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 يجب وضع هذا الإشعار على جميع نسخ هذا المستند 

 إشعار هام وإخلاء مسؤولية 

 

 هذه "الوثيقة" هي ملكية حصرية لهيئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومية. 

المستند. ويجوز للجهات العامة الإفصاح عن محتوى هذا المستند أو يعد هذا الإشعار والشروط الواردة به جزءاً لا يتجزأ من هذا 

 جزءٍ منه لمستشاريها و/أو المتعاقدين معها، شريطة أن يتضمن هذا الإشعار.

أي استخدام أو إجراءات تنبثق عن هذا المستند أو جزءٍ منه، من قبل أي طرف، بما في ذلك الجهات العامة و/أو مستشاريها و/أو 

ن معها، يكون على المسؤولية التامة لذلك الطرف ويتحمل المخاطر المرتبطة به. وتخلي الهيئة مسؤوليتها للحد المسموح به المتعاقدي

نظاماً عن أي تبعيات )بما في ذلك الخسائر والأضرار مهما كانت طبيعتها والتي يرُفع بها مطالبات بصرف النظر عن الأسس التي 

ال أو خلافه( تجاه أي طرف ثالث تكون ناتجة عن أو ذات علاقة باستخدام هذا المستند بما في ذلك بنُيت عليها بما في ذلك الإهم

 الإهمال أو التقصير.

 تسري صلاحية هذا المستند وما تضمنه من محتويات استناداً على الشروط الواردة به واعتباراً من تاريخ إصداره. 

 



 مقدمة في تسجيل المشروع

 
 

Document No.: EPM-S00-GL-000001-AR Rev 000 | Level - 3-E - External 

 .ير خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قديمة، يرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر إصدار لهذا المستندغبمجرد طباعة النسخة الإلكترونية من هذا المستند فإنها تصبح 
 ، ويخضع للقيود الموضحة بالإشعار الهام من هذا المستند الحكوميةهيئة كفاءة الإنفاق والمشروعات إن هذا المستند ملكية خاصة ل

 الفهرس 
 

 5 ................................................................................................................................................... الغرض  1.0

 5 .................................................................................................................................................... النطاق  2.0

 5 ............................................................................................................................................. التعريفات  3.0

 6 ....................................................................................................................................... المسؤوليات  4.0

 6 .................................................................................................................................................... العملية  5.0

 7 .............................................................................................................................................. الملحقات  6.0

 9 .................................................................................................................... نموذج بيانات البوابة المرحلية الأولى  – 2الملحق  

 



 مقدمة في تسجيل المشروع

 
 

Document No.: EPM-S00-GL-000001-AR Rev 000 | Level - 3-E - External 

 .ير خاضعة للرقابة وقد تصبح نسخة قديمة، يرجى الرجوع إلى نظام إدارة المحتوى المؤسسي للحصول على آخر إصدار لهذا المستندغبمجرد طباعة النسخة الإلكترونية من هذا المستند فإنها تصبح 
 ، ويخضع للقيود الموضحة بالإشعار الهام من هذا المستند الحكوميةهيئة كفاءة الإنفاق والمشروعات إن هذا المستند ملكية خاصة ل

 الغرض  1.0

 تزويد الجهات الحكومية بالإرشادات والتوجيهات من الدليل الوطني لإدارة المشاريع في    (2( الوارد في المجلد الثاني )1الفصل الأول )يتمثل الغرض الأساسي من  

 .الهيئة لدى الخاصة بهاتسجيل مشاريع البنية التحتية  المتعلقة ب
 

 النطاق 2.0
.في المملكة العربية السعودية نفذوتُ  يخُطط لهاعلى جميع مشاريع البنية التحتية الحكومية التي الإرشادي ينطبق هذا الدليل 

 التعريفات  3.0
 الوصف  التعريف

 
   وزارة المالية

  

 وزارة المالية 
 

 
 حكومية ال  الجهة

من   مؤسسة الممولة  التحتية  البنية  تشييد  مشاريع  تنفيذ  عن  مسؤولة  سعودية  حكومية 
 .الحكومة

 
 

 حكومية ال  الجهة  فيالمسؤول 

عند منح    .متابعة المشاريعلوحة  مسؤول عن  المسؤول في الجهة الحكومية هو شخص  
إلى   صلاحية المستخدمين   صلاحيات    الوصول  يمنحههم  بدور  يكلفون  المتابعة،  لوحة 

البيانات  مثل  مختلفة   وإدخال  المشاريع  عليها تسجيل  والموافقة  للاعتماد    ورفعها 
لوحة  ب  ة المهام المتعلقةفي إدارللمسؤول  ة تتمثل المسؤولية الرئيسو.  البياناتواستعراض  

واستعراض  سجيل المشروع  ت  ، ويحق له أيضا البدء بعمليةداخل الجهة  متابعة المشاريع 
 .بيانات لوحة المتابعة الخاصة بالجهة

 
 

 حكومية الجهة ال في إدارة المعلومات

. عند منح  متابعة المشاريعبلوحة  حكومية هي مهمة تتعلق  إدارة المعلومات في الجهة ال
الم لوحة  إلى  الوصول  صلاحية  صلاحيات    تابعة، المستخدمين  يمنحههم  بدور  يكلفون 

مثل   البيانات  مختلفة  وإدخال  المشاريع  عليها تسجيل  والموافقة  للاعتماد    ورفعها 
الجهة  إدارة    مهمةتمثل  وت.  البيانات واستعراض   دور  معلومات  يتيح واسع  في    النطاق 

 .لمستخدم أداء جميع المهام المذكورة أعلاهل

واستشاري إدارة المشاريع    حكوميةالجهة ال   يشملفريق متكامل  يتكون هذا المكتب من   حكومية مكتب إدارة المشاريع بالجهة ال
 .المسؤول عن إدارة جميع مشاريع الجهة

 .حكوميةخطط لها وتنفذها الجهات ال جميع المشاريع الرأسمالية التي ت   مشاريع البنية التحتية 

 
ع الصادر  المشروع  و  رقم  الإنفاق  كفاءة  هيئة  ن 

 )إكسبرو(  الحكوميةالمشروعات 
 

   ة. إدارة الوثائق في الهيئ  تصدره خصص للمشروعي  رقم 

 
 روع ضبط المش

.  يعد اختصاص ضبط المشروع من الاختصاصات التي لها علاقة بلوحة متابعة المشاريع
الوصول   صلاحية  المستخدمين  منح  يمنحههم    إلى عند  بدور  يكلفون  المتابعة،  لوحة 

  ورفعها للاعتماد والموافقة عليها تسجيل المشاريع وإدخال البيانات  صلاحيات مختلفة مثل  
 .روعضبط المشاريع تسجيل وإدخال بيانات المش  ويمكن لمسؤول . البياناتواستعراض  

 
 مدير المشروع 

المشروعيرتبط   المشاريع  مدير  متابعة  بلوحة  خاص  المستخدمين  ارتباط  منح  عند   .
تسجيل  لوحة المتابعة، يكلفون بدور يمنحههم صلاحيات مختلفة مثل    إلىصلاحية الوصول  

 . البياناتواستعراض   ورفعها للاعتماد والموافقة عليهاالمشاريع وإدخال البيانات 
 ها ورفعها للاعتماد. وع تسجيل المشاريع وإدخال بياناتيمكن لمدير المشرو

 
 

 البوابات المرحلية 

تنظيم مشاريع البنية التحتية  في  مديري المشاريع  تفيد البوابات المرحلية لتنفيذ المشروع  
 والتخطيط لها وإنشائها وتنفيذها بنجاح. 

 
 
 

 تسجيل المشروع - البوابة المرحلية الأولى

التابعة  تنفيذ المشروع  ل ة  يمرحل البوابات  تعد مرحلة تسجيل المشروع هي أ ولى مراحل ال
 للهيئة. 

لمشروع في المقاييس الأولية لهذه البوابة المرحلية في تسجيل  من رئيسيتمثل الهدف الو
 للحصول على رقم خاص بالمشروع.  منصة إكسبرو للمشروعات الوطنية

  اعتبار حالة   ، يمكنتابعة م إدخال بيانات تسجيل المشروع في لوحة ال  عند اكتمال عملية
 مكتملة.   الأولىالمرحلة 

 قيمة النفقات الرأسمالية  النفقات الرأسمالية 
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 المسؤوليات  4.0
 المسؤولية  الدور 

 
 حكومية الجهة ال

نفاق والمشروعات لدى هيئة كفاءة الإ  هالتسجيل ةقائمالأو  ةجديد ال اريعمشالتحديد 

 .الوطنية روعاتفي منصة المش بياناتها  وإدخال )إكسبرو( الحكومية

 
 

 حكومية الجهة ال لدىالمسؤول 

 الحكومية   أو إدارة المعلومات في الجهة

 ع وأو مدير المشر

 أو مسؤول ضبط المشاريع 

بيانات المخصصة ل نوافذالفي   هوإدخال بيانات بسير العمل لتسجيل المشروعدء  الب

 .الوطنية اتعومنصة المشرفي ة الأولى  ي بوابة المرحلال

 
 

 حكومية إدارة المعلومات في الجهة ال

ها لإدارة الوثائق لدى إدخالها وتقديم  الأولى عندة  ي المرحلالبوابة  مراجعة بيانات  

 آلي للحصول على رقم خاص بالمشروع.عمل خلال سير إكسبرو من 

 
 إدارة الوثائق في هيئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومية 

رقم   نشأيُ ،  الآلية الأولى من خلال سير العمل  يالمرحل البوابة  عند استلام بيانات  

تنتهي  وبذلك) 1بيانات المرحلة   نافذةويتم إدخال هذا الرقم في مشروع خاص بال

 .(للبوابة المرحلية الأولى من المشروعبيانات ال إدخال مرحلة 

 

 العملية 5.0
 المشاريع الجديدة أو القائمة وتسجلها لدى إكسبرو وتحصل على تمويل رسمي لها من وزارة المالية، يمكنها المتابعة بمرحلة التسجيل.عندما تحدد الجهة الحكومية  

مخطط التبع  حيث ت  لآليةسير العمل ا  الإرشادي إجراءاتهذا الدليل  وضح  يو  الهيئة.الخاصة ب   المتابعةلوحة    عبر  مؤتمتعمل  سير  بتسجيل المشروع  تتم عملية  

 .الهيئة  المشروع لدىتسجيل سير مخطط  - 1الوارد في المرفق  
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 :هي  الأربع

 

 مسؤول الجهة الحكومية  •

 الحكوميةارة المعلومات في الجهة  إدمسؤول  •

 شروع مدير الم •

 مسؤول ضبط المشاريع  •

 
 . تسجيل المشروع مرحلة الأربعة إدخال بيانات لأدوار الوظيفيةاويمكن لأي من هذه 

 
 أي منب خصص لها موظف مسؤول يُ ولم  في لوحة متابعة المشاريع التابعة لإكسبرو المضافة جديدةالحكومية من الجهات ال : إذا كانت الجهة  الإحاطةيرجى 

  سيقوم مكتب الدعمو .ITSUPPORT@expro.gov.sa الإلكترونيالهيئة عبر البريد  لدى، يرجى التواصل مع مكتب الدعم الفني المهام المحددة أعلاه 

 . متابعة المشاريعوالتأكد من توفير التدريب اللازم على استخدام لوحة المهام ولى تعيين ستتبإخطار إدارة التقارير والدراسات التي  

 
الدخول إلى   من خلال تسجيل مشروع   في  الأولى  تتمثل الخطوة  و  مخطط تسجيل المشروع.  -  1في المرفق  التالي ذكرها  تسجيل المشروع  لخطواتح  يوض تيرد  

 . https://insights.mashroat.gov.sa/loginالمشروعات الوطنية منصة 
 

 "مشروع معتمد -ضغط على "تسجيل مشروع جديدلا

 
الظاهرة البيانات    لمزيد من التفاصيل حول الخانات المطلوبة لتعبئة  -معلومات عامة عن المشروع  -2يرجى الاطلاع على المرفق    بيانات.دخال  إ  نافذةستظهر  

 .ةنافذفي هذه ال
 

ابة بوال بيانات  ل   الحقول المتبقيةلمعرفة    2)انظر المرفق لإدخال البيانات    الخاصة بالبوابة المرحلية الأولى متاحة  النوافذبقية  صبح  بعد إدخال البيانات وحفظها، ست 

 . (1ة يالمرحل

 

 ."إرسال للموافقة"بعد إدخال البيانات وحفظها، اضغط على  البوابة المرحلية الأولى.بيانات نوافذ إكمال جميع 

 

المرحلية الأولى دون الأولية للبوابة  بيانات  البعد إدخال  إكسبرو  بتخصيص رقم    ،هذا الدليل الإجرائي  إعداد  ، عندسير العمل الآلي   يتيح مخطط  :الإحاطةيرجى  

يرجى   وإلى حين إتمام هذا التعديل على سير العمل  مطلوبة قبل تسجيل المشروع.بالكامل    بحيث تكون البياناتيتم تصحيح ذلك  سولكن   إكمال الحقول المتبقية. 

 .المشروع تسجيلعند  إدخال كامل البيانات للبوابة المرحلية الأولى
 

. وسيقوم المسؤول عن إدارة المعلومات  الوطنية روعاتمنصة المشعني بإدارة معلومات الجهة في لكتروني إلى الشخص المسيتم إرسال إشعار عبر البريد الإ

 ."الضغط على زر "الموافقة التحقق من ذلك بصورة مرضية يمكنهعند و ، كتمالهاالتأكد من صحتها و وا البياناتمراجعة ب

 
 .لازمالمشروع المسجل حديثا حسب التعيين المهام الخاصة بهذا  حكوميةالجهة ال الإداري لدى مسؤولليمكن ل

 

 قاتلحالم 6.0

 
 مخطط سير تسجيل المشروع  .1
 ة الأولى يمرحلبوابة البيانات ال  نموذج .2
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