
پروژهدفتر مدیریت پایه ای تعاریف و مفاهیم 
ت پروژه 

دیری
ی دفتر م

معرف
(

P
M

O
)

60



پروژهمدیریت انواع دفتر 
ی انواع 

د
دسته بن

(
P

M
O

)

عملکردیمنظراز❑
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پروژهمدیریت انواع دفتر 
ی انواع 

د
دسته بن

(
P

M
O

)

عملکردیمنظراز❑

62



پروژهمدیریت انواع دفتر 

:PMIاستانداردبراساسبندیدسته

Directive:

Directive PMOs take control of the projects by directly managing the projects. Project managers are assigned by and

report to the PMO. The degree of control provided by the PMO is high.

Controlling. Controlling PMOs provide support and require compliance through various means. The degree of control

provided by the PMO is moderate. Compliance may involve:

 Adoption of project management frameworks or methodologies;

 Use of specific templates, forms, and tools; and

 Conformance to governance frameworks.

ی انواع 
د

دسته بن
(

P
M

O
)
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پروژهمدیریت انواع دفتر 

:PMIاستانداردبراساسبندیدسته

Supportive:

Supportive PMOs provide a consultative role to projects by supplying templates, best practices, training, access to

information, and lessons learned from other projects. This type of PMO serves as a project repository. The degree of

control provided by the PMO is low.

ی انواع 
د

دسته بن
(

P
M

O
)

64



پروژهمدیریت انواع دفتر 

:PMIاستانداردبراساسبندیدسته

ی انواع 
د

دسته بن
(

P
M

O
)Directive

Controlling

Supportive
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انواع دفتر مدیریت پروژه
ی انواع 

د
دسته بن

(
P

M
O

)

گذارد؟میتاثيرپروژهمدیریتدفترانواعبندیدستهبرعواملیچه:اساسیچالش

کلاسیکار

Size

Affect types of PMO

What are the other factors…?

responsibility

capability

Objectives
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انواع دفتر مدیریت پروژه
ی انواع 

د
دسته بن

(
P

M
O

)
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پروژهحدود مسئولیت ها و اختیارات مدل های دفتر مدیریت تبیین 
ی انواع 

د
دسته بن

(
P

M
O

)
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پروژهحدود مسئولیت ها و اختیارات مدل های دفتر مدیریت تبیین 
ی انواع 

د
دسته بن

(
P

M
O

)
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پروژهحدود مسئولیت ها و اختیارات مدل های دفتر مدیریت تبیین 
ی انواع 

د
دسته بن

(
P

M
O

)
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پروژهحدود مسئولیت ها و اختیارات مدل های دفتر مدیریت تبیین 
ی انواع 

د
دسته بن

(
P

M
O

)
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پروژهحدود مسئولیت ها و اختیارات مدل های دفتر مدیریت تبیین 
ی انواع 

د
دسته بن

(
P

M
O

)

جریان ارتباطی فرآیندهای مدیریت پروژه
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بخش سوم

سازمانبراساس بلوغ ( PMO)معرفی کارکردها دفتر مدیریت پروژه . 1.3

.کارکردهای دفتر مدیریت پروژه براساس سطوح بلوغ سازمانتبیین 

.برقراری ارتباط با سایر واحدهای سازمان جهت ارتقای اثربخشیلزوم 

.کارکردهای دفتر مدیریت پروژه با استراتژی های کلان سازمانتطبیق 
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تبیین کارکردهای دفتر مدیریت پروژه براساس سطوح بلوغ سازمان
ت پروژه 

دیری
ی کارکردها دفتر م

معرف
(

P
M

O
 )

س بلوغ سازمان
براسا

بازدهی‌ضعيف

عدم‌امکان‌ارائه‌بازخورد‌.‌1

صحیح‌به‌پروژه‌ها‌و‌مدیران

.‌‌پروژه

.اکمبود‌تمرکز‌بر‌پروژه‌ه.‌2

بازدهی‌ضعيف

عدم‌امکان‌ارائه‌بازخورد‌.‌1

صحیح‌به‌پروژه‌ها‌و‌مدیران

.‌‌پروژه

.‌هاکمبود‌تمرکز‌بر‌پروژه.‌2

بازدهی‌متوسط

تمرکز‌بیشتر‌ارائه‌.‌1

خدمات‌برنامه‌ریزی‌و‌پایش

ه‌عملکرد‌به‌صورت‌مشاوره‌ب

دپارتمان‌ها‌نسبت‌به‌

.پروژه‌ها

جمع‌بندی‌و‌مقایسه‌.‌2

گزارشات‌عملکرد‌براساس

.عملکرد‌هر‌دپارتمان

حداکثر‌بازدهی

ارائه‌خدمات‌برنامه‌ریزی‌.‌1

و‌پایش‌عملکرد‌به‌صورت

.مشاوره‌به‌دپارتمان‌ها

جمع‌بندی‌و‌مقایسه‌.‌2

گزارشات‌عملکرد‌براساس

.عملکرد‌هر‌دپارتمان

حداکثر‌بازدهی

ارائه‌خدمات‌برنامه‌ریزی.‌1

و‌پایش‌عملکرد‌به‌صورت

.مشاوره‌به‌دپارتمان‌ها

جمع‌بندی‌و‌مقایسه‌.‌2

گزارشات‌عملکرد‌براساس

.عملکرد‌هر‌دپارتمان

دفتر‌مدیریت‌پروژه

Supportive

وظيفه‌ای
ماتریسی‌
ضعيف

ماتریسی‌
متوسط

ماتریسی‌قوی پروژه‌محور
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تبیین کارکردهای دفتر مدیریت پروژه براساس سطوح بلوغ سازمان
ت پروژه 

دیری
ی کارکردها دفتر م

معرف
(

P
M

O
 )

س بلوغ سازمان
براسا

وظيفه‌ای
ماتریسی‌
ضعيف

ماتریسی‌
متوسط

ماتریسی‌قوی پروژه‌محور

حداکثر‌بازدهی

تمرکز‌کامل‌در‌برنامه‌.‌1

ریزی،‌اجرا‌و‌کنترل‌پروژه‌ها‌

.با‌همراهی‌واحدهای‌ستادی

حداکثر‌بازدهی

تمرکز‌کامل‌در‌برنامه‌.‌1

ا‌ریزی،‌اجرا‌و‌کنترل‌پروژه‌ه

.با‌همراهی‌واحدهای‌ستادی

بازدهی‌متوسط

ارتقای‌عملکرد‌دفتر‌.‌1

کز‌مدیریت‌پروژه‌بدلیل‌تمر

بیشتر‌واحدهای‌ستادی‌و‌

.صف‌سازمان‌به‌پروژه

بهبود‌پایش‌و‌کنترل‌.‌2

.عملکرد‌پروژه‌ها

بازدهی‌ضعيف

تداخل‌مسئولیت‌با‌.‌1

واحدهای‌وظیفه‌ای‌بدلیل‌

سبت‌تمرکز‌بیشتر‌بر‌پروژه‌ن

به‌ارائه‌خدمات‌به‌دپارتمان

.های‌وظیفه‌ای

بازدهی‌ضعيف

تداخل‌مسئولیت‌با‌.‌1

واحدهای‌وظیفه‌ای‌بدلیل‌

سبت‌تمرکز‌بیشتر‌بر‌پروژه‌ن

به‌ارائه‌خدمات‌به‌دپارتمان

.وظیفه‌ای

دفتر‌مدیریت‌پروژه

Controlling
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تبیین کارکردهای دفتر مدیریت پروژه براساس سطوح بلوغ سازمان
ت پروژه 

دیری
ی کارکردها دفتر م

معرف
(

P
M

O
 )

س بلوغ سازمان
براسا

وظيفه‌ای
ماتریسی‌
ضعيف

ماتریسی‌
متوسط

ماتریسی‌قوی پروژه‌محور

حداکثر‌بازدهی

تمرکز‌کامل‌در‌برنامه‌.‌1

ریزی،‌اجرا‌و‌کنترل‌پروژه‌ها‌

.با‌همراهی‌واحدهای‌ستادی

حداکثر‌بازدهی

تمرکز‌کامل‌در‌برنامه‌.‌1

ا‌ریزی،‌اجرا‌و‌کنترل‌پروژه‌ه

.با‌همراهی‌واحدهای‌ستادی

بازدهی‌ضعيف

تداخل‌مسئولیت‌با‌.‌1

واحدهای‌وظیفه‌ای‌بدلیل‌

تمرکز‌کامل‌بر‌پروژه‌ها‌

نسبت‌به‌ارائه‌خدمات‌به‌

.دپارتمان‌های‌وظیفه‌ای

بازدهی‌ضعيف

تداخل‌مسئولیت‌با‌.‌1

واحدهای‌وظیفه‌ای‌بدلیل‌

تمرکز‌کامل‌بر‌پروژه‌ها‌

نسبت‌به‌ارائه‌خدمات‌به‌

.دپارتمان‌های‌وظیفه‌ای

بازدهی‌ضعيف

تداخل‌مسئولیت‌با‌.‌1

واحدهای‌وظیفه‌ای‌بدلیل‌

تمرکز‌کامل‌بر‌پروژه‌ها‌

نسبت‌به‌ارائه‌خدمات‌به‌

.دپارتمان‌‌وظیفه‌ای

دفتر‌مدیریت‌پروژه‌

Directive
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تبیین کارکردهای دفتر مدیریت پروژه براساس سطوح بلوغ سازمان
ت پروژه 

دیری
ی کارکردها دفتر م

معرف
(

P
M

O
 )

س بلوغ سازمان
براسا

وظيفه‌ای
ماتریسی‌
ضعيف

ماتریسی‌
متوسط

ماتریسی‌قوی پروژه‌محور

بازدهی‌ضعيف

عدم‌امکان‌ارائه‌بازخورد‌.‌1
صحیح‌به‌پروژه‌ها‌و‌مدیران

.‌‌پروژه
.اکمبود‌تمرکز‌بر‌پروژه‌ه.‌2

بازدهی‌ضعيف

عدم‌امکان‌ارائه‌بازخورد‌.‌1
صحیح‌به‌پروژه‌ها‌و‌مدیران

.‌‌پروژه
.‌هاکمبود‌تمرکز‌بر‌پروژه.‌2

بازدهی‌متوسط
تمرکز‌بیشتر‌ارائه‌.‌1

خدمات‌برنامه‌ریزی‌و‌پایش
ه‌عملکرد‌به‌صورت‌مشاوره‌ب
.‌هادپارتمان‌ها‌نسبت‌به‌پروژه

جمع‌بندی‌و‌مقایسه‌.‌2
گزارشات‌عملکرد‌براساس

.عملکرد‌هر‌دپارتمان

حداکثر‌بازدهی

ارائه‌خدمات‌برنامه‌ریزی‌.‌1
و‌پایش‌عملکرد‌به‌صورت

.مشاوره‌به‌دپارتمان‌ها
جمع‌بندی‌و‌مقایسه‌.‌2

گزارشات‌عملکرد‌براساس
.عملکرد‌هر‌دپارتمان

حداکثر‌بازدهی

ارائه‌خدمات‌برنامه‌ریزی‌و.‌1
پایش‌عملکرد‌به‌صورت‌

.مشاوره‌به‌دپارتمان‌ها
جمع‌بندی‌و‌مقایسه‌.‌2

گزارشات‌عملکرد‌براساس‌
.عملکرد‌هر‌دپارتمان

دفتر‌مدیریت‌پروژه

Supportive

حداکثر‌بازدهی

تمرکز‌کامل‌در‌برنامه‌.‌1
ریزی،‌اجرا‌و‌کنترل‌پروژه‌ها
.با‌همراهی‌واحدهای‌ستادی

حداکثر‌بازدهی

تمرکز‌کامل‌در‌برنامه‌.‌1
ا‌ریزی،‌اجرا‌و‌کنترل‌پروژه‌ه
.با‌همراهی‌واحدهای‌ستادی

بازدهی‌متوسط
ارتقای‌عملکرد‌دفتر‌.‌1

رکز‌مدیریت‌پروژه‌بدلیل‌تم
بیشتر‌واحدهای‌ستادی‌و

.صف‌سازمان‌به‌پروژه
بهبود‌پایش‌و‌کنترل.‌2

.عملکرد‌پروژه‌ها

بازدهی‌ضعيف

تداخل‌مسئولیت‌با‌.‌1
واحدهای‌وظیفه‌ای‌بدلیل‌

سبت‌تمرکز‌بیشتر‌بر‌پروژه‌ن
به‌ارائه‌خدمات‌به‌دپارتمان

.های‌وظیفه‌ای

بازدهی‌ضعيف

تداخل‌مسئولیت‌با‌.‌1
واحدهای‌وظیفه‌ای‌بدلیل‌

سبت‌تمرکز‌بیشتر‌بر‌پروژه‌ن
به‌ارائه‌خدمات‌به‌دپارتمان

.وظیفه‌ای

دفتر‌مدیریت‌پروژه

Controlling

حداکثر‌بازدهی

تمرکز‌کامل‌در‌برنامه‌.‌1
ریزی،‌اجرا‌و‌کنترل‌پروژه‌ها
.با‌همراهی‌واحدهای‌ستادی

حداکثر‌بازدهی

تمرکز‌کامل‌در‌برنامه‌.‌1
ا‌ریزی،‌اجرا‌و‌کنترل‌پروژه‌ه
.با‌همراهی‌واحدهای‌ستادی

بازدهی‌ضعيف

تداخل‌مسئولیت‌با‌.‌1
واحدهای‌وظیفه‌ای‌بدلیل
تمرکز‌کامل‌بر‌پروژه‌ها‌
نسبت‌به‌ارائه‌خدمات‌به
.دپارتمان‌های‌وظیفه‌ای

بازدهی‌ضعيف

تداخل‌مسئولیت‌با‌.‌1
واحدهای‌وظیفه‌ای‌بدلیل‌
تمرکز‌کامل‌بر‌پروژه‌ها‌
نسبت‌به‌ارائه‌خدمات‌به‌
.دپارتمان‌های‌وظیفه‌ای

بازدهی‌ضعيف

تداخل‌مسئولیت‌با‌.‌1
واحدهای‌وظیفه‌ای‌بدلیل‌
تمرکز‌کامل‌بر‌پروژه‌ها‌
نسبت‌به‌ارائه‌خدمات‌به‌

.دپارتمان‌‌وظیفه‌ای

دفتر‌مدیریت‌پروژه‌

Directive
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.برقراری ارتباط با سایر واحدهای سازمان جهت ارتقای اثربخشیلزوم 
ت پروژه 

دیری
ی کارکردها دفتر م

معرف
(

P
M

O
 )

س بلوغ سازمان
براسا

PMO

BIMو‌
طراحی

مالی

اجرایی
مدیریت‌
دانش

واحد‌تامین‌
و‌بازرگانی
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.برقراری ارتباط با سایر واحدهای سازمان جهت ارتقای اثربخشیلزوم 
ت پروژه 

دیری
ی کارکردها دفتر م

معرف
(

P
M

O
 )

س بلوغ سازمان
PMOبراسا

BIMو‌
طراحی

.تدوین دستورالعمل طراحی پروژه به همراه فرم ها و چک لیست های مربوطه❑

.BIMتدوین دستورالعمل بکارگیری ❑

و در صورت نیاز ( 6بُعد)، پایداری ( 5بُعد)، تخمین و برآورد ( 4بُعد)تعیین تکلیف استفاده از بُعدهای زمانبندی . 1

(.7بعُد)تعمیر و نگهداری 

.BIMتدوین دستورالعمل بکارگیری ❑
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.برقراری ارتباط با سایر واحدهای سازمان جهت ارتقای اثربخشیلزوم 
ت پروژه 

دیری
ی کارکردها دفتر م

معرف
(

P
M

O
 )

س بلوغ سازمان
PMOبراسا

مالی

.اقتصادی–تدوین دستورالعمل بررسی طرح توجیه فنی ❑

.تدوین دستورالعمل نحوه تامین مالی❑

(.KPI)استخراج شاخص های کلیدی عملکرد ❑

:  تدوین دستورالعمل و فرم های مربوط به مدیریت هزینه شامل❑

بودجه بندی و برآورد1.

رسیدگی به هزینه کرد2.

CBSو با مطابقت با WBSنحوه ثبت اسناد مالی در تناسب با 3.

نحوه گزارش گیری هزینه های پروژه4.

شناسایی انحراف هزینه کرد5.

.پیشنهاد اقدامات پیشگیرانه و اصلاحی جهت کاهش انحرافات هزینه6.
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.برقراری ارتباط با سایر واحدهای سازمان جهت ارتقای اثربخشیلزوم 
ت پروژه 

دیری
ی کارکردها دفتر م

معرف
(

P
M

O
 )

س بلوغ سازمان
PMOبراسا

اجرایی

(.KPI)استخراج شاخص های کلیدی عملکرد ❑

.تدوین دستورالعمل روش اجرای پروژه به همراه فرم های مربوطه❑

گانه مدیریت 10تدوین دستورالعمل و فرم های مربوط به نحوه برنامه ریزی،کنترل و پایش در حوزه های ❑

.... .پروژه شامل زمان، هزینه، کیفیت، تدارکات و 

.پروژه شامل بودجه بندی هزینه ها و درآمدهاCash Flowتهیه ❑

.و فرم های مربوطهHSEتدوین دستورالعمل ❑

.ارائه گزارشات دوره ای در حوزه های برنامه ریزی شده جهت شناسایی انحرافات❑

.برگزاری جلسات دوره ای پایش عملکرد❑
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.برقراری ارتباط با سایر واحدهای سازمان جهت ارتقای اثربخشیلزوم 
ت پروژه 

دیری
ی کارکردها دفتر م

معرف
(

P
M

O
 )

س بلوغ سازمان
PMOبراسا

تامین‌و‌
بازرگانی

:تدوین دستورالعمل نحوه مدیریت قراردادها شامل❑

.استعلام و شناسایی پیمانکاران و تامین کنندگان ذیصلاح1.

.نحوه عقد قرارداد2.

.و خاتمه به قراردادها( Dispute)و مناقشات ( Claim)نحوه رسیدگی به ادعا 3.

(.Human resource Plan)و نیروی انسانی ( Procurement Plan)برنامه تامین متریال تدوین ❑
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(.PGMO)در راستای تبدیل به دفتر مدیریت طرح ( PMO)توسعه دفتر مدیریت پروژه 

:هانیازمندیتعریففرآینددرپروژهمدیرحضورلزوم❑
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(.PGMO)در راستای تبدیل به دفتر مدیریت طرح ( PMO)توسعه دفتر مدیریت پروژه 

:هانیازمندیمشخصاتتعییندرپروژهمدیرحضورلزوم❑

84



(.PGMO)در راستای تبدیل به دفتر مدیریت طرح ( PMO)توسعه دفتر مدیریت پروژه 

:منبعانتخابفرآینددرپروژهمدیرحضورلزوم❑
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(.PGMO)در راستای تبدیل به دفتر مدیریت طرح ( PMO)توسعه دفتر مدیریت پروژه 

:قراردادتطابقوعملکردپایشدرپروژهمدیرحضورلزوم❑
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(.PGMO)در راستای تبدیل به دفتر مدیریت طرح ( PMO)توسعه دفتر مدیریت پروژه 

:کیفیتتضمینوقرارداداجرایدرپروژهمدیرحضورلزوم❑
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(.PGMO)در راستای تبدیل به دفتر مدیریت طرح ( PMO)توسعه دفتر مدیریت پروژه 

:قراردادهادرمناقشاتیاوادعاهادلایل❑
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.برقراری ارتباط با سایر واحدهای سازمان جهت ارتقای اثربخشیلزوم 
ت پروژه 

دیری
ی کارکردها دفتر م

معرف
(

P
M

O
 )

س بلوغ سازمان
PMOبراسا

تامین‌و‌
بازرگانی

.و ارزیابی دوره ای( KPI)شاخص های کلیدی عملکرد استخراج ❑
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.برقراری ارتباط با سایر واحدهای سازمان جهت ارتقای اثربخشیلزوم 
ت پروژه 

دیری
ی کارکردها دفتر م

معرف
(

P
M

O
 )

س بلوغ سازمان
PMOبراسا

مدیریت‌
دانش

های ثبت دروس آموخته و دانش کسب شده در تمامی حوزه های مدیریت پروژه به منظور استفاده در پروژه❑

.مشابه

.شامل به روز رسانی فرآیندها ، رویه ها و دستورالعمل هابه روز رسانی دارایی های فرآیندی سازمان❑
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تطبیق کارکردهای دفتر مدیریت پروژه با استراتژی های کلان سازمان
ت پروژه 

دیری
ی کارکردها دفتر م

معرف
(

P
M

O
 )

س بلوغ سازمان
براسا

.در انطباق با معیارهای سبد پروژه سازمان(  Project Selection)انتخاب پروژه ها ❑

چه پروژه ای ؟ با چه مشخصاتی ؟ با چه معیاری ؟ : مثال 
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تطبیق کارکردهای دفتر مدیریت پروژه با استراتژی های کلان سازمان
ت پروژه 

دیری
ی کارکردها دفتر م

معرف
(

P
M

O
 )

س بلوغ سازمان
براسا

.پروژه ها براساس استراتژی تامین مالی سازمان ها( Cash flow Management)مالی و مدیریت جریان نقدینگی تامین ❑

چه مقدار تامین نقدینگی اولیه ؟ چه مقدار تسهیلات بانکی ؟ چه مقدار سایر روش های تامین مالی ؟: مثال 
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تطبیق کارکردهای دفتر مدیریت پروژه با استراتژی های کلان سازمان
ت پروژه 

دیری
ی کارکردها دفتر م

معرف
(

P
M

O
 )

س بلوغ سازمان
براسا

.روش اجرای پروژه ها براساس استراتژی کلان سازمانانطباق ❑

ساخت به صورت مشارکتی یا پیمانکاری؟ ؟Cیا EPCساخت به صورت : مثال 
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تطبیق کارکردهای دفتر مدیریت پروژه با استراتژی های کلان سازمان
ت پروژه 

دیری
ی کارکردها دفتر م

معرف
(

P
M

O
 )

س بلوغ سازمان
براسا

.انطباق مدیریت پروژه ها براساس استراتژی کلان سازمان❑

انتخاب مدل بهینه دفتر مدیریت پروژه نسبت به ساختار و ظرفیت های سازمان؟: مثال 
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