
خصوص نحوه تدوين برنامه زمانبندي پروژه هادر دستورالعمل

پروژه هاي سازمان كه داراي مجموعه اي از پروژه كنترل يكپارچه و برنامه ريزي نمونه استاندارد از يك فرمت كار ساز جهتدر اين مطلب
نسبتا ثابت برنامه ريزي عملا مشكل ساز مي هاي متعدد با وجود پيمانكاران و مشاورين در سطوح مختلف بدون ايجاد يك رويه 

.براي شما دوستان قرار داده ايم.باشد

دستورالعمل پيش رو در خصوص نحوه تدوين برنامه زمانبندي پروژه ها مد نظر پيمانكاران لذا براي دستيابي به يك برنامه جامع و كنترل روند پيشرفت پروژه ها 
.ايجاد گرددز اين دستورالعمل برنامه هاي واحدي از نظر ساختاريتا با پيروي ا. و مشاورين قرار گيرد

:هدف-2

بروز رساني برنامه زمانبندي و اين دستورالعمل به منظور ايجاد وحدت رويه بين پيمانكاران، مشاورين و سازمان در به حداقل رساندن سلايق فردي در تهيه و
.ربوط به آن تدوين گرديده كه پيمانكاران و مشاوران بايستي مطابق آن و بر اساس دياگرام ارائه شده عمل نمايندو بررسي تاخيرات مكنترل پيشرفت پروژه ها 

:دامنه كاربرد-3

.داردان كاربرداين دستور العمل بعنوان يك روش اجرايي تدوين برنامه زمانبندي پروژه براي كليه پيمانكاران و مشاوران سازمان مهندسي و عمران شهر تهر

:مسئوليت -4

بعهده پيمانكاران و مشاوران پروژه ها مي باشد وپيمانكاران بايستي بعد از ابلاغ قرارداد بنابر شرايط عمومي و اين دستورالعمل برابر جدول ذيلمسئوليت اجراي
نظارت نسبت به تهيه و اخذ تصويب برنامه زمانبندي از كارفرما خصوصي پيمان و ساير مستندات ، طبق اين دستورالعمل و با هماهنگي واحد كنترل پروژه دستگاه 

.اقدام نمايند)طبق مفاد قرارداد(در موعد مقرر 

شرح مسئوليتعنوان

پيمانكاران
تهيه برنامه زمانبندي برابر اين دستورالعمل و ارائه به مشاور

واحد برنامه ريزي و كنترل پروژه سازمانبهمعرفي كارشناس كنترل پروژه

مشاور

كنترل برنامه زمانبندي ارائه شده پيمانكار بر اساس اين دستور العمل

واحد برنامه ريزي و كنترل پروژه سازمانبهمعرفي كارشناس كنترل پروژه

سازمانپيگيري برنامه هاي زمانبندي از پيمانكاران و ارسال آن به واحد كنترل پروژه 

نمايندگان كارفرما

مدير پروژه/ مجري 

تاييد برنامه زمانبندي ارائه شده از نظر تطبيق آن بر اساس سياست هاي مديريت اجرايي

ابلاغ به واحد برنامه ريزي و كنترل پروژه سازمانارسال برنامه زمانبندي جهت كنترل و

واحد برنامه ريزي و 
كنترل پروژه سازمان

مطابق اين دستورالعملفني برنامه زمانبندي ارائه شدهبررسي

تطبيق برنامه اصلاحي با برنامه زمانبندي اوليه

ابلاغ برنامه زمانبندي به كليه عوامل اجرايي پروژهانجام مراحل 

ابلاغيكنترل درصد پيشرفت ماهانه و دوره اي پروژه ها بر اساس برنامه مصوب 



:تعاريف-5

5-1-Master Plan:چارچوب كلي برنامه ريزي و زمانبندي اجرايي پروژه همراه با مستندات و منابع تهيه آن مي باشد.

مدت زمان برنامه اي كه در آن فعاليت هاي انجام يك پروژه با در نظر گرفتن شرايط قراردادي، ):Overal Plan(برنامه زمانبندي كلي اوليه -5-2
.نوشته مي شودMSPان هر فعاليت مشخص شده و به همراه گانت چارت توسط نرم افزار و تاريخ شروع و پاي

فعاليت ها تا سطحي مشخص ريز شده و اوزان و هزينه برنامه زمانبندي كه در آن) :Baseline Plan(برنامه زمانبندي تفصيلي اوليه -5-4
.مربوط به هر فعاليت مشخص مي باشد

.تهيه مي گردد)تاريخ اتمام پروژه و يا تغيير نقشه ها( برنامه زمانبندي كه بدليل تغييراتي در پروژه) :REPlan(اصلاحي برنامه زمانبندي -5-5

برنامه زمانبندي كه در تاريخهاي معين بروز رساني شده و درصد پيشرفت و تاريخ واقعي ) :Up Date Plan(برنامه زمانبندي به روز شده -5-6
.م فعاليتها در آن اعمال مي گرددشروع و اتما

5-7-WBS )در سطوح مختلف كه با مطالعه اسناد مربوط به قرارداد و نقشه هاي اجرايي و رايزني شامل بخشهاي اصلي پروژه):ساختار شكست كار
رفع نواقص به صورت نهايي همراه با كدينگ فعاليت ها بهتر است ابتدا به صورت درختي طراحي كرده و پس از تكميل و . با افراد مسئول در پروژه تهيه ميگردد

:كدينگ نيز متناسب با سطوح پروژه ها به صورت ذيل انجام ميگيرد.تهيه شود 

Projectپروژه:سطح يك 

Scope of Workزير پروژه /محدوده كاري : سطح دو 

Disciplineرويه تخصص : سطح سه 

Work Packageبسته كاري فعاليت : سطح چهار 

Level of Effortمراحل كاري : سطح پنج 

جزء 5شروع شده و تا سطح ، 1هر فعاليت بر حسب نياز به سطوح جزء تري تفكيك مي شود كه با در نظر گرفتن كل پروژه بعنوان سطح : سطح برنامه -8- 5-
.مي گردد 

.مان ، ريال و ميزان اهميت به هر فعاليت تخصيص ميابدوزني كه بر اساس تناسب ميان ز) : Weight Factor(اوزان فعاليت - 5-9

:پروژهMaster Planتهيه -6

:پروژه شامل Master Planپيمانكار بايستي 

ساختار اجرايي پروژه

جدول مشخصات منابع

ساختار نيروي انساني كارگاه

شناسايي و تحليل ريسكهاي پروژه

تعريف گستره و محدوده پروژه

پروژهمشخصات فني



)و درصدهاي وزني سطح يك و دو WBS( برنامه زمانبندي كلي 

برنامه زمانبندي تفصيلي

مه زمانبندي كلي پروژه، را تدوين و پس از تاييد مشاور از طريق مبادي ذيربط به واحد برنامه ريزي و كنترل پروژه سازمان ارسال نمايند حداكثر زمان تحويل برنا
)از زمان تحويل زمين (ژه روز پس از شروع پرو15

.مي باشد

پروژه پس از تصويب كارگروهي متشكل از نمايندگان كنترل پروژه سازمان، پيمانكار، مشاور و مدير پروژه يك Master Planحداكثر زمان تحويل كل - 6-2
ماه پس از تحويل زمين مي باشد

:قواعد تهيه برنامه زمانبندي كلي و تفصيلي -7

.برنامه زمانبندي بايستي شامل كليه گستره و محدوده پروژه باشد- 7-1

بايد مايلستوني بعنوان پيش نياز فعاليتهاي درگير در ...) رفع معارضين ، ابلاغ نقشه ها، انحراف ترافيك و (به ازاي تمامي تعهدات قراردادي كارفرما و مشاور - 7-2
هاي اجرايي مانع از ريز كردن سطح فعاليتها مي گردد وزن تقريبي به فعاليت مربوطه تخصيص داده شده و پس برنامه لحاظ گردد در مواردي كه عدم وجود نقشه

.از كامل شدن نقشه ها برنامه اصلاح گردد

نمي باشددر تنظيم ساختار شكست كار بايد اعتدال حفظ شده و نيازي به يكسان كردن تعداد سطوح قسمت هاي مختلف جهت زيبايي شكل برنامه- 7-3

)فقط مايل ستون ها مجاز به داشتن قيد تاريخ هستند.(جهت حفظ انعطاف برنامه تا جاي ممكن از قراردادن قيد تاريخ اجتناب نماييد- 7-4

.بايد شناوري فعاليتها از حد غير منطقي و مجاز بيشتر نباشد ودر برنامه فعاليت ها شناوري منفي وجود نداشته باشد- 7-5

)صحت مسير بحراني پروژه توسط مشاور تاييد مي گردد.( حراني پروژه كنترل گرددمسير ب- 7-6

.ماه بيشتر نباشد2مدت زمان هر كدام از فعاليتها از منابع بگونه اي به فعاليت هاي پروژه تخصيص داده شود تا - 7-7

دبا احتياط استفاده شوLevel of Effortاز فعاليت هاي مديريتي و نظارتي - 7-8

مثلا استفاده از عبارت ديوار . نام فعاليت هاي پروژه بايد منحصر به فرد و جمله هاي فعل دار باشند تا خطايي در روابط پيش نيازي و پس نيازي بوجود نيايد- 7-9
بجاي ديوارچيني ديوار ضلع غرب 

.ق در برنامه وجود نداشته باشدشبكه فعاليت هاي پروژه بايد كامل و منطقي باشد بگونه اي كه فعاليت معل- 7-10

.فعاليت ها برنامه ريزي گرددزمان شروع ) LS(و ديرترين ) ES(تاريخ شروع فعاليتهاي پروژه بايد بر اساس ميانگين زودترين - 7-11

داشته باشندFSپروژه بايد پيش نياز اكثر فعاليت ها - 7-12

درصد كل فعاليت هاي پروژه را تشكيل 5پذيرفتي برنامه بايد حداقل ممكن را داشته باشد و بيشتر از LeadوLagتعداد فعاليت هاي داراي روابط- 7-13
.روز تقويمي نباشد20ندهد و همچنين زمان هيجكدام طولاني تر از 

.شوندSplitدر برنامه ريزي، فعاليت هاي پروژه نبايد - 7-14

.گذاشته شود پس انتهاي برنامه بايد آزاد باشدFinish no Later thanيا Finish onبراي آخرين فعاليت هاي پروژه نبايد قيدي از جمله - 7-15

ر آن روزها كارگاه تعطيل البته پيمانكار مي تواند ايام تعطيلات نوروزي و تعطيلات رسمي كه د. لحاظ گردددر تقويم پروژه ، بايد روزهاي كاري به دقت- 7-16
.است را تقويم روز غير كاري لحاظ نمايد



:برنامه زمانبندي بايد شامل اطلاعات و ستونهاي ذيل باشد- 7-17

شرح مختصر و مفيد آيتم هاي كاري لحاظ مي گردد:نام فعاليت-1- 7-17

.مدت زمان انجام هر كدام از آيتم هاي كاري لحاظ گردد: مدت زمان-2- 7-17

.تاريخ شروع هر كدام از فعاليت ها با تاريخ شمسي در برنامه ذكر گردد): baseline start( تاريخ شروع-3- 7-17

.تاريخ پايان هر كدام از آيتم ها با تاريخ شمسي در برنامه لحاظ گردد) : baseline finish( تاريخ پايان-4- 7-17

.ها ي پروژه بر اساس نقشه ها در برنامه لحاظ گرددحجم فيزيكي هر كدام از آيتم:احجام-5- 7-17

.واحد سنجش هر كدام از آيتم ها در اين ستون ذكر گردد: واحد-6- 7-17

در اين ستون ميزان منابع و مصالح و ماشين آلات لازم براي اجراي هر كدام از فعاليت ها با توجه به زمان برآورد شده جهت : و ماشين آلاتمنابع-7- 7-17
).باشدTextالبته ذكر منابع و تجهيزات در ستون .( نجام آن آيتم لحاظ گرددا

بگونه اي كه در مجموع برابر رقم . در اين ستون هزينه برآوردي هر فعاليت بر اساس رقم پيمان قيد گردد): baseline cost(هزينه هر فعاليت-8- 7-17
.پيمان گردد

حاصل مي اين ضريب از تقسيم زمان تخصيص يافته به هر فعاليت از پروژه بر مدت زمان كل پيمان ) : number 3( ضريب وزن زماني-9- 7-17
.گردد

پروژه اختصاص داده فعاليت ها بر اساس قضاوت مهندسي و نظر خبره به اهميت هر فعاليت): number4(ضريب وزن اهميت فعاليت-10- 7-17
.مي شود

با توجه به مقادير برآورد منضم به پيمان و احجام كار ، مبلغ پيمان بين آيتم هاي برنامه تقسيم شده و :)number 6( ضريب وزن ريالي-11- 7-17
.درصد وزن ريالي از تقسيم هزينه هر فعاليت به رقم قرارداد تهيه مي گردد

درصد وزن اهميت بدست مي 10درصد وزن زماني و 30درصد وزن ريالي ، 60از تركيب ): number 5( ضريب وزن فيزيكي معادل-12- 7-17
.جهت كنترل پيشرفت كار تهيه مي گردد.آيد

.جدول نحوه محاسبه درصدهاي وزني در يك فايل اكسل تهيه و ارسال گردد- 7-18

بر مبناي هزينه تخصيص يافته به فعاليتها ارسال Cash Flowونمودار Sجدول تخصيص منابع پروژه در يك فايل اكسل تهيه و به همراه نمودار - 7-19
.گردد

:تهيه برنامه هاي جبراني-8

راه فهرست كاملي از تغييرات در صورتي كه برنامه نياز به تغييرات داشته و يا زمان برنامه قبلي به اتمام رسيده باشد، بايد پيمانكار بايستي برنامه جديد را به هم
.ليه ارسال نمايدبوجود آمده در برنامه او

.به درخواست كارفرما يا مشاور مي تواند باشددرصد از برنامه 25تهيه برنامه زمانبندي جبراني در مواقع تغيير نقشه ، رفع معارض و انحراف بيش از -1-2

.برنامه زمانبندي جبراني بايستي شامل تمام گستره و محدوده پروژه باشد- 2-2



براني بايستي تاريخ فعاليت هاي انجام شده از زمان شروع پروژه تا تاريخ تهيه برنامه جبراني بر اساس واقعيت لحاظ شده و تاريخ انجام در تهيه برنامه ج- 2-2
.كردن برنامه اوليه خودداري گرددrescheduleروش بقيه فعاليت ها از تاريخ تهيه برنامه جبراني لحاظ گردند و از 

.امه جبراني و ابلاغ آن جهت وحدت رويه كار از برنامه قبل استفاده خواهد شد تا زمان ارسال برن- 2-3

استفاده numberخودداري نموده و براي انجام اين كار از يك ستون Complete% از وارد نمودن درصد پيشرفت هاي فيزيكي واقعي در ستون - 4-2
.گردد

:به روز رساني برنامه هاي زمانبندي-9

بيست و پنجم هر ماه به واحد برنامه ريزي و كنترل پيمانكاران بايستي درصدهاي برنامه اي و واقعي را از روش زير محاسبه و فايل برنامه را پس از تاييد مشاور 
.پروژه سازمان ارسال نمايند

در صد پيشرفت برنامه اي- 9-1

هيچ گزينه اي rollupو در قسمت مه اي نامگذاري گردد و فرمول ذيل در آن وارد شودفراخواني و به اسم درصد پيشرفت برنا1numberستون -1- 9-1
:انتخاب نشود 

گزينه rollupفراخواني و به اسم درصد پيشرفت برنامه اي وزني نامگذاري گردد و فرمول ذيل در آن وارد شود و در قسمت 2numberستون -2- 9-1
sum انتخاب گردد:

100) /number 1 * number 5(

 useگزينه rollupفراخواني و به اسم درصد پيشرفت فيزيكي برنامه اي نامگذاري شده و فرمول زير در آن وارد و در قسمت number 9ستون -3- 9-1
formula انتخاب گردد:

IIf([number5]=0;[number1];[number2]/[number5]*100(

.يخ تهيه گزارش را وارد و پيشرفت برنامه اي پروژه محاسبه ميگردد تارststus dateبا استفاده از -4- 9-1

واقعيدر صد پيشرفت - 9-2

Actual startپيشرفت فيزيكي هر فعاليت وارد گردد و در قسمت complete%در ستون -1- 9-2

Actual finish شروع و خاتمه فعاليت ميباشنداين تاريخها در زمان تهيه لايحه تاخيرات ملاك. (تاريخهاي واقعي قيد گردد(



rollupفراخواني و به اسم در صد پيشرفت فيزيكي واقعي وزني نامگذاري گردد و فرمول ذيل در آن وارد شود و در قسمت number 7ستون -2- 9-2
:انتخاب گردد sumگزينه 

%]complete]*[number5]/100

گزينه rollupآن وارد شود و در قسمت رفت فيزيكي واقعي نامگذاري گردد و فرمول ذيل درفراخواني و به اسم درصد پيشnumber 8ستون -3- 9-2
sum انتخاب گردد:

IIf([number5]=0;[%complete];[number7]/[number5]*100(

.با نام در صد پيشرفت ماه جاري كپي گردد text1در ستون number 8بعد از اتمام مراحل قبلي اطلاعات ستون -4- 9-2

به عنوان مثال هنگام گزارش گيري براي شهريور بايستي درصد واقعي . اين عمل در ماههاي بعدي با حفظ درصد پيشرفت واقعي ماه قبلي تكرار گردد -5- 9-2
.مرداد در ستون جداگانه حفظ گردد 

9-2 -6-number3نامه زمانبندي در سامانه هاي تعريف شده بدليل بارگزاري برPMSمي باشد و رعايت آن اجباري است.

:فرمت ارسال برنامه - 10

:فرمت ارسال برنامه زمانبندي بايستي بر اساس بندهاي ذيل باشد

.مي باشدMSPنرم افزار مورد استفاده جهت برنامه ريزي - 10-1

.قالب بندي گردد11و اندازه B Nazaninبرنامه زمانبندي با فونت - 10-2

.پيمانكاران موظف اند برنامه زمانبندي را با تاريخ هاي شمسي براي سازمان ارسال نمايند- 10-3

پرينت ها و فايل برنامه زمانبندي بايد در پنج نسخه ي پرينت شده و دو حلقه لوح فشرده براي مشاور ارسال گردد و مشاور پس از تائيد و مهر و امضاء- 10-4
.به مجري طرح مربوطه در سازمان مهندسي و عمران ارسال نمايدري راكامپيوت

فيزيكي زمانبندي ارسالي در نسخه پرينت شده بايستي حاوي ستونهاي شرح فعاليت، مدت زمان اجراي فعاليت، تاريخ شروع ، تاريخ پايان ، درصد وزن -1- 10-4
و ريالي باشد

.، بايستي علاوه بر ستون هاي فوق ، ستون درصد پيشرفت واقعي نيز قيد گردددر صورتي كه برنامه جبراني باشد -2- 10-4

.برنامه زمانبندي پرينت شده بايد گوياي مسير بحراني باشد-3- 10-4

.برنامه ارسالي بايستي شامل شرح مشخصات فني و قراردادي وپلان پروژه باشد-4- 10-4

.پيشرفت برنامه ريزي شده تجمعي و ماهيانه پروژه تحويل مشاور و سپس كارفرما گرددبرنامه زمانبندي بايد به همراه نمودار -5- 10-4

.مشاور موظف است قبل از ارسال و تاييد و ارسال برنامه زمانبندي مسير بحراني پروژه را بررسي نمايد-6- 10-4

.تهيه گرددN.V.Dفايل برنامه زمانبندي بايد با فرمت - 10-5

N :نام كامل پروژهD :تاريخ تهيه برنامهV :شماره نسخه برنامه

ت واحد بر خوردار شويد شما ميتوانيد بر اساس ماهيت سازمان خود چنين دستور العملي تهيه نماييد و براي پيمانكاران و مشاوران خود ارسال نماييد تا از يك فرم
دارد جهت دريافت گزارش هاي دوره اي جهت دانلود براي شما قرار داده ايمدر انتها نيز نمونه اي از يك فرمت استان


