	إخطار بدء أعمال /Notice for Work Start 

	اســم المالك/Owner Name   :          .............................................................................................................................
الإستشارى /  Consultant     :         ..............................................................................................................................
المقاول /     Contractor      :    …        ...........................................................................................................................

	السيد المهندس الإستشارى برجاء الموافقة على بدء فى الأعمال التالية :
تاريخ تقديم الطلب / Request Date: ……/ …… /  ………… 


بيــان الأعمال /Work Description 
	الأعمال / Work
	منطقة الأعمال / Location of Work
	رقم اللوحة /Drawing No.

	
	



	












المقاول / Contractor : 
	عن المقاول/: Contractor 
	الاسم/Name:  ………………..………….         التوقيع/Signature : ………………………


 
	القرار و التوصيــات/ Results & Recommendations  :
…………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………


	الاستشاري
Consultant

	الاسم/Name: …………………
التوقيع/Signature:…………….

	مدير المشروع
Project Manager
	الاسم/Name: …………………
التوقيع/Signature:…………….








	طلب فحص أعمال
Inspection Request

	اسم المشروع/Name Project  : …………………………………….……………
	اسم المبني/Building Name  : ………………………

	اسم المقاول/ Contractor :……………..………………………………..……….
	رقم الطلب/Request No. 
………………………..
	تاريخ الطلب/ Date Request
     ….. / ….  /  ………..

	الأعمال المطلوب فحصها
	………………………………….…………………………
………………………………….…………………………
…………………………………………
…………………………………………
	رقم البند/Items No
…………………..
	الوحدة/Unit 
…………………..
	الكمية/Quality 
…………………..

	
	
	نوع الأعمال/Type of work 

	
	
	اعتيادي
Civil
	تشطيبات
Finishing
	كهرباء
Elec.
	ميكانيكا
Mech.

	المقاول
Contractor
	الاسم/Name  :………...………………..………        التوقيع /Signature: ………………………….........………

	البند السابق
Previous items
	اعتيادي/Civil 
	صحي Plumb. 
	كهرباء/Elec. 
	تكييف A/C 
	ميكانيكا/Mech. 

	
	تمDone
	لم يتم
Not Done
	تمDone
	لم يتم
Not Done
	تمDone
	لم يتم
Not Done
	تمDone
	لم يتم
Not Done
	تمDone
	لم يتم
Not Done

	توقيع المهندس
المشرف
Supervisor
	……………………
	……………………
	……………………
	……………………
	……………………

	نتائج الفحـــــص/ Inspector

	مقبول/Approved 
	مقبول بملاحظات/Approved as noted
	مرفوض/Rejected 

	الملاحظــات /Notes           : ………………………………………………………………………………………......................
………………………………………………………………………………………………………….............................................
…………………………………………………………………………………………………………............................................
…………………………………………………………………………………………………………..............................................
…………………………………………………………………………………………………………..............................................
…………………………………………………………………………………………………………...............................................

	الاستشاري  
Consultant
	الاسم/Name  : …………………....
التوقيع/Signature :  …..................
التاريخ/Date  : .... / ...../ ..............
	مدير المشــروع
Project Manager
	الاسم/Name  : …………………....
التوقيع/Signature :  …..................
التاريخ/Date  : .... / ...../ ..............

	التحقق من انتهاء الملاحظات/ Verification :								
 تاريخ التحقق/Verification Date  :  ……/   …..  / ……….	                  تم/Done 		           لم يتم/ Not Done 
مهندس الإشراف/Supervisor  :....................			                              مدير المشروع/Project Manager :..........................
التوقيع/Signature: …………………………		                                          التوقيع/Signature: 

	استلام المقاول
Contractor
	الاسم/Name : …………….        التوقيع/Signature : …………………..                  التاريخ/Date  ::…. /….. / ……….


								


	طلب اعتماد مستندات 
Document Approval Request 

	اسم المشروع/Project Name : ...............................................
	اسم المبنى/  : Building Name..................................................

	اسم المقاول/Contractor  : ........................................................
	نوع الأعمال / Type of work

	
	اعتيادي
Civil
	تشطيبات
Finishing 
	كهرباء
Elec.
	ميكانيكا
Mach.

	نوع المستند 
 Type of document 

	رسومات تشغيل work shop dwg
	
	مواصفات فنية Specs 
	
	تاريخ التقديم / Date : 
          
--- / --- / -----
	عدد النسخ/ No of copies 

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

	
	As Built Dwg
	
	أخري / Other
	
	
	

	اسم المستند
Doc. Name 
	……………………………………………………………………
	رقم المستند
Doc. No
	…………………………………



	مدير المكتب الفني
Tech. Office 
	الاسم/Name  : ……………….
التوقيع/Signature ………………
	مدير المشـروع
Project Manger 
	الاسم/Name  : …………………..………..
التوقيع/Signature :  ……………………….


		
	نتيجــــــة المراجعة/Review Result 

	تاريخ الاستلام /Receiving date:  --- / --- / -----
	التقييـــــــــم /Evaluation 

	المستلم (المقاول ) Contractor:-------------------
	معتمد
Approved

	A
	معتمد بشروط
Approved as noted
	B
	يعاد التقديم
Resubmit
	C
	مرفوض
Reject
	D

	الملاحظات / Notes  : 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………


إدارة المشـــروع/Project Management  :
	الاستشاري  
Consultant 
	الاسم/Name  :………..………………..
التوقيع/Signature  :  ……………………
التاريخ/Date :  ..... / ...... / ...........
	مدير المشــروع
Project Manager 
	الاسم/ Name  : ………..………..
التوقيع /Signature: ………………….
التاريخ/Date :  ....../..... /.........



			اعتماد مقاول باطن
 Sub Contractor Approval 

	اســم المشروع/Name Project  : ...............................................................
	اســم المبنى/Building Name  : .............................

	المقـاول  الرئيسـي
Contractor
	……………………………………………………….    
	نوع الأعمال / Type of Work

	
	
	اعتيادي
Civil
	تشطيبات
Finishing 
	كهرباء
Elec.
	ميكانيكا
Mach.

	رقم البند/Items No            
	بيــان الأعمال/Items work :

	تاريخ الطلب/Request Date 
   ……/ …… / ………..
	رقم الطلب/Request No 

       ----------

	اسم المقــــــــاول المطلوب اعتماده
	………………………………………………..…… ………………………………..……

	المرفقـــــــات
Attch .
	 ………………………………..…         ………………………………..…
………………………………..…         ………………………………..…
………………………………..…         ………………………………..…



المقـــــاول /Contractor 			
	مدير المكتب الفني
Tec. Office 
	الاسم/Name  : ………………..
التوقيع/Signature : …………….
	مدير المشــروع
Project Manager 
	الاسم /Name : ………………..………..
التوقيع/Signature :  ……………………….


		
	نتيجــــــة الفحــص/Inspector 

	تاريخ الاستلام/Receiver Date :                --- /  --- / -----
	التقييـــــــــم/Evaluation 

	المستلم /Receiver  :  ----------------------------
	معتمد
Approved 
	A
	معتمد بشروط
Approved as noted 
	B
	مرفوض
Reject 
	C

	القرار و التوصيــات/ Results & Recommendations :
…………………………………………………………………………….………………………… ……………………………………………………………………..……………………………….
……………………………………………………………………..……………………………….
……………………………………………………………………..……………………………….
……………………………………………………………………..……………………………….
……………………………………………………………………..………………………………


إدارة المشـــروع/Project Manager  :
	الاستشاري  
Consultant 
	الاسم/ Name : …………..…………..
التوقيع/Signature :  ………..………….
التاريخ/Date  :  --- / --- / ----
	مدير المشــروع
Project Manager 
	الاسم/Name  : …………………….
التوقيع/Signature :  ………………….
التاريخ/Date :   --- / --- / ----








	طلب معلومات 
Request for information 

	اسم المشروع / Project Name : ……………………….……………................
	اسم المبنى / Building Name  : …………………. 

	المقــاول/ Contractor
	………………………………..………
	نوع الأعمال / Type of work

	
	
	اعتيادي Civil 
	تشطيبات Finishing
	كهرباء
 Elec. 
	ميكانيكا
 Mech.

	رقم البند / Items No : 
...............................
	اسم البند / Items Name :
....................................…………….
	التاريخ/ Date :
....../......./...............
	رقم التقرير/ Report No:  ..................

	الموضوع / Subject : …............................................................................................................................

	تصنيف المعلومات / Category 

	رسومات / Drawing
	محضر اجتماع/Meeting Minutes    
	التقرير/ Report
	مواصفات/ Specifications 

	سبب الطلب / Reason for Request 

	اقتراح بديل/Alternative Suggesting 
	معلومات غير كافية /Insufficient Information
	تقديم وثائق مساندة /Provide Support Documentation
	تعارض في المعلوماتDiscrepancy in drawing information 

	الإجراء المطلوب / Action Requested

	توضيح/Clarification
	توجيه/Direction
	اعتماد /Approved 
	رد / Response

	المعلومات المطلوبة /Information Requested: ..............................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

	المكتب الفني
المقـاول/Contractor
	الاسم/Name  : ……........………….
التوقيع/Signature :  ……........…..…
	مدير المشروع/ المقاول
Project Manager
	الاسم/Name  : ….……….……..………..
التوقيع/Signature :  ……………………….

	عرض الحل/Proposed Solution:..............................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

	مرفقات/Attachments : ....................................................................................................................................

	الإستشاري
Consultant
	الاسم/Name  : …………………....
التوقيع/Signature :  …...............
التاريخ/Date  :  …. / …. / ………
	مدير المشــروع
Project Manager
	الاسم/Name  : ………………..………..
التوقيع/Signature :  …………………….
التاريخ/Date :  …. /……  / ………..


			                      			


[bookmark: _Hlk506981370]
	

	طلب تعـــــــديل / إضافة أعمــــــال
Variation Order 

	اسم المشــروع / Project Name :………...........................………………..
	المبني / Building: .............…………………………………...

	المقــاول/Contractor
	:…………………………………………..………..
	نوع الأعمال/ Type of work 

	
	
	اعتيادي
Civil
	تشطيبات
Finishing
	كهرباء
Elec.
	ميكانيكا
Mech.

	التـــاريخ /  Date
	……/ ……  / ……
	رقم التعديل / الإضافة / Variation No.: ...................................

	بيان الأعمال Description
	………………………………………………………………………………….
	رقم البند
Items No
	…………….………

	أسباب التعديل Variation cause
	………………...................................……....................................................................

	وصــــــف التعــــــــديل/Description  Variation

	……………………..................................................................................................................................................................
……………………..................................................................................................................................................................
……………………..................................................................................................................................................................
……………………..................................................................................................................................................................
……………………..................................................................................................................................................................
……………………..................................................................................................................................................................

	المرفقـــاتAttach.
	…………………….............................................................................................................................................

	الاستشاريConsultant   
	الاسم/Name : ……...........…………
التوقيع/Signature : ……............……  
	مدير المشروع
Project Manager
	الاسم/Name : ……...........…………
التوقيع/Signature : ……............……  

	رد المقاول/Reply Contractor  :-........................................................................................... ...……..............................................................................................................................................................................................................................................................................
…………………….........................................................................................................................................................................................................................................................
	القيمة المالية / Cost 

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

	المكتب الفني
المقـاول/Contractor 
	الاسم/Name        : ……........……….
التوقيع/Signature :  ……........…..…
	مدير المشروع/ المقاول
Contractor Project Manager
	الاسم/Name        : ….……….……..………..
التوقيع/Signature :  …….…………………….

	الاعتمــــــاد / Approval

	مدير المشروع
Project Manager
	الاسم/Name        : ……...........………
التوقيع/Signature :  ……….................
التاريخ/Date        :   ……/..…/ ………. 
	المالك
 Owner

	الاسم/Name        : ……...........…………..
التوقيعSignature /:  ………............………
التاريخ/Date        :  ………./ ……./ ……... 





	تقريرعدم تطــابق مواد / أعمـــال
Non-Conformity Report

	اسم المشروع / Project Name : …………………………..................
	اسم المبني / Building Name  :  ………………

	المقــاول/  Contractor

	………………………………………………….
	نوع الأعمال / Type of work

	
	
	اعتيادي Civil 
	تشطيبات Finishing 
	كهرباء  Elec. 
	ميكانيكاMech.

	رقم البند / Items No
…………………….
	اسم البند / Items Name :………………................
......................................................................

	التاريخ/ Date : …../…./…
	رقم التقرير/ Report No.  ………………………

	بيان الأعمال/Description
	…………………………………………………………………………..…………………………………

	وصف حالة عدم التطابق /  Description for non-conformity  : ................................................................................................. 
……………………………………………………………………………………………………..............................…….
…………………………………………………………………………………………………………...............................
…………………………………………………………………………………………………………...............................
………………………………………………………………………………………………………...............................…
………………………………………………………………………………………………………...............................…

	الاستشاري  
Consultant 
	الاسم/Name : ……………………....
التوقيع/Signature:...........................
	مدير المشــروع
Project Manager
	الاسم/Name : ……………………....
التوقيع/Signature:...........................

	المستلم–المقاول Contractor
	الاســم/ Name : ……………………………..……     الوظيفة/Title  : ………………………………..

	( تحرر بواسطة الشركة المنفذة ) / Written by Contractor :
الإجراءات التصحيحية و الوقائية/ Preventive and corrective actions : ……………...................………………………..............
……………………………………………………………….........................……………………………………………
……………………………………………………………….........................…………………………………………..
………………………………………………………………..........................………………………………………….
…………………………………………………………………….........................……………………………………..
……………………………………………………………………….........................…………………………………..
………………………………………………………………….........................………………………………………..
………………………………………………………………….........................………………………………………..
تاريخ التنفــيذ / Ex. Date:  …. /   ….   / …..                                               مدة التنفيذ/ Ex. Period:…………….….………..…                                            
  الاســم / Name  : …………………………………..                                 الوظيفـة/ Title : ……………………….…………..  
                                                                                                          التوقيــع/ Signature : ………………….………….

	التحقق من الانتهــاء / Verification 
 تاريخ التحقق/ Verification Date : ..…/..…/ …… 		     تم/Done 			        لم يتم / Not Done
في حالة عدم الإتمام يحرر طلب جديد  / In case of non completion issue  new request 
رقم الطلب الجديد / New request No: ……………..........             تاريخ الطلب الجديد/ Date New Request : ..............................
مهندس الإشراف/ Supervisor : ................................                 مدير المشروع/ Project Manager: …………….....……...........






	نموذج تقييم مبدئي لعطاء

	اســم المشروع
	    ……………………………………………………………………………………..

	المالــــك
	    ……………………………………………………………………………………..

	المقــــاول
	    ……………………………………………………………………………………..

	تاريخ فتح المظاريف :                /        / 
	رقم العطاء :
   

	
	م
	عنــــــــاصر التقــــــييم
	النتيجـــــــــــــة
	ملاحظات

	
	
	
	مطابق
	غير مطابق
	

	المظروف الفني
	1
	سابقة الأعمال مؤيدة بالمستندات
	
	
	

	
	2
	شهادة تسجيل اتحاد المقاولين (فئة أولى)
	
	
	

	
	3
	شهادة التسجيل لدى ضريبة المبيعات
	
	
	

	
	4
	أخر ميزانيات معتمدة  للشركة
	
	
	

	
	5
	صورة من البطاقة الضريبية
	
	
	

	
	6
	صورة من السجل التجاري
	
	
	

	
	7
	صورة من الهيكل التنظيمي للشركة
	
	
	

	
	8
	البرنامج الزمني الابتدائي لتنفيذ المشروع
	
	
	

	
	9
	سيناريو التنفيذ
	
	
	

	
	10
	تخطيط الموقع و أماكن التمركز
	
	
	

	
	11
	بيان بالمعدات المملوكة للشركة
	
	
	

	
	12
	فريق العمل 
	
	
	

	
	13
	مقاولي الباطن المتخصصين
	
	
	

	
	1
	كاتالوجات المواد  
	
	
	

	
	2
	الموردين
	
	
	

	
	3
	البنود البديلة المقترحة
	
	
	

	
	4
	سابقة الأعمال المماثلة - مواقعها و قيمتها و مدة التنفيذ
	
	
	

	القرار و التوصيــات :………………………………………………………………………….…………………………………… ……………………………………………………………………..……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

	المراجع
	الاسم  : ……………………..
التوقيع :  …………………….
	مدير المشــروع
	الاسم  : ………………………..………..
التوقيع :  ………………………………….


												



	محضر اجتماع
Meeting Minutes


رقم المحضر	:  	(……..)			      	           	                        مكان الاجتماع	 :  ……………….
	اسم المشروع	: …………………….
المـــالك	             : .............................  			                                     التاريــخ                   :…../…../…… 
الحاضرون	:
	الاسم
	الوظيفة
	الجهه
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


الوقائع : 

	م
	القــــــــــــــــــــــــــرارات
	مسئول التنفيذ
	تاريخ التنفيذ

	1
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	3
	
	
	

	4
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	6
	
	
	



جميع الملاحظات المدونة بمحضر الإجتماع ملزمة لكل طرف بحسب ماهو موضح بالمحضر بدون الحاجة إلى مذكرة إضافية وفي حالة عدم تقديم إعتراض مكتوب على أي من البنود المدونة بالمحضر خلال مدة أقصاها 48 ساعة من تاريخ إستلام محضر الإجتماع تعتبر جميع المعلومات المذكورة صحيحة 





	Daily Report التقرير اليومي

	اســم المشروع Project Name :…………………………………………………………………………….

	تاريخ التقريرDate/  :
 ….. / …. / ……..

	اســم المقاول Contractor  :…………………………………………………………………………………………………………..


	أفــــــــــــراد Labors 
	معــــــــــــــــدات Machines

	م
Ser
	الوظيفة
Position 
	العدد No.
	اسم المعدة
 Description
	العددNo. 
	الحالةStatus

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


 




التشوينـــات /Material in Stock   :

	ملاحظات
Notes
	بيان الكمية
Quantity
	الوحدة
Unit
	بيـــــــان المواد
Description
	م

	
	الرصيد
Level
	منصرف
OUT
	وارد
IN
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



	الأعمال المنجزة عن اليوم السابق Completion Activities for Previous Day:
…………………………………………………………………………….………………………… ……………………………………………………………………..……………………………….
……………………………………………………………………..……………………………….
……………………………………………………………………..……………………………….
……………………………………………………………………..……………………………….
……………………………………………………………………..……………………………….




	مدير المكتب الفني 
Tech. Office 
	الاسم/Name  : …………………
التوقيع/Signature : …………..…
	مدير المشــروع
Project Manger 
	الاسم/ Name  :………………………..……
التوقيع/Signature : ………...………………




	          			



	بيـــــــان أعمــــال صب خرسانة

	 اسم المشروع : ……………………………….
	اسم المبنى:  .......................................................
	تاريخ البيان :
  ...... / ..... / .........

	اســم المقاول :
.....................................................................................…….……………………………….……………………………….

	م
	مكان الصب
	وسيلة الخلط
	وسيلة الصب
	كمية الصب م3
	تاريخ الصب
	اجهاد الخرسانة

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	الملاحظــات  : ………………………………………………………………………………….......……...
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
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