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یجب وضع ھذا الإشعار على جمیع نسخ ھذا المستند

إشعار ھام وإخلاء مسؤولیة

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

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

أو المتعاقدین /ستشاریھا وأي استخدام أو إجراءات تنبثق عن ھذا المستند أو جزءٍ منھ، من قبل أي طرف، بما في ذلك الجھات العامة و/أو م
سموح بھ نظاماً عن أي معھا، یكون على المسؤولیة التامة لذلك الطرف ویتحمل المخاطر المرتبطة بھ. وتخلي الھیئة مسؤولیتھا للحد الم

في بنُیت علیھا بماتبعیات (بما في ذلك الخسائر والأضرار مھما كانت طبیعتھا والتي یرُفع بھا مطالبات بصرف النظر عن الأسس التي
مال أو التقصیر.ذلك الإھمال أو خلافھ) تجاه أي طرف ثالث تكون ناتجة عن أو ذات علاقة باستخدام ھذا المستند بما في ذلك الإھ

تسري صلاحیة ھذا المستند وما تضمنھ من محتویات استناداً على الشروط الواردة بھ واعتباراً من تاریخ إصداره.
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مقدّمة1.0
یم المفاھیم والأفكار الأساسیة إلى تزوید المستخدم بمقدمة أولیة عن مجال إدارة الوثائق.  یتم تقدالدلیل الوطني لإدارة المشاریع یھدف ھذا الفصل من 

الوثائق، فیما یتم تسلیط الضوء على منافع إدارة الوثائق.التي تعتبر عناصر أساسیة لإدارة 

فصول:7یتألف المجلد من 

مقدمّة.1
إدارة وثائق المشاریع.2
الترقیم الموحّد (النموذجي) لوثائق المشاریع.3
المراجعة بین الإدارات للمشروع.4
ترتیب سجلات المشروع الورقیةّ.5
إدارة المقاولین من الباطن للمشروع.6
وتسلیمھاومددھا شروع حفظ سجلات الم.7

التعاریف2.0

الوصفالتعریفات

ھیئة كفاءة الإنفاق والمشروعات الحكومیةاكسبرو

منصة لإدارة المعلومات والتعاون في إدارة الوثائق والسجلات وضبطھا.نظام إدارة المحتوى المؤسسي

الجھة العامة
لة من البنیة التحتیة المموّ أي جھة حكومیة سعودیة مسؤولة عن تنفیذ مشاریع تشیید 

الحكومة.
IDRالمراجعة بین الإدارات

RRTM وتسلیمھاومددھا مصفوفة حفظ السجلات

SDC مسؤول ضبط وثائق المقاول من الباطن

SDRسجل مخرجات العقد من الباطن

SDS الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن

الباطن وطلبات الشراءیشیر إلى العقود من العقد من الباطن

یشیر إلى المقاولین من الباطن والموردین والمزودینمقاول من الباطن

إدارة وثائق المشاریع3.0
الغایة من ھذا الفصل ھي بیان العملیات الرئیسیة المطلوبة لتقدیم خدمات إدارة وثائق متسقة وفعالة. 

یستعرض ھذا الفصل المواضیع الأساسیة التالیة:

ومسؤولیات مكتب إدارة وثائق المشروعأدوار .1
متطلبات نظام إدارة المحتوى المؤسسي..2
إدارة المراسلات.3
إدارة الوثائق.4
السجلات السریة.5
نظام ترقیم الوثائق.6
مراجعة الوثیقة واعتمادھا.7
إصدار واستلام وثائق المشروع.8
تخزین الوثائق.9

توزیع الوثائق.10
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الفصل ھي:أبرز الوثائق المرجعیة ذات الصلة بھذا 

فھرس الدلیل 
الوطني

رقم الوثیقةعنوان الوثیقة

 EPM-KR0-PR-000001إجراءات إدارة وثائق المشاریع14.2.1
 EPM-KR0-TP-000004نموذج طلب عمل مراقبة وثائق المشروع14.2.1.1
 EPM-KR0-TP-000005نموذج إرسالیة المشروع14.2.1.2
 EPM-KR0-TP-000006المشروعنموذج مصفوفة توزیع 14.2.1.3

الترقیم الموحّد (النموذجي) لوثائق المشاریع4.0
سلیم المشروع. یسمح یھدف ھذا الفصل الفصل إلى وصف وتحدید نظام الترقیم الذي سیطبق على جمیع الوثائق التي تعدھا الجھة العامة وتصدرھا لت

ھا بسھولة. تجري إدارة ترقیم ھا الأساسیة، ویضمن بالتالي متابعتھا وإدارتھا والعثور علیالترقیم الموحد (النموذجي) للوثیقة بتمییز الوثائق بعناصر
تھا بطریقة متسقة.الوثائق من خلال نظام إدارة المحتوى المؤسسي للمشروع، والذي یستخدم ھیاكل محددة مسبقًا لضمان ترقیم الوثائق واستعاد

ساسیة:الأمواضیع العدد منیستعرض ھذا الفصل 

نظام الترقیم الموحّد (النموذجي) لوثائق المشاریع.1
نظام ترقیم مراسلات المشروع.2
رموز النسخ وحالات دورة حیاة الوثیقة.3
حالات "سبب إصدار" الإرسالیة.4

الوثیقة المرجعیة الأساسیة لھذا الفصل ھي:

فھرس الدلیل 
الوطني

رقم الوثیقةعنوان الوثیقة

 EPM-KR0-PR-000002(النموذجي) لترقیم المشروعالإجراء الموحّد 14.3.1
 EPM-KR0-TP-000008نموذج سجل ترقیم وثائق المشروع14.3.1.1

المراجعة بین الإدارات للمشروع5.0
یھدف ھذا الفصل إلى وصف متطلبات إطلاق وإعداد واعتماد ومراجعة الوثائق لفریق تسلیم المشروع.

ساسیة:الأمواضیع العدد منیستعرض ھذا الفصل 

عملیة المراجعة بین الإدارات.1
التعامل مع ملاحظات المراجعة بین الإدارات.2
الموافقة على الوثیقة .3

الوثیقة المرجعیة الأساسیة لھذا الفصل ھي:

فھرس الدلیل 
الوطني

رقم الوثیقةعنوان الوثیقة

 EPM-KR0-PR-000003الدلیل الإجرائي للمراجعة بین الإدارات للمشروع14.4.1

ترتیب سجلات المشروع الورقیة6.0ّ
موحّد یھدف ھذا الفصل إلى تعریف عملیة إدارة ترتیب النسخ الورقیة للوثائق المستخدمة من قبل فریق تسلیم المشروع. یجب ترتیب الوثائق بشكل 

ومتسق لضمان سھولة ضبط وإدارة واسترجاع وثائق المشروع.
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:ساسیةالأمواضیع العدد منیستعرض ھذا الفصل 

متطلبات الوثائق الورقیةّ.1
بنُیة ترتیب الوثائق الورقیةّ.2
ترتیب السجلات السریة.3
المراجعة وحالة الوثائق.4
ملصق المجلدّ.5
حجم الوثیقة.6

أبرز الوثائق المرجعیة ذات الصلة بھذا الفصل ھي:

فھرس الدلیل 
الوطني

رقم الوثیقةعنوان الوثیقة

 EPM-KR0-PR-000004ترتیب سجلات المشروع الورقیّةإجراءات 14.5.1
 EPM-KR0-TP-000007نموذج ملصق مجلدّ المشروع14.5.1.1

إدارة المقاولین من الباطن للمشروع7.0
المقاول الأساسي بھدف العملیة القیاسیة لتسلیم ومعالجة مخرجات المقاول من الباطن والمزودین والموردین، والمقدمة إلى یھدف ھذا الفصل إلى تحدید 

تسلیم المشروع.

:ساسیةالأمواضیع العدد منیستعرض ھذا الفصل 

طلب مخرجات العقد من الباطن  .1
إلحاق المقاول من الباطن بالمشروع.2
ترقیم مخرجات العقد من الباطن .3
تسجیل مخرجات العقد من الباطن.4
دورة مراجعة مخرجات العقد من الباطن.5
عینات المواد.6
التسریعالحالة وتقاریر .7

أبرز الوثائق المرجعیة ذات الصلة بھذا الفصل ھي:

فھرس الدلیل 
الوطني

رقم الوثیقةعنوان الوثیقة

 EPM-KR0-PR-000005الدلیل الإجرائي لإدارة تسلیم العقود من الباطن في المشروع14.6.1
 EPM-KR0-TP-000001نموذج ملصق تعلیمات المقاول من الباطن في المشروع14.6.1.1

 EPM-KR0-PR-000006إجراء الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن في المشروع14.6.2
 EPM-KR0-TP-000002نموذج الجدول الزمني لمخرجات العقد من الباطن في المشروع14.6.2.1
 EPM-KR0-TP-000003نموذج سجل مخرجات المقاول من الباطن في المشروع14.6.2.2

وتسلیمھاومددھا حفظ سجلات المشروع 8.0
المطلوبة التي تثبت أبرز \یھدف ھذا الفصل إلى تحدید عملیة تحقیق ھدفین رئیسیین، وھما عملیة تحدید وتوثیق سجلات أو معلومات المشروع المناسبة 

السجلات إلى الجھة العامة للاحتفاظ بھا وفقاً لمتطلباتھا.أنشطة المشروع أو یكون لھا قیمة طویلة المدى للمشروع. ثانیاً، كفاءة وفعالیة نقل تلك 

:ساسیةالأمواضیع العدد منیستعرض ھذا الفصل 

سجلات المشروع ومددھیكل مصفوفة حفظ وتسلیم .1
سجلات المشروعمدد .2
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أرشفة سجلات المشروع.3
استرجاع سجلات المشروع.4
إتلاف سجلات المشروع.5
القوانین واللوائح.6

المرجعیة ذات الصلة بھذا الفصل ھي:أبرز الوثائق 

فھرس الدلیل 
الوطني

رقم الوثیقةعنوان الوثیقة

 EPM-KRR-PR-000001وتسلیمھاومددھا الدلیل الإجرائي لحفظ سجلات المشروع 14.7.1
 EPM-KRR-TP-000001وتسلیمھاومددھا نموذج مصفوفة حفظ سجلات المشروع14.7.1.1
 EPM-KRR-TP-000003صندوق أرشیف المشروعنموذج ملصق 14.7.1.2
 EPM-KRR-TP-000004نموذج طلب استرجاع سجلات المشروع14.7.1.3
 EPM-KRR-TP-000005نموذج طلب إتلاف سجلات المشروع14.7.1.4


