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 دفتر فنی  واحد سازماني :  دفتر فنی   کنترل پروژه کارشناس  :   عنوان سازماني شغل

مطابق مهارت های     ، پیگیری و اقدام به موقع امور فنی و اداری پروژه ها برنامه ریزی ،کنترل  تی مسئول شرح شغل : 
 شغلی مورد نیاز

راز 
اح

ط 
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ش
 

 توضيحات  سابقه كارمرتبط  رشته تحصيلي  مدرك تحصيلي
 کارشناسی حداقل 
  

 مهندسی مدیریت پروژه 
 مهندسی عمران  

 مهندسی معماری 
 و سایر رشته های مرتبط 

  

 
کنترل هزینه و  ، در شرکت های ساختمانی یکی از مهم ترین بخش هاست که نقش آن برنامه ریزی، کنترل فنی کنترل پروژه

 هماهنگی بین کارگاه و مدیریت پروژه است . 
 

 :  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
 آشنایی با قراردادهای پیمانکاری و اطلاعات اولیه پیمان  ✓

 ،آشنایی با انواع دستور کار ها و پرمیت ها آشنایی با اسناد و مدارک مرتبط با پیمان  ✓

 آشنایی و تسلط بر فهارس بها ،شرایط عمومی پیمان و  بخشنامه های مصوب نظام فنی و اجرایی کشور  ✓

آشنایی و تسلط بر نقشه خوانی سازه و معماری و توانایی بررسی وتطابق نقشه های سازه و معماری و اعلام  و حل   ✓
 مشکلات با مشاور و کارفرما 

 شناخت کافی از روش های اجرایی ،مصالح و مراحل اجرایی ساختمان ✓

 Excelکاربردی   و فرمول های Office نرم افزار آشنایی با ✓

 AUTOCADآشنایی با نرم افزار  ✓

 آشنایی با قوانین بیمه، مالیات و ضمانت نامه های پیمانکاری  ✓

 (  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  ✓

 Taksaو    Tadbirآشنایی با نرم افزار  ✓

 توانایی تهیه گزارشات روزانه و ماهیانه پروژه ها  ✓

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

 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  ✓

 توانایی تهیه لایحه تأخیرات و مدیریت مکاتبات پروژه   ✓

 برنامه زمانبندی اولیه و جبرانی  و توانایی تهیه MSP آشنایی با نرم افزار  ✓

 آشنایی وتوانایی کنترل بالانس مصالح و کنترل پروژه  ✓

 آشنایی با انواع ادعاهای پیمانکاری ✓

 )سامانه پایش پروژه های دانشگاه علوم پزشکی(  PMISآشنایی با سامانه  ✓

 آشنایی اولیه با تأسیسات ساختمان ✓

 آشنایی با اصول و فنون مذاکره و توانایی متقاعد سازی و دفاع از کارهای انجام شده نزد مشاور و کارفرمایان   ✓

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

 : کنترل نقشه ها .1

 ییاجرا یهانقشه ی بررس  ✓
 نقشه راداتیکردن ا دایپ ✓
 سات یسازه و تاس   ، یمعمار  یهانقشه نیب هماهنگی  ✓
 ( Shop Drawing)   نگیشاپ دراو یهانقشه هیته ✓
 به کارگاه  یاصلاح یهاارائه نقشه ✓
 :  (Primavera p6 -Microsoft project:رایج  نرم افزارهای)بندی پروژهتهیه و کنترل برنامه زمان .2

 پروژه  یبند برنامه زمان هیته ✓
 هاتی فعال توالی نییتع ✓
 پروژه  شرفتیکنترل پ ✓
 با برنامه یواقع شرفتیپ سهیمقا ✓
 رات یگزارش تأخ هیته ✓
 ی بندبرنامه زمان یروزرسانبه ✓

 : کنترل پیشرفت فیزیکی پروژه .3

 ها تیفعال  کی ی ز یف شرفت یپ یر یگاندازه ✓
 و ماهانه هفتگی  شرفتیگزارش پ هیته ✓
 پروژه  راتی تأخ لیتحل ✓
 پروژه  تی ر یارائه گزارش به مد ✓

 پروژه:  تهیه گزارش های فنی .4
 گزارش روزانه کارگاه ✓
 پروژه  گزارش هفتگی  ✓
 شرفت یگزارش ماهانه پ ✓
 ییگزارش مشکلات اجرا ✓
 گزارش مصرف مصالح  ✓

 ثبت عکس های مستند کارگاه ✓
 مدیریت تغییرات پروژه:  .5
 ثبت دستورکارها ✓
 ر یمقاد ر ییثبت تغ ✓
 صورتجلسات  هیته ✓
 رات ییتغ مالی ی بررس  ✓
 اضافه یکارها  نهیمحاسبه هز  ✓
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 : امور قراردادها و پیمان .6
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 ی مانکاریپ یقراردادها ی بررس  ✓
 مانیپ یو خصوص ی عموم ط یشرا  لیتحل ✓
 ی مکاتبات قرارداد  تی ر یمد ✓
 پروژه مطالبات مالی یریگیپ ✓
 رات یتأخ حهیلا میتنظ ✓

 ( Claimsتنظیم و محاسبه ادعاهای پیمانکاری ) ✓

 :ارتباط با کارگاه .7
 کارگاه  یپاسخ به سوالات فن ✓
 ییاجرا اتیارائه نقشه و جزئ ✓
 ییمشکلات اجرا ی بررس  ✓
 ناظر  ن یبا مهندس  هماهنگی  ✓
 : کنترل مصالح و تجهیزات .8
 ازیمحاسبه مقدار مصالح مورد ن ✓
 کنترل مصرف مصالح در کارگاه ✓
 از هدررفت مصالح  یری جلوگ ✓
 مصالح  دی درخواست خر  ی بررس  ✓
 : کامل پروژه یمستندساز .9
 ها  نقشه  یگانیبا ✓
 صورتجلسات    یگانیبا ✓
 مکاتبات   یگانیبا ✓
 یکارگاه یمجوزها یگانیبا ✓

 : مدیریت و انجام مناقصات .10
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 .11
 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  ✓
 :  تاريخ صدور تصويب كننده  تأييد كننده  تهيه كننده  
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