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ســـاختار دفتـــر ‌فنی و
ی آن  فراینـــد پیاده‌ســـاز

امـروزه دفاتـر فنـی نقـش کلیـدی در پروژه‌هـا ایفـا می‌نماینـد 
می‌شـود.  یـاد  کارگاه  مغـز  عنـوان  بـه  آن‌هـا  از  کـه  به‌طـوری 
علی ای حال مشـاهده می‌شـود بسـیاری از شرکت‌های شاغل 
در صنعـت سـاخت به‌دلیـل دارا نبـودن دفاتـر‌ فنـی قـوی در 
پروژه‌ها با مشـکلاتی از قبیل عدم تشـخیص به‌موقع و صحیح 
دعـاوی، مستندسـازی ضعیـف اسـناد فنـی، گـردش ناقـص و 
بـا تأخیـر اسـناد پـروژه، انجـام متـره و برآورد‌هـای ناقـص و در 
نتیجـه نـگارش صـورت وضعیت‌هـای اشـتباه مواجه هسـتند. از 
سـوی دیگـر نبـود سـازوکاری جهت تعریف فعالیت‌هـای روتین 
و خـاص در دفتر‌فنـی، نحـوه مستندسـازی، ارجـاع، پیگیـری و 
دریافـت بازخـورد از دیگـر مشـکلات دفاتـر فنـی در پروژه‌هـای 
پروژه‌هـا مشـاهده می‌شـود به‌دلیـل  برخـی  ایـران اسـت. در 
عـدم وجـود سـاختار و چیدمـان مناسـب ارکان و وظایف، برخی 
از کارشناسـان و سرپرسـتان حجـم کاری بالایـی را تقبـل نمـوده 

و سـایرین بازدهـی کافـی در جایـگاه خـود را ندارنـد.
لـذا بـا توجـه بـه اهمیت جایگاه دفتـر‌ فنـی در پروژه‌های صنعت 
سـاخت لازم اسـت چهارچوبی اصولی به منظور تشـریح جریان 
کار آن‌هـا تدویـن شـود. در ابتـدا و در زمـان شـروع پـروژه و 
شـکل‌گیری تیـم دفتـر ‌فنـی لازم اسـت هـر یـک از ارکان دفتـر 
‌فنـی آگاهـی کافـی از جایـگاه اصلـی، توانمندی‌های مـورد نیاز و 
همچنین شـرح وظایف و مسـئولیت‌های خود داشـته باشـند تا 
بتوانند به‌صورت کارآمد وظایف خود را انجام دهند. علاوه بر 
آن سرپرسـتان دفتر‌ فنی نیازمند داشـتن یک اسـتراتژی جهت 
شـروع بسـته‌های کاری، تفویـض اختیـارات بـه کارشناسـان و 

زمان‌بنـدی و تخصیـص کار‌هـای روزمـره دفتـر ‌فنـی هسـتند. در 
بـا یکدیگـر، صاحبـان  ارتبـاط فرایند‌هـای دفترفنـی  گام سـوم 
مشـخص  بایسـتی  آن‌هـا  خروجی‌هـای  و  ورودی  و  فرایند‌هـا 
گردد. بدین گونه مستندات مورد نیاز دفتر‌فنی تدوین شده 
و زمان‌بنـدی انجـام فرایند‌هـای روتیـن و خـاص در دفتر‌فنـی، 
نحـوه مستندسـازی، ارجـاع، پیگیـری و دریافـت بازخورد شـکل 
خواهـد گرفـت. ایـن مهـم بایسـتی به کمـک اسـتقرار فرایند‌ها، 
ماننـد  خـاص  اجرایـی  روش‌هـای  و  دسـتورالعمل‌ها  تدویـن 
دسـتورالعمل و روش اجرایـی صـورت وضعیت‌نویسـی، متـره و 
بـرآورد، پیمـان رسـیدگی و سـایر فرایند‌هـا دارای نظـم و نظـام 
گـردد. بنابرایـن در دوره پیـش رو سـعی داریم بـا بیان نمودن 
نقشـه فراینـدی مختـص دفتر‌فنـی به تشـریح نحوه اسـتقرار آن 
سـپس  و  پرداختـه  سـاخت  صنعـت  در  فعـال  شـرکت‌های  در 
فرایند‌هـا، دسـتورالعمل‌ها، روش‌هـای اجرایـی و جریـان کار و 

مسـتندات را تدویـن نماییـم.
تعریـف  زمینـه  در  دوره  اولیـن  مشـخص  به‌صـورت  دوره  ایـن 
سـاختار دفتـر ‌فنـی بـا دیـدگاه فراینـدی اسـت کـه بـا بهره‌گیری 
از مفاهیم اسـتاندارد ایزو ۹۰۰۱، بهره‌گیری از مدرسـان با بیش 
از ۲۰ سـال تجربـه پروژه‌هـای ملـی و بین‌المللی صنعت سـاخت 
و همچنیـن وجـود کمیتـه تخصصـی دفتر‌فنـی جهـت بازبینـی و 
بهینه‌سـازی دوره‌ها تدوین شـده اسـت و طیف گسـترده‌ای از 
مخاطبان اعم از کارشناسـان، سرپرسـتان و مدیران دفاتر فنی 

پروژه‌هـا را شـامل می‌شـود.

ـــه مقدم
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ســر‌فصــل‌هــا

1. تعاریف و مفاهیم استاندارد ایزو ۹۰۰۱
•	 ــد  ــه می‌توانـ ــزو ۹۰۰۱ چگونـ ــزو ۹۰۰۱ )ایـ ــا ایـ ــر بـ ــنایی مختصـ آشـ

در پیاده‌ســـازی ســـاختار دفتر‌فنـــی اســـتفاده شـــود(.
•	 آشنایی با مراحل پیاده‌سازی ایزو ۹۰۰۱
•	 جایـــگاه اســـتراتژی، خـــط مشـــی کیفیـــت، اهـــداف کیفیـــت و 

۹۰۰۱ ایـــزو  در  چـــارت ســـازمانی 
•	 مفهوم فرایند‌ها و دیدگاه فرایندی در ایزو ۹۰۰۱
•	 دستورالعمل‌ها و روش‌های اجرایی در ایزو ۹۰۰۱
•	 مستند‌سازی در ایزو ۹۰۰۱
•	 ممیزی داخلی و خارجی در ایزو ۹۰۰۱
•	 عدم انطباق و راهکار‌های اصلاحی در ایزو ۹۰۰۱
•	 بازنگری مدیریت در ایزو ۹۰۰۱

2. ساختار دفاتر فنی در سازمان‌های فعال در صنعت ساخت
•	 چارت سازمانی کلی و چارت سازمانی دفاتر فنی
•	 ســـازمانی  چارت‌هـــای  ســـایر  پیشـــنهادی،  ســـازمانی  چـــارت 

دفتـــر ‌فنـــی
•	 شرح وظایف و مسئولیت‌های ارکان چارت سازمانی دفاتر ‌فنی
•	 تشریح ارتباطات عمودی و افقی در چارت سازمانی دفتر‌ فنی

۳. فرایند‌های اصلی دفاتر فنی
•	 تعریف فرایند‌های دفتر ‌فنی
•	 تخصیص فرایند‌های دفتر ‌فنی به صاحبان فرایند‌ها
•	 تشریح جریان کار بین ارکان دفتر ‌فنی
•	 تدوین نقشه فرایندی دفتر ‌فنی

۴. دستورالعمل‌های، روش‌های اجرایی و مستندات دفاتر فنی
•	 دستوالعمل‌های دفتر ‌فنی
•	 روش‌های اجرایی دفتر ‌فنی
•	 مستندات دفتر ‌فنی
•	 ابزار‌های لازم برای ثبت و کنترل فعالیت‌های دفتر ‌فنی
•	 تدوین سیستم جهت مدیریت و به‌روزرسانی اسناد دفتر فنی

۵. تعیین شاخص‌های عملکرد موفقیت دفاتر فنی
•	 زیابی سیستم دفتر ‌فنی نحوه ار
•	 نحوه تجزیه و تحلیل اطلاعات جمع‌آوری شده در دفتر فنی
•	 تدوین شاخص‌های پایش فرایند‌ها در دفتر فنی

۶. تبیین نحوه ممیزی داخلی فرایند‌های دفاتر فنی
•	 انجام یک نمونه ممیزی داخلی دفتر فنی
•	 مشـــخص نمـــودن مـــوارد عـــدم انطبـــاق و ارائـــه راهکار‌هـــای 

اصـــاح دفتـــر فنـــی
•	 اجرای یک نمونه بازنگری مدیریت در دفتر فنی
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ویژگــی‌ها و جــزئیات

در واقع در این دوره:
• نحــوه چیدمــان تیــم دفتر‌فنــی و متناسب‌ســازی چــارت ســازمانی و فرایندهــای مربوطــه بــا توجــه بــه وســعت و ابعــاد پــروژه، قــرارداد 

فی‌مابیــن پیمانــکار و کارفرمــا و پیمانــکار و پیمانــکاران جــزء و نیازمندی‌هــای خــاص پروژه‌هــای صنعــت ســاخت را فــرا می‌گیریــد. 
• تدویــن شــرح وظایــف و مســئولیت‌ها، ارتباطــات بیــن افــراد، فرایندهــای حاکــم بــر دفتــر فنــی، ماتریــس گزارش‌دهــی، تعریــف صاحبــان 
فرایندهــا، شــاخص‌های کلیــدی عملکــرد جهــت پایــش فرایندهــای دفتــر‌ فنــی از یک‌طــرف و همچنیــن تشــریح نقــش دفتــر ‌فنــی مرکــزی 

در شــرکت و در کارگاه‌هــای پروژه‌هــا را یــاد می‌گیریــد. 
• بــه عنــوان کارشــناس تــازه وارد بــه عرصــه ســاخت وارد شــده و مســیر صحیــح بــرای تبدیــل شــدن بــه یــک کارشــناس و مدیــر خبــره در 

دفتــر فنــی را فــرا می‌گیریــد.  
• به‌عنــوان فــرد بــا تجربــه یــاد می‌گیریــد تــا در صــورت نیــاز بازنگری‌هــای لازم در فرایندهــای جــاری دفاتــر فنــی در ســازمان و پروژه‌هــای 

خــود را چگونــه انجــام دهیــد تــا بــا یــک ســاختار بهینــه مواجــه باشــید. 

این فرایند اصولی بر اساس گام‌های زیر طی می‌شود:
1. با مفهوم فرایند و جریان کاری در سازمان‌ها و دفاتر‌ فنی آشنا خواهید شد.

2. نحوه تدوین چارت سازمانی مناسب سازمان خود را در زمینه دفتر فنی فرا خواهید گرفت.
3. نحوه تدوین شرح وظایف و مسئولیت‌های نقش‌های اصلی دفتر ‌فنی را خواهید آموخت.
4. نحوه شناسایی و مستندسازی فرایندهای دفاتر فنی در سازمان خود را خواهید آموخت.

5. بــه صورتــی گام‌بــه‌گام و بــه شــکل یــک دســتورالعمل حرفــه‌ای ارتباطــات بیــن ســازمانی نیروهــای دفتــر ‌فنــی و همچنیــن ارتباطــات 
ایشــان بــا ارکان خارجــی ماننــد مشــاور/کارفرما را خواهیــد آموخــت.

6. شاخص‌های کلیدی عملکرد جهت سنجش سیستم پیاده‌سازی‌شده دفتر‌فنی را تدوین خواهید نمود.
7. نحوه پایش و بازنگری فرایندهای تعریف‌شده جهت دفاتر ‌فنی را در دوره‌های زمانی مشخص خواهید آموخت.
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وجـه تمایــز ایـن دوره
• ارائه گواهینامه معتبر با امضای مدرس رسمی و تأییدشده انجمن مدیریت ساخت آمریکا )CMAA( در ایران

• برگزاری دوره برای اولین بار در ایران به منظور ایجاد ساختار ذهنی و فرایندی صحیح از مدل دفاتر فنی پروژه‌ها
• ایجاد مدل پیشنهادی جهت پیاده‌سازی در سازمان مخاطبان و ارائه پیشنهاد جهت متناسب‌نمودن مدل با پروژه مخاطبان

• ایجاد مقدمه‌ای بر مباحث و نیازمندی‌های اصلی دفترفنی برای دانش‌پژوهان تازه‌کار
• نظم‌دهی به پروژه‌های ساخت پیمانکاری و بالا‌بردن بهره‌وری در این پروژه‌ها

• ایجاد امکان مستندسازی فرایندها و وقایع دفاتر ‌فنی پروژه‌های صنعت ساخت و ثبت ساختارمند سوابق
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•  پشتیبانی 90 روزه از زمان ثبت‌نام در دوره )پشتیبانی دائمی از پنل کاربری برای اعضای کانون طرح یک‌ساله مادامی که عضو هستند(.
)PEO( ارائه محتوا به صورت تخصصی، خلاصه و پربازده در راستای نقشه راه دفتر فنی •
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