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 هدف -1

 و نظارت گاز در سازمان  دفتركنترل هدف از تدوين اين مدرك ، تشريح فعاليتها ، عملكرد و مسئوليت هاي
  . نظام مهندسي ساختمان استان بوشهر مي باشد

 
 دامنه كاربرد -2

 . ي استپيروي از اين مدرك براي تمامي افراد فعال در دفتر گاز الزام رعايت و

 
 تعاريف و اختصارات -3

 .روند در معاني مربوطه زير بكار مي در اين مدرك كلمات

 . ونظارت گاز استان بوشهر دفتر كنترل : دفترگاز -1-3

 . ساختمان استان بوشهر سازمان نظام مهندسي : سازمان -2-3

ار از سازمان مسكن و ساختمان داراي پروانه اشتغال بك از مهندسان تاسيسات مكانيكي :ناظر -3-3
كشي گاز را بر اساس مبحث  آموزشي علمي و عملي نظارت بر لوله شهرسازي مي باشد كه دوره هاي

ساختمان با موفقيت به پايان رسانده و در پروانه اشتغال بكار وي صلاحيت طراحي،  هفدهم مقررات ملي
 .كشي گاز درج شده باشد و بازرسي لوله نظارت

طراحي ، تهيه نقشه هاي اجرايي ، محاسبات لازم و متعاقباً اجراي لوله كشي  اموركليه  : مجري -4-3
حقوقي يا  انجام آزمايشها و نهايتاً نصب و راه اندازي تجهيزات گازي بايد بوسيله اشخاص حقيقي ، گاز ،

 استان مسكن و شهرسازي تجربي داراي پروانه اشتغال بكار مجاز در زمينه لوله كشي گاز ازطرف سازمان
شيوه نامه اجراي « صلاحيت آنها مطابق  بوشهر و يا امور اصناف اداره بازرگاني صورت پذيرد ، كه ميزان

 . اشتغال بكار آنها تعيين مي گردد متناسب با درجه پروانه » 13/05/82تفاهم نامه 

ي گاز از كش تهيه نقشه هاي اجرايي ، محاسبات لازم در خصوص لوله مجري مي تواند جهت : تبصره
 پروانه اشتغال بكار آنها صلاحيت طراحي و نظارت لوله كشي گاز درج شده استفاده نمايد مهندسيني كه در

. 
قانون نظام صنفي، كه پس از  2اشخاص حقيقي يا حقوقي مشمول ماده  : مجري تجربي -1-4-3

ث هفدهم مي بايست ، گذراندن دوره مبح دريافت پروانه مهارت فني از وزارت كار و امور اجتماعي و
و پس از پشت سر گذاشتن دوره عملي كه توسط دفتر  پروانه كسب را از سازمان بازرگاني دريافت نموده

 . بكار از سازمان نظام مهندسي دريافت مي نمايند گاز انجام خواهد شد پروانه اشتغال

  از3ال بكار پايه مهندسان تاسيسات مكانيكي داراي حداقل پروانه اشتغ : مجري حقيقي -2-4-3

اخذ مجوز  سازمان مسكن و شهرسازي كه پس از گذراندن مبحث هفدهم مقررات ملي ساختمان، نسبت به
  .باشند دفتر مهندسي از سازمان مسكن و شهرسازي اقدام نموده



 
ساختمان، شركتهايي هستند كه در اداره  كشي گاز مجريان حقوقي لوله : مجري حقوقي -3-4-3

كشي گاز  تاسيس آن در روزنامه رسمي آگهي شده و لوله  مالكيت صنعتي به ثبت رسيده وثبت شركتها و
و يك نفر از اعضاي هيئت مديره آن مهندس يا دو نفر كاردان فني  ساختمان جزء اساسنامه شركت باشد

ملي  در رشته تاسيسات مكانيكي باشد كه دوره مبحث هفدهم مقررات 3اشتغال پايه  حداقل داراي پروانه
طراحي،  را با موفقيت گذرانيده و از سازمان مسكن و شهرسازي پروانه اشتغال بكار با صلاحيت ساختمان

مهندسيني كه قصد دارند بعنوان مجري  : تبصره . كشي گاز دريافت نموده باشند نظارت و بازرسي لوله
 . گاز عضويت داشته باشنديكسال بعنوان ناظر در دفتر  حقوقي يا حقيقي فعاليت كنند مي بايست حداقل

  1384مبحث هفدهم از مقررات ملي ساختمان ويرايش سوم مورخ سال  : مبحث هفدهم -5-3

 . متقاضي دريافت انشعاب گاز است باشد كه مالك و يا نماينده مالك يا مالكين مي : كارفرما-6-3

 . ن بوشهرانتظامي سازمان نظام مهندسي ساختمان استا شوراي : شوراي انتظامي -7-3

متشكل از نماينده سازمان مسكن و شهرسازي ، نماينده شركت ملي  : استان  نفره گاز4هيئت  -8-3
سازمان مي باشد  ايران ، نماينده سازمان بازرگاني و مسئول دفتر گاز سازمان مي باشد كه دبيرخانه آن گاز

نفره گاز استان انجام  4 هيئتو تصميم گيريهاي استاني در خصوص لوله كشي گاز خانگي و تجاري در 
 . مي گيرد

تخصصي گاز سازمان نظام مهندسي ساختمان استان بوشهر كه شرح  كميته : كميته تخصصي -9-3
 . آورده شده است 7-2-1وظايف آن در بند 

 
 كليات -4

بر سازمان در رابطه با كنترل و نظارت  دار مسئوليتهايي است كه در محدوده سياستهاي دفتر گاز عهده
در جهت ارتقاء كيفي ، ) حقوقي، حقيقي، تجربي  ) كشي گاز توسط مجريان طراحي و اجراي سيستم لوله

 .است ايمني و رفاه عموم مردم تعريف شده

 6-2انتخاب وي در بند  كه شرايط و روش( دفتر گاز توسط يكي از مهندسان داراي پروانه اشتغال بكار 
اي  مسئوليتهاي اين دفتر از اهميت ويژه  هاي نظارتي و بازرسيشود، وجنبه اداره مي) است  ذكر شده

 .برخورداراست

دفتر گاز، مسئوليتها بطور كامل و مشخص، تفكيك و تعريف شده است و  در قالب ساختار تشكيلاتي
 . گردد رياست سازمان به مسئول دفتر گاز تفويض مي اختيارات لازم توسط

كشي گاز از مرحله تشكيل پرونده تا كنترل و نظارت و تائيد  ط با لولهمرتب رياست سازمان كليه مسئوليتهاي
 كشي گاز جهت معرفي متقاضي به شركت گاز براي تحويل كنتور را به مسئول دفتر گاز لوله نهايي سيستم

 .باشد مي تفويض كرده است و مسئول دفتر گاز در قبال مسئوليتهاي فوق به سازمان متعهد



سازند در مقاطع مختلف  ميسر مي وعه فعاليتهايي را كه دستيابي به اهداف ذكر شده رامسئول دفترگاز ، مجم
تواند اقدام  با توجه به نياز و تائيد رياست سازمان، مي نمايد، ودر اين راستا زماني تبيين، تعيين و مديريت مي

 مختلف در سطح استان نمايد به تشكيل دفاتر و شعبات

مختلف در سطح استان ، از مسئوليتهاي مسئول دفتر  اليتهاي دفاتر و يا شعباتمديريت و نظارت بر كليه فع
 . باشد گاز مي

 اطمينان از كيفيت مطلوب كليه فعاليتها در دفتر گاز و اعمال كنترل و نظارت كامل بر بمنظور حصول

رسي ، دستورالعمل باز مانند اين آئين نامه ، دستورالعمل نظارت و فعاليتهاي ناظرين و مجريان ، مداركي 
 . تدوين گرديده است. . . تهيه نقشه ، ليست مصالح استاندارد و 

 
 خط مشي -5

ساختمان  دفتر گاز جلب و ارتقاء رضايت كارفرما و سازمان با رعايت قوانين و مقررات ملي سياست اصلي
 . باشد مي

افذ بودن آن اهداف كيفي زير را همينطور ن مسئول دفتر گاز بمنظور برقراري و تداوم سياست فوق الذكر و
 : تعيين نموده است

 . تأمين و توسعه كيفيت بر اساس استانداردهاي مشخص شده -1-5

 . صلاحيت، محيط كاري مناسب اطلاعات، نيروي انساني با: تأمين و مديريت منابع شامل -2-5

 . مر در دفتر گازبروز مغايرتهاي نظارتي و بهبود مست توسعه فرهنگ كيفيت، پيشگيري از -3-5

 . مستمر دفتر گاز از طريق آموزش بهبود -4-5

ايجاد جوي مناسب و منش پايدار در ارتقاء مستمر كيفيت در دفتر گاز  مسئول دفتر گاز متعهد به -5-5
 در تمامي) ناظران و مجريان ( دارد كليه واحدهاي تابعه و همه كاركنان و متخصصان  باشد و انتظار مي

 .باشند خود را بنحو احسن انجام داده و توجه به انجام امور را داشتهسطوح وظايف 

مشي ذكر شده را بازبيني نموده و از نافذ بودن  مسئول دفتر گاز و رئيس سازمان اين آئين نامه و خط -5-6
 .نمايد مي آن اطمينان حاصل

 
 ) نظامنامه( آيين نامه  -6

الزامات سازمان و تشريح فعاليتها و  در راستاي تاميناين آئين نامه مدركي است درون سازماني، كه 
اجراي كيفي اين مدرك، تهيه و تدوين دستورالعملها ،  مسئوليتهاي دفتر گاز تدوين گرديده است و لازمه

 .باشد مي شرح وظايف واحدها و مدارك كيفي

از جمله « ات استنادي الزام در تهيه و تدوين اين مدرك بعنوان مدرك مبناء جهت فعاليتهاي دفتر گاز ،
وزارت مسكن و شهر سازي و شركت ملي گاز  « 13/5/82شيوه نامه اصلاحي اجراي تفاهم نامه مورخه 



قرار گرفته است كه همگي در راستاي اهداف و خط و مشي  ايران و نيز توصيه هاي متعدد كيفيتي، مد نظر
 .باشند مصوب سازمان مي

 از و عضو هيئت رئيسه گروه تخصصي مكانيك توسط رياستمدرك پس از تائيد مسئول دفتر گ اين

تأييد و  سازمان تصويب مي گردد و هرگونه تغيير و اصلاح توسط مسئول دفتر گاز صورت گرفته و به
در آئين نامه بر  اعمال تغييرات. تصويب هيئت رئيسه گروه تخصصي مكانيك و رئيس سازمان مي رسد 

منجر به انتشار ويرايش جديد  گيرد كه نهايتا ن سازماني صورت مياساس روش اجرايي كنترل مدارك درو
 .آن خواهد شد

گيرند مدرك فوق را مطالعه و با  افرادي كه در چارت سازماني دفتر گاز قرار مي لازم است تمامي -1-6
 .باشند آن آشنا

 .انتشار ويرايش جديد آن خواهد بود تاريخ اجراي مدرك فوق از زمان تصويب تا زمان -2-6

 
 سازماني و اهم فعاليتها ساختار -7

سازماني مناسب تهيه و بر اين اساس مسئوليتها و اختيارات كليه واحدها  بمنظور انجام امور محوله ، ساختار
 .است شرح مسئوليتها ، اختيارات واحدها در اين ساختار به تفصيل تشريح گرديده .اند مشخص شده

 
  ختار سازماني دفتر گازسا
 
 
 گاز اهم فعاليتهاي دفتر -1-7

مقررات ايمني و آموزشي در ارتباط با معيارها  همكاري با وزارت مسكن و شهرسازي در تدوين -1-1-7
 .كشي گاز ساختمان نظارت لوله و استانداردهاي فني، طراحي، اجراء و

كشي  هاي آموزشي علمي و عملي لوله ورهشهرسازي در برگزاري د همكاري با وزارت مسكن و -2-1-7
هفدهم براي ناظر، طراح و مجري واجد شرايط و نيز همكاري در برگزاري  گاز ساختمان در قالب مبحث

 .لازم آزمونهاي

راهنماي حاوي مقررات و  همكاري با وزارت مسكن و شهرسازي در تدوين و تنظيم -3-1-7
قراردادهاي تيپ بين مجري و متقاضي و لحاظ  ن و نيز تهيهاستانداردهاي فني و مشخصات و اسامي مجريا

 .طرفين نمودن حقوق و مسئوليتهاي

مجوزهاي دفتر مهندسي، پروانه  همكاري با وزارت مسكن و شهرسازي جهت صدور و تمديد -4-1-7
 .هاي آموزشي پايان دوره اشتغال بكار مجريان حقيقي و حقوقي وصدور گواهينامه هاي

بازرگاني جهت صدور و تمديد مجوزهاي كاري مجريان   با واحد امور اصناف وزارتهمكاري -5-1-7
 .هاي آموزشي دوره تجربي و صدور گواهينامه هاي پايان



آموزش و الزام مهندسان ناظر ساختمان اعم از  همكاري با وزارت مسكن و شهرسازي جهت -6-1-7
ترل دودكش هاي اجرا شده استاندارد براي مسئوليت خود جهت كن عمران، معمار، مكانيك، متناسب با

 . ساختمانهاي نوساز و اطمينان از رعايت استانداردهاي لازم تجهيزات گازسوز در

 . اقدام به پذيرش، ثبت و تشكيل پرونده هاي متقاضيان -7-1-7

 . ناظر و مجري معرفي ناظر به مجري و متقاضي و هماهنگي هاي لازم بين -8-1-7

 . اجرا پيگيري وضعيت پرونده ها در حينكنترل و  -9-1-7

و تائيد طرح ها و نظارتهاي مراحل مختلف  كنترل و نظارت عاليه بر عملكرد ناظران در بررسي -10-1-7
كشي گاز و نهايتاً آزمايش آنها كه بوسيله مجري در  لوله اجراء ، مصالح و وسايل مصرفي ، اجراي

 . شده است چهارچوب مبحث هفدهم انجام

 . ناظر و رسيدگي به تخلفات گزارش شده دريافت و بررسي گزارشات ارائه شده از طريق -11-1-7

 .  نفره جهت تصويب4الزحمه و پيشنهاد آن در هيأت  تعيين تعرفه حق -12-1-7

كار مجري جهت بكارگيري و استفاده از مصالح استاندارد ، باكيفيت و مرغوب و  كنترل -13-1-7
 .موردي ب مورد بر اساس گزارش ناظر يا بازديدمبحث هفدهم حس رعايت

 . طرح و اجراء روش مناسب جهت ارزيابي مجريان مجاز -14-1-7

 .كنتور و ساير تجهيزات انشعاب گاز كشي گاز به شركت گاز جهت تحويل اعلام خاتمه لوله -15-1-7

فع اختلافات ايجاد واصله عليه طراح، مجري يا ناظر و اقدام جهت ر ثبت وبررسي شكايات -16-1-7
 .ذيربط تشكيل پرونده و ارسال پرونده به شوراي انتظامي يا مراجع حقوقي شده ودر صورت لزوم ،

طريق نظر سنجي و تهيه نمودار آن جهت  گيري رضايت مشتري از ايجاد راهكارهاي اندازه -17-1-7
 .تكريم ارباب رجوع بهبود و بالابردن كيفيت كار و لحاظ نمودن مباحث

بين متقاضيان واجد شرايط و معرفي آنان به وزارت  تهيه و تدوين ليست مهندسان ناظر از -18-1-7
 .شهرسازي مسكن و

 
 مسئول دفتر گاز -2-7

مهندسان مكانيك داراي پروانه اشتغال بكار با حداقل سه سال سابقه كار در  مسئول دفتر گاز يكي از
و در  نمايد باشد كه زير نظر رئيس سازمان انجام وظيفه مي  را گذرانده است مي17دوره مبحث  سازمان كه

 . مسئوليت دارد6-1قبال كليه موارد قيد شده در بندهاي 

پيشنهاد هيات رئيسه گروه تخصصي مكانيك و پس از احراز صلاحيت از هيئت مديره  مسئول دفتر گاز به
 .گردد انتخاب مي سازمان

 : شرايط احراز شغل پست مسئول دفتر گاز

  . تبعيت از قوانين نظام جمهوري اسلامي -1



 . عدم سوء پيشينه -2

 . تبعيت از قوانين سازمان -3

 . حسن شهرت و سابقه كار مفيد مديريتي داراي -4

 . سازمان امكان حضور مستمر در -5

 تواند از سه سال سابقه كار در سازمان و الزاماً نمي مهندس مكانيك داراي پروانه اشتغال بكار با حداقل -6
 . مجريان حقيقي يا حقوقي باشد

 صلاحيت از طرف هيئت مديره سازمان معرفي از طرف هيات رئيسه گروه تخصصي مكانيك و احراز -7

. 
مسئول دفتر گاز ، لازم است ايشان فردي را از بين  در زمان مرخصي و يا ماموريت و يا عدم حضور

 .  به رئيس سازمان معرفي نمايدانتخاب و مهندسان كميته تخصصي بعنوان جانشين

 
  كميته تخصصي-1-2-7

افراد اين كميته به پيشنهاد  . نمايد اين واحد تحت سرپرستي و مديريت مسئول دفتر گاز انجام وظيفه مي
. با تصويب هيئت مديره انتخاب مي شوند  مسئول دفتر گاز و تأييد هيئت رئيسه گروه تخصصي مكانيك و

 نفر از ناظرين ، به همراه يكي از 4نفر از مجريان حقوقي ،  2  نفر مي باشند كه از7ه تعداد افراد اين كميت
  . مكانيك تشكيل شده است اعضاي كميته تخصصي

 :واحد فوق از دو گروه تشكيل شده است

 گروه نظارت -1

 گروه آموزش -2

 
 : وظايف كميته تخصصي گاز به شرح ذيل است شرح

 . و بخشنامه هاي مربوط به نظارت و بازرسي گاز ساختمانها هاتهيه و صدور دستورالعمل  -1

 . پاسخگوئي به مسائل فني و سوالات مهندسين ناظر ، مجريان و مالكين -2

كه لوله كشي گاز در  بررسي نظرات و پيشنهادات در مورد نحوه صحيح بازرسي و نظارت ساختمانهايي -3
 . آن انجام مي شود

 . ي استاندارد هاي موجودرو مطالعه و تحقيق بر -4

 .  جهت انعكاس به سازمان مركزي17مبحث  بررسي در خصوص موارد و اشكالات -5

 . به واحد آموزش براي اطلاع رساني به مهندسين جديد الورود انتقال اطلاعات فني -6

 . نظارت بر عملكرد ناظرين و مجريان -7

 . صلاحيت آنها ارزيابي مجريان و تعيين -8



 
 واحد اداري -2-2-7

 .نمايد سرپرستي و مديريت مسئول دفتر گاز انجام وظيفه مي اين واحد نيز تحت

 :تشكيل شده است واحد فوق از سه گروه

دفتر گاز پس از كنترل توسط اين واحد ، در دفاتر ثبت  كليه پرونده هاي ارجاع شده به: گروه پذيرش  -1
  . و پذيرش مي شوند

دفتر گاز ، بر اساس اولويت هاي  توزيع نظارت جهت مهندسين ناظر عضو: گروه هماهنگي نظارت  -2
 . گيرد تعيين شده توسط كميته تخصصي توسط اين واحد انجام مي

برگزاري جلسات ، تدوين آيين نامه هاي تهيه شده  هماهنگي و برنامه ريزي براي: گروه برنامه ريزي  -3
 . يف اين واحد استاز وظا ... توسط كميته تخصصي ، تهيه فرمها و

 . نمايد مسئول واحد انتخاب  مسئول دفتر گاز در صورت لزوم مي تواند فردي را بعنوان

 
 واحد شهرستانها -3-2-7

 . نمايد واحد نيز تحت سرپرستي و مديريت مسئول دفتر گاز انجام وظيفه مي اين

 . باشد تان ميپيگير فعاليت و اداره دفاتر ويا شعبات دفتر گاز در سطح اس واحد فوق

 . نمايند مي دفتر گاز و يا مسئول هر واحد نسبت به تعيين سرپرست هر گروه از واحد مربوطه اقدام مسئول

سرپرست چندگروه از هر واحد مربوطه  توانند يك نفر را بعنوان مسئول دفتر گاز و يا مسئول هر واحد مي
 . نمايند انتخاب 

 . ت خود را در شهرستانها به مسئول واحد تفويض مي نمايداختيارا مسئول دفتر گاز در صورت لزوم

 
 ارتباطات -8

كليه مكاتبات بين واحدها لازم است از طريق رئيس دفترگاز  : سازماني ارتباطات درون -1-8
 .بپذيرد صورت

 .بپذيرد كليه مكاتبات بين دفترگاز و سازمان لازم است از طريق رئيس دفترگاز صورت

لازم است از طريق  (... عمران، معماري ، برق( دفترگاز و گروههاي تخصصي سازمان كليه مكاتبات بين 
 .رئيس سازمان صورت بپذيرد

 .گروه تخصصي مكانيك لازم است مستقيم صورت بپذيرد كليه مكاتبات بين دفترگاز و

ت كليه مكاتبات بين دفترگاز و وزارت مسكن و شهرسازي ، شرك : سازماني ارتباطات برون -2-8
حقوقي لازم  امور اصناف اداره بازرگاني و يا كليه سازمانها، ادارات و شركتها و اشخاص حقيقي و گاز،

 .است از طريق رئيس سازمان صورت بپذيرد



و سرعت بخشيدن به  ) 8-2( دفتر گاز با بعضي از موارد ذكر شده در اين بند با توجه به ارتباطات فراوان
 يار مكاتبات و ارتباطات با آنها را به مسئول دفتر گاز تفويض نموده ورئيس سازمان اخت انجام امور،

 .نمايند بصورت رسمي ايشان را به آنان در اين خصوص معرفي مي

 
 1پيوست 

 
 : مورد استفاده در دفتر گاز ليست مدارك

توضيحات كد مدرك مدرك عنوان
  NMGP86001دستورالعمل نظارت و بازرسي لوله كشي گاز

  NMGP86002  نامه دفتر كنترل و نظارت گاز آئين

  NMGP86003 دستورالعمل تهيه نقشه

  NMGP86004 ليست مصالح مورد تاييد

 


