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مختصر دليل إجراءات
PMOمكتب إدارة المشاريع 

الإدارة العامة للتخطيط الإستراتيجي



دليل إجراءات مكتب إدارة المشاريع

جامعة الامام محمد بن سعود الإسلامية
الإدارة العامة للتخطيط الاستراتيجي

مكتب إدارة المشاريع الأهداف-مقدمة 

أهداف مكتب إدارة المشاريع
الإشراف والمتابعة على تنفيذ مبادرات وبرامج جامعة الإمام محمد بن سعود الإسلامية•
التأكد من التسليم الصحيح للمبادرات منذ البدء حتى تحقيق المنافع•
إعطاء نظرة كاملة عن حالة المبادرات وإصدار التقارير لأصحاب المصلحة المعنيين•
إبقاء أصحاب المصلحة على إطلاع والمشاركة في الإشراف على تنفيذ البرامج والمبادرات وتوفير الدعم عند الحاجة•
توفير آلية لصنع القرار الفعّال•
زيادة القدرات والوعي بمعايير إدارة المبادرات في جامعة الإمام محمد بن سعود الإسلامية•

2



دليل إجراءات مكتب إدارة المشاريع

جامعة الامام محمد بن سعود الإسلامية
الإدارة العامة للتخطيط الاستراتيجي

مكتب إدارة المشاريع الهيكل التنظيمي لمكتب ادارة المشاريع–مقدمة 
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إدارة المشاريعمكتب 

قسم المخاطر الاستراتيجية قسم متابعة التقارير 
قسم التوثيقوالتحكم 



دليل إجراءات مكتب إدارة المشاريع

جامعة الامام محمد بن سعود الإسلامية
الإدارة العامة للتخطيط الاستراتيجي

مكتب إدارة المشاريع تهيئة المستندات-إدارة المعرفة 

يصف القسم التالي إدارة تهيئة المستندات
:رقم الإصدار

عند إجراء التغييرات على المستند، سيتم زيادة رقم الإصدار بشكل 0.1عند إنشاء مستند، سيتم إعطاؤه رقم إصدار •
(0.30.20.1) تدريجي 

في كل مرة يتم إعادة إصدار المستند إلى 1.0عند إصدار المستند داخليًا لقسم مختلف، سيتم تعيين رقم الإصدار على •
1قسم ما، سيتم زيادة رقم الإصدار بمقدار 

"ينهائ"عندما يتم الانتهاء من الوثيقة وقبولها من قبل جميع الأطراف، سيتم استبدال رقم إصدار الوثيقة بكلمة •
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:ترميز الملفات وأرشفتها 
مثالالمعيارالتصنيف

المسؤول عن اكتمال المسؤول عن الأرشفة 
المحتوى

TL01>رمز البرنامج <->رمز المبادرة < مبادرة

المستندات المتعلقة
بالمبادرة 

-> اسم المستند<-> رمز المبادرة<
#>الإصدار<

TL01- Initiative
Charter v 01

مكتب إدارة
مدير المبادرةالمشاريع



دليل إجراءات مكتب إدارة المشاريع

جامعة الامام محمد بن سعود الإسلامية
الإدارة العامة للتخطيط الاستراتيجي

مكتب إدارة المشاريع هيكلة مجلد المبادرات–إدارة المعرفة 

هيكلة مجلد المبادرات
ويحتوي كل مجلد فرعي على مستندات ما قبل  " Xمبادرة "يشمل هيكل مجلد المبادرات على مجلد فرعي •

دات ومستندات بدء المبادرة، ومستندات تخطيط المبادرة، ومستندات تنفيذ المبادرة، ومستن البدء للمبادرة،
.المتابعة والتحكم للمبادرة،ومستندات إغلاق المبادرة
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Xمبادرة 

مستندات ما قبل بدء 
المبادرة 

مستندات بدء 
المبادرة 

مستندات تخطيط 
المبادرة 

مستندات تنفيذ 
المبادرة 

مستندات المتابعة 
والتحكم 

مستندات اغلاق 
المبادرة



دليل إجراءات مكتب إدارة المشاريع

جامعة الامام محمد بن سعود الإسلامية
الإدارة العامة للتخطيط الاستراتيجي

مكتب إدارة المشاريع شرح رموز الإجراءات-إجراءات مكتب إدارة المشاريع 
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متابعة التقارير 
والتحكم

المخاطر 
الاستراتيجية

التوثيق

الاجراءات

إدارة منهجيات 
المبادرات

الدعم بطلبات 
التغيير

تأكيد الجودة

متابعة المخاطر 
والتحديات

إدارة الاداة 
(نظام المشاريع)

إدارة الاداء

إدارة منهجيات 
المخاطر

تخطيط المخاطر 
الاستراتيجية

متابعة المخاطر 
الاستراتيجية

إدارة المعرفة



General Directorate of Strategy Planning 

 infospc@imamu.edu.sa  للمزيد من المعلومات التواصل مع بريد الإدارة العامة للتخطيط الإستراتيجي
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