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 سمه تعالیب
 معاونین محترم وزارت نفت: به 
 مدیران عامل شرکتهای اصلی و فرعی   : 
 
 

 
 

  آیین نامه اختصاصی ارجاع کار به مهندسان مشاورموضوع 
 طرحهای صنعت نفت

 
 
 

 با سلام ، 
ماره به منظور ایجاد وحدت رویه در انتخاب و ارجاع کار به مهندسان مشاور و با توجه به مصوبه ش                     

 هیات مدیره شرکت ملی نفت ایران به پیوســت آیین نامه                  8/7/1381 مورخ    412/1342 -23035
 .اختصاصی ارجاع کار به مهندسان مشــاور طرحـــهای صنعت نفــت جهــت اجرا ابـــلاغ می گردد

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 معاونت امور مهندسی و فناوری: رونوشت 
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 :شرح زیر است 
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 از طرف   که  هستند و خارجی  اعم از داخلی      اشخاص حقوقی   صنعتی مشاور از مـنظور  : مشـاور صـنعتی    3-1
ت ـیـص صلاح ـیـتشخ تـت نف ـاوره طرحهای صنع  ــجام خدمات مش  ــ برای ان  معاونـت امور مهندسی و فناوری     
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 از مهندسین مشاور تشخیص صلاحیت شده توسط سازمان          )12 -2ردیف ( طرحهای غیر صنعتی   بـرای  : 3-2
  . شودریزی استفاده  برنامهمدیریت و 

 
 مناسبترین آنها برای     و که در آن توان فنی و مدیریتی مشاوران بررسی شده          است فرایندی:  ارجـاع کار     3-3

 . شود  تعیین میطبق آیین نامه معاملات نفت و مقررات مربوطه طرح مورد نظر با قیمت عـادلـه 
 

یات و خدمات مشخصی که بر اساس مطالعات توجیهی         طـرح عبارت است از مجموعه عمل      : پروژه   -  طرح 3-4
فنی ، اقتصادی و اجتماعی ، طی مدت معین با اعتبار معین برای تحقق بخشیدن به هدفهای برنامه انجام می                    

  ، طرح معمولاً شامل چند پروژه می باشد .شود
 
شود می  در خواست   یـند ارجـاع کار است که طی آن از مشاوران            آبخشـی از فر   :   دعوتـنامه ارزیابـی    3-5

مشخصات و تجربیات افراد کلیدی ، توان مدیریتی ، سوابق کاری شرکت ،  امکانات ، تجهیزات فنی و سازمانی                    
 . را که برای انجام خدمات مشاوره طرح در اختیار دارند معرفی نمایند 

 
ابی ، مورد بررسی فرآیـندی است که در آن اظهارات مندرج در دعوتنامه ارزی         :   تـوان مشاور   ابـی  ارزی 3-6

 . شوند  قرار گرفته و تعدادی مشاور مناسب برای انجام خدمات طرح مورد نظر ، انتخاب می
 
فرآیندی است که از مشاوران منتخب برای انجام خدمات مشاوره طرح مورد نظر ، در            : پیشنهاد قیمت  3-7

 .  اعلام نمـایند شود که قیمت پیشنهادی خـود را بـرای انـجـام ایـن خـدمـات خواست می
 
 : کمیته ارجاع کار  -4

 : شود   میای بنام کمیته ارجاع کار ، با ترکیب زیر تشکیل  برای انجام فرآیند ارجاع کار ، کمیته
 

  یا نماینده تام الاختیار ویمجری طرح :الف 
 نماینده تام الاختیار وی  یامدیر یا رئیس امور مهندسی: ب 
 )دبیر کمیته ( قراردادها یا نماینده تام الاختیار وی رئیس امور پیمانها و   :ج
 
 : کمیته ارجاع کار  وظایف -5
 . تایید فهرست مشاوران واجد صلاحیت که توسط مجری طرح معرفی شده اند5-1
 با توجه به  معیارهای ارزیابی تعیین مدارک لازم برای بررسی و ارزیابی توان مشاوران 5-2
 ای معیارهای ارزیابی تعیین ضریب اهمیت بر5-3
  و تهیه فهرست کوتاه  با توجه به معیارهای ارزیابی توان مشاوران بررسی و تایید5-4
 براساس گزارش ارزیابی     و تهیه صورتمجلس مربوط    دلـهقیمت عا تعیین  بررسی قیمت های پیشنهادی و       5-5

 مجری طرح
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 : گیری در کمیته ارجاع کار  حوه تصمیم ن-6
 . شودگیری می  ما حضور سه نفر اعضاء رسمیت یافته و با اکثریت آرا تصمیجلسات کمیته ب

 
 : معیارهای ارزیابی-7
  داشتن مدیریت کار آمد و با تجربه7-1
  داشتن سازمان منظم برای انجام کار مربوط7-2
  توانایی ، دانش و تجربه افراد کلیدی7-3
  کفایت افراد فنی و عناصر کلیدی 7-4
 ن کارهای مشابه انجام داد7-5
  خلاقیتها ، ابتکارات و تشویقها7-6
  داشتن حسن سابقه در کارهای قبلی7-7
  داشتن نرم افزارهای لازم برای انجام کار7-8
  داشتن امکانات و تجهیزات فنی لازم7-9
  داشتن نظامهای کیفیت7-10
 
 :  اقداماتی که در فرآیند ارجاع کار لازم است انجام شود -8
 
 تأمین  ، قابل  طرح اطمینان حاصل نماید که طرح ، تأیید شده و اعتبارات مورد نیاز تا تکمیل کار                   مجری 8-1

 .می باشد
 
 مجـری طرح ، فهرستی از مشاوران دارای صلاحیت که رتبه و رشته آنها با طرح مورد نظر تطابق داشته                     8-2

 و برای تایید به کمیته ارجاع کار        هیهو همچنیـن ظرفیت کاری آنها برای انجام خدمات طرح ، خالی باشد را ت              
 .نماید میارسال 

 
تعداد مشاورانی که باید دعوت شوند و همچنین مدارک ارزیابی آنها را مشخص می    ،   رکمیـته ارجـاع کا      8-3

 .نماید 
 
شده ، به منظور اخذ اطلاعات    های مشخص  برگ  مجـری طـرح ، دعوتنامه ارزیابی مشاوران را به همراه کار            8-4

 .ارسال می کند ه مشاوران  ارزیابی ، بجهت لازم
 
 : حداقل شامل اطلاعات زیر می باشد دعوتنامه  8-4-1

 حجم تقریبی – محل اجرای طرح –) نام و نشانی و شماره تلفن   ( مشـخـصـات مـجـری طــرح    –نـام طرح    
 مکان –خدمات مشاوره  زمان انجام  –برآورد تقریبی هزینه کل طرح       - شرح مختصر کار     – آن   کـار و ظرفیت   

 تحویل مدارک و مهلت تحویل پیشنهادها 
 
 . مهندسان مشاور اطلاعات و مدارک زیر را تکمیل و برای مجری طرح ارسال می نمایند  8-4-2
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 طرحخدمات  مشخصات ، تحصیلات و سوابق کاری افراد کلیدی انجام دهندگان -الف 
 . نجام شده است  کارهای مشابهی که قبلاً بوسیله مشاور ا-ب 
 .  رضایت نامه یا تشویق نامه ای که مشاور از دستگاههای اجرایی دریافت کرده است -ج 
 . دهـد  می  نرم افزارهایی که برای انجام خــدمـات مـورد اسـتــفـاده قـرار-د 
  سازمان و گرد شکار برای انجام دادن خدمات طرح- هـ
 
 .  چشمگیری که مشاور انجام داده است و یا کارهای، ابتکارات  خلاقیت - و
 . )چنانچه قبلاً ارسال نکرده باشد . ( های مدیریت کیفیت که اخذ نموده است   گواهینامه-ز

  امکانات و تجهیزات فنی و سایر اطلاعات لازم–ح 
 

برای هر   طلاعاتاین ا عمل آید   وت به   ـورد دع ـب م ـشاوره حس ـکاری م ــ از گروه هم    که در صورتی  : 1تبصره  
 .یک از شرکتها تهیه شود

 
مراتب را  چنانچه ظرفیت کاری مشاوری تکمیل باشد یا به دلایلی مشاور مایل به انجام کار نباشد ،                  : 2تبصره  

 . اعلام نماید ) کار فرما ( باید قبل از پایان مهلت ، به مجری طرح 
 
   دریافت مدارک و بررسی تکمیل بودن آنها توسط مجری طرح5 – 8
 

مـدارک ارسالی برای ارزیابی ناقص باشد یا پس از پایان مهلت ارسال شود ، مورد بررسی                  چـنانچه   :1تبصـره   
 . یرد گقرار نمی 

 
 مجــــری ، صــــلاحیت اختصاصــــی مشــــاوران را بــــا توجــــه بــــه مــــدارک ارســــالی          6 – 8

تی از مشاوران که بررسی و ارزیابی نموده و فهرس ) 7بند ( و معیارهای ارزیابی    ) 2-4-8موضـوع بند    ( 
تـوان لازم را برای انجام خدمات مشاوره طرح مورد نظر دارند جهت بررسی و تایید به کمیته ارجاع کار                    

 .ارسال می نماید
 

در مـورد طـرحهای غیر صنعتی پس از ارزیابی توان مشاور و انتخاب مشاور مناسب ، مجری طرح                  : 1تبصـره   
ن مدیریت و برنامه ریزی کشور ، پس از تصویب هئیت مدیره            براسـاس حـق الزحمه تعیین شده توسط سازما        
 .شرکت مربوط با مشاور قرار داد منعقد می کند

 
تایید شده بوسیله کمیته ارجاع      (  مجـری طـرح ، اطلاعات و مشخصات طرح را برای مشاوران منتخب             7 – 8

 .د  می نمای در مهــلت تعیین شده،نهاد قیمتــت پیشــارسال و در خواس) کار 
 
بـاید شـامل نفر ساعت لازم برای قسمتهای مختلف طرح به تفکیک بوده و در     پیشـنهادی  قیمـت  : 1بصـره   ت

 . پاکت سر بسته ارسال شود 
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  . را دریافت و به کمیته ارجاع کار ارائه می نماید پیشنهادهای قیمت مجری طرح 8 – 8
 و تنظیم جدول    بررسی باز نموده و جهت      را یهادـشـن ـتهای پی ـ ـ قیم  پاکـتهای  ارـ ـاع ک ـ ـته ارج ـ ـ کمی 9 – 8

  .مقایسه به مجــری طرح عودت می دهد
 مجـری طـرح قیمـتهای پیشـنهادی را بررسی نموده و با توجه قیمتها و سایر شرایط به صورت جدول                      8-10

 .مقایسه ای تنظیم و پس از تایید کمیته ارجاع کار به هیئت مدیره جهت تصویب ارسال می کند
 
 ـ – 9 پس از تصویب هئیت مدیره نسبت به عقد قرار داد با مشاور            موظف است   مجـری طرح    : د قـرار داد    عق

 ی ، به معاونت امور مهندسی و      ـلاعاتـک اط ــیل بان ـخه از قـرار داد را بـرای تکم        ـک نس ـ ـمنتخـب اقـدام و ی ـ     
 . نماید  فناوری ارسال

 گروه همکاری استفاده شود ، فرایند ارجاع        در مـواردی کـه بر حسب نوع و یا حجم کار لازم است از               :تبصـره   
کـار بـا گـروه همکـاری انجـام خواهـد شد و شرکتهای گروه همکاری در انجام خدمات مشاوره باید                      

 . ضامناً مسئول باشندتمکار را انجام داده و مشترکاً 
 
 های  مدیریت/ عهده مدیران عامل     این آیین نامه به    مسئولیت حسن اجرای  : مسـئولیت حسـن اجـرا     -10

 .ذیربط شرکتها می باشد
 
 : نظارت برحسن اجرا  -11

 . باشد   بر حسن اجرای این آیین نامه بـه عـهـده مـعاونت امور مهندسی و فناوری می کلینظارت
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