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 : هدف .1

 نامه به منظور اين آيين

 هاي طرح/ پروژه ايجاد ساختاري يکسان در توليد گزارش 

  ها کيفيت گزارش اطمينان ازتدوين ضوابط مشخصي براي 

 هاي پژوهشگاه نيروپروژهطرح/رساني کارآمد به ذينفعان اطلاع 
 تدوين شده است.

 

 : ی کاربرددامنه .2

ريزي و کيفيت ثبت شده و داراي که در دفتر برنامهاست هاي پژوهشگاه نيرو پروژهها/ طرحي همهنامه دامنه کاربرد اين آيين
 نامه اجراي پروژه است.توافق

 ها:تعریف .3

اي و گزارش معاونت/ کارفرما، ذينفعان، گزارش ماهانه، گزارش مرحله           طرح، پروژه، مدير طرح/پروژه، مجري طرح/پروژه، تعاريف  
 پژوهشگاه نيرو است. واژه نامه عمومينهايي، مطابق با تعاريف ارائه شده در 

 

  ها:مسئوليت .4

 است.  ريزي و کيفيتبرنامهي دفتر به عهده دستورالعملمسئوليت کنترل حسن اجراي اين 
 

 وظایف مدیر پروژه: .5

ام هر يك از مراحل آن رسماً و به ن هر گزارشي که به عنوان محصول نهايي پروژه يابراي ارسال مدير پروژه موظف است  .5-1
 مراحل کنترل را طي کند.شود، پژوهشگاه نيرو فرستاده مي

يل دهي )چاپ شده، ايمفرستاده شود( و فرمت گزارشها بايد براي آنها مدير پروژه بايد ذينفعان )کساني که گزارش .5-2
نامه اجراي طرح / پروژه شناسايي کند. چنانچه افرادي غير از توافق 2و ...( مورد انتظار ايشان را براساس پيوست شماره 

فتر و داي رسمي خطاب به مجري و رونوشت به ساير ذينفعان ذينفعان اوليه شناسايي شوند، مدير پروژه بايد طي نامه
 ريزي و کيفيت اين موضوع را اعلام کند.برنامه

بايست يك نامه پوششي با امضاي خود تهيه نمايد. مخاطب نامه در مي هامدير پروژه براي ارسال گزارش .5-3

ست. در پروژه هاي اماني مجري و در پروژهپروژه شت آن  هاي پيماني کارفرما ا هاي اماني نامه براي مجري و رونو

 گردد.هاي پيماني نامه براي کارفرما و رونوشت آن به مجري ارسال ميگردد. در پروژهارسال ميبه ناظر 

اگر مجري نخواهد مکاتبات را مدير مستقيما انجام دهد ) به خاطر شرايط خاص پروژه يا کارفرما( اين موضوع را در     :1تبصره  

 مجري باشد.کند تا مکاتبات همگي از سوي نامه به مدير اعلام ميتوافق

 

 :هاتدوین و ارسال گزارشمراحل شرح  .6

 گزارش ماهانه: .6-1

هاي گزارش پيشرفت ماهانه با فرملازم است گزارشي مطابق پروژه  اجراي نظرات کارفرما در طولدريافت  با هدف .6-1-1

(PLF08( و نمودار درصد پيشرفت تجمعي پروژه )PLF09)   استخراج شده از  زمانبندي يبرنامهپيوست به همراه
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MSP - هاي مربوط به ها و دستورالعملنامهبا فرمتي طبق آيينEPM شرح خدمات مندرج  و  تهيه شود -و نياز کارفرما
 اين گزارش بايد با آخرين تغييرات رسمي شرح خدمات همخواني داشته باشد.در 

بهنگام  EPMدر  را دهيروز گزارش هر ماه، پيشرفت پروژه تا تاريخم ا28بايست حداکثر تا مدير پروژه مي .6-1-2
 بندي است.شامل اطلاعات پيشرفت و برنامه، منابع و زمان روزرساني. اين بکند

گانت )بندي را ي زمانبرنامهتدوين و هاي پروژه را ح فعاليتشرم هر ماه، 30حداکثر تا تاريخ مدير پروژه  .6-1-3

پروژه به مجري کند. اين گزارش از طريق مدير به گزارش پيوست مي ( EPMشده از استخراج MSPچارت 
 شود.هاي پيماني( ارسال ميهاي اماني( و نماينده کارفرما )براي پروژهو ناظر ) براي پروژه

 .کند بارگزاري EPMدر سيستم  در سايت پروژه م هر ماه30را تا تاريخ  گزارش ماهانه بايست: مدير پروژه مي1تبصره 

 

 ای گزارش مرحله .6-2

 گزارشبايد  (شرح خدمات قراردادي مراحل )مطابق با اقلام قابل تحويل دردر پايان مدير پروژه  .6-2-1

 .نمايدتدوين (PLW04نهايي ) -ايدستورالعمل تهيه گزارش مرحلهمطابق با  رادستآوردهاي آن مرحله 

( به جريان QCF04نهايي ) -ايحلهرکنترل گردش کار گزارش ماز طريق فرم  را گزارشمدير پروژه  .6-2-2
  اندازد.مي

 .کندمديرپروژه پس از اخذ تاييد کارشناس کنترل پروژه، گزارش را براي ناظر يا داور پروژه ارسال مي .6-2-3

ه جلسات نامارفرما )پروژه پيماني( يا مطابق با آيينکمدير پروژه پس از اخذ تاييد ناظر/ داور، گزارش را براي  .6-2-4

 کند.ريزي و کيفيت ارسال مياي دفتر برنامه( برQCR06کميسيون فني )

 

 پروژه گزارش نهایي .6-3
 «ايهاي مرحلهگزارش»شرح کار در اين حالت همانند  .باشداي هاي مرحلهبندي گزارشجمع بايستمينهايي پروژه  گزارش

قيد  بودن آن« نهايي»،پوششيو نامه ( QCF05) نهايي/ايمرحله گزارش يداور/ نظارتفرم است ولي بايد در  نامهآييناين 
ين گزارش به ا ي يا الکترونيکيي فيزيکدر صورت توافق با کارفرما يا اعلام نياز وي يا مطابق شرح خدمات پروژه، نسخهگردد.

  شود.عنوان گزارش نهايي رسمي و پس از طي گردش کار براي کارفرما فرستاده مي
 

 شود.( تهيه و ارسال ميPLR10نامه اختتام پروژه )آيينمطابق با پروژه خاتمه  گزارش نهايي پروژه برايمستندات : 2تبصره
 
 
 


