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: رویکرد  

 تخصص در زمینهم متشکل از نیرو های   سازمانی تحقق مسئولیت به منظور  منابع فیزیکی و نظارت بر طرح های عمرانی مدیریت  

دولتی، شبکه های بهداشت و    مرکز درمانی  19بیش از  ، مسئولیت نظارت بر  عمران، معماری و تاسیسات مکانیکی و برقی   های

ارتقاء   ی جهت، پژوهشفنی و مهندسی  و مهارت  تخصص   بر پایه   درمان تحت پوشش دانشگاه و مراکز درمانی و بهداشتی خصوصی

شت منابع فیزیکی، ارتقاء سطح ایمنی در  جزئی و نگهدا،  ، تعمیرات اساسیسطح کیفی و کمی پروژه های عمرانی و غیر عمرانی

گزاری به آماده خدمت  منسجم    طی سالهای متعدد با ایجاد بدنه ای   حفظ ارزشهای اخلاقی،   با در نظر گرفتنو راهبری    نظام سلامت 

در حوزه های نفر پرسنل    36طرح های عمرانی دانشگاه  با بیش از    ردر حال حاضر مدیریت فنی و نظارت ب  می باشد.نظام سلامت  

 فنی در ستاد مرکزی و واحد های تابعه مشغول به فعالیت می باشد.  متفاوت  

 

:  اهداف و عملکرد مدیریت منابع فیزیکی و نظارت بر طرح های عمرانی   

 

 

توسعه و گسترش فضاهای آموزشی، رفاهی، درمانی و ریزی جهت تأمین فضاهای کالبدی دانشگاه به منظور  برنامه -1

 بهداشتی مورد نیاز و اقدامات لازم مبنی بر تأمین اعتبار عمرانی مورد نیاز. 

در حوزه مسائل فنی و نیروی انسانی  تفویض اختیار وتمرکز زدایی در اقدامات محیطی واحد ها و مدیریت فنی و تقویت   -2

 دانشگاه.   و مقررات   قوانین  کشور و نظام فنی و اجرایی   نظارتی مطابق با

های مناقصه و انعقاد قرارداد با شرکت  برگزاری   در  مالی  امور  و   بودجه  ریزی  برنامه همکاری با مدیریت امور قراردادها،   -3

 . و غیر عمرانی  های عمرانی مشاوره و پیمانکار جهت پیشبرد طرح

 طرح های عمرانی.  مالیها  بررسی صورت وضعیت -4

 های احداثی و بازسازی مورد نیاز دانشگاه. اجرای طرح  نظارت مستمر بر  -5

 نگهداشت منابع فیزیکی و تاسیساتیمچنین  ساختمانی و تأسیساتی و هبازسازی  نظارت بر اجرای طرحهای    -6

 حت پوشش دانشگاه.ت واحدهای

طرح های عمرانی و پیشنهادات واحد های دانشگاه جهت توسعه، عمران و اعلام نظر به مقامات   امکان سنجی   بررسی -7

 دانشگاه   راهبردی   شورای   اخذ تصمیماتشفافیت در  ذیصلاح به منظور  

در زمینه کاهش هزینه های ساختمانی و تاسیساتی و استفاده بهینه صرفه جویی انرژی  تهیه و تنظیم طرح های عمرانی   -8

 از منابع 

بودجه های عمرانی جهت پیشبرد فعالیت های تخصیص  کنترل  ایجاد جریان نقدینگی به منظور  سیاست گذاری و  -9

 مطابق برنامه زمانبندی    عمرانی 

دانش بنیان به منظور حمایت تحت پوشش شرکت های    جدیدتکنولوژی  شناخت مصالح ساختمانی بر اساس  مطالعه و     -10

 دانشگاه   به کارگیری در پروژه هاجهت    خلی  از تولید ملی و تقویت توان تولید دا

و به کارگیری مهندسین مشاور جهت تهیه   خرید خدمات مهندسی  برگزاری کمیته های فنی و بازرگانی به منظور   -11

 دانشگاه   طرح و مشخصات و محاسبات فنی پروژه هاتکمیل  

 یاعتبارت و مشکلات فنی و مالپیگیری انعکاس وضعیت پروژه ها از نظر پیشرفت فیزیکی ، جذب   -12
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 مستند سازی تجربیات فنی و اجرایی در حوزه دفترفنی دانشگاه -13

از سوی نظام فنی  رسیدگی به اسنادکلیه پروژه های عمرانی بر اساس آخرین ضوابط و مقرارات و بخشنامه های ابلاغی -14

 و اجرایی کشور و نظام مهندسی استان تهران 

 از حریق در واحد های درمانی و بهداشتی ارتقاء سطح ایمنی و پیشگیری   -15

 

 

   : گروه و کار گروه های تخصصی 

 

در قالب امور محوله به واحد های فنی و مهندسی    آمادگی ارائه خدمات  ، مدیریت منابع فیزیکی متشکل از چهار گروه تخصصی

 به شرح ذیل می باشد :   و بهداشتی  درمانی

 گروه نظارت بر طرح های عمرانی   -1

 : شرح وظایف

 

 برنامه ریزی جهت اعزام ناظرین به محل ماموریت •

 سرکشی با هماهنگی و بدون هماهنگی با ناظر از کلیه پروژه های استانی در دست اجرا  •

 ارزیابی عملکرد کلیه ناظرین و ایجاد سیستم تشویق و تنبیه در بین آنها •

 پیمانکاران و دسته بندی صلاحیت اجرایی آنانارزیابی عملکرد   •

 هماهنگی با مدیران دانشکده ها ، بیمارستانها وشبکه ها در خصوص مشکلات ساختمانهای موجود در شهرستانها •

 جمع بندی گزارشات ارائه شده توسط ناظرین •

 ارائه جدول پیشرفت فیزیکی ماهیانه پروژه ها  •

 

 

 گروه طراحی  -2

 شرح وظایف: 

 

 فضاهای درمانی ، آموزشی ، پژوهشی و... مورد درخواست واحدهای تابعه دانشگاه ) اعم از احداثی یا تعمیراتی ( طراحی  •

 .برگزاری جلسات و هماهنگی با معاونت درمان دانشگاه و دفتر منابع فیزیکی وزارت متبوع و سایر سازمانهای ذیربط •

یه شده توسط مهندسین مشاور بر اساس استانداردهای سازمان  بررسی مطالعات طرح و نقشه های فاز یک و دو معماری ته •

 برنامه ریزی و وزارت بهداشت و سایر ظوابط مربوطه 

 بررسی نقشه های ارسالی مربوط به مراکز خصوصی ) جراحی محدود ، درمانگاه ها و بیمارستان های خصوصی ( •

 ... بازسازی وانجام بازدیدهای لازم از فضاهای مورد نظر جهت توسعه ،  •

 . سایر امور مربوطه برابر قوانین و مقررات و طبق دستور مقام مافوق  •

 .تهیه مشخصات فنی مورد نظر ابنیه، برق و مکانیک مطابق با طرح تهیه شده و استانداردهای مربوطه •

 بررسی ، مطالعه و تطبیق مشخصات فنی مصالح و تجهیزات با شرایط فنی مورد نظر طرح •
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 پیمان و رسیدگیگروه   -3

 شرح وظایف:         

   

 ... تنظیم و جمع آوری مستندات و مدارک مناقصات شامل کلیه موافقتنامه ها، مشخصات فنی، نقشه ها و بخشنامه ها و •

 تهیه پیش نویس قرارداد و انجام مکاتبات لازم با پیمانکاران و مدیریت های داخلی دانشگاه  •

 صورتحساب های حق الزحمه مشاوران )طراحی، نظارت عالیه و کارگاهی ( بررسی و رسیدگی نهایی  •

 بررسی و رسیدگی نهایی به صورت وضعیت ها و تعدیل های موقت و قطعی ارسالی از سوی دستگاه نظارت •

 رسیدگی به ادعاهای پیمانکاران در زمینه دستورالعمل ها و بخشنامه های ابلاغی  •

 رسیدگی به تاخیرات پیمانکاران  •

 یه برآورد مربوط به اجرای عملیات ابنیه، تاسیسات مکانیکی و برقی بر اساس بخشنامه های موجود ته •

 سایر امور مربوطه را برابر قوانین و مقررات و طبق دستور مقام مافوق •

 

 گروه نظارت بر نگهداشت   -4

 شرح وظایف: 

 نگهداشت ) تاسیسات مکانیکی و برقی(  از روند عملکرد واحد های تاسیساتی   برنامه ریزی جهت اعزام ناظرین •

 آموزشی نرم افزار نگهداشت به مسئولیت تاسیسات واحد های تابعه   •

 تعمیر و نگهداری عملکرد پیمانکاران و تایید صلاحیت ارزیابی •

 منابع فیزیکی دانشگاه  هماهنگی با مدیران دانشکده ها ، بیمارستان ها وشبکه ها در خصوص مشکلات  •

 توسط مسئولین تاسیسات واحد های تابعه  جمع بندی گزارشات ارائه شده  •

 

 

تشکیل کارگروه مدیریت منابع فیزیکی اقدام به    در واحد های تابعه،   همچنین با توجه به لزوم ارتقاء سطح کیفیت ارائه خدمات

 های تخصصی جهت پیگیری سریع رفع نواقص و مشکلات فنی و مهندسی اقدام نموده است که مراتب به شرح ذیل می باشد.  

 

  :کارگروه تخصصی هیئت کارشناسی و نظارت عالیه-۱

به صورت  عمرانی، مدیر فنی و سرپرستان گروه ابنیه، تأسیسات برق و مکانیک می باشد که در جلسات هفتگی  یناین کارگروه متشکل از مشاور

 .زیر مجموعه توسط این کارگروه بررسی و تصمیم گیری میشود کارشناسان فنیمطروحه توسط  و مشکلات کلیه مسائلمستمر نسبت به 

 :حدهاکار گروه تخصصی بازدید ادواری و نیاز سنجی وا -۲

در این کار گروه مهندسان ارشد ساختمان و تأسیسات برق و مکانیک طی بازدیدهای هفتگی از واحدهای تابعه، نیازهای احداثی، تعمیراتی، 

 .راهبری و ... واحد را بررسی و گردآوری نموده و گزارش نهایی را به کارگروه هیئت کارشناسی تحویل نمایند
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 :بازدید ادواری آسانسورهاکارگروه تخصصی   -۳

مشخصات برق و مکانیک طی بازدیدهای ادواری ضمن بررسی    انبه همراه کارشناس (SGS)کارشناس ارشد اداره استاندارد و بازرسی آسانسور

بهبود کیفی و    نموده و کارشناسان موظف به تهیه و ارائه دستورالعمل جهت  تهیه شناسنامه فنی    فنی و عیب یابی تجهیزات آسانسور اقدام به

 .می باشندکمی بهره برداری به کار گروه هیئت کارشناسی  

 

 :تخصصی نگهداری و راهبری  گروهکار -۴

من بازدید از نحوه راهبری  ، مهندسان برق و مکانیک ضنگهداری  بر اساس درخواست واحدها مبنی بر اخذ تأئیدیه شرکتهای نگهدار در هر دوره

گزارش از بازدید به هیئت کارشناسی  تهیه  همچنین موظف به  و    راهبریجهت ارتقاء روند  ارائه راهکارهای مناسب    اقدام به  شرکت های ذی صلاح

 .می باشند

 :کار گروه تخصصی تجهیزات پزشکی، تجهیزات صوتی و تصویری و دکوراتیو -۵

اسناد مناقصه تجهیزات پزشکی، صوتی و تصویری و طرح دکوراتیو سالن های همایش و آمفی تئاتر و همچنین در صورت بررسی، تهیه و تنظیم  

  .نیاز بازدیدهای ادواری و کلیه امور مرتبط، با حضور کارشناسان تجهیزات پزشکی و کارشناسان معماری قابل انجام می باشد

 :ژه و امور ابنیهکار گروه تخصصی طرح و برنامه، کنترل پرو -۶

هبردهای  برنامه ریزی و زمانبندی بازدید دوره ای تأسیسات و تجهیزات فنی واحدها، نحوه مدیریت بازرسی و کنترل و نظارت بر پروژه ها و ارائه را

ستندسازی اطلاعات  به هیئت کارشناسی ارائه می گردد. همچنین نحوه م  ) عمران، برق و مکانیک(مناسب و متناسب توسط سه نفر از مهندسان  

 .گرددبندی میطبقه پروژه ها توسط این کار گروه 

 :کار گروه تخصصی آتلیه فنی -۷

عمران،    مهندسینتوسط    به منظور استاندارد سازی و توسعه فضای فیزیکی   طراحی  وضعیت موجود و  تهیه و تنظیم شناسنامه فنی، برداشت

  د های ابلاغی از سوی وزارت متبوع معماری و تاسیسات مکانیکی و برقی مطابق استاندار

 :کار گروه تخصصی امور پیمان، امور اداری و پیگیری طرحهای عمرانی -۸

بررسی روند مستند سازی پروژههای عمرانی و غیر عمرانی مطابق بخشنامه و آیین نامه های  رسیدگی به صورت وضعیت پیمانکاران و مشاوران،  

گزارش مصور نهایی پیشرفت فیزیکی پروژه ها و کلیه امور مرتبط با پیگیری بررسی و تایید  ،  وبرنامه ریزی کشورابلاغی از سوی سازمان مدیریت  

توسط کارشناسان عمران و کارشناسان پیگیری طرحهای   ، بررسی و تایید صورتجلسات عملکرد پروژه های عمرانی اصلاح شده طرحهای عمرانی

پیشرفتت،  عمرانی و تأسیسا روند  عمومی و    بررسی  ) شرایط  قرارداد ها  تایید مفاد  و  قرارداد، بررسی  مفاد  مالی و فیزیکی( مطابق   ( پروژه 

 خصوصی( 
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 فرآیند ها : 

 

 فرآیند جدول

 تعداد فرآیند  نام گروه  ردیف 

 ۱ گروه طراحی  -۱

 ۶ گروه نظارت بر طرح های عمرانی  -۲

 ۶ گروه پیمان و رسیدگی  -۳

 ۱ نگهداشت گروه نظارت بر   -۴

 ۱۴ جمع فرآیند ها 

 

 

 

 

 فرآیندتهیه نقشه و مشخصات فنی مورد نیاز پروژه های عمرانی
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 واحد سازمانی: شناسنامه فرآیند

 نام فرآیند 
نقشه و مشخصات فنی مورد نیاز پروژه های  فرآیند کلی تهیه 

 عمرانی

 مدیریت فنی و نظارت بر طرحهای عمرانی)طراحی( واحد مسئول انجام فرآیند 

 شرح 
پروژه های   انجام  برای  نیاز  نحوه تهیه نقشه ها و مدارک مورد 

 عمرانی  

 فرآیند   ورودی 

 

 مکاتبات صورت گرفته از سوی واحد های تابعه و بالادست،   

  ، 
نقشه های فاز یک و دو معماره، سازه برق و مکانیک و برآورد   فرآیند  خروجی

 نقشه ها

 پشتیبانی نوع فرآیند 

 واحدهای همکار 
واحد های تابعه، سایر معاونت ها، مشاوران ، پیمانکاران، 

 مدیریت مالی و بودجه،  

 نرم افزارهای تخصصی ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی )نرم افزار، سخت افزار، فرم ها و...(

 بر حسب نوع پروژه متفاوت  متوسط زمان اجرا 

 قوانین و مقررات حاکم بر فرآیند 

استاندارهای طراحی و برنامه ریزی کتاب ایمن، نشریات سازمان  

برنامه و بودجه، مقررات ملی ساختمان، استاندارهای طراحی و برنامه  

 ریزی فضاهای آموزشی، 

 تعداد طرح های به نتیجه رسیده نسبت به طرح های درخواست شده  های کلیدی نظارت بر فرآیندشاخص

 اهداف فرآیند 
 سازی و استاندارد سازی فضاهای درمانی آموزشی و... مناسب  

 افزایش سرانه فضاهای درمانی 

 واحدهای تابعه، مشاوران و پیمانکاران ذینفعان فرآیند  

  پیشنهاد اصلاح فرآیند 

 نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده فرم:  

 1400/ 11/ 25تاریخ 

 امضا 

 مستقیم:نام و نام خانوادگی سرپرست 

 تاریخ

 امضا
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بررسی اخذ تایدیه محل از 
معاونت درمان

آیا پروژه عمرانی نیاز 
به مشاور دارد 

   

مکاتبه با معاونت 
درمان برای بازدید و 
تایدیه محل

   

طراحی توسط 
کارشناسان دفتر 

فنی
   

آیا نقشه  وضع موجود 
جهت بررسی موجود می 

باشد 

طراحی نقشه اولیه معماری

ارائه طرح به معاونت درمان جهت 
بررسی و اخذ تایدیه

معماری  2تهیه نقشه های فاز 
هزاس و  یناکم، رب،

جمع اوری کلیه نقشه های تایید 
شده توسط سرپرست گروه 

طراحی

ارسال به گروه پیمان و رسیدگی جهت  
براورد و تهیه اسناد مناقصه

بازدید و برداشت 
نقشه از محل توسط 
شرکت ذیصلاح

   

استعلام جهت انتخاب 
مشاور

طراحی نقشه اولیه

   

آیا نقشه های ارائه شده 
نیاز به اصلاح دارد 

ویرایش و اخذ 
تایدیه از مدیریت 

فنی

   

ارائه طرح به 
معاونت درمان 
جهت بررسی و اخذ 

تایدیه

تهیه نقشه های فاز 
معماری  2

 و  یناکم، رب،
سازه

بررسی و تایید 
نقشه های ارائه 
شده توسط 
کارشناسان 
مدیریت فنی

   

آیا نقشه های ارائه شده 
نیاز به اصلاح دارد 

   

جمع اوری کلیه 
نقشه های تایید 
شده توسط 
سرپرست گروه 
طراحی

   

ارسال به گروه پیمان و رسیدگی جهت  
براورد و تهیه اسناد مناقصه

درخواست واحد 
های تابعه زیر نظر 
دانشگاه ایران
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بررسی اخذ تایدیه محل از 
معاونت درمان

مکاتبه با معاونت درمان 
برای بازدید و تایدیه 

محل

   

طراحی توسط 
کارشناسان دفتر فنی

توسعه فضای 
جدید برروی سازه 
موجود

احدا  بنای جدید

آیا نقشه  وضع موجود 
جهت بررسی موجود می 

باشد 

بررسی استحکام بنای موجود 
جهت توسعه، توسط شرکت 

ذیصلاح

ارائه طرح جایگزین

طراحی نقشه اولیه معماری

                     

ارائه طرح به معاونت درمان جهت 
بررسی و اخذ تایدیه

معماری  2تهیه نقشه های فاز 
هزاس و  یناکم، رب،

جمع اوری کلیه نقشه های تایید 
شده توسط سرپرست گروه 

طراحی

ارسال به گروه پیمان و رسیدگی جهت  براورد 
و تهیه اسناد مناقصه

بازدید و برداشت نقشه از 
محل توسط شرکت 

ذیصلاح
   

درخواست واحد 
های تابعه زیر نظر 
دانشگاه ایران

   

   

   



 

11 | P a g e  
 

 

 ی فرآیند پیشبرد پروژه های بازسازی و بهساز

 واحد سازمانی: شناسنامه فرآیند

 بازسازی و بهسازی   های  پروژه  پیشبرد نام فرآیند 

 مدیریت منابع فیزیکی )دستگاه نظارت( واحد مسئول انجام فرآیند 

 شرح 

انجام اجرای پروژه های بازسازی و بهسازی داخلی حسب نیاز واحد  

های سازمانی بر اساس موافقت نامه، طرح و بر اساس نظر کارشناسان  

 فنی و امکان عملیات عمرانی مطابق نظر بهره بردار  

 فرآیند   ورودی 

 

 برداری   بهره  نیاز  مورد  مشخصات  اعلام  و  مربوطه  واحد  درخواست

 ابلاغ قرارداد مطابق ضوابط نظام فنی و اجرایی کشور  فرآیند  خروجی

 پشتیبانی نوع فرآیند 

 دستگاه نظارت ، امور قراردادها، واحد های تحت پوشش و تابعه واحدهای همکار 

 کریرو.....   -ای تبس-تکسا-اتوکد ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی )نرم افزار، سخت افزار، فرم ها و...(

 دو ماه  متوسط زمان اجرا 

 قوانین و مقررات حاکم بر فرآیند 
تفاهم نامه و نقشه  دستورالعمل های سازمان مدیریت و برنامه ریزی،  

 ها و دستورالعمل های اجرایی

 مدیریت منابع انسانی  -ارزیابی پیمانکار های کلیدی نظارت بر فرآیندشاخص

 سازمان های تحت پوشش دانشگاه رفع نیاز های عمرانی   اهداف فرآیند 

 نظام سلامت   ذینفعان فرآیند  

 پیشنهاد اصلاح فرآیند 
تشکککیل کارگروه اصککلاح فضککای فیریکی واحد های تحت پوشککش  

درمان و توسکعه جهت تسکریع در روند    -متشککل از معاونت بهداشکت

 تهیه نقشه های فاز یک معماری
 سرپرست گروه نظارتنام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده فرم:  

 تاریخ 

 امضا 

 نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

 تاریخ

 امضا
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ارجاع درخواست از واحد مربوطه و اعلام مشخصات مورد نیاز بهره 
برداری

                                        

فرآیند نظارت بر پروژه
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 بهساز -پروژه های بازسازی فرآیند نظارت بر اجرای 

    

 واحد سازمانی: شناسنامه فرآیند

 بهسازی   -بازسازی  های  پروژه  اجرای  بر  نظارت نام فرآیند 

 مدیریت منابع فیزیکی )دستگاه نظارت( واحد مسئول انجام فرآیند 

 شرح 

پیگیری حسن    منظور  به  پروژه  اجرای   محل  در  نظارت  دستگاه  حضور

بررسی    -تطابق نقشه ها با عملیات اجرایی  -اجراییانجام کار عوامل  

پایش مفاد    -کنترل منابع آزمایشگاهی  - کیفیت مصالح به کار رفته

 بررسی صورت جلسات عملکرد   -قرارداد

 فرآیند   ورودی 

 

 مربوطه   واحد  توسط  جوازساخت  و  ساختمانی  پروانه  اخذ

 فرآیند  خروجی
  کمیسیون  تشکیل  منظور  به  نظارت  دستگاه  توسط  پروژه  نهایی  کنترل

 موقت و ابلاغ گواهی رفع نقص  تحویل

 پشتیبانی نوع فرآیند 

 دستگاه نظارت    -کارفرما واحدهای همکار 

   کریرو اکسل و.....  -ای تبس-تکسا-اتوکد ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی )نرم افزار، سخت افزار، فرم ها و...(

 پیمان مطابق مدت   متوسط زمان اجرا 

 قوانین و مقررات حاکم بر فرآیند 
تفاهم نامه  دستورالعمل های سازمان مدیریت و برنامه ریزی و قرارداد،  

 و نقشه ها و دستورالعمل های اجرایی

  های کلیدی نظارت بر فرآیندشاخص

 رفع نیاز های عمرانی سازمان های تحت پوشش دانشگاه  اهداف فرآیند 

 نظام سلامت   ذینفعان فرآیند  

  پیشنهاد اصلاح فرآیند 

 سرپرست گروه نظارتنام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده فرم:  

 تاریخ 

 امضا 

 نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم: 

 تاریخ 

 امضا 
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اخذ پروانه ساختمانی و جوازساخت توسط واحد مربوطه

                                              

تطابق  -ر پیگیری حسن انجام کار عوامل اجراییبه منظووژه پرای جرامحل رت در نظاه ستگار دحضو
پایش مفاد  -کنترل منابع آزمایشگاهی -بررسی کیفیت مصالح به کار رفته -نقشه ها با عملیات اجرایی

بررسی صورت جلسات عملکرد -قرارداد

پس از عملیات موضوع پیمان مراتب به منظور برگزاری جلسه کمیسیون 
تحویل موقت ارجاع خواهد شد

                           



 

 

15 | P a g e  
 

 فرآیند تحویل و تجهیز کارگاه 

 

 واحد سازمانی: شناسنامه فرآیند

 کارگاه  تجهیز  و  تحویل نام فرآیند 

 مدیریت منابع فیزیکی )دستگاه نظارت( واحد مسئول انجام فرآیند 

 شرح 
 و   کارفرما  نمایندگان  توسط  پیمانکار  به  کارگاه  تحویل

 جلسه   تنظیم صورت  و  پیمان  مبادله  از  پس  مشاور

 فرآیند   ورودی 

 

 تفاهم نامه پیمانکار 

 فرآیند  خروجی
صورت جلسه تحویل پروژه و کروکی محل آن و صورت جلسه تجهیز  

 کارگاه 

 پشتیبانی نوع فرآیند 

 دستگاه نظارت    -کارفرما واحدهای همکار 

 فرم تحویل زمین و تجهیز کارگاه  ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی )نرم افزار، سخت افزار، فرم ها و...(

 روز از ابلاغ پیمان   ۳0حداکثر   متوسط زمان اجرا 

 شرایط عمومی پیمان و قرارداد  قوانین و مقررات حاکم بر فرآیند 

  فرآیندهای کلیدی نظارت بر  شاخص

 آغاز فعالیت اجرایی پروژه  اهداف فرآیند 

 نظام سلامت ، پیمانکار  ذینفعان فرآیند  

  پیشنهاد اصلاح فرآیند 

 نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده فرم: سرپرست گروه نظارت 

 تاریخ 

 امضا 

 نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

 تاریخ 

 امضا 
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کنترل نقاط نشانه و مبد  توسط پیمانکار از لحا  
تطبیق با نقشه

تأیید و اعلام مطابقت نقاط نشانه و مبد  با نقشه ها

دستگاه نظارت کارگاهی بررسی کارگاهی طرح 
جانمایی

ابلاغ به پیمانکار از سوی مشاور جهت تجهیز کارگاه

ی  از تاری  تعیین شده برا نکار حداکثر سی روز  آیا پیما
تحویل کارگاه حاضر شده است 

خیر
شرایط عمومی پیمان  46کارفرما می تواند طبق ماده 

را فس  نماید

تهیه و ارائه طرح جا نمایی تجهیز کارگاه به مشاور 

بله

ه  خذ  ارد  آیا محل های تحویلی نیاز ب آیا کارگاه معار  د
انه یا پرداخت های حقوقی دارد  پرو بله اعلام مراتب به کارفرما

رفع معار  و پرداخت وجوه لازم و دریافت مجوزها
خیر

آیا نقاط نشانه و مبد  با نقشه ها اختلا  
دارد 

خیر

اعلام مراتب به مشاوربله

آیا طرح جانمایی مورد تأیید است 

بله

خیر عودت طرح جانمایی به پیمانکار

تنظیم صورت جلسه وضع موجود با کارفرما و مشاور

ای تمام یا بخشی از  نع ایجاد شده موجب توقف اجر آیا موا
کار شده است 

بله

تنظیم صورت جلسه توقف کار به دلیل موانع زیاد

شرایط  49تطبیق کار از طر  کارفرما طبق ماده 
عمومی

خیر

تحویل کارگاه به پیمانکار توسط نمایندگان کارفرما و 
مشاور حداکثر تا سی روز پس از مبادله پیمان و تنظیم 

صورت جلسه
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 ها  وضعيت صورت تأیید كنترل و بررسی،فرآیند 

 

 واحد سازمانی: شناسنامه فرآیند

 ها  وضعیت  صورت  تأیید  کنترل و  بررسی، نام فرآیند 

 فیزیکی )دستگاه نظارت(مدیریت منابع   واحد مسئول انجام فرآیند 

 شرح 

بررسی دستور کارها، صورت جلسات و کنترل مقادیر و نقل از صورت  

جلسات به ریز متره و فصول و برگ مالی و تایید نهایی صورت وضعیت  

 با توجه به مقدار فعالیت انجام شده 

 فرآیند   ورودی 

 

 صورت وضعیت و نامه درخواست رسیدگس پیمانکار یا مشاور 

 
 صورت وضعیت رسیدگی شده و روکش آن فرآیند  خروجی

 پشتیبانی نوع فرآیند 

 واحد مالی و بودجه   –دستگاه نظارت    -کارفرما واحدهای همکار 

 کریرو اکسل و.....   -ای تبس-تکسا- اتوکدفرم رسیدگی صورت وضعیت،   ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی )نرم افزار، سخت افزار، فرم ها و...(

 روز ) پروژه های با مشاور(   ۱0  –روز ) پروژه های بدون مشاور(    ۲0 ) در صورتی که صورت جلسات ماهیانه باشد( متوسط زمان اجرا 

 شرایط عمومی و خصوص پیمان   قوانین و مقررات حاکم بر فرآیند 

 مقدار فعالیت های انجام شده مطابق قرارداد  های کلیدی نظارت بر فرآیندشاخص

 بررسی پیشرفت ریالی و فیزیکی کار اهداف فرآیند 

 نظام سلامت ، پیمانکار، کارفرما، بهره بردار  ذینفعان فرآیند  

 تهیه و تنظیم صورت وضعیت ها با نرم افزار های مربوطه  پیشنهاد اصلاح فرآیند 

 : سرپرست گروه نظارتنام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده فرم

 تاری 

 امضا 

 نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

 تاریخ 

 امضا 
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تهیه صورت وضعیت توسط پیمانکار در پایان هر ماه و تسلیم آن به 
نظارت کارگاهی دستگاه 

با پیمان ظر تطبیق  نظارت از ن کنترل صورت وضعیت توسط دستگاه 

آیا صورت وضعیت از نظر شکلی و مدارک پیوست کامل 
است 

خیر عودت به پیمانکار جهت اصلاح و تکمیل با ذکر دلیل

رسیدگی به صورت وضعیت توسط نظارت کارگاهی و 
اعلام نظر به نظارت عالیه

کنترل و تأیید یا اصلاح صورت وضعیت در صورت لزوم 
توسط نظارت عالیه و ارسال برای کارفرما

رسیدگی به صورت کنترل شده از سوی مهندس مشاور توسط کارفرما

هندس مشاور مورد تأیید  آیا صورت وضعیت ارسالی از طر  م
باشد  کارفرما می 

خیر
پرداخت هفتاد درصد مبل  صورت وضعیت ارسالی از طر  مشاور به عنوان 

علی الحساب در وجه پیمانکار
بله

ه مشاور و  اتب ب برای پرداخت و اطلاع مر تأیید صورت وضعیت از سوی کارفرما و ارسال 
ی از صورت وضعیت همراه نسخه ا پیمانکار به 

عودت صورت وضعیت برای تصحیح مشاور به همراه دلایل آن

ارسال مجدد برای کارفرما اعمال اصلاحات لازم توسط مهندس مشاور در مدت حداکثر پن  روز و 

پرداخت باقیمانده مبل  صورت وضعیت

خت  کسر صورت وضعیت های موقت فعلی، کسورات احتمالی متعلق طبق پیمان و پردا
ده روز از تاری  وصول صورت وضعیت مبل  باقیمانده به پیمانکار حداکثر ظر  مدت 

نسبت به صورت وضعیت رسیدگی و تأیید شده اعترا  دارد  نکار  آیا پیما

بله

اعلام اعترا  به کارفرما از سوی 
پیمانکار با ذکر دلیل حداکثر یک ماه

رسیدگی به اعترا  پیمانکار توسط 
کارفرما با همکاری مشاور

اعمال در صورت وضعیت های بعدی 
در صورت تأیید شدن اعترا 

خیر

تهیه صورت وضعیت توسط پیمانکار 
در پایان هر ماه و تسلیم آن به 

نظارت کارگاهی دستگاه 



 

 

19 | P a g e  
 

 فرآیند روند تحویل موقت پروژه 

 واحد سازمانی: شناسنامه فرآیند

 تحویل موقت پروژه  نام فرآیند 

 مدیریت منابع فیزیکی )دستگاه نظارت( فرآیند واحد مسئول انجام 

 شرح 

دستگاه  -تشکیل جلسه تحویل موقت با حضور نمایندگان کارفرما

نظارت و پیمانکار جهت تهیه صورت جلسه تحویل موقت پروژه و تهیه  

 لیست نواقص

 فرآیند   ورودی 

 

 درخواست تحوبیل موقت پروژه از جانب پیمانکار 

 
 تهیه صورت جلسه تحویل موقت پروژه و تهیه لیست نواقص  فرآیند  خروجی

 اصلی نوع فرآیند 

 بهره بردار   -پیمانکار  –دستگاه نظارت    -کارفرما واحدهای همکار 

 word  -فرم تحویل موقت ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی )نرم افزار، سخت افزار، فرم ها و...(

 روز  ۲0 متوسط زمان اجرا 

 شرایط عمومی پیمان   مقررات حاکم بر فرآیند قوانین و 

 مقدار فعالیت های انجام شده  های کلیدی نظارت بر فرآیندشاخص

 تحویل موقت جهت بهره برداری  اهداف فرآیند 

 نظام سلامت  ذینفعان فرآیند  

  پیشنهاد اصلاح فرآیند 

 نظارت نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده فرم: سرپرست گروه 

 تاریخ 

 امضا 

 نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

 تاریخ 

 امضا 
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درخواست تحویل موقت پیمانکار از 

مشاور

                            

بررسی درخواست پیمانکار توسط نظارت 
کارگاهی

آیا کار برای تحویل موقت و بهره 
برداری آماده است 

تأیید آماده بودن کار برای تحویل موقت و 
اعلام به نظارت عالیه از سوی نظارت 

کارگاهی

تأیید آماده بودن کار برای تحویل موقت توسط 
مشاور و تقاضای تشکیل هیأت تحویل از کارفرما

ابلاغ تاری  و محل تشکیل هیأت تحویل به 
مشاور و پیمانکار از سوی کارفرما  مهندس

نجام آزمایش ها برای  تهیه برنامه ا
تحویل توسط مشاور و ابلاغ به 

پیمانکار 

تدارک وسایل آزمایش که طبق اسناد پیمان به 
عهده پیمانکار است و فراهم کردن تسهیلات 
لازم برای هیأت تحویل توسط پیمانکار 

تشکیل هیأت تحویل یازدید از کارهای 
انجام شده و انجام آزمایش های لازم

رفع نواقص و تکمیل کارها توسط پیمانکار

خیر
اعلام عدم آمادگی برای بهره برداری به نظارت 
عالیه همراه با فهرست نواقصی که مانع بهره 

برداری است

ابلاغ نواقص و کارهایی که باید پیش از تحویل 
موقت تکمیل شود از سوی مشاور به پیمانکار 

روز 7ظر  مدت 

آیا کار برای بهره برداری آماده است  خیر
تنظیم صورتجلسه تحویل موقت به همراه فهرست نواقص و 

معایب کارها  و عملیات ناتمام و آزمایش هایی که نتیجه آن بعدا  
ع نواقص معلوم می شود و  برای رف تعیین مهلتی 

رفع نواقص توسط پیمانکار

بازدید مجدد کار توسط نماینده کارفرما و مشاور 
و صدور گواهی رفع نقص و ارسال برای کارفرما

بله

تنظیم صورت جلسه تحویل موقت و ارسال برای 
کارفرما به همراه نتای  آزمایش های انجام شده 
و نسخه ای هم در اختیار پیمانکار قرار می گیرد

ابلاغ تحویل موقت عملیات موضوع 
پیمان به پیمانکار از سوی کارفرما پس 

از تأیید

خار  کردن تمام وسایل ماشین آلات و 
ابزار و مصالح اضافی متعلق به پیمانکار از 
محل پروژه توسط پیمانکار با نظارت مشاور

ختمان ها و تأسیسات موقت ساخته  تخریب یا پیاده سازی سا
به  ها  شده در محل کار توسط پیمانکار یا فروش و تحویل آن 
کارفرما در صورت احتیا  کارفرما به قیمت مورد توافق طرفین 

تحت نظارت مشاور

پس از عملیات موضوع پیمان مراتب به منظور 
برگزاری جلسه کمیسیون تحویل موقت و شروع 
دوره تضمین تحویل ارجاع خواهد شد
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 فرآیند روند تحویل قطعی پروژه 

 واحد سازمانی: شناسنامه فرآیند

 تحویل قطعی پروژه  فرآیند نام  

 مدیریت منابع فیزیکی )دستگاه نظارت( واحد مسئول انجام فرآیند 

 شرح 
دستگاه  -تشکیل جلسه تحویل قطعی با حضور نمایندگان کارفرما

 نظارت و پیمانکار جهت تهیه صورت جلسه تحویل قطعی 

 فرآیند   ورودی 

 

 درخواست تحوبیل قطعی پروژه از جانب پیمانکار 

 
 تهیه صورت جلسه تحویل قطعی پروژه   فرآیند  خروجی

 اصلی نوع فرآیند 

 پیمانکار   -دستگاه نظارت    -کارفرما واحدهای همکار 

 فرم تحویل قطعی  ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی )نرم افزار، سخت افزار، فرم ها و...(

 روز  ۲0 متوسط زمان اجرا 

 شرایط عمومی پیمان   قوانین و مقررات حاکم بر فرآیند 

 دوره تضمین  –رفع نواقص توسط پیمانکار   های کلیدی نظارت بر فرآیندشاخص

 پایان دوره تضمین  –تحویل قطعی   اهداف فرآیند 

 نظام سلامت  ذینفعان فرآیند  

  پیشنهاد اصلاح فرآیند 

 نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده فرم: سرپرست گروه نظارت 

 تاریخ 

 امضا 

 نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

 تاریخ 

 امضا 
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بررسی آماده بودن کار 

آیا نواقص دوره تضمین توسط پیمانکار رفع 
شده است 

بله

تأیید آماده بودن کار برای تحویل قطعی از 
سوی مهندس پیمانکار

تشکیل هیأت تحویل

بازدید از کارها توسط هیأت تحویل

آیا عیب و نقصی ناشی از کار پیمانکار 
مشاهده می شود 

خیر

تنظیم صورت جلسه و ارسال آن به کارفرما و نسخه 
ای هم در اختیار پیمانکار قرار گیرد تأیید و ابلاغ تحویل قطعی از سوی کارفرما

خیر ابلاغ مراتب با ذکر معایب و نواقص و محل آن ها

شروع رفع معایب و نواقص توسط پیمانکار 
حداکثر تا پانزده روز

خیر

نکار در انجام این تعهد قصور می کند  آیا پیما

خیر

آیا رفع نواقص و معایب مورد تأیید است 

رفع نواقص و معایب توسط کارفرما و برداشت هزینه 
آن ها به علاوه پانزده درصد از محل تضمین یا هر 

نوع مطالبات و س رده های پیمانکار

بله

درخواست تحویل قطعی پیمانکار از مشاور
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رآیند مراحل معرفی و بررسی سازمان اجرای کار پیمف 

 شناسنامه فرآیند
 واحد سازمانی :  

 های عمرانی مدیریت منابع فیزیکی و نظارت بر طرح 

 بررسی سازمان اجرای کار  نام فرآیند 

 پیمان و رسیدگی  واحد مسئول انجام فرآیند 

 بررسی سازمان اجرای کار  شرح 

 فرآیند   ورودی 

 

 گزارش پیمانکار 

 سازمان اجرای کار  فرآیند  خروجی

 تحلیل و پایش-پشتیبانی نوع فرآیند 

 مشاور و پیمانکار  واحدهای همکار 

 فرم های صورت وضعیت و .....  -اکسل  -تکسا ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی )نرم افزار، سخت افزار، فرم ها و...(

 روز کاری از تاری  تحویل جهت رسیدگی  ۳ متوسط زمان اجرا 

 های منتشرشده از سازمان برنامه و بودجه کشور بخشنامهکلیّه   قوانین و مقررات حاکم بر فرآیند 

 نفرات کلیدی  های کلیدی نظارت بر فرآیندشاخص

 رسیدن به نفرات واجد صلاحیت  اهداف فرآیند 

 کارفرما  ذینفعان فرآیند  

 -------------------------------------------------------  پیشنهاد اصلاح فرآیند 

سرپرست گروه پیمان    نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده فرم:

 رسیدگی

 امضا  

 نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم: 

 امضا 
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بررسی کفایت سازمان اجرای کار و صلاحیت افراد معرفی شده توسط 
مهندس مشاور

آیا کفایت سازمان اجرای کار و افراد کلیدی معرفیشده مورد 
تأیید است 

بله

تأیید صلاحیت افراد معرفی شده به صورت آزمایشی توسط مهندس 
مشاور نظارت عالیه

آیا ضمن کار، رئی  کارگاه یا سایر افراد قادر به انجام وظایف 
خود نیستند یا باع  اختلال در نظم کارگاه میشوند 

خیر

ادامه اجرای کار

خیر

درخواست مهندس مشاور از 
پیمانکار برای اصلاح نمودار 

معرفی افراد واجد  –سازمان 
صلاحیت دیگر با ذکر دلیل

بله
تذکر کتبی از سوی دستگاه نظارت 

کارگاهی با عالیه

آیا موضوع تکرار میشود 

خیر

درخواست مهندس مشاور از پیمانکار برای ارائه سازمان اجرای 
شرایط عمومی و خصوصی  18کار و معرفی افراد کلیدی طبق ماده 
 پیمان
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 زمانی  برنامه اساس بر آن كنترل و کار پیشرفت گزارش تهیه مراحل فرآیند

 شناسنامه فرآیند
 واحد سازمانی :  

 های عمرانی مدیریت منابع فیزیکی و نظارت بر طرح 

 گزارش پیشرفت  نام فرآیند 

 گروه پیمان و رسیدگی  واحد مسئول انجام فرآیند 

 گزارش پیشرفت  شرح 

 فرآیند   ورودی 

 

 های واقعی از کارگاه داده

 گزارش مقطعی  فرآیند  خروجی

 ها و اهدا   ریزی استراتژیک و تعیین خطّ مشیطرح-پشتیبانی نوع فرآیند 

 کارفرما و مشاور  واحدهای همکار 

 Revit  و   Office  ،Autocad  ،Etabs  ،Safeرایانه،   ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی )نرم افزار، سخت افزار، فرم ها و...(

 روز کاری از تاری  تحویل جهت رسیدگی  ۳ متوسط زمان اجرا 

 های منتشرشده از سازمان برنامه و بودجه کشور کلیّه بخشنامه قوانین و مقررات حاکم بر فرآیند 

 های ورودی داده های کلیدی نظارت بر فرآیندشاخص

 رسیدن به خطّ مشی بهینه پروژه  اهداف فرآیند 

 کارفرما و مشاور  ذینفعان فرآیند  

 -------------------------------------------------------  پیشنهاد اصلاح فرآیند 

سرپرست گروه پیمان  نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده فرم:  

 رسیدگی

 

 

 نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم: 

 امضا 
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درخواست ارائه گزارش پیشرفت 
کار

                                                                   

تعیین شکل و  گونگی تهیه گزارش پیشرفت کار توسط مشاور و ابلاغ به 
پیمانکار

ایان هر ماه و ارائه به دستگاه  تهیه گزارش ماهانه توسط پیمانکار و در پ
نظارت

بررسی گزارش پیشرفت کار ماهانه با جمع بندی گزارش پیمانکار و 
دستگاه نظارت، مقایسه عملیات انجام شده با برنامه زمانی، تحلیل علل 
ئه راه حل برای جبران و انعکاس در برنامه اصلاحی و  را امه، ا انحرا  از برن

تهیه گزارش 

با برنامه زمانی، تحلیل مقدماتی علل  بررسی و مقایسه عملیات انجام شده 
امه و ارائه راه حل های مقدماتی برای جبران آنها توسط  انحرا  از برن
دستگاه نظارت کارگاه و ارسال گزارش به دستگاه نظارت عالیه

پیگیری جبران موارد انحرافی در برنامه زمانی اجرای کار از پیمانکار توسط 
مهندس مشاور و تجدیدنظر و هماهن  کردن برنامه در صورت لزوم
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 ه   وضعيت صورت  پرداخت و تأیید كنترل،  تهیه، ترتیب فرآیند

 شناسنامه فرآیند
 واحد سازمانی :  

 های عمرانی مدیریت منابع فیزیکی و نظارت بر طرح 

 وضعیتتهیّه، کنترل، تأیید و پرداخت صورت  نام فرآیند 

 گروه پیمان و رسیدگی  واحد مسئول انجام فرآیند 

 وضعیت پرداخت صورتتهیّه، کنترل، تأیید و  -پشتیبانی شرح 

 فرآیند   ورودی 

 

 وضعیت صورت

 وضعیت صورت فرآیند  خروجی

 ها  تحلیل و پایش داده نوع فرآیند 

 کارفرما )دستگاه نظارت(، مشاور و پیمانکار  واحدهای همکار 

 Excellرایانه، تکسا و   ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی )نرم افزار، سخت افزار، فرم ها و...(

 روز کاری از تاری  تحویل جهت رسیدگی  ۱0 متوسط زمان اجرا 

 های منتشرشده از سازمان برنامه و بودجه کشور کلیّه بخشنامه قوانین و مقررات حاکم بر فرآیند 

 ها معیارهای کنترل مطابق بخشنامه های کلیدی نظارت بر فرآیندشاخص

 وضعیت واقعی پیمانکار  مبل  صورترسیدن به   اهداف فرآیند 

 کارفرما، مشاور و پیمانکار  ذینفعان فرآیند  

 -------------------------------------------------------  پیشنهاد اصلاح فرآیند 

سرپرست گروه پیمان  نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده فرم:  

 رسیدگی

 امضا 

 نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم: 

 امضا 
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کنترل صورت وضعیت توسط دستگاه 
ا پیمان نظارت از نظر تطبیق ب

آیا صورت وضعیت از نظر شکلی 
و مدارک پیوست کامل است 

خیر ا ذکر دلیل عودت به پیمانکار جهت اصلاح و تکمیل ب

رسیدگی به صورت وضعیت توسط 
نظارت کارگاهی و اعلام نظر به نظارت 

عالیه

کنترل و تأیید یا اصلاح صورت وضعیت 
در صورت لزوم توسط نظارت عالیه و 

ارسال برای کارفرما

رسیدگی به صورت کنترل شده از سوی 
مهندس مشاور توسط کارفرما

آیا صورت وضعیت ارسالی از 
طر  مهندس مشاور مورد تأیید 

کارفرما می باشد 
خیر

پرداخت هفتاد درصد مبل  صورت وضعیت ارسالی از 
طر  مشاور به عنوان علی الحساب در وجه پیمانکار

بله

تأیید صورت وضعیت از سوی کارفرما و ارسال 
برای پرداخت و اطلاع مراتب به مشاور و پیمانکار 

به همراه نسخه ای از صورت وضعیت

ه  عودت صورت وضعیت برای تصحیح مشاور به همرا
دلایل آن

اعمال اصلاحات لازم توسط مهندس مشاور در مدت 
حداکثر پن  روز و ارسال مجدد برای کارفرما

پرداخت باقیمانده مبل  صورت وضعیت

کسر صورت وضعیت های موقت فعلی، کسورات 
احتمالی متعلق طبق پیمان و پرداخت مبل  
باقیمانده به پیمانکار حداکثر ظر  مدت ده روز 

از تاری  وصول صورت وضعیت

آیا پیمانکار نسبت به صورت وضعیت 
رسیدگی و تأیید شده اعترا  دارد 

بله

اعلام اعترا  به کارفرما از 
سوی پیمانکار با ذکر دلیل 

حداکثر یک ماه

رسیدگی به اعترا  
پیمانکار توسط کارفرما با 
همکاری مشاور

اعمال در صورت وضعیت 
های بعدی در صورت تأیید 

شدن اعترا 

خیر

تهیه صورت وضعیت توسط پیمانکار در پایان 
هر ماه و تسلیم آن به دستگاه نظارت 

کارگاهی
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ت انجام تضمین  استرداد ترتیب فرآیند کار تعهدا  پیمان

 

 شناسنامه فرآیند
 واحد سازمانی :  

 های عمرانی مدیریت منابع فیزیکی و نظارت بر طرح 

 استرداد تضامین پیمانکار  نام فرآیند 

 گروه پیمان و رسیدگی  واحد مسئول انجام فرآیند 

 استرداد تضامین پیمانکار  شرح 

 فرآیند   ورودی 

 

 درخواست پیمانکار با تأیید مشاور 

 نامه آزادسازی ضمانت فرآیند  خروجی

 ها  آوری و تحلیل دادهجمع-اصلی نوع فرآیند 

 کارفرما )دستگاه نظارت(، مشاور و پیمانکار  واحدهای همکار 

   Officeرایانه و   ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی )نرم افزار، سخت افزار، فرم ها و...(

 تحویل جهت رسیدگیروز کاری از تاری     ۳ متوسط زمان اجرا 

 وضعیتشرایط عمومی پیمان و آخرین صورت قوانین و مقررات حاکم بر فرآیند 

 خروجی فعّالیت  های کلیدی نظارت بر فرآیندشاخص

 نامه کنترل و پایش ضمانت اهداف فرآیند 

 کارفرما، مشاور و پیمانکار  ذینفعان فرآیند  

 -------------------------------------------------------  پیشنهاد اصلاح فرآیند 

 نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده فرم:  

 امضا 

 نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم: 

 امضا 
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تنظیم و ارائه آخرین صورت وضعیت موقت بدون 
منظور داشتن مصالح پای کار از طر  پیمانکار 

رسیدگی و تأیید صورت وضعیت از سوی دستگاه 
نظارت کارگاهی و عالیه 

تنظیم و ارائه صورت وضعیت قطعی از سوی پیمانکار

رسیدگی و تأیید صورت وضعیت قطعی از سوی مهندس مشاور

پرداخت طلب کارفرما توسط پیمانکار

کارفرما طلب خود را از محل س رده ها و تضمین های 
پیمانکار وصول و مابقی آن را آزاد می کند

آیا بر اساس این صورت وضعیت پیمانکار طلبکار است و 
م کار کمتر است   جمع بدهی او از نصف کسور حسن انجا

بله

ه کارفرما مبنی بر استرداد تضمینخیر اعلام نظر مهندس مشاور ب

استرداد تضمین به پیمانکار از سوی کارفرما

تصویب صورت وضعیت قطعی از سوی کارفرما

تحویل موقت پیمان و تصویب صورت جلسه تحویل 
موقت
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 جدید های قیمت تأیید و بررسی مراحل فرآیند

 

 شناسنامه فرآیند
 واحد سازمانی :  

 های عمرانی مدیریت منابع فیزیکی و نظارت بر طرح 

 بررسی و تأیید قیمت جدید نام فرآیند 

 واحد مسئول انجام فرآیند 
کمیته فنّی، مالی و تصویب قیمت جدید شامل واحد نظارت و  

 رسیدگی

 تأیید قیمت جدیدبررسی و   شرح 

 فرآیند   ورودی 

 

 بر اساس بخشنامه به همراه اسناد و مدارک   ۵جدول شماره  

 وضعیتقیمت مصوبّ برای اعمال در صورت فرآیند  خروجی

 ها آوری و تحلیل دادهجمع-اصلی نوع فرآیند 

 کارفرما، مشاور، نظارت، رسیدگی و پیمانکار   واحدهای همکار 

 و اینترنت   Officeرایانه،   ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی )نرم افزار، سخت افزار، فرم ها و...(

 برای هر فقره یک هفته کاری از تاری  تحویل جهت رسیدگی متوسط زمان اجرا 

 قوانین و مقررات حاکم بر فرآیند 
نحوه ارائه تجزیه بها، فهرست بها پایه، شرایط عمومی پیمان    بخشنامه

 شده و فاکتورهای استعلام گرفته

 استعلام از مراجع دیگر  های کلیدی نظارت بر فرآیندشاخص

 رسیدن به قیمت مصوبّ و بهینه   اهداف فرآیند 

 کارفرما، مشاور و پیمانکار  ذینفعان فرآیند  

 -------------------------------------------------------  پیشنهاد اصلاح فرآیند 

 نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده فرم:  

 امضا 

 نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم: 

 امضا 
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ارائه قیمت پیشنهادی از سوی پیمانکار به مهندس مشاور همراه با تجزیه قیمت 
بر اساس هزینه واقعی اجرای کار در زمان و محل اجرا

رسیدگی و کنترل تجزیه بهای ارائه شده از سوی پیمانکار توسط 
مشاور با همکاری نظارت کارگاهی و توافق با پیمانکار

کنترل ت ییر مبل  پیمان ناشی از قیمت های جدید توسط مهندس مشاور

آیا جمع بهای قیمت های جدید بیش از ده درصد 
مبل  اولیه شده است 

خیر
ارسال قیمت پیشنهادی رسیدگی 
شده به کارفرما از سوی مهندس 

مشاور جهت تصویب
بله

اطلاع مراتب به کارفرما از سوی مهندس مشاور 
و ارائه راهکارهای مناسب در صورت امکان

آیا راهکار پیشنهادی مشاور مورد توافق 
کارفرما و پیمانکار می باشد 

رسیدگی، تصویب و ابلاغ قیمت 
کارهای جدید از سوی کارفرما

انجام کار جدید توسط پیمانکار

پرداخت هزینه انجام کار جدید 
بر اساس قیمت مصوب فوق

خیر

ابلاغ دستور کار جایگزین در صورت امکان

بله

ابلاغ کار جدید غیر پایه به پیمانکار از سوی مهندس مشاور 
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تفضیل  زمانی برنامه ابلاغ  و تصویب  تأیید، تهیه، مراحل فرآیند
 

 

 شناسنامه فرآیند
 واحد سازمانی :  

 های عمرانی مدیریت منابع فیزیکی و نظارت بر طرح 

 بررسی و تأیید برنامه زمانبندی  نام فرآیند 

 گروه پیمان و رسیدگی  واحد مسئول انجام فرآیند 

 زمانبندی بررسی و تأیید برنامه   شرح 

 فرآیند   ورودی 

 

 MSPافزار  برنامه زمانبندی در قالب نرم

 MSPافزار  برنامه زمانبندی در قالب نرم فرآیند  خروجی

   ISO 9001ریزی استراتژیک  روش استاندارد طرح-اصلی نوع فرآیند 

 نظارت، مشاور و رسیدگی  واحدهای همکار 

 MSPپرنیان و  رایانه،   افزار، سخت افزار، فرم ها و...(ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی )نرم 

 روز کاری از تاری  تحویل جهت رسیدگی  ۳ متوسط زمان اجرا 

 قوانین و مقررات حاکم بر فرآیند 
 های اجرایی در برنامه با توجّه به  استنباط مهندسی از ردیف

 بندی اولویت

 پروژه مسیر بحرانی   های کلیدی نظارت بر فرآیندشاخص

 کنترل و پایش پروژه  اهداف فرآیند 

 کارفرما، مشاور و پیمانکار  ذینفعان فرآیند  

 -------------------------------------------------------  پیشنهاد اصلاح فرآیند 

 نام و نام خانوادگی کارشناس تکمیل کننده فرم:  

 امضا 

 نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم: 

 امضا 
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امه ریزی تفضیلی از طر  پیمانکار به مهندس مشاور ارائه برن

بررسی کارگاهی برنامه زمانی تفضیلی توسط دستگاه نظارت کارگاهی

بررسی برنامه زمانی تفضیلی توسط مشاور با توجه به گزارش نظارت کارگاهی

آیا برنامه زمانی تفضیلی مورد تأیید است 

اصلاح برنامه توسط پیمانکار

بله

تأیید برنامه توسط مهندس مشاور و ارسال به کارفرما جهت تصویب

آیا در حین اجرا ت ییر در برنامه زمانی تفضیلی لازم 
است 

عودت برنامه به پیمانکار جهت 
اصلاح با ذکر موارد

برنامه زمان بندی اساس  ادامه اجرای کار بر 

   

تصویب برنامه توسط کارفرما و ابلاغ برای رعایت پیمانکار

کنترل مستمر پیشرفت اجرای کار از سوی دستگاه نظارت

پیشنهاد ت ییرات در برنامه از سوی پیمانکار

   

   

ز پیمانکار برای ارائه برنامه زمانی تفضیلی و پیگیری  درخواست مهندس مشاور ا
ایجاد سیستم برنامه ریزی وکنترل پروژه در سازمان پیمانکار
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ری   فرآیند نگهدا

 شناسنامه فرآیند
 واحد سازمانی:  

 های عمرانی مدیریت منابع فیزیکی و نظارت بر طرح 

 نگهداشت مدیریت   نام فرآیند 

 اداره نظارت بر نگهداشت  واحد مسئول انجام فرآیند 

 شرح 

باتوجه به اهمیت استفاده بهینه از منابع و نقش پررن  سیستم های تاسیساتی در زمینه هزینه های  

مورد نظر به منظور    و برقی  یک سازمان، بررسی و بازدید از کلیه سیستم های تاسیسات مکانیکی

 ارزیابی دقیق از وضعیت موجود دستگاه ها و عملکرد پرسنل امری ضروری به نظر می رسد. 

کارکرد خوب و بهینه تجهیز یک سیستم تاسیسات مکانیکی علاوه بر ضرورت محاسبات دقیق خرید  

لیه سیستم تجهیزات متناسب با سیستم نیاز به نگهداری و راهبری درست و صحیح نیز دارد. در ک

های تاسیسات هنگامی یک سیستم می تواند با راندمان مورد نظرو عمر مفید تعریف شده فعالیت کند  

 که تمام مولفه های تعمیرات، نگهداری و راهبری آن تجهیزات به درستی رعایت شوند. 

 فرآیند   ورودی 

 

 درخواست خرابی از بخش و مراکز تابعه

 بهره برداری مجددو  یا تعویض قطعات و یا تجهیزتعمیر و   فرآیند  خروجی

 پشتیبانی نوع فرآیند 

 مراکز و بیمارستان های تابعه دانشگاه  واحدهای همکار 

ابزارهای اجرایی و منابع  

مصرفی )نرم افزار، سخت  

 افزار، فرم ها و...(

 ،  Cmmsدوربین ترموگرافی،  

 مت ییر متوسط زمان اجرا 

حاکم بر  قوانین و مقررات 

 فرآیند 

 

های کلیدی نظارت بر  شاخص

 فرآیند 

MTTR, MTBF, Availibility    و لاگ شیت تجهیزات، نسبت  دستورهای باز به دستور کارهای

 تکمیل شده 

 بهبود وضعیت تاسیسات برقی و مکانیکی  بیمارستان ها از منظر تعمیر و نگهداشت  اهداف فرآیند 

 نظام سلامت  ذینفعان فرآیند  

  پیشنهاد اصلاح فرآیند 

نام و نام خانوادگی کارشناس  

 تکمیل کننده فرم: 

 تاریخ 

 امضا 

 نام و نام خانوادگی سرپرست مستقیم:

 تاریخ 

 امضا 
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