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تســعى الجمعيــة الخيريــة الصحيــة لرعايــة المرضــى( عنايــة )إلــى النهــوض 

ــبيل  ــي س ــة 2030، وف ــة المملك ــى رؤي ــزة عل ــا، مرتك ــتمر بقدراته المس

ذلــك أطلقــت الجمعيــة عــدداً مــن المبــادرات، منهــا تأســيس مكتــب لإدارة 

المشــاريع مــن شــأنه اتبــاع أفضــل الممارســات والارتقــاء بجــودة الأداء 

والتأكيــد علــى مبــدأ الشــفافية وترســيخ ثقافــة التــآزر والعمــل الجماعــي 

المصالــح  أصحــاب  مــع  الفعالــة  الاتصــال  قنــوات  وتوفيــر  التشــاركي 

ــا.  ــة وخارجه ــل الجمعي ــن داخ المعنيي

تمهيد
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• جمعيــة عنايــة : الجمعيــة الخيريــة الصحيــة لرعايــة المرضــى )عنايــة( 	

المرخصــة مــن وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة برقــم )364(.

• لرعايــة 	 الصحيــة  الخيريــة  للجمعيــة  العــام  الأميــن  العــام:  الأميــن 

)عنايــة(.  المرضــى 

• ــة 	 ــة الصحي ــة الخيري ــام للجمعي ــن الع ــب الأمي ــام: نائ ــن الع ــب الأمي نائ

ــة(.  ــى )عناي ــة المرض لرعاي

• مكتــب إدارة المشــاريع: هــو المعنــي بــكل مــا يتعلــق بالمشــاريع فــي 	

جمعيــة عنايــة والمعنــي بتقديــم الدعــم الــازم لجميــع الأطــراف ذات 

العلاقــة بالمشــاريع فــي الجمعيــة.

•  اللجنــة التوجيهيــة: هــي اللجنــة المعنيــة باســتقبال طلبــات التعديــل 	

والموافقــة عليهــا أو رفضهــا، وتضــم نائــب الأميــن العام والجهــة الخارجية 

الداعمــة للمشــروع ومالــك المشــروع ومكتــب إدارة المشــاريع، وفــي 

حــال كان المشــروع داخليــاً للجمعيــة يقــوم مالــك المشــروع بــدور اللجنــة 

التوجيهيــة نفســه.

• راعــي أو داعــم المشــروع: هــي الجهــة الخارجيــة الممولــة والداعمــة أو 	

المتبنيــة للمشــروع بمختلــف أنــواع الدعــم. 

• ــخ 	 ــة وتاري ــخ بداي ــه تاري ــن، أي ل ــد بزم ــاط مقي ــة أو نش ــروع : عملي المش

نهايــة، يتــم القيــام بــه مــرة واحــدة مــن أجــل تقديــم منتــج مــا أو خدمــة 

مــا بهــدف تحقيــق تغييــر مفيــد أو إيجــاد قيمــة مضافــة. 

التعريفات الخاصة بالدليل
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التعريفات الخاصة بالدليل

• مالــك المشــروع: هــي الإدارة المســؤولة عــن نتائــج المشــروع فــي 	

مســتهدفات الخطــة الإســتراتيجية للجمعيــة والتــي تختــص بعمــل هــذا 

ــه. ــراف علي ــروع والإش المش

• ــروع: هــو المســؤول عــن إدارة فريــق عمــل المشــروع فــي 	 ــر المش مدي

ســبيل تنفيــذ كامــل المشــروع مــن مرحلــة البــدء حتــى مرحلــة الإغــاق 

وتقديــم التقاريــر الدوريــة عــن حالــة المشــروع لأصحــاب المصلحــة. 

• مهــام 	 تنفيــذ  بــه  المنــوط  والفريــق  الأفــراد  هــم  المشــروع:  فريــق 

وأنشــطة المشــروع المحــددة فــي نطــاق عمــل المشــروع والجــدول 

بنجــاح.  المشــروع  اســتكمال  ســبيل  فــي  الزمنــي 

• نمــوذج مبــادرة: النمــوذج والتصــور الأولــي للفكــرة أو المبــادرة، 	

والتــي يــراد منهــا أن تنتقــل إلــى مشــروع يتــم تنفيــذه للحصــول علــى 

ــة.   ــتراتيحية الجمعي ــق إس ــي تحقي ــاهم ف ــات تس مخرج

• المشــروع 	 لفكــرة  العــام  الإطــار  بنــاء  المشــروع:  نطــاق  وثيقــة 

ــات  ــا والفئ ــى تحقيقه ــروع عل ــل المش ــي يعم ــة الت ــداف العام والأه

المســتهدفة والموازنــة للمشــروع والإطــار العــام لتفاصيلــه، ويعــد 

النطــاق مدخــاً مهمــاً لبنــاء وثيقــة بــدء المشــروع. 

• وثيقــة بــدء المشــروع: هــي وثيقــة تحــدد الغــرض مــن المشــروع، 	

تنفيــذه  وكيفيــة  المشــروع  هيكلــة  بهــا  ســيتم  التــي  والطريقــة 

بنجــاح. 
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التعريفات الخاصة بالدليل

• تصميــم المشــروع: بنــاء فكــرة المشــروع والأهــداف العامــة التــي 	

يعمــل علــى تحقيقهــا والفئــات المســتهدفة والإطــار العــام لتفاصيل 

المشــروع.

• ــروع: هــي عبــارة عــن تقريــر يتــم إعــداده مــن 	 ــاق المش ــة إغ وثيق

قبــل إدارة المشــاريع كمرحلــة أخيــرة بتفاصيــل المشــروع التــي تمــت 

ومراحــل التنفيــذ والمخرجــات التــي أنجــزت والــدروس المســتفادة 

وقيــاس الأثــر لمخرجــات المشــروع، ويتم عرضــه على مالك المشــروع 

وأصحــاب العلاقــة بــه لغــرض الاســتفادة منــه فــي مشــاريع مشــابهة 

فــي المســتقبل.

• خــط الأســاس الزمنــي للمشــروع: هــو النمــوذج الــذي يحتــوي 	

علــى تفاصيــل الجــدول الزمنــي للمشــروع والمهــام الــازم تنفيذهــا 

ــة.  ــتحقاق كل مهم ــخ اس ــا وتاري ــام به والقي

• طلــب التغييــر: نمــوذج طلــب التغييــر هــو مســتند يكملــه أحــد 	

ــجيل أي  ــتخدامه لتس ــن اس ــر، ويمك ــب التغيي ــروع لطل ــاء المش أعض

ــر.  ــات التغيي ــن طلب ــوع م ن

• طلــب الصــرف: نمــوذج المصروفــات هــو مســتند يكملــه أحــد أعضــاء 	

المشــروع لطلــب دفــع نفقــات علــى المشــروع. 
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التعريف بمكتب إدارة المشاريع

• مــا هــو مكتــب إدارة المشــاريع:  هــو الــذي يعمل علــى توحيــد عمليات 	

الحوكمــة المتعلقــة بالمشــروع، ووظيفتــه الرئيســة تســهيل مشــاركة 

المشــاريع  أداء  وتحســين  والتقنيــات  والأدوات  والمنهجيــات  المــوارد 

ــروع. ــداف المش ــق أه ــن تحقي ــاريع م ــاب المش ــاعدة أصح ــا ومس ومخرجاته

• الأهــداف العامــة:   فــي ســبيل إنجــاح رســالة تأســيس مكتــب إدارة 	

المشــاريع، تســعى الجمعيــة إلــى العمــل وفــق آخــر مــا توصلــت إليــه إدارة 

ــة: ــداف التالي ــق الأه ــات لتحقي ــل الممارس ــن أفض ــاريع م المش

• رفــع نســبة نجــاح المشــاريع المنفــذة فــي الجمعيــة ) اكتمــال المشــروع 	

فــي الوقــت وبالتكلفــة المحــددة وتحقيــق أهدافــه( .

• الارتقاء بجودة الأداء وخفض احتمالية التعرض للمخاطر.	

• متابعة تنفيذ المشروع مع فريق العمل.	

• الاستخدام الأمثل للموارد البشرية والمالية وزيادة دقة الإنفاق.	

• التطوير والتحسين المستمر للمشاريع للوصول إلى مرحلة النضج.	

• التغذيــة الراجعــة لــإدارة العليــا وإمدادهــا بالــدروس المســتفادة مــن 	

القــرارات.  المشــاريع لتدعيــم اتخــاذ 
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ارتـبـاط مـكـتــب إدارة الـمشـاريع 

بالأهداف الإستراتيجية للجمعية 

يقــوم مكتــب إدارة المشــايع بدراســة وفهــم إســتراتيجية الجمعية والأهــداف المطلوب 

ــاءً علــى ذلــك يقــوم بتنظيــم المشــاريع ومتابعــة تنفيذهــا لتكــون  الوصــول إليهــا، وبن

قــادرة علــى تحقيــق إســتراتيجية الجمعيــة، ويكــون مكتب إدارة المشــاريع مســؤولًا عن 

تنفيــذ أفضــل الممارســات عبــر مديــري المشــاريع فــي إطــار مــن المعاييــر التــي تضمــن 

تغييــر معاييــر الإدارة والجــودة إلــى أعلــى نســبة ممكنــة.
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علاقة مكتب إدارة المشاريع 

بالإدارات الأخرى 

إن العلاقــة التــي تربــط مكتــب إدارة المشــاريع بــالإدارات الأخــرى تتســم بالشــراكة والتكامــل 

ــب إدارة  ــن مكت ــع كلٌ م ــاريع، ويتب ــإدارة المش ــة ب ــؤوليات الخاص ــام والمس ــذ المه ــي تنفي ف

ــن  ــب م ــون المكت ــث يتك ــة، حي ــام للجمعي ــن الع ــاريع للأمي ــه المش ــة توجي ــاريع ولجن المش

مديــر مكتــب إدارة المشــاريع الــذي يعمــل جنبًــا إلــى جنــب مــع أصحــاب المشــاريع الذيــن يتــم 

تعيينهــم مــن قبــل نائــب الأميــن العــام، ويرفــع تقاريــر المشــاريع إلــى الأميــن العــام للجمعيــة 

ومــن ثــم مجلــس الإدارة.

 ويتبــع مديــرَ مكتــب المشــاريع مديــرو المشــاريع ومشــرفوها الذيــن يتــم تعيينهــم مــع بــدء 

المشــاريع، ويتــم تشــكيل لجنــة التوجيــه مــن مديــر مكتــب إدارة المشــاريع وداعــم المشــروع 

ــة  ــر هــذه اللجن ــدء المشــاريع، ثــم تحري ــد ب ومالــك المشــروع والإدارة المعنيــة بالمشــروع عن

بعــد إغــاق المشــاريع. 
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سياسة إدارة المشاريع 	

 لدى عناية 

الجمعيــة  رســالة  يعكــس  المشــاريع  لإدارة  موحــد  نهــج  باعتمــاد  الجمعيــة  تلتــزم 

وقيمهــا والاســتخدام المتســق مــع إجــراءات ونمــاذج إدارة المشــروع لتســهيل تنفيــذ 

الأولويــات الإســتراتيجية المحــددة مــن قبــل الإدارة العليــا للجمعيــة، وقــد تــم تصميــم 

هــذه السياســة لتحديــد الحــد الأدنــى مــن المتطلبــات الأساســية فــي إدارة المشــاريع 

ــم  ــر وتعظي ــراك أصحــاب المصلحــة وإدارة المخاط ــاق وإش ــد النط للمســاعدة فــي تحدي

ــروع.  ــد المش فوائ

مشــاريع  كل  علــى  الدليــل  هــذا  فــي  المعرفــة  المشــاريع  إدارة  منهجيــة  تطبــق   .1

لجمعيــة.  ا

ــؤولياته  ــن مس ــون م ــط ويك ــة التخطي ــدء مرحل ــل ب ــروع قب ــر المش ــن مدي ــم تعيي 2. يت

تكويــن فريــق العمــل وتوصيــف وبنــاء وثيقــة بــدء المشــروع وإعــداد الجــدول الزمنــي 

وخطــة الصــرف وتخطيــط إدارة التواصــل مــع أصحــاب المصلحــة وإدارة المخاطــر وتحديــد 

مراحــل التنفيــذ وذلــك بالتعــاون مــع مالــك المشــروع.

3.تتطلــب كل المشــاريع إنشــاء لجنــة توجيهيــة لهــا ســلطة اتخــاذ القــرارات الخاصــة 

بالمشــروع فــي حالــة تقديــم الطلبــات المختلفــة الخاصــة بالمشــروع وفــي حــالات 

التصعيــد.

خــرق  أي  وأن  المشــاريع  إدارة  منهجيــة  باتبــاع  المعنييــن  العلاقــة  أصحــاب  4.يلتــزم 

إدارة مشــاريعها. الجمعيــة فــي  يعــد خرقــاً لمنهجيــة  لبنودهــا 

5.على كل مديري المشاريع الالتزام برفع تقارير أسبوعية عن حالة كل مشروع. 

إدارة  إلــى مكتــب  المشــاريع  تقاريــر حالــة  إرســال  المشــاريع  علــى مديــري  6.يجــب 

التوجيهيــة.  اللجنــة  اجتماعــات  جــدول  فــي  وإدراجهــا  دوري  بشــكل  المشــاريع 

7.فــي حــال توافــر نظــام آلــي لإدارة المشــاريع فإنــه يتعيــن علــى كل أصحــاب العلاقــة 

المعنييــن اســتخدام النظــام. 
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إطار عمل إدارة المشاريع 

يتكــون إطــار عمــل إدارة المشــاريع مــن الآليــات والمهــام والأدوات المســتخدمة لتســيير 

المشــروع مــن البدايــة إلــى النهايــة، ويشــمل جميــع العناصــر الرئيســة اللازمــة لتخطيــط 

وإدارة وحوكمــة المشــاريع، تجــدر الإشــارة إلــى وجــود العديــد مــن أطــر العمــل لإدارة 

المشــاريع مــن أشــهرها PRINCE2 - Agile Scrum - PMI PMBOK وغيرهــا، واختيــار 

لــدى المؤسســات المختلفــة،  وبنــاءً  إطــار العمــل يعتمــد علــى طبيعــة المشــاريع 

علــى مــا تــم مــن دراســة طبيعــة المشــاريع لــدى الجمعيــة، فقــد تــم اختيــار دليــل إدارة 

ــة  ــدى الجمعي ــاريع ل ــة المش ــع طبيع ــب م ــذي يتناس ــن PMI وال ــاريع PMBOK  م المش

مــن تخصــص واضــح لعــاج ورعايــة المرضــى، ويحــدد الدليــل المعتمــد مــن قبــل معهــد 

إدارة المشــاريع الأمريكــي )PMI( خمــس مجموعــات رئيســة للعمليــات اللازمــة لإدارة 

المشــاريع وهــي : 
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تتكــون مجموعــة عمليــات البــدء مــن تلــك العمليــات التــي تتــم لبــدء مشــروع جديــد 

عــن طريــق الحصــول علــى إجــازة البــدء والشــروع فــي المشــروع، مــن خــال مجموعــة 

عمليــات البــدء، يتــم الشــروع فــي:

• اختيار وتعيين مدير المشروع.	

• تعريف النطاق الأولي لأعمال المشروع. 	

• تخصيص الموارد المالية الأولية اللازمة لتنفيذ المشروع. 	

• تحديــد أصحــاب المصلحــة الداخلييــن والخارجييــن الذيــن يتفاعلــون ويؤثــرون علــى 	

ميثــاق  تطويــر  خــال  مــن  البــدء  عمليــات  وتتــم  للمشــروع،  الإجماليــة  النتيجــة 

المشــروع وإعــداد ســجل أصحــاب المصلحــة. 

مجموعة 
عمليات البدء 
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تتكــون مجموعــة عمليــات التخطيــط مــن تلــك العمليــات التــي يتــم تنفيذهــا لتحديــد 

النطــاق التفصيلــي لأعمــال المشــروع والجهــد المتوقــع وتحديــد الأهــداف وتطويــر 

مســار العمــل والجــدول الزمنــي المطلــوب لتحقيــق تلــك الأهــداف، وتكتمــل هــذه 

المجموعــة مــن العمليــات بتطويــر خطــة إدارة المشــروع وتحديــد وثائــق المشــروع التــي 

ســيتم اســتخدامها لتنفيــذه، ويتــم فــي هــذه المجموعــة مــن العمليــات تحديــد وتأكيد 

جوانــب النطــاق والوقــت والتكلفــة والجــودة والاتصــالات والمــوارد البشــرية والمخاطــر. 

مجموعة عمليات 
التخطيط
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مجموعة 
عمليات التنفيذ 

تتكــون مجموعــة عمليــات التنفيــذ مــن تلــك العمليــات اللازمــة لإكمــال العمــل المحــدد 

فــي خطــة إدارة المشــروع، وتتضمــن هــذه المجموعــة العمليــات اللازمــة لتنســيق 

الأفــراد والمــوارد وإدارة توقعــات أصحــاب المصلحــة، بالإضافــة إلــى دمج وتنفيذ أنشــطة 

ــروع  ــذ المش ــة تنفي ــاء عملي ــه أثن ــره أن ــر ذك ــن الجدي ــه، وم ــة إدارت ــا لخط ــروع وفقً المش

يمكــن لمديــر المشــروع إجــراء التعديــات اللازمــة علــى خطــة المشــروع الأساســية 

ــروع. ــة توجيــه المش Baseline بعــد موافقــة لجن
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مجموعة 
عمليات التحكم 

والسيطرة 

لتتبــع  الضروريــة  العمليــات  تلــك  المجموعــة  هــذه  وتتضمــن 

المشــروع،  فــي  وأداء  تقــدم  مــن  أُحــرِز  مــا  وضبــط  ومراجعــة 

بالخطــة،  تغييــرات  إحــداث  تتطلــب  التــي  المجــالات  وتحديــد 

التغييــرات.  هــذه  تنفيــذ  وبــدء 
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مجموعة 
عمليات الإغلاق

إغــاق  أو  لاســتكمال  رســميًا  ى  تــؤدَّ التــي  العمليــات  هــي 

اكتمــال  بعــد  كان  ســواء  العقــد،  أو  المرحلــة  أو  المشــروع 

إلغــاؤه.  أو  إيقافــه  أو  المشــروع 
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حوكمة إدارة المشاريع

أصحاب

 المصالح
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اللجنة التوجيهية للمشاريع

مدير
 مشروع

مدير
 مشروع

مدير
 مشروع

فريق عمل المشاريع
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المهام الدور م المسمى

- مراجعة سير كل مشروع.

- دراسة طلبات التغيير والموافقة عليها أو رفضها.

- المساعدة في وضع الحلول للمشكلات والمخاطر التي لا يمكن 

لمدير المشروع حلها.

-  تعمل بمثابة نقطة تصعيد إذا لم يمكن التوصل إلى اتفاق من 

قبل مديري المشاريع. 

- اتخاذ القرارات التي لا يمكن اتخاذها من قبل مدير المشروع. 

هي اللجنة المعنية باستقبال طلبات التعديل والموافقة 

عليها أو رفضها، وتضم نائب الأمين العام والجهة الخارجية 

الداعمة للمشروع ومالك المشروع ومكتب إدارة المشاريع، 

وفي حال كان المشروع داخلياً للجمعية يقوم مالك 

المشروع بدور اللجنة التوجيهية نفسه.

اللجنة

 التوجيهية 
1

توفير الدعم المالي للمشروع.
 هي الجهة الخارجية الممولة والداعمة أو المتبنية للمشروع

  .بمختلف أنواع الدعم

راعي /داعم

 المشروع 
2

-تعيين مدير المشروع. 

-تقديم الدعم اللازم لجميع الأطراف ذات العلاقة بالمشاريع.

-توفير الأدوات اللازمة والنماذج والبيانات للمعنيين بالمشاريع. 

-بناء كفاءة وقدرات إدارة المشاريع داخل الجمعية. 

-مراجعة أداء مديري المشاريع.

-تقديم البيانات والتقارير المتعلقة بالمشاريع.

هي الإدارة المسؤولة عن نتائج المشروع في مستهدفات 

الخطة الإستراتيجية للجمعية والتي تختص بعمل هذا 

المشروع والإشراف عليه. ويستثنى من ذلك المشاريع 

المرتبطة بدعم من خارج الجمعية بحيث يصبح مالك 

المشروع هو الإدارة المعنية بتوفير الدعم المخصص 

للمشروع. 

مكتب إدارة

المشاريع 
3

-توفير ما يلزم من مستندات وخلافها لمدير المشروع. 

- مراجعة تسليمات المشروع وقبولها أو الاعتراض عليها حسب 

وثيقة المشروع.

-إعداد وثيقة نطاق المشروع. 

-التواصل مع داعم المشروع في كل ما يخص المشروع.

-الإشراف على مراحل عمل المشروع بالتنسيق مع مكتب إدارة 

المشاريع. 

هي الإدارة المسؤولة عن نتائج المشروع في مستهدفات 

الخطة الإستراتيجية للجمعية والتي تختص بعمل هذا 

المشروع والإشراف عليه.

4 مالك المشروع

عمل خطة المشروع حسب النماذج المعتمدة. 

-تعبئة نموذج وثيقة بدء المشروع حسب النموذج المعتمد. 

-متابعة فريق عمل المشروع. 

)microsoft planner(   متابعة المهام وتحديثها على برنامج-

-الالتزام برفع التقارير الدورية للمشروع حسب خطة المشروع. 

-متابعة تحقيق تسليمات المشروع حسب وثيقة المشروع. 

-متابعة مصاريف المشروع. 

-متابعة إقفال فواتير مصروفات المشروع. 

-الالتزام بتقرير إغلاق المشروع. 

هو المسؤول عن إدارة فريق عمل المشروع في سبيل 

تنفيذ كامل المشروع بدءاً من مرحلة الانطلاق حتى مرحلة 

الإغلاق وتقديم التقارير الدورية عن حالة المشروع لأصحاب 

المصلحة.

5  مدير المشروع

- الالتزام بتنفيذ المهام الموكلة لهم من قبل مدير المشروع.

- متابعة المهام وتحديثها .

- رفع التقارير اللازمة حسب طلب مدير المشروع. 

هم الأفراد والفريق المنوط به تنفيذ مهام وأنشطة 

المشروع المحددة في نطاق عمل المشروع والجدول 

الزمني في سبيل استكمال المشروع بنجاح.

6 فريق المشروع
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قبول المخرجات

الموافقة 
للاستراتيجية

اعتماد 
المشروع

إعداد وثيقة
نطاق المشزوع

إعداد وثيقة
 المشروع

تعيين مدير
 المشروع

اعتماد
 وثيقة المشروع

طلب 
التغيير

تنفيذ
 المشروع

المتابعة 
والتحكم

التحقق
 من المخرجات

اعتماد اغلاق إغلاق المشروع
المشروع

إعلام أصحاب 
المصلحة

ولادة 
المبادرة

دورة حياة المشروع
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م المرحلة التعريف مسؤول التنفيذ

إدارات الجمعية 
التصور الأولي للفكرة أو المبادرة والتي يراد منها أن تنتقل إلى مشروع يتم تنفيذه للحصول على 

مخرجات تساهم في تحقيق إستراتيجية الجمعية.  
ولادة المبادرة  1

لجنة المشاريع 
التأكد من موافقة هذه المبادرة للتوجهات الإستراتيجية للجمعية وفق الخطة الإستراتيجية 

المعتمدة. 
الموافقة للإستراتيجية 2

الإدارة العليا
مراجعة واعتماد أو رفض المشروع وذلك بعد التأكد من وجود الداعمين وانسجام أهداف المبادرة 

مع الأهداف الإستراتيجية لجمعية عناية وتوافر القدرات والكفاءات اللازمة لتنفيذ المبادرة.
اعتماد المشروع 3

مالك المشروع
بناء الإطار العام لفكرة المشروع والأهداف العامة التي يعمل المشروع على تحقيقها والفئات 

المستهدفة والموازنة للمشروع والإطار العام لتفاصيل المشروع. 
إعداد وثيقة نطاق المشروع 4

اختيار مدير للمشروع وتعيينه لمتابعة وتنفيذ المشروع.  مكتب إدارة المشاريع 5 تعيين مدير المشروع

مدير المشروع
بناء وثيقة بدء المشروع ووضع خطة لإدارته وتنفيذه ولكل الخطط والنماذج المطلوبة لتحقيق 

تسليمات المشروع. 
إعداد وثيقة المشروع 6

مالك المشروع
تقديم خطة المشروع ووثيقة بدء المشروع لمالك المشروع، حيث يقوم المالك بمراجعة وقبول 

الخطة أو وضع ملاحظات وطلب تعديلات.
اعتماد وثيقة المشروع 7

مدير المشروع بدء تنفيذ المشروع مع فريق العمل بإدارة مدير المشروع ومتابعته.  تنفيذ المشروع 8

مدير المشروع
في حالة تأثير التغيير المطلوب على الجدول الزمني أو تكلفة أو جودة أو مخرجات المشروع فإن 

مدير المشروع يقوم بتوجيه الطلب إلى اللجنة التوجيهية.
طلب التغيير 9

اللجنة التوجيهية
في حالة جدوى طلب التغيير، تقوم اللجنة ممثلة في أعضائها بالموافقة على طلب التغيير، أما 

في حالة عدم جدوى التغيير المطلوب فيمكن للجنة رفض الطلب.
الموافقة/رفض طلب التغيير 10



دليل إدارة المشاريع

20

م المرحلة التعريف مسؤول التنفيذ

مدير المشروع
بعد موافقة لجنة التوجيه على طلب التغيير، يقوم مدير المشروع بتعديل خطة المشروع ليعكس ما 

طرأ من تغيير ثم يقوم بتوجيه الخطة المعدلة إلى مكتب إدارة المشاريع. 
تعديل خطة المشروع 11

مكتب إدارة المشاريع

يقوم مالك المشروع بمراجعة خطة المشروع المعدلة ويتخذ قرار الموافقة على التعديل أو وضع 

ملاحظات لمدير المشروع ، في حالة الموافقة على الخطة المعدلة يقوم مدير المشروع بتنفيذ 

التعديلات المطلوبة.

الموافقة على خطة المشروع 

المعدلة
12

مكتب إدارة المشاريع
يقوم مكتب إدارة المشاريع ومدير المشروع ومالك المشروع بالتأكد من مخرجات المشروع وتطابقها 

مع المعايير المحددة سلفًا.
التحقق من مخرجات المشروع 13

مالك المشروع
بعد التأكد من مطابقة مخرجات المشروع للمعايير الموضوعة، يقوم أصحاب المشروع بقبول 

المخرجات. 
قبول المخرجات 14

مدير المشروع بعد قبول المخرجات، يقوم مدير المشروع بإعداد تقرير إغلاق المشروع. إغلاق المشروع 15

مالك المشروع يقوم مدير المشروع بتقديم تقرير إغلاق المشروع إلى مالك المشروع الذي يقوم باعتماد الإغلاق.  اعتماد الإغلاق 16

مكتب إدارة المشاريع يقوم مكتب إدارة المشاريع بإبلاغ أصحاب العلاقة بانتهاء أعمال المشروع.  إبلاغ أصحاب العلاقة 17

مكتب إدارة المشاريع
في آخر خطوة يقوم مكتب إدارة المشاريع بحفظ وثائق المشروع والدروس المستفادة للرجوع اليها 

عند الحاجة. 
حفظ وثائق المشروع 18

مدير المشروع
يقوم مدير المشروع بقياس الأثر الذي يسعى المشروع إلى إحداثه في المجتمع، ويتم قياسه في 

الغالب من خلال الاستبانة واستطلاع الرأي، والتوجهات الإيجابية لأصحاب المصلحة.
الأثر المتوقع 19

مدير المشروع  يقوم مدير المشروع بتحديد نتائج المشروع التي من أجلها تم بناؤه وتحديد أهدافه. المخرجات  20
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جدول نماذج المنهجية
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الاستخدام اسم النموذج الرقم ترميز النماذج م

بداية انطلاق المشروع. داخلية-ل02-01- 1 وثيقة بدء المشروع 1

في حال وجود تغيير في المشروع. داخلية-ل02-02- 2 طلب تغيير 2

طلب صرف مبالغ المشروع. داخلية-ل02-03- 3 طلب صرف 3

عند مواجهة مدير المشروع لمشكلة ويرغب 

PMO في توثيقها ورفعها إلى
داخلية-ل02-04- 4 نموذج مشكلة 4

انتهاء المشروع وإغلاقه. داخلية-ل02-05- 5 وثيقة إغلاق مشروع 5

في حال وجدت مبادرة مستحدثة لدى فرد أو 

إدارة معينة.
داخلية-ل02-06- 6 نموذج مبادرة 6
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هي الإدارة المسؤولة عن نتائج المشروع في 

مستهدفات الخطة الإستراتيجية للجمعية، 

والتي تختص بعمل هذا المشروع والإشراف 

عليه. ويستثنى من ذلك المشاريع المرتبطة 

بدعم من خارج الجمعية، بحيث يصبح مالك 

المشروع هو إدارة تنمية الموارد المالية.

مالك المشروع 

العملية أو النشاط المقيد بزمن، أي له تاريخ بداية 

وتاريخ نهاية، يتم القيام به مرة واحدة من أجل 

تقديم منتج أو خدمة، بهدف تحقيق تغيير مفيد أو 

إيجاد قيمة مضافة.

اسم المشروع

البريد الإلكتروني 
الشخص المعني  والمسؤول من إدارة مالك 

المشروع 
ممثل المالك 

البريد الإلكتروني المكلف بإدارة المشروع  اسم مدير المشروع

البريد الإلكتروني المسؤول عن إعداد الوثيقة  مُعد الوثيقة

تاريخ التسليم المطلوب للمشروع تقدير تاريخ بدء المشروع رقم المشروع 

تاريخ انتهاء المشروع  تاريخ انطلاقة المشروع  يحدد من مكتب إدارة المشاريع 

ملاحظات نسبة المساهمة نص الهدف الإستراتيجي

علاقة المشروع بالأهداف 

الإستراتيجية للمنشأة )ذكر 

الأهداف ومساهمة المشروع في 

تحقيقها(

علاقة المشروع بالأهداف الإستراتيجية للمنشأة 

)ذكر الأهداف ومساهمة المشروع في 

تحقيقها(.

ويقصد بالأهداف العامة الغايات التي يسعى إلى تحقيقها من خلال المشروع، وتتفرع منها الأهداف التفصيلية. الهدف العام من المشروع

بيان فكرة المشروع وطريقة تنفيذه ونطاق وآلية عمله بصورة مختصرة.  وصف المشروع
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S M A R T الهدف

الأهداف 

التفصيلية للمشروع

S: مُحدد

M: قابل للقياس

A: قابل للتحقيق

R: واقعي

T: محدد بزمن

المقصود بها الأهداف التي تتفرع من الأهداف العامة، 

ويجب أن تكون أهدافاً ذكية
1

2

3

4

5

6

بناء الإطار العام لفكرة المشروع والأهداف العامة التي يعمل المشروع على تحقيقها، والفئات المستهدفة، والموازنة 

للمشروع، والإطار العام لتفاصيل المشروع، ويعد النطاق مدخلًا مهماً لبناء وثيقة بدء المشروع.
 نطاق المشروع
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يقصد بها المتطلبات الأساسية التي بدونها لا يمكن البدء في المشروع أو 

إكماله.
 المتطلبات العامة لبدء وإدارة المشروع

ويقصد بها الموازنة التقديرية لتشغيل وتنفيذ المشروع. التكلفة التقديرية للمشروع

تاريخ المبلغ  التاريخ

 لتدفقات النقدية

المطلوبة
يقصد بها المبالغ 

التي يتم بها 

تشغيل المشروع، 

وطريقة صرفها.

المبلغ

تاريخ البدء تاريخ الانتهاء وصف المرحلة الوزن النسبي مسؤول التنفيذ

المراحل العامة للمشروع

تاريخ انتهاء أو 

إنجاز المرحلة 
تاريخ بدء المرحلة 

المكلف بإنجاز 

المهمة أو 

المرحلة 

نسبة أهمية 

المرحلة من 

إجمالي المشروع

يقصد بها 

المهام والمراحل 

التفصيلية 

للمشروع، 

وتحديد أولويات 

العمل وأهميتها 

بحسب أوزانها 

وتحديد المالك 

للمهمة أو 

المرحلة وتاريخ 

بدء المرحلة 

وتاريخ نهاية 

المرحلة.

لا بد أن تعطى المرحلة الأساسية 

للمشروع  الوزن النسبي الأعلى ) 

لا تقل عن %50( لأنها تمثل جزءاً 

كبيراً من تنفيذ المشروع ومكتب 

إدارة المشاريع المخول باعتماد هذه 

النسب  .
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المسؤول آلية استثمارها  الفرصة 

 الفرص التي ينبغي استثمارها

مسؤول تنفيذ خطةلنجاح المشروع

 استثمار الفرصة 

كيف يستغل مدير المشروع 

هذه الفرصة ؟

وهي الفرص المتوقع أن تطرأ 

في فترة تنفيذ المشروع وكيفية 

استثمار مدير المشرع لها، أو 

احتوائها من خلال خطة تضمن 

عدم انحراف المشروع عن أهدافه.

المسؤول
خطة مواجهة الخطر

الخطر 

 المخاطر المتوقعة والتي قد

مسؤول تنفيذ خطة تخفيفتؤثر على نجاح المشروع

 أو حل الخطر 

كيف يخفف مدير المشروع أو 

يحل هذا الخطر تمامًا ؟

هي المخاطر التي قد تواجه 

المشروع وقد تحول دون 

اكتماله، وكيفية معالجة إدارة 

هذه المخاطر من قبل مدير 

المشروع. من خلال خطة تحد من 

هذه المخاطر
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مسؤول التنفيذ  المخرج 

مسؤول تنفيذ المخرج مخرجات المشروع  ويقصد بها نتائج المشروع التي من أجلها تم بناؤه وتحديد أهدافه.

مستوى الأثر 

الأثر 

الأثر المتوقع من 

المشروع

بعيد الأمد  متوسط الأمد  قريب الأمد 

ويقصد به الأثر الذي يسعى المشروع 

إلى إحداثه في المجتمع، ويتم قياسه 

في الغالب من خلال الاستبانة واستطلاع 

الرأي، والتوجهات الإيجابية لأصحاب 

المصلحة.
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البريد  الدور في المشروع الاسم

فريق العمل  

كيف يتم تحقيق توقعاتهم  العلاقة في المشروع  الجهة 

كيف نحقق توقعاتهم من 

المشروع لكسب تأييدهم 

ورضاهم 

علاقتها بالمشروع )دعم، 

متابعة، إشراف، تنفيذ .... إلخ ( 

المقصود بهم: الجهات الخارجية 

والداخلية المشاركة في 

المشروع، من حيث )الدعم، 

المتابعة، الإشراف، التنفيذ 

.... إلخ(، الذين لهم اتجاهات 

وتوقعات يريدون تحقيقها.
أصحاب العلاقة

مدير المشروع                          مدير مكتب المشاريع                                                   نائب الأمين العام 
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نموذج طلب تغيير 

نموذج )2(
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تفاصيل المشروع

اسم المشروع:

مدير المشروع:

تفاصيل طلب التغيير

رقم تسجيل الطلب: 	

مقدم طلب التغيير:

تاريخ طلب التغيير:

دوافع التغيير:

أسباب وحيثيات التغيير المطلوب 

وصف التغيير المطلوب:

ما هو التغيير الذي تريد إجراءه في المشروع؟ 

التكلفة المقدرة لإجراء التغيير:

تكلفة هذا التغيير المالية  

المنافع من وراء التغيير:

المكاسب أو الإيجابيات في حال حدوث التغيير 

تفاصيل الأثر

الأثر على المشروع:

أثر التغيير المقترح على المشروع ككل

تفاصيل الموافقة

الموافقة على الطلب 						     مقدم الطلب 

						    الاسم:               الاسم: 

          التاريخ:                          التوقيع:                       التاريخ:                       التوقيع:

    ____/___/___        __________________ 	         ____/___/___           __________________

يرجى تقديم هذا النموذج إلى مدير المشروع
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نموذج طلب صرف  

نموذج )3(
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تفاصيل المشروع

اسم المشروع : 

اسم مدير المشروع : 	

اسم مقدم الطلب : 

تفاصيل المصروف

رقم

 الفاتورة
المستفيد المبلغ الوصف

نوع

 المصروف

تاريخ 

المصروف

كود 

المهمة

كود 

النشاط

الإجمالي

الموافقة على الصرف 						     مقدم طلب الصرف 

				                                             الاسم:   الاسم:

			                 التاريخ:                       التوقي  التاريخ:                                التوقيع:  

    ____/___/___        __________________ 	         ____/___/___           __________________

يجب إرفاق أي فواتير تتعلق بطلب المصروفات بهذا المستند 

يرجى تقديم هذا الطلب إلى مدير المشروع
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نموذج مشكلة  

نموذج )4(
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تفاصيل المشروع

اسم المشروع:

مدير المشروع:

تفاصيل المشكلة

رقم تسجيل المشكلة:

اسم مقدم المشكلة:

تاريخ تقديم المشكلة:

وصف المشكلة:

أثر المشكلة:

حل المشكلة

الإجراء الموصى به:

تفاصيل الموافقة

الوثائق الداعمة:

التوقيع:                                                                                                                                                                      التاريخ: 

    ____/___/___                                                                                                                      __________________                 

يرجى تقديم هذا النموذج إلى مدير المشروع
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نموذج وثيقة إغلاق مشروع

نموذج )5(
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مالك المشروع  اسم المشروع

البريد الإلكتروني  ممثل المالك 

البريد الإلكتروني اسم مدير المشروع

البريد الإلكتروني مُعد الوثيقة

تاريخ التسليم المطلوب للمشروع تقدير تاريخ بدء المشروع تاريخ طلب المشروع

حفظ مستند التسليم  حالة التسليم  تسليمات المشروع

قائمة تحقق المخرجات 

-1

-2

-3

-4

الهدف العام من المشروع
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التوصية للمشاريع 

القادمة

كيف تم التعامل 

معه 
الخطر

المخاطر وكيف تم التعامل معها 

1

2

3

4

5

6

الميزانية المرصودة للمشروع 
التكلفة

 المخطط لها 
التكلفة للمشروع 

المبلغ الفعلي  المصروف للمشروع 
التكلفة

 الفعلية 

الوصف والتوصية وصف المرحلة

نقل المعرفة

 وتسكين القدرات

إجراءات تم استخدامها في المشروع وتم تطويرها 

عن السابق 
الإجراءات التي تم تطويرها واستخدامها

استخدامات تقنية تم استخدامها في المشروع وتم 

تطويرها عن السابق.
الأدوات التقنية التي تم تطويرها واستخدامها

تدريب فريق العمل أو المعنيين بالمشروع . التدريب الذي تم تنفيذه

تقييم مشاركة الأفراد وكيف يتم تطوير منهجية 

مشاركاتهم القادمة. 
منهجية مشاركة الأفراد في العمل

هل تم اختبار وتقييم مخرجات وتسليمات المشروع 

) الأجهزة ، العمليات ، ... إلخ (. 
هل تم الاختبار والتقييم؟
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الوضع عند الإغلاق الوضع قبل التشغيل البيان 

توكيد الأثر

 على التشغيل

الوضع

 بعد الانتهاء من المشروع 
الوضع قبل تنفيذ المشروع 

تفاصيل المشروع ) الفئة 

المستهدفة ، الوضع الصحي ، الرضا 

من المستفيدين ... إلخ ( 

التوصيات النهائية الدروس المستفادة 

نقل المعرفة

 وتسكين القدرات

التوصية للمشاريع القادمة  الدروس المستفادة من المشروع 

التوقيع   المنصب   الاسم

الاعتمادات النهائية 

مدير المشروع

مالك المشروع 

نائب الأمين العام 

الأمين العام 
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نموذج مبادرة 

نموذج )6(
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اسم المبادرة

التاريخ: مسؤول المبادرة :  الإدارة  

 المنطقة المستهدفة للمبادرة: المدينة- الحي

مدة المبادرة المقترحة 

 الموعد المقترح لبدء أنشطة المبادرة

الموازنة التقديرية للمبادرة 

الفئة المستهدفة  مجال المبادرة

ملخص موجز عن المبادرة.: 

مبررات قبول المبادرة:

معلومات عن المبادرة:

معلومات عن المبادرة:
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الاحتياج المجتمعي لهذه المبادرة:

الشواهد طريقة قياسه  درجته  الاحتياج 

.1

.2

.3

.4

.5

.1

.2

.3

.4

.5

إلى ماذا تهدف من مبادرتك؟ 

ما هو التغيير الذي تطمح بتحقيقه " المخرجات – النتائج "؟ 
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اعتماد مدير الإدارة  : 

التوقيع :  الاسم : 

التوصية : 

اعتماد مدير إدارة التخطيط: 

التوقيع :  الاسم : 

الارتباط الإستراتيجي: 



شكراً لكم


