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 و اسناد مثبته  اضافه و کسر کار دستورالعمل 
 TO-WR-023شناسه مدرک : 

 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   

 مدیر عامل    سمت 

    تاریخ

 امضاء
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 هدف  .1

هدف از تدوین این دستورالعمل، مشخص کردن روش اجرایی و مراحل استاندارد رسیدگ به »اضافه کار« و »کسر کار« در 

ای که مسیر ارتباطی بین کارگاه، دفتر فنی، مدیریت اجرایی و کارفرما شفاف شود، از بروز اختلاف  گونههای شرکت است؛ بهپروژه

صورت تنظیم  زمان  در  و  اجرا  حین  در  ابهام  انجام  وضعیتو  کارهای  از  دفاع  برای  لازم  مستندات  و  آید  عمل  به  شده  جلوگیری 

 .موقع تهیه و بایگانی گرددصورت کامل و بهبه

 

 دامنه کاربرد  .2

شامل   های شرکت نقش دارند کاربرد دارد این دستورالعمل برای کلیه افراد و واحدهایی که در فرآیند اضافه و کسر کار پروژه

 دفترفنی و اجرا. 

 

 تعاریف  .3

از    شیب  اینشده    ینیبشیپ  مانیمنضم به پ  ریبها و مقاددر پروژه که در قرارداد و در فهرست  ییانجام کارها   :اضافه کار .3.1

 . کند یم ابلاغآن را  ی اجرا اجازه ی است و کارفرما  شدهینیبشیمقدار پ

 شده در قرارداد، به درخواست پیمانکار یا به تشخیص کارفرما. بینیحذف یا کاهش بخشی از کارهای پیش کسر کار: .3.2

 درخواست پیمانکار   دستور کتبی یا سیستمی )اتوماسیون اداری( کارفرما که پس از طی مراحل بررسی  :دستور کار  ابلاغ .3.3

 گیرد. و امضای طرفین، مبنای رسمی اجرای اضافه یا کسر کار قرار می

مثبته: .3.4 هزینه  اسناد  میهر  ثبت  پروژه  در  که  مانند  ای  مدارکی  با  باید  صورتشود  فاکتور،  رسید  قرارداد،  حساب، 

به این اسناد، اسناد مثبته میگویند    .قابل اثبات باشد  پرداخت، حواله بانکی، چک، قبض یا سایر مستندات معتبر

 و در فهرست بها نیستند. ، تعدیل و مالیات به آن ها تعلق نمیگیردباشند که جدای از صورت وضعیت های کارکرد می

 

 مسئولیت ها  .4

تشخیص نیاز به اضافه یا کسر کار حین بازدید و ابلاغ شفاهی یا کتبی آن به کارگاه؛ بررسی و امضای   ناظر پروژه: .4.1

 های مربوطه. دستور کار و صورتجلسه

 ها و گزارش تصویری ازرسانی فوری موضوع به دفتر فنی پیش از شروع اجرا؛ تهیه ابعاد، اندازهاطلاع سرپرست کارگاه: .4.2

 روند کار جهت مستندسازی. 

ها،  پیگیری اخذ ابلاغ از کارفرما، تهیه دستور کار و برآورد تقریبی و نهایی، تنظیم صورتجلسه کارشناس دفتر فنی: .4.3

 مکاتبات کتبی با کارفرما و بایگانی کامل پرونده. 

رسانی نتیجه به کارگاه  گیری درباره تایید یا عدم تایید انجام کار بر اساس برآورد دفتر فنی و اطلاعتصمیم مدیر اجرایی:  .4.4

 و کارفرما. 
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 تایید نهایی برآورد و صرفه اقتصادی انجام کار و امضای دستور کار در مراحل مربوطه.  مدیر پروژه: .4.5

ثبت سیستمی، تایپ و پیگیری امضای الکترونیکی دستور کار در اتوماسیون اداری و صدور نسخه   واحد دبیرخانه: .4.6

 چاپی نهایی برای پیمانکار. 

شده جهت مراجعات  های تاییدها و ابلاغهای فیزیکی صورتجلسهنگهداری و بایگانی منظم نسخه واحد بایگانی:  .4.7

 بعدی. 

ها، ارائه نقشه و مشخصات فنی مورد نیاز و امضای نهایی  بررسی و تایید یا رد درخواست کارفرما / مهندس مشاور: .4.8

 ها. ها و ابلاغصورتجلسه

 

 دستورالعمل  .5

 تشخیص موضوع تا صدور ابلاغ  .5.1

صورت شفاهی یا کتبی )با درج در  در جریان بازدید از کارگاه، ناظر پروژه در صورت نیاز، دستور اضافه یا کسر کار را به

 کند. دفترچه گزارش بازدید( به کارگاه اعلام می

کارگاه )سرپرست کارگاه یا نماینده وی( پیش از هرگونه اقدام اجرایی، موظف است بلافاصله موضوع را به واحد دفتر  

 فنی اطلاع دهد تا روند دریافت ابلاغ رسمی از کارفرما آغاز شود. 

دفتر فنی بلافاصله پس از اطلاع از موضوع، دستور کار را در فرم مخصوص کارفرما )فرم ابلاغ اضافه و کسر کار( تهیه  

کند. این دستور کار پس از بررسی و امضای ناظر )ابنیه یا تأسیسات، بر حسب موضوع( و مدیر پروژه، به امضای معاون  می

 شود.  رسد و برای ثبت سیستمی و ارسال جهت تاییدهای الکترونیکی به واحد دبیرخانه ارجاع میاجرایی می

زمان با تهیه دستور کار، دفتر فنی طی درخواست کتبی از کارفرما، مشخصات فنی و اجرایی کار و در صورت نیاز  هم

 کند.نقشه مربوطه را مطالبه می

 برآورد، تصمیم گیری و اعلام نتیجه .5.2

کار را   یبیاز شروع اجرا، برآورد تقر  شی موظف است پ ، ی ، نقشه و مشخصات فندستور کار   افتیپس از در  یدفتر فن

سقف    ت یلازم و رعا  منابع مالی  ، احتمالی  انیز   ایسود    ، یب یتقر   نهیکند تا هز   هیکارفرما ته  یطبق متراژ و مشخصات اعلام

 مشخص شود.   یدرصد ۲۵

دفتر فن  ، ییاجرا  ری برآورد به مد  جهینت تا  شودیشرکت اعلام م  ت ی ر یو مد  یسرپرست  تا  ای  د ییو  انجام کار    دیی عدم 

 . ردیگیصورت م شانیتوسط ا

و با  ینامه کتب یط  یموافقت کارفرما باشد، دفتر فن ازمندیآن ن یباشد و عدم اجرا مان یکه کار جزء مفاد پ یصورت در

 . کندیمخالفت خود را با عدم اجرا اعلام م ایموافقت   زی . کارفرما ندهدیکار را به کارفرما اطلاع م یعدم اجرا ل، یذکر دلا
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کار را    یعدم اجرا  یدفتر فن   رد، یقرار نگ  رانیمد  دییمورد تا  یبرآورد دفتر فن  ایکار موافق باشد    یکارفرما با عدم اجرا  اگر

   ابدییآن مورد خاتمه م یبرا ندیو فرآ  دهدیبه کارگاه اطلاع م

مورد توافق    متیو ق  نیبا توافق طرف  توانیمحسوب شود، م   دیجد   تمینباشد و آ  مانی )تبصره: اگر کار جزء مفاد پ

 آن را انجام داد(. 

  ران ی مد  د ییمورد تا  یبرآورد دفتر فن  ایباشد،    مانکاری که کارفرما با عدم اجرا مخالف باشد، کار جزء تعهدات پ  ی صورت  در

گ فن  رد، یقرار  اجرا  یدفتر  است  هم  ی موظف  و  دهد  اطلاع  کارگاه  به  را  فن  کی زمان  کار  مشخصات  و  نقشه  از    ی نسخه 

 کارگاه ارسال کند.  ی کارفرما را برا شدهدییتا

 اجرا و مستندسازی حین کار  .5.3

هرگونه    کند؛ ی کار را طبق مشخصات مورد نظر کارفرما آغاز م  یاجرا  ، ینقشه و مشخصات فن  افتیکارگاه پس از در 

 .مجدد کارفرما انجام شود یو دستور کتب  با هماهنگ  د یبا رییتغ ایتر کار اضافه 

و امکان    شوندیم   دهیکه پس از اجرا پوش   یاتیعمل  یشود. برا   میصورتجلسه تنظ  دیهر مرحله از کار با  انیپس از پا

 .گردد میو در حضور ناظر تنظ شدن دهیاز پوش ش یپ دی پنهان(، صورتجلسه با یها وجود ندارد )کارهاآن یبعد یبازرس 

کار نوع  توپوگراف  یهر  تغ  یعیطب  ن ی زم  یکه  ن  ینیچیکرس   ، ی زی خاکر   ، ی)خاکبردار  دهدیم  رییرا  آن(  مانند    ازمند یو 

 .و پس از اجرا است شیپ ، یو ثبت کد ارتفاع یبردارنقشه

 .شود  ی نگهدار  یتراکم اخذ و در پرونده فن  شیآزما  دیبا  خاکی   یمقاومت و از کارها  شی آزما دیبا  هایز یر بتن  یاز تمام

است تا برآورد   یو ارائه آن به دفتر فن  یری تصو  یهاها و گزارشابعاد، اندازه هیکارگاه در هر مرحله از اجرا موظف به ته

 شود.   ریپذشده امکاندفاع از کار انجام یبرا یو مستندساز  ترقیدق

 برآورد نهایی، تایید و بایگانی  .5.4

کار اجراشده را انجام و    قیبرآورد دق  ، یری تصو   یهاو گزارش  ییاجرا  اتیها، جزئاندازهابعاد،    افتیپس از در   یدفتر فن

 .کندیم یمستندساز

 .دهدیبه کارفرما اطلاع م دیی و تا تی برآورد را جهت رؤ  جهی نت ، ینامه کتب  یط یدفتر فن

مرحله دفاع از کار اجراشده بر عهده   نیدر ا کند؛ یم  دییشده را تاو کار انجام  یمترکش  د، ی( از پروژه بازدنیکارفرما )ناظر 

 .است ییکارگاه و واحد اجرا

  نی طرف  ی تا به امضا  کند یکرده و در دو نسخه چاپ م  دیی و تا  یشده را بررس برآورد انجام  ن، یناظر   با هماهنگ  یدفتر فن

 .اعمال شود ت یوضعو کارفرما( برسد و در صورت مانکاری)پ
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که صورتجلسه    یکارفرما برسند؛ کار  یبا ناظر پروژه صورتجلسه شوند و به امضا  دیبا  شدهانجام  یکارهااضافه  یتمام

 .شودیم ینشده تلقدر صورت وجود دستور کار، از نظر کارفرما انجام ی نداشته باشد، حت

انجام  کار  تهصورتجلسه  کارفرما  مخصوص  فرم  در  امضا  هیشده  از  پس  اجرا  یو  معاون  و  نظارت  طبق    ، ییدستگاه 

و در واحد    افتیدر   رخانهیاز دب  یینها  کی ی ز ی. نسخه فرسد یم  یستمیس   دیی( به تا5.1همان روند گردش دستور کار )مرحله  

 .شود یم یشرکت نگهدار یگانیبا

 اسناد مثبته .6

دهند یک هزینه واقعاً برای اجرای پروژه  مدارکی هستند که نشان می  اسناد مثبتهدر نظام فنی و اجرایی کشور،  

 پرداخت شده و قابل انتساب به همان پروژه است.  

 : هایی که باید با اسناد مثبته اثبات شوندترین هزینهمهمنمونه ای از  

 تهیه نقشه   •

 نظارت   •

 الاجاره دفتر یا کارگاه مال •

 کارشناسی   •

 آزمایشگاه  •

 اخذ مجوزها  •

 

 نکات مهم   .7

کار   .7.1 اضافه/کسر  قانونی  قیمت  درصد  ۲۵حداکثر  سقف  مجموع  سقف  حداکثر  و  جدید  اولیه  درصد    ۱۰های  مبلغ 

 ؛ دفتر فنی باید در هر مرحله این دو سقف را کنترل و پایش کند. پیمان است 

انجام .7.2 کارفرما  نظر  از  کتبی،  یا  شفاهی  کار  دستور  وجود  با  حتی  باشد،  نداشته  صورتجلسه  که  تلقی کاری  نشده 

 . موقع هر مرحله از اضافه کار حیاتی استصورتجلسه بهشود؛ بنابراین می

های کتبی باید پیش از تنظیم صورتجلسه تحویل موقت از کارفرما اخذ شده باشند؛ تاخیر در این مکاتبات تمام ابلاغ .7.3

 وضعیت قطعی به ضرر پیمانکار تمام شود. تواند در صورتمی

و در صورت نیاز مستندات    گزارش تاخیرات پروژهکارها،  شود دفتر فنی، موازی با مستندسازی اضافهتوصیه می .7.4

روز نگه دارد تا در صورت بروز اختلاف با کارفرما، مستندات دفاعی کامل در  مربوط به کلیم )ادعای پیمانکار( را نیز به

 دسترس باشد. 

ها )کارگاه، دفتر فنی، معاونت، دبیرخانه، ناظر، معاونت،  شود مسیر گردش دستور کار و صورتجلسهپیشنهاد می .7.5

ای از قلم نیفتد و امضای هیچ  پیگیری شود تا هیچ مرحلهTO-FO-023   لیستچکصورت یک  دبیرخانه، بایگانی( به

 رکنی جا نماند. 
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پروژه در یک جدول کنترلی ثبت شود تا در هر    کارهای تاییدشده جمع تجمعی اضافههتر است پیش از ورود به اجرا،  ب .7.6

 مشخص باشد.  روشنیدرصد به ۱۰درصد و  ۲۵مرحله فاصله تا سقف 

از آن تهیه شود و همه مستندات ممهور به مهر   دو نسخهفراموش نشود که در تنظیم صورت وضعیت اضافه کار  .7.7

 پیمانکار و امضا شده باشند. 

 


