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 دفتر فنی  واحد سازماني :  دفتر فنی   بایگانی :   عنوان سازماني شغل

مدیریت اسناد پروژه و بایگانی تمام اسناد فنی،قراردادی و اجرایی پروژه بطور منظم، قابل پیگیری و قابل   شرح شغل : 
 استناد 

راز 
اح

ط 
راي

ش
 

 توضيحات  سابقه كارمرتبط  رشته تحصيلي  مدرك تحصيلي
 کارشناسی 
  

ترجیحاً رشته های مرتبط با  
 ساختمان

  

 

بایگانی در دفتر فنی یکی از بخش های بسیار مهم است چون تمام اسناد فنی،قراردادی و اجرایی پروژه باید، منظم، قابل  
 پیگیری و قابل استناد نگهداری شوند. در واقع بایگانی نقش مدیریت اسناد پروژه را دارد . 

یک نکته مهم در دفتر فنی حرفه ای: بایگانی فقط نگهداری اسناد نیست،بلکه باید طوری دسته بندی شود که هر   ❖
 سند در کمتر از چند دقیقه قابل پیدا کردن باشد.

 
 :  و اخلاقی فردی  ویژگی های

 بالا یار یو هوش ،استعداد   ت دقتمرکز، ✓

 چاره جویی در امور محوله  توانایی و  خلاقذهن ریزبینی و   ✓

 توانمندی در مدیریت کارهای محوله و برنامه ریزی دقیق اولویت ها  ✓

 کارهاانجام و کنترل صحت کیفیت بهترین روش و   باسریع منظم و توانایی انجام کارهای   ✓

 مسئولیت پذیر و توانایی پیگیری امور  ✓

 انعطاف پذیری و همکاری در انجام کارهای بحرانی و فورس  ✓

 آموزش پذیر و دارای پشتکار لازم و انگیزه یادگیری  ✓

 توانایی انجام کارهای تیمی و مند علاقه  ✓
 ارتباط مؤثر و مودبانه.  یبرقرار ییتواناآشنایی با اصول و فنون مذاکره و  ✓

 داشتن ذهن بایگان و توانایی بایگانی کردن اسناد و کارهای مربوطه مستند سازی ،  ✓

 پیگیری  و اقدام به موقع    ، توانایی تصمیم گیری   ✓

 اشتباهناقص و  ، و ارائه کارهای رفع تکلیفی عدم انجام  ن و عشق به کار ،ثابت قدم بود ✓

 همکاری در آموزش تخصص ها  و ارائه مطالب به افراد  ✓
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 :  شغلی مهارت های   استانداردها و

 

 اسناد و مدارک مرتبط با پیمانآشنایی با قراردادهای پیمانکاری و اطلاعات اولیه پیمان و شناخت کافی  ✓

 آشنایی با اصول بایگانی مدارک و توانایی بایگانی و مستند سازی با بهترین کیفیت و نظم  ✓

 Excelکاربردی   و فرمول های Office نرم افزار آشنایی با ✓

 AUTOCADآشنایی با نرم افزار  ✓

 (  هاجمله کسورات و اضافات پرداخت از  )با پروژه های عمرانی و غیر عمرانی و قوانین مرتبط با هر کدام  آشنایی ✓

 آشنایی با اصول نامه نگاری و توانایی انجام مکاتبات  ✓

توانایی تهیه   اسناد و مدارک شرکت و شناخت   مناقصات ، انواع روش های برگزاری مناقصات و فرآیند  آشنایی با  ✓
 مناقصه ها پاکات

 آشنایی و توانایی تهیه قراداد های مرتبط با پیمان )پیمانکاران جزء، تأمین کنندگان و فروشندگان مصالح و ....(  ✓

 آشنایی با ساختار شکست و توانایی تهیه و کنترل صورت وضعیت پیمانکاران جزء  ✓

 Photoshopآشنایی با نرم افزار  ✓

 آمادگی و انگیزه لازم جهت یادگیری تخصص های شغلی  جدید برحسب نیاز   ✓
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 دفتر فنی   بایگانی : شرح وظايف
 

 :ثبت و کنترل ورود و خروج اسناد .1
    مانکارانیوارده از کارفرما، مشاور و پ  یهاثبت تمام نامه ✓
 صادره از طرف شرکت    یهاثبت نامه ✓
 ها  نامه یو کدگذار یگذارشماره ✓
 و ارسال اسناد     افتیدر  خیثبت تار  ✓
 ها به مسئول مربوطهنامه لیتحو  ✓

 : نقشه ها بایگانی .2

 ها  نقشه نسخه اصلی ینگهدار ✓
 : ) معماری، سازه، برق، مکانیک(ها بر اساسنقشه یبنددسته ✓

 

 ها نقشه یاصلاح یهاثبت نسخه ✓
 شده    دییتا یهانقشه  یگانیبا ✓
 ابطال شده    یهانقشه  یگانیبا ✓
 نسخه نقشه استفاده کند  نیکارگاه از آخر  نکهیکنترل ا ✓

 :)نگهداری و طبقه بندی( بایگانی مکاتبات پروژه .3

 کارفرما   یهانامه ✓
 مشاور   یهانامه ✓

 نامه های صادره شرکت  ✓
 شرکت     داخلی یهانامه ✓
 جزء    مانکارانیمکاتبات پ ✓
 مهم پروژه    یهالیمیا ✓
 . شودیانجام م  تالیجید ستمیس  ایجداگانه   یهاکار معمولًا در زونکن نیا •

 

 :)ثبت و نگهداری(پروژه  بایگانی صورتجلسات .4
    یصورتجلسات کارگاه ✓
    یصورتجلسات فن ✓
    راتییصورتجلسات تغ ✓
 کار    لیصورتجلسات تحو  ✓
   صورتجلسات مالی ✓

 بایگانی دستورکارها و تغییرات پروژه  .5
 صادر شده    یثبت دستورکارها ✓
    راتییثبت دستور تغ ✓
 اضافه   یمدارک مربوط به کارها  ینگهدار ✓
 ر یمقاد  ریی صورتجلسات تغ یگانیبا ✓
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 : بایگانی صورت وضعیت ها .6
 موقت    تیصورت وضع یهانسخه ینگهدار ✓
 شده     دیی تا یهاتی صورت وضع یگانیبا ✓
   هازمترهیر  ینگهدار ✓
 ت یمکاتبات مربوط به اصلاح صورت وضع ینگهدار ✓

 : )ثبت و نگهداری(بایگانی مدارک فنی و آزمایشگاهی .7
 بتن    شیآزما جینتا ✓
 خاک    شیآزما ✓
 تست جوش    ✓
    لگردی تست م ✓
    سات یتست تاس  ✓
 مصالح   تیفیک  یگواه ✓

 : هادراوینگبایگانی شاپ .8
 ارسال شده به مشاور    یهانگیثبت شاپ دراو ✓
 شده    دیی تا یهاثبت شاپ  ✓
    یاصلاح یهاشاپ یگانیبا  ✓
 یی نها یهاکنترل نسخه  ✓

 مدیریت نسخه های اسناد: .9
 ثبت شماره نسخه اسناد    ✓
 شده     دیینسخه تا ن یمشخص کردن آخر  ✓
 در کارگاه یمیاز استفاده از اسناد قد  یری جلوگ ✓

 اسناد:  بایگانی دیجیتال  .10
 اسکن تمام مدارک مهم    ✓
    یوتریکامپ  یهادر پوشه یبنددسته ✓
  (  Backup) بانینسخه پشت جادیا ✓
 هارد پروژه  ایدر سرور  ینگهدار ✓

 

 : تهیه آرشیو نهایی پروژه .11
   As-Built یهانقشه ✓
    یقطع ت یصورت وضع ✓
 صورتجلسات    ✓
 مکاتبات   ✓
    هاشیآزما ✓
 ی مدارک فن ✓
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 : مدیریت و انجام مناقصات .12
کسب اطلاع از اعتبار پروژه ،روش پرداخت و سایر موارد مهم و اعلام به مدیریت جهت تصمیم گیری شرکت یا عدم   ✓

 شرکت در مناقصه 

 .استعلام بها آیتم های مهم پیمان و مشخص شدن ضریب پیمان   ✓

 برنده در پروژه های مشابه قبل و اطلاع به مدیریت جهت تصمیم نهایی یبکسب اطلاعات درخصوص ضر  ✓

 ارائه به موقع  اطلاعات مورد نیاز ضمانت نامه شرکت در مناقصه به واحد مالی با تعیین زمان تحویل از ایشان  ✓

 و تمدید به موقع  مدیریت تاریخ های انقضاء توکن ها ✓
جمع آوری دقیق  و بدون اشتباه اسناد و مدارک مورد نیاز پاکات و تهیه پاکات پیشنهاد قیمت و بارگذاری  و ارائه به   ✓

 موقع در سامانه و کارفرما 
اطلاع از نتیجه مناقصه و اقدام به موقع جهت استرداد ضمانت نامه شرکت در مناقصه در   پیگیری در سامانه جهت ✓

 صورت برنده نشدن 

 :تهیه قرارداد و صورت وضعیت پیمانکاران جزء و کنترل آنها .13
 تیم اجرایی به  عقد قرارداد و الحاقیه های لازم پیمانکاران جزء و ارسال به دفتر مرکزی   کارگاه ها و  الزام کردن  ✓

صورت  تهیه صورت وضعیت پیمانکاران جزء بنا به درخواست تیم اجرایی و کنترل مقادیر کار با نقشه و قرارداد و ✓
 حل ابهامات نقشه و مقادیر کار با تیم اجرایی توانایی  وضعیت های قبل و  

 . و ارائه به واحد مالی با تاییدیه سرپرست دفتر فنی ،بایگانیدرج ساختار شکست ، پرینت  ✓
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