
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اسناد پروژه  یریتگام متخصص شدن در مدبهگام ی راهنما



 

دریافتیم که مدیریت اسناد و مدارک، یکی از   "ریزی و کنترل پروژهشدن در حرفه برنامه گام متخصصبهراهنمای گام  "یدر مقاله 

هاست. اما برخلاف تصور بسیاری، مدیریت اسناد تنها به بایگانی یا  ارکان کلیدی برای موفقیت فنی، قراردادی و حقوقی پروژه 

ی تخصصی، چندبعُدی و بااهمیت است که نقش حیاتی در کنترل ادعاها، تحلیل  شود؛ این یک حوزه ها محدود نمیسازی فایلذخیره 

 .کندتاخیرات، پیگیری تعهدات قراردادی و حتی دفاع حقوقی از پروژه ایفا می

ها و  کاری های بزرگ، نبود سیستم ساختاریافته برای مدیریت اسناد، یکی از دلایل اصلی بروز اختلافات، دوباره در بسیاری از پروژه 

درستی ساختار دهند، جریان  دنبال نیروهایی هستند که بتوانند اسناد را بهها بههاست. به همین دلیل، سازمان حتی شکست پروژه 

 .گیری استفاده کنندی مستند برای تصمیمعنوان پشتوانه ها بهاطلاعات را مدیریت کنند و از داده 

یابند؟ چرا برخی کارشناسان،  ای مطلوب دست می معدودی در این حوزه به یک موقعیت حرفه   اما چرا با وجود این اهمیت، تنها عده 

های پروژه دارند؟ آیا مشکل در شناخت جایگاه واقعی این حرفه است یا  ای در تیمها فعالیت، همچنان نقش حاشیه حتی پس از سال 

 :مسیر یادگیری اشتباهی انتخاب شده؟ شاید شما هم با این سوالات مواجه شده باشید

 کند و چرا باید آن را جدی گرفت؟ ها ایفا می مدیریت اسناد دقیقاً چه نقشی در موفقیت پروژه   -

 توانم در این حوزه به یک متخصص ارزشمند تبدیل شوم که نقش کلیدی در تیم پروژه دارد؟ چگونه می   -

 تری است؟ افزارهای آرشیو و اتوماسیون کافی است یا این حرفه نیازمند دانش فنی و قراردادی عمیقآیا صرفاً تسلط بر نرم  -

 مدیریت مدارک چه ارتباطی با ادعاهای قراردادی و تحلیل تاخیرات دارد؟  -

 سازی کرد؟ توان آن را طراحی و پیاده هایی دارد و چگونه می یک سیستم موفق مدیریت اسناد چه ویژگی  -

 های ساخت چیست؟ تفاوت مدیریت اسناد در پروژه   -

 های حقوقی، فنی، قراردادی و ارتباطی داشته باشند؟هایی در حوزه متخصصان این حوزه باید چه مهارت -

 عنوان یک مرجع در حوزه اسناد نگاه کنند؟شود مدیران پروژه، مشاوران و پیمانکاران به من بههایی باعث میچه دانش   -

 مند یادگیری؟تر است یا ساختار تئوریک و روش آیا تجربه عملی در پروژه مهم  -

 شود و چه مراحلی دارد؟شدن در این مسیر دقیقاً از کجا شروع می ای نقشه راه اصولی برای حرفه   -

شدن به  ای برای تبدیلمرحلهبه، مسیر تخصصی و مرحله ACEMI ای و نقشه راه در این راهنما، با تکیه بر تجربیات حرفه

  .دهیمارائه می  متخصص مدیریت اسناد و مدارک پروژه یک

ای و ارزش شغلی شما را نیز  کند، بلکه جایگاه حرفه ها تبدیل میسازی پروژه تنها شما را به بخش مهمی از هسته تصمیماین مسیر نه 

 .دهدطور چشمگیری ارتقاء میدر سطح سازمانی به

 چرا باید مدیریت اسناد و مدارک پروژه را یاد بگیریم؟  .1

ها، ضعف در سیستم از عوامل پنهان اما بسیار مهم در موفقیت یا شکست پروژه   دهند که یکیمطالعات و تجربیات میدانی نشان می 

ها،  شدن داده های بزرگ، نبود ساختار مناسب برای مدیریت اطلاعات منجر به گممدیریت اسناد و مدارک است. در بسیاری از پروژه 

 .کاری، ابهامات قراردادی، اختلافات حقوقی و حتی شکست کامل پروژه شده استایجاد دوباره 

توان ردی از  اند، در اغلب موارد میهایی نگاه کنیم که با مشکلات تاخیر، ادعاهای قراردادی یا اختلافات مالی مواجه شده اگر به پروژه 

 :ضعف در ساختار اسنادی پروژه یافت

جلسات یا  ها، صورتتواند در زمان لازم به مستندات کلیدی مانند مکاتبات، نقشه در نبود سیستم مدیریت اسناد، تیم پروژه نمی   -

 .تغییرات دسترسی داشته باشد

 .سازدفقدان تاریخچه دقیق و ساختارمند از مستندات، امکان دفاع در برابر ادعاها یا پیگیری حقوقی را بسیار دشوار می  -

 .شودکاری و اتلاف منابع می شده از اسناد، باعث دوباره های کنترل ها، ناشی از نبود نسخهناهماهنگی میان تیم -

دانند و از ارزش استراتژیک آن در دفاع از منافع  ریزی یا کنترل پروژه، اغلب مدیریت اسناد را مهارتی فرعی می متخصصان برنامه   -

 .مانندپروژه غافل می 

https://dralavipour.com/blog/view/step-by-step-planning?Rlink=1451


 

ای هستند که بتوانند پاسخ مستدل به دعاوی ارائه دهند؛  های اسنادی حرفهساختارهای قراردادی و حقوقی پیچیده، نیازمند تیم  -

 .ها توسعه نیافته استاما این ظرفیت در بیشتر پروژه 

و یکی از عوامل حیاتی در   ستون فقرات اطلاعاتی پروژه در واقع، مدیریت اسناد پروژه دیگر صرفاً یک کار بایگانی نیست؛ بلکه 

 .رودموفقیت فنی، قراردادی و مالی آن به شمار می 

های قراردادی در آن رایج شده، متخصصی که بتواند  ها، تغییرات مکرر و پیچیدگیها که حجم بالایی از دادهدر دنیای امروز پروژه 

در پروژه   مهره کلیدی درستی ساختار دهد و اسناد را با دقت، سرعت و منطق سازمانی مدیریت کند، به یکجریان اطلاعات را به 

 .شودتبدیل می

را درک و   ارتباط میان مدیریت اسناد، تاخیرات، دعاوی و قراردادها افزارها کافی نیست. کسی که بتوانداما تنها مهارت در نرم 

 .گیردشود، بلکه در مسیر رشد شغلی نیز شتاب بیشتری می تنها غیرقابل جایگزینی میسازی کند، نه در عمل پیاده 

 بازار کار مدیریت اسناد و مدارک پروژه چگونه است؟ .2

در صنعت ساخت، نقش مدیریت اسناد از یک مسئولیت اجرایی ساده به یک نقش کلیدی در استراتژی پروژه ارتقاء یافته است. با  

ها، رشد استانداردهای مستندسازی و حساسیت کارفرمایان بر صحت و شفافیت اطلاعات، تقاضا برای  افزایش پیچیدگی پروژه 

 شدت افزایش یافته است. متخصصان مدیریت اسناد به

 . چرا این تقاضا رو به افزایش است؟ 1.2

های مسکونی، زیرساختی و صنعتی در سراسر جهان، نیاز به مدیریت صحیح و مؤثر اسناد پروژه بیش از  به رشد روزافزون پروژه باتوجه 

 شود. گذشته احساس می 

  مدیریت  به  نیاز  که  هستند  مواجه  نفعذی   هاده  و  تغییر  صدها  سند،  صدها  با  امروزی  هایپروژه ها:افزایش پیچیدگی پروژه  -

 . دارند  اطلاعات  ایحرفه 

 و  دقیق  اسناد   به  دسترسی  ها،پروژه   از  بسیاری  در اهمیت مستندسازی در دعاوی قراردادی و تحلیل تاخیرات: -

 . است  زمانی  یا  مالی  ادعاهای  برابر  در  دفاع  کلید  شده،بندی زمان 

  هماهنگی  استانداردسازی،  در  حیاتی  نقش  اسناد  مدیریت  ساختار  ها،پروژه   این  در المللی و چندملیتی:های بین افزایش پروژه  -

 .کندمی   ایفا  اطلاعات  مؤثر  تبادل  و  هاتیم

  ایحرفه  هایسیستم  دارند  انتظار  پیمانکاری  هایشرکت   از  مشاوران  و  کارفرمایان  از  بسیاری تأکید بر شفافیت و قابلیت ردیابی: -

 کند.دهی، پیگیری تغییرات و بازیابی مستند را فراهم میداشته باشند که قابلیت گزارش   EDMS  مانند  اسناد  مدیریت

  . حقوق و درآمد متخصصان مدیریت اسناد چقدر است؟2.2

 :در بازار جهانی، درآمد متخصصان این حوزه بسته به سطح تخصص، تجربه و نوع پروژه متغیر است

دلار در   ۸,۰۰۰تا    ۳,۰۰۰های نفت و گاز یا عمرانی بین  در کشورهای حاشیه خلیج فارس، مدیران مدیریت اسناد پروژه در پروژه  -

 .ماه درآمد دارند

دلار درآمد کسب    ۱۱۰,۰۰۰تا    ۷۰,۰۰۰در کشورهای اروپایی و آمریکایی، متخصصان ارشد مدیریت مستندات سالانه بین    -

 .کنندمی

میلیون تومان    ۵۰تا    ۲۰توانند درآمدی بین  المللی، کارشناسان مدیریت اسناد می های بین های بزرگ یا شرکتدر ایران، در پروژه   -

 .رودهای خاص، این رقم بالاتر نیز میای یا پروژه ای حرفه های مشاوره در ماه داشته باشند؛ در شرکت 



 

 

 ها دارند؟های جدید چه تاثیری در آینده مدیریت اسناد و مدارک پروژه فناوری  .3

ای جدید کرده است. درگذشته، تمرکز اصلی بر  ها را وارد مرحله های اخیر، مدیریت اسناد و مدارک پروژه تحولات فناوری در سال 

توانند رویکردها و  هایی در حال ظهور هستند که میهای مختلف مدارک بود؛ اما امروز، فناوری ها و کنترل نسخهساماندهی فایل 

  مراجعه فناوری و نوآوری در صنعت مهندسی و ساخت کلی متحول کنند )برای مطالعه بیشتر به مقالهفرایندهای مدیریت اسناد را به 

  :از  اندعبارت  حوزه  این  در  تاثیرگذار  فناوری  روندهای  ترینمهم   از  برخی(.  کنید

 ( و یادگیری ماشین AI. استفاده از هوش مصنوعی )1.3

 : نمود  اشاره  زیر  موارد  به  توانمی  هوش مصنوعی در مدیریت اسناد کارگیریاز مزایای به 

 اسناد   خودکار  بندیدسته  -

 محتوا   تحلیل  و  هوشمند  جستجوی  -

 مغایرت   دارای  یا  تکراری  اسناد  خودکار  تشخیص  -

 ( Automation. اتوماسیون فرایندها )2.3

 توان به موارد زیر اشاره نمود: از مزایای استفاده از اتوماسیون در مدیریت اسناد می 

 طراحی فرایندهای تایید و گردش کار کاملاً خودکار   -

 کاهش وابستگی به نیروی انسانی در کارهای تکراری   -

 نفعاندهی به ذیافزایش سرعت پاسخ   -

 چین و مدیریت سوابق تغییر . بلاک3.3

 توان به موارد زیر اشاره نمود: چین در مدیریت اسناد می از مزایای استفاده از بلاک 

 تغییر صورت غیرقابل ثبت تغییرات مدارک به   -

 افزایش شفافیت و اعتماد در ثبت سوابق اسناد مهم   -

 های دیگر پروژه. یکپارچگی با سیستم4.۳

 توان به موارد زیر اشاره نمود: ها در مدیریت اسناد می از مزایای استفاده از یکپارچگی سیستم

 ERPو    BIMبندی، کنترل پروژه،  افزارهای زمان اتصال مدیریت اسناد به نرم   -

 بهبود دسترسی به اطلاعات پروژه در لحظه  -

https://dralavipour.com/blog/view/technology-management-ec?Rlink=1452
https://dralavipour.com/blog/view/ai-in-project-management?Rlink=1453


 

 جا ( و دسترسی از همهCloud. فضای ابری ) 5.3

 توان به موارد زیر اشاره نمود: از مزایای استفاده از فضای ابری در مدیریت اسناد می

 دسترسی امن و سریع به اسناد از هر نقطه جغرافیایی  -

 روزرسانی همزمان اطلاعات برای همه اعضای تیم پروژه به  -

رود  ها خواهد رفت. این جایگاه به سمتی میبندی و نگهداری فایل در آینده، نقش متخصص مدیریت اسناد و مدارک فراتر از طبقه "

طلبد. بنابراین، یادگیری  های دیجیتال در حوزه مستندسازی را میکه تلفیقی از دانش داده، تحلیل اطلاعات پروژه و تسلط بر فناوری 

 " روز، شرط اصلی برای ماندگاری و پیشرفت در این مسیر تخصصی خواهد بود.های نوین و تسلط بر ابزارهای بهمهارت 

 

 شدن در حرفه مدیریت اسناد و مدارک پروژه را شروع کنم؟ از کجا باید متخصص  .4

(، کافی نیست که تنها با مفاهیم بایگانی و  Document Control) مدیریت اسناد و مدارک پروژه ای به دنیای برای ورود حرفه 

محور است و نیاز  المللی و ساختارهای پروژهشدت تحت تأثیر فناوری، استانداردهای بین سازی اسناد آشنا باشید. این حرفه بهذخیره 

شود که شما را  گام دارد. در ادامه، مسیری منطقی و ساختاریافته برای شروع این مسیر تخصصی ارائه میبهبه یک مسیر یادگیری گام 

 رساند: ای در حوزه مدیریت مستندات پروژه می از سطح مقدماتی به یک کارشناس حرفه

  ها. درک مفاهیم بنیادین و جایگاه مدیریت اسناد در پروژه 1.4

های صنعت ساخت، نفت و گاز، عمرانی و صنعتی است. شما  در پروژه  نقش مدیریت اسناد نقطه شروع این مسیر، درک صحیح از

 :باید بتوانید جایگاه این حوزه را در چرخه حیات پروژه بشناسید و با مفاهیم کلیدی زیر آشنا شوید 



 

 شناخت انواع اسناد در پروژه )مهندسی، اجرایی، قراردادی، مالی، حقوقی(  -

 بندی، هزینه، کیفیت و مدیریت ریسکفهم ارتباط مدیریت اسناد با زمان   -

 بندی، آرشیو و پیگیری اسنادبندی، نسخه آشنایی با فرایندهای ثبت، طبقه   -

  المللی و ساختارهای رسمی مدیریت اسناد. آشنایی با استانداردهای بین2.4

ای برای کنترل  ای باید تسلط مناسبی بر استانداردهای مرجع داشته باشد. این استانداردها چهارچوبی حرفه یک متخصص حرفه

 کنند.بندی اسناد و دسترسی ایمن به اطلاعات فراهم میمدارک، مدیریت تغییرات، نسخه 

  افزارهای تخصصی مدیریت اسناد. تسلط بر ابزارها و نرم3.4

تنها مدیریت  ، مهارت در ابزارهای زیر کاملاً ضروری است. این ابزارها نهایحرفه  Document Controller شدن به یکبرای تبدیل

 گیری و اتوماسیون فرایندها دارند: سازند، بلکه نقش کلیدی در تحلیل، گزارشتر اسناد را ممکن می دقیق

- Microsoft Excel های پیگیری، کدگذاری و تحلیل ترین ابزار برای طراحی ساختارهای ساده کنترل اسناد، ساخت جدول ای : پایه

 (کنید  مراجعه کنترل پروژه با اکسل ها )برای مطالعه بیشتر به مقاله داده 

- Microsoft Access های داده اسناد و ایجاد ساختارهای ارتباطی بین اطلاعات پروژه : برای طراحی پایگاه 

- Power BI مقاله   های مرتبط با وضعیت مستندات )برای مطالعه بیشتر بهسازی داده : برای ساخت داشبوردهای تحلیلی و تصویری

Excel    وPower BI  کنید  مراجعه در کنترل پروژه) 

- EDMS )مانند  )سیستم مدیریت الکترونیکی اسناد :Aconex    وSharePoint    وOracle Unifier    ،برای کنترل مرکزی اسناد

 های مرتبط با تغییرات اسناد ها و ثبت فعالیتگردش خودکار فرم 

گذاری برای دسترسی سریع و  های اشتراک و سایر سیستم  OneDriveو    Google Drive:  ابزارهای ابری و همکاری آنلاین  -

 های پروژه هماهنگ در تیم

سازی مدل و مدارک در  برای مستندسازی تصویری و یکپارچه   Synchroو    Navisworksو    Revit: مانند  BIMافزارهای نرم  -

 های ساخت پروژه 

 های کاربردی در مستندسازی زمان، هزینه و وضعیت پروژه توسعه مهارت.4.4

پروژه را به شکل ساختاریافته کسب کنید. این   بندی، مالی و اجراییزمان  هایدر ادامه، لازم است توانایی مستندسازی داده 

 :ریزی، کنترل پروژه و رسیدگی به ادعاها و دعاوی هستند. در این مسیرهای برنامه ها پایه اصلی برای مشارکت در تیممهارت 

 .یاد بگیرید چگونه تغییرات برنامه زمانی را ثبت و مستندسازی کنید  -

 .ها و خسارات را بشناسیدساختار مستندسازی هزینه  -

 .های تصویربرداری فنی و مستندسازی وضعیت پروژه در فاز اجرا را تمرین کنیدروش  -

 فردی های تحلیلی، دیجیتال و بینتقویت توانمندی.  5.4

 :های فنی کافی نیست. لازم است در چند حوزه مکمل نیز توانمند شویدای، تنها مهارت برای فعالیت در سطح حرفه

 برای تحلیل اسناد و استخراج اطلاعات کلیدی  LLM و ابزارهای NLP کاوی و ، داده هوش مصنوعی  آشنایی با  -

 در چرخه حیات پروژه و ایجاد ساختارهای مدیریت اطلاعات  های دیجیتال یکپارچهسیستم  سازی توانایی پیاده   -

 نویسی و کار تیمی ای، مستندسازی استاندارد، گزارش ارتباطات حرفه  های نرم مانندتقویت مهارت  -

سازی جریان  توانید نقش مؤثری در بهینهتنها در مدیریت روزمره اسناد توانمند خواهید شد، بلکه میبا طی این مسیر، شما نه

 .ها و پشتیبانی از تصمیمات مدیریتی ایفا کنیداطلاعات، افزایش دقت داده 

https://dralavipour.com/blog/view/control-project-excel?Rlink=1454
https://dralavipour.com/blog/view/excel-powerbi-control-project?Rlink=1455
https://dralavipour.com/blog/view/excel-powerbi-control-project?Rlink=1455


 

 

 یک در اولویت یادگیری قرار دارند؟ افزار؟ کدام مفاهیم یا نرم  .5

شدن به یک متخصص در مدیریت اسناد و مدارک پروژه این است که آیا باید ابتدا مفاهیم پایه  یکی از سؤالات مهم در مسیر تبدیل

افزارهای مدیریت اسناد رفت؟ و اینکه آیا بهتر است این دو را به طور جداگانه یاد بگیرید یا به را یاد گرفت یا به سراغ یادگیری نرم 

 هایی برای شروع این فرایند ارائه خواهیم کرد.ها پاسخ خواهیم داد و راهنمایی طور همزمان؟ در ادامه به این پرسش 

 افزار؟ . ابتدا مفاهیم یا نرم1.5

سازی این مفاهیم  افزارها تنها ابزارهایی برای پیاده در ابتدا، یادگیری مفاهیم مدیریت اسناد پروژه باید اولویت داشته باشد. چراکه نرم 

افزارها دشوار خواهد بود. مفاهیم پایه شامل درک  هستند و بدون درک صحیح از اصول و فرایندهای اسناد، استفاده مؤثر از نرم

المللی است که در مدیریت بندی اسناد، اصول کنترل نسخه، ارتباطات تیمی و استانداردهای بین فرایندهای مستندسازی، دسته 

کنند تا تصمیمات درستی در مورد نحوه  های پیچیده و بزرگ، به شما کمک میویژه در پروژه روند. این مفاهیم، بهاسناد به کار می 

 ه اسناد بگیرید. روزرسانی و دسترسی بتنظیم، بایگانی، به

افزارهای مدیریت اسناد آشنا شوید بدون اینکه بدانید کدام اسناد نیاز به تأیید دارند یا چه زمانی باید  برای مثال، اگر صرفاً با نرم 

های مختلف یک سند را بایگانی کنید، ممکن است در عمل با مشکلاتی مواجه شوید که ناشی از عدم درک فرایندها است؛  نسخه

 بنابراین، یادگیری مفاهیم پایه باید گام اول شما باشد. 

 . یادگیری جداگانه یا همزمان؟2.5

هایی  افزارهای مدیریت اسناد ویژگیتواند بسیار مؤثر باشد. بسیاری از نرم افزارهای مدیریت اسناد می یادگیری همزمان مفاهیم و نرم 

کنند؛ بنابراین، زمانی که مفاهیم پایه را یاد سازی می دارند که فرایندهای مستندسازی را به طور خودکار و ساختاریافته پیاده 

 سازی کنید.افزارها پیاده ها را در نرم توانید بلافاصله آن گیرید، می می

 افزارها مزایای زیادی دارد ازجمله: یادگیری همزمان مفاهیم و نرم 

  توانیدمی  کنید،می  کار  مرتبط  افزارهاینرم   با  همزمان  و  شویدمی   آشنا  اسناد  مدیریت  مفاهیم  با  که  زمانی تر:درک بهتر و سریع  -

 . باشد  ترعملی  و  ترملموس   شما  یادگیری  شودمی   باعث  این.  کنید  مشاهده  عمل  در  را  مفاهیم

  است؛  درکقابل   هاآن  از  عملی  استفاده  طریق  از  تنها  که  دارند  هاییپیچیدگی  معمولاً  اسناد  مدیریت  افزارهاینرم  تسلط بر ابزارها: -

 .کنید  کار  ابزارها  با  مؤثرتر  طور به  تا  کندمی  کمک  شما  به  مفاهیم  و  افزارهانرم   همزمان  یادگیری  بنابراین،

سرعت آنچه را که یاد توانید بهآموزید، می افزار را هم میوقتی همزمان با یادگیری مفاهیم، نرم  های واقعی:کاربرد در پروژه  -



 

شود که تجربه شما به طور مستقیم با  سازی کنید. این امر باعث می شده پیاده سازی های واقعی یا سناریوهای شبیهاید در پروژه گرفته

 شده هماهنگ باشد. مفاهیم آموخته 

 چطور بدون سابقه کاری، مدیریت اسناد پروژه را یاد بگیریم؟  .6

لزوماً نیازی به سابقه کاری مستقیم   (Document Control) برخلاف تصور رایج، برای ورود به حوزه مدیریت اسناد و مدارک پروژه

 .مرحله است بهکردن یک مسیر یادگیری مرحلهافزاری و طیندارید. آنچه اهمیت دارد، درک اصولی مفاهیم، تسلط بر ابزارهای نرم 

اگر بدون شناخت درست از مفاهیم و ساختار مدیریت اسناد وارد این حوزه شوید، احتمال دارد نقش شما محدود به کارهای اجرایی  

توانید درک عمیقی از اهمیت این حوزه  ای و آموزش سیستماتیک پیش بروید، خیلی سریع میساده باقی بماند. اما اگر با دانش پایه

 .ها پیدا کنید و جایگاه تخصصی خود را تثبیت نماییددر پروژه 

محور است. یکی  های جامع و پروژه افزاری در قالب دوره در مسیر یادگیری بدون سابقه، بهترین رویکرد، تلفیق آموزش مفهومی و نرم 

» افزاری سازی نرم ها به همراه پیاده مدیریت اسناد و مدارک پروژه و تدوین گزارش « های پیشنهادی در این زمینه، دورهاز دوره 

 است که با رویکرد کاملاً اجرایی طراحی شده و علاوه بر پوشش مباحث نظری، شما را با ابزارهای تخصصی مثل ACEMI موسسه

Excel و Access و Power BI کندنیز آشنا می. 

اند تا حتی بدون سابقه کاری  ای طراحی شده گونهدهی شده است که بهگام اصلی سازمان   ۷در این دوره، فرایند یادگیری شما در  

 :اتکا کسب کنیدای قابل های حرفه بتوانید مهارت 

 .خواهید آموخت (Document Control Center - DCC) نحوه مدیریت اسناد مهندسی را در مرکز کنترل و مدیریت اسناد پروژه.  ۱

 .خواهید آموخت (DCC) نحوه مدیریت پیکربندی پروژه و مدیریت اسناد ساخت / اجرا را در مرکز کنترل و مدیریت اسناد پروژه.  ۲

 .شویدوکار و استفاده از آن در مدیریت مستندات پروژه و سازمان آشنا میمفاهیم مدیریت فرایندهای کسب .  ۳

 .خواهید آموخت (Excel) شده را در اکسلسازی مبانی ارائه نحوه مدل .  4

 .خواهید آموخت (Access) شده را در اکسسسازی مبانی ارائه نحوه مدل .  ۵

 .را فرا خواهید گرفت (Word) ها در اکسس و ورد ترین اشتباهات در تدوین گزارش ی اصلاح رایجشیوه .  6

 .آشنا خواهید شد Power BI های تحلیلیبا اصول مصورسازی و استفاده از آن در تحلیل گزارش.  ۷

ها باید در قالب یک نقشه راه منسجم و مبتنی بر تجربه  نکته کلیدی آن است که گذراندن یک دوره، پایان مسیر نیست. این آموزش 

 کنیم.ها دنبال شود تا به یک تخصص پایدار منجر شود. که در ادامه این نقشه راه را معرفی میواقعی پروژه 

 شدن در حرفه مدیریت اسناد و مدارک پروژه وجود دارد؟ آیا نقشه راهی برای متخصص .7

ای در حوزه مدیریت اسناد و مدارک پروژه، نیاز به مسیر مشخص و هدفمندی دارید که  شدن به یک متخصص حرفهبله، برای تبدیل

یابد. در ادامه، یک نقشه راه جامع و  های روز ادامه می از یادگیری اصول پایه آغاز شده و تا تسلط بر ابزارهای پیشرفته و فناوری 

  کند:  گام ترسیم میبهصورت گام کاربردی در شش گام ارائه شده که مسیر رشد شما را به

 ACEMIشدن به متخصص مدیریت اسناد پروژه طبق نقشه راه  های اصلی برای تبدیل. گام1.7

 های صنعت ساختگام اول: آشنایی با ساختار و اصول مدیریت پروژه 

 های صنعت ساخت شناخت کلی از فرایندها و چرخه حیات پروژه   -

 ها و نقش واحدهای مختلفآشنایی با الزامات قراردادی، ساختار سازمانی پروژه   -

 درک اهمیت مستندسازی در پروژه و جایگاه مدیریت اسناد در ساختار کلان پروژه   -

 مدیریت ساخت در طول چرخه حیات پروژه  دوره مرتبط:

https://dralavipour.com/video-course/dcc2?Rlink=1456
https://dralavipour.com/general-course/construction-management?Rlink=1457


 

 هابندی و مستندسازی زمانگام دوم: آشنایی با ساختار مدیریت زمان 

ریزی و مدیریت پروژه برای شناخت مستندات فنی، ساختارهای قراردادی و الزامات اسنادی  های مرتبط با برنامه شرکت در دوره  -

 هاپروژه 

بندی، نحوه تدوین شرایط فنی قرارداد و نحوه نگارش اسناد  آشنایی با مستندات مرتبط با برنامه زمانی، مشخصات فنی برنامه زمان   -

 کلیدی 

 بندی و کنترل پروژه ریزی، زمان مدیریت برنامه  دوره مرتبط:

 هاگام سوم: آشنایی با ساختار مدیریت مالی و مستندسازی هزینه 

 ها ای پروژه شناخت ساختار مدیریت مالی، حسابداری و هزینه   -

 های مالی و مدیریت ادعاها ها در راستای تحلیلها و مستندسازی آن یادگیری نحوه کنترل هزینه  -

 سازی مالی تاخیرات و مستندسازی خسارات کسب مهارت در کمی  -

 مدیریت مالی، حسابداری و هزینه در پروژه  دوره مرتبط:

 گام چهارم: آموزش جامع مدیریت اسناد و مدارک پروژه 

 (Document Managementشرکت در دوره تخصصی مدیریت اسناد و مدارک )  -

 (، مدیریت اسناد مهندسی، مدیریت پیکربندی پروژه و مستندسازی فاز اجرا DCCشناخت مرکز کنترل مستندات )  -

 ای استاندارد های پروژه یادگیری مستندسازی فرایندها و تدوین گزارش   -

 های کلیدی عملکرد های تحلیلی و شاخص ها، طراحی گزارش مهارت در مصورسازی داده   -

 Accessو    Microsoft Excelافزارهای  سازی سیستم مدیریت اسناد با استفاده از نرم آموزش عملی پیاده   -

 در قالب یکپارچه و سازگار   Power BIافزار  های پیشرفته با نرم طراحی گزارش   -

با رویکرد    Power BIافزار  آموزش نرم  و افزاریسازی نرم مدیریت جامع اسناد و مدارک پروژه همراه با پیاده  های مرتبط:دوره

 مدیریت پروژه 

 های تصویربرداری و مستندسازی وضعیت پروژهگام پنجم: یادگیری تکنیک 

 ها برای مستندسازی وضعیت موجود آموزش اصول تصویربرداری استاندارد در پروژه   -

 AACEای تصویربرداری مبتنی بر استانداردهای  های حرفه آشنایی با ابزارها و روش   -

 تدوین دستورالعمل اجرایی برای مستندسازی تصویری پروژه در جهت کنترل و مدیریت ادعاها   -

 استراتژی تصویربرداری برای مستندسازی وضعیت پروژه  دوره مرتبط:

 هاهای مدیریت فناوری و هوش مصنوعی در پروژه گام ششم: توسعه مهارت 

 ( Big Dataداده )کاوی و کلان آشنایی با مبانی هوش مصنوعی، یادگیری ماشینی، داده   -

 سازی مدیریتیها و تصمیمبینی دادهآموزش کاربرد هوش مصنوعی در تحلیل مستندات پروژه، پیش   -

 برای تولید، تحلیل و ارزیابی اسناد پروژه   LLMو    NLPتمرین کار با ابزارهای    -

 های دیجیتال در صنعت ساخت مدیریت فناوری  دوره مرتبط:

https://dralavipour.com/general-course/scheduling2?Rlink=1458
https://dralavipour.com/general-course/financial3?Rlink=1459
https://dralavipour.com/video-course/dcc2
https://dralavipour.com/general-course/web16e?Rlink=1460
https://dralavipour.com/general-course/web16e?Rlink=1460
https://dralavipour.com/video-course/construction-photography?Rlink=1461
https://dralavipour.com/video-course/technology-management?Rlink=1462


 

 

 آیا با وجود سابقه زیاد، باید این نقشه راه را طی کنم؟ .  2.7

اید و تجربه عملی بالایی در زمینه مدیریت  های عمرانی، صنعتی یا نفت و گاز درگیر مستندسازی بوده ها در پروژه حتی اگر سال 

شدن به یک متخصص واقعی در مدیریت اسناد و اطلاعات پروژه  برای تبدیل ACEMI کردن نقشه راه موسسه اسناد دارید، باز هم طی

 .ضروری است 

های مدیریت اطلاعات، نیاز به  ای در سیستم تواند شما را با فضای پروژه آشنا کرده باشد، اما برای ایفای نقش حرفهتجربه عملی می

سازی و مصورسازی اطلاعات دارید که اغلب در تجربیات  های گزارش درک ساختاری، تسلط بر استانداردها، ابزارهای تحلیلی و مهارت

 .شوندسنتی کسب نمی



 

ای نقشی کلیدی در کنترل ریسک، مدیریت ادعاها، اثربخشی تصمیمات مدیریتی و  های بزرگ و پیچیده، مستندسازی حرفه در پروژه 

توان از  سازی، نمی های تصویربرداری، تحلیل و گزارش کند. بدون تسلط بر ساختارهای استاندارد، روش کیفیت اجرای پروژه ایفا می 

 .برداری کردظرفیت واقعی مستندات بهره 

تدوین شده، دقیقاً به همین منظور طراحی شده تا شما را از هر سطحی، به جایگاه   گام تخصصی شش این نقشه راه که در قالب

 .برساند ای مدیریت اسناد پروژهمتخصص حرفه  یک

شدن به متخصص مدیریت اسناد و مدارک پروژه تضمینی برای تبدیل ACEMI آیا نقشه راه موسسه .3.7

 است؟

شدن در حوزه مدیریت اسناد و مدارک پروژه، با اطمینان کامل و بر اساس  برای متخصص ACEMI بله. نقشه راه موسسه 

 .های واقعی و نیازهای صنعت ساخت ایران طراحی شده استالمللی، ساختار پروژهاستانداردهای بین 

گرانه و  بینش سیستمی، تحلیل گیرید، بلکهرا یاد نمی Access یا Excel در این مسیر، شما صرفاً کار با ابزارهایی مثل

عنوان نقطه ارجاع اصلی  ها بههایی که شما را در پروژه ها و اطلاعات پروژه پیدا خواهید کرد. مهارتنسبت به اسناد، داده  فرایندی 

 .کندسازی سیستم مدیریت اطلاعات پروژه مطرح می برای پیاده 

را برای آن در نظر گرفته است. در   ضمانت بازگشت وجه قدر اطمینان دارد کهبه اثربخشی این آموزش آن ACEMI موسسه

طور کامل دریافت کنید. برای آشنایی با  شده را به توانید هزینه پرداخت ها برای شما مفید نباشد، می که محتوای دوره صورتی

 .را مطالعه فرمایید شرایط عودت وجه جزئیات،

 تفاوت اصلی این نقشه راه با سایر مسیرهای آموزشی چیست؟ 

سازی  در این مسیر، مدیریت اسناد فقط نگهداری فایل نیست؛ بلکه بخشی از سیستم تصمیم :نگر و فرایندمحورنگاه کل -

 .شود مدیریتی و کنترل پروژه تلقی می

ها  شما از مفاهیم پایه مدیریت اسناد، ساختار سازمانی اطلاعات و نحوه طراحی و گردش فرم  :پوشش جامع از پایه تا پیشرفته -

 .رسیدهای پروژه می و تحلیل داده Power BI ای مانند مصورسازی باهای پیشرفتهکنید و به مهارت شروع می 

المللی  های داخلی و بیناین نقشه راه بر اساس نیازهای خاص پروژه  :های واقعی صنعت ساختیادگیری مبتنی بر چالش  -

 .های پیچیده آماده کندطراحی شده تا شما را برای ورود مؤثر به پروژه 

گیرید چطور در فضای واقعی پروژه  های واقعی همراه است. شما یاد میها و تمرینها با مثال همه آموزش  :محور و کاربردیپروژه  -

 .سازی کنیداین سیستم را طراحی و پیاده 

 

https://dralavipour.com/money-back-guarantee?Rlink=1463


 

 ای در مدیریت اسناد و اطلاعات پروژه تبدیل شوم؟ چقدر زمان لازم است تا به یک فرد حرفه.  4.7

ای در حوزه مدیریت اسناد و مدارک پروژه، به عوامل مختلفی مانند سرعت یادگیری،  مدت زمان تبدیل شدن به یک متخصص حرفه

 .دهید، بستگی داردسطح تجربه فعلی و میزان زمانی که روزانه به تمرین اختصاص می 

  ۳6حدود    ACEMIدر موسسه  »افزاری سازی نرم ها به همراه پیاده مدیریت اسناد و مدارک پروژه و تدوین گزارش « یبرای مثال، دوره 

توانید طی یک ماه آن را به پایان  ساعت تمرین داشته باشید، می   ۱دقیقه مطالعه و    ۷۲ساعت آموزش تخصصی دارد که اگر روزانه  

 .برسانید

های نقشه راه )از تصویربرداری، مصورسازی،  شدن به یک متخصص جامع، باید سایر گام اما این تنها بخشی از مسیر است. برای تبدیل

 .تا هوش مصنوعی در مدیریت اطلاعات( را نیز طی کنید

زمان نیاز دارد. این   ماه 12تا  ۹ چیزی حدود ای مدیریت اسناد پروژهمتخصص حرفه  شدن به یکطور میانگین، مسیر تبدیل به

 .المللی استای برای ساختن یک موقعیت شغلی پایدار، ارزشمند و بین زمان، سرمایه

https://dralavipour.com/video-course/dcc2?Rlink=1464


 

 

 


