
  

  

  

  

  

 یآزمایشگاهشرکت خدمات  نامه تأسیس نمایندگیشیوه عنوان سند :

 //TGW کد سند:

  آخرین بازنگري :    10/1401/ 01 تاریخ تدوین :

  

    

 

  تهیه کنندگان:
  آزمایشگاهی سازمان نظام مهندسی ساختمان استان سمنانکمیته خدمات 

 ها و فرآیندها سازمان نظام مهندسی ساختمان استان سمنان واحد بهبود سیستم  

  ریاست سازمان نظام مهندسی ساختمان استان سمنان   تأیید کننده:

  هیأت مدیره سازمان نظام مهندسی ساختمان استان سمنان   تصویب کننده: 

   ،با هماهنگی واحد   کپی   ها و فرآیندهابهبود سیستمتکثیر و تغییر سند فقط 

 باشد. مجاز می

 باشد. در موارد استناد توجه شود آخرین بازنگري داراي اعتبار می  

  وضعیت کنترل سند

 

   



  

  نامه تأسیس دفتر نمایندگی شرکت خدمات آزمایشگاهیشیوه 
  /TGW/1  کد سند:

  3تعداد کل صفحات: 

 

2 
 

 سا��مان ا�تان ��نان  سازمان �ظام ���د�ی

 هاي خدمات فنی آزمایشگاهیشرکتدستورالعمل تشخیص صلاحیت و صدور پروانه اشتغال به کار    2با توجه به تبصره  نامه  این شیوه

فعالیت شرکت منظور ساماندهی نحوه  به  ارائه خدمات آزمایشگاهی  و  به مفاد صورتجلسه  ها در  با توجه  کمیته خدمات مشترك  و 

    ت.تهیه شده اس 08/09/1401آزمایشگاهی سازمان و ادارات کل راه و شهرسازي استان سمنان مورخ 

 هدف -١

  باشد:نامه به شرح ذیل میشیوههدف از تدوین این  

   .هاي استان در شهرستان  تعیین ضوابط و شرایط مورد نیاز جهت تأسیس نمایندگی شرکت خدمات آزمایشگاهی - 1-1

دید از محل  هاي پایش خدمات آزمایشگاهی در بازساماندهی و ارتقاي کیفیت خدمات آزمایشگاهی و تبیین شرایط براي گروه  -2-1

  .هاي خدمات آزمایشگاهینمایندگی شرکت

 تعاریف -٢

 گردند:عبارات در این روش اجرایی بدین شرح تعریف می

 .: سازمان نظام مهندسی ساختمان استان سمنان  "سازمان " - 1-2

 .سمنان شهرسازي استان سمنان یا اداره کل راه و شهرسازي شرق استان    و: اداره کل راه "کل  اداره" - 2-2

 . در شهرهاي استان  "سازمان ": دفاتر نمایندگی "نمایندگیدفتر " - 3-2

  . "اداره کل": شرکت داراي پروانه اشتغال به کار معتبر خدمات فنی و آزمایشگاهی از "شرکت" - 4-2

  .گاهیخدمات آزمایشنشانی مندرج در ظهر پروانه اشتغال به کار  با مطابق   "شرکت": محل "دفتر مرکزي شرکت " - 5-2

هاي استان به جز شهرستان مندرج در ظهر پروانه اشتغال به کار  ستان در هر یک از شهر   "شرکت"دفتر  :  "نمایندگی شرکت"  - 6-2

  .جهت ارائه خدمات آزمایشگاهی "شرکت "

به  :  "حوزه "  -7-2 آزمایشگاهی  ارائه خدمات  استان جهت  (شامل    4کل  میامی)، سمنان  و  (شامل شاهرود  شاهرود  سمنان، حوزه 

گردد. می،  و گرمسار ( شامل گرمسار، ایوانکی و آرادان) تقسیم )شامل (دامغان، امیریه   مهدیشهر و شهمیرزاد و سرخه)، دامغان 

 را خواهد داشت.  "حوزه"امکان ارائه خدمات در کلیه شهرهاي    "حوزه"یکی از شهرهاي  نمایندگی در با تأسیس  شرکت

 مدارك مرتبط -٣

  به شماره فرم   "درخواست تأسیس نمایندگی شرکت خدمات آزمایشگاهی"فرم  - 1-3

  به شماره فرم  "بازدید از محل نمایندگی شرکت خدمات آزمایشگاهیچک لیست "فرم  - 2-3

 شرایط عمومی  -۴

  بدین شرح است:  با توجه به پایه پروانه اشتغال به کار شرکتتعداد دفتر نمایندگی مجاز  -1-4
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 سا��مان ا�تان ��نان  سازمان �ظام ���د�ی

  تعداد دفتر نمایندگی مجاز در سطح استان   پروانه اشتغال شرکتپایه 

3  1  

2  2  

1  3  

 

هر شرکت در هر حوزه استان امکان تأسیس فقط یک نمایندگی را داشته و شرکت براي هر نمایندگی امکان استفاده از حداکثر  -2-4

درصد از سهمیه کل هر شرکت باید در حوزه دفتر مرکزي استفاده   50. حداقل در رشته مورد تقاضا را دارددرصد کل سهمیه خود    20

  شود.

  "شرکت  نمایندگی"ساعت در ساعات اداري) به سازمان اعلام نموده و در ورودي    4ي خود را (حداقل  باید ساعت کار  "شرکت"  - 3-4

فعال بودن  و عدم  "گروه بازرسی خدمات آزمایشگاهی شهرستان "مرتبه مراجعه  3نیز در معرض دید مراجعین قرار دهند. در صورت 

  لغو خواهد شد. "شرکت نمایندگی"دفتر در ساعات کاري اعلام شده، مجوز 

 "نماینده شرکت "شرایط  -۵

به سازمان و  باشد که داراي شرایط ذیل مییک نفر را به عنوان نماینده شرکت  "شرکت نمایندگی"جهت تأسیس    "شرکت" - 1-5

 نماید.اداره کل معرفی 

  ر نمایندگی باشد. مقیم حوزه مد نظر جهت اخذ دفت -

  داراي پروانه اشتغال به کار در رشته عمران باشد. -

  و بالاتر.  3داراي حسن شهرت و درستکاري در سوابق کاري و عدم محکومیت انتظامی درجه  -

  گردد، شرکت کند.هاي آموزشی که توسط سازمان و اداره کل برگزار مینماینده شرکت باید در دوره -

گیري از سمت  تواند حداکثر نماینده یک شرکت آزمایشگاهی باشد و پس از کناره میالذکر  با شرایط فوقهر شخص حقیقی    -2-5

  تواند جهت اخذ دفتر نمایندگی از شرکت آزمایشگاهی دیگري اقدام نماید. نمایندگی شرکت تا یک سال نمی

هاي صادره توسط نماینده شرکت را کتباً به سازمان اعلام نموده شمدیر عامل شرکت باید تفویض اختیار امضاي اسناد و گزار  -3-5

  باشند.و مدیرعامل و هیأت مدیره شرکت در قبال تمامی اقدامات و اسناد امضا شده توسط نماینده شرکت داراي مسئولیت می

 "شرکت  نمایندگی "شرایط محل   -۶

  . مترمربع  50(ژئوتکنیک یا بتن)  راي فقط یک رشتهنمایندگی بتأسیس  حداقل مساحت مفید مورد نیاز جهت - 1-6

  مترمربع.  80نمایندگی براي دو رشته (ژئوتکنیک و بتن)  حداقل مساحت مفید مورد نیاز جهت تأسیس  - 2-6

  مکان معرفی شده باید داراي فضاي مناسب اداري جهت ارائه خدمات به ارباب رجوع باشد.  - 3-6
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 سا��مان ا�تان ��نان  سازمان �ظام ���د�ی

  شرکت سبب ایجاد مزاحمت براي همسایگان نگردد. مکان مورد نظر باید در طبقه همکف بوده و فعالیت - 4-6

  "دفتر نمایندگی شرکت "مورد نیاز در آزمایشگاهی تجهیزات  -٧

  است.   شرح جدول ذیلجهت هر گرایش در دفتر نمایندگی آزمایشگاه به  حداقل تجهیزات مورد نیاز - 1-7

تجهیزات دفتر نمایندگی مازاد بر تجهیزات دفتر مرکزي بوده و شرکت باید لیست تجهیزات را با شماره اموال به سازمان اعلام  - 2-7

  نماید.  

  باشد.  گرایش ژئوتکنیک استفاده از تجهیزات دفتر مرکزي قابل پذیرش می براي   SPTدر خصوص - 3-7

 کالیبراسیون تجهیزات باید در بازه زمانی مورد نیاز انجام شود. - 4-7

 

 گردش کار  -٨

 

  

پس از اطمینان از " نمایندگی شرکت خدمات آزمایشگاهیدرخواست تأسیس "تکمیل فرم :  "شرکت"

    در حوزه "دفتر نمایندگی"نامه و ارائه به مطابق با مفاد شیوه احراز شرایط

 

هماهنگی با و  "نمایندگی شرکت خدمات آزمایشگاهیدرخواست تأسیس ": ثبت فرم "دفتر نمایندگی"

 "نمایندگی شرکت"از محل  جهت بازدید "شهرستانگروه بازرسی خدمات آزمایشگاهی "

 

اداره "به همراه نماینده  "نمایندگی شرکت": بازدید از "شهرستانگروه بازرسی خدمات آزمایشگاهی "

 "چک لیست بازدید از محل نمایندگی شرکت خدمات آزمایشگاهی"و کنترل شرایط مطابق با  "کل

  

  

  

 

درخواست تأسیس نمایندگی شرکت               "تکمیل قسمت پیش بینی شده در فرم  -1:  "دفتر نمایندگی"

  "خدمات آزمایشگاهی

  و "درخواست تأسیس نمایندگی شرکت خدمات آزمایشگاهی"هاي ارسال فرم  -2

    "سازمان"به  "چک لیست بازدید از محل نمایندگی شرکت خدمات آزمایشگاهی"

  

   مورد درخواست "حوزه"در  "شرکت" برايسهمیه  تعریف -1": سازمان"

در لیست شرکت هاي خدمات آزمایشگاهی موجود در           "نمایندگی شرکت"درج اطلاعات  -2              

  سایت سازمان  

  "اداره کل"موضوع به اطلاع رسانی  -3

 

 

 

 پایان

یید است؟ مورد تأ  

و   نقصموارد  اصلاح

هماهنگی مجدد با  

جهت  "دفتر نمایندگی"

"بازدید  

 شروع


