أدخل اسم المشروع
خطة ضبط التغيير
نسخة المستند  <أدخل رقم النسخة> 
المؤلفـون
أعدّ هذا المستند: 
	<أدخل بيانات الاتصال لكل مؤلف كما يلي:> 
الاسم، المنصب
الجهة
العنوان 
هاتف المكتب
البريد الإلكتروني 
	<مثال:> 
فلان الفلاني، مدير المشروع 
وزارة ...
دوار ....
هاتف المكتب: ...........
johndoe@mox.gov.qa 


	<مثال">
فلان الفلاني، منسق تكنولوجيا المعلومات 
وزارة ...
دوار ....
هاتف المكتب: ...........

janedoe@mox.gov.qa 
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	15 مايو 2006م
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	النسخة الأولى 
	فلان الفلاني

	28 مايو 2006م
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	راجعه منسق تكنولوجيا المعلومات وتم التعديل
	فلان الفلاني

	2 يونيو 2006م
	3
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	فلان الفلاني

	
	
	
	


الموافقات
	التاريخ
	نسخة المستند
	اسم ومنصب المسئول عن الموافقة 
	التوقيع

	<تاريخ الموافقة>
	<أدخل رقم النسخة التي تمت الموافقة عليها>
	أدخل اسم ومنصب المسؤول عن الموافقة
	

	مثال:
	
	
	

	30 يونيو 2006م
	3
	فلان الفلاني، راعي المشروع ومديره، تكنولوجيا المعلومات
	

	30 يونيو 2006م
	3
	فلان الفلاني، مدير المشروع
	

	
	
	
	


المحتويات
11-
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12-
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13-
المصطلحات والاختصارات


14-
سلطة الموافقة على التغييرات


15-
لجنة ضبط التغيير


16-
عملية ضبط التغيير


26-1
مثال على عملية ضبط التغيير:


36-2
شرح عملية ضبط التغيير البسيط:


37-
الأدوار والمسؤوليات




1- الغرض من المستند 

يوضح هذا القسم الغرض من هذا المستند.
النص الموصى به:

خطة ضبط التغيير توضح الخطوط العريضة لضبط التغيير للمشروع (أدخل اسم المشروع). وتوفر الخطة مصطلحات موحدة، وأدوارا ومسؤوليات واضحة، ووصفا تفصيليا لعملية ضبط التغيير المعتمدة، والنماذج الموحدة سابقة الإعداد المستخدمة في تلك العملية. وقد صممت هذه الخطة لإرشاد فريق المشروع وأصحاب المصلحة.   

2- أهداف عملية ضبط التغيير 
يوفر هذا القسم للقارئ أهداف عملية ضبط التغيير.

3- المصطلحات والاختصارات 

هذا القسم يوجه القارئ إلى حيث يجد التعريفات المستخدمة في هذا المستند. 

4- سلطة الموافقة على التغييرات  
يوضح هذا القسم مَن الذي يملك سلطة الموافقة على طلبات التغيير. 

	الدور
	سلطة الموافقة على التغييرات 

	
	

	
	


5- لجنة ضبط التغيير  

إذا كان للمشروع لجنة لضبط التغيير، فضع الغرض من اللجنة وعضويتها هنا. احذف هذا القسم إذا لم يكن للمشروع لجنة لضبط التغيير.
تضم لجنة ضبط التغيير الأعضاء المذكورين تالياً:

	المنصـــــب
	 الجهــــــــة
	الاســــــــــم

	
	
	

	
	
	


6- عملية ضبط التغيير  

يوضح هذا القسم بالتفصيل عملية ضبط التغيير للمشروع، بما في ذلك كيفية المبادرة بطلب التغيير، وتحليله وتسجيله وتتبعه والموافقة عليه وتنفيذه.
ويتضمن أيضاً خريطة التدفق للعملية يليه شرح لكل خطوة من خطواتها. 

6-1 مثال على عملية ضبط التغيير:
ضع هنا خريطة تدفق عملية ضبط التغيير.  
6-2 شرح عملية ضبط التغيير البسيط:

الجدول التالي يصف الخطوات في عملية ضبط التغيير أعلاه. 

	رقم 

الخطوة
	المسؤول
	الإجـــــــراء

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


7- الأدوار والمسؤوليات 
يصف هذا القسم الأدوار والمسئوليات المتعلقة بعملية إدارة التغيير. ويجب أن يتوافق هذا القسم مع سلطات الموافقة بالقسم رقم 4 و خريطة تدفق العملية بالقسم رقم 6. 
	المسئوليات 
	الدور

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


ملحق ( أ ): نموذج طلب التغيير

أدخل هنا نموذج سابق الإعداد لنموذج طلب التغيير إذا كان النموذج مطلوبا في عملية ضبط التغيير الموثقة في هذه الخطة. 

ملحق ( ب ): بـيـان أثـر التغيير

أدخل هنا نموذج سابق الإعداد لبيان أثر التغيير إذا كان النموذج مطلوبا في عملية ضبط التغيير الموثقة في هذه الخطة. 

ملحق ( ج ): سجل التغيير

أدخل هنا نموذج سابق الإعداد لسجل التغيير الذي سيستخدم في عملية ضبط التغيير الموثقة في هذه الخطة. 
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