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 اعتبار  دارد .  تصويباين سند از تاريخ  

 

تعالی محل مهر دفتر   

 اءامض تاريخ نام و نام خانوادگي واحد/ سمت 

   طرحهاخدمات  مسئول تهيه كننده
  

  امور مهندسي و اجراي طرحهارئيس  تائيد كننده

  

  مدير عامل  تصويب كننده

  

 تذکر مهم 
انجام اصلاحی گونه دخل و تصرف در اين مدرك ممنوع بوده و چنانچه نياز به تغيير يا  هر

  به شمارهکنترل مدارك و مستندات رائی ـــدر اين سند داريد موارد را طبق روش اج

PR0200 .تكثير و توزيع اين سند بعهده دفتر تعالی بوده و توزيع  به دفتر تعالی اعلام نمائيد

 و تكثير غير مجاز آن ممنوع  می باشد .

. 
 

 خدمات طرحهاروش اجرايي 
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 هدف -1
 .باشدهدف از تهيه و تدوين اين روش اجرايي، تشريح فعاليتهاي مرتبط با واحد خدمات طرحها مي

 دامنه كاربرد -2
گذاري، ههاي شهب ههاي مرتبط با پيگيري و تحويل اسناد كالاي مربوط بهه پروه عاليتاين روش اجرايي، كليه ف

و همچنهين هاي تقليل فشار گاز، خطوط انتقال و تغذيه و پيگيهري مهوارد مربهوط بهه تحصهيل ارا هي ايستگا 

  گيرد.را در بر ميهماهنگي جهت تفسير فيلمهاي راديوگرافي شد  

 مسئوليتها  -3
تامين و واگذاري كالا طي اسناد حواله انبار و كنترل مقادير واگذاري كالا به پهروه   و ارائه گزارش ريمسئوليت پيگي

 خدمات طرحها مي باشد.مسئول ها و پيگيري موارد مربوط به تحصيل ارا ي بر عهد  

 مي باشد. هماهنگي و پيگيري جهت تفسير فيلم هاي راديوگرافي شد  پروه  ها از مسئوليت هاي خدمات طرحها

 باشد.خدمات طرحها ميمسئول نظارت بر حسن اجراي اين روش اجرايي نيز بر عهد  

 مراجع  -4
 شرح وظايف شغل -

 

   ضمائم -5
      FR3501جدول كسري كالاي پيمان ار  -

 FR3502)ليست اقلام مازاد پروه (  جدول مقايسه اي كالاي دريافتي و مصرفي -

                                                                            FR3503 فرم درخواست كالا -

 FR3504 صورت مصالح عهد  كارفرما متممفرم  -

                       FR3506فرم ليست اقلام مصرفي پروه   -

                                                       MIV (MT74 )فرم حواله صدور كالا يا سند  -

 MRV (MT74R                       ) سند فرم سند برگشت كالا به انبار يا -

 ( MT26)  فرم تقا اي خريد كالا )ايندنت( -
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  بازنگري -6
 

 
 

شرح عمليات-7  

 

 «اجراي طرحها» اجرايي ) با واحدهاي يت طرحها جهت كنترل كالاي پروه  ها ارتباط نزدي ماواحد خد 

امور مهندسي و  يسئر»ر نظر داشته و مستقيماً زي« خدمات فني و مهندسي»و ( « گازرساني به صنايع» و

 نمايد.فعاليت مي« اجراي طرحها

 هاكنترل كالاي پروژه -7-1

 تامين كالاي پروژه ها -7-1-1

واحد خدمات فني  گزارشها بر اساس در خصوص پيش بيني كالاي مورد نياز پروه  هاخدمات طرح واحد

 مي نمايد. عهد  كارفرماهاي  پروه لايو مهندسي و گازرساني به صنايع اقدام به تهيه تقا اي خريد كا

اي )خطوط انتقال، خطوط تغذيه و هاي عمراني و سرمايهخدمات فني و مهندسي پس از تهيه پ يج پروه 

نمايد. واحد صورت مصالح مورد نياز پروه  را براي واحد خدمات طرح ها ارسال ميليست ، شب ه توزيع(

و شرايط موجود نسبت  ي شركتبررسي موجودي كالاكالا و  خدمات واحدهماهنگي با  پس ازها حخدمات طر

نمايد و به تف يك كالاي عهد  كارفرما و عهد  پيمان ار اقدام و نتيجه را به خدمات فني و مهندسي ارسال مي

 MT26 شمار  سند به (ندنتيكالا )ا ديخر يفرم تقا ا براي كالاهايي كه نياز به خريد دارند نسبت به تهيه

 نمايد.قدام ميا

 خلاصه و ماهيت تغييرات تاريخ بازنگري شماره ويرايش رديف

 32/11/1231 يك 1
سط وتغيير در شرح عمليات طبق جلسه بررسي روش اجرايي ت

 ذينفعان

ادهتغيير در شرح عمليات و اصلاح برخي فرمهای مورد استف 11/10/1233 دو 3  
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 تشكيل پرونده پيمان -7-1-2

به منظور اطلاع واحد خدمات طرحها از پس از ابلاغ به كار،  اجراي طرحها/ گازرساني به صنايعواحد 

معرفي نمايند  پيمان ار جهت »و « پروه  ابلاغ به كار»هاي اجرايي پروه ، مدارك مربوط به شروع فعاليت

 نمايد.مات طرحها ارسال ميرا براي واحد خد« دريافت كالا

نرم در مجزايي تش يل داد  و  ، براي هر پروه  پروند دريافتيواحد خدمات طرحها با استفاد  از اطلاعات 

ساير مشخصات كه بدين منظور طراحي شد  است، فهرست مصالح و كالاهاي پروه  مذكور و  Accessافزار 

 .نمايدرا ثبت مي پروه 

 ز واحد گازرساني به صنايع از طرف رييس گازرساني به صنايع اعلام مي گردد.اقلام مورد نيا تبصره:

  

 تحويل اسناد كالايي -7-1-3

به شمار   «درخواست صدور حواله انبار»فرم  طياقلام مورد نياز پيمان ار را  / گازرساني به صنايعاجراي طرحهاواحد 

حد نيز پس از كنترل نمايد. اين وامي طرحها درخواستو پس از اخذ امضاهاي مجاز، از واحد خدمات  FR3503سند 

بهه « MIVحوالهه انبهار يها »ثبت شد ، فهرم  نرم افزار بانك اطلاعاتياطلاعات صحت اطلاعات فرم مذكور با فهرست 

را در پنج نسخه صادر كرد  و پس از اخذ امضاهاي مجاز، به نمايند  كالاي پيمان ار جهت دريافت  MT74شمار  سند 

 كند.خود را  نيز به هنگام مي نرم افزار بانك اطلاعاتيتحويل داد  و بر اين اساس اطلاعات  واحد خدمات كالااز  كالا

 كهالا واحهد خهدماتبهه  ،اي مجاز، نمايند  كالاي پيمان ارو اخذ امضاه« MIVحواله انبار يا »پس از صادر شدن فرم 

را بهه واحهد خهدمات طرحهها « MIVحواله انبار يها »يك نسخه از فرم نمايد. انباردار نيز و كالا را دريافت ميمراجعه 

ارجاع نمود  تا اين واحد بتواند مقدار كالاي برداشت شد  را با مقدار كالاي درخواست شد  توسط پيمان هار مقايسهه 

 كرد  و نسبت به تسويه و كنترل فهرست كالاهاي پروه ، اقدام نمايد.

 نشده درخواست كالاي پيش بيني -7-1-4

 مهتمم"فرم  ، در اين صورت قرارداد گردداز مقادير مشخص شد  در  بيشتر روه مورد نياز پكالاي مقدار درصورتي ه 

 (گاز رساني به صهنايع يا اجراي طرح ها) متقا ي واحد توسط FR3504 به شمار  سند "صورت مصالح عهد  كارفرما
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صهدور درخواسهت "فهرم  بهمهرا  و اخذ امضاهاي مربوطههت ميل شد  و پس از تاييد واحد خدمات فني و مهندسي 

 هماهنگي پس ازخدمات طرح ها  واحد شود.ميبه واحد خدمات طرح ها ارسال  FR3503به شمار  سند  "حواله انبار

  .اقدام مي نمايد MIVبررسي موجودي اقلام در انبار نسبت به تهيه  وخدمات كالا واحد  با

 تامين اقلام خارج از موجودي كالا: -7-1-5

 ذيل ي ي از روش هاي مطابق ،موجود نباشد شركت در انبار ،پروه  پيش بيني نشد در صورتي كه كالاي  

 د:تواند اقدام گردمي

وجود نداشته باشهد ولهي در يهك پهروه  ديگهر  كالا واحد خدمات در صورتي كه كالاي درخواست شد  در انبار -الف

توان كالاي مورد نظر را به پروه  جاري انتقال داد. بهدين مي هاپروه  ينباشد، پس از هماهنگي مسؤولوجود شركت م

 ،براي پروه  دريافت كنند  كالاخدمات طرحها واحد شناخته مي شود، « سند به سند» نام طي فرآيندي كه بهمنظور 

و تحويل  كرد صادر  «MRVحواله برگشت كالا يا »، فرم تحويل دهند  كالاو براي پروه   «MIVحواله انبار يا »فرم 

 واحهد خهدماتبهه پس از اخذ امضاهاي مجاز، اين دو فرم را  ي پيمان ارد. نمايند  كالادهنمايند  كالاي پيمان ار مي

بهه  و انتقال كالا بين دو پروه  اقدام نمود  و اطلاعات مربوطهه را تاييد فرمها نسبت به كالا واحد خدماتبرد  و  كالا

ها ارجهاع به واحد خدمات طرحرا يك نسخه از هر فرم  كالا واحد خدمات نمايد. در انتهامي تغذيه سيستم جامع كالا

كنتهرل خود را به هنگام كهرد  و بتوانهد نسهبت بهه تسهويه و  نرم افزار بانك اطلاعاتياطلاعات تا اين واحد  نمايدمي

 نمايد.فهرست كالاهاي پروه  در پايان پيمان، اقدام 

 واحهد را به جايگزينكالاهاي  طرح هاخدمات  ،در انبار كالاهاي مشابه وجوددرصورت  با توجه به موجودي كالا، -ب

  از اخذ تاييديه نسبت به صدورحواله انبار اقدام گردد. مهندسي اعلام و بعد خدمات فني و

ورد نياز اجراي طهرح هها / گازرسهاني بهه ، اگر كالا در زمان مجايگزيني و عدم ام ان در صورت عدم موجودي -ج 

مين از سوي خدمات كالا باشد نسبت به تهيه ايندنت اقدام و درغير اينصورت بها اخهذ مجهوز مهدير أصنايع، قابل ت

 گردد.كالا توسط پيمان ار ابلاغ ميتأمين عامل جهت 
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 تسويه كالاي پروژهتعيين تكليف اقلام مازاد و كسري پروژه ها و  -7-1-6

 اقلام مازاد -الف

 طي را اي خاتمه پيمان و ليست اقلام مصرفيپس از اتمام پروه ، رييس اجراي طرحها/ گازرساني به صنايع طي نامه

خهدمات مسهئول نمايهد. به واحد خدمات طرحها اعلام مي FR3506 به شمار  سند "ليست اقلام مصرفي پروه "فرم

 را نتيجهه اقدام و اي كالاي دريافتي و مصرفيجدول مقايسه وان ار اقلام تحويلي به پيمطرحها نسبت به تهيه ليست 

بهراي ريهيس اجهراي طرحهها/  FR3502 بهه شهمار  سهند "جدول مقايسه اي كالاي دريافتي و  مصهرفي"فرم  طي

 از زمان ارسال فهرم بهه حداكثر دو ماهپيمان ار جهت عودت اقلام مازاد پيمان  .نمايدميگازرساني به صنايع ارسال 

 شهد ، تعيهين زمان مهلت دارد. در صورت عدم مراجعه پيمان ار جهت تحويل كالاهاي مازاد درطرح ها  اجراي واحد

براسهاس ليسهت  FR3501ي پيمان ار بهه شهمار  سهند كسري كالاجدول فرم  خدمات طرح ها نسبت به تهيهواحد 

  نمايد.اقدام مياي مقايسه

 مفهر واحد اجراي طرح ها/گازرساني بهه صهنايعلاي مازاد را داشته باشد، در صورتي كه پيمان ار درخواست عودت كا

« يا سند برگشت كهالا MRVفرم »جهت صدور نمود  و  را ت ميل FR04002به شمار  سند بازرسي كالاي برگشتي 

 . دهدميخدمات طرحها تحويل مسئول به 

بازرسي كهالاي برگشهتي ي هي از  مفرست در و عيت كالاهاي برگشتي شامل چهار حالت زير است كه مي بايتذكر: 

 :گرددگزينه هاي زير انتخاب 

 .كه قابل تطبيق با استاندارد باشدالف: كالاي برگشتي سالم  -1

 .هاي قطعي شد  آتي باشدكه مورد نياز طرحاي و قابل استفاد كالاي برگشتي سالم ب: -2

 .با استاندارد نباشد كه قابل تطبيقاي كالاي برگشتي سالم و قابل استفاد ج:  -3

 .كالاي برگشتي اسقاط و غيرقابل استفاد د:  -4

 صادر مي گردد و در بقيه موارد نيازي به اين فرم نمي باشد.«  MRVفرم » تنها براي حالت الف،  لازم به ذكر است

  فرمههاي ، ايهن فهرم را بهه همهرانمايند  كالاي پيمان هار، واحد خدمات طرحها توسط«  MRVفرم »  پس از صدور

پس از اخذ امضاهاي مجاز، با هماهنگي واحدهاي خدمات كالا و بازرسي فني  و گرفتهتحويل بازرسي كالاي برگشتي 
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و  «MRVفهرم يها  سهند برگشهت كهالا»يهك نسهخه از كالا  واحد خدماتنمايد. مي اقدام به عودت اجناس به انبار 

تاييد شد   بازرسي فني واحد كه توسط FR04002  سند به شمار بازرسي كالاي برگشتي مفرهمچنين يك نسخه از 

 .نمايدميها جهت منظور نمودن در مطالبات شركت ارسال به واحد خدمات طرحرا است 

 اقلام كسري -ب

اقدام به تنظهيم صهورت اجنهاس كسهري  ، (مطابق بند الفمازاد پيمان ) عودت كالاهايواحد خدمات طرحها پس از 

نمود  و فرم مذكور را پس از تأييد و امضها   FR3501به شمار  سند  «ري كالاي پيمان ارجدول كس»فرم  طيپروه  

  نمايد.پروه  ها ارسال مي هيئت بررسي كسري كالايمهندسي و اجراي طرحها، براي دبير  رييس امور

  پيگيري موارد مربوط به تحصيل اراضي -7-2

ني و مهندسي به امور حقوقي و رونوشت آن به واحدد خددمات خدمات فواحد پس از ارسال نامه تحصيل اراضي توسط 

لازم جهدت وضدعيت  وگزارش هدای هاپيگيریهماهنگي واحدهای اجرايي و امور حقوقي نسبت به  طرحها، اين واحد با

  نمايد.های تحصيل شده و در دست تحصيل اقدام ميزمين

 انجام تفسير فيلم هاي راديوگرافي هماهنگي -7-3 

در واحهد خهدمات طهرح هها  اجراي طرحها/ گازرساني به صنايع واحد ارسالي از يراديوگرافي سرجوش ها يفيلم ها

خهدمات طهرح هها  ، واحهداز تفسير آنها و ثبت نتيجه در بايگهاني ثبت و سپس تحويل مفسر مربوطه مي گردد، بعد

فهيلم  .نمايدارائه مي ي به صنايعاجراي طرحها/ گازرسانبه واحد  حداكثر يك هفتهطي مدت زمان  را نتيجه تفسير

 مربوطه نيز جهت ثبت در سوابق پروه  در بايگاني خدمات طرح ها نگهداري مي گردد.

 


