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 بندی جبرانیبندی و برنامه زمانتنظیم برنامه زمان  دستورالعمل

 TO-WR-009شناسه 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 "
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 هدف .1

  بندی زمان  برنامه   ابلاغ   و   بررسی  تدوین،   تهیه،   جهت   یکپارچه   و   استاندارد   روش   تعیین  هدف  با  دستورالعمل   این 
  و  انحراف   بروز   مواقع   در (  Recovery Schedule)   جبرانی  بندی زمان   برنامه  تهیه   همچنین   و   کار،   ابتدای   در   پروژه   اجرایی 
  موقعبه   شناسایی  پروژه، مبلغ انجام شده،   اجرای  زمان   مؤثر  کنترل   رویه،   این   صحیح  اجرای .  است  گردیده   تدوین   تأخیر، 

 .نمایدمی  تضمین را   کارفرما قبال در شرکت قراردادی تعهدات  ایفای  و  انحرافات

 دامنه کاربرد  .2

  اجرایی  تفصیلی  بندی زمان  برنامه   تهیه   نیازمند  که   شرکت  ساختمانی   و  عمرانی  هایپروژه  کلیه   در  دستورالعمل   این 
  قرارداد  ارکان  سایر  و  کارگاه  سرپرست  پروژه،  مدیر  فنی،  دفتر  پروژه  کنترل  و  ریزیبرنامه   واحد  توسط  و  دارد  کاربرد  هستند

 .  گرددمی  اجرا
  یابد؛ می   ادامه   پروژه  موقت تحویل  زمان  تا   و   شده   آغاز   کارگاه   ابلاغ   و   قرارداد   انعقاد  مرحله  از   رویه   این   اجرای   دامنه 

  و  مستقل  صورتبه   دستورالعمل  این  موضوع  جبرانی  برنامه  تهیه  فرآیند  اجرا،  از  مقطع  هر  در  تأخیر  بروز  صورت  در
 .شودمی   فعال مستمر
 

 
 تعاریف .3

  نیازی پیش   روابط   زمان،مدت   توالی،  آن   در  که   مصوبی  فنی  سند (:  Baseline Schedule)  بندیزمان  برنامه  .3.1
  (  WBS)  کار شکست  ساختار مبنای بر  پروژه  اجرای(  Milestones) عطف نقاط و تخصیصی  منابع ها،فعالیت 

 .شودمی  مشخص

برنامه ای است که در آن، زمانبندی کلی کارهای مورد پیمان برحسب ماه، منعکس گشته و در اسناد و مدارک )خلاصه ،  
 پیمان درج شده است.( 

 

  نظارت،   دستگاه/کارفرما  تأیید   از   پس   که   بندی زمان  برنامه   شدهابلاغ   و   نهایی   نسخه(:  Baseline)  پایه   رنامه ب .3.2
 .گیردمی   قرار پروژه  تأخیرات  و  انحرافات محاسبه  و واقعی پیشرفت   سنجش مبنای

 

برنامه ای است که زمانبندی فعالیت های مختلف کارهای موضوع پیمان، به تفصیل    برنامه زمانی تفصیلی:  .3.3
 . و در چارچوب برنامه زمانی ، در آن آمده است

 

  پروژه   اجرای  افتادگعقب   صورت  در  که   است   ایبرنامه (:  Recovery Schedule)   جبرانی  بندیزمان  رنامه ب .3.4
  مسیر   به   اجرا   روند  بازگرداندن   و   تأخیر  جبران  جهت  و  تهیه  پیمانکار  توسط  پایه،  برنامه   به  نسبت 

 . گرددمی  ارائه  نظارت  دستگاه به شده، بینیپیش 
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  هرگونه   که   زمانی،  شناوری  کمترین   با  هم   به   وابسته  هایفعالیت   از   ای زنجیره (:  Critical Path)  بحرانی   سیرم .3.5
 .شودمی  منجر پروژه  پایان  تاریخ  در  تأخیر به   مستقیم طوربه  هاآن  در  تأخیر

 

  پایان   تاریخ  بر  تأثیرگذاری   بدون   تواند می   بحرانی  غیر   فعالیت  یک   که   زمانیمدت(:  Float)   زمانی  ناوری ش .3.6
 .بیفتد  تعویق  به پروژه، 

 

  پایه   برنامه   در   شدهبینیپیش   پیشرفت   به   هافعالیت  واقعی  پیشرفت   نسبت (:  SPI)  زمانی  عملکرد  اخصش .3.7
 .رودمی  کار  به  پروژه  زمانی انحراف میزان کمّی سنجش برای  که

 

  جمله   از   پروژه   فنی  اسناد  تأیید  و   اظهارنظر  بررسی،  مسئولیت  که   کارفرما  فنی  نماینده :  نظارت  ستگاهد .3.8
 . دارد عهده   بر  را  جبرانی  برنامه  و  بندیزمان  برنامه

 

  پیمانکار   تعهدات  از   خارج  ترتیب  به  پیمان،  عمومی  شرایط  اساس  بر   که   تأخیراتی:  غیرمجاز  و  مجاز  أخیراتت .3.9
 . مؤثرند پیمان  مدت  تمدید  و هاجریمه  محاسبه در  و  گردندمی تلقی وی   قصور به استناد  قابل یا

 
 
 

 مسئولین .4

پیمانکار متعهد است که سازمان، روش اجرا و برنامه زمانی تفصیلی اجرای کار را طبق نظر مهندس مشاور  پیمانکار:  
براساس نقشه های موجود و برنامه زمانی کلی تهیه کند و ظرف یک ماه از تاریخ مبادله پیمان، یا هر مدت دیگری که  

اید تا پس از اصلاح و تصویب کارفرما برای اجرا  در اسناد و مدارک پیمان تعیین شده است تسلیم مهندس مشاور نم
 به پیمانکار ابلاغ شود .

 

 سازمانی  رده/  نقش مسئولیت  شرح

   نظارت؛ دستگاه به ارسال  از پیش جبرانی برنامه  و بندیزمان  برنامه نهایی تأیید
   جبرانی؛ برنامه تهیه لزوم خصوص در گیریتصمیم 
 . پروژه سطح   در برنامه اجرای  پیگیری

 پروژه  مدیر

   جبرانی؛ برنامه و  بندیزمان  برنامه تحلیل  و روزرسانیبه تهیه،
   بحرانی؛ مسیر  تعیین

 .زمانی انحراف هایشاخص  و  ایدوره   پیشرفت هایگزارش  تهیه
 ( فنی دفتر) پروژه  کنترل و  ریزیبرنامه  واحد
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  آوریجمع  در  همکاری  و اجرایی هایفعالیت   پیشرفت واقعی  اطلاعات ارائه
 . برنامه روزرسانیبه  جهت میدانی هایداده 

 کارگاه   سرپرست

  یا تأیید ابلاغ و  شدهارائه  جبرانی برنامه و بندیزمان برنامه بر  اظهارنظر و  بررسی
 . لازم اصلاحات

 نظارت  دستگاه

  هایبرنامه  بررسی  و  قرارداد مفاد  طبق( Baseline) پایه برنامه نهایی تأیید
 . تأخیر موارد در  شدهارائه  جبرانی

 کارفرما 

 

 روند گزارش و پیگیری برنامه زمانبندیدستور العمل  .5

 پایه بندیزمان برنامه  ابلاغ و  تهیه    .5.1

  استخراج   و(  مالی- فیزیکی  برنامه  بها،  فهرست  اجرایی،  هاینقشه )  قرارداد  مدارک  و  اسناد  بررسی ✓
 . پروژه  اصلی هایفعالیت 

 . پروژه مختلف هایبخش  و  کار فصول  اجرایی، مراحل اساس  بر(  WBS)  کار شکست  ساختار تهیه  ✓

 .هاآن میان( Predecessor/Successor)  نیازیپیش  روابط   و هافعالیت  منطقی توالی تعیین  ✓

 . وریبهره  نرخ  و  دسترس  در منابع کار،  حجم  به   توجه  با فعالیت هر  اجرای زمانمدت  برآورد ✓

 .شدهتعریف  هایفعالیت   به( مصالح و آلاتماشین  انسانی، نیروی)  منابع تخصیص ✓

  مسیر   تعیین  و(  MS Project  یا  Primavera  نظیر)  تخصصی  افزارنرم   در  اولیه  بندیزمان   برنامه  تهیه ✓
 .پروژه بحرانی 

 . لازم اصلاحات  اعمال و  ریزیبرنامه   واحد و  پروژه  مدیر توسط  برنامه  داخلی بررسی ✓

 . اظهارنظر و  بررسی جهت  نظارت  دستگاه  به شدهتهیه  بندی زمان  برنامه ارسال ✓

 .شدهاصلاح  نسخه مجدد ارسال  و( وجود  صورت در )  نظارت دستگاه اصلاحی  نظرات اعمال  ✓
 . پروژه  سوابق  در آن  درج و  نظارت  دستگاه/ کارفرما سوی از( Baseline)  پایه  برنامه  رسمی ابلاغ  دریافت ✓

 

 برنامه  ایدوره روزرسانیبه  و پایش : دوم ازف .5.2

 .کارگاه از( ماهانه یا  هفتگی) ای دوره صورتبه  هافعالیت  واقعی  پیشرفت  اطلاعات آوریجمع  ✓

 روزرسانیبه   و ریزیبرنامه  افزارنرم   در فعالیت  هر  واقعی  ریالیفیزیکی و  پیشرفت  درصد  ثبت ✓
 . برنامه

 .SPI  نظیر  زمانی انحراف  هایشاخص  محاسبه  و  پایه  برنامه  با واقعی   پیشرفت مقایسه  ✓

 . پروژه مدیر   به آن  ارائه و  ایدوره   پیشرفت گزارش  تهیه  ✓

 . غیرمجاز  و  مجاز تأخیرات به   آن بندی طبقه  و ( وجود صورت  در) تأخیر  علل شناسایی ✓

 

 ( تأخیر بروز صورت در )  جبرانی  بندیزمان برنامه  تهیه : سوم ازف .5.3
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  جبرانی   برنامه تهیه   دستور  رود،  فراتر قرارداد در شدهتعیین   آستانه از پروژه زمانی انحراف کهصورتی   در ✓
 .شودمی  صادر پروژه  مدیر یا  نظارت  دستگاه  سوی از

 .پروژه افتادگ عقب  بر مؤثر   بحرانی هایفعالیت   شناسایی و  تأخیر  علل تحلیل ✓

  برای (  Crashing)  اجرا   زمان  سازی فشرده   و(  Fast-tracking)  هافعالیت   پوشانیهم   توالی،   در   بازنگری ✓
 . باقیمانده هایفعالیت 

  برنامه   اجرای   جهت (  اضافه  کاری   شیفت   آلات،ماشین   انسانی،   نیروی )   نیاز   مورد   اضافی   منابع  برآورد  ✓
 . جبرانی

 .پروژه  عطف  نقاط  جدید هایتاریخ  تعیین و  جبرانی  بندیزمان  برنامه  نویسپیش   نسخه تهیه  ✓

 .کارفرما به   ارسال از پیش  پروژه  مدیر توسط  جبرانی  برنامه  داخلی تأیید  و  بررسی ✓

 .اظهارنظر و  بررسی  جهت نظارت دستگاه  به جبرانی  برنامه ارسال ✓

 . جبرانی  برنامه  ابلاغ/ نهایی تأیید   دریافت  و نظارت دستگاه درخواستی  اصلاحات اعمال  ✓

 .بحرانی مسیر در واقع  هایفعالیت  پیشرفت  مستمر و تردقیق  پایش   با  همراه  جبرانی برنامه اجرای  ✓

  به  بازگشت  یا  تأخیر  کامل  جبران   زمان  تا  جبرانی  برنامه   اجرای   روند  از  اختصاصی  ایدوره   دهیگزارش  ✓
 .پروژه قبول  قابل وضعیت 

 

 MSP مراحل تهیه برنامه زمانبندی در نرم افزار  .6

 

 تنظیم تقویم پروژه  .6.1

افزار   از نرم  نرم فزار تقویم پروژه که شامل    MSPبرای تهیه برنامه زمانبندی تفصیلی پروژه با استفاده  ابتدا در   ،
   Project)تاریخ شروع پروژه، روزهای استثنا، روزها و ساعت های کاری و غیر کاری و ...( است را در در منوی  

 . تنظیم می کنیم  project Informationو   change working timeبخش 

 تهیه لیست فعالیت های اجرایی   .6.2

لیست فعالیت های اجرایی، مدت زمان اجرای هر فعالیت و ترتیب اجرای فعالیت ها )تقدم و تأخر( با همکاری  
 تیم دفتر فنی ، تیم اجرا و تیم کنترل پروژه تعیین می گردد.

فعالیت ها باید براساس دید اجرایی نوشته شود )همکاری تیم اجرا و مدیریت پروژه( یعنی برنامه زمانبندی  
 باید قابلیت اجرا داشته باشد.

)ساختار شکست کار(   WBSوارد میکنیم و یک ستون هم به اسم    Task nameشرح اجرای فعالیت ها را در ستون 
جهت مشاهده کد ساختارها اضافه می کنیم و فعالیت ها را دسته بندی می کنیم. )دسته بندی کردن فعالیت  
ها یعنی هر فعالیت کوچک تر زیر مجموعه فعالیت بزرگتر قرار گرفته و درنهایت کل فعالیت ها زیر مجموعه  

 انجام می شود(.   outdent Takو  Indent Taskنه های پروژه قرار می گیرد که این کار با استفاده از گزی

 تدوین ساختار شکست کار و ایجاد سلسله مراتب  .6.3
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  د یکه با  یی چارچوب از کارها  ک یو    می کن  لیتر تبد   تیر یتر و قابل مد   ی کل پروژه را به اجزاء جزئ  می خواهیم  نکه یا  یبرا 
در    میکن  ی م  جادیو سلسله مراتب ا  میکن  ی م  یپروژه را به سطوح مختلف دسته بند  م یکن  جادیشوند ا   لیتحو

  ل،تخصص یمختلف )اقلام قابل تحو   ی به روش ها  ه. سطح دوم پروژ   رد یگ  ی سطح اول اسم )عنوان(  پروژه قرار م
 . شود یفاز و ....( شکسته م ،بلوک،یکار  یها

ها ممکن   ی شدن لیانجام شوند تا تحو دیکه با   یجزئ  ی کارها یعنی. ) رندیگ ی ها قرار م ت یتر فعال ن ییسطح پا در
(.شوند  

 
 تخمین زمان اجرای فعالیت ها .6.4

روش های متفاوتی جهت تخمین زمان انجام فعالیت ها وجود دارد )براساس زمان پروژه های مشابه، براساس  
 مقادیر فعالیت ها و ...( 

 وارد می کنیم.   Durationمدت زمان هر فعالیت را بر حسب روز در ستون  

های   فعالیت  زمان  مجموع  از  ها  فعالیت  این  زمان  )مدت  کنیم  نمی  وارد  زمان  مدت  مادر  های  فعالیت  برای 
 « بدست می آید ( و مدت زمان مایلستون ها هم صفر است. Taskاجرایی فعالیت های زیر مجموعه» 

 .دهند(  یمهم در پروژه را نشان م داد یرو   کی پروژه هستند که  ی دیها نقاط کل لستونی)ما

 تعیین روابط بین فعالیت ها   .6.5

 وارد می کنیم.   predecessorsروابط بین فعالیت ها را تعیین و در ستون 

در برنامه زمانبندی فقط اولین فعالیت میتواند پیش نیاز و آخرین فعالیت میتواند پس نیاز نداشته باشد و  
 ابزار(   5داریم )یعنی  Lagنوع رابطه و یک    4  داشته باشند ازین  شی پ کی حداقل    دیها با ت یتمام فعال

شروع فعالیت دوم منوط به پایان فعالیت اول است به بیانی    ) پایان به شروع( :  FS.   رابطه  6.5.1
 .تمام شود  Aزمانی شروع می شود که فعالیت  Bدیگر، فعالیت  

 

 

  ی انیاول است به ب  تیفعال  شروعدوم منوط به    ت یشروع فعال  به شروع( :   شروع)    SSرابطه  .  6.5.2
 شود.  شروع A ت یشود که فعال یشروع م  یزمان B  تیفعال گر،ید

  

 

 

 

A 

B 

A 

B 
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  ی انیاست به ب  اول  تی فعالشروع  منوط به  دوم    ت یفعال  پایان   ( :شروع به پایان)    SFرابطه    .6.5.3
 شود.شروع  A تی که فعالپایان می یابد   یزمان B  تیفعال گر،ید

 

 

  

:  پایان به پایان)    FFرابطه  .  6.5.4 به    ت یفعال  پایان(  ب  ت یفعالپایان  دوم منوط  به    یانیاول است 
 شود.تمام  A تی که فعال پایان می یابد   یزمان B  تیفعال گر،ید

 

 

 

 

   متداول ترین ارتباط بین فعالیت ها و همچنین پیش فرضMSP  رابطهFS  .است 

رابطه    80 ساخت  کارهای  در  روابط  رابطه    FSدرصد  از  و  کارهای    SFاست  در  اما  شود  می  استفاده  ندرت  به 
 تأسیسات از این رابطه استفاده می شود . 

 

6.6. Lag ر یتاخ ای 

ب  یبعض ارتباط  در  است  ممکن  فعال  ای  ری تاخ  هات یفعال  نیاوقات  در  باشد.  داشته  وجود    SS  یهات ی تقدم 
  گر ید   ت یکوتاه فعال  یو بعد از زمان   شود ی شروع م  از ینش یپ  ت یکه فعال  ی هستند، مانند وقت  ی عیطب  هاریتاخ

م ا شودی آغاز  در  قسمت    یمتوانیصورت م  ن ی.  تاخLagدر  فعال  تیالفع  کی تقدم    ای  ری،  به  نسبت    گر ید   ت یرا 
مشخص    Lagدر کنار عدد مربوطه در کادر    –  ایبا گذاشتن علامت +    یمتوانی را م  ری. تقدم و تاخیممشخص کن

 .یمکن

تاخ  ییهاپروژه  و  تقدم  فعال  ی کمتر  ریکه  صح  شانیهات ی در  اصولا  دارد،  ن  تر ح یوجود  آنها  با  کار  و    ز ی هستند 
 . تر استراحت 

 

 

 

 

A 

B 

A 

B 
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 روژهپتعیین منابع  .6.7

   بخش هستند :  3منابع پروژه 

I. Work نیروی انسانی و تجهیزات : 

II. Materials  منابع مصرفی : 

III. Cost  هزینه ای : 

کشو   از  منابع  قسمت    Resource sheetحالت    Gant chartبرای  در  را  منابع  نام  و  کرده  انتخاب  را 
Resource name .وارد میکنیم 

 تخصیص منابع.  6.7.1

 به هر فعالیت منابع مد نظرمان را تخصیص می دهیم 

را  انتخاب    Assignسپس منبع مد نظر را وارد  و بعد    Assign Resourceگزینه     Resource)از قسمت  
 می کنیم( .

 تسطیح منابع  .6.7.2

پیغام و هشدارها نمایش    I، )در ستون    بررسی میکنیم که آیا در پروژه مازاد تخصیص داریم یا خیر  
قرار می دهیم مواردی که قرمز رنگ هستند    Resource sheetداده می شود یا اینکه نما را به حالت  

 یعنی مازاد تخصیص داریم( که در این صورت باید تسطیح منابع انجام دهیم. )  افزایش منابع( 

 

 Base lineتهیه  .6.8

 OKو   Set Base lineگزینه  Projectاز منوی  می گیریم. Base lineاز پروژه   Backupبرای داشتن یک 

 

 sتهیه منحنی  .6.9

 ( را ترسیم میکنیم. Sاکنون برای کنترل پیشرفت پروژه منحنی پیشرفت )نمودار  
 OKنام را منحنی پیشرفت و    Chartسپس گزینه  New Reportگزینه  Reportاز منوی 
 

 بررسی کنترل پروژه و پیشرفت .6.10

I. ( پیشرفت زمانی Complete .نشان دهنده زمان سپری شده از پروژه می باشد  : )% 

II.  .پیشرفت ریالی : هزینه انجام هر فعالیت به هزینه کل پروژه است 

III .   پیشرفت فیزیکیPhysical Complete  هر فعالیت اجرایی کیی ز ی وزن ف: تعیین ارزش وزنی و 

 گزارش گیری  .6.11
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 انجام می شود .  Reportگزارش گیری از منوی 

Report          Dash boards        Cost Over view :  اطلاعات کلی از کل هزینه پروژه به ما نشان می دهد 

Report          Costs        Cash Flow :  آمار کلی از هزینه ها 

Report          Costs        Task Cost Overview :  هزینه های هر فعالیت اجرایی 

Report          In progress        Critical Tasks:  فعالیت های بحرانی 

Report          In progress        Slipping Tasks :  فعالیت هایی که در پروژه به هر دلیلی به تأخیر افتاده اند 

Report          In progress        Milestone Report :   فعالیت های مایلستون 

 

 نکات .7

شود و هرگونه تغییر در آن  بندی پایه صرفاً پس از ابلاغ رسمی کارفرما/دستگاه نظارت معتبر تلقی میبرنامه زمان •
 باید مستند و مصوب باشد.

تهیه برنامه جبرانی رافع مسئولیت پیمانکار در قبال جبران خسارات ناشی از تأخیرات غیرمجاز نیست و صرفاً ابزاری   •
 برنامه زمانبندی ، مستندی برای لایحه تاخیرات است.  برای مدیریت و کنترل روند اجراست.

فعالیت  • بر  باید  اصلی  تمرکز  جبرانی،  برنامه  تهیه  فعالیتدر  و  بحرانی  مسیر  در  واقع  کم  های  شناوری  دارای  های 
 معطوف گردد. 

بایست در سوابق پروژه )اسناد  بندی و برنامه جبرانی می های تأییدشده برنامه زمان ها و نسخه کلیه مکاتبات، ابلاغ  •
 مثبته( نگهداری شود. 

  معاونت صورت رسمی و مستند به اطلاع  بایست به ، موضوع می  تکرار عدم دستیابی به اهداف برنامه در صورت   •

 شرکت رسانده شود.  مهندسی و مدیر پروژه 

 


