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:هدف و دامنه کاربرد-1
کلیـه  .دو تهیـه طرحهـاي مرحلـه اول مـی باشـ     هدف از این روش اجرایی تعیین نحوه انجام مطالعات اولیه پروژه ها

طرحهایی که عملیات طراحی آنها توسط معاونت فنی شرکت و یا مهندسین مشاور همکار شـرکت و یـا شـعب و نماینـدگیها     

.می شودانجام می گیرد را شامل 

:هامسئولیت-2
.ـ مسئولیت حسن انجام این روش و اطمینان از حصول اهداف آن با معاون فنی دفتر مرکزي تهران می باشد 

:تعاریف -3
ك رکنترل طرح با ویژگیهاي موردنیاز پـروژه ، تهیـه مـدا   عبارت از فرآیند انجام مطالعات اولیه مورد نیاز طرح ، :طراحی -1

.، رعایت استانداردها و طبقه بندیهاي طراحی داخلی شرکت در فرآیند تهیه طرحموردنیاز براي بیان طرح هايونقشهفنی

.باشد دار میهاي مختلف راعهدهوتنظیم روابط بین بخشراهبريفنی که مسئولیتبالاترین مسئول معاونت:معاون فنی-2

ن مسئولیت کنترل وراهبري پـروژه هـا وهمـاهنگی بـین     مسئول بخش معماري معاونت فنی است و همچنی:مدیر فنی-3
.عملیات طراحی در بخش هاي مختلف را عهده دار می باشد 

، که مسئولیت کنتـرل و  ) سیویل و نقشه برداري–سازه –تاسیسات –معماري (مسئول بخش مربوطه :مدیر بخش ها-4
.شد راهبري عملیات طراحی تخصصی در بخش ذیربط را عهده دار می با

کارشناس طراح معماري پروژه اسـت کـه ضـمن انجـام عملیـات طـرح معمـاري ، مسـئولیت پیگیـري و          :مدیر پروژه-5
اهـداف شـرکت در فرآینـد طراحـی     پیشـبرد  کنترل وهماهنگی بین طرح ها در بخش هاي مختلف را عهده دار می باشد 

.ز وظایف مدیر پروژه می باشداژه بهینه نقشه هاي پروشاوران و نیز همکاري درجهت اجرايتوسط م

طرح مرحله اول عبارت از طرحی می باشد که شامل مطالعات اولیه و مشخصات عمومی سـاختمان از  :طرح مرحله اول-6
مبناي تعیین حدود دقیق خدمات مرحله اول برحسب نیازهاي هر پروژه و . نقطه نظر معماري و سازه و تاسیسات می باشد

.ن شده توسط سازمان مدیریت و برنامه ریزي می باشدبرمبناي شرح خدمات تدوی
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کارشناسان مدعو–مدیر امور قراردادها معاون اجرایی ، معاون مالی اداري، متشکل از معاون فنی ، :کمیته فنی-7

مـدیرعامل شـعبه و مشـاور    -مـدیرفروش –معاون مالی –معاون اجرایی –شامل معاون فنی : اقتصادي-کمیته فنی-8
این کمیته براساس پژوهش بازار ، برآورد اقتصادي ساخت و عرضه و تعیین گروه بهـره  . تصادي مدیریت ارشد می باشداق

بردار، نظر کارشناسی خود را مبنی بر تأیید یا اصلاح پیشنهادات شعبه درمورد گروه پروژه بـه مـدیریت ارشـد اعـلام مـی      
.دارد

) ودرصـورت نیـاز، مـدیراجرایی   (مسـئول بخـش معمـاري    –مدیرطراحی پروژه –مدیر فنی شامل :کمیته راهبري پروژه -9
ایـن کمیتـه نقـش کنتـرل     . و معمار طراح می باشد) درصورت نیاز کارشناسان مربوطه(مدیرعامل شعبه –معاونت اجرایی 

ن ازپیشـرفت  درمقـاطع معـی  اطلاعات اولیه طراحی و مسائل اجرایی –وهدایت طراحی پروژه را در راستاي اهداف شرکت 
.مرحله اول طراحی می باشددراین کنترل . برعهده داردطراحی 

، اعضـاي آن بـراي ارائـه    عامـل شـرکت  مجموعه کارشناسی معماري است که با صـلاحدید مـدیریت   :کمیته معماري- 10
فعـات آن  درخواست براي تشـکیل جلسـه کمیتـه معمـاري و د    . مشاوره درمورد طراحی پروژه ، انتخاب و دعوت می شوند

. درمورد هرپروژه ، به درخواست معاونت فنی خواهدبود

مقصود شناخت و تعیین حدودي خواسته هاي کیفی و کمی بهره بردارانـی اسـت کـه مجموعـه مسـکونی      :  گروه هدف- 11
.داشترا خواهندي پرداخت بهاي محصول تولیدوتمایل براي عرضه به آنان طراحی و اجرا می شود و این گروه توانایی 
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:روش اجراء-٤
مدارك مرجعمسئولفعاليتبند

دستورکار شروع عملیات طراحی مرحله اول 4-1
F.TD.13مدیرعاملابلاغ شروع عملیات طراحی به معاون فنی بصورت مکتوب4-1-1

ابلاغ آغاز عملیات طراحی به مـدیرفنی بصـورت مکتـوب و ارائـه نسـخ      4-1-2
. ذیربطابلاغیه به بخش هاي 

F.TD.13معاون فنی

تعیین مدیرپروژه به پیشنهاد مدیرفنی و تصویب معاون فنی و ابـلاغ بـه   4-1-3
.مدیران بخش ها

F.TD.13معاون فنی

.درمواردخاص مدیرپروژه مستقیماً توسط معاون فنی انتخاب می شود:تذکر
یشـنهاد  بـه پ ) سـیویل -سـازه -تأسیسـات -معمـاري (تعیین گروه طراحی 4-1-4

.مدیران بخش هاي ذیربط و معرفی آنها به مدیر پروژه
F.TD.13مدیران بخش ها

انتخاب مهندس مشاور درصـورتیکه تصـمیم برانجـام عملیـات طراحـی      4-1-5
.توسط مشاور باشد

QP.7.03معاون فنی

دریافت وتکمیل اطلاعات4-2

F.TD.20ن فنیمعاودرخواست اطلاعات اولیه طراحی ازشعبه4-2-1

:ارائه اطلاعات اولیه طراحی شامل4-2-2
ارزیابی نظر بهره برداران مشابه یا ارائه گروه هدف -

پروژه جدید قبلاً توسط شـعبه انجـام   ) همگروه(چنانچه پروژه مشابه 
انجـام خواهدشـد، ولـی    QFDشده است، ارزیابی مذکور ، بـه روش  

مربوط به خواسته ها ونظـرات بهـره   درغیراینصورت، اطلاعات لازم
آوري ، برداران بطریق زیر مـی بایـد توسـط همکـاران شـعبه جمـع      

.بصورت گزارش پیوست ، ارائه گرددF.TD.02تدوین و همراه فرم 

آوري اطلاعات از پروژه هاي مشابه رقیب درمنطقه جمع) الف
F.TD.02م فر) 8-الف(مشاهده مشخصات مجموعه ها برطبق بند -

مصاحبه با هیئت مدیره و درصورت امکان بهـره بـرداران پـروژه و    -
اطلاع از خواسته ها و میزان رضایت بهره برداران از پروژه مذکور

آوري اطلاعات از بنگاههاي معاملات مسکن محلیجمع) ب
ــورد مطال- ــمشخصــات م ــدهاي (ه مشــتریان ب ــوب واح تعــداد مطل

متـراژ، تعـداد   -تعداد واحـد درهرطبقـه  –موعهمسکونی دریک مج
...) خدمات جانبی موردنیاز و-خواباتاق 
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ــه و حــدود  ســاخت وســازهاي درحــال) ج ــا آتــی درمنطق انجــام وی
درپایـان  ...) پـیش فـروش و  –براسـاس تبلیغـات   (مشخصات آنها 

گزارش ، مشخصات و سمت مسئول جمـع آوري اطلاعـات و نیـز    
.یرعامل شعبه نیز ارائه گرددتأیید مدیرفروش و مد

F.TD.02معاون فنیارائه اطلاعات دریافتی به مدیرفنی جهت بررسی 4-2-3
و سایر اطلاعات

بررسی اطلاعات دریافتی وحصول اطمینان از کفایت داده هـاي طراحـی   4-2-4
با کسب نظر مدیران بخـش هـا   ) درصورت لزوم(و ارائه نظرات اصلاحی 

تهیه نظر کارشناسی معاونت فنی (ارائه آن به معاون فنی و مدیر پروژه و
) .اقتصادي-جهت ارائه درکمیته فنی

F.TD.02مدیرپروژه 
F.TD.14

اقتصـادي یـک   –ارائه اطلاعات اولیه تکمیل شده به اعضاء کمیته فنی 4-2-5
.هفته قبل از جلسه

F.TD.19معاون فنی

،معـاون اجرایـی  ،معـاون فنی : ي شامل اقتصاد-اعضاء ثابت کمیته فنی:تذکر
.باشدمیمدیرعاملمدیرفروش ومشاور اقتصادي،مدیرعامل شعبه،معاون مالی

F.TD.06معاون فنیاقتصادي و ارائه آن به مدیرعامل -بندي نظرات کمیته فنیجمع4-2-6

F.TD.21مدیرعاملابلاغ گروه پروژه جهت شروع عملیات طراحی به معاون فنی4-2-7

طرح ریزي عملیات طراحی مرحله اول 4-3

ابلاغ گروه پروژه براي شروع کـار طراحـی بـه مـدیرفنی و ارائـه نسـخ       4-3-1
هاابلاغیه به مدیرپروژه و مدیران بخش

F.TD.21معاون فنی 

/مدیرپروژهتهیه برنامه زمانبندي انجام طراحی4-3-2
مدیران بخش ها

F.TD.07

بـا  ) درصورت لزوم(مانبندي طراحی وارائه پیشنهادهاي اصلاحیبررسی ز4-3-3
هماهنگی مدیران بخش ها و تأیید معاون فنی 

مدیرفنی 

معاون فنی ابلاغ برنامه مصوب به مدیرفنی و مدیران بخش ها جهت اجرا 4-3-4
درمورد اولویت بندي بین طرح هاي دردست اقدام ، مدیران بخش ها بـا  :تذکر

.مدیرفنی اقدام می نمایندمشورت 
تهیه گـزارش پیشـرفت عملیـات طراحـی بـه صـورت ماهانـه و جلسـه         4-3-5

مـدیران بخـش هـا و    –مـدیرفنی  –هماهنگی متشکل از معاون فنـی  
مدیرپروژه و به روزکردن برنامه با توجه به مسائل و مشـکلات پـروژه و   

.ارائه آن به مدیرعامل ازطریق معاونت فنی 

F.TD.01ش هامدیران بخ

تدوین برنامه زمانبندي می تواند همزمان با بررسی اطلاعـات درکمیتـه   :تذکر
.اقتصادي صورت گیرد–فنی 
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تهیه و تعیین ورودیهاي لازم براي طراحی4-4

مـدیران بخـش هـا و یـا     / ات مصوبه طرح بـه مـدیرپروژه   ارائه مشخص4-4-1
اقتصادي، معیارهاي گروه پـروژه و  -شامل نظر نهایی کمیته فنی(مشاور

.F.TD.02فرم تکمیل شده 

مدیرفنی

F.TD.03مدیرپروژه/ طراحبازدید از زمین و انجام بررسی هاي محلی 4-4-2

:انجام عملیات نقشه برداري از زمین4-4-3
F.TD.04مدیرپروژه درخواست انجام عملیات نقشه برداري از زمین و ارائه آن به مدیرفنی 1

F.TD.04مدیرفنیموافقت با انجام عملیات نقشه برداري و ارائه آن به معاون فنی2

ابلاغ انجام عملیات نقشه برداري به بخش مربوطه و ارائـه رونوشـت آن   3
.پیگیريبه مدیر پروژه جهت اطلاع و 

F.TD.04معاونت فنی

مدیربخشانجام عملیات نقشه برداري و ارائه مدارك به مدیر فنی4
نقشه برداري

ارائه مدارك نقشه بـرداري بـه مـدیرپروژه ومـدیربخش سـیویل جهـت       5
استفاده و یا ابلاغ به مشاور طراح و سیویل

مدیرفنی

برداري می تواند همزمان بـا تهیـه   انجام اقدامات اولیه براي انجام نقشه :تذکر
درصورت وجود مدارك نقشه برداري از زمین و یا انجـام  . برنامه زمانبندي باشد

آن توسط شعبه ، درصورت تأییـد صـحت ازسـوي شـعبه ، مـدیربخش نقشـه       
برداري و معاون فنی ، مـدارك مـذکور بـراي انجـام عملیـات طراحـی معتبـر        

.خواهدبود

) خروجی هاي طراحی(مرحله اول تهیه گزارش و طرح4-5

تهیه طرح مقدماتی معمـاري برمبنـاي ایـده کلـی طـرح و ارائـه آن بـه        4-5-1
مدیرفنی

IN.TD.04مدیرپروژه 

درصورتیکه مدیرپروژه رأساً عملیـات طراحـی معمـاري را انجـام ندهـد،      : تذکر
.عملیات فوق با هدایت و راهبري مدیرپروژه صورت می گیرد

بررسی کلیات طرح ارائه شده ازنظر انطباق آن بـا داده هـاي طراحـی و    4-5-2
ارائه آن به معاون فنی 

نگارش داخلیمدیرفنی 

جهـت اخـذ   ) هاي گروه ج و دپروژه(ارائه طرح مقدماتی درکمیته معماري4-5-3
نظرات مشورتی کمیته درباب ویژگی هاي کیفی و فنی معمارانه

F.MR.02معاون فنی

ارسال طرح مقدماتی به شـعبه مربوطـه و نیـز معاونـت اجرایـی بعنـوان       4-5-4
) یک هفته قبل از تشکیل جلسه(اعضاء کمیته راهبري 

F.TD.22مدیرپروژه
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بنـدي نظـرات اعضـاء کمیتـه     تشکیل اولین جلسه کمیته راهبري و جمع4-5-5
)تأیید یا اصلاح طرح مقدماتی(

صورتجلسه مدیرپروژه 
F.MR.02

باشد، اولـین جلسـه کمیتـه    ) د(و ) ج(درصورتیکه پروژه مربوط به گروه : رتذک
راهبري پروژه می تواند همزمان با تشکیل کمیته معماري باشـد مگرآنکـه بـه    

.  درخواست معاون فنی ، جلسه کمیته راهبري بصورت جداگانه برگزار گردد
یل کمیتـه  باشـد ، تشـک  ) ب(و ) الـف (درصورتیکه پروژه ، مربوطـه بـه گـروه    

معماري جهت ارائه مشاوره درمورد پروژه ، ضـروري نبـوده و بنـابر صـلاحدید     
معاون فنی ، فقط یکبار درسطح طرح مقدماتی مـی توانـد درکمیتـه معمـاري     

.مطرح و ازنظر مشورتی کمیته نیز بهره مندگردد

بازنگري و تکمیـل طـرح برمبنـاي نظـرات اصـلاحی ومصـوب کمیتـه        4-5-6
راهبري 

مشاور/ یرپروژه مد

تکمیل وتهیه نقشه هاي پیش فاز یک معماري براساس اطلاعات اولیـه  4-5-7
و تأیید مدیرفنی وارائه آنها به معاون فنی

مشاور/ مدیرپروژه 

نقشه هاي پیش فاز یک معمـاري بـا همـاهنگی بخـش     تهیه وتکمیل : تذکر
ریک از بخش هاي هاي سازه و تأسیسات و لحاظ نمودن معیارهاي طراحی ه

.مذکور درطرح طبقه بندي پروژه ها خواهدبود
ارسال نقشه هاي پیش فاز یک معمـاري بـه شـعبه مربوطـه و معاونـت      4-5-8

) یک هفته قبل از تشکیل دومین جلسه کمیته راهبري(اجرایی
F.TD.22معاون فنی 

ا داده به جهـت کنتـرل طـرح بـ    راهبري بندي نظرات اعضاء کمیته جمع4-5-9
هاي اطلاعاتی و ضوابط اجرایی

F.MR.02مدیرپروژه

بازنگري وتکمیل نقشه هاي مرحلـه اول معمـاري و گزارشـات مربوطـه     4-5-10
براساس داده هاي طراحی ونظرات کمیته راهبري و ضوابط ومعیارهـاي  

شرکت با هماهنگی و کسب نظرات بخش هاي ذیربط

مشاور/مدیرپروژه

افق کمیته راهبري ، نقشه ها دراین مرحله می توانند جهـت  درصورت تو:تذکر
.اخذ پروانه ساخت دراختیار شعبه مربوطه قرار گیرند

خاكمکانیک 4-5-11
درخواست انجام عملیات مکانیک خاك و ارائه آن به مدیربخش سـازه و  1

رونوشت به معاون فنی
F.TD.05مدیرپروژه 

ا پیشنهاد مدیربخش سازه و تأییـد معـاون   انتخاب مشاور مکانیک خاك ب2
فنی 

QP.7.08مدیربخش سازه

F.TD.05خاكمشاورمکانیکانجام عملیات مکانیک خاك و ارائه نتایج آن به معاونت فنی3

معاونت فنیارجاع گزارش ارائه شده به مدیر بخش سازه 4
احتمالی فع نواقصربررسی گزارش و انجام هماهنگی هاي لازم درمورد 5

آن 
مدیربخش سازه



: كدمدركروش اجرايي 
QP.7.03

مطالعات وطراحي مرحله اول 

٩/١١/٨٤: تاريخ بازنگري ٩از ٨صفحه )5: (شماره بازنگري 

ارسال گزارش مکانیک خاك مصوب به مشاور ابنیه و رونوشت به مـدیر  6
پروژه 

مدیربخش سازه

درخواست انجام عملیات مکانیک خاك پـس از تأییـد کانسـپت توسـط     : تذکر
.کمیته راهبري امکان پذیر می باشد

ه یا زمین هاي مجـاور  درصورت وجود گزارش مکانیک خاك زمین پروژ: تذکر
آن ، درصورت تأیید از سـوي مدیرشـعبه ، مـدیربخش سـازه و معـاون فنـی ،       

.گزارش موجود براي انجام عملیات طراحی ، معتبر خواهدبود
F.TD.10مدیرپروژه ارسال نقشه هاي مرحله اول معماري به مدیران بخش ها4-5-12

آن بـه مـدیرفنی جهـت ارجـاع بـه      تهیه گزارش مرحله اول سازه و ارائه4-5-13
مدیرپروژه 

IN.TD.18مدیربخش سازه

تهیه گزارش مرحله اول تأسیسات و ارائه آن به مدیرفنی جهت ارجاع به 4-5-14
مدیرپروژه 

مدیربخش 
تأسیسات

F.TD.08

ارائه نقشه ها و گزارشات مرحله اول معماري جهـت بررسـی نهـایی بـه     4-5-15
مدیرفنی

مدیرپروژه

سـازه و تأسیسـات   –کنترل ومطابقت وارائه نقشه ها وگزارشات معماري 4-5-16
مرحله اول به معاون فنی جهت ارسال به معاونت اجرایی و شعبه 

F.TD.16مدیرفنی
ونگارش داخلی

شهرداري، وزارت مسـکن  (اخذ نظرات ادارات و سازمانهاي مسئول محلی4-5-17
اي آب ، فاضـلاب ، بـرق ،   وشهرسازي ، نظـام مهندسـی و شـرکت هـ    

درمورد طرح و ارائه آن بـه معاونـت   ...) مخابرات و سازمان آتش نشانی و
) روز20حداکثر طی (اجرایی 

نگارش داخلیمدیرشعبه 

ارسال نظرات ادارات محلی و اعلام نتایج پیگیري ها از نهادهاي ذیـربط  4-5-18
)حداکثر ظرف یک هفته(محلی به معاونت فنی 

اجراییمعاون 

مشاور/مدیرپروژه اعمال اصلاحات اعلام شده از سوي نهادهاي ضابط محلی4-5-19
تکمیل وارائه نهایی طرح مرحله اول معماري به مدیرفنی جهـت کنتـرل   4-5-20

وارائه آن به معاونت فنی
مدیرپروژه 

تصدیق وصحه گذاري طراحی4-6

ه اول عملیات طراحی و ارائه آن صحه گذاري مدارك و نقشه هاي مرحل4-6-1
به مدیرفنی جهت ابلاغ به مدیرپروژه جهت شروع عملیـات مرحلـه دوم   

طراحی 

F.TD.15معاون فنی 

طرح هاي مرحله اول مهندسین مشاور علاوه بر تأیید معاونت فنی مـی  :تذکر
.بایست توسط کمیته فنی شرکت نیز تأیید شود



: كدمدركروش اجرايي 
QP.7.03

مطالعات وطراحي مرحله اول 

٩/١١/٨٤: تاريخ بازنگري ٩از ٩صفحه )5: (شماره بازنگري 

کنترل مدارك طراحی4-7
کنترل کلیه مدارك طراحی شامل نقشـه هـا و دفترچـه هـا طبـق روش      4-7-1

اجرایی کنترل مدارك و داده ها انجام شود
مسئول بایگانی 

فنی
QP.4.01

:سوابق -٥
.هاي فنی واجرائی وشعبه مطابق با روش اجرائی کنترل سوابق کیفیت نگهداري می شودکلیه سوابق مورداشاره درمعاونت

:يربط مدارك ذ-٦
(QP.4.01)هاروش اجرایی کنترل مدارك وداده

(QP.7.08)روش اجرایی انتخاب مهندسین مشاور
(IN.TD.08)دستورالعمل تهیه گزارش مرحله اول تاسیسات

(IN.TD.04)دستورالعمل تهیه طرح مرحله اول معماري
(IN.TD.18)دستورالعمل تهیه طرح مرحله اول سازه 

:پيوستها-٧
(F.TD.01)هاي معاونت فنی کار فعالیترنامه زمانبندي وپیشرفتب

(F.TD.02)اطلاعات اولیه طراحی 
(F.TD.03)گزارش بازدید از زمین

(F.TD.04)درخواست انجام عملیات نقشه برداري
(F.TD.05)درخواست انجام عملیات مکانیک خاك

(F.TD.06)صورتجلسه کمیته معماري 
(F.TD.10)معاونت فنی  ار درحین طراحی ،کگردش

(F.TD.13)دستورشروع عملیات طراحی مرحله اول 
(F.TD.14)هاي ذیربط معاونت فنی دررابطه با اطلاعات اولیه موردنیاز طراحی بررسی واظهارنظر بخشخلاصه

(F.TD.15)گذاري طراحیتصویب نهایی و صحه
(F.TD.16)یا دوم معماري بررسی نهایی طرح مرحله اول

(F.TD.17)ابلاغ شروع عملیات مرحله دوم طراحی 
(F.MR.02)صورتجلسه 

(F.TD.19)تحویل اطلاعات اولیه طراحی
(F.TD.20).....درخواست اطلاعات اولیه طراحی از شعبه 

(F.TD.21)تعیین و ابلاغ گروه پروژه
(F.TD.22)ارسال طرح مقدماتی


	فهرست مندرجات
	فهرست مندرجات
	فهرست مندرجات
	فهرست مندرجات
	مسئول
	مدارك مرجع
	ابلاغ شروع عمليات طراحي به معاون فني بصورت مكتوب
	ابلاغ آغاز عمليات طراحي به مديرفني بصورت مكتوب و ارائه نسخ ابلاغيه به بخش هاي ذيربط.

	معاون فني
	تعيين مديرپروژه به پيشنهاد مديرفني و تصويب معاون فني و ابلاغ به مديران بخش ها.
	تذكر: درمواردخاص مديرپروژه مستقيماً توسط معاون فني انتخاب مي شود.
	تعيين گروه طراحي (معماري-تأسيسات-سازه-سيويل) به پيشنهاد مديران بخش هاي ذيربط و معرفي آنها به مدير پروژه.
	انتخاب مهندس مشاور درصورتيكه تصميم برانجام عمليات طراحي توسط مشاور باشد.
	درخواست اطلاعات اوليه طراحي ازشعبه
	ارائه اطلاعات اوليه طراحي شامل:
	- ارزيابي نظر بهره برداران مشابه يا ارائه گروه هدف
	چنانچه پروژه مشابه (همگروه) پروژه جديد قبلاً توسط شعبه انجام شده است، ارزيابي مذكور ، به روش QFD انجام خواهدشد، ولي درغيراينصورت، اطلاعات لازم مربوط به خواسته ها ونظرات بهره برداران بطريق زير مي بايد توسط همكاران شعبه جمعآوري ، تدوين و همراه فرم F.TD.02   بصورت گزارش پيوست ، ارائه گردد.
	الف) جمعآوري اطلاعات از پروژه هاي مشابه رقيب درمنطقه
	- مشاهده مشخصات مجموعه ها برطبق بند (الف-8) فرم F.TD.02
	- مصاحبه با هيئت مديره و درصورت امكان بهره برداران پروژه و اطلاع از خواسته ها و ميزان رضايت بهره برداران از پروژه مذكور
	ب) جمعآوري اطلاعات از بنگاههاي معاملات مسكن محلي
	- مشخصات مورد مطالبه مشتريان (تعداد مطلوب واحدهاي مسكوني دريك مجموعه– تعداد واحد درهرطبقه- متراژ، تعداد اتاق خواب- خدمات جانبي موردنياز و...)
	ج) ساخت وسازهاي درحال انجام ويا آتي درمنطقه و حدود مشخصات آنها (براساس تبليغات – پيش فروش و...) درپايان گزارش ، مشخصات و سمت مسئول جمع آوري اطلاعات و نيز تأييد مديرفروش و مديرعامل شعبه نيز ارائه گردد.
	ارائه اطلاعات دريافتي به مديرفني جهت بررسي
	بررسي اطلاعات دريافتي وحصول اطمينان از كفايت داده هاي طراحي و ارائه نظرات اصلاحي (درصورت لزوم) با كسب نظر مديران بخش ها و مدير پروژه و ارائه آن به معاون فني (تهيه نظر كارشناسي معاونت فني جهت ارائه دركميته فني- اقتصادي) .
	ارائه اطلاعات اوليه تكميل شده به اعضاء كميته فني – اقتصادي يك هفته قبل از جلسه.
	تذكر: اعضاء ثابت كميته فني- اقتصادي شامل : معاون فني،معاون اجرايي، معاون مالي،مديرعامل شعبه، مديرفروش ومشاور اقتصاديمديرعاملميباشد.
	جمعبندي نظرات كميته فني- اقتصادي و ارائه آن به مديرعامل
	ابلاغ گروه پروژه جهت شروع عمليات طراحي به معاون فني
	ابلاغ گروه پروژه براي شروع كار طراحي به مديرفني و ارائه نسخ ابلاغيه به مديرپروژه و مديران بخشها
	تهيه برنامه زمانبندي انجام طراحي
	بررسي زمانبندي طراحي وارائه پيشنهادهاي اصلاحي(درصورت لزوم) با هماهنگي مديران بخش ها و تأييد معاون فني
	ابلاغ برنامه مصوب به مديرفني و مديران بخش ها جهت اجرا
	تذكر: درمورد اولويت بندي بين طرح هاي دردست اقدام ، مديران بخش ها با مشورت مديرفني اقدام مي نمايند.
	تهيه گزارش پيشرفت عمليات طراحي به صورت ماهانه و جلسه هماهنگي متشكل از معاون فني – مديرفني – مديران بخش ها و مديرپروژه و به روزكردن برنامه با توجه به مسائل و مشكلات پروژه و ارائه آن به مديرعامل ازطريق معاونت فني .
	تذكر: تدوين برنامه زمانبندي مي تواند همزمان با بررسي اطلاعات دركميته فني – اقتصادي صورت گيرد.
	ارائه مشخصات مصوبه طرح به مديرپروژه / مديران بخش ها و يا مشاور(شامل نظر نهايي كميته فني- اقتصادي، معيارهاي گروه پروژه و فرم تكميل شده F.TD.02 .
	بازديد از زمين و انجام بررسي هاي محلي
	انجام عمليات نقشه برداري از زمين:
	درخواست انجام عمليات نقشه برداري از زمين و ارائه آن به مديرفني
	موافقت با انجام عمليات نقشه برداري و ارائه آن به معاون فني
	ابلاغ انجام عمليات نقشه برداري به بخش مربوطه و ارائه رونوشت آن به مدير پروژه جهت اطلاع و پيگيري.
	انجام عمليات نقشه برداري و ارائه مدارك به مدير فني
	ارائه مدارك نقشه برداري به مديرپروژه ومديربخش سيويل جهت استفاده و يا ابلاغ به مشاور طراح و سيويل
	تذكر: انجام اقدامات اوليه براي انجام نقشه برداري مي تواند همزمان با تهيه برنامه زمانبندي باشد. درصورت وجود مدارك نقشه برداري از زمين و يا انجام آن توسط شعبه ، درصورت تأييد صحت ازسوي شعبه ، مديربخش نقشه برداري و معاون فني ، مدارك مذكور براي انجام عمليات طراحي معتبر خواهدبود.
	تهيه طرح مقدماتي معماري برمبناي ايده كلي طرح و ارائه آن به مديرفني
	تذكر: درصورتيكه مديرپروژه رأساً عمليات طراحي معماري را انجام ندهد، عمليات فوق با هدايت و راهبري مديرپروژه صورت مي گيرد.
	بررسي كليات طرح ارائه شده ازنظر انطباق آن با داده هاي طراحي و ارائه آن به معاون فني
	ارائه طرح مقدماتي دركميته معماري(پروژههاي گروه ج و د) جهت اخذ نظرات مشورتي كميته درباب ويژگي هاي كيفي و فني معمارانه
	ارسال طرح مقدماتي به شعبه مربوطه و نيز معاونت اجرايي بعنوان اعضاء كميته راهبري (يك هفته قبل از تشكيل جلسه)
	تشكيل اولين جلسه كميته راهبري و جمعبندي نظرات اعضاء كميته (تأييد يا اصلاح طرح مقدماتي)
	بازنگري و تكميل طرح برمبناي نظرات اصلاحي ومصوب كميته راهبري
	تكميل وتهيه نقشه هاي پيش فاز يك معماري براساس اطلاعات اوليه و تأييد مديرفني وارائه آنها به معاون فني
	ارسال نقشه هاي پيش فاز يك معماري به شعبه مربوطه و معاونت اجرايي (يك هفته قبل از تشكيل دومين جلسه كميته راهبري)
	جمعبندي نظرات اعضاء كميته راهبري به جهت كنترل طرح با داده هاي اطلاعاتي و ضوابط اجرايي
	بازنگري وتكميل نقشه هاي مرحله اول معماري و گزارشات مربوطه براساس داده هاي طراحي ونظرات كميته راهبري و ضوابط ومعيارهاي شركت با هماهنگي و كسب نظرات بخش هاي ذيربط
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