<أدخل اسم المشروع

نطاق صلاحيات
 اللجنة الاستشارية
نسخة الوثيقة <أدخل رقم نسخة الوثيقة>
المؤلفـون
قام بإعداد هذه الوثيقة:
	 <مثال:>
فلان الفلاني، منسق الموارد البشرية

وزارة (كذا ..)

الدوار (كذا ..)

هاتف: (كذا ..)

coordinator@mox.gov.qa
	<مثال:>
فلان الفلاني، مدير المشروع

وزارة (كذا ..)

الدوار (كذا ..)

هاتف: (كذا ..)

manager@mox.gov.qa
	<أدخل معلومات الاتصال لكل مؤلف كما يلي:

الاسم، المنصب>
الوزارة (المؤسسة / الإدارة)

العنوان

هاتف المكتب

البريد الإلكتروني


معلومات سابقة عن نسخة الوثيقة
	مؤلف/ منقّح الوثيقة
	مراجعات وتنقيحات
طرأت على الوثيقة
	نسخة الوثيقة
	التاريخ

	<اسم المؤلف أو المنقّح>
	<ضع وصفا مختصرا لما تم عمله
حتى أصبحت نسخة مختلفة>
	<أدخل رقم النسخة>
	<أدخل تاريخ إكمال النسخة>

	
	
	
	مثال:

	فلان الفلاني
	مسودة أولية
	1-0
	15 مايو 2006م

	فلان الفلاني
	تم استعراضها وتنقيحها 
مع منسق الموارد البشرية
	2-0
	28 مايو 2006م

	فلان الفلاني
	تم استعراضها وتنقيحها إثر اجتماع
مع راعي المشروع
	3-0
	2 يونيو 2006م


الموافقات
	توقيعه
	اسم ومنصب الشخص الذي وافق عليها
	نسخة الوثيقة
	التاريخ

	
	ضع اسم ومنصب الشخص الذي وافق عليها
	أدخل النسخة الموافق عليها
	أدخل تاريخ الموافقة

	
	
	
	مثال:

	
	فلان الفلاني، منسق المشروع ومدير الموارد البشرية
	3-0
	30 يونيو 2006م

	
	فلان الفلاني، مدير المشروع
	3-0
	30 يونيو 2006م

	
	
	
	


جدول المحتويات
31- خلفية عامة


32- دور اللجنة الاستشارية لمشروع <أدخل اسم المشروع>


33- مسؤوليات رئيس اللجنة الاستشارية:


34- مسؤوليات أعضاء اللجنة الاستشارية


45- عــــام


45-1 العضوية


45-2 تكرار عقد الاجتماعات


45-3 جدول الأعمال، ومحاضر الاجتماع، والمواد المساندة





1- خلفية عامة
<هذا القسم يقدم خلفية عامة مختصرة (خمس جمل) عن هدف وأغراض المشروع. وتكون هذه المعلومات مستقاة من خطة المشروع مباشرة، وليس أن يقوم مؤلف هذه الوثيقة بإعادة كتابتها.>
2- دور اللجنة الاستشارية لمشروع <أدخل اسم المشروع>
يكون دور اللجنة الاستشارية لمشروع <أدخل اسم المشروع> كما يلي:

· يقدم للفريق رؤى بخصوص: 
· مصالح أصحاب المصلحة ذوي العلاقة.
· نصائح فنية.
· مبادرات أخرى ذات صلة.
· يساعد في اتخاذ قرار بشأن المشكلات القائمة والمخاطر.
· يستخدم نفوذه وصلاحياته لمساعدة المشروع في تحقيق نتائجه.
· يتواصل مع الآخرين حول المشروع في مؤسساتهم وإداراتهم.

3- مسؤوليات رئيس اللجنة الاستشارية:
رئيس اللجنة الاستشارية هو <أدخل الاسم والمنصب>. وإذا لم يتمكن راعي المشروع من حضور الاجتماع، فإن <أدخل الاسم والمنصب> سيعمل كرئيس للجنة. 
يكون دور رئيس اللجنة الاستشارية لمشروع كما يلي:

· يضع جدول أعمال كل اجتماع.
· يتأكد من أن جداول الأعمال والمواد المساندة قد تم تسليمها للأعضاء قبل الاجتماع.
· يتأكد من جعل الغرض من كل اجتماع واضحا للأعضاء، ويشرح جدول الأعمال في بداية كل اجتماع.
· يوضح ويلخص ما يجري خلال كل اجتماع.
· يعمل على سير الاجتماع من خلال وضع وقت محدد لكل مادة على جدول الأعمال، ويُبقي على مدة الاجتماع في نطاق ساعتين أو أقل.
· يشجع على مشاركة واسعة من الأعضاء في المناقشات، وذلك بطلب الآراء من مختلف الأشخاص.
· ينهي كل اجتماع بخلاصة للنصائح المقدمة والمهمات.
· يتابع مع الأعضاء الذين يتغيبون بشكل متكرر، وذلك لتحديد ما إذا كانوا يرغبون في التوقف عن عضوية اللجنة.
· يسعى لإيجاد بدلاء للأعضاء الراغبين في التوقف عن المشاركة في اللجنة.

4- مسؤوليات أعضاء اللجنة الاستشارية
كل عضو من أعضاء اللجنة الاستشارية يضطلع بالمسؤوليات التالية:

· يتفهم الأهداف والأغراض والنتائج المرجوّة للمشروع.
· يبدي اهتماما حقيقيا في نتائج المشروع والنجاح الشامل له.
· يتصرف حسبما تسنح الفرصة للتواصل بشكل إيجابي حول المشروع.
· يشارك في الاجتماعات بنشاط، من خلال الحضور والمناقشة واستعراض وقائع الاجتماع والأوراق، والوثائق الأخرى للجنة الاستشارية.
· يدعم النقاش المفتوح، ويشجع زملاءه من أعضاء اللجنة الاستشارية على إبداء رؤاهم.
5- عــــام
يقدم هذا القسم معلومات عن عضوية اللجنة الاستشارية، وعملية صنع القرار، وتكرار عقد الاجتماعات، وأوراق محاضر الاجتماعات والقرارات، وأنظمة التوكيلات.
5-1 العضوية
يبين الجدول التالي عضوية اللجنة الاستشارية.

<يتم اختيار الأعضاء استنادا إلى معرفتهم الاختصاصية، والقدرة على تمثيل مصالح ذوي العلاقة، والقدرة على المساعدة في اتخاذ قرارات بشأن المسائل التي قد يواجهها المشروع.>
	الوزارة/ المؤسسة/ الإدارة
	المنـصـب
	الاســـــم

	
	
	<مثال:>

	وزارة التربية والتعليم
	مدير السياسات
	السيد/ محمد الكواري

	
	
	

	
	
	


5-2 تكرار عقد الاجتماعات
<يوضح هذا القسم جدول اجتماعات اللجنة الاستشارية. والوضع المثالي هو أن يكون هذا الجدول حاضرا عند البدء بالمشروع، لكي يستطيع الأعضاء التخطيط مسبقا وترتيب مسألة حضورهم الاجتماعات.>
5-3 جدول الأعمال، ومحاضر الاجتماع، والمواد المساندة
سيتم إرسال حزمة من هذه الأمور إلى أعضاء اللجنة الاستشارية، وذلك في مدة ثلاثة إلى خمسة أيام عمل قبل موعد الاجتماع. وستشمل هذه الحزمة ما يلي: 
· جدول أعمال الاجتماع المقبل (في النموذج سابق الإعداد الخاص باجتماعات اللجنة الاستشارية للنظام الوطني لإدارة المشاريع QNPM).
· وقائع الاجتماع السابق (في النموذج سابق الإعداد الخاص بوقائع اجتماعات النظام الوطني لإدارة المشاريع QNPM).
· تقريرا عن سير المشروع.
· وثائق أو معلومات قد تتم دراستها في الاجتماع.
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