
Document No.: EOM-ZO0-PR-000099-ARRev 000 | Level - 3-E - External

دصدار لھذا المستنإصول على آخر المؤسسي للحیر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوىغبمجرد 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

1

الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق 

21، الفصل 5المجلد 

الدلیل الإجرائي لضبط الرسومات

EOM-ZO0-PR-000099-AR :رقم الوثیقة

000رقم الإصدار:



الدلیل الإجرائي لضبط الرسومات

Document No.: EOM-ZO0-PR-000099-ARRev 000 | Level - 3-E - External

دصدار لھذا المستنإحصول على آخر یر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للغبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
وضحة بالإشعار الھام من ھذا المستند، ویخضع للقیود المھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة ل

2

المراجعاتجدول 

رقم الإصدارالتاریخسبب الإصدار

للاستخدام00004/03/2020



الدلیل الإجرائي لضبط الرسومات

Document No.: EOM-ZO0-PR-000099-ARRev 000 | Level - 3-E - External

دصدار لھذا المستنإحصول على آخر یر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للغبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
وضحة بالإشعار الھام من ھذا المستند، ویخضع للقیود المھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة ل

3

یجب وضع ھذا الإشعار على جمیع نسخ ھذا المستند

إشعار ھام وإخلاء مسؤولیة

.لھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةھذه "الوثیقة" ھي ملكیة حصریة 

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

ا و/أو تشاریھسأي استخدام أو إجراءات تنبثق عن ھذا المستند أو جزءٍ منھ، من قبل أي طرف، بما في ذلك الجھات العامة و/أو م
ظاماً نلمسموح بھ اللحد امسؤولیتھوتخلي الھیئةالمتعاقدین معھا، یكون على المسؤولیة التامة لذلك الطرف ویتحمل المخاطر المرتبطة بھ. 

علیھانیت بُ س التي عن أي تبعیات (بما في ذلك الخسائر والأضرار مھما كانت طبیعتھا والتي یرُفع بھا مطالبات بصرف النظر عن الأس
قصیر.مال أو التلك الإھبما في ذلك الإھمال أو خلافھ) تجاه أي طرف ثالث تكون ناتجة عن أو ذات علاقة باستخدام ھذا المستند بما في ذ

تسري صلاحیة ھذا المستند وما تضمنھ من محتویات استناداً على الشروط الواردة بھ واعتباراً من تاریخ إصداره.
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الغرض1.0
ارة حكومیة في إدجھة الالغرض من ھذه الوثیقة ھو تقدیم الإرشادات وأفضل الممارسات فیما یتعلق بإجراءات ضبط الرسومات. تساعد ھذه التوصیات ال

لمملكة العربیة في اISO9001الرسومات التي تتولى مسؤولیتھا. ویجب أن تكون الإرشادات المقدَّمة قابلة للتطبیق على أنظمة ومتطلبات إدارة الجودة 
السعودیة.

المجال2.0

:تنطبق ھذه الوثیقة على كبار المدیرین، وأولئك المكلفین بدور إدارة الرسومات في أنواع الجھات الحكومیة الستة التالیة

الرعایة الصحیة
المدارس والجامعات
المرافق المكتبیة
مرافق البلدیة
المرافق السكنیة
 الترفیھیةالمتنزھات ومرافق المباني

توفرّ ھذه الوثیقة للجھة الحكومیة المعلومات التي تمكِنھا من:

 .فھم المقصود بعبارة "ضبط الرسومات" في سیاق إدارة الأصول وإدارة المرافق
.إدراك المنافع التي قد یوفرھا تنفیذ دلیل إجرائيّ مكتوب
ینھا، لرسومات وتحساة بضبط اعدة على إفادة عملیة اتخاذ قرارات العمل المتعلقالتأكد من الطریقة التي یمكن لتنفیذ الإجراء من خلالھا المس

مع مرور الوقت.
.(أو الوثیقة) تعریف أدوار ومسؤولیات مراقب الرسم
 .تقدیم مبرر لتنفیذ الأدلة الإجرائیة الرسمیة لضبط الرسومات

معنيطرف اتق أيإن وجود عملیة ضبط الرسم ھو مسؤولیة كبیر موظفي ضبط الوثائق داخل كل جھة حكومیة. وتقع مسؤولیة متابعة العملیة على ع
بط إدارة الضولعملیة االمھمة المستمرة لإدارة یتم تفویضلدیھ سبب للمشاركة أو استخدام الرسومات للغرض المقصود منھا. وفي حین أنھ یجوز أن 

والتخزین والاسترجاع إلى شخص مختص، فإن المسؤولیة العامة تظل على عاتق إدارة الجھة الحكومیة.

.CAD ،ISO128 ،BS888 ،BS1192 ،NCS ،ISO13557لا یشمل نطاق ھذه الوثیقة معاییر الرسم كما ھو منصوص علیھ في معاییر 

یل الوطني لإدارة الأصول والمرافق لضبط الوثائق.یشترك ضبط الرسومات في فھم مماثل للدلملاحظة:
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التعاریف3.0

الوصفالتعریفات

سجل الأصول
یمكن قائمة بجمیع الأصول التي تملكھا جھة حكومیة، وتفاصیل محددة وذات صلة عن كل جھة حكومیة.

للسجل أیضًا تحدید موقع الأصل ووصفھ وتحدید قیمتھ وعمره.

العنایة الواجبة
ة التجاریلنزاھةوتقییم شامل والتحقق من صحة المعلومات الخاصة بالمؤسسة المطلوبة لتقییم الدقة واتجمیع 

قیة.لاتفااوالاستقرار المالي ونزاھة الكفاءة الوظیفیة في المرحلة المناسبة من عملیة تحدید مصادر 

الجھة الحكومیة (أو الجھات 
الحكومیة)

مة.ھا الحكوتمولسعودیة مسؤولة عن تنفیذ مشاریع التشغیل والصیانة التيمؤسسة حكومیة بالمملكة العربیة ال

إدارة المرافق
ودة جحسین تالوظیفة التنظیمیة التي توظف الأشخاص والمكان والإجراءات في إطار البیئة القائمة بغرض 

حیاة الأشخاص وتعزیز إنتاجیة الأعمال الأساسیة.

أفضل الممارسات المتعارف علیھا 
القطاعفي

ر التبصفیما یتعلق بأي تعھد وأي ظروف، فإن ممارسة تلك الدرجة من المھارة والاجتھاد والحصافة و
س المتوقعة بشكل معقول ومعتدل من عامل ماھر وذي خبرة مشترك في نفس النوع من التعھد في نف

الظروف أو ظروف مماثلة.

إدارة الجودة
وب منھام التي یجب إنجازھا للمحافظة على المستوى المرغالإشراف اللازم على جمیع الأنشطة والم

التمیز.

الاختصارات

ARسجل الأصول

BIMنمذجة معلومات المباني

CADالتصمیم بمساعدة الحاسوب

CIضبط المعلومات

DBلوحة التوزیع

ITتقنیة المعلومات

FMإدارة المرافق

HSSEالصحة والسلامة والأمن والبیئة

KSAالمملكة العربیة السعودیة

KPIمؤشرات الأداء الرئیسیة

NMA&FMالدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق

O&Mالتشغیل والصیانة

SMEالخبیر المختص

المراجع4.0
ISO128تقنیة: معیار للمبادئ العامة للعرض التقدیمي في الرسومات التقنیة، وتحدیداً التمثیل الرسومي للعناصر في الرسومات ال
BS8888لھندسیةارسومات : المعیار البریطاني لتوثیق المنتجات التقنیة ومواصفات المنتجات الھندسیة ومواصفات التفاوت الھندسي المسموح وال
BS1192 نظمة أ: المعیار البریطاني الذي یحدد منھجیة إدارة إنتاج معلومات البناء وتوزیع وجودتھا، بما في ذلك تلك الناتجة عنCAD
ISO13557 معیار مستوى :CAD
 دارة الوثائقإ-13الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق، المجلد
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المسؤولیات5.0

المدیر الإداري للجھة الحكومیة

دور مدیر الجھة الحكومیة ھو:

تحدید سیاسة الجھة الحكومیة بشأن ضبط الرسومات
.إقرار وضمان تنفیذ التوجیھ الاستراتیجي الذي یمكّن الجھة من زیادة جودة ضبط رسوماتھا ووثائقھا
.التأكد من تخصیص میزانیة للجھة الحكومیة لضبط الرسومات، إما یدویاً و/أو باستخدام البرامج
 .التأكد من دعم الأمن المناسب لأنظمة تقنیة المعلومات في جمیع أنحاء الجھة الحكومیة

مدیر المرفق

دور مدیر المرفق ھو:

تنفیذ الدلیل الإجرائي بما یتماشى مع سیاسة الجھة الحكومیة
 راء البرامج.ن خلال شالمرفق إما یدویاً و/أو متقدیم الإرشادات للمدیر الإداري للجھة الحكومیة بشأن أفضل استراتیجیة تناسبھا داخل
.التأكد من إعداد الأدلة الإجرائیة للتمیز التشغیلي
.مصادقة تدریب الموظفین التشغیلیین على إدارة الرسومات وضبطھا
ھا. دارتإعداد أنظمة وإجراءات مراقبة الجودة وتنفیذھا للحفاظ على نزاھة وسھولة استخدام عملیة "ضبط الرسومات" في إ
 ضمان المراجعة المناسبة لأنظمة ضبط الرسومات، وأنھا متوافقة مع معاییرISO9001.الدولیة
 .إدارة موارد طاقم العمل لضمان الحفاظ على جودة ضبط الرسومات

مدیر الصحة والسلامة والبیئة

دور مدیر الصحة والسلامة والبیئة ھو:

بشكل مناسب في جمیع أنشطة ضبط الرسومات.البیئةات ولوائح الصحة والسلامة والتأكد من اتباع متطلبات جمیع تشریع
.التأكد من أن جمیع الأنشطة تتوافق مع متطلبات نظام إدارة السلامة في الجھة الحكومیة
.تسجیل معلومات الحوادث والوقائع وتقدیم التقاریر إلى إدارة الجھة الحكومیة
والخارجیة لضمان الحفاظ على أفضل الممارسات.إدارة عملیات التدقیق الداخلیة
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موظف ضبط الوثائق

دور مسؤول ضبط الوثائق ھو:

.التأكد من جمع الرسومات والوثائق وتخزینھا، وفقاً لإجراءات الجھة الحكومیة
 إنشاء وثائق الرسم ومراقبتھا والاحتفاظ بھا وفقاً لمعاییرISO9001.الدولیة
 .التأكد من أن جمیع الرسومات تتضمن المعلومات المسجلة المناسبة
 .أرشفة جمیع الرسومات التي توقف إنتاجھا
.تجھیز جمیع الرسومات والوثائق لجمیع عملیات التدقیق الداخلیة والخارجیة
.الحفاظ على نظام مكتبة واضح وبسیط یعكس إجراءات الجھة الحكومیة

التشغیلیةمدیر العملیات 

دور مدیر العملیات التشغیلیة ھو:

.التعاون مع مدیر المرافق ومسؤول ضبط الوثائق، للتأكد من فھم متطلبات ضبط الرسومات ونقلھا
.التأكد من إرسال جمیع الرسومات الجدیدة إلى مسؤول ضبط الوثائق للمعالجة
.مساعدة مسؤول ضبط الوثائق في الحفاظ على ضبط الرسومات
زیز الأدلة الإجرائیة للجھة الحكومیة الخاصة بضبط الرسومات. تع
.إدارة المقاولین لضمان اتباع الأدلة الإجرائیة لضبط الرسومات

المقاولون

دور المقاول ھو:

أعمال وبائیة یمكن تصنیف دور المقاول كمدیر مشروع خارجي أو مھندس مشروع أو مھندس مدني أو مدیر الأعمال المیكانیكیة والكھر
السباكة.

 .اتباع الأدلة الإجرائیة لضبط الرسومات وفقاً لتوصیات الجھة الحكومیة
.إبلاغ مسؤول ضبط الوثائق بأي أوجھ قصور في العملیات أو الرسومات

الإجراءات 6.0
للرسم خطة ن یكونأذي یصفھ، ویجب یجب أن یتم التعامل مع كل رسم بنفس العنایة الواجبة مثل أي أصل مھم آخر، أي كما ھو الحال مع الأصل ال

لتصمیم اسم من مرحلة اة الردورة حیاة مرتبطة بھ، وبالتالي یجب أن یكون ھناك واجب العنایة لإدارة دورة الحیاة تلك. دورة حیاة الرسم، ھي دورة حی
إلى مرحلة الرسومات "حسب المنفذ". 
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فوائد تنفیذ دلیل إجرائي مكتوب لضبط الرسومات ھي:

.تأثر وفورات التكلفة بسبب قیام الطاقم التقني بإجراء الإصلاحات و/أو تغییر مواقع المعدات
.المعدات التي تعمل في حالة اتصال لھا تأثیر إیجابي على مؤشرات الأداء الرئیسیة التشغیلیة المحتملة
 .تنفیذ نظام ضبط الوثائق لتقلیل مساحة التخزین
.تعاون أفضل
 من حالات الطوارئ والكوارث.التعافي السریع
مساعدة المصممین والبنائین في أعمال التجدید أو الأعمال البسیطة والجدیدة

فیما یلي أمثلة للمخاطر المرتبطة بعملیات ضبط الرسومات الضعیفة:

.الرسومات المحفوظة في غیر ملفاتھا أو مكانھا المخصص
بطریقة غیر صحیحة. مراجعة رسومات
.القطع والمواد التي یتم شراؤھا بناءً على رسومات مراجعة بطریقة غیر صحیحة
.النشر غیر المصرّح بھ للرسومات الحساسة بسبب المرافق غیر الآمنة
.التشخیص الخاطئ للأعطال بسبب الاعتماد على رسومات خاطئة أو غیر صحیحة
 المخاطر التي تھدد سلامة الموظفین والمعدات

مزید من المعلومات حول أدوار الموظفین والإجراءات موضحة أدناه.یوجد ال

موظف ضبط الوثائق6.1

ة. یمكن ء حوكمیتولى مسؤول ضبط الوثائق مسؤولیة الاحتفاظ بالرسومات وضبطھا. ولكي یكون ضبط الرسومات فعالاً، یجب أن یكون ھناك إجرا
. 1ي في الشكل العثور على تھیئة بشكل عام لنظام ضبط الوثائق النموذج
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: منصب مسؤول ضبط الوثائق1الشكل 

منة ویجب یھا وآببساطة إنشاء الرسومات وتسجیل البیانات غیر كافٍ، ولتكون مفیدة یجب تخزین الرسومات والبیانات بطریقة یسھل الوصول إل
العملیة.مسؤولاً لھذهعیناً ومعملیة ضبط متقنة للوثائق، ومالكًا ومراجعتھا واعتمادھا ونشرھا والاحتفاظ بھا. بمعنى آخر، تتطلب الرسومات والبیانات 

وفقاً كوینھالھذا السبب، یجب تعیین مسؤولیة ضبط الرسومات بشكل عام إلى مسؤول ضبط وثائق مختص داخل كل جھة حكومیة، ویجب أن یكون ت
من الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق.13للمجلد 

لضبط الرسوماتالدلیل الإجرائي6.2

یر شروعھ إلى مدبطة بملدى مدیر المشروع الخارجي أمر عمل مفتوح بشأن الأعمال الجدیدة، وقد قام مدیر المشروع بتمریر الرسومات الجدیدة المرت
اجع ص كمربیر مختتیار خالعملیات التشغیلیة في الجھة الحكومیة. وبمجرد تحدید رسم جدید لـ "ضبط الوثائق" من مدیر العملیات التشغیلیة، یتم اخ

ق، ل ضبط الوثائج مسؤوللرسم الجدید. یخُطر الخبیر المختص بعد ذلك مسؤول ضبط الوثائق إما عن طریق البرید الإلكتروني أو عن طریق نظام برنام
بأنھم بحاجة إلى مراجعة رسم جدید. 

الصیغة6.2.1

سؤول ضبط میضمن لومات عن النظام الجدید أو المعدَّل. ولكيیزود مسؤول ضبط الوثائق الخبیر المختص بنموذج مراجعة الوثیقة الذي یوفر مع
الوثائق تصنیف نظام المكتبة وتحدیده بسھولة عند البحث عنھ في المستقبل، یجب أن یتضمن تنسیق النموذج ما یلي:
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 نوع الوثیقة
 العنوان
 رقم الأصل
 الوصف
 تاریخ الإصدار
 المرفق
 التفویض
 تحدید الوثیقة
اجعةسجل المر

مقاول لتشغیلیة والاملیات یجب التحقق من جمیع الرسومات الجدیدة من جانب اثنین من الخبراء المختصین، على سبیل المثال، قد یكون ھذا ھو مدیر الع
قبل تقدیم الرسم الجدید المقترح إلى مسؤول ضبط الوثائق، إلى جانب نموذج مراجعة الوثائق المكتمل.

الضبط6.2.2

ن عام برمجي أو لال نظخالرسم والموافقة علیھ من جانب الخبیر المختص، یتم تمریر الرسم بعد ذلك إلى مسؤول ضبط الوثائق، إما من بمجرد مراجعة
ات بسبب لمعلوم. قد تفُقد اكترونيطریق البرید الإلكتروني. ویوصى باستخدام نظام البرنامج نظرًا لكونھ أكثر أماناً، بدلاً من استخدام خیار البرید الإل

ي یكون لى نظام برمجعلحفاظ استخدام نظام البرید الإلكتروني، وقد یحدث ذلك بسبب طلبات تحدیث الوثائق والرسومات المتعددة المتزامنة. لذلك، فإن ا
میة مرفق الجھة الحكوان لدىمفیداً بدلاً أن یكون من خلال نظام ضبط وثائق حافظة أوراق. من المفھوم أن ھذا الخیار قد لا یكون الأكثر جدوى، إذا ك

صغیر و/أو إذا كان لدى الجھة الحكومیة الحد الأدنى من التحدیثات لطلبات ضبط الرسومات.  

أنواع الوثائق النموذجیة

DRAWرسم =PROCالدلیل الإجرائي =

PLANخطة =STNDمواصفات قیاسیة =

= نموذجFORMدلیل = یدوي

التفویض 6.2.3

، یجب تمد. ومع ذلكول المععلى كیفیة إدارة الموارد وحجم الجھة الحكومیة ونوع الطلب، قد یكون التفویض كافیاً من الخبیر المختص والمقااعتماداً 
فقات من ا تكون المولاك، قد على الجھة الحكومیة أیضًا مراعاة الأمن والمخاطر المحتملة الأعلى عند إدارة أعمالھا لدى إصدار التفویض النھائي. لذل

المقاول ھي الخیار الأفضل.

توزیع وثیقة حیة6.2.4

ا النظام متاحً ن یكونأیمتلك مسؤول ضبط الوثائق الآن الرسم الجدید وھو مسؤول عن تحمیل الرسم وضبطھ داخل نظام بیانات الجھة الحكومیة. ویجب 
قوم ات مكتبتھ. یم بیانیث إن مسؤول ضبط الوثائق لدیھ ضبط كامل لنظالمدیر العملیات وإدارة المرافق. ومع ذلك، یجب "قراءة" ھذه الحقوق فقط، ح
مسؤول ضبط الوثائق بإخطار جمیع الأطراف المعنیة بنسخة الرسم المحدَّثة.
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.2یمكن العثور على عملیة سیر عمل نموذجیة بدون تفاصیل لنظام ضبط الوثائق في الشكل 

المراجعة الدوریة 6.2.5

المخاطر إدارةة الحكومیة في مراجعة دوریة لضبط الرسومات. ویجب تقییم درجة المراجعة الدوریة من جانب الجھة ونظامیوصى أن تبدأ الجھ
رسومات ھو ضبط الالخاص بھا. والغرض من إجراء مثل ھذه المراجعة ھو التأكد من أن الرسومات ھي أحدث إصدار، ولضمان أن الدلیل الإجرائي ل

ھا.ة لإدارة الأعمال. أخیرًا، یجب أن تشعر الجھة الحكومیة بالرضا لأن ضبط الرسومات یتماشى مع أصولالطریقة الأكثر فاعلی

الإجرائیة، الأدلةیتكون ضبط الرسومات من سمات وعملیة ضبط محددة. عادة ما تتضمن الرسومات، بما في ذلك الوثائق التقنیة مثل المواصفات و
السمات التالیة:

 المالكة، وھي المسؤولة في النھایة عن ضبط الوثائق.المؤسسة
.تحدید الوثیقة باستخدام نظام ترقیم الوثائق
.عنوان الوصف
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.مراجعة الوثیقة أو المؤشرات الأخرى على تكرار تصمیم معین
.الكاتب (الكُتاّب) أو المُراجع (المُراجعین) و/أو غیرھم ممن عملوا على إنشاء المعلومات
 التقنیة المناسبة. المعلومات

تتكون عملیة ضبط الوثائق من مجموعة من الإجراءات لإنشاء سمات الرسومات والاحتفاظ بھا. 

تشمل عملیة ضبط الرسومات قواعد الأعمال التي تحدد:

.كیفیة دعم أنواع الرسومات ومحتویات كل نوع وتنسیقھ
لك أو الرقم أو المراجعة أو العنوان.كیفیة التعرف على الرسومات، على سبیل المثال حسب الما
.الشخص المسؤول (الأشخاص المسؤولون) عن إنشاء الرسومات ومراجعتھا واعتمادھا
.التحكم في الوصول والصلاحیات الممنوحة
.أنشطة المتابعة
.حقوق النشر والملكیة
 .الشروط المطلوبة لمراجعة الرسومات الموجودة أو استبدالھا أو إلغائھا
 .كیفیة ضبط الرسومات التي توقف إنتاجھا أو استرجاعھا أو إتلافھا

یر منتج بشكل كبلیف الالرسومات التي تحتوي على مجموعة متسقة من السمات، والتي یتم ضبطھا باستخدام مجموعة موثقة من الإجراءات، تقلل من تكا
الخدمة المیدانیة.عن طریق تبسیط التصمیم وتحدید المصادر والإنتاج ودعم العملاء و

ضبط الجودة6.3

بتة" في الواقع. أن تكون "مثت" دونتعَُّد مراقبة الجودة أمرًا مھمًا ومن الممارسات السیئة الشائعة إعادة تسمیة الرسومات التصمیمیة إلى "كما تم التثبی
فیذ ائق. یؤدي تنط الوثأبداً نسُخًا رسمیة ضمن نظام ضببالإضافة إلى ذلك، من المحتمل أن یكون لدى فنیي الصیانة نسخ مشروحة لا یمكن أن تصبح

إجراء بسیط یمكن للجمیع اتباعھ إلى الحفاظ على مستوى عالٍ من ضبط الرسومات.

لجیّدة لإظھار ان الممارسات ھذه ممن المھم بنفس القدر الاحتفاظ بالرسومات التي توقف إنتاجھا أو القدیمة في نظام قاعدة بیانات الجھة الحكومیة. وتعُدّ 
الرسومات ینبلط خالتطور خلال دورة حیاة الأصل. یجب وضع علامة على الرسم على أنھ قدیم ومراجعتھ برقم رسم جدید. یضمن ذلك عدم حدوث أي 

الجدیدة والقدیمة.

القانونیة ت التجاریة ومتطلبامیة، بناءً على الیجب عدم التفكیر في إتلاف الوثائق والموافقة علیھ إلا من جانب الموظفین المعتمدین لدى الجھة الحكو
والتنظیمیة.  

اصطلاح تحدید الرسومات6.3.1
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ت، وھناك لرسوماایحُدَّد كل أصل موجود في سجل الأصول من خلال بروتوكول لغة مشتركة موحّد. وینعكس ھذا المبدأ في كل عملیة فعالة لضبط 
ریة یة مھمة وضرومعیاروجود في الرسم.  ترد ھذه المعاییر في المراجع المقدمة، وتعتبر مقاییسمعاییر مختلفة، اعتماداً على تصنیف الموضوع الم

لإعداد الدلیل الإجرائي لضبط الرسومات لدى كل فریق من فرق ضبط الوثائق في كل جھة حكومیة.  

اعدة الحاسوبسم بمسطلاح تحدید الرسومات. ویعَُّد الریجب أن تتوافق الرسومات المخزنة في نظام قاعدة بیانات الجھة الحكومیة مع معاییر اص
)CADظام قاعدة ة في ن) إحدى طرق تطویر الرسومات إلى مستوى احترافي، ویمكن تخزینھا إلكترونیاً. ویوصى بأن تكون جمیع الرسومات المحفوظ

تطویر وعند الحاجة) میمات (التفاصیل بسھولة وإتقان تغییر التصبیانات الجھة الحكومیة من أحد أشكال البرامج الحاسوبیة المساعدة. یضمن ذلك قراءة 
تصمیمات عالیة الجودة لتوسیع نطاقھا ویمكن مشاركتھا بسھولة.  

مل:ھذا یشویجب أن یتأكد مسؤول ضبط الوثائق أن الرسومات الھندسیة تتكون من خمسة أجزاء أساسیة قبل تثبیت الرسم في نظام مكتبتھ. 

كتلة العنوان
نظام الشبكة المنسق
 كتلة المراجعة
مفاتیح الشكل
الرسم الھندسي الأساسي

ول الورقة ومسؤعادةً من عنوان الرسم ورقم الرسم والموقع واسم الموقع أو اسم المالك والمقیاس وحجم الرسم ورقمیتكون الرسم-كتلة العنوان 
رسم وأصل م والع النظاضمن نوالموافقة. وتوجد كتلة العنوان عادةً في الركن الأیمن السفلي من الرسم. عادةً ما تكون أرقام تحدید الرسوم فریدة، وتت

الجھة الحكومیة. یشتمل قالب العنوان أیضًا على تواریخ الموافقة والإمضاءات. 

ني في الشبكة التقكل شائع في الرسومات التخطیطیة والكھربائیة ورسومات أنظمة القیاس والتحكم. ویساعد نظاموھي توجد بش-أنظمة الشبكة المنسقة 
الحروف والأرقام المدرجة التي تعمل على غرار خطوط الطول والعرض على الخریطة. تحدید نقاط المعدات التي توضّحھا 

جعة رقم اوتتضمن المركان یوجد بھ رقم المراجعة. في كل مرة تتم فیھا مراجعة الرسم، یحُدَّث الرقم في قالب المراجعة.ھي ببساطة م-كتلة المراجعة 
المراجعة وعنوان المراجعة وتاریخ الإصدار.

رسومات، ح الرسومات معقدة للغایة لفھمھا. وتشتمل المفاتیح على رموز وخطوط تحدد میزات أو خصائص معینة للیمكن أن تصب-مفاتیح الشكل 
وتجعل من السھل قراءتھا.

قطعیة ومناظرقیة ومناظر ملى سبیل المثال، إذا كان الرسم مكوناً لآلة من المعدات، فإن الرسم سیوضح مخططات المساقط الأفع-الرسم الھندسي 
یع. الارتفاعات. وقد تظُھِر المعلومات الأخرى الموجودة على الرسومات الأبعاد وأنواع المواد وأرقام الأجزاء وأنواع التجم

د، ولكنھا لیست لتحدید موقع الخدمات ونقل معرفة عملیات البناء من خلال نمذجة معلومات المباني ثلاثیة الأبعاCADھناك طریقة أخرى بخلاف 
بأكملھ من خلال متاحة دائمًا في المواقع القدیمة. فإذا كان ذلك متاحًا، یجب على الجھة الحكومیة دراسة استخدام نمذجة معلومات المباني لتوضیح مرفق 

النمذجة ثلاثیة الأبعاد الخاصة بھ. 
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سجل الخدمة ولموقع ثلاثي الأبعاد. كما توفر معلومات الأصول، مثل اتوفر نمذجة معلومات المباني أكثر من تجربة توضیحیة للواقع الافتراضي
. والتكلفة وتأثیر الكربون والصیانة وقطع الغیار والاستبدال والرقم التسلسلي وتفاصیل الضمان والمواصفات وأرقام الأصول

ط ة. وعندھا فقلحكومیایم التفویض من الخبیر المختص للجھة عند تقدیم طلب لتغییر أو تنفیذ رسم جدید من خلال نمذجة معلومات المباني، یجب تقد
راجعة رسوماتراسة میمكن لمسؤول ضبط الوثائق إصدار نمذجة معلومات المباني المحدثة الجدیدة داخل نظام مكتبتھ. ویجب على الجھة الحكومیة د

توقف إنتاجھ.ملتالي بح رسم نمذجة معلومات المباني قدیمًا، وبانمذجة معلومات المباني الخاصة بھا بشكل متكرر، لأن ھذا یقُلل من خطر أن یص

برامج ضبط الوثائق6.3.2

ت من خلال لرسوماامن الصعب إدارة كمیة الملفات التي تم إنشاؤھا وحجمھا وتعقیدھا. لذلك، یجب على الجھات الحكومیة أن تفكر بشدة في ضبط 
Aconexم استخداببرامج إدارة الوثائق المتوفرة في السوق، على سبیل المثال لا الحصر منصة برمجیة. وھناك العدید من الأنواع المختلفة ل

رافق شدیدة مالتي لدیھا حكومیة. وتعَُّد الحلول البرمجیة أساسیة لإدارة التھیئة، وقد یكون ھذا أمرًا بالغ الأھمیة، خاصة بالنسبة للجھات الquorumو
ض فوائد استخدام نظام إدارة ضبط الوثائق ھي:الحساسیة، والمعدات المرتبطة بھا. بع

تعزیز الأمن
تقلیل المساحات المخصصة للتخزین
تبسیط عملیات سیر العمل
مسارات التدقیق
ضبط النسخ
المكتب اللاورقي
موقع تخزین آمن

البیانات الخاص بھا:یجب على الجھة الحكومیة مراعاة العناصر المھمة التالیة للرسومات المخزنة في نظام قاعدة 

 یجب أن تكون أنواع الملفات متوافقة مع نظام تكنولوجیا المعلومات الخاص بالجھة الحكومیة
بناء نظام اصطلاح المكتبة الإلكترونیة
 ضمان عملیة الاسترجاع للحالات الطارئة وغیر الطارئة
 التأكد من السماح بالوصول المقید إلى قاعدة البیانات
ل خارجي من خلال الشبكة الداخلیّة أو توفیر اتصاHD المحلي

كل وا مؤھلین بشن یكونیجب أن یكون البرنامج سھل الاستخدام، ویجب أن یتم توفیر التدریب المناسب من جانب الجھة الحكومیة، لتمكین مستخدمیھ أ
كافٍ في طریقة سھلة وفعالة لتحدیث رسوماتھم. 

عملیات التدقیق6.3.3

ة ریة، الداخلیق الدوتقع على عاتق مسؤول ضبط الوثائق مسؤولیة بدء ومراقبة عملیات تدقیق منتظمة للرسومات والوثائق. وتعَُّد عملیات التدقی
والخارجیة، جزءًا مھمًا من تشغیل أي مرفق. وھذا یضمن أن یحافظ المرفق على موثوقیتھ الفعالة لحمایة أصولھ. 
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طلب المعیار إعادة التصدیق كل ، یتISO9001دقیق الداخلي وإدارتھ بواسطة مدیر الصحة والسلامة والجودة والبیئة. وفقاً لمعاییر عادة ما یتم إعداد الت
داخلي لضبط خارجي. ثم یعُطي ھذا الفرصة لمدیر الصحة والسلامة والجودة والبیئة لإجراء تدقیقISOأشھر من جانب مزود إدارة جودة 6

الرسومات. 

یجب أن تشمل أھداف التدقیق الداخلي، على سبیل المثال لا الحصر:

التحقق من معلومات الرسم، بما في ذلك اصطلاحات الرسم یتم الالتزام بھا
مراجعة الرسومات التقنیة للتحقق من مطابقتھا للمعاییر
حفظ الرسومات في سجلات ورقیة ورقمیة
 الاستخدام الصحیح العملیات وعدم مطابقة المواصفات
 التأكد من تتبع حركة الرسومات
ضمان إدارة الرسومات السریة والمعلومات الحساسة بصرامة
تأمین الرسومات وحمایتھا من الكوارث مثل أضرار الحریق أو الفیضانات

نسُخ الموقع6.3.4

دة. ھود لھ بالجووتر مشآمنة، بینما یتم تخزین رسومات النسخ الإلكترونیة في نظام ملفات كمبییجب تخزین معظم رسومات النسخ المطبوعة في خزانة
ومع ذلك، یلزم الاحتفاظ بالعدید من الرسومات لأسباب قانونیة في الموقع، عادة للاستخدام في حالات الطوارئ.

ومن الأمثلة على ذلك:

 انات تلكفي كل لوحة توزیع كھربائیة، لوصف الدائرة ذات الصلة بقاعدة البییجب تخزین رسوم الدائرة الكھربائیة بشكل آمن.
.یجب تخزین رسومات غرف الآلات خارج غرف الآلات لخدمات الطوارئ
لیات إخلاء ء أي عمیجب وجود رسومات الإخلاء خارج مصاعد الركاب ونقاط التجمع والمخارج الرئیسیة للمساحات المكتبیة للمساعدة أثنا

ئة. طار

اء ظام، یجب إجرت بانتفي ھذه الحالات، تقع مسؤولیة ضبط الرسومات على عاتق إدارة المرافق. ولتقلیل مخاطر عدم تحدیث ھذه الأنواع من الرسوما
لمصرح تخدمین غیر اللمسة عملیات معاینة منتظمة (عادة ما یتم تضمینھا في الصیانة الوقائیة)، لضمان تلبیة احتیاجات المرفق. ویجب ألا تكون مرئی

لھم، أو یسُمح بتصویرھا أو نسخھا. یجب اتخاذ إجراء على الفور في حالة عدم المطابقة.

ضبط التغییر6.3.5
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ھیئة. وینص على أن ، ضبط التغییر وإدارة الت5یمكن إیجاد وصف تفصیلي حول ضبط التغییر في الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق، المجلد 
دیل، ط یتطلب التعم مرتبت ھي أحد الأصول، ویجب التعامل مع الرسومات على ھذا النحو. وإذا تم تغییر تھیئة أحد الأصول، فسیكون ھناك رسالمعلوما

خ. حكم في النسُلك التذونتیجة لذلك التغییر. ویجب على مسؤول ضبط الوثائق إدارة أي تعدیلات عن طریق الاحتفاظ بسجل لأنشطة الرسومات، بما في 

الإخفاق في ضبط التغییر6.3.6

ط ت بوصفھا نشالرسوماعادة ما یكون الإخفاق في ضبط التغییر نتیجة عدم كفایة إدارة الوثائق والتدقیق. وتوضح عملیة ضبط التغییر مبادئ ضبط ا
ذا ھ عن ضٍ إذا حدث تغامة إلى خطر شدید،أعمال بالغ الأھمیة، مع ما یمكن أن یترتب على ذلك من آثار قانونیة محتملة. وقد تتعرض الجودة والسلا

الجانب من الإدارة أو تم تجاھلھ. 

ض موجودة في ت الأرعلى سبیل المثال، تتطلب الأعمال الجدیدة حفر الأرض في مرفق. قبل أن یمكن بدء أعمال الحفر ھذه، یجب أن تكون خدمات تح
ة لكابلات الحیادم دفن موقع أحدث الرسومات داخل نظام مكتبة الجھة الحكومیة لضمان عالمرفق. وتتمثل الطریقة الأسھل والأكثر فاعلیة في تحدید 

میة ضبط ذا المثال أھبرز ھداخل منطقة العمل. بالإضافة إلى ذلك، یكون استخدام أنظمة الرادار لتأكید الرسومات كافیاً لاتخاذ قرار ببدء الحفر. یُ 
لمرفق.بسجلات محدَّثة داخل اوالاحتفاظالرسومات 

ما یلي:ملة الأخرى كالمحتتوجد طرق بدیلة للعثور على الكابلات والخدمات، ولكنھا تنُفَّذ بتكلفة ولیست فعالة مثل ضبط الرسومات. وقد تكون الطرق

لات.خبیر فني یتتبع بشكل فعلي أنابیب المیاه وتصریف میاه الأمطار والصرف الصحي وكذلك الكھرباء والاتصالات والكاب
ستخدام أنظمة الرادار عند تحدید مواقع الخدمات تحت الأرض.ا
.خبیر فني یجُري اختبار الاستمراریة

ي حالات إخفاق فغییر توقد یكون للبالإضافة إلى ذلك، یعَُّد أمن المبنى عاملاً رئیسیاً لأمن الجھة الحكومیة وحمایة أصولھا الإجمالیة الموجودة بداخلھ.
ت.لرسومامرفق الجھة الحكومیة ومعلومات المباني التابعة لھ، إذا لم تنُفَّذ التدابیر الأمنیة على ضبط االضبط تأثیر مدمر على


