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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 

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

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

طالبات بصرف النظر المسموح بھ نظاماً عن أي تبعیات (بما في ذلك الخسائر والأضرار مھما كانت طبیعتھا والتي یُرفع بھا م
قة باستخدام ھذا فھ) تجاه أي طرف ثالث تكون ناتجة عن أو ذات علاعن الأسس التي بُنیت علیھا بما في ذلك الإھمال أو خلا

المستند بما في ذلك الإھمال أو التقصیر.

ه.تسري صلاحیة ھذا المستند وما تضمنھ من محتویات استناداً على الشروط الواردة بھ واعتباراً من تاریخ إصدار
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الغرض1.0

لتشغیل والحالة والاستخدام یعُرف سجل الأصول بأنھ قائمة بأصول الجھة العامة تحتوي على البیانات الھامة، مثل الأصل والقیمة والموقع الجغرافي وتكلفة ا
.  اعلى مدى دورة حیاتھعلى النحو الأمثلة الأصول وجمیع التفاصیل الأخرى الضروریة لإدار

العدید من بیعودمن ھذه الوثیقة) 6.2ذات الصلة (كما ھو موضح في القسم مجالات التداخل إن إنشاء ومتابعة سجل أصول دقیق یضم مجموعة من 
لجھة العامة، مثل: على االمنافع 

 الصیانة أعمالتحسین كفاءة إدارة
المالیة من خلال تتبع تاریخ الأصلدعم القرارات
إتاحة التتبع الدقیق لقطع الغیار
مراقبة النفقات التشغیلیة من خلال تجنب الازدواجیة
لتخطیط وإعداد التقاریر بناءً على الواقع الذي یعكسھ سجل الأصولالدقة في ا
المصطلحات المتعلقة بمواقعھاوتحدید ووضع علامات علیھا توسیم الأصول عملیة منھجیة متسقة لتعزیز.

یعُد تطویر ومتابعة سجل الأصول أمرًا بالغ الأھمیة للتطبیق الناجح لنظام إدارة الأصول. 

صول) كما ھو (أي الوسائل التي یتم من خلالھا تسجیل الأصول في سجل الأتسجیلالعملیة متانةوعلاوة على ذلك، یجب أن تدعم جودة سجل الأصول 
الإنجاز الناجح لأھداف إدارة أصول الجھة العامة. موضح ھنا، 

الغرض من ھذه الوثیقة ھو توجیھ كل جھة عامة في إنشاء وتطبیق سجل أصولھا بنجاح.

النطاق2.0

التالیة:ھا الشروط الأساسیةجل الأصول للجھات العامة، بما فیتطویر سإعداد وھذه الوثیقة أسس وضحت

 تصنیف الأصول
 رفعھاوجمع البیانات
التحقق الفعلي من الأصول
التسلسل الھرمي للأصول

تتعلق بالتطبیق السلیم والناجح لسجل الأصول (بما في ذلك جمع البیانات والتحقق من صحتھا).توجیھاتتقدم الوثیقة أیضًا 

حقیق الفوائد وھي تصف تداخلات سجل الأصول، لجذب انتباه الجھات العامة المحافِظة على أنظمة إدارة الأصول الأكثر شمولیة، بحیث تتمكن من ت
الكاملة للسجل. 

مة، مھما كان جھات العا) بشكل دقیق. ولھذه المعلومات صلة وثیقةٌ بجمیع الAMSوتحدد أیضًا الارتباط بین سجل الأصول وبرنامج إدارة الأصول (
حجم عملیاتھا أو القطاع (القطاعات) التي تعمل فیھ. 
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تعریفاتال3.0

التعریفاتالمصطلح

تصنیف الأصول
غراض یسُتخدم مصطلح فئة الأصل للإشارة إلى مجموعة أصول لھا طبیعة أو وظیفة متشابھة، وتظھر كبند واحد لأ

NPM-ZA0-TP-000001الإفصاح.  راجع نموذج تصنیف الأصول 

بیانات العامة لسیاسة ال
الأصول

ل رة حیاة الأصیتم اعتمادھا عبر دولفئة الأصول، لوصفیةھیكل بیانات الأصول وقواعد البیانات الھذه السیاسةوضحت
.صرف فیھالتفكرة الأصل وحتى من 

التخطیط إلى التخلص.مرحلةمراحل انتقال الأصول مندورة حیاة الأصول

للجھة العامة لتحقیق الإمكانات الكاملة لأي أصل.الأنشطة التنظیمیة إدارة الأصول

بیان موجز یبینّ مبادئ الجھة العامة في تطبیق نظام إدارة الأصول لتحقیق أھدافھا التنظیمیة.سیاسة إدارة الأصول 

أھداف إدارة الأصول
سقة مع الأھداف خطة إدارة الأصول الاستراتیجیة وھي الأنشطة المتوافقة التي حددتھا الجھة العامة، والمتتسُتمد من

ف التنظیمیة وخطة الرابط الأساسي بین الأھدافھيالتنظیمیة وسیاسة إدارة الأصول لتحقیق نتائج محددة وقابلة للقیاس. 
ھداف.) التي تصف كیفیة تحقیق ھذه الأAMPإدارة الأصول (

نظام إدارة الأصول
زمة لتحقیق تلك اللاھا وعملیاتھا سیاسة إدارة الأصول وتحدید أھدافعدادمجموعة من العناصر المترابطة والمتفاعلة لإ

الأھداف. (أي الأنظمة الإداریة لإدارة الأصول).

الاختصارات

ADCD بیانات الأصولوالتقاط جھاز تسجیل

AMP
صل الفردي أو المعلومات الموثقة التي تحدد الأنشطة والموارد والجداول الزمنیة المطلوبة ، للأخطة إدارة الأصول:

مجموعة الأصول لتحقیق أھداف إدارة الأصول في الجھة العامة، على المدى القصیر إلى المتوسط.

AMS
الأصول ستخدم لتسجیلمخصص یُ تطبیقیعتمد علىإدارة الأصولوھو أیضا أداة أو حلول فيبرنامج إدارة الأصول: 

إلى التخلص منھا. شراءوتتبعھا على مدار دورة حیاتھا، بدءًا من مرحلة ال

AR
الجغرافي یُعرف سجل الأصول بأنھ قائمة بجمیع الأصول تحتوي على البیانات الھامة، مثل الأصل والقیمة والموقع

.  على نحو أمثلوتكلفة التشغیل والحالة والاستخدام وجمیع التفاصیل الأخرى الضروریة لإدارة الأصول 

CA
للإشارة إلى حالة أصل والتقییمات والقیاسات وتفسیر البیانات الناتجة: عملیة المعاینة الفعلیة الدوریة الأصلحالةتقییم 
معین.

FMإدارة المرافق

ة فریق البیانات الرئیس
)MDT(

ةفریق البیانات الرئیس

مصفوفة توزیع 
المسؤولیات

التبلیغعملیةلمُنفذ والمسؤول والمستشار وا

SAMP

تحدد: معلوماتتوثیق –خطة إدارة الأصول الإستراتیجیة 
كیفیة تحویل الأھداف التنظیمیة إلى أھداف إدارة الأصول
 النھج المتبع لوضع خطط إدارة الأصول
دور نظام إدارة الأصول في دعم تحقیق أھداف إدارة الأصول طویلة المدى

SLA قد الأداء الموقع بین الجھة العامة ومقدمي الخدمةع-اتفاقیة مستوى الخدمة

لتعریفات: ا1الجدول 
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المراجع4.0

) مواصفات الجمعیة الأمریكیة للاختبار والموادASTM رقم (E1557:09(2015)وقع ذات ، التصنیف القیاسي لعناصر البناء وأعمال الم
IIالتنسیق الموحد —الصلة 

) معھد مواصفات التشییدCSI (-2018التنسیق الرئیس
 (آیزو) محة عامة والمبادئ والمصطلحاتل-، إدارة الأصول 55000:2014المنظمة الدولیة للمعاییر
للمعداتیانات الموثوقیة والصیانةبجمع وتبادل -والبتروكیماویات والغاز الطبیعي نفطصناعات ال-2016: 14224آیزو
ع رمز شریطي ورموز ثنائیة الأبعادضع الملصقات والعلامات على المنتجات مو-للتعبئة والتغلیف 28219:2017آیزوالمواصفة القیاسیة
لمتطلبات مع إرشادات الاستخداما-دارة المرافق وأنظمة الإدارة إ-2018: 41001آیزو
 المتطلبات.-نظمة الإدارةأ-إدارة الأصول55001:2014أیزوالمواصفة القیاسیة
 55001آیزورشادات حول تطبیق المواصفة القیاسیة  إ-أنظمة الإدارة -دارة الأصول إ-55002:2014یزوآالمواصفة القیاسیة
 لأنظمة إدارة الجودة9000:2015المواصفة القیاسیة الدولیة "آیزو
ISO / TS55010 :2019 رشادات حول مواءمة الوظائف المالیة وغیر المالیة في إدارة الأصولإ-إدارة الأصول
) الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافقNMA & FM رنامج إدارة الأصول (ب-2، الفصل 2)، المجلدEOM-ZA0-PR-000005(

المسؤولیات5.0

الوصفالدور

مدیر الأصول

 .مسؤول عن قبول البیانات الجدیدة في نظام إدارة الأصول
.مسؤول عن إعطاء صلاحیة صیانة الأصول الجدیدة

ل صحیحة وكافیة من قبالمصادقة الفنیة على نموذج سجل الأصول لضمان تقدیم بیانات
فریق المشروع أو المقاول.

 ھا.أنشطة الصیانة التصحیحیة المخطط لأو الموافقة علیھا وعلى جدیدة أصول استحداث
لرموز الشریطیة للأصولرقام امجموعات فریدة لأتوفیر متطلبات الترمیز الشریطي و

الجدیدة.
ًوأرشفتھا في سجل الأصول.ضمان سحب الأصول التي تم إخراجھا من الخدمة رسمیا
 الأصول للسجل.علاماتالتحقق من مطابقة
.مشاركة النطاق مع أطراف المصلحة المعنیین
.التخطیط لتسلیم بیانات الأصول
مستبعدةالإشراف على استكمال نموذج الأصول لجمیع الأصول الجدیدة والمعدلة وال ،

لتحدیثھا في السجل.
 ًفي السجل.علاماتوفقاً للمعاییر، ومطابقة الا ضمان توسیم الأصول فعلی

إدارة الأصولقسم 

فیذه. تشمل لتطویر نظام فعال لإدارة أصول الجھة وتنلعامة مُفوض من قبل قیادتھاداخل الجھة اقسم
المسؤولیات التي تتحملھا الجھة العامة، على سبیل المثال لا الحصر: 

ومراقبتھنظام إدارة الأصولتطبیق
 وضع المعاییر ومقاییس الأداء الخاصة بنظام إدارة الأصول
 تحدید المخاطر التي قد تؤثر على نظام إدارة الأصول ومراقبتھا والحد منھا
تحدید تأثیر المتطلبات المستقبلیة على نظام إدارة الأصول
 واردة حسب الضرورة بما یتماشى مع الإرشادات الالأصلحالةتخطیط وإدارة برنامج تقییم

3لمجلد ا-في الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق 
o تقریر تقییم حالة الأصولبیانات حصرإدارة عملیة
oالأصول رجیة لتسلسل الھرمي، بما في ذلك حإدارة عملیة إنشاء ا
oالأصلحالةتوصیات المقررة في تقریر تقییم تخطیط وتطبیق ال.

 جھة العامةالمناسبین لتشكیل فریق إدارة الأصول التابع للالاستعانة بممارسي إدارة الأصول
نظام إدارة الأصول تطبیق ، حسب الاقتضاء، بحیث یمكن توجیھھمتدریب الموظفین و

وصیانتھ بنجاح
تیجیة إدارة إدارة جودة البیانات بحیث تستخدم المعلومات المستمدة من البیانات لصیاغة استرا

رارات الذكیة فیما یتعلق بأصول الجھة العامة.اتخاذ القدعم عملیة الأصول و

ةفریق البیانات الرئیس
مسؤولیات الفریق:
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رفعھاالتحقق من صحة بیانات الأصول قبل.
.تحدید قواعد ترحیل البیانات
.تحمیل بیانات جدیدة إلى نظام إدارة الأصول
 ن الخدمةعأرشفة الأصول التي خرجت.
 بالبیانات.تسلیم نطاق المشروع المتعلق
.التحقق الأولي من صحة البیانات
 .جمع البیانات ومعالجتھا
ووضع علامات علیھاتوسیم الأصول.
.عملیة تسجیل الأصول حتى تسلیم العملیات
العملیات والمشاریع لضمان اكتمال النموذج بشكل صحیح.تنسیق معال
سجل الأصولفيمقدم من المشاریع وحتى العملیات بیانات النموذج الرفع.
في السجل وتحدیدھا في النموذج.من الخدمة الأصول التي تمت إزالتھا سحب
دمة تزوید المشاریع بنسخة من "سجل الأصول" لتحدید الأصول التي سیتم إخراجھا من الخ

أو تحدیثھا.

مزودو الخدمات

یرُجح أن تسُند المسؤولیات التالیة إلى مقدمي الخدمة: 
 التعاون مع الجھة العامة لوضع سیاسة إدارة الأصول
 تحدید متطلبات نظام إدارة الأصول
لمستقبلیة تطویر نظام إدارة الأصول الخاص بالجھة العامة بحیث یلبي الاحتیاجات الحالیة وا

للجھة العامة
 لباً بعملیات سإجراء عملیة إدارة التغییر دون تأثر العملیات التشغیلیة الخاصة بالجھة العامة

التغییر 
 تدریب موظفي الجھة العامة لدعم تطبیق نظام إدارة الأصول
(من خلال تقییم المخاطر وبیان الأسلوب) إدارة المخاطر بطریقة فعّالة
 بما في ذلك: الأصولحالةتنفیذ برنامج تقییم ،

oتقریر تقییم حالة الأصولحصر بیانات
o ًلمقدمة البیانات اعلى إنشاء التسلسل الھرمي للأصول (بیان أھمیة الأصول بناء

من الجھة العامة)

: المسؤولیات2الجدول 

ون والتواصل الفعَّال التعاویعد (أدناه). 3) الواردة في الجدول RACIوالإبلاغ والاطلاع" (المسؤولیةالتنفیذ ودمُجت المسؤولیات في مصفوفة "
التنفیذ الناجح لسجل الأصول وصیانتھ.ھو مفتاح 

الاطلاعالإبلاغالمساءلةالمسؤولیةالأنشطة
ةفریق البیانات الرئیسإدارة المرافقالجھة العامةمدیر الأصولتحدید نطاق الأعمال

إدارة المرافقةفریق البیانات الرئیسمدیر الأصولمدیر المشروع / المقاولالتنفیذ والتسلیم
حصرھا معلومات الأصول وجمع 

أو جھازنموذجفي 
ةفریق البیانات الرئیسلا ینطبقمدیر الأصولمدیر المشروع / المقاول

ةفریق البیانات الرئیسمدیر المشروع الجھة العامةمدیر الأصولالتحقق المبدئي من المعلومات
التحقق من صحة بیانات سجل 

الأصول
إدارة المرافقمدیر المشروع الأصولمدیر ةفریق البیانات الرئیس

: مصفوفة توزیع المسؤولیات3الجدول 
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العملیة6.0

ل. موذجًا مبسطًا من دورة حیاة الأص(أدناه) ن1یوضح الشكل 

ل: دورة حیاة الأص1الشكل 

مستمر ودقیق طوال دورة حیاتھا.یجب على الجھة العامة متابعة سجل الأصول، بحیث یُمثِّل الحالة الفعلیة للأصول على نحوٍ 

)، فإنھ 6.3وفي حین یجب على الجھة العامة أن تضمن تسجیل الأصول الحالیة في سجل الأصول (عن طریق عملیة تسجیل الأصول المفصلة في القسم 
لال التشغیل الجدیدة في سجل الأصول خیجب علیھا أیضًا ضمان مراعاة متطلبات سجل الأصول عند تحدید الأصول الجدیدة وشرائھا وتسجیل الأصول 

التجریبي.
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المتطلبات الأساسیة لتطویر سجل الأصول6.1

(أدناه) الخطوات الأساسیة التي یجب اتخاذھا قبل الوصول إلى مواصفات السجل النھائیة.2یوضح الشكل 

: المتطلبات الأساسیة لتطویر سجل الأصول2الشكل 

تصنیف الأصول تطویر عملیة 6.1.1

باستمرار الأصولنظام وسمعلى الجھة العامة وضع إجراء لتصنیف الأصول یدعم وفئة الأصول ھي مجموعة من الأصول التي تؤدي الوظیفة نفسھا. 
لدولیة التالیة:المعاییر ایجب على الجھات العامة تحدید فئة الأصول عن طریق مرجع وظیفي فرید یتماشى مع ووتسجیل بیانات الأصول بجودة عالیة. 

) مواصفات الجمعیة الأمریكیة للاختبار والموادASTMرقم ( E1557:09(2015) :موقع ذات التصنیف القیاسي لعناصر البناء وأعمال ال
IIالتنسیق الموحد —الصلة 

) معھد مواصفات التشییدCSI (-المكتوبة الأخرى لمشاریع البناءظیم المواصفات والمعلومات معیار تن-2018التنسیق الرئیس

سجل الأصول ن عملیة إعدادتمُكینبغي أن و. ةعلى الأنظمقائمھو تنظیم التنسیق الموحد ، بینما محتوىعلى المواد لبناء القائمتنظیمالتنسیق الرئیس یعد
، وحد والتنسیق الرئیسالتنسیق المالجھة العامة من البحث باستمرار في الأصول وإعداد التقاریر عنھا بأعلى أو أدنى مستوى من التفصیل بما یتماشى مع

وذلك من خلال نظام إدارة الأصول اعتمادًا على المتطلبات المحددة.

لمذكورة أعلاه على عدة عوامل مثل:یعتمد مدى امتثال الجھات العامة للمعاییر ا

ومدى تعقیدھاعملیات الجھة العامةتشعب
حجم عملیات الجھة العامة
درجة تعقید التسلسل الھرمي لأصول الجھة العامة

كل نقطة ل فيتتبع موقع الأص، یجب أن تتیح جمیع سجلات الأصول بصرف النظر عن مستوى التفاصیل الذي یسمح بھ سجل الأصول في الجھة العامة
إلى الخدمة، ومن نظام أو موقع إلى آخر، ومن بدء التشغیل حتى الخروج من الخدمة).مخزن(أي من المن دورة حیاتھ

رفعھاجمع البیانات و6.1.2

سبیل المثال، یجب . علىإلى جانب تعیین فئة لكل أصلالبیانات التي تجمعھا فیما یتعلق بكل أصلقیق الاستفادة القصوى منیجب على الجھة العامة تح
أن یتضمن سجل الأصول المرتبط بالسلالم المتحركة داخل مبنى المرفق كلاً مما یلي: 

 الجھة المصنّعة
رقم المودیل
الأرقام التسلسلیة
تفاصیل الضمان
جھد التشغیل
 الطاقةمعدل

" أو نظریةعلى "لإجراءات على البیانات التي یتم جمعھا، سواءً كانتیجب على كل جھة عامة وضع إجراءات خاصة لإدخال البیانات، بحیث تسري تلك ا
في المیدان. 

من ھذه الوثیقة.6.3ترد الإرشادات المتعلقة بتسجیل البیانات في القسم 

التحقق الفعلي من الأصول6.1.3
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ي المجلد الثالث من الإرشادات المتعلقة بالتحقق من الأصول فعة للتحقق من خلال تقییم بصري للحالة. تم توضیح بغي أن تخضع جمیع البیانات المجمین
الأصل.الةحدارة الأصول والمرافق: تقییم الدلیل الوطني لإ

تطویر التسلسل الھرمي للأصول6.1.4

ع تسلسل ھرمي ضیجب على كل جھة عامة وویحدد التسلسل الھرمي للأصول العلاقة بین الأصول (أي التقسیم الھرمي لكل فئة من فئات الأصول). 
للأصول بحیث یمكن لموظفي إدارة المرافق استخدام سجل الأصول في: 

تخطیط الصیانة
 الإبلاغ عن الأعطال
 إعداد التقاریر حول الأداء
 تحدید ووصف الأصول وصولاً إلى أدنى مستوى یمكن صیانتھ
تسجیل بیانات الأصول
تسجیل موقع الأصول

یمكن اعتبار والجھة عند إنشاء التسلسل الھرمي للأصول الخاص بھا، ویظھر علاقات الأصول "الأصل" و "الفرع". مساندة(أدناه) ل3صُمم الشكل 
الجھة العامة.وذلك حسب تقدیرأصولاوالنظام والنظام الفرعي رفقالم

: التسلسل الھرمي للأصول3الشكل 

تحدید خصائص الأصول6.2

: ، حیث تفید عملیة تسجیل الخصائص فیما یليرة لتضمینھا في السجل لأصل معینالمختاتصف خصائص الأصول البیانات 

 بوجود أدلة متزایدةاتخاذ القراراتتعزیز عملیة

التقاریردقة أعلى في إعداد

(أي تحدید الاتجاھات بین الأنظمة المترابطة)تحسین القدرة على توجیھ البیانات

الأدنى من الخصائص التي یجب تسجیلھا لكل أصل.(أدناه) الحد 4یوضح الجدول 
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الحد الأدنى من الخصائص، الوصفالبیانات المطلوبة
"Xمُشار إلیھا بعلامة "

Xاسم الجھة العامة:الجھة العامة.1
Xالمنطقة داخل المملكة العربیة السعودیةالمنطقة.2
Xاسم المبنى أو الرقماسم المبنى / الرقم.3
Xعلومات الشبكة إذا كانت متوفرةم-موقع الأصل الطابق.4
GPSXبیانات إحداثیات خط العرض.5
GPSXبیانات إحداثیات خط الطول.6
، على أن یتضمن ھذ الرمز عناصر الرمز الوظیفي للجھة لكل أصلالرمز الوظیفي/ وسم الأصل.7

لابدّ و.  ، وأن توضع العلامات فعلیا على الأصل4-1تتراوح ما بین 
. راجع القسم 4إلى 1من عناصر الرمز الوظیفي للأصل من تسلسل 

6.3.3رقم 

X

في نظام یُسجل الأصل وبطاقةرقم الأصل المعترف بھ، یوضع على رمز الأصل الفرید .8
إدارة الأصول. 

X

اسم القسم أو مركز التكلفة.مالك الأصل .9
) المخصصة للأصل من أجل GLدفتر الأستاذ العام (توفر معلومات سلسلة دفتر الأستاذ العام.10

).OPEXحساب النفقات التشغیلیة (
ثر الأعلىتعتمد درجة الأولویة .11

على الجھة العامة.الواقع

جب على الجھة تطویر إجراء ی
لتحدید مدى أھمیة الأصول

یتم تحدید أولویة الأصول بناءً على ما یلي:
:و أالأصول بالغة الأھمیة للصحة العامة الأولویة الأولى

السلامة أو الأمن أو البیئة
:الأصول المھمة لتحقیق رسالة الجھة الأولویة الثانیة

العامة.
:مة.الأصول التي تدعم رسالة الجھة العاالأولویة الثالثة
:من لا تستوفي الأصول معاییر الأولویاتالأولویة الرابعة

.3إلى 1

X

X.لمعترف بھ وفقًا للتنسیق الرئیسأدخل اسم الأصل ااسم الأصل.12
X.وصف موجز للأصل واستخداماتھوصف الأصل .13
رقم الوثیقة (سیتم توفیر-فئة الأصل .14

عند الموافقة علیھا)
لى إالموحد. یرُجى الرجوع/ین فئة الأصل حسب التنسیق الرئیستعی

.NPM-ZA0-TP-000001وثیقة التصنیف 
X

ذا كان المبنى مملوكاً إ-Xمحدثة أم غیر محدثة؟نوع شھادة الملكیة .15
للجھة العامة

ذا كان المبنى مملوكاً إ-Xرقم شھادة الملكیةرقم شھادة الملكیة .16
للجھة العامة

ذا كان الأصل مؤجرًاإ-X.اانتھائھتاریخ بدء مدة الإیجار ومدة الإیجار .17
ذا كان الأصل مؤجرًاإ-X).خلالالتكلفة السنویة للإیجار (بما في ذلك شرط الإتكلفة الإیجار السنویة.18
مؤقت بسبب إیجار ، الاحتیاجات من المكانمبررات الإیجار (أي أسباب الإیجار.19

.) وغیرھاالتجدید، 
X-ذا كان الأصل مؤجرًاإ

شكل اتفاقیات الإیجار بالمساحة (بالمتر المربع) التي تغطیھا وضیح تمساحة الإیجار.20
دقیق، بما في ذلك عدد الغرف والطوابق والأصول وما إلى ذلك.

X-ذا كان المبنى مؤجراً إ

ذا كان الأصل عبارة إ-Xتحدید عدد الموظفین المخصصین للمنطقة المؤجرة.عدد الموظفین.21
مبنى/مرفقعن 

ذا كان الأصل مؤجرًاإ-X.مبنى مملوك/رفقالمؤجرة لممخطط إخلاء المنطقة التخطیط لإنھاء عقد الإیجار .22
الخاضعة تحت نطاقعدد العقود .23

الأصل
المنطقة المؤجرة تفاصیل وأرقام تتضمن تكالیف العقود تحت نطاق

.)وغیرھاوالخدمات والقوى العاملة (أي إدارة المرافق
إلى أن ھناك خطة للانتقالتحدید استمراریة الاستخدام / الإیجار، أوفترة الاستخدام .24

الإلكتروني المعمول بھ في نھج الاتباعمبنى مملوك، أو /رفقم
.الحكومة

X-ذا كان الأصل مؤجرًاإ

المبنى/رفقر رابط خرائط جوجل لموقع المتوفیرابط خرائط جوجل.25
وفة.معرإدخال التكلفة الأصلیة للأصل أثناء مرحلة التشیید، إذا كانت القیمة الأصلیة.26
Xإدخال التكلفة الحالیة للأصل مع مراعاة تكلفة الإھلاك الحالیةالقیمة الحالیة .27
Xإدخال التكلفة التقدیریة لاستبدال الأصلقیمة الاستبدال .28
X) حسب الاقتضاء.وغیرھال حجم الأصل (المساحة والقیاساتإدخاالحجم.29
أو المیكانیكیة، على سبیل المثال:تصنیف المكونات الكھربائیة تصنیف الأصل.30

/الكھرباء: كیلو وات، كیلو فولت أمبیر، أمبیر/كیلو فولت
میجافولت أمبیر

X
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الحد الأدنى من الخصائص، الوصفالبیانات المطلوبة
"Xمُشار إلیھا بعلامة "

میكانیكي: كجم ، نیوتن ، بي اس آي/ بار
Xالأصل. أو تركیب تاریخ تثبیت والتركیبتاریخ التثبیت.31
X.تاریخ بدء تشغیل الأصلتاریخ التشغیل التجریبي .32
Xتاریخ انتھاء الضمان.انتھاء الضمانتاریخ.33
X.إدخال رابط الرسومات المتعلقة بالأصلالرسومات .34
Xتفاصیل عن الجھة المصنعّة.الجھة المصنّعة.35
Xتفاصیل عن المودیل. مودیلال.36
Xتفاصیل عن الأصل. الرقم التسلسلي.37
الفریق الداخلي أو المقاول تفاصیل الجھة المسؤولة عن الصیانة (أي جھة الصیانة.38

الخارجي).
X

X.رابط الأدلة المرتبطة بالأصلالأدلة .39
رابط سجلات الصیانة المرتبطة بالأصل؛ كما یجب أن یظُھر جمیع سجل الصیانة.40

خطط العمل المرتبطة بالأصول.
X

X.قائمة توضّح العیوب والحالة الراھنة للأصلالحالة .41
إن وجد-X.تشغیل الأصل بدءًا من تاریخ التشغیل التجریبيتكلفةتكلفة التشغیل.42
الاستخدام الحالي للأصل بغض النظر عن التصمیم والغرض الذي كان استخدام الأصل والغرض منھ.43

.مخصصًا لھ
.المخرجات الحالیة للأصل لقیاس مستوى أدائھ استخدام الأصل  .44
.الموصى بھ للأصلالعمر الإنتاجي العمر الإنتاجي .45
.العمر المتبقي الحالي للأصلالعمر المتبقي .46
ف بالأصل.47 .التاریخ المتوقع لانتھاء العمر الإنتاجي للأصلالتاریخ المتوقع للتصرُّ
حیاةالمرحلة الحالیة من دورة .48

الأصل
X.المرحلة الحالیة من دورة حیاة الأصل بناءً على مراحل دورة حیاتھ

.صورة (مجموعة صور) حدیثة للأصلالأصلصور .49

: خصائص سجل الأصول4الجدول 

وھیكل بیانات عملیات الجھةتشعب(أعلاه)، اعتمادًا على عوامل مثل 4یجب جمع الخصائص الأخرى، بالإضافة إلى تلك المدرجة في الجدول 
تعقید التسلسل الھرمي لأصول الجھة العامة. مدى ووفئتھاالأصول

(أدناه) مثالاً عن البیانات التي 5یوضح الجدول وسجل الأصول. في تي تضُافتحدید الحد الأدنى من الخصائص التكون كل جھة مسؤولة عن 
.حددةالممواصفاتقد تنتج عن جمع ال

الجھة 
العامة

رمز الغرفةالطابقالمبنىالموقعالمنطقة
الوحدة

الجھة رقم الأصلالعنصرالأصلالنظام
المصنّعة

الرقم التسلسلي

وزارة 
الصحة 

ITCCCSO10110101ECالریاض
061

أنظمة التدفئة 
والتھویة 
والتكییف

FCUxxxxx1234OTISAH 234H

: خصائص سجل الأصول5الجدول 



Document No.: EOM-ZA0-PR-000004-ARRev 000 | Level - 3-E - External

یر 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 
وضحة بالإشعار الھام من ھذا المستند، ویخضع للقیود المھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة لإصدار لھذا المستند

14

إعداد وتجھیز سجل الأصول6.3

» البحث المكتبي«بشكل خاص بالعمل المیداني. وترد المعلومات المرتبطة بعملیة جمع البیانات عن طریقرتبطةالمف ھذا القسم عملیة جمع البیاناتیص
.6.1.2في القسم 

في عملیة تسجیل الأصول. اتباعھاالمبین أدناه العملیة التي یجب على الجھة العامة 4یمُثِّل الشكل 

: عملیة تسجیل الأصول4الشكل 

على سبیل المثال لا الحصر:، وذلك تسجیل الأصول ما یلينتائج عملیة تشمل 

التأكد من أن البیانات المسجّلة في سجل الأصول متوافقة مع الواقع
 خارج الخدمة)لا یعمل، یعملالوضوح فیما یتعلق بحالة الأصل (أي ،
تحدید الأصول المجھولة
 ًافرصة لتعیین سمات أصول فریدة إلى الأصول غیر الموسومة سابق
إنشاء بیانات دقیقة لموقع الأصول

تسجیل البیاناتلالمتطلبات الأساسیة 6.3.1

قبل الشروع في عملیة إعداد سجل الأصول، یجب أن یكون لدى فریق المشروع (موظفي الجھة المعنیة أو مقدمي الخدمة) ما یلي: 

 یوضح ما یليمحدد مشروع نطاق
oأو المرافق التي سیتم تقییمھامرفق ال
o المشروعمدة
oفئة الأصل
o) مع توضیح مسبق لمعدل التحملكمیة الأصول التي تقع ضمن النطاق(

(أي سجل المخاطر) مدى تأثیر المشروع على المشاریع الأخرى وأنشطة الصیانة وتدابیر التخفیف المُعتمدة.
المشروعمة للمخرجات المتوقعة منفي الجھة العاأطراف المصلحة المعنیینجمیع واضحًا من فھمًا.
ائم مرجعیة معتمدة لجمع البیاناتوجود قو.
إعدادھا.وجود موارد مؤھلة ومختصة على نحوٍ مناسب للقیام بتسجیل البیانات و
:تدابیر السلامة والأمن المعمول بھا، أي

oوترتیبات الخروج رفقاخل المنالوصول الآمن والحركة د
oتقییم المخاطر وبیان الأسلوب
oالتعریف بالموقع
oتصاریح الوصول
oإشراف مقدمي الخدمة على الجھة العامة

بیانات الأصول التقاط(على سبیل المثال، الإذن بالتقاط صور باستخدام أجھزة اعتماد تقنیات ملائمة والسماح باستخدامھاADCD (
مسبقاً بـ:مجھزةالعدد المناسب من القوائم المرجعیة المعتمدة لجمع البیانات وال

o المكتبيتحلیل الهخطاء)، بحسب ما یحُددالأخالیة منالتحقق منھا (تم بیانات الأصول الموجودة والتي.
oقات البرمجیة (إذا ما لزم الأمر)التطبی.
oالقوائم المرجعیة لجمع البیانات.

 بھدف تسجیل بیانات ذات جودة عالیة.على عملیة متینة لضمان الجودةالمسبقة الموافقة



Document No.: EOM-ZA0-PR-000004-ARRev 000 | Level - 3-E - External

یر 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 
وضحة بالإشعار الھام من ھذا المستند، ویخضع للقیود المھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة لإصدار لھذا المستند

15

بیانات الأصولالتقاطةزجھأ6.3.2

ضرورة أفضل الممارسات بقتضيالبیانات الأجھزة اللوحیة التي تتمیز بتطبیقات الھاتف المحمول السحابیة لتسجیل البیانات. تالتقاط وتسجیلتشمل أجھزة 
استخدام أجھزة تسجیل بیانات الأصول ما تشمل فوائد و. 6.3.1، كما ھو موضح في القسم ADCDsتسجیل البیانات المیدانیة باستخدام أجھزة التسجیل

على سبیل المثال لا الحصر: ، وذلكیلي

ضخمةنقل البیانات ال
تكرار تسجیل بیانات الأصولالمرتبطة بمخاطر التقلیل
تكون جودة البیانات متسقة وذات مستوى أعلى من المسجّلة ورقی�ا أو على قواعد البیانات أو جداول البیانات
يالنسخ الاحتیاطي المحلي والسحابر فقدان البیانات مقارنة بالطرق التقلیدیة، بفضلتقلیل مخاط

الأصولنظام وسم6.3.3

وضع الملصقات على الأصول الجھة العامة في:وتفید عملیةیجب تنفیذ عملیة توسیم الأصول إلى جانب أي أنشطة لتسجیل البیانات في ھذا المجال. 

تحدید الأصول وموقعھا
إعداد التقاریر عن فشل الأصول
 تنفیذ التسلسل الھرمي للأصول
 تحدید الأصول التي لم تعد في الخدمة وإزالتھا


.للرمز الوظیفي الذي سیسجل في سجل الأصول6.2الفقرةانظر

میدانیاً.التالي مثالاً على وسم الأصول الذي سیتم تعیینھ إلى أحد الأصول أثناء التواجد 5یوضح الشكل 

: نموذج وسم الأصول5الشكل 

.تصنیف الأصولمن خلال تطبیق التوجیھات الواردة في وثیقة ق وسم الأصول من قبل كل جھةیحُدّد تنسی

وضع الملصقات ووضع -، التعبئة والتغلیف 2017: 28219آیزوالأصول وفقاً للإرشادات الواردة في نظام وسملفعليیجب أن یكون التطبیق ال
العلامات المباشرة على المنتج باستخدام رمز شریطي خطي ورموز ثنائیة الأبعاد.

التحقق من صحة البیانات6.3.4

: ما یليضمانبھدف قبل تحدیث سجل الأصولوذلك عملیات التحقق من الجودة یتولى فریق البیانات الرئیسة 

البیانات المسجلة في سجل الأصول الواقعأن تعكس
عدم وجود أي بیانات ناقصة
 اتخاذ الإجراءات المناسبة (أي تحدید احتیاجات الصیانة بحسب الأصل)والحرّةالنصوص تسجیل معلومات
 الأصول المسجلة ضمن نطاق المشروعأن تكون
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سجل الأصولأوجھ التداخل في6.4

مع جوانب أخرى من نظام إدارة الأصول، كما ھو موضح في ھتداخلاتفوائد سجل الأصول من خلال العامة الاستفادة القصوى منالجھةتحقق یجب أن 
(أدناه).6الشكل 

:  تداخلات سجل الأصول6الشكل 

جزء من نظام باعتباره سجل الأصول ضمن(أعلاه) 6عدم دمج جمیع المكونات الموضحة في الشكل عندتتمثل المخاطر التي تتعرض لھا الجھة العامة 
إدارة الأصول، في عدم قدرتھا على إدارة بیانات الأصول بشكل مستمر ودقیق.

سجل الأصول وبرامج إدارة الأصول  6.4.1

المتعلقة بنظام إدارة الأصول توجیھاتھناك  مزید من الوللجھة. ) المخصصAMSیجب تكوین سجل الأصول وإدارتھ عبر برنامج إدارة الأصول (
EOM-ZA0-PR-000005)(2من الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق، الفصل 2في المجلد 

یسُتخدمالأصولسجل الأصول ھو وحدة إدارة أدناه أن 7ویوضح الشكل (أعلاه) ضمن نظام إدارة الأصول. 6تندرج المكونات الموضحة في الشكل 
دعم الوحدات الأخرى داخل نظام إدارة الأصول، ل
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نظام إدارة الأصولسجل أصول اعتمادیة: 7الشكل 


