
 

 فعاليتهاي پشتيباني و خدماتي تفصيليشرح 
 

، نيروي انساني موورد  دو، سه و چهارمناطق پيمانكار موظف است جهت انجام فعاليتهاي پشتيباني و خدماتي 

 .نمايد شرح وظايف فعاليتهاي مذكور بشرح ذيل تامين كارفرما را با توجه به نياز

 

ت ، خدمات آبدارخانه ، خدمات تنظيفا عمومي و اهم شرح وظايف فعاليتهاي خدمات .1

 جابجائي و نقل انتقال وسايل و اثاثيه و كالاها ، خدمات پذيرايي و مهمانداري.

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

 اداري.          

 لي ووووشه هاي داخووساختمانها ، ميزهاي تحرير، شيگردگيري و نظافت كليه دفاتر اداري ،  -2-1

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

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

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

 ماشين  ن ،ووظافت قاب عكس ها ، ساعتهاي ديواري و روميزي ، دستگاههاي تلفگردگيري و ن -5-1

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

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

 طاق هاي جلسات ، سالن هاي برگزاري مراسم ها خانه ها ، ا          

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

 تجهيزات موجود در اتاقها و ساختمانهاي اداري ، باكس فايلها و محلهاي بايگاني           

 داري ، سالنهاي كنفرانس ، اتاقهاي اداري و جلسووات با شستشوي تمام كف هاي ساختمان ا -8-1

 دستگاه پاليش و سپس واكس زدن با دستگاهها.          

 شتسشو و نظافت سرويسهاي بهداشتي با استفاده از مواد شوينده و ضدعفوني كننده. -9-1

 ه ها ، فلاش تانكها ، شستشو و نظافت دستشوئي ها ، توالتها ، كف ، ديوارها ، در و پنجره ، آين -10-1

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

 و زدن اسپرهاي خوشبو كننده و گذاشتن دستمال كاغذي درجا دستووومالي سرويسووهاي            

 بهداشتي بطور روزانه.           

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

 بطور مرتب ، همچنين پرده ها ، دربها ، كركرها ، تابلوها ، چوب لباسها ، ساعوووت ها ، قواب             

    عكسها ، حبابها ، كپسول هاي آتش نشاني ، تابلوهاي اعلانات و راهنما بطوووور مسووتمر با            

 استفاده از تجهيزات و مواد شوينده ، ضدعفوني ، مواد شيشه پاكن و ساير 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



 

 
 

 مناسب.آنها به محلهاي             

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

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

 آنها به محلهاي تعيين شده بطور مستمر و روزانه .           

   زات ، وسايل و ابزار كار مورد نياز تنظيفات و نيز مواد و مصووالح كووار و حفظ وحمل تجهي -15-1

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

 همكاري و انجام خدمات مربوط به تعووويض فيووولتر دستگاههاي تصفيه آب مسووتقر در   -16-1

 مانهاي اداري و نظافت و سرويس آب سردكن ها.ساخت            

 بازديد از مخازن مربوط به مايعات دستشوئي و جا صابوني و ريختن مايع دستووشوئي و مايع  -17-1

 صابون در مخازن مربوطه بطور روزانه و مرتب و تميز نمودن دستووگاههاي خشووك كننده             

 دستها.           

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

 ها ، پشت بام ها ، تراس ، بالكن ، پاركينگ هاي سرپوشيده و روباز ، محوطوووه سووواختمان             

 تاسيسات ، اماكن ، انبارها.             

 ر در محل كار و انجام فعاليووتهاي خدماتي و حضور مرتب كاركنان خدمات و نماينده پيمانكا -19-1

 بهداشتي طبق دستوركارهاي ابلاغ شده به پيمانكار يا نماينده وي.            

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

 اداري و در  روشن و خاموش كردن وسايل روشنايي ، حرارتي و برودتي قبل و بعد از ساعوات  -21-1

 روزهاي تعطيلي بر حسب لزوم .            

 روشن نمودن كولرها ، بخاريها ، شوفاژ و تهويه بر حسوووب موورد و خاموش نمودن آنها در   -22-1

 مواعد مقرر و همچنين سرويس و نظافت آنها.            

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

 به شركت و بلعكس.             

 مورد   جابجايي و نقل و انتقال اثاثيه و تجهيزات اداري ، صندليها ، ميزها ، مبلها و ساير اقلام -24-1

 نياز طبق دستور كار هاي ابلاغ شده به پيمانكار يا نماينده وي.            

 ر  و نظافت محوطه انبارها ، قفسه ها و اجناس درون قفسه ها و ساي جابجايي كالاها در انبارها -25-1

 كالاهاي متفرقه.            

 انجام اقدامات لازم جهت بارگيري وسايل ، تجهيزات ، اثاثيه در وسايط نقليه . -26-1

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

  وي انساني لازم جهت انجام فعاليتهاي مربوط به مراجعه به فروشوووگاهها و مراكز تامين نير -28-1

 خريد طرف قرارداد با شركت به منظور حمل و نقل لوازم و وسايل خريوووداري شوده جهت              

 انتقال به شركت و بلعكس.            



 

 
 

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

 ات انجام فعاليتهاي مربوط به تخليه اقلام وارده ازوسائل نقليه و نيز جابجايي وسايل ، تجهيز -30-1

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

 پيمانكار يا نماينده وي.            

 ز ، صندلي ، وسايل و اثاثيه اداري به هنگام تشكيل جلسات ، آماده سازي محل و جابجايي مي -31-1

 اين  كنفرانسها ، سمينارها ، همايش ها ، برگزاري مراسمهاي مذهبي و جشنها و ساير امور از            

 قبيل.             

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

 دستگاه نظارت.             

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

 سوي دستگاه نظارت.             

 تهيه و توزيع چاي بين كاركنان و مهمانان و نيز جمع آوري و شستووشوي كليه وسايل چاي  -34-1

 اي ، چنوبت و نيز شستشو استكانها ، ليوانها ، پيش دستي ، سيني ، فلاكوووسهاي بعد از هر              

 نيز با  وسماور ، كتري و ساير لوازم آبدارخانه با استفاده از موادشوينده ، و ضدعفوني كننده             

 رعايت كامل اصول بهداشتي.            

 نظافت ديوارها ، شستشوي كف ظوورفشويي ها ،  نظافت كلي و روزانه كليه آبدارخانه شامل  -35-1

 شوينده و  پاگيزه نگهداشتن يخچال ها ، كمد ، اجاق گاز ، كف آبدارخانه ها با استفاده از مواد             

 ي ضدعفوني كننده بطور مرتب و روزانه با رعايت اصول بهداشتي و طبق دستوووور العملوها             

 كارفرما. بهداشتي             

 پيمانكار موظف است به تناسب حجم كارهاي خدماتي و نيووز درصورت افووزايش حووجم  -36-1

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

 جهت انجام فعاليتهاي مذكور اقدام نمايد .             

 سردكن ها موجود در ساختمانها و تامين ليوانهاي يكبار مصرف و نيز سرويس  بازديد از آب -37-1

 و نظافت آنها.            

 پوووذيرايي از ميهمانوووان بوووه هنگوووام برگوووزاري سووويمنارها ، جلسوووات و هموووايش هوووا  -38-1

 ، مراسم هاي مذهبي و جشن ها طبق دستور نماينده كارفرما              

  ميوه ، شيريني ، آب ميوه ، شربت ، گل بر روي ميزها و سووورو چاي و    آماده سازي و چيدن -39-1

  مواد غذايي به هنگام تشكيل جلسات اداري ، همايش ها ، كنفرانس ها ، مراسم هاي مذهبي            

 بق  نان ط، اعياد ، گراميداشت ها و پذيرايي از مديران ، مسئولين ، كاركنان ، مدعوين ، ميهما            

 دستور نماينده كارفرما.            

 آشنايي كاركنان و پيمانكار با آداب و رسوم پذيرايي و سرو چاي ، غذا و چاشت . -40-1

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



 

 
 

   انان و پرسوونل وكاركنان پيمانكار مي بايستي توانايي كامل در امر پذيرايي از ميهموووووو -42-1

 رعايت تشريفات لازم را داشته باشند.             

 آشنايي كاركنان خدماتي پيمانكار با مووواد شوينوووده و ضدعفوني كننده و نحوه كاربرد و  -43-1

 استفاده از آنها.             

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

 

 نامه رساني و خدمات پست بشرح ذيل : انجام فعاليتهاي  -2
 تفكيك نامه ها و اسناد و مدارك از يكديگر. -1-2

 توزيع نامه بين ادارات -2-2

 جمع آوري نامه ها و تفكيك و توزيع آنها -3-2

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

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

 آوردن نامه ها ، اسناد و مدارك از اداره پست و بلعكس -6-2

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

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

 حدهاي سازمانيادارات ذيربط و وا           

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

 دريافت مدارك و اسناد جهت كپي و زيراكس و تحويل مجدد آنها به ادارات ذيربط -10-2

انجام فعاليتهاي اداري ، دفتري ، منشوي گوري ، خودمات اپراتووري كوامپيوتر ،       -3

ر داري ، حسابداري ، امورمالي ، خدمات فني ، امور حقوقي ، اموخدمات كارشناسي ، ا

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

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

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

 مشاركت در مراحل برنامه نويسي ، ايجاد شبكه و كامپيوتري كردن امور واحدها            

 و نمووودارهاي مختولفاستفاده از نرم افزارهاي مناسب جهت تايپ مكاتبات و تهيه جداول  -3-3

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

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

 بايگاني ، امور دفتري ، تايپ و تكثير             

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

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



 

 
 

 ساير واحدهاي سازماني            

 انجام فعاليتهاي تايپ و ماشين  انجام فعاليتهاي اداري و دفتري در ساير واحدهاي سازماني و -7-3

 نويسي            

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

 وظايف شاغل مربوطه            

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

 با كامپيوتر و استفاده از نرم افزارهاي مرتبط با شغل توسط كاركنان پيمانكار توانايي كار -10-3

 انجام فعاليتهاي كارگزيني ، 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 دجام فعاليتهاي مربوط به امور تلفن خانه و برقراري ارتباط ، ثبت پيوووام ها ، تسووهيل ان -13-3

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

 تماس گيرنده و مخاطب مورد نظر             

 به امور ايمني و بهداشتي انجام كليه فعاليتهاي مربوط -14-3

 انجام كليه امور مربوط به كتابداري -15-3

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

 ،  انجام فعاليتهاي مربوط به امور مالي و حسابداري ، انجام امور مربوووط به بووورنامه ريزي -17-3

 نيز   ام امور جاري حسابداري و مالي ، تهيه و تنظيم صووورت هاي مالي وتعهدات مالي و انج             

 اجرا و انجام سيستمهاي مكانيزه مالي             

 تامين نيروي انساني متخصص جهت انجام فعاليتهاي مالي ، حسوووابداري ، تهويه و صدور   -18-3

 سندهاي مالي با استفاده از نرم افزارهاي مربوطه             

 آشنايي كامل با سيستمهاي مكانيزه مالي و نحوه استفاده و كاربووورد آنها تووسط كاركنان   -19-3

 پيمانكار              

 في  ايي كااجراي قوانين و مقررات مرتبط با امور بانكي ، بيمه ، مالياتي و محاسباتي و نيز آشن -20-3

 با اصول علمي و حرفه اي حسابداري مالي و صنعتي و بودجه ريزي شركتها             

 انجام فعاليتهاي حسابداري شامل مميزي اسناد ، صدور اسناد ، صدور چك ، تهويه ترازهاي  -21-3

 ت حقوق ، تهيه ليس مالي ، صورتهاي مالي ، ثبت فعاليتهاي مالي ، تهيه ترازنامه سود و زيان              

 اسوناد  ، بيمه و ماليات ، كنترل تنخواه گردانها ، تهيه صورت مغايرتهاي بانووكي ، صوودور              

 اصلاحي ، تهيه گزارشات مالي و حسابداري و ساير اقدامات مرتبط             

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

 صندوقداري              

 ر ، انجام فعاليتهاي مربوط به انبارداري ، انبار گرداني ، تحويل و تحول اقلام موجووودي انبا -23-3

 چيودن  وثبت دفاتر و كاردكس ها ، استفاده از نرم افزارهاي مربوط به انبارداري ، تخووليه               



 

 
 

 اقلام وارده و صادره ، نگهداري حساب موجودي انبار و ساير اقدمات مرتبط              

 انجام فعاليتهاي مربوط به تداركات و كارپردازي سفارشات طبق دستورالعملهاي مربوطه  -24-3
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 خدمات منطقه دو و سه و چهار مناقصه  شرایط اختصاصی
 كاركنان پيمانكار

نياز را داشته  مورد ايو توانایی انجام سرویسهپرسنل خدماتی پيمانكار ميبایستی آشنایی كافی با دستگاههاي نظافتی  -1

 باشند .

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

ط ساز كه توورد 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 ان  رعایت مانان ضمكليه عوامل خدماتی پيمانكار متعهد بوده در برخورد و ارتباط با ارباب و رجـــــوع و مه  -3     

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

 نماینده كارفرما و دستگاه نظــارت هماهنــــگی هاي لازم صـورت   می پذیرد.

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

كار نان پيمانكارك  وـــاركنان كارفرما كارفرما نگردد در صورت بروز اختلاف بين كــ امورات موجب اختلال و وقفه در

 موضوع بوسيله نماینده كارفرما رسيدگی شده و نظر كارفـــرما در این مورد قطعی خواهد بود

 تعهدات پيمانكار

 ، معمولیجـارو  ،روبرقی چاپ و تكثير ، جاتهيه وتامين كليه ابزار و وسایل كار) رایانه و لوازم جانبی آن ، دستگاه  -1

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

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

ز انگهداري  حفظ و ما خواهد بود و وظيفهچاي خوري ، سرویسهاي پذیرایی و ...به ميزان مورد نياز(به عهده كارفر

 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

 كارفرما ميباشد.

 ساير شرايط

است و  پيمانكار ر عهدهویلی در آبدارخانه به هر ميـــزان كه باشد بحفظ و نگهداري و هزنيه تعميرات كليه لوازم تح -1

به صورت سالم  ارداد نيزیان قركليه لوازم و ابزار كار تحویلی به پيمانكار بایستی همواره سالم و قابل استفاده باشد و در پا

گونه انكار هيچان پيمورتی كه كاركنبه كارفرما عودت نماید ولی جایگزینی لوازم غيرقابل تعمير طبق نظر كارفرما در ص

مانكار ورتيكه پيا در صقصوري در نگهداري و استفاده از آن طبـق نظركارفرما نداشته باشند بر عهده كارفرما می باشد ام

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

 جایگزین نماید.جنس را 

تگاهها ، دست ، چنانچه بر اثر سهل انگاري كاركنان تحت پوشش پيمانكار لطمه و خسارتی به وسایل ، ماشين آلا -2

زار نسبت رخ روز بانقيمت  نقليه و سایر لوازم و ابزار كار وارد آید كارفرما مجـاز خواهد د طبق استعلام ئل، وساتجهيزات

 ورت وضعيت پيـمانكار كسر نماید .به جبران خسارت وارده از ص

 

 

 


