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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 

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

أي استخدام أو إجراءات تنبثق عن ھذا المستند أو جزءٍ منھ، من قبل أي طرف، بما في ذلك الجھات العامة و/أو مستشاریھا 
للحد امسؤولیتھوتخلي الھیئةل المخاطر المرتبطة بھ. و/أو المتعاقدین معھا، یكون على المسؤولیة التامة لذلك الطرف ویتحم

المسموح بھ نظاماً عن أي تبعیات (بما في ذلك الخسائر والأضرار مھما كانت طبیعتھا والتي یُرفع بھا مطالبات بصرف 
علاقة النظر عن الأسس التي بنُیت علیھا بما في ذلك الإھمال أو خلافھ) تجاه أي طرف ثالث تكون ناتجة عن أو ذات

باستخدام ھذا المستند بما في ذلك الإھمال أو التقصیر.

تسري صلاحیة ھذا المستند وما تضمنھ من محتویات استناداً على الشروط الواردة بھ واعتباراً من تاریخ إصداره.



جراءاتلإالدلیل التوجیھي ل

Document No.: EOM-ZO0-PR-000009-ARRev 000 | Level - 3-E - External

للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر یر خاضعة 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 لإصدار لھذا المستند

4

الفھرس

5........................................................................................................................................................... الغرض1

5............................................................................................................................................................ النطاق2

5........................................................................................................................................................ التعریفات3

6.......................................................................................................................................................... المراجع4

6....................................................................................................................................................المسؤولیات. 5

7..........................................................................................................................................................لإجراء. ا6

7...........................................................................................................................متطلبات واضعي الإجراءات6-1
8...............................................................................................................................إعداد المخطط التوضیحي6-2

8....................................................................................................................................القسم الأول : مقدمة 6.2.1
8..................................................................................................................القسم الثاني : مخطط سیر الإجراءات6.2.2
8...................................................................................................................................القسم الثالث: المراجع 6.2.3
8.....................................................................................................................................القسم الرابع: النماذج6.2.4
9........................................................................................................................القسم الخامس: القوائم المرجعیة6.2.5
9................................................................................................................القسم السادس: المراجعة و الملاحظات6.2.6
9....................................................................................................................................القسم السابع: الموافقة6.2.7

9.....................................................................................................................................إعداد الدلیل الإجرائي6.3
9....................................................................................................................ورشة عمل إطلاق الدلیل الإجرائي6.3.1
10.................................................................................................................................القسم الأول : الغرض6.3.2
10...................................................................................................................................القسم الثاني: النطاق6.3.3
10................................................................................................................................القسم الثالث: التعریفات6.3.4
10..................................................................................................................................الرابع: المراجعالقسم 6.3.5
11................................................................................................................الأدوار و المسؤولیاتالقسم الخامس:6.3.6
11.................................................................................................................................القسم السادس: العملیة6.3.7
11................................................................................................................................القسم السابع: المرفقات6.3.8
11...........................................................................................................عرض توضیحي لاختبار الدلیل الإجرائي6.3.9

12.....................................................................................................................اجتماع مراجعة الدلیل الإجرائي6.3.10
12.......................................................................................................الحصول على المرئیات و الدروس المستفادة6.3.11
13...............................................................................................................................إدارة تغییر الإجراءات6.3.12

13....................................................................................................................................................... المُرفقات7

14.............................نموذج المخطط التوضیحي للدلیل التوجیھي لواضعي الإجراءات - EOM-ZO0-TP-000060-AR - 1المرفق 
.16الإجراءات......................................................نموذج الدلیل التوجیھي لواضعي - EOM-ZO0-TP-000061-AR- 2المرفق 
القائمة المرجعیة لجودة الدلیل التوجیھي لواضعي - EOM-ZO0-TP-000062-AR - 3المرفق 

17........................................................................................................................................الإجراءات



جراءاتلإالدلیل التوجیھي ل

Document No.: EOM-ZO0-PR-000009-ARRev 000 | Level - 3-E - External

للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر یر خاضعة 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 لإصدار لھذا المستند

5

الغرض.1

یعُد وجود مجموعة شاملة من الإجراءات التشغیلیة القائمة على سیاسات أمرًا جوھریاً في تحقیق نجاح العملیة التشغیلیة، توضح 
مھمة، خطوة بخطوة بالتفصیل. وغالباً ما تكون ھذه الإجراءات مدعومة بعملیات توضح ارتباط كل الإجراءات كیفیة إنجاز أي 
جزء من الإجراءات بغیره.

یوضح ھذا الفصل طریقة إعداد الدلیل الإجرائي لتشغیل أي نظام بحیث یتناسب الدلیل الإجرائي مع الغرض المنشود منھ بصرف 
الخطوات الواردة في ھذا الدلیل المستخدم النھائي من إعداد الدلیل الإجرائي لتشغیل النظام النظر عن مدى تعقید النظام. تمكّن

الخاص بالجھة، بما یساعد على اتساق اتباعھ من قبل المشغلین وبالتالي الحد من مخاطر إعداد دلیل إجرائي یكون لعدم التطبیق منذ 
لتحدید والتي یتعین علیھا استخدامھ في وضع الإجراءات الجدیدة وتحدیث البدایة. یستھدف ھذا الفصل إدارة المرافق على وجھ ا

الإجراءات القائمة بما یتوافق مع أفضل الممارسات والمعاییر ذات الصلة. كما أن التوجیھات الواردة في ھذا الدلیل مدعومة بالوثائق 
التالیة:

1الملحق(التوضیحيالمخططنموذج(

2الملحق(للتشغیلالإجرائيالدلیلنموذج(

3الملحق(الإجرائيالدلیللجودةالمرجعیةالقائمة(

النطاق.2

الدلیلھذامحتوىیتبعالنظام،تشغیلإجراءاتكافةفيالخطابوأسلوبمحتوىاتساقضمانفيالعامةالجھةمساعدةعلىحرصًا
تطویر-1-3-5الفصل،5المجلدوالمرافق،الأصوللإدارةالوطنيالدلیلفيالمبینالإطارالإجراءاتلواضعيالتوجیھي

.الإجراءات

والمرافقالأصوللإدارةالوطنيالدلیلمن) الفصلھذا(5-3-2والفصل) الإجراءاتإعداد(5-3-1الفصلینمنكلاً قراءةیجب

الإجرائيالدلیلتعدیلأوالجھةفيالنظاملتشغیلجدیدإجرائيدلیلووضعومراجعةإعدادمنالعامةالجھةیمُكّنبمامعاًوتطبیقھما

.القائم

:ھيوالمرافقالأصوللإدارةالوطنيالدلیلفيالمبینةالنظاملتشغیلالإجرائیةالأدلةأنواع

 بدء التشغیل

إیقاف التشغیل

 المراقبة و الفحص الیومي للنظام

إجراءات الاستجابة للطوارئ

التعریفات.3

التعریف المصطلح

نموذج التحسین المستمر CIM

ھیئة تنظیم الكھرباء والإنتاج المزدوج ECRA

إدارة المرافق FM

معھد المھندسین المدنیین ICE

مؤسسة الھندسة والتكنولوجیا IET

جمعیة المھندسین المیكانیكیین IMechE

المنظمة الدولیة للمعاییر ISO

مؤشرات الأداء الرئیسیة KPI

المدیر المباشر LM
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الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق NMA&FM

شركة المیاه الوطنیة NWC

التشغیل والصیانة O&M

شركة تصنیع المعدات الأصلیة OEM

التخطیط والتنفیذ والمراجعة PDCA

ھیئة مراجعة الإجراءات PRB

الشركة السعودیة للكھرباء SEC

فریق القیادة العلیا SLT

خبیر مختص SME

المراجع.4

الدولیةالقیاسیةالمواصفة ISO 9000 – الجودةإدارةنظام

الإجراءاتتطویر-1-3-5الفصل،5المجلدالجودة،إدارةلنظموالمرافقالأصوللإدارةالوطنيالدلیل (EOM-ZO0-PR-

000008)

لمسؤولیاتا.5

التعریفالدور

مستقلإجراءاتمدقق/فاحص

:لدیھ فھم محدود للنظام، ویتولى مسؤولیة إبداء رأیھ وتقدیم ملاحظاتھ فيموظف 

مراجعة المخطط التوضیحيعاجتما

اجتماع إطلاق الدلیل الإجرائي

اجتماع مراجعة الدلیل الإجرائي

-5المذكورة في الفصل یتولى المدیر المباشر مسؤولیة عرض الدلیل الإجرائي على ھیئة مراجعة الإجراءات المدیر المباشر

3-1  

ممثل الصیانة

:موظف یمتلك خبرة عملیة في صیانة النظام. ویبُدي ھذا الشخص رأیھ ویقُدم ملاحظاتھ خلال

اجتماع مراجعة المخطط التوضیحي

اجتماع إطلاق الدلیل الإجرائي

اجتماع مراجعة الدلیل الإجرائي

ممثل العملیات التشغیلیة

عملیة في تشغیل النظام. ویبُدي ھذا الشخص رأیھ ویقُدم ملاحظاتھ خلال:موظف یمتلك خبرة

اجتماع مراجعة المخطط التوضیحي

اجتماع إطلاق الدلیل الإجرائي

اجتماع مراجعة الدلیل الإجرائي

وإعادة صیاغة المحتوى اتللإجراءإعداد سیاسة جدیدة ومحتوى جدید «مسؤول عن عمل وقیادة الشخص الواضع الإجراءات

المستمر لتلك الوثائق لتستخدمھا المؤسسة.الحالي بصیغة جدیدة، والتحدیث

فریق القیادة العلیا
.ھم الأشخاص المسؤولون عن وضع السیاسات ضمن المؤسسة

.یجب أن یضم فریق القیادة العلیا ممثلین عن العاملین في التشغیل والصیانة

ولذلك یتولى الأكثر كفاءة وقدرة على تشغیل أو صیانة نظام معین أو أصل معین، الشخصالمختص ھوالخبیر الخبیر المختص

.كتابة الدلیل والضمان للأمور الفنیة خلال إعداد الدلیل الإجرائيمسؤولیة

)المشرف(
:أي موظف أعلى رتبة من واضع الإجراءات، ویكون مسؤولاً عن إبداء رأیھ وتقدیم ملاحظاتھ خلال

اجتماع مراجعة المخطط التوضیحي
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اجتماع إطلاق الدلیل الإجرائي

اجتماع مراجعة الدلیل الإجرائي

جراءالإ.6

:التالیةللعملیةوفقاًالإجرائيالدلیلإعدادیجب
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متطلبات واضعي الإجرءات6-1

إجرائي جدید أو تحدیث دلیل قائم. وتشمل مسؤولیات واضع یجب أن یتمتع واضع الإجراءات بالكفاءة اللازمة لقیادة عملیة إعداد دلیل
الإجراءات، على سبیل المثال لا الحصر:

البحث عن أفضل الممارسات وأحدث المعاییر الفنیة

مقارنة أفضل الممارسات وأحدث المعاییر الفنیة مع الممارسات المعیاریة القائمة لتحدید مجالات التحسین وإضافة القیمة

ت سیر الإجراءات التي توضح مسار عمل عملیات تشغیلیة معینة، واستخدامھا كأساس لتطویر الأدلة الإجرائیة وضع مخططا
المفصلة

معالجة الملاحظات ودمج المرئیات بالشكل المناسب بھدف تحسین الدلیل الإجرائي

تبار دقة العمل والتحقق منھاالتعاون مع الخبراء المختصین على  جمع المعلومات الضروریة لتطویر كل إجراء، ولاخ

 تیسیر ما یلي (كحد أدني): اجتماع مراجعة المخطط التوضیحي، واجتماع إطلاق الدلیل الإجرائي، واجتماع مراجعة الدلیل
الإجرائي

إدارة إعداد الدلیل الإجرائي ضمن الجدول الزمني للمشروع

لوب والالتزام بالنماذج كلما أمكنالتحقق من الجودة ویشمل ذلك استخدام الأدلة التوجیھیة للأس

 التعاون مع منسقي التدریب أو الخبراء حسب الحاجة لضمان إدراج الأدلة الإجرائیة ضمن مواد التدریب المعدّة لموظفي
المؤسسة.

إعداد المخطط التوضیحي6-2

، تتمثل الخطوة الأولى في إعداد مخطط 1-3-5بعد بیان الحاجة لإعداد دلیل إجرائي جدید باستخدام التوجیھات الواردة في الفصل 

) یقُدم للمدیر المباشر لاعتماده.1توضیحي (الملحق 

) باستخدام 1إذ یعد المخطط التوضیحي الأساس الذي یقوم علیھ الدلیل الإجرائي المفصل. یجب إعداد المخطط التوضیحي (الملحق 

. النموذج القیاسي للجھة العامة (إن توفر)برنامج مایكروسوفت وورد ویمكن تعدیلھ بحیث یتناسب مع 

القسم الأول: مقدمة 1-2-6

في ھذا القسم، اكتب مقدمة موجزة للدلیل الإجرائي مسترشدًا بالأسئلة التالیة:

ما الحاجة التي دفعت إلى كتابة ھذا الدلیل الإجرائي؟ ما ھي الغایة من ھذا الدلیل الإجرائي؟

رائي؟ما ھو نطاق ھذا الدلیل الإج

ما ھي العناصر الأساسیة لھذا الدلیل الإجرائي؟

ھل یستخدم الدلیل الإجرائي القوائم المرجعیة والنماذج؟

ما ھي المعاییر والمسوغات وأفضل الممارسات التي تحكم ھذا الدلیل الإجرائي؟

القسم الثاني: مخطط سیر الإجراءات 2-2-6

الإجراءات الذي یصف العملیة التي یستند إلیھا الدلیل الإجرائي. استرشد بالأسئلة التالیة:في ھذا القسم، أضف مسودة مخطط سیر 

ما ھو الغرض ھذا الدلیل الإجرائي؟

كیف یتفاعل الدلیل الإجرائي مع غیره من الإجراءات؟

ما ھي النظم المعنیة؟

من المسؤول عن إصدار التراخیص؟ ما ھي اعتبارات السلامة والمخاطر؟

ي المخرجات المتوقعة من ھذا الدلیل الإجرائي؟ما ھ

ھل یجب أن تكون العملیة دوریة بحیث تتبع نموذج التحسین المستمر؟
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القسم الثالث : المراجع3-2-6

لیل. في ھذا القسم، اذكر كافة الوثائق التي استخدمت في تحدید وبیان الحاجة إلى الدلیل الإجرائي، أو التي ستستخدم في إعداد ھذا الد
استرشد بالأسئلة التالیة:

ھل ھناك عملیات أو إجراءات دقیقة خاصة بالجھة العامة ترتبط بھذا الدلیل الإجرائي؟

ما ھي المعاییر المحلیة أو الدولیة الدقیقة التي تنطبق على الدلیل الإجرائي، ولماذا؟

 ي یمكن أخذھا بعین الاعتبار (أي قیادات الفكر من قابلة للتطبیق على الدلیل الإجرائ» ممارسات مثلى في القطاع«ھل ھناك
جھة مھنیة مستقلة ومرموقة من أمثال جمعیة المھندسین المیكانیكیین، ومؤسسة الھندسة والتكنولوجیا، ومعھد المھندسین 

المدنیین؟

الكھرباء والإنتاج ھل توجد لوائح تنظیمیة تحكم الدلیل الإجرائي (صادرة بموجب مرسوم ملكي، أو صادرة عن ھیئة تنظیم
المزدوج أو الشركة السعودیة للكھرباء أو الشركة الوطنیة لنقل الكھرباء أو شركة المیاه الوطنیة أو الھیئة الملكیة للجبیل 

وینبع)؟

فیذیة ما الأسباب التي دفعت إلى كتابة الدلیل الإجرائي (أشیر إلى الرسائل الإلكترونیة أو محاضر الاجتماعات أو المذكرات التن
أو سیاسة الشركة)؟

القسم الرابع: النماذج4-2-6

قائمة بالنماذج المطلوبة لدعم الدلیل الإجرائي. استرشد بالأسئلة التالیة:4یستعرض القسم 

 ھل سیتضمن النص الرئیسي إشارة للرجوع إلى نموذج یتعین على المشغل أو المشرف تعبئتھ قبل وخلال وبعد تنفیذ
أو تقییم المخاطر قبل العمل أو تقییم المخاطر في مكان العمل أو إغلاق التشغیلیة (أي نموذج تصریح العملالعملیات 

مصادر الطاقة ووضع لافتات علیھا أو نموذج الأشغال الحراریة أو الأشغال الباردة، وغیرھا)؟

ھل ھناك نماذج مطلوبة لتنفیذ ھذا الدلیل الإجرائي؟

حالیاً وأیھا یحتاج إلى إعداد؟ما ھي النماذج الموجودة

القسم الخامس: القوائم المرجعیة 5-2-6

قائمة بالقوائم المرجعیة المطلوبة لدعم الدلیل الإجرائي. استرشد بالأسئلة التالیة:5یستعرض القسم 

قاف التشغیل، الحالات لأخذ بعین الاعتبار السیناریوھات التي تتطلب استخدام القوائم المرجعیة (مثل بدء التشغیل، إیا
الطارئة، والعملیات التشغیلیة المعتادة وما إلى ذلك)

.الأخذ بعین الاعتبار القوائم المرجعیة غیر الفنیة التي لیس لھا صلة بالسلامة أوالجودة

القسم السادس: المراجعة و الملاحظات 6-2-6

على واضع الإجراءات قیادة اجتماع لمراجعة المخطط في المخطط التوضیحي، یتعین 5إلى 1بعد إعداد الأقسام من 

. التوضیحي لیستعرض خلالھ محتوى المخطط التوضیحي ویتلقى الملاحظات المتعلقة بھ
ینبغي أن تضم مجموعة المراجعین من الحضور ما یلي:

واضع الإجراءات

(ممثل العملیات التشغیلیة) موظف یمتلك خبرة عملیة في تشغیل النظام

 یمتلك خبرة عملیة في صیانة النظام (ممثل الصیانة)موظف

(فاحص إجراءات مستقل) موظف لدیھ فھم محدود للنظام

المدیر المباشر

(حسب الحالة) مشرف
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تتمثل أفضل طریقة لإجراء اجتماع مراجعة المخطط التوضیحي في تقدیم عرض تقدیمي لمدة ساعة واحدة مع الحصول على 
حدیث المخطط التوضیحي وفقاً لھا. إذا تطلب الأمر المزید من العمل، فیمكن إنجاز التحدیثات مرئیات الحضور مباشرة وت

خارج اجتماع مراجعة المخطط التوضیحي وقبل تقدیمھ رسمیاً للمدیر المباشر للموافقة علیھ.

القسم السابع: الموافقة7-2-6

لق بالحاجة إلى الدلیل الإجرائي وتقدم العمل في المخطط ینبغي أن یكون المدیر المباشر على اطلاع ودرایة فیما یتع
التوضیحي. تقع على عاتق المدیر المباشر مسؤولیة عرض الدلیل الإجرائي أمام ھیئة مراجعة الإجراءات المذكورة في الفصل 

5-3-1.

إعداد الدلیل الإجرائي3-6

المباشر للمضي قدمًا في إعداد الدلیل الإجرائي، یجب أن یقوم الدلیل على بعد اكتمال المخطط التوضیحي والحصول على موافقة المدیر 
) باستخدام برنامج 2محتویات المخطط التوضیحي. ینبغي إعداد  نسخة إلكترونیة من إجراءات التشغیل (النموذج في الملحق 

العامة (إن توفر).مایكروسوفت وورد مع إمكانیة تعدیل النموذج بما یتناسب مع النموذج القیاسي للجھة 

ورشة عمل إطلاق الدلیل الإجرائي1-3-6

باستخدام المخطط التوضیحي المعتمد كأساس للنقاش التشاركي، یقوم واضع الإجراءات بتیسیر ورشة عمل لإطلاق عملیة إعداد الدلیل 
بحیث یقوم الحضور بما یلي، كحد أدنى:

والعناصر الرئیسیة والمخرجات)الاتفاق على الغایة من الدلیل الإجرائي (الأھداف

 استعن بمخطط سیر الإجراءات في تعریف عملیة إعداد الدلیل الإجرائي (أي تحدید الخطوات التي یجب أن یتبعھا الدلیل
الإجرائي)

 على الفئة المستھدفةالاتفاق

كتابة الدلیل الإجرائي ولغایات تدقیق ینبغي على واضع الإجراءات تسجیل محضر الاجتماع لیعود إلیھ لاحقاً ویستعین بھ في 
الجودة.

القسم الأول: الغرض2-3-6

انطلاقاً من القسم الأول من المخطط التوضیحي، اكتب مقدمة شاملة للدلیل الإجرائي تشمل بالحد الأدنى العناصر التالیة:

حاجة الأعمال لھذا الدلیل الإجرائي

الغایة من الدلیل الإجرائي
oما الذي سیحققھ الدلیل الإجرائي) الأھداف (أي
o(أي كیف سیحقق الدلیل الإجرائي أھدافھ) العناصر الأساسیة
o(أي ماذا سیكون أثر الدلیل الإجرائي) المخرجات

نطاق الدلیل الإجرائي

 ذلك في الإشارة إلى مجموعة المعاییر والمسوغات وأفضل الممارسات التي تحكم ھذا الدلیل الإجرائي (سیتم الإسھاب في

)3القسم 

 من ھذا الدلیل الإجرائيالفئة المستھدفةبیان

القسم الثاني: النطاق3-3-6
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في ھذا القسم، حدد النطاق الخاص بھذا الدلیل الإجرائي. اشرح سیاق الدلیل الإجرائي بالنسبة للأدلة الإجرائیة الأخرى، إذ 
مستقلة بالكامل عن الأدلة الإجرائیة الأخرى. ینبغي أن یقدم ھذا القسم أمكن. واحرص على أن تكون محتویات الدلیل الإجرائي 

وصفاً موجزًا للدلیل الإجرائي بالإضافة إلى تعداد النقاط التي تبرز أھم العناصر الرئیسیة (إن وجدت). وذلك بالحد الأدنى. 
فعلى سبیل المثال:

لدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق ما یلي:تشمل أنواع الأدلة الإجرائیة لنظام التشغیل المبینة في ا

 بدء التشغیل

 إیقاف التشغیل

 المراقبة و الفحص الیومي للنظام

إجراءات الاستجابة للطوارئ

القسم الثالث: التعریفات 4-3-6

ابة المصطلح كاملاً عند یقدم ھذا القسم كافة الاختصارات المستخدمة في الأقسام الأخرى. عند وجود اختصار للمصطلح، ینبغي كت
ذكره أول مرة في القسم الذي یظھر فیھ متبوعًا بالاختصار المناسب بین قوسین. ویتعین الاكتفاء باستخدام الاختصار عند ذكره في 

الأجزاء اللاحقة. فیما یلي مثال على ذلك:

، تتمثل الخطوة الأولى في إعداد مخطط 1-3-5صل بعد بیان الحاجة لتطویر دلیل إجرائي جدید باستخدام التوجیھات الواردة في الف«

»لاعتماده)  LMتوضیحي  یقدم للمدیر المدیر المباشر (

ضمن الجدول الوارد في قسم التعریفات (المبین بخط عریض أدناه):LMبعد ذلك تظھر أحرف 

الوصفالتعریفات
CIMنموذج التحسین المستمر
FMإدارة المرافق
ISO الدولیة للمعاییرالمنظمة
KPIمؤشرات الأداء الرئیسیة
LMالمدیر المباشر

O&Mالتشغیل والصیانة
OEMشركة تصنیع المعدات الأصلیة

القسم الرابع: المراجع5-3-6

اختیار المراجع من المخطط التوضیحي، وإجراء بحث موسع أثناء كتابة مسودة الدلیل الإجرائي ثم 3یتعین مراجعة محتویات القسم 

المختصة اللازمة لإعداد الدلیل. ینبغي أن تكون قائمة المراجع المذكورة في ھذا الدلیل الإجرائي نسخة متكاملة مع ما ورد في المخطط 
التوضیحي. استرشد بالأسئلة التالیة:
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 لعامةالإجراءات الخاصة بالجھة اینبغي التأكد من عدم وجود تعارض أو تداخل بین العملیات أو .

.یتعین إعطاء الأولویة لاستخدام المعاییر المحلیة على المعاییر الدولیة، باستثناء ما ھو یمكن تبریره

 ینبغي الانتباه عند الإشارة إلى الممارسات المثلى في القطاع واستخدام مصادر مستقلة تمامًا ولا تحظى برعایة شركة تصنیع
شورات المستشارین في حال تسلیمھا بالشراكة مع جھة مھنیة مستقلة ومرموقة، من المعدات الأصلیة. ویتعین التساھل مع من

أمثال جمعیة المھندسین المیكانیكیین، ومعھد المھندسین المدنیین، ومؤسسة الھندسة والتكنولوجیا وغیرھا.

ینبغي طلب موافقة فریق القیادة العلیا على استخدام اللوائح التنظیمیة

 الرسائل الإلكترونیة أو محاضر الاجتماعات أو المذكرات التنفیذیة أو سیاسة الشركة وغیرھا من الأمور ینبغي الإشارة إلى
التي أدت إلى التوجھ لكتابة الدلیل الإجرائي.

القسم الخامس: الأدوار و المسؤولیات6-3-6

:یذ العملیات التشغیلیة. فعلى سبیل المثالذكر الأدوار والمسؤولیات المترتبة على جمیع الأفراد المطلوب منھم العمل على تنف

ض الشخص المفوَّ

ض الأول الشخص المفوَّ

 قائد الفریق

 الشخص المختص

 مسؤول السلامة

 مدیر المشتریات

مدیر المرافق

القسم السادس : العملیة 7-3-6

الدلیل الإجرائي. یجب أن یصف الدلیل الإجرائي بدقة یستند إلیھاالذي یصف العملیة التي سیر الإجراءات یتضمن ھذا القسم مسودة مخطط 
. استخدم الأسئلة التالیة:سیر الإجراءاتكل عنصر من مكونات مخطط 

ینبغي على واضع الإجراءات تسجیل الخطوات اللازمة لاستكمال العملیة التشغیلیة

ئمة مھام، بحیث یقدم كل بند منھا واحدًا من التعلیمات استخدام جمل دقیقة وموجزة بلغة واضحة. تقسیم العملیات التشغیلیة إلى قا
تحقق من «، »استبدل الفلتر» «تفقد الحالة«، اكتب: »صیانة وحدة التكییف«بشكل واضح على سبیل المثال، بدلاً من كتابة 

، وما إلى ذلك.»التشغیل والمخرجات

 والإنفوغرافیك بما یساعد في إیضاح كل خطوة من استخدام أكبر قدر ممكن من الرسومات التوضیحیة والجداول والصور
خطوات الدلیل الإجرائي.

الأخذ بعین الاعتبار الأدوات والقطع اللازمة لاستكمال الإجراءات

.الأخذ بعین الاعتبار المھارات والخبرات والمعرفة المطلوبة من جانب المشغّل

القسم السابع: المرفقات 8-3-6

یة نماذج أو قوائم مرجعیة یشار إلیھا في الأقسام الأخرى من الدلیل الإجرائي. فعلى سبیل المثال:یحتوي ھذا القسم على أ

القوائم المرجعیة للتشغیل والإغلاق والحالات الطارئة والعملیات التشغیلیة المعتادة

القائمة المرجعیة للامتثال لإجراءات السلامة

القائمة المرجعیة للامتثال للجودة

ریح العملنموذج تص

نموذج تقییم المخاطر قبل العمل
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نموذج تقییم المخاطر في مكان العمل

نموذج إغلاق مصادر الطاقة ووضع لافتات علیھا

نموذج الأشغال الحراریة

نموذج الأشغال الباردة

عرض اختبار الدلیل الإجرائي9-3-6

ما یلي من المراجعین:یتعین الآن اختبار الدلیل الإجرائي من خلال عرض توضیحي بحضور 

واضع الإجراءات

(ممثل العملیات التشغیلیة) زمیل واحد لدیھ خبرة عملیة في تشغیل النظام

(ممثل الصیانة) زمیل واحد یمتلك خبرة عملیة في صیانة النظام

(فاحص إجراءات مستقل) زمیل واحد لدیھ فھم محدود للنظام

المدیر

(حسب الحالة) مشرف

وضیحي إلى التحقق من أن الدلیل الإجرائي یبین بدقة  وبشكل واقعي كیفیة تنفیذ المھام فعلیاً.یھدف العرض الت

قبل إجراء العرض، یتعین على واضع الإجراء أن یقدم مسودة من الدلیل الإجرائي للموظفین المعنیین بتنفیذه لاحقاً (الطاقم التشغیلي) 
وتوافق الخطوات الموثقة ضمن الدلیل الإجرائي مع الخطوات التي یقوم بھا الطاقم التشغیلي.یحاول واضع الإجراءات التأكد من اتساق 

بعد تلقي المرئیات من الطاقم التشغیلي، یتعین على واضع الإجراءات إعداد نسخة محدّثة من الدلیل الإجرائي لأغراض تقدیم العرض 
تطبیق الطاقم التشغیلي للدلیل.التوضیحي، حیث یتعین على واضع الإجراءات تیسیر عملیة 

یتعین على الأفراد المسؤولین عن مراجعة الإجراءات حضور العرض التوضیحي.

یستكمل واضع الإجراءات العرض التوضیحي من خلال مراجعة أھداف الدلیل الإجرائي والمخرجات المرجوة منھ في ضوء التطبیق 
اییس (مثل فترات إیقاف تشغیل المعدات، عدد أفراد الطاقم التشغیلي اللازم لتطبیق الفعلي. قد یتطلب قیاس نجاح العملیة استخدام مق

الإجراءات، دقة السجلات، وغیرھا).

اجتماع مراجعة الدلیل الإجرائي 10-3-6

الین للمراجعة:بعد استكمال مسودة الدلیل الإجرائي، یتعین على واضع الإجراءات إرسال الدلیل عبر البرید الإلكتروني للأشخاص الت

لنظام (ممثل العملیات التشغیلیة)زمیل واحد لدیھ خبرة عملیة في تشغیل ا

(ممثل الصیانة) زمیل واحد یمتلك خبرة عملیة في صیانة النظام

(فاحص إجراءات مستقل) زمیل واحد لدیھ فھم محدود للنظام

المدیر

 (حسب الحالة) مشرف

مسودة الدلیل الإجرائي بعد تلقي الملاحظات باستخدام میزة تتبع التغییرات الخاصة ببرنامج یتعین على واضع الإجراءات تحدیث 
.مایكروسوفت وورد

.بعد ذلك، یتعین على واضع الإجراءات قیادة اجتماع مراجعة الدلیل الإجرائي، والذي یتم خلالھ عرض الدلیل الإجرائي على المراجعین

راجعة الدلیل الإجرائي في تقدیم عرض تقدیمي لمدة ساعة واحدة مع الحصول على على مرئیات تتمثل أفضل طریقة لإجراء اجتماع م
الحضور مباشرة وتحدیث الدلیل الإجرائي فورًا وفقاً لھا. إذا تطلب الأمر المزید من العمل، فیمكن إنجاز التحدیثات خارج اجتماع 

اشر للموافقة علیھ.مراجعة المخطط التوضیحي وقبل تقدیمھ رسمیاً للمدیر المب
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ومن ثم یقدّم المدیر المباشر الدلیل الإجرائي إلى رئیس ھیئة مراجعة الإجراءات.

الحصول على المرئیات و استخلاص الدروس المستفادة11-3-6

العمل. ویتعین ) على الدلیل الإجرائي طوال دورة حیاة 2یجب تطبیق دورة التخطیط والتنفیذ والمراجعة واتخاذ الإجراءات (الشكل 

تكرارھا مجددًا في إطار نموذج التحسین المستمر.

تتضمن العملیة فرصًا عدیدة للحصول على المرئیات بھدف تحسینھا. فعلى سبیل المثال:

اجتماع مراجعة المخطط التوضیحي

اجتماع إطلاق الدلیل الإجرائي

العرض التوضیحي للإجراء

.اجتماع مراجعة الدلیل الإجرائي

تمثل اللقاءات المذكورة أعلاه نقاط تحقق رسمیة للحصول على التقییمات والمرئیات، ومع ذلك ینبغي السعي للحصول على المرئیات 
بالطرق غیر الرسمیة طیلة عملیة إعداد الدلیل الإجرائي.

إدارة تغییر الدلیل الإجرائي 12-3-6

فیما یتعلق بإدارة التغییر.لمزید من التفاصیل 1-3-5یرجى الاطلاع على الفصل 
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المُرفقات.7

1 .EOM-ZO0-TP-000060-AR -نموذج المخطط التوضیحي للدلیل التوجیھي لواضعي الإجراءات
2 .EOM-ZO0-TP-000061-AR-نموذج الدلیل التوجیھي لواضعي الإجراءات
3 .EOM-ZO0-TP-000062-AR- الإجراءاتالقائمة المرجعیة لجودة الدلیل التوجیھي لواضعي



جراءاتلإالدلیل التوجیھي ل

Document No.: EOM-ZO0-PR-000009-ARRev 000 | Level - 3-E - External

للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر یر خاضعة 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 لإصدار لھذا المستند

16

نموذج المخطط التوضیحي للدلیل التوجیھي لواضعي - EOM-ZO0-TP-000060-AR-1مرفق 
الإجراءات
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نموذج الدلیل التوجیھي لواضعي الإجراءات- EOM-ZO0-TP-000061-AR-2مرفق 
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القائمة المرجعیة لجودة الدلیل التوجیھي لواضعي الإجراءات- EOM-ZO0-TP-000062-AR-3المرفق 


