
CONTRACTOR: 

 

 

 

 

Expansion Plan of Sahand Rubber Industries 
Project:Rubber compound production system (banbury) 

MC : 

 

CLIENT : 

 

Project Coordination Procedure 

Contract No: SIRC-CON-1402-03   

Document No.:   SRIC-01-GP-PN-PRC-0001 Rev. :    00 Page 1 of 41 

 

 

       

       

       

       

       

       

       

A00 1402.02.18 Issued For Approval … ... ..  

Rev. Date Purpose of Issue (P.O.I) Prepared Checked Approved Status 

 .PJPR9301 :Contractor Doc. No      03/03/1402:تاریخ بازنگری      00 :ویرایش

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Project Coordination Procedure 

 

 

  پروژه  یهماهنگ ه یرو

 

 



CONTRACTOR: 

 

 

 

 

Expansion Plan of Sahand Rubber Industries 
Project:Rubber compound production system (banbury) 

MC : 

 

CLIENT : 

 

Project Coordination Procedure 

Contract No: SIRC-CON-1402-03   

Document No.:   SRIC-01-GP-PN-PRC-0001 Rev. :    00 Page 2 of 41 

 

 

 

Tabulation of Revised Pages 

Page 

Revision 

Page 
Revision 

Page 
Revision 

A00 A01 A02 A03 A04 A05 A06 A07 A00 A01 A02 A03 A04 A05 A06 A07 A00 A01 A02 A03 A04 A05 A06 A07 

1 X                          

2 X                          

3 X                          

4 X                          

5 X                          

6 X                          

7 X                          

8 X                          

9 X                          

10 X                          

11 X                          

12 X                          

13 X                          

14 X                          

15 X                          

16 X                          

17 X                          

18 X                          

19 X                          

20 X                          

21 X                          

22 X                          

23 X                          

24 X                          

25 X                          

26 X                          

27 X                          

28 X                          

29 X                          

30 X                          

31 X                          

32 X                          

33 X                          

34 X                          

35 X                          

36 X                          

37 X                          

38                           

39                           

40                           

 



CONTRACTOR: 

 

 

 

 

Expansion Plan of Sahand Rubber Industries 
Project:Rubber compound production system (banbury) 

MC : 

 

CLIENT : 

 

Project Coordination Procedure 

Contract No: SIRC-CON-1402-03   

Document No.:   SRIC-01-GP-PN-PRC-0001 Rev. :    00 Page 3 of 41 

 

 

  فهرست

 5 ......................................................................................................................... هدف  -1

 5 ........................................................................................ ی ماهنگه هیت دستورالعمل رویریمد -2

 5 ............................................................................................................ میف و مفاهیتعار -3

 7 ........................................................................................................... شرح مختصر طرح  -4

 7 ................................................................................................ مانکار یمشخصات قراردادی پ -5

 8 ................................................................................................................. مسئولیت ها  -6

 8 .................................................................................................. خ مکاتبات یزبان و قالب تار -7

 9 ..................................................................................................... چارت سازمانی پیمانکار  -8

 9 .......................................................................................................... ارتباطات) مراودات(  -9

 9 ............................................................................................................... انواع ارتباطات  9-1

 11 ....................................................................................................... نحوه ارسال مکاتبات  9-2

 22 .................................................................................................................... جلسات  -10

 22 ........................................................................................................... جلسات دوره ای  10-1

 22 ............................................................... (Minutes of Meeting) تهیه و ارسال صورتجلسات 10-2

 23 .................................................................................................... ارتباطات   شماره گذاری -11

 23 .................................................................................................... شماره گذاری مکاتبات  11-1

 24 .............................................................. (Minutes of Meeting)  شماره گذاری صورتجلسات 11-2

 24 ..................................................................................................... گزارشات پیشرفت كار  -12

 24 ...................................................................................... طرح   ریو مد  مانکاریگزارش ماهیانه پ 12-1

 25 .................................................................................................... شرفت ینحوه محاسبه پ -13

 26 ..................................................................................................... نقشه ها و مدارك فنی -14

 26 .............................................................................................. ارسال نقشه ها و مدارك فنی 14-1

 27 ........................................................................................... ین پروژه ها در مدارك فنیعناو 14-2

 27 ........................................................................ شماره گذاری نقشه ها و مدارك و تجهیزات پروژه  14-3

 28 ....................................................................................... یمکاتبات فن  یساختار شماره گذار  14-4



CONTRACTOR: 

 

 

 

 

Expansion Plan of Sahand Rubber Industries 
Project:Rubber compound production system (banbury) 

MC : 

 

CLIENT : 

 

Project Coordination Procedure 

Contract No: SIRC-CON-1402-03   

Document No.:   SRIC-01-GP-PN-PRC-0001 Rev. :    00 Page 4 of 41 

 

 

 29 ...................................................................................................... نحوه ویرایش مدارك  14-5

 29 ................................................................................................. مدارك پروژه   یدسته بند 14-6

 30 .............................................................................................. حذف و اضافه نمودن مدرك  14-7

 Status .................................................................... 31و     Classنحوه گردش مدارك با توجه به   14-8

 33 ............................................................................................ تعداد و نسخ مدارك و مکاتبات  14-9

 34 ........................................................................................................ پروژه   ییمدارك نها 14-10

 34 ........................................................................................................... ن كالایبخش تام -15

 34 ................................................ (: یا وارداتیو  ید كالا )داخلیمانکار در بخش خریپ  یمشروح اقدامات الزام 15-1

 38 ............................................... (: یا وارداتیو  یمانکار در بخش خدمات كالا)داخلیپ  یمشروح اقدامات الزام 15-2

 40 ........................................................................................ نگهداری مدارك و مستندات پروژه  -16

 40 ................................................................................. برنامه زمانبندی كلی و تفضیلی زیر پروژه  -17

 40 ................................................................................................ امور قراردادی و هزینه یابی -18

 40 ............................................................................................................ صورت وضعیت 18-1

 41 ........................................................................................................ لازم   یاخذ مجوزها -19

20- Over  41 ..................................................................................................... ل دادن( ی)تحو 

 

 

 

 
 
 
 
  
 
 



CONTRACTOR: 

 

 

 

 

Expansion Plan of Sahand Rubber Industries 
Project:Rubber compound production system (banbury) 

MC : 

 

CLIENT : 

 

Project Coordination Procedure 

Contract No: SIRC-CON-1402-03   

Document No.:   SRIC-01-GP-PN-PRC-0001 Rev. :    00 Page 5 of 41 

 

 

 هدف -1

،  كارفرما  مابینیهماهنگی در رابطه با انجام كلیه ارتباطات و صورتمجالس ف  این دستور العمل به منظور ایجاد رویه واحد و 

  باطی تهیه شده و شامل كلیه نیازها و روشهای ارت  توسعه صنایع لاستیکی سهند  مهندس مشاور و پیمانکار طرحمدیریت طرح،  

در اجرا و خدمات مشاوره و نظارت بر واحدهای طرح   و مدیریت طرح  مهندس مشاور،  لازم جهت كاربرد مفاد قرارداد پیمانکار

 فوق میگردد. 

 ی هماهنگ  هیمل رودستورالع  تیریمد -2

بایست نسبت به جمع آوری و آخرین نسخه بازنگری شده مدرك حاضر بوده و می  یریهر یك از اركان پروژه ملزم به بکارگ

عدم استفاده از نسخ فاقد اعتبار، اطمینان حاصل نمایند و ضروری است كه در كلیه قراردادها، ساختار نهایی این دستورالعمل  

و تحول در پروژه های    لیه اندازی و تحوتبعیت گردد. محدوده كاری پروژه مشتمل بر انجام طراحی، تأمین كالا، اجرا و را

EPCباشد. مابین می، مطابق با شرح قرارداد فی 

 م یو مفاه  فیتعار -3

  / قرارداد مانیپ  •

اسناد و مدارك غیر قابل تفکیك به شرح مندرج در موافقتنامه است، كه برای انجام خدمات موضوع قرارداد، بین كارفرما و    مجموعه

 .شود ی/ مشاوران طرح مبادله م  مانکارپیاز     كیهر  مدیریت طرح و  

 طرح  •

دستورالعمل آمده    نیا  3مربوطه در بند   سهند  یکیلاست ع یطرح توسعه صنا. شرح مختصر  باشدیاز چند پروژه مرتبط به هم م  یا   مجموعه

 .است 

 پروژه •

به هدف    دنیبه منظور رس  نیمرتبط كه در زمان مشخص با صرف منابع مع  یتها یاست از فعال  یطرح بوده و مجموعه ا  رمجموعهیز  اجزاء 

 .شود   یمشخص انجام م

 )سهند یکیلاست عیصنا  : )كارفرما  •

  مانها یشود و انجام كارها و خدمات موضوع قراردادها و پ یانجام م یو  ی/ قرارداد برا مانیموضوع پ یحقوقی است كه كارها شخصیتی

. جانشینان قانونی و نمایندگان مجاز  دی... واگذار مینما  مشاور  و  مانکاریپ  /زاتیشخص ثالث/ سازنده تجه  یفن/ بازرس    دیریت طرحرا به م

 . محوله، در حکم كارفرما هستند  ارات یو اخت  فیاوظ   طهیكارفرما، در ح
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 مدیریت طرح •

  یبرون سپار   یحقوقی است كه تمام یا بخشی از اختیارات قابل واگذاری كارفرما در حوزه نظارت بر دقت و صحت انجام كارها   شخصیتی

  ارات یو اخت  فیوظا  طهیشده توسط كارفرما را بر اساس قرارداد خود با كارفرما به عهده دارد. جانشینان قانونی و نمایندگان مجاز، در ح 

 .هستند  طرحمدیریت  محوله، در حکم  

 شخص ثالث  یفن بازرس •

بازرس  یبخش  ایاست كه كارفرما تمام    یحقوق  یتیشخص   ا یساخته شده    خدماتیا    محصولات  یو كنترل مشخصات فن  یاز خدمات 

 .گذارد   یم  یبه عهده و   ن یمابیقرارداد ف  یشده را ط  یداریخر

 مانکار یپ  •

  نان یگذارد.جانش  یم  یبه عهده و  نیمابیقرارداد ف  یاز انجام كارها و خدمات طرح را ط  یبخش  ایكه كارفرما تمام    است  یحقوق  یتیشخص

 .هستند  مانکاریمحوله، در حکم پ  اراتیو اخت  فیوظا  طهیدر ح  مانکار،یمجاز پ  ندگانیو نما  یقانون

 )مدیر طرح و برنامه(  پروژه  مدیر •

 ه ی شود و كل  یم  یمعرف  كارفرماتوسط   یباشد كه به صورت رسم  یمرتبط با طرح م  یاز پروژه ها  كی كارفرما در هر  اریتام الاخت  ندهینما

 .گردد   یانجام م  شانیا  قیدر مورد پروژه از طر  یارتباطات و مکاتبات رسم

 كارفرما  ت یسا ریمد •

در   یارتباطات و مکاتبات رسم هیشود و كل یم یپروژه معرف  مدیرتوسط  یكه به صورت رسم باشد یدر كارگاه م كارفرما میمق ندهینما

 .گردد  یانجام م  شانیا  قیپروژه و در محدوده كارگاه از طر  ییاجرا  اتیمورد عمل

 مانکاریبازرس/ پ  /طرحپروژه  ریمد •

به كارفرما    مانکاریبازرس/ پ  /مدیریت طرحتوسط    یباشد كه به صورت رسم  یپروژه م  مانکاریبازرس/ پ  /مدیریت طرح  اریتام الاخت  ندهینما

 .گردد  یانجام م   شانیا  قیاز طر  مانکاریبازرس/ پ  /مدیریت طرحبا    یارتباطات و مکاتبات رسم  هیشود و كل  یم  یمعرف

مدیریت    نی باشد. بازرسان طرف قرارداد مهندس  یبازرسان طرف قرارداد با كارفرما م  ه،یرو  نی: منظور از بازرس شخص ثالث در اتبصره

 .باشند   یاركان پروژه م  ری با سا  مدیریت طرحشده و فاقد ارتباطات مستقل از    یتلق  مدیریت طرحاز    یا   مجموعه  ری، زطرح

 كارفرما  ی مهندس ریمد •

 .گردد  یم  یمنصوب و معرف  كارفرماباشد و توسط     یكارفرما م  میطرح در ت  ی و مهندس  یطراح  یتها یمسئول فعال

 .گردد  یم  یمنصوب و معرف  كارفرماباشد و توسط    یكارفرما م  میطرح در ت  یبازرس  یتها یكارفرما: مسئول فعال  یفن  یبازرس  سرپرست

 مانکاریپ  /مدیریت طرح ی مهندس ریمد •

  ر یباشد و توسط مد  یم  مانکار یپ  /مدیریت طرح   میطرح/پروژه در ت  یو مهندس  یطراح  یتهایفعال  ینظارت و هماهنگ  ت،یریمد  مسئول

 .گردد  یم  یبا كارفرما منصوب و معرف  یبا هماهنگ  مانکاریپ  /طرحپروژه  
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 مانکار یسرپرست كارگاه پ /سیرئ •

  ی با هماهنگ  مانکاریپروژه پ  ریو توسط مد  باشدیم  مانکاریپ  م یساخت و نصب در كارگاه پروژه در ت  یتهایفعال   یاجرا   تیریمد  مسئول

 .گردد  یم  یمنصوب و معرف  دیر طرحم

 )سرناظر( مدیریت طرح م یدستگاه نظارت مق سرپرست •

در    مانکاریساختمان و نصب پ  اتیعمل  ینظارت بر حسن اجرا  نهیدر زم  مدیریت طرح  یتهایفعال  ی نظارت و هماهنگ  ت،یریمد  مسئول

 .گردد  یم  یكارفرما منصوب و معرف  دییبا تا  طرحپروژه    ریباشد و توسط مد  یم  دیریت طرحم  میاز پروژه در ت  یكارگاه مشخص

 شرح مختصر طرح  -4

تولید تسمه نقاله با الیاف فولادی )استیل كورد( و تسمه نقاله های منجید دار می  با هدف    توسعه صنایع لاستیکی سهند  طرح

 باشد.  یم  و تامین خوراك مورد نیاز تحقق هدف مذكور یگام موثر در راستا نیمهمتر یرسازیواحد خم لیتکم  باشد

شده توسط كارفرما    یداریخر   ROLLMILLو    یلوگرمیك  270  کسریبا م  دیجد  دیگردد؛ ابتدا خط تول  یپروژه در دو فاز اجرا م

گردد و پس از راه   یو نصب م  لیتکم  مانکار،یشده توسط پ   یدار یخر   BATCH OFFو    كیاتومات  نیتوز  چیبه همراه پک

موجود كارخانه با    دیمورد نظر كارفرما، دو خط تول  تیفی با ك  یدیو خارج شدن محصول تول   دیخط تول  زیآم  تیموفق  یانداز

 . گردند  یمنتقل م دیمربوطه، به ساختمان جد BATCHOFFو  ROLLMILLبه همراه   یلوگرمیك 86و   63 یها کسریم

 پیمانکارمشخصات قراردادي   -5

 .خواهد شد لیتکم لیبه شرح جدول ذ پیمانکاروسط بخش ت نیا

  صنایع لاستیکی سهند شرکت   کارفرما: 

و   یهعال نظارت   دیریت طرح م

 :  یکارگاه
 شرکت مهندسان مشاور سی سخت

 

   يتجار  يکالا یبازرس یالملل  نیشرکت ب بازرس شخص ثالث:  
 

  ش فولادگسترشرکت پیمانکاري عمومی صنایع   : پیمـانـکار 

 تکمیل واحد خمیر سازی پروژه    –  سهند  یکیلاست  عیطرح توسعه صنا : پـروژه 

 22653/1/1402 :  شماره پیمان

 1سنبل    ،2خیابان سوسن    خیابان دكتر حسابی غربی،  شهرك صنعتی اشتهارد،   استان البرز، :  موقعیت پروژه



CONTRACTOR: 

 

 

 

 

Expansion Plan of Sahand Rubber Industries 
Project:Rubber compound production system (banbury) 

MC : 

 

CLIENT : 

 

Project Coordination Procedure 

Contract No: SIRC-CON-1402-03   

Document No.:   SRIC-01-GP-PN-PRC-0001 Rev. :    00 Page 8 of 41 

 

 

 مسئولیت ها -6

مشاوران و    كارفرما،   شنهاداتیبر اساس نظرات و پ   از، یشده است و در صورت ن  هیته  مدیریت طرحدستورالعمل توسط    نیا  

پس از تأیید كارفرما مبنای    ، یهماهنگ  هیرو  یاركان طرح بر رو  یشنهادیپ   راتییخواهد شد. تغ  ی طرح به روزرسان  پیمانکار

 .قرار  خواهد گرفت مدیریت طرحو  بازرسان،  پیمانکار مدیریت طرح، برقراری ارتباطات پروژه مابین كارفرما، 

 و مشاوران، بعهده مدیریت طرح میباشد.   پیمانکارمدیریت بکار بستن و استفاده از این دستورالعمل در حوزه 

 

  مکاتبات  خ یو قالب تار  نزبا -7

ارجی از زبان مورد استفاده در پروژه جهت انجام كلیه ارتباطات فارسی می باشد. اما جهت برقراری ارتباط با طرف های خ  زبان

 .انگلیسی استفاده میگردد

 .زبان انگلیسی می باشد ̨ مورد استفاده در تهیه مدارك فنی و مهندسی زبان

 باشد :  یم ریبصورت از چپ به راست به صورت ز ی لادیم خیتار انیب بیترت

 گردد.   انی)دو رقم( ب روز –(یسه حرف یماه )با حروف اختصار  -سال )چهار رقم( 

 ( Feb-05-2023 )مثال: 

   گردد.  انیسال )چهار رقم(  ب –ماه )دو رقم(  – بصورت از راست به چپ روز )دو رقم( یشمس خیتار انیب بیترت

 ( 1401-06-12)مثال: 

 در نظر گرفته شود. Calibri 12یسیانگل  یو متن نامه ها  BNazanin12یفارس یمتن نامه ها فونت

 اعداد و ارقامی كه در مکاتبات و گزارشات بکار می روند بایستی از فرمت زیر تبعیت نمایند:  كلیه

اعداد )برای ارقام مالی استفاده از علامت تفکیك   یبرای تفکیك سه رقم "،"برای ممیز و علامت "/"اعداد فارسی علامت برای

 ضروریست.( 

اعداد )برای ارقام مالی استفاده از علامت تفکیك    یبرای تفکیك سه رقم  "،"برای ممیز و علامت  "."اعداد انگلیسی علامت    برای

 ضروریست( 
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 چارت سازمانی پیمانکار -8

9-  

 ارتباطات) مراودات(  -10

 انواع ارتباطات  10-1

نامه،  ارتباطات طریق  از  كه  روابطی  كلیه  و )  DCSبه  فنی  مدارك  بررسی  صورتمجلس،   نتیجه  صورتجلسه،  مهندسی(، 

، فروشندگان و سازندگان، بازرسان فنی  پیمانکار،  مدیریت طرحایمیل، نمابر و تلفن مابین كارفرما،    حاشیه نویسی،  ترانسمیتال،

  یارتباطات را م  نیشود كه هر یك از این موارد در ذیل به تفصیل شرح داده شده است. اگردد اطلاق میدر پروژه برقرار می

 نمود.    یبند میتقس یرسم ریو ارتباطات غ  یتوان به دو دسته عمده ارتباطات رسم

 .  باشد یم  یو حضور ینمابر، مکالمات تلفن ل، یمیشامل ا یرسم ریارتباطات غ  ▪

 .شده اند یشیوه نامه دسته بند نیاست كه در ا یارتباطات مکتوب هیشامل كل زین یارتباطات رسم ▪
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 نامه  1-1-10

، بازرسان فنی، سازندگان و فروشندگان می باشد و این ارتباط  پیمانکار ،  مدیریت طرحپروژه نیازمند برقراری ارتباط ما بین كارفرما،    اجرای

گردد. نامه، مکاتبه ای است رسمی كه در سربرگ قانونی و رسمی فرستنده نامه، خطاب به گیرنده یا  از طریق نامه برقرار می  "عمدتا

ارسال می گردد. هر نامه می بایست دارای یك موضوع واحد و مشخص بوده و در برگیرنده شماره و عنوان قرارداد،  مشخص    نگیرندگا

امضاء مجاز  نام ارسال كننده، نام گیرندگان، موضوع، سربرگ و آدرس شركت ارسال كننده ، شماره سریال، تعداد پیوست، تاریخ و اصل 

  د.شركت ارسال كننده باش 

 یكه م  یمدارك  هیكل  نی. همچنردیدر سربرگ مشترك مشاركت انجام گ  ستیبا یمکاتبات م  هیكل  ،یمشاركت  یقراردادها : در  تبصره

  د.هر مشاركت مهر شون با م  ستیبا یممهور به مهر گردند، م  ستیبا

از تاریخ دریافت نامه ارسال گردد. در صورت عدم دریافت   تقویمی مدت هفت روزظرف  ستیو یا اعلام نظر گیرنده نامه ها می بای پاسخ

از تاریخ   دو روز. در هر صورت پس از  دیارسال نما  (Notification)تقویمی باید نامه یادآوری  پنجمپاسخ، ارسال كننده نامه در روز  

 .ی تلقی خواهد شد، عدم ارسال پاسخ به منزله تایید مندرجات نامه ارسال(Notification) ی ارسال نامه یادآور 

 (DCS) نتیجه بررسی مدارك فنی و مهندسی 2-1-10

 در قالب فرم   پیمانکارروی مدارك فنی و مهندسی ارسالی از سوی    مدیریت طرحنقطه نظرات    كلیه

Document Comment Sheet (DCS)    و كارفرما ارسال می گردد  پیمانکارتهیه و به. 

 .ارائه شده است  2در پیوست شماره    DCSفرم  نمونه

  ی كارفرما با استفاده از سیستم نرم افزار   مدیریت طرح و  ، مشاور ورپیمانکابه توضیح است كه گردش و كنترل مدارك پروژه بین    لازم

توسط سیستم    پیمانکارصورت  خواهد پذیرفت. كنترل و گردش مدارك در سازمان داخلی    Contract Managementپیشنهاد :

 )پیشنهاد: ایمیل سازمانی مشخص شده برای اركان(  ؟از چه طریق  مبادله ارتباطات كتبی  .های موجود ایشان انجام خواهد شد 

 ترانسمیتال  3-1-10

فنی و مهندسی و دستورالعمل های مورد نیاز پروژه كه توسط پیمانکار تهیه میگردد می بایست  با استفاده از فرم ترانسمیتال    مدارك

 .و رونوشت آنها به كارفرما ارسال گردند  مدیریت طرحارائه گردیده است(، به    3نمونه آن به پیوست شماره    )كه

 )هامش نویسی(  حاشیه نویسی 4-1-10

  نوشته می شوند  مدیریت طرحیا   پیمانکاركتبی كه در قالب هامش نویسی )حاشیه نویسی ارتباطات كتبی( توسط كارفرما به  دستورات

بر    مدیریت طرحرسمی كارفرما تلقی و ثبت و اجرا خواهد گردید. همچنین هامش نویسی مدیر پروژه و رئیس كارگاه  به منزله دستورات  

 .نیز به منزله مکاتبه رسمی خواهد بود   پیمانکارروی نامه و ارسال آن به  

 ( یرسم ر یایمیل، نمابر و مکالمه تلفنی )ارتباطات غ 5-1-10

ساعت    48، نمابر و یا مکالمه تلفنی انجام گیرد ولی می بایست ظرف  ایمیلمکن است از طریق  ارتباط در مواقع اضطرار و فوری م  برقراری

طرفین می تواند مورد پذیرش    Domain)قانون مکاتبات الکترونیك مصوب شده است و از    .از طریق كتبی بصورت رسمی ارسال گردد

   باشد(
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 نحوه ارسال مکاتبات  10-2

از اركان و ارسال رونوشت  ك یهر  یشده است. ارتباطات درون سازمان  حیاركان مختلف طرح تشر نیبخش، ارتباطات ب نیا در

هر كدام از   ی دست برقرار كننده ارتباط، تابع روابط و ضوابط درون سازمان   ن ییپا یاركان پروژه به بخش ها  ر یاز ارتباطات با سا

  د.اركان خواهد بو

 رما مکاتبات از طرف کارف  1-2-10

كنترل پروژه، ابلاغ    یهاگزارش   ها،تیوضعموارد مربوط به صورت   ،یفیمدارك كنترل ك  ،ییمشکلات و موانع اجرا  ،یموضوعات فن  هیكل  در

 :شودیصادر م  لیبه مقاصد ذ  گر،یموارد مطروحه د  ریسا  ایمجالس و  دستوركارها و صورت 

 كارفرما   ی( دفتر مركزالف

 :با ارسال رونوشت به   طرحمدیریت    یبه دفتر مركز -

 مانکاریپ  یدفتر مركز ازیدر صورت ن ▪

 بازرس شخص ثالث  یدفتر مركز ازیدر صورت ن ▪

 :با ارسال رونوشت به  مانکاریپ  یبه دفتر مركز -

 مدیریت طرح  یدفتر مركز  ▪

 بازرس شخص ثالث ازیدر صورت ن  ▪

 :به بازرس شخص ثالث با ارسال رونوشت به -

 مدیریت طرح یدفتر مركز ازیدر صورت ن  ▪

 مانکاریپ  یدفتر مركز ازیدر صورت ن  ▪

 كارفرما   تیسا  ری( مدب

 :با ارسال رونوشت به  میبه دستگاه نظارت مق -

 كارفرما  یدفتر مركز  ▪

 مانکاریدفتر كارگاه پ  ازیدر صورت ن  ▪

 بازرس شخص ثالث ازیدر صورت ن ▪

 :با ارسال رونوشت به  مانکاریبه دفتر كارگاه پ -

 م یدستگاه نظارت مق ▪

 كارفرما  یدفتر مركز ▪
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 مدیریت طرح مکاتبات از جانب  2-2-10

  ایكنترل پروژه و    یهاگزارش   ها،تیوضعموارد مربوط به صورت  ،یفیمدارك كنترل ك  ،ییمشکلات و موانع اجرا  ،یموضوعات فن  ه یكل  در

 :شود یصادر م  لیبه مقاصد ذ  گریموارد مطروحه د

 مدیریت طرح   یدفتر مركز(  الف

 :كارفرما با ارسال رونوشت به  یبه دفتر مركز -

 مانکاریپ  یدفتر مركز ازیدر صورت ن  ▪

 بازرس شخص ثالث ازیدر صورت ن ▪

 :با ارسال رونوشت به  مانکاریپ  یبه دفتر مركز -

 كارفرما  یدفتر مركز  ▪

 بازرس شخص ثالث ازیدر صورت ن  ▪

 :ت بهبه بازرس شخص ثالث با ارسال رونوش  -

 كارفرما  یدفتر مركز ▪

 مانکاریپ  یدفتر مركز ازیدر صورت ن ▪

 می( دستگاه نظارت مقب

 :با ارسال رونوشت به  مانکاریبه دفتر كارگاه پ -

 كارفرما  ت یسا ریمد  ▪

 مدیریت طرح  یدفتر مركز ▪

 :با ارسال رونوشت به   مدیریت طرح  یبه دفتر مركز -

 كارفرما   تیسا ریمد ازیدر صورت ن ▪

 مانکاریدفتر كارگاه پ  ازیدر صورت ن ▪

 :كارفرما با ارسال رونوشت به  تیسا  ریبه مد -

 مدیریت طرح  یدفتر مركز ▪

 بازرس شخص ثالث ازیدر صورت ن ▪

 مانکاریدفتر كارگاه پ  ازیدر صورت ن ▪
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 مانکار یمکاتبات از جانب پ 3-2-10

 مانکار یپ  ی( دفتر مركزالف

 :اركان با ارسال رونوشت  ریموارد حل نشده با سا  ،یو قرارداد  یحقوق  ،یتیریموضوعات كلان مد  هیكارفرما در كل  یبه دفتر مركز   -

 مدیریت طرح  یدفتر مركز ▪

 ،یموانع در روند و گردش كارها، موضوعات فن  ،یو قرارداد   یمشکلات حقوق   ،یتیری موضوعات مد  ه یدر كل   مدیریت طرح  یبه دفتر مركز -

 :نوشت بهو ... با ارسال رو  ییمشکلات اجرا   ،ی طراح  ،یمال  ،یپرسنل

 كارفرما  یدفتر مركز ▪

 بازرس شخص ثالث  ازیدر صورت ن ▪

 مانکار ی( دفتر كارگاه پب

 :با ارسال رونوشت به  میبه دستگاه نظارت مق -

 كارفرما  ت یسا ریمد ▪

 مانکاریپ  یدفتر مركز ▪

 ازیبازرس شخص ثالث در صورت ن ▪

 :كارفرما با ارسال رونوشت به  تیسا  ریبه مد -

 م یدستگاه نظارت مق ▪

 ازیبازرس شخص ثالث در صورت ن ▪

 مکاتبات از جانب بازرس شخص ثالث 4-2-10

 :كارفرما با ارسال رونوشت به  یبه دفتر مركز -

 مدیریت طرح یدفتر مركز ازیدر صورت ن ▪

 مانکاریپ  یدفتر مركز ازیدر صورت ن ▪

 :با ارسال رونوشت به   مدیریت طرح  یبه دفتر مركز -

 كارفرما  یدفتر مركز ▪

 مانکاریپ  یدفتر مركز ازیدر صورت ن ▪

 :با ارسال رونوشت به  مانکاریپ  یبه دفتر مركز -

 كارفرما  یدفتر مركز ▪
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 مدیریت طرح یدفتر مركز ازیدر صورت ن ▪

،  طرحو مدیر پروژه  مدیر پروژه كارفرمابین  ییبه استثناء موارد اجرا ددر كلیه موار ینکته: ارسال انواع مکاتبات در دفاتر مركز

 .ردیپذ  یصورت م مانکاریپروژه پ  ریمد
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 ملاحظات 

 مانکاریپ

 بازرس

 شخص

 ثالث

 کارفرما  دیریت طرح م
 رندهیگ

 

 

 

 فرستنده
    

 رئیس

 كارگاه 

 ریمد

 یمهندس

 مدیر

 پروژه 

 ریمد

 پروژه 
 سرناظر

 ریمد

 یمهندس

 مدیر

 پروژه 

سرپرست 

 ی بازرس 

 یفن

 ریمد

 تیسا

 ریمد

 یمهندس

  مدیر

 پروژه 
 

 - - C C - - A - - - - طرح  یمجر 

 كارفرما 

 - - A C - - B - - - -  

 - - C A - - C - - - -  

 - - C C - - A - - -  پروژه   یمجر 

 - - A C - - B - - -   

 - - C A - - C - - -   

 C - - C A - - -  - B ت یسا ریمد 
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 ملاحظات 

 مانکاریپ

 بازرس

 شخص

 ثالث

 کارفرما  دیریت طرح م
 رندهیگ

 

 

 

 فرستنده
    

 رئیس

 كارگاه 

 ریمد

 یمهندس

 مدیر

 پروژه 

 ریمد

 پروژه 
 سرناظر

 ریمد

 یمهندس

 مدیر

 پروژه 

سرپرست 

 ی بازرس 

 یفن

 ریمد

 تیسا

 ریمد

 یمهندس

  مدیر

 پروژه 
 

 A - - - B - - -  - B  

 بازرس  و یبازرس  مسائل  خصوص در صرفاً از،ین صورت در

 ثالث  شخص
- - C C - - A  - - B ی فن یبازرس سرپرست 

 به منحصر صرفاً كارفرما، یمهندس تیریمد به رونوشت

 .شود یم مدیریت طرح كاركرد  یتهایوضع صورت مکاتبات
- - C C - -  - - B A 

 پروژه  مدیر
 مدیریت طرح

 - - C C - -  - - - A 

 - - C A - -  - - - B 

 - - A C -   - - - B 

 ی مهندس ریمد - A - - -  - - - C - (تیش ی پلایر/كامنتسی)مهند بخش در  صرفاً
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 ملاحظات 

 مانکاریپ

 بازرس

 شخص

 ثالث

 کارفرما  دیریت طرح م
 رندهیگ

 

 

 

 فرستنده
    

 رئیس

 كارگاه 

 ریمد

 یمهندس

 مدیر

 پروژه 

 ریمد

 پروژه 
 سرناظر

 ریمد

 یمهندس

 مدیر

 پروژه 

سرپرست 

 ی بازرس 

 یفن

 ریمد

 تیسا

 ریمد

 یمهندس

  مدیر

 پروژه 
 

 - - C - - C  - B - A نصب و ساختمان ات یعمل با مرتبط  یها نهیزم در  صرفاً

 سرناظر
 A - - C  - B - - - - 

 به منحصر صرفاً كارفرما، یمهندس تیریمد به رونوشت

 C  - - C - - C A - - .شود یم بازرس كاركرد  یتهایوضع صورت مکاتبات

 ثالث  شخص بازرس پروژه  ریمد
 - - C  - - C - - - A 

 - - C  - - A - - - B 

 - - A  - - B - - - B 

 - -  - - - B - - - A مانکار یپ پروژه  مدیر 
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 ملاحظات 

 مانکاریپ

 بازرس

 شخص

 ثالث

 کارفرما  دیریت طرح م
 رندهیگ

 

 

 

 فرستنده
    

 رئیس

 كارگاه 

 ریمد

 یمهندس

 مدیر

 پروژه 

 ریمد

 پروژه 
 سرناظر

 ریمد

 یمهندس

 مدیر

 پروژه 

سرپرست 

 ی بازرس 

 یفن

 ریمد

 تیسا

 ریمد

 یمهندس

  مدیر

 پروژه 
 

 - -  C - - A - - - B 

 ی مهندس ریمد - - - - - A - - -  - (تیش ی پلایر/كامنت تال،یترانسم) مهندسی  بخش در  صرفاً

  - - C B - - - A - - 

 كارگاه  رئیس
 - - - - - - B C A -  نصب و ساختمان ات یعمل با مرتبط  یها نهیزم در  صرفاً

 

 

: Aم یمستق مکاتبه 

 : B رونوشت 

: C از ین صورت در رونوشت 
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 )و پیمانکار مدیریت طرح مدارك و ارتباطات ) ما بین   یدات یتأامضاء و   5-2-10

با امضای مدیر پروژه پیمانکار   ، ترانسمیتال ها و(DCS) و پیمانکار شامل نامه ها، نتایج بررسی مدارك مدیریت طرحما بین  ارتباطات

 .گیرد ، انجام میگردندآنها كه  بصورت رسمی معرفی می  نانیو جانش  ندگانیو یا نما  طرحو مدیر پروژه  

و پیمانکار به طور    مدیریت طرح  یطراح  ی( فیمابین رؤساتیش  یپلا یكامنت/ر  تال،یمکاتبات در بخش مهندسی )ترانسم  ▪

 .گرددیمستقیم در زمینه مسایل طراحی انجام م

  صورت   مدیریت طرحجانب    ازو بازرس شخص ثالث    یدر خصوص مسائل بازرس  مدیریت طرحكارفرما با    نیمابیمکاتبات ف ▪

 .ردیگ

گردند معتبر  و پیمانکار كه بصورت رسمی معرفی می  مدیریت طرحمورد ارتباطات كارگاه نیز با امضاء مدیر كارگاه و معاونین او در    در

 .خواهد بود 

 مکالمات شفاهی و تلفنی  6-2-10

ساعت به صورت    48شفاهی، تلفنی و درخواستهای غیر كتبی كه جهت تسریع در كار صورت می گیرد، می بایستی تا حداكثر    مذاكرات

كتبی و رسمی مابین طرفین دارای مسئولیت تهیه و ارسال گردد. چنانچه ظرف این مدت اقدام رسمی صورت نپذیرد، موضوع منتفی  

 .شده تلقی میگردد

 ها  آدرس 7-2-10

 :به دفتر كار آنان در تهران و كارگاه به آدرس های ذیل ارسال خواهد شد  پیمانکارو    مدیریت طرحبه كارفرما،    ارتباطات  كلیه

 صنایع لاستیکی سهند : شرکت کارفرما

 جناب آقای مهندس شریفی:  دیر پروژه م

 چهارم   طبقه،    14جهانبخش )سوم(، پلاك    دیشه  ابان یآباد(، خ  وسفی)  یاسد آباد   نیجمال الد  دیتهران، س  -تهران  :آدرس

 021-44038445:  تلفن

   021-44974813  :نمابر

  مشاور سی سخت ن مهندسا  : شرکتمدیر طرح 

 جناب آقای مهندس جوادی پور     :پروژه   مدیر

 7واحد-برج آفتاب-خیابان خدامی- میدان ونك-تهران: آدرس

 88055861-021  :تلفن

 :نمابر 

   ي تجار ي کالا ی بازرس  یالملل نی شرکت ب: یفن  یسزربا

 : پروژه   مدیر
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 طبقه همکف  334پلاك    ،یاستاد مطهر   دیشه  ابانیخ  ،یقائم مقام فراهان   ابانیتهران، خ :آدرس

 02188833175 :تلفن

 : نمابر

 

 صنایع فولاد گسترش  پیمانکاري عمومی: شرکت مانکاریپ

 ه:  پروژ  مدیر

    8، پلاك  31  ابانیالوند، خ  ابانیخ  ن،یآرژانت  دانیتهران، م   :آدرس

 9-02188771337   :تلفن

 02188887079   :نمابر 

 

 به مکاتبات  دنیبخش   تیارکان پروژه جهت رسم یسازمان يها گاهیجا  ا ی: اضافه نمودن نفرات شنهادیپ 8-2-10

 مشخصات کارفرما 

 

  مدیر طرحمشخصات  

 

Email سمت  بخش شماره موبایل  شماره مستقیم 
نام و نام  

 خانوادگی

  مدیر پروژه     

  مدیر مهندسی     

  مدیر سایت     

  سرپرست بازرس فنی    

Email نام و نام خانوادگی  سمت  بخش شماره موبایل  شماره مستقیم 

  مدیر پروژه     

  مدیر مهندسی     

  سرناظر     
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  بازرس شخص ثالثمشخصات  

 
 

 مشخصات پیمانکار

 

 

 نحوه ارسال و دریافت ارتباطات  9-2-10

رسید دریافت می شود و یا دفتر   شوند، تحویل دبیر خانه گردیده و  میها و ترانسمیتال ها كه به آدرس طرفین ارسال     DCS، ها  نامه

ارسال ارتباطات توسط گیرنده امضاء می شود. قبل از ارسال اصل ارتباطات به گیرندگان و همچنین جهت تسریع در روند كار پروژه كلیه 

فرستنده از گیرنده    ایمیل می تواند ارسال گردند و تأیید دریافت آنها توسط  نمابر و  كتیبه،  ستمیاز طریق  س  جلساتمکاتبات مهم و صورت

   .اخذ می شود 

 ارسال و دریافت ارتباطات از طریق نمابر  10-2-10

تسریع در كار، كلیه نامه ها پس از امضاء از طریق نمابر به گیرنده ارسال می گردند و در مواردی كه دارای پیوست زیادی باشند )    جهت

رسال میگردد. لازم به ذكر است كه فرستنده بلافاصله پس از  صفحه( فقط نامه یا ترنسمیتال پوششی آنها از طریق نمابر ا  5بیش از  

 .طریق نمابر، می بایست اصل نامه را بصورت رسمی به آدرس گیرنده ارسال نماید   ازارسال ارتباطات  

 (Email) ارتباط از طریق ایمیل  11-2-10

میگردد كه روی پرینت آن رسمی محسوب    و دریافت ارتباطات از طریق ایمیل جهت تسریع در كار بوده و هنگامی بعنوان مکاتبه  ارسال

كلیه مکاتبات می بایستی بصورت لیست   .توسط ارسال كننده با امضاء مجاز ، امضا و ارسال گردیده باشد و یا با نامه رسمی ارسال شود 

 رسید گردند   از طرفین  ماهانه

Email خانوادگی نام و نام  سمت  بخش شماره موبایل  شماره مستقیم  

  مدیر پروژه     

Email نام و نام خانوادگی  سمت  بخش شماره موبایل  شماره مستقیم 

mirzaei@gsi-gc.com 
9-02188771337 

083 داخلی     
 آقای محسن میرزایی  مدیر پروژه  دفتر مركزی  

javadi@gsi-gc.com 
9-02188771337  

210داخلی   
مهندسی مدیر  دفتر مركزی    آقای رضا جوادی ابهری  

kamali@gsi-gc.com 
9-02188771337  

381داخلی   
حسین كمالی آقای  رئیس كارگاه  كارگاه    
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  (CD,DVD)فایل هاي الکترونیکی  12-2-10

لازم می باشد. پیوست نامه ها با حجم بالا    DVDیاCDبصورت  فایل الکترونیکی نقشه ها و مدارك فنی، اسناد مناقصات و....  ارسال

نرم     (NATIVE)، بایستی نسخه اصلیPDFنیزمی بایستی دارای فایل الکترونیکی باشد. فایل ها علاوه بر نسخه الکترونیکی با فرمت

   .نها نیز باشد آ (.…Auto CAD, Office) افزاری

 جلسات -11

جلسه مطابق   نمابر یا ایمیل با گرفتن تأییدیه( و با ارسال فرم دستور كار  -بر حسب مورد و با هماهنگی قبلی )تلفنی  جلسات

   (Agenda)كه در آن موضوع، تاریخ، ساعت، فهرست مختصر از موضوعات مورد نظر برای طرح در جلسه   4پیوست شماره  

روز قبل، برای    2روز كاری قبل از برگزاری جلسه در تهران و    1سه مشخص گردیده و حداقل  شركت كنندگان و محل جل

جلساتی كه در كارگاه برگزار و نفرات از تهران یا سایر شهرها اعزام می گردند، می بایستی ارسال گردد. هماهنگی قبلی با نفر  

به عوامل مربوطه خود اقدام می   ی نسبت به اطلاع رسانیا مسئول نفرات شركت كننده در جلسه خواهد بود و مسئول مربوطه 

نماید. همچنین جلسات اضطراری بر حسب مورد پس از هماهنگی بصورت تلفنی، نمابر یا ایمیل )پس از گرفتن تأییدیه( با  

ا كارفرما بعهده  برگزار خواهد شد. هماهنگی با سازمانهای مرتبط ب  مانکاریبه درخواست پ   ا یو   مدیریت طرحدستور كارفرما و یا 

 .خواهد بود كارفرما 

 جلسات دوره اي  11-1

تاكید و یا محل و زمان    "زمان و محل آن ثابت است در بندهای صورتجلسه قبل، مجددا  "مرتب دوره ای كه معمولا  جلسات

 .جدید تعیین می گردد

می  برگزار    پیمانکارو    مدیریت طرحیکبار جلسات هماهنگی و پیشرفت كار پروژه بین كارفرما ،    یا ماهانه  هفته ای  دو  حداقل  

 .گردد

  (Minutes of Meeting) تهیه و ارسال صورتجلسات  11-2

در جلسه تهیه میگردد و موارد توافق یا اعلام شده در آن درج، قرائت و به امضای تمامی    مدیریت طرح توسط    صورتجلسات

 .رسیده و یك نسخه از كپی آن به نماینده هر شركت داده میشودشركت كنندگان 

روز تایپ شده و به    2  تاً ی( و ظرف نها5از جلسه نیز صورتجلسات در قالب فرم مخصوص صورتجلسات )پیوست شماره    بعد 

 .صورتجلسات  به گیرندگان ارسال می گردد  سیدست نو یهمراه كپ

رسد،    داشته و توسط سایر شركت كنندگان تهیه و به امضاء همه نمایندگان می حضور    مدیریت طرحمورد صورتجلساتی كه    در

  .در صورت دریافت كپی آن پس از امضاء،  دارای رسمیت بوده و لازم الاجراء می باشد
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 شماره گذاري ارتباطات -12

 شماره گذاري مکاتبات  12-1

 :استفاده خواهد شد ریاز روش شماره گذاری ز  مانکاریو پ  طرح یریتمده گذاری انواع مکاتبات كارفرما،  شمار جهت

 الیسر شماره 

 -رقم( 5)
 -كد نوع مکاتبه

 رنده یكدگ

 - (یحرف 2)

 كد فرستنده 

 - (یحرف 2)
 یموضوع اصل - پروژه  ریكد محل و ز

-XXXXX -XX -XX -XX -XX X 

 :مثال

E T MC CL LE 20001 

 شماره  نوع مکاتبه )نامه(  )كارفرما(  رنده یگ (مدیر طرحفرستنده )   از تهران   ی بخش مهندس 

 

 هر موضوع الیو شماره سر ی موضوع اصل 1-1-12

 

شده  داده اختصاص  يها  شماره موضوع  شرح  کد   

09999 – 00001 G General 

19999- 10001 S Planning & Scheduling 

39999 -20001 E Engineering 

49999 – 40001 L Legal & Contract 

59999 – 50001 F Financial 

69999 -  60001 A Administration 

79999 - 70001 Q Quality Assurance 

89999 - 80001 P Procurement 

99999 – 90001 C Construction 

 

 کد محل   2-1-12

T: Tehran 

S:Site 

 رنده ی کد فرستنده و گ 3-1-12

CL:  كارفرما 
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MC: خواهد شد(   لیتکم  مدیریت طرحبخش توسط    نیا  ،پیمانکار به    هی) پس از ابلاغ رودیریت طرح  م  

XX:    خواهد شد(  لیتکم  دیریت طرحبخش توسط م   نیا  ،پیمانکاربه    هی)پس از ابلاغ رو   مانکاریپ

GSI 

 

 

 کد نوع مکاتبه  4-1-12

 

 کد مکاتبه 

 LE نامه 

 MO صورتجلسه

 PV انجام كار    صورتمجالس

 

  (Minutes of Meeting)  شماره گذاري صورتجلسات  12-2

  رندهیفرستنده و گ  ی( خواهد بود و فقط كدها10-1مکاتبات )بند    یمطابق با شماره گذار  ناً یصورتجلسات ع   یگذار  شماره

  .حذف خواهند شد

 گزارشات پیشرفت کار -13

 طرح   مدیرو   پیمانکارگزارش ماهیانه  13-1

گزارشات ،   off Date -Cutشمسی بعنوان  ماه هر    (سوم)   و پنجم  ستیب  احتساب مقطع زمانی روز    می بایستی با  پیمانکار

همان ماه از وضعیت عملکرد ماهانه بخش های طراحی و مهندسی،   ام  ی س روز نسبت به تهیه گزارش و ارسال آن تا حداكثر  

 ..دو كارفرما اقدام نماین مدیریت طرح تأمین كالا و اجرا به 

 :گزارش می بایستی حاوی موارد زیر باشد كلیات

 شرح مختصری از كار -مشخصات قراردادی و فنی هر زیر پروژه . 

 یپلین های مختلفوضعیت پیشرفت ماهیانه و تجمعی كل واحدها و دیس. 

 منحنی پیشرفت   Sكل واحدها . 

 برنامه زمانبندی تفصیلی به روز شده . 

 خلاصه وضعیت مالی و شاخص های عملکرد زمانی و هزینه ای بر اساس مقادیر قرارداد. 



CONTRACTOR: 

 

 

 

Expansion Plan of Sahand Rubber Industries 
Project:Rubber compound production system (banbury) 

MC : 

 

CLIENT : 

 

Project Coordination Procedure 

Contract No: SIRC-CON-1402-03   

Document No.:   SRIC-01-GP-PN-PRC-0001 Rev. :    A00 Page 25 of 41 

 

 

  طی دوره(  .وضعیت مدارك فنی و مهندسی ارسالی و یا رد شده( 

  بخشها بصورت ماهیانه، تجمعی و باقیماندهجدول مقادیر و احجام كارهای عمده  واحد در كلیه . 

 ارائه خواهد شد  دیریت طرحوضعیت خرید ، سفارش گذاری، حمل و رسید كالا به كارگاه طبق نمونه ای كه توسط م. 

 مشکلات، پیشنهادات و علل تأخیر در اجرا و ارائه پیشنهادات اصلاحی . 

 وضعیت عملکرد كیفی . 

  جهت بهبود پیشرفت كارگزارش اقدامات اصلاحی انجام شده . 

 ریسك های احتمالی واحد و روشهای جلوگیری از آنها. 

 سایر موارد. 

 شرفت ینحوه محاسبه پ -14

 بخش مهندسی پروژه  -الف

 :محاسبه خواهد شد ریطبق شکست جدول ز یمهندس كیسطح  شرفتیپ 

 

Progress (%) Level 1 

10 Endorsement * 

75 Detail Engineering (ED) 

5 Procurement Engineering (EP) 

10 Dossier Engineering (ES) 

100 Total 

 .است شده  داده  نشان 6 وستیپ  در Endorsement گزارش ارسال جهت تیش كامنت فرم نمونه *
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 محاسبه خواهند شد:  ریبه صورت جداول ز MDLمدارك موجود در  شرفتیپ 

شوند و    یو کارفرما صادر م  طرحردیاطلاع م  ی که برا  IFI(Issue for Information)  یمدارک بخش طراح  شرفتیپ -1

 خواهد بود:  ریتعداد کل مدارک باشد، مطابق جدول ز  درصد 15از  ش یب د یتعداد آنها نبا

Progress (%) Step 

90 First Issue for Information 

10 
Final Issue Incorporated Client 

Comments( IF any) 

100 Total 

شوند طبق    یو کارفرما صادر م  دیر طرحم  دیی که جهت تا  IFA( Issue for Approval)یطراح  بخش   مدارک  پیشرفت -2

 جدول زیر محاسبه خواهد شد:

Progress (%) Step 

70 First Issue 

15 Approve as Noted 

5 Approved 

10 
-                 Approved for Construction

Final Issue 

100 Total 

 

 Final Issueکه  باشند    یم  ی مدارک   مخصوصAFC   ست یبا  یم   یول  نبوده  Approved  آنها با مهر    ییشوند و ابلاغ نهاFinal 

Issue  شود.  یارسال م 

 بخش تامین كالا  -ب

 . محاسبه می گردد برنامه زمان بندی و مفاد قراردادخرید و تامین هر قلم كالای پروژه براساس  پیشرفت 

 

 نقشه ها و مدارك فنی  -15

 ارسال نقشه ها و مدارك فنی  15-1

باید مطابق با ترتیب و تعداد   ، و بررسی گردند مدیریت طرحها، مدارك فنی، دستورالعمل ها و .... كه می بایستی توسط  نقشه

الکترونیکی كه در قرارداد   ارسال گردد. نسخه های فایل    پیمانکارنسخه های اصل )هارد كپی(امضا شده و فایل  ذكر شده 

بر   علاوه  میبایستی  اصلی  ،حاوی PDFنسخهالکترونیکی  افزار (NATIVE) نسخه                ,AutoCad, Word) نرم 

Excel,…)   باشدآن نیز . 
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ارسال میشود، یك ترانسمیتال كه در حکم نامه رسمی است و  طرح  ر  مدیهمراه كلیه مدارك فنی كه از طرف پیمانکار به    به

شامل لیست كامل مدارك ارسال شده و تاریخ ارسال آنها میباشد، ارسال خواهد گردید ترانسمیتال در حکم نامه رسمی بوده  

را ضمیمه مدارك خواهد كرد كه نسخه    كننده دو نسخه از ترانسمیتال. ارسال  دارسال میشو  انکارمیو با امضا نماینده مجاز پ 

 آورده شده است. 3 وستیپ در  تالیدوم پس از امضاء گیرنده عودت داده میشود. فرم خام ترانسم

 د. توسط افراد معرفی شده توسط پیمانکار تائید و امضاء گردستی اسناد و مدارك فنی می بای كلیه

 ی پروژه ها در مدارك فن نیعناو 15-2

 :توجه به پروژهایی كه مدرك برای آن تولید می شود عناوین پروژه در مدارك به شرح زیر می باشد  با

مهندسی، تامین كالا، ساخت، نصب، پیش راه اندازی و راه اندازی پروژه تکمیل واحد خمیر سازی در كارخانه صنایع لاستیکی  

 EPCسهند به صورت 

 

Rubber compound production system  Expansion Plan of Sahand Rubber Industries Project:

(banbury) 

 جهیزات پروژه شماره گذاري نقشه ها و مدارك و ت 15-3

 :پروژه به صورت ارائه شده در جدول زیر می باشد ی گذاری اسناد و مدارك فن شماره

 

 بازبینی

(Rev.No) 
 سریال

(Serial) 

 مدرك  نوع

(Doc-Type) 

 بخش

(Discipline) 

 مرحله 

(Phase) 

 پروژه

(Project) 

 طرح 

(Plan) 
XXX XXXX XXX XX XX XX SRIC 

 

 SRIC (.Sahand Rubber Industries Co):  طرح -الف

درج    02كد    7)در پیوست    می باشد.  01كه برابر با  خواهد شد    یهر پروژه طبق كد گذار  فیقسمت بنا به تعر  نی: اپروژه  -ب

 گردیده( 

 .ارائه شده است 8 وستیآنها در پ  ستیدهنده مراحل مختلف پروژه كه ل حرف نشان 2مرحله: شامل  -ج

 .ارائه شده است  9 وستیآنها در پ  ستیمختلف پروژه كه ل یدهنده بخشها نشانحرف   2بخش: شامل  -د

 .ارائه شده است 10 وستیآنها در پ  ستیدهنده نوع مدارك پروژه كه ل  حرف كه نشان 3نوع مدرك : شامل -ه

 .شود ی شروع م 0001مدرك است و از  الیرقم شماره سر  4: شامل الیسر -و

 .مدرك است  شیرایو ا ی ینیه بازبدهنده شمار : نشانینیبازب -ز
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 B باشد و approved تا  هیاول  دیاست اگر مدرك در مرحله تول A حرف  نیعدد می باشد. ا  2حرف و  1قسمت شامل  این

ساخت باشد. عدد    نیمدارك ع   هیاست اگر در مرحله ته X و  (Final issue) ای (AFC )شده باشد  یی نها  دییاست اگر تا

 .ابدی  یم دامهشود و بصورت متوالی ا یشروع م 00هر مرحله از  یمربوطه برا

 یمکاتبات فن  ي ساختار شماره گذار 15-4

 :و مشاوران به صورت ارائه شده در جدول زیر می باشد پیمانکار یاز سو یارسال ی گذاری مکاتبات فن شماره

 

 سریال

(Serial) 

 بخش

(Discipline) 

  فرستنده  كد

 رنده یگ
 پروژه  و طرح نام خلاصه ی فن  مدرك  نوع كد

XXXX XX XX XX XXX 

(  یا سه)پروژه ها و جهت نام پروژه از مخفف دو    هیكل  یبرا   Jخلاصه نام طرح و پروژه: جهت خلاصه نام طرح از حرف  -الف

 .استفاده خواهد شد مانکارینام شركت پ  یحرف

 ی حرف اول استخراج شده از نام رسم   (یا سه)  صورت دواز آنها كد فوق به    كیپس از عقد قرارداد با هر  پیمانکاردر مورد  *

 .شود یم فیشركت مربوطه تعر

 ی كد نوع مدرك فن -ب

 کد مکاتبه 

 TR (Transmittals) ی ارسال مدارك فن برگه

 CS (Comment Sheet) ی پاسخ مدارك فن برگه

 

  :رندهیكد فرستنده و گ -ج

C: Contractor  ( مانکاری پ  ) 

E: Employer (كارفرما) 

M: Manegment Contractor ( مدیریت طرح) 

 .ارائه شده است 9 وستیآنها در پ  ستیمختلف پروژه كه ل یدهنده بخشها حرف نشان 2شامل  :   (Discipline)بخش -د

( POI)  زیو هدف از صدور آن ن  پیو كلاس و ت  خاص صادر شده  نیپلیسید  كیصرفا در حوزه    ستیبا  یم  تالیهر ترانسم  -ه

 .شود شروع 0001 شماره از وباشد  کسانی
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 نحوه ویرایش مدارك  15-5

مشخص نموده و جهت  Revision Sign می بایستی كلیه تغییرات و اصلاحات روی مدارك و نقشه ها را بهمراه  پیمانکار

  .ارسال نماید مدیریت طرحبررسی و تأیید به كارفرما و  

 .و اصلاحات از دومین ویرایش بایستی اعمال گردیده و در هر ویرایش صرفا آخرین تغییرات مشخص گردد تغییرات

 .روی مدارك به شکل مثلث و نقشه ها به همراه مثلث و ابرك بایستی مشخص گردد تغییرات

  مدارك پروژه  يدسته بند 15-6

 ی گذار  و مدارك پروژه عبارتند از مجموعه مکاتبات ، صورتجلسات و صورتمجالس، مبانی و فلسفه طراحی، گزارش صحه  اسناد

،   Eو غیره كه در طول خدمات  یهای فنی و كتابچه های مهندس، نقشه ها، مشخصات فنی، محاسبات، اوراق داده  یمهندس

P و C طرح و كارفرما   تیری. اسناد و مدارك از دیدگاه ارتباط فیمابین پیمانکار، بازرس، مشاور، مدگردد و نگهداری می دیتول

 :گردندبه دسته های زیر تقسیم بندی می

 ت و گزارشات ادواریاول:  مکاتبات از قبیل نامه ، نمابر ، صورتجلسا دسته. 

 دارند مدیرطرح  ایدوم:  اسناد و مداركی كه نیاز به بررسی و تأیید كارفرما   دسته. 

 گرددارسال می مدیرطرحكی كه جهت اطلاع كارفرما یا سوم:  اسناد و مدار دسته . 

 

 :اول:  مکاتبات و صورتجلسات دسته

  .پاسخ داده شوند روز تقویمی  7بایستی حداكثر ظرف مدت كه جنبه اتخاذ تصمیم و پاسخگویی دارند می  یمکاتبات  كلیه

 

 :دارندطرح  یتدیردوم : اسناد و مداركی كه نیاز به بررسی و تأیید كارفرما و م  دسته

برسند در غیر این صورت ادامه كار در مورد آنها مجاز    حرط  یت دیرك بایستی به تایید كارفرما و مدسته از اسناد و مدار  این

ای برخوردار بوده و به محض تهیه باید جهت تایید ارسال شوند.  نخواهد بود. لذا این دسته از اسناد و مدارك از اهمیت عمده

  یتدیراشت. مه پیمانکار اعلام خواهد دخود را )در صورت وجود ( ب  اصلاحینظرات    روز كاری  7ظرف مدت    طرح  یتدیرم

نکات اصلاحی را اعلام و پیمانکار اصلاحات لازم را اعمال و نسخه نهائی اصلاح شده را مجدداً جهت بررسی ارسال خواهد  طرح  

.زمان لازم جهت تصویب  ند رسا  خواهد  حرط  یت دیربه اطلاع م  ینامه ا  یخود را ط   یكرد. كارفرما در صورت لزوم نظرات اصلاح

باشد. بدیهی است پس از گذشت زمان مزبور و عدم دریافت پاسخ، اسناد و مدارك ارسالی تصویب یمروز كاری  7این مدارك 

اقدام     یمطابق برنامه زمانبند  مانکاری، پ   مدیریت طرحنظرات    افتیهفته پس از دریك  گردند. لازم است حداكثر  شده تلقی می

 .دیاصلاح شده نما هبه ارسال نسخ
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روز انجام   7روز و ویرایش های بعدی ظرف    10ویرایش اول حداكثر طی    AFCپیشنهاد می گردد ارائه پاسخ برای مدارك  

 روز باشد(  7زمان پاسخ همان   For Informationگیرد و برای مدارك 

 :شوند یم میمدارك به دو دسته تقس نی: ا1 تبصره

 .رگاه دارندشدن و ارسال به كا  AFC به ازیكه ن ی( مداركالف

  د.شون یشدن دارند وبه كارگاه ارسال نم APP  به ازیكه ن  ی( مداركب

 AFC وزیع مدارك فنیت-

 (APP) یینها  دییتوسط پیمانکار و تا مدیریت طرحمدارك همانگونه كه ذكر شد پس از اعمال نظرات اصلاحی كارفرما/  نیا

موظف به ارسال مدارك    مانکاریگردد. پ   یارسال م  مدیریت طرحبرای   AFC تیو به تعداد لازم با اعلام وضع B0 ژنیبا رو

دسته از مدارك    نیارسال ا  گری. به عبارت دباشد   یكارگاه  م  به  مدیریت طرحتوسط   AFCفوق پس از ممهور شدن آنها به مهر

  .باشد یبه كارگاه مجاز نم مدیریت طرح AFC بدون مهر

 

 :گرددارسال می دیریت طرحت اطلاع به كارفرما یا م سوم:  اسناد و مداركی كه جه دسته

برای ادامه كار نداشته ولی بایستی برای اطلاع و ملاحظه   دیریت طرح  ید كارفرما / مدسته از اسناد و مدارك نیاز به تای  این

پس از   روز كاری  7در طول  تواند نظرات خود را نسبت به اینگونه اسناد  می  حردیر طارسال شوند. م   یت طرحردیكارفرما / م

از گذشت زمان مزبور و عدم دریافت پاسخ اسناد و مدارك ارسالی تصویب    پس دریافت به پیمانکار اعلام نماید. بدیهی است  

مدارك اصلاح شده را برای بازبینی    و انجام آنها، دیریت طرح  ار پس از دریافت نظرات اصلاحی مگردند. پیمانک شده تلقی می

  .آماده و ارسال خواهد نمود مدیر پروژه طرحمجدد 

 

 حذف و اضافه نمودن مدرك 15-7

در نظر   100آن    شرفتی به حذف مدركی از لیست مدارك پروژه باشد، آن مدرك حذف شده و پ   ازیدر خلال پروژه ن  چنانچه

 Others از وزن قسمت  نکهیا  ا یشود و    یوزن آن صفر در نظر گرفته م   ی در صورت اضافه شدن مدرك  نیهمچن  شودیگرفته م

مدرك یا بیشتر    2اقتضای پروژه ایجاب نماید كه مدركی به    چنانچهشود استفاده خواهد شد.    یداده م  حیكه در ادامه توض 

و وضعیت   پیشرفت  تقسیم میشود. درصد  بطور مساوی بین مدارك جدید  المقدور  نیز حتی  تفکیك شود، وزن آن مدرك 

درك  م   رایش مدارك جدید نیز مانند مدرك تقسیم شده، در نظر گرفته می شود و جهت ارسالهای بعدی نیز در ادامه شماره وی

 .قبلی ارسال خواهد شد

مداركی كه بایستی تركیب شده و در قالب یك مدرك ارسال شوند، وزن آنها تجمیع شده و برای مدرك جدید لحاظ    برای

میشود و وضعیت مدرك تركیبی جدید مانند وضعیت مدركی در نظـــر گرفته می شود كه بالاترین وضعیت را داشته باشد.  
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طراحی، نسبت به اختصاص فعالیتی تحت   MDL در قسمت پروژهانکار موظف است در ابتدای در خصوص مدارك جدید، پیم

به آن اختصاص یابد. در طی پروژه، از این فعالیت    وژه طرحردیر پ اقدام نموده و وزن دهی با توافق كارفرما/ م Others عنوان 

  ایداده خواهد شد. بدیهی است در انته  حرپروژه ط  دیرزن مورد نظر با توافق كارفرما/ مبرای مدارك جدید استفاده شده و و

خواهد شد. كلیه تغییرات در لیست مدارك و اوزان مربوطه بایستی با هماهنگی طرفین قرارداد   %100فاز طراحی این فعالیت 

 .صورت گیرد و كتباً به طرف مقابل اعلام شوند

 

    Statusو   Classگردش مدارك با توجه به  نحوه 15-8

 

DOCUMENT LIFE CYCLE 

CLASS POI Status Revision Prefix Remark 

A 

IFA 

RE A Issue at same revision without progress  

CO A Issue upper revision without progress 

AN A Issue upper revision and get progress 

AP A Issue upper revision and get progress  

AFC 

RE B Issue at same revision without progress  

CO B Issue upper revision without progress 

AP B Final revision 

ASB - X - 

F 

IFA 

RE A Issue at same revision without progress  

CO A Issue upper revision without progress 

AN A Issue upper revision and get progress 

AP A Issue upper revision and get progress  

FIS 

RE B Issue at same revision without progress  

CO B Issue upper revision without progress 

AP B Final revision  
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DOCUMENT LIFE CYCLE 

I 

IFI 

RE A Issue at same revision without progress  

CO / NC A Issue upper revision and get progress  

FIS 

RE B Issue at same revision without progress  

- B Final revision 

 

 

Document Class : 

A  :For Approval (with AFC) 

F   :For Approval (without AFC) 

I   :For Information 

 

Purpose of Issue (P.O.I) : 

IFI   :Issued For Information 

IFA    :Issued For Approval 

FIS   :Final Issue 

AFC  :Approved For Construction 

ASB  :As built 

 

Document Status : 

AP   :Approved 

AN   :Approved as Noted 

NC   :No Comment 

CO   :Commented 

RE  : Rejected 

 مدارك:   دییروند تا  •

 داده شود:   ریپاسخ به آنها با استفاده از حروف ز  یستیمدارك با توجه به كلاس مدارك با  یاز بررس  پس

 AP : Approved 
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 AN : Approved as Noted   و    د ییتا  یبرا  ی ستیپاسخ حتما با  ن یا  افتیمدارك پس از در  نیا  نکهیا  حیتوض

 مجددا ارسال شوند IFAبصورت 

 NC : No Comment  كه بصورت    ی مدارك  یپاسخ فقط برا  نیا  نکهیا   حیتوضIFI  مجاز است و به   شوندیارسال م

 . باشدیم  دییتا یمعن

 CO  : Commented   

 RE : Rejected  ارسال    یقبل  ژنیبا همان رو  د یبا  یدر ارسال بعد  شوندیكه برگشت داده م  یمدارك  نکهیا  حی توض

 شوند.

 تعداد و نسخ مدارك و مکاتبات  15-9

  هینسخه از كل ك یاست  ی هیدهد. بدرا از تعداد نسخ اسناد و مدارك پروژه نشان میدیریت طرح زیر  سهم كارفرما و م  جدول

 داده خواهد شد.  لیتحو مانکار یبه پ  زیاسناد و مدارك ن نیا

 

 مدرك  نوع ردیف 
مدیریت 

 طرح
 کارفرما 

 1 1 ( 1)مکاتبات 1

2 
 خلاصه وصورتمجالس  / صورتجلسات

 مذاكرات
1 1 

 ماهیانه  كار پیشرفت گزارشهای 3
 لیفا+ 1

  یکیالکترون

 لیفا+ 1

 یکیالکترون

 1 2   وضعیتها صورت و صورتحسابها 4

5 
  روند در كه  دوم دسته فنی  مدارك كلیه

 .گردد می ارسال تأیید  جهت و تولید طراحی

 لیفا+ 1

 یکیالکترون
- 

 سوم دسته برای فنی  مدارك كلیه 6
 لیفا+ 1

 یکیالکترون
- 

7 
  و  تأییدشده كه  دوم دسته فنی  مدارك كلیه

 باشند   یم  دییتا مهر به ممهور
3 1 

 3 1 (As Built)ساخت نیع  های نقشه 8
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 پروژه  ییمدارك نها 15-10

برداری و تعمیرات، لازم است پیمانکار از ابتدای پروژه و به تدریج  اندازی، بهرهدلیل اهمیت مدارك نهائی پروژه در هنگام راه  به

 :نسبت به تهیه مدارك اقدام نماید. موارد زیرجهت راهنمایی پیمانکار آورده شده ولی محدود به آن نمی باشد

 ( IPS-E-PR-300 بر اساس)ات اصلی تنظیم لیست مدارك نهائی كلیه تجهیز -الف

 .برسد مدیر پروژه طرحلازم است لیست بالا پس از آماده سازی توسط پیمانکار به تائید   -ب

مدیر پروژه  لازم است پیمانکار كلیه مدارك را به همراه فایلی شامل اطلاعات مدارك كه در قالب اكسل تهیه می شود به    -ج

مربوطه  Nativeبه همراه فایلهایهمگی   TIF و مدارك تصویری در قالب PDF تحویل دهد. مدارك متنی باید بصورت  طرح

  .تحویل گردند

است پیمانکار در مجموعه مربوطه ثبت و پیگیری نماید به شرح زیر و نه محدود به آنها می   اطلاعات مهم و اصلی كه لازم -د

 :باشند

 . مهندسی PDF و Native های لیست مدارك مهندسی به همراه فایل -1

 . فایل كاتالوگ با كیفیت مناسب )حتی المقدور فایل اصلی غیر اسکنی( و پیشنهاد فنی نهائی سازنده -2

 . سازنده و نماینده فروش Email كامل، شماره تماس وآدرس، مشخصات   -3

 ...  ها و سازی استانداردها و مدارك فنی )نظیر محاسبات، مطالعات، شبیه   فایل -4

 .ها و بازرسی نهائی از كالا  فایل تائیدیه -5

 های با كیفیت از تجهیزات و نصب آنها عکس  -6

 :گیری باید حداقل شرایط زیر مهیا باشد در بخش گزارش   -ز

 . امکان جستجوی مدرك برحسب نام، كد مدرك، بخش و نوع -1

 . امکان دسته بندی مدارك بر حسب مدارك مهندسی، مدارك خریدكالا، مدارك اجراء و مدارك نهائی -2

 . امکان مشاهده مدارك برحسب كالا -3

 . Excel   ای Word امکان لیست گیری از برنامه به صورت فایلهای -4

 کالا   ن یبخش تام  -16

 :باشد یم لی( به شرح ذیواردات ا یو   ی)داخل و خدمات آن ی دكیپروژه به انضمام قطعات  زاتیو تجهكالاها  نیتام روش

 (:یواردات ایو یکالا )داخل  دیدر بخش خر  مانکاری پ یمشروح اقدامات الزام 16-1

هر مورد    یبرا  دیر پروژه طرحمبه    یپروژه اقدام و ضمن ارسال نسخه ا  ازیمورد ن  ینسبت به تهیه و تدوین لیست كالا  پیمانکار

كنندگان مورد تائید كارفرما    ن یمنظور اخذ استعلام و دریافت پیشنهاد برای سازندگان  و تامه  و ب  میتقاضای خرید تنظ  كی
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از مال   یافتیپیشنهادات در  یپیمانکار پاكتها   د، ی نما  یارسال م ده ضمن بررسی، نسبت به تهیه نمو  شی را گشا  یو فن  یاعم 

و ارائه آن به كارفرما مشخصات فنی مورد تائید كارفرما هیچگونه مغایرتی نداشته باشد     (TBE)جدول مقایسه فنی سازندگان

برنده مناقصه    نییو تع  ی پس از بررس  د، و هرگونه مغایرت باید بلافاصله به كارفرما اطلاع داده شود و تائید كارفرما اخذ گرد

اقدام خواهد نمود.)خرید    ی پیمانکار نسبت به ارسال سفارش خرید به همراه مدارك مربوطه و انعقاد قرارداد با سازنده اصل  تا ینها

از سازنده اصلی كه دارا  یكالا بایست  یداخل از وزارت صنعت، معدن و تجارت بوده و كالا  ی مجوز صنعت  یحتما    ی هامعتبر 

قانونی    تیمحدود  ایمگر آنکه منع و    ،یاز سازنده معتبر خارج  مایمستق  زین  یخارج  دیاز خارج صورت گرفته و خر  دیممنوعه خر

 وجود داشته باشد

 :درج و از سازندگان درخواست نماید یارسال دیخر یموظف است موارد مشروحه زیر را در تقاضاها مانکاریپ 

كه از    ییكالاها  هیصادر شده و اسناد حمل كل   یاصل  یبه نام كارفرما  یستیبا  دیخر  هیاول   یپروفرما  ی خارج  ی دهایدر خر -1

قانونی وجود    تیمحدود  ا ی  صادر شوند مگر آنکه منع و  یاصل  ی به نام و آدرس كارفرما  زین  گردند یمحل آن وارد كشور م

 .انجام خواهد شد مانکاریكارفرما به نام پ  تبا موافق نصورتیداشته باشد كه در ا

از    یستیبا   یبخصوص نوع بارنامه خارج   یواردات  یاسناد حمل كالاها  هیركلیتصو  نیو هچن  هیاول  یپروفرما  ریتصو -2 قبل 

   د.رسانده شون دیریت طرحكارفرما/م دیی صدور اصل و معامله اسناد به تا

 .مناسب كالا، زمان و نحوه حمل كالا یمراحل ساخت، تست، نوع بسته بند ی برنامه زمانبند -3

ابقت كالاهای پیشنهادی با استانداردها و مشخصات فنی كارفرما و نقشه های تفصیلی پروژه و اعلام هرگونه مط   هیتائید -4

 .مغایرت

 .باشد یم  یاز فروشندگان الزام یمال  و  یفن  شنهادیحداقل سه پ  افتیدر  -5

نقشه ها و مدارك مربوطه به اضافه فایل الکترونیکی مشخصات فنی و كاتالوگهای كالا در هنگام ارسال پیشنهاد و    هیكل -6

 .و كارفرمادیریت طرح از م د ییاخذ تا

ساعت راهبری )مطابق فهرست لوازم یدكی،    72لیست لوازم یدكی همراه با قیمت لوازم یدكی برای زمان راه اندازی و   -7

كارفرما( كه باید توسط   SPIR برداری مطابق فرمو مواد مصرفی دوران راه اندازی و دوره دو ساله بهرهابزار اختصاصی  

  .و امضاء شود مهرسازنده تکمیل و مطابق دستورالعمل ارائه شده 

 .قیمت ساله و لوازم یدكی اصلی همراه با  2، یلیست پیشنهادی سازنده مورد تائید كارفرما، جهت لوازم یدكی راه انداز  -8

 .لیست ابزار اختصاصی برای سرویس همراه با قیمت ابزار  -9

 .ارسال دستورالعمل نصب و راه اندازی و تست  -10

 .سال از تاریخ حمل كالا 10اخذ تائید از سازنده مبنی بر موجود بودن لوازم یدكی برای   -11
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تاریخ ارسال سفارش كالا به هزینه خود    كپی و در اسرع وقت از  4كالا پیمانکار نقشه های سازندگان را در    دیخصوص خر  در

موظف است قبل    نیارسال نموده و همچن  مدیر پروژه طرح  یكارفرما و سه نسخه برا  ینسخه آن را برا  ك یاز سازنده دریافت و  

 :نمایدتحویل مدیریت طرح كالا اقدام نموده و به  هاز حمل كالا نسبت به دریافت مدارك ذیل از سازند 

مشمول    یكالاها  یكالا( برا  دیتول  نیلازم )ح  یها  یهای انجام شده در مبدا بخصوص اخذ گواه  رسیتأییدیه های باز -1

 .و گواهی حمل كالا  یاستاندارد اجبار

  مبدا ساخت  یو گواه  یبسته بند  ستی، لRelease Note  ،Invoice)شامل بارنامه،یواردات  ی اسناد حمل كالاها  ریتصو -2

 ( برداری و تعمیرات )همراه با فایل الکترونیکیبهرهراهنمای نصب،   -3

 (همراه با فایل الکترونیکی) ساله پیشنهادی سازنده 2لیست لوازم یدكی  -4

 (OUTLINE) نقشه جانمایی و مقاطع طرح كلی -5

و لوازم   های نهایی تك خطی برق، ابزاردقیق، كنترل و لوله كشی )همراه با فایل الکترونیکی( مربوط به دستگاهها   دیاگرام  -6

 ( آنها )همراه با فایل الکترونیکی EXPLODED VIEW نقشه های نییدكی آنها همچن

شامل كلیه آزمایشات و مدارك مربوطه همراه با    یروز قبل از حمل كالا از مبدا ، گزارش نهایی بازرس  20حداكثر  همچنین

 .رسال گرددا یت طرحردیمكارفرما /  یو گواهی آزمایشات سازنده برا جیها و نتاداده

 .نمایدیارسال م پروژه طرح  ردیم همه ماهه گزارش پیشرفت ساخت كالای پروژه را به   پیمانکار

)بازرس شخص ثالث( انجام داده، پس از اخذ   دیریت طرحموظف است كلیه مراحل بازرسی فنی كالا را تحت نظارت م  پیمانکار

در رابطه با كلیه اقلام و كالاهایی كه خرید آنها را به عهده دارد، نسبت به    پروژه طرح  ردیم تائید فنی بازرس شخص ثالث و  

 .حمل اقدام نماید

ثالث انجام گردد و قبل    آزمایش بر روی دستگاهها در شركت سازنده باید برنامه ریزی شده و با حضور بازرس شخص  هرگونه

 .اطلاع داده شوددیر پروژه طرح از شروع آزمایش كتباً به كارفرما و م

بازرس شخص ثالث در دوره پیمان برای كارفرما     د ییبا تا  دی آنها با  جیهای انجام بازرسی و آزمایشات و نتا گزارشات و گواهی  كلیه

 .ارسال گردددیریت طرح و م

مان، باید طبق ضوابط مندرج در شرایط خصوصی و عمومی پیمان در مراحل ساخت مورد بازرسی  و تجهیزات موضوع پی  مصالح

و  یت طرحردیفنی قرارگیرد . پیمانکار و شركتهای سازنده یا فروشنده داخلی باید همکاریهای لازم را با بازرس شخص ثالث، م

 .عمل آورنده كارفرما ب

برنامه كنترل كیفیت   امور كنترل كیفی ساخت كالا در خارج و  كلیه  Quality Control) داخل كشور میبایست مطابق 

Plan)  شود، اجرا شود. در كارفرما رسانده می  بیو تصو  پروژه طرح  ردیم دییمرتبط با نوع كالا كه توسط پیمانکار تهیه و به تا
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، توسط پیمانکار، سازنده و بازرس شخص ثالث به دیریت طرحم   د ییكارفرما و تا  بیاین رابطه برنامه مذكور پس از اخذ  تصو

 .گرددیتحویل م كارفرما و مدیریت طرحاجرا در آمده و گواهینامه ها و مدارك كیفی مرتبط به 

باید در كلیه زمانها امکانات لازم به منظور دسترسی به مکانهای ساخت و وسایل لازم برای انجام آزمایشات را برای   پیمانکار 

 .فراهم نماید شانییا نماینده ا مدیریت طرحكارفرما و  

شوند، تنها  می  و حمل مصالح و تجهیزاتی كه بنا به سفارش پیمانکار به وسیله سازندگان مورد تائید كارفرما ساخته  بارگیری

 .پس از بررسی مدارك بازرسی ساخت و كنترل نهایی و صدور مجوز حمل توسط بازرس شخص ثالث مجاز است

 .ارسال نماید پروژه طرح ردیباید لیست و جزئیات آزمایشات و بازرسی كالا را برای بررسی و تائید م  پیمانکار

تواند  نده خود را جهت بازرسی از آزمایشات اعزام ننماید، پیمانکار مینماییت طرح  ردیم هنگام ساخت در صورتی كه كارفرما/    در

 .ارسال نماید یت طرحردیمآزمایشات را انجام داده و نتیجه گواهی شده توسط بازرس شخص ثالث را برای كارفرما  و  

 .آزمایشات باید بر اساس مشخصات و استانداردهای پیشنهادی تعیین شده انجام گردد تمامی

حمل مصالح و تجهیزات از مبدا خرید تا پای كار به عهده پیمانکار است و ماشین آلات، نیروی انسانی و تجهیزات    یتمسئول

 .لازم برای این امر باید توسط پیمانکار تامین گردد

م و در صورت لزو  یخارج  ای و    یداخل  یموظف است پس از ساخت كالاهای مورد سفارش نسبت به حمل آن از مباد  پیمانکار

تواند توسط كامیون، كشتی، قطار یا هواپیما هر كدام  به محل كارگاه بر اساس قرارداد منعقده اقدام نماید. حمل می  صیترخ

 .رساند انجام گیردمی گاهكه به موقع و در زمان لازم كالا را به كار

كالا را توسط   صیرخخدمات ت  نی و هچن  یموظف است خدمات حمل خارج  مانکاریپ   یواردات  یاست در موارد كالاها  یهیبد

و به   یت طرحردیامور مربوطه را تحت نظارت كارفرما / م هیكارفرما انجام داده و كل بیو پس از تصو تیریمد  د ییمنابع مورد تا

   .خود به اتمام برساند نهیهز

  ا یانه سازنده و  شده از داخل و خارج را از محل كارخ  یداریخر  زاتیكالاها و تجه  هیموظف است مطابق پیمان، كل  پیمانکار

 .دی نما یباربر مهیخود ب نهیتعیین شده تا پای كار)محل نصب( متناسب با ارزش و نوع كالا به هز یمباد

  نیگردند، توسط نمایندگان ا  ی و تجهیزاتی كه در مکانهای مناسب و آماده شده در محل پروژه توسط پیمانکار تخلیه م  مصالح

بازرسی ظاهری را انجام خواهد داد و در    مدیریت طرح.  ابدیحضور    د یموضوع به كارفرما اطلاع داده شده تا در صورت صلاحد

باشند و آثار خسارت در آنها دیده نشود، صورتمجلس ورود مصالح و تجهیزات    مسال   یصورتیکه مصالح و تجهیزات از نظر ظاهر

 .تنظیم و امضاء خواهد شد

 PACKING به همراه  یظف است قبل از ورود كالا به انبار، لیست كامل كالای وارد شده و گزارشات كامل بازرسمو  مانکاریپ 

LIST،Release Note  و كارفرما قرار داده و گزارش كاملی نیز از نوع و دیریت طرح ممربوطه  ندهیسازنده را در اختیار نما

 .دیآن نما یكالا ضمیمه  یوضعیت كالای واردشده و نحوه نگهدارو   قعیتمقدار كالا، موقعیت كالا، كیفیت كالا، مو
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كل  پیمانکار از موجودی  آماری  است  نماید.    هی موظف  نگهداری  روز  به  و  نموده  ثبت  را  پروژه  تجهیزات  و  دستگاهها، مصالح 

باشند. بدیهی است   اطلاعات مذكور باید به منظور بازرسی و كنترل موجودی در تمامی اوقات كاری در دسترس ناظر مستقیم

جداگانه در انبار نگهداری شوند و در كلیه ساعات كاری بازرسی از آنها   بصورتكلیه اقلام باید بطور مشخص كدگذاری شده و  

 .برای دستگاه نظارت میسر باشد

هیه و دو  موظف است لیست كاملی از وضعیت اجناس اختصاصی خریداری شده، مصرف شده، باقیمانده و مازاد را ت  پیمانکار 

 .نماید مدیریت طرح ماه قبل از تحویل موقت پروژه جهت بررسی نهایی تحویل

 .بایستی به انبار كارفرما عودت گردند یت طرحردیماجناس مازاد تحویلی از كارفرما با هماهنگی و تأیید   لیست

 (: یواردات  ایو ی )داخل در بخش خدمات کالا   مانکاری پ یمشروح اقدامات الزام 16-2

یت  ردیم به اطلاع كارفرما /    ز یخدمات كالا را ن  یروشها  یخدمات كالا نوع و نحوه   مانکاریپ   نییموظف است جهت تع مانکاریپ 

منابع    یبرا  متیق  شنهادی، موارد را در تقاضا درج و  جهت اخذ پ   یت طرحردیماز كارفرما و    هی دییو پس از اخذ تا  ده یرسان  طرح

تع  هیاست كل   ی هی. بدد ینما  لكارفرما ارسا  دییمورد تا  ستیخدمات كالال امور   نیبرنده و همچن  نییمراحل انجام مناقصه و 

  .كارفرما انجام خواهد شد  ندگانیخدمات كالا تحت نظارت نما ییاجرا

 :درج گردد لی حداقل موارد ذ دی به كارفرما با یاختصاص ی كالاها نیدر گزارش تام •

 شماره قرارداد ▪

 شرح كالا  ▪

 كالا  د یمبادله سفارش خر خیتار ▪

 كالا   لیمدت زمان تحو ▪

 نام فروشنده  ▪

 كشور ساخت  ▪

 مقدار ▪

 ز یشماره تجه ▪

 زیهر تجه كیبه تفک یدرصد وزن ▪

 ی مهندس شرفتیرصد پ د ▪

 هیمواد اول  نیتام شرفتیدرصد پ  ▪

 ساخت كالا  شرفتیدرصد پ  ▪
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 ی تست و بازرس ▪

 حمل كالا  ▪

 ساخت كالا  ییارائه كتابچه نها ▪

 كالا  دیخر شرفتیصد پ جمع در ▪

 كالا  دیخر شرفتیجمع كل پ  ▪

 :درج گردد ل یحداقل موارد ذ د یبه كارفرما با  دیخر یدر گزارش مهندس •

 شماره درخواست كالا ▪

 شرح كالا  ▪

 مقدار ▪

 یخارج /ینوع كالا داخل ▪

 لیتحو رید  یكالا ▪

 فروشندگان   یاعلام آمادگ ینامه ها افتی ارسال و در خیتار ▪

 دهندگان  شنهادینام پ  ▪

 كشور ساخت  ▪

 كالا   دیدعوت به مناقصه خر خیتار ▪

 شماره مکاتبات و رفع ابهامات خیتار ▪

 اتمام رفع ابهامات  خیتار ▪

 از انعقاد قرارداد شیامضاء توافقنامه پ  خیتار ▪

 كالا توسط كارفرما  دیصدور مجوز سفارش خر خیتار ▪

 د یصدور سفارش خر خیتار ▪
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 :(PO) كالا   دیو صدور سفارش خر میتنظ •

 :باشد   ریحداقل شامل موارد ز  دیبا  دیخر  هرسفارش

 فهرست مندرجات ▪

 موافقتنامه ▪

 قرارداد یکینرخ تفک ▪

 فروشنده  یو بازرگان  یفن شنهادیپ  نیآخر ▪

 دیتفاهمنامه قبل از صدور سفارش خر ▪

 ی مکاتبات معتبر و رفع ابهامات فن ▪

 دیبسته خر ی اسناد و مدارك فن ▪

 .ارائه خواهد شد خواهد آمد مانکاریكالا كه توسط پ  دیخر هی در رو یلیاست موارد تکم یهیبد

 نگهداري مدارك و مستندات پروژه -17

بایگانی و نگهداری مدارك و نقشه ها در دفتر مركزی و كارگاه پیمانکار می بایستی توسط پیمانکار تهیه و به   دستورالعمل

 .جهت بررسی و تأیید ارسال گردد مدیریت طرح

 (تفصیلی)  یلی زیر پروژهبرنامه زمانبندي کلی و تفض -18

بخش    كیهر زیر پروژه بر اساس قرارداد به تفک  (تفصیلی)  تفضیلی موظف به تهیه و ارسال برنامه زمانبندی كلی و    پیمانکار 

مد نظر كارفرما می باشد. این برنامه می    یی جز  كیهر تفک  ا ی طراحی و مهندسی، تأمین كالا، ساخت و نصب مکانیکی و    ی ها

 .جهت بررسی و تأیید ارسال گردد مدیریت طرحو به كارفرما و  هتهی Primavera P6ربایست با استفاده از نرم افزا

زمانبندی می بایستی بصورت ماهیانه به روز شده و با مشخص نمودن میزان پیشرفت كار، مدت زمان انحراف از برنامه    برنامه

 .جهت بررسی و ارسال گردند  مدیریت طرحو دلایل آن، روشهای جبران و سایر موارد تهیه و به كارفرما و   (Baseline) یهاول

 امور قراردادي و هزینه یابی -19

 صورت وضعیت  19-1

شده    میتنظ  "ها  تیصورت وضع  هیته  "نسخه صورت وضعیت خود را كه بر اساس دستورالعمل  چهاردر پایان هر ماه ،    پیمانکار

صورت   وستیپ   یپس از كنترل اسناد مثبته الزام  مدیریت طرحارائه مینمایند.    مدیریت طرحاست، مهر و امضاء نموده و  به  

اساس گزارشات روزانه تائید شده، اسناد  طبق دستورالعمل فوق الذكر به كنترل كمی و كیفی كارهای انجام شده بر  تیوضع
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و نقشه ها و مدارك پرداخته و با بهره گیری از امکانات خود نسبت به تعیین مقادیر و احجام واقعی كار انجام    یفیكنترل ك

  را تغییر داده و  پیمانکاروضعیت   رتدر صورت لزوم، مقادیر و احجام ارائه شده در صو  مدیریت طرحشده، اقدام خواهد نمود .  

 (ظرف چند روز؟) .صورت وضعیت را اصلاح خواهد كرد

،  طرحانجام خواهد شد و با تائید مدیر پروژه    یت طرحردیم و تطبیق با قرارداد توسط بخش قراردادها و هزینه    یی بررسی نها 

 . ما صورت خواهد پذیرفتجهت تائید و پرداخت به دفتر كارفرما ارسال خواهد شد. تائید نهائی توسط نماینده كارفر

نیز برحسب مورد سرپرست    یت طرحردیم مدیر پروژه و از سوی    ،پیمانکار  یاز سو  تیهای مجاز جهت صورت وضع  امضاء

 .نظارت و یا مدیر پروژه می باشد

را به   بایستی قبل از ارسال اولین صورت وضعیت خود ،نسبت به تهیه فرمهای صورت وضعیت اقدام و فرمهای مذكور پیمانکار 

 .كارفرما برساند و بر آن اساس صورت وضعیت های خود را تنظیم و ارسال نماید/یت طرحردیمتایید  

 لازم  ياخذ مجوزها -20

 :در مواردی كه طبق قرارداد نیاز به اخذ مجوز دارد، به صورت ذیل عمل می نماید پیمانکار

فعالیتهایی كه به مجوزهای درون سازمانی نیاز دارند: در این موارد )همانند كار سرد، كار گرم، حفاری در سایت و تخریب   -

به   یموارد درخواست  ازیمذاكره كرده و  در صورت ن  كارگاه پیمانکار به صورت روزانه در رابطه با مجوزهای مذكور  سیو...(  رئ

 .گردد، اعلام می میمقنظارت   نده یصورت  كتبی به نما

فعالیتهایی كه به مجوزهای برون سازمانی نیاز دارند: در این موارد )همانند مجوزهای لازم از محیط زیست، شهرداری و... (   -

اعلام    دیریت طرحمطابق برنامه زمانبندی، مراتب را به صورت كتبی به م  روزكاری قبل از شروع فعالیت  10پیمانکار حداقل  

های مورد نیاز و اخذ تأییدیه كارفرما مراتب را به صورت كتبی به پیمانکار    ینیز پس از انجام بررس  یت طرحردیمی نماید. م

به اخذ مجوز برای اتباع خارجی، مراتب  اعلام می نماید. وظایف هر كدام از سه عامل، مطابق پیمان خواهد بود. در صورت نیاز

 باید حداقل یك ماه قبل اعلام تا حسب مورد اقدام گردد. 

21- Over دادن(   لی)تحو 

ارجاع داده    د،یخواهد رس  نیو به توافق طرف  دیتول  ندهیكه درآ  Execution Plan  هیمورد به رو  نیدر ا  شتریب  اتیجزئ  ذكر

 شود.  یم

 

 

 

 


