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

الإجرائي متطلبات إطلاق وإعداد واعتماد ومراجعة الوثائق لفریق تسلیم المشروع. 

نطاقال2.0
تطویر ومراجعة جمیع الوثائق المرتبطة بأنشطة تسلیم المشروع.ینطبق ھذا الدلیل الإجرائي على 

التعاریف3.0

الوصفالتعریفات
ھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةاكسبرو

المُعتمد
یكون المُعتمد ھو الشخص الذي یمتلك الصلاحیة بالموافقة النھائیة على الوثیقة. ولا یمكن للوثیقة أن 

ما لم یقم المعتمد بمراجعتھا واعتمادھا.» للاستخدامأصدرت «تصل إلى حالة 

القائم بالتحقق
یجب أن یكون لدى القائم بالتحقق فھم جید للوثیقة قید الإعداد. كما ینبغي أن یكون القائم بالتحقق من 

نفس الإدارة التي یعمل فیھا منشئ الوثیقة، ویتمتع بنفس مستوى الخبرة والفھم للمحتوى.
رمز رقمي، مثل التوقیع بخط الید، یصادق على الوثیقة ویقرھا ویحدد ھویة الموقعّالرقميالتوقیع 

نظام إدارة المحتوى 
المؤسسي

منصة لإدارة المعلومات والتعاون لإدارة وثائق وسجلات المشروع وضبطھا

الوثائق الإلكترونیةیستخدم لوضع العلامات على النصوص وإدراج الملاحظات على التأشیر الإلكتروني
المراجعة بین 

الإدارات
بین الإداراتعملیة مراجعات المستندات والوثائق 

 (Adobe PDF) ملف بتنسیقPDFتنسیق 

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

الدلیل الإجرائيّ 
الوثائق التي تقدم معلومات بشأن كیفیة أداء الأنشطة والعملیات الخاصة بالإدارات المختلفة بشكل 

متسق، وتستخدم الإجراءات في إدارة الأنشطة والتحكم فیھا، مثل المھام التي یتم تنفیذھا في مختلف 
، والمشتریات، وضبط الوثائق، وغیرھا.المجموعات أو الأقسام، مثل:الھندسة

العملیة
سلسلة متتالیة من الخطوات أو الإجراءات التي تؤدي إلى النتائج أو المخرجات المرجوّة. مجموعة 
من المھام ذات الصلة التي تنشئ منتجًا أو تقدمّ خدمة تشبع احتیاجات عمیلٍ واحد أو مجموعة من 

العملاء.

المُراجِع
بخبرة أكبر من منشئ الوثیقة، ویكون عادة مدیرًا في الإدارة أو المجال/ التخصص یتمتع المراجع

المعنيّ.
أنشئ من ملف أصلي بدلاً من إنشاء الملف بالتصویر الضوئي.PDFملف ناقلPDFملف 

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-000003-الدلیل الإجرائي للمراجعة بین الإدارات الداخلیة للمشروع
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المسؤولیات5.0

منشئ الوثیقة 5.1

.إعداد وثائق المشروع بناءً على الإجراءات والنماذج ذات العلاقة
 المشروعطلب رقم الوثیقة من إدارة وثائق
مد بناءً على العملیة المرتبطة بالوثائق قید الإنشاءاختیار المراجع والمع
.تمكین خاصیة "منع التحریر" على الوثیقة لإتاحة تسجیل الملاحظات التي یقدمھا المراجعون والمعتمد بشكل إلكتروني
فق العمل للمراجعة بین الإدارات في نظام إدارة المحتوى المؤسسي.إرسال الملف الأصلي للوثیقة إلى إدارة وثائق المشروع بحیث یمكن البدء بتد
.تسریع تدفقات العمل المتأخرة للمراجعة بین الإدارات
المساعدة في حلّ الملاحظات
على الوثیقة المعتمدةوالاعتماد، ھبالتحقق، والمراجعیندمج تواقیع القائم

المُراجِع5.2

ضمن الفترة الزمنیة المناسبة وبحسب الموعد النھائي المطلوبإجراء المراجعة للوثیقة الإلكترونیة
(من خلال تتبع التغییرات أو مراجعة الملاحظات أو خاصیة التأشیر الإلكتروني) ًالحرص على تسجیل تعلیقاتھ إلكترونیا
ناسب للمراجعةاستكمال خطوة المراجعة بین الإدارات في نظام إدارة المحتوى المؤسسي عبر إدراج رمز الحالة الم
التأكید على إنجاز المراجعة عبر توقیع الوثیقة

المُعتمد5.3

إجراء المراجعة والاعتماد للوثیقة الإلكترونیة ضمن الفترة الزمنیة المناسبة وبحسب الموعد النھائي المطلوب
الحرص على تسجیل الملاحظات إما بخاصیة المراجعة أو التأشیر الإلكتروني
ین الإدارات في نظام إدارة المحتوى المؤسسي عبر إدراج رمز الحالة المناسب للمراجعةإنھاء المراجعة ب
التأكید على إنجاز عملیة الاعتماد عبر توقیع الوثیقة

إدارة وثائق المشروع5.4

تماشیاً مع الإجراء الموحّد (النموذجي) لترقیم المشروعحجز رقم وثیقةفي نظام إدارة المحتوى المؤسسي
 في الملف الأصلي» منع التحریر«من تمكین خیار التحقق
تحمیل الملف الأصلي على نظام إدارة المحتوى المؤسسي
البدء بتدفق عمل المراجعة بین الإدارات في نظام إدارة المحتوى المؤسسي
إصدار تقریر المراجعة المتأخرة بین الإدارات للمشاركین في تدفق العمل المطلوب
 الى صیغةتحویل الملف الأصلي للوثیقةPDF
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عملیةال6.0

نقاط عامة6.1

على الموظفین الذین یقومون بإعداد وثائق المشروع اتباع متطلبات ھذا الدلیل الإجرائي فیما یخص المراجعة والاعتماد والإصدار.

المراجعة بین الإدارات6.2

المراجع \عندما تصبح الوثیقة جاھزة للمراجعة، یقوم منشئ الوثیقة بتمكین خیار "منع التحریر" على الملف الأصلي لتسجیل ملاحظات القائم بالتحقق
والمعتمد على نفس الوثیقة.

یصدر منشئ الوثیقة الملف الأصلي إلى إدارة وثائق المشروع وفقاً للتعلیمات التالیة:

بالتحقق والمراجع والمعتمد.أسماء القائم
 أیام عمل)10مدة المراجعة بأیام العمل (فترة المراجعة القیاسیة ھي

تسجل إدارة وثائق المشروع الوثیقة في نظام إدارة المحتوى المؤسسي وفقاً للدلیل الإجرائي الخاص بإدارة وثائق المشروع. 

لإدارات في نظام إدارة المحتوى المؤسسي، والذي یرسل إخطارًا باسم المرشحین لیتولوا عملیة تبدأ إدارة وثائق المشروع سیر عمل المراجعة بین ا
التحقق والمراجعة والاعتماد.

یكون منشئ الوثیقة مسؤولاً عن تعجیل أیة مراجعات متأخرة بین الإدارات لضمان إنجاز تدفقات العمل ضمن الوقت المناسب.  

لإجرائي عملیة المراجعة بین الإدارات   لھذا الدلیل ا1یبین المرفق 

التعامل مع ملاحظات المراجعة بین الإدارات6.3

صحیحة وقام یطلب من منشئ الوثیقة التعامل مع أیة ملاحظات یقدمھا القائم بالتحقق، أو المراجع، أو المعتمد. إذا رأى منشئ الوثیقة أن الملاحظات 
.Rev 00Bمثلاً ھي النسخة Rev 00Aنھا إلى المراجعة الثانیة على التوالي، بحیث تصبح النسخة بتطبیقھا على الوثیقة، تنتقل الوثیقة حی

أصدرت «000تتكرر المراجعة بین الإدارات إلى أن تتم مراجعة الوثیقة دون أیة ملاحظات إضافیة، وفي تلك المرحلة تتغیر الوثیقة إلى النسخة 
». للاستخدام
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الموافقة على الوثیقة6.4

ة مرخص یجب استخدام التوقیعات الرقمیة في إطار عملیة مراجعة الوثائق واعتمادھا. لضمان شرعیة عملیة التوقیع الرقمي، یجھّز موفر خدمة مصادق
شھادات المصادقة الرقمیة المطلوبة للموقعِّ (صاحب التوقیع ومالكھ)، وھي عملیة مبینة في الدلیل الإجرائي لإدارة وثائق المشروع.

ثیقة، والقائم النسبة للوثائق التي تتطلب التوقیع النھائي الرسمي، فسیكون منشئ الوثیقة مسؤولاً عن توجیھ الوثیقة إلى الأشخاص المعنیین (منشئ الوب
بالتحقق، والمراجع، والمعتمد). یتولى منشئ الوثیقة مسؤولیة تتبع حركة الوثائق خلال عملیة الموافقة والتوقیع النھائي.

المحتوى التوقیع النھائي على الوثیقة، یرسل منشئ الوثیقة الملف الأصلي والوثیقة الموقعّة إلى إدارة وثائق المشروع لتحمیلھا على نظام إدارةبعد
المؤسسي. 

ناقل للوثیقة عن طریق تحویلھ مباشرة من الملف الأصلي، بحیث یسمح الملف بالبحث عن النصوص، PDFتقوم إدارة وثائق المشروع بإنشاء ملف 
ناقل لتثبیت التواقیع.PDFفضلاً عن تحسین وضوح وحجم الملف. وعندھا یتم إدراج صفحة التوقیع في ملف 

إدارة المحتوى المؤسسي وفقاً للدلیل الإجرائي لإدارة وثائق ناقل في نظام PDFتقوم إدارة وثائق المشروع بتحمیل كل من الملف الأصلي وملف 
المشروع.

المرفقات7.0

مخطط عملیة المراجعة بین الإدارات.1



الدلیل الإجرائي للمراجعات المشتركة بین الإدارات في المشروع
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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 المستندھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةالمستند ملكیة خاصة لإن ھذا 
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