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 (2رقم الصفحة )

 

 ةـــــمقدم

إن المهام المنوطة إلى إدارة المشاريع هي تحقيق المتطلبات والاحتياجات الإنشائية لجامعة تبوك سواء 

تبوك أو بالمحافظات المختلفة التابعة لمنطقة تبوك وقد أوكل إلى إدارة المشاريع بجامعة تبوك القيام بمدينة 

بمسئولياتها تجاه أداء هذه المهمة وذلك من خلال الواجبات المحددة لها والمشتملة على استقبال الاحتياجات 

وياتها ووضع الخطط المرحلية لتنفيذ والمتطلبات من المحافظات والجهات المستفيدة وجدولتها وتحديث أول

المشاريع التي تلبى تلك الاحتياجات والمتطلبات وكذلك إعداد الخرائط المساحية والطبوغرافية والتخطيط 

للمواقع الحالية والمستقبلية بالإضافة إلى إعداد الدراسات والتصاميم لتلك المشروعات والرفع بها لصاحب 

 تنفيذ ، ومن ثم متابعتها حتى تسليمها للجهة المستفيدة  .الصلاحية لطلب موافقته على ال

وتعمل إدارة المشاريع جاهدة على مواكبة التطور العلمي والتكنولوجي في جميع المجالات الهندسية 

التصميمية منها والتنفيذية وتطويع ذلك لخدمة المشروعات عملا على أداء المهمة الموكلة إليها وإنجاز 

 لطرق الهندسية والفنية وأنسبها من الناحية الاقتصادية .واجباتها بأفضل ا

تقوم بدراسة الأساليب المناسبة لإنجاز الواجبات المطلوبة ووضع البرامج  الإدارةولتحقيق ذلك فإن 

والإجراءات لتطوير  الأعمالفي معظم  الآلياللازمة لمراقبة جودة الإنجاز باستخدام أنظمة وبرامج الحاسب 

والاستفادة من الطاقات والخبرات الهندسية والفنية والمتابعة الشخصية من مدير إدارة  الإدارةالأداء ب

ذات العلاقة والقيام بالزيارات الميدانية للمواقع للوقوف على سير العمل  الإدارةالمشاريع ورؤساء الأقسام ب

للخروج بالعمل بصورة  الإدارةسوبي واقتراح الطرق الفنية المناسبة لتحسين الأداء وبث روح التعاون بين من

 متكاملة وجيدة .

  



 (3رقم الصفحة )

 

 

  



 (4رقم الصفحة )

 

 جهاز الإشراف الفصل الأول: 

  : المهندسون 

 حفظ وثائق المشروع بملفات مع التصنيف والترتيب .  (1

 جداول  –المواصفات  –الشروط العامة والخاصة  –استلام وثائق العقد ) العقد  (2

 الكميات ( ويتم حفظ نسخة في ملف خاص والنسخة الأخرى في موقع المشروع . (3

 لذلك.  تسليم الموقع للمقاول في الموعد المحدد وإعداد محضر على النموذج المعد عمل محاضر (4

 معرفة جهاز المقاول الفني والتأكد من مؤهلاته العلمية وخبراته العملية ومن ثمَّ اعتماده .  (5

 متابعة إعداد البرنامج الزمني للتنفيذ من المقاول لدراسته وإبداء أية ملاحظات عليه )إن وجدت(. (6

 تابعة معدات المقاول المستخدمة في العمـل واعتمادها بعد التحقق من كفاءتها. م (7

 متابعة عمل الميزانية الشبكية وبحضور المهندس أو المساح قبل بدء العمل .  (8

 متابعة اختبارات التربة .  (9

( والتفصيلية لأجزاء المشروع المختلفة وإبداء  SHOP DRAWINGSدراسة المخططات التنفيذية )  (11

 الملاحظات عليها ) إن وجدت ( واقتراح التعديلات المناسبة عليها واعتمادها . 

مراجعة ومطابقة المخططات المعمارية على جميع المخططات الأخرى ومراجعة الكميات الواردة بالعقد مع  (11

 1المخططات وتعديل ما يلزم 

  إنجاز المشروع . العام ووضع البرامج والسياسات لتفادي أي تأخير في الإشرافالتخطيط و (12

 على تنفيذ المشروع في مراحله المختلفة طبقاً للشروط والمواصفات والمخططات التنفيذية .  الإشراف (13

 التنسيق بين المقاول وصاحب العمل .  (14

 متابعة تنفيذ البرنامج الزمني وتحديثه . (15

 إعطاء إذن الصب للأعمال الجاهزة بعد التأكد من مطابقتها للمواصفات .  (16

 . في الموقع بأية مخالفات أو مشاكل تحدث أثناء التنفيذ لصاحب الصلاحيةالرفع  (17

 إصدار الأمر للمقاول بإزالة أي أعمال مخالفة وإعادة تنفيذها طبقاً للمخططات والمواصفات. (18

متابعة تقديم المقاول للعينات والكتالـوجات قبل توريد المواد بفترة كافية تسمح بدارسة المناسب منها  (19

 سب العقد والمطابقة للشروط والمواصفات . ح

 وحفظ نسخة بملف المشروع. الإدارةاعتماد التقارير اليومية والمعدة بمعرفة المراقب ورفعها لمدير  (21

 وحفظ نسخة منها بملف المشروع .  الإدارةإعداد التقارير الدورية عن المشروع ورفعها لمدير  (21



 (5رقم الصفحة )

 

ن مطابقتها للعينات المعتمدة وتخزينها في أماكن مناسبة عاينة الإحضارات )التوريدات( والتأكد مم (22

 وبطريقة صحيحة . 

ومطابقتها  اللتحقق مـن جودته الأعمالعلى برامج ضبط الجودة وإجراء التجارب على المواد و الإشراف (23

 للمواصفات . 

الوقت  المطلوب وفي توجيه المقاول وإسداء النصح والمشورة الفنية التي تساعده على إنجاز المشروع بالمستوى (24

 المحدد متى تطلب العمل ذلك . 

 توجيه المقاول بطريقة التنفيذ الصحيحة وتحذيره من الأخطاء قبل الوقوع فيها متى تطلب ذلك.  (25

 .  الأعمالمراقبة جهاز المقاول الفني و العمالة التابعة له والتحقق من كفاءتهم وكفايتهم لإنجاز  (26

 . الأعمالومقارنتها بالبيان المقدم منه والتحقق من كفاءتها لإنجاز  مراقبة معدات المقاول بالموقع (27

 مراقبة مقاولي الباطن والتحقق من كفاءتهم متى تطلب ذلك.  (28

 الخ ( وتحديد دور ومهام كل منهم . ……مساحين  –توجيه فريق العمل المساعد ) مراقبين  (29

عقد اجتماعات أسبوعية مع جهاز المقاول لدراسة سير العمل وإيجاد الحلول المناسبة لأية مشاكل أو  (31

 عوائق قد تظهر أثناء التنفيذ. 

 مراجعة حصر الكميات المنفذة.  (31

وإعداد الأوامر الخاصة بذلك ، ومراجعة  الأعمالدراسة وتقييم احتياجات تغيير واستحداث بنود  (32

عليها في المواصفات والمخططات ، وتقييم أسعار المقاول وإبداء الرأي بشأنها تمهيداً التعديلات المترتبة 

 مع مراعاة تطبيق أساليب الهندسة القيمية .  لاعتمادها

 مراجعة وتدقيق الدفعات المستحقة للمقاول ) المستخلصات الجارية ( .  (33

 ستفاد منها ) إن وجدت ( . الم الأعمالإعداد محضر المعاينة عند انتهاء مدة التنفيذ وحصر  (34

 على اختبارات التشغيل .  الإشراف (35

 الاستلام الابتدائي .  إعداد محاضر (36

 مراجعة حصر الكميات النهائية .  (37

 ( .  AS BUILT DRAWINGSمراجعة وتدقيق المخططات حسب التنفيذ ) (38

 إعداد المستخلص الختامي .  (39

 أعمال الاستلام النهائي .  إعداد محاضر (41

  



 (6رقم الصفحة )

 

 : المراقبون الفنيون 

 الاطلاع على وثائق المشروع ودراستها للعمل بموجبها .  (1

 على جميع التعاميم الصادرة والتقيد بها .  الاطلاع (2

 توجيه العاملين من قبل المقاول خلال مراحل التنفيذ المختلفة .  (3

 لمواصفات . التي يجري تنفيذها في الموقع ، والتأكد من مطابقتها ل الأعمالمراقبة المواد و (4

 حصر الإحضارات ) التوريدات ( اليومية للموقع .  (5

 معاونة المهندس المشرف في تسليم موقع المشروع للمقاول .  (6

 معاونة المهندس المشرف في مراقبة معدات المقاول .  (7

 معاونة المهندس المشرف بفتح الملفات اللازمة لحفظ وثائق المشروع للمحافظة عليها وسهولة الرجوع إليها .  (8

 التأكد من مطابقة المواد الموردة للموقع للعينات المعتمدة والتحقق من سلامة تخزينها .  (9

 المنفذة يومياً .  الأعمالحصر  (11

 إعداد التقرير اليومي مع إيضاح جميع الملاحظات أو أية مخالفات أثناء التنفيذ .  (11

 الاشتراك مع المقاول في أخذ العينات وإجراء الاختبارات عليها .  (12

التي يجري تنفيذها بالموقع ، والتأكد من مطابقتها للمخططات  الأعمالوالتدقيق على  الإشراف (13

 والمواصفات . 

س المشرف والتقيد بتعليماته وتوجيهاته خلال مراحل التنفيذ والتنسيق معه في كافة التعاون مع المهند (14

 الأمور . 

إبلاغ المهندس المشرف بأي مخالفات أو عيوب يراها أثناء التنفيذ ، والتأكد من تلافي المقاول لجميع  (15

 الملاحظات . 

 التأكد من مطابقة نسب الخلطات للمواصفات .  (16

 

  : المساحون 

 .المهندسلرفع المساحي لمواقع المشاريع والمباني المختلفة والطرق والشوارع والتي يكلف بها من قبل أعمال ا (1

 الاشتراك مع المهندس المشرف في تحديد وإعداد منسوب الصفر النسبي اللازم للمشروع .  (2

 1التدقيق على الميزانية الشبكية وإعداد الخرائط الكنتورية والقطاعات اللازمة  (3

  .على الميزانية الطولية التدقيق (4

 حساب كميات الحفر والردم للميزانيات المختلفة ) شبكية / طولية ( .  (5

 المساحية التي يقوم بها المقاول طبقاً للمخططات .  الأعمالتدقيق ومراجعة  (6



 (7رقم الصفحة )

 

 : قسم الإشراف والتنفيذالثانيالفصل 

 

 

 العقد. استلام  

  الإشراف.تكليف بعمل خطاب 

  المشروعحفظ مستندات. 

  م/  –م/ كهربائي –معماري –تعيين مهندس المشروع والجهاز المساعد )المشرف()مهندس مدني

 .حاسب كميات حسب حاجة المشروع( –مساح  –مراقب  –ميكانيكي

 

 

  القسم والجهاز الفني المكلف.الإدارة ورئيس يرأس هذا الاجتماع  مدير  

 جميع المعنيين بالأمر يوجه مدير المشروع بتاريخ ووقت ومكان الاجتماع 

  ونقاط البحث وفق النقاط المعتمدة   الأعماليقوم مهندس المشروع بتجهيز جدول 

 المقاول بموعد ومكان الاجتماع  إبلاغ 

 عتماد.للا يرفع المحضر لمدير إدارة المشاريع بعد توقيع الحضور  

  مع تزويد المقاول بنسخةحفظ أصل المحضر في ملف المشروع. 

 

 

التخصصية  الأعمالفي بعض الحالات يكون من الضروري والأنجح للمقاول الرئيسي أن يسند بعض 

لشركات أو مؤسسات متخصصة في هذا المجال مثل أعمال التكييف أو الأسفلت أو الالومنيوم ..... الخ 

 وحسب النظام لابد من أن يحصل المقاول على الموافقة الخطية من الجهة المالكة

  معداته  –اته إمكان –يقدم المقاول خطاب لمدير إدارة المشاريع مرفقا به ملف تعريفي عن مقاول الباطن

 موقفه المالي . –خطته في العمل  –التي قام بتنفيذها  الأعمالسابق   –جهازه الفني –

  مدير المشروع القسم ومن ثم تحويله إلى يوجه مدير إدارة المشاريع الخطاب ومشتملاته إلى 

  ينسق مدير المشروع مع المهندس المشرف لدراسة ملف مقاول الباطن 

 تراض على مقاول الباطن وقبول خطة عمله وبرنامجه الزمني يتم الاعتماد وفي حالة إذا لم يكن هناك اع

 .طلب إعادة التقديمالرفض يتم 

 



 (8رقم الصفحة )

 

 . يتم تحديد موعد تسليم الموقع للمقاول في اجتماع ما قبل التنفيذ 

  رئيس القسم جهاز الإشراف قرار تكليف.يكلف 

  يحضر المقاول شخصيا أو يعين مندوب من قبله بموجب تفويض رسمي 

 . تجتمع اللجنة والمقاول أو من ينوب عنه بالموقع في التاريخ والوقت المحدد 

  لمحددة بالمخططات والأركان الثابتة ايتم تسليم الموقع خالي من  أي موانع وبالأبعاد 

 من ينوب عنه ويعتمد من مدير إدارة المشاريع . يعد المحضر ويوقع من أعضاء اللجنة والمقاول أو 

  ويرسل الأصل للجهات المختصة.يسلم المقاول نسخة  

 

 

 عمدير المشروالمقاول ويتم العرض على  أداءوالملاحظات على  المناقشةعداد نقاط بإ فالمشر سيقوم المهند

م بها زماع ويلتجتحضر الابموصيات تدون تج وئوالوصول لنتاالمناقشة المقاول و الاجتماع معوبعد ذلك يتم 

 المقاول . 

 

  

 مماات زمنية محددة تروفق ف المنطقيلها تسلسو الأعمالدم تقل سر والمقياشأنها المؤ الزمنيةالبرامج  أهميةإن 

من  كثيرةاع واك أننوه سيره العمل بما يعرقل  فيث دخلل يح عن أي وتنبيهإمكانات المقاول وجديته فيها  سيعك

 الكافيط كل على حده والزمن نشا( الذي يحدد الCPM)  ار الحرجسامج لكن أفضلها هو برنامج المالبر

 ديمه همية أن يشرح في الاجتماع ما قبل التنفيذ للمقاول أهمية البرنامج وضرورة الإسراع في تقه ومن الأللانتهاء من

  على النموذج لمدير المشروع موضحا التاريخ  المرفق،يقدم المقاول البرنامج الزمني مرفقا بالنموذج . 

  في التخصصات المختلفة الإشرافيطلع مدير المشروع على البرنامج بالتنسيق مع جهاز  . 

 أخذين في الاعتبار قدرات . تراجع بنود العقد والكميات بدقة ويقارن بمنطقيه المدة المقترحة في البرنامج

 .  المقاول وعمالته ومعداته

  لرئيس القسم بالملاحظات لعرضها على مدير الادارة.يتم تقديم تقرير مفصل 

  مع مهندس المقاول لمناقشه الملاحظات الإشرافيجتمع مدير المشروع وجهاز.  

 دير المشروعيقوم مندوب المقاول ومهندسيه بتعديل البرنامج حسب توجيهات وملاحظات م 

 عند اكتمال البرنامج وعمل التعديلات المطلوبة يتم الاعتماد من مدير المشروع . 

  الإشراف قسمتسلم نسخة من البرنامج للمقاول بعد اعتمادها وتحفظ نسخه في  . 

  إذا لم يكن البرنامج بالصورة المطلوبة يعاد للمقاول مع النموذج وعليه ملاحظات وأسباب الرفض لإعادة

 تقديم بعد عمل اللازم.ال



 (9رقم الصفحة )

 

   ويحدث بصورة دورية . الأعماليقارن البرنامج بمعدلات الانجاز الفعلية ويوضح عليه المسار الفعلي لتقدم 

 

 

 موضحا عليه التاريخ ورقم البند المرفق، يقدم المقاول طلبا بأخذ التصريح لأعمال الحفر على النموذج  /

 .  تاريخ بداية الحفر /مدة أعمال الحفر/ المعدات المستخدمة/  الحفر نوع/  المبنى

 يطلع مدير المشروع على الطلب ويوقع عليه مع التوجيه للمهندس المشرف  . 

 يتولى المهندس المشرف مراجعة البند من المواصفات  . 

 وعليها مسار ( إن وجدت) يراجع المهندس المشرف مع مندوب المقاول المخططات السابقة كما نفذ

 .  الكابلات وشبكات التغذية بالمياه والصرف

 يقوم المهندس بالوقوف على العمل ويتأكد من استعداد المقاول والاحتياطات اللازمة ووسائل السلامة  . 

  يتم التأكيد والتنبيه على المقاول بضرورة الاسراع في العمل واخذ كامل الحيطة حتى لا تضرر مرافق

 .  طائلة الجزاء أخرى ويقع تحت

 

 

  يجوز إجراء اختبارات فحص التربة قبل تسليم الموقع للمقاول وفور اشعاره بالترسيه مساعدة له ولكن لا

 .الخ...  المياه / الاسفلت / /البحصتعتمد النتائج إلا بعد استلام الموقع وكذلك لفحص المواد مثل الرمل

  لمختبرات معروفة في هذا المجال ولها سابق خبرتها في مشاريع حكومية(  3)  العدديقدم المقاول عرض  . 

   العروض ويفاضل بين المختبرات الثلاثة ويتم اختيار الإشرافيدرس مدير المشروع بالتنسيق مع جهاز 

   الأفضل

 فظ نسخة في ملف تسجيل تأهيل المختبر على النموذج ويعتمد ويوضع عليه التاريخ ويسلم للمقاول  وتح

 .  المشروع

 

 :  ( اختبارات فحص التربة واعتماد النتائج8/1

  عند حضور فنى المختبر المؤهل لإجراء فحص التربة يجتمع مدير المشروع ويتم الاتفاق نوعية الاختبارات

 .  المطلوبة وعددها وأماكنها وأعماقها

  أثناء عملهايوجه مدير المشروع أحدا لمشرفين بمتابعة الاختبارات . 

 ما تنص عليه المواصفات وتحفظ بطريقة جيدة ويوقع المشرف على كل عينة  العينات حسب يتم أخذ

 .  ويسجل التاريخ والرقم على ملصق يوضع عليها



 (10رقم الصفحة )

 

  يتم في المختبر فحص العينات واختبارها وتحليل النتائج وعمل الحسابات وتقريرا بذلك وفق المتبع في مثل

 .  ن التقرير مغلفاهذه الحالات ويكو

 يقدم المقاول تقرير نتائج فحص التربة وعليه التاريخ لمدير المشروع . 

 طية غن تمكد أالت ويتمت بااسوالح يررلتقبمراجعة ا رفالمش سع المهندبالتنسيق مشروع الم يردمم ويق

 .  تفاصرير للمتطلبات وحسب الموالتقا

  ريخ تاجل السوي عالمشرو مديرن مالترقيع والاعتماد  مابات يتسذلك الحكليمة وسإذا كانت النتائج

 في ملف المشروع . ير رتقللمقاول ويحفظ ال يررقخه والتسن ملسوت

 عيعتمد من مديرا لمشروات وظلاحجل المتس هغير مرضيالنتائج  وأأخطاء  أونواقص  يررتقإذا كان بال 

 ل اللازم . عمويعاد للمقاول ل

 

 

جيل تقدم سفهما لت التقرير اليومي والأسبوعيما ا شهريا أقريرتوكذلك  أسبوعيخر تقرير يومي واهناك 

 الأعمالوالمعدات و العمالةوالاجتماعات وعدد  الإحضارات والاعتماداتأ يمقع يوويحدث في الم اموكل  الأعمال

 لاطلاع مديرروع شظ في ملف خاص بالمويحف فالمشر سدنن المهممد تقاول ويعلما سدنوهذا يعد من قبل مه المنفذة

 روع عليه ، شالم

 فهو :  الشهري يرالتقرا مأ( 9/1

 فات . صطابقته للموامدة العمل وورة عن جفكطى عي 

 ى المعتمد . منج الزمالبرنا فيالمقاول بمعدلات الانجاز كما  التزام 

  الإداريو الفنيجدية المقاول وكفاءة جهازه  . 

 إداريةمخالفات فنيه و  أي  . 

  الإحضارات تقديمات المقاول  . 

  الشهريرير قتلعمل ابفي التخصصات  المختلفة رفين شين المسهندمع الم يقنسرف بالتشالم سالمهنديقوم 

 ودفاتر الحصروالتشوينات و الإحضارات ات دوالمع وكشوفات العمالة

 حة البيانات صن موالتأكد  جعتهمرالى وروع الذي يتشرف ويقدم لمدير المشالم سرير من المهندقتال يعد

 . الإدارةه لمدير ورفع

 ة هر الزوجيشللأ عروشالعمل بالم سيرر لمراحل وبالص مدعمان يكوو ير الشهريرتقال الإدارةير د مديعتم

 .تمد عمقارنة بالبرنامج الزمنى الم الأعمالنحنى تقدم مو



 (11رقم الصفحة )

 

 

 

 :  هيحالات  فياول المق إنذار ميت 

  روط العقد شو تالالتزام بالمواصفاعدم. 

 اصفات .المولمخططات أو بالمخالفة لعمال أفيذ نت 

  ة . دعتمير مواد غم او رديئةاد موتخدام سا 

 الزمنيج مخر عن البرناتأوال الفعليب الانجاز سدنى نت  . 

  لك . ذخطى ب إذنقع دون الحصول على وات من المعدمال او المعحب الساو  أسبابالتوقف عن العمل بدون 

 

  -:رحليه مبطريقة  ( الإنذار10/1 

  وعمل محضر بذلك.العمل  وأصولقد عام بالزقاول بالالتويوجه الممع المقاول ماع جتعقد ايتم 

 الإدارةع تزويد م الإدارةير مدبتوقيع  إنذارخطاب  عمل ميت أيام(  7)  خلال لم يتجاوب المقاول في إذا 

 ه.أعلا السابقتينص ما ورد بالفقرتين يخ الإنذاركان موضوع  إذاخه نسب

 ة خسع وضع نما مياللازم نظا للإدارة لاتخاذل سوتر الإنذاراتيع حالة عدم تجاوب المقاول تجمع جم في

 روع . شملف الم في

 

 

  أوتكون من المقاول  أن إماوهذه الحالات  اكلي أو ئياجز إماقاول عن العمل ب إيقاف الميجهناك حالات 

 .  إرادتهخارجة عن 

 حالات من المقاول ولحفظ حق المالك : ( 11/1

  المقاول بمخططات ومواصفات العقد التزامعدم 

 رديئة أومعتمده  يرواد غمتخدام سا  . 

  من  ثمروع شدير الممطاب إنذار من بخ الاجتماع الدوريفوية وفي النظامية ش الإنذاراتنفاد ستد اع) وب

 .  لالمقاو استجابةدون  الإدارةدير م

  3/11/2 ) ول :لمقاقاول ولحفظ حق الما إرادةحالات خارجة عن 

 واصفاتأو لم المخططات فييل دوالتع الدراسةتدعى سوث ظروف فنية تدح 

  أو حروب ولسلامة العمل والعاملين .  طبيعيةوارث كحدوث 
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  لامتها .سو الأعمالر على ؤثية تساخية قامنظروف 

 : وعليه يتم عمل الإجراءات التالية- 

o ما سبق ذكره من الضرورة لتحديد الأسباب التي أدت إلى إيقاف المقاول 

o مبينا فيه أسباب الإيقاف ونوعه ومدته المرفق، يقوم مدير المشروع بتعبئة النموذج 

o ة فقاود معإلا ب الإيقافيعتمد  حيث لا الإدارةافقة مدير وم يخطر رئيس قسم التنفيذ والإشراف لأخذ

 .  الإدارةمدير 

o  مل . عقف عن الووي رسمياطر المقاول يخ الإدارة مديرافقة ود منع 

o   له للمقاول صيم أتسلم تمد من مدير الإدارة يتالمع الإيقاف أمر استلامعد 

o رى.أخ أعمال فيع المقاول من العمل نيم لك لاالإيقاف جزئيا فذ نإذا كا  

 

 

  تكون الإجراءاتو الأخرىيع الحلول جم تستنفدما عندضيق الحدود وأ إلا في إلى السحب وءم اللجتي لا 

 ين : تعلى مرحل

 احب الصلاحيةصافقة ول على موحب للحصسيات بالتوصذج والومنورفع ال إعداد 

  احب الصلاحية . صافقة مودور صحب بعد سات الءإجرا ذفينت 

 

 :  عروشحب المسل ( الإعداد12/1

  تمهنالك مخالفات و عندما تكون وع أروشالم مدةن %م 21ن م أكثرالعمل  نبة التوقف عستصل ن عندما 

 روع أو إنذارشمن مدير الم كتابيإنذار  -الدوريفي الاجتماع -نظاما شفاههإنذار المقاول عليها 

 .  الإدارةير دمن م كتابي

   عمل إجراءات  ممل يتعمال الكنوية من إلمعدية أو االماتطاعته )سم ا دو عأوفي حالة عدم تجاوب المقاول

 روع . شحب المس

   ابقة سال الإنذاراتور من صبه  مرفقامفصلا  وعمل تقريراوع لمشرير ادبتوجيه م فالمشر المهندسيقوم

تبقية لما الأعمالنفذت و التي الأعمالبة سلك على أن يبين نذباب سروع وأالمشحب سية بصجل توسوي

 روع . شبة ما مضى من زمن المسون

   روع. شرفقات لمدير الموالم النموذجيرفع 

   الإجراءاتملة كلت للإدارةل سلاعتماده وير الإدارةير ددير المشروع لمممن  اعتمادبعد  النموذجيرفع  . 

  



 (13رقم الصفحة )

 

 حب : ستنفيذ أمر ال ( 12/2

  يل لجنة لذلك . تشكب الإدارةير دمحب وخطاب سافقة على الوبالم ةالصلاحي احبصجيه وول تصعند و 

  هوب عننأو من ي رسميا بحضورهحب ويخطر المقاول سد تاريخ الدحب ويحسلجنة لل الإدارةمدير كل شي 

 . رسمييض تفوب

 وتعمل كشوفاتالطبيعة والتي تم استلامها المنفذة على  الأعمالحصر  يتمتجتمع اللجنة بوجود المقاول و 

 قع .لموبا ات ومواد المقاول الموجودةدبمع

  الإدارةاللجنة / مدى  سيئمن رد ومندوب المقاول ويعتم الأعضاءيوقع المحضر من 

 وقع أو التصرف في المعداتول من دخول المالمقانع مالجهات الأمنية لتتولى  رطتخ 

  عروشف المبملخه سون المحاسبة(العقود و و) الإدارةوخ للمقاول لنسا عتوز. 

 

 

   تخدام سالا أو لمبنىا لسلامةضرورية  إضافية قد تكونمال تنفيذ أع ستوجبالتي تهنالك بعض الحالات

  -مين : سوهى تنقسم إلى ق عثل للمشرومالأ

  -بعض البنود :  زائدة فيكميات ( 13/1

  دراسة .  وع عمل المشر دسن مهنم الإشرافرئيس قسم التنفيذ ويطلب 

 ر للبنود صالمقاول بعمل ح سهندمرى وخين في التخصصات الأسع المهندمسيق نلتس المشرف بايقوم المهند

 ميات . كات وحسب الموسعمة بالرمدالزائدة 

  روع شالم قفالفعلية لمعرفة مو المنفذةميات كن واقع المد ول البنمالعقد ، لكاب دوناقلة بين البنمتعمل

 دللعق الإجماليةأو زيادات على القيمة  راتوفُن ناحية وجود النهائي م

  ات موسوالر تمياكوترفق بها ال دراسةرات تغطى قيمة الزيادة في البنود تعمل كانت كمية الوفُ إذا

 .  عروشير الملمدم دوتق

  للاعتماد.لرفعه الى صاحب الصلاحية  الإدارةير إلى مدوترفع الدراسة راجعة وع بمشرالم مديريقوم 

 :  دالعقق أعمال خارجه عن نطا ( 13/2

   دن قيمة العقد إلا بع% م 11ود حد إلا في قدالع قن نطاعمال خارجة بأعبما ان الأنظمة لا تجيز القيام 

 عليه بذلك.جوع لصاحب الصلاحية وأخذ الموافقة رال

 ة . سرادين المشرفين بعمل الدسالمهن دروع أحشير المدلف ميك 



 (14رقم الصفحة )

 

 قاول لعمل س المدرفين في التخصصات الأخرى ومهنشالم سينسيق مع المهندنرف بالتشالم دسالمهنم ويق

 ةسراالد

 ت اللازمة .سومارلتعمل ا 

 ية لما يرعار تقدسأو أ دفي العقللأسعار المماثلة اثله تكون مم–عار ستعمل جداول كميات وتوضع فيها الأ

 .  لسوقفي اسائد  وه

  الإضافيةللأعمال  التكلفة الإجماليةتحسب  . 

  الإدارةير  دوترفع لم عمدير المشرووتوقع من  الدراسةتراجع . 

 

 

 (.مية دفعة ختاتخلص جارى / س) م 

 ا لهوفحصها وقب تم التي الأعمالة عاجرختلفة لمالتخصصات الم في الإشرافق بين جهاز نسييتم الت

 جداول راجعة له وذلك بمووقب اعتمادهلكل عمل قد تم  المئويةبة سات والننيشوتمت والت التيوالاعتمادات 

 خططات . لمر واالحص

   ها . قتروع لمصادشر الملمديستخلص المف رشالم المهندس يرفعب سحة النصوالتأكد من  المراجعةبعد 

  فع للمقاوللدإجراءات ا لإكمالب النظام للإدارة ستخلص حسالميرسل. 

 

 

  باب قد سالمحدد وذلك لأقته في وكاملا تطيع المقاول إكمال العمل بمشروع سي بعض الحالات لا في

 -ثل :مخارجة عن إرادته تكون 

o باب فنية لا دخل له فيها .سقاول عن العمل لأإيقاف الم 

o  بكميات العقدتكليف المقاول بتنفيذ أعمال إضافية بالمشروع أو زيادة 

o   مر من جهة عليا.بأإيقاف المقاول 

o أمنيةباب سقاول لألما فإيقا  . 

o .وجود دراسة صباحية او مسائية في بعض المباني 

  ويتم  يد وتعويضه عن أيام التوقف عن العملدالتأكد من أحقية المقاول في التم دوعن ةالحالات السابق في

  -: الآتيعمل 

o  يرلس برنامجا معدلاطلوبة ويرفق به دة المباب والمسفيه الأ موضحاة المشروع  دلتمديد م طلبايقدم المقاول 

 لمدير المشروع .  الأعمال

o  نامج المقدم منه . برطلبها وال التيى أحقيته في المدة دراجعة طلب المقاول ومميتم 
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o ،ويرفع من ات أخرى تبرر الطلب ندتسم وأيبها  والمدة الموصيويرفق به طلب المقاول  عمل خطاب رسمي

 . مدير الادارة الى صاحب الصلاحية لاعتماد المدة

 

  

 أسبابن المقاول أو لأسباب مواء كليا سأو  جزئياالعمل بمشروع  لإيقافأدت  التيباب سزوال الأ دعن 

 مل . عال استمرارنية مكاخارجة عن إرادته والتأكد من إ

  الإدارةه لمدير فعالعمل وير باستئنافبالأمر  بعمل خطاب استئناف،روع شالم مديريقوم 

 العمل  ةجيل تاريخ بدايسع تم الأصليعطى المقاول  الإدارةدير اعتماد مول صد ونع. 

 

 

 حرصاأو  العموميةبكات شبك مع الش أويل صوبإعمال تتدعى قطع الخدمات للقيام تساك حالات نه 

 راعاة :مالتوصيل وفيها يجب  لإعادة أخرىوكذلك حالات  القائمة الأعمالين مأتول السلامةعلى 

o  بعمل خطاب رسمي للإدارةيقوم المقاول. 

o العلاقةوافقة الجهات ذات م نم التأكد. 

o   القائمةمن المرافق  بأي الإضرارالتأكد من عدم . 

o من قبل المقاول . ة اللازم الاحتياطاتمن  ديتم التأك 

o روع للاعتماد .شيات لمدير المصترفع التو 

o   يبلغ المقاول. 

 

  

  طلوب للفحص والتاريخ والوقت الم ميوضح عليه الرق )مرفق(م المقاول طلب الفحص على النموذج المعد ديق

البند في جدول  مرق -الغرفة-المبنى  -العمل مكان -والبيانات عن العمل مثل نوع العمل 

 رف . شالم سالكميات للمهند

 حص ويراجع فف طلبات الشالطلب وتاريخه في ك مرف ويسجل التاريخ ويضاف رقشيوقع المهندس الم

 بياناته ويرجع للمواصفات والمخططات للتأكد من متطلبات العمل . 

 ره ابختوا همراجعة العمل وفحص مقاول وتترف بالوقوف على العمل مع مندوب المشالم سيقوم المهند

 فات . صدته ومطابقته للمواووالتأكد من ج

  ( خانات . 3عدد ) في النموذجتوجد  (A  ) ، يعتمدB )   )الملاحظات ، لبعد عم يعتمد(Cم) رفوض ) 

 شالم سر المهندشاصفات يؤوحالة ان العمل مطابق للم في( رف على خانةA   ) 



 (16رقم الصفحة )

 

 الخانة ر فيشتمنع من قبول العمل يؤ لا التيد بعض الملاحظات وفي حالة وج (Bبعد ت )جيل ملاحظاته س

 على النموذج . 

 سر المهندؤشل العمل يوفي حالة عدم قب ( المشرف في خانةC) رفض العمل. أسبابل ويسج 

 وتوقيعه وتسجيل التاريخ وتسليمه للمقاول لاعتمادهشروع الم يريعاد النموذج لمد. 

 

 

 لك على ذعلى النموذج وك موضحاالمرفق،  خ من المخططات رفق النموذجس( ن 3المقاول عدد ) ميقد

 .  الإشرافلرئيس قسم التنفيذ وفي المشروع والتاريخ البند ه ورقم قعخطط ورقمه وموخططات نوع المالم

 ذج للمقاول . وخه من النمسلم نسذج والمخططات وتوتلام النمسجل تاريخ اسي 

 التقديماتف شجل تاريخ ورود المخططات والنموذج في كسي  . 

 روع . شدير المتحول المخططات والنموذج لم 

 ة المخططات . سلدرا المختلفةات صاركة التخصشروع بمشر الميين مدستعي 

 ية . دقالتعاوالمخططات  الخاصةروط شوال دات المشروع والبناصفمراجعة مو ميت 

 تهفاصاووم العقدخططات لمن المخططات مطابقة أمن  تأكديتم ال . 

 زيادات.ن الكميات في حدود البند دون وتكسفيذها نن أن المخططات عند تد مكلتأرورة اض 

 روع ويضع التاريخ وتحول شالم دسروط يوقع مهنشتوفيه لكل السوم مكتملة خططاتأن الم في حالة

 . عليها مع النموذج مووضع الخت لاعتمادها الإشرافلرئيس قسم التنفيذ و

 ديلات المطلوبة والملاحظات ويعادتكتب التعيلات دفي حالة وجود ملاحظات او تع 

  ديلات المطلوبةتعال لإجراءليمه للمقاول ست ملاعتماده ومن ث علمدير المشروالنموذج 

  قالمشروع وملاحظاته يصاد مديريات صوتو النموذجمن  الإشرافد رئيس قسم التنفيذ وكأتيبعد ان 

  .عليها

 ن المخططات للمقاول عليها التاريخمعتمدة مخه سعاد نت. 

 شرفالمس ير المشروع والمهنددة لم دخ المخططات المعتمستوزع ن . 
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 الإشرافلرئيس قسم التنفيذ و المرفق، ج موذها على النداد اعتمارالم للمادة( عينات  3)  عددول قام المديق 

مرفقا بها ها متخداسا البند ومكانورقم  دووضعها في البن وع العينةالتاريخ على النموذج ون ويوضع

 مواصفات العقد للبند ومنطوق البند طبقا لجدول الكميات 

 المشروع .ير إلى مدذج والعينات والنم الإشرافرئيس قسم التنفيذ و يحول 

 التقديماتف في كشوالتاريخ  العينةسجل ت . 

 ة سرالد الأخرى )لجنة اعتماد العينات(ات صصرفين في التخشين المسبالمهند عمدير المشروين ستعي

 العينات

  فاتصمن صحة البيانات ورقم البند والموا التأكديتم . 

  ب سالصنع ح أجنبيهكانت العينات  إذااثل وطني ممنتج د موجو ن عدممالتأكد يتم 

 بذلك .  الأوامر 

  ن د مكتأبالمملكة كما يتم الد د وكيل معتموالصنع يتم التأكد من وج الأجنبيةفي حالة المنتجات

 . ات والآلاتدعوالم الأجهزةفي حالة بالصيانة وجود قطع غيار للمنتج وقسم خاص 

 الأفضل واختيارات نبين العي لةفاضالم متت  

 لاعتمادها . الإشرافإلى لرئيس قسم التنفيذ وها فعقيع ووضع التاريخ ورلتوا مه يتنيار عيختفي حالة ا 

 لرئيس عاد تالرفض على النموذج و تكتب الملاحظات وأسباب الأفضللب طة أو نل عيوم قبدفي حالة ع

 مقاول تسليمها لللاعتمادها ووضع التاريخ و الإشرافقسم التنفيذ و

 موالتاريخ ويسل اتم الرسميماد والخت والاعتنااص وعليه البياق الخلصيوضع عليها الم العينةاعتماد  عند 

 موذج للمقاول لبدء التوريد نال

  ات .نفة العيغرفي  العينةتحفظ 

  



 (18رقم الصفحة )

 

 

 اميات ولابد في مثل هذكض الأخطاء في العقد أو المواصفات أو جداول العالمشرف ب ستظهر للمهند دق

 ال ان يكون هناك إجراء . لحا

 مياتكفات وجداول الصاوروط والمشيع البيانات في العقد والحة جمصمن  د تماماالتأك 

 للإدارةير دها لمفعريلمدير المشروع والذي كرة عديله وتصحيحه تعمل مذتن كيم لالخطأ اذا كان ا 

 المدة ل فيوالمقا وذلك لحفظ حق  ،للمقاول  إيقافتعيق عمل المقاول يعمل أمر  تعديلنت عملية الكا إذا 

 .يسمح للمقاول بالعمل الإدارةمن قبل  الخطأوعند حل الموضوع وتعديل 

 

 

أو  عروشالم انتهاء مدةقبل  كانلو  حتىبذلك  دطاب يفيم المقاول بخيتقدو عروشالعمل في الم عندما يكتمل

 وإجراء الإدارة والمقاول لأعمالة بدوجوصصات الملتخل اكن ملجنة د تشكل ة العقد اكتمال مدعن

 عروشن المد بإمكانية الاستفادة مالمحضر يفي المعاينة فإذا كانرير محضر م تحيل ويتغبارات والتشختالا

  -:  الآتييتم 

  ين دسة وعضوية مهنسبرئا عللمشرو للاستلام الابتدائيل لجنة تشكيب اًرارق صاحب الصلاحيةيصدر

 .أو مندوبةقاول والم الإدارةمن 

 المرفق.النموذج  ىيحرر محضر عل 

 تجتمع اللجنة في الموعد والتاريخ المحددين ويتم اتخاذ إجراءات المحضر 

  ب النظامسح للإدارةخ سالن رسلوت رئيس اللجنةويعتمد  ةاللجن أعضاءيوقع. 

 

 -: الملاحظات بعد الاستلام الابتدائي ( إنهاء22/1

 الاستفادة من المشروعلا تعيق  التيبعض الملاحظات  الابتدائيتلام سعملية الا فيانت ك إذا 

 ه الملاحظات . ذنهاء ههر لإش أقصى دبحد مهله .تحدو مندوبةر قائمة بالنواقص يوقع عليها المقاول أو تحر 

 قيام المقاول بها .  أثناءالملاحظات  إنهاءرحلة دس المشرف ميتابع المهن 

 الإدارةير دن مم دلك ويعتمذر محضر برالانتهاء يح عند . 

 اللازم للإدارة لإكمالخه سع نرفوت الابتدائيتلام سخه من محضر الاسيعطى المقاول ن. 

  



 (19رقم الصفحة )

 

 

 الوفاء بها لهذا لا يجوز  مهناك بعض الالتزامات التي قد تكون في العقد وكثير من المقاولين  يسهو عليه

وهى كما  عمل الدفعة الختامية للمقاول إلا بعد التأكد من وفاء المقاول بكل التزاماته التعاقدية

 -:يلى

o  3عدد  ( نسخ من المخططات كما نفذ مقاسA1) 

o الكتالوجات وكتيبات التشغيل والصيانة 

o  3عدد ( نسخ من المخططات كم نفذ مقاسA3 ) 

o  نسخ  3عدد (CD) ب ( ها المخططات كما نفذ باستخدام برنامج    AUTOCAD  ) 

o . قطع الغيار المطلوبة كما بالعقد 

o برنامج التدريب لعمال التشغيل والصيانة إذا كانت بالعقد 

 

 

 ويتم تحديد موعد تسليم  الإدارةالاستلام الابتدائي يتم إخطار الجهة المستفيدة بخطاب من مدير  بعد

 المشروع للجهة المستفيدة 

 وع ويتم عمل محضر.تشكل لجنة من إدارة المشاريع والجهة المستفيدة وتقف على المشر 

 . تسلم نسخة من المفاتيح وقوائم المعدات والآلات للجهة المستفيدة 

  المستفيدةترسل نسخة من قوائم والمعدات والآلات مع المحضر للإدارة . 

 

 

  تشكل لجنة من إدارة المشروعات قبل انتهاء سنة الضمان بشهر للوقوف مع مندوب الجهة المستفيدة

 لتسجيل أي عيوب أو ملاحظات في المشروع

  للقيام بعملها رسميالاحظات يخطر المقاول ماذا وجدت 

  ول .المقاويخطر  النهائيتلام سوعد الاملاحظات يحدد متوجد  انت لاكاذا 

 نها .مالانتهاء حتى اول بعمل الملاحظات قرف مراحل قيام المشالم سيتابع المهند 

  للمشروع النهائيتلام سد للاعومد ديح. 

 

 

 ملاحظاتو أيوب د عدم وجوعمن  كدلاحظات والتأن الممالانتهاء  دبع  . 

 النهائي ويخطر المقاول رسميا تلام سالا لإدارة موعدر مديد  يحد . 

 إدارة المشروعات ن ملجنة  تشكل 

 الإدارةمدير ن معتمد يو المرفق، رر محضر بحضور المقاول على النموذج ة على المشروع ويحنقف اللجت 

 ظامنب السح



 (20رقم الصفحة )

 

 

 .  الأعمالاعتماد المواد والمخططات التنفيذية ومعاينة  (1

دراسة التعديلات الجوهرية التي يتطلبها المشروع وتزيد من كفاءته ، و لا يترتب عليها أية التزامات مالية  (2

 إضافية. 

 التنسيق مع الجهات المختلفة التي لها علاقة بالمشروع .  (3

 .  الإدارةدراسة التعديلات المختلفة للجدول الزمني في مراحل المشروع المختلفة والرفع لمدير  (4

 اد الجهاز الفني للمقاول . اعتم (5

 اعتماد جهاز الاستشاري المشرف من الجهة الهندسية بالجهة المالكة . (6

 .  الإدارةتدقيق المستحقات المالية الجارية للمقاول ورفعها لمدير  (7

 .  الإدارةتدقيق المستحقات الشهرية الجارية للاستشاري ورفعها لمدير  (8

 واجبات المحددة له . المساعد طبقاً لل الإشرافتوجيه جهاز  (9

 

 

 .صرف مستحقات المقاول (1

 الإضافية والمدد الإضافية لتأثيره المباشر على حركة سير المشروع . الأعمالالِإسراع في اعتماد  (2

 فيما يرفع له من أمور فنية أو مالية أو إدارية . الإشرافالإسراع في الرد على المقاول أو جهاز  (3

التنسيق مع كل الجهات ذات العلاقة بموضوع العقد ؛ لتسهيل مهمة الجهاز المشرف والمقاول مثل  (4

 (.  …صرف صحي  –مياه  –كهرباء  –هاتف  –الحصول على موافقات الجهات المختلفة ) مرور 

  



 (21رقم الصفحة )

 

 

 .  الأعمالاعتماد المواد والمخططات التنفيذية ومعاينة  (1

دراسة التعديلات الجوهرية التي يتطلبها المشروع وتزيد من كفاءته ، و لا يترتب عليها أية التزامات مالية  (2

 إضافية. 

 التنسيق مع الجهات المختلفة التي لها علاقة بالمشروع .  (3

 .  الإدارةدراسة التعديلات المختلفة للجدول الزمني في مراحل المشروع المختلفة والرفع لمدير  (4

 اد الجهاز الفني للمقاول . اعتم (5

 اعتماد جهاز الاستشاري المشرف من الجهة الهندسية بالجهة المالكة . (6

 .  الإدارةتدقيق المستحقات المالية الجارية للمقاول ورفعها لمدير  (7

 .  الإدارةتدقيق المستحقات الشهرية الجارية للاستشاري ورفعها لمدير  (8

 واجبات المحددة له . المساعد طبقاً لل الإشرافتوجيه جهاز  (9

 

 

 .صرف مستحقات المقاول (1

 الإضافية والمدد الإضافية لتأثيره المباشر على حركة سير المشروع . الأعمالالِإسراع في اعتماد  (2

 فيما يرفع له من أمور فنية أو مالية أو إدارية . الإشرافالإسراع في الرد على المقاول أو جهاز  (3

التنسيق مع كل الجهات ذات العلاقة بموضوع العقد ؛ لتسهيل مهمة الجهاز المشرف والمقاول مثل  (4

 (.  …صرف صحي  –مياه  –كهرباء  –هاتف  –الحصول على موافقات الجهات المختلفة ) مرور 

  



 (22رقم الصفحة )

 

 قسم الدراسات والتصميم:  الثالثالفصل 

 

 

   المعاملات الوارد من الجهات المستفيدة استلاميتم. 

 . إجراءات جدولة الاحتياجات والمتطلبات وتحديث أولوياتها 

 .أخذ موافقة صاحب الصلاحية 

  الميزانية  فيإجراءات إدراج تكلفة المشروعات ذات الأولوية 

  الخطابات والنماذج اللازمة لذلك .إعداد 

 إعداد الخرائط المساحية للمواقع والمنشات الحالية والمستقبلية. 

 .التنسيق مع الإدارات أو الجهات المعنية في حالة لزم الأمر  

  إعداد وتجهيز كروكيات أو مخططات صادرة من  البلدية ) إن وجدت ( والتأكد من مطابقة حدود

 حالة ما إذا كان الموقع لم يحدد من قبل . فيالموقع للصك وذلك 

  لاخذ الملاحظات ومدى ملائمة المبنى على الجهة المستفيدة اعمل فكرة تصميم مبدئية وعرضهيتم ،

 .لمتطلبات الجهة المستفيدة

  في حالة موافقة الجهة المستفيدة على الفكرة التصميمية يتم عمل جداول الكميات الخاصة

 بالمشروع.

  الانتهاء من عمل جداول الكميات يتم رفعها لصاحب الصلاحية لطرح المشروع.بعد 

  



 (23رقم الصفحة )

 

 

 مكتب الدعم الفني:  الرابعالفصل 

 

 يرتبط بإدارة المشاريع 

 

  

 

  

   

 5 مهندس معماري  

 4 مهندس كهرباء  

 5 مهندس مدني  

 4 مهندس ميكانيكا  

 2 مراقب أعمال مدنيه   

 2 مراقب أعمال معمارية   

 3 مساح   

 1 رسام هندسي  

 1 مصمم جرافيك  

 3 إداري  

  



 (24رقم الصفحة )

 

  الخامسالفصل 

 

 

النماذج 

 المستخدمة

 


