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:المقدمة

نظرة عامة على مكتب إدارة 
المشاريع
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وماهي مسؤولياته ومالغرض منه؟ مكتب إدارة المشاريعماهو 
نظرة عامة على مكتب إدارة المشاريع والغرض منه ومسؤولياته الرئيسية

ما هو مكتب إدارة المشاريع؟

اريع يعتبر مكتب إدارة المشاريع جهة أو إدارة داخل منظمة ما، ويكون مسؤولاا عن توجيه وإدارة كافة المبادرات والبرامج والمش
وضع إطار موحد لإدارة المشاريع داخل المنظمة من خلال تحديد الإجراءات وتوفير كما يكون مسؤولاا عن. داخل هذه المنظمة

القوالب والأدوات اللازمة ومراقبة أداء المشاريع إلى حين انتهائها وذلك بهدف تحقيق أهداف المنظمة

ما هو الغرض من مكتب إدارة المشاريع في مركز الإقامة المميزة؟

السياسات ذات وبما يتوافق مع الأنظمة ولمشاريع والمبادرات بما يتماشى مع أهداف المركز الاستراتيجيةلالتنفيذ الفعالتمكين 
استخدام الموارد والتخفيف من المخاطرتحسينومواعيد المحددةفي الالتسليم، مما يضمن العلاقة 

ما هي مسؤوليات مكتب إدارة المشاريع في مركز الإقامة المميزة؟

حوكمة الممارسات والإجراءات والأدوات 
الخاصة بإدارة المشاريع

المشاريع ومدراءتقديم الدعم لمالكيمراقبة تنفيذ المشاريع وأدائها
المعنيةلإدارات وا
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؟أدوارهمماهي أصحاب المصلحة الرئيسيون ومن هم 
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العقود والمشترياتمدير مكتب إدارة المشاريع 

• تقييم طلبات المشاريع الجديدة والموافقة 
عليها

• متابعة الحالة العامة للمشاريع الجارية لضمان 
التقدم المحرز والالتزام بالأهداف

• مراجعة طلبات التغيير والموافقة عليها، مثل 
زيادة الميزانية أو تمديد فترة المشروع

• للمواءمة مع المركز الإشراف على مبادرات 
على المدى الطويلتعزيز النجاح لالأهداف 

• تطوير وتطبيق إطار ومنهجيات موحدة لإدارة 
المشاريع وحوكمتها لضمان الانضباط 

المؤسسي

• بناء خطة سنوية شاملة لإدارة المشاريع 
وضمان الموائمة مع الأهداف الاستراتيجية 

والمؤسسية 

• المساهمة في تقييم جدوى المشاريع 
واعتمادها 

• مراقبة الالتزام بالمنهجيات والسياسيات لإدارة 
المشاريع 

• إدارة ومراقبة حالة تقدم المشاريع، و متابعة 
واعتماد التغييرات خلال دورة حياة المشروع

• تحليل سجل مخاطر المشروع، وتقديم الدعم 
لمدير المشروع  

• تنفيذ فحوصات الجودة خلال دورة حياة 
المشروع، واعتماد المخرجات لضمان تحقيق 

أهداف المشروع 

• تقديم بيانات وتقارير دورية عن حالة المشاريع 
لأصحاب المصلحة 

• مراجعة كراسة الشروط والمواصفات 
ا لطرحها على منصة  والموافقة عليها تمهيدا
اعتماد

• ق استلام العروض المالية والفنية وتقييمها وف
المعايير المحددة

• إشعار صاحب العرض الفائز بقرار الترسية 
وتوقيع العقد معه

• ا إلى العقد  إصدار خطاب المباشرة استنادا
الموقع

• إشعار مكتب إدارة المشاريع والإدارة المالكة 
للمشروع بالترسية ومشاركة وثائق التعاقد

• ( إن وجدت)مراجعة واعتماد طلبات التغيير 
وإشعار المقاول بعد اعتماد أمر التغيير

• مراجعة قائمة التحقق من مُخرجات المشروع 
والتأكد من الالتزام بما ورد في العقد

• إدارة طلبات أوامر شراء الاتفاقيات الاطارية و 
الشراء المباشر 

• إغلاق العقد وإنهاء جميع الإجراءات التعاقدية

• طلب تخصيص ميزانية من وزارة المالية 
للمشاريع المخطط لها

• مراجعة واعتماد طلبات التغيير والتحقق من 
وجود السيولة المطلوبة لأمر التغيير

• مراقبة ومتابعة صرف ميزانية المشاريع حسب 
الخطة المعتمدة 

• مراجعة واعتماد نماذج تسليم المخرجات  على 
النظام

الشؤون المالية مكتب إدارة المشاريع

الأدوار والمسؤوليات
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ومدير الإدارة؟ المشروعمديرالمشروع ومالكدور ماهو 
في دورة حياة المشروع مالك المشروع ومدير المشروع ومدير الإدارةالأدوار والمسؤوليات لكل من 

مدير المشروع

مدير الإدارة

صاحب العلاقة

مصادقة كل وثائق دورة حياة المشروع•

مراجعة أهداف المشروع والتأكد من توافقها مع أهداف •
الإدارة

تقديم الدعم الفني لمدير المشروع عند الحاجة•

المشروعوترتيب المسؤوليات وفقاا لمراحل•

إعداد جميع الوثائق اللازمة في دورة حياة المشروع •

وضع خطة المشروع المفصّلة بما في ذلك الجدول الزمني•
وتوزيع المهام

إدارة موارد المشروع لضمان إنجاز المهام•

الإشراف على تنفيذ أنشطة المشاريع اليومية•

معالجة المخاطر والمشاكل وتصعيدها إلى مالك المشروع•

ك تقديم تقارير أسبوعية عن التقدم المحرز إلى كل من مال•
المشروع ومكتب إدارة المشاريع

تحديد ما هو المشروع والغرض منه•

وضع الأهداف الاستراتيجية وتحديد الرؤية العامة •
للمشروع

الموافقة على الخطط والتغييرات•

توفير الموارد البشرية للمشروع•

ل مراقبة التقدم المحرز في المشروع بشكل عام من خلا•
التقارير

حل المشاكل والمخاطر بما يتوافق مع صلاحياته •

؟لصاحب العلاقةالرئيسيةمسؤولياتالما هي 

مالك المشروع

؟صاحب العلاقةمَن هو

الشخص الذي يتحمل 
جيه المسؤولية النهائية عن تو

المشروع وضمان توافقه مع 
ز، الأهداف الاستراتيجية للمرك

ويشرف على اتخاذ القرارات 
لموارد الرئيسية ويضمن توفير ا

والدعم اللازمين لمدير 
المشروع لتحقيق النتائج 

المرجوة

والمسؤولالشخص المكلّف
عن التخطيط والتنفيذ 

ع والمتابعة والتحكم في جمي
أنشطة المشروع لضمان 

تحقيق أهدافه ضمن النطاق 
والجدول الزمني والميزانية 

.المحددة

مدير إدارة من المركز ويشرف 
على مشاريع وأعمال الإدارة 

بصفته الرسمية

؟صاحب العلاقةما هو محور تركيز

يجية يركّز على رؤية المشروع الاسترات
وأهدافه الشاملة لضمان توافقها مع

أهداف المركز

ة بما يركّز على إجراءات المشروع اليومي
راف في ذلك التخطيط والتنظيم والإش

وضمان جودة المخرجاتعلى التنفيذ

روع يركز على تقديم الدعم لمدير المش
خلال دورة المشروع واعتماد وثائق 

ومراجعة مخرجات حياة المشروع 
لضمان سير العمل وتحقيقالمشروع

أهداف الإدارة

الموافقة على مخرجات 
المشروع

لمصادقة على وثائق ا
المشروع من مرحلة ما قبل 

البدء إلى مرحلة الإغلاق

؟صاحب العلاقةما هي صلاحيات

اعتماد وثائق المشروع من 
مرحلة ما قبل البدء إلى مرحلة

غلاق المشروعإ

ض تفويبالإضافة إلى امكانية 
في اعتماد بعض مدير الإدارة

وثائق المشروع
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؟هرمية المشاريعماهي المستويات ل
، لكلّ منها دور حاسم في مواءمة المشاريع مع الأهداف المؤسسيةلهرمية المشاريعثلاثة مستويات مختلفةيوجد

مستوى المحفظة

لإدارة المشاريع ويضمن المواءمة معالمستوى الأعلىويمثل البرامج والمشاريعمجموعة منيشمل هذا المستوى 
الأهداف الاستراتيجية الشاملة لمركز الإقامة المميزة

مستوى البرنامج

ف بين مسبطريقة منسّقةذات الصلة المشاريعمن مجموعةيدير هذا المستوى  توى المحفظة فيما بينها ويصنَّ
ومستوى المشروع لتحقيق فوائد قد لا تتوفر عند إدارة المشاريع بشكل منفصل

مستوى المشروع

،يُعتبر هذا المستوى ، بداية والنهايةمحددة اليتكون من مجموعة من الأنشطة المترابطة حيث الأكثر تفصيلاا
. خدمةأو منتجلإنشاء إطار تكلفة وزمن وجودة محددة يتم تنفيذها في 

(PMI)معهد إدارة المشاريع : المصدر
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المشاريع الخارجية
ص لها تُدار مباشرةا من قِبل موردين أو مقاولين أو شركاء خارجيين وتخص

مالكةميزانية كجزء من ميزانية المشاريع الاستراتيجية أو ميزانية الإدارة ال

المشاريع الداخلية
نفيذها من تُنفَذ بناء على الاحتياجات الداخلية ويتم التخطيط لها وإدارتها وت
الموارد قبل الفِرَق الداخلية وليس لديها ميزانية مخصصة بل تعتمد على

التشغيلية الموجودة

تشغيليمشروع

تركّز هذه المشاريع على الحفاظ على
أنشطة المركز وعملياته اليومية 

يرة وتكون عادةا مبادرات قص. وتحسينها
إلى متوسطة الأجل بطبيعتها، لها 

أهداف محددة وملموسة ودور جوهري 
مة في تحقيق أهداف الأعمال وتعزيز بص

المركز وضمان النجاح في المستقبل

استراتيجيمشروع

تتوافق هذه المشاريع مع رؤية المركز
لى وأهدافه على المدى الطويل، وتركّز ع

.  النمو والابتكار أو التحول التنظيمي
وتكون عادةا مبادرات واسعة النطاق 
زوطويلة الأجل ذات أثر كبير على المرك

رجيونموردون خايتم تنفيذها من قبلمشاريع استراتيجية 

إدارات المركزمشاريع تشغيلية تديرها وتنفّذها ونموردون خارجييتم تنفيذها من قبلمشاريع تشغيلية 

المركزإداراتمشاريع استراتيجية تديرها وتنفّذها 

؟ نواعهاأماهي المشاريع وماهي تصنيفات

نوع المشروع 
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لى مرحلة الوثائق المطلوبة للانتقال من مرحلة إ: البوابة المرحلية9

مشاريع مركز الإقامة المميزة؟  دورة حياة ماهي المراحل في 
والبوابات المرحلية بما في ذلك المدخلات والمخرجات الرئيسيةالمشاريع في مركز الإقامة المميزةلدورة حياة المعتمدة المراحل الرئيسية 

طلب المشروع الجديد•

دراسة جدوى المشروع•

خطة المشاريع السنوية•

ميزانية المشروع المعتمدة•

دراسة جدوى المشروع •
المعتمدة

طلب المشروع الجديد •
المعتمد

ميزانية المشروع المعتمدة•

دراسة جدوى المشروع•

ميثاق المشروع•

كراسة الشروط والموصفات•
المعتمدة

الفني والماليالعرض •

إشعار الترسية•

إشعار الترسية•

الفني والماليالعرض •

عقد المشروع•

خطة إدارة المشروع•

خطة التواصل•

خطة إدارة المخاطر•

خطة إدارة المشروع•

محضر بدء الأعمال•

تقرير حالة تقدم المشروع•

طلبات التغيير•

وثائق نماذج تسليم •
المخرجات 

تقرير حالة تقدم المشروع•

نماذج تسليم المخرجات •
لجميع مراحل المشروع 

الدروس المستفادةتقرير •

تقرير إغلاق المشروع•

الإغلاقالتنفيذالتخطيطالبدءما قبل البدء

المدخلات

المخرجات

د تحدييتم خلال هذه المرحلة 
فكرة المشروع، وتحليل 
جدواه، وتحديد الأهداف 

ه وتخصيص ميزانيتالعامة، 

يتم خلال هذه المرحلة تحديد
إعداد بنود المشروع ونطاقه و

كراسة الشروط والمواصفات
لمشروع من أجل الطرح ل

والتعاقد

إعدادالمرحلةيتم خلال هذه 
تفصيلية لإدارة نطاقةخط

الجدول وتحديد ، المشروع
المخاطر، إدارةوبناء خطةالزمني، 

وخطة إدارة التواصل 

يذ يتم خلال هذه المرحلة تنف
خطة المشروع وإدارة موارده  

نهاء يتم خلال هذه المرحلة ا
جميع أنشطة المشروع 
ا، وتوثيق الإنجازات ، رسميا

واستلاموتقييم الأداء، 
المخرجات النهائية
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