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 .  برنامه شرکت فولاد گسترش می باشداین سند تحت پوشش واحد طرح و 

 طرح و برنامه مجاز به تغییر این سند نمی باشند. بن مقام سازمانی واحدربالات انی بدون هماهنگی با افراد درون و برون سازم

 می باشد.بالاترین مقام هر واحد سازمانی  بر عهده ت و مسئولیت استفاده از آخرین ویرایش دارای اعتبار اس "مدرک معتبر"آخرین ویرایش انجام شده با مهر 
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 هدف  

  ا تعریف روندنقشننه های کارگاهی و یا اجرایا سنناخت  طراحیاشننکالاتا انحرافات و ابهامات موجود در   و تحت کنترل بودن  شننناسننایی

   .به موقع موانع عملیاتیو رفع    هاا مسئولیتبررسی

 دامنه کاربرد

 می باشد.  پیمانکاری عمومی  -شرکت صنایع فولاد گسترشی جاری  پروژه هامحدوده کاربرد این دستورالعمل در کلیه  

 مسئولیت اجرا

 است.  و نظارت بر حسن اجرای آن به عهده مدیر فنی و مهندسی مدیران پروژهمسئولیت اجرای مفاد مندرج در این رویه به عهده  

 تعریف

  یا سنازندگان   تامین کنندگاناسنت.   سناخت و اجرامبحث پرسنش و پاسنف فنی در حین   های اجراییکلیه پروژهدر   موارد مطروحهیکی از 

به ابهامات یا اشنکالاتی در مسنتندات طراحی مواجه می شنوند که برای رفع آنها نیاز    عوامل سنایت در حین اجرا گاهاًدر فرایند تامین و یا  

نمایند. این   سناخت یا اجرااقدام به ادامه   اارسنال نموده و پ  از دریافت پاسنفدفتر و یا پروژه دارند تا سنوالات خود را برای تی  طراحی 

 یکی از مه  ترین مقوله ها در فاز ساخت و اجرا می باشد.   نامیده می شودا  Technical Query (TQ) کهو جوی فنی    فرآیند پرس
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 مراحل اجرا : 

 : فلوچارت ارتباطات تعریف شده در دستورالعمل   1ماده  
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 تشریح فرایند:  2ماده  

 زمان ها بر اساس روز کاری در نظر گرفته شده است.*در تشریح فرایندا کلیه  

در مرحله   اگر این درخواسننت  .از طرق م تلف صننورت می پ یرد  پیمانکاریا و    ا سننازندهکنندهتامین  توسنن درخواسننت دریافت    در ابتدا

صنادر و به ترتی   پروژه  پیمانکار  باشند توسن    پروسنه ی اجرابه   مربوطو اگر  یا سنازنده  توسن  تامین کننده    اباشند بوده  تامین و سناخت

 :خواهی  پرداختهر دو  روند فرآیند  به تشریح   در ادامه  گردد.  می  پروژه دریافت  یاتوس  واحد فنی و مهندسی  

 : سوی پیمانکارانمطرح شده از   مرحله اجرادر  فنی  ابهامرفع   2-1

  کند فرم  بنه  TQفرم  در  روز  ینک تنا دو  طی مندت    پروژه  DCCتوسننن   سنننپ   و    درینافنت  درخواسنننت از پیمنانکنار  ااولین قندمدر    -2-1-1

COFIN5010/01  ردد.گبه دفتر فنی و مهندسی کارگاه ارسال می  ایمیل ی مستندات مربوطه بوسیلهو به همراه اسکن کلیهتکمیل 

مندرج در فرم ذکر شنده ب نورت سنریالی    Number TQلازم اسنت  اTQو امکان ردیابی فرم های  بودن کنترل    قابلبه جهت : 1 تب نره

   شماره گ اری گردد.

در دفتر فنی    درخواسنت پیمانکار برای ایجاد تغییر یا رفع مانع عملیاتی  ررسنیب  بر اسناس روال مشن ش شنده در فرم فوق ال کر  -2-1-2

در    شنده و  در فرم درج  احل پیشننهادیراه    برای رفع مانعا  Minor جزئی هاد  نداشنتن پیشن   و در صنورت  شندهو مهندسنی کارگاه انجام  

توسنن    TQ  تکمیل شننده  فرم رونوشننت  این ننورتدر    .گرددمی  ایمیل پروژه DCC ب ش بهدر پاسننف به ایمیل قبلی  روز  یک تا دو    زمان

تا دیسنننیپلین/های مربوطه در جریان تغییرات اعلامی قرار گیرند.    گرددارسنننال میواحد فنی و مهندسنننی   DCCاطلا  به برای ایمیل  

 دارد.  ایمیل به واحد تامین و تجهیزات ارسال میفرم تکمیل شده را توس    واحد فنی و مهندسی DCCهمچنین در این ورت ب ش  

3-1-2-  DCC   روز تغییرات را  بت و به پیمانکار ابلا  می نماید.    یک پروژه طی 

4-1-2-  DCC   اجرا اقدامات لازم برای ا در صنننورت تایید  دهدانجام میتغییرات توسننن  پیمانکار  پروژه پیگیری لازم را جهت بررسنننی

ب ش   مهندسنی ودر واحد فنی و  DCCب ش به   توسن  ایمیل رونوشنت دو  در این صنورت  همچنین .بستته می شتود  TQصنورت گرفته و 

وجود  صنورت    و در  از بسنته شندن درخواسنت م کور مطلع گردندگردیده تا  ارسنال  تامین تجهیزات  واحد   وقراردادها و پیمان رسنیدگی  

تکرار    2-1-1از بند   پروسنهپروژها   DCCپ  از پیگیری توسن  ا  برای اجرای پیشننهاد ارائه شنده  پیمانکارعدم تایید  نکات اجرای جدید و 

   د.گردمی  جدید ایجاد   Number TQو 
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 TQجدید در فرم   Number TQاسنت   لازمدر صنورت عدم تایید پیمانکار برای اجراا  ا  گردیدهاشناره   TQهمانگونه که در فرم  : 2تب نره 

  شود.  قبلی بسته  Number TQدرج و 

ی که در دفتر فنی و مهندسنی کارگاهی به راه حل نرسنیده باشندا نیاز   Minorبوده و یا    Majorاگر ابهام فنی    1-1-2در بند    -5-1-2

به دیسنیپلین یا دیسنیپلین    DCCطی یک روز توسن  واحد    TQفرم  ا  1-1-2بند پ  از  به اظهارنظر واحد مهندسنی داشنته و لازم اسنت 

فنی و  توسن  واحد    TQایمیل ارسنال گردد. و ادامه فرایند از این مرحله به بعد با پروسنه تکمیل و نهایی سنازی فرم   های مربوطه از طری 

 به بعد   2-2-2 بند    مشترک می باشد.مهندسی در ابهام فنی مرحله تامین و ساخت  

می نماید و    COFIN5010/02اقدام به صندور فرم دسنتور کار به کد فرم  طی دو الی سنه روز  ا پیمانکار   TQپ  از نهایی شندن    -6-1-2

شنماره نامه    میزان نیروی انسنانیا تجهیزات و مواد م نرفی لازم را پیش بینی و نرر هر واحد را   /TQضنمن اشناره به مرجع  شنماره  

 اعلام می نماید.

رد بررسنی قرار گرفته و در صنورت نیاز طی جلسنه ای با حضنور پیشننهاد پیمانکار توسن  واحد دفتر فنی و اجرا در سنایت مو  -7-1-2

 پیمانکار مورد تواف  قرار می گیرد و به تایید طرفین رسانده می شود.

پ  از انجام دسنتور کار و اخ  تاییدیه ناظر فنی و کیفی کارفرما ا فرم صنورت مجل  تایید عملیات توسن  پیمانکار با کد فرم    -8-1-2

COFIN5010/03 و مورد تایید واحد فنی و سرپرست کارگاه کارفرما قرار می گیرد. صادر 

واحد امور قراردادها ارسنال می گردد تا پ  از مطابقت با قرارداد و  پ  از تایید مدیر پروژه ا مبال  تایید شنده دسنتور کارها به   -9-1-2

 ارسال گردد.جهت پرداخت به واحد مالی  طی یک الی دو روز  الحاقیه احتمالی آنا 

 :تامین کنندگانسازندگان/سوی از مطرح شده    تامین و ساختفنی در مرحله   ابهامرفع   2-2

در فرم  دفتر فنی طی مدت یک تا دو روز   DCCتوسن  سنپ   و  درخواسنت از تامین کننده و یا سنازنده دریافت  در اولین قدم    -1-2-2

TQ    به کد فرمCOFIN5010/01 گردد.تکمیل می  

ی مسنننتنندات مربوطنه از طری  ایمینل بنه را بنه همراه اسنننکن کلینه  TQفرم  روز    ینک در این مرحلنه واحند کنترل مندارک طی    -2-2-2

برای واحد  توسن  ایمیل  یک رونوشنت همچنین  و  جهت پاسن گویی  در واحد فنی و مهندسنی  دیسنیپلین و یا دیسنیپلین های مربوطه  

 .نمایدمی  تامین تجهیزات ارسال  
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در    روز راه حل  یک تا دو روزپردازش توسنن  دیسننیپلین یا دیسننیپلین های مربوطه در واحد مهندسننی انجام گردیده و طی    -3-2-2

 گردد.  ارائه می  پاسف به ایمیل ارسال شده

نیاز  روز  بت می گردد. و در صنورتی که    یک دفتر فنی طی   DCCدر این مرحله اگر نیاز به تایید کارفرما نباشند راه حل توسن     -4-2-2

راه حل ارائه در پاسنف به ایمیل ارسنالی  روز   هفت تا چهاردهبا کارفرما و مشناور صنورت گرفته و طی  لازم  به تایید کارفرما باشندا هماهنگی  

  توسن  ایمیل  و در نهایت به تامین کننده یا سنازنده  گرفتهصنورت  دفتر فنی و مهندسنی   DCCتوسن   راه حل ت و سنپ   بمی گردد.  

همچنین در این صنورت دو رونوشنت توسن  ایمیل به واحد   .بستته می شتود  TQاقدامات لازم برای اجرا صنورت گرفته و   گردیده و ابلا 

 پروژه و تامین تجهیزات ارسال گردیده تا از بسته شدن درخواست م کور مطلع گردند.  DCCهای  

مربوط به ابهام فنی در مرحله اجرا چه   از سنوی واحد فنی و مهندسنی TQفرم    واحد تامین تجهیزات پ  از دریافت رونوشنت  -5-2-2

و در  آن مورد بر قیمت را بررسننی   میزان ا رگ اری   2-2-2در خ ننوا ابهام فنی در مرحله تامین و سنناخت  بند   چهو    2-1-2 بند  

 روز با پیمانکار م اکره می نماید.    یک الی دوصورت داشتن تا یر طی  

جهت  پروژه  DCCبه واحد از طری  ایمیل  پ  از انجام م اکرات در صنورت ح نول تواف  برای تغییرات قیمت یک رونوشنت   -6-2-2

که در این   می باشنند.پیمانکار جایگزین   تعیینارسننال شننده و در صننورت عدم تواف  نیاز به تعدیل قیمت و یا    ااطلا  از آخرین توافقات

و پ  از اخ  نتیجه  پروسه طی سه الی چهار روز انجام  ناینترل با مدیریت محترم عامل می باشد. مرحله نیاز به برگزاری کمیسیون و ک

 می گردد.  ایمیلجهت اطلا  از آخرین ت میمات  پروژه  DCCنهایی یک رونوشت به واحد  

ا اعمال دقی   دسنترسنی آسنان  امسنتنداتدقی   به جهت  بت  ا  و ارسنال به هریک از واحدها TQپ  از تهیه اولین ویرایش فرم    :نکته مه 

ردیابی بهتر مدرک م کور لازم است کلیه ی مکاتبات در  نقطه نظرات کلیه واحدها و جلوگیری از از دست دادن احتمالی برخی از آنها و 

 .  دیرگتا سواب  مکاتبات انجام شده ب ورت یکجا در دسترس قرار  پاسف به ایمیل قبلی ارسال  

 

 

 

 

 

 



 

 دستورالعمل استعلام موارد فنی، اجرایی و رویه صدور و تایید دستورکار نام سند: 

 01ویرایش :                 COIN 5010   کد:
 6از   6   صفحه:

                           

 

 

 موارد : سایر    - ماده  

 رسید.  پیمانکاری عمومی-مدیرعامل شرکت فولاد گسترش تب ره به ت وی  2ماده و    نامه در  این شیوه  

 مستندات مرتبط

  COFIN5010/01 فرم کد  به  TQفرم   -

 COFIN5010/02فرم دستور کار به کد فرم   -

 COFIN5010/03فرم صورت مجل  تایید عملیات با کد فرم   -

 

 آنها ینسخ سوابق و مدت زمان نگهدار عیتوز

 سال در واحد طرح و برنامه نگهداری می شود. 2کلیه مدارک مورد نیاز در این دستورالعمل به مدت  

 

 منابع و مراجع

 IMS  استانداردهای -

 

 

 

 

  

 

 

 

 


