
<أدرج اسم المشروع هنا> 
نموذج دليل المشروع

نسخة المستند: <أدرج رقم النسخة هنا> 
المؤلفون
أعد هذا المستند: 
	<أدرج بيانات الاتصال لكل مؤلف كما يلي:> 
الاسم،المنصب
الجهة
العنوان 
هاتف المكتب
البريد الالكتروني 
	<مثال:> 
جون دو، مدير المشروع 
وزارة ...
دوار ....
هاتف المكتب: ...........
johndoe@mox.gov.qa 


	<مثال:>
جان دو، منسق تكنولوجيا المعلومات 
وزارة ...
دوار ....
هاتف المكتب: ...........

janedoe@mox.gov.qa 




النسخ السابقة
	التاريخ
	نسخة المستند
	التعديلات السابقة للمستند
	مؤلف/مراجع المستند 

	<درج تاريخ الانتهاء من النسخة> 
	<أدرج رقم النسخة>
	<صف باختصار العمل الذي تم لإعداد النسخة> 


	<اذكر اسم المؤلف أو المراجع> 

	مثال:
	
	
	

	15 مايو 2006 
	1
	النسخة الأولى 
	جون دو

	28 مايو 2006
	2
	روجع من قبل منسق تكنولوجيا المعلومات وتم التعديل
	جون دو

	2 يونيو 2006
	3
	روجع وتم التعديل بعد الاجتماع مع مدير المشروع 
	جان دو

	
	
	
	


الموافقات
	التاريخ
	نسخة المستند
	اسم ومنصب المسئول عن الموافقة 
	التوقيع

	<تاريخ الموافقة>
	<أدرج رقم النسخة التي تم الموافقة عليها>
	<أدرج اسم ومنصب المسئول عن الموافقة>
	

	مثال:
	
	
	

	30 يونيو 2006
	3
	جيمز دو، راعي المشروع ومديره، تكنولوجيا المعلومات 
	

	30 يونيو 2006
	3
	جون دو، مدير المشروع 
	

	
	
	
	


جدول المحتويات 
41-
الغرض من المستند


42-
المعايير


43-
العمليات الإدارية


44-
التوجيه والتدريب


45-
عمليات إدارة المشروع




1- الغرض من المستند 
<يستعرض هذا القسم الغرض من المستند.> 
<النص الموصى به:>
دليل المشروع هذا عبارة عن مستند مختصر يحدد العمليات الإدارية والمنهجية المتبعة والتوقعات الأخرى لفريق المشروع (أدخل اسم المشروع).  
2- المعايير 
<يلخص هذا القسم المعايير الخاصة بالمشروع مثل المنهجيات والبرمجيات التي سيستخدمها فريق المشروع والإطار العام لمعايير الجودة المطبقة على فريق المشروع وأعماله.> 
3- العمليات الإدارية 
<لخص هذا القسم السياسات والإجراءات الإدارية، ويجب أن يتضمن الإرشادات والتعليمات بخصوص النفقات والإجازات، والسفر، وساعات العمل المتوقعة لكل من الموظفين والمقاولين، وأرشفة المستندات، وتقديم الفواتير وجداول ساعات العمل.>
4- التوجيه والتدريب 
<صف هذا القسم الدعم المتوافر للموظفين في نواحي التوجيه والتدريب.>
5- عمليات إدارة المشروع
<وضح هذا القسم كيفية تنفيذ إجراءات إدارة المشاريع لمشروع معين. ويكون أما معدي هذا القسم خياران: إما وصف عمليات إدارة المشاريع في هذا القسم من هذا المستند، أو تناولها بالشرح في مستندات منفصل.>
