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 ـ هدف1

هدف از ابلاغ این دستورالعمل مستندسازی به موقع، امکان اعمال مدیریت مناسب، تسریع و ایجاد بستر مناسب در تهیه، 
 .  بررسی، تایید و ابلاغ اسناد و مدارک مالی کارهای پیمانکاری است

 

 ـ تعاریف و اختصارات2
های قابل تحویل و بندی و تفکیك فعالیتتقسیم :  WBS) -(Work Breakdown Structureـ شکست کار پروژه 

 شود.یا تفکیك از موضوع پیمان، شکست کار پروژه اطلاق می
برداری نداشته امکان بهره هر جزء از شکست کار که به تنهایی قابل تحویل باشد ولی به تنهایی ـ تحویل شدنی کلی : 

های کلی باید طوری انتخاب شوند تا بنا به تشخیص مشاور اجرای تحویل شدنی شود.باشد، تحویل شدنی کلی، اطلاق می
به عنوان  درصد مدت اولیه پیمان )هر کدام کمتر باشد( امکانپذیر باشد. 52ماه یا  3آن توسط پیمانکار در مدت زمان 

توان به عنوان تحویل شدنی ترابری، هر دستگاه آبرو، هر ترانشه، هر بازه خاکریز و نظایر آنها را می مثال در رشته راه و
 کلی لحاظ کرد.

شود. به عنوان مثال در رشته های کلی، تحویل شدنی اصلی اطلاق میشدنیبه مجموعه تحویل ـ تحویل شدنی اصلی :
بازه یك تحویل شدنی کلی است( یك تحویل شدنی اصلی را تشکیل های خاکریزی )که هر راه و ترابری، مجموعه بازه

 شود. به مبلغ برآورد تحویل شدنی اصلی اعمال می 773دهد. ضریب پرداخت حاصل از ضابطه شماره می
درصد مدت اولیه پیمان )هر  52ماه یا  3چنانچه مدت زمان اجرای تحویل شدنی کلی بیشتر از  تحویل شدنی فرعی :ـ 

تحویل شدنی  ،تر باشد( بیشتر شود، برای تحویل شدنی کلی، شکست کار تنظیم شده و هر جزء از شکست کارکدام کم
درصد مدت اولیه پیمان )هر  52ماه یا  3به تشخیص مشاور در مدت زمان فرعی خواهد بود. تحویل شدنی فرعی باید 

 کدام کمتر باشد( قابل انجام باشد.
رداد دستگاه اجرایی، برای انجام خدمات نظارت که در این دستورالعمل به اختصار مهندس مشاور طرف قرا ـ مشاور :

 شود.مشاور اطلاق می
مهندس مشاور طرف قرارداد دستگاه اجرایی که وظیفه مدیریت طرح یا پروژه به آن واگذار شده باشد،  ـ مدیر طرح :

های مدیرطرح به نهادی از شده باشد، وظایف و نقشای مدیر طرح انتخاب نشود، چنانچه در پروژهمدیر طرح اطلاق می
شود در این حالت مجری موظف است مدیر پروژه را کارفرما که وظیفه مدیریت پروژه )زیر نظر مجری( را دارد واگذار می

در  های مدیر طرح )مندرجبه طور رسمی به مشاور و پیمانکار معرفی کند مدیر پروژه، مسولیت انجام تمام وظایف و نقش
   این دستورالعمل( را دارد.

تحویل شدنی که در لیست درخواست کارفرما از پیمانکار است تا در چارچوب موضوع پیمان،  ـ دستورکار کارفرما : 
را به پیمانکار ابلاغ کند. همچنین تغییر در نقشه یا مشخصات فنی پیمان طی دستور  ها درج نشده باشدتحویل شدنی

 نیز قابل ابلاغ است.  کار از جانب کارفرما
درخواست مشاور )در چارچوب اختیارات و حدود تعیین شده در پیمان( از پیمانکار است تا در  ـ دستور کار مشاور :

چارچوب موضوع پیمان، عملیاتی را که در نقشه و مشخصات فنی پیمان پیش بینی نشده است را انجام دهد یا تغییری 
 دستور کار مشاور باید در چارچوب تحویل شدنی کلی و یا فرعی باشد. مال کند.در نقشه و مشخصات فنی پیمان اع
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 هاـ شکست کار پروژه و موقعیت تحویل شدنی 1شکل شماره 

 

که باید به امضای رئیس  هر تحویل شدنی کلی و یا فرعی است  سندی است که تاییدکننده اجرای ـ گواهی انجام کار :
شود. گواهی انجام کار به طور متوالی )براساس کارگاه، مهندس ناظر و مشاور برسد و توسط مدیر طرح،  تصویب و ابلاغ 

 شوند.نسخه اصل تهیه می 4گذاری شده و در تاریخ( و موقعیت آن در درخت شکست کار پروژه، شماره
ه تایید کننده اجرای بخشی از تحویل شدنی کلی و یا فرعی بوده و به امضای سندی است ک ـ گواهی انجام اجزای کار :

رسد گواهی انجام اجزای کار به منظور امکان پرداخت هزینه عملیات اجرایی رئیس کارگاه، مهندس ناظر و مشاور می
لاغ گواهی انجام کار مربوط شود. گواهی انجام اجزای کار پس از ابهایی که به اتمام نرسیده باشد، تهیه میتحویل شدنی

 گردد.به آن، فاقد اعتبار می
اند و مطابقت آن با های کارهای انجام شده به نحوی که اجرا شده: نقشه (As built drawings)ـ نقشه چون ساخت 

 نمایش داده شده باشد. های ابلاغینقشه
ها، انال کنی و گودبرداری که در پروفیل: نقشه چون ساخت عملیات خاکبرداری، ک شناسیـ نقشه چون ساخت زمین

 ها نیز نشان داده شده باشد.جنس لایه
نتیجه آزمایش کنترل کیفیت است که توسط آزمایشگاه مستقر شده توسط پیمانکار با رعایت  ـ برگ آزمایش پیمانکار :

شده تهیه و توسط مهندس ناظر سازمان برنامه و بودجه، از عملیات اجرا  773ضوابط قرارداد و الزامات ضابطه شماره 
 بررسی و اعلام نظر شده باشد.

نتیجه آزمایش کنترل کیفیت است که توسط آزمایشگاه طرف قرارداد کارفرما، از عملیات اجرا  برگ آزمایش کارفرما :ـ 
 شده تهیه و توسط مهندس ناظر بررسی و اعلام نظر شده باشد.

 پروژه

. . .  تحویل شدنی اصلی 3 تحویل شدنی اصلی  0تحویل شدنی اصلی  0 تحویل شدنی اصلی   

0 کلیتحویل شدنی  0کلی تحویل شدنی   ...کلی تحویل شدنی    

0فرعی تحویل شدنی  0فرعی تحویل شدنی   فرعی ...تحویل شدنی    
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 به استناد با و کارفرمایی سازمان یا اجرایی دستگاه سوی از ندگینمای به که حقیقی است شخصی مجری، ـ مجری :

 چارچوب در را گذاریسرمایه هایطرح اجرای و تهیه مسئولیت کشور، عمومی قانون محاسبات 32 ماده یك تبصره

 .شودمی دارعهده مقررات و قوانین
 به شرح زیر عوامل هایها ، وظایف و مسئولیتـ تعریف نقش

 

 وظایف نقش

 های اجرایی.کننده مستندات مطابق با مشخصات و نقشهدهنده کار و یا تهیهانجام - متولی

 تأییدکننده
 بررسی، کنترل و اطمینان از صحت و دقت کار و مستندات -

 های لازم و یا اعلام آن.صدور ابلاغیه -

 گر پایش

 مدیریت و پیشبرد پروژه  -

 آلات ر ازقبیل عوامل انجام کار، منابع مالی، تجهیزات، ماشینپایش فرآیندها و الزامات انجام کا -

 ها و شناسایی مشکلات تحلیل و بررسی خروجی -

 اصلاح فرآیندها با انجام اقدامات لازم از قبیل ارائه راهکار  -

 تصحیح و ارتقای کیفیت کار و انجام به موقع آن  -

 اطمینان از کیفیت و کمیت و انجام به موقع کار -

 ها و منابع مدیریت بهینه هزینه -

 های لازم و یا اعلام آن.صدور ابلاغیه -

 اطلاع از نتیجه انجام کار. - مطلع

 کننده تصویب

 مدیریت راهبردی پروژه -

 ند غیرعاملمحیطی، اقتصادی، مالی، اجتماعی و پدافگیری یکپارچه مورد نیاز پروژه با درنظرگرفتن الزامات مدیریتی، فنی، زیستتصمیم -

 های لازم. صدور ابلاغیه -

 
 ـ دامنه کاربرد3

 های مشروح زیر الزامی است: به کارگیری این دستورالعمل در پیمان
 های منعقد شده بر اساس موافقتنامه، شرایط عمومی و شرایط خصوصی پیمان )بخشنامه شماره آـ پیمان

 (  و ویرایش آتی آن 3/3/1372مورخ  245/24-1822/185 
 های منعقد شده به روش طرح و ساخت ب ـ پیمان
انعقاد پیمان بر اساس  "با عنوان  14/2/1331مورخ  62637/188های منعقد شده براساس بخشنامه شماره  پ ـ پیمان

 "آهنفهرست بهای تجمیع شده راه، باند فرودگاه و زیرسازی راه
 ( 84/82/1336مورخ  1533122/36مع )بخشنامه شماره های کارهای ساختمانی منعقد شده به صورت سرجپیمانت ـ 

 های قبلی آنو نسخه
های منعقد شده شوند و نیز پیمانهایی که بعد از اجرایی شدن این دستورالعمل منعقد میاین دستورالعمل برای پیمان

 شود.( اعمال می2قبل )مطابق با بند 
 
 ـ نحوه تهیه برآورد ارجاع کار4

-ده موظف است در مرحله تنظیم اسناد ارجاع کار، شکست کار پروژه را تهیه و لیست تحویل شدنیکنن دستگاه برآورد

های پروژه )اصلی، کلی و فرعی( را به دست آورد. سپس مقادیر کار هر تحویل شدنی را به طور جداگانه تعیین کرده و 
 تحویل شدنی را محاسبه کند.براساس فهارس بهای پایه )یا فهرست بهای خاص( مربوط به آن، برآورد هر 
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 دهد.برآورد پروژه را تشکیل می ،های اصلیحاصل جمع برآورد تحویل شدنی ـ
 دهد.مربوط به آن را به دست میحاصل جمع برآورد هر تحویل شدنی کلی، برآورد تحویل شدنی اصلی ـ 
بها و مقادیر کار را فترچه فهرستهای دهای اصلی، مقادیر ردیفحاصل جمع مقادیر ردیفهای متناظر تحویل شدنیـ 

 دهد.تشکیل می
به همراه دفترچه  شدهدرج  ،پیوست 1ها به همراه برآورد هر تحویل شدنی در جدول شماره لیست تحویل شدنی 

 شود. مینیز فهرست بها و مقادیر کار ، در اسناد ارجاع کار ارائه شده و منضم به پیمان 
درصد مدت اولیه پیمان )هر  52ماه یا  3ور امکان اجرای تحویل شدنی کلی در مدت شود اگر به تشخیص مشایادآور می

کدام که کمتر باشد(، ممکن نباشد )یا تسریع در اجرای آن ضرورت نداشته باشد( تحویل شدنی کلی باید به چند تحویل 
به عنوان تحویل شدنی  متری 48دهانه  3شدنی فرعی تقسیم بندی شود. به عنوان مثال اگر ساخت یك دستگاه پل 

ماه مقدور نیست هر کدام از اجزای پل نظیر هر فونداسیون، هر  3کلی باشد با توجه به اینکه امکان اجرای آن در مدت 
 شود. منظور می 1پایه و هر عرشه به عنوان تحویل شدنی فرعی در جدول شماره 

داخت آنها نیز به صورت شکست کار در پیمان شوند و روش پرهایی که به روش طرح و ساخت منعقد میدر پیمان
 5مشخص شود، هر بخش شکست کار به عنوان تحویل شدنی کلی )بدون نیاز به تحویل شدنی فرعی( در جدول شماره 

 منظور شود.
 

 ها برای پیمانهای جاریـ نحوه تعیین جدول شکست کار و تحویل شدنی5
شود. ام موضوع قرارداد تحویل موقت نشود این دستورالعمل اعمال میتم 1333/ 81/84های جاری که تا تاریخ در پیمان

تهیه و به  5ها برای تمام پروژه را در قالب جدول شماره ها مهندس مشاور موظف است لیست تحویل شدنیدر این پیمان
آورد پیمان برابر باشد. پیمانکار )ضمن رونوشت به مدیر طرح و مجری( ابلاغ کند. لزومی ندارد جمع کل برآورد با مبلغ بر

های به اتمام رسیده و گواهی انجام اجزای کار برای تحویل پیمانکار موظف است گواهی انجام کار برای تحویل شدنی
تهیه و به مشاور ارائه دهد. مشاور و مدیر طرح موظف هستند تا تاریخ  81/87/1333های ناتمام را تا تاریخ شدنی

هایی که با وضعیتپرداخت وجه برای صورت 81/18/1333و اقدام کنند. از تاریخ  مدارک را رسیدگی 81/83/1333
های کلی اجرا شده قبل با مدت اجرای رعایت ضوابط این دستورالعمل تهیه نشده باشند، مجاز نیست. برای تحویل شدنی

 نیست.  تحویل شدنی فرعیاضافه کردن ، نیازی به درصد مدت اولیه پیمان 52یا  ماه 3بیشتر از 
اند و روش پرداخت آنها نیز به صورت شکست کار در پیمان هایی که به روش طرح و ساخت منعقد شدهدر پیمان

مشخص شده باشد، هر بخش شکست کار به عنوان تحویل شدنی کلی )بدون نیاز به تحویل شدنی فرعی( در جدول 
 منظور شود. 5شماره 

 
 رـ تهیه، تنظیم و ابلاغ گواهی انجام کا6

و همچنین اتمام عملیات  5و  1های شماره بعد از اتمام کار هر تحویل شدنی کلی و یا فرعی مشخص شده در جدول
دستورکار ابلاغ شده توسط کارفرما، باید گواهی انجام کار تنظیم شود، گواهی انجام کار توسط پیمانکار تهیه و پس از 

د مشاور دو هفته مهلت دارد تا گواهی انجام کار را بررسی کرده و شومهر و امضا توسط رئیس کارگاه، تحویل مشاور می
مدیر طرح یک هفته مهلت دارد تا گواهی انجام کار دریافت شده از مشاور  به مدیر طرح ارسال کند، در صورت تایید آن را برای ابلاغ

های هر یک از عوامل ارائه گردش کار و نقش و مسئولیتخلاصه  1در جدول شماره را به مشاور و پیمانکار ضمن رونوشت به مجری ابلاغ کند. 
 شده است.
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 موارد نیاز به اصلاح را به صورت کتبی به پیمانکار اعلام کندمشاور چنانچه گواهی انجام کار مورد تایید مشاور نباشد باید 
باید ، راض به رسیدگی مشاوراعتدر صورت  پیمانکار باید گواهی انجام کار را مطابق با نظر مشاور تهیه و ارسال کند و

 اقدام کند. 15مطابق با بند 
تهیه شده و توسط رئیس کارگاه، مهندس ناظر و مشاور، مهر و بدون قلم خوردگی نسخه اصل  6گواهی انجام کار باید در 

اید ضمیمه و امضا شده و توسط مدیر طرح )بدون آنکه گواهی انجام کار را امضا کند( ابلاغ شود. اسناد و مدارکی که ب
 گواهی انجام کار شوند به شرح زیر است : 

 ـ عنوان و شماره شکست کار، تاریخ شروع و اتمام عملیات تحویل شدنی 
 و مشخصات فنی ابلاغ شده )منضم به قرارداد یا دستورکار( ـ نقشه

ن ساخت زمین شناسی با عملیات خاکبرداری، کانال کنی و گودبرداری نقشه چو ـ نقشه چون ساخت )در تحویل شدنی
 هم باید ضمیمه شود(

های آزمایشگاهی پیمانکار و کارفرما در موارد پیش بینی شده در مشخصات فنی پیمان های آزمایشگاهی )برگهـ برگه
 باید ضمیمه شود(

 ـ متره و برآورد تحویل شدنی
 ـ دستورکار مشاور )در صورت وجود(

اردی که گواهی انجام کار بابت تحویل شدنی ابلاغ شده در دستورکار تنظیم ـ دستورکار کارفرما با تمامی ضمایم )در مو
 شود(می

 
 ها در تهیه و ابلاغ گواهی انجام کارها و مسئولیتجدول خلاصه نقشـ  1جدول شماره 

 مجری مدیر طرح مشاور مهندس ناظر پیمانکار 
 مطلع تصویب و ابلاغ بررسی و تایید بررسی و تایید متولی نقش

بعد از اتمام عملیات  مان انجامز
 تحویل شدنی

 زمان ابلاغ پس از دریافت از مشاور پس از دریافت از پیمانکار

 -- هفته یکحداکثر  دو هفتهحداکثر  -- مهلت انجام
 
 
 
 ـ تهیه، تنظیم و ابلاغ گواهی انجام اجزای کار7

ها، وضعیتعملیات اجرا شده تحویل شدنی، در صورتهای )کلی یا فرعی( تکمیل نشده، برای درج مقادیر شدنیدر تحویل
 ضرورت دارد گواهی انجام اجزای کار برای آن تهیه شود، 

هفته قبل از ارائه صورت وضعیت  5و حداقل نسخه(  4)در گواهی انجام اجزای کار به همراه ضمایم توسط پیمانکار تهیه 
در جدول اهی انجام اجزای کار را تایید و به پیمانکار اعلام کند. مشاور یك هفته مهلت دارد تا گو. دهدمیموقت به مشاور 

 های هر یک از عوامل ارائه شده است.خلاصه گردش کار و نقش و مسئولیت 2شماره 
چنانچه گواهی انجام اجزای کار مورد تایید مشاور نباشد، مشاور باید گواهی انجام اجزای کار را با ذکر دلایل و مستندات 

 دوباره بهبرگشت دهد. پیمانکار باید گواهی انجام اجزای کار را مطابق با نظر مشاور اصلاح و  ار برای اصلاحبه پیمانک
 رسد.ببدون قلم خوردگی به تایید مشاور باید گواهی انجام اجزای کار  ارسال کند.مشاور 

اگر پیمانکار به رسیدگی مشاور اعتراض داشته باشد پس از اتمام کار تحویل شدنی و در زمان تهیه گواهی انجام کار،  
 اقدام کند.  15بند  روال تواند طبقمی
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چنانچه مدیر طرح، گواهی انجام اجزای کار مورد تایید مشاور را دارای اشکال تشخیص دهد باید آن را با ذکر دلایل به 
ر اعلام کند تا بررسی و در صورت لزوم در گواهی انجام اجزای کار بعد اعمال شود. با ابلاغ گواهی انجام کار، گواهی مشاو

 شود. انجام اجزای کارهای مربوط به آن، فاقد اعتبار می
 اسناد و مدارکی که باید ضمیمه گواهی انجام اجزای کار شود به شرح زیر است: 

  )طبق برنامه زمانی( عملیات تحویل شدنی ر، تاریخ شروع و اعلام تاریخ اتمامـ عنوان و شماره شکست کا
 و مشخصات فنی ابلاغ شده )منضم به قرارداد یا دستورکار( ـ نقشه

با عملیات خاکبرداری، کانال کنی و گودبرداری نقشه چون ساخت زمین شناسی  ـ نقشه چون ساخت )در تحویل شدنی
 د(مهندسی هم باید ضمیمه شو

های آزمایشگاهی پیمانکار و کارفرما در موارد پیش بینی شده در مشخصات فنی پیمان های آزمایشگاهی )برگهـ برگه
 باید ضمیمه شود(

 ـ متره و برآورد )اولیه و اجرا شده(
 ـ دستورکار مشاور )در صورت وجود(

 شود(بلاغ شده در دستورکار تنظیم میـ دستورکار با تمامی ضمایم )در مواردی که گواهی انجام کار بابت کار ا
 
 

 ها در تهیه و ابلاغ گواهی انجام اجزای کارها و مسئولیتجدول خلاصه نقشـ  2جدول شماره 

 مجری مدیر طرح مشاور مهندس ناظر پیمانکار 
 مطلع پایشگر بررسی و تایید و ابلاغ بررسی و تایید متولی نقش

دو هفته قبل از حداقل  زمان انجام
ائه صورت وضعیت ار

موقت، به مشاور ارائه 
 شودمی

 زمان ابلاغ پس از دریافت از مشاور پس از دریافت از پیمانکار

 -- -- هفته 1حداکثر  -- مهلت انجام
 
 
 ـ تهیه و تنظیم دستورکار )تغییر کار( توسط مشاور8

خصات اجرایی تحویل شدنی ضرورت پیدا ، نیاز به تغییر در نقشه و مشکلی یا فرعی چنانچه در اجرای هر تحویل شدنی
شود. مهندس کند، دستور کار مربوط به آن توسط مهندس مشاور )ضمن رونوشت به مدیر طرح( به پیمانکار ابلاغ می

مشاور مجاز نیست دستورکار اجرای تحویل شدنی کلی جدید یا حذف تحویل شدنی کلی را ابلاغ کند. چنانچه پیمانکار 
نقشه و مشخصاتی را ضروری تشخیص دهد موظف است به طور کتبی به مشاور اعلام کند تا در  نیز اعمال تغییر در

های هر یک از عوامل خلاصه گردش کار و نقش و مسئولیت 3در جدول شماره  صورت لزوم دستورکار مربوط به آن تهیه و ابلاغ شود.
 ارائه شده است.

 ک و مستندات زیر باشد:دستورکار ابلاغ شده توسط مشاور باید شامل مدار 
 ـ دلایل توجیهی برای ابلاغ دستورکار

 و مشخصات فنی  ـ نقشه
 ـ متره و برآورد و تاثیر آن در برنامه زمانبندی تفصیلی

 ـ مبلغ تجمعی دستورکارهای ابلاغ شده توسط مشاور )به منظور کنترل سقف مجاز در پیمان(
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لاح در نقشه، مشخصات و نحوه برآورد با نرخ پیمان، موارد اصلاحی پیمانکار موظف است در صورت مشاهده نیاز به اص
خود را حداکثر ظرف مدت یك هفته به مشاور )با رونوشت به مدیر طرح( اعلام کند در غیر اینصورت مورد قبول تلقی 

 شود. می
 

 ها در تهیه و ابلاغ دستورکار توسط مشاورها و مسئولیتجدول خلاصه نقشـ  3جدول شماره 

 مجری مدیر طرح مشاور مهندس ناظر پیمانکار 
 مطلع پایشگر متولی و ابلاغ کننده پشتیبان دریافت کننده نقش

 زمان ابلاغ زمان ابلاغ به محض تشخیص ضرورت -- زمان انجام
 -- -- دو هفتهحداکثر  -- مهلت انجام

 
  

  کارفرماـ تهیه و تنظیم دستورکار توسط 9
های جاری(، اجرای های ابلاغ شده به پیمانکار در پیمانای ضمیمه پیمان )یا تحویل شدنیهچنانچه در تحویل شدنی

تحویل شدنی ضرورت پیدا کند که قبلا پیش بینی نشده باشد، دستور کار مربوط به آن باید توسط مدیر طرح ابلاغ شود. 
خلاصه گردش  4در جدول شماره شود. ر داده میپیش نویس این نوع دستورکار توسط مشاور تهیه و در اختیار مدیر طرح،  قرا

 های هر یک از عوامل ارائه شده است.کار و نقش و مسئولیت

 دستورکار ابلاغ شده توسط مدیر طرح باید شامل مدارک و مستندات زیر باشد :
 ـ دلایل توجیهی برای ابلاغ دستورکار

 و مشخصات فنی  ـ نقشه
 امه زمانبندی تفصیلیـ متره و برآورد و تاثیر آن در برن

پیمانکار موظف است در صورت مشاهده نیاز به اصلاح در نقشه، مشخصات و نحوه برآورد با نرخ پیمان، موارد اصلاحی 
خود را حداکثر ظرف مدت یك هفته به مشاور )با رونوشت به مدیر طرح( اعلام کند در غیر اینصورت مورد قبول پیمانکار 

 شود.  تلقی می
 

 ها در تهیه و ابلاغ دستورکار توسط مدیر طرحها و مسئولیتجدول خلاصه نقشـ  4ه جدول شمار

 مجری مدیر طرح مشاور مهندس ناظر پیمانکار 
 مطلع تصویب و ابلاغ متولی  پشتیبان دریافت کننده نقش

 زمان ابلاغ پس از دریافت از مشاور به محض تشخیص ضرورت -- زمان انجام
 -- دو هفتهحداکثر  دو هفتهر حداکث -- مهلت انجام

 
 ـ تهیه، بررسی، تایید و تصویب صورت وضعیت موقت11

 3های شماره مشخص شده در پیمان، توسط پیمانکار و به شرح جدول هایهای موقت باید در زمانصورت وضعیت 1ـ18

ل  به مشاور تحویل داده نسخه اص 2تهیه و تمام صفحات آن توسط رئیس کارگاه مهر و امضا شده و در پیوست 18تا 

رسید تمام صفحات آن باید پس از مهر و امضای مهندس ناظر و مشاور به صورت وضعیت به تایید مشاور  شود. پس از آنکه

شود. مدیر طرح وظیفه تصویب و ارسال صورت وضعیت به مجری برای صدور حواله پرداخت را بر عهده مدیر طرح ارسال 

 وضعیت را مهر و امضا کند. دارد و نباید صفحات صورت 

چنانچه مدیر طرح یا مجری در صورت وضعیت مورد تایید مشاور اشکال و ایراد مشاهده کنند اگر آن را قابل اصلاح در 

کنند و موارد اشکال را با تشخیص دهند برای انجام مرحله بعد اقدام میکم تاثیر در روند کار، و یا صورت وضعیت بعد 



0110/10/0311  تهیه، بررسی و تایید . . . دستورالعمل  

 

کنند در غیر اینصورت باید با ذکر دلایل به مشاور برای اصلاح و تهیه صورت وضعیت بدون ر اعلام میذکر دلایل به مشاو

 اقدام کند. 13مدیر طرح موظف است در صورت مشاهده قصور مشاور طبق ماده  قلم خوردگی به مشاور برگشت دهد.

کارفرما در قبال تصویب و پرداخت صورت از تاریخ تحویل صورت وضعیت از جانب پیمانکار به مشاور تعهدات زمانی  

شود چنانچه مشاور صورت وضعیت را برای اصلاح به پیمانکار برگشت داده باشد زمان تعهدات وضعیت شروع می

 شود.    کارفرمایی از تاریخ دوم دریافت صورت وضعیت از پیمانکار شروع می

کار و گواهی انجام اجزای کار )که بدون قلم خوردگی  ها براساس گواهی انجاموضعیتبا توجه به اینکه صورت 5ـ18

اصلاح ها نیز نباید در زمان رسیدگی قلم خورده شوند. چنانچه مشاور، وضعیتشوند لذا صورتشوند( تهیه میتنظیم می

ر صورت وضعیت را ضروری تشخیص دهد با ذکر دلایل و در مهلت هفت روز پس از دریافت از پیمانکار، به پیمانکا در

اقدام  15تواند طبق روال بند میدهد چنانچه پیمانکار به رسیدگی مشاور اعتراض داشته باشد برای اصلاح برگشت می

 کند.

وضعیت موقت ارائه ندهد به نحوی که در ابتدای ماه چنانچه پیمانکار در زمان پیش بینی شده در پیمان صورت 3ـ18

مشاور موظف است اخطار تهیه صورت  ودوضعیت به مشاور تحویل نشاز جانب پیمانکار صورت  ،سوم هر فصل از سال

صورت  موظف استای را به پیمانکار بدهد در صورت دریافت نکردن صورت وضعیت، مشاور وضعیت با مهلت دو هفته

 وضعیت عملیات اجرا شده را تهیه و پس از مهر و امضا )مهندس ناظر و مشاور( آن را به مدیر طرح ارسال کند این

صورت وضعیت پس از تصویب توسط مدیر طرح باید به مشاور و پیمانکار ابلاغ شود تا مبنای محاسبه تعدیل )در 

 شود.پیمانهای مشمول تعدیل( قرار گیرد. بابت صورت وضعیتی که مشاور تنظیم کرده باشد، وجهی پرداخت نمی

شود و مبلغی رت محاسبه و پرداخت میهای نظاالزحمه مشاور بابت تهیه صورت وضعیت، براساس بخشنامهحق

هر )درصد مبلغ غیرتجمعی صورت وضعیت،  5درصد حدنصاب معاملات متوسط )در تاریخ قرارداد پیمانکار( و  12معادل 

، در های فهرست بهای منضم به پیمانبه انتهای جمع فصل با علامت منفیپیوست  3در جدول شماره  (کدام بیشتر باشد

صورت وضعیت پیمانکار چنانچه بعد از اتمام مهلت اعلام شده در نامه اخطار، به مشاور  شود.میصورت وضعیت لحاظ 

 ارسال شود نباید رسیدگی و ترتیب اثر داده شود و صورت وضعیت تهیه شده توسط مشاور باید اقدام و نهایی شود. 

 
 وضعیت موقت ها در تهیه و تصویب صورتها و مسئولیتجدول خلاصه نقشـ  5جدول شماره 

 مجری مدیر طرح مشاور مهندس ناظر پیمانکار 
 ارسال برای پرداخت تصویب و ابلاغ بررسی و تایید بررسی و تایید متولی نقش

در زمان مشخص  زمان انجام
 شده در پیمان

پس از دریافت از  پس از دریافت از مشاور پس از دریافت از پیمانکار
 مدیرطرح

 روز 3 روز 7 روز 11 -- مهلت انجام

   

 ـ تهیه، بررسی، تایید و تصویب صورت وضعیت قطعی11

صورت وضعیت قطعی باید در زمان تعیین شده در پیمان توسط پیمانکار تهیه و پس از مهر و امضای رئیس کارگاه 

 نسخه اصل تحویل مشاور شود. 2در 
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ها گواهی انجام اجزای کارها به اتمام اند، در آنهایی که تحویل موقت شدهدر تنظیم صورت وضعیت قطعی پروژه

 رسیده و تنها گواهی انجام کارهای ابلاغ شده، ملاک تهیه صورت وضعیت قطعی خواهد بود. 

توسط مدیر طرح مانند گواهی اند( )تا حدی که اجرا شدهدر پیمانهای خاتمه داده شده گواهی انجام اجزای کارها باید 

 شود.به آنها اعمال نمی 7/8شود. در تهیه صورت وضعیت قطعی ضریب  ابلاغبررسی، تایید و انجام کارها 

 شود  در تهیه صورت وضعیت قطعی، مصالح پایکار منظور نمی

گواهی انجام کارهای مورد تایید مشاور که توسط مدیر طرح ابلاغ شده باشد، قطعی بوده و غیرقابل تغییر است مگر 

 یل )موقت یا قطعی( موارد مغایر در آن مشاهده شود. ها و سونداژهای زمان تحوآنکه در بررسی

 شود :های صورت وضعیت قطعی به شرح زیر عمل میبرای محاسبه مقادیر هر یك از ردیف

 شودها یا سونداژهای زمان تحویل( اصلاحات لازم در گواهی انجام کار اعمال میـ در صورت لزوم )پیرو انجام بررسی

ته شده، گواهی انجام اجزای کارها به صورت گواهی انجام کار تهیه و ابلاغ شده و ضریب های خاتمه یافـ در پروژه

 شود.اعمال شده به یك افزایش داده می  7/8

شود. محاسبه می 18مقادیر غیرتجمعی میان صورت وضعیت قطعی با صورت وضعیت ماقبل قطعی طبق روال بند ـ 

 شوند.پیوست تعیین می 18ورت وضعیت قطعی براساس جدول شماره های اصلی در صشدنیضرایب پرداخت به تحویل

ارائه ندهد مشاور موظف است اخطار تهیه  قطعیوضعیت چنانچه پیمانکار در زمان پیش بینی شده در پیمان صورتـ 

 موظف استرا به پیمانکار بدهد در صورت دریافت نکردن صورت وضعیت، مشاور  یك ماههصورت وضعیت با مهلت 

ت وضعیت عملیات اجرا شده را تهیه و پس از مهر و امضا )مهندس ناظر و مشاور( آن را به مدیر طرح ارسال کند صور

این صورت وضعیت پس از تصویب توسط مدیر طرح باید به مشاور و پیمانکار ابلاغ شود تا مبنای محاسبه تعدیل )در 

و لیکن  شودشاور تنظیم کرده باشد، وجهی پرداخت نمیپیمانهای مشمول تعدیل( قرار گیرد. بابت صورت وضعیتی که م

 شود.مبالغ منفی به حساب بدهکاری پیمانکار منظور می

شود و مبلغی های نظارت محاسبه و پرداخت می، براساس بخشنامهقطعی الزحمه مشاور بابت تهیه صورت وضعیتحق

، قطعی درصد مبلغ تجمعی صورت وضعیت 1نکار( و درصد حدنصاب معاملات متوسط )در تاریخ قرارداد پیما 188معادل 

های فهرست بهای منضم به با علامت منفی به انتهای جمع فصلپیوست  3در جدول شماره  (هر کدام بیشتر باشد)

 6های هر یك از عوامل مطابق جدول شماره ها و مسئولیتخلاصه نقش شود.لحاظ می قطعی پیمان، در صورت وضعیت

 باید باشد. 

 قطعیها در تهیه و تصویب صورت وضعیت ها و مسئولیتجدول خلاصه نقشـ  6ل شماره جدو

 مجری مدیر طرح مشاور مهندس ناظر پیمانکار 
 تصویب و پرداخت تایید بررسی و تایید بررسی و تایید متولی نقش

حداکثر یک ماه پس  زمان انجام
 از تحویل موقت

 پس از دریافت از مدیرطرح از مشاور پس از دریافت پس از دریافت از پیمانکار

 پس از دریافت روز 15حداکثر  پس از دریافت روز 45حداکثر  ماه پس از دریافت 3حداکثر  -- مهلت انجام
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 اعتراض پیمانکار  به ـ فرایند رسیدگی12

 عیت موقت و قطعیوضپیمانکار به نحوه رسیدگی و تایید گواهی انجام کار، گواهی انجام اجزای کار و صورتچنانچه 

حداکثر تا یك ضرورت دارد  ،اعتراض داشته باشد و دلایل کتبی ارائه شده توسط مشاور را قابل قبول تشخیص ندهد

دلایل و مستندات خود را به صورت کتبی به مدیر طرح ارسال کند، مدیر طرح پس از بررسی دلایل پیمانکار و هفته، 

پیمانکار موظف است  .کندمیخود را به طور کتبی به پیمانکار اعلام  ته نظرهف 5ظرف مدت حداکثر  ،مشاورمذاکره با 

 مدارک یاد شده را مطابق با نظر مدیر طرح تنظیم و به مشاور ارائه دهد تا بدون قلم خوردگی تصویب و ابلاغ شوند. 

پیمان برای داوری اقدام به نحو پیش بینی شده در  تواندمیاگر پیمانکار به نتیجه بررسی مدیر طرح معترض باشد 

 کند.

 ـ بررسی عملکرد مشاور13

های تایید شده توسط مشاور اشکالی مشاهده کند باید با چنانچه مدیر طرح در گواهی انجام کارها یا صورت وضعیت

    ذکر دلایل آن را برای اصلاح، به مشاور برگشت دهد.    

ها با مفاد پیمان را برعهده دارد ت، مقادیر کار و انطباق آنمشاور مسئولیت نظارت، کنترل کیفیمهندس از آنجا که 

در صورت مشاهده قصور در عملکرد مشاور، مدیر طرح موظف است با ذکر دلایل، اخطارهای لازم را بدهد و در صورت 

 تکرار نسبت به تعیین تکلیف قرارداد مشاور اقدام کند.

  

 

 



 

 

1پیوست شماره 
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پروژههای ـ لیست تحویل شدنی 1جدول شماره   

 های کلیمبلغ تحویل شدنی های کلیتحویل شدنیعنوان  )ریال( مبلغ تحویل شدنی اصلی اصلی هایتحویل شدنیعنوان  شماره شکست کار
 تحویل شدنی های فرعی

 )در صورت نیاز(
 مبلغ تحویل شدنی های فرعی

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

  
  

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

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

    
   
 

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

   
  های اصلیتحویل شدنی جمع

  تجهیز و برچیدن کارگاه
  جمع برآورد

 ای منظور شودمبالغ با اعمال تمامی ضرایب مندرج در فهرست بهای پایه از جمله بالاسری و منطقه
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 (5)پیمانهای مشمول بند های جاری پروژه برای پیمانهای ـ لیست تحویل شدنی 2جدول شماره 

 شماره شکست کار
یا شماره ابلاغ 
 دستورکار کارفرما

 )ریال( مبلغ تحویل شدنی اصلی اصلی هایتحویل شدنیعنوان 
-تحویل شدنیعنوان 

 های کلی
-مبلغ تحویل شدنی

 های کلی
 تحویل شدنی های فرعی

 )در صورت نیاز(
مبلغ تحویل شدنی 

 های فرعی

 آخرین وضعیت اجرایی

 شروع نشده در دست اجرا به اتمام رسیده

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

  
     

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

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

       
      
 

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

      
     های اصلیتحویل شدنی جمع

     تجهیز و برچیدن کارگاه
     جمع برآورد

 ای منظور شودمبالغ با اعمال تمامی ضرایب مندرج در فهرست بهای پایه از جمله بالاسری و منطقه
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 هاـ جدول خلاصه عملیات اجرا شده تحویل شدنی 3جدول شماره 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  *اگر تحویل شدنی در قالب دستورکار اضافه شده است شماره و تاریخ دستورکار کارفرما نوشته شود.

 

شماره شکست  ردیف

 کار *

عنوان تحویل شدنی 

 اصلی

 عنوان تحویل شدنی

)کلی یا فرعی(   

 مبلغ در برآورد

)ریال(   

 نوع گواهی

)انجام کار/انجام اجزای کار(   

شماره و تاریخ ابلاغ گواهی انجام کار 

 یا گواهی انجام اجزای کار

 مبلغ برآورد گواهی

 )ریال(

1        

2       

...        

       

       

       

        

       

       

        

       

       

       

       

  .....      

  .....      
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 اعمال ضریب پرداخت برایـ جدول تعیین مقادیر تحویل شدنی های اصلی 4جدول شماره 

، مقادیر تجمعی صورت وضعیت قبل بدون اعمال ضریب پرداخت لحاظ  Kشود. مقادیر محاسبه می 777تکمیل شود. ضریب پرداخت براساس ضابطه شماره به طور جداگانه  این جدول باید برای هر تحویل شدنی اصلی
 شود.

 

فهرست ردیفهای 
 منضم به پیمان

 گواهی انجام اجزای کار گواهی انجام کار

            

 مقادیر تجمعی این صورت وضعیت
 )بدون اعمال ضریب پرداخت(

  

مقادیر تجمعی 
صورت وضعیت 

 قبل 
      

 مقادیر این دوره
 )غیرتجمعی(

       

با  غیرتجمعیمقادیر
 اعمال ضریب پرداخت

گواهی 
1کار انجام   

گواهی 
2انجام کار   

..... 
   
گواهی انجام  جمع

1اجزای کار   
گواهی انجام 

2اجزای کار   
.... 

   
 جمع

 شماره و عنوان فصل
             شماره ردیف

....             

....             

....             
 شماره و عنوان فصل 

             شماره ردیف
             
             
             
             
             
             
             

 شماره و عنوان فصل 
             
             
             
             
             

.......  
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 های اصلی پس از اعمال ضریب پرداختو غیرتجمعی( حاصل از تحویل شدنیـ جدول تعیین مقادیر این دوره )تجمعی 5جدول شماره 
ردیفهای فهرست 

  قبل صورت وضعیتمقادیر تجمعی  منضم به پیمان

 )پس از اعمال ضریب پرداخت(

   

مقادیر غیرتجمعی این دوره با اعمال ضریب 

 1شماره پرداخت تحویل شدنی اصلی 

 (4)نقل از جدول 

   

مقادیر غیرتجمعی این دوره با اعمال ضریب 

 2شماره پرداخت تحویل شدنی اصلی 

 (4)نقل از جدول 

   

مقادیر غیرتجمعی این دوره با اعمال 

ضریب پرداخت تحویل شدنی اصلی 

 شماره ......
 (4)نقل از جدول 

   

 صورت وضعیتجمع مقادیر تجمعی این  ..…
 )که ضریب پرداخت اعمال شده(

∑  

 شماره و عنوان  فصل

       شماره ردیف

.....       

......       

......       

 شماره و عنوان  فصل

.....       

.....       

.....       

.....       

.....       

.....       

.....       

.....       

....       
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 ـ جدول اعمال دستورالعمل ضریب فصلی برای هر فصل 6جدول شماره

فهرست  شماره ردیف

 بهای منضم به پیمان

 بهای واحد واحد شرح ردیف

(A) 

مقدار در 

 پیمان

(B) 

 مبلغ در پیمان

C=A×B 

صورت  مقادیر تجمعی این

 وضعیت با اعمال ضریب پرداخت 

 (5)نقل از جدول شماره 

  

 مبلغ تجمعی 

      

های مبلغ ردیف

اضافه نشده نسبت 

 به مبلغ اولیه

      
  

 مبلغ اولیه 

با  )برای ردیفهای

    ) 

    

مبلغ مازاد ردیفهای اضافه 

 شده

        

....           

....           

....           

....           

....           

....           

....           

....           

  ∑  ∑  ∑    ∑ جمع

 *  =e ضریب فصل e=ضریب فصل    

     شودمی کمترین مقدار ضریب فصل و ضریب پیشنهادی کل اعمال   ∑       ∑ ضریب فصل و برای مازاد آن    ∑      باشد به مبلغ   ∑       ∑*اگر 

      ∑    ∑   مبلغ فصل

 به پیمان )بالاسری و ....(مبلغ فصل با اعمال ضرایب فهرست بهای منضم 
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 فرم صورتجلسه مصالح پایکارـ  7جدول شماره  

شماره ردیف فصل 

 مصالح پایکار
 موجودمقدار  مقدار وارد شده به کارگاه مقدار مصرف شده  مقدار در صورت وضعیت قبل واحد شرح ردیف

.......       

.......       

.......       

.......       

.......       

.......       

.......       

.......       

.......       
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 مصالح پایکارـ جدول  8جدول شماره 

شماره ردیف فصل 

 مصالح پایکار
 واحد شرح ردیف

بهای واحد 

 )ریال(
 مبلغ )ریال( 7/0مقدار با اعمال ضریب  مقدار

مبلغ با اعمال 

 ضرایب پیمان 

 )ریال(

    (7نقل از صورتجلسه )جدول شماره     .......

    (7نقل از صورتجلسه )جدول شماره     .......

    (7نقل از صورتجلسه )جدول شماره     .......

    (7نقل از صورتجلسه )جدول شماره     .......

    (7شماره نقل از صورتجلسه )جدول     .......

    (7نقل از صورتجلسه )جدول شماره     .......

    (7نقل از صورتجلسه )جدول شماره     .......

    (7نقل از صورتجلسه )جدول شماره     .......

    (7نقل از صورتجلسه )جدول شماره     .......

       مصالح پایکارجمع 

 باشدمیها پیوست مدارک و مستندات و بارنامه
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 های صورت وضعیت شماره ....... دوره کارکرد از تاریخ ......... تا تاریخ ..............ـ جدول خلاصه فصل 9جدول شماره 

 جمع )فصل + پایکار( مبلغ مصالح پایکار مبلغ )ریال( عنوان فصل شماره فصل

  8نقل از جدول  6نقل از جدول   .......

  8نقل از جدول  6نقل از جدول   .......

  8نقل از جدول  6نقل از جدول   .......

  8نقل از جدول  6نقل از جدول   .......

  8نقل از جدول  6نقل از جدول   .......

  8نقل از جدول  6نقل از جدول   .......

  8نقل از جدول  6نقل از جدول   .......

  8جدول نقل از  6نقل از جدول   .......

  8نقل از جدول  6نقل از جدول   .......

    هاجمع فصل

  هزینه تجهیز و برچیدن کارگاه )طبق جزئیات پیوست(

  با اعمال ضریب لحاظ شده در فهرست بهای منضم به پیمان )طبق مستندات پیوست(  اقلام فاکتوری

  صورت وضعیت این مبلغ تجمعی 

  مبلغ تجمعی صورت وضعیت قبل

  مبلغ غیر تجمعی این صورت وضعیت 
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 های اصلی از شروع کارـ جدول خلاصه ضرایب پرداخت تحویل شدنی 11جدول شماره 

 

حاصل جمع مبالغ غیرتجمعی مربوط به تحویل شدنی اصلی با اعمال ضرایب پرداخت ضریب پرداخت اعمالی به هر تحویل شدنی اصلی در صورت وضعیت قطعی برابر است با 
 تقسیم بر حاصل جمع مبالغ غیرتجمعی تحویل شدنی اصلی بدون اعمال ضرایب پرداخت. 

شماره صورت 

 وضعیت
 تا تاریخ از تاریخ

شماره تحویل 

 شدنی اصلی

عنوان تحویل 

 شدنی اصلی

مبلغ غیرتجمعی بدون اعمال 

  ضریب پرداخت )ریال(
 ضریب پرداخت

مبلغ غیرتجمعی با اعمال 

  ضریب پرداخت )ریال(

1 

       

       

       

       

2 

       

       

       

       

.... 

       

       

       

       

.......        

.......        




