
 

 دستور العمل آرشيو مدارك فني

 

 
 

-هدف: 1

 بايگاني مدارك فني در واحد خدمات فني و تكنولوژي سازمان . تشريح چگونگي 
 

 :  تعاريف- 2

 پروژه داخلي :  به پروژه هايي تلقي ميشود كه به وسيله يكي از واحد هاي داخل سازمان درخواست ميگردد.
 
 
 
 

شرح مختصر تغييرات شماره بازنگري تاريخ بازنگري رديف 

00    

مسئوليتها 
1B امضاء تاريخ نام و نام خانوادگي سمت

0B  تهيه

    كارشناس سيستمها

    كارشناس بايگاني

 تاييد
    رئيس واحد خدمات فني و تكنولوژي

    رئيس واحد تضمين كيفيت و سيستمها

    مديريت پروژه  تصويب
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- مسئوليتها:  3
 

مسئوليت مشخص نمودن مشاغلي كه در دامنه كاربرد قرار مي گيرند به عهده مدير پروژه مي -  4-1

 باشد.

مسئوليت حسن اجراي دستورالعمل ازلحاظ انجام وظايف  به عهده رئيس واحد خدمات فني و  - 4-2

   مي باشد. تكنولوژي

 . همين سند به تشريح آمده است5بقيه مسئوليت ها در بند - 4-4

 
  

- دامنه كاربرد :  4 

 مي باشد و گردش كارها براساس  چارت اين خدمات فني و تكنولوژي سازمان در واحد دستورالعمل دامنه كاربرد اين    

بخش خواهد بود. 

 

 : روش اجرايي- 5

- بعد از ابلاغ شروع پروژه توسط مدير ساخت و دستور شروع كار توسط رئيس واحد خدمات فني و 5-1 
 مهندسي، كارشناس قسمت بايگاني موظف است پيگيري هاي لازم جهت دريافت مدارك اوليه پروژه را انجام دهد.

 
- بعد از جمع آوري مدارك مربوط به پروژه ، كارشناس بايگاني موظف است مدارك را از نظر اصل بودن 5-2 

 نمايد سپس اسامي مدارك دريافتي را درفرمي به نام "ورود"مدارك بررسي نموده و مدارك اصل را ممهور به مهر 
 به تفكيك پروژه وارد مينمايد. در صورت اينكه مداركي ناقص و يا نا معتبر باشد كارشناس بايگاني "چك ليست"فرم 

 موظف است پيگيري هاي لازم را در جهت تكميل مدارك انجام دهد.
 

  فقط بر روي مدارك رسيده از كارفرما زده مي شود.  "ورود": مهر 1تبصره 
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- پس از بررسي مدارك و اطمينان از كامل بودن آنها، كارشناس بايگاني موظف است مدارك فني را به 5-3 
نسخه "تفكيك واحد هاي نيازمند، جدا سازي نموده، و به تعداد مورد نياز از آنها كپي گرفته و ممهور به مهرهاي 

توزيع " و  نام آن واحد گرداند.كارشناس بايگاني موظف است براي تحويل مدارك به واحد هاي مربوطه فرم "معتبر
را نيز تكميل نمايد. تحويل مدارك به همراه امضاء فرم مذكور ميبايست در محل آرشيو طبق جدول زير  "مستندات

 اين جدا سازي و توزيع نسخ بر مبناي جدول زير صورت ميپذيرد: صورت پذيرد.  
 
 
 
 
 

 توضيحات انبار برنامه ريزي معاونت پروژه كنترل كيفي توليد عنوان رديف

1 
نقشه هاي مونتاژي 

 كارفرما
2 1 - - - 

بعد از عقد قرارداد تحويل نسخه 
هاي بازبيني جديد از طريق معاونت 

 پروژه انجام مي گيرد.

2 
 Detailنقشه هاي  

 كارفرما
2 1 - - - 

در صورت عقد قرارداد براي موارد 
ماشينكاري يكي از نسخه ها  با 
مهر معتبر و پيمانكار به شرط 
 ارسال ايميل ممهور مي گردد.

 - - - 1 2 نقشه هاي كارگاهي 3

در صورت عقد قرارداد براي موارد 
ماشينكاري يكي از نسخه ها  با 
مهر معتبر و پيمانكار به شرط 
 ارسال ايميل ممهور مي گردد.

 - - Cutting 2 - 1 1نقشه هاي  4

5 
نقشه هاي مونتاژي 

 كارگاهي
2 1 - 1   

6 WPS 1 1 1 1 -  

7 PWPS  

8 

QCP به همراه 
استانداردهاي مربوط 
 به كنترل حين ساخت

1 1 

جهت اخذ 
تاييديه 
كارفرما 

براي 
معاونت 

- -  
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پروژه 
ارسال مي 

 گردد.

9 PQR  

10 
دستورالعمل هاي 

 مختلف

بر اساس 
درخواست 

واحد 
دستورالعمل 

براي 
تضمين 
كيفيت 

ارسال مي 
 گردد.

بر اساس 
درخواست 

واحد 
دستورالعمل 

براي 
تضمين 
كيفيت 

ارسال مي 
 گردد.

بر اساس 
درخواست 

واحد 
دستورالعمل 

براي 
تضمين 
كيفيت 

ارسال مي 
 گردد.

بر اساس 
درخواست 

واحد 
دستورالعمل 

براي 
تضمين 
كيفيت 

ارسال مي 
 گردد.

بر اساس 
درخواست 

واحد 
دستورالعمل 

براي 
تضمين 
كيفيت 

ارسال مي 
 گردد.

 

11 

فرم تكنولوژي ساخت 
و مونتاژ به همراه 

استانداردهاي اجرايي 
پروژه -رنگ، پوششها، 

 سند بلاست و ..

2 1 - 

 نسخه از 1
تكنولوژي و 
استاندارد 
رنگ براي 

برنامه ريزي 
ارسال مي 

 گردد.

-  

12 

استانداردهاي عمومي 
مرتبط با پروژه كه 

توسط اين واحد جمع 
 اوري مي گردد.

بر اساس 
درخواست، 

پس از 
 2تهيه، 

نسخه 
ارسال مي 

 گردد.

بر اساس 
درخواست  

پس از 
 1تهيه، 

نسخه 
ارسال مي 

 گردد.

- - -  

  - - - 1 1 شابلون 13

 نقشه هاي خدمات فني 14

بر اساس در 
خواست دو 

نسخه براي  
واحد 

درخواست 
كننده 

ارسال مي 
 گردد.

در موارد 
خاص بر 
اساس 

ايميل براي  
كنترل 
كيفي 

ارسال مي 
 گردد.

- - -  
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15 
نقشه هاي تعميرات 

 داخلي

بر اساس در 
خواست 

واحد 
تعميرات دو 
نسخه براي  

اين واحد 
ارسال مي 

 گردد.

در موارد 
خاص بر 
اساس 

ايميل براي  
كنترل 
كيفي 

ارسال مي 
 گردد.

- - -  

  - - - Sketch - 1نقشه هاي  16

17 

نقشه ها، تكنولوژي و 
QCP مربوط به پروژه 

 هاي تعميراتي نيروگاه
2 1 - 

يك نسخه 
از تكنولوژي 

براي اين 
واحد ارسال 

 گردد.

- 

تهيه مدارك مربوط به پروژه هاي 
تعميراتي به شرط تعيين رويه 

خاصي در اين خصوص مي باشد. 
بعد از اتمام پروژه بايد تحويل 

 ارشيو  دفتر فني گردد.

  - - - 1 2 نقشه هاي فيكسچر ها 18

 1 نقشه هاي پالت 19

بر اساس 
ايميل براي  

كنترل 
كيفي 

ارسال مي 
 گردد.

- - -  

20 
دفترچه نقشه هاي سه 

 بعدي پروژه
1 1 1 1 - 

 

21 BOM 1 1 1 1 -  
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 : درصورتي كه مدارك ، مدارك اصلاح شده باشد كارشناس بايگاني مي بايست مدارك توزيع شده قبلي را 2 تبصره 
جمع آوري نموده وسپس مدارك جديد را توزيع نمايد. و همچنين مي بايست مدارك قديمي اصلي جمع آوري شده را 

 " ممهور و بايگاني نمايد. در مورد نسخ توزيعي، اين مدارك را نيز به مهر قرمز رنگ "فاقد اعتبار"به مهر قرمز رنگ 
  ممهور و در نهايت آنها را معدوم مي گرداند."فاقد اعتبار

 
- كارشناس بايگاني موظف است بعد از توزيع نسخ مدارك فني، نسخ اصلي را در بايگاني نگهداري و در 5-4 

  در پرتال سازمان بارگذاري كند.PDFدفتر بايگاني ثبت نمايد و همچنين مدارك اصلاح شده را به صورت فايل 
 

: در صورتي كه مدارك براي بار اول تهيه مي شود كارشناس نقشه كشي موظف است آنها را به صورت فايل 2تبصره 
PDF.در پرتال بارگذاري نمايد  

 
- در زمان اجراء پروژه اگر احتياج به مدارك تكميلي باشد كارشناس بايگاني مي بايست پيگيري هاي 5-5 

  مجددا تكرار نمايد. 2-5لازم جهت دريافت مدارك تكميلي را نموده و فرآيند بايگاني مدارك فني را از بند 
 
اصلاح "-  درصورتي كه مدارك فني احتياج به اصلاح داشته باشد، كارشناس نقشه كشي ميبايست فرم 5-6 

   را تكميل و همراه نقشه قديمي و نقشه اصلاح شده به قسمت بايگاني مدارك فني در واحد خدمات فني و "مدارك
 تكنولوژي توليد تحويل نمايد.

 
- كارشناس بايگاني موظف است بعد از اصلاح مدارك، مدارك قبلي را جمع آوري و ممهور به مهر قرمز 5-7 

 نمايدو در نهايت آن مدارك را معدوم مينمايد و مدارك جديد را مجددا طبق جدول توزيع نسخ "فاقداعتبار"رنگ 
 مطرح شده در همين دستورالعمل توزيع نمايد.

 
- در صورتي كه پروژه تعريف شده در سازمان از نوع پروژه داخلي باشد، از طرف واحد درخواست كننده 5-8 

  تكميل وجهت تأييد به رئيس واحد خدمات فني و تكنولوژي توليد تحويل "درخواست خدمات فني"خدمات، فرم 
داده و به يكي از قسمتهاي نقشه كشي ،جوش و تكنولوژي جهت ارائه خدمات ارسال مي گردد . درنهايت اين فرم 

جهت بايگاني تحويل كارشناس بايگاني مي گردد و كارشناس  بايگاني نيز موظف است مراحل بايگاني مدارك فني را 
  به بعد انجام نمايد.3-5از بند 

 
- درصورتي كه پروژه اي به پايان رسيد كارشناس بايگاني ، مدارك مربوط به آن پروژه را بايگاني نهايي 5-9
 مي نمايد.
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 : ارسال اصل مدارك به خارج از دفتر خدمات فني و تكنولوژي توليد با حالت قابل ويرايش 3تبصره 
)DWG.به دليل مسئوليت آرشيو و احتمال تغيير در مدارك ممنوع مي باشد ( 
 
 

 
 

 مستندات:- 6

       ندارد

 

 پيوست ها:- 7

 فرم درخواست خدمات فني                                                           -7-1   

 - فرم اصلاح مدارك                                                      7-2 

 - فرم توزيع مستندات                                                                        7-3 

 - فرم چك ليست                                                                                 7-4 

 

 



 
  
 خدمات فنيفرم درخواست 

 كد: 

 00 بازبيني:
تاريخ : 

 شماره:              

  
 

 : Request Name:  نام درخواست كننده

  Division : Request:  درخواست كنندهقسمت 

 : Title عنوان مدرك:
 

 : Project  Name نام پروژه :

  : Reference No      :نقشه هاي مرجع                   Drawing No   : كد مدرك:

  اتمام:                           تاريخ       :Executor   Completion Date             :  مجري :

  موردنياز: خدماتشرح
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 كننده: درخواست
 
 

: مجري 
 

تاييد كننده:  
 

 

 
 

      

 
  
 خدمات فنيفرم درخواست 

 كد: 

 00 بازبيني:
تاريخ : 

 شماره:              

 
  

 

 : Request Name:  نام درخواست كننده

  Division : Request:  درخواست كنندهقسمت 

 : Title عنوان مدرك:
 

 : Project  Name نام پروژه :

  : Reference No      :نقشه هاي مرجع                   Drawing No   : كد مدرك:

  اتمام:                           تاريخ       :Executor   Completion Date             :  مجري :

  موردنياز: خدماتشرح
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 كننده: درخواست
 
 

: مجري 
 

تاييد كننده:  
 

 

 

 

      

 



                                         
 كد:   فنيركافرم درخواست اصلاح مد 

  بازبيني:
تاريخ : 

  شماره:              
  

 

 : Request Name:  نام درخواست كننده

  Division : Request:  درخواست كنندهقسمت 

 : Title عنوان مدرك:
 

 : Project  Name نام پروژه :

  : Rev. No       بازنگري مدرك :                  Drawing No   : كد مدرك:

: نقشه هاي مرجع بازنگري       :Reference No   Rev. No    :  :نقشه هاي مرجع  
 شرح اصلاح موردنياز:

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

علت اصلاح مدرك: 
                                                                      عدم امكان تامين متريال     ايراد در مدرك كارفرما                                                                      بهبود طرح

 D                        C                        B                        A  نوع:                                خطاي نقشه كشي 

 
 

تهبه كننده: 
 
 

 كننده: كنترل 
 

 تصويب كننده:  

 
 

      

 

                                         
 كد:   فنيركافرم درخواست اصلاح مد 

  بازبيني:
تاريخ : 

  شماره:              
  

 

 : Request Name:  نام درخواست كننده

  Division : Request:  درخواست كنندهقسمت 

 : Title عنوان مدرك:
 

 : Project  Name نام پروژه :

  : Rev. No       بازنگري مدرك :                  Drawing No   : كد مدرك:

: نقشه هاي مرجع بازنگري       :Reference No   Rev. No    :  :نقشه هاي مرجع  
 شرح اصلاح موردنياز:

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

علت اصلاح مدرك: 
                                                                      عدم امكان تامين متريال     ايراد در مدرك كارفرما                                                                      بهبود طرح

 D                        C                        B                        A  نوع:                                خطاي نقشه كشي 

 
 

تهبه كننده: 
 
 

 كننده: كنترل 
 

 تصويب كننده:  

 
 

      

 



           

تعداد نسخواحدسازمانينام گيرندهويرايش كــدســنــدنــام ســنـدرديف
1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

 واحد خدمات فني و تكنولوژي توليدتوزيع نسخ:

امضاء تأييد كننده:امضاء تنظيم كننده:

كد:
بازبيني: 01

تاريخ:فرم توزيع مستندات فني
صفحه:        از

شماره:نام پروژه:



                   

ويرايش كــدســنــدنــام ســنـدرديف
معتبر

تاريخ 
ويرايش

سايز 
مدرك

توضيحات

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25

 واحد خدمات فني و تكنولوژي توليدتوزيع

ويرايش چك ليست:

امضاء تأييد كننده:امضاء تنظيم كننده:

  كد پروژه:نام پروژه:

سيستم مديريت يكپارچه
كد:

بازبيني:

تاريخ:     /   /فرم چك ليست
صفحه:        از


	سمت
	تهيه 

