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رحلة استقبال المشاريع البسيطة إلى متوسطة الحجم  |

ى
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ة ا

طو
لخ

•ا تقديم العميل للطلب	
تبــدأ رحلــة اســتقبال المشــاريع مــن العميــل نفســه، وذلــك عندمــا يقــوم بتوفيــر 
كافــة المحتــوى والتفاصيــل المتعلقــة بطلبــه. وإرســالها إلــى البريــد الإلكترونــي 

website@iau.edu.sa للمكتــب  الرســمي 
ننصحــك بمراجعــة التفصيــل فــي نــوع مشــروعك بالأســفل لمعرفــة التفاصيــل 

الضروريــة للطلــب الخــاص بــك. 
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•ا استلام الطلب عبر النظام	
ســيصلنا طلبــك علــى شــكل تذكــرة فــي نظامنــا الإلكترونــي، وســيصدر النظــام 
رقمــاً تسلســلياً لطلبــك وهــو مــا ســيصلك كــرد تلقائــي علــى بريــدك، يدعــى برقــم 
التذكــرة. رقــم التذكــرة لايعنــي البــدء بالمشــروع أو جدولتــه، هــو رقــم يمكننــا ويمكنك 

مــن تتبــع طلبــك فــي نظامنــا الإلكترونــي بــكل سلاســة. 
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•ا مراجعة الطلب	
الطلــب  مراجعــة  تتــم  المطلوبــة؛  التفاصيــل  مســتوفياً  طلبــك  كان  حــال  فــي 
ومناقشــته مــع فريــق العمــل، وبذلــك يُرجــع إلــى جــدول المشــاريع لإدراجــه فــي 
الخطــة الزمنيــة. ولهــذا ننصــح دائمــاً بإرســال الطلــب فــي وقــت ســابق مــن موعــد 

الفعاليــة حتــى يتســنى لكــم الحصــول علــى موعــد مناســب لإتمــام طلبكــم. 
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• إسناد المشروع لأحد المصممين  	
إســناد  أن  -علمــاً  الأعمــال  جــدول  إلــى  الرجــوع  بعــد  للمصمــم  المشــروع  يســند 
المشــروع لأحــد الصمميــن لا يعنــي البــدء بالمشــروع فــورا- فالمصمــم لديــه قائمــة 

مــن المهــام المجدولــة مســبقًا، وطلبكــم أضيــف لتلــك القائمــة.
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• الرد على التذكرة بموعد البدء بالمشروع  	
الآن يمتلــك طلبــك مكانــاً ومــدة زمنيــة فــي جــدول المهام، ســنوافيكم بمتى ســيتم 
البــدء بــه والوقــت المتوقــع لإنهــاءه.  وفــي حــال لــم يصلــك رد فنرحــب بتواصلــك 

معنــا للاستفســار بخصوصــه عبــر البريــد أو تحويلــة الفريــق 35965



أولًا: المشاريع البسيطة والمتوسطة الحجم  |

المشاريع البسيطة والمتوسطة

وصفها

وهــي تلــك المشــاريع التــي تســتدعي الحاجــة إليهــا بشــكل مســتمر 
ــرة، ونســتطيع تصميمهــا  ودوري، وتكــون متطلــب خــال مــدة قصي

فــي فتــرة زمنيــة قصيــرة )5 أيــام إلــى 14يــوم عمــل( .
- علمــاً أن المــدة الزمنيــة المخصصــة لا تشــمل تنفيــذ التصميــم، 
ــة  ــرة مســتقلة تخضــع لإجــراءات معين ــذ فــي تذك يُقــدّم طلــب التنفي
التصميــم  تنفيــذ مشــاريع  تفصيــل  فــي  هــو موضــح لاحقــاً  كمــا 

الداخلــي فــي هــذا الدليــل.

أمثلة عليها

المشاريع البسيطة |

إعادة تهيئة حيز داخلي: تغيير توزيع الأثاث – معالجة الإضاءات

معالجات لجدران محددة: تكسيات جدارية – معالجة الإضاءات

المشاريع المتوسطة |

تصميم جناح لفعالية، مساحته لا تزيد عن 16 م2.

تصميم داخلي شامل لحيز لا تتجاوز مساحته 16 م2.
)يســتلزم هــذا النــوع مــن المشــاريع الحصــول علــى موافقــة معالــي 

رئيــس الجامعــة(.

المدة الزمنية التي 
تسبق ويحتاجها 

المشروع 

تخضع المدة الزمنية لجدولة مشروع ما لكل من:
• توفّر كافة مستندات ومتطلبات المشروع المذكورة أدناه	
• كثافة الأعمال والمشاريع المجدولة سابقًا 	

تتــراوح مــدة تنفيــذ المشــاريع البســيطة والمتوســطة مــن )5 أيــام 
إلــى 14يــوم عمــل(

الإجراءات المتبعة  |
• يتــم تنفيذهــا فــي غالــب الوقــت باســتخدام قوالــب عامــة تحمــل النمــط التصميمــي 	

الموحــد للجامعــة أو الجهــة التابعــة لهــا.
• فــي حــال كان طلبــك يحتــوي علــى أكثــر مــن طلبيــن مــن الأمثلــة المذكــورة فيصنــف 	

كمشــروع كبيــر الحجــم، ولهــذا تســتدعي الحاجــة إلــى التقــدم بطلبــه قبــل وقــت كافــي 
حســب المــدة الزمنيــة للمشــاريع الكبيــرة والموضحــة لاحقــاً فــي هــذا الدليــل.

• لا تتم جدولة المشروع بدون اكتمال متطلباته المذكورة لاحقًا في الاشتراطات.	
• ينتهــي دورنــا بإرســال التصميــم لكــم. لكــم حريــة التواصــل مــع الجهــات التنفيذيــة للتنفيــذ 	

أو رفــع طلــب مســتقل للإشــراف علــى التنفيــذ.

الاشتراطات  |
• تحديــد موقــع التصميــم والمخططــات اللازمــة لــه -يُفضــل بصيغــة AutoCAD- وتزويدنــا 	

بــأي ملاحظــات تتوجــب علينــا معرفتهــا قبــل البــدء بالتصميــم.
• تحديــد الميزانيــة المحــددة لتنفيــذ التصاميــم لتقديــم المقتــرح التصميمــي المتوافــق مــع 	

ميزانيــة المشــروع.
• إرفاق صور للحيزات الداخلية تعكس بوضوح التفاصيل المراد تصميمها.	
• فــي حــال كان التصميــم المطلــوب إعــادة تهيئــة لحيــز داخلــي بالأثــاث المتوفّــر، فيشــترط 	

تزويدنــا بحصــر للقطــع المتوفــرة: أثــاث – إضــاءات - نباتــات.
• فــي حــال كان التصميــم المطلــوب يشــمل أعمــال جرافيكيــة جداريــة، فــإن جدولــة المشــروع 	

تكــون بالتزامــن مــع المــدة الزمنيــة لأعمــال التصميــم الجرافيكي بالإضافة إلى اشــتراطاتها  
المذكــورة فــي قســم التصميــم الجرافيكــي فــي هــذا الدليل.

• ــر ربمــا يتــم 	 ــة ســوف تتــم بعــد شــهر أو أكث ــم التقــدم بطلــب لتصميــم فعالي فــي حــال ت
ــاً. ــم أخــرى تســبقها زمني ــات تصمي ــال وجــود طلب ــي فــي ح تأجيلهــا للأســبوع التال

• فــي حــال كان طلــب التصميــم يتطلــب التنفيــذ، لابــد مــن أخــذ ذلــك بالاعتبــار وإرســال طلــب 	
التصميــم قبــل وقــت كافــي لنــا حتــى يتســنى لكــم تنفيــذه. 



ثانياً: المشاريع الكبيرة  |

المشاريع الكبيرة

وصفها

الزمنيــة  المــدة  وطــول  احتياجاتهــا  بتعــدد  المشــاريع  هــذه  تتصــف 
لتنفيذهــا والتــي لاتقــل عــن شــهر منذ البــدء بها، غالب هذه المشــاريع 
تمثــل الجامعــة علــى نطــاق واســع، ولهــذا قــد يطــول التفصيــل فــي 
هــذا النــوع نظــراً لأهميــة المشــروع وطــول المــدة الزمنيــة للعمــل عليــه 

والتــي تســتهلك وقتًــا وجهــدًا إضافيًــا لإتمامهــا.

أمثلة عليها

تصميم جناح لفعالية، مساحته تزيد عن 16 م2

تصميم داخلي شامل لحيز تتجاوز مساحته 16 م2 
)يســتلزم هــذا النــوع مــن المشــاريع الحصــول علــى موافقــة معالــي 

رئيــس الجامعــة(.

فعاليــة ذات نطــاق واســع بكافــة تصاميمهــا وتشــمل معــارض أو 
مؤتمــرات أو فعاليــات علــى مســتوى المؤسســة التعليميــة -الجامعة.

المدة الزمنية 
للعمل عليها

لايمكن تحديدها دون التعرف على نوع المشروع، ولاتقل عن شهر. 

المدة الزمنية التي 
تسبق ويحتاجها 

المشروع 

تخضع المدة الزمنية لجدولة مشروع ما لكل من:
• توفّر كافة مستندات ومتطلبات المشروع المذكورة أدناه.	
• كثافة الأعمال والمشاريع المجدولة سابقًا 	

تتــراوح مــدة تنفيــذ المشــاريع الكبيــرة بيــن )شــهر وأكثــر بنــاءًا علــى 
المشــروع( متطلبــات 

رحلة استقبال 
ــرة ــاريع الكبيـــــــ المشـــ
BIG PROJECTS JOURNEY 



رحلة سير المشاريع الكبيرة  |
يتبــع هــذا النــوع مــن المشــاريع أســلوباً خاصــاً يختلــف عــن بقيــة المشــاريع، وحرصــاً علــى 
وقــت العميــل ووقتنــا، حرصنــا علــى التفصيــل فــي ذلــك خصوصــاً أن العمــل علــى المشــروع 

ــل مهــم. ــك، فــكل تفصي ــا أن نأخــذ مــن وقت ــة، فاســمح لن سيســتمر لمــدة طويل
 نتمنى قراءته بتمهل حتى نقوم بخدمتك بشكل أفضل:

ى
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• تعيين قائد للمشروع )من جهة العميل(	
قائــد المشــروع هــو: شــخص يتــم تحديــده مــن إدارتــك أو مكتبــك يعمــل كحلقة وصل 
بيــن فريقــك وفريــق وحــدة هويــة الجامعــة لضمــان سلاســة ووضــوح التواصــل بيــن 
الطرفيــن، وتلافــي أي لبــس قــد يحــدث نتيجــة تواصــل عــدة أفــراد بنفــس الشــأن، 

وتكــون مهامــه كالتالــي:
• تقديــم نســخة نهائيــة ودقيقــة مــن متطلبــات المشــروع مثــل: المخططــات، 	

الملاحظــات التــي تتوحــب علينــا معرفتهــا قبــل البــدء بالتصميــم، الميزانيــة، 
صــور للحيــزات الداخليــة، حصــر قطــع الأثــاث المتوفــرة.

• نقل التعليقات والآراء من الطرف الآخر لفريق وحدة هوية الجامعة.	
• التدقيق واعتماد التصميم بشكل نهائي قبل التنفيذ.	
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• تحديد نطاق المشروع	
إن فهــم نطــاق المشــروع وتقديــم موجــز عنــه يوفــر الوقــت للطرفيــن ويضمــن فهــم 
واســتيعاب دقيــق للمشــروع حتــى نســتطيع تقديــم تصميــم يحقــق الغاية المنشــودة 

ويحفــظ الوقــت للجميــع، ويتضمــن نطــاق المشــروع جميــع مايلــي:

تحديد الفئة المستهدفة

هنــاك العديــد مــن الفئــات المســتهدفة المختلفــة الذيــن ســيخدمهم المشــروع بــكل 
ــد، لكــن يجــب أن يوجــه المشــروع إلــى مجموعــة علــى وجــه الخصــوص وهــي  تأكي

الفئــة الأساســية المســتهدفة.
مثال على ذلك:

11 الطلاب الجدد، الحاليين، خريجين، دراسات عليا..
22 أعضاء هيئة التدريس، الموظفين، الإداريين.
33 خارج نطاق الجامعة ككبار الزوار أو زوار من هيئات تعليمية أخرى.
44 المخترعين، الفنانين. .

 وأخرى.
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الميزانية المخصصة المشروع

مــن المهــم جــدًا توضيــح إن كانــت هنــاك ميزانيــة خاصــة لتنفيــذ الجانــب التصميمــي 
بالمشــروع مــع جهــات خارجيــة )حتــى ولــو بشــكل تقريبــي(، وذلــك قبــل البــدء فــي أي 
مشــروع لتلافــي خســارة الوقــت والجهــد للجميــع، ولتنفيــذ التصاميــم وفــق نطاقهــا 
وبالشــكل المناســب. الميزانيــة تصــدر مــن الجهــة التــي تطلــب المشــروع بالتأكيــد، 

ولا نســتطيع البــدء بالمشــروع بــدون تحديدهــا.

تحديد المطلوب من التصاميم للمشروع

بعــد النظــر إلــى نــوع وحجــم المشــروع، لابــد مــن تحديــد أنــواع التصاميــم التــي 
يســتلزمها المشــروع بشــكل محــدد ومنــذ تقديــم الطلــب حتــى يتنســى لنــا تخصيــص 
الوقــت لهــا، مثــل: تصميــم أرضيــات، أســقف، تكســيات جداريــة، جداريــات، تصميــم 
الإضــاءات، تصميــم وحــدات أثــاث مخصصــة لأهــداف معينــة )علــى ســبيل المثــال: 

منصــة شــهادات، مكاتــب اســتقبال(.
- إذا لــم تكــن متأكــدًا مــن تحديــدك لكافــة احتياجــات المشــروع، فــا تتــردد فــي 
ــد مايلزمــك. ــق: 35965 لمســاعدتك فــي تحدي ــة الفري ــا علــى تحويل التواصــل معن
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• توفير المستندات المطلوبة للمشروع	
لا يمكن البدء بالعمل في المشروع حتى يتم تزويدنا بكافة المستندات المطلوبة .

المخططات

مــن الضــروري أن يقــوم قائــد المشــروع بتوفيــر كافــة المخططــات عنــد تقديم الطلب 
.AutoCAD لجميــع الحيــزات المطلوبــة فــي التصميم . وذلــك بصيغة

الصور

ــا  ــى يســهل لفريقن ــزات المطلــوب تصميمهــا حت ــر الصــور اللازمــة للحي يجــب توفي
تحديــد نطــاق التصميــم وجدولتــه حســب الــازم، وقــد يطلــب لاحقًــا فريــق وحــدة 

هويــة زيــارة موقعــك بعــد اعتمــاد وجدولــة المشــروع .

الأثاث

فــي حــال كانــت لديكــم عــدة قطــع أثــاث متوفــرة ورغبتــم إعــادة توظيفهــا بالتصميــم، 
فمــن الضــروري تزويدنــا بحصــر للقطــع المتوفــرة: أثــاث – إضــاءات – نباتــات، وذلــك 

بالأعــداد والصــور والمقاســات .
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الإشراف على تنفيذ مشاريع التصميم الداخلي

وصفها

يتصــف هــذا النمــط مــن المشــاريع بتعــدد مراحله وطول المــدة الزمنية 
لتنفيــذه والتــي لاتقــل عــن شــهر منــذ البــدء بــه، غالــب هــذه المشــاريع 
تتطلــب المــرور بعــدة مراحــل لتجهيزهــا للمرحلــة الأخيــرة وهــي تنفيــذ 
الأعمــال كمــا أنهــا غالبًــا تمثــل الجامعــة علــى نطــاق واســع، ولهــذا قــد 
يطــول التفصيــل فــي هــذا النــوع نظــراً لأهميتــه وطــول المــدة الزمنيــة 

للعمــل عليــه والتــي تســتهلك وقتًــا وجهــدًا إضافيًــا لإتمامهــا.

أمثلة عليها

يشمل تنفيذ جميع أنواع التصميم المذكورة سابقًا:

إعادة تهيئة حيز داخلي

معالجات لجدران داخلية وإضاءات.

جناح لفعالية

تصميم داخلي شامل

فعاليــة ذات نطــاق واســع بكافــة تصاميمهــا وتشــمل معــارض أو 
مؤتمــرات أو فعاليــات علــى مســتوى المؤسســة التعليميــة -الجامعة.

المدة الزمنية 
للعمل عليها

لايمكن تحديدها دون التعرف على نوع المشروع، ولاتقل عن شهر. 

المدة الزمنية التي 
تسبق ويحتاجها 

المشروع 

تخضع المدة الزمنية لجدولة مشروع ما لكل من:
• توفــر مســتندات ومتطلبــات المشــروع بكافــة التفاصيــل بمــا 	

يتيــح الحصــول علــى عــروض ســعر دقيقــة مــن قبــل المقاوليــن
• المــدة الزمنيــة لاســتلام عــدة عــروض أســعار، ولا يمكــن التنبــؤ 	

بالمــدة الزمنيــة كونهــا تخضــع لطــرف ثالــث -المقــاول-
• كثافة الأعمال والمشاريع المجدولة سابقًا 	

تتــراوح مــدة تنفيــذ المشــاريع بيــن )شــهر وأكثــر بنــاءًا علــى نطــاق 
للمشــروع( الأعمــال 

رحلة استقبال 
مشـاريع الإشراف على التنفيـذ

BIG PROJECTS JOURNEY 
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• تعيين قائد للمشروع )من جهة العميل(	
قائــد المشــروع هــو شــخص يتــم تحديــده مــن إدارتــك أو مكتبــك يعمــل كحلقــة وصــل 
بيــن فريقــك وفريــق وحــدة هويــة الجامعــة لضمــان سلاســة ووضــوح التواصــل بيــن 
الطرفيــن، وتلافــي أي لبــس قــد يحــدث نتيجــة تواصــل عــدة أفــراد بنفــس الشــأن، 

وتكــون مهامــه كالتالــي:
11 تقديــم نســخة نهائيــة ودقيقــة مــن متطلبــات المشــروع مثــل: المخططــات، .

الملاحظــات التــي يتوجــب علينــا معرفتهــا قبــل البــدء بالتنفيــذ.
22 نقل التعليقات والآراء من الطرف الآخر لفريق وحدة هوية الجامعة..
33 التواصــل والتنســيق مــع الطــرف الثالــث )المقــاول( فيمــا يخــص الإجــراءات .

الدوريــة  الإداريــة والمتابعــة 
44 التواصــل والتنســيق مــع أي أطــراف أخــرى داخــل الجامعــة أو خارجهــا: كالمدينــة .

الجامعيــة أو أي مــورد خارجــي
55 التدقيق واعتماد عروض الأسعار بشكل نهائي قبل التصميم.
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• تحديد نطاق المشروع والجدول الزمني له	
إن فهــم نطــاق المشــروع والتوصــل إلــى وصــف تفصيلــي لبنــوده والوقــت الــازم 
ــع الأطــراف ويضمــن فهــم واســتيعاب  ــد يوفــر الوقــت والجهــد لجمي لإتمــام كل بن
دقيــق لكافــة تفاصيــل المشــروع للتمكــن مــن توزيــع المهــام بآليــة تحقــق الغايــة 

المنشــودة، ويتضمــن نطــاق المشــروع جميــع مــا يلــي:

AA تحديد نطاق الأعمال.

تمــر مشــاريع تنفيــذ التصاميــم الداخليــة بعــدة مراحــل، ولضمــان سلاســة العمــل 
نعمــد إلــى التركيــز علــى هــذه المرحلــة لنتمكــن مــن تحديــد مــا يلــزم مــن بنــود للعمــل 

بشــكل تفصيلــي. مثــال علــى ذلــك:
11 دراسة الوضع الحالي للموقع.
22 مطابقة التصاميم المقترحة ومواءمتها مع الموقع .
33 مراســلة جهــات التنفيــذ واســتلام عــروض أســعار مبدئيــة، علمًــا أن إدارة الهويــة .

غيــر مســؤولة عــن أي مفاوضــات ماليــة.
44 فــي حــال تــم ترســية المشــروع علــى مقــاول معيــن، قــد تخضــع بعــض البنــود .

للتعديــل مــن إضافــة أو حــذف بحســب دراســة مقــاول المشــروع للموقــع واحتياجاتــه.
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المدة الزمنية للمشروع 	.B

مــن المهــم جــدًا توضيــح إن المــدة الزمنيــة لمشــاريع التنفيــذ خاضعــة لعــدة متغيــرات 
مــن أهمهــا:

11 حالة الموقع، والذي قد تتكشّف بعض عقباته مع البدء في التنفيذ. .
22 التــزام كل جهــة مختصــة بالوقــت الزمنــي المحــدد لهــا، وسلاســة انتقــال المهام .

مــن جهــة إلــى أخــرى .

إسناد المهام للجهة المختصة 	.C

بعــد تحديــد نطــاق الأعمــال والتوصــل إلــى خطــة زمنيــة واضحــة، تلتــزم الجهــة الطالبة 
بإســناد المهــام لــكل جهــة مختصــة بشــكل محــدد ووفــق البنــود المطلوبــة والمــدة 
المتوقعــة، ويلتــزم فريــق إدارة الهويــة بالإشــراف الفنّــي علــى ســير العمــل وليــس 

الإشــراف الإداري أو المتابعــة.

- إذا لــم تكــن متأكــدًا مــن تحديــد الجهــات المختصــة والمعنيــة ببنــود المشــروع، فــا 
تتــردد فــي التواصــل معنــا علــى تحويلــة 35965 بوحــدة هويــة الجامعــة لمســاعدتك 

فــي تحديــد مــا يلزمــك فــي مشــروعك



مختصر شامل لأنواع المشاريع  |

تصنيف 
المشروع

أنواع التصميم
المدة الزمنية 

المستغرقة للعمل 
بعد جدولة الطلب

بسيطة 
ومتوسطة

إعادة تهيئة حيز داخلي: تغيير توزيع الأثاث – 
معالجة الإضاءات.

5 - 14 أيام عمل
معالجات لجدران محددة: تكسيات جدارية – 

معالجة الإضاءات.

تصميم جناح لفعالية، مساحته لا تزيد عن 16 م2.

تصميم داخلي شامل لحيز لا تتجاوز مساحته 16 م2.

كبيرة

تصميم جناح لفعالية، مساحته تزيد عن 16 م2.

شهر وأكثر بناءًا على 
متطلبات المشروع

تصميم داخلي شامل لحيز تتجاوز مساحته 16 م2.

فعالية ذات نطاق واسع بكافة تصاميمها 
وتشمل معارض أو مؤتمرات أو فعاليات على 

مستوى الجامعة.

الإشراف 
على التنفيذ

جميع أنواع المشاريع البسيطة والمتوسطة 
والكبيرة

يعتمد على نطاق 
الأعمال والمدة 

الزمنية المحددة من 
قبل شركة التنفيذ

- لمعرفة الإجراءات بشكل تفصيلي، راجع القسم الخاص بمشروعك.

المدة المقترحة التي 
تسبق موعد الفعالية 

لتقديم الطلب
ملاحظاتاشتراطات

مالا يقل عن 
أسبوعين عن موعد 

الفعالية

• وفّر كافة مستندات 	
ومتطلبات المشروع

• تحديد ميزانية المشروع	
• التواصل عبر الايميل 	

فقط

-

ما لايقل عن شهرين 
عن موعد الفعالية

• تحديد قائد المشروع من 	
قبل الجهة المتقدمة 

بالطلب )الشخص الوحيد 
المخول بالتواصل بشأن 

المشروع(.
• توفّر كافة مستندات 	

ومتطلبات المشروع.
• التواصل عبر الايميل 	

فقط.

راجع الإجراءات بشكل 
تفصيلي في القسم الخاص 
بالمشاريع الكبيرة والمذكورة 

في هذا الدليل

ما لايقل عن شهر 
من موعد الفعالية

• تحديد قائد المشروع من 	
قبل الجهة المتقدمة 

بالطلب )الشخص الوحيد 
المخول بالتواصل بشأن 

المشروع(.
• تحديد نطاق المشروع 	

التفصيلي والجدول 
الزمني له.

راجع الإجراءات بشكل 
تفصيلي في القسم الخاص 

بالإشراف على التنفيذ 
والمذكورة في هذا الدليل



ملاحظات عـــامة  |

• تقدمك بالطلب بوقت أبكر، يمكننا من خدمتكم بشكل أفضل.	
• لاســتقبال 	 المعتمــدة  الوحيــدة  الوســيلة  هــو   Freshdesk ونظــام  الإلكترونــي  البريــد 

المحتــوى والتعليقــات وأي محتــوى يصلنــا فــي غيــر هــذه القنــوات لا يقبــل. مرفــق لكــم 
الدليــل الخــاص باســتخدام النظــام.

• يتــم احتســاب المــدة الزمنيــة للمشــروع مــن وقــت جدولــة المشــروع وليــس مــن وقــت 	
الطلــب، وذلــك لالتزامنــا بمشــاريع مجدولــة مســبقًا. 

• المدة الزمنية المذكورة قد تتغير بناءً على ظروف المكتب كما تعتمد المدة الزمنية 	
 حسب جدول أعمال المكتب وليس حجم الطلب.

)في فترات زمنية من السنة يتم تفريغ العمل في الوحدة كاملًا لمشروع كبير متعلق 
بالجامعة، وعليه قد يتعذر علينا تقديم خدماتنا في تلك الفترة(.

أسئلة تتكرر كثيراً
FREQUENTLY ASKED QUESTIONS

حاولت التواصل معكم هاتفياً لطلب مشروع ولم يتم الرد علي؟

مخصــص  والهاتــف  الطلبــات،  لاســتلام  الوحيــدة  الوســيلة  هــو   Freshdesk نظــام 
فقــط للاستفســارات 

لدي طلب مستعجل خلال يومين هل تستطيعون خدمتي؟

راجــع جــدول الوقــت الزمنــي المتطلــب للمشــاريع. لا تنســى أننــا كذلــك ملتزمــون بجــدول 
مشــاريع أخــرى. لهــذا احــرص دائمــاً علــى تقديم طلبك في وقت مبكر حتى نســتطيع خدمتك 

بشكل يرضيك. 

لدي نادي طلابي خاص بالكلية، هل بإمكانكم مساعدتي في تصميمه؟

لا نقوم بخدمة النوادي الطلابية, ولكن نرحب بتقديم الاستشارة الفنية.

هل تتواصلون مع جهات التنفيذ؟ 

ينتهي دورنا عند إرسال التصاميم لكم، وبدوركم تقومون بالتواصل مع جهات التنفيذ.
فــي حــال رغبتــم فــي اشــرافنا علــى تنفيــذ المشــروع يتم رفع طلب مســتقل، ولهــذا نقترح 

احتســاب المدة الزمنية التي يتطلبها تنفيذ المشــروع عند التقدم بطلب المشــروع.

لدي طلب تصميم مستعجل من قبل مدير أو شخص مهم، هل يمكنني التقدم بطلبه؟

نعتذر لا نســتطيع اســتقبال مشــاريع مســتعجلة علـــى حســاب المشــاريع المجدولة مسبقًا 
فــكل مشــروع لــه أهميتــه لــدى أصحابــه .

هل توفرون ميزانية للتنفيذ؟

إطلاقــاً. إدارة الهويــة جهــة تصميميــة فقــط. ميزانيــة المشــروع تصــدر مــن جهــة العميــل 
ويتــم تقديــم المقتــرح التصميمــي بنــاءً عليهــا

لدي فعالية كبيرة متى يمكنني التقدم بطلب لديكم؟ 

مــالا يقــل عــن شــهرين، راجــع جــدول الوقــت الــازم لتنفيــذ المشــاريع الكبيــرة، فنحــن 
لا نبــدأ بالمشــروع فــور اســتلامه. يســتغرق جدولــة المشــاريع بعــض الوقــت لارتباطنــا 

بجــدول مهــام ومشــاريع أخــرى.

أرغب باختيار ألوان معينة لفعالية سنقوم بها، هل بإمكانني تحديدها لكم؟

نرحب باقتراحاتكم شريطة أن تتوافق مع ألوان هوية الجامعة )هايبر لينك للألوان(






