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الدليل الارشادي لاستخدام النظام الالكتروني
لإدارة المشاريع

نللتمكيالوكالة المساعدة 
1.00إصدار رقم 



1

ان بريدكم مرحبا بكم في الدليل الارشادي لاستخدام النظام الالكتروني قبل البدء بقراءة الدليل نرجو التأكد من
:تالي الالكتروني قد تم تفعيله حسب الصلاحية الممنوحة لكم في الوكالة او الإدارة حيث ان الصلاحيات هي ك

.وكيل وزارة •
.وكيل وزارة مساعد •
.مدير عام •
.مدير مكتب إدارة المشاريع •
.مدير مشروع •

رة التابع لهاوفي حال عدم التفعيل نرجو ارسال المعلومات التالية الاسم ، بريد الإلكتروني ، مستوى الصلاحية الإدا
تفعيل أسماء )حيث سيكون هذا البريد مخصص للاتي EPM-support@moh.gov.saالى البريد الالكتروني 

(المستخدمين ، مشاكل النظام ، متطلبات النظام ، استفسارات ، اقتراحات ، شكاوى 

مــــــــــــــــقـــــــــــدمـــــــــــــــــة

mailto:EPM-support@moh.gov.sa
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:خطوات الدخول للنظام 
الدخول الى النظام من خلال صفحة المتصفح والرابط أدناه. 1

( https://mohpmo.moh.gov.sa/PMO/Projects.aspx )
.a  موظفالخاص لكل للبريد الالكتروني بالرجوع ( إدخال اسم المستخدم وكلمة السر
.b  الضغط على زرSign in  النظامالى الصفحة الرئيسية في للدخول

رشادي لاستخدام النظام الإلكتروني  دليل الإإ
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بالضغط على ايقونة لوحة الاداء يستعرض جميع 
الإدارة على /المشاريع المدخلة الخاصة بالوكالة

شكل رسوم بيانية ويكون ظهور المشاريع حسب 
مستوى الصلاحيات لاسم المستخدم
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بالضغط على ايقونة المشاريع يستعرض جميع 
الإدارة ويكون /المشاريع المدخلة الخاصة بالوكالة

ظهور المشاريع حسب مستوى الصلاحيات لاسم 
المستخدم
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ومن NEW ))جديد يتم اختيار لإضافة مشروع
Enterprise Projectثم اختيار 
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عمل ان جميع معلومات المشروع ثابتة إلى نهاية المشروع و في حال اضطر فريقتأكد
تغيير إلى طلببالمشروع إلى اجراء بعض التعديلات فإنه يلزم على مدير المشروع الرفع 

أصحاب القرار لاعتماده
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يجب أن يكون اسم المشروع محدد و ثابت إلى نهاية المشروع
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ما هي الغاية من القيام بالمشروع ؟

ما هي الحلول التي  سيوفرها 
المشروع ؟

ما هي المشكلة التي سيعالجها المشروع ؟

ما هي الحاجة للقيام بالمشروع ؟

؟المحصلة النهائية المشروع ما هي 

م فهلخلق يتم التركيز على وصف المشروع 
والحصول على واضح وصحيح للمشروع 

فكرة عامة عن مصدر المشروع و حجم 
من خلال العمل و تحت أي متطلبات

الإجابة على الأسئلة التالية

بشكل مختصر

بشكل مختصر

بشكل مختصر

بشكل مختصر

بشكل مختصر
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يتم إدخال تاريخ البداية فقط ويتم حساب تاريخ النهاية حسب 
إ
 
اخر نشاط يتم إدخاله في الخطة كما سيتم شرحه لاحقا
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ويتم اختيار مرحلة المشروع وكما هو معروف فأن مراحل المشروع 
:هي 

، التخطيط ، التنفيذ ، الاغلاق البدء
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:ي ويتم اختيار المرحلة الحالية للمشروع مراحل المشروع الموجودة  ه
، التنفيذ ، الاغلاق ، الإلغاء الترسيةطرح الكراسة ، تقييم العروض ، 

، متوقف
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جميع الوكالات والإدارات مدرجة في الموقع حسب الهيكلة ويمكن 
الإدارة التي تدير المشروع والمسئولة عنه/البحث واختيار الوكالة 
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لنتيجة عن المحصلة النهائية المسؤول امام مالك المشروع الشخص 
الوكالة او الإدارة والمنبثقة من الخطة تخدم أهداف المشروع التي 

التشغيلية السنوية
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جميع الوكالات والإدارات مدرجة في الموقع حسب الهيكلة ويمكن 
الإدارة التي تدير المشروع والمسئولة عنه/البحث واختيار الوكالة 
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مالك المشروع المسؤول عن 
أداء المنظومة بشكل عام و 

.توفير الدعم اللازم
المسؤول الأول أمام راعي "

"المشروع

راعي المشروع و يكون مسؤول عن 
تحقيق رؤية و رسالة المنظومة و 

توفير الدعم اللازم
يصنف بأنه أعلى سلطة في و "

"المشروع
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المقصود بالمنظمة الجهة التابع لها المشروع هناك ثلاث جهات 
او مشروع في احد مناطق / مكتب تحقيق الرؤية / ديوان الوزارة 

المملكة



19

يتم اختيار السنة للخطة التشغيلية المرتبط بها المشروع 
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يتم اختيار المقاول من القائمة المدرجة في حال كان المنفذ مقاول خارجي اما 
في حال عدم وجود اسم )اذا كان المشروع داخلي فيتم اختيار وزارة الصحة 

المقاول في القائمة ارجو تزويد الوكالة المساعدة للتمكين بقائمة أسماء 
المقاولين لإدراجهم ضمن القائمة



21

يتم إدخال رقم العقد المالي المرتبط بالمشروع ويمكن الحصول عليه من 
صفر( 0)الإدارة المالية المعنية لديكم وفي حال عدم وجود ميزانية يتم وضع 
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يتم اعتماد المشروع ويعتمد ضمن قائمة finishبالضغط على 
المشاريع التابعة للوكالة او الإدارة 
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ام يتم الان إضافة المشروع في مركز المشاريع في النظ
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وع في هذه الخانة يوضح النظام متى كان اخر دخول لمدير المشرإ
لمشروعه في كل مرة يتم تسجيل الدخول 

ما تم في هذه الصفحة يتم ادخال أنشطة المشروع كاملة في الجدول وكل
لزمني تفصيلها اكثر كلما استطاع مدير المشروع ان يتحكم بالجدول ا

ويتجنب التأخير في المشروع للمشروع من خلال التحديثات
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ا يتم ادخال أنشطة المشروع هن

ط يتم ادخال تاريخ بداية النشا

يتم ادخال نهاية النشاط
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ل في حال وجود أنشطة فرعية لك
ى نشاط رئيس ي يتم الضغط عل
ة هذه الايقونة واضافة الأنشط

الفرعية 
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في حال وجود أنشطة لها 
اعتمادية على أنشطة اخر يتم 
الربط بينهما من خلال هذه 

الايقونة  

الاعتمادية

في حال كان النشاط لا يمكن 
و بدايته أو إنجازه إلا بعد بداية أ
كر انتهاء نشاط آخر فإنه لابد من ذ

رقم النشاط المعتمد عليه

FINISH - TO - START 

START - TO - START 

START –TO - FINISH

FINISH - TO - FINISH
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وذلك من اجل اعتماد جدول المشروع  Set Baselineبعد ذلك يتم الضغط على 
غيير رسمي واقفاله بحيث لا يمكن بعد اعتماد الخط الزمني للمشروع التغير الا بطلب ت
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 SAVEبعد ادخال كامل الأنشطة يتم الضغط على 
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Publishبعدها يتم الضغط على 
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 Closeبعدها يتم الضغط على 
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اط يكون التحديث على النسبة لكل نش
بشكل اسبوعي 

حتى يتم حفظ  Closeوبعد ذلك Publishبعد كل تحديث يجب الضغط على 
التحديث وتعكس على لوحة الأداء 
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روع بعد ذلك تم استكمال المعلومات المتبقية للمش
Project Detailsمن خلال 
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معلومات تم إدخالها بداية المشروع وجميع 
ي المعلومات المدخلة سابقا تكون موجودة هنا ف

هذه الخانات 
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يتم احتساب تاريخ نهاية المشروع حسب اخر 
مهمة يتم إدخالها في الجدول الزمني للمشروع

إ
 
مسبقا
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بداية خط الأساس ونهاية خط الأساس يتم 
المهام احتسابه بشكل الكتروني بناء على تواريخ
المدخلة مسبقا في الجدول الزمني 
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من هنا يتم احتساب الفرق بشكل الكتروني
وينعكس على لوحة الأداء الرئيسية للموقع

(to 14.99% %5)تأخير بسيط 

(>%15)متأخر 

(%4.99>)الوقت المحدد في 
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لي وفي يتم اختيار طبيعة المشروع سواء تطويري او تشغي
مة حال وجود تصنيفات أخرى يمكن اضافتها الى القائ
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:  يتم اختيار جهة تنفيذ المشروع كتالي 
إذا كان تنفيذ المشروع من داخل الوزارة : داخلي 
إذا كان التنفيذ من شركة او أي جهة أخرى خارج الوزارة : خارجي 
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يتم اختيار السنة للخطة التشغيلية المرتبط بها المشروع 
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اذا كان المشروع يندرج تحت احد مبادرات التحول يتم اختيار 
الة المبادرة المرتبطة بالمشروع ويمكن إدراج المبادرات الخاصة بالوك

او الإدارة من خلال ارسالها واضافتها
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ربط المشروع بالهدف الاستراتيجي الخاص بالوكالة او الإدارة 
العامة والتي وضعت ضمن الخطة التشغيلية  



44

(تم شرحها بداية الدليل)معلومات مدخلة مسبقا بداية المشروع 
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مساحة حرة وضعت للمدير المشروع يدخل فيه معلومات المشروع
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المقصود بالمنظمة الجهة التابع لها المشروع هناك ثلاث جهات 
او مشروع في احد مناطق / مكتب تحقيق الرؤية / ديوان الوزارة 

المملكة
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عبارة عن مجموعة مشاريع مترابطة لتحقيق الأهداف 
المنشودة

إلزامي في حال لم يكن هناك برامجغير *
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الشخص المسؤول عن أداء مدراء المشاريع و التأكد من 
.تنفيذها بشكل مترابط لكي تحقق اهداف الإدارة

"المسؤول الأول أمام مدير المحفظة"

إلزامي في حال لم يكن هناك برامجغير *
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الشخص المسؤول عن المحصلة النهائية لمجموعة من 
البرامج و المشاريع لكي تخدم أهداف الإدارة

"المسؤول الأول أمام مالك المشروع"

إلزامي في حال لم يكن هناك محافظغير *
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مشاريع وبرامج وعمليات غير مترابطة عبارة عن مجموعة 
ولكن تخدم استراتيجيات الوزارة 

إلزامي في حال لم يكن هناك محافظغير *
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:يتم تحديد درجة الأولوية بناء الأهمية 
مكاسب –مهم للقيادة –منخفض –متوسط –عالي 

سريعة
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ن في حال كان المشروع يتبع للتجمع يتم اختيار التجمع م
هذه الخانة 
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 على تفاصيل المشروع يتم اتباع الخطوات ال
 
:  تالية ولتحديث لاحقا
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 على تفاصيل المشروع يتم اتباع الخطوات
 
: التالية ولتحديث لاحقا
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في حال وجود مخاطر او  Project Siteيتم الضغط على 
مشاكل يمكن اضافتها للمشروع  
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في حال وجود أي مستندات ورقية تدعم مشروعك 
يتم  Documentsوترغب بحفظها في الموقع بالضغط على 

تحويلك الى الصفحة التالية
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ع يتم رفع المستندات الورقية من خلال هذه الصفحة والتي تدعم المشروإ
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في هذه الخانة RISKيتم ادخال المخاطر بالضغط على 
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يد تحدعملية بالضغط هنا يتم إضافة المخاطر في المشروع والمخاطر هي 
الخطوات التالية تساعد في وتقييم ومراقبة التهديدات على المشروع لذا فإن

تحديد المخاطر المتوقع حدوثها 
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يتم كتابة اسم الخطر 
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يتم كتابة اسم مالك الخطر وليس بالضرورة مدير المشروع هو المسئول عن
المخاطر قد يكون أي شخص في فريق المشروع 



62

يتم توجيه الخطر الى الشخص المعني حال حدوثه 
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نشط او مؤجل او مغلق : حالة الخطر الحالي 



64

لي مالي ، عقود ، داخ: يتم اختيار نوع الخطر كما هو موضح بالقائمة 
....الخ
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خطر تاريخ ووقت الخطر المتوقع حدوثه او في مرحلة متوقع يكون ال
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درجة احتمال وقوع الخطر 
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اختيار درجة تأثير الخطر 
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(عند حدوث الخطر هل سيكون هناك تكلفة على المشروع )تكلفة الخطر
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يذكر مدير المشروع وصف مختصر على الخطر في هذه الخانة 
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ره يذكر مدير المشروع خطته لتخفيف من تأثير الخطر على المشروع ومحاوإ
الرئيسية 
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يذكر مدير المشروع خطته الاحتياطية في حال حدوث الخطر للمشروع 

يذكر مدير المشروع اثر الخطر على المشروع حال حدوثه 

التأثير المحتمل للخطر حال حدوثه 

يتم حفظ الخطر في ملف المشروع وينعكس على صفحة المشروع SAVEبالضغط على 
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في هذه ISSUESيتم ادخال المشاكل بالضغط على 
الخانة 
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شكلة ، مالك المشكلة ، حالة المشكلة ، نوعها ، أولوية الم, يذكر هنا اسم المشكلة 
( شرحت سابقا في المخاطر)متى حدثت المشكلة 
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النقاشات واخر التحديثات بخصوص المشكلة 
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الحلول المقترحة من اجل حل المشكلة الحالية 
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Deliverablesبالضغط علىالتسليماتيتم ادخال 
في هذه الخانة 

https://mohpmo.moh.gov.sa/PMO/TEST%20WEB/Lists/Deliverables/AllItems.aspx#ctl00_PlaceHolderPageTitleInTitleArea_ctl00_SkipLink
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يم تاريخ للمشروع في هذه الصفحة لكل تسلالتسليماتيتم ادخال 
 بالوقت المحددالتسليماتبداية ونهاية حتى نضمن إيصال 
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اريع الشكل النهائي للصفحة الإدارة وتكون هناك قائمة بالمش
ولوحة أداء للمخاطر والمعوقات 
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الشكل النهائي للبطاقة المشروع 



نهــــــاية الــــــدلــــــيــــــــــل 


