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إدارة الأدلة والسجلات التعاقدية

Course Introduction

لا تعتمد قوة الموقف التعاقدي على ما حدث أثناء التنفيذ فقط، بل على القدرة على

إثبات ماذا حدث، ومتى، ولماذا، ومن اتخذ القرار، وما الأثر الذي ترتب عليه. ففي

العقود المعقدة تتوزع المعلومات بين المراسلات ومحاضر الاجتماعات والتعليمات

والتقارير والسجلات الفنية والمالية، وقد تكون جميعها متاحة، لكن بصورة لا تسمح

بإعادة بناء الحدث التعاقدي بوضوح عند الحاجة إليه. وهنا تتحول جودة السجلات من

.وظيفة توثيقية إلى عنصر أساسي في الإدارة التجارية والتعاقدية

إدارة الأدلة والسجلات التعاقدية دورة بوست للاستشارات والتدريب تقدم

لتطوير قدرة المشاركين على بناء سجل تعاقدي منظم يخدم التنفيذ واتخاذ القرار

،ويحافظ على وضوح الموقف التعاقدي. ويركز البرنامج على تحديد ما يستحق التوثيق

وربط الأحداث بالمستندات المؤيدة لها، وبناء تسلسل زمني موثوق، والتحقق من
جودة الأدلة، وإدارة المراسلات والقرارات والتغييرات والسجلات المرتبطة بها، وصولالًا

إلى إنشاء ملفات تعاقدية يمكن الرجوع إليها بكفاءة عند المراجعة أو التفاوض أو تقييم

.الاستحقاقات

في الانتقال من مفهوم حفظ المستندات إلى بناء الفكرة المميزة للدورة وتتمثل

قصة تعاقدية قابلة للإثبات. فوجود آلاف الوثائق لا يعني وجود سجل قوي؛ القيمة

, الحقيقية تظهر عندما يمكن ربط الحدث , الشرط التعاقدي , الإجراء , المراسلة

القرار , الأثر و الدليل في مسار واضح ومتكامل، بما يسمح بفهم ما حدث دون

.الاعتماد على الذاكرة أو إعادة تجميع المعلومات بعد مرور الوقت



منهجية التدريب

من المفاهيم والأسس و70% من التطبيقات %30 تعتمد الدورة على

من خلال تحليل مستندات ومراسلات، وإعادة بناء أحداث تعاقدية، وتقييم قوة العملية

.الأدلة، وإعداد ملفات وسجلات مترابطة لحالات تنفيذ واقعية
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إدارة الأدلة والسجلات التعاقدية

Target Audience

مديرو ومسؤولو العقود، مديرو المشاريع، المديرون التجاريون، مسؤولو المطالبات

.والمشتريات، والمهنيون المشاركون في إدارة الوثائق والمراسلات التعاقدية
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إدارة الأدلة والسجلات التعاقدية

Learning Objectives
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✓.تحديد الأحداث والقرارات التي تتطلب أدلة وسجلات تعاقدية

✓.التمييز بين حفظ المستندات وبناء سجل تعاقدي ذي قيمة

✓.تقييم جودة وموثوقية الأدلة المستخدمة لدعم الموقف التعاقدي

✓.بناء تسلسل زمني متكامل للأحداث والقرارات الرئيسية

✓.ربط المراسلات والتعليمات والتغييرات بآثارها التعاقدية

✓.تنظيم ملفات الأدلة بما يدعم المراجعة والتفاوض وتقييم الاستحقاقات

✓.تطوير منظومة فعالة لإدارة السجلات طوال فترة تنفيذ العقد
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إدارة الأدلة والسجلات التعاقدية

Course Outline

Click Here To vist Course

DAY 01

تحديد متطلبات الإثبات التعاقدي

فهم قيمة الدليل أثناء التنفيذ

تحديد السجلات ذات القيمة

✓

✓ تحديد المواقف التي تحتاج إلى توثيق تعاقدي واضح

✓ ربط متطلبات الإثبات بالحقوق والالتزامات والإجراءات

✓ التعرف على آثار ضعف السجلات على الموقف التجاري والتعاقدي

✓ تصنيف المراسلات والتعليمات والتقارير ومحاضر الاجتماعات

✓ تحديد السجلات الفنية والمالية والزمنية المرتبطة بالعقد

✓ ربط نوع الحدث بالمستندات اللازمة لإثباته
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إدارة الأدلة والسجلات التعاقدية

Course Outline
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DAY 02

بناء سجل موثوق للأحداث

إنشاء التسلسل الزمني التعاقدي

تقييم جودة الأدلة

✓

✓ ترتيب الأحداث والإجراءات والقرارات وفق توقيتها الفعلي

✓ ربط الأحداث المتتابعة لإظهار تطور الموقف

✓ معالجة الفجوات والتعارضات بين مصادر المعلومات المختلفة

✓ التحقق من مصدر المستند وتاريخه ومحتواه وصلته بالحدث

✓ التمييز بين الدليل المباشر والمعلومات الداعمة

✓ تحديد الأدلة الناقصة التي تحتاج إلى استكمال أثناء التنفيذ
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إدارة الأدلة والسجلات التعاقدية

Course Outline
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DAY 03

توثيق القرارات والتغييرات والآثار

بناء مسار توثيق القرار

توثيق أثر التغيير والأحداث

✓

✓ ربط القرار بالمعلومات والموافقات التي استند إليها

✓ تسجيل التعليمات والاستجابات والإجراءات الناتجة عنه

✓ الحفاظ على وضوح الصلاحيات والمسؤوليات في سجل القرار

✓ ربط التغيير بالنطاق والوقت والتكلفة والأداء

✓ توثيق تطور الأثر بدل تقييمه بأثر رجعي فقط

✓ الحفاظ على الأدلة الداعمة للاستحقاقات والآثار الناتجة
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إدارة الأدلة والسجلات التعاقدية

Course Outline
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DAY 04

بناء ملف تعاقدي مترابط

تنظيم الأدلة حول القضية التعاقدية

تحويل السجلات إلى موقف مدعوم

✓

✓ تجميع المستندات وفق الحدث أو الموضوع بدل التخزين المنفصل

✓ ربط المراسلات بالسجلات الفنية والمالية والزمنية

✓ إعداد ملف يسمح بفهم القضية ومسارها بسرعة ووضوح

✓ استخلاص الحقائق الأساسية من الوثائق المتاحة

✓ التمييز بين الوقائع والاستنتاجات والافتراضات

✓ بناء سرد مهني مدعوم بالأدلة دون انتقائية أو مبالغة
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إدارة الأدلة والسجلات التعاقدية

Course Outline
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DAY 05

تطوير منظومة إدارة الأدلة التعاقدية

ضبط جودة السجلات طوال التنفيذ

بناء إطار مؤسسي للأدلة والسجلات

✓

✓ تحديد المسؤوليات ومواعيد تحديث السجلات الرئيسية

✓ مراجعة اكتمال الأدلة قبل فقدان إمكانية استعادتها

✓ وضع معايير للاتساق وسهولة التتبع والاسترجاع

✓ تصميم هيكل موحد لتصنيف وربط المعلومات التعاقدية

✓ تحديد قواعد الحفظ والوصول والمراجعة وفق متطلبات المؤسسة والعقد

✓ إعداد نموذج متكامل لإدارة الأدلة يدعم التنفيذ والمراجعات المستقبلية
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إدارة الأدلة والسجلات التعاقدية

Confirmed Sessions

FROM TO DURATION FEES LOCATION

Dec. 21, 2026 Dec. 25, 2026 5 days 4250.00 $ UAE , Dubai
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