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	ادغام دو اداره مسکن و شهرسازی و زمین شهری در سال 1374 و تبدیل به یک نام سازمان مسکن وشهرسازی استان کرمان و تشکیل ادارات مسکن و شهرسازی در هر شهرستان که تا به امروز با همین نام مشغول به فعالیت می باشد.


2-1- سازمان و وظایف

2-1-1- وظایف حوزه ریاست

در حوزه ریاست علاوه بر وظایف مدیریت، سازماندهی، هماهنگی و کنترل، انجام وظایفی بشرح زیر صورت می پذیرد:

· تشکیل و نظارت بر فعالیت گروههای کار مستقر در شهرستانها و ایجاد هماهنگی در جهت حسن انجام کلیه وظایف تعیین شده

· انجام امور و روابط عمومی سازمان استان
· انجام امور مربوط به تحریرات و ثبت و صدور نامه ها و بایگانی اوراق و مکاتبات سازمان
· انجام امور مربوط به حراست براساس ضوابط و مقررات مربوطه و از طریق هماهنگی با دفتر حراست مرکزی وزارتخانه
3-1- وظایف گروه برنامه ریزی، کنترل پروژه و اطلاعات مدیریت

تعیین و پیشنهاد اولویت های برنامه های استان در چهارچوب سیاستها و خط مشی های ابلاغ شده

· برنامه ریزی فعالیت های محوله به سازمان استان و تدوین و تنظیم آنها براساس خط مشی های تعیین شده و با توجه به امکانات موجود استان

· تهیه و تنظیم گزارش پیش بینی اعتبارات عمرانی و جاری در چارچوب برنامه های اجرائی تدوین شده
· انجام امور مربوط به تبادل موافقت نامه ها و همچنین اصلاح یا تمدید آنها با سازمان برنامه و بودجه استان
· بررسی فنی طرح های تهیه شده توسط مشاوران و تهیه گزارش های فنی لازم
· کنترل روند پیشرفت برنامه ها و فعالیت ها و تهیه گزارش های لازم
· کنترل چگونگی اجرای طرحها و پروژه های محوله به پیمانکاران و حصول اطمینان از رعایت معیارها و ضوابط ابلاغ شده در اجرای کار
· کنترل مقادیر پیش بینی شده در سیستم کنترل پروژه،استخراج اطلاعات مربوط به پیشرفت فیزیکی پروژه ها و تنظیم و ارائه گزارش های تحلیل لازم به رئیس سازمان استان
· بررسی و تائید صورت وضعیت های ارسالی از سوی پیمانکاران
· اداره امور آرشیو فنی
4-1- وظایف مدیریت/ معاونت شهرسازی و معماری

· مشارکت در بررسی های مربوط به برنامه ریزی های منطقه ای با دفتر طرح های کالبدی ( ملی منطقه ای) و هماهنگی، کنترل و نظارت بر اجرای طرح های کالبدی منطقه ای مربوط به استان.

· نظارت بر تهیه طرح های توسعه و عمران شهرستان و منطقه شهری، نظارت بر اجرای طرح های مذکور و بروز نگهداشتن اطلاعات و تصمیم گیری های که در رابطه با عناصر کالبدی در محدوده شهرستان یا منطقه شهری بتدریج بعمل آورده خواهد شد و انعکاس آن بر روی نقشه های موجود. 
· کسب راهنمایی های لازم از معاونت شهرسازی و معماری وزارتخانه در زمینه نحوه عقد قراردادهای مربوط به طرح های توسعه و عمران شهرستان، مناطق شهری، جامع و تفصیلی شهرها و جزئیات شهرسازی مربوطه.
· عقد قرارداد با مهندسین مشاور به منظور تهیه طرح های مذکور و نظارت بر تهیه طرح های فوق الذکر
· همکاری در تهیه اطلاعات و اسناد و مدارک مورد نیاز مشاور بر حسب مفاد قرارداد
· بررسی و اظهار نظر در مورد طرح های توسعه و عمرانش شهرستان، منطقه شهری، جامع و تفصیلی شهرها و ارائه آنها به کمیته های فنی شورای شهرسازی و معماری استان و شورای مذکور و کمیسیون های ماده 5 استان به منظور بررسی و تصویب و عنداللزوم ارسال آن به واحد شهرسازی و معماری جهت ارائه گزارش و یا طرح در شورایعالی شهرسازی و معماری ایران
· پاسخ به استعلامها در طول تهیه طرح های توسعه و عمران شهرستان، منطقه شهری و جامع و تفصیلی شهرها
· ارشاد و راهنمائی دستگاههای مربوطه در مسائلی ناشی از اجرای طرح های جامع و تفصیلی شهرها
· نظارت بر اجرای ضوابط و مقررات شهرسازی ( مصوبات شورایعالی شهرسازی و معماری ایران) و انجام هماهنگی های لازم با دستگاههای مجری ذیربط
· اجرای دستورالعمل و ضوابط ارائه شده از سوی واحد شهرسازی و معماری وزارتخانه در زمینه نحوه صحیح تهیه، بررسی، تصویب و اجرای طرح های توسعه شهری
· همکاری در تهیه طرح های تفصیلی و نظارت بر رعایت ضوابط طرح های جامع شهری مصوب و شرکت در کمیسیون ماده 5 و تنظیم صورتجلسات مربوطه (بعنوان دبیر کمیسیون ماده 5)
· نظارت بر اجرای طرح های تفصیلی شهری توسط شهرداری ها و سایر سازمان های ذیربط
· انطباق کلیه طرح های آماده سازی و نقشه های تفکیک اراضی با طرح های تفصیلی و بررسی و تصویب آنها
· مکانیزه کردن روش تهیه طرح های توسعه شهری
· نظارت بر اجرای فعالیت های عمران شهرها توسط سازمان ها ذیربط
· نظارت بر حسن اجرای آئین نامه مربوط به استفاده از اراضی و احداث بنا و تاسیسات در خارج از محدوده قانونی و حریم شهرها مصوب سال 1355 و دستور العمل مربوطه مصوب سال 1356توسط شورایعالی شهرسازی و معماری ایران و شرکت در کمیسیون های مربوطه ( بند 2 ماده 8 و ماده 13 آئین نامه)
· شرکت در کمیسیون ماده 32 آئین نامه اجرائی مربوط به واگذاری و احیای اراضی و انجام بازدیدهای لازم در خصوص واگذاری اراضی خارج از محدود شهری
· همکاری با شرکت عمران شهر جدید واقع در منطقه در زمینه تهیه طرحها و مبادله اطلاعات لازم 
· همکاری با استانداری در زمینه بررسی محدوده قانونی شهرها
· همکاری با استانداری و بنیاد مسکن انقلاب اسلامی در زمینه تشخیص شهرها و روستاهای نیازمند طرح های هادی شهری و روستائی و همکاری در بررسی و تصویب آنها
· انجام امور دبیرخانه ای شورای شهرسازی و معماری استان و کمیسیون ماده 5 و کمیسیون ماده 13
· نظارت بر اجرای مقررات ملی ساختمان در محدوده استان و همکاری در جمع آوری نظرات و پیشنهادات استانی
· اقدام به تشکیل سازمانهای نظام مهندسی و سایر تشکل های فنی و حرفه ای در سطح استان و همکاری با آنها موجب مقررات مربوطه و نظارت بر عملکرد آنها
· اظهار نظر و جمع آوری نظارت در مورد مقررات ملی ساختمانی و انعکاس آن به وزارتخانه
· تهیه برنامه اجرائی واحد و تنظیم موافقت نامه های اجرائی طرحها و پیشنهاد اصلاحیه ها و متمم های بعدی
5-1- وظایف واحدهای تابعه معاونت پشتیبانی

5-1-1- حوزه معاونت

- سرپرستی و هدایت کلیه واحدهای تحت نظارت به منظور حسن انجام وظایف محوله

- تهیه و تنظیم بودجه سالانه براساس دستور العمل های مربوط و پیشنهاد اصلاحیه بودجه با همکاری واحدهای ذیربط

- کنترل و نظارت بر گردش کار کلیه فعالیت های مالی و محاسباتی، کوشش به منظور رفع مشکلات مربوطه و ارائه گزارش های مستمر در زمینه فعالیت های جاری به رئیس سازمان

- سرپرستی و نظارت بر امر پیش بینی نیروی انسانی مورد نیاز سازمان و نیازهای آموزشی در قالب اعتبارات سالانه،افت نیروی انسانی و سایر متغیرهای موثر به منظور تنظیم برنامه جامعه نیروی انسانی

برقراری ارتباط و انجام هماهنگی های  لازم با دستگاههای ذیربط استان نظیر:

اداره کل امور اقتصادی و دارائی، سازمان برنامه و بودجه و... به منظور رفع ابهامات، مشکلات و تنگناها در حدود وظایف و مسئولیتهای محوله

6-1-  اداره امور اداری

- بررسی، تهیه و پیشنهاد طرح نیازمندی های استخدامی در سطح سازمان بر مبنای پیشنهادات واحدها و در چارچوب بودجه مصوب

انجام کلیه امور کارگزینی سازمان با رعایت قوانین، مقررات و آئین نامه های استخدامی در چارچوب تکالیف و اختیارات تفویض شده.

· بررسی و برآورد نیازهای آموزشی پرسنل شاغل در واحدهای تابعه سازمان استان و انعکاس آن به مرکز پس از تائید معاونت پتشیبانی جهت انجام اقدامات لازم

· پیش بینی نیازهای تدارکات اداری واحدهای مختلف و اقدام بمنظور تهیه و تامین آنها در چارچوب اعتبارات مصوب
· اداره امور انبار و انجام خدمات مربوطه
· حفظ انتظامات و راهنمایی مراجعان و کنترل حضور و غیاب کارکنان
· انجام امور مربوط به نگهداری، تعمیر، استفاده از وسائط نقلیه و پیش بینی و تامین لوازم، قطعات و سوخت مورد نیاز آنها
· انجام امور چاپ و تکثیر
· حفظ و نگهداری ساختمان و تاسیسات (برق – آب- آسانسور- تلفن- دستگاههای تهویه و امثال آنها) و همچنین مباشرت در انجام امور مربوط به تعمیر و تنظیف آنها
· اداره امور تلفنخانه سازمان
· پیش بینی وسائل ایمنی و اطفاء حریق و انجام سایر تدابیر به منظور جلوگیری از وقوع حریق و سایر سوانح.
· انجام امور نگهبانی و سرایداری ساختمان سازمان
7-1- اداره امور مالی و درآمد

- وصول درآمدها، سپرده ها و مطالبات استانی و انتقال آنها به حسابهای مربوطه و تنظیم و ارائه گزارش های مالی و عملیاتی لازم

- بررسی و پیشنهاد دستورالعمل لازم برای فروش یا اجاره و عرضه خانه های سازمانی و موارد مشابه جهت اتخاذ تصمیم مسئولین ذیربط

- پیگیری اقدامات مربوط به فروش خانه های سازمانی و وصول و واریز وجوه حاصله به حسابهای مربوط

- تهیه فهرست و جداول اطلاعات لازم از مطالبات سازمان در استان و انجام پیگیری های لازم برای وصول آنها با همکاری اداره حقوقی و قرارداده ها

- شناسائی کلیه منابع درآمدی اعم از عملیات اصلی، عملیات جانبی و منابع غیر عملیاتی و تهیه اطلاعات جامع از آنها به منظور ارائه پیشنهاد برای بهره گیری بهتر از منابع مذکور

- انجام امور مربوط به مزایده ها با رعایت قوانین، مقررات و تشریفات معمول با همکاری اداره حقوق و قراردادها 

- بررسی و پرداخت کلیه هزینه های مربوط به طرح های آماده سازی زمین های موضوع قرارداد ( بافت قدیم، خانه های کوچک و...) و سایر هزینه های مربوط بر طبق مقررات جاری

- تهیه و تنظیم برگه های تشخیص محاسباتی

- ثبت و نگهداری حساب درآمد و هزینه در دفاتر قانونی

- تهیه و تنظیم تراز و حساب سود و زیان

8-1- اداره امور ذیحسابی 

- اجرای بودجه مصوب سالانه طبق دستور العمل های مربوطه

· پرداخت وجه هزینه های و تنظیم اسناد و لیستهای مربوطه با رعایت مقررات و ضوابط جاری
· ثبت و نگهداری ارقام مالی در دفاتر مربوطه و تهیه گزارش های مالی و محاسباتی مورد نیاز
· انجام امور مربوط به رسیدگی و ممیزی اسناد و اوراق مالی و ثبت مشخصات هزینه در دفاتر مربوطه
· انجام امور مربوط به دریافتها و پرداختها در چارچوب ضوابط و مقررات مالی مربوط
· نگهداری حساب هر یک از طرحها و پروژه ها طبق دستورالعمل های مربوطه
· نگهداری حساب دیون و انجام عملیات مالی مربوط به آن
· تنظیم و نگهداری حساب دارائی ها و اموال سازمان
9-1- وظایف واحدهای تابعه مدیریت/ معاونت امور اجرائی ساختمانها و تاسیسات دولتی و عمومی

9-1-1- حوزه مدیریت/ معاونت

- سرپرستی و هدایت کلیه واحدهای تحت سرپرستی به منظور حسن انجام وظایف محوله

- بررسی نیازهای سازمان های دولتی مستقر در استان به ساختمان های اداری، تخصصی و عمومی و ارائه گزارش و آمار و اطلاعات لازم به رئیس سازمان استان به منظور بهره برداری در جهت تدوین برنامه های عمومی و اجرائی

- تهیه آمار و اطلاعات مربوط به پروژه های در دست اجرا اعم از اعتبارات و پیشرفت های فیزیکی و پرداختها به منظور جمع بندی و ارائه گزارش به حوزه ریاست سازمان

- انجام هماهنگی های لازم با واحدهای تحت سرپرستی به منظور براورد نیازهای تدارکاتی طرحها و پروژه ها، جمع بندی آنها و ارائه به حوزه ریاست سازمان جهت اتخاذ تصمیم

9-1-2- گروه پیمان و رسیدگی

· جمع آوری اطلاعات لازم درباره شرایط و وضعیت پیمانکاران و مشخصات آنان براساس مقررات و ضوابط و همچنین آگاهی از معیارها و ضوابط حاکم بر عقد قراردادهای مربوطه
· اقدام در مورد بررسی طرحهای زمانبندی شده و نقشه ها و انجام امور مربوط به تشریفات مناقصه و عقد پیمان با پیمانکاران براساس اصول و ضوابط حاکم و رعایت قوانین و مقررات مربوط
· دریافت فرم قراردادها نمونه (تیپ) و کاربرد انها در زمان عقد قراردادهای مورد نیاز
· بررسی و تائید صورت وضعیت های ارسالی از طرف پیمانکاران و تطبیق آن با مفاد پیمانها و در صورت لزوم، اظهار نظر پیرامون آن
· رسیدگی به مسائل و مشکلات پیمانکاران در رابطه با چگونگی اجرای مفاد قرار دادها
· تهیه آمار و گزارش های مستمر و ادواری پیرامون تنوع و حجم فیزیکی و مالی  پیمانهای منعقده در سطح استان
· انجام امور مربوط به حفظ و نگهداری اسناد و مدارک و نقشه های طراحی شده و اجرائی طبق اصول فنی
9-1-3-  گروه فنی و مهندسین

- برنامه ریزی فعالیتهای محوله و تدوین آنها بر اساس سیاتها و خط مشی های ابلاغ شده وهمچنین با نگرش به امکانات بالقوه و بالفعل موجود در استان. 

- برنامه ریزی بمنظور استفاده بهینه از امکانات وتجهیزات استان جهت اجرای پروژه ها و طرحهای استان و تنظیم گزارشهای لازم. 

- بررسی و همکاری در انتخاب مشاوران و پیمانکاران در چارچوب ضوابط و مقرر، تایید صلاحیت فنی و حرفه ای آنان و ترتیب انعقاد قراردادهای مربوطه بر اساس روشهای تعیین شده. 

- بررسی فنی طرحهای تهیه شده توسط مشاوران، استخراج اشکالات احتمالی و نهایتا تایید آنها در محدوده اختیارات مصوب. 

- انجام اقدامات لازم در راستای فراهم نمودن زمینه های استقرار استانداردها، الگوها و نمونه های ابلاغ شده. 

- نظارت بر چگونگی اجرای طرحها و پروژه های محوله به استان توسط پیمانکاران و حصول اطمینان از رعایت معیارها و ضوابط تدوین شده در طراحی آنها بمنظور دستیابی به اجرای مطلوب و پروژه ها. 

- انجام امور مربوط به حفظ و نگهداری اسناد، مدارک و نقشه های طراحی و اجرائی آن در آرشیو فنی. 
· انجام مطالعات و بررسی های کاربردی در زمینه روشها و فرایندهای عملیاتی
· همکاری و مشارکت در تهیه نقشه های نمونه متناسب با شرایط اقلیمی و امکانات محلی و همچنین شرح خدمات فنی و اجرائی نمونه و نظارت بر اجرای آنها
· ارائه خدمات مهندسی برای پروژه های استانی اعم از مشاوره فنی و مهندسی یا تخصیص نیروی انسانی مناسب و مورد نیاز طرحها
9-1-4-  گروه / گروه های اجرائی

- تهیه برنامه زمان بندی پروژه ها و طرح ها و همچنین نحوه تخصیص امکانات، منابع و تجهیزات در چارچوب برنامه های کلی مصوب.

 - مناقصه گذاری پروژه ها و انتخاب پیمانکاران

- صدور دستور شروع کار پیمانکاران و نظارت بر پیشرفت کار آنان طبق برنامه زمان بندی شده

- انتخاب ناظرین پروژه ها طبق مقررات و تائید کارکرد آنها

- پیش بینی و برآورد اعتبارات مورد نیاز برای انجام پروژه ها براساس فرمهای مربوطه و برای درخواست اعتبارات از سازمان برنامه و بودجه

- رسیدگی به تاخیرات پیمانکاران و خلع ید و یا خاتمه دادن پیمانکاران طبق مقررات

- رسیدگی به صورت وضعیت های موقت و صدور دستور پرداخت

- شرکت در کمیسیون های تحویل موقت و قطعی

- مراقبت در تهیه نقشه های مورد نیاز

- ارسال نسخ مربوط به صورتجلسات کارگاهی و دستورات تغییر کارها به ستاد مرکزی جهت نگهداری در آرشیو فنی

- اعلام نتایج ارزشیابی وضع پیمانکاران به سازمان برنامه و بودجه استان

- تهیه گزارش های مستمر از نحوه عملکرد و پیشرفت پروژه ها و ارائه آن به مقامات ذیربط

- انجام سایر امور مربوط طبق دستور رئیس سازمان
10-1- وظایف واحدهای تابعه مدیریت/ معاونت املاک و مسکن 

10-1-1- حوزه مدیریت املاک

- سرپرستی و هدایت کلیه واحدهای تحت سرپرستی به منظور حسن انجام وظایف محوله

- ارزیابی و برآورد قیمت اراضی مورد خریداری و تملک شده و همچنین اراضی که به متقاضیان واگذار می شود براساس قانون و آئین نامه های اجرائی مربوطه

- جمع آوری امار و اطلاعات و سایر داده های مورد نیاز جهت برنامه ریزی فعالیت ها و اقدامات واحدهای تابعه مدیریت و ارائه نتایج به ریاست سازمان

- برقراری ارتباط با واحدهای مختلف استان به منظور کسب اطلاع از فعالیت های آنان در رابطه با زمین و امکانات واگذاری آن و همچنین کسب آمار و اطلاعات در خصوص فعالیت های انجام شده بر روی زمین های شهری در سطح استان و تهیه گزارش های و جداول آماری لازم.

 روی زمین های شهری در سطح استان و تهیه گزارش ها و جداول آماری لازم.

- بررسی و تهیه گزارش لازم پیرامون مشخصات اراضی ثبت شده بنام دولت و ارائه آن به ریاست سازمان

10-1-2- دبیرخانه کمیسیون ماده 12

· ثبت نامه های واصله و توزیع انها بین کمیسیون های تشخیص استان

· بررسی و انجام اقدامات لازم در مورد شکایات واصله از اشخاص و پرونده های ارجاعی
· ثبت آرای اعضا کمیسیون در دفتر مربوط
· اعلام نظریه کمیسیون تشخیص به مراجع ذیربط با رعایت ضوابط آئین نامه اجرائی مربوط
· ضبط و بایگانی کلیه سوابق و نظریه های کمیسیون تشخیص
· پاسخ به استعلامات واصله در خصوص نظریات کمیسیون تشخیص
· انجام اقدامات لازم جهت ایجاد تسهیلات برای انجام امور کمیسیون تشخیص
10-1-3- حوزه مدیریت مسکن

- سرپرستی و هدایت کلیه واحدهای تحت نظارت به منظور حسن انجام وظایف محوله

- انجام مطالعات پیرامون وضع موجود جمعیت، نحوه اسکان و انواع مسکن در استان و ارائه گزارش های لازم

- بررسی و شناسائی امکانات و مشکلات مسکن و خانه های سازمانی در سطح استان و براورد نیازهای موجود و ارائه آن طی گزارش های لازم

- انجام برنامه ریزی های بلند مدت و کوتاه مدت مربوط به توسعه مسکن و خانه های سازمانی در چارچوب منابع اجرائی محلی موجود و ارائه آن به رئیس سازمان

- نظارت بر بررسی های مربوط به شناخت امکانات محلی جهت اجرای پروژه با استفاده از مصالح ساختمانی موجود در سطح استان و همچنین عرضه و تقاضای مصالح ساختمانی در استان

- تشویق و هدایت بخش خصوصی و تعاونی به سرمایه گذاری و تولید مصالح ساختمانی مورد نیاز

- تهیه برنامه های اجرائی مدیریت و گزارش پیشرفت کارها در قالب برنامه های مصوب به ریاست سازمان

- تهیه و تنظیم گزارش توجیه فنی- اقتصادی طرح ها و پروژه های مختلف در چارچوب برنامه های مصوب و ارائه آن به رئیس سازمان

- ارزیابی پروژه ها بعد کمی و کیفی و اعلام موارد ضعف و قوت آنها از طریق تنظیم و ارائه گزارش بعنوان رئیس سازمان

- مراقبت بر تحقق بهنگام سیاست ها و برنامه های مربوط به بخش مسکن در استان

10-1-4- حوزه مدیریت/معاونت املاک و مسکن

- سرپرستی و هدایت کلیه واحدهای تحت نظارت به منظور حسن انجام وظایف محوله

- ارزیابی و براورد قیمت اراضی مورد خریداری و تملک شده و همچنین اراضی که به متقاضیان واگذار می شود براساس قانون و آئین نامه های مربوطه

- جمع آوری آمار و اطلاعات و سایر داده های مورد نیاز جهت برنامه ریزی فعالیت ها و اقدامات واحدهای تابعه مدیریت و ارائه نتایج به ریاست سازمان

- برقراری ارتباط با واحدهای مختلف استان به منظور کسب اطلاع از فعالیت های آنان در رابطه با زمین و امکانات واگذاری آن وهمچنین کسب آمار و اطلاعات در خصوص فعالیت های انجام شده بر روی زمین های شهری در سطح استان و تهیه گزارش ها و جداول آمار لازم

- بررسی و شناسائی امکانات و مشکلات مسکن و خانه های سازمانی در سطح استان و برآورد نیازهای موجود

- انجام برنامه ریزی های بلند مدت و کوتاه مدت مربوط به توسعه مسکن و خانه های سازمانی در چارچوب منابع اجرائی محلی موجود و ارائه آن به رئیس سازمان

- اعمال نظارت و هماهنگ نمودن امور مربوط به خانه های سازمانی و نگهداری بهینه آنها

- نظارت بر بررسی های مربوط به شناخت امکانات محلی جهت اجرای پروژه ها با استفاده از مصالح ساختمانی محلی 

 - بررسی عرضه و تقاضای مصالح ساختمانی در استان و تشویق و هدایت بخش خصوصی و تعاونی به سرمایه گذاری و تولید مصالح ساختمانی مورد نیاز.

- ترویج روشهای مربوط به صنعتی کردن امر مسکن سازی در محل

- تهیه برنامه های اجرائی مدیریت و گزارش پیشرفت کارها در قالب برنامه های مصوب به ریاست سازمان

- تهیه و تنظیم گزارش توجیه فنی- اقتصادی طرح ها و پروژه های مختلف در چارچوب برنامه های مصوب و ارائه آن به رئیس سازمان

- ارزیابی پروژه ها از بعد کمی و کیفی و اعلام موارد ضعف و قوت انها از طریق تنظیم و ارائه گزارش به عنوان ریاست سازمان

- دبیرخانه کمیسیون ماده 12 تحت نظارت مدیریت /معاونت املاک و مسکن قرار دارد و وظایف آن عینا همان وظایفی است که ذیل وظایف مدیریت املاک درج گردیده است.

10-1-5- اداره املاک و امور ثبتی

- انجام اقدامات لازم جهت اخذ اسناد مالکیت زمین های موات شهری براساس مقررات قانون زمین شهری و آئین نامه اجرائی آن

- شناسائی اراضی شهر مشمول قانون جهت خریداری و تملک

- انجام اقدامات لازم برای خرید با تملک اراضی شناسائی شده و اخذ سند مالکیت اراضی مذکور

- اخذ اسناد تحویل اراضی موضوع ماده 10 قانون زمین شهری 

- انجام کلیه اقدامات لازم جهت ثبت اراضی تفکیک شده و رفع نواقص و اشتباهات مربوط به حدود و مساحت و سایر مشخصات املاک

- تهیه استعلامات ثبتی مورد نیاز و پاسخ به سوالات و رفع اشکالات ثبتی مربوط به اراضی مورد نظر واحدهای تابعه

- اعزام نماینده برای بازدید محل در موارد لزوم

- اعلام مشخصات کامل اراضی که به مالکیت دولت درآمده به حوزه مدیریت/ معاونت املاک و مسکن

- انجام اقدامات لازم به منظور ثبت مشخصات املاک تملک شده در دفاتر مربوط

10-1-6-  اداره حقوقی و قراردادها

- بررسی و اظهار نظر و پاسخگویی نسبت به استعلامات حقوقی واصله از واحدهای تابعه استان

- بررسی و اظهار نظر حقوقی نسبت به مفاد قراردادهای  که سازمان در مقام انعقاد آن ها می باشد و تنظیم آنها پس از تائید مسئولان ذیربط:

- اخذ ضمانتنامه شرکت در مناقصه و حسن انجام تعهدات طرف قرارداد و تهیه دستور ضبط ضمانت نامه مستنکف از قرار داد و تهیه دستور آزاد کردن ضمانت نامه طرف قرار داد در حدود اختیارات تفویض شده

- انجام اقدامات لازم به منظور جلوگیری از تجاوز به اراضی شهری

- رسیدگی و اظهار نظر نسبت به دعاوی اشخاص اعم از حقیقی و حقوقی طرف قرارداد و انجام اقدامات لازم در این زمینه

- طرح و تعقیب کلیه دعاوی علیه اشخاص و پاسخ به دعاوی مربوط در محدوده استان و تبادل لوایح و دفاع لازم در مراحل مختلف رسیدگی در مراجع قضائی، اداری و ثبتی

- تنظیم برنامه کار وکلا دعاوی و ارجاع کار به آنها، تهیه اظهارنامه و اخطاریه به اشخاص اعم از حقیقی و حقوقی از طرف ریاست سازمان در موارد ضروری و پاسخگوئی به آنها.

- معرفی نماینده به مراجع صالحه برای حضور رد جلسات و تشکیل پرونده علیه متخلفین و متجاوزین به اراضی شهری در مراجع صالحه و پیگیری آن

- تهیه و توزیع پرسشنامه های لازم جهت واگذاری و فروش زمین به موسسات، شرکتهای تعاونی و ... رسیدگی به پرسشنامه های تکمیل شده و تعیین اولویت ها

- انجام اقدامات لازم جهت فروش اراضی به متقاضیان براساس مقررات مربوط

- اعلام نظر در مورد استعلامات واصله از واحدهای ذیربط راجع به واگذای های سهام مشاعی مالکین به یکدیگر با توجه به ضوابط مربوط و تنظیم قراردادهای لازم

- تهیه مشخصات کلیه اراضی واگذار یا فروخته شده و اعلام آن بر حسب مورد به مدیریت/ معاونت املاک و یا اداره املاک و امور ثبتی

- تهیه و انتشار  آگهی برای ارائه اراضی جهت واگذاری

- انجام اقدامات لازم به منظور ثبت املاک واگذار یا فروخته شده در دفاتر مربوطه

10-1-7-گروه/ گروه اجرائی

- نظارت بر اجرای صحیح پروژه های تصویبی از نظر معماری، محاسبات، تاسیسات و...

- نظارت بر تهیه صورت وضعیت ها و نحوه اجرای آیتم ها

- نظارت بر مصالح کاربردی در ساخت

- شرکت در کمیسیون های تحویل موقت و قطعی

- تهیه صورت مجلس های و دستور کارهای مربوط به مواردی که تغییری در نقشه ها و مشخصات داده می شود.

- تهیه نقشه های اجرای شده در خاتمه کار پروژه (از بیلت)

- تهیه و نگهداری بروز آمار و اطلاعات مربوط به خانه های سازمانی وسایل موجود در آنها استفاده کنندگان از خانه های مذکور همچنینن تهیه لیست انتظار جهت واجدین شرایط 

- رسیدگی و نظارت بر خانه های سازمانی از نظر وضعیت ساختمان و تاسیسات

- اجرای دستورالعمل های مربوط به حفظ و نگهداری، ایمنی و حراست خانه های سازمانی

- تحویل و تحول خانه های سازمانی طبق دستورالعمل مربوط

- تنظیم و ارائه گزارش از اقدامات و عملیات انجام شده و ارائه آن به مدیریت مافوق

10-1-8- اداره فنی و مهندسی

- انجام اقدامات لازم جهت نقشه برداری اراضی مورد نظر در سطح استان و تهیه طرح های مربوط به عکس های هوائی و نقشه کاداستر

- انجام بررسی های لازم، ایجاد هماهنگی با دستگاههای ذیربط و اجرای طرح های بهسازی و نوسازی محلات، ساختمان های قدیمی و یا فرسوده

- تهیه و نگهداری آمار و اطلاعات مربوط به تولید کنندگان مسکن و ساختمان، مصالح و کالاهای مرتبط با ساختمان و تشکیل و بروز نگهداشتن بایگانی فنی

- تهیه نقشه های ساختمانی، تاسیساتی، سازه ومحاسبات

- کنترل و تطبیق نقشه های تهیه شده با ضوابط و مقررات مورد عمل و تاید انها

- انجام سایر فعالیت های مرتبط با امور فنی و مهندسی مدیریت/ معاونت املاک و مسکن

10-1-9- اداره پیمان و رسیدگی

- رسیدگی به موارد تعیین و تائید شده صورت وضعیت ها

- مطالعه و بررسی ردیف های مالی تعیین شده توسط سازمان برنامه و بودجه و مطابقت با وضعیت های اجرائی

- رسیدگی به صورت وضعیت های ماقبل قطعی و قطعی مرتبط با تحویل موقت و قطعی و تعدیلات مربوطه

- رسیدگی به تعدیلات مالی با توجه به شاخص های اعلام شده از سوی سازمان برنامه و بودجه

- رسیدگی به سایر مواردی که به اداره پیمان و رسیدگی ارجاع می گردد.

11-1- وظایف گروههای کار مستقر ر شهرستان ها:

- انجام اقدامات لازم جهت شناسائی و اخذ سند مالکیت اراضی موات شهری و معرفی اراضی غیر موات به حوزه ریاست سازمان جهت ارزیابی و تملک

- انجام اقدامات لازم جهت تفکیک اراضی و پاسخگوئی به استعلامات ثبتی

- فراهم کردن مقدمات ارزیابی زمین های مورد تملک با همکاری حوزه ریاست سازمان

- توزیع پرسشنامه جهت واگذاری زمین و جمع آوری و ارسال آنها به حوزه ریاست سازمان جهت تعیین اولویت ها 

- معرفی متجاوزین به اراضی شهری به مقامات قضائی و انتظامی جهت تعقیب قانونی و پیگیری امر تا رفع اثار تجاوز

- نظارت بر نحو ه استفاده صحیح از زمین های واگذار شده براساس مفاد قراردادهای واگذاری

- تهیه و ارسال آمار و اطلاعات مربوط به حوزه ریاست سازمان

-حفظ و نگهداری پرونده ها و سوابق مربوط

- پیاده کردن اراضی مورد واگذاری جهت تحویل به خریداران

- بررسی و اظهار نظر نسبت به اراضی که نیاز به آماده سازی دارند.

- جمع آوری آمار و اطلاعات و سایر داده های مورد نیاز بر حسب ضرورت و در چارچوب  هماهنگی بعمل آمده با واحدهای ذیربط سازمان استان.
12-1- گردش کار ارباب رجوع در حوزه مدیریت املاک 

	ردیف
	نوع خدمات قابل ارائه به ارباب رجوع 
	مقررات مورد عمل و مراحل انجام کار
	مدارک مورد نیاز و فرمهای مربوطه 

	1
	اعلام نظریه کمیسیون ماده 12 جهت ابلاغ به ادارات و دفاتر اسناد رسمی به منظور نقل و انتقال و تفکیک اراضی 
	1- مستندات قانونی ماده 6 و7 آیین نامه اجرایی قانون زمین شهری 

2- مراحل انجام کار الف) بازدید از محل توسط اعضای کمیسیون و تطبیق ارائه شده توسط متقاضی با اسناد مربوطه ب) انشاء رای توسط دبیرخانه ج) ابلاغ نظریه و اخذ امضای توسط دبیرخانه کمیسیون 
	طبق فرمهای مربوطه

	2
	استعلامات مدیریتهای داخلی سازمان و نمایندگی سازمان در شهرستانها و سایر دستگاههای اداری در رابطه با امور ارباب رجوع 
	مستندات قانونی قانون زمین شهری و سایر قوانین حقوقی
	استعلام ادارات وضمائم مورد اشعادرنامه و سایر مدارک مورد نیاز

	3
	تهیه پاسخ استعلام ماده 148 ثبت اسناد و املاک (اراضی تصرف شده متعلق به دولت که قبل از سال 70 در آن احداث بنا شده باشد)
	مستندات قانونی تصبره سه ماده 148 اصلاحیه قانون ثبت اسناد و املاک آیین نامه اجرایی آن 
	استعلام ثبت اسناد- وصول پاسخ فرم ج ابلاغ رای هیئت مستقر در ثبت

	4
	اجرای آرا صادره از محاکم در خصوص اراضی تملکی اشخاص 
	مستندات قانونی الف) قانون زمین شهری ب) مصوبه مجمع تشخیص مصلحت نظام روش اجرا تهیه گزارش جهت هیئت نمایندگی 
	درخواست مالک ارائه حکم صادره انجام استعلامات لازم از ادارات ثبت در صورت نیاز طرح در کمیسیون ماده 12


	ردیف
	نوع خدمات قابل ارائه به ارباب رجوع 
	مقررات مورد عمل و مراحل انجام کار
	مدارک مورد نیاز و فرمهای مربوطه 

	5
	پاسخ استعلامات دفاتر اسناد رسمی در خصوص ترهین و انتقال قطعی اراضی واگذار شده قبلی
	مستندات قانونی زمین شهری و آیین نامه اجرایی آن 

بررسی پرونده متقاضی از نظر نداشتن بدهی به دولت در ارتباط با زمین واگذاری پاسخ برابر فرم مربوطه 
	تکمیل

فرم ج بنام خریدار و ارائه کپی شناسنامه خریدار

	6
	تفکیک اراضی متعلق به اشخاص حقیقی و حقوقی غیردولتی 
	مستندات قانونی مواد 15 و 14 و 12 قانون شهری و ماده 24 آیین نامه اجرایی و دستورالعمل مربوطه و مصوبه 3/10/69 شورای عالی شهرسازی و معماری ایران
	درخواست مالک تصویر سند مالکیت و نقشه های مربوطه نظریه کمیسیون ماده 12 ارائه استعملات لزوم از ادارات مختلف و مصوبه مورد 

	7
	استعلامات دفاتر اسناد رسمی در خصوص انجام معاملات
	مستندات قانونی بند 11 ماده 19 آیین نامه قانون زمین شهری
	تصویر سند مالکیت همراه با استعلام دفترخانه – اخذ آراء کمیسیون ماده 12 و اخذ استعلامات منابع طبیعی ثبت امور اراضی و بازدید محل 

	8
	تکمیل فرم ج و اخذ پاسخ از مرکز و ارائه به متقاضی در خصوص واگذاریهای سازمان و با استعلام سایر دستگاهها
	بررسی عدم وجود سابقه با تکمیل فرم ج و ارسال آن به مرکز وصول پاسخ از مرکز
	کپی شناسنامه متقاضی و همسر 


	ردیف
	نوع خدمات قابل ارائه به ارباب رجوع 
	مقررات مورد عمل و مراحل انجام کار
	مدارک مورد نیاز و فرمهای مربوطه 

	9
	تحقیق در خصوص پرونده های واگذاری
	مستندات قانونی درستورالعمل های ابلاغی از سازمان ملی زمین و مسکن مراحل انجام کار تحقیقات میدانی
	محتویات پرونده ابلاغ آن جهت تحقیق 

	10
	واگذاری اراضی مسکونی طرح پیش فروش در سنوات گذشته
	مراحل انجام کار تکمیل فرم ج اخذ تعهد نامه رسمی تعیین قیمت واگذاری تنظیم قرارداد تایید و مهر انبار گردانی مستندات قانونی اجرای ضوابط و دستورالعمل های توسط سازمان ملی زمین و مسکن با این توضیح که: الف) در صورت تخصیص قطعه و واریز یک قسط بهاء زمین قبل از سال 77- واگذاری با اخذ بهاء منطقه ای صورت می پذیرد ب) در صورت عدم شرایط بند الف طرح در هیئت نمایندگی و تعیین و اخذ بهاء کارشناسی با کسر وجوه واریز قبلی و سود متعلقه 
	صورتجلسه تخصیص زمین پاسخ فرم ج تعهد نامه رسمی برگه واریز وجه پیش فروش فرم شرکت در طرح پیش فروش 

	11
	واگذاری اراضی خدماتی منطبق با وظایف به دستگاههای دولتی 
	مراحل کار1- بررسی تقاضانامه دستگاه متقاضی زمین 2- بررسی امکانات 3- تخصیص قطعه 4- اعلام ارزیابی 5- تنظیم قرارداد 6- تایید ومهر انبار گردانی 
	الف) درخواست بالاترین مرجع دستگاه درخواست کننده ب) طرح و اعتبار مصوب ج) تایید تناسب طرح با زمین مورد درخواست توسط واحد شهرسازی

	11
	
	
	


	ردیف
	نوع خدمات قابل ارائه به ارباب رجوع 
	مقررات مورد عمل و مراحل انجام کار
	مدارک مورد نیاز و فرمهای مربوطه 

	12
	واگذاری و فروش اراضی باکاربری مسکونی تجاری وخدماتی که قبلا بر اساس مقررات تعهد نشده است
	مستند قانونی قانون بودجه و قانون برنامه پنج ساله چهارم توسعه مراحل اجرای کار: طرح در هئیت نمایندگی تصویب بهای پایه- مزایده انتشار آگهی – تعیین برنده مزایده- اخذ مدارک مورد نیاز و اخذ برگ تصویه حساب مالی- تنظیم قرارداد- تنظیم فرم انتقال سند 
	تکمیل فرم درخواست شرکت در مزایده در صورت برنده شدن واریز بها مورد مزایده به حساب سازمان حداکثر ظرف ده روز و در صورت نیاز به موافقت اصولی حداکثر ظرف مده ده روز بایستی مدارک ارائه گردد. 

	13
	واگذاری اراضی آموزشی ورزشی فرهنگی مساجد به دستگاههای دولتی 
	ماده 100 قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت مراحل انجار کار، اخذ طرح و اعتبار مصوب تعیین قطعه وصول بها تنظیم قرارداد در خصوص مساجد بااداره اوقاف و فرهنگی آموزشی ورزشی حسب مورد با دستگاههای ذیربط و تایید و مهر انبار گردانی و امضا و صدور قرارداد 
	ارائه طرح و اعتبار مصوب از سازمان مدیریت و برنامه ریزی تایید تناسب طرح با زمین توسط واحد شهرسازی و ارائه برگ مفاصا حساب

	14
	واگذاری اراضی آموزشی ورزشی خدماتی به اشخاص حقیقی و حقوقی غیردولتی 
	مستندات قانونی ماده 100 قانون تنظیم بخشی از مقررات مالی دولت مراحل انجام کار: انتشار آگهی دعوت عمومی در جراید تعیین متقاضی واجد الشرایط تسویه حساب مالی تنظیم قرارداد- مهر انبار گردانی- امضای قرارداد
	صورتجلسه کمیسیون مزایده موافقت اصولی تسویه حساب مالی

	
	
	
	


	ردیف
	نوع خدمات قابل ارائه به ارباب رجوع 
	مقررات مورد عمل و مراحل انجام کار
	مدارک مورد نیاز و فرمهای مربوطه 

	15
	واگذاری اراضی به کاربردی فضای سبز به شهرداریها
	مستندات قانونی قانون زمین شهری آئین نامه اجرائی قانون دستورالعمل های ابلاغی سازمان ملی زمین و مسکن مراحل انجام کار: تنظیم صورتجلسه تحویل زمین به شهرداریها تایید مهر انبارگردانی امضا صورتجلسه توسط شهرداری و سازمان 
	تایید نوع کاربری (فضای سبز توسط واحد شهرسازی)

	16
	واگذاری 10 درصد اراضی با کاربری مسکونی به شهرداریها یا انتقال قطعات سهمی 10 درصد شهرداری به افراد معرفی شده ازسوی شهردارها 
	مستندات قانونی تبصره 6 ماده واحده قانون تعیین اراضی و املاک مورد نیاز دولت و شهرداریها مراحل انجام کار: 1- تهیه برگ ارزیابی 2- واریز بهای زمین به حساب سازمان 3- تنظیم قرارداد واگذاری 4- تایید مهر انبارگردانی 5- امضاء قرارداد 6- انتقال قطعی  
	درخواست شهرداریها

	17
	تعیین تکلیف واگذاریهای انجام شده قبلی توسط بنیاد مسکن کرمان و فاقد نمایندگی شهرهای 
	مستندات قانونی: قانون زمین شهری مراحل انجام کار: بررسی معرفی نامه ارائه شده توسط بنیاد مسکن و ارائه مدارک خواسته شده جهت تنظیم سند قطعی (پایان کار- تسویه حساب مالی و تکمیل فرم ج) 
	طبق فرمهای مربوطه 

	
	
	
	


	ردیف
	نوع خدمات قابل ارائه به ارباب رجوع 
	مقررات مورد عمل و مراحل انجام کار
	مدارک مورد نیاز و فرمهای مربوطه 

	18
	طرح پرونده های مشکل دار در شورای املاک مربوط به ارباب رجوع 
	مطالعه پرونده تهیه گزارش و ارائه راه حل تصویب گزارش وسپس اقدام طبق مصوبه شواری املاک
	پرونده و مدارک مندرج در گزارش 

	19
	پاسخ به نامه های نمایندگان محترم مجلس شواری اسلامی مسئولیت محترم شهر و شهرستانها در خصوص درخواست متقاضیان 
	بررسی مورد درخواست انطباق مورد درخواست با قوانین و مقررات جاریه 
	مراجعه به سوابق موجود یا اخذ اطلاعات از شهرهای تابعه 

	20
	تمدید قراردادهای ارباب رجوع در ارتباط با واگذاری سنوات قبل
	مستندات قانونی : قانون برنامه 5 ساله سوم توسعه اقتصادی ، اجتماعی فرهنگی ب) دستورالعمل سازمان ملی زمین و مسکن مراحل انجام کار: اخذ تعهد نامه رسمی برابر فرمهای ارسالی از سازمان ب) تسویه حساب مالی ج) بررسی پاسخ فرم ج 
	ارائه تعهد رسمی از دفترخانه اسناد رسمی 

	21
	انتقال قطعات یا واحدهای مسکونی واگذار شده قبلی
	مراحل انجام کار: واحد کامپیوتر، کنترل ثبت واگذاری و کنترل پاسخ فرم ج واحد ارزیابی و مالی و قیمت گذاری و وصول وجه- سیستم انبار گردانی جهت ثبت و خروج پلاک واگذاری از مالکیت دولت تایید اداره واگذاری تنظیم فرم مکاتبه با دفترخانه اسناد رسمی جهت تنظیم سند انتقال در صورت تکمیل پرونده
	اصل پرونده پایان کار یا گواهی خلاف فرم ج و و تکمیل فرمهای مربوطه 


	ردیف
	نوع خدمات قابل ارائه به ارباب رجوع 
	مقررات مورد عمل و مراحل انجام کار
	مدارک مورد نیاز و فرمهای مربوطه 

	22
	امضاء ذیل اسناد انتقالی و دفاتر مربوطه 
	مستندات قانونی دستورالعمل ابلاغی از سازمان ملی زمین و مسکن مراحل انجام کار مراجعه نماینده سازمان به دفاتر اسناد رسمی و امضاء ذیل اسناد تنظیمی 
	ابلاغ رونوشت دفاتر اسناد رسمی به نماینده سازمان 

	23
	رسیدگی و انجام امور مربوطه به حقوق مالکانه اراضی تملیک شده در اجرای مقررات قانون لغو مالکیت اراضی شهری و زمین شهری
	مستندات قانونی قانون زمین شهری قانون لغو مالکیت مصوبه مجمع تشخصی مصلحت نظام و بخشنامه های مربوطه 
	درخواست مالک ارائه پاسخ استعلامات از شهرداری وفرم ج برگهای ارزیابی سند مالکیت مالک ارائه برگه تایید و تنفیذ

	24
	استعلامات مختلف از منابع طبیعی و امور اراضی در رابهط با واگذاری دولتی 
	مستندات قانونی زمین شهری و 20 آیین نامه اجرائی قانون مذکور
	گواهی مدیر شهرسازی یا شهرداری در خصوص محل وقوع ملک

	
	
	
	


13-1- چگونگی گردش کار در حوزه مدیریت امور اجرایی 

پس از ابلاغ پروژه ها در آغاز هر سال مالی از سوی سازمان مدیریت و برنامه ریزی مبادله موافقت نامه ها توسط کارشناس کنترل پروژه انجام می گیرد سپس موقعیت زمین و نقشه ها و برآورد مربوط به پروژه ها (توسط گروه فنی و مهندسی یا توسط مشاور) تهیه می گردد گروه پیمان و رسیدگی اقدام به برگزاری مناقصه می نماید که اعضا کمیسیون مناقصه عبارتند از: مسئول امور قراردادهامدیریت اجرائی ، رئیس گروه پیمان و رسیدگی و ذیحساب سازمان که در نشستی پس از برگزاری مناقصه نسبت به انتخاب پیمانکار واجد شرایط اقدام می نماید پیمانکار مذکور جهت اخذ ضمانتنامه از طریق ذیحساب سازمان معرفی و پس از آن عقد قرارداد صورت می گیرد و با هماهنگی مدیر اجرائی سازمان ناظری برای پروژه انتخاب می گردد که با هماهنگی ناظر نظارت بر پروژه وتحویل زمین به پیمانکار جهت شروع عملیات صورت می گیرد بعد از این مراجعه پیمانکاران به این واحد به طور مستمر آغاز می گردد دراین مرحله پیمانکاران جهت ارائه صورت وضعیتهای خود یا مشکلات کاری یا اخذ دستورکار و یا صورت جلسه به این حوزه مراجعه می نمایند که پس از دستور ریاست سازمان یا مدیریت اجرائی پس از ثبت آن در دبیرخانه سازمان به واحد اجرائی عودت و مدیریت امور اجرایی در صورتیکه تغییر مشخصه و یا دستور کاری مورد بحث باشد آن را جهت بررسی به گروه فنی و مهندسی و اگر صورتجلسه انجام کار و یا صورت وضعیت باشد آن را ناظر پروژه بررسی و سپس به گروه پیمان رسیدگی ارجاع می دهد و پس از رسیدگی آن را به مدیریت اجرایی و جهت صدور چک به ذیحساب سازمان ارسال می گردد. در نهایت امضا چک توسط ذیحساب و ریاست سازمان صورت می پذیرد. 

14-1- نحوه گردش کار ارباب رجوع در حوزه معاونت و پیشتیبانی: 

14-1-1- امور مالی و درآمد، اداره حسابداری (ذیحسابی) و امور اداری 

1- امور مالی و درآمد 

مراجعین به این حوزه به دو دسته تقسیم بندی می شوند: 

الف) پس از تکمیل پرونده متقاضی زمین ، ایشان به بانک جهت واریزوجه معرفی شده و کنترل های لازم انجام و پس از تایید جهت تنظیم و انعقاد قرار داد مجددا پرونده به 23 مدیریت املاک عودت داده می شود همچنین پس از تنظیم قرار داد، قرارداد تنظیمی از نظر درج مبالغ ریالی نیز مجددا توسط امور مالی کنترل و یک نسخه آن توسط کارشناس مالی مربوطه امضا می شود. 

در مورد استردادوجوه نیز پس از اعلام و تایید مدیریت املاک متقاضیان استرداد به امور مالی مراجعه و بعد از کنترل های لازم توسط کارشناسان مالی مربوطه سند و چک استرداد وجه صادر و به امضاهای مجاز می رسد. 

ب) پرداخت صورت وضعیت یا صورت حسابهای پیمانکاران، مشاورین صورت حساب و صورت وضعیت تاثیر شده و منضم به دستور پرداخت ریاست سازمان به امور مالی ارجاع، در امور مالی کنترل های لازم از قبیل تطبیق با قرارداد، پرداخت های قبلی وجود اعتبار لازم و سایر نکات قانونی انجام و پس از اطمینان از جاری بودن قوانین و مقررات برپرداخت، از نظر عملیات جبری نیز اعداد و ارقام بندرج در صورت وضعیت ها و صورت حسابهای کنترل و پس از حصول اطمینان لازم و کافی از صحیح بودن آنها، سند حسابداری و چک پرداخت صادر و بعد از امضاهای مجاز چک توسط امور مالی تحویل پیمانکار یا مشاور و یا سایر افراد ذینفع می شود. 

- برگزاری کمیسیون های مزایده فروش زمین و ساختمان و مناقصه انجام پروژه های مربوط به سازمان ملی زمین و مسکن در کرمان 

- برگزاری جلسات هیئت نمایندگی سازمان ملی زمین و مسکن در کرمان در جهت تعیین تکلیف پرونده های واگذاری در جریان تعیین بهای زمین های واگذاری و سایر اختیارات تفویض شده از مرکز به هئیت نمایندگی. 

15-1- گردش کار ارباب رجوع در حوزه اداره امور حسابداری (ذیحسابی) سازمان: 

1- کلیه اسناد مالی قابل پرداخت پیمانکاران و اشخاص حقیقی و مشاورین پس از امضا رئیس سازمان و معاونت پیشتیبانی و مدیران جهت صدور دستور به ذیحسابی ارجاع می گردند. 

2- ذیحساب پس از دستور آنها را به دبیرخانه حسابداری ارجاع و دبیرخانه پس از ثبت به مسئول حسابداری جهت ارجاع به همکاران دیگر تحویل می نماید. 
3- همکاران پس از تنظیم سند و تامین اعتبار و ثبت دفاتر مجددا به مسئول حسابداری جهت بررسی و امضا تحویل و سپس تحویل ذیحساب بمنظور امضاء نهائی صدور چک می گردد. 
4- حسابداری چک را پس از امضاء رئیس سازمان و نیز پس از تایید ذیحسابی مجددا به پیوست به اداره حسابداری برگشت داده می شود. 
5- پس از رسیدن چکهای امضا شده به اداره حسابداری چکهای کسورات نمایندگان شرکت ها و یا پیمانکاران حقیقی و یا دیگر همکاران ذینفع جهت پرداخت  تحویل و پس از پرداخت کسورات چک خالصی آنها تحویل و امضاء اسناد اقدام می گردد. 
6- پس از تکمیل اسناد مربوطه مجددا به قسمت کامپیوتر جهت ثبت ارجاع و مجددا جهت امضا اداره امور اداره حسابداری و ذیحساب و معاونت پشتیبانی و رئیس سازمان ارسال می گردد. 
7- پس از گذراندن مراحل هفت گانه گزارشهای مالی یک ماهه به دیوان محاسبات و نمایندگی خزانه و به اداره حسابداری جهت ضبط و بایگانی تحویل و اقدام می گردد. 
16-1- اداره اموری مالی: 

دو دسته مراجعین به این واحد شامل ارباب رجوع و پرسنل سازمان می باشند: 

الف) مراجعین به سازمان که نامه اداری دارند و یا جهت انجام امور مربوط به زمین و مسکن ، اموراجرایی و شهرسازی به سازمان مراجعه نموده اند بایستی تایپ مکاتبات و ثبت نامه های خود را در این واحد انجام دهند. که این مراجعات کراراً صورت می پذیرد و به موقع انجام می شود. 

حجم ثبت مکاتبات اداری روزانه حدوداً 180 نامه 

حجم تایپ مکاتبات اداری روزانه حدوداً 60 نامه 

ب)عمده مراجعه کنندگان به امور اداری کلیه پرسنل سازمان می باشند مراجعه ایشان جهت انجام سایر امورد مربوط به خود و سازمان است. 

وظائف امور اداری شامل: پاسخ به کلیه مکاتبات پرسنلی، صدور احکام کارگزینی، صدور و ثبت احکام ماموریت و مرخصی حضور و غیاب، ارزشیابی سالانه، آموز ، اموررفاهی و اقامتی، و انجام سایر مکاتبات و ارائه آمار لازم در زمینه مسائل اداری است. 

نحوه ارائه خدمات کلی در اداره امور اداری طبق قوانین و دستور العملهای ابلاغی حتی الامکان مدت تقریبی انجام کار قبل از فوت وقت و در موعد مقرر انجام شود. 

17-1- گردش کار ارباب رجوع درحوزه مدیریت شهرسازی و معماری 

عمده ارباب رجوع این واحد دستگاههای دولتی هستند ولی در کنار مراجعین دولتی ارباب رجوع شخصی نیز در زمینه های زیر مراجعه میکند: 

1- کمیسیون ماده 5 (ارباب رجوع شخصی- دولتی- شهرداری و...) 

1-1- دریافت تقاضای مالک 

1-2- ارجاع تقاضا به کارشناس شهر مربوطه 
1-3- راهنمای ارباب رجوع به شهرداری شهر مربوطه جهت تکمیل پرونده 
1-4- دریافت پرونده از شهرداری 
1-5- استعلام مالکیت از مدیریت املاک (در صورت نداشتن سند) مبنی بر دولتی یا غیردولتی بودن ملک
1-6- قرار دادن تقاضا در نوبت کمیته فنی کمیسیون ماده 5
1-7- تشکیل جلسه کمیته فنی و صدور رای کارشناسی 
1-8- کنترل رای بر اساس طرح جامع و درصورت تشخیص مغایرت ارسال پرونده جهت اظهار نظر نهایی به شواری عالی شهرسازی و معماری ایران 
1-9- ابلاغ طرح به شهرداری و دیگر اعضای کمیسیون. 
2- کارگروه معماری و شهرسازی 

1-2- کمیته فنی بررسی طرح جامع ناحیه ای و شهری (ارباب رجوع دولتی- شهرداری- مشاورین طرح)

2-2- کمیته فنی بررسی تقاضای تغییر کاربری در طرحهای جامع شهری – جامع ناحیه ای املاک واقع در حریم 

1-2-2- دریافت تقاضای متقاضی 

2-2-2- کنترل مدارک و مستندات با ضوابط طرح و درصورت تشخیص مغایرت اساس ارسال به شواری عالی شهرسازی و معماری ایران جهت اظهار نظر 

3-2-2- استعلام مالکیت از مدیریت املاک (درصورت نداشتن سند) مبنی بر دولتی یا غیردولتی بودن ملک 

4-2-2- تشکیل کمیته فنی وبررسی موضوع و اظهار نظر 

5-2-2- تقاضای تشکیل جلسه کار گروه و دعوت از اعضا 

6-2-2- طرح موضوع در کار گروه و صدور رای 

7-2-2- ارسال صورتجلسه تصویب کار گروه به دبیرخانه شورای برنامه ریزی و توسعه استان جهت اظهار نظر در صورت عدم مغایرت اساسی ارسال به شورای عالی جهت تنظیم نهایی و در صورت عدم مغایرت تصویب موضوع 

3-2- کمیته فنی بررسی طرح های هادی شهری (ارباب رجوع دولتی- شهرداری- مشاورین طرح) 

4-2- کمیته فنی بررسی تغییر کاربردی طرحهای هادی شهری روند کار مشابه باروند کمیته فنی بررسی تقاضای تغییر کاربری در طرحهای جامع شهری می باشد. 

5-2- کمیته فنی بررسی طرحهای هادی روستایی (ارباب رجوع دولتی- دهیاریها- بنیاد مسکن) 

6-2- کمیته فنی بررسی تقاضای تغییر کاربری در طرحهای هادی روستایی روند کار مشابه با روند کمیته فنی بررسی تقاضای تغییر کاربری در طرح جامع شهری و هادی شهری است با این تفاوت که چنانچه کاربری زراعی و باغی باشد جهت تغییر کاربری استعلام از کمیسیون ماده امور اراضی لازم است.

3- کمیسیون ماده 13 (ارباب رجوع شخصی و دولتی)

1-3- دریافت تقاضا

2-3- کنترل مدارک 

1-2-3- کنترل مالکیت در صورت عدم سند مالکیت استعلام از مدیریت املاک مبنی بر دولتی و یا غیردولتی بودن زمین 

2-2-3- کنترل موقعیت ملک با حریم شهر

3-2-3- کنترل تقاضا با طرحهای مصوب بالا دست 

3-3- بررسی تقاضا در صورت تقاضای شهرک راهنمایی ارباب رجوع جهت طی مسیر اخذ مجوز تاسیس شهرک و درصورت تقاضای غیر شهرک نیز طی مسیر مربوطه 

4-3- طرح موضوع در کمیسیون و صدور رای 

5-3- ابلاغ رای در صورت تقاضای غیر شهرک 

6-3- ارسال رای به شورای عالی جهت طی مراحل اخذ مجوز احداث شهرک خارج از حریم در صورت تقاضای شهرک 

4-4- کنترل مدارک متقاضی اعم از مجوزلازم جهت احداث موضوع تقاضا- داشتن طرح معماری مجموعه- تایید به سازمان حفاظت محیط زیست در صورت لزوم 

5-4- انشا صورتجلسه کمیسیون عرصه و اعیان و ابلاغ به مدیریت املاک 

5- تفکیک اراضی دولتی و مهر 101

1-5- دریافت تقاضای تفکیک و یا اصلاح تفکیک از مدیریت املاک همراه با نقشه تهیه شده توسط کارشناسان املاک 

2-5- کنترل نقشه با طرح بالادست از حیث معابر ، کاربر، حدنصاب 

3-5- مهر و امضای نقشه توسط مدیر شهرسازی 

4-5- تایید ریاست سازمان 

5-5- ابلاغ به مدیریت املاک 

18-1- چگونگی گردش کار ارباب رجوع در حوزه مدیریت مسکن 

این واحد در قالب دفترمهندسی، گروههای پیمان و رسیدگی، اجرای، کنترل پروژه و امور مربوط به منازل سازمانی به ارائه خدمات به ارباب رجوع می پردازد، ارباب رجوع این مدیریت شامل چهار دسته زیر می باشند: 

الف) پیمانکاران پروژه های استیجار، آماده سازی 

ب) سرمایه گذاران در امور انبوه سازی و آماده سازی 

ج) ارباب رجوع معرفی شده از حوزه  مدیریت املاک 

د) ارباب رجوع معرفی شده از ادارات مختلف برای خانه های سازمانی 

ارباب رجوع بند (ج) عمدتا به اداره فنی و مهندسی؛ گروه (الف) و (ب) به گروه پیمان و رسیدگی و گروه های اجرائی و کنترل پروژه گروه چهارم به واحد امور منازل سازمانی مراجعه می نماید. 
19-1- اداره فنی ومهندسی: 

عمده ترین خدماتی که در این مدیریت به ارباب رجوع ارائه می شود شامل موارد زیر می باشند: 

1- کنترل نقشه های اجرایی طرحهای آماده سازی و محوطه سازی پروژه های انبوه سازی توسط کمیته فنی انجام می گیرد می باشد. 
2- نگهداری مدارک فنی در آرشیو فنی 
3- کنترل نقشه برداری مجدداز زمین مورد نظر بعد ازآن تحویل به واحد مسکن جهت ساخت و ساز 
4- تهیه نقشه اصلاحی 
20-1- گروههای پیمان و رسیدگی، اجرائی و کنترل پروژه: 

1- ارتباط این گروهها ارباب رجوع بیشتر در ارتباط با نظارت عالیه بر ساخت پروژه های انبوه سازی مسکن و اجرای پروژه های آماده سازی که توسط پیمانکاران و مجریان مربوطه انجام می گیرد می باشد. 

2- انعقاد قرارداد با پیمانکاران 
3- گروه پیمان و رسیدگی ابتدا مصوبه هیئت نمایندگی را در ارتباط با یک پروژه خاص دریافت می نماید و بعد از ان اقدام به نشر آگهی مناقصه از طریق رسانه های عمومی می نماید. 
پیمانکاران با مراجعه با این گروه و دریافت اسناد مناقصه اقدام به شرکت در مناقصه نموده و بر اساس ضوابط قانونی پیمانکار مورد نظر انتخاب می شود گروههای اجرائی نظارت بر حسن انجام صورت وضعیت موقت و قطعی پیمانکاران رامورد بررسی قرار میدهند. 

گروه کنترل پروژه نسبت به معرفی انبوه سازان واجد شرایط به بانکهای عامل می پردازد. 

انبوه سازان با مراجعه به این واحد و ارائه مدارک خواسته شده از قبیل پروانه ساختمانی و... جهت دریافت وام به بانک عامل معرفی می شوند. 

21-1- واحد رسیدگی به امور منازل سازمانی 

این واحد باهماهنگی شهرستانها (عمدتاً فرمانداران)و تشکیل کمیسیون ماده یک و تشخیص افراد و واجد شرایط استفاده از خانه های سازمانی به ارائه خدمات به کارمندان محترم دولت از قبیل تخصیص و عقد قرارداد واگذاری، تعمیر نگهداری و فروش منازل سازمانی می پردازد. 


1-2-موقعیت رشته کارآموز در واحد صنعتی

واضح و روشن است که رشته عمران – ساختمان در کارگاههای ساختمانی چه موقعیتی دارد. رشته عمران می تواند با نظارت دقیق از بوجود آمدن روش های غلط و نادرست در کار جلوگیری کند و با نظر کارشناس روش صحیحی را جایگزین آنها بکند. 

در اینجا به یک مورد از کارهایی که رشته ساختمان در این کارگاه ساختمانی  انجام می دهند اشاره می کنیم که عبارت است از تهیه بتن مورد نیاز توسط افراد تحصیل کرده به این طریق  که ابتدا با توجه به مصالح مورد مصرف طرح اختلافی بدست می آورند که مناسب باشد تا تهیه آن بتنی یا کیفیت مطلوب باشد . 

2-2- بررسی شرح وظایف کارآموز در واحد صنعتی 

به علت کم تجربگی اینجانب در کارساختمان در این شرکت مسئولیت خاصی نداشتم ولی پاره ای از کارهای اداری زیر نظر آقای مهندس شایسته انجام داده که شامل: 

1- مطالعه فهرست بهاء 

2- مطالعه قرارداد با پیمانکار و بررسی صورت وضعیت ها 
3- آموزش محاسبات متر و برآورد
4- مطالعه کارهای اجرایی و تطبیق با فهرست بهاء 
5- مراجعه به کتاب جدول پروفیل اشتال 
6- بایگانی پوشه ها که فرمهای خلاصه اطلاعات کارموز ضممیه می باشد 
در ضمن از الو مهر ماه سال 86 به همراه یکی از دوستانم آقای مهندس شهسواری ناظر کار یک ساختمان مسکونی بودیم که شرح کامل آن و عکس ها ی که گرفته شده در فصل سوم ارائه گردیده است. 

3-2- امور جاری در دست اقدام است احداث ساختمانهای در شهرستان رفسنجان و بم زیر نظر مهندس شایسته می باشد. 

4-2 برنامه های آینده 

در برنامه های آینده شرکت علاوه بر طی مراحل عادی شرکت مانند شرکت در مناقصه ها و یا اجرای پروژه های مسکونی برای بخش خصوصی، شرکت تصمیم به خرید ماشین آلات و تجهیزات پیشرفته را دارد . 

5-2 تکنیکهایی که توسط رشته مورد نظر در واحد صنعتی به کار می رود .  

در این کارگاه تکنیکهای متعددی به کار می رفت که برای من خیلی تازه و جدید بودند که از جمله آنها می توان به نحوه سرامیک کاری و اجرای اسکوپ به روش صحیح آن وهمچنين اجراي نما با آجر سفال دوغابي و.... اشاره کرد . 

3- 1 سيمان

سيمان ماده اصلي در ساختار بتن مي باشد  داراي مبحثي گسترده و فراتر از مبحث ما مي شود بيشترين نوع سيمان كه در بناسازي و سازه ها در اغلب مناطق دنيا استفاده مي شود سيمان پرتلند مي باشد كه بسته به محل و انتظارات ما از سيمان از انواع مختلف آن استفاده مي شود.
3-1-1 انواع سيمان

- سيمان پرتلند نوع (1): اين نوع سيمان رايج ترين و پرمصرف ترين نوع سيمان مي باشد در تمام كارهاي ساختماني،‌ تونل، ساختمان هاي بتني مجاز مي باشد و سازهاي ساخته شده اين گونه سيمان ها نبايد در معرض سولفات ها باشند.

- سيمان پرتلند (2): سيمان نوع 2 حمله اندك سولفات هارا مي تواند تحمل كند.

- سيمان پرتلند نوع (3): سيمان نوع 3 زود سخت شونده مي باشد. به همين دليل در محل هايي كه احتياج به قالب برداري فوري باشد از اين نوع سيمان استفاده مي شود.  مقاومت اوليه اين سيمان خيلي زود بالا مي رود، به علت زودگير بودن مصرف اين سيمان در هواي سرد پيشنهاد مي شود.

- سيمان پرتلند نوع (4): سيمان با حرارت زايي كم مي باشد. در بتن ريزي هاي انبوه مانند سدها مصرف اين سيمان پيشنهاد مي گردد.

- سيمان پرتلند نوع (5): سيمان نوع 5 ضد سولفات بوده و در مقابل حمله شديد سولفات ها به خوبي عمل مي كند. مصرف اين سيمان در ساختن اسكلت ها، پايه هاي پله ها و كارهايي دريايي پيشنهاد مي‌شود.
- سيمان سفيد كه در نماسازي بيشتر مورد استفاده قرار مي گيرد.

- سيمان خميري كه براي ساخت ملات و پلاستر به كار مي رود.

- سيمان پوزلاني حدود 15 تا 50 درصد وزن سيمان، پوزلان مي باشد كه از مواد پوزلان معدني و مصنوعي ساخته مي شود.

- سيمان منبسط شونده پيش تنيده كردن بتن به طريق شيميايي براي ترميم بتن هاي شكسته.
3-2 انواع ملات ها

ملات ها به دو دسته آبي و هوايي تقسيم مي شوند.
دسته اول ملات هاي‌ آبي هستند كه در مقابل رطوبت خودگيري انجام داده و سفت مي شوند. ملات‌هاي آبي بايد مدتي مرطوب بمانند تا مقاومت بيشتري پيدا كنند. ملات هاي آبي بايد مدتي مرطوب بمانند تا مقاومت بيشتري پيدا كنند. ملات ماسه آهك، ماسه سيمان، ملات باتارد و ساروج از اين دسته هستند. 
دسته دوم ملات هاي هوايي هستند كه در اين ملات ها عموماً‌ در مقابل حوادث آفتاب يا گرماي معمولي خودبه خود خشك مي شوند، ملات كاهگل، گچ، گچ و خاك از اين دسته محسوب مي شوند.

3-2-1 تهيه انواع ملات ها

- ملات ماسه آهك:اين ملات از مخلوط كردن يك قسمت آهك به صورت دوغاب يا پودر و سه قسمت ماسه به دست مي آيد. براي تهيه اين ملات، ابتدا مواد متشكله را با هم به صورت خشك خوب مخلوط كرده و سپس به آن آب اضافه مي شود و مقدار آب بايد قدري باشد كه نه شل و نه سفت باشد. موارد استفاده از ملات ماسه آهك،‌ چيدن ديوارهاي آجري و سنگي و ساختن پي هاي سنگي و آجري است.

- ملات گل آهك: ملات گل آهك از مخلوط كردن 150 كيلوگرم آهك شكفته در يك متر مكعب خاك شني بدست مي آيد. براي تهيه اين ملات ابتدا مواد متشكله را به نسبت معين به صورت خشك بر روي زمين خوب مخلوط كرد. سپس به آن آب اضافه كرده مورد مصرف قرار مي دهند. لازم به  تذكر است خاك اين ملات را معمولاً از سرندهاي نمره عبور مي دهند، موارد استفاده از اين ملات در ديوارچيني، سنگ كاري و موزائيك كاري است.

- ملات ماسه سيمان:اين ملات از مخلوط كردن سيمان و ماسه شسته به دست مي آيد. روش ساخت اين ملات بدين شكل است كه اول ماسه سيمان را به صورت خشك مخلوط كرده و سپس با آن آب اضافه مي كنند تا خوب مخلوط شود. اگر سيمان را با ماسه مخلوط نكرده و به آن آب اضافه كنند سيمان به شكل گلوله اي داخل ماسه باقي مي ماند. موارد استفاده آجركاري، سنگ چيني ديوارها، موزائيك فرش كف ها و ... مي باشد.

- ملات باتارد: از مخلوط كردن 200 كيلوگرم آهك و حدود 150 كيلوگرم سيمان در يك متر مكعب ماسه به دست مي آيد. ابتدا بايد مواد را خوب مخلوط كرده و به صورت خشك سپس به آن اضافه نمود. اين ملات براي ديوارچيني، پي سازي آجري و سنگي، موزائيك فرش كف ها مي باشد.

- ملات ساروج: از مخلوط كردن آهك، خاكستر، خاك رس و لويي (لويي از ني بدست مي آيد) ملات ساروج به دست مي آيد. ملات ساروج در ساختمان هاي قديمي براي جلوگيري از رطوبت،‌‌‌ آب بندي حوض و آب انبار و ديگر محل هاي ساختماني مورد  استفاده قرار مي گرفته ، ولي امروزه مصرفي ندارد.

3-3 وسايل مورد نياز در بنايي

1- شمشه: شمشه در سه نوع چوبي، فلزي و آلومينيومي وجود دارد. از شمشه به منظور منظم كردن رج‌هاي قائم و افقي ديوار، تراز كردن، پياده كردن نقشه، موزائيك چيني و ... استفاده مي شود. شمشه از طول 70 سانتيمتر تا 3 متر وجود دارد. شمشه آلومينيومي زنگ نمي زند و وزن آن سبك است. به همين علت كاربرد بيشتري دارد.

2- ريسمان كار: ريسمان كار از جنس پنبه، ابريشم و يا پلاستيك (نايلون) است. در كارهاي مختلف ساختماني علاوه بر پياده نمودن نقشه، براي يكسان (يك باد) و ميزان كردن نما، موزائيك چيني، نصب چهارچوب و ... مورد استفاده قرار مي گيرد.

3- تراز: ابزاري است كه براي هم سطح كردن در سطح افقي در كارهاي مختلف ساختمان به كار مي‌رود. اين وسيله داراي شيشه اي با مايعي از آب روغن يا آب الكل است كه در سطح كاملاً افقي حالت تراز را نشان مي دهد. تراز براي شاقول سازي سطوح قائم نيز استفاده مي شود. تراز چوب، آلومينيوم و فلز ساخته مي شود.

4- شيلنگ تراز: لوله اي است به قطر 8 ميلي متر با رنگ شفاف كه در داخل آن آب مي ريزند تا پر شود به طوري كه هيچگونه هوا يا حباب داخل شيلنگ نباشد. براي انتقال سطح تراز مبنا، به ساير قسمت‌هاي ساختمان، يك سر لوله تراز را در نقطه اي كه مي خواهند در آنجا سطح تراز به وجود آورند ثابت نگه داشته (مانند نقطه سر چپ) سر ديگر لوله تراز را در كنار سطح مبنا آنقدر بالا و پايين مي برند تا‌ آب داخل لوله شيلنگ تراز در نقطه سمت راست مقابل سطح مبنا قرار گيرد، سپس آب را در نقطه سمت راست علامت زده و يك خط كوچك كاملاً افقي كشيده مي شود.

5- شمشه ملات: شمشه ملات وسيله اي است چوبي يا فلزي كه با آن مقدار ملات روي هر رج تنظيم مي شود و در بندكشي  كار را ميزان مي كنند. طول آن حداكثر يك متر است. يك لبه آن ضخامت و عمق ملات را از لبه كار مشخص مي كند.

6- شاقول: شاقول ابزاري براي مشخص كردن امتداد قائم و كنترل قائم بودن قسمت هاي مختلف كار كه از سه قسمت تشكيل شده است:

- وزنه مخروطي

- صفحه تركي

- ريسمان كار
7-استامبولی: استامبولی ظرف مخروطی شکلی است که از جنس آلومینیوم تهیه شده که در مقابل زنگ زدگی مقاوم باشد و برای جا به جا کردن مقدار کمی ملات و غیره استفاده می شود 
8- کمچه: کمچه وسیله ای است که برای برداشتن ملات و پخش کردن آن روی سطح استفاده می شود . 

9- ماله : ماله از جنسهای متفاوتی تشکیل شده که بستگی به نوع استفاده آن دارد و از انواع آن می توان به موارد زیر اشاره کرد : 

- ماله فلزی 

- تخته ماله 

- ماله یونولیتی 

- لیسه 

10- فرغون : فرغون وسیله ای است برای حمل مواد و مصالح که حمل آنها به تنهایی میسر نمی باشد که معمولاً در تمامی پروژه های ساختمانی از آن استفاده می شود . 

11- بیل : بیل وسیله ای است برای مخلوط کردن ، کندن و جابه جایی خاک و مواد دیگر از آن استفاده می شود . 

12- سنگ فرز : سنگ فرز ابزاری  برقی است که برای برش و هم سطح کردن از آن استفاده می شود که از موارد استفاده آن می توان به برش سنگ ، برش آجر نما ، و در صنعت درب و پنجره سازی اشاره کرد . 
3-4خاك رس

از نظر خواص شيميايي خاك رس با شن و ماسه متفاوت است. تركيب آن آلومينيوم سيليكات و اندازه قطر آن كوچكتر از 002/0 ميلي متر است. ذرات آن مسطح هستند و به همين دليل امكان جذب آب آن زياد است. خاك رس تا شش برابر وزنش آب مي مكد تا سيراب شود، چسبناك است و ازدياد حجم پيدا مي كند. در اثر ريز و كم بودن فضاهاي خالي بين ذرات آن نفوذپذيري آن كم بوده و براي آب بند كردن آبگيرها از آن استفاده مي شود. خاك رس ماده اصلي خشت و آجر است و در ساختمان به همراه گچ به عنوان ملات طاق ضربي و اندود آستر ديوارهاي داخلي و با رطوبت كم به صورت خمير سفت براي نصب كاشي و سراميك روي ديوار استفاده مي شود (تصوير3-1).
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تصوير 3-1 گل براي كاشي

3-5 كف سازي
كف سازي به منظور داشتن سطح و كفي مناسب جهت فضاي داخلي و خارجي انجام مي پذيرد. كف سازي خارجي تحت عنوان كف سازي محوطه شامل محوطه هاي مسكوني و غيرمسكوني مي باشدو كف سازي مربوط به داخل ساختمان را تحت عنوان كف سازي داخلي بررسي مي كنيم. كف سازي ها با توجه به عملكرد فضا، سليقه افراد و توان اقتصادي افراد بسيار متنوع است. البته لازم به ذكر است كه بحث سليقه و توان اقتصادي مربوط به لايه نهايي كف سازي بوده و لايه هاي زيرين كف سازي مشابه مي‌باشند.
عواملي كه در كف سازي موثرند عبارتند از:
1- خشك بودن رويه نهايي كف در فضاهاي خشك
2- مسطح بودن كف
3- مقاومت كافي با توجه به عملكرد فضا
4-جلوگيري از نفوذ رطوبت از فضاهاي تر به ساير فضاها
كف سازي ها را بسته به اينكه در طبقات باشند و يا در سطح زمين مي توان به شرح زير لايه بندي نمود.

3-5-1 كف سازي در سطح زمين

لايه هاي اين كف سازي از پايين عبارتند از:
1- زمين كوبيده: سطح زمين در حد 85 تا 90 درصد كوبيده و تسطيح مي شود.
2- بلوكاژ: جهت جلوگيري از نفوذ رطوبت به لايه هاي فوقاني حداقل 25 سانتيمتر روي كف را قلوه سنگ درشت مي چينند و روي آن را يك قشر مخلوط شن و ماسه مي ريزند تا فواصلي خالي قسمت فوقاني را پر كرده و در حدود يك سانتيمتر روي كليه سطوح را بپوشاند.
3- بتن مگر: براي داشتن سطحي صاف و مقاوم يك لايه بتن با عيار 200 كيلوگرم سيمان در متر مكعب و به ضخامت 7 تا 10 سانتيمتر مي ريزند.

4- ملات: جهت فرش كف يك لايه ملات ماسه و سيمان در زير كف نهايي ريخته مي شود. كف نهايي مي تواند موزائيك، سنگ، پاركت، سراميك، كفپوش و بسياري از مواد متنوع باشند (تصوير3-2).
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 تصوير 3-2 بتن كف

در مورد كف سرويس ها مانند حمام و دستشويي بايد از نفوذ آب به فضاي داخل جلوگيري شود كه روي سطح بتن كف عايق كاري شده و سپس به وسيله يك لايه اندود سيمان به ضخامت دو سانتيمتر براي حفاظت از عايق كشيده مي شود.
3-5-2 كف سازي در طبقات

كف سازي در طبقات از نظر لايه هاي بالايي مشابه طبقه همكف مي باشد و اختلاف در لايه هاي زيرين مي باشد. به اين صورت كه لايه هاي خاك كوبيده شده و بلوكاژ حذف و سقف طبقه جايگزين آنها مي شود. در سقف طاق ضربي ودر كفهايي كه بدليل عبور لوله هاي تاسيسات سطح تناهمواري دارندجهت تسطيح كف ازپوكه استفاده مي شود (تصوير3-3).
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تصوير 3-3 پوكه ريزي

3-6 بتن پاشي پانل ها

بعد از نصب پانل‌ها ي ساختمان نوبت به بتن پاشي اين پانل‌ها مي‌رسد كه در اين كارگاه اين عمل به وسيله دستگاه پمپاژ بتن كه شامل يك پمپ و لوله رابطه و پيستوله است و روش پاشيدن اين صورت است كه ملات سيمان آماده شده را به وسيله بيل به داخل جام اين دستگاه مي‌ريزند و اين دستگاه با فشار باد اين ملات سيمان را روي پانل‌ها مي‌پاشد اين كار بدين علت اجرا مي‌شود زيرا با وجود شبكه‌هاي mesh روي سطح پانل‌ها دسترسي كامل به سطح پانل وجود ندارد و نمي توانند با وسايل سيمان كاري روي اين پانل‌ها را سيمان كنند.
3-7 سيمان كاري پانل ها

بدين علت كه بعد از بتن پاشي،  سطحي ناهموار روي پانل‌ها به وجود مي آيد بايتسي يك لايه سيمانكاري هم روي اين سطح انجام شود سيمان كاري بدني شرح است كه ابتدا سطحي را كه مي‌خواهند سيمان كاري كنند به وسيله شمشه و تراز، كرم بندي مي‌كنند و بعد از اين عمل نوبت به پاشيدن سيمان مي‌شود كه استاد كار به وسيله ظرفي كه در اختيار دارد ملات آماده شده كه مخلوطي از ماسه وسيمان به نسبت 4 به 1 است را روي سطح مي‌پاشد بصورت پرتابي سپس يك شمشه برداشته و روي سطح و بين دو شمشه اي كه روي ديوار قرار داده است شمشه كشي مي‌كنند تا پخش سيمان به همه نقاط به يك اندازه باشد و براي صاف كردن سطح سيمان كاري از ماله چوبي استفاده مي‌كند. بايد توجه داشت كه در هواي سرد زير صفر درجه نبايد عمل سيمان كاري را انجام داد زيرا سيمان كاري يخ زده و بصورت پودري از سطح جدا ميشود(تصوير3-4).
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تصوير 3-4 سيمان كاري پانل

3-8 شمشه گيري

اصطلاحاً به ايجاد يك سطح تراز براي كشيدن ماسه و سیمان بر روي ديوار ساختمان شمشه گيري گويند. قبل از اجراي عمل شمشه گيري ابتدا ديوار را كرم بندي مي كنند كه روش اجراي كرم بندي بدين صورت است كه ابتدا با چشم بلندترين نقطه ديوار را معين مي كنند و با ملات ماسه و سیمان نقطه صافي را در آن محل ايجاد مي‌نمايند و بعد اين نقطه را با شاقول به پايين منتقل كرده و سطح كوچكي هم باد با آن با ماسه وسيمان پايين ديوار ايجاد مي نمايند . حالا به وسيله ريسمان كار كه بين دو نقطه مي كشند به فاصله يك متر به يك متر زير ريسمان نقاطي با ماسه سيمان ايجاد كرده آنگاه شمشه صافي را انتخاب و به دو نقطه هم سطح و در امتداد يك شاقول متكي مي نمايند كه فاصله آن از ديوار حدود 3 تا 5 سانتيمتر است. سپس با ماسه سيمان فاصله قوطي تا ديوار را پر مي كنند. اين كار به فاصله هر يك متر به يك متر انجام مي شود.
3-9 پلاستر سيمان
سيمان كاري بدين شرح است كه ابتدا سطحي را كه مي‌خواهند سيمان كاري كنند به وسيله شمشه و تراز، كرم بندي مي‌كنند و بعد از اين عمل نوبت به پاشيدن سيمان مي‌شود كه استاد كار به وسيله ظرفي كه در اختيار دارد ملات آماده شده كه مخلوطي از ماسه وسيمان به نسبت 4 به 1 است را روي سطح مي‌پاشد بصورت پرتابي سپس يك شمشه برداشته و روي سطح و بين دو شمشه اي كه روي ديوار قرار داده است شمشه كشي مي‌كنند تا پخش سيمان به همه نقاط به يك اندازه باشد (تصوير3-5).
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تصوير3-5 پلاستر سيمان

3-10 شيب بندي بام

شيب بندي يعني شيب دادن به سطح بام براي هدايت آب باران به سمت ناوداني ها كه اين عمل توسط كرم بندي سطح بام و تقسيم سطحي به سطوحي كوچكتر و پر كردن بين ديوارهاي كرم بندي شده توسط مصالح سبك انجام مي شود كه در اين محل از خرده آجر سفال براي پركردن كرم بندي بام استفاده مي شود وبدين صورت كه خرده آجرها را توسط بالابري كه در بالاي پشت بام نصب شده به بالا هدايت كرده و توسط فرغون آنها را در سطح پشت بام ريخته تا به اندازه سطح كرم قرار گيرد كه شيب بام را حدود 5/1 تا 2 درصد در نظر مي گيرند كه روش كار بدين صورت است كه ابتدا محل ناوداني را مشخص نموده و فاصله آن را تا دورترين نقطه بام اندازه گرفته و ارتفاع دورترين نقطه بام با توجه به شيب لازم تعيين مي نمايند و آن ارتفاع را به وسيله چند رج آجر ايجاد كرده و از آنجا ريسماني تا محل ناوداني كه ارتفاع آن صفر است مي كشند و در نتيجه اين ريسمان شيب بام را تعيين
 مي نمايد و سپس يك لايه ملات ماسه سيمان نرم روي آنها كشيده تا سطحي صاف و شيبي مناسب پيدا كند و ضخامت اين لايه 5 سانتي متر است (تصوير 3-6).
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تصوير 3-6 شيب بندي بام
3-11رابيتس
رابيتسها ورقهاي نازك توري مانندي هستند.كه براي آركهاي آشپز خانه،سقفهای کاذب ودر محلهایی که اتصال گچ به آنها غیر ممکن است استفاده میشود.  
رابیتسها در بازار به ابعاد 30/2 ×60/0 متر موجود می باشند که فقط در ضخامت و وزن با هم متفاوت می باشند  و در وزن های 700، 750 ، 800 ، 850 ، 900 ، 1000 و 1100 گرم موجود می باشند.      
3-11-1رابیتس دور ستون

در این محل همان طور که در تصویر 3-7 قابل مشاهده است لوله ای از پشت بام به قسمت انتهایی ساختمان انتقال داده شده ،که به ستون چسبیده است و به دلیل نچسبیدن گچ به روی لوله از ورق رابیدس استفاده می شود و این ورق علاوه بر خاصیت چسبندگی گچ به آن ، مانع از خوردگی سطح ستون نیز می شود . 
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تصوير 3-7 رابیتس دور ستون
3-11-2 رابيتس بندي زير كانال كولر

بعد از پايين آمدن كانال كولر از سقف به درون ساختمان يك فضاي كوچكي در ساختمان ايجاد مي‌شود كه زير سقف است كه كانال كولر يا در هال و پذيرايي پايين مي آيد ویا در اتاق ها يك فضا در زير سقف ايجاد مي شود و براي اينكه اين فضا در ساختمان پيدا نباشد، زير كانال كولر را به وسيله يك سري نبش‌ها لبه اندازه‌اي فضاي كه كانال كولر است به درب جوش مي دهند و بين دو نبشي را به وسيله ميلگرد درها بافته مي‌شود و زير اين فضا را رابيتس بندي مي كنند و در موقع  گچ‌كاري آن را گچ مي كنند (تصوير3-8).
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تصوير 3-8 رابیتس بندی زیر کانال کولر
3-12 پله

پله وسيله‌اي است براي ايجاد ارتباط بين طبقات ساختمان و يا ارتباط بين دو اختلاف سطح مي باشد. در محاسبات براي محاسبه تعداد پله ها بايد فاصله كف پله تا كف تمام شده را حساب كنيم و با توجه به اينكه ارتفاع پله ها چقدر در نظر گرفته شود، تعداد پله ها مشخص مي گردد. ارتفاع پله در اين پروژه در حدود 20 سانتيمتر وكف پله تقريباً 35 سانتيمتر مي باشد كه با توجه به 2 سانتيمتر دماغه‌ي پله جمعاً كف پله در حدود 33 سانتيمتر مي شود و عرض پله حدود 110 سانتيمتر در نظر گرفته مي شود.

سنگ هايي كه براي پله به كار مي رود سنگ هاي ازاره به ضخامت 2 تا 10 سانتيمتر شامل كف پله و پیشانی پله مي باشد. سنگ هايي كه در فضاي باز و پررفت و آمد به كار مي رود  بايد از نوع سنگ سخت و مقاوم بوده و كف پله‌ها تيشه‌اي يا كلنگي شود. چنانچه كف و پیشانی پله از سنگ ازاره باشد پس از خط كشي پله روي ديوار، نصب از پايين به سمت بالا انجام مي شود. ابتدا پیشانی را كار گذاشته و پشت آن را با ملات ماسه سيمان پر كرده و براي اينكه پیشانی جابجا نشود مطابق تصویر 3-9  از كمي گچ در پاي آن استفاده مي‌كنيم . پس از گيرش ملات گچ بايد به طور كامل جمع آوري و تميز شود. پیشانی پله بايد كاملاً قائم و تزار باشد. آنگاه سنگ كف پله رامطابق تصویر3-10 روي ملات ماسه سيمان به ضخامت حداقل 4 سانتيمتر نصب مي شود. سنگ پله بايد كمي به جلو شيب داشته باشد (حدود 1 درصد) و كاملاً روي ملات قرار گيرد. سنگ پله مي تواند حداكثر 3 سانتيمتر نسبت به سطح پیشانی خروجي داشته باشد. مي توان جلوي پله را گرد نمود كه تيزي آن برطرف شود. در صورت لزوم بايد زير سنگ در قسمت خروجي آبچكان تعبيه كرد. سپس پله هاي بعدي را به همين ترتيب اجرا و نصب مي‌كنند كه بعد از اتمام كار پله هاي اجرا شده را به مدت يك هفته عمل آوری انجام مي‌دهند.
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تصوير 3-9 پیشانی پله
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تصوير 3-10 کف پله


3-12-1 نكات حائز اهميت در اجراي پله

1- ابعاد كف و ارتفاع پله در تمامي قسمت پلكان مي بايست يكي باشد زيرا هر گونه اختلاف موجب بروز حادثه مي شود.

2- در پلكان تعدادي پيشاني ها از تعداد كف پله ها يك عدد بيشتر است زيرا آخرين كف پله در واقع جزو پاگرد محسوب مي گردد.

3- در موقع نصب كف پله معمولاً حدود 2 يا 3 ميلي متر به آن شيب مي دهند كه اين كار جهت شستشوي پله مي باشد.

4- در پشت سنگ پيشاني از آجر استفاده مي شود و ملات مورد استفاده جهت پله ها از ملات ماسه و سيمان مي باشد.

5- پس از نصب پله ها از دوغاب سيمان سفيد و پودر سنگ جهت پر كردن كليه درزه ها و سوراخ هاي موجود در سنگ استفاده مي شود.

6- سطح پله نهايي با سطح فرش كف پاگرد بايد كاملاً تراز باشد.

3-13 سنگ ازاره

سنگ ازاره بيروني و پاي ساختمان جايي كه احتمال ورود رطوبت به ساختمان است كار مي گذارند. سنگ ازاره سنگي است به ضخامت 2 سانتي متر و ارتفاعي در حدود 30 تا 50 سانتيمتر مي باشد. نصب سنگ ازاره در صورتي كه در حين اجراي ديوار بلافاصله پس از اجراي ديوار نصب شود ممكن است در اثر نشست هاي جزئي ديوار سنگ از ديوار جدا شود . 

در ساختمان هاي اسكلت بتن آرمه و يا فلزي كه نشست ساختمان تقريباً ناچيز است ممكن است نصب سنگ پلاك در حين اجراي كار نيز صورت گيرد.

در این محل نحوه نصب سنگ ازاره بدين صورت بود كه ابتدا سطح زير كار آماده كرده و بعد سنگ را كار گذاشته و با شاقول تراز مي كنند. سپس سنگ هاي كار گذاشته شده را با آجر سفالي به وسيله ملات گچ نگه مي دارند و در هنگام نصب بايد دقت شود كه پشت سنگ عاري از خاك باشد و كاملاً پر شود و پشت آن را مرحله به مرحله با ملات ماسه سيمان كه با حالت دوغاب است پر مي شود (تصوير 3-11).

[image: image11.jpg]



تصوير 3-11 نصب ازاره خارجی
3-14 اسكوپ كردن سنگها 

براي نصب سنگ به ديوار از قلابهاي مخصوصي (اسكوپ) استفاده مي‌شود. غالباً مشاهده مي‌شود كه سنگهاي پلاك را بدون استفاده از اسكوپ روي ديوار با فاصله اي در حدود 3 سانتي متر نصب كرده و پشت آزاد با دو غاب ساخته شده از سيمان و ماسه نرم پر مي‌كنند.

با توجه به اينكه معمولاً ضريب انبساط سنگ با ديوار مجاور آن يكي نيست پس از مدتي سنگها، بخصوص اگر پشت سنگ صاف و صيقلي و عاري از خلل و فرج باشد، از ديوار جدا شده و مي‌افتند . بعلاوه در مناطق سردسير در اثر نفوذ آب به پشت سنگ و يخ زدن آن فشار زيادي به سنگ وارد شده و باعث جدا شدن آن از ديوار و افتادن آن مي‌شود.

3-14-1روش اسكوپ كردن سنگها 

ابتدا دو شيار كوچك با سنگ فرز روي دو طرف جان سنگ ايجاد مي‌كنندو بعد دو سيم از دو شيار رد مي‌كنند و سرسيمها را به هم متصل مي‌كنند و مطابق تصویر 3-12 بعد از انجام اين كارها سنگ را زیر سیم مي‌گذارند. 

روش درست آن اين است كه شيارهاي ايجاد شده در پشت سنگ در اصل بايد در جان سنگ زده شوند ، بطوري كه شيارها در چهار طرف سنگ باشند كه در اين مورد يك سيم از چهار شيار رد شده و دو سر سيم به همديگر متصل شود. 
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تصوير 3-12 اسکوپ سنگ ازاره 
3-15تراز کردن سطح زیر کاشی

در هنگام کاشی کاری
بدلیل مسطح نبودن سطح زیر کارنمی توان کاشی کاری را روی سطح زمین اجرا کرد،به همین دلیل سطح زیر کاشی راتا ارتفاع مشخص شن ریزی نموده و روی این شنها رابا استفاده از شمشه های آلومینیومی صاف کرده و کاشی کار تمام سطح شنها را با استفاده از شمشها و تراز کردن آنها صاف و یکسان می کندوسپس برای اینکه در هنگام گذاشتن کاشی،کاشی به درون شن فرو نرود و روی شنهای مرطوب را پودر سنگ ریخته ها تکیه گاه محکمی را ایجاد نماید (تصوير 3-13).
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تصوير 3-13تراز کردن سطح زیر کاشی
3-16 كاشي كاري

بهترين پوشش جهت فضاهاي آشپزخانه وسرويس هاي بهداشتي كاشي مي باشد كه علاوه بر بهداشتي بودن با توجه به تنوع در ابعاد و طرح هاي گوناگون و همچنين قابليت شستشو مورد توجه قرار دارد (تصوير 3-14).
قبل از اقدام به نصب كاشي بايستي كارهاي زير را انجام داد:
1- سطح ديوار را از هر گونه مواد و مصالح اضافي تميز نمود.

2- سطح ديوار كاملاً خشك باشد.

3- در صورتي كه سطح ديوار عايق كاري شده باشد حتماً روي ان تور سيمي نصب شود.

براي چسباندن كاشي روي سطح قائم ديوار از دوغاب سيمان به نسبت حجمي 1 به 5 و براي پركردن بندها از دوغاب سيمان و پودر سنگ استفاده مي شود.

براي نصب كاشي به وسيله دوغاب سيمان بايستي به نكات زير توجه كرد:

الف) سطحي كه بايد كاشي كاري شود بايد كاملاً شاقولي و تراز باشد.

ب) كاشي را نبايد قبل از نصب مدت زيادي در آب قرار داد زيرا باعث مي شود چسبندگي ملات با آن از بين برود و فقط كافي است كه كاشي را در آب فرو برده وخارج نمائيم.

ج) ابتدا دو كاشي را در دو سر كار به صورت كاملاً تراز نصب كرده و سپس بين آنها را توسط ريسمان كشي و يا شمشه گيري كاشي مي چينند و سپس دوغاب سيماني به ضخامت 5/2 سانتي متر به صورت سرتاسري پشت يك رديف مي ريزيم. براي آنكه كاشي ها در جاي خود ثابت بمانند و  هنگام دوغاب ريزي تكان نخورند توسط يك تكه گل رس آنها را به ديوار بالاي كاشي متصل مي كنند. گل بعد از دوغاب ريزي برداشته مي شود. 
د) بايستي دقت شود كه هيچگونه فضاي خالي و حبابي پشت كاشي باقي نماند براي اين كار با زدن ضربه به كاشي حباب ها خارج مي شوند.

هـ) بريدن كاشي جهت نقاط موردنياز توسط الماس و قيچي مخصوص انجام مي شود.
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تصوير 3-14 کاشی کاری
3-17 سراميك كف 

سراميك کف در رنگ هاي مختلف به فرم هاي سطح يا خلل و فرج دار از خاك رس ساخته مي شود و در كف سرويس ها و آشپزخانه و غیره مورد استفاده قرار مي گيرد. ابتدا چهار گوشه را با شلنگ تراز هم سطح مي‌كنند و بعد يك نقطه را در نظر مي گيرند به عنوان نقطه مبنا و يك سراميك نصب مي كنند و در گوشه‌ي ديگر يك سراميك ديگر نصب مي كنند و بعد با ريسمان كار فاصله دو سراميك را به هم وصل مي‌كنند و نعل دور را مشخص مي كنند و بعد براي اجراي شيب مورد نظر كه معمولاً در آشپزخانه شيب را از چهارگوشه واز وسط نعل به سمت وسط آشپزخانه مشخص مي كنند و ملات ماسه سيمان نرم را روي سطح مي ريزيم و سراميك ها را كار گذاشته و براي اينكه تراز شوند به وسيله چكش روي آنها كوبيده تا يك سطح صاف و يكنواخت بوجود آيد. در تصوير 3-15 نحوه اجراي سراميك كف مشاهده مي شود.
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تصوير 3-15 سرامیک کف

3-18 سنگ قرنيز

سنگ قرنيز در پايين ديوار قرار مي گيرد و معمولاً به عرض 10 سانتيمتر مي باشند. علت استفاده از سنگ قرنيز اين است كه براي شستن كف اتاق پايين ديوار خيس مي شود و سنگ قرنيز در مقابل رطوبت مقاوم است و آب را جذب نمي كندو سنگ قرنيز به راحتي تميز مي شود ولي گچ و خاك به راحتي تميز نمي شود. معمولاً‌ سنگ قرنيز قبل از اندود كردن گچ نصب مي شود . به اين صورت كه ابتدا ريسمان كار را در طول ديوار كه مي خواهند قرنيز را نصب كنند كشيده مي شود. به طوري كه به اين ريسمان كار به اندازه تقريباً يك سانتيمتر از اندود زيرين بيرون باشد. در اين حالت سنگ قرنيز همرو گچ مي شود. بعد از ريسمان كشي در طول كار سنگ قرنيز را با رعايت فاصله 2 ميلي متر تا سطح به طور قائم و چسبيده به هم پشت ريسمان قرار مي گيرد.

براي استقرار موقت سنگ مي توان از آجر استفاده كرد. بعد از نصب موقت آن دوغاب ماسه سيمان را ساخته و كم كم پشت سنگ مي ريزند تا پشت سنگ پر از دوغاب شود. 
 3-19 گچ

گچ از پختن و آسياب كردن سنگ گچ بدست مي آيد. سنگ گچ در طبيعت به طور فراوان يافت مي‌شود . گچ در صنعت ساختمان سازي مصارف متعددي دارد از جمله ريختن رنگ ساختمان براي مشخص كردن اطراف زمين و پياده كردن نقشه، گچ و خاك، سفيدكاري و در سنگ كاري كه براي نگهداشتن سنگ به طور موقت در جاي خود تا ريختن ملات پشت آن مورد مصرف قرار مي گيرد و در صنايع مجسمه سازي و در كارهاي طبي براي شكسته بندي موردنياز است. گچ علاوه بر دو خاصيت عمده زودگير بودن و ازدياد حجم به هنگام سفت شدن داراي خواص ديگري نيز هست از جمله اكوستيك بودن گچ. در آتش سوزي مقاوم مي باشد. ارزان و فراوان است و داراي رنگي سفيد و خوشايند است.

3-19-1 سفيدكاري

براي سفيدكاري با گچ ابتدا بايد ملات خميري نرم با گچ درست كنيم. به اين صورت كه در ابتدا گچ را الك مي كنيم و سپس مقداري آب داخل استانبولي مي ريزيم و سپس گچ الك شده را داخل آب مي‌ريزيم به طوري كه سطح آب پيدا باشد و سپس به وسيله ملات دست مخلوط را به هم مي زنيم و در حدود 30 ثانيه رها مي كنيم تا دانه هاي گچ، مقداري از آب را به خود جذب كنند. عمل به هم زدن را تكرار مي كنيم تا ملات گچ حالت خميري نرم پيدا كند. بعد از درست كردن ملات به وسيله ماله از پايين به بالا گچ را روي ديوار مي كشيم و آن را صاف كنيم بايد دقت داشت كه ضخامت گچ حدود 1 سانتيمتر باشد. به علت اينكه گچ زودگير است و نمي توان سطحي صاف درست كرد بعد از اتمام سفيدكاري يك لايه نازك ملات به ضخامت يك يا دو ميلي متر روي سطح مي كشند تا سطح صاف شود. تصوير 3-16 نشان دهنده سفيدكاري مي باشد.

[image: image16.jpg]



تصوير 3-16 سفید کاری


3-19-2 گچ کاری روی رابیتس

اجرای گچ کاری روی رابیتس عیناً مانند همان است که درمورد گچ کاری توضیح داده شده فقط در این مرحله برای قشر زیر گچ کاری نمی توان از ماسه سیمان استفاده نمود بلکه باید زیر کار را به وسیله یک قشر گچ پوشانیدو گچ مصرفی نباید الک شده باشد زیرا گچ ریزاز سوراخهای رابیتس گذشته و مانند قلابی در پشت آن قرار گرفته 
و سطح محکم و یکنواختی را ایجاد می نمایند  (تصوير 3-17).
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تصوير 3-17 گچ کاری روی رابیتس
3-19-3 كشته كشي

به علت زودگير بودن گچ نمي توان سطح آن را كاملاً پرداخته و صاف نمود بدين علت بعد از سفيدكاري و قبل از آنكه ملات گچ خشك شود روي آن را يك ورق كشته به ضخامت چند دهم ميليمتر مي كشند و با ماله پرداخت مي كنند تا سطحي كاملاً صاف و آماده نقاشي بدست آيد.

ملات گچ كشته بدين صورت كه ابتدا پودر گچ را از الك بسيار ريزي گذرانيده و آنگاه آن را مانند تهيه ملات گچ بدست مي آورند و عمل هم زدن را تا 10 الي 15 دقيقه ادامه داده تا گچ حداكثر ازدياد حجم خود را بدست آورد. اين ملات كاملاً يكنواخت بوده و هرگز سخت نمي گردد بلكه در اثر تبخير سطحي خشك مي شود. اگر ضخامت كشته بيش از حد مجاز باعث ترك خوردگي روي كار مي شود. ضخامت كشته كشي 5/11 الي 2 ميليمتر است.

3-19-4 ابزارزني

گاهي براي زيبايي كنار اتاق و همچنين براي پنهان كردن ترك هاي كنار اتاق اقدام به خط كشي هاي برجسته مي نمايند كه اين خط كشي ها پهن و تعداد آن به چند خط موازي و يا نيم دايره ها برجسته و يا مثلث هاي برجسته مي باشند كه اين اشكال برجسته ابزار مي گويند. روش كار به اين صورت است كه پس از اينكه سطح كار صاف شد پايين تر از سقف يك خط افقي كشيده و يك شمشه نازك به اندازه ضخامت ابزار مورد استفاده روي ديوار نصب مي كنند.

ابزار را روي شمشه و عمود بر شمشه به طرفي كه دست راست حركت كند حركت مي دهند. در موقع حركت با دست ديگر مقداري گچ ساخته شده در جلوي ابزار نگه مي دارند، ابزار با فشار دست به حركت درمي آيد و روي گچ كشيده مي شود و گچ حالت ابزار را به خود مي گيرد (تصوير 3-18).
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تصوير 3-18 ابزار زنی

3-20 نماسازي با آجر دوغابی 
آجرهاي نما بيشترين تنوع ها را در آجرها دارا هستند. نما در ساختمان هاي اين كارگاه به صورت آجر سه سانتي دوغابی اجرا مي شود. آجر 3 سانتي دوغابی  نوعي آجر است كه صرفاً براي نماسازي استفاده مي شود و قابليت باربري ندارد . طريقه اجراي آن بدين صورت است كه بر قسمت فوقاني سنگ ازاره يا سنگ پلاك كه سطح صافي ايجاد شده شمشه را نصب مي كنند، شمشه بايد شاقولي باشد و دو قسمت ديگر هم شمشه را نصب مي كنند و بين دو شمشه را به وسيله ريسمان كار به هم وصل مي كنند و روي سنگ ازاره ملات به ضخامت حدود هشت میلی متر ريخته و آجر نما را روي آن قرار مي دهيم وپشت آن را مثل کاشی کاری دوغاب ریخته و تا اتمام كار ادامه مي‌دهند طريقه كار گذاشتن آجر و اجراي شكل هاي گوناگون با آجر نما امكان پذير است (تصوير 3-19).
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تصوير 3-19 نما سازی با آجر دوغابی
3-20-1 آجر مناسب براي نماسازي

آجرهايي كه در نماسازي مصرف مي شود بايد عاري از معايب ظاهري مانند ترك خوردگي، شوره‌زدگي، آلوئك و نظاير آن باشد، جذب آب مناسبي داشته و در برابر يخبندان پايدار و مقاوم بوده باشد. براي مقابله با آلوئك لازم است آجر قبلاً زنجاب شود تا خوب آب را بمكد و نقاط ضعف آن برطرف شود آجرهاي آلوئك كرده نبايد در نماي ساختمان به كار رود. براي جلوگيري از سفيدك بايد آجري كه در كارگاه مي آيد مدتي در آب گذاشته شود.

3-20-2درز بین دو ردیف متوالی آجر سفال

در این کارگاه برای نما سازی از آجر سفال دوغابی استفاده میشود وبرای اینکه درز بین ردیفهای متوالی تا لب بام به صورت یکسان باشداز شمشه ملات استفاده میشودکه این شمشه هادر اندازه های مختلف هستند که در این محل از اندازه هشت میلی متر آن استفاده میشود و روش اجرای آن بدین صورت است که شمشه ملات را روی سطح سفال گذاشته وبا ملات ماسه بادی سطح کاملا صاف ویکنواختی را ایجاد مینمایند (تصوير 3-20).
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تصوير 3-20 اجرای درز بین نمای سفال
3-20-3 بندكشي

اگر نماي ديوار سفال بود بعد از اجراي نماكاري بايد بندكشي شود. در صورتي كه نوع ملات مشخص شده نباشد بايد از ملات ماسه بادي و سيمان با نسبت حجمي 4:1 استفاده كرد كه در این محل از همين ملات استفاده مي شد، براي بندكشي از قلم هاي مخصوص بندكشي استفاده مي شد كه تا حدودي حالت انعطاف پذيري دارد. با قلم بندكشي مطابق تصوير 3-21 ملات را فشرده مي كند تا كاملاً‌متراكم شود. بندكشي ديوارهاي سفالي نما علاوه بر افزودن زيبايي نماي ساختمان باعث مقاومت بيشتر ديوار،‌ جلوگيري از خالي شدن بندهاي آجري و باعث جلوگيري از نفوذ رطوبت و آب به لايه هاي داخل ديوار مي شود براي عمل آوري نماهاي آجري بندكشي شده به مدت يك هفته آبپاشي مي‌كنند. مناسب‌ترين زمان براي بندكشي قبل از سخت شدن ملات ديوارها است.بندكشي در هوا سرد و بسيار گرم وهنگام بارندگي نبايد انجام شود.
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تصوير 3-21 بند کشی نمای سفال
3-20-4 هره چيني

هره چيني براي كلاف كردن قسمت انتهايي آجركاري و نيز براي ارزيابي زيبايي بيشتر به كار مي رود. در اين هره چيني بايد هره از دو طرف ديوار بيرون بزند تا باران و برف باعث خرابي ديوار نشود و در حدود يك چهارم آجر از بر ديوار بيرون مي زند بايد از ملات ماسه سيمان خوب استفاده شود و بندكشي شود تااستحكام كافي را داشته باشد.

3-21 عايق كاري بام

قبل از عايق كاري بايد دقت شود كه سطح سيمان كاملاً خشك و تميز باشد. زيرا در صورتي كه سطح مرطوب باشد مانع چسبيدن بين عايق و سطح سيمان خواهد شد. عايق كاري بام در این محل با ايزوگام انجام مي شود. بدين صورت كه ورق ايزوگام با رعايت اورلپ روي سطح بام قرار مي دهند و بعد براي اينكه ايزوگام به سيمان بچسبد آن را حرارت مي دهند (تصوير 3-22).
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تصوير 3-22 عایق بام

3-22 چاه 

به طور كلي  براي هر ساختمان  مسكوني  دو چاه  مورد نياز است. محل چاه بايد طوري انتخاب  شود كه به آشپزخانه و حمام و توالت  نزديك باشد  تا لوله كمتري  مورد استفاده  قرار گيرد.  ضمن آنكه  چاه  نبايد در  زير و نزديك ستونها  و ديوارهاي  باربر ساختمان  قرار گيرد. در محل‌هايي كه چاه حفر مي‌شود، به دليل نفوذ فضولات انساني و مانند آن،  نبايد پيرامون  آن چاهي  براي مصارف آشاميدني  حفر شود .  هرچاه از پنج قسمت ميله،  انبار،  طوقه،  گلدان و دال بتني روي گلدان  تشكيل شده است كه به شرح  آنها مي‌پردازيم. 

3-22-1 ميله چاه 

ميلة چاه  استوانه اي  است كه به قطر  تقريبي 90  سانتيمتر  كه طول اين ميله  بر حسب زميني كه در آن چاه حفر مي‌گردد متفاوت است. هنگام حفر ميله  بايد جاي  پا در جداره  چاه پيش بيني  شود تا بتوان  بوسيله آن  وارد چاه و يا از آن خارج شد . حفر ميله  بايد تا رسيدن  به رگه هاي  آب كش  خاك ادامه  پيدا كند،  زيرا  اگر حفر  ميله چاه مثلاً  در رگه اي از خاك  رس متوقف گردد،  به علت  غير قالب نفوذ  بودن آن رگه ، چاه به سرعت پر شده و غير قابل استفاده  مي گردد.  رگه هاي ماسه اي  كه در آن  قلوه  سنگهاي درشت داشته و فاقد  مواد چسبنده  باشد،  بهترين  رگه  آبكش مي‌باشد.  در هر حال  عمق ميله  چاه نبايد  از 12متر  كمتر باشد تا چاه هنگام ايجاد  انبار در تحمل نيروهاي  وارده  مقاوم تر  بوده و در صورت  ريزش  موضعي احتمالي،  خطر  كمتري  را ايجاد  نمايد. در تصوير 3-23 نمايي از حفر چاه نشان داده شده است.
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تصوير 3-23 نمايي از حفر میله چاه

همچنين  بايد دقت  شود كه ميله چاه  كاملاً  عمودي  حفر گردد.  چنانچه در هنگام حفر  به قطعات  بزرگ سنگي  برخورد  نموديم بهتر آن است  كه يا محل  چاه را تغيير داده  و يا با  وسائلي  مانند ديناميت و غيره  سنگ را سوارخ  نموده  و به حفاري  ادامه دهيم. در هر حال  نبايد  ميله چاه را از خط مستقيم  منحرف نمود كه اين كار به اين صورت انجام مي گیرد كه توسط يك پمپ هوا و يك بالابر كه يك اپراتور آن را هدايت مي کند و خاك داخل چاه را تخليه مي نمایند كه عمق آن در حدود 13 متر و عرض و ارتفاع آن 5/3× 3 متر مي باشد. 

3-22-2 انبار چاه 

بعد از اتمام  حفاري  ميله در پايين  چاه  تونل هايي از هر طرف (معمولا  سه طرف) ، حفر مي نمايند.  حفر اين  تونلها بواسطه  ايجاد  سطح تماس  بيشتر  آب با قسمت‌هاي آبكش  چاه مي‌باشد.  حجم  اين تونلها  برحسب محل  مصرف و نوع مصرف متفاوت  مي باشد.  در هر صورت انبار بايد به صورت  مخروطي حفر شود،  به طوري كه قاعده مخروط  پايين و رأس آن بالا باشد.  هرگز نبايد  انبار با مقطع  مستطيل  يا مربع حفر شود . همچنين  كف انبار بايد تخت و تراز باشد.
3-22-3 طوقه چاه 

قسمت آجر چيني دهانه  را طوقه چاه مي گويند.  اين قسمت  كه تقريباً  به صورت  مخروط چيده مي‌شود  براي جمع كردن  دهانه چاه  مي‌باشد.  طريقه عمل  چنين است  كه در حدود  يك الي دو متر پايين تر از سطح زمين درميله چاه  پله اي  ايجاد مي‌نمايند كه به آن  جاي طوقه يا پاي طوقه  مي‌گويند.

بعد از ايجاد پاي طوقه  ، آجر چيني را از اين محل شروع كرده  و تا دهانه چاه ادامه مي دهند. بدين طريق كه  هر رج  را قدري  جلوتر از رج  قبلي قرار مي دهند  تا مخروط موردنظر  ساخته شده  ودهانه چاه جمع  گردد و تقريباً  به يك سوراخ  كوچك ختم  شود.  ملات طوقه‌چيني بايد  ملاتي باشد  كه در مقابل  آب مقاوم  باشد و  بهترين  ملاتي  كه براي اين كار مناسب  مي‌باشد، ملاتهاي  ماسه آهك  هستند.  همچنين بهترين  آجر براي طوقه‌چيني چاه ، آجر جوش  كه داراي خاصيت  جذب آب  كم است،  مي باشد.
3-22-4  گلدان روي چاه 

براي اينكه آب راهنمايي شده به چاه  مستقيماً  و به طور عمودي  به چاه  وارد شود  و از پاشيدن آن به بدنه  چاه  مخصوصاً پاي طوقه  جلوگيري  گردد،  روي دهانه  چاه گلدان  سفالي  نسبتاً بزرگي  كه ته آنرا  برداشته‌اند  قرار مي‌دهند.  در صورت  عدم نصب گلدان  ممكن است فاضلاب  چاه به پاي طوقه  بريزد و بعد از مدتي  خاك آن را شسته و زير طوقه  را خالي كند. درنتيجه  طوقه نشست  كرده و چاه دهان باز مي كند. 

3-22-5 دال بتني  روي گلدان

براي جلوگيري  ازخطرات  جاني  در موقع نشست  طوقه چاه، بهتر است  پس از نصب گلدان و اتمام كارهاي  لوله كشي فاضلاب،  دال بتني  به ابعاد  تقريبي 5/1× 5/1 متر و ضخامت  تقريبي 10 سانتي متر روي چاه قرار دهند  و در صورتي  كه اين قطعه  بتني  باميلگردهايي به قطر  8 يا 10 ميلي متر مسلح شود، بهتر است.
3-23 بالابر

براي حمل مصالح از بالابر استفاده مي شود كه بالابر را در طبقه آخر كارگذاري مي كنند تا تمامي مصالح را بتوان به ديگر طبقات انتقال داد كه در اين محل مصالح را داخل فرغون گذاشته و به طبقه پنجم انتقال مي دادندو شن و ماسه را نيز به همين طريق به طبقه پنجم انتقال می دادند   (تصوير3-24).
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تصوير 3-24 نمايي از بالابر
3-24 داربست

يكي از مواردي كه در اجراي هر ساختمان از اهميت زيادي برخوردار است، نصب و اجراي داربست مي‌باشد كه اين امر دلايل زيادي دارد و در مواردي كه امكان دسترسي به محل نباشد از داربست استفاده مي‌كنيم كه در اين پروژه به علت اينكه نما سازي  راه دسترسي وجود نداشته است از داربست استفاده شده است.

 3-25 دودكش

هدف از ايجاد دودكش هدايت گاز و دود و هواي آلوده به خارج از ساختمان مي باشد. مناسب ترين مقطع جهت دودكش دايره مي باشد و پس از آن مربع، ساخت دودكش به شكل مستطيل خصوصاً اگر نسبت طول به عرض آن زياد باشد توصيه نمي شود. دودكش ها بايد در ديوارها عريض تر تعبيه شوند و ارتفاع دودكش بايد از ارتفاع ساختمان حداقل 50 سانتيمتر بلندتر باشد زيرا در غير اينصورت دود از آن خارج نشده و باعث بازگشت آن به ساختمان مي شود. 

لازم است در قسمت انتهايي دودكش بادگيرهايي نصب شود كه از ورود مستقيم باد به داخل دودكش جلوگيري نمايد. چنانچه دودكش به صورت درجا ساخته مي شود ساخت آن بايستي همزمان با ديوارچيني بوده و اندود گچ و خاك داخل آن همزمان انجام گيرد.

3-26ضد زنگ 

فولاد در برابر عوامل جوي مانند رطوبت دچار خوردگي مي‌شود همچنين در تماس با موادي مانند گچ نيز خورده مي‌شود براي جلوگيري از پوسيدگي فولاد بايد روي آن را با موادي بپوشانيم و بايد بعد از عمليات جوش به ستون‌ها و تيرها  ضد زنگ زده شود دليل اينكه بعد از جوش از ضد زنگ استفاده مي‌شود اين است كه فولادي كه در روي آن رنگ يا ضد رنگ زده شده باشد در هنگام جوشكاري باعث عدم ايجاد قوس الكتريكي مي‌شود. 
3-27 رنگ آميزي ساختمان

بعد از اتمام سفيدكاري اتاق ها نوبت به رنگ آميزي ساختمان مي شد و رنگ به عنوان پوشش نهايي داخل منزل به كار مي رود. رنگ آميزي بايد توسط افراد ماهر صورت پذيرد و همچنين رنگ آميزي در دماي كمتر از 5 درجه سانتيگراد و شرايط نامناسب جوي نبايد انجام شود. قبل از شروع هر قشر رنگ‌آميزي، قشر قبلي بايد كاملاً خشك شده باشد.

3-27-1 رنگ آميزي روي گچ

ابتدا روي كار را يك دست روغن زده مي شود و پس از بتونه كاري و سمباده زني رنگ آستر زده مي‌شود. بعد از اين مرحله مجدداً بتونه كاري و لكه گيري شده و رنگ نهايي در يك يا دو قشر تا رسيدن به كيفيت مطلوب اجرا مي گردد. رنگ ديوار مي تواند از نوع پلاستيك، روغني براق، روغني مات، و نيمه مات انتخاب شود.

3-27-2 رنگ آميزي كارهاي چوبي

در كارهاي چوبي ابتدا سطح كار را يك دست روغن برزك زده، سپس يك دست بتونه كرده و سمباده زني انجام مي شود و پس از آن رنگ آستر زده و دوباره بتونه كاري و پس از آن سمباده زدن و تميز كردن رنگ نهايي زده مي شود.

در مورد درهايي كه از نوع چوب زيبا و گران قيمت ساخته شده اند به جاي رنگ از مواد و لايه هاي شفاف استفاده مي شود. به اين صورت كه پس از انجام كارهاي مقدماتي آماده سازي از رنگ هاي سيكلر، سيلر، روغن جلا، لاك الكل و يا رنگ هاي پلي استر استفاده مي شود.

3-27-3 رنگ آميزي درب و پنجره

در و پنجره فولادي پس از آماده شدن و قبل از نصب بايد با يك دست رنگ ضدزنگ رنگ آميزي شده و پس از بتونه كاري و لكه گيري و سمباده زدن دو دست رنگ روغني به طور كامل زده شود. قشر زيرين رنگ آميزي را آستر و قشر نهايي را رويه مي نامند.
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