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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
ربیة السعودیة. یصف ھذا الدلیل ینطبق ھذا الدلیل الإجرائي على الأعمال التي تتم ضمن جمیع مشاریع التشیید الحكومیة التي یتم تنفیذھا في المملكة الع

ترقیم الموحد (النموذجي) ق على جمیع الوثائق التي تعدھا الجھة العامة وتصدرھا لتسلیم المشروع. یسمح الالإجرائي ویحدد نظام الترقیم الذي سیطب
بتمییز الوثائق بعناصرھا الأساسیة، ویضمن بالتالي متابعتھا وإدارتھا والعثور علیھا بسھولة. 

طریقة متسقة.بیستخدم ھیاكل محددة مسبقاً لضمان ترقیم الوثائق تجري إدارة ترقیم الوثائق من خلال نظام إدارة المحتوى المؤسسي الذي 

نطاقال2.0
عن ھذه الإجراءات موافقة ینطبق ھذا الدلیل الإجرائي على جمیع الوثائق التي تدیرھا المؤسسات التي تتولى مسؤولیة تسلیم المشروع. ویتطلب الخروج

.اكسبروفي وثائق المشروع خطیة من مدیر 

التعاریف3.0

الوصفریفاتالتع
ھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةاكسبرو

حیاناً باسم البیانات الوصفیة.أیشار إلیھا -معلومات منسوبة إلى وثیقة ما للمساعدة في استردادھا من المستودع السمة
یشیر إلى العقد الأساسي مع الجھة العامة لمشروع ما، ویسمى كذلك بالعقد الرئیسيالعقد

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

المراسلة
داریة وقرارات التواصل بین الأطراف، بما یشمل  الرسائل والفاكسات والبرید الإلكتروني والمذكرات والقرارات الإ

مجلس الإدارة والإرسالیات الآلیة/الیدویة.
لال تنفیذ العمل.خمادة مكتوبة أو مطبوعة أو إلكترونیة تلزم متابعتھا لأغراض المؤسسة وتوفر المعلومات أو الأدلة الوثیقة

العنصر الأساسي في تصنیف الوثائق.رمز نوع الوثیقة
نظام إدارة المحتوى 

المؤسسي
منصة لإدارة المعلومات والتعاون لإدارة وثائق وسجلات البرنامج وضبطھا

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

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

وزارة الصحةوزارة الصحة
معد الوثیقة أو السجل.منشئ الوثیقة

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

الترقیم الموحد 
(النموذجي) للوثائق

ھو نظام ترقیم الوثائق المعتمد الذي تستخدمھ المؤسسة و-الترقیم الموحد (النموذجي) للوثائق 

المقاولون من الباطن والموردون والباعةمقاول من الباطن

المراجع4.0
1.ENT-KR0-PR-000004-ءات حفظ سجلات المشروع الورقیةّإجرا
2.EPM-KR0-PR-000005-جراء إدارة تسلیم العقود من الباطن في المشروعإ
3.ENT-KR0-TP-000008-یم وثائق المشروعنموذج سجل ترق
4.EPM-KRR-PR-000001-لدلیل الإجرائي لحفظ سجلات المشروع وتسلیمھاا
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المسؤولیات5.0

منشئ الوثیقة5.1
تحدید النموذج الصحیح عند إنشاء وثیقة جدیدة
 إدارة وثائق المشروعطلب رقم الوثیقة من

إدارة وثائق المشروع5.2

الحرص على تنفیذ متطلبات ھذه الإجراءات بشكل مناسب
الدلیل الإجرائي لإنشاء نظام موحّد (نموذجي) لترقیم وثائق المشروع
إنشاء سجل ترقیم وثائق المشروع
یم الوثائقتقدیم المساعدة والمشورة لفریق إدارة المشاریع والمقاولین فیما یتعلق بترق
إدارة رموز الموقع التي تم إنشاؤھا للمشروع
توفیر تدریب منتظم لفرق إدارة المشاریع والمقاولین
التحقق من استخدام تسلسل النسخ الصحیح
التأكد من أن تسجیل حالات الوثائق الصحیحة في نظام إدارة المحتوى المؤسسي

عملیةال6.0
ساعدة مقاولي تكون إدارة وثائق المشروع مسؤولة عن تخصیص أرقام الوثائق للمشروع المعني. كما تكون إدارة وثائق المشروع مسؤولة عن م

المشروع في فھم إجراءات ترقیم الوثائق.   

. على أن تستخدم نموذج وثائق المشروع المعنيعلى إدارة وثائق المشروع إنشاء نموذج لسجل ترقیم وثائق المشروع لإدارة السمات المتعلقة بترقیم 
سجل ترقیم وثائق المشروع لإنشاء ھذه الوثیقة. 

الرّقم الموحّد (النموذجي) لوثائق المشروع6.1

) أساسیین:2یجب أن یتألف الرقم الموحد لوثائق المشروع من مكونین (

مرجع المشروع.1
الرقم المرجعي للوثیقة.2

) نظام الترقیم الموحد للمشروع كما ھو مبین فیما یلي:6.2اء ما یخص القسم تتبع جمیع الوثائق (باستثن

الرقم المرجعي للوثیقةلمشروعليمرجعالرقم ال

رمز الموقعرمز المنظمة رمز العقدرقم المشروع
رمز 

المجال/التخصص
الرقم التسلسلي رمز نوع الوثیقة

7العنصر 6العنصر 5العنصر 4العنصر 3العنصر 2العنصر 1العنصر 
رموز6رمزانرموز3رموز6رموز3رمز واحدرمزًا11

17MOHG00001-1-100-250MAT-0QA-PR-000001مثال: 
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لمشروعليمرجعالرقم ال6.1.1

یتألف مرجع المشروع من أول عنصرین من نظام الترقیم الموحد لوثائق المشروع.

للوثیقةالرقم المرجعي لمشروعليمرجعالرقم ال

رمز الموقعرمز المنظمة رمز العقدرقم المشروع
رمز 

المجال/التخصص
الرقم التسلسليرمز نوع الوثیقة

7العنصر 6العنصر 5العنصر 4العنصر 3العنصر 2العنصر 1العنصر 
رموز6رمزانرموز3رموز6رموز3رمز واحدرمزًا11

17MOHG00001-1-100-250MAT-0QA-PR-000001مثال: 

رقم المشروع 6.1.1.1

الرقم المرجعي للوثیقةلمشروعليمرجعالرقم ال

رمز الموقعرمز المنظمة رمز العقدرقم المشروع
رمز 

المجال/التخصص
الرقم التسلسليرمز نوع الوثیقة

7العنصر 6العنصر 5العنصر 4العنصر 3العنصر 2العنصر 1العنصر 
رموز6رمزانرموز3رموز6رموز3رمز واحدرمزًا11

رمزًا تتالف من أرقام وحروف تشكّل معًا رقم المشروع.) 11(العنصر الأول من الرقم ھو خانة من أحد عشر 

عناصر كما ) 4أربعة (بإعداد رقم مشروع فرید للجھة العامة ضمن عملیة تسجیل المشروع باستخدام تنسیق من اكسبروفي وثائق المشاریعتقوم إدارة 
ھو موضح فیما یلي:  

الرقم التسلسليرمز القطاعرمز المنظمة سنة المیزانیة
4العنصر 3العنصر 2العنصر 1العنصر 
رموز5رمز واحدرموز3رمزان

00001MOHG17مثال: 

رمز العقد6.1.1.2

الرقم المرجعي للوثیقةلمشروعليمرجعالرقم ال

رمز الموقعرمز المنظمة رمز العقدرقم المشروع
رمز 

المجال/التخصص
الرقم التسلسليرمز نوع الوثیقة

7العنصر 6العنصر 5العنصر 4العنصر 3العنصر 2العنصر 1العنصر 
رموز6رمزانرموز3رموز6رموز3رمز واحدرمزًا11

یسیة لتسلیم المشروع (مثل الجھة العامة لتقسیم المشروع إلى عدد من العقود الرئ) تستخدمھا 1العنصر الثاني من الرقم ھو خانة من رمز رقمي واحد (
ا لإرساء العقد على مقاول عناصر أو مرافق أو أقسام أساسیة) عند الحاجة. إذا لم یتطلب الأمر تقسیم المشروع إلى عقود رئیسیة لتسلیم المشروع نظرً 

ھة العامة بتخصیص وضبط وإدارة رمز العقد.. تقوم الج1واحد لإدارتھ، فإن رمز العقد یصبح 

مثال: 

17MOHG00001-1(الھندسة): 1العقد الأساسي .1
17MOHG00001-2(التشیید): 2العقد الأساسي .2
17MOHG00001-3(التشغیل والصیانة): 3العقد الأساسي .3
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الرقم المرجعي للوثیقة6.1.2

) من نظام الترقیم الموحد لوثائق المشروع.7إلى 3العناصر المتبقیة (الرقم المرجعي للوثیقةیستخدم 

الرقم المرجعي للوثیقةلمشروعليمرجعالرقم ال

رمز الموقعرمز المنظمة رمز العقدرقم المشروع
رمز 

المجال/التخصص
الرقم التسلسليرمز نوع الوثیقة

7العنصر 6العنصر 5العنصر 4العنصر 3العنصر 2العنصر 1العنصر 
رموز6رمزانرموز3رموز6رموز3رمز واحدرمزًا11

17MOHG00001-1-100-250MAT-0QA-PR-000001مثال: 

المنظمةرمز 6.1.2.1

الرقم المرجعي للوثیقةلمشروعليمرجعالرقم ال

رمز الموقعرمز المنظمة رمز العقدرقم المشروع
رمز 

المجال/التخصص
الرقم التسلسليرمز نوع الوثیقة

7العنصر 6العنصر 5العنصر 4العنصر 3العنصر 2العنصر 1العنصر 
رموز6رمزانرموز3رموز6رموز3رمز واحدرمزًا11

مشروع مسؤولیة إنشاء التي تعدّ الطرف الموقع على الوثیقة. تتولى إدارة وثائق ال» المؤسسة«رموز تعرف )3(العنصر الثالث ھو خانة من ثلاثة 
لاطلاع على إجراء إدارة اوإدارة رموز المؤسسة للمقاولین الأساسیین والمقاولین من الباطن ممن عینھم المقاول الأساسي لمشاریعھ تحدیداً، ویرجى 

ن في المشروع لمزید من المعلومات حول ھذه العملیة. تسلیم المقاولین من الباط

یمكن استخدامھا في عدة مسؤولیة إدارة رموز الجھات الحكومیة والإدارات العامة للمشاریع بالجھة العامة والمنظمات الخاصة، والتياكسبروتتولى 
ة أو لمؤسسات خاصة، و للإدارات العامة للمشاریع بالجھة العامجھات عامة. عند حاجة إدارة وثائق المشروع إلى رموز إضافیة لمؤسسات حكومیة أ

.اكسبروفعلیھا طلبھا من إدارة الوثائق في 

17MOHG00001-1-100مثال: 

أول مقاول للمشروع 100یمثل الرقم 

یرجى الاطلاع على سجل ترقیم وثائق المشروع لمعرفة القائمة الحالیة من رموز المؤسسات.

المقاولمؤسسة رمز 

)00، یتبعھ صفر، صفر (تستخدم الجھة العامة رمز المقاول لتولید رمز مؤسسة المقاول یستخدم رمز مؤسسة المقاول رمز المقاول لیكون أول رمز فیھ

أمثلة: 

17MOHG00001-1-100(الھندسة): 1العقد الأساسي .1
17MOHG00001-2-200(التشیید): 2العقد الأساسي .2
17MOHG00001-3-300(التشغیل والصیانة): 3العقد الأساسي .3
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رمز الموقع6.1.2.2

الرقم المرجعي للوثیقةلمشروعليمرجعالرقم ال

رمز الموقعرمز المنظمة رمز العقدرقم المشروع
رمز 

المجال/التخصص
الرقم التسلسليرمز نوع الوثیقة

7العنصر 6العنصر 5العنصر 4العنصر 3العنصر 2العنصر 1العنصر 
رموز6رمزانرموز3رموز6رموز3رمز واحدرمزًا11

مشروع الأرقام الستة رموز تستخدم لربط الوثائق بموقع مادي ضمن المشروع. یستخدم فریق إدارة ال) 6(العنصر الرابع من الرقم ھو خانة من ستة 
إنشاء وإدارة رموز بالموقع المادي للوثیقة وستكون من مسؤولیة فریق إدارة المشروع) لتصمیم رمز الموقع بحیث یوفر معلومات كافیة تتعلق 6(

المواقع الخاصة بھ لمشاریعھ.

ء الثاني لتحدید مسار یمكن أن یستخدم فریق إدارة المشروع الجزء الأول من رمز الموقع لیخصصھ للموقع المادي ضمن المشروع، بینما یستخدم الجز
التسلیم. 

17MOHG00001-1-100-250MATمثال: 

إلى ما یلي:250MATیمكن تقسیم الرمز 

2الطابق 2یمثل الرقم 

50الغرفة رقم 50یمثل الرقم 

جناح الولادةMATیمثل الرمز 

یرجى الاطلاع على سجل ترقیم وثائق المشروع لمعرفة القائمة الحالیة من رموز المواقع.

رمز المجال/التخصص6.1.2.3

الرقم المرجعي للوثیقةمرجع المشروع

رمز الموقعرمز المنظمة رمز العقدرقم المشروع
رمز 

المجال/التخصص
الرقم التسلسليرمز نوع الوثیقة

7العنصر 6العنصر 5العنصر 4العنصر 3العنصر 2العنصر 1العنصر 
رموز6رمزانرموز3رموز6رموز3رمز واحدرمزًا11

یفة. بینما یمثل الرمز رموز یستخدم لتحدید المجال والتخصص الفرعي على التوالي. یمثل الرمز الأول الوظ) 3ثلاثة (العنصر الخامس حقل مكون من 
ة، فعلیھ طلبھا جالات إضافیمتقدیم رموز المجالات وإدارتھا. إذا ما احتاج المشروع إلى رموز اكسبروالثاني المجال. والثالث التخصص الفرعي. تتولى 

.اكسبرومن إدارة الوثائق في 

17MOHG00001-1-100-250MAT-QA0مثال: 

تعني "ضمان الجودة".Aوتعني "الجودة" وQوتعني "وظیفة عامة" و0إلى 0QAتنقسم 

یرجى الاطلاع على سجل ترقیم وثائق المشروع لمعرفة القائمة الحالیة من رموز المجالات.
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الوثیقةرمز نوع 6.1.2.4

الرقم المرجعي للوثیقةلمشروعليمرجعالرقن ال

رمز الموقعرمز المنظمة رمز العقدرقم المشروع
رمز 

المجال/التخصص
الرقم التسلسليرمز نوع الوثیقة

7العنصر 6العنصر 5العنصر 4العنصر 3العنصر 2العنصر 1العنصر 
رموز6رمزانرموز3رموز6رموز3رمز واحدرمزًا11

لوثائق وإدارتھا. إذا ما اتقدیم رموز أنواع اكسبرویضم أحرفاً أبجدیة وأرقامًا تحدد نوع الوثیقة. تتولى ) 2رمزین (العنصر السادس حقل مكون من 
.  اكسبرواحتاج المشروع إلى رموز إضافیة لأنواع الوثائق، فعلیھ طلبھا من إدارة الوثائق في 

17MOHG00001-1-100-250MAT-0QA-PRمثال:

PR."تعني "إجراءات

یرجى الاطلاع على سجل ترقیم وثائق المشروع لمعرفة القائمة الحالیة من رموز أنواع الوثائق.

الرقم التسلسلي6.1.2.5

الرقم المرجعي للوثیقةمرجع المشروع

رمز الموقعرمز المنظمة رمز العقدرقم المشروع
رمز 

المجال/التخصص
الرقم التسلسلينوع الوثیقةرمز

7العنصر 6العنصر 5العنصر 4العنصر 3العنصر 2العنصر 1العنصر 
رموز6رمزانرموز3رموز6رموز3رمز واحدرمزًا11

لرقم یتم تخصیص ا(النموذجي).) أرقام تحددھا مجموعة العناصر السابقة لرقم المستند الموحد 6العنصر السابع عبارة عن تسلسل رقمي من ستة (
التسلسلي والتحكم فیھ وإدارتھ من قبل إدارة وثائق المشاریع من خلال نظام إدارة المحتوى المؤسسي.

17MOHG00001-1-100-250MAT-0QA-PR-000001مثال: 

رقم مراسلات المشروع6.2

) أساسیین:2یتألف رقم مراسلات المشروع من مكونین (

مرجع المشروع.1
لمراسلات مرجع ا.2

ھو تشمل المراسلات الرسائل ورسائل البرید الإلكتروني والفاكسات والمذكرات والإرسالیات الیدویة، ویتبع مخطط ترقیم مراسلات المشروع كما
مذكور أدناه:

لمراسلاتليمرجعالرقم اللمشروعليمرجعالرقم ال
التسلسليالرقمرمز نوع المراسلةرمز المنظمة رمز العقدرقم المشروع

5العنصر 4العنصر 3العنصر 2العنصر 1العنصر 
رموز6رمزانرموز3رمز واحدرمزًا11
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أمثلة: 

17MOHG00001-1-MOH-LT-000001من الجھة العامة: 

17MOHG00001-1-100-LT-000001من المقاول: 

لمشروعليمرجعالرقم ال6.2.1

نظام ترقیم مراسلات المشروع.) من 2و 1یشمل مرجع المشروع أول عنصرین (

لمراسلاتليمرجعالرقم اللمشروعليمرجعالرقم ال
الرقم التسلسليرمز نوع المراسلةرمز المنظمة رمز العقدرقم المشروع

5العنصر 4العنصر 3العنصر 2العنصر 1العنصر 
رموز6رمزانرموز3رمز واحدرمزًا11

أمثلة:

17MOHG00001-1-MOH-LT-000001من الجھة العامة: 

17MOHG00001-1-100-LT-000001من المقاول: 

رقم المشروع 6.2.1.1

لمراسلاتليمرجعالرقم اللمشروعليمرجعالرقم ال
الرقم التسلسليرمز نوع المراسلةرمز المنظمة رمز العقدرقم المشروع

5العنصر 4العنصر 3العنصر 2العنصر 1العنصر 
رموز6رمزانرموز3واحدرمز رمزًا11

رمزًا تتألف من أرقام وحروف تشكّل معًا رقم المشروع.) 11(العنصر الأول من الرقم ھو خانة من أحد عشر 

عناصر كما ھو موضح فیما ) 4أربعة (بإعداد رقم مشروع فرید للجھات الحكومیة ضمن عملیة تسجیل المشروع باستخدام تنسیق من اكسبروتقوم في 
یلي:   

الرقم التسلسليرمز القطاعرمز المنظمة سنة المیزانیة
4العنصر 3العنصر 2العنصر 1العنصر 
رموز5رمز واحدرموز3رمزان

17MOHG00001مثال: 

رمز العقد6.2.1.2

لمراسلاتليمرجعالرقم اللمشروعليمرجعالرقم ال
الرقم التسلسليرمز نوع المراسلةرمز المنظمة رمز العقدرقم المشروع

5العنصر 4العنصر 3العنصر 2العنصر 1العنصر 
رموز6رمزانرموز3رمز واحدرمزًا11



الإجراءات القیاسیة لترقیم وثائق المشروع

Document No.: EPM-KR0-PR-000002-ARRev 000 | Level - 3-E - External
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تستخدمھا الجھة العامة لتقسیم المشروع إلى مشاریع فرعیة عند الحاجة. إذا لم یتطلب الأمر )1(العنصر الثاني من الرقم ھو خانة من رمز رقمي واحد 
. تقوم الجھة العامة بتخصیص وضبط وإدارة 1تقسیم المشروع إلى مشاریع فرعیة نظرًا لإرساء العقد على مقاول واحد لإدارتھ، فإن رمز العقد یصبح 

رمز العقد. 

مثال: 

17MOHG00001-1: 1العقد الأساسي .1
17MOHG00001-2: 2العقد الأساسي .2
17MOHG00001-3: 3العقد الأساسي .3

لمراسلاتليمرجعالرقم ال6.2.2

) من نظام ترقیم مراسلات المشروع.5إلى 3یستخدم مرجع المراسلات العناصر المتبقیة (

لمراسلاتليمرجعالرق اللمشروعليمرجعالرقم ال
الرقم التسلسليرمز نوع المراسلةرمز المنظمة رمز العقدرقم المشروع

5العنصر 4العنصر 3العنصر 2العنصر 1العنصر 
رموز6رمزانرموز3رمز واحدرمزًا11

17MOHG00001-1-MOH-LT-000001من الجھة العامة: 

17MOHG00001-1-100-LT-000001من المقاول: 

رمز المنظمة 6.2.2.1

لمراسلاتليمرجعالرقم اللمشروعليمرجعالرقم ال
الرقم التسلسليرمز نوع المراسلةرمز المنظمة رمز العقدرقم المشروع

5العنصر 4العنصر 3العنصر 2العنصر 1العنصر 
رموز6رمزانرموز3رمز واحدرمزًا11

ارة لوثائق المشروع التي تعدّ الطرف الموقع على الوثیقة. تتولى كل إد» المؤسسة«رموز تعرف )3(العنصر الثالث من الرقم ھو خانة من ثلاثة 
ع على إجراء إدارة تسلیم مسؤولیة إنشاء وإدارة رموز المؤسسة للمقاولین من الباطن الذین عینھم المقاول الأساسي لمشاریعھ تحدیداً، ویرجى الاطلا

زید من المعلومات حول ھذه العملیة.المقاولین من الباطن في المشروع لم

أمثلة:

17MOHG00001-1-MOHالجھة العامة: من 

17MOHG00001-1-100من المقاول: 

MOH.تعني وزارة الصحة

أول مقاول للمشروع. 100یمثل الرقم 

یرجى الاطلاع على سجل ترقیم وثائق المشروع لمعرفة القائمة الحالیة من رموز المؤسسات. 
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المراسلةرمز نوع6.2.2.2

لمراسلاتليمرجعالرقم اللمشروعليمرجعالرق ال
الرقم التسلسليرمز نوع المراسلةرمز المنظمة رمز العقدرقم المشروع

5العنصر 4العنصر 3العنصر 2العنصر 1العنصر 
رموز6رمزانرموز3رمز واحدرمزًا11

ت وإدارتھا. إذا ما احتاج تقدیم رموز أنواع المراسلااكسبرویضم أحرفًا أبجدیة تحدد نوع المراسلة. تتولى ) 2(العنصر الرابع حقل مكون من رمزین 
.  اكسبروالمشروع إلى رموز إضافیة لأنواع المراسلات، فعلیھ طلبھا من إدارة الوثائق في 

17MOHG00001-1-MOH-LTمثال: 

LTخطاب/تعني "رسالة ."

رقیم وثائق المشروع لمعرفة القائمة الحالیة من رموز أنواع المراسلات. یرجى الاطلاع على سجل ت

الرقم التسلسلي6.2.2.3

لمراسلاتليمرجعالرقم اللمشروعليمرجعالرقم ال
الرقم التسلسليرمز نوع المراسلةرمز المنظمة رمز العقدرقم المشروع

5العنصر 4العنصر 3العنصر 2العنصر 1العنصر 
رموز6رمزانرموز3رمز واحدرمزًا11

. یتم تخصیص الرقم أرقام تحددھا مجموعة العناصر السابقة لرقم المستند الموحد (النموذجي))6(العنصر الخامس عبارة عن تسلسل رقمي من ستة 
التسلسلي والتحكم فیھ وإدارتھ من قبل إدارة وثائق المشاریع من خلال نظام إدارة المحتوى المؤسسي.

17MOHG00001-1-MOH-LT-000001ل: مثا

المشروعالمستخدمة فيوثائق الجھة العامة 6.3

یطلب من المشروع استعمال وثائق الجھة العامة لتوحید عملیات المشروع.

تسجیل رقم وثیقة انب جتخصص إدارة وثائق المشروع رقمًا خاصًا بوثیقة المشروع لجمیع وثائق الجھة العامة المستخدمة من قبل ذلك المشروع، إلى 
ضبط إعدادات وثائق والجھة العامة في خانة الرقم المرجعي البدیل ضمن نظام إدارة المحتوى المؤسسي. یسمح ذلك لإدارة وثائق المشروع بإدارة 

الجھة العامة لیتسنى العثور علیھا بسھولة في نظام إدارة المحتوى المؤسسي.

محتوى المؤسسي للمشروع خة المذكور في وثیقة الجھة العامة عند إدخال نسخة الوثیقة في نظام إدارة التستخدم إدارة وثائق المشروع نفس رقم النس
بھدف المساعدة في ضبط النسخ.

ائق ا من الرقم الدقیق لوث(رمز العقد) من رقم وثیقة الجھة العامة لیشكلا جزءً 4) والعنصر 1رمز المنظمة (1تستخدم إدارة وثائق المشروع العنصر 
المشروع.

مخطط ترقیم وثائق الجھة العامة كما ھو مذكور أدناه:

(منشئ الوثیقة)2رمز المنظمة (الجھة العامة) 1رمز المنظمة 
رمز 

المجال/التخصص
الرقم التسلسليرمز نوع الوثیقة

5العنصر 4العنصر 3العنصر 2العنصر 1العنصر 
رموز6رمزانرموز3رموز3رموز3
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(رمز 3لعنصر اومن ثم ترجع إدارة وثائق المشروع إلى سجل ترقیم وثائق المشروع لتخصیص رمز المجال/ التخصص الدقیق للمشروع بناءً على 
المجال/ التخصص) من رقم وثیقة الجھة العامة.   

مخطط ترقیم وثائق الجھة العامة كما ھو مذكور أدناه:

(منشئ الوثیقة)2المنظمة رمز (الجھة العامة) 1رمز المنظمة 
رمز 

المجال/التخصص
الرقم التسلسليرمز نوع الوثیقة

5العنصر 4العنصر 3العنصر 2العنصر 1العنصر 
رموز6رمزانرموز3رموز3رموز3

مثال:

MOH-000-EQA-PR-000001الجھة العامة: رقم وثیقة 

17MOHG00001-1-MOH-000000-0QA-PR-00000Xالرّقم الدقیق لوثائق المشروع: 

عة العناصر السابقة لرقم ملاحظة: سیتم تولید الرقم التسلسلي لرقم الوثیقة الخاصة بالمشروع من خلال نظام إدارة المحتوى المؤسسي بناء على مجمو
المستند الموحد (النموذجي). 

المشروعالمستخدمة فياكسبرووثائق 6.4

" لتوحید مبادئ وعملیات المعرفة الأساسیة.اكسبرواستخدام وثائق "على المشروع 

سجیل رقم وثیقة المستخدمة من قبل ذلك المشروع، إلى جانب تاكسبروتخصص إدارة وثائق المشروع رقمًا خاصًا بوثیقة المشروع لجمیع وثائق 
اكسبروعدادات وثائق یسمح ذلك لإدارة وثائق المشروع بإدارة وضبط إفي خانة الرقم المرجعي البدیل ضمن نظام إدارة المحتوى المؤسسي. اكسبرو

الإلكترونیة.اكسبرولیتسنى العثور علیھا بسھولة في نظام إدارة المحتوى المؤسسي وبوابة 

المؤسسي للمشروع توىعند إدخال مراجعة الوثیقة في نظام إدارة المحاكسبروتستخدم إدارة وثائق المشروع نفس رقم النسخة المذكور في وثیقة 
للمساعدة في ضبط النسخ.

ا من الرقم الدقیق لوثائق لیشكلا جزءً اكسبرو(رمز نوع الوثیقة) من رقم وثیقة 3) والعنصر رمز المنظمة (1تستخدم إدارة وثائق المشروع العنصر 
المشروع.

كما ھو مذكور أدناه:اكسبرومخطط ترقیم وثائق 

الرقم التسلسليرمز نوع الوثیقةالمجال/التخصصرمز رمز المنظمة 
4العنصر 3العنصر 2العنصر 1العنصر 

رموز6رمزانرموز3رموز3

(رمز 2لعنصر اومن ثم ترجع إدارة وثائق المشروع إلى سجل ترقیم وثائق المشروع لتخصیص رمز المجال/ التخصص الدقیق للمشروع بناءً على 
.   اكسبروالمجال/ التخصص) من رقم وثیقة 

كما ھو مذكور أدناه:اكسبرومخطط ترقیم وثائق 

الرقم التسلسليرمز نوع الوثیقةرمز المجال/التخصصرمز المنظمة 
4العنصر 3العنصر 2العنصر 1العنصر 

رموز6رمزانرموز3رموز3
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مثال:

EPM-EQA-PR-000001: اكسبرووثیقة 

17MOHG00001-1-EPM-000000-0QA-PR-00000Xالرّقم الدقیق لوثائق المشروع: 

عة العناصر السابقة لرقم الرقم التسلسلي لرقم الوثیقة الخاصة بالمشروع من خلال نظام إدارة المحتوى المؤسسي بناء على مجموملاحظة: سیتم تولید
المستند الموحد (النموذجي). 

رموز النسخ وحالة دورة حیاة الوثیقة6.5

النسخة6.5.1

، ویمكن لھا أن تكون رموز محددة مسبقاً تمثل كلاً من حالة الوثیقة وعدد الإصدارات ضمن ھذه الحالة)3ثلاثة (النسخة عبارة عن حقل مكون من 
كل واضح ومفھوم، دون أن یعتبر أحرفاً أبجدیة أو أرقامًا بناءً على سبب إصدار الوثیقة. وتحتاج جمیع الوثائق إلى تحدید حالة دورة الحیاة والنسخة بش

م الوثیقة.رمز النسخة جزءًا من رق

أو 00Aخ أعلى من حسب حالة دورة حیاتھا، لا یمكن أن یكون للإصدار الأول للوثائق أرقام نس000أو 00Aیجب أن تبدأ جمیع الوثائق إما من 
و موضح في كما ھ001وما إلى ذلك، باستثناء النسخ المتعلقة بوثائق العقد من الباطن التي تبدأ من الرقم 002و001أو 00Cو00B، أي 000

إجراءات المشروع الخاصة بإدارة وثائق العقد من الباطن.

اد إصدارھا برقم المراسلة لا تحتاج أنواع المراسلات إلى رموز للنسخ كونھا لا تخضع للمراجعة، وفي حال الحاجة لتغییر المراسلات أو تصحیحھا، فیع
المتاح التالي.

لنسخة بل تستخدم الشرطة بدلاً م الوثیقة في نظام إدارة المحتوى المؤسسي، لا تقوم الإدارة بتخصیص رقم لعندما تسجل إدارة الوثائق عنصرًا نائباً لرق
عنھ.   

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

سبب الإصدار6.5.2

لجدول أدناه بعض ایجب أن تحتوي وثائق المشروع على "سبب الإصدار" في كتلة سجل النسخ للإشارة بدقة إلى حالة إصدار الوثیقة رسمیاً. یضم 
الأمثلة عن "أسباب الإصدار" التي یجب استخدامھا:

رموز النسخسبب الإصدار

-للشعارعنصر نائب

أصدرت لتقدیم المعلومات
أصدرت للمراجعة

A00 ،B00.إلخ ،

أصدرت لاتخاذ إجراء
أصدرت للاعتماد

أصدرت للاستخدام

، إلخ.001، 000

ولى للملف شارة إلى أن الوثیقة لم تعد مستخدمة في المشروع. توضع علامة مائیة على الوثیقة مع عبارة "ملغى" على الصفحة الأیسُتخدم للإ-ملغى 
إلى حقل ملغى******إدارة وثائق المشاریع بتغییر الحالة إلى "ملغى" في نظام إدارة المحتوى المؤسسي وإضافة عبارةالإلكتروني. كما تقوم 

ظ وتسلیم سجلاّت "العنوان" في نظام إدارة المحتوى المؤسسي. تحدث النسخ المطبوعة وفقًا لإجراء ترتیب سجلات المشروع الورقیة وإجراء حف
المشروع. 
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حالة الوثیقة6.5.3

یة:تصف حالة الوثیقة الحالة الحالیة للوثیقة خلال مرورھا في مختلف مراحل دورة حیاة الوثیقة. یجب دائمًا استخدام إحدى "الحالات" التال

تستخدم لـ:حالة الوثیقة

لم تبدأ بعد

مسودة

للمراجعة الداخلیة

یمكن متابعة العمل-1الرمز 

الملاحظاتابعة العمل، لتطبیقیمكن مت-2الرمز 

مكن متابعة العمل، لتطبیق الملاحظات وإعادة إرسال الوثیقةی-3الرمز 

مكن متابعة العمل، لا حاجة للمراجعةی-4الرمز 

قید المراجعة

مّت مراجعتھا، یمكن متابعة العملت-Aالرمز 

ا مع تقدیم الملاحظات، للتنقیح وإعادة الإرسال، یمكن متابعة العملتمت مراجعتھ-Bالرمز 

حاجة إلى المراجعة وإعادة الإرسال، لا یسُمح بمتابعة العملب-عتراض ا-Cالرمز 

حاجة إلى المراجعة وإعادة الإرسال، لا یسُمح بمتابعة العملب-فض ر-Dالرمز 

ة العملیمكن متابعلا حاجة للمراجعة،-Eالرمز 

صادرة

معتمدة

غیر معتمدة

مفتوحة

مغلقة

مُستبدلة

مؤرشفة

متلفة

العناصر النائبة للوثیقة

الوثائق في مرحلة التطویر

المراجعة الداخلیة

مخرجات المراجعة الداخلیة
مخرجات المراجعة الداخلیة

مخرجات المراجعة الداخلیة

مخرجات المراجعة الداخلیة

الرسمیةالمراجعة 

مخرجات المراجعة الرسمیة 

مخرجات المراجعة الرسمیة 

مخرجات المراجعة الرسمیة 

مخرجات المراجعة الرسمیة 

مخرجات المراجعة الرسمیة 

الإصدار الرسمي

مخرجات الاعتماد

مخرجات الاعتماد

إجراءات الوثیقة المفتوحة

إجراءات الوثیقة المغلقة

الوثائق المستبدلة

المؤرشفةالسجلات 

السجلات المتلفة

تستخدم حالة "لم تبدأ بعد" لحجز رقم وثیقة في نظام إدارة المحتوى المؤسسي من قبل إدارة وثائق المشاریع.

-XXX***حل محلھا بارة علاستبدال وثیقة ما، تغیر إدارة وثائق المشاریع حالة الوثیقة إلى "مستبدلة" في نظام إدارة المحتوى المؤسسي مع إضافة 
XXX-XX-XXXXXX ***مؤسسي لتكون بمثابة إشارة للوثیقة التي حل محلھا.  كما یجب وضع إلى حقل "العنوان" في نظام إدارة المحتوى ال

دث ة المحتوى المؤسسي. تحعلامة مائیة على الوثیقة المستبدلة مع عبارة "مستبدلة" على الصفحة الأولى من الملف الإلكتروني الموجود في نظام إدار
النسخ المطبوعة وفقاً لإجراء ترتیب سجلات المشروع الورقیة وإجراء حفظ وتسلیم سجلاّت المشروع. 
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السجلات مراقبة 6.6

سجل.تدیر إدارة وثائق المشاریع سجلات المشروع من خلال تسجیل عنوان السجل وربط رقم وثیقة النموذج الأصلي الذي أنتج السجل برقم وثیقة ال

مثال:

رقم النموذجالعنوانالوثیقةرقم 

17MOHG00001-1-MOH-0IR-FO-000001
إجراءات مراقبة -نموذج طلب استرداد سجل للمشروع 

الوثائق
EPM-KRR-TP-000004

صدار" الإ"سبب إرسالیة 6.7

لمطلوب یستخدم "سبب إصدار" الإرسالیة لتحدید الغرض من إرسال الوثیقة (الوثائق)، بحیث تقدم المعلومات للمرسل إلیھ أو المتلقي عن الإجراء ا
للوثیقة (الوثائق) المرسلة. 

فیما یلي أمثلة عن "سبب إصدار"  الإرسالیة: 

أصدرت للاعتماد
أصدرت لاتخاذ إجراء
أصدرت للتشیید
للتصمیمأصدرت
أصدرت لإعداد التقدیرات
أصدرت للتسلیم
أصدرت لتقدیم المعلومات
أصدرت للشراء
أصدرت لتقدیم عروض الأسعار
أصدرت للمراجعة
أصدرت لطرح العطاء
أصدرت للاستخدام

المرفقات7.0

ز ترقیم وثائق المشروعوأمثلة على رم-1المرفق 
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وعأمثلة ع� رموز ترق�م -1المرفق  وثائق الم��

المنظمة بالخاصةرموزال

مثال:

17MOHG00001-1-100-250MAT-0QA-PR-000001الرقم الموحد لوثیقة المشروع: 

17MOHG00001-1-MOH-LT-000001مراسلات الجھة الخاصة بالمشروع: 

17MOHG00001-1-100-LT-000001مراسلات المقاول الخاصة بالمشروع: 

رموز الاختصاص:

مثال:

17MOHG00001-1-100-250MAT-0QA-PR-000001الرقم الموحد لوثیقة المشروع: 

نوع الوثیقة:بالخاصةرموزال

مثال:

17MOHG00001-1-100-250MAT-0QA-PR-000001الرقم الموحد لوثیقة المشروع: 

17MOHG00001-1-100-250MAT-0QA-01-000001الرقم الموحد لرسومات المشروع: 

بنوع المراسلات:الرموز الخاصة 

:مثال

17MOHG00001-1-MOH-ME-000001المشروع:من الجھة عن مذكرة 

17MOHG00001-1-100-LT-000001خطاب من المقاول عن المشروع: 


