
 إدارة المشاريع  قسمتعريف 

 .""هيكل إداري يوحد عمليات الحوكمة ذات الصلة بالمشروع ويسهل تقاسم الموارد والمنهجيات والأدوات والأساليب إدارة المشاريع بعمادة تقنية المعلومات بأنه  قسميعرف 

 .إدارة المشاريع من توفير وظائف الدعم لإدارة المشروعات إلى المسؤولية الفعلية عن الإدارة المباشرة لمشروع واحد أو أكثر قسم يمكن أن تتراوح مسؤوليات 

فية تحقيق الأهداف الاستراتيجية  إدارة المشاريع في عمادة تقنية المعلومات بالجامعة الإسلامية دمج البيانات والمعلومات من المشاريع الاستراتيجية للجامعة وتقييم كي  قسميتولى 

 .إدارة المشاريع هو وسيلة الاتصال الطبيعية بين محافظ مشاريع المؤسسة )العمادة( وبرامجها ومشاريعها قسمعالية المستوى. ويعتبر 

 

 :إدارة المشاريع هي دعم مدراء المشاريع بمجموعة متنوعة من الوسائل التي يمكن أن تشمل على سبيل المثال لا الحصر، ما يلي  قسمالوظيفة الأساسية ل

 إدارة المشاريع.    قسمإدارة الموارد المشتركة بين جميع المشاريع التي يديرها 

 تحديد وتطوير منهجية إدارة المشاريع وأفضل الممارسات والمعايير.   •

 التوجيه، التعليم، التدريب والإشراف.   •

 الرقابة على الامتثال لمعايير إدارة المشاريع وسياساتها وإجراءاتها ونماذجها.   •

 تطوير وإدارة سياسات المشروع، إجراءاته، نماذجه وغيرها من الوثائق المشتركة.   •

 .تنسيق الاتصال بين المشاريع •

 :ويختلف كل منها في درجة التحكم والتأثير الذي يتمتع به على المشاريع داخل المنظمة، فمنها الــــ (PMO) وهناك عدة أنواع من هياكل مكاتب إدارة المشاريع

الداعمة دورا استشاريا للمشاريع من خلال توفير النماذج وأفضل الممارسات، التدريب، المعلومات والدروس المستفادة من المشاريع   (PMO) : تقدم مكاتب إدارة المشاريعالداعم

 ضة.  يع تكون منخفالأخرى. وهذا النوع من مكاتب إدارة المشاريع يعد بمثابة مستودع مشاريع. ودرجة التحكم التي يقدمها هذا النوع من مكاتب إدارة المشار 

م ِّ
 
متثال من خلال وسائل مختلفة. وقد يشمل الامتثال اعتماد أطر أو منهجيات إدارة المشاريع أو استخدام نماذج  الإ : تقدم مكاتب إدارة المشاريع المتحكمة الدعم وتتطلب المتحك

 معينة أو الإذعان للقواعد الحاكمة. ودرجة التحكم التي يقدمها هذا النوع من مكاتب إدارة المشاريع تكون معتدلة.  

ه ِّ
 .مباشر. ودرجة التحكم التي يقدمها هذا النوع من مكاتب إدارة المشاريع تكون مرتفعة: تتحكم مكاتب إدارة المشاريع الموجهة في المشاريع من خلال إدارة المشاريع بشكل الموج 



 إدارة المشاريع قسممهام 

 

 :نموذج الداعم والمتحكم وفقا للتفصيل التالي بالجامعة الإسلاميةإدارة المشاريع بعمادة تقنية المعلومات   قسميأخذ 

 .داعما بالاستشارات والتدريب وتوفير النماذج والقوالب ومرافقة مدراء المشاريع في المشاريع الداخلية أيضا  قسم سيكون ال :داعما •

جودة مخرجات المشاريع وحسن تنفيذ وتطبيق المنهجيات التي تم إعدادها خلال مرحلة التأسيس   لضمانمتحكما في المشاريع الخارجية وذلك  قسم سيكون ال :متحكما •

 . وكذلك خلال مرحلة الدعم والتدريب

  :مهام قسم إدارة المشاريع فيما يلي قائمة لأبرز 

 مهام التخطيط للمشاريع 

  التخطيط الخاص بالمشاريع وترتيب الاولويات 1

  اعداد تقارير خطة الصرف للعام المالي الخاصة بمشاريع عمادة تقنية المعلومات 2

 المالية الخاصة بالمشاريع المستقبليةتزويد الإدارة المالية بجميع الخطط  3

  التواصل مع الجهات لدراسة وفهم المتطلبات التقنية 4

 تحديد المتطلبات الفنية الخاصة بالمشاريع التقنية  5

 تقديم الاستشارات والتوصيات التقنية الخاصة بمتطلبات المشاريع والمواصفات الفنية  6

  منها الاستفادة التواصل مع الشركات المقدمة للخدمات لعرض الخدمات التي يمكن للجامعة  7

  المشاريع المتعددة التأكد من عدم ازدواجية الطلبات في  8

 إعداد كراسات الشروط والمواصفات والطلبات الشرائية  9

  وضع القيم التقديرية للمشاريع واحتسابها 10

 والمشتريات والمالية متابعة المعاملات مع إدارة العقود   11

  الإشراف على عمليات الزيارت الميدانية 12

 إعداد تقارير الإنجاز للمشاريع والدفعات 13



 إعداد تقارير الإنجاز الخاصة بالقسم  14

 .إدارة محتوى الصفحة الإلكترونية الخاصة بالقسم 15

 إعداد الخطابات والمراسلات للشركات المؤدية 16

 الخطابات والمراسلات لموجهة لإدارات الجامعةإعداد  17

  التواصل مع الشركات المنفذة للمشاريع في حال اخلالها لبنود الصيانة والدعم الفني 18

 المهام الخاصة بكل مشروع 
 عقد اجتماعات إطلاق المشروع وتحديد المتطلبات وفرق العمل الازمة 26

  الخاص بالمشاريعاعداد محاضر استلام الموقع  27

  تجهيز وثائق إطلاق المشروع 28

 التنسيق مع فريق العمل الخاص بالمشروع  29

  مراجعة وإعداد خطط العمل الخاصة بالمشاريع 30

  تجهيز محاضر الإجتماعات ومتابعة المناقشات والتوصيات  31

  مخاطبة الجهات ذات العلاقة بالمشروع وتجهيز المتطلبات  32

  تحديد الأدورا والمسؤوليات الخاصة بالأعمال المتعلقة بالمشروع 33

  إعداد خطط التواصل في المشروع وخطط التصعيد  34

  الاشراف على اعمال تجهيز الموقع للعمل والتنسيق مع الجهات المتعددة في حال تطلب الأمر ذلك  35

  القيام بمهمة التواصل والتصعيد مع الشركات المنفذة للمشاريع 36

  تحديد المخاطر الخاصة بالمشروع وتوثيقها وإدارتها 37

  الإشراف على المقاول والتأكد من مطابقة الأعمال لنطاق العمل في كراس الشروط والمواصفات 38

  مراجعة العقود الخاصة بالمقاولين والتأكد من الزام المقاول بما ورد فيها 39

 المشروع داخل العمادة إدارة فريق عمل  40

  اعداد محاضر التسليم الفني لمخرجات المشروع 41

 متابعة اعتماد نماذج الإستلام الفني مع فريق عمل المشروع  42

  مراجعة الفواتير المقدمة من المقاولين والتأكد من صحتها 43



  الحسابيإعداد المستخلصات المالية ومراجعتها واجراء عملييات التدقيق  44

  اعداد خطابات ووثائق ادارة التغيير بالمشروع 45

  اعداد وثائق الانجاز الخاصة بالمشاريع 46

  طباعة وتجهيز المستندات ذات العلاقة بالمشروع وتصنيفها حسب كل مشروع 47

 مهام إضافية للقسم 
  الشركاتإعداد محاضر التحليل الفني للعروض الفنية المقدمة من  48

  عمل التدقيق الحسابي الخاص بالأمور المالية المقدمة في المناقصات والعمليات الشرائية 49

  .حفظ وثائق المشروع بملفات مع التصنيف والترتيب 50

  .متابعة وأرشفة عروض وعقود المقاولين ودراسة العروض 51

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 للقسم الهيكل التنظيمي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مديرالقسم 

 الفريق الإستشاري 

 استشاري بنية تحتية وشبكات استشاري تطبيقات 

 مسؤول وثائق 

 وظائف شاغرة 



 . نماذج و قوالب مستخدمة فيما يلي قائمة لبضع
 : بالجامعة الإسلامية ادارة المشاريع بعمادة تقنية المعلومات قسمفي 

 

- IU-PMO-01   وثيقة إطلاق المشروع 

- IU-PMO-02  الدفعات المالية 

- IU-PMO-03  وثيقة نطاق العمل 

- IU-PMO-04   وثيقة خطة عمل المشروع 

- IU-PMO-05  وثيقة الجدول الزمني 

- IU-PMO-07   وثيقة طلب تغيير 

- IU-PMO-08   وثيقة إغلاق المشروع 

- IU-PMO-09   محضر إجتماع 

- IU-PMO-10   تقرير عن حالة المشروع 

- IU-RFP-Draft 

 نموذج محضر إستلام فني  -

 نموذج محضر إستلام موقع -

 

 

 



 



   دورة حياة المشروع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 استلام الطلبات  

 تقييم الحاجة  

تحديد 

 المستفيدين 

 بدء الفرصة 

إعداد كراس  

الشروط  

 والمواصفات 

 اعتماد المشروع 

 طرح المنافسة 

تحليل ودراسة  

 العروض

عمل الارتباطات  

 المالية 

 توقيع العقد

 إطلاق المشروع 

التخطيط لإدارة  

 المشروع 

 التنفيذ 

اقبة   المر

 والتحكم 

 إغلاق المشروع 

 .نبذة مختصرة عن المشروع-
 .العروضنبذة عن الجامعة والغرض من طلب تقديم -
 .أهداف المشروع والجمهور المستهدف-
 .خريطة الموقع-
 .نطاق العمل والتسليمات-
 .الجدول الزمني-
 .متطلبات تقنية-



إدارة المشاريع قسمل سياسة إدارة المشاريع   
 

يتم تطبيقها في متابعة جميع المشاريع التي يتم إنجازها من قبل مدراء المشاريع بالعمادة أو   بالجامعة الإسلامية سياسة إدارة المشاريع على مستوى عمادة تقنية المعلومات  إن

 .PMI المعهد العالمي لإدارة المشاريع ومنهجيات ترتكز بالأساس على معايير والتيمن قبل المقاولين  

ة لإدارة المشروع  إدارة المشاريع على وضع هذه السياسة والتعريف بها في عمادة تقنية المعلومات والحرص على حسن تطبيقها. تحدد هذه المنهجية طريقة واضح قسم يقوم

 .في كل مراحله، انطلاقا من دراسة الجدوى ثم البدء في التخطيط، التنفيذ، المتابعة والتحكم ثم غلق المشروع

 :إدارة المشاريع ويتم توثيقها قبل طرح المشروع وهي تقوم على الخطوات التالية  قسمتتطلب المشاريع دراسة جدوى يقوم بها 

وتبين الحاجة الفعلية لمشروع جديد: يمكن أن تنشأ حاجة العمل عن طلب من جهات الجامعة أو المستخدمين أو العمادة أو رؤساء   (Business need) تحديد حاجة العمل .1

 .الأقسام أو غيرهم من أصحاب المصلحة المعنيين بالأنظمة والخدمات الالكترونية المنتجة من قبل العمادة

 .فقة عليهابعمل دراسة لحاجة العمل بالتنسيق مع الأقسام المعنية داخل العمادة وخارجها وتقدير التكلفة ثم تقديمها لعميد تقنية المعلومات للموا قسم يقوم ال .2

  .إدارة المشاريع بإعداد كراسة الشروط والمواصفات إذا كان المشروع خارجيا قسم حال الموافقة على فكرة طرح مشروع يقوم  .3

 .يتم اتباع إجراءات قانون المنافسات الجاري به العمل داخل المملكة العربية السعودية من أجل طرح مشروع جديد .4

 .إدارة المشاريع في دراسة العروض الفنية لاختيار المقاول حسب معايير فنية يتم إعدادها للمشروع قسميشارك  .5

 .إدارة المشاريع أو أحد الأقسام المعنية لمتابعة المشروع مع المقاول منذ بداية المشروع  قسمحال ترسية المشروع على مقاول، يتم تعيين مهندس مشرف من  .6

إدارة المشاريع الصلاحيات في تعميد أو رفض مدير المشروع إن كان لا يستجيب    قسميقوم المقاول بتعيين مدير للمشروع والتنصيص عليه في وثيقة التأسيس. وتبقى ل .7

 .لمتطلبات المشروع

ها والتقارير الدورية التي  إدارة المشاريع على ذمة المقاول نماذج خاصة بكل عمليات إدارة المشاريع من البدء إلى الإغلاق كما يتم تحديد عدد الاجتماعات وتواريخ قسميضع  .8

 .إدارة المشاريع ضمن خطط المشروع قسم يقوم المقاول بإرسالها ل

 

 

 إنتهى ،،،، 


