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 شرکت سهامی نمایشگاههای بین المللی جمهوری اسلامی ایران

 شرکت سهامي نمايشگاههای بین الملليبرپائي نمايشگاههای کتابچه دستورالعملهای  نام سند :

 سومو  سیويرايش :                        QA-WI-46-33   شماره سند:

نياز به تغيير يا انجام اصلاحی در اين سند داريد موارد را طبق روش اجرائی اقدداما    هرگونه دخل و تصرف در اين مدرک ممنوع بوده و چنانچه

 به واحد بهبود کيفيت اعلام نمائيد .  1111داخلی  12121اصلاحی و پيشگيرانه با شماره تلفن 

 سند به واحدهای ذیل توزیع شده است .این 
توسعه مدیریت منابع و برنامه ریزیمعاونت  -2                                           مدیرعاملرئیس هیات مدیره و  -1  

فنی و مهندسی معاونت -4                                                         هیمعاونت امور نمایشگا -3  

مللروابط عمومی و امور بین الحوزه مدیرعامل و مدیریت  -5              مدیریت حراست -6        

گروه نظارت بر خدمات نمایشگاهی -8                                 داخلیمدیریت امور نمایشگاههای  -7   

 اه رساختیز یو بهساز یتوسعه، نوسازمدیریت  -9

 

مدیریت خدمات فنی و مهندسی     -01  

طراحی و معماری داخلی سالنهای نمایشگاهیمدیریت  -11   

  نوسازی اداری و فنآوری اطلاعات ،مدیریت برنامه ریزی -12

مدیریت امور مالی-31       

                             منابع انسانی و پشتیبانیمدیریت  - 14

 

 امضاء تاريخ نام و  نام خانوادگی واحد / سمت 

   حمیدرضا آملی داخلیامور نمایشگاههای  مدیر تهیه کننده

   عباسعلی احسانی وری اطلاعاتاداری و فنانوسازی  مدیر برنامه ریزی، مدیریتهاتایید 

 سید محمد میرمیران منابع انسانی و پشتیبانی مدیر تایید مدیریتها
  

   عباس ترکاشوند امور مالي و ذيحساب مدير تایید مدیریتها

 سهیل بصری سرپرست گروه امور حقوقي و قراردادها تایید مدیریتها
  

   سعید مروج تحراس مدیر مدیریتها تایید

  حسین بروجردی روابط عمومی و امور بین المللسرپرست مدیریت  تایید مدیریتها
 

 سید ابراهیم حسینی گروه نظارت بر خدمات نمایشگاهی رییس گروهتایید 
  

 عبدالرضا رنجبران معماری داخلی سالنهای نمایشگاهیطراحی و  مدیر تایید مدیریتها
  

  علی اکبر ترکاشوند دمات فني و مهندسيخ مدیر تایید مدیریتها
 

زادهیهاد نیافش ها رساختیز یو بهساز یتوسعه، نوسازسرپرست مدیریت  تایید مدیریتها   
 

   سید حسین میرظفرجویان معاون امور فنی و مهندسی   تایید معاونت

 محمد جواد قنبری امور نمایشگاهی  تمعاونسرپرست  تایید معاونت
  

   احمد مظفر معاون توسعه مدیریت منابع و برنامه ریزی تتایید معاون

 عباس قبادی سرپرست و عضو هیات مدیره تصویب کننده
  

 این سند از تاریخ تصویب اعتبار دارد .
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 فهرست مطالب
 شماره صفحه

 3-23 مدیریت امورنمایشگاههای داخلی

 24-31 گروه نظارت بر خدمات نمایشگاهی

 32-35 مدیریت حراست

 36-52 طراحی و معماری داخلی سالنهای نمایشگاهی مدیریت

 53-79 خدمات فنی و مهندسی مدیریت

 80-81 مدیریت امورمالی

 82-84 منابع انسانی و پشتیبانیمدیریت 

 85-89 نوسازی اداری و فنآوری اطلاعات برنامه ریزی، مدیریت

 90-102 المللحوزه مدیرعامل و روابط عمومی و امور بین مدیریت 

 153-103 (HSEEامور بهداشت، ایمنی و محیط زیست )

فهرست کتابچه پیوست قراردادها با مجریان 

 نمایشگاهی
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برگزاری نمایشگاه و   مجوزتصویر با ارائه از مشارکت کنندگان داخلی و خارجی، مجری مكلف است قبل از هر گونه اقدام جهت ثبت نام -1-1

نسبت به انعقاد تفاهم نامه اقددام   گانت چارت اجرائی نمایشگاه ،  و در برگیرنده فرمهای ثبت نام داخلی و خارجی  ارائه پكیج کامل ثبت نام

 نماید .

 مجری مكلف به رعایت نكات ذیل الذکر در تنظیم فرم ثبت نام مشارکت کنندگان می باشد:-2-1

از  زامسدتقل و مجد   بصورتنمایندگیها ی خارجی می بایستی هر کدام  و نیز ، خارجی مشارکت کنندگان ایرانی از ثبت نام های فرم  -الف 

فضدای  مدورد نیداز از جملده    نمایشگاهی با امكان انتخاب نوع فضای ، متقاضیکامل مشخصات  در برگیرنده  ، پكیج ثبت نام  سایر فرمهای

 میدز ، تعدداد  از جملده   در حداقل متراژ استاندارد متعلقه و خدمات  تجهیزاتذکر با  ) اتتجهیزبا  ،بدون تجهیزات  ، فضای باز ، سرپوشیده

با درج تعرفه دقیق  مصوب شرکت  (در فرم مربوطه  روشنائی در حد استانداردتعداد صندلی ، موکت کف غرفه ، سردرب نویسی ، پریز برق ، 

 تهیه گردد .سهامی نمایشگاه 

مجداز بده درج گزینده هدای       بوده و مجری به هیچ عنوان  : فرم ثبت نام می بایستی صرفاً در برگیرنده موارد مطروح در بند الف   مهمتذكر

 . نمی باشد پیشنهادی دیگر

مجری موظف به رعایت دقیق تعرفه های مصوب  فروش فضای نمایشگاهی به مشارکت کنندگان داخلدی و خدارجی بدر اسداس گریدد      -ب

 بدون هیچگونه افزایش در نرخ تعرفه ابلاغی .نمایشگاه مربوطه 

وگ نمایشگاه در دو بخش فارسی و لاتین بصورت جداگانه و کاملاً مستقل از فرم جذب درج مشخصات مشارکت کنندگان در کتاب کاتال -ج

 آگهی، با ذکر رایگان بودن درج مشخصات مذکور در کتاب نمایشگاه و نیز ذکر تحویل رایگان یك جلد از کتاب نمایشگاه به مشارکت کننده .

فارسی و لاتین بصورت جداگانه و با ذکر اختیاری  بودن  درج آگهی در  آگهی در کتاب کاتالوگ نمایشگاه در دو بخشجذب فرم سفارش  -د

 کتاب نمایشگاه 

با شرط تهیه فرم لیست گروه کالائی مرتبط مجاز  با موضوع نمایشگاه جهت انتخاب و علامتگذاری توسط متقاضی مشارکت در نمایشگاه  -ه

 عدم پذیرش شرکت کنندگان غیرمرتبط .

رت شناسائی و کارت پارکینگ در یك فرم واحد و بصورت مجزا با درج تعداد کارت مجاز بر اسداس دسدتورالعمل   فرم درخواست کا تهیه-و

 مربوطه 

مجري مكلف به رعايت مشتري مداري بوده و درج هر گونه  الزامات حقوقي يكطرفه در فرمهاي ثبت نام جهت اخذذ تايدذد اجتنذا      -* تذكر مهم 

 مايشگاه اكدداً ممنوع  و تخلف محسو  مي گردد .ناپذير از متقاضي مشاركت در ن

 

      نمایشگاه داخلی امور ستور العمل مدیریتد
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 تقسیم بندی و جانمائی غرف در سالنها می باستی  بر اساس گروه کالائی باشد.-3-1

مجری مكلف به ثبت نام حداکثری از مشارکت کنندگان در فضای نمایشگاهی تخصیص یافتده بخصدوس سدالنهای وید ه و مطلدوب       -4-1

 ر سالنها  می باشد.نمایشگاه در مقایسه با سای

خدماتي  و امثذالهم و تحمدذو و   –سالن  اسپانسري ، سالن ويژه متقاضدان بسته حمايتي  اوين: تخصدص سالنهاي خاص نمايشگاه تحت عن 1* تذكر مهم 

تحت عناوين مطروحه فذو   دريافت هزينه اضافي از متقاضدان جانمائي در سالن هاي مذكور و يا تعددن هر گونه شرط جهت جانمائي در سالنهاي خاص 

 تخلف محسو  گشته و موجبات ابطال مجوز برپائي نمايشگاه و ممانعت از فعالدت نمايشگاهي مجري مذكور خواهد بود . ،الذكر و يا ساير

تعیین سالن برای برگزاری نمایشگاهها به تشخیص مدیریت امور نمایشگاههای داخلی شرکت سهامی نمایشگاه با توجه  به  -5-1

كانات موجود وضوابط شرکت سهامی نمایشگاهها بوده و تخصیص سالنها در هر دوره هیچگونه حقی بدرای امكدان در اختیدار    ام

 داشتن سالنها در دوره های آتی ایجاد نمی نماید

گاه مدذکور مدی   نمایشبر اساس مجوز رعایت دقیق گروه کالائی ملزم به و حق هیچگونه تغییری در عنوان نمایشگاه را نداشته مجری -6-1

 باشد. 

مدیریت حوزه با هماهنگی نمایشگاه نسبت به طراحی و چاپ بروشور و پوستر نمایشگاه  بهینهمجری موظف است بمنظور اطلاع رسانی -7-1

لی ارسال داخهای در بدو شروع ثبت نام اقدام  و  نمونه های چاپ شده را به مدیریت نمایشگاه  مدیرعامل و روابط عمومی و امور بین الملل

 نماید .

 مجری به هیچ وجه حق واگذاری مجوز نمایشگاه به غیر را ندارد و در صورت مبادرت لغو امتیاز خواهد شد.-8-1

مجری مكلف به درج کامل پكیج ثبت نام و اطلاع رسانی دقیق و شفاف تعرفه مصوب شرکت سهامی نمایشگاهها در پورتال شرکت و یا -9-1

 می باشد.  وب سایت نمایشگاه مذکور

مجری می بایستی بصورت دوره ای و نیز قبل از تحویل گرفتن سالن گزارش مبالغ دریافتی از غرفه داران داخلی و خارجی به همدراه  -10-1

 مستندات مربوطه به مدیریت نمایشگاههای داخلی ارائه نماید.

نظور سرویس دهی بهینه به مشارکت کنندگان در داخل سالن بمبلافاصله پس از تحویل گرفتن سالن های نمایشگاهی ، ستاد برگزاری -11-1

  گردد.های مجاز دائر نو یا سایر مكا

مجری موظف است نسبت به توجیه مشارکت کنندگان از  نحوه محاسبه هزینه اجاره غرفه بر اسداس دسدتورالعمل ارزی و   -12-1

 دستورالعمل مذکور بعهده مجری خواهد بود.ریالی اقدام نماید بدیهی است عواقب ناشی از عدم اجرای دقیق مفاد 

      نمایشگاه داخلی امور دستور العمل مدیریت
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دو نسدخه نقشده جانمدائی     بده همدراه  (  10) فرم شماره  تكمیل و ارائه فرم بررسی مغایرت ارزی و ریالی موظف بهمجری  -13-1

 . به مدیریت نمایشگاهای داخلی می باشد.  همراهی نماینده مجری جهت بازدید و کنترل غرف الزامی است مشارکت کنندگان 

مجری موظف به اعلام دقیق اسامی و متراژ فضای ارزی تخصیص یافته به  مشارکت کنندگان بوده و هر گونه اعلام نادرسدت   -1تذكر مهم*

 .متوجه مجری مربوطه خواهد بود نتبعات آبعنوان  کتمان  تلقی گردیده و 

ریالی  بدوده و هدر گونده    –اعلام شده توسط کمیته ارزی  ينهائ متراژمجری صرفاً موظف به وصول مغایرت ارزی بر اساس  – 2تذكر مهم*

 وصول مبالغ اضافی تخلف محسوب می گردد . 

مجری موظف است ممنوع بودن فروش کالاهای نمایشی در طول برگزاری نمایشگاه را به مشارکت کننددگان اطدلاع رسدانی نمایدد     -14-1

 گاه خواهد بود..بدیهی است عواقب ناشی از عدم ابلاغ به عهده مجری نمایش

جذب مشدارکت   جهت از محل درآمد های ناشی از فروش فضای نمایشگاهی مطلوب و اطلاع رسانی  تبلیغات انجام مجری مكلف به -15-1

 .می باشدکنندگان و بازدید کنندگان داخلی و خارجی 

ننددگان در جهدت برگدزاری بهینده     نسبت به ارائه خدمات لازم و کافی و در حد استاندارد به شرکت کمی بایستی مجری -16-1

 .نمایشگاه اقدام نماید

داخلی ارسال  های مقرر به مدیریت نمایشگاه های موعددر  1قالب فرم شماره مجری موظف است گزارش ادواری پیشرفت پروژه را در -17-1

 نماید . 

  3و2ده مشارکت کنندگان را در قالب فرم شماره مجری موظف است گزارش مبالغ دریافتی به همراه نمونه فرمهای ثبت نام تكمیل ش -18-1

فته قبل هیك نسخه از نقشه جانمائی شده بصورت کامل دو  راهو نیز گزارش نهائی مبالغ دریافتی را بصورت کامل به همدر موعدهای  مقرر 

 ی ارسال نماید .داخلهای مدیریت نمایشگاه( به  4همراه فرم گزارش تك برگی نهائی )فرم شماره به از تحویل سالن  

منددرج در ایدن دسدتورالعمل    , مجری موظف به رعایت دستورالعمل و ضوابط سایر مدیریتها و معاونتهای شرکت سهامی نمایشدگاه   -19-1

 .می باشد  ، ابلاغ خواهد شدداخلی های توسط مدیریت نمایشگاهاجرائی و سایر مواردی که حسب ضرورت 

ودریافت تایید های مندرج در آن   6فرم شماره تن سالنها و فضای تحت پوشش نسبت به تكمیل مجری موظف است جهت تحویل گرف -20-1

 .ازسوی مدیریتهای ذیربط نمایشگاه اقدام و به مدیریت امورنمایشگاههای داخلی ارائه نماید

 ذیر خواهد بود.داخلی امكان پهای واگذاری غرفه به موسسات خیریه صرفاً با معرفی و تایید مدیریت نمایشگاه-21-1

 .و تجهیز نماید  بینیمجری موظف است در ابتدای هر سالن یك اتاق برای مدیر سالن پیش -22-1

مدیران سالن مجاز و با رعایت فهرست از میان مجری موظف است قبل از تحویل سالنهای نمایشگاهی ، برای هر سالن حسب مورد -23-1

به مدیریت امور  مجریبر روی سربرگ  5در قالب فرم شماره بعنوان مدیر سالن اخلی نوبت اعلامی از سوی مدیریت نمایشگاههای د

   نمایشگاه داخلی    امور العمل مدیریت دستور
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زمان تحویل سالن بكار گمارده تا نسبت به انجام وظایف محوله )برابر شرح  وظایف مدیران سالن که در معرفی و از نمایشگاه های داخلی 

 .ل عملكرد هر یك از مدیران سالن مستیقماً به عهده مجری می باشد دفترچه پیوست  قرار داد می باشد( اقدام نمایند . مسئولیت کام

 یا نماینده ایشان مكلف به جمع آوری و ارسال گزارش روزانه مدیران سالن به همراه خلاصه اهم نواقص به مدیریت نمایشگاه مجری-24-1

 داخلی جهت ارجاع به مدیریتهای تابعه شرکت می باشد .  های

 .در ورودی سالنها می باشد وشماره غرفه  مشارکت کنندگان به صورت متحدالشكل فهرست بنر ه تهیه و نصب مجری موظف ب -25-1

 مجری مكلف به چاپ و نصب سردرب ورودی سالنها بصورت متحد الشكل حداکثر یك روز قبل از شروع نمایشگاه می باشد-26-1

 د قرارداد جاری شرکت سهامی نمایشگاههارعایت نمایدمجری موظف است نحوه ورود و خروج کالا را مطابق مفا -27-1

جهت  5در قالب فرم شماره امضاهای مجاز   ساعت قبل ازتحویل گرفتن فضای تحت پوشش نسبت به ارائه نمونه 48مجری موظف است -28

 .نماید نقشه های جانمایی  اقدام و فهرست کامل مشارکت کنندگان  خروج کالاهای نمایشی وتجهیزات نمایشگاهی ،

 لبمجلد و صحافی شده و نیز در قاپس از پایان نمایشگاه ،گزارش نهایی نمایشگاه را بصورت حد اکثر سه هفته مجری موظف است  -29-1

CD به مدیریت امور نمایشگاههای داخلی ارائه نمایددر فرمت مصوب. 

ه متولی برگزاری نمایشگاههای مشابه دیگری در محل یران کجمهوری اسلامی امجریان شرکت سهامی نمایشگاههای بین المللی  -30-1

 دائمی نمایشگاه بین المللی تهران و یا سایر اماکن و سایتهای نمایشگاهی کشور می باشند به هیچ عنوان مجاز به تعیین شرط مبنی بر لزوم

 حضور در سایر نمایشگاهها نمی باشند. 

 حداکثر یك ماه پس از خاتمه نمایشگاه می باشد .و غرفه سازان آنان ت کنندگان مشارککلیه  مجری مكلف به تسویه حساب کامل با-31-1

به محض وقوع در قالب فرم شماره در صورت بروز هر گونه حادثه در سالنهای یا محوطه باز نمایشگاهی مجری مكلف است مراتب را -32-1

بین المللی  شرکت سهامی نمایشگاههای داخلی  هایت نمایشگاهمدیری ،مدیریت حراست وبصورت آنی به اداره حقوقی ،مدیریت اجرائی  11

 نماید. یران گزارش اجمهوری اسلامی 

ت ارائه دریافت چك تضمین/ضمانت نامه بانكی بابت پخش ریالی مشكوک به ارزی )با تشخیص مجری نمایشگاه با توجه به مستندا-33-1

 شده(

 تبصره:

 رسید چك را ارائه و علت آ را در رسید قید نماید.مجری نمایشگاه می بایست به مشارکت کننده  -

 دریافت وجه نقد از مشارکت کننده ممنوع می باشد. -

 ریالی عیناَ در اسرع وقت عودت گردد. –در صورت عدم مغایرت توسط کمیته ارزی  -

پایی نمایشگاه امكان پذیر نمی کنسل کردن حضور در نمایشگاه توسط مشارکت کننده کمتر از یك ماه کاری باقی مانده تا زمان بر-34-1

 باشد. فلذا:

درصد از هزینه  10در صورت کنسلی غرفه توسط مشارکت کننده بیش از یك ماه به تاریخ برگزاری، مجری می تواند نا سقف  -

 مشارکت در نمایشگاه را کسر نماید.

ر هزینه های مترتبه نسبت به عودت در صورت جایگزینی مشارکت کننده جدید در کمتر از یك ماه مجری می بایست پس از کس -

 وجه به متقاضی اولیه اقدام نمایند.

 

 

   نمایشگاه داخلی   امورالعمل مدیریت  دستور
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 قبل از افتتاح: -الف

زمان تحویل گرفتن سالنهای تحت پوشش با دقت و نظارت بر امر فوق تا هنگام تخلیده کامدل سدالن و     ازسالن درحضور -35-1

 تحویل به شرکت سهامی در موعد مقرر.

شده سالن و نظارت بر خط کشی و گونیا نمودن محل غرف طبق نقشه جانمائی تأیید شده توسدط   استقرار در محل تعیین-36-1

 مدیریت طراحی و غرفه آرائی.

متری پشت غرفه ها از دیوار سالن ونظارت وی ه بر رعایت حریم درب های اضدطراری   25/1نظارت بر رعایت حریم فاصله -37-1

 تش نشانی سالن ،کانالهای تهویه سالن و..........،کپسولها و شیرهای آسالن وحریم تأسیسات 

 هماهنگی با ناظرین طراحی و غرفه آرایی جهت نظارت بر رعایت حریم راهروها برابر نقشه تأیید شده و مقررات مربوطه.-38-1

بر اساس جددول  هماهنگی با ناظرین طراحی و غرفه آرایی جهت نظارت بر رعایت حریم ارتفاع مجاز در هر یك از سالنها -39-1

 مصوب)مندرج در مجموعه مقررات(.

جهت نظارت و کنترل عدم ورود خودرو به داخل سالن جهت جلدوگیری از تخریدب و   عوامل حفاظت فیزیكی هماهنگی با -40-1

 .با هماهنگی عوامل مدیریت طراحی و غرفه آرائی  آسیب به موکت و دیواره غرف

ایی جهت راهنمائی مشارکت کنندگان بمنظور اجرا وچیدمان غرف با رعایدت کلیده   هماهنگی با ناظرین طراحی و غرفه آر-41-1

 دستور العملهای شرکت.

 هماهنگی با ناظرین غرفه آرائی در خصوس هر گونه اصلاح یا تغییرات غرف خود ساز و پیش ساخته.-42-1

 ه مطابق نقشه.هماهنگی با ناظرین طراحی و غرفه آرایی جهت نظارت بر اجرای غرف پیش ساخت-43-1

از لحاظ انطباق نوع موکت، زمان و ها موکت  نصبهماهنگی با ناظرین طراحی و غرفه آرایی جهت نظارت بر اجرای مناسب -44-1

 .مورد تاییدنحوه اجرا و رعایت ترکیب رنگ بندی 

 . بوطهمرغرفه آرائی جهت هماهنگی لازم و بموقع با ناظرین اداره به مجموعه مقررات  تسلط کامل-45-1

غرفه یا بهره برداری از تجهیزات موجود در سالن با اخذ مجدوز از مددیریت   برق انشعاب  مجری جهت نظارت بر درخواست-46-1

 .از تماس با پرسنل شرکت و پیمانكار تحت پوشش جهت انجام امور و پرهیزساختمان و تأسیسات 

ی جاری مدیریت سداختمان و تأسیسدات توسدط مشدارکت     دستور العملها دقیق هماهنگی جهت نظارت بر رعایت انجام-47-1

 .کنندگان 

)به صورت سلیقه ای( از برقی و مكانیكی  بهره برداری بدون مجوز از تجهیزات موجود سالنها از قبیل تاسیسات ممانعت از-48-1

صحیح توسط راهبدر،   نحوه واگذاری : در خصوسبا نمایندگان مدیریت ساختمان و تاسیسات مجری نمایشگاه و هماهنگی  سوی

 .از زیر موکتانشعابات کابل برق پرمصرف و پروژکتورهای  استفاده ازابل کشی غیر مجاز حادثه ساز،از هر گونه کجلوگیری 

کنترل و جلوگیری از فعالیت پرسنل غیر فنی در پیاده سازی تأسیسات الكتریكی توسط مجری نمایشدگاه بدا همداهنگی    -49-1

 پرسنل حراست

با هماهنگی پرسدنل  و حریم های فنی ضایعات غرفه سازی توسط شرکت کنندگان در ورودی سالنها  تخلیهگیری از جلو -50-1 

 حراست.
 

 کنترل و پیگیری رفع نقص وضعیت نظافت و زیباسازی داخل و اطراف سالن نمایشگاهی توسط عوامل و مسولین مربوطه.  -51-1

 در قالب فرم گزارش حوادثولین نمایشگاه ئگزارش سریع هر گونه حادثه به ستاد و مس52-1

 LE-WI-47-02 سالنران شرح وظایف مدی
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از انشعاب تأسیسات الكتریكی و مكانیكی داخل سالن با به دلیل استفاده غیرمجاز  جلوگیری از فعالیت افراد بدون مسئولیتکنترل و-53-1

 .هماهنگی پرسنل حراست

فنی نمایشگاه در ستاد برگزاری و مدیریت نمایشگاههای اعلام و گزارش نواقص سالن )خدمات ،تأسیسات،برق،گرما،سرما،و...(به مدیر -54-1

 .داخلی و مدیریت ساختمان و تاسیسات 

 نقشه و فرمهای مجوز غرفه سازان خودسداز  و کنترل ،دریافت هماهنگی با مدیریت طراحی و غرفه آرایی و مدیر فنی ستاد برگزاری -55-1

 طهجهت نظارت بر چگونگی ساخت و ساز غرفه ها در سالن مربو

ارائه گزارشات روزانه مربوطه به عملیات ساخت وساز در سالن ها به مدیریت امور نمایشگاههای داخلی و اعلام زمان پایدان سداخت   -56-1

 وساز به مسئولین غرفه ها ی خودساز بمنظور اتمام غرفه سازی.

 گان طبق نقشه های اجرایی.اشراف به نقشه ها و شناسائی غرفه ها و هدایت و راهنمائی شرکت کنندداشتن  -57-1

عدم استفاده از مصالح غیدر  هرچه بهتر بر چگونگی ساخت غرف خودساز و هماهنگی با مدیریت طراحی و غرفه آرایی جهت نظارت -58-1

 مجاز

 ارائه گزارشات مربوط به بروز خسارت به سالنهای نمایشگاه به ستاد اجرائی و مدیریت نمایشگاه های داخلی-59-1

 ل و تأیید فرم ورود و خروج کالا از سالن قبل از برگزاری.تكمی-60-1

 نظارت بر ساعات شروع و خاتمه غرفه سازی و چیدمان طبق مقررات اعلام شده در اطلاعیه نمایشگاه.-61-1

می نمایشگاه هدا  غرفه های ریالی و ارزی از ستاد برگزاری و انجام هماهنگی لازم با کمیته ارزی و ریالی شرکت سها فهرستدریافت -62-1

 اعمال تعرفه ها.جهت 

تسدویه حسداب و فدرم    برگده  تصدویر  نسخه از تحویل فضای مربوطه به آنان و نگهداری یك  ،تسویه حساب غرفه ها  دریافت برگه-63-1

 خودساز.

 نظارت بر اخذ مجوز فعالیت افراد مستقر در غرف ) حفاظت فیزیكی(.-64-1

 ،طراحی و غرفه آرائدی  های ه مدیریتب که در موعد مقرر غرفه سازی خود را به اتمام نرسانده اند اسامی غرفه سازانی فهرست اعلام-65-1

 حراست.داخلی و  های نمایشگاه

 .ورودی های سالن و هادرب ،ستونها ، غاتی بر دیواره غرفیممانعت از نصب استیكرها یا آگهی های تبل-66-1

حدریم هدای   و  غرفمواد اشتعال زا از قبیل رنگ ، تینر ، در پشت  پالت ،م از جمله کارتن ،نظارت و جلوگیری از انباشت هر گونه اقلا-67-1

 . بهره برداری مناسب در مواقع اضطراریو خالی بودن فضای مذکور جهت  نظافتنظارت بر فنی و 

د خودروهای نمایشی به داخل سالن اجازه وروو سیلندرهای حاوی انواع گازها ورودعدم  در خصوس هماهنگی با واحد آتش نشانی   -68-1

 . پس از اطمینان از عدم وجود سوخت در باک خودروها

 ممانعت از استعمال دخانیات در داخل سالن -69-1

 نظارت بر کپسولهای آتش نشانی  مستقر شده در داخل سالن-70-1

 .... بر درب ورودی سالن.سالن ، و.نام و نام خانوادگی ،شماره تماس ، شماره  شامل فردینصب مشخصات  -71-1

 و ممانعت از آویزان نمودن هر گونه بنر یا امثالهم از سازهای سقف سالن کنترل-72-1

 ممانعت از هر گونه فعالیت غیر مجاز خطر آفرین در داخل سالن -73-1

ممانعت از بروز همچنین یشگاه و تخلیه سایت نماپس از اتمام وبرگزاری و  ، حینمدیران فضای باز هنگام ساخت و ساز دقیق نظارت-74-1

 .فضای سبز اطراف غرف توسط مشارکت کنندگان  درخسارت 

اخذ مجوز از مدیریت روابط عمومی و امور بین الملل و همآهنگی با مدیریت حراست جهت برگزاری برنامه قرعه کشی در غرف  -75-1

 . نمایشگاهی الزامی است
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 ب: دوران برگزاری:
 

تحت پوشش در تمدام سداعات برگدزاری    و یا فضای باز نظارت دقیق بر کلیه امور سالن در محل تعیین شده  و  دائمر و حضور مستم -76-1

 نمایشگاه .

 توسط واحدد نظارت بر عملیات فك پلمپ  جهتدر جلوی سالن  ،صبح و قبل از باز گشایی 30/7( حضور مدیران سالن رأس ساعت 1تبصره

 انتظامات ضروری است.

 .سالن نقشه سالن در اتاق مدیریت نصب-77-1

 انتظامات و خدمات نمایشگاه. همكاری با مدیریت حراست،-78-1

 .گزاری نمایشگاه نمایشگاه ها در پایان روز اول برگزارش موارد خلاف ارزی و ریالی به کمیته ارزی و ریالی شرکت ارائه -79-1

ت پوشش و ارائه گزارش به ستاد بر گزاری به منظور رسیدگی و رفع ندواقص  پیگیری و شناسائی نواقص و مشكلات احتمالی سالن تح-80-1

  در اسرع وقت.

در ایدام   توسط عوامل مربوطه در ایام نمایشگاه سطل های زباله بموقع تخلیه  وو آراستگی سالن و محوطه اطراف نظارت بر پاکیزگی -81-1

 شت غرفه ها.حریم پهر گونه شی در  ممانعت از استقرار نیز برگزاری و 

 کنندگان و بازدید کنندگان. مشارکتاعلام ساعات کار روزانه نمایشگاه به -82-1

 نظارت بر انطباق کارت شناسائی معتبر بر روی سینه غرفه داران در طول برگزاری نمایشگاه.-83-1

 برق(.نظارت کامل بر عملكرد گروههای کاری مستقر در سالن )راهنما،مسئول پیش ساخته،مسئول -84-1

 .ضوابط و مقررات نمایشگاه ها در این خصوسوفق  پرسنل خدمات و نظافتچی کیفیت عملكردبر  تنظار-85-1

 گزارش به ستاد.ارائه ممانعت از توزیع جزوات و کتب تبلیغاتی ،غذا و غیره توسط افراد متفرقه در سالن و -86-1

 مشدایعت و ری نمایشگاه و مدیریت روابط عمومی شرکت سدهامی نمایشدگاه   اعلام سریع حضور مقامات بازدید کننده به ستاد برگزا-87-1

  ازدحام جمعیت.رفه ها و حتی المقدور جلوگیری مقامات و مدعوین و همراهان ایشان هنگام بازدید از غ

 اههای داخلی.ارائه گزارشات روزانه از روند برگزاری نمایشگاه و مقامات بازدیدکننده از سالن به مدیریت امور نمایشگ-88-1

 اطلاع رسانی و توزیع اطلاعیه های صادره از ستاد برگزاری در سالن به غرفه داران مستقیماً و یا از طریق سیستم های اطلاع رسانی .-89-1

 نظارت بر تبلیغات غرفه داران به وسیله لوازم صوتی و تصویری )دارای مجوز روابط عمومی شرکت(.-90-1

 شرعی در خصوس رعایت حجاب برای خانم ها و آقایان طبق دستور العمل مدیریت حراست نمایشگاه. اعلام رعایت موازین-91-1

مدیریت های روابط عمومی و امور بین الملل جلوگیری از نصب هر گونه تابلوی غیر استاندارد در بالای غرفه و گزارش موارد خلاف به -92-1

 .،ساختمان و تاسیسات و ستاد برگزاری نمایشگاه

 مشارکت در جلسه هماهنگی در پایان هر روز با مسئولین ستاد برگزاری.-93-1

 انعكاس نظرات و پیشنهادات و مشكلات غرفه داران به مسئولین ستاد برگزاری.-94-1

 های لازم.سعی در حل و فصل اختلافات غرفه داران، همچنین رفع موانع و مشكلات غرفه داران و بازدید کنندگان و ارائه راهنمائی -95-1

 نظارت بر تخلیه سطل های زباله توسط پرسنل خدمات قبل از بسته شدن درب سالنها از لحاظ بهداشتی و ایمنی .-96-1

 ممانعت از استعمال دخانیات در داخل سالن-97-1

 ممانعت از ورود افراد متكدی و غیر مرتبط با نمایشگاه به داخل سالن-98-1

بخصدوس در حدین    نقل و جابه جائی کالاها در ساعات برگزاری نمایشگاه و ممانعت از ورود چرخ دسدتی نظارت و ممانعت از حمل و -99-1

 ) در موارد اضطراری با مجوز کتبی ستاد برگزاری امكان پذیر می باشد(.افتتاح نمایشگاه 

ا بروز خلل و بی نظمدی در روندد برگدزار    نظارت و کنترل هر گونه فعالیتی توسط غرفه داران که موجب اعتراض سایر غرفه داران و ی-100-1

 نمایشگاه می گردد.
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   رعایت پوشش مناسب اداری در ایام برگزاری نمایشگاه -101-1
مسئولیت حفاظت از اموال و وسائل داخل غرف تا قبل از بسته و پلمپ شدن درب سالن ها )بلاخص در شب افتتاحیه( بر  -102-1

 ی باشد .عهده غرفه داران و مجری نمایشگاه م

 مجری موظف است در خصوس عدم آلودگی صوتی در سالن های نمایشگاهی نظارت و اقدام نماید . -103-1

 یان نمایشگاه:پا -ج

 نظارت و تأیید برگه های خروج کالا از غرفه توسط شرکت کنندگان پس از اخذ مجوز خروج از ستاد برگزاری.-104-1

وج کالاها از سالن و نظارت بر عدم خروج کالاهای شدرکت از قبیدل کپسدول آتدش     نظارت و مراقبت مستمر در مورد خر-105-1

 نشانی از سالن.

نظارت بر جمع آوری کلیه تجهیزات از قبیل کابلهای برق،دستگاه تلفن ووسائل صوتی با همكاری و همداهنگی بدا واحدد    -106-1

 های ذیربط.

آگداهی  روع و خاتمه جمع آوری از طریق سیستم اطلاع رسانی برای ساعات ش مستمر نظارت بر جمع آوری کالاها و اعلام-107-1

 .ساعت 48ظرف  سالنبموقع  تأکید بر مراقبت از غرفه های خود و تخلیه  باغرفه داران 

در محدل و   ذیدربط  آن به ستاد برگزاری نمایشگاه جهت حضور کارشدناس سریع دریافت شكایات غرفه داران و انعكاس -108-1

 .ناسب ارائه راهكار م

 ارائه گزارش روزانه از روند تخلیه نمایشگاه به مدیریت امور نمایشگاههای داخلی.-109-1

 نظارت بر جمع آوری کامل غرف خود ساز و تخلیه غرفه از نخاله .-110-1

 حضور در زمان تحویل دادن سالن تحت پوشش به مدیریتها وتأیید صورتجلسه های مربوطه.-111-1
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،توسط واحد های تولیدی صنعتی دارای پروانه بهره برداری و گواهی فعالیت صنعتی ، کارت کالا با برند یا نام ایرانی نمایش  -112-1

مناطق آزاد تجاری و یا وی ه اخل و یا د شناسائی کارگاه معتبر و یا واحد تولیدی صنفی دارای پروانه صنفی تولیدی، که در

 می باشد. ریالی می گردند ، مشمول پرداخت هزینه بصورتاقتصادی تولید و ارائه 

کشورهای خارجی معرفی می و یا محصول مشترک   که در داخل تولید و تحت لیسانسکالا با برند یا نام ایرانی نمایش  -113-1

 می باشد. ریالی گردد مشمول پرداخت هزینه بصورت

گذاری مشترک شرکتهای ایرانی و خارجی در ایران تولید و دارای مجوز از  که بر اساس سرمایهکالا با برند خارجی نمایش  -114-1

 می باشد. ریالی وزارت امور اقتصادی و دارائی و مصوبه هیات دولت می باشد، مشمول پرداخت هزینه بصورت

ره برداری ازمراجع ذیربط، توسط واحدهای تولیدی دارای پروانه به ،نمونه کالای خارجی بمنظور مقایسه با کالای داخلنمایش -115-1

 در صورت تجمیع نمونه در حداقل فضا ) به تناسب نوع و ابعاد نمونه( و عدم اقدام به بازاریابی، مشمول پرداخت هزینه بصورت

 می باشد. ریالی

، به شرط پوشاندن دیتوسط واحدهای تولیماشین آلات خارجی صرفاً بعنوان ابزار کار در ارتباط با نمایش نوع فعالیت ، نمایش  -116-1

 می باشد.  ریالی برند خارجی و عدم تبلیغ آن، مشمول پرداخت هزینه بصورت

درصورت عدم تبلیغ شرکتهای خارجی )بصورت پوستر، بروشور، کالا و ...(  خلاقیتهای فنی ، نرم افزاری )اتوماسیون(معرفی  -117-1

 می باشد. ریالی مشمول پرداخت هزینه بصورت

 می باشد. ریالی مشمول پرداخت هزینه بصورت، ، صرفاً بدون ارائه کالااتاقهای مشترک بازرگانی ایران و سایر کشورهات مشارک -118-1

و یا  صرفاً بدون ارائه کالا شرکتهای عرضه کننده خدمات مشاوره ای ،پیمانکاری طرح و اجرا ،  طراحی سیستم و موارد مشابهمشارکت  -119-1

 03در غیراینصورت مشمول پرداخت هزینه بصورت  می باشد. ریالی ، مشمول پرداخت هزینه بصورترجیهرگونه تبلیغ برند خا

 خواهد بود. درصد ریالی 03درصد ارزی و 

               ریالی در صورت عدم تبلیغ نمایندگی خارجی، مشمول پرداخت هزینه بصورت آژانسهای مسافرتی و گردشگریمشارکت  -120-1

 می باشد.

اعم از روزنامه، مجله، بولتن، وی ه نامه ، آگهی نامه و امثالهم که با تبلیغ توامان شرکتهای داخلی و  نشریات داخلیمشارکت -121-1

می باشد. بدیهی است تبلیغ برند یا نمایندگی شرکت های  ریالی ، مشمول پرداخت هزینه بصورتر می گردندخارجی منتش

ات ) از طریق نصب بنر، پخش فیلم، توزیع سی دی، کاتالوگ و بروشور مستقل خارجی             خارجی در غرفه تخصیص یافته به نشری

 و ... ( ممنوع می باشد.

در جهت رفاه مصرف کننده توسط نمایندگان مجاز داخلی )با ارائه پروانه خدمات پس از فروش کالاهای خارجی معرفی  -122-1

 03، مشمول پرداخت هزینه بصورت ت عدم ارائه کالا و قطعات منفصله(و با رعای صنفی و معرفی نامه کتبی از شرکت مربوطه

 می باشد.  درصد ریالی 03درصد ارزی و 

و با ایرانی  که پس از بسته بندی و یا مخلوط با کالای ایرانی )با هر نام یا برندمحصولات خارجی وارد شده در کشور بصورت فله  -123-1

، به میزان فضای اشغال شده، مشمول ده داخلی به نمایش گذاشته می شودنس(، توسط مشارکت کنندرج یا عدم درج تحت لیسا

 می باشد. درصد ریالی 03درصد ارزی و  03پرداخت هزینه بصورت 

پروانه ساخت و بهره برداری شرکتهای تولیدی ایرانی که محصولات با برندهای خارجی تولید می نمایند چنانچه دارای  -124-1

 باشند بصورت ریالی محاسبه گردد . رت صنعت، معدن و تجارتوزا

دستورالعمل نحوه محاسبه هزینه اجاره غرف و خدمات 

 جانبی آن برحسب ارزی و ریالی
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، با مجری داخلی تخصیص فضا به نمایندگیهای بازاریابی و فروش نمایشگاههای خارجی، در صورت ارائه تفاهمنامه-125-1

 100نه بصورت مشمول پرداخت هزیدر غیر اینصورت  درصد ریالی می باشد. 70درصد ارزی و  30مشمول پرداخت هزینه بصورت 

   درصد ارزی خواهد بود.

مشارکت کننده بخش غرف ریالی صرفاً مجاز به ارائه و تبلیغ کالا، خدمات و فعالیت خود با نام ایرانی می باشد و در  -126-1

 درصد ارزی می باشد. 100صورت عدم رعایت موضوع مشمول پرداخت هزینه بصورت 

 رج از کشور تولید شده، مشمول پرداخت هزینه بصورت ارزی می باشد.نمایش کالایی که مستقیماً در خا -127-1

تبلیغ واردات کالا به هر نحو  و عرضه بروشور، فیلم، عكس، کاتالوگ، بنر و موارد مشابه در رابطه با تبلیغ کالا و یا  -128-1

 شرکت های خارجی، مشمول پرداخت هزینه بصورت ارزی می باشد.

 حصاری و یا رسمی شرکتهای خارجی مشمول پرداخت هزینه بصورت ارزی می باشد.تبلیغ نمایندگی ان-129-1

شرکتهای تولیدی بازرگانی ایرانی که بمنظور تولید و نمایش کالای تولید داخل و نیز کالای خارجی در نمایشگاه  -130-1

)با ابعاد  ایز و در متراژ تفكیك شدهمشارکت دارند می بایستی کالا یا خدمات مربوط به بخش خارجی را در فضائی کاملاً متم

مترمربع ( عرضه نمایند. در غیر اینصورت کل فضای غرفه بصورت ارزی  12استاندارد( از بخش داخلی و با  رعایت حداقل متراژ )

 .  محاسبه خواهد شد

ارزی عیناً محاسبه و  ( مطابق با نوع مشارکت اعم از ریالی و  vipتخصیص هر گونه فضا جهت احداث محل تشریفات )-131-1

 دریافت خواهد شد.

پس از افتتاح نمایشگاه کمیته ارزی و ریالی بهمراه مجری نسبت به بازدید از کلیه غرف اقدام و در صورت مشاهده هر  -132-1

                 گونه مغایرت، مراتب طی صورتجلسه تنظیمی که به امضاء مجری رسیده است اعلام و مجری موظف به پرداخت وجه مربوطه  

 می باشد. بدیهی است نظارت بر عملكرد غرف در طول دوره برگزاری استمرار خواهد داشت.

شماره حساب اعلام شده از سوی مجری در پکیج ثبت نام مشارکت کنندگان، الزاماً می بایست به نام شخص حقوقی که همان  -133-1

 صاحب مجوز است باشد .
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  30تاریخ تنظیم گزارش:           /      /                                                                                                                                                                                           

 مسئول هماهنگی و نظارت: 

 

 عنوان و دوره برگزاری نمایشگاه: 

 

 تاریخ برگزاری:  برگزار کننده: 

 

  -3اقدامات انجام شده تا تاریخ........

 تحت پوشش :  سالنها و فضای 
 

 کالاهای قابل ارائه : 

 تعداد مشارکت کنندگان داخلی : 

 

  درصد افزایش / کاهش:

 متراژ مفید مشارکت کنندگان داخلی   :

 

  ایش / کاهش:درصد افز

 تعداد مشارکت کنندگان خارجی:

 نمایندگی :                              بصورت تعداد 

 حضور رسمی  :          تعداد 

  درصد افزایش / کاهش :

 نمایندگی :                              درصد افزایش / کاهش بصورت

 :          درصد افزایش / کاهش بصورت رسمی

 اژ مشارکت کنندگان خارجی:متر

 نمایندگی :                             متراژ بصورت 

 :          متراژ بصورت رسمی

  درصد افزایش / کاهش :

 :                             درصد افزایش / کاهش بصورت نمایندگی 

 :          درصد افزایش / کاهش بصورت رسمی

  نندگان خارجی:تعداد کشورهای مشارکت ک

 

 درصد افزایش / کاهش: 

  کشورهای شرکت کننده :

 توضیحات:

 

 تایید و امضاء مجری                                                                                                                                                     

 فرم گزارش ادواری روند پیشرفت امور اجرایی نمایشگاه

 3فرم شماره :                         
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 نام شرکت :   
 

 

 : محل امضاء :نام و نام خانوادگی مدیرعامل

 

 ردیف

شماره 

 سالن

 مبلغ کل ارزی مبلغ کل ریالی متراژ ارزی تراژ ریالیم

 بدون تجهيز با تجهيز بدون تجهيز با تجهيز بدون تجهيز با تجهيز بدون تجهيز با تجهيز

1          

2          

3          

4          

5          

6          

7          

جمع سالنها به 

 تفکیك

        

     جمع کل 

     جمع کل فضای باز

مبلغ ذکر شده در توافقنامه  نوع تعرفه

 مجری

مبلغ دریافتی توسط 

 مجری

   فروش هر متر مربع غرفه فضای بسته با تجهیزات ریالی

   فروش هر متر مربع غرفه فضای بسته بدون تجهیزات ریالی

   فروش هر متر مربع غرفه فضای بسته با تجهیزات ارزی

   متر مربع غرفه فضای بسته بدون تجهیزات ارزیفروش هر 

   فروش هر متر مربع غرفه فضای باز ریالی

   فروش هر متر مربع غرفه فضای باز ارزی

 گزارش دریافتی مجری از مشارکت کنندگان

  2فرم شماره 
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  30تاریخ تنظیم گزارش :      /    /      

 

 ردیف
شماره 

 غرفه

نام 

 شرکت

 بلغ کل ازریم مبلغ کل ریالی مبلغ جزء متراژارزی متراژریالی

 توضیحات
بدون  باتجهیز

 تجهیز

بدون  باتجهیز

 تجهیز

بدون  باتجهیز ارزی ریالی

 تجهیز

بدون  باتجهیز

 تجهیز

 
 

             

 
 

             

 
 

             

 
 

             

 
 

             

 
 

             

 
 

             

 
 

             

 
 

             

 
 

             

 
 

             

 
 

             

              جمع

  :نام شرکت
 

 

   :محل امضاء  :نام و نام خانوادگی مدیرعامل

 از مشارکت کنندگانگزارش دریافتی مجری 

  0فرم شماره 
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 30--/  /   تاریخ تنظیم گزارش :

 نوع نمایشگاه:

 عنوان :

 

 برگزار کننده:
 

 : ساعت کار نمایشگاه  : تاریخ برگزاری

 متر مربعکل فضای سرپوشیده) ناخالص( :  

 متر مربعمتراژ) مفید (سرپوشیده خارجی:   متر مربع متراژ )مفید( سرپوشیده داخلی:     

 متر مربع خارجی:                                                   متر مربعفضای باز :              داخلی :    

 سالن های تحت پوشش :

  کالاهای ارائه شده:

 شرکت تعداد شرکتهای خارجی:  شرکتتعداد شرکتهای داخلی : 

 کشور   تعداد کشورهای شرکت کننده خارجی:

 جدول تعداد نفرات  و شرکتهای مشارکت کنندگان خارجی به تفکیك هرکشور:

 دگان خارجیتعداد نفرات مشارکت کنن تعداد شرکت ها نام کشور ردیف

    

    

    

 

 فرم گزارش تك برگی

 4فرم شماره 
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 مدیریت محترم امور نمایشگاههای داخلی

 

 سلام علیكم

  

..........  احتراما بدینوسیله نمونه امضاء های مجاز ذیل برگه خروج کالا جهت ....................... نمایشگاه ..............................      

 معرفی می گردد.

 نمونه امضاءو مهرستاد برگزاری نمایشگاه ینام و نام  خانوادگ
 

 

  

 

 نمونه امضاء  نام و نام خانوادگی شماره سالن

   
 

  
 

  

   

   

   

   

   

   

   

 

 مهر و امضاء  مجری نمایشگاه

 اسامی مدیران سالن     فرم معرفی نمونه امضاهای مجاز و

  5فرم شماره 

LE-FR-85-02 
 
 

 امضاء ثابت

 امضاء ثابت

 امضاء مدیران سالن
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 :شدبه صورت الکترونیکي به شرح ذيل مي با 95دريافت فرم تحويل سالن به مجری از ابتدی سال مراحل 

 

   iranfair.comسايت سامانه کارتابل مجريان در ورود به (1

 اطلاعات اولیه در سامانه  ثبت  (2

 مديريت امور نمايشگاههای داخلي تايید اطلاعات اولیه توسط  (3

با نام کاربری و کلمه عبوور  ،پس از تايید اولیه اطلاعات تايید شده ، امکان دسترسي به قسمت نمايش اطلاعات مجريان  (4

 منتخب  

 ارگذاری اطلاعات مربوط  ب (5

 دريافت تايیديه مديريتهای ذيربط (6

   نمايش فرم تحويل سالن پس از تايید نهايي (7

 جهت اخذ امضای مدير امور نمايشگاههای داخلي مذکورپرينت فرم  (8

 راهنمای فرم تحویل سالن به مجری 
LE-FR-42-04 
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 امضاء مدیر سالن :

 

 عنوان نمایشگاه :

 

 مجری :

 ماس:                                      تاریخ گزارش:نام ونام خانوادگی مدیر سالن:                                                           شماره سالن :                   شماره ت

 سازی نمایشگاه : شروع عملیات آماده

 نوع وکیفیت تجهیزات پیمانكار غرفه ساز: ساعت بسته شدن: سالن:  بساعت بازگشایی در

 عملیات ساخت وساز غرفه های خودساز:

 درصدپیشرفت:

 چگونگی وضعیت ساخت وسازومشكلات موجود:

 

 

 ام شده:جنجام نشده:          درحال انجام:         انوضعیت سردرنویسی:      ا

 

 کیفیت موکت :                   عالی:              خوب :              متوسط:

 مشكلات موجود:

وضعیت کنترل و نظارت فنی 

 برساخت وسازغرف:

 

وضعیت حضور، کنترل و 

نظارت فنی بر سیستم برق و 

 روشنایی وتاسیسات:

 

 

 پیشنهادات مدیر سالن:

                                                                                                                

 

  (0) فرمفرم گزارش وضعیت سالن 

)از زمان تحویل فضای تحت پوشش تا اتمام غرفه سازی ( 

 شماره سالن :
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 عنوان نمایشگاه :

 مجری :

  شماره تماس:                                      تاریخ گزارش:  نام ونام خانوادگی مدیر سالن:                                                           شماره سالن :                 
 

 

 ساعت افتتاح: ساعت بازگشایی سالن:

 مقام افتتاح کننده:
 

 

وضعیت حضور نیروی انتظامی وانتظامات 

 درسالن :
 

 

 

  وضعیت درهای اضطراری:

وضعیت نظافت سالن ، محیط اطراف 
 وحضور نیروهای خدمات:

 اطفای حریق : کپسولهای  

 

وضعیت سرمایش ، گرمایش وخدمات دهی 
 پیمانكارمربوطه:

 

 

وضعیت سیستم برق وروشنایی ،تهویه 
،تابلو،کلید،پریز،سیم کشی وپله برقی 

 ونحوه خدمات دهی :

 

وضعیت سیستم پیچ ، بلندگوها وخدمات 

 دهی پیمانكارمربوطه:
 

 

 وضعیت اینترنت ووایرلس:

 

 

  ولین از ازسالنبازدید مقامات ومسئ
 

 وضعیت استقبال ازسالن :
 

 
 

وضعیت پاسخگویی به مشكلات غرفه 
 داران ازسوی مجری::

 

  

 

 امضاء مدیرسالن :                                                                                                                                    

فرم گزارش مدیر سالن از وضعیت سالن                      

  (8) فرم شماره 

 )از زمان تحویل  تا اتمام نمایشگاه ( 

 شماره سالن :
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 نمایشگاه : عنوان

 مجری :

  اس :                                     تاریخ گزارش :نام ونام خانوادگی مدیر سالن:                                              شماره سالن :                               شماره تم

 جمع آوری وتخلیه فضای تحت پوشش

  ساعت بازگشایی سالن :

  وضعیت جمع آوری وتخلیه کالاهای نمایشی :

 

 

 

  وضعیت تخریب وتخلیه تجهیزا ت نمایشگاهی :

 

 

 

  وضعیت تخریب وتخلیه ونظافت غرف خودساز:

 

 

 

  وضعیت جمع آوری وخروج تجهیزات پیمانكارغرف پیش ساخته :

 

 

 

 تاریخ تحویل سالن :

 : اتپیشنهاد

 

 

 

 

 

 مدیر سالن امضاء

 

 9فرم شماره –فرم گزارش وضعیت سالن 

 )جمع آوری کالاهای نمایشی و تجهیزات و تخریب و تخلیه سالن ( 

 شماره سالن:
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 :  رئیس محترم هیات مديره و مديرعامل  جهت استحضاررونوشت 

 معاون محترم اداری و مالي جهت استحضار و ارسال يک نسخه تسويه حساب مجری به اين مديريت

 مديرمحترم  امور نمايشگاههای داخلي  

  کمیته ارزی و ريالي -                                                                                            دير ناظر نمايشگاه جهت اطلاع و ثبت در سوابقم

 رم امور نمایشگاههای داخلیمدیریت محت

  سلام علیكم

موضددددوع برگددددزاری ..............................مددددورخ ........................................ احترامددددا ً بدددده اسددددتناد قددددرارداد شددددماره        

رست و نقشه تفصیلی غدرف ارزی و ریدالی مشدارکت کننددگان جهدت      به پیوست فه ...................................................................نمایشگاه

 استحضار وصدور دستور لازم ایفاد می گردد.

 مترمربع ---------------فضای باز ریالی  –متر مربع               ج  --------------------فضای سرپوشیده ریالی  –الف 

 مترمربع --------------فضای باز ارزی   -مربع                  د  متر --------------------فضای سرپوشیده ارزی    –ب 
   

                                                                                                                                                      نماینده مجری جهت بازدید :   

 مجری نمایشگاهمهر و امضاء                                                                                                                                            
        

 اعضاء محترم کمیته کارشناسی ارزی و ریالی

                                                                                                                                             لطفا ً موارد را بررسی و نظریه خود را اعلام فرمایند.

 مدیر  امور نمایشگاههای داخلی                                                                                                                                       

 مدیریت  محترم  امور نمایشگاههای داخلی

 شامل سالنهای : ................... احتراما ً با عنایت به بازدید به عمل آمده از غرف نمایشگاه فوق

 هده گردیدمغایرت مشا                                مغایرتی مشاهده نگردید          

 متر مربع ---------------متر مربع                                فضای باز ارزی  --------------فضایی سرپوشیده ارزی 

  -0                                               -2                                                    -3:    ریالی –اعضاء کمیته کارشناسی ارزی 

 ....................کارشناس فنی کمیته

 امور نمایشگاهی محترممعاونت 

 سلام علیكم

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  واهشمند است پس از تائید نهایی به حوزه معاونت فنی ارسال گردد.خاحتراما نظریه کمیته ارزی و ریالی به شرح فوق 

 یمدیر  امور نمایشگاههای داخل

 معاون محترم امور فنی -

 سلام علیكم

                                                                                                                     مراتب فوق مورد تائید می باشد. لطفا دستور اقدام صادر فرمائید.

 معاون امور نمایشگاهی

 ریالی  –فرم بررسی مغایرت غرف ارزی 

 33فرم شماره    
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 عنوان نمایشگاه :

 مجری :

 شماره سالن :                                                                                                                     نام ونام خانوادگی مدیر سالن:               

  تاریخ گزارش :                    شماره تماس :                                                                                                                  

 شرح حادثه :

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مهر و امضاء مجری      امضاء مدیر سالن                                                                                                                                   

 LE-FR-45-02 33فرم شماره –فرم گزارش حادثه 
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 مور گمرکی :الف: واحد ا-2
 

 )مدارک مورد نیاز جهت تائیدیه فرم تحویل سالن (                                                         
 

روز قبل از برپائی  نمایشدگاه بدا درج    15حداقل  گروه نظارت بر خدمات نمایشگاهیارائه لیست ارزی توسط مجری به  -1-2

 مشخصات ذیل  شامل:

متدر فضدای بداز     30متر داخدل سدالن و    12راژ غرف ارزی به تفكیك هر شرکت با در نظر گرفتن حداقل متراژ )درج مت -1-1-2

 نمایشگاهی(.

 درج شماره سالن و شماره غرفه و محل فضای باز نمایشگاهی به تفكیك شرکتهای مشارکت کننده از هر کشور.-2-1-2

خارجی )به صورت پاویون (متراژ کل ارزی اعدلام و شدرکت هدای     در صورت واگذاری غرف ارزی به سرگروه شرکت های-3-1-2

 زیر مجموعه آن در ذیل اعلام شود. 

 

 دیه مشارکت ورود موقت یا ترانزیت کالا(یی)مدارک مورد نیاز جهت اخذ تا

 ارائه درخواست کتبی متقاضی در کاغذ سربرگ دار ممهور به مهر و امضاء مدیر عامل شرکت مربوطه ،به عنوان-2-2

ایران  با ذکرنام و نوع کالا ، شماره  جمهوری اسلامی مدیریت محترم امور اجرایی شرکت سهامی نمایشگاه های بین المللی 

و تاریخ فاکتور ، شماره و تاریخ بارنامه ، ارزش کالا ، قید نام شرکت فرستنده ، نام گمرک مورد نظر و عنوان نمایشگاه مطابق 

 (12و13فرم شماره)

 خواست در دبیر خانه شرکت . ثبت در-3-2

 ارائه تصویر بارنامه کالا به صورت خوانا.-4-2

که دارای شماره ، تاریخ ، به زبان انگلیسی ارائه تصویر فاکتور یا فاکتورهای مربوط به کالاهای نمایشگاهی مورد نظر-5-2

  (.ممهور به مهر و امضا و تایپ شده باشد

 

 س از پایان نمایشگاه ها مقدور نخواهد بود.صدور تأییدیه مشارکت پ:    3تبصره 

 ،احراز هویت و ارائه تعهدات و سپرده های مالی توسط مشارکت کنندگان خارجی به گمرکات امكان به دلیل عدم  :  2تبصره        

            و نقدل   صدورتأییدیه مشارکت به افراد غیر مقیم در ایران امكان پذیر نخواهد بدود. لدذا بددین منظدور از شدرکتهای حمدل      

 بین المللی می توان به عنوان نماینده جهت اقدامات قانونی استفاده نمود.

در صورت نیاز به حضور و فعالیت گمرک نمایشگاه ها در ایام تعطیل و در خارج از وقت اداری، مجری ملزم به ارائده   : 0تبصره 

 می باشد.اخلی ساعت قبل به مدیر نمایشگاه های د 48درخواست مكتوب حداقل 

مددیریت نمایشدگاه هدای داخلدی      تایید باارائه تاییدیه مشارکت جهت گمرکات در حین برگزاری نمایشگاه صرفاً : 4تبصره 

 .امكان پذیر می باشد

 

 

 

 

 گروه نظارت بر خدمات نمایشگاهیستورالعمل د              
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 )مدارک مورد نیاز جهت اخذء مجوز ترخیص قطعی(

ء مدیر عامل شرکت مربوطه به عنوان ارائه درخواست کتبی متقاضی در کاغذ سربرگ دار ممهور به مهر و امضا -6-2

با ذکرنام  شرکت مشارکت کننده و نوع مهوری اسلامی ایران مدیرعامل محترم شرکت سهامی نمایشگاه های بین المللی ج

نبار ، کالا ، شماره و تاریخ فاکتور ، شماره و تاریخ بارنامه ، ارزش کالا  به عدد و حروف ) دلار و یورو.....( شماره و تاریخ قبض ا

 (.14شماره پروانه ورود موقت  ، نوع کالا و ...... طبق نمونه  فرم شماره)

 . یرانثبت در خواست در دبیرخانه شرکت سهامی نمایشگاههای بین المللی -7-2

 مجوزهای مربوطه . معرفی نماینده مربوطه جهت انجام مراحل اداری و اخذ-8-2

که دارای شماره ، تاریخ ، به زبان انگلیسی وط به کالاهای نمایشگاهی مورد نظرارائه تصویر فاکتور یا فاکتورهای مرب-9-2

 .ممهور به مهر و امضا و تایپ شده باشد 

 .در نمایشگاهارائه تصویر نامه تائیدیه مشارکت -10-2

 ارائه اصل و تصویر قبض انبار پشت نویسی شده .-11-2

 ارائه تصویر پروانه ورود موقت .-12-2

 تصویر بار نامه.  ارائه-13-2

 ارائه تصویر گواهی مبداء.-14-2

 ارائه کاتالوگ کالای مورد درخواست.-15-2

 گروه نظارت بر خدمات نمایشگاهیب: امور بیمه -2

 وظایف مجریان نمایشگاه های داخلی برای ارائه بیمه نامه های برگزاری نمایشگاهها به شرح ذیل:

 وانح ، آتش سوزی و سرقت.تهیه و ارائه بیمه نامه حوادث، س-16-2

تهیه و ارائه بیمه نامه مسئولیت مدنی و مادی در قبال کارکنان ستادی ) دفتری و عملیاتی ( ، مدیران سالن ، اشخاس -17-2

 ثالث و پیمانكاران فرعی.

 تهیه و ارائه بیمه نامه مسئولیت مدنی و مادی در قبال بازدید کنندگان و مراجعین و اشخاس ثالث.  -18-2

 

کلیه بیمه نامه ها به همراه یك نامه با سربرگ مجری نمایشگاه با درج متن ارائه تعهد مجری مبندی بدر قبدول    تحویل -19-2

 .، یك هفته قبل از تاریخ برگزاری نمایشگاه گروه نظارت بر خدمات نمایشگاهینواقص احتمالی بیمه نامه های ارائه شده به 

ساعت پس از اتمام هر یك از نمایشدگاه   48ساعت قبل از تحویل سالن و  24امه ها حداقل مدت زمان شروع و پایان بیمه ن -3بند

 .ساعت پس از تخلیه سالن ها و محوطه نمایشگاه از کالاها و تجهیزات  24ها و یا حداقل 

لایای طبیعدی از  انواع خطرات تحت پوشش مذکور در هر یك از بیمه نامه ها شامل: آتش سوزی ، سرقت با شكست حرز ، ب -2بند

قبیل صاعقه ، سیل ، زلزله ، طوفان ، گردباد و همچنین مواردی از قبیل نوسانات بدرق ، ترکیددگی لولده آب و فاضدلاب ،     

از برف و باران، سقوط هواپیما و هلی کوپتر و پرتاب قطعات آن دور از فرودگاه ، انفجار، برخدورد اجسدام ،     ضایعات ناشی

ناً موارد ذکر شده در هر یك از نمایشگاه ها بنا بده تشدخیص و صدلاحدید شدرکت سدهامی      رانش زمین خواهدبود. )ضم

 نمایشگاهها و کارشناس امور بیمه مدیریت امور اجرایی قابل تغییر است(.

 
 
 

 گروه نظارت بر خدمات نمایشگاهیدستورالعمل       
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متراژ مفید نمایشگاهی و فضای کل نمایشگاه ) داخل سالن و فضای باز نمایشگاهی (  تحت پوشدش بیمده قدرار گرفتده و      -0بند

 ارزش کلی کالا ها و تجهیزات نمایشگاهی هر نمایشگاه و ارزش هر متر مربع آن نیز در بیمه نامه ها ذکر شود. 

مسئولیت اظهارغیرواقعی ارزش کالاها و تجهیزات نمایشگاهی موجود در غرف مشارکت کننددگان در نمایشدگاهها بده     : 3تبصره

 عهده برگزار کننده آن نمایشگاه می باشد. 

 فوق الذکر در بیمه نامه ها الزامیست .  2پوشش بیمه غرف فضای باز نمایشگاهی شامل کلیه خطرات مندرج در بند  :2تبصره 

ارزش هر متر مربع غرف نمونه کالا و تجهیزات نمایشگاهی جهت پوشش بیمه در فضای مفیدد نمایشدگاهی حدداقل ده     :0تبصره 

 اهرات و نمونه کالاهای قیمتی ( پیشنهاد می گردد. میلیون ریال ) به غیر از فرش دستباف و طلا و جو

    ارزش هر متر مربع غرف نمایشگاههای فرش دستباف و طلا و جواهرات و نمونه کالاهای قیمتی جهت پوشش بیمه با نظر و مسئئولیت مجئری

   نمایشگاه مربوطه می باشد.
یشگاهی و همچنین سایر تجهیزات نمایشدگاهی در محدل   با توجه به اینكه مسئولیت حفظ و نگهداری کلیه کالاهای نما :4تبصره 

تخلیه کامدل   تا زمان به مجری نمایشگاه  نمایشگاهی  و فضاهای  دائمی نمایشگاههای بین المللی از زمان تحویل سالن ها

لدذا   به عهده مجریان نمایشگاهها مدی باشدد ،  به شرکت سهامی نمایشگاههای بین المللی یران   اماکن یاد شده تحویل و 

مقتضی است در درج شرایط عمومی وخصوصی و همچنین پوششهای مالی و جانی مندرج در بیمه نامده هدا دقدت لازم و    

 شایسته مد نظر قرار گیرد.   

تعداد کارکنان ثابت و متغیر ستادی و شغل هر یك از آنها باید مشخص شده و حداکثر تعهدات مالی و جانی برای هر یدك   -4بند

 ردد.از آنها لحاظ گ

طبدق مقدررات   را مجری نمایشگاه موظف است کلیه بازدید کنندگان و مراجعین که وارد هر یك از نمایشگاه ها می شوند  -5بند

سالانه مصوب بیمه مرکزی یران تحت پوشش بیمه کامل حوادث، سوانح جانی و مالی قدرار داده و تعهدد بیمده گدر بدرای      

 ت بیمه نامه ها برای نفرات ذیل باشد :پرداخت غرامتهای فوت و نقص عضو در طول مد

 نفر . 10از یك تا سه سالن نمایشگاهی به همراه محوطه باز حداقل  الف: 

 نفر . 20از چهار تا شش سالن نمایشگاهی به همراه محوطه باز حداقل   :

 نفر . 30از هفت تا نه سالن نمایشگاهی به همراه محوطه باز حداقل  ج:

 نفر ویا سقف مصوب بیمه مرکزی . 50هی تا پوشش کل مجموعه نمایشگاهها و محوطه باز حداقل از ده سالن نمایشگا د:

نفدر را در هدر حادثده )بدا حدداکثر       50در صورت برگزاری نمایشگاهها در محوطه باز همانند جشن رمضان و غیره حداقل  هذ : 

گروه نظارت بدر  ه بیمه مرکزی یران با هماهنگی تعهدات جانی و مالی در ماههای عادی و حرام )قمری( طبق مقررات سالان

 ( تحت پوشش قرار دهند.خدمات نمایشگاهی

حسب تشخیص و ضرورت موظف  به گنجاندن سایر مدوارد  ,   رعایت موارد فوق الذکر در تهیه بیمه نامه ها مجری علاوه بر  -6بند

 باشد.می بیمه نامه ها مورد نظر شرکت سهامی نمایشگاهها ی بین المللی در 

مجری موظف می گردد در صورت مشاهده نواقص در بیمه نامه ها سریعاً نسبت به رفع نواقص و ارائه آن به  مدیریت امدور   -0بند

 اجرایی اقدام نماید و مسئولیت عدم اعلام و اظهار ناقص، متوجه مجری خواهد بود.

 

 

 

 

 گروه نظارت بر خدمات نمایشگاهیدستورالعمل 
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شرط رعایت قوانین و مقررات مربوطه و بنددهای فدوق الدذکر    نمایشگاه ها در گزینش شرکت های بیمه معتبر به  انمجری -8بند

لذا کلیه مسئولیت و عواقب سوء احتمالی آن نیز بعهده مجری نمایشگاه می باشد .ضمن آنكده در   شرکت مختار می باشد.

شرایط عمدومی بیمده    23)مجری نمایشگاه( موظف است طبق ماده  شدهبیمه  ، خصوس ارزیابی و پرداخت غرامت حادثه

 بیمه گر را مطلع نماید.، روز از زمان وقوع حادثه  5حداکثر ظرف ، نامه آتش سوزی و سوانح در صورت وقوع 

گروه نظارت بر خدمات هماهنگی های لازم با , مجری هر یك از نمایشگاهها موظف است قبل از اخذ هر یك از بیمه نامه ها  -9بند

 ماید.نسبت به آن اقدام نسپس را انجام و  نمایشگاهی

 تأییدیه تحویل سالن توسط مدیر امور اجرایی منوط به ارائه بیمه نامه های معتبر توسط مجریان نمایشگاهها  می باشد. -33بند

 گروه نظارت بر خدمات نمایشگاهیج: امور خدمات نمایشگاهی -2

کتبی توسط مجری به مددیریت  فعالیت کافی شاپ در داخل سالنها صرفاً با اخذ مجوز وارسال در خواست درخواست  -20-2

 نمایشگاههای داخلی و پس از تأیید هیات تشخیص وقبل از برپائی نمایشگاه مقدور خواهد بود.

 مجری حق بازاریابی، ورود و توزیع غذا به غرفه داران را ندارد. -21-2

مشارکت کننددگان  درخواست ال و ارسپذیرش از  ،با توجه به لزوم نظارت بر کیفیت و نحوه تهیه و طبخ غذای روزانه-22-2

 . خودداری شودجمهوری اسلامی ایران  ورود غذا از خارج از سایت  نمایشگاه بین المللیمبنی بر 

با توجه به اینكه منبع تهیه غذا توسط ویزیتورهای متفرقه نامشخص بوده و چگدونگی تهیده و توزیدع آن از لحداظ      -23-2

 نمایشگاه ها در قبال ویزیتورهای متفرقه هیچگونه مسئولیتی ندارد.بهداشتی مبهم می باشد، لذا شرکت سهامی 

ایجاد هرگونه رستوران موقت و سالن غذاخوری در داخل سالنها ممنوع میباشد. ودر موارد خاس  نیاز به اخذ مجدوز  -24-2

 از مراجع ذیربط و تائید هیات تشخیص رادارد.

و توزیدع آن بدین    گروه نظارت بر خدمات نمایشدگاهی و لیفتراک از مجری مكلف به اخذ نرخ انواع خدمات جرثقیل -25-2

 می باشد.      غرفه داران 

حامل کالا های مجری مكلف است به نحو مناسب به اطلاع  مشارکت کنندگان و غرفه داران برساندکه ورود جرثقیل   -26-2

جمع آوری نمایشگاه به منظور جلوگیری  زماندر در حین برپائی نمایشگاه به منظور تخلیه همان کالا مجاز بوده و لیكن 

توسط عملیات بارگیری و شده جرثقیل موصوف  به عنوان کفی وارد مجموعه ،از ازدحام و آسیب به کالاهای نمایشگاهی 

 خواهد شد. انجامپیمانكار مقیم 

 لزامیست:در خصوس پارکینگ های مجموعه نمایشگاه ها رعایت موارد ذیل الذکر توسط مجریان ا-27-2

 کارت های صادره صرفاً برای استفاده یك خودرو صادر شده است و الزامیست شماره خودرو مورد نظر بر روی آن درج گردد. الف:

اعتبار استفاده کارتهای پارکینگ صرفاً ازیك روز قبل از برپائی نمایشگاه تا یك روز بعد از پایان نمایشدگاه  در نظدر گرفتده    ب: 

 شده است.

لیل اینكه پارکینگ های مجموعه نمایشگاه ها عمومی می باشد، لذا صدور کارتهای رایگان به غرفه داران هیچگونه حقدی  به د ج:

 . ایجاد نمی نمایدمبنی بر محفوظ بودن محل پارک خودرو به غرفه داران 
دکان در زمدان برگدزاری نمایشدگاه جهدت     تاکید نمایند که شرکت کنند اطلاع رسانی و ثبت نام،  اوراق د: مجریان نمایشگاهی موظفند در 

 .استفاده از خدمات نمایشگاهی ) چرخ دستی ، تهیه غذا و سایر ( از خدمات پیمانكاران مجاز شرکت سهامی نمایشگاه استفاده نمایند

 گروه نظارت بر خدمات نمایشگاهیدستورالعمل          
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 جمهوری اسلامی ایران المللی شرکت سهامی نمایشگاههای بین  

 گروه نظارت بر خدمات نمایشگاهی

 سلام علیكم  

......... در نظدر  احتراماً، با عنایت به مشارکت این شرکت در........................ نمایشگاه بدین المللدی ........................................            

...... و بارنامده شدماره ................................... از گمدرک    است کالاهای فاکتور شدماره ................................... مدورخ .........................  

نمایشگاه ها ترخیص موقت شود. لذا خواهشمند است دستور فرمائید تأییدیه مشارکت این شدرکت در نمایشدگاه مدذکور را بده     

م.......................................... انجدام  گمرک نمایشگاه ها اعلام تا نسبت به اقدامات قانونی آن توسط نماینده این شدرکت آقای/خدان  

    پذیرد.

 

 نام و نام خانوادگی:                                                                                                               

 امضاء  و مهر شرکت:                                                                                                               

 مستندات مورد نیاز :

 تصویر فاکتور با درج شماره، تاریخ، مهر و امضاء معتبر -1

 تصویر بارنامه  -2

 درخواست به شرح فوق الذکر تایپ شده بر رو ی سربرگ شرکت متقاضی -3

 ثبت درخواست در دبیرخانه شرکت -4

 )نمونه درخواست تایید مشارکت به گمرک(                       

 32فرم شماره                     
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 جمهوری اسلامی ایران المللی ی بین مایشگاههاشرکت سهامی ن

 گروه نظارت بر خدمات نمایشگاهی

 

 سلام علیكم 

....................نمایشدگاه  احتراماً، با توجه به اینكه این شرکت نماینده رسمی شرکت................................................... در بخدش ارزی.........           

....................... به متراژ ......................مترمربدع  مللی ........................................................................ در سالن ...................... غرفه شماره......بین ال

 می باشد.

موقت/ترانزیت کالاهای نمایشی موضوع فاکتور/فاکتورهدای شدماره   خواهشمند است نسبت به صدور تأیید مشارکت کننده به منظور ورود 

.........................................تولیدددددد ................................................................مورخ/مدددددورخ هدددددای .................................. بددددده ارزش ....

.......................................        ............... و بدده شددماره بارنامه............................................................کدده شددامل اقددلام .................کشددور.......................

 می باشد، از گمرک ................................دستور اقدام مقتضی صادر فرمائید.

اً یك برگ تصویر فاکتور یا فاکتورهای مربوطه به انضمام تصویر بارنامده یدا بارنامده هدای مربوطده بده پیوسدت ایفداد مدی گدردد و           ضمن

 آقا/خانم........................................... جهت انجام تشریفات اداری و گمرکی مربوطه معرفی می گردد.

 

 نام و نام خانوادگی:                                                                                                               

 امضاء  و مهر شرکت:                                                                                                               

 مستندات مورد نیاز :

 ور با درج شماره، تاریخ، مهر و امضاء معتبرتصویر فاکت -1

 تصویر بارنامه  -2

 درخواست به شرح فوق الذکر تایپ شده بر رو ی سربرگ شرکت متقاضی -3

 ثبت درخواست در دبیرخانه شرکت -4

 

 )نمونه درخواست تایید مشارکت به گمرک(                                            

 30فرم شماره                                        
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 جمهوری اسلامی ایرانمدیر عامل محترم شرکت سهامی نمایشگاههای بین المللی 

 

 سلام علیكم

................... کددالای موضددوع بارنامدده شددماره........................ مددورخ.................... و فاکتور/فاکتورهددای  احترامدداً  شددرکت .........

..................... .. راازشدرکت...... شماره.................. مورخ.................. به ارزش .................. و قبض انبار شماره................ مدورخ............. 

هشدمند  که در بخش ارزی....................نمایشگاه بین المللی .........................  مشارکت نموده بود  خریداری نموده اسدت، لدذا خوا  

 است دستور فرمائید نسبت به صدور مجوز ترخیص قطعی کالای مذکور به گمرک نمایشگاهها اقدامات لازم بعمل آورند.

 ضمناً آقای/خانم.................... جهت انجام تشریفات اداری و گمرکی معرفی می گردد. 

 

 نام و نام خانوادگی:                                                                                                      

 مهر و امضاء:                                                                                                             

 

 

 مدارک مورد نیاز:

 تصویر نامه مشارکت کننده.  -1

 تصویر تایپ شده فاکتور کالا که دارای شماره، تاریخ، مهر و امضاء باشد.  -2

 ه )برای اشخاس(. تصویر قبض انبار پشت نویسی شده )شرکتهای حمل و نقل بین المللی( پاسخ نام -3

 تصویر پروانه ورود موقت.  -4

 تصویر بارنامه کالا.  -5

 تصویر گواهی مبدأ.  -6

 کاتالوگ کالا.  -7

 

 

 نمونه فرم صدور مجوز ترخیص                                                                     

 قطعی کالای نمایشگاهی                                                                             

 34فرم شماره                                                                             
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 سلام علیکم 

تنظیم گرديده است بمنظور بند  23که در ت سهامي نمايشگاههای بین المللي ج.ا.ا العمل مديريت حراست شرکاحتراماً دستور  

  :يفاد مي گرددرعايت قوانین و مقررات بحضورتان ا

پوشش خانمها تحت هر عنوان )غرفه دار و متصدی( مي بايست شامل: مقنعه و مانتوی کاملاً اداری و متحد الشکل و بوا   -1

، شال و روسری و همچنوین  جلوباز، چسبان و بدن نمالذا استفاده از مانتوهای کوتاه،  ،رعايت شرع و عرف اسلامي باشد

 نوع مي باشد. آرايشهای خارج از عرف اکیداً مم

پوشش خانمها و آقايان )غرفه داران خارجي( مي بايست در داخل غرفه براساس قوانین و مقوررات جمهووری اسولامي     -2

 باشد.

مبین اشواعه   که مدل موهايي ،م از لباسپوششهای نامناسب که به انحاء مختلف اعان مرد با غرفه دار از هرگونه استفاده -3

 است .  خلاف شئونات اسلامي باشد ممنوع

دای آن بايد ص تأيید روابط عمومي و حراست قابل پخش بوده وو سیستم صوتي با تبلیغاتي  CD استفاده از فیلمها و -4

 محدود به داخل غرفه باشد.  

نصب هرگونه تجهیزات يا وسايل تبلیغاتي بايد با هماهنگي مسئولان ذيربط بوده و در صورت ايجاد مزاحمت برای ساير  -5

 سط ستاد حراست از ادامه فعالیت آن ممانعت بعمل خواهد آمد. غرفه داران تو

کارت نامه شرکت سهامي نمايشگاهها بوده و با مي بايست مطابق با آيین  افراد حاضر در غرفه )در قالب غرفه دار(تعداد  -6

بازديدکنندگان  حق ايستادن پشت کانترها و جوابگويي بهغرفه میهمانان لذا  ستاد تايید حراست باشد،شناسايي مورد 

 را ندارند. 

 در محل های خارج از غرفه اکیداً ممنوع مي باشد. CD وبروشور تراکت، پخش انجام تبلیغات اعم از  -7

 نمايشگاه اکیداً ممنوع مي باشد. فروش کالاهای نمايشگاهي در ايام برگزاری -8

 8:11يعني پرسنل قبل از  فک پلمپ  و غرفه دارانلذا  ،صبح مي باشد 9:11 ساعت شروع کار و حضور بازديدکنندگان -9

 صبح مي بايست در محل سالن خود حضور داشته باشند.

 مسئولیت حفظ و نگهداری از اموال غرفه در زمان فعال بودن سالنها بعهده مشارکت کننده مي باشد.   -11

 .نوع است، قرعه کشي و يا مراسم متفرقه بدون هماهنگي حراست و روابط عمومي ممبرگزاری هرگونه مسابقه -11

را ترک ننمووده و حوداقل توا    از خروج بازديدکنندگان غرفه  غرفه داران موظفند در ساعات پاياني کار نمايشگاه و قبل -12

 زمان پلمپ سالن يکي از آنان داخل غرفه حضور داشته باشد. 

نقد، همراه، وجه حفاظت و مراقبت از اموال شخصي از قبیل: دوربین فیلم برداری و عکاسي ، ويدئو، لب تاپ، تلفن  -13

از قرار دادن آن در کانترها جداً  نمايشگاه بر عهده خود افراد بوده واسناد و مدارک، کیف دستي و ... در ساعات کار 

 . دیخودداری نماي

در زمان ساخت و ساز و شب چیدمان تا زمان بسته شدن درب سالن حتما يکنفر از افراد غرفه جهت حفاظت و  -14

 بايست داخل غرفه حضور داشته باشد.نگهداری از اموال مي 

، درگیری و ...  مراتب را سريعاً به مدير سالن افراد، آتش سوزی مزاحمت ،در صورت بروز هرگونه حادثه از قبیل: سرقت -15

 يا پرسنل ناجا و انتظامات مستقر در سالن اطلاع دهید . 

 
 

 ))فرم  تعهد نامه غرفه داران((

 دستورالعمو مديريت حراست شركت سهامي نمايشگاههاي

 بدن المللي جمهوري اسلامي ايران 
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، شکستگي و ... در اولین فرصت و قبل از ونه سرقتود به غرفه در صورت رويت هرگهنگام باز نمودن درب ها در بدو ور -16

( مراتب را بصورت گزارش کتبي به مدير سالن و نیروی حفاظت فیزيکي 8:31تا  8:11ورود بازديدکنندگان )بین ساعت 

 اطلاع دهید. 

ش افروز در داخل ها و ابزار آتغ، شمع و چرااز قبیل: هیتر، سیگار، مخزن گاز نگهداری و استفاده از وسايل قابل اشتعال -17

 غرفه اکیداً ممنوع مي باشد . 

خودداری جداً از خريد غذا از ويزيتورهای فاقد کارت شناسايي و غیر مجاز بدلیل مسايل بهداشتي و ملاحظات امنیتي  -18

کرده و در صورت نیاز به تهیه غذا از بیرون مجموعه مي بايست قبلاً با درخواست کتبي و تايید مجری و مديريتهای 

 ربط انجام گیرد.ذي

تنها موعه ممنوع بوده و در ايام مذکور تخريب غرفه ها ورود هرگونه خودروی سواری به مجو  در ايام ساخت و ساز -19

 فتراک به بیرون منتقل مي گردد.  خودرو با لیای باربری اجازه فعالیت را دارند، ضمناً در صورت توقف بي مورد، خودروه

 . مجوز خروج کالا مي باشدارائه برگه رد مندرج مستلزم بغیر از مواخروج هرگونه کالا  -21

لذا از  بودهچنانچه غرفه مربوطه در فضای باز قرار دارد حفظ و حراست آن در طول شبانه روز بعهده مشارکت کننده  -21

 نسبت به هماهنگي با پیمانکار مربوطه و استقرار نگهبان شب اقدام نمايید.نمايشگاه نخستین روز برپايي 

 .کنید، دستبند و ... اکیداً خودداری وسايل ممنوعه از قبیل: اسلحه، بیسیم، واکي تاکي همراه داشتناز   -22

ط نمايشگاه بین المللي شود و جوسازی که موجبات بي نظمي در محی غرفه داران مي بايست از انجام هرگونه تشنج  -23

اعتراض در مراجع  اطي بوده و غرفه دار حقدر غیر اينصورت حراست مجموعه مجاز به تعطیلي غرفه خند نمايپرهیز 

 را از خود سلب مي نمايد.  قضايي

که موجبات شوکوفايي صوادرات   حضور مساعي آن شرکت محترم در برپايي هر چه باشکوه تر نمايشگاه ياد شده از پايان در   -

ت به مطالب فوق الوذکر و تعهودی   با عنايرا بدنبال داشته باشد، بديهي است  ملي در بازارهای جهاني غیرنفتي و خودکفايي

، حراست مجموعه نسبت بئه  یت قوانین و مقررات توسط آن غرفهدر صورت عدم رعاکه در ذيل اين مطالب از شما اخذ مي شود 

 قطع برق و تعطیلی غرفه اقدام خواهد کرد و مسئولیت آن بعهده جنابعالی می باشد.

 

 پر کردن مشخصات ذیل الزامی است.   -

 اینجانب:

 شماره غرفه:              شماره سالن:                         سمت :             اینده تام الاختیار شرکت:  نم

 

نسبت به رعايت دقیق موارد ذکر شده در طول ايوام   اجرايي امور حفاظتي و امنیتي متعهد مي شودپس از مطالعه دستور العمل 

  خواهد گرديد.شرکت سهامي نمايشگاهها اقدام مقررات طبق در غیر اينصورت  ،برگزاری نمايشگاه اقدام نمايم

                                                                                                                  

 مهر و امضاء                                                                                                                                                    

 ))فرم  تعهد نامه غرفه داران((

 ديريت حراست شركت سهامي نمايشگاههايدستورالعمو م

 بدن المللي جمهوري اسلامي ايران 

 

SM-FR-396-01  



 

34 

 

 
شرکت سهامی نمایشگاههای بین المللی 

 جمهوری اسلامی ایران

 pppایش : اول  
33 

 

 اینجانب : ............................................

 

  پیمانکار     سالن مدیر     نماینده مجری   مجری

 

 تاریخ : ... / ... / ...  با توجه به درخواست بازگشائی سالنهای : نمایشگاه در 

متعهد می شوم کئه              از ساعت :                  الی :                    و همچنین فعالیت پس از ساعت اداری  از ساعت :              الی :                                         

مامی حوادث احتمالی از جمله کسری کلیه اقلام و اجناس داخل سالن باشم ، و نظارت دقیق بر فعالیت افراد در ساعت درخواست شئده را  پاسخگوی ت

 داشته باشم و در تمامی دادگاه های صالحه پاسخگوی عواقب احتمالی آن باشم . 

 

 شماره تلفن تماس :

 آدرس : 

 

  امضاء                                                                                                                                                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فرم تعهد نامه غرفه داران 

 35فرم شماره 
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معاونت حفاظت فیزیکی نمایشگاه بین المللی

 سلام علیکم 

................  واقدع در فضدای بداز : .................... نمایشدگاه :     احتراماً ، اینجانب : ................................. مسئول غرفده شدرکت : ......  

بنا به ضرورت کاری افراد مشروحه ذیل از مورخ : ... / ... / ... الی ... / ... / ...  در محدل غرفده ایدن    اعلام می نماید ........................  

افراد مشروحه ذیل رعایت کلیه موارد ایمنی ، شئونات اسلامی را نمایندد   شرکت حضور دارند . اینجانب نیز متعهد می گردم کلیه

هرگونه اتفاقی برای افراد ذیل الذکر در طول حضورشان در ساعت یاد شده حادث گدردد یدا موجبدات بدروز خسدارت      نانچه چو 

ینجانب خواهدد بدود مضدافاً بدر     احتمالی به تأسیسات و ابنیه شرکت توسط ایشان فراهم گردد مستقیماً مسئولیت آن بر عهده ا

 اینكه افراد نامبرده شده فاقد هرگونه سابقه سوء در مراجع انتظامی و محاکم قضائی می باشند . 

 مجری نمایشگاه نام و نام خانوادگی مسئول غرفه                                       

                مهر و امضاء                                                                       امضاء 

 ) توجه ! بدون مهر فاقد اعتبار است . (

 

نام و نام خانوادگیردیفنام و نام خانوادگیردیف

30

24

 ارائه کپی شناسنامه یا کارت ملی الزامی می باشد . 

 بانی معاونت حفاظت فیزیکیسرنگه

 با سلام

  نظر به درخواست شرکت : ....................... حضور تعداد : ....... نفر در مورخه فوق بلا مانع است

 نت حفاظت فیزیکیمعاو                                                                                                                         

 

 

  

 وزارت صنعت،معدن و تجارت

 حراست نمایشگاه بین المللی  

 36فرم شماره 
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 دستورالعمل ها  و مقررات واحد طراحی 
 

 موارد طراحی شامل :  -الف

کتابچه اطلاعات مشارکت کنندگان در نمایشدگاه   -5کارت پارکینگ       -4کارت شناسایی غرفه داران   -3کارت دعوت   – 2پوستر     -1

 بنر و نظایر آن  -7نقشه نمایشگاه   -6

 اد موارد طراحی :اندازه و ابع -ب

 cm 70 × cm 50پوستر  -1

 کارت دعوت در  اندازه : -2

 2  لتی به ابعاد کاملcm 21  ×cm 15  و ابعاد تا شدهcm 5/10  ×cm  15  )عمودی( 

 بصورت افقی   cm20  ×cm  9یا  cm14 × cm 7کارت پارکینگ در ابعاد  -3

 کارت شناسایی غرفه داران در دو  ابعاد: -4

 : آویز گردن، عمودی cm 10  × cm7    یاcm 5/12 × cm 8 

  : برچسب سینه ، افقیcm 9 ×cm 5/5 

 کتابچه اطلاعات مشارکت کنندگان )کاتالوگ( در سه اندازه: -5

 cm 20 × cm28 )عمودی( 

 cm 5/12 × cm 21 ()عمودی 

 cm 5/16  × cm 5/23 )عمودی( 

 نقشه نمایشگاه در دو اندازه : -6

 4A        3یاA 

 

 

 

 

 

 .ایران شرکت سهامی نمایشگاههای بین المللی ج.ا

 معاونت فنی و مهندسی 

 مجموعه مقررات و دستورالعمل های طراحی و غرفه آرایی
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 :موارد عمومی –ج 

 رعایدددت اصدددول زیبدددایی شناسدددی و لحددداظ نمدددودن عناصدددر بصدددری در طراحدددی متناسدددب بدددا موضدددوع            -1

 هر نمایشگاه.

 رعایت کلیه شئونات اسلامی و ملی در طراحی ضروری است. -2

 در مورد نمایشگاههای بین المللی اطلاعات مندرج به زبان انگلیسی نیز آورده شود. -3

«  .I. I. E. C»و در موارد لاتین به صورت « گاههای بین المللی جمهوری اسلامی ایرانشرکت سهامی نمایش»عبارت  ،در زیر نویس آرم -4

 درج گردد.«  Iran International Exhibitions Company» و یا 

 نحوه قرار گیری آرم ها در موارد طراحی: -د

لوگوی سازمان توسعه تجارت ایران در سمت لوگوی شرکت سهامی نمایشگاههای بین المللی ج. ا. ایران در سمت راست و بالای طرح و  -1

 چپ بالای طرح قرار گیرد.

 جای لوگوی برگزار کننده نمایشگاه ذیل لوگوی شرکت سهامی نمایشگاههای بین المللی جمهوری اسلامی ایران تعیین شده است.  -2

هستند درج گردد، ضرورت دارد در قسمت بالای در صورتیكه مقرر باشد آرم و اسامی وزارتخانه ها که همراه با اسماء الحسنی )آرم ا...(  -3

طرح و بخش میانی قرار گیرد.  اگر صرفاً یك یا دو آرم از نوع مذکور بود در سمت چپ بالا هم ردیف آرم سازمان توسعه تجدارت قدرار   

 گیرد )با اولویت اسماء الحسنی(

ی نمایشگاهها، آرم مخصوس آن نمایشگاه و لوگدوی  در خصوس کارت شناسایی پارکینگ نمایشگاهها، صرفاً درج لوگوی شرکت سهام -4

 مجری مربوطه بلامانع خواهد بود.

   در نمایشگاههای بین المللی، آرم شرکت سهامی نمایشگاهها در کلیه طرحها با اسم شرکت به زبان فارسدی و انگلیسدی لازم بده درج     -5

 می باشد.
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 توضیحات خاص هر مورد طراحی : -ه

ی پشت کارت نقشه نمایشگاه بنحوی که سالنهای نمایشگاه و نیز سالن افتتاحیه مربوطه مشخص شده باشدد،  لت 2در کارت دعوت  -1

 درج گردد. داخل کارت سمت راست متن فارسی و سمت چپ متن انگلیسی درج شود. 

ضیحات بالا ( پشت کارت در کارت دعوت تكبرگ متن فارسی در بالا و متن انگلیسی در پایین صفحه قرار می گیرد ) با رعایت تو -

 نقشه نمایشگاه درج گردد

درکارت پارکینگ کلمه پارکینگ باید بصورت مشخصی نوشته شود روی کارت زمان و نام نمایشگاه درج  و نیز محلدی بدرای درج    -2

 شماره خودرو در نظر گرفته شود.

آیتم های نام و نام خانوادگی غرفه دار، نام  در کارت شناسایی غرفه داران محلی جهت الصاق عكس پرسنلی در نظر گرفته شود و  -3

 شرکت و نمایشگاه مذکور قید شود.

 در پوستر نام نمایشگاه و دیگر اطلاعات به دو زبان فارسی و لاتین نوشته شود.  -4

ی از در صورت چاپ تكبرگ نقشه نمایشگاه جهت توزیع بین بازدیدکنندگان ، نقشه ارائه شده باید مطابق با آخرین نسخه اصلاح  -5

 سوی مدیریت طراحی و غرفه آرایی ارائه شود. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بین المللی ج.ا.ایران شرکت سهامی نمایشگاههای 
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 ییمقررات واحد غرفه آرادستورالعمل ها و

 تعاریف –الف 

 تعریف غرفه پیش ساخته) مدولار(:

 ای اطلاق می گردد که دارای شرایط ذیل باشد:  غرفه پیش ساخته به غرفه

 نماید. از استاندارد مشخص در سایز بندی و نوع قطعات پیروی                                             

 . توسط کارخانجات تولیدی و صنعتی معتبر تولید شده باشد 

 )به کرات قابلیت استفاده مجدد را داشته باشد. )مونتاژ و دمونتاژ 

 .مونتاژ آن به سادگی انجام شده و نیاز به هیچ گونه عملیات تكمیلی در سالن نداشته باشد 

 دیوایدر باشد. -لایت باکس -سردرب –پایه  -قید -طعاتی مانند: پانلشامل ق 

 

 تعریف غرفه خودساز : 

 غرفه خودساز به نمونه ای اطلاق می گردد که تمام یا بخشی از آن دارای شرایط ذیل باشد :

 .از مواد و متریال یكبار مصرف ساخته شده باشد 

 .درکارگاههای غیر صنعتی تولید شده باشد 

 اندارد و سایز بندی مشخص پیروی نمی نماید.از است 

 .در زمان نصب نیاز به عملیات تكمیلی دارد 

 

 تعریف غرفه با تجهیز:

 به غرفه ای اطلاق می گردد که توسط مجری برای مشارکت کننده ساخته شود.

 تعریف غرفه بدون تجهیز:

ا شرکت مورد مشارکت کننده و ی به درخواستت ساخت غرفه رأساً به غرفه ای اطلاق می گردد که فضا بصورت خالی اختصاس یافته و عملیا

 . نظر ایشان )که دارای گرید غرفه سازی می باشد( صورت پذیرد
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 مقررات عمومی  -ب

 مترمربع می باشد. 30متر مربع و درفضای باز  12داقل متراژ غرف درفضای سرپوشیده ح-1

 بده   12غرف خیریده و نشدریه  از    ل متراژ غرف درفضای سرپوشیده جهتایشگاهی حداقنم امور: در صورت اخذ مجوز از معاونت  3تبصره 

 . مترمربع کاهش می یابد 9و   6 ترتیب 

خداس در   تحت سرپرستی یدك کشدور و یدا شدرکت مدادر تخصصدی      یا مشارکت کنندگانی که به صورت گروهی )پاویون(،  -1:  2تبصره 

متدر   12ه از یك فضای مشترک از رعایت حداقل متراژ غرف در فضای سرپوشیده به میدزان  ، در صورت استفادنمایشگاهی مشارکت نمایند

 .  )بند یك مقررات عمومی( معاف می باشند مربع

 . متر مربع می باشد 12 ارزی سازحداقل متراژ غرف خود -2

 . متر مربع می باشد 36 کاملاً ریالیحداقل متراژ غرف خودساز  -3

متدر مربدع باشدد،     48در جانمایی غرف ارزی و ریالی، در صورتیكه مساحت بخش ارزی تا سدقف  مجریان نمایشگاهی مكلفند که  -4

متر مربع باشد، حداقل عمق آن  48متر در نظر گرفته نشود و در صورتیكه مساحت بخش ارزی بیش از  3حداقل عمق آن کمتر از 

 . متر در نظر گرفته نشود 4کمتر از 

طرف باز و جزیره ای جهت رعایت نكدات فندی از    3و 2رفه ساز مكلفند در ساخت و ساز غرف مجریان نمایشگاهی و پیمانكاران غ -5

مجاور با راهدرو ترتیبدی    فاقد دید()قبیل ماسك ننمودن غرف مجاور و رعایت طراحی داخلی و معماری، در صورت احداث دیواره 

درصد دیگر آن به نحوی باشد که داخل غرفه دیده  53 ودرصد کل آن تجاوز ننماید  50فرمایند که ساخت دیواره یادشده از  ذاتخا

 سانتی متئر  53جهت امور زیباسازی( عقب نشینی نموده و کاهش ارتفاع آن به مقدار به داخل غرفه ) متر 3دیواره مذکور یا و  شود

 . نسبت به ارتفاع مجاز سالن الزامی می باشد

 . مشخص گردیده است که رعایت آن الزامی است  1طبق جدول شماره درهر سالن  ارتفاع مجاز غرفه آرایی -6

می بایست یك متر بیشتر باشد، در صورت افزایش  32: طول غرفی که در بخش میانی سالن ها جانمایی می گردند، نباید از  1تبصره  

 . متر در آن ایجاد و اضافه گردد 3راهرو به عرض حداقل 

نظر کارشناسی و متراژ مورد اشاره بر اساس اظهار ای ورودی و خروجی، امكان کاهش: در برخی از سالن ها با توجه به درب ه 2تبصره

 . تأیید مدیریت وجود دارد

 در مواردی که دیواره غرفه ای در مقابل دریچه های هواساز سالن قرارگیرد لازم است فضای جلوی دریچه های فوق باز باشد. -7
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بده   یك مترو بیست و پنج سانتی متدر( باشدد  ) طول متر 25/1ار سالن به میزان فاصله غرف از دیو ،سالنها غرف داخل در جانمایی  -8

فاصله از تابلوهای توزیع برق فشار ضعیف، جریان  ود . همچنیندر نظر گرفته شمربوطه جهت دسترسی عوامل نحوی که حریم لازم 

متر پیش بینی می گردد بده نحدوی کده درب     1حداقل  ضعیف )تلفن، صوت، کشف و اعلام و اطفاء حریق، تجهیزات مرتبط و غیره(

  باز گردد(. به سهولتتجهیزات مربوطه 

می باشند،  (HSEEمجریان نمایشگاهی و پیمانكاران غرفه سازی موظف به گذراندن دوره ایمنی، بهداشت، محیط زیست و انرژی ) -9

   HSEEفنی و ایمنی، ملزم به رعایت قوانین  مجریان نمایشگاهی، مشارکت کنندگان و پیمانكاران غرفه سازی ضمن توجه به نكات 

 می باشند.

 .اضطراری و رعایت حریم دربهای اصلی به فاصله یك متر از هر طرفغرفه در مقابل دربهای اصلی و واگذاری عدم  -10

كه راهرویی متر برای راهروهای فرعی) در صورتی 3متر برای راهروی اصلی و   4رعایت استاندارد عرض راهروها با احتساب حداقل  -11

 در داخل فضای اجاره ای یك غرفه یا یك کشور  بصورت خصوصی ایجاد گردد و عمومی نباشد از این استاندارد معاف میباشد(.

 غرفه سازان )پیش ساخته و خودساز( می بایست از لامپ های کم مصرف استاندارد استفاده نمایند. -12

مجاز می باشد، ضمن اینكه عمق غرف فضدای بداز مدی    طول متر 1نهای خیابان مغرف فضای باز به میزان نصف عرض  حداکثرعمق -13

 با توجه به عرض معبر() ننماید.متر تجاوز  7بایست از 

 با توجه به مبلمان محیطی و دیدگاه بصری از هرگونه واگذاری غرف فضای باز به شرح ذیل خودداری گردد: -14

 .اطراف استخر بزرگ نمایشگاه 

 .سمت شرق باغ ژاپنی 

 ابین جهارراه اداری تا ساختمان رفاهی از دو طرف.بلوار م 

  صرفاً بخش جنوبی(. 41و  40)روبروی سالنهای  38خیابان ضلع شمالی سالن 

  ( درصورت استثناء با کسب مجوز از حوزه معاونت فنی و مهندسی.38اطراف میدان آلمان)شرق سالن 

 ن حریم های به شرح ذیل می بایست رعایت گردد:و ارائه خدمات به بازدیدکنندگا  HSEEبا توجه به مبحث مهم  -15

  متر طول. 5فاصله از کیوسك های اطلاع رسانی حداقل 

 فاصله از مسیر خودرو برقی (GREEN LANE)  متر طول. 1حداقل 

  متر 1فاصله از شیرهای آتش نشانی از هر طرف حدود 

  شود که از داخل خیابان قابل رویدت بدوده و بده سدهولت     فاصله از شیرهای آبخوری و عابربانك ها به اندازه ای در نظر گرفته 

 در دسترس باشند.
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 .خیابان فاصله داشته باشد جدولجهت ساخت غرف درفضای باز لازم است دیواره پشتی غرفه ها حداقل به میزان نیم متر از  -16

 علامدت گدذاری کدرده و     همجری نمایشگاه موظف است محل استقرار غرف فضای باز را بطور دقیق برحسدب ابعداد تعیدین شدد     -17

 .کنندگان نیز جهت استقرار و نمایش کالای خود به هر شكل از محدوده تعیین شده غرف خود تجاوز ننمایندمشارکت 

 متددر مددی باشددد کدده در صددورت عدددم رعایددت آن ،  1حددداکثر ارتفدداع کتیبدده غرفدده هددا، درغددرف  فضددای بدداز نمایشددگاهی  -18

ی تبلیغاتی شرکت سهامی، هزینه های مربوطه را به مدیریت روابط عمومی و امور بدین  مشارکت کننده میبایست بر طبق تعرفه ها

 (الملل پرداخت نماید. )فقط درج  نام و لوگوی مشارکت کننده در کتبه غرفه مجاز میباشد

باشد و در صورت عدم هرگونه تبلیغ در دیواره های بیرونی غرف فضای باز ) به غیر از درج  نام و لوگوی مشارکت کننده ( ممنوع می -19

 .شرکت اخذ خواهد شد طریق مدیریت روابط عمومی و امور بین المللرعایت آن ، هزینه های مربوطه از 

رعایت حریم پست های برق و دسترسی به امكانات اطفاء حریق ، سرویس های بهداشتی، تابلو های تبلیغاتی، کیوسدكهای تلفدن،    -20

 سددیر تددردد خودروهددا و عابرپیدداده درنقشدده هددای  جانمددایی  فضددای بدداز   درب هددای سددالنها، درب هددای اضددطراری ،  م 

لازم الاجراست، علاوه بر این رعایت حریم تاسیسات و جلوگیری از قرارگرفتن هر گونه اشیاء مازاد در محدوده های مذکور ضرورت  

 .دارد

داخل محوطه می بایست  از مدیریت غرفده  مجریان  نمایشگاهی و شرکت ها یا پیمانكاران تبلیغات محیطی برای نصب اسپیس در  -21

آرایی مجوز اخذ نمایند و شرکت ها یا پیمانكارانی که وظیفه نصب استراکچر و سازه های موقت را عهده دار می باشند می بایسدت  

 طتوسد در خصوس اسپیس در محوطه باز باشند و استحكام متریال سداخت آنهدا ،    شرکت سهامی نمایشگاههادارای رتبه )گرید( 

 .مورد تأیید قرار گیرد طراحی و غرفه آرایی مدیریت

 متر  3 تامتر حریم  از هر سمت درب سالن رعایت گردد و ارتفاع این غرف  2غرف  فضای باز مجاور درب سالنها می بایست حداقل  -22

 .متر تجاوز ننماید 3پس از حریم می بایست از حداکثر 

یالی و پیش ساخته / خودساز با رنگهای مجزا و همراه با نام مشارکت کنندگان و متراژ غرفه های ارزی/ ر، در نقشه جانمایی سالنها  -23

 بصددورت خوانددا نشددان داده شددوند. همچنددین درج جمددع متددراژ غرفدده هددای پددیش سدداخته ریددالی، پددیش سدداخته ارزی،    

وشش هر سالن در ذیدل نقشده   خودساز ریالی ، خودساز ارزی و ستادی بصورت دقیق و مجزا همراه با جمع کل متراژ مفید تحت پ 

 .ضرورت دارد

 : غرفه های خیریه و نشریه میبایست درجمع متراژ غرفه های پیش ساخته ریالی منظور گردد. 3تبصره 

از کل مساحت نیم طبقه در محاسبه جمع متراژ غرفه خودساز) ارزی یدا ریدالی(    %50: در غرفی که دارای  نیم طبقه میباشند،2تبصره 

 لحاظ گردد. 
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درج شناسنامه طرح شامل: مشخصات طراح ) شخص حقیقی یا حقوقی (، تاریخ طراحی، مهر، امضاء و تلفن طراح، عنوان نمایشگاه  -24

 .و تاریخ برگزاری ذیل تمامی نقشه ها و در همه مراحل، ضرورت دارد

 مترمربددع کدده  6بدده متددراژ حددداقل   بددا نصددب درب مناسددب  ه ایغرفدد مجددری موظددف بدده تخصددیص فضددا و اجددرای    -25

شیشدده سددكوریت یددا پلكسددی گددلاس در اطددراف آن  بدده نحددوی تعبیدده گددردد کدده دیددد کددافی بدده راهددرو هددای سددالن     

، و همچنددین پیشددخوان حراسددت بددا متریددال درحددد نددو و باکیفیددت درجدده یددك    سددالن یتجهددت مدددیرداشددته باشددد، 

 مجدددری  ذکدددر اسدددت کدددهمدددی باشدددد. لازم بددده  سدددالنهای تحدددت پوشدددش در نزدیكدددی درب اصدددلی در کلیددده

 پس از تحویل سالن، ابتدا نسبت به موارد یاد شده، جانمایی و اقدام نماید.ی بایست م

مجددری برگددزاری هددر نمایشددگاه ، موظددف اسددت فددردی را بعنددوان مسددئول فنددی خددود دارای شددرایط ذیددل  جهددت         -26

نظددارت بددر رعایددت کامددل ضددوابط و مقددررات عمددومی و فنددی، تمددامی دسددتورالعمل هددای شددرکت سددهامی نمایشددگاه      

بدده ویدد ه مقددررات و دسددتورالعملهای  غرفدده آرایددی از قبیددل رعایددت حددریم راهددرو هددا،حریم هددای تاسیسددات،       هددا 

 بدددرق ، آتدددش نشدددانی ، صدددوت ،  ارتفددداع مجددداز سدددالنها ، بررسدددی و تاییدددد طدددرح غدددرف خودسددداز          

 ها (  ، نكددات ایمنددی و حفدداظتی و غیددره، نظددارت بددر سدداخت غددرف و بددر فعالیددت مدددیران سددالن      102) فددرم شددماره   

) درخصددوس امددور غرفدده آرایددی ( ، عدددم اجددرای سددقف جهددت طبقدده دوم غددرف ،  نظددارت بددر جانمددایی غددرف و         

مطابقددت آن بددا نقشدده جانمددایی ، اعددلام مغایرتهددا و دیگددر امددور غرفدده آرایددی  ، بهمددراه نموندده امضدداء مسددئول فددوق      

 مدیریت معرفی نمایدروز قبل از برگزاری نمایشگاه به این  45الذکر و  مهر مجاز خود ، حداقل 

مسئولیت بیمه حوادث و هرگونه اتفاق ناشی از ساخت، تخریب و جمع آوری در مورد پرسنل غرف پیش ساخته و خودساز، به عهده  -27

 .پیمانكاران غرفه ساز می باشد

 شرايط مسئول  فني :

    مددرک تحصدیلی   یدا دارا بدودن    دارا بودن  مدرک تحصیلی کارشناسی عمران و یا معماری با یك سال سابقه کدار مدرتبط و

 .سال سابقه کار مرتبط 3کارشناسی در رشته های دیگر با 

  مدرک تحصیلی کداردانی در  یا دارا بودن سال سابقه کار مرتبط و   2دارا بودن  مدرک تحصیلی کاردانی عمران و یا معماری با

 رسی می باشد(.)سوابق تجربی مرتبط قابل برسال سابقه کار مرتبط 4رشته های دیگر با 

قبل از هرگونه جانمدایی شدرکت    ،ارائه نقشه اولیه بصورت کلی و بلوک بندی شده سالنهای تحت پوشش و فضای باز هر نمایشگاه  -28

 .به مدیریت طراحی و غرفه آرایی مجری، فنیمسئول  بهمراه معرفی نامه ،درج نام غرف مشارکت کننده و کنندگان 
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 فضدای بداز ) پدس از جانمدایی غدرف بددر اسدداس تفكیدك ارزی /ریدالی و خودسداز /            ارسال نقشه سالنهای تحدت پوشدش و   -29

به  کنندگانبهمراه لیست مشارکت   شگاهدایدقبل از افتتاح نم روز 20حداقل  و بصورت پرینت رنگی  ، A3پیدش ساخته ( در سایز 

 این مدیریت.

نسخه از نقشه های نهایی با آخدرین تغییدرات، آخدرین     6نسبت به ارائه  حداقل یك هفته قبل ازتحویل سالنمجری موظف است  -30

خوانا و اندازه گذاری شده با اعداد بزرگ( بهمراه جدول تكمیل شده  ، رنگی  و کاملاA3َلیست مشارکت کنندگان )نقشه ها در سایز 

  یت اقدام نماید.به این مدیر (که ممهور به مهر ، تاریخ و امضاء مجری باشد, 2اعلام متراژ نمایشگاه)جدول شماره 

 دیریت طراحی و غرفه آرایی می باشد.جانمایی شده منوط به هماهنگی با م : هرگونه تغییر در نقشه اولیه و 3تبصره 

، آخرین لیست مشارکت کنندگان و جدول تكمیل شده متراژ نمایشگاه، مجاز به تغییر در موارد : مجری پس از ارائه نقشه نهایی 2تبصره 

 باشددد  و انجددام کلیدده سدداخت و سددازها لازم اسددت بددر مبنددای آخددرین اطلاعددات  ارائدده شددده            ارائدده شددده نمددی  

 صورت پذیرد. 

: مجری موظف می باشد یك عدد سی دی حاوی کلیه نقشه های اصلاح شده با نرم افزار آرچی کد و لیست مشارکت 0تبصره

 کنندگان با نرم افزار اکسل یا ورد به این مدیریت تحویل نماید.

 تحت پوشدش و فضدای بداز خدود را       ، مدیران سالن هایاران غرفه بندی پیش ساخته و موکتی نمایشگاه موظف است پیمانكمجر -31

 .روز قبل از تحویل گرفتن سالن به این مدیریت  معرفی نماید 10( حداقل س آنانبهمراه شماره تما)

 .ی و غرفه آرایی الزامی استقبل از تحویل سالن به مجری، ارائه موارد درخواستی به مدیریت طراح -32

 مجری نمایشگاه موظف است ترتیبی اتخاذ فرماید تا از طریق مسئول فنی مجری،  نسبت به صفحه گدذاری در زیدر سدتون هدای      -33

 غرفه سازی و کالاهای نمایشگاهی در فضای باز اقدام نماید.

 مقررات غرف پیش ساخته و موکت  –ج 

 :ه  به شرح ذیل می باشداقلام مورد استفاده در غرف پیش ساخت -34

 پانل 

 قید و پایه 

 (پوشش کف )موکت 

 ... (تجهیزات ) شامل صندلی، میز، نور، رابط برق، آبدارخانه، سطل زباله و 

 سردرب نویسی 
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 برق و روشنایی برابر با استاندارد واحد برق 

 (لایت باکس یا جداکننده و فلاور باکس)انتخابی 

زدگی ، خوردگی، شكستگی، تغییر شكل و طیف رنگ متفاوت بوده ، همچنین دارای پوشدش  قطعات می بایست فاقد هر گونه  کلیه -35

 .کامل و تمیز باشد

 .رنگ روغنی باشد -پی.وی.سی -پرینت  -کاغذ -پانل ها از جنس ام. دی. اف یا ای. بی .اس بوده و پوشش آن می تواند از ملامینه -36

 .از استحكام ، ایستایی ، تراز و گونیایی مناسب برخوردار باشند قطعات می بایست به گونه ای مونتاژ و نصب گردند که -37

وهدر  و با افزایش هر شش  متر مربع ، یك عدد پریز برق متر مربع یك عدد میز، دو عدد صندلی  12به ازای متراژ غرفه تا مساحت  -38

 . یك عدد میزافزوده می گرددو یك عدد صندلی  بترتیب مساحتمتر مربع  12

        

 نه هایی از غرف استاندارد با تجهیز )پیش ساخته( ساخته شده از سمت راست پانل و آلو مینیوم و اسپیس فریمنمو

 850گددرم در هددر متددر مربددع بددرای موکددت طددرح دار سددوپر و حددداقل  950حددد اقددل اسدتفاده از موکددت بددا کیفیددت مطلوب)  -39

اهای نمایشگاهی تحت پوشش و تفاوت در رنگ موکت کدف  راه(با رعایت تجانس رنگ در فضگرم در هر متر مربع برای موکت کج  

 .غرف و راهروها به همراه نصب مناسب و با کیفیت باشد

درصورت تصمیم به استفاده از موکت تك رنگ در برخی از نمایشگاهها ) جهت داخل غرف و راهروها(، مراتب می بایست بهمراه  تبصره :

 یه لازم از حوزه معاونت فنی و مهندسی ارسال گردد.دلائل مربوطه و درزمان مناسب جهت اخذ تأیید

 مقررات غرف خودساز -د

 غددرف خددود سدداز بدده شددرکت هددای حقددوقی تاییددد صددلاحیت شددده ) طبددق آیددین نامدده مربوطدده(     پیمانكددار سدداخت  -40

 اطددلاق مددی شددود کدده توسددط مشددارکت کنندددگان در نمایشددگاه هددا )کدده دارای غددرف خددود سدداز هسددتند( جهددت        

خود انتخاب گردیده و به مجری نمایشگاه به منظور بررسی فنی و اجرای طرح غرفه سازی ذیربط در چدارچوب  ساخت و ساز غرف  

( معرفی می شوند و مسئولیت اجرای طرح غرف مذکور را در صورت تأیید فنی و اجرایی طدرح آن  102تكمیل فرم مربوطه) شماره 
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یید نیز قرار گرفته باشد( ، به نیابدت از  أده از سوی مجری که مورد تنماینده ذیصلاح مجری نمایشگاه)مسئول فنی معرفی شتوسط 

مقررات ملی ساختمان ایران ، نكات فنی و ایمنی ، مقدررات و   مبحثمشارکت کننده در نمایشگاه بعهده داشته و موظف به رعایت 

 .دستورالعملهای شرکت سهامی نمایشگاهها به وی ه مقررات غرفه آرایی می باشند

 :ران غرف خودساز میتوانند بر حسب رتبه اکتسابی، مطابق مقادیر ذیل نسبت به ساخت غرفه اقدام نمایندپیمانكا -41

  پیمانكاران رتبهA    متر مربع. 2000غرفه بصورت همزمان تا سقف متراژ    7حداکثر 

 پیمانكاران رتبهB   متر مربع. 1200غرفه بصورت همزمان تا سقف متراژ      5حداکثر 

 ان رتبهپیمانكارC    متر مربع.  600غرفه بصورت همزمان تا سقف متراژ   4حداکثر 

 پیمانكاران رتبهD    متر مربع.   200غرفه بصورت همزمان تا سقف متراژ    3حداکثر 

 پیمانكاران رتبهE    متر مربع.   100غرفه بصورت همزمان تا سقف متراژ  2حداکثر 

طبدق آیدین    ذاری گرید خود را به شرکتهای غرفه ساز دیگر ندارند و در صورت مشاهدهغرفه ساز دارای گرید اجازه واگشرکتهای  -42

 نامه اجرایی مربوطه با آنان برخورد خواهد شد.

 این شرکت لیست مورد تایید خودساز با   ضمن تطبیق مشخصات پیمانكار ساخت غرفمجری برگزاری هر نمایشگاه ، موظف است  -43

فدرم   1بر این اساس ممهور شدن ردیدف  که نماید. اقدام بت به تایید طرح و صدور مجوز ساخت مدارک لازم نس ، اخذ مستندات و

نمونه پیوست ( توسط مسئول فنی مجری هر نمایشگاه، بده عندوان تأییدیده مقدررات      -102مجوز تایید طرح غرف خودساز  ) فرم 

 .عمومی و فنی هرطرح  می باشد

 .چگونه وجهی  جهت تایید طرح غرف خودساز را نداردلازم به ذکر است که مجری حق  دریافت هی

مجریان برگزاری نمایشگاهها موظفند نسبت به تنظیم و اجرای برنامه زمان بندی مناسب قبل از برگزاری نمایشگاه ذیربط، به منظور  -44

ی مربوط به غرف خدود  بررسی و تأیید طرحهای غرف خودساز در چارچوب ضوابط مربوطه به نحوی اقدام نمایند که تمامی طرح ها

قبل از تحویل گرفتن سالن بررسی و در صورت انطباق با دستورالعملهای مربوطه توسط مجری تأیید شده باشند. روز  15حداکثرساز

بر این اساس تحویل یك نسخه از هرطرح تأیید شده  ) شامل پلان،پرسپكتیو ولیست مواد مصرفی هر غرفه  ( بده انضدمام دیگدر    

فرم تكمیل شده تعهد نامه پیمانكار ساخت ( ، کپی معرفی نامه و 102) شامل تصویر تایید طرح غرف خودساز )فرم  مستندات لازمه

بهمراه فهرست مشخصات کلیه مشارکت کنندگان غرف خودساز مورد اشاره  بصورت یكجا، بهمراه نامده ای در ایدن    (غرفه مربوطه

قبل از تحویل گرفتن سالن ، به مدیریت طراحی و غرفه آرایی و  یك هفته قلخصوس از طریق اداره دبیرخانه شرکت سهامی ، حدا

 .مدیریت سالن ها از سوی مجری برگزاری نمایشگاه الزامی است
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، پیمانكاران خودساز رتبه Aدر راستای بهره برداری  غرفه سازان  و امكان ارتقاء به رتبه بالاتر باستثنای پیمانكاران دارای رتبه : 3تبصره 

های پایین تر می توانند نسبت به ساخت غرفه بالاتر از گرید خودشان با توجه به آیین نامه اجرایی تعیین صدلاحیت پیمانكداران غدرف    

 .باکسب مجوز از معاونت فنی و مهندسی اقدام نمایند ،یك رتبه بالاترتنها خودساز 

اشند، با توجه به حضور گسترده مشدارکت کننددگان و در پدی آن    برخوردار می ب +A و A و Bدر نمایشگاههایی که از رتبه  : 2تبصره 

و تاییدد  آن نمایشگاهها ، پیمانكاران غرف خودساز می توانند با اخذ مجوز از مدیریت طراحی و غرفه آرایی  متراژ تحت پوششافزایش  

ر آیین نامه اجرایدی تعیدین صدلاحیت    افزایش ساخت و ساز نسبت به سقف متراژ تعیین شده د %40به میزان  معاونت فنی و مهندسی 

 .رتبه تعیین شده خود اقدام نمایند در پیمانكاران غرف خودساز 

در صورت عدم اجرای مقررات و دستورالعمل های مربوطه، علاوه بر مسئولیت و تعهد مجری هر نمایشگاه نسبت به پدذیرش کلیده    -45

بران خسارات احتمالی ، مجری موظف است در اسرع وقت نسبت به پیامدهای ناشی ازسوءعملكرد در تأیید طرحها و اجرای آن و ج

اصلاح موارد در جهت انطباق با مقررات مربوطه اقدام نماید. در غیراینصورت موضوع در کمیته ای متشكل از نماینددگان منتخدب   

مورد بررسی قدرار   ه آرایی رامعاونت فنی و مهندسی و مدیریت های حراست و امور مالی ، خسارات مربوط به تخلف از مقررات غرف

سپرده های ( تنظیم و به منظور تأمین خسارت مذکور از محل 3گرفته و گزارشی باستناد مندرجات جدول خسارت ) جدول شماره 

 .برگزاری نمایشگاه به معاونت امور اداری و مالی جهت اقدام ارائه می گردد مجری

به محدوطه و سدالندهای محدل دائددمی نمایشدگاه بدین المللدی تهددران      ورود اقلام مشروحه ذیل جهت اجرای غدرف خودساز  -46

 :می باشد ممندوع

هر گونه مصالح ساختمانی جهت ساخت غرف خودساز از قبیل گدچ، سیدمان، مداسه، پوکده،  شدن،  سنددگ ریدزه، خدداک ،     -46-1

 .(ه تأیید معاونت فنی و مهندسی رسیده باشدآسفالت،  تیغه گچی، بلوک و مشدابه آنها )به استثناء نمایشگاههای خاس که ب

 هدددر ندددوع ماشدددین آلات از قبیدددل: اره برقدددی بددده ویددد ه دیسدددكی و چنددددکاره، دسدددتگاه هدددای بدددرش،        -46-2

 .لیتر( و پیستوله رنگ پاشی 20آمپر(، پمپ باد )بالاتر از  50دستگاه جوش ) بالاتراز 

 .هرگونه آهن آلات خام -46-3

 درصد متراژ غرفه را به صورت نیم طبقه اجرا نمایند و همچنین نیم طبقده  50الن می توانند حداکثر مشارکت کنندگان در داخل س -47

 می بایست ، بدون سقف اجرا گردد. 

دیواره های پشتی غرف خودساز که مشرف به راهرو نمایشگاه و غرف مجاور می باشند باید توسط   : زیباسازی غرفه های خودساز -48

 سفید با پوشش مناسب در حد درجه یك پوشانده شوند. یك سطح چوبی صاف به رنگ
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درصد از سقف را بصورت مشبك و یا راه راه بازگذاشته  40غرف داخل سالن که اقدام به اجرای سقف می نمایند می بایست حداقل   -49

 .درصد پوشش دهند می بایست سنسورهای حسگر و چشمی اعلام حریق استفاده نمایند 60و در صورتیكه بیش از 

 مترمربع افزایش یك عدد سنسور اضافه گردد. 60مترمربع یك عدد سنسور و به ازای هر  60درسقف های کاملاً پوشیده  تا تبصره: 

موظفنددد در حددین انجددام کددار، نیروهددای خددود را بیمدده نمددوده و بددا لبدداس هددای متحددد الشددكل     شددرکتهای غرفدده سدداز -50

نماینددد و نسددبت بدده ایجدداد یددك محددل یددا اسددتند کدده بددرروی بدده همددراه وسددائل ایمنددی بددا آرم شددرکت مربوطدده تجهیددز 

شددرکت غرفدده سدداز، نددام مشددارکت کننددده در نمایشددگاه )طددرف قددرارداد( و نقشدده در حددال       تصددویر گواهینامدده  آن 

 اجدددرا )پرسدددپكتیو( نصدددب شدددده باشدددد، اقددددام نمایندددد. بددددیهی اسدددت در غیدددر ایدددن صدددورت طبدددق       

 هد شد.آیین نامه اجرایی مربوطه با آنان برخورد خوا 

مجریان نمایشگاهها موظف می باشند به هنگام تحویل سالن یك نسخه نقشه نهایی اجرایی سالن و یك نسخه نقشه اجرایدی هدر    -51

 جهت اطلاع و نظارت دقیق به مدیران سالنها تحویل نمایند. 102یك از غرف خودساز را شامل پلان، پرسپكتیو به همراه فرم 

 غرف به شرح ذیل می باشد:دستورالعمل استفاده از شیشه در  -52

 استفاده از شیشه ایمنی به جهت جلوگیری از بروز خطرات و حوادث احتمالی الزامی می باشد. -الف

 سانیمتر باشد می بایست سكوریت باشند. 70تمامی شیشه هایی که یك ضلع آنها بیش از  -ب

 8فاده می شوند, می بایست سكوریت بدا حدداقل ضدخامت    تمامی شیشه هایی که برای نما و جدا کننده فضاهای داخلی غرفه است -ج

 .میلیمتر باشند

 میلیمتر باشند. 10سكوریت با حداقل ضخامت  نوع سانتیمتر باشد, می بایست  از 220شیشه هایی که یك ضلع آن بزرگتر از  -د

 .اتصال شیشه به بدنه های غرفه می بایست محكم و قابل اطمینان باشد -ه

 كسی گلاس و ورق پلی کربنات به جای شیشه ارجح و مورد تأیید می باشد.استفاده از پل -ز
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 مشخصات مشارکت کننده
 شماره سالن :      ...................                                             :                                                                              نام مشارکت کننده )شرکت( :                     نام نمایشگاه  

 محل غرفه : .................     متراژ غرفه :  ............. متر مربع            

                                                                                                                                                  ...............................................................................................................................................آدرس شرکت :     

 .......................................موبايو :    ...........................        تلفن شرکت :   
 

 تاريخ :                                     مهر و امضاء مشاركت كننده                                                                                                                                                   
=================================================================================== 

 مشخصات پیمانکار ساخت

 ..................................تام الاختیار:  ......... نام شرکت : ..............................................     نام مدیر عامل:   ..............................     نام نماینده

 ..........................................................شماره ثبت شرکت :   .............................................               زمینه فعالیت شرکت :  .........................

 ...................................................................................................................................................نشانی: ..............................

 .................................    تلفن : ...............................................                موبایل : .............................

 ................................تاريخ :                                        

 پدمانكار ساخت ءمهر و  امضا                     

=================================================================================== 

                     
 

 مدارک  پدوست  :       

 تصویر گواهینامه غرفه سازی پیمانكار ساخت غرف خودساز            نسخه رنگی A4   (3  )یا  A3در اندازه  100/1پلان اندازه گیری طرح با مقیاس                      

 بیمه نامه مسئولیت مدنی                                         (نسخه رنگی  3)  A4یا  A3پرسپكتیو طرح در اندازه                      

  ساخت غرفه در فضای باز و یا ساخت  نیم طبقه در غرف داخل سالنلیست مصالح مصرفی جهت ساخت                                                                             

 مضاء مهندس پیمانكار غرفه ساز درج مهر و ا    

 میباشد. حسب درخواست مجری نمایشگاه ، پیمانكار ساخت و یا مشارکت کننده موظف به ارائه نقشه سازه غرفه تذكر :                

 A                B      C                      D               Eرتبه  پیمانکار ساخت :         

 فه خودساز شرکت فوق الذکر که بصورت از پیش ساخته شده و آماده نصب ، اجرا می گردد ، با توجه به تعهد پیمانكار ساخت شرکت مذکورطرح غر

مقررات ملی ساختمان ایران ، ضوابط فنی و اصول ایمنی، دستورالعملهای شرکت سهامی نمایشگاههای بین  مبحث ( مبنی بر رعایت کامل 4) پیوست شماره  

ت انجام خواهد المللی ج.ا.ایران مورد تایید قرار گرفت . بدیهی است درهنگام ساخت غرفه مذکور نیز نظارت کامل درخصوس رعایت کامل این قوانین و مقررا

 پذیرفت.

 حداکثر ارتفاع تایید شده  غرفه  :                    متر 

 پیمانکار غرفه ساز:                              امضاءمسئول فنی مجری:                             مهر و امضاء مجری نمایشگاه:تاریخ :                         مهر و امضاءمهندس    

 
 

 

 مدارک  پدوست  :  

 ر گواهینامه غرفه سازی پیمانكار ساخت غرف خودساز تصوی            نسخه رنگی A4   (3 )یا  A3در اندازه  100/1پلان اندازه گیری طرح با مقیاس                      

 بیمه نامه مسئولیت مدنی                                        نسخه رنگی A4  (3 )یا  A3پرسپكتیو طرح در اندازه                      

 رعایت ارتفاع مجاز                          

 ..........................................................................................................................................................................توضیحات :  ...................

 تاریخ:                                            امضاء ناظرین غرفه آرایی                                                                                                                                                              
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 ( 3اکثر ارتفاع  مجاز جهت ساخت وساز در فضای سالن های نمایشگاهی           )  جدول شماره جدول حد

 

 غرفه های کنار دیوار سالن ) متر ( غرفه های میانی سالن )متر ( ام سالنن

1 / 1A / 2 / 6 / 7 / 8-9 / 10-11 / 

12-13 / 14-15 / 20-22 / 21 / 27 / 

35 / 38 / 38A / 38B 

50/4 

50/4 

 نبه غیر از دیواره های شمالی و جنوبی سال

38B  می باشد. 50/3که حداکثر ارتفاع 

5 50/4 3 

40-41 

50/4 50/4 

که به دلیل وجود کانال  41و  40به غیر از کنار دیواره های شرقی و غربی سالن های 

 متری باشد. 50/3های هواساز ارتفاع 

44/1 – 44/2 50/3 

00/4 

به غیر از قسمت زیرین بالكن های شمالی 

طبقه که حداکثر ارتفاع  2سالن مربوطه در 

 می باشد. 10/2

19 00/3 50/3 

18 / 31A / 31B 00/3 00/3 

 00/3 00/3 25 سری

 50/2 00/3 26 سری

37 
 متر A      00/3براساس نقشه پیوست حداکثر ارتفاع مجاز در منطقه 

 متر B      50/2براساس نقشه پیوست حداکثر ارتفاع مجاز در منطقه 

 

 

 ارقام فوق با احتساب کف سازی در نظر گرفته شده است. توجه:
 

 

 

 

 

 

 شرکت سهامی نمایشگاههای بین المللی ج.ا.ایران 

 معاونت فنی و مهندسی 

 مجموعه مقررات و دستورالعمل های طراحی و غرفه آرایی

 

 

 

DM-WI-27-04 

 



 

51 

 

 
شرکت سهامی نمایشگاههای بین المللی 

 جمهوری اسلامی ایران

 pppایش : اول  
33 

 

 

 

 

 

 

 ( 2بسمه تعالی                                                          )  جدول شماره                                                                                      

 جدول اعلام متراژ نمایشگاه                  

 تاریخ برگزاری :                                                                                                                                         نام نمایشگاه :     

 نام مجری برگزاری :

 

 شماره 

 سالن
 متراژ سالن

 درصد

 غیر مفید

تحت 

 پوشش

 سالن

 متراژ  غرفه بندی

 پیش ساخته

 غرفه بندی متراژ

متراژ  خودساز

 ستادی

 متراژ کل  غرفه بندی مفید

 تحت پوشش

 ارزی ریالی ارزی ریالی

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         جمع کل

 

 متر مربع   ................متر مربع                                                                           جمع کل متراژ فضای باز ارزی     ................ الی جمع کل متراژ فضای باز ری  

 متر مربع            ................  جمع کل متراژ دفتر مدیریت سالنهای تحت پوشش  

 تاریخ :

 و امضاء مجری: مهر

 رم و سربرگ مجریآ
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 0جدول شماره                         "جدول خسارات تخلف از مقررات غرفه آرایی  "                            

 کد

 خسارت
 موضوع خسارت

 میزان خسارت

 مشارکت کننده 

 )ریال(

 میزان خسارت

 مجری

 )ریال(

 333/333/33 - ر زمان مقررعدم ارائه نقشه نهایی سالنهای تحت پوشش و فضای باز د 333

 333/333/33 - 2عدم صحت آمار ارائه شده  مندرج در فرم شماره  332

 333/333/33 - عدم استفاده و بکار گیری ازمسئول  فنی واجد شرایط 330

 333/533 333/333/3 ازا، هر متر طول دیواره غیر مجازسانتیمتر به  93سانتیمتر  تا حداکثر   33افزایش  ارتفاع نسبت به ارتفاع مجاز تعریف شده درهر سالن از  332

 333/533 333/333/0 و...(  به ازاء هر دریچه V.I.P-اتاق کنفرانس -آبدارخانه-غیر قابل رؤیت بودن داخل فضاهای بسته )انبار 233

 333/233 333/533 تراژ کل  غرفه محاسبه خواهد گردید()م استفاده از مصالح ساختمانی غیر مجاز درکف یا دیواره های غرف به ازاء هر متر مربع  033

 333/533 333/333/0 ورود و استفاده از دستگاههای غیر مجاز به ازاء هر دستگاه 433

 )متراژکل طبقه دوم محاسبه خواهد گردید( پوشاندن سقف غرف در طبقه دوم به هر شکل و با هر گونه مصالح به ازاء هر متر مربع  533

 

333/333/3 333/233 

 333/233 333/333/3 تجاوز به حریم پشت غرف )به هر شکل و روش( به ازاء هر متر طول 633

 333/233 333/333/3 مسدود کردن مسیر کانالهای تهویه و تأسیسات )به هر شکل و نحوه(به ازاء هر متر طول 632

 333/533 333/333/2 پیشانی ( به ازاء هر متر طول تجاوز به حریم راهروها )شامل کف غرفه ، دیواره های جانبی و 630

033 
 عدم زیبا سازی دیواره های جانبی مشرف به غرف هم جوار و یا راهروها به ازاء هر متر طول

 )شامل عدم رنگ آمیزی متناسب با غرفه مجاور یا عدم نصب بنر با رنگ متناسب به نحوی که موجب عدم زیبایی گردد( 

333/333/3 333/233 

 333/233 333/033 )متراژ کل  غرفه محاسبه خواهد گردید( عدم تطابق نقشه اجرا شده غرفه با نقشه تأیید شده توسط ناظرین ذیصلاح  به ازاء هر متر مربع 833

 333/233 333/033 خواهد گردید()متراژ کل  غرفه محاسبه انجام ساخت و ساز غرف بدون اخذ مجوز و طی مراحل قانونی تعیین شده به ازاء هر متر مربع  933

 333/333/3 333/333/2 به ازاء  هر متر طول ایران مقررات ملی ساختمانمبحث عدم ایستایی غرفه بدلیل  عدم رعایت  932

 333/333/3 333/333/5 مبادرت به ساخت و ساز در زمان برگزاری  نمایشگاه ) به تشخیص ناظر ین غرفه آرایی( 930

ری موضوع تخلف و اصلاح ایطی که هر یك از موارد تخلف از مقررات غرفه آرایی موجب اختلال در ایمنی غرف گردد علاوه به الزام مجری برگزاری نمایشگاه به جمع آو: در شر 3تبصره

 آن ، خسارت مربوطه محاسبه و منظور خواهد شد.

 اخت و یا کارشناس فنی مجری نمایشگاه نبوده و مسئولیت عواقب امر و پاسخ گویی در مراجع ذیصلاح: تمامی جرایم جدول فوق، نافی مسئولیت مهندسین ناظر پیمانکار س2تبصره

 قانونی بر عهده مجری  نمایشگاه خواهد بود. 

 : در صورت وقوع هر یك از تخلفات فوق، موارد در ارزیابی عملکرد مجری نمایشگاه تأثیر منفی خواهد گذاشت.0تبصره  

 را اخذ نمایدخسارت مشارکت کننده  رایم جدول فوق به حساب بدهکاری مجری نمایشگاه منظور خواهد شد و مجری مجاز است صرفاً جرایم مربوط  به ستون : ً کلیه ج  4تبصره 
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بخش اصلی ساختمان ، مخابرات ، برق ،تأسیسات به تفكیك و شرح ذیل  4مجموعه دستورالعمل ضوابط مدیریت ساختمان و تاسیسات در 

 .ی باشدم

 

 اداره ساختمان -الف-6

 هر نوع اتصال و یا تكیه سازه به ابنیه نمایشگاهی اعم از فضای باز یا سرپوشیده به منظور تامین پایداری و یا امنیت و ایمنی            -1-6

 .بیشتر ، کلا ممنوع می باشد و سازه های نمایشگاهی می بایست کاملا خود ایستا و پایدار و ایمن باشند

 هر نوع اتصال از نوع ، جوش ، پرچ ، پیچ و پین و . . .  به ابنیه نمایشگاه ، ممنوع می باشد.   -2-6

تخریب و رنگ آمیزی و یا سوراخ نمودن المان های نمایشگاهی اعم از درب و پنجره و ستون و سقف و دیوار و دریچه کانال کف  و    -3-6

 .ممنوع می باشدبتنی و آسفالت و جدول های کنار خیابان و ...  درپوش سیمانی و دال بتنی و سكو و یا کف

آویزان نمودن هر گونه پرده و پوستر تبلیغاتی و یا هر المان دیگری به خرپا و تیرها و یا خود سقف در داخل سالنها و نصب به دیواره    -4-6

 و بام و نیز سكو در بیرون سالنها ممنوع است.

 ممنوع می باشد.ا بدون اخذ مجوز و با هر منظوری اعم از نصب بالون و آنتن و ... تردد در بام سالنه   -5-6

 شكستن شیشه و یا المان های دیگر محیطی نیز مستوجب پرداخت خسارات خواهد بود.   - 7-6

 الزامی است.جمع آوری و خروج تمامی مصالح و مازاد آن و نخاله های بجا مانده از کار پس از اتمام بهره برداری    -8-6

 چسباندن کاغذ و موکت و ... به اجزای سالنها و وسایل و تجهیزات داخل آن اعم از دیوار و ستون و تابلوی برق و . . . ممنوع است.   -9-6

 تن ( به داخل کلیه سالنهای نمایشگاهی ممنوع می باشد . 10و لیفتراک )بالای بالابر ، جرثقیلورود  -10-6

 جرثقیل ،بالابر  و لیفتراک به داخل طبقات بالای همكف کلیه سالنهای نمایشگاهی ممنوع می باشد.ورود هر گونه – 11-6

 بر مترمربع تجاوز ننماید. مکیلوگر 450 از لای همكفاتن و برای کف طبقات ب 18 از کف طبقات همكف حداکثرجهت  وزن اجسام -12-6 

که در نتیجه  آسیبهای وارده به فضاهای داخلی و خارجی و از اینگونه موارد و تمكلفند خسارات ناشی از آتش سوزی ، سرقمجریان  -13-6

 و خارج سالن و یا در هنگام غرفه سازی است را جبران نمایند..مال کارکنان آنها در داخل هفعالیت یا ا

، مجاز به ت ساختمان و تاسیسات از مدیری که از فضای باز نمایشگاهی استفاده می نمایند بدون کسب مجوز کلیه غرفه دارانی -14-6

جلوگیری  آنهااز ادامه عملیات و در صورت مشاهده استفاده از مصالح ساختمانی و ایجاد تأسیسات و فعالیتهای ساختمانی نخواهند بود. 

 نموده و خسارات مربوطه از مشارکت کننده دریافت خواهد شد.
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 ایشگاه در بخش ساختمانجدول هزینه و خسارات وارده به سالنها و محوطه نم

 شئرح موضوع ردیف
میزان جریمه و 

 خسارت )ریال (

 2,000,000 ازای هر خال جوشه هرگونه جوشكاری به سازه های داخل سالن و سازه های محوطه ب 1

 4,000,000 سوراخ نمودن در کف و بدنه سالن، آسفالت و سایر نقاط در محوطه باز به ازای هر سوراخ 2

 4,000,000 ازای هر متر مربعه فالت و یا بتن با هر ضخامت در کف سالن و محوطه باز بتخریب آس 3

 3,000,000 ازای هر متر مربعه و سكو در داخل سالن و نیز محوطه باز ب تخریب دیوار 4

 3,000,000 ازای هر متر مربعه تخریب جداول بتنی ،درپوش بتنی و سنگی در محوطه ب 5

 4,000,000 ازای هر متر مربعه بتنی،کامپوزیت و ... سالنهای نمایشگاهی بتخریب نمای سنگی، 6

 2,500,000 ازای هر قطعهه نصب هرگونه پرده تبلیغاتی از پشت بام سالن ب 7

آویزان نمودن هر گونه پرده تبلیغاتی و هر نوع شیء از سازه های نمایشگاهی بدون اخذ مجوز از اداره  8

 ساختمان بازای هرعدد
3,000,000 

بتن و نیز سایر فضاهای نمایشگاهی اعم از ستون ،دیوار،کف،درب و پنجره و  ،رنگ آمیزی روی آسفالت 9

 ازای هر متر مربعه ... ب
3,500,000 

چسباندن هرگونه کاغذ تبلیغاتی،موکت و ... به فضاهای نمایشگاهی اعم از ستون،دیوار,کف،درب و  10

 عازای هر متر مربه پنجره و ... ب
2,000,000 

 2,000,000 ازای هر متر مربعه شكستن شیشه ساده با هر ضخامت ب 11

 2,500,000 ازای هر متر مربعه شكستن شیشه رنگی،رفلكس،سكوریت و خم به هر ضخامت ب 12

 2,000,000 ازای هر متر مربعه ب عدم جمع آوری باکس های چوبی احداثی دور ستونها 13

ن به نرده،دریچه،درپوشهای موجود در سالنها و محوطه نمایشگاهی اعم از تخریب یا صدمه رساند 14

 ازای هر قطعهه بتنی،فلزی،چدنی و ... ب
4,000,000 

 4000,000حداقل آسیب  آسیب به درب ورودی سالنهای نمایشگاهی بنا به تشخیص اداره ساختمان 15

 3,000,000 مشاهده هر گونه تردد بر روی بام سالنها بدون اخذ مجوز 16

 

 تذکر :  ** 

 متراژ تا یك متر/تن، منظور می گردد .

 سایر موارد احتمالی که در جدول ذکر نگردیده ، بر حسب مورد و بر اساس قیمت روز از سوی اداره ساختمان تعیین خسارت می گردد.
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BM-FR-422-01:کد سند

حوزه:  معاونت امور فنی و مهندسی

سالن شماره:

عنوان نمايشگاه:

تاريخ:

محوطه پيراموني

معيوبسالم2-سكو:معيوبسالم1- باغچه : 

معيوبسالم4- درپوش : معيوبسالم3-جدول:

معيوبسالم6-پلكان پيرامون:معيوبسالم5-آسفالت:

وضعيت دربها

معيوبسالم2-وضعيت ايمني:معيوبسالم1-رنگ آميزي: 

وضعيت نورگيرها و شيشه ها :

معيوبسالم2-شيشه ها:معيوبسالم1-نورگيرها: 

وضعيت رنگ آميزي

معيوبسالم2-رنگ خارج سالن:معيوبسالم1-رنگ داخل سالن: 

وضعيت پوشش

معيوبسالم2-پوشش سقف:معيوبسالم1-پوشش ديوار: 

كف سالن

معيوبسالم2-درپوش كانالها:معيوبسالم1- كف سازي: 

توضيحات :

مدیریت: مدیریت ساختمان و تأسیسات

صورتجلسه تحويل ابنيه سالن                مجري

نماينده حراست

فرم تحویل سالن
 شرکت سهامی نمایشگاههای بین المللی جمهوری 

اسلامی ایران

نماينده مجرينماينده اداره ساختمان
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 فرم واگذاری خطوط تلفن کابلی     مخابرات                                                         -ب-6

 مدیر خدمات فنی و مهندسی 

 سلام علیکم
راسم و نیاز به واگذاری خطوط تلفن احتراما خواهشمند است با توجه به نیاز شرکت ......................................................... جهت حضور  در نمایشگاه / م        

 .................................................. ،  خواهشمند است دستور مقتضی صادر فرمائید،کابلی . در سالن .....

 این شرکت متعهد می گردد موارد ذیل را انجام دهد : 

 ین نماید.کلیه تجهیزات ،لوازم و مصالح مورد نیاز شرح فعالیت خود را تا محل اتصال اصلی واگذاری، با رعایت استانداردهای جاری تام .1

کلیه فرمهای مصوب را پس از تحویل به دفتر مدیریت ساختمان وتاسیسات تحویل و مسئول تام الاختیار خود را بده صدورت مكتدوب قبدل از      .2

 تحویل سالنها معرفی و کلیه موارد تحت قرار داد را تا مرحله تسویه حساب عهده دار باشد. 

 مشارکت کننده: تایید و امضاء                                                                                                                                                                 

 مجری برگزار کننده : تایید و امضاء                                                                                                                                                             

 نام و نام خانوادگی نماینده تام الاختیار :   

 آدرس /تلفن ضروری :          
     

 مسئول اداره مخابرات

 .       بررسی و اقدام فرمایید"شرکت لطفا مسئول اداره مخابرات

ارسال و در صورت امكدان ارائده خددمت ،لازم اسدت     روز قبل از افتتاح نمایشگاه  10حداقل  درخواست خود را می بایستمتقاضیان دریافت انشعاب تلفن 

ه ضمن تكمیل فرم درخواست اشتراک تلفن ذیل و واریز وجوه مربوطه، درخواست مكتوب خود به مدیریت ساختمان و تاسیسات ارائده و از طریدق شدمار   

 .ی نمایندپیگیرواحد مخابرات  تلفنهای

  مدیر خدمات فنی و مهندسی                                                                                                                                               

  ت.............................. امكان واگذاری نمی باشددرخواست مذکور در تاریخ ................ بررسی گردید با توجه به امكانات /محدودی

 لذا نسبت به  انجام مراحل اداری اقدام نمایید.  امكان واگذاری می باشد 

 خابراتاداره م                                                                                                                          

 مشارکت کننده محترم                                                                                                           

 شدبا  حسداب شدماره   مرکدزی ...بده عهدده باندك    طی فدیش شدماره ....................................   "تعداد .......... خط تلفن به مبلغ..............................ریال نقدا

شرکت سهامی نمایشگاه بین المللی جمهوری اسلامی ایران ضمیمه ایدن فدرم در    نامبه  (مرکزی )خزانه داری کل بانك نزد 690100004001057904012276

 خواست می باشد .

 مبلغ واریز شده فوق جهت نصب در یك غرفه می باشد. -1

 شی به یك خط ممنوع می باشد.اتصال بیش از دو دستگاه گو -2

 آوردن گوشی جهت غرفه بعهده شرکت کننده  می باشد . -3

 کلیه خسارات وارده بر اساس قیمتهدای کارشناسدی   تذکر: مسئولیت هرگونه سوءاستفاده از تلفن به هر طریق به عهده اجاره کننده می باشد و

 روز محاسبه و دریافت خواهد شد.
 

 

مطالعه  نموده و متعهد به رعایت آن می باشم و  "موارد مندرج در آئین نامه و مقررات مربوط به شرکت در نمایشگاه را دقیقااینجانب امضاء کنندگان زیر 

 در صورت تخلف شرکت طبق ضوابط مربوطه اقدام لازم را معمول نماید و چنانچه بهر دلیلی فسخ شود مبلغ سپرده فوق مسترد نمی شود .

 نام موسسه شرکت کننده :

 آدرس کامل شرکت یا موسسه :

 نام متقاضی :                                                       مهر و امضاء:                                                              شماره تلفن و فاکس شرکت یا موسسه :
 

 

 چیزی ننویسید: "این قسمت مربوط به مخابرات میباشد.لطفا

 توسط آقای ..................... وصل گردید........ شماره تلفن ...............................در تاریخ ................طی فیش شماره .....................سالن .... غرفه.......
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 فرم دریافت وجه تلفن  -مخابرات 

 

 ذیحساب و مدیر  محترم امور مالی 

 سلام علیکم 

..........ریدال /  وسیله اقای /خانم ......................................نماینده شرکت ...............................جهت واریدز ................ بدین

بده   ................................دلار/ یورو  بابت درآمد حاصل از ......................................................در نمایشگاه /همایش...........

شدرکت   5003ارزی  /مرکدزی ) خزانده داری کدل (    بانك نزد 690100004001057904012276شماره حساب شبا 

پس از دریافت وجه مراتب را به این مدیریت اعدلام  نمایشگاه بین المللی جمهوری اسلامی ایران معرفی می گردد لطفاً 

 فرمایند. 

 یو مهندس یخدمات فن تیریمد                                                                 

 

 به نا م خدا
 

 شماره :                                                                                                                                                                                    

                                                                                                                                    تاریخ :                                                                                                                                                                                                                                  

 یو مهندس یخدمات فن مدیر محترم 

 سلام علیکم 

....................در یدافتی  از آقدای /خدانم    ه شدماره ............................... بد بدینوسیله وصول اعلامیه واریزی /چك بانكی  

بدددده شددددماره حسدددداب شددددبا    ............................................ نماینددددده شددددرکت................................... 

شرکت نمایشگاه بدین المللدی      5003/ ارزی مرکزی ) خزانه داری کل ( بانك نزد 690100004001057904012276

ی اسدددلامی ایدددران جهدددت شدددرکت در نمایشدددگاه / همدددایش ..................................بددده مبلدددغ     جمهدددور

 ...........................................ریال/ دلار/ یورو اعلام می گردد لذا انجام کار از نظر این ذیحساب بلامانع است .

 ذیحساب و مدیر محترم امور مالی                                                                                                                                      
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 فرم واگذاری گوشی تلفن بی سیم -مخابرات

 مدیر خدمات فنی و مهندسی 

 سلام علیکم
 ...........................................در نمایشگاه /مراسم  ...................................................................حضور  شرکت .............................احتراما با توجه         

 ،شمند است دستور مقتضی صادر فرمائید............ خواه....و یا محوطه ............به استفاده از گوشی تلفن بی سیم در سالن  ................................  نیاز و 

 این شرکت متعهد می گردد موارد ذیل را انجام دهد : 

کلیه فرمهای مصوب را پس از تحویل به دفتر مدیریت ساختمان وتاسیسات ، مسئول تام الاختیار شرکت متعهد می نماید کلیه موارد تحت قرار  -1

 داد را تا مرحله تسویه حساب پیگری نماید . 

 تایید و امضا مشارکت کننده:                                                                                                                                                             

 تایید و امضای مجری برگزار کننده :                                                                                                                  

 نام و نام خانوادگی نماینده تام الاختیار :

 آدرس /تلفن ضروری :          

 مسئول اداره مخابرات

در صورت امكدان ارائده خددمت ،لازم اسدت      ارسال وروز قبل از افتتاح نمایشگاه  10حداقل  درخواست خود را متقاضیان دریافت انشعاب تلفن می بایست

ه ضمن تكمیل فرم درخواست اشتراک تلفن ذیل و واریز وجوه مربوطه، درخواست مكتوب خود به مدیریت ساختمان و تاسیسات ارائده و از طریدق شدمار   

 .پیگیری نمایندواحد مخابرات  تلفنهای

    .    بررسی و اقدام فرمایید"شرکت لطفا مسئول اداره مخابرات 

  مدیر خدمات فنی و مهندسی                                                                                                                                  

  .......... امكان واگذاری نمی باشددرخواست مذکور در تاریخ ................ بررسی گردید با توجه به امكانات /محدودیت....................

 لذا نسبت به  انجام مراحل اداری اقدام نمایید.  امكان واگذاری می باشد 

 اداره مخابرات                                                                                                                                                                        

 مدیریت محترم امور مالی 

 سلام علیکم

.......... جهت ارائه یك برگ چك احتراما شرکت ................................ از مشارکت کنندگان در نمایشگاه / مراسم .........................................        

............................. ریال بابت تضمین عودت سالم ............... دستگاه گوشی تلفن   بی سیم و شارژر مربوطه معرفی مدی  تضمین به مبلغ ..........

 گردد . 

 ات فنی و مهندسی مدیر خدم                                                                                                                      
 

 یو مهندس یخدمات فن مدیریت محترم

 سلام علیکم 

. دستگاه گوشی تلفن بی سیم واگذاری احتراما نظر به تسلیم یك فقره چك تضمین به مبلغ ................................................ ریال بابت ....................        

 ................................ بلامانع است .  گوشی درخواستی به شرکت .....

 مدیر امور مالی                                                                                                                                                                               
 

تعداد ................................... دستگاه گوشدی  تایید می نمایم ............................................. نماینده شرکت ...........................................................اینجانب ........

مللدی تحویدل گرفتده و در پایدان روز ................................................................     مربوطه را از اداره مخابرات نمایشگاه بین الرتلفن بی سیم اریكسون و شارژ

 صحیح و سالم عودت می نمایم.

 آدرس شرکت : ...........................

 محل امضاء                                                     شماره تلفن ودورنگار شرکت : ..................................                               
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 اداره برق -ج-6

 دستور العملهاي عمومي و لازم الاجراء: -الف 

و میزان مصارف  باشد عهده شرکت سهامی نمایشگاهها میه ب،تهویه عمومی )تاسیسات حرارتی و برودتی ،...(سالنها تأمین روشنایی  -15-6

ب سنجش عمومی و تقریبی به مجری پس از پایان مدت بهره برداری اعلام ، تا در زمان تسویه حساب کلیه هزینه های مربوطه انرژی در قال

 .توسط مجری برگزاری پرداخت گردد

جهت  قبل از برگزاری نمایشگاه روز 10حداقل رکت کنندگان اشمبه همراه لیست غرف ارزی و ریالی را نقشه های مجری موظف است  -16-6

توسدط اداره تاسیسدات بدرق و    مربوطده  ارسال نماید.تا ریز مصارف تقریبی طبق جدول  ساختمان و تاسیساتمدیریت به  اقدامات بعدی، 

 صورت پذیرد.مكانیك 

 ند.ام نمای، برق و تلفن اقد کامل محل اتصال آب های روز قبل از افتتاح نمایشگاه نسبت به تسلیم نقشه 10هستند حداقل موظف  مجریان -17-6

را رعایت نمی نمایند، در هر زمان واحد برق غرفه شرکت کنندگانی که مقررات  است مجاز شرکت سهامی نمایشگاههای بین المللی  -18-6

و کلیده   نخواهندد داشدت  اعتراضدی را   هیچگونده حدق  مجری و غرفه دار مربوطه نماید و در این صورت و یا جریمه  که صلاح بداند تعطیل

 ای حوادث ناشی از عدم رعایت مقررات مذکور به عهده مجری نمایشگاه می باشد.مسئولیت ه

 ممنوع است. از لوله ها و ابنیه و سازه سقف بدون مجوز   هر گونه نصب پوسترهای تبلیغاتی و بنر و . . .  -19-6

رودتی و برق غرف به تفكیك بدرآورد هدر   شامل  روشنایی عمومی سالن ، تاسیسات حرارتی و ب میزان هزینه های برق مصرف شده  -20-6

 غرفه  به امور مالی اعلام می گردد و مجری وظیفه پرداخت هزینه های مربوطه را  به نمایشگاه دارد. لازم به ذکر است هزینه هدر کیلدو وات  

 شود.تعیین میتهران  تعرفه های داخلی نمایشگاه بین المللیبر اساس  ساعت مصرف برق

 مجاز به دریافت هزینه برق یر اساس میزان مصرف اعلام شده توسط واحد برق از مشارکت کننده می باشد.تبصره:مجری صرفا 

مجری برگزاری نمایشگاه برای کلیه سالنهای تحت پوشش و با هماهنگی مدیریت ساختمان و تاسیاست موظف به اسدتقرار سیسدتم   -21-6

استفاده از پیمانكار صوت مورد تایید شرکت سهامی نمایشگاه بدوده و  در صدورت    پیجینگ یكپارچه با امكان مونیتورینگ در محل ستاد با

 عدم اقدام شرکت سهامی نمایشگاه راساً نسبت به استقرار سیستم مبادرت و هزینه مربوطه از سپرده مجری کسر خواهد شد.

یر شرکت کنندگان را فراهم نماید یا سبب ازدحدام  هرگونه بلندگو یا وسایل دیگری که موجبات مزاحمت برای سا از نصب و استفاده -22-6

 ممنوع است. در موارد اسدتثنائی کسدب موافقدت قبلدی از مددیریت      بیش از حد بازدیدکننده یا مختل شدن نظم سالن و تردد گردد اکیداً

 میباشد.ضروری نیز  ساختمان و تاسیسات

به امدوال منقدول یدا غیدر منقدول نمایشدگاههای       غرفه داران مربوطه و   مجریان نمایشگاهیجبران خساراتی که در نتیجه اهمال  -23-6

و پس از تحویل سالن خسارات بعمل آمده طی نامه و  خواهد بود مجریالمللی و یا سایر مشارکت کنندگان وارد شود بطور کامل به عهده بین

 کسر خواهد شد. مطابق جداول خسارت مصوب از محل مطالبات ایشان توسط شرکت سهامی نمایشگاه رأساً
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 مجری حق استفاده از پیمانكارانی که عدم صلاحیتشان توسط شرکت نمایشگاهی احراز شده است را ندارد. -24-6

روز قبل از افتتاح نمایشگاه اقدام  10حداقل  مرتبط با بخش مدیریت ساختمان و تاسیسات ،پیمانكاران مجری باید نسبت به معرفی  -25-6

 نماید.

 که از سوی شرکت سهامی نمایشگاهها اعلام می گردد را قبول و اقدام لازم بعمل آورد. یباید تعهداتمجری  -26-6

روز قبدل از افتتداح نمایشدگاه     10ضروری است حداقل  ) غرف خود ساز ( اقدام به تجهیز غرفه خود می نمایند  متقاضیانی که راساً -27-6

 اقدام نمایند. ازجهت پیش بینی و تهیه وسائل و تجهیزات مورد نی

مجری باید از پیمانكاران دارای صلاحیت لازم جهت اجرای تاسیسات الكتریكی داخلی غرف استفاده نماید و درصورت هرگونه سهل  -28-6

 انگاری کلیه تبعات قانونی و کیفری تمام و کمال بر عهده ایشان می باشد.

ذيو بذه پدمانكذاران و غرفذه     اردمجريان موظف به اطلاع رساني كتبي و شفاهي مودثه جلوگدري از هرگونه حاوجهت لحاظ استانداردهاي ذيو تذكر:

 داران بوده كه در صورت عدم رعايت استانداردها از فعالدت آنان ممانعت بعمو خواهد آمد .

 خطوط روشنایی ریسه )که غیر استاندارد است ( نباید جهت برق رسانی استفاده گردد. -29-6

و  LEDو به جای آن باید از لامپ کم مصدرف ،  (لامپهای گازی ، مدادی و رشته ای ممنوع می باشد  )مطابق فرم پیوست  استفاده از -30-6

 .ولت استفاده شود 12هالوژن 

 سازه پیش ساخته و اسپیس نصب گردد. بهچراغهایی که در سازه های پیش ساخته نصب می گردد باید به وسیله عایق  -31-6

 غرفه را برق رسانی نماید 4الی  3جهت برق رسانی به غرفه های پیش ساخته و اسپیس نباید بیش از کابل اصلی  -32-6

 استفاده شود. 3*1,5جهت روشنایی غرفه های نمایشگاهی باید حداقل از کابل  -33-6

 چراغ یا نقطه روشنایی را تغذیه نماید. 8هر مدار روشنایی نباید بیش از -1-33-6 

سده فداز    5*2,5برای تكفداز و   3*2,5انی به پریزهای داخل غرفه ها )پیش ساخته و خود ساز( باید از حداقل کابل جهت برق رس -34-6

 استفاده شود.

 پریز )هشت انشعاب( مربوط به غرفه را تغذیه نماید. 8مدار پریز تك فاز نباید بیش از -1-34-6

 د و بكارگیری از نوار چسب برق تخلف محسوب می شودباید در انشعابات برق از سوکت و ترمینال استفاده شو -35-6

استفاره از انواع سیم جهت تغذیه خطوط اصلی ،روشنایی،پریزها و مصارف غرفه در کلیه غرف خود ساز و پیش ساخته ممنوع مدی   -36-6

 باشد

 نشعاب باشد.مدار روشنایی باید از مدار پریزها کاملاً جدا و دارای فیوز مینیاتوری جدا در تابلو ا -37-6

 آمپری تكفاز باشد 25آمپری تكفاز و جهت مدار پریزها باید حداقل  16کلید مینیاتوری جهت روشنایی باید حداقل  -38-6

 متر مربع به بالا نصب گردد.5/1جعبه مینیاتوری باید بر روی پایه عایق دار و در محل مناسب و ارتفاع  -39-6
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تقسیم و تعادل بار رعایت گردد و غرفه های دارای انشعاب سه فاز باید دارای تابلو برق سه فاز اصدلی   در انشعابات سه فاز باید حتماً -40-6

 دارای مدارهای حفاظتی و کنترل فاز باشد. ومستقل 

سدالن (   هر غرفه ساز باید دارای برق کار حرفه ای به همراه کیف ابزار و لباس کار مناسب ) در صورت داشتن چند غرفه به تفكیدك  -41-6

 باشد.

 بهتر است جهت تامین امنیت بیشتر در غرفه ها و جلوگیری از برق گرفتگی از کلید حفاظت جان نیز استفاده شود -42-6

سازه های پیش ساخته و اسپیس باید توسط سیم یا کابل به سیستم ارت موجود و جهت هم بندی سازه های فلزی سالن یا لوله های  -43-6

 برق وصل گردد. آب و ارت تابلوهای

)رعایت نكات ایمنی سازمان نظدام  12) تاسیسات الكتریكی سازمان نظام مهندسی( و نشریه  13مسئولیت رعایت نكات فنی نشریه  -44-6

 مهندسی(بر عهده مجریان برگزاری نمایشگاه و برقكاران تحت پوشش مربوطه می باشد.

واگذاری برق به تابلوها و ملزومات غرفه ها از مصارف الكتریكدی، انشدعاب،تابلو   مسئولیت برقراری برق مطمئن و نگهداری از محل  -45-6

 برق ، روشنائی ، پریز وغیره بسته به نوع خود ساز و پیش ساخته به عهده مجریان و پیمانكار برق غرف می باشد.

برق واگذاری غرفه ها ، مجریان وپیمانكاران قابل ذکر است در راستای جلوگیری از بروز خسارات احتمالی ناشی از مشكلات داخلی  -46-6

 برق آنان ، موظف می باشند نماینده برقكار برای سالنهای تحت پوشش ) به ازاء هر سالن یك نفر( تامین و معرفی نمایند

ت نیازمند باشند کیلو وا 5لوکس و  بیش از   200رسانی فشار ضعیف غرفه ها به ازاء هرغرفه  چنانچه مجریان جهت روشنائی و برق -47-6

 سیسات اعلام نمایند.ز افتتاحیه به مدیریت ساختمان وتأساعت قبل ا 72می بایست مراتب را 

برگزار کنندگان نمایشگاه موظفند کانالهای زمینی ، کابلهای برق ، محل های انشعاب ، تابلو های برق  و مسیر های ارتبداطی پشدت    -48-6

 تمیز و از آلودگی ها و مواد قابل اشتعال پاکسازی نمایند .غرفه را با رعایت عرض راهرو همواره 

متر بدوده و فاصدله از    25/1برگزار کنندگان در ساخت غرفه، موظف به رعایت فاصله جانبی غرفه های کناری از دیوار سالن حداقل  -49-6

متر پیش بیندی   25/1مرتبط و غیره( حداقل  تابلو های توزیع برق فشار ضعیف، جریان ضعیف )تلفن، صوت، کشف و اعلام حریق، تجهیزات

 می گردد. در صورت عدم رعایت، از فعالیت غرفه داران جلوگیری به عمل می آید.

شدان  نیداز  برگزارکنندگان نمایشگاه موظفند هنگام واگذاری غرفه به متقاضیان از میزان مصارف و نوع انشعاب در خواستی مدورد   -50-6

 سیسات اعلام نمایند.به مدیریت ساختمان وتأموارد را قبل از افتتاحیه روز  10اطلاع حاصل و حداقل 

مجریان می بایست یك کارشناس برق از تاریخ شروع به فعالیت در محل ستاد برگزاری بمنظور کنترل و نظارت بر سیستم الكتریكال تذکر: 

 غرفه ها مستقر نمایید.

مطمئن مجهز به سیستم ارت با برق درخواستی خویش را تهیه و  ابلو های دارای حفاظت مجریان و پیمانكارن مربوطه موظفند کابل و -51-6

جهت انتقال برق از تابلو فرعی ارتباطی به غرفه با هماهنگی اداره برق شرکت سهامی نمایشگاه اقدام نمایند. در ضمن نصب هر گونه چراغ، 

 پرژکتور و غیره از سقف سالنها ممنوع است.
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از سیم سفید در برق رسانی جهت روشنایی، پریزها و برق اصلی غرفه غیر قانونی میباشد و هر گونه حوادث ناشی از استفاده  استفاده-52-6

 متوجه پیمانكار غرفه ساز بوده و مسئولیت حقوقی و مادی حوادث آن بر عهده متخلفین می باشد "سیم سفید مستقیما

رق کار حرفه ای و دارای مدرک معتبر از سازمان فنی و حرفه ای باشد. وحین انجام کار می کلیه شرکتهای غرفه سازی باید دارای ب -53-6

 بایست مجهز به کیف ابزار و لباس کار مناسب ) در صورت داشتن چند غرفه به تفكیك سالن( باشد.

 ان نیز استفاده شود.بهتر است جهت تأمین امنیت بیشتر در غرفه ها و جلوگیری از برق گرفتگی از کلید حفاظت ج -54-6

غرفه های خود ساز و سازه های پیش ساخته و اسپیس باید توسط سیم یا کابل به سازه های فلزی سالن یا لوله های آب و ارت تابلو  -55-6

 های برق وصل گردد.جهت غرفه های فضای باز حتما باید نسبت به نصب میله ارت اقدام نمایند. 

)رعایت نكات ایمنی سازمان نظام  12) تأسیسات الكتریكی سازمان نظام مهندسی ( و نشریه  13نشریه  مسئولیت رعایت نكات فنی -56-6

 مهندسی ( بر عهده مجریان برگزاری نمایشگاه و برقكاران غرفه مربوطه می باشد

 لذا خواهشمند است با رعایت اصول اولیه فوق از بروز هر گونه حادثه جلوگیری به عمل آید -57-6

کابل کشی می بایست از نوع کابل استاندارد سه رشته برای انشعاب تك فاز و پنج رشته برای انشعاب سه فاز باشند و کلیه اتصالات با  -58-6

 مناسب جهت داخل سالن استفاده شود.  IP55جهت محوطه و  IP65سوکتهایی با 

برای محوطه   IP65ایق بودن پایه چراغها باید دارای استاندارد و چراغهای روشنائی مورد استفاده در این گونه غرف حتما علاوه بر ع -59-6

 مناسب جهت داخل سالن باشند IP55و 
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 استانداردهای   شدت روشنائی بر حسب لوکس در محیطهای نمایشگاهی :  -پ-6

 لوکس  300_لوکس /پیشنهادی 200_روشنایی عمومی :کمینه              

 لوکس 500_لوکس /پیشنهادی 300_وشنایی موضعی : کمینه ر               

 دستگاه اندازه گیری شدت روشنایی   لوکس متر می باشد .             

 چگونگی محاسبه میزان برق مصرفی غرفه های خودساز و پیش ساخته : -ت -6

 غرفه های پیش ساخته :-63-6

و مدت زمان  میباشدروز(  6)در اغلب موارد روزهای تحویل سالن  ملاک عمل محاسباتی جهت غرفه پیش ساخته تعداد-1-60-6

  به همین صورت محاسبه خواهد شد.محاسباتی جهت غرف خودساز نیز 

ساعت در روز در  9"ساعت محفوظ نمایشگاهی از ساعت روشن شدن سالن تا هنگام خاموش شدن سالنها که جمعا-2-60-6

 نظر گرفته می شود .

که بر اساس متوسط جریان اندازه گیری شده  مابین زمانهای  میان باری و اوج باری توسط مسئولین برق میزان مصرف -3-60-6

اندازه گیری میشود و  بر اساس نوع برق در خواستی غرفه به دو صورت  تك فاز و سه فاز به صورت  شرکت سهامی نمایشگاهها  

 ذیل محاسبه می شود : 

 تك فاز=P = E*I                       E=220 , 240    ,I                   :ری شده میزان متوسط جریان اندازه گی   

 : سه فاز           I=    ,,400 E=380                 E*I  *       = Pمیزان متوسط جریان اندازه گیری شده      

 زمان مصرف T  =  ساعت( 9روز(*ساعات روزانه ) 6تعداد روزهای محاسباتی )

 W                                              کل انرژی مصرفی غرفه پیش ساخته=W =P*T 

 

 : غرفه های  خود ساز-63-6

روز( میباشد و مدت زمان  6ملاک عمل محاسباتی جهت غرفه پیش ساخته تعداد روزهای تحویل سالن )در اغلب موارد -1-61-6

 ساز نیز به همین صورت محاسبه خواهد شد. محاسباتی جهت غرف خود

سداعت در روز در   9"ساعت محفوظ نمایشگاهی از ساعت روشن شدن سالن تا هنگام خاموش شدن سالنها که جمعدا -2-61-6

 نظر گرفته می شود .
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سط مسئولین برق میزان مصرف که بر اساس متوسط جریان اندازه گیری شده  مابین زمانهای  میان باری و اوج باری تو-3-61-6

شرکت سهامی نمایشگاهها   اندازه گیری میشود و  بر اساس نوع برق در خواستی غرفه به دو صورت  تك فاز و سه فاز به صورت 

 ذیل محاسبه می شود : 

 تك فاز  =P = E*I                       E=220   ,I                  :میزان متوسط جریان اندازه گیری شده    

 :  سه فاز                    = I=      ,E=380                       E*I *   Pمیزان متوسط جریان اندازه گیری شده       

 زمان مصرف T  =  ساعت( 9روز(*ساعات روزانه ) 6تعداد روزهای محاسباتی )

 W                               کل انرژی مصرفی غرفه خود ساز=               W =P*T 

ریال (و به ازای غرف ارزی هر کیلو  3000هر کیلو وات ساعت سه هزار ریال ) 94در سال تعرفه مالی به ازای غرف ریالی  :3تذکر

 سنت( که با نرخ برابر روز محاسبه می گردد مصوب می باشد. 40وات ساعت چهل سنت )

نگ تفكیكی و تخصیصی پیش ساخته ارزی،ریالی وخود ساز ارزی،ریالی به این : ارسال نقشه های جانمایی غرف با چهار ر2تذکر 

 مدیریت ارائه گرددتا احتمال بروز اشتباه انسانی در انجام محاسبه مصرف کاهش یابد.

انشعاب دستگاه ...(به صورت  -موقعیت پریزها –در محاسبات میزان مصارف برق غرفه کلیه مصارف )روشنائی عمومی : 0تذکر 

 ریبی اندازه گیری و در فرمولها جاگذاری می گردد.تق

تا مجهز نمایند کنتور سنجش میزان مصارف برق  بهتابلو برق انشعاب اصلی خود را  پیشنهاد: کلیه مشارکت کنندگان می توانند

 برخوردار گردند. بیشتر در محاسبات دقت از 

 مثال در خصوص روش محاسبه: 
 

 آمپر باشد مقدار مصرف برابر است با : 2,5پر اندازه گیری شده :اگر آم  مثال تك فاز خود ساز
P=E*I=220*2.5=550W 

W=P*T=550*6DAY*9HOURS=29700Wh/1000=29.7KWh 

 = هزینه بر حسب تعرفه  ریالی *29.7  89100= 3000

ریال 14000عادل تقریبی سنت م 40ریال باشد .تعرفه  35000=  هزینه بر حسب تعرفه  ارزی)اگر یورو  *29.7  415800=14000

 میباشد(

 آمپر باشد   مقدار مصرف برابر است با :    10:اگرمیانگین آمپر سه فاز اندازه گیری شده   مثال سه فاز خود ساز 

                                                                                                                                                                                              
P=1.73*380*10=6574W 

 
W=P*T=6574*6DAYS*9HOURS=354996WH/1000=355KWH 

  

 = هزینه انرژی مصرفی بر حسب تعرفه ریالی   355*  3111=  161656111

 (تعرفه ارزی )بسته به نرخ روز ارز= هزینه انرژی مصرفی بر حسب    355*  216111=  460716111
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 فرم جدول هزینه و خسارت وارده به سالنها و محوطه نمایشگاه در بخش تاسیسات الکتریکی
 

 شئرح موضوع ردیف
میزان جریمه و 

 خسارت )ریال (

 500,000 وات( به ازای هر عدد 100وات ( لامپهای رشته ای ) 23جریمه و خسارت بابت عدم جایگزینی کم مصرف) 1

 5000,000 وات به ازای هر دستگاه 1000و  500جریمه و خسارت بابت استفاده از پرژکتور پر مصرف مانند  2

 500,000 جریمه و خسارت بابت بكار گیری لامپ و چراغهای با طول عمر زیاد )  خیاری و کهنه  ( به ازای هر دستگاه 3

 3,000,000 وات به ازای هر دستگاه  150پ متال هالید بالاتر از جریمه و خسارت بابت استفاده از چراغهای با لام 4

 3000,000 جریمه و خسارت بابت تخریب درب تابلو های برق دیواری به ازای هر ضلع   5

 4,000,000 جریمه و خسارت بابت تخریب درب تابلو های برق ایستاده به ازای هر ضلع 6

ونه کابل،سیم و دیگر لوازم مصرفی از سازه های نمایشگاهی بدون مجوز جریمه و خسارت بابت آویزان نمودن هر گ 7

 اداره برق به ازای  هر قطعه
2,000,000 

 2,500,000 جریمه و خسارت بابت رنگ آمیزی فضاهای تاسیسات الكتریكی  8

 2,500,000 ی هر موردجریمه بابت انشعاب غیر اصولی از کف خوابهای برق و محل های انشعاب برق درکف سالنها به ازا 9

 3,500,000 جریمه و خسارت بابت عدم وجود و استفاه عایق بین چراغ و تابلو غرفه با سازه های غرفه به ازای هر مورد 10

 4000,000 جریمه و خسارت بابت عدم استفاده از کابل استاندارد برای برق اصلی غرفه و دستگاههای با مصرف بالا هر مورد  11

غرفه پیش سداخته   4و خسارت بابت استفاده از بهره گیری انشعاب کابل مشترک جهت برق رسانی بیش از جریمه  12

 به ازای هر مورد تخلف
5,000,000 

 3000,000 مصرف کننده از یك خط   8جریمه و خسارت بابت استفاده از چراغ و نقاط روشنائی بیش از  13

 4000,000 انشعاب مشترک روشنائی و برق ) ریسه مشترک(به ازای هر غرفه  جریمه و خسارت بابت بهره گیری از خطوط و 14

 4000,000 جریمه و خسارت بابت استفاده از نوار چسب و انشعاب غیر اصولی به ازای هر غرفه  15

تابلو مینیداتوری )سیسدتم    خروجیجریمه عدم تامین امنیت و حفاظت الكتریكی و جلوگیری از برق گرفتگی در  16

 ت،کیلیدهای حفاظتی مناسب)حفاظت جان، اتوماتیك،مینیاتوری  ...( به ازای هرانشعاب غرفهار
4,000,000 

 2,000,000 هر غرفه و انشعاب به ازای هر سر خط   ورودی(در  RCCBجریمه عدم استفاده از کلید حفاظت جان )  17

 2,500,000 رفهپوشش محل انشعاب وصل شده و عدم دسترسی به تابلو مینیاتوری غ 18

 2,500,000 متر یا بعنوان تغذیه اصلی تابلو مینیاتوری  5/1استفاده از سیم سفید در طول بیش از  19

20 
 خسارت وارده ناشی به تجهیزات برق فشار ضعیف

میزان خسارت بر اساس قیمت 

روز کارشناسی محاسبه و 

 دریافت می گردد

21 
 ف و اعلام حریقخسارت وارده ناشی به تجهیزات سیستم کش

میزان خسارت بر اساس قیمت 

روز کارشناسی محاسبه و 

 دریافت می گردد

22 
 خسارت وارده ناشی به تجهیزات آسانسور و پله برقی

میزان خسارت بر اساس قیمت 

روز کارشناسی محاسبه و 

 دریافت می گردد

23 
 خسارت وارده ناشی به تجهیزات سیستم صوت

 میزان خسارت بر اساس قیمت

روز کارشناسی محاسبه و 

 دریافت می گردد

 تذکر :  ** 

موارد دیگر که در جدول ذکر نگردیده است بر حسب مورد تعیین خسارات و بر اساس فهرست بهای پایه سال ، قیمت جدید مطابق قیمت 

 .روز توسط اداره تا نسبت به برق و مكانیك کارشناسی محاسبه و دریافت می گردد
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 تاسیسات مکانیکیاداره  -د-6

را در اختیار مشارکت کنندگان متقاضی انشعاب قدرارداده تاآندان نسدبت بده      آبمجری موظف است فرم مصرف انشعاب  -62-6

 تكمیل و تحویل آن اقدام نمایند.  

انشدعاب آب   نظر به اینكه امكان آبرسانی در نقاط مختلف سالنهای نمایشگاه مقدور نیست لذا شرکتهائی که نیاز مبرم به -63-6

تا  تاسیسات نمایشگاه اعلام دارندساختمان و  به مدیریت"روز قبل از افتتاح نمایشگاه مراتب را کتبا 10دارند می بایست حداقل 

پس از تأمین مصالح توسط متقاضدی بدا    بدیهی استپس از بازدید مسئول آبرسانی شرکت سهامی امكان سنجی صورت پذیرد  

 گردد.می واگذار رعایت مقررات ، انشعاب 

گاز(مطابق مقررات داخلی شرکت سهامی نمایشگاه به صورت تقریبی محاسبه و به امور مالی منعكس مدی  -کلیه مصارف انرژی)آب-64-6

 گردد.

 (94)سال ریال  3400( بهای گاز مصرفی به ازای هر متر مكعب 1-64-6

 (94)سال  ریال 17000( بهای آب مصرفی به ازای هر متر مكعب 2-64-6

 

 کنترل آتش سوزی و مقررات ایمنی *

 ساخت و ساز در داخل محوطه نمایشگاهی 

با توجه به نصب سیستم اعلام حریق، صوت، دوربین مداربسته، اینترنت و دیگر سیستمهای برقی در سالنهای نمایشدگاهی و بمنظدور   

ر عملكرد سیسدتمهای مدذکور، لازمسدت مجریدان     عدم بروز آسیب و یا اخلال دبدلیل ضرورت حفظ سلامت و عملكرد صحیح آنها و 

نمایشگاهی موارد زیر را به اطلاع غرفه سازان، غرفه داران و سایر فعالان در این خصوس رسانده و ضمن آگاهسازی لازمه، نسدبت بده   

ا، تجهیدزات و  رعایت این مفاد، ملزم و متعهد گردند ضمن اینكه هرگونه اقدامی که موجب آسیب و یدا اخدلال در عملكدرد سیسدتمه    

 دستگاههای منصوبه گردد مشمول جریمه و جبران خسارت های وارده خواهد گردید.

مواد مورد استفاده برای ساخت و نصب غرفه های نمایشگاهی و یا هر نوع سازه مورد  استفاده دیگر باید متشكل از مدواد کداملاً   -65-6

 و توسعه آتش باشند. اشتعالغیر قابل 

عملكرد سیستم جامع کشف واعلام واطفا حریق  ژور بر ع فعالیتی و استفاده از حریم  که مانع ازمانورهای فورس ماانجام هر نو -66-6

 و سایر وسایل وتجهیزات منصوبه مرتبط با مراکز مشروحه در فوق اکیداً ممنوع می باشد.

ی به وسایل اعلام و اطفاء حریق آتش نشانی و راههای تدابیر لازم برای حرکت آزاد در راهروهای میانی غرفه ها و امكان دستیاب -67-6

 فرار از آتش سوزی و خروج اضطراری در جهت حفظ ایمنی محل سالن ها اندیشیده و برنامه ریزی شده باشد.

 

دستورالعملها و شرح وظایف مدیریت خدمات فنی و مجموعه 

  مهندسی

BM-WI-26-03 

 



 

67 

 

 
شرکت سهامی نمایشگاههای بین المللی 

 جمهوری اسلامی ایران

 pppایش : اول  
33 

 متر بین سازه های موقت و محل شیرهای آتش نشانی و درهای ورودی در نظر گرفته شود 25/1راهرویی حداقل به وسعت -68-6

راهروی مخصوس دسترسی، تعمیرات و تاسیسات با پهنای مفید و موثر به وسعت یك متر  باید بین سازه هدای موقدت غرفده     -69-6

 سازی و سطح تمام 

و شده پانل ها، تابلوها، کانالها و سایر تجهیزات و تاسیسات و وسایل و لوازم منصوبه بر روی دیوارهای سالنها، ایجاد گردد. در این راهدر 

 دن هرگونه وسایلی که باعث سد معبر گردد ممنوع است.قراردا

 3متر باشد و کلیه راهروهای جانبی باید دارای پهنای مفید حداقل به عرض 32طول هریك از ردیفهای غرفه ها نباید بیش از  -70-6

 ت در ساخت آنها رعایت شود.متر بوده و مقررات استاندارد طراحی غرفه ها که از سوی مدیریت طراحی و غرفه آرایی تدوین شده اس

هیچ وسیله ای نباید در جلوی تجهیزات کشف و اعلام حریق و اطفاء یا وسایل و یا تجهیزاتی که به منظور توزیع برق روشنایی -71-6

 در سقف سالن نصب شده اند قرار گیرد.

ی قرار گرفته است وظایف خود را انجام دهند مجریان موظفند که بر اساس نقشه ای که مورد تایید مدیریت طراحی و غرفه آرای -72-6

 و از ایجاد هر نوع تغییر در نقشه ها بدون کسب تاییدیه لازم جلوگیری می شود.

شرکت سهامی نمایشگاه بین المللی ایران هر نوع ساخت و سازی را که مغایر با دستورات و آیین نامه ها باشد تخریب می  -73-6

نیزموظف هستند مسئولیت پرداخت کلیه هزینه ها و خطرات احتمالی را که در این زمینه ممكن است نماید.مجریان و شرکت کنندگان 

 بروز نماید، بپذیرند.

در هنگام غرفه سازی تمهیدات لازم جهت عدم آسیب به تجهیزات، دستگاهها، پانلها،  تابلوها و سایر لوازم منصوبه بر روی  -74-6

 کنترل اعلام حریق، آژیر و شستی های  اعلام حریق ( بعمل آید.دیوارهای سالن   ) خصوصاً مراکز 

از مهارکردن سازه های موقت غرفه ها توسط طناب و غیره به لوله های فولادی برق، اعلام حریق،کلیه لوله های تاسیسات   -75-6

 مكانیكال و سایر لوازمات منصوبه بر روی دیوار اکیداً خودداری و اجتناب گردد.

قراردادن هرگونه شی و لوازم خصوصاً ظروف و بطریهای حاوی مایعات بر روی مرکز کنترل اعلام حریق، تابلوهای برق و دیگر از  -76-6

 ممنوع می باشد. "لوازم منصوبه بر روی دیوار سالنها و ستونها  اکیدا

د، ممنوع است. بدلیل وجود دتكتورهای که باعث ایجاد نور یا روشن نگاه داشتن چراغی شو UPSاستفاده از برق اضطراری یا -77-6

 شعله ای در سیستم اعلام حریق، پس از پلمپ سالنها، نباید هیچ نوع چراغ یا اجاق و امثالهم در سالن روشن بماند.

هرگونه اقدامی که موجب آسیب و یا اخلال در عملكرد سیستم اعلام حریق و یا سایر سیستمهای برقی موجود در سالنها گردد  -78-6

 مشمول جریمه و جبران خسارت وارده خواهد گردید.
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 رعایت مقررات در داخل محوطه نمایشگاه

امر ساخت و ساز در محل مرکز نمایشگاهی را  بربه منظور رعایت مقررات ، مجریان و غرفه داران موظف هستند که نظارت کامل -79-6

 خود و سایرین رعایت شود.داشته باشند و تلاش نمایند تا کلیه قوانین مربوطه از سوی 

 ساخت و ساز سقفی

متر باشند، باید مجهز به کلاه و کمربند  2کارگرانی که مجبور به انجام ساخت و ساز سقفی در روی سقف هایی به ارتفاع بیش از  -80-6

آویزان شده باشند. ) اول ایمنی  ایمنی و سایر وسایل مورد نیاز به منظور جلوگیری از بروز حوادث و جراحات ناشی از سقوط اشیا و ابزار

 می باشد. مجریبه عهده امر مسئولیت کامل بدیهی است بعد کار ( 

بطور کلی فقط استفاده از وسایل و تجهیزات مطمئن برای نصب در ارتفاع مجاز بوده و از عدم رعایت قوانین ایمنی لازم در این  -81-6

از روشدهایی   بوده و به جای آن می توانند بزار و وسایل، پرتاب کردن آنها ممنوع مورد به شدت جلوگیری می شود. هنگام حمل و نقل ا

 نظیر گردش دست به دست وسایل و یا استفاده از وسایلی چون کیف یا ساک بالابر یا طناب برای پایین آوردن اشیاء استفاده نمود.

بالابرها، آنها را مورد آزمایش دقیدق قدرار داده و هنگدام    کارگران موظفند پیش از قراردادن تجهیزات ساخت و ساز غرفه روی -82-6

 انجام عملیات، بالابرها نباید بیش از حد ظرفیت بارگیری شوند 

 

 نصب تاسیسات برقی 

 ساعت شبانه روز داشته یا نیاز به افزایش  یا کاهش قدرت  ونیروی برق منشعبه و 24در صورتیكه غرفه ای نیاز به روشنایی دائم در  -83-6

روز قبدل از افتتداح   10غیره داشته باشد، مجریان  باید نسبت به دریافت مجوزهای لازم از سوی مدیریت امور ساختمان و تاسیسات حداقل

 نمایشگاه اقدام نمایند.
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رکت کنندگان کلیه کارشناسان و کاردانهای نصب و راه اندازی سیستم برق و تجهیزات الكتریكی معرفی شده از طرف مجریان و ش  -84-6

رسدازی  بدا   باید دارای گواهینامه   و مدارک معتبر  از مراکزمصوب سازمان نظام مهندسی استان تهران و وزارتخانه های نیرو و مسكن و شه

 تاریخ معتبر باشند. 

 وسددددددایل الكتریكددددددی مددددددورد اسددددددتفاده بایددددددد مددددددورد تاییددددددد بددددددوده واز کابلهددددددای          -85-6

 نددول ، فددازوارت اسددتفاده گددردد و در زمیندده سددیم هددای هددادی، بایددد از کابددل       روکددش دار مسددی سدده رشددته زمینددی بددرای     

 5/1 ×3NYY  3× 5/2جهت روشنایی و کابلNYY   جهت برق رسانی استفاده گردد و وسایل الكتریكی باید مجهز به فیوز یا کلید قطع و تجهیزات

مناسب,بستها یا  اتصا لات  غیر استاندارد  , جهت سیستم توزیع اکیداً الكتریكی با ظرفیت مناسب باشند و استفاده از سیم بدون روکش , عایق نا

 L,N,PEسه سیمه برای ولتاژ) –( و از برق یك فاز   L1,L2,L3,N,PEپنج رشته )  -ممنوع است. بر اساس توزیع متقارن بارلازم  از برق سه فاز

اختمان مبحث سیزدهم و مشخصدات فندی عمدومی و اجرایدی تاسیسدات      ( استفاده گردد ) فازها، نول، ارت ( وعدم پوشش کامل مقررات ملی س

 جلد یك و دو تخلف محسوب گردیده  و با نظارت  مدیریت ساختمان و تاسیسات جرایم مربوطه لحاظ می گردد.   110برقی

ه و محیط مناسب قرار گیرند و در نصب کلیه کابلها و قابهای فلزی در سطوح زیرزمینی باید دقت کامل بعمل آید و کابلها در یك شبك-86-6

از نصب سیارو موقت آنها در راهروها، روی زمین یا در کنار درها و کلیه فضاهای در دسترس عموم  به شدت خودداری شود. بدرای پوشدش   

لیده انشدعابهای   خطوط کابلی الكتریكی که در محلهای عبور قرار دارند باید از کابلهای زره دار و یا پوشش مناسدب اسدتفاده گدردد و ... ک   

تجهیزات الكتریكی از طریق ترمینال چینی و پلاستیكی بر حسب نیاز مستقل از خطوط توزیع مربوطه با رعایت ایمنی ایجادگردد استفاده از  

 نوارچسب وغیره در نقاط ومحل  انشعابات غیر اصولی مطلقاً ممنوع می باشد.

لازم باشد و در استفاده از آن کلیه مقررات رایج کشدور ومقدررات مربوطده آن     هر نوع وسیله متحرک الكتریكی باید واجدشرایط -87-6

رعایت شود. کابلهای موقت برق برای انجام ساخت و ساز باید دارای عایق و روکش مناسب و بدون هیچ نوع اتصالی درطول مسیر باشدند و  

 و پوشش مشخصات فنی لازم صورت پذیرد. برقراری ارتباط مستقیم کابل در محل انشعاب مصارف با پریز برق ارت دار

 

جعبه تقسیم برای غرفه های استاندارد نمایشگاهی با استفاده از حفاظتهای الكتریكی  لازم در غرفه نمایشگاه توسط شرکت -88-6

 دمینیاتوریکنندگان نصب می شود و باکسهای مورد نیاز برحسب نوع مصارف غرفه ها تعیین می گردند،لازم است حفاظت از طریق کلی

و فیوزهای مناسب در محل نصب آن به صورتی لحاظ  شود که در مواقع ضروری قابل دسترس باشد ) بدون هیچ گونه برخورد با تجهیزات و 

 منصوبات( 
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وکلیده   سیم 3برای سیستم روشنایی از لامپهای کمپكت ) کم مصرف ( و در صورت استفاده از لامپهای گازی با ترانس و راه اندازی -89-6

تجهیزات الكتریكی دارای خازن اصلاح مناسب لحاظ و  مجوزهای لازم باید اخذ شود تا پس از انجدام بررسدی هدای مدورد نیداز از سدوی       

مسئولین مربوطه توسط مدیریت ساختمان و تاسیسات تایید و شرایط نصب همگام با قوانین رایج ) نشریات نظارت راهبردی ریاست محترم 

 جلد یك و دو   و کلیه مباحث مقررات ملی ساختمان ( صورت پذیرد.  110سات برقی مانندجمهوری در تاسی

مناسب را تامین نمایند   IPوسایل الكتریكی مورد استفاده در فضای باز و بیرون غرفه ها باید ضد رطوبت بوده و بسته به نوع کاربری  -90-6

 عایق مناسب تغییرات جوی در ساخت و نصب آنها رعایت شود. و تمهیدات لازم حفاظتی در زمینه عایق سازی رطوبتی و

عدم رعایت کلیه مقرات حفاظتی شبكه )ارت(و اتصال زمین برای کلیه سیستمهای تاسیسات الكتریكی تخلف  محسوب می گدردد   -91-6

 نطبق با مقررات صورت می گیرد.وکلیه تبعات احتمالی بر عهده خاطی می باشد که پس از تایید مدیریت ساختمان و تاسیسات برخورد م

 مواد خطرناک

 استفاده از مواد زیر مجازنیست مگر این که مجوزهای لازم ازمبادی ذیربط ومدیریت ساختمان وتاسیسات  اخذ گردد. -92-6

 استفاده از آتش و گاز قابل احتراق در سالنها و محیطهای مسقف . -الف

 تراق، بنزین، مواد منفجره و رادیواکتیو در سالن ها .استفاده از مواد فرساینده، سمی، قابل اح -ب

ذخیره بیش از یك روز مواد سوخت جامد یا مایع در فضای اجاره شده یا غرفه ها ، بقیه مواد باید در کانتینرهای واقدع در محوطده بداز     -ج

 مناسب در مجاور هوای آزاد تحویلی از طرف   مدیریت ساختمان و تاسیسات ذخیره گردد. 

زباله های سمی باید در کانتینرهای مناسب در محوطه باز ، با علائم مشخص، مهر و موم شده و بر طبق قوانین دولتی انتقال زباله، تحویل  -د

 داده شوند.

 با توجه به راه اندازی سیستم کشف و اعلام حریق در کلیه فضاهای سرپوشیده سالنها ،کشیدن سیگار در فضای اجاره شده و همچنین  –ه

 دارد ، مجازنیست. "کشیدن سیگار ممنوع  "قسمت هایی که تابلوی 
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 کپسولهای تحت فشار 

فشارحاوی هلیم, هوای کمپرس شده, آرگون, دی اکسید کربن و ... به عهده مجری بوده تحت وظیفه انتقال صحیح کلیه تانك های  -93-6   

 اهای سربسته نگهداری نماید.ومجری متعهداست که مواردفوق الذکر رابه صورت خالی درفض

مجریان باید فوراً کپسو لهای تحت فشار را از مكان های نامناسب برداشته، به مكان مورد نظر شرکت سدهامی نمایشدگاه بدین    -94-6

 المللی ایران منتقل کند.

ای ایمندی مربوطده باشدند.    کلیه تجهیزات و وسایل پرفشار که وارد نمایشگاه شده اند، بایدد مطدابق قدوانین و اسدتاندارده     -95-6

معاونت برنامه ریزی و نظارت راهبدردی   128فشارتجهیزات  بی خطر مواد و لوله های تجهیزات باید مطابق بااستانداردهاازجمله نشریه

 انتخاب گردد.( شامل کلیه مباحث )ریاست محترم جمهوری  و مقررات ملی ساختمان 

 نمایش محصولات

باشند و فقط موقع قطع بودن از برق می تدوان   "روشن بودن "باید مجهز به ابزار بی خطر و علامت های  کلیه ماشین های نمایشی -96-6

 آن ها را برداشت.

ماشین هایی که در حال کار هستند، باید در مكانی امن، دور از دسترس بازدیدکنندگان، قرار داده شوند، به همین منظور استفاده از  -97-6

 شود. وسایل ایمنی توصیه می

دستگاهها یا ماشین ها فقط باید در غرفه ها در معرض نمایش گذارده و توسط افراد کاردان به کار انداخته شوند. کلیه ماشین هدای  -98-6

 موتوری یا برقی باید بر اساس ضوابط ایمنی ضد آتش سوزی تعیین شده توسط مجریان و شرکت کنندگان مجهز گردند.

 نقاشی غرفه ها

 اید در مكانی صورت گیرد که در آن هواکش مناسبی نصب شده باشد.نقاشی ب -الف

 استفاده از رنگ های غیرسمی الزامی می باشد -ب

 کف زمین را باید با کاغذ خشك یا ورقه های پلاستیكی با پوشش مناسب پوشاند. -ج

 نقاشی در مجاورت دیوارهای سالنها ممنوع است. -د

جاورت سالنها ممنوع است. در ضمن استفاده از وسایل ایمنی لازم در هنگام عملیات رندگ آمیدزی   شستن وسایل نقاشی داخل یا در م – ه

 می باشد.   کنندگان مجریان وشرکت ضروری می باشد . مسئولیت عدم استفاده بعهده

مجریدان وشدرکت   مسئولیت خسارت ناشی از نقاشی غرفه ها و نمایشگاه و هزینه بازسازی قسمت های آسدیب دیدده بده عهدده      -99-6

 کنندگان است و تعیین خسارت ناشی از عملیات فوق توسط مدیریت ساختمان و تاسیسات محاسبه و دریافت می گردد.

بعهده مجري و عوامو ايشان از جمله مديرسالن ، مسئول فني  07الي  56*مسئولدت نظارت بر اجراي دقدق و اعمال مقررات از صفحه 

 و.... مي باشد .

 

دستورالعملها و شرح وظایف مدیریت خدمات فنی و مجموعه 

  مهندسی

BM-WI-26-03 

 



 

72 

 

 
شرکت سهامی نمایشگاههای بین المللی 

 جمهوری اسلامی ایران

 pppایش : اول  
33 

 وط به تخلیه اضطراری مقررات مرب

 تخلیه اضطراری بر اساس راهنمایی کارکنان و علائم معرفی شده  نمایشگاه عمل نمایند.زمان مجریان و غرفه داران باید در 

 مقررات حفاظتی

 ساخت غرفه و تخلیه

پوشش مناسب قرار داده تا به ا بر روی کف زمین و زیر دیواره هنگام نصب دیواره های غرفه یا تخلیه آن، شرکت کنندگان باید -100-6

 کف سالن آسیبی نرسد. مسئولیت نظارت به عهده مجری است .

استفاده از میخ، چسب، پونز یا مواد مشابه یا مته بدون اجازه قبلی شرکت سهامی نمایشگاه ممنوع است. هرگونده خسدارتی )   -101-6

 حتی با داشتن اجازه ( به عهده مجریان است . 

می توان کف زمین چسباند. ارچسب های پارچه ای دو رویه را ت  مناسب را می توان کف غرفه پهن کرد و فقط نوتنها موک -102-6

استفاده از فرش های نامرغوب حاوی مواد شیمیایی و اسفنج های مصنوعی دو رویه و موادی که پاک کردن شان مشكل است، ممنوع 

 است.

 ، به عهده مجریان استکندن نوارچسب در فضای اجاره داده شده-103-6

چسباندن عكس برگردان یا اقلام تبلیغاتی مشابه، به هر قسمت از ساختمان، ممنوع است. هزینه ی کندن و تدرمیم خسدارت   -104-6 

 بپردازند. مجریانهای ناشی از آن را باید 

 بدددرای علامدددت زدن و تعیدددین محدددل غرفددده بدددر روی کدددف سدددالن ، اسدددتفاده از گدددچ هدددای پددداک شددددنی   -105-6

 و نوارهدددای تاییدددد شدددده مجددداز اسدددت.غرفه داران اجدددازه ندارندددد بدددرای علامدددت زدن از وسدددایل دیگدددری          

 استفاده کنند . درصورت استفاده، هزینه پاک کردن این علائم به عهده مجریان است.
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 فرم درخواست انشعاب برق

 مدیر خدمات فنی و مهندسی 

 سلام علیکم
 ت بااا تو ااه بااه نياااز ایاا. .اارکت .........................................................  هاات حاااور  در ناایشاا اه   مراساا   انجااا  کااار    احترامااا اواهشاااند اساا         

 ....................... به :.... ................................................... در سال. ...................................................... و یا محوطه

 انشعاب برق ..........................فاز ....................... آمپر.............قدرت دراواستی ) دیااند(

 ای. .رکت متعهد می گردد موارد ذیل را انجا  دهد : دستور مقتای صادر فرمایيد ،

د را تا محل انشعاب اصلی واگذاری شده با رعایت اسدتانداردهای جداری کشدور و    کلیه تجهیزات الكتریكی مورد نیاز شرح فعالیت خو -1

 داخلی شرکتهای نمایشگاهی تامین نماید.) از قبیل کابل ،تابلوی برق و ... (

را باه صاورت   کليه فرمهای مصوب را پس از تحویل زمي. به اداره تاسيسات برق و مکانيک تحویل و مسئول اداره یا نااینده تاا  اخاتياار ااود     -2

 مکتوب قبل از تحویل سالنها معرفی و کليه موارد تحت قرار داد را تا مرحله برچيدن غرف و پاکسازی عهده دار با.د. 

وابط فنی،اصول ئوليت رعایت ضاینجانب ....................نااینده تا  اخاتيار .رکت ...................متعهد می گرد  ضا. معرفی پياانکار ............کليه مس -3

 ایانی )مطابق مقرارت ملی سااتاان ایران (مسئوليت های قانونی استفاده از لواز  مورد تایياد اساتانداردهای  ااری کشاور را رعایات نااوده و      

انياک در  تاامی مسئوليت مدنی ،حقوقی و قانونی نا.ی از عد  ا رای صحيح را عهده دار می با. ،در غير ای. صورت اداره تاسيساات بارق و مک  

 عد  واگذاری انشعاب در اواستی برق مختار می با.د.

د و بدیهی است در صورت بروز نوساان و ایاراد   نتذکر: کليه متقاضيان انشعاب برق غرفه ملز  به استفاده از دست اه های تثبيت ولتاژ برق می با.

 و مسئول غرفه می با.د. اسارت به دست اه ، کليه مسئوليتهای نا.ی به عهده تحویل گيرنده انشعاب برق

.................................. انشدعاب بدرق   اینجانب................................................... مسئول غرفه.................................... مستقر در سالن...... -4

را بطور کاملاً صحیح و سالم از تكنسدین مربوطده تحویدل    با رعایت قوانین ایمنی مطمئنی) ارت (   220/ تك فاز  380سه فاز

گرفته و متعهد می گردم مسئول برق تام الاختیار این شرکت تا پایان نمایشگاه در غرفه حضور داشته و مسئولیت ناشی از عددم  

نیاتوری و ....( خود را اجرای صحیح مقررات برق و همچنین نگهداری کلیه تجهیزات الكتریكی تا روز آخر برچیدن )کابل،کلید، می

 عهده دار می باشم.
 

 ر کننده :مسئول غرفه سازی یا مسئولین برق :                     تایید و امضائ مشارکت کننده:                     تایید و امضای مجری برگزا               
                   

 آدرس /تلفن ضروری :        

                                                                  

 .       بررسی و اقدا  فرمایيد"مسئول اداره برق .رکت لطفا       

  مدیر خدمات فنی و مهندسی                                                                                                               

 به پياانکار راهبری فشار ضعيف  از اداره برق

  مسئول اداره برق نمایشگاه                                                                      براساس .رح فوق الذکر اقدا  ناایيد"لطفا

 

 

  تحویل گیرنده برق درخواستی و مشارکت کننده :                               اقدام کننده: نماینده شرکت راهبر                                                          
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 صورتجلسه تحویل تاسیسات برقی سالن

 

 .............................. تاریخ تحویل..................................                       جهت برگزاری نمایشگاه................           مساحت سالن

  معیوب                آسانسور و پله برقی :                               آسانسور :                                                    سالم         -1

 سالم                   معیوب                                              پله برقی :                                                                                

............................................................................................................................:...................................................................................... 

................................................................................................................................................................................................................... 

 نماینده راهبر شرکت ....................................                                                                                                

 

 سالم                    معیوب          :                                                بلندگو .. ...................                                صوت -2

   رک صوتی و تجهیزات متعلقه............................                                       سالم                     معیوب                                   

 .....................................................................................................................................................توضیحات :..............................................

..........................................................................................................               ..............................................................................................................                                                                                                   

 .......................نماینده  راهبر شرکت ...        

           

 معیوب               :              مراکز کنترل و اعلام حریق:........................................                       سالم                   اعلام حریق -3

 م حریق ...................... ..............                           سالم                  معیوب             المانهای اعلا                                                                 

 ..........................................توضیحات :....................................................................................................................

................................................................................................................................................................................... 

 نماینده راهبر شرکت ..............................                                                                                               

 

 .  :        تابلو های اصلی  برق :............................. سالم ...........................معیوب............................ فشار ضعیف-4

 تابلو های فرعی  برق :............................. سالم ...........................معیوب.............................                                          

 د خاموش:........................نوع روشنائی  :........................   تعداد سالم :................. ....تعدا                                        

 ....متراژ کابل سیار سالن:........................................................................................................                                      

 .................................................................................................................تجهیزات متفرقه :                                       

 ..........................................توضیحات :....................................................................................................................

................................................................................................................................................................................... 

 نماینده  راهبر شرکت...............................................                                                                                               

 نماینده مجری                              نماینده حراست                             یو مهندس یخدمات فندیریت نماینده اداره برق م
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 خسارت وارده به تاسیسات برق و مکانیك  تحویلی به مجری

 

 یو مهندس یخدمات فنمدیریت محترم 

 سلام علیکم

 ...…………………………………احتراما عطف به صورتجلسه تحویل سالنها تحت پوشش نمایشگاه         

 و پس از بررسی انجام گرفته سالنهای مذکور دارای خسارت می باشند

 …………………تاریخ ………………در خصوس اعلام خسارت بر اساس شماره نامه  با اعلام نظر راهبر

 میزان هزینه خسارت وارده به شرح ذیل جهت صدور دستور مقتضی ایفاد می گردد.

…………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………. 

 

 

 .………………………نماینده راهبر 

 ..……………………نماینده مجری 

 ..…………………نماینده اداره برق 

 ..…………………مسئول اداره برق 

 

 

 

 

 

 

 

 

دستورالعملها و شرح وظایف مدیریت خدمات فنی و مجموعه 

  مهندسی

BM-WI-26-03 

 



 

76 

 

 
شرکت سهامی نمایشگاههای بین المللی 

 جمهوری اسلامی ایران

 pppایش : اول  
33 

 

 فرم درخواست انشعاب آب

 یو مهندس یخدمات فنمديريت محترم 

 سلام علیکم 

جهوت حضوور در نمايشوگاه   سومینار در سوالن        ……………نوه   شورکت   احتراماً خواهشمند اسوت بوا توجوه بوه نیواز وزارتخا     

 دستوراقدام صادر فرمائید. مطابق جدول ذيل   ….………………………محوطه باز   …..………………
 

 

 تاريخ اتمام تاريخ شروع مقدار مصرف محو مصرف

    

 

 

 :ضمناً

 نمايم.پرداخت  مذکورمصرفي را قبل از پايان نمايشگاه   سمینار آب هزينه م متعهد مي گرد -1

روز قبل از اولین درخواست به مديريت ساختمان و تاسیسات ارسال نمايم در غیور اينصوورت    11متعهد مي گردم اين فرم درخواست را -2

 مديريت مربوطه در عدم واگذاری آب مصرفي مختار مي باشد.

 غرفووه شووان را جهووت تکمیوول تعهوود   متعهوود مووي گووردم بووه مشووارکت کننوودگان اطوولاع رسوواني نمووايم تووا مجووری سوواخت    -3

 روز قبل از نمايشگاه به واحد آبرساني معرفي نمايند. 5نامه های مربوطه حداقل 

 مجری نمايشگاه:                                                                                                                           :  آدرس

 شرکت: س:                                                                                                                           تلفن تما

---------------------------------------------- 

 شرکت/آقای                                                                آبرسانیمسئول واحد

 فرمايید .                                                                                      لطفاً اقدام فرمايید.اقدام بررسي و لطفاً 

 مسئول واحد آبرسانی                                                                                              یو مهندس یخدمات فنمدیریت 

 محل امضاء
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 فرم محاسبات روشنائی محیطهای نمایشگاهی 

 

 محاسبات روشنائی محیطهای نمایشگاهی :

 :به معنای انتخاب بهینه نوع،تعداد لامپ و چراغ می باشد . طراحی روشنائی-1

 E( می باشد آن را بدا   LUXئی گویند که واحد آن لوکس):مقدار نور تابیده شده به  واحد سطح را شدت روشناشدت روشنائی-2

 نمایش می دهند و مقدار آن بسته به نوع کاربری فضا توسط استاندارد مشخص می شود.

  Qمی باشد و آن را بدا     LUMANمقدار نوری که از منبع روشنائی منتشر می شود را شار نوری گویند و واحد آن : شار نوری-3

 ار آن بسته به نوع لامپ توسط کارخانه سازنده مشخص می شود .نمایش می دهند مقد

 (A= LUX)  E=Q/A   (LUM/M^2) مساحت سطح 

 

 : شار نوری چند لامپ رایج -4

 لومن  1250وات: 100(لامپ رشته ای التهابی 4-1

 لومن  2500وات : 40(لامپ فلورسنت 4-2

 لومن  12500وات : 250(لامپ بخار جیوه سفید 4-3

 لومن  22000وات : 250مپ بخار سدیم زرد (لا4-4

 لومن  12500وا ت: 18(لامپ کم مصرف کمپكت 4-5

 : پارامترهای مهم در طراحی روشنایی -5

منظور از بهره نوری :حاصل تقسیم شار نوری بر توان مصرفی می باشد و بر اساس تجربه حاصل شده نور مناسب بدرای چشدم   __

 مشابه می باشد  انسان آفتاب )نور خورشید (و یا 

لوکس می باشد لذا روش محاسدبه در مرحلده اول محاسدبه مسداحت      500در بك کلاس درس نور مورد نیاز پیشنهادی  :مثال محاسباتی__

 2* 40وات  "لوم می باشد با یك چراغ مثلا 1500(  Q=E*A=30*500متر مربع،مرحله دوم :شار نوری مورد نیاز فضا ) 30"کلاس می باشد مثلا

 Qمورد نیاز بدر   Q=Nلوم در نظر گرفته شود،مرحله سوم محاسبه تعداد چراغ مورد نیاز است :تعداد چراغ  5000فوق  4-2ر اساس بند که ب

 تعداد چراغ مورد نیاز سه دستگاه  می باشد . 5000بر  15000چراغ تعیین شده یعنی در مثال فوق 

 .ارتباط شدت نور و ارتفاع به تناسب یكدیگر می باشد __
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 : 5امه اد

(:ضریب نگهداری چراغ می باشد که به نوع چراغ،میزان الدودگی محدیط و نیدز    MFدیگر پارامتر ضریب نگهداری یا آلودگی )__

نحوه نگهداری چراغ بستگی دارد)عمر لامپ پس از سپری شدن بهره پایین می آید (و هر چه محیط تمیز تر باشدد نزدیدك بده    

 (0,65کثیف :"محیط نسبتا 0,7محیط معمولی : 0,75:عدد یك می باشد .)محیط تمیز 

(: ضریب بهره چراغ بود که به نوع و نحو نسب آن بستگی دارد )در صورت جذب ندور ایدن ضدریب    CUدیگر پارامتر ضریب بهره)

 کاهش می یابد و در صورت انعكاس نور این ضریب افزایش می یابد(

    

 : رابطه محاسباتی میزان نور مورد نیاز.6

Q=(E*A)/(MF*CU) 

Qشار نوری مورد نیاز با واحد لومن : 

     :E شدت روشنايي با واحد لوکس 

:A       مساحت با واحد متر مربع 

:MF   ضريب نگهداری يا الودگي بسته به محیط مي باشد 

:CU   ضریب بهره که بسته به نوع چراغ و نحو نصب می باشد 
 

 نمایشگاهی :. شدت روشنائی بر حسب لوکس در محیطهای 0

 لوکس  300_لوکس /پیشنهادی 200_(روشنایی عمومی :کمینه 1-7

 لوکس 500_لوکس /پیشنهادی 300_(روشنایی موضعی : کمینه 2-7

 لوکس متر می باشد . 0.دستگاه اندازه گیری میزان بند 8

 پیشنهاد به شرکت کنندگان  و غرفه سازان:

علام شده پیشنهاد می گردد به جای لامپهای رشته ای ،پشت جیوه های،هالوژن و با توجه به حذف یارانه از بهای برق مصرفی ا-1

درطرحهای مختلف استفاده گردد و شرکتهای استقبال کننده از این LEDانواع لامپهای گازی پر مصرف از لامپهای کم مصرف و 

 روش هزینه کمتری پرداخت خواهند کرد . 

جلدی یك و دو مصوب معاونت اجرائی  110مباحث سیزده و دوازده ،نشریه رعایت مقررات ملی ساختمان علی الخصوس -2

 ریاست جمهوری در حین اجرای تاسیسات الكتریكی لازم الاجرا می باشد.
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 فرم نرخ هزینه های مصرفی )برق، آب ، تلفن (

 
 مبلغ شرح هزينه رديف

 ريال 101.111 تلفن داخلي 1

 يالر 011.111 تلفن داخلي مستقيم 2

 

 

 مبلغ شرح هزينه رديف

 ريال 01.111 انشعاب فرعي آب  1

 ريال 111.111 انشعاب اصلي آب 2

 دلار 011 تلفن ارزي 0

 

 

 مبلغ شرح هزينه رديف

 ريال 0111 مازاد برق مصرفي شركتهاي داخلي هر كيلو وات 1

 
 مبلغ شرح هزينه رديف

 سنت 01 مازاد برق مصرفي شركتهاي خارجي هر كيلو وات 1
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مبلغ قرارداد اعم از ارزی و ریالی را بصورت نقدی یا چك بانكی در  %100 قبل از تحویل سالنمجری نمایشگاه موظف است -1-7

 وجه حسابهای اعلام شده به شرح ذیل واریز و اصل فیش را به امور مالی ارائه نماید:

 : به حساب مبلغ ریالیواریز  -

بنام شرکت سهامی نمایشگاههای  (مرکزی )خزانه داری کل بانك نزد 690100004001057904012276شماره حساب شبا   -

 یران ابین المللی 

 های :به حسابارزی واریز مبالغ  -

یران و با انزد بانك ملی شعبه نمایشگاه بین المللی بنام شرکت سهامی نمایشگاه بین المللی  5003 * ارزی یورویی حساب شماره  -

  MT 103(با دستور پرداخت بانكی  SWIFT CODE: MELIIRTHTIFوئیفت کد نمایشگاه )استفاده از س

 نزد پست بانك ایران شعبه ملاصدرا 35962021945555111101ارزی یورویی حساب شماره  -

                درصد از ارزش قرارداد بنام شرکت سهامی نمایشگاههای  10به ارائه ضمانتنامه بانكی معادل مجری نمایشگاه موظف -2-7

 .شرکت می باشدبه مدیریت امور مالی قبل از تحویل گرفتن سالن تعهدات  رایاجبابت ضمانت حسن یران  ابین المللی 

مبلغ کل قرارداد بابت حسن  %50مجری نمایشگاه موظف است یك فقره چك تضمین به تاریخ روز آخر نمایشگاه بمیزان -3-7

مایشگاههای بین المللی ج. ا. ایران بلافاصله پس از ابلاغ قرارداد به مدیریت امور مالی ارائه اجرای تعهدات بنام شرکت سهامی ن

 نماید.

 

مجری نمایشگاه در صورت نیاز به تهیه بلیط نیم بهاء باید حداقل یك هفته قبل از افتتاح درخواست خود را بعد از تائید -4-7

ه امور مالی ارائه نماید. بدیهی است هزینه های مربوطه پس از پایان مدیریت امور نمایشگاههای داخلی حسب فرم پیوست ب

 نمایشگاه در صورتحساب نهایی به صورت نیم بها منظور خواهد شد.

توضیح اینكه مشارکت کنندگان خارج از کشور در خصوس واریزی های ارزی خود می توانند از دستورالعمل ذیل استفاده  *

 نمایند:

Dear Client 

We are pleased to inform you that after the Final Agreement of 5+1 countries on Iran and cancellation 

policy of UN Security sanctions treatments against Iran,at the moment all financial transactions and 

SWIFT SYSTEM isoperative to wire any amount fram anywhere to Iran. 

Therefore you are kindly requested to wire any amount to our EURO Acc.No.214545003 with Bank 

Melli Iran TIF branch With SWIFT CODE  

MELIIRTHTIF from all over the world without any  problem.  

 FM-FR-94-03  دستورالعمل مدیریت امور مالی
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 مدیریت محترم امور مالی
 

 سلام علیكم

وسدط ایدن شدرکت    برگزاری نمایشگاه ..............................................................در مورخ .....................................ت احتراماً با توجه به

به ممهور نمودن .................................................و در راستای اجرای  مصوبه هیئت مدیره شرکت نمایشگاه خواهشمند است نسبت 

تعداد........... بلیط ورودی و تعداد............. کارت دعوت و تحویل به این شرکت دستورات  لازم را صادرفرمایید.بدیهی است کلیده  

 هزینه های مربوطه توسط این شرکت قابل قبول و پرداخت خواهد بود.

 

 

 

 شرکت ..................مجری نمایشگاه  

 مهر و امضاء                                                                                                

 

 

 تذکر : درخواست های بلیط ورودی و مهرکارت های دعوت حداکثر یك هفته قبل از نمایشگاه به امور مالی ارسال گردد.

 

 

 

 

 

 

 

 و مهر کارتهای دعوت از فرم درخواست بلیط 

 مدیریت امور مالی 

FM-FR-94-01 
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 خدمات  -الف-8

گردد حتي المقدور در خیابانهايي احداث و اجرا محوطه نمايشگاه طراحي و اجرا ميهايي که در ساخت و ساز غرف-1-8

گردد که عريض بوده و در صورت بروز هرگونه حادثه خودروهای امداد از جمله آتش نشاني و هلال احمر بتوانند سريعتر و 

 آسانتر به محل حادثه خود را برسانند.

 نجار، برق کار(پوشش مناسب کارگران )نقاش، آهنگر، -2-8

های داخل محوطه باز بايستي با ارتفاع از سطح خیابانها بصورتي طراحي و اجراء گردد تا هنگام افتتاح نمايشگاه غرفه-3-8

 شوند و همچنین زمان بارش نزولات آسماني دچار خسارت و آسیب نشود.که سطح خیابانها شستشو و آب پاشي مي

 آمیزی.شتي جهت شستشوی لوازم نقاشي و رنگعدم استفاده از سرويسهای بهدا-4-8

 از ريختن رنگ و وسايل رنگ آمیزی به داخل فضای سبز جداً خودداری فرمائید.-5-8

 .گردداز قراردادن قاب اسپیس و هرگونه تبلیغات محیطي داخل فضای سبز و محار آنها با طناب به درختان خودداری -6-8

 ر کارشناس فضای سبز محاسبه و خسارت وارده از مجری کسر خواهد شد.تخريب و زيان به فضای سبز طبق نظ-7-8

 باشد.پخش و توزيع هرگونه بروشور، کاتولوگ، تراکت در محوطه باز ممنوع مي-8-8

بايست خاتمه يافته تا نظافت سالنها و محوطه بصورت ساخت و ساز در سالنها و محوطه باز ظرف زمان تعیین شده مي-9-8

 ود.مطلوب انجام ش

 تخلیه انواع نخاله، نئوپان توسط مشارکت کنندگان به خارج از مجموعه نمايشگاه الزامیست.-11-8

 .گرددها خودداری از قراردادن هرگونه وسايل مازاد غرفه مانند کارتن، جعبه در پشت پنل-11-8

روی  (ي و تبلیغات شرکتهااز جمله اجاره تجهیزات نمايشگاه)نصب بروشورهای تبلیغاتي بمنظور جلوگیری از -12-8

مجری مکاني را ترجیحا در ورودی سالن به عنوان تابلو اعلانات اختصاص دهد.  ،ستونهای داخل سالن نمايشگاهي و پانل ها

مجری جهت استقرار نیروهای خدماتي و تجهیزات نظافتي، بهداشتي از جمله جارو برقي و... داخل سالنها مکاني را -13-8

دسترسي آسان و به موقع به نیروهای  داخل سالن را داشته و از  یاضطرارير سالن هنگام موارد مشخص نمايد تا مد

 پراکندگي نیروهای خدماتي در داخل سالن جلوگیری بعمل آيد.

 

 آتش نشانی  -ب-8

 -ال زا مواد اشتع -نشاني سالنهای تحت پوشش الزامیست و ورود سیلندرهای حاوی گازهارعايت اصول ايمني و آتش-14-8

های دستگاه –بخاری نفتي و گازی  -هیترهای برقي  -پخت و پز  -شعله عريان  -مواد شیمیايي و اسیدی خطرناک 

زا و شیمیايي صرفاً از ظروف و  جوشکاری و برشکاری به سالنهای نمايشگاهي ممنوع بوده و جهت نمايش کالا های اشتعال

 مي باشد . نمايشگاه ين بند با رعايت موارد فوق به عهده مجری حسن اجرای ا .بطری خالي آنها استفاده گردد 

سیلندرها و تجهیزات آتش نشاني پیش بیني شده در سالن تحويل مجری نمايشگاه شده و ضمن رعايت عدم -15-8

 .خواهد شدنشاني جابجايي و دستکاری آنها پس از پايان هر نمايشگاه صحیح و سالم تحويل آتش

 

 

 

 دستورالعمل های مدیریت منابع انسانی و پشتیبانی
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 اکیداًغرف فضای باز از احداث و ساخت و ساز در مقابل شیرهای آب آتش نشاني و آبیاری فضای سبز  در اجرای-16-8

 خودداری گردد.

مصرف دخانیات در سالنهای نمایشگاهی اکیداً ممنوع می باشد و مجریان موظفند در این خصوس نظارت دقیق و -17-8

 کامل داشته باشند .

-21912445و  021-21912444ی اضطراری از جمله شماره تلفن هدای آتدش نشدانی )   مجریان موظفند  شماره تلفنها-18-8

   را به نحو مقتضی به مشارکت کنندگان و بازدیدکنندگاه اطلاع رسانی نمایند .( 021-21912555)هلال احمر و (021

 امور قراردادها -ج-8

 در اسرع وقت نسبت به امضاء قرارداد اقدام نمایند. پس از اعلام شفاهی یا کتبی امور قراردادها و یا امور نمایشگاهی-19-8 -

 در خصوس تنظیم الحاقیه ها حداقل بیست روز قبل از شروع قرارداد تصمیم گیری و اعلام شود.-20-8 -
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 امور حقوقي * 

 
زاری نمايشوگاه بوه مجريوان    از آنجائیکه در قرارداد منعقده في مابین شرکت سهامي نمايشگاه و مجری کلیه مسوئولیتهای برگو  

واگذار گرديده لذا در صورت اهمال هريک از عوامل مجری و يا مدير سالن و.... در اجرای وظائف محوله در امر برگزاری نمايشوگاه  

که منجر به حادثه فوت ،نقص عضو و يا ساير خسارات گردد مسئولیت کیفری و حقوقي آن مستقیماً با مجوری مربوطوه اسوت و    

 .مي نمايشگاههای بین المللي مسئولیتي در اين زمینه نخواهد داشتشرکت سها

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دستورالعمل های امور حقوقی  
 



 

85 

 

 
شرکت سهامی نمایشگاههای بین المللی 

 جمهوری اسلامی ایران

 pppایش : اول  
33 

 ی و فنآوری اطلاعات فرم اطلاعات مدیریت برنامه ریزی، نوسازی ادار

 برای مجری نمایشگاه 

PL-FR-98-01 

 
 برنامه ریزی، نوسازی اداری و فنآوری اطلاعات  -موارد درخواستی از مجریان نمایشگاهی 

 *  اطلاعات شرکت کنندگان داخلی )غرفه داران(-9 -3

 ملاحضات يانگلیس فارسي زمان تحويل فرمت فايل موارد درخواستي

اطلاعات شرکت 

و  کنندگان داخلي

 خارجي

  اکسل

 

سه روز قبل از 

برگزاری نمايشگاه 

و بارگذاری در 

سامانه کارتابل 

 مجريان

 طبق نمونه ذيل * *

 

 

 نام کشور
نام شرکت به 

 فارسی

نام شرکت به 

 لاتین
 آدرس به لاتین آدرس به فارسی کد اقتصادی شناسه ملی

زمینه فعالیت 

 به فارسی

زمینه فعالیت 

 به لاتین

نام و نام 

خانوادگی 

مدیرعامل به 

 فارسی

نام و نام 

خانوادگی 

مدیرعامل به 

 لاتین

           

           

           

 

 فاکس تلفن ایمیل وب سایت
موبایل 

 مدیرعامل

شماره 

 سالن

شماره 

 غرفه

نوع درخواست: 

 یالی/ریارز

 یالیمتراژ ر

 داخل سالن

 یالیمتراژ ر

 باز یضاف

 یمتراژ ارز

 داخل سالن

متراژ 

 یارز

 باز یفضا

غرفه 

خودساخته 

 شیپ ای

 ساخته

             

             

             

 

2- 9- 

 

 

 ملاحضات انگلیسی فارسی زمان تحویل فرمت فایل موارد درخواستی

 نقشه محوطه سالنهای جاری
JPG  و تحويل

 دستي

يک هفته قبل از 

 برگزاری نمايشگاه
 رنگي -افقي  – A4قطع  * *

 عدد 5تعداد  - - پس از افتتاح نمايشگاه - کتاب نمايشگاه
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 ارائه اینترنت به غرفه داران*   -0-9
 

 دارد.را کلیه سالنهای نمايشگاه امکان ارائه اينترنت وايرلس -9—1-3

کلیه فضاهای سرپوشیده و فضای باز نمايشگاه، منوط به نصب هرگونه تجهیزات مخابراتي، ماهواره ای، وايرلس و ديش در -2-3-9      

 بوده و در غیر اين صورت مجاز نمي باشد.،نوسازی اداری و فنآوری اطلاعات هماهنگي با مديريت برنامه ريزی

خود  پیشنهاد مي گردد مجريان محترم هر نمايشگاه نسبت به خريد میزان پهنای باند مورد نیاز کلیه غرفه داران توضیح مهم :

 راسا اقدام نمايند. خود نسبت به ارائه اينترنت به آنهابا تخفیفات مربوطه اقدام نموده و 

 ي باشد:لازم به ذکر است مراحل درخواست اينترنت بصورت هزينه ای به شرح ذيل م-3-3-9        

 مراجعه حضوری به واحد توزیع اینترنتالف(                    

 ب( تكمیل فرم درخواست و پرداخت وجه                    

 در سایت از قسمت خدمات نمایشگاهی بخش اینترنت وایرلس را می توانید  و تعرفه ج( فرم قرارداد اینترنت                    

iranfair.com . دریافت نمایید 

 اجعه نمايید .مر http://expo.ebss.irآنلاين به سايت درخواست اينترنت بصورت برای -9 -4-3      
 

  : تذکر مهم
برنامه ریزی، نوسازی اداری و فناوری کلیه موارد مربوط به این مدیریت, باید در زمان مقرر تحویل مدیریت  .1

 گردد. اطلاعات

 بر روی يک سیستم قابل استفاده مي باشد. Password و User Nameهر  .2
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می ایران مبنی بر  تحقق دولت الكترونیكی در راستای تسریع در اجرای امور،  بهبود ارائه نظر به تاکید دولت محترم جمهوری اسلا        

خدمات به مردم با حداکثر نظم و دقت و افزایش کیفیت تصمیم گیری در سطوح مختلف و ارائه خدمات غیر حضوری ، همچنین کاهش هزینه 

ردش سریع و صحیح اطلاعات و شفاف سازی و اطلاع رسانی دقیق و صحیح ها،  افزایش کارایی و اثربخشی در بخش های مختلف ، ایجاد گ

ذینفعان در صنعت نمایشگاهی مقرر گردید کلیه مجریان نمایشگاهی که تصمیم به برپائی نمایشگاههای خود در این مرکز نمایشگاهی را 

ب سایت استاندارد و دارای قابلیتهای مشروح ذیل دارند نسبت به راه اندازی وب سایت مربوط به فعالیت نمایشگاهی خود در قالب یك و

 اقدام نمایند. 

بدیهی است درج اطلاعات نمایشگاههای مورد نظر در تقویم نمایشگاهی شرکت سهامی نمایشگاههای بین المللی منوط به معرفی وب          

اجرای نچه در شرایط این دستورالعمل آورده شده است و سایت نمایشگاه مورد اشاره می باشد.  ضمنا داشتن وب سایت استاندارد مطابق با آ

در رتبه بندی مجریان نمایشگاهی از اهمیت به سزائی برخوردار  برای هر نمایشگاهیا استفاده از نرم افزارهای تلفن همراه نمایشگاه مجازی 

 شود.  ورد نظر و به شرح پیوست مشخص میخواهد بود. نحوه اقدام مجریان محترم نمایشگاهی با توجه به رتبه بندی نمایشگاههای م

 استانداردهای یک وب سایت نمایشگاهی :-4-9

 استفاده از محیط کاربر پسند-1-4-9

 استفاده از حداقل دو زبان فارسی و انگلیسی برای نمایشگاههای بین المللی . -2-4-9

 درج قسمتهای عمومی در وب سایت به شرح ذیل: -3-4-9

  آدرس ایمیل و آدرس پستی  –اس ام اس  –فاکس  –ر شماره های تلفن با ذک ---تماس با ما 

 درباره ما 

  اخبار 

 تقویم نمایشگاهی مجری 

 درباره شرکت سهامی نمایشگاههای بین المللی جمهوری اسلامی ایران 

  لینکهای مرتبط 

 پرسشهای متداول 

 

 اهی :  درج قسمتهای تخصصی نمایشگاهی به شرح ذیل ویژه هر عنوان نمایشگ-4-4-9

 

 اطلاعات اولیه نمایشگاه شامل :  - الف
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  درباره نمایشگاه 

 تصویری از مجوز نمایشگاه 

 زیرگروههای تخصصی 

 مقررات عمومی نمایشگاه 

 هزینه های مشارکت 

  نحوه پرداخت 

 یادآوری تاریخهای مهم 

 

 ثبت نام در نمایشگاه:  -ب

  فراخوان ثبت نام 

  ثبت نام آنلاین نمایشگاه 

 شرکت ( برنامه ریزی، نوسازی اداری و فناوری اطلاعاتقررات نمایشگاه ) با هماهنگی با مدیریت قوانین و م 

 دانلود فرمهای مرتبط با نمایشگاه 

 

 خدمات کلی:   -ج

 گالری عکس نمایشگاه قبلی 

  ).... خدمات نمایشگاهی شامل: اینترنت نمایشگاه ، غرفه سازی ، اجاره تجهیزات ، پذیرائی ، هتل  و 

 شه سالنهانق 

 پوستر نمایشگاه 

  لوگو و تبلیغات نمایشگاه 

 نقشه نمایشگاه و راههای دسترسی به نمایشگاه 

 کتاب نمایشگاه 

 بخش مربوط به معرفی اسپانسرهای نمایشگاه 

 نظرسنجی از بازدید کنندگان 

 گزارشهای آماری:   -د

 یارائه گزارشهای تخصصی وآماری از  برگزاری نمایشگاه در دوره های قبل 
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 نتایج و خروجی: -5-4-9

  برنامه ریزی، ماه یکبار توسط مدیریت  6رتبه بندی وب سایتهای نمایشگاه و معرفی برترین وب سایتها هر

 جهت درج در پرتال شرکت و اطلاع رسانی به عموم نوسازی اداری و فناوری اطلاعات

  . منظور نمودن نتایج ارزیابی در فرمت مربوطه 

 ی و کیفی اطلاع رسانی بمنظور بهبود ارتباطات الکترونیکی صنعت نمایشگاهیارتقاء سطح کم 

 

 الزامات وب سایت نمایشگاهها بر اساس رتبه بندی )گرید( مدیریت امور نمایشگاههای داخلی

 

 داشتن هر یک از موارد زیر برای کلیه مجریان نمایشگاه الزامی می باشد: 

 

 حی وب سایتموارد لازم جهت رعایت اصول طرا گرید

  A+گرید 

 داشتن وب سایت اختصاصی برای هر نمایشگاه

 تلفن همراهبا یا استفاده از نرم افزارهای مرتبط  اجرای نمایشگاه مجازی

 اجرای ثبت نام آنلاین

 اجرای جانمائی آنلاین شرکت کنندگان

  Aگرید 

 داشتن وب سایت اختصاصی برای هر نمایشگاه

 یا استفاده از نرم افزارهای مرتبط تلفن همراه ازیاجرای نمایشگاه مج

 اجرای ثبت نام آنلاین

 Bگرید 

 یا استفاده از نرم افزارهای مرتبط تلفن همراه اجرای نمایشگاه مجازی

 برای هر نمایشگاه در وب سایت شرکت مجری  اجرای ثبت نام آنلاین

 های نمایشگاهی داشتن وب سایت شرکت مجری با رعایت استاندارد Cگرید 
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 :هماهنگی درخصوس موارد ذیل با روابط عمومی و امور بین الملل الزامی است 

روابط عمومی  مدیریتنحوه دریافت تاییدیه جهت چاپ کتاب کاتولوگ نمایشگاه و رعایت استانداردهای مورد نظر از -1-10

 (1شماره دستورالعملامور بین الملل شرکت سهامی نمایشگاه ها ) و

 (2شماره  دستورالعملکارت دعوت، نقشه راهنما و...)،نحوه دریافت تاییدیه پوستر -2-10

 (3شماره دستورالعملنحوه انتشار و توزیع وی ه نامه های خبری )-3-10

 (4شماره دستورالعملنحوه هماهنگی و اخذ تاییدیه جهت ستاد خبری )-4-10

مدیریت حوزه و اطلاع رسانی و دریافت تاییدیه پخش تیزر از نحوه هماهنگی جهت ارائه پكیج های تبلیغاتی -5-10

 (5شماره  دستورالعمل) قبل از اجرا  مدیرعامل و روابط عمومی و امور بین الملل

اعلام کنداکتور اجرایی مراسم،  ،در خصوس برگزاری مراسم افتتاحیه، اختتامیه نحوه هماهنگی و رعایت استانداردها-6-10

 (6شماره  دستورالعملفرانس وکلیه برنامه های جانبی )آماده سازی سالن کن

مدیریت نحوه هماهنگی در خصوس نظر سنجی و راه اندازی کیوسكهای اطلاع رسانی و ارائه اطلاعات مورد نظر به -7-10

 ( 7شماره  دستورالعمل)  حوزه مدیرعامل و روابط عمومی و امور بین الملل

مدیریت حوزه مدیرعامل و روابط عمومی و یغات محیطی ،محاطی و رادیویی با نحوه هماهنگی کامل در خصوس تبل-8-10

 ( 8شماره  دستورالعمل) امور بین الملل

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

            

 امور بین الملل دستورالعمل مدیریت حوزه مدیرعامل و روابط عمومی و
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 طرح روی جلد کتاب ، پوستر و کارت دعوت عیناً مشابه هم چاپ شوند  . -9-10

نام و لوگوی شرکت سهامی نمایشگاهها و برگزار  ،در عطف کتاب هیچگونه تبلیغی درج نشده و صرفاً نام کتاب نمایشگاه-10-10

 کننده به زبان فارسی و لاتین درج گردد.

 ( باشد17×24ری)قطع کتاب وزی -11-10

 گرمی  براق( باشد. 300براق و جلد کتاب شومیز)مقوای گلاسه   UVروکش جلد کتاب  -12-10

صفحه از انتها به عنوان صفحات وی ه به آگهی اختصاس  10و  پس از درج پیام مقامات و مسئولین و نیزصفحه  10حداکثر  -13-10

 یه شرکتهای حاضر در نمایشگاه در دو بخش فارسی و لاتین قرار گیرد.سایر آگهی ها در صفحات میانی  اطلاعات پا یافته،

 رنگ به چاپ برسند. 2رنگ و صفحات  اطلاعات پایه شرکتهای حاضر حداقل در  4صفحات کتاب حاوی آگهی در  -14-10

 ف یا اتحادیه مربوطهپیام مدیر عامل شرکت سهامی نمایشگاهها  و پیام مجری برگزار کننده و در صورت لزوم پیام صن -15-10

 گردد.می درج یاد شده در کتاب نمایشگاه بترتیب  قبل از درج هر گونه آگهی

روز قبل از برگزاری نمایشگاه  14مجری جهت درج پیام مدیرعامل شرکت سهامی نمایشگاه در کتاب موظف است حداقل -16-10

 ه باشد.بین الملل داشتها هماهنگی های لازم را با  روابط عمومی و امور 

مجری موظف است پس از اخذ پیام مدیر عامل شرکت سهامی نمایشگاه از سوی روابط عمومی و امور بین الملل نسبت به -17-10

( و با ارائه آن به واحد تشریفات روابط توسط دارالترجمه رسمی انجام شود ترجمه) ترجمه متن پیام به زبان انگلیسی اقدام نماید

 ل و اخذ تاییدیه نسبت به چاپ آن اقدام نماید. عمومی و امور بین المل

پس از درج پیام مقامات مسئول در کتاب نمایشگاه باید فهرست مشارکت کنندگان ابتدا بر اساس حروف الفبا و سپس  -18-10

 بر اساس گروه های مختلف کالایی و رده فعالیت درج گردد.

: نحوه دریافت تاییدیه جهت چاپ کتاب کاتالوگ نمایشگاه و رعایت استانداردهای مورد نظر از واحد  1دستورالعمل شماره 

 می نمایشگاه ها تشریفات در روابط عمومی شرکت سها

 

 دستورالعمل مدیریت حوزه مدیرعامل و روابط عمومی و امور بین الملل

 

 

PR-WI-28-03 



 

92 

 

 
شرکت سهامی نمایشگاههای بین المللی 

 جمهوری اسلامی ایران

 pppایش : اول  
33 

 6نسبت به درج اطلاعات پایه حداکثر  ،حروف الفبا و گروه کالایی پس از فهرست اسامی مشارکت کنندگان به ترتیب -19-10

وب سایت و نام مدیرعامل در هر صفحه اقدام   فاکس، ایمیل، تلفن، نشانی، نام، شرکت حاضر در نمایشگاه شامل نوع فعالیت،

 گردد. لازم به توضیح است صفحات کتاب باید دارای شماره باشد.

            درج اسامی و اطلاعات شرکتهای حاضر در نمایشگاه مجاز به دریافت هیچگونه وجهی ازمشارکت کنندگانمجری نمایشگاه بابت  -20-10

 می گردد. رایگان به دو زبان فارسی و انگلیسی در کتاب نمایشگاه مورد نظردرج  نمی باشد. این اطلاعات به صورت کاملاً

 به چاپ آگهی در کتاب را ندارد.مجری نمایشگاه حق الزام مشارکت کنندگان  -21-10

مجری نمایشگاه صرفاً مجاز به درج تبلیغات مشارکت کنندگان در نمایشگاه مربوطه با رعایت شئونات و ضوابط حاکم و  -22-10

 قانونی جمهوری اسلامی ایران را دارد.

روز  7پ رساندن آن تاییدیه نهایی را مجری نمایشگاه موظف است پس از رعایت موارد اشاره شده در بالا قبل از به چا -23-10

 دریافت نماید. مدیریت حوزه مدیرعامل و روابط عمومی و امور بین المللقبل از برگزاری نمایشگاه از 

 مجری نمایشگاه موظف به درج نقشه سالنها در درون کتاب نمایشگاه می باشد.-24-10 

ساعت قبل  24نمایشگاه به مدیریت روابط عمومی  CDتاب و نسخه ک 200مجری نمایشگاه موظف به تحویل تعداد   -25-10

 ازبرپایی نمایشگاه می باشد.

مجری برگزاری نمایشگاه ملزم به ارائه یك نسخه کتاب نمایشگاه  به کلیه غرفه داران به صورت رایگان در روز اول  -26-10

 برگزاری نمایشگاه می باشد

ه چاپ رسیده را در ایام برگزاری نمایشگاه با هماهنگی مدیریت روابط عمومی به مجری نمایشگاه می تواند مازاد کتب ب -27-10

 فروش برساند.

درج لوگو و نام  مجری موظف به رعایت کلیه موارد فوق الذکر جهت درج در کتاب نمایشگاه، پوستر می باشد و در صورت-28-10

 ی باشد .مبه حساب شرکت سهامی نمایشگاه  مربوطه های  اسپانسر تبلیغاتی، بر حسب گرید نمایشگاه ملزم به پرداخت تعرفه

 

 تبصره: هر گونه تبلیغات اسپانسری در کارت های دعوت ممنوع می باشد .  

 

 

 

 دستورالعمل مدیریت حوزه مدیرعامل و روابط عمومی و امور بین الملل
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 نحوه دریافت تاییدیه پوستر،کارت دعوت،نقشه راهنما::  2دستورالعمل شماره 

 الف(پوستر

یك ماه  مدیریت حوزه مدیرعامل و روابط عمومی و امور بین الملل مجری ملزم به دریافت تاییدیه جهت چاپ پوستر نمایشگاه از

 پیوست و با رعایت موارد مطرح شده ذیل می باشد. 1قبل از برگزاری نمایشگاه مطابق طرح شماره 

 گرمی و در چهار رنگ باشد. 135از کاغذ گلاسه  70در  50پوستر در ابعاد -29-10

، در قسمت میانی لوگوی وزارت صنعت، معدن و تجارت و شرکت سهامی نمایشگاه است , لوگویدر بالای پوسترسمت ر-30-10

 در سمت چپ لوگوی یوفی درج گردد.

 .قرار خواهد گرفت لوگوی  برگزار کننده نمایشگاه در پایین لوگوی شرکت سهامی نمایشگاه-31-10

            با نظر واحد تشریفات مددیریت روابدط عمدومی و     در صورت نیاز به درج لوگو و اسامی وزارتخانه ها در پوستر نمایشگاه-32-10

 بین الملل لحاظ شود .  امور

در زیدر  . زبان فارسی و انگلیسی الزامدی سدت   در نمایشگاههایی که بصورت بین المللی برگزار می گردد، درج لوگوها به-33-10

 »صورت ه و در موارد لاتین ب« مهوری اسلامی ایرانشرکت سهامی نمایشگاههای بین المللی ج»عبارت  لوگوی نمایشگاه ،نویس 

I. I. E. C. » و یا «Iran International Exhibitions Company  »درج گردد. 

مجری تنها یكبار  ،، کارت دعوت و در صورت وجود لوگوی اسپانسربه یكسان بودن طرح کتاب نمایشگاه، پوستربا توجه -34-10

 اهد بود.نسبت به پرداخت تعرفه ملزم خو

درج  ،تاریخ  و مكان برگزاری نمایشگاه به فارسی و لاتینبا  فونت تیتر و بزرگتر از فونت نام نمایشگاه در بالای پوستر  -35-10

 گردد.

شرکت سهامی نمایشگاه و مجری برگزاری الزامیست )در سمت چپ ستر نمایشگاه درج آدرس اینترنتی در پایین پو-36-10

 یت اینترنتی نمایشگاه و پس از آن سایت مجری نمایشگاه لحاظ گردد(.قسمت پایین ابتدا سا
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 (1نمونه طرح پوستر، کارت دعوت و طرح روی جلد کتاب )طرح شماره 
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  (كارت دعوت 

دو هفته  مدیریت حوزه مدیرعامل و روابط عمومی و امور بین المللمجری ملزم به دریافت تاییدیه جهت چاپ کارت دعوت از 

 می باشد. 3و2از برگزاری نمایشگاه و با رعایت موارد مطرح شده در ذیل و مطابق طرح های شماره قبل 

 گلاسه و چاپ چهار رنگ باشد.، گرمی 300 ، جنس کارت دعوت مقواء-37-10

 .باشد سانتی متر( 21در  15) A5تا نشده در ابعاد کاغذ کارت دعوت -38-10

دعوت با هماهنگی روابط عمومی و امور بین الملل یك هفته قبل از برگزاری کارت ه تهیه و چاپ مجری موظف ب-39-10

 نمایشگاه می باشد. 

کنار نام نمایشگاه، علامتی هم رنگ  ، دری که به نقشه راهنما اختصاس دارددر طرح روی کارتهای دعوت و قسمت-40-10

 نمایشگاه مشخص قرار گیرد.سالنهای تحت پوشش نمایشگاه جهت اطلاع مخاطبین از سالنهای تحت پوشش 

 یك هفته قبل از برگزاری نمایشگاه می باشد. ،مجری موظف به ارائه کارت های دعوت -41-10

 

 

 )طرح روي كارت دعوت جهت بازديد(2نمونه طرح شماره 
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 )متن داخو كارت دعوت جهت بازديد(3نمونه طرح شماره 

 ج (نقشه راهنما 

هفته قبل از برگزاری نمایشگاه  2هت چاپ نقشه راهنما از سوی روابط عمومی و امور بین الملل مجری ملزم به دریافت تاییدیه ج

 پیوست می باشد. 4با رعایت موارد مطرح شده ذیل و مطابق نمونه طرح شماره  

اه، ای تحت پوشش شامل نام نمایشگوچاپ چهار رنگ با ذکر جزئیات مربوط به سالنه A3نقشه راهنما در ابعاد  -42-10

، ماشگاهها، یوفی و مجری نمایشگاه(، رنگ سالنهای تحت پوشش، لوگوها )شامل: شرکت سهامی نتاریخ برگزاری نمایشگاه

آدرس سایت اینترنتی نمایشگاه و سایر موارد با تایید روابط عمومی نمایشگاه مطابق نمونه  (بصورت مجزا تفكیك شود)

 پیوست  باشد.

 گرمی استفاده گردد. 100کاغذ تحریر  زجهت چاپ نقشه راهنما ا-43-10

 با فونت  (cm1,5 ×cm13) شرکت سهامی در درون کادری در ابعادنقشه راهنما درج آدرس اینترنتی  در پایین-44-10

TIME NEWS  و رنگ مشكی الزامی است. 18سایز 
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 ی باشدشماره غرفه الزامی م در پشت نقشه راهنما درج اسامی غرفه ها ،شماره سالن،-45-10

در پشت نقشه راهنما شرکتهایی که در یك رده کالایی می باشند با رنگی مجزا از سایر گروهها مشخص گردیده -46-10

 ضمن اینكه در پایین نقشه سمت راست مشخص گردد هر رنگ مربوط کدام گروه کالایی می  باشد.

  نقشه های چاپی به زبان فارسی و لاتین باشد.-47-10

مدیریت حوزه هماهنگی لازم با  ،تیراژ چاپ نقشه های راهنما می بایست از سوی مجری نمایشگاهدر خصوس -48-10

 .انجام شود مدیرعامل و روابط عمومی و امور بین الملل

مشمول پرداخت تعرفه مربوطه درج هرگونه تبلیغ تجاری و لوگو و برند بروی نقشه راهنما بر اساس گرید نمایشگاه -49-10

 یران خواهد بود .اسهامی نمایشگاههای بین المللی  به حساب شرکت
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 4نمونه نقشه راهنما طرح شماره 
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 نحوه انتشار و توزیع وی ه نامه های خبری:  3دستورالعمل شماره 

شگاه ماهنگی با روابط عمومی شرکت سهامی نمایتوزیع نشریه های تخصصی مرتبط با نمایشگاه )وی ه نامه(، منوط به ه-50-10

 ، می باشدهای مربوطمشروط به پرداخت تعرفه  ،بوده و در صورت اخذ تاییدیه

 هماهنگی و اخذ تاییدیه جهت ستاد خبری نحوه:  4دستورالعمل شماره 

تجهیز ایر نمودن ستاد خبری و متر مربع می باشد، ملزم به د 10000ز نها بیش اآمجری نمایشگاههایی که فضای مفید -51-10

 می باشد. VIP نمودن آن درکنار دفتر مجری نمایشگاه  و

 مجری ملزم به انتخاب و معرفی فردی بعنوان مسئول ستاد خبری به روابط عمومی و امور بین الملل می باشد .-52-10

 صورت پذیرد.و امور بین الملل وابط عمومی رمدیریت اصحاب رسانه با هماهنگی واخذ تاییدیه از  دعوت از خبرنگاران و-53-10

 برنامه نشست های خبری نمایشگاه ها توسط مجری به روابط عمومی ارسال شود. -54-10

 مطالب مندرج در وی ه نامه های نمایشگاهی قبل از چاپ به رویت وتایید مدیریت روابط عمومی برسد. -55-10

ه از عملكرد ستاد خبری و بازتاب آن در رسانه ها و مطبوعات بصورت مسئول ستاد خبری موظف به ارائه یك نسخ -56-10

 .روزانه به روابط عمومی و امور بین الملل می باشد

نحوه هماهنگی جهت ارائه پكیج های تبلیغاتی و اطلاع رسانی و دریافت تاییدیه پخش تیزر از :  5دستورالعمل شماره 

 قبل از اجرا  بین الملل مدیریت حوزه مدیرعامل و روابط عمومی و امور

رسانی شامل: پخش تیزر ،زیر نویس، تبلیغات رادیویی، نصب بیلبورد،  مجری نمایشگاه موظف به انجام تبلیغات و  اطلاع-57-10

، ارسال پیامك و.... می باشد و نظارت بر حسن انجام کار بعهده روابط عمومی و امور بین الملل بوده و ارسال پوستر، کارت دعوت

  .جری ملزم به ارائه گزارشی مستند مبنی بر انجام تبلیغات صدر الاشاره به روابط عمومی و امور بین الملل  می باشدم

 .متن زیر نویس و تیزر قبل از پخش می بایست تاییدیه روابط عمومی و امور بین الملل را بهمراه داشته باشد -58-10

 .و امور بین الملل شرکت سهامی نمایشگاه الزامیست در پایان تیزر قید عنوان روابط عمومی -59-10

 .درج لوگو اسپانسرها و حامیان نمایشگاه در تیزر اطلاع رسانی برگزاری نمایشگاه بلامانع می باشد -60-10

گاهها گردد مجري تذكر: در صورت عدم رعايت موارد فو  الذكر و بروز تبعات رسانه اي كه موجب ضرر و زيان مادي و معنوي شركت سهامي نمايش

 مسئول جبران خسارت وارده خواهد بود.
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هماهنگی و رعایت استانداردها در خصوس برگزاری مراسم افتتاحیه ، اختتامیه ،اعلام کنداکتور اجرایی : 6دستورالعمل شماره 

 مراسم، آماده سازی سالن کنفرانس وکلیه برنامه های جانبی

 

، با توجه به متراژ و ظور تعیین سطح مقام افتتاح کنندهز برگزاری نمایشگاه بمنمجری موظف است یك هفته قبل ا -61-10

 بعمل آورد. مدیریت حوزه مدیرعامل و روابط عمومی و امور بین المللاهمیت نمایشگاه هماهنگی های لازم  را  با 

ور اجرایی مراسم افتتاحیه به روابط مجری موظف به ارائه لیست کشورهای مشارکت کننده در نمایشگاه و ارائه  کنداکت -62-10

 می باشد. ام امور مربوط به مراسم افتتاحیهعمومی و امور بین الملل یك هفته قبل از برگزاری نمایشگاه جهت نصب پرچم انج

مجری موظف به ارائه درخواست رزرو سالنهای تحت پوشش و همایش های جانبی در شرکت سهامی نمایشگاه طبق  -63-10

 ت دو هفته قبل از برگزاری نمایشگاه به روابط عمومی و امور بین الملل می باشد.جدول پیوس

مقام افتتاح کننده به روابط عمومی و امور بین الملل جهت برقراری ارتباط و انتخاب  مجری موظف به معرفی سرتیم -64-10

 .مسیر بازدید و سایر هماهنگی های لازم می باشد

ساعت قبل از بهره برداری از سالن های همایش و کنفرانس اقدام و  48ه دریافت قرارداد، مجری موظف است نسبت ب-65-10

 .مدیریت روابط عمومی ارائه نماید تصویر قرارداد را به

وسایل جانبی و  ساعت قبل از مراسم کلیه 24مجری موظف است جهت برگزاری مراسم افتتاحیه و اختتامیه حداکثر  -66-10

ر روز مراسم را تهیه و سالن همایش را با کلیه امكانات با هماهنگی روابط عمومی بازبینی نماید و مسئولیت عدم دموارد مورد نیاز 

 رعایت این مهم به عهده مجری خواهد بود .

 ،ویدئو پروژکشن نور، سیستم صوتی، انتخاب قاری، سرود جمهوری اسلامی،، کنداکتور برنامه :)برخی از این موارد عبارتند از

 ملزومات پذیرایی و...( خش کلیپ، لپ تاپ، گل آرایی، نصب بنر خیر مقدم،پ

مجری موظف است قبل از  اجرای موسیقی در زمان برگزاری همایش ها و مراسم، از وزارت ارشاد و اماکن مجوز اجرای  -67-10

 برنامه را تهیه و به روابط عمومی و امور بین الملل ارائه نماید .

 روز قبل از برگزاری مراسم اقدامات لازم جهت اخذ مجوزهای لازم را بعمل آورد. 14است ،  تبصره: مجری موظف

 مجری موظف است در صورت انجام قرعه کشی در ایام برگزاری نمایشگاه از روابط عمومی و امور بین الملل تاییدیه اخذ نماید. -68-10

 دیریت حوزه مدیرعامل و روابط عمومی و امور بین المللدستورالعمل م
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از مقررات و شئونات اسلامی در روند اجرای برنامه و کنداکتور  در صورت مشاهده هرگونه تغییر غیر متعارف و خارج -69-10

 اجرایی، روابط عمومی نمایشگاه مجاز به تغییر و توقف در اجرای برنامه با هماهنگی مدیریت حراست نمایشگاه می باشد.

مدیریت حوزه راسم به مجری موظف به معرفی کلیه متقاضیان برگزاری همایش ها با در نظر گرفتن اولویت برگزاری م -70-10

 جهت انعقاد قرار داد می باشد. مدیرعامل و روابط عمومی و امور بین الملل

 جهت مراسم افتتاح نمایشگاه )قطع روبان( مجری موظف به رعایت موارد مشروحه زیر می باشد:-71-10

 در داخل سالن افتتاح 4*3طراحی و ساخت سن در ابعاد  -1-71-10

 در پشت سن مراسم افتتاحیه 4*3ر در ابعاد چاپ و نصب بن-2-71-10

 درنظر گرفتن دوپله  جهت ورود و خروج از سن-3-71-10

 درنظرگرفتن جایگاه خبرنگاران در مقابل سن  جهت عكاسی از مراسم افتتاحیه-4-71-10

ئه اطلاعات مورد نظر نحوه هماهنگی در خصوس نظر سنجی و راه اندازی کیوسكهای اطلاع رسانی و ارا:  7دستورالعمل شماره 

   مدیریت حوزه مدیرعامل و روابط عمومی و امور بین المللبه 

یك هفته قبل از برگزاری نمایشگاه به (   Accessاکسس ) مجری موظف به ارائه اطلاعات مشارکت کنندگان در محیط -72-10

شماره  شماره سالن، آدرس، نوع فعالیت، عامل،دیرنام م :نام غرفه،باشد. این اطلاعات شامل روابط عمومی و امور بین الملل می

به زبان فارسی و لاتین می باشد و در صورت تغییرات احتمالی و جابجایی مشارکت  فاکس شماره تماس، وب سایت، ایمیل، ه،غرف

ز برگزاری مجری موظف است آخرین و دقیق ترین اطلاعات را یك روز قبل ا ،غرفه ای که به آنان اختصاس یافتهکنندگان از 

ارجی درج نام لازم به توضیح است در خصوس مشارکت کنندگان خ نمایشگاه در اختیار روابط عمومی و امور بین الملل قرار دهد.

 الزامی است  کشور مشارکت کننده در ستونی مجزا

        ایشگاه اقدام به انجاممجری موظف است در ایام برپایی نمایشگاه با هماهنگی و نظارت روابط عمومی شرکت سهامی نم -73-10

 نظر سنجی از بازدید کنندگان و مشارکت کنندگان نماید. 

به  cdروز پس از برگزاری نمایشگاه نتایج نظرسنجی بعمل آمده را در قالب یك کتاب و  20مجری موظف است ظرف مدت  -74-10

 . روابط عمومی شرکت سهامی نمایشگاه ارائه نماید
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ه انجام نظر سنجی از سوی مجری برگزاری نمایشگاه، ضرورتی به انجام کار موازی از سوی مشارکت کنندگان و تبصره: با توجه ب 

و چنانچه مشارکت کنندگان تمایل به نظرسنجی از محصولات خود را داشته باشند، تنها در یچ ارگان و سازمان دیگری  نبوده ه

 .غرفه خود مجاز به این امر می باشند 

م نظر سنجی توسط مشارکت کنندگان در محوطه نمایشگاه تنها در صورت پرداخت تعرفه به حساب شرکت سهامی ره: انجاصتب

 )هر پرسشگر بعنوان یك آدمك تبلیغاتی در نظر و محاسبه می گردد( نمایشگاه امكان پذیر می باشد.

مدیریت حوزه مدیرعامل و روابط ا محاطی و رادیویی ب، هماهنگی کامل در خصوس تبلیغات محیطی: 8دستورالعمل شماره 

   عمومی و امور بین الملل

مجری موظف است جهت انجام تبلیغات در محوطه نمایشگاه بصورت سمعی و بصری هماهنگی لازم را با روابط عمومی -75-10 

 .شرکت سهامی نمایشگاه بعمل آورد

در محوطه نمایشگاه ممنوع بوده و مشارکت  پخش هرگونه تراکت،بروشور از سوی مجری و یا مشارکت کنندگان -76-10

 .کنندگان تنها در داخل غرفه خودمجاز به انجام این امر می باشند

 عرضه کتاب از سوی غرفه دار در صورت ارتباط موضوعی با نمایشگاه  و صرفاً بمنظور اطلاع رسانی  بلامانع است. -77-10

     جهت امر اطلاع رسانی از سوی مجری محترم بلامانع  ه از اسپانسرمتری بدون استفاد 12چاپ و نصب سه عدد بنر  -78-10

 می باشد

نمایشگاه هایی که بطور همزمان برگزار می شوند بمنظور بهره برداری از فضای اختصاس داده جهت امر اطلاع رسانی             -79-10

 می بایست هماهنگی لازم را با روابط عمومی نمایشگاه بعمل آورند.

برگزار می شوند، طرح پوستر   40و  6نمایشگاه هایی که در سالن های موظف است بمنظور اطلاع رسانی در  مجری-80-10

یك هفته قبل از برگزاری  ،جهت درج در ال ای دی ورودی سالنن بهره برداری از لوگوی اسپانسر نمایشگاه مربوطه را بدو

 .ه نمایدنمایشگاه به روابط عمومی و امور بین الملل ارائ

بر اساس حداکثر )مجری موظف است نسبت به اطلاع رسانی رعایت اندازه کتیبه بر روی غرف فضای باز نمایشگاهی  -81-10

و همچنین ممنوع بودن تبلیغات مشارکت کنندگان بر روی بدنه خارجی غرف فضای باز  (تفاع یك متر و در طول غرف مربوطهار

مشارکت کننده می بایست تعرفه تبلیغات محیطی ، و تخلف در خصوس موارد فوق اقدام و تاکید نماید در صورت تخطی

 نمایشگاه را پرداخت نماید.
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 هدف :  -3

 هدف از تدوی. ای. دستورالعال نظارت بر رعایت اصول و مقررات ایانی در  کليه مراحل ساات، برپایی و  اع آوری ناایش اه  ميبا.د.  

 دامنه کاربرد :  -2

 در کليه سال. ها و فااهایی که اقدا  به ساات غرفه می .ود، کاربرد دارد . ای. مستند 

 تعاریف :  -0

 رویداد: اتفاقی که منجر به یک حادثه .ده ویا پتانسيل منجر .دن به حادثه را ایجاد می کند . -3-1

 ات گردد .حادثه: واقعه ای نااواسته که منجر به مرگ، بيااری،  راحت، صدمه و یا سایر اسار -3-2

 یا بيشتر با.ند .  v 1111اطوط فشار قوی: عبارت است از کليه اطوطی که حاوی الکتریسيته دارای ولتاژ -3-3

 پرميت : مجوز ایانی برای هرگونه فعاليت که امکان بروز حادثه را دارد.-3-4

 مسؤلیت ها :  -4

( بوده و معاونت ها، مادیریت هاای مربوطاه و مادیران     HSEEعهده واحد )مسؤليت تهيه، برقراری و  نظارت برحس. ا رای ای. دستورالعال بر 

 سال. ها مسئوليت نظارت مستقي  بر عالکرد آن را بر عهده دارند.  

 شرح عملیات :  -5

 ایمنی عمومی برق -5-3

اساتفاده هاای ماوقتی مجااز     در محلهایی که اطوط فشار قوی و ود دارد ، تعاير و نصب وسایل و تجهيزات برقی و سي  کشی برای  -5-1-1

 نيست، م ر اینکه  ریان برق قطع و عاليات فوق در فاصله بيش از سه متری از اطوط و دست اههای دارای  ریان با ولتاژ باخ صورت گيرد .

لزامی می با.اد و از  ها هن ا  غرفه سازی  هت  سهولت دسترسی به تابلوهای برق و تاسيسات ارعایت فاصله قانونی  بي. دیوار و پانل -5-1-2

 انبار کردن وسایل در پشت دیوارها اودداری ناایيد .

 کابل کشی طوری انجا  گيرد که مسير سي  ها و کابل ها در تابلو به راحتی قابل ردیابی با.د .-5-1-3

کااری روی  مای با.اد و دریال    وع نظافت تابلوهای برق دار و نظافت کنتاکت های تحت ولتاژ با اسپری های پاا  کنناده اکيادام مانا     -5-1-4

 تجهيزات برق و تابلوهای برق دار به هيچ و ه مجاز نيست .

 مقابل تابلوها و تخته کليدها حتاام باید با ماده عایق فرش .ده با.د حتی اگر اتصال به زمي. .ده با.ند . -5-1-5

 ریکی اطاينان حاصل کنيد .به هن ا  کار و تعاير از قطع بودن کامل  ریان و حذف کامل ميدان الکت -5-1-6
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 انبردستها ، آچارپيچ گو.تی ها، فيوز کشها و ابزارهای دستی مشابه باید دارای عایق مناسب با ولتاژ و آمپراژ با.ند .   -5-1-7

 هن ا  کار با مدارها و تجهيزات الکتریکی از تجهيزات حفاظتی مناسب استفاده .ود. -5-1-8

 را با خمپ امتحان نکنيد. هرگز مدارهای الکتریکی -5-1-0

به طور منظ  و مرتب برنامه بازدید از تجهيزات و سي  های الکتریکی ترتيب داده .اود و وساایل، کلياد هاا و فيوزهاای فرساوده و        -5-1-11

 اراب بلافاصله معدو  .وند.

کار نناایند، هاچني. قبال از هار گوناه کااری باا       توصيه می .ود در هن ا  کار بر روی مدارهای الکتریکی افراد به تنهایی اقدا  به -5-1-11

 مسئول مربوطه هااهن ی های خز  را انجا  داده و مجوزهای مربوطه را ااذ ناایند.

 کليه دست اه های سيار باید با کليد و فيوز به .بکه وصل .وند.-5-1-12

 .  به هن ا  کار روی اازنها از االی .دن بار آنها اطاينان حاصل کنيد -5-1-13

 کليه هادی ها یا وسایل الکتریکی مدار را هايشه برق دار تصور کنيد ، م ر آنکه یقي. حاصل کنيد که برق آنها قطع است . -5-1-14

سي  وسایل برقی باید کاملا سال  با.ند؛ اگر طول سي  یا دو نقطه انتهایی که به دو.ااه یا ماادگی وصال .اده دچاار بری ای .اده       -5-1-15

 از آن سي  مانوع می با.د.با.د،استفاده 

 هن ا  بيرون کشيدن دو.ااه از پریز برق از کشيدن سي   دا اودداری کنيد.-5-1-16

 کابل های برق نباید از روی منابع گرمایی عبور داده .وند.-5-1-17

مادت سيسات  و تواناایی تاامي.      هن ا   ای زینی تجهيزات الکتریکی، باید اطاينان حاصل .ود که تجهيزات  دید با نيازهای بلند -5-1-18

 انرژی مدار سازگاری دارد.

هر کجا که امکان پذیر با.د، کابل های اتصال ابزار های الکتریکی دستی قابل حال را باید در ارتفاعی آویخت کاه ا.اخاب بتوانناد     -5-1-10

 آزادانه از زیر آن عبور ناایند.

برق اضطراری با حداقل رو.نایی خز   هت اروج و تخليه اضاطراری ساال. را دا.اته     هر سال. بایستی امکان اتصال به منبع توليد -5-1-21

 با.د.

 استفاده از لواز  استاندارد برای برق رسانی و نورپردازی غرفه ها-5-1-21

 سال. ها باید دارای سيست  صاعقه گير با.ند. -5-1-22
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ولات و ...   12، هالوژن  LED،SMDمصرف،  ای آن باید از خمپ ک با.د و بهمیای مانوع های گازی مدادی و ر.تهاستفاده از خمپ-5-1-23

 .استفاده .ود

 .سااته و اسپيس نصب گرددوسيله عایق به سازه پيشگردد باید بهسااته نصب میهای پيشهایی که در سازهچراغ  -5-1-24

 انشعابات برق فقط از طریق سوکت و ترمينال مجاز است .  -5-1-25

 برق کشی غرفه ها با استفاده از سي  های پو.ش دار استاندارد )کابل( انجا  گيرد . -5-1-26

 از وسایل الکتریکی و کابل های برق بيش از ظرفيت مجاز استفاده نشود. -5-1-27

 دقت .ود بعد از اتاا  کار در سال. ها برق سال. قطع گردد . -5-1-28

 و انشعابات برقی از زیر موکت ها ، از داال داکت عبور کنند .اودداری از انتقال کابل ها  -5-1-20

 اطاينان از نصب سيست  ارتينگ سال. ها و تجهيزات مربوطه و اندازه گيری مقاوت چاه ارت در دوره های برنامه ریزی .ده . -5-1-31

 ایستی انجا  گيرد .کيلو وات با مجوز مسئول فنی برق ب 5نصب و استفاده تجهيزات با مصرف بيش از  -5-1-31

وسایل و تجهيزات الکتریکی مورد استفاده درفاای باز و بيرون غرفه ها باید ضد رطوبت باوده و تاهيادات خز  حفااظتی در زميناه      -5-1-32

 عایق سازی رطوبتی را دا.ته با.ند .

 .در مسير وروودی برق غرفه ها از فيوز حفاظت  ان با ظرفيت مناسب استفاده .ود  -5-1-33

 در زمان تخریب و  اع آوری غرفه ها انشعاب برق از تابلو برق مربوطه سال.  دا گردد . -5-1-34

 در حي. غرفه سازی استفاده از اتصاخت نا ایا. وقرار دادن تابلو ها بر روی زمي. اود داری ناائيد . -5-1-35

 حتی بصورت موقت مانوع است. انبار کردن مایعات قابل ا.تعال در نزدیکی تجهيزات الکتریکی -5-1-36

 در هن ا  وقع برق گرفت ی موارد زیر را باید سریعا  ا را کرد:

 مدار را بدون برق ناود)قطع مدار( -5-1-37

 سریعا به مرکز امداد ناایش اه اطلاع دهيد. -5-1-38

 .خص بر ق گرفته را  از منبع انرژی  دا کرد. -5-1-30

 دتان در یک منطقه ایا. قرار دارید.اطاينان حاصل کنيد که او -5-1-41

از یک چوب اشک یا کاربند چرمی، لوله خستيکی یا چيزی های مشابه ای. که رسانای  ریان برق نای با.ند بارای  ادا نااودن     -5-1-41

 منبع  ریان از .خص استفاده کنيد.
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 ایمنی در حریق  -5-2

موظف اند پس از پایان کار محوطه کار اود و تجهيزات اود را بازرسای نااوده و هرگوناه    کليه پياانکاران ، غرفه سازان و غرفه داران  -5-2-1

 منبع فعال را که ميتواند باعث حریق گردد را غير فعال ناایند .

 از استعاال د اانيات در محيط کاری و سال. های ناایش اهی  دام اود داری ناائيد .  -5-2-2

نی ، رن ی ، حلال های .يايایی  ، ضایعات قابل ا.تعال و سایر مواد ا.تعال زا را در سطلهای مخصوب کهنه های آغشته به مواد روغ -5-2-2

 و درب دار ن هداری ناائيد .

 کپسولهای آتش نشانی را در محلهای ام. ، در معرض دید و دسترسی آسان قرار دهند .  -5-2-3

 متر با.د . 31تا  25فاصله بي. محل نصب ااموش کننده ها بایستی  -5-2-4

 اطاينان از سال  بودن .يلنگ ها ، هایدرانت ها ، فلکه ها و  عبه های فایرباکس در سال. های ناایش اهی . -5-2-5

متار را پو.اش    25سانتياتر از سطح زمي. با.د و هر فایر باکس حداقل .اعاع   151تا  111محل نصب فایر باکس ها باید در فاصله  -5-2-6

 دهد .

 نان از سرویس بودن وسایل اعلا  و اطفا حریق اتوماتيک و بازرسی دوره ای دقيق طبق برنامهاطاي -5-2-7

که باعث ایجاد نور یا رو.. ن ه دا.ت. چراغ .ود مانوع است بدليل و ود دتکتورهاای .اعله ای در    UPSاستفاده از برق اضطراری  -5-2-8

 . سيست  اعلا  حریق که پس از پلاپ سال. ها فعال می گردد

 انجا  هر نوع فعاليتی که مانع از عالکرد مناسب سيست  های اعلا  حریق گردد مانوع می با.د . -5-2-0

 آموزش کار با ااموش کننده های دستی به افراد مرتبط و نصب دستورالعال کار بر روی کپسول ها -5-2-11

 . )پرميت ( ااذ و موارد ناایا. مشاهده .ده فورام گزارش گردد . مجوز کار ایا  HSEEقبل از انجا   فعاليتهای اطرنا  از واحد  -5-2-11

 برقی مانوع بوده و باید از سيست  های صنعتی استفاده گردد . – هت گرمایش سالنهای ناایش اهی استفاده از بخاریهای گازی  -5-2-12

ی ناایش اهی مانوع بوده و  هت ناایش کااخ صارفام از   ا.تعال زا )اطرنا ( به داال سالنها –اسيدی  –ورود کليه مواد .يايایی  -5-2-13

 ظروف االی مواد استفاده گردد .

 از ورود سيلندرهای حاوی گازها به داال سالنهای ناایش اهی  دام اودداری .ود .  -5-2-14

 از  و.کاری در داال سالنها هن ا  ساات و ساز  دام اودداری گردد . -5-2-16

 روهای ناایشی داال سال. می بایست سوات آنها تخليه گردد و سيست  برق آن قطع .ود . هت استقرار اود -5-2-17

 فشار تحت وسائل و اطوط ، ظروف سائيدگی و اوردگی کنترل - 5-2-18
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ای آن استفاده از خمپ های مدادی و پرمصرف و هر گونه خمپی که باعث ایجاد حریق گردد در داال سال. ها مانوع باوده و باه  ا    -5-2-10

 استفاده گردد.   بایستی از خمپ های ک  مصرف

 ایمنی در ساخت و برچیدن غرفه ها  -5-0

کليه افرادی که در ساات غرفه فعاليت می کنند  بایستی مجهز به تجهيزات ایانی .امل لباس کار ، کفش کار مناسب ، کلاه ایانای   -5-3-1

متر کار می کنند ر وع به ایانی کار در ارتفاع( و ساایر لاواز  ماورد نيااز باا       2اع بيش از ، ماسک ، کاربند ایانی ) برای کارگرانی که در ارتف

 تو ه به نوع کار مجهز با.ند .

کليه کارکنان فعال در محيط های ناایش اهی اع  از غرفه ساز ، تاسيساتی ، برق کار و غيره باید دارای کارت .ناسایی با درج .ارکت   -5-3-2

 صص با.ند و دا.ت. گواهی ویژه برای رانندگان  رثقيل و ليفترا  ضروری می با.د .تحت پو.ش و ذکر تخ

 نقا.ی باید در مکانهایی صورت گيرد که در آن تهویه مناسب انجا  می گيرد و کف زمي. در هن ا  نقا.ی پو.ش داده .ود .   -5-3-3

 کف یا سازه های غرفه و تجهيزات ناایش اه مجاز  نای با.د.نو.ت. با هر گونه قل  و رنگ آميزی بر روی پانل ها،ستون ها6  -5-3-4

 رنگ آميزی  هت غرفه سازی در سال. ها با پاپ رنگ  یا لوازمی که گرد رنگ را در فاا پراکنده می کند، مانوع می با.د. -5-3-5

به صورت فعاال رهاا .اده و پاس از پایاان کاار       وسایل و ابزارات برقی مورد استفاده از  اله سنگ فرز ، دست اه پرچ و غيره نبایستی  -5-3-6

 سيست  برق آن قطع و در محل مناسب قرار داده .ود .

 درصورت لزو  استفاده از اره برقی  هت برش قطعات چوب6 سنگ و فلز، عاليات باید اارج از سال. صورت گيرد. -5-3-7

ل. های ناایش اهی انجا  آب پا.ای، اساتفاده از سيسات  تهویاه     در هن ا  ساات و  اع آوری غرفه ها بعلت کاهش گردوغبار در سا -5-3-8

 مناسب و استفاده از ماسک تنفسی خز  و ضروری می با.د .

غرفه ها باید بصورتی مناسب با کابل به زمي. مهار .ده با.ند تا در صورت وزش باد و یاا فشاار هاای غيار پايش بينای .اده آسايبی         -5-3-0

 نبينند.

 جاد آلودگی صوتی برای غرفه سازان  مجاور و بازدید کنندگان  ماانعت از  ای -5-3-11

اصول و مقررات راهناایی و رانندگی در موارد ظرفيت بارگيری، حال بار، سرعت مجازو عد  ایجاد سارو صادا و آلودگی)رو.ا. ن اه     -5-3-11

 دا.ت. وسيله و بوق زن بی مورد( بایستی رعایت گردد.

ه غرفه سازی بایستی با علائ  مشخص مجزا و از ورود افراد متفرقه به محوطه محصور .اده و یاا منطقاه    در زمان غرفه سازی محوط -5-3-12

 اطر  لوگيری .ود.

 به طوری که کاملا روی زمي. قرار ن يرند .برای انبار کردن کليه مصالح سااتاانی ساات غرفه باید آنها را روی پالت قرار داد،  -5-3-13
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سارپوش دهاناه هاا و گاذرگاه هاا و      نرده، پو.ش های موقتی،حفاظ،  دار بست،از حد ایانی بر روی هر گونه اسکلت، بارگذاری بيش -5-3-14

 ها باید مطابق قواني. ومقررات ملی سااتاان با.د .نظایر آن مجاز نيست. بار مجاز سازه

 ایش اه اارج .وند.مصالح اضافی وپسااند های عاومی ساات و سازغرفه ها باید از سال. نا -5-3-15

 ایمنی کار در ارتفاع  -5-4

 در فرآیند ایا. سازی عاليات کار در ارتفاع : -5-4-1

 پرهيز از کار در ارتفاع و یا انجا  بخشهایی از آن در سطح زمي. در .رایطی که ای. امکان و ود دا.ته با.د.    -5-4-1-1

بایسات در ارتفااع انجاا     ا از بي. ببرد، در صورتيکه الزامام کار مای استفاده از رو.ها و تجهيزاتی که اطر سقوط افراد در حي. کار ر -5-4-1-2

 گيرد.  

ن از باي. باردن   استفاده از رو.ها و تجهيزاتی که ارتفاع سقوط و .دت صدمات نا.ی از سقوط را کاهش دهد در .رایطی که امکاا  -5-4-1-3

 اطر سقوط و ود ندا.ته با.د.  

 نکات ایانی عاومی هن ا  کار در ارتفاع: -5-4-2

هاا و ساایر وساایل    هن ا  کار در ارتفاع استفاده از کاربندهای ایانی مخصوب کار در ارتفاع) هارنس تاا  بدن ( مجهاز باه گياره    -5-4-2-1

 ن هداری ابزار ضروری است. 

 ستفاده از علائ  هشدار دهنده مشخص گردد و عبور و مرور در آن کنترل .ود.منطقه مانوعه عبور باید با ا -5-4-2-2

 ویاژه  کالاه ایانای،   های کامل لحاظ و از تجهيزات حفاظتی مناساب، باه   در صورت نياز به عبور یا انجا  کار هازمان، باید احتياط -5-4-2-3

 استفاده .ود.   

کيلومتر در ساعت با.د، کار در ارتفاع  در اارج از ساال. هاا بایساتی     41-51در هن ا  وقوع بادهای .دید که سرعت آن بيش از  -5-4-2-4

 تعطيل .ود.   

در هن ا  بارندگی، هرگونه عاليات با استفاده از تجهيزات برقی بویژه  و.کاری برق و هاچني. در .رایطی که سطوح کاار در اثار    -5-4-2-5

 .ود، مانوع است. ریزش باران لغزنده می

نور کافی در محيط عاليات و ود ندا.ته با.د و یا در .رایطی که به علت گرد وااا  ، ماه و ....ميازان دیاد کاافی       در هن امی که-5-4-2-6

 نبا.د باید عاليات کار در ارتفاع تعطيل گردد.

 رتفاع بایستی از سلامتی کامل براوردار و فاقد اصوصيت ترس از ارتفاع با.ند. مجریان عاليات کار در ا -5-4-2-7
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و به عبارتی کليه محلهایی بهتری. روش ایا. سازی پلکانها، راهروها، سطوح .يبدار، منافذ و محلهای حفاری و اا  برداری .ده   -5-4-2-8

های حفاظتی از کف طبقه یا سکوی کار نباید های حفاظتی است. ارتفاع نردهسانتياتر با.د، استفاده از نرده 181که ارتفاع سقوط آنها بيش از 

 سانتياتر بيشتر با.د.  85ر و از سانتياتر کات 75سانتياتر بيشتر با.د. هاچني. ارتفاع نرده راه پله نباید از  111سانتياتر کاتر و از  01از 

 ایانی سکوها و سطوح عاليات:    -5-4-3

 های آب، دودکش و سایر مصالح غير مطائ. و نامناسب قرار گيرد. کار نبایستی بر روی آ رهای لق، لوله هيچ بخشی از  ای اه  -5-4-3-1

 ایل حفاظتی خز  بطور مناسبی نصب .ده با.د.  از  ای اه داربست نبایستی استفاده .ود م ر آنکه ساات آن باتاا  رسيده و وس  -5-4-3-2

سانتی متر فاارغ از هار    61پهنای  ای اه با در نظر گرفت. نوع کار بایستی مناسب با.د و در هر بخش آن باید گذرگاهی به پهنای   -5-4-3-3

 بت و مصالح انبا.ته .ده فراه  گردد.    مانع ثا

 تر از منتهی عليه تيرهای عاومی قرار گيرد.ای بایستی دست ک  یک متر پائي. ای اه هر داربست پایه  -5-4-3-4

.وند بایاد دارای .ارایط زیار    ها و الوارهائی که  زئی از  ای اه کار بشاار ميآیند و یا بصورت پااور لبه  ای اه بکار برده میتخته  -5-4-3-5

 با.ند:  

ساانتی متار    5الف. با درنظر گرفت. فاصله بي. تيرهای تکيه گاه  ای اه، ضخامت آنها ایانی خز  را تأمي. نااید، و در هيچ ماورد ضاخامت  از   

 کاتر نبا.د.  

 تی متر با.د.   سان 15ب. پهنای آنها دست ک  

 ایانی نردبان: -5-4-3-6

 :است مانوع زیر موارد در نردبان از استفاده

 ارتفاع در کار  ای اه یا داربست رویالف. 

 کار  ای اه ایجاد برای زیرپایی تخته و الوار عنوان بهب. 

 ردی  لغزنده مواد سایر و روغ. ، گریس ، چربی لکه به نردبان مختلف سطوح بودن آغشته پ.

 ارتفاع در کار  ای اه دو بي. ارتباطی پل و معبر ت.

 ناسال  و پوسيده ، .کسته ، معيوب نردبان از استفاده .ج

 با.د لغزنده و سست ، ناایا. فوقانی گاه تکيه چ.

 .گيرد قرار ، با.د لغزنده غير و مقاو  که هاتراز و هاوار سطوح روی بر باید نردبان های پایه ح.
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 وضعيت و با.د اتکاء نقطه سه دارای و بوده نردبان روبه هاواره باید کارگر ، نردبان از استفاده و تردد برای خ.

 . گردد اارج نردبان تقارن محور از نباید او بدن

 :حفاظها و تجهيزات پيش يری از سقوط  -5-4-6

 (:Safety Beltکاربند ایانی )  -5-4-6-1

روند. منتهی ای. لواز  ایانی به دليل محادود  ت پيش يری از سقوط به .اار میکاربندهای ایانی از  اله تجهيزات بسيار متداول و ساده  ه

 بودن محل اتصال به ناحيه کار و احتاال وارد آمدن فشارهای .دید به کار در انتهای مسير سقوط از ارتفاع و در نتيجه احتاال ایجاد آسايب 

 .وند. محسوب می به ستون فقرات، از  اله تجهيزات پيش يری از سقوط در ارتفاع ک 

 (:Safety Harnessحاایل ایانی ) -5-4-6-2

.وند که به دليل اینکه فشارهای وارده در حي. ساقوط را عالاوه   از سقوط در ارتفاع محسوب میحاایلهای ایانی از  اله تجهيزات پيش يری 

کنند، از ایانی  بااختری نسابت باه کاربنادهای ایانای براوردارناد و       ها و در برای از انواع به سينه و رانها نيز توزیع میبر کار به تنه و .انه

( که در قساات  Life Lineاایلها و کاربندهای ایانی از طریق یک طناب موسو  به طناب نجات ).وند. ح هت کار در ارتفاع زیاد توصيه می

(  هات ایجااد ااصايت    Lanyardهاای قابال ارتجااع )   .وند. هاچناي. تسااه  دار است به نقاط ثابتی متصل میسر آن دارای قلابهای ضام.

 .ود. يان طناب نجات و حاایل یا کاربند ایانی استفاده میارتجاعی و کاهش اثر .و  نا.ی از سقوط به بدن و بعنوان رابط م

 

 

 

 

 

 

 

 تابلوها و علائ   ایانی:   -5-4-6-3

ای. علای  بایستی به منظور اعلا  هشدار در اصوب تاهيدات ایانی مربوط به عاليات کار در ارتفااع و اطارات نا.ای از ایا. عالياات و در       

 محل ا رای آن نصب گردند.  

 توری های ایانی : -5-4-6-4
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های حفاظتی برای  لاوگيری از ساقوط کاارگران    .ود و در ای. .رایط امکان تعبيه سازهمتر انجا  می 3 5در فعاليتهایی که در ارتفاع بيش از 

د کاربند ایانی، امکان از بي. بردن سقوط و ود ندارد، اساتفاده از رو.اها و تجهيزاتای کاه     و ود ندارد و از طرفی با استفاده از تجهيزاتی مانن

گيرد که متاداولتری. ابازار ماورد اساتفاده در ایا.      ارتفاع سقوط و .دت صدمات نا.ی از سقوط را کاهش دهند در اولویت ایا. سازی قرار می

 با.ند.  .رایط، تورهای ایانی می

 لواز  حفاظت فردی:  -5-4-6-5

گيارد )بعناوان مثاال    ر ارتفاع صاورت مای  متصدیان ا رای عاليات کار در ارتفاع بایستی علاوه بر لواز  حفاظتی ااتصاصی  هت فعاليتی که د

استفاده از .يلد  و.کاری، دستکش، آستي.، گتر و پيش بند چرمی، ماسک حفاظتی در فرآیند  و.کاری(، مجهز به لباس کار، کفش ایانی، 

 کلاه ایانی و کاربند یا حاایل ایانی با.ند.  

 مقرارت ایمنی ماشین آلات -5 -5

 ليفترا : مقررات ایانی -5-5

 باخ ببرید.   هرگز نبایستی فردی را که روی .ااه ليفترا  یا روی پالت ایستاده است،  -5-5-1

  .است مانوع اکيدا کارگران کار  ای اه یا و نردبان بعنوان ا زاءآن و ليفترا  از تفادهاس-5-5-2

 .است مانوع پالت یا ليفترا  های .ااک توسط افراد حال -5-5-3

 های يفترا ل از وباید بوده احتراقی مانوع موتور با های ليفترا  از استفاده ، است مناسب تهویه سيست  فاقد که بسته فااهای در -5-5-4

 .گردد استفاده برقی

 .گردند حال سپس مهار و بخشی اطاينان بطور باید ، دارد و ود آنها سراوردن یا و ریزش، لغزش احتاال که بارهایی -5-5-5

 .استفاده ناایند کار نوع با متناسب فردی حفاظت وسایل از کار هن ا  به موظفند ليفترا  رانندگان -5-5-6

 .است مانوع ليفترا  توسط متفرقه افراد دی ر و کارگران و انتقال ناودن سوار -5-5-7

 مدیریت بحران و واکنش در شرایط اضطراری  -5-6

 مشخصات افراد و مکانهای سرویس دهنده در .رایط اضطراری بایستی در کليه سال. های ناایش اهی نصب گردد   -5-6-1

 ، مناطق اطرنا  و ... تهيه گردیده است.ام.ها، مناطقاضطراری که در آن ارو ینقشه .رایط

 اطاينان از سال  بودن وسایل  و تجهيزات اطلاع رسانی در .رایط اظطراری از  اله آژیر اطر در سال. ها -5-6-2

 درب های اروج اضطراری و پله های فرار بایستی دارای اعلائ  و تابلو ها و مسيرهای ارو ی اضطراری با.ند  -5-6-3

 درب ها اروج اضطراری در زمان برگزاری ناایش اه نبایستی قفل بوده و به راحتی رو به بيرون باز .وند . کليه -5-6-4
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درب های اروج اضطراری باید فاقد پله با.د و در صورت ااتلاف سطح مجهز به رمپ بر اساس استانداردهای مقررات ملی ساااتاان  -5-6-5

 با.د.

 می با.د. 2 21متر با حداکثر باز.و ماک. و ارتفاع  3سال. ها عرض درب حداقل ابعاد درب های ورودی  -5-6-6

 مخصوب معلولي. دا.ته با.د. %5هر سال. بایستی حداقل یک رمپ با .يب حداکثر  -5-6-7

 دا.ته با.د. %15سال. باید حداقل یک رمپ سواره با حداکثر .يب  -5-6-8

 ل.  و اروج اضطراری  لوگيری بعال آید .از تجاع افراد در مقابل درب های ارو ی سا -5-6-0

 مجوز شروع کار  یا پرمیت : -5-0

یک اظهارناماه  صادر می .ود. به عبارتی  ساده تر پرميت HSEE پرميت مجوز .روع کار ایا. از اطرات و حوادث می با.د که توسط بازرس  

امات کنترلی برای آن تهيه مای گاردد ایا. اقادامات توساط .اخص       مکتوب بوده که اطرات فعاليت ها را .ناسایی کرده و پس از ارزیابی، اقد

مسئول صورت می گيرد و در صورت ایا. بودن، فعاليت انجا  اواهد .د. خز  به ذکر است ا ازه نامه )پرميت( .امل روش یاا .ايوه فعاليات    

د. لذا هرکادا  از پياانکااران قبال از ا ارای فعاليات،      برای .خص انجا  دهنده نيست بلکه باید آنها برای انجا  فعاليت، آموزش خز  دیده با.ن

 موظف به تهيه پرميت می با.ند.

 مصادیق صدور پرميت :  -1 -5-7

 کار در محوطه های سربسته 

 گودبرداری 

  سانتياتر 121کار در ارتفاع بيش از 

 و.کاری در ارتفاع  

 ه ها و دی ر ادواتی که قبلا حاوی مواد مایع یاا گااز ا.اتعال زا    انجا  کارهای گر )  و.کاری، لحي  کاری و ...( بر روی تانکرها ، بشک

 بوده اند.  

 پرتون اری 

 کارهای برقی 

 و.کاری با برق  

 بر.کاری 
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 و.کاری فلزات با گاز  

  رو.. ناودن دیگ های بخار و کوره های متحر 

 استفاده از موتورهای برقی ، سياهای برق با سه .ااه 

 مسدود ناودن راهها 

 ارهای سن ي. ابجائی ب 

 برچيدن دست اهها و ما.ي. آخت 

 برپائی داربست 

 .کار در .ب یا اماک. با نور پائي 

 کار بر روی پستهای برق فشار قوی 

را،  پياانکاران می بایست .ناسنامه فعاليت .امل نا  .رکت، تعداد افراد و اسامی، نوع فعاليت هر فرد و مدت زمان موردنياز هت انجا  فعاليت

  را در محل نصب ناایند.  قبل از ا
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 هدف :  -3

 ليکار، از پتانس طیو .را طيبا مح اانکاريکامل پ ییعد  آ.نا زيو ن یمختلف کار یبه لحاظ تنوع کار، حاور گروه ها یاانکاريپ طيکار در مح

. .رکت ابدی یدوچندان م یتياها یاانکاريپ اتيدر عال HSEEرو پرداات. به موضوعات  .یدر وقوع حوادث براوردار است. از ا ییباخ

 HSEE تیریمد ست يبا س اانکارانيپ HSEE تیریمد ست ياز انطباق س نانياطا یبرا ران،یا یاسلام ی اهور یالالل .يب یاه ش اهیناا

ایانی، محيط زیست و انرژی  هدف از تهيه ای. دستورالعال ارائه مجاوعه الزامات سلامت،دستورالعال ناوده است.  .یا هياود اقدا  به ته

با.ند یا اير، می با.د. ای. HSEE برای انواع قراردادهای پياانکاری؛ صرف نظر از اینکه .رکت های پياانکار دارای سيست  مدیریت 

 و از طریق : HSEEدستورالعال می کو.د یک استراتژی پيش يرانه  هت مدیریت پياانکاران برمبنای رعایت اصول 

به حوزه های  مربوط موضوعات به نسبت  انبه دو آگاهی ، ارائه اطلاعات و افزایش"پياانکار -کارفرما"سویه  دو مدیریت به کاک -الف 

  انرژی   و زیست محيط ایانی، سلامت، چهارگانه

 ایا. کار انجا  از اطاينان منظور به پروژه فازهای از یک هر در وظایف پياانکار تعيي. -ب

 بي. ناایش اه .رکت در پياانکار و کارفرما زیست محيط و اموال کار، نيروی سلامت تااي. و اطر و آسيب مدیریت ایا ر و سازی پياده -ج

   .با.د ج.ا.ا، الاللی

 دامنه کاربرد و مسئولیت ها : -2

نااید. ای. ا مشخص میپياانکاران را .رح داده و اهداف و الزامات مورد نياز ر HSEEپيش رو فعاليت های مرتبط با مدیریت  دستورالعال

معاونت ها به هاراه  دستورالعال برای کليه پياانکاران در کليه واحدهای تحت نظر .رکت ناایش اه های بي. الاللی ج. ا. ا کاربرد دارد.

ی کاستی ، .ناسایHSEEعالکرد پياانکار، حصول اطاينان از رعایت الزامات  حيمدیریت های مرتبط مسئوليت نظارت مداو  بر ا رای صح

، دا.ته و ناظری. بر پياانکاران موظف به ارائه گزارش از عد  رعایت اصول ایانی به واحد HSEEها و اطاينان از رعایت کليه مفاد طرح 

HSEE با.د.می 

 تعاریف :  -0

نامه ع موافقتموضو اتيعال یمشخص( ا را اانيتوافق )موضوع پ کی یکه ط یدولت ای یاصوص یحقوق ای یقيحق ی.خص:  کارفرما -3-1

در ای. دستورالعال منظور از کارفرما در ضا. ناایندگان ایشان در حک  کارفرما می با.ند.  .کندیمشاور واگذار م ای اانکاريو قرارداد را به پ

 با.د. .رکت سهامی ناایش اه های بي. الاللی ج.ا.ا می
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 تيمسئول اانکار،يبعنوان پ اان،يکه براساس اسناد و مدار  پ ینوناز مرا ع قا تيصلاح یدارا یحقوق ای یقيحق ی.خص :مانكاریپ -3-2

کارفرما  HSEEمورد مايزی واحد  یانرژ و یرا بر عهده دارد. کليه فعاليتها ی او از لحاظ ایانی ، بهدا.تی و محيط زیست اانيمفاد پ یا را

   قرار گيرد.

به طور متناسب هر نوع قرارداد را بي. دو یا چند بخش که ضوابط و .رایط  ی.فاه ای یکتببه صورت یک توافق کاری رسای قرارداد:  -3-3

کارفرما انجا   یبرا موقتريغ ایمدت موقت  یرا برا یکار یالسعحق افتیدر قبال در پياانکاربه مو ب آن  و به  زء .رح می دهد زء

  .دهدیم

 انواع قرارداد : -3-4

ای ادماتی .امل پياانکاران فاای سبز، پياانکاران نظافت محوطه و سال. های ناایش اهی، .رکت های پياانکار با فعاليت ه نوع اول:

و پياانکاران سرویس های بهدا.تی، پياانکاران آبداراانه ها و سااتاان، پياانکاران نقليه و هلال احار که مرتبط با معاونت محتر  اداری 

 مالی می با.د.

 ای رایانه ای .امل نر  افزار و سخت افزار و ... نيز  زء پياانکاران نوع اول می با.ند.پياانکاران .بکه و سيست  ه -1تبصره 

 پياانکاران تبليغات محيطی واحد روابط عاومی نيز .امل قراردادهای نوع اول می با.ند. -2تبصره 

ت در اصوب ابنيه و سااتاان های .رکت تعايرات و هرگونه عاليانوع دو : پياانکار و مجریان واحد مهندسی .امل پياانکاران مقي  )

(پياانکاران تاسيسات، پياانکاران برق  ریان ضعيف و متوسط، پياانکاران ناایش اه های بي. الاللی اع  از نقا.ی ، کارهای سااتاانی و ...

يسات ای. معاونت و کليه پياانکاران در مدیریت سااتاان و تاس یبرق یآسانسور و پله ها اانکارانيپياانکاران صوت، پحریق،  اعلا  و اطفاء

 سال. های ناایش اه ).امل غرفه سازان ، نصاب موکت  و ... ( می با.ند.  یطراح و غرفه آرای

ناایش اه .امل پياانکاران گار ، پارکينگ ها، رستوران، انبارها، پيشخوان ها،  رثقيل ها و کليه  یمعاونت ها ریسو : پياانکاران سا نوع

 ناایش اه های بي. الاللی می با.ند. مجریان .رکت

مدرکی است که بر اساس مقررات آئي. نامه ایانی امور پياانکاری به منظور اعلا  صلاحيت :  یمنیا تیصلاح دییتا نامهیگواه -3-5

مندرج در دستورالعال  طیمذکور براساس .را نامهيو ابطال گواه قيصادر می گردد.)روند صدور، تعل صلاحیاز سوی مرا ع ذ ،اانکاريایانی پ

 با.د.( یامور پياانکاری م نیا رایی آئي. نامه ایا

3-6-  HSEE PLAN : پيشنهادی که چ ون ی ا رای الزامات طرحHSEE  را نشان پياانکار براساس ضوابط مورد نظرکارفرما توسط

حوادث و ی حداقل ساز ایحذف  HSEE PLAN یو ا را  يهدف از تنظقرارداد با.د.   HSEEمی دهد. ای. طرح باید بر اساس مفاد
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ه و یا مصرف بی رویه انرژی را در پی دیگرد ستیز طيبه مح بيمو ب آس ،افراد لطاه زده یانیتواند به سلامت و ا یاست که م یاتفاقات

  .دا.ته با.د

 ییمرتبط با توانا یما موظف است اسناددستورالعال، کارفر .یموضوع ا اانکارانيپ یو کا یفيک یابیبه منظور ارز :مانكاریپ یابیارز -3-7

مشابه( حس. سابقه  یکارها ییدال بر تجربه و سابقه ا را ی)مدارکیرزومه کار ،یاانکاريپ تيصلاح ی.امل گواه اانيموضوع مورد پ یا را

 ای یقي).خص حقاانکاريپ تيالناوده و  هت ادامه فع یرا بررس اانکارانيپ یابی.ده در دستورالعال ارز ديق طی.را ریو سا یقبل یدر کارها

 . ندیناا یريگ  يتصا یبعد ی( در دوره هایحقوق

 مراجع : -4

 قانون کار  اهوری اسلامی ایران -

 قانون مدیریت پسااند -

 مبحث دوازده  مقررات ملی سااتاان، ایانی و حفاظت کار در حي. ا را -

 صصی مرکز سلامت محيط و کارراهناای  امع حال دستی بار، الزامات، دستورالعال ها و رهناودهای تخ -

 آیي. نامه ایانی امور پياانکاری، وزارت تعاون، کار و رفاه ا تااعی -

 دستورالعال ا رایی آیي. نامه ایانی امور پياانکاری، وزارت تعاون، کار و رفاه ا تااعی -

 وزارت تعاون، کار و رفاه ا تااعیآیي. نامه ا رایی حال و نقل و  ابجای مواد و ا.يا در کارگاه ها، حفاظت فنی و بهدا.ت کار -

 آیي. نامه حفاظت در برابر وسایل انتقال نيرو، حفاظت فنی و بهدا.ت کار وزارت تعاون،کار و رفاه ا تااعی -

 دستورالعال علائ  و نشانه های ایانی .رکت سهامی ناایش اه های بي. الاللی ج.ا.ا -

 رتدستورالعال مايزی انرژی عبوری وزارت صنعت، معدن، تجا -

 شرح اقدامات :  -5

 :   HSEEضوابط و الزامات عمومی  -5-1

 یانسان یروین HSEEضوابط  -الف

متعهد گردد که  اانکاريکه در آن پ دیمنعقد ناا یبه نحو اانکاريکارفرما مکلف است قرارداد اود را با پ ،قانون کار 13مطابق ماده  -5-1-1

 حدنفرات اود را به وا ستيل ستیبا یم اانکاري. پدیبه آن را در مورد کارکنان اود اعاال ناامربوط  ینامه ها .یيمقررات قانون کار و آ یتاام

HSEE دیج.ا.ا )کارفرما(، ارائه ناا یالالل .يب ش اهیناا   . 
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 ستیبایم اانکارانيپ.ده با.د.) دیيتأ یانیانجا  کار آنان از نظر ا تيکه صلاح دیقرارداد منعقد ناا یاانکارانيبا پ یستیکارفرما با -5-1-2

 .(ندیااذ ناا یاز وزارت تعاون، کار و رفاه ا تااع یانیانجا  کار اود را از نظر ا تيصلاح

 یانیبر عالکرد ا .،يمابیمو ود و مفاد قرارداد ف یهانامه.یيو آ .يمکلف است با تو ه به قوان )ناایش اه بي. الاللی ج.ا.ا( کارفرما -5-1-3

کارفرما هاکاری خز  را دا.ته و پاسخ وی آنها در  HSEEموظف است با بازرسان و افسران نيز  اانکاري. پدید نظارت ناااو اانکارانيپ هيکل

  اصوب اطرات و مشکلات با.د.

 یاود، مسئول ا را اانيدر محدوده پ اانکاريهر پ د،یمختلف محول ناا اانکارانيرا به پ اانيپ اتيعال یهرگاه کارفرما ا را -5-1-4

 .  با.دیها مآن .يب یهااهن  جادیمقررات مرتبط اواهد بود و کارفرما مسئول ا

مطابق  ،محل یاز کار به کارفرما  هت ارسال به اداره کار و امورا تااع یگزارش حوادث نا. هیملز  به ثبت آمار و ارا اانکارانيپ -5-1-5

 . با.ندیم 1ثبت .به حوادث زيو ن رانیا یاسلام یقانون کار  اهور 05 ماده کیتبصره  یدستورالعال ا را

 یبسته، کار در ارتفاع، حفار یاع  از کار گر  و سرد، کار در فاا اانکاريتوسط کارکنان پ رمعاوليبا مخاطره باخ و غ تيهر نوع فعال -5-1-6

ج.ا.ا  یالالل .يب یها ش اهیناا یسهام مجوز کار .رکت یمجوز کار مطابق روش ا را افتیپس از در ستیبا یمتر(، م 1 2از  شي)بقيعا یها

  .رديانجا  گ

 اانکاريو .خص ثالث، .خص پ نفعانی( به ذیو مال ی)اع  از  ان یو عوامل و اانکاريدر صورت بروز هرگونه حادثه توسط پ -5-1-7

موارد بطور کامل  ریو سا یاسارت مال ه،یبوده و مکلف و متعهد به  بران اسارات وارده اع  از پرداات د یو قانون یمرا ع انتظام یپاسخ و

   با.د. یم

مورد استفاده و انجا   یدست اه ها ا.،یناا طی.را جادی، اHSEEضوابط  تیو کارکنان آن بر اثر غفلت، عد  رعا اانکاريچنانچه پ -5-1-8

دد، مسئول  بران اسارت وارده اواهد گر یاتلاف انرژ ای ستیز طي)کارفرما(، محساتيبه تاس بيآس ،ینادرست کار مو ب بروز اسارات  ان

اسارت وارده را  بران ناوده و به  ،یتبعات قانون رشیو پذ تيناودن کارفرما از هرگونه مسئول یمتعهد است ضا. مبر وموظف  اانکاريبود؛ پ

 ( پاسخ و با.د. صلاحیو مرا ع ذ ییمربوطه )محاک  قاا یدعاو

 پروژه مانوع است:  ییا را اتيدر عال ناانکارايتوسط پ لیافراد ذ یريبکارگ -5-1-9

.ب  ردار،يواگ یها یااريب جه،يسرگ ابت،یصرع، تشنج، د ،یقلب یفشار اون، ناراحت شیافزا ایکاهش  یها یااريکه دچار ب یافراد -الف

 هستند. یروان یها یااريب ،یکور

                                                      
گذ.ته  ريگرفته است و به اصطلاح بخ انی.ده( بدون اسارت پا ی)و نه طراح یبراثر اوش .انس یبروز حادثه را دا.ته ول طینشده که هاه .را یزیربرنامه دادیرو -1

  گردد. یاست اطلاق م
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 دارند.  یحرکت تیمحدود یکه از نظر  سا یکسان-ب

 . یآور و مشروبات الکل اديان گردان، اعتمصرف کنندگان مواد رو -ج

 سال تاا .   18 ریس. ز یافراد دارا -د

 با.ند. یم یحفاظت فرد زاتيکه فاقد تجه یافراد -ه

موظف است برای هر یک از کارکنان اود پرونده پز.کی تشکيل داده و نتایج معاینات و برگ گواهی صلاحيت ا.تغال به پياانکار  -5-1-10

 را در آن بای انی کند و در صورت وقوع حادثه موارد باید با ذکر  زئيات در آن درج گردد.کار ذکر .ده 

مورد معاینه پز.کی  قرار دهد و نتایج آنرا در پرونده کارکنان ن ه  پياانکار موظف است کليه کارکنان اود را حداقل سالی یک بار -5-1-11

زمان معاینات .غلی دوره ای و نوع آنها با تو ه به عوامل زیان آور محيط کار  رفرما ارائه نااید.و یک نسخه از آن را زمان عقد قرارداد به کا دارد

 تعيي. می .ود. HSEEو مطابق با نظر پز.ک طب کار و کار.ناس 

استخدا  در صورت هرگونه تغيير در ليست کارکنان، پياانکار موظف است نسبت به انجا  و ارائه گزارش معاینات .غلی بدو  -5-1-12

 اقدا  نااید. HSEEبا ذکر تعداد کارکنان معاینه .ده و آمار مربوط به بيااری های .غلی به واحد کارکنان اود 

ل آزمایشات روتي. از ناونه های اون و ادرار و آزمایشات و معاینات معاینات قبل از ا.تغال برای کليه مشاغل در در ه او -5-1-13

پياانکار تعيي. می  HSEEته نوع آزمایشات و معاینات با نظر پز.ک طب کار معتاد و هااهن ی کار.ناس ااتصاصی بر اساس نوع .غل الب

 گردد. 

ه بيااری های روانی ، بيااری های واگير و معاینه توانائی انجا  کار مورد نظر از  نکاتی معاینات اعتياد به الکل و مواد مخدر و ابتلا ب -5-1-14

 است که باید مشخص .ود.

پياانکار باید در طول ا رای پروژه و قرارداد و در صورت لزو  قبل از .روع به کار موارد ذیل را رعایت ناوده و نسبت به آموزش  -5-1-15

 آنها به پرسنل اود و پياانکاران فرعی و ارتقاء آگاهی آنان اقدا  نااید:

)کلاه ایل حفاظت فردی مناسب مانند کلاه ایانی استاندارد با رنگ اابقبل از .روع کار پياان نسبت به تهيه وس ستیبا یم اانکاريپ -الف

، لباس کار متحدالشکل با نا  و آر  پياانکاری، ( HSEEنفر کلاه قرمز:  -کلاه ااکستری: مهاان -کلاه زرد: کارگران -مهندسي. سفيد:

 نهيمدار  و مستندات خز  در زم .يدا  کند هاچنهاچني. سایر وسایل حفاظت فردی ویژه برای فعاليت های ااب برای نفرات اود اق

 ی.ده به کارکنان اود را به نحو مناسب ادیو ...( و آموزش نحوه استفاده از اقلا   نکي)کلاه، کفش، لباس، ع یاقلا  حفاظت فرد لیتحو

آنان با.د  انيربم یو اسام یآموز. یه هادور یو مدت زمان و محتوا یلیتحو ی.امل مشخصات افراد، نوع کاخ دیمدر  با .ی. ادیناا ین هدار

   آموزش(. 1)مطابق فر  

 

 پیمانکاران HHSSEEEE  دستورالعملدستورالعمل

 

QA-WI-56-02 



 

119 

 

 
شرکت سهامی نمایشگاههای بین المللی 

 جمهوری اسلامی ایران

 pppایش : اول  
33 

 ناایش اه آزاد اواهد .د. HSEEاز مبلغ کل قرار داد پياانکار پس از تایيد تامي. تجهيزات حفاظت فردی مناسب با ارائه گزارش  %5 -ب

کارفرما قرار  HSEEمرغوبيت و مناسب مورد تایيد واحد  وسایل حفاظت فردی قبل از ارید و ورود به .رکت توسط پياانکار باید از نظر -ج

 گيرد.

( ااطار 1در صورت عد  استفاده از وسایل حفاظت فردی توسط  کارکنان پياانکار براوردهای اناباطی به ترتيب زیر بعال اواهد آمد. ) -د

 کسر از سپرده حس. انجا  کار با  و 4-3-5ااذ تعهد در صورت نياز، اعاال  ریاه نقدی مطابق بند کتبی به پياانکار و 

در صورت عد  هاکاری ارائه گزارش به باختری. مقا  .رکت  هت لغو قرارداد )در صورت صلاحدید( و ( 2) .رکت HSEEنظر واحد ایانی 

  ورود به ليست سياه.

ضاانت هاچني.  کارکنان فراه  نااید.مورد نياز  HSEEمدیر پياانکاری موظف است .رایط خز  را به منظور ارائه آموزش های  -5-1-16

های آنها فراه   تيرا فرا گرفته اند و امکان کليه آموزش های مورد نياز آنان را با تو ه به فعال HSEEنااید پياانکاران فرعی نيز آموزش خز  

 اید. نا

ا برای اقدامات پيش يرانه و کنترلی و نيز نحوه پياانکار موظف است بسته به نوع و .دت حوادث احتاالی ، آموزش های مورد نياز ر -5-1-17

و به  یمدار  و مستندات خز  در اصوب آموزش کوتاه مدت قبل از .روع کار کارکنان اود را ن هدارموا هه با حوادث را فراه  ناوده و 

  .دیناا لیتحو ش اهیناا HSEEواحد 

ایانی و آتش نشانی کارفرما آ.نا ناایند تا در هن ا  وقوع حوادث با تو ه به  کليه پياانکاران موظفند کارکنان اود را با تجهيزات -5-1-18

رسيده  HSEE.رح وظایف محوله در صورت نياز از ای. تجهيزات استفاده ناایند. امکان و نحوه استفاده از ای. تجهيزات باید به تائيد امور 

 ای اطفاء ، تلف. های اضطراری و سيست  اعلا  اطر.  تجهيزات عبارتند از سيست  آب آتش نشانی ، کپسول ه .یبا.د. ا

 است.   اانکاريبر عهده پ یو کارگران و اانکاريپ یها تي( فعالیو فرد یبهدا.ت)عاوم تيمسئول -5-1-19

 اانکارانيپ ایافراد  و دکنندگانیافراد اع  از پرسنل، بازد هيکل یج.ا.ا برا یالالل .يب یها ش اهیناا یدر .رکت سهام ریانجا  موارد ز -5-1-20

 با.د:      یااب، مطلقام مانوع م تيفعال کیمتعهد به انجا  

فعاليت های نابجا که ایانی را به مخاطره اندااته و باعث به  اوردن ناودن آتش)گاز پيک نيکی، الانت یا هر نوع .عله دی ر(،  رو..* 

مربوطه، دست زدن به دست اه  .يباخ بدون ا ازه مسئول سکیر یدارا یفااها ایزدن، ورود به واحدها  ادیفر لي، بدون دل.رایط آرمانی گردد

 هينقل لیدر  وار وسا غير ضروری ستادنیا ایون يسوار .دن در قسات بار وانت و کام ربط،یذ .يبا مسئول یبدون هااهن  زاتيها و تجه

  .یو رانندگ ییراهناا .يسرعت مجاز و قوان تیمانوع و عد  رعا یدر محل ها ستادنیا ا،يپرت کردن ا. ،یو بار .يسن 

 .رکت امکان پذیر است. HSEEاستفاده از هر نوع سيست  گرمایش در محل کار پياانکار فقط پس از ااذ تایيد کتبی از واحد  -5-1-21 
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 ، ماشین آلات و تجهیزاتابزار HSEEضوابط  -ب

 -2 محل ا رای پروژه و فعاليت های مرتبط با تعهدات اود -1دراصوب:  یآ.نایی و .ناات خز  و کاف ستیبا یم اانکاريپ -5-1-22

موادی  MSDS -4       اطرات مربوط به دست اه ها، تجهيزات و مواد مصرفی -3 عاومی ناایش اهدستورالعال ایانی طبق اطلاعات خز  

  ناایش اه قرار دهد. HSEEر واحد و در ااتيا دا.ته با.ند ،دیکه در طول قرارداد می بایست از آنها استفاده ناا

 تیرا رعا HSEEواحد  یارائه .ده از سو یانیمجاوعه مقررات ا ل،یو وسا زاتيموظف است، در زمان حال و نقل تجه اانکاريپ -5-1-23

    به عال آورد. ش اهیناا HSEEخز  را با واحد  یها یمراحل هااهن  یناوده و در تاام

 .يرا تام یو امداد یاضطرار تيدر وضع ازيو امکانات مورد ن زاتيدر کار، تجه یاضطرار طی.را ینيب شيپ ضا. دیبا اانکاريپ -5-1-24

      .دیناا

   .می با.دمانوع  آختابزارنوع  .یبا.د. استفاده از ا دهياا ای.کسته، تر  اورده  وب،يمع دیمورد استفاده نبا یابزارها -5-1-25

   :رديمورد تو ه قرار گ دیبا ریموارد ز یبرق زاتيو تجه لیدر اصوب وسا -5-1-26

 محافظ  ان با.ند.  ديو کل یفاقد زدگ یسال ، کابل ها زیو پر ديارت، کل  يمجهز به س -الف

 گردد با.ند. می بروز حادثه  سببکه  ی رید بيهر نوع ع ایو  یتر  اوردگ ،ی.کست  ليفاقد هر نوع نقص از قب دیبا یبرق لیوسا -ب

 حفاظ سال  و مناسب با.د.  یدارا یستیفوق با لیوسا هيگردنده کل قسات -ج

 انیابزار، بلافاصله  ر دي( تا در صورت رها .دن کلDead Man Switchتوقف با.د ) ست يمجهز به س دیقابل حال با یبرق یابزارها -د

 برق آن قطع .ود. 

 و.ش مناسب با.د. و پ قیعا یدارا دیدسته و بدنه ابزار بسته به نوع کاربرد با -ه

 با.د.  یدا.ته با.ند، مانوع م ینقص فن ایبوده و  .یبنز ایو  ليروغ.، گازوئ ینشت یکه دارا ییاستفاده از دست اه ها -5-1-27

)  سال  با.ند دیمربوطه با یها لنگياتصاخت و . هيبوده و کل نانياطا ري. یدارا یستیهوا با یظروف تحت فشار و کاپرسورها -5-1-28

  (.می با.دبست مانوع  یبه  ا  يمخصوب محک  .ده با.ند و استفاده از س یا بست هاب

  گردد.یم یري(  لوگ.يو بدون گواهينامه مربوط به نوع ما. یسلامت فن نامهي)بدون مجوز، فاقد گواههينقل لیاز تردد وسا -5-1-29

مربوطه)هو  و اهر  ها،  زاتيو تجه راقیبودن  ا.یو از ابوده سال   زاتيآخت و تجه .يما. دیاز .روع کار با دست اه، با شيپ -5-1-30

 حاصل گردد. نانيقطع کننده، ترمزها و...( اطا ديبکسل ها، کل  يس
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  یعد  و ود کابل و .بکه برق در حر .،ي)سست نبودن زم ستادنیا  اهیبودن  ا ا.یقبل از استقرار دست اه در محل کار، از ا -5-1-31

 دست اه را تر  کند. دیو ه نبا چيکار، اپراتور به ه یا را اتيحاصل ناوده و هن ا  عال نانياطراف اطا یانیا  یحر تیرعا کار، یانیا

 نامهيگواه ازمنديآخت ن .يغلطک و هرگونه ما. ،یکف، لودر فترا ،يل ل،يباخبر، تاور،  رثق لياز قب یو عاران یآخت مهندس .يما. -5-1-32

   .ندی( ااذ ناا.يمدت مع یرا از مراکز مجاز )برا یفن نهی( و معاCertificate) یمجوز سلامت فن ستیبا یم ت،يصلاح دیيتا

نامه سلامت، ي( براوردار با.د و ضا. دا.ت. گواهیو روان یروح ،یی.نوا ،یینايکامل )ب یاز سلامت دیآخت فوق با .ياپراتور ما. -5-1-33

 آخت مربوطه را دارا با.د.  .يو ما. زاتيو معتبر کار با تجه ژهیگواهينامه و

 و ... توسط راننده مانوع است.   یصحبت با تلف. هاراه، گوش کردن به ضبط صوت، استفاده از هنذفر ت،يانجا  فعال .يدر ح -5-1-34

را مطلع   رانیا بوق زدن دب دیو ..... با یاضطرار طیمانند: بلند کردن بار، حرکت به عقب و  لو، .را ییا را اتياز عال شيپ -5-1-35

 . دیساز

بخصوب علائ  و  یاز اطلاعات فن  ریر دیاست و با یالزام یآخت عاران .يکار با ما. یا را اتي( در عال ریراهناا )ر یريبکارگ -5-1-36

 . دیانا تیرعا ییا را اتيعال یرا برا  ریفقط فرمان ر دیدا.ته با.د و راننده با یمربوط به کار اودآگاه .يقوان

پياانکار موظف است در صورت فقدان، ارابی یا آسيب دیدگی حفاظ ها و تجهيزات ایانی در اسرع وقت نسبت به تعویض یا  -5-1-37

 تعاير آنها اقدا  نااید.

 محیط کاری  HSEEضوابط  -ج

 .يما. یکار، حفاظ گذار طيمح یساز ا.یکار از  اله ا .ي( در حیعاد ای ی)سهویاز حوادث احتاال یريش يملز  به پ اانکاريپ -5-1-38

 حال و نقل و  .ياود و هاچن یها ییحفاظت از دارا ،ییرو.نا .يمحصور کردن، تام ا.،یروش کار ا یآخت، ا را

 با.د.  یم و...( یو هشدار یااطار ،یاابار ی) نصب تابلو هایاطلاع رسان ،یساز  يحکت ،آخت، ابزار، مصالح .يما. زات،يتجه یی ابجا

  هااهنگ گردد.ناایش اه  HSEE واحد مربوطه و یها تیریبا مد از ساعات اداری ريغ ییانجا  کار در ساعت ها -5-1-39

 HSEE تیریالزامات و اثرات نامطلوب بر اهداف مد تیمنجر به عد  رعا دیدر انجا  پروژه نبا عیو تسر یزمان یها تیمحدود -5-1-40

  پروژه .ود.

 ريرا تحت تاث HSEEکه مسائل  هرگونه موردی و یانسان یرويکار، ن ندیو فرآ هیرو زات،يکار، تجه ییا را طیر .راد رييهرگونه تغ -5-1-41

 برسد.  ش اهیناا HSEE تیریمد دیيبه تا دیقرار دهد با

 دهد.  لیتحو ش اهیناا HSEEقرارداد به واحد  عقداود را قبل از  HSEE Planنسخه از  کی دیبا اانکاريپ -5-1-42
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و در  یمربوطه را علامت گذار یحفره ها و کانال ها هيموظف است کل اانکاريبا.د، پ یبه حفار ازين یچنانچه  هت انجا  کار -5-1-43

)در روز؛ پرچ  زرد  با.د تيکه در تاا  .بانه روز قابل روئ یمناسب پو.ش دهد به نحو لهيبا وس ایهشدار دهنده قرارداده و   یآنها علا مقابل

 . چراغ چشاک زن زرد( ر .ب؛و د

استانداردها و  تیتوانند در صورت عد  رعا یکه م ییها تيفعال .يمناطق اطرنا  و هاچن پياانکار موظف به مشخص ناودن -5-1-44

 با.ند. .یمربوطه حادثه آفر یدستورالعال ها

کنترل مصرف  ،هير و بازگرداندن آن به حالت اولکا طيمح یو بهساز یموظف است پس از انجا  کار نسبت به پاکساز اانکاريپ -5-1-45

مطابق با  می بایست یها تياز فعال ینا. عاتیضا یدفع اصولهاچني. . دیانرژی، تفکيک زباله ها از مبدا، و مدیریت پسااند اقدا  ناا

  صورت پذیرد. استانداردها

در محل کار  یانرژ یبا تراز مصرف باخ یاده از دست اه هااست و استف پياانکار موظف به بهينه کردن تجهيزات پر مصرف اود -5-1-46

 مانوع می با.د.

ه در حي. عاليات تخليه و بارگيری مزاحاتی برای عاليات کارفرما و سایر محلهای تخليه و بارگيری باید به گونه ای تعبيه .وند ک -5-1-47

 .ناایدایجاد ن ، مرا عي. و بازدیدکنندگانپياانکاران

ی کافی و متناسب با کارگران و قفسه های واردی که احتياج به تجهيز کارگاه می با.د، پياانکار موظف است اتاقی با فاادر م-5-1-48

انفرادی برای تعویض لباس .خصی آنان در نظر ب يرد. آویزان کردن البسه کارکنان در محيط از قيبل دست يره ها و اهر  های تاسيسات  و 

 ر روی تجهيزات و دست اه ها مجاز نای با.د.هاچني. قرار دادن آن ها ب

 افراد نای با.ند. ریسا تييدن در محل کار، دفاتر کار و محل انجا  فعالکارکنان پياانکار مجاز به اواب -5-1-49

 :   HSEE اختصاصیضوابط و الزامات  -5-2

ع قراردادها در ای. دستورالعال)صفحه سو (  علاوه بر پياانکاران مجاوعه ناایش اه های بي. الاللی .امل موارد مذکور در انوا -5-2-1

 رعایت هر یک از بندهای مرتبط ای. دستورالعال با حوزه فعاليت اود ملز  به رعایت کليه موازی. ااتصاصی از  اله:

 رعایت اصول ارگونومی).امل  ابجایی بار دستی، ارگونومی اداری، استفاده از تجهيزات حال بار استاندارد( -الف

رعایت اصول بهدا.ت حرفه ای و بهدا.ت محيط).امل ااذ کارت های بهدا.ت و گواهينامه اصناف از مراکز ذیصلاح، ااذ گواهينامه  -ب

 (HSEEتایيد صلاحيت ایانی مورد تایيد، معرفی نفر 

 رعایت اصول ااذ پرميت مطابق با آاری. ویرایش دستورالعال مصوب ناایش اه -پ
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 نقل و ترافيک  رعایت اصول حال و -ج

 تابلوها و علای  هشداردهنده مو ود در هر محل -چ

 . با.ند ی، منحوه واکنش در .رایط اضطراری).امل آ.نایی با اصول اطفاء حریق، پناه گيری در مکان مناسب( -د

 دستورالعال های وزارت صنعت، معدن و تجارت -ه

 قواني. کار، بهدا.ت، محيط زیست و انرژی -ی

 الزامات:  یاجراضمانت  -5-3

را در کليه مراحل  HSEEمدیر پياانکاری باید با تخصيص منابع مورد نياز )مالی، انسانی، فيزیکی و ...( عالکرد مطابق با اصول  -5-3-1

  تااي. نااید.

ی بوده و هاکاری کامل نشان داده، تابع نظرات کارفرما و دی ر مرا ع قانون HSEEقابليت اود را در مدیریت  ستیبا یم اانکاريپ -5-3-2

باید برطبق دراواست کارفرما .يوه کار را تغيير  اانکاريرا با کارفرما بنااید؛ به طور مثال اگر کار.ناسان اطراتی را در محل مشاهده کنند، پ

 داده و مغایرت های گزارش .ده را مرتفع نااید. 

الزامات را در زمان مقرر رفع نکرده با.د، راسام اقدامات  یها رتیمغا اانکار،يکه پ یمجاز است در موارد ش اهیناا HSEEمسئول  -5-3-3

 . دیخز  را معاول ناا

قانون کار)در حوزه  تیموظف است علاوه بر رعا اانکاريبا.د و پ یو حفاظت قانون کار م یانیو مقررات ا .يالزامات مکال قوان .یا -1 تبصره

HSEEج.ا.ا  یالالل .يب یها ش اهیناا ی.رکت سهام یو ااتصاص یو ضوابط عاوم ستیز طيان مح(، الزامات وزارت بهدا.ت و درمان، سازم

 به مورد ا را درآورد. زيقرارداد را ن وضوعمطابق با م

)موارد  یضوابط ااتصاص ست،یز طياز مقررات قانون کار، الزامات وزارت بهدا.ت و درمان، سازمان مح اانکاريپ یدر اصوب تخط -5-3-4

 : ردیپذ یانجا  م لیاقدامات ذ ش اه،یناا یستورالعال هافوق( و د

 مرحله اول؛ اعاال  رای  از  دول ليست  رای  -الف

 حق مطالبه اسارت در اثر توقف کار را ندارد(  اانکاريحالت پ .ی)در ا  ؛ توقف موقت کاردو مرحله  -ب 

 .     اانيپ هيمبلغ اول %1 زانيبه م اهی؛ اعاال  رسو مرحله -پ

و  یمورد از کار افتادگ کی ای یتومان اسارت مال ونيليم 51از  شتريبه باخ) ب 4حادثه سطح  .ي؛ در صورت بروز اولچهار مرحله  -ت

 .  %11تا سقف  تي(،کسر از صورت وضعشتريب

 

 

 پیمانکاران HHSSEEEE  دستورالعملدستورالعمل

 

QA-WI-56-02 



 

124 

 

 
شرکت سهامی نمایشگاههای بین المللی 

 جمهوری اسلامی ایران

 pppایش : اول  
33 

 

مسئول  یبا ارائه گزارش کتبذکر .ده،   یاواهد بود و ضانا  را لیالزامات به .رح ذ .یموارد ا یمربوط به عد  ا را  ی را -2 تبصره

HSEE ش اهیناا یگردد تا توسط واحد امور قراردادها و مال یم یاتيو عال یاطلاع رسان ش اه،یعامل ناا رینوع تخلف به مد انيو ب ش اهیناا 

 ها اعاال گردد. تيمتعلقه در صورت وضع اهی ر

هر یک از پياانکاران اصلی یا فرعی به هر دليلی ، حادثه در ناایش اه( محوطه ناایش اه و کارگاه )محل انجا  کار در صورتی که در  -5-3-5

اصلی و فرعی تا سه سال هيچ قراردادی توسط .رکت ناایش اه بي. الاللی تهران و .رکت های ااطی منجر به فوت روی دهد، با پياانکار 

  تابع منعقد نخواهد .د.

 کار به آنان قرار اواهد گرفت.  یواگذار دیآنان در مناقصات و تاد یدعوت آت ،یملا  ادامه هاکار اانکارانيپ HSEEسوابق  -5-3-6

به مدیر عامل ناایش اه یا نااینده ایشان، کارفرما  HSEEو گزارش واحد  HSEEدر صورت عد  تعهد پياانکار به الزامات  -5-3-7

   رار داد اقدا  نااید.)ناایش اه( می تواند با استفاده از رویه های قانونی مو ود نسبت به فسخ ق

 کارفرما گزارش دهند.    HSEE، مراتب را به مسئول HSEEکارکنان پياانکار موظفند در صورت مشاهده رفتار مغایر با ملاحاات -5-3-8

ه دا.ت HSEEدر صورت اعلا  وضعيت اضطراری در .رکت، مدیر پياانکار بایستی هااهن ی و هاکاری خز  و تن اتنگ با واحد -5-3-9

 با.ند. 

مناسب از مواد .يايایی، رنگ و چسب از آلودگی اا ، آبهای سطحی و زیر زمينی پيش يری نااید.  یرپياانکاران باید با بهره گي -5-3-10

باید رویه های مشخصی و ود دا.ته با.د و هن ا  ریزش و نشت در اسرع وقت نسبت در زمان ریزش و نشتی مواد روغنی، رنگ و ... .يهاچن

 رفع نقيصه اقدا  و از آلودگی های محيط زیست  لوگيری بعال آورد.به 

گزارش .ده و در فرمهای ثبت گزارش حوادث  یستیتاا  کارکنان کارفرما و پياانکار تعهد دارند که مطائ. .وند حوادث محيط ز -5-3-11

که بالفعل یا  یستیطریق ماک. حوادث محيط ز ثبت می .ود، صرفنظر از داالت یا عد  داالت اود در حادثه باید به هر یستیمحيط ز

 بالقوه مخرب هستند را گزارش دهند. 

 گزارش .ود عبارتست از: HSEEهایی از اتفاقاتی که باید به واحد محيط  زیست  امور   ناونه

 هر گونه ریزش مواد روغنی، رنگ و چسب و مواد .يايایی -الف

 ی ان سایتبه ساکنان و هاسا یستیهر گونه آسيب محيط ز-ب

 هر گونه مرگ و مير غير متعارف  انوران در محيط کار و اطراف آن-ج
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 هر گونه تخریب و آسيب پو.ش گياهی منطقه -د

 انتشار هر گونه آخینده به محيط های پذیرنده ) آب ، اا  و هوا (-ه

ا اا  و مواد تايز و  ریاه های قانونی احتاالی بر تاا  هزینه های  اع آوری و دفع مواد آلوده و  ای زینی منطقه آلوده .ده ب -5-3-12

 عهده پياانکار اواهد بود.

 فعاليتهای پياانکار نباید مو ب بروز آلودگی زیست محيطی در منطقه .ود.  -5-3-13

جوز خز  از امور مانوع است م ر آنکه قبلا م )ناایش اه( تخليه هر نوع ماده یا مواد زائد در .بکه  اع آوری فاضلاب کارفرما -5-3-14

HSEE .کارفرما ااذ .ده با.د 

با  پياانکار باید نسبت به دفع زباله، فاضلاب اماک. عاومی کارگاهی ، پساب های صنعتی و مواد زائد طبق ضوابط بهدا.تی مو ود -5-3-15

  آورند. هااهن ی های واحدهای مربوطه اقدا  خز  را بعال

ناطق تخریب .ده نا.ی از فعاليت اود بوده و باید رضایت واحد محيط زیست کارفرما را در ای. پياانکار موظف به بازسازی م -5-3-16

 اصوب کسب نااید.

 پياانکاران موظف به رعایت موارد قانونی محيط زیستی و الزامات مدیریت سبز ناایش اه می با.ند. -5-3-17

 پیوست -5

 : ليست  رای 1 دول

ف
ردی

 

 نوع جریمه
مبلغ جریمه 

 )ریال(

ف
ردی

 

 نوع جریمه
مبلغ جریمه 

 )ریال(

1 

عااااد  اسااااتفاده از تجهياااازات  

 21 511 111 حفاظت فردی

اساااااتفاده از  ای ااااااه کاااااار   

ناایا.)داربساات ناااایا.، بشااکه و  

).. 

111 111 5 

2 
عااد  اسااتفاده از کاربنااد ایاناای  

 در ارتفاع
111 111 3  22 

پار  نااودن اودروهاا در امااک.    

 پر اطر
111 111 2 

3 
 اده از حفاظ سنگ فرزعد  استف

111 111 1  23 
 عد  رعایت بهدا.ت محيط

111 111 5 
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4 
بردا.اات. حفاااظ دساات اه هااا و    

 ما.ي. آخت
111 411  24 

حااال نفاارات یااا تااردد بااا ما.ااي. 

 آخت مهندسی

111 111 5 

5 

عااد  اسااتفاده از مااانومتر کپسااول 

هااوا، اساااتفاده نکاااردن از چااارخ  

اوابانادن کپساول   _سيار سايلندر  

 هوا(

111 311  25 
حال نفرات در قسات بار وانت، 

 وانت کاميون ها و ......
111 111 2 

1 111 111 رو.. ناودن آتش در محوطه  6  2 111 111 سي ار کشيدن در اماک. پراطر 26 

5 111 111 سوار .دن روی پاکت ما.ي. آخت  7  27 
تااار  ما.اااي. آخت رو.ااا. در  

 حي. کار
111 111 3 

11 111 111 ه ویژهندا.ت. گواهينام 8  28 
عااااد  اسااااتفاده از دو.ااااااه و 

 چهار.ااه برق
111 111 4 

0 
کيلومتر بر  21رانندگی باختر از 

 ساعت در سایت ناایش اه
111 511  20 

 استفاده از دست اه  وش ناایا.
111 111 3 

11 
ریخاات و پاااش ضااایعات، مااواد    

 نفتی و ......
111 111 5  31 

تعايااار ااااود سااارانه تابلوهاااا و  

 تجهيزات برق
111 111 11 

11 

ورود افراد غيار مسائول باه کاابي.     

 رثقياال، تاسيسااات موتوراانااه و  

.... 
111 111 5  31 

عد  رعایت قواني. و مقررات 

 تاسيسات الکتریکی

مطابق فر   دول 

هزینه و اسارت 

وارده به سال. ها 

در محوطه 

ناایش اه در بخش 

 تاسيسات الکتریکی

12 
ا  عااااد  هااااااهن ی در هن اااا  

  ابجایی بارها
111 111 3  4 111 111 استفاده از ما.ي. و ابزار ناایا. 32 

3 111 111 باربرداری نا ایا. 13  3 111 111 انجا  رفتارهای پراطر و ناایا. 33 

14 
ساااوار .ااادن بااار روی قااالاب    

  رثقيل و بار معلق
111 111 11  34 

اساااتفاده از ما.اااي. آخت بااادون 

 گواهی و معاینه فنی
111 111 5 
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15 
عااد  گاازارش دهاای حااوادث بااه   

 HSEEواحد 
111 511  35 

نشااتی روغاا. در دساات اه هااای    

 هيدروليکی
111 111 11  

16 
سال )برای  18استفاده از افراد زیر 

 هر نفر(
111 111 4 11 111 111 عد  ااذ مجوز کار 36   

17 

رویت یا گزارش مبنی بر و ود 

حشرات و  انوران موذی در اماک. 

 حساس

111 111 2  37 
عد  رعایت نظافت و بهدا.ت 

 متناسب با نوع فعاليت هر پياانکار
111 111 1  

18 

عد  ارائه کارت بهدا.ت در 

رستوران ها و سایر محيط های 

 بهدا.تی)هر نفر(

111 111 1 1 111 111 عد  انجا  معاینات بدو استخدا  38   

10 

عد  گذراندن دوره های بهدا.ت 

توران و اصناف توسط پياانکاران رس

 آ.پزاانه ها

111 511  30 
استفاده لواز  پرمصرف در حوزه 

 انرژی

مطابق فر   دول 

هزینه و اسارت 

وارده به سال. ها 

در محوطه 

 ناایش اه در بخش

یکیتاسيسات الکتر  

21 
 و.کاری در سازه های داال 

 سال. و..

مطابق  دول 

هزینه و اسارت 

وارده به سال. ها و 

محوطه ناایش اه 

ش سااتااندر بخ  

41 

تجاوز به حری  راه روها، ورود 

دست اه های غير مجاز، ساات و 

 ساز بدون مجوز و ....

مطابق  دول 

اسارت تخلف از 

 مقررات غرفه آرایی
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 : هدف -3

کاری به  زهایصحيح صدور مجو اصول تشریح ایانی، حوزه در  امع سيست  یک برقراری از اطاينان حصول روش ا راییهدف از تهيه ای. 

 و درگير در فرآیند های مختلف بي. گروه ، تشریح مسئوليت ها و ارتباطات، ایجاد هااهن یو عاری از اطر منظور بو ود آوردن .رایط ایا.

 یارتاسایجاد هرگونه که به پيش يری از وقوع حوادث و می با.د  فعاليت هابعد از اتاا  محيط ضبط و ربط اصول  رعایت وصحيح کار  ا رای

 .   منجر می .ود

 

 : و مسئولیت ها دامنه کاربرد -2
 دامنه کاربرد:      -2-1

ج.ا.ا های در حال انجا  در سطح .رکت ناایش اه بي. الاللی  کليه فعاليتاصوب در راستای رعایت الزامات قانونی و در  روش ا راییای.  

 عال موثر بطور می تواند صورتی در دارند بوده و تنها مشارکت آن در که دیافرا کليه وابسته به سيست  ای. و موثر صحيح عالکرد .می با.د
 سایر و احتياطی اقدامات و کار انجا  مجوز سيست  .رایط کار مجریان و دهندگان، سرپرستان مجوز مانند کار با ارتباط در نفرات کليه که کند

از ای. رو در  موارد زیر توسط کليه افراد  .ناایند رعایت را، د گردیدهقي دستورالعال ها یا چک ليست و ها مجوز از هریک در که ضوابطی

 درگير از اهايت باخیی براوردار هستند:  

 آن  انجا  چ ون ی و کار محتوای -

 خز   احتياطی اقدامات و بالقوه مخاطرات -

  احتاالی مشکلاتی کار و محيط -

  اضطراری اقدامات خز  در .رایط -

 مسئوليت های افراد -

  به ذکر است که رعایت قواني. و مقررات بهدا.ت، ایانی، محيط زیست و انرژی تنها منوط به فعاليت هایی که نياز به صدور مجوز کار خز

ف و دارند؛ نبوده و تاامی پياانکاران و افراد موظف به رعایت کليه قواني. حوزه نا  برده می با.ند؛ بدیهی است در صورت مشاهده هرگونه تخل

 طباق مطابق قواني. و مقررات براورد اواهد .د. عد  ان

 مسئوليت ها:    -2-2

 ها در حوزه وظایف ایشان و دراصوب فعاليت های ا رایی در حوزه تخت ااتيار آنها، می با.د. مدیریت عهده بر رویه ای. ا رای مسئوليت
  گيرد.  می انجا  ی بي. الاللی ج.ا.اسهامی ناایش اه ها .رکت HSEE ط واحدتوس رویه ای. در نظر تجدید و بازن ری
صدور  نيازمند به فعاليت های انجا  برای موظفند پياانکاری های مجاوعه کارکنان نيز و معاونت ها، مدیریت های .رکت در کارکنان کليه

 صحيح ا رای به ملز  استثناء بدون ، در .رکت سهامی ناایش اه های بي. الاللی ج.ا.ا حاضر افراد کليه ناایند. پيروی رویه ای. مفاد از مجوز
 . با.ند می کار سيست  مجوز

که مسئوليت هرگونه کار ا رایی را در .رکت برعهده  سهامی ناایش اه های بي. الاللی ج.ا.ا .رکتمدیر  سرپرست کليه واحد های  -2-2-1

 : که نااید حاصل اطاينان دارد باید

 . اند دیده را خز  های آموزش و دا.ته آگاهی کاری مجوز سيست  از آنها زیرمجاوعه و پياانکاران کارکنان، -

 . است .ده گرفته کار به ایشان مجاوعه زیر واحد در کاری مجوز سيست  دستورالعال -

 

 گردند. می تعيي. کار مجوز امور کليه انجا  منظور به اود، زیرمجاوعه واحدهای در رساام صلاحيت دارای افراد -
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 صدور مجوز: مسئول  -2-2-2

 انتخاب می .ود. سهامی ناایش اه های بي. الاللی ج.ا.ا .رکت HSEE بوده که با ملاحظه واحد کار مجوز فر  تکايل برای کننده آغاز .خص

 .رکت مسئول صدور مجوز .نااته می .وند:  HSEEافراد زیر در صورت صلاحدید واحد 

 (.2-6يلات مرتبط )پيوست پياانکاران مقي  یا غير مقي  با تحص HSEEکار.ناس  -1

 (.2-6.رکت با.د )پيوست  HSEEکار.ناس یا رابط بخش فنی مهندسی که مورد تایيد واحد  -2

  :با.د می دارا را زیر های مسئوليت ،مجوز دقيق ا رای قبال در مسئول صدور مجوز
 مربوط به  زئيات کامل کار 4-1تا  1-1بندهای  کردن کامل .1

سيله آن انجا  پذیرد مانند نقشه ها، دستورالعال ها، تعداد کارکنان، بازه زمانی مشخص .ده  هت انجا  تهيه مدارکی که کار باید بو .2

 کار

 HSEE مشاوره کار.ناسان از که است خز  اصوب ای. در ) استفاده و ... مورد ابزار کار، نوع کار، محل مخاطرات، ).امل .ناسایی .3

 . نااید استفاده

 استفاده HSEE کار.ناسان از مشاوره که است خز  اصوب ای. در . گيرد کار به آن حذف یا هش اطرکا  هت در را خز  احتياط .4

 . نااید

 . .ود می گرفته کار به مناسب پيش يرانه مختلف،اقدامات های وضعيت تغيير با که نااید حاصل اطاينان .5

وزارت صنعت،  ایانی های دستورالعال ار وزارت کار،ر آیي. نامه های حفاظت فنی وبهدا.ت کپياانکا کارکنان اینکه از اطاينان .6

 . ناایند می پي يری و ا را را معدن، تجارت و .رکت سهامی ناایش اه های بي. الاللی ج.ا.ا

سرپرست  تيو ه مسئول چيگردد و به همی صادر  سهامی ناایش اه های بي. الاللی ج.ا.ا.رکت  HSEEتحت نظارت واحد مجوز تنها 

بروز حادثه سلب  طیدر .را یهرگونه واکنش اضطرار یبرا یآمادگ .يکار و هاچن یانیبر اصول ا یو مبتن حيصح یمورد ا رارا در  اتيعال

 نخواهد کرد.

 مسئول انجا  کار:  -2-2-3

 : است و می بایست کار کامل انجا  مسئول کار، انجا  سرپرست
  لسۀ در و اند، دیده ای. اصوب در را خز  های آموزش و آگاهند مجوز کار  سيست از کار، انجا  درگير کارکنان تاا  اینکه از -2-2-3-1

 دارند، کامل اطلاع است، آمده " اطرنا  موارد"عنوان کار به مجوز در که مواردی و کار اطرات از (Toolbox Meeting) کار .روع از قبل

 اطاينان حاصل نااید. 

 نااید. حاصل اطاينان کارها توقف از کرد تغيير محيطی یا عالياتی رایط. .ده، اگر صادر کار مجوز که زمانی -2-2-3-2

 متوقف را ایا.،کار .رایط مجدد .دن تثبيت و تا دهد اطلاع مربوطه مسئول به کرد تغيير کار حي. در محيط یا کار .رایط اگر -2-2-3-3
 کند. 

 پاکيزه و پایان، ایا. در را کار محل و نااید حاصل اطاينان است .ده انجا  کامل طور مجوز کار به در نظر مورد کار که ای. از -2-2-3-4
  .گيرد تحویل

 مرتبط  های واحد هن ی هاا با کار محل در برقی دست اهای  داسازی از اطاينان حصول -2-2-3-5

 

 نظارت برای نااینده اود عنوان به کار مجوز صدور از پس که امر تحت کارکنان فنی صلاحيت و مهارت به باید کار انجا  سرپرست -2-2-3-6
 نااید.  حاصل اطاينان ، گاارد می محل در کار محيط .رایط بر دائ 

 کار است. انجا  محل در کار اتاا  تایيد و کار انجا  محل مجوز کار در اعتبار تأیيد از اطاينان حصول -2-2-3-7
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 نااید.  تکايل را کار مجوز در .ده مشخص حلم و با.د دا.ته نظارت کار پایان در نظافت انجا  بر -2-2-3-8

 :ایانی کار.ناس ااتيارات و مسئوليتها -2-2-4

 : هاچني. و رود می پيش دستورالعال مطابق کار که نااید بررسی باید ایانی کار.ناس
 ارائه آن انجا  دهنده و کار مجوز دهکنن تهيه به را پيش يرانه های احتياط و بالقوه های اطر .ناسایی مورد در خز  های راهناایی -2-2-4-1

 دهد. 

 بنااید.   زیست محيط و تأسيسات حفاظت از ابنيه، و ایانی مورد در ناظرکار و دهنده انجا  به خز  های توصيه -2-2-4-2

 دستور ایانی و لاصو با مطابق کار انجا  مراحل که نااید حاصل اطاينان و بررسی کند سایت در را کار انجا  مختلف مراحل -2-2-4-3
 .ود. می انجا  الحاقی های مجوز و کار مجوز و ها العال

 دهد.  انجا  را نياز مورد های بازرسی و کار مجوز سيست  مختلف های قسات بررسی و سازماندهی -2-2-4-4

 نااید. حاصل اطاينان کار انجا  محيط و .رایط بودن ایا. از و پذیرد صورت کار انجا  حال در های محل از بازرسی -2-2-4-5

 HSEE و مقررات دستورالعال ها سایر و روش ا رایی ای. از انحراف گونه هر مشاهده صورت در کار انجا  محل از بازرسی حي. در -2-2-4-6

 . نااید اقدا  الزامات به وفق .رایط بهبود تا کار ادامه توقف به نسبت تواند می

 : تعاریف -0

 (:Permit to Work سيست  مجوز کار ) -3-1

عاليات مجوز کار،گواهی مکتوبی است که مجریان عاليات بایستی بر اساس ای. روش ا رایی و با هدف تامي. .رایط ایا.  هت ا رای یک 

 و با بررسی و ارزیابی مخاطرات بالقوه آن ضا. پيش بينی کليه تاهيدات کنترلی ای. مخاطرات از مرا ع مسئول ااذ ناایند. ای. پرمخاطره

مجوز گویای ای. مطلب است که: انجا  عالياتی معي. توسط افرادی مشخص، در یک محل معي. و در طی یک زمان معي. ایا. می با.د. 

عال  علاوه بر ای. در مجوز بيان می .ود که چه اقداماتی انجا  .ده و یا بایستی انجا  گيرد تا به هن ا  ا رای عاليات از اطرات پيش يری به

برای مثال ماک. است  و.کاری در یک . سيست  مجوز کار تابع نوع سازمان یا صنعتی است که کار در آن انجا  می .ود؛ . هاچنيآید

 کاراانه سازه فلزی نيازی به مجوز کار گر  ندا.ته با.د درصورتی که صدرو آن در پاخیش اه الزامی است.

  کار گر  : -3-2

جاد .ده در حي. ا رای آن به .دتی با.د که بتواند مواد قابل ا.تعال  امد، مایع و یا گاز را مشتعل انجا  کاری که حرارت مورد استفاده یا ای

 ،نااید. مانند بر.کاری ،  و.کاری ، سنگ زنی و ذوب فلزات ،گر  کردن و چکش کاری ، بکار بردن .عله، لحي  کاری، ذوب قير، انجا  ایزوگا 

ردگی و اندازه گيری ضخامت فلزات ، دست اه تنظي   رقه موتور ، سند بلاست کردن استفاده از ابزار های اندازه گيری او استفاده از دست اه

  موتوری، استفاده از ابزار برقی مانند دریل کاری و غيره که انجا  آنها مستلز  رعایت مقررات ایانی و آتش نشانی می با.د.

 مجوز کارهای گر : -3-3

عاليت های کارگر  صادر می گردد. برای انجا  هرکارمشخص روی یک دست اه می بایست مجوز کارمجزا مجوز کارهای گر   هت انجا  ف 

درصورت نيازبه ااذ سایرمجوز های کار می بایست قبل از.روع به  برای دویاچنددست اه نباید مجوز و کار مشتر  صادرگردد. صادرگردد.

مثال درصورت نيازبه انجا  کارگر  تعايراتی برق می بایست علاوه بر ااذ مجوز کار گر ،  به عنوان .کاراقدا  به ااذمجوز کارهای مربوطه ناود

 ا را .ود. و یا  هت  ورود به فاای بسته ااذ مجوز ورود نيز خز  است.  Lock Out & Tag Out مجوز کار برقی نيز ااذ گردد و سيست  

 کار سرد : -3-4

بازرسی فنی یا ، بازکردن اتصاخت ، لوله ها ، درب ظروف ، داال .دن به منظور تايز ناودن ، تعاير کارهایی که هاراه با حرارت نبا.د مانند

بررسی وضعيت ایانی ظروف به عنوان کار سرد تعریف می .ود . برای ورود به داال فاای بسته .خص علاوه بر کار سرد باید مجوز ورود نيز 

ه ها،لوله هاو وسایلی اعاال می .ودکه برای فرایند، نقل وانتقال یا انبارکردن ای. مقررات درموردتاا  ظروف، دست ا ب يرد .

 .مواد.يايایی مورد استفاده بکاربرده می .ود

  :مجوز کارهای سرد -3-5
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انجا  می .امل کارهائی است که  زءکارهای عادی و روزمره نبوده و برروی مخازن،لوله ها ودست اه ها درنواحی مانوعه » سرد «مجوز کارهای

 . پذیرد

هاچني. هرگاه خز  .ود که کارکنان وارد مخازنی .وندکه درآنها هيدروکربون ها ویاسایرمواد.يايائی و وددا.ته یا چني. مخزنی 

 قبلاممحتوی مواداطرنا  بوده وای. مواد ماک. است بصورت مایع،  امد یا گاز در مخزن باقی با.د صدور مجوز ورود موکدام ضروری است. در

 مورد کار در مجاری فاضلاب نيز ا ازه ورود خز  است.

 : در ارتفاعکار  -3-6

 متر نسبت به سطح مبنا انجا  .ود را گویند.  1 2هر کار یا فعاليتی که در ارتفاع بيش از 

 : در ارتفاعکار مجوز  -3-7

 وده و در ارتفاع انجا  می .ود..امل کارهایی است که  ز کارهای عادی و روزمره نب» کار در ارتفاع «مجوز کارهای

 : فاای بسته -3-8

به محيطی محصور یا نياه محصور با دسترسی محدود اطلاق می .ود. از  اله ای. فااها می توان به داال مخازن، کوره، مجاری فاضلاب، 

 به محيط .غلی اطلاق می .ود که: سپتيک تانک، کانال های عبور تاسيسات زیرزمينی و غيره ا.اره کرد. به عبارت دی ر فاا های بسته 

 برای وارد .دن و انجا  کار به اندازه کافی بزرگ نبا.د،  -1

 اندازه ورودی و ارو ی آن محدود با.د، -2

 برای انجا  کار مداو  طراحی نشده با.د، -3

 : تست گاز -3-0

ا.تعال و یا سای با یک اتاسفر با کابود  بررسی سایت کاری با یک دتکتور مناسب گاز، برای فراه  کردن هشدار به  هت و ود گاز قابل

 اکسيژن یا غنی از اکسيژن، قبل از نوع ااصی از فعاليت ها و در طی فعاليت کاری.

 : (LEL)حد پایي. قابليت ا.تعال  -3-11

قه ، مشتعل یا منفجر پایي. تری. درصدی از مخلوط گازها و بخارات قابل ا.تعال و انفجار با هوا که در صورت و ود یک منبع حرارتی یا  ر

 می .ود .

 : (UEL)حد باخی قابليت ا.تعال  -3-11

ا باختری. درصدی از مخلوط گازها و بخارات قابل ا.تعال و انفجار با هوا که چنانچه در حاور یک منبع حرارتی یا  رقه قرار گيرد مشتعل ی

  منفجر می .ود.

 : (TLV)حد آستانه مجاز  -3-12

مدت های طوخنی در معرض تااس با آن  رایساعت کار در هفته ب 8است که اگر فرد عادی روزانه یان آور محيط کار عامل زمقداری از یک 

 با.د ، هيچ ونه عارضه ای برای وی ایجاد نای .ود .

 محل دقيق انجا  کار :  -3-13

 صورت می پذیرد. مکانی است که در آن فعاليت های مشخص .ده ای ، طبق نظر دراواست کننده   بهره بردار

 .رح مختصری از فعاليت : -3-14

 توضيحی است در اصوب نوع فعاليتی که ميخواهند انجا  .ود.

 زمان انجا  کار : -3-15

 بازه زمانی است که دراواست کننده   بهره بردار با تو ه به .رایط کار،تاریخ .روع و اتاا  فعاليت ، پيشنهاد می نااید.

 : .ااره مجوز ایانی -3-16

 .ااره ای است که  هت پي يری و ثبت مجوز از آن استفاده می .ود .

 دراواست کننده بهره بردار : -3-17
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 نااینده مدیریت   واحدی است که دراواست انجا  فعاليتی را در محدوده تحت نظارت اود دارد. 

 تایيد کننده :  -3-18

يت تعریف .ده در محدوده تحت نظارت آن انجا  می پذیرد و مسئول تایيد انجا  آن نااینده تا  اخاتيار مدیریت بهره بردار بوده که فعال

 فعاليت می با.د. 

 انجا  دهنده کار : -3-10

 منظور مجری مستقي  انجا  فعاليت می با.د. 

 نوع فعاليت   تجهيزات مورد استفاده :  -3-21

 ر می با.د که توسط ایجاد کننده مجوز تکايل می گردد. منظور تجهيزات مورد نياز  هت ا رای عاليات و ماهيت انجا  کا

 تدابير ایانی مورد نياز برای انجا  کار:  -3-21

الزاماتی است که با تو ه به موقعيت مکانی، نوع فعاليت و مخاطرات مرتبط با ا رای عاليات از طرف کار.ناس ایانی تکايل .ده و انجا  

 ا.د.دهنده کار ملز  به رعایت کامل آن می ب

 لواز  ایانی مورد نياز :  -3-22

ز تجهيزات حفاظتی است که با تو ه به موقعيت مکانی و نوع فعاليت از طرف کار.ناس ایانی تعيي. .ده و انجا  دهنده کار ملز  به استفاده ا

 آن می با.د.

 تایيد کننده نهایی : – 3-23

 يد و صدور مجوز ایانی را بر عهده دارد. ناایش اه می با.دکه مسئوليت تای HSEEکار.ناس ایانی واحد 

 تعليق : – 3-23

 باطل کردن موقت یک مجوز برای یک دوره زمانی که کار مورد نظر متوقف .ده است.

 بازرسی : – 3-23

 بررسی رسای مرتب با استفاده از چک ليست

 اعتبار : – 3-23

 کاری فعال باقی بااند. دوره زمانی که مجوز کاری ماک. است قبل از ارزیابی .رایط سایت 

 بازن ری : – 3-23

 بررسی مجدد طرح مقدماتی سيست  برای دیدن اینکه آیا بر مبنای تجربيات باید تغييری ایجاد گردد. 

 پایش : – 3-23

 بررسی روتي. چ ون ی کاربرد سيست  مجوز کاری در کار می با.د. 

 

 مراجع: -4
4-1- http://www.hse.gov.uk/pUbns/priced 

4-2-  http://www.hse.gov.uk/comah/sragtech/techmeaspermit  

 (DOCUMENT ID - PR-64-POGC-001مشتر ) تأسيسات ایا. محدوده کار مجوز صدور ا رایی رویه -4-3

 (1110دستورالعال سيست  مجوز کار وزارت صنعت، معدن، تجارت ) -4-4

 (2171113دستورالعال  امع صدور مجوز های کار ) -4-5

 

 
 

 

 روش اجرایی صدور مجوز های کاریروش اجرایی صدور مجوز های کاری

 

QA-WI-44-02 



 

133 

 

 
شرکت سهامی نمایشگاههای بین المللی 

 جمهوری اسلامی ایران

 pppایش : اول  
33 

 

 شرح اقدامات :  -5
بوده و مسئوليت نظارت بر ا رای صحيح  و پياانکارانتعايرات  ، تأسيسات ،های بهره بردای مسئوليت ا رای ای. دستورالعال بر عهده بخش

  می با.د. HSEE واحدآن بر عهده 

 انواع مجوزهای کار:  -5-1

 کار سرد، ورود: ،مجوز کار گر  -5-1-1

  داگانه می با.د.هر مجوز دارای فر  

 :مسيرمجوز کار حفاری و مسدود کردن  -5-1-2

 مجوز حفاری صادر .ود . می بایستحفاری و عالياتی که باعث بر ه  اوردن اا  .ود  فعاليت هایتاا   برای

 کار دو اماایی : مجوز -5-1-3

مسئوليت صاحب آن وسایل می با.د سرپرست وسيله  واقع در محوطه ای که اارج از حدود یدر مورد صدور مجوز کار روی وسایل -5-1-3-1

کار ناوده، سپس اود به عنوان سرپرست وسایل  مجوز( تقاضای تهيه و امااء کتبی بصورتمذکور از مسئول محوطه یا تأسيسات مورد بحث )

  در قسات نا  و امااء سرپرست تأسيسات یا محوطه امااء دو  را می نااید.

ری که صادر می گردد و در ارتباط با واحد دی ری قرار می گيرد باید قبل از .روع کار مسئول آن واحد نيز کا مجوزهایکليه  -5-1-3-2

 بنااید . (2-)بند الفامااء   سرپرست کاراطلاع یافته و امااء دو  را در قسات نا  و امااء سرپرست تأسيسات یا محوطه

انجا  گيرد، سرپرستان هر دو واحد باید در قسات نا  و امااء سرپرست تأسيسات در صورتيکه کار گر  روی وسيله بي. دو واحد  -5-1-3-3

 .امااء ناانيد  (2-و الف 1-)بندهای الفیا محوطه

 روش تکايل مجوزهای کار : -5-1-2

  برای هر یک از کارهای گر ، سرد یا ورود باید مجوز کار  داگانه صادر .ود. -5-1-2-1

ست انجا  گيرد ، قساتی از وسائلی که می بایست تعاير .ود ، نا  و .ااره و محل استقرار هر وسيله می نوع کاری که می بای -5-1-2-2

در مجوز کار قيد گردد. هاچني. ساعت .روع و ااتاه کار و تاریخ برای کارهای  (1-1بند  )محل انجا  کار  بایست به طور کامل در قسات

 روزمره در مجوز کار قيد .ود .

( به کليه پرسش ها بطور دقيق   سرپرست انجا  کارها ، مسئول صدور پرميت )یا سرپرست تأسيسات یا محوطه قسات بازرسی در -5-1-2-3

 باید مشخص .ود.پاسخ می دهد. هاچني. نوع وسایل ایانی متناسب با کار در حال انجا  

 ...مواد سای و ، ر .ود بطور مثال: قابل ا.تعال و انفجار، نوع .رایط مو ود در محل کار باید ذک(1-2چک ليست )بند  در قسات -5-1-2-4

 نوع پيش بينی های در نظر گرفته باید در قسات مربوط به آن علامت زده و یا ذکر .ود.  -5-1-2-5

و امااء  ، آزمایش کننده گاز باید بطور دقيق زمان ، نوع تست ، مقدار و نا  اود را ثبت (2-2.ااص های محيطی)بنددر قسات  -5-1-2-6

  باید ذکر گردد.« متناوب»که ای. آزمایش بصورت متناوب خز  با.د عبارت  نااید. در صورتی
و نتایج آن در  گازهای اکسيژن و گازهای سای بر عهده بهره برداری واحدها می با.د، انفجار، : انجا  کليه آزمایش گازهای قابل ا.تعال 1تذکر

 . ثبت می گردد HSEEواحد 

 کرده و سپسمربوط به اود را امااء  (1-)بند الف کار تکايل گردید، مسئول انجا  کار قسات مجوزبعد از اینکه کليه موارد برگ  -5-1-2-7

 . اماا، نااید را 2-بند الفباید    سرپرست انجا  کارسرپرست تأسيسات یا محوطه

ار اع و پس از تایيد و ارایه توضيحات خز   HSEEبه واحد  پس از امااء سرپرست انجا  کار، پرميت  هت تایيد بازرس ایانی -5-1-2-8

 ( مجوز کار از آن واحد ااذ می گردد. 1-و اماا )بند ب HSEEکار.ناس 

 : نو.ت. نا  امااء کننده بصورت اوانا در محل مربوطه الزامی است . 2تذکر
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 : ( 6-تا الف 3-توضيحاتی در مورد سایر اماا ها )بند های الف -5-1-2-0

 

 توضیحات نوع پرمیت جایگاه ردیف

 کار.ناس برق 1

 الزامی است 3-اماای بند الف کار با تجهيزات الکتریکی

 HSEEصلاحدید کار.ناس  کار در ارتفاع

 HSEEصلاحدید کار.ناس  کار سرد

 الزامی است 3-اماای بند الف حفاری

 HSEEصلاحدید کار.ناس  ورود به فاای بسته

 HSEEصلاحدید کار.ناس  ال نفرسبد ح

 *ناظر آتش نشانی 2

 HSEEصلاحدید کار.ناس  کار با تجهيزات الکتریکی

 HSEEصلاحدید کار.ناس  کار در ارتفاع

 HSEEصلاحدید کار.ناس  کار سرد

 HSEEصلاحدید کار.ناس  حفاری

 HSEEصلاحدید کار.ناس  ورود به فاای بسته

 HSEEکار.ناس  صلاحدید سبد حال نفر

3 
مهندس ناظر  فنی 

 مهندسی

 ______________________ کار با تجهيزات الکتریکی

 HSEEصلاحدید کار.ناس  کار در ارتفاع

 ________________________ کار سرد

 HSEEصلاحدید کار.ناس  حفاری

 _________________________ ورود به فاای بسته

 _________________________ سبد حال نفر

4 
مسئول ا رای عاليات 

 داربست
 الزامی است 3-اماای بند الف کار در ارتفاع

 .در تاامی کارهایی که احتاال بروز حریق یا انفجار و ود دارد اماای ناظر آتش نشانی الزامی است *

 

 ( : 1-توضيحاتی در مورد سایر اماا ها )بند ج -5-1-2-11

 1-پياانکار، تعليق یا باطل .ود بند ج HSEEناایش اه یا کار.ناس  HSEEنچه به هر علتی مجوز کار توسط واحد چنا -5-1-2-11-1

 توسط مسئول انجا  کار اماا و قسات مربوط به آن با علامت مشخص می .ود.

کار اماا و قسات مربوط به آن با  توسط مسئول انجا  1-چنانچه به هر علتی زمان اعتبار مجوز کار به پایان رسيد بند ج -5-1-2-11-2

 علامت مشخص .ده و .ااره مجوز  دید حتاا در قسات مربوط ذکر می گردد. 

 در کنار اماا قيد می .ود.   "عاليات پایان یافت"توسط مسئول انجا  کار اماا و عبارت  1-چنانچه عاليات پایان یافت بند ج -5-1-2-11-3

 مقررات صدور مجوزهای کاری : -5-2
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 ا.خاب مجاز اماا:  -5-2-1

 : می با.ند  سرپرست کارا.خاب ذیل مجاز به اماا به عنوان سرپرست تأسيسات یا محوطه -5-2-1-1

 رئيس واحد، معاون واحد و سرپرست نوبتکاریالف: بخش های داالی:  -

می .ود مجاز به اماا به عنوان  در غياب نفرات فوق ،  انشي. سرپرست نوبتکاری و یا فردی که از طرف رئيس واحد معي.: 1الف -

  می با.د.  سرپرست کارسرپرست تأسيسات یا محوطه

: کليه مدیریت هایی که بصورت مستقي  با عاليات های ا رایی ناایش اه درگير هستند می بایست نسبت به ارسال نا  و ناونه اماا 2الف

 مبادرت ناایند.  HSEEسرپرست کارهای ا رایی به واحد 

ی پياانکاری: مدیر عامل .رکت)پياانکار( یا فردی که .رکت)پياانکار( بعنوان سرپرست انجا  کار یا مدیر پروژه برای ب: .رکت ها -

 انجا  عاليات معرفی کرده با.د. 

: تاامی .رکت های پياانکاری موظفند نا  و ناونه اماای سرپرست کار اود را به مدیریت تحت امر .رکت سهامی ناایش اه 1ب -

 الاللی ج.ا.ا برای گرفت. مجوز کار بصورت کتبی معرفی ناایند.های بي. 

 ناایش اه اقدا  ناایند.  HSEEنسبت به معرفی سرپرست عاليات به واحد « 1ب»: مدیریت های محتر  مورد بحث در در بند 2ب

  ا.خاب مجاز به اماا به عنوان مسئول انجا  کار .امل افراد ذیل است : -5-2-1-2

  ... های تعايراتی ، ابزار دقيق و  های تعايراتی مانند برق ، مکانيک ، سرویس روهسرپرست گ -الف -

  های فوق سرپرست نوبتکاری گروه -ب -

    : در صورت غياب افراد فوق ، کشيک ار.د تعايرات .رکت مربوطه مجاز به اماا به عنوان مسئول انجا  کار می با.د.1ب -

.رکت کرده و  HSEEواحد  مجوز کارصدور  آموز.ی وزهای کاری هستند که در کلاس هایفقط افرادی مجاز به اماای مج -5-2-1-3

  ثبت و مشخص می .ود. HSEEرا دریافت کرده با.ند. هاچني. نا  و نا  اانوادگی و ناونه امااء آنها در اداره  مجوز کارصدور تایيدیه 

دید نااید و مسئول انجا  کار نيز .رایط کار را با مجوز صادر .ده تطبيق صادر کننده مجوز کار موظف است محل انجا  کار را باز -5-2-1-4

  نااید سپس نسبت به اماا مجوز اقدا  ناایند .

مجوز های کار باید قبل از .روع کار تکايل و اماا .وند. قبل از صدور مجوز کار افراد اماا کننده باید از ایا. بودن محل و  -5-2-1-6

 ناایند . تجهيزات اطاينان حاصل

 .ایانی حاور نفر آماده با تجهيزات الزامی است بازرسدر موارد ااب به تشخيص  -5-2-1-7

 ( یک .خص با.د، دراواست2-( و سرپرست انجا  کار)بند الف1-در صورت یکی بودن مسئول انجا  کار)اماا کننده بند الف -5-2-1-8

ناایش اه که پياانکاران مربوط به آنها قصد ااذ مجوز کار را دا.ته با.ند مبنی بر تایيد بند  بردار یا نااینده تا  اخاتيار ایشان در بهره  کننده

 مجوز کار اقدا  نااید.   2-الف

 آزمایش گازهای سای و قابل ا.تعال:  -5-2-2

ثبت  HSEE ده و نتایج در واحدر بوبهره بردا واحدآزمایش گازهای سای و اکسيژن بر عهده ، انفجار، آزمایش گازهای قابل ا.تعال -5-2-2-1

    .می گردد

 سازمان های مورد تایيد مجوز خز  را دا.ته با.ند.   نفراتی که آزمایش گازهای قابل ا.تعال و انفجار را انجا  می دهند باید از  -5-2-2-2

 . با.د  LEL 21%و برای کارهای سرد نباید بيش از LEL 11%برای کارهای گر  مقدار گاز نباید بيش از  -5-2-2-3

واحدهایی که دست اه سنجش گازهای قابل ا.تعال یا فرد مجاز آزمایش کننده گازهای قابل ا.تعال را ندارند و می اواهند  هت  -5-2-2-4

 . را در  ریان امر قرار دهند HSEE واحد قبل از انجا  کار انجا  کاری مجوز کار صادر ناایند می بایست

سای یا مواد اطرنا  و یا هر گونه مواد دی ری  ،ه هر فاای بسته ای که در سرویس مایعات یا گازهای قابل ا.تعالقبل از ورود ب -5-2-2-5

  .، ااذ مجوز الزامی می با.دبوده است
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 مجوز ذ، اامتر با.د 1 2ها ، حوضچه های فاضلاب که عاق آنها بيشتر از  قبل از صدور مجوز کار به منظور کار کردن در گودال -5-2-2-6

 با.د.  می الزامی

 : مجوز های کاری مقررات عاومی-5-2-3

تاامی بخش هایی که به هر .کلی درگير فعاليت های ا رایی در ناایش اه می با.ند می بایست ليست برنامه های عالياتی اود  -5-2-3-1

 (. 2-6ست ناایش اه برسانند)پيو HSEEرا بصورت ماهانه یا در بازه زمانی مشخص به اطلاع واحد 

 (. 11-6محل دقيق فعاليت باید در پلان ناایش اه مشخص و پيوست مجوز کار گردد)پيوست  -5-2-3-2

 . هيچ .خصی ا ازه ورود به فااهای بسته را نخواهد دا.ت م ر اینکه مجوز کار ورود برای آن فااها صادر .ده با.د -5-2-3-3

بر حسب نوع کار مجوز  داگانه سرد یا گر   ستنوع کاری در درون فاای بسته می بایبعد از صدور مجوز ورود برای انجا  هر  -5-2-3-4

 صادر .ود .

 مجوزهای کار را امااء نااید . انجا  کاربه هيچ عنوان یک نفر نای تواند ه  به عنوان مسئول انجا  کار و ه  به عنوان سرپرست  -5-2-3-5

يير کند و مسئول ا راء ، ادامه کار را توأ  با اطر تشخيص دهد بایستی کار را متوقف اگر در حي. انجا  کار .رایط محيط تغ -5-2-3-6

  اطلاع دهد. HSEE واحدناوده و موضوع را به 

از قبيل کاهش فشار، از سرویس اارج ناودن، تخليه  HSEEاقدامات احتياطی طبق دستورالعال های مو ود در مقررات رعایت  -5-2-3-7

   ها از گازها و بخارات و مواد قابل ا.تعال و انفجار و اورنده و غيره به عهده بهره بردار است. ار آب و عاری ناودن دست اهناودن، .ستشو با بخ

 HSEE مدیریت واحددر صورتی که نسبت به انجا  کار در .رایط ایا. .ک و تردیدی و ود دارد بهتر است قبل از .روع کار با  -5-2-3-8

 رت .ود .یا ناایندگان او مشو

اگر کار مورد نظر پس از دو ساعت از زمان صدور ، آغاز نشود مجوز کار مذکور باطل .ده و برای .روع به کار ، صدور مجوز کار   -5-2-3-0

  مجدد خز  است.

 مجوز کار ندارد . های مستقل واحدها که در مناطق ایا. قرار دارند نياز به صدور انجا  کار گر  در کارگاه مرکزی و کارگاه -5-2-3-11

ضا. ثبت تاریخ و زمان .روع و ااتاه، وسایل و ابزار مورد نياز برای حفاری، حداکثر عاق حفاری و وسایل  حفاری در مجوز -5-2-3-11

 . ایانی مورد نياز نيز باید ثبت .ود

و اماا  مکتوباود را پيشنهادات ل مورد نظر با بررسی نقشه ها و مح و...( برق ، مخابراتمهندسی ) واحددر مجوز حفاری باید  -5-2-3-12

 .ود. یا به مجوز، پيوست که دستور ااصی در مورد حفاری نياز با.د توسط ادارات فوق در محل مربوطه درج ناایند. در صورتی

طه در قسات حفاری در محوطه ای که تحت سرپرستی دی ری است مجاز نيست م ر با دراواست کتبی و تأیيد مسئول آن محو -5-2-3-13

در ای. صورت نيز تهيه و تنظي  مجوز حفاری به عهده مسئول محوطه ای است « تأسيسات یا محوطهواحد سااتاان، نا  و امااء سرپرست »

 که عاليات حفاری در آن می بایست انجا  پذیرد. مناطق حفاری .ده باید توسط نوار زرد رنگ در روز و چراغ قرمز در .ب مشخص .وند .

 . اگر پس از حفاری خز  است کار سرد یا گر  انجا  .ود بایستی مجوز کار مجزا برای هریک صادر .ود  -5-2-3-14

 و ود نسخه از مجوز کار هاراه .خصی که کار را انجا  می دهد در محل کار ضروری است. -5-2-3-15

و فر   1-6مشاهده کند مطابق رویه فلوچارت پيوست مغایرتی در عالياتی که مجوز آن صادر .ده است  HSEEچنانچه بازرس  -5-2-3-16

 با تو ه به نوع ریسک مو ود نسبت به توقف کار و ابطال مجوز یا تعيي. مهلت مشخص  هت رفع مغایرت اقدا  می نااید. 11-6پيوست 

 ارزیابی عالکرد : -5-4

تورالعال تهيه .ده و در ااتيار کليه گروهها قرار داده می با تو ه به اهايت صدور مجوزهای کاری و لزو  رعایت کليه  وانب کار ، ای. دس

و برای کليه سطوح برگزار می .ود و ساخنه گواهينامه های ا.خاب مجاز  HSEE واحد.ود. کليه دوره های آموز.ی صدور مجوز کار توسط 

ر نحوه صحيح صدور مجوز های کار و امااء روزانه ضا. بازدید از واحدها ب HSEE واحدمی .ود. مسئولي. ایانی  صدور مجوز کار تادید

نظارت کامل می کنند. هاچني. در مايزی های ساخنه داالی، ارزیابی از اثر بخشی و عالکرد صحيح ای. دستورالعال انجا  .ده و به مدیریت 

HSEE .گزارش داده می .ود 
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 : مغایرت مجوزهای کاری رویه ا رایی -6-1
 

 
 مغایرت مجوزهای کاری : فلوچارت 1شكل
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 فلوچارت صدور مجوز کار -6-2

 

 
 : فلوچارت رویه اجرایی مجوز کار2شكل
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 نمونه هایی از عملیات هایی که نیاز به صدور مجوز کار دارند: -6-3

 

 : مثال هایی از عملیات هایی که نیاز به صدور پرمیت دارند1جدول 

 نوع عملیات ردیف

 متر 2ی با عاق بيشتر از هرگونه حفار 1

 ورود به محيط های بسته مانند مخازن، اتاقک ها، چاه ها و ...... 2

 متر و بيشتر داال یا اارج سال. ها4ساات هرگونه سازه ناایش اهی با ارتفاع  3

 هر نوع عاليات بر با  های .يب دار 4

 تعویض و تعاير تابلو برق های اصلی  5

 رق فشار قویهر نوع عاليات با ب 6

 تعویض کابل های برق )تاسيسات زیرزمينی( 7

 ورود و اروج به چاه آسانسور  هت بازرسی  8

  و.کاری و بر.کاری در فاای بسته مانند مخازن سوات 0

  و.کاری و بر.کاری مجاور مواد سواتی 11

 عاليات های تخریب سازه های سااتاانی 11

 متر و بيشتر  4فلزی ناایش اهی که ارتفاع  عاليات های  اع آوری سازه های 12

 تعویض یا تعاير لوله هایی که دارای مواد قابل ا.تعال هستند. 13
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 ز کار با تجهیزات الكتریكی:فرم مجو -6-7
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 فرم مغایرت : -6-11

 

 
 

 شماره سند: فرم مغایرت های مجوز کار

QA-FR-564-01 

 1از  1صفحه  پیوست: تاریخ صدور: شماره:

 ( اطلاعات مجوز کار 1-1

 تاریخ مجوز شماره مجوز نام شرکت / قسمت

 ( موقعیت دقیق محل انجام کار :2-1

 (  مغایرت های مشاهده شده3-1

 شرح مغایرت ردیف
نوع مغایرت 

 )مینور/ماژور(
 اقدام اصلاحی

 ممهلت اقدا

 تاریخ ساعت

1     

      

2     
      

3     
      

4     
      

 ( شرایط بازرسی مغایرت 4-1

به بازرسی انجام  با توجه HSEE( اینجانب............................................به شماره کارمندی.......................... بازرس ایمنی واحد 1-4-1

شده موارد فوق را بعنوان عدم انطباق تشخیص داده و مسئول انجام کار موظف به رفع کامل مغایرت های ذکر شده بوده که می 

 بایست مطابق برنامه زمانی اعلام شده اقدام نماید. در غیر این صورت مطابق با قوانین و مقررات با وی برخورد خواهد شد.

 HSEEام و امضا بازرس ن            

 HSEE( با توجه به عدم رفع مغایرت های اعلام شده از فعالیت شرکت مذکور تا زمان رفع مغایرت ها و اعلام به واحد 1-4-2

 جلوگیری به عمل آمد.

  
     

 HSEEنام و امضا بازرس 

شرکت مذکور از ساعت........مورخ............ بلامانع می  ( با توجه به رفع مغایرت ها  مطابق نامه پیوست / بازدید از محل فعالیت1-4-3

 باشد.

  
    

 

   HSEEنام و امضا بازرس 
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