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:هدف و دامنه كاربرد - ١
هائي كه عمليات طراحي آنها توسط معاونت فني شركت ويا مهندسين مشاور تشريح نحوه تهيه طرحهاي مرحله دوم پروژه

.همكار شركت ويا شعب ونمايندگي انجام مي شود

:مسئوليتها - ٢
.باشدرحله دوم برعهده معاون فني ميمسئوليت حصول اطمينان از حسن انجام فعاليتهاي مرتبط باطراحي م١-٣
.باشدمسئوليت نظارت بر حسن انجام فعاليتهاي مرتبط با طراحي مرحله دوم برعهده مدير فني مي٢-٣

:تعاريف - ٣
هـاي مصـوب مرحلـه اول طراحـي     هـا ومـدارك مرحلـه دوم طـرح براسـاس نقشـه      عبارت از فرآيند تهيـه نقشـه  : ـ طراحي

هاي مختلف اجرائي و عمليات بازنگري، تصديق وصحه گذاري براي اطمينان از حصول وايجادهماهنگي در نقشه
.  باشدانطباق آن بانيازها و ويژگيهاي مورد نظر طرح مي

هاي اجرائي ومدارك مربوطه در بخش هاي معماري،سـازه ،  طرح مرحله دوم عبارتست از تهيه كليه نقشه:ـ طرح مرحله دوم 
دفترچه محاسباتي ودفترچه هاي متـره  وبـرآورد  كـه بـراي اجـراي كامـل       تأسيسات وسيويل و تهيه

مبناي تعيين حدود شرح خـدمات مرحلـه دوم طراحـي شـرح خـدمات      .باشدپروژه ساختماني كافي مي
.تعيين شده توسط سازمان مديريت وبرنامه ريزي و برحسب ميزان نياز پروژه ها مي باشد 
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:روش اجراء -٤
سوابق/ مدارك سئولمفعاليتبند

ابلاغ شروع عمليات مرحله دوم طراحي١- ٤
فرم ابلاغ شروع عمليات مرحله دوم معاون فني ابلاغ شروع عمليات مرحله دوم طراحي به مدير فني ١-١-٤

طراحي 
F.TD.17

هاي مصوب مرحله اول به مديران بخش هـا و  ابلاغ گزارش ها ونقشه٢-١-٤
ع مرحله دوم طراحيمدير پروژه جهت شرو

F.TD.17مدير فني

درصورت وجود مهندسين مشاور آغاز عمليات مرحله دوم توسط مديرعامل يا معـاون فنـي   :تذكر
.كتباً به مشاور ابلاغ خواهد شد

طرح ريزي عمليات طراحي مرحله دوم ٢- ٤
مشاور/ پروژه مديرمعماريدومزمانبندي طراحي مرحلهريزيتهيه برنامه١-٢-٤

تهيه برنامه زمانبندي طراحـي مرحلـه دوم سـازه، تأسيسـات وسـيويل      ٢-٢-٤
مديران بخش ها هاي مربوطه وارائه آن به مديرفني توسط مديران بخش

كار زمانبندي و پيشرفتبرنامه
فني معاونتفعاليتهاي

F.TD.01
ئــه پيشــنهادهاي بررســي برنامــه زمانبنــدي طراحــي مرحلــه دوم و ارا٣-٢-٤

هـا وتاييـدمعاون   باهماهنگي مـديران بخـش  (اصلاحي درصورت لزوم 
) فني

كار زمانبندي و پيشرفتبرنامهمدير فني 
فعاليتهاي معاونت فني 

F.TD.01

كار زمانبندي و پيشرفتبرنامهمعاون فنيها جهت اجراابلاغ برنامه مصوب به مدير فني و مديران بخش٤-٢-٤
هاي معاونت فني فعاليت

F.TD.01ونگارش داخلي

تهيه و كنترل وروديهاي طراحي ٣- ٤
برگزاري جلسات مشترك با طراحان سازه، تأسيسـات وسـيويل جهـت    ١-٣-٤

هاي اجرايي براساس اطلاعات مصـوب مرحلـه   هماهنگي درتهيه نقشه
اول با هماهنگي مديران بخش ها وتنظيم صورتجلسه مربوطه 

فرم صورتجلسه هماهنگي طرح روژه مدير پ

F.TD.07مرحله دوم

فرم صورتجلسه هماهنگي طرح مدير پروژه ارائه صورت جلسه هماهنگي به مدير فني ٢-٣-٤

وفرم F.TD.07مرحله دوم
كار درحين طراحي معاونت گردش

F.TD.10فني 
فرم صورتجلسه هماهنگي طرحنيمدير فهاي طراحيكنترل نهايي صورتجلسه هماهنگي بعنوان داده٣-٣-٤

F.TD.07دوممرحله
ارائه صورت جلسه هماهنگي نهايي و مصوب به مدير پروژه و مـديران  ٤-٣-٤

ها جهت شروع عمليات طراحيبخش
فرم صورتجلسه هماهنگي طرح مدير فني

F.TD.07مرحله دوم
كار درحين طراحي معاونت گردش

F.TD.10فني 
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) خروجي هاي طراحي(رحله دوم تهيه طرح م٤- ٤
كار حين طراحي  فرم گردش

F.TD.10
هـاي مرحلـه دوم معمـاري طبـق دسـتورالعمل مربوطـه بـا        تهيه نقشه١-٤-٤

هاهماهنگي مدير فني و مديران بخش
/ مدير پروژه 

مهندسين مشاور
هاي مرحله دستورالعمل تهيه نقشه

IN.TD.05دوم معماري 

مرحلــه دوم ســازه طبــق دســتورالعمل مربوطــه بــا هــايتهيــه نقشــه٢-٤-٤
هاهماهنگي مديرپروژه و مديران ساير بخش

/ بخش سازه 
مهندسين مشاور

هاي سازه دستورالعمل تهيه نقشه
IN.TD.06

هاي مرحله دوم تأسيسـات طبـق دسـتورالعمل مربوطـه بـا      تهيه نقشه٣-٤-٤
هاهماهنگي مديرپروژه و مديران ساير بخش

/ ات بخش تأسيس
مهندسين مشاور

دستورالعمل تهيه طرحهاي تأسيسات 
IN.TD.07

تهيه نقشه هـاي مرحلـه دوم سـيويل طبـق دسـتورالعمل مربوطـه بـا        ٤-٤-٤
هاهماهنگي مديرپروژه و مديران ساير بخش

/ بخش سيويل
مهندسين مشاور

هاي سيويل دستورالعمل تهيه  نقشه
IN.TD.02

F.TD.09مديران بخش هام سازه، تأسيسات وسيويل به مدير فني  ارائه نقشه هاي مرحله دو٥-٤-٤

سازه و تاسيسات در كنـار هـم بـه    –دستور تطبيق نقشه هاي معماري ٦-٤-٤
مدير پروژه  

كار كنترل نهايي جهت فرم گردشمدير فني 

F.TD.09ها ابلاغ نقشه

معمـاري  هـاي مرحلـه دوم سـازه، تأسيسـات ، سـيويل و     تطبيق نقشـه ٧-٤-٤
بايكديگر واعلام مغـايرت هـاي احتمـالي بـه مـديرفني جهـت ابـلاغ        

مديران بخش هاي مربوطه  به

كار كنترل نهايي جهت فرم گردشمدير پروژه

F.TD.09ها ابلاغ نقشه

اصلاح نقشه ها و رفع مغايرت ها جهت انطباق آنها با يكـديگر وارائـه   ٨-٤-٤
آنها به مدير فني 

/ ها مديران بخش
مديرپروژه  

كار كنترل نهايي جهت فرم گردش

F.TD.09ها ابلاغ نقشه

كار كنترل نهايي جهت فرم گردشمدير فني  هاي كامل مرحله دوم و تاييد آنهاكنترل نهايي نقشه٩-٤-٤

F.TD.09ها ابلاغ نقشه
كار كنترل نهايي جهت فرم گردشمدير فنيهاهاي مرحله دوم به معاون فني جهت ابلاغ نقشهارائه نقشه١٠-٤-٤

F.TD.09ها ابلاغ نقشه

بازنگري طراحي٥- ٤
ارسال نقشه هاي مرحله دوم دردونسخه به شـرح زيـر جهـت بررسـي     ١-٥-٤

:واعلام نقطه نظرات اجرايي درخصوص نقشه ها 
معاونت اجرايي-١ـ نسخه 
مدير شعبه ذيربط-٢ـ نسخه 

نگارش داخليمعاون فني

درصورتيكه بخشي از خدمات مرحله دوم طراحي مانند سازه يا تأسيسات يا معماري بـه  :١تذكر 
ارجاع شده باشد، مديربخش يا مدير پروژه مربوطه مسئول پيگيـري ،  ) يا شعبه(مهندسين مشاور 

.باشدكنترل و  ايجاد هماهنگي بين خدمات طراحي موضوع آن بخش مي
ارجـاع گرديـده   ) ياشعبه(درصورتيكه كل خدمات طراحي مرحله دوم به مهندسين مشاور : ٢تذكر

ها به مدير فني ارائه ، نقشه) ياشعبه(ها توسط مهندسين مشاور باشد، پس از تكميل وتحويل نقشه
هاي مربوطه جهـت  ها توسط مدير پروژه ومديران بخش ها  نقشهگردند وپس از كنترل نقشهمي
گردند وحاصل نظرات توسط مدير فنـي باهمـاهنگي   ذ نظرات شعبه ومعاونت اجرايي ارسال مياخ

جهت اصلاح اعلام ) ياشعبه(مدير پروژه ومديران بخش ها و تأييد معاون فني به مهندسين مشاور 
.خواهد شد
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د آنها به ها توسط شعبه تهيه شده باشد نيازي به ارسال مجدبديهي است كه اگر نقشه:يادآوري
.شعبه براي اخذ نظرات نخواهد بود

ارائه نظرات ارسالي از معاونت اجرايـي و شـعبه بـه مـدير فنـي جهـت       ٢-٥-٤
روز ٢٠بررسي واولويت بندي ظرف حداكثر 

معاون فني

بررسي نظرات ارسـالي واولويـت بنـدي آنهـا وارائـه نقطـه نظـرات در        ٣-٥-٤
ورت بخش هاي ذيربطخصوص نحوه اعمال آنها درطرح با مش

مدير فني

اعلام تصميم نهايي در خصوص حـدودبازنگري در طـرح معمـاري بـا     ٤-٥-٤
تأييد معاون فني به مدير پروژه جهت انجام اصلاحات مربوطه  

مدير فني

ابلاغ نقشه هاي معماري اصلاح شده به مديران بخش ها جهت انجام ٥-٥-٤
اصلاحات مربوطه 

كار كنترل نهايي جهت شفرم گردمدير فني 

F.TD.09ها ابلاغ نقشه

هاي اجرايي مرحله دوم بر اساس نقشـه هـاي   انجام بازنگري در نقشه٦-٥-٤
معماري اصلاح شده 

كار كنترل نهايي جهت فرم گردشمديران بخش ها

F.TD.09ها ابلاغ نقشه

مديران بخش هانيارائه نقشه هاي مرحله دوم سازه، تأسيسات وسيويل به مدير ف٧-٥-٤

ارائه كليه نقشه ها ومدارك مربوطه جهت كنترل نهايي و تطبيـق آنهـا   ٨-٥-٤
توسط مدير پروژه 

مدير فني 

مدير پروژه هاي نهايي هماهنگ شده به مدير فني جهت تاييد  ارائه نقشه٩-٥-٤

سـات  هاي مرحله دوم به بخش سيويل و بـرآورد وتاسي ارائه كليه نقشه١٠-٥-٤
جهت دستور تهيه متره و برآورد بانظر معـاون فنـي درخصـوص انجـام     

ياعدم انجام برآورد 

كار كنترل نهايي جهت فرم گردشمدير فني

F.TD.09ها ابلاغ نقشه

.شودتاسيسات انجام ميتوسط بخشوتاسيساتمتره وبرآوردكارهاي برق:تذكر 

/مدير بخش سيويلآن به مدير فنيتهيه متره وبرآورد پروژه وارائه١١-٥-٤
تاسيساتمديربخش

كار كنترل نهايي جهت فرم گردش

F.TD.09ها ابلاغ نقشه

تصديق طراحي٦- ٤
هاي مرحلـه دوم و تصـديق طراحـي جهـت ابـلاغ      كنترل نهايي نقشه١-٦-٤

نهايي 
معاون فني

)  :حين اجرا(تغييرات طراحي ٧- ٤
شعبهمديرعاملتغييرات توسط شعبه به معاونت اجرايياعلام ضرورت١-٧-٤

تصويب ضرورت انجام تغييرات واعلام آن به معاونت فنـي بـه همـراه    ٢-٧-٤
دلايل توجيهي 

معاون اجرايي
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بررسي پيشنهاد تغييرات وارائه آن به مـدير فنـي جهـت بررسـي لـزوم      ٣-٧-٤
تغييرات 

معاون فني

رات به مدير پروژه و مديران بخش ها جهت بررسـي  ارائه پيشنهاد تغيي٤-٧-٤
ودرصورت لزوم اعمال آنها

مدير فني 

اعمال تغييرات درصورت تأئيد و ارائه نقشه ها ومدارك اصلاح شده بـه  ٥-٧-٤
مدير فني 

/ هامديران بخش
مديرپروژه 

معاون فنيهاي تغيير يافته به معاونت اجراييابلاغ نقشه٦-٧-٤

هـاي عمليـاتي يـا ممهـور     ارج نمودن نقشه هـاي قـديمي از محـيط   خ٧-٧-٤
»باطل شد«نمودن آنها به مهر قرمز رنگ 

معاون اجرايي

صحه گذاري٨- ٤
/ انجـام صــحه گــذاري از طريـق بازديــدهاي كارشناســي مــديرپروژه   ١-٨-٤

ها از نحوه اجراي پروژه براسـاس دسـتورالعمل   كارشناسان طراح بخش
ري صحه گذا

/ ها مديران بخش
مدير پروژه 

گذاري طراحي وتوسعه فرم صحه
و F.TD.08درحين اجرا

گذاري فرم تصويب نهايي وصحه
F.TD.15طراحي 

درصورت بازديد ازكارگاه توسط مديرپروژه يا كارشناسان طراحي بخش ها صـحه گـذاري   :تذكر 
.انجام مي گيرد توسط مدير بخش مربوطه براساس گزارش ماموريت كارشناس

كنترل مدارك طراحي٩- ٤
هـاي محاسـباتي و   ها ، دفترچهكنترل كليه مدارك طراحي شامل نقشه

.ها انجام ميشودجزئيات طبق روش اجرايي كنترل مدارك وداده
ها ودادهمداركروش اجرايي كنترلمسئول آرشيو فني

QP.4.01

:سوابق - ٥
.شود نگهداري ميQP.7.04ورد اشاره به شرح مندرج در روش اجرائي كنترل سوابق كيفيت كليه سوابق م

:مدارك ذيربط -٦
IN.TD.02هاي سيويلـ دستوالعمل تهيه نقشه
IN.TD.05هاي مرحله دوم معماريـ دستوالعمل تهيه نقشه

IN.TD.06هاي سازه  ـ دستورالعمل تهيه نقشه
IN.TD.07هاي تأسيسات مرحله دوم شهـ دستورالعمل تهيه نق

QP.4.01ها  مدارك و دادهاجرايي كنترلـ روش



روش اجرايي
:كدمدرك 
QP.7.05 هيه طرحهاي مرحله دوم ت

۳۰/۱۱/۸۲: تاريخ بازنگري ٧از٧صفحه (3):شماره بازنگري 

:پيوستها -٧
F.TD.01ـ برنامه زمانبندي وپيشرفت كار فعاليتهاي معاونت فني  

F.TD.07ـ صورتجلسه هماهنگي طرح مرحله دوم 
F.TD.08ـ فرم صحه گذاري طراحي وتوسعه درحين اجراء  

F.TD.09ها درمعاونت فني  گردش كار كنترل نهايي جهت ابلاغ نقشهـ فرم
F.TD.10ـ فرم گردش كار در حين كار طراحي معاونت فني  

F.TD.15گذاري طراحي فرم تصويب نهايي و صحه-
F.TD.17فرم ابلاغ شروع عمليات مرحله دوم طراحي -
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