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نبذة عن نظام إدارة المشاریع

لخمنالمشاريعإدارةمكاتبفيالمقررةوالنماذجوا��جراءاتالسياساتاتباععلىالمشاريعإدارةنظاميساعد��

.بالمشاريعع��قةلهمنلكلبالنظاما��تصالتوفرالكترونيةبوابة

ؤلياتومسأدوارحسبعلىوذلك،آليبشكلالمشاريعبإدارةالخاصةالعملياتجميعإنجازفىأيضاالنظاميساعد

المشاريع،ومدراءالمشتريات،وإدارةالمالية،وا��دارةالتنفيذيين،المدراءمنالعملياتهذهفيالمشاركينالموظفين

.والمقاولينالمشاريع،إدارةمكتبوموظفي

قائبوحوالبرامجوالمشاريعالمهاموإدارةالعملياتتدفقإدارةفيمتخصصنظامعلىمبنيالمشاريعإدارةنظام

وكذلكق،الفريأعضاءبينوالمشاركةالمهامإدارةمزايايشملوكذلك،)استشاريةأوتنفيذية(وال��كاتالمشاريع

ياالمزاإلىإضافةوالمشاكل،المخاطروإدارةالمشاريعتكلفةوإدارةالمشاريعوجدولةأنشطةوإدارةالمواردإدارة

ال��وطكراسةوإعدادجديد،م��وعطلبإجراءاتتتضمنوالتيالمشاريعإدارةنظامفيالمخصصةا��خرى

وإجراءاتلة،مشكبسببالم��وعاكتمالوعدمالنهائي،وا��ست��مالمرحلي،وا��ست��مالتغيير،وطلبوالمواصفات،

.ا��نشاءات

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 
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ا��دخالمفتاحاضغطثما��نترنتمتصفحفيالتاليالعنوانأدخلالنظام،علىالدخوللتسجيل:
http://2pmo.mu.edu.sa/.

المروروكلمةالمستخدماسمأدخل.

النظامإلىللدخول)الدخولتسجيل(زرعلىالضغط.

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

تسجیل الدخول على النظام
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ولالدخصفحةفيالموجود»جديدحسابتسجيل«زراضغط،)الجامعةفيموظف(داخليجديدمستخدملتسجيل.

الجامعةفيموظف«اختر«.

حفظ«زراضغطثمالنموذجبتعبئةقم«.

الجامعةشبكةفيالمستخدمحسابنفساستخداميتم.

الحسابوتنشيطالجديد،المستخدمبياناتبمراجعةالنظاممديرسيقوم.

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

)داخلي(تسجیل مستخدم جدید 
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خارجيجديدمستخدملتسجيل
زراضغط،)��كةأومؤسسة(
دالموجو»جديدحسابتسجيل«

.الدخولصفحةفي

كة/مؤسسة«اختر��«.

ال��كةبياناتبتعبئةقم.

كةال�ممثلبياناتبتعبئةقم�.

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

)خارجي(تسجیل مستخدم جدید 
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تخدممساسمباختيارال��كةممثليقوم
.بهخاص

تابعإلكترونيبريدإدخاليفضل
.ال��كة/للمؤسسة

ظحف«زراضغطثمالنموذجبتعبئةقم«.

ل��كةاوممثلال��كةبياناتحفظسيتم
.الحفظتؤكدرسالةوظهور

يقوملال��كةبياناتباقيفتحسيتم
.باستكمالهاال��كةممثل

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

)خارجي(تسجیل مستخدم جدید 
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وجدتإن(الفروععناوينبإضافةال��كةممثليقوم(.

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

)خارجي(تسجیل مستخدم جدید 

م��وعمدير:مثل(ال��كةموظفيبإضافةال��كةممثليقوم(.

الحسابطبتنشيالنظاممديروسيقومإضافته،تتمال��كةموظفيمنموظف��يمستخدمإنشاءسيتم:ملحوظة.

وجدتإن(بال��كةالمتعلقةالتراخيصبإضافةال��كةممثليقوم(.



8

دخولالتسجيلعندالرئيسةالصفحةتظهر.

منالرئيسةالصفحةتتكون:
الرئيسةالقائمة.

الحاليبالمستخدمالخاصةالمهامقائمة.

جابتهاستالحاليللمستخدمتبينإحصائية
.إليهالموكلةللمهام

الحاليالمستخدممشاريع.

الحاليالمستخدموثائق.

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

الصفحة الرئیسة
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منهاستجابةتنتظروالتيالعملسيربإجراءاتالمتعلقةالمهاممنقائمةالحاليللمستخدمتظهر.

لهاا��ستجابة��عةحسبالمهمةحالةتظهر(إنجازهايريدالتيالمهمةباختيارالمستخدميقوم(.

وع،مطلباعتمادحالةفي)الم��وعبيانات:مثل(بالمهمةمتعلقةبياناتوبهاالمهمةتفاصيلصفحةتظهر��
واحداً اتخاذللمستخدميمكنالتيالقراراتمنومجموعة،)ا��جراءفيتنفيذهاتمخطوةآخر(السابقةالخطوةوتفاصيل

.)رفضأوموافقة:مثل(منها

إعتماد«زرعلىبالضغطالمستخدميقومالمناسب،القراراختياربعد«.

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

قائمة المھام>> الصفحة الرئیسة 
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تجابتهاستبينإحصائيةالحاليللمستخدمتظهر
:إلىتقسيمهاويتمإليهالموكلةللمهام
لهاالمحددالوقتفيمنجزةمهام.

رتأخيبنسبةلهاالمحددالوقتعنمتأخرةمهام
.%١٠حوالي

لهاالمحددالوقتعنمتأخرةمهام.

المنجزةالمهامجميع.

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

إحصائیة المھام>> الصفحة الرئیسة 
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ائمةق)ص��حيتهحسب(الحاليللمستخدمتظهر
إلىعاً ��يا��نتقالللمستخدمويمكنبمشاريعه،

.القائمةهذهمنالم��وعتفاصيل

ةالقائمعرضيتم»المزيد«زرعلىالضغطعند
.الحاليالمستخدملمشاريعالكاملة

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

مشاریعي>> الصفحة الرئیسة 
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ائمةق)ص��حيتهحسب(الحاليللمستخدمتظهر
.عليهاا��ط��عيمكنهالتيبالوثائق

رآختحميليتمالوثائقمنوثيقةاختيارعند
.الوثيقةملفمننسخة

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

الوثائق>> الصفحة الرئیسة 
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طلباتي«قائمةمن»طلباتيمتابعة«لصفحةالوصوليمكن«.

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

متابعة طلباتي

مكنيالتي)ا��جراءات(الطلباتتصفيةخ��لهامنيمكنالخياراتمنمجموعة»طلباتيمتابعة«صفحةتتيح
.الطلبمراحلتفاصيلعرضيتممعينطلباختياروعندعليها،ا��ط��عالحاليللمستخدم

الحاليالمستخدممناستجابةتحتاجالتيالطلبات»ا��جراءتنتظرطلبات«خياريعرض.

الحاليالمستخدمقدمهاالتيفيعرض»بواسطتيمقدمةطلبات«خيارأما.

يستكملهاولمتقديمهافيالحاليالمستخدم��عطلباتيعرض»تستكمللمطلبات«وخيار.
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تنتظرالتيأوبدأهاالتيا��جراءاتيتابعأنالحاليللمستخدم)طلباتيمتابعة(العملسيرإجراءاتمتابعةخياريتيح
يذها،تنفعنالمسؤولالمستخدمودوروالجهةالحاليةوالخطوةا��جراءتفاصيلعلىيتعرفبحيثمنه،استجابة
.وتفاصيلهاالسابقةالخطواتوكذلك

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

متابعة طلباتي
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يقومأنالجامعةفيموظف��ييمكن
.»يطلبات«قائمةمنم��وعطلببتقديم

ياناتالببتعبئةالطلبمقدميقومأنيجب
لقبولأدنىكحدللم��وعا��ساسية

.الطلب

جميعباستيفاءالطبمقدميقومأنيفضل
ومراحلهالم��وعأهداف:مثل(البيانات

وضوحعلىيساعدذلك��ن،)ومخرجاته
القراراتخاذعلىويساعدالم��وع
.المناسب

يلهاتحموتمللم��وعوثائقتوفرتكلما
.أفضلذلككانالطلبفى

يمتقد«زراضغطثمالنموذجبتعبئةقم
.»الطلب

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 
تقدیم طلب مشروع
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لىعالرفضاوبالموافقةا��دارةمديريقوم
.مراجعتهبعدوذلكالم��وعطلب

ضمنمنالمهمةهذها��دارةمديريجد
.الجديدةالمهمات

معلوماتجميعا��دارةمديريراجع
.منهاويتأكدالم��وع

وإرسالالموافقة:إماا��دارةمديريقوم
إبداءأوا��علىالمديرإلىالطلب

.الم��وعطلبرفضأوم��حظات

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 
الموافقة من مدیر الإدارة-تقدیم طلب مشروع 
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فيالمشاريعإدارةمكتبموظفيقوم
.مدخ��تهمنوالتأكدالطلبمراجعة

إبدأأومطابقةإماالموظفيعتمد
ص��حيةصاحبإلىتعودم��حظات

منالم��وعطلبالذيالقسممنموظف
طلب��كمالالموجودةالخاناتإتمامأجل

.الم��وع

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 
مراجعة طلب المشروع من موظف مكتب ادارة المشاریع-تقدیم طلب مشروع 
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المكتبموظفمنالمطابقةاختياربعد
طلبدراسةمهمةإتمامعليهيجب

.الم��وع

المشاريعإدارةمكتبموظفعلىيجب
منوذلكالم��وعأولويةدرجةاختيار
:اختيارخ��ل
حرج. .فيذالتنفيا��ولىا��وليةلهتكون:١

غير. الوزننقاطاحتسابفيهيتم:حرج٢
.موضحهوكما

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 
دراسة طلب المشروع من موظف مكتب ادارة المشاریع-تقدیم طلب مشروع 
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الموظفيقومالم��وعوضعاختياربعد
القائمةخ��لمنا��ختصاصجهةاختيار

.لذلكالمعدة

فيا��ستشاريالرأيإبداءأيضاً يجب
م��حظةأوفائدةأوكأهميةالم��وع

فاديستسوفالتيا��ستشاراتمنوغيرها
.بعدفيمامنها

بعدالموافقةاختيارالموظفعلىيجب
.ذلك

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 
دراسة طلب المشروع من موظف مكتب ادارة المشاریع-تقدیم طلب مشروع 
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وعالم�مديرباختيارالجهةمديرويقومالجامعةقبلمنالم��وعإدارةعنالمسؤولةالجهةهيالم��وعإدارةجهة�
.الجهةموظفينمن

إدارةفيا��نسبأنهايرىأخرىجهةأوللم��وعالطالبةذاتهاالجهةإماباختيارالم��وعإدارةمكتبمديريقوم
.الم��وع

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 
تحدید جھة إدارة المشروع من قبل مدیر مكتب إدارة المشاریع-تقدیم طلب مشروع 
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هذاعناختصاصذاتبأنهاالمشاريعإدارةمكتبحددهاالتيا��دارةمديرمهماتمنالمهمةهذهتكون
.الم��وع

بالمكتإلىوإرجاعهم��حظاتإبداءأوإدارتهعلىوالموافقةالم��وعمعلوماتبمراجعةهيالمرئياتتحديد.

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 
تحدید مرئیات إسناد إدارة مشروع-تقدیم طلب مشروع 
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ة الم��وعبعد إنهاء مهمة تحديد المرئيات يقوم مدير ا��دارة أيضاً بتحديد مدير الم��وع من ا��دارة لمتابع.

مدراءبأسماء��ئحةهناك

مديريقومبحيثالمشاريع،

الم��وعمديرباختيارا��دارة

.الم��وعلهذا

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 
تحدید مدیر المشروع-تقدیم طلب مشروع 
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يقوم مدير الجامعة بمراجعة طلب الم��وع والموافقة أو إبداء الرأي عليه أو رفضه.

ند المالي بعد الموافقة على طلب الم��وع يتم توجيهه إلى ا��دارة العامة للشؤون ا��دارية و المالية لمعرفة الب
.وإتمام سير الم��وع

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 
توجیھ طلب المشروع-تقدیم طلب مشروع 
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مراجعة توجيه تحديد ا��مكانات المالية هي من مهمات المدير العام للشؤون ا��دارية و المالية بحيث يقوم ب
.الم��وع وتوجيهه إلى ا��دارة المالية او إبداء م��حظات

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 
توجیھ تحدید الإمكانات المالیة للمشروع-تقدیم طلب مشروع 
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م��وع وما إذا يقوم المدير العام بتوجيه الطلب الى مدير ا��دارة المالية الذي يقوم بدوره في تحديد البند المالي لل
.كان يسمح بحيث يتم تحديد الميزانية الخاصة بالم��وع

يقومالبندسماحعدمحالةفي

منالبندتعزيزبطلبا��دارةمدير

إمابدورهالذيالعامالمديرقبل

الم��وعكانحالفي(البنديعزز

.الم��وعيرفضأو)حرج

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 
تحدید الإمكانیة المالیة للمشروع-تقدیم طلب مشروع 
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سة يقوم مدير الم��وع بإعداد كراسة ال��وط وإرفاقها والتعديل على المراحل والمخرجات بما يتوافق مع الكرا
.وتعبئة المواصفات الفنية

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 
إعداد كراسة الشروط-تقدیم طلب مشروع 
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 يقوم موظف مكتب إدارة المشاريع
.في مراجعة الكراسة والتأكد منها

يقوم الموظف باختيار المطابقة أو
إبداء رأي أو طلب رأي فني من جهة 

مدير إدارة جهة إدارة الم��وع كما هو 
.موضح

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 
مراجعة كراسة الشروط-تقدیم طلب مشروع 
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يقوم مدير إدارة الشؤون القانونية بمراجعة كراسة ال��وط من الناحية القانونية

الرأيإبداءفيإماا��دارةمديريقوم

يقومم��حظاتخ��لمنالقانوي

مطابقةعلىموافقةأوبترجيعها

فيبهاالمعمولللقوانينالكراسة

إلىتوجيههيتمبحيثالمشاريع��وط

أجلمنوالمشترياتالماليةالشؤون

.التعاقد

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 
إبداء الرأي القانوني لكراسة الشروط-تقدیم طلب مشروع 
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 يقوم مدير ا��دارة العامة للشؤون
المالية بالتوجيه الى إدارة 

تعاقد المشتريات بطباعة الكراسة وال
على هذا الم��وع

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 
التوجیھ بطباعة كراسة الشروط والتعاقد-تقدیم طلب مشروع 
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عاقد طباعة كراسة ال��وط هي من مهمات إدارة المشتريات وذلك من أجل تضمينها على العقد وخ��ل عملية الت
.مع المقاول

التعاقدمرحلةفيوالبدءوطباعتهاالكراسةبتحميلالمشترياتإدارةمديريقومبحيث.

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 
طباعة كراسة الشروط-تقدیم طلب مشروع 



31

بعد طباعة الكراسة يقوم مدير ادارة المشتريات ببدء التعاقد على الم��وع.

استشاريوجدإن(وا��ستشاريالمقاولباختيارالمشترياتإدارةمديريقومالم��وععلىالتعاقدمنا��نتهاءبعد
:موضحهوكماالم��وعوثائقورفعالدفعاتوطريقةومدتهالم��وعتكلفةوإدخال)للم��وع

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 
التعاقد على المشروع-تقدیم طلب مشروع 



32

 مهمة إع��ن بدء الم��وع هي من مهمات مدير
الم��وع، حيث أنه يقوم بإع��ن بدء الم��وع 

وذلك بعد إنهاء عملية التعاقد من جهة 
.المشتريات

 تهدف هذه المهمة الى إحاطة مدير

الم��وع بجميع القيم والوثائق الحقيقة

الخاصة بالم��وع بعد توريدها من قبل

دائرة المشتريات بحيث يستطيع فيما

بعد مدير الم��وع اع��ن بدء الم��وع

.وتسليمه ومتابعة جميع أعماله

وبذلك نكون قد انهينا اجراءات

.طلب الم��وع

.

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 
بدء المشروع-تقدیم طلب مشروع 



33

يقومأنالجامعةمنم��وعمدير��ييمكن
قائمةمنموقعاست��مطلببتقديم

.»طلباتي«

يملكالتيبالمشاريعقائمةتظهر
منهارليختعليها،ص��حيةالحاليالمستخدم

.م��وعاً 

المقاولممثلباختيارالطلبمقدميقوم
)استشاريوجدإن(ا��ستشاريوممثل
.الموقعاست��متاريخوتحديد

تم«زراضغطثمالنموذجبتعبئةقم«
.)الطلبتقديم(

يفالطلبباستكمالالمقاولممثليقوم
الخطوةهذهتعدحيثالتالية،الخطوة

.ا��جراءببدءلهإخطاربمثابة

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

طلب استلام موقع



34

فيالمقاولجهةمنالم��وعمديريقوم
ديدوتحللم��وعا��ست��مطلباستقبال

.للم��وعالمقترحالوقت

جلأمنالطلبتقديمبإكماليقومثمومن
.)وجدإن(ا��ستشاريعلى��حقاعرضه

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

الموافقة من قبل المقاول–طلب استلام موقع 



35

وجودعملهايتطلبالتيالمشاريعفي
همراجعتتمالموقعاست��مفإناستشاري

.وعالم�� فيمتخصصاستشاريقبلمن

قترحالمالتاريخمراجعةفيا��ستشارييقوم
المقاولقبلمنالم��وعمديرقبلمن

الترجيحأوبالموافقةيقوموبذلك
.بم��حظات

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

مراجعة طلب الاستلام من قبل الاستشاري–طلب استلام موقع 



36

منالم��وعمديربقومالمهمةهذهفي
رحالمقتالتاريخاستعراضفيالجامعةجهة
إن(ا��ستشاريوموافقةالمقاولقبلمن

.)وجد

افقةالموفيامارأيهيبديسبقماعلىبناء
.ا��ست��مطلبعلىم��حظاتكتابةاو

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

الموافقة من قبل مدیر المشروع للجامعة-طلب استلام موقع 



37

منمهمةهيالموقعباست��متوجيه
.للم��وعإدارةجهةإدارةمديرمهمات

الطلببمراجعةا��دارةمديريقوم
يقومعليهوبناءعليهتمتالتيوالموافقات

:بالتالي

الموافقة. .للمعاينةوا��رسال١

إبداء. .م��حظات٢

رفض. .التسليم٣

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

موافقة مدیر الإدارة–طلب استلام موقع 



38

المقاولجهةمنالم��وعمديريقوم
استكمالأجلمنوذلكالموقعبمعاينة
الطلب

أكيدبتإماالم��وعمديريقومالمعاينةبعد
.�ما��ست�ورفضالتأكيدعدمأوا��ست��م

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

معاینة استلام الموقع–طلب استلام موقع 



39

بالتاليموضحهوكماللموقعاست��ممح��بإرفاقالمعاينةبعدالمقاولجهةمنالم��وعمديريقوم:

ا��ست��مطلبإجراءمنا��نتهاءيتموالموافقةا��رفاقبعد.

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

ارفاق محضر استلام–طلب استلام موقع 



40

المقاولمنعليهاالحصولبعدوذلكللم��وعالزمنيةالخطةإعدادفيالجامعةجهةمنالم��وعمديريقوم.

امالنظيوفرهاالتيا��مكانياتبواسطةالبعضببعضهاوربطهاالمهماتإضافةالم��وعمديريستطيع.

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

الخطة الزمنیة–خطط المشروع 



41

التأثيرتحديدمعالم��وع،أثناءحدوثهاالمحتملالمخاطربتحديدبالم��وعالعملفريقمعالم��وعمديريقوم
ةقيموهيخطورة،درجةلهتكونبالم��وعالمتعلقةالمخاطرمنخطركل.حدوثهحالةفيخطرلكلالمتوقع

.وتأثيرهالخطراحتمال��بحاصلعنعبارة

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

خطة المخاطر–خطط المشروع 



42

ا��فتراضاتوضعأو��ً الم��وعمديرعلىيجب
.المخاطرثمومن

إدخالويجبمعينبافتراضيرتبطخطركل
ال��زمةوالخطةوالتأثيرللخطرالمتوقعةا��حتمالية
.الخطرهذامنللتخفيف

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

خطة المخاطر –خطط المشروع 



43

كمياتجدوالاعتمادطلبمنالغرض
يفالبدءقبلالكمياتجداولضبطهو

نودبإضافةعدمب��طالم��وع،تنفيذ
.العقدقيمةتغييروعدم

مقاولطرفمنالم��وعلمديريمكن
جداولاعتمادطلببتقديميقومأن

.»طلباتي«قائمةمنكميات

يملكالتيبالمشاريعقائمةتظهر
خترليعليها،ص��حيةالحاليالمستخدم

.م��وعاً منها

لهاادةالزيالمرادالبنودقائمةتعبئةبعد
تقديم«زراضغطمنها،النقصأو

.»الطلب

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

طلب اعتماد جداول كمیات



44

موضحهوكماالطلببتقديمالمقاولجهةمنالم��وعمديريقوم.



*الموافقةتتمبحيثا��ستشاريقبلمنالطلباستعراضيتم
.)وجدإن(م��حظاتإبداءاو

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

تقدیم الطلب -طلب اعتماد جداول كمیات 



45

الرفضأوالموافقةأوالم��حظاتوإبداءالطلباستعراضفيالجامعةجهةمنالم��وعمديريقوم.

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

الموافقة على الطلب-طلب اعتماد جداول كمیات 



46

طوةالخفيا��عتمادموافقةعلىالحصولبعدوذلكمعدلةالجداولرفعفيالمقاولجهةمنالم��وعمديريقوم
.السابقة

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

رفع جدول الكمیات المعدلة-طلب اعتماد جداول كمیات 



47

الموافقةأوالم��حظاتإبداءثمومنوالجداولالطلبمراجعةفيالجامعةجهةمنالم��وعإدارةجهةإدارةمديريقوم
الرفض

الموافقةحالةفي

مديرالىتحويلهاسيتم

إبداءويمكنهالجامعة

الموافقةأوالم��حظات

عاملمديرالطلبوتوجيه

.والماليةا��داريةالشؤون

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

مراجعة نسخ الجداول والموافقة علیھا-طلب اعتماد جداول كمیات 



48

فيبدورهاتقومالتيالمشترياتإدارةإلىوالمشترياتالماليةالشؤونعاممديرقبلمنتوجيههايتمالمهمةهذه
.الجداولبهذها��حاطة

هذهبعدا��عتمادطلبمنا��نتهاءيتم

.الخطوة

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

الإحاطة بجدول الكمیات-طلب اعتماد جداول كمیات 



49

هومخططاتاعتمادطلبمنالغرض
بدءالقبلالتنفيذيةالمخططاتاعتماد

.الم��وعتنفيذفي

مقاولطرفمنالم��وعلمديريمكن
تمخططااعتمادطلببتقديميقومأن

.»طلباتي«قائمةمن

يملكالتيبالمشاريعقائمةتظهر
خترلي،عليهاص��حيةالحاليالمستخدم

.م��وعاً منها

وإرفاقالمخططاتقائمةتعبئةبعد
زراضغط،اعتمادهاالمطلوبالملفات

.»الطلبتقديم«

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

طلب اعتماد مخططات



50

قبلمنالمخططاتهذهمراجعةيتم
منالم��وعومدير)وجدإن(ا��ستشاري

.التواليعلىالجامعةجهة

لقبمنالنهائيا��عتماديتمذلكبعد
جهةمنالم��وعمديرإدارةمدير

طلبإجراءإنهاءبعدهاليتمالجامعة
.المخططات

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

مراجعة المخططات–طلب اعتماد مخططات 



51

ياراختهوالتربةفحصطلبمنالغرض
�وعالم�موقعمنتربةلفحصمكتباً 

قبلالفحصتقريرواعتمادومراجعة
.الم��وعتنفيذفيالبدء

مقاولطرفمنالم��وعلمديريمكن
منةالتربفحصطلببتقديميقومأن

.»طلباتي«قائمة

يملكالتيبالمشاريعقائمةتظهر
خترلي،عليهاص��حيةالحاليالمستخدم

.م��وعاً منها

ىعلمكاتببث��ثقائمةإضافةبعد
.»الطلبتقديم«زراضغط،ا��قل

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

طلب فحص التربة



52

ال��كاتمراجعةفيا��ستشارييقوم
المقاولقبلمنالمقترحةالفاحصة

إبداءأورفضأوواحدة��كةواختيار
.)وجدإن(م��حظات

الجامعةجهةمنالم��وعمديريقوم
رحةالمقتالفاحصةال��كاتمراجعةفي
إن(المستشارورأيالمقاولقبلمن

أورفضأوواحدة��كةواختيار)وجد
.م��حظاتإبداء

إلىالطلبإرساليتمالموافقةبعد
خطابإعدادأجلمنا��ستشاري

وجدإن(التربةلفحصالمختارةلل��كة
.)الم��وعمديرمهاممنستكونوإ��

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

الموافقة على فحص التربة–طلب فحص التربة 



53

الم��وعمديرإلىويرسلالخطابيعد
.المقاولقبلمن

جهةمنالم��وعمديريقومبدوره
افقالموالمكتبمعالتعاقدفيالمقاول

.الجامعةقبلمنعليه

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

اعداد خطاب الاعتماد والتعاقد مع المكتب –طلب فحص التربة 



54

فحصمكتبيقومالمهمةهذهفي
ريرالتقاورفعالفحصإجراءفيالتربة

هذهيرفعبدورهالذيالمقاولإلى
.ا��ستشاريإلىالتقارير

عويرفالتقاريرهذها��ستشارييراجع
.بهالخاصةالتوصيات

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

إجراء الجلسات ورفع التقاریر ورفع التوصیات–طلب فحص التربة 



55

الجامعةجهةمنالم��وعمديريقوم
وافقةوالمالتربةفحصتقريردراسةفي

.الم��حظاتإبداءأو

ديرمخ��لمنالفحصنتيجةاعتماديتم
بعدوذلكالم��وعإدارةلجهةا��دارة

إن(ا��ستشاريموافقاتعلىالحصول
.الجامعةجهةمنالم��وعومدير)وجد

التربةفحصانتهىقديكونبذلك.

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

دراسة تقریر فحص التربة واعتماده–طلب فحص التربة 



56

هومواداعتمادطلبمنالغرض
�مهااست�قبلالمستخدمةالمواداعتماد

.الم��وعموقعفي

مقاولطرفمنالم��وعلمديريمكن
منمواداعتمادطلببتقديميقومأن

.»طلباتي«قائمة

يملكالتيبالمشاريعقائمةتظهر
خترلي،عليهاص��حيةالحاليالمستخدم

.م��وعاً منها

زراضغطالمادةبياناتتعبئةبعد
نكيمكذلكبعد،»المادةبياناتحفظ«

.دنىأكحدللمادةكتالوجاتث��ثةإضافة

قل،ا�علىكتالوجاتث��ثةإضافةبعد�
.»الطلبتقديم«زراضغط

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

طلب اعتماد مواد



57

فحصهيالمهمةهذهمنالغرض
الم��وعمديرمنالمرفوعةالعينات
.اعليهوالتوصيةالرأيوإبداءللمقاول

وعللم�ا��ستشاريالمهمةبهذهيقوم�
إلىمرجعيةرأيهيوفربحيث)وجدإن(

أجلمنالجامعةقبلمنالم��وعمدير
.الرفضأوالموافقة

كتالوجاختيارا��ستشاريعلىيجب
.المقترحمنفقطواحد

أوالموافقةإمال��ستشارييتاحهنا
معالرفضأوم��حظاتمعالموافقة

.م��حظات

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

فحص عینات المواد مع ارسال التوصیة–طلب اعتماد مواد 



58

الجامعةطرفمنالم��وعمديريقوم
ثمومنوالموادالكتالوجاتمراجعةفي

الرفضأوبا��عتمادإماالقرارإبداء

شبيهةهيالشاشةهذهأنت��حظ
اريا��ستشانبحيثالسابقةللشاشة

منطفقواحدكتالوجباختيارايضايقوم
.المقاولمنالمقترح

الطلبمنا��نتهاءذلكبعديتم.

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

اعتماد عینات المواد–طلب اعتماد مواد 



59

باطنمقاولاعتمادطلبمنالغرض
قبلالتنفيذيةالمخططاتاعتمادهو

.الم��وعتنفيذفيالبدء

مقاولطرفمنالم��وعلمديريمكن
مقاولاعتمادطلببتقديميقومأن

.»طلباتي«قائمةمنباطن

يملكالتيبالمشاريعقائمةتظهر
خترليعليها،ص��حيةالحاليالمستخدم

.م��وعاً منها

مارةاستوإرفاقالمقاولإسمتعبئةبعد
دبع»حفظ«زراضغطالمعبأةالتأهيل

.أخرىمرفقاتإضافةيمكنكذلك

وجدتإن(ا��خرىالملفاتإرفاقبعد(،
.»الطلبتقديم«زراضغط

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

طلب اعتماد مقاول باطن



60

مراجعةفي)وجدإن(ا��ستشارييقوم
المقاولمنالمقدما��عتمادطلب

وإبداءالموجودةا��ستمارةواستعراض
أوالموافقةفيإماللجامعةالرأي

.م��حظات

الجامعةجهةمنالم��وعمديريقوم
الموافقةأجلمندورهفيأيضاً 

ذلكويكونالرفضأوالطلبواعتماد
ريا��ستشاورأيالطلباستعراضبعد
.فيه

قةموافحالةفيالطلبمنا��نتهاءيتم
.عليهالجامعةجهةمنالم��وعمدير

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

مراجعة الطلب والموافقة-طلب اعتماد مقاول باطن 



61

أوالجامعةمنم��وعمديرمن��ييمكن
يقومأنأنمقاولجهةمنم��وعمدير

.»يطلبات«قائمةمنتغييرطلببتقديم

تخدمالمسيملكالتيبالمشاريعقائمةتظهر
.عاً م��ومنهاليختر،عليهاص��حيةالحالي

ريخالتابتعبئةالطلبمقدميقومأنيجب
يأدنكحدالتغييروسببالتغييرووصف

.الطلبلقبول

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

طلب تغییر



62

مراجعةهيالمهمةهذهمنالهدف
.المشاريعإدارةمكتبقبلمنالطلب

التحلي��تجميعالمكتبيراجع
ومنالطلبفيالموجودةوالمعلومات

أوالمطابقةحيثمنالرأييبديثم
.الم��حظات

إلىالمطابقةبعدالطلبيتجه
إذاالمقاولإلىأو)وجدإن(ا��ستشاري

عالم��و مديرهوالتغييرطلبمنكان
وإبداءالمراجعةأجلمنالجامعةمن

.الم��حظاتأوبالموافقةالرأي

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

مراجعة طلب التغیر–طلب تغییر 



63

مديرقبلمنالطلبمراجعةيتم
الطلبكانإذاالجامعةجهةمنالم��وع

اءإبدأوا��عتماديتمبحيثالمقاولمن
منالطلبكانوإذاللترجيعالم��حظات

تتمالجامعةجهةمنال��وعمدير
وافقوإذاالمقاولقبلمنالمراجعة

إن(ا��ستشاريإلىالطلبيذهبعليه
.للمراجعة)وجد

دارةإمديرإلىالموافقةبعدالطلبيتجه
أوالموافقةأجلمنالم��وعإدارةجهة
.الرفضأوالم��حظاتإبداء

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

اعتماد الطلب–طلب تغییر 



64

ميتبحيثالجامعةمديرقبلمنالطلبمراجعةيتم
.رفضهأوللترجيعالم��حظاتإبداءأوا��عتماد

عاممديرإلىالطلبتوجيهيتمالموافقةحالةفي
وجيهالتفيبدورهيقومالذيوالماليةا��داريةالشؤون

هذابالخاصةالميزانيةإعدادأجلمنالماليةا��دارةإلى
أومحيسالبندكانإذاالم��وعفيمالياً وربطهالطلب

.يسمح��البندكانإذاالطلبإرجاع

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

توجیھ الطلب وتوجیھ الارتباط المالي  –طلب تغییر 



65

الجامعةجهةمنالم��وعمديرقبلمنالكمياتوجدولالزمنيالجدولتحديثإلىالمهمةهذهتهدف.

الطلبمنا��نتهاءيتموالموافقةالزمنيالجدولمنوالتأكدالتحديثبعد.

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

تحدیث جدول الكمیات–طلب تغییر 



66

ميقوأنمقاولطرفمنالم��وعلمديريمكن
قائمةمنمرحلياست��مطلببتقديم

.»طلباتي«

خدمالمستيملكالتيبالمشاريعقائمةتظهر
.م��وعاً منهاليخترعليها،ص��حيةالحالي

حديدتتمالتيللمشاريعمرحلياست��مطلب
يمرحلاست��مخ��لمنفيهاال��فطريقة

.)مراحلعلىتنفذالتيالمشاريع:مثل(

طلب،التاريخ(المطلوبةالبياناتتعبئةبعد
.»حفظ«زرعلىالضغطيتم،)القيمةالمرحلة،

لمث(مرفقاتإضافةيمكنالطلبحفظبعد:
.)أخرىالحالة،تقريرالفاتورة،

الطلبتقديم«زراضغطا��نتهاءبعد«.

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

طلب استلام مرحلي



67

جهةمنالم��وعمديرقبلمنالطلبمراجعةيتم
.الجامعة

وفواتيرملفاتمنالمرفقاتالم��وعمديريراجع
يثبحفيهالطلبتمالذيالوقتيراجعثمومنوغيرها

سواءخطأأيهناككانإذاالغرامةموضوعفيينظر
.عليها��تفاقتممماغيرهاأوالنطاقأوالوقتفي

مكتبإلىا��رسالويتمالموافقةبعدالطلباعتماديتم
.المشاريعادارة

لالجدوفيوينظرالطلبالمشاريعادارةمكتبيراجع
اءبنيرفضأويوافقثمومن��أممحدثهوهلالزمني

.التحديثمعلوماتعلى

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

مراجعة تسلیم مرحلي–طلب استلام مرحلي 



68

الم��وعإدارةجهةإدارةمديرإلىالطلبتمريريتم
معلوماتعلىبناءالرفضأوبالموافقةيقومالذي

.الطلب

بلقمنمراجعتهيتما��دارةمديرمنالطلبموافقةبعد
رهبدويقومالذيالموافقةأجلمنأيضاً الجامعةمدير

.الم��حظاتوإبداءالرفضأوبالموافقةإما

ىإلالطلبتوجيهيتمالجامعةمديرمنالموافقةبعد
.والماليةا��داريةللشؤونالعامةا��دارة

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

الموافقة والتوجیھ–طلب استلام مرحلي 



69

وال��فالمراجعةأجلمنالماليةا��دارةالىوالماليةا��داريةالشؤونعاممديرمنالطلبتوجيهيتم.

م��حظاتإبداءأوال��فعلىالموافقةيقرربحيثالماليةمديرقبلمنالطلبمراجعةيتم.

المرحليا��ست��مطلبإغ��قيتمالموافقةحالةفي.

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

التوجیھ والصرف–طلب استلام مرحلي 



70

ميقوأنمقاولطرفمنالم��وعلمديريمكن
قائمةمنمستخلص��فطلببتقديم

.»طلباتي«

خدمالمستيملكالتيبالمشاريعقائمةتظهر
.م��وعاً منهاليخترعليها،ص��حيةالحالي

تمالتيللمشاريعمستخلص��فطلب
خ��لمنفيهاال��فطريقةتحديد

.)ا��نشائيةالمشاريع:مثل(المستخلصات

فاتورة،التاريخ(المطلوبةالبياناتتعبئةبعد
.»حفظ«زرعلىالضغطيتم،)القيمةالمرحلة،

اتمرفقإضافةيمكنالمستخلصحفظبعد
.)أخرىالحالة،تقريرالمستخلص،:مثل(

الطلبتقديم«زراضغطا��نتهاءبعد«.

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

طلب صرف مستخلص



71

إن(ا��ستشاريقبلمنالطلبمراجعةتم
قةبالموافرأيهيبديالذيالم��وععلى)وجد

.الم��حظاتأو

طلبالتمريريتما��ستشاريموافقةحالةفي
يقومالذيالجامعةجهةمنالم��وعمديرالى

ا��ستشاريموافقةمراجعةفيأيضابدوره
إبداءأوالموافقةثمومنالمقدموالطلب

.الم��حظات

إلىالطلبيرفعالم��وعمديرموافقةبعد
��فبتوجيهيقومبدورهالذيا��دارةمدير

.توجيهدونمنم��حظاتيبديأومستخلص

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

مراجعة الطلب والموافقة–طلب صرف مستخلص 



72

مراجعةيتما��دارةمديرمنالتوجيهبعد
ا��داريةالشؤونعاممديرقبلمنالطلب

إلىالطلببتوجيهيقومبدورهالذيوالمالية
.ال��فأجلمنالجامعةفيالماليةا��دارة

ذيالالماليةمديرقبلمنالطلبمراجعةيتم
.هم��حظاتيبديأوالطلبعلىبدورهيوافق

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

اعتماد الصرف–طلب صرف مستخلص 



73

بإرسالالمقاولجهةمنالم��وعمديريقوم
أجلمنالماليةا��دارةإلىالمستنداتأصول
.الطلبإغ��ق

فموظقبلمنالمستنداتأصولمراجعةيتم
.صالمستخل��فثمومنالماليةا��دارةفي

ههذبعدالمستخلص��فمنا��نتهاءيتم
.الخطوة

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

ارسال اصول المستندات وصرف المستخلص–طلب صرف مستخلص 



74

هوا��بتدائيا��ست��مطلبمنالغرض
تدائيا��با��ست��ملجنةالمقاولتسليم
جميعوتسليمالم��وعأعمالجميع

.الصيانةمرحلةفيوالبدءالمخرجات

مقاولطرفمنالم��وعلمديريمكن
ائيابتداست��مطلببتقديميقومأن

.»طلباتي«قائمةمن

يملكالتيبالمشاريعقائمةتظهر
خترليعليها،ص��حيةالحاليالمستخدم

.م��وعاً منها

متقدي«زراضغطالطلب،تعبئةبعد
.»الطلب

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

طلب استلام ابتدائي



75

قبلمنالطلبمراجعةيتم
الرأيوإبداء)وجدإن(ا��ستشاري

.الم��حظاتأوبالموافقة

عالم��و مديرالىالطلبرفعيتم
قبلمنالموافقةبعدالجامعةفي

.ا��ستشاري

الطلببمراجعةالم��وعمديريقوم
إبداءثمومنا��ستشاريوموافقة

تمريرأوالم��حظاتفيالرأي
ح��<التاليةالخطوةالىالطلب

.>والعيوبالنواقص

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

مراجعة الطلب والموافقة–طلب استلام ابتدائي 



76

عالم��و مديرقبلمنالمهمةهذهتتم
.الجامعةلجهة

طلبمراجعةإلىالمهمةهذهتهدف
دوتفقللم��وعا��بتدائيا��ست��م
كانإذاوماالم��وعومخرجاتالنطاق

.ا��ست��متمنععيوبأونواقصهناك

ىإلالطلبتمريرالخطوةهذهبعديتم
قرارتحدیث/إضافة<<التاليةالخطوة

>>الابتدائيالاستلاملجنة

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

حصر النواقص والعیوب-طلب استلام ابتدائي 



77

لجهةالم��وعمديرقبلمنالمهمةهذهتتم
.الجامعة

المقاولم��حظاتاستعراضإلىالمهمةهذهتهدف
لجنةرأيورفعوعيوبنواقصوجودحالةفي

.الطلبهذاعلىالجامعةقبلمنا��ست��م

ست��مافيالموافقةإماعليهبناءيتمالقراررفعبعد��
.الرفضأو

المقاولإلىالطلبإعادةسيتمالرفضحالةفي
.ا��دارةمديرإلىرفعهسيتمالموافقةحالةوفي

يبديأوويوافقالطلبا��دارةمديريستعرض
.بالرفضم��حظاته

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

تحدیث قرار لجنة الاستلام الابتدائي/ إضافة –طلب استلام ابتدائي 



78

ما��ستبعدتبدأالتيالفترةهيالضمانفترة��
ضماناً ونوتكالنهائيا��ست��معندوتنتهيا��بتدائي
.نواقصوجودوعدمالم��وعباكتمالللجامعة

ةالجامعفيا��دارةمديرقبلمنالموافقةإجراءبعد
إلىبالطلتمريريتما��بتدائيا��ست��مطلبعلى
.المقاولجهةمنالم��وعمدير

عنا��ع��نفيالمقاولجهةمنالم��وعمديريقوم
��ما��ستطلببدءمنوا��نتهاءالضمانفترةبدء

.ا��بتدائي

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

بدء فترة الضمان–طلب استلام ابتدائي 



79

هوالنهائيا��ست��مطلبمنالغرض
الضمانقيمةو��فالم��وعإغ��ق

.يانةالصمدةانتهاءبعدللمقاولالنهائي

مقاولطرفمنالم��وعلمديريمكن
مننهائياست��مطلببتقديميقومأن

.»طلباتي«قائمة

يملكالتيبالمشاريعقائمةتظهر
خترليعليها،ص��حيةالحاليالمستخدم

.م��وعاً منها

متقدي«زراضغطالطلب،تعبئةبعد
.»الطلب

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

طلب استلام نھائي



80

دةالموجوالمعلوماتويستعرضالتاريخيراجعالذيالجامعةجهةمنالم��وعمديرقبلمنالطلبمراجعةيتم.

الطلبهذاعلىالم��حظاتإبداءأوبالموافقةإماالم��وعمديريقوم.

الضمانترةففياكتشافهاتمالتي>>والعيوبالنواقصح��مهمة<<إلىالطلبتمريريتمالموافقةحالةفي
.النهائيا��ست��متمنعوالتي

الجامعةجهةمنالم��وعمديرمهماتمنأيضاً المهمةهذهتكون.

اللجنةقراررفعمهمة<<إلىالطلبتمريريتم<<

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

المراجعة والموافقة–طلب استلام نھائي 



81

اللجنةقراررفعإلىالمهمةهذهتهدف
ورفعالطلبمراجعةعنالمسؤولة

رفضأوبا��ست��مإمافيهقرارها
.ا��ست��م

مهماتمنأيضاً المهمةهذهتكون
.الجامعةجهةمنالم��وعمدير

ىإلالموافقةحالفيالطلبرفعيتم
ا��ستعراضأجلمنا��دارةمدير

.الرفضأووالموافقة

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

اضافة وتحدیث قرار لجنة الاستلام النھائي–طلب استلام نھائي 



82

مديرقبلمنالطلباستعراضيتم
إبداءأوالموافقةثمومنا��دارة

.الم��حظات

ديرمإلىالتوجيهيتمالموافقةحالفي
أجلمنوالماليةا��داريةالشؤونعام

.الماليةا��دارةإلىالتوجيه

مديرقبلمنالطلباستعراضيتم
�فراجوا�فكفيبدورهيقومالذيالمالية

طلبوإغ��قللم��وعالضمانعن
.النهائيا��ست��م

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

الموافقة والتوجیھ بالأفراج عن الضمان–طلب استلام نھائي 



83

فيم��وعسحبإجراءفيالبدءيتم
عنيرتقر رفعفيتمالم��وع،تعثرحالة

.الم��وعلتعثرالمسببةالمشكلة

الجامعةطرفمنالم��وعلمديريمكن
طلببتقديميقومأنا��ستشاريأو

.»طلباتي«قائمةمنم��وعسحب

يملكالتيبالمشاريعقائمةتظهر
خترليعليها،ص��حيةالحاليالمستخدم

.م��وعاً منها

متقدي«زراضغطالطلب،تعبئةبعد
.»الطلب

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

طلب سحب مشروع



84

علىينبغيالم��وع،سحبطلببعد
توجيهالجامعةجهةمنالم��وعمدير
.أولإنذار

كلةللمشبياناتيوجدا��نذارشاشةفي
ناءوبالم��وعمديرعليهايطلعبحيث
بحلتوجيهأوم��حظاتهيبديعليه

.إنذارتوجيهأوالمشكلة

ةحالفيالمقاولإلىا��نذارتوجيهتم
.إنذارتوجيهاختيار

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

توجیھ انذار بسحب مشروع–طلب سحب مشروع 



85

ا��ولا��نذارعلىبالردالمقاوليقوم.

الجامعةقبلمنالم��وعمديريطلع
أوالمشكلةينهيإماثمومنالردعلى
ةالمشكلأنيجدلمإذاثانيإنذاريوجه

.حلتقد

 ًالردبللمقاولالم��وعمديريقومأيضا
.الثانيا��نذارعلى

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

رد المقاول على الانذار الاول وتوجیھ انذار ثاني–طلب سحب مشروع 



86

الجامعةجهةمنالم��وعمديريراجع
وبناءللمقاولالم��وعمديرردعلى
نإاختيارأوالمشكلةحليتمإماعليه

.بعدتحللمالمشكلة

وعالم�مديريقومالمشكلةتحللمإذا�
المشكلةرفعالجامعةجهةمن

دبعوذلكالم��وعبسحبوالتوصية
.)ثانيانذاراول،انذار(السابقةا��جراءات

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

رفع المشكلة والتوصیة بالسحب–طلب سحب مشروع 



87

ا��دارةمديريقومالمهمةهذهفي
دراسةالم��وععنالمسؤولةللجهة

نهاءإأوبحلهاتوصياتورفعالمشكلة
.التعاقد

علىتعودسوفبالحلالتوصيات
.المقاول

ترفعسوفبالسحبالتوصيات
المشاريعإدارةمكتبإلىالمشكلة

المشكلةيراجعسوفبدورهالذي
حبالسعلىبالموافقةإمارأيهويبدي

.ل��دارةلمديرتعودم��حظاتأو

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

دراسة مشكلة ورفع توصیات بحلھا أو توصیات بإنھاء التعاقد -طلب سحب مشروع 



88

ديرمإلىذلكبعدالمشكلةتوجيهيتم
أوالموافقةفيإمايقومالذيالجامعة

.الرأيإبداءأوالم��حظات

ةالعاما��دارةالىتحويلهايتمثمومن
هابدور التيالماليةوا��داريةللشؤون

.المشترياتإدارةالىتحولها

وإنهاءالم��وعسحبذلكبعديتم
.المشترياتإدارةقبلمنالتعاقد

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

الموافقة-طلب سحب مشروع 



89

الحقيبةتبعتالتيوالبرنامجالمشاريعومتابعةإدارة)المؤسسةداخلإدارةمديرمثل(المشاريعحقيبةمديريتولي
.ككلالحقيبةأداءمؤ��اتومتابعةالبرامجومدراءالمشاريعمدراءمتابعةخ��لمنعليهاي��فالتي

المشاريعمركز«قائمةمن»المشاريعحقائبقائمة«لصفحةالوصوليمكن«.

إليهامشاريعأوبرامجوإضافةالحقيبةتفاصيللصفحةللدخولالحقيبةاختياريمكن.

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

قائمة حقائب المشاریع



90

المشاريعراءمدمتابعةخ��لمنعليهي��فالذيالبرنامجتتبعالتيالمشاريعومتابعةإدارةالبرامجمديريتولي
.ككلالبرنامجأداءمؤ��اتومتابعة

المشاريعمركز«قائمةمن»البرامجقائمة«لصفحةالوصوليمكن«.

إليهمشاريعوإضافةالبرنامجتفاصيللصفحةللدخولالبرنامجاختياريمكن.

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

قائمة البرامج



91

الحاليالم��وعبمديرالخاصةالمشاريعقائمةعرضالمشاريعإدارةخاصيةتتضمن.

المشاريعمركز«قائمةمن»المشاريعقائمة«لصفحةالوصوليمكن«.

الم��وعوبياناتأداءمؤ��اتعلىوا��ط��عالم��وعتفاصيللصفحةللدخولالم��وعاختياريمكن.

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

قائمة المشاریع



92

المشاريعقائمةمناختيارهأوالرئيسةالصفحةمنم��وعباختيارم��وعلتفاصيلالوصوليمكن.

الدخولندعمبا��ة»ا��داءمؤ��ات«تظهرحيثالمقابل،الشكلفىمبينهوكمام��وعتفاصيلعلىا��ط��عيمكن
.الم��وعلتفاصيل

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

تفاصیل المشروع>> قائمة المشاریع 

الم��وع،أداءتعكسا��داءمؤ��ات

لتفاصيضمناستعراضهاويمكن

:وتشمل،الم��وع

.الزمنأداءمؤ��-

.التكلفةأداءمؤ��-

.الم��وعفيا��نجازنسبة-

.الحالةحسبالمخاطر-

.الحالةحسبالمشك��ت-

.طةبالمخطالفعليةا��نشطةمقارنة-

.ططةبالمخالفعليةالتكلفةمقارنة-



93

الم��وعتفاصيلتشمل
�وعللم�»ا��ساسيةالبيانات«
الم��وع،عنمعلومات:مثل(

أهم،التسليماتوأهم
أهمالمشك��ت،أهمالمخاطر،

.)الوثائق

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

تفاصیل المشروع>> قائمة المشاریع 



94

وعالم�� تفاصيلتشمل
والتي»الم��وعخطة«

الزمني،الجدول:تشمل
خطةا��تصا��ت،خطة

المخاطر،سجلالمخاطر،
.والمحدداتا��شتراطات

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

تفاصیل المشروع>> قائمة المشاریع 



95

وعالم�تفاصيلتشمل�
والتي»الم��وعإدارة«

رالتغييطلبات:تشمل
التسليماتبالم��وع،

،)تالمستخلصا(المرحلية
إدارةالمخاطر،إدارة

.القضايا/المشاكل

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

تفاصیل المشروع>> قائمة المشاریع 



96

العمللفريقالم��وعفىمهامتخصيصيمكنحيث»العملفريق«الم��وعتفاصيلتشمل.

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

تفاصیل المشروع>> قائمة المشاریع 



97

بالم��وعقةالمتعلالوثائقبجميعقائمةعلىا��ط��عيمكنحيث»الم��وعوثائق«الم��وعتفاصيلتشمل.

عليهل��ط��عالملفتحميليتممعينةوثيقةاختياروعند.

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

تفاصیل المشروع>> قائمة المشاریع 



98

الم��وعتفاصيلتشمل
�وعبالم�الخاصة»التقارير«

نععامتقرير:تشملوالتي
ريرتق،حالةتقرير،الم��وع
.المشاكلتقرير،المخاطر

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

تفاصیل المشروع>> قائمة المشاریع 



99

قائم�وعم�إضافة«باختياروذلك،)التنفيذقيد(قائمم��وعإضافةالمشاريعإدارةمكتبلموظفيمكن«
.»المشاريعمركز«قائمةمن

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

إضافة مشروع قائم



100

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

إضافة مشروع قائم



101

كاتال�قائمة«باختياروذلكال��كات،بياناتوإدارةعلىا��ط��عالمشاريعإدارةمكتبلموظفيمكن�«
.»ال��كاتمركز«قائمةمن

يلتفاصعلىوا��ط��ع��كة،حسابتجميدأوحسابتنشيطال��كاتقائمةصفحةخ��لمنيمكن
.ال��كةوبيانات

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

قائمة الشركات



102

يعدلأنال��كةلممثليمكن
ارباختيوذلك��كته،بيانات

قائمةمن»البياناتتحديث«
.»ال��كاتمركز«

أنال��كةلممثلالنظاميتيح
طتهاوأنشال��كةبياناتيسجل

.والتراخيص

يفيضأنال��كةلممثليمكن
ليمكنهمال��كةموظفي
مدير(:مثلالنظاممعالتعامل
م��وعمديرتنفيذي،م��وع

.)استشاري

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

تحدیث بیانات الشركات



103

التقاريرمركز«خ��لمنوذلكوا��حصائيات،التقاريرعلىا��ط��عيمكن«.

ختلفة،مباعتباراتوتصنيفهاالمشاريعحالةتوضحوا��حصائياتالتقاريرمنمجموعةالنظاميتضمن
.المستخدمص��حيةحسباستعراضويمكن

وثیقة دلیل المستخدمین–)2PMO(نظام إدارة المشاریع المؤسسیة 

التقاریر والإحصائیات
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