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.یر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر إصدار لھذا المستندغبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
موضحة بالإشعار الھام من ھذا المستند، ویخضع للقیود الھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة ل
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یجب وضع ھذا الإشعار على جمیع نسخ ھذا المستند

إشعار ھام وإخلاء مسؤولیة

ھذه "الوثیقة" ھي ملكیة حصریة لھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیة.

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

تشاریھا و/أو المتعاقدین امة و/أو مسأي استخدام أو إجراءات تنبثق عن ھذا المستند أو جزءٍ منھ، من قبل أي طرف، بما في ذلك الجھات الع
سموح بھ نظاماً عن أي معھا، یكون على المسؤولیة التامة لذلك الطرف ویتحمل المخاطر المرتبطة بھ. وتخلي الھیئة مسؤولیتھا للحد الم
نیت علیھا بما في بُ التي تبعیات (بما في ذلك الخسائر والأضرار مھما كانت طبیعتھا والتي یرُفع بھا مطالبات بصرف النظر عن الأسس 

مال أو التقصیر.ذلك الإھمال أو خلافھ) تجاه أي طرف ثالث تكون ناتجة عن أو ذات علاقة باستخدام ھذا المستند بما في ذلك الإھ

تسري صلاحیة ھذا المستند وما تضمنھ من محتویات استناداً على الشروط الواردة بھ واعتباراً من تاریخ إصداره.
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الغرض1.0
ن)، والمقدمة إلى المقاول بھدف یحدد ھذا الدلیل الإجرائي العملیة القیاسیة لتسلیم ومعالجة مخرجات المقاول من الباطن (بما في ذلك المزودین والموردی

تسلیم المشروع. 

نطاقال2.0
جزة ضمن جمیع مشاریع للأعمال المنینطبق ھذا الدلیل الإجرائي على جمیع تسلیمات العقد من الباطن التي یتسلمھا المقاول للمراجعة والاستخدام 

التشیید الحكومیة المنفذة في المملكة العربیة السعودیة.

التعاریف3.0

الوصفالتعریفات

الحكومیةھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات اكسبرو

السمة
معلومات منسوبة إلى وثیقة ما للمساعدة في استردادھا من 

یشار إلیھا أحیاناً البیانات الوصفیة.و-المستودع 

إدارة وثائق المقاولین وھي جزء من فریق إدارة المقاولإدارة وثائق المقاولین

العقد
یشیر إلى العقد الأساسي مع الجھة العامة لمشروع ما، ویسمى

كذلك بالعقد الرئیسي

المقاول
لا شخص یوافق على تزوید المواد أو أداء الخدمات بسعر محدد، و

سیما في أعمال التشیید.

العنصر النائب للوثیقة
تستخدمھ إدارة الوثائق لتخصیص رقم الوثیقة في نظام إدارة 

المحتوى المؤسسي

طلب تقدیم الوثائق الخاصة بالمشروعطلب تقدیم الوثائق

نظام إدارة المحتوى المؤسسي
منصة لإدارة المعلومات والتعاون لإدارة وثائق وسجلات 

المشروع وضبطھا

مدیر الأعمال الھندسیة في المشروعمدیر الأعمال الھندسیة

الجھة العامة
ة أي جھة حكومیة سعودیة مسؤولة عن تنفیذ مشاریع تشیید البنی

التحتیة المموّلة من الحكومة.

طلب الموافقة على المواد الخاصة بالمشروعالموافقة على الموادطلب 

الملف الرئیسي
ظة الملف الأصلي أو نسخة السجل من وثائق الجھة العامة المحفو

لدى إدارة الوثائق

إدارة الوثائق الخاصة بفریق إدارة المشروعإدارة وثائق المشروع

فریق إدارة المشروع
الفریق الذي تنشره الجھة العامة فریق إدارة المشروع، وھو

لإدارة المشروع.

المھندس المسؤول لدى المقاولالمھندس المسؤول

الموظف الإداري للعقد من الباطن
الموظف الإداري للعقد من الباطن والذي یعمل مع المقاول، 

»المسرّع«ویشار إلیھ كذلك باسم 

وطلبات الشراءیشیر إلى العقود من الباطن العقد من الباطن

رمز العقد من الباطن
، »رمز المؤسسة«رمز العقد من الباطن، والمشار إلیھ كذلك بـ 

ویستخدم كمرجع خلال تنفیذ العقد من الباطن وما بعد ذلك من
مراحل

مقاول من الباطن
دین یشیر المصطلح إلى المقاولین، والمقاولین من الباطن والمور

والباعة
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المراجع4.0

1.EPM-KR0-PR-000001-لدلیل الإجرائي لإدارة وثائق المشاریعا
2.EPM-KR0-PR-000002-ئي الموحّد (النموذجي) لترقیم وثائق المشروعالدلیل الإجرا
3.EPM-KR0-PR-000006-الدلیل الإجرائي للجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن في المشروع

المسؤولیات5.0

إدارة وثائق المشروع5.1

إدارة الوثائق لدى المقاول بالإجراءات والنماذج اللازمة لإدارة الوثائقتزوید
تزوید إدارة الوثائق لدى المقاول برموز العقد من الباطن والتي ینبغي استعمالھا للعقود من الباطن
لعقد من الباطن تقدیم المساعدة والمشورة لموظفي المشروع والمقاول فیما یتعلق بترقیم وثائق المشروع وإدارة تسلیم ا
 إصدار مخرجات العقد من الباطن المحددة كمتطلبات في العقد لیقوم فریق إدارة المشروع بمراجعتھا

إدارة وثائق المقاول5.2

داد وإدارة المنجزات.فیما یخص إعللمقاول من الباطنالحرص على تنفیذ متطلبات ھذه الإجراءات بشكل مناسب، وتقدیم المشورة والمساعدة الإجمالیة
 لمؤسسي المستخدم احضور اجتماعات الإطلاق لكل مقاول من الباطن تتم الترسیة علیھ، وذلك لشرح متطلبات تسلیم المخرجات ونظام إدارة المحتوى

للمشروع.
 عقد من الباطنالتأكد من صحة وتحدیث الأسماء وعناوین البرید الإلكتروني للمعنیین لكل
حول كیفیة تسلیم المخرجات رسمیًا للمشروعللمقاولین من الباطندیم التدریب تق
 للمقاولین من الباطنتخصیص رمز العقد من الباطن
 بات الضروریة. والتي یمكن إصدارھا للمقاول من الباطن وتحتوي على جمیع المتطل» للمقاول من الباطنالباقة الترحیبیة «التأكید على وجود
فیما یتعلق بترقیم وثائق المشروعالمقاول من الباطناعدة والمشورة لموظفي المشروع وتقدیم المس
 لاعتمادهللمھندس المسؤولالجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطنإصدار
توفیر أرقام وثائق المشروع بناء على المعلومات المقدمة حول الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن
 في نظام إدارة المحتوى المؤسسي ائقوثللارقامحجز
 عبر العملیة المناسبة في نظام إدارة المحتوى المؤسسي  المقاول من الباطنإرسال وثائق المشروع إلى
 بتفاصیل التسلیم المطلوبة من نظام إدارة المحتوى المؤسسي سجل مخرجات العقد من الباطناستكمال



إدارة مخرجات العقد من الباطن في المشروعإجراءات 

Document No.: EPM-KR0-PR-000005-ARRev 000 | Level - 3-E - External

.المحتوى المؤسسي للحصول على آخر إصدار لھذا المستندیر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارةغبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
، ویخضع للقیود الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستندھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة ل

7

مدیر الأعمال الھندسیة5.3

 عقد من الباطن التأكد من تعیین مھندس مسؤول لكل

المھندس المسؤول5.4

 المطلوبة بموجب العقد نیةالفمراجعة واعتماد الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن الذي یمثل قائمة بالمخرجات، لضمان احتوائھ على جمیع الوثائق
من الباطن وجمیع التواریخ الدقیقة للتسلیم

 توافق المخرجات المقدمة مع المواصفات، وانسجامھا مع الأعمال الأخرى بشكل كامل ومتوافقالحرص على
تیسیر وتنسیق حل أیة شؤون عالقة بین المراجعین وفریق إدارة المشروع
تنسیق ودمج الملاحظات المقدمة من جمیع المراجعین في ھامش الملاحظات الرئیسي في المخرجات المقدمة
اجعة المناسبة لكل واحد من المخرجات عبر تدفق العمل الخاص بالمراجعة في نظام إدارة المحتوى المؤسسي إسناد رموز المر
 تسلیم المخرجات المتفق علیھا في العقد إلى فریق إدارة المشروع لمراجعتھا

الموظف الإداري للعقد من الباطن5.5

عقد من الباطنلكل المقاول من الباطنلمھندس المسؤول وممثلي تزوید إدارة وثائق المقاولین بالأسماء ومعلومات الاتصال ل
 ع المخرجات المطلوبةلضمان توفر الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن للباقة الخاصة بھ تحدیداً، ووجود قوائم بجمیالمقاول من الباطنالتنسیق مع
التأكد من توضیح تواریخ التسلیم والاتفاق علیھا
وة إدارة وثائق المقاولین إلى اجتماع الإطلاقالحرص على دع
 المقاول من الباطنتسریع تقدیم المخرجات التي لا تزال عالقة لدى
تسریع المراجعات المعلّقة للمخرجات من قبل المھندس المسؤول

مقاول من الباطنال5.6

 المخرجات الفنیةاستخدام العملیة المناسبة في نظام إدارة المحتوى المؤسسي لتقدیم جمیع
الالتزام بالمواصفات الواردة في الدلیل الإجرائي للمشروع
ي نظام إدارة المحتوى التواصل مع إدارة وثائق المقاولین عند ترسیة العقد من الباطن لضمان تسجیل مؤسسة المقاول من الباطن والعقد من الباطن ف

المؤسسي
 لكل عقد من الباطنمن الباطنالمقاول ترشیح مسؤول ضبط الوثائق المختص لدى
على مسؤول ضبط الوثائق حضور أیة جلسات تدریبیة مطلوبة حول نظام إدارة المحتوى المؤسسي أو ضبط الوثائق

عملیةال6.0

المبادئ الأساسیة6.1

لي:تم إعداد الدلیل الإجرائي لإدارة تسلیم العقد من الباطن للمشروع وفقاً للمبادئ الأساسیة المبینّة فیما ی

 بیتھا لمتطلبات المشروعوتلالمقاول من الباطنللتأكید على طرق التصمیم والتصنیع والاختبار المستخدمة من قبل العقد من الباطنیتم تقدیم مخرجات
 متثال بأحكام وشروط العقد من أیة مسؤولیة للاالمقاول من الباطنإما من جانب المقاول أو فریق إدارة المشروع لا یعفي العقد من الباطنقبول مخرجات

من الباطن
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العقد من الباطنطلب مخرجات 6.2

نقاط عامة6.2.1

:من قبل المقاولالعقد من الباطنیبین ھذا القسم خطوات طلب مخرجات 

ت المطلوبة.على المھندس المسؤول لدى المقاول، إذ إنھ یكون مسؤولاً عن البنود أو المعداالعقد من الباطنتقع مسؤولیة طلب مخرجات 

المرتبطة بالبند قید الشراء، تحدد ھذه الوثیقة جمیع المتطلبات الفنیةالعقد من الباطنیعد الطلب الھندسي ھو أھم وثیقة لدى المقاول تتعلق بمخرجات 
قد من الباطنللعوتشمل جمیع متطلبات المخرجات 

مطلوبة على مرحلتین من عملیة الشراء:العقد من الباطنتكون مخرجات 

طلب تقدیم عروض الأسعار .1
بعد ترسیة العقد.2

طلب المخرجات عند تقدیم عروض الأسعار6.2.2

ات. تكون المعلومات لبند أو المعدتقدیم عرض أسعار لتورید االمقاول من الباطنعندما یطلب من العقد من الباطنیتم الطلب الأولي لمخرجات 
المطلوبة في تلك المرحلة معلومات أولیة. وتستخدم ھذه المعلومات في إجراء التقییم الفني للعطاءات.

تقییم ، وذلك لإتاحة فیما یلي قائمة بالبنود النموذجیة التي یمكن طلبھا ضمن طلب تسلیم المخرجات في مرحلة تقدیم العطاءات أو عروض الأسعار
العروض الفنیة:

رقم 
البند

وصف بنود مخرجات العقد من الباطن

1
ئمة بالاختلافات أو من الباطن تقدیم بیان الامتثال الذي یؤكد الامتثال التام للطلب والوثائق المرجعیة أو یقدم قاعلى المقاول-بیان الامتثال 

التوقعات

العقد من الباطنمخرجات قائمة 2

الزمني للتصنیع والتسلیمالجدول 3

الحالي من طرف ثالثISOنسخة غیر خاضعة للضبط من دلیل ضمان الجودة أو اعتماد 4

خطة الجودة5

خطة السلامة 6

عینة من خطط الفحص والمعاینة7

مخططات الترتیبات العامة8

مراجعات الرسم التفصیلي9



إدارة مخرجات العقد من الباطن في المشروعإجراءات 

Document No.: EPM-KR0-PR-000005-ARRev 000 | Level - 3-E - External

.المحتوى المؤسسي للحصول على آخر إصدار لھذا المستندیر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارةغبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
، ویخضع للقیود الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستندھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة ل

9

رقم 
البند

وصف بنود مخرجات العقد من الباطن

رسومات الأقسام10

الرسومات التفصیلیة11

الحسابات12

عینة من إجراءات اللحام13

قائمة القطع الكاملة14

عرض الأسعار للأدوات الخاصة15

أسعار قطع الغیار لبدء التشغیل والتشغیل التجریبي16

جداول البیانات المكتملة17

ومشاریع مماثلة)الملف التعریفي للشركة (مثل تاریخ المؤسسة، وقائمة بالخبرات السابقة في أعمال 18

توصیات قطع الغیار التشغیلیة19

شھادات المطابقة للمناطق الخطرة20

قائمة بالمواد الخطرة المستخدمة في التركیب أو في المعدات المورّدة21

یرھا)غو متطلبات المرافق اللازمة للتشغیل (الھواء، أو الماء، أو الوقود، أو الطاقة الكھربائیة، او النیتروجین، أ22

اختیار المواد23

وصف العملیة أو النظام24

الوصف التشغیلي (الأعمال المعتادة، بدء التشغیل، إیقاف التشغیل)25

متطلبات المواد الكیمیائیة والمحفزات والجدول الزمني للاستبدال26

توصیف الانبعاثات أو التفریغ و/أو الأثر (الآثار) على البیئة27

المخرجات عند الترسیةطلب 6.2.3

تكون فترات التسلیم طنالعقد من الباتقدیم المخرجات بعد ترسیة المقاول من الباطنعندما یطلب من العقد من الباطنیتم الطلب الثاني لمخرجات
.العقد من الباطنیقھا في ومن ثم توثالمطلوبة بعد الترسیة محددة في طلب تقدیم العطاء، ویتم التفاوض علیھا وتأكیدھا خلال مرحلة تقییم العطاءات

اول من الباطن تخضع المعلومات المطلوبة في ھذه المرحلة ذات طبیعة نھائیة ویتوقع أن تكون قد خضعت لعملیات ضبط الجودة الداخلیة لدى المق
ت أو ح تسلیم المخرجاالمعلومات للمراجعة لیتم إما قبولھا أو تقدیم الملاحظات إلى المقاول من الباطن مع طلب التنقیح وتحدیث المخرجات. یصب

المعلومات (أو كلیھما) بعد ترسیة العقد من الباطن ملزمًا تعاقدیًا للمقاول من الباطن.

:فیما یلي قائمة بالبنود النموذجیة التي یمكن طلبھا في مرحلة ما بعد الترسیة لتمكین المراجعة وتزوید البنود المصنعّة
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رقم 
البند

وصف بنود مخرجات العقد من الباطن

الجودة / المعاینة والاختبارضمان 

قائمة مخرجات العقد من الباطن 1

الجدول الزمني للتصنیع / التسلیم2

خطة ضمان الجودة3

خطة إدارة الصحة والسلامة4

خطة الإدارة البیئیة5

خطط المعاینة والاختبار6

المخرجات الھندسیة والتصمیمیة

مخططات الترتیبات العامة7

مراجعات الرسم التفصیلي8

رسومات الأقسام9

الرسومات التفصیلیة10

الرسومات التخطیطیة11

مخطط أحادي الخط12

مخطط (مخططات) أعمال الأسلاك13

الرسومات حسب التنفیذ14

الجدول الزمني للتخطیط 15

حسابات الأوعیة16

حدود تحمیل الفوھات17

حسابات العملیات18

حسابات أعمال الأنابیب19

جداول البیانات المیكانیكیة20

جداول بیانات الأجھزة21

تفاصیل المحرك الكھربائي22

شھادات المناطق الخطرة23

حسابات الوزن24

غیرھا)تروجین، أو متطلبات المرافق اللازمة للتشغیل (الھواء، أو الماء، أو الوقود، أو الطاقة الكھربائیة، أو النی25

اختیار المواد26

متطلبات المواد الكیمیائیة والمحفزات والجدول الزمني للاستبدال27

المخرجات الأخرى



إدارة مخرجات العقد من الباطن في المشروعإجراءات 

Document No.: EPM-KR0-PR-000005-ARRev 000 | Level - 3-E - External

.المحتوى المؤسسي للحصول على آخر إصدار لھذا المستندیر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارةغبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
، ویخضع للقیود الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستندھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة ل

11

رقم 
البند

وصف بنود مخرجات العقد من الباطن

إجراءات اللحام28

إجراءات البطانة الداخلیة (المطاط، المواد العاكسة، وغیرھا)29

شھادات اختبار المواد (المیكانیكیة والأجھزة)30

شھادة الامتثال31

قائمة القطع الكاملة32

قائمة الأدوات الخاصة33

قائمة قطع الغیار34

توصیف الانبعاثات أو التفریغ و/أو الأثر (الآثار) على البیئة35

قطع الغیار للتشغیل التجریبي36

توصیات قطع الغیار التشغیلیة37

دلیل التركیب والتشغیل38

الاختبارات المائیة مع جداول البیانات المتعلقة بسلامة الموادتقاریر اختبار الأداء / تقاریر 39

ملف سجلات الشركة المصنعّة40

قائمة المواد الخطرة41

جدول الأسعار للتغییرات42

وصف العملیة أو النظام43

شھادة الامتثال للجھة المصنعّة مع جمیع المواصفات والمقاییس المحددة للمشروع.44

الطلب بوضوح أیة متطلبات خاصة للمواد التي تتطلب التتبع و/أو التعریف الإیجابي للمواد.یذكر 

الإداریةلاشتراطاتطلب ا6.2.4

ت التي یتم تسلیمھا وقیاس ، بما فیھا لغة المخرجاالعقد من الباطنیشمل طلب المتطلبات الإداریة توضیح المتطلبات الإداریة العامة لتسلیم مخرجات 
تخدم للمخرجات، التجلید والتنسیق، ووضوح المخرجات، وكمیات المخرجات التي یتم تسلیمھا.الورق المس

فیما یلي قائمة بالمتطلبات العامة النموذجیة التي یمكن أن یتضمنھا الطلب:

 المخرجاتعنوان المشروع، والشركة، ورقم العقد من الباطن بالإضافة إلى رقم وثیقة المشروع ورقم النسخة على جمیع
شارة مرجعیة إلى أرقام وثائق یجب أن تكون جمیع الوثائق باللغة الإنجلیزیة. یجب تغطیة التسلیم بإرسالیة تحمل إشارة لعنایة إدارة وثائق المقاولین وإ

المشروع ذات العلاقة
ؤسسي، بحیث تكون ملفات یتبع التسلیم الإلكتروني للمخرجات العملیة المطلوبة للإرسالیات في نظام إدارة المحتوى المPDFالصیغة المفضلةھي
 العقد من الباطنملصق لجمیع الرسومات المقدمة، حیث یحتوي النموذج علىبالعقد من الباطننموذج دفتر الرسومات الخاص المقاول من الباطنیستخدم

ضمن دفتر الرسومات.
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 في صفحتھ العقد من الباطنلجمیع الوثائق المقدمة، حیث یحتوي النموذج على ملصق طنبالعقد من البانموذج الملصق الخاصالمقاول من الباطنیستخدم
الأولى.

:یطبّق ما یلي في الحالات التي یطلب فیھا تسلیم النسخ الورقیة
o یجب أن یكون قیاس الوثائق بحجمA4 أوA3 ولا تقُبل القیاسات الأكبر منA3 .
oاس یفضل وجود الرسومات الواضحة على ورق قیA3 ) للمراجعة. یجب تقدیم الرسومات بالحجم الكاملA1 أوA2د الطلب).) كنسخ نھائیة (عن
oیجب أن تضمن جودة النسخ أو الصور الممسوحة ضوئیاً وضوح المخرجات وسھولة قراءتھا
oیجب تقدیم الأدلة ضمن مجلدات بغلاف صلب یمكن نزع الأوراق منھا

متطلبات المخرجات الأصلیة والنسخ التي یتم تقدیمھا للمقاول.الباطنللمقاول من یحدد الموقع الجغرافي 

فیما یلي قائمة بالتعلیمات التي یمكن تقدیمھا حول كمیات المخرجات، ما لم یحدد غیر ذلك:

) 1) ونسخة ورقیة واحدة (1المخرجات المقدمة للمراجعة: نسخة إلكترونیة واحدة(
) :نسخ ورقیة 4، و(یدویاً ) نسخة ورقیة تحمل توقیعاً 1نسخة إلكترونیة، و()1المخرجات النھائیة المراجعة (
) :نسخة ورقیة تحمل توقیعاً 1) نسخة إلكترونیة، و(1الأدلة ( ً ) نسخ ورقیة4، و(یدویا
) :نسخة إلكترونیة من جمیع المخرجات1الصیغة المفضلة للعطاءات ھي (

دارة وثائق المقاولین تفاصیل لإالمقاولین بوضوح في الطلب الھندسي ووثائق الشراء. كما ینبغي أن یقدم المقاول تتم تسمیة عنوان التسلیم لإدارة وثائق 
التواصل (البرید الإلكتروني ورقم الھاتف) ومعلومات التواصل لنظام إدارة المحتوى المؤسسي لغایات الدعم والاستفسارات.

إصدار جمیع التسلیمات یتم تسلیمھا بدون إرسالیة تغطیة فلن تعُد بمثابة تسلیم رسمي، حیث یجبلباطنللعقد من ایرجى الملاحظة بأن أیة مخرجات 
المقاول من الباطنقبل ضمن إرسالیة ویجب أن تتبع الخطوات المطلوبة في نظام إدارة المحتوى المؤسسي. في حال إصدار التسلیمات بدون إرسالیة من

یاً لیتسنى تسجیلھا بالشكل بالطریقة الصحیحة لتسلیم الوثائق رسمالمقاول من الباطنإدارة وثائق المقاولین بإخطار لتسلیم المخرجات، یجب أن تقوم
راجعة، وذلك لضمان تتبع الصحیح في نظام إدارة المحتوى المؤسسي. تستخدم إدارة وثائق المقاولین نظام إدارة المحتوى المؤسسي لإدارة وتنسیق الم

ت المُراجع.وتسجیل ملاحظا

بالمشروعالمقاول من الباطنإلحاق6.3

لباطن إلزامیاً في اعند ترسیة العقد من الباطن، تتم دعوة المقاول من الباطن لحضور اجتماع الإطلاق یعد حضور مسؤول ضبط وثائق المقاول من 
بحیث تبین في لعقد من الباطنامخرجات وتسلیمرة المحتوى المؤسسينظام إدااجتماعات الإطلاق، فیما تعقد إدارة وثائق المقاولین تدریباً إلزامیاً على 

ارة المحتوى المؤسسي.التدریب الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن وتجمع المعلومات اللازمة لاستكمال تسجیل العقد من الباطن في نظام إد

».قاول من الباطنللمالباقة الترحیبیة«المؤسسي، ترسل إدارة وثائق المقاولین بعد اكتمال تسجیل العقد من الباطن في نظام إدارة المحتوى 

»:للمقاول من الباطنالباقة الترحیبیة «فیما یلي قائمة بعدد من الأمثلة على الوثائق التي تكون عادة جزءًا من 

سجل ترقیم وثائق الجھة العامة
عالإجراء الموحّد (النموذجي) لترقیم وثائق المشرو
إجراء إدارة تسلیم العقود من الباطن في المشروع
 في المشروعللجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن الدلیل الإجرائي
 في المشروع سجل الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن نموذج
 المقاول من الباطن في المشروعنموذج ملصق تعلیمات
 للمشروعالمقاول من الباطننموذج دفتر رسومات
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العقد من الباطنترقیم مخرجات6.4

العقد من میع مخرجات المطلوبة والمسلمّة والمراجعة والمعادة. ولتحقیق ھذا الھدف، تمنح جالعقد من الباطنلا بد من ضبط وتتبع جمیع مخرجات 
عده. تنفیذ العقد من الباطن وما بویستخدم كمرجع خلال » رمز المؤسسة«یشار إلیھ باسم للعقد من الباطنرمزًا فریداً الباطن

ز للمؤسسة مكرمن الباطنالعقدھو العنصر الثالث في نظام الترقیم الموحّد (النموذجي) لوثائق المشاریع یتم تعریف رمز العقد من الباطنیكون رمز 
ضمن نظام الترقیم الموحّد (النموذجي) لوثائق المشاریع كما ھو مبین فیما یلي:

رمز الموقعرمز المؤسسةرمز العقد رقم المشروع
رمز 

المجال/التخصص
الرقم التسلسليرمز نوع الوثیقة

7العنصر 6العنصر 5العنصر 4العنصر 3العنصر 2العنصر 1العنصر 
رموز6رمزانرمزانرموز6رموز3رمز واحدرمزًا11

MOHG00001-1-1AA-250MAT-PQ-PR-00000117مثال: 

ف لجمیع مخرجات العقد وتستخدم كمعرّ العقد من الباطن(رمز المؤسسة) لھذا العقد من الباطنعلى أنھا رمز 1AAفي المثال أعلاه تستخدم الرموز 
للمقاول. المقاول من الباطنمن الباطن التي یصدرھا 

شروع. وفیما یتعلق بتسلیمات الذي یستخدمھ المقاول بالإجراء الموحّد (النموذجي) لترقیم وثائق المالعقد من الباطنیجب أن یلتزم نظام ترقیم وثائق 

:العقد من الباطنبشكل خاص، یؤدي ذلك إلى التھیئة التالیة لنظام ترقیم وثائق العقد من الباطن

 ترقیم وثائق المشروع جات العقد من الباطن، ولكن علیھ تطبیق نظامتخصیص نظامھ لترقیم الوثائق ضمن الجدول الزمني لمخرللمقاول من الباطنیجوز
ع إلى جانب عناوین تحرص إدارة وثائق المقاولین على ظھور أرقام وثائق المشروالعقد من الباطنعلى جمیع المخرجات التي تشكل جزءًا من وثائق 

الوثائق على المخرجات المسلّمة
 علاقة استخدام الرمز الفرید ، فسیكون على جمیع الوثائق ذات الللعقد من الباطنعدداً من المعدات بموجب أرقام منفصلة المقاول من الباطنعندما یورّد

عقد من الباطني تغطي أكثر من حتى وإن كانت الوثائق نفسھا لكل واحدة من المعدات. لا تقبل الوثائق التعقد من الباطنالذي یرتبط بكل للعقد من الباطن
أكثر من واحدة من المعدات.أو 

العقد من الباطنرمز 6.4.1

قوده من الباطن. تكون إدارة التي ینبغي استخدامھا من قبل المقاول لإدارة عالعقد من الباطنعلى إدارة وثائق المشروع تزوید المقاول بقائمة برموز 
. ن الباطنالمقاولین ملكل من العقد من الباطنوثائق المقاولین مسؤولة عن تخصیص رمز 

ینشئ رمزًا مرجعیاً فریداً یشكلان مزیجًا من رمز العقد من العقد المعني، ومعرّف العقد من الباطن الذي)2مكونین (من العقد من الباطنیتألف رمز 
رموز. ) 3ثلاثة (من 

یتبع رمز العقد من الباطن نظام الترقیم المبین فیما یلي:

رمز العقد من الباطن
معرّف العقد من الباطنالعقدرمز 

2العنصر 1العنصر 
رمزانرمز واحد

17MOHG00001-1-1AA-100000-1N0-PR-000001مثال: 
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رمز العقد

رمز العقد من الباطن
معرّف العقد من الباطنرمز العقد
2العنصر 1العنصر 

رمزانرمز واحد

رمز العقد كما ھو مبین في العقد.یستخدم العنصر الأول من رمز العقد من الباطن 

رمز الموقعرمز المؤسسةرمز العقد رقم المشروع
رمز 

المجال/التخصص
الرقم التسلسليرمز نوع الوثیقة

7العنصر 6العنصر 5العنصر 4العنصر 3العنصر 2العنصر 1العنصر 
رموز6رمزانرموز3رموز6رموز3رمز واحدرمزًا11

المثال الأول: 

17MOHG00001-1-MOH-100000-1N0-CO-000001العقد الأول الصادر عن الجھة العامة للأعمال الھندسیة: 

)00تستخدم الجھة العامة رمز مؤسسة المقاول رمز المقاول لیكون أول رمز فیھ، یتبعھ صفر، صفر (

17MOHG00001-1-100-100000-1N0-CO-000001

كأول رمز في جمیع رموز العقد من الباطن.1یستخدم مقاول الأعمال الھندسیة الرقم 

17MOHG00001-1-1AA-100000-1N0-PR-000001: 1العقد من الباطن 
17MOHG00001-1-1AB-100000-1N0-PR-000001: 2العقد من الباطن 
17MOHG00001-1-1AC-100000-1N0-PR-000001: 3العقد من الباطن 

المثال الثاني: 

17MOHG00001-2-MOH-100000-1K0-CO-000001العقد الثاني الصادر عن الجھة العامة لأعمال التشیید: 

) 00تستخدم الجھة العامة رمز مؤسسة المقاول رمز المقاول لیكون أول رمز فیھ، یتبعھ صفر، صفر (

17MOHG00001-2-200-100000-1N0-CO-000001

كأول رمز في جمیع رموز العقد من الباطن.2أعمال التشیید الرقم یستخدم مقاول

17MOHG00001-2-2AA-100000-1LF-PR-000001: 1العقد من الباطن 
17MOHG00001-2-2AB-100000-1MH-PR-000001: 2العقد من الباطن 
17MOHG00001-2-2AC-100000-1UT-PR-000001: 3العقد من الباطن 
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الباطنمعرّف العقد من 

رمز العقد من الباطن
معرّف العقد من الباطنرمز العقد
2العنصر 1العنصر 

رمزانرمز واحد

تستخدم لإنشاء رمز فرید للعقد من الباطن.)2العنصر الثاني ھو خانة من رمزین (

المثال الأول: 

17MOHG00001-1-MOH-100000-1N0-CO-000001العقد الأول الصادر عن الجھة العامة للأعمال الھندسیة: 

من الرموز الأخرى لیكون أول رمز بین جمیع رموز العقد من الباطن، والتي تصدر لأول مقاول مع مجموعة1تستخدم إدارة وثائق المشروع الرقم 
التي تستخدم في الرمزین التالیین لإنشاء المعرّف الفرید للعقد من الباطن: 

17MOHG00001-1-1AA-100000-1N0-PR-000001: 1العقد من الباطن 
17MOHG00001-1-1AB-100000-1N0-PR-000001: 2العقد من الباطن 
17MOHG00001-1-1AC-100000-1N0-PR-000001: 3العقد من الباطن 

المثال الثاني: 

17MOHG00001-2-MOH-100000-1K0-CO-000001الثاني الصادر عن الجھة العامة لأعمال التشیید: العقد 

عة من الرموز الأخرى لیكون أول رمز بین جمیع رموز العقد من الباطن، والتي تصدر لثاني مقاول، مع مجمو2تستخدم إدارة وثائق المشروع الرقم 
التي تستخدم في الرمزین التالیین لإنشاء المعرّف الفرید للعقد من الباطن:

17MOHG00001-1-1AA-100000-1N0-PR-000001: 1العقد من الباطن 
17MOHG00001-1-1AB-100000-1N0-PR-000001: 2العقد من الباطن 
17MOHG00001-1-1AC-100000-1N0-PR-000001: 3العقد من الباطن 
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تسجیل مخرجات العقد من الباطن6.5

الباطن المرشح على المقاول من الباطن استخدام رمز العقد منلإتاحة تتبع وإدارة وضبط مخرجات العقد من الباطن بالشكل المناسب، سیكون
تبط بھ المخرجات.). ویتیح ذلك لإدارة وثائق المقاولین والمھندس المسؤول سرعة تحدید العقد من الباطن الذي تر6.4.1(والموصوف في القسم 

ة في الجدول الزمني خرجات المطلوبة في الطلب، ویجب أن تكون مدرجتكون جمیع المخرجات التي یسلمھا المقاول من الباطن متوافقة مع قائمة الم
ن المقاول من الباطن لمخرجات العقد من الباطن. یعدّ الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن بمثابة سجل متكامل لجمیع المخرجات المطلوبة م

ة.مع أرقام وثائق المشروع وتواریخ التسلیم المتوقعللمراجعة، وأن تكون عناوین وأرقام وثائق المقاول من الباطن متوافقة

ر نتائج الاتفاق في القائمة یتم الاتفاق على إعداد المخرجات وتواریخ تسلیمھا خلال فترة التفاوض مع المقاول من الباطن على العقد من الباطن. وتظھ
اطن.المحدثّة لمخرجات العقد من الباطن، والتي تشكّل جزءًا من العقد من الب

الباطن على تعبئة نموذج وضمن العقد من الباطن، یتسلم المقاول من الباطن كذلك نموذج الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن. یعمل المقاول من
ن التي تقوم ولیالمقاائق سلھا إلى إدارة وثالجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن بتفاصیل المخرجات وتواریخ الجدول الزمني المتفق علیھا، ویر

سل إدارة وثائق المقاولین لدى اعتماد المھندس المسؤول للجدول الزمني. ترفي الوثائق المحجوزةبتحمیل المعلومات في نظام إدارة المحتوى المؤسسي 
إدارة وثائق ىمخرجات إلدء بإرسال التفاصیل الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن والمخرجات المطلوبة إلى المقاول من الباطن بحیث یمكنھ الب

المقاولین  بواسطة العملیة المناسبة ضمن نظام إدارة المحتوى المؤسسي.

جل مخرجات العقد من الباطن تقوم إدارة وثائق المقاولین بإنشاء سجل مخرجات العقد من الباطن بعد اعتماد الجدول الزمني لمخرجات العقد تتم تعبئة س
لعقد من الباطن، المعلومات من نظام إدارة المحتوى المؤسسي یستخدم كلا الطرفین سجل مخرجات العقد من الباطن بعد ترسیة عبر تحمیل أحدث ا

ظام إدارة المحتوى ویجب تحدیثھ بشكل مستمر من قبل إدارة وثائق المقاولین وذلك عبر استخلاص المعلومات المطلوبة عن العقد من الباطن من ن
.رة إنجاز العقد من الباطنالمؤسسي طوال فت

ذلك، لا یعتبر العقد من تمثل المخرجات المدرجة في سجل مخرجات العقد من الباطن جزءًا لا یتجزّأ من طلب الشراء ومن العقد من الباطن. ونتیجة ل
س المسؤول. یستخدم وقبولھا من جانب المھندالباطن مكتملاً لغایات الدفع حتى یتم إرسال المخرجات الواردة في سجل مخرجات العقد من الباطن 

ھا.المقاول نظام إدارة المحتوى المؤسسي المخصص للمشروع لتسجیل وإدارة وتتبع مخرجات العقد من الباطن وإعداد التقاریر عن

للجدول الزمني رائي الدلیل الإجعملیة الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن وسجل مخرجات العقد من الباطن موضحتان بمزید من التفاصیل في
في المشروعلمخرجات العقد من الباطن 
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دورة مراجعة مخرجات العقد من الباطن6.6

اد والتجھیزات، ولكنھا أقل تعدّ مراجعة وقبول المخرجات المقدمة للعقد من الباطن مرحلة رئیسیة مھمة لشراء المعدات الھندسیة. كما أنھا مھمة للمو
ا ما تتغیر مع متطلبات عملیة التصنیع نظرًا لأن مخرجات العقد من الباطن لھذه البنود تتمتع بمواصفات قیاسیة موحدة بشكل عام، ونادرً أھمیة في 
المشروع.

جة لمزید ي حال الحاأیام عمل بحدّ أقصى. وف10ولضمان عدم التأثیر على الجدول الزمني للمشروع، یستھدف زمن المراجعة من قبل المقاول خلال 
لباطن بذلك. یجب على المقاول من الوقت (كما ھو الحال في العقود المعقدة أو مشاكل ترتبط بالعمل مع معدات أخرى)، یقوم المقاول بإبلاغ المقاول من ا

من الباطن إخطار المقاول فورًا في حال كان تمدید المراجعة سیؤثر على الجدول الزمني للمقاول من الباطن.

ید من الوقت، یقوم أیام عمل. وفي حال الحاجة لمز10) خلال 3أو الرمز 2ة أي طلب مقدم من المقاول لتنقیح إحدى المخرجات (الرمز یجب إعاد
المقاول من الباطن بإبلاغ المقاول بذلك.

یمكن تلخیص الخطوات المتبعة في عملیة المراجعة بما یلي:

ارة المحتوى المؤسسيتي تغطیھا إرسالیة الوثائق، والتي تصدر من خلال العملیة المعتمدة في نظام إدتتسلم إدارة وثائق المقاولین التسلیمات ال
 ن الباطن بأیة اختلافات أو میتم التحقق من محتویات الإرسالیة بمقارنتھا مع المخرجات المستلمة، ومن ثم تقوم إدارة وثائق المقاولین بإخطار المقاول

نواقص.
ائق المشروعن الباطن الجدول الزمني المعتمد لمخرجات العقد من الباطن لمواءمة مخرجات العقد من الباطن مع ترقیم وثیستخدم المقاول م
ثائق المشروع مع المخرجات تتحقق إدارة وثائق المقاولین من المخرجات المسلّمة بمقارنتھا مع الجدول الزمني لمخرجات العقد للتحقق من توافق أرقام و

ھا المقاولون من الباطنالتي سلّم
ن النسخ الإضافیة حسب الطلب.یكون عدد نسخ المخرجات التي یقدمھا المقاولون من الباطن كما ھو مبین في العقد من الباطن، وتقدمّ إدارة وثائق المقاولی
ضمن نظام إدارة المحتوى عبر العملیة المناسبةتقوم إدارة وثائق المقاولین بتوزیع مخرجات العقد من الباطن على موظفي المشروع المعنیین للمراجعة

المؤسسي
یقوم المقاول وفریق إدارة المشروع بمراجعة المخرجات كما ھي موصوفة في العقد

فیما یلي مجموعة نموذجیة من وثائق العقد من الباطن، وبیان للغایة من كل منھا وعملیة المراجعة والاعتماد لھا: 

 ظ لدى إدارة وثائق المقاولین المقاول من الباطن تسلیم مجموعة واحدة من النسخ الورقیة ضمن عقده من الباطن، فإن تلك المجموعة تحفإذا كان مطلوبًا من
ضمن مكتبة حفظ الوثائق الورقیة

لمھندس المسؤول بالتعلیق حیث یقوم اترسل إدارة وثائق المقاولین مخرجات العقد من الباطن لمراجعتھا إلكترونیاً عبر نظام إدارة المحتوى المؤسسي، ب
والتوقیع وتقدیم رمز حالة المراجعة إلكترونیاً.

 لمخرجات للتشیید أو التصنیع، ا) بناء على ملاءمة 4، أو الرمز 3، او الرمز 2، أو الرمز 1یقوم المھندس المسؤول بإسناد حالة المراجعة المناسبة (الرمز
عبر استكمال عملیة المراجعة على نظام إدارة المحتوى المؤسسيوإعادتھا إلى إدارة وثائق المقاولین

 ي مكتبة حفظ الوثائق الورقیة، من قبل المھندس المسؤول، وذلك فالیدويتقوم إدارة وثائق المقاولین فقط بحفظ النسخ الورقیة الأصلیة التي تحمل التوقیع
.ترونيوقیعات الإلكترونیة عبر نظام إدارة المحتوى المؤسسي بشكل إلكبینما یتم حفظ الوثائق التي تحمل الترمیز والملاحظات والت
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المخرجات التي تتطلب المراجعة وإعادة التقدیم6.7

. ویسمح ذلك بأن یكون رقم النسخة الخاص 001تستخدم مخرجات العقد من الباطن النسخ المرقمة، بحیث یحمل التسلیم الأولي (الأول) رقم النسخة 
قد من الباطن تمثیلاً لعدد تسلیمات العقد من الباطن، وبالتالي یمكن لكل من المقاول والمقاول من الباطن أن یحددوا عدد مرات خضوع كلبمخرجات الع

من المخرجات لعملیة التسلیم الخاصة بالعقد من الباطن.

النسخةعدد مرات التقدیم
001النسخة التقدیم الأول
002النسخة التقدیم الثاني
003النسخة التقدیم الثالث
004النسخة التقدیم الرابع

یة من المھم أن یتم تسلیم مراجعات مخرجات العقد من الباطن بشكل منھجي ومتسلسل، مع الحرص على عدم تخطّي أو تكرار أیة مراجعات خلال عمل
التسلیم، مما یسمح لإدارة وثائق المقاولین بإدامة تاریخ كامل وشامل للمراجعات في نظام إدارة المحتوى المؤسسي. 

ات العقد من الباطن التي تحتاج للتنقیح وإعادة تقدیمھا مطلباً ھامًا لضمان تصنیع المعدات أو البنود المطلوبة وفقاً للإجراءات تعُد سرعة إعادة مخرج
والوثائق والرسومات المتفق علیھا

یة المراجعة في نظام إدارة یقع على عاتق المھندس المسؤول جمع جمیع الملاحظات أو التعدیلات المطلوبة على المخرجات من خلال استكمال عمل
میع المحتوى المؤسسي، بحیث تتمكن إدارة وثائق المقاولین من إرسال المخرجات التي تحمل الملاحظات إلى المقاول من الباطن. ینصح بأن یضع ج

التشاور مع قادة المجال/المجال المراجعین (بمن فیھم فریق إدارة المشروع) ملاحظاتھم على التسلیم الأولي عند الإمكان. على المھندس المسؤول
الفرعي حول أیة أسئلة تتعلق بالتسلیمات اللاحقة لمخرجات العقد من الباطن، وذلك لغایات المراجعة عند الحاجة. 

. تكون أیة تغییرات یجب أن یقرر المھندس المسؤول ویمیّز بین تغییر التصمیم وتطویر التصمیم (وعلیھ التشاور مع مدیر الأعمال الھندسیة عند الحاجة)
ع الإرسالیات ذات أثر تجاري أو تأثیر على الجدول الزمني من مسؤولیة إدارة العقود من الباطن وإدارة المشتریات، والتي ینبغي أن تستلم نسخة من جمی

من وإلى المقاول من الباطن.

التي خضعت للمراجعة، وھي:في نھایة عملیة المراجعة، ھناك أربع مخرجات ممكنة لمخرجات العقد من الباطن

تمت مراجعتھا وقبولھا كمخرجات نھائیة یمكن متابعة العمل-1الرمز .1
تمت مراجعتھا وقبولھا كمخرجات علیھا ملاحظات بحاجة للتنقیح وإعادة التقدیم یمكن متابعة العمل-2الرمز .2
یمكن متابعة العملتمت مراجعتھا وإعادتھا. بحاجة للتنقیح وإعادة التقدیم لا -3الرمز .3
المراجعة غیر مطلوبة لغایات المعلومات فقط. یمكن متابعة العمل-4الرمز .4

فیجب على المقاول 3و الرمز 2فلا توجد أیة متطلبات لیقوم المقاول من الباطن بإعادة تقدیم المخرجات. أما بالنسبة للرمز 4والرمز 1بالنسبة للرمز 
یعني استعجالاً أكبر لأن المقاول لم یوافق على مواصلة أعمال التصنیع أو التجمیع 3عادة تقدیمھا. الحصول على الرمز من الباطن تنقیح المخرجات وإ

فھو أقل استعجالاً في إعادة المخرجات، حیث إن أعمال التصنیع أو التجمیع أو التشیید حصلت على الموافقة مع 2أو التشیید. أما الحصول على الرمز 
مھندس المسؤول. ولكن لا بد من قبول المخرجات ومراجعتھا بأسرع وقت لتمكین الموظفین في مرافق التصنیع التابعة للمقاول من الباطن ملاحظات ال

من تصنیع المعدات، ولیتمكن المفتش المعینّ من قبل المقاول من معاینة البنود أو المعدات بأقل قدر من الالتباس.
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الباطن بالشكل التالي لغایات بیان حالة المخرجات الخاضعة للمراجعة قبل إعادتھا إلى المقاول من الباطن:یجب استخدام ملصق العقد من 

لرموز بناءً على ذلك، یحرص المقاول من الباطن على أن تحمل كل من المخرجات ملصق المقاول من الباطن على المخرجات لتبینّ حالتھا بواحد من ا
استخدام نموذج دفتر رسومات العقد من الباطن للمشروع لجمیع الرسومات، حیث أنھ یحمل ملصق العقد من الباطن ضمن المذكورة أعلاه. یجب 

النموذج. ولجمیع المخرجات الأخرى عدا الرسومات، یجب استخدام نموذج ملصق العقد من الباطن الخاص بالمشروع لیكون صفحة الغلاف.

ذلك الملصق الموقع من قبل المھندس المسؤول لبیان حالة المراجعة المناسبة لتلك المخرجات.تحمل جمیع مخرجات العقد من الباطن

المخرجات المعتمدة كمخرجات نھائیة6.8

یع بنتیجة یعدّ الإعلام بنتیجة مراجعة مخرجات العقد من الباطن جانباً أساسیاً من عملیة إدارة تسلیمات المقاول من الباطن. ویضمن الإعلام السر
المراجعة إجراء أعمال التصنیع و/أو التجمیع و/أو التشیید ومراجعة مخرجاتھا ضمن المیزانیة المحددة.

) من قبل المھندس المسؤول، فإنھا لا تتطلب 4أو الرمز 1بعد اجتیاز مخرجات العقد من الباطن لدورة المراجعة وحصولھا على رمز الموافقة (الرمز 
ول من الباطن أو المقاول ما لم تجرِ تغییرات على التصمیم أو یطلب تنقیح المخرجات. وحینھا ینبغي أن تعید المخرجات دورة أیة تعدیلات یقوم بھا المقا

.4أو الرمز 1المراجعة من جدید قبل حصولھا على الموافقة النھائیة بالرمز 

قد النھائي من الباطن إلى المقاول من الباطن على إرسالیة عبر نظام یجب إعادة نسخة إلكترونیة تحمل توقیع المھندس المسؤول من جمیع مخرجات الع
إدارة المحتوى المؤسسي، وذلك عند استكمال دورة المراجعة.
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ت أو دلیل سجلایقوم المقاول من الباطن بإعادة تقدیم المخرجات النھائیة المعتمدة لشمولھا ضمن الأدلة التي قد یقدمھا، مثل دلیل التركیب والتشغیل، 
التصنیع وغیرھا. 

اعتمادھا تتم مراجعة دلیل التركیب والتشغیل ودلیل سجلات التصنیع من قبل المھندس المسؤول، وفي حال وجدھا مكتملة لا تحتاج إلى التغییرات، یتم
مع وضع توقیع المھندس المسؤول والتاریخ.» 1الرمز «كنسخ نھائیة ومنحھا 

إدارة وثائق المقاولین نسخة إلى المقاول من الباطن من خلال إرسالیة عبر العملیة الخاصة بذلك في نظام إدارة المحتوى عند انتھاء مراجعة الأدلة، تعید 
المؤسسي.

أو » 1الرمز «لا یعتبر العقد من الباطن مكتملاً لغایات الدفع حتى یتم إرسال المخرجات الواردة في سجل مخرجات العقد من الباطن وقبولھا إما بحالة 
لضمان إمكانیة إغلاق العقد من الباطن رسمیاً 1وعندھا یقوم المھندس المسؤول بتوقیع وترمیز سجل مخرجات العقد من الباطن بالرمز ». 4الرمز «

لغایات الدفع.

عینات المواد6.9

ولھذا  یمكن نسخ العینة أو عمل مسح ضوئي لھا.عندما یقدم المقاول من الباطن إحدى عینات المواد (مثل التربة أو الخرسانة أو عینة من اللحام) فلا
رجات متكاملة من عینات المواد:خیجب على المقاول من الباطن تسلیم الوثائق التالیة لتقدیم م

نموذج ملصق المقاول من الباطن في المشروع
 للعقد من الباطنطلب الموافقة على المواد
صور فوتوغرافیة ملونة للعینات
 المسؤول بتسلیم العیناتإقرار المھندس

» عینة مواد من«الذي یحتوي كلمات » العنوان«یجب أن یكون اسم المادة مذكورًا بوضوح على ملصق المقاول من الباطن الخاص بالمشروع، بحیث یكون اسمھا ھو 
حتوى المؤسسي.فیما یتم تقدیم مخرجات عینة المواد عبر إرسالیة تتم من خلال الخطوات المناسبة في نظام إدارة الم

تكون العینات المادیة من المواد مسؤولیة المھندس المسؤول، ویجري الاحتفاظ بھا في المنطقة المخصصة للعینات لدى المقاول.

والملغاةالمخرجات المستبدلة6.10

مخرجات العقد من الباطن والتي تعُد مستبدلة أو ملغاة:فیما یلي طریقة التعامل مع 

على مع ملاحظة في نظام إدارة المحتوى المؤسسي تحدد سبب استبدال أو إلغاء المخرجات.» مستبدلة«أو » ملغاة«ترونیاً) إما بكلمة ختم المخرجات (إلك
»المستبدلة«أو » الملغاة«المھندس المسؤول توقیع سجل المخرجات 

 حالتھا حسب الوضع (ملغاة أو مستبدلة).في نظام إدارة المحتوى المؤسسي لبیان » المستبدلة«أو » الملغاة«تسجیل المخرجات
 إلى خانة العنوان في نظام إدارة المحتوى المؤسسي***ملغاة*** ، تضاف حالة الملغاةللمخرجات
مستبدلة بـ للمخرجات المستبدلة تضاف حالة***XXXXXXXXXXX-X_XXX-XXX-XX-XXXXXX *** إلى خانة العنوان في نظام إدارة

بمثابة إشارة إلى المخرجات البدیلة.المحتوى المؤسسي، لتكون 
 لا تختلف النسخة عند استبدال إحدى المخرجات ولكنھا تتغیر إلىXXXفي حال الإلغاء
إعادة إرسال المخرجات إلى الأفراد الذین وصلتھم التسلیمات، بمن فیھم المقاول من الباطن
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التسریع والإبلاغ عن الحالة6.11

المقاولین ومن أبرز جوانب إدارة مخرجات العقد من الباطن، إطلاع جمیع أفراد الفریق على حالة تسلیم ومراجعة العقد من الباطن. تقوم إدارة وثائق
لعقود من بإنشاء سجل مخرجات العقد من الباطن والذي یصدر إلى المھندس المسؤول والموظف الإداري للعقد من الباطن لتلخیص الحالة الراھنة ل

الباطن 

ومات المحدثة في كما تعدّ إدارة وثائق المقاولین تقریرًا متكاملاً بملخص الحالة، یقدم تفاصیل المعلومات حول جمیع العقود من الباطن ویقوم على المعل
طن.نظام إدارة المحتوى المؤسسي. یلخص التقریر حالة الاعتماد لمخرجات العقد من الباطن ورقم العقد من البا

یغطي تقریر الحالة ما یلي:

عدد مخرجات العقد من الباطن المترتبة إعادتھا من المقاول من الباطن خلال فترة محددة
عدد مخرجات العقد من الباطن المتأخرة من المقاول من الباطن، لتسریعھا بعدد محدد من الأیام
بل المھندس المسؤول، وذلك بعد مرور مدة المراجعة المسموح بھاعدد مخرجات العقد من الباطن التي لا تزال قید المراجعة من ق
 عدد رموز حالة المراجعة الإجمالیة لكل عقد من الباطن

من یستخدم الموظف الإداري للعقد من الباطن سجل مخرجات العقد من الباطن وتقریر ملخص الحالة لتسریع مخرجات العقد من الباطن مع المقاول 
المسؤول الباطن والمھندس

المرفقات7.0

إدارة العقد من الباطنسیرمخطط .1
2.EPM-KR0-TP-000001-AR --لمشروعلمن الباطن عقدالاتنموذج ملصق
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نإدارة العقد من الباطسیرمخطط–1المرفق 
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لمشروعلمن الباطن عقدالاتنموذج ملصق-- 2EPM-KR0-TP-000001-ARالمرفق 


