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  هدفـ 1

، مدیریت ریزي، پیگیريبرنامهفن آبگینه به منظور  تعریف مراحلی است که شرکت طرح وهدف از تهیه و تدوین این روش اجرایی، 

  .دهدانجام می مربوطه يهادهی پروژهوگزارشها منابع و برآورد هزینه

  ـ دامنه کاربرد2

  دامنه کاربرد این روش اجرایی کلیه پروژه هایی که درچارچوب نظام مدیریت کیفیت در شرکت تعریف می شوند از جمله:

 اي کنترلی پروژه در حوزه سیستم هDMX  

 پروژه در حوزه سیستم هاي روشنایی 

 فیبر نوري پروژه در حوزه سیستم هاي  

 پروژه در حوزه فواره هاي متحرك و موزیکال  

 ...و  

 مفاهیمـ 3

  .شرکت: منظور از شرکت در این روش اجرایی شرکت طرح و فن آبگینه می باشد - 3-1

  .ژه به او واگذار شده باشد/ پرووژه: فردي که مسئولیت کلی یک طرحمدیر پر - 3-2

  ./ پروژه به او واگذار شده باشدژه: فردي که مسئولیت بخشی از طرحپروکارشناس  - 3-3

کنترل پروژه: فردي که مسئولیت تهیه برنامه زمانبندي و کنترل اجراي برنامه زمانبندي طرح / پروژه به او واگذار شده کارشناس  - 3-4

 باشد.

  شرح عملیاتـ 4

  ت پروژه هامدیری - 4-1

  رویـه انجام قرارداد بعد از امضاء و ابلاغ قرارداد

 .، برگزاري جلسه معرفی مدیر پروژه به کارفرماانتخاب مدیر پروژه تعیین ساختار سازمانی پروژه،  هیئت مدیره

  .ژهتفکیک بخشهاي مختلف کار و تهیه فرم ساختار شکست کار وتدوین برنامه زمانبندي اجرائی پرو  مدیر پروژه

 .بررسی منابع وتخصصهاي مورد نیاز پروژه باتوجه به شرح خدمات پیوست قرارداد  مدیر پروژه

  .بررسی بازه زمانی نیاز به کارشناسان برون سازمانی  مدیر پروژه

 .عقد قرارداد همکاري با کارشناسان برون سازمانی  مدیر عامل

 .سازمانیدرون سازمانی و برونتدوین برنامه کلی کار با توجه به منابع   مدیر پروژه

 .شده وانجام اصلاحات لازم در صورت نیاز وتصویب آنبررسی برنامۀ تدوین  مدیر عامل

  .شده جهت اطلاع و اظهارنظر کارفرما وگرفتن تأییدیه کارفرماارسال برنامۀ تصویب   مدیر عامل
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  رویـه انجام قرارداد بعد از امضاء و ابلاغ قرارداد

  شده کارفرما به مدیر پروژه.تصویبابلاغ برنامه   مدیر عامل

 .هاي مورد نیاز پروژه از کارفرمادرخواست اطلاعات و نقشه  ر پروژهمدی

 .در اختیار قراردادن اطلاعات مورد نیاز کارشناسان هر بخش تقسیم کارها بین کادر کارشناسی پروژه و  مدیر پروژه

  کارشناس پروژه
تفاده درپروژه بادرنظرگرفتن هاي مورد اس تهیه گزارشات اولیه از پیشرفت فرآیند مطالعات براي هریک از تخصص

  .برنامه زمانبندي مصوب

  مدیر پروژه
نظارت برگردش صحیح کارها ورفع موانع محتمل دررعایت برنامه زمانبندي  تشکیل جلسات هماهنگی به منظور

 .پروژه

 .جمع بندي وارسال گزارشات پیشرفت کار براي کارشناس کنترل پروژه  مدیر پروژه

  .کارگیري اقدامات اصلاحی یا پیشگیرانهه ب زارشات پیشرفت کار میانی و تعیین موانع بالفعل و بالقوه وتهیه گ  کارشناس پروژه

 .موانع ومحدودیتهاي پیشبرد پروژه شرکت درجلسات هماهنگی با نماینده کارفرما بمنظور حل وفصل  مدیر پروژه

  کارشناس پروژه
ر نقشه ها، دفترچه هاي محاسباتی با همکاري سایر واحدها (د نهائی سازي فرآیند مطالعات ،طراحی وتهیه وتکمیل

 .وارائه به مدیر پروژه صورت نیاز)وتهیه گزارش کلی کار

 .نویس گزارش نهاییهاي مختلف پروژه و تهیه پیش بررسی و آنالیز و ترکیب گزارشهاي بخش  مدیر پروژه

  .بررسی نهایی گزارش وارائه به مدیرعامل  مدیر پروژه

 .شده وتصویب آنبررسی گزارش تکمیل  عامل مدیر

 .هاي محاسباتی و نقشه هاي اجرائی پروژه ، دفترچه ها وفایلتهیه و چاپ آلبوم گزارشات  مدیر پروژه

 .تصویب و ارسال آلبوم گزارشات و نقشه هاي اجرائی پروژه براي کارفرما جهت بررسی و اظهارنظر  مدیر عامل/ مدیر پروژه

  .الزحمه متناسب با پیشرفت پروژه از کارفرما براساس شرایط قرارداددرخواست حق  ر پروژهمدیر عامل/ مدی

 .درخواست جلسه هماهنگی در صورت نیاز دریافت نظرات کارفرما و  مدیر پروژه

 .استه از جلسه هماهنگیوانجام اصلاحات احتمالی برخ  کارشناس پروژه

 .دهشاصلاحات انجام تأیید کنترل و  مدیر پروژه

 .شده براي کارفرماارسال اصلاحات انجام  مدیر پروژه

 .هماهنگی لازم جهت برگزاري جلسۀ تصویب  مدیر پروژه

  .برگزاري جلسه تصویب  مدیر پروژه/ مدیر عامل

  .نامه گزارشات نهائی و نقشه هاي اجرائی پروژهدریافت تصویب  مدیر عامل

 در صورت نیاز به انتخاب پیمانکار

  ژهمدیر پرو
مدارك لازم براي برگزاري مناقصه جهت انتخاب پیمانکار با توجه به روش  تهیه فهرست مقادیر کار واسناد و

 اجرایی خرید و ارزیابی تامین کنندگان.

  .انعقاد قرارداد  مدیر پروژه/ مدیر عامل

 مدیر پروژه/ امورمالی

با همکاري واحد واحد کنترل کیفیت)، مدارك مالی (با همکاري لازم از جمله (مدارك کنترل کیفی(تهیه مدارك 

الزحمه انجام پروژه و حساب قراردادي وپیگیري آن تا مرحله دریافت آخرین حق مالی و اداري))جهت انجام تسویه

  .خاتمه قرارداد

  اتمام فرآیند پروژه
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  برنامه ریزي و کنترل پروژه ها - 4-2

 ، در جهت استفاده بهینه از منابع درریت هماهنگ و مبتنی بر اصول علمیدمندي مدیتجارب خود در زمینه سوبه شرکت با توجه 

، وب برنامه زمانبندي مصوب قرار دادو باهدف ارائه بهترخدمات مهندسی و به منظور تحقق هرچه کامل تر اهداف پروژه ها در چارچ اختیار

سازي سیستم مدیریت پروژه ها را ارتقا بخشیده هاي کارآمد، بهینهي از نیرويگیررا در شرکت ایجاد نموده است تا با بهره مهندسی -فنیواحد 

  .استواري کامل ادامه دهد است، باو راه خود را در رسیدن به اهداف کلان شرکت که در خط مشی کیفیت مشخص شده

وژه اعم از مدیر پروژه یا کارشناسان برنامه ریزي اجرائی پروژه ها محور اصلی مدیریت پروژه در شرکت می باشد و تمامی عناصر پر

  .موظف در پروژه ملزم به رعایت آن هستند

هاي جدید را به شرح ذیل تحت نظارت دقیق این هاي جاري خود و پروژه، تمامی پروژهمهندسی -فنیشرکت از زمان تأسیس واحد 

  .دارددریافت میواحد گذاشته و گزارشات پیشرفت عملکرد خود را در زمانهاي مشخص از این واحد 

  ریزي پروژهطرح 1- 4-2

را که شامل برآورد نیروي انسانی مورد نیاز (بر TF-PC-F01به شماره  فرم برنامه زمانبندي پروژه ،پروژه پیش از شروع پروژه، مدیر

/ واحد از تصویب توسط مدیرعامل این فرم پس. نمایدهاي احتمالی، مراحل انجام پروژه و .... است را تکمیل میروز)، منابع و هزینه-حسب نفر

  دارد.باشد. سپس مدیر پروژه یک نسخه از آن را براي کارفرما و نسخه دیگر را براي کارشناسان پروژه ارسال میقابل اجرا می مهندسی -فنی

  ریزي پروژهبرنامه 2- 4-2

  اطلاعات پروژه که شامل:

 ساختار شکست پروژه 

 مراحل پروژه 

 زمان تخمینی مراحل 

 ع مورد نیازمناب 

 هاي تخمینی مراحلهزینه 

به شماره  فرم برنامه زمانبندي پروژه MS Projectافزار شوند و مسئول کنترل پروژه در نرمتوسط مدیر پروژه تعیین میکه باشد می

TF-PC-F01هاي دهد. زمانمربوطه قرار میریزي نموده و پس از تایید مدیر پروژه، برنامه زمانبندي را در اختیار کارشناسان پروژه را برنامه

شوند، لازم به ذکر است که نقش هریک از عوامل دخیل ریزي پروژه لحاظ میارسال صورتحساب کارفرما نیز مطابق با قرارداد تعیین و در برنامه

ی شود، سپس مدیر درج مTF-PC-F02 ن ها براي دستیابی به اهداف پروژه مشخص و در فرم تعیین تیم کارشناسیآدر پروژه و وظایف 

تکمیل کرده و جهت تامین ( مطابق با روش TF-PC-F03  پروژه لیست تجهیزات و منابع مورد نیاز پروژه را از طریق لیست تجهیزات و منابع

  اجرایی خرید) در اختیار واحد تدارکات قرار می دهد.

  کنترل و پیگیري پروژه 3- 4-2

مابین کارشناسان شرکت و نمایندگان کارفرما و از طریق فرم گزارش پیشرفت یجلسات ف اطلاعات پیشرفت پروژه بر اساس صورت

شود. بر اساس برنامه به روز شده کنترل و پیگیري پیشرفت می هنگامه ب آوري شده و بر اساس آن پروژهجمعTF-PC-F04  پروژه به شماره

  شود... انجام میرهاي پروژه نظیر زمان، هزینه و.تغیها در کلیه ارکان و مپروژه جهت هماهنگی و کنترل تغییرات و اختلاف

  دهیگزارش 4- 4-2

شود. این برنامه به مدیر پروژه ارائه میTF-PC-F04  پروژه ها کنترلگزارش فرم  /در پایان هر ماه، برنامه زمانبندي به روز شده پروژه

  باشد:شامل موارد زیر می

 درصد پیشرفت پروژه 

 خرأهاي متفعالیت 

 هاي تکمیل شدهفعالیت 
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 هاي ماه آیندهتخصیص فعالیت 

 هاهزینه 

  و... 

 هاي پایان پروژهفعالیت - 4-3

  ارزیابی و تحلیل نتایج 1- 4-3

  هنگام شده پروژه و گزارش نهایی پروژه که شامل:ه در پایان پروژه، برنامه ب

 زمان واقعی مراحل پروژه 

 هزینه واقعی پروژه 

 هزینه منابع انسانی 

 ازمنابع مورد نی 

 خیرأارزیابی و تحلیل دلایل ت 

 ايهاي هزینهارزیابی و تحلیل دلایل اختلاف 

 ارزیابی و تحلیل زمان پروژه 

گزارش نهایی پروژه توسط مدیر پس از بررسی  .شودارائه می مهندسی - فنیه تهیه و به مدیر واحد باشد توسط مسئول کنترل پروژمی

اصلاحی یا اقدام پیشگیرانه مراتب مطابق روش اجرایی اقدام اصلاحی و اقدام پیشگیرانه پیگیري  ، در صورت نیاز به اقداممهندسی - فنیواحد 

  شود.می

  مسئولیت – 5

 4مطابق با موارد مندرج در بند 

  مدارك ذیربط -6

    روش اجرایی اقدامات اصلاحی و پیشگیرانه

   روش اجرایی خرید و ارزیابی تامین کنندگان

  ضمائم -7

  TF-PC-F01         فرم زمانبندي

  TF-PC-F02      فرم تعیین تیم کارشناسی پروژه 

  TF-PC-F03      لیست تجهیزات و منابع 

  TF-PC-F04       فرم گزارش کنترل پروژه ها

  


