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یجب وضع ھذا الإشعار على جمیع نسخ ھذا المستند

إشعار ھام وإخلاء مسؤولیة

.لھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةھذه "الوثیقة" ھي ملكیة حصریة 

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

ة و/أو مستشاریھا أي استخدام أو إجراءات تنبثق عن ھذا المستند أو جزءٍ منھ، من قبل أي طرف، بما في ذلك الجھات العام
للحد امسؤولیتھھیئةوتخلي الاقدین معھا، یكون على المسؤولیة التامة لذلك الطرف ویتحمل المخاطر المرتبطة بھ. و/أو المتع

طالبات بصرف مالمسموح بھ نظاماً عن أي تبعیات (بما في ذلك الخسائر والأضرار مھما كانت طبیعتھا والتي یرُفع بھا 
ذات علاقة لإھمال أو خلافھ) تجاه أي طرف ثالث تكون ناتجة عن أوالنظر عن الأسس التي بنُیت علیھا بما في ذلك ا

باستخدام ھذا المستند بما في ذلك الإھمال أو التقصیر.

إصداره.تسري صلاحیة ھذا المستند وما تضمنھ من محتویات استناداً على الشروط الواردة بھ واعتباراً من تاریخ
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الغرض من الوثیقة1.0

من إدارة تطبیق نظام یتمثل غرض ھذه الوثیقة في تزوید الجھة العامة بالإرشادات الكافیة حتى یتمكن موظفو إدارة الأصول العاملون لدى الجھة العامة
إدارة الأصول داخلھا.  

في الأصولتنفیذ نظام إدارةیساھم نظام إدارة الأصول ھو تطبیق مخصص یسُتخدم لتسجیل وتتبع كل أصل من الأصول وتتبعھ، طوال دورة حیاتھ.
تسارع الإدراك التنظیمي، من خلال تمكین ما یلي:

 رات مدروسة وقائمة من ھذه الوثیقة)، حتى تتمكن الجھة العامة من اتخاذ قرا3نجاح تطبیق نظام إدارة الأصول (على النحو المحدد في القسم
على الأدلة بشكل أفضل بشأن أصولھا.

حفظة الأصول، من خلال موازنة التكالیف والمخاطر والأداء في جمیع الأصول وطوال دورة حیاة الأصل.تحسین إدارة لم

ة الأصول متطلباً إلزامیًا یعُد نظام إدارة الأصول مقدمة للعدید من العناصر الأساسیة في النظام. على سبیل المثال، یجب أن یكون تنفیذ مقیاس نظام إدار
قبل:

 الأصول (بدء تشغیل سجلAR(
) إطلاق برامج تقییم الحالةCA(

النطاق2.0

یجب أن یستوفیھا تصف ھذه الوثیقة الخطوات التي یجب على الجھة العامة اتخاذھا نحو تحدید نظام إدارة الأصول، والحد الأدنى من المتطلبات التي
النظام، بما في ذلك الخصائص الوظیفیة. تشمل الموضوعات الرئیسیة الأخرى المذكورة ما یلي: 

النموذج التشغیلي لنظام إدارة الأصول
منھجیة إدارة البیانات لتطبیق نظام إدارة الأصول بنجاح
 إطار عمل داعم لتكنولوجیا المعلومات ضروري لتنفیذ نظام إدارة الأصول
معاییر الاختیار الخاصة بالتصمیم المؤسسي، المرتبطة بنظام إدارة الأصول

أساس لتحدید نظام إدارة كبما أن الإرشادات الواردة ھنا تستند إلى المعاییر ذات الصلة وأفضل الممارسات، یجب على الجھات العامة استخدام ھذه الوثیقة 
الأصول، المصمم خصیصًا لاحتیاجات الجھة العامة. 

التعریفات3.0

التعریفالمصطلح

فئة الأصل
دون وظیفة متشابھة في عملیات أي جھة عامة، وتظھر كبند واحد لأغراض الإفصاح،مجموعة أصول لھا طبیعة أو 

أي عملیات إفصاح تكمیلیة.

سیاسة بیانات 
الأصول

ول من الفكرة تفرض ھیكل بیانات الأصول وقواعد البیانات الذاتیة لفئة الأصول، لیتم اعتمادھا عبر دورة حیاة الأص
إلى الإخراج من الخدمة.

مراحل انتقال الأصول من التخطیط إلى البدء.حیاة الأصولدورة 

النشاط المنسق للمنظمة لتحقیق الإمكانات الكاملة لأي أصل.إدارة الأصول

بیان یوضح مبادئ المنظمة في سیاق تطبیق نظام إدارة الأصول لتحقیق أھدافھا التنظیمیة.سیاسة إدارة الأصول 

لمستخدمة لتنفیذ نظام إدارة الأصول.الطریقة اعملیة إدارة الأصول

نظام إدارة الأصول
لعملیات مجموعة من العناصر المترابطة والمتفاعلة لإرساء سیاسة إدارة الأصول وتحدید أھداف إدارة الأصول وا

اللازمة لتحقیق تلك الأھداف. (أي الأنظمة الإداریة لإدارة الأصول).

دورة الحیاة
صمیم إلى إیقاف بھا الأصل (أو المرفق) بینما یظل ھویة كأصل معین، أي من التخطیط والتدورة الأنشطة التي یمر 

التشغیل أو الإخراج من الخدمة

برنامج یعمل كجسر بین نظام تشغیل الشبكة والتطبیقات.البرامج الوسیطة

الظروف التي من المتوقع أن یعمل فیھا الأصل المادي أو النظام.السیاق التشغیلي

الإشراف اللازم على جمیع الأنشطة والمھام للمحافظة على المستوى المرغوب من التمیز.إدارة الجودة

الاختصارات

AIالذكاء الاصطناعي

AMإدارة الأصول

AMS
لأصول ابرنامج إدارة الأصول: یُعرف أیضًا باسم الحل أوأداة إدارة الأصول، وھو تطبیق مخصص یستخدم لتسجیل 

وتتبعھا على مدار دورة حیاتھا، بدءًا من مرحلة المشتریات إلى التخلص منھا. 

AMPخطة إدارة الأصول

AR
متعلقة بكل أصل من الأصول لتتبع القیمة والموقع ائمة بجمیع الأصول التي تحتوي على تفاصیل ق-سجل الأصل 

ة أفضل.الجغرافي وتكلفة التشغیل والحالة والاستخدام وجمیع التفاصیل الأخرى الضروریة لإدارة الأصول بطریق

BIMنمذجة معلومات المباني
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التعریفالمصطلح

BMSنظام إدارة المباني

CA صل معین.والتقییمات والقیاسات وتفسیر البیانات الناتجة للإشارة إلى حالة أملیة المعاینة الفعلیة الدوریة ع-تقییم الحالة

CADالتصمیم بمساعدة الحاسوب

DQجودة البیانات

EDMSنظام إدارة الوثائق الإلكترونیة

FAR سجل الأصول الثابتة

FRACAS إعداد تقاریر عن التعطل والتحلیل ونظام الإجراءات الإصلاحیة

GISنظام المعلومات الجغرافیة

ISMSنظام إدارة أمن المعلومات

PIDمخططات الأنابیب والأجھزة

QMSنظام إدارة الجودة

RACIالمسؤولیة والمساءلة والاستشارة والاطلاع

SAMPالخطة الاستراتیجیة لإدارة الأصول

SCADAنظام المراقبة والتحكم وجمع البیانات

SIT النظاماختبار تكامل

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

UATاختبار القبول للمستخدم/ الوظیفي

VSTاختبار الإجھاد/ الحجم

: التعریفات1الجدول 

المراجع4.0

) المنظمة الدولیة للمعاییرISO (55000:2014-والمصطلحاتدارة الأصول ولمحة عامة والمبادئ إ
ISO55001:2014-المتطلبات.-دارة الأصول وأنظمة الإدارةإ
ISO55002:2014-طبیق المواصفة القیاسیة  إرشادات حول ت-نظمة الإدارة أ-دارة الأصول إISO55001
ISO41001 :2018-لمتطلبات مع إرشادات الاستخداما-دارة المرافق وأنظمة الإدارة إ
ISO / TS55010 :2019-رشادات حول مواءمة الوظائف المالیة وغیر المالیة في إدارة الأصولإ-دارة الأصول إ
ISO9000:2015-أنظمة إدارة الجودة
ISO31000:2018-إرشادات إدارة المخاطر
ISO8000-8 :2015-جودة المعلومات والبیانات والمفاھیم والقیاس8لجزء ا-ودة البیانات ج ،
BS EN62508 :2010-رشادات حول الجوانب البشریة للاعتمادیة إ
PAS280 :2018-لیل إضافة القیمة من خلال إطار عمل مشتركد-لخدمات الھندسیة طوال الحیاة ا
BS EN16991 :2018-طار عمل المعاینة القائمة على المخاطرإ

المسؤولیات5.0

الوصفالدور

وظیفة إدارة أصول الجھة 
العامة

عال لإدارة فیجب تحدید وظیفة إدارة الأصول داخل الجھة العامة وتفویضھا من قبل قیادتھا، لتطویر نظام 
حصر، ما یلي: أصول الجھة وتنفیذه. تشمل المسؤولیات التي تتحملھا الجھة العامة، على سبیل المثال لا ال

وضع نظام إدارة الأصول ونشره ومراقبتھ
یس الأداء الخاصة بنظام إدارة الأصول وضع المعاییر ومقای
تحدید المخاطر التي قد تؤثر على نظام إدارة الأصول ومراقبتھا والحد منھا
.تحدید تأثیر المتطلبات المستقبلیة على نظام إدارة الأصول
ي الدلیل تخطیط وإدارة برنامج تقییم الحالة حسب الضرورة، بما یتماشى مع الإرشادات الواردة ف

.3المجلد -) NMA&FMي لإدارة الأصول والمرافق (الوطن
o.إدارة عملیة تجمیع تقریر تقییم حالة الأصول
o .إدارة عملیة إنشاء التسلسل الھرمي، بما في ذلك أھمیة الأصول
o.تخطیط وتطبیق التوصیات المقررة في تقریر تقییم الحالة

 لعامة.اإدارة الأصول التابع للجھة الاستعانة بممارسي إدارة الأصول المناسبین لتشكیل فریق
 تدریب الموظفین وإحاطتھم، حسب الاقتضاء، بحیث یمكن وضع نظام إدارة الأصول وتطبیقھ

والحفاظ علیھ بنجاح. 
ة إدارة إدارة جودة البیانات بحیث تستخدم المعلومات المستمدة من البیانات لصیاغة استراتیجی

یتعلق بأصول الجھة العامة.الأصول واتخاذ القرارات الذكیة فیما 
یرُجح أن تسُند المسؤولیات التالیة إلى مقدمي الخدمة: مزودو الخدمات

التعاون مع الجھة العامة لوضع سیاسة إدارة الأصول
 تحدید متطلبات نظام إدارة الأصول
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.فھم نظام متطلبات إدارة الأصول وتطویرھا وإعدادھا وتطبیقھا
لیة المحتملة الخاص بالجھة العامة بحیث یلبي الاحتیاجات الحالیة والمستقبتطویر نظام إدارة الأصول

للجھة العامة
 ًعملیة التغییر. بإجراء عملیة إدارة التغییر دون تأثر العملیات التشغیلیة الخاصة بالجھة العامة سلبا
 تدریب موظفي الجھة العامة لدعم تطبیق نظام إدارة الأصول
 بطریقة فعّالة (من خلال تقییم المخاطر وبیان الأسلوب)إدارة المخاطر
 :تنفیذ برنامج تقییم الحالة، بما في ذلك

oتجمیع تقریر تقییم حالة الأصول
o لجھة اإنشاء التسلسل الھرمي للأصول (بیان أھمیة الأصول بناءً البیانات المقدمة من

العامة).
تملة قد تؤثر یعمل مدیر إدارة المخاطر والامتثال مع المنظمة لتقدیم المشورة للإدارة بشأن أي مخاطر محمدیر إدارة المخاطر في الشركة

یمًا أفضل على سمعة المنظمة وسلامتھا وأمنھا واستدامتھا المالیة ووجودھا. ومن المتوقع أن یقدم تقی
التھدیدات، والحد منلسیاسات وبروتوكولات إدارة المخاطر، بھدف وضع سیاسات وتوصیات لتجنب 

ن الأساس. تشمل المخاطر أو تفادیھا و/أو التخفیف من الآثار الناجمة عن التأثیرات التي لا یمكن تجنبھا م
لجھات اھذه المسؤولیة إدارة المخاطر المرتبطة بموظفي المنظمة وعملائھا وسمعتھا وأصولھا ومصالح 

ت، بما متنوعة من الأقسام وسیتخصص في عدة مجالاالمعنیة فیھا. وعلى ھذا النحو، سیعمل في مجموعة 
في ذلك: 

 استمراریة الأعمال
حوكمة الشركة
المخاطر التشغیلیة/ المؤسسیة
 مخاطر المعلومات والأمن
 مخاطر السوق والائتمان
 المخاطر التنظیمیة والقانونیة
المخاطر التكنولوجیة

منسق/ مدیر نظم إدارة 
الشركات

 حمل مجموعة متنوعة من أنشطة نظام إدارة الجودة ونظام إدارة أمن المعلومات وتالمساعدة في
أنشطة مسؤولیتھا مثل أنشطة مراقبة الوثائق وأنشطة التدقیق الداخلي والخارجي المرتبطة بھا و
لسات إعداد التقاریر عن المخاطر والتحضیر للمراجعة الإداریة ومتابعتھا وإعداد التقاریر وج

التوعیة.
قدیم الدعم الإداري لتطبیق وصیانة تISO27001:2013
 سب حتمثیل إما مدیر الجودة أو مدیر أمن المعلومات في فرق العمل أو الاجتماعات ذات الصلة

الاقتضاء. 
.إعداد وتطویر والحفاظ على أي وثائق محددة فیما یتعلق بالأنشطة التي ینفذھا المسؤول
المعلومات في أي مھام أخرى قد تظھر من وقت لآخر. مساعدة مدیر الجودة أو مدیر أمن
 .المشاركة في أنشطة التدقیق الداخلیة
أي عملیات جدیدة لإدارة الأصول.تقدیم الدعم في بدایة

مراقبة جمیع العملیات والبنیة التحتیة لتكنولوجیا المعلومات.نظام الإدارة الأمن السیبراني 
ت الأمن.الحفاظ على جمیع أدوات وتقنیا
.مراقبة الامتثال للسیاسة الداخلیة والخارجیة
.مراقبة الامتثال للوائح
.التعاون مع الإدارات المختلفة داخل المنظمة للحد من المخاطر
.دعم تقییم وتنفیذ التكنولوجیا الحدیثة
 .تدقیق السیاسات والضوابط باستمرار
 .ضمان التعامل مع الأمن السیبراني للمنظمات بأولویة قصوى
برنامج الاستجابة للحوادث الأمنیة.وضع وإدارة

جیا وضع سیاسة تكنولوجیا المعلومات وتطبیقھا. وتحمل مسؤولیة إدارة مخاطر وأداء أنظمة تكنولورئیس نظم المعلومات
نظمة جیا المعلومات والتأكد من توفر جمیع الأالمعلومات. وتولي مسؤولیة وضع استراتیجیة تكنولو

المطلوبة لدعم عملیاتھا وأھدافھا.
لبرامج ا-محلل الأعمال 

الوسیطة
،فھم التطبیقات من منظور الأعمال، وكیف أن التطبیق نفسھ یوفر متطلبات العمل
.فھم التصمیم الفني لأنظمة إدارة الأصول وتطبیقات التداخل
 ة النظام المختلفة بما في ذلك عملیات تھیئة وتثبیت التطبیقات وصیانتحمل مسؤولیة وظائف

وارث.التحدیثات والتصحیحات وتصمیم النظام والتداخلات ومراقبة البنیة التحتیة واستدراك الك
لتحقق إدارة بنود الحوادث عن طریق حل المشكلات والتنسیق والتصعید والتوثیق من خلال الحل وا

والسبب الجذري.من استعادة الخدمة 
وعملیات تولي مسؤولیة استكشاف أخطاء جدران الحمایة والبرامج الوسیطة والخادم وقاعدة البیانات

نقل البیانات ومشكلات الوصول وتقدیم توصیات لإجراء تحسینات وتغییرات.
ى ستوتحمل مسؤولیة حل التھدیدات والثغرات المتعلقة بأمن المعلومات والأمن السیبراني على م

نظام التشغیل والتطبیق.
.تحمل مسؤولیة تحدیثات نظام إدارة الأصول والتصحیحات وإصدار القرارات
تخصیصھتحمل مسؤولیة الطلبات الجدیدة أو المحسنة بشأن إدارة التغییر في نظام إدارة الأصول و.

إضافة وسحب -محلل الأعمال 
الاتصال المتعدد

 واختباره وتطبیقھ. تخطیط نظام إدارة الأصول وإنشاؤه
 تحمل مسؤولیة أتمتة عملیات الأعمال الداخلیة
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.تحمل مسؤولیة سیر العمل والأتمتة
 .التوافق مع سیاسة تكنولوجیا المعلومات
مة (التأكد من أن عملیات تقدیم الخدمة لنظام إدارة الأصول متوافقة مع اتفاقیة مستوى الخدSLA .(
 الأصول.إدارة عملیة إصدار نظام إدارة
 .إدارة عملیة المعالجة لإدارة الحوادث
المعالجة لإدارة المشكلات.  إدارة عملیة

تطبیقات نظم-محلل أعمال 
)GISالمعلومات الجغرافیة (

لمعلومات تحمل مسؤولیة إدارة نظم المعلومات الجغرافیة. المشاركة مع إدارة الأصول لتطویر نظم ا
ائمة على الموقع وتطبیقھا. الجغرافیة والاستراتیجیات الق

 لجغرافي اتحمل مسؤولیة تتبع أدوات نظم المعلومات الجغرافیة وإدارتھا للدراسات المسحیة للموقع
والسیاج الجغرافي، لكل من التوجیھ الخارجي والداخلي.

) التعاون مع فنیي التصمیم بمساعدة الحاسبCADوتطویر تطبیقات وأدوات الویب ودمج نظم (
.مات الجغرافیة مع التقنیات الأخرىالمعلو

ختیار اتحمل مسؤولیة توسیم المتطلبات وتطویر إجراءات التوسیم والتوثیق، تحمل مسؤولیة توسیم لتوسیم ا-محلل الأعمال 
المعدات وتنفیذ التوسیم في الموقع.

دارتھ مات وإتحمل مسؤولیة التحقق من صحة البیانات لضمان سلامة البیانات ومراقبة تطبیق العلا
والإحداثیات وفرز مسائل التوسیم.

التطبیق على-محلل أعمال 
الھاتف المحمول

ویر تحمل مسؤولیة تطویر تطبیق إدارة الأصول على الھاتف المحمول وترجمة متطلباتھا لتصمیم وتط
تطبیقات على الھاتف المحمول من أجل:

 .إنشاء وتقدیم تداخلات تتمحور حول المستخدم
ة تصمیم إطارات سلكیة والرسومات ونماذج للشاشة والمشاركة في التقییمات المتعلقة بقابلی

الاستخدام.
والدراسة تنفیذ العنایة الواجبة في اختیار الأجھزة المحمولة ومنصات الھواتف لتطبیق سجل الأصول

المسحیة لتقییم الحالة.  
والعقود.تطویر دراسة حالة العمل بالتعاون مع فریق الشراء
 تطویر استراتیجیة الترخیص للتطبیقات على الھاتف المحمول ودعم دراسة حالة العمل وخطة

%).7إلى 5-عملیات تكنولوجیا المعلومات، بتقدیرات دقیقة للتكالیف (دقة بنسبة +/
د من نشر وحصرھا واكتشافھا، والتأكتحدید متطلبات البیانات لوحدات نظام إدارة الأصول الوظیفیة دارة البیانات إ-محلل أعمال 

تطبیق قواعد جودة البیانات بما یتوافق مع سیاسة بیانات الأصول.  
ت تطویر تدفقات البیانات ومخططات علاقة المؤسسة ونموذج البیانات المنطقي لتمثیل متطلبا

البیانات الخاصة بنظام إدارة الأصول.
مات. تطویر التدفق المتكامل للمعلومات عبر أنظمة مختلفة، بناءً على بیئة تكنولوجیا المعلو
 .المشاركة في عملیات تدقیق إدارة البیانات وإجراؤھا
 دعم العنایة الواجبة لتكنولوجیا المعلومات
ول ة الأصالتداخل مع إدارة الأصول ومھندسي تكنولوجیا المعلومات ومحللي قاعدة بیانات إدار

شكلاتھا ونظام إدارة الأصول. یجب على فریق التھیئة معرفة كیفیة استخدام البیانات الحالیة، وم
بالإضافة إلى متطلبات البیانات اللازمة.

 و دمجھ أإجراء تحلیل البیانات بحسب الأنظمة الحالیة، وتقییم جدوى استبدال نظام إدارة الأصول
ة.كجزء من برنامج دمج الجھة العام

لبارامتریة، تصمیم مؤشرات الأداء الرئیسیة وتطبیقھا، ودعم طرق تحلیل البیانات البارامتریة وغیر ا
لتحلیل أداء الأصول والموثوقیة.

حدیثات.إجراء تحلیل لتأثیر التقاریر ولوحات المعلومات والاستفسارات القائمة أثناء إجراء الت
ف م إدارة الأصول الوظیفیة والتحدثیات/ وإیقاتطویر ودعم خطط إدارة البیانات لوحدات نظا

التشغیل.
دة مكتب المساع-محلل أعمال 

تكنولوجیا المعلومات
ات، وفقاً تحمل مسؤولیة مكتب المساعدة الفنیة لنظام إدارة الأصول وضمان الإدارة السریعة للبطاق

لاتفاقیة مستوى الخدمة.
للنظام الأصول ویؤدي المھام الإداریة الروتینیةالمشاركة والتعاون مع فریق تھیئة نظام إدارة

وللمستخدم.
 و أاتباع إجراءات التھیئة لتغییرات مواصفات النظام أو إضافة مستخدمي نظام إدارة الأصول

تغییرھم أو حذفھم. 
.ضمان الحصول على الوثائق اللازمة والموافقة علیھا بشكل صحیح لطلبات مكتب المساعدة
مات ابة للحوادث في حالة الطوارئ على مستوى التكنولوجیا أو انتھاك المعلودعم فریق الاستج

السریة.
.المساعدة في تحلیل تحدیثات وتصحیحات نظام إدارة الأصول وتطبیقھا
مة. التأكد من أن عملیات تقدیم الخدمة لنظام إدارة الأصول متوافقة مع اتفاقیة مستوى الخد
 الأصولإدارة عملیة إصدار نظام إدارة
 .إدارة عملیة المعالجة لإدارة الحوادث
 .إدارة عملیة المعالجة لإدارة المشكلات

محلل أعمال إنترنت الأشیاء 
)IoTوتكنولوجیا العملیات ،(

تحمل مسؤولیة جمیع عملیات الدعم الفني لإنترنت الأشیاء في نظام إدارة الأصول:
 ول.وتكنولوجیا العملیات مع نظام إدارة الأصتكامل نظام التحكم الإشرافي وتحصیل البیانات
لأجھزة:وضع وإدارة قوائم الإدخال/ الإخراج، بما یتوافق مع أنظمة التحكم/ مخططات المواسیر وا
یاء.  إدارة التراخیص والتصاریح لعملیات إیقاف العمل وتنشیط الأجھزة المزودة  بإنترنت الأش
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ذه.افقة علیھا بشكل صحیح لطلبات إنترنت الأشیاء ھضمان الحصول على الوثائق اللازمة والمو
 لسیبراني. ادعم فریق الاستجابة للحوادث في حالة الطوارئ على مستوى التكنولوجیا أو انتھاك الأمن
نترنت المساعدة في تحلیل تحدیثات وتصحیحات نظام إدارة الأصول وتطبیقھا لدعم تحدیثات جھاز إ

.الأشیاء والتھیئة الإلكترونیة
لذكاء ا-محلل أعمال 
الاصطناعي

.تحمل مسؤولیة جمیع أنشطة تطبیق أداة الذكاء الاصطناعي وتحدید النظام
 دوات أالمشاركة والتعاون مع إدارة الأصول ومھندسي المؤسسة، لاختیار/ تقییم التصمیم وتطبیق

الذكاء الاصطناعي.
 .(الحلول) تحمل مسؤولیة تصمیم المشاریع التجریبیة وتوضیح جدوى الحل
ع تحمل مسؤولیة وضع دراسة حالة العمل إلى جانب خارطة طریق لتحقیق المنافع، بالاشتراك م

إدارة الأصول.
متقدمة.المساعدة في تحلیل التحدیثات والتصحیحات وتطبیقھا لدعم العملیات المستمرة للأنظمة ال

ظام إدارة ن-ل الأعمال محل
الأصول

.تحمل مسؤولیة التحلیل الوظیفي لنظام إدارة الأصول
.المشاركة والتعاون مع إدارة الأصول لوضع خارطة طریق لنظام إدارة الأصول
التعاون مع فریق تكنولوجیا المعلومات في نظام إدارة الأصول، لوضع خارطة طریق للتطبیق

الأصول.الوظیفي لنظام إدارة 
ة.دعم تطویر العملیات الوظیفیة والعملیات الفرعیة، بما في ذلك سیر عمل الوحدات الوظیفی
.ذكر المواصفات الوظیفیة وغیر الوظیفیة لنظام إدارة الأصول بالتفصیل
 یضمن تطویر الوثائق اللازمة والحصول على الترخیص المناسب وتسلیمھ إلى فریق تكوین

عم إدارة وفقاً لمنھجیة مشروع نظام إدارة الأصول لدى البرنامج الوطني لدتكنولوجیا المعلومات،
المشروعات والتشغیل والصیانة في الجھات العامة (مشروعات).   

نظام إدارة -محلل الأعمال 
المباني

.تحمل مسؤولیة التحلیل الوظیفي لبرنامج نظام إدارة المباني
وضع خارطة طریق لنظام إدارة المباني.المشاركة والتعاون مع إدارة الأصول ل
التعاون مع فریق تكنولوجیا المعلومات في نظام إدارة الأصول، لوضع خارطة طریق للتطبیق

الوظیفي لنظام إدارة المباني. 
ة.دعم تطویر العملیات الوظیفیة والعملیات الفرعیة، بما في ذلك سیر عمل للوحدات الوظیفی
غیر الوظیفیة لنظام إدارة المباني بالتفصیل. ذكر المواصفات الوظیفیة و

ضمان تطویر الوثائق اللازمة والحصول على الترخیص المناسب وتسلیمھ إلى فریق تكوین 
عم إدارة تكنولوجیا المعلومات، وفقاً لمنھجیة مشروع نظام إدارة الأصول لدى البرنامج الوطني لد

المشروعات والتشغیل والصیانة في الجھات العامة (مشروعات).   
ظام إدارة ن-محلل أعمال 

صفة، تطبیقات إدارة الأر
الأصول المخصصة

تحمل مسؤولیة جمیع التحلیلات الوظیفیة لبرامج إدارة الأصول المخصصة لدعم أداء الأصول.
.المشاركة والتعاون مع إدارة الأصول لوضع خارطة طریق لنظام لأداء فئة الأصل
طة طریق لتطبیق المشاركة مع فریق تكنولوجیا المعلومات في نظام إدارة الأصول لوضع خار

برنامج تحسین الأداء. 
ة.دعم تطویر العملیات الوظیفیة والعملیات الفرعیة، بما في ذلك سیر عمل للوحدات الوظیفی
.ذكر المواصفات الوظیفیة وغیر الوظیفیة لإدارة الأداء بالتفصیل

وین ضمان تطویر الوثائق اللازمة والحصول على الترخیص المناسب وتسلیمھ إلى فریق تك
عم إدارة تكنولوجیا المعلومات، وفقاً لمنھجیة مشروع نظام إدارة الأصول لدى البرنامج الوطني لد

المشروعات والتشغیل والصیانة في الجھات العامة (مشروعات).   
تحمل مسؤولیة جمیع برامج ضمان بیانات في نظام إدارة الأصول.مان البیاناتض-محلل أعمال 

مج مع فریق إدارة الأصول لوضع خارطة طریق لسیاسة بیانات الأصول وبرناالمشاركة والتعاون
التطبیق.

.وضع تداخل نظام الإدارة لتطبیق برنامج ضمان البیانات
 .التعامل مع محلل جودة البیانات لوضع أسالیب تصنیف جودة البیانات
 ى التعریف، على مستووضع إرشادات لتطبیق سیاسة بیانات الأصول مع قواعد وإرشادات بیانات

الوحدة.
 لمعلومات ادعم فریق الاستجابة للحوادث في حالة الخلل الوظیفي لأدوات تصنیف البیانات أو انتھاك

السریة.
.المساعدة في تحلیل تحدیثات وتصحیحات أداة تصنیف البیانات وتطبیقھا

لإنترنت الأشیاء في نظام إدارة الأصول.تحمل مسؤولیة جمیع عملیات الدعم الفنيودة البیانات ج-محلل أعمال 
للنظام المشاركة والتعاون مع فریق تھیئة نظام إدارة الأصول ویؤدي المھام الإداریة الروتینیة

وللمستخدم.
 و أاتباع إجراءات التھیئة لتغییرات مواصفات النظام أو إضافة مستخدمي نظام إدارة الأصول

تغییرھم أو حذفھم. 
ى الوثائق اللازمة والموافقة علیھا بشكل صحیح لھذه الطلبات.ضمان الحصول عل
مات دعم فریق الاستجابة للحوادث في حالة الطوارئ على مستوى التكنولوجیا أو انتھاك المعلو

السریة.
.المساعدة في تحلیل تحدیثات وتصحیحات نظام إدارة الأصول وتطبیقھا

قدراتھ القیادیة ورؤیتھ في إدارة الأصول.تطویر الفریق ویوضح رئیس إدارة الأصول
طة عمل تحمل مسؤولیة إدارة قسم إدارة الأصول ویتحكم في المیزانیة والموارد اللازمة لتقدیم خ

الجھة العامة، كما أنھ یتحمل مسؤولیة برامج عمل رأس المال والعملیات التشغیلیة.
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فق مع أنظمة إدارة الجھة العامةتحمل مسؤولیة الامتثال لأنظمة إدارة الأصول، بما یتوا.
.تحمل مسؤولیة وضع وتطبیق سیاسة إدارة الأصول والاستراتیجیة وسیاسة بیانات الأصول
.تحمل مسؤولیة وضع ونشر برامج إدارة الأصول، بما یتوافق مع خارطة طریق إدارة الأصول
 .تحمل مسؤولیة وضع خارطة طریق فنیة لإدارة الأصول
ییم منتجات نظام إدارة الأصول واختیارھا وشراؤھا. تحمل مسؤولیة تق
.تحمل مسؤولیة تقییم تقنیات ومنھجیة ومعدات تقییم الحالة واختیارھا وشراؤھا
ص.تطویر برامج التدریب والتقییم، بما في ذلك تطویر المشتركین الجدد إلى على مجال التخص

حت إشراف تحمل مسؤولیة أداء وتھیئة أنظمة تكنولوجیا المعلومات في إدارة الأصول. یعمل ھذا الدور تمدیر نظم معلومات الأصول 
ات.  مباشر من رئیس إدارة الأصول وتحت إشراف غیر مباشر للأداء من رئیس قسم تكنولوجیا المعلوم

دور ھو ول.  ھذا التحمل مسؤولیة الموافقة على حالة دراسة عمل تكنولوجیا المعلومات في إدارة الأص
ریق إدارة فالمرحلة الوحیدة بین إدارة الأصول وتكنولوجیا المعلومات. یجب أن تكون جمیع الأنشطة بین 
ومات. الأصول ونظم معلومات إدارة الأصول  قائمة على المھام وتتبع إدارة مشروع تكنولوجیا المعل

دمج نظم المعلومات الجغرافیة مع نظام إدارة الأصول.تحمل مسؤولیة جمیع عملیات مدیر نظم معلومات جغرافیة 
اكن تحمل مسؤولیة التوجیھ الخارجي والداخلي ودعم إدارة العمل بدرجة عالیة من الدقة (الأم

متر). 1أمتار؛ الأماكن الداخلیة باستخدام أجھزة إشارات <3إلى 1الخارجیة <
قع لنظام إدارة الأصول وتطبیقھا. تحمل مسؤولیة وضع الاستراتیجیات القائمة على المو
 ،تنفیذ لتحمل مسؤولیة تحسین تخصیص الأعمال التعاقدیة، بما في ذلك توجیھ فریق العمل المتنقل

العمل بأكثر الطرق فعالیة من حیث التكلفة ودعم خفض الكربون.
امة ت العإدارة أدوات تطویر التطبیقات ودمج نظم المعلومات الجغرافیة مع أنظمة برامج الجھا

الأخرى.
أنظمة معلومات الأصول 
الوظیفیة لمكتب المساعدة

خدمة. التأكد من أن عملیات تقدیم الخدمة في نظام إدارة الأصول متوافقة مع اتفاقیة مستوى ال
.إدارة عملیات إصدار نظام إدارة الأصول
 .إدارة عملیات المعالجة لإدارة الحوادث
المشكلات.إدارة عملیات المعالجة لإدارة

: المسؤولیات2الجدول 

العملیات6.0

لعملیة الموضح في لأدناه، والتي تتمیز بست مراحل. یجب شرح عنصر نظام إدارة الأصول 1یتبع إنشاء نظام إدارة الأصول العملیة الموضحة في الشكل 
المخطط الوارد في الأقسام اللاحقة.
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: إنشاء نظام إدارة الأصول1الشكل 

رة الأصول الموضحة في (أدناه) إلى وثائق أخرى في جمیع أجزاء الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق تتعلق تحدیداً بعناصر نظام إدا3یشیر الجدول 
(أعلاه). 1الشكل 

العنصر ذو الصلة من الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافقمرحلة تنفیذ نظام إدارة الأصول

سیاسة إدارة الأصول -1المرحلة 
السیاسة -من الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق 2، الفصل 2المجلد 

والتخطیط

خطیط وتنفیذ إدارة الأصولت-2المرحلة 
السیاسة -من الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق 2، الفصل 2المجلد 

والتخطیط

في ھذه الوثیقةمذكور ملیة دعم إدارة الأصولع-3المرحلة 

ملیة تشغیل الأصولع-4المرحلة 
إدارة -من الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق 5مذكورة في المجلد 

العملیات

تقییم عملیة ال-5المرحلة 
التحسین -من الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق 2، الفصل 2المجلد 

المستمر

المستمرتحسین عملیة ال-6المرحلة 
التحسین -من الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق 2، الفصل 2المجلد 

المستمر

: الأقسام المرجعیة لنظام إدارة الأصول3الجدول 

عملیة دعم إدارة الأصول6.1

(أدناه)، 4في الجدول إجراءات على النحو الموضح) 6یتناول ھذا القسم متطلبات تنفیذ حلول نظام إدارة الأصول. تتمیز عملیة دعم إدارة الأصول بستة (
ملیة دعم إدارة الأصول.ع-1مع تحدید عملیة دعم إدارة الأصول في المرفق 

7للأعمال بالشكل عملیة التوجیھ للتطبیق الشامل لنظام إدارة الأصول. (تتعلق مراجع الھیكل المفصل2توضح خطة الوثیقة الواردة أدناه في الشكل 
كال اللاحقة.)والأش
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: خطة وثیقة نظام إدارة الأصول2الشكل 

عملیة دعم إدارة الأصول
اسم الإجراء

إعداد متطلبات تطبیق نظام إدارة الأصول1الإجراء 

وضع نموذج تشغیلي لدعم تطبیق نظام إدارة الأصول2الإجراء 

الأصولمنھجیة إدارة البیانات لتطبیق سیاسة بیانات 3الإجراء 

تقییم أنظمة تقنیة المعلومات الحالیة  4الإجراء 

تحدید التصمیم المؤسسي لنظام إدارة الأصول5الإجراء 

إعداد منھجیة المشروع لدعم تطویر نظام إدارة الأصول6الإجراء 

: الإجراءات التي تشمل عملیة دعم إدارة الأصول4الجدول 

(أعلاه)، من أجل تنفیذ نظام إدارة الأصول في جمیع مرافقھا.  4یجب على الجھة العامة اتباع الإجراءات الموضحة في الجدول 

إعداد متطلبات تنفیذ نظام إدارة الأصول-1الإجراء 

، الذي یرشد الجھة العامة بشأن إعداد متطلبات تنفیذ نظام إدارة الأصول. 1(أدناه) عناصر الإجراء 3یوضح الشكل 
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تبعیات تحلیل أعمال نظام إدارة الأصول: 3الشكل 

تحلیل الأعمال والتخطیط لھا 6.1.1.1

ة الأصول وتمكینھ بنجاح. تخطیط لھا، على نحوٍ یمكن فیھ تطویر نظام إدارینبغي للجھة العامة تحدید الأنشطة اللازمة لاستكمال عملیة تحلیل الأعمال وال
وتتضمن ھذه المرحلة ما یلي: 

) تطبیق سیاسة إدارة الأصولEOM-ZA0-PR-000007(
إدارة متطلبات الجھات المعنیة
 اختیار تقنیات ومتطلبات تحلیل الأعمال
 مراقبة التقدم المحرز

الاستخلاص6.1.1.2

ا یجب على الاستخلاص في ضمان فھم حاجات الجھات المعنیة بشكل كامل وترجمتھا إلى واقع ملموس في نظام إدارة الأصول. وھكذیكمن الغرض من 
الجھة العامة تحدید المتطلبات غیر الواقعیة واتخاذ الإجراء المناسب للحد من أي مخاطر مرتبطة بعدم وضوح النطاق.

ة العامة، على تحدید ارة الأصول والمتخصصون في تقنیة المعلومات، بالتعاون مع الجھات المعنیة التابعة للجھفي ھذه المرحلة، یجب أن یعمل موظفو إد
ظام التنفیذ).احتیاجاتھم وفھمھا. وسیجري التركیز بصفة خاصة على بیئة التطبیق (بما في ذلك سلسلة التورید لمستخدمي نظام إدارة الأصول، ون

اصلالمتطلبات والإدارة والتو6.1.1.3

تتضمن ھذه المرحلة وضع خطة لتحدید مكونات المشروع المھمة، مثل كیفیة: 

إدارة النزاعات
 تحدید المتطلبات وتلبیتھا من خلال تطبیق نظام إدارة الأصول ونشرھا
 إبقاء الجھات المعنیة على اتفاق
(بما في ذلك الدروس المستفادة) اكتساب المعرفة ومشاركتھا

المؤسسيالتحلیل 6.1.1.4

یتضمن التحلیل المؤسسي تنفیذ موظفي إدارة الأصول والمختصین بتقنیة المعلومات لمھام، مثل: 
تحدید احتیاجات العمل الخاصة بنظام إدارة الأصول
تنقیح الحاجات وتوضیحھا
 تحدید نطاق الحل الذي یمكن تنفیذه على نحوٍ عملي
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تتضمن المخرجات، على سبیل المثال: 

 المشكلة وتحلیلھاتعریف
إعداد دراسة حالة العمل
إجراء دراسات جدوى
تحدید المواصفات
تصمیم الھیكل الأولي للنظام
التعریف بالنطاق

تحلیل المتطلبات6.1.1.5

المتطلبات، یجب یتیح تحلیل المتطلبات صیاغة حل نظام إدارة الأصول، والذي یلبي احتیاجات الجھة العامة على أفضل وجھ. عند إجراء عملیة تحلیل
على موظفي إدارة الأصول والمتخصصین في مجال تقنیة المعلومات، القیام بما یلي:

 مراجعة وتحدید أولویات متطلبات الجھات المعنیة، والتي یتم تحدیدھا في مراحل أخرى من العملیة
 صیاغة حلول نظام إدارة الأصول
 المعنیةأو تعدیل وصیاغة الحلول وفقاً لمتطلبات الجھات

تقییم الحل والتحقق منھ6.1.1.6

في ذلك بیئة تصف ھذه المرحلة كیف یقوم موظفو إدارة الأصول والمتخصصون في تقنیة المعلومات بتقییم حلول نظام إدارة الأصول المقترحة (بما
تقنیة المعلومات وإطار التطبیق) من خلال: 

 احتیاجات العمل على أفضل وجھتحدید أي حل من حلول نظام إدارة الأصول یناسب

تحدید الثغرات وأوجھ القصور في حلول نظام إدارة الأصول

تحدید التغییرات الضروریة اللازم إجراؤھا على الحلول

ام إدارة الأصول.لى نظعیجب أیضًا أن تخضع الحلول التي یتم تطبیقھا لتقییم الحل والتحقق منھ، مع إیلاء اھتمام خاص لتأثیر البنیة التحتیة الحالیة 

الأصول المقترح خلال ھذه المرحلة، یجب استخدام تحلیل السیناریو لاختبار الطلب المستقبلي والتحقق منھ، والتحقق من مدى تلبیة حل نظام إدارة
للغرض الأصلي.

ام إدارة الأصول. تقییم أداء وفعالیة حلول نظتتمثل الخطوة الأخیرة في ھذه المرحلة في وضع الجھة العامة خطة لتحقیق المنافع، والتي من شأنھا

وضع نموذج تشغیلي لدعم تطبیق نظام إدارة الأصول-2الإجراء 

لعامة، ویتیح التنفیذ الأمثل ایحدد النموذج التشغیلي لنظام إدارة الأصول منھجًا موحداً لاستخدام نظام إدارة الأصول لجمیع الجھات المعنیة التابعة للجھة 
إدارة الأصول. یتضمن النموذج التشغیلي لأنظمة إدارة الأصول ثلاثة مكونات رئیسیة:لنظام

الأشخاص.1
العملیات.2
التقنیة.3

یعُد النموذج التشغیلي شرطًا أساسیًا لتنفیذ نظام إدارة الأصول ویجب أن یتكون من، أو یتضمن مرجعیة إلى، ما یلي:
مبادئ التصمیم
سیاسة إدارة الأصول
 جمع عملیات نظام إدارة الأصول الشاملة الحالیة والمستقبلیة
إرشادات تھیئة نظام إدارة الأصول
 من ھذه الوثیقة).6.3.3تقییم البنیة التحتیة لتقنیة المعلومات وتكالیف التشغیل (یرجى مراجعة القسم
 من ھذه الوثیقة).6.3.5و6.3.4إعداد منھجیة إدارة البیانات لنظام إدارة الأصول (یرجى مراجعة القسمین
(المسؤولیة، المساءلة، الاستشارة، الاطلاع) مصفوفة توزیع المسؤولیات

لنموذج التشغیلي لنظم إدارة الأصول.ا-2ترد تفاصیل أخرى في المرفق 

منھجیة إدارة البیانات لتطبیق سیاسة بیانات الأصول-3الإجراء 

نجاح في جمیع بیجب أن تستخدم الجھات العامة منھجیة إدارة بیانات تركز على جودة بیانات الأصول، بحیث یمكن تطبیق سیاسة بیانات الأصول 
الإدارات والأقسام بكل جھة. 

یجب الالتزام بالإرشادات التالیة عند إعداد منھجیة إدارة البیانات:
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بمفھوم جودة البیانات وصلتھا بنظام إدارة الأصول. تعزیز الوعي على مستوى الجھة العامة.1
وضع وفرض قواعد جودة البیانات لیتم تطبیقھا عند المعاملات، لكل وحدة من وحدات نظام إدارة الأصول..2
وضع عملیات جودة بیانات تدُیر التحسین المستمر في قواعد جودة البیانات..3
دارة الجودة. دمج أنظمة إدارة البیانات بسلاسة مع أنظمة إ.4
مستمدة من وضع خطة إدارة البیانات لكل وحدة من وحدات نظام إدارة الأصول، بما في ذلك معلومات الأصول المتكاملة ذات الصلة ال.5

رة المباني.أنظمة مثل: نظم المعلومات الجغرافیة، ونظام التحكم الإشرافي وتحصیل البیانات، ونمذجة معلومات المباني، ونظام إدا
یذ مھام سیر العمل الموحدة لمعالجة جودة البیانات في كل وحدة من وحدات نظام إدارة الأصولتنف.6
تنفیذ مھام سیر العمل الموحدة لمعالجة جودة البیانات المرتبطة بجمع بیانات الأصول وتسجیلھا ومعالجتھا. .7
لبیانات.تنفیذ تحلیل جودة البیانات ومقاییسھا وتسجیل التوجھات الملحوظة في جودة ا.8

تنفیذ عملیات مراقبة البیانات والتحكم فیھا وتنقیتھا. 

تقییم أنظمة تكنولوجیا المعلومات الحالیة  -4الإجراء 

(أدناه) كأساس لوضع إجراء لتقییم إدارة أصول الجھة العامة وأنظمة إدارة المرافق. 4یجب استخدام الشكل 

لتنفیذ نظام إدارة الأصول: بنیة تكنولوجیا المعلومات 4الشكل 

یجب على جمیع الجھات العامة تقییم أنظمة تقنیة المعلومات، مع مراعاة الأھداف التالیة:

الحد، بقدر ما ھو ممكن عملیًا، من تجزئة التطبیقات والعملیات (أي تحقیق التكامل التام المستھدف). .1
راتیجیات الأعمال.تحسین العملیات بحیث تتسم بالمرونة، وتمكین إنجاز است.2
إدارة التعقید الذي تتسم بھ بیئة تقنیة المعلومات، وخفض تكالیف التشغیل، وزیادة المرونة إلى أقصى حد..3

لمحة عامة بشأن العنایة الواجبة لتكنولوجیا المعلومات6.1.4.1

ة التي تشمل المخاطر وتأھیل العدید من العوامل الرئیسییتمثل الھدف من العنایة الواجبة لتكنولوجیا المعلومات في نظام إدارة الأصول في تحدید 
والفرص ومشكلات الأعمال ذات التأثیرات التكنولوجیة وخطة الانتقال للعمل كالمعتاد.



ة الأصولبرنامج إدار

Document No.: EOM-ZA0-PR-000005-AR رقم الوثیقة:Rev 000 | Level - 3-E - External

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

16

: عملیة دعم العنایة الواجبة لتكنولوجیا المعلومات5الشكل 

إدارة الأصول. سیتم اتخاذ یة" باستخدام نھج قائم على العملیات لتحقیق أھداف نظامتعتمد معاییر نجاح نظام إدارة الأصول على "كیفیة الاستفادة من التقن
الإجراءات الخاصة بنوعي العنایة الواجبة في تقنیة المعلومات لبرنامج نظام إدارة الأصول؛

یوم بالتفصیل 100ة أول المشتریات المسبقة لنظام إدارة الأصول والتي تتیح إمكانیة الشراء على نحوٍ دقیق، وكذلك تطبیق خط

100یر نجاح لأول سیمكن ذلك من اتباع نھج مشترك للمشتریات مع فریق إدارة الأصول والتشغیل والصیانة والعقود، مما یتیح وضع معای
یوم 

 تحدید مخرجات برنامج نظام إدارة الأصول
لعمل تقدیم مدخلات لتقدیر میزانیة نظام إدارة الأصول وتفاصیل دراسة حالة ا
 الموافقة على عملیة تحقیق المنافع لنظام إدارة الأصول

جمیع ما سبق بالإضافة إلى بالنسبة للجھات التي تمتلك نظامًا لإدارة الأصول أو نظامًا لإدارة الأصول للمشتریات اللاحقة، تصل دقة التكلفة التشغیلیة ل
%5-3صول إلى نموذج التكلفة التفصیلي وتقنیة المعلومات لنظام إدارة الأ
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؛5النقاط الأساسیة التي سیتم تناولھا موضحة أدناه في الجدول 

الوصفنوع العنایة الواجبة
قدیر تیجب أن ینصب التركیز على تحلیل بیئة تكنولوجیا المعلومات في الجھة العامة وإعداد مشتریات نظام إدارة الأصول المسبقة

التكالیف على مستوى عال لكل من
البرامج والأجھزة والخدمات • 
البنیة التحتیة والأجھزة والخدمات غیر المتعلقة بتكنولوجیا المعلومات• 
ارطة الطریق التحقق من كمیة تراخیص البرامج لنظام إدارة الأصول والموافقة علیھا بناءً على خ• 

لنظام إدارة الأصول 
لتي سیتم ظام إدارة الأصول واقتراحھا، واالتحقق من تراخیص وخدمات البرامج غیر التابعة لن• 

شراؤھا لدعم التطبیق في بیئة تكنولوجیا المعلومات الحالي 
عم التطبیق التحقق والتوصیة بالتعدیل على الأجھزة وأجھزة الاتصال الشبكیة المراد شراؤھا لد• 
التحقق من صحة حجم الأجھزة لنظام إدارة الأصول • 
فني للمورد للعطاء/ طلب تقدیم العروضوضع معاییر التقییم ال• 
نامج یوم بما یتوافق مع منھجیة نظام إدارة الأصول لدى البر100وضع خطة المشروع لأول • 

ر عمل الوطني لدعم إدارة المشروعات والتشغیل والصیانة في الجھات العامة (مشروعات)، وإطا
تكنولوجیا المعلومات المعتمدة من الجھة العامة 

عمل للنظام كلفة عملیات تكنولوجیا المعلومات في نظام إدارة الأصول لدعم دراسة حالة الوضع ت• 
للموافقة على المیزانیة

% 10-5یوم بمستوى دقة یبلغ 100وضع نموذج التكلفة لنظام إدارة الأصول لأول • 
دعم فریق التعاقد لنشر طلب تقدیم العروض• 

تفصیلیة سینصب التركیز على إجراء تحلیل تفصیلي لبیئة تقنیة المعلومات لوضع خطة المشروع القة تقنیة المعلومات الحالیة/ المشتریات اللاح
یوم 100طة خللبرنامج بما یتماشى مع إطار عمل تقنیة المعلومات المعتمد من قِبل الجھة العامة. 

ات خطة تنفیذ البرامج والأجھزة والخدم• 
خطة تنفیذ البنیة التحتیة والأجھزة والخدمات غیر المتعلقة بتكنولوجیا المعلومات• 
خطة عمل نظام إدارة الأصول وحزم الأعمال التعاقدیة• 
تقییم مخزون التداخلات التي سیتم تنفیذھا في نظام إدارة الأصول • 
خارطة طریق إدارة الأصول وتكنولوجیا المعلومات• 
لانتقال بما في ذلك نموذج التكلفة وضع خطة ا• 

: نوع العنایة الواجبة لتكنولوجیا المعلومات5الجدول 

تحدید التصمیم المؤسسي لنظام إدارة الأصول-5الإجراء 

سیتم تغطیة البنود الرئیسیة التالیة المذكورة أدناه كجزء من تقییم التصمیم المؤسسي لنظام إدارة الأصول 

 امة.ستقوم حولھا استراتیجیة التصمیم الھیكلي المستقبلي لنظام إدارة الأصول التابع للجھة العالمبادئ التي

ل الأصول/ مراجعة أھداف ھذه المبادئ من أجل إنشاء بنیة مستقرة ومرنة لخدمات المعلومات، بحیث تدعم استراتیجیة سج
تصمیم الھیكلي دعم وجھ. من شأن مراجعة المبادئ التوجیھیة للالدراسة المسحیة لتقییم الحالة ونظام إدارة الأصول على أفضل 

لتي ستقوم الجھة الجھة العامة وتعریفھا بمبادئ مجالات المعلومات والتقنیة والأمن. وھذا بدوره سیعمل على إرساء الأسس ا
صولالعامة بناءً علیھا بتقدیم إرشادات محددة لنظام إدارة الأصول والتكامل مع السجل الوطني للأ

ع والحوكمة لدعم سیركز التقییم على السمات الرئیسیة للتصمیم المؤسسي للجھة، لا سیما المرونة والاستدامة وقابلیة التوس
تطبیق نظام إدارة الأصول وسیاسة بیانات الأصول

وى البرامج ى مستسیشمل التقییم جانب استمراریة الأعمال فیما یخص تداخلات نظام إدارة الأصول على مستوى التطبیق وعل
الوسیطة

ة حلول التمكین للمتطلبات سیتضمن التقییم تحدید: كیفیة تنفیذ الجھات العامة لحلول أنظمة المعلومات والبنیة التحتیة وكیفیة تلبی
المحددة من قِبل المستخدم للوظائف ومستویات الخدمة والتكلفة وتوقیت التسلیم. 

لتطبیقات وتكامل ایة للتصمیم الھیكلي لخدمة المعلومات، وھي إدارة البیانات وإدارة یجب أن تغطي المراجعة العناصر الرئیس
الأنظمة وبروتوكولات الاتصالات

،بما في ذلك ستشمل المراجعة مبادئ التصمیم الھیكلي للأمن المتعلقة بنظام إدارة الأصول وواجھات نظام إدارة الأصول
ةقدرات إدارة الأجھزة المحمولة المقترح

یوم من خطة تطبیق نظام إدارة الأصول.100یجب استخدام تقریر تقییم التصمیم المؤسسي كوضع أساسي لتصمیم وإعداد أول 

منھجیة المشروع لدعم تطویر نظام إدارة الأصول-6الإجراء

مبادئ منھجیة المشروع لتطویر نظام إدارة الأصول. 6یوضح الشكل 
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تكنولوجیا المعلومات لتطویر نظام إدارة الأصول: منھجیة 6الشكل 

 تحدیث الوثائق المھمة في الأھداف الرئیسیة للمشروع.-التبریر المستمر للأعمال
  ات الفریق.یجب أن یتضمن الھیكل إدارة البرامج، ومجلس إدارة المشاریع، ومدیر المشاریع، ومستوی-الأدوار والمسؤولیات المحددة
الاحتفاظ بسجل للدروس المستفادة. -تجارب التعلم من ال
حلة من مراحل المشروع والتحكم فیھا (فھم الإنجازات الرئیسیة ومتطلبات الموارد والتبعیات المتبادلة)تخطیط كل مر-الإدارة حسب المراحل.
 لنطاق والجدول الزمني والمخاطر والجودة والمنافع فاوت المسموح بھا في الأداء (مثل اإذا تم تجاوز مستویات الت-الإدارة عن طریق الاستثناء

والتكلفة)، فیجب تنفیذ إجراء التصعید. 
 لا سیّما مرونتھا وتكاملھا وجودتھا.-التركیز على المنتجات
 والأھمیة والحجم نھجیة مع كل مرفق على النحو المطلوب (أي من حیث مستوى التعقید یجب مواءمة الم-التصمیم المناسب لبیئة المشروع

.والوقت والأھمیة والمخاطر)

عملیات مشروع نظام إدارة الأصول لمجلس إدارة مشاریع الجھة العامة6.1.6.1

یجب على مجلس إدارة مشاریع الجھة العامة تطبیق العملیة التالیة كجزء من منھجیة مشروع نظام إدارة الأصول؛

 ،والتي تتیح لمجلس المشاریع التأكد من سیر المشاریع كما ھو مخطط لھا.تقدیم توجیھات المشروع التي تتضمن الإجراءات
سجل الأصول /یجب أن تبدأ المشاریع بجمیع دراسة حالة العمل/ إجراءات المصرح بھا لبدء عملیة مشروع الدراسة المسحیة لتقییم الحالة

ونظام إدارة الأصول 
لدعم تطبیق النموذج التشغیلي لنظام إدارة الأصول یجب أن تبدأ المشاریع بجمیع الإجراءات المصرح بھا
 یجب البدء في تنفیذ المشروع مع جمیع الإجراءات المناسبة وموافقات دراسة حالة العمل
رئیسیة.یجب أن یستخدم مجلس إدارة المشاریع حدود مراحل المشروع بما في ذلك تحلیل آلیات التحكم بالبوابة لاتخاذ القرارات ال
ى مجلس إدارة المشاریع اتباع إجراءات التحكم في الأموال وتتبع میزانیات المشروع لأي التزامات متصاعدة.یتعین عل
مة إدارة الجھة العامة یتعین على مجلس إدارة المشاریع مراقبة إدارة تنفیذ نظام إدارة الأصول والتأكد من أنھا تتوافق مع جمیع احتیاجات أنظ
نظام إدارة /شاریع متابعة الإجراءات والقواعد لإغلاق مشروع الدراسة المسحیة لتقییم الحالة/ سجل الأصولیتعین على مجلس إدارة الم

الأصول
یریتعین على مجلس إدارة المشاریع إدارة تحقیق منافع برنامج نظام إدارة الأصول بما في ذلك عملیة التتبع وإعداد التقار

ي ذلك تحقیق المنافعمنھجیة مشروع نظام إدارة الأصول بما ف6.1.6.2

جیة؛یجب على الجھة العامة تحقیق منافع منھجیة مشروع نظام إدارة الأصول من خلال ضمان تحقیقھ لأھداف المشروع بطریقة منطقیة ومنھ

تقسیم المشاریع إلى مراحل مختلفة مما یسھل إدارتھا
 المعنیة، في الداخل والخارجالعمل على تحسین التواصل بین جمیع أعضاء المشروع ومع جمیع الجھات
ستساھم الجھات المعنیة في اتخاذ القرار
نھج متسق من جمیع الجھات المعنیة
التركیز على مبررات الأعمال
توفیر المزید من التحكم في التخطیط من خلال المراجعات المنتظمة لتقدم المشروع
تحدید الكفاءات حسب الدور في المشروع
وعملیة تتبع المنافعإدخال التحسین المستمر
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دورة حیاة تطویر نظام إدارة الأصول6.1.6.3

ة الحیاة الكاملة لتطویر دوروذلك لتفصیلمن المھم للجھة العامة تطبیق عملیة دورة حیاة تطویر النظام في تنفیذ نظام إدارة أصول حالي أو جدید وتطویره 
التزامن. إن التخطیط بام إدارة الأصول كما یُسھل على مزود الحلول العمل في كل مرحلة برنامج إدارة الأصول. یُسھل تقییم كل جزء من أجزاء تطویر نظ

والتحلیل ھما أھم مرحلة في دورة حیاة تطویر النظام ولا ینبغي التقلیل من قیمة الوقت المستغرق في ھذا الجزء من العملیة.

الوصفالعملیات
تحدید احتیاجات 

العمل
مال عبر تحدید أھداف عمل الجھات العامة. قد تشمل الأھداف خفض التكلفة والنمو وأوجھ التآزر وتحسین عملیات الأع

الجھات العامة.    
تعریف متطلبات 
الأعمال والنظام في 
(نظام إدارة الأصول)

لعامة حصر متطلبات . یتعین على الجھة اتحدید ومواءمة أعمال الجھات العامة والمتطلبات الفنیة للأنظمة الحالیة أو الجدیدة
الأعمال/المستخدم ومواءمة ھذا المطلب عند وضع أو تنفیذ نظام إدارة الأصول الجدید؛

متطلبات معلومات الأصل وفقاً لمنھجیة سجل الأصول وتقییم الحالة
إدارة العمل وفقاً لمعاییر التشغیل والصیانة
 ات أو نظام الخارجیة على سبیل المثال نظام التحكم الإشرافي وتحصیل البیانالتكامل مع الأنظمة الداخلیة أو

إدارة المباني أو السجل الوطني للأصول أو بنك التنمیة الجدید
المخزون والمشتریات التي تدعم أنشطة التشغیل والصیانة
 إعداد التقاریر ومؤشرات الأداء الرئیسیة

تصمیم النظام عالي 
ارة المستوى (نظام إد

الأصول)

على ما یطلبھ مواءمة وتحدید المستوى العالي والتصمیم التفصیلي للنظام الحالي أو الجدید. یركز التصمیم عالي المستوى
تداخلات المبرمجون وكیف سیتفاعلون. یركز تصمیم المستوى التفصیلي على كیفیة عمل المبرمجین الفردیین، وما ھي ال

لھیكل المنطقي العام ل) والبیانات المطلوبة (تصمیم البیانات). خلال ھذه المرحلة، یتم تحدید االتي سیبدو علیھا مثل (التداخ
لالھا تطویر لبرنامج التطبیق (نظام إدارة الأصول). ھذه ھي المرحلة الھامة كجزء من دورة حیاة تطویر النظام، ویتم خ

متطلبات نموذج المنطقي، كجزء من ھذه المرحلة لحصرالعناصر الثلاثة وھي؛ النموذج المفاھیمي والنموذج الفعلي وال
ظمة العمل المختلفة العمل. تضع ھذه الوثیقة أیضًا في الاعتبار السیناریوھات المختلفة والتفاعل بین نظام إدارة الأصول وأن

للجھة العامة.
تصمیم النظام 
التفصیلي (نظام إدارة 

الأصول)

قات في السوق ات العمل والمتطلبات الوظیفیة إلى أكواد أو تخصیصھا. معظم التطبییحدث من خلال ھذا النظام تحویل متطلب
، أو ) مثل نظام إدارة الأصول المؤسسیة، أو نظام إدارة الصیانة المحوسبCOTSھي أنظمة منتجات تجاریة جاھزة (

محددة لتناسب المواءمة مع منظمةنظام إدارة المرافق بمساعدة الحاسوب. ومعنى ذلك أنھا جاھزة للاستخدام ولكنھا تتطلب
متطلباتھا.

تطویر حالات 
الاختبار

غرض من حالات یحدث خلال ھذا القسم تطویر حالات اختبار نظام إدارة الأصول وفقاً لمنھجیة دورة حیاة تطویر النظام. ال
الاختبار ھو التحقق والتأكد من امتثال نظام إدارة الأصول للمتطلبات. 

(نظام اختبار النظام
إدارة الأصول)

مھ. یتم إجراء یتحقق اختبار نظام إدارة الأصول من أن النظام یستوفي متطلبات أو وظائف العمل أو المستخدم كما تم تصمی
دات. یضمن ) لضمان عمل التداخلات بین الوحSITأنواع مختلفة من الاختبارات على سبیل المثال اختبار تكامل النظام (

نات. یضمن ) أن نظام إدارة الأصول یعمل على المنصة المنشودة ومع الحجم المتوقع للبیاVSTلحجم (اختبار الإجھاد/ ا
) أن ینفذ النظام ما یطلبھ المستخدم.UATاختبار القبول للمستخدم (

تنفیذ النظام (نظام 
إدارة الأصول)

دریبیة أو إرشادات تت من نظام قدیم) وإعداد مواد یتضمن تنفیذ النظام أیضًا تحویل البیانات القدیمة وترحیلھا (نقل البیانا
لتدریب المستخدمین لضمان استخدام نظام إدارة الأصول بشكل صحیح.

تشغیل الخدمة بالنظام 
ودعمھ وإدارة تقدیم 
خدمة نظام إدارة 

الأصول

صر تتضمن العناإنتاج فعلیة.تنتقل مرحلة تشغیل الخدمة والدعم من بیئة موجھة نحو المشاریع لما قبل الإنتاج إلى عملیة
الأكثر أھمیة ما یلي؛

إعداد دعم الإنتاج
مراقبة معاملات النظام
تحسین أداء النظام

تدور اتفاقیة مستوى الخدمة لتقدیم عملیات الخدمات في نظام إدارة الأصول حول؛ 
 ساعات) وتغییرات یمكن 8ساعات أو 4شكلة المقرر الانتھاء منھا خلال (ساعة واحدة أو م-1المستوى

جودة ) نفسھا أو التغییرات التي انتقلت من قسم التطویر إلى قسم ضمان الPRDإجراؤھا في قسم الإنتاج (
)QASللإنتاج (

 كون یلمتوسطة المقرر الانتھاء منھا خلال الإطار الزمني بناءً على طلب التغییر، قد التغییرات ا-2المستوى
لى قسم ضمان إ) والانتقال DEVع واحد) وسیتم اختبار التغییرات في قسم التطویر (أیام أو أسبو4(یومین أو 

) ثم سیتم نقلھا إلى قسم الإنتاج.UATالجودة في لاختبار القبول للمستخدم (
 رات تؤدي إلى إنشاء مشروع صغیر، سیتم إجراء جمیع التغییرات خلال المدة مجموعة تغیی-3المستوى

ول للمستخدم لمثال شھرین. سیتم نقل التغییرات إلى قسم ضمان الجودة في اختبار القبالمحددة، على سبیل ا
واختبار التكامل. وأخیرًا، سیتم نقل جمیع التغییرات إلى قسم الإنتاج.

: دورة حیاة تطویر نظام إدارة الأصول6الجدول 

متطلبات العمل لنظام إدارة الأصول وتحدید الفجوات6.1.6.4

في إدارة الأصول. الأصول ھو عامل التمكین في نظام إدارة الأصول لتحقیق ھدف الجھات العامة المتمثل في إدخال أفضل الممارساتتنفیذ نظام إدارة
یفیة ا یلي المتطلبات الوظلقد تم اشتقاق متطلبات العمل لنظام إدارة الأصول بناءً على تحلیل المتطلبات من الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق. فیم

لنظام إدارة الأصول والمزید من التوضیح للمتطلبات المحددة والإرشادات لتحلیل الفجوات. 

ون مع خبراء مختصین ، بالتعاالجھةتبدأ المتطلبات الوظیفیة لنظام إدارة الأصول بتحدید متطلبات المستخدم. یجب إجراء سلسلة من ورش العمل من جانب 
ال المتعلقة بنظام ) أو المورد/ المقاول أو مزود الحلول أو منشئ النظام وفریق إدارة الأصول لتحدید المتطلبات وعملیات الأعمSME’sفي الأعمال (

إدارة الأصول؛ 
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سجل الأصول الثابتة
(إضافة أصول جدیدة إلى النظام) إنشاء الأصول
إدارة العمل
إدارة المخزون
إدارة المشتریات
م إدارة الوثائق الإلكترونیة)إدارة الوثائق (نظا
إمكانیة التنقل
التقاریر
مؤشرات الأداء الرئیسیة

إدارة الأصول من أجل تحدید أي یتمثل تحدید الفجوات في تقییم الاحتیاجات المحددة مقارنةً بالقدرات القیاسیة للجھات العامة الحالیة أو المستقبلیة في نظام
م وما ھو مطلوب منھ.. فجوات بین ما یمكن أن یفعلھ النظا

ستخدامھ كمرجع ا) فرید یمكن GAP IDأي مطلب لم یتم استیفاءه من خلال الوظیفة الجاھزة للمنتج یعتبر فجوة. یجب أن یكون لكل فجوة رمز تعریفي (
وظیفیة الرئیسیة لتنفیذ نظام الاحتیاجات ال6ومعالجتھ قبل اختبار النظام للامتثال لمتطلبات الجھات العامة قبل بدء تشغیل الخدمة. وترد أدناه في الجدول

إدارة الأصول.

)FARمتطلبات الأعمال لسجل الأصول الثابتة (6.1.6.5

صول المادیة لتمكین یجب أن یشكل سجل الأصول الثابتة جزءًا لا یتجزأ من نظام إدارة الأصول. یجب أن تستخدم ھذه الوظیفة ھیكل التسلسل الھرمي للأ
افئة الحالیة على لمكحساب القیمة الدفتریة للأصول المسجلة في نظام إدارة الأصول.  یجب أن یوفر نظام إدارة الأصول القدرة على حصر قیمة الأصول ا

یث سجل الأصول مستوى الأصول. یتم حساب الإھلاك على أساس المعلومات المتوفرة في وحدة سجل الأصول الثابتة لدى نظام إدارة الأصول.. یجب تحد
ة إنشاء الأصول ولا تة مع عملیالثابتة تلقائیاً من خلال سجل الأصل المادي عند تنشیط الأصول/ المرافق أو بدأ تشغیلھا. یجب دمج سجل الأصول الثاب

ریع التابع لبرنامج الوطني ینبغي إدارتھا إلا من خلال نظام إدارة الأصول.  یجب على الجھات العامة الامتثال لعملیات دلیل مشروعات الوطني لإدارة المشا
ت وفترة التأخیر لإنشاء جودة البیانات ونموذج ضمان البیانالدعم إدارة المشروعات والتشغیل والصیانة في الجھات العامة (مشروعات)، بما في ذلك إقرار 

صول وتقدیر تكالیف الأصول ورسملة الأصول في سجل الأصول الثابتة. یجب استخدام البیانات الواردة من سجل الأصول الثابتة لتحلیل مستوى محفظة الأ
سنوات. 5ویاً وكل تة المعلومات المطلوبة لتطویر خطة التشغیل والصیانة سندورة الحیاة. یجب أن توفر مؤشرات الأداء الرئیسیة لسجل الأصول الثاب

ات الإھلاك بناءً یجب أن یكون لدى سجل الأصول الثابتة تجھیزات للربط بمؤشر حالة المنشأة ومؤشر حالة الأصل في نظام إدارة الأصول وإجراء حساب
لأصول إعداد تقریر اراجعة تقاریر سجل الأصول الثابتة كل ثلاثة أشھر، ویجب على نظام إدارة على قواعد عمل الجھة العامة. یجب على الجھة العامة م

تلقائي لسجل الأصول الثابتة بناءً على القواعد التي اعتمدتھا الجھة العامة.

السمات/ الوظائف الأساسیة المتطلبات
لنظام إدارة الأصول

الأنظمة/ العملیات/ 
الوحدات لنظام إدارة 

صولالأ

المصدر

القدرة على احتساب القیمة 
الدفتریة للأصل

 الرمز التعریفي
للأصل

محفظة الأصل
فئة الأصل
 الرمز التعریفي لحزمة

العمل
تقدیر التكالیف
 برنامج التكلفة

التقدیریة للعمل
 برنامج المیزانیة

المعتمدة/ التكلفة 
المخطط لھا للعمل

 برنامج التكلفة الفعلیة
للعمل

 العملتصنیف
المھمة القیاسیة
 إجراء التحلیل

الإحصائي
 تحلیل الأصول/ نظام

الأصول/ مستوى 
محفظة الأصول

مركز التكالیف
مجموعات التكالیف
فئات التكالیف
مركز العمل

إنشاء الأصول
 الھرمي التسلسل

للأصول
 تھیئة نظام إدارة

الأصول

إدارة العمل

المخزون

المستودع

عملیة القیمة العادلة
إدارة البیانات
 عملیة وضع خطة

لرأس المال
 خطة التشغیل

والصیانة وعملیة 
إعداد المیزانیة

 وحدة محاسبة
التكالیف

EOM-ZAO-PR-000002

خطة إدارة الأصول وإجراءات تنفیذھا

EOM-ZAO-PR-000004

سجل الأصول

EOM-ZLO-PR-000001

تكلفة دورة الحیاة

EOM-ZAO-PR-000003

التحسین المستمر
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السمات/ الوظائف الأساسیة المتطلبات
لنظام إدارة الأصول

الأنظمة/ العملیات/ 
الوحدات لنظام إدارة 

صولالأ

المصدر

 المعدّلات القائمة على
التجارة

رقم العقد
اتفاقیة مستوى الخدمة
ضمان المھمة
تكلفة التأمین

القدرة على تطبیق قواعد الإھلاك 
لكل فئة من فئات الأصول

رسملة الأصول
تقییم الأصول
 القیمة الدفتریة
 قواعد إنھاء المعالجة

لدورة الحیاة 

إنشاء الأصول
 الھرمي التسلسل

للأصول
 تھیئة نظام إدارة

الأصول

 إدارة العمل

المخزون

المستودع

عملیة القیمة العادلة

إدارة البیانات

الأنظمة المالیة

EOM-ZAO-PR-000004

- سجل الأصول

EOM-ZLO-PR-000001 -ة تكلف

دورة الحیاة

القدرة على تحدید فئات التكلفة بما 
حیاة یتوافق مع قواعد تكلفة دورة 

الجھة العامة

 مركز التكالیف
مجموعات التكالیف
 فئات التكالیف
 مركز العمل

 تھیئة نظام إدارة
الأصول

EOM-ZLO-PR-000001 تكلفة

دورة الحیاة

EOM-ZAO-PR-000004- سجل
الأصول

القدرة على حصر التكلفة مقابل 
فئات التكلفة المختلفة بما یتوافق 

مع قواعد تكلفة دورة الحیاة على 
مستوى الأصول 

 مركز التكالیف
مجموعات التكالیف
 فئات التكالیف
 مركز العمل

 تھیئة نظام إدارة
الأصول

الأنظمة المالیة

 القواعد المالیة

 آلیات التحكم في
التغییر والتھیئة 

تصنیف العمل

EOM-ZLO-PR-000001-ة تكلف
دورة الحیاة

EOM-ZAO-PR-000003

التحسین المستمر

EOM-ZAO-PR-000002 خطة
إدارة الأصول وإجراءات تنفیذھا

EOM-ZAO-PR-000004

- سجل الأصول

القدرة على حصر التكلفة المتكبدة 
على مستوى محفظة الأصول 

وإجراء تحسین للاستثمار 

 عملیة لتحسین تحدید
العمل وسیره

 حصر مؤشر حالة
المرافق

 حصر مؤشر حالة
الأصول

 إجراء عملیة تحدید
الأولویات على أساس 

المخاطر  
 تحلیل مھمة التدخل

على مستوى مجموعة 
الأصول 

 تحدید مجموع نقاط
الأولویة للمھمة 

وتسجیلھا

 التسلسل الھرمي
للأصول

 تھیئة نظام إدارة
الأصول

ل إدارة العم

المخزون

المستودع

عملیة القیمة العادلة

إدارة البیانات

الأنظمة المالیة

تحسین الاستثمار

تحلیل دورة الحیاة

 مبادئ المیزانیةEOM-ZLO-PR-
000004

EOM-ZAO-PR-000002 خطة
إدارة الأصول وإجراءات تنفیذھا

EOM-ZAO-PR-000004- سجل
الأصول 

EOM-ZLO-PR-000001 تكلفة
الحیاةدورة 

القدرة على دمج سجل الأصول 
الثابتة بسلاسة مع عملیة إنشاء 

الأصول

 تحدید عملیة لتحسین
العمل وسیره

 وظیفة تكامل البرامج
الوسیطة 

 عملیة تقدیم رأس
المال

 عملیة إنشاء
الأصول

إدارة البیانات

 قواعد تكامل
تكنولوجیا 
المعلومات 

EOM-ZAO-PR-000004 - سجل
الأصول 

EOM-ZLO-PR-000001-ة تكلف
دورة الحیاة

 بشأن وضع نظام إدارة 5الإجراء
الأصول منھجیة تكنولوجیا المعلومات 
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السمات/ الوظائف الأساسیة المتطلبات
لنظام إدارة الأصول

الأنظمة/ العملیات/ 
الوحدات لنظام إدارة 

صولالأ

المصدر

لمشروع تطویر نظام إدارة الأصول في 
بیئة خاضعة للرقابة

القدرة على الحصول على تفاصیل 
إنشاء الأصول وتنفیذ رسملة 

الأصول 

 سجل الأصول عملیة تسجیل
الأصول

-EOM-ZA0-PR-000004  سجل
الأصول 

استخدام سجل الأصول الثابتة 
للمراجعة والتحقق من خطة 

سنوات  5الأعمال التشغیلیة لمدة 

 تحدید عملیة لتحسین
العمل وسیره

إدارة العملEOM-ZAO-PR-000002-طة خ
إدارة الأصول وإجراءات تنفیذھا

القدرة على حساب مؤشر حالة 
المرافق 

 إنشاء عملیة مؤشر
حالة المرافق وتحدید 

أولویات العمل 

إدارة العمل

الأنظمة المالیة

EOM-ZAO-PR-000002-طة خ
إدارة الأصول وإجراءات تنفیذھا

القدرة على تحدید وتطبیق قواعد 
فئة الأصل لإدارة القیمة الدفتریة 

والإھلاك 

تحدید عملیة سجل الأصول 
الثابتة وتدفق العمل

 الأصولإنشاء
 التسلسل الھرمي

للأصول
 تھیئة نظام إدارة

الأصول

 إدارة العمل

المخزون

المستودع

عملیة القیمة العادلة
 إدارة البیانات
 عملیة وضع خطة

لرأس المال 
 خطة التشغیل

والصیانة وعملیة 
إعداد المیزانیة

 وحدة محاسبة
التكالیف  

 الحفاظ على
مؤشرات الأداء 

الرئیسیة
 المالیة المؤشرات

ومؤشرات الأداء 
الرئیسیة

 مؤشرات الأداء
الرئیسیة على تقدیم 

التشغیل والصیانة
 مؤشرات الأداء

الرئیسیة على تقدیم 
رأس المال

EOM-ZAO-PR-000002 خطة
إدارة الأصول وإجراءات تنفیذھا

EOM-ZAO-PR-000004  سجل
الأصول 

EOM-ZLO-PR-000001 -ة تكلف
دورة الحیاة

EOM-ZAO-PR-000003 التحسین
المستمر

القدرة على تحدید وتطبیق القواعد 
لإدارة الحالة التي تسبب إھلاك 

الأصول 

القدرة على إدارة وتنفیذ قواعد 
وضوابط جودة البیانات لسجل 

الأصول الثابتة

القدرة على الدمج السلس عبر 
أنظمة مختلفة لتوفیر قدرة سجل 

الأصول الثابتة إذا كانت 
المعلومات محفوظة في أنظمة 

مختلفة 

القدرة على تطبیق أدوات جودة 
البیانات لمراقبة مقاییس سجل 

الأصول الثابتة وجمعھا
: متطلبات سجل الأصول الثابتة7الجدول 

متطلبات العمل-إنشاء الأصول 6.1.6.6

ظام إدارة الأصول نكجزء من برامج التحول الاجتماعي، من المحتمل والمتوقع دمج الجھات العامة في المملكة العربیة السعودیة. یجب أن یدعم تصمیم 
ن خلال اعتماد إجراءات مم تطبیق ذلك ھذه الانتقالات ویدعم اعتماد النظام. ویشمل ذلك مواءمة وتطبیق سیاسة بیانات الأصول للجھة العامة بعد الدمج. یت

العنایة الواجبة المذكورة في ھذه الوثیقة. وینبغي أن یتضمن ذلك ما یلي:

ترقیم الأصول
 عریف التسلسل الھرمي للأصول تإعادة -تصنیف الأصول
طریقة تسمیة حزمة العمل
 تغییرات في التكلفة ومراكز العمل
 ضمان جودة البیانات
 البیاناتقواعد ترحیل
 مواءمة سجل الأصول الثابتة
إعادة تصمیم التقریر بعد الدمج
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إعادة تصمیم وتكامل مؤشرات الأداء الرئیسیة

سیؤدي ذلك أیضًا إلى تسھیل التحكم في تكالیف عملیات تكنولوجیا المعلومات.

الأصول من المخازن العامة. یجب استخدام ھذه الوظیفة لتسجیل حركةستتیح عملیة إنشاء الأصول تحدید الموقع/ الموقع الوظیفي والأصل/ البند للجھة 
صول لنظام إدارة الأصول.بیان بمتطلبات إنشاء الأ7إلى الخدمة ومن أحد الوالدین إلى آخر وفي النھایة إلى إخراجھا من الخدمة. ویرد أدناه في الجدول 

مصطلحات نظام إدارة المتطلبات
الأصول

المصدرالوصف

القدرة على تحدید الأصول؛
تحدید الأصول• 
تحدید الموقع • 
أوصاف الأصول القائمة • 

على النص
أوصاف الأصول البصریة• 

ي سمات الأصول المستخدمة لتحدید الأصل في السیاق التشغیلأداة تحدید الأصول • 
ذي الصلة. فھو یصف مكانھ بالضبط باستخدام نظام تصنیف 

جید التنظیم 

EOM-ZA0-PR-
جل الأصولس-00004

القدرة على تحدید المعلومات 
الھندسیة الفریدة للأصول

البیانات الفنیة• 
سمات لوحة الاسم • 

سمات الأصول المستخدمة لتحدید مواصفات الأصول بما في 
ل ذلك تفاصیل لوحة الاسم التي تتیح فھم الأصل وتوفر وسائ

المشابھةلمقارنتھا مع الأصول/ فئات الأصول

EOM-ZA0-PR-
جل الأصولس-00004

معرفة كیفیة اقتران الأصول 
وربطھا بالأصول الأخرى/ 

أنظمة الأصول/ الأنظمة 
الفرعیة

الموقع الوظیفي• 
الموقع الفعلي• 
التسلسل الھرمي • 

للأصول

الموقع الوظیفي• 
الموقع الفعلي• 
التسلسل الھرمي للأصول• 

EOM-ZA0-PR-
لأصولاسجل-00004

تحدید موقع الأصل بسرعة 
(الأصول الثابتة والمنقولة 

والمتنقلة) 

البیانات الجغرافیة • 
المكانیة للموقع 

السیاج الجغرافي • 
للموقع

الإشارات الداخلیة • 
للموقع

سمات بیانات الأصول التي تدعم كل من التوجیھ الخارجي 
) والتوجیھ GPSباستخدام نظام تحدید المواقع العالمي (

الداخلي داخل المباني باستخدام الإشارات 

EOM-ZA0-PR-
جل الأصولس-00004

معرفة تفاصیل شراء 
الأصول وتفاصیل العقود

توثیق المشتریات• 
دراسة حالة العمل• 
تاریخ الشراء• 
تفاصیل المورد• 
تفاصیل مزود الخدمة• 
معاییر الأداء• 
ترتیب مستوى الخدمة• 
الضمان تفاصیل• 
تقدیر التكالیف • 

تدعم سمات بیانات الأصول تحلیل الأداء وترتیبات مستوى 
صة الخدمة. كما تدعم مراجعة وتحلیل دراسة حالة العمل الخا
بالأصل ومعلومات الشراء بما في ذلك التكلفة. یتیح ذلك 

تحسین إدراك تقدیر التكالیف ویضع مؤشرات التكلفة 
ة ت الأصول وأنواع العمل المرتبطالأساسیة لكل فئة من فئا

بھا. 

EOM-ZA0-PR-
جل الأصولس-00004

معرفة معلومات تقییم 
الأصول 

بیانات التقییم• 
القیمة العادلة• 
قیمة الأصول المكافئة • 

للسوق 

إجراء ستتیح بیانات التقییم القائمة على الأصول للجھة العامة
یتیح ذلك أیضًا تقییم الأصول على مستوى الجھة العامة. 

تحدید أي خلل على مستوى مجموعة الأصول ومحفظة 
الأصول. تدعم ھذه البیانات قرارات الاستثمار على مستوى

محفظة الأصول.

EOM-ZA0-PR-
جل الأصولس-00004

معرفة طرق الصیانة وزیادة 
الأصول التي تتم على 

مستوى الأصول 

إتمام العمل• 
التحدیث• 
قطع الغیار • 

الاستراتیجیة
المھلة الزمنیة • 

الاستراتیجیة لشراء قطع 
الغیار 

الأدوات المستخدمة• 

لحیاة اسمات بیانات الأصول التي تدعم الإدارة المثالیة لدورة 
للأصول الفعلیة لتقدیم خطة الصیانة بشكل مستدام. وھذا 

یشمل الأدوات وقطع الغیار والموارد وقطع الغیار 
ھمة لھا ر قطع الغیار الاستراتیجیة أصولاً مالإستراتیجیة. تعتب

مھلة زمنیة طویلة للشراء.  

EOM-ZA0-PR-
جل الأصولس-00004
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مصطلحات نظام إدارة المتطلبات
الأصول

المصدرالوصف

حالة الأصول• معرفة حالة الأصل
معاییر الحالة• 
الإنذارات والحدود• 
المعاینة البصریة• 
عملیات المعاینة على • 

أساس القیمة
حالات التدھور• 
التعطل الوظیفي• 
وضع التعطل• 
مؤشر حالة المرافق•

مؤشر حالة الأصول• 
المعاینة الإلكترونیة• 

تدعم ھذه السمات حساب/ تجمیع مؤشر حالة المرافق ومؤشر 
ة" حالة الأصول. تكشف ھذه البیانات عن "وضع البنیة التحتی

وتوفر الأفكار اللازمة لتقدیم الأداء المطلوب.

EOM-ZA0-PR-
جل الأصولس-00004

معرفة المخاطر المرتبطة 
بالأصل

مؤشر المخاطر• 
التعطل الوظیفي• 
أوضاع التعطل• 

لات سمات بیانات الأصول المستخدمة لتحلیل وإجراء تقییم لحا
التعطل من أجل تحدید مخاطر تعطل أنظمة الأصول/ 

الأصول

EOM-ZA0-PR-
جل الأصولس-00004

تعرف على المخاطر بسبب 
الصیانة المؤجلة 

إتمام العمل•
العمل المعلق• 
طلب العمل • 
العمل المؤجل • 
مؤشر المخاطر• 
مؤشر المرافق• 
مؤشر حالة الأصول• 

ن عسمات بیانات الأصول المستخدمة لتحلیل المخاطر الناتجة 
ؤشر تأجیل الصیانة وإعادة ترتیب أولویات العمل بناءً على م

المخاطر

EOM-ZA0-PR-
جل الأصولس-00004

معرفة وإدارة أداء الأصول 
والأنظمة الفرعیة 

معاییر الأداء • 
مؤشرات التقدم لاتفاقیة • 

مستوى الخدمة
مؤشرات التأخر • 

سمات أداء الأصول التي تتیح حصر الأداء الوظیفي لأنظمة
الأصول/ الأصول باستخدام المؤشرات التقدم والتأخر  

EOM-ZA0-PR-
جل الأصولس-00004

معرفة وإدارة متطلبات 
السلامة للآلات 

إقرار الأصول/ • 
المرافق

سلامة الآلات • 
حالة السلامة • 
الأصول الحرجة • 

سمات بیانات الأصول المستخدمة لتحلیل سلامة الآلات 
ویر ودعمھا بما في ذلك بدء التشغیل/ إیقاف التشغیل ودعم تط

حالة السلامة 

EOM-ZA0-PR-
ولجل الأصس-00004

معرفة الامتثال القانوني 
والإلزامي والتشریعي على 

مستوى الأصول 

لوائح سلامة أنظمة • 
)PSSRالضغط (

الالتزام بالتراخیص• 

سمات بیانات الأصول المستخدمة لتحلیل أنظمة الأصول/ 
الأصول ووضع مخططات عمل مكتوبة

EOM-ZA0-PR-
جل الأصولس-00004

معرفة تكلفة دورة الحیاة 
الكاملة للأصول ومحفظة 

الأصول 

دورة حیاة الأصل• 
تحسین الاستثمار• 
الموثوقیة•
مدى التوفر•

قابلیة الصیانة• 
قابلیة الاستخدام• 

ة سمات بیانات الأصول المستخدمة لتحدید تكلفة دورة الحیا
الكاملة لمحفظة الأصول والأصول. ویعتمد ذلك على 

واسعة من سمات الأصول من الفكرة إلى الإخراج مجموعة 
من الخدمة.

EOM-ZA0-PR-
جل الأصولس-00004

: متطلبات إنشاء الأصول لنظام إدارة الأصول8الجدول 

ب تحویل الأنظمة یجب أن تتبع جمیع مشاریع تنفیذ نظام إدارة الأصول الجدیدة مقاییس الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق لتصنیف الأصول. یج
ات لوضع تحلیل إرشادأدناه9القائمة داخل الجھة العامة إلى مقاییس الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق في إطار زمني متفق علیھ. یقدم الجدول 

الفجوات. 
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الرمز 
التعریفي 

للفجوة

تھیئة التطبیق/ الحل المقترحالوصف
سیر العمل/ التداخل/ قاعدة البیانات

التقریر/ التخصیص 

AM001 ستتم إضافة خانات جدیدة إلى تطبیق الأصول من
أجل: تاریخ الحیازة وتاریخ الاستلام وتاریخ التشغیل

انتھاء الضمان.التجریبي وتاریخ 

Xتطبیق التھیئة في تطبیق الأصول.

AM002 لا یلزم إضافة تاریخ الإخراج من الخدمة إلى الشاشة
ولكنھ سیكون متاحًا كتاریخ تغییر حالة الإخراج من 

یر الخدمة، والتي یمكن الاستفسار عنھا باستخدام التقار
في مخطط » حالة الأصل«المخصصة. إضافة عنصر 

مع وجود ارتباط للعثور على » الأصول«عنصر 
تاریخ إخراج الأصل من الخدمة.

Xسیتم إضافة الارتباط ومخطط العنصر.

AM003 سیحتوي رقم الأصل على بادئة نوع الأصل
»AAAAA « للجھة العامة. سیبدأ الرقم التسلسلي بـ
خانات) 8(001على سبیل المثال: » 0«
»ELECT001.«

Xالتلقائي.سیتم تھیئة الرقم 

AM004 تطبیق التھیئة في تطبیق الأصول ».الأھمیة«إلى » الأولویة«تغییر تسمیة خانة
والمواقع.

X

AM005 یة:الموقع بالقیم التال» أھمیة«إضافة قائمة قیم لخانة
مرتفع-1
متوسطة-2
. منخفض3

Xتطبیق التھیئة في تطبیق المواقع.

AM006 الأصول/ المواقع التالیة:سیلزم توفر حالات
 غیر جاھز (ھذه ھي الحالة الافتراضیة للسجلات

الجدیدة)
 لا «غیر موجود في الخدمة (مرادف لكلمة

»)یعمل
 یعمل«موجود في الخدمة (مرادف لكلمة(«
خرجت من الخدمة

تطبیق التھیئة في تطبیق الأصول 
والمواقع.

X

AM007 ة:الأصل بالقیم التالی» أھمیة«إضافة قائمة قیم لخانة
مرتفع-1
متوسطة-2
. منخفض3

Xتطبیق التھیئة في تطبیق الأصول.

AM008 تطبیق التھیئة في تطبیق الأصول.#».جزء الجھة المصنعة «إضافة خانة جدیدةX

AM009 إضافة إجراء "عرض تاریخ حالة الأصل" في قائمة
تاریخ للسماح للمستخدمین بعرض » تحدید إجراء«

تغییرات الحالة.

Xتطبیق التھیئة في تطبیق الأصول.

AM010 في تطبیق » ھل الترخیص مطلوب؟«إضافة خانة
الموقع

Xتطبیق التھیئة في تطبیق المواقع.

AM011 سیتم إنشاء أصل ھیكلي في كل موقع لتسجیل تكلفة
العمل المنجز على التركیبات، وغیر ذلك. ولا ینبغي 

ھذه الأصول الھیكلیة بعیدًا عن موقعھا السماح بنقل
الأصلي

تطبیق التھیئة في تطبیق الأصول. 
نقل «التخصیص مطلوب في وظیفة 

في تطبیقات تتبع طلبات العمل » الأصل
والأصول.

XX

: تحلیل فجوات إنشاء الأصول مقابل المتطلبات الوظیفیة9الجدول 

توفر عملیة إنشاء الأصول سیر العمل التفصیلي وتستلزم توفر الدور المسؤول والعملیة التفصیلیة والمخرجات. 

مھ لبناء أنظمة ھرمیة یستلزم سیر عملیة إنشاء الموقع إجراء المستخدم عملیة إنشاء سجلات مواقع وتتبع الأصول الموجودة في الموقع. كما یمكن استخدا
. أو متصلة بالشبكة



ة الأصولبرنامج إدار

Document No.: EOM-ZA0-PR-000005-AR رقم الوثیقة:Rev 000 | Level - 3-E - External

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

26

عملیة إنشاء الموقع-AC1.1: 7الشكل 

وقع معین من الخدمة. ستوجھ عملیة تعدیل/ إخراج الموقع من الخدمة الأشخاص المسؤولین لتصحیح أو تغییر الموقع والقدرة على إیقاف تشغیل أو إخراج م
من منظور النظام، وقبل إخراج الموقع من الخدمة، علیك التأكد من؛

 الشراءإغلاق طلبات
إغلاق طلبات العمل
نقل الأصول إلى موقع مختلف

ج الموقع من الخدمةعملیة تعدیل/ إخرا-AC1.2: 8الشكل 

انة وتتبع تاریخھا.ستوجھ عملیة إنشاء الأصول الشخص المسؤول أو مالك البیانات لإنشاء سجلات الأصول وإدارتھا، وتتیح لھ ربط السمات وأنشطة الصی
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عملیة إنشاء المعدات-AC2.1: 9الشكل 

شغیل أو إخراج ستوجھ عملیة نقل/ تعدیل/ إیقاف تشغیل/ إخراج أصل من الخدمة الأشخاص المسؤولین لتصحیح أو تغییر الأصول والقدرة على إیقاف ت
أصل معین من الخدمة. قبل إخراج أحد الأصول من الخدمة، علیك تأكد من؛

إغلاق طلبات الشراء
العملإغلاق طلبات
الحصول على الموافقة قبل إیقاف تشغیل الأصل نھائیًا

 Process Title:  AC2.2 – Move / Modify / Decommission / Dispose Asset

PROCESSRole INPUT OUTPUT

Data Owner

Data Owner

Data Owner

Data Owner
Change Status to 

"Decommissioned"

AC2.2.10

Modify Asset  
Attributes 

AC2.2.12

Obtain Approval 
from Manager 
(and relevant 

authority)

AC2.2.11

Move or Modify or 
Decommission/ 
Dispose Asset?

AC2.2.1

Decom-
mission

/ Dispose

Modify 

AC2.2.0

Request to move 
asset / change in 
Asset attributes / 
decommission

AC2.2.8

Close / Cancel 
WO’s

Check for 
Open WOs

AC2.2.7

Yes

No

Move the Asset

AC2.2.3

Identify the 
Location of the 

Asset to be moved 
& obtain Approval 

AC2.2.2
Move

Use Move / Modify Asset 
Action to move the asset 
from existing location to 
new location

Data Owner

Requests will be 
handled outside the 
system e.g. using a 
form, or email, etc.

AC2.2.9

Create Disposal 
WO (if required)

WM1.0

WO Process 
(WM1.0)

Obtain Approval 
from Manager 
(and relevant 

authority)

AC2.2.4

WO 
created

Asset 
Updated

AC2.2.6

Wait for POs to be 
closed

Check for 
Open POs

AC2.2.5

No

Yes WO not required

IN SERVICE /
 NOT IN SERVICE /
DECOMMISSIONED

End

ملیة نقل/ تعدیل/ إیقاف تشغیل/ إخراج أصل من الخدمةع-AC2.2: 10الشكل 

متطلبات إدارة العمل6.1.6.7

ى قائمة متطلبات الصیانة للحصول عل6.6والمرافق. یرجى العودة إلى تم اشتقاق متطلبات الأعمال التالیة لإدارة العمل من الدلیل الوطني لإدارة الأصول 
المستمدة.
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الرمز 
التعریفي 
للمتطلب

المصدرالوصفمصطلحات نظام إدارة الأصول المتطلب

القدرة على إدارة وتنفیذ العمل للأصول 1
الفردیة وأنظمة الأصول 

إنشاء الأصول• 
التسلسل الھرمي • 

للأصول
نظام الأصول تھیئة• 

لنظام إدارة الأصول

إنشاء الأصول• 
إدارة العمل • 

ا القدرة على إدارة القطع وقطع الغیار لعنایتھ2
من خلال استخدام أنظمة إدارة المخزون 

قطع الغیار• 
المستلزمات الاستھلاكیة• 
الأدوات• 
المعدات• 

إنشاء الأصول• 
إدارة العمل • 
المخزون• 
المستودع• 

القدرة على تطبیق استراتیجیة الصیانة لكل 3
فئة من فئات الأصول بما یتوافق مع 

استراتیجیة الأصول/ فئة الأصول 

الصیانة بعد التعطل • 
الكامل

استراتیجیة التدخل • 

إنشاء الأصول• 
إدارة العمل • 
المخزون• 
المستودع• 

للأصول القدرة على إجراء الاستبدال الدوري4
على أساس الوقت

استبدال الأصل • 
نشاط الصیانة على • 

أساس الوقت

إنشاء الأصول• 
إدارة العمل • 
المخزون• 
المستودع• 

القدرة على إجراء معاینة دوریة على 5
الأصول

المعاینة البصریة• 
عملیات المعاینة على • 

أساس القیمة
المعاینة الدوریة • 

إنشاء الأصول• 
إدارة العمل • 
المخزون• 
المستودع• 
إدارة الحالة• 
إدارة عمل الأجھزة المحمولة• 
تداخل نظام إدارة الأصول مع نظام • 

التحكم الإشرافي وتحصیل البیانات/ 
نظام إدارة المباني

القدرة على إدارة القطع الخاصة وقطع الغیار 6
الخاصة عبر دورة الحیاة

الاستراتیجیةقطع الغیار • 
حالة قطع الغیار • 
عمر صلاحیة التخزین • 

الناتجة عن نشاط الصیانة 
كجزء من المستودع 

والصیانة 

إنشاء الأصول• 
إدارة العمل • 
المخزون• 
المستودع• 
إدارة الحالة• 
إدارة عمل الأجھزة المحمولة• 
تداخل نظام إدارة الأصول مع نظام • 

البیانات/ التحكم الإشرافي وتحصیل 
نظام إدارة المباني
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الرمز 
التعریفي 
للمتطلب

المصدرالوصفمصطلحات نظام إدارة الأصول المتطلب

مھمة الصیانة • القدرة على إجراء الصیانة التنبؤیة7
نوع العمل• 
أولویة المھمة• 
الرمز التعریفي للمھمة• 
التسلسل الھرمي للمھمة • 
تسلسل المھمة • 
تقدیر التكالیف• 
التكلفة المخطط لھا• 
التكالیف الفعلیة• 
لھاوقت المھمة المخطط • 
وقت المھمة الفعلي • 
تصنیف المھام• 
تحلیل المھمة• 
تحلیل المھمة ونوعھا• 
إعداد تقاریر الامتثال• 
حالة المھمة • 
تصنیف العمل• 
المھمة القیاسیة• 
سیر العمل لتخصیص • 

الموارد وترخیصھا
سیر العمل لتخصیص • 

طاقم العمل وترخیصھ
تخطیط وجدولة العمل • 

امة للمناوبات الع
والمناوبات المنتظمة 

تخطیط وجدولة العمل • 
للموارد الداخلیة 

والخارجیة
إجراء تحلیل الموثوقیة• 
إجراء التحلیل • 

الإحصائي
تحلیل الأصول/ نظام • 

الأصول/ مستوى محفظة 
الأصول

تخطیط العمل• 
جدولة العمل• 
التاریخ والوقت المخطط • 

لھما
التاریخ والوقت • 

المجدولان
تاریخ ووقت بدء العمل• 
التاریخ والوقت إنجاز • 

العمل
مرئیات إنجاز المھمة• 
اعتماد الإعادة إلى • 

الخدمة
وثائق الصحة والسلامة • 

والبیئة
تصریح العمل• 
تقییمات المخاطر • 

الوظیفة 
مؤشر مخاطر العمل• 
تفاصیل المخطط• 
مركز التكالیف • 
مركز العمل • 
حصر التكالیف • 
معدّلاتوال
رقم العقد• 
اتفاقیة مستوى الخدمة• 
ضمان المھمة• 
التأمین • 

إنشاء الأصول• 
إدارة العمل • 
المخزون• 
المستودع• 
إدارة الحالة• 
إدارة عمل الأجھزة المحمولة• 
تداخل نظام إدارة الأصول مع نظام • 

التحكم الإشرافي وتحصیل البیانات/ 
نظام إدارة المباني

التقاریرإعداد• 
مؤشرات الأداء الرئیسیة• 
سجل الأصول الثابتة • 
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الرمز 
التعریفي 
للمتطلب

المصدرالوصفمصطلحات نظام إدارة الأصول المتطلب

مھمة الصیانة • القدرة على إجراء الصیانة المخطط لھا8
نوع العمل• 
أولویة المھمة• 
الرمز التعریفي للمھمة• 
التسلسل الھرمي للمھمة • 
تسلسل المھمة • 
تقدیر التكالیف• 
التكلفة المخطط لھا• 
الفعلیةالتكالیف• 
وقت المھمة المخطط لھا• 
وقت المھمة الفعلي • 
تصنیف المھام• 
تحلیل المھمة• 
تحلیل المھمة ونوعھا• 
إعداد تقاریر الامتثال• 
حالة المھمة • 
تصنیف العمل• 
المھمة القیاسیة• 
سیر العمل لتخصیص • 

الموارد وترخیصھا
سیر العمل لتخصیص • 

طاقم العمل وترخیصھ
یط وجدولة العمل تخط• 

للمناوبات العامة 
والمناوبات المنتظمة 

تخطیط وجدولة العمل • 
للموارد الداخلیة 

والخارجیة
إجراء تحلیل الموثوقیة• 
إجراء التحلیل • 

الإحصائي
تحلیل الأصول/ نظام • 

الأصول/ مستوى محفظة 
الأصول

تخطیط العمل• 
جدولة العمل• 
التاریخ والوقت المخطط • 

لھما
التاریخ والوقت • 

المجدولان
تاریخ ووقت بدء العمل• 
التاریخ والوقت إنجاز • 

العمل
مرئیات إنجاز المھمة• 
اعتماد الإعادة إلى • 

الخدمة
وثائق الصحة والسلامة • 

والبیئة
تصریح العمل• 
تقییمات المخاطر • 

الوظیفة 
مؤشر مخاطر العمل• 
تفاصیل المخطط• 
مركز التكالیف • 
ركز العمل م• 
حصر التكالیف • 

والمعدّلات
رقم العقد• 
اتفاقیة مستوى الخدمة• 
ضمان المھمة• 
التأمین • 

إنشاء الأصول• 
إدارة العمل • 
المخزون• 
المستودع• 
إدارة الحالة• 
إدارة عمل الأجھزة المحمولة• 
تداخل نظام إدارة الأصول مع نظام • 

ت/ التحكم الإشرافي وتحصیل البیانا
نظام إدارة المباني

إعداد التقاریر• 
مؤشرات الأداء الرئیسیة• 
سجل الأصول الثابتة• 
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الرمز 
التعریفي 
للمتطلب

المصدرالوصفمصطلحات نظام إدارة الأصول المتطلب

الصیانة على أساس • القدرة على إجراء الصیانة على أساس الحالة9
الحالة 

نوع العمل• 
أولویة المھمة• 
الرمز التعریفي للمھمة• 
التسلسل الھرمي للمھمة • 
تسلسل المھمة • 
تقدیر التكالیف• 
التكلفة المخطط لھا• 
التكالیف الفعلیة• 
وقت المھمة المخطط لھا• 
وقت المھمة الفعلي • 
تصنیف المھام• 
تحلیل المھمة• 
تحلیل المھمة ونوعھا• 
إعداد تقاریر الامتثال• 
حالة المھمة • 
تصنیف العمل• 
المھمة القیاسیة• 
سیر العمل لتخصیص • 

ھاالموارد وترخیص
سیر العمل لتخصیص • 

طاقم العمل وترخیصھ
تخطیط وجدولة العمل • 

للمناوبات العامة 
والمناوبات المنتظمة 

تخطیط وجدولة العمل • 
للموارد الداخلیة 

والخارجیة
إجراء تحلیل الموثوقیة• 
إجراء التحلیل • 

الإحصائي
تحلیل الأصول/ نظام • 

الأصول/ مستوى محفظة 
الأصول

ملتخطیط الع• 
جدولة العمل• 
التاریخ والوقت المخطط • 

لھما
التاریخ والوقت • 

المجدولان
تاریخ ووقت بدء العمل• 
التاریخ والوقت إنجاز • 

العمل
مرئیات إنجاز المھمة• 
اعتماد الإعادة إلى • 

الخدمة
وثائق الصحة والسلامة • 

والبیئة
تصریح العمل• 
تقییمات المخاطر • 

الوظیفة 
اطر العملمؤشر مخ• 
تفاصیل المخطط• 
مركز التكالیف • 
مركز العمل • 
حصر التكالیف • 

والمعدّلات
رقم العقد• 
اتفاقیة مستوى الخدمة• 
ضمان المھمة• 

إنشاء الأصول• 
إدارة العمل • 
المخزون• 
المستودع• 
إدارة الحالة• 
إدارة عمل الأجھزة المحمولة• 
تداخل نظام إدارة الأصول مع نظام • 

التحكم الإشرافي وتحصیل البیانات/ 
نظام إدارة المباني

إعداد التقاریر• 
مؤشرات الأداء الرئیسیة• 
الأصول الثابتةسجل• 
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الرمز 
التعریفي 
للمتطلب

المصدرالوصفمصطلحات نظام إدارة الأصول المتطلب

التأمین • 
معایرة الأداة• 
تاریخ استحقاق المعایرة• 
أدوات خاصة• 
سیر عمل المعاینة • 

التدخلیة
سیر عمل المعاینة غیر • 

التدخلیة
إجراء تحلیل محفظة • 

الأصول

القدرة على تطبیق استراتیجیة الصیانة بعد 10
التعطل الكامل لأنظمة الأصول/ الأصول 

تحدید استراتیجیة • 
الصیانة 

تطویر استراتیجیة • 
الصیانة 

تطبیق استراتیجیة • 
الصیانة 

تخطیط وجدولة • 
استراتیجیة الصیانة 

إجراء تحلیل المخاطر• 
المخاطر حصر مؤشر • 

على مستوى الأصول
حصر مؤشر حالة • 

المرافق
حصر مؤشر حالة •  

الأصول
إجراء عملیة تحدید • 

الأولویات على أساس 
المخاطر  

التخطیط لمھمة التدخل • 
بعد استراتیجیة الصیانة 

بعد التعطل الكامل

إنشاء الأصول• 
إدارة العمل • 
المخزون• 
المستودع• 
إدارة الحالة• 
ارة عمل الأجھزة المحمولةإد• 
تداخل نظام إدارة الأصول مع نظام • 

التحكم الإشرافي وتحصیل البیانات/ 
نظام إدارة المباني

إعداد التقاریر• 
مؤشرات الأداء الرئیسیة• 
سجل الأصول الثابتة• 
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الرمز 
التعریفي 
للمتطلب

المصدرالوصفمصطلحات نظام إدارة الأصول المتطلب

القدرة على تطبیق استراتیجیة الصیانة 11
الإصلاحیة لأنظمة الأصول/ الأصول

تحدید استراتیجیة • 
الصیانة 

تطویر استراتیجیة • 
الصیانة 

تطبیق استراتیجیة • 
الصیانة 

تخطیط وجدولة • 
استراتیجیة الصیانة 

إجراء تحلیل المخاطر• 
حصر مؤشر المخاطر • 

على مستوى الأصول
حصر مؤشر حالة • 

المرافق
حصر مؤشر حالة • 

الأصول
إجراء عملیة تحدید • 

ى أساس الأولویات عل
المخاطر  

التخطیط لمھمة التدخل • 
تحدید مجموع نقاط • 

الأولویة للمھمة وتسجیلھا

إنشاء الأصول• 
إدارة العمل • 
المخزون• 
المستودع• 
إدارة الحالة• 
إدارة عمل الأجھزة المحمولة• 
تداخل نظام إدارة الأصول مع نظام • 

التحكم الإشرافي وتحصیل البیانات/ 
ة المبانينظام إدار

إعداد التقاریر• 
مؤشرات الأداء الرئیسیة• 
سجل الأصول الثابتة• 

تحدید استراتیجیة • القدرة على تنفیذ عملیة التحسین للمھام12
الصیانة 

تطویر استراتیجیة • 
الصیانة 

تطبیق استراتیجیة • 
الصیانة 

تخطیط وجدولة • 
استراتیجیة الصیانة 

المخاطرإجراء تحلیل • 
حصر مؤشر المخاطر • 

على مستوى الأصول
حصر مؤشر حالة • 

المرافق
حصر مؤشر حالة • 

الأصول
إجراء عملیة تحدید • 

الأولویات على أساس 
المخاطر  

التخطیط لمھمة التدخل • 
تحدید مجموع نقاط • 

الأولویة للمھمة وتسجیلھا
تحدید عملیة لتحسین • 

العمل وسیره
المؤجلة إدارة الصیانة• 

إنشاء الأصول• 
إدارة العمل • 
المخزون• 
المستودع• 
إدارة الحالة• 
إدارة عمل الأجھزة المحمولة• 
تداخل نظام إدارة الأصول مع نظام • 

التحكم الإشرافي وتحصیل البیانات/ 
نظام إدارة المباني

إعداد التقاریر• 
مؤشرات الأداء الرئیسیة• 
سجل الأصول الثابتة• 
تحسین الاستثمار• 
حساب تكلفة دورة الحیاة• 
سیر العمل المخصص للعنایة المؤجلة • 

القدرة على إجراء الصیانة التشریعیة لجمیع 13
فئات الأصول

تحدید سیر عمل الامتثال • 
للتشریعات 

تھیئة المھمة التشریعیة • 
باستخدام وتیرة تكرار 
معتمدة وتحدید جدول 

زمني للمھمة بما یتوافق 
مع استراتیجیة الصیانة 

تحدید مجموع نقاط • 
الأولویة للمھمة وتسجیلھا

الامتثال للتقاریر • 
التشریعیة ونشر مؤشرات 

الأداء القیاسیة

إنشاء الأصول• 
إدارة العمل • 
المخزون• 
دارة الوثائق  إ• 
التخطیط للالتزام بالترخیص• 
إعداد التقاریر • 
مؤشرات الأداء الرئیسیة• 
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الرمز 
التعریفي 
للمتطلب

المصدرالوصفمصطلحات نظام إدارة الأصول المتطلب

القدرة على إجراء تخطیط للعنایة لجمیع 14
الأصول مع تخصیص الموارد

وضع خطة لعملیة • 
تخطیط العمل وسیره في 

نظام إدارة الأصول
تھیئة المھام القیاسیة بما • 

یتوافق مع الدلیل الوطني 
لإدارة الأصول والمرافق 

إدارة الموارد والأدوات • 
إدارة قطع المواد• 
إدارة الوثیقة الحالیة • 

والحفاظ علیھا 

إدارة العمل • 
المخزون• 
إدارة الوثائق  • 
إدارة العقود • 

وضع خطة لعملیة • تنفیذ جدولة للعنایة وإرسال برنامج العمل 15
جدولة العمل وسیره في 

نظام إدارة الأصول
تھیئة المھام القیاسیة بما • 

یتوافق مع الدلیل الوطني 
لإدارة الأصول والمرافق 

إدارة الموارد والأدوات • 
إدارة قطع المواد• 
إدارة الوثیقة الحالیة • 

والحفاظ علیھا
إدارة الأجھزة المحمولة • 

للعاملین المیدانیین 
إدارة تخصیص • 

الوظائف وتحسین المسار 

إدارة العمل • 
المخزون• 
إدارة الوثائق  • 
إدارة العقود• 

القدرة على إدارة تصاریح العمل بما في ذلك 16
الترخیص والوثائق التشریعیة وإدارة الدخول

تخصیص رقم التصریح• 
تتبع تصریح وإغلاقھ• 
مزامنة تصریح الأكواد • 

الرئیسیة للإغلاق الثلاثیة/ 
الثنائیة/ مفاتیح الحمایة

سیر العمل لتصریح • 
العمل وترخیصھ 

سیر العمل للوثائق • 
التشریعیة وإدارة الدخول

إدارة العمل • 
إدارة الوثائق • 

العمل للتخطیط سیر • القدرة على إجراء صیانة إیقاف التشغیل  17
وتخصیص المھام

النشاط والمجموعة • 
التجاریة

تسلسل العمل • 
وتخصیص التصاریح

تخصیص المھام والقطع• 
تصنیف العمل وتسلسلھ• 
تقدیر التكالیف• 
المھمة / الوظیفة • 

القیاسیة
درجة الحالة• 
مؤشر حالة المرافق• 
مؤشر حالة الأصول • 

إدارة العمل • 
ائق إدارة الوث• 
المخزون• 
إدارة العقود• 
إعداد التقاریر • 
تخطیط المشروع • 
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الرمز 
التعریفي 
للمتطلب

المصدرالوصفمصطلحات نظام إدارة الأصول المتطلب

سیر العمل للتخطیط • القدرة على إجراء الصیانة لحالات الانقطاع  18
وتخصیص المھام

النشاط والمجموعة • 
التجاریة

تسلسل العمل • 
وتخصیص التصاریح

تخصیص المھام والقطع• 
تصنیف العمل وتسلسلھ• 
تقدیر التكالیف• 
المھمة / الوظیفة • 

القیاسیة
درجة الحالة• 
مؤشر حالة المرافق• 
مؤشر حالة الأصول • 
مھام حالة الانقطاع • 

الواحدة
مھمة حالة الانقطاع • 

المتعددة وتسلسل العمل 

إدارة العمل • 
إدارة الوثائق • 
المخزون• 
إدارة العقود• 
إعداد التقاریر • 
شروع تخطیط الم• 

مراقبة العمل وامتثالھ • إدارة وثائق الصیانة19
الأدلة• 
التحقق من القوائم • 

والنماذج والرسومات
نتیجة الاختبار والتقاریر• 
كتابة تقاریر الاختبار• 
شھادات الاختبار• 
تقاریر الأداء• 
تاریخ العمل• 
وثائق الموثوقیة• 
حالة السلامة• 
تقریر العوامل البشریة • 
البیانات الفنیة• 
دلیل التشغیل• 
وثائق منطق المجمع • 

الوظیفي
مخطط أحادي الخط• 
مخطط دائرة كھربائیة• 
المخطط • 
تقاریر برنامج الاختبار• 
سجلات تاریخ تكلفة • 

الصیانة 
تقییم إعادة الصیانة• 
وثائق المعایرة• 
خطة المعایرة• 
طیط لأعمال وثائق التخ• 

الصیانة
تقاریر التدقیق الداخلي• 
سجلات الصیانة• 
دفتر الصیانة• 
الدفتر التشریعي للصیانة• 

إدارة العمل • 
المخزون• 
إدارة الوثائق • 

تقاریر أداء أعمال الصیانةسجلات الصیانة20
الحفاظ على مؤشرات 

الأداء الرئیسیة

إعداد التقاریر• 

متطلبات العمل-إدارة العمل : 10الجدول 

مة. یجب أن یحتوي ستتیح إدارة العمل إنشاء خطط عمل أو خطط صیانة لوصف المھام المنتظمة والمھام المفصلة المطلوبة للحفاظ على أصول الجھة العا
حددة یتعین میجب أن یحدد طلب العمل مھمة نظام إدارة الأصول على وحدة طلب عمل ویجب استخدامھا لإدارة العمل من خلال إنشاء طلبات العمل. 

إنجازھا والعمالة والمواد والخدمات والأدوات اللازمة لإنجاز العمل. یقدم الجدول التالي إرشادات لوضع تحلیل الفجوات.
ل الذي تجریھ الجھة ى طبیعة العمقد تختلف المعلومات المحددة الواردة في الفجوات مثل أنواع الصیانة والأولویات من جھة عامة إلى أخرى، بناءً عل

العامة. 
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الرمز 
التعریفي 

للفجوة

تھیئة التطبیق/ الحل المقترحالوصف
قاعدة البیانات

التخصیص التقریر التداخلسیر العمل

WM00
1

لن یتم السماح بإنشاء طلبات عمل 
الصیانة المخطط لھا مباشرةً (على 
أساس مخصص) في تطبیق تتبع 

یجب أن یتم إنشاؤھا طلبات العمل. 
فقط باستخدام سجلات الصیانة 

الوقائیة.

تطبیق التھیئة في تطبیق 
تتبع طلبات العمل.

X

WM00
2

یجب أن تكون خانة خطة العمل 
إلزامیة في تطبیق الصیانة المخطط 

لھا.

تطبیق التھیئة في تطبیق 
الصیانة الوقائیة.

X

WM00
3

العمل یجب إجراء عملیات طلبات 
من أجل:

) عملیة الصیانة الإصلاحیة1
) عملیة الصیانة الطارئة2
) عملیة الصیانة الوقائیة3

Xتھیئة سیر العمل.

WM00
4

سیتم تحدید كود مخصص لإنشاء 
طلبات الخدمة أو طلبات العمل من 
إنذارات/ أحداث نظام التحكم 
الإشرافي وتحصیل البیانات. یجب 
أن یتضمن الوظیفة لتنشیط/ إلغاء 
تنشیط إنشاء طلب الخدمة/ طلب 
العمل لكل فئة إنذار/ حدث، لمنع 
ملء نظام إدارة الأصول بعدد كبیر 

ة/ طلب للغایة من طلب الخدم
العمل بسبب العدید من الإنذارات/ 
الأحداث المستلمة من نظام التحكم 
الإشرافي وتحصیل البیانات، 
خاصةً في المراحل الأولى من 

العملیة. 

إنشاء تداخل مخصص. 
وإجراء ورشة عمل 
منفصلة في وقت لاحق.

XX

WM00
5

سیتم استخدام أولویات العمل 
التالیة من أجل:

الفور أو أقل من ساعة على 1
واحدة

ساعات8في غضون 2
ساعة24في غضون 3
في غضون أسبوع4
في غضون أسبوعین5
أسابیع4في غضون 6

تطبیق التھیئة في تطبیق 
تتبع طلبات العمل.

X

WM00
6

أولویة «تغییر تسمیة الخانة 
أھمیة «إلى » الأصول/ المواقع

الأصول/ المواقع".

التھیئة في تطبیق تطبیق 
تتبع طلبات العمل.

X

WM00
7

سیتم إرسال قراءات العدادات 
للعدادات المستمرة مرة واحدة 

یومیاً من نظام التحكم الإشرافي 
وتحصیل البیانات. ستتضمن 

البیانات التاریخ/ الوقت، وكود 
الموقع الوظیفي، ووصف فئة 

الحدث (أي اسم العداد)، وقیمة 
تخزین البیانات في العداد. سیتم 

في » قراءات العدادات«جدول 
نظام إدارة الأصول. سیتم التعامل 
مع إنشاء طلبات العمل من خلال 
وظیفة الصیانة الوقائیة القیاسیة.

إنشاء تداخل مخصص. 
وإجراء ورشة عمل 

منفصلة.

XX
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الرمز 
التعریفي 

للفجوة

تھیئة التطبیق/ الحل المقترحالوصف
قاعدة البیانات

التخصیص التقریر التداخلسیر العمل

سیتم إرسال الإنذارات/ الأحداث 
فورًا إلى نظام إدارة الأصول. كما 
سیتم إنشاء طلبات الخدمة وطلبات 

الإنذارات/ العمل فورًا. یتم تخزین 
الأحداث المستلمة من نظام التحكم 

الإشرافي وتحصیل البیانات في 
جدول مخصص جدید، ولن یتم 

في » القیاسات«استخدام جدول 
نظام إدارة الأصول. ستحتوي 

البیانات المستلمة على التاریخ/ 
الوقت والموقع الوظیفي وفئة 

الحدث وقیمة الحدث وشدة 
الحدث. 

لتحدید یجب إنشاء جدول آخر
الإجراء المطلوب الذي یجب 

اتخاذه لكل فئة إنذار/ حدث مثل 
إنشاء طلبات الخدمة أو طلبات 

العمل أو عدم اتخاذ إجراء، وخطة 
العمل المرتبطة لاستخدامھا في 

طلب العمل المقابل.

WM00
8

خانة إضافة قائمة قیمة تبحث في 
الأولویة في خطط العمل باستخدام 

نفس القیم كأولویات طلب العمل.

تطبیق التھیئة في تطبیق 
خطط العمل

X

WM00
9

یجب أن تكون خانة خطة العمل 
إلزامیة.

تطبیق التھیئة في تطبیق 
الصیانة الوقائیة.

X

WM01
0

سیتم تعیین نوع العمل افتراضیًا 
إلى الصیانة الوقائیة.

تطبیق التھیئة في تطبیق 
الصیانة الوقائیة.

X

WM01
1

إضافة قائمة قیمة تبحث في خانة 
الأولویة في الصیانة الوقائیة 
باستخدام نفس القیم كأولویات 

طلب العمل.

تطبیق التھیئة في تطبیق 
الصیانة الوقائیة.

X

WM01
2

سیتم ترقیم رقم طلب الخدمة 
تلقائیًا على مستوى النظام (لأن 

طلب الخدمة في نظام إدارة 
الأصول ھو عبارة عن عنصر 
على مستوى النظام). سیكون 

-SRتنسیق التسلسل ھو 
NNNNNN بدءًا من ،SR-

000001.
)6ھو -SR(عدد الأرقام بعد 

Xسیتم تھیئة الرقم التلقائي.

WM01
3

قیمة خانة الموقع إلى موقع تحدید 
الإدراج الافتراضي للمستخدم الذي 
ینشئ طلب الخدمة (الموقع فارغ 
افتراضیًا في نظام إدارة الأصول). 
یجب أن یقتصر الوصول إلى 
طلبات الخدمة على المواقع 
المصرح بھا للمستخدم فقط (یمكن 
للمستخدمین الوصول إلى جمیع 
طلبات الخدمة بغض النظر عن 

الموقع في السجل افتراضیًا قیمة
في نظام إدارة الأصول).

تطبیق التھیئة في تطبیق 
طلبات الخدمة.

X

WM01
4

یجب أن تكون خانة نوع العمل 
إلزامیة.

تطبیق التھیئة في تطبیق 
تتبع طلبات العمل.

X
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الرمز 
التعریفي 

للفجوة

تھیئة التطبیق/ الحل المقترحالوصف
قاعدة البیانات

التخصیص التقریر التداخلسیر العمل

WM01
5

یلزم إجراء أنواع العمل التالیة:
) الصیانة الإصلاحیةCM(
 الطارئة (الصیانةEM(
) الصیانة الوقائیةPM(
) سجل رأس المالCP(
) الحدث الخاصSE(
) التعدیلMD(
) أعمال النظافةCL(

ستتم إضافة القیم إلى 
جدول نوع العمل.

X

WM01
6

تطبیق التھیئة في تطبیق یجب أن تكون خانة الموقع إلزامیة.
تتبع طلبات العمل.

X

WM01
7

خانة الموقع على یجب زیادة حجم
حرفاً حتى تتناسب 50الشاشة إلى 

مع كود الموقع بالكامل دون 
التمریر إلى الیسار. سیتم نقل 
وصف الموقع إلى السطر الموجود 

أسفل خانة الموقع.

تطبیق التھیئة في تطبیق 
تتبع طلبات العمل 
والتطبیقات الأخرى ذات 

الصلة

X

WM01
8

تعدیل فئة لا یمكن للمستخدمین 
التعطل في أمر العمل إذا كانت فئة 
التعطل متاحة في سجل الأصول/ 

ل المواقع. إذا لم یتم تحدید فئة التعط
في الأصل/ الموقع الخاص بطلب 
العمل، فسیتم السماح للمستخدمین 

بتحدید واحدة یدویاً.

تطبیق التھیئة في تطبیق 
تتبع طلبات العمل.

X

WM01
9

أولویة «خانة یجب أن تكون 
للقراءة فقط.» الأصل/ الموقع

تطبیق التھیئة في تطبیق 
تتبع طلبات العمل.

X

WM02
0

یجب أن تكون خانة الأولویة 
إلزامیة.

تطبیق التھیئة في تطبیق 
تتبع طلبات العمل.

X

WM02
1

إن إعداد التقاریر عن التعطل أمر 
إلزامي لیتم استكمالھ لطلبات عمل 
الصیانة الإصلاحیة والصیانة 

الطارئة. 

تطبیق التھیئة في تطبیق 
المنظمات.

XX

WM02
2

یتم تعیین خانة تاریخ البدایة 
المستھدف افتراضیًا على تاریخ 
إنشاء طلب العمل ویمكن للمستخدم 
تعدیلھ (لا ینطبق ھذا على طلبات 
العمل التي تم إنشاؤھا من الصیانة 
الوقائیة، حیث یتم تعیین تاریخ 
البدایة المستھدف إلى تاریخ 
استحقاق الصیانة الوقائیة حسب 

لعمل الصیانة وظیفة إنشاء طلب ا
الوقائیة القیاسي). 

تطبیق التھیئة في تطبیق 
تتبع طلبات العمل.

X

WM02
3

لا ینبغي أن تبدأ فترة التوقف عن 
العمل تلقائیًا للأحداث من نظام 
التحكم الإشرافي وتحصیل 
البیانات. سیتم إعداد التقاریر عن 
وقت التوقف عن العمل یدویاً.

یجب تعیین تاریخ بدایة التوقف عن 
العمل افتراضیاً على التواریخ 
المقدمة لطلب العمل في مربع 
حوار إعداد تقریر لوقت التوقف 

عن العمل. 

التھیئة في تطبیق 
المنظمات (خیارات 

طلب العمل)

X
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الرمز 
التعریفي 

للفجوة

تھیئة التطبیق/ الحل المقترحالوصف
قاعدة البیانات

التخصیص التقریر التداخلسیر العمل

WM02
4

تاریخ تعیین «إضافة خانتي 
تاریخ إعادة تعیین «و » الحدث
طلب «في تطبیق » الحدث
یھدف ذلك إلى حصر ». العمل

أحداث النظام الفرعي الفعلیة فورًا 
والمساعدة في حساب وقت توقف 

أحد الأصول عن العمل.  

تطبیق التھیئة في تطبیق 
تتبع طلبات العمل.

یجب إجراء التخصیص 
إعداد التقاریر في وظیفة 

عن فترات التوقف عن 
العمل.

XX

WM02
5

ستحتوي أرقام طلبات العمل على 
وسیتم ترقیمھا »-WO«البادئة 

تلقائیًا على مستوى الموقع 
-WOباستخدام التسلسل 

NNNN بدءًا من ،WO-0001.

تطبیق التھیئة في تطبیق 
تتبع طلبات العمل.

X

إدارة العملتحلیل فجوة 11الجدول 

ة وإنشاء طلبات العمل المختلفة توفر عملیة إدارة العمل والعملیات الفرعیة سیر العمل التفصیلي وتحدید الأدوار المسؤولة وعملیة الاعتماد والعملیة التفصیلی
)WOلبات الوظیفیة والفجوات یئة استناداً إلى المتط) التي تشمل جمیع أنواع العمل المطلوبة. ستدعم عملیات إدارة العمل والعملیات الفرعیة تخصیص التھ

لصیانة الوقائیة، وطلب التي تم تحدیدھا أثناء أنشطة جمع العملیات التجاریة مثل؛ إنشاء خطط العمل، وإنشاء جدول زمني الصیانة الوقائیة، وطلب عمل ا
ل. عمل الصیانة الإصلاحیة، وطلب العمل الصیانة الطارئ، وإكمال/ إغلاق طلب العم

رافي وتحصیل ) إنشاء طلبات العملاء بما في ذلك نظام الدمج على سبیل المثال سیر العمل من نظام التحكم الإشSRیصف سیر عملیة طلب الخدمة (
البیانات والمتطلبات الوظیفیة لإدارة العمل.

)SRعملیة طلب الخدمة (-SR1.0: 11الشكل 
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ب الخدمة المؤتمت ) إنشاء طلبات عمل مباشرةً بناءً على المشكلة المحددة ومن خلال نظام التكامل من طلCMالإصلاحیة (یستلزم سیر عملیة الصیانة 
)SR.من على سبیل المثال نظام التحكم الإشرافي وتحصیل البیانات (

)CM: عملیة الصیانة الإصلاحیة (WM1.0: 12الشكل 

لك عند تعطل المعدات ذغرار الصیانة الإصلاحیة، یستلزم سیر العملیة إنشاء طلب عمل طارئ مباشرةً ویتم إنشاء بالنسبة لأعمال الصیانة الطارئة، على
أو حدوث تعطل في المرفق وإنتاج بیئة غیر آمنة، أو عند احتیاج أحد الأصول الحرجة إلى الإصلاح على الفور.

)EMعملیة الصیانة الطارئة (-WM2.0: 13الشكل 
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عد أمر عمل الصیانة الوقائیة أداة یتلزم عملیة الصیانة الوقائیة إنشاء طلبات عمل الصیانة الوقائیة من نظام مُنشأ/ مھیأ تلقائیاً وكذلك من الإنشاء الیدوي. تس
أساسیة للجھة العامة لضمان فعالیة معداتھا أو مرافقھا وإطالة عمر أصولھا.

)PMلوقائیة (عملیة الصیانة ا-WM3.0: 14الشكل 

المواد والخدمات وتخطیط العمل ھو عملیة فرعیة تستلزم إنشاء خطط عمل أو مھمات (إجراءات) إلى جانب قائمة العمالة المقدرة وساعات العمل 
والأدوات المطلوبة للعمل.

خطة العمل (عملیة فرعیة)-15WM1.1الشكل 



ة الأصولبرنامج إدار

Document No.: EOM-ZA0-PR-000005-AR رقم الوثیقة:Rev 000 | Level - 3-E - External
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42

مطلوبة لعمل مجدول الجدولة أو المخطط تقییم جمیع الأعمال المجدولة بشكل وثیق أو تعدیل أي تغییراتجدولة العمل ھي عملیة فرعیة تتطلب من مسؤول 
محدد، كما أنھا أداة مھمة للحفاظ على التحكم الدقیق في المیزانیة.

جدولة العمل (عملیة فرعیة)-WM1.2: 16الشكل 

ریقة للوصول إلى بیانات طلب العمل الأكثر صلة بإنجاز المھمة.تستلزم عملیة تنفیذ العمل تنفیذ طلبات العمل وتوفر ط

جدولة العمل (عملیة فرعیة)-WM1.3: 17الشكل 
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جعة كاملة قبل إغلاق توضح عملیة تأكید العمل كیف یمكن لموظفي الصیانة الوصول إلى طلب عمل تم تنفیذه لتحدیث أي متطلبات أو الحصول على مرا
طلب العمل.

فرعیة)عملیة تأكید العمل (عملیة-WM1.4: 18الشكل 

تستلزم عملیة إغلاق العمل كیفیة إغلاق النظام لطلب العمل تمامًا.

فرعیة)عملیة إغلاق العمل (عملیة-WM1.5: 19الشكل 
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متطلبات العمل-إدارة المخزون 6.1.6.8

إدارة المخزون المعتمد في الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق.تم اشتقاق متطلبات العمل التالیة لإدارة المخزون من مجلد 

الرمز 
التعریفي 
للمتطلب

مصطلحات نظام المتطلب
إدارة الأصول 

المصدرالوصف

القدرة على تتبع القطع بدقة 1
لصیانة المعدات.

تتبع دقیق للمخزون لمنع حالات التكرار تتبع القطع• 
في الطلب.

EOM-ZI0-PR-000014 -جراء إ
تكامل مخزون نظام إدارة الأصول

القدرة على معرفة مستوى 2
المخزون في المخزن مقدمًا.

مستویات • 
المخزون

الحصول على الكمیة المناسبة من 
المخزون والحد الأدنى من المخزون من 

القطع الضروریة للمعدات الھامة.

EOM-ZI0-PR-000014- إجراء
زون نظام إدارة الأصولتكامل مخ

القدرة على إعادة طلب وتحدید 3
الحد الأدنى من مستویات 

المخزون.

إعادة • 
الطلب

تحدید الحد الأدنى لمستویات المخزون 
وقیاس أنشطة الصیانة الشاملة وجمیع 

آثارھا المالیة.

EOM-ZI0-PR-000014-جراء إ
تكامل مخزون نظام إدارة الأصول

وصول الموارد إلى القدرة على 4
مواقع متعددة.

مواقع • 
متعددة

یجب أن یكون للجھات العامة إمكانیة 
-الوصول إلى الموارد من مواقع متعددة 

ما یوفر الوقت في حالة الطوارئ

EOM-ZI0-PR-000006-ة إدار
المستودعات 

القدرة على إضافة رقم القطعة 5
التابعة إلى الشركة المصنعة ورقم 

التابعة إلى المورد.القطعة 

البند • 
الرئیسي

یجب أن یكون للمستخدم إمكانیة 
الوصول لإضافة تفاصیل قطع الغیار.

EOM-ZI0-GL-000007- إدارة
مراقبة المخزون

القدرة على تطبیق طریقة تكلفة 6
"المتوسط" لإصدار البند. 

البند • 
الرئیسي

یجب على المستخدم اتباع العملیة حسب 
.المتطلبات

القدرة على حجز البنود المطلوبة 7
لطلبات العمل المخطط لھا.

البند • 
الرئیسي

یجب على المستخدم اتباع العملیة حسب 
المتطلبات.

EOM-ZI0-GL-000007-دارة إ
مراقبة المخزون

متطلبات إدارة المخزون12الجدول 
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ة لإدارة المواد والتي مخزون المواد وإصدارھا وتدقیقھا. كما یجب أن یكون لھا وظیفة شاملسیتم استخدام عملیة إدارة المخزون لإدارة استلام مستویات
الصیانة والمورد. تشمل الفھرس والمشتریات وإدارة المخازن والوظائف الضروریة الأخرى لدعم جمیع الأنشطة والمعاملات بین المخزن الرئیسي وأقسام

لیل الفجوات.أدناه إرشادات لوضع تح12یقدم الجدول 

الرمز 
التعریفي 

للفجوة

تھیئة التطبیق/ الحل المقترحالوصف
قاعدة البیانات

التخصیص التقریر التداخلسیر العمل

IM001 إضافة رقم القطعة التابعة إلى
الشركة المصنعة ورقم القطعة 
التابعة إلى البائع إلى تطبیق البند 

الرئیسي.

تطبیق التھیئة في تطبیق 
البند الرئیسي.

X

IM002 "استخدام طریقة تكلفة "المتوسط
لإصدار البند. 

التھیئة في تطبیق 
المنظمات (خیارات 

المخزون)

X

IM003 یجب إجراء أمر الشراء الداخلي
لنقل البنود داخل الموقع نفسھ. سیتم 
استخدام أمر الشراء الداخلي للنقل 

بین مخازن المواقع المختلفة.

التھیئة في تطبیق 
المنظمات (خیارات 

المخزون)

X

IM004 سیتم إنشاء تكلیفات الشراء المعتمدة
للطلبات الخارجیة (إعادة طلب 
المخزون والإصدار المباشر من 

طلبات العمل المعتمدة).

التھیئة في تطبیق 
المنظمات (خیارات 

المخزون)

X

IM005 البنود في مربع الحوار تحدید
» الفلتر«المحجوزة، افتح صف 

بشكل افتراضي عند فتح مربع 
الحوار.

تطبیق التھیئة في تطبیق 
استخدام المخزون.

X

IM006 "یجب أن یكون خانة "الإصدار إلى
إلزامیة.

التھیئة في تطبیق 
استخدام المخزون.

X

IM007 سیتم إنشاء سجل استخدام المخزون
للتحفظات الجدیدة (من تلقائیاً 

طلبات العمل المعتمدة والتكلیفات 
النظریة). یمكن تعیین ھذا في 
حالات التقصیر لمخزون 

المنظمات.

التھیئة في تطبیق 
المنظمات (خیارات 

المخزون)

X

تحلیل فجوة إدارة المخزون13الجدول 
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ظام إدارة المسؤولة وتصف المخرجات بالتفصیل. إدارة المخزون ھي وظیفة مھمة في نتوفر عملیة إدارة المخزون سیر عمل مفصل وتحدد الأدوار 
ى ما دون نقاط إعادة الأصول لأنھا تتعقب المواد اللازمة للصیانة. فھي تعمل على مراقبة البنود الموجودة في المخزون ویشیر إلى انخفاض المخزون إل

جھة العامة.الطلب المحددة في التشغیل والصیانة الخاصة بال

ض رصید أحد البنود في تتضمن عملیة تجدید المخزون أدناه خیارین ھما؛ إعادة طلب النظام تلقائیاً (تحدید/ تكوین المستخدم) أو طلب یدوي. عندما ینخف
ب الیدوي كما ھو موضح في ء إعادة الطلسجل المخزون إلى ما دون الحد الأدنى من نقاط إعادة الطلب، تبدأ عملیة إعادة الطلب التلقائیة. یمكن أیضًا إجرا

العملیة أدناه، بغض النظر عن الرصید الحالي.

تجدید المخزون-INV2.1: 20الشكل 

ره.تصف عملیة إصدار البند تشغیل سیر العمل المرتبط بإصدار بند ما، بما في ذلك خطة عمل محددة، أو لنقل بند إلى متجر آخر لإصدا

إصدار البند-INV2.2: 21الشكل 

ارة الأصول.یستلزم سیر عمل عملیة إعادة البند إعادة المواد غیر المستخدمة، والتي یتم فحصھا وإصدارھا مع بطاقة إعادة في نظام إد



ة الأصولبرنامج إدار

Document No.: EOM-ZA0-PR-000005-AR رقم الوثیقة:Rev 000 | Level - 3-E - External

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

47

إعادة البند-INV2.3: 22الشكل 

متطلبات العمل-إدارة المشتریات 6.1.6.9

أسالیب وإجراءات ھجیة مشروع نظام إدارة الأصول، تم اشتقاق متطلبات العمل التالیة من فصلبناءً على التحلیل الذي تم إجراؤه بما یتوافق مع من
المشتریات المعتمد في الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق.

الرمز 
التعریفي 
للمتطلب

مصطلحات نظام المتطلب
إدارة الأصول 

المصدرالوصف

القدرة على تقدیم تكلیفات الشراء إلى 1
فریق المشتریات والقدرة على تقدیم 

طلب الشراء عند الاعتماد.

یجب على المستخدم المشتریات• 
تقدیم تكلیفات شراء إذا 

كانت القطع والمواد 
والأدوات والمعدات غیر 

متوفرة في المتجر أو 
المستودع.

EOM-ZI0-PR-000001- أسالیب
وإجراءات الشراء

الشراء القدرة على تتبع تكلیفات 2
المعتمدة للطلبات الخارجیة (إعادة 

طلب المخزون والإصدار المباشر من 
طلبات العمل المعتمدة).

یسمح الوصول على المشتریات• 
أساس المستخدم الفردي 

أو الدور الحالي 
(مصفوفة توزیع 

المسؤولیات) بتتبع حالة 
تكلیفات الشراء وطلبات 
العمل المعتمدة المرتبطة 

بھا.

EOM-ZI0-PR-000001-سالیب أ
وإجراءات الشراء

القدرة على طلب عروض أسعار 3
الموردین وإدارتھا.

یجب على المستخدم المشتریات• 
اتباع العملیة حسب 

المتطلبات.

EOM-ZI0-PR-000001- أسالیب
وإجراءات الشراء

القدرة على شراء المواد أو الخدمات 4
من مورد خارجي أو غرفة تخزین 

أخرىداخلیة 

یجب على المستخدم المشتریات• 
اتباع العملیة حسب 

المتطلبات.

 -EOM-ZI0-PR-000001  أسالیب
وإجراءات الشراء

القدرة على تسجیل الفواتیر واعتمادھا 5
وتسویة البنود مقابل طلبات الشراء 

وإیصالاتھا.

المشتریات • 
الفاتورة/

یجب أن یكون المستخدم 
بناءً على دور الوصول 

(مصفوفة توزیع 
المسؤولیات) قادرًا على 

اعتماد الفواتیر ضمن 
تفویضھ المالي.

EOM-ZI0-PR-000001 أسالیب
وإجراءات الشراء

القدرة على استلام المواد/ استلام 6
الخدمات.

المشتریات • 
الفاتورة/

یجب أن یكون المستخدم 
بناءً على دور الوصول 

(مصفوفة توزیع 
على المسؤولیات) قادرًا 

اعتماد الفواتیر ضمن 
تفویضھ المالي.

EOM-ZI0-PR-000001- أسالیب
وإجراءات الشراء
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متطلبات العمل-إدارة المشتریات 14الجدول 

تكلیفات لأصول إنشاء تتحمل إدارة المشتریات المسؤولیة عن ضمان شراء المواد والمعدات في الوقت المناسب وبالكمیة المناسبة. یجب على نظام إدارة ا
دات لوضع تحلیل الفجوات؛شراء تلقائیة بناءً على استخدام قطع الغیار والحد الأدنى لمستویات المخزون والمھلات الزمنیة. الجدول التالي عبارة عن إرشا

الرمز 
التعریفي 

للفجوة

تھیئة التطبیق/ الحل المقترحالوصف
قاعدة البیانات

التخصیص التقریر التداخلسیر العمل

PUR00
1

سیتم ترقیم رقم عملیة تكلیف 
الشراء تلقائیاً باستخدام التسلسل 

PR-NNNN بدءًا من ،PR-
0001.

تطبیق التھیئة في تطبیق 
تكلیفات الشراء.

X

PUR00
2

إضافة قائمة قیم لخانة 
بالقیم التالیة:» الأولویة«
ساعات8في غضون 1
ساعة24في غضون 2
في غضون أسبوع3
غضون أسبوعینفي 4
أسابیع4في غضون 5

تطبیق التھیئة في تطبیق 
تكلیفات الشراء.

X

PUR00
3

» المشرف«تغییر تسمیة خانة 
».مشرف العمل«إلى 

تطبیق التھیئة في تطبیق 
تكلیفات الشراء.

X

PUR00
4

» قسم«إضافة خانة جدیدة جدید لـ 
مقدم الطلب، حیث یجب أن تؤخذ 
قیمة الخانة من سجل طاقم العمل 
لمقدم الطلب، كما یجب توفیر 

قائمة قیم للخانة. 

تطبیق التھیئة في تطبیق 
تكلیفات الشراء.

X

PUR00
5

سیتم ترقیم رقم عملیة طلب 
عروض الأسعار تلقائیاً باستخدام 

ءًا من ، بدRQ-NNNNالتسلسل 
RQ-0001.

Xتحدید الرقم التلقائي.

PUR00
6

إضافة قائمة قیم لخانة 
بالقیم التالیة:» الأولویة«
ساعات8في غضون 1
ساعة24في غضون 2
في غضون أسبوع3
في غضون أسبوعین4
أسابیع 4في غضون 5

تطبیق التھیئة في تطبیق 
طلبات عروض 

الأسعار.

X

PUR00
7

سیتم ترقیم رقم عملیة أمر الشراء 
-POتلقائیاً باستخدام التسلسل 

NNNN بدءًا من ،PO-
10000001.

Xتحدید الرقم التلقائي.

PUR00
8

إضافة قائمة قیم لخانة 
بالقیم التالیة:» الأولویة«
ساعات8في غضون 1
ساعة24في غضون 2
في غضون أسبوع3
في غضون أسبوعین4
أسابیع 4في غضون 5

تطبیق التھیئة في تطبیق 
طلبات الشراء.

X
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الرمز 
التعریفي 

للفجوة

تھیئة التطبیق/ الحل المقترحالوصف
قاعدة البیانات

التخصیص التقریر التداخلسیر العمل

PUR00
9

سیتم ترقیم رقم عملیة كود الشركة 
-COMتلقائیاً باستخدام التسلسل 

NNNN بدءًا من ،COM-
0001.

Xتحدید الرقم التلقائي.

تحلیل فجوة إدارة المشتریات15الجدول 

د والخدمات. فیما یلي عمل مفصل وتحدد الأدوار المسؤولة والمخرجات. ستقوم وحدة الشراء بتتبع الطلبات وشراء المواتوفر عملیة إدارة المشتریات سیر 
مثال على عملیة تكلیف شراء.

تي لا تتوفر فیھا ت الیستلزم سیر عمل عملیة تكلیف شراء كیفیة تقدیم تكلیف الشراء عندما تكون المخزون أو الخدمات مطلوبة وغیر ذلك من السیناریوھا
المواد.

WAPPR

Review PR

WAPPR

WAPPR

Review PR

WAPPR

PROCESSRole INPUT OUTPUT

 Process Title:  PUR1.0 – Purchase Requisition Process

No

Yes

No

No

No Yes

No

No

No

Yes

No

Yes

No

Yes

No

Yes

Yes

Cancel PR

Need additional 
details?

WM1.1

Plan Work 
Process

Need additional 
details?

Desktop 
Requisition (DTR)

Need additional 
details?

WAPPR

CAN

Cancel PR

CAN

Approve PR?

PR 
Created

WAPPR / 
APPR

PR Approved?

PR 
Cancele

d

CAN

Within 
Approval 
Limits?

A

Approve PR?

Within 
Approval 
Limits?

PR 
Created

APPR

Approve PR?

WAPPR

Approve PR

APPR

Cancel PR

WAPPR

CAN

WAPPR

Within 
Approval 

limits?
Enter PR Details A

Need for Stock / 
Non-Stock / 

Service 

Yes Award to Vendor

INV2.1

Stock 
Replenish. 

Process

SENT PUR2.0

Purchase 
Order 

Process

Proceed with 
Tendering / RFQ 

Process
Process PR

Create RFQ & 
Send to Vendor

Is Tendering / 
RFQ needed?

INPRG

Yes

Create PR

WAPPR

WAPPR

WAPPR

Review PR

WAPPR

Yes

No

 End

B

B

Yes C

C

Requester

Requester’s
Supervisor

Manager

Maintenance 
Director

Requester/
Requester’s
Supervisor/

Manager/
Maintenance

Director

Procurement
Officer

)PRعملیة تكلیف الشراء (-PUR1.0: 23الشكل 
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تصف تدفق عملیة تكلیف الشراء كیفیة إنشاء طلبات الشراء بعد عملیة التكلیف وكیفیة اعتماده.

NoApprove PO?Review PO

CAN

WAPPR

Cancel PO

WAPPR

WAPPR

No

Yes

No

No

Yes

A B
Provide additional 

details (Outside the 
System)

A

Create PO Enter PO details

Within 
Approval 
Limits?

Additional Info 
Required?

PROCESSRole INPUT OUTPUT

Review PO
Need more 

info?

 Process Title:  PUR2.0 – Purchase Order Process

B

Within 
Approval 
Limits?

C

C

Yes

No

Yes
Approve PO? Yes

No

CAN

WAPPR

Cancel PO

PR1.0

Purchase 
Requisition 

Process

APPR

WAPPR

Approve PO

WAPPR

PO 
Cancele

d

CAN

D

D

PUR3.0

Receiving & 
Invoicing 
Process

WAPPR

Yes

PR / RFQ closed by 
System after all PR / 
RFQ lines are 
copied to the PO

WAPPR

WAPPR

Print PO & Send 
to Supplier

 End

Procurement
Officer

Procurement 
Manager

Maintenance
Director

PR
Requester

)POعملیة طلب الشراء (-PUR2.0: 24الشكل 
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لفاتورة ذات الصلة من خلال اتصف سیر عملیة الاستلام والفواتیر كیفیة إدارة طاقم العمل الخاضع للمساءلة للعملیة من استلام البنود المطلوبة ودفع 
النظام.

PROCESSRole INPUT OUTPUT

 Process Title:  PUR3.0 – Receiving and Invoicing Process

Receive Material /  
Service

Yes

PAID

Enter Invoice 
Details 

Matched with 
Receipt? 
(System)

Pay Invoice 
(Finance System)

Change Invoice 
Status to APPR

Change Invoice 
Status to PAID 

ENTERED

ENTERED

No

PUR2.0

Purchase 
Order 

Process

Invoice 
Appr.

APPR

APPR

Invoice 
Paid

PAID

PO closed by System on Invoice approval

Inspection 
Required?

Accept / Reject Rotating?
Assign Asset 

Number
Yes Accept Yes

No
No

Return Material to 
Vendor

Reject

 End

ENTERED

APPR

Store Keeper/
Maintenance
Supervisor

Finance

Finance

عملیة الاستلام والفواتیر-PUR3.0: 25الشكل 
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متطلبات العمل-) EDMSالإلكترونیة (نظام إدارة الوثائق 6.1.6.10

د التكامل الإلزامي ونظام بناءً على التحلیل الذي تم إجراؤه بما یتوافق مع منھجیة مشروع نظام إدارة الأصول، تم اشتقاق متطلبات العمل التالیة من مجل
إدارة الأصول المعتمد في الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق.

الرمز 
التعریفي 
للمتطلب

مصطلحات المتطلب
نظام إدارة 
الأصول 

المصدرالوصف

یستطیع مستخدم نظام إدارة الأصول قراءة الوثائق 1
ار وتعدیلھا ونسخھا وحفظھا وطباعتھا بناءً على الأدو

الوظیفیة ومصادقة المستخدم وتفویضھ من نظام 
الوثائق الإلكترونیة الخارجي المتكامل.

نظام إدارة • 
الوثائق 

الإلكترونیة

تكامل نظام إدارة الأصول مع أنظمة 
إدارة الوثائق الإلكترونیة، مثل 

، والقدرة على Aconexبرنامج 
الوصول إلى الوثائق أو الرسومات 

ذات الصلة وغیر ذلك 

EOM-ZA0-
PR-000005-

برنامج إدارة 
الأصول

یمكن لمستخدم نظام إدارة الأصول إنشاء مخزن 2
الوثائق وتصنیفھا، ما یوفر مجموعة والوصول إلى 

كبیرة من أنواع الوثائق مثل المواصفات والرسومات 
الفنیة والمخططات والتقاریر ومعاینة السلامة 

ومحاضر اجتماعات المشاریع من نظام الوثائق 
الإلكترونیة الخارجي المتكامل.

نظام إدارة • 
الوثائق 

الإلكترونیة

یجب أن یكون للمستخدم إمكانیة 
الوصول أو یمكنھ من الدور الحالي 
القائم (مصفوفة توزیع المسؤولیات) 

تتبع حالة تكلیفات الشراء وطلبات 
العمل المعتمدة المرتبطة بھا.

EOM-ZA0-
PR-000005-

برنامج إدارة 
الأصول

ة القدرة على إدارة وتوجیھ نظام الوثائق الإلكترونی3
ثناء المرتبطة بھ أالمتكامل لإعداد دورة حیاة الوثیقة 

وقت الإنشاء. ویتكون ذلك من الحالات التي تمثل 
مراحل العمل المختلفة التي تعكس تطور التوثیق.

نظام إدارة • 
الوثائق 

الإلكترونیة

یجب على المستخدم اتباع العملیة 
حسب المتطلبات.

التنفیذ والتھیئة 
المحددان بمنتج 

نظام إدارة الوثائق 
الإلكترونیة

القدرة على فرض التحكم في إصدار الوثائق. فبعد 4
ھا وصول الوثیقة إلى حالتھا النھائیة، لا یمكن تعدیل

مرة أخرى. كما یجب أن یتبع الإصدار الجدید دورة 
الحیاة المحددة مسبقاً.

نظام إدارة • 
الوثائق 

الإلكترونیة

یجب على المستخدم اتباع العملیة 
حسب المتطلبات.

یئة التنفیذ والتھ
المحددان بمنتج 

نظام إدارة الوثائق 
الإلكترونیة

تطلبات العملم-نظام إدارة الوثائق الإلكترونیة 16الجدول 



ة الأصولبرنامج إدار

Document No.: EOM-ZA0-PR-000005-AR رقم الوثیقة:Rev 000 | Level - 3-E - External

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

53

ة وترتیب وإدارة وتتبع یجب أن یكون نظام إدارة الوثائق الإلكترونیة جزءًا إلزامیًا من تكامل نظام إدارة الأصول لدعم الجھة العامة في تخزین وفھرس
الرسومات وعملیات ضمان التوثیق التشغیلیة والعملي ذو الصلة مثل الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق وأدلة التدریب والمواصفات والأدلة الفنیة و

الجودة والجوانب التعاونیة للعمل والحفاظ على البیانات على المدى الطویل. یقدم الجدول التالي إرشادات لوضع تحلیل الفجوات؛

الرمز 
التعریفي 

للفجوة

تھیئة الحل المقترحالوصف
التطبیق/ 

قاعدة 
البیانات

سیر 
العمل

التخصیص التقریر التداخل

ED001 یسمح نظام إدارة الأصول للمستخدمین بقراءة
الوثائق وتعدیلھا ونسخھا وحفظھا وطباعتھا 

بناءً على الأدوار الوظیفیة للمصادقة على 
المستخدم والترخیص.

تطبیق التھیئة في 
كلا التطبیقین.

XX

ED002 السماح بإنشاء الوثائق وتخزینھا والوصول
إلیھا وتصنیفھا، ما یوفر مجموعة كبیرة من 
أنواع الوثائق مثل المواصفات والرسومات 

الفنیة والمخططات والتقاریر ومعاینة السلامة
ومحاضر اجتماعات المشاریع.

تطبیق التھیئة في 
التطبیقین.كلا 

XX

ED003 یجب أن یكون للوثائق دورة حیاة مرتبطة بھا
أثناء وقت إنشائھا. ویتكون ذلك من الحالات 
التي تمثل مراحل العمل المختلفة التي تعكس 

تطور التوثیق.

تطبیق التھیئة في 
نظام إدارة الوثائق 

Xالإلكترونیة.

ED004 إصدار الوثائق بعد السماح بفرض التحكم في
وصول الوثیقة إلى حالة نھائیة لا یعد من 

الممكن تعدیلھا. كما یجب أن یتبع الإصدار 
الجدید دورة الحیاة المحددة مسبقًا.

تطبیق التھیئة في 
نظام إدارة الوثائق 

Xالإلكترونیة.

تحلیل الفجوات نظام إدارة الوثائق الإلكترونیة17الجدول 

متطلبات إمكانیة التنقلتحدید 6.1.6.11

أخر في ھذا المجلد في بناءً على التحلیل الذي تم إجراؤه بما یتوافق مع منھجیة مشروع نظام إدارة الأصول، تم اشتقاق متطلبات العمل التالیة من جزء
الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق.

الرمز 
التعریفي 
للمتطلب

مصطلحات المتطلب
نظام إدارة 
الأصول 

المصدرالوصف

ستقتصر القدرة على تغییر حالة طلب العمل على 1
الأجھزة المحمولة على ما یلي فقط:

قید التنفیذ-
في انتظار الجدولة-
في انتظار المواد-
تم الإنجاز-

تطبیق • 
الھاتف 

المحمول

تطبیقات نظام إدارة الأصول على 
یمكنھا الوصول إلى الجھاز المحمول 

طلبات العمل والقدرة على تغییر 
حالة العمل.

EOM-ZA0-
PR-000005

نامج إدارة بر-
الأصول

القدرة على تعدیل الاستفسار القائم لقصر طلبات 2
ریخ العمل التي تم تنزیلھا على تلك التي یكون فیھا تا

أیام) 7-البدء المجدول > = (التاریخ الحالي 
7المجدول <= (التاریخ الحالي + وتاریخ البدء 

أیام). وھذا لضمان عدم عرض عدد كبیر من طلبات 
العمل في تطبیق الھاتف المحمول.

تطبیق • 
الھاتف 

المحمول

یمكن وصول المحتویات الإضافیة 
لنظام إدارة الأصول على تطبیق 
ھاتف محمول إلى طلبات العمل 
وقدرتھا على تغییر حالة العمل 

طلبات العمل والحد من عرض 
النشطة.

EOM-ZA0-
PR-000005

نامج إدارة بر-
الأصول

القدرة على عرض الخانات التالیة وإتاحتھا للقراءة3
فقط في شاشة تفاصیل طلب العمل (لیس في إنشاء 

طلب عمل أو إنشاء متابعة طلب عمل):
الأصل-
الموقع-
الأولویة-
نوع العمل-
تاریخ البدء المجدول-
تاریخ الانتھاء المجدول-

تطبیق • 
الھاتف 

المحمول

یمكن لمستخدمي نظام إدارة الأصول 
عرض تفاصیل طلب العمل والقدرة 
على إنشاء متابعة طلب عمل متابعة 

إذا لزم الأمر.

EOM-ZA0-
PR-000005

نامج إدارة بر-
الأصول
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القدرة على نسخ كود شریطي ضوئیاً لأحد الأصول 4
الرئیسیة.وعرض السمات 

تطبیق • 
الھاتف 

المحمول

یمكن للمستخدمین استخدام الجھاز 
المحمول لنسخ ملصق كود شریطي 

ضوئیًا لأحد الأصول وعرض 
الخصائص أو السمات الرئیسیة.

EOM-ZA0-
PR-000005

نامج إدارة بر-
الأصول

القدرة على التقاط الصورة وتحمیلھا/ حفظھا، مرفقة5
بطلب العمل.

تطبیق • 
الھاتف 

المحمول

یمكن للمستخدمین استخدام الجھاز 
المحمول لالتقاط الصور وتحمیلھا 

وحفظھا على أجھزة الكمبیوتر 
الخاصة أو نظام إدارة الوثائق 

الإلكترونیة.

EOM-ZA0-
PR-000005

نامج إدارة بر-
الأصول

تحدید متطلبات إمكانیة التنقل18الجدول 
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ل والمخزون. یقدم إمكانیة الوصول عن بُعد من معظم الأجھزة المحمولة إلى تصنیف أصول نظام إدارة الأصول وإدارة العمیجب أن توفر عملیة التنقل 
الجدول التالي إرشادات لوضع تحلیل الفجوات؛

الرمز 
التعریفي 

للفجوة

تھیئة التطبیق/ الحل المقترحالوصف
قاعدة البیانات

التخصیص التقریر التداخلسیر العمل

MM001 ستقتصر تغییرات الحالة التي
یمكن إجراؤھا على الأجھزة 

المحمولة على ما یلي فقط:
قید التنفیذ-
جدولةفي انتظار ال-
وادفي انتظار الم-
تم الإنجاز-

تعدیل تنفیذ العمل 
وتطبیق تنفیذ 
العمل بالإجراءات 

الإصلاحیة

X

MM002 عملي المعین«في استفسار« ،
علیك تعدیل الاستفسار القائم 
لقصر طلبات العمل التي تم 
تنزیلھا على تلك التي یكون فیھا 
تاریخ البدء المجدول > = 

أیام) 7-(التاریخ الحالي 
وتاریخ البدء المجدول <= 

أیام). وھذا 7(التاریخ الحالي + 
لضمان عدم عرض عدد كبیر 
من طلبات العمل في تطبیق 

ا بالإضافة الھاتف المحمول. (ھذ
إلى الاستفسار القائم عن حالة 
طلب العمل والمشرف)

تعدیل تنفیذ العمل 
وتطبیق تنفیذ 
العمل بالإجراءات 

الإصلاحیة

X

MM003 یجب إتاحة الخانات التالیة
للقراءة فقط في شاشة تفاصیل 

طلب العمل (لیس في إنشاء 
طلب عمل أو إنشاء متابعة 

طلب عمل):
الأصل-
الموقع-
الأولویة-
نوع العمل-
المجدولتاریخ البدء-
نتھاء المجدولتاریخ الا-

تعدیل تنفیذ العمل 
وتطبیق تنفیذ 
العمل بالإجراءات 

الإصلاحیة

X

MM004:في شاشة قائمة طلب العمل
ضف خانة الأولویة في الركن أ-

الأیمن السفلي من طلب العمل
المجدول اریخ البدء تانقل خانة -

بحیث لا یحظر رقم طلب العمل
ستبدل رقم الأصل ووصفھ ا-

بالموقع ووصفھ (لتطبیق تنفیذ 
العمل فقط)

تعدیل تنفیذ العمل 
وتطبیق تنفیذ 
العمل بالإجراءات 

الإصلاحیة

X

MM005 إضافة الأولویة إلى قائمة
على الشاشة » الترتیب حسب«

الرئیسیة لقائمة أوامر العمل.

تنفیذ العمل تعدیل
وتطبیق تنفیذ 
العمل بالإجراءات 

الإصلاحیة

X

MM006 مسح الكود «تغییر وظیفة
(في قائمة » الشریطي ضوئیًا

التطبیق) للفلترة حسب الموقع 
بدلاً من الأصل كلما تم مسح 

الرمز الشریطي ضوئیاً.

تعدیل تطبیق تنفیذ 
العمل

X

MM007 إضافة خانات إنشاء البند
والملصق والصفة على الشاشة 

الرئیسیة لقائمة طلبات العمل.

تعدیل تطبیق تنفیذ 
العمل بالإجراءات 

الإصلاحیة

X
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الرمز 
التعریفي 

للفجوة

تھیئة التطبیق/ الحل المقترحالوصف
قاعدة البیانات

التخصیص التقریر التداخلسیر العمل

MM008 إضافة خانات إنشاء البند
والملصق والصفة على شاشات 
تفاصیل طلبات العمل وإنشاء 
متابعة طلب العمل إنشاء طلب 

العمل.

تعدیل تطبیق تنفیذ 
بالإجراءات العمل 

الإصلاحیة

X

MM009 رقم القطعة«تغییر الملصق «
» بند الصیانة الإصلاحیة«إلى 

في شاشة البحث عن التسلسل 
الھرمي للأصول.

تعدیل تطبیق تنفیذ 
العمل بالإجراءات 

الإصلاحیة

X

MM010 ھل «إضافة حقول جدیدة
و » التصریح مطلوب؟

في شاشة تفاصیل » تصریح«
العمل (لا داعي لإنشاء طلب 

طلب العمل أو إنشاء متابعة أمر 
العمل). سیكون كلا الخانتین 

للقراءة فقط.

تعدیل تنفیذ العمل 
وتطبیق تنفیذ 
العمل بالإجراءات 

الإصلاحیة

X

MM011:یجب إجراء الأولویات التالیة
على الفور أو أقل من ساعة 1

واحدة
ساعات8في غضون 2
ساعة24في غضون 3
في غضون أسبوع4
في غضون أسبوعین5
أسابیع4في غضون 6

تعدیل تنفیذ العمل 
وتطبیق تنفیذ 
العمل بالإجراءات 

الإصلاحیة

X

MM012 یجب الانتھاء من إعداد التقاریر
عن التعطل قبل إمكانیة تغییر 

تم «طلب العمل إلى حالة 
باستخدام الجھاز » الإنجاز

العمل للصیانة المحمول لطلبات 
الإصلاحیة والصیانة الطارئة.

تعدیل تنفیذ العمل 
وتطبیق تنفیذ 
العمل بالإجراءات 

الإصلاحیة

X

MM013:یجب إجراء الأولویات التالیة
على الفور أو أقل من ساعة 1

واحدة
ساعات8في غضون 2
ساعة24في غضون 3
في غضون أسبوع4
في غضون أسبوعین5
أسابیع 4في غضون 6

تعدیل تطبیق طلب 
الخدمة

تحدیث: تأتي القیم 
أولویة من نطاق 

.البطاقات

X

MM014 عمل «إعادة تسمیة الملصق
».مھمة منجزة«إلى » منجز

تعدیل تنفیذ العمل 
وتطبیق تنفیذ 
العمل بالإجراءات 

الإصلاحیة

X

تحلیل فجوات إمكانیة التنقل19الجدول 

التقریر6.1.6.12

لعرض.یجب أن یكون لدى نظام إدارة الأصول القدرة على إنشاء تقاریر والنماذج لإنتاج تقاریر في شكل جدول أو رسومات أو على شاشات ا

یجب إعداد التقاریر التالیة أو وفقاً للمتطلبات التفصیلیة للجھات العامة؛

تقریر تفاصیل طلب العمل
تفاصیل طلب العمل الخطي
تفاصیل طلب الخدمة
أرصدة المخزون
إعادة/ إصدار المخزون
تفاصیل تكالیف الشراء
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تفاصیل استلام أمر الشراء
 توقعات طلب العمل لعددXالقادمة من الأیام/ الأسابیع/ الشھور
طلبات العمل في انتظار الاعتماد حسب الأولویة/ الوقت/ مجموعة العمل/ مجموعة المالك
خرةطلبات العمل المتأ
التداخل مثل ملخص حدث نظام التحكم الإشرافي وتحصیل البیانات مرتبة حسب الوقت، تمت فلترتھا حسب الخانات المختلفة
 التداخل مثل أحداث تحلیل تكرار نظام التحكم الإشرافي وتحصیل البیانات لآخرXمن الأیام
ملصق الكود الشریطي لرقم الأصل
ملصق الكود الشریطي للموقع

مؤشرات الأداء الرئیسیة للصیانة6.1.6.13

ارة الأصول المادیة ودعمھا ستوفر مؤشرات الأداء الرئیسیة للصیانة رؤیة لوظیفة الصیانة وعملیاتھا الفرعیة. تتیح ھذه المؤشرات للمستخدمین فھم كیفیة إد
لتي تطبقھا الجھة العامة. ال وتحسین فعالیة استراتیجیات الصیانة من جانب الھیكل التنظیمي للصیانة في الجھة العامة. تعمل المؤشرات كمقیاس لتتبع وتحلی

رة الأصول والمرافق، لتطویر وتطبیق مؤشرات الصیانة كما ھو مذكور أدناه في مؤشرات الأداء الرئیسیة للمنظمة، یرجى الرجوع إلى الدلیل الوطني لإدا
ت العامة تطبیق مؤشرات الأداء الرئیسیة من أجل:، إطار عمل مؤشرات الأداء الرئیسیة. یجب على الجھا15المجلد 

قیاس حالة وأداء وظائف الصیانة لدیھا
ًمقارنة وتحلیل أداءھا مقابل قیمھا السابقة ووضع معاییر مقارنة بأقرانھم في كل من المملكة العربیة السعودیة ودولیا
تحدید وتشخیص نقاط القوة والضعف لدیھا
غراض المتجددة لتقدیم سیاسة إدارة الأصول باستمرارتحدید الأھداف وتوضیح الأ
تحدید وتخطیط إجراءات التحسین؛
 قیاس التغییرات باستمرار مع مرور الوقت وتحدیث استراتیجیة الصیانة لدمج التغییرات في سیاق الأعمال والتشغیل
تحلیل وتحسین قدرة وكفاءة فریق الصیانة

ھات العامة على الأقل لى العدید من المؤشرات المتقدمة والمتأخرة في شكل مؤشرات الأداء الرئیسیة.  یجب على الجتحتاج إدارة عملیة أعمال الصیانة إ
وضع وتطبیق مؤشرات الأداء الرئیسیة التالیة لإدارة وظائف الصیانة وتكاملھا مع الوظائف الفرعیة التالیة  

إدارة عملیة أعمال الصیانة
إدارة الصحة والسلامة
متثال للمعاییر الھندسیة والفنیةالا
التنظیم والدعم لخدمات الصیانة
إدارة وتورید الموارد وقطع الغیار
الموارد البشریة والكفاءة
 إدارة الأصول المادیة
 الإدارة المالیة
إدارة العقود
تكنولوجیا المعلومات وأتمتة عملیات الصیانة
 إدارة أداء الأصول ومراقبة سلامة الأصول
إدارة المخاطر وعملیات تحسین الموثوقیة

تأخر. یجب أن یوفر نظام تحتاج إدارة عملیة أعمال الصیانة في جمیع الوظائف الفرعیة الاثنتي عشرة المذكورة أعلاه إلى مؤشرات أداء رئیسیة للتقدم وال
مكن من المشاركة من جانب سیة وإعداد التقاریر وإدراتھما بأقل قدر مإدارة الأصول وظائف الخدمة الذاتیة لمستخدمي الصیانة لتھیئة مؤشرات الأداء الرئی

صول بطریقة أكثر استباقیة فریق منتجات نظام إدارة الأصول. ستتیح المجموعة التالیة من إعداد التقاریر ومؤشرات الأداء الرئیسیة للجھة العامة إدارة الأ
وتحسین سرعة اعتماد نظام إدارة الأصول. 

رقم 
البند

الوصفالمجموعة

تكلفة الصیانة (سنویًا)مؤشرات الأداء الرئیسیة 1

(وقت الحاجة و/ أو التكالیف) الصیانة الإصلاحیة

(وقت الحاجة و/ أو التكالیف) الصیانة الوقائیة

(وقت الحاجة و/ أو التكالیف) الصیانة على أساس الحالة

 حیث التكلفة وعدد الساعات)الصیانة المخصصة لمزود خدمة (من

(سواء إصلاحیة أو وقائیة) وقت التعطل بسبب الصیانة

عدم التوفر غیر المجدول (والمجدول) بسبب بدء الصیانة بنجاح

تكالیف الصیانة غیر المجدولة

تكلفة الصیانة بسبب التكالیف الخاصة بالموظفین
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رقم 
البند

الوصفالمجموعة

(والمواد) التكلفة بسبب قطع الغیار

قیمة مخزون قطع الغیار

إعداد التقاریر بشأن تحلیل حالات 2
التعطل

ب الأحداث غیر المرغوب فیھا التي تم تحدیدھا (حالات تعطل أو مشكلات بسب
أعطال معلومة السبب أو غیر معلومة السبب)

تغییر في عدد الأحداث غیر المرغوب فیھا المحددة خلال فترة معینة

 ا في المرغوب فیھا التي تم تحدیدھا والتي حدثت ولم یتم تحدیدھالأحداث غیر
القائمة الأولیة لھا

حالات التعطل التي تم تحدیدھا

عینة وتم الأحداث غیر المرغوب فیھا التي تم تحدیدھا والتي لم تحدث خلال فترة م
إدراجھا في قائمة حالات التعطل التي تم تحدیدھا

 تم تحدید الأحداث غیر المرغوب فیھا والتي لم تكن آثارھا متوقعة

المعدات التي تشملھا خطة الصیانة

مراجعة خطط الصیانة أو إنشاؤھا سنویًا

تاریخ آخر إصدار لخطة الصیانة

(الآثار المالیة) توصیات لتحسین المعدات

 ساس على أالرغم من تطبیق الصیانة على حالات التعطل التي لم یتم اكتشافھا (على
الحالة) مقارنةً بإجمالي عدد الأعطال

لى الرغم حالة تعطل لم یتم اكتشافھا بسبب عدم توفر الصیانة على أساس الحالة (ع
من توفره)

یتم إصلاح الأحداث في الفترة الزمنیة المحددة المقبلة

معاییر التصنیفالأولویاتإعداد تقاریر بشأن تحدید 3

الوقت المقدر للصیانة ووقت الصیانة الفعلي

قطع الغیار المخطط لھا وقطع الغیار المستخدمة

مھام الصیانة الإصلاحیة والوقائیة التي تم تنفیذھا بدون إجراء صیانة

مراجعة إجراءات الصیانة

المھام غیر المنجزة حسب ترتیب المھامإعداد التقاریر بشأن تحلیل المھام 4

المھام المنظمة

المھام المراد تنظیمھا

المھام غیر المنجزة حسب تنظیم المھام

المھام في انتظار الجدولة

المھام المتأخرة مقارنةً بالطلب

تراكم طلبات العمل الخاصة بالصیانة الوقائیة

 الزمني المخطط لھ ووقت إنجاز المھامالجدول

وقت الصیانة النشط الفعلي لكل مھمة

التأخیر اللوجستي والإداري الفعلي لكل مھمة

وقت التعطل الفعلي بسبب الصیانة لكل مھمة

حالات الانقطاع غیر المخطط لھا بعد مھام الصیانة الوقائیة

 الملائمة)المھام المتكررة (جودة الصیانة غیر

ساعات العمل الفعلیة لكل مھمة

مھام الصیانة الإصلاحیة المتبقیة بشأن العناصر الحرجة

المھام في انتظار الانتھاء

الوقت المقدر للصیانة ووقت الصیانة الفعلي
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رقم 
البند

الوصفالمجموعة

إعداد التقاریر بشأن تشخیص الأعطال 5
وتحلیل عملیة الصیانة

وقت تشخیص العطل

ح)التعطل المتكررة في السیاق نفسھ (تحلیل السبب الجذري غیر الصحیحالات

طلبات العمل غیر الضروریة

حالات التعطل المتكررة بدون تحلیل السبب الجذري

تشخیص طلبات عمل

(العدد والتكالیف) عملیات التحسین الخاصة بالبنود

التسلیم المتأخر لعملیات تحسین البند

التوفر وتجاوز التكلفةعدم

مطابقة نتیجة عملیات تحسین البند

 تحسین الموثوقیة

 تحسین الصیانة

تحسین السلامة

معدل الحوادث المتعلقة بالصیانة

شدة الحوادث المتعلقة بالصیانة

الرعایة الطبیة بدون تعطل وقت العمل

معدل الحوادث الوشیكة

 الكمیات الكبیرة من النفایات الناتجة عن مھمة الصیانةالأحجام أو

نةالأحجام أو الكمیات الكبیرة من عملیات التفریغ الناتجة عن مھمة الصیا

عملأیام الإجازة لموظفي الصیانة بسبب حوادث العمل والأمراض المرتبطة بال

عدد الأیام بدون وقوع حوادث منذ الحادث الأخیر

 باستخدام إجراءات الصیانةالمھام

 المھام بدون استخدام إجراءات الصیانة

المھام باستخدام إجراءات العزل

المھام لتغطیة تقییم المخاطر

معدل التكرار لتحدیثات تقییم المخاطر

الامتثال لإجراءات المخاطر المحددة مسبقًا

إعداد التقاریر بشأن التكلفة والمقارنة 6
المعیاریة 

حالات الانحراف التي تم اكتشافھا أثناء مراقبة المیزانیة

التحلیلات التي تلي حالات الانحراف التي تم اكتشافھا

(الوقائیة والإصلاحیة والتحسینیة) تخصیص المیزانیة لأنواع الصیانة

 التدخل الخاص بالبنودتخصیص المیزانیة لمستوى

لنفقات العامة،تخصیص المیزانیة لأنواع التكلفة (العمالة والمواد والوقود/ الطاقة وا

النقل/ السفر

معدل تكرار التقاریر

 حساب الغاز المتسرب

حساب الكربون

.)الصیانة والبند والأھمیة، إلختغطیة الوثائق (بشكل عام و/ أو حسب نوع إعداد التقاریر بشأن التوثیق 7

عالوثائق التي لا توجد عند توضیح الحاجة إلیھا (بشكل عام و/ أو حسب نو

.الصیانة والعنصر والأھمیة، إلخ
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نة والبند الوثائق التي تم تحدیثھا في وقت متأخر (بشكل عام و/ أو حسب نوع الصیا
والأھمیة، إلخ.)

 والأھمیة، تحدیثھا (بشكل عام و/ أو حسب نوع الصیانة والبندالوثائق التي لم یتم
إلخ.)

اتساق تقاریر صیانة الوثائق وسھولة قراءتھا وفھمھا

إعداد التقاریر بشأن أداء أعمال 8
الصیانة لمؤشرات الأداء الرئیسیة 

تقییمات سلامة الأصول للبنود التي تم إجراء الصیانة الوقائیة لھا

لعلیا تحلیل مستویات المخزون ومعاییر الإدارة (المستوى الأدنى والمستویات ا
وكمیة إعادة الطلب، إلخ.)

 ًدراسة الحلول وتحلیل القطع والبنود التي یكون تاریخ تقادمھا معروفًا و/ أو متوقعا
لك.البدیلة بما في ذلك تحدیث مراقبة الأسالیب واللوائح والمعاییر وغیر ذ

المؤشرات التي تم إنشائھا تلقائیًا

تقریر خطط صیانة لفئة الأصل

(قائمة/ غیر قائمة أو محدثة/ بحاجة إلى تحدیث) خطة إدارة البیانات

(تاریخ الصیانة والبنود) تغطیة جمع البیانات وتخزینھا وتحدیثھا

تحلیل البنود التي یتم إجراء الصیانة الإصلاحیة لھا

وتحدیث قائمة العناصر الحرجةتحلیل

التسلیم المتأخر لاستثمارات البند وتعدیلاتھ

المھلة الزمنیة وتجاوز التكلفة

(عدد تقاریر حالات الانحراف) الامتثال للإجراءات المتعلقة بالھندسة

مطابقة نتیجة استثمارات البند وتعدیلاتھ

 مدیري الصیانةالمواصفات التي تم إنتاجھا بمساعدة

تغطیة خطط الصیانة ومواصفات المھارات وخطط الموارد اللوجستیة

المھام المعلقة أو المتأخرة بسبب عدم توفر الأدوات

إعداد التقاریر بشأن الأدوات 9
والمعدات الخاصة 

تكالیف صیانة الأدوات

قائمة الأدوات المتخصصة غیر متوفرة

 معدل وقت التعطل بسبب الأدوات

 لصیانةلعدم التوفر (أو خسارة الإنتاج) بسبب نقص الأدوات أو المعدات اللازمة

أدوات أو معدات غیر ملائمة

متوسط وقت الانتظار للحصول على الأدوات أو المعدات اللازمة للصیانة

 المعداتالتشغیلیة أو تكالیفالتكلفة الإجمالیة للصیانة المنسوبة إلى الأدوات

متوسط التأخیر لتسلیم الأدوات أو المعدات

 الأدوات اللازمة للمعایرة والاعتماد

الصیانة التي یتم تنفیذھا بأدوات غیر معایرة وغیر معتمدة

إعداد التقاریر بشأن المعدات الخاصة 10
وقطع الغیار

 نقص المخزونعدم التوفر (أو خسارة الإنتاج) بسبب

طلبات قطع الغیار التي لم یتم استیفاءھا

قطع الغیار غیر الملائمة

عدد المخلفات من قطع الغیار مقارنةً بعدد قطع الغیار القابلة للإصلاح
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قطع الغیار المتقادمة والتي یجب تجدیدھا

(القیمة و/ أو الكمیة) حالات الانحراف في المخزون

1-القیمة الإجمالیة للمخزون (السنة ن مقارنة بالسنة نالتغیر في(

متوسط القیمة لكل رقم فھرس لقطع الغیار تتم إدارتھ في المخزون

التغییر في إجمالي عدد قطع الغیار في المخزون

1-ة نالتغییر في عدد قطع الغیار الجدیدة في المخزون (السنة ن مقارنة بالسن(

 عدد بنود قطع الغیار المستبعدةالتغییر في

زون)التغییر في عدد المشتریات المباشرة (شراء قطع غیار غیر مخزنة في المخ

متوسط وقت الانتظار في المخزن للحصول على قطع الغیار اللازمة للصیانة

إجمالي تكلفة الصیانة المنسوبة إلى تكالیف قطع الغیار

 فئة المواد)معدل تغطیة المخزون (حسب

متوسط التأخیر على الطلب

(لكل فئة من فئات قطع الغیار) متوسط المھلة الزمنیة

تسلیم المخزون

قیمة المخزون فیما یتعلق بقیمة استبدال الآلات

قیمة المخزون

الاستھلاك السنوي لقطع الغیار

تبدیل موظفي الصیانة الداخلیین (سنویًا)معدل إعداد التقاریر بشأن أداء الموظفین 11

تغیب موظفي الصیانة باستثناء حالات حوادث العمل

تغییر العمالة

اء توزیع موظفي الصیانة حسب الوظیفة (أعمال المیكانیكیا والمرجل والكھرب
والأنظمة المؤتمتة والوظائف الأخرى، إلخ)

 الشاغرةالوظائف المشغولة مقارنة بالمناصب

.وقت التدریب فیما یتعلق بوقت عمل الصیانة الفعلي

حالات التأخیر بسبب عدم توفر الموظفین

ساعات العمل الإضافي للصیانة التي یعمل خلالھا الموظفون الداخلیون

عدم التوفر بسبب ضعف الجودة في أداء الصیانة

 والمھارة والتوقیت وغیر ذلك)الخطط الخاصة بالقوى العاملة (العدد

تغطیة متطلبات الملف الوظیفي الموثقة

تغطیة خطط التدریب

تقییمات مزود الخدمةتقییم مزود الخدمة12

العقود التي تم توقیعھا مع مزودي الخدمة

الوقت المنقضي في انتظار مزودي الخدمة لإجراء الصیانة

 مزودو الخدمة في انتظار إجراء الصیانةالوقت الذي یقضیھ

عدم التوفر بسبب ضعف الجودة في أداء الصیانة

نظام إدارة محدد وموثق وآلیة للتحكم في التعاقد

المطابقة مع الأھداف الخاصة بالعدد المتعلقة بالتعاقد

المطابقة الإجرائیة مقارنة بالمتطلبات
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 سبة، أو (مباني غیر متوفرة في الوقت المحدد أو غیر مناتم اكتشاف حالات الخلل
كیة كھرباء أو خدمات مطلوبة للصیانة غیر متوفرة، أو شبكات الاتصالات السل

واللاسلكیة، أو غیر ذلك.)

إجمالي تكلفة الصیانة المنسوبة إلى تكالیف البنیة التحتیة

ةتقاریر مؤشرات الأداء الرئیسی-20الجدول 

تحلیل الفجوات6.1.6.14

یتم تحلیل الفجوات من أجل تحدید الحل الأكثر جدوى بناءً على مبدأ تصمیم العملیة الموضح أدناه؛

الأسبابمبدأ التصمیم

طبیقیحتاج إلى تحقیق قدر كافٍ من الاعتماد حتى یصبح قابلاً للتإعادة استخدام المعرفة والعملیات الحالیة

اطر للتكرار وتقدم قیمة لتقلیل المخیجب أن تكون الوظیفة قابلة
وتكالیف التنفیذ

الاستفادة من إجراءات العمل القیاسیة

تقلیل التكالیف

تقلیل المخاطر

تحسین إدارة التغییراعتماد نھج الحد الأدنى من التخصیص

 السماح بتحدید الموقع بما یتناسب مع الاحتیاجات الخاصة

 والتحدیث)تقلیل المخاطر (الأداء

أو اعتماد أفضل الممارسات المقبولة عمومًا على أساس الخبرة و/اعتماد أفضل الممارسات، عند الاقتضاء.
الدروس المستفادة من الشركات الأخرى

توحید الممارسات

ل التي إذا لم تكن أفضل الممارسات قابلة للتطبیق، فیرجى اعتماد الحلو
عمل العمیل.یتم طرحھا أثناء مناقشات ورشة 

تنفیذ الحلول المناسبة لبیئة أعمال الجھات العامة

مبدأ تصمیم العملیة-21الجدول 

اختبار نظام إدارة الأصول6.1.6.15

تالیة:عند تنفیذ نظام إدارة الأصول، یجب على الجھة العامة إدارة أداء الاختبار، بما في ذلك على سبیل المثال لا الحصر الأنواع ال

اخلات بین الوحدات.لضمان عمل التد-النظاماختبار تكامل
 ضمان أن نظام إدارة الأصول یعمل على المنصة المنشودة ومع الحجم المتوقع للبیانات. ل-اختبار الإجھاد/ الحجم
 اختبار القبول للمستخدم/ الوظیفي-)UAT.لضمان أن ینفذ النظام ما یطلبھ المستخدم (

راء اختبار لنظام وضع إجراء اختبار لكل جزء من نظام إدارة الأصول، والذي یحتاج إلى اختباره. یجب أن یتمیز كل إجیجب على الجھة العامة إدارة 
إدارة الأصول بما یلي:

الرمز التعریفي لإجراء الاختبار الفرید
عنوان الإجراء ومُعده
تباروصف الوظیفة/ الجزء الذي سیتم التحقق من صحتھ في الاختبار وأھداف الاخ
نسخة من إجراء الاختبار
المتطلبات المسبقة للاختبار
أدوات/ معدات الاختبار، حسب الحاجة
 مكونات إدارة المخاطر والسلامة، حسب الاقتضاء

یجب أن تتمیز كل خطوة في إجراء الاختبار بالسمات التالیة:

أداة تحدید فریدة
الوصف
معاییر النجاح
دلیل على إكمال الاختبار

یجب على الجھة العامة إدارة وضع نموذج تقریر الاختبار، الذي ینطبق على أنواع مختلفة من الاختبارات.
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یجب أن تتولى الجھة العامة إجراء اختبار شامل لضمان ما یلي: 

  إمكانیة نظام إدارة الأصول لتلبیة متطلبات الجھة العامة
رصد حالات الانحراف
 لا تتأثر عملیات الجھة العامة تحقیق تكامل النظام بحیث

یجب على الجھة العامة استخدام ما یلي، عند إدارة وضع إجراء اختبار نظام إدارة الأصول:

 (أدناه) 22الإرشادات الواردة في ھذا القسم، وخاصةً الجدول
 4المرفق-EOM-ZA0-TP-000002-موذج تقریر الاختبار الوظیفي لنظام إدارة الأصولن
 5المرفق-EOM-ZA0-TP-000003-موذج تقریر اختبار التكامل لنظام إدارة الأصولن
 6المرفق-EOM-ZA0-TP-000005-اختبار نظام إدارة الأصولوثیقةموذج ن
 7المرفق-EOM-ZA0-TP-000006-موذج سجل مخاطر نظام إدارة الأصولن

الوظیفیة لنظام إدارة الأصول.إجراء الاختبار الوظیفي ھو اختبار المتطلباتالوصف

شھر واحدمدة الاختبار المتوقعة
نظام إدارة الأصول لاختبار ما إذا كان نظام إدارة الأصول قد تم تھیئتھ/ تخصیصھ وفقاً للمتطلبات المحددة في تحلیل فجوةالھدف

ویتوافق مع متطلبات الأعمال/ المستخدمین ذات الصلة.

دارة إإلى جانب خطوات لإجراء الاختبار حتى یضمن بطریقة مثالیة أن جمیع وحدات نظام تم تصمیم ھذا الاختبار
خطاء.الأصول التي تم تھیئتھا/ تخصیصھا وفقاً لمتطلبات الجھة العامة، تعمل على النحو المطلوب، وبدون أي أ

تقاریرل أعمال التھیئة والتخصیص وسیر العمل والالانتھاء من جمیع عملیات تطویر مقیاس نظام إدارة الأصول مثالمتطلبات المسبقة

یرجى العودة إلى قسم المرافق.  نموذج تقریر الاختبار

متطلبات السلامة 
لإجراء الاختبار

لا یوجد

مشروع نظام إدارة الأصول للجھة العامةمالك الاختبار

مزود الحلول/ الموردكاتب الاختبار/ المراجعة

الحلول/ الموردمزود المختبِر

ممثل مشروع نظام إدارة الأصول للجھة العامةالشاھد

أدوات/ معدات الاختبار 
(عند الاقتضاء)

لا یوجد 

إجراء اختبار نظام إدارة الأصول22الجدول 

إدارة الأصول للجھة العامة جب إجراء ھذا الاختبار عن طریق مزود الحلول/ المورد وفریق اختبار مشروع نظام ی-نصوص / خطوات الاختبار 
بار نھائیة عن طریق تسجیل الدخول إلى نظام إدارة الأصول من جھاز كمبیوتر خاص لاختبار وظائف كل وحدة بالتفصیل. یجب إجراء جلسة اخت

مة.جھة العالاختبار وإثبات كل خطوة یشارك فیھا مستخدمو جھة عامة معینون ومراقبة الاختبار من جانب الخبراء المختصین لدى ال

في ھذه الوثیقة باعتباره نموذج الإرشادات لتطویر نصوص/ خطوات اختبار نظام إدارة الأصول.6یرجى العودة إلى المرفق 

خطة التدریب على نظام إدارة الأصول6.2

مل آمنة.لازمة لتوفیر بیئة عالتدریب ھو أحد العناصر المھمة اللازمة لضمان أن تتمتع عملیة تشغیل الجھة العامة وصیانتھا بالكفاءة ال

یتمثل الھدف من التدریب في:

نظام إدارة الأصول فھم الروابط بین سیاسة بیانات الأصول وإدارة البیانات (یربط ذلك سیاسة بیانات الأصول وترجمتھا بإدارة بیانات-
الإرشادات والقواعد)؛

 تراتیجیة)؛الأصول (یرتبط ذلك بسیاسة الأصول وخطة إدارة الأصول الاسفھم تطبیق استراتیجیة فئة الأصل من خلال نظام إدارة
 فھم میزات النظام ووظائفھ وتھیئتھ لنظام إدارة الأصول بصفة عامة؛
 فھم وتطبیق القواعد واللوائح ذات الصلة لتشغیل نظام إدارة الأصول؛
 ل البیانات ونظام إدارة على سبیل المثال نظام التحكم الإشرافي وتحصیفھم التداخلات بین نظام إدارة الأصول والأنظمة المتكاملة الأخرى

المباني ونظام المعلومات الجغرافیة وغیر ذلك. 

استراتیجیة التدریب ونھجھ:

سیشمل التدریب متطلبات التكامل والمعرفة لتشغیل نظام إدارة الأصول. 
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ه وتنفیذه:وتسُتخدم المبادئ التالیة لتوجیھ تصمیم التدریب وتطویر

.یجب أن یكون التدریب وثیق الصلة بدور المتدرب ومسؤولیاتھ
یجب تقدیم التدریب على المستوى المناسب من التفاصیل للمدربین والمتدربین الرئیسیین الذین تم اختیارھم؛
یجب إعداد التدریب في ھیكل معیاري مرن لإتاحة تعبئتھ بسھولة لتقدیمھ؛
نموذج تدریب على برنامج «لفصول الدراسیة باستخدام یجب تقدیم التدریب في اPowerPoint«
 (تدریب على السیناریوھات المحتملة)؛» واقعیة«سیشمل التدریب أمثلة تشغیلیة
تعقد الدورات التدریبیة باللغتین الإنجلیزیة والعربیة؛
یجب أن تخضع المواد التدریبیة لعملیة المراجعة والاعتماد؛
 جمیع المواد التدریبیة مكتوبة باللغتین الإنجلیزیة والعربیة؛یجب أن تكون
 في الوقت المناسب«یجب تقدیم التدریب على أساس.«

برنامج التدریب المعیاري:

م مخطط، والذي یجب أن یعكس أسلوب الشركة، باستخدا»التدریبيPowerPointنموذج تدریب على برنامج «یجب إعداد عروض التدریب باستخدام 
یعزز الوضوح وسھولة التعلم.

بلة للتحقیق قد تحتوي الوحدة النموذجیة على عدد من الدروس. یجب أن یحتوي كل درس على ھدف عام وعدد محدد من أھداف التدریب المحددة والقا
وبالتالي القابلة للقیاس. 

مجموعات «خرى مثل وباستخدام تقنیات تقدیم التدریب الأ» سؤال وجواب«طوال فترة التدریب، یمكن تقییم المتدربین من خلال استخدام منھجیة التدریب 
.»المدرب الرئیسي«أو تنسیقات العرض العملي التفاعلي. یمكن أن تتم عملیة التعلم على مستوى » المھام المتمركزة حول المتدربین

المطلوبة لأداء الأنشطة رابطة قبل أن یتم اعتمادھم للحصول على الكفاءةلضمان فعالیة التدریب، قد یطلب المتدربون إكمال سلسلة من وحدات التدریب المت
كما تشملھا وحدات التدریب ھذه.

فصیل في وثیقة بدء . وسیتم شرح برنامج التدریب الخاص بالجھات العامة بالت23الدورات التدریبیة النموذجیة لنظام إدارة الأصول موضحة في الجدول 
المشروع.

ت التدریبیةقائمة بالدورا

الدوراتالدورات التدریبیة

رقم الدورةالرقم

AMS-001التدریب على نظام إدارة الأصول

1AMS-001-01لمحة عامة عن إدارة العمل والأصول

2AMS-001-02مقدم طلب الخدمة الذاتیة

3AMS-001-03التوجیھ والاستفسار عن وثائق نظام إدارة الأصول

4AMS-001-04لرؤساء الفرق والعاملینإدارة العمل

5AMS-001-05إدارة العمل للمشرفین والمخططین

6AMS-001-06إدارة المخزون لعاملي المستودعات

7AMS-001-07إدارة المخزون لمشرفي المستودعات

8AMS-001-08عملیة الشراء لعاملي ومشرفي المخزن

9AMS-001-09المشتریاتعملیة الشراء لعاملي ومشرفي قسم 

10AMS-001-10إعداد التقاریر ومؤشرات الأداء الرئیسیة

11AMS-001-11مرفقات وثائق نظام إدارة الأصول

12AMS-001-12نظام إدارة الوثائق الإلكترونیة

13AMS-001-13إدارة العمل المتنقل

14AMS-001-14إدارة المخزون المتنقل

15AMS-001-15الأصولإدارة تھیئة 

16AMS-001-16مسؤول الجدولة إدارة الأصول

AMS-002تدریب مسؤولي نظام إدارة الأصول
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17AMS-002-01إدارة نظام إدارة الأصول

18AMS-002-02عملیة سیر العمل والبرمجة

19AMS-002-03إدارة أجھزة نظام إدارة الأصول 

التدریبیة المقترحة لنظام إدارة الأصولالدورات 23الجدول 
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ومخطط الدورة كما ھو معروض أدناه.» كمثال«یمكن الرجوع إلى مصفوفة التدریب التالیة 

مصفوفة التدریب لبرنامج إدارة الأصول
المشاركونقائمة الدورات التدریبیة المقترحة

فریق نظام إدارة مكان التدریبالدورة
أصول الجھات 

العامة

الخبراء 
المختصي

ن 
بعملیات 
التشغیل 
والصیانة 
للجھة 
العامة

قسم عملیات 
التشغیل 

والصیانة للجھة 
العامة

فریق المقاول

الملاحظاتفریق المستودع

العمليالنظريرقم الدورة

AMS-001-01XxxxX مستخدم نظام إدارة الأصول
بالكامل

AMS-001-02XxxxXإدارة الأصول مستخدم نظام
بالكامل

AMS-001-03XxxxX مستخدم نظام إدارة الأصول
بالكامل

AMS-001-04XxxxXقائد الفریق
AMS-001-05XxxxXرؤساء الفرق والمخططون

AMS-001-06XXفریق المستودع
AMS-001-07XXفریق المستودع

AMS-001-08Xفریق قسم المشتریات
AMS-001-09Xفریق قسم المشتریات

AMS-001-10X المدیرون والمشرفون
والمخططون وغیرھم

AMS-001-11X المدیرون والمشرفون
والمخططون وغیرھم

AMS-001-12X المدیرون والمشرفون
والمخططون وغیرھم

AMS-001-13X المخططون ومسؤولو الجدولة
والمشرفون ورؤساء الفرق

AMS-001-14Xفریق المستودع

AMS-001-15XXإدارة نظام إدارة الأصول

AMS-001-16X المخططون ومسؤولو الجدولة
والمشرفون

AMS-002-01X الأصولإدارة نظام إدارة

AMS-002-02Xإدارة نظام إدارة الأصول

AMS-002-03Xإدارة نظام إدارة الأصول

مصفوفة التدریب24الجدول 

تھدف كل دورة تدریب إلى تلبیة الاحتیاجات المحددة للموضوع. 
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مخطط الدورة التدریبیة لبرنامج إدارة الأصول

الدورة أھداف 
التدریبیة

معاییر ما قبل وحدات الدورة
التدریب

ملاحظة

الدورات 
التدریبیة

لمحة عامة عن 
إدارة العمل 

والأصول

التعرف على مبادئ 
عملیة إدارة العمل 

والأصول لنظام 
إدارة الأصول

لمحة عامة عن نظام إدارة الأصول
محة عامة عن إدارة ل-نظام إدارة الأصول 

الأصول
محة عامة عن إدارة العملل-نظام إدارة الأصول 

التعرف على البنیة 
التحتیة للجھة 

العامة وفھمھا، بما 
في ذلك لمحة عامة 

عن مواقع البناء/ 
المیزات التشغیلیة 

الرئیسیة.

مقدم طلب 
الخدمة الذاتیة

القدرة على تقدیم 
طلب الخدمة الذاتیة 

وتتبعھ.

التسجیل الذاتي     -1
نشاء طلب خدمة عبر الإنترنت                     إ.2
تتبع التقدم المحرز وإكمال طلب الخدمة.3

لمحة عامة عن نظام 
إدارة الأصول

التوجیھ 
والاستفسار 
عن وثائق 
نظام إدارة 

الأصول

التعرف على وظائف 
التوجیھ والاستفسار 

في كل من نظام 
إدارة الأصول ونظام 

إدارة الوثائق 
الإلكترونیة

لمجالات الوظیفیة داخل نظام إدارة ا-1
الأصول                                        

لتسجیل الذاتي                                  ا.2
لتعامل مع ملفات المستخدمین                     ا.3
ركز البدء                                     م.4
لتوجیھ في نظام إدارة الأصول                    ا.5
ؤشرات الأداء الرئیسیة وإعداد التقاریر         م.6
وجیھ التسلسلات الھرمیة                        ت.7
اعد البیانات                        وأساسیات ق.8
لبحث عن السجلات                                ا.9

. فلترة السجلات                             10
البحث والاستفسار في نظام إدارة الوثائق 11

الإلكترونیة

نظرة عامة على نظام 
إدارة الأصول واستخدام 

التسجیل الذاتي لنظام 
إدارة الأصول والتعرف 

على أجھزة الكمبیوتر 
الشخصیة بما في ذلك 

لوحات المفاتیح وأجھزة 
الماوس/ المؤشر. 
التعرف على نظام 

التشغیل والتطبیقات 
-MSلبرنامج 

Windows.

إدارة العمل 
لرؤساء الفرق 

والعاملین

وحدة إدارة لفھم 
العمل والقدرة على 

استخدامھا بشكل 
فعال بما في ذلك 

إدارة العمل المتنقل 
على الأجھزة 
المحمولة إلى 

المستوى الذي یطلبھ 
عادةً رؤساء الفرق 

وعاملي الصیانة.

لإدارة وصف الوحدات ذات الصلة المطلوبة-1
العمل بشكل عام.             

تلام طلبات العملدء لاساستخدام مركز الب-2
صنیف واختیار طلبات العمل ذات الصلة            ت.3
سترجاع خطط العمل                          ا.4
ستلام/ الاستفسار عن قوائم المواد               ا.5
دء وتنفیذ وإنجاز طلبات العمل                  ب.6
عالجة طلبات العمل باستخدام وظائف سیر م.7

العمل المؤتمتة     
سجیل أكواد حالات التعطل                       ت.8
سجیل قیم العداد                         ت.9

. تسجیل استخدام المواد وتحدیث سجلات 10
اع. استرج12الأصول.                             

وثائق دلیل الصیانة المرفقة 
. إنشاء طلبات العمل التفاعلیة وطلبات المواد.13
. استخدام إدارة العمل المتنقل والأجھزة 14

المحمولة.

التوجیھ والاستفسار في 
نظام إدارة الأصول

لنظام إدارة الأصول1: مخطط الدورة التدریبیة 25الجدول 
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التدریبیة لبرنامج إدارة الأصولمخطط الدورة 

معاییر ما قبل وحدات الدورةأھداف الدورة التدریبیة
التدریب الدورات التدریبیة

إدارة العمل للمشرفین 
والمخططین

فھم وحدة إدارة العمل والقدرة 
على تعبئتھا بشكل فعال بما في 

ذلك إنشاء المواقع وسجلات 
الأصول وخطط العمل ومھام 
العمل وغیر ذلك. بما یشمل 

مھام مشرفي ومخططي 
الصیانة بشكل فعال.

قع                         إنشاء المواقع والتسلسلات الھرمیة للموا-1
دخال سجلات الأصول وإنشاء تسلسلات ھرمیة إ.2

لعلاقات والمیزات والأصول الخطیة               ا.3للأصول          
عداد نماذج خطط العمل      إ.4
عالجة طلبات العمل خلال دورة حیاة طلب العملم.5
دخال السجلات الداعمة لإدارة المواد.إ.6
عداد نماذج خطط العملإ.7
عداد أنشطة الصیانة المجدولة/ الدوریةإ.8
التكرار على أساس نشاء طلبات العمل على أساس معدلإ.9

الوقت والعداد
ھام. الاستعانة بمدیر إسناد المھام لتوزیع العمال على الم10
. إنشاء طلبات العمل التفاعلیة11
. معالجة طلبات العمل خلال دورة حیاة طلب العمل12
. إدخال السجلات الداعمة لإدارة المواد.13
لبیانات . إدارة أحداث نظام التحكم الإشرافي وتحصیل ا14

(تطبیق مخصص)

إدارة العمل 
لرؤساء الفرق 

والعاملین

إدارة المخزون 
لعاملي المستودعات

فھم وحدة إدارة المخزون 
والقدرة على استخدامھا بشكل 

فعال وخاصةً إصدار البنود 
واستلامھا. بما یشمل مھام 
عاملي المستودعات بشكل 

فعال.

ة المخزون الموجودة في وحدلمحة عامة عن التطبیقات -1
وتفاعلھا مع التطبیقات الأخرى.

(تكلیفات الشراء)إعادة طلب البنود-2
جموعات التجمیع وإلغاء التجمیعم.3
صدار البنود وتحویلھا وإرجاعھاإ.4
ص المخزون وتدقیقھفح.5

التوجیھ 
والاستفسار في 

إدارة العمل لدى 
نظام إدارة 
رؤساء الأصول ل

الفرق والعاملین

إدارة المخزون 
لمشرفي المستودعات

فھم وحدة إدارة المخزون 
والقدرة على استخدامھا بشكل 
فعال لإدارة المخازن بما في 

ذلك إنشاء مخازن جدیدة 
وتخصیص البنود للمخازن 

وتعدیل أعداد المخزون وغیر 
ذلك. بما یشمل مھام الإدارة 
لمشرفي المستودعات بشكل 

فعال.

إعداد مخزن-1
ستخدام التطبیق الرئیسي للبند لإنشاء البنود ومجموعاتا-2

البنود وھیاكل تجمیع البنود.
وزیع البنود على مخزنت.3
نشاء أداة جدیدة وإضافتھا إلى مخزنإ.4
عادة طلب البنود (تكلیفات الشراء)إ.5
لتجمیعجموعات التجمیع وإلغاء ام.6
دیل أعداد المخزونتع.7
ھیئة رؤساء للشركة، واستخدام تطبیق الشركة (لإنشاء ت.8

قوائم الموردین)

إدارة المخزون 
لعاملي المستودعات

لنظام إدارة الأصول2مخطط الدورة التدریبیة 26الجدول 
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للحصول على آخر یر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي غبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
، ویخضع للقیود الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستندھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة لإصدار لھذا المستند
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مخطط الدورة التدریبیة لبرنامج إدارة الأصول

معاییر ما قبل وحدات الدورةالتدریبیةأھداف الدورة 
التدریب الدورات التدریبیة

عملیة الشراء لعاملي 
ومشرفي المخزن

فھم وحدة المشتریات للمخزون 
والقدرة على استخدامھا بشكل فعال 

لإنشاء تكلیفات الشراء واستلام 
المواد واعتماد الإیصالات وغیر 

ذلك. بما یشمل مھام العاملین 
المعتمدین ومشرفي المستودعات 

بشكل فعال.

وحدة لمحة عامة عن التطبیقات الموجودة في-1
الشراء وتفاعلھا مع التطبیقات الأخرى.

ب البنود من الموردین الخارجیینإعادة طل-2
سح أقفال إعادة الطلب.م.3
نشاء تكلیفات الشراءإ.4
الشراءغییر حالة تكلیفات ت.5
ستلام المواد والخدماتا.6
اد الإیصالاتاعتم.7
غییر حالة طلبات الشراء وإغلاقھا.ت.8
دخال الفواتیر المستلمة ونسخ البنود المتسلسلة إ.9

لإیصالات المواد وإیصالات الخدمة.
. اعتماد فواتیر الموردین مقابل الخدمات والمواد 10

المستلمة.

الاستفسار التوجیھ و
في نظام إدارة 

الأصول

عملیة الشراء لعاملي 
ومشرفي قسم 

المشتریات

فھم وحدة المشتریات للشراء 
والقدرة على استخدامھا بشكل فعال 

لإنشاء طلبات عروض الأسعار 
وإنشاء طلبات الشراء واعتمادھا 

وغیر ذلك، بما یشمل المھام 
الإداریة للموظفین المعتمدین 

المشتریات بشكل فعال.ومشرفي 

التوجیھ والاستفسار في إدارة العمل لدى نظام إدارة 
الأصول لرؤساء الفرق والعاملین

إعداد التقاریر 
ومؤشرات الأداء 

الرئیسیة

فھم التقاریر والقدرة على إنشاءھا 
بفعالیة باستخدام وظیفة إعداد 

التقاریر.

،Windowsالمعرفة القویة لكیفیة استخدام نظام التشغیل 
واستخدام تطبیق متعدد النوافذ/ الألواح.

ئفھ المعرفة المتوسطة لكیفیة تصمیم التقریر وكتابتھ ووظا
.وإدارتھ وتطبیقات نظام إدارة الأصول ووظائفھ وتوجیھھ

ھ الفھم الأساسي لھندسة خادم الویب ووظائفھ والاتصال ب
البرمجیة وقواعد البیانات والاتصال SQLلغة وترمیز

بین قواعد البیانات والتقاریر.

لنظام إدارة الأصول3دورة التدریبیة مخطط ال-27جدول 

سجل المخاطر الخاص بنظام إدارة الأصول6.3

تحدید المخاطر ظھورھا. كما یجب استخدام ذلك لیجب على الجھة العامة حصر المخاطر من المراحل الأولى للمشروع وتتبع المشكلات ومعالجتھا عند
نامج الوطني لدعم إدارة وتقییمھا وإدارتھا وصولاً إلى المستویات المقبولة من خلال المراجعة والمعالجة وفقاً لمنھجیة مشروع نظام إدارة الأصول للبر

المشروعات والتشغیل والصیانة في الجھات العامة (مشروعات).

في ھذه الوثیقة لوضع سجل مخاطر نظام إدارة الأصول. 7یرجى العودة إلى المرفق 
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للحصول على آخر یر خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي غبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
، ویخضع للقیود الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستندھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة لإصدار لھذا المستند
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متطلبات عملیة الصیانة6.4

ع الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق ھو المحرك الرئیسي في تحدید متطلبات أعمال نظام إدارة الأصول ویقدم تعریفات واضحة ویحصر جمی
ما یتعلق بعملیة التنفیذ الشاملة لنظام إدارة الأصول.المتطلبات الوظیفیة المطلوبة فی

المجلدات والفصول المستخدمة لاشتقاق متطلبات الصیانة 

الفصولرقم المجلدرقم البند 

122

3و232

342

21حتى 4و2من 45

27حتى 19ومن 18حتى 2من 56

2و671

10حتى 8من 78

8و7و896

7و6و5و4و9132

2و10141

2و11151

الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافققائمة 27الجدول 

المرفقات7.0

عملیة دعم إدارة الأصول.1
النموذج التشغیلي لأنظمة إدارة الأصول.2
عملیة جمع بیانات أصول الموقع والتحقق منھا وعملیة تسجیل أصول نظام إدارة الأصول.3
4.- EOM-ZA0-TP-000002  نموذج تقریر الاختبار الوظیفي لنظام إدارة الأصول
5.EOM-ZA0-TP-000003 -نموذج تقریر اختبار التكامل لنظام إدارة الأصول
6.EOM-ZA0-TP-000005 - اختبار نظام إدارة الأصولوثیقةنموذج
7.EOM-ZA0-TP-000006-نموذج سجل مخاطر نظام إدارة الأصول
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، ویخضع للقیود ھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة لیر 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 
وضحة بالإشعار الھام من ھذا المستندالم
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عملیة دعم إدارة الأصول-1المرفق 

للطباعة)A3(أفضل عرض بتنسیق حجم 
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، ویخضع للقیود ھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةخاصة لإن ھذا المستند ملكیةیر 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 
الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستند
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النموذج التشغیلي لأنظمة إدارة الأصول-2المرفق 
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، ویخضع للقیود ھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة لللرقابة وقد تصبح نسخة قدیمة، یرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر إصدار لھذا المستندیر خاضعة غبمجرد طباعة النسخة الإلكترونیة من ھذا المستند فإنھا تصبح 
الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستند
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عملیة جمع بیانات أصول الموقع والتحقق منھا وعملیة تسجیل أصول نظام إدارة الأصول-3المرفق 
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، ویخضع للقیود ھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةخاصة لإن ھذا المستند ملكیةیر 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 
الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستند
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نموذج تقریر الاختبار الوظیفي لنظام إدارة الأصول- EOM-ZA0-TP-000002-4المرفق 

الوظیفي لنظام إدارة الأصولالاختبار 

الاختبار الوظیفي

رقم النسخةالتاریختقریر الاختبار 

وصف الاختبار

الأصول قد تم تھیئتھ/ إجراء الاختبار الوظیفي ھو اختبار المتطلبات الوظیفیة لنظام إدارة الأصول. اختبار ما إذا كان نظام إدارة
-EOM-ZA0-PRرنامج إدارة الأصول (ب-2الأصول والمرافق، الفصل تخصیصھ وفقاً لمجلد الدلیل الوطني لإدارة

) وتوافقھ مع متطلبات الأعمال/ المستخدمین ذات الصلة.000005

<أخضر/أحمر><<ناجح / راسب>>نتیجة الاختبار

أجراه
الاسم/ الوظیفة/ التوقیع

حققھ

اعتمده

نص الاختبار

رقم 
الخطوة

الخطوة/ المھمة

نتیجة 
الاختبار
(ناجح/ 
راسب)

نسبة النجاح 
%

الملاحظاتالحالةعدد الأخطاء

1

إدارة الأصول
إنشاء الموقع
إنشاء الأصل
أداء وظائف إدارة الأصول لتغطیة دورة حیاة إدارة الأصول
إدارة جمیع تقاریر إدارة الأصول الجدیدة

<أخضر/ 
أحمر/ أصفر>
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، ویخضع للقیود ھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةخاصة لإن ھذا المستند ملكیةیر 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 
الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستند

75

2

إدارة طلبات العمل
إنشاء خطة عمل
إنشاء جدول زمني للصیانة الوقائیة
 بالصیانة الوقائیةإنشاء طلبات العمل الخاصة
إنشاء طلب الخدمة
إنشاء طلبات العمل الخاصة بالصیانة الإصلاحیة
إنشاء طلبات العمل الخاصة بالصیانة الطارئة
طلب العملإكمال طلبات العمل وإغلاقھا باستخدام عملیات سیر طلبات العمل التي تشمل دورة حیاة
إدارة جمیع تقاریر إدارة العمل الجدیدة

3

إدارة المخزون
إنشاء موقع المخزن
إنشاء البنود وسجل المخزون
إنشاء معاملات المخزون
إدارة جمیع تقاریر المخزون

4

إدارة المشتریات
(المورد) إنشاء سجل الشركة
توقیع خطاب الترسیة
إجراء خدمة تقدیم البند حتى إغلاق طلب الشراء
 وفسخھإبرام العقد
إدارة جمیع تقاریر المخزون

5

إدارة تھیئة الأصول
إنشاء أصل التھیئة
تنفیذ وظائف إدارة أصول التھیئة لتغطیة دورة حیاة إدارة الأصول
إدارة جمیع تقاریر إدارة الأصول الجدیدة

6

إدارة إمكانیة التنقل
 المحمولتنفیذ العمل من خلال التطبیق على الھاتف
تنفیذ العمل من خلال تطبیق تقییم حالة المحمول
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، ویخضع للقیود ھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةخاصة لإن ھذا المستند ملكیةیر 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 
الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستند
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7

إعداد تقاریر عن التعطل والتحلیل ونظام الإجراءات الإصلاحیة
تحلیل إنشاء طلب عمل للصیانة الإصلاحیة وتوجیھھ إلى سیر عمل إعداد تقاریر عن التعطل وال

ونظام الإجراءات الإصلاحیة
 والتفاصیل ذات الصلةإدخال رمز الخطأ
) تنفیذ تحلیل الأسباب الجذریةRCA(
إغلاق طلب العمل

8

نظام إدارة الوثائق الإلكترونیة
(مثل المواصفات والرسومات والنماذج وغیرھا) عرض الوثائق ونسخھا وحفظھا وطباعتھا

9
المیزات باللغة العربیة

التوجیھ داخل التطبیق
 التقاریر

الأخطاء

الرمز التعریفي 
للخطأ

الوصف
الرمز التعریفي 
لخطوة الاختبار

الأولویة 
(عالیة/ 

متوسطة/ 
منخفضة)

الشدة 
(عالیة/ 

متوسطة/ 
منخفضة)

تاریخ الفتح

أجراهالحالة

<الرقم 
التسلسلي>

<تقدیم وصف للخطأ وخطوة إعادة إنشاء الخطأ وتفاصیل 
أخرى ذات صلة>

إذا كان <اختیاري 
عامًا لجمیع 
الخطوات>

<مفتوح/
مغلق>
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، ویخضع للقیود ھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةخاصة لإن ھذا المستند ملكیةیر 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 
الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستند
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إثبات التنفیذ

الرمز التعریفي 
لخطوة الاختبار

إثبات الوصف
السجل/ الشاھد الفعلي/ الصورة/ غیر ذلك.)(صورة الشاشة/ 

)»الشاھد«اسم الشاھد وتوقیعھ (في حالة وجود إثبات أنھ إثبات اسم الوثیقة

<الرقم 
التسلسلي>

<اسم النسخة الإلكترونیة>

الشاھد

الاسم

توقیعك
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، ویخضع للقیود ھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةخاصة لإن ھذا المستند ملكیةیر 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 
الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستند
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لنظام إدارة الأصولنموذج تقریر اختبار التكامل EOM-ZA0-TP-000003-5المرفق 

الاختبار الوظیفي لنظام إدارة الأصول

SCDواجھة -ل نظام إدارة الأصو-إجراءات الاختبار الوظیفي للتكامل 

رقم النسخةالتاریختقریر الاختبار 

وصف الاختبار

یانات العینة المقدمة من إجراء الاختبار باستخدام باختبار التداخل بین نظام إدارة الأصول ونظام التحكم الإشرافي وتحصیل البیانات. سیتم 
صول والمرافق، الفصل الجھة العامة لاختبار ما إذا كان نظام إدارة الأصول قد تم تھیئتھ/ تخصیصھ وفقًا لمجلد الدلیل الوطني لإدارة الأ

ات الصلة.ذمین وتوافقھ مع متطلبات الأعمال/ المستخد) EOM-ZA0-PR-000005برنامج إدارة الأصول (-2

<أخضر/أحمر><<ناجح / راسب>>نتیجة الاختبار

تم إجراؤه بالاسم/ 
المنصب/ التوقیع

حققھ

اعتمده

نص الاختبار

رقم 
الخطوة

# الخطوة/ المھمة
نتیجة الاختبار 
(ناجح/ راسب)

نسبة النجاح 
%

الملاحظاتالحالةعدد الأخطاء

1
نظام إدارة الأصول ونظام التحكم الإشرافي وتحصیل البیاناتالتداخل بین 

أمكن ذلكنسخ سجل أحداث الإدخال أو استخدم جھاز محاكاة لمحاكاة بیانات الإدخال حیثما
 تنفیذ واجھةSCDمن نظام إدارة الأصول للجھة العامة

<أخضر/ أحمر/ 
أصفر>

الأخطاء
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الرمز التعریفي 
للخطأ

الوصف
الرمز التعریفي 
لخطوة الاختبار

الأولویة 
(عالیة/ 

متوسطة/ 
منخفضة)

الشدة 
(عالیة/ 

متوسطة/ 
منخفضة)

تاریخ الفتح

أجراهالحالة

<الرقم التسلسلي>
<تقدیم وصف للخطأ وخطوة إعادة إنشاء الخطأ وتفاصیل 

أخرى ذات صلة>

<اختیاري إذا كان 
عامًا لجمیع 
الخطوات>

<مفتوح/
مغلق>

إثبات التنفیذ

الرمز التعریفي 
لخطوة الاختبار

ورة/ الفعلي/ الصإثبات الوصف (صورة الشاشة/ السجل/ الشاھد 
غیر ذلك.)

»)الشاھد«اسم الشاھد وتوقیعھ (في حالة وجود إثبات أنھ إثبات اسم الوثیقة

<اسم النسخة الإلكترونیة><الرقم التسلسلي>

الشاھد

الاسم

توقیعك
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الأصولوثیقة اختبار نظام إدارة نموذج - EOM-ZA0-TP-000005-6المرفق 

رقم 
الخطوة

الإثبات المطلوبمعاییر النجاح/ النتائج المتوقعةالخطوة/ المھمة
نتیجة 
الاختبار

عدد 
الأخطاء

الملاحظات

1

إدارة الأصول

الأصول، الوظائف القیاسیة وعملیات التھیئة/ التخصیص التي تم إجراؤھا وفقاً لوثیقة برنامج إدارة
EOM-ZA0-PR-000005

الشاشةلقطات 

إنشاء الموقع

إنشاء الأصل

أداء وظائف إدارة الأصول لتغطیة دورة حیاة إدارة الأصول

إدارة جمیع تقاریر إدارة الأصول الجدیدة

2

إدارة العمل

الأصول، الوظائف القیاسیة وعملیات التھیئة/ التخصیص التي تم إجراؤھا وفقاً لوثیقة برنامج إدارة
EOM-ZA0-PR-000005

لقطات الشاشة

إنشاء خطة عمل

إنشاء جدول زمني للصیانة الوقائیة

إنشاء طلبات العمل الخاصة بالصیانة الوقائیة

إنشاء طلب الخدمة

إنشاء طلبات العمل الخاصة بالصیانة الإصلاحیة

إنشاء طلبات العمل الخاصة بالصیانة الطارئة

ل إكمال طلبات العمل وإغلاقھا باستخدام عملیات سیر طلبات العم
التي تشمل دورة حیاة طلب العمل

الجدیدةإدارة جمیع تقاریر إدارة العمل 

3

إدارة المخزون

الأصول، الوظائف القیاسیة وعملیات التھیئة/ التخصیص التي تم إجراؤھا وفقاً لوثیقة برنامج إدارة
EOM-ZA0-PR-000005

لقطات الشاشة

إنشاء موقع المخزن

إنشاء البنود وسجل المخزون

إنشاء معاملات المخزون

جمیع تقاریر المخزونإدارة 

4

إدارة المشتریات

الأصول، الوظائف القیاسیة وعملیات التھیئة/ التخصیص التي تم إجراؤھا وفقاً لوثیقة برنامج إدارة
EOM-ZA0-PR-000005

لقطات الشاشة

إنشاء سجل الشركة (المورد)

إنشاء تكلیف الشراء حتى طلب الشراء

تسلیم البنود حتى إغلاق طلب الشراءتنفیذ 

إبرام العقد وفسخھ

إدارة جمیع تقاریر المخزون

رقم 
الخطوة

الإثبات المطلوبمعاییر النجاح/ النتائج المتوقعةالخطوة/ المھمة
نتیجة 
الاختبار

عدد 
الأخطاء

الملاحظات
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5

إدارة تھیئة الأصول

الأصول، الوظائف القیاسیة وعملیات التھیئة/ التخصیص التي تم إجراؤھا وفقاً لوثیقة برنامج إدارة
EOM-ZA0-PR-000005

لقطات الشاشة

إنشاء أصل التھیئة

صولتنفیذ وظائف إدارة أصول التھیئة لتغطیة دورة حیاة إدارة الأ

الجدیدةإدارة جمیع تقاریر إدارة الأصول 

6

إدارة إمكانیة التنقل

الأصول، الوظائف القیاسیة وعملیات التھیئة/ التخصیص التي تم إجراؤھا وفقاً لوثیقة برنامج إدارة
EOM-ZA0-PR-000005

لقطات الشاشة
تنفیذ العمل من خلال تطبیق تنفیذ العمل على الھاتف المحمول

تطبیق تنفیذ العمل للصیانة الإصلاحیةتنفیذ العمل من خلال 

7

إعداد تقاریر عن التعطل والتحلیل ونظام الإجراءات الإصلاحیة

الأصول، الوظائف القیاسیة وعملیات التھیئة/ التخصیص التي تم إجراؤھا وفقاً لوثیقة برنامج إدارة
EOM-ZA0-PR-000005

لقطات الشاشة

إنشاء طلب عمل للصیانة الإصلاحیة وتوجیھھ إلى سیر عمل إعداد
تقاریر عن التعطل والتحلیل ونظام الإجراءات الإصلاحیة

إدخال رمز الخطأ والتفاصیل ذات الصلة 

)RCAتنفیذ تحلیل الأسباب الجذریة (

إغلاق طلب العمل

8

نظام إدارة الوثائق الإلكترونیة

الأصول، الوظائف القیاسیة وعملیات التھیئة/ التخصیص التي تم إجراؤھا وفقاً لوثیقة برنامج إدارة
EOM-ZA0-PR-000005

الشاشةلقطات عرض الوثائق المختلفة ونسخھا وحفظھا وطباعتھا (مثل 
المواصفات والرسومات والنماذج وغیرھا)

9

المیزات باللغة العربیة
الأصول، الوظائف القیاسیة وعملیات التھیئة/ التخصیص التي تم إجراؤھا وفقاً لوثیقة برنامج إدارة

EOM-ZA0-PR-000005
لقطات الشاشة

ومطبوعات التقاریر
التوجیھ داخل التطبیق

التقاریر
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نموذج سجل مخاطر نظام إدارة الأصول- EOM-ZA0-TP-000006-7المرفق 

مراحل تنفیذ نظام إدارة الأصول

المخاطر الرئیسیة
إعداد مشروع 

نظام إدارة 
الأصول

المخطط الأولي لنظام إدارة 
الأصول

التطویر الوظیفي لنظام 
إدارة الأصول

الإعداد النھائي لنظام إدارة 
الأصول

تشغیل الخدمة

مخاطر بیئة العمل

XxxxXعدم التزام الجھات العامة ودعمھا في تصمیم وتنفیذ حلول نظام إدارة الأصول.:1خطر 

الأصول للبرنامج المشروع غیر منظم ومبني وفقاً لمنھجیة مشروع نظام إدارة : 2المرجع 
الوطني لدعم إدارة المشروعات والتشغیل والصیانة في الجھات العامة (مشروعات)، لإتاحة 

تقدیم حل عالي الجودة لنظام إدارة الأصول.
XX

XXلا یتیح حل نظام إدارة الأصول متطلبات منافع العمل.: 3الخطر 

بما في ذلك حالات تعطل التكامل والتأثیرات تصمیم وتنفیذ نظام إدارة الأصول، : 4الخطر 
السلبیة على الأعمال (الأفراد أو العملیة أو التكنولوجیا).

X

XX

عدم وجود ملكیة عمل لعملیات نظام إدارة الأصول وعناصره في أثناء تعمیم : 5الخطر 
التشغیل وبعده.

X

XxXالجھات المعنیة لحل نظام إدارة الأصول وتصمیمھ وتنفیذه.عدم تأیید ودعم : 6الخطر 

عدم استخدام حل نظام إدارة الأصول بشكل فعال لأن مستخدمي الأعمال لیسوا : 7الخطر 
مستعدین لتشغیل النظام الجدید.

XxxX

مخاطر إدارة المشروع

الأصول وإساءة تقدیر الجدول الزمني سوء تعریف نطاق المشروع لتنفیذ نظام إدارة : 8الخطر 
للتنفیذ.

XX

XXإساءة تقدیر تعقید حلول نظام إدارة الأصول والتكامل ومتطلبات الاعتمادیة.: 9الخطر 

XxXعدم حل مشكلات مخاطر تنفیذ مشروع نظام إدارة الأصول في الوقت المناسب.: 10الخطر 
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مراحل تنفیذ نظام إدارة الأصول

المخاطر الرئیسیة
إعداد مشروع 

نظام إدارة 
الأصول

المخطط الأولي لنظام إدارة 
الأصول

التطویر الوظیفي لنظام 
إدارة الأصول

الإعداد النھائي لنظام إدارة 
الأصول

تشغیل الخدمة

نظام إدارة الأصول على الموارد اللازمة مثل (الأفراد لا یحتوي مشروع تنفیذ: 11الخطر 
والسلع والخدمات) لتقدیم حل مناسب، ضمن الجدول الزمني المتفق علیھ وضمن المیزانیة 

المتفق علیھا.
XX

عدم وجود مھارات معرفیة وخبرة وقدرات كافیة لمدیر المشروع وفریق : 12الخطر 
الأصول.المشروع لتنفیذ حل نظام إدارة 

XX

مخرجات المشروع لا تلبي متطلبات العمل: 13الخطر 

X

XX

XxXالتواصل غیر الكافي من فریق المشروع للجھات المعنیة في المشروع.: 14الخطر 

التحكم لحل نظام إدارة الأصول وتصمیمھ المیزانیة غیر الكافیة أو ضعیفة : 15الخطر 
وتنفیذه.

XxX

مخاطر تنفیذ المشروع

Xسوء الفھم لقدرات حل نظام إدارة الأصول: 16الخطر 

XxXعدم اكتمال متطلبات العمل أو عدم استلامھا في الوقت المحدد.: 17الخطر 

Xالأصول وعملیة إدارة المستخدم.تصمیم غیر ملائم لأمن تطبیق نظام إدارة : 18الخطر 

النقل غیر الكافي لمھارات ومعارف نظام إدارة الأصول من الموردین/ : 19الخطر 
المقاولین إلى موظفي الجھة العامة.

X

تعذر تحدید وتحویل وتسلیم متطلبات البیانات والتداخلات من نظام إدارة : 20الخطر 
الأصول وإلیھ.

X

التكامل غیر الكافي لنظام إدارة الأصول واختبار القبول للمستخدم: 21الخطر 
XX


