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  فيزيكي و امور عمراني  توسعه منابعشرح وظايف مديريت 
 

 وتاسيساتي.ي مطالعه دقيق آئين نامه ها دستور العمل ها و بخشنامه هاي صادره از سوي مقامات ذيصلاح به منظور نظارت هر چه مطلوبتر پروژه هاي عمران �

 .اخذ تصميم پيشنهادات واحدهاي دانشگاه براي توسعه و عمران و اعلام نظر به مقامات ذيصلاح بمنظور بررسي طرحهاي عمراني و �

 برنامه و طرحهائي در زمينه كاهش هزينه هاي ساختماني و تاسيساتي و استفاده بهينه از منابع مالي و انساني. تهيه و تنظيم �

 ل بودجه هاي عمراني جهت پيشبرد فعاليتهاي عمراني سياستگذاري و كنتر �

 مطالعه و بررسي تكنولوژي هاي جديد ، مصالح ساختماني و تاسيساتي جديد جهت بكارگيري در پروژه ها. �

 شركت در كميسيونهاي فني و سمينارهاي تخصصي و بازديدهاي علمي مرتبط. �

 ت و محاسبات فني پروژه ها.شناخت و بكارگيري مهندسين مشاور جهت تهيه طرح و مشخصا �

 انعكاس وضعيت پروژه ها از نظر پيشرفت فيزيكي ، جذب اعتبارات و مشكلات فني و مالي به مقامات مافوق و دفتر فني وزارت متبوع.پيگيري  �

 .فعاليت عمراني دانشگاهدر خصوص عاليه بر عوامل تحت پوشش ونظارت دقيق  �

 در جهت اصلاح و بهبود روشها و كاهش هزينه ها. ابداع و بكارگيري شيوه هاي نوين و مناسب �

 ارائه پيشنهادات سازنده و نو در زمينه هاي شغلي . �

 پيش بيني و پيشنهاد بودجه و پرسنل مورد نياز در فعاليتهاي عمراني و تاسيساتي دانشگاه. �

 صورت وضعيتها. تاييدبررسي و  �

 توجه به مسائل و مشكلات ايشان در جهت رفع آنها.شناسايي استعداد و توانمنديهاي كاركنان تحت سرپرستي و  �

  توزيع كارهاي محوله (فني ،نظارتي،رسيدگي و..)پروژه هاي عمراني يا تعميراتي بر اساس توانمنديهاي كاركنان تحت پوشش. �

  انجام ارزشيابي سالانه پرسنل تحت سرپرستي بر اساس ضوابط و دستور العمل هاي ابلاغي. �

  ري شرح وظايف كاركنان تحت پوشش بر اساس چارت تشكيلاتي.تهيه و تدوين و بازنگ �

  ه توسعه دانشگاه.مبرنامه ريزي براي تامين واحداث فضاهاي كالبدي دانشگاه با توجه به برنا �

  همكاري در برنامه مناقصه و انعقاد قرارداد باشركت هاي مشاور و پيمانكاربراي طرحهاي عمراني. �

  يازاز تاسيسات و ابنيه دانشگاه جهت بهره برداري در برنامه ها و طرح هاي مورد مطالعه.جمع آوري اطلاعات و آمار مورد ن �

  تدوين سياست هاي كلي و خط مشي هاي مديريت در جهت نيل به مقاصد دانشگاه و پيشنهاد به هيات رئيسه جهت تصويب. �

 اقدام جهت تهيه زمين هاي مناسب براي دانشگاه �

 ماموريت ،اضافه كاري ،حق فني ،مرخصي روزانه و شخصي و... تاييد و امضا ي احكام درخواست �
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  اداره كنترل پروژه ، پيمان ورسيدگي ، برنامه وآمارشرح وظايف 

 ت دارات فني ونظارانجام مراحل مناقصات از قبيل تهيه اسناد ، درج آگهي ، فروش اسناد ، صدور دعوتنامه ، برگزاري مناقصه ، تنظيم صورتجلسه با هماهنگي ا �

 ايط خصوصي وعمومي ، ابلاغ قرارداد پيگيري مراحل عقد قرارداد ازقبيل معرفي برنده به دفتر فني استانداري ، معرفي برنده به بانك جهت صدور ضمانت نامه ، تهيه پيمان و شر �

 گزارش فني و تهيه مدارك و اسناد ترك تشريفات مناقصه  �

 داد كنترل ورسيدگي به گزارشات ارسالي واحد نظارت ازنظر پيشرفت فيزيكي ، زماني و ريالي پروژه هاي در دست احداث با برنامه زمانبندي قرار �

 كنترل و رسيدگي به گزارشات ارسالي از واحد فني از نظر پيشرفت فيزيكي و زماني مراحل فاز يك و دو پروژه ها  �

 ارش گيري مالي ، فيزيكي و زماني پروژه ها ( كنترل پروژه ) ثبت صورت وضعيت ها جهت گز �

 كمك و همكاري در تهيه پيش نويس موافقتنامه ها و پيگيري تأمين و تخصيص اعتبار ابلاغي  �

  فصول و ... )  –اعتبارات  –نحوه اجراي اماني يا پيماني  –كنترل موافقت نامه ( عنوان پروژه  �

 واگذاري ) و صورتجلسه ها  –مناقصه محدود  –كنترل نحوه برگزاري مناقصه ( مناقصه عمومي  �

 كنترل اخذ تائيديه مراحل برگزاري مناقصه و قرارداد از سازمان مديريت  �

 تجهيز كارگاه )  –طبقات  –ارتفاع  –وس يا مينوس پل –بالاسري ضرايب پيمان ( –كارفرما و مشاور و پيمانكار مهر و امضاء مقطوع ) –فهرست بهايي كنترل قرارداد ( �

 و اجراي كار به صورت فهرست بهايي متر مربع ) 10000(  142825/100كنترل اخذ مجوز از مراجع مرتبط براي عدول از بخشنامه  �

 كنترل رديفهاي ستاره دار و محدوديتها و ... در برآورد اوليه  �

 در پيمانهاي با نرخ متر مربع زير بنا )ر مراحل مختلف به منظور پرداختهاي موقت براي هر ساختمان به تفكيك (بررسي وجود تعيين درصدهاي انجام كار د �

 بررسي وجود شرايط عمومي و خصوصي پيمان  �

 بررسي وجود ضمانت نامه اجراي تعهدات موضوع پيمان  �

 بررسي وجود برنامه زماني اجراي كار تائيد شده  �

 حويل زمين بررسي وجود صورتجلسه ت �

 بررسي وجود صورتجلسه تجهيز كارگاه  �

 بررسي وجود ضمانت نامه پيش پرداخت  �

 تسريع و ابلاغهاي مورد نياز  –تأخير در تحويل زمين  –تعليق  –بررسي خسارتهاي تأخير غيرمجاز  �

 واحد نظارت و ارزشيابي يا تدوين استانداردها  -پرداخت )   حواله – 53و  52كارفرما ( ابلاغ مواد  –دفتر فني دانشگاه  –كنترل تائيدهاي لازم توسط مشاور  �

 1,25سقف قرارداد  - %25ابلاغ  –تمديد پيمان  –كنترل مدت پيمان  �

 دستور كارها و ابلاغ هاي لازم  -صورتجلسات  -اقلام فاكتوري -كنترل قيمتهاي جديد �

 بررسي و تصويب قيمتهاي جديد و تصويب آناليز قيمت پيمانكاران  �

 قرارداد) 11بررسي جبران خسارت دير كرد در پرداختهاي پيمان با نرخ متر مربع زيربنا (موضوع بند و ماده  �

 شاخص دوره كاركرد و ...)  –بررسي تعديل (شاخص مبنا  �
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 بررسي مابه التفاوت مصالح  �

 تخصصي)رسيدگي شده ارسالي از اداره نظارت ازنظر تطبيق با پيمان و ضمائم و مقررات جاريبررسي وكنترل صورت وضعيت كاركردهاي موقت و قطعي پيمانكاران و مشاوران (آزمايشگاه هاي  �

 صدور سند پرداخت كاركردهاي مالي موقت و قطعي پيمانكاران و مشاوران (آزمايشگاه هاي تخصصي)و ارسال به مديريت براي تاييد.   �

 صورت وضعيت قطعي -تسويه حساب نهايي -صورتحساب نهايي -قطعي) –بررسي وجود صورتجلسات (تحويل موقت  �

 براي ضرر و زيان پيمانكاران 80بررسي استفاده از تبصره  �

 براي خريد بعضي از اقلام مورد نياز پروژه ها 81بررسي استفاده از ماده  �

 سپرده ها) ٪80بررسي پرداختها از محل سپردها (تا سقف  �

 )٪70شرائط عمومي پيمان تا سقف  37الف ماده  بررسي پرداخت علي الحساب صورت وضعيت ها ( موضوع بند �

 دو مرحله حسن انجام كار -پيش پرداختها –بررسي درخواست ابطال ضمانتنامه اجراي تعهدات  �

 كنترل و ابطال ضمانت نامه هاي قرارداد پيمانكاران و مشاوران  �

 23و 22هاي مشاوران طبق مواد و قرارداد 48و  46بررسي خاتمه يا فسخ پيمان قراردادهاي پيمانكاري طبق ماده  �

 نظارت كارگاهي و....)-نظارت عاليه– 2و1مطالعه فاز -رسيدگي به پرداخت حق الزحمه ها (پيش پرداخت –كنترل مفاد قراردادهاي مشاوران  �

 تهيه و ارسال گزارش فني دعاوي حقوقي و ارسال براي اداره حقوقي  �

 روز كردن اطلاعات ،تهيه نمودارهاي مرتبط و آناليز آنهااستفاده كاربردي از نرم افزارهاي رايج جهت به  �

 شش ماه و ... ) –سه ماه  –تهيه عملكرد ( ماهانه  �

 جمع آوري اطلاعات جهت  تكميل فرمهاي دريافتي از وزارتخانه ، استانداري ، رياست دانشگاه ، معاونت كاربردي و ... �

 عمراني (تعميراتي و احداثي ) دانشگاه هماهنگي و بازبيني اطلاعات جمع آوري و تدوين و ارسال آمار و اطلاعات فعاليتهاي �

 شد .بررسي حوادث غيرمترقبه پيش بيني نشده كه نياز فوري به اخذ  مجوز جهت انتخاب پيمانكار و عملياتي نمودن پروژه در شرايط اضطرار مي با �

 شت و اجرايي كردن آن تحقيق و پژوهش در خصوص ارائه راهكارهاي نوين در صنعت ساخت و نگهدا �

 فرمتها و روشهاي اجرايي كردن آنها  تعريف و بهينه كردن فرآيندها ، فلوچارتها ، �

 ارائه پيشنهاد جهت دوره هاي آموزشي مورد نياز جهت كاركنان به منظور ارتقاء سطح آگاهي و توانمندي كاركنان  �

 يزيكي دانشگاه در بالا بردن هر چه بيشتر بهره وري فيزيكي و منابع ارائه راهكارهاي مناسب جهت استفاده از توانمنديهاي فني و ف �

 اخذ ميزان اعتبار مورد نياز پروژه ها از واحد كارشناسي طرحهاي عمراني و .... �

 ارسال بخشنامه ها به كليه كارشناسان  �

 وضعيت فعلي دستگاهها واقلام تأسيساتي واحدها -ظرفيت و سايرمشخصات فني –سال نصب  –ايجادبانك اطلاعاتي منابع فيزيكي دانشگاه در خصوص نوع  �

  وضعيت فعلي ساختمانهاي واحدها–تصوير اسناد مالكيت و پروانه ساخت و ...  –كروكي  –متراژ زمين  –نوع سازه  –طبقات  –ايجاد بانك اطلاعاتي منابع فيزيكي دانشگاه در خصوص زيربنا  �
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  و تعميرات: نگهدارياداره وظايف شرح 

قي فراهم خواهد آورد كه تمام اين امور برگرفته از تجارب نطجو كارشناسي م، ساختمان با سركشي به هنگام و كنترل عملكرد گروه هاي فني در مراكز  صنايع و ،مكانيك  اين گروه متشكل از كارشناسان برق ،

 خواهد بود. تجربه ثابت كرده كه نظارت مثبت و منطقي در هركاري وضعيت بهتري را بوجود خواهد آورد و در پي آن افزايش عمر سيستمتخصصي فرد و هماهنگ با برنامه هاي گروه كارشناسي مديريت و برنامه ريزي 

 ، بازگشت سرمايه و بهره مندي مفيد از مزاياي آن را نيز خواهيم داشت.

  

 تعميرات مراكز وضعيت نگهداشت وسازماندهي و كنترل  ، ارائه پيشنهادات جهت بهبود گردش كار �

 روزه وضعيت پروژه ها جهت جمع بندي به اداره برنامه و آمار 15كنترل پروژه و ارسال آمار  �

 كنترل پروژه ها در دوران نگهداري  �

 نظارت بر حسن اجراي قراردادهاي نگهداري تأسيسات واحدها  �

 كاركرد پيمانكاران نگهداري تأسيسات  تاييد صورت حساب هاي �

 ساعت شبانه روز  24عملكرد پيمانكاران نگهداري بدون اطلاع قبلي در سركشي و بازرسي  �

 ساعت شبانه روز  24سركشي و بازرسي عملكرد تأسيسات واحدها بدون اطلاع قبلي در  �

 يمانكاران نگهداري ازتأسيسات تحت پيمان خود ساعته پ 24اخذ خلاصه گزارش  مستندسازي وقايع در حوزه پيمانكاران نگهداري تأسيسات واحدها ازجمله گزارشات خرابي ، رفع عيب ، �

 ساعته پيمانكاران نگهداري از تأسيسات تحت پيمان خود  24اخذ خلاصه گزارش  رفع عيب ، مستندسازي وقايع در واحدهاي تأسيسات دواير از جمله گزارشات خرابي ، �

 رياست  ساعته وقايع تأسيسات واحدها و ارسال به 24بررسي و تفسير خلاصه گزارشات  �

 تلاش جدي و مستمر جهت استقرار نظام نگهداري پيشگيرانه  �

 هماهنگي و برگزاري دوره هاي آموزشي تخصصي با استفاده از ظرفيتهاي داخل و خارج سازمان �

 گردآوري و تدوين برنامه هاي سرويس و نگهداري پيشگيرانه بصورت استاندارد با استفاده از نظر سازندگان تجهيزات �

 رسي هاي نظارتي مستمر از مراكز و جلوگيري از ايجاد تغييرات غير منطقي و سليقه اي افراد غير فني در تاسيسات مراكزانجام باز �

 تائيد صلاحيت فني پرسنل فني نگهداشت وتعميرات �

 تائيد شيفت بندي و سازماندهي پرسنل فني نگهداشت وتعميرات �

 اموري كه حسب مورد ارجاع ميگردد �

 

 

 



 

 

 مديريت توسعه منابع فيزيكي و امور عمراني شرح وظايف كاركنان

 

 

  مقدانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي درماني استان 

  اداره نظارت:شرح وظايف 
 دريافت پيمان و ملحقات از اداره پيمان رسيدگي  �

 تحويل گرفتن زمين از اداره فني وتحويل به پيمانكار  �

 بررسي وكنترل پيمان ونقشه ومشخصات و ساير ملحقات ازنقطه نظر وجود نقص احتمالي و گزارش آن به معاونت فني جهت رفع در موارد آتي  �

 ص ، اشتباه ،كمبود و مواردمشابه درنقشه ها و اسناد و مدارك پيمان كه درحين اجرا مشخص ميگردد جهت رفع وبهبود مستمر مدارك گزارش كتبي ومستمر موارد نق �

 ارائه پيشنهادات جهت بهبود گردش كار،سازماندهي و كنترل  �

 انتخاب ناظران وپيشنهاد به مديريت جهت صدور ابلاغ  �

 ي موقت وقطعي پيمانكاران و مشاوران و ارسال به گروه پيمان رسيدگي جهت صدور سند پرداخت دريافت و رسيدگي وتاييد كاركردهاي مال �

 دريافت ورسيدگي وتأييد درخواستهاي پيش پرداخت �

 دريافت ورسيدگي وتاييد درخواستهاي آزادسازي سپرده وضمانت نامه  �

 سركشي ونظارت عاليه بر حسن اجراي پروژه ها  �

 روزه وضعيت پروژه ها جهت جمع بندي به اداره برنامه و آمار 15كنترل پروژه و ارسال آمار  �

 انجام مكاتبات با پيمانكاران و امضاي آن از طرف درمحدوده وظايف  �

 شركت فعال در جلسات بررسي اعتبارات طرحهاي عمراني  �

 رسيدگي و رفع مشكلات احتمالي فيمابين ناظرين و پيمانكاران  �

 وژه ها و درصورت نياز استعلام ازگروه فني يا مديريت رسيدگي ورفع مشكلات احتمالي پر �

 اعلام آمادگي تحويل موقت وقطعي پروژه ها  �

 كنترل مفاصا حساب پروژه ها از طريق كنترل تهيه صورت وضعيت قطعي درزمانهاي قانوني  �

 تحويل قطعي پروژه ها  �

 شرايط عمومي و ارسال به پيمان رسيدگي ) 51رسيدگي به تاخيرات تهيه صورت حساب نهايي پروژه ها ( مطابق ماده  �

 بررسي و تاييد ليست بيمه پيمانكاران ( از طرف )  �

 اخذ پروانه ساختمان از شبكه ها ،واحد حقوقي يا بهره بردار مربوطه  �

 اخذ پايانكار از مرجع ذيصلاح مربوطه  �

 غي مراجع ذيصلاح انجام مطالعات درخصوص آخرين دستورالعملها ، آئين نامه ها و بخشنامه هاي ابلا �

 رسيدگي وكنترل كاركرد و حق الزحمه هاي مشاورين مرحله نظارت ( فاز سه )  �

  3رسيدگي مكاتبات مشاورين درخصوص  آزادسازي ضمانت نامه ها پيش پرداخت و ساير امور مرتبط باپيمانكاران پروژه درمرحله فاز  �

 ......... شامل تعميرات اساسي بيمارستانها ، دانشكده ها ، خوابگاهها ، خانه هاي بهداشت ،مراكز بهداشتي درماني روستايي و شهري ، اورژانس ها و امانيپيگيري و نظارت براجراي پروژه هاي  �

 تأييد مصالح �



 

 

 مديريت توسعه منابع فيزيكي و امور عمراني شرح وظايف كاركنان

 

 

  مقدانشگاه علوم پزشكي وخدمات بهداشتي درماني استان 

  : و كنترل نقشه شرح وظايف اداره طراحي

 قرارداد مربوطه در صورت لزوم طبق شرح موافقت نامه اخذ موافقت نامه ها از مديريت و برنامه ريزي جهت انجام مراحل طراحي و عقد �

 انجام مراحل مطالعات ،طراحي ، تهيه نقشه هاي اجرايي و برآورد پروژه هايي كه در سطح مديريت ممكن است. �

 اخذ يا پيگيري پيشنهادات بهره بردار پروژه و تائيديه بهره بردار بر روي نقشه ها و مصوب كردن طرح �

 ه ها و اسناد مدارك جهت بهبودارزيابي مستمر نقش �

 ارائه پيشنهادات جهت بهبود گردشكار، سازماندهي و كنترل �

 عقد قرارداد انجام مراحل مقدماتي انتخاب مشاور جهت مطالعات و تهيه طرح و نقشه هاي پروژه هاي خارج از بند دو و ارسال به پيمان رسيدگي جهت مراحل �

 بررسي و تصويب زمين و نقشه برداري �

 سي مطالعات و طرح هاي ارائه شده و نهائي كردن و مصوب كردن طرح هابرر �

 رسيدگي و كنترل كاركرد و حق الزحمه هاي ارسالي از مشاوران مرحله طراحي(فاز يك و دو) �

 فاز يك و دو)رسيدگي مكاتبات مشاورين در خصوص آزادسازي ضمانتنامه ،پيش پرداخت ، و ساير امور مرتبط مشاورين در مرحله مطالعه طراحي( �

 برگزاري جلسات با بهره برداران و ساير مقامات مسئول پروژه ها، جهت بررسي و تصويب طرح ها �

 ارائه كارشناسي مورد نياز واحدها در موارد فني ،تغيير كاربري و ساير موارد استعلامي �

 اظهار نظر فني در مورد هرگونه تغيير عمراني در ساختمان ها و فضاهاي دانشگاه �

 فعال در جلسات كميته احداث و بهسازي فضاهاي فيزيكي دانشكاه و تشكيل جلسات مرتبط شركت �

 مكانيزاسيون گردش كار �

 اموري كه حسب مورد ارجاع مي گردد. �

 پيگيري يا تهيه نقشه ها و مشخصات فني مناقصات و ارسال به پيمان رسيدگي جهت درج در اسناد مناقصات �

 دستور العمل ها ،آئين نامه ها و بخشنامه هاي ابلاغي مراجع ذيصلاحانجام مطالعات در خصوص آخرين  �

 تهيه ،تنظيم يا پيگيري و ارسال برآورد هزينه هاي تعميرات تاسيسات واحدها به تفكيك واحد �

 تهيه ،تنظيم يا پيگيري و ارسال برآورد هزينه هاي جايگزيني تاسيسات غير قابل تعمير واحدها به تفكيك واحد �

 يگيري طرح ها ،نقشه ها و دستور العمل هاي فني مورد نياز پروژه هايي كه توسط خيرين احداث مي گردند.تهيه يا پ �

 برنامه ريزي ، هماهنگي و اجراي برنامه هاي موثر در جهت احداث ،تعمير و تغيير كاربري فضاهاي فيزيكي در سطح استان �

 


