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لمستند خر إصدار لھذا اآحصول على محتوى المؤسسي للبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح غیر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة ال
الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستندإن ھذا المستند ملكیة خاصة لھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیة، ویخضع للقیود
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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 الملا یتجزأ من ھذا المستند. ویجوز للجھات العامة الإفصاح عن محتوىیعد ھذا الإشعار والشروط الواردة بھ جزءاً 
منھ لمستشاریھا و/أو المتعاقدین معھا، شریطة أن یتضمن ھذا الإشعار.

ا و/أو ستشاریھأي 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. 

نیت علیھابُ 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

لتصمیم للأساسي الوثیقة ھو شرح وتعریف مصطلح "ضبط التغییر" فیما یتعلق بالإدارة الصارمة لعملیات التھیئة، مثل الوضع االغرض من ھذه 
ناصر علاقتھا بالعمھا، ووتسلسل العملیات التشغیلیة. كما یوضح أیضًا عملیة عامة بشكل عام، ومدى ارتباطھا بأدوات الإدارة الأخرى، وسبب استخدا

لإدارة الأصول والمرافق.الرئیسیة 

مرافق.ة الأصول والبإدارتزود ھذه الوثیقة كبار المدیرین وأطراف المصلحة الآخرین بالعملیة القیاسیة لضبط التغییر على وجھ التحدید فیما یتعلق

ب تغییر في تجنضبط البویساھم الالتزام إن عملیة ضبط التغییر ھي أداة إداریة ونظام لا غنى عنھ یحافظ على النظام من خلال عملیة ضبط صارمة.
ع مر غیر الخاضر المدالمزج بین الأجھزة والبرامج والوثائق بشكل فوضوي متعدد المتغیرات، حیث یعمل كأداة موحدة تساھم في حمایتھا من التغیی

للضبط.

یط ار عملیة تخطن استقرضبط التغییرات المعتمدة، ممّا یضمویتمثل الھدف من عملیة ضبط التغییر في إدارة طلبات التغییر بطریقة موحدة بحیث یتم 
دورة الحیاة وتوقعات المیزانیة.

الأھداف الأساسیة لإدارة ضبط التغییر ھي:

.إدارة وضبط طلبات التغییر من بدایتھا حتى اكتمالھا
تحدید أولویات طلبات التغییر بناء على توجیھات الإدارة العلیا الأصول والمرافق
رص على إعلام أطراف المصلحة المناسبة بالأثر المترتب على التغییر المبرر.الح
ن عبصرف النظر -تغییر راقبة العند اعتماد مبادئ ھندسة الأنظمة، فإن مبادئ مراقبة التغییر توفر عملیة إطاریة یمكن الاستفادة منھا في تلبیة متطلبات م

حجم ونطاق ھذا التغییر.

اعتماد عملیة ضبط التغییر:فیما یلي بعض مزایا

.إدارة والحفاظ على التحكم في عملیات الوضع الأساسي والعملیات المعقدة
.توثیق التغییر وتسجیلھ وضبطھ
.ضمان إعادة النظام إلى نقطة إسناد مرجعي معروفة
 المبرر.تزوید أطراف مصلحة للعملیات للأنظمة بوجھة نظر مناسبة لتیسیر الصلاحیة على التغییر غیر
.توفیر وصلاحیة عملیة أكثر أمانًا لضبط التغییر

المجال2.0

دت ھذه الوثیقة للإیفاء باحتیاجات الإدارة العلیا ومدیري الأصول والمرافق مع ضمان إبلاغ أھمیة عملیة ضبط التغی صلحة الذین یع أصحاب المیر لجمأعُِّ
مارسات المتعارف علیھا في القطاع في المستقبل.لدیھم مصلحة خاصة في ضبط التغییر، بطریقة تعكس أفضل الم
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ر أو ر مصفوفة قرالا توفوتوفر الوثیقة إرشادات للعملیة التي یتعین على الجھة الحكومیة إعدادھا عند تنفیذ المشاریع والتحسینات داخل مرافقھا. 
یر مشمولة غالي فھي بالتمیة، واعتبارات للعملیات المالیة للضبط التغییر. وتكون ھذه الأسالیب جزءًا من الاستراتیجیة والحوكمة الداخلیة للجھة الحكو

ھنا. 

توفر ھذه الوثیقة بعض الإرشادات حول كیفیة تأثیر المسؤولیة التجاریة بشكل إیجابي على الجودة والھدف والمیزانیة.

ضبط التغییر مقابل إدارة التغییر1.1

ناجح للمخاطر بالتخفیف اللمحیطةلعامة للعنایة الواجبة امن المھم في ھذه المرحلة فھم الاختلافات الدقیقة بین ضبط التغییر وإدارة التغییر والعناصر ا
المرتبطة بالتغییر المحتمل للوضع الأساسي للتصمیم أو تسلسل العملیات التشغیلیة.

ضبط التغییرإدارة التغییر

لتيامسؤولة عن إدارة طلبات التغییر وضبطھا للتأثیر على التغییرات 
تالي بالب من جوانب إدارة التھیئة وتطرأ على البنیة التحتیة أو أي جان

تقلیل مخاطر تعطیل الخدمات.

یتضمن أنشطة مثل تحلیل التغییرات وتسجیلھا وإرسالھا واعتمادھا
لتحسین الأداء العام للأصل أو النظام أو المنتج.

: مقارنة منھجیة التغییر1الجدول 

إدارة التغییر1.2

موقف ب أن یخضع اللك، یجذعند الانتھاء من عملیة ضبط التغییر ومعاییر الضبط التي تفرضھا، لا یمكن افتراض أن التغییر سیبقى مستقرًا. بدلاً من 
ول/النظاملأصاولویة لفلسفة إدارة التغییر التي تنص على أنھ یجب ضبط الأصول أو حالة النظام وأدائھا لفترة زمنیة تتناسب مع درجة تعقید وأ

إلى لجزء الدوّاراحدة لووالتغییرات المفروضة. طول ووتیرة تكرار ھذه العملیة ھي وظیفة مباشرة لحالة المخاطر المحددة ویمكن أن تختلف من دورة 
عدة دورات على مدى عدة أشھر. 

أو نظام دة لأي عملیةیر محدذه الوثیقة لا توفر خطط ضبط تغینظرًا للغالبیة العظمى من تباین العملیات والأنظمة التي قد تخضع لضبط التغییر، فإن ھ
ملیات م لیلائم العر لدیھمحدد. وتھدف الأمثلة الواردة في ھذه الوثیقة إلى توجیھ وتسھیل الإدارة وأطراف المصلحة المعنیین في إعداد ضبط التغیی

والأنظمة التي یتولون مسؤولیتھا أو یخضعون للمُساءلة عنھا. 

ن من بة عندما یكوت مطلوضبط التغییر ھي الآلیة المستخدمة لتقییم العملیة أو تغییرات النظام واعتمادھا وبدئھا وتسجیلھا. تكون التغییراعملیة
لصائبة ال والمرافقالأصوالضروري للغایة إجراء تغییر منضبط للوضع الأساسي أو العملیة أو تسلسل العملیات التشغیلیة لصالح القیمة من حیث إدارة

لرقابة المالیة ا لإجراءات اة وفقً والفعالة. ویجب تسلسل إدارة التغییرات التي تؤثر على المیزانیات و/أو الجداول الزمنیة من خلال سلسلة الإدارة المالی
للجھة الحكومیة ذات الصلة.

یة ضع لدرجة أھملتي تخاعینة. ومع ذلك، فھي تبُرز الموضوعات لا تتضمن ھذه الوثیقة عملیات ضبط التغییر التي تنطبق على أصول أو أنواع أنظمة م
أعلى من المتوسط.

التعاریف3.0



التغییراتالدلیل الإجرائي لعملیة ضبط 

Document No.: EOM-ZO0-PR-000098-ARRev 000 | Level - 3-E - External

دصدار لھذا المستنعلى آخر إحصول یر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للغبمجرد 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

7

الوصفالتعریفات

الأصل

ن أو جھة حكومیة تمثل قیمة محتملة أو فعلیة لمؤسسة ما. وتختلف تلك الق اختلاف یمة بأي عنصر أو مكوِّ
یة.غیر ملموسة، ومالیة أو غیر مالالمؤسسات والجھات المعنیة بھا، وقد تكون قیمة ملموسة أو

لحكومیة.الجھة مورد تضبطھ الجھة الحكومیة نتیجة لأحداث سابقة ویتُوقَع منھ منافع اقتصادیة مستقبلیة ل
12ن عمرھا أصول البنیة التحتیة ھي فئة فرعیة من الممتلكات، وھي الأصول غیر المتداولة التي یزید ع

شھرًا وتتُیح تقدیم الخدمات.

یئة.تھیئة مجموعة من العناصر التي لا یمكن أن یحدث انحراف عنھا دون تغییر موثوقیة ھذه التھالوضع الأساسي للتصمیم

التغییر
ض للخطر (بشكل مباشر أو غیر مباشر) ملاءمة الأصول أو ورة دخطة یتعلق بالظروف التي یمكن أن تعُرِّ

داء المخاطر على مستویات محددة مسبقًا من الأحیاة النظام وبالتالي تضع مستوى غیر متوقع من 
والمخرجات والتكالیف والسلامة.

للحفاظ على ترتیب عملیات التھیئة بطریقة ذات مستوى مقبول من المخاطر.الضبط

العنایة الواجبة
یة تجارة اللنزاھتجمیع وتقییم شامل والتحقق من صحة المعلومات الخاصة بالمؤسسة المطلوبة لتقییم الدقة وا

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

الجھة الحكومیة (أو الجھات 
الحكومیة)

مة.ھا الحكوتمولمؤسسة حكومیة بالمملكة العربیة السعودیة مسؤولة عن تنفیذ مشاریع التشغیل والصیانة التي

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

حیاة الأشخاص وتعزیز إنتاجیة الأعمال الأساسیة.

أفضل الممارسات المتعارف علیھا 
في القطاع

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

الظروف أو ظروف مماثلة.

الدلیل الوطني لإدارة الأصول 
والمرافق

یانة من الصغیل وللتشیحدد إدارة العملیات التشغیلیة" الحد الأدنى للمتطلبات التي یجب الوفاء بھا في التخطیط
جانب الجھات الحكومیة بالمملكة العربیة السعودیة وتنفیذھا وإنجازھا.

الإشراف اللازم على جمیع الأنشطة والمھام للمحافظة على المستوى المرغوب من التمیزإدارة الجودة

عائد الاستثمار
حقیق ھذاوبة لتالتغییرات المطلقیاس ومقارنة القیمة المحسنة في ضوء التكالیف والجھود المبذولة لتنفیذ 

التغییر

الاختصارات

A&FMإدارة الأصول والمرافق

BMSنظام إدارة المباني

BODالوضع الأساسي للتصمیم

CCضبط التغییر

CMإدارة التغییر

CRطلب التغییر

ISOالمنظمة الدولیة للمعاییر

ITتقنیة المعلومات

KSA السعودیةالمملكة العربیة

NMA&FMالدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق

O&Mالتشغیل والصیانة

OEMشركة تصنیع المعدات الأصلیة

ROI عائد الاستثمار

SOتسلسل العملیات التشغیلیة

: تعریفات2الجدول 

المراجع2.0

ISO10007 :2003 رشادات إدارة التھیئةإ-أنظمة إدارة الجودة
ISO26511 :2018ھندسة البرامج والنظم .
ISO55002 :2018-دارة الأصول، أنظمة الإدارة، إرشادات حول تطبیق المواصفة القیاسیة إISO
 سلسلةISO9000أنظمة إدارة الجودة :
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المسؤولیات3.0

الوصفالدور

توليّ مسؤولیة الجودة في عملیة ضبط التغییرالجھة الحكومیة

توليّ مسؤولیة إدامة سجل لحالة الأصول والأنظمة الخاضعة للصیانةالأصولفریق إدارة 

.و التوسعةأدیل، توليّ مسؤولیة الإشراف على الأصول أو الأنظمة الخاضعة للتصلیح، أو الاستبدال، أو التعفریق التشغیل

مشروعات
العربیةمملكةي جمیع أنحاء الوضع المعاییر ومقاییس الأداء للمباني العامة وأصول البنیة التحتیة ف

السعودیة.
تقدیم الدعم والإرشادات

توليّ مسؤولیة ضمان الجودة في عملیة ضبط التغییرالمورد داخل المؤسسة أو المقاول

: المسؤولیات3الجدول 
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العملیة4.0

عن ر، بغض النظرشكل كبیولذلك یجب إثبات ھذا الجانب بیجب أن تبدأ عملیة ضبط التغییر دائمًا بحاجة حقیقیة للتغییر في ضوء المخاطر المفروضة. 
المنافع المتصورة للأداء أو القیمة أو السلامة.

تبع تلتغییر التي دارة اإیجب تتبع كل طلب تغییر بناءً على المعرف الفرید لھ من وقت عرضھ إلى حین انتھاء عملیة طلب التغییر وكذلك خلال مرحلة 
التغییر وتتلو تنفیذه.

: عملیة طلب تغییر عامة1الشكل 

البدء4.1

یذ تخطیط والتنفورة الدیمكن أن تكون عملیة ضبط التغییر شكلاً من أشكال تحسین الأداء أو مشروع تحسین، وبالتالي، تتبع مبادئ دورة دمینج، أي 
.والتحقق واتخاذ الإجراء"

ون المستوى دالمیكانیكي النظامأو "سیئاً". یفھم المھندس المیكانیكي ویدرك سبب كون سلامةیأتي الوعي بالحاجة إلى التغییر من كفاءة ما یبدو "جیداً" 
ا لدیھ نفس المستوى من ھندسًا مدنیً ا أو مالمطلوب. وبالمثل، فإن مھندسًا كھربائیاً أو مھندسًا في تكنولوجیا المعلومات أو مھندسًا طبیاً أو مھندسًا میكانیكیً 

الكفاءة ین یتمتعون بین الذظمة الموجودة في تخصصھ ذي الصلة. لذلك، یمكن أن تبدأ الحاجة إلى التغییر من جانب الأشخاص المؤھلالوعي والكفاءة للأن
ز الھدف الأصلي أو ینتقص منھ. ن/یعُزِّ في تخصصھم المختار من خلال إقرار ما قد یحُسِّ
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لعلاقة بین ات. تعَُّد المعلومسلسل العملیات في النظام الحالي، وخاصة أنظمة تكنولوجیا ایكون للمشاریع أیضًا تأثیر على الوضع الأساسي للتصمیم أو ت
ضبط نظام روري لمدیر المشروع ومدیر المرافق وغیرھم من المدیرین الخاضعین للمُساءلة مھمة ویجب إجراؤھا بطریقة منفتحة وصادقة. من الض

یرین واضحًا للمدن یكونأم أو عنصر أو مكون لھ قیمة فیما یتعلق بإدارة الأصول والمرافق، یجب إدارة الأصول والمرافق أن یكون أي تأثیر على نظا
.المسؤولین لضمان بدء عملیة طلب التغییر وتقییمھا من جانب أطراف المصلحة من الخبراء المختصین

تقییم الحاجة المتصورة للتغییر4.2

یر متحیز ا ونزیھًا وغوضوعیً ت إجراء تقییم أوليّ للحاجة إلى التغییر. ویجب أن یكون ھذا تقییمًا مقبل إعداد نموذج طلب التغییر، من أفضل الممارسا
.لفةالأداء والتكوأثیر) تجاه أي تخصص أو مشروع أو عملیة معینة أو أي طرف معني آخر. ویجب أن یعتمد تركیز ھذا التقییم على توازن المخاطر (الت

منافع المحتملة جیداً في اللتدقیقاا والذي یحُتمَل أن یكون عرضة للتغییر، یجب أن تكون الأسئلة أكثر. وبطریقة مماثلة، یجب كلما كان النظام أكثر تعقیدً 
آلیة م، یجب إنشاءث. ومن التي یمكن تحقیقھا قبل ملء نموذج طلب التغییر، حیث یمكن أن تكون عملیة ضبط التغییر نشاطًا مكلفاً ومحفوفاً بالمخاطر

ئد الاستثمار لتقییم التكالیف التي تتكبدھا مبادرة ضبط التغییر مقابل أي منافع محتملة یمكن جنیھا من تنفیذھا.عا

إعداد نموذج طلب التغییر4.3
ت.لمرفقاابمجرد تقییم الحاجة إلى طلب التغییر وتبریره، یمكن تعبئة نموذج طلب التغییر. تم توضیح مثال على ھذا النموذج في قسم 

انب مھ بدقة من جب وتقییالضروري إعداد نموذج طلب التغییر بطریقة تدعو البادئ/المنفِّذ إلى توفیر جمیع المعلومات اللازمة لتمكین فحص الطلمن 
.الھیئة والخبراء المختصین

ن تتضمن تطلب. ویجب أذا المبة للإیفاء بھتعَُّد المعلومات الواردة في عینة نموذج طلب التغییر في قسم المرفقات الحد الأدنى من المعلومات المطلو
.توقیعات المنشئین وبیانات الاتصال لأغراض المتابعة

ء طلب الة بدبغض النظر عن نجاح طلب التغییر، یجب تسجیل نموذج طلب التغییر لأغراض إجراءات طلب التغییر وللمرجع في المستقبل، في ح
.التغییر نفسھ أو ما شابھھ في مكان آخر

تقدیر نموذج طلب تغییر فرید4.4

ول الشخص المسؤلة، أيصبمجرد ملء نموذج طلب التغییر بالكامل ویكون لدى المُصدِر موجبات معقولة للتغییر، یرُسَل بعد ذلك إلى السلطة الأكثر 
ض ھذه المسؤولیة إلى المستوى الأن .قییم الكاملتالتشغیلیة للندسیة/سب من الخبرة الھعن الأصل أو المرفق أو النظام أو العملیة. في معظم الحالات، تفوَّ

وتقییم طلب لمخاطریوصى بشدة باعتماد نھج ھندسة النظم لھذا العنصر من عملیة طلب التغییر، حیث یساعد على وضع خارطة مسار لأغراض تقییم ا
ھتمة الأطراف المة جمیعمة المھمة. ویجب أن تشمل ھذه الخطوالتغییر. ومن الضروري تحدید الآثار المرتبطة بتنفیذ التغییر في الأصول و/أو الأنظ

.والخبراء المختصین ذوي الصلة
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تقییم طلب التغییر من جانب السلطة المختصة4.5

ظ كل تفتحنأویوصى بشدة من أجل إسناد العمل إلى أكثر الموظفین كفاءة، یكون المدیر الأقدم مسؤولاً عن تفویض المُساءلة عن تقییم طلب التغییر.
.جھة حكومیة بقائمة شاملة بأسماء أولئك الذین تم تفویضھم بتقییم طلب التغییر لأنواع محددة من الأصول والأنظمة

:في ھذه المرحلة، یجب مراعاة النقاط التالیة

ھل الشخص الذي أصدر طلب التغییر موثوق بھ، أي ھل ھو مختص في الموضوع؟
 یة متكررة د مشكلة أساسر إلى وجوقبل؟ وإذا كانت الإجابة بنعم، فكم مرة حدث ذلك؟ قد یشُیر التقدیم المتكرر لطلب التغییھل تم تقدیم طلب التغییر ھذا من

تتطلب حلاً مختلفاً عن ذلك الذي أوصى بھ مُصدِر الطلب.
 ج م ھي أفضل نھندسة النظھوكما ذكرنا سابقاً، فإن ھل تم تقییم جمیع طلبات التغییر بطریقة منظمة لتحلیل التأثیرات المحتملة مع المكونات الأخرى؟

(الجداول الزمنیة والتكلفة والموارد).
ھل تم تكلیف الأفراد المخولین والمختصین فقط بإجراء تغییرات في حالة نجاح طلب التغییر؟
ھل یتطلب مراجعة من ھیئة طلب التغییر؟
ما ھو الوقت اللازم للبحث عن التغییر وتنفیذه؟
 التأثیر على تنفیذ المشروع والأھداف الرئیسیة المؤقتة؟ما ھو
ھل ھناك أي قیمة حدیة یمكن بموجبھا للمُصدِر الموافقة على طلب التغییر؟
ھل التدریب مطلوب لتمكین تنفیذ التغییر و/أو الحفاظ على التھیئة الجدیدة؟
 ر التي یتعین إدارة التغییویر الضبط تأجیلھ إلى تاریخ لاحق؟ إذا كان الأمر كذلك، فما ھي تدابھل یكون التغییر أكثر قیمة أو أكثر أماناً في التنفیذ إذا تم

تطبیقھا؟
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التدریب4.6

شغیل وتوفیر ات التلضمان إجراء أي تغییرات كجزء من عملیة الموافقة على طلب التغییر، من الضروري توفیر جمیع عناصر الخدمة وتجھیزات عملی
قید قبل لتغییر والتعخاطر امكافي. یتم إجراء تحلیل الثغرات في مرحلة التقییم لإبراز الحاجة إلى أي تغییر. ویجب تحدید مستوى التدریب المناسب وال

سھ.ییر نفتطویر حزمة تدریبیة. یساعد ھذا في إعداد مصفوفة نطاق التدریب وبالتالي إدارة ھذا الموضوع الذي لا یقل أھمیة عن التغ

تنفیذ التغییر4.7

أخرى تتعلق تقنیةیجب تنفیذ أي تغییر من جانب موظفین مختصین ووفقاً لتعلیمات شركة تصنیع المعدات الأصلیة، وحدود التشغیل، وأي تعلیمات
بالحفاظ على سلامة الأصول أو المرفق أو النظام الذي یفُرض علیھ التغییر.

سب خلال وقت غیر مناون ھناك احتمال لتضارب المصالح إذا تم إجراء التغییر في وقتتأخذ عملیة ضبط التغییر في الاعتبار توقیت التغییر، أي سیك
الانشغال التشغیلي. یجب دراسة ھذا بعنایة كجزء من مرحلة التخطیط.

ر آثار ییم طلب تغییوء تقب سیجب تحدید عملیة العودة إلى الإصدار السابق، خاصة بالنسبة لأنظمة تكنولوجیا المعلومات المعقدة حیث یمكن أن یكون لعواق
خطیرة للغایة.

ویجب ذا البرنامج.قة على ھالاختبار والإقرار من المستخدم: یجب اختبار جمیع تغییرات البرامج بدقة والتحقق من توافقھا مع الأنظمة والمعاییر المطب
وضع تقنیات محددة بوضوح لاختبار القبول للمستخدم من أجل الموافقة علیھا/اعتمادھا.

دائمًا بنى المستشفىإدارة میجب أن تأخذ عملیة التغییر التنظیمي في الاعتبار حجم مدى أھمیة التغییر ونطاقھ، على سبیل المثال، یظل التغییر في نظام
نشاطًا بالغ الأھمیة، وبالتالي، یتطلب عملیة ضبط التغییر وإدارة تغییر متقنة لضمان نجاحھ من جمیع النواحي.

 التغییر في الاعتبار أي تأثیرات تتعلق باعتبارات الضمان حیث قد یكون ھناك العدید من الموردین المعنیین.یجب أن یأخذ

الانتھاء والتوثیق4.8

لق ما یتعثار خطیرة فیآة لھا یجب توثیق أنشطة طلب التغییر ذات الصلة بالأصل أو النظام المتأثر بدقة. ویمكن أن یكون لعدم وجود وثائق مناسبة مطبقّ
.بالسلامة والموثوقیة والتكالیف

.َیجب الاحتفاظ بسجل طلب تغییر مركزي یسجل التاریخ وبیانات المُصدِر والتغییرات المُنفَّذة
لمعنیین.اة طراف المصلحأمھا على التوثیق والأدلة الإجرائیة: عندما یتم تنفیذ تغییرات النظام، یجب تحدیث الأدلة الإجرائیة والوثائق المرتبطة بھا وتعمی
ھائیین.یجب مراجعة أدلة التشغیل والصیانة ورسومات حسب المنفذ بناء على النظام العام من جانب الأطراف المعنیة والمستخدمین الن
.ضبط الإصدارات: تأكد من تحدیث آخر إصدار فقط
 ثیقھ التغییر وتوھي وتنفیذلحالة طارئة، یجب الحصول على إذن شفالتغییرات في حالات الطوارئ: في الحالات التي یكون فیھا طلب التغییر قد بدأ نتیجة

في أقرب وقت ممكن. ویجب التأكد من السلامة ثم القیام بتعدیل الوثائق في وقت لاحق.
 .اعتماداً على مستوى المخاطر وأھمیة النظام، من الضروري وضع خطة طوارئ، إذا أدى التغییر إلى إنشاء وضع غیر آمن
 جمیع إجراءات المشروع وخطط الإدارة ذات الصلة.تحدیث
 ر.یة بھذه الآثاراض أنھم على درایجب عدم افت-إبلاغ الفریق بالتغییرات للتأكد من أن جمیع الموظفین یفھمون الآثار المترتبة على ھذه التغییرات
.تسجیل إكمال طلب التغییر في سجل طلب التغییر
.إغلاق طلب التغییر
ن جمیع الدروس المستفادة موثقة ومتسلسلة لجمیع الأطراف المعنیة للرجوع إلیھا في المستقبل.التأكد من أ
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المرفقات5.0
عینة نموذج طلب التغییر.1
عینة سجل طلب التغییر.2
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عینة لنموذج طلب التغییر-1المرفق 
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عینة لسجل طلب تغییر-2المرفق 


