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 سند هدف .۱

  ها مجتمع ت مديرهأبه هيآن هاي خاتمه يافته و تحويل  تهيه دفترچه فني پروژهتشريح نحوه 

  دامنه كاربرد .۲

  گذاري مسکن گروه سرمايه هاي ساختماني شرکت

   ها يتمسؤول .۳

 مسؤول  اقدام  رديف

   دستورالعمل  بازنگري/ تدوين  ۱
 بهبود سازمانيو  ها ستميس تيريمد/ معاونت توسعه فناوري و ساخت

  )شرکت مادر(

  هاي ساختماني  مديران عامل شرکت/مديران پروژه  اجراي دستورالعمل  ۲

  مرتبط واحدها و افراد  هيکل  دستورالعمليشنهاد اصلاح پ  ۳

   )شرکت مادر(بهبود سازماني و  ها ستميس تيريمد   دستورالعمل از حسن انجام حصول اطمينان  ۴

  

 تعاريف و اصطلاحات .۴

 شناسنامه ساختمان بوده و به عنوان مرجع و راهنمايي  پروژهفني  دفترچه :دفترچه فني پروژه

بـرداران   ساکنين و بهـره و حل مشکلات احتمالي آينده ساختمان  فني  جهت رفع مسائل روزمره

 . گيرد ت مديره ساختمان قرار ميأتهيه شده و در اختيار هي
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  شرح مراحل کار   .۵

  ولؤمس نوع  شرح  رديف

  دفترچه فني پروژه هاي موردنياز آوري بخش دستور جمع  ١

 منظـور  بـه ، مـدير پـروژه   از تحويل پروژه به مديريت املاك و واگـذاري  پيش

به واحـدهاي   آوري اطلاعات موردنياز را دستور جمعتهيه دفترچه فني پروژه 

  :شود اطلاعات دفترچه فني پروژه، شامل موارد زير مي. كند مي مربوطه ارسال

 ساخت  چون يها نقشه)As Built(  

 مشخصات فني تاسيسات و تجهيزات  

 هاي نگهداري  تاسيسات و تجهيزات و ابنيه  دستورالعمل 

  تجهيزاتقراردادهاي نگهداري تاسيسات و  

  مدير پروژه  فعاليت/ شروع

  ساخت چون ايه نقشه دريافت  ٢

شود، بايستي  كه از دفتر فني كارگاه دريافت ميپروژه ساخت  چونهاي  نقشه

  :شامل موارد زير باشد

 نقشه هاي ازبيلت برق  

 نقشه هاي ازبيلت مکانيک  

 و سازه   نقشه هاي ازبيلت معماري  

 رساني، گـاز رسـاني، آب و    نقشه هاي زيربنايي محوطه شامل برق

  فاضلاب و مخابرات

  فعاليت
دفترفني 

  کارگاه

  و تجهيزات ارائه مشخصات فني تاسيسات   ٣

هـا و   هـا، گـارانتي   امـه ن و نيـز کليـه گـواهي    مشخصات فنيدفترفني کارگاه، 

و به مدير پـروژه ارائـه    بندي نموده را جمعتاسيسات به شرح زير  هاي وارانتي

  :نمايد مي

  شيسرما ستميس يفنمشخصات 

 شيگرما ستميس يفن مشخصات 

 آسانسور يفن مشخصات 

 قياعلام و اطفاء حر ستميس يفن مشخصات 

 يبرق اضطرار ستميس يفن مشخصات 

 فشار آب نيتام( يآبرسان ستميس يفن مشخصات ( 

 تلفن سانترال و  ،يدرب بازکن، آنتن مرکز ستميس يفن مشخصات

  مدار بسته نيو دورب وتريکامپ

  فعاليت
دفترفني 

  کارگاه
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  ولؤمس نوع  شرح  رديف

  و ابنيهداري  تاسيسات و تجهيزات  هاي نگه ارائه دستورالعمل  ٤

داري و سـرويس تاسيسـات و    نگـه هـاي   فني و اجرايي دسـتورالعمل  تمعاون

ها بايستي شـامل مـوارد    اين دستورالعمل. نمايد تجهيزات را تدوين و ارائه مي

  :زير باشد

 يتانک و اگو کيسپت(فاضلاب  دفع ستمنگهداري سي دستورالعمل 

 )يو چاه جذب يشهر

 آسانسور يو نگهدار سيسرو دستورالعمل 

 موتورخانه يو نگهدار سيسرو دستورالعمل 

 شيسرما ستميس يو بهره بردار ينگهدار دستورالعمل 

 شيگرما ستميس يو بهره بردار ينگهدار دستورالعمل 

 اعـلام و   يهـا  سـتم يس يو بهـره بـردار   ينگهــدار دستــورالعمل

 يبرق زاتيمرکزتلفن و تجه ق،ياطفاء حر

 زسب ياز فضا يو بهره بردار ينگهدار دستورالعمل  

  فعاليت
معاونت فني و 

  اجرايي

  داري تاسيسات و تجهيزات  ارائه قراردادهاي نگه  ٥

قراردادهاي شـرکت، کليـه قراردادهـاي منعقـده جهـت       مسئول رسيدگي به

بندي نموده و به مدير پروژه  تجيزات را جمعداري و سرويس تاسيسات و  نگه

  :استاين قراردادها  شامل موارد زير . نمايد ارائه مي

 قرارداد نگهداري و بهره برداري آسانسور  

  قرارداد نگهداري و بهره برداري موتورخانه  

 قرارداد نگهداري و بهره برداري سيستم سرمايش  

 قرارداد نگهداري و بهره برداري سيستم گرمايش  

    قرارداد نگهداري و بهره برداري سيستم هاي اعلام و اطفـاء حريـق

  مرکز تلفن و ساير تجهيزات برقي

 قرارداد نگهداري و بهره برداري از فضاي سبز  

 قرارداد نگهداري و بهره برداري از سپتيک تانک  

  فعاليت

مسئول 

رسيدگي به 

  قراردادها

  مديرهبندي دفترچه فني پروژه و ارائه به هيئت  جمع  ٦

هاي مختلف دفترچـه فنـي پـروژه را از واحـدهاي مـرتبط       مدير پروژه بخش

بندي و اطمينان از کفايت اطلاعات آن را جهت  دريافت نموده و پس از جمع

مدير عامل دفترچه را بررسي نمـوده   .نمايد تاييد نهايي به مديرعامل ارائه مي

ي با حضور مدير پروژه و مدير واگذاري و امـلاک  ا و در صورت تاييد در جلسه

و پس از تشکيل هيئت مديره ساختمان مطابق با روال تشـريح شـده   شرکت 

آن را بــه ، (IN.RC.08.01(2))در دســتورالعمل واگــذاري واحــدهاي احــداثي

  .نمايد نمايندگان ساکنين ارائه مي/هيئت مديره ساختمان

  پايان/فعاليت
-مدير پروژه

  مديرعامل 
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 مدارک مرتبط .۶
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