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:الفصل الأول

مرحلة ماقبل البدء
(المرحلة الأولى من دورة حياة المشروع)
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؟ مرحلة ما قبل البدءماهي الأنشطة الرئيسية في 
ة رئيسية خطو14تشمل يتم خلال هذه المرحلة تحديد فكرة المشروع وأهدافه وتحليل جدواه وتخصيص ميزانيته و

المقدمة

آلية تقييم أداء المشاريعمرحلة الإغلاقمرحلة التنفيذالمقدمة اختبار المعرفةمرحلة التخطيطمرحلة البدءمرحلة ماقبل البدء

طلب المشروع الجديد•

دراسة جدوى المشروع•

خطة المشاريع السنوية•

ميزانية المشروع المعتمدة•

دراسة جدوى المشروع •
المعتمدة

طلب المشروع الجديد •
المعتمد

ما قبل البدء

المدخلات

المخرجات

د يتم خلال هذه المرحلة تحدي
فكرة المشروع، وتحليل 
جدواه، وتحديد الأهداف 
ه العامة، وتخصيص ميزانيت

دير المشروع ومالك إبلاغ م
المشروع بالقبول المبدئي
لطلب المشروع ومشاركة 
نموذج دراسة الجدوى

6الخطوة 

مكتب إدارة المشاريع

ية استلام القائمة من الشؤون المال
ع وتنقيح قائمة طلبات المشاري

وإعداد خطة المشاريع السنوية 
وأخذ الاعتمادات من أصحاب 

المصلحة 

5الخطوة 

مكتب إدارة المشاريع

طلب قائمة المشاريع مع التكاليف
تإداراالتقديرية للسنة المقبلة من 

المركز

1الخطوة 

مكتب إدارة المشاريع

بناءً علىحالة المشروعدراسةإعداد 
ليف احتياجات الأعمال بما في ذلك التكا

مدير الإدارةالتقديرية ومراجعتها مع 

3الخطوة 

مدير المشروع

هاومخرجاتتحديد احتياجات المشاريع 
وأهدافها وتعيين مدراء المشاريع 

المشروعة حالةلإعداد دراس

2الخطوة 

مالك المشروع

المشروع جدوىإعداد دراسة 
ا مع الوثائق الداعمة ومراجعته

مدير الإدارة مع 

7الخطوة 

مدير المشروع

مكتب إدارة المشاريع

مراجعة واعتماد طلبات المشاريع 
لسنة مع التكاليف التقديرية لالجديدة

ومشاركة القائمة الشؤون المقبلة 
المالية لمراجعة واعتماد المشاريع 
وتنصيف المشاريع الرأسمالية 

4الخطوة 

مراجعة واعتماد دراسة جدوى 
ن المشاريع ومشاركتها الشؤو
ة المالية لرفعها لوزارة المالي

8الخطوة 

مكتب إدارة المشاريع

11 الخطوة

إشعار مالك ومدير المشروع 
ة بالميزانية المعتمدة ومشارك
نموذج ميثاق المشروع

مالك المشروع

12الخطوة 

مراجعة ميثاق المشروع 
وتقديم الملاحظات

مكتب إدارة المشاريع 

10الخطوة 

مكتب إدارة المشاريع 

مراجعة محتوى ميثاق المشروع 
للتحقق من دقته ومواءمته مع 

، واعتمادهالإدارةاحتياجات 

إشعار مالك ومدير المشروع 
د عتمابالامدير المكتببقرار 

وتزويدهما بنموذج كراسة 
الشروط والمواصفات

13الخطوة 

مكتب إدارة المشاريع

مراجعة واعتماد ميثاق 
المشروع وبطاقة المشروع 

النهائية

14الخطوة 

مدير مكتب إدارة المشاريع

طلب تخصيص ميزانية من 
وزارة المالية والحصول على 

إبلاغ مكتب إدارة الاعتماد و
مدةالمشاريع بالميزانية المعت

9الخطوة 

الشؤون المالية
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طلب مشروع جديدأفضل الممارسات لإعداد | مرحلة ما قبل البدء 
لإطلاق دورة حياة المشروعلتأمين موافقة جهات الحوكمةإعداد طلب المشروع الجديديتولى مدير المشروع مسؤولية

المقدمة

آلية تقييم أداء المشاريعمرحلة الإغلاقمرحلة التنفيذالمقدمة اختبار المعرفةمرحلة التخطيطمرحلة البدءمرحلة ماقبل البدء

ية وضع تقديرات دقيقة لميزان
المشروع وجداول زمنية 
واقعية لدعم التخطيط 

وتخصيص الموارد

مشاركة مكتب إدارة 
اللجنة * المشاريع قرار 

التوجيهية  مع مدير 
الإدارة المشروع في 
المالكة

مراجعة مكتب إدارة 
يع المشاريع لطلبات المشار
وع للتحقق من تصنيف الن

والمعايير

تحديد احتياجات 
المشروع

ناءً تحديد احتياجات المشاريع ب
على الأهداف من خلال تحديد 
المشاريع المحتملة التي 
لك تتوافق بشكل مباشر مع ت
الأهداف ومشاركتها مع 
مكتب إدارة المشاريع

وع توثيق الحاجة إلى المشر
وتوضيح جدوى الأعمال 
اطر فضلًا عن المنافع والمخ

المحتملة

وضع مخطط أساسي 
لمواصفات المشروع بما 

في ذلك الأهداف والنطاق 
والمخرجات

وضع تقديرات مبدئية 
ى للميزانية لتحديد الجدو

المالية والالتزام المالي 
الذي يتطلبه المشروع

ضمان وضوح التوقعات 
المتعلقة بالمشروع وإعداد 
وصف مفصل لاحتياجات 
المشروع وميزانيته وطلب 
دراسة إمكانية تخصيص 

الميزانية من إدارة الشؤون 
المالية

ن تقييم نطاق المشروع للتحقق م
وى تحديد مستوحساسية المحتوى 

ركة السرية بناءً على سياسة مشا
دارة وبالموائمة مع مكتب إالبيانات

البيانات 

التوثيق إعداد مخطط2 تقدير الميزانية3 4
المواءمة حول 
النطاق والميزانية تقييم النطاق5 6

تقديم مواصفات المشروع إلى 
إدارة مكتب إدارة المشاريع 
للمراجعة وتقديم الملاحظات

تقديم مواصفات 
9المشروع

تحديد الجدول 
8الزمني والميزانية

تحديد مواصفات المشروع
ومتطلباته وأهدافه 

ونطاقه

7تحديد المتطلبات 11مشاركة القرار
التحقق من 

10طلبات المشاريع

1

الإجراءات اللاحقة دور مدير 
المشروع

.تقتصر موافقة اللجنة التوجيهية على طلبات المشاريع الجديدة المدرجة حصراً ضمن خطة المشاريع السنوية: ملاحظة* 
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دراسة جدوى المشروع*خطوات إعداد | مرحلة ما قبل البدء 
بالمشاريع المحتملةالقائمة الشاملةتقييميتولى مدير المشروع مسؤولية إعداد دراسة جدوى المشروع لتمكين

التعاون مع 
أصحاب المصلحة 1

التعاون مع أصحاب المصلحة 
لتحديد احتياجات المشروع 
الرئيسية وأهدافه وآثاره 

المحتملة

استخدام نموذج دراسة 
جدوى المشروع المقدّمة 
ل لضمان الاتساق والامتثا
ة لمعايير التوثيق الخاص

بالمركز

ضمان الاتساق 2

ة بناءً توفير تقديرات التكلف
على عروض الأسعار 

المقدمة

تقدير التكاليف 4

تقديم دراسة جدوى المشروع
ة إلى إلى جانب تقديرات التكلف
مكتب إدارة المشاريع 

للمراجعة والإتمام

تقديم دراسة جدوى
المشروع 5

صياغة مسودة دراسة 
جدوى المشروع من خلال 

دمج مدخلات أصحاب 
مات المصلحة بما فيها تقيي
المخاطر والاعتبارات 
يمة الاستراتيجية لإثبات ق

المشروع

صياغة مسودة دراسة 
جدوى المشروع 3

المقدمة

آلية تقييم أداء المشاريعمرحلة الإغلاقمرحلة التنفيذالمقدمة اختبار المعرفةمرحلة التخطيطمرحلة البدءمرحلة ماقبل البدء

الإجراءات اللاحقة دور مدير 
المشروع

.يقتصر هذا الاجراء على المشاريع الخارجية الاستراتيجية والمشاريع التشغيلية عالية الأهمية: ملاحظة* 
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ميثاق المشروعخطوات إعداد | البدء ماقبلمرحلة
خلال دورة حياة المشروع إسترشاديةوثيقة يكون بمثابةإعداد ميثاق مشروع شامليتولى مدير المشروع مسؤولية

المقدمة

آلية تقييم أداء المشاريعمرحلة الإغلاقمرحلة التنفيذالمقدمة اختبار المعرفةمرحلة التخطيطمرحلة البدءمرحلة ماقبل البدء

تقييم أثر كل من المخاطر 
وترتيبها بحسب الأولوية 

وإعداد استراتيجيات مبدئية 
ا للتخفيف من المخاطر أو تجنبه

أو إدارتها

مراجعة محتوى الميثاق 
للتحقق من مواءمة جميع 

العناصر مع أهداف 
المشروع وإعداد مسودة 

ميثاق المشروع

التحقق من نطاق 
المشروع 1

تحديد نطاق المشروع بدقة 
لتفادي أي غموض، وضمان توجيه 

الجهود نحو تحقيق النتائج 
المستهدفة

وضع أهداف رئيسية للمشروع 
ومؤشرات أداء رئيسية ومعايير 
نجاح قابلة للقياس لتتبع نجاح

المشروع ومواءمته مع 
الأولويات المؤسسية

كل تفصيل التكاليف المتوقعة ل
من العناصر الرئيسية، لتوفير

لمحة عامة عن ميزانية 
المشروع

تحديد تاريخ بداية المشروع 
والتاريخ المتوقع لانتهائه، 

وإعداد إطار زمني يتماشى مع 
أهداف المشروع والأولويات 

المؤسسية

وضمان  تحديد معالم المشروع
تنفيذ المهام الحرجة في الوقت 

المناسب

ن تحديد كافة أصحاب المصلحة بم  
ق و الإدارات فيهم الأفراد والفِر 

أو المتأثرة بالمشروع المعنية
وتحديد الأدوار لضمان المساءلة 

والوضوح في التواصل

وضع أهداف 
المشروع تفصيل التكاليف2 تحديد البدء والإغلاق3 4

معالم  تحديد
المشروع 5

تحديد أصحاب 
المصلحة 6

دمج تفاصيل المشروع، بما 
فيها النطاق والأهداف 

والموارد والميزانية والجدول 
الزمني وأصحاب المصلحة 
ومراحل الإنجاز الرئيسية 

والمخاطر في وثيقة واحدة

10جمع التفاصيل
إعداد استراتيجيات 

9المخاطر

تحديد المخاطر المحتملة التي قد 
تؤثر على نجاح المشروع باتباع إطار 
إدارة المخاطر الخاص بمكتب إدارة 

المشاريع

8تحديد المخاطر 11مراجعة المحتوى

تحديد المخرجات المتوقعة 
من النطاق

7تحديد المخرجات

مراجعة ميثاق المشروع من 
قبل مكتب إدارة المشاريع 

والحصول على موافقة 
مدير المكتب والإشعار 

وطلب تاريخ بالموافقة 
تقديم كراسة الشروط 

والمواصفات

الإشعار بالموافقة 
12على تنفيذ المشروع

الإجراءات اللاحقة دور مدير 
المشروع
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اتفاقية مستوى الخدمة |ماقبل البدءمرحلة 

10 مدير المشروع مكتب إدارة المشاريع  إعداد وتسليم طلب مشروع جديد طلب مشروع جديد 7

4 مكتب إدارة المشاريع  مكتب إدارة المشاريع  مراجعة واعتماد طلب مشروع جديد من قبل مكتب إدارة المشاريع طلب مشروع جديد 8

2 مكتب إدارة المشاريع مكتب إدارة المشاريع  مدير مكتب إدارة المشاريعاعتماد طلب مشروع جديد من قبل  طلب مشروع جديد 9

2 مكتب الرئيس التنفيذي  مكتب إدارة المشاريع  اعتماد طلب مشروع جديد من قبل الرئيس التنفيذي*  طلب مشروع جديد 10

7 مدير المشروع مكتب إدارة المشاريع  لمشروعلجدوى الإعداد وتسليم دراسة  لمشروعلدراسة الجدوى  11

4 مكتب إدارة المشاريع  مكتب إدارة المشاريع  لمشروع من قبل مكتب إدارة المشاريعلجدوى الاعتماد دراسة  لمشروعلدراسة الجدوى  12

5 مدير المشروع مكتب إدارة المشاريع  إعداد وتسليم ميثاق المشروع ميثاق المشروع 13

3 مكتب إدارة المشاريع  مكتب إدارة المشاريع  مراجعة واعتماد ميثاق المشروع من قبل مكتب إدارة المشاريع ميثاق المشروع 14

2 مدير مكتب إدارة المشاريع  مكتب إدارة المشاريع  اعتماد ميثاق المشروع  ميثاق المشروع 15

عدد أيام العمل الإجراءتنفيذالمسؤول عن الإجراء الإجراءمالك# الإجراء

يتم أخذ اعتماد الرئيس التنفيذي في حال كان هو صاحب الصلاحية وفقاً لمصفوفة الصلاحيات المالية *

المقدمة

آلية تقييم أداء المشاريعمرحلة الإغلاقمرحلة التنفيذالمقدمة اختبار المعرفةمرحلة التخطيطمرحلة البدءمرحلة ماقبل البدء
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