3
المشروع ینشأ یجب أن تكون السمات المدخلة في الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن، والمتعلقة بمخرجات المقاول من الباطن، دقیقة لأن رقم وثائق.4

لزمني لمخرجات العقد من الباطن.بناء على المعلومات التي یقدمھا المقاول في الجدول ا
یجب أن یكون عنوان / وصف المشروع دقیقاً لیعكس ما یسُتخدم في الوثیقة..5
یة تحدیثات على نوع ومجال الوثیقة إلزامیان، ویجب اختیارھما من القائمة المنسدلة على المقاول من الباطن إخطار إدارة وثائق المقاولین في حال طلب أ.6

القائمة المنسدلة.
لجدول الزمني على المقاول من الباطن تقدیم قائمة كاملة بالمخرجات التي ینوي تقدیمھا للمراجعة مع جمیع التفاصیل المتعلقة بھا كمدخلات فردیة في ا.7

لمخرجات العقد من الباطن (مثل رسومات المعرض، جداول البیانات، الحسابات).
بموجب أرقام منفصلة للعقد من الباطن، فسیكون على جمیع الوثائق ذات العلاقة استخدام الرمز الفرید للعقد عندما یورّد المقاول من الباطن عدداً من المعدات.8

واحد أو أكثر من من الباطن الذي یرتبط بكل عقد من الباطن حتى وإن كانت الوثائق نفسھا لكل واحدة من المعدات. لا تقبل الوثائق التي تغطي أكثر من عقد
ات.واحدة من المعد

الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطنمراجعة 6.2

للجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن استلام إدارة وثائق المقاول6.2.1

بعد استلام إدارة وثائق المقاولین للجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن، یكون على المقاول: 

 6.1.2الباطن، والتحقق من تعبئة الخانات الإلزامیة كما ھي مبینة في القسم التحقق من جودة السمات المقدمة من المقاول من
إرسال الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن إلى المھندس المسؤول والموظف الإداري للعقد من الباطن لمراجعتھ واعتماده
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.یر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر إصدار لھذا المستندغبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
، ویخضع للقیود الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستندكفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةھیئة إن ھذا المستند ملكیة خاصة ل

9

للمراجعة الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطنإصدار 6.2.2

لجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن من إدارة وثائق المقاولین، یكون على الموظف الإداري للعقد من الباطن: بعد استلام ا

 في الجدول الزمني لمخرجات » تاریخ استحقاق العقد«إعطاء تواریخ التقدیم المتفق علیھا لمخرجات المقاول من الباطن بموجب البیانات الواردة في عمود
اطنالعقد من الب

:تعبئة الخانات التالیة من الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن
oتاریخ التقدیم

.التنسیق مع المھندس المسؤول والمقاول من الباطن لحل أیة تعارض مع البیانات المقدمة

بعد استلام الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن، یقوم المھندس المسؤول بما یلي:

 الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن والتحقق من اكتمالھ واحتوائھ على جمیع المخرجات المطلوبة والمذكورة في الطلبمراجعة
.التنسیق مع الموظف الإداري للعقد من الباطن  والمقاول من الباطن لحل أي تعارض
:تعبئة الخانات المتبقیة من الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن

oالشارة على الأصولرقم
o(إن وجدت) ملاحظات المراجع

 بناء على نتیجة المراجعة وإعادتھ إلى إدارة وثائق المقاولین عبر نظام إدارة المحتوى 3، أو الرمز 2، أو الرمز 1إسناد حالة المراجعة المناسبة (الرمز (
الباطنإلى الجدول الزمني لمخرجات العقد من» 4الرمز «المؤسسي. لا یمكن إسناد 

الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطنتمت مراجعة 6.2.3

بعد استكمال المھندس المسؤول للمراجعة، تقوم إدارة وثائق المقاولین بما یلي:

1الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن الحاصل على الرمز 

:تعبئة الخانات التالیة من الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن
oرقم وثیقة المشروع

 المشروع بناءً على الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن، وإرسالھا إلى المقاول من الباطنائقثوحجز ارقام لوإنشاء

3أو الرمز 2الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن الحاصل على الرمز 

 من الباطن لتنفیذ ملاحظات المھندس المسؤولإعادة الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن إلى المقاول

إلى المقاول من الباطنالجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطنإعادة 6.2.4

بعد إعادة الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن ضمن الإرسالیة، یكون على المقاول من الباطن:

 لجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن: إرسال مخرجات العقد من الباطن كما ھي مبینة في ا1الرمز
 تنفیذ ودمج ملاحظات المھندس المسؤول وإعادة تقدیم الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن كنسخة تالیة3أو الرمز 2الرمز :
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سجل مخرجات المقاول من الباطن6.3

ات العقد یستخدم سجل مخرجات العقد من الباطن لتتبع التقدم في تسلیم مخرجات العقد من الباطن بعد اعتماد المھندس المسؤول للجدول الزمني لمخرج
تم تسجیل سجل من الباطن، تستخدم إدارة وثائق المقاولین البیانات الحالیة من نظام إدارة المحتوى المؤسسي لإنشاء سجل مخرجات العقد من الباطن ی

تحدیث مخرجات العقد من الباطن في نظام إدارة المحتوى المؤسسي كوثیقة مستقلة ویجري ترقیمھ بالشكل المناسب. یجب على إدارة وثائق المقاولین
سجل مخرجات العقد من الباطن بشكل دوري أو عند الطلب. 

عقد من الباطن ویعتمده لضمان تلبیة جمیع المتطلبات التعاقدیة.ضمن عملیة إغلاق العقد، یراجع المھندس المسؤول سجل مخرجات ال

لإدراجھ بعد توقیع واعتماد المھندس المسؤول لسجل مخرجات العقد من الباطن، تقوم إدارة وثائق المقاولین بإرسال السجل إلى المقاول من الباطن 
ضمن سجلاتھ.  

المرفقات7.0
الباطنمخطط الجدول الزمني لمخرجات العقد من .1
2.EPM-KR0-TP-000002-AR– للمشروعالجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطننموذج
3.EPM-KR0-TP-000003-AR– للمشروعسجل مخرجات العقد من الباطننموذج
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مخطط الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن-1المرفق 
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للمشروعالجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطننموذج –EPM-KR0-TP-000002-AR-2المرفق  
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للمشروعقد من الباطنسجل مخرجات العنموذج –EPM-KR0-TP-000003-AR-3المرفق  


