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 سند هدف .1

   گذار� مسکن ها� ساختماني گروه سرمايه زيرفرايندها� مرتبط در شرکتپروژه و  تشريح فرايند خاتمه

  دامنه کاربرد .2

  گذار� مسکن گروه سرمايه ها� ساختماني کليه شرکت

   ها یتمسؤول .3

 مسؤول  اقدام  ردیف

  )شرکت مادر( بهبود سازمانيو  ها ستميس تيريمد  فرايندو بازنگر� تدوين   ۱

  ها� ساختماني تابعه شرکت پروژهمديران   اجرا� فرايند  ۲

  بهبود سازماني و  ها ستميس تيريبه مدمرتبط واحدها و افراد  هيکل  فراينديشنهاد اصلاح پ  ۳

  فرايندحصول اطمينان از حسن انجام   ۴
  بهبود سازمانيو  ها ستميس تيريمد / ها� تابعه  مديران عامل شركت

  )شرکت مادر(
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  پروژه خاتمه

  هدف فرایند

  خاتمه قراردادها� پروژه اطمينان از  

 موقع پروژه به واحد فروش با كيفيت مناسب تحويل به  

 ها� آتي شناسايي تغييرات نقشه پروژه جهت بهبود عملكرد طراحي پروژه  

 ها� آتي ها� آموختني جهت بهبود عملكرد پروژه استخراج و به اشتراك گذاشتن درس  

 ارتقا� انگيزه تيم پروژه 

  فرایند نوع

  اصلي  

  صاحب فرایند

  مدير پروژه: اصلي

  ها ورودي

  )از فرایند(مبدا  نوع  شرح  ردیف

  ارتباطات پروژه تهيه برنامه مديريت/ پروژه ريز� برنامه  سند  برنامه مديريت ارتباطات پروژه  ۱

  -  سند  بانك اطلاعات پروژه  ۲

  ها خروجی

  )به فرایند(مقصد  نوع  شرح  ردیف

  سند As Builtها�  نقشه  ۱
  )مهندسين مشاور(اجرا� پروژه 

  مديريت بازاريابي و فروش

  مديريت دانش  سند  گزارش تحليلي اجرا� پروژه  ۲

  مديريت دانش  سند  ها� آموختني پروژه درس  ۳
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خاتمه پروژه Closing Project (RC14) :عنوان نمودار

تاریخ: 07/11/2012 

صفحه 1 از 3

تهیه کننده : مدیریت سیستم ها و بهبود سازمانی

ژه
رو

 پ
ه
م
ات
خ

 مدير

پروژه

بانک اطلاعات پروژه 
( بروز شده ) 

 تحویل پروژه به

 مدیریت واگذاری و
فروش

 ارزيابي و تحلیل

 نتايج  اجرای
پروژه

 برگزاري جشن

خاتمه پروژه

 كنترل خاتمه

مالي پروژه

 مستندسازي

 درس ھاي آموختني
پروژه

  گزارش تحلیلي 
اجرای پروژه 

 

 آرشیو نھايي
مستندات پروژه

  دستورالعمل تحويل پروژه 
به مدیریت واگذاری و فروش 

 درسھاي آموختني پروژه در

 قالب سیستم مديريت
دانش شرکت ثبت مي گردند

 این نقشه ھا لازم است بر اساس

 برنامه مدیریت ارتباطات به ذی

 نفعان مربوطه  ( اعم از شرکت
 مھندسین مشاور، معاونت فناوری و

.ساخت و ...)ارسال گردد

  فرم 
درس ھاي آموختني پروژه 

بانک اطلاعات پروژه 

برنامه مدیریت ارتباطات پروژه 

 as تھیه نقشه ھای

built 

 و ارسال آن به ذینفعان

 انتقال/خاتمه

 قراردادھاي تیم

پروژه

نقشه ھاي 
As Built
 



  

  شرح فرایند

  
  خاتمه پروژه
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  ندیمراحل کار فراشرح 

  مرتبطمدارك   مسؤول  نوع  شرح فعالیت  ردیف

۱  

  As Builtهاي  تهیه و ارسال نقشه

 As Builtها�  در اين گام دفتر فني كارگاه، نقشه

همچنين مدير پروژه . كند ميو نهايي پروژه را ترسيم 

تهيه شده را براساس برنامه  As Builtها�  نقشه

رساني  نفعان پروژه اطلاع مديريت ارتباطات به ذ�

  .نمايد مي

شروع 

/ فرايند

  فعاليت

مسئول دفتر 

مدير / فني

  پروژه

  برنامه مديريت ارتباطات

  پروژه

۲  

   فروش و واگذاري مدیریت به پروژه تحویل

بعنوان (مدير پروژه تحت نظارت ، در اين گام از فرايند

از كارگاه به واحد ، پروژه تكميل شده )پروژه متولي

دستورالعمل تحويل واگذار� و فروش مطابق با 

   .شود مي دادهتحويل  شواحدها به مديريت فرو

  فعاليت

/ مدير پروژه

معاون فني و 

  اجرايي

  دستورالعمل تحويل واحدها

 شبه مديريت فرو

)IN.RC.PL.001(  

     مدير پروژه زيرفرايند  خاتمه قراردادهاي تیم پروژه/انتقال  ۳

۴  

  کنترل خاتمه مالی پروژه

در اين گام از فرايند، كليه قراردادها� پروژه اعم از 

كنندگان و  قراردادها� تيم پروژه، پيمانكاران، تأمين

حساب با  مشاوران كنترل شده و از خاتمه و تسويه

  .شود ها اطمينان حاصل مي آن

پروژه باقي كه قرارداد بلاتكليف مربوط  درصورتي

ها� لازم برا� خاتمه كليه  مانده باشد، پيگير�

  .پذيرد قراردادها� پروژه انجام مي

  فعاليت

/ مدير پروژه

معاون مالي، 

انساني و  منابع

  پشتيباني

 قراردادها� پروژه  

     مدير پروژه زيرفرايند  ارزیابی و تحلیل نتایج اجراي پروژه  ۵

۶  

  هاي آموختنی پروژه مستندسازي درس

اين گام از فرايند، مدير پروژه ضمن دعوت از  در

اعضا� تيم پروژه و خبرگان شركت، جلسه طوفان 

ها�  ذهني با هدف شناسايي مشكلات و موفقيت

ها�  نتايج مشكلات و موفقيت .دهد پروژه تشكيل مي

ها� آموختني پروژه در  شناسايي شده، بعنوان درس

 فرم مربوطه در قالب سيستم مديريت دانش ثبت

  .گردد مي

  مدير پروژه  فعاليت

 ها� آموختني  فرم درس

 (FO.RC.PL.005) پروژه

 بانک اطلاعات پروژه  



  

  شرح فرایند

  
  خاتمه پروژه
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  مرتبطمدارك   مسؤول  نوع  شرح فعالیت  ردیف

۷  

  برگزاري جشن خاتمه پروژه

نفعـان   ذ�سـاير   از اعضا� تـيم پـروژه و    در اين گام

مديران و معـاونين شـرکت،   ( دروني و بيرونيکليد� 

مديران و معاونين شرکت مـادر، سـهامداران عمـده و    

ا� گروه، پيمانکـاران  ه مديران و معاونين ساير شرکت

شـود تـا در    دعوت مي...)  کنندگان منتخب و و تامين

. ا� به عنوان جشن خاتمه پـروژه حضـور يابنـد    جلسه

را  جلسه فوق حکم اعلام رسمي نهايي شـدن پـروژه   

 از روند اجرا� پروژه اطلاعاتيشته و در آن در ابتدا دا

ــه   داده  ــروژه ارائ ــرا� پ ــي اج ــزارش تحليل ــده و گ ش

ها� عمـده و مهـم    همچنين درس آموختني. گردد مي

و بحث و تبادل نظـر   رسد پروژه به اطلاع حاضران مي

درنهايت نيـز از اعضـا�   . دگرد بين خبرگان برقرار مي

   .گردد تيم پروژه قدرداني مي

  پروژهاجرا�  يليگزارش تحل   مدير پروژه  فعاليت

۸  

  آرشیو نهایی مستندات پروژه

در پايان فرايند خاتمة پروژه، كليه مستندات ثبت 

بند�  شده در بانك اطلاعاتي پروژه بررسي و دسته

ها� بعد� در مواقع لازم، آرشيو  شده و جهت استفاده

  . گردد مي

/ فعاليت

پايان 

  فرايند

  بانك اطلاعات پروژه   مدير پروژه

  



  

  شرح فرایند

  
  خاتمه پروژه
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  خاتمه قراردادهاي تیم پروژه /انتقال

  اهداف فرایند

   پروژه در زمان مناسبمربوط به تيم قراردادها�  )خاتمه/ انتقال(رسيدگي به 

 ارتقا� انگيزه تيم پروژه 

  صاحب فرایند

  مدير پروژه: اصلي

  ها ورودي

  )از فرایند(مبدا  نوع  شرح  ردیف

  توسعه تيم پروژه /اجرا� پروژه  سند  نيرو� انسانيا�  گزارش عملکرد دوره  ۱

  ها خروجی

  )به فرایند(مقصد  نوع  شرح  ردیف

  مديريت مالي  سند  درخواست تسويه حساب با تيم پروژه  ۱
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انتقال/خاتمه قراردادھای تیم پروژه Staff Transfer And Release (RC14.01) :عنوان نمودار

تاریخ: 07/11/2012 

صفحه 2 از 3

تهیه کننده : مدیریت سیستم ها و بهبود سازمانی

ژه
رو

 پ
م

تی
ی 

ھا
اد

رد
را

 ق
ه
م
ات
خ

ل/
قا

نت
 ا
ه/

وژ
پر

ی 
ال
م
ه 

م
ات
خ

ه/
وژ

پر
ه 

م
ات
خ

مدير پروژه

 درخواست
 تسويه  حساب با

تیم پروژه

 

 بررسي نتايج
 ارزيابي عملکرد

کارکنان

 

 تنظیم جدول
 پیشنھادي پرداخت

پاداش

 

گزارش عملکرد دوره اي 
نیروي انساني 

 جمع بندي گزارش
 عملكرد نیروی

 انسانی و ارسال آن به
واحد منابع انساني

بانک اطلاعات پروژه   
( به روز شده ) 

 تھیه توصیه نامه و
 تقديرنامه براي

 اعضاي تیم پروژه

گزارش عملکرد دوره اي 
نیروي انساني 

 بروز رساني بانک
اطلاعات پروژه

 

Message درخواست تسویه حساب با تیم پروژه
Partner: مدیریت مالی
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   شرح مراحل کار فرایند

  مدارك مرجع  مسؤول  نوع  شرح فعالیت  ردیف

۱  

  ارزيابي عملکرد کارکنان نتايجبررسي 

ا� نيرو� انساني  ها� عملکرد دوره مدير پروژه گزارش

  .نمايد را بررسي مي

 /شروع فرايند

  فعاليت

مدير 

  پروژه

ا�  گزارش عملکرد دوره -

  نيرو� انساني

۲  

  بند� گزارش عملکرد منابع انساني جمع

مدير پروژه گزارش عملکرد نيرو� انساني در طول 

دار� در  بند� نموده و جهت ثبت و نگه پروژه را جمع

اطلاعات نيرو� انساني به مديريت منابع انساني بانک 

  .نمايد ارسال مي

  فعاليت
مدير 

  پروژه

ا�  گزارش عملکرد دوره -

  نيرو� انساني

۳  

  تنظيم جدول پيشنهاد� پرداخت پاداش

گزارش عملکرد، جدول   مدير پروژه براساس بررسي

پيشنهاد� پرداخت پاداش به تيم پروژه را تنظيم 

  .نمايد مي

  فعاليت
مدير 

  پروژه

 �شنهاديجدول پ -

  پرداخت پاداش

۴  

  ها� تيم پروژه ها و تقديرنامه نامه تهيه توصيه

مدير پروژه براساس گزارشات عملکرد نيرو� انساني 

   .نمايد ها� لازم را تهيه مي ها و تقديرنامه نامه توصيه

  فعاليت
مدير 

  پروژه

و  ها نامه هيتوص -

  ها نامهريتقد

۵  

  اطلاعات پروژهروزرساني بانك  به

نتايج گزارش عملكرد منابع انسـاني و جـدول پرداخـت    

سـپس  . شـود  پاداش در بانك اطلاعات پروژه ثبـت مـي  

مدير پروژه درخواست تسويه حسـاب بـا تـيم پـروژه را     

  .نمايد صادر مي

پايان / فعاليت

  فرايند

مدير 

  پروژه
 بانك اطلاعات پروژه -

 

   



  

  شرح فرایند

  
  خاتمه پروژه
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  ارزیابی و تحلیل نتایج انجام پروژه

  اهداف فرایند

 مقايسه عملكرد با برنامة پروژه و استخراج مشكلات  

 ها� آتي ها� آموختني جهت بهبود عملكرد پروژه استخراج درس  

  صاحب فرایند

  ريز� و کنترل پروژه کارشناس برنامه: اصلي

 مدير پروژه: ساير

  

  ها ورودي

  )فراینداز ( مبدا نوع  شرح  ردیف

   -  سند  بانک اطلاعات پروژه  ۱

  كنترل پيشرفت پروژه/ كنترل پروژه  سند  )MSP فايل(ها  بند� نهايي فعاليت زمان  ۲

  ريز� پروژه برنامه  سند  برنامه مديريت پروژه  ۳

  ها خروجی

  )به فرایند(مقصد  نوع  شرح  ردیف

  مديريت دانش  سند  ژهپرو اجرا� يگزارش تحليل  ۱
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ارزيابي  و تحلیل انجام پروژه post implementation review (RC14.02) :عنوان نمودار

تاریخ: 07/11/2012 

صفحه 3 از 3

تهیه کننده : مدیریت سیستم ها و بهبود سازمانی

ژه
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 پ
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ان
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وژ

پر
ه 
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خ

مدير پروژه

 مدير و يا
 کارشناس
 برنامه ريزي

 و کنترل
پروژه

 ارزيابي  و تحلیل

 انحرافات نتايج  پروژه

 با بودجه ، منابع و

 زمان بندي برنامه ريزي
 شده

 

 تھیه گزارش

تحلیلی پروژه

 

 شامل ھمه گزارشات مناسب از
 قبیل گزارشات تضمین
 کیفیت، نتايج ارزيابي

 رضايت مشتريان،  گزارشات
... عملکرد پروژه و

 

  گزارش تحلیلي 
اجرای پروژه 

 

بانک اطلاعات پروژه 

  برنامه مديريت 
پروژه 

زمانبندي نھايي فعالیتھا 
MSP  فايل 

 نھايي کردن

MSP فايل

 

 درخواست تھیه

 گزارش تحلیلي
نتايج پروژه

 

زمانبندي نھايي فعالیتھا 
MSP  فايل 



  

  شرح فرایند

  
  خاتمه پروژه
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   شرح مراحل کار فرایند

  مدارك مرجع  مسؤول  نوع  شرح فعالیت  ردیف

۱  

  MSPنهايي کردن فايل 

ريز� و کنترل پروژه، پس از دريافت  کارشناس برنامه

ها�  درخواست تهيه گزارشي تحليلي از نتايج و فعاليت

  .نمايد بند� را نهايي مي پروژه از مدير پروژه، فايل زمان

شروع 

/ فرايند

  فعاليت

کارشناس 

ريز� و  برنامه

  کنترل پروژه

 بند� نهايي  زمان

  )MSPفايل (ها  فعاليت

۲  

  ارزيابي و تحليل انحرافات پروژه

براساس بانک اطلاعات پروژه، برنامه مديريت پروژه و 

بند� نهايي شده،  وضعيت اجرا� پروژه را  فايل زمان

تحليل ... در ابعاد مختلف زمان، هزينه، کيفيت و

  .نمايد مي

  فعاليت

کارشناس 

ريز� و  برنامه

  کنترل پروژه

 بند� نهايي  زمان

 )MSP فايل(ها  فعاليت

 برنامه مديريت پروژه  

 بانک اطلاعات پروژه  

۳  

  پروژهاجرا� تهيه گزارش تحليلي 

ها� انجام شده گزارش  ها و ارزيابي براساس تحليل

  . کند تحليلي پروژه را تهيه مي

 قبيل از مناسب ها� گزارش اين گزارش شامل تمامي

 رضايت ارزيابي نتايج کيفيت، تضمين گزارشات

  .شود مي...  و پروژه عملکرد گزارشات مشتريان،

/ فعاليت

پايان 

  فرايند

کارشناس 

ريز� و  برنامه

  کنترل پروژه

 يليگزارش تحل 

  پروژهاجرا� 

 

 

 

 پیوست .4

 FO.RC.PL.005  ها� آموختني پروژه فرم درس -۱

  IN.RC.PL.001  شلعمل تحويل واحدها به مديريت فرودستورا -۲
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