<أدخل اسم المشروع>
نطاق صلاحيات لجنة التسيير
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
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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 لجنة التسيير لمشروع <أدخل اسم المشروع>
يكون دور لجنة التسيير للمشروع <أدخل اسم المشروع> كما يلي:

· التأكد من أن المشروع يحظى بدعم من إستراتيجية مؤسسية.
· التأكد من أن المشروع يستفيد بشكل جيد من الأرصدة والأصول. 
· المساعدة في اتخاذ قرارات بشأن المشكلات القائمة والمخاطر على المستوى الاستراتيجي.
· الموافقة على أو رفض التغييرات على المشروع والتي يكون لها أثر كبير على الجدول الزمني والميزانية.
· تقييم التقدم في المشروع، وموافاة كبار الإداريين والسلطات العليا بتقارير عن المشروع.
· تقديم المشورة والإرشادات عن مسائل الأعمال التي تواجه المشروع.
· استخدام نفوذها وصلاحياتها لمساعدة المشروع في تحقيق نتائجه.
· استعراض المتسلمات النهائية للمشروع والموافقة عليها.

3- مسؤوليات رئيس لجنة التسيير
رئيس لجنة تسيير المشروع هو راعي المشروع <أدخل الاسم والمنصب>. وإذا لم يتمكن راعي المشروع من حضور الاجتماع، فإن <أدخل الاسم والمنصب> سيعمل كرئيس للجنة. 
<مع مراعاة أن مدير المشروع يجب أن لا يعمل كرئيس للجنة في حال غياب راعي المشروع.>
يكون دور رئيس لجنة التسيير للمشروع كما يلي:

· يضع جدول أعمال كل اجتماع.
· يتأكد من أن جداول الأعمال والمواد المساندة قد تم تسليمها للأعضاء قبل الاجتماع.
· يجعل 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 لجنة التسيير
كل عضو من أعضاء لجنة التسيير يضطلع بالمسؤوليات التالية:

· يتفهم الأهداف والأغراض والنتائج المرجوّة للمشروع.
· يتفهم ويمثل مصالح أصحاب المصلحة ذوي العلاقة.
· يبدي اهتماما حقيقيا في نتائج المشروع والنجاح الشامل له.
· يتصرف حسبما تسنح الفرصة للتواصل بشكل إيجابي حول المشروع.
· يتأكد من أن المشروع يتخذ قرارات مالية معقولة، خاصة من حيث المشتريات وبالاستجابة للمشكلات العالقة والمخاطر والتغيرات المقترحة على المشروع.
· يتأكد من أن المشروع يحظى بدعم على مستوى الاستراتيجية المؤسسية، وكذلك السياسات والتوجيهات في كافة الإدارات الحكومية بشكل عام.
· يشارك في الاجتماعات بنشاط، من خلال الحضور والمناقشة واستعراض محاضر الاجتماعات والأوراق، والوثائق الأخرى للجنة التسيير.
· يدعم النقاش المفتوح، ويشجع زملاءه من أعضاء لجنة التسيير على إبداء رؤاهم.

5- عــــام

يقدم هذا القسم معلومات عن عضوية لجنة التسيير، وعملية صنع القرار، وتكرار عقد الاجتماعات، وجدول الأعمال، وأوراق محاضر الاجتماعات والقرارات، وأنظمة التوكيلات.
5-1 العضوية

يبين الجدول التالي عضوية لجنة التسيير.

<مع ملاحظة أن أعضاء فريق المشروع، بمن فيهم مدير المشروع، لا يمكنهم أن يكونوا أعضاء في لجنة التسيير. وكهيئة تدير دفة الأمور، يجب أن تتكون لجنة التسيير من أشخاص لا يعملون في أحد المشاريع، بحيث يمكنهم بالتالي تقديم تقييم موضوعي فيما إذا يتقدم المشروع بشكل ناجح أم لا.>
<ومهما يكن، فإنه من المعتاد أن يحضر مدير المشروع اجتماعات لجنة التسيير، لكي يقدم معلومات ويجيب عن الأسئلة. ويمكن لأعضاء فريق المشروع الآخرين أن يحضروا إذا كان ذلك لتقديم تقرير أو الحصول على وقائع الاجتماع أو تقديم غير ذلك من دعم إداري ولوجستي للجنة التسيير.>
<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
	الاســـــــم

	
	
	مثال:

	وزارة التربية والتعليم
	مدير السياسات
	السيد/ محمد الكواري

	
	
	


5-2 النِصاب القانوني واتخاذ القرار

<يوضح هذا القسم كيف تقوم لجنة التسيير باتخاذ القرارات، مع العدد الأدنى للأعضاء (النِصاب القانوني) الذي يكون مطلوبا لكي يكون القرار ساري المفعول.>
5-2-1 النِصــاب القانوني

هناك عدد أدنى من أعضاء لجنة التسيير <أدخل عدد النِصاب> يكون مطلوبا لغايات اتخاذ القرار. ويجب أن يشمل النِصاب القانوني عددا أدنى هو <أدخل العدد> من <أدخل اسم الوزارة أو الإدارة التي تمول المشروع أو ترعاه> وكذلك عددا أدنى من أصحاب المصلحة ذوي العلاقة.

5-2-2 عملية اتخاذ القرار
<يصف هذا القسم العملية التي ستستخدمها لجنة التسيير لاتخاذ القرارات. وفيما يلي مجموعة من الخيارات:>
· الإجماع: حيث يوافق كل الأعضاء على طبيعة وسير الإجراء المقدم.
· الأغلبية: حيث يتطلب سير الإجراء تأييداً من أكثر من 50% من الأعضاء الذين يحضرون الاجتماع إذا اكتمل النصاب القانوني.
· أغلبية الثلثين: حيث يتطلب سير الإجراء تأييداً من ثُلُثَي الأعضاء الذين يحضرون الاجتماع إذا اكتمل النصاب القانوني
· التوافق: حيث توافق أغلبية على سير الإجراء المقدم، ولكن مع موافقة الأقلية على أن تتماشى مع هذا الإجراء، مع احتمال أن تُجرى بعض التعديلات.
<أما اتخاذ القرار بالإجماع أو التوافق فهو أصعب عملية يتم التعامل معها، ولا يُنصح به في اجتماعات لجنة التسيير، خاصة إذا كانت هذه النماذج المتعلقة باتخاذ القرار جديدة على المجموعة.>
5-3 تكرار عقد الاجتماعات
<يوضح هذا القسم جدول اجتماعات لجنة التسيير. والوضع المثالي هو أن يكون هذا الجدول حاضرا عند البدء بالمشروع، لكي يستطيع الأعضاء التخطيط مسبقا وترتيب مسألة حضورهم الاجتماعات.>
<الوضع المثالي لاجتماعات لجنة التسيير هو أن تكون مبرمجة لكي تنعقد عند المراحل الرئيسية في المشروع كما هو منصوص عليها في خطة المشروع. وهناك بدائل أخرى بحيث تنعقد الاجتماعات شهريا أو كل ثلاثة شهور أو حسب جدول زمني آخر يضعه راعي المشروع.>
5-4 جدول أعمال، ومحاضر الاجتماعات، وأوراق القرار

سيتم إرسال حزمة من هذه الأمور إلى أعضاء لجنة التسيير، 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 لجنة التسيير للنظام الوطني لإدارة المشاريع QNPM).
· وقائع الاجتماع السابق (في النموذج سابق الإعداد الخاص بمحضَر وقائع اجتماعات النظام الوطني لإدارة المشاريع QNPM).
· تقريرا عن سير المشروع.
· أوراق القرار.
· أي وثائق أو معلومات قد تتم دراستها في الاجتماع.

5-5 التوكيلات
<يوضح هذا القسم فيما إذا كان أعضاء لجنة التسيير يمكنهم أو لا يمكنهم إرسال وكلاء عنهم إلى الاجتماع. وفي حال إرسال وكيل إلى الاجتماع، هل يمكن لهذا الوكيل المشاركة في المناقشات وفي عملية اتخاذ القرار أم لا يمكنه ذلك. ومن المعتاد أنه لا يُسمح لأعضاء لجنة التسيير بإرسال وكلاء عنهم. ومن المعتاد أيضا أنه في حال السماح بالتوكيل، فإن دور الوكلاء يقتصر على دور المراقب وليس المشاركة في الاجتماع. >
أعضاء لجنة التسيير <يمكنهم/ لا يمكنهم> إرسال وكلاء عنهم إلى الاجتماع. و<يحق/ لا يحق> للوكلاء المشاركة في المناقشات، و<يُسمح لهم/ لا يُسمح لهم> بدور اتخاذ القرار. 
وسيقوم أعضاء لجنة التسيير بإبلاغ راعي المشروع بالسرعة الممكنة إذا كانوا ينوون إرسال وكيل عنهم إلى الاجتماع، بحيث يكون ذلك خلال قبل يومَي عمل على الأقل من الاجتماع المقرر.
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