
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

یدبدان یدبا  یدفتر فن یریتمتخصص شدن در حرفه مد یهر آنچه برا



 

عنوان یکی از ارکان حیاتی مدیریت و هماهنگی  هاي صنعت ساخت، نقش «دفتر فنی پروژه» بهتر شدن فرایندهاي اجرایی در پروژه با پیچیده 
مدیریت دفتر فنی در "قراردادي پروژه، بیش از پیش اهمیت یافته است (براي آشنایی با دفتر فنی، مقاله  میان اجزاي فنی، اجرایی و  

سازي فنی، ناهماهنگی در  ها دچار ضعف در تصمیمرا مطالعه کنید). در نبود یک دفتر فنی ساختاریافته، پروژه   "هاي صنعت ساختپروژه 
شوند. با این حال، ساختار دفتر فنی در بسیاري از  ها و حتی ناتوانی در دفاع از منافع قراردادي خود می ها، تداخل در مسئولیت اجراي نقشه 

 هاي کشور هنوز دچار ابهام و آشفتگی است. پروژه 

نداشتن زبان مشترك میان واحدها، فقدان نقشه راه شفاف براي تربیت متخصصان و حتی اشتباه گرفتن دفتر فنی با مدیریت و کنترل پروژه  
هایی تحت عنوان آموزش دفتر فنی ها از دست بدهد. تا جایی که بعضاً دوره باعث شده این حوزه کارکرد واقعی خود را در بسیاري از پروژه 

دهند؛ در حالی که دفتر فنی یک نقش مستقل، اجرایی و چندبعُدي  آموزش می  PMBOKشود که در واقع محتوایی از استاندارد برگزار می 
 است که نباید در تعارض با سایر واحدها قرار گیرد. 

اي روشنی  ها شده، بلکه موجب شده نیروهاي موجود هم مسیر حرفهتنها باعث کمبود متخصص واقعی دفتر فنی در پروژه این وضعیت نه
دلیل نبود  تر از مفاهیم مدرن مدیریت پروژه دارد، اما بههاي کشور، تاریخی طولانیکه دفتر فنی در پروژهتر آننداشته باشند. نکته مهم 

که اي در آن هم محدود مانده است. در حالی هاي رشد حرفهارتباط ساختاریافته میان این دو، نه تنها جایگاهش تضعیف شده، بلکه فرصت
  تواند یکی از بهترین مسیرهاي شغلی براي مهندسان باشد.اگر به درستی شناخته شود، می 

مندان به این حوزه بتوانند با مسیر یادگیري مشخص،  ها تدوین شده است تا علاقه ها و دغدغه این راهنما، با هدف پاسخ به همین چالش 
 دست آورند و به سوالات زیر پاسخ خواهد داد. ها بهتر در پروژه اي جایگاهی حرفه

 چرا باید دانش دفتر فنی یاد بگیرم؟  -
 بازار کار این حوزه چگونه است؟  -
 متخصصان دفتر فنی چه جایگاهی در پروژه و سازمان دارند؟  -
 شدن در این حرفه وجود دارد؟ چه مسیر مشخصی براي متخصص   -
 هایی نیاز داریم؟ براي یادگیري دفتر فنی چه مهارت  -
 افزارهایی در دفتر فنی کاربرد دارند؟چه نرم  -
 افزارها را؟ ابتدا باید مفاهیم را بیاموزیم یا نرم   -
 سابقه کاري وارد این حوزه شد؟توان بدون چگونه می   -
 شود؟هاي مورد نیاز توصیه میهایی براي تسلط بر فرایندها و مهارت و در نهایت، چه آموزش   -

اي تدوین  که توسط یک کارگروه حرفه در زمینه دفتر فنی  ACEMIنقشه راه پیشنهادي ي این مقاله، با اتکا به تجربیات میدانی ودر ادامه 
  .هاي ایران ترسیم کنیمگام، کاربردي و مطابق با واقعیت پروژه بهشدن به یک متخصص دفتر فنی را گامایم مسیر تبدیلشده، تلاش کرده 

 . چرا باید دانش دفتر فنی یاد بگیرم؟ 1

از ارکان حیاتی براي پیوند دقیق و مستند میان  فقط یک واحد پشتیبانی در ساختار پروژه دفتر فنی، نه هاي صنعت ساخت، بلکه یکی 
هاي  هاست. در واقع، هرجا که تصمیمات فنی باید به اسناد اجرایی تبدیل شوند یا داده ریزي و مدیریت پروژه طراحی، اجرا، نظارت، برنامه 

شود. آشنایی با فرایندهاي دفتر فنی براي هر فردي که  گیري مدیریتی قرار گیرند، نقش دفتر فنی برجسته میمیدانی باید مبناي تصمیم 
اي است. دلایل اهمیت این دانش  تنها یک مهارت جانبی، بلکه ضرورتی حرفه قصد دارد نقش مؤثر و پایداري در صنعت ساخت ایفا کند، نه 

 صلی بررسی کرد:توان در چهار بعُد ارا می

 ها. نقش دفتر فنی در موفقیت پروژه 1.1

فعالیت از  وسیعی  طیف  مسئول  فنی  نقشهدفتر  کنترل  و  تهیه  از  است:  پروژه  کلیدي  مستندسازي  هاي  و  تنظیم  برآورد،  و  متره  ها، 
هاي تخصصی براي کارفرما و مشاور.  دهیها، کنترل اسناد و گزارش ها گرفته تا مدیریت تغییرات، تعدیلوضعیتجلسات و صورت صورت
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هاي  هاي اجرایی، اختلافات قراردادي، تاخیرات گسترده یا حتی تحمیل زیانتواند منجر به ناهماهنگی ترین ضعف در این زنجیره، میکوچک 
 آید، مستقیماً به عملکرد پروژه گره خورده است. دست میمالی بر پروژه شود. دانشی که در این بخش به

  . دفتر فنی، بستر شناخت جامع پروژه از همه ابعاد2.1

هاي فنی، اجراي واقعی، محاسبات مالی و مفاهیم قراردادي دسترسی داشته  زمان به داده تواند همدر کمتر بخشی از پروژه، یک مهندس می
بینی دهد و توان تحلیل، پیشي تلاقی است. فعالیت در این واحد به افراد دیدي چندبعُدي از پروژه می باشد. اما دفتر فنی دقیقاً همین نقطه

تر در پروژه،  هاي کلیديسوي نقش دهد. براي مهندسان جوان، این فرصت یک سکوي پرتاب ارزشمند به ها را ارتقاء میگیري آنو تصمیم
 را گوش کنید).  "مدیر دفتر فنی یا مدیر پروژه؛ کدام مسیر شغلی بهتر است؟"مانند مدیر پروژه است (حتما پادکست  

 . مسیر روشن رشد شغلی در دفتر فنی 3.1

اي براي پیشرفت دارد.  بینیپیش ها مبهم یا محدود است، دفتر فنی مسیر مشخص و قابلها که رشد شغلی در آنبرخلاف بسیاري از حوزه 
خوانی،  هاي ابتدایی مانند کارشناس متره یا نقشهاند. از موقعیتبسیاري از مدیران پروژه امروز، مسیر خود را از کارشناسی دفتر فنی آغاز کرده

که دانش و  تا سرپرست دفتر فنی، مدیر فنی پروژه و نهایتاً مدیر پروژه، یک روند ارتقایی روشن در این حوزه وجود دارد، البته به شرط آن 
  مهارت کافی بر اساس یک نقشه راه اصولی کسب شود.

 . دفتر فنی، نقطه اتصال مهندسی، مدیریت پروژه و مدیریت ساخت4.1

هاي ایران، جدایی ساختاري میان مدیریت دفتر فنی، مدیریت پروژه و مدیریت ساخت است. در حالی که در  هاي مزمن پروژه یکی از چالش 
فهمند و هم درك درستی  هاي موفق، هم زبان فنی را میاند. متخصصان دفتر فنی در پروژه ساختارهاي مدرن، این سه حوزه کاملاً یکپارچه 

مرور به سطح مدیر  خواهد به شناسند. کسی که میاز مدیریت زمان، هزینه و قرارداد دارند و هم ساختارهاي مدیریت ساخت را به خوبی می 
از فرایندهاي فنی و اسنادي پروژه،   از دفتر فنی آغاز کند؛ زیرا بدون درك عمیق  پروژه یا مدیر ساخت برسد، بهتر است مسیر خود را 

شدن در مدیریت پروژه و مدیریت  اي اي است براي حرفه ناپایدار و پرریسک خواهد بود. یادگیري دفتر فنی، پایهگیري در سطوح بالاتر  تصمیم
 ). را گوش کنید "ارتباط مدیریت دفتر فنی، مدیریت پروژه و مدیریت ساخت چیست؟ "هاي رهبري (حتما پادکستساخت و رسیدن به نقش 

 . بازار کار دفتر فنی چگونه است؟2

ها  ریزي و مستندسازي، یکی از پایدارترین و پرتقاضاترین حوزه طراحی، اجرا، برنامههاي  اش در اتصال حوزه ي نقش حیاتیواسطه دفتر فنی، به
شوند، دفتر فنی معمولاً ها دچار نوسان میهاي اجرایی که با تغییر وضعیت پروژه رود. برخلاف بسیاري از حوزه شمار می در صنعت ساخت به

ها در تمام مراحل خود، از شروع طراحی تا تحویل نهایی، نیازمند تیمی هستند که بتواند  از ثبات شغلی بالایی برخوردار است؛ چرا که پروژه 
 .دهی کندهاي فنی، مالی و قراردادي را با دقت مدیریت و گزارش تمام اسناد و داده 

شود؛ این حوزه، یکی از بهترین مسیرهاي توسعه شغلی براي ورود  اما اهمیت بازار کار دفتر فنی صرفاً به پایداري و تقاضاي بالا محدود نمی
هایی مانند مدیر  خواهد در آینده نقش آید. در حقیقت، کسی که میحساب می به سطوح بالاتر مانند مدیریت پروژه و مدیریت ساخت نیز به

) را  پروژه (با تمرکز بر زمان، هزینه، محدوده، ریسک و منابع) یا مدیر ساخت (در جایگاه نماینده کارفرما و ناظر کلان فرایند مدیریت پروژه
هاي کلان عملاً فاقد پشتوانه  گیريبرعهده بگیرد، باید ابتدا با دانش دفتر فنی شروع کند. زیرا بدون درك فنی و مستند از پروژه، تصمیم

 .د بود خواه

 الملل) . محدوده درآمدي دفتر فنی (در ایران و بین 1.2

بازار کار دفتر فنی در صنعت ساخت، به دلیل نیاز همیشگی به نیروي انسانی متخصص در این حوزه، از بازارهاي پویا و پرتقاضا به شمار  
شوند. اگرچه محدوده  ها شناخته میعنوان یکی از ارکان اصلی در پیشبرد پروژه رود. در ایران و سایر نقاط جهان، متخصصان دفتر فنی بهمی

درآمدي دفتر فنی بسته به موقعیت جغرافیایی، اندازه پروژه، سطح تخصص و تجربه فردي متفاوت است، اما در اینجا به تحلیل کلی از 
  ایم:وضعیت درآمدي این شغل پرداخته 
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 در ایران 

در حال حاضر، درآمد متخصصان دفتر فنی به عوامل مختلفی مانند تجربه، موقعیت سازمانی، سطح مهارت و نوع پروژه بستگی دارد. براي  
  ارتقاء   با.  شودمی  برآورد میلیون تومان  30تا    15 بین  سابقه،  سال  چند  با کارشناس دفتر فنی ، متوسط درآمد ماهیانه یک1404سال  

  فنی   چرخه  کل  بر  که مدیران دفتر فنی نهایت،  در.  یابدمی   افزایش میلیون تومان  55تا    35 ، این عدد به حدودسرپرست دفتر فنی  به
 . باشند  داشته  درآمد  ماه  در میلیون تومان 60بیش از   توانندمی   دارند،  تسلط  پروژه

نرمدراین  بر  تسلط  اتوکدبین،  مانند  اکسل(AutoCAD) افزارهاي تخصصی   ، (Excel)تکسا  ، (Taksa)   مقررات و  بها  فهارس  با  آشنایی  و 
  .تواند تاثیر چشمگیري در میزان درآمد و موقعیت شغلی داشته باشدقراردادها می

 المللی در سطح بین 

یافته، بازار کار دفتر فنی نیز بسیار پررونق است. براي مثال، در ایالات متحده یا کشورهاي حاشیه خلیج فارس، متوسط  در کشورهاي توسعه 
  براي   و دلار  100,000 حدود  تا سرپرستان فنی براي  عدد  این.  است دلار  80,000تا    70,000 درآمد سالیانه یک کارشناس دفتر فنی بین

 . رودمی  نیز  بالاتر  حتی  فنی  ارشد  مدیران

  از   باشد؛  داشته  پروژه  مدیریت  ساختار  با  دقیقی  پیوند  که  شودمی  طراحی  ايگونهبه  فنی  دفتر  ساختار  المللی،بین   هايپروژه   از  بسیاري  در
  هاي پروژه   در  استخدام  براي  بیشتري  شانس  دارند،  نیز  را  پروژه  مدیریت  مفاهیم  درك  توانایی  فنی،  هايمهارت   برعلاوه   که  متخصصانی  رو،این

  این   بین  ارتباط  باید   بلکه  باشد،   بلد   پروژه  مدیریت  باید  فنی  دفتر  متخصص  که  نیست  معنی  بدان  این .  داشت  خواهند  المللیبین   بزرگ
 . بداند   خوبیبه   را  ساختارها

 تقاضا براي متخصصان دفتر فنی و نیاز روز صنعت ساخت . 2.2

مراحل  هاي عمرانی در ایران و جهان به طور مداوم در حال افزایش است و این امر تقاضا براي متخصصان دفتر فنی را در تمام تعداد پروژه 
دهد. این تقاضا به هاي نفت و گاز افزایش می هاي زیرساختی و پروژه هاي دولتی، پروژه هاي ساختمانی بزرگ، پروژه ویژه در پروژه پروژه به

 هاي مستندسازي دقیقی داشته باشند. هاي فنی بالا، قدرت تحلیل و مهارت ها به افرادي است که تواناییدلیل نیاز مبرم پروژه 

 در ایران 

هاي بزرگ دولتی، شهري، پتروشیمی،  هاي عمرانی، صنعتی و زیرساختی کشور، نیاز به کارشناسان دفتر فنی در پروژه همگام با توسعه پروژه 
هاي مختلف، تهیه  روز در حال افزایش است. نقش کلیدي این حوزه در مدیریت اسناد، هماهنگی میان بخشونقل و عمرانی روزبه حمل 

اي در  دنبال جذب نیروهاي حرفه مستندات مالی و پیگیري تعهدات قراردادي، باعث شده تا بسیاري از کارفرمایان، مشاوران و پیمانکاران به
 این بخش باشند. 

 المللی در سطح بین 

همین  اند و بهوسازهاي شهري و صنعتی، دائماً در حال گسترش هاي نو، ساختهاي زیرساختی، نفت و گاز، انرژي در سطح جهانی نیز پروژه 
هاي  هاي فنی، توانایی در مدیریت مستندات، تحلیل داده دنبال نیروهایی هستند که در کنار مهارت شدت بهالمللی بههاي بین دلیل، شرکت 

 هاي چندملیتی را نیز داشته باشند. پروژه و ارتباط با تیم

تواند  هاي افراد در مدیریت اسناد، تحلیل قراردادها و مستندسازي دقیق، می ها، تواناییبه استانداردهاي جهانی و الزامات دقیق پروژه باتوجه 
 .ها افزایش دهدها را براي جذب در این پروژهشانس آن

هاي کلیدي و استراتژیک در صنعت ساخت. هر  ي شروع نیست؛ بلکه سکویی است براي پرش به نقش در نتیجه، دفتر فنی تنها یک نقطه 
هاي دفتر فنی  خواهد وارد حوزه مدیریت پروژه یا مدیریت ساخت شود، براي ساختن بنیانی محکم، باید با مفاهیم و مهارت فردي که می 

 هاست. سازي کلان در پروژه آغاز کند، زیرا این دانش، همان زبان مشترك میان اجرا، طراحی، مدیریت و تصمیم



 

 

 نیازهاي ورود و پیشرفت در حرفه دفتر فنی . پیش3

سازي فنی در کنار هاي صنعت ساخت است؛ جایی که تخصص، دقت و توان تصمیمورود به دنیاي واقعی پروژه   دفتر فنی، دروازه   حرفه 
عنوان یک نیروي مؤثر در این حوزه شناخته شوید و در ادامه به سطوح  دهد. اما براي اینکه به همکاري تیمی، مسیر پیشرفت شما را شکل می

نیازها تنها محدود  بالاتري مثل مدیریت پروژه یا حتی مدیریت ساخت برسید، نیازمند یک زیرساخت دانشی و مهارتی قوي هستید. این پیش
محور، تسلط بر ارتباطات و درك دقیق از موقعیت دفتر فنی افزاري یا درك فنی نیست، بلکه ترکیبی است از بینش پروژه هاي نرم به مهارت 

 .در ساختار کلان پروژه

 :کننداي در دفتر فنی را هموار میپردازیم که مسیر ورود و پیشرفت حرفههایی میترین مؤلفه در ادامه به مهم 

 هامندي به پروژه و کار ساختار تیمی پروژه . علاقه 1.3

ي همکاري  اي و چالشی. بدون علاقه به پروژه، اشتیاق به جزئیات فنی و روحیههایی پویا، چندرشته ورود به دفتر فنی یعنی ورود به محیط
توان در این فضا مؤثر عمل کرد. دفتر فنی در تعامل مستمر با عوامل مختلف پروژه، از طراح و مشاور تا پیمانکار، مجري و  تیمی، عملاً نمی

 .حتی مدیر مالی است و شما باید بتوانید بین این اجزا پیوندي کارآمد ایجاد کنید

خواهند بعدها در جایگاه مدیر پروژه یا مدیر ساخت قرار بگیرند. درك  اي ضروري براي افرادي است که میمحور، پایه این درك ساختار پروژه 
 .ي واقعی در دفتر فنی، معمولاً سطحی و ناکارآمد خواهد بودعمیق از عملیات، بدون تجربه 

 هاي مختلف مهندسی . تخصص در رشته 2.3

هاي فنی زیر را  هاي مهندسی در میدان عمل است. بنابراین، براي ایفاي نقش مؤثر، باید یکی از پایهدفتر فنی، محل تلاقی تخصص
 :عنوان ستون تخصصی خود تقویت کنیدبه

 .ها و مستندات فنیخوانی، متره و برآورد، جزئیات اجرایی، فهارس بها، تعدیلتسلط بر نقشه  :مهندسی عمران -

 .هاي کارگاهیاجرایی، تطابق طراحی با اجرا و تفسیر نقشه درك مفاهیم طراحی معماري، جزئیات   :معماري -

 .هاي تاسیساتی، تهیه مدارك فنی مربوط به اجراي تاسیسات الکتریکی و مکانیکیها و سیستمتوانایی تحلیل نقشه :برق و مکانیک -



 

هاي  هاي موقعیت و مسیریابی و تطبیق کارهاي اجراشده با نقشه هاي زمینی، تهیه نقشهمهارت در برداشت  :برداري و ژئوماتیکنقشه  -
 .اصلی

ریزي پروژه است،  هاي مالی، قراردادي و برنامه کند، توانایی پیوند دادن این دانش با تحلیلچه شما را متمایز می اي، آن در کنار تخصص رشته
 .کندخوبی پرورش پیدا می اي که در دفتر فنی بهویژگی

 شناخت جایگاه دفتر فنی در ساختار مدیریت پروژه  .3.3

دلیل نبود زبان مشترك و نقشه راه  هاي کشور، به یکی از خطاهاي رایج، اشتباه گرفتن دفتر فنی با مدیریت پروژه است. در بسیاري از پروژه 
اشتباه به دفتر فنی تعمیم داده  به  (شودمطرح می PMBOK مانند آنچه در استانداردهایی مانند) مشخص، گاهی مفاهیم مدیریت پروژه

 .که دفتر فنی بخشی از ساختار عملیاتی پروژه است که باید با مدیریت پروژه یکپارچه شود، نه جایگزین آن شود، در حالی می

اي مانند مدیریت پروژه یا مدیریت ساخت برسند، درك این تفاوت و یادگیري  خواهند به سطوح بالاتر حرفه براي افرادي که در آینده می
ها تنها زمانی مؤثرند  گیري کلان بپردازد، اما این تصمیماتصال این دو ساختار، یک مهارت کلیدي است. مدیر پروژه باید به تصمیمي نحوه 

قرار   "از کجا شروع کنم؟ "آید (ویدئویی که در صفحهکه مبتنی بر اطلاعات دقیق، مستند و فنی باشند و این اطلاعات از دل دفتر فنی می
 ).گرفته را حتماً ببینید

 افزارهاي تخصصی اي بر ابزارها و نرم تسلط پایه  . 4.3

ها نیز بلااستفاده  افزاري، بازوي اجرایی دانش فنی در دفتر فنی هستند. بدون تسلط کافی بر این ابزارها، حتی بهترین تحلیلابزارهاي نرم 
 :اند ازها تسلط یافت عبارتافزارهایی که باید در آغاز مسیر بر آن ترین نرم خواهند بود. برخی از مهم 

- AutoCAD  خوانی و ترسیم فنی براي نقشه 

- Excel  وضعیتها، متره و صورتبراي تهیه گزارش 

- Taksa  وبرآورد و آنالیز بها افزارهاي مشابه براي متره یا نرم 

 هاي سازمانیاتوماسیون  و افزارهاي مدیریت مستندات نرم  آشنایی با -
 سازي و ابزارهاي مدل  BIM افزارهايبسته به نوع پروژه و جایگاهتان، تسلط بر نرم   - 

هاي ارشدتر در ساختار مدیریت  براي رسیدن به جایگاه هاست، بلکه پلی است  ي ورود شما به دنیاي پروژه تنها نقطه در مجموع، دفتر فنی نه 
تر بسازید، مسیر رشد شما در آینده با اطمینان، سرعت و اثربخشی بیشتري همراه خواهد  پروژه و مدیریت ساخت. هرچقدر این پایه را محکم 

 .بود

 شدن در حرفه دفتر فنی را شروع کنم؟ . از کجا باید متخصص4

گامی وجود دارد که باید بادقت آن را دنبال کرد. این مسیر شامل کسب  بهشدن به یک متخصص دفتر فنی، مسیر مشخص و گام براي تبدیل
  ایم:ها پرداختهدانش نظري، آشنایی با ابزارهاي فنی و آشنایی عملی با فرایندهاي مختلف در دفتر فنی است. در ادامه به بررسی این گام 

 . آشنایی با ساختار دفتر فنی 1.4

 فنی  دفتر  ساختار  به  مفصلاً هاي صنعت ساختمدیریت دفتر فنی در پروژه  در ابتدا باید با ساختار سازمانی دفتر فنی آشنا شوید. در مقاله
  :کنیممی  اشاره  فنی  دفتر  در  مختلف  وظایفی  هايحیطه   و  هانقش   به  خلاصه  صورتبه  بخش  این  در  لذا  است،  شده  اشاره

هاي فنی سازي طرح هاي ساختمانی، صنعتی و عمرانی، مسئولیت پیاده کارشناس دفتر فنی فردي است که در پروژه  کارشناس دفتر فنی:
هاي اجرایی را براي  ها و اسناد فنی را تحلیل کرده و دستورالعمل فرد با استفاده از دانش فنی خود، نقشه مهندسی را بر عهده دارد. این  

هاي مختلف مثل عمران، برق، مکانیک و... باشد، همچنین ممکن است  تواند از رشتهکند. کارشناس دفتر فنی میهاي عملیاتی تهیه میتیم
 صورت توأمان باشد. یک پروژه شامل چندین کارشناس دفتر فنی به
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  را   اجرا  و   فنی  تیم   هماهنگی  توانایی  که  ساخت  صنعت  هايپروژه   در  اجرایی  تجربه و  فنی   و  مهندسی  دانش   با  فردي سرپرست دفتر فنی:
  کارشناسی   مدرك  داراي  حداقل  باید  فنی  دفتر  سرپرست.  شودمی  تلقی  پروژه  مدیر  و  فنی  دفتر  کارشناسان  و  فنی  دفتر  مدیر  بین  رابط  و  دارد

  جاي به  کافی  اجرایی  تجربه  از  ها،زمینه  این  در  مدرك  نداشتن  صورت  در  یا  باشد  معماري  یا  و  برق  مکانیک،  عمران،  هايزمینه  از  یکی  در
 . باشد  برخوردار  فنی  دفتر  کارشناسی  هايبخش  در  مدرك،

  ي وظیفه که ساخت صنعت هايپروژه  در فعالیت تجربه داراي و رهبري و مدیریتی مهندسی، و فنی هايمهارت  با فردي مدیر دفتر فنی:
 فنی   دفتر  کارشناسان  و  هاسرپرست   هايمسئولیت   و  وظایف  بر  و   دارد  برعهده  را  پروژه  و  شرکت  فنی  دفتر  واحدهاي  مدیریت  و  هماهنگی

 در  یا  باشد  معماري  یا  و  برق  مکانیک،  عمران،  هايزمینه  از  یکی  در  کارشناسی  مدرك  داراي  حداقل  باید  فنی  دفتر  مدیر.  دارد  کاملی  اشراف
 . باشد  برخوردار  فنی   دفتر  سرپرستی  و  کارشناسی  هايبخش  در  مدرك،  جايبه  کافی  اجرایی  تجربه  از  ها،زمینه  این  در  مدرك  نداشتن  صورت

 هاي کارگاهی (شاپ) خوانی و ترسیم نقشه. نقشه2.4

 هاي اجرایی است. در این مرحله باید یاد بگیرید که:خوانی و توانایی ترسیم نقشهفنی، نقشههاي اساسی در دفتر  یکی از مهارت 
 هاي فنی و اجرایی را مطالعه و تحلیل کنید.نقشه  -
 دهند.) را طراحی کنید که جزئیات دقیق ساخت و نصب اجزاي پروژه را نشان میShop Drawingهاي کارگاهی (نقشه  -
تواند به شما در این زمینه کمک کند (براي مطالعه بیشتر در  ها می براي ترسیم این نقشه  Revitیا    AutoCADافزارهاي  آشنایی با نرم   -

 ). کنید  مراجعه هاي صنعت ساختخوانی در پروژه مهارت لازم براي نقشه   3 این خصوص به مقاله

 . متره و برآورد و کار با فهارس بها 3.4

شود (براي مطالعه بیشتر به  ها می هاي کلیدي در دفتر فنی است که شامل محاسبه مقادیر کار و برآورد هزینهمتره و برآورد یکی از مهارت 
 :کنید  پیدا  تسلط  بها  فهارس  به  باید  کار،  این  براي).  کنید  مراجعه متره و برآورد در صنعت ساخت  مقاله

 . هستند  ساخت  صنعت  هايپروژه   در  مختلف  مقادیر  و  ها قیمت  محاسبه  ها،فهالیت   لیست  براي  معتبر  و  رسمی  منابع  بها  فهارس  -
  داشته  پروژه  هايهزینه  از دقیقی  برآوردهاي  که  دهدمی   را  امکان  این  شما  به  برقی  و  مکانیکی  تاسیسات  راه،  ابنیه،  بها  فهارس  با  آشنایی  -

 . باشید

 هاي اجرا و تحویل پروژه، قراردادها و پیشنهاد قیمت . آشنایی با روش 4.4

هاي صنعت ساخت  اي در دفتر فنی، درك عمیق از فرایند اجراي پروژه هاي کلیدي براي تبدیل شدن به یک متخصص حرفهگامیکی از  
 شود: است. این بخش شامل موارد زیر می

)،  DB)، طرح و ساخت (DBBساخت (-مناقصه-) نظیر طراحیProject Delivery Methodsهاي مختلف اجرا و تحویل پروژه (شناخت روش  -
ها و جریان  ها، مسئولیت کند تا نقش هاي متداول در صنعت ساخت، به شما کمک می) و سایر روش CMARمدیریت ساخت در ریسک (

هاي مدیر ساخت/مدیر  مسئولیت هاي مختلف اجرا و تحویل پروژه به مقالهگیري در هر مدل را بهتر درك کنید (براي آشنایی با روش تصمیم
 مراجعه کنید).  هاي اجرا و تحویل پروژهطرح بر اساس روش 

المللی مانند  هاي داخلی سازمان برنامه و برخی از قراردادهاي بین تسلط بر انواع قراردادهاي پیمانکاري مانند قراردادهاي مبتنی بر نشریه  -
AIA    وFIDIC   ها و  هاي بومی رایج، همراه با مفاهیم پایه حقوق مهندسی و مسائل قراردادي (نظیر تغییرات، تاخیرات، پرداخت و سایر قالب

 حل اختلاف)، براي تحلیل درست اسناد پروژه و تعامل مؤثر با کارفرما و پیمانکار ضروري است. 

ارائه پیشنهاد قیمت، از مفاهیم پایه و فرایند مناقصه تا نحوه تهیه دفترچه آنالیز بها و ارائه پیشنهاد قیمت مواردي هستند  تسلط بر مراحل    -
گام ارائه پیشنهاد قیمت مناسب از سوي پیمانکار در    11 که باید در این فرایند به شکل اصولی فرا بگیرید (براي مطالعه بیشتر به مقاله

 ).کنید  مراجعه مناقصات
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 وضعیت نویسی، تعدیل و رسیدگی . صورت 5.4

ها و  ها، محاسبه تعدیلوضعیتهاي حیاتی در دفتر فنی، توانایی مدیریت صحیح فرایندهاي مالی پروژه از جمله تهیه صورت یکی از مهارت 
 شود: هاست. این بخش شامل موارد زیر میرسیدگی به پرداخت 

شده، مقادیر اجرایی و فهارس بها براي ارائه به کارفرما. این فرایند نیازمند  هاي مالی بر اساس حجم کار انجام وضعیتتهیه دقیق صورت  -
 ها و قرارداد است. ، ثبت مستندات اجرایی و تطابق با نقشهدقت در متره

اند. همچنین، هایی که تحت تأثیر نوسانات اقتصادي یا تغییرات شرایط اجرایی قرار گرفتههاي تعدیل در پروژه ها و شاخص اعمال فرمول  -
اختلافات مالی، از وظایف مهم این  ها و جلوگیري از  شده توسط پیمانکار یا مشاور براي تأیید پرداخت بررسی و رسیدگی به اسناد مالی ارائه 

 ). کنید  مراجعه بند دردسرساز قراردادهاي ساخت: تعدیل حوزه است (براي مطالعه بیشتر به مقاله

 . مدیریت قرارداد، اسناد، تاخیرات و تغییرات 6.4

هاي  کند تا بتوانید در مواجهه با مشکلات پروژه دانش تخصصی در حیطه مدیریت قرارداد، اسناد، تاخیرات و تغییرات به شما کمک می
 شود، بلکه دربرگیرنده موارد زیر است: هاي درست انجام دهید. این بخش شامل دانش عمیق نمیگیريصنعت ساخت، تصمیم

درك ساختار قراردادهاي پیمانکاري، شناخت انواع قراردادهاي متداول، فهم تعهدات طرفین، شرایط عمومی و خصوصی پیمان و نحوه    -
 مدیریت تغییرات، دعاوي، خسارات تاخیر و خاتمه قراردادها 

 بندي، کنترل و آرشیو اسناد فنی، اجرایی، مالی و مکاتبات پروژه تسلط بر فرایندهاي ثبت، دسته   -
 هاي صنعت ساخت هاي رسیدگی به تاخیرات و تغییرات در پروژه آشنایی با روش   -
 شناخت ضوابط قانونی در این زمینه  -
 دهی تغییرات و تاخیرات تأکید دارد. شناخت مستندات مورد نیاز براي گزارش   -

 اي براي رسیدن به تخصص است که هر متخصصی باید آن را طی کند.شده در فوق بخش پایهموارد مطرح 

 

 افزارهایی را براي دفتر فنی باید یاد بگیرم؟ . چه نرم5

عنوان ابزارهاي اصلی و  افزارها به گیرند. برخی از این نرم افزارهاي مختلفی در دفتر فنی براي انجام وظایف مختلف مورد استفاده قرار می نرم 
  ایم:افزارهاي رایج در دفتر فنی پرداختهشوند. در اینجا به بررسی و تشریح نرم هاي عمرانی شناخته میاي در پروژه پایه 

 . اکسل1.5

افزار براي متره و  آید. این نرم افزارها در دفتر فنی است که در بسیاري از فرایندها به کار می ترین و پرکاربردترین نرم اکسل یکی از ضروري 
ها کاربرد فراوان دارد. ایجاد جداول و نمودارهاي تحلیلی براي پیگیري وضعیت پروژه، ارزیابی  هاي آماري پروژه نویسی و تحلیلبرآورد، گزارش 

https://dralavipour.com/blog/view/escalation?Rlink=1726


 

توانید گزارشات مدیریتی  ، شما میExcelویژه با استفاده از توابع پیشرفته  توجه اکسل است. بههاي قابل بندي، از دیگر ویژگی ها و زمان هزینه
دهند؛ بنابراین، تسلط بر اکسل براي هر متخصص  صورت واضح و دقیق نمایش میو داشبوردهاي تصویري تولید کنید که روند پروژه را به 

 دفتر فنی یک الزام است. 

 . اتوکد2.5

گیرد. این  بعدي مورد استفاده قرار می هاي دوبعدي و سه افزارهاي پایه و ضروري در دفتر فنی است که براي ترسیم نقشهاتوکد یکی از نرم 
رود. در محیط دفتر فنی، ها به کار میبردار، معمار، عمران و تاسیسات براي تهیه، ویرایش و بررسی نقشهافزار توسط مهندسین نقشه نرم 

  ، متره   براي  دقیقی  اطلاعات  و  کنید  اعمال  را  طراحی  تغییرات  کرده،  تحلیل  را اجرایی  هاينقشه دهد تامهارت در اتوکد به شما امکان می 
  دقیق   اطلاعات  استخراج  و  تغییرات  بررسی  ها،نقشه   بین  هماهنگی  در  ویژهبه   افزارنرم   این  بر  تسلط.  نمایید  استخراج  پروژه  کنترل  و  برآورد

 .دارد  زیادي  اهمیت  فنی

 . تکلا3.5

استفاده    سازي سازه ) است که به طور خاص براي مدل BIMسازي اطلاعات ساخت (یک ابزار تخصصی براي مدل   Tekla Structuresافزار  نرم 
ها را تهیه کرده و جزئیات اجرایی مانند دیتیل اتصالات،  بعدي از سازه هاي دقیق سه دهد تا مدل شود. در دفتر فنی، تکلا به شما امکان می می

هاي شاپ و مدیریت سفارش  شود دقت در تهیه نقشهصورت خودکار استخراج کنید. این ویژگی باعث می مقاطع و فهرست مصالح را به 
هاي صنعتی و فلزي، یک مزیت مهم براي دفتر فنی محسوب  ویژه سازه هاي بزرگ عمرانی، بهکارگیري تکلا در پروژه مصالح افزایش یابد. به

 شود. می

 . تکسا 4.5

ها و کار با فهارس بها طراحی شده  ها، تنظیم تعدیلوضعیت افزارهاي تخصصی دفتر فنی است که براي تهیه صورتافزار تکسا یکی از نرم نرم 
ها (اعلام وضعیت کار انجام شده و مبلغ  وضعیتهاي پیمانکاري و ساختمانی که نیاز به تنظیم صورتویژه در پروژه افزار به است. این نرم 

کند تا تمامی این  ها (در صورت تغییرات نرخ مصالح یا دستمزد) دارند، بسیار کاربردي است. تکسا به شما کمک می مستحق) و تعدیل
افزار  صورت دقیق و استاندارد انجام دهید و در نتیجه از بروز اختلافات در مراحل پرداخت جلوگیري کنید. تسلط بر این نرمفرایندها را به 

نویسی  وضعیتنحوه صورت  هاي مدیریتی دفتر فنی اهمیت زیادي دارد (در صورت علاقه به کسب اطلاعات بیشتر به مقاله عیت ویژه در موقبه
 ). کنید  مراجعه اي در صنعت ساختحرفه 

 . تدکار5.5

افزار  هاي عمرانی و صنعتی است. تمرکز اصلی این نرمدهی اطلاعات در پروژه آوري، مدیریت و گزارش افزار تخصصی براي جمع تدکار یک نرم
هاي فنی و مالی پروژه است. تدکار  جلسات، مکاتبات، ثبت رخدادهاي روزانه و تهیه گزارش ها، صورت وضعیتبر مستندسازي، تهیه صورت 

هاي اجرایی،  استناد در اختیار تیمصورت ساختاریافته و قابل کند تا اطلاعات پروژه به، کمک می پشتیبان مدیریت پروژه  عنوان یک ابزاربه
  مدیریتی و کارفرما قرار گیرد.

 . تدبیر6.5

هاست که بیشتر  ریزي، کنترل پروژه و تحلیل پیشرفت پروژه جلسات، برنامهها، صورت وضعیتافزار ایرانی براي تنظیم صورتتدبیر یک نرم
وضعیت،  هایی نظیر تهیه صورتافزار قابلیت در نهادهاي دولتی و پیمانکاران طرف قرارداد با سازمان برنامه و بودجه کاربرد دارد. این نرم 

هاي کنترلی بر اساس ساختارهاي قراردادي کشور را فراهم  بندي، ارزیابی پیشرفت فیزیکی و مالی، مدیریت اسناد و تهیه گزارش برنامه زمان 
 کند. هاي عمومی و عمرانی ایفا میافزار بومی، نقش مهمی در مدیریت اجرایی پروژه عنوان یک نرم کند. تدبیر بهمی

 

https://dralavipour.com/blog/view/drawings-in-construction-industry?Rlink=1727
https://dralavipour.com/blog/view/payment-application?Rlink=1728
https://dralavipour.com/blog/view/payment-application?Rlink=1728


 

 افزار؟ یادگیري جداگانه یا همزمان؟ . اول مفاهیم یا نرم6

اي که شامل متره  صورت همزمان و ترکیبی انجام شود. مفاهیم پایهافزارها باید بهدر پاسخ به این سوال، باید گفت که یادگیري مفاهیم و نرم
کنند تا از هاي عمرانی هستند، به شما کمک میوضعیت نویسی، تحلیل قراردادها و دیگر اصول مدیریتی پروژه و برآورد، فهارس بها، صورت 

هاي  ویژه در پروژه افزار بدون درك صحیح از مفاهیم پشت آن، بهصورت مؤثر استفاده کنید. در واقع، یادگیري صرفِ نرمافزاري به ابزارهاي نرم 
عات  باشید، اما اگر نتوانید اطلا Excelافزاري مانند مثال، شما ممکن است قادر به کار با نرمعنوان پیچیده، نتیجه مطلوبی نخواهد داشت. به

خود  خودي افزاري هیچ کمکی به شما نخواهند کرد. از سوي دیگر، مفاهیم به درستی تحلیل کنید، ابزارهاي نرم فنی مانند متره و برآورد را به
شوند، مجهز کنند؛ بنابراین، بهترین روش  هاي صنعت ساخت استفاده می افزاري که در پروژه توانند شما را به ابزارهاي عملیاتی و نرم نمی

 هاي واقعی فرابگیرید. این است که این دو جنبه را به طور همزمان و با تمرکز روي پروژه 

 سابقه کاري، وارد حوزه دفتر فنی شوم؟ . چگونه بدون7

هاي عملی و  هایی به همراه دارد و براي موفقیت در این مسیر، باید روي توسعه مهارت سابقه کاري، چالش ورود به حوزه دفتر فنی بدون 
  کنیم:سابقه کاري اشاره می ساخت یک رزومه قوي تمرکز کنید. در اینجا به چند راهکار عملی براي ورود به این حرفه بدون 

 محورهاي جامع آموزشی پروژه . شرکت در دوره 1.7

دهند، یکی از  افزارهاي مورد استفاده در آن را آموزش می هاي آموزشی که به طور عملی به شما مفاهیم دفتر فنی و نرم شرکت در دوره 
هاي  هاي عملی را در قالب پروژه دهند که مهارت هاي پروژه محور به شما این امکان را می ها براي ورود به این حوزه است. دوره بهترین راه 

 واقعی تمرین کنید و به تجربه و تسلط لازم برسید. 

 . تقویت رزومه با نمونه کارهاي فنی 2.7

هاي  توانید با تهیه متره تواند کمک بزرگی باشد. شما میهاي واقعی، داشتن نمونه کارهاي فنی میتوجه کارفرمایان و ورود به پروژه جلب براي  
هاي کارگاهی و دیگر مستندات اجرایی، رزومه خود را تقویت کنید. حتی اگر به طور رسمی در هاي نقشههاي روزانه، نمونه واقعی، گزارش 

ها را مستند کرده و به کارفرمایان نشان  شده، این مهارت سازي هاي آموزشی یا شبیهتوانید با انجام پروژه اید، می اي مشغول به کار نبودهپروژه 
 درستی انجام دهید.اید وظایف دفتر فنی را بهکند تا نشان دهید که آمادهدهید. این اقدام به شما کمک می

 هاي عملی هاي کارآموزي یا کارگاه . شرکت در پروژه 3.7

هاي عملی است. این کارها به شما این امکان  هاي کارآموزي یا کارگاه هاي موثر براي ورود به دفتر فنی، شرکت در پروژه یکی دیگر از روش 
هاي  ها و سازمان ها آزمایش کنید و تجربه کسب کنید. در بسیاري از شرکت هاي عملی خود را در شرایط واقعی پروژه دهند که مهارت را می 
افزارهاي  توانید با فرایندهاي کاري، نرم ها میهاي فنی است. از طریق این کارآموزي ها براي ورود به تیماي، کارآموزي یکی از بهترین راه پروژه 

  هاي مختلف پروژه آشنا شوید.تخصصی و تیم

 سازي با افراد فعال در صنعت. شبکه 4.7

تر وارد بازار کار دفتر فنی شوید. حضور  کند که سریع سازي و برقراري ارتباط با متخصصان و افراد فعال در صنعت نیز به شما کمک میشبکه 
تواند شما را با  هاي تخصصی آنلاین و ایجاد ارتباط با متخصصان پروژه میها و رویدادهاي صنعتی، عضویت در گروه ها، کنفرانس در همایش

هاي شغلی و پیشنهادات همکاري را کشف کرده و  توانید فرصت هاي عمرانی و دفتر فنی آشنا کند. از این طریق، شما میدنیاي واقعی پروژه 
 از تجربیات دیگران استفاده کنید. 

 تر از سابقه کاري هاي واقعی مهم . مهارت 5.7

جاي تمرکز صرف بر داشتن  ترین نکته این است که در حرفه دفتر فنی، مهارت واقعی بیش از سابقه کاري اهمیت دارد. به در نهایت، مهم 
ارائه نشان دهید. در بسیاري از مواقع، کارفرمایان بیشتر به دنبال  هاي خود را به شکل مستند و قابلها و توانمندي تجربه کاري، باید مهارت 



 

هاي عملی و ارائه مستندات  گذاري در یادگیري مهارت افراد مستعد و بامهارت هستند تا کسانی که فقط سابقه کاري دارند؛ بنابراین، سرمایه 
 سازد. هاي مختلف در دفتر فنی میقوي از شما یک کاندیداي شایسته براي شغل 

 شدن در دفتر فنی وجود دارد؟. نقشه راهی براي متخصص8

کند تا به طور  شدن به یک متخصص در حوزه دفتر فنی، نقشه راه واضح و مدونی وجود دارد. این نقشه راه به شما کمک می بله، براي تبدیل
هاي مورد نیاز این حرفه را کسب کرده و به سطحی برسید که توانایی انجام وظایف مختلف در دفتر فنی را داشته  سیستماتیک، مهارت 

 راهنما   این  کنار  در  را )PEOنقشه راه دفتر فنی( ها را طی کنید (تدریج آنتوانید بهباشید. این مسیر شامل چندین مرحله اساسی است که می
  ).کنید  مطالعه

  کنیم:در اینجا مراحل مختلف این نقشه راه را بررسی می 

 

 . یادگیري مفاهیم پایه و ساختار دفتر فنی 1.8

خواهند  شدن در دفتر فنی است. آشنایی با مفاهیم پایه و فرایندهاي اولیه پروژه براي کسانی که می اولین گام در مسیر متخصصاین مرحله  
 در دفتر فنی مشغول به کار شوند ضروري است. این مفاهیم شامل موارد زیر هستند:

 .تحویل  تا  اجرا،  طراحی،  از  پروژه  مختلف  مراحل  شناخت چرخه حیات پروژه: -
  و  هاهزینه  بر  نظارت  کیفیت،  کنترل  مستندسازي،  جمله  از  دارد،  عهده  بر  فنی   دفتر  که  مختلفی  وظایف  شناسایی وظایف دفتر فنی: -

 . اختلافات  حل  و  بنديزمان 
  مدیر  فنی،  دفتر  سرپرست  فنی،  کارشناس(  آن  در  شغلی  مختلف  هايجایگاه   و  فنی  دفتر  یک  ساختار  با   آشنایی سازماندهی دفتر فنی: -

 ...). و  فنی  دفتر
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 شما  به  طورکلیبه   مرحله  این.  شود می  پرداخته  هامهارت   این  آموزش  به  کامل  طور  به سازي آنساختار دفتر فنی و فرایند پیاده  در دوره
 . کندمی  ایفا  ساخت  صنعت  هايپروژه   در  نقشی  چه   فنی  دفتر  یک  که  بفهمید  و  شوید  آشنا  اولیه  مفاهیم  با  تا  کندمی  کمک

 کشی اجرایی خوانی و نقشه. تسلط بر نقشه2.8

هاي شاپ  هاي مهندسی را خوانده و ترسیم کنید. توانایی درك و ترسیم نقشهشود که چگونه نقشهدر این مرحله، به شما آموزش داده می
سازي آن اشاره  هاي اجرایی هستند که به جزئیات دقیق پروژه و نحوه پیاده هاي شاپ، نقشه هاي ضروري دفتر فنی است. نقشه یکی از مهارت 

 ها، لازم است با مفاهیم زیر آشنا شوید: دارند. براي یادگیري این مهارت 

 .کارگاهی  هاينقشه  و  تاسیسات  سازه،  معماري،  هاينقشه   شناخت ها:انواع نقشه  -
 . پیچیده  هايپروژه   در  ویژهبه   مهندسی  هاينقشه  تفسیر  و  خواندن  توانایی ها:خواندن نقشه  -
 هاي اجرایی دقیق و مطابق با استانداردهاي پروژه. آشنایی با ترسیم نقشه هاي اجرایی:تهیه نقشه  -

  شما  به  مهارت  این.  شودمی   پرداخته  هامهارت   این  آموزش  به  کامل   طور  به هاي شاپ (سازه و معماري)خوانی و تهیه نقشه نقشه  در دوره
  را  اجرا  و  ساخت  فرایند  اجرایی،  هايتیم  با  ارتباط  در  و  باشید  داشته  مهندسی  هايطرح   سازيپیاده   نحوه  از  دقیقی  درك  که  دهدمی   امکان

 .کنید  تسهیل

 . متره و برآورد و فهارس بها 3.8

ها و جلوگیري از بروز مشکلات مالی  ها را پیدا کنید. این بخش براي مدیریت مالی پروژه در این مرحله، شما باید توانایی متره و برآورد هزینه
 : ها هستند. براي تسلط در این بخش، بایددر طول اجرا بسیار حیاتی است. همچنین، فهارس بها ابزار مهمی براي برآورد دقیق هزینه

 . پروژه  براي  نیاز  مورد  کار  نیروي  و  تجهیزات  مصالح،  مقادیر  استخراج  توانایی متره: -
 هاي پروژه. مستندات مختلف براي تخمین دقیق هزینه  استفاده از فهارس بها و ها:برآورد هزینه  -
 ها. هاي مختلف مانند ساختمان، راه، تاسیسات و سایر پروژه آشنایی با فهارس بها در حوزه  مفاهیم فهارس بها: -
ها  وضعیتها و صورتاي که در تهیه گزارش هاي ویژه افزارهایی ازجمله اکسل و تکسا با قابلیتیادگیري نرم  افزارهاي تخصصی:نرم  -

 دارند براي هر متخصص دفتر فنی حیاتی هستند.

  به   مرحله  این.  شودمی   پرداخته  هامهارت  این  آموزش  به  کامل   طور  به افزار مربوطهبهاي ابنیه و نرم متره و برآورد براساس فهرست در دوره
 . کنید  مشارکت  مالی  هايگیري تصمیم  در  و  کنید  ایفا  هاپروژه   بنديزمان  و  هاهزینه  مدیریت  در  مؤثري  نقش  که  دهدمی   را  امکان  این  شما

 هاي اجرا و تحویل پروژه، اصول قراردادها و ارائه پیشنهاد قیمت . درك روش4.8

هاي صنعت ساخت و درك اصول قراردادي و حقوقی حاکم بر  تر فرایندهاي اجرایی پروژهمرحله، تمرکز شما باید بر شناخت عمیق در این  
هاي کلیدي کارشناسان دفتر فنی است. این مرحله  ها باشد. همچنین آشنایی با نحوه تهیه پیشنهاد قیمت براي مناقصات یکی از مهارت آن

 :شامل موارد زیر است

،  (DB) ، طرح و ساخت(DBB) ساخت   - مناقصه    -هاي اجراي پروژه مانند طراحی  آشنایی با انواع مدل  :هاي اجراي پروژهشناخت روش   -
ها و توالی عملیات اجرایی در هر مدل را  گیري، مسئولیت کند تا ساختار تصمیم، به شما کمک می(CMAR) مدیریت ساخت در ریسک

 .درستی درك کنیدبه

با ساختار قراردادي، موضوع قرارداد و رویکردهاي تدوین آن  - انواع   :آشنایی  پایه قرارداد،  با مفاهیم  این مرحله، لازم است  در 
کند تا هنگام مواجهه با مسائل قراردادي  ها آشنا شوید. این دانش به شما کمک میقراردادهاي رایج در صنعت ساخت و ساختار حقوقی آن 

 .در دفتر فنی، از تحلیل مفاد قرارداد گرفته تا مدیریت تغییرات و دعاوي، دید روشن و کاربردي داشته باشید
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بها  - آنالیز  آیتم :تهیه پیشنهاد قیمت و  آنالیز قیمت  ها  بهایی، شناخت ساختار هزینهبهایی یا غیر فهرست هاي فهرست توانایی تهیه 
 .پیمانکار) براي ارائه دقیق پیشنهاد قیمت در مناقصات(مصالح، نیروي انسانی، تجهیزات، بالاسري و سود  

محور آموزش داده  صورت کاربردي و پروژهها به، این مهارت روش اجرا و تحویل پروژه، اصول قراردادها و ارائه پیشنهاد قیمت در دوره
 .هاي عملی، نقش مؤثري در تیم فنی و مناقصات ایفا کنیدشوند تا بتوانید در موقعیت می

 نویسی و تعدیلوضعیت. صورت 5.8

 در این مرحله، باید با فرایندهاي مالی و حقوقی مرتبط با پروژه آشنا شوید. این فرایندها شامل: 
 .پروژه   مالی  هايوضعیت صورت   نگهداري  و  تهیه  نویسی:وضعیت صورت  -
 .مختلف  شرایط  اساس  بر  دستمزد  میزان  و  هاقیمت  تعدیل  نحوه  با  آشنایی تعدیل: -

ها به شود. این مهارت ها پرداخته میبه طور کامل به آموزش این مهارت  بهاي ابنیهنویسی و تعدیل بر اساس فهرست وضعیت صورت در دوره
 رو شوید. ها روبه دهند که به طور مؤثر فرایندهاي مالی پروژه را مدیریت کرده و با قراردادها و مشکلات مالی پروژه شما این امکان را می 

  . دانش قراردادي6.8

 آشنایی با شرایط عمومی پیمان و قراردادها براي هر متخصص دفتر فنی الزامی است. این بخش شامل شناخت مواردي چون: 

  تعهدات   بر  تسلط  رایج،  قراردادهاي  انواع  دقیق  شناخت  پیمانکاري،  قراردادهاي  ساختار  از  عمیق  درك  و   تحلیل  توانایی مدیریت قرارداد:  -
  دعاوي   کار،  در  تغییرات  مانند  موضوعاتی  مدیریت  در  مهارت  و  پیمان  خصوصی  و  عمومی  شرایط  با  آشنایی  طرفین،  از  یک  هر  فنی  و  حقوقی

 . قرارداد  فسخ  یا  خاتمه  شرایط  و  آن  از   ناشی  خسارات  تاخیرات،  قراردادي،

 قراردادي و حقوقی که ممکن است در طول پروژه پیش آید. توانایی درك و حل مشکلات   حل اختلافات: -

نقایص چالش 4311شرایط عمومی نشریه   در دوره با قراردادهاي بین ؛ تفسیر    ها مهارت   این  آموزش  به  کامل  طور  به المللیها و مقایسه 
شود  به آموزش آنها خواهیم پرداخت. این مرحله باعث می  ACEMI  موسسه  در   که  دارد  وجود  متنوعی  قراردادهاي  اگرچه.  شودمی  پرداخته

 تواند با مسائل حقوقی و قراردادي به طور مؤثر برخورد کند. که شما به فردي متخصص تبدیل شوید که می

 . درك مفاهیم مدیریت اسناد، تاخیرات، تغییرات و ادعاها 7.8

رود. این دانش به  هاي ضروري به شمار می براي فعالیت مؤثر در دفتر فنی، تسلط بر مفاهیم مدیریت اسناد، تاخیرات و تغییرات از مهارت 
  دقیق،   تصمیمات  –نشده  بینیکند تا در شرایط پیچیده پروژه، مانند اختلافات قراردادي، تغییر در حجم کار یا شرایط پیش شما کمک می 

 .است  ساخت  مدیریت  و  پروژه  مدیریت  بالاتر  هايلایه  به  ورود  براي  ايپایه   بخش  این.  کنید  اتخاذ  مستند  و  قانونی

 :در این مسیر، باید با موارد زیر آشنا باشید

بندي، کنترل و آرشیو اسناد فنی، اجرایی، مالی و مکاتبات پروژه. توانایی پیگیري دقیق  فرایندهاي ثبت، دسته تسلط بر   :مدیریت اسناد  -
 .و مستندسازي مکاتبات و اسناد کلیدي براي دفاع حقوقی و فنی در طول پروژه اهمیت حیاتی دارد

هاي تحلیلی براي  هاي تحلیل تاخیرات، مستندسازي تاخیرات و تهیه گزارش آشنایی با علل رایج تاخیرات، روش  :مدیریت تاخیرات   -
 .هاها و پیامدهاي آن بررسی مسئولیت 

، ثبت، تحلیل و مستندسازي تغییرات طراحی یا اجرایی  (Change Management) شناخت فرایندهاي مدیریت تغییر :مدیریت تغییرات  -
 .ها بر زمان و هزینه پروژهو ارزیابی تأثیر آن
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ها مسلط باشد تا بتواند در تعامل با کارفرما، مشاور و  هایی هستند که هر متخصص دفتر فنی باید بر آنترین مهارت اي موارد، پایه این  
 .پیمانکار، از منافع پروژه و سازمان خود دفاع کند و در مسیر ارتقاء به سطوح بالاتر مدیریت فنی و پروژه گام بردارد

 : هاي در دوره
 ، مدیریت اسناد و مدارك پروژه  - 
 و  فرایند جامع آنالیز تاخیرات در پروژه (تدوین لایحه تاخیرات جامع)  - 
 مدیریت تغییرات قراردادي   - 

 .شودها پرداخته میبه طور کامل به آموزش این مهارت 

مرور به سمت سرپرستی دفتر توانید بهتنها به یک متخصص در حوزه دفتر فنی تبدیل خواهید شد، بلکه میکردن این مراحل، شما نهبا طی
 .هاي صنعت ساخت تبدیل شوید هاي پروژه مهره کلیدي در تیمها ارتقا پیدا کنید و به یکفنی یا مدیریت پروژه 
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 آیا با وجود سابقه زیاد، باید این نقشه راه را طی کنم؟  .9

 شود این نقشه راه را طبق طراحی موسسههاي ساخت دارید، همچنان توصیه میهاي دفتر فنی پروژه بله، حتی اگر سابقه زیادي در فعالیت

ACEMI  شدن به یک اي مهارت دارند، اما براي تبدیل طی کنید. بسیاري از افراد با تجربه، در اجراي وظایف روزمره و حل مسائل پروژه
المللی کسب کنند. تجربه عملی ارزشمند  متخصص واقعی در دفتر فنی، لازم است تسلطی تحلیلی، ساختارمند و بر اساس استانداردهاي بین 

 Excel اي و ابزارهاي مکمل مثلگیري حرفهها، امور قراردادي، گزارش ریزي، اسناد و نقشه است، اما بدون آشنایی دقیق با ساختارهاي برنامه

  .رو خواهید شد هایی جدي روبه اي با چالش هاي حرفههاي پیچیده و سازمان ه، در پروژه افزارهاي پروژ و نرم 

تر و مؤثرتر پیش  شدن، سریع اي کند تا تجربیات خود را با دانش فنی و استاندارد تلفیق کرده و در مسیر حرفهاین نقشه راه به شما کمک می
 .بروید 

 شدن به متخصص دفتر فنی پروژه تضمینی است؟براي تبدیل ACEMI آیا نقشه راه موسسه.  10

هاي ساخت کاملاً  اي در حوزه دفتر فنی پروژهشدن به یک فرد حرفهبراي تبدیل ACEMI شده توسط موسسهبله، مسیر آموزشی طراحی 
نیازهاي واقعی صنعت ساخت کشور و همچنین  ها تجربه در آموزش متخصصان فنی پروژه، بررسی تضمینی است. این مسیر بر اساس سال 

 .المللی تدوین شده استتحلیل ساختارهاي موفق بین 

هاي  گام، با هدف ارتقاي توانمندي بهپردازید، بلکه یک ساختار گام در این نقشه راه، شما تنها به یادگیري ابزارها یا اطلاعات پراکنده نمی
هاي عمرانی، صنعتی هاي واقعی از پروژه محور هستند و با نمونه ها پروژهافزاري در اختیار خواهید داشت. تمامی دوره تحلیلی، مدیریتی و نرم 

دوره  براي  وجه  بازگشت  ضمانت  همچنین،  همراهند.  گاز  و  نفت  نشانه و  نیز  منتخب  اثربخشی  هاي  به  موسسه  کامل  اطمینان  از  اي 
 .را مطالعه کنید شرایط عودت وجه هاست. براي اطلاعات بیشتر،آموزش 

 تفاوت اصلی این نقشه راه با سایر مسیرهاي آموزشی چیست؟ 

محور، از مفاهیم  صورت تحلیلی و پروژه ها سطحی یا صرفاً ابزاري نیستند؛ بلکه بهدر این مسیر، آموزش  :آموزش ساختاریافته و عمیق -
 .شوندپایه تا مسائل پیشرفته دفتر فنی، پوشش داده می 

المللی تدوین شده است  هاي ایرانی و بینهاي دفتر فنی در پروژه مسیر یادگیري با تمرکز بر چالش  :ها تمرکز بر نیازهاي واقعی پروژه -
 .و کاملاً با نیاز بازار کار هماهنگ است 

هاي قبلی شما، به سطوح  نیازها و توانمندي تمام مسیرها از سطوح مقدماتی آغاز شده و با در نظر گرفتن پیش  :گامبه یادگیري گام  -
 .شوندپیشرفته منتهی می

هاي واقعی (ساختمانی، صنعتی، نفت و گاز و...) استفاده شده تا یادگیري  ها از پروژه در تمام دوره  :هاهاي واقعی از پروژه نمونه  -
 .صورت کاربردي و ملموس اتفاق بیفتدبه

 اي در دفتر فنی پروژه تبدیل شوم؟ چقدر زمان لازم است تا به یک فرد حرفه.  11

هایی دفتر فنی به عوامل مختلفی مانند سابقه قبلی، سرعت یادگیري، میزان تمرین و نوع پروژه اي به حوزه  مدت زمان لازم براي تسلط حرفه 
ساعت زمان براي آموزش    2طور متوسط  ، اگر روزانه بهACEMI ها حضور دارید بستگی دارد. اما بر اساس تجربه آموزشی مؤسسه که در آن

عنوان کارشناس یا  اي بههاي بزرگ و حرفه توانید به سطحی از مهارت برسید که در پروژه ماه می  18تا    15و تمرین اختصاص دهید، طی  
 .سرپرست دفتر فنی ایفاي نقش کنید
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