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الباب الأول

مقدمة خاصة بعقود الإشراف

على مشاریع المیاه والصرف الصحي

 الاستشاريوالتزامات أولا : الغرض من التعاقد 

إن الغرض من ھذه العقود ھو القیام بتقدیم الخدمات الھندسیة الاستشاریة للإشراف على مشاریع المیاه والصرف الصحي ویشمل ذلك 
تقدیم الخدمات والأفراد والموظفین والمواد وجمیع الأشیاء اللازمة لتنفیذ وإتمام الأعمال المبینة في وثائق العقد وكذلك الخدمات المؤقتة 

والإضافیة والتكمیلیة والتعدیلات التي یطلب صاحب العمل من الاستشاري القیام بھا وفقا لشروط العقد ووثائقھ .
ثانیا : مسئولیة الاستشاري عن أعمالھ

 یكون الاستشاري مسئولا عن الأضرار التي قد تترتب على وجود أي أخطاء في التصمیمات أو المواصفات التي یشرف –1
      على تنفیذھا في حال عدم إشعاره صاحب العمل خطیا بھذه الأخطاء

 یتحمل الاستشاري كامل المسئولیة ما یحدث من عیوب أو أضرار في المنشآت بسبب خطأ في الإشراف –2 
 یتحمل الاستشاري مسئولیة ما یحدث من تھدم كلى أو جزئي في المنشات الثابتة بسبب خطا أو إھمال في الإشراف –3

       وذلك خلال عشر سنوات تبدأ من تاریخ التسلیم الابتدائي للمنشاة
 یعتبر الاستشاري مسئولا عن مراجعة التصامیم الھندسیة والفنیة بكامل تفاصیلھا وعلیھ إخطار الجھة المالكة بالأخطاء –4

        الفنیة المؤثرة على سلامة المنشات أو ما یجد من أخطاء في المواصفات أو المخططات فور اكتشافھا أو مراجعة 
التقاریر الفنیة أیا كان نوعھا .       

 عقب الانتھاء من المشروع وقبل أن یتسلم الاستشاري الدفعة الأخیرة من مستحقاتھ علیھ أن یتقدم إلى الجھة المالكة بتقریر مفصل  –5
عن كافة ملاحظاتھ على الشروط الخاصة بالمشروع الذي قام بالإشراف علیھ على أن تشتمل ھذه الملاحظات على الاتى ولا تقتصر علیھ 

:
 الصعوبات في تطبیق المواصفات–   أ 

 الطرق التي تم اتخاذھا لحل ھذه الصعوبات .–   ب 



 مخططات )– شروط –إدخالھا على مستندات المشروع ( مواصفات   ایة تعدیلات او تحسینات یرى الاستشاري–  ج 
 والاجتماعات الدوریة او الطارئة  : التقاریر الشھریة وتقریر نصف المدةثانیا

إلى المدیریة في موعد لا یتجاوز عشرة أیام من نھایة كل شھر من شھور عمل العقد   - یجب على الاستشاري تقدیم تقریر شھري1
أیضا بعمل أي تقاریر تطلبھا المدیریة سواء كانت أسبوعیة او عاجلة وفى التواریخ التى یتم تحدیدھا لھ على ان یتم إعداد التقریر  ویلتزم

 :المطلوب لیشمل الأتي
 وصف عمل الشھر المنصرم والعمل المقترح تنفیذه خلال الشھر القادم–أ 

 العوائق التي اعترضت تنفیذ العمل خلال الشھر المنصرم وما نتج عن ذلك من تأخیر ( ان وجد ) والحلول المقترحة للتغلب على –ب 
المشكلات ذات الطبیعة المتكررة أو نقاط الخلاف في المجالات الفنیة .

أخرى یرى الاستشاري أنھا ضروریة وتكمل محتویات التقریر الشھري أمور  جدول لنشاطات الإشراف و أیة–ج 
 مدى التغییر بالجدول الزمني للمشروع ( إن وجد ) وأسباب ذلك–د 

 )2( 
  یجب على الاستشاري إعداد محاضر الاجتماعات التي تعقد بینھ وبین الجھة المالكة وبین المقاول والقیام بتوقیع  –5

 المحاضر من كافة الأطراف ومن ثم القیام بتسلیم أصل المحاضر مع ثلاث نسخ منھا للمدیریة وذلك خلال عشرة  اصل     
من تاریخ عقد الاجتماع  . ایام     

الاستشاريرابعا : بیان الخدمات الھندسیة المطلوبة من 

  قیام الاستشاري بمراجعة التصامیم والمخططات التفصیلیة الخاصة بمشاریع المیاه والصرف الصحي والمخططات  –1
التي سوف یقوم مقاول تنفیذ كل مشروع بإعدادھا لكافة أجزاء كل مشروع )( SHOP DRAWINGS التنفیذیة      

      والتأكد من صحتھا وقابلیتھا للتطبیق العملي بحیث تحقق متطلبات الجھة المالكة وفق شروط العقد ومتطلباتھ
      وعلیھ اشعار الجھة المالكة كتابة بأیة   ملاحظات أو تعدیلات  یرى ضرورة إدخالھا على التصمیم .

 الاطلاع على كافة مستندات ووثائق ومخططات كل مشروع وعلیھ التنسیق بھذا الشأن مع الجھة المالكة . –2
 -  زیارة موقع العمل للتعرف على ظروف الموقع وعلیھ التنسیق بھذا الشأن مع الجھة المالكة .3
 بالأماكن الحقلي المباشر على جمیع الأعمال اللازمة لتنفیذ مشاریع المیاه والصرف الصحي  یشمل العقد الإشراف –4

      التى  یتم تحدیدھا فى العقد .
 على الاستشاري ان یقدم من مقره الرئیس او من مكاتبھ الأخرى التى یمتلكھا خدمات إداریة ودعم فني –5

 ومرافق مساندة لأعضاء جھاز الإشراف المنوط بتقدیم الخدمات المشمولة فى العقد .      
 تقدیم النصائح والإرشادات اللازمة للجھة المالكة والمقاولین مدعمة بكل ما یلزم من وسائل توضیحیة لضمان تنفیذ  –6

 .الأعمال على الوجھ الأكمل        
 معاینة وفحص المواد المستخدمة فى التنفیذ لكل مشروع للتأكد من مطابقتھا لمواصفات ومستندات كل عقد من عقود –7

        التنفیذ والحصول على الشھادات اللازمة لصلاحیة تلك المواد من المقاول والتأكد من أنھا مصدقة حسب الأصول
        ومتمشیة مع الأنظمة المعمول بھا فى المملكة ومن ثم اعتمادھا بالتنسیق مع الجھة المالكة .

للتأكد من مطابقتھا للمواصفات ومستندات كل عقد والحصول على الشھادات   معاینة وفحص المعدات والآلیات –8
اللازمة لصلاحیتھا من المقاول والتاكد من انھا مصدقة حسب الاصول ومتمشیة مع الانظمة المعمول بھا فى المملكة        
ومن ثم اعتمادھا بالتنسیق مع الجھة المالكة .       

 قیاس وتدقیق الأعمال المنفذة وفحص المعدات والمواد الموردة الى الموقع ومراجعة مستخلصات المقاول . –9
 تدقیق واعتماد مخططات المقاول التفصیلیة ومخططات الورشة وایة تعدیلات او اقتراحات یرى المقاول ادخالھا –10

        اثناء تنفیذ العقد .
إعداد المخططات والتصامیم الإضافیة الناتجة عن الاقتراحات او التعدیلات المقترحة بواسطة الجھة المالكة او الجھات المعنیة  – 11

الأخرى والموافق علیھا من قبل الجھة المالكة .
 الاشراف على جمیع الاختبارات والتجارب والفحوصات الحقلیة للمواد والمعدات واى جزء من اجزاء المشروع . –12
المعدة من قبل المقاول .)   AS BUILT DRAWINGS تدقیق واعتماد مخططات حسب التنفیذ ( –13

 )3( 

 مساعدة الجھة المالكة في البت بالخلافات التي قد تحدث مع المقاول خلال مدة تنفیذ العقد . –14
 تدریب من یلزم من الموظفین الجدد بجھاز الإشراف التابع للجھة المالكة على جمیع الأعمال والمتطلبات الخاصة بتنفیذ المشاریع  –15

ونجاح سیر العمل بھا علمیا وعملیا وبأحدث الوسائل والطرق المستخدمة في ذلك .



 التفتیش على منشات وتجھیزات المقاول فى موقع العمل . –16
 الاشتراك مع لجان الاستلام. –17
 تدقیق ومراجعة المستخلصات الختامیة للمشاریع بعد الاستلام النھائى للمشروع . –18

 للاستشاري التابع الإشرافخامسا : مؤھلات جھاز 

 مدیر المشروع : ویكون قد عمل بوظیفة مدیر مشروع للإشراف على مشاریع مماثلة ولدیھ القدرة على مراجعة التصامیم  –1
الھیدرولیكیة والإنشائیة لكافة وحدات ومكونات المشروع .     

 المھندس المقیم : ویكون لدیھ خبرة فى الاشراف على تنفیذ مشاریع مماثلة ولدیھ القدرة اللازمة على معاونة مدیر  –2
التي توكل الیھ        المشروع فى الإشراف على المشروع ومراجعة المخططات التنفیذیة واعتمادھا وأداء جمیع الأعمال

      طبقا لمتطلبات العقد .
الإشراف على تنفیذ مشاریع  كھربائي ) : ولدیھم جمیعا خبرة مناسبة في – میكانیكي –  -  مھندس الموقع ( مدني3

         مماثلة ویجب ان یكون لدیھم القدرة اللازمة على معاونة المھندس المقیم فى الإشراف على المشروع ومراجعة  
التي توكل إلیھم طبقا لمتطلبات العقد .          المخططات التنفیذیة واعتمادھا وأداء جمیع الأعمال

 مھندس المواد : ویكون لدیھ خبرة فى الإشراف على تنفیذ مشاریع مماثلة ولدیھ القدرة اللازمة على معاینة  –4
 صمامات - ..... الخ ) للتأكد من مطابقتھا  – أنابیب –       وفحص المواد المستخدمة فى تنفیذ كل مشروع ( خرسانة 

       لمواصفات ومستندات كل عقد والحصول على الشھادات اللازمة لصلاحیة تلك المواد من المقاول والتأكد انھا 
       مصدقة حسب الأصول ومتمشیة مع الأنظمة المعمول بھا في المملكة واعتمادھا ویجب ان یكون لدیھ القدرة أیضا

التي توكل إلیھ طبقا لمتطلبات العقد .      على أداء جمیع الأعمال
الإشراف على تنفیذ مشاریع مماثلة ولدیھ القدرة اللازمة على إعداد ومراجعة   حاسب الكمیات : ویكون لدیھ خبرة في –5

      جداول الكمیات والمستخلصات باللغتین العربیة والانجلیزیة .
أعمال المساحة و الإشراف على تنفیذ مشاریع مماثلة .  المساح : ویكون لدیھ خبرة في –6
كھربائي ) : ولدیھم خبرة مناسبة فى الإشراف على تنفیذ مشاریع  مماثلة  . – میكانیكي –  مراقب الموقع ( مدني –7
الإشراف على تنفیذ مشاریع مماثلة ولدیھ القدرة اللازمة على معاینة   مراقب المواد : ویكون لدیھ خبرة في –8

 صمامات - ..... الخ ) للتأكد من مطابقتھا  – أنابیب –       وفحص المواد المستخدمة فى تنفیذ كل مشروع ( خرسانة 
       لمواصفات ومستندات كل عقد والحصول على الشھادات اللازمة لصلاحیة تلك المواد من المقاول والتأكد انھا 

       مصدقة حسب الأصول ومتمشیة مع الأنظمة المعمول بھا فى المملكة واعتمادھا ویجب ان یكون لدیھ القدرة أیضا
التي توكل الیھ طبقا لمتطلبات العقد .      على أداء جمیع الأعمال

 )4( 

الثانيالباب 

مھام وواجبات الاستشاري

 المشرف على التنفیذ



أولا : مرحلة ما قبل البدء في التنفیذ : -
 – إعداد وتجمیع المستندات1
 )  قبل البدء في أعمال التنفیذ یتحتم على الاستشاري أن یكون ملما بالمشروع وجمیع مستنداتھ وأھمھا :1/1( 
 قطاعات طولیة – میكانیكیة – ھیدرولیكیة – كھربائیة – صحیة – إنشائیة – الرسومات التنفیذیة اللازمة لتنفیذ المشروع ( معماریة –أ 
 مساقط أفقیة - .............الخ )–

 المواصفات الفنیة العامة لجمیع بنود المشروع .–ب 
 جداول الكمیات والفئات والأسعار للمشروع وأسس القیاس والدفع .–ج 
 الاشتراطات العامة للتعاقد بین الجھة المالكة والمقاول .–د 

ھـ - الاشتراطات الفنیة الخاصة .
 جمیع المستندات والالتزامات الأخرى المتممة لشروط التعاقد مثل أمر الإسناد أو ترسیة الأعمال على  المقاول والعقد الخاص –و 

بالأعمال .وعلیھ أن یراجع جمیع ھذه المستندات والرسومات ودفتر الشروط والمواصفات حیث یعتبر ھو المسئول عن استكمال أي نقص 
بھا .وحیث أن جمیع ھذه الوثائق تكمل بعضھا البعض وقد یحدث أحیانا وجود خلاف بین ھذه الوثائق وفى ھذه الحالة یلزم مراعاة 

 المقاول ) .– ( الجھة المالكة    التنسیق والتوفیق بینھما قبل البدء في التنفیذ والاتفاق علیھا بإشعار خطى بین الأطراف المعنیة
في حالة حدوث خلاف أو تضارب بین مستندات العقد فلا بد من الرجوع إلى الأتي طبقا لترتیبھا بكراسة الاشتراطات العامة للتعاقد: 

 العقد المبرم بین الجھة المالكة والشركة المنفذة .–أ 
 جداول الكمیات والفئات .–ب 
 الشروط الخاصة المرفقة مع مستندات الطرح .–ج 
 الرسومات التنفیذیة والمواصفات الفنیة المرفقة مع مستندات الطرح .–د 

ھـ - البرنامج الزمني للمشروع .
 القوانین المنظمة الصادرة بشأن المناقصات والمزایدات واللوائح التنفیذیة واى قانون یصدر أثناء صدور أمر ترسیة –و 

الأعمال .     
 الرسومات التنفیذیة المعدلة والمعتمدة من الجھة المالكة أثناء تنفیذ المشروع .–ز 
 الكود الخاص بتنفیذ الأعمال موضوع التعاقد .–ح 
 )  مراجعة الرسومات التنفیذیة المعتمدة ولوحات الموقع العام والمرافق المختلفة والمنفذة سابقا بالموقع     1/2 ( 

  وتوقیع  مساراتھا على اللوحات التنفیذیة الخاصة بالمشروع .
 البلدیة – البترول – المرور – الاتصالات – )  الاطلاع على كافة موافقات الجھات المختصة مثل ( الكھرباء 1/3 ( 

 المیاه والصرف الصحي - ...... الخ ) والتأكد من استخراج موافقات و تراخیص وتصاریح – الطرق والنقل          –
          العمل من ھذه الجھات حتى لا یؤثر عدم وجودھا على سیر الأعمال . 

 )6( 



 )  متابعة المقاول في وضع برنامج زمني تنفیذي تمویلي للمشروع واعتماده قبل التنفیذ والاحتفاظ بھ 1/4( 
 ضمن مستندات المشروع وإذا حدث تعدیل في البرنامج الزمني لابد من توضیح الأسباب وإخطار الأطراف المعنیة           

          بھ قبل البدء فى التنفیذ بوقت كاف مع مراعاة عمل برنامج زمني تنفیذي تمویلي معدل للمشروع في حالة تأخر 
.المقاول في التنفیذ           

 )  عمل برنامج زمني للتوریدات والتشوینات الخاصة بالمواد المستخدمة في المشروع على أن یكون متوافقا مع 1/5( 
         البرنامج الزمني التنفیذي لإتمام الأعمال دون توقف .

 )  التأكد من وجود نسخة كاملة لدى الشركة المنفذة من التقاریر والخرائط والرسومات والإشعارات والمواصفات 1/6( 
         والبیانات الفنیة السابقة أو غیرھا من البیانات التي یجرى تصنیفھا أو إعدادھا في مكتب المھندس المشرف .

 )  مخاطبة الشركة المنفذة لعمل برنامج زمني لتقدیم المخططات التنفیذیة الخاصة بالمشروع وذلك للاعتماد 1/7( 
            قبل الشروع في تنفیذ الأعمال .

 ) مخاطبة الشركة المنفذة لعمل حصر كامل لجمیع بنود الأعمال من واقع اللوحات التنفیذیة قبل الشروع1/8( 
فعلى ) وبیان ما إذا كانت ھناك زیادات أو نقص  في التنفیذ وذلك طبقا لما ھو متوقع فعلیا ( حصر كمیات           

            في بعض بنود الأعمال أو كلھا حتى یمكن اتخاذ اللازم ومخاطبة الجھة المالكة لتدارك ذلك قبل التنفیذ .

 – إعداد وتجھیز الموقع :-2
 )  الاستشارى مسئول عن الإشراف على تجھیز الموقع الذي تقوم بھ الشركة وكذا التنسیق بین الشركات2/1( 

          في حالة تداخل أعمال أكثر من شركة بالموقع .
 )  على الاستشارى أن یقیم بصفة دائمة في مكتب الإشراف الذي یقام على نفقة الشركة  القائمة على التنفیذ 2/2( 

 مساحین ) مع وضع مكان –في إنشائھ تخصیص مكان للمھندس وجھاز الإشراف التابع لھ ( مراقبین  ویراعى           
          للأرشیف حیث أن الأرشیف وتنظیمھ من أھم مصادر الحصول على المعلومات عن المشروع الجاري تنفیذه على 

        أن تعامل المكاتبات بجمیع أنواعھا والرسومات التنفیذیة على أنھا مستندات رسمیة یجب الحفاظ علیھا مع  تقسیم 
  طلبات – تقاریر العمل الیومیة – التصاریح – المكاتبات–إلى عدة أقسام مثل ( الرسومات التنفیذیة  ھذا الأرشیف       
 برنامج التوریدات والتشوینات - ........الخ ) – البرنامج الزمني والتمویلي –  اللجان  – القرارات–الاستلام       

 )  یقوم الاستشاري بعمل توضیح لمراحل التنفیذ وذلك عن طریق وضع نسخ توضیحیة من اللوحات  التنفیذیة 2/3( 
           المختلفة على جدران المكتب الخاص بھ حتى یتمكن زوار الموقع من متابعة سیر الأعمال في أي وقت . 

 ) قبل البدء في العمل یلزم تقدیم عینات للمواد والمھمات لاعتمادھا من مھندس المواد الاستشاري والاحتفاظ 4/ 2 (  
 بموقع العمل في مخزن للعینات للتورید بموجبھا ورفض اى تشوین مخالف لھا كما یلزم اجراء تجارب على  بھا              
  فى المختبرات المعتمدة للتأكد من صلاحیتھا ومطابقتھا للمواصفات وعلیھ  العینات  في المصنع  أو فى الموقع أو            
یأمر فورا بوقف اى عمل مخالف لذلك وعلیھ أیضا رفض اى مواد او مھمات مخالفة للشروط والمواصفات .     ان            

 ) نقاط یجب أخذھا في الاعتبار قبل التنفیذ :-2/5( 
ومعتمد من الجھة المالكة . استلام نسخة من محضر استلام للموقع خالیا من أیة معوقات بتوقیع المقاول –        أ 

 )7( 

 إعداد لوحة تخطیطیة للموقع موضحا علیھا أماكن التشوینات والمخازن والمعدات وخلافھ طبقا لمراحل تنفیذ –     ب 
         المشروع ومكان مكاتب مھندس الشركة والمھندس الاستشاري المشرف واستراحة العمال بحیث لا تعوق سیر تنفیذ 
         أي مرحلة من مراحل العمل وحتى لا تضطر الشركة الى وقف تنفیذ العمل وتعطیلھ لفك ونقل ھذا المنشأ المؤقت .

 یلتزم الاستشارى بالإشراف على قیام المقاول بإحاطة الموقع بسیاج واقي وذلك في حالة تواجد موقع المشروع–    ج 
             في منطقة تجمع سكاني یستلزم معھ الامر اقامة مثل ذلك السیاج .

 للشركة المنفذة وتثبیتھ طوال مدة  ) BENCH MARK عمل محضر تسلیم للروبیر الرئیس ( النقطة المساحیة الثابتة –    د 
        تنفیذ الاعمال وذلك لتنفیذ جمیع المناسیب المطلوبة منھ طبقا للمناسیب المبینة بالرسومات التنفیذیة .

    ھـ - تسلیم الشركة المنفذة الرسومات التنفیذیة والبرنامج الزمنى بعد اعتماده رسمیا .
–  مھندس التنفیذ – تلتزم الشركة المنفذة بتقدیم طلب لاعتماد جھازه التنفیذى الخاص بالمشروع ( مدیر المشروع –    و 

 حاسب الكمیات - ......الخ ) مصحوبا بالسیر الذاتیة لھم وشھادات المؤھلات الدراسیة – المراقب –        المساح 
       وشھادات الخبرة وذلك قبل البدء فى التنفیذ على یتم اعتماد الأفراد الملائمین للمشروع مع وضعھم تحت الاختبار 

لمدة  ثلاثة أشھر یعاد بعدھا التقییم للاعتماد النھائي .       
 الإشراف على اللوحة التعریفیة التي توضع على حدود الموقع مبینا علیھا بیانات المشروع .–ز 

ثانیا : مرحلة تنفیذ الأعمال : -
 التنفیذ :-– 3



على الاستشارى ان یراعى حسن سیر العمل وتصریف الأمور بحیث یتحقق الغرض المطلوب وھو تنفیذ العمل على الوجھ
 الأكمل مطابقا للشروط الفنیة والمواصفات وفى المدة المقرة لنھو الأعمال ولضمان حسن سیر العمل أثناء التنفیذ .

 )  مراعاة تسجیل سیر تنفیذ الأعمال یومیا في النماذج المعدة لذلك مع مراعاة القیام المھندس المشرف بعملیة 3/1( 
         الإشراف الكامل طوال وقت التنفیذ وطبقا لنموذج طلب استلام الأعمال المقدم من الشركة .

 )  حصر جمیع الأعمال التى یتم تنفیذھا أولا بأول على الطبیعة ویتم توقیع ھذه المقاسات فى دفاتر الحصر3/2( 
            ولا یسمح بردم اى أعمال تحت منسوب سطح الارض الا بعد قیاسھا ورصدھا فى دفاتر الحصر كما یتم حصر 

            المواد التى ترد الى الموقع اولا باول . 
 )  یجب مخاطبة المقاول رسمیا قبل البدء فى الأعمال للتأكد من قیامھ بتوفیر كافة مستلزمات السلامة فى الموقع 3/3 ( 

    والالتزام بشروط الامن الصناعى فى الموقع ووضع العلامات التحذیریة وتوفیر المعابر للمشاة ووضع الحواجز          
 الخرسانیة ( نیوجیرسى ) على كامل مسار الحفر مع الشبك البرتقالى ووضع لافتات توضح وجود اعمال حفر قبل             

     بدایة المسار بمسافة كافیة والتاكد من عمل تدعیم مناسب لقطاع الحفر طبقا لنوعیة التربة وعمق الحفر حالة المیاه        
  الجوفیة ان وجدت على ان یذكر فى الخطاب ان المقاول مسئول مسئولیة كاملة عن ایة اضرار تنشا فى حالة عدم            

     التزامھ بما سبق ذكره على ان یتم متابعة اجراءات السلامة بصفة دوریة طوال مدة التنفیذ .       
 )  على الاستشارى ان یتاكد من وضع ناتج الحفر بصفة مؤقتة بعیدا عن الخنادق وبطریقة یتجنب معھا   الاضطرار 3/4 ( 

نقلھ مرة اخرى وبحیث لا یعوق سیر الاعمال الى             
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 )  تكون توجیھات جھاز الاشراف الاستشارى الى جھاز التنفیذ الخاص بالشركة فقط والمنصوص علیھا بالعقد 3/5( 
          فاذا تواجد اى مقاول من الباطن تكون مسئولیة الشركة كاملة امام الجھة المالكة والاستشارى عن الاعمال المنفذة 

 )  اذا تبین للاستشارى اثناء العمل انھ من الضرورى تجاوز الكمیات المنصوص علیھا لتنفیذ الاعمال وجب علیھ 3/6( 
          اخطار الجھة المالكة بذلك مبینا مقدار المتوقع من زیادة الثمن ومقارنتھ بما تقدمھ الشركة من زیادة متوقعة .

 الاجراءات التى یتبعھا الاستشارى عند بطء او تعثر الشركة المنفذة :-– 4
 ) الترتیب لعقد اجتماع بین مھندس الاتصال للمشروع و مھندس المشروع الاستشارى المقیم و مدیر المشروع4/1( 

            الاستشارى ومدیر المشروع بالشركة المنفذة لحث الشركة على اتخاذ الاجراءات اللازمة لدفع عجلة العمل وتحریر 
           محضر بالاجتماع مع توجیھ خطاب الى الشركة للمطالبة بدفع عجلة العمل .

 )  فى حالة استمرار بطء معدلات العمل یتم مخاطبة المدیریة بموقف الأعمال لاتخاذ الاجراءات القانونیة اللازمة .4/2(
 فى حالة سحب الأعمال من الشركة المنفذة یتم اعداد مقایسة جدیدة بالأعمال المطلوب اعادة ترسیتھا  )  4/3(

ویراعى ان تكون الكمیات ھى حاصل طرح كمیات المقایسة  التى سبق ترسیتھا على الشركة والكمیات التى تم              
تنفیذھا على الطبیعة من واقع كشوفات الحصر مع مراعاة الاتى :-            

 عدم التغییر فى صیغة ومنطوق اى بند من البنود لاى سبب من الاسباب –1         
 مراعاة عدم اضافة اى كمیات لاى بند من البنود . –2        
 عدم اضافة اى بنود مستجدة غیر مثیلة لم تسبق ترسیتھا لھذه الشركة . –3        
 اى بنود اضافیة او مستجدة او ملغاة ترى الجھة المالكة ادراجھا للعملیة یراعى ان یتم ذلك باجراء منفصل تماما  –4        

            عن عملیة اعادة الطرح وعلى ان یكون ذلك بعد الترسیة على الشركة الجدیدة .

ثالثا : مرحلة انھاء واستلام الأعمال : -
 مرحلة انھاء واستلام الأعمال :-– 5
 )  یتم تحریر طلب تشكیل لجنة الاستلام الابتدائي بمعرفة الاستشاري بناءا على طلب الشركة .5/1( 
  )  یقوم جھاز الإشراف الاستشاري بحضور لجنة الاستلام الابتدائي مع مندوبي المدیریة ومندوب الشركة المنفذة 5/2( 

لإبداء الرأي  في قرارات اللجنة والرد على أیة استفسارات بھذا الشأن .             
  )  یقوم الاستشاري بالإشراف على تلافى الملاحظات الواردة في قرار لجنة الاستلام الابتدائي ومتابعة الشركة 5/3( 

المنفذة لإنھائھا على الوجھ الأكمل حتى یمكن رفعھا .              
 ) إنھاء إجراءات المستخلص الختامي مع الشركة المنفذة .5/4 ( 
 )  یتم تحریر خطاب تشكیل لجنة الاستلام النھائي بعد مرور سنة الضمان بناءا على طلب الشركة المنفذة .5/5( 
 ) یجب على الاستشاري التأكد من قیام المقاول بحفظ سجلات صحیحة لكافة أعمال المشروع التي تم تنفیذھا 5/6 ( 

وعلیھ تقدیم كافة السجلات  المشار إلیھا في  ) ( AS BUILT DRAWINGS             وتسمى مخططات حسب التنفیذ  
            صیغتین إحداھما ورقیة والأخرى الكترونیة بواقع ثلاث نسخ لكل منھا على أن یتم إعداد النسخ الالكترونیة 
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 والمخططات المعمول بھا بالمدیریة محل GISمع نظام المعلومات الجغرافیة  للمخططات والبیانات بحیث  تتوافق            
العقد وتشمل السجلات المطلوبة الأتي:-           
 مخطط التوصیلات المنزلیة سواء للمیاه أو للصرف الصحي حسب التنفیذ .–       أ 
 المقطع الطولي للتوصیلة المنزلیة للصرف الصحي حسب التنفیذ .–     ب 
 سجلات الخطوط الرئیسة وھى عبارة عن ثلاث سجلات رئیسة یجب الاحتفاظ بھا للخطوط الرئیسة المنفذة –     ج 

ھي المخطط العام ونقاط الارتكاز والتحكم المساحیة & مخططات الموقع & المقاطع الطولیة للخطوط            
 وفیما یلي وصف لھا :-           
 ویغطى منطقة A-0 المخطط العام ونقط الارتكاز والتحكم المساحیة :-  ویجب إعدادھا على ورق رسم مقاس  –1            

               العمل بكاملھا والتي نفذت من المقاول وبمقیاس رسم مناسب یمكن استیعابھ على لوحة الرسم  ویحتوى على 
 اسم اللوحة – ارقام غرف الصمامات وحنفیات الحریق – ارقام المطابق –              المعلومات الاتیة ( ارقام الخطوط 

 اسم المعلم الارضى الھام فى المنطقة مثل مسجد , مدرسة , حدیقة , مستشفى , مركز تسوق , –             او المخطط 
 مع ارقامھا المحددةBENCH MARKS موقع نقاط  الثوابت المساحیة –              مكاتب حكومیة , ........الخ 

 جدول منفصل یتم تخصیصھ لوصف جمیع الثوابت المساحیة المیتخدمة فى المشروع ) .–               لھا ومناسیبھا 
 1/1000 وبمقیاس رسم A-0 مخططات الموقع : - ویجب اعداد ھذه المخططات على ورق رسم مقاس   –2           

                یبین فى مقاطع كامل منطقة العمل المنفذ من المقاول ویحتوى على المعلومات الاتیة  (  ارقام الخطوط
 موقع المسافة الجانبیة لكل وجمیع المطابق – الاحداثیات  لكل وجمیع المطابق –  ارقام المطابق               –

 خصائص المقاطع مثل–                 مثل المسافة من وسط المطبق الى حد الملكیة او اى قاعدة مناسبة للقیاس 
 ارقام غرف الصمامات وحنفیات الحریق –                قطر الانبوب ونوع مادة الانبوب والطول والمیول والمناسیب 

 الاحداثیات لكل وجمیع التقاطعات وغرف الصمامات وحنفیات الحریق -  موقع–                وكافة ملحقات الشبكة 
 اسم المعلم الارضى الھام فى المنطقة )  .– اسم الشارع –                المسافة الجانبیة لكل وجمیع الغرف 

 &1/1000 وبمقیاس رسم افقى A-0 المقاطع الطولیة للخطوط : - ویجب اعدادھا على ورق رسم مقاس   –3 
 وذلك لجمیع الخطوط الرئیسة المنفذة فى كامل منطقة عمل المقاول ویحتوى على المعلومات1/100راسى          
 المسافة الطولیة – العمق الى القعر – منسوب القعر – منسوب الارض –حالة السطح – ( رقم الخط الرئیس :  الاتیة          

 المرافق تحت الارض المتقاطعة مع الخط او من تحت الانابیب – بیانات الانبوب – التدعیمات الخرسانیة           –
وتوضح نوعیة المرفق ووصفھ )            
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ثالثالباب ال



أقسام وثائق الأرشیف

مقدمة :-

ان الارشیف وتنظیمھ جزء ھام فى تنظیم الحصول على المعلومات عن المشروعات التى تم تنفیذھا او الجارى تنفیذھا على ان تعامل 
المكاتبات بجمیع انواعھا على انھا مستندات ذات اھمیة خاصة وان لم تكن ذات درجة سریة اذ ان غیاب احد المستندات او العبث ب ھاو 

تصویبھ بغیر الطریقة القانونیة قد یكون لھ تأثیر مالي او قانوني كبیر .
وتوضح ھذه التعلیمات الوثائق المستخدمة فى أعمال الإشراف على التنفیذ ویراعى ان یتم تقسیم ارشیف المھندس المشرف طبقا للأقسام 

الموضحة بعد :
 بیان المعدات والعمالة الثابتة على امتداد مدة تنفیذ المشروع : –1

       وھو بیان یوضح عدد ونوعیة المعدات المستخدمة فى الأعمال المختلفة أثناء التنفیذ وبالتالي فان عددھا یتدرج
 في الازدیاد عند بدایة المشروع ویتمشى تزایده او تناقصھ حسب بنود الأعمال على ان یكون تنفیذ الأعمال        
ومسایرا للبرنامج الزمني والذي یرتبط بھ حجم العمالة الثابتة لدى الشركة المنفذة مع عدم السماح بدخول   مطابقا         
  او خروج اى معدة للمشروع بدون التنسیق مع طاقم الجھاز الاستشاري المشرف على المشروع .         

 لوحة تخطیط الموقع : –2
ویوقع علیھا      ویوقع علیھا أماكن التوریدات والتشوینات وأماكن خلاطات الخرسانة وانتقالات المعدات طبقا لمراحل تنفیذ المشروع 

مكان مكاتب مھندسي الشركة ومكاتب المھندسین المشرفین واستراحة العمال ومكان المنشآت المخطط تنفیذھا واى بیانات أخرى لازمة 
مع مراعاة عدم تواجد اى منشآت مؤقتة فى مكان منشأ مخطط تنفیذه حتى لا تضطر  الشركة المنفذة لفكھ او نقلھ اثناء تنفیذ المشروع مما 

یتسبب فى تكلفة وجھد اضافیین .
 خطة التوریدات والتشوینات : –3

     وھى خطة تقدم من قبل الشركة عند اعتماد البرنامج الزمنى للمشروع توضح خطة التشوینات والتوریدات للمواد المختلفة  للمشروع 
ومدى ملاحقة التوریدات لتنفیذ بنود الاعمال ومراعاة سرعة مخاطبة الشركة لتنفیذ خطة التوریدات مع عدم ورود أي توریدات للموقع 

بدون علم جھاز الاشراف الاستشارى .
 التنسیق مع الجھات المجاورة للمشروع : –4

    وھى عبارة عن محاضر  یتم تحریرھا بین طاقم الاشراف واى جھات مجاورة لنطاق عمل المشروع فى حالة وجود اى عناصر 
 طرق - .....الخ ) حتى یسیر العمل دون اى معوقات مفاجئة .– صرف صحى – میاه –مشتركة ( أسوار 

 دفتر الحصر النموذجي : –5



    ویتم اعداده عن طریق الشركة المنفذة خلال الفترة بین صدور خطاب الترسیة حتى بدء العمل وذلك بمعرفة الاستشارى المشرف 
على ان تتم مراجعتھ واعتماده وعرضھ على الجھة المالكة وذلك للوقوف على صحة الكمیات المدرجة بجداول الكمیات والفئات 

ومقارنتھا بالحصر المبدئى من اللوحات وعمل اللازم نحو اعتماد ھذه الكمیات سواء بالتخفیض او الزیادة والتعدیل بموجب اخطار 
رسمى من الجھة المالكة .
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 دفتر الحصر الفعلى : –6
  ویدرج فیھ اجمالیات لكل بند على ان یشار فیھ الى رقم الصفحة فى دفتر الحصر النموذجى  ویوقع بعد حصر كل مستخلص من 

مندوب المقاول والمھندس الاستشارى المشرف والھدف منھ متابعة حصر الاعمال ومطابقتھ للاعمال المنفذة على الطبیعةویتم التوقیع 
علیھ بانتظام مع اجراءات كل مستخلص .

 دفتر الحصر الختامي : –7
  التوقیع ویتم ) ملغاة  –مثیلة غیر  –مستجدة  –مثیلة ( إضافیة كأعمال بالمشروع الخاصة المذكرات جمیع اعتماد بعد إعداده ویتم    

علیھ من الاستشاري والشركة والجھة المالكة ویتم صرف المستخلص الختامي بناءا علیھ .
 محتویات غرفة العینات : –8
خطاب  –للاعتماد العینة تقدیم تاریخ ( المعتمدة العینة تفاصیل ویوضح الموجودة العینات نوع حسب صفحات إلى یقسم ملف وھو     

 تسلسل التورید ) .– تاریخ بدء التورید – منشأ العینة –الاعتماد 
 تقریر الكفاءة الفنیة للمشروع : –9

    وھو عبارة عن دوسیھ لجمیع بیانات المشروع ومعدلاتھ أولا بأول حسب البیانات المستجدة ویشتمل على :-
 بیان بأسماء الجھاز التنفیذي للشركة المنفذة–   أ 

الموقف المالى للمشروع   ب- مكونات المشروع والتعدیلات التى طرأت علیھ
 . الموقف المالى للمشروع–   ج 

الى المنفذ ( الكلیة النجاح نسبة او ) المخطط الى المنفذ ( الجزئیة النجاح لنسبة مطابقتھ ومدى للمشروع بالتفصیل التنفیذى الموقف  –د    
الاجمالى )

   ھـ - المشاكل والمصاعب التي واجھھا المشروع ومقترحات الحلول لھا .
 موقف اللجان والمذكرات الخاصة بالمشروع .–   و 
 موقف المستخلصات الدوریة للمشروع .–   ز 
 إجمالیات الحصر للتوریدات .–   ح 

 تصمیم الخلطة الإسفلتیة والخرسانیة : –10 
     وھى الكمیات المختلفة من المواد المكونة للخلطة بعد اعتمادھا من الاستشاري على ان تتم معایرة الخلاطة

بعد اعتماد ھذه التصمیمات بصفة دوریة وإجراء الاختبارات والمراقبة الدوریة المطلوبة لھا طبقا لمواصفات المشروع .     
 موقع ومحتویات معمل المشروع ( إن وجد ) : –11

    وھو مخطط للموقع العام للمشروع یوضح علیھ مكان المعمل بالمشروع ومحتویات المعمل .
 محضر نسب الصرف للأعمال : –12

    یقوم المھندس الاستشاري مع مندوب المقاول بدراسة انسب أسلوب لتقسیم كل بند حسب نسبة استعمالھ ( وذلك في حالة عدم  ذكر 
ھذه النسبة في أسس القیاس والدفع في مستندات التعاقد للمشروع ) ویتم الصرف على أساسھا بالمستخلصات الجاریة .
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 -  سجل الاحوال الیومیة :13
   وھو سجل تدوین لكل ما یتم ویدور بالموقع من تواجد طاقم الاشراف والتنفیذ وجمیع الاعمال التى سلمت فى نفس 

   الیوم والاعمال التى سیتم تسلیمھا عن الیوم التالى واى اعمال تسلیم شبكات او اوامر للموقع والتوریدات وایة معلومات
من زیارا ت واحوال جویة وخلافھ مع تحدید مھام جھاز الاشراف عن الیوم التالى ومراقبة ما تم فى استلام  اخرى    
  الیوم السابق .  الاعمال عن    
 سجل المنشأ : –14

 محطات – محطات الرفع – الخزانات –    وھو عبارة عن سجل خاص بالمنشأت الخرسانیة بالمشروع ( مثل غرف الصمامات 
 محطات كھرباء - ....الخ ) وینقسم الى سبعة اقسام ویعتبر سجل تاریخى للمنشأ كالاتى :-–المعالجة 

 عام : ویوضح فیھ اى تعلیمات عامة او خاصة بخصوص ھذا المنشأ مثل النقاط الثابتة او المناسیب المعماریة وخلافھ .–   أ 



 تقریر ابحاث التربة : ویوضح فیھ صورة من تقریر الجسات الخاص بالمنشأ .–  ب 
 تقاریر استشاریة : ویوضح فیھ اى تقریر استشارى لاى عنصر من عناصر المنشأ سواء تقریر الاستشارى او رد جھاز الاشراف –  ج 

و الجھة المالكة علیھ والتوصیات واسلوب تنفیذ التوصیات وتمام تنفیذ التوصیات .
 تقاریر تكسیر المكعبات : وھو تجمیع صور من تقاریر تكسیر المكعبات لجمیع العناص الخرسانیة للمنشأ .–  د 

  ھـ - متابعة التنفیذ : یتم تقسیم كل بند الى عدة بنود فرعیة حتى یتم متابعة تنفیذ جمیع البنود ویوضح بھ تاریخ الاستلام والمستلم وبنود 
التنفیذ الفرعیة للبند الواحد .

 – منشأ علوى – اساسات – الموقف التنفیذى : ویوضح الموقف التنفیذى مع كروكى بیان الموقف التنفیذى بالرسم ( حفر –   و 
 كھرباء - .......الخ )– دھانات – بیاض – مبانى –تشطیبات 

 استلام : وھو كشف تفریغى لتاریخ استلام بنود الاعمال مع وضع جزء خاص یوضح فیھ رقم المستخلص الذى ادرج فیھ البند .–   ز 
 محضر اجتماع دورى مع الشركة المنفذة : –15

 شھرى ) وذلك حسب متطلبات العمل ویحضره جھاز الاشراف مع مندوب الشركة – نصف شھرى –    وھو محضر دورى ( اسبوعى 
ویدون فیھ جمیع ملاحظات جھاز الاشراف على العمل من حیث الاتى :

 مدى مطابقة الاعمال للمواصفات الفنیة .–    أ 
 مدى مطابقة تنفیذ الاعمال للبرنامج الزمنى الاصلى او المعدل ان وجد .–   ب 
 مدى مطابقة التوریدات للمواصفات واسلوب تشوینھا بالموقع .–   ج 
 مدى تنفیذ اعمال مراقبة الجودة بالموقع .–   د 

   ھـ - مدى مطابقة المواد الموردة للعینات المعتمدة .
 اى معوقات او مشاكل قد تعوق تنفیذ الاعمال مع ابداء الحلول التى یتفق علیھا جھاز الاشراف مع الشركة المنفذة لنھو الاعمال –  و 

بالاسلوب الامثل ومطابقتھ للبرنامج الزمنى .
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 دفتر التعلیمات الدوریة : –16
    وھو دفتر یدون بھ اى ملاحظات لمدیر المشروع الاستشارى الى جھاز الاشراف من ملاحظات عامة للمشروع 

او تعلیمات فنیة او اداریة جدیدة لجھاز الاشراف ویوقع علیھ بالعلم المعنیین الذین یرى مدیر المشروع الضرورة     
لتلقینھا الیھم .     
 سجل المستخلصات الشھریة : –17

لمعرفة الصرف بعد المستخلص بصورة الاحتفاظ مع تصاعدیا المالكة الجھة من اعتمادھا بعد بعد المستخلصات لتجمیع سجل وھو    
قیمة المستخلص بعد الصرف وتاریخ الصرف والمتبقى من الدفعة المقدمة .

 القرارات السیادیة الخاصة بالمواد المستخدمة فى التنفیذ :  –18
    وھو سجل لتجمیع كل القرارات السیادیة ( الوزاریة ) التى ینتج عنھا زیادة فى اسعار مواد المشروع .

 سجل نسب الخصم التعاقدیة : –19
على    والتى للمشروع الاصلى العقد فى المدرجة ) وجدت ان ( الخصم نسبة تنزیل بعد المشروع بنود جمیع فیھ یدرج سجل وھو     

أساسھا یحسب السعر المدرج بالمستخلصات الجاریة .
یتألف العقد من الوثائق التالیة :- – 20

 وثیقة العقد الأساسیة .–     أ 
 الشروط الخاصة .–    ب 
 الشروط العامة .–   ج 
 المواصفات الخاصة ( ان وجدت ) .–   د 

   ھـ - المخططات والرسومات .
 المواصفات العامة .–   و 
 جداول الكمیات وفئات الأسعار .–  ز 
 خطاب الترسیة أو قبول العرض .–  ح 

حالة وفى بعضا بعضھا ویتمم أعلاه المذكورة الوثائق تفسر بحیث العقد من جزءا فیھا وثیقة كل وتعتبر متكاملة وحدة الوثائق ھذه وتشكل 
وجود تناقض بین أحكام وثائق العقد فان الوثیقة المتقدمة تسود على الوثیقة التي تلیھا في الترتیب الوارد عالیھ .
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رابعالباب ال

تعلیمات ھامة بشأن مشاریع المحافظات

آلیة استلام وتسلم المشاریع بین المكاتب الاستشاریة 
 - عند انتھاء عقد الإشراف لأحد المكاتب الاستشاریة والتي تقوم بالإشراف على تنفیذ 1

المشروعات ودخول احد المكاتب الأخرى بعقد إشراف جدید وفى حالة وجود مشروعات       



جاریة تحت التنفیذ یتم عمل محاضر تسلیم وتسلم لھذه المشروعات بین المكتبین تحت      
إشراف الجھة المالكة على أن یتم عمل مستخلص یسمى مستخلص نھایة مدة عقد إشراف      
 للمشروع تحت إشراف الاستشاري  ویشتمل على حصر نھائي لما تم تنفیذه  من أعمال      
المنتھیة مدتھ ( وھو  عبارة عن حصر كامل یحتوى على جمیع الأعمال التي تم تنفیذھا      
تحت إشراف المكتب المنتھیة مدتھ منذ بدء الأعمال حتى تاریخ محضر التسلیم والتسلم      
معتمد من   AS BUILT  DRAWINGمصحوبا بمخطط حسب التنفیذ لما تم  تنفیذه       

 ).والشركة المنفذة     الاستشاري القدیم
 - یكون المكتب الجدید مسئولا عن جمیع الأعمال الجدیدة اعتبارا من تاریخ المحضر مع 2 

من وجود نسخ معتمدة من  جمیع المستندات الخاصة  بما تم انجازه من  مراعاة  التأكد         
أعمال المشروع ( دفاتر الحصر – اللوحات التنفیذیة – عینات المواد المستخدمة في         
 المشروع – البرنامج الزمني – المستخلصات السابق صرفھا – المراسلات والمكاتبات       
المختلفة – تقاریر الأعمال الشھریة - ......الخ )       

 - الاستشاري الجدید غیر مسئول تماما عما تم تنفیذه من أعمال المشروع تحت إشراف 3 
        الاستشاري القدیم قبل تاریخ المحضر وفى حالة وجود مشاكل معلقة بالمشروع لم یتم حلھا 

حتى تاریخ المحضر یتم عمل مذكرة وافیة شارحة للموضوع ومدعمة بالمرفقات توضح        
ھذه المشاكل ومقترحات الحلول للعرض على الجھة المالكة للتنسیق لاتخاذ القرار اللازم        
بشأنھا وذلك لإلزام جمیع الأطراف بھذا  القرار.      

  - یقوم الاستشاري الجدید بعمل معاینة ظاھریة لما تم تنفیذه من أعمال في موقع المشروع 4
ملاحظاتھ الفنیة علیھا ورفع تقریر بذلك إلى المدیریة لاتخاذ اللازم.  ویقوم بإبداء     
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بمنطقة الریاض على مشاریع المحافظات  الإشراف تخص التيبعض النقاط الھامة 
 یجب على الاستشاري تزوید المدیریة بأي تطورات تحدث بالمشاریع بشكل سریع ودوري لضمان  –1

سرعة الحل لأي مشكلة طارئة.      
 یقوم الاستشاري باعتماد التصمیمات المقدمة من المقاول والرفع للمدیریة بنسخة معتمدة للاطلاع . –2
 یقوم الاستشاري باعتماد مخططات مسارات الخطوط المقدمة من المقاول والرفع للمدیریة بنسخة  –3

معتمدة للاطلاع وفى حالة عدم وجود مخططات معتمدة من البلدیة یتم الرفع بالمسارات المطلوب       
اعتمادھا للمدیریة .      

 ضرورة اتباع المخططات والمسارات حسب المخطط وعدم تغییر أى مسار للخط الا بعد موافقة  –4
مھندس الاتصال بالمدیریة .      

 ضرورة التأكد من شروط العقد حیث تختلف شروط التعاقد من مشروع الى أخر . –5
 في حال وجود مخالفات أو أخطاء أو ملاحظات على المقاول أن یقوم بتنبیھھ  یجب على الاستشاري –6

رسمیا علیھا وسرعة تلافیھا لتجنب تفاقم المشكلات .      
 . عمل اجتماعات دوریة منتظمة بالإدارة لمناقشة الملاحظات والمقترحات والتقاریر –7
   ضرورة عمل تحدیث یومي لبیانات كل مشروع ومن أھمھا المخططات تحت التنفیذ وكمیات بنود –8

     الأعمال التي تم تنفیذھا بالمشروع.
 ضرورة تقدیم تقاریر شھریة لكل مشروع توضح حجم الأعمال التي تم تنفیذھا . –9

 تقدیم مستخلصات المقاولین بشكل شھري ومراجعتھا بشكل دقیق . –10



  یجب على الاستشاري توفیر البدیل المناسب فى حال ما اذا رغب أحد أفراد طاقم الإشراف فى –11
الحصول على إجازتھ السنویة .        

 ساعات یومیا .8 ساعات العمل الرسمیة فى المواقع ھي  –12
 یجب توزیع طاقم الإشراف حسب ضغط العمل والمدة الزمنیة للمشروع . –13
  ضرورة الحصول على أقصى استفادة ممكنة من المشروع عن طریق ضمان ضبط الحسابات المالیة  –14

لھ بواسطة جھاز الاشراف .        
 ضرورة قیام مدیر المشروع الاستشاري بزیارة مواقع العمل مرة واحدة على الأقل شھریا .   –15
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 بوزارة المیاه والكھرباءإجراءات مراقبة ومتابعة تنفیذ المشاریع الإنشائیة
 على المقاول تقدیم برنامج زمني لتنفیذ المشروع في مدة أقصاھا سبعة أیام من تاریخ تسلیم الموقع وفى  –1

     حالة عدم تقدیم البرنامج خلال الفترة المحددة یخطر المقاول بخطاب رسمي بضرورة تقدیم ھذا البرنامج قبل 
 ) من ھذه الإجراءات وفى حالة عدم التزامھ 2     انتھاء فترة تجھیز الموقع المشار إلیھا في الفقرة رقم ( 

 یوما وذلك لتصحیح الوضع وفى حالة عدم تجاوبھ   15      یخطر بخطاب إنذار نھائي رسمي لا تقل مدتھ عن 
       یتم اتخاذ الإجراءات النظامیة بسحب العقد أو فسخھ .

 من مدة %8 شھرا یتم تحدید فترة تجھیز الموقع بحیث لا تتجاوز 12 إذا كانت مدة تنفیذ المشروع أكثر من  –2
 من %10 شھرا أو أقل فتحدد فترة التجھیز بنسبة لا تتجاوز 12      تنفیذ المشروع أما إذا كانت مدة التنفیذ 

      مدة تنفیذ المشروع وذلك لعمل التجھیزات اللازمة من عمالة ومعدات ورفع مساحي وتصامیم واعتمادھا 
      من المھندس المشرف وتجھیز تصاریح العمل وخلافھا ویجب ألا تتجاوز فترة التجھیز المدة المنصوص 

     علیھا في ھذه الفقرة عند إعداد البرنامج الزمني .
  تقوم الجھة المشرفة ( الاستشاري ) بمتابعة المقاول في تنفیذ أعمال المشروع حسب البرنامج الزمني –3

المعتمد وذلك لضمان سلامة التنفیذ ولھا في سبیل ذلك توجیھ خطابات رسمیة لحث المقاول على العمل في       
     حالة وجود تقصیر في انجاز الأعمال أو توضیح المعوقات إذا كانت الأسباب خارجة عن إرادة المقاول .

یتم تقییم نسبة الانجاز في المشروع ومقارنتھ بالبرنامج الزمني المعتمد شریطة أن تكون الأعمال المنفذة  – 4
      طبقا للمواصفات الفنیة وفى حالة وجود أي ملاحظات یوجھ خطاب رسمي للمقاول وذلك للإسراع في سیر 
     العمل بشكل یمكنھ من انجاز الأعمال حسب البرنامج وذلك بعد انقضاء مدة زمنیة من المشروع محددة طبقا 

 : -     للجدول التالي
المدة المنقضیة من المشروع محسوبة من تاریخ نھایة فترة التجھیزمدة المشروع م
 یوما60 شھرا18أكثر من 1
 یوما30 شھرا18 الى 8من 2
 یوما15 أشھر8أقل من 3

 یتم متابعة انجازات المقاول شھریا للتحقق من انجازه للنسب المطلوبة على ألا تقل نسب الانجاز الشھریة  –5
     عن النسب المستھدفة وحث المقاول على العمل في حالة تدنیھا عن النسبة الشھریة المحددة بالبرنامج 

      الزمني المعتمد ولا یتم اتخاذ أي إجراء إلا بعد احتساب نسب الانجاز التراكمیة في نھایة كل شھر للتأكد من 
     توافقھا مع المستھدف الشھري التراكمي .

 یتم متابعة نسب الانجاز التراكمیة من خلال التقریر الشھرى المعد من قبل المھندس المشرف بحیث لا تقل  –6
حسب البرنامج الزمنى المعتمد ویتم اتخاذ الاجراءات النظامیة فى    من النسبة المستھدفة للمشروع%75عن     
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 : -حق المقاول في حالة تدنى تلك النسب إذا كان بسبب تقصیره وفقا لما یلي
 من البرنامج %75) - یتم تقییم العمل في المشروع وفى حالة قیام المقاول بتنفیذ العمل بنسبة تقل عن 6-1(

 لفت نظر أول ) لحثھ على العمل وزیادة   ( الزمني الشھري التراكمي للمشروع یوجھ للمقاول خطاب          
            نسب الانجاز وبحث أسباب التأخیر ومعوقات التنفیذ والعمل على حل المشاكل التى تواجھ المقاول فى 

تنفیذ العمل من كافة النواحي وتستثنى المشاریع العاجلة والھامة فیجب أن تكون نسبة الانجاز             
 وذلك بعد انقضاء مدة زمنیة من   من النسبة المستھدفة%90            الشھریة أو التراكمیة لا تقل عن 

محددة طبقا للجدول التالي : - المشروع           
المدة المنقضیة من المشروع محسوبة من تاریخ نھایة فترة التجھیزمدة المشروع م
 أشھر4 شھرا18أكثر من 1
شھران شھرا18 إلى 8من 2
شھر واحد أشھر8أقل من 3

 من البرنامج %75) - یتم تقییم العمل في المشروع وفى حالة قیام المقاول بتنفیذ العمل بنسبة تقل عن 6-2(
           الزمني الشھري التراكمي للمشروع یوجھ للمقاول ( خطاب لفت نظر ثاني ) لحثھ على العمل وزیادة  
           نسب الانجاز وبحث أسباب التأخیر ومعوقات التنفیذ والعمل على حل المشاكل التي تواجھ المقاول فى 

           تنفیذ العمل من كافة النواحي وتستثنى المشاریع العاجلة والھامة فیجب أن تكون نسبة الانجاز  
 من النسبة المستھدفة  وذلك بعد انقضاء مدة زمنیة من  %90           الشھریة والتراكمیة لا تقل عن 

           المشروع محددة طبقا للجدول التالي : -
المدة المنقضیة من المشروع محسوبة من تاریخ نھایة فترة التجھیزمدة المشروع م
 أشھر6 شھرا18أكثر من 1
 أشھر3 شھرا18 إلى 8من 2
شھر ونصف أشھر8أقل من 3

 من البرنامج %75) - یتم تقییم العمل في المشروع وفى حالة قیام المقاول بتنفیذ العمل بنسبة تقل عن 6-3(
           الزمني الشھري التراكمي للمشروع یوجھ للمقاول ( خطاب لفت نظر ثالث ) لحثھ على العمل وزیادة  
           نسب الانجاز وبحث أسباب التأخیر ومعوقات التنفیذ والعمل على حل المشاكل التي تواجھ المقاول فى 

           تنفیذ العمل من كافة النواحي وتستثنى المشاریع العاجلة والھامة فیجب أن تكون نسبة الانجاز  
 من النسبة المستھدفة  وذلك بعد انقضاء مدة زمنیة من  %90           الشھریة والتراكمیة لا تقل عن 

           المشروع محددة طبقا للجدول التالي : -

 )20( 

المدة المنقضیة من المشروع محسوبة من تاریخ نھایة فترة التجھیزمدة المشروع م
 أشھر8 شھرا18أكثر من 1
 أشھر4 شھرا18 إلى 8من 2
شھران أشھر8أقل من 3

 من البرنامج الزمني %75أقل من  ) - یتم تقییم العمل في المشروع وفى حالة استمرار نسبة الانجاز6-4(
 15رسمي مسجل لمدة لا تقل عن  نھائي الشھري التراكمي للمشروع یخطر المقاول بخطاب إنذار           
یوما من تاریخ الیوم التالي لتاریخ صدور خطاب الإنذار لتصحیح الوضع وتستثنى المشاریع العاجلة            
 من النسبة المستھدفة  %90والھامة فیجب أن تكون نسبة الانجاز الشھریة والتراكمیة لا تقل عن            
وذلك بعد انقضاء مدة زمنیة من المشروع محددة طبقا للجدول التالي : -          

المدة المنقضیة من المشروع محسوبة من تاریخ نھایة فترة التجھیزمدة المشروع م



 أشھر10 شھرا18أكثر من 1
 أشھر5 شھرا18 إلى 8من 2
شھران ونصف أشھر8أقل من 3

 في حالة عدم تجاوب المقاول للإنذار الموجھ لھ لتصحیح الوضع یقوم جھاز الإشراف في الموقع ) –6-5(
           بإعداد تقریر عن حالة المشروع ومدى تقدم العمل في نھایة مدة الإنذار ومدى جدیة لمقاول في انجاز 

          العمل المطلوب منھ والسحب من عدمھ بناءا على ذلك ویتم رفع ھذا التقریر للجھة المشرفة . 
   - تقوم الجھة المشرفة بدراسة التقریر وإبداء مرئیاتھا بوضوح حول سحب المشروع من عدمھ ورفعھ 7

التقریر إلیھا  أیام من تاریخ إحالة7لصاحب الصلاحیة منشئ العقد لاتخاذ القرار المناسب خلال مدة أقصاھا      
 یتم إحالة التقریر إلى لجنة فحص العروض لدراسة وضع المشروع من جمیع النواحي النظامیة وإصدار  –8

 یوما من تاریخ إحالة الموضوع 14      توصیاتھا بذلك ورفعھا لصاحب الصلاحیة لاعتمادھا خلال مدة أقصاھا 
      لھا .

 14یشتمل على إخطاره بالقرار خلال   یبلغ المقاول بقرار سحب أو فسخ العقد خطیا بخطاب رسمي مسجل –9
      یوما من تاریخ اعتماد محضر لجنة فحص العروض وإبلاغھ بضرورة تحدید مندوبھ للمشاركة في لجنة 

     حصر الأعمال المنفذة والمتبقیة .
 تشكل لجنة مكونة من الجھة المشرفة والإدارة المالیة والمقاول لمعاینة الموقع وحصر كافة الأعمال  –10

 یوما من تاریخ 14المنفذة والمتبقیة وحصر المواد والمعدات الموجودة بالموقع وإعداد محضر بذلك خلال        
تشكیل اللجنة وفى حالة عدم حضور مندوبھ تستكمل اللجنة أعمالھا ولا یحق للمقاول الاعتراض أو التحفظ        

على ما تم تدوینھ بالمحضر .     
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 تقوم الإدارة المختصة بتجھیز وثائق التنفیذ من صیغة العقود وما یتبعھا من مخططات ومواصفات وجداول  –11
كمیات للأعمال المتبقیة المسحوبة من المقاول والمتمثلة بالفرق بین كمیات الأعمال الأساسیة بالعقد       
وكمیات الأعمال السابق انجازھا والمحصورة بمحضر السحب .     
 تقوم الإدارة المختصة بتنفیذ الأعمال المسحوبة على حساب المقاول وتحت مسئولیتھ باتخاذ أحد الاجرائین  –12

التالیین : -      
التالي على تنفیذ العمل بنفس الأسعار المقدمة منھ وفى حالة عدم     أن یتم الاتفاق مع صاحب العطاء–أ       

           موافقتھ تتم مفاوضة أصحاب العروض الأخرى للقیام بذلك .
 أن یطرح في منافسة من جدید كل أو بعض الأعمال غیر المنجزة ویكون ذلك فى جمیع الأحوال على –     ب 

           نفقة المقاول . 
 تستكمل بقیة إجراءات التعاقد لإكمال الأعمال المسحوبة بنفس النھج المتبع للأعمال الإنشائیة الجدیدة حیث  –13

یتم إشعار المقاول الجدید بالترسیة ویطلب منھ تقدیم ضمان حسن الأداء ( الضمان النھائى ) بما یعادل       
 من قیمة الأعمال المطلوب إكمالھا ویبرم معھ عقد بذلك ویسلم لھ الموقع .5%      
 یراعى عند اجراء السحب اتخاذ ما یلى :- –14

 حجز المواد والمعدات والآلات الموجودة فى الموقع لاستخدامھا فى تنفیذ الأعمال .–      أ 
 مطالبة المقاول برد ما تبقى لدیھ من الدفعة المقدمة ( ان وجدت ) حیث لم یعد لدیھ الحق فى الاحتفاظ –     ب 
 بھا ومصادرة ضمان الدفعة .             
 عدم الافراج عن الضمان النھائى ( ضمان حسن الأداء ) وحجزه حتى تتم المحاسبة النھائیة معھ .–    ج 

الرجوع على المقاول بفرق التكالیف اذا زادت قیمة الأعمال لكامل المشروع عن قیمتھا الأصلیة حسب  –    د   
         العقد المبرم مع المقاول الأصلى .

   ھـ - تزوید وزارة المالیة ووزارة الشئون البلدیة والقرویة ( وكالة تصنیف المقاولین ) ووزارة العمل ( مكتب 
العمل ) بصورة من قرار السحب .         
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لخامساالباب 

أقسام الأرشیف

    

 

أقسام الأرشیف :
  مستندات التعاقد الأصلیة والمعدلة .– 1
 الاخطارات الأصلیة والاضافیة للمشروع .–أ 

 العقود الأصلیة والاضافیة للمشروع .–ب 



 جداول الكمیات الاصلیة والاضافیة للمشروع .–ج 
 محضر استلام وتسلیم الموقع .–د 

ھـ - البرامج الزمنیة الاصلیة والمعدلة للتنفیذ .
 سجل اللوحات التصمیمیة والمعدلة للمشروع .–و 
 الاشتراطات العامة للتعاقد .–ز 
 الاشتراطات الخاصة للتعاقد .–ح 
 المواصفات الفنیة العامة .–ط 
 المواصفات الفنیة الخاصة .–ى 
 لوحات الرفع المساحى .–ك 
 بیانات عن الشركة المنفذة :– 2
 مھندس المواد – حاسب الكمیات – مھندس المشروع – سجل اسماء وتخصصات الجھاز الفنى المنفذ للمشروع ( مدیر المشروع –أ 
 مراقب - ........الخ )– مساح – مھندس المیكانیكا – مھندس الكھرباء –

 سجل مقاولى الباطن للمشروع .–ب 
ج -  بیان المعدات والعمالة الثابتة .

 سجل انتظام تواجد مھندسى الشركة .–د 
ھـ - بیان بالمشروعات السابقة والحالیة المسندة للشركة .

 مستندات متابعة التنفیذ– 3
 محضر تسلیم النقاط المساحیة الرئیسة للمشروع–أ 

 لوحة ترافرس حدود المشروع–ب 
 المیزانیة الشبكیة للمشروع–ج 

د - محضر تسلیم الموقع
 تقریر ابحاث التربة والأساسات–ھـ 
 لوحة تخطیط الموقع–و 
 خطة التوریدات والعمالة والمعدات–ز

 التنسیق مع الجھات المجاورة للمشروع–ح 
 التنسیق مع جھات المرافق والجھات المختصة–ط 
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 سجل لكل منشا او نشاط یوضح مراحل وموقف التفیذ–ى 
 دفتر الحصر النموذجى–ك 
 دفتر الحصر الجارى–ل 
 دفتر الحصر الختامى–م 
 تقریر الموقف الشھرى للتنفیذ–ن 

 محضر اجتماع دورى مع الشركة المنفذة–س 
 تقاریر الكفاءة الفنیة للمشروع–ع 
 العینات والفحص الفنى :– 4
 محتویات غرفة العینات–أ 

 مستندات اعتماد العینات–ب 
 وثائق مراقبة النوعیة والجودة :– 5
 تصمیم الخلطة الخرسانیة والأسفلتیة–أ 

 سجل اختبارات التوریدات–ب 
 السجل الیومى لنتائج اختبار قدرة التحمل للمكعب القیاسى فى الضغط للخرسانة–ج 
 السجل الشھرى لنتائج اختبار قدرة التحمل للمكعب القیاسى فى الضغط للخرسانة–د 

ھـ - موقع ومحتویات معمل المشروع
 معایرة معدات العمل–و 
 التعلیمات الدوریة–ز 
 المستندات المالیة :– 6
 سجل نسب الصرف للاعمال–أ 



 تقریر الموقف المالى–ب 
 سجل المستخلصات الشھریة–ج 
 سجل نسب الخصم التعاقدیة–د 

ھـ - سجل نسب الخصم أو التعلیة أثناء تنفیذ المشروع
 القرارات السیادیة الخاصة بمواد المشروع–ز 
 لجان تسلیم او استلام ومذكرات : –7
 لجان استلام ابتدائى للمشروع–أ 

 شھادات نھو ملاحظات لجان الاستلام الابتدائى–ب 
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 لجان الاستلام النھائى–ج 
 التعلیمات الفنیة–د 

ھـ - مذكرات
 عام :– 7
 سجل المرور والزیارات–أ 

ب- سجل الاحوال الیومیة
 جھات مختلفة )– الشركة المنفذة – صادر عام ( الى الجھة المالكة –ج 
 جھات مختلفة )– الشركة المنفذة – وارد عام ( من الجھة المالكة –د 

 ھـ - شھادات الخبرة والسیر الذاتیة لجمیع العاملین بالمشروع
 التعلیمات الفنیة المستدیمة–ح 
 فھرس ارشیف المشروع–ط 
 سجل التعلیمات الدوریة–ى 
 المكتبة الشخصیة : –8
 القوانین السیادیة الصادرة بشان قطاع المقاولات–أ 

 الاشتراطات العامة للتعاقد–ب 
 المواصفات الفنیة العامة–ج 
 الاكواد الخاصة الصادرة بشان تصمیم وتنفیذ مكونات المشروع–د 

ھـ - المواصفات القیاسیة الخاصة بمكونات المشروع
 مذكرات ومحاضرات شخصیة او عامة–ز 

ح -  موسوعات ومراجع ھندسیة .
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سادسالالباب 

رسومات المشروع ومواصفاتھا 

والغرض منھا

اعتبارات عامة : 

یجب ان تكون الرسومات التنفیذیة لاعمال شبكات المیاه والصرف الصحى وملحقاتھا والاعمال الخرسانیة المسلحة واضحة التفاصیل 
وكاملة الابعاد كما یجب ان تعد وفقا لحسابات استاتیكیة وبطریقة مبسطة وواضحة ویتم اعداد الرسومات المذكورة طبقا للتصمیمات 

المعدة لتحتوى على جمیع التفصیلات اللازمة لتنفیذ جمیع اجزاء المشروع وتنقسم مراحل اعداد اللوحات الى الاتى :- 
 ) ( SCHEME DRAWINGS الرسومات المبدئیة  –1

      ویتم عمل ھذه الرسومات من واقع الدراسات المبدئیة للمشروع بغرض تخطیط وتوزیع شبكات المیاه والصرف  
     الصحى وملحقاتھا من حیث اقطار الانابیب واماكن غرف الصمامات وصمامات القفل وخطوط الطرد ومحطات الرفع 

    والمعالجة واماكن الخزانات الارضیة والعلویة والمناھل وحنفیات الحریق والتفصیلات الانشائیة الخاصة بالخرسانة 
    المسلحة لمكونات المشروع وخلافھ وكل ذلك تقدیرى تقریبى قبل البدء فى عمل اللوحات الخاصة بطرح المشروع 

    للمناقصة ھذه المرحلة ھامة جدا لانھا تعطى تقدیرا واضحا وبنسبة كبیرة لتكلفة المشروع ونكوناتھ ویتم عملھا عادة 
 .1/100   بمقیاس رسم 

 ( TENDER DRAWINGS ) -  رسومات العطاء 2
 ویوضح علیھا جمیع العناصر المكونة للمشروع بطریقة تسمح للمقاولین 1/100      ویتم عملھا بمقیاس رسم لا یقل عن 

     المتقدمین بعطاءاتھم لتنفیذ المشروع من تقدیر اطوال الانابیب وعدد المناھل والصمامات وكافة الملحقات الخاصة 
    بالمشروع وكذلك تقدیر كمیات الخرسانة المسلحة وحدید التسلیح وخلافھ .



 ( WORKSHOP DRAWINGS ) الرسومات التنفیذیة  –3
    ویطلق علیھا مخططات الورشة لحین اعتمادھا من الاستشارى والجھة المالكة لتصبح جاھزة لتنفیذ المشروع على ارض الواقع 

وتشمل ھذه الرسومات التفاصیل والمواصفات اللازمة لتنفیذ جمیع عناصر المشروع ویتم عملھا بمقیاس رسم مناسب ویفضل ان تكون 
 حتى یسھل استخدامھا فى الموقع .1/100 الى 50/ 1بمقیاس رسم 

  ( DETAILS DRAWINGS ) الرسومات التفصیلیة  –4
       فى بعض الحالات الخاصة یلزم عمل رسومات تفصیلیة بمقیاس رسم یتناسب مع الدقة المطلوبة لتنفیذ ھذه الاعمال 

      وتستخدم بصورة واضحة فى اعمال الخرسانة المسلحة .
  ( AS BUILT DRAWINGS ) رسومات حسب التنفیذ  –5

    وھذه الرسومات یتم اعدادھا بعد الانتھاء من تنفیذ المشروع بالكامل وقبل التسلیم الابتدائى حیث ان ھذه الرسومات 
    یتم اعدادھا وذلك نظرا لحدوث تعدیلات تنفیذیة طارئة على الرسومات التنفیذیة اثناء تنفیذ المشروع وذلك لظھور عوارض مفاجئة 

تتطلب تغییر بعض المناسیب والاقطار والابعاد الخاصة بمكونات المشروع .
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بعالساالباب 

تأكید وضبط الجودة



أولا : اعتبارات عامة :

یختص ھذا الجزء بمراقبة وضبط وتاكید الجودة للمشروعات من خلال توفیر قدر كاف من الحیطة لضمان استخدام المواد وحسن 
استعمالھا طبقا للمواصفات ومتطلبات التصمیم واصول الصناعة والتنفیذ بما یحقق استیفاء مستوى الاداء الواجب .

ثانیا:-  ضبط الجودة داخلیا :

ویجرى ضبط وتاكید الجودة داخلیا وبصفة مستمرة للتاكد من تحقیق الاشتراطات المطلوبة ویجب ان یقوم بتنفیذه متخصصون على درایة 
كافیة وعادة ما یكون المسئول عن تنفیذ بنود ضبط وتاكید الجودة من الاخصائیین المسئولین

 عن المشروع وفى حالة عدم توافر الخبرة الكافیة یتم الاستعانة بالمتخصصین فى الاشراف على اعمال المراقبة الداخلیة.
 ضبط الجودة خارجیا :–ثالثا : 

وتتم بواسطة اجھزة مراقبة خارجیة لا تربطھا فى ایة صورة تعاقدیة او تبعیة صلة باجھزة المراقبة الداخلیة لذات المشروع ویشمل ھذا 
الشق من التفتیش الفنى مراجعة التصمیم الانشائى والھیدرولیكى وفحوصا دوریة واختبارات خاصة عند الضرورة على المواد والتفتیش 

الدورى والمفاجئ على التنفیذ فى جمیع مراحل المشروع .
 دور الجودة خلال عمر المشروع :– 3

تاكید وضبط الجودة ھى عملیة متكاملة تبدا منذ التفكیر فى جدوى المشروع وتستمر مرورا بالمشروع الابتدائي ومرحلة التصمیم والتنفیذ 
والتسلیم یستمر خلال فترة الاستخدام للمنشا والجدول التالي یوضح ملخص دور تاكید وضبط الجودة فى المراحل المختلفة على طول 

. عمر المنشا

ملاحظاتالهدف النشاط خلال عمر المشروعم

فكرة المشروع ودراسات الجدوى1

CONCEPT & FEASIBILITY
التركيز على الجودة

تعريف الجودة المستهدفة

TO FOCUS & DEFINE 
QUALITY TARGET

هل المخطط هو افضل الحلول للوصول الى 

متطلبات المالك ؟ وتحديد متطلبات الاداء 

للمشروع

PERFORMANCE REQUIREMENTS
التصميم2

DESIGN
توصيف الجودة

SPECIFY QUALITY
الحلول الفنية

TECHNICAL SOLUTIONS
التخطيط للتنفيذ3

PLANNING FOR CONSTRUCTION
عرض وتاكيد الجودة

QUALITY 
ASSURANCE

تجهيز مستندات العطاء وتضمينها متطلبات 

تحقيق الجودة المستهدفة

التنفيذ4

CONSTRUCTION
انتاج ضبط الجودة

PRODUCE & 
CONTROL QUALITY

تخطيط الانشطة للتنفيذ ومتابعتها

التسليم5

DELIVERY
التحقق من الجودة

VERIFY QUALITY
جودة المشروع وجودة توثيق المشروع 

ومكوناته

الاستعمال6

OPERATING & USE
المحافظة على الجودة

KEEP QUALITY
الفحص الدورى والصيانة

PERIODICAL INSPECTION & 
MAINTENANCE
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مھام وواجبات جھاز الاستشاري

  مدیر المشروع-  1
-  مراجعة التصامیم والمخططات التفصیلیة الخاصة بمشاریع المیاه والصرف الصحي والمخططات  1   

) التي سوف یقوم مقاول تنفیذ كل مشروع بإعدادھا لكافة أجزاء ( SHOP DRAWINGS      التنفیذیة 
      كل مشروع والتأكد من صحتھا وقابلیتھا للتطبیق العملي بحیث تحقق متطلبات الجھة المالكة وفق 

شروط العقد ومتطلباتھ وعلیھ إشعار الجھة المالكة كتابة بأیة  ملاحظات أو تعدیلات یرى ضرورة       
على التصمیم . إدخالھا      

 اعتماد مدیر المشروع للمقاول المنفذ للأعمال .  –2
 رفع جمیع المخاطبات الخاصة بالمكتب الاستشاري إلى المدیریة بتوقیعھ وختم المكتب . –3
 التنسیق بین المدیریة وطواقم الإشراف التابعة للمكتب بالمحافظات وذلك من خلال تواجده  –4

       بالریاض ومتابعتھ لتوجیھات وتعلیمات المدیریة فیما یخص تنظیم العمل واتخاذ ما یلزم حیالھا .
 مراجعة مستخلصات المقاولین واعتمادھا ورفعھا إلى المدیریة وذلك بعد استیفاء أعمال الحصر  –5

        وإعدادھا ومراجعتھا من المھندس المقیم بالمحافظة .
 مراجعة نماذج اعتماد المواد المقدمة من المقاولین إلى المھندس المقیم ورفعھا إلى المدیریة . –6
 المقدمة من المقاولین إلى المھندس المقیم (  SHOP DRAWINGS ) مراجعة اللوحات التنفیذیة  –7

 واعتمادھا ورفع نسخة منھا إلى المدیریة للاطلاع والعلم .     
 مراجعة البرامج الزمنیة المقدمة من المقاولین إلى المھندس المقیم واعتمادھا ورفع نسخة منھا  –8

إلى المدیریة للاطلاع والعلم .      
 متابعة تنفیذ المشاریع بالمحافظات والتي یشرف علیھا المكتب الاستشاري وذلك من خلال الزیارات  –9



       الدوریة المستمرة للمواقع أو من خلال التقاریر المقدمة من المھندسین المقیمین بالمحافظات .
 الترتیب لعقد اجتماعات بین المقاولین المنفذین للمشاریع والإدارة وذلك في حالة وجود مشاكل أو  –10

          معوقات تتطلب تدخل الإدارة لإنھائھا.
 الاطلاع على كافة مستندات ووثائق ومخططات كل مشروع وعلیھ التنسیق بھذا الشأن مع الجھة  –11

      المالكة.
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قیم المھندسمال  -2 

 – معاونة مدیر المشروع في الإشراف على المشروع ومراجعة المخططات التنفیذیة واعتمادھا وأداء 1
جمیع الأعمال التي توكل إلیھ طبقا لمتطلبات العقد .    

 المراقب ) . – المساح – حاسب الكمیات – اعتماد الجھاز الفني للمقاول ( مھندس المشروع  –2 
 رفع جمیع المخاطبات اللازمة إلى مدیر المشروع لمخاطبة المدیریة. –3
 التنسیق بین مدیر المشروع وطاقم الإشراف التابع لھ بالمحافظة وذلك من خلال متابعتھ المستمرة  –4

لتوجیھات وتعلیمات مدیر المشروع فیما یخص تنظیم العمل واتخاذ ما یلزم حیالھا .     
  - التواصل المستمر شبھ الیومي مع السادة مھندسي الاتصال بإدارة مشاریع المحافظات وذلك عن5 

      طریق الاتصال التلیفوني أو باستخدام البرید الالیكتروني أو الفاكس وان یقوم كل مھندس مقیم 
– بإبلاغ مھندس الاتصال الخاص بمحافظتھ ببیانات الاتصال الكاملة : ( رقم الھاتف الجوال       
     عنوان المكتب بالمحافظة) – عنوان البرید الالیكتروني –الھاتف الثابت والفاكس للمكتب بالمحافظة      
بخصوص ما یتم من أعمال بالمشاریع وطرح المشاكل والحلول المقترحة لھا  وذلك للتنسیق معھم     

     وما إلى ذلك مع ضرورة إعداد تقاریر یومیة أو أسبوعیة أو نصف شھریة أو حسبما یتفق علیھ 
     مع مھندس الاتصال وإرسالھا لھ بالإضافة إلى نسخ من محاضر الاجتماعات والمراسلات التي تتم 

     بین المھندس المقیم ومقاولي الأعمال بخلاف أي شيء یتفق علیھ كأسلوب للمتابعة مع مراعاة 
التنسیق الكامل مع مدیر المشروع والتنسیق معھ في كل الأحوال .    
 - مراجعة مستخلصات المقاولین واعتمادھا ورفعھا إلى مدیر المشروع وذلك بعد استیفاء أعمال 6

الحصر.    
 مراجعة نماذج اعتماد المواد المقدمة من المقاولین إلیھ ورفعھا إلى مدیر المشروع للاعتماد .–7 

 المقدمة من المقاولین إلیھ ورفعھا الى مدیر (  SHOP DRAWINGS ) مراجعة اللوحات التنفیذیة  –8
المشروع للاعتماد ثم یقوم بتسلیم نسخة معتمدة منھا الى المقاول .     

 مراجعة البرامج الزمنیة المقدمة من المقاولین إلیھ واعتمادھا . –9
 الاطلاع على كافة مستندات ووثائق ومخططات كل مشروع وعلیھ التنسیق بھذا الشأن مع مدیر  –10

المشروع      

 )  33( 

 معاینة وفحص المواد المستخدمة في التنفیذ لكل مشروع للتأكد من مطابقتھا لمواصفات  –11
      ومستندات كل عقد من عقود التنفیذ والحصول على الشھادات اللازمة لصلاحیة تلك المواد من 



     المقاول والتأكد من أنھا مصدقة حسب الأصول ومتمشیة مع الأنظمة المعمول بھا فى المملكة ومن 
( في حالة عدم توافر مھندس استشاري للمواد ). ثم اعتمادھا بالتنسیق مع الجھة المالكة      
 الإشراف على جمیع الاختبارات والتجارب والفحوصات الحقلیة للمواد والمعدات واى جزء من  –12

أجزاء المشروع .       
المعدة من قبل المقاول .)   AS BUILT DRAWINGS تدقیق واعتماد مخططات حسب التنفیذ ( –13
 مساعدة الجھة المالكة في البت بالخلافات التي قد تحدث مع المقاول خلال مدة تنفیذ العقد . –14
 التفتیش على منشات وتجھیزات المقاول فى موقع العمل . –15
 الاشتراك مع لجان الاستلام الابتدائي والنھائي للمشاریع. –16
 تدقیق ومراجعة المستخلصات الختامیة للمشاریع بعد الاستلام النھائي للمشروع . –17
 البترول – المرور – الاتصالات – - الاطلاع على كافة موافقات الجھات المختصة مثل ( الكھرباء 18

 المیاه والصرف الصحي - ...... الخ ) والتأكد من استخراج – الطرق والنقل – البلدیة        –
      موافقات وتراخیص وتصاریح العمل من ھذه الجھات حتى لا یؤثر عدم وجودھا على سیر 

      الأعمال.
 - متابعة المقاول في وضع برنامج زمني تنفیذي تمویلي للمشروع واعتماده قبل التنفیذ والاحتفاظ 19

         بھ ضمن مستندات المشروع وإذا حدث تعدیل في البرنامج الزمني لابد من توضیح الأسباب 
وإخطار الأطراف المعنیة بھ قبل البدء في التنفیذ بوقت كاف مع مراعاة عمل برنامج زمني         
تنفیذي تمویلي معدل للمشروع في حالة تأخر المقاول في التنفیذ .        

 - مخاطبة المقاول لعمل برنامج زمني لتقدیم المخططات التنفیذیة الخاصة بالمشروع وذلك 20
للاعتماد قبل الشروع  في تنفیذ الأعمال .          

مخاطبة المقاول لعمل حصر كامل لجمیع بنود الأعمال من واقع اللوحات التنفیذیة قبل الشروع  - 21
       في التنفیذ وذلك طبقا لما ھو متوقع فعلیا ( حصر كمیات فعلى ) وبیان ما إذا كانت ھناك زیادات 

أو نقص في بعض بنود الأعمال أو كلھا حتى یمكن اتخاذ اللازم ومخاطبة الجھة المالكة لتدارك        
ذلك قبل التنفیذ .       
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 -  مراعاة تسجیل سیر تنفیذ الأعمال یومیا في النماذج المعدة لذلك مع مراعاة القیام المھندس 22

المشرف بعملیة الإشراف الكامل طوال وقت التنفیذ وطبقا لنموذج طلب استلام الأعمال المقدم من       
الشركة .      
 -  حصر جمیع الأعمال التي یتم تنفیذھا أولا بأول على الطبیعة ویتم توقیع ھذه المقاسات فى دفاتر 23

الحصر ولا یسمح بردم اى أعمال تحت منسوب سطح الأرض إلا بعد قیاسھا ورصدھا في دفاتر         
الحصر كما یتم حصر المواد التي ترد إلى الموقع أولا بأول .         

 - مخاطبة المقاول رسمیا قبل البدء في الأعمال للتأكد من قیامھ بتوفیر كافة مستلزمات السلامة فى 24
       الموقع والالتزام بشروط الأمن الصناعي في الموقع ووضع العلامات التحذیریة وتوفیر المعابر 
       للمشاة ووضع الحواجز الخرسانیة ( نیوجیرسي ) على كامل مسار الحفر مع الشبك البرتقالي 

ووضع لافتات توضح وجود أعمال حفر قبل بدایة المسار بمسافة كافیة والتأكد من عمل تدعیم       
مناسب لقطاع الحفر طبقا لنوعیة التربة وعمق الحفر وحالة المیاه الجوفیة ان وجدت على أن       
یذكر في الخطاب أن المقاول مسئول مسئولیة كاملة عن أیة أضرار تنشا في حالة عدم التزامھ بما       
سبق ذكره على أن یتم متابعة إجراءات السلامة بصفة دوریة طوال مدة التنفیذ .     



 - إذا تبین أثناء العمل انھ من الضروري تجاوز الكمیات المنصوص علیھا لتنفیذ الأعمال وجب 25
علیھ إخطار مدیر المشروع وذلك لمخاطبة الجھة المالكة بذلك مبینا مقدار المتوقع من زیادة الثمن       
ومقارنتھ بما یقدمھ المقاول من زیادة متوقعة .      
 في حالة بطء أو تعثر المقاول في التنفیذ طبقا للبرنامج الزمني یقوم بالترتیب لعقد اجتماع بین  –26

مھندس الاتصال للمشروع ومدیر المشروع الاستشاري ومدیر المشروع بالشركة المنفذة لحث الشركة على 
اتخاذ الإجراءات اللازمة لدفع عجلة العمل وتحریر محضر بالاجتماع وفى حالة استمرار بطء معدلات العمل 

یتم مخاطبة المدیریة بموقف الأعمال لاتخاذ الإجراءات القانونیة اللازمة .
 -  التنسیق مع مدیر مشروع المقاول للقیام بدراسة وافیة توضح انسب أسلوب لتقسیم كل بند حسب 27

نسبة استعمالھ ( وذلك في حالة عدم  ذكر ھذه النسبة في أسس القیاس والدفع في مستندات التعاقد 
للمشروع ) ویتم الصرف على أساسھا بالمستخلصات الجاریة .
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 -  مھندس الموقع3
 -  معاونة المھندس المقیم في الإشراف على المشروع ومراجعة المخططات التنفیذیة  وتصامیم 1

     الشبكات والخطوط الناقلة والخزانات و وأداء جمیع الأعمال التي توكل إلیھ طبقا لمتطلبات العقد .
. متابعة ما یتم تنفیذه من أعمال یقوم بھا المقاول بالموقع طبقا للمواصفات والمخططات المعتمدة –2
 استلام الأعمال طبقا لما ھو مذكور بطلب الاستلام الذي یقوم المقاول بتقدیمھ للمھندس المقیم . –3
 عمل تحدیث یومي لبیانات المشروع المكلف بمتابعتھ مع كتابة تقریر یومى عن الأعمال والمشاكل  –4

    التى تمت بالموقع وتسلیمھ للمھندس المقیم
 معاونة حاسب الكمیات لعمل حصر كامل لما یتم تنفیذه من أعمال وذلك عن طریق إمداده بالبیانات  –5

     والمعلومات اللازمة لذلك بصفة مستمرة حتى یكون الحصر كاملا ومحدثا باستمرار .
 مراجعة المستخلص الذي یقدمھ المقاول بعد أن یقوم حاسب الكمیات بمطابقة ما جاء بھ من كمیات  –6

مع الحصر الذي تم إعداده مسبقا .     
تنظیم ومتابعة الأعمال المكلف بھا المساح والمراقب بالموقع بشكل مستمر . – 7
 - استلام برنامج العمل الیومي للمقاول وكذلك بیان العمالة والمعدات الموجودة بالموقع ومراجعتھ 8

مع المراقبین مع إبلاغ المھندس المقیم عن أیة مخالفات یقوم بھا المقاول أثناء التنفیذ بالاشتراك     
 - التأكد من التزام المقاول بجمیع احتیاطات الأمن والسلامة فیما یخص العمل والحواجز  9

الخرسانیھ والعلامات الإرشادیة وكل ما یلزم للمحافظة على سلامة المواطنین والعمال وعمل      
مخالفھ للمقاول في حالة وجود أیة تجاوزات     
 - استلام طلبات البدء بالحفر من المقاول والموافقة علیھا أو رفضھا بعد مراجعة جمیع الاشتراطات 10

       المرتبطة بالحفر من فسح وعوامل سلامھ ووجود أنابیب وخلافھ.
 - المرور على الأعمال الجاریة بصفھ دوریھ وإبداء أیة ملاحظات على الأعمال وإبلاغھا لمھندس 11

       المقاول بمذكره داخلیة وتسلیم نسخھ للمقاول ونسخھ للمھندس المقیم
 - متابعة عملیات التنسیق مع الھاتف والمیاه والكھرباء على الطبیعة12
 - القیام باستلام الأعمال بنفسھ في حال وجود خلاف بین طاقم المقاول مع مراقب الإستشارى13
 - استلام أعمال الحدادة المسلحة والنجارة المسلحة للخزانات والتصریح بالصب14



 - تجمیع أوراق طلبات الاستلام للأعمال المختلفة وترتیبھا لسھولة توافر البیانات سواء لعمل 15
 .       المستخلصات أو متابعة إنجاز المقاول أو إعداد مخططات حسب التنفیذ فیما بعد
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 – مھندس المواد4
.....  -  معاینة  وفحص المواد المستخدمة في تنفیذ كل مشروع ( خرسانة – أنابیب – صمامات - 1

      الخ ) للتأكد من مطابقتھا لمواصفات ومستندات كل عقد والحصول على الشھادات اللازمة 
لصلاحیة تلك المواد من المقاول والتأكد أنھا مصدقة حسب الأصول ومتمشیة مع الأنظمة        
المعمول بھا في المملكة واعتمادھا .      

 مراجعة نماذج اعتماد المواد التي یقوم المقاول بتقدیمھا للاعتماد وبیان موقفھا من حیث القبول  –2
 الفحص الدوري المستمر لما یتم توریده من مواد إلى الموقع والتأكد من مطابقتھا لنماذج الاعتماد. –3
 متابعة عمل الاختبارات اللازمة للتأكد من صلاحیة المواد بعد توریدھا إلى الموقع عن طریق اخذ  –4

عینات عشوائیة أو عینات من المواد المشتبھ في عدم مطابقتھا لما تم اعتماده وقیام المقاول     
باختبارھا في احد المختبرات المعتمدة     
 الإشراف على أعمال اختبارات الجودة للخرسانات بالمشروع . –5
 ------------------------------------------------------------------------------------------------------

 – حاسب الكمیات 5
 -  إعداد ومراجعة جداول الكمیات والمستخلصات باللغتین العربیة والانجلیزیة .1
 - إعداد التقریر الشھري الخاص بالأعمال حتى یمكن تقدیمھ إلى المدیریة في موعد لا یتجاوز عشرة 2

أیام من نھایة كل شھر من شھور عمل العقد  وأیضا بعمل أي تقاریر تطلبھا المدیریة سواء كانت     
أسبوعیة أو عاجلة وفى التواریخ التي یتم تحدیدھا على أن یتم إعداد التقریر المطلوب لیشمل الأتي :   

 وصف عمل الشھر المنصرم والعمل المقترح تنفیذه خلال الشھر القادم .–   أ 
 العوائق التي اعترضت تنفیذ العمل خلال الشھر المنصرم وما نتج عن ذلك من تأخیر (إن وجد) –  ب 

       والحلول المقترحة للتغلب على المشكلات ذات الطبیعة المتكررة أو نقاط الخلاف الفنیة .
 جدول لنشاطات الإشراف و أیة أمور أخرى یرى الاستشاري أنھا ضروریة وتكمل محتویات –    ج 
التقریر الشھري         
 مدى التغییر بالجدول الزمني للمشروع ( إن وجد ) وأسباب ذلك–    د 

 حصر الأعمال وتسجیلھا في النماذج المعدة لذلك بالتنسیق مع مھندس الموقع والمھندس المقیم . –3
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 – المساح 6

 الرفع المساحي التمھیدي للأرض الطبیعیة للمنطقة التي سیتم تنفیذ أعمال المشروع علیھا والتي  –1
یتم على أساسھا عمل اللوحات التنفیذیة للمشروع بالاشتراك مع مساح المقاول .      

 – التأكد من نقطة الروبیر الرئیس للمشروع التي سیتم البدء بھا في أیة أعمال مساحیة بالاشتراك مع 2
مساح المقاول وإثباتھا في محضر بالتنسیق مع مھندس الموقع الاستشاري والمھندس المقیم .     

 استلام منسوب قاع الحفر ( منسوب التأسیس ) للأنابیب الخاصة بشبكات المیاه والصرف الصحي –3
 استلام مناسیب التأسیس للخزانات العلویة والأرضیة وكافة المنشآت الملحقة بالمشروع . –4



 استلام منسوب تأسیس المناھل الخاصة بالصرف الصحي . –5
 التأكد من استقامة الأنابیب سواء بین المناھل للصرف الصحي أو خطوط المیاه . –6
 - استلام منسوب الفرشة للأنابیب الخاصة بشبكات المیاه والصرف الصحي .7
 - استلام منسوب أعلى الأنابیب الخاصة بشبكات المیاه والصرف الصحي .8
 استلام جمیع المناسیب المعماریة الخاصة بالمنشآت التي تتبع المشروع .  –9

 التأكد من أماكن تنفیذ المناھل بالإحداثیات . –10
 التأكد من مناسیب أغطیة المناھل وغرف الصمامات وغرف التفتیش بالنسبة لمنسوب التسویة –11
النھائي .     
 - مراجعة المیزانیة الشبكیة في مواقع الخزانات ومحطات الضخ قبل البدء بالحفر12
 -  أي أعمال مساحیة أخرى یتطلبھا المشروع .13
 أعمال الحصر التي تتطلب استخدام الأجھزة المساحیة مثل أطوال الأنابیب وفرعات الصرف –14

الصحي .      
 على الخط  T  أو   Y - تحدید أماكن التوصیلات المنزلیة طبقاً لمخارج المنازل ومراعاة أماكن15

 .الرئیسي      
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 – مراقب الموقع 7
 متابعة أعمال الدفان والتأكد من أن مواد الدفان مطابقة للمواصفات وإجراء اختبارات الدمك لطبقات  –1

     الردم للفرشة وفوق الأنابیب إلى منسوب التسویة النھائي وذلك باستخدام طریقة مخروط الرمل .
 . استلام اختبارات الضغط لأنابیب المیاه والصرف الصحي تحت إشراف مھندس الموقع –2
 الأرصفة ) بعد انتھاء الأعمال – البردورة – الإشراف على أعمال إعادة الطرق لأصلھا ( الأسفلت  –3

 والتأكد من درجة حرارة الأسفلت قبل فرده .Rc2   و  mc1مع متابعة أعمال الأسفلت من رش      
 أعمال الحصر التي لا تتطلب استخدام الأجھزة المساحیة مثل عدد الصمامات ومقاسات وأبعاد  –4

المنشآت الخرسانیة وأطوال الوصلات المنزلیة ............الخ .     
. - معرفة الأعمال التي سیقوم المقاول بتنفیذھا یومیاً من خلال برنامج العمل الیومي 5
 - مراجعة بیان المعدات والعمالة المقدم من المقاول مع الموجود فعلیاً بالموقع ورفع أي تغییرات 6

     لمھندس الموقع للتأكد من مصداقیة المقاول .
 - مراجعة تشوینات المواد لدى المقاول یومیاً والتأكد من عدم وجود مواد غیر مطابقة للمواد 7

المعتمدة وفى حالة العثور على ذلك یقوم بوضع علامات علیھا وإبلاغ مھندس الموقع لاستبعادھا     
 - التأكد من أن الخطوط سیتم حفرھا في المكان الصحیح طبقاً للمخطط الھرمي8
 - استلام أعمال الحفر والفرشة أسفل وأعلى الأنابیب وعملیات اللحام الكھربائي للأنابیب البولي 9

ایثیلین والتأكد من أن الأعمال مطابقة للمواصفات       
 - التواجد المستمر بالموقع ویراقب الأعمال وفى حالة حدوث مشكلھ أو كسر خط میاه أو ھاتف أو 10

       كھرباء یقوم بإبلاغ مھندس الموقع مع تحدید زمن الحدوث والسبب 



 - التأكد من مستلزمات السلامة والأمان وأنھا كافیھ ومناسبة لطبیعة المكان وظروفھ ویتم التنبیھ 11
       على المقاول لاستكمال أي نواقص

- متابعة أعمال الحدادین أثناء تجھیز الحدید للتأكد من الالتزام بمخططات تفرید الحدید المعتمدة 12
لإمكان تدارك أیة أخطاء مع معاونة مھندس الموقع في استلام أعمال الحدادة والنجارة المسلحة.      
 - متابعة أعمال صب الخرسانات والتأكد من درجة حرارة الخرسانة قبل الصب وعمل اختبار 13
) والتأكد من رش الشدات بالمیاه قبل الصب ومتابعة أعمال الھز slump test (الھبوط بالموقع    
للخرسانة والإشراف على أخذ الأسطوانات في وجود مھندس الموقع أو مھندس المواد مع التأكد      
من عدم فك الشدات قبل الوقت اللازم ومراقبة عملیات العزل للمنشات الخرسانیة بالمشروع.    
 - متابعة أعمال معالجة الخرسانة والتأكد من أنھا تتم في الأوقات الصحیحة وبانتظام14
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