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 هدف: -1

 است. هاي امانيپروژهطرح/ له از گذاري هر مرحصحهتدوين ضوابط مشخص براي اطمينان از نتايج فني و نامه، هدف از ارائه اين آيين
 

 دامنه كاربرد: -2

، (کندع مالي آن را به عنوان کارفرما تأمين مياز مناب %51حداقل هايي که پژوهشگاه نيرو ها/ پروژه) طرحاماني هاي پروژه/ طرحنامه براي اين آيين
  کاربرد دارد.

 

 تعاريف: -3
 کميسيون فني: -3-1

کاربها طبق و پرداخت و انتظارات کارفرما قرارداد  آمده مطابقدستگذاري نتايج به، صحههاپروژهها/ طرحراحل يد فني مأيمنظور ت هاي است بجلسه
 شود.برگزار مي هاي امانيپروژهها/ طرحدر پايان هر مرحله از که  قرارداد،

 :هاي امانينماينده کارفرما در پروژه -3-2

 شوند.به عنوان مجري پروژه معرفي ميمدير واحد مجري يا شخص حقيقي که از سوي ايشان 
 نماينده کارفرماي بيروني: -3-3

 شود.هاي مشارکتي براي تاييد فني طرح/ پروژه معرفي ميشخص حقيقي که از طرف شرکت همکار در طرح/ پروژه
 

ههاي مربوطهه   نامهه ژه مطابق با آيينمدير پرومجري، ناظر، مدير طرح و واحد مجري، معاونت، شوراي راهبري، تعاريف مربوط به کارفرما، : 2تبصره 
 .شندبامي

 

 :هامسئوليت -4
 است. طرح/پروژه مجري ينامه به عهدهمسئوليت اجراي اين آيين

 

 اعضاي جلسه: -5
 .همکاران پروژه و ،ناظر، مدير ،مجري، بيرونيي کارفرمانماينده از  عبارتندکميسيون فني اعضاي جلسه 

 
 شود.جلسه به رسميت شناخته نمي مجري، مدير يا ناظر،، بيروني کارفرمانماينده در صورت عدم حضور  :1تبصره 
 سازي به عنوان ناظر الزامي است.سازي، حضور نماينده شرکت همکار و نماينده دفتر تجاريهاي تجاريدر طرح/ پروژه: 2تبصره 
 الزامي است. کارفرما نماينده به عنوانهاي مشارکتي حضور نماينده شرکت همکار پروژهطرح/ : در 3تبصره 
 است. الزامي ناظربه عنوان هاي مرجع نماينده مرکز آزمايشگاهحضور اندازي يا توسعه آزمايشگاه، هاي راه: در طرح/ پروژه4تبصره 
 باشد.: در صورت صلاحديد مجري، حضور کارشناس کنترل پروژه در جلسه کميسيون فني الزامي مي5تبصره 
 باشد.يد معاونت، حضور نماينده ايشان در جلسه کميسيون فني الزامي ميدر صورت صلاحد: 6تبصره 
 جلسه کميسيون فني شرکت نمايد.تواند در درصورت صلاحديد، مدير واحد مجري مي :7تبصره 

 
 
 
 

 :دستورالعمل اجرايي -6
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رش را به پيوست فرم نظارت گزارش هاي مرتبط، گزااي با مقررات و آيين نامهپس از اطمينان از انطباق گزارش مرحلهپروژه مدير  -6-1
 دهد.فرستد و جهت اطلاع به مجري رونوشت مياي/نهايي براي ناظر ميمرحله

 
 : مهلت ناظر براي اعلام نظر، چهارده روز تقويمي از تاريخ ارسال گزارش است.1تبصره 

 
براي  پروژه مديرزير از طريق  مستندات ،ن فني آن مرحلهو قبل از برگزاري جلسه کميسيوپروژه طرح/ ي اصلي از قرارداد ايان هر مرحلهدر پ -6-2

 شود:فرستاده مي اداره مديريت پروژهکارشناس 

o  يك نسخهPDF ي؛نويساز گزارش نهايي مرحله مطابق با استاندارد گزارش 

o رحله که به تاييد ناظر رسيده است؛فرم نظارت گزارش م 

o ؛نهايي -ايکار گزارش مرحلهفرم گردش 

o  پروژهضعيت وصورتفرم( هاي امانيPLF10 ) مطابق گزارشEPM  .که تاييدات مربوطه آن اخذ شده است 

o ؛هاي مشارکتي(نامه تاييد فني گزارش مرحله توسط شرکت همکار )براي پروژه 

o براي کميسيون فني نهايي( مبني بر تأييد نهايي پروژه شوراي راهبري صورتجلسه(. 

       
، براي برگزاري جلسه کميسيون فني در قالب فرم صورتجلسه ه شوراي راهبري تصويب کرده است، اخذ تاييد آن شوراهايي ک: براي پروژه2تبصره 

 نهايي )مرحله آخر( آن پروژه الزامي است.
 باشد.ي عدم امکان برگزاري نشست کميسيون فني مي: تکميل نبودن مستندات ياد شده به منزله3تبصره 

 
و محاسبه ديرکرد مرحله، مستندات را براي هاي مرتبط، نامهها با مقررات و آيينپس از تأييد انطباق گزارش وژهاداره مديريت پرکارشناس  -6-3

 دهد.برگزاري جلسه کميسيون فني به مجري تحويل مي
 
ي آن، و اطمينان يافتن امهرساني به اعضاي جلسه، لغو يا تغيير برني هماهنگي برگزاري جلسه، اطلاعمدير پروژه به عنوان دبير جلسه، وظيفه -6-4

مدير پروژه، پس از هماهنگي تاريخ و محل برگزاري کميسيون فني،  را دارد.از کامل بودن مستندات و فراهم بودن مقدمات برگزاري جلسه 
 رساند.ي اعضاي جلسه ميمراتب را از طريق اتوماسيون اداري به اطلاع همه

 
  پس از تاريخ سررسيد آن مرحله است. حداکثر يك ماهه کميسيون فني براي هر مرحله جلسمورد انتظار برگزاري تاريخ : 4تبصره 

 

 ي کميسيون فني عبارت است از:دستور جلسه -6-5
o  ؛پروژهل گزارش و ارائه گزارش مالي طرح/بندي تحويطرح/ پروژه و زمانارايه توضيحات کلي راجع به 

o ؛فني قبلي سيونمفاد صورتجلسه کمي گيريپي 

o خدمات قراردادي؛ و مشخص کردن نتايج نهايي آن مرحله در انطباق با شرح در مرحله مورد نظرانجام شده هاي فعاليت اي ازلاصهي خارائه 

o ؛و نتايج اصلي و فرعي مورد انتظار مصوب ماتپروژه مطابق شرح خدطرح/ کيفيت انجام  بررسي 
o  ،کفايت فني و مبني بر  ي بيرونيو نماينده کارفرما )براي کميسيون فني نهايي( ، اعضاي شوراي راهبريمجريدريافت و ثبت تأييد ناظر

 ؛سازي نتايج و نظرات اصلاحي احتماليمستند

o  ؛پروژهطرح/پيشرفت واقعي  ميزانتأييد 
o ؛و بررسي پيشرفت مرحله بعد آنها رفعبراي  هاييپروژه و ارائه پيشنهادطرح/ مشکلات  بررسي 
o  پروژهطرح/مجري هاي مورد تأييد ساير هزينه و مزد پرسنليتصويب ميزان کاربررسي و. 
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اين صورتجلسه بعداً از طريق اتوماسيون  شود.رسانده مي حاضران يتهيه و به امضا پروژه توسط مدير در جلسه فني ميسيوني کهصورتجلس -6-6
 خواهد رسيد. )حاضرين و غايبين( اعضا يهکل به اطلاع

 
 تأييدتجلسه رر صود ،نهاآ دننمو مرتفعاز  پس ستا موظف پروژهطرح/  مدير، فني نکميسيو تجلسهرصودر  هشد نبيا تصلاحاا ردمودر : 5تبصره 
 ست.ا فني نکميسيو بمصو تصلاحاا لعماا به طمنو ختداپر تاييد صورت وضعيت لازم به ذکر است .نمايد خذرا امجري 

 
 واريز بر درخواست مبني (PLF10م صورت وضعيت پروژه اماني )فربا بررسي اصلاحات خواسته شده و ديرکرد محاسبه شده، مجري  -6-7

براي  و صورت وضعيت آن کميسيون فني يصورتجلسهپيوست  او ب کندمي را تکميل پروژهطرح/به حساب مرحله  ييد شدهأيت هايهزينه
 کند.ارسال مي اداره مديريت پروژهکارشناس 

 
 وضعيت ارائه شده الزامي است.در صورت هاي ماموريت، آموزش و آزمايشات انجام شده،، هزينهشدهتأييد امور مالي بر تجهيزات هزينه  :6تبصره 

 
مدارک را به مسئول بودجه ارسال  ن فني و اطمينان از تأييد فني و مبالغ،ررسي صورتجلسه کميسيوضمن ب اداره مديريت پروژهکارشناس  -6-8

 کند.مي
 

 کند.الزحمه و واريز درآمد طرح/ پروژه به  امور مالي ارسال ميد خود را براي پرداخت حقتاييمسئول بودجه با بررسي ميزان تخصيص،  -6-9
 

 :ي پرسنليهزينهپرداخت محاسبه تاخير و  قانون -7
 

ه هاي اماني، پرداخت هر مرحلپروژهها/طرحمراحل  هاي پرسنليهزينهپرداخت  تسهيل و پروژهطرح/  مديرمديريت هزينه توسط  لزومبا توجه به 
  :صورت خواهد گرفتمجري مشروط به تأمين کيفيت مورد نظر تعهدات در هر مرحله با تائيد ناظر و  زير ومطابق ماتريس 

 (tزمان واقعي =  -زمان قراردادي )

 

0t 0t  

 کسر: قراردادي با مبلغپرداخت  -1

 

 بودجه مرحله                            
 = هزينه تأخير       مدت تأخير*                        

 زمان مرحله  
 مرحله %30تا سقف      

 
 

 پرداخت مطابق قرارداد

 
 

 
 حداکثر مبلغ قابل تاييد مطابق مبلغ پرسنلي مرحله است.: 1تبصره
 .: هزينه تاخير با نظر مجري قابل کاهش است2تبصره

هاي کسر جريمه ،پروژه تکميل و ارسال شود(طرح/ پايان يابد )گزارش نهايي در سررسيد قراردادي مقرر  موعدپروژه در طرح/که  در صورتي: 3صرهتب
 .بودعودت خواهد  قابل مجريها با تأييد و هزينهمراحل  ديرکرد شده بابت
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 گردش فرآيند: -8

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 مربوطهمستندات مرحله و اخذ تأييد م انجا

 مدير

 نهايي/ ايکار گزارش مرحلهفرم گردش -1

 ايفرم نظارت گزارش مرحله -2

 وضعيت اجراي مرحلهصورت -3

 نامه تاييد فني گزارش مرحله توسط -4

 هاي مشارکتي(شرکت همکار ) براي پروژه

 

 ؟مورد تأييد استآيا 

 بررسي مستندات

 اداره مديريت پروژه

 خير

 بلي

 انجام امورات نشست کميسيون فني
 يه صورتجلسه(ته-برگزاري-)هماهنگي

 مدير )دبير جلسه(

آيا مرحله مورد تأييد 
 فني است؟

 خير

 بلي)با انجام اصلاحات(

انجام اصلاحات مندرج در صورتجلسه کميسيون 
 فني و اخذ تأييد مسئول مربوطه در صورتجلسه

 مدير

 بلي

 شروع

A 

 فرم صورتجلسه 
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 بود.خواهد ساعت کارکرد مسئول مربوطه در تأييد  تأثيرگذار ،مشاهده عدم انطباقو  شود: حسن اجراي فرآيند توسط شخص مميز کنترل مي1تبصره 

 

الزحمه تکميل فرم صورت وضعيت و تاييد حق
 وژهپر

 مجري

A 

 آيا مورد تأييد است؟

 بلي خير

بررسي صورتجلسه کميسيون فني و اطمينان از تأييد 
 صورت وضعيت به اداره برنامه و بودجهفني و ارسال 

 اداره مديريت پروژه

 

 امور مالي

 واريز حق الزحمه مرحله مورد نظر به حساب پروژه

اعلام به مدير جهت اخذ تأييد فني نهايي مرحله و 
 ارفرمارونوشت به مجري و نماينده ک

 اداره مديريت پروژه

 

اخذ تأييد فني نهايي مرحله در صورتجلسه 
 کميسيون فني

 مدير

 پايان 

 اداره برنامه و بودجه

بررسي بودجه پروژه و ثبت اطلاعات و ارسال 
 صورت وضعيت به امور مالي براي پردااخت


