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 هاپروژه  آلاتن یفرم درخواست سوخت ماش یریگیو پ هیته ستورالعمل د

 SP-WR-001:   سندشناسه  
 كپي، تكثير و يا تغيير اين سند به هر طريق توسط هر فرد درون يا خارج شركت مجاز نیست.

 در موقع استناد به اين سند توجه گردد كه آخرين بازنگري داراي ارزش بوده و نسخ قديمي فاقد اعتبار است. 

 گردد.(" و اسناد منسوخ، به مهر قرمز "منسوخ است" ممهور ميمعتبر است)اسناد معتبر، داراي مهرسبز "

 تصویب کننده  تائید کننده  تهیه کننده  آخرین ویرایش: 

  نام و نام
 خانوادگ 

 محمدحسین فیروزی  ی احیس نی دمحمدحسیس  علی پوراکبر 

 مدیر عامل  معاونت مالی و اداری  مسئول پشتیبانی و تدارکات سمت 

 01/01/1405 01/01/1405 01/01/1405 تاریخ
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 هدف  . 1

ها مطابق ضوابط کارفرما و  آلات پروژههای درخواست سوخت ماشینتبیین فرآیند تهیه، تکمیل، اخذ تأییدات و توزیع فرم

 شرکت نفت. 

 دامنه کاربرد  . 2

پروژه کلیه  برای  دستورالعمل  ماشیناین  سوخت  سهمیه  دریافت  به  نیاز  که  شرکت  اجرایی  لازمهای  دارند،  الاجرا  آلات 

 باشد. می

 ها مسئولیت . 3

 هانسخه عیو توز   داتیی تأ یری گیپ ل، یفرم، تکم افتیدر : یبانیواحد پشت •

 آلات نیاطلاعات ماش  هیاول  دییو تأ  یبررس  کارگاه: مسئول •

 درخواست  دییپروژه و تأ دیبازد شهرستان:  میمق  ناظر •

 یفن یینها دییو تأ یبررس  پروژه:  ناظر •

 ی ادار داتییتأ اداره / سرناظر / معاون اداره کل: سیرئ •

 ثبت اطلاعات در سامانه شرکت نفت  پروژه: کارپرداز •

 . مراحل اجرا4 . 4

 دریافت و تکمیل فرم  . 4.1

 نمونه فرم درخواست سوخت از کارفرما دریافت گردد.  .4.1.1

 فرم مطابق دستورالعمل اعلامی کارفرما تکمیل شود.  .4.1.2

 در زمان تکمیل فرم، هماهنگی لازم با ناظر پروژه و مشاور کارفرما انجام شود.  .4.1.3

 . تأیید داخلی کارگاه 4-2 . 4.2

 ویژه مسئول کارگاه برسد. شده قبل از ارسال به کارفرما، باید به تأیید پرسنل کارگاه، بهفرم تکمیل .4.2.1

 آلات، ظرفیت و میزان مصرف را تأیید نماید. مسئول کارگاه صحت اطلاعات ماشین .4.2.2

 . ارائه به ناظر مقیم شهرستان4-3 . 4.3

 فرم به رئیس اداره شهرستان یا ناظر مقیم کارفرما ارائه شود.  .4.3.1

 نماید. ناظر مقیم از پروژه بازدید می . 4.3.2

 گردد. در صورت تأیید، فرم درخواست سوخت امضاء و تأیید می . 4.3.3

 . ارسال به اداره کل استان 4-4 . 4.4

 فرم تأیید شده توسط نماینده کارفرما به مرکز استان و اداره کل مربوطه ارسال گردد.  .4.4.1

 ناظر پروژه بازدید و بررسی لازم را انجام داده و تأییدیه خود را ثبت نماید.  .4.4.2
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 . اخذ تأییدات نهایی 4-5 . 4.5

 پس از تأیید ناظر پروژه، فرم باید به ترتیب زیر تأیید گردد: 

 رئیس اداره بازآفرینی  .4.5.1

 سرناظر کارفرما .4.5.2

 معاون اداره کل  . 4.5.3

 . ثبت در دبیرخانه 4-6 . 4.6

 ها در دبیرخانه اداره کل ثبت و ممهور به مهر رسمی گردند. پس از تکمیل کلیه تأییدات، فرم

 . ثبت در سامانه شرکت نفت 4-7 . 4.7

 کارپرداز پروژه موظف است اطلاعات مربوطه را در سامانه شرکت نفت ثبت نماید.  .4.7.1

 تواند در ابتدای فرآیند یا در انتهای آن انجام شود. نام میثبت.4.7.2

 هاتوزیع نسخه . 4.8

 یک نسخه تأیید شده به نماینده اداره کل مربوطه تحویل گردد.  .4.8.1

 دو نسخه دیگر به کارگاه ارسال شود:  .4.8.2

o یک نسخه جهت بایگانی کارگاه 

o  یک نسخه جهت ارائه به شرکت نفت 

 ها تعداد نسخه . 5

 شوند: برگ تهیه میهای درخواست سوخت در سه نسخه سهفرم

 یک نسخه برای کارفرما  •

 یک نسخه برای شرکت نفت  •

 یک نسخه برای بایگانی پروژه  •

 شود. برگ فرم تهیه و گردش داده می ۹در مجموع 

 الزامات و نکات مهم  . 6

ماشینفرم .6.1 جزئیات  پروژه،  معرفی  )نحوه  شوند  تکمیل  کارفرما  اعلامی  روال  مطابق  دقیقاً  باید  آلات،  ها 

 مشخصات فنی و غیره(. 

 ها باید به شرح زیر باشد: های درج شده در فرمتاریخ .6.2

o بینی سوخت: ماه آینده تاریخ فرم پیش 

o آلات: تاریخ جاریتاریخ فرم ریز جزئیات ماشین 

o تاریخ فرم پیشرفت فیزیکی پروژه: ماه جاری 

 هرگونه مغایرت در اطلاعات یا تاریخ .6.3


