


  

  سند راهنما

  کنترل پروژهداخلی هاي تهیه گزارش  

 

  20/03/92 تاریخ بازنگري:  9 از 2 صفحه GL.RC.PC.001کدمدرك:

 

  هدف سند .۱

ها� داخلي کنترل پروژه در ساختارها� پيشنهاد� جهت تهيه گزارش نکات راهنما و هدف از سند حاضر ارائه 

  باشد. ها� ساختماني تابعه ميشرکت

  دامنه کاربرد .۲

  گذار� مسکنها� ساختماني تابعه گروه سرمايهشرکت

  ها و افراد درگيرمسؤوليت  .۳

 مسؤول  اقدام  ردیف

  )شرکت مادرها و بهبود سازماني(سيستم تيريمد  بازنگر� تدوين و   ۱

  ها� ساختماني تابعهشرکتدر  ريز� و کنترل پروژهبرنامه واحد   اجرا  ۲

  )شرکت مادر(بهبود سازماني و  هاستميس تيريبه مدمرتبط واحدها و افراد   پيشنهاد اصلاح   ۳
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  20/03/92 تاریخ بازنگري:  9 از 3 صفحه GL.RC.PC.001کدمدرك:

 

 ل پروژهنترها� کنکات مهم در تدوين گزارش .۴

 ظاهر مناسب .۴.۱

کنترل پروژه مدنظر قـرار   ها�گزارشها� سازماني به خصوص انواع گزارشا� که لازم است در تدوين نکتهاولين 

ظـاهر  هـا� مناسـب و... اسـت.    هـا، فونـت، رنـگ   گيرد توجه به ظاهر و فرمت ارائه گزارش اعم از توجه به حاشـيه 

  تر دارد.مند� مخاطب آن جهت بررسي و مطالعه دقيقمناسب گزارش تاثير بسزايي در افزايش علاقه

 ادبيات روشن و شفاف .۴.۲

هـا�  ا� کـه بخـش  د بـه گونـه  اف بوده و کليت آن ساختار مناسبي داشـته باش ـ محتوا� گزارش بايستي کاملا شف

ها� مناسب از يکديگر تفکيـک شـده باشـند و سـطوح عنـاوين مشـخص       مختلف گزارش به وسيله انتخاب عنوان

   ارائه شوند. در قالب جملاتي با ادبيات شفاف توضيحاتها دارا� توضيحات لازم باشند و جداول و شکلباشند. 

 ستي آمار و اطلاعاتدر .۴.۳

گزارشي که برمبنا� آمـار و اطلاعـات   دقت در اعداد و آمار است. ها� يک گزارش مناسب ترين ويژگييکي از مهم

  واقعي ارائه نشود نه تنها مسمر ثمر نخواهد بود بلکه ممکن است به تصميمات نادرست نيز منجر شود.

 تحليل و تفسير اطلاعات .۴.۴

صـفحه از  ۱جملـه و   ۱بهتر است در کنار ارائه آمار و اطلاعات از وضعيت پروژه، تحليل و تفسـير� حتـي در حـد    

ها� مختلف ارائه پيشـنهادها� اصـلاحي و راهکارهـا� بهبـود ( درصـورت      نيز ارائه نمود. در کنار تحليلاطلاعات 

    افزايد.رش کنترل پروژه ميوجود تخصص و اطلاعات کافي و مرتبط با موضوع) نيز بر وزن يک گزا

  دهيسطوح گزارش .۵

شـود و  ترين اصول در تهيه انواع گزارش آن است که بدانيم برا� چه کسي و به چه دليلي گزارش تهيه مياز مهم

از چه شـکل گزارشـي ( بـه عنـوان مثـال متنـي يـا        اين فرد/افراد به چه اطلاعاتي از چه نوع نيازدارند و همچنين 

    کنند.شتر استقبال ميتصوير� و...) بي

توجه نمود که مديران يک سازمان در سطوح مختلفي اعم از سطوح عمليـاتي،   بنابراين برا� تهيه گزارش بايستي

از اين رو سطح و نوع اطلاعات موردنياز هريک از ايـن سـطوح    شوند،بند� ميمديران ارشد دسته مديران مياني و
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  20/03/92 تاریخ بازنگري:  9 از 4 صفحه GL.RC.PC.001کدمدرك:

 

مـورد  نيازها� اطلاعاتي هريـک  شناخته شده، لازم است در ابتدا سطوح سازماني . بنابراين متفاوت از ديگر� است

تـوان سـطوح   بـه طـور کلـي مـي     .شودها تهيه و تدوين گزارش موردنياز آنبررسي و تحليل قرار گيرد و درنهايت 

  مديريتي و اطلاعات موردنياز هريک را در قالب نمودار زير نمايش داد:

  

 

 دهيها� گزارشدوره .۶

هـا درنظـر گرفـت. بـه     ها� مختلفي را برا� تهيه آندورهتوان يک گزارش مي نفعاننياز ذ� درخواست و براساس

هفتگي، ماهانه تدوين گردنـد. عـلاوه بـر    ها� زماني روزانه، توانند در دورهها� کنترل پروژه ميعنوان مثال گزارش

ها� مورد�، سالانه و تحليلي و گزارش پايـاني نيـز تهيـه نمـود.     توان درصورت نياز برا� يک پروژه گزارشآن مي

ه خـوبي    هـا، لازم اسـت در ابتـدا� هـر پـروژه ذ�     جهت تسهيل تهيه و ارسال انواع گزارش در پروژه نفعـان آن بـ

هـا� موردنيـاز هريـک بـه     ها مورد تحليل و بررسي قرار گيرد و نـوع گـزارش  عاتي آنشناسايي شده، نيازها� اطلا

ها شناسايي شود و در قالب برنامه مديريت ارتباطات پـروژه ثبـت و   ها� زماني ارائه آنهمراه فرمت مناسب و دوره

  پروژه رسانده شود. به اطلاع تيم

  

 

مدیران ارشد

مديرعامل، هيئت مديره، (

..)شرکت مادر و

میانی مدیران
)مدير پروژه، معاونين(

مدیران عملیاتی
...)مدير بازرگاني، فني، رييس کارگاه و(

 اطلاعات مالی  

  عملکردياطلاعات  

 مشکلات عمده 
 اطلاعات عملکردي 

  اطلاعات فنی و

 تخصصی 
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  20/03/92 تاریخ بازنگري:  9 از 5 صفحه GL.RC.PC.001کدمدرك:

 

 در پروژه اطلاعاتي ها�حوزه .۷

ها گـزارش  در مورد آن توانمي(بسته به نوع و ماهيت اجرا� آن) که در هر پروژه  اطلاعاتي ها�حوزهترين از مهم

  نمود عبارتند از:تهيه 

 ها� مختلف زمان، هزينه و پيشرفت فيزيکيدر حوزه وضعيت عملکرد پروژه   

  

اطلاعـات  ، رفت تجمعـي عملکرد/پيشعملکرد هر پروژه لازم است سه گروه اطلاعات وضعيت جهت تهيه گزارش از 

  .را ارائه نمود � آتيبيني عملکرد دورهپيشو همچنين  دهي� گزارشپيشرفت در دوره

 آمار پيمانکاران  

 آمار نيرو� انساني    

 آمار مواد و مصالح ورود� و مصرفي  

 آلاتآمار وضعيت ماشين   

 هاگزارشي از تاخيرات و علل آن 

 وضعيت ايمني و بهداشت گزارش 

  پيشنهاد� جهت رفع مشکلات موجودراهکارها� 

  پروژه مكاتباتآمار 

 هاآمار صورت وضعيت 

 ١ها� پروژهريسک گزارش 

 ٢رويدادها� مهم پروژه 

 آيندهها� عمده در دورهفعاليت � 

                                                   
  است.آمده .001IN.RC.PPهاي لازم در قالب دستورالعمل مدیریت ریسک پروژه با کد مدرك گزارش 1

 
2 Milestones 
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  20/03/92 تاریخ بازنگري:  9 از 6 صفحه GL.RC.PC.001کدمدرك:

 

  

 دهيگزارشپيشنهاد� ساختارها�  نمونه .۸

هـا� اطلاعـاتي پـروژه    حـوزه يـک از   ساختارهايي به عنوان نمونه جهت تهيه گزارش در هر ،سنددر اين بخش از 

هـا� سـاختماني تابعـه مـورد اسـتفاده      تواند بسته به ماهيت، نوع پـروژه و روش کـار شـرکت   شود که ميارائه مي

توانند بـا نمودارهـا�   همچنين هريک از جداول فوق مي .ريز� و کنترل پروژه قرار گيردمهکارشناسان برنا مديران/

  مرتبط تکميل يا جايگزين گردند.

  خلاصه پیشرفت پروژه - 1 ولجد

تاریخ  

 شروع

 مصوب) Sاي  (آخرین برنامه واقعی
  راندمان

 

  پیش بینی 

  پیشرفت دوره بعد

 دوره 

  پیشرفت

 تجمعی 

  تاریخ پایان

 بهنگام 

  پیش بینی 

 دوره

  پیش بینی

 تجمعی 

  تاریخ

 پایان برنامه اي 

                  

  

  هاي پروژهوضعیت پیشرفت فعالیت - 2 جدول

 تاریخ شروع ٣نام فعالیت ردیف
 عملکرد این دوره

 پیش بینی دوره بعد
 راندمان  پیشرفت واقعی پیش بینی 

              

              

              

              

              

  

  

  

                                                   
  هاي کاري) تهیه نمود.(بسته WBSها گزارش را از سطوح توان به جاي گزارش یک به یک فعالیتمی 3
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  20/03/92 تاریخ بازنگري:  9 از 7 صفحه GL.RC.PC.001کدمدرك:

 

  

  گزارش تاخیرات و اقدامات پروژه -3 جدول

 دوره گزارش دهي:

 فعالیت

میزان 

تاخیر 

 (روز)

 دلایل تأخیر 

 شرح علت تاخیر
اقدامات لازم به منظور رفع  

 عوامل تاخیر

ش
فرو

 

 
ی

گ
دین

نق
 

ح
صال

م
 

ن
شی

ما
ت

لا
آ

ي  
کار (نیرو

پیمان

ی)
سان

ان
 

شه)
ی (نق

ح
طرا

 

ی
قانون

 

ي
جو

 

                        

                        

                        

  

  گزارش ارزش کسب شده -4 جدول

مدت 

زمان 

اولیه 

 اجرا

مدت 

زمان 

تجدید 

نظر 

شده 

 پروژه

بودجه 

موردنیاز 

تکمیل 

 پروژه 

بودجه کار 

زمانبندي 

 شده 

بودجه 

(ارزش) کار 

 انجام شده 

هزینه 

واقعی کار 

 انجام شده

شاخص 

مغایرت 

از 

 هزینه

شاخص 

مغایرت 

از زمان 

 بندي

شاخص 

عملکرد 

هزینه 

 اي

شاخص 

عملکرد 

زمان 

 بندي

تخمین 

هزینه 

تکمیل 

 پروژه

تخمین 

زمان 

تکمیل 

 پروژه

واریانس 

هزینه 

در زمان 

تکمیل 

 درصد

واریانس 

زمان در 

زمان 

تکمیل 

 )BCWS( )BCWP( )ACWP( درصد

BAC تجمعی تجمعی تجمعی CV SV CPI SPI EAC EAC t VAC VACt 

                            

  

  هیدآمار نیروي انسانی در دوره گزارش- 5 جدول

 

 دوره قبل دوره فعلی

     نیروي انسانی پیمانکاران روز -مجموع نفر

     نیروي انسانی شرکت روز -مجموع نفر

     نیروي انسانی  روز -نفر کل
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  20/03/92 تاریخ بازنگري:  9 از 8 صفحه GL.RC.PC.001کدمدرك:

 

  

  دهیدر دوره گزارش نیروي انسانی شرکت به تفکیک نوع کارآمار  -6 جدول

 تعداد عنوان شغلی

    

    

  

  و نوع کار نیروي انسانی به تفکیک پیمانکار آمار -7 جدول

 تعداد عنوان شغلی نام پیمانکار

  

    

    

    

    

  

    

    

    

  آمار پیمانکاران -8 جدول

 تاریخ  نیاز به پیمانکار عملیات
  شماره 

 درخواست

  نام پیمانکار 

 جذب شده 

  تاریخ 

 شروع کار

  تاریخ 

 پایان قرارداد

  مبلغ

 قرارداد 

              

              

              

              

  

  وضعیت مواد و مصالح - 9 جدول

ف
ردی

 

 میزان درخواستی  نام کالا
شماره 

 درخواست
 تاریخ  نیاز

تاریخ ورود به 

 کارگاه

  مسئول

  تامین
 میزان تاییدي 
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  20/03/92 تاریخ بازنگري:  9 از 9 صفحه GL.RC.PC.001کدمدرك:

 

  پیمانکاران آمار صورت وضعیت- 10 جدول

ف
ردی

  

  شماره  ارائه تاریخ  نام پیمانکار
  درصد

  پیشرفت کار
  مبلغ

  مبلغ

  تایید شده

مبلغ 

  پرداختی
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