
 
 

 

 

   

 
 

 سازمان مهندسی و عمران شهر تهران
 

   

 ات پروژهتأخیردستورالعمل نحوه تدوین لایحه 

  EDOCT-Wi14 کد سند : 

   

 

 

 

   

 

 

 

 
 

 معاونت مهندسی و برنامه ریزي  

 کنترل پروژه واحد برنامه ریزي و  

 
 

 

 



 �عا�ی ���ه

 

 

 نحوه تدوین لایحه تاخیرات پروژهدستورالعمل  عنوان سند :
 EDOCT-Wi14 کد سند :

 ریزي و کنترل پروژه واحد برنامه تدوین کننده :
 واحد قراردادها کننده : بررسی

 ریزي معاونت مهندسی و برنامه تایید کننده :
 95بهمن  تاریخ تدوین :



 فهرست مطالب

 
 1 ......................................................................................................................................................................................................................... مقدمه -1

 1 ........................................................................................................................................................................................................................... هدف -2

 1 .............................................................................................................................................................................................................. کاربرد دامنه -3

 1 ................................................................................................................................................................................................................... تیمسئول -4

 1 ..........................................................................................................................................................................................................يدیکل فیتعار -5

 1 .............................................................................................................................................................................................. تاخیرات لایحه -5-1

 1 .................................................................................................................................................................................................... مانیپ مدت -5-2

 2 ........................................................................................................................................................... مانیپ موضوع يکارها انجام مدت -5-3

 2 ...................................................................................................................................................................................................... ریتأخ علل -5-4

 2 ........................................................................................................................................................................................... :ریتأخ مستندات -5-5

 3 ............................................................................................................................................................................................................... ریتأخ -5-6

 3 ......................................................................................................................................................................................... رمجازیغ اتریتأخ -5-7

 3 ................................................................................................................................................................................................مجاز اتریتأخ -5-8

 3 .....................................................................................................................................................................................................ریتأخ واحد -5-9

 3 .................................................................................................................................................................................................... حاکم یمبان -5-10

 3 ............................................................................................................................................................................. مصوب يبندزمان برنامه -5-11

 3 .......................................................................................................................................................................... يقرارداد و یفن  اتریتأخ -5-12

 3 ....................................................................................................................................................................................................یمال يدعاو -5-13

 4 ........................................................................................................................................................ راتیتأخ حهیلا به یدگیرس و ارائه ندیفرآ -6

 5 .................................................................................................................................................................................. اتریتأخ حهیلا نیتدو نحوه -7

 6 .................................................................................................................................................................................... اتریتأخ حهیلا ارائه فرمت -8

 6 .......................................................................................................................................................................................... گزارش -الف بخش -8-1

 6 ................................................................................................................................................ )1( شماره جدول –پروژه شناسنامه -8-1-1

 8 ........................................................................................................................ )2( شماره جدول –پروژه راتیتأخ حهیلا خلاصه -8-1-2

 10 ........................................................................................................................ )3( شماره جدول –پروژه راتیتأخ چارت گانت -8-1-3

12 .......................................................................................................................)4( شماره جدول –پروژه راتیتأخ علل سیماتر -8-1-4



 

 14 .............................................................................................. پروژه یبحران و یاصل يها تیفعال ستیل -) 5( شماره جدول -8-1-5

 16 ............................................................................................................................... )6( شماره جدول –پروژه ریتأخ علل ستیل -8-1-6

 18 .......................................................................................................................... )7( شماره جدول –تاخیر هاي ایتم مستندات -8-1-7

 20 ........................................................................................................................................................................منظم مدارك و اسناد -8-1-8

 20 ..................................................................................................................................................................................... مستندات -ب بخش -8-2

  



 دستورالعمل نحوة تدوین لایحۀ تأخیرات پروژه

 

 مقدمه  -1
هاي مورد  پروژه اتتأخیرریزي سازمان مهندسی و عمران شهر تهران رسیدگی به لایحه  به اینکه معاونت مهندسی و برنامهبا عنایت 

یی از نظـر پیمانکـاران ،   لارا برعهده دارد و این بخش از پروژه ها حساسیت و اهمیت باپیمان سازمان مهندسی و عمران شهر تهران 

سـازي   وین این دستورالعمل سعی در یکسانبندي و تد ریزي با جمع دار است، معاونت مهندسی و برنامهمشاوران و کارفرمایان برخور

ها اعم از  ا توجه به گستردگی اطلاعات پروژهات بتأخیرارد. لایحه ها را د ات از سوي پروژهتأخیردوین لایحه و ایجاد وحدت رویه در ت

بندي دشواري در موضوع پیمان داشته که امید است با در دستور کار قرار گـرفتن دسـتورالعمل    طرح، اجرا، توافقات و غیره ... جمع

به مرور زمان تکمیل و مورد  و یافتهافزایش ها درحد انتظار  ات پروژهتأخیرین و رسیدگی لایحه رعت تهیه، تدوستهیه شده کیفیت، 

 ها قرار گیرد.  برداري پروژه بهره

 هدف  -2

در اجـراي   تـأخیر  ایجـاد  ات، شناسـایی عوامـل و دلایـل   تـأخیر در تدوین لایحه  ها بین پروژه از این دستورالعمل ایجاد وحدت رویه

 است.ها  وژهیزان اثرگذاري آن در مدت پیمان در پرم و تعیین عملیات موضوع پیمان

 دامنه کاربرد -3

 کاربرد دارد. شهر تهران مهندسی و عمرانهاي سازمان  پیمانگیري درکلیه  ه منظور بهرهاین دستورالعمل ب 

 مسئولیت  -4

 .استمسئولیت اجراي این دستورالعمل  برابر جدول ذیل  

 تعاریف کلیدي -5

   لایحه تاخیرات -5-1

داده در طول عمر پروژه که به ادعاي پیمانکار خارج از قصور او بـوده    رخ تأخیراي تحلیلی و نتیجه محور از کلیه علل  پرونده

توان  ایجاد کرده است. از جمله این علل می تأخیرو به طور معناداري در پیشرفت عملیات اجرایی مطابق با برنامه زمانبندي 

بینـی و ... در صـورتی کـه     ایی غیر قابل پـیش در تحویل بدون معارض زمین، مشکلات اجر تأخیرها،  به تأخیر در ابلاغ نقشه

 اشاره داشت. ،منجر به تاخیر در کارها شده باشند

  مدت پیمان -5-2

 .استکه از طرف کارفرماي پروژه ابلاغ شده  بعدي پیمانتغییرات احتمالی برابر است با مدت اولیه پیمان بعلاوه 
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 شرح مسئولیت ارکان پروژه -1جدول 

 شرح مسئولیت عنوان

 پیمانکاران
 تدوین و ارائه گزارش توجیهی تاخیرات  برابر این دستورالعمل و ارائه به مشاور -
 الاختیار به کمیته تاخیرات سازمان معرفی نماینده تام -

 مشاور

 کنترل، رسیدگی و تایید لایحه تاخیرات پیمانکار -
 ارائه پیشنهادات و نظرات اصلاحی در مورد این دستور العمل  -
 و ارسال آن به کارفرما تدوین گزارش توجیهی، بندي لایحه جمع -
 معرفی نماینده مطلع به کمیته تاخیرات -

 نمایندگان کارفرما
 مجري / مدیر پروژه

 پیمانکار در کمیته تاخیرات تایید نمایندگان مشاور و -
 مدیریت و  پیگیري اجراي مفاد دستوالعمل و تایید لایحه تاخیرات -

کنترل پروژه واحد 
 سازمان

ــروز - ــروژه   برنامــه زمــانآوري و ابــلاغ دســتورالعمل، بررســی و تاییــد ب  بنــدي بهنگــام و اصــلاحی پ
 بررسی کفایت مدارك و مستندات لایحه تاخیرات مطابق این دستورالعمل  -
 تطبیق برنامه اصلاحی با برنامه زمانبندي اولیه  -

 دبیر کمیته تاخیرات

 گی جلسات کمیته تاخیراتبرگزاري و هماهن  -
 مدیریت جلسه کمیته تاخیرات -
 تنظیم صورتجلسه کمیته تاخیرات و انجام مراحل ابلاغ آن -
 یید پیشنهادات و نظرات اصلاحی در مورد این دستورالعملأت -

 

 مدت انجام کارهاي موضوع پیمان -5-3

 و غیر مجاز).مجاز ات تأخیرمجموع ات (تأخیربرابر است با مدت اولیه پیمان بعلاوه 

  تأخیرعلل  -5-4

تادن تاریخ شروع فعالیـت و  گذاشته و باعث به تعویق اف تأثیرآیتمی که در قالب اتفاق یا فرایند بر یک یا چند فعالیت پروژه 

 ردد.گ تأخیر کل پروژه میهاي پس نیاز خود و در نهایت  فعالیت

 : تأخیرمستندات  -5-5

قراردادي)، که با تکیه بر آنها بتوان دلایل بروز، کیفیـت و زمـان و نحـوه     مجموعه مستندات و مدارك قابل استناد (از لحاظ

هاي روزانه، دستور  نمود. از جمله گزارشات را مشخص تأخیرو نحوه و زمان رفع علل  تأخیر، نتیجه تأخیر، سیر تأخیروقوع 

. کلیـه  بنـدي پیمـان، و ...   ، برنامـه زمـان  نها بین ارکان طرح، ابلاغیه ها و مصـوبات کارفرمـا، اسـناد پیمـا     نگاري کارها، نامه

 شود. نمیپذیرفته  تأخیرات گردد، در غیر اینصورت علل تأخیرمستندات میبایست منضم به لایحه 
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   تأخیر  -5-6

تفاضـل زمـان    تـأخیر شود. به عبـارتی   پیمان می مصوببندي  برنامه زماندر است که سبب تغییر  اتتأخیرنتیجه بروز علل 

 .شود میمجاز و غیر مجاز  تأخیربوده و برابر مجموع پایان واقعی و پایان اسمی قرارداد 

 ات غیرمجازتأخیر -5-7

 است. پیمانکار (عمداً یا سهواً)ناشی از قصور باشد که می تأخیربخشی از 

   ات مجازتأخیر -5-8

 شود. تشخیص داده می ارج از قصور پیمانکارکه خ است تأخیربخشی از 

  تأخیرواحد   -5-9

 انجام شود. »روز«با واحد  تأخیربا توجه به این که تعداد روزهاي ماه همیشه یکسان نیست، تمام محاسبات مربوط به 

 حاکممبانی  -5-10

 است.ئید کارفرما و سایر اسناد مورد تأهاي ابلاغی  بخشنامهشامل قرارداد،  مبانی

 بندي مصوب برنامه زمان-5-11

بایست بـا همـاهنگی مهنـدس     ار می، از سوي کارفرما، پیمانکـدت پیمانــو اعلام تمدید م اتتأخیرهر لایحه  ارائهس از ـپ

اقـدام   تا مدت زمـان مجـاز شـده    رسانی برنامه زمانبندي پیشین خود جهت تکمیل کارهاي باقی ماندهبروزبه مشاور نسبت 

رد. اولـین برنامـه مصـوب،    ی ـگ رار مـی نماید. این برنامه پس از تصویب کارفرما جایگزین برنامه پیشین شده و ملاك عمل ق ـ

 برنامه زمانبندي تفصیلی منضم به پیمان است.

  و قراردادي فنی  اتتأخیر -5-12

  قـراردادي طـرفین پیمـان رخ داده   ات یا مجموعـه تعهـد   شود که در نتیجه علل فنی پروژه هایی را شامل میتأخیرمجموعه 

 است.

 دعاوي مالی  -5-13

 . است مالی پروژه رخ داده در تعهدات تأخیرشود که در نتیجه  هایی را شامل میتأخیرمجموعه  
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 اتتأخیرو رسیدگی به لایحه  ارائه رآیندف -6

توجـه   مهندس مشاور با کسب نظر پیمانکار و بادر پایان مدت اولیه پیمان یا هر تمدید مدت پیمان، اگر کار به اتمام نرسیده باشد، 

ن را بـا  کند و میزان مدت مجـاز و غیـر مجـاز آ    خیر کار را بررسی میتأ علل 1-8لایحه گزارش موضوع بند به موارد تعیین شده در 

بـودن  مجاز یا غیر مجـاز  سپس نظر کارفرما را در مورد میزان  ؛کند را به کارفرما گزارش می نماید و نتیجه توافق پیمانکار تعیین می

 نماید. خیر مجاز، مدت پیمان را تمدید میأکند و کارفرما  معادل مدت ت کار به پیمانکار اعلام می تأخیر

آن بـه مهنـدس    هئو ارا مانیمدت پ انیتا پا راتیخأت حهیلا مینسبت به تنظ مان،یمدت پ انیاز پا شیپ ستیبا یم مانکاریپ رو نیاز ا

در شـکل   راتیتـاخ  حـه یلا یو بررس ـ نیتدو یکل ندی. فرآاست مانکاریبر عهده پ حهیلا نیا هئدر ارا ریخأتبعات ت .دیمشاور اقدام نما

 است. آمده 1شماره 

. 

 اتتأخیرفرآیند تدوین و بررسی لایحه   -1 شکل

 به مشاور ات توسط پیمانکارتأخیرلایحه  نسخه 3تحویل 
 روز پیش از پایان مدت پیمان) 30(حداقل 

 بررسی لایحه تأخیرات توسط مشاور
 روز از دریافت لایحه از سوي پیمانکار) 20طی  حداکثر(

آیا لایحه تأخیرات از سوي مشاور 
 است؟ تاییدمورد 

 بله

اصلاح لایحه توسط  خیر
 پیمانکار و تحویل به مشاور

 روزکاري) 3(ظرف مدت 

 نسخه لایحه نهایی شده به نماینده کارفرما 2تحویل 
 پروژه)( مجري طرح، واحد کنترل 

 معرفی نمایندگان مشاور و پیمانکار به کمیته تأخیرات
 روز پس از تحویل لایحه تأخیرات) 3(ظرف مدت 

 تشکیل کمیته تأخیرات وابلاغ صورتجلسه لایحه تأخیرات 

 عودت گزارش به پیمانکار
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 اتتأخیرلایحه تدوین نحوه  -7

هاي استاندارد و  ، نسبت به تکمیل فرم2شکل شماره  بایست مطابق با فرآیند اشاره شده در ات پیمانکار میتأخیربراي تدوین لایحه 

 .ات اقدام نمایدتأخیرتنظیم گزارش 

 

 

 
 

 اتتأخیردیاگرام تدوین لایحه  -2شکل 
 

ها از سوي مشـاور   ساخت)، پیمانکار ادعاي تأخیر در تحویل نقشه-مناقصه-هاي متعارف (طراحی چه در پیمان چنان -(الف) تبصره

 تأخیرات از سوي مشاور است.را داشته باشد، تمدید قرارداد مشاور در بخش طراحی منوط به ارائۀ لایحۀ 

، پیمانکار موظف است مستندات لازم را در (EPC)ساخت  -تدارکات -یا مهندسی (DB)هاي طرح و ساخت  در پروژه -تبصره (ب)

 اتعلل تأخیرتهیه لیست 
 ) 6(جدول شماره  

 تهیه مستندات علل تأخیرات
 )7(جدول شماره 

فعالیت اصلی و بحرانی متأثر از علل تهیه لیست 
 ) 5(جدول شماره تأخیرات 

 آخرین برنامه زمانبندي مصوب
 (برنامه زمانبندي تدوین شده براي مدت پیمان)

 تدوین جدول تأثیر علل تأخیرات در فعالیت ها
 )4(جدول شماره 

 تدوین نمودار گانت چارت تأخیرات پروژه
 )3(جدول شماره 

 تدوین خلاصه لایحه تأخیرات پروژه
 )2(جدول شماره 

 برنامه زمانبندي منضم به پیمان  هاي کارگاهی، نامه نگاري ها، صورتجلسات و ...گزارش 

 برنامه مبناي محاسبه تأخیرات

 تدوین شناسنامه پروژه 
 )  1( جدول شماره 

 مستندات (طبق فهرست ضمایم)

 تدوین کامل لایحه تأخیرات 
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   بندي و ... ارائه دهد. ها به مشاور بر اساس برنامۀ زمان بخش طراحی اعم از تاریخ ارائۀ نقشه

 اتتأخیرلایحه  ارائهفرمت  -8

 شود: ارائهبایست در دو بخش مجزا  ات میتأخیرلایحه 

 جداول گزارشالف) 

 شوند. هاي استاندارد ارائه می ات در قالب فرمتأخیردر این بخش نتایج حاصل از لایحه 

 شرح گزارش) ب

پیمانکـار را محـق بـه     هـا  علل و مسـتنداتی کـه بـه واسـطه آن    و ات تأخیردر این بخش شرحی از ادعاهاي مطرح شده در خصوص 

 شود. می ارائهگرداند،  ات مجاز میتأخیر

 بخش الف گزارش -8-1

 )1جدول شماره ( –شناسنامه پروژه -8-1-1

 باشد: به شرح زیر می 1جدول  26تا  1هاي  آیتم توضیحات کلی براي تکمیل ارائه

 عنوان قرارداد درج شود. )1(

 شماره قرارداد درج شود. )2(

 عنوان کارفرماي طرح درج شود. )3(

 مجري طرح درج شود.عنوان  )4(

 عنوان عامل چهارم طرح یا مدیر طرح در صورت وجود درج شود. )5(

 عنوان مهندس مشاور/مشاور کارفرماي طرح درج شود. )6(

 عنوان پیمانکار طرح درج شود. )7(

 موضوع طرح طبق مفاد پیمان درج شود. )8(

 محل اجراي موضوع طرح درج شود. )9(

 درج شود. یراتتا زمان رسیدگی به لایحه تأخآخرین وضعیت پروژه  )10(

 درج گردد. تا زمان رسیدگی به لایحه تأخیراتدرصد آخرین پیشرفت فیزیکی طرح )11(

 سیستم اجرایی طرح با توجه به نوع پیمان درج شود. )12(

 مبلغ اولیه پیمان با توجه به مفاد پیمان درج شود.)13(
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 شناسنامه پروژه -)1جدول شماره (

 مشخصات طرح

 )2( :شماره قرارداد )1( عنوان:

 )3( کارفرما:

 )4( مجري طرح:

 )5( مدیریت طرح:

 )6( مهندس مشاور:

 )7( پیمانکار:

 پروژه مشخصات

 )8( موضوع:

 )9( محل:

 □شده پیمان فسخ         □خاتمه داده شده پیمان    □پروژهتکمیل        □مدت پیمان پایان )10(وضعیت:

 )11(پیشرفت فیزیکی تا پایان مدت ارائه لایحۀ تأخیرات  .... درصد                       

 □P  □C   □PC   □ EP  □ EC   □ EPC or DB   □   D □(سه عاملی)DBB )12(      سیستم اجرایی:

 )13( ): میلیون ریالبلغ اولیه قرارداد (م

 )15(                               شاخص تعدیل: )14(    ندارد   □ داردتعدیل قرارداد:  

 )18( تاریخ خاتمه مدت اولیه: )17( تاریخ شروع: )16( مدت اولیه (ماه):

 )20( تاریخ خاتمه: )19( مدت تمدیدهاي پیشین (ماه):

 )21( تأخیرات مجاز پیشین (ماه):

 )24( تاریخ تحویل زمین: )23( تاریخ ابلاغ شروع بکار: )22( تاریخ ابلاغ قرارداد:

 )26( تاریخ ابلاغ مدت تعلیق قرارداد: )25( مدت تعلیق قرارداد:

 )28( تاریخ ابلاغ قرارداد الحاقیه: )27( تاریخ شروع قرارداد الحاقیه:

 )30( کلی):-(بخشی تاریخ تحویل قطعی )29( :کلی)-(بخشی تاریخ تحویل موقت

 

 شود که قرارداد تعدیل دارد یا خیر. میبا توجه به مفاد پیمان، مشخص  )14(

 شود.  با توجه به مفاد پیمان جنانچه قرارداد تعدیل داشته باشد، شاخص تعدیل درج می )15(

 مدت اولیه پیمان با توجه به مفاد پیمان درج شود. )16(

7 

 



 دستورالعمل نحوة تدوین لایحۀ تأخیرات پروژه

 

 تاریخ شروع پیمان با توجه به مفاد پیمان درج شود. )17(

پیمان با توجه به مفاد پیمان درج شود. تاریخ خاتمه برابر است با تاریخ شروع پیمان بعلاوه مدت  مدت اولیه تاریخ خاتمه )18(

 اولیه پیمان.

 .پیشین پیمان درج شود تمدیدهاي ابلاغیمدت تجمعی  )19(

عملیات اجرایی(تحویل موقت، ابلاغ خاتمه یا فسخ  ابلاغ شده تاریخ خاتمه پیمان درج شود. تاریخ اتمام آخرین تمدید )20(

 باشد. می قرارداد)

 .ابر است با مدت تمدید پیمان)بر( درج شود در صورت وجود ات مجاز پیشین ابلاغی پیمان تأخیرمدت تجمعی  )21(

 طبق ابلاغیه مربوطه درج شود. تاریخ ابلاغ قرارداد )22(

 یه مربوطه درج شود.در صورت وجود تاریخ ابلاغ شروع بکار، طبق ابلاغ )23(

 طبق صورتجلسه مربوطه پیمان درج شود. تاریخ تحویل زمین )24(

 طبق ابلاغیه مربوطه درج شود. مدت تعلیق قرارداد )25(

 طبق ابلاغیه مربوطه درج شود. تاریخ ابلاغ مدت تعلیق قرارداد  )26(

 شود. چنانچه پیمان داراي قرارداد الحاقیه باشد، تاریخ شروع آن درج می )27(

 شود. چنانچه پیمان داراي قرارداد الحاقیه باشد، تاریخ ابلاغ آن طبق ابلاغیه درج می )28(

 طبق ابلاغیه مربوطه درج شود. (بخشی و کلی) تحویل موقت هاي تاریخ )29(

گـردد.   پیوستدر لایحه  بایستی به تفکیک کلیۀ اسناد مربوط به تحویل ،هایی از پروژه در صورت تحویل بخش -تبصره (الف)

هر بخش را نیز به تفکیک بر اساس اسـناد و مـدارك قابـل بررسـی      هاي) ها (حساب صورت وضعیتبایست  مهندسین مشاور می

 مشخص نمایند.

 درج شود.در صورت وجود طبق ابلاغیه مربوطه  تاریخ تحویل قطعی )30(

 )2جدول شماره ( –پروژه اتتأخیرلایحه  خلاصه  -8-1-2

 شود. به شرح ذیل ارائه می تأخیرات) خروجی نهایی لایحۀ 2در جدول (

 باشد: به شرح زیر می 2جدول  27تا  1هاي  ارائه توضیحات کلی براي تکمیل آیتم

 عنوان طرح درج شود. )1(
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 دستورالعمل نحوة تدوین لایحۀ تأخیرات پروژه

 

 خلاصه لایحه تاخیرات پروژه -)2جدول شماره (

 )2( شماره قرارداد : )1( عنوان طرح :

 )4( :تنظیم لایحه تاخیراتتاریخ  )3( : تاخیرات شماره لایحه

 )5( نام مشاور:

 )6( نام پیمانکار :

 )7( مبلغ پیمان (میلیون ریال) :

 )10( تاریخ پایان اسمی: )9( تاریخ شروع: )8( مدت اولیه پیمان (ماه):

 )13( تاریخ پایان برنامه ریزي شده: )12( مدت تمدیدهاي پیشین (ماه) :  )11( تاریخ تحویل زمین:

ــت  ــل موقـ ــاریخ تحویـ  تـ
 :(بخشی و کلی)

 )16( تاریخ تحویل قطعی: )15( مدت دوره تضمین (ماه):   )14(

 تاخیرات

 (روز )

 مجاز نوع

 )17( قراردادي -فنی

 )18( مالی

 )19( *جمع کل

 باشد. قراردادي و مالی نمی-ات فنیتأخیرو حاصل از جمع جبري دو ردیف  استجمع کل حاصل از همپوشانی * 

 )21(مهر و امضا مشاور                                                                     )20(مهر و امضا پیمانکار      

 شماره قرارداد درج شود. )2(

 شود. شماره لایحه تأخیرات درج شود. چندمین لایحه تأخیرات است که ارائه می )3(

 تدوین و ارسال لایحه تأخیرات درج شود. تاریخ تنظیم لایحه که برابر است با آخرین روز )4(

 نام مشاور طرح درج شود. )5(

 نام پیمانکار طرح درج شود. )6(

 شود. وه تغییرات احتمالی بعدي درج میمبلغ پیمان که برابر است با مبلغ مندرج در موافقتنامه پیمان بعلا )7(

 مدت اولیه پیمان، که در موافقتنامه پیمان آمده است، درج شود. )8(

 شود. ین و درج میپیمان تعیو مفاد تاریخ شروع، مطابق با شرایط  )9(
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 تاریخ پایان اسمی پیمان که برابر است با تاریخ شروع پیمان بعلاوه مدت اولیه پیمان درج شود. )10(

(بایستی  باشد، مطابق صورتجلسه مربوطه درج شود ي از پیمان ها تاریخ شروع نیز میتاریخ تحویل زمین، که در بسیار )11(

 .ورتجلسۀ تحویل زمین به همراه سایر مستندات ارائه گردد)ص

 مدت تجمعی تمدیدهاي پیشین پیمان (تمدیدهاي مصوب قبلی) درج شود. )12(

 ریزي شده که برابر است با تاریخ شروع بعلاوه مدت پیمان (مدت اولیه بعلاوه تمدیدهاي پیمان) درج شود. پایان برنامه تاریخ )13(

ابلاغی توسط بالاترین مقام  (لازم است صورتجلسه تحویل موقت صورتجلسه مربوطه درج شودتاریخ تحویل موقت طبق  )14(

 تحویل نشده خط تیره درج شود. در صورتی که پروژه هنوز .ضمیمه گردد) اجرایی سازمان

 مدت دوره تضمین پیمان مطابق با مفاد پیمان درج شود. )15(

 در صورتی که پروژه هنوز تحویل نشده خط تیره درج شود.تاریخ تحویل قطعی طبق صورتجلسه مربوطه درج شود.   )16(

 قراردادي درج شود.-مجاز بخش فنی تأخیرمدت  )17(

 مجاز بخش مالی درج شود.  تأخیرمدت  )18(

 باشد. قراردادي می-مجاز بخش مالی و فنیات تأخیراین مدت نتیجه همپوشانی درج شود.  کلمجاز  تأخیرمدت  )19(

 پیمانکارمحل مهر و امضاء  )20(

 مهر و امضاء مهندس مشاورمحل  )21(

 )3جدول شماره ( –پروژه گانت چارت تأخیرات  -8-1-3

 باشد: به شرح زیر می 3جدول  8تا  1ي ها آیتمارائه توضیحات کلی براي تکمیل 

 شماره ردیف به ترتیب درج شود. )1(

 قراردادي یا مالی باشد درج شود.-تواند فنی نوع تأخیر که می )2(

 شود. تأخیر در اجراي آن شده اند، در این قسمت درج میعنوان فعالیتی که مجموعه علل باعث  )3(

در چنـد   شـود. چنانچـه یـک تـأخیر     درج می مجموعه تأخیرات بر روي هر فعالیتتأثیر مدت دوره  4جدول شماره با توجه به  )4(

 ها درج شود. باید مدت تجمعی آن ،دهد دوره مختلف رخ می

هـاي   پیشرفت فیزیکی، گانت چارت دوره تأخیر مجاز در هـر یـک از فعالیـت   و درصد  4جدول شماره در این بخش با توجه به  )5(

  شود. تحت تأثیر تأخیرات ترسیم می
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 ات پروژهتأخیر) گانت چارت 3جدول شماره (

 )5(اتتأخیردوره وقوع  اتتأخیرمشخصات 

 شماره  
 نوع

 تأخیر
 اتتأخیراز  متأثرفعالیت عنوان 

 تأثیر طول دوره

 (ماه)

 ام nسال  2سال  1سال 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

)1( )2( )3( )4( 

                                    

  

 
 

                                    

  

 
 

                                    

  

 
 

                                    

  

 
 

                                                                            

                                        

  
 

 
 )6( اتتأخیرهمپوشانی کل                                     

 )8( مهر و امضاء مشاور )7(مهر و امضاء پیمانکار                                    
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 شود. محاسبه می مدت کل تأخیرات مجاز، 5بر اساس نمودار گانت چارت ناشی از همپوشانی موضوع بند  )6(

 محل مهر و امضاء پیمانکار )7(

 مهر و امضاء مهندس مشاور محل )8(

باشد، تاخیر در رفع  هایی که داراي معارض است و کل محدوده آن بخش تحت تاثیر می لازم به ذکر است در بخش -تبصره (الف)

شود. ولی در صورتیکه فقط قسمتی از یک محدوده تحت تأثیر معارض باشد و  ارض بطور کلی براي آن بخش در نظر گرفته میمع

 باشد. باشد، فقط بخش تأخیرات تحت تأثیر آن معارض ملاك بررسی می هاي دیگر کاري می قابلیت اجرا در جبهه

 )4جدول شماره ( –پروژه ماتریس علل تأخیرات -8-1-4

 باشد: به شرح زیر می 4جدول  12تا  1هاي  توضیحات کلی براي تکمیل آیتم ارائه

شماره اختصاري براي هر تأخیر فعالیت تعیین و درج شود. به طور معمول همان شماره مندرج در برنامه زمانبندي مصوب  )1(

 شود. استخراج می 5باشد، که از جدول  طرح می

 شود. استخراج می 5باشد، درج شود. از جدول  برنامه زمانبندي مصوب طرح می عنوان فعالیت که متناظر با عنوان مندرج در )2(

 شود. تکمیل می 6با توجه به جدول شماره اختصاري براي هر عامل تأخیر شناسایی شده تعیین و درج شود.  )3(

 شود. درج می 6با توجه به جدول شماره  عنوان تأخیر )4(

اقعیت و سپس بر اساس وقوع فعالیت طبق برنامه زمانبندي مصوب و و در این بخش گانت چارت دوره وقوع تأخیرها، دوره )5(

 شود. بر فعالیت مربوطه تعیین و درج میالذکر دوره تأثیر تأخیرات  هاي ترسیم شده فوق مجموعه دوره

 شوند. ) ترسیم می(تاریخ شروع و پایان علل تأخیر 6گانت چارت علل تأخیر با توجه به جدول شماره  -

ایان اصلاح شده (تاریخ شروع و پ 5جدول شماره  8و  7هاي  دوره اصلاح شده با توجه به ستون لیت برايگانت چارت فعا -

 شوند. فعالیت) ترسیم می

و پایان واقعی فعالیت)  (تاریخ شروع 5جدول شماره  12و  11هاي  براي دوره واقعی با توجه به ستونگانت چارت فعالیت  -

 شوند. ترسیم می

وع تأخیر مجاز به وقوع پیوسته که برابر است با دوره تأثیر علل تأخیر بر روي اجراي فعالیت برابر است گانت چارت دوره وق -

 با:

 تاریخ شروع تأثیر = دیرترین تاریخ شروع علل تأخیرات و شروع اصلاح شده فعالیت

 تاریخ پایان تأثیر = زودترین تاریخ پایان علل تأخیرات و پایان واقعی فعالیت
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 پروژه اتتأخیرماتریس علل ) 4جدول شماره (

 عنوان فعالیت
مجاز  تأخیرو دوره  فعالیت، تأخیرگانت چارت علل  در هر فعالیت متأثر تأخیرعلل 

)5( IDDs  تأخیرعنوان علل 
)2( )3( )4(                 

                  

                  

 دوره وقوع فعالیت
                 )5جدول (از دوره اصلاح شده فعالیت  

                 )5جدول (از فعالیت  واقعیتدوره 

                 بر روي اجراي فعالیت) تأثیردوره (مجاز به وقوع پیوسته  تأخیر دوره وقوع

 

                  

                  

 دوره وقوع فعالیت
                 )5جدول (از دوره اصلاح شده فعالیت  

                 )5جدول (از فعالیت  واقعیتدوره 

                 بر روي اجراي فعالیت) تأثیرمجاز به وقوع پیوسته (دوره  تأخیردوره وقوع 

 

 )6( امضاء پیمانکارمهر و 

 

 )7( مهر و امضاء مشاور
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 محل مهر و امضاء پیمانکار )6(

 رمحل مهر و امضاء مهندس مشاو )7(

 لیست فعالیت هاي اصلی و بحرانی پروژه - )5شماره (جدول  -8-1-5

 باشد: به شرح زیر می 5جدول  14تا  1ي ها آیتمارائه توضیحات کلی براي تکمیل 

اختصاري براي هر فعالیت تعیین و درج شود. به طور معمول همان شماره مندرج در برنامه زمانبندي مصوب طرح شماره  )1(

 باشد. می

هاي این  در تعیین فعالیت باشد، درج شود. عنوان فعالیت که متناظر با عنوان مندرج در برنامه زمانبندي مصوب طرح می )2(

 جدول باید موارد زیر مورد توجه قرار گیرد:

ها بحرانی  قصور پیمانکار بدلیل مصرف شناوريباشند یا بدلیل تأخیرات خارج از  مسیر بحرانی می هایی که در تنها فعالیت -

 در این جدول وارد شوند. با اعمال شناوري در دوره فعالیت و تعیین دوره اصلاح شده این امر محقق شده است. ،اند شده

درصدي براي یک فعالیت  100یا یک تأخیر بطور کامل و  گردد أثر از یک تأخیردر صورتی که تنها بخشی از یک فعالیت مت -

عامل تأخیر به حساب نیاید، آن فعالیت میبایست براي آن بخش متأثر شده جداگانه و مستقل در این جدول درج شود. بطور 

نسبت از فعالیت اصلی و تاریخ شروع با مدتی به ت آن بخش از جاده مثال اگر بخشی از یک جاده دچار تأخیر شده است، فعالی

 .شود ، بطور مستقل تعریف میو پایانی در چارچوب فعالیت اصلی

باشند (در واقع پیمانکار با وجود رفع معارض اقدام به  هایی که با وجود رفع عامل تأخیر داراي درصد پیشرفت صفر می فعالیت -

 وارد شوند.  5ها نکرده است)، نباید در جدول  اجراي آن

 مدت فعالیت با توجه به برنامه زمانبندي مصوب طرح درج شود. )3(

 تاریخ شروع فعالیت با توجه به برنامه زمانبندي مصوب طرح درج شود. )4(

 تاریخ پایان فعالیت با توجه به برنامه زمانبندي مصوب طرح درج شود. )5(

 مسیر بحرانی برابر صفر است. مدت شناوري فعالیت با توجه به برنامه زمانبندي مصوب درج شود. براي فعالیتهاي )6(

 برابر است با تاریخ شروع فعالیت طبق برنامه زمانبندي مصوب طرح بعلاوه مدت شناوري فعالیت. )7(

 اصلاح شده فعالیت بعلاوه مدت فعالیت طبق برنامه زمانبندي مصوب طرح.شروع برابر است با تاریخ  )8(

 .شود میدرج  بررسی لایحۀ تأخیراتتا پایان مدت  فعالیتدر این قسمت درصد پیشرفت واقعی هر  )9(

بندي بروز شده تا تاریخ رسیدگی به لایحه تأخیرات که درصدهاي پیشرفت تا آن تاریخ در آن درج شده است،  برنامۀ زمان -
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 دستورالعمل نحوة تدوین لایحۀ تأخیرات پروژه

 

 لیست فعالیت هاي اصلی و بحرانی پروژه - )5دول شماره (ج -8-1-3

 شماره

)IDAs( 
 * نام فعالیت اصلی

 درصد دوره اصلاح شده برنامه مصوبدوره طبق 

 پیشرفت

 فیزیکی

 دوره طبق واقعیت

 مدت

 (روز)
 شناوري پایان شروع

 شروع

 اصلاح شده

 پایان

 اصلاح شده 

 مدت

 (روز)
 پایان شروع

)1( )2( )3( )4( )5( )6( )7( )8( )9( )10( )11( )12( 

     
تاریخ شروع بعلاوه  

 مدت شناوري

تاریخ شروع اصلاح 

 بعلاوه مدتشده 
    

            

            

            

            

            

            

 )14( مهر و امضاء مشاور      )13(مهر و امضاء پیمانکار
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 دستورالعمل نحوة تدوین لایحۀ تأخیرات پروژه

 

 بایست به اسناد پیوست شود. می

 مدت فعالیت با توجه به واقعیت درج شود. )10(

 فعالیت با توجه به واقعیت (بر اساس مجموعه مستندات موجود از جمله گزارشات روزانه) درج شود.تاریخ شروع  )11(

 تاریخ پایان فعالیت با توجه به واقعیت (بر اساس مجموعه مستندات موجود از جمله گزارشات روزانه) درج شود. )12(

 یان واقعی فعالیت در ذیل این جدول ضمیمه شود.کلیۀ مستندات مربوط به دورة واقعیت اعم از مدت واقعی، تاریخ شروع و پا -

 محل مهر و امضاء پیمانکار. )13(

 محل مهر و امضاء مهندس مشاور. )14(

 )6جدول شماره ( –لیست علل تأخیر پروژه -8-1-6

 باشد: به شرح زیر می 6جدول  8تا  1هاي  ارائه توضیحات کلی براي تکمیل آیتم

و تأخیر  P05در بخش مالی با  5شماره اختصاري براي هر تأخیر شناسایی شده تعیین و درج شود. به طور مثال تأخیر شماره  )1(

 مشخص شود. FC03قراردادي با -در بخش فنی 3شماره 

، درج اند ههاي اصلی پروژه که خارج از قصور پیمانکار بود هاي موثر بر فعالیتعنوان تأخیر درج شود. در این قسمت تأخیر )2(

 شود. می

 مدت تأخیر که برابر است با فاصله بین وقوع و رفع تأخیر با توجه به مجموعه مستندات طرح درج شود. )3(

 با توجه به مجموعه مستندات طرح درج شود. تاریخ شروع تأخیر که برابر است با تاریخ ایجاد وقوع )4(

 ه به مجموعه مستندات طرح درج شود.تاریخ پایان تأخیر که برابر است با تاریخ رفع تأخیر با توج )5(

 شود. قراردادي یا مالی باشد درج می-نیدر این قسمت نوع تأخیرات که میتواند ف )6(

 محل مهر و امضاء پیمانکار )7(

  محل مهر و امضاء مهندس مشاور )8(
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 دستورالعمل نحوة تدوین لایحۀ تأخیرات پروژه

 

 پروژه تأخیرلیست علل  - )6جدول شماره (

 شماره
)IDDs( 

 اتتأخیرعنوان علل 
 واقعی دوره

 مدت نوع علل
 (روز)

 پایان شروع

)1( )2( )3( )4( )5( )6( 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      
 
 

 )8( مهر و امضاء مشاور      )7(مهر و امضاء پیمانکار
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 دستورالعمل نحوة تدوین لایحۀ تأخیرات پروژه

 

 )7جدول شماره ( –تاخیرمستندات ایتم هاي   -8-1-7

 :باشد یم ریبه شرح ز 7جدول  8تا  1 يها تمیآ لیتکم يبرا یکل حاتیارائه توض

 ریو تـأخ  P05با  یدر بخش مال 5شماره  ریشود. به طور مثال تأخ و درج می نییتع ریکد برابر تأخ ایشناسه  کیقسمت  نی) در ا1(

 مشخص شود. FC03با  يقرارداد-یدر بخش فن 3شماره 

 درج شود. ریعنوان تأخ )1(

 شوند. یم يگذار ها شماره فیرد بیقسمت به ترت نیدر ا )2(

 قسمت درج شود. نیصورتمجلس، گزارش روزانه و ...) در ا ه،ینوع مستند (صورتجلسه، نامه، ابلاغ )3(

 موضوع مندرج در سند درج شود. )4(

 و شماره مستند مربوطه درج شود. خیتار )5(

 شود. مستند درج می ی/ صادر کننده / بان سندهیقسمت نو نیدر ا )6(

 شود. / طرف مقابل درج می رندهیقسمت گ نیدر ا )7(

 ارسال شده است درج شود. زیاو ن يکه مستند برا یقسمت شخص نیدر ا )8(

اش رفع معـارض   جهیشده است درج شود. به طور مثال صورتجلسه رفع معارض، نت جادیآن مستند ا یکه در پ يا جهینت )9(

 14521/300آن بطور مثال نامه شماره  جهیبه مهندس مشاور که نت مانکاریپ ينامه از سو کیارسال  ایاز کار بوده است.  یدر بخش

 مهندس مشاور بوده است. 08/11/92مورخ 

 مانکاریمحل مهر و امضاء پ )10(

 محل مهر و امضاء مهندس مشاور )11(

بایست پلان معارضین به صورت دقیق تهیـه و ممهـور    اگر پیمانکار مدعی وجود معارض در محدودة پروژه است، می -تبصره (الف)

 .گرددبه مهر و امضاي پیمانکار و مشاور به همراه سایر مستندات ارائه 
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 دستورالعمل نحوة تدوین لایحۀ تأخیرات پروژه

 

 
 مستندات آیتم هاي تاخیر): 7جدول شماره (

 )2(تاخیر :علل عنوان  )1(ایتم تاخیر:  کد

 نتیجه 

ف
ردی

 

 گردش سند اتمستند

 رونوشت به از شماره   -  تاریخ موضوع نوع

)3( )4( )5( )6( )7( )8( )9( )10( 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 )  در این جدول مرتب و ارائه می گردد  3در جدول شماره (  کلیه مستندات هر کدام از ایتم هاي تاخیر مندرج 

)12( مهر و امضاء مشاور      )11(مهر و امضاء پیمانکار
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 دستورالعمل نحوة تدوین لایحۀ تأخیرات پروژه

 

 اسناد و مدارك منظم -8-1-8

ه بـا شناس ـ  مجموعه مسـتندات میبایسـت دسـته بنـدي شـوند و      شود. ارائهدر این بخش مجموعه مستندات پشتیبان گزارش باید 

 به آنها قابلیت جستجوي سریع بین آنها موجود باشد. تأخیرکدگذاري شوند تا در زمان ارجاع  مربوطه خود

 

 (مثال) کد شناسه دسته بندي

 C C15 پیمان شرایط

 M M09 ها مشخصات فنی و نقشه
 P P05 بندي برنامه زمان

 L L02 نامه

 S S12 جلسه صورت
 - N و دستور کارها مجالس صورت

 D D01 گزارش روزانه
 F F128 رسید

   و ...

 

 .شود میاشتباه مستندات مربوطه منجر به ابطال ادعاي مربوطه  ارائهیا  ارائهنکته: عدم 

یید أدارد که میبایست به تبطور مثال وقوع و رفع یک معارض نیاز به تنظیم صورتجلسه وقوع و رفع معارض 

 و تنها این صورتجلسه قابل استناد است. رسیده باشدانکار و دستگاه نظارت نمایندگان پیم

 
 

 مستنداتبخش ب  -8-2

ها با ارجاع موارد ادعایی به مجموعه مستندات و  ها بر فعالیت نآ تأثیرو نحوه  اتتأخیره شرح جامعی از علل بروز در این بخش گزارش ب
 .شود می ارائهلایل قابل استناد د
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