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  شركت كيسون

  ١٥از٢: شماره صفحه 

ايـن فراينـد نحـوه انجـام     در . پـردازد  هاي سازمان در حوزه توسعه انساني پايـدار مـي  

هـا در   ريزي و تعيين بودجه اقدامات توسعه انساني پايدار در پروژه ها و چگونگي انجام و پيشبرد ايـن برنامـه  

مالك . ها است عه انساني پايدار در پروژهريزي توسعه انساني پايدار و اجرا و كنترل اقدامات توس

   

  شناسنامه فرايند توسعه انساني پايدار

هاي سازمان در حوزه توسعه انساني پايـدار مـي   فرايند توسعه انساني پايدار، به توضيح فعاليت

ريزي و تعيين بودجه اقدامات توسعه انساني پايدار در پروژه ها و چگونگي انجام و پيشبرد ايـن برنامـه  

  

ريزي توسعه انساني پايدار و اجرا و كنترل اقدامات توس فرايند برنامه

  .اين فرايند مدير توسعه انساني پايدار است

شناسنامه فرايند توسعه انساني پايدار
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  :چكيده

فرايند توسعه انساني پايدار، به توضيح فعاليت

ريزي و تعيين بودجه اقدامات توسعه انساني پايدار در پروژه ها و چگونگي انجام و پيشبرد ايـن برنامـه   ها جهت برنامه فعاليت

  .شود پروژه توضيح داده مي

فرايند برنامهزير اين فرايند داراي دو

اين فرايند مدير توسعه انساني پايدار است



  شركت كيسون

  ١٥از٣: شماره صفحه 

 

  اي از شرح تغييرات

  تغييراتاي از شرح 

  

  

  

  

  

  

  اي از شرح تغييرات

  

  

  

  

  

  

  اي از شرح تغييرات

  

  

  

  شناسنامه فرايند توسعه انساني پايدار

  وضعيت بازنگري 

شماره 

  بند/ فصل 
اي از شرح تغييراتخلاصه

    

    

    

    

 
شماره 

  بند/ فصل 
اي از شرح خلاصه

  

  

  

  

  

  
  

شماره 

  بند/ فصل 
اي از شرح تغييراتخلاصه

  

  

  

  

  

  
  

شماره 

  بند/ فصل 
اي از شرح تغييراتخلاصه
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  شركت كيسون

  ١٥از٤: شماره صفحه 
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  شركت كيسون

  ١٥از٥: شماره صفحه 

 

  مديرعامل/ مدير پروژه/ مديريت مالي/ كميته توسعه انساني پايدار در پروژه

  فرايند مبدا

  فرايند مقصد

  

ريزي توسعه 

  انساني پايدار

  شناسنامه فرايند توسعه انساني پايدار

  

 

  توسعه انساني پايدار

  انساني پايدار مدير توسعه

كميته توسعه انساني پايدار در پروژه / مديريت توسعه انساني پايدار  : فرايند

  

  

  

  

  ها

فرايند مبدا  

  ريزي و كنترل فرايند برنامه

  

فرايند مقصد  خروجي

  فرايند مديريت مالي  ها توسعه انساني پايدار پروژه

دستور اقدام مقتضي در خصوص توسعه 

 انساني پايدار توسط مديرعامل
  كليه فرايندهاي ذيربط

  توسعه انساني پايدار فرايند .1

ريزي توسعه  برنامه

انساني پايدار

 و كنترل  اجرا

اقدامات توسعه 

  انساني پايدار

شناسنامه فرايند توسعه انساني پايدار
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  اطلاعات پايه ۱-۱

  : فرايندنام 

  :فرايندمالك 

فرايندكليدي درگير در   واحدهاي

  شكست فرايند ۱-۲

  

  

  

  

  

  

  

 

ها خروجي/ ها ورودي ۱-۳

ورودي

  هاي مصوب استراتژي

  

  

خروجي

توسعه انساني پايدار پروژه كلانبرنامه 

دستور اقدام مقتضي در خصوص توسعه 

انساني پايدار توسط مديرعامل

  

  

  



  شركت كيسون

  ١٥از٦: شماره صفحه 

واحد 

 گيري اندازه
 گيري مسئول اندازه

  مدير توسعه انساني پايدار  روز

  مالي مركزمدير   درصد

هـا از شـرايط    ها، رضايتمندي و نشاط انسان عبارت از رشد مستمر و پايدار توانايي

 .باشد ميپروژه محل اجراي 

در ابتداي هر سـال بـا   ) شامل بودجة كاركنان و بودجة جامعة محل اجراي پروژه

ضـرورت  و  هايي نظير تعداد پرسنل پـروژه  ها با توجه به شاخص

  .كار در جامعة محل اجراي پروژه، توسط مدير واحد توسعة انساني پايدار مركز انجام مي گيرد

ه شامل سرفصل اقدامات، تخمين هزينة اجراي هر اقدام، متولي انجام هر اقدام 

 .باشد ها مي بندي اقدامات مرتبط با توسعة انساني پايدار در هر دو حوزة كاركنان و جامعة محل اجراي پروژه

و مدير توسعه انساني پايـدار   ) و مدير گروه تخصصي

ها به عنوان بازوي مشورتي مدير واحد توسعة انساني پايدار مركز بـوده و مسـئوليت اجـراي برنامـة     

محـل اجـراي   جامعه و كاركنان صورت گرفته از 

بودجـة مصـوب   شود، اما پرداخت وجوه بر مبناي ميـزان  

 .گيرد

برمبنـاي  بايسـت   مـي  هاي تخصصـي  هاي زيرمجموعة گروه

 

   

  شناسنامه فرايند توسعه انساني پايدار

  

 گيري اندازه نحوه

هاي توسعه انساني  فاصله زماني از تصويب بودجه كل فعاليتريزي توسعه انساني 

  پايدار تا تصويب برنامه سالانه

هاي مالي خارج از برنامه به تعداد كل  نسبت تعداد درخواست

  درخواست هاي مالي كميته توسعه انساني پايدار

عبارت از رشد مستمر و پايدار تواناييتوسعه انساني پايدار، : 

  .باشد زندگي خود و محيط اطرافشان مي

محل اجراي و جامعه  پروژه ، كاركنانها در پروژه هاي توسعه انساني پايدار

شامل بودجة كاركنان و بودجة جامعة محل اجراي پروژه(هاي توسعة انساني پايدار 

 .گردد تعيين مي

ها با توجه به شاخص هاي توسعة انساني پايدار بين پروژه تقسيم بودجة كل فعاليت

كار در جامعة محل اجراي پروژه، توسط مدير واحد توسعة انساني پايدار مركز انجام مي گيرد

ه شامل سرفصل اقدامات، تخمين هزينة اجراي هر اقدام، متولي انجام هر اقدام هاي توسعة انساني پايدار در پروژ

بندي اقدامات مرتبط با توسعة انساني پايدار در هر دو حوزة كاركنان و جامعة محل اجراي پروژه

و مدير گروه تخصصي(ها با تأييد مدير پروژه  هاي توسعة انساني پايدار در پروژه

ها به عنوان بازوي مشورتي مدير واحد توسعة انساني پايدار مركز بـوده و مسـئوليت اجـراي برنامـة      اين كميته

 .اي دارند ا همكاري واحدهاي ستادي و پروژهمصوب مديرعامل را در پروژه ب

صورت گرفته از  ها، بر اساس شناخت توسعه انساني پايدار در پروژه اقدامات پيشنهادي كميته

شود، اما پرداخت وجوه بر مبناي ميـزان   انجام مي پروژهها در  ثبت هزينة اقدامات توسعة انساني پايدار پروژه

گيرد و در مقاطع زماني معين صورت مي مركز ، از سوي واحد مالي

هاي زيرمجموعة گروه پروژه با واحد مالي مركز در مورد پروژهارتباطات واحدهاي مالي 

 .از طريق واحد مالي گروه تخصصي انجام گيردزمان و سازو كارهاي مصوب سا

شناسنامه فرايند توسعه انساني پايدار
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  هاي عملكرد شاخص ۱-۴

 عنوان

ريزي توسعه انساني   مدت زمان برنامه

  پايدار

  انحراف از برنامه و بودجه 

  

  تعاريف و كليات ۱-۵

: توسعه انساني پايدار •

زندگي خود و محيط اطرافشان مي

هاي توسعه انساني پايدار حوزه فعاليت •

هاي توسعة انساني پايدار  بودجة كل فعاليت •

تعيين مينظر مديرعامل 

تقسيم بودجة كل فعاليت •

كار در جامعة محل اجراي پروژه، توسط مدير واحد توسعة انساني پايدار مركز انجام مي گيرد

هاي توسعة انساني پايدار در پروژ برنامة فعاليت •

بندي اقدامات مرتبط با توسعة انساني پايدار در هر دو حوزة كاركنان و جامعة محل اجراي پروژه و زمان

هاي توسعة انساني پايدار در پروژه اعضاي كميته •

اين كميته. شوند تعيين مي

مصوب مديرعامل را در پروژه ب

اقدامات پيشنهادي كميته •

 .پروژه خواهد بود

ثبت هزينة اقدامات توسعة انساني پايدار پروژه •

، از سوي واحد مالي توسط مديرعامل

ارتباطات واحدهاي مالي  •

سازو كارهاي مصوب سا

 
    



  شركت كيسون

  ١٥از٧: شماره صفحه 

با هماهنگي مدير در صورت بروز مغايرت مدير پروژه 

ه
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I R   V  
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I  R S  I  I I  

R A,V  S   

 I     

R I     

R I  I   

A R I  I I  

  I    I 

I I R  I   

R:(Responsible)  دهد كسي كه فعاليت را انجام مي: مسئول  

A:  (Assist) شود كسي كه درگير انجام بخشي از كار جهت همكاري با مسئول مي

C:  (Consulted) دار ندارگيرد و نقشي در انجام آن ك كسي كه براي انجام كار مورد مشورت قرار مي

I:  (Informed) . گيرد كسي كه در جريان انجام كار قرار مي: مطلع   

V:(Verifies) دهد به تصويب كننده ارائه مي   كسي كه مستند يا تصميمي را پيش از تصويب نهايي، بررسي و در صورت تاييد، جهت تصويب

S: (Signs off) نمايد را تصويب نهايي ميكسي كه مستند يا تصميمي : تصويب كننده

 .ها، گردش كار به صورت دقيق نشان داده شده استفراينددر شناسنامه زير

  شناسنامه فرايند توسعه انساني پايدار

  توسعه انساني پايدار فراينداصليهاي ها و مسئوليت

در صورت بروز مغايرت مدير پروژه . واحد مالي پروژه در چارچوب برنامه و بودجه مصوب پرداخت ها را انجام مي دهد

    .توسعه انساني پايدار تصميم گيري خواهد نمود

  عنوان

ژه
رو

ي پ
مال

د 
اح

و
  

ي
ص

ص
خ

ه ت
رو

 گ
ي

مال
د 

اح
و

  

ز
رك

 م
ي

مال
د  

اح
و
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هاي توسعه انساني  تعيين بودجه كل فعاليت

  
    

هر توسعه انساني پايدار 
     

       هژپرو در توسعه انساني پايدار

تهيه برنامه كلان تجميعي توسعه انساني پايدار 
I  I  I 

 I  I  تهيه برنامه تفصيلي توسعه انساني پايدار پروژه

پرداخت بودجه مصوب توسعه انساني پايدار در 
I I R 

اجراي اقدامات مصوب توسعه انساني پايدار  
A* I I 

تهيه گزارش عملكرد و دريافت نظرات مدير 
   

اي جهت اطلاع  هاي پيشرفت دوره
    

اي به صورت  تهيه گزارش عملكرد بودجه

  اي و ارائه به مديرعامل
A  R 

 I    ها و صدور دستور مقتضي

كسي كه درگير انجام بخشي از كار جهت همكاري با مسئول مي:همكار   

كسي كه براي انجام كار مورد مشورت قرار مي: مشاور   

كسي كه مستند يا تصميمي را پيش از تصويب نهايي، بررسي و در صورت تاييد، جهت تصويب: تائيد كننده  

 تصويب كننده

در شناسنامه زير. ها ممكن است تكرار شود دهد و برخي فعاليت ها را نشان نمي اين ماتريس لزوما تقدم و تاخر زماني فعاليت

شناسنامه فرايند توسعه انساني پايدار
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ها و مسئوليتماتريس نقش 1-6

 

واحد مالي پروژه در چارچوب برنامه و بودجه مصوب پرداخت ها را انجام مي دهد* 

توسعه انساني پايدار تصميم گيري خواهد نمود

ر 
زي

د
ين

را
ف
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ر
  

ه
ام

رن
ب

 
ار

د
اي

ي پ
ان

س
 ان

ه
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1   
تعيين بودجه كل فعاليت

  ها پايدار در پروژه

توسعه انساني پايدار تعيين سقف بودجه   2

  پروژه

توسعه انساني پايدار تهيه برنامه كلان  3

4  
تهيه برنامه كلان تجميعي توسعه انساني پايدار 

  ها كليه پروژه

تهيه برنامه تفصيلي توسعه انساني پايدار پروژه  5

ار
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 و
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6  
پرداخت بودجه مصوب توسعه انساني پايدار در 

  هر پروژه

7  
اجراي اقدامات مصوب توسعه انساني پايدار  

  پروژه

8  
تهيه گزارش عملكرد و دريافت نظرات مدير 

  پروژه

9  
هاي پيشرفت دوره تهيه گزارش

  مديرعامل

10  
تهيه گزارش عملكرد بودجه

اي و ارائه به مديرعامل دوره

ها و صدور دستور مقتضي بررسي گزارش  11

اين ماتريس لزوما تقدم و تاخر زماني فعاليت  



  شركت كيسون

  ١٥از٨: شماره صفحه 

حوزه كاركنان و جامعة  هاي توسعه انساني پايدار در

.  

انسـاني پايـدار، اقـدام بـه      هتوسعواحد ، توسط مديرعامل

بـا توجـه بـه     هر پروژه،در نظر گرفته شده براي 

بودجه توسعه انساني پايدار تعيين شده براي پروژه هـاي زيرمجموعـه   

ي در ص ـچنانچه مديريت توسعه انساني پايدار و مدير گـروه تخص 

. كميسون بودجه وارد عمل شده و مطابق نظر اين كميسيون عمل خواهـد شـد  

  .شود پروژه اعلام ميهر به كميته توسعه انساني پايدار 

توسعه انساني پايدار در پـروژه   تعيين اقدامات سالانه

كنـار ايـن اقـدامات،     در. نمايـد  ها همكاري مـي 

 بايسـتي مـورد  در هر پروژه شده تهيه توسعه انساني پايدار 

مـدير واحـد   ، و مدير توسعه انسـاني پايـدار   

هـا را تجميـع كـرده و جهـت اخـذ نظـر مـديرعامل بـه ايشـان ارائـه           

و پس از اعمال اصلاحات لازم،  هاي مختلف بررسي كرده

برنامه كلان تصويب شده به همراه اصـلاحات صـورت گرفتـه، توسـط مـديريت      

 سـه ماهـه جهـت     تفصـيلي  ريـزي  مصوب توسعه انساني پايدار، اقدام به برنامـه 

و تصـويب مـدير پـروژه    ار به تاييد مدير توسعه انساني پايد

قسط چهار حوزه كاركنان در در واحد مالي مركز بودجة مصوب هر پروژه را 

به پروژه پرداخت نموده و به حساب  كاركنان 

  شناسنامه فرايند توسعه انساني پايدار

  هاي اصلي فرايندها و مسئوليت

  :ها پروژه هاي توسعه انساني پايدار در تعيين بودجه كل فعاليت

هاي توسعه انساني پايدار در در ابتداي هر سال و با فرا رسيدن زمان تعيين بودجه سالانه، بودجه كل فعاليت

.رسد ميمديرعامل كميسيون بودجه پيشنهاد شده و به تصويب 

  :تعيين سقف بودجه هر پروژه

توسط مديرعامل ها پروژهدر توسعه انساني پايدار هاي  كل فعاليت

در نظر گرفته شده براي بودجه توسعه انساني پايدار  .نمايد تعيين بودجه توسعه انساني پايدار براي هر پروژه مي

بودجه توسعه انساني پايدار تعيين شده براي پروژه هـاي زيرمجموعـه    .شود ميتعيين  هاي پروژه و گزارش سال گذشته آن پروژه

چنانچه مديريت توسعه انساني پايدار و مدير گـروه تخص . شود هر گروه تخصصي توسط مدير گروه تخصصي مربوطه تاييد مي

كميسون بودجه وارد عمل شده و مطابق نظر اين كميسيون عمل خواهـد شـد   ،عه انساني پايدار پروژه به توافق نرسند

به كميته توسعه انساني پايدار مديريت توسعه انساني پايدار پروژه توسط 

  :هژپرودر توسعه انساني پايدار 

تعيين اقدامات سالانهمشخص شدن بودجه سالانه، اقدام به  پس از،  كميته توسعه انساني پايدار هر پروژه

ها همكاري مـي  با پروژه ،و تعيين اقدامات ريزي در انجام اين برنامهتوسعه انساني پايدار 

توسعه انساني پايدار  برنامه كلان. شود انجام هر اقدام نيز مشخص مي

   .قرار گيرد و مدير توسعه انساني پايدار مدير گروه تخصصي

  :ها توسعه انساني پايدار كليه پروژه

 مدير پروژه/توسط مديرگروه تخصصي پروژهتوسعه انساني پايدار 

هـا را تجميـع كـرده و جهـت اخـذ نظـر مـديرعامل بـه ايشـان ارائـه            پـروژه توسـعه انسـاني پايـدار     برنامه كـلان 

هاي مختلف بررسي كرده هاي مربوطه را در پروژه ريزي شده و هزينه ات برنامه

برنامه كلان تصويب شده به همراه اصـلاحات صـورت گرفتـه، توسـط مـديريت      . نمايد برنامه كلان توسعه انساني پايدار را تصويب مي

   .گردد ها ابلاغ مي ني پايدار در پروژههاي توسعه انسا

  :پروژهتوسعه انساني پايدار 

مصوب توسعه انساني پايدار، اقدام به برنامـه  برنامه كلانكميته توسعه انساني پايدار پروژه با دريافت 

به تاييد مدير توسعه انساني پايد انساني پايدار پروژهبرنامه تفصيلي توسعه . نمايد

   :پرداخت بودجه مصوب توسعه انساني پايدار در هر پروژه

واحد مالي مركز بودجة مصوب هر پروژه را  ها، توسعه انساني پايدار در پروژه

كاركنان ماهه و در ابتداي هر دوره سه ماهه، تحت سرفصل توسعه انساني پايدار 

شناسنامه فرايند توسعه انساني پايدار
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ها و مسئوليتشرح ماتريس نقش ۱-۷

تعيين بودجه كل فعاليت ۱.۷.۱

در ابتداي هر سال و با فرا رسيدن زمان تعيين بودجه سالانه، بودجه كل فعاليت

كميسيون بودجه پيشنهاد شده و به تصويب ها، توسط  پروژه محل اجراي

تعيين سقف بودجه هر پروژه ۱.۷.۲

كل فعاليته پس از مشخص شدن بودج

تعيين بودجه توسعه انساني پايدار براي هر پروژه مي

هاي پروژه و گزارش سال گذشته آن پروژه ويژگي

هر گروه تخصصي توسط مدير گروه تخصصي مربوطه تاييد مي

عه انساني پايدار پروژه به توافق نرسندتعيين بودجه توس

پروژه توسط  بودجه مصوب هر

توسعه انساني پايدار  تهيه برنامه كلان ۱.۷.۳

كميته توسعه انساني پايدار هر پروژه

توسعه انساني پايدار واحد . نمايد مي

انجام هر اقدام نيز مشخص مي تقريبي و زمان رد هزينهبرآو

مدير گروه تخصصي/ مدير پروژه تاييد 

توسعه انساني پايدار كليه پروژهبرنامه كلان تهيه  ۱.۷.۴

توسعه انساني پايدار  برنامه كلانپس از تاييد 

برنامه كـلان  ،توسعه انساني پايدار

ات برنامهمديرعامل اقدام.نمايد مي

برنامه كلان توسعه انساني پايدار را تصويب مي

هاي توسعه انسا توسعه انساني پايدار به كميته

توسعه انساني پايدار تفصيلي تهيه برنامه  ۱.۷.۵

كميته توسعه انساني پايدار پروژه با دريافت 

نمايد مي ،اقدامات مصوبانجام 

 .خواهد رسيد

پرداخت بودجه مصوب توسعه انساني پايدار در هر پروژه ۱.۷.۶

توسعه انساني پايدار در پروژه كلان برنامه ابلاغپس از 

ماهه و در ابتداي هر دوره سه ماهه، تحت سرفصل توسعه انساني پايدار  و در فواصل سه



  شركت كيسون

  ١٥از٩: شماره صفحه 

همچنين بر اساس بودجه و زمان مشخص شده براي انجام اقدامات مربوط به حوزه توسعه انساني پايدار جامعه، 

به پروژه تحت سرفصل توسعه انساني پايدار جامعه 

هاي اقدامات در  هاي بعدي جهت پرداخت هزينه

منوط به ارائة گزارش عملكرد مالي پروژه در خصوص 

و  مدير گروه تخصصي/اين گزارش بايد از واحد مالي پروژه و با تأييد مدير پروژه

در  مصـوب اقـدامات  به انجام  روژه نسبتپ، كميته توسعه انساني پايدار 

هـا توسـط كميتـه     با فرا رسيدن زمان انجام هر اقدام، درخواست پرداخت بابت هزينه انجام فعاليت

اي كه از واحد مالي مركز دريافت نموده اسـت، هزينـة اقـدام    

درخواسـت   چنانچـه . نمايـد  پرداخت نموده و نسبت به ثبـت هزينـة مربوطـه اقـدام مـي     

 بـا همـاهنگي  پايدار باشد، مدير پـروژه  پرداخت كميته توسعه انساني پايدار بيش از سقف بودجه موجود نزد پروژه، بابت توسعه انساني 

  :و مدير توسعه انساني پايدار

و  گـروه تخصصـي  / مدير پروژهبراي  هاي سه ماهه 

   .هاي آتي خود لحاظ خواهد نمود ريزي

تهيه كـرده و بـه   را ها  پروژهاز پيشرفت اقدامات مصوب در 

هـاي صـورت    ماهة بعد، واحد مالي پروژه گزارشي تجميعي از اسناد مربوط به پرداخـت 

بـه واحـد مـالي     و مدير توسعه انساني پايدار 

 براسـاس  مركـز  مـالي  واحـد ). 1.7.6رديـف  

هـا،   هاي دريافتي از واحدهاي مالي پروژه پروژه انجام داده است و برمبناي گزارش

و كميسـيون   مـديرعامل  بـه  و نمـوده  تهيهسال 

 صـدور  درخواستمديرعامل در صورت انحراف قابل توجه نسبت به برنامه، واحد مالي مركز با ارسال گزارش به 

  شناسنامه فرايند توسعه انساني پايدار

همچنين بر اساس بودجه و زمان مشخص شده براي انجام اقدامات مربوط به حوزه توسعه انساني پايدار جامعه، 

تحت سرفصل توسعه انساني پايدار جامعه نسبت به پرداخت بودجه مربوطه  ،ان انجام اقدامات حوزه جامعه

هاي بعدي جهت پرداخت هزينه گيرد تا پيگيري با اطلاع مدير توسعه انساني پايدار صورت مي

منوط به ارائة گزارش عملكرد مالي پروژه در خصوص  زپرداخت هر قسط از سوي واحد مالي مرك. ها، از سوي وي صورت گيرد

اين گزارش بايد از واحد مالي پروژه و با تأييد مدير پروژه. است ماه قبل در سه

 .صورت گيردبعدي  پرداخت، به واحد مالي مركز ارائه گردد تا 

 :توسعه انساني پايدار پروژه اقدامات مصوب

، كميته توسعه انساني پايدار پروژه در هر رنامه توسعه انساني پايدار

با فرا رسيدن زمان انجام هر اقدام، درخواست پرداخت بابت هزينه انجام فعاليت .خواهد نمود

اي كه از واحد مالي مركز دريافت نموده اسـت، هزينـة اقـدام     با توجه به بودجه واحد مالي پروژه. گيرد توسعه انساني پايدار، صورت مي

پرداخت نموده و نسبت به ثبـت هزينـة مربوطـه اقـدام مـي       مربوطه را به كميته توسعه انساني پايدار پروژه

پرداخت كميته توسعه انساني پايدار بيش از سقف بودجه موجود نزد پروژه، بابت توسعه انساني 

   .د نمودگيري خواه دار در اين خصوص تصميم

و مدير توسعه انساني پايدار دريافت نظرات مدير پروژه وتهيه گزارش عملكرد 

هاي سه ماهه  در دورهخود را  هايپيشنهاد و ها ، گزارش فعاليت كميته توسعه انساني پايدار پروژه

ريزي نمايد و بازخورهاي ايشان را دريافت كرده و در برنامه ارسال مي

  :اي جهت اطلاع مديرعامل هاي پيشرفت دوره

از پيشرفت اقدامات مصوب در  گزارش تجميعي ماهة سال 12و  9، 6در مقاطع 

  .نمايد مي ارائهمديرعامل  بهتخصصي  هاي گروهان مدير

  :اي اي به صورت دوره تهيه گزارش عملكرد بودجه

ماهة بعد، واحد مالي پروژه گزارشي تجميعي از اسناد مربوط به پرداخـت  منظور دريافت بودجة سه

 گرفته در خصوص اقدامات توسعة انساني پايدار در پروژه را پس از اخذ تأييد مدير پروژه

رديـف  (قسـط بعـدي را پرداخـت نمايـد      ،تا واحد مالي مركـز برمبنـاي آن  

پروژه انجام داده است و برمبناي گزارش بهخصوص توسعة انساني پايدار 

سال  ماهه 12 و 9، 6مقاطع  در راپروژه  برايانساني پايدار  توسعة

در صورت انحراف قابل توجه نسبت به برنامه، واحد مالي مركز با ارسال گزارش به 

شناسنامه فرايند توسعه انساني پايدار
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همچنين بر اساس بودجه و زمان مشخص شده براي انجام اقدامات مربوط به حوزه توسعه انساني پايدار جامعه،  .نمايد ميپروژه منظور 

ان انجام اقدامات حوزه جامعهبا فرارسيدن زم

  .اقدام خواهد نمود

با اطلاع مدير توسعه انساني پايدار صورت مي ها پرداخت كليه :توضيح

ها، از سوي وي صورت گيرد پروژه

در سه اقدامات انجام شده در پروژه

، به واحد مالي مركز ارائه گردد تا مدير توسعه انساني پايدار

اقدامات مصوباجراي  ۱.۷.۷

رنامه توسعه انساني پايدارپس از تصويب و ابلاغ ب

خواهد نموداقدام  چارچوب بودجه

توسعه انساني پايدار، صورت مي

مربوطه را به كميته توسعه انساني پايدار پروژه

پرداخت كميته توسعه انساني پايدار بيش از سقف بودجه موجود نزد پروژه، بابت توسعه انساني 

دار در اين خصوص تصميممدير توسعه انساني پاي

تهيه گزارش عملكرد  ۱.۷.۸

كميته توسعه انساني پايدار پروژه

ارسال مي مدير توسعه انساني پايدار

هاي پيشرفت دوره تهيه گزارش ۱.۷.۹

در مقاطع  توسعه انساني پايدار،واحد 

مدير/ ها پروژه انات مديرهمراه نظر

تهيه گزارش عملكرد بودجه ۱.۷.۱۰

منظور دريافت بودجة سه ماهه و به مقاطع سه در

گرفته در خصوص اقدامات توسعة انساني پايدار در پروژه را پس از اخذ تأييد مدير پروژه

تا واحد مالي مركـز برمبنـاي آن   نمايد مركز ارسال مي

خصوص توسعة انساني پايدار  دركه  هايي پرداخت

توسعةاي  عملكرد بودجه گزارش

در صورت انحراف قابل توجه نسبت به برنامه، واحد مالي مركز با ارسال گزارش به . نمايد مي ارائهبودجه 

  .نمايد مي مقتضي دستور



  شركت كيسون

  ١٥از١٠: شماره صفحه 

دستور اقدامات مقتضـي را صـادر   در صورت لزوم 

  

  شناسنامه فرايند توسعه انساني پايدار

  :ها و صدور دستور مقتضي

در صورت لزوم هاي دريافتي در خصوص توسعه انساني پايدار را بررسي نموده و 

  .گردد اين تصميمات به واحدهاي ذيربط اعلام مي

شناسنامه فرايند توسعه انساني پايدار
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ها و صدور دستور مقتضي بررسي گزارش ۱.۷.۱۱

هاي دريافتي در خصوص توسعه انساني پايدار را بررسي نموده و  عامل، گزارشمدير

اين تصميمات به واحدهاي ذيربط اعلام مي. خواهد نمود



  شركت كيسون

  ١٥از١١: شماره صفحه 

 

/ مدير پروژه/ كميته توسعه انساني پايدار در پروژه

 مبدافرايند  

 مقصدفرايند  

واحد 

 گيري اندازه
 گيري مسئول اندازه

  انساني پايدارمدير توسعه   روز

    

   

  ريزي توسعه انساني پايدار

  شناسنامه فرايند توسعه انساني پايدار

  توسعه انساني پايداريزي ر مهبرنا

  مدير توسعه انساني پايدار

  : فرايندزيركليدي درگير در  
كميته توسعه انساني پايدار در پروژه/ مديرعامل/ توسعه انساني پايدار واحد

  گروه تخصصيمدير

 ها

فرايند /زيرفرايند

  ريزي و كنترل فرايند برنامه

  

فرايند /زيرفرايند

برنامه كلان توسـعه انسـاني پايـدار در    
  زيرفرايند اجراي اقدامات توسعه انساني پايدار

توسعه انساني پايدار در 
  پايداراجراي اقدامات توسعه انساني زيرفرايند 

  

  هاي عملكرد زيرفرايند

 گيري اندازه نحوه
اندازه

هاي توسعه انساني  فاصله زماني از تصويب بودجه كل فعاليت

  مربوطه تا تصويب برنامه سالانه ها در پروژه پايدار

  

 گردش كار زيرفرايند

ريزي توسعه انساني پايدار برنامهزيرفرايند  .2
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  اطلاعات پايه ۲-۱

  : فرايندزيرنام 

  : فرايندزير مالك

كليدي درگير در   واحدهاي

  

ها خروجي–ها  ورودي ۲-۲

  ورودي 

  هاي مصوب استراتژي

  

  

  خروجي 

برنامه كلان توسـعه انسـاني پايـدار در    

  ها پروژه

توسعه انساني پايدار در  تفصيلي برنامه

  ها پروژه

  

  

هاي عملكرد زيرفرايند شاخص ۲-۳

 عنوان

ريزي  مدت زمان برنامه

  توسعه انساني پايدار

  

  

گردش كار زيرفرايند ۲-۴

  

  



  شركت كيسون

  ١٥از١٢: شماره صفحه 

رادياپ يناسنا هعسوت يزير همانرب راك شدرگ

 يناسنا هعسوت هتيمك
هژورپ رد رادياپ

هژورپ ريدم
 هورگ ريدم
يصصخت

 دييات دروم ايآ
؟تسا

ريخ

 ةعسوت نلاك همانرب هيهت
 هژورپ يارب رادياپ يناسنا

���

 ياه همانرب عيمجت
/اه هژورپ زا يتفايرد

 هئارا و يصصخت ياه هورگ
لماعريدم هب

هلب

 يليصفت همانرب هيهت
 يارب رادياپ يناسنا ةعسوت

 تامادقا ساسا رب هژورپ
لماعريدم بوصم

 دروم ايآ
؟تسا دييات

���

 

  شناسنامه فرايند توسعه انساني پايدار

 يناسنا هعسوت هتيمك
هژورپ رد رادياپ

 يناسنا هعسوت دحاو
رادياپ

لماعريدم هجدوب نويسيمك

 نييعت نامز نديسر ارف
هنلااس هجدوب

 لك ةجدوب بيوصت
 يناسنا ةعسوت ياه تيلاعف
 و نانكراك ةزوح رد رادياپ

 يارجا لحم ةعماج
اه هژورپ

 هعسوت يليصفت همانرب
 / اه ه ژورپ رد رادياپ يناسنا

 لرتنك و ارجا دنيارفريز
رادياپ يناسنا هعسوت تامادقا

 ره ةجدوب فقس نييعت
 لك هب هجوت اب هژورپ

 بوصم ةجدوب

 ةعسوت نلاك همانرب هيهت
 هژورپ يارب رادياپ يناسنا

 ياه همانرب عيمجت
اه هژورپ زا يتفايرد

 هئارا و يصصخت ياه هورگ
لماعريدم هب

 هب هجوت اب ،همانرب ايآ
 تامادقا ةنيزه دروآرب

؟دوش يم بيوصت

 عجارم هب غلابا و بيوصت
طبريذ

هلب

 ةمانرب ةيهت رد يراكمه
 يناسنا ةعسوت ياه تيلاعف

هژورپ يارب رادياپ

���

ريخ
 دييات دروم ايآ

؟تسا

���

���

 يليصفت همانرب هيهت
 يارب رادياپ يناسنا ةعسوت

 تامادقا ساسا رب هژورپ
لماعريدم بوصم

 دييات دروم ايآ
؟تسا

���

 يناسنا هعسوت نلاك همانرب
 دنيارفريز / اه ه ژورپ رد رادياپ

 تامادقا لرتنك و ارجا
رادياپ يناسنا هعسوت

 لك ةجدوب داهنشيپ
 يناسنا ةعسوت ياه تيلاعف
 و نانكراك ةزوح رد رادياپ

 يارجا لحم ةعماج
اه هژورپ
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 تادنتسم و كرادم
نابيتشپ

هجدوب نويسيمك

 نييعت نامز نديسر ارف
هنلااس هجدوب

بوصم ياه يژتارتسا

 هعسوت نلاك همانرب
رادياپ يناسنا

 لك ةجدوب داهنشيپ
 يناسنا ةعسوت ياه تيلاعف
 و نانكراك ةزوح رد رادياپ

 يارجا لحم ةعماج
اه هژورپ



  شركت كيسون

  ١٥از١٣: شماره صفحه 

 

/ حد مالي پروژهوا/ مركز ماليواحد / كميته توسعه انساني پايدار

 مبدافرايند  

 مقصدفرايند  

واحد 

 گيري اندازه
 گيري اندازهمسئول 

  مركز ماليمدير   درصد

  مدير مالي مركز  درصد

  اقدامات توسعه انساني پايدار

  شناسنامه فرايند توسعه انساني پايدار

  و كنترل اقدامات توسعه انساني پايدار  اجرا

  مركز ماليواحد مدير 

  : فرايندزيركليدي درگير در  
كميته توسعه انساني پايدار/ توسعه انساني پايدارواحد 

  گروه تخصصيمدير/ مدير پروژه

 ها

فرايند /زيرفرايند

توسـعه انسـاني پايـدار در    
  انساني پايدارريزي توسعه  برنامه

برنامه تفصيلي توسعه انساني پايدار در 
  ريزي توسعه انساني پايدار برنامه

فرايند /زيرفرايند

  كليه فرايندهاي ذيربط

  هاي عملكرد زيرفرايند

 گيري اندازه نحوه

شدة  بيني هزينة واقعي انجام اقدامات مصوب تقسيم بر هزينة پيش

  ها  انجام آن

رنامة مصوب وجود نداشته باقداماتي كه در  واقعي انجامهزينة 

  ها  هاي توسعة انساني پايدار در پروژه هتقسيم بر كل هزين است

 گردش كار زيرفرايند

اقدامات توسعه انساني پايدار و كنترل  اجرا زيرفرايند  
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  اطلاعات پايه ۳-۱

  : فرايندزيرنام 

  : فرايندزير مالك

كليدي درگير در   واحدهاي

  

ها خروجي–ها  ورودي ۳-۲

  ورودي 

توسـعه انسـاني پايـدار در     كلانبرنامه 

  ها پروژه

برنامه تفصيلي توسعه انساني پايدار در 

  ها پروژه

  

  خروجي 

توسط (دستور اقدام مقتضي 

 )مديرعامل

  

هاي عملكرد زيرفرايند شاخص ۳-۳

 عنوان

ة بودج ازانحراف 

  مصوب

هزينة واقعي انجام اقدامات مصوب تقسيم بر هزينة پيش

انجام آن

  انحراف برنامه و بودجه 
هزينة 

است

  

گردش كار زيرفرايند ۳-۴

  

3.



  شركت كيسون

  ١٥از١٤: شماره صفحه 

رادياپ يناسنا هعسوت تامادقا لرتنك و ارجا راك شدرگ

 يناسنا هعسوت هتيمك
هژورپ رد رادياپ

 يناسنا هعسوت دحاو
 هورگ ريدم

 ريدم /يصصخت
هژورپ

 هعسوت يليصفت همانرب
 / اه ه ژورپ رد رادياپ يناسنا

 يزير همانرب دنيارفريز
رادياپ يناسنا هعسوت

 رد بوصم ةمانرب يارجا
 اب يراكمه و يگنهامه

 و يداتس ياهدحاو
 طبترم يا هژورپ

 ةيهت رد يراكمه
دركلمع شرازگ

 دركلمع شرازگ ةئارا
 هب داهنشيپ هارمه هب

هژورپ ريدم

 تامادقا شرازگ يسررب
 هب دروخزاب ةئارا و
 يناسنا ةعسوت ةتيمك
 تهج هژورپ رادياپ
يتآ ياه يزير همانرب

 دركلمع شرازگ ةيهت
 ريدم تارظن هارمه هب
 ةعسوت دحاو هب هژورپ
 رد( زكرم رادياپ يناسنا

)ههام هس عطاقم

 زا تفرشيپ شرازگ ةيهت
 ةهام12

 يناسنا ةعسوت ياه تيلاعف
 هارمه هب اه هژورپ رد رادياپ
 و اه هژورپ ناريدم تارظن
 يصصخت ياه هورگ ناريدم

لماعريدم هب هئارا و

 هژورپ تخادرپ يريگيپ
 هعسوت ياه هنيزه تباب

رادياپ يناسنا

 رد يريگ  ميمصت
 تخادرپ صوصخ
 رياغم ياه هنيزه
هجدوب و همانرب

  

  شناسنامه فرايند توسعه انساني پايدار

رادياپ يناسنا هعسوت تامادقا لرتنك و ارجا راك شدرگ

 يناسنا هعسوت دحاو
رادياپ

هژورپ يلام دحاو
 هورگ يلام دحاو

يصصخت
لماعريدم

 مادقا روتسد
 يضتقم

 ةيهت رد يراكمه
دركلمع شرازگ

 و اه شرازگ يسررب
 يضتقم مادقا روتسد

طبريذ عجارم هب

 هب هجوت اب تخادرپ
 هدشدييأت تساوخرد

 اب هنيزه تبث و
 ةمانرب هب هجوت

بوصم

 شرازگ ةيهت
 ةنيزه زا يعيمجت

 ةعسوت تامادقا
 ره( رادياپ يناسنا

 اب )رابكي هام هس
هژورپ ريدم دييأت

 زا تفرشيپ شرازگ ةيهت
12و9 ،6 دركلمع
 يناسنا ةعسوت ياه تيلاعف
 هارمه هب اه هژورپ رد رادياپ
 و اه هژورپ ناريدم تارظن
 يصصخت ياه هورگ ناريدم

لماعريدم هب هئارا و

 شرازگ لاسرا
 تروص ياه هنيزه
 صوصخ رد هتفرگ
 رادياپ يناسنا ةعسوت

اه هژورپ رد

 هعسوت ةجدوب تخادرپ

 هعسوت هجدوب تخادرپ
 ههام هس رادياپ يناسنا

 هژورپ تخادرپ يريگيپ
 هعسوت ياه هنيزه تباب

رادياپ يناسنا

 رادياپ يناسنا ةعسوت ههام

 رد اه هنيزه ايآ
 و همانرب بوچراچ
 بوصم ةجدوب

؟تسا

������
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 و كرادم
 تادنتسم
نابيتشپ

زكرم يلام دحاو

 رد اه هنيزه ايآ
 و همانرب بوچراچ
 بوصم ةجدوب
؟تسا لماعريدم

هلب

 نلاك همانرب
 يناسنا هعسوت
اه هژورپ رد رادياپ

 هب شرازگ لاسرا
 تساوخرد و لماعريدم

يضتقم روتسد رودص

ريخ

 نامز نديسر ارف
 هعسوت ةجدوب تخادرپ

 رادياپ يناسنا

 هعسوت هجدوب تخادرپ
 ههام هس رادياپ يناسنا

 و نانكراك يتآ
 هعماج يا همانرب

 دركلمع شرازگ ةيهت
12و9 ،6 يا هجدوب

 رادياپ يناسنا ةعسوت ههام
بوصم همانرب ساسا رب

 نلاك همانرب
 يناسنا هعسوت
اه هژورپ رد رادياپ

 دركلمع شرازگ
 يا هجدوب
لبق ياه هرود

 يليصفت همانرب
 يناسنا هعسوت
اه هژورپ رد رادياپ



  شركت كيسون

  ١٥از١٥: شماره صفحه 

 

  كد مدرك  

  -  

 

  شناسنامه فرايند توسعه انساني پايدار

  نام مدرك

  

-  
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    رديف 

-    

 


