






 

 

 1ص  –ویرایش اول 

 بسمه تعالی

 شرح خدمات مهندسان ناظر سازمان نظام مهندسی ساختمان

مصیوب  )نامیه اجرائیی آن    ئینن و آ 4731ام مهندسی ساختمان مصوب این مجموعه شرح خدمات در راستای اجرای قانون نظ

شرح خدمات مدون سرفصیلهای نظیارتی بنیان یردیید      در این . و بر مبنای مقررات ملی ساختمان تدوین یافته است( 4731

هیای   حث مقیررات ملیی سیاختمان توسین مهندسینن نیاهر رشیته       بایست بر مبنای تمام مبا رائی میاست و کلنه جزئنات اج

 .ک عمل قرار ینردیانه نظام مهندسی ساختمان ملا هفت

 تعاریف –فصل اول 

سایر واژیان مطابق با مندرجات مباحیث مقیررات ملیی    . مطابق با مفاهنم ذکر شد  می باشدواژیان زیر در این شرح خدمات 

 .باشد ساختمان می

 سازمان نظام مهندسی ساختمان استان : سازمان استان

 .انطباق نداردنظارت در چارچوب قانون مقررات ملی ساختمان و با نظارت مقنم و عالنه :  نظارت

مجموعه خدماتی که توسن ناهر ساختمان بیرای حصیوا ایمننیان از انطبیاق عملنیات سیاختمانی و تیسنسیاتی بیا         : نظارت

ر اساس مقیررات ملیی سیاختمان و    ها، محاسبات و مشخصات فنی منضم به آن ب مشخصات مندرج در پروانه ساختمان، نقشه

 .پذیرد اصوا مهندسی و رعایت ضوابن ایمنی و حفاهت کاریا  ساختمان انجام می

ون نظیام مهندسیی و کنتیرا    های موضوع قیان  ناهر شخص حقنقی یا حقوقی دارای پروانه اشتغاا بکار در یکی از رشته: ناظر

. نمایید  ه صلاحنت مندرج در پروانه اشتغاا خود نظیارت میی  ساختمان است که بر اجرای صحنح عملنات ساختمانی در حنط

قانون نظام مهندسی و کنترا ساختمان بایید تحیت نظیارت نیاهر انجیام       1عملنات اجرایی تمامی ساختمانهای مشموا ماد  

 .پذیرد

شیرکت شیهرهای    ،نهاد رسمی صادر کنند  پروانه ساختمان اعم از شهرداریها ، بخشداریها:  مرجع صدور پروانه ساختمان

 جدید ، شرکت شهرکهای صنعتی ، سازمان منایق آزاد 

شخصی حقنقی یا حقوقی دارای پروانه اشتغاا و صلاحنت نظارت در رشته عمران است که بر اساس : ناظر هماهنگ کننده

قانون در هیر  های هفتگانه مندرج در  های ساختمان، مسووا هماهنگی بنن تمامی ناهران رشته شرح خدمات مهندسان رشته

ای کار به شهرداری، سازمان اسیتان و ییا سیایر     های مرحله ساختمان یا مجتمع یا مجموعه ساختمانی و تسلنم کنند  یزارش

 .باشد ربن می مراجع ذی

 .شود کار برای انجام کار نظارت تعننن می مدت زمانی که در قرارداد بنن ناهر و سازمان استان و صاحب: مدت زمان نظارت
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 کلیات –دوم  فصل

ییردد از لحیاا انطبیاق سیاختمان بیا       ناهران مکلفند بر عملنات اجرایی ساختمانی که تحیت نظیارت آنهیا احیدا  میی      2-1

ها و محاسبات فنی ضمنمه آن نظیارت کیرد  و در پاییان کیار مطابقیت عملنیات اجراییی         مشخصات مندرج در پروانه و نقشه

 .ساختمان را با مدارک فوق، یواهی نمایند

مراحل اصیلی  . ناهران باید یزارش پایان هر یک از مراحل اصلی کار خود را به مرجع صدور پروانه ساختمان ارائه نمایند 2-2

 :کار عبارتند از

 سازی پی( الف

 اجرای اسکلت( ب

 کاری سفت( پ

 کاری نازک( ت

 کار پایان(  

به مرجع صدور پروانه ساختمان و سیازمان نظیام مهندسیی     هریا  ناهران در حنن اجرا با تخلفی بر خورد نمایند باید مورد را

 .اعلام نمایند( حسب مورد)ساختمان استان و یا دفاتر نمایندیی آن 

 .تغننرات بعدی مراحل اصلی کار، با توجه به نوع ساختمان، توسن وزارت مسکن و شهرسازی اعلام خواهد شد: تبصره

امیا انجیام نظیارت سیاختمان توسین ییراح       . ختمان تحت نظارت خود باشید تواند مجری تمام یا بخشی از سا ناهر نمی 2-3

تواند هنچگونه رابطه مالی با مالک ایجاد نماید یا به نحوی عمیل نمایید کیه دارای     ناهر همچننن نمی. ساختمان بلامانع است

 .منافعی در پروژ  یردد

وع رشته و فصلهای مشخص شید  در ایین شیرح    نظارت مهندسان ناهر بر عملنات اجرائی ساختمان در چار چوب موض 2-4

 .لت از موضوع رشته اجتناب باید یرددتعریف می یردد و از هر یونه دخا خدمات

صیدور پروانیه    پی  از کیه   ی توسین نیاهرین  شروع به کار عملنات سیاختمان  امضا فرم نظارت مهندسان ناهر ، از زمان 2-5

  .نظارت با صاحب کار ادامه می یابدآغاز شد  و تا پایان زمان قراداد ، ساختمانی ابلاغ می یردد

وهایف مهندسان ناهر در حنطه مقررات ملی ساختمان و فرم ابلاغ نظارت توسن سیازمان صیرفا در موضیوع رشیته ییا       2-6

 .باشد های ابلاغی می رشته

رشته در شموا وهایف خود دارنید در هیر رشیته     مهندسنن ناهری که در یک پروژ  همزمان مسئولنت نظارت بنش از یک 2-7

  .مطابق با مقررات ملی ساختمان مسئوا بود  و می بایست پاسخگو باشد

های مصوب بیا   در چارچوب نقشه اتو تغننر دنباشمهندسان ناهر مجاز به اعماا تغننرات در نقشه ها و مشخصات فنی نمی 2-8

 .نظر محاسب پروز  امکانپذیر است



 

 

 3ص  –ویرایش اول 

و  کننید تحوییل و ببیت دبنرخانیه    صیدور پروانیه   مراجیع  به  در اسرع وقت مهندسان ناهر موهفند یزارشهای مورد نناز را -2-9

 .نمایندحداکثر هرف یک هفته تحویل سازمان  را نسخه دومهمچننن 

 .آورند، بعمل کلنه مهندسان ناهر هر پروژ  موهفند هماهنگی لازم را با مهندس ناهر هماهنگ کنند  -2-11

های ملیک   باید قبل از آغاز عملنات اجرایی باتفاق یکدیگر از محل پروژ  بازدید کنند و از ویژیی مهندسان ناهر هر پروژ  -2-11

 .و مراتب را صورتجلسه نمایند نمود ها، ایلاع حاصل  همجواری و موقنعت ملک: جمله آن از های و مجاورت

حفظ محنن زیست مطابق ضیوابن لازم الاجیرا    و به کنترا رعایت بهداشت، ایمنی کلنه مهندسان ناهر یک پروژ  موهف -2-12

از تجهنزکارییا  تیا   )در تمام مراحل اجرا( ایمنی و حفاهت کار در حنن اجرا)مبحث دوازدهم مقررات ملی ساختمان شرح خدمات

مرجیع  کتبیی بیه   اخطیار  زوم ارائیه  در حدود صلاحنت رشته نظارت با هماهنگی سایر ناهران و در صیورت لی  (شرح خدماتپایان 

 .باشند می ادار  کار و مجری ذیصلاح ،صدورپروانه 

تاکند بر ارائه یزارش توسن مهندسنن نیاهر و تحوییل بیه مراجیع مربوییه در      موهف به مهندس ناهر هماهنگ کنند   -2-13

 .باشد فرجه قانونی و اعلام نتنجه به مهندس ناهر هماهنگ کنند  می
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 عمران خدمات نظارتشرح                                                                 

 .های سازه کنترل اطلاعات و مشخصات فنی موجود در نقشه -1

 .کنترل پروانه صادره -2

 .بردار در خصوص موقعیت مکانی و کنترل درز انقطاع پروژه و سایر موارد مربوطه مهندس ناظر نقشه هماهنگی با -3

برداری توسط  پس از ارائه تأییدیه مهندس ناظر نقشهها و مشخصات فنی  کنترل تراز نهایی زیر پی ها و انطباق آنها با نقشه -4

 .مالک

 .ها و سایر الزامات فنی مربوطه دیگر کشی پی زهسازی بستر،  آمادهابعاد، کنی شامل کنترل پی -5

 .کنترل نوع فولادهای مورد استفاده در سازه و پی -6

ها، ابعاد و فاصله بازشوها،  سازی، امتداد، پایداری و مقاومت، موقعیت قالب کنترل نحوه قالب بندی ها شامل آماده -7

 .پاکسازی نهائی و سایر الزامات فنی مربوطه دیگر

قطر، طول، خم، وصله، ( عاری بودن آنها از مواد زائد نظیر رنگ و زنگ)لگردگذاری شامل تمیزی میلگردها کنترل نحوه می -8

ها و  پوشش، موقعیت، تعداد، پایداری، نحوه به هم بستن و حداقل فاصله آزاد بین میلگردها، رعایت پوشش بتن، لقمه

 .ها و سایر الزامات فنی مربوطه دیگر خرک

شامل تعداد، اندازه، خم، محل، طول قسمت رزوه، فاصله نسبت به هم و نسبت به محور ستون، )کنترل میل مهارها  -9

 .ها و سایر الزامات فنی مربوطه دیگر پوشاندن رزوه

ها، اندازه صفحات  ها، اندازه سوارخ شامل ابعاد، جهت قرارگرفتن، تراز و رقوم، محل سوراخ)ها  کنترل صفحه ستون -11

شاقولی  برداری در خصوص  ی و سایر الزامات فنی مربوطه دیگر و اخذ تاییدیه مهندس ناظر نقشهاتصال، اعوجاج، زیرساز

 .ای راه پله و اتصالات آن  کنترل جزئیات سازه .ها و دیگر موارد بودن ستون

 -ها ستون – ها و بررسی آنها در پی های لازم و اخذ نتایج آزمایش گیری بتن به منظور انجام آزمایش صدور دستور نمونه -11

 .ها در موعد مقرر و بهنگام سقف –دیوارهای برشی بتنی  –تیرها 

ریزی و شرایط آب و هوایی، استفاده از تجهیزات مناسب،  رعایت درجه حرارت بتن)ریزی پی  کنترل و نظارت بر بتن -12

ها،  گی ریختن در قالبآماده کردن سطوح تماس بتن، ارتفاع سقوط بتن،  چگونریزی، تداوم در اجرا،  یکنواختی در بتن

 .و سایر الزامات فنی مربوطه دیگر( ها ضخامت لایه

ها و سایر الزامات  آوری بتن و زمان مناسب بازکردن قالب کنترل متراکم نمودن، پرداخت سطوح نهایی، حفاظت و عمل -13

 .فنی مربوطه دیگر

، محل جوشکاری، نحوه اجرای جوشکاری، ها مناسب، ابعاد و اندازه مصالحها و  دستگاه)کنترل نحوه انجام جوشکاری -14

 .ها و بررسی آنها در موعد مقرر خذ نتایج آزمایشهای جوش حسب مورد و در صورت نیاز ا صدور دستور انجام آزمایش

استفاده از وسائل مناسب، محل دقیق نصب، مهارکافی، تمیزبودن انتهای ستون و )ها  ستون و نصب کنترل نحوه ساخت -15

بودن ستون،  شاقولی ستون، گونیا بودن اتصال کف ستون،  های تابیدگی کف زئیات اتصال، روا داریکف ستون، رعایت ج

شاقولی  بودن برداری در خصوص  تاییدیه مهندس ناظر نقشه ارائهها و سایر الزامات فنی مربوطه دیگر و  وصله ستون

  .توسط مالکها  ستون
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لازم،  های تقویتی  های لازم، نصب ورق پرکردن جان تیر در محلکنترل اعوجاج، ) کنترل نحوه ساخت و نصب تیرها  -16

 .ها، صفحات اتصال، نحوه اتصال و سایر الزامات فنی مربوطه دیگر رخ کنترل نیم

ای مقاوم در برابر بارهای جانبی اعم از بادبندها و دیوارهای برشی و سایر المانهای مقاوم در برابر  کنترل کلیه اجزا سازه -17

 .بیبارهای جان

 .و سایر الزامات فنی مربوطه دیگر تها، رعایت جزئیات اتصالا رخ نیم اندازهمحل نصب، )کنترل بادبندها  -18

ها، مصالح پرکننده، طول خیزها، ملات یا بتن مورد استفاده، فاصله  تیرها، تیرچه)ها ای سقف کنترل اجرای المانهای سازه -19

های بتنی باید مانند موارد مذکور  ریزی در سقف بندی، میلگردگذاری و بتن قالبها، مهار سقف،  ها، اتصالات تیرچه تیرچه

 .سازی کنترل شود در بخش پی

 .و سایر الزامات فنی مربوطه دیگرها  ع مصالح، اندازه و محل سوراخکیفیت نو)ای  کنترل نحوه اجرای اتصالات پیچ و مهره -21

م کردن، پرداخت سطوح روئی، حفاظت، نگهداری و عمل آوری و ریزی، متراک بندی، میلگردگذاری و بتن کنترل قالب -21

های سازه بتنی اعم از تیرها، ستونها، اتصالات و دیوارها مانند موارد مذکور در بخش  نحوه اجرای بتن در کلیه بخش

 سازی پی

 سازی دیوارها مانند موارد مذکور در بخش پی یا بتنی در کلافها اعم از فلزیکنترل اجرای صحیح  -22

بودن، نصب درها و  شاقولی کاری،  شامل کیفیت مصالح، راستا، عایق)کنترل رعایت جزئیات اجرائی دیوارهای باربر -23

 .های بنایی ها، صاف بودن سطح نهائی و سایر الزامات فنی مربوطه دیگر در سازه پنجره

تأسیسات  تاییدیه مهندسین اخذموارد و  ها و سایر ها و لوله ها و کانال ها، داکت دودکشکفایت ابعاد و موقعیت کنترل  -24

 توسط مالک و ارائه به مهندس ناظر سازه از نظر عدم آسیب به یکدیگرمکانیکی و برقی 

 .ساختمان پیها از نظر عدم آسیب به  کنترل محل قرارگیری چاه -25

 .یها و مشخصات فن ، نگهداری، استفاده در انطباق با نقشهکیفیتکنترل مصالح ساختمانی از نظر  -26

 .ها و بررسی آنها صدور دستور انجام آزمایش در صورت لزوم و اخذ نتایج آزمایش -27

 .ودثبت و تکمیل دفترچه اطلاعات ساختمان در حیطه وظائف خ -28

 .کنترل رعایت موارد ایمنی در ساختمان -29

 .ای بموقع به مراجع صدور پروانه ساخت و سازمان ارائه گزارشات مرحله -31

 .مقرارت ملی ساختمان در حیطه وظایف رعایت سایر موارد مندرج در -31
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 یمعمار نظارتشرح خدمات 
 

 .اطلاعات موجود در نقشه معماری کفایتکنترل  (1

 کنترل انطباق کلی حجم و سطح نما با نقشه معماری (2

 .کشی و مهاربندی دیوارهای خارجی و داخلی مطابق مقررات ملی ساختمان کنترل نبشی (3

کیفیت و )فنیباق با طرح معماری از لحاظ از نظر انطهای داخلی و خارجی  بندی و دیوارکشی کنترل نحوه تقسیم (4

 (.اجرا

ها، فضاهای باز، فضاهای  ها، حیاط خلوت ها، راهروها، محل آسانسورها، پلکان کنترل سطح زیربنای پارکینگ (5

 .اختصاصی، انباری و سایر سطوح در اجرا

با بندی فضاها در اجرا و انطباق آنها  ها به محوطه و ساختمان و نحوه تقسیم سترسی و ورودیهای د ه کنترل را (6

 .ضوابط و مقررات فنی و شهرسازی

 (.کیفیت و اجراء)لحاظ فنی کاری و نماسازی از  کنترل نوع مصالح نازک (7

 .ساختمانمقررات ملی از نظر انطباق با ... کنترل جزئیات سقف اعم از کاذب و اصلی و  (8

 .مقررات ملی ساختمان با ها از نظر انطباق درها و پنجرهو جنس  و همراستایی کنترل نوع، ابعاد (9

 .های سازه نقشهاز نظر انطباق با ( کاری ، عایقبندی مصالح، شیب)سازی  کنترل جزئیات کف (11

 .ها ها و فرورفتگی آمدگی پیشکنترل انطباق محل اجرای قطعات الحاقی در داخل فضاها با نقشه معماری شامل  (11

 .مقررات ملی ساختمان حرکتی مطابق با –جسمی  انکنترل اجرای ضوابط لازم الاجرای مربوط به معلولان و ناتوان (12

مقررات ملی  با جویی در مصرف انرژی کنترل اجرای ضوابط لازم الاجرای جزئیات معماری مربوط به صرفه (13

 .ساختمان

  .مطابق با مقررات ملی ساختمان بندی صدا و تنظیم صوت معماری مربوط به عایقکنترل نحوه اجرای جزئیات  (14

 .سازی حیاط کنترل نحوه  اجرای  (15

 .ناظر معمارتکمیل دفترچه اطلاعات ساختمان در حیطه وظائف  (16

 .کنترل رعایت موارد ایمنی در ساختمان (17

 .سازمانای بموقع به مراجع صدور پروانه ساخت و  ارائه گزارشات مرحله (18

 .رعایت سایر موارد مندرج در مقرارت ملی ساختمان در حیطه وظایف (91

  





 

 

 1ص  –ویرایش اول 

 برداری نظارت نقشهشرح خدمات 

 .ملک از نظر انطباق با ابعاد مندرج در پروانه ساختمانی کنترل ابعاد موجود (1

 .های ارائه شده از طرف شهرداری منطقه مارک کف محدوده ملک قبل از خاکبرداری بر اساس بنچ کنترل رقوم (2

 .ها کنترل محدوه خاکبرداری از نظر انطباق با نقشه (3

 .ها پی بعد از خاکبرداری و تسطیح از نظر انطباق با نقشهزیر کنترل رقوم  (4

 .رها و دیوارهای برشی بر روی بتن مگ موقعیت آکس ستونکنترل  (5

 .ریزی قبل از بتن( Base plate)ها  ستون ها و ارتفاع کف صفحه کنترل پلان شالوده (6

 (.پلان فونداسیون)ها کنترل درز انقطاع بر اساس نقشه (7

 ها در هر طبقه عدم پیچیدگی ستون محور بودن و هم ،کنترل شاقول بودن (8

 .کنترل تراز طبقات (9

 .کنترل سطح اشغال ساختمان طبق نقشه (11

 .ها در صورت وجود رمپکنترل شیب  (11

 .های جنوبی در ساختمان هآمدگی در معابر طبق نقش کنترل پیش (12

 .های شمالی کنترل سطح حیاط خلوت یا نورگیر طبق نقشه در ساختمان (13

 .مرجع صدور پروانه و سازمان نظام مهندسی استان –ای به مهندس ناظر سازه  های مرحله تهیه و ارائه بموقع گزارش (14

 .موارد ایمنی در ساختمانکنترل رعایت  (15

 .ای بموقع به مراجع صدور پروانه ساخت و سازمان ارائه گزارشات مرحله (16

 .رعایت سایر موارد مندرج در مقرارت ملی ساختمان در حیطه وظایف (71

 

، مالک موظف است نسبت به مشخص نمودن حدود اربعه ملک خود قبل از شروع هرگونه عملیات ملکدرخصوص حدود اربعه (الف 

 .بردار تحویل دهد و صورتجلسه تحویل زمین به مهندس ناظر نقشه نمودهساختمانی و از طریق مراجع ذیصلاح اقدام 

مارک ارائه شده از  تثبیت نقاط بنچ به در خصوص کدصفر پروژه مالک موظف است از طریق شهرداری منطقه مربوطه اقدام و نسبت (ب

 .اظر نقشه بردار جهت کنترل کدکف پروژه نمایدو تحویل مهندس ن نمودهطرف شهرداری اقدام 

 





 

 

 1ص  –ویرایش اول 

 یبرق تأسیسات نظارت  شرح خدمات
 

 .و هماهنگی با مالک( در صورت لزوم)ضرورت تخصیص فضای مناسب برای پست برق کنترل  (1

داکتهای مورد نیاز های تأسیسات برقی و کنترل محل احداث چاه ارت و  کفایت اطلاعات موجود در نقشه بررسی (2

 .تأسیسات الکتریکی

ها و مشخصات فنی و استانداردهای ملی  کنترل مصالح تأسیسات برقی از نظر کیفیت و استفاده منطبق با نقشه (3

 .ایران

 .های تأسیسات الکتریکی کنترل نصب و اجرای لوله (4

 .احل اجرای ساختمانکنترل وضعیت اجرا و موقعیت مکانی و ارتفاعی اجزای تأسیسات برقی در تمام مر (5

 .ها، پریزها، کلیدها و موارد مشابه کنترل نصب و اجرای عناصر تأسیسات برقی شامل مجموعه روشنائی (6

 .های حرارتی و برودتی و موارد مشابه های تغذیه دستگاه کنترل نصب و اجرای سیستم (7

 .های برقی و پله کنترل نحوه تأمین برق جهت آسانسور (8

 .های توزیع برق و تجهیزات تابلوهای برق تمکنترل نصب و اجرای سیس (9

 .ها کشی ها و کابل کشی کنترل نحوه اجرای سیم (11

 .کنترل نحوه اجرای تجهیزات حفاظت شامل فیوزها، کلیدهای خودکار، کنتاکتورها و موارد مشابه (11

 .های تلفن و موارد مشابه کنترل نحوه اجرای عناصر سیستم (12

 .حریقهای اعلام  کنترل نحوه اجرای سیستم (13

  (.درب بازکن)های زنگ اخبار، احضار، ارتباط با ورودی  کنترل نحوه اجرای سیستم (14

 .رسانی صوتی، پخش صوت، پیام  سیستمکنترل نحوه اجرای  (15

 .گیر و موارد مشابه آنتن مرکزی، صاعقهکنترل نحوه اجرای  (16

 .(ددر صورت وجو)بینی برق اضطراری و اتصال آن به سیستم برق ساختمان پیشکنترل  (17

 .های هوشمند برقی و الکترونیکی ساختمان نحوه اجرای سیستمکنترل  (18

 .اتصال زمین  نحوه اجرای سیستمکنترل  (19

 .با سیستم زمین ساختمان...( اسکلت فلزی، آرماتورهای پی و )های بیگانه بندی سازه انجام همکنترل  (21

 (.در صورت وجود)کنترل چگونگی اجرای سایر تاسیسات جریان ضعیف (21

 .تکمیل دفترچه اطلاعات ساختمان در حیطه وظائف خود ثبت و (22

درصورت )ارائه گزارش مجاری تاسیساتی در پایان اسکلت به مراجع صدور پروانه و هماهنگی با مهندس ناظر سازه  (23

  (وجود مهندس ناظر هماهنگ کننده تدوین صورتجلسه و گزارش با ناظر هماهنگ کننده

 .انکنترل رعایت موارد ایمنی در ساختم (24

 .ای بموقع به مراجع صدور پروانه ساخت و سازمان ارائه گزارشات مرحله (25

 .رعایت سایر موارد مندرج در مقرارت ملی ساختمان در حیطه وظایف (26





 

 

 1ص  –ویرایش اول 

 یمکانیکتأسیسات  نظارت شرح خدمات
 

تأسیسات مکانیکی و کنترل محل چاه آب باران و داکتهای مورد نیاز های  کفایت اطلاعات موجود در نقشهکنترل  (1

 .جهت عبور تأسیسات مکانیکی

و یا ها و مشخصات فنی  کنترل مصالح تأسیسات مکانیکی از نظر نوع، کیفیت، نگهداری و استفاده منطبق با نقشه (2

 .ایر استانداردهای ملی دنیاس

ساختمان به  و تأسیسات موجود در محل شامل آب، فاضلاب، گاز و نحوه اتصال تأسیسات سنجی بررسی امکان (3

 .و نقشه هایی که مالک یا مجری از مراجع ذیصلاح اخذ مینماید های مربوط شهری مطابق با مشخصات شبکه

جرای ساختمان ضمن هماهنگی با ارتفاعی اجزای تأسیساتی در تمام مراحل اکنترل وضعیت اجرا و موقعیت مکانی،  (4

 .سایر مهندسان ناظر

های  کاری مشابه و عایقها و موارد  ها، پمپ و اجرای عناصر تأسیساتی شامل مجموعه شیرها، شیرفلکهکنترل نصب  (5

 .لازم

 ... .کنترل نحوه اجرای عناصر تأمین و توزیع آب سرد و گرم مصرفی، گاز، شوفاژ، موتورخانه، پکیج و  (6

 .آوری، تصفیه یا دفع فاضلاب و تعبیه هواکش از نظر مکانیکی کنترل نحوه اجرای عناصر سیستم جمع (7

های موجود  ین هوای تازه و تخلیه هوای آلوده مطابق با نقشهکنترل نحوه اجرای عناصر سیستم تهویه مطبوع و تأم (8

 .و مقررات ملی ساختمان

 .ها اندازی کولرها مطابق با نقشه کولر و نصب و راه های کنترل نحوه اجرای کانال (9

 .ثبت و تکمیل دفترچه اطلاعات ساختمان در حیطه وظائف خود (11

در صورت )مراجع صدور پروانه و هماهنگی با مهندس ناظر سازه ارائه گزارش مجاری تأسیساتی در پایان اسکلت به  (11

 .کننده وجود مهندس ناظر هماهنگ کننده تدوین صورتجلسه و گزارش با ناظر هماهنگ

 .کنترل رعایت موارد ایمنی در ساختمان (12

 .ای بموقع به مراجع صدور پروانه ساخت و سازمان ارائه گزارشات مرحله (13

 .مقرارت ملی ساختمان در حیطه وظایف رعایت سایر موارد مندرج در (14

 

 





 

 

 1ص  –ویرایش اول 

 همهندس ناظر هماهنگ کنندشرح خدمات 

کنترل قرارداد منعقده بین مالک و مهندسان ناظر معرفی شده از سوی سازمان نظام مهندسی استان قم و دریافت کپی  .1

 آنها

 .برای اجرای ساختمان به اتفاق سایر مهندسان ناظر و مستندسازی آنکار و کسب اطلاع از برنامه وی  مذاکره با صاحب .2

های مصوب و پروانه  ای از نقشه کنترل و حصول اطمینان از وجود اسناد کارگاهی در محل کارگاه شامل نسخه .3

 .ساختمان

سب در تمام مدت کنترل و حصول اطمینان از تهیه تابلو کارگاه ساختمان طبق نمونه ارائه شده و نصب آن در محل منا .4

 .اجرای کار

الاجرا در تماام مراحال اجارا و همااهنری در      کنترل رعایت بهداشت، ایمنی و حفظ محیط زیست، مطابق با ضوابط لازم .5

 .کار های تخصصی با سایر ناظران و ارائه تذکر کتبی در صورت لزوم به سازنده و صاحب زمینه

 .ان حسب موردهای هر یک از ناظر دریافت تذکرات کتبی و گزارش .6

 .تنظیم و امضای صورتجلسات لازم به اتفاق ناظر یا ناظران مربوطه .7

رباط و تسالیم آن باه مراجا       نااظران یی  توسطای اجرای ساختمان  های مرحله تنظیم و امضای گزارشدرخواست تهیه و .8

 هماهنگ کنندهمات مبحث دوم مقررات ملی ساختمان و اعلام نتیجه به مهندس ناظر مربوط منطبق با الزا

 .کار بین مهندسان ناظر با سازنده و صاحب اترف  موارد اختلاف و تعیین تکلیف کلیه اختلاف .9

زمان و مکان جلسه  قبلحداقل یک هفته  ،کننده موظف است برای تشکیل اولین جلسه هماهنری مهندس ناظر هماهنگ .11

 .به اطلاع مهندسان ناظر برساند را 

هاای مختلاف بعهاده شاخن مهنادس نااظر در رشاته         ظایف مهندسان ناظر در رشتهمسئولیت اصلی در خصوص شرح و .11

 .باشد و حضور مهندس هماهنگ کننده راف  مسئولیت آنها نخواهد بود مربوطه می

. 

 
 



 طراحی هماهنگ کننده مدیرشرح وظایف                                                                   

 ساختمان میباشد مبحث دوم مدیر هماهنگ کننده طراحی همان طراح هماهنگ کننده تعریف شده در مقررات ملی:تعریف

   (1فرم شماره )تحویل مدارک طراحی معماری از طرف مالک به معمار پیگیری  -1

  (2فرم شماره )پیگیری بازدید طراح معمار از ملک -2

فرم )در دفتر طراح هماهنگ کنندهجهت اخذ نظرات مالک  طراحان کلیه مالک و  برگزاری جلسه هماهنگیپیگیری  -3

  (3شماره 

 پیگیری امضای قراردادها فی مابین مالک و مهندسان طراح  -4

 پیگیری برگزاری جلسه هماهنگی بین تمامی طراحان در دفتر طراح هماهنگ کننده  -5

 پیگیری و راهنمایی مالک جهت اخذ مطالعات ژئوتکنیک به موازات طراحی معماری در صورت نیاز  -6

 پیگیری امضای نقشه معماری توسط سایر طراحان که در دفتر طراح هماهنگ کننده انجام میشود -7

لوح فشرده  سه عدد از مهندس معمار به همراه نقشه های تایید شده اخذ،زمانبندی طراحی نقشه های معماری  پیگیری -8

ح سازه ، برق و مکانیک جهت او ارائه به مهندسین طر A3دو سری تصویر نقشه های معماری تایید شده در اندازه  آن

  توسط مالک 5پس از امضای فرم  شماره  شروع طراحی

 برق و مکانیک  ،سازه نقشه های ، کنترل زمانبندی طراحیپیگیری و  -9

پس از تسویه حساب  نقشه های تأیید شده از مهندسین طراح سازه، برق و مکانیک و ارائه آن به مالک اخذپیگیری  -11

 در قبال اخذ رسید براساس صورتحساب نهایی سازمان

موقع نقشه های مصوب و انجام امور محوله در زمینه ارائه گزارش به سازمان در صورت کوتاهی طراحان در تحویل به  -11

 طراحی

این عنوان از مدیر دفتر ( به تشخیص سازمان)مدیرهماهنگ کننده طراحی توسطدر صورت عدم انجام وظایف محوله  -12

 .به ایشان ارجاع نخواهد شدکار و در چارچوب طراح هماهنگ کننده  سلب

ق در آینده توسط هیئت مدیره، موارد اعلامی نیز به عنوان وظایف طراح در صورت ارائه شرح وظایف علاوه بر موارد فو -13

 .گرددهماهنگ کننده با همان تعرفه قبلی محسوب می

 



 یکفرم شماره   

 تحویل مدارک طراحی معماریفرم 

ره فرآیند طراحی پروژه ملک به شما( وکیل،متقاضی)مالک .......... ........................................ آقایمدارک ذیل از .../..../.... .در مورخ 

و نشانی ملک ... .................................................ک و شماره پلاک ثبتی مل..... ...........................................

توسط دفتر مهندسی ............... ...: .....................و تلفن تماس ................... ...........................................................................................

به عنوان طراح معماری پلاک فوق ، عضو این گروه می باشد ، .............. .............................که آقای مهندس ........ ..............شماره 

 .دریافت گردید

    دستور تهیه نقشه  فرماصل برگه. 

   ح معماری ابرگه معرفی مهندس طر. 

    اصل فیش واریزی سهم مهندس طراح معماری. 

    فایل کامپیوتری کروکی نقشه برداری زمین. 

   ورت در خواست اصلاح پروانهصکپی پروانه ساختمانی قبلی در. 

    اصل یا کپی نقشه معماری مصوب قبلی درصورت درخواست اصلاح پروانه. 

    کپی سند مالکیت ملک درخصوص املاک تجمیع شده. 

   انونی کپی احراز مالکیت ملک و یا وکالت نامه و کیل ق. 

    در مسیر می باشندکپی صلح نامه در خصوص املاکی که دارای عرصه. 

 تنظیم و ارائه کپی قرارداد بین مالک و کلیه طراحان معرفی شده از سوی سازمان نظام مهندسی استان قم 

 

 نام و امضای مالک                                                          گروه مهندسیمهر امضای 



 فرم شماره دو

 فرم بازدید ملک توسط طراح معماری

وکیل ، )مالک ..................... ...................به عنوان طراح معماری و آقای ..... ..................................با حضور آقای مهندس ... ..../..../....در مورخ 

به . ......................................................و شماره پلاک ثبتی ملک ..... ..................................ملک به شماره فرآیند طراحی پروژه ( متقاضی

 .بازدید بعمل آمد .................................................................................................................................................................................................. :  نشانی

درخصوص وضعیت زمین اجرای طرح از لحاظ موقعیت و محدوده ، وضعیت مجاورین ،  با توجه به مستندات ارائه شده توسط مالک

 .لک و نظایر آن کسب اطلاع گردیدشیب معابر، عوارض طبیعی ، مستحدثات و تأسیسات موجود و یا مجاور م

 

 

 

 مهر امضای مهندس طراح معماری                                                  نام و امضای مالک



 سهفرم شماره                                                          

 مالک  جلسه اول هماهنگی طراحان بافرم                                     

 ،به عنوان طراح سازه...................... مهندس،معمار به عنوان طراح ......................... در حضور مهندس..../...../...... در مورخ 

......................... و آقای به عنوان طراح برق ....................................مهندس  به عنوان طراح مکانیک،.......... .......................مهندس

و شماره پلاک ثبتی ملک ............................ ...ملک به شماره فرآیند طراحی پروژه ( وکیل، متقاضی)مالک

 ...............................:............................................................................................................................به نشانی .................................... 

 :سه اول هماهنگی برگزار گردید و موارد ذیل مورد بحث و تبادل نظر قرار گرفتجل

 بررسی فرمهای شماره یک و دو(الف

 ............................................................................................................................................خواسته های مالک در طراحی معماری(ب

.............................................................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................................................. 

 ......................................................................................................................................................خواسته های مالک در طراحی سازه(ج

.............................................................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................................................. 

 ...................................................................................................................................................خواسته های مالک در طراحی مکانیک(د

.............................................................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................................................. 

 ...................................................................................................................................................برقخواسته های مالک در طراحی (و

.............................................................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................................................. 

ممکن است جهت تکمیل طرح نیاز باشد جلسات دیگری نیز با مالک ترتیب داده شود که در این صورت با مالک *

 (خصوصا طراح معمار)هماهنگ خواهد شد

 

 

 

 طراح سازه        مهر و امضای طراح مکانیک         مهر و امضای طراح برق مهر و امضای طراح معمار        مهر و امضای

 

 مهر و امضای مدیر هماهنگ کننده                           امضای مالک                                                       



 یک-چهارفرم شماره 

 با مالکطراحی معماری ............. جلسه شماره 

( متقاضی ، وکیل)مالک ............ ...............طراح معماری و آقای  ................................... درحضور آقای مهندس.../..../.... .در مورخ 

نشانی  به... .............................................و شماره پلاک ثبتی ملک ..... ...........................................ره فرآیند طراحی پروژه ملک به شما

 .و موارد ذیل ارائه و مورد بحث و تبادل نظر قرار گرفت...... ........................................................................................................................ :

   نقشه جانمایی اولیه پارکینگ. 

   سایت  جانمایی حنقشه جانمایی اولیه و چیدمان سایت درخصوص پروژه های نیازمند طر. 

   نقشه پلان اولیه طبقات با مد نظر قرار داشتن تأیید اولیه جانمایی پارکینگ. 

   مهندسین طراح معماری، سازه، برق و مکانیک جهت پیش طرح اولیهصورتجلسه هماهنگی با. 

    نقشه ترسیم شده نهایی و آماده ارسال به سازمان نظام مهندسی ساختمان جهت مهر و امضای سایر طراحان و دفتر

 .مهندسی

 

 

 

 امضای مالک نام و                     طراح معمارمهر امضای                          گروه مهندسیمهر امضای 



 دو-چهارفرم شماره 

 مالک فرم تأیید طرح اولیه توسط

( متقاضی ، وکیل)مالک ......... ...........................طرح اولیه تهیه شده به رویت و تأیید اینجانب .../..../.... .در مورخ 

  .(.باشد شده توسط مالک به پیوست می طرح اولیه امضا)رسید ..............................................پلاک ثبتی  

   

 نام و امضای مالک                                             

 



 فرم شماره پنج                                                         

 فرم رویت نقشه های مصوب معماری توسط مالک                                     

.................... مهندسی شماره به عنوان طراح هماهنگ کننده و یا دفتر ......................... در حضور مهندس..../...../...... در مورخ 

و شماره پلاک ثبتی ............................... ملک به شماره فرآیند طراحی پروژه ( وکیل، متقاضی)مالک......................... و آقای 

 ......................................................................................................................:.....................................به نشانی .................................... ملک 

با طراح معماری کلیه نقشه های معماری مصوب  نهاییقرارداد طراحی در خصوص تسویه حساب ( 5-1)پس از تحقق بند 

موارد زیر مورد تایید  کلیات تمان و شهرداری به رویت مالک محترم رسیده وممهور به  مهر سازمان نظام مهندسی ساخ

 :قرار گرفت (مالک یا وکیل قانونی)ایشان

مصوب ممهور به مهر سازمان و شهرداری مطابق صوابط و مقررات شهرسازی،  طراحی کلیه نقشه های معماری*

  دستورنقشه و مقررات ملی ساختمان

 یا دیوارهای برشیستونها و موقعیت مهاربندها  یتقریب نوع سازه و ابعاد* 

 موقعیت داکتهای برقی و مکانیکی*

 موقعیت چاههای ارت و آب باران*

 

 

 مهر و امضای مدیر هماهنگ کننده                   امضای مالک                                                                          

 

 



. ...................مطابق برنامه زمانبندی مصوب شماره ................چک لیست کنترل مراحل طراحی معماری و زمانبندی تهیه و تصویب نقشه های معماری پروژه شماره   

 توضیحات مهرو امضای طراح معماری  نام امضاء مالک تاریخ شرح ردیف

فرم تحویل مدارک طراحی )تکمیل فرم شماره یک  1

 (معماری 
    

فرم بازدید ملک توسط طراح )تکمیل فرم شماره دو 2

 (معماری
    

فرم جلسه اول هماهنگی )تکمیل فرم شماره سه 3

 (طراح معماری با مالک
    

4 
فرم تشکیل جلسه طراح )فرم شماره چهارتکمیل 

در خصوص ارائه نقشه جانمایی (معماری با مالک

 اولیه پارکینگ یا جانمایی سایت

 در صورت لزوم تکرار خواهد شد   

تأیید نقشه جانمایی اولیه پارکینگ یا جانمایی  5

 طراحسایت توسط 
    

6 
اخذ تأیید پیش نقشه های اولیه جانمایی پارکینگ یا 

و  مراجع مربوط از–انمایی سایت توسط طراح معماری ج

 اقدام مالک در جهت خرید پارکینگ درصورت لزوم

 در صورت لزوم تکرار خواهد شد   

7 
فرم تشکیل جلسه مجدد ) تکمیل فرم شماره چهار

طراح معماری با مالک در خصوص ارائه پیش نقشه 

 (های طبقات به مالک 

 در صورت لزوم تکرار خواهد شد   

 در صورت لزوم تکرار خواهد شد    تأیید پیش نقشه های طبقات توسط مالک 8

اخذ تأیید پیش نقشه های طبقات توسط طراح  9

 معماری از شهرداری درصورت لزوم
    

برگزاری جلسه اول هماهنگی با سایر طراحان  11

 پروژه جهت بررسی پیش نقشه ها
    

     ح نقشه ها درصورت لزوماصلا 11

تهیه آلبوم نهایی و اخذ مهر وامضای سایرطراحان  12

 پروژه و مدیر گروه مهندسی
    

ارسال آلبوم معماری به سازمان نظام مهندسی و  13

 شهرداری جهت تصویب 
    

اخذ آلبوم نقشه های مصوب از سازمان نظام  14

 مهندسی 
    

تحویل نقشه های فرم  )پنج تکمیل فرم شماره  15

 (مصوب و مدارک به مالک 
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لازم جهت اداره دفتر با رعایت مقررات از جمله قانون نظام مهندسی و کنترل     این توافق ضمن عقد خارج (1ماده 

و ایین نامه آن و مقررات ملی ساختمان و مصوبات هیات مدیره در خصوص دفاتر و سایر موارد میان  ساختمان

 .امضاکنندگان ذیل منعقد است

 مدیر اختیارات (2ماده 

 .ت و وظایف مدیر به شرح مصوبه هیأت مدیره و موارد مشروح در این قرارداد استاختیارا

شایان ذکر است که وظایف جانشین همان ) در مواردی که مدیر حضور ندارد  معرفی جانشین مدیر دفتر به سازمان(2-3        2

 (.دفتر است  مدیروظایف 

 .  نمایند  دفتر انجام وظیفه می مدیرر کلیه پرسنل و عوامل کاری دفتر زیر نظ(2-2         

 ظایف مشترك اعضاي دفترو(3ماده 

 ضوابط سازمان همچنینمدیر دفتر و دفتر بنا بر ضرورت و یا تشخیص محل حضوردر(1-3

 . مصوبات دفترطبق  های دفتر پرداخت به موقع هزینه(1-2

 . های مرتبط  هماهنگی امور طراحی هر رشته با سایر رشته(1-1

علاوه بر مسئولیّتی که در قبال خدمات تخصصی مربوط به رشته و حدود صلاحیت مندرج در پروانة اعضای دفتر (1-4

 .   باشند  گوی تعهّدات خود در قبال مدیر دفتر و متقاضیان می اشتغال بكار حقیقی خود دارند ، پاسخ

و شرح خدماتی است که توسطّ سازمان الزحمه  الزحمه و شرح خدمات فنی و مهندسی اعضای دفتر همان حق حق(1-5

 .   باشند  شود و اعضای دفتر موظف به رعایت کامل آن می استان ابلاغ می

به ( پایه و یا با پایة بالاتر  رشته ، هم هم) نفر جانشین موقتّ  2به معرفی مكتوب حداقل  موظفکلیة اعضای دفتر (1-6

. محل دفتر موجود بوده تا در صورت لزوم مورد استفاده قرار گیرد  این مشخّصات بایستی در. باشند سازمان و دفتر می

 .گردد ان توسط سازمان ابلاغ میخدمات و حدود اختیارات این جانشینو قابل ذکر است که شرح وظایف 

 ورودیهاعضاء جدید که به عضویت دفتر در می آیند مبلغی معادل آنچه اعضاء دفتر مصوب می نمایند بعنوان حق (1-7

 .رداخت نمایندپ

ضمن پایبندی به نظام نامه داخلی دفتر و امكان  در صورت تصمیم عضو به خروج از دفتر نامبرده بایستی(تبصره سه     

   .باشد متقبل هزینه های ناشی از تغییرات در مجوز دفتر خروج

 هاي جاري بر دفتر  هزینه(4ماده 

 . دفتر  مدیر وکارکنان و مزایای حقوق  (4-3

،اجارة فضای دفتر، تعمیرات و نگهداری فضای وسایل مصرفیالتحریر، انشعابات ،لوازم)های جاری دفتر کلیة هزینه(4-2

 (. دفتر

 . چاپگر ، نمابر ، کپیر و غیره رایانه ، های  نگهداری تجهیزات لازم از قبیل دستگاه(4-1

باشد که  ای می نفره 2های جاری و ثابت دفتر و نحوة تأمین براساس نظر و موافقت گروه  میزان انجام هزینه( 4-4

 باشدمی دفتر  مدیرنفر  2یكی از این . گردند انتخاب می( صرفاً جهت کنترل مسائل مالی ) توسّط اعضای دفتر 

 مطابق مصوبه داخلی گروه: حقوق مدیر( 4-5
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 هاي جاري دفاتر نهتأمین هزی روش(5ماده

طی جلسه ای با حضور کلیه اعضای اصلی دفتر، تصمیم گیری و روش منظور شده با تصویب حداقل دوسوم اعضای 

  .دفتر لازم الاجرا میباشد صورتجلسه بایستی به رویت و امضای کلیه اعضای دفاتر برسد
 

 روش حل اختلاف  (6ماده

دفتر به عنوان داور ظرف یک هفته از اعلام هریک از طرفین نظر  در صورت اختلاف میان اعضای دفتر، مدیر(الف

 .کندقطعی خود را ارائه می

تعیین فرد یا گروهی در صورت بروز اختلاف میان مدیر دفتر با اعضا، ریاست سازمان نظام مهندسی راسا یا با (ب

 .نظریه داوری را اعلام میكنند

جهت تصمیم گیری .ر مدیر است با روش اکثریت نسبی اتخاذ گرددکلیه تصمیماتی که اتخاذ آن خارج از اختیا(ج

شود، در میانجام  دعوتنامهدعوت برای تشكیل جلسه از طریق پست حضور حداقل دوسوم اعضای دفتر ضروریست 

 .شودو تصمیم گیری میصورت به حدنصاب نرسیدن مرتبه دوم جلسه با هر اکثریتی تشكیل 

 انی اعلام شده به دفتر و سازمان استنشانی هر فرد همان نش(3تبصره

در صورت حضور تمامی اعضا یا اعلام رضایت به برگزاری جلسه یا اعلام کتبی مبنی بر اطلاع از وجود جلسه (2تبصره

 جلسه بی اعتبار خواهد بود درغیراینصورت ،ضروری نیست دعوتنامهشرط پست 

 .باشد میدوسوم از اعضای دفتر  نیازمند رای مثبت حداقلتصمیم بر اخراج یک عضو (1تبصره

 


