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 إدارة موقع العمل 

Job Site Administration  

𝑰𝒏𝒕𝒓𝒐𝒅𝒖𝒄𝒕𝒊𝒐𝒏 مقدمة 

 üǃƓǆǃå ÿǆưȻǃā ÜɄǄƙƤǆ ýƓǆƵá ðƓƞǈǗ ûïƽƙǒ ÷āïƬǆǃå ÿƵ ýāâƪǆǃå Ɇǆƶǃå ɖɂïƼ ÿƎƼ íǒǒƬƙǃå ÷āïƬǆ ÿǆ ßƓǌƙǈǙå íƶȺ
 èǚƞƪ üïƙǒ úāƪ ÷āïƬǆǃå ɆǆƵ ɖɂïƼ ÿáƗǄǆƓɜ  ÿƵ ɖƑƓƛā Ǚ ßðƞ èǚƞƪǃå ǉîǋ ÿāǂƙ ÿá ɉïƙƬȻ āǌƼ ÷āïƬǆǃå

 .íǀƶǃå ÿǆ áðƞƙǒ ā ííơƙ) íǀƶǃå ÿǆư ƗȺāǄõǆǃå ɖƑƓƛāǃå çííơǆȺ( èƓƽƮåāǆǃƓ . éǒơǃå ÿɂāíƙ áíƕǒɖƑƓƛā ÿǒƕ  ÜüǃƓǆǃå )
ǃå ÜýāƓǀǆǃåþǆƮǆ  ( .ƗƽǄƙƤǆǃå ÷āïƬǆǃå èƓƞƓȻƙơå ÿǒǆƋƙā ɆƮåāƙǃå Ɨǃāǌƪǃ éǒơ ƴȻǆƞƙ þƙǒèǚƞƪ ƗȻƓǈƶȺ ÷āïƬǆǃå Ü

ǑǌƼ  ǏǄƵ ɏāƙơƙ ɆǒƮƓƽƙ ā ĄǚǆƓɜ ÷āïƬǆǃååîȒå  ɏá Ǐǃã çïƓƬǘǃ ƗƞƓơ üƓǈǋ ÿƓɜƓȻƓưƿ  Ü÷āïƬǆǃƓȺ ƗǀǄƶƙǆ þƪơǃå ÿƎƼ
ǌǃ íāƶȻå ǉîèǚƞƪǃÜ .÷āïƬǆǃå ɆǒƺƬƙ íƶȺ Ǐƙơ āá íǒǒƬƙǃå èƓȻǄǆƵ ßƓǈƛá ßåāƪ Ɨɂïāïư ïƕƙƶƙ éǒơ  ā ÜíǒǒƬƙǃå ßƓǈƛá

 ƴưāƙā .ƴƿāǆǃå ǑƼ éåíơǕå ƴȻǆƞ ïƓƪǆȺ ɋƓƽƙơǙƓȺ ÷āïƬǆǃå úåïõá ƴȻǆƞ ƗȻƓǆơ ǑƼ ïāí  ɖǒƛāƙǃå ƗȻǆƶǃ ÿāɜȻ
 ÿǆư üǃîā ƗƶȺƙǆǃå èåßåïƞǘǃ Ɨưɂïƶǃå ɉāõƤǃåèǚƞƪǃå ǆ āá .÷āïƬǆǃå ƗȻåíƕ ǑƼ íǀƶƙ Ǒƙǃå èƓƵƓǆƙƞǙå ýǚƤ ÿ 

 𝑪𝒐𝒎𝒎𝒖𝒏𝒏𝒊𝒄𝒂𝒕𝒊𝒐𝒏 التواصل              
 ƗȺƪǈǃƓȺ ýƓơǃå āǋ ƓǆƵ ɄǄƙƤǒ Ǚ åîǋā ßƓɜïƬǃå ÿǒƕ íǒƞǃå ɆƮåāƙǃå ǏǄƵ íǆƙƶƙ " ƗȻǈǌǆ āá ƗȻƮƤƬ " ƗơƞƓǈ ƗƿǚƵ ɏá

 ƓǌưƶȺ ɆƮåāƙǄǃ ûïõ çíƵ üǃƓǈǌƼ ÜíǒǒƬƙǃå ɖɂïƽǃرسمي  ïƤǕåāغير رسمي . 

 ÿá æƞǒƼ èåïåïƿ îƓƤƙå þƙ ýƓơ ǑƼā Ǌǈá Ǚã ƗƪǚƪȺ Ɇǆƶǃå ïǒƪ ƗɂïåïǆƙƪǙ Ɨɂïāïư ƗȻǆƪï ïǒƺǃå ɆƮåāƙǃå ûïõ ïƕƙƶƙ
 ƴȻǆƞǃ ƗȺƪǈǃƓȺ Ɨǆāǌƽǆā Ɨǆöǈǆ ÿāǂƙ ÿá æƞǒƼ ƗȻǆƪïǃå ɆƮåāƙǃå ûïõǃ ƗȺƪǈǃƓȺ Ɠǆá èåïåïǀǃå ǉîǋ ɖƛāƙ.úåïõǕå 

 𝑵𝒐𝒕𝒊𝒄𝒆 𝒕𝒐 𝑷𝒓𝒐𝒄𝒆𝒆𝒅 أمر المباشرة      
÷āïƬǆǃå îǒƽǈƙǃ Ɨǆðǚǃå ƗɂïåíǗå èåßåïƞǗå ƴȻǆƞ ýƓǆǂƙƪåā Ɨǈǒƶǆǃå ƗȻǆƪïǃå èƓǌƞǃå ÿǆ ǊǀȻíƮƙā íǀƶǃå ƴȻƿāƙ íƶȺ  ÿǒơȻ

 éǒơ .÷āïƬǆǃå îǒƽǈƙ ßíƕǃ èƿāǃå ýƓƺƬá îǒƽǈƙƕ íǈƕǄǃ íǌƶƙǆǃå Ǐǃã ( çïƬƓȺǆ ïǆá ) æƓƙɜ ǊȻƞāƙƕ ( üǃƓǆ ) çïåíǗå þāǀƙ
ƕƙƶȻā ÷āïƬǆǃåƤɂïƓƙā Ü÷āïƬǆǃå ǑƼ Ɇǆƶǃå ßíƕƕ ĄåïƓƶƬã çïƬƓȺǆǃå ïǆá ï .÷āïƬǆǃå ǑƼ Ɇǆƶǃå ßíƕ ƣɂïƓƙ āǋ Ǌ þƹïǃå ǏǄƵā

 íǌƶƙǆǃå ÿɜǆƙǒǃ ɖƑåāƶǃå ƴȻǆƞ ÿǆ ĄƓȻǃƓƤ Ɇǆƶǃå ƴƿāǆ þȻǄƪƙ ÿǆ úåïƬǘǃ íƕ Ǚ Ǌǈá Ǚã ÜçïƬƓȺǆǃå ïǆá íǌƶƙǆǃå ƸȻǄƕƙ ÿǆ
ƴƿāǆ þȻǄƪƙ ïươǆ þȻöǈƙ ïƕƵ üǃî þƙɂā .ǉíǀƵ îǒƽǈƙ ÿǆ  ÿǕ ƗȻƪƓƪǕå ɖƑƓƛāǃå ÿǆ ïươǆǃå åîǋ ïƕƙƶȻ éǒơ Ɇǆƶǃå

 ƓǌǈƎƼ Ɇǆƶǃå ƴƿāǆ þȻǄƪƙ ƣɂïƓƙā çïƬƓȺǆǃå ïǆá ÿǒƕ ƗǄƮƓƼ çïƙƼ íāƞā ýƓơ ǑƼā ÜƣɂïƓƙǃå åîǋ ÿǆ áíƕǒƪ ÷āïƬǆǃå ßíƕ ƣɂïƓƙ
ǋ Ɨǃåðã ÿǒơǃ ïươǆǃå åîǋ ǏǄƵ ƴƿāǒ Ǚá íǌƶƙǆǄǃ ÿɜǆȻ ɖƑåāƵ íāƞā ýƓơ ǑƼā .íǌƶƙǆǄǃ çïïƕǆ çíǆ ïƕƙƶƙ āá ɖƑåāƶǃå ǉî

 ÿāíɁā ïươǆǃå åîǋ ǏǄƵ íǌƶƙǆǃå ƴȻƿāƙ ýƓơ ǑƼā ĄƓǀơǙ Ɇǆƶǃå ɖǒƶƙ ÿá ÿɜǆǆǃå ÿǆ Ǒƙǃåā ɖƑåāƶǃå ǉîǋ ǏǄƵ Ɍƽơƙǒ ÿá
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 Ǚā ɖƑåāƶǃå ǉîǋ Ǌǃ Ɠǌƕƕƪƙ ÿá ÿɜǆȻ Ǒƙǃå èƓǀƽǈǃå āá ïåïưǕå ÿƵ ôȻāƶƙǃƓȺ ĄǚȺǀƙƪǆ ɊǀƪȻ Ǌǀơ ÿƎƼ ǊȻǄƵ èƓöƽơƙ ƗȻá
 Ɠǌƕ ïƤƋƙǒ íƿ çíǆ ƗȻá Ǌǃ ïïƕƙ .ɖƑåāƶǃå ǉîǋ Ɨƞǒƙǈ 

 𝑴𝒆𝒆𝒕𝒊𝒏𝒈 𝑴𝒊𝒏𝒖𝒕𝒆𝒔 الاجتماعات       محضر 
:ǑǄǒ ƓǆȺ þāǀȻ ĄƓưȻáā ƓǋíǀƵā èƓƵƓǆƙƞǙå íƵāǆ íǒíơƙƕ úïƬǆǃå þāǀȻ Ɠǆ ĄçíƓƵ ƗȻǀȻƪǈƙ èƓƵƓǆƙƞå Ǒǋ èƓƵƓǆƙƞǙå ǉîǋ 

-  ïƓȺƤã ĄƓưȻáā ÷ƓǆƙƞǙå ÿƓɜǆā ƣɂïƓƙ ÿƵ þǌǆǚƵȒåā ÷ƓǆƙƞǙå ǑƼ ÿǒɜïƓƬǆǃå çāƵí.þǆƮǆǃåā üǃƓǆǃå 

-  ÷ƓǆƙƞǙå ßƓǈƛá èǆƙ Ǒƙǃå èƓƿƓƽƙǙåā ÷ƓǆƙƞǙå ßƓǈƛá ƗǆƓǌǃå èƓƬƿƓǈǆǃå ɆƞƪȻā ÷ƓǆƙƞǙå ýƓǆƵá ýāíƞ ƴưȻ
 .üǃƓǆǃå ǏǄƵā ÿǒɜïƓƬǆǃå ǏǄƵ ÷ƓǆƙƞǙå ïươǆ ÷ðāɂā 

 𝑹𝒆𝒒𝒖𝒆𝒔𝒕𝒔 𝒇𝒐𝒓 𝑰𝒏𝒇𝒐𝒓𝒎𝒂𝒕𝒊𝒐𝒏 طلبات المعلومات         
 ïö ƋƬǈƙ ÜýƓƞǆǃå åîǋ ǑƼ Ɨǈǋåïǃå úāïöǄǃ ÿɜǆȻ þíïǃåā ïƽơǃå èƓȻǄǆƵ ßƓǈƛá ýƓƛǆǃå Ɇǒƕƪ ǏǄƶƼ ƠȻưāƙ Ǐǃã êƓƙơƙ úā

 ÿá ÿāǂƙ ÿá ÿɜǆȻ āá ßƓõƤǕå ôƶȺ ɏāơƙ íƿ èƓõõƤǆǃƓƼ ɆǆƶǃƓȺ ßíƕǃå Ɇƕƿ Ɨƶƿāƙǆǃå úāïöǃå ÿƵ ƗƽǄƙƤǆ ÿāǂƙ ÿá
ǒƮƓƽƙǃå ÿǆ íɂðǆǃå Ǐǃã êƓƙơȻ ñíǈǌǆǃå ÿƎƼ ǑǃƓƙǃƓȺ Ɨǀɂïõ ÿǆ ïƛǂƋȺ Ɠǋïǒƪƽƙ þƙǒèƓõõƤǆǃå ƠȻưāƙǃ Ɇ  ǉîǋ Ɇơǃā

 èƓǆāǄƶǆǃå èƓȺǄõ Ǐǃã ßāƞǄǃå þƙǒ ƗǄɜƬǆǃå(RFI)   ɖƛāɂā Ǒǆƪï ƴȺƓõȺ ðƓƙǆȻā ýāƓǀǆǃå Ɇƕƿ ÿǆ íɂāðƙǄǃ êîāǆǈ āǋā
ƶƙ úåïõǕå ƴȻǆƞ ÿá ÿǆ íǂƋƙǃå Ǌǈǆ úíǌǃå ÿāɜȻ éǒơ æåāƞǃåā ýåâƪǃåþǄ  .æåāƞǃå ǏǄƵ ƓǌƶȻǆƞ ɖƽƙƙā æǄõǃå ƗȻǋƓǆ

ÿƎƼ ƗǆāǄƶǆǃå ǏǄƵ ýāƮơǄǃā .Ɇơåïǆ íƶȺ ïǆȻ íƿ èƓǆāǄƶǆǃå æǄõ 

 

 ÿǆ ƗƤƪǈ Ɇƪïǒ ÿá ɉïƬȺ ɏïƓƬƙƪǙå Ǐǃã çïƬƓȺǆ ýåâƪǃå ýƓƪïƎƕ íïāǆǃå þƓƿ åîã ƗȻǄǆƶǃå ǉîǋ èƿā ïƓƮƙƤå ÿɜǆȻā
.ïƓöƙǈǙå ÿǆ þƓȻá çíƵ üǃî ïƼāǒƪ ǑǃƓƙǃƓȺā ƗȻǄǆƶǃå üǄƙ ɖǒƛāƙ ƴǆ úåïõǕå ǑƿƓȺǃ æåāƞǃåā ýåâƪǃå 

ϸϼмв

ЬмϝЧв

РϼІвавЊв

рϼϝІϦЂϜ
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 𝑫𝒂𝒊𝒍𝒚 𝑹𝒆𝒑𝒐𝒓𝒕𝒔 التقارير اليومية           
Ɇǆƶǃå ǏǄƵ ƗƼïƬǆǃå Ɨǌƞǃå Ɇƕƿ ÿǆ íƶƙ þāǒǃå ƗȻƓǌǈ ǑƼ úïƬǆǃå ñíǈǌǆǃå Ǐǃã þǄƪƙā  ðƓƞǈǙå ïåíǀǆ íǒíơƙ Ɇƞá ÿǆ

Ǒǆāǒ ɆɜƬȺ Ɇǆƶǃå îǒƽǈƙ ßƓǈƛá ƓǋíåíƵã þƙɂā ïɜȺǆ èƿā ǑƼ ɆǄƤǃå ƗƼïƶǆ ǏǄƵ íƵƓƪƙā èƓƶƼíǃå ƗǆȻƿā  ÿɜǆǆǃå ÿǆā
èƓƵåðǈ æāƬǈ ƗǃƓơ ǑƼ ƓǌǆåíƤƙƪå. ïɂïƓǀƙǃå ÿǆưƙƙ -  ɊǀƼ ǖǆȻ ÷āƕõǆ êîāǆǈ ĄƓȺǃƓƹ-  :ƗȻǃƓƙǃå ïƮƓǈƶǃå 

 ǃåǃåā ƣɂïƓƙþƿï ǑǄƪǄƪƙǃå.  ǆƿïā ÷āïƬǆǃå þƪå.Ǌ 
  þƪå .ïɂïǀƙǃå ßɆǆȺ þƓƿ ɏîǃå óƤƬǃå  ǀõǃå èƓǆāǄƶǆ.ɆƮƓơǃå ïǒƤƋƙǃå ïɂïƕƙ ǑƼ íƵƓƪƙ :ñ 
  .ÿǒǆǌǆǃå ïåāðǃå Ǐǃã ƗƼƓưǗƓȺ ƓǌǒƼ ɆƮƓơǃå ïǒƤƋƙǃå āá èƓǆǚƙƪå ÿǆ ƴƿāǆǃå ǑƼ ƗȻǆāǒǃå ƗõƬǈǖǃ ɄƮā 
  ÿǒǃāƓǀǆǃå èǚƞƪÿǒɂāǈƓƛǃå ƴƿāǆǃå ǑƼ ÿǒǄǆƓƶǃå. 
 ǃå èåíƶǆǃå çïǒƕǂ  ƗǆíƤƙƪǆǃå ƴƿāǆǃå ǑƼ éǒơ ɊȺƙïƙǃå ɄǒǃƓǂƙǃå çïǒƕǂȺþåíƤƙƪƓ ǉîǋ ǃåèåíƶǆ. 

 𝑫𝒊𝒂𝒓𝒊𝒆𝒔    اليوميات
 ïƙƼí ) óƓƤ ïƙƼí ÿǆư ƓǌƶưȻā ƣɂïƓƙǃå Ǐǃã ƗƼƓưǗƓȺ ƓǌǒǄƵ ƴȻƿāƙǃƓȺ þāǀȻā ýāâƪǆǃå óƤƬǃå íǒƕ ƓǌǄǒƞƪƙ þƙǒ
 ßåïǓåā ɄƿåāǆǄǃ ƗǄǆƓƬ çïöǈ ƓǌǆȻíǀƙƕ ƗȻǆāǒǃå ïɂïƓǀƙǃå ÿƵ ɄǄƙƤƙā èƓƵåðǈǃå Ɇơ ǑƼ ïƙƼíǃå åîǋ þíƤƙƪȻā ( ƗƬïāǃå

.Ɇǆƶǃå ßƓǈƛá éíåāơǃƓȺ ƗǀǄƶƙǆǃå 

 𝑷𝒓𝒐𝒈𝒓𝒆𝒔𝒔 𝑷𝒉𝒐𝒕𝒐𝒈𝒓𝒂𝒑𝒉𝒔   صور التقدم          
ƓưȻǗ ÷āïƬǆǃå ÿǆ ïƮǈƵ āá ßðƞ ɏǕ ÿǒƶǆ ïǒǒƺƙ éāíơ íǈƵ āá ɏïāí ɆɜƬȺ ïāƮǃå ɉƓǀƙǃå þƙǒ ɏîǃå þíǀƙǃå Ɏíǆ ë

à îǈǆ ǊȻǄƵ áïõçïāƮ ïƤ  æƞǒ üǃîǃ Ǌƙåî ßðƞǄǃ èõǀƙǃå Ɇǌƪ ÿƓɜǆȺ Ɠǌƕ ɋƓƽƙơǙåā çïāƮǃƓȺ óƓƤǃå ƣɂïƓƙǃå ïɜî
÷ƓƞïƙƪǙåÜ  āå þƙɂƼïƓ û þíǀƙǃå ïāƮ.ƗɂïǌƬǃå ðƓƞǈǗå ïɂïƓǀƙ ƴǆ 

 𝑴𝒐𝒏𝒕𝒉𝒍𝒚 𝑹𝒆𝒑𝒐𝒓𝒕𝒔 التقارير الشهرية              
 ÿǆ Ąåßðƞ ÿāǂƙ ÿá ÿɜǆǆǃå ÿǆā ÜƗɂïǌƬǃå úāƬǂǃå íåíƵã ƣɂïƓƙ ƴǆ ɖƼåāƙǃƓȺ ÷āïƬǆǃå ǑƼ Ɇǆƶǃå þíǀƙ ƗǃƓơ ɄƮȻ ïɂïǀƙ

 :ƗȻǃƓƙǃå èƓǆāǄƶǆǃå ɏïǌƬǃå Ɇǆƶǃå ïɂïǀƙ ÿǒƕɂā ƗȻîǒƽǈƙ ƗǀȻƛā ƗȺƓƛǆȺ ïƕƙƶƙā ÜƗɂïåíǗå èƓƵƓǆƙƞǙå 

  .ïǌƬǃå ÿǆư ĄƓȻƑðƞ āá ĄƓȻǄɜ ƗȻǌƙǈǆǃå ýƓǆƵǕå 

 ǄǒƮƽƙ ƝǆƓǈïƕ .þíƓǀǃå ïǌƬǃå ýǚƤ Ɠǋîǒƽǈƙ þƙǒ ÿá æƞǒ Ǒƙǃå èƓȻǄǆƶǄǃ Ǒ 

  .íǀƶǃå æƞāǆȺ ÿǒɂāǈƓƛǃå ÿǒǃāƓǀǆǃƓȺ ƗǆƑƓƿ 

 ( ƗõƤǃå ǏǄƵ íƓǆƙƵǙƓȺ îǒƽǈƙǃå íǒƿ èƓȻǄǆƶǃå ƴȻǆƞ ßƓǌǈǗ þðǚǃå ÿǆðǃå ) êïơǃå ïƓƪǆǃå ýāíƞ 

  ā .Ɇǆƶǃå þíǀƙ ÿǒƕƙ ÷āïƬǆǃå ÿƵ ïāƮ .Ɨǆǚƪǃå ïɂïǀƙ 














