أدرج اسم المشروع هنا
خطة إدارة المشكلات القائمة
نسخة المستند  <أدخل رقم النسخة>

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 الموارد البشرية 
وزارة ...
دوار ....
هاتف المكتب: ...........

janedoe@mox.gov.qa 




النسخ السابقة
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	نسخة المستند
	التعديلات السابقة للمستند
	مؤلف/مراجع المستند 

	<أدرج 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 الموارد البشرية 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، الموارد البشرية 
	

	30 يونيو 2006
	3
	جون دو، مدير المشروع 
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طرق إدارة المخاطر


26.
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مثال لعملية إدارة المشكلات القائمة


56-2
شرح لعملية إدارة المشكلات القائمة


57.
الأدوار والمسئوليات




1. الغرض من المستند 
<يحدد هذا القسم الغرض من المستند.> 

<النص المقترح:> 

خطة إدارة المشكلات القائمة توضح الخطوط العريضة لإدارة المشكلات القائمة للمشروع <أدخل اسم المشروع>. وتوفر الخطة مصطلحات موحدة، وأدوارا ومسؤوليات واضحة، ووصفا تفصيليا للعملية المعتمدة لإدارة المشكلات القائمة، والنماذج الموحدة سابقة الإعداد المستخدمة في تلك العملية. وقد صممت هذه الخطة لإرشاد فريق المشروع وأصحاب المصلحة.   
2. تعريف إدارة المشكلات القائمة 
<يوفر هذا القسم تعريف إدارة المشكلات القائمة.> 
3. أهداف إدارة المشكلات القائمة 
<يحدد هذا القسم الغرض من إدارة المشكلات القائمة وأهدافها.> 
4. المصطلحات والاختصارات 
<هذا القسم يوجه القارئ إلى حيث يجد التعريفات المستخدمة في هذا المستند.> 
5. طرق إدارة المخاطر 
<يستعرض هذا القسم الخطوط العريضة لطرق إدارة المشكلات القائمة التي يجب استخدامها في المشروع في كل خطوة من خطوات عملية إدارة المشكلات القائمة.>  
5-1 تحديد المشكلات القائمة 
<يستعرض هذا القسم الفرعي الأنشطة التي سيقوم بها الفريق لتحديد المشكلات.> 
5-2 تحليل المشكلات القائمة 
<يحدد هذا القسم الفرعي الأنشطة التي سيقوم بها الفريق لتحليل المشكلات.> 

	 نوع الأثر
	أثر مرتفع 
	أثر متوسط
	أثر منخفض

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


5-3 الاستجابة للمشكلات القائمة   
<يحدد هذا القسم الأنشطة المطلوبة للاستجابة الفعالة للمشكلات.>
5-4 تتبع المشكلات القائمة ورفع تقارير عنها
<يستعرض هذا القسم كيف سيتم تتبع المشكلات القائمة ورفع تقارير عنها.> 
6. عملية إدارة المشكلات القائمة  
<يتناول هذا القسم عملية إدارة المشكلات القائمة بالنسبة للمشروع بالتفصيل، بما في ذلك كيفية تحديد وتحليل وتسجيل وتتبع ورفع تقارير عن المشكلات القائمة. ويتضمن كذلك خريطة تدفق العملية (خريطة الخطوات)، وشرح لهذه الخطوات (نص يصف كل خطوة).> 

6-1 مثال لعملية إدارة المشكلات القائمة 
<أدرج خريطة تدفق عملية إدارة المشكلات القائمة الخاصة بالمشروع هنا.>  
6-2 شرح لعملية إدارة المشكلات القائمة 
<الجدول التالي يصف خطوات عملية إدارة المشكلات القائمة.>
	رقم الخطوة 
	المسئول
	الإجراء

	1- 
تحليل المشكلات القائمة 

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	2- 
تخطيط الاستجابة للمشكلات القائمة  

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	3- 
الاستجابة للمشكلات القائمة  

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


7. الأدوار والمسئوليات 
<يتناول هذا القسم أدوار ومسئوليات كل فرد مشارك في عملية إدارة المشكلات القائمة. 
الجدول التالي يوضح الأدوار والمسئوليات المتعلقة بعملية إدارة المشكلات القائمة.> 
	الدور
	المسئوليات

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


الملحق أ: 
نموذج تحديد المشكلة القائمة 
أدرج نموذج تحديد المشكلة القائمة إ​ذا كان مطلوب في عملية إدارة المشكلات القائمة الموثقة في هذه الخطة. يوجد نموذج متاح على الموقع www.qnpm.gov.qa . 

الملحق ب:
نموذج تحليل المشكلات القائمة  

أدرج نموذج تحليل المشكلات القائمة إذا كان مطلوب في عملية إدارة المشكلات القائمة الموثقة في هذه الخطة. يوجد نموذج متاح على الموقع www.qnpm.gov.qa . 
الملحق ج: 
سجل المشكلات القائمة 
أدرج نموذج سجل المشكلات القائمة إ​ذا كان مطلوب في عملية إدارة المشكلات القائمة الموثقة في هذه الخطة. يوجد نموذج متاح على الموقع www.qnpm.gov.qa . 
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