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هاي سازمان عمراني پروژهدستورالعمل گزارش روزانه   

 مقدمه

مشاور، دستگاه نظارت، كارفرما و  نياز از عملكرد روزانه كارگاه بههدف گزارش روزانه كارگاه، ارائه اطلاعات لازم و مورد 
 .ساير طرفها و عوامل ذينفع پروژه جهت مديريت بهتر و ثمربخش پروژه مي باشد

گزارش روزانه كارگاه، بايستي منعكس كننده تمام رويدادها، وقايع و اقدامات انجام شده مربوط به شرح خدمات هر يك از 
آنها ) با ذكر مستندات مربوطه(ما و ساير عوامل و طرفهاي ذينفع پروژه قراردادهاي شركت مجري و تعهدات قراردادي كارفر

اطلاعات گزارش روزانه كارگاه، مبناي تهيه ساير گزارشهاي پروژه مانند گزارش وضعيت اجراي پيمان، گزارشهاي . باشد
، در بيش از يك قرارداد فعال بنابراين، چنانچه پيمانكار در يك كارگاه. هفتگي و گزارشهاي ماهانه پيشرفت پروژه مي باشد

 .باشد، بايستي گزارش روزانه را براي هر قرارداد به طور جداگانه تنظيم نمايد
واحد . گزارش روزانه كارگاه، بايستي براي هر قرارداد و براي هر نوبت كاري، به طور مجزا و مستقل تهيه و ارائه گردد

جمع آوري اطلاعات مورد نياز گزارش روزانه را در اختيار واحدهاي  برايتهيه شده كنترل پروژه كارگاه بايستي فرمهاي 
واحدهاي كارگاه موظف هستند، اطلاعات مربوط به خود را در اين فرمها درج و آنها را به طور . ذيربط كارگاه قرار دهد

مسائل و مشكلاتي را كه  ،اهاواحد كنترل پروژه وظيفه دارد موانع، تنگن. منظم و بموقع به واحد كنترل پروژه كارگاه بدهند
باشد، بموقع به سرپرست كارگاه و مدير پروژه  مانع از تهيه گزارش روزانه به طور كامل و بر اساس اين دستورالعمل مي

واحد كنترل پروژه كارگاه، بايستي گزارش را تهيه و پس از امضاي آن، گزارش را به امضاي سرپرست . پيمانكار اعلام نمايد
به سرپرست نظارت جهت بررسي و اظهار مانده به پايان ساعت كاري ساعت يك اين گزارش، . مدير پروژه برساندكارگاه يا 

 .شود نظر و اخذ امضاي آن تحويل مي
در . نمايد دستگاه نظارت، بر اساس شرح خدمات قراردادي خود با كارفرما، گزارش روزانه كارگاه را بررسي و اظهارنظر مي

تواند روي آنها را خط بكشد و يا اطلاعات مورد  با مطالب منعكس شده در هر قسمت گزارش روزانه، ميصورت عدم موافقت 
نظر را در آن قسمت اصلاح نمايد و يا اين موارد را در قسمت نظرات مشاور مشخص و عدم موافقت خود را با اطلاعات 

اصلاحات لازم و درج نظرات خود، صفحات گزارش دستگاه نظارت، پس از انجام . مندرج در قسمتهاي مربوطه اعلام كند
چنانچه، حجم اطلاعات . دهد تحويل صبح روز بعد به كارفرما  9حداكثر تا ساعت روزانه كارگاه را امضاء و نسخه پيمانكار را 

رد، مسئول روزانه كارگاه، در هر قسمت از گزارش روزانه، به ميزاني باشد كه نتوان آنها را در فضاي تعيين شده منعكس ك
كه فضاي (تهيه و نظير جدول مورد نظر) با سربرگ گزارش روزانه كارگاه(كنترل پروژه كارگاه بايستي يك صفحه كاغذ را 

تعداد اين صفحات به حجم اطلاعات . را در آن ايجاد و بقيه اطلاعات ثبت نشده را در آن درج نمايد) آن كافي نبوده است
كنترل پروژه كارگاه وظيفه دارد، اطلاعات مندرج در الگوي گزارش روزانه كارگاه را به به طور كلي . آن روز بستگي دارد

    .هاي اطلاعاتي مورد لزوم در كارگاه ثبت و نگهداري نمايد طور مناسب، مستمر و منظم در پايگاه
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  مفاد گزارش روزانه

  اطلاعات سربرگ گزارش -1

 :قسمت به شرح زير مي باشد چهاراين بخش از گزارش، شامل 

اگر پيمانكار در كارگاه مورد نظر در بيش از يك قرارداد فعال . شرح يا نام پروژه در اين قسمت درج شود: نام پروژه .1
براي هر قرارداد بايستي يك . است، بايستي شماره قرارداد را در داخل پرانتز و در مقابل نام پروژه درج كند

 .هاي متعلق به كارفرما، پيمانكار و مشاور درج شود در اين قسمت آرم .و ارائه كردگزارش روزانه مجزا تهيه 
 .صورت كامل درج شود نام كارفرما، پيمانكار و مشاور بايد در اين قسمت به .2
 .شود تاريخ گزارش درج ميروز و در اين قسمت، : تاريخروز و  .3
با تهيه هر گزارش، به شماره گزارش، يكي اضافه . ستا 1شماره اولين گزارش روزانه كارگاه برابر : شماره گزارش .4

 .شود مي

  اطلاعات جوي و وضعيت فعاليت كارگاه -2

  :اين بخش از گزارش، شامل چهار قسمت به شرح زير مي باشد

 بنابراين، نوبت كاري. گزارش روزانه، بايستي براي هر نوبت كاري به طور مجزا تهيه و ارائه شود: نوبت كاري .1
 .ايستي در اين قسمت مشخص شودب) شيفت كاري(

 .شود در اين قسمت، ساعت شروع به كار و ساعت خاتمه كار كارگاه درج مي: كارگاه ساعت كار  .2
   :وضعيت كارگاه  .3

 آفتابي، ابري، نيمه ابري، باراني و برفي گزينه  پنج، يكي از با توجه به شرايط جوي غالب در اين قسمت
 . هوايي را با توجه به مشخصات اقليمي كارگاه مي توان تغيير دادگزينه هاي وضعيت آب و  انتخاب شود

  با توجه به اثرات وضعيت جوي و درجه  غير فعالتعطيل رسمي و فعال، نيمه فعال و از چهار گزينه
منظور از . شود هاي مختلف كاري انتخاب مي پذيري انجام فعاليتها در جبهه حرارت و ساير عوامل موثر بر امكان

فعال، امكان استفاده از ظرفيتهاي نيروي كار و ماشين آلات موجود در كارگاه با توجه به شرايط برنامه ريزي گزينه 
ريزي شده و ساير شرايطي  شرايط جوي، عدم امكان اجراي عمليات برنامه ظور از گزينه نيمه فعال، تاثيرشده و من

انساني آماده و موجود در كارگاه به طور كامل و تمام  است كه نتوان از توان بالقوه موجود ماشين آلات و نيروهاي
در (. باشد منظور از غير فعال، تعطيلي كارگاه و عدم بكارگيري از توان بالقوه موجود كارگاه مي .وقت استفاده كرد

شرح علت غيرفعال و تعطيل بودن . اي غير از گزينه فعال در قسمت قبلي مشخص شده باشد كه گزينه صورتيكه
بيني شده را با  دلايل و علل اينكه كارگاه نتوانسته در تمام روز و يا در تمام جبهه هاي كاري اقدامات پيش ،اهكارگ

 ).شود توضيح داده ميدر قسمت مشكلات و موانع پيمانكار   تمامي طرفيت كاري و يا با بخشي از آن انجام دهد،

 .در روز مربوطه درج شود در اين قسمت، حداقل و حداكثر درجه حرارت :  درجه حرارت .4
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  اطلاعات پيشرفت فعاليتها -2

. شود ييد شده، ارائه ميتأدر اين قسمت، اطلاعات پيشرفت فعاليتهاي در حال اجراي پروژه، بر اساس برنامه زماني تفصيلي 
  :باشد ستون به شرح زير مي ششجدول اطلاعات پيشرفت فعاليتها، شامل 

 .فعاليت در برنامه زماني تفصيلي بايستي درج شوددر اين قسمت، شماره : شماره فعاليت -1
 .شود در اين قسمت، شرح فعاليت بر اساس مندرجات برنامه زماني تفصيلي درج مي: شرح فعاليت  -2
در اين قسمت، مقدار كار انجام شده در اين روز و تاكنون به تفكيك در ستون مربوطه درج : مقدار كار انجام شده  -3

 .شود مي
 .كار فعاليت در اين قسمت تعريف مي شود واحد: واحد كار -4
در صورت تغيير اين عدد، اين . در اين قسمت، حجم كار پيش بيني شده فعاليت درج مي شود: حجم كل كار -5

 .موضوع در قسمت توضيحات تذكر داده شود
از تقسيم مقدار كار انجام شده تاكنون به حجم كل كار، درصد پيشرفت واقعي فعاليت محاسبه مي : درصد پيشرفت  -6

 .بنابراين، در اين قسمت، درصد پيشرفت واقعي تاكنون درج مي شود. شود

   آلات و تجهيزات عمده و اصلي اطلاعات ماشين -3

ساعت مصرف /كارگاه، تعداد كل و تعداد سالم و ميزان ماشين آلات و تجهيزات اصلي و عمده در اين قسمت، نوع ماشين
ساعت امروز و /در سطر جمع، نيز، بايستي جمع مقدار ماشين. شود شده به تفكيك امروز و تاكنون هر يك از آنها درج مي

 .تاكنون درج گردد

  اطلاعات مواد و مصالح عمده وارده كارگاه -4

مروز، مقدار وارده به انبار تاكنون و مقدار موجودي انبار تا پايان امروز براي هر يك در اين قسمت، مقدار وارده به انبار در ا
 در صورت خروج مواد و مصالح از انبار به بيرون كارگاه، نوع و. شود از اقلام اصلي و عمده مواد و مصالح كارگاه مشخص مي

 .طالب مربوط به مواد و مصالح را توضيح دادتوان ساير م در اين ستون، مي. مقدار آن در قسمت توضيحات مشخص گردد

  )مستقيمو  غير مستقيم(  انساني ستادي و كارگاهيآمار نيروي  - 5

مانند مدير پروژه، سرپرست كارگاه، كاركنان امور اداري، انبار، (منظور از نيروي كار غيرمستقيم، افراد ستاد كارگاه پيمانكار 
در اين قسمت، عناوين شغلي و تعداد افراد . باشد  مي) تضمين كيفيت و نظير اينهاتداركات، دفتر فني، دفتر اجرا، ايمني، 

در سطر جمع، نيز، . شود روز مصرف شده در اين روز و تاكنون ثبت مي/حاضر به كار در هر يك از اين مشاغل و تعداد نفر
   .روز مصرف شده امروز و تاكنون درج گردد/تعداد نفر

باشد و  م، كساني هستند كه كار آنها اجراي فعاليتهاي مندرج در برنامه زماني تاييد شده ميمنظور از نيروي كار مستقي
در اين قسمت، عناوين شغلي و تعداد افراد حاضر . الزحمه آنها در آناليز فهرست بهاي اقلام كاري منظور گرديده است حق
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مانند بتن ريز، (جزء كه ويژه اجراي عمليات مي باشند كار در هر يك از اين مشاغل مربوط به گروههاي كاري پيمانكاران  به
در سطر جمع، نيز، تعداد . شود روز مصرف شده در اين روز و تاكنون درج مي/و تعداد نفر) بند، آرماتوربند و نظير اينها قالب
 .روز مصرف شده امروز و تاكنون درج گردد/نفر

  رويدادها، مشكلات و پيشنهادها -6

  :شرح زير مي باشد و بخش اطلاعاتي متمايز اما مرتبط بهم بهاين قسمت، متشكل از د

منظور از رويداد، وقوع اقدامات و فعاليتهايي است كه جزو تعهدات پيمانكار، كارفرما، نظارت و ساير : رويدادها  -1
مانند تحويل زمين اين رويدادها، . ثير داردأطرفهاي پروژه است كه تحقق و يا عدم تحقق آنها بر زمان و هزينه پروژه ت

 كارگاه، صدور مجوزهاي شروع كار، ابلاغ مدارك اجرايي و يا تحويل فونداسيون از طرف پيمانكار و مانند اينها معمولاً
بايستي شماره و تاريخ . با مبادله مدارك و اسناد ميان پيمانكار و نظارت و كارفرما و ساير طرفهاي پروژه همراه است

بخش رويدادها در بخش مكاتبات و صورتجلسات درج  ساير مدارك مربوط به ارسال مداركها يا صوتجلسات و  نامه
 .ذكر گردددر اين بخش بازديدهاي صورت گرفته از كارگاه در طول روز توسط مديران ارشد نيز  .گردد

اجرايي، بايستي در اين كارگاه، به ويژه رئيس كارگاه و مسئولان دفاتر فني و  :موارد قابل توجه و پيشنهادهاي كارگاه -2
قسمت موانع و مشكلات و نكات موثر بر زمان، هزينه و پيشرفت پروژه و همچنين علل عدم شروع بموقع و يا كندي 

كه تا ) ماهانه/بر اساس برنامه زماني تدوين و ابلاغ شده هفتگي(پيشرفت فعاليتهاي بحراني و عدم خاتمه بموقع آنها 
واحد كنترل پروژه جهت درج در گزارش روزانه اعلام و پيشنهادهاي خود براي رفع آنها را اند را به  امروز برطرف نشده

اي از تاريخچه شروع و خاتمه و  كنترل پروژه كارگاه، بايستي بر اساس اطلاعات اين قسمت، بتواند پرونده. توضيح دهد
اجراي فعاليتهاي پروژه را تهيه و  مسبب هر يك از مسائل و مشكلات پروژه و اثر آن در كندي پيشرفت و يا توقف

 .نگهداري نمايد

  حوادث و رويدادهاي مربوط به امور ايمني  -7

گزينه بلي يا خير در اين قسمت نيز . شود ارائه مي) در صورت وجود(در اين قسمت، مشروح حوادث اتفاق افتاده در كارگاه 
 .گذاري شود بايستي علامت

   نظرات و اظهارات دستگاه نظارت -8

تواند اين موارد را با ذكر آنها در اين قسمت  چنانچه دستگاه نظارت با مطلب معيني در گزارش روزانه موافق نباشد، مي
  .مربوطه و يا در اين محل مشخص نمايد

 مكاتبات و صورتجلسات -9

رويدادها، بخش  ها يا صوتجلسات و ساير مدارك مربوط به ارسال مدارك در اين قسمت، بايستي شماره و تاريخ نامه
  .درج شود مشكلات و پيشنهادها


