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 :الغرض -1

إعداد وتخطيط وتنفيذ مشروعات  ىجراءات والمسئوليات المتبعة فلإتحديد ا تهدف عملية المشروعات إلى
ة المدرجة ضمن الخطة عتمادات الماليلاعلى ا وتحديث البنية التحتية وذلك بناء   تطويرالجديدة/ نشاءاتلإا
 :ةتيلآتتضمن المراحل ا والتيبالجامعة ة سنويال
 .التصميماتالترتيبات والإجراءات الخاصة بوتخطيط  عدادإ  1-1
 .للتنفيذ طرح المشروعات 1-2
 .بواسطة الجهات المتعاقد معها تنفيذ المشروعات 1-3
 التأثيث. 1-4
 ضبط السجلات. 1-5
 

 :مجال التطبيق -2
 .لشئون الهندسيةلإدارة العامة لبيطبق هذا الإجراء 

 

 المصطلحات:و  التعــريفات -3
 .تأثيثهتصميمه أو تنفيذه أو  الجاري يقصد به جميع الأعمال للمبنى أو المنشأ المشروع:  3-1
المشدروعات لدل  لأحدد و تصدميمهو عضو هيئة التدريس بالجامعة المكلف بإعدداد تقريدر أو دراسدة أ: الاستشاري  3-2

  .ةلة تكليفه بالتنسيق بين التخصصات المختلفحا فيالعام  بالاستشاري  ىتخصصه ويسم يف
حالة مسئوليته  ي( فيهو لل من يسند إليه أعمال تنفيذ المشروع ويسمى بالمقاول العام )العمومالمقاول:  3-3

 .المشروع متكاملاعن تنفيذ 
ــذ:  3-4  /إشددراف دائددممنتظمددة ) ع علددى فتددراتأعمددال المتابعددة لسددير العمددل بالمشددرو  يهددالإشــراع علــت التنفي

التخصصات المختلفة المكلفين من الإدارة بالإشدراف  ي( من خلال مجموعة المهندسين والمشرفين فيميو 
 المكلفين بذلك. الاستشاريين( من خلال سبوعيأ/ي شراف دور الدائم على المشروع أو )إ

ى قدانون علد رئديس الجامعدة بنداء /.دبواسدطة أيدتم تشدكيلها  يالتد اللجددنة الفددنية العددليا يهد: لجنة المنشآت 3-5
وتكددون برئاسددة الجدامعددة  فديبالإنشدداءات   القدرارات فيمدا يتددعلق اتخاذ نتنظيم الجامعات وهى المسدئولة ع

عدام الإدارة العامدة  و من ينوبه وعضدوية السدادة الندواب وأمددين عددام الجدامعددة ومدديرأرئيدس الجدامعدة  /أ.د
 .ت مختلفةتخصصا في الاستشاريينللشئون الهندسية ومجموعة 

 

 التعديل  تاريخ  (0/ 02رقم الإصدار/التعديل )



 الإدارة العامة للشئون الهندسية
 

 المشروعات إجراء
EA/PR-01 

 
 
 

Helwan University       

 

 15ن م 7 صفحة                                                                                             29/6/2018:تاريخ الإصدار

القددرار فيمددا يخدد  نطدداق عمليددة المشددروعات وذلددك بندداء  اتخدداذالجهدددة المسددئولة عددن : الســلطة المختصــة 3-6
 –ة النددواب السدداد –رئدديس  الجامعددة  –علددى الصددلاحيات الإداريددة والقانونيددة المخولددة لهددا )لجنددة المنشدد ت 

 .( .الخ.. –أمين عام الجامعة 
مرحلددة الفكددرة الأوليددة  فدديسددواء  يقصددد بهددا مجموعددة الرسددومات المعدددة للمشددروع التصــميمات الهندســية : 3-7

 .(رسومات تنفيذية( أو المرحلة التنفيذية )نهائيتصميم ( أو المرحلة النهائية )ابتدائيتصميم )
لتخصصات المختلفدة وذلدك المشروع ل فيجميع الإجراءات الخاصة بإسناد العمل  يه: طرح المشروعات 3-8

( المقددداولين العمددوميين أو ممدارسدددة -إسددناد مبددداشر -منددداقصة القدددانونية المتعدددارف عليهدددا ) الطددرق  بإحددد 
 .المتخصصينلمجمدوعة من المقداولدين 

( أو )عدددن فدددترة محدددودة ي المسدددتندات الخداصدددة بصدددرف قيمدددة الأعمدددال المنفدددذة سدددواء جدددار : المســتخلص 3-9
 عن مجمل المشروع(.) يختام

 
 :المستخدمة المراجع -4
 .وتعديلاتهما ةالتنفيذي تهلائحو  1972لسنة  49قانون تنظيم الجامعات رقم  4-1
 .وتعديلاتهما ةولائحته التنفيذي 1998لسنة  89قانون المناقصات والمزايدات رقم  4-2
ة المصددددرية العامددددة الهيئددددوالبندددداء الصددددادرة مددددن  بالتشددددييدالخاصددددة  ةالمصددددري ةالمواصددددفات القياسدددديقائمددددة  4-3

  .حينه فيوالجودة  للمواصفات
لبحددو   القددوميتنفيددذها بمشدداريع الجامعددة الصددادر مددن المرلددز  الجدداري للأعمددال والبنددود  المصددري الكددود  4-4

 والإسكان.  البناء
 فدديبهددا  الاسترشدداديمكددن  والتدديتنفيددذها بمشدداريع الجامعددة  ي المواصددفات القياسددية العالميددة للأعمددال الجددار  4-5

  .مال المتخصصةالأع بعض
 .المشروعات فيما يخ  ةت بالجامع لجنة المنشالصادرة من  راراتقال 4-6
 ."2015لسنة  1900يزو لأا" ةدارة الجودإلمتطلبات نظام  الدولية ةالقياسي ةالمواصف 4-7
 
 :المسئوليات -5
 .مدير عام الإدارة العامة للشئون الهندسية وكلا حسب موقعه من الإجراء 5-1
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 :الإجراءات -6
 لمتطلبات ومسئوليات لل ا  دعر وذلك تبدفيذ المباشدالتن ة/ابعدبدور المت دسيةدئون الهندامة للشدالإدارة الع ومدتق عام:
 .مرحلة

 :التصميماتب الترتيبات والإجراءات الخاصةوتخطيط  عدادإ 6-1
تصميمات  عدادإ تحديد المشروعات المطلوب  ينوبهأو من  ت برئاسة رئيس الجامعة لجنة المنش ىتتول 6-1-1

  .ت و دراسات ومقترحات لجنة المنشأالكليات طلب  ىعل ما بناء  إلها 
 .ةالمطلوب عداد التصميماتبإ الاستشاريينالأساتذة من  ةمجموع/حدأت بتكليف  تقوم لجنة المنش 6-1-2
لبندددود  اتوالكميددد والمقايسدددات تالمواصدددفا اولدددذ ،(متكامل/يابتددددائعدددداد تصدددميم )إ  الاستشددداريين لىيتدددو  6-1-3

 . QF-01/EA/PR-01وفقا  لنموذج حصر لميات ورسومات رقم ةعمال المختلفلأا
 تكلدف يت والتد لجندة المنشد ىعلد ض التصدميماتعر دبد ةالهندسديالعامدة للشدئون  ةدار لإا مددير عدام قدومي 6-1-4

 راءات الخاصددةلإجددللتصددميمات وا ةالمراجعددللقيددام بعمددل  الاستشدداريين ةسدداتذلأمددن ا ةمجموعدد بدددورها
 .والمستندات المرفقة

 ةخددددلال مرحلددددة المراجعدددد الاستشدددداريينعمليددددة التنسدددديق بددددين  ةالهندسددددي ةدار لإابدددد الفندددديالمكتددددب  ىتددددولي 6-1-5
 .ت لجنة المنش ىعل ةلما تقوم بعرض نتيجة المراجع ،و الرد عليهاأملاحظات  أي لاستكمال

 ةدبالموافقدها رار دصددار قدإب اللجندة ومدلمدا تقد ،ةدمراجععد الدروع بدالمش ىعل ةدت الموافق دلجنة المنش ىولدتت 6-1-6
 .الطرحعمال أ  في البدءى عل

 
 :للتنفيذ المشروعات حطر  6-2

والمنوط والمخازن ت يالمشتر العامة لدارة الإو  ةالهندسيالعامة للشئون  ةدار لإبالتنسيق بين ا ةهذه المرحلتتم  عام:
 .جراءات الطرحإبها القيام بجميع 

و من أ ةالجامعد/ رئيس .أبإعداد مذلرة للعرض على  ةالهندسيالعامة للشئون  ةار دلإا مدير عام يقوم 6-2-1
 .الجامعة ةللمشروع من موازن المالي الارتباط ىعل ةلموافقولذا ا ،موافقة على طرح المشروعلل ينوبه

 ىلإ ةضافلإمن رسومات ومواصفات باح لافة مستندات الطر  استكمالمدير إدارة المشروعات  ىتولي 6-2-2
 لمشترياتل العامة ةدار الإ ىلإرسال لافة المستندات إمع  ةالتقديري ةمدة التنفيذ والقيمب ةالخاصالبيانات 
 .جراءات الطرحإ لاستكمال والمخازن 
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تصوير  ولذا ،ة للطرحإعداد النسخ المطلوبالقيام ب ةالهندسيالعامة للشئون  ةدار لإاب قسم الرسم ىتولي 6-2-3

بدورها  ىتتول والتيدارة المشتريات إطلب  ىوتجهيز العدد المطلوب من النسخ )الرسومات( بناء عل
  .ةللمقاولين المتقدمين للمناقصا بيعه

بترشيح عدد من  ةالهندسيالعامة للشئون  ةدار لإا مدير عام قومي ،دارة المشترياتإطلب  ىعل بناء 6-2-4
طبقا  لطبيعة عمل هذه  يوالمال يالفن البت/)لجان الفض ةاللجان المختلف يف ةلللمشار  الإدارة مهندسي
 .(اللجان

ات الواردة لإجراءلطبقا   بالطرح الخاصة ةجراءات القانونيلإا يباق استكمالدارة المشتريات إ ىتولت 6-2-5
 ةيالترس ىعل ةبالموافقة الهندسي العامة للشئون  ةدار لإخطار اإو  ،PS/PR-01 لمشتريات رقمبعملية ا
 .للبدء في التنفيذ ةالهندسيالعامة للشئون  ةدار لإعادة لافة مستندات التعاقد لإ لذا والتعاقد و 

 
 :تنفيذ المشروعات بواسطة الجهات المتعاقد معها 6-3

ولدذلك التنسديق بدين لدل  ةتنفيدذها بالجامعد ي المشداريع الجدار  ىشدراف الددائم علدلإا شدروعاتمدارة الإ ىتتدول عام:
 .عماللأا ىعل الدوري شراف لإين بادالمكلف والاستشاريينعمال لأمقاول ا من
ويتكون مدن  المشروع ىشراف علللإبتشكيل فريق عمل  ةالهندسيالعامة للشئون  ةدار لإا مدير عام قومي 6-3-1

 .المشروع اتحتياجا حسب ةخصصات المختلفتال يف الفنيينمجموعة من المهندسين و 
 رقددممحضددر تسدليم موقددع نمدوذج  يم الموقددع للمقداول مددن خددلالتسدلب تقدوم لجنددة الإشدراف علددى المشددروع 6-3-2

QF-02/EA/PR-01، للمشروع الرسميبدء العمل هو تاريخ تسليم الموقع تاريخ  واعتبار. 
 الهندسدديةالعامددة للشددئون مددن الإدارة  واعتمددادهللمشددروع يددتم مراجعتدده  ييقددوم المقدداول بتقددديم برنددام  زمندد 6-3-3

  المشروع. واستشاري 
وذلدددك طبقدددا   تخصصددده فددديلدددل  ةالمهدددام التاليدددبتنفيدددذ  شدددراف طدددوال فتدددرة تنفيدددذ المشدددروعلإفريدددق ا يقدددوم 6-3-4

 المعتمد: يالزمنللبرنام  
 .لكل بند ةمراحل العمل المختلف واستلاممتابعة  •
 يداء ومطابقدددة المواصدددفات والبرندددام  الزمندددلأالعمدددل وجدددودة ا سدددير تسدددجيل الملاحظدددات وتعليمدددات •
 .بذلك ةالدوري عداد التقاريرإ و 
 .QF-03/EA/PR-01 رقم للنموذج قا  وف ةالطبيع ىعل ةحصر الكميات المنفذ •
 :ةالآتيللنماذج  وفقا  لتقدم سير العمل  ا  عبت( ةشهري) ةعداد مستخلصات دوريإ  •

 
o  لشدفنموذج 
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 .QF-04/EA/PR-01رقم  مستخل 
o  رقم  مستخل مجمع نموذج لشفQF-05/EA/PR-01. 
عددداد ومتابعددة إ لحددل المشددكلات خددلال مراحددل التنفيددذ و  ةبالجامعدد والاستشدداريينلتنسدديق بددين المقدداول ا •

 .بذلك ةالمكاتبات الخاص
 .بالمشروع ةالخاص ةالدوري الاجتماعات ىف ةالمشارل •

ن مددد ةلجنددد بتشدددكيل ةالهندسددديالعامدددة للشدددئون  ةدار لإا مددددير عدددام قدددومي ،بالمشدددروع عمددداللأنهددداء اإفدددور  6-3-5
رئدديس  د/.وتعتمددد مددن أ عمددال ابتدددائيا  لأا لاسددتلاموذلددك  الاستشدداريينبرئاسددة أحددد  المهندسددين والفنيددين

 :ةاللجن ىوتتول عنه أو من ينوب ةالجامع
 .ةعمال المختلفلأجميع بنود ا واستلام واختبارمراجعة  •
 .لتنفيذها ةوتحديد مدة زمني ةمحاضر معاين ىبداء الملاحظات وتسجيلها فإ •
 ةالغرامدات والخصدومات اللازمد تحديددالملاحظدات و  اسدتكمالفدور  الابتددائي الاسدتلام د محضرداعإ  •

 .QF-06/EA/PR-01 رقم محضر تسليم ابتدائي ذجو لنم وفقا   عماللأحالة اتبعا  ل
 .QF-07/EA/PR-01 قا  للنموذج رقموفالمشروع  باستلامة الإدارية تقوم الجه 6-3-6
 ختدداميعددداد مسددتخل  إ  ولددذلك ،لأعمدداللجميددع ا ةنهائيدد حصددرعددداد لشددوفات إ شددراف لإفريددق ا ىيتددول 6-3-7

 .4-3-6 بندالب الواردةللنماذج  وفقا  عمال لأل
  للنمدوذجوفقدا   الصدرف اسدتمارات عددادإ ة المستخلصدات و دمراجع دارة الهندسيةلإالحسابات با قسم ولىدتي 6-3-8

 .استخراج الشيكات تجراءاإ لاتخاذالمختصة بالصرف لوحدات الحسابية ا لىإرسالها إو   ح(.ع 50)
 مددددن ةمعتمددددد نددددةتشددددكيل لجيددددتم  ،(يالابتدددددائ الاسددددتلاممددددن تدددداريخ  ة)سددددن ةالقانونيدددد ةبعددددد مددددرور الفتددددر  6-3-9

 الاستلاممحضر  إعدادو  لأعمالل النهائي الاستلامعمال أللقيام ب عنه ينوب أو من ةد/ رئيس الجامع.أ
 .QF-08/EA/PR-01 للنموذج وفقا   مراحل التنفيذ ىف ةخير أ ةلخطو  وذلك النهائي

 
 :التأثيث  6-4

 وذلددك حسددب طبيعددة ةالقائمدد يالمبددان ىلهددا فدد ةلاحقدد يمددع مرحلددة التنفيددذ وقددد تددأت   بددالتواز  ةتددتم هددذه المرحلدد :عــام
 ةالمسدددتفيد ةوالجهدد ةالمختصدد ةوالسددلط ةالهندسدددي ةدار لإوتددتم بالتنسدديق بددين ا ،ةثيددث المطلوبدددأة التيددالمشددروع ونوع

 (.الجامعة إداراتكليات و )
مراحدددل الدددواردة بوات لافدددة الإجدددراءات والخطددد اتخددداذيدددتم  ،مرحلدددة التنفيدددذ ىفددد مبدددانيلدددة تأثيدددث حا فدددي 6-4-1

 .والطرح والتنفيذ التصميم
 
 التعديل  تاريخ  (0/ 02رقم الإصدار/التعديل ) 



 الإدارة العامة للشئون الهندسية
 

 المشروعات إجراء
EA/PR-01 

 
 
 

Helwan University       

 

 15ن م 11 صفحة                                                                                             29/6/2018:تاريخ الإصدار

إعداد  ىلما تتول ،( خلال مرحلة التنفيذالترليب عمالأ عمال )لأمتابعة تنفيذ ا يةالهندس ةدار لإا ىتتول •
 .والحصر ةوالختامي ةصات الجاريالمستخل

 .بها ةعلقدعمال المتلأوا والنهائي يالابتدائ الاستلاملجان  واعتمادتشكيل  ةالهندسي ةدار لإا ىتتول •
 :دةدارات الجامعإ/للياتطلب  ىبناء عل ةماكن قائمأحالة تأثيث  في 6-4-2

امدددة للشدددئون العلإدارة امخدددت  مدددن  مدددن خدددلال مهنددددس ةعدددداد الرسدددومات والمواصدددفات الفنيدددإ يدددتم  •
 ي مدن ذو  باستشداريينمر لأذا لزم اإ ستعانةلااويتم  ،والمفروشات يوذلك لبند الأثا  الخشب الهندسية

رسدال نتيجدة ذلدك إلهدم ويدتم  ةالمختصد ةتكليدف مدن السدلط ىبنداء علد ةالبندود المختلفد ىالتخص  ف
 .(ةدار لإا/ة)الكلي ةالمستفيد ةللجه

واصددفات السددابق لمل ا  قدطبالتوريددد  وعمليدة ةوالماليدد ةداريددلإاءات اجر لإالقيددام بدا ةالمسدتفيد ةالجهدد ىتتدول •
 ةاللجدان الفنيد ىفد ةين للمشارليين وفنترشيح مهندس الهندسيةالعامة للشئون لإدارة ا ىوتتول ،عدادهاإ 

 .المستفيدة( ةدار الإالكلية/)ة الجهى طلب عل بناء   يوالفح  الفن
 ةة الجهددددالتوريدددد بمعرفددديدددتم اتخددداذ إجدددراءات  ،الجامعدددةدارات إ/كليددداتب ةمددداكن قائمدددأالدددة تأثيدددث ح فدددي 6-4-3

 .مباشرة
 

 حفظ السجلات: 6-5
رقدددم طبقدددا  لإجدددراء ضدددبط السدددجلات  أنشدددطة عمليدددة المشدددروعات يدددتم حفددد  وضدددبط السدددجلات الدالدددة علدددى تنفيدددذ

QAU/PD-02. 
 وفقا للمرفق  قياس الأداء: مؤشرات -7
 

 التعديل  تاريخ  (0/ 02رقم الإصدار/التعديل )



 الإدارة العامة للشئون الهندسية
 

 المشروعات إجراء
EA/PR-01 

 
 
 

Helwan University       

 

 15ن م 12 صفحة                                                                                             29/6/2018:تاريخ الإصدار

 :التدفق خرائط -8
 التصميماتوتخطيط مرحلة إعداد خريطة تدفق إجراءات  8-1

  
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 التعديل  تاريخ  (0/ 02رقم الإصدار/التعديل )

 تحديد المشروعات المطلوب

 إعداد تصميم لها
 

 الموافقة على المشروع

 وعلى الطرح

 ) لجنة المنشآت (

 تكليف إستشاريين للتصميم والمراجعة

 

تدائية والنهائية ومستندات الابإعداد التصميمات 

 المصمم( يالاستشار)الطرح 

 المراجعة الفنية للمشروع

 ي المراجعة(استشار)

 البداية

 النهاية



 الإدارة العامة للشئون الهندسية
 

 المشروعات إجراء
EA/PR-01 

 
 
 

Helwan University       

 

  15ن م 13 صفحة                                                                                             29/6/2018:تاريخ الإصدار

 خريطة تدفق إجراءات مرحلة طرح المشروعات 8-2
 
 
 
 
 
 
 
 

هل المستندات والنسخ 

 المطلوبة مستوفاة

 

تجميع واستيفاء مستندات 

 الطرح والموافقة والاعتماد
 

 المستندات للمشترياتإرسال 

 البداية

 اتخاذ إجراءات الطرح

 النهاية

 س

 س

 لا نعم

 طرح المشروع

 دراسة العروض

 الأعمال ةترسي

 المشاركة في اللجان الفنية

 استكمال إجراءات التعاقد

إعادة المستندات للإدارة 

الهندسية كاملة للبدء في 

 التنفيذ



 الإدارة العامة للشئون الهندسية
 

 المشروعات إجراء
EA/PR-01 

 
 
 

Helwan University       

 

 15ن م 14 صفحة                                                                                             29/6/2018:تاريخ الإصدار

 مرحلة التنفيذخريطة تدفق إجراءات  3–8
 

 التعديل  تاريخ  (0/ 02رقم الإصدار/التعديل )

 م مراحل الأعمالالإشراف ومتابعة استلا

 تشكيل واعتماد لجان الاستلام

 الاستلام الابتدائي للمشروع

 إعداد المستخلص الختامي

 الاستلام النهائي للمشروع

 للمقاولتسليم الموقع 

 النهاية

 تشكيل فريق الإشراف

 البداية



 الإدارة العامة للشئون الهندسية
 

 المشروعات إجراء
EA/PR-01 

 
 
 

Helwan University       

 

 15ن م 15 صفحة                                                                                             29/6/2018:تاريخ الإصدار

 النماذج والسجلات:-9
 الرقم الوصف  م
 QF-02/EA/PR-01 نموذج محضر تسليم موقع 1
 QF-02/1/EA/PR-01 نموذج محضر تسليم موقع 2
 QF-03/EA/PR-01 منفذة على الطبيعةنموذج حصر لميات  3
 QF-04/EA/PR-01 مستخل  نموذج لشف 4
 QF-05/EA/PR-01 نموذج لشف مجمع مستخل  5
 QF-06/EA/PR-01 يابتدائنموذج محضر تسليم  6
 QF-07/EA/PR-01 إداري ستلام انموذج بيان حصر و  7
 QF-08/EA/PR-01 نهائى استلامنموذج محضر  8
 QF-09/EA/PR-01 طلب تسليم مرحلينموذج  9
 QF-10 /EA/PR-01 متابعة شهريةنموذج  10

 : وفقا للمرفق  خريطة التواصل 10

 : وفقا للمرفق    خريطة العمليات-11

 :وفقا للمرفق المخاطرخطة مجابهة -12

 وفقا للمرفق خطة الفرص :-13

 
 

 التعديل   تاريخ  (0/ 02رقم الإصدار/التعديل )



 حصر كميات ورسومات الهندسية للشئون الإدارة العامة 
QF-01/EA/PR-01 

 
Helwan University 

 

 1ن م 1 صفحة                                        30/7/2018صدار :تاريخ الإ(                          02/0رقم الإصدار/ التعديل )

 نهائية
 أو كمياتمسطحات و 

 قياسات أوزان
التوريدات بيان الأعمال و عدد  م رقم القيد 

 طول عرض ارتفاع جزئية إجمالية
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

            يعتمد، 



 

ن الهندسيةئو العامة للشالإدارة   
 تسليم موقعمحضر 

QF-02/1/EA/PR-01  
 

Helwan University 

 

 1ن م 1 صفحة                                         30/7/2018صدار :تاريخ الإ                          (02/0رقم الإصدار/ التعديل )

 أعمال إنشائية جديدة
                                      مشروع/ عملية:

 اول: ـــــالمق      
 

 يوم                 الموافق       /         / فيأنه 
 من : بحضور كل   

 .أولًا: السيد/.................
          ................... 
          ................... 

 طرف أول                                        ...................          
 

 ............... المقاول/    يمثلها / ...............  و        كة / .............ثانياً :شر 
 

 ثانيطرف 
 …………:ائنـــالك             ...............    : ................            بمشروع: ...فقد تم تسليم الموقع

 : ............... القبليالحد                                      :   ...............    البحري الحد  •
 ................ : الغربيالحد                                  : ................         الشرقيالحد  •

 .........................  :البيانات المساحية
 :......................... رالروبيوقع ــم

 ( المحددة لحدود الموقعالحدائدالنقاط الثابته)  إحداثيات
 .النقط هذهتأمين  الثانيوعلى الطرف 

 دةوحسب الرسومات المعتم 20 /     /      لمبرم بين الطرفين بتاريخ    نشاء المشروع حسب العقد اإ فييتم البدء 
 : ................................................................................. الثانيتحفظات الطرف 

 خاليآ من جميع المخلفات بعد أنتهاء المشروع مع المحافظة على ما بالموقع م الموقعتسلي الثانيوعلى الطرف 
 ...............................................................................................   -من :  الياخ

 المحضر من نسختين وتسلم كل طرف نسخةهذا تحرر 
 الطرف الثانى ) التوقيع (                                       الطرف الأول ) التوقيع (               

 
 ،،، يعتمد                                             مدير الإدارة                                   

 



 

ن الهندسيةئو العامة للشالإدارة   
 تسليم موقعمحضر 

QF-02/1/EA/PR-01  
 

Helwan University 

 

 1ن م 1 صفحة                                         30/7/2018صدار :تاريخ الإ                          (02/0رقم الإصدار/ التعديل )

  المــــــــدير العـــــــام                                                                      
 أعمال تطوير وتحديث

 مشروع/ عملية:                                     
 المقـــــاول:       

 
 يوم                 الموافق       /         / فيأنه 

 من : بحضور كل   
 أولًا: السيد/..................

          ................... 
          ................... 
 طرف أول                          ...................                        

 
 .....       ويمثلها / ...............      المقاول/............... ثانياً :شركة / ........

 
 ثانيطرف 

 …………: .....................                 الكـــائن:..........            بمشروع: ...فقد تم تسليم الموقع
 .النقط هذهتأمين  الثانيوعلى الطرف 

 وحسب الرسومات المعتمدة 20المبرم بين الطرفين بتاريخ     /      /      إنشاء المشروع حسب العقد فييتم البدء 
 : ................................................................................. الثانيتحفظات الطرف 

 ظة على ما بالموقعخاليآ من جميع المخلفات بعد أنتهاء المشروع مع المحاف م الموقعتسلي الثانيوعلى الطرف 
 ...............................................................................................   -من :  لياخا

 المحضر من نسختين وتسلم كل طرف نسخةهذا تحرر 
 الثانى ) التوقيع (الطرف                                        الطرف الأول ) التوقيع (               

 
 ،،، مدير الإدارة                                                                                يعتمد

 
  المــــــــدير العـــــــام                                                                      

 



 

ن الهندسيةئو الإدارة العامة للش   منفذة على الطبيعة نموذج حصر كميات 
QF-03/EA/PR-01 

 
Helwan University  

 

 1ن م 1 صفحة                                      30/7/2018صدار :تاريخ الإ(                          02/0رقم الإصدار/ التعديل )

مسطحات وكميات  نهائية
 قياسات أو أوزان

 مقادير بيان الأعمال عدد

 رقم الدفتر

  طول عرض  ارتفاع جزئية  إجمالية  رقم المقايسة

           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           
           

           يعتمد، 







 

ن الهندسيةو ئالإدارة العامة لش  

 يبتدائامحضر تسليم 
QF-06/EA/PR-01  

Helwan University 
 

 1من  1 صفحة                                        7/2018/ 30صدار :تاريخ الإ                          (02/0رقم الإصدار/ التعديل )

 : جامعـة حلـوان الجهـة المالكة:                                                     ــــركــــةشـ
 : الاستشاري  اسم                                 :                      مشـــــــروع

      :تاريخ التعاقد                                                                             
 

 محضر تسليم ابتدائى لمبنى / 
 

  رقــــم المحضـــر )                     (
 . الأعمال محل التعاقدبموجب هذا المحضر فأنه تم معاينة 

.....( نى وطبقآ لشروط العقد بند رقم )....بإستخدام الم )تعوق/ لا تعوق( والتيـيما بعـد واردة فوجد بعض الملاحظات الـ
أقـصاها  مـدة معلـــــومــة  فـإنـه يمكـن أستلام الـمبنى إسـتلامآ إبتـدائيــآ عـلى ان يتـم تنـفـيذ الملاحظـات الموضحة به خـلال

 إسـتعمال الـمبنـى  (لا تعـوق )تعوق/....................................  عـلمآ بـأن هــذه الـملاحـظات 
، على أن تبدأ سنة الضمان اعتبارا من  .............. هو تاريخ الاستلام الابتدائي للأعمالويعتبر تاريخ ........

 تاريخ...................
 

    أعضاء اللجنة عن   /                                            أعضاء اللجنة عن جامعة حلوان
       التوقيع                             الاسم                                 التوقيع                                       الاسم 

  -1                                                رئيســا                 -1
2-                                                                     2-          
3-                                                                     3-    
4-                                                                     4- 
5-                                                                     5-  
6-                                                                     6-  

 رئيس اللجنـة                                                      ،يعتمد 
 التوقيع /                                                           سيةدالإدارة الهن مـدير عـام     

 



 

 

ن الهندسيةئو الإدارة العامة للش  

 

 إداري  واستلامنموذج بيان حصر 
QF-07/EA/PR-01 

 

Helwan University 

 

 1ن م 1 صفحة                                                             30/7/2018صدار :تاريخ الإ                                               (2/0قم الإصدار/ التعديل) ر 

 بيان حصر واستلام فاصل رقم              الدور                                    مبنى / كلية
 شباك  باب الومنيوم رقم الغرفة

 الومنيوم
 باب شباك
 الومنيوم

 قاطوع
 الومنيوم

 باب لوفر
 الومنيوم

 باب خشب باب خشب أرو ضلفة
 ضلفتين

 حوض غسيل
 أيدي

قاعدة 
 أفرنجي

 صندوق  سحوض استنل مبولة
 حريق

  بصفايتين بصفاية   صغير كبير  حمام بدون  بشراعة     ضلفتين ضلفة 
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  
                  

 عن الإدارة العامة للشئون الهندسية/                                                                                  يعتمد ،،،
 مدير شئون المشروعات                                    عن المقاول/                                                                   

 عن إدارة شئون المقر/



 نهائي استلاممحضر  ن الهندسيةئو الإدارة العامة للش
QF-08/EA/PR-01 

 
Helwan University 

 

 1ن م 1 صفحة                                        30/7/2018صدار :تاريخ الإ                          (0 /02رقم الإصدار/ التعديل )

 محضــــر تســــليم نهائي
 

 /  مبنـــى                       
                                         

                            / مقـــــاول                       
 

سمائهم إجتمعت اللجنة  المشكلة من السادة الأتى أ20أنه فى يوم                  الموافق   /    /     
 لتسليم وإستلام مبنى)                ( إستلاماً نهائياً :

 : عن جامعة حلوان
1-                                                                  6-  
2-                                                                  7-  
3-                                                                  8-  
4-                                                                  9-  
5-  

 عن المقــــاول
1-  
2-  
3-  
4-  
5-  

بالأطلاع على محضر الإستلام الإبتدائى للأعمال المذكورة بعاليه وقد تبين مرور أكثر من عام على 
لإبتدائى ونهو الملاحظات والأعمال تؤدى وظيفتها وبحالة جيـــدة . تاريخ الإستلام ا  

من تاريخه على أن تلتزم الشركة المنفذة بجميع  اارً بوعليه قـررت اللجنة إسـتلام الأعمال إستلامآ نهائيآ إعـت
.من الضمانات المقررة قانوناً وعليه تم التوقيع  ما ورد   

                                       أعضاء اللجنه
 

           المقــاول                                                                                   عن جامعة حلوان – المالك 
    
1-                                                                                                      1-  
2-                                                                                                      2-    
3-                                                                                                      3-  
4-                                                                                                      4-  
5-                                                                                                      5-                                                     

يعتمد                                                              مدير الإدارة             
المدير العام                                                                                       



 وانجامعة حل
 ن الهندسيةئو الإدارة العامة للش

 طلب تسليم مرحلي
QF-09/EA/PR-01 

 
Helwan University 

 

 1ن م 1 صفحة                                        30/7/2018صدار :تاريخ الإ                          (0 /02رقم الإصدار/ التعديل )

 ((Requestمحضر طلب تسليم مرحلي ))
 (رقم المحضر )                       

 اسم المشروع ..................................
 رقم المشروع .................................

 اسم العمليه ..........................................
 تاريخ التسليم

  ...…………………………………………………………………………………………………بـ تيجه الفحص الخاصبموجب هذا المحضر فان ن

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 ظهر ان ..................................................................................................ا

 ئج الفحص  أن الأعمال تمت طبقا لشروط ومواصفات التعاقدوبذلك اتضح من نتا
 

 وبناء عليه تم الاستلام المرحلي للأعمال
 ملاحظات لا تعوق التسليم : )ان وجدت(

.......................................................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................................................... 
 الاجراءات التصحيحيه

.......................................................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................................... 

.......................................................................................................................................................................................................... 
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 1من  1 صفحة                    30/7/2018تاريخ الإصدار :         (          02/0رقم الإصدار/ التعديل )

 

 شهريتقرير متابعه 
 /  إلي    /              /عن الفترة من    /            

 عن عملية ..................................
 

 الشهرالأهداف المطلوب تحقيقها خلال 
......................................................................... 
......................................................................... 
......................................................................... 

......................................................................... 
......................................................................... 
......................................................................... 
......................................................................... 

 ما تم انجازه 
.................................... 
.................................... 
.................................... 
.................................... 

.................................... 
.................................... 
.................................... 

 ما لم يتم انجازه
.................................... 
.................................... 
.................................... 
.................................... 
.................................... 
.................................... 
.................................... 

  
 المشاكل والمعوقات والحلول المقترحة : -

 الحلول المقترحة المشاكل والمعوقات خلال فتره إعداد التقرير
........................................................................ 
........................................................................ 
........................................................................ 

........................................................................ 
........................................................................ 
........................................................................ 

 الاحتياجات المطلوبة للعملية
  التقريرالاحتياجات الفعلية للجهة خلال فتره إعداد 

 بشرية
 
 

  تجهيزات
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