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مدیریت اسناد و مدارک پروژه و تدوین گزارش ها
به همراه پیاده سازی نرم افزاری

Document Management and Reporting

۱۴۰۳نریمان درافشان، تابستان 
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جلسهٔ دوممرور 
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پروژه های 
EPC

Project Definition

Feasibility Study Conceptual Design

Basic Design

Detail Design

Material Requisition

Procurement

Delivery & Inspection

Construction

Installation

Pre-CommissioningCommissioningOperation
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دستورالعمل‌های

اصلی

مدیریت‌مدارک‌

مهندسی

رویهٔ شماره گذاری مدارک و انواع کدهای مدارک-

چک لیست کنترل مدارک-

فرایند تولید مدارک مهندسی-

نحوهٔ محاسبهٔ پیشرفت-

هاTitle Blockنمونهٔ فرم ها و -

DCCنحوهٔ دست گردانی مدارک بین واحدهای مهندسی و -

Numbering Procedure

Project Coordination Procedure

Progress Measurement System Procedure

Reporting Procedure

Document Approval Procedure
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و‌شیوهٔ‌شماره‌گذاری

کدگذاری‌مدارک

•Numbering Procedure
سیستم شماره گذاری مشترک بین کلیهٔ ارکان درگیر در پروژه•
اصلی ترین شناسهٔ مدارک مهندسی•

SSFC-DD-2012-EL-CN-0649

Field 1: Field 2: Field 3: Field 4: Field 5: Field 6:

Project 

Code
-

Phase 

Code
-

Area / 

Zone No.
- Disc. -

Doc. 

Type
- Seq. No.

4 letters 2 letters 4 digits 2 letters 3 letters 4 digits Business Rule
قاعدهٔ کسب وکار
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Phase Code

Phase Code Phase Names

BD Basic Design

DD Detail Design

VD Procurement / Vendor Document

ZD As-Built

GE General Document
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دیسیپلین‌های‌

مهندسی‌پروژه

کد بخش تولیدکننده مدرک •
...بسته به پروژه از نظر حجم، نوع و •

Code Discipline Code Discipline Code Discipline

PR Process AR Architectural PM Project Management

CV Civil EL Electrical QM Quality Management

ST Steel Structure IC I&C TI Technical Inspection

PI Piping HS HSE PP Procurement

ME Mechanical TL Telecommunication CM Commissioning

MA Machinery IT Information Technology TR Training

HV HVAC GE General
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ینوع‌مدرک‌مهندس

طرز تفکیک بسته به نیاز پروژه•
حرفی۲نمونهٔ •

Code Document Type Code Document Type

BD Block Diagram CL Calculation

DG Diagram DS Data Sheet

CE Cause & Effect Diagram GD General Description

DC Design Criteria LI List and Schedule

DW Drawing
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ینوع‌مدرک‌مهندس

طرز تفکیک بسته به نیاز پروژه•
حرفی۳نمونهٔ •

Abb. Type Abb. Type Abb. Type

BFD Block Flow Diagram SPC Specification MTO Material Take Off

PHR Philosophy REQ Material Requisition BOM Bill of Material

DIG Diagram TBE Technical Bid Evaluation DWG Drawing

DSH Data Sheet PLN Plot Plan ITP Inspection Test Plan

ISO Isometric INQ Inquiry UFD Utility Flow Diagram

INX Index DSN Design Criteria / Design Basis SLD Single Line Diagram

SDG Standard Drawing LST List POR Purchase Order Requisition

MNL Manual PID Piping & Instrument Diagram LYT Layout

PFD Process Flow Diagram SCH Schedule MFD Material Flow Diagram

PRC Procedure CSH Calculation Sheet

RPT Report HMB Heat & Material Balance
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شمارهٔ‌بازنگری‌

(نسخه)

Revision Number

دارد، برای بررسی کارفرما۰۰اولین نسخه ای از مدرک که تولید می شود، شماره بازنگری •

هر بار که بازنگری و اصلاح انجام می شود، یک شماره باید افزایش یابد•

SSFC-DD-22-EE-CN-0649

Rev. Number: 00
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انواع‌اصلی‌

مدارک‌مهندسی

Design Criteria–معیارهای طراحی -

Specification–مشخصات فنی -

Data Sheet–برگهٔ فنی -

Standard Drawingنقشه -

MTO–فهرست مقادیر مواد مورد نیاز -

Material Requisition–درخواست متریال -

TBE-ارزیابی پیشنهاد فنی -
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.سوال

فهرست مدارک و مستندات را در کجا ذخیره می کنیم؟

MDL (Master Document List)

فهرست مدارک مهندسی



مدیریت مستندات و تدوین گزارش ها13

MDLطراحی‌

در‌اکسل

Tableمفهوم •
(Data Validation: List)انتخاب مقادیر از داخل فهرست •
ترکیب چند رشته با یکدیگر•

Concatیا استفاده از دستور &عملکر •
برای فرمت دهی به شمارنده هاText، دستور TextJoinدستور •
فرمت دهی شرطی•

Pivot Tableخلاصه سازی و گزارش گیری با •
Power Queryمغایرت گیری با •
(Dynamic Data Validation)فهرست های وابسته به هم •
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چند آموزش اکسل

پیوند

:کنترل پروژه با اکسل
تحلیل داده، گزارش دهی و ساخت داشبوردهای حرفه ای

https://dralavipour.com/general-course/project-control-excel
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چند آموزش اکسل

پیوند

https://tahlilgary.com/product/excel-training/
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جلسهٔ سوم
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معرفی اجمالی مدارک مختلف مهندسی

۲.۲بخش 
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(۱)پیش نیازی های چند مدرک مهم 
Process Design 
Basis / Criteria

Duty 
Specification

Overall Block 
Diagram

Process Flow 
Diagram

Process Desc & 
Control Phil.

PDF Symbols & 
Legends

Equipment List

Utility Flow 
Diagram

Hydraulic 
Calculation

Vessel 
Calculation

Pump Process 
Data Sheet

Line SizingP&ID (1st)

P&ID (1st)
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(۲)پیش نیازی های چند مدرک مهم 
Process Design 
Basis / Criteria

Overall Block 
Diagram

Process Flow 
Diagram

Material Selection 
& Corrosion 

Control Diagram

Piping 
Thickness Calc 

Report – 1st

Piping Material 
Specification 

(PMS)

Line List

Piping 
Thickness Calc 
Report – AFC
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(۳)پیش نیازی های چند مدرک مهم 
Process Design 
Basis / CriteriaOverall Block 

Diagram

Process Flow 
Diagram

Process Desc & 
Control Phil.

P&ID Symbols 
& Legends

Piping and 
Instrument Diagram 

(P&ID) – 1st

Material Selection 
& Corrosion 

Control Diagram Piping 
Thickness Calc 

Report – 1st

Piping Material 
Specification 

(PMS)
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(۴)پیش نیازی های چند مدرک مهم 
Process Design 
Basis / Criteria

Process Flow 
Diagram

Fixed Equipment 
Process Data Sheet

P&ID – 1st

MTO for Piping
 – 1st

Plot Plan
 – 1st

30% 3D Model 
Review

Instrument Index

Specifications
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(۵)پیش نیازی های چند مدرک مهم 

P&ID – 1st

Equipment Vendor 
Document 

Requirement (VDR)

Hazard and 
Operability 

(HAZOP) Report

P&ID – 2nd

HAZOP 
Procedure

Plot Plan
 – 1st

Hazard 
Identification 

(HAZID) Report

HAZID
Procedure
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(۶)پیش نیازی های چند مدرک مهم 

P&ID – 1st

Equipment 
VDR

P&ID – 2nd P&ID – final

Package 
VDR

Instrument
VDR

Instrument Index
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دستورالعمل هماهنگی

۲.۳بخش 
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دستورالعمل‌های

اصلی

مدیریت‌مدارک‌

مهندسی

رویهٔ شماره گذاری مدارک و انواع کدهای مدارک-

چک لیست کنترل مدارک-

فرایند تولید مدارک مهندسی-

نحوهٔ محاسبهٔ پیشرفت-

هاTitle Blockنمونهٔ فرم ها و -

DCCنحوهٔ دست گردانی مدارک بین واحدهای مهندسی و -

Numbering Procedure

Project Coordination Procedure

Progress Measurement System Procedure

Reporting Procedure

Document Approval Procedure
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هرویهٔ‌هماهنگی‌پروژ

Coordination 

Procedure

مکاتبات و صورت جلسات و فرم هاشماره گذاریشیوهٔ تدوین و •

مشخصات افراد پروژه و شیوهٔ اعلام افراد•

قالب استاندارد برای مدارک فنی•

...فارسی، انگلیسی یا : زبان مدارک فنی•

کلاس بندی مدارک، هدف از انتشار مدارک•

مدارک و تعداد نسخه های ارسالیزمان بندی، نحوهٔ ارسال •

کارفرمابرگهٔ ترنسمیتال، برگهٔ اظهارنظر کارفرما، برگهٔ پاسخ به ارسال نظر: قالب فرم ها•

...و •

:هدف
بین ارکان پروژهایجاد هماهنگی 
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کقالب‌استاندارد‌مدار

قالب استاندارد برای نقشه ها•

Legendجدول •

فرمت و نحوهٔ ذخیره سازی•

A0, A1, A2, A3, A4: ابعاد نقشه ها•

A4: پیوست نقشه ها و بقیه مدارک•

Excelقالب استاندارد فایل های •

Wordقالب استاندارد فایل های •

فرم ها برای هر قالب استاندارد فایلTitle Blockتعیین •
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Title Blockو‌ فرم‌ها

مستندات
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نحوهٔ‌ارسال‌مدارک

:تعیین واسط ارتباطی•

...ایمیل، نامه، فکس، •

:روش ارسال مدارک•

شده، آپلود مستقیم در zip، ایمیل فایل CD، (Hard Copy)نسخه فیزیکی •

درگاه زیرساخت اطلاعاتی کارفرما

:زمان ارسال•

محدودهٔ مجاز تاریخ مدارک و نقشه ها چیست؟•

CDتعداد نسخه های فیزیکی و •
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زمان‌بندی‌

ارسال‌مدرک

Business Rule
نمونهٔ سادهٔ قاعدهٔ کسب وکار
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کلاس‌بندی‌مدارک

Document Class

برای کارفرمادرجهٔ اهمیت بررسی •

آیا مدرک تولید شده، نیاز به تایید کارفرما دارد یا خیر؟•

آیا تا تایید انجام نشده، پیمانکار مدرک بعد از آن را می تواند شروع کند؟•

Document Class Meaning Abbreviation معنی

Class 1 For Approval FA جهت تایید

Class 2 For Review FR جهت بازبینی

Class 3 For Information FI جهت اطلاع
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کلاس‌بندی‌مدارک

Document Class

FA–جهت‌تایید

.حتما باید از طرف کارفرما تایید شوند•

شامل مدارک پایه پروژه است•

پیمانکار بدون تایید کارفرما اجازه تولید مدارک بعد از آن را ندارد•

FR–جهت‌بازبینی

کمتر است۱همچنان نیاز تایید کارفرما را دارد،  اما اهمیتش از کلاس •

پیمانکار قبل از تایید کارفرما می تواند وارد تولید مدارک بعدی شود•

FI–جهت‌اطلاع

نیاز به تایید کارفرما ندارند، صرفا جهت اطلاع صادر می شوند•
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هدف‌از‌انتشار‌مدارک

Purpose of Issue

دهد؟گیرندهٔ مدرک باید چه کاری با آن انجام•
با چه هدفی این مدرک ارسال شده؟•
باید فرستاد؟مهریرا با چه ۰۰نسخه •

Meaning Abbreviation معنی

Issued for Review IFR ارسال جهت بازبینی

Issued for Approval IFA ارسال جهت تایید

Issued for Purchase IFP ارسال جهت خرید

Issued for Information IFI ارسال جهت اطلاع

Approved for Design AFD تایید جهت طراحی

Approved for Purchase AFP تایید جهت خرید

Approved for Construction AFC تایید جهت ساخت

Approved for Construction with Hold AFCH

Final FIN

As-Built ASB

Issued for … 
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.س

مدارک را چگونه بفرستیم؟
با نامه؟ تک به تک؟ به صورت دسته ای؟
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برگهٔ‌ترنسمیتال

 Transmittal Sheet

اطلاعات چون تعداد زیادی مدرک داریم، بابت جلوگیری از احتمال اشتباه، برگه ای حاوی•
.و مشخصات مجموعه مدارک ایجاد می کنیم

صرفا مدارک یک دسیپلین در آن قرار می گیرد•

شیوهٔ شماره گذاری مشخص شده•

Field 1: Field 2: Field 3: Field 4: Field 5:

Project 

Code
-

Sender

(Originator)
/ Receiver - T -

Transmittal 

No.
-

4 letters 2 letters 2 letters T 4 digits

SSFC-BO/VL-T-0122
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نمونهٔ فرم
تالترمنسمی
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.س

چگونه کارفرما روی مدارک اظهار نظر یا اعلام تایید نماید؟
با نامه؟ تک به تک؟ به صورت دسته ای؟

با ترنسمیتال؟
جداگانه روی هر ردیف ترنسمیتال؟
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وضعیت‌مدرک

Document Status

کارفرما روی مدرک ارسالی ما، چه جوابی داده؟•

وضعیت آن مدرک به چه صورت است؟ درصد پیشرفتش به چه شیوه ای است؟•

Status Abbreviation

Rejected RJ

Commented CO

No Comment NC

Approved as Note AN

Approved AP

Cancelled CL

Approved for Procurement AFP

Approved for Construction AFC

اینها به عنوان وضعیت قراردادی تعیین شده اند•
خودمان چه کدگذاری هایی می توانیم داشته باشیم؟•
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.س

ما نظرات کارفرما را چگونه پاسخ بدهیم؟
با نامه؟ تک به تک؟ به صورت دسته ای؟

با ترنسمیتال؟

با ارسال نقشهٔ  جدید؟
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شماره‌گذاری‌مدارک

برگه‌اظهارنظر

ظربرگهٔ‌پاسخ‌به‌اظهار‌ن

برگهٔ‌جمع‌بندی

Field 1: Field 2: Field 3: Field 4: Field 5:

Project 

Code
-

Sender

(Originator)
/ Receiver -

T

C

R

N

- Seq. No. -

4 letters 2 letters 2 letters T/C/R 4 digits
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.س

بدهیم چه کنیم؟(reply)اگر نیاز شد که در ادامه جواب قبلی، جواب دیگری 

جدیدی به نظرش رسید چه کند؟commentاگر کارفرما 

جدید؟reply sheetیک 
؟reply sheetویرایش جدید 
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هٔ نمونهٔ برگ
اظهارنظر 

.۱ص
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هٔ نمونهٔ برگ
اظهارنظر 

.۲ص
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.س

نتیجه گیری به چه شیوه ایست؟/ پاسخ / شماره گذاری برگه اظهارنظر 
ادامه شماره گذاری ترنسمیتال است؟

مرتبط با سیستم کارفرماست و هر چه شاید بشود؟
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.س

کی نسخهٔ جدید این مدارک را می فرستیم؟

با ترنسمیتال؟
؟reply sheetضمیمهٔ 
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.س

این اطلاعات را کجا و به چه شیوه ای ثبت کنیم؟
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.س

این اطلاعات را کجا و به چه شیوه ای ثبت کنیم؟

Master Document Register (MDR)
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.س

آیا همه اطلاعات را داخل یک جدول و یک کاربرگ بیاوریم؟
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.س

آیا همه اطلاعات را داخل یک جدول و یک کاربرگ بیاوریم؟

چرا کار سخت می شود؟
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.س

استفاده کنیم، چه مشکلاتی کاهش می یابند؟Microsoft Accessاگر از 
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.س

باید بتواند چه نیازهایی را برآورده کند؟MDRاطلاعات زمانی ثبت شدهٔ 
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.س

برای نیازهای گفته شده، چه شاخص هایی نیاز داریم؟
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.تمرین

کلاس، چه گزارش هایی می توانید استخراج کنید؟MDLو MDRاز جدول 

(۴جلسه : بحث گزارش های پیشرفت)
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DCCفرایندهای واحد مهندسی و 

۳.۱بخش 
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.س

داخل مجموعهٔ خودمان چگونه این اطلاعات را جابه جا می کنیم؟
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یک‌فرایند‌دست‌گردانی

مدارک‌مهندسی
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