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راهنماسندهدف -1

در این . هاي مورد نیاز یک برنامه مدیریت نیروي انسانی تهیه شده استمنظور بیان سرفصلاین سند به

جداولی نیز جهت تکمیل و یا الگو شده وبرنامه مدیریت نیروي انسانی ذکر متداول و کلی سند عناوین 

لازم بذکر است که این سند صرفاً الگویی . شده استبرداري براي تهیه برنامه مدیریت نیروي انسانی گنجانده

جزییات و تکمیل تهیه فایل این سند براي و باشدمیهاي لازم و جداول مورد نیاز ارائه شده شامل سرفصل

.ید مورد استفاده قرار گیردبابرنامه براساس شرایط پروژه 

ها و افراد درگیرمسؤولیت-2

مسؤولاقدامردیف

مدیر پروژهتهیه و تدوین برنامه مدیریت نیروي انسانی پروژه1

2
هاي کارشناسی جهت تهیه برنامه مدیریت فعالیت

پروژهنیروي انسانی
ریزي و کنترل پروژهمدیر یا کارشناس برنامه

ریت نیروي انسانی جهت تاییدبررسی برنامه مدی3
معاون / معاون فنی و اجرایی / مدیرعامل 

مالی و اداري

ریزي و کنترل پروژهمدیر یا کارشناس برنامهها بانک اطلاعات پروژهروز رسانی به4

مدیر پروژهارسال سند به دفتر مدیریت پروژه هولدینگ5

نیروي انسانیمتن برنامه مدیریت -3

تیم(سازمان پروژه جذب، توسعه و مدیریت مشی به منظور تعیین خطنیروي انسانییت برنامه مدیر

هاي اعضاي ، نمودار سازمان پروژه، مسوولیتهاي مورد نیاز پروژهتخصصدر این سند. گرددتهیه می)پروژه

برنامه ضوابطی توان در این همچنین می. گرددمیتیم پروژه و برنامه استخدام، آموزش و ترخیص آنها بیان

. نمودهاي تشویقی و تنبیهی نیز وضع جهت ارزیابی کارکنان در نظرگرفت و بر اساس آن سیاست
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هدف برنامه- 3-1

هاي منابع انسانی جهت يها و مسوولیت هاي مرتبط با پروژه و شناسایی نیازمندتعیین نقش

.ریزي جذب تیم پروژهزمانبندي و برنامه

برنامهکاربرد دامنه -3-2

دفتر دفتر مدیریت پروژه شرکت،نامه در محدوده معاونت مالی و منابع انسانی شرکت،این بر

و سایر واحدهاي مرتبط با جذب، استخدام و ترخیص نیروي انسانی مرتبط با مدیریت پروژه کارگاه 

. کاربرد داردپروژه 

اختصارات / نامه واژه-3-3

د استفاده در برنامه ژگان و اختصارات موربه منظور یکسان سازي مفاهیم، در این بخش تعاریف وا

.شودبیان می

تعریفمخفف/ واژه ردیف

سازمانیریزيبرنامه1
بـین افـراد در سـازمان کـه در     روابـط وهامسؤولیتها،نقشواگذاريومستندسازيشناسایی،

.اینجا هدف از برنامه ریزي سازمانی برنامه ریزي سازمان پروژه است

زمانینمودار سا2
روابط کارکنان نحوه سازماندهیتصویري ازنمایشهرگونهازاستعبارتسازمانینمودار

.رسمی تصویب شده استگرفته و به طوررسمی شکلکه به طورسازمان

سازمان پروژه3
سازمان پروژه یک سازمان موقت به صورت مجزا یا ادغام شده با ساختار سازمانی دائمی شرکت 

این سازمان با توجه به زمان یا . لیت کامل کارها و منابع پروژه را بر عهده دارداست و مسؤو
.موقعیت تغییر می کند

.سازمان پروژهدرموردنیازانسانیمنابعکارگماردنبهوانتصابانسانینیرويجذب4

.پروژهعملکردافزایشمنظوربهگروهیوفرديهايشایستگیتوسعهتیمتوسعه5

6
تأمینمدیریتبرنامه

.انسانینیروي
تیمدرانسانیمنابعچگونهوزمانیچهکهکندمیتشریحانسانینیرويتأمینمدیریتبرنامه
. شدخواهندگذاشتهکنارپروژهازیاوشوندمیگرفتهکاربهپروژه

7
واگذاري نقش 

مسؤولیت

)گیردمیتصمیمیچهکسیچه(اي همسؤولیتو) دهدمیانجامکاريچهکسیچه(ها نقش
گذشتبااستممکنهامسؤولیتوهانقش. شودواگذارپروژهمقتضیذینفعانبهبایدپروژه
. نمایندتغییرزمان

آموزش8
پروژهتیمهايشایستگیبراي افزایششدهگرفتهدرنظرهايفعالیتتمامدربرگیرندهآموزش

. باشدمی
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)1OBS(نمودار سازمان پروژه - 3-4

نوعی نمایش سلسله مراتبی سازمان یافته از ساختار شکست سازمانی و یا نمودار سازمان پروژه 

را با واحدهاي سازمانی پروژههاي کاريبستهبا استفاده از آن بتوان سازمان پروژه است، به نحوي که 

ه می تواند به عنوان کاین نمودار در برنامه مدیریت پروژه تهیه شده بودسطح بالاي .نمودمرتبط 

.شده استارایه اي از این نوع نمودار نمونهذیلدر . تصویر اولیه براي برنامه ریزي نیروي انسانی باشد

FWBS2و تهیه بررسی فعالیت هاي اصلی فاز اجرایی پروژه -3-5

ما ،این بخشدر . فراد انجام می شوندفعالیت ها توسط ا. پروژه ها از فعالیت ها تشکیل شده اند

،که براي اجراي پروژه موردنیاز است را شناسایی کرده) وظیفه اياز جنس (پروژه فعالیت هاي اصلی 

مثال زیر نمونه اي از .را مشخص می کنیمزیرفعالیت هاي موردنیاز براي انجام آنهادر مرحله بعد

.می باشد(FWBS)ساختار شکست کار وظیفه اي 

1  Organizational Breakdown Structure
ساختار عملیاتی تقسیم کار پروژه٢
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تهیه یا اصلاح نمودار سازمان پروژه-3-6

. تهیه و یا اصلاح می شـود OBSیا بعد از شناسایی فعالیت هاي اصلی پروژه، نمودار سازمان پروژه

رسـمی  چارت سـازمانی  فعالیت ها و وظایف شناسایی شده براي پروژه از بر اساس سازمان پروژهیعنی

. دار خواهند شدانجام فعالیت ها را عهدهتولد شده و مشرکت 
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تهیه ماتریس مسؤولیت ها-3-7

هاي هر یک از اعضاي تیم و نمودار سازمان پروژه، مسئولیتو کارها ها نقشپس از مشخص شدن 

استفاده (RAM3)ها ولیتواز ماتریس تخصیص مسها براي تخصیص مسئولیت. گرددپروژه معین می

FWBSو ستون آن معرف ساختار شکست کار (OBS) سطر این ماتریس سمت هاي سازمانی. شودمی

. می باشد

)RAM(ها تیمسئولصیتخصسیماترفرم ازتوان میها ماتریس مسئولیتتکمیلجهت 

)F.RC.11.08(نموداستفاده.

جذب نیروي انسانی ستادي پروژهبرنامه - 3-8

نیروي تعداد ي پروژههافعالیتزمانبنديبا توجه بهپروژه واينقش هاي مورد نیاز برتعیین با

در این بخش تمامی مسایل مربوط به .گرددمیمشخصمورد نیاز و زمان برآورد شده ستاديانسانی

براي . گرددمیتعیینو برنامه جذب منابع انسانی شدهکارکنان بیان استقرار و آموزش ،استخدام

)F.RC.11.09(زمان و مهارت هاي نیروي ستادي مورد نیاز پروژهفرم نامهاز برتکمیل این بخش 

.دگردارسال میشرکت تایید براي مدیر عاملبا نظر مدیر پروژه تکمیل و جهت طراحی شده است که 

3 Responsibility Assignment Matrix
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مدارك مرتبط-3-9

ان شده و کد هر یک از اسناد درج بیانسانینیروي در این قسمت مدارك مرتبط با برنامه مدیریت 

.  گرددمی

کد مدركعنوان مدركردیف
PR.RC.11ریزي پروژهفرایند برنامه1

IN.RC.11.01مدیریت پروژهدستورالعمل تهیه برنامه2

سوابق بازنگري -3-10

.گرددذکر مینیروي انسانیتغییرات برنامه مدیریت سوابق در این بخش 

شرح تغییرویرایشگرتاریخزنگريشماره باردیف

پیوست-3-11

هاي مرتبط با برنامه مدیریت نیروي انسانی به شرح زیر ارائه در این بخش تمامی مدارك و فرم

.گرددمی

F.RC.11.08-(RAM)ماتریس تخصیص مسئولیت ها فرم ·
F.RC.11.09-زمان و مهارت هاي نیروي ستادي مورد نیاز پروژهفرم ·
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