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

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

بنُیت علیھا بما في ن الأسس التيتبعیات (بما في ذلك الخسائر والأضرار مھما كانت طبیعتھا والتي یرُفع بھا مطالبات بصرف النظر ع
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
الحكومیة التي یتم تنفیذھا في المملكة العربیة السعودیة. یحدد ھذا الدلیل ینطبق ھذا الدلیل الإجرائي على الأعمال التي تتم ضمن جمیع مشاریع التشیید 

ن سھولة الإجرائي عملیة إدارة ترتیب النسخ الورقیة للوثائق المستخدمة من قبل فریق تسلیم المشروع. یجب ترتیب الوثائق بشكل موحّد ومتسق لضما
ضبط وإدارة واسترجاع وثائق المشروع.

لنطاقا2.0
ینطبق ھذا الدلیل الإجرائي على الوثائق والوسائط والسجلات المطلوب الاحتفاظ بھا للمشروع بنسخ ورقیة لدى إدارة وثائق المشروع. 

التعاریف3.0

الوصفالتعریفات
ھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةاكسبرو

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

CD/DVD
أو الصور الممسوحة \قرص الفیدیو الرقمي: الوسائط التي یمكن تخزین الوثائق الإلكترونیة و\القرص المضغوط 

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

الوثائق الخاضعة 
للضبط

الوثائق التي تكون دومًا في مستوى المراجعة الصحیح والأحدث. عند إجراء تغییر ما، تقوم إدارة الوثائق باسترجاع 
ؤسسي.الوثیقة واستبدالھا في نظام إدارة المحتوى الم

الوثیقة
مادة مكتوبة أو مطبوعة أو إلكترونیة تلزم متابعتھا لأغراض المؤسسة وتوفر المعلومات أو الأدلة خلال تنفیذ 

العمل.
نظام إدارة المحتوى 

المؤسسي
نظام إدارة المحتوى المؤسسي: منصة لإدارة المعلومات والتعاون في إدارة الوثائق والسجلات وضبطھا.

الملف الأصلي أو نسخة السجل من الوثائق المحفوظة لدى إدارة الوثائقسيالملف الرئی
إدارة وثائق 

المشروع
إدارة الوثائق الخاصة بفریق إدارة المشروع

فریق إدارة 
المشروع

فریق إدارة المشروع، وھو الفریق الذي تنشره الجھة العامة لإدارة المشروع.

السّجل

خریطة أو شكل أو صورة فوتوغرافیة أو عینة مادیة أو ملف صوتي أو فیدیو أو ملف وثیقة أو كتاب أو ورقة أو 
حاسوبي بغض النظر عن شكلھ المادي أنشئ أو استلم من قبل موظفي الجھة العامة خلال التعامل مع أعمال الشركة 

لقرارات والأنشطة وجرى أو أمكن تخزینھ. یحوي أدلة الشركة والسیاسات والإجراءات والعملیات التشغیلیة وا
الأخرى، ومن الأسباب الأخرى للاحتفاظ بھا ھو القیمة والمعلومات التي تقدمّھا البیانات الواردة في السجلات 

بحسب جدول حفظ السجلات لدى الجھة العامة.
الترقیم الموحد 

(النموذجي) للوثائق
عتمد الذي تستخدمھ المؤسسة وھو نظام ترقیم الوثائق الم-الترقیم الموحد (النموذجي) للوثائق 

الوثائق غیر 
الخاضعة للضبط

الوثائق التي لا تتم إدارتھا وتحدیثھا من قبل إدارة الوثائق، وفي حال تغیر الوثیقة، یكون على حاملھا التأكد من 
صلاحیتھا قبل الاستخدام.

.للوقت حتى یجف-بالحبر -التوقیع یجري عند توقیع وثیقة ما یدویاً. تشیر كلمة "یدوي" إلى حاجة توقیع یدوي

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-KRR-PR-000001- الدلیل الإجرائي لحفظ سجلات المشروع وتسلیمھا
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المسؤولیات5.0

مدیر إدارة وثائق المشروع5.1

الحرص على التحدیث الدوري للدلیل الإجرائي لترتیب سجلات المشروع الورقیة
تطبیق عملیة إدارة ترتیب النسخ الورقیة من الوثائق كما ھي مبینة في ھذا الدلیل الإجرائي

إدارة وثائق المشروع5.2

 بترتیب الوثائق بنسخ ورقیةاتمتطلبالالتحقق من
 .التأكد من حفظ النسخ الورقیة من الوثائق كذلك بصیغة رقمیة في نظام إدارة المحتوى المؤسسي
.تحدیث مكتبة حفظ النسخ الورقیةّ بأحدث النسخ من وثائق المشروع
.التنسیق مع إدارة الخدمات الإداریة لتأمین المساحة المكتبیة المطلوبة والمعدات والأثاث والقرطاسیة اللازمة

المشروعظفيمو5.3

اقتصار طباعة النسخ الورقیة على استخدام الطاقم وبالحد الأدنى فقط
.الالتزام بمتطلبات الامتثال لحقوق الطبع فیما یتعلق بإعادة نسخ مواد المشروع وتوزیعھا دون تصریح

عملیةال6.0

نقاط عامة6.1

لوضع العملیات والإجراءات التي تدعم وتشجع المكاتب اللاورقیّة، إذ إن تلك الفلسفة تسھم في توفیر الوقت والمال في المشروع وتحقق تسعى اكسبرو
مزایا عدیدة للبیئة.

وفیما یلي بیان للوثائق التي ینبغي حفظھا ضمن مكتبة حفظ الوثائق الورقیة:

 توقیعاً «الصفحات التي تحمل ً » یدویا
(إذا طلب منھ ذلك فریق إدارة المشروع) تسلیمات المقاول بنسخ ورقیة

مشروع كیفیة ملاحظة: كلما أمكن، یستخدم المشروع التوقیعات الإلكترونیة التي تدعم فلسفة المكتب اللاورقي. یبین الدلیل الإجرائي لإدارة وثائق ال
استخدام التوقیعات الإلكترونیة.
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الورقیةّمتطلبات مكتبة الوثائق 6.2

ینبغي تصمیم مكتبة الوثائق الورقیّة بحیث تلبي المتطلبات التالیة:

ع بحیث لا یتسنى الوصول إلى محتویاتھا إلا لفریق إدارة وثائق المشروع، مما یضمن عدم أخذ الوثائق من مكتب الوثائق الورقیة وعدم اطّلا-الأمان .1
الأفراد غیر المصرّح لھم على السجلات السریة.

یجب تجھیز المكتبة بأنظمة كافیة للحمایة من الحریق وبما یلبي متطلبات المشروع للوقایة من الحریق.-لحمایة من الحریق ا.2
یجب تصمیم المكتبة بشكل یسمح بحفظ واستعادة سجلات المشروع بكفاءة وفعالیة  -التصمیم .3

الوثائق الورقیةّ ھیكل تنظیم6.3

وع بإدارة مكتبة حفظ الوثائق الورقیةّ للمشروع، وذلك ضمن مسؤولیة مدیر إدارة وثائق المشروع.یجب أن تقوم إدارة وثائق المشر

ینبغي أن تحقق بنیة مكتبة حفظ الوثائق الورقیةّ المعاییر التالیة: 

المشروع.1
نوع الوثیقة.2
رمز المؤسسة.3
رمز الموقع.4
رمز المجال/التخصص.5

ً یتم حفظ وثائق وسجلات المشروع الأصلیة (التي تحمل توقیعاً  بالحبر) في مكتبة حفظ الوثائق الورقیةّ المصرح بھا للمشروع. وتقوم إدارة وثائق یدویا
نظرًا لإمكانیة فعلي، بینما یجري التخلص من السجلات والوثائق الورقیة الأخرى یدويالمشروع فقط بترتیب وحفظ الصفحات التي تحتوي على توقیع 

ائق الحصول علیھا من النسخ الإلكترونیة المخزنة في نظام إدارة المحتوى المؤسسي. یجب التعامل مع حفظ سجلات المشروع خارج مكتبة حفظ الوث
الورقیّة على أنھ ضمن النسخ غیر الخاضعة للضبط، وتكون تحت مسؤولیة مسؤول السجلات.

) ولا تخرج من 2(المرفق » المكتبة«ضمن مناطق الترتیب المخصصة لھا. تخُتم الملفات الأصلیة بختم یجب حفظ جمیع السجلات على الرفوف 
ائق المشروع المناطق المخصصة لھا ما لم تتم الموافقة والتوقیع على ذلك من قبل إدارة وثائق المشروع. بعد ذلك تعاد الملفات الأصلیة إلى إدارة وث

بة حفظ الوثائق الورقیّة بمجرد عدم استخدامھا. في حال الرغبة باستخدام ملف أصلي لغایات تصویر النسخ، یجب ختم للموافقة على إعادتھا إلى مكت
).2(المرفق » نسخة«جمیع النسخ بختم 

، فیجب أن توضع لا توضع أیة علامات على السجلات الأصلیة بأي شكل (باستثناء الأختام المطلوبة) في حال الرغبة بوضع الملاحظات على السجلات
على أوراق لاصقة أو أوراق ملاحظات أو على نسخ تلك السجلات.
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السجلات السریة6.4

ین من قد تكون بعض السجلات حساسة ومحمیة بموجب مستند قانوني مثل اتفاقیة الحفاظ على سریة المعلومات التي تنظم الطریقة التي یسُمح للموظف
بحیث تختم الوثائق خلالھا استخدام المعلومات السریة. تقیدّ إدارة وثائق المشروع إمكانیة الوصول إلى تلك الوثائق بناءً على تصنیفات السریة المناسبة، 

مكتبة حفظ الوثائق الورقیةّ للمشروع. ) وتحفظ في منطقة آمنة ضمن 2(المرفق » سري«بختم 

المراجعة وحالة الوثائق6.5

المشروع تتم إدارة جمیع النسخ الورقیة من قبل إدارة وثائق المشروع في مكتبة حفظ الوثائق الورقیّة، وذلك وفقاً للدلیل الإجرائي لحفظ سجلات 
المستبدلة من ) مع الحرص على إزالة كافة النسخ الیدويوتسلیمھا. یجب أن تحتوي مكتبة حفظ الوثائق الورقیةّ على أحدث وثیقة أصلیة (تحمل التوقیع 

المكتبة. یتم الاحتفاظ بالنسخة المستبدلة وفقاً لإجراءات حفظ سجلات المشروع وتسلیمھا.  

). یتم الاحتفاظ بالوثائق 2(المرفق » مستبدلة«یستمر حفظ الوثائق المستبدلة برقم وثیقة آخر ضمن مكتبة حفظ الوثائق الورقیة، ولكنھا تختم بختم 
ات حفظ سجلات المشروع وتسلیمھا. یتم تحدیث الوثائق في نظام إدارة المحتوى المؤسسي وفقاً للدلیل الإجرائي الموحد لترقیم المستبدلة وفقاً لإجراء

وثائق المشروع والدلیل الإجرائي لإدارة الوثائق.

). یتم الاحتفاظ 2(المرفق » ملغاة«تم بختم یستمر حفظ الوثائق الملغاة التي لم تعد مطلوبة للمشروع ضمن مكتبة حفظ الوثائق الورقیة، ولكنھا تخ
رائي الموحد بالوثائق الملغاة وفقاً لإجراءات حفظ سجلات المشروع وتسلیمھا. یتم تحدیث الوثائق في نظام إدارة المحتوى المؤسسي وفقاً للدلیل الإج

لترقیم وثائق المشروع والدلیل الإجرائي لإدارة الوثائق.

ملصقات المجلد6.6

) والتي تستخدم فیھا فئات الترقیم الموحد للوثائق لترتیب الوثائق 6.3تتبع ملصقات المجلدات بنیة ترتیب الوثائق الورقیة (والمبینة بالتفصیل في القسم 
بكفاءة وفعالیة.  

أن ملصق المجلد یحمل تعریفاً ) للتأكید على 1(المرفق EPM-KR0-TP-000007یستخدم كل مجلد نموذج ملصق ترتیب سجلات المشروع الورقیة 
واضحًا للمشروع ونوع الوثیقة والمؤسسة والمجال. 

حجم الوثیقة6.7

فیمكن طباعتھا A4. أما الوثائق التي لا یمكن تنسیقھا ضمن المقاس A4یسعى المشروع لإنشاء الوثائق التي تتناسب مع معاییر أحجام الورق مقاس 
قراءتھا.لضمان وضوحھا وإمكانیة A3بتنسیق 

المرفقات7.0

1.EPM-KR0-TP-000007-AR-المشروعاتمجلدّاتنموذج ملصق
أختام إدارة وثائق المشروع.2



المشروعالدلیل الإجرائي لترتیب النسخ الورقیة من وثائق 

Document No.: EPM-KR0-PR-000004-ARRev 000 | Level - 3-E - External

.إصدار لھذا المستندیر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر غبمجرد 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
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نموذج ملصقات مجلدات المشروع-EPM-KR0-TP-000007-AR-1المرفق 



المشروعالدلیل الإجرائي لترتیب النسخ الورقیة من وثائق 

Document No.: EPM-KR0-PR-000004-ARRev 000 | Level - 3-E - External

.إصدار لھذا المستندیر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر غبمجرد 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
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أختام إدارة وثائق المشروع-2المرفق 


