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سند راهنما

تهیه برنامه مدیریت پروژه

17/05/88:تاریخ بازنگري 15از 3صفحه GL.RC.11.01(1):کد مدرك

سندهدف -1

هایی هدف از تهیه این سند، تشریح نحوه و چگونگی تهیه یک برنامه مدیریت پروژه و ارایه راهنمایی
در این سند عناوین متداول و کلی برنامه مدیریت پروژه ذکر شده و جداولی نیز جهت . در این زمینه است

لازم بذکر است که این سند . شده استمدیریت پروژه گنجاندهتکمیل و یا الگو برداري براي تهیه برنامه 
براي تهیه و تکمیل جزییات باشد و هاي لازم و جداول مورد نیاز ارائه شده میصرفاً الگویی شامل سرفصل

.فایل این سند مورد استفاده قرار گیردباید برنامه براساس شرایط پروژه، 

دامنه کاربرد-2

هلدینگ، شرکت هاي ساختمانیکلیه شرکت

ها و افراد درگیرمسؤولیت-3

مسؤولاقدامردیف

سند راهنمانینظارت بر حسن استفاده از نکات ا1
مطرح در يهااز شرکتکیهر رعاملیمد

دامنه کاربرد

پروژه مربوطهریمدپروژهتیریسند برنامه مدنیو تدوهیته2

هاو روشهامستیستیریمدانجام بازنگري در این سند راهنما3

دستورالعملپیشنهاد اصلاح در این 4
تیریبه مد(واحدها و افراد سازمانهیکل

)هاو روشهاستمیس

هاو روشهاستمیستیریمدایگانی مستندات مربوطب5

سبد پروژه هر شرکتتیریدفتر مدشدههیپروژه تهتیریمديهابرنامهنگهداري 6

تعاریف-4

ریزي، یک منبع اولیه اطلاعات در این خصوص است که پروژه چگونه برنامه:هبرنامه مدیریت پروژ
سازد که در واقع، برنامه مدیریت پروژه مشخص می. یابدشود و چگونه خاتمه میاجرا، نظارت و کنترل می

.پروژه چگونه اجرا شود، چگونه مورد نظارت و کنترل قرار گیرد و چگونه پایان پذیرد
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یریت پروژهسند برنامه مد-5

مقدمه- 1- 5

:محل احداث پروژه :نام پروژه 

*زمان اجراي پروژهتمد

) :ماه (
:       /      /تاریخ  پایان  اجرا :     /     /تاریخ شروع اجرا 

مساحت زمین

) :متر مربع (

زیربناي کل پروژه

) :مترمربع (

زیربناي مفید پروژه

:)مترمربع (

:تعداد بلوك 
5آموزشی5اداري 5تجاري 5مسکونی :     کاربري نوع

.... سایر 

سایر ..........  اداري..........تجاري   ..........  مسکونی       ..........  : تعداد واحد :تعداد طبقات 

:اهداف پروژه 

: توسط شرکتاي پروژه روش اجر

5کل  پیمانکاري 5پیمانکاري دستمزدي 5جزءپیمانکاري

:پروژه ناذینفع/ سازمان هاي مرتبط

:مسئولیت :)شریک(کارفرما

:مسئولیت : مشاور 

:مسئولیت :)مجري(پیمانکاران

:مسئولیت :دستگاه نظارت 

: سایر  

)IN.RC.11.01(هاپروژهاجراي اولیه دستورالعمل تعیین زمانبر اساس* 
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امنه پروژهد- 2- 5

:اقلام قابل تحویل پروژه 

:مشخصات بلوك ها -1

........تعداد انباري .........   تعداد پارکینگ ........  *زیر بناي مفید........   *کلزیربنا..........    تعداد واحد ..........    بلوك

...

.ها به تفکیک واحد در پیوست ارائه شده استجدول مشخصات بلوك* 

:بخش ساختمانی مشخصات- 2

:اسکلت نوع

: سقف سازه  نوع

:دیوار چینی خارجی  نوع

:دیوار چینی داخلی  نوع

:پوشش نهایی دیوارهاي داخلی 

:پوشش نهایی سرویس ها 

) :وها و فضاهاي خارجی راهر(پوشش نهایی دیوارهاي خارجی 

:کفپوش واحدها  نوع

:کفپوش راهروها  و پله ها نوع

:کفپوش پارکینگ ها نوع

: سقف داخلی نوع

:درب ها و پنجره ها نوع

:مشخصات نماسازي 

:)…دار و سطح، شیب(بام نهایی سقف نوع

:مشخصات کابینت 

:پرده نوع

:سایر

شودمساحت بر حسب متر مربع درج * 
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:سازيمشخصات محوطهمساحت و- 3

: تاسیسات مکانیکی پروژه  مشخصات-4

: .......................................................مشخصات ......................: ظرفیت باربري :  ...........  تعداد در هر بلوك  :      آسانسور   

: سیستم تامین سرمایش 

: تامین گرمایش سیستم 

:سیستم اطفاء حریق 

:سیستم گازرسانی 

:سیستم  آبرسانی و تامین فشار آب 

:سیسستم جمع آوري و دفع فاضلاب و آب باران 

:سیستم تهویه 

:سیستم تامین آب فضاي سبز 

: تاسیسات برقی پروژه  مشخصات-5

:سیستم تامین روشنایی داخلی 

:سیستم برق اضطراري 

:ن مرکزي سیستم آنت

:سیستم اعلام حریق 

:سیستم تلفن 

:سیستم دربازکن 

:سیستم صاعقه گیر 

...) :کابل کشی هاي ماهواره ، اینترنت و(Dataسیستم هاي

:سیستم روشنایی محوطه 
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برنامه کنترل تغییرات یکپارچه- 3- 5

، هر یک از نیاز باشدمورد کیفی در پروژهو یاايهزینه،زمانی، تغییري از نظر فنیکهدر صورتی
.موارد زیر باید تعیین شوند

کنترل 
تغییرات 

1فنی

ــئولیت ــاي درگیــر در  مس ه
کنترل تغییرات فنی

کارشناس دفتر فنی کارگاه، رییس کارگاه، مدیر پروژه، کارشناس : به طور مثال
معاونت فنی شرکت، معاون فنی شرکت

ي هـا درخواستنحوه گردش 
تغییــــرات فنــــی بــــین   

الذکرهاي فوقتمسئولی

رییس : اولمسئول بررسی -کارشناس دفتر فنی کارگاه: شروع درخواست
- معاونت فنی : سوممسئول بررسی-مدیر پروژه : دوممسئول بررسی-کارگاه

کارشناس معاونت فنی شرکت: اجراي تغییرمسئول 

ي لازم براي اعمال هاتأییدیه
در صورت لزومتغییرات فنی

معاون فنی شرکت: تایید دوم –دیر پروژه م:تایید اول

کنترل 
تغییرات 

زمانی

ــئولیت ــاي درگیــر در  مس ه
زمانیکنترل تغییرات 

ي هـا درخواستنحوه گردش 
ــرات  ــانیتغییــ ــین زمــ بــ

الذکرهاي فوقمسئولیت

ي لازم بـراي اعمـال   هـا تأییدیه
در صورت لزومزمانیتغییرات 

کنترل 
تغییرات 

ايهزینه

ــئولیت ــاي درگیــر در  مس ه
ايهزینهکنترل تغییرات 

ي هـا درخواستنحوه گردش 
ــرات  ــهتغییـ ــین ايهزینـ بـ

الذکرهاي فوقمسئولیت

ي لازم براي اعمال هاتأییدیه
در صـورت  ايهزینهتغییرات 

لزوم

مانند افزایش تعداد (شود هاي آن ایجاد میتغییرات فنی عبارتند از تغییراتی که در زمینه نقشه و طرح پروژه و جانمایی1
).هاها در برخی اتاقپنجره
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کنترل 
تغییرات 

2کیفی

ــئولیت ــاي درگیــر در  مس ه
کیفیکنترل تغییرات 

ي هـا درخواستنحوه گردش 
ــرات تغ ــیییــ ــین کیفــ بــ

الذکرهاي فوقمسئولیت
ي لازم براي اعمال هاتأییدیه

ــرات  ــیتغیی در صــورت کیف
لزوم

برنامه مدیریت زمان- 4- 5

CPM:روش محاسبه زمانبندي -1

:نرم افزار مورد استفاده براي محاسبه و مدیریت زمانبندي -2

برنامه مدیریت ریسک- 5- 5

:و تحلیل ریسک شناساییفنون -1

:کد دستورالعمل هاي مرتبط -2

GL.RC.11.04سند راهنماي تهیه برنامه مدیریت ریسک پروژه         -

مانند تغییر (دهد ل تحویل رخ میتغییرات کیفی عبارتند از تغییراتی که در زمینه کیفیت مورد نیاز کارها و موارد قاب2
)  کیفی مصالح مورد استفاده
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برنامه مدیریت هزینه- 6- 5

:روش محاسبه و برآورد هزینه ها  -1

:توضیحات 

:                           روش تامین منابع مالی -2

سایر5از طرف کارفرماي خارجی 5مشارکت 5اخذ وام5پیش فروش 5

: توضیحات 

:هاي مرتبط کد دستورالعمل-3

.گیردصورت می) سیستم مدیریت ارزش حاصله(EVکنترل هزینه با استفاده از دستورالعمل : کر تذ

برآورد قیمت براساس فهرست بها    5برآورد قیمت براساس قیمت روز5

سایر5بر اساس متر مربع  زیربنابرآورد قیمت5

برنامه مدیریت تامین- 7- 5

در داخل یا خارج از شرکت با شرح (و شیوه انتخاب )خدمات ، نیروي انسانی و مصالح(اصلی لیست تامین کنندگان-1

:) کامل

: هاي مرتبط کد دستورالعمل-2

IN-FA-01ات اداري و اقلام غیر تولیدي          خرید ملزوم-

QP-7-07کنندگان                           ارزیابی و انتخاب تامین-

QP-7-09ارزیابی و انتخاب پیمانکاران                                 -
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-......

)و غیرهISOهاي دستورالعمل، سایر نامه معاملاتآیینهمچنین (

یریت منابع انسانیبرنامه مد- 8- 5

:پروژه با ذکر تخصصسازمانی سطح کلانارائه چارت -1

:برنامه هاي آموزشی مورد نیاز براي چارت ارائه شده -2

)با توجه به استاندارد مشاغل و سوابق آموزشی(

مدیر پروژه
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برنامه مدیریت ارتباطات- 9- 5

:ارائه چارت ارتباطات سطوح اصلی پرسنل سازمانی پروژه -1

ارتباط اینترنتی 5ارتباط نرم افزاري      5:   روش هاي برقراري ارتباط میان بخش هاي داخلی سازمان -2

مکاتبه اي                       5

:توضیحات

ارتباط اینترنتی 5ارتباط نرم افزاري      5:                 هاي مرتبطسازمانط با روش هاي برقراري ارتبا-3

مکاتبه اي                          5

:توضیحات

: براي پروژهشدهتعیینFTPیا فضاي و Emailآدرس 

برنامه مدیریت کیفیت- 10- 5

:استانداردها و مراجع کیفی -1

عنوان استانداردردیف
کد 

استاندارد
مرجع صادر کنندهموضوع استاندارد

وزارت مسکن و شهرسازيتعاریفمبحث اولمقررات ملی ساختمان1

يوزارت مسکن و شهرسازنظامات اداريمبحث دوممقررات ملی ساختمان2

وزارت مسکن و شهرسازيحفاظت در مقابل حریقمبحث سوممقررات ملی ساختمان3
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مقررات ملی ساختمان4
مبحث 

چهارم
وزارت مسکن و شهرسازيالزامات عمومی ساختمان

مبحث پنجممقررات ملی ساختمان5
مصالح و فراورده هاي 

ساختمانی
وزارت مسکن و شهرسازي

وزارت مسکن و شهرسازيبارهاي وارد بر ساختمانحث ششممبمقررات ملی ساختمان6

وزارت مسکن و شهرسازيپی و پی سازيمبحث هفتممقررات ملی ساختمان7

مقررات ملی ساختمان8
مبحث 

هشتم

طرح و اجراي ساختمانهاي 

بنائی
وزارت مسکن و شهرسازي

مبحث نهممقررات ملی ساختمان9
طرح و اجراي ساختمانهاي بتن

آرمه
وزارت مسکن و شهرسازي

مبحث دهممقررات ملی ساختمان10
طرح و اجراي ساختمانهاي 

فولادي
وزارت مسکن و شهرسازي

مقررات ملی ساختمان11
مبحث 

یازدهم
وزارت مسکن و شهرسازياجراي صنعتی ساختمانها

مقررات ملی ساختمان12
مبحث 

دوازدهم
مسکن و شهرسازيوزارتایمنی و حفاظت کار حین اجرا

مقررات ملی ساختمان13
مبحث 

سیزدهم
وزارت مسکن و شهرسازيتاسیسات برقی

مقررات ملی ساختمان14
مبحث 

چهاردهم
وزارت مسکن و شهرسازيتاسیسات گرمائی

مقررات ملی ساختمان15
مبحث 

پانزدهم
وزارت مسکن و شهرسازيآسانسور و پله برقی

مقررات ملی ساختمان16
مبحث 

شانزدهم
وزارت مسکن و شهرسازيتاسیسات بهداشتی

مقررات ملی ساختمان17
مبحث 

هفدهم
وزارت مسکن و شهرسازيلوله کشی گاز

مقررات ملی ساختمان18
مبحث 

هجدهم
وزارت مسکن و شهرسازيعایق بندي و تنظیم صدا

مقررات ملی ساختمان19
مبحث 

نوزدهم

صرفه جوئی در مصرف 

انرژي
ارت مسکن و شهرسازيوز

وزارت مسکن و شهرسازيعلائم و تابلوهامبحث مقررات ملی ساختمان20



سند راهنما

تهیه برنامه مدیریت پروژه

17/05/88:تاریخ بازنگري 15از 13صفحه GL.RC.11.01(1):کد مدرك

بیستم

سازمان مدیریتاستانداردها و معیارهاي فنی21

28002800آئین نامه 22
طراحی ساختمانها در مقابل 

زلزله
تحقیقات ساختمان و مسکن

ن و شهرسازيوزارت مسکبارگذاري 519519آئین نامه 23

وزارت مسکن و شهرسازيجزئیات اجرائی155155نشریه 24

:کد دستورالعمل هاي مرتبط-2

IN-OD-11عملیات خاکی                           -

IN-OD-12کارهاي بتنی                                -

IN-OD-13کارهاي فلزي          -

IN-OD-14کارهاي چوبی                                                  -

IN-OD-15سقف سازي                                                    -

IN-OD-16عایق کاري                                                       -

IN-OD-17سفت کاري                                                     -

IN-OD-18نازك کاري                                                      -

IN-OD-19محوطه سازي-

IN-TD-01کنترل و تنظیم وسایل ترازیاب مستقیم       -

IN-TD-02تهیه طرح سیویل                                             -

)          IN –TD-16تا IN-TD-09(هاي                   دستورالعمل-

QP-4-02کنترل سوابق کیفیت                                         -

QP-7-13شناسایی و ردیابی محصول            -

QP-7-14کالیبراسیون                                                      -

QP-8-03نظارت بر فرآیندها                                          -

QP- 8-04بازبینی و آزمایش                                             -

QP-8-05بق                                    کنترل محصول نا منط-



سند راهنما

تهیه برنامه مدیریت پروژه

17/05/88:تاریخ بازنگري 15از 14صفحه GL.RC.11.01(1):کد مدرك

مدارك مرتبط- 11- 5

.گردددر این قسمت مدارك مرتبط با برنامه مدیریت پروژه بیان شده و کد هر یک از اسناد درج می

کد مدركعنوان مدركردیف

نظرسوابق تجدید- 12- 5

.گرددیدر این بخش سوابق تغییرات برنامه مدیریت پروژه ذکر م

شرح تغییرویرایشگرتاریخشماره بازنگريردیف

پیوست- 13- 5

.گردددرج میپروژههاي مرتبط با برنامه مدیریت در این بخش تمامی مدارك و فرم

F.RC.11.01(1)- ها به تفکیک واحدمشخصات بلوكفرم -

:کننده تهیه

مدیر پروژه

:کننده تایید

اییمعاون فنی و اجر

: تصویب کننده 

مدیر عامل



سند راهنما

تهیه برنامه مدیریت پروژه

17/05/88:تاریخ بازنگري 15از 15صفحه GL.RC.11.01(1):کد مدرك

مدارك مرتبط-6

کد مدركعنوان مدركردیف

F.RC.10.01منشور پروژه1

PR.RC.11ریزي پروژهسند فرایند برنامه2

IN.RC.11.01هابندي اولیه اجراي پروژهدستورالعمل محاسبه زمان3

نظرسوابق تجدید-7

ح تغییرشرویرایشگرتاریخشماره بازنگريردیف
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