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   اجرايي پروژه هاي اينترنشيپآئين نامه

  مقدمه 

در راستاي توجه به ارتقاء كيفيت قطعات خودرو پروژه هايي در قالب طرح اينترنشيپ توسط سازندگان                  

اعلام شده است كه پس از بازديد اساتيد محترم دانشگاه  و طي مراحل امكان سنجي و تعريف و تدوين شناسـنامه       

  پايـه و اسـاس پـروژه هـاي اينترنـشيپ بـه گونـه اي طراحـي شـده اسـت كـه            .  خواهد آمـد آنها به مرحله اجرا در   

توسط اساتيد دانشگاه با همكـاري تيمـي از دانـشجويان          )  ماه   ٣حداكثر  ( پروژه هاي كوتاه مدت فني و تخصصي        

، يـك نماينـده از   )اسـتاد دانـشگاه   ( سرپرستي پروژه ها را تـيم اجرايـي متـشكل از اسـتاد راهنمـا        .  به اجرا در آيد   

انتظار مي رود گروه هاي درگير از حداكثر توانمندي         .  ساپكو عهده دار خواهند بود    دفترسازنده و يك نماينده از      

  .خويش استفاده كنند تا اين طرح ها به اهداف نهايي خود برسند

  

  :تعاريف ومسؤليت هاي تيم اجرايي پروژه ها 

   استاد راهنما - ١

تاد دانشگاه براي اجراي پروژه تعيين مي شود و عهده دار تدوين شناسنامه، فردي است كه توسط س

برنامه ريزي اجرا، هدايت و كنترل علمي تيم دانشجويي براي رسيدن به نتايج مورد انتظار سازنده و ساپكو در 

  .زمان مناسب مي باشد

  .شرح وظايف استاد راهنما بطور خلاصه بيان شده است ) ١(در جدول 

  اينده سازنده  نم– ٢

  فردي است كه از طرف شركت سازنده به شركت ساپكو معرفي شده و كليه هماهنگي ها و   

قابل ذكر است نماينده سازنده، نماينده تام الاختيار از طرف .  فعاليت هاي مرتبط با سازنده را انجام خواهد داد

 پروژه مي باشد و وظايفي مطابق پرداخت هزينه هاينظارت بر پروژه ومديريت عامل شركت سازنده جهت 

  .جهت ايشان در نظر گرفته شده است) ٢(جدول 

   ساپكو  دفتر نماينده– ٣

فردي است كه از طرف شركت ساپكو در پـروژه شـركت نمـوده و همـاهنگي لازم بـراي ارتبـاط فعـال                   

رح وظـايفي مطـابق جـدول       ش.  سازنده و استاد راهنما را فراهم آورده و مراحل پيشرفت پروژه را كنترل مي نمايد              

  .را مي توان بطور خلاصه بيان نمود) ٣(



  ١

  

  تشريح قدمهاي اجراي پرژه هاي اينترنشيپ 

  . انجام ميشود١ مطابق فلوچارت ـپروژه هاي كوتاه مدت از نوع اينترنشيپ

 اين فرم مشتمل بر اطلاعاتي از پروژه.  )١-فرم شماره(  با دريافت فرم پيشنهاد پروژه آغاز مي گرد

نماينده سازنده به عنوان نماينده تام الاختيار سازنده مسؤل ( درخواستي همراه با معرفي نماينده سازنده است، 

تحليل و پردازش موضوعي ).  هماهنگي هاي مورد نياز مشروح در رويه اجرايي پروژه اينترنشيپ خواهد بود 

  وابق اجرايي مناسب طرح هاي قبلي، عناوين توسط متخصصين مركز انجام پذيرفته و سپس با توجه به س

  .طبقه بندي جهت ارسال به دانشگاه انجام مي شود

  در اين مرحله معرفي اساتيد از طرف ستاد دانشگاه با توجه به زمينه تخصصي مورد نياز به مركز اعلام  

  . مي گردد

تاد راهنما انجام پذيرفتـه   ساپكو با نماينده سازنده و اس       دفتر هماهنگي جهت انجام بازديدها توسط نماينده       

در اين بازديد فرم صورتجلسه بازديـد تكميـل        .  و بازديد تخصصي جهت بررسي جوانب پروژه صورت مي گيرد         

 تكميل شناسنامه پروژه توسـط اسـتاد در حـضور نماينـده             ) .٢ -فرم شماره  ( و در سوابق پروژه نگهداري مي شود      

هماهنگي زمان مناسب توسط استاد راهنمـا در بازديـد          .  (  )٣-مارهفرم ش ( سازنده پس از بازديد انجام خواهد شد      

  ).با نماينده سازنده انجام خواهد شد 

 به عنوان مرجع اصلي اجـراي   از تائيد دفتر ساپكو   شناسنامه پس از تكميل به مركز ارسال مي گردد و بعد          

  .ه  ارسال ميشود رونوشت شناسنامه جهت درج در پرونده به مركز توسع.پروژه تلقي مي گردد

        كنترل پروژه به صورت مستمر در طول اجراي پروژه ادامه يافته و به صورت كنترل زماني گانت چـارت                  

  روز يك بار انجام مي شود      ١٥و همچنين كنترل اجراي فيزيكي پروژه در جلسات ادواري          ) مراجعه به شناسنامه    ( 

  .  )٤-فرم شماره( سال ميشودو رونوشت صورتجلسات جهت مستند سازي به مركز ار



  ١

  

تعيين عنوان پروژه و ( دريافت فرم پيشنهاد پروژه 

 )سازنده نام نماينده تام الاختيار

  

تحليل و پردازش توسط دفتر ساپكوومركز توسعه 

 تحقيقات وتكنولوژي 

  

طبقه بندي و ارسال به دانشگاه جهت معرفي اساتيد 

 )از طرف ستاد 

  

  هت انچام بازديد از سازنده هماهنگي چ

تكميل فرم صورتجلسه بازديد و تعيين زمان ( 

تكميل شناسنامه پروژه توسط استاد راهنما در 

 )حضور نماينده سازنده

  

 انجام بازديد وتكميل شناسنامه

  

ارسال شناسنامه به دفتر ساپكوورونوشت به مركز 

 توسعه و تهيه پرونده كامپيوتري

  

 كنترل پروژه اجرا و 

  

 مستند سازي پروژه 

  

تكميل فرم اختتام پروژه و تائيد توسط نماينده 

 سازنده

  

 اختتام پروژه

  

  ١- فلوچارت شماره



  

پـس از انجـام   .  مستند سازي به عنوان يكي از مهم ترين گامهاي انجام پروژه در زمانبندي اصلي پروژه در نظر گرفتـه مـي شـود             

فـرم   ( روژه طي فرم مربوطه انجام شده و در ايـن مرحلـه عمـلا اجـراي پـروژه خاتمـه مـي يابـد                 كامل اين  فعاليت اعلام اختتام پ      

   ).٥-شماره

  . ادامه مي يابد ) ١( تعريف پروژه هاي جديد به عنوان طرح هاي جديد از قدم 

اعدي براي ارتبـاط بيـشتر   در پايان از همكاري كليه دست اندركاران طرح كه با بكار گرفتن روند اجرايي پروژه زمينه مس                     

ــاد    ــه پژوهــــشي دانــــشجويان ايجــ ــزايش روحيــ ــودرو و افــ ــنعت خــ ــه منظــــور رفــــع معــــضلات صــ ــا دانــــشگاه بــ   بــ

  . مي نمايند تشكر مي گردد

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  



  

  شرح وظايف استاد راهنما- )١(جدول 

  

   ساپكو و با همكاري نماينده سازنده نماينده دفتر  شركت در بازديد به همراه– ١

    و نماينده سازنده نماينده دفترساپكو تحليل نياز و امكان سنجي اجراي پروژه با همكاري – ٢

 تجهيـزات و ابـزار      – منـابع    –شامل برنامـه زمانبنـدي      (  تعريف دقيق پروژه و تدوين شناسنامه پروژه         – ٣

  . . . ) مورد نياز و 

ا جهـت شـركت در تـيم دانـشجويي           تخصصي آنه ـ  – ارزيابي دانشجويان متقاضي و گزينش علمي        – ٤

  پروژه 

   نظارت بر فعاليت هاي دانشجويان و كنترل انجام فعاليتها بر طبق زمانبندي ارايه شده – ٥

   فني تيم اجرايي دانشجويان در راستاي فعاليت هاي واگذار شده – حل مشكلات علمي – ٦

زارش از رونـد پيـشرفت كـار و      شركت در جلسات كنترل و ارزيابي پروژه و ارايه توضـيحات و گ ـ             – ٧

  پيشنهادات لازم جهت حل مشكلات موجود 

   بررسي عملكرد اعضاي تيم دانشجويي – ٨

   ساپكو  دفتر ارايه گزارش نهايي و تكميل فرم اختتام پروژه و ارسال به نماينده– ٩

  

  

 

 

  

 

 

  



  

  شرح وظايف نماينده سازنده- )٢(جدول 

  

  ال به شركت ساپكو  تنظيم فرم پيشنهاد پروژه و ارس– ١

   ساپكو در خصوص تعريف پروژه و تعيين مشخصات آن  دفتر همكاري با نمايند– ٢

 ساپكو و استاد راهنما جهـت انجـام بازديـد و توضـيح دقيـق پـروژه جهـت                     دفتر  همكاري با نماينده   – ٣

  امكان سنجي 

   همكاري با استاد راهنما جهت تكميل شناسنامه و تاييد مندرجات آن – ٤

   همكاري با استاد راهنما و تيم دانشجويي جهت انجام پروژه و رفع مشكلات موجود در اجرا– ٥

   در اختيار قرار دادن امكانات، ابزار، تجهيزات مورد نياز استاد راهنما و تيم دانشجويي – ٦

   شركت در جلسات كنترل و ارزيابي پروژه و اعلام نظر در خصوص روند پيشرفت پروژه – ٧

   ختم پروژه تائيدويل گيري پروژه طبق شناسنامه تدوين شده و  تح– ٨

   پرداخت هزينه پروژه طبق جدول مندرج در شناسنامه پروژه – ٩

   ساپكو  دفتر ارسال فرم تكميل شده اختتام پروژه به نماينده– ١٠

  

  

 

 

  

 

  

  



  

  ساپكو دفتر شرح وظايف نماينده- )٣(جدول 

  

  تن مشكلات موجود در خط توليد و تعريف پروژه  همكاري با سازنده در جهت ياف– ١

   همكاري با استاد راهنما و نماينده سازنده در جهت تحليل نياز و امكان سنجي پروژه – ٢

   سازنده حل هماهنگي زمان بازديد استاد راهنما از م– ٣

پروژه و تاييـد     پيگيري در تشكيل جلسه مشترك نماينده سازنده و استاد راهنما جهت تهيه شناسنامه               – ٤

  آن 

 تشكيل جلسات كنترل و ارزيابي پروژه و ارزيابي  فعاليت هاي انجام شده و مقايسه با گانت چـارت              – ٥

  ) هر دو هفته يكبار ( آن  

 ارسال صورتجلسات كنترل و ارزيابي پروژه و تعيين درصد پيـشرفت بـه مركـز توسـعه تحقيقـات و                  – ٦

  تكنولوژي 

   اختتام پروژه تائيد گيري آن و  ارزيابي پروژه، تحويل– ٧

   ارسال فرم اختتام پروژه و اعلام ختم آن به مركز توسعه تحقيقات و تكنولوژي – ٨

  

  

  

  

 

 

 

  



  

  

  

  

  

   پيشنهاد پروژه به مركز توسعه تحقيقات و تكنولوژيـ ١ ـ فرم

  

  

  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . سازنده / مؤسسه / نام واحد – ١

  

  : . . . . . . . . . . . . . . . . . سمت سازماني :  . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  نام و نام خانوادگي پيشنهاد دهنده – ٢

  

  :  عنوان پروژه پيشنهادي – ٣

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
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  : هدف از اجراي پروژه پيشنهادي 
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   صورتجلسه بازديدـ٢فرم شماره ـ

  

  :موضوع بازديد

  :محل بازديد

  زمان  بازديد

  :                        ساعت شروع                    :                                  روز

  :        ساعت ختم                   :                                               تاريخ

 :                                         استاد راهنما-٢:                                       نماينده سازنده -١: بازديد كنندگان 

  :  ساير-٤:                                  نماينده دفتر ساپكو-٣                          

  

  

 :خلاصه نتايج بازديد

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

   :نندگان بازديدكتاييد

  :                         سايرين:  ســـاپكودفتر نماينده  :               نماينده سازنده    استاد راهنما            

 

 كارشناس مركز توسعه تحقيقات و -٢   )                                جناب آقاي    (سازنده نماينده -١) بعد از بازديد: (رونوشت

                        )                      جناب آقاي            ( ســـاپكو  دفتركارشناس-٣         )پرونده پروژه(ژي  تكنولو

  استاد راهنما                     -٤ 
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  : عنوان پروژه-۱

..............................................................................................................................................................

........  

..............................................................................................................................................................

........  

  

  : تيم اجرايي پروژه-۲

  ):نماينده(تلفن تماس         :ينماينده مشتر        :مشتري پروژه

  :تلفن تماس        :سمت سازماني        :نماينده ساپكو

  :تلفن تماس        :دانشكده/ دانشگاه        :استاد راهنما

  

  :مشخصات تيم دانشجويي

ردي

  ف
  ستلفن تما  دانشگاه  مقطع تحصيلي  رشته تحصيلي  نام و نام خانوادگي

            

            

            

  

  

  : خلاصه پروژه-۳

..............................................................................................................................................................

 :كد فرم  شناسنامه پروژه هاي اينترنشيپ- ۳فرم شماره 



  

  : پروژهي ضرورت اجرا-۴

..............................................................................................................................................................

........  

..............................................................................................................................................................

........  

..............................................................................................................................................................

........  

..............................................................................................................................................................

........  

..............................................................................................................................................................

........  

  

  : پروژهيج و دستاوردهاي نتا-۵

  حاتيتوض  ياهداف كم  هدف

      ديش نرخ تولي افزا�

       در واحدPPMزان كاهش ي م�

     يل محصول به مشتريركرد تحويزان دي كاهش م�

     ش درآمدي افزا�

     دينه تولي كاهش هز�

  

  ):ل با ذكر استانداردياقلام قابل تحو( پروژه ي مستندات فازها-۶

  نوع مدرك  فاز
  : حاتيتوض



  

   .زمان بندي شامل همه فعاليت هاي فاز تحقيقاتي و اجرايي مي باشد:  اجراي پروژه(CPM) زمان بندي -۷  

  :واحد زماني هفته

  ۹  ۸  ۷  ۶  ۵  ۴  ۳  ۲  ۱  زمان  تيعنوان فعال  فيرد
۱

۰  

۱

۱  

۱

۲  

۱                              

۲                              

۳                              

۴                              

۵                              

  

  : مدت اجراي پروژه-۸

  +جلسه اختتاميه                                  سنجش اثر بخشي فاز      

                       فاز تحقيقاتي پروژهارزيابي فاز تحقيقاتي                                 فاز اجرايي پروژه  ژهاجرايي پرو            

  

  

  : شروع فاز تحقيقاتي                       :ز اجراييشروع فا                   

  :   مدت اجرا                         :       مدت اجرا                  

  : تفكيك هزينه پروژه-۹

  
  )ريال(مبلغ 

 هزينه درصد پرداخت

  توسط مشتري

      فاز تحقيقاتي

      فاز اجرايي

جمع كل هزينه 

  پروژه

    

  : توجه

كليه پرداختهاي پـروژه مطـابق بـا       

تصويب ستاد اينترنشيپ دانشگاه در 

 ميـاني و    -سه مقطع پيش پرداخت   

پايان فاز تحقيقاتي پروژه صـورت      

  .مي پذيرد

  

  مضاء نماينده سازندها      امضاء نماينده ساپكو      استاد راهنماامضاء 

 :تاريخ :خيتار



  

 

   ـ صورتجلسه نظارت وارزيابي پروژههاي اينترنشيپ٤فرم شماره ـ 

  

 

 

 

 

  حاضرين                  

   جلسه در

  تاييد                  

  حاضرين

  

  غايبين جلسه        

  رديف  :شرح مطالب ارائه شده در جلسه

    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  ) :دبير تنظيم كننده جلسه(تاييد  ) :مدير تشكيل دهنده جلسه(تاييد

  

    مركز توسعه تحقيقات وتكنولوژي ساپكو                                  :رونوشت 

  

  

   :مكان تشكيل جلسه                                :                  تاريخ جلسه :                                  عنوان پروژه

  واحد تشكيل دهنده جلسه                              :                                    ساعت پايان                 : ساعت شروع
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  اختتام پروژه ـ ٥ـ  شماره فرم

 

  

  

  

  

  

 

: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . سازنده  / مؤسسه / نام واحد 

................................... . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

  

. . . . . . . . . . . كد پروژه   . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . .: . . . . . .عنوان پروژه 

 . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

  

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .. . . . . . . . . . . : . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .تاريخ اختتام پروژه 

  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

  

  : نتيجه نهائي پروژه 

  

  دستيابي به اهداف پروژه 

  

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . : . . به دليل                           عدم دستيابي به اهداف پروژه           

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

……………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………

…………………………. . . . . . . . . . . . .  

  

  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ...............................: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ساير موارد 

…………………………………….……………………………………… . . . . . . . . .   

 .……………………………………...………………………………………. . . . . . .  

  . موارد فوق مورد تائيد است 

  

                 :  سازنده          نام و نام خانوادگي نماينده        :   استادراهنمانام و نام خانوادگي 

  : دفترساپكونام و نام خانوادگي نماينده

                  :                                                                  امضاء                             امضاء          

  امضاء
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