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(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

المقاولينوثيقة دليل 

مكتب إدارة المشاريع

جامعة المجمعة
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نبذة عن نظام إدارة المشاريع

لالخمنالمشاريعإدارةمكاتبفيالمقررةوالنماذجوالإجراءاتالسياساتاتباععلىالمشاريعإدارةنظاميساعد

.بالمشاريععلاقةلهمنلكلبالنظامالاتصالتوفرالكترونيةبوابة

ؤلياتومسأدوارحسبعلىوذلك،آليبشكلالمشاريعبإدارةالخاصةالعملياتجميعإنجازفىأيضاالنظاميساعد

المشاريع،ومدراءالمشتريات،وإدارةالمالية،والإدارةالتنفيذيين،المدراءمنالعملياتهذهفيالمشاركينالموظفين

.والمقاولينالمشاريع،إدارةمكتبوموظفي

قائبوحوالبرامجوالمشاريعالمهاموإدارةالعملياتتدفقإدارةفيمتخصصنظامعلىمبنيالمشاريعإدارةنظام

وكذلكق،الفريأعضاءبينوالمشاركةالمهامإدارةمزايايشملوكذلك،(استشاريةأوتنفيذية)والشركاتالمشاريع

إلىإضافةإلخ،..والمشاكلالمخاطروإدارةالمشاريعتكلفةوإدارةالمشاريعوجدولةأنشطةوإدارةالمواردإدارة

روطالشكراسةوإعدادجديد،مشروعطلبإجراءاتتتضمنوالتيالمشاريعإدارةنظامفيالمخصصةالأخرىالمزايا

وإجراءاتلة،مشكبسببالمشروعاكتمالوعدمالنهائي،والاستلامالمرحلي،والاستلامالتغيير،وطلبوالمواصفات،

.الإنشاءات

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 
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الإدخالمفتاحاضغطثمالإنترنتمتصفحفيالتاليالعنوانأدخلالنظام،علىالدخوللتسجيل:

http://2pmo.mu.edu.sa/.

المروروكلمةالمستخدماسمأدخل.

النظامإلىللدخول(الدخولتسجيل)زرعلىالضغط.

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

تسجيل الدخول على النظام
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خارجيجديدمستخدملتسجيل

زراضغط،(شركةأومؤسسة)

دالموجو«جديدحسابتسجيل»

.الدخولصفحةفي

شركة/مؤسسة»اختر».

الشركةبياناتبتعبئةقم.

ركةالشممثلبياناتبتعبئةقم.

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

(خارجي)تسجيل مستخدم جديد 
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تخدممساسمباختيارالشركةممثليقوم

.بهخاص

تابعإلكترونيبريدإدخاليفضل

.الشركة/للمؤسسة

ظحف»زراضغطثمالنموذجبتعبئةقم».

لشركةاوممثلالشركةبياناتحفظسيتم

.الحفظتؤكدرسالةوظهور

يقوملالشركةبياناتباقيفتحسيتم

.باستكمالهاالشركةممثل

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

(خارجي)تسجيل مستخدم جديد 
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(وجدتإن)الفروععناوينبإضافةالشركةممثليقوم.

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

(خارجي)تسجيل مستخدم جديد 

(مشروعمدير:مثل)الشركةموظفيبإضافةالشركةممثليقوم.

الحسابطبتنشيالنظاممديروسيقومإضافته،تتمالشركةموظفيمنموظفلأيمستخدمإنشاءسيتم:ملحوظة.

(وجدتإن)بالشركةالمتعلقةالتراخيصبإضافةالشركةممثليقوم.
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دخولالتسجيلعندالرئيسةالصفحةتظهر.

منالرئيسةالصفحةتتكون:

الرئيسةالقائمة.

الحاليبالمستخدمالخاصةالمهامقائمة.

جابتهاستالحاليللمستخدمتبينإحصائية

.إليهالموكلةللمهام

الحاليالمستخدممشاريع.

الحاليالمستخدموثائق.

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

الصفحة الرئيسة
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منهاستجابةتنتظروالتيالعملسيربإجراءاتالمتعلقةالمهاممنقائمةالحاليللمستخدمتظهر.

(لهاالاستجابةسرعةحسبالمهمةحالةتظهر)إنجازهايريدالتيالمهمةباختيارالمستخدميقوم.

شروع،مطلباعتمادحالةفي(المشروعبيانات:مثل)بالمهمةمتعلقةبياناتوبهاالمهمةتفاصيلصفحةتظهر

واحدا ًاتخاذللمستخدميمكنالتيالقراراتمنومجموعة،(الإجراءفيتنفيذهاتمخطوةآخر)السابقةالخطوةوتفاصيل

.(رفضأوموافقة:مثل)منها

إعتماد»زرعلىبالضغطالمستخدميقومالمناسب،القراراختياربعد».

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

قائمة المهام<< الصفحة الرئيسة 
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تجابتهاستبينإحصائيةالحاليللمستخدمتظهر

:إلىتقسيمهاويتمإليهالموكلةللمهام

لهاالمحددالوقتفيمنجزةمهام.

رتأخيبنسبةلهاالمحددالوقتعنمتأخرةمهام

.%10حوالي

لهاالمحددالوقتعنمتأخرةمهام.

المنجزةالمهامجميع.

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

إحصائية المهام<< الصفحة الرئيسة 
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ائمةق(صلاحيتهحسب)الحاليللمستخدمتظهر

إلىعا ًسريالانتقالللمستخدمويمكنبمشاريعه،

.القائمةهذهمنالمشروعتفاصيل

ةالقائمعرضيتم«المزيد»زرعلىالضغطعند

.الحاليالمستخدملمشاريعالكاملة

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

مشاريعي<< الصفحة الرئيسة 
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ائمةق(صلاحيتهحسب)الحاليللمستخدمتظهر

.عليهاالاطلاعيمكنهالتيبالوثائق

رآختحميليتمالوثائقمنوثيقةاختيارعند

.الوثيقةملفمننسخة

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

الوثائق<< الصفحة الرئيسة 



12

طلباتي»قائمةمن«طلباتيمتابعة»لصفحةالوصوليمكن».

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

متابعة طلباتي

مكنيالتي(الإجراءات)الطلباتتصفيةخلالهامنيمكنالخياراتمنمجموعة«طلباتيمتابعة»صفحةتتيح

.الطلبمراحلتفاصيلعرضيتممعينطلباختياروعندعليها،الاطلاعالحاليللمستخدم

الحاليالمستخدممناستجابةتحتاجالتيالطلبات«الإجراءتنتظرطلبات»خياريعرض.

الحاليالمستخدمقدمهاالتيفيعرض«بواسطتيمقدمةطلبات»خيارأما.

يستكملهاولمتقديمهافيالحاليالمستخدمشرعطلباتيعرض«تستكمللمطلبات»وخيار.
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تنتظرالتيأوبدأهاالتيالإجراءاتيتابعأنالحاليللمستخدم(طلباتيمتابعة)العملسيرإجراءاتمتابعةخياريتيح

يذها،تنفعنالمسؤولالمستخدمودوروالجهةالحاليةوالخطوةالإجراءتفاصيلعلىيتعرفبحيثمنه،استجابة

.وتفاصيلهاالسابقةالخطواتوكذلك

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

متابعة طلباتي
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يقومأنالجامعةمنمشروعمديرلأييمكن

قائمةمنموقعاستلامطلببتقديم

.«طلباتي»

يملكالتيبالمشاريعقائمةتظهر

منهارليختعليها،صلاحيةالحاليالمستخدم

.مشروعا ً

المقاولممثلباختيارالطلبمقدميقوم

(استشاريوجدإن)الاستشاريوممثل

.الموقعاستلامتاريخوتحديد

تم»زراضغطثمالنموذجبتعبئةقم»

.(الطلبتقديم)

يفالطلبباستكمالالمقاولممثليقوم

الخطوةهذهتعدحيثالتالية،الخطوة

.الإجراءببدءلهإخطاربمثابة

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

طلب استلام موقع
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فيالمقاولجهةمنالمشروعمديريقوم

ديدوتحللمشروعالاستلامطلباستقبال

.للمشروعالمقترحالوقت

جلأمنالطلبتقديمبإكماليقومثمومن

.(وجدإن)الاستشاريعلىلاحقاعرضه

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

الموافقة من قبل المقاول–طلب استلام موقع 
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وجودعملهايتطلبالتيالمشاريعفي

همراجعتتمالموقعاستلامفإناستشاري

.وعالمشرًفيمتخصصاستشاريقبلمن

قترحالمالتاريخمراجعةفيالاستشارييقوم

المقاولقبلمنالمشروعمديرقبلمن

الترجيحأوبالموافقةيقوموبذلك

.بملاحظات

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

مراجعة طلب الاستلام من قبل الاستشاري–طلب استلام موقع 
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منالمشروعمديربقومالمهمةهذهفي

رحالمقتالتاريخاستعراضفيالجامعةجهة

إن)الاستشاريوموافقةالمقاولقبلمن

.(وجد

افقةالموفيامارأيهيبديسبقماعلىبناء

.الاستلامطلبعلىملاحظاتكتابةاو

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

الموافقة من قبل مدير المشروع للجامعة-طلب استلام موقع
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منمهمةهيالموقعباستلامتوجيه

.للمشروعإدارةجهةإدارةمديرمهمات

الطلببمراجعةالإدارةمديريقوم

يقومعليهوبناءعليهتمتالتيوالموافقات

:بالتالي

الموافقة. .للمعاينةوالإرسال1

إبداء. .ملاحظات2

رفض. .التسليم3

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

موافقة مدير الإدارة–طلب استلام موقع 
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المقاولجهةمنالمشروعمديريقوم

استكمالأجلمنوذلكالموقعبمعاينة

الطلب

أكيدبتإماالمشروعمديريقومالمعاينةبعد

.امالاستلورفضالتأكيدعدمأوالاستلام

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

معاينة استلام الموقع–طلب استلام موقع 
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بالتاليموضحهوكماللموقعاستلاممحضربإرفاقالمعاينةبعدالمقاولجهةمنالمشروعمديريقوم:

الاستلامطلبإجراءمنالانتهاءيتموالموافقةالإرفاقبعد.

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

ارفاق محضر استلام–طلب استلام موقع 
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كمياتجدوالاعتمادطلبمنالغرض

يفالبدءقبلالكمياتجداولضبطهو

نودبإضافةعدمبشرطالمشروع،تنفيذ

.العقدقيمةتغييروعدم

مقاولطرفمنالمشروعلمديريمكن

جداولاعتمادطلببتقديميقومأن

.«طلباتي»قائمةمنكميات

يملكالتيبالمشاريعقائمةتظهر

خترليعليها،صلاحيةالحاليالمستخدم

.مشروعا ًمنها

لهاادةالزيالمرادالبنودقائمةتعبئةبعد

تقديم»زراضغطمنها،النقصأو

.«الطلب

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

طلب اعتماد جداول كميات
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موضحهوكماالطلببتقديمالمقاولجهةمنالمشروعمديريقوم.



*الموافقةتتمبحيثالاستشاريقبلمنالطلباستعراضيتم

.(وجدإن)ملاحظاتإبداءاو

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

تقديم الطلب -طلب اعتماد جداول كميات
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الرفضأوالموافقةأوالملاحظاتوإبداءالطلباستعراضفيالجامعةجهةمنالمشروعمديريقوم.

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

الموافقة على الطلب-طلب اعتماد جداول كميات
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طوةالخفيالاعتمادموافقةعلىالحصولبعدوذلكمعدلةالجداولرفعفيالمقاولجهةمنالمشروعمديريقوم

.السابقة

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

رفع جدول الكميات المعدلة-طلب اعتماد جداول كميات
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الموافقةأوالملاحظاتإبداءثمومنوالجداولالطلبمراجعةفيالجامعةجهةمنالمشروعإدارةجهةإدارةمديريقوم

الرفض

الموافقةحالةفي

مديرالىتحويلهاسيتم

إبداءويمكنهالجامعة

الموافقةأوالملاحظات

عاملمديرالطلبوتوجيه

.والماليةالإداريةالشؤون

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

مراجعة انسخ الجداول والموافقة عليها-طلب اعتماد جداول كميات
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فيبدورهاتقومالتيالمشترياتإدارةإلىوالمشترياتالماليةالشؤونعاممديرقبلمنتوجيههايتمالمهمةهذه

.الجداولبهذهالاحاطة

هذهبعدالاعتمادطلبمنالانتهاءيتم

.الخطوة

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

الإحاطة بجدول الكميات-طلب اعتماد جداول كميات
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هومخططاتاعتمادطلبمنالغرض

بدءالقبلالتنفيذيةالمخططاتاعتماد

.المشروعتنفيذفي

مقاولطرفمنالمشروعلمديريمكن

تمخططااعتمادطلببتقديميقومأن

.«طلباتي»قائمةمن

يملكالتيبالمشاريعقائمةتظهر

خترلي،عليهاصلاحيةالحاليالمستخدم

.مشروعا ًمنها

وإرفاقالمخططاتقائمةتعبئةبعد

زراضغط،اعتمادهاالمطلوبالملفات

.«الطلبتقديم»

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

طلب اعتماد مخططات
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قبلمنالمخططاتهذهمراجعةيتم

منالمشروعومدير(وجدإن)الاستشاري

.التواليعلىالجامعةجهة

لقبمنالنهائيالاعتماديتمذلكبعد

جهةمنالمشروعمديرإدارةمدير

طلبإجراءإنهاءبعدهاليتمالجامعة

.المخططات

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

مراجعة المخططات–طلب اعتماد مخططات 
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ياراختهوالتربةفحصطلبمنالغرض

روعالمشموقعمنتربةلفحصمكتبا ً

قبلالفحصتقريرواعتمادومراجعة

.المشروعتنفيذفيالبدء

مقاولطرفمنالمشروعلمديريمكن

منةالتربفحصطلببتقديميقومأن

.«طلباتي»قائمة

يملكالتيبالمشاريعقائمةتظهر

خترلي،عليهاصلاحيةالحاليالمستخدم

.مشروعا ًمنها

ىعلمكاتببثلاثقائمةإضافةبعد

.«الطلبتقديم»زراضغط،الأقل

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

طلب فحص التربة
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الشركاتمراجعةفيالاستشارييقوم

المقاولقبلمنالمقترحةالفاحصة

إبداءأورفضأوواحدةشركةواختيار

.(وجدإن)ملاحظات

الجامعةجهةمنالمشروعمديريقوم

رحةالمقتالفاحصةالشركاتمراجعةفي

إن)المستشارورأيالمقاولقبلمن

أورفضأوواحدةشركةواختيار(وجد

.ملاحظاتإبداء

إلىالطلبإرساليتمالموافقةبعد

خطابإعدادأجلمنالاستشاري

وجدإن)التربةلفحصالمختارةللشركة

.(المشروعمديرمهاممنستكونوإلا

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

الموافقة على فحص التربة–طلب فحص التربة 



31

المشروعمديرإلىويرسلالخطابيعد

.المقاولقبلمن

جهةمنالمشروعمديريقومبدوره

افقالموالمكتبمعالتعاقدفيالمقاول

.الجامعةقبلمنعليه

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

اعداد خطاب الاعتماد والتعاقد مع المكتب –طلب فحص التربة 



32

فحصمكتبيقومالمهمةهذهفي

ريرالتقاورفعالفحصإجراءفيالتربة

هذهيرفعبدورهالذيالمقاولإلى

.الاستشاريإلىالتقارير

عويرفالتقاريرهذهالاستشارييراجع

.بهالخاصةالتوصيات

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

إجراء الجلسات ورفع التقارير ورفع التوصيات–طلب فحص التربة 



33

الجامعةجهةمنالمشروعمديريقوم

وافقةوالمالتربةفحصتقريردراسةفي

.الملاحظاتإبداءأو

ديرمخلالمنالفحصنتيجةاعتماديتم

بعدوذلكالمشروعإدارةلجهةالإدارة

إن)الاستشاريموافقاتعلىالحصول

.الجامعةجهةمنالمشروعومدير(وجد

التربةفحصانتهىقديكونبذلك.

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

دراسة تقرير فحص التربة واعتماده–طلب فحص التربة 



34

هومواداعتمادطلبمنالغرض

امهااستلقبلالمستخدمةالمواداعتماد

.المشروعموقعفي

مقاولطرفمنالمشروعلمديريمكن

منمواداعتمادطلببتقديميقومأن

.«طلباتي»قائمة

يملكالتيبالمشاريعقائمةتظهر

خترلي،عليهاصلاحيةالحاليالمستخدم

.مشروعا ًمنها

زراضغطالمادةبياناتتعبئةبعد

نكيمكذلكبعد،«المادةبياناتحفظ»

.دنىأكحدللمادةكتالوجاتثلاثةإضافة

أقل،العلىكتالوجاتثلاثةإضافةبعد

.«الطلبتقديم»زراضغط

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

طلب اعتماد مواد



35

فحصهيالمهمةهذهمنالغرض

المشروعمديرمنالمرفوعةالعينات

.اعليهوالتوصيةالرأيوإبداءللمقاول

روعللمشالاستشاريالمهمةبهذهيقوم

إلىمرجعيةرأيهيوفربحيث(وجدإن)

أجلمنالجامعةقبلمنالمشروعمدير

.الرفضأوالموافقة

كتالوجاختيارالاستشاريعلىيجب

.المقترحمنفقطواحد

أوالموافقةإماللاستشارييتاحهنا

معالرفضأوملاحظاتمعالموافقة

.ملاحظات

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

فحص عينات المواد مع ارسال التوصية–طلب اعتماد مواد 



36

الجامعةطرفمنالمشروعمديريقوم

ثمومنوالموادالكتالوجاتمراجعةفي

الرفضأوبالاعتمادإماالقرارإبداء

شبيهةهيالشاشةهذهأنتلاحظ

اريالاستشانبحيثالسابقةللشاشة

منطفقواحدكتالوجباختيارايضايقوم

.المقاولمنالمقترح

الطلبمنالانتهاءذلكبعديتم.

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

اعتماد عينات المواد–طلب اعتماد مواد 



37

باطنمقاولاعتمادطلبمنالغرض

قبلالتنفيذيةالمخططاتاعتمادهو

.المشروعتنفيذفيالبدء

مقاولطرفمنالمشروعلمديريمكن

مقاولاعتمادطلببتقديميقومأن

.«طلباتي»قائمةمنباطن

يملكالتيبالمشاريعقائمةتظهر

خترليعليها،صلاحيةالحاليالمستخدم

.مشروعا ًمنها

مارةاستوإرفاقالمقاولإسمتعبئةبعد

دبع«حفظ»زراضغطالمعبأةالتأهيل

.أخرىمرفقاتإضافةيمكنكذلك

(وجدتإن)الأخرىالملفاتإرفاقبعد،

.«الطلبتقديم»زراضغط

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

طلب اعتماد مقاول باطن



38

مراجعةفي(وجدإن)الاستشارييقوم

المقاولمنالمقدمالاعتمادطلب

وإبداءالموجودةالاستمارةواستعراض

أوالموافقةفيإماللجامعةالرأي

.ملاحظات

الجامعةجهةمنالمشروعمديريقوم

الموافقةأجلمندورهفيأيضا ً

ذلكويكونالرفضأوالطلبواعتماد

ريالاستشاورأيالطلباستعراضبعد

.فيه

قةموافحالةفيالطلبمنالانتهاءيتم

.عليهالجامعةجهةمنالمشروعمدير

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

مراجعة الطلب والموافقة-طلب اعتماد مقاول باطن



39

أوالجامعةمنمشروعمديرمنلأييمكن

يقومأنأنمقاولجهةمنمشروعمدير

.«يطلبات»قائمةمنتغييرطلببتقديم

تخدمالمسيملكالتيبالمشاريعقائمةتظهر

.عا ًمشرومنهاليختر،عليهاصلاحيةالحالي

ريخالتابتعبئةالطلبمقدميقومأنيجب

يأدنكحدالتغييروسببالتغييرووصف

.الطلبلقبول

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

طلب تغيير



40

مراجعةهيالمهمةهذهمنالهدف

.المشاريعإدارةمكتبقبلمنالطلب

التحليلاتجميعالمكتبيراجع

ومنالطلبفيالموجودةوالمعلومات

أوالمطابقةحيثمنالرأييبديثم

.الملاحظات

إلىالمطابقةبعدالطلبيتجه

إذاالمقاولإلىأو(وجدإن)الاستشاري

عالمشروًمديرهوالتغييرطلبمنكان

وإبداءالمراجعةأجلمنالجامعةمن

.الملاحظاتأوبالموافقةالرأي

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

مراجعة طلب التغير–طلب تغيير 



41

مديرقبلمنالطلبمراجعةيتم

الطلبكانإذاالجامعةجهةمنالمشروع

اءإبدأوالاعتماديتمبحيثالمقاولمن

منالطلبكانوإذاللترجيعالملاحظات

تتمالجامعةجهةمنالشروعمدير

وافقوإذاالمقاولقبلمنالمراجعة

إن)الاستشاريإلىالطلبيذهبعليه

.للمراجعة(وجد

دارةإمديرإلىالموافقةبعدالطلبيتجه

أوالموافقةأجلمنالمشروعإدارةجهة

.الرفضأوالملاحظاتإبداء

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

اعتماد الطلب–طلب تغيير 



42

ميتبحيثالجامعةمديرقبلمنالطلبمراجعةيتم

.رفضهأوللترجيعالملاحظاتإبداءأوالاعتماد

عاممديرإلىالطلبتوجيهيتمالموافقةحالةفي

وجيهالتفيبدورهيقومالذيوالماليةالإداريةالشؤون

هذابالخاصةالميزانيةإعدادأجلمنالماليةالإدارةإلى

أومحيسالبندكانإذاالمشروعفيماليا ًوربطهالطلب

.يسمحلاالبندكانإذاالطلبإرجاع

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

توجيه الطلب وتوجيه الارتباط المالي  –طلب تغيير 



43

الجامعةجهةمنالمشروعمديرقبلمنالكمياتوجدولالزمنيالجدولتحديثإلىالمهمةهذهتهدف.

الطلبمنالانتهاءيتموالموافقةالزمنيالجدولمنوالتأكدالتحديثبعد.

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

تحديث جدول الكميات–طلب تغيير 



44

ميقوأنمقاولطرفمنالمشروعلمديريمكن

قائمةمنمرحلياستلامطلببتقديم

.«طلباتي»

خدمالمستيملكالتيبالمشاريعقائمةتظهر

.مشروعا ًمنهاليخترعليها،صلاحيةالحالي

حديدتتمالتيللمشاريعمرحلياستلامطلب

يمرحلاستلامخلالمنفيهاالصرفطريقة

.(مراحلعلىتنفذالتيالمشاريع:مثل)

طلب،التاريخ)المطلوبةالبياناتتعبئةبعد

.«حفظ»زرعلىالضغطيتم،(القيمةالمرحلة،

لمث)مرفقاتإضافةيمكنالطلبحفظبعد:

.(أخرىالحالة،تقريرالفاتورة،

الطلبتقديم»زراضغطالانتهاءبعد».

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

طلب استلام مرحلي



45

جهةمنالمشروعمديرقبلمنالطلبمراجعةيتم

.الجامعة

وفواتيرملفاتمنالمرفقاتالمشروعمديريراجع

يثبحفيهالطلبتمالذيالوقتيراجعثمومنوغيرها

سواءخطأأيهناككانإذاالغرامةموضوعفيينظر

.عليهالاتفاقتممماغيرهاأوالنطاقأوالوقتفي

مكتبإلىالإرسالويتمالموافقةبعدالطلباعتماديتم

.المشاريعادارة

لالجدوفيوينظرالطلبالمشاريعادارةمكتبيراجع

اءبنيرفضأويوافقثمومنلاأممحدثهوهلالزمني

.التحديثمعلوماتعلى

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

مراجعة تسليم مرحلي–طلب استلام مرحلي 



46

المشروعإدارةجهةإدارةمديرإلىالطلبتمريريتم

معلوماتعلىبناءالرفضأوبالموافقةيقومالذي

.الطلب

بلقمنمراجعتهيتمالإدارةمديرمنالطلبموافقةبعد

رهبدويقومالذيالموافقةأجلمنأيضا ًالجامعةمدير

.الملاحظاتوإبداءالرفضأوبالموافقةإما

ىإلالطلبتوجيهيتمالجامعةمديرمنالموافقةبعد

.والماليةالإداريةللشؤونالعامةالإدارة

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

الموافقة والتوجيه–طلب استلام مرحلي 



47

والصرفالمراجعةأجلمنالماليةالإدارةالىوالماليةالإداريةالشؤونعاممديرمنالطلبتوجيهيتم.

ملاحظاتإبداءأوالصرفعلىالموافقةيقرربحيثالماليةمديرقبلمنالطلبمراجعةيتم.

المرحليالاستلامطلبإغلاقيتمالموافقةحالةفي.

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

التوجيه والصرف–طلب استلام مرحلي 



48

ميقوأنمقاولطرفمنالمشروعلمديريمكن

قائمةمنمستخلصصرفطلببتقديم

.«طلباتي»

خدمالمستيملكالتيبالمشاريعقائمةتظهر

.مشروعا ًمنهاليخترعليها،صلاحيةالحالي

تمالتيللمشاريعمستخلصصرفطلب

خلالمنفيهاالصرفطريقةتحديد

.(الإنشائيةالمشاريع:مثل)المستخلصات

فاتورة،التاريخ)المطلوبةالبياناتتعبئةبعد

.«حفظ»زرعلىالضغطيتم،(القيمةالمرحلة،

اتمرفقإضافةيمكنالمستخلصحفظبعد

.(أخرىالحالة،تقريرالمستخلص،:مثل)

الطلبتقديم»زراضغطالانتهاءبعد».

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

طلب صرف مستخلص



49

إن)الاستشاريقبلمنالطلبمراجعةتم

قةبالموافرأيهيبديالذيالمشروععلى(وجد

.الملاحظاتأو

طلبالتمريريتمالاستشاريموافقةحالةفي

يقومالذيالجامعةجهةمنالمشروعمديرالى

الاستشاريموافقةمراجعةفيأيضابدوره

إبداءأوالموافقةثمومنالمقدموالطلب

.الملاحظات

إلىالطلبيرفعالمشروعمديرموافقةبعد

صرفبتوجيهيقومبدورهالذيالإدارةمدير

.توجيهدونمنملاحظاتيبديأومستخلص

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

مراجعة الطلب والموافقة–طلب صرف مستخلص 



50

مراجعةيتمالإدارةمديرمنالتوجيهبعد

الإداريةالشؤونعاممديرقبلمنالطلب

إلىالطلببتوجيهيقومبدورهالذيوالمالية

.الصرفأجلمنالجامعةفيالماليةالإدارة

ذيالالماليةمديرقبلمنالطلبمراجعةيتم

.هملاحظاتيبديأوالطلبعلىبدورهيوافق

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

اعتماد الصرف–طلب صرف مستخلص 



51

بإرسالالمقاولجهةمنالمشروعمديريقوم

أجلمنالماليةالإدارةإلىالمستنداتأصول

.الطلبإغلاق

فموظقبلمنالمستنداتأصولمراجعةيتم

.صالمستخلصرفثمومنالماليةالإدارةفي

ههذبعدالمستخلصصرفمنالانتهاءيتم

.الخطوة

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

ارسال اصول المستندات وصرف المستخلص–طلب صرف مستخلص 



52

هوالابتدائيالاستلامطلبمنالغرض

تدائيالابالاستلاملجنةالمقاولتسليم

جميعوتسليمالمشروعأعمالجميع

.الصيانةمرحلةفيوالبدءالمخرجات

مقاولطرفمنالمشروعلمديريمكن

ائيابتداستلامطلببتقديميقومأن

.«طلباتي»قائمةمن

يملكالتيبالمشاريعقائمةتظهر

خترليعليها،صلاحيةالحاليالمستخدم

.مشروعا ًمنها

متقدي»زراضغطالطلب،تعبئةبعد

.«الطلب

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

طلب استلام ابتدائي



53

قبلمنالطلبمراجعةيتم

الرأيوإبداء(وجدإن)الاستشاري

.الملاحظاتأوبالموافقة

عالمشروًمديرالىالطلبرفعيتم

قبلمنالموافقةبعدالجامعةفي

.الاستشاري

الطلببمراجعةالمشروعمديريقوم

إبداءثمومنالاستشاريوموافقة

تمريرأوالملاحظاتفيالرأي

حصر>التاليةالخطوةالىالطلب

.<والعيوبالنواقص

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

مراجعة الطلب والموافقة–طلب استلام ابتدائي 



54

عالمشروًمديرقبلمنالمهمةهذهتتم

.الجامعةلجهة

طلبمراجعةإلىالمهمةهذهتهدف

دوتفقللمشروعالابتدائيالاستلام

كانإذاوماالمشروعومخرجاتالنطاق

.الاستلامتمنععيوبأونواقصهناك

ىإلالطلبتمريرالخطوةهذهبعديتم

قرارتحديث/إضافة>>التاليةالخطوة

<<الابتدائيالاستلاملجنة

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

حصر النواقص والعيوب-طلب استلام ابتدائي 



55

لجهةالمشروعمديرقبلمنالمهمةهذهتتم

.الجامعة

المقاولملاحظاتاستعراضإلىالمهمةهذهتهدف

لجنةرأيورفعوعيوبنواقصوجودحالةفي

.الطلبهذاعلىالجامعةقبلمنالاستلام

لاستلامافيالموافقةإماعليهبناءيتمالقراررفعبعد

.الرفضأو

المقاولإلىالطلبإعادةسيتمالرفضحالةفي

.الإدارةمديرإلىرفعهسيتمالموافقةحالةوفي

يبديأوويوافقالطلبالإدارةمديريستعرض

.بالرفضملاحظاته

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

تحديث قرار لجنة الاستلام الابتدائي/ إضافة –طلب استلام ابتدائي 



56

لامالاستبعدتبدأالتيالفترةهيالضمانفترة

ضمانا ًونوتكالنهائيالاستلامعندوتنتهيالابتدائي

.نواقصوجودوعدمالمشروعباكتمالللجامعة

ةالجامعفيالإدارةمديرقبلمنالموافقةإجراءبعد

إلىبالطلتمريريتمالابتدائيالاستلامطلبعلى

.المقاولجهةمنالمشروعمدير

عنالإعلانفيالمقاولجهةمنالمشروعمديريقوم

لامالاستطلببدءمنوالانتهاءالضمانفترةبدء

.الابتدائي

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

بدء فترة الضمان–طلب استلام ابتدائي 



57

هوالنهائيالاستلامطلبمنالغرض

الضمانقيمةوصرفالمشروعإغلاق

.يانةالصمدةانتهاءبعدللمقاولالنهائي

مقاولطرفمنالمشروعلمديريمكن

مننهائياستلامطلببتقديميقومأن

.«طلباتي»قائمة

يملكالتيبالمشاريعقائمةتظهر

خترليعليها،صلاحيةالحاليالمستخدم

.مشروعا ًمنها

متقدي»زراضغطالطلب،تعبئةبعد

.«الطلب

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

طلب استلام نهائي



58

دةالموجوالمعلوماتويستعرضالتاريخيراجعالذيالجامعةجهةمنالمشروعمديرقبلمنالطلبمراجعةيتم.

الطلبهذاعلىالملاحظاتإبداءأوبالموافقةإماالمشروعمديريقوم.

الضمانترةففياكتشافهاتمالتي<<والعيوبالنواقصحصرمهمة>>إلىالطلبتمريريتمالموافقةحالةفي

.النهائيالاستلامتمنعوالتي

الجامعةجهةمنالمشروعمديرمهماتمنأيضا ًالمهمةهذهتكون.

اللجنةقراررفعمهمة>>إلىالطلبتمريريتم>>

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

المراجعة والموافقة–طلب استلام نهائي 



59

اللجنةقراررفعإلىالمهمةهذهتهدف

ورفعالطلبمراجعةعنالمسؤولة

رفضأوبالاستلامإمافيهقرارها

.الاستلام

مهماتمنأيضا ًالمهمةهذهتكون

.الجامعةجهةمنالمشروعمدير

ىإلالموافقةحالفيالطلبرفعيتم

الاستعراضأجلمنالإدارةمدير

.الرفضأووالموافقة

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

اضافة وتحديث قرار لجنة الاستلام النهائي–طلب استلام نهائي 



60

مديرقبلمنالطلباستعراضيتم

إبداءأوالموافقةثمومنالإدارة

.الملاحظات

ديرمإلىالتوجيهيتمالموافقةحالفي

أجلمنوالماليةالإداريةالشؤونعام

.الماليةالإدارةإلىالتوجيه

مديرقبلمنالطلباستعراضيتم

إفراجوالفكفيبدورهيقومالذيالمالية

طلبوإغلاقللمشروعالضمانعن

.النهائيالاستلام

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

الموافقة والتوجيه بالأفراج عن الضمان–طلب استلام نهائي 



61

فيمشروعسحبإجراءفيالبدءيتم

عنيرتقرًرفعفيتمالمشروع،تعثرحالة

.المشروعلتعثرالمسببةالمشكلة

الجامعةطرفمنالمشروعلمديريمكن

طلببتقديميقومأنالاستشاريأو

.«طلباتي»قائمةمنمشروعسحب

يملكالتيبالمشاريعقائمةتظهر

خترليعليها،صلاحيةالحاليالمستخدم

.مشروعا ًمنها

متقدي»زراضغطالطلب،تعبئةبعد

.«الطلب

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

طلب سحب مشروع



62

علىينبغيالمشروع،سحبطلببعد

توجيهالجامعةجهةمنالمشروعمدير

.أولإنذار

كلةللمشبياناتيوجدالإنذارشاشةفي

ناءوبالمشروعمديرعليهايطلعبحيث

بحلتوجيهأوملاحظاتهيبديعليه

.إنذارتوجيهأوالمشكلة

ةحالفيالمقاولإلىالإنذارتوجيهتم

.إنذارتوجيهاختيار

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

توجيه انذار بسحب مشروع–طلب سحب مشروع 



63

الاولالإنذارعلىبالردالمقاوليقوم.

الجامعةقبلمنالمشروعمديريطلع

أوالمشكلةينهيإماثمومنالردعلى

ةالمشكلأنيجدلمإذاثانيإنذاريوجه

.حلتقد

ً الردبللمقاولالمشروعمديريقومأيضا

.الثانيالإنذارعلى

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

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



64

الجامعةجهةمنالمشروعمديريراجع

وبناءللمقاولالمشروعمديرردعلى

نإاختيارأوالمشكلةحليتمإماعليه

.بعدتحللمالمشكلة

روعالمشمديريقومالمشكلةتحللمإذا

المشكلةرفعالجامعةجهةمن

دبعوذلكالمشروعبسحبوالتوصية

.(ثانيانذاراول،انذار)السابقةالإجراءات

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

رفع المشكلة والتوصية بالسحب–طلب سحب مشروع 



65

الإدارةمديريقومالمهمةهذهفي

دراسةالمشروععنالمسؤولةللجهة

نهاءإأوبحلهاتوصياتورفعالمشكلة

.التعاقد

علىتعودسوفبالحلالتوصيات

.المقاول

ترفعسوفبالسحبالتوصيات

المشاريعإدارةمكتبإلىالمشكلة

المشكلةيراجعسوفبدورهالذي

حبالسعلىبالموافقةإمارأيهويبدي

.للإدارةلمديرتعودملاحظاتأو

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

دراسة مشكلة ورفع توصيات بحلها أو توصيات بإنهاء التعاقد -طلب سحب مشروع 



66

ديرمإلىذلكبعدالمشكلةتوجيهيتم

أوالموافقةفيإمايقومالذيالجامعة

.الرأيإبداءأوالملاحظات

ةالعامالإدارةالىتحويلهايتمثمومن

هابدورًالتيالماليةوالإداريةللشؤون

.المشترياتإدارةالىتحولها

وإنهاءالمشروعسحبذلكبعديتم

.المشترياتإدارةقبلمنالتعاقد

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

الموافقة-طلب سحب مشروع 



67

الحاليالمشروعبمديرالخاصةالمشاريعقائمةعرضالمشاريعإدارةخاصيةتتضمن.

المشاريعمركز»قائمةمن«المشاريعقائمة»لصفحةالوصوليمكن».

المشروعوبياناتأداءمؤشراتعلىوالاطلاعالمشروعتفاصيللصفحةللدخولالمشروعاختياريمكن.

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

قائمة المشاريع



68

المشاريعقائمةمناختيارهأوالرئيسةالصفحةمنمشروعباختيارمشروعلتفاصيلالوصوليمكن.

الدخولندعمباشرة«الأداءمؤشرات»تظهرحيثالمقابل،الشكلفىمبينهوكمامشروعتفاصيلعلىالاطلاعيمكن

.المشروعلتفاصيل

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

تفاصيل المشروع<< قائمة المشاريع 

المشروع،أداءتعكسالأداءمؤشرات

لتفاصيضمناستعراضهاويمكن

:وتشمل،المشروع

.الزمنأداءمؤشر-

.التكلفةأداءمؤشر-

.المشروعفيالإنجازنسبة-

.الحالةحسبالمخاطر-

.الحالةحسبالمشكلات-

.طةبالمخطالفعليةالأنشطةمقارنة-

.ططةبالمخالفعليةالتكلفةمقارنة-



69

المشروعتفاصيلتشمل

روعللمش«الأساسيةالبيانات»

المشروع،عنمعلومات:مثل)

أهم،التسليماتوأهم

أهمالمشكلات،أهمالمخاطر،

.(الوثائق

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

تفاصيل المشروع<< قائمة المشاريع 



70

وعالمشرًتفاصيلتشمل

والتي«المشروعخطة»

الزمني،الجدول:تشمل

خطةالاتصالات،خطة

المخاطر،سجلالمخاطر،

.والمحدداتالاشتراطات

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

تفاصيل المشروع<< قائمة المشاريع 



71

روعالمشتفاصيلتشمل

والتي«المشروعإدارة»

رالتغييطلبات:تشمل

التسليماتبالمشروع،

،(تالمستخلصا)المرحلية

إدارةالمخاطر،إدارة

.القضايا/المشاكل

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

تفاصيل المشروع<< قائمة المشاريع 



72

العمللفريقالمشروعفىمهامتخصيصيمكنحيث«العملفريق»المشروعتفاصيلتشمل.

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

تفاصيل المشروع<< قائمة المشاريع 



73

بالمشروعقةالمتعلالوثائقبجميعقائمةعلىالاطلاعيمكنحيث«المشروعوثائق»المشروعتفاصيلتشمل.

عليهللاطلاعالملفتحميليتممعينةوثيقةاختياروعند.

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

تفاصيل المشروع<< قائمة المشاريع 



74

المشروعتفاصيلتشمل

روعبالمشالخاصة«التقارير»

نععامتقرير:تشملوالتي

ريرتق،حالةتقرير،المشروع

.المشاكلتقرير،المخاطر

وثيقة دليل المستخدمين–(2PMO)نظام إدارة المشاريع المؤسسية 

تفاصيل المشروع<< قائمة المشاريع 


