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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 عالواردة بھ جزءاً لا یتجزأ من ھذا المستند. ویجوز للجھات العامة الإفصاح یعد ھذا الإشعار والشروط 
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 الو/أو المتعاقدین معھا، یكون على المسؤولیة التامة لذلك الطرف ویتحمل المخاطر المرتبطة بھ. 

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

باستخدام ھذا المستند بما في ذلك الإھمال أو التقصیر.

إصداره.د وما تضمنھ من محتویات استناداً على الشروط الواردة بھ واعتباراً من تاریختسري صلاحیة ھذا المستن
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الغرض 1.0

مرحلة الفكرة التصمیمیة ومرحلة إعداد التخطیط الأولي واتباعھا أثناء مرحلة المرافق الأصول فریق إدارة جب علىتحدد ھذه الوثیقة الإجراءات التي ی
وذلك بھدف تحقیق،غیل التجریبي والتسلیم النھائيالتشوفي مرحلة التشیید تنفیذ أعمالأعمال التشیید ومنافسات في الطرح كذلك أثناء التصمیم التفصیلي و

مشاریع التشیید الجدیدة أو مشاریع التجدید.في یل والصیانة خلال دورة حیاة الأصل التشغج من أعمالالنتائأفضل

التكلفة بینما تصُرف ، عالیةةبكفاءیعملأنھ بافتراضمن إجمالي تكلفة دورة حیاتھفقط% 30إلى 20من تشُكل تكلفة بناء الأصل من الجدیر ذكره بأنھ 
ما أنھ من .  كة الأصلعدد سنوات حیاتحُسب من خلال ضربھا بتشغیل الأصل طریقة سنویة في أي قصور أو عیوبو،المتبقیة أثناء عملیات التشغیل

من خلال للجھة الحكومیة ویمكن أیضا التغلب على المشكلات التي تسبب نفقات جاریة لا ضرورة لھا تقلیل التكلفة أثناء التشغیل. حكومیةالجھات اللحاص
.النھائيوالتشغیل التجریبي والتسلیمتشییدمشروع مثل التخطیط الأولي والتصمیم والالفي مراحل لتشغیل والصیانةاأعمالإشراك 

النطاق2.0

كون نقطة البدایة لأي مشروع تشیید، سواء تلنجاحھ، ویجب أن عاملاً أساسیاً،ألا وھو الجھة الحكومیة،ة تصمیم الأصل مع المستخدم النھائيتعُد مرحل
بدءًا من مرحلة التخطیط الحكومیة باستمرارالمرافق مصالح الجھةالأصول وفریق إدارةراعي.  ویجب أن یةرئیسیتجدیدأعمال أو جدیدمبنى كان 

وانتھاءً بالتسلیم النھائي وعملیة التشغیل.المختلفة مراحل المشروع أثناء المسبق و

الحكومیة على المدى المصالح الاستراتیجیة للجھة تحقیقیركز علىالأول الشق .شقینفي المرافق أثناء حیاة المشروع الأصول ودور إدارة ویتمثل 
إدارة الأصول والمرافقتكون عملیة التسلیم من فریق إدارة المشاریع إلى جدید حتى تشغیل أصل في التحضیر لأعمالالشق الثاني یركز.  بینما الطویل

.  سھلة وسلسة

احل المشروعواعتماد إجراءات مرالتخطیط والتصمیم والتشیید المشروع المتمثلة فيأثناء مراحلالتشیید في مشاریع إدارة التداخلاتتنُفذ أنشطة 
في الأقسام التشییدالتداخلات في مشاریع إدارةأنشطة المتعلقة بلمسؤولیات . وبناء على ما سبق، یرد شرح وتحدید لالتجریبي والتسلیم النھائيوالتشغیل 

شرح یعكس الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق ویرد أیضا في الذي یعد مصدرا رئیسیا للمعلومات.الدلیل الوطني لإدارة المشاریعذات الصلة من
.إدارة المشاریعتغییرات على دلیلأي عند إدخال یُعدلّ على ھذه المعلوماتودارة المشاریع الوطني لإدلیل الفي ما ھو وارد

تعریفاتال3.0

التعریفالمصطلح

مخزون المواد الإضافیة 
وعناصر البناء المقدمة كجزء من عقد التشیید وقت الأجزاء وقطع الغیار والمواد الاستھلاكیةھي 

التسلیم.

الضمانةفتر
یلتزم خلالھا المقاول بتصحیح ویتم توضیحھا من وقت تسلیم الأصل ھي فترة زمنیة محددة في العقد 

.ھ وتلفھكلآھیكل الأصل أو أنظمتھ بخلاف تأنواع معینة من العیوب في

وصیانتھ وإصلاحھ وتجدیده.تشغیل الأصل ثقیلةالخدمات ال

.حسب غرضھ المنشودفي تشغیل الأصل الجھة الحكومیة مدى نجاح یةلتشغیلاالقدرة

الخدمات الخفیفة
وصیانة الآفات وخدمات الحراسة ومكتب المساعدةومكافحةالنظافة وخدمات التموینوھي عبارة عن 

.الجھة الحكومیةتحدده حسب ماوغیرھا ونظام البریدالمناظر الطبیعیة 

الوطني لإدارة المشاریعالدلیلالوطني لإدارة المشاریعالدلیل

الاختصارات

AMSبرنامج إدارة الأصول

APDالجھة الحكومیة الأصول (مدیر اتلكمتمدیر م(

BIMنمذجة معلومات المباني

BMSنظام إدارة المباني

BIFM(المعروف حالیا بمعھد إدارة أماكن العمل والمرافق)والمرافقدارة الأصول المعھد البریطاني لإ

BSRIAجمعیة أبحاث ومعلومات خدمات البناء

CAPEXالنفقات الرأسمالیة

CIBSEالمعھد المعتمد لمھندسي خدمات البناء

DLPة الضمانفتر

FATقبول المصنعاختبار

FMأو مدیر المرافقإدارة الأصول والمرافق

IWFMمعھد إدارة أماكن العمل والمرافق

NMA&FMالدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق

O&Mالتشغیل والصیانة

PM6المجلد من3الفصل الصیانة المخططة (اطلع على(

OPEXالنفقات التشغیلیة
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التعریفالمصطلح

RFIDالترددات اللاسلكیةالتعرف على

RICSالمعھد الملكي للمساحین القانونیین

SOCولیةدراسة الجدوى الاستراتیجیة الأ

TCOالتكلفة الكلیة للملكیة

: التعریفات والاختصارات1الجدول 

المراجع4.0

 ث ومعلومات خدمات البناءابحأجمیعةBG9/2011– القواعد العامة المجربة
 ث ومعلومات خدمات البناء ابحأجمیعةBG4/2009– الإفراغ السلسإطار عمل
لمھندسي خدمات البناء معتمدالمعھد الGMV/14- دلیل»M «
إدارة الأصول–(وأمثالھ) 55000الدولیةالقیاسیةالمواصفة
 التشغیلیةلجاھزیةدلیل ا–معھد إدارة أماكن العمل والمرافق
 لھیئة كفاءة الغنفاق والمشروعات الحكومیة "اكسبرو"التخطیط الخمسي لمحفظة المشاریع التابع دلیل
التخطیط الأولي للمشاریع3، المجلد لیل الوطني لإدارة المشاریع الد ،
 العقود والعطاءات4، المجلد الدلیل الوطني لإدارة المشاریع ،
 المشتریات5، المجلد الدلیل الوطني لإدارة المشاریع ،
 إدارة الصیانة6، المجلد الدلیل الوطني لإدارة المشاریع ،
 إدارة التشیید9، المجلد الدلیل الوطني لإدارة المشاریع ،
 الاختبار والتشغیل التجریبي10، المجلد الدلیل الوطني لإدارة المشاریع ،
 الاستدامة15، المجلد الدلیل الوطني لإدارة المشاریع ،
والإغلاقالنھائي ، التسلیم 16، المجلد الدلیل الوطني لإدارة المشاریع
 إدارة الأصول2الوطني لإدارة الأصول والمرافق، المجلد الدلیل ،
 التخطیط المالي4الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق، المجلد ،
 إدارة العملیات 5الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق، المجلد ،
 إدارة الصیانة6الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق المجلد ،
 إدارة سلسلة التورید8لإدارة الأصول والمرافق، المجلد الدلیل الوطني ،
 إدارة العقود9الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق، المجلد ،
 إدارة السلامة والصحة والبیئة10الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق، المجلد ،
 إدارة المخاطر12الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق، المجلد ،
 إدارة الوثائق13الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق، المجلد ،
 الطوارئحالات ، إدارة 14الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق، المجلد
 إدارة الطاقة والاستدامة17الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق، المجلد ،
 تلكات إدارة أصول المم-المعھد الملكي للمساحین القانونیین
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المسؤولیات5.0

مدیر الأصول 5.1

 حكومیةلجھة اللجدوىالإعداد دراسة.
 الحكومیة.ملخص استراتیجي للجھة إعداد
 إدارة الأصول فریق ضمنص وذو خبرةتخصممدیر مرافقفریق المشروع.  (في حال عدم وجود في حكومیةللجھة الكممثلمرافقالتعیین مدیر

ومؤھل في الوقت الملائم لتنفیذ مسؤولیات مدیر المرافق مختصتعیین استشاري ) APD(الممتلكاتمدیر على یجب ، فحكومیةاللجھة في اوالمرافق
على النحو المحدد أدناه.)

 التي یجري بنائھا أو تطویرھا.الأصولتشغیلفیما یخصمستوى محدد بما لا یتجاوز اتخاذ القرار في تفویض الصلاحیات
 ة تنفیذھا.ومراقبطبیقھا وتحكومیةالةإدارة أصول الجھسیاسةإعداد
صرف فیھالتحتى والتشیید والتشغیل وشراء من التخطیط إلى البدءا هجمیع مراحل عمرالأصل في حیاة دورة تخطیط التخطیط الاستراتیجي و.
والمؤجرة.الأصول الخطیة وغیر الخطیة وكذلك الأصول المملوكة لتشمل مدیر الأصول مسؤولیة متد ت
 لأصول الرأسمالیة تشمل ابحیث شطة والموارد والجداول الزمنیة التشغیلیة) مع الأنوضمان مواءمة جمیع بنود المیزانیة الجدیدة (النفقات الرأسمالیة

.اللازمةالمعلومات غیرھا من بین النفقات الرأسمالیة والتشغیلیة ووتقُیمّ التكاملالجدیدة 

مدیر المرافق5.2

 من مرحلة الفكرة التصمیمیة حتى مرحلة التشغیل.الجھة الحكومیة ممثل بدورالقیام
الحكومیة.الملخص الاستراتیجي للجھة إعدادفي ممتلكات الأصولمدیر والمساندة لدعم تقدیم ال
 حسب التخصص.إدارة الأصول والمرافقالمشروع إلى أعضاء فریق في محددة تفویض مسؤولیات
فترة المشروعخلال بصورة تامةة قد تم مراعاتھما حكومیوالملخص الاستراتیجي للجھة الالجدوىة التأكد من أن دراس.
 وتشغیل الأصول وصیانتھاالمحتمل على النفقات التشغیلیة الأثراللنظر فيالتأكد من تقییم التغییرات المقترحة في التصمیم أو التشیید.
الزمني.ھاإطاروتصمیمھابما في ذلكالمعلومات المطلوبةمخرجاتتحدید
 الزمني.ھاإطاروھاموقعبما في ذلك المخرجات العینیة المطلوبةتحدید

مدیر المشروع5.3

.إدارة المشروع منذ انطلاقھ حتى تسلیمھ
 فریق المشروع.عمل في إدارة الأصول والمرافقإشراك
 بجمیع مراحلھالمشروع تشغیلالتي تؤثر على على القراراتإدارة الأصول والمرافقالتأكد من موافقة.
 في جمیع دراسات الجدوى.إدارة الأصول والمرافقالتأكد من إدراج
 إتاحة ووأعمال التشغیل والصیانةعلى النفقات التشغیلیة التي قد تؤثر العواقب دون النظر فياعتماد التغییرات في التصمیم أو التشیید عدم التأكد من

لمراجعة التغییرات المقترحة.كافيالوقت ال
 المشروع.في شمولةالتصمیم أو التشیید مفيإدارة الأصول والمرافقالتي حددتھا التشغیلالتأكد من أن جمیع متطلبات
 إلى جمیع اختبارات قبول المصنع (إدارة الأصول والمرافقالتأكد من دعوةFAT) واختبارات قبول الموقع (SAT.(
 التشیید.فترة أعمال بشكل آمن إلى المشروع طوال الأصول والمرافقإدارة ضمان وصول
 من خبیر فني في نمذجة معلومات والمساندةدعموتقدیم الدون قیود،إلى نمذجة معلومات المباني إدارة الأصول والمرافقوصول حریة التأكد من

المباني إذا لزم الأمر.
واصفات.التأكد من وضع علامات على الأصول وفقاً للم
 إلى جمیع أنشطة التشغیل التجریبي.إدارة الأصول والمرافقالتأكد من دعوة
 قائمة الأعمال غیر المطابقة للمواصفاتالمھام غیر المنجزة أو معاینة قائمة لإدارة الأصول والمرافقالتأكد من دعوة.
 ومنھا المتفق علیھماوالجدول الزمني حسب التصمیمإدارة الأصول والمرافقلتشیید إلى أعمال االمشروع والمتعلقة بمعلومات الجمیع توفیر التأكد من

ما یلي:
oالرسومات حسب المنفذ
o المعاینة الاختبار وتقاریر
oأدلة التشغیل والصیانة
oجداول بیانات المواد
o قطع الغیار ومعلومات الموردبقائمة
o رقابیةجھة الالطلبھا تالشھادات التي
oلسجل الأصو

في الوقت والموقع المتفق علیھما.إدارة الأصول والمرافقإلى عینیةالتأكد من توفیر جمیع المخرجات ال
على تشغیل وصیانة الأصول.إدارة الأصول والمرافقفریق تدریب التأكد من
 فترة الضمانالتأكد من توفیر معلومات)DLPالأصول والمرافقإدارة والإطار الزمني المطلوبین من صمیم) بالت.
إدارة الأصول والمرافقوالإطار الزمني المطلوبین من صمیمفیر معلومات الضمان لكل أصل بالتالتأكد من تو.
 تتضمن ھذه المھمة و. الأصلعنصر من عناصركل وتنظیف لصیانة وتتسم بالأمن والسلامةقابلة للتطبیقمنھجیات یضع فریق التصمیم أن التأكد من

دون أن تسبب منظر مزعج.وتخزینھا لمبنى بالكامل لارجيوالخمحیط الداخليالدات المتخصصة اللازمة للوصول إلى تحدید المع
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مقدمة6.1

التشغیل التكلفة وكفاءة 6.1.1

ذبكفاءة وفعالیة من حیث التكلفة منالجھةفیما یخص الأصول المنشأة حدیثاً في أن تكون قادرة على تلبیة احتیاجات الجھة الحكومیة یتمثلّ ھدف 
لحظة التسلیم.  

المناسب والمخصص منالمطلوبة بمنتھى الراحة، وبالقدر اتتقدیم الخدممن الجھة الحكومیةالعاملین لدى تمُكنإن قدرة عمل الأصول بحالة جیدة
یانة وقابلاً للحفاظ یجب أن یكون الأصل سھل الصوضافة إلى التشغیل الآمن والسھل. بالإالعمل كفاءة اللازمة لحتیاجات الامن أجل تلبیة المساحة

. كما یجب أن یكون فعال من حیث التكلفة لتشغیلھ والمحافظة علیھ لعقود من الزمن على نظافتھ.

طوال مدة الجھة الحكومیة المرافق المسؤولیة عن تمثیل مصالح الأصول و تحمل إدارة في جیدة الأصل بحالةلتشغیل لطریقة الوحیدة تتمثل ا
تظل ولكن .أو أكثر من مراحل المشروعالمرافق في مرحلة الأصول ومختلفین من مختلف تخصصات إدارةفرادلك مشاركة أیتطلب ذذ، إالمشروع
حتى مرحلة التسلیم.التخطیط المبدئيمن مرحلة ةمستمرإدارة الأصول والمرافقمشاركة 

تخطیط محفظة المشاریع6.2

حكومیةللجھة الولیةدراسة الجدوى الاستراتیجیة الأ6.2.1

الحاجة لھالأصل وجدوى ) لتحدید SOC(حكومیةة للجھة الأولیستراتیجیة إدراسة جدوى إعداد ، یجب شروع في إجراءات مراحل المشروعقبل ال
و لابد من على مدى دورة حیاة الأصل حسب متطلبات التخطیط المالي. الأولیة ) OPEX) والتشغیلیة (CAPEXفقات الرأسمالیة (إلى جانب الن

النفقات التشغیلیة بشكل صحیح.للتعامل معخلال ھذه العملیةإشراك كاملإدارة الأصول والمرافقإشراك 

ما إذا كانت والمقترح الحاجة والجدوى من الأصل الجدیدتحدید مدى ھدفبالجھة العامة، یجب إجراء مراجعة لسجل أصول وعلاوة على ذلك
أم لا.الجھة الحكومیة یمكن أن تلبي المتطلبات التشغیلیة التي تحتاجھا موجودةالالأصول الأخرى 

یرجى الرجوع إلى:
 لمشروعات الحكومیة (اكسبرو)لھیئة كفاءة الإنفاق واالتخطیط الخمسي لمحفظة المشاریع التابع دلیل
 الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافقإدارة الأصول  من -2المجلد

التخطیط الأولي6.3

الجھة الحكومیة القیود المفروضة على المیزانیة لدى 6.3.1

ومشاركتھا مع التشغیلیةالرأسمالیة والنفقات فیما یخص الجھة الحكومیة القیود المفروضة على میزانیة وضیحتإدارة الأصول والمرافقیجب على
النفقات التشغیلیة مع اركةیجب مشكما النفقات الرأسمالیةّ في تكالیف تشیید المشروع. ستؤثر حیث .مبادئ المیزانیةقتضیاتفریق المشروع حسب م

، وذلك حسب ما تقتضیھ إجراءات سریةّ المعلومات.للاطلاع فقطفریق المشروع 

یرجى الرجوع إلى:
 الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافقالتخطیط المالي من –4المجلد

التشغیلیةاتجودة الخدم6.3.2

ذلك جمیعیشمل وومیزانیة التشغیل. الجھة الحكومیة جودة الخدمة للأصل المكتمل بما یتماشى مع توقعات إدارة الأصول والمرافقیجب أن تحدد 
في مسألة التفكیر في ھذا الأمر.أساسیةدوافع ئھا وتوقعات عملاالجھة الحكومیة جات احتیاتشُكل ، حیثعناصر تشغیل الأصل

أصل تملكھ أو تشغلھ، ولكن قد یتعذر إیجاد حل لكل أصل أو جھة حكومیة والاعتماد وأیضا لكلحكومیةلكل جھة ةفریدولإیجاد حلقد یتضمن ذلك 
أیضا تحدید الخدمات اللازمة للجھة الحكومیة بناء على وظیفتھا التي یجب علیھا الأصول والمرافقإدارة یجب على كما على العناصر المشتركة. 

ئھا.قًا للمعاییر التي یتوقعھا عملالتمكین الأصل من تقدیم تلك الخدمات وفأداؤھا 

الأساسیة التي تقدمھاتللخدماالتجربة الفعلیةجودةوالمحافظة على لخدمات اتقدیملیئة بالمسؤول عن تھیئةإدارة الأصول والمرافقفریق یكون 
. الجھة الحكومیة

یرجى الرجوع إلى:
 الدلیل الوطني لإدارة المشاریع من 3التشغیل والصیانة من المجلد -11الفصل
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 الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیلإدارة الأصول من –2المجلد

الاستدامة6.3.3

:الأمور التالیةمل ذلك مراعاة شیولأصل المكتمل.  من اتوقعات الاستدامة وضیح توالمرافقإدارة الأصول على فریق 

 للأصل المقترح انشاؤهدورة الحیاة
لإدارة مستوى الطاقة الحراریة الداخلة للمبنىالمبنى (اتاتجاھ(
لإدارة مستوى الطاقة الحراریة الداخلة للمبنى النوافذ وحجمھا وتظلیلھا (توجیھ (
الاستھلاكمعدل الطاقة وقیاس ھلاك است
التحكم في استھلاك المیاه
 أنظمة التدفئة والتھویة والتكییفومستشعرات الإشغال للتحكم في الإضاءة
 إعدادات درجة حرارة أنظمة التدفئة والتھویة والتكییف خارج ساعات العمل
الألواح الشمسیة لتسخین المیاه و/ أو تولید الكھرباء
 تبرید المناطق (في حال توفره)نظام
للمیاه في تنسیق المواقع قتصدة النباتات المزراعة
نفایاتإدارة ال
إعادة التدویر
مكافحة الحشرات

تشغیل الأصل التي تعد أكثر أھمیة في تلكن من المھم التنبؤ بالاحتمالاوالاستدامة.  موضوعالنظر في عند تحتمالاالاجمیعلا یمكن التنبؤ ب
:عند إمداد الأصل بالكھرباءالنقاط الواردة أدناه أمثلة لأمور ینبغي مراعاتھا وضحوصیانتھ.  ت

؟الكھرباءشبكةجھد العالي من نقاط مختلفة على ھل یتطلب الغرض من المبنى مصدرین من مصادر ال
إذا لم یتطلب ذلك، ھل یتطلب المبنى تثبیت مولدّ احتیاطي (أو مولدات) دائم؟
م یكن ذلك ضروری�ا، ھل یحتاج المبنى نقطة أو أكثر في النظام لربط مولدّ مؤقتّ لدعم الحمل الكھربائي للمبنى إذا ل

أو جزء منھ؟
 الإمداد المتواصل بالطاقةنظام یكفي تثبیتھل)UPS؟ كحل بدیل) لدعم الوظائف الرئیسیة لفترة زمنیة محددة

العمل وفقا لمبدأ عدم انقطاع إدارة الأصول والمرافقویجب على فریق المشروع وفریق القرارات إلى الحاجة والمخاطر. عملیة اتخاذ ینبغي أن تستند 
اختیار الخیار المناسب في یجب فالكھربائي عند انقطاع الإمدادمخاطر محدودة على شاغلي المبنى أو على الخدمة المقدمة حال كانت الفي و. الخدمة

ھذه الحالة.

رجى الرجوع إلى: ی
 الدلیل الوطني لإدارة المشاریع الاستدامة من -15المجلد
 الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق إدارة الطاقة والاستدامة من -17المجلد
 ل والمرافقالدلیل الوطني لإدارة الأصوالتخطیط المالي من -4المجلد

المشروعدراسة ملخص إعداد6.3.4

ضمان إدراج المتطلبات التي تؤثر فيالدعم ویتمثل ھذا وضع ملخص المشروع.  إعداد ومدیر المشروع في إدارة الأصول والمرافقیجب أن تدعم 
على إمكانیة تشغیل الأصل،  كما تدرج الآثار المادیة والمالیة في الملخص.

یرجى الرجوع إلى:
 المشاریعالدلیل الوطني لإدارة التخطیط الأولي للمشاریع من –3التشغیل والصیانة من المجلد –11الفصل
 الوطني لإدارة الأصول والمرافقمن الدلیل منإدارة الأصول-2المجلد

دراسات الجدوى6.3.5

في تلك الدراسات التي تؤثر على تشغیل الأصل والإسھام بمعطیاتھامراجعة الھدف من كل دراسة جدوى إدارة الأصول والمرافقیجب على فریق 
.إدارة الأصول والمرافقمدخلات في المستقبل، مما قد یعني أن جمیع الدراسات تتطلب 

یرجى الرجوع إلى:
 المشاریعالدلیل الوطني لإدارة التخطیط الأولي للمشاریع من –3التشغیل والصیانة من المجلد –11الفصل
 الوطني لإدارة الأصول والمرافقمن الدلیل منلأصولإدارة ا-2المجلد
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خطط مشاریع التشیید6.3.6

حیث نشاط باختلاف نطاق المشروع وحجمھھذا الحجم ، ویختلففي وضع خطط مشاریع التشییدتقدیم المساعدة إدارة الأصول والمرافقفریق على
كذلك موافقاتوإدارة الأصول والمرافقللتأكد من إدراج المعاینات المتعلقة بمن فریق المشروع باعتبارھم جزء في معظمھ مراجعة الخطط یتضمن

.  بإجراءات مراحل المشروع وبواباتھاالمرتبطة إدارة الأصول والمرافق

.الخدمات القائمةالمحتملة للتكامل مع إیقاف التشغیلأنشطة إدارة الأصول والمرافقعاینفي موقع قائم، ستُ تنُفذالمشروعفي حال كانت أعمال
.المشروعتشییدعلى تشغیل المرافق أثناء المحتمل ر ثالأوستعاین كذلك

وطرح عطاء لھا خصیصھاوالخفیفة وتثقیلةلتخطیط لعقود الخدمات الافيإدارة الأصول والمرافقتمكین التشغیلي لھذا النشاط في عنصریتمثل ال
وإتاحتھا للسماح بتشغیل الأصل في یوم التسلیم.

یرجى الرجوع إلى:
 المشاریعالدلیل الوطني لإدارة التخطیط الأولي للمشاریع من –3التشغیل والصیانة من المجلد –11الفصل
 الوطني لإدارة الأصول والمرافقمن الدلیل منإدارة الأصول-2المجلد

التشغیلمتطلبات 6.3.7

أن یرتبطولابد .عطلع فریق المشروع على الأھداف النھائیة للمشروأن یُ والتشغیل للأصل متطلباتإدارة الأصول والمرافقیجب أن یحدد فریق 
فیما یتعلق بتلبیة توقعات عملائھا.  الجھة الحكومیةذلك بمتطلبات 

:في ھذه المرحلة من المشروعالعوامل التالیةیجب مراعاة 
 تقدیمھاالجھة الحكومیة یجب علىالخدمات الأساسیة التي
ساعات العمل للموظفین
ساعات العمل للجمھور
الاعتبارات المتعلقة بالمساحة للموظفین
الاعتبارات المتعلقة بالمساحة للعملاء
 الراحةوسائل
دورة الحیاة
التقادم
استھلاك الطاقة
سھولة الصیانة
سھولة التنظیف

اختیار المواد مراعاة عند ینبغي كما مراعاة جمیع الأسطح التي ینبغي تنظیفھا. إدارة الأصول والمرافق، على فریق النقطة الأخیرة مثالاً باعتبار
.ومظھر الأصلمن حیث التكلفة للأصل التشغیل الفعالالتوازن بین 

نظیف الأرضیة باستمرار تالى الجھة الحكومیة ضطر ست، حیث ملیئة بالغبارفي بیئة استخدام أرضیات من الرخام الأسود في المدخلأمثلة ذلك،من و
مدخل المبنى عاكس وفاتح اللون وضد الامتصاص لإن اختیار حجر أو بلاط غیر لذا ف.  إیجابيللزوارلیكون الانطباع الأولخلال ساعات العمل 

لیة الیومیة في كل یوم من عمر الأصل. رخام الأسود سیوفر فوائد من حیث تخفیض النفقات التشغیبدلا من ال

لذا لابد من یجب أن یكون كل عنصر من عناصر الأصل قابلاً للصیانة.  ، حیثللأصل لصیانة عناصره أو تنظیفھاالوصولإمكانیة آخر ھو مثال و
للأصل.ةوالداخلیةللوصول الآمن والفعال إلى الحدود الخارجیإدارة الأصول والمرافقفریق افق علیھامنھجیة یضعھا فریق المشروع ویووجود

تتعرض أنظمة التدفئة ،مدار الساعة طوال أیام الأسبوععلى التي تعملفي المباني فدورة حیاة الأصل.  لتلبیةمراعاة ساعات التشغیل لابد أیضا من
الي یكون لھا تكالیف صیانة وخدمة أعلى،  وینبغي مراعاة ھذا الجانب عند تخطیط والتھویة والتكییف والأنظمة الكھربائیة لضغط تشغیلي كبیر وبالت

النفقات التشغیلیة.

یرجى الرجوع إلى:
 الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق من إدارة الأصول -2المجلد
 لإدارة الأصول والمرافقالدلیل الوطنيالتخطیط المالي من -4المجلد
 الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیلالعملیات من إدارة-5المجلد

الفكرة التصمیمیة6.4

المتطلبات التشغیلیة والاشتراطات المھنیة للجھة الحكومیة6.4.1
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التصمیمیة في الفكرة أدرجھا فریق المشروع وراعاھاقد حكومیةأن المتطلبات المھنیة والتشغیلیة للجھة المن إدارة الأصول والمرافقتأكدیجب أن ت
عقود التشیید. تشمل ھذه المتطلبات ما یلي:و

.مكان الموقع وحجمھ ومعالمھ
 الجھة الحكومیةلتنفیذ العمل المطلوب من مساحة كافیة.
.مساحة كافیة لمتلقي الخدمة
.إمكانیة التوسع مستقبلاً مع مراعاة عمر الأصل المتوقع
.ساعات العمل المتوقعة للأصل
مات في الموقع المقترح.توافر مرافق الخد
) أو أسلوبھا.الجھة الحكومیة ھویة المؤسسة (
 یمكن الاطلاع على معلومات حول الممارسات العملورشوالمخازن ولات مساحة كافیة للمرافق والخدمات وغرف الآتخصیص  .

)BSRIA(ومعلومات خدمات البناءأبحاثلجمعیة القواعد العامة المجربةلھذه العناصر في المخصصة بالأمور الجیدة فیما یتعلق 

یرجى الرجوع إلى:
 الدلیل الوطني لإدارة المشاریعمن التخطیط الأولي للمشاریع-3المجلد .
 ل الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیمنإدارة العملیات-5المجلد.

مراجعة رسومات الفكرة التصمیمیة6.4.2

مرة لعدم توفرھا جمیعاوذلك باستمرار، سواء كانت رسومات ورقیة أم إلكترونیة، جعة رسومات التصمیممراإدارة الأصول والمرافقعلى فریق 
ضافیة قد تغیر المنظور المتعلق بعنصر أو أكثر من العناصر الإرسومات الطوال الوقت لأن إدارة الأصول والمرافقفریق إشراك یجب لذا . واحدة

التي تؤثر على قابلیة التشغیل.

الوصول إلى المعدات والأنظمة والمكونات لأغراض إجراءاتفي ھذه المرحلة على تقییم دارة الأصول والمرافقینبغي أن ینصب التركیز الأساسي لإ
بھدف تنظیف وصیانة محیط المبنى.الوصول الآمن وكذلكالصیانة، 

یرجى الرجوع إلى:
 ني لإدارة المشاریعالدلیل الوطمن التخطیط الأولي للمشاریع-3المجلد .
 الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافقمن إدارة الأصول -2المجلد.
 الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافقالتخطیط المالي من -4المجلد.

مواصفات الفكرة التصمیمیةةراجعم6.4.3

التي سیتم مطلوبةخاص على تقییم التشطیبات الوجھ مراجعة مواصفات التصمیم باستمرار مع التركیز بإدارة الأصول والمرافقیجب على فریق 
المبنى وداخلھ.محیط اعتمادھا ل

یرجى الرجوع إلى:
 الدلیل الوطني لإدارة المشاریعمن التخطیط الأولي للمشاریع-3المجلد .
 الأصول والمرافقالدلیل الوطني لإدارة من إدارة الأصول -2المجلد.
 الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافقالتخطیط المالي من -4المجلد.

يلیفصلتمیم االتص6.5

يلیفصتمراجعة رسومات التصمیم ال6.5.1

، حیث نشاط من مرحلة الفكرة التصمیمیةیستمر ھذا الو.باستمرارلتفصیليمراجعة رسومات التصمیم اإدارة الأصول والمرافقعلى فریق یجب 
مدى ملاءمة الوصول إلى المرافق والخدمات معاینةفيإدارة الأصول والمرافقیتمثل دور فریق و.تطویر تصمیم الخدماتإعداد وتشمل ھذه المرحلة 

أي تقلیلالفریقستعرضسیكما والمعدات في غرف الآلات. تجھیزاتلصیانة واستبدال الالوصول آمنٍ ، وتحدید ما إذا كان وإبداء مرئیاتھ حول ذلك
مطلوبة أثناء التشیید ومدتھا. یقاف تشغیلإاتعملی

على فریق ولمعدات الوصول لاستخدامھا في صیانة الحدود الداخلیة للأصل وتنظیفھا. خفيمراعاة النقل الداخلي والتخزین الوسیتم في ھذه المرحلة
حسب الحاجة.وإبداء مرئیاتھخزین المقترحة النقل الداخلي والتإجراءاتاستعراض إدارة الأصول والمرافق

یرجى الرجوع إلى:
 الدلیل الوطني لإدارة المشاریع منالھندسة-6المجلد
 الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافقمن إدارة العملیات -5المجلد
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تفصیليمراجعة مواصفات التصمیم ال6.5.2

، في ھذه فریقالیجب أن ینصب تركیز و. بنسخة نھائیةعند صدورھا يلیفصتمراجعة مواصفات التصمیم الإدارة الأصول والمرافقیجب على فریق 
وتتمتع بعمر أنظمة ومواد ذات جودة عالیة وسھلة الصیانة والتنظیف لى عفي بحثھزجب أن یرككما یجمیع جوانب الأصل.  تصمیمعلى المرحلة،
للغرض المقصود.یستفاد منھا إلى أقصى حد تحقیقاعن المواد التي البحث تحدیداً. ونسبی�اطویلافتراضي

یجب على الفریق التحقق من الآثار المترتبة على التقادم في ھذه المرحلة والنظر في المدة التي یجب أن تتلقي فیھا قطع الغیار وعلاوة على ذلك، 
المصنعة.شركاتوالمواد الدعم من ال

یرجى الرجوع إلى: 
الدلیل الوطني لإدارة المشاریعمن الھندسة-6المجلد.
 الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافقمن إدارة الأصول -2المجلد.
 الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیلالتخطیط المالي من -4المجلد.
 الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافقإدارة العملیات من -5المجلد.

علیھاعلاماتصول بوضع الأتوسیم 6.5.3

بناءً على الاحتیاجات ووضع علامات علیھا لكل مشروع من المشاریعاشتراطات توسیم الأصولتحدید إدارة الأصول والمرافقیجب على فریق 
) لأسباب RFIDاللاسلكیة (الترددات تحدیدالتشغیلیة وحالة المخاطر والقیود المفروضة على المیزانیة.  قد تتطلب بعض الأصول وضع علامات 

معلومات التشغیل ، حیث تتیح ھذه الأكواد بوصول الفنیین والمھندسین إلىأكواد شریطیةاستخدامفالمعیار السائد ھوأمنیة أو لأسباب أخرى.  
محمول أو أي جھاز محمول بالید عندما یكونون بالقرب من الأصل.الھاتف من خلال الوالصیانة 

یرجى الرجوع إلى: 
 الدلیل الوطني لإدارة المشاریع طرح منالعقود وال-المجلد
 الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیلمن إدارة الأصول -2المجلد

الھندسة القیمیة6.5.4

لعواقب أدنى مراعاةإیلاءسمالیة معمراجعة مقترحات الھندسة القیمیة لأنھا تھدف إلى تقلیل النفقات الرأإدارة الأصول والمرافقیجب على فریق 
قبل الموافقة على إدخال تغییرات ھامة في التصمیم أو الأصل حیاة دورة المرتبطة بتكالیف الأن یؤخذ في عین الاعتباریجب والنفقات التشغیلیة. 

المواصفات.

یرجى الرجوع إلى: 
 الدلیل الوطني لإدارة المشاریعطرح من العقود وال-4المجلد.
 الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافقمن إدارة الأصول -2المجلد.
 الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافقالتخطیط المالي من -4المجلد.

الطرح للتشیید6.6

التشیید عروض 6.6.1

تمتثل ھذه العروضإذا كانت و. الجھة الحكومیة أھداف مع ھامتثالالتشیید لضمان اعروضمراجعة إدارة الأصول والمرافقیجب على فریق 
.فعلى الأرجح أن تكون واضحة ومباشرةلمتطلبات التصمیم والمواصفات، 

كلتا الفترتین في وقت طالب ببدءیأن إدارة الأصول والمرافقفریق لذا یجب علىالعیوب. المسؤولیة عن تحدید فترات الضمان ویتم في ھذه المرحلة 
شغیل التجریبي.النھائي بدلاً من التنجازالإ

یجب التوضیح في عقد التشیید أنھ لا یجوز . كمافي ھذه المرحلةمھام غیر منجزة أو عیوبالمدة الزمنیة للتعامل مع أي أیضا التطرق إلى یجب و
العیوب.معالجة لمخزون المواد الإضافیة استخدام 

صل.للأصیانة تنفیذ أعمال اللأعداد موظفي الصیانة وتوزیعھم تقدیرإدارة الأصول والمرافقعلى فریق 

یرجى الرجوع إلى:

 الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق من إدارة الأصول -2المجلد
 الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافقمن التخطیط المالي -4المجلد
 رافقالأصول والموطني لإدارة الدلیل المن إدارة العملیات -5المجلد
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التشییدالعروض البدیلة في أعمال6.6.2

وقد تتطلب عملیة المراجعة إشراك أعضاء .الجھة الحكومیة مع أھداف مواءمتھاالبدیلة لعروضالمراجعة إدارة الأصول والمرافقیجب على فریق 
إبداء إدارة الأصول والمرافقعلى فریق ونطاق التغییرات المقترحة.  إضافیین ضمن الفریق للانتھاء من المراجعة في الوقت الملائم بناء على حجم

.في القرا المتعلق في القبول من عدمھوأن ترُاعى ھذه المرئیات، ھذه العروضملاءمة مرئیاتھ حول

یرجى الرجوع إلى:
 الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق من إدارة الأصول -2المجلد
 لإدارة الأصول والمرافقالدلیل الوطنيمن الماليالتخطیط -4المجلد
الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیلمن إدارة العملیات -5جلد الم

التشییدأعمال 6.7

)BIM(رسومات التشیید ونمذجة معلومات المباني6.7.1

في العقد، ذكور، بناءً على ما ھو مباستمرارالورقیةمات المباني أو الرسومات صور نمذجة معلومراجعةإدارة الأصول والمرافقیجب على فریق 
قدرتھ من مزایا نمذجة معلومات المباني ف. یجب أن تتم عملیة المراجعة ھذه في أبكر مرحلة ممكنةوالصیانة.  التشغیل ومور قد تعیقأي أبحثاً عن 

استخدامًا صحیحًا.استخدامھعلى الكشف عن الاصطدامات والتداخل عند

. یتحقق ذلك من خلال وجود بالون تتم أعمال الصیانة الفعلیةالقابلة للصیانة حتى عناصرجمیع الم أیضا تخفیف اشتراطات الوصول إلىمن المھ
المصنعة ھذه المعلومات، وھي شركاتالصالحة للاستخدام من بعضھا. توفر العناصر ویحدد نطاق الفقاعة مدى قرب العناصرافتراضي حول ال

مدرجة في ملفات تصمیم المكونات والآلات والمعدات.

الأصول التي علىعاملاً یؤثر سلباً إن ضعف أعمال الصیانة بسبب صعوبة الوصول یعد. منظورجمیع المعدات والمكونات من ھذا الیجب دراسة
لى في ضرورة أن یتمكن الفني من إراحة جبھتھ بأمان وسلاسة عالعملیةالوصولإرشاداتمات المباني. تتمثل دون الاستفادة من نمذجة معلوأنُشئت

.راحةلإجراء اعمال الصیانة بآمان والمكون القابل للصیانة 

یرجى الرجوع إلى: 
 الدلیل الوطني لإدارة المشاریع طرح من العقود وال-4المجلد
 المشاریع الدلیل الوطني لإدارة منالمشتریات-5المجلد
 الدلیل الوطني لإدارة المشاریعمن الھندسة-6المجلد
 الدلیل الوطني لإدارة المشاریعمن إدارة التشیید-9المجلد
 الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیلمن إدارة الأصول -2المجلد
 ل الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیمنإدارة العملیات-5المجلد

الموقعمعاینات6.7.2

.  في أبكر مرحلة ممكنةالتشیید مع مراعاة تحدید ما یھدد قابلیة التشغیل طوال مرحلةمعاینة الموقع فعلیًا بانتظام إدارة الأصول والمرافقعلى فریق 
الموقع این الفریقالضروري أن یعمتخصصون في قراءة الرسومات الورقیة والإلكترونیة، إلا أنھ من إدارة الأصول والمرافقأن موظفي رغم

مدیر یطالب بھاأي عملیة معاینة رسمیةیضاف إلىالرسومات.  ھذا النشاطمن خلال یمكن التنبؤ بھالا لأن الواقع قد یشكل تحدیاتباستمرار 
المشروع.

یرجى الرجوع إلى:
 الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافقمن إدارة العملیات -5المجلد
 ل الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیمن إدارة الصیانة -6المجلد

اختبارات قبول المصنع وقبول الموقع6.7.3

بما حسوحضور مثل ھذه الاختباراتات قبول الموقع للمعداتتقییم الحاجة إلى اختبارات قبول المصنع واختبارإدارة الأصول والمرافقعلى فریق 
.یقتضي الأمر

یرجى الرجوع إلى:
الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیلمنإدارة الأصول-2لد المج
 ل الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیمن إدارة العملیات -5المجلد
 الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافقمن إدارة الصیانة -6المجلد
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مقترحات تغییر التصمیم6.7.4

ما عندو.  القدرة التشغیلیةقد یشكّل تحدیًا فیما یتعلق بتدھور ھذا الأمرت التصمیم المقترحة لأنمراجعة تغییراإدارة الأصول والمرافقعلى فریق 
ومیزانیة على القدرة التشغیلیة وأعمال الصیانةللآثار المترتبةإجراء تحلیل إدارة الأصول والمرافق، على فریق تنشأ مشاكل من ھذه المراجعات

النفقات التشغیلیة.

الرجوع إلى:یرجى 
الدلیل الوطني لإدارة المشاریعمن والطرحالعقود -4المجلد
الدلیل الوطني لإدارة المشاریعمن الھندسة-6المجل
 الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق من إدارة الأصول -2المجلد
 الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیلمن إدارة العملیات -5المجلد
 ل الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیمنإدارة الصیانة-6المجلد
 الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافقمنإدارة المخزون-8المجلد
 الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیلمن إدارة العقود-9المجلد

تسلیمات المواد6.7.5

لتوقعات المتعلقة بالتصمیم والمواصفات. ما إذا كانت ھذه المواد تتوافق مع امع مراعاة المواد التي تم تسلیمھامعاینةإدارة الأصول والمرافقعلى فریق 
مكونات عالیة الجودة لىكذلك عو،ھیكل المبنىیخصوسھلة التنظیف فیما التي تتسم بالصلابة في طبیعتھامواد العلى في بحثھ فریق الركزسی

، فالمواد المسلمة تكون حاضرة فقط للتأكید وإحاطة مُعدة بدقةالتصمیم وفي حال كانت المواصفات وأعمال. أعمال الصیانةفیما یخصوسھلة الصیانة
معاینة تشطیبات الأسطح والواجھات ، في ھذه المرحلة، إدارة الأصول والمرافقفریق ویجب علىوفریق المشروع. إدارة الأصول والمرافق

الخارجیة.

یرجى الرجوع إلى: 
 الدلیل الوطني لإدارة المشاریع من طرحالعقود وال-4المجلد
 ل الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیمن إدارة الأصول -2المجلد
 ل الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیمن إدارة العملیات -5المجلد
 الأصول والمرافقل الوطني لإدارة الدلیمن إدارة الصیانة -6المجلد

مقترحات تغییر المواد6.7.6

القدرة التشغیلیة وأعمال الصیانةعلىما إذا كانت ھذه المواد تؤثرمقترحات تغییر المواد مع مراعاة مراجعةإدارة الأصول والمرافقعلى فریق یجب 
إدارة الأصول والمرافقمن حیث التكلفة، فینبغي على فریق بالغ لھ أثر مقترح تغییر المواد ي حال كانوفوعمر الأصل والنفقات التشغیلیة المستقبلیة. 

.لجھة الحكومیة الاستنتاجات لتوضیحتقییم المقترح و

یرجى الرجوع إلى: 
 دارة المشاریعالدلیل الوطني لإمن طرحالعقود وال-4المجلد
 الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق من إدارة الأصول -2المجلد
 ل الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیمن إدارة العملیات -5المجلد
 ل الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیمن إدارة الصیانة -6المجلد

لصیانةعمال اإمكانیة الوصول الفعلي لأ6.7.7

صیانة الأصول، وذلك لأن المشكلات قد لا تظھر على الشاشات أعمال الوصول الفعلي إلى إمكانیة مراجعة إدارة الأصول والمرافقعلى فریق یجب 
. تنفیذھاوالوصول الآمن لالمخصصة لأعمال الصیانة المساحةفریقلذا من الضروري أن یتفحص الأو في الرسومات الورقیة.  

من باطن ةكون قریبتوعادةً ماا وتثبیتھاھلعمل علیلتي یتم االخدمات اىولأُ فھي في الغالب من،تشُكل شبكة الصرف تحدیًا كبیرًایمكن أن مثال: 
مشاكل متعلقة بخدمات أخرى تضُیقّ المساحة حول خطوط الصرف، لا سیما حول فتحات التنظیف. قد تنشأو. في المباني متعددة الطوابقلسقفا

، بل أیضًا على مواد كیمیائیة خطیرة ذات الرائحة الكریھةالمستشفیات، على سبیل المثال، لا تحتوي فقط على المواد العادیةشبكات الصرف في ف
الوصول إلى أنظمة التصریف ، یستلزم سلامة موظفي الصیانةوبھدف الحفاظ علىسامة ناتجة عن علاج المرضى. لھذا السببمخلفاتبالإضافة إلى

بسھولة وأمان.

یرجى الرجوع إلى: 
 المشاریعالدلیل الوطني لإدارةمن الھندسة-6المجلد
 ل الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیمن إدارة العملیات -5المجلد
 ل الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیمن إدارة الصیانة -6المجلد
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التشغیل التجریبي6.8

برنامج التشغیل التجریبي6.8.1

جراء لإمواعید الأنشطة المخطط لھا بوعلیھ أیضا الإلمام. مرئیاتھوإبداء مراجعة برنامج التشغیل التجریبي إدارة الأصول والمرافقعلى فریق یجب 
في الوقت المناسب.فریق الصیانة متخصصین ومؤھلینمن أعضاء اللازمة حول تواجد الترتیبات 

یرجى الرجوع إلى: 
 ة المشاریعالدلیل الوطني لإدارمن الاختبار والتشغیل التجریبي-10المجلد
 ل الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیمن ول إدارة الأص-2المجلد
 الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیلمن إدارة العملیات -5المجلد
 ل الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیمن إدارة الصیانة -6المجلد
 ل الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیمن مراقبة العمل إجراءات -7المجلد
 الوطني لإدارة الأصول والمرافقلدلیلمن االصحة والسلامة والبیئة-10المجلد
 الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیلمن إدارة المخاطر -12المجلد

مشاركة موظفي الصیانة6.8.2

بموقع علم ودرایةعلىلیكونبحسب تخصصاتھمأنشطة التشغیل التجریبيدعوة موظفي الصیانة إلى إدارة الأصول والمرافقیجب على فریق 
تشغیل المعدات وسیكون الانتقال من آلیة مشاركتھم بعملیات التشغیل التجریبي سیتعرفون علىمن خلال ف، وكذلك أدائھا. حجمھاالمعدات وطبیعتھا و

مرحلة التشیید إلى التشغیل سلسًا.

یرجى الرجوع إلى: 
 الدلیل الوطني لإدارة المشاریع منالاختبار والتشغیل التجریبي-10المجلد
 الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیلمنإدارة العملیات-5المجلد
 الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافقمن إدارة الصیانة -6المجلد
 الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافقمنمراقبة العملإجراءات -7المجلد
 لدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق من االصحة والسلامة والبیئة-10المجلد
 الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیلمن إدارة المخاطر -12المجلد

الأنظمة الحیویة6.8.3

شاط على مدى تعقید الأصل. ھذا النویعتمد نطاق التشغیل التجریبي للأنظمة الحیویة. عملیات المشاركة فيإدارة الأصول والمرافقعلى فریق یجب 
أن یكون التوزیع الكھربائي وأنظمة التدفئة والتھویة وتشغیل جمیع الأنظمة الرئیسیة. فھم ومعرفة كیفیةإدارة الأصول والمرافقلذا یجب على 

الحریق والأمن وأنظمة الكشف عن الحرائق وأجھزة إنذارأنظمةولكن لابد أیضًا من التركیز على ) محور التركیز الرئیسي ، HVACوالتكییف (
من مراقبة جمیع الأنظمة المتصلة والتحكم إدارة الأصول والمرافقلتضمنقدرًا كبیرًا من التركیز حیث یتطلب نظام إدارة المباني كذلك والوصول. 

.عبر النظامفیھا

یرجى الرجوع إلى: 
 الدلیل الوطني لإدارة المشاریع منریبيالاختبار والتشغیل التج-10المجلد
 رة الأصول والمرافقالدلیل الوطني لإدامن إدارة العملیات -5المجلد
 لمرافقالدلیل الوطني لإدارة الأصول وامن ، إدارة الصیانة 6المجلد
 الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیلمنمراقبة العملإجراءات -7المجلد
 الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیلمن الصحة والسلامة والبیئة -10المجلد
 ل الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیمنإدارة المخاطر-12المجلد
 ل الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیمنإدارة الطوارئ-14المجلد

تقاریر التشغیل التجریبي6.8.4

للأنظمة مشتركالتشغیل الإمكانیةاستیفاء معاییر الأداء، وكذلك للتحقق منتحلیل تقاریر التشغیل التجریبي إدارة الأصول والمرافقیجب على 
ختلاففعلیاً مع المعلومات الواردة من نظام إدارة المباني.  ویعالج المقاول أوجھ الاتي قیست مقارنة البیانات الخلال من لمفھوم ھذا اینشأ المرتبطة. 

التشغیل التجریبي.اعتماد عملیاتقبل إدارة الأصول والمرافقعلى نحو یرضي

یرجى الرجوع إلى: 
 الدلیل الوطني لإدارة المشاریع من والتشغیل التجریبير الاختبا-10المجلد
 الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیلمن إدارة العملیات -5المجلد
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 لمرافقلإدارة الأصول واالدلیل الوطنيمن إدارة الصیانة -6المجلد
 المرافقالدلیل الوطني لإدارة الأصول ومنمراقبة العملإجراءات -7المجلد
 مرافقالدلیل الوطني لإدارة الأصول والمن إدارة الوثائق -13المجلد

التسلیم6.9

التصمیم النھائيوثائق6.9.1

ووفقاً لوقت التسلیم المخطط بالصیغة المحددةوتستلمھاوالرسومات حسب المنفذطلب وثائق التصمیم النھائي أن تإدارة الأصول والمرافقیجب على 
المعلومات من خلال نظام نمذجة ردفي حالة المشاریع الضخمة، ینبغي أن تورة الأصول. برنامج إداالخاصة ببیانات اللھ وحسب متطلبات إدخال 

ورقیة.ةبصیغوأن تكونمعلومات المباني، 

: یرجى الرجوع إلى
 الوطني لإدارة المشاریعدلیلمن الوالإغلاقالنھائي التسلیم -16المجلد
 فقالدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرامن إدارة الأصول -2المجلد
 الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیلمن إدارة العملیات -5المجلد
 لمرافقواالدلیل الوطني لإدارة الأصولمن إدارة الصیانة -6المجلد
 الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیلمن مراقبة العمل إجراءات -7المجلد
 المرافقالدلیل الوطني لإدارة الأصول ومن إدارة الوثائق -13المجلد

سجل الأصول6.9.2

مقدمة المعلومات أن تكون ھذهیجبوسجل الأصول.  ضافتھا إلى استلامھا لإبعد مراجعة المعلومات إدارة الأصول والمرافقیجب على فریق 
).AMSمع برنامج إدارة الأصول (ةمتوافقالبالصیغة

یرجى الرجوع إلى: 
 الدلیل الوطني لإدارة المشاریعمن طرحالعقود وال-4المجلد
 الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیلمن إدارة الأصول -2المجلد

الأدلة التشغیلیة6.9.3

تتضمن ھذه ، على أنووفقاً لوقت التسلیم المخطط لھحددالمتنسیقالأدلة التشغیلیة واستلامھا بالبةلباطالمالأصول والمرافقإدارة یجب على فریق 
ورقیة إذا اقتضى العقد ذلك.ة وأیضا بصیغةإلكترونیبصیغة تقدیم المعلومات یجبوتشغیل لكل نظام مثبت في الأصل. المعلومات الأدلة

یرجى الرجوع إلى: 
 الوطني لإدارة المشاریعدلیلمن الوالإغلاق النھائي التسلیم -16المجلد
 المرافقالدلیل الوطني لإدارة الأصول ومن إدارة الأصول -2المجلد
 الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیلمن إدارة العملیات -5المجلد
 لإدارة الأصول والمرافقل الوطنيالدلیمن إدارة الصیانة -6المجلد
 المرافقالدلیل الوطني لإدارة الأصول ومن مراقبة العمل إجراءات -7المجلد
 ل الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیمن إدارة الوثائق -13المجلد

الصیانةعن أعمال معلومات 6.9.4

توفیر ، على أن یتمووفقاً لوقت التسلیم المخطط لھمحددبالتنسیق الأدلة الصیانة واستلامھا بةلباطالمإدارة الأصول والمرافقیجب على فریق 
.  الجھة الحكومیة مع برنامج إدارة أصول بصیغة تتوافقومعدةمعلومات الصیانة لكل نظام مثبت 

افق حتى یتمكن فریق الصیانة المصنعة في نسخة إلكترونیة وبتنسیق متوشركة التي أوصت بھا الالصیانة المخطط لھا معلوماتیجب أیضًا تقدیم و
.موزعة بانتظاممخطط لھا الصیانة لأنشطة النظام لإعدادسجل الأصول توحیدھا وضمھا إلىمن 

قائمة شاملة بقطع الغیار المطلوبة للصیانة مع الموردین المعنیین.ویجب أیضا إعداد

یرجى الرجوع إلى: 
 الوطني لإدارة المشاریعدلیلمن الوالإغلاقالنھائي التسلیم -16المجلد
 المرافقالدلیل الوطني لإدارة الأصول ومن إدارة الأصول -2المجلد
 الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیلمنإدارة العملیات-5المجلد
 الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیلمن إدارة الصیانة -6المجلد
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 مرافقالوطني لإدارة الأصول والالدلیلمن مراقبة العمل إجراءات -7المجلد
 الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیلمنإدارة الوثائق-13المجلد

المواد الإضافیةمخزون 6.9.5

التحقق و،في المواقع المحددة وفقاً لأوقات التسلیم المخطط لھاواستلامھمخزون المواد الإضافیة بالمطالبةإدارة الأصول والمرافقیجب على فریق 
.  تلفمن أي اخلوھللتأكد من اكتمالھا والأصناف الموردةمن 

فصل قطع الغیار ھذه وتخزینھا وفقاً وعلیھ یجبعقد التشیید. باعتبارھا صنف من أصنافقطع غیار رأسمالیة مخزون المواد الإضافیة شمل یقد 
جة.لاحتیاجاتھا الفعلیة، حتى تكون متاحة وصالحة للاستخدام عند الحا

التحقق من أن فلاتر تكییف الھواء، على سبیل لابد منالتسلیم.  لذا، منذ لحظةبالكامل وفرة من المفترض أن تكون قائمة المستلزمات الاستھلاكیة متو
بعد التشغیل التجریبي.جُددتقد مخزون المواد الإضافیةالمثال، الموجودة في 
یرجى الرجوع إلى: 

 الدلیل الوطني لإدارة المشاریعمنوالإغلاقالنھائي التسلیم -16المجلد
 الأصول والمرافقالدلیل الوطني لإدارة منإدارة الأصول-2المجلد
 مرافقالدلیل الوطني لإدارة الأصول والمن إدارة العملیات -5المجلد
 الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیلمن إدارة الوثائق-13المجلد

صةالأدوات الخا6.9.6

من المھم في ھذه وأي أدوات خاصة مزودة بالمعدات التي تم تركیبھا أو توفیرھا.  مسؤولیة استلامإدارة الأصول والمرافقفریق أن یتولىیجب 
تأتي المبردات على سبیل المثال،، في كثیر من الحالاتفالتحقق من أن العدد الفعلي للأدوات المقدمة یتوافق مع ما ھو مذكور في العقد.  ،المرحلة

مجموعة من الأدوات الخاصة.  مع

تشغیلھا على نحو على ذلك بدوره ؤثر مما یإلى عدم القدرة على صیانة الآلات أو المعدات قد یؤدي عدم توفیر الأدوات الخاصة أو توفیرھا جزئیاً إن
المتأثرة.وبالتالي التقلیل من عمر الآلة أو المعدة، مستدام

یرجى الرجوع إلى: 
 الدلیل الوطني لإدارة المشاریعمن والإغلاقالنھائي التسلیم -16المجلد
 ل الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیإدارة الأصول من -2المجلد
 الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیلمن إدارة العملیات -5المجلد
 مرافقني لإدارة الأصول والالدلیل الوطمن إدارة الوثائق -13المجلد

یةجھزة الأمنالأ6.9.7

بالتعاون مع ، وذلكالمفاتیح والبطاقاتھا والإلكترونیة واستلامھا بما فیفعلیةالیةجھزة الأمنبالأالمطالبةإدارة الأصول والمرافقیجب على فریق 
التحقق إدارة الأصول والمرافقفریق وعلى.الأصول والمرافقإدارةمحددة تقع خارج نطاق مسؤولیة قسم المسؤولة عن استلام أصنافإدارة الأمن 

بالأعداد المتوقعة.  صنافتسلیم جمیع الأمن

قد یكلف ةرئیسیالح یتامفالفقدان بطریقة آمنة ومأمونة، وذلك لأننھا خزویوالإضافیةالمفاتیح الرئیسیة إدارة الأصول والمرافقیجب أن یمتلك فریق 
.ضمن ملكیة الفریق ویخزنھا بطریقة آمنةبطاقات الوصول معدات برمجة كما یجب أن تكونیر الأقفال.تغیلباھظةنفقات 

یرجى الرجوع إلى: 
 الوطني لإدارة المشاریعدلیل من الوالإغلاقالنھائي التسلیم -16المجلد
 المرافق الدلیل الوطني لإدارة الأصول ومن إدارة الأصول -2المجلد
 الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیلمنإدارة العملیات-5المجلد
 مرافقالدلیل الوطني لإدارة الأصول والمن إدارة الوثائق -13المجلد

أعمال الصیانةالتدریب على 6.9.8

تدریب لمقاول من الباطن أو االمختص المورد وعلى. الموردةصیانة جمیع الآلات والمعدات على أعمال توفیر التدریب رئیسيیجب على المقاول ال
المورد توفیر التدریب على كما یجب علىلمقاول الرئیسي على صیانة الأنظمة المیكانیكیة وأنظمة التدفئة والتھویة والتكییف والأنظمة الكھربائیة. ا

وصیانتھا.المستقلةتشغیل المعدات 

.موظفي الصیانةمن تدریب جمیع إدارة الأصول والمرافقفریق وعلیھ، یجب أن یتحقق

یرجى الرجوع إلى: 
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 الدلیل الوطني لإدارة المشاریع منالاختبار والتشغیل التجریبي-10المجلد
 من الدلیل الوطني لإدارة المشاریعوالإغلاقالنھائي التسلیم -16المجلد
 المرافقالدلیل الوطني لإدارة الأصول ومن إدارة الأصول -2المجلد
 رافق الدلیل الوطني لإدارة الأصول والملعملیات إدارة ا-5المجلد
 الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیلمن إدارة الوثائق-13المجلد

تكنولوجیا المعلومات)أنظمة الأنظمة الإلكترونیة (باستثناء 6.9.9

یجب أن تثبت جمیع ھذه الأنظمة عملھا ، حیثعلیھامراجعة جمیع الأنظمة الإلكترونیة والموافقة معاینة وإدارة الأصول والمرافقیجب على فریق 
فجمیعھا مھمة بطریقتھا الخاصة..المرجوةخصائصھا الوظیفیةبكامل طاقتھا مع توضیح جمیع 

إدارة نظامیجب أن یتكامل، حیثنص علیھ المشروعإذا الأصولھو نظام برنامج إدارةللأصول القدرة التشغیلیةطلقأكثر ما یثیر الاھتمام من من
. إذا تحقق ذلك، فسیتم تقلیل استھلاك الطاقة للأصل اوالتحكم فیھنصوص علیھ وأن یكون قادر على قراءة ھذه العناصركل عنصر ممع المباني 
، وبالتالي التحكم في النفقات التشغیلیة.دورة حیاتھطوال 

عقود أو مرافق فیما یخص ي في نظام إدارة الأصول عاب أي توسع مستقبلاستیقادرا علىیجب أن یكون برنامج نظام إدارة الأصول قابلاً للتطور و
. وذلك یشمل القدرة على إجراء تغییرات ذات صلة على نظام الجھة الحكومیة التشغیل والصیانة لتوسیع نطاق البیانات في ھیكل ھرمي تمتثل لھ 

مركز لأجھزة المساعد الرقمي الشخصي/المحمولة وربما تكاملإدارة الأصول لدعم عملیات المشروع وسیر العمل في المستقبل وأي متطلبات 
.اتصال موحد

یرجى الرجوع إلى: 
 المشاریع الدلیل الوطني لإدارة طرح منالعقود وال-4المجلد
 الدلیل الوطني لإدارة المشاریع منالھندسة-6المجلد
 المرافقالدلیل الوطني لإدارة الأصول ومن إدارة الأصول-2المجلد
 الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیلمن إدارة العملیات -5المجلد
 الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیلمن إدارة الوثائق-13المجلد

معلومات الضمان6.9.10

مھمة معقدة في الھذه وتعد توافق مع برنامج إدارة الأصول. یعلومات الضمان واستلامھا بتنسیق مراجعة مإدارة الأصول والمرافقیجب على فریق 
المصنعة أو المورد.العقد أو تحددھا الجھةوكذلك مدة زمنیة ینص علیھاكثیر من الأحیان لأن كل قطعة من المعدات لھا شروط ضمان خاصة بھا

من تواریخ انتھاء الضمان التي یجب إدارتھا من حیث العدید من المعدات، لذلك قد یكون ھناك مستقلة غالباً ما تبدأ الضمانات عند تشغیل قطعة 
مستوى الصیانة المطلوبة. 

.للاستفادة القصوى من فترة التغطیةئي للمشروع ومدیر المشروع على أن یبدأ الضمان عند التسلیم النھاالجھة الحكومیة یجب أن تشدد 

یرجى الرجوع إلى: 
 الدلیل الوطني لإدارة المشاریع من والطرحالعقود -4المجلد
 المرافقالدلیل الوطني لإدارة الأصول ومن إدارة الأصول -2المجلد
 الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق، من إدارة العملیات -5المجلد
مرافقالدلیل الوطني لإدارة الأصول والمن إدارة الوثائق -13جلد الم

ة الضمانفتر6.9.11

، الجھة الحكومیةإلى المقاول للأعمال النھائیةتسلیم عند ل ذلك الوقت، الذي یبدأ عادةً خلاوالمسؤولیة عن العیوب. ة الضمان والتشیید فتریحدد عقدس
التلف والتآكل.  العیوب المرتبطة بباستثناء نشأبتصحیح أي عیوب قد تعلى المقاول الالتزام

المقاول لم یقمفي حال والمسؤولیة عن العیوب.  وة الضماننھایة فترإلا فيللمقاول صرفھااحتجاز الأموال التي لا یتم على بند تشمل عقود التشیید 
وزة.من المبالغ المحجاستقطاع تكالیف ھذه الإصلاحاتیمكن فأي إصلاحات، بإجراء 

على أن التي تشكل الأصل عناصرالمسؤولیة عن العیوب وفھمھا لجمیع الفترة الضمان ومراجعة وثائق إدارة الأصول والمرافقیجب على فریق 
توافق مع برنامج إدارة الأصول.یبتنسیق تكون ھذه الوثائق 

یرجى الرجوع إلى: 
 الدلیل الوطني لإدارة المشاریع من والطرحالعقود -4المجلد
 الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیلمن إدارة الأصول -2المجلد
 مرافقالدلیل الوطني لإدارة الأصول والمنإدارة العملیات-5المجلد
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، ویخضع للقیود الموضحة بالإشعار الھام من ھذا المستندھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةإن ھذا المستند ملكیة خاصة ل. على آخر إصدار لھذا المستند

21

 الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیلمن إدارة الوثائق-13المجلد

عقود الصیانة6.9.12

توافق مع برنامج إدارة الأصول.یبتنسیق واستلامھا للمعدات المتخصصة مراجعة عقود الصیانة رة الأصول والمرافقإدایجب على فریق 

صیانة:العقد فيالمعدات/ الأنظمة التالیة ترد لعقود الصیانة، ولكن غالباً ما ثابتة ومحددةلا توجد قائمة 
المصاعد
السلالم الكھربائیة
أجھزة الكشف عن الحرائق
 قائحرالمكافحة
نظام إدارة المباني
مبردات أنظمة التدفئة والتھویة والتكییف
التحكم في الوصول
الدوائر التلفزیونیة المغلقة

یرجى الرجوع إلى: 
 الدلیل الوطني لإدارة المشاریع والطرح منالعقود -4المجلد
 فقالمراالدلیل الوطني لإدارة الأصول ومن إدارة الأصول-2المجلد
 الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافق من إدارة العملیات -5المجلد
 ل الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیمنإدارة العقود-9المجلد
 ل الوطني لإدارة الأصول والمرافقالدلیمن إدارة الوثائق -13المجلد

التشغیل6.10

العدید من ، حیث تتطلبعقود الصیانة والتنظیف منذ مرحلة الفكرة التصمیمیة للمشروعمنحعلى التخطیط لإدارة الأصول والمرافقفریق یعمل
یجب أن تكون ومرحلة الفكرة التصمیمیة. منھذهالتخطیط عملیة بدأ من الضروري أن تلذا .عملیة الشراءكي تخضع لالعقود مدة تستمر لأشھر 

أو قبل ذلك إذا اقتضى الأمر التسلیم على مراحل. دعند التسلیم النھائي للعقتنفیذجمیع العقود جاھزة لل

الزمنیة لمنح العقود، حتى یكون لدى طر الأحولالجھة الحكومیة في مشتریات القسمالمختصین باستشارة إدارة الأصول والمرافقفریق ویجب على
الصیانة.كذلك التشغیل ومقاول الصیانة عدد كافٍ من الموظفین في الموقع للمشاركة في كل من التدریب على 

بھذه إدارة المشتریات زویدتو،أو منح عقد للصیانةلازمینالموظفین تجمیع المعلومات اللازمة لتوظیف الإدارة الأصول والمرافقعلى فریق 
ركة في التشغیل التجریبي.في الوقت المناسب حتى یتسنى شراء عقد صیانة في الوقت الملائم ویكون موظفو المقاول في الموقع للمشاالمعلومات 

یرجى الرجوع إلى: 
 الدلیل الوطني لإدارة الأصول والمرافقمن إدارة العقود-9المجلد
 طني لإدارة الأصول والمرافقالدلیل الومن إدارة العملیات -5المجلد


