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                       ستاد كل نيروهاي مسلّح  

مركز مطالعات و پژوهش های  سازمان پدافند غیر عامل کشور



تنظیم سند انتظار پروژه ( RFP ) با این هدف صورت می گیرد که پیمانکار هر چقدر که ممکن است با افکار، ایده ها، محدودیت ها، دانسته ها و فضای کاری کارفرما آشنا شده و در مدت زمان و هزینه کمتری بتواند پروژه را با مطلوب ترین وضعیت به انجام رساند. از این رو تلاش نمایید هر چه دقیق تر نیاز خود  را بیان کنید. این کار به خود شما نیز کمک می کند تا با دیدگاه وسیع تری ابعاد پروژه مورد نظر را بررسی نمایید.
 انتظار می رود با تکمیل این فرم، حداقل اطلاعات زیر مستند و ارایه شود.
1- روشن شدن نیاز به انجام پروژه مطالعاتی/ تحقیقاتی
2- ایجاد درک و زبان مشترک با دانشگاهها، شرکت های پژوهشی، ویا محققان مستقل
3- مستند سازی و تکمیل تعریف پروژه 
4- استعلام از مراجع مختلف برای ارایه پیشنهاد انجام پروژه و مقایسه آنها 
5- امکان انتخاب مجری مناسب و نهایتا عقد قرارداد
برای تهیه RFP با توجه به راهنمایی های ارایه شده، موارد ذیل هر یک از عناوین زیر را به دقت تشریح نمایید.
1. مقدمه
هر مطلب مقدماتی- مانند مبانی علمی و ... – که در نظرتان است و این پروژه برمبنای آن آگاهی تعریف شده است را خیلی راحت بیان کنید.هر چه اطلاعات در مورد موضع مد نظرتان دارید، در مقدمه بیاورید.
2. مرور کلی ماموریت های سازمان مرتبط با موضوع:
آن بخش از ماموریت های سازمان که این پروژه با آن مرتبط است را متذکر شوید . 
3. عنوان نیاز (پروژه)
عنوان یا عناوین پیشنهادی قابل استفاده برای نام گذاری این پروژه درج نمایند. در نامگذاری سعی شود تا موضوع اصلی طوری بیان شود که مخاطبان درک درستی از محتوای آن پیدا کنند.

4. توصیف نیاز(پروژه)
نیاز خود راتا حد ممکن، به صورت ریز و جزیی و تفکیک شده تعریف کنید و ابعاد مختلف آن را توضیح دهید، به نحوی که مجری مورد نظر بتواند درک درستی از نیاز یا خواسته شما پیدا کند و ابعاد مختلف پروژه مورد نظر شما را دریابد. در این بخش اهداف کاربردی پروژه، بهره بردار نهایی و حوزه های به کارگیری نتایج را ذکر نمایید.
5. استدلال برای انتخاب پژوهش جهت رفع نیاز:
دلایل خود را برای رفع نیاز از طریق تحقیق و تعریف چنین پروژه ای، بیان کنید. این استدلال می تواند به روشن شدن ابعاد مختلف نیاز شما کمک کند. مثلا ممکن است شما استدلال نمایید که در این مورد،  درخواست صریحی از سوی مراجع دفاعی ارایه شده است یا موضوع کاملا نو  و انحصاری است و مشابه آن تاکنون وجود نداشته است و .............
6. اهداف تحقیق
اهداف کلیدی شما از انجام این تحقیق چیست؟ چه کاربردی برای نتایج آن متصورید؟

7. الزامات
هر الزام یا جزئیات خاصی که باید مد نظر پیمانکار قرار گیرد را مشخص کنید. این الزامات می تواند از نظر علمی یا اجرایی باشد. مثلا در نظر دارید که مجری باید بخشی از زمان خود را در محل مورد نظر شما حضور یابد، و یا اگر می خوهید مجری در انجام تحقیق از نظرات افراد خاصی استفاده کند آن را اعلام نمایید.

8. سابقه پژوهش ها یا پروژه های انجام شده 
تحقیقاتی داخلی و خارجی که پیش از این در این ارتباط انجام شده است را با مشخصات کامل ذکر نمایید. برای این کار ضمن استناد به مطالعات و تحقیقات قبلی انجام شده در مرکز، باید از کمک سایر افراد و سازمان های مرتبط نیز استفاده و استعلام نمایید. آگاهی از تحقیقات مشابه ، ضمن معرفی منابع مناسب، می تواند وجوه تمایز و افتراق پروه مدنظر از سایر پروژه ها را مشخص سازد. 

9. مخاطبان پروژه 
مخاطب یا مخاطبان گزارش نهایی را بر شمرده  ودسته بندی نمایید . ویژگی های هر دسته، نیاز های اطلاعاتی آنها را ذکر نمایید. توجه داشته باشید که اگر کاربران مورد نظر شما در تعریف پروژه شما مشارکت نداشته باشد، ممکن است در آینده برای پذیرش و به کار گیری نتایج دچار مشکل شوید. پس اگر کاربر نهایی پروژه صرفاٌ مرکز آینده پژوهی نیست ، حتماً در تبیین نیاز و نحوه رفع آن با ذینفعان پروژه مشورت ورایزنی کنید. 

10-روش تحقیق پروژه 
چنان چه نظر خاصی در مورد روش تحقیق و انجام پروژه دارید، بیان نمایید. مثلاً ممکن است تاًکید زیادی بر تحقیق میدانی داشته باشید و یا  تکنیک های خاصی (مثلاً مصاحبه) را ترجیح دهید.

11- ویژگی ها و شرایط جامعه پاسخ دهندگان، اندازه ی نمونه ی آماری مطلوب                                                                                      در صورتی در پروژه مورد نظر شما جمع آوری داده و اطلاعات پیش بینی شده است، و نظرات خاصی دراین زمینه دارید، آن موارد مشخص   را  بیان فرمایید. این کار کمک می کند تا مجری برآورد صحیح تری از حجم کار و خواسته ی شما داشته باشد.

12-آیا شما نمونه ی آماری را فراهم و هماهنگ می کنید؟     
اگر تمامی یا بخشی از نمونه های آماری یا مواردی از این دست را شما تهیه کرده و در اختیار مجری می گذارید ، آن را مشخص کنید .
13. نحوه ارایه ی دستاوردهای پروژه 
نحوه ارائه دستاورد های پروژه را بیان نمایید. بطور مثال: 
 الف. گزارش مکتوب
ب. خلاصه برای مدیران ارشد
ج. سمینار
د. مقاله قابل انتشار در نشریا ت و سمینارها
ه. میزگرد یا نشست علمی(ارایه شفاهی)

14. منابع اطلاعاتی مرتبط
منابع اطلاعاتی (کتاب،  مقاله، تحقیقات قبلی، و ... ) آدرس های اینترنتی ، اسامی متخصصان و هر مرجع قابل بهره برداری توسط پیمانکار را که شما از آن آگاهی دارید، ذکر نمایید. 

15. اعتبار پیش بینی شده
حدود اعتبار پیش بینی شده برای انجام پروژه را مشخص نمایید.

16. زمان بندی پروژه 
نتایج این فعالیت حداکثر تا چه زمانی باید به دست شما برسد. دستاوردهای میانی در چه زمان هایی باید تحویل شود. می توان این زمان بندی را به شکل یک جدول ساده نیز مشخص کنید. 
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