
 

 فعاليتهاي پشتيباني و خدماتي تفصيليشرح 
 

كارفرما ، نيروي انساني مورد نيازیک طقهمنپيمانكار موظف است جهت انجام فعاليتهاي پشتيباني و خدماتي 

 .نماید شرح وظایف فعاليتهاي مذكور بشرح ذیل تامين را با توجه به 

 

بدارخانه ، خدمات تنظيفات ، خدمات آ عمومي و اهم شرح وظایف فعاليتهاي خدمات .1

 جابجائي و نقل انتقال وسایل و اثاثيه و كالاها ، خدمات پذیرایي و مهمانداري.

 وازم ــل و نرده ها ها نظافت روزانه كليه ساختمانهاي اداري ، اتاقها ، راهروها ، پله ها و محوطه -1-1

 اداري.          

 لي وـــشه هاي داخــميزهاي تحریر، شي گردگيري و نظافت كليه دفاتر اداري ، ساختمانها ، -2-1

 خارجي ، منظم نمودن وسایل و تجهيزات محل و مرتب نمودن وسایل اداري.           

 تميز كردن پشت بامها و بازكردن مسير ناودان ها . -3-1

 باز كردن مسيرهاي فاضلاب و تجهيزات فاضلاب سرویسهاي بهداشتي . -4-1

 ماشين  ن ،ــس ها ، ساعتهاي دیواري و روميزي ، دستگاههاي تلفگردگيري و نظافت قاب عك -5-1

 حساب ها ، دستگاههاي كامپيوتر و تجهيزات جانبي آنها با مواد مخصوص.           

 انجام خدمات بهداشتي و نظافت مرتب و بطور روزانه سالنهاي كنفرانس ، رستـــورانها ، نماز  -6-1

 ات ، سالن هاي برگزاري مراسم ها خانه ها ، اطاق هاي جلس          

 تميز نمودن ميزها ، صندليها ، مبلها ، پيشخوانها ، كمدها ، كتابخانه ها و كليه دستـــگاهها و  -7-1

 تجهيزات موجود در اتاقها و ساختمانهاي اداري ، باكس فایلها و محلهاي بایگاني           

 هاي كنفرانس ، اتاقهاي اداري و جلســات با شستشوي تمام كف هاي ساختمان اداري ، سالن -8-1

 دستگاه پاليش و سپس واكس زدن با دستگاهها.          

 شتسشو و نظافت سرویسهاي بهداشتي با استفاده از مواد شوینده و ضدعفوني كننده. -9-1

 تانكها ،  شستشو و نظافت دستشوئي ها ، توالتها ، كف ، دیوارها ، در و پنجره ، آینه ها ، فلاش -10-1

 كاسه هاي دستشوئي و توالت ، حمام ها با استفاده از مواد شوینده و ضدعفوني و نصب بوگير            

 و زدن اسپرهاي خوشبو كننده و گذاشتن دستمال كاغذي درجا دستـــمالي سرویســهاي            

 بهداشتي بطور روزانه.           

 ه هاي ساختمانها ، قاب و شيشه هاي روميزي ، پنجره ها نظافت و تميز كردن دو طرف شيش -11-1

 بطور مرتب ، همچنين پرده ها ، دربها ، كركرها ، تابلوها ، چوب لباسها ، ساعـــت ها ، قـاب             

 عكسها ، حبابها ، كپسول هاي آتش نشاني ، تابلوهاي اعلانات و راهنما بطـــور مســتمر با               

 استفاده از تجهيزات و مواد شوینده ، ضدعفوني ، مواد شيشه پاكن و سایر مواد بهداشتي               

 مناسب و پارچه هاي تنظيفاتي.             

 جمع آوري زباله از تمامي ساختمانها و دفاتر اداري ، محوطه هاي باز و سرپوشيده و انتقال   -12-1



 

 
 

 آنها به محلهاي مناسب.            

 تعویض كيسه هاي زباله سطل هاي آشغال در دفاتر اداري ، راهروها و سرویسهاي بهداشتي. -13-1

  جمع آوري زباله ها كاغذهاي باطله و نخاله هاي ناشي از تعميرات ساختمانها و غيـره و حمل  -14-1

 آنها به محلهاي تعيين شده بطور مستمر و روزانه .           

   و ابزار كار مورد نياز تنظيفات و نيز مواد و مصــالح كــار و حفظ و حمل تجهيزات ، وسایل -15-1

 نگهداري و استفاده صحيح از آنها و استقرار آنها در محلهاي تعيين شده.           

 همكاري و انجام خدمات مربوط به تعــویض فيـــلتر دستگاههاي تصفيه آب مســتقر در   -16-1

 ي و نظافت و سرویس آب سردكن ها.ساختمانهاي ادار            

 بازدید از مخازن مربوط به مایعات دستشوئي و جا صابوني و ریختن مایع دستــشوئي و مایع  -17-1

 صابون در مخازن مربوطه بطور روزانه و مرتب و تميز نمودن دستــگاههاي خشــک كننده             

 دستها.           

  افت قسمتهاي خارجي ساختمانها ، راه پله هاي ورودي ، خيابانها ، انجام خدمات مربوط به نظ -18-1

 ها ، پشت بام ها ، تراس ، بالكن ، پاركينگ هاي سرپوشيده و روباز ، محوطـــه ســـاختمان             

 تاسيسات ، اماكن ، انبارها.             

 ر و انجام فعاليــتهاي خدماتي و حضور مرتب كاركنان خدمات و نماینده پيمانكار در محل كا -19-1

 بهداشتي طبق دستوركارهاي ابلاغ شده به پيمانكار یا نماینده وي.            

 نظافت روزانه و منظم نمازخانه ها و زدن اسپرهاي خوشبو كننده. -20-1

  روشن و خاموش كردن وسایل روشنایي ، حرارتي و برودتي قبل و بعد از ساعـات اداري و در  -21-1

 روزهاي تعطيلي بر حسب لزوم .            

 روشن نمودن كولرها ، بخاریها ، شوفاژ و تهویه بر حســـب مـورد و خاموش نمودن آنها در   -22-1

 مواعد مقرر و همچنين سرویس و نظافت آنها.            

 ، جهت انتقال   تامين نيروي انساني مورد نياز جهت حمل و نقل لوازم ، وسایل خریداري شده -23-1

 به شركت و بلعكس.             

 مورد   جابجایي و نقل و انتقال اثاثيه و تجهيزات اداري ، صندليها ، ميزها ، مبلها و سایر اقلام -24-1

 نياز طبق دستور كار هاي ابلاغ شده به پيمانكار یا نماینده وي.            

 ر  وطه انبارها ، قفسه ها و اجناس درون قفسه ها و سایجابجایي كالاها در انبارها و نظافت مح -25-1

 كالاهاي متفرقه.            

 انجام اقدامات لازم جهت بارگيري وسایل ، تجهيزات ، اثاثيه در وسایط نقليه . -26-1

 چيدن اقلام ، ميزها ، صندليها و لوازمات اداري در محلهاي تعيين شده. -27-1

  زم جهت انجام فعاليتهاي مربوط به مراجعه به فروشـــگاهها و مراكز تامين نيروي انساني لا -28-1

 خرید طرف قرارداد با شركت به منظور حمل و نقل لوازم و وسایل خریـــداري شـده جهت              

 انتقال به شركت و بلعكس.            



 

 
 

 بستن و قفل كردن درب اتاقها بعد از پایان كار. -29-1

 ات عاليتهاي مربوط به تخليه اقلام وارده ازوسائل نقليه و نيز جابجایي وسایل ، تجهيزانجام ف -30-1

 ه به ، اثاثيه و وسایل و چيدن آنها در محلهاي تعيين شده طبق دستور كار هاي ابـــلاغ شد             

 پيمانكار یا نماینده وي.            

 وسایل و اثاثيه اداري به هنگام تشكيل جلسات ،  آماده سازي محل و جابجایي ميز ، صندلي ، -31-1

 این  كنفرانسها ، سمينارها ، همایش ها ، برگزاري مراسمهاي مذهبي و جشنها و سایر امور از            

 قبيل.             

 آماده سازي و سرو چاي بين كاركنان و ميهمانان طبق برنامه هاي تعيــــين شده از سوي  -32-1

 دستگاه نظارت.             

 آماده سازي و سرو غذا جهت مدیران ، كاركنان و ميهمانان طبـق برنامه هاي تعيين شده از  -33-1

 سوي دستگاه نظارت.             

 تهيه و توزیع چاي بين كاركنان و مهمانان و نيز جمع آوري و شستــشوي كليه وسایل چاي  -34-1

 اي ، چشستشو استكانها ، ليوانها ، پيش دستي ، سيني ، فلاكـــسهاي بعد از هر نوبت و نيز              

 نيز با  وسماور ، كتري و سایر لوازم آبدارخانه با استفاده از موادشوینده ، و ضدعفوني كننده             

 رعایت كامل اصول بهداشتي.            

 ها ، شستشوي كف ظــرفشویي ها ،  نظافت كلي و روزانه كليه آبدارخانه شامل نظافت دیوار -35-1

 شوینده و  پاگيزه نگهداشتن یخچال ها ، كمد ، اجاق گاز ، كف آبدارخانه ها با استفاده از مواد             

 ي ضدعفوني كننده بطور مرتب و روزانه با رعایت اصول بهداشتي و طبق دستـــور العملـها             

 بهداشتي كارفرما.             

 پيمانكار موظف است به تناسب حجم كارهاي خدماتي و نيــز درصورت افــزایش حــجم  -36-1

 از كارها ي پيش بيني شده در خارج از وقت اداري نسبت به تامين نيروي انســـاني موردني             

 جهت انجام فعاليتهاي مذكور اقدام نماید .             

 وجود در ساختمانها و تامين ليوانهاي یكبار مصرف و نيز سرویس بازدید از آب سردكن ها م -37-1

 و نظافت آنها.            

 پـــذیرایي از ميهمانـــان بـــه هنگـــام برگـــزاري ســـيمنارها ، جلســـات و همـــایش هـــا  -38-1

 ، مراسم هاي مذهبي و جشن ها طبق دستور نماینده كارفرما              

  یني ، آب ميوه ، شربت ، گل بر روي ميزها و ســـرو چاي و   آماده سازي و چيدن ميوه ، شير -39-1

  مواد غذایي به هنگام تشكيل جلسات اداري ، همایش ها ، كنفرانس ها ، مراسم هاي مذهبي            

 نان طبق  ، اعياد ، گراميداشت ها و پذیرایي از مدیران ، مسئولين ، كاركنان ، مدعوین ، ميهما            

 دستور نماینده كارفرما.            

 آشنایي كاركنان و پيمانكار با آداب و رسوم پذیرایي و سرو چاي ، غذا و چاشت . -40-1

 آشنایي كاركنان خدماتي پيمانكار با واحدهاي مختلف سازماني. -41-1



 

 
 

  ـنل و كاركنان پيمانكار مي بایستي توانایي كامل در امر پذیرایي از ميهمــــــانان و پرسـ -42-1

 رعایت تشریفات لازم را داشته باشند.             

 آشنایي كاركنان خدماتي پيمانكار با مــواد شوینـــده و ضدعفوني كننده و نحوه كاربرد و  -43-1

 استفاده از آنها.             

 انجام فعاليتهاي مربوط به باغباني و فضاي سبز  -44-1

 

 و خدمات پست بشرح ذیل : انجام فعاليتهاي نامه رساني  -2
 تفكيک نامه ها و اسناد و مدارك از یكدیگر. -1-2

 توزیع نامه بين ادارات -2-2

 جمع آوري نامه ها و تفكيک و توزیع آنها -3-2

 توزیع نامه هاي داخلي بين دفاتر و واحدها -4-2

 جابجایي داخلي اسناد و مدارك بين دفاتر و ادارات تابعه -5-2

 مه ها ، اسناد و مدارك از اداره پست و بلعكسآوردن نا -6-2

 انجام فعاليتهاي مربوط به نامه رساني و توزیع اسناد و مدارك بين واحدهاي سازماني -7-2

  انجام كليه امور مربوط به جابجائي بسته ها و محموله هاي پستي و توزیع و تحـویل آنها بين  -8-2

 نيادارات ذیربط و واحدهاي سازما           

 تحویل و ارسال تقاضاي چاپ نقشه و مدارك پس از تهيه و تحویل به متقاضيان -9-2

 دریافت مدارك و اسناد جهت كپي و زیراكس و تحویل مجدد آنها به ادارات ذیربط -10-2

انجام فعاليتهاي اداري ، دفتري ، منشـي گـري ، خـدمات اپراتـوري كـامپيوتر ،       -3

ر داري ، امورمالي ، خدمات فني ، امور حقوقي ، اموخدمات كارشناسي ، اداري ، حساب

 تاسيسات ، امور بازرگاني و سایر فعاليتهاي مرتبط
 تعمير و نگهداري تجهيزات سخت افزاري رایانه ، حل مشكلات نرم افزاري  -1-3

 انجام فعاليتهاي اپراتوري كامپيوتر شامل وارسي اطلاعات در كامپيوتر ، ساخت دایركتوري ،  -2-3

 نامه ، تشكيل فایلهاي لازم ، انجام اقدامات لازم در مورد اعمال اصلاحات لازم در مستندات بر           

 مشاركت در مراحل برنامه نویسي ، ایجاد شبكه و كامپيوتري كردن امور واحدها            

 اي مختـلفاستفاده از نرم افزارهاي مناسب جهت تایپ مكاتبات و تهيه جداول و نمــوداره -3-3

 وارد نمودن كليه اطلاعات عددي یا حروفي براساس دستورالعملهاي تعيين شده -4-3

   انجام فعاليتهاي مربوط به خدمات اداري و دفتري شامل امور مربوط به كارگزیني ، دبيرخانه و -5-3

 بایگاني ، امور دفتري ، تایپ و تكثير             

 امور منشيگري ، امور دفتري مسئولين دفاتر مدیران ، خدمات  انجام فعاليتهاي اداري شامل -6-3

 سي و اداري واحدهاي بهره برداري ، روابط عمومي ، امور حقوقي ، امور مشتركين ، امور مهند            



 

 
 

 سایر واحدهاي سازماني            

 يتهاي تایپ و ماشين انجام فعاليتهاي اداري و دفتري در سایر واحدهاي سازماني و انجام فعال -7-3

 نویسي            

 انجام فعاليتهاي كارشناسي اداري در زمينه هاي مختلف در واحدهاي سازماني براساس شرح  -8-3

 وظایف شاغل مربوطه            

 آشنایي كاركنان پيمانكار با آئين نامه ها ، قوانين و دستورالعملهاي اداري -9-3

 ر و استفاده از نرم افزارهاي مرتبط با شغل توسط كاركنان پيمانكارتوانایي كار با كامپيوت -10-3

 انجام فعاليتهاي كارگزیني ، امور پرسنلي ، ثبت كليه اطلاعات اداري و پرسنلي در كامپيوتر -11-3

 انجام فعاليتهاي اداري در زمينه تهيه گزارشات اداري ، پرسنلي و تحليل هاي آماري -12-3

 ر داي مربوط به امور تلفن خانه و برقراري ارتباط ، ثبت پيـــام ها ، تســهيل انجام فعاليته -13-3

 بين   ارتباطات درون و برون سازماني و پاسخگوئي به كليه تماس هاي تلفني برقراري ارتباط              

 تماس گيرنده و مخاطب مورد نظر             

 مني و بهداشتيانجام كليه فعاليتهاي مربوط به امور ای -14-3

 انجام كليه امور مربوط به كتابداري -15-3

 انجام كليه فعاليتهاي مربوط به امور بازرگاني ، خرید و تداركات  -16-3

 ،  انجام فعاليتهاي مربوط به امور مالي و حسابداري ، انجام امور مربــوط به بـــرنامه ریزي -17-3

 نيز   ي حسابداري و مالي ، تهيه و تنظيم صــورت هاي مالي وتعهدات مالي و انجام امور جار             

 اجرا و انجام سيستمهاي مكانيزه مالي             

 تامين نيروي انساني متخصص جهت انجام فعاليتهاي مالي ، حســـابداري ، تهـيه و صدور   -18-3

 سندهاي مالي با استفاده از نرم افزارهاي مربوطه             

 شنایي كامل با سيستمهاي مكانيزه مالي و نحوه استفاده و كاربـــرد آنها تـوسط كاركنان  آ -19-3

 پيمانكار              

 افي  اجراي قوانين و مقررات مرتبط با امور بانكي ، بيمه ، مالياتي و محاسباتي و نيز آشنایي ك -20-3

 تي و بودجه ریزي شركتهابا اصول علمي و حرفه اي حسابداري مالي و صنع             

 انجام فعاليتهاي حسابداري شامل مميزي اسناد ، صدور اسناد ، صدور چک ، تهـيه ترازهاي  -21-3

 ست حقوق مالي ، صورتهاي مالي ، ثبت فعاليتهاي مالي ، تهيه ترازنامه سود و زیان ، تهيه لي              

 اسـناد  دانها ، تهيه صورت مغایرتهاي بانــكي ، صــدور، بيمه و ماليات ، كنترل تنخواه گر              

 اصلاحي ، تهيه گزارشات مالي و حسابداري و سایر اقدامات مرتبط             

 به  انجام فعاليتهاي مربوط به نگهداري از وجوه نقد ، اوراق بهاء دار و سـایر اقدامـات مربوط -22-3

 صندوقداري              

 ر ، اليتهاي مربوط به انبارداري ، انبار گرداني ، تحویل و تحول اقلام موجــودي انباانجام فع -23-3

 چيـدن  وثبت دفاتر و كاردكس ها ، استفاده از نرم افزارهاي مربوط به انبارداري ، تخــليه               



 

 
 

 رتبطاقلام وارده و صادره ، نگهداري حساب موجودي انبار و سایر اقدمات م              

 انجام فعاليتهاي مربوط به تداركات و كارپردازي سفارشات طبق دستورالعملهاي مربوطه  -24-3

 انجام فعاليتهاي خدمات فني در زمينه هاي عمران و ساختمانها ، تاسيسات ، برق ، تعميرات   -25-3

 دستگاههاي برودتي ، حرارتي ، تعمير و سرویس دستگاهها.              

 م فعاليتهاي مربوط به شبكه هاي تاسيساتي و كنترل كاركرد آنها و اطمينان از صحت انجا -26-3

 كار              

 انجام محاسبات فني و برآورد مصالح مصرفي پروژه هاي تاسيساتي و امور تعميراتي -27-3

 هيزات انجام فعاليتهاي بهره برداري از شبكه هاي برقي ، دستگاههاي برق و دستگاهها و تج -28-3

 بازرسي فني از كليه تاسيسات برقي و تجهيزات و دستگاهها و سيستمهاي آب ، برق ، گاز ،  -29-3

 تلفن              

 بهره برداري از تاسيسات تهویه و انجام بموقع سرویسهاي لازم -30-3

 تعمير و نگهداري شبكه هاي برق -31-3

 واحدهاي ستادي شركت انجام فعاليتهاي ستادي مربوط امور فني در -32-3

 انجام فعاليتهاي خدمات كارشناسي فني در واحدهاي بهره برداري ، مهنــدسي و نظارت و  -33-3

 سایر واحدهاي مالي فني و پشتيباني               

 انجام فعاليتهاي مربوط به تعمير و نگهداري ساختمانها ، تاسيســات و مستـــغلات واحد  -34-3

 اديست              

 انجام سایر فعاليتهاي پشتيباني و خدماتي ، فني طبق دستــــور كـار هاي ابلاغ شده به   -35-3

 پيمانكار یا نماینده وي.              

 

 شرح وظایف راننده ها  :  -4
 راننده بعد از كارت زدن ، باید آب و روغن .... را چک كند1-4

 ميباشدتعميرات و نگهداري خودرو بعهده راننده 2-4

 به راننده باید طي صورت جلسه صحيح و سالم تحویل داده شود كارفرماخودرو از طرف  3-4

 هد به ـــتع كارفرما دفتر حقوقي نزدراننده مي بایست مبلغ صدميليون تومان طي چک بانكي 4-4

 صر ـده مقــنبدهد زیرا اگر موردي در رابطه با خودرو تحویلي بوجود آید ، چنانچه ران كارفرما         

   شدنبارمقصرــالبته با نظریه كارشناس فني دادگستري وي اگ بپردازدباشد باید تمام هزینه را          

 هيچگونه هزینه اي شامل ایشان نمي شود.         

 
 

 ایمني بودن كه خود شامل چند مورد ميشود :    5-4

 راننده باید هميشه از كفش ایمني استفاده كند  1-5-4

  هاي عقب و ــموقع شروع بكار باید هميشه ترمز دستي را كشيده و پشت چرخ 2-5-4



 

 
 

 مانعي گذاشته شود )چهار عدد تخته لبه دار گذاشته شود( جلو              

  ار و بغل گيربكس ـهميشه باید چهار عدد جک دستگاه را در آورده و روي زمين مه 3-5-4

 را درگير نمائيد             

 جكها را جمع كرده و بغل گيربكس را آزاد نمائيد اًد از اتمام كار مجددبع 4-5-4

 هنگام بارگيري اول باید از سيم بكسل هایي كه مورد استفاده قرار ميگيرند و هوك  5-5-4

 چرثقيل باید مطمئن باشد.             

 احتياط كند موقع نصب پایه باید خيلي دقيق و براي حمل پایه از نظر بارگيري كاملا6-5-4ً

 سائل نقليه مي باشند و حسن انجامرانندگان موظف به انجام كليه امور ذیل قبل از بكارگيري و6-4     

 آن بعهده پيمانكار مي باشد.                  

 بازدید رادیاتور و ميزان آب آن    1-6-4            

 بازدید تسمه پروانه از لحاظ سالم بودن 2-6-4            

 بازدید واتر پمپ بمنظور نشت آب یا لقي بلبرینگ 3-6-4           

 بازدید دسته موتورها  4-6-4           

 بازدید ميزان روغن موتور  5-6-4           

 بازدید ميزان روغن ترمز 6-6-4           

 بازدید لوله هاي كاربراتور بمنظور اطمينان از نداشتن نشت 7-6-4          

       بازدید ميزان محلول باطري و اضافه نمودن آب مقطر در صورت نياز  8-6-4          

 تميز نمودن قطبها و سروصل آنها                       

      بازدید درجه فشار روغن موتور و حرارت موتور و آمپر شارژ قبل از  9-6-4          

 حركت       

 و راهنماي طرفين بازدید چراغهاي بزرگ عقب 10-6-4         

  بازدیدوضعيت عمومي كلاچ ، بلبرینگ كلاچ ، ميزان خلاصي ووضعيت تعویض دندهها  11-6-4         

 رددگبه تعميرگاه گزارش  در صورت مشاهده صدا یا اشكال در تعویض دنده ها فوراً                      

 رگاهبازدید وضعيت فرمان و گزارش نواقص به تعمي 12-6-4         

 بازدید وضعيت ترمزها بمنظور حصول اطمينان و گزارش نواقص به تعميرگاه 13-6-4         

 بازدید كمک فنرها ، دسته هاي زیر گيربكس و دسته هاي زیر اطاق 14-6-4         

 بازدید گاردانهاي جلو و عقب بمنظور اطمينان از وضعيت چهارشاخه ها  15-6-4         

  بازدید موتور ، گيربكس ، دیفرانسيل ، و كمک گير بكس بمنظور اطمينان از عدم  16-6-4         

 روغن ریزي آنها                          

 در هنگام رانندگي توجه به صداي موتور ، جعبه دنده ها و دیفرانسيل شود 17-6-4       

  يكها و وجود ـــزان باد لاستـــبازدید لاستيكهاي جلو و عقب بمنظور اطمينان از مي 18-6-4      

 لاستيک خوري                      



 

 
 

 بازدید آئينه از جلو بغل درب رادیاتور و باك بنزین 19-6-4      

  ب شيشه ها و جلو و ــبازدید وضعيت عمومي خودروها ، قفل دربها ، دربهاي بغل و عق 20-6-4      

  ور و ت موتــسالم بودن كليه شمعها و نگهداري و رعایت نظاف بمنظور اطمينان از عقب                    

 بدنه                     

  بازدید فشار سنج هوا در كاميونها بمنظور حصول اطمينان از سلامتي آن و حركت آن پس  21-6-4

 از رسيدن درجه فشار سنج به حد معين               

 نظور خروج ـدر كاميونها پس از پایان كار هر روز بمتخليه شير مخزن هواي سيستم ترمز  22-6-4

 آب از آن                 

 بازدید ميزان روغن هيدروليک در ماشين آلات سنگين 23-6-4

 بازدید جكها و لوله هاي هيدروليک 24-6-4

  بازدید شارسنج روغن ، كلاج فشار سنج ، روغن موتور ، فشار سنج سيستم سوخت )در  25-6-4

 خودروهاي گازوئيلي(               

  بازدید دسته هاي كنترل كننده سيستم هيدروليک و بحركت در آوردن قسمتهاي مختلف  26-6-4

 بمنظور اطمينان از سلامتي آنها و گزارش نواقص به تعميرگاه                

 ب از وضعيت ــــاق عقــرانندگان كاميونهاي كمپرسي باید قبل از آغاز بالابردن جک اط 27-6-4

 سلامتي آن مطمئن شوند                

 اي شيب ــبراي تخليه كاميونهاي كمپرسي باید زمين هموار باشد تخليه كمپرسي در جاه 28-6-4

 دار باعث واژگون شدن كاميون خواهد شد               

 بازدید ميزان روغن جک هيدروليک كاميونهاي كمپرسي  29-6-4

 ا شدن از ــراي جابجــگاههاي پوك لين هنگام كار باید قفل سونيک را آزاد باپراتور دست 30-6-4

 ل رانسيــاي به نقطه دیگر سونيک را قفل كنند. دستگاههاي سنگين داراي قفل دیف نقطه                

 هستند اپراتورها موظفند قبل از حركت حتما قفل را آزاد نمایند.                

 گاههاي ـــــيه دستــان كار روزانه ترمز دستي كشيده شود بيل یا پاكت و كلپس از پای 31-6-4

 الا گاهها در حالت بــــهيدوليكي روي زمين قرار گيرند نگهداري بيل و پاكت سایر دست                

 احتمال خطراتي را در بردارد.                

  ل از حركت در ــــمينان از سالم بودن آن قببازدید تيغه هاي برف پاكن و موتور آن و اط 32-6-4

 زمستان.                

 ه به صداي آن ــــبازدید تور بوشارژ بمنظور اطمينان از نبودن نشت روغن همچنين توج 33-6-4

 بمنظور اطمينان از سالم بودن آن .                 
 

 

 

 



 

 
 

 شرایط بكار گيري رانندگان :   7-4

 مدرك تحصيلي دیپلم متوسط.داشتن حداقل  1-7-4

 داراي گواهينامه رانندگي متناسب با وسيله نقليه مورد استفاده باشند. 2-7-4

 حداقل سه سال از تاریخ صدور گواهينامه آنان گذشته باشد.  3-7-4

 داشتن كارت سلامت. 4-7-4

 داشتن گواهينامه عدم اعتياد و سو پيشينه. 5-7-4

 هت وسایل نقلـــيه اي كه طبـــق قانـــــون راهنمایي و   جگواهينامه ویژه  شتندا 6-7-4

 رانندگي نياز به گواهينامه ویژه دارند. 

 سال. 40سال و حداكثر  30حداقل سن  7-7-4

 وسيله نقليه. آشنایي كامل با تعمييرات و نگهداري و قطعات 8-7-4

 راي خودروهاي سنگين.سال ب 5براي هدایت خودروهاي سبک و  سال سابقه كار 2حداقل  9-7-4

 آشنایي كامل با قوانين و مقررات. 10-7-4
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 



 

 
 

 مناقصه خدمات منطقه یك شرایط اختصاصی

 

 كاركنان پيمانكار

داشته  د نياز رااي مورپرسنل خدماتی پيمانكار ميبایستی آشنایی كافی با دستگاههاي نظافتی و توانایی انجام سرویسه -1

 باشند .

ي اشراف رد تصديه پرسنل تحت پوشش پيمانكار ميبایست علاوه بر توانایی انجام وظایف محوله به شرح شغل موكل -2

ط از كه توسورد نيكامل داشته و با قوانين و مقررات و ضوابط شغلی آشنا باشند و موظفــند در دوره هاي  آموزشی م

 كارفرما برنامه ریزي ميگردد شركت نماید .

دب و رعایت ا  مانان ضمنعوامل خدماتی پيمانكار متعهد بوده در برخورد و ارتباط با ارباب و رجـــــوع و مهكليه   -3     

ریق طتنها از  وداشت  نزاكت ، رفتار پسندیده و محترمانه داشته و به هيچ عنوان حق بحث و مشاجره با ایشان را نخواهد

 ي لازم صـورت   می پذیرد.نماینده كارفرما و دستگاه نظــارت هماهنــــگی ها

نبوده و  مقررات وي خارج از چهارچوب قوانين وپيمانكار متعهد است مراقبت كامل بعمل آورد كه رفتار كاركنان  -4

كار نان پيمانكارك  وكارفرما نگردد در صورت بروز اختلاف بين كـــــاركنان كارفرما  امورات موجب اختلال و وقفه در

 ه كارفرما رسيدگی شده و نظر كارفـــرما در این مورد قطعی خواهد بودموضوع بوسيله نمایند

ابل قر آناليز دن شده حق ایاب و ذهاب منحصراً جهت كاركنان حوزه ستادي )اهواز( به تعداد روز كاركرد و مبلغ تعيي _5

  پرداخت است.
 

 تعهدات پيمانكار

عمولی ، م، جـارو  وبرقیير ، جارانبی آن ، دستگاه چاپ و تكثتهيه وتامين كليه ابزار و وسایل كار) رایانه و لوازم ج -1

یخچال  اشتی ،دستگاههاي پاليش و موكت شور ، مواد شوینده و پاك كننده ، ضدعفونی كنونی وســایر مواد بهد

 سرویسهاي ،ستكان ،اجاق گاز ، كتري ، سماور ، فلاكس ، دستگاههاي تصفـيه آب ، سطل زباله ، سيـنی، ليوان ، ا

ز انگهداري  حفظ و چاي خوري ، سرویسهاي پذیرایی و ...به ميزان مورد نياز(به عهده كارفرما خواهد بود و وظيفه

 ابزار و وسایل مذكور برعهده پيمانكار ميباشد.

 م(به عهدهلــزو تهيه و تامين  كليه مواد مصرفی )چاي ، قند، شيرینی ،ميوه ،نوشيدنی سرد وگرم و .... برحسب -2

 ميباشد. كارفرما

 فضاي روباز و سرویسهاي بهداشتی و دفاتر ساختمانها در حوزه ستادي بشرح ذیل می باشد: -3

 

 حدود و محل خدمات در حوزه ستادي    

 محل هاي خدمات و تنظيفات
 1ساختمان شماره 

حوزه ستادي شامل 

 طبقه 6

 2ساختمان شماره 

 مشتركين

 3ساختمان شماره 

 طبقه7

 4ساختمان شماره 

 آموزش

 5ساختمان شماره 

 برق روستایی
 مهمانسرا

 سوئيت 4شامل 

 سرویسهاي بهداشتی هر طبقه در كليه ساختمانها

 آبدارخانه كليه ساختمانها



 

 
 

 

 
 

 

 سایر شرایط

است و  پيمانكار ر عهدهحفظ و نگهداري و هزنيه تعميرات كليه لوازم تحویلی در آبدارخانه به هر ميـــزان كه باشد ب -1

به صورت سالم  ارداد نيزیان قرم و ابزار كار تحویلی به پيمانكار بایستی همواره سالم و قابل استفاده باشد و در پاكليه لواز

گونه انكار هيچان پيمبه كارفرما عودت نماید ولی جایگزینی لوازم غيرقابل تعمير طبق نظر كارفرما در صورتی كه كاركن

مانكار ورتيكه پيا در صركارفرما نداشته باشند بر عهده كارفرما می باشد امقصوري در نگهداري و استفاده از آن طبـق نظ

ن نه خود عيه هـزیبدر ایجاد اشكال به هر شكل از جمله عدم نگهداري صحيــح )طبق نظر كارفرما( مقـــصر باشد باید 

 جنس را جایگزین نماید.

 

گاهها ، ت، دستیل ، ماشين آلاه و خسارتی به وساچنانچه بر اثر سهل انگاري كاركنان تحت پوشش پيمانكار لطم -2

وز بازار يمت نرخ رعلام قنقليه و سایر لوازم و ابزار كار وارد آید كارفرما مجـاز خواهد بود طبق است لتجهيزات  ، وسائ

 نسبت به جبران خسارت وارده از صورت وضعيت پيـمانكار كسر نماید .

 

 

 

 
 

 
 داريبهره برعاليه  شرح وظایف ناظرین 
 

بناا باه   امي شهرستانها ( ,حداقل يکبار در ماه به تممجریخود به کارفرما) موظف است ضمن اعلام برنامه بازديد ناظر عالیه -1

باه   تااي   سرکشي نموده وجلسات مشترکي بامديران شهرستانها جهت بررسي مشکلات احتماالي برزارار و ن  تشخیص کارفرما

 . ( زرارش نمايدمجریکارفرما)

مايناده  نو  ( مجریمي بايسات ضامن اعالام مراتا  باه کارفرماا)      عالیه ناظرين  ,ورت عدم حضور هريك از ناظرين درص -2

ل ذکوردچارمشکمهماهنگي لازم جهت جايگرين ناظر رزرو شرايط رابه نحوی ساماندهي نمايد که حوزه نظارتي  پیمانکار و 

 نگردد. 

 ما در حوزه ستادی کارفرمارکاس آن به امورهای کارفبررسي زرارشات روزانه ناظرين شهرستانها و انع-3



 

 
 

و ارزيابي  (فصل 21مطابق فصول شرح وظايف ناظرين ابلاغ شده طيشهرستانها )ناظرين دريافتي از جمع بندی و بررسي زرارشات -4

 .عملکرد هر يك از ناظرين 

دی و رهاای راهبار  هره برداری و ارائه راهکابررسي و ارزيابي عملکرد هر يك ازناظرين شهرستانها در خصوص فعالیتهای ب-5

 مشاوره  قابل طرح در سطح مديران شهرستانها.

ات و لاغ اعتباردر خصوص اب کارفرمابررسي و مشاوره در خصوص اعتبارات و اولويت بندی پروژه ها و ارتباط با مجريان -6

 پیشرفت پروژه ها و اثر زراری پروژه ها بر پايدار شبکه .

رزراری بعلمي و تخصصي هر يك از ناظرين در خصوص بهره برداری از شبکه های توزيع و پیگیری جهت  ارزيای سطح-7

 دوره های آموزشي مورد نیاز .

ر دق و پاووه   بررسي و  تحلیل دستورالعملهای شرکت توانیر و همچنین تهیه دستورالعمل های کاربردی بر اساس تحقیا  -8

 ارائه و توجیه  ناظرين بهره برداری در اين خصوص .بهره برداری از شبکه های توزيع  و 

ه ند هاای بهار  آموزش و رفع اشکالات بصورت دقیق و شفاف به ناظرين در خصوص نرم افرارهای جديد در ارتباط با فراي-9

 برداری 

برق  به مجریه امارائه برنامه مدون در خصوص بررسي از وضعیت شبکه های توزيع روستايي و ارائه زرارش در پايان هر -10

 روستايي.

 .  درکلیه شهرستانها و ارائه زرارش تفصیلي به مجرینظارت عالیه بر کلیه فعالیت های بهره برداری -11

 بررسي بر نحوه اجرای دستورالعملهای و رويه های قانوني در بهره برداری-12

شاخص شاده از   بصاورت دوره هاای م   کارفرما مجريانارائه کلیه زرارشات  کاربردی ناظرين بهره برداری به هر يك از -13

 سوی مجری 

 پیگیری موازنه و بستن کلیه دستورکارهای ايجاد شده در واحدهای بهره برداری -14

 بازديد و نظارت عالیه برروند اورهال و تعمیرات اساسي ترانسفورماتورها در کارزاههای ترانس-15

 بهره برداری در نرم افرارحوادث)تررو( اجناس مصرفي ونظارت دقیق برثبتبررسي کنترل و -16

 در نرم افرارحوادث)تررو( بارزیری پستهای توزيع ونظارت دقیق برثبتبررسي کنترل و-17

 .ش به  مجریزرارووضعیت ظاهری و نحوه نگهداری ابرار و تجهیرات در واحدهای بهره برداری شهرستانها بازديد از -18

واحادهای   شدن کلیه دستورالعملهای بهره بارداری  ابلایاي باه شهرساتانها در     جاری و ساری مستمر درخصوص پیگیری-19

 .بهره برداری و زرارش آن به کارفرما

پیگیری جهت  و از طريق دستگاه نظارت  کانونهای خطر در شبکهسايي در شهرستانها وشنا کلیه زرارشات ايمنيبررسي  -20

 .رش به امور ايمني کارفرماو ارائه زرارفع خلاء های قانوني و دستورالعملها 

ر )نارم افارا   تسلط کامل برنرم افرار های کاربردی مورد استفاده توسط هرياك از مجرياان کارفرماا و تحلیال زرارشاات     -21

 حوادث,نرم ازار سیستم جامع,وساير نرم افرارها(

 رائاه زارارش  اد از شبکه وانظارت مستمربراقدامات صورت زرفته در جهت زيبا سازی آراي  شبکه و برداشت يراق ماز-22

 ماهیانه به مجری



 

 
 

رساتانها  ناظرعالیه مکلف است در حاین بازدياد از اجارای پاروژه هاای بهاره بارداری توساط زروههاای عملیااتي درشه           -23

ارش باه  درصورت مشاهده هرزونه موارد ناايمن و ياا عادم رعايات دساتورالعملهای ايمناي توساط زروهها,ضامن ارائاه زار         

 روه را تعطیل نمايد.کارفرما,کار راز

 ه نمايند. ناظرين عالیه موظفند زرارشات ماهیانه خودرا بهمرا تحلیل فني و راهکار پیشنهادی به مجريان ارائ-24

 

 

  پروژه های سرمایه ایعالیه  ظرینناشرح خدمات 

 توزیع برق استان خوزستان
 

 تعریف نظارت عالیه 

 ، حین اجراء قرارداد طبق شرح خدمات مربوطعالیه ناظرینمجموعه خدمات و اقداماتی است که توسط 

 انجام می گیرد.

 در شرکت توزیع برق استان خوزستان ناظرین عالیه اهم عناوین و توضیحات شرح خدمات عوامل 

 رت مقیم ابلاغ دستورالعمل ) روش اجرایی نظارت بر اجرای پروژه های سرمایه ای( به پیمانکار نظا –الف 

ی اعم کلف هستند نسبت به روز رسانی و ویرایش چک لیستهای نظارتی و رویه های نظارتناظرین عالیه م-1

ر شبکه الیه باز رویه نظارتی ناظرین مقیم ،رویه ارزیابی ناظرین، رویه ارزیابی پیمانکاران و رویه نظارت ع

 . های توزیع در ابتدای قرارداد با هماهنگی مدیر دفتر مهندسی و نظارت اقدام نماید

رنامه بپس از بروزرسانی رویه ها و دستورالعمل ها مطابق تایید معاونت  ناظرین عالیه مکلف هستند  - 2

رت آنها به طورمستمر نظا نسبت به جاری سازی و تکمیلریزی و مهندسی و مدیر دفتر مهندسی و نظارت 

 کند .

 ی .وص نحوه اجراء دستورالعمل های نظارتپایش مستمر ناظرین مقیم در خص - 3

 ابلاغ فرم های گزارش پیشرفت فیزیکی و ریالی پروژه ها به پیمانکار نظارت مقیم   -ب

 اخذ گزارش پیشرفت فیزیکی و ریالی ماهانه پروژه های نواحی به تفکیک از پیمانکار نظارت مقیم. -1

احیه نروژه های هر درصد پ 20بررسی و صحت سنجی گزارش پیشرفت فیزیکی و ریالی پروژه ها توسط بازدید میدانی از  -2

 رین بهو ثبت نتایج حاصله در مورد دقت گزارشهای ارسالی ناظرین وارایه راهکار مناسب جهت ارتقاء گزارش دهی ناظ

 دفتر مهندسی و نظارت .

وزیع تجمع بندی و تایید گزارش پیشرفت فیزیکی ماهانه و ارایه یک نسخه از گزارش به دفتر مهندسی و نطارت شرکت  -3

 تا پانزدهم هر ماه . برق استان



 

 
 

رت و نظا جمع بندی و ارایه گزارش جامع شش ماهه بر پایه گزارشهای پیشرفت فیزیکی و ریالی ماهانه، به دفتر مهندسی -4

موانع و  وص رفعتا بیستم از ماه هفتم و تحلیل جامع ریالی و فنی از روند پیشرفت فیزیکی پروژه ها و ارایه راهکار در خص

 تاخیرات .

دفتر  یشرفت فیزیکی در نواحی مختلف و رده بندی نواحی از نظر سرعت در اجرای پروژه ها وارایه نتایج بهتحلیل پ -5

 مهندسی و نظارت.

ر امتیاز دهی آن دنظارت بر عملکرد ناظر مقیم در خصوص اخذ برنامه زمانبندی اجرای پروژه ها از پیمانکاران و میزان تاثیر  -6

 اکتسابی پیمانکاران.

ه بلاغ بابچه تولید کنندگان مورد تاییدتوانیر، استاندارد و مشخصات فنی کالاهای شبکه  و اتهیه کت -پ

 پیمانکار نظارت مقیم و پیمانکاران.

 نظارت بر مراحل بررسی و تایید کالاهای مورد استفاده در شبکه های احداثی در حوزه توزیع استان. -1

 ق کالای مورد استفاده در پروژه ها.نظارت و بررسی میدانی پروژه ها و صحت سنجی و تطبی -2

ن، و سازاجاری سازی دستورالعمل های فنی توانیر در خصوص تولید کنندگان کالای شبکه در استان خوزستان اعم از تابل -3

رش های یه گزاتیرسازان، تولید کنندگان یراق آلات شبکه و... و پایش مستمر و نظارت فنی بر عملکرد تولید کنندگان و ته

ه دفتر بو ارایه گزارش های شش ماهه  ه از موارد فوق و استخراج انحراف احتمالی از دستورالعمل های توانیرشش ماه

 مهندسی ونظارت.

 

 ا لیستبنظارت عالیه بر عملکرد ناظرین مقیم و تهیه گزارش در خصوص عملکرد ناظرین مقیم در تطبیق کالاهای پروژه  -4

 ن مقیم.درصد از پروژه های تحت نظارت ناظری 20لا در ستاد در مورد حداقل تایید شده کالا ی پروژه توسط کمیته کا

نظارت  کارپیمانه کتابچه تولید کنندگان مورد تاییدتوانیر، استاندارد و مشخصات فنی کالاهای شبکه  و ابلاغ ببه روزرسانی  -5

 مقیم و پیمانکاران.

ها از  ی پروژهظرین مقیم و پیمانکاران درروند اجراجاری سازی، ابلاغ و نظارت بر روند امتیاز دهی به نا  -ت 

 مرحله ابلاغ طرح تا تحویل و تحول پروژه.
رایه دی و ااخذ جداول امتیاز به طرح ها ؛ از ناظرین مقیم به صورت ماهیانه ، بررسی و صحت سنجی میدانی و جمع بن  -1

 گزارش نهایی به دفتر مهندسی ونظارت جهت اقدامات لازم .

رایه ندی و ابامتیاز به پیمانکاران؛ از ناظرین مقیم به صورت ماهیانه ، بررسی و صحت سنجی میدانی و جمع اخذ جداول  -2

ر به گزارش نهایی به دفتر مهندسی و نظارت جهت اقدامات لازم در خصوص رتبه بندی فنی پیمانکاران و ارجاع کا

 ایشان.

نظارت  وهندسی می جدول مربوطه و ارایه گزارش ماهیانه به دفتر امتیاز دهی به ناظرین مقیم با توجه به موارد و آیتمها -3

 جهت اقدامات لازم.

ی جهت برگزاری دوره های آموزشی برای ناظرین مقیم، نیاز سنجی و تهیه مقدمات برگزاری دوره های فن -ث

 پیمانکاران.
 ر مهندسی و نظارت.نیاز سنجی مستمر آموزشی ناظرین مقیم  وارایه لیست دوره های مورد نیاز به دفت -1



 

 
 

 نیاز سنجی مستمر آموزشی پیمانکاران و ارایه لیست دوره های مورد نیاز به دفتر مهندسی و نظارت. -2

حرفه معرفی دوره های آموزشی منتخب دفتر مهندسی و نظارت به پیمانکاران شرکت توزیع ) مجری ،  سازمان فنی و -3

وره ن در دظارت بر حسن اجرای دوره ها وشرکت عوامل پیمانکاراای و آموزشگاه های منتخب وزارت نیرو( و پیگیری و ن

 عدی. های مورد نظر وامتیاز دهی به پیمانکاران و ارایه نتایج حاصله به دفتر مهندسی و نظارت جهت اقدامات ب

 درصد از پروژه های تحت نظارت 20ارزیابی فنی ناظرین مقیم به صورت مستمر و حداقل به میزان  -ج

 یم واعلام نتایج حاصله به دفتر مهندسی ونظارت.ناظرین مق

ر ظارت بنظارت بر عملکرد پیمانکار نظارت مقیم در خصوص پروژه های ملی، توانیری و عمرانی و تجمیع ن -چ

 این گونه پروژه ها در دفتر مهندسی ونظارت ستاد شرکت توزیع برق استان خوزستان.

 نکاران اجرایی و صورت وضعیت ماهانه پیمانکار نظارتبررسی و رسیدگی به صورت وضعیت های پیما -ح

 مقیم و ارایه صورت وضعیت تایید شده به دفتر مهندسی ونظارت جهت تایید نهایی و مراحل پرداخت. 

  

 
  وظایف ناظرین عالی عمرانی)ابنيه( :*

مالکیت  بنیه تحتای واناظرین عالیه ساختمانی موظف به داشتن بانک اطلاعاتی جامع از وضعیت کلیه ساختمانه-1
 اردیر موشرکت اعم از عرصه و اعیان و طول عمر و تعمیرات مورد لزوم وپروانه های ساختمانی وسا

 را تهیه در دسترس باشند.
ای پیش هی وسازه بتون ناظرین عالیه ساختمانی موظف به داشتن بانک اطلاعاتی جامع از وضعیت کارگاههای تیر-2

فونداسیونها  یه ها واخت پالیست کارگاههای مورد تایید ، موجود بودن دیتل و نقشه های سساخته های بتونی اعم از 
 ، وکلیه اطلاعات فنی ساختمانی

رنامه ریزی بمعاونت  زم بهبازدید وبررسی از نحوه ساخت وساز پیمانکاران ابنیه طبق قرارداد و ارائه گزارش لا-3
 ومهندسی

 اس قرارداد وتایید مطابق شرایط قرارداد بررسی صورت وضعیت ساختمانی بر اس-3
 هگزارش ب لات وارائه لیست اشکالات ساختمانی و اعلام به پیمانکار ساختمانی وکنترل برای رفع اشکا-4

 معاونت
 ت بازدید مستمر از کارگاههای تیربتونی و انجام تست های لازم واعلام نتایج به معاون-5
رگاه یرهای کاز استفاده تیرهای مورد تست سریعا گزارش ارسال تا جلوگیری او عدم تایید ت 5درصورت اجرای بند -6

 فوق بعمل اید .
  

 

   


