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 مقدمه
  

چرخه بخشی از الزامات  پروژه وقایعتهیه و تدوین گزارشات پیشرفت ماهیانه و مستندسازي 
از سوي دیگر، . نماید هر پروژه بوده و اتخاذ تصمیمات مدیریتی و راهبري بهتر آن را تسهیل میحیات 

مندرجات آنها کمک نموده و تعریف پلات فرم مشترك ارائه گزارشات ادواري به تسریع استفاده از 
ضرورت استانداردسازي . نماید تضمین می ها را در سطوح بالاتري از کیفیت سلامت تجزیه و تحلیل داده

 .ها خودنمائی خواهد کرد ساختار تهیه و تدوین گزارشات به طور اخص به هنگام مدیریت سبد پروژه

هاي گسترده  از تکنیک استفادهفنی و مهندسی شهر تهران با مشاور سازمان  به همین منظور
 ارائهتدوین و جهت مشترك  يبه تعریف ساختار اقداممطرح، المللی  مدیریت پروژه و استانداردهاي بین

، مکاري مهندسین مشاور همکار بتواندها نموده و امیدوار است که با ه ژهپیشرفت پروادواري گزارشات 
  . ایجاد نمایدخود هاي  مدیریت کلان مجموعه پروژه فراینداي را در  بهبود قابل ملاحظه

تحقق اهداف کلان در تسریع  ضمن ،دستورالعملاین  ضوابط رعایت در دقتاست  بدیهی
تر در اختیار متولیان  استفاده قابل شکلی به از آن حاصل مدارك که گردد می موجب ریزي سازمان برنامه

  .گیرد قرارامور مربوطه 
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 ساختار کلی گزارشات ادواري
  

لازم است تا . گردد تهیه می A4هاي سازمان در قطع  گزارشات ادواري پیشرفت کار پروژه
صحافی ) و ترجیحا بصورت فنر فلزي(گزارشات یاد شده از سمت راست و در راستاي طولی صفحه 

حاوي بایست به ترتیب  میکلیه گزارشات یاد شده . رنگ پلاستیکی مجلد گردد هاي بی طلقبا گردیده و 
آمده ادامه همین مستند ربخش نیز در هرئوس مطالب مندرج در شرح . دنباشگانه ذیل  هاي دوازده بخش
  .است

  
  :هاي مختلف گزارش ماهیانه عبارتند از بخش

  
  روجلدي گزارش •
  فهرست مندرجات •
  وضعیت پروژه در یک نگاه •
  پروژهسیماي  •
  شرح اقدامات انجام شده •
  اخیر دستاوردهاي دوره •
  رو شرح اقدامات پیش •
  مسائل و مشکلات •
  جدول وضعیت مدارك •
  آنالیز ریسک •
  فهرست مکاتبات و صورتجلسات •
  بندي برنامه زمان •

   

A4 
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 روجلدي گزارش
  

 .نامیم رنگ پلاستیکی جلد گزارش را روجلدي گزارش می نخستین صفحه بعد از کاور بی
  :حاوي اطلاعات ذیل باشدبایست  و میگردد  می تهیه شناسائی مستندبه منظور روجلدي 

  عنوان گزارش •
  عنوان قراردادي پروژه •
  کارفرمائی پروژهکد  •
  تاریخ تهیه گزارش •
  شماره سریال گزارش •

  
  .طرح روجلدي در تصویر پائین به نمایش درآمده استاي از  نمونه
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 فهرست مندرجات
  

عناوین و صفحات بایست حداقل دربردارنده  فهرست مطالب و مندرجات گزارش می
 . کار ماهیانه پیشرفت پروژه باشد هاي اصلی گزارش مراجعه به بخش

 
  :به نمونه ذیل توجه فرمائید
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 وضعیت پروژه در یک نگاه
  

بوده و حداکثر در یک صفحه  اندازي از آخرین وضعیت پروژه چشماین بخش از گزارش 
  :صفحه یاد شده حاوي اطلاعات ذیل است .گردد تنظیم می

  
ü عنوان مندرج بر روي قراردادعینا مطابق با : پروژه  قراردادي عنوان  
ü مدیر پروژه در سازمان مشاورتوسط به استناد کد اعلام شده : پروژه  کارفرمائی کد  
ü همکار مشاور تشکیلات در پروژه مدیر نام  
ü طرح مدیر نام( مشاور سازمان در پروژه مدیر نام(  

بھ استناد تاریخ شروع مندرج در متن قرارداد:  قرارداد شروع تاریخ  

ü  مشخص شده در متن قراردادمدت زمان به استناد :  )ماه(قرارداد مدت  
ü به استناد مبلغ مندرج در متن قرارداد  : )ریال( پروژه مبلغ 

  
به مهندس مشاور همکار طی مراحل مختلف قرار است  پیمانمتن طبق مفاد مندرج در در صورتی که پروژه  :1نکته 
همکار در این بخش صرفا به مبلغ مربوط به آن بخش از قرارداد اشاره نماید که مهندس مشاور گردد لازم است  ابلاغ 

  .که رسما به او ابلاغ گردیده است
  

ü به استناد تاریخ واقعی مندرج در فیلد  : پروژه واقعی شروع تاریخActual Start  برنامه
  بندي پروژه زمان
ü مندرج در فیلد تاریخ به استناد  : پروژه خاتمه زمان بینی پیشFinish  پروژه بندي  برنامه زماناز

بندي  و زمانهاي پیشرفت حاصله  ، درصدها فعالیت هاي واقعی شروع و پایان تاریخپس از درج 
  پروژههاي  فعالیتمجدد بخش باقیمانده 

ü به استناد درصد پیشرفت مندرج در فیلد :  پروژه وزنی پیشرفت درصد Text2 از برنامه
هاي پیشرفت  ، درصدها فعالیت هاي واقعی شروع و پایان تاریخدرج بندي پروژه پس از  زمان

  پروژههاي  فعالیتبندي مجدد بخش باقیمانده  و زمان بدست آمده
ü به استناد درصد پیشرفت مندرج در فیلد :  پروژه زمانی پیشرفت درصد%Complete  از برنامه

هاي پیشرفت  ، درصدها فعالیت هاي واقعی شروع و پایان تاریخدرج بندي پروژه پس از  زمان
  پروژههاي  فعالیتبندي مجدد بخش باقیمانده  و زمانحاصل شده 

ü پرداخت معادل ریالی آن و در  درصورت دریافت پیش : )ریال( به مشاور الزحمه پرداخت حق پیش
 .گردد غیر اینصورت مبلغ صفر ریال در فیلد حاضر درج می
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ü مشاور حسابصورت آخرین شماره  
ü ریال( مشاورحساب صورت آخرین مبلغ(  
ü  ریال( تاکنون ي مشاورها حسابصورت مبلغجمع( 
ü ریال( تاکنونالزحمه دریافتی  مبلغ حق جمع(  
ü مندرج در فیلد  اطلاعاتبه استناد  : )روز( تاکنون تاخیرات کل میزان Text1 از برنامه

هاي پیشرفت  ، درصدها فعالیت هاي واقعی شروع و پایان تاریخدرج بندي پروژه پس از  زمان
  پروژههاي  فعالیتبندي مجدد بخش باقیمانده  و زمانحاصله 

ü مشروح  و دلائل مستند به ( که بخشی از میزان کل تاخیرات پروژه : )روز( تاکنون مجاز تاخیرات
خارج از قصور مهندس مشاور همکار بوده ) پیشرفت کار پروژهگزارش  ’شده اقدامات انجام‘بخش در 
   .استتر نموده  طولانی) از حد انتظار(را پروژه  انجاممدت زمان و 
ü بخشی از میزان کل تاخیرات پروژه که نتیجه قصور مهندس  : )روز( تاکنون غیرمجاز تاخیرات

 .پروژه را فراهم آورده است انجامانتظاري مشاور همکار بوده و موجبات تطویل مدت زمان 
  

  :همواره میان سه پارامتر یادشده اخیر رابطه منطقی ذیل برقرار است :2نکته 
  تاخیرات پروژه کل = غیرمجاز تاخیرات + مجاز تاخیرات

  
خاتمه اختلاف زمانی  میان تاریخ انتظاري پایان پروژه و تاریخ قراردادي  ،معیار سنجش میزان تاخیرات پروژه :3نکته 
  .است) بر حسب روز(پیمان 

  
سازمان مشاور فنی و مهندسی شهر تهران  Templateدرفایل  Text1 , Text2فیلدهاي اطلاعاتی  :4نکته 
قرار  ويدر اختیار  ،بندي و استفاده مهندس مشاور همکار نویسی گردیده و به منظور تهیه و تنظیم برنامه زمان فرمول

  .خواهد گرفت
  

  .تنظیم گرددگردد که اطلاعات این بخش از گزارش درقالب جدول تهیه و  یه میتوص :5نکته 
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 پروژهسیماي 
  

حصول به مطالعه آن را دربردارد که  شرح مختصري از پروژه ،گزارش پروژهسیماي بخش 
صورت که ب پروژهسیماي . نماید میشایانی آن کمک کلی پروژه و آشنائی با اهداف از شناخت اولیه 

نگارش به  همربوطگزارشات ادواري  دراستاتیک و بدون تغییر خاص در طول مدت زمان حیات پروژه 
ممکن است حاوي اطلاعات تکمیلی گوناگونی از جنس تصویر، آمار و ارقام و یا تاریخچه و  آید میدر

هاي  منديمناسب مستلزم آن است که نیاز پروژهتهیه و تنظیم سیماي  .باشدسابقه مرتبط با آن 
اطلاعاتی اولیه اشخاصی را که با پروژه، هیچگونه سابقه آشنائی ندارند به درستی شناسائی نموده و آنها 

حسب (اي و انعکاس موقعیت جغرافیائی پروژه  درج تصاویر ماهواره .را به نحو مطلوب برطرف نمائیم
  .گزارش خواهد بودبخش از مکمل اطلاعاتی بسیار مناسب در این ) آن ماهیت و موضوعیت
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 شرح اقدامات انجام شده
  

برنامه  هاي انجام شده و یا در دست اقدام فعالیتمجموعه به این بخش از گزارش 
  :گردد و تکمیل می گشتهذیل همراه  اطلاعات اشاره دارد که بابندي پروژه  زمان

  
ü ماوقع یکماهه اخیر پروژه به انضمام رخدادها و اقدامات قدیمی  
ü  اخذ شدهتصمیمات  
ü جلسات برپا شده و نتایج حاصل از آنها  
ü هاي حل و فصل مشکلات استراتژي  
ü فعالیت ها دیریت ریسکم  
ü  پروژه بندي زمانبرنامه اهداف و یا انحراف از حصول میزان  
ü با ذکر دلائل و  متولیان ایجاد تاخیراتشناسائی  بندي و از برنامه زمان دلائل انحراف

  مستندات
ü  جهت تسریع در انجام امورراهکارهاي خلاقانه  
ü پیشنهادات و انتقادات مرتبط با کارهاي در دست اقدام و یا تکمیل شده  
ü ها و نهادها با سایر ارگان هاي بعمل آمده هماهنگی  
ü ارتباطات و تدارکات صورت پذیرفته  
ü مدیریت منابع انسانی انجام شده حین بازه زمانی تهیه گزارش  
ü سایر اطلاعات ضروري دیگر  

  
اطلاعات اصلی گذشت، ماهیت بر پروژه آنچه   توان گفت که روایت داستان به طور خلاصه می

  .استمندرج در این قسمت از گزارش پیشرفت کار پروژه 
  

   .گردد ارائه می مشروحو  تجمعیبخش حاضر بصورت  :1نکته 
هاي گذشته کنترلی از متن گزارش  ط به دورهوبودن اطلاعات به مفهوم آن است که شرح ماوقع مرب تجمعی
  . گردند اطلاعات مرتبط با دوره کنترلی اخیر در ادامه موارد نگارش شده قبلی درج میحذف نگردیده و 

از بیان موجز و مختصر آنها در قالب  پرهیز ،بودن اطلاعات مندرج در بخش حاضر مشروحمنظور از 
جدول، نمودار، عکس و یا فهرست عناوین است که مسئولیت استنتاج را به سلیقه شرح نظیر  بدون هاي اطلاعاتیِ کلیشه

  . سپارند خواننده خود می
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پذیري و تسهیل قابلیت شناسائی وقایع مرتبط با دوره اخیر لازم است تا صرفا  به منظور تفکیک :2نکته 
  .در متن این بخش از گزارش ظاهر گردد دار اطلاعات مربوط به آخرین دوره کنترلی بصورت زیرخطفرمت 

 
  :به نمونه ذیل توجه فرمائید
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 دستاوردهاي دوره اخیر
  

و افتخارات بدست آمده که بصورت  توفیقات حاصل شده در آخرین دوره کنترلی
از جمله دیگر اطلاعات قابل . شود، موضوع بخش حاضر است گونه به آنها اشاره می فهرست شده و آیتم

  :توان موارد ذیل را برشمرد درج در بخش حاضر می
  
ü بندي پروژه شده در برنامه زمان هاي تکمیل فعالیت  
ü مدارك و مستندات تکمیل شده در دوره اخیر  
ü هاي اخذ شده از مسئولین مربوطه یدیهتائ  
ü برداري هاي صادرشده و قابل بهره مجوز  
ü اقلام اصلی تحویل شده در پروژه  
ü Milestone هاي محقق شده  
ü ها و فرآیندها مهندسی ارزش و مهندسی مجدد رویه  
ü معضلات و مشکلات مرتفع شده  
ü هاي عملیاتی کاهش یافته ریسک 
ü  متخصص دخیل در پروژهبهبود سازماندهی نیروي انسانی 
ü مطالعات پروژههاي موثر بر روند  ها و نوآوري خلاقیت 
ü  ها و افزایش راندمان پروسه مطالعات پروژهابتکارات موثر بر بهبود کیفیت 
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 رو شرح اقدامات پیش
  

بدنه اصلی اطلاعات مندرج در بخش  الاجرا طی دوره آتی، هاي لازم فعالیتمجموعه 
آید  برمیدرصدد  مدت کوتاه بندي و رویکرد مدیریتی دهد که با محوریت برنامه زمان حاضر را تشکیل می

تر قرار داده و تغییر در  روي پروژه را از منظرهاي مختلف مورد بررسی دقیق پیش مطالعاتی  تا برنامه
تر مورد تجزیه و تحلیل  پروژه را به نحوي موثروقع و باکیفیت بم انجاممفروضات و پارامترهاي موثر بر 

بینی بیشتر در ادامه روند پیشرفت پروژه با  ها، همچنین واقع تبدیل تهدیدها به فرصتاستراتژي . قرار دهد
رسالت اصلی  )باشد اولیه میکه نتیجه رفع نسبی ابهامات ( توجه به شناخت نسبی بهتر از وضعیت پروژه

  .در گزارش پیشرفت پروژه است بخش حاضر
   :سایر اطلاعات مکمل قابل اشاره در بخش حاضر نیز به قرار ذیل است

    
ü بینی زمان اختتام و تحویل اقلام اصلی پروژه پیش 
ü احتمالی پیش مدیریتی در خصوص ریسک هاي استراتژي  رو هاي 
ü احتمالی طی دوره آتی) فنی یا غیر فنی(وانع مشکلات و م 
ü ها و  ها، جلسات و هماهنگی ها، بازنگري ها، مجوزها، تائیدیه درخواستبینی  پیش... 
ü  ،مطالعاتیراهکارها و پیشنهادات مدیریتی، فنی 
ü انجام ، همچنین تسریع در روند ها ها و روش ارائه طریق درخصوص تسهیل امور، تدقیق سیستم

 مطالعات
ü مطالعات پروژههاي موثر بر روند  ها و نوآوري خلاقیت 
ü مطالعات پروژههاي تداوم عملکرد به منظور حفظ یا بهبود مستمر کیفیت  استراتژي 
ü با رویکر بهبود وضعیت مدیریت فعلی  کوچکترمطالعاتی هاي  ریزي خرُد درسطوح بسته برنامه

 حاکم بر پروژه
ü تشریح نحوه مدیریت منطقی انتظارات ارکان مختلف دخیل در پروژه 

ü ع انسانی و فیلدهاي تخصصی دخیل طی دوره آتیتشریح رویکردهاي مدیریت مناب  
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 مسائل و مشکلات
    

به صورت یک عنصر مجزا در گزارشات ادواري  این بخشهدف از تنظیم بخش 
سیستم  تاکید مضاعف بر معضلات جاريو متمایز ها، مشخص نمودن  پیشرفت پروژه

هاي متبحرانه و مبتکرانه محتملا  جوئی و چارهاندیشی  مستلزم همباشد که  راهبردي پروژه می
ل در متن گزارش بصورت مستقفهرست روزآمد از مسائل و مشکلات برقرار پروژه . گروهی است

به مطرح بوده و ارکان دخیل در پروژه را قوي مدیریتی   محركیک بعنوان پیشرفت همواره 
سازي کامل آنها وا  منطقی و مرتفعحل  هاي هدفمند تا رسیدن به راه همفکري و ایجاد تشکل

  .دارد می
  :بندي شود هاي ذیل دسته تواند در گروه اهم مسائل و مشکلات پروژه می  

    
ü عدم کفایت و سلامت اطلاعات فنی یا مدیریتی  
ü مطالعات پروژههاي موجود در روند  عدم قطعیت  
ü مشکلات فنی و تکنولوژیکی دخیل در پروژه  
ü هاي عملیاتی و مدیریتی ریسک  
ü و ناشفاف بودن انتظارات ناهمسو بودن بردار انگیزشی ارکان مختلف دخیل در پروژه  
ü مسائل و مشکلات مالی  
ü مرتبط با آنهاهاي استدلال منطقی  هاي دیدگاهی و ضعیف بودن پایه تفاوت  
ü بروکراسی و ناچالاکی جریانات اداري  
ü بینی مسائل و مشکلات غیرقابل پیش  
ü اصلاحات ضروريها و  ها، بازنگري کاري دوباره  
ü هاي همکاري معوق یا ناموفق ها و درخواست گیري پی  
ü پروژه در زمان و محدوده یدههاي خز فعالیت  
ü و  مدیریت ناموفق دعاوي....  
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 جدول وضعیت مدارك
    

مستندات پروژه و اقلام اصلی قابل  تمرکز بخش حاضر بر انعکاس آخرین وضعیت مدارك و 
هاي  در پروژه استانداردسازي نحوه انعکاس وضعیت مداركبه منظور . باشد تحویل آن می

  :اند گانه ذیل تعریف گردیده هاي شش مختلف و در میان مهندسین مشاور همکار، وضعیت

ü در دست تهیه  
ü ارفرماارسال براي ک  
ü اظهار نظر شده  
ü در دست اصلاح  
ü ارسال مجدد  
ü تائید نهائی 

  
برداري و اتخاذ تصمیمات مقتضی پیشنهاد  تسریع بهره، از سوي دیگر با هدف تسهیل مطالعه

تهیه ) و ترجیحا همراه با تاریخ انجام اقدامات فوق(گردد که وضعیت مدارك مختلف بصورت جدولی  می
  .دو ارائه گرد

  :توجه فرمائیدبه نمونه ذیل 
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 آنالیز ریسک
    

ذات پویا و شرایط نامطمئن پروژه موجبات تغییر دمادم پارامترهاي کلیدي موثر بر میزان 
ها را فراهم آورده و ضرورت  هاي مدیریتی مناسب و متناسب با آن مخاطرات دخیل و بالطبع استراتژي

ل اجتناب لذا با هدف احترام به ضرورت فنی غیر قاب. نماید بازنگري در برنامه تدوین شده را گوشزد می
در نظر در گزارشات ادواري پیشرفت پروژه  ،در پروژه، فصلی مستقل  مخاطراتمستمر  رهگیري

تشکیل ماتریس  .گردد و بروزآوري می قرار گرفتهبازنگري مورد  محتواي آن هموارهگرفته شده است که 
Probability & Impact (PI) بررسی تغییر در فهرست اولویت و بروزآوري ادواري محتویات آن ،

احتمالی در  هاي مدیریت مخاطرات در این بخش از  استراتژيبندي شده مخاطرات پروژه و تغییرات 
  .گردد گزارش پیشرفت پروژه منعکس می

مستندسازي روند شناسائی مخاطرات جدید و توضیح در خصوص چگونگی مدیریت مخاطرات 
هاي معمول و شناخته شده نیز در این قسمت از گزارش دیده  یکبا استفاده از تکن) مثبت یا منفی(

  .شود می

اجتناب، انتقال، کاهش ویا  یعنی(مدیریت مخاطرات منفی متنوع طرق تشریح کاربست و 
پس از شناسائی و ) ها فرصت یعنی انتفاع، تسهیم و توسیع(و مخاطرات مثبت ) تهدیدها پذیرش
  . بندي آنها در فهرست تهیه شده، انتظار اصلی از مولفین بخش حاضر در گزارش است رتبه

  .نماید نیز مکمل بخش حاضر بوده و به اتخاذ استراتژي مناسب کمک شایانی می SWOTآنالیز 
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 فهرست مکاتبات و صورتجلسات
    

تاریخچه متمرکز ارسال و مراسلات مکتوب در پروژه و سابقه برگزاري جلسات کارشناسی یا 
گانه مکاتبات ارسالی،  تشکیل جداول سه. گردد مدیریتی در این بخش از گزارش گردآوري می

ساختار اطلاعاتی بخش حاضر در گزارشات پیشرفت ادواري  دریافتی و صورتجلسات تنظیمی
به منظور استفاده بهینه از اطلاعات مندرج در جداول یاد شده، تعبیه حداقل فیلدهاي اطلاعاتی . است

رعایت ترتیب  .از اهمیت بسیاري برخوردار است ،موضوعو  )نامه یا صورتجلسه(شماره ، تاریخ
د شده نیز به تسریع فرآیند کاوش کمک شایانی نموده و اثربخشی صعودي در نگارش محتواي جداول یا

 گیرنده یا مخاطبملحوظ نمودن فیلد اطلاعاتی  .دهد را در مدیریت محتواي مدارك افزایش می آن
   .مشارکتی مثمر ثمر بوده و بسیار راهگشا خواهد بودهاي  در پروژهنیز 

ضمیمه اطلاعاتی نبوده و صرفا به داراي هیچگونه  ،در گزارشبدیهی است که بخش حاضر 
  .مشخصات مربوط به مکاتبات و صورتجلسات تنظیمی فیمابین اشاره خواهد داشت
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 بندي برنامه زمان
    

 A3پروژه در قطع  بندي برنامه زمانشده  بروزآوريپرینت آخرین وضعیت از فایل 
 قرار داده شده استاین فصل از گزارش  در )A4 به اندازه(تاشده و  مطابق دستورالعمل ذیلکه 
  .دهد را تشکیل می بندي برنامه زمانترین محتواي اطلاعاتی بخش  اصلی

  

  

 

 

بروزآوري و به دنبال تهیه گردیده  A4نیز در قطع ) S-Curve(نمودار تجمعی پیشرفت پروژه 
  .داده خواهد شدبندي پروژه قرار  ، بعد از پرینت برنامه زماندر آن مندرج اطلاعات

و در محیط  بندي پروژه با فرمت مشخص شده برنامه زمان که فایل بروزآوري است ضروري :1نکته 
Microso  Project 2007  با فرمت  ،به همراه متن کامل گزارشو تهیه گردیدهPDF ) عینا مطابق

روي بصورت رایت شده بر ، ) بندي مندرج برنامه زمان وگزارش مشتمل بر روجلدي ، ارسالی Hardcopyمحتواي 
  .کارفرما گرددتسلیم گزارش تنظیمی به پیوست  ،CDیک 

 PDFبندي و فایل  برنامه زمان MSPفایل(فایل صدرالاشاره هر دو نحوه نامگذاري  :2نکته 
  :دننمایبایست از قاعده ذیل تبعیت  می) متن کامل گزارش

  
  

 

رقمی متشکل از دو رقم روز، دو رقم ماه و دو رقم سال مربوط  8، عددي ها در این الگو، تاریخ بروزآوري محتواي فایل
  .باشد می خط تیره 2رقم و  13، ضرورتا حاوي ها ا رعایت این الگو، نام فایلب  .به اعمال آخرین تغییرات خواهد بود

اي با کد فرضی  براي پروژه 1391/ 6/  4بندي بروزآوري شده در تاریخ  نام فایل برنامه زمان:  به عنوان مثال
 ،ربوط به آن دورهـــــــــزارش مــــو نام فایل گ mpp.910604-01-13517بصورت  13517- 01

13517-01-910604.pdf خواهد بود.    

 A3 A4  A4 

کد پروژه -تاریخ بروزآوري محتواي فایل   



  
 

 

17 

 بندي زماننکات مهم در تنظیم برنامه 
  

 استاندارديسازهاي  گردد که از فارسی صیه میتوبندي  زمانهاي  در تهیه و تنظیم برنامه :1 نکته
به داشتن فارسی ساز  ،اي وارد نساخته و امکان استفاده از آن را که به ساختار اصلی فایل صدمه استفاده فرمائید

توان محتواي فایل مورد نظر را در  هاي مناسب همواره می در صورت استفاده از فارسی ساز .نمایند نمیمحدود و ملزم 
  .مورد استفاده قرار دادبدون مشکل،  افزار نرماصلی محیط 

  

برنامه هاي اطلاعاتی قابل تنظیم  نتیجه را در فیلدکه  هاي مبدل تاریخ ماژولبکارگیري از  :2نکته 
 برنامهفیلد اصلی در را امکان نمایش مستقیم نتیجه تبدیل ، به نمایش درآورده) Custom Fields( انتوسط کاربر

موکدا اجتناب  نیستند) در بخش فوقانی نمودار گانت(برنامه  Timescaleبخش  نمودن فارسینداشته و قادر به 
   .فرمائید

  

  :فنی و مهندسی شهر تهران به منظور سازمان مشاور: 3نکته 

v بندي واصله هاي زمان تهیه و ارائه برنامه سازي پلات فرم مشترك  
v  اطلاعات در نمودار گانتاستانداردسازي نحوه نمایش  
v  اعم از واقعی (وزنی و زمانی   پیشرفت هايدرصده محاسبمنطق نمودن و مشترك مکانیزه

  )یا انتظاري
v  بندي مطابق با  زمان هاي در تنظیم برنامهبراي مهندسین مشاور همکار ایجاد سهولت

  درون سازمانیتظارات کارشناسی ان
v کاهش مدت زمان بررسی و تصدیق گزارشات ارسال شده 

v ریزي و کنترل پروژه در فیلد برنامهمرسوم از ابزارهاي مدیریتی  تراستفاده موثر، 

برداري مجموعه مهندسین مشاور همکار در واحد  جهت بهره Templateفایل یک به تهیه  مبادرت
به  یاطلاعاتفیلدهاي ، فرمت نمایش و ترتیب انتظاري نگارش یاد شده در فایل .نموده استریزي و کنترل پروژه  برنامه

 ،پروژهنهادهاي ذینفع برداري مقتضی  جهت بهره، در آن نیز هاي لازم نویسی سازي گردیده و فرمول نحو مطلوب آماده
   .اظ گردیده استلح
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به همین منظور لازم است تا مهندسین مشاور همکار، فایل صدرالاشاره را از نشانی اینترنتی 
http://moshaver.tehran.ir آن قالب در صرفا هاي در اختیار خود را  بندي پروژه دانلود نموده و برنامه زمان

 Templateبندي با استفاده از فایل  هاي زمان تهیه و ارائه کلیه برنامه. تهیه، تنظیم و تسلیم نمایند
  .سازمان مشاور ضروري است

بصورت کلی، جزئی، (ها و یا تغییر در قالب یاد شده  سایر قالب بندي تهیه شده در زمانهاي  بدیهی است برنامه
را درپی خواهد آن ده و تطویل پروسه تصدیق ریزي سازمان نبو مورد پذیرش کارشناسان واحد برنامه) عمدي و یا سهوي

  .داشت

  

مشاور  ینبندي پیشنهادي مهندس در برنامه زمانها  که اوزان نسبی فعالیت گردد پیشنهاد می: 4نکته 
هاي ساختار شکست پروژه اختصاص داده  به فعالیت 1000000و یا  1000، 100، 10هاي معمول  همکار، در مقیاس

  .شود

  

و  سازمان مشاور فنیبندي  برنامه زمان Templateمورد استفاده در فایل ) Font(الخط  رسمنام : 5نکته 
انتخاب گردیده و استاندارد تولیدي شرکت برنا رایانه هاي  فونتکه از مجموعه است  B Royaتهران  شهرهندسی م

قابل  http://www.bornaray.com/products/font.htmlاز نشانی اینترنتی بصورت کاملا  رایگان 
  .حصول است

  

رعایت نکات فنی مهندس مشاور همکار،   )اي اولیه و میان دوره( بندي زمان هاي در تدوین برنامه: 6نکته 
  :نماید میتسریع  آنها راو روند تصدیق  ذیل الزامی است

v  ملحوظ نمودنMilestone بندي زمانبرنامه پایان در و  شروع 

v در چهارچوب محدودیت زمانی مندرج در قرارداد منعقده پروژه بندي  تدوین برنامه زمان
 فیمابین

v  باشد ي پروژه میکارفرماآنها با مسئولیت مستقیم ئی که ها فعالیتمستقل و شفاف درج 
بصورت بندي پروژه  در برنامه زمان) ... ، اعلام نظر، صدور مجوز وو تصدیق تائیدهمچون (

Milestone 

http://moshaver.tehran.ir
http://www.bornaray.com/products/font.html
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v روژه بصورت ـــــبندي پ در برنامه زمانرما ــــــملحوظ نمودن مهلت اعلام نظر کارف
Lag Relationship مجاز مدت زمان حداکثر  اندازهبه هاي وابسته،  میان فعالیت

   تعیین شده در اسناد پیمان
v  مشتمل بر ( هاي پروژه  فعالیتکلیه وزن نسبی به اختصاصMilestone ها( 

v  بندي پروژه در فایل برنامه زمان هاي به فعالیتتخصیص منابع انسانی مورد نیاز 

v ها بصورت تحذیر از تعریف فعالیت Open End )نیازي و یا  نداشتن رابطه منطقی پیش
 )نیازي پس

v  ذخیره نمودنBaseline بندي پس از اعلام موافقت کارفرما و تائید برنامه  برنامه زمان
 پروژه بندي اولیه زمان

v  مصوب و اوزان  بندي برنامه زمانمبانی تغییر از کافرما درخصوص رسمی کسب مجوز
 )هر میزان بابه هر دلیل و  Baselineتغییر در ( در پروژه مورد توافقاولیه نسبی 

v  هاي پروژه مقارن با  پایان هر دوره کنترلی در  فعالیت انجاممستندسازي دلائل تاخیر در
 بندي  برنامه زمان فایلموجود در   Notesاطلاعاتی فیلد

v تا پایان هر دوره  ي پروژهها درج واقعی تاریخ شروع، درصد پیشرفت و تاریخ پایان فعالیت
پروژه  هاي باقیمانده فعالیتبخش نیمه تمام ) Reschedule(مجدد بندي  کنترلی و زمان

 از تاریخ شروع دوره کنترلی جدید

v  اطلاعات از نظر رنگ، اندازه، نحوه نمایش، ترتیب عدم ایجاد تغییر در فرمت نمایش
 ...چیدمان و 

v رعایت و ) صورت وجود در(از کارفرما هاي مرتبط با یک قرارداد  استعلام کد تفکیکی پروژه
مستقل بصورت هریک از آنها مربوط به بندي  برنامه زمانهاي  نامگذاري فایلدستورالعمل 

 یاد شدهبه هنگام تهیه، تنظیم و تسلیم موارد 

v   در  )به ترتیب از چپ به راست(نمایش فیلدهاي اطلاعاتی ذیل در جدول نمودار گانت
  بندي مندرج در متن گزارش ارسالی،  پرینت برنامه زمان

  

  

v  چپ به راستاز و استاندارد  مطابقبندي  نمودار گانت برنامه زمانپرینت  

ID ; WBS ; Name ; Dura on ; %Complete ; Number 1 ; Text 2 ; 
Baseline Start ; Baseline Finish ; Actual Start ; Actual Finish 





