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 گزارش نویسی ماهانه عنوان دستورالعمل 
 TO-WR-017شناسه مدرک : 

 كپي، تكثير و يا تغيير اين سند به هر طريق توسط هر فرد درون يا خارج شركت مجاز نیست.

 در موقع استناد به اين سند توجه گردد كه آخرين بازنگري داراي ارزش بوده و نسخ قديمي فاقد اعتبار است. 

 گردد.(" و اسناد منسوخ، به مهر قرمز "منسوخ است" ممهور ميمعتبر است)اسناد معتبر، داراي مهرسبز "

 تصویب کننده  تائید کننده  تهیه کننده  آخرین ویرایش: 

  نام و نام
 خانوادگ 

 محمدحسین فیروزی   دنیا ابراهیمی

 مدیر عامل   کارشناس دفترفنی  سمت 

 تاریخ
1405/02/17 
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 هدف  .1

 مشخص کردن میزان انجام کار در یک بازه زمانی مشخص 

 

 پیش نیازها  .2

 https://B2n.ir/a45831 لینک دانلود آموزش اکسل  •

لینک دانلود آموزش برنامه  • msp  https://B2n.ir/x 48155  

 TO-FO-017 فرم خام گزارش ماهانه:  •

 

 دستور العمل ها .3

اولین صفحه هر گزارش ماهانه شامل جلد و سربرگ پروژه است که در این صفحه مشخصات پروژه مانند عنوان پروژه و  
 نام کارفرما و مهندس مشاور و پیمانکار )به همراه ذکر نام ماه تهیه گزارش پروژه( است.  

https://b2n.ir/a45831
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صفحات   • تعداد  است  ممکن  چون 
از  که  است  بهتر   ، باشد  زیاد  گزارش 
گذاری   شماره  همراه  به  فهرست 
ارائه   بهتر  چه  هر  بهبود  برای  صفحات 
وجود   بنابراین  کنید.  استفاده  گزارش 
ساختاری  بهبود  بر  علاوه  فهرست 
گزارش، به محتوای آن نیز ظاهری حرفه  

 .ای می دهد

 

 

 

 

 

پروژه   • کلی  اطلاعات  حاوی  شیت  این 
و   شماره  تاریخ  مانند  اطلاعاتی  است. 
زمین،   تحویل  تاریخ  قرارداد،  تاریخ 
وضعیت پیشرفت فیزیکی و ریالی پروژه  
شماره آخرین صورت وضعیت، مبلغ    ،
و   شده  تایید  وضعیت  صورت  آخرین 

 .اطلاعاتی از این قبیل می باشد
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گزارش   • خلاصه  حاوی  شیت  این 
ماهیانه می باشد)آخرین شیت جهت  
فیزیکی   پیشرفت  شامل  که  پرکردن( 
صورت   ،آخرین  ریالی  ،پیشرفت 
تعدیل،مجموع   با  همراه  وضعیت 
مطالبات   و  پرداختی  مبلغ  آخرین 

 . باشد  می  صفحه   پیمانکار  این  در 
صورت جلسات مربوط به یک ماه ثبت  
خواهد شد.صورت جلسات مورد نظر  
پوشه مستندات   از  توانید  می  را  خود 
،پروژه مربوطه،مشخصات فنی،فایل  

    صورت جلسات بردارید.

 

 

 

)اهم    w.b.sشیت • شکست  ساختار 
پیشرفت   کنترل  برای  ها(  فعالیت 
میباشد   زمانبندی  برنامه  طبق  پروژه 
که در هر دوره درصد فعالیت هر کد  

 100باید اپدیت شود تا ان کد به  پروژه  
 درصد برسد 
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ستون   • سه  شامل  شیت  .دوره  1این 
که )مدت زمان پیمان به صورت ماه 

ماه( دوره  2به  ریالی  .پیشرفت 
که   ای  برنامه  پیشرفت  که)شامل 
را   آن  پروژه  زمانبندی  برنامه  طبق 
تکمیل میکنیم و پیشرفت فیزیکی که  
را  آن  وضعیت  صورت  اخرین   طبق 

میکنیم( فیزیکی  3تکمیل  پیشرفت   .
ای برنامه  )قسمت  برنامه   دوره  از  را 

زمانبندی و قسمت واقعی را باتوجه  
از  که  اجرایی  عملیات  میزان  به 
پر   ایم  سرپرست کارگاه دریافت کرده 

 میکنیم(

 

 

 

صفح • برنامه   اتاین  براساس 
زمانبندی مصوب که در ابتدای پروژه  
مورد تایید کارفرما قرار گرفته است ،  
به  که  صورتی  در  و  شود  می  ترسیم 

پراجکت مایکروسافت  افزارهای   نرم 

(MSP) پرایماورا یا    (Primavera)و 

نرم  از  توانید  می   ، هستید  مسلط 
های  داده  نیاز  مورد  افزارهای 

 مربوطه را استخراج کنید . 

 

 

 

 

 

 از شیت جدول پیشرفت فیزیکی پایان هر دوره
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 این صفحهات را  باتوجه به گزارش روزانه هایی که از کارگاه تحویل میگیریم تکمیل میکنیم.  •

 **روزهای تعطیل را با رنگ آبی نشان دهید.  در جدول ها**

 **شیت گزارش انسانی و گزارش توصیفی به صورت خودکار )فرمولی(طبق گزارش کارگاه تکمیل می شود . **
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 نمونه فرم گزارش روزانه 



گزارش نویسی ماهانه دستورالعمل   
 
 

 
  

دفتر فنی                      0 0 0  

TO-WR-017 

 

 شیت هایی که براساس گزارش روزانه تکمیل می شوند  •
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 در این صفحه صورت جلسات کارگاهی مربوط به یک دوره ثبت خواهد شد.  •

 .  وارد میکنیمانجام گردیده را  ماه یک درطی که(  صادره/واردهنامه )تمام مکاتبات این قسمت در •

 

از عنوان مشخص   • از مهمترین بخش های گزارش پیشرفت ماهانه پروژه این بخش باشد، همانطور که  شاید یکی 
است موانع و مشکلاتی که باعث توقف و یا کندی عملیات اجرایی می گردد در این صفحه بایستی درج شود. این بخش  

بسیار نقش پررنگی دارد به این دلیل که پس از   پروژه تاخیرات  لایحه از این نظر حائز اهمیت است که در تنظیم و تدوین
 .به آن استناد کنید تاخیرات  لایحه تصویب گزارش ماهانه شما توسط کارفرما و مشاور، شما می توانید در دفاع از

برای نوشتن موانع و مشکلات پروژه باید تمام نامه های وارده وصادره ،صورتجلسات و همچنین گزارش از رئیس کارگاه  
 مورد بررسی قرار گیرد. 

https://omranf1.com/category/%d9%84%d8%a7%db%8c%d8%ad%d9%87-%d8%aa%d8%a7%d8%ae%db%8c%d8%b1%d8%a7%d8%aa-%d9%be%d8%b1%d9%88%da%98%d9%87/
https://omranf1.com/category/%d9%84%d8%a7%db%8c%d8%ad%d9%87-%d8%aa%d8%a7%d8%ae%db%8c%d8%b1%d8%a7%d8%aa-%d9%be%d8%b1%d9%88%da%98%d9%87/
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 (از کارگاه دریافت گردد و ثبت شود.                                                                      HSEگزارشات روزانه واحد ایمنی ) •

 **)در صورت نبود واحد اچ اس ای از مسئول اجرایی کارگاه سوال گردد(** 
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باید کاملًا واضح و گویای   • انجام گرفته در طی یک ماه میباشد. تصاویر مربوطه  از فعالیت های  مجموعه تصاویری 
 .انجام فعالیت مورد نظر باشد 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


