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  تعالي بسمه                        

ଓฬୀ عاونग़ ࣂسඕردی رධ෉ظارت راো ࢭور  ر୍ی وट॒  
 هاي اجرايي، مهندسان مشاور و پيمانكاران بخشنامه به دستگاه

    :شماره
 25/03/1392 :تاريخ

 شرح خدمات همسان مديريت طرح : موضوع

  

-هاي عمراني نداردهاي اجرايي طرحنامه استا آيين) 6(قانون برنامه و بودجه و ماده ) 23(به استناد ماده 
ــال   ــوب س ــام  1352مص ــارچوب نظ ــور    و در چ ــي كش ــي و اجراي ــويبنامه (فن ــوع تص ــماره  موض   ش

) 3(مـاده  » ت«بنـد  ) 3(، همچنـين جـزء   )هيأت محترم وزيـران  20/4/1385هـ مورخ 33497ت/42339
 1/10/1388ك مـورخ  42986ت/193542موضـوع تصـويبنامه شـماره    (نامه خريد خدمات مشاوره  آئين

شرح «قانون برگزاري مناقصات، به پيوسـت  ) 29(ماده »  ه«موضوع بند ) قانون اساسي 138كميسيون اصل 
  .شود از نوع گروه سوم ابلاغ مي» مديريت طرح همسان خدمات

ن دستورالعمل، شرح تفصيلي خدمات را تهيه يا در ابتدا به توانند با استفاده از اي هاي اجرايي مي دستگاه
درخواست نموده و سپس شرح تفصيلي ) واحدهاي خدمات مديريت طرح(عنوان يك امتياز فني از مشاوران 

بـه منظـور اسـتعلام قيمـت از      (RFP)خدمات تلفيق شده خود را به همراه ساير اسناد درخواست پيشنهاد 
  .، به آنها ابلاغ كنند)مديريت طرحواحدهاي خدمات (مشاوران 

، موضـوع دسـتورالعمل انتخـاب و ارجـاع كـار بـه       21/10/1383مـورخ   194859/101دستورالعمل 
  .قوت خود باقي است واحدهاي خدمات مديريت طرح، كماكان به

، موضـوع   13/6/1380مـورخ   105-8075-2983/54اين دستورالعمل جايگزين بخشـنامه شـماره   
  .شود هاي غيرصنعتي، مي ت مديريت طرح براي تهيه و اجراي طرحشرح عمومي خدما
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 13از  1 هحفص

 

  :كليات-فصل اول
  

  هدف  و كاربرد -1ماده 
 .گذاري است سرمايههاي  خريدخدمات مديريت به منظور رفع نيازكارفرمايان پروژه: هدف) الف

                                                             
تحت مـديريت   يا پروژه هاي طرح اين دستورالعمل در مواقعي كاربرد دارد كه كارفرمايان به علت ويژگي  :كاربرد) ب

  روشتفاده از واحد مديريت طـرح در  اي از وظايف مديريتي خود مايل به اس احساس نياز به خدماتي درحوزه باخود 
  .باشند )سه عاملي(صورت متعارف  اجراي پروژه به

  
  تعريف مديرطرح  -2ماده 

 در رييس جمهـور  ريزي و نظارت راهبردي معاونت برنامههاي لازم از  كه با اتكا به دريافت صلاحيت شخصي حقوقي
قابـل  محـدوده وظـايف    امر نماينـدگي كارفرمـا را در   ،آن الزحمه مبتني بر مقابل دريافت حقچارچوب قرارداد و در 

  .گيرد وي برعهده مي واگذاري
  :گردد يادآوري مي

توانـد بـه شـخص     به مدير طرح بدين معنا است كه مديريت طرح، در هـر نـوع آن، نمـي    شخص حقوقياطلاق  - 1
  . شود واگذارحقيقي 

ريـزي و   گواهي صلاحيت خـدمات مـديريت طـرح از معاونـت برنامـه      اخذ بدون طرح، در حوزه مديريت فعاليت - 2
 . مجاز نيست رييس جمهور نظارت راهبردي

ميـزان   ثانيـا  شـود شـرح خـدمات مـدير طـرح بـه روشـني معـين         اولا قرارداد خدمات مديريت طرح بايددر  - 3
 .باشدمذكور در قرارداد، تعيين شده براساس شرح خدمات  الزحمه حق

عامليـت كارفرمـا در   يعنـي  نمايندگي كارفرما اشاره روشني به ويژگي اصلي واحدهاي خدمات مـديريت طـرح،    - 4
از مجموعه وظايفي هايي از وظايف قابل واگذاري  تمام يا بخشتواند  كارفرما فقط مي ابراينبنمحيط پروژه دارد؛ 

 . نمايد واگذاررا به واحد مديريت طرح دارد،  كه مطابق با قانون درحوزه اداره پروژه بر عهده

  
  هاي خدمات مديريت طرح حوزه – 3ماده 

چنانچه كارفرما به هر دليـل   .باشد مي مطابق با فصل دوم، قابل واگذاري، حوزه چهاردهشامل خدمات مديريت طرح 
خدمات را به مديريت طرح ارجاع ننمايد، در اين صورت اين تصميم نبايـد  شرح هايي از  و متناسب با نياز خود، حوزه

  .به نقض يكپارچگي مديريت طرح منجر شود
هايي از شرح خدمات كه بطور يكسان در شرح خدمات مشاوره در دوره ساخت و تحويل كـار نيـز آمـده     رديف -3-1

وسيله مشاور انجـام و نتيجـه آن از    در صورتي كه انجام آن در محدوده موضوع قرارداد مشاوره مربوط باشد، بهاست، 
شده، خارج از محـدوده موضـوع قـرارداد مشـاور      در مواردي كه خدمات ياد. شود مي تأييدسوي مديرطرح بررسي و 

  .مربوط باشد، بايد مستقيماً توسط مديرطرح انجام شود
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هـاي   شـود، مـديرطرح بايـد رسـيدگي     واگذاري دستگاه اجرايي محسوب مـي   در موارد زير كه وظايف غيرقابل -3-2

گيـري دسـتگاه    نتيجه را بـراي تصـميم  و انجام  ، موضوع فصل دوم،شرح خدمات )14(را مطابق بند كارشناسي لازم 
  .اجرايي، گزارش كند

عهـده بـالاترين مقـام     تمام تكاليفي كه براساس قانون محاسبات عمومي و ساير قـوانين جـاري كشـور، بـه     -3-2-1
  .است دستگاه اجرايي گذاشته شده

  .ها و دستور تمديد، آزاد كردن، ضبط يا واريز آنها قبول تضمين -3-2-2
  .تغيير مبلغ قرارداد تصويب -3-2-3
  .تصويب تغيير مدت قرارداد -3-2-4
  .ها و اجزاي اصلي كار تغيير مشخصات فني، تغيير سيستم -3-2-5
  .الزحمه خدمات اضافي هاي جديد و حق تصويب قيمت -3-2-6
  .هاي مراحل مختلف خدمات مطالعه و طراحي تصويب گزارش -3-2-7
  .كار تصويب تحويل موقت و تحويل قطعي -3-2-8
  .تعليق، خاتمه و فسخ قرارداد -3-2-9
  .حساب نهايي وضعيت قطعي و صورت تصويب صورت -3-2-10
 

  :هاي كليدي  واژهمفاهيم و تعاريف   - 4ماده 
  :كه در اين بخشنامه بكار رفته به شرح زير تعريف مي شود  هايي واژهمفاهيم و 

  
   development projects: گذاري هاي سرمايه پروژه

مجموعه خدمات و عمليات مشخصي است كه در قالب هريك از مطالعات پيدايش، توجيهي، طراحي پايه و تفصيلي، 
برداري كه به منظور تحقق هدف مشخص و در مدت زمان معين و با اعتبار مشـخص از محـل    اندازي و بهره اجرا، راه

  .شود بودجه عمومي دولت انجام مي
  

  Project   پروژه
گردد كه در يك زمان مشخص با صرف منابع معين به منظور رسيدن بـه هـدف    وع عملياتي اطلاق ميپروژه به مجم

به عبارت ديگر هر طـرح مـي   . معمولا پروژه بخشي از عمليات يك طرح را تشكيل مي دهد. مشخص انجام مي شود
  تواند شامل يك يا چند پروژه باشد 

  
   Project charterپروژه  )منشور( سند 

آيد و شامل هدف، محدوده، منـابع مـالي مـورد نيـاز و طريقـه       است كه پس از تدقيق هدف پروژه بدست ميسندي 
  .شود اصلي پروژه و روش اجرا مي كاركردهايمين آن، برآورد مدت و هزينه اجرا، أاحتمالي ت
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   Execution method روش اجرا
، پـروژه ، توانايي دستگاه اجرايي، اعتبارات  پروژههاي  ويژگيريزي شده كه با توجه به  روش اجرا فرايندي است برنامه

ها، اقدامات، توالي وقايع، ارتباطات قـراردادي و محـدوده    و از طريق تبيين رويه) پروژهمدت اجراي (حساسيت زمان 
  .بيني شده اجرا شود با هزينه و زمان پيش پروژه شود تا ميتعيين  هاي عوامل اصلي، تعهدات و مسئوليت

  
 Master time schedule  برنامه زماني كلي

اي كه تاريخ شروع و خاتمه انجام بخشهاي مختلف خدمات هر قسمت يا مرحلـه از قـرارداد را بـر حسـب مـاه       برنامه
  .شود دهد و در اسناد و مدارك قرارداد درج مي نشان مي

  
 Detailed time schedule برنامه زماني تفصيلي

و خاتمه هر يك از فعاليتهاي درج شده در شرح خدمات را به تفصيل همـراه بـا زمانبنـدي     اي كه تاريخ شروع برنامه
  .دهد فعاليتهاي جزئي و در چارچوب برنامه زماني كلي در هر قسمت يا مرحله نشان مي

  
    Contractor پيمانكار

ثبت اسـناد و امـلاك، بـا     هاي صنعتي و يا در اداره ها و مالكيت پس از ثبت در اداره ثبت شركتكه  شخص حقوقي 
  .باشد داشتن شرايط لازم، گواهينامه صلاحيت پيمانكاري دريافت كرده

  
 Technical inspector فني يبازرس 

شخصي است حقيقي يا حقوقي، كه از سوي كارفرما به منظور نظارت بر فعاليتهاي كنترل كيفي كارهاي انجام شـده  
  .زيرنظر مشاور انجام وظيفه كند شود تا ازسوي پيمانكار، به كارگمارده مي

  
 Manufacturer سازنده

  .را بر عهده دارد پروژه حقيقي يا حقوقي كه وظيفه ساخت يا توليد وسايل ، ابزار يا تجهيزات مورد نياز شخص 
  

 Process فرايند 

  كند مجموعه فعاليتهاي مرتبط به هم يا متعامل كه دروندادها را به بروندادها تبديل مي
  

  Scope of work) دامنه كار( پروژه محدوده
هـا، توسـعه يـا     ، مجموعـه فعاليـت   پـروژه  ، هندسهمحدوده جغرافياييقراردادي كه گستره كار از جمله  است اي  واژه

  .كند  اصلاح تجهيزات را مشخص مي
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 Side surveys  خدمات جنبي

براي طراحي و يـا اجـراي طرحهـا نيـاز بـه انجـام و       خدمات جنبي خدماتي هستند كه به تنهايي كاربرد ندارند ولي 
كميت و ميزان دقت عمليات جنبي به وسيله مشاور اصلي تعيـين و   محدوده عمليات،. باشد يج آنها مياستفاده از نتا

شناسي، كاداستر، عكسـهاي   هاي توپوگرافي، زمين تهيه نقشه توان به مي خدمات جنبياز . شود زير نظر وي انجام مي
اي، همچنين، انجام آزمايشهاي ژئوتكنيك و مقاومـت مصـالح، ژئوفيزيـك، اطلاعـات و آمـار       و تصاوير ماهوارههوايي 

  .اشاره نمود شناسي و كارهايي مانند اينها نگاري، مدل هيدروليكي، خاك هواشناسي و هيدرولوژي، آب
  

 Site  ساختگاه

بـرداري تعيـين حـدود و بـا محـدودة عمليـات        كه معمولاً بـا نقشـه   پروژهقسمتهاي مختلف و احداث محل استقرار 
  .شود  ساختماني مشخص مي

  
 Project control  كنترل پروژه

ها و روابط بين آنها، بررسي موارد مهم  هاي واقعي شروع و يا خاتمه فعاليت كنترل پروژه عبارت است از بررسي تاريخ
، تحليل وضعيت مالي پروژه، تهيـه   ل پيشرفت پروژه و مقايسه آن با برنامهو بحراني و تنگناها و مشكلات پروژه، كنتر

  .و بررسي شاخص پيشرفت و عملكرد پروژه يا كنترل منابع اجراي پروژه
  

 Documentationمستند سازي 
بندي آگاهانه مدارك و اسناد خاصي كه به روشني معرف مراحل و كيفيـت   و طبقه ثبتمستندسازي عبارت است از 

  .هنگام و موثق را فراهم آورند جام كار باشند و امكان دسترسي آسان به اطلاعات بهان
  

 Technical specifications مشخصات فني

 هـايي ماننـد سـطح كيفيـت، نحـوه و دقـت انجـام كـار، درجـه ايمنـي، ابعـاد، لـوازم و              كه ويژگي مجموعه مداركي
  .كند  خدمات را تعيين ميعمليات و يا و ) گيري روش تحويل(تجهيزات 

  
  Costهزينه

  .يك محصول، خدمت، فرايند يا ساختمخارج ضروري براي توليد 
  

                    Environmental aspects ) محيطي جنبه زيست( ملاحظات زيست محيطي

  .داردتوجه به بخشي از فعاليتها، محصولات يا خدمات توليد شده كه با محيط زيست تأثيرات متقابل 
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 Mobilization  تجهيز كارگاه

تا آغاز كردن و انجـام   ها و تداركاتي است كه بايد به صورت موقت براي دوره اجرا انجام شود عبارت از عمليات، اقدام
  .دادن عمليات موضوع پيمان، طبق اسناد و مدارك پيمان، ميسر شود

  
 As built drawings  ساخت هاي چون نقشه

هاي اجرايي، اعم از تغيير يافتـه يـا بـدون     اند و شامل تمام نقشه هاي كارهاي انجام شده به نحوي كه اجرا شده نقشه
  .رسد مهندس مشاور مي تأييدتغيير است كه توسط پيمانكار تهيه و به 

  
 Operation manual  برداري دستورالعمل بهره

  .كند تأسيسات و تجهيزات را توصيه ميراهبري و استفاده از  مدركي است كه نحوة 
  

 Maintenance manual  دستورالعمل نگهداري

هايي نيز در اين  باشد و شامل توصيه سندي است كه حاوي جزئيات روش نگهداري و تعميرات كارهاي اجرا شده مي
  .استمورد 

  
 Commissioning اندازي راه

  .دادن موضوع پيمان در شرايط عملياتي است ي قراربراو تكميل تجهيزات به معناي انجام كارهاي لازم 
  

 Provisional taking over تحويل موقت

متشـكل از نماينـده كارفرمـا،    (ت تحويل موقت ل عمليات موضوع پيمان با حضور هيأتكمي فرايندي است كه پس از
كار انجام شده، آزمايشهايي را كه ضمن بازديد از پذيرد و هيأت مذكور  صورت مي) نماينده مشاور و نماينده پيمانكار

 ،مشـاهده نكننـد   ،برداري باشـد  براي تحويل كار لازم است انجام داده و در صورتي كه عيب و نقصي كه مانع از بهره
  .شود مجلس تحويل كارفرما مي برداري طي صورت كار براي بهره

  
  

 Final taking over تحويل قطعي

متشـكل از نماينـده كارفرمـا،    ( قطعـي  ت تحويـل أهيتوسط تحويل قطعي فرايندي است كه در پايان دوره تضمين، 
باشـد و   اين فرايند شامل بازديد و ارزيابي كارهاي انجام شده مي. پذيرد صورت مي) نماينده مشاور و نماينده پيمانكار

مجلس تحويـل قطعـي تنظـيم و امضـاي      صورت ،نشودده عيب و نقصي كه ناشي از كار پيمانكار باشد، مشاهچنانچه 
  .گردد كارفرما تلقي مي منزله انجام كار و تحويل قطعي به مجلس ياد شده توسط هيأت تحويل قطعي به صورت
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  شرح خدمات مديريت طرح: فصل دوم 

  

  :        شناخته شده و قابل ارجاع در خدمات مديريت طرح به شرح زير است حوزه چهارده
در هر صورت خدمات واگذار شده به واحد مديريت طرح نبايد شامل خدمات غيرقابـل واگـذاري، موضـوع     -يادآوري

حال مدير طرح موظف است در حوزه خدمات غيرقابل واگذاري نيز نظـرات   با اين. باشد كليات فصل اول،) 2-3(بند 
  .به وي اعلام كندبراي اخذ تصميم توسط كارفرما  مطابق شرح خدمات خود راكارشناسي 

                                  
  ريزي برنامه  - 1

   .پروژهسند تدوين  و تدقيق هدف، تعيين محدوده -1-1
  .انتخاب روش اجرا -1-2
  .پروژههاي متصور در  شناسايي ريسك -1-3
   .بيني هاي قابل پيش آناليز ريسك -1-4
                                .برآورد اوليه مدت اجرا -1-5
  .برآورد اوليه هزينه اجرا -1-6
   .تأمين مالي پروژه شناسايي منابع -1-7
    .پروژه موردنياز اعتبار ميزان برآورد -1-8
  .تجهيز منابع تامين و هاي تعيين روش -1-9
 .بندي طرح به شكل سالانه تدوين برنامه مالي و تهيه بودجه -1-10

  .زماني كلي تدوين برنامه -1-11

، بــه . . . )مشــاوران، پيمانكــاران ، ســازندگان و( هــاي تفصــيلي پيشــنهادي توســط عوامــل  بررســي برنامــه -1-12
   .هاي مزبور در انجام هر مرحله از پروژه سازي، تصويب و ابلاغ برنامه منظورهماهنگ

  .هاي آن سيستمبندي كنترل پروژه و نظارت بر ايجاد  تهيه برنامه سطح -1-13
  

  ارجاع كار - 2
 ير ضـوابط قـانون  يو سا اجرايي آن يها نامه يينمناقصات، آ يمطابق با قانون برگزاربايد  ارجاع تمام خدمات :تذكر

  . شود  مرتبط انجام 
  
 .و خدمات جنبي ، نظارتپايه و تفصيلي طراحيمطالعات توجيهي،  احلمر ارجاع - 1- 2

 :انتخاب مشاور مناسبارزيابي و  هاي تعيين شاخص -2-1-1

         تعيين معيارهاي ارزيابي كيفي مشاور.  

         تعيين معيارهاي ارزيابي فني و مالي مشاور. 
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  .تهيه اسناد خريد خدمات مشاوره -2-1-2
 .مطابق با ضوابط مرتبطتهيه فهرست مشاوران  -2-1-4

  . فراخوان مشاوران تهيه -2-1-5
 . بررسي و ارزيابي پيشنهادهاي مشاوران -2-1-6

  .كارفرما تأييدمعرفي مشاور منتخب براي كسب  -2-1-7
  .با مشاور قراردادبه حوزه مديريت امور قراردادي براي انعقاد  انتخاب مشاورارسال صورتجلسه  -2-1-8
   .فهرست نيازهاي خدمات جنبي تأييدبررسي و  -2-2
 .انتخاب مشاوران مناسب براي انجام خدمات جنبي ارزيابي و هاي تعيين شاخص 2-2-1

  .تهيه اسناد واگذاري خدمات جنبي -2-2-2
  .مطابق با ضوابط مرتبط تهيه فهرست عوامل براي انجام خدمات جنبي -2-2-3
  .برگزاري فراخوان عوامل خدمات جنبي در صورت لزوم -2-2-4
  .دمات جنبيعوامل خ بررسي و ارزيابي پيشنهادهاي -2-2-5
ارسال مدارك لازم براي انعقاد قرارداد با عوامل انجام خدمات جنبي به حوزه مديريت امور قـراردادي بـراي    -2-2-6

 .تهيه پيش نويس قرارداد

   ارجاع مراحل مختلف عمليات اجرايي -2-3
  .و نصب ساخت ،انتخاب عوامل مناسب براي تداركات ارزيابي و  هاي تعيين شاخص -2-3-1  

سـاير   ، سـازندگان، فروشـندگان و  و نصـب  پيمانكاران سـاخت شامل  تهيه فهرست عوامل صاحب صلاحيت -2-3-2
  .حسب موضوع ، مطابق با ضوابط مرتبط وعوامل مربوط

انتخـاب عوامـل    مناقصه براي يا ترك تشريفات مناقصه تدوين اسناد و مدارك لازم براي برگزاري تشريفات -2-3-3
   .، سازندگان، فروشندگان وساير عوامل مربوط برحسب موضوعو نصب نكاران ساختپيماشامل 

پيمانكاران شامل  براي انتخاب عوامل )يا ترك تشريفات مناقصه در صورت لزوم( برگزاري تشريفات مناقصه -2-4-4
  .          ساير عوامل مربوط ، سازندگان، فروشندگان وو نصب ساخت

 .، سازندگان، فروشندگان وساير عوامل مربوطو نصب پيمانكاران ساختبررسي پيشنهادهاي عوامل شامل  -2-4-5

همـراه بـا مسـتندات و     )يا ترك تشريفات مناقصـه در صـورت لـزوم   ( تهيه گزارش فرايند برگزاري مناقصه -2-4-6
  .توسط كارفرمامربوط براي تصويب  و مقررات معرفي عوامل منتخب مطابق با استاندارد

  .ارسال مدارك لازم براي انعقاد قرارداد با عوامل برنده به حوزه مديريت امور قراردادي  -2-4-7
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   مطالعه و طراحيمديريت بر  -3
وعوامـل انجـام خـدمات جنبـي     ) تفصـيلي  پايـه و تـوجيهي،   (هاي منعقد شده با مشـاور   بررسي متن قرارداد -3-1

 .منظور عملياتي نمودن آنبه پروژه  موردنياز
  .تعيين استانداردهاي طراحي و كنترل آن -3-2
  .توالي زماني مراحل طراحي و چگونگي انجام آن تأييدبررسي و  -3-3
  .كيفي آنان كسب اطمينان از كفايت كمي و و كنترل نيروي انساني مشاور -3-4
   .كنترل قابليت نرم افزارهاي بكارگرفته شده توسط مشاور -3-5
  .انجام خدمات جنبي تعيين روش نظارت بر -3-6

 .جنبيخدمات اجراي مفاد قراردادهاي  پيگيري چگونگي پيشرفت فعاليتهاي عوامل در -3-7
بـا فعاليتهـاي   ) تفصـيلي  مطالعات پايـه و (ميان مطالعات  تشكيل جلسات منظم براي ايجاد هماهنگي مستمر -3-8

  .ساير عوامل
   .نظر در مشخصات فنيتجديد  تأييدبررسي و  -3-9
 .يلي تفصيلي و نقشه جزييات اجراييهاي تكم نقشه تأييدبررسي و  -3-10

 .خدمات جنبي تأييدبررسي و  -3-11

 .با موضوع قرارداددر انطباق  )پايه و تفصيلي( نتايج مراحل مطالعات طراحي  تأييدبررسي و  -3-12

 .طراحيو تحويل گرفتن اسناد مطالعات  -3-13

  .طراحي توسط كارفرما و ابلاغ آن و انجام تشريفات تصويب مطالعات -3-14
 .ها اي لازم مبني بر انجام كار به منظور انجام پرداخت هاي مرحله صدور گواهي -3-15

  .برنامه اجراي كار، روش اجراي كار و هزينه اجراي كار تأييدبررسي و  -3-16

 .تكنولوژي كار پيشنهاد شده از طرف مشاور تأييدبررسي و  -3-17

   .و طراحي هاي اجرايي مستقل براي ارجاع كار در پايان مطالعات تعيين بلوك -3-18
  
  و نصب و خدمات تكميليساخت  تداركات ، مديريت بر -4
 .و مشاور نظارت ابلاغ شروع كار به پيمانكار منتخب براي اجرا -4-1

 .وش اجراي كار پيشنهادي توسط پيمانكارجزييات ر تأييدبررسي و  -4-2

  .توسط پيمانكار شده مورد تكنولوژي اجراي كار پيشنهاد بررسي و اعلام نظر در -4-3

تعيين فصل مشترك ميان خدمات تفكيك شده در محدوده  قراردادهاي خدمات جنبي و تكميلـي، طراحـي،    -4-4
 .ساخت و تجهيز

هماهنگي در خصـوص مسـايل حقـوقي مربـوط بـه       كارگاه به پيمانكار ساخت و تحويل ساختگاه براي تجهيز -4-5
 .تملك اراضي
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 .هاي تجهيز كارگاه مدارك فني مربوط به مشخصات، چگونگي انجام، زمان و استاندارد تأييدبررسي و  -4-6

منظـور عمليـاتي    ، بـه پـروژه  هاي منعقد شده با عوامل انجام خـدمات تـداركات موردنيـاز    بررسي متن قرارداد -4-7
  .نمودن آن

 .فهرست اقلام مصالح و تجهيزات عمده و اصلي موردنياز براي سفارش تأييدبررسي و  -4-8

  .آلات ماشين هاي تهيه مصالح، تجهيزات و روش تأييدبررسي و  -4-9
  اي به  كارخانههاي  هاي كيفي، بازرسي فني و آزمايش تجهيزات، انجام كنترل ساخت كالا و فرآيند نظارت بر -4-10

  .منظور اطمينان از رعايت استانداردهاي فني
اسـناد قراردادهـاي    مشخصات فني مصالح و تجهيزات تهيه شده توسط پيمانكار در انطباق با تأييدبررسي و  -4-11

 .مربوط

  .فهرست اقلام مصالح و تجهيزات مورد نياز خارجي تأييدبررسي و  -4-12
 .اسنادي امات لازم براي گشايش اعتباركسب مجوزها و انجام اقد -4-13

اي، حمـل، تحويـل گـرفتن  و تـرخيص اقـلام و       كسب اطمينان از انجام اقـدامات لازم بـراي پوشـش بيمـه     -4-15
   .تجهيزات وارداتي

انجام  هاي هاي اجراي كار با كسب اطمينان از تطابق آن با مدارك طراحي، استانداردها يا توافق كنترل روش -4-16
 .گرفته

 .جنبينظارت و خدمات موقع و كامل خدمات  هكنترل و پيگيري انجام ب -4-17

هـاي   و كسب اطمينان از كفايت كمي و وجود صـلاحيت  نظارت انو مشاور كنترل نيروي انساني پيمانكاران -4-18
 .لازم مبتني بر دانش و مهارت نيروها

منـدرج در شـرايط    هـاي  ي قـرارداد و يـا توافـق   كنترل پيمانكاران دست دوم تخصصي براساس شرايط عموم -4-19
  .خصوصي قرارداد

 .آلات مورد استفاده ادوات و ماشين ،كنترل قابليت و كفايت تجهيزات -4-20

هاي ايمني كارگاه با كسب اطمينان از كفايت اقدامات پيشگيرانه انجام شـده توسـط    كنترل رعايت استاندارد -4-21
 .پيمانكاران

هـاي صـادر    محيطي با كسب اطمينان از رعايت ضوابط، استانداردها و دسـتورالعمل  ات زيستكنترل ملاحظ -4-22
  .ذيربط مراجعشده توسط 

  
 مديريت كيفيت - 5
        .  هاي كيفي كنترل تهيه گردش كار -5-1
  .هاي كيفي متناسب با مشخصات پروژه شناسايي استاندارد -5-2
  . كنترل كننده كيفيتهاي  كسب اطمينان از استقرار سيستم -5-3
  .گيري كسب اطمينان از كاليبره بودن ابزار و تجهيزات مورد استفاده در اندازه -5-4



  اجرايي، مهندسان مشاور و پيمانكارانهاي  بخشنامه به دستگاه
  24139/92                       :شماره 
  25/03/1392                      :تاريخ 

  شرح خدمات همسان مديريت طرح : موضوع 
 

 13از  10 هحفص

 

   .هاي سيستم مديريت كيفيت بازبيني و اعلام نظر درباره گزارش ،بررسي -5-5
بـه منظـور مميـزي    هـاي تخصصـي مربـوط     از شركت استفاده باو هاي موردي برحسب ضرورت  انجام بازرسي -5-6

  .نصب ساخت و تداركات، ،يليتكم خدماتنظارت، هاي طراحي،  كيفيت فعاليت
   

 مديريت زمان -6
  .شكست فعاليتهاي مورد توافقساختار برنامه تفصيلي عوامل در چهارچوب  تأييدبررسي و  -6-1
  . معتبر و به صورت بهنگامهاي مصوب و با استفاده از نرم افزارهاي  بر اساس برنامه كنترل پروژه -6-2
 .برنامه زماني تفصيلي قرارداد تطابق آن با و) پايه و تفصيلي( طراحي كنترل پيشرفت مطالعات -6-3
  .انجام اقدامات جبرانيهاي اجرايي كارگاه و  هاي بوجود آمده در فعاليت مديريت رفع عدم انطباق -6-4
  .تفصيليبرنامه زماني  كنترل پيشرفت كار تداركات در انطباق با -6-5

  .نصب در انطباق با برنامه زماني تفصيلي قرارداد هاي حوزه ساخت و كنترل پيشرفت كار فعاليت -6-6

و  هاي طرف قرارداد با كارفرمـا  در سازمان شركت آن استقرارنحوه  و كنترل پروژه هاي سيستم تأييدبررسي و  -6-7
  .تعيين الزامات آن

   .هاي قرارداد با گروه كنترل پروژه مدير طرح هاي كنترل پروژه طرف ارتباطي بين تيماستقرار شبكه  -6-8
   .افزار مناسب كنترل پروژه با توجه به مشخصات طرح و ابلاغ به عوامل ذينفع انتخاب نرم -6-9
  .تفصيلي حسب موردزماني هاي  و برنامه كلي  زماني كردن برنامه بازنگري، بازبيني و بهنگام -6-10
  . خير و ارائه پيشنهاد براي پيشگيري يا جبرانأبيني بروز ت كنترل روند پيشرفت پروژه به منظور پيش -6-11
   .در رابطه با مديريت زمان هاي ادواري و موردي تهيه و ارائه انواع گزارش -6-12
   

  مديريت هزينه  -7
  .پروژه /ي طرحمين نقدينگأبيني شده به منظور ت كنترل انجام فرايندهاي پيش -7-1
 .مين نقدينگيأانجام تمهيدات لازم براي ت -7-2

  .پروژهبه موقع منابع مالي به  تخصيصكنترل  -7-3
ساخت و نصب ، سـازندگان   پرداخت به مشاور، عوامل خدمات جنبي و پيمانكاران اقساط پيش تأييدبررسي و  -7-4

 .و فروشندگان

ان سـاخت و نصـب ،   هاي مشاور، عوامل خدمات جنبي و پيمانكار حساب صورت نظر در خصوص اعلامبررسي و  -7-5
 .سازندگان و فروشندگان

مشاور، پيمانكار، سازنده يا فروشنده پس از اطمينان از تحويـل شـدن كامـل      صدور گواهي آزادسازي تضامين -7-6
 .موضوع قرارداد براي ابلاغ توسط كارفرما كالاي/  خدمات

  .يه حساب با عواملسوي تانجام اقدامات لازم برا -7-7
  هاي  هاي مختلف انجام گرفته براي پروژه به تفكيك خدمات مشاوره و هزينه تهيه گزارش نهايي از هزينه -8-7

  .اي حسب نظر كارفرما هاي هزينه نهايي ساخت، نصب و اجرا و ساير گزارش
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  مديريت ايمني -8
زيسـت و رعايـت كليـه مـوارد      محـيط  ايمني و بهداشت،هاي كنترل كننده  كسب اطمينان از استقرار سيستم -8-1

  .قانوني و قراردادي
متناسب با موضـوع   )HSE( زيست حوزه بهداشت، ايمني و محيط هاي اختصاصي نظارت بر تدوين دستورالعمل -8-2

  .و موقعيت پروژه در دست انجام
  .)HSE( زيست حوزه بهداشت، ايمني و محيط عمومي و اختصاصي  هاي نظارت بر اجراي دقيق دستورالعمل -8-3
هاي ناشي از كـار   صفر رساندن حوادث و آسيب هاي اجرايي براي به باني عملكرد عوامل مسئول در فعاليت ديده -8-4

  .زيست از طريق كنترل يا حذف شرايط ناايمن و همچنين صيانت از محيط
  .اطمينان از رعايت آنها زيست پيمانكار و محيط ي وايمن هاي حوزه بهداشت، بررسي و كنترل دستورالعمل -8-5
  
  قراردادي  مديريت امور -9
  .و عوامل خدمات جنبي )مطالعه، طراحي و نظارت(با مشاور  قراردادتهيه اسناد و مدارك لازم براي انعقاد  -9-1
شـامل پيمانكـاران سـاخت و نصـب، سـازندگان،       اجرايـي  تهيه اسناد و مدارك لازم براي انعقاد قرارداد عوامل -9-2

  .فروشندگان وساير عوامل مربوط

  .عوامل انجام خدمات جنبيو  )مطالعه، طراحي و نظارت(مشاور عوامل شامل نويس قرارداد  تنظيم پيش -9-3
  .پيمانكاران ساخت و نصب، سازندگان، فروشندگان وساير عوامل مربوط نويس قرارداد تنظيم پيش -9-4

 ،عوامل انجام خدمات جنبـي ، مشاورمل شا عواملقراردادهاي بررسي و اعلام نظر در مورد نوع و مبلغ تضامين  -9-5
  .، سازندگان، فروشندگان وساير عوامل مربوطو نصب پيمانكاران ساخت

سـاير   ، سـازندگان، فروشـندگان و  و نصـب  پيمانكاران سـاخت ، مشاورشامل  عوامل قراردادهاي تضامين تأييد -9-6
  .عوامل

، سـازندگان، فروشـندگان   و نصـب  پيمانكاران سـاخت شامل مشاوران، هاي عوامل  نامه تعيين نوع و مبلغ بيمه -9-7
             .اي هاي لازم بيمه پوشش به منظور ايجاد وساير عوامل مربوط

  .تغييرات قراردادهاي عواملاعلام نظر در مورد بررسي و  -9-8

 .آنهاي  و پيامدقراردادي كسب اطمينان از اطلاع روشن و دقيق كارفرما نسبت به تغييرات  -9-9

   .قراردادي كارفرما در مورد تغييرات  كسب تصويب -9-10
 .مربوط تغييرات فني و مهندسي مصوب در قرارداد ناشي از اعمال نتايج حقوقي، مالي و زماني -9-11

  .مستندات ناشي از تغييرات قرارداديتهيه و تدوين مدارك و  -9-12
 .. . .)و تعليقاخطار ، جريمه ، (هاي قراردادي  تهيه ابلاغيه  -9-13

  .و تأمين كالا تداركات و نصب، ساخت انپيمانكاران، بررسي و اظهارنظر در مورد ادعاهاي مشاور -9-14
 . در مراحل مختلف تأخيراتو اعلام نظر در خصوص گزارش بررسي  -9-15

  .ها طبق مفاد قرارداد بررسي و اعمال جرائم و پاداش -9-16

   .هاي تخصصي مرتبط گواهي بخش حساب نهايي با عوامل مبتني بر يهسوهاي موردنياز براي ت گواهي صدور -9-17
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  .قطعيانجام فرايند تحويل موقت و  -9-18
   .انجام وظايف نمايندگي كارفرما در دوره تضمين -9-19
  
 اندازي تحويل و خدمات راهمديريت بر  -10
  .موضوع قرارداد موقت بررسي و اعلام موافقت با پيشنهاد طرف قرارداد براي تحويل -10-1
  .همكاري در تنظيم صورتجلسه تحويل موقت و امضاي آن -10-2
  .قصواتهيه دستورات رفع نمديريت بر  -10-3
ام نعهدات مشاوران و پيمانكاران و ساير عوامـل درگيـر در دروه   انج هاي لازم براي پيگيري و انجام هماهنگي -10-4

  .ها نواقص و عدم تطابق موقع به رفع تضمين و پيگيري
 .كسب اطمينان از رفع نواقص اعلام شده قبل از ورود به مرحله تحويل قطعي -10-5

  .برداري موقت و آمادگي طرح براي تحويل قطعي صدور گواهي پايان مدت بهره -10-6
سـاخت، مشخصـات فنـي،     هـاي چـون   كسب اطمينان از تحويل مدارك و مسـتندات پـروژه از جملـه نقشـه     -10-7

  . به كارفرما... سيسات و تجهيزات و أهاي راهنماي استفاده از ت كتابچه
  .اندازي نظارت بر اجراي تدابير مهندسي اتخاذ شده براي انجام دقيق فرآيند راه -10-8
  .اندازي هاي راه وشر تأييدبررسي و  -10-9

  .برداري و نگهداري اندازي، بهره هاي راه دستورالعمل كفايتاطمينان از  كسب -10-10
  .برداري موقت بهرهفرايند مستندسازي موارد ناشي از  -10-11
 

 مستندسازي  -11

 .پروژه/پديدآوري طرحدوره  بندي و نگهداري مدارك، صورتجلسات و ساير اسناد توليد شده در طبقه بررسي، -11-1

  .مديرطرح هاي سازي اقدام مستند -11-2
 .ساخت و اسناد و مدارك توليد شده توسط عوامل براي تسليم به كارفرما هاي چون اعلام كفايت نقشه -11-3

  .هاي مستندسازي تلفيقي تهيه پرونده -11-4

  .مستنداتدسترسي سهل كارفرما يا افراد معرفي شده توسط كارفرما به  اتايجاد امكان -11-5
     

 ارزيابي و ارزشيابي -12
   .هاي معتبر ارزيابي و ارزشيابي ها يا روش انتخاب دستورالعمل -12-1
   .هاي قرارداد هاي ارزيابي و ارزشيابي به طرف تعيين و ابلاغ شاخص -12-2
  

   .هاي ابلاغي هاي مربوط و شاخص دستورالعمل مطابقارزيابي عملكرد عوامل ذينفع در دوره اجراي طرح  -12-3
  .اعلام نتايج ارزيابي انجام شده به مراجع ذيربط -12-4
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 رساني                           اطلاع -13
 .يا موضوع انجام قرارداد پروژه /ثيرات طرحأهاي ذيربط مستقر در حوزه ت شناسايي نهاد -13-1
از محدوده  پروژه /ثيرات نتايج اجراي طرحأذيربط مستقر درحوزه ت و مراجع كسب اطمينان از آگاهي نهادها -13-2

  .ها به ميزان موردنياز عمليات و ماهيت فعاليت
 .پروژه/ثيرات نتايج اجراي طرحأتلاش در جهت جلب مشاركت اجتماعي درحوزه ت -13-3

ثيرات أهاي مرتبط يا مستقر درحوزه ت ـ با عوامل اجراي ساير طرح پروژه/ل اطلاعات چگونگي اجراي طرحتباد -13-4
  .پروژه/اجراي طرح

  .براي ايجاد اميد در ذينفعان پروژه/اي طرح هاي مرحله موقع و واقعي موفقيت تلاش براي انعكاس به -13-5
  

  :غيرقابل واگذاريرسيدگي كارشناسي و اظهارنظر در مورد وظايف  -14
تمام تكاليفي كه براساس قانون محاسبات عمومي و ساير قوانين جـاري كشـور،   اعلام نظر كارشناسي درباره  -14-1
  .است عهده بالاترين مقام دستگاه اجرايي گذاشته شده به

  .ها و دستور تمديد، آزاد كردن، ضبط يا واريز آنها قبول تضميناعلام نظر كارشناسي  -14-2
  .تصويب تغيير مبلغ قرارداداعلام نظر كارشناسي  -14-3
  .تصويب تغيير مدت قرارداداعلام نظر كارشناسي  -14-4
  .ها و اجزاي اصلي كار تغيير مشخصات فني، تغيير سيستماعلام نظر كارشناسي  -14-5
  .الزحمه خدمات اضافي هاي جديد و حق تصويب قيمتاعلام نظر كارشناسي  -14-6
  .هاي مراحل مختلف خدمات مطالعه و طراحي گزارشتصويب  -14-7
  .تصويب تحويل موقت و تحويل قطعي كاراعلام نظر كارشناسي  -14-8
  .تعليق، خاتمه و فسخ قرارداداعلام نظر كارشناسي  -14-9
  .حساب نهايي وضعيت قطعي و صورت تصويب صورتاعلام نظر كارشناسي  -14-10
  
  
  
  
  
 




