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 کلیات: -فصل اول 

 

 هدف و کاربرد -1ماده

 .است یگذار هیسرما یها پروژهرفع نیاز کارفرمایان  منظور به: خرید خدمات مدیریت ( هدفالف

 

طرح با پروژه تحت مدیریت خود  یها یژگیو: این دستورالعمل در مواقعی کاربرد دارد که کارفرمایان به علت ( کاربردب
از وظایف مدیریتی خود مایل به استفاده از واحد مدیریت طرح نر روش اجرای  یا حوزهنیاز به خدماتی در  بااحساس

 .( باشندسه عاملیمتعارف ) صورت بهپروژه 

 

 تعریف مدیر طرح -2ماده

در  جمهور سیرئو نظارت راهبردی  یزیر برنامهلازم از معاونت  یها تیصلاحی که با اتکا به دریافت ققوحشخصی 
 یواگذار قابلمبتنی بر آن، امر نمایندگی کارفرما را در محدوده وظایف  الزحمه حقچارچوب قرارداد و در مقابل دریافت 

 :گردد یم. یادآوری ردیگ یم بر عهدهوی 

حقیقی  به شخص تواند ینماطلاق شخص حقوقی به مدیر طرح بدین معنا است که مدیریت طرح، در هر نوع آن،   -1
 .واگذار شود

نظارت  و یزیر برنامهفعالیت در حوزه مدیریت طرح، بدون اخذ گواهی صلاحیت خدمات مدیریت طرح از معاونت  -2
 .مجاز نیست جمهور سیرئراهبردی 

بر  الزحمه حق میزان اًیثانمعین شود.  یروشن بهشرح خدمات مدیر طرح  اولاًدر قرارداد خدمات مدیریت طرح باید  -3
 باشد. شده نییتعشرح خدمات مذکور در قرارداد،  اساس

محیطی  نمایندگی کارفرما اشاره روشنی به ویژگی اصلی واحدهای خدمات مدیریت طرح یعنی عاملیت کارفرما در -4
از مجموعه وظایفی که مطابق با  یواگذار قابلاز وظایف  ییها بخشتمام یا  تواند یمپروژه دارد؛ بنابراین کارفرما فقط 

 را به واحد مدیریت طرح واگذار نماید. داردِن در موزه اداره پروژه بر عهده قانو
 

 خدمات مدیریت طرح یها حوزه -3ماده

. چنانچه کارفرما به هر دلیل و باشد یممطابق با فصل دوم،  یواگذار قابلخدمات مدیریت طرح شامل چهارده حوزه 
در این صورت این تصمیم نباید به  ندِیننمااز شرح خدمات را به مدیریت طرح ارجاع  ییها حوزهمتناسب با نیاز خود، 

 نقض یکپارچگی مدیریت طرح منجر شود.



 

 

یکسان در شرح خدمات مشاوره در دوره ساخت و تحویل کار نیز آمده است،  طور بهاز شرح خدمات که  ییها فیرد 3-1
نتیجه آن از سوی مدیر  مشاور انجام و لهیوس بهوره مربوط باشد، انجام آن در محدوده موضوع قرارداد مشا که یدرصورت

، خارج از محدوده موضوع قرارداد مشاور مربوط باشد، باید ادشدهی. در مواردی که خدمات شود یمطرح بررسی و تأیید 
 .توسط مدیر طرح انجام شود ماًیمستق

 یها یدگیرس باید طرح مدیر ،شود یم محسوب اجرایی دستگاه واگذاری غیرقابل وظایف که زیر موارد در 3-2
 اجرایی دستگاه یریگ میتصم برای را نتیجه و انجام دوم، فصل موضوع خدمات، شرح( 14) بند مطابق را لازم کارشناسی

 .کند گزارش

 دستگاه مقام بالاترین عهده به کشور، جاری قوانین سایر و عمومی محاسبات قانون بر اساس که تکالیفی تمام 3-3
 است. شده گذاشته اجرایی

 ها آن واریز با ضبط کردن، آزاد تمدید، دستور و ها نیتضم قبولی 3-2-1

 قرارداد مبلغ تغییر تصویب 3-2-2

 قرارداد مدت تغییر تصویب - 3-2-3

 کار اصلی اجزای و ها ستمیس تغییر فنی، مشخصات تغییر 3-2-4

 اضافی خدمات الزحمه حق و جدید یها متیق تصویب 3-2-5

 طراحی و مطالعه خدمات مختلف مراحل یها گزارش تصویبه 3-2-6

 کار قطعی تحویل و موقت تحویل تصویب 3-2-7

 قرارداد فسخ و خاتمه تعلیق، 3-2-8

 نهایی صورتحساب و قطعی تیوضع صورت تصویب 3-2-9

 
 :کلیدی یها واژه و مفاهیم تعاریف -4ماده

 :شود می تعریف زیر شرح به رفته بکار بخشنامه این در که هایی واژه و مفاهیم

 Development projects:گذاری سرمایه های پروژه

 تفصیلی و پایه طراحی توجیهی، پیدایش، مطالعات از هریک قالب در که است مشخصی عملیات و خدمات مجموعه
 محل از مشخص بااعتبار و معین زمان مدت در و مشخص هدف تحقق منظور به که برداری بهره و اندازی راه اجرای
 .شود می انجام دولت عمومی بودجه

 
 Project پروژه

 هدف به رسیدن منظور به معین منابع مصرف با مشخص زمان یک در که گردد می اطلاق عملیاتی مجموع به پروژه
 تواند می طرح هر دیگر عبارت به. دهد می تشکیل را طرح یک عملیات از بخشی پروژه معمولاً. شود می انجام مشخص

 .باشد پروژه چند یا یک شامل



 

 

 

 Project charter پروژه( منشور) سند

 احتمالی طریقه و موردنیاز مالی منابع محدوده، هدف شامل و آید می دست به پروژه هدف تحقیق از پس که است سندی
 .شود می اجرا روش و پروژه اصلی کارکردهای اجرا، هزینه و مدت برآورده آن، تأمین

 
 method Executionاجرا روش 

پروژه، توانایی دستگاه اجرایی، اعتبارات پروژه  یها یژگیوکه با توجه به  شده یزیر برنامهروش اجرا فرایندی است 
تعهدات  محدوده، اقدامات، توانی وقایع، ارتباطات قراردادی و ها هیروحساسیت زمان مدت اجرای پروژه و از طریق تبیین 

 .اجرا شود شده ینیب شیپتا پروژه با هزینه و زمان  شود یمعوامل اصلی تعیین  یها تیمسئولو 

 

 Master time scheduleرنامه زمانی کلی ب

 نشان ماه برحسبمختلف خدمات هر قسمت با مرحله از قرار داده را  یها بخشکه تاریخ شروع و خاتمه انجام  یا برنامه
 .شود یمو در اسناد و مدارک قرارداد درج  دهد یم

 
 Detailed time scheduleبرنامه زمانی تفصیلی 

 یبند زمانهمراه با  لیتفص بهدر شرح خدمات را  شده درج یها تیفعالکه تاریخ شروع و خاتمه هر یک از  یا برنامه
 .دهد یمجزئی و در چارچوب برنامه زمانی کلی در هر قسمت یا مرحله نشان  یها تیفعال

 

 Contractorپیمانکار 

 داشتن و املاک با اسناد ثبتو یا در اداره صنعتی  یها تیمالکو  ها شرکتشخص حقوقی که پس از ثبت در اداره ثبت 

 .شرایط لازمه گواهینامه صلاحیت پیمانکاری دریافت کرده باشد

 
 Technical inspectorبازرسی فنی 

از  شده انجامکنترل کیفی کارهای  یها تیفعالنظارت بر  منظور بهکه از سوی کارفرما  شخصی است حقیقی یا حقوقی
 .کند فهیوظ  انجاممشاور  نظر ریزتا  شود یمسوی پیمانکار، به کار گمارده 

 
 Manufacturerسازنده 

 .پروژه را بر عهده دارد ازیموردنشخص حقیقی یا حقوقی که وظیفه ساخت با تولید وسایل، ابزار با تجهیزات 
 



 

 

 Process یندآفر

 .کند یمها را به بروندادها تبدیل دروندادمرتبط به هم یا متعامل که  یها تیفعالمجموعه 

 
 Scope of workدامنه کار( (محدوده پروژه 

، توسعه یا اصلاح ها تیفعالمحدوده جغرافیایی، هندسه پروژه، مجموعه  ازجملهای است قراردادی که گستره کار اژهو
 .کند یمتجهیزات را مشخص 

 
 Side surveys جنبی خدمات

 از استفاده و انجام به نیاز ها طرح اجرای با و طراحی برای ولی ندارند کاربرد تنهایی به که هستند خدماتی جنبی خدمات 
 وی نظر زیر و تعیین اصلی مشاور وسیله به جنبی عملیات دقت میزان و کمیت عملیات، محدوده. باشد می ها آن نتایج
 و هوایی های عکس کاداستر، ،شناسی زمین توپوگرافی، های نقشه تهیه به توان می جنبی خدمات از. شود می انجام

 و هواشناسی آمار و اطلاعات ژئوفیزیک مصالح، مقاومت و ژئوتکنیک های آزمایش انجام همچنین ،ای ماهواره تصاویر
 .نمود اشاره ها این مانند کارهایی و خاکشناسی هیدرولیکی، مدل ،نگاری آب هیدرولوژی،

 
 Site ساختگاه

 ساختمانی عملیات محدوده با و حدود تعیین برداری نقشه با معمولاً که پروژه مختلف های قسمت احداث و استقرار محل
 .شود می مشخص

 

 Project control پروژه کنترل

 و مهم موارد بررسی ،ها آن بین روابط و ها فعالیت خاتمه یا و شروع واقعی های تاریخ بررسی از است عبارت پروژه کنترل
 و تهیه پروژه مالی وضعیت تحلیل برنامه، با آن مقایسه و پروژه پیشرفت کنترل پروژه، مشکلات و تنگناها و بحرانی
 .پروژه اجرای منابع کنترل با پروژه عملکرد و پیشرفت شاخص بررسی

 

 Documentation یمستندساز

 انجام کیفیت و مراحل معرف روشنی به که خاصی اسناد و مدارک آگاهانه بندی طبقه و بتث از است عبارت مستندسازی
 .آورند فراهم را قموث و هنگام به اطلاعات به آسان دسترسی امکان و باشند کار
 

 Technical specifications یفن مشخصات

 روش تجهیزات و لوازم ابعاد، ایمنی، درجه کار، انجام دقت و نحوه کیفیت سطح مانند هایی ویژگی که مدارکی مجموعه
 .کند می تعیین را خدمات یا و عملیات و گیری تحویل

 

 Costهزینه 



 

 

 ساخت یا فرایند خدمت، محصول، یک تولید برای ضروری مخارج

 

 Environmental aspects)محیطی زیست جنبه(محیطی زیست ملاحظات

 .دارد متقابل تأثیرات زیست محیط با که تولیدشده خدمات یا محصولات ،ها فعالیت از بخشی به توجه

 
 Mobilizationتجهیز کارگاه 

موقت برای دوره اجرا انجام شود تا آغاز کردن و انجام  صورت بهو تدارکاتی است که باید  ها اقدامعبارت از عملیات، 
 اسناد و مدارک پیمان، میسر شود.دادن عملیات موضوع پیمان، طبق 

 

 As built drawingsچون ساخت  یها نقشه

یا بدون تغییر  افتهیرییتغاجرایی، اعم از  یها نقشهو شامل تمام  اند اجراشده که ینحو به شده انجامکارهای  یها نقشه
 .رسد یماست که توسط پیمانکار تهیه و به تأیید مهندس مشاور 

 

 Operation manual یبردار بهرهدستورالعمل 

 .کند یممدرکی است که نحوه راهبری و استفاده از تأسیسات و تجهیزات را توصیه 

 

 Maintenance manualدستورالعمل نگهداری 

نیز در این مورد  ییها هیتوصو شامل  باشد یم اجراشدهسندی است که حاوی جزئیات روش نگهداری و تعمیرات کارهای 
 .است

 
 Commissioning یانداز راه

 .انجام کارهای لازم و تکمیل تجهیزات برای قرار دادن موضوع پیمان در شرایط عملیاتی استبه معنای 

 

 Provisional taking over تحویل موقت

فرایندی است که پس از تکمیل عملیات موضوع پیمان با حضور هیأت تحویل موقت متشکل از نماینده کارفرما نماینده 
را که برای تحویل  ییها شیآزما شده انجامو هیأت مذکور ضمن بازدید از کار  ردیپذ یممشاور و نماینده پیمانکار صورت 
باشد، مشاهده نکنند، کار برای  یبردار بهرهعیب و نقصی که مانع از  که یدرصورتکار لازم است انجام داده و 

 .شود یمتحویل کارفرما س مجل صورتطی  یبردار بهره

 
 Final taking overتحویل قطعی 



 

 

تحویل قطعی فرایندی است که در پایان دوره تضمین، توسط هیأت تحویل قطعی متشکل از نماینده کارفرما نماینده 
و چنانچه عیب  باشد یم شده انجام. این فرایند شامل بازدید و ارزیابی کارهای ردیپذ یممشاور و نماینده پیمانکار صورت 

 مجلس صورتتحویل قطعی تنظیم و امضای  مجلس صورتنشود، و نقصی که ناشی از کار پیمانکار باشد، مشاهده 
 .گردد یمانجام کار و تحویل قطعی به کارفرما تلقی  منزله بهتوسط هیأت تحویل قطعی  ادشدهی

 
 طرح مدیریت خدمات شرح: دوم فصل

 :است زیر شرح به طرح مدیریت خدمات تر ارجاع قابل و شده شناخته حوزه چهارده

( 2-3) بند موضوع ،واگذاری غیرقابل خدمات شامل نباید طرح مدیریت واحد به واگذارشده خدمات درهرصورت-یادآوری 
 خود کارشناسی نظرات نیز واگذاری غیرقابل خدمات حوزه در است موظف طرح مدیر حال بااین. باشد اول، فصل کلیات

 .کند اعلام وی به کارفرما توسط تصمیم اخذ برای خدمات شرح مطابق را

 

 ریزی برنامه -1

 پروژه سند تدوین و محدوده تعیین هدف، تدقیق -1-1

 اجرا روش انتخاب -1-2

 پروژه در متصور های ریسک شناسایی -1-3

 بینی پیش قابل های ریسک آنالیز -1-4

 اجرا مدت اولیه برآورد -1-5

 اجرا هزینه اولیه برآورد -1-6

 پروژه مالی تأمین منابع شناسایی  -1-7

 پروژه موردنیاز اعتبار میزان برآورد -1-8

 منابع تجهیز و تأمین های روش تعیین -1-9

 سالانه شکل به طرح بندی بودجه تهیه و مالی برنامه تدوین -1-11

 کلی زمانی برنامه تدوین -1-11

 سازندگان پیمانکاران، مشاوران،) عوامل توسط پیشنهادی تفصیلی های برنامه بررسی -1-12
 پروژه از مرحله هر انجام در مزبور های برنامه ابلاغ و تصویب ،سازی هماهنگ منظور به،...(و

 آن های سیستم ایجاد بر نظارت و پروژه کنترل بندی سطح برنامه تهیه -1-13

 

 کار ارجاع -2



 

 

 مرتبط قانونی ضوابط سایر و آن اجرایی های نامه آیین مناقصات، برگزاری قانون با مطابق باید خدمات تمام ارجاع :تذکر

 .شود انجام

 جنبی خدمات و نظارت تفصیلی، و پایه طراحی توجیهی، مطالعات مراحل ارجاع 2-1

 مناسب مشاور انتخاب و ارزیابی های شاخص تعیین 2-1-1

 مشاور کیفی ارزیابی معیارهای تعیین 

 مشاوره مالی و فنی ارزیابی معیارهای تعیین 

 مشاوره خدمات خرید اسناد تهیه  2-1-2

 مرتبط ضوابط با مطابق مشاوران فهرست تهیه 2-1-3

 مشاوران فراخوان تهیه 2-1-4

 مشاوران پیشنهادهای ارزیابی و بررسی 2-1-5

 کارفرما تأیید کسب برای منتخب مشاور معرفی 2-1-6

 مشاوره با قرارداد انعقاد برای قراردادی امور مدیریت حوزه به مشاور انتخاب جلسه صورت ارسال 2-1-7

 جنبی خدمات نیازهای فهرست تأیید و بررسی 2-2

 جنبی خدمات انجام برای مناسب مشاوران انتخاب و ارزیابی های شاخص تعیین 2-2-1

 جنبی خدمات واگذاری اسناد تهیه 2-2-2

 مرتبط ضوابط با مطابق جنبی خدمات انجام برای عوامل فهرست تهیه 2-2-3

 لزوم صورت در جنبی خدمات عوامل فراخوان برگزاری 2-2-4

 بیجن خدمات عوامل پیشنهادهای ارزیابی و بررسی 2-2-5

 تهیه برای قراردادی امور مدیریت حوزه به جنبی خدمات انجام عوامل با قرارداد انعقاد برای لازم مدارک ارسال 2-2-6
 قرارداد نویس پیش

 اجرایی عملیات مختلف مراحل ارجاع 2-3

 نصب و ساخت تدارکات، برای مناسب عوامل انتخاب و ارزیابی های شاخص تعیین 2-3-1
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 (HSE) ستیز طیمحعمومی و اختصاصی حوزه بهداشت، ایمنی و  یها دستورالعملنظارت بر اجرای دقیق 
 ناشی از کار از طریق یها بیآساجرایی برای به صفر رساندن حوادث و  یها تیفعالی عملکرد عوامل مسئول در نابهدید

 ستیز طیمحو همچنین صیانت از  منیتا اکنترل با حذف شرایط 
 ها آنپیمانکار و اطمینان از رعایت  ستیز طیمححوزه بهداشت، ایمنی و  یها دستورالعملبررسی و کنترل 
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