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 دفتر فنی  واحد سازماني :  در کارگاهکارشناس دفتر فنی  :   عنوان سازماني شغل

 وضعیت و هماهنگی بین کارگاه، مشاور و کارفرماکنترل فنی، مستندسازی، متره، صورت شرح شغل : 
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 توضيحات  سابقه كارمرتبط  رشته تحصيلي  مدرك تحصيلي
 کارشناسی حداقل 
  

 عمران  مهندسی 
 معماری مهندسی  

 و سایر رشته های مرتبط 

  

 

وضعیت و هماهنگی بین کارگاه، مشاور و کارفرما را  مهندس دفتر فنی کارگاه نقش کنترل فنی، مستندسازی، متره، صورت
 .دارد

 

 :  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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 آشنایی با قراردادهای پیمانکاری و اطلاعات اولیه پیمان  ✓

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

 نظام فنی و اجرایی کشور مصوب بخشنامه های  ،شرایط عمومی پیمان و ارس بها فه و تسلط برآشنایی  ✓

و توانایی بررسی وتطابق نقشه های سازه و معماری و اعلام  و حل   آشنایی و تسلط بر نقشه خوانی سازه و معماری ✓
 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 ✓

 Photoshop ، REVIT ، تدبیر،تکسا ،  AUTOCAD های آشنایی با نرم افزار ✓

توانایی تهیه نقشه های شاپ و ازبیلت و محاسبات قیمت جدید،  تنظیم صورتجلسات کارگاهی، توانایی  ✓
 صورتجلسات احجام و سایر صورتجلسات مورد نیاز پیمان

 ورتجلسات مورد نیاز پیمانارگاهی، صورتجلسات احجام و سایر صتهیه صورتجلسات ک ✓

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

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

 توانایی انجام مکاتبات آشنایی با اصول نامه نگاری و  ✓

 های سرجمع و فهرست بهایی متره و برآورد و صورت وضعیت  تهیه توانایی ✓

 مرتبط  ی آشنایی با قوانین و بخشنامه هاو ها   تیصورت وضع لی محاسبه تعد ییتوانا ✓

 انه پروژه ها یتوانایی تهیه گزارشات روزانه و ماه ✓

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 

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

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

 مدیریت مکاتبات پروژه    تهیه لایحه تأخیرات و توانایی ✓

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

 و کنترل پروژه  وتوانایی کنترل بالانس مصالحآشنایی  ✓

 آشنایی با انواع ادعاهای پیمانکاری ✓

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

 ساختمانآشنایی اولیه با تأسیسات   ✓

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

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

 : ها و مدارک فنیبررسی نقشه .1

    ساتیسازه و تأس   ، یمعمار یهامطالعه کامل نقشه ✓
 ها    تداخل نقشه یبررس   ✓
 اعلام ابهامات و نواقص نقشه به مشاور    ✓
 کارگاه   از یمورد ن ییاجرا یهانقشه هیته  ✓
 ( Shop Drawing) نگیو اصلاح شاپ دراو هیته  ✓

 :  متره و محاسبه احجام .2

 ها  نقشه یاز رو ییاجرا یهاتیمتره فعال ✓
   هاتمیآ  زمترهیر  هیته ✓
 اجرا شده در کارگاه   یواقع  ریمحاسبه مقاد  ✓
 قرارداد   ری اجرا با مقاد ری مقاد قیتطب  ✓
   ری مقاد ستیل هیته  ✓
 : تهیه صورت وضعیت .3

 ماهانه پروژه    یهاتیصورت وضع هیته ✓
 کارگاه   یثبت کارکرد واقع  ✓
 انجام شده    ی هاتیفعال یمستندساز  ✓
 در برابر دستگاه نظارت     ت یصورت وضع ریدفاع از مقاد  ✓
 توسط کارفرما  تیصورت وضع دیی تأ یریگیپ  ✓

 :کنترل پیشرفت پروژه .4

   هاتی فعال شرفتیپ زانیم ی بررس  ✓
    ی بندبا برنامه زمان یواقع شرفتیپ سهیمقا  ✓
 پروژه    شرفتیگزارش پ هیته ✓
 احتمالی راتیاعلام تأخ  ✓

 : مستندسازی پروژه .5

    یثبت مکاتبات فن ✓
   یصورتجلسات کارگاه میتنظ  ✓
 پروژه   رات ییثبت دستورکارها و تغ  ✓
 ها و مدارک نقشه  یگانیبا  ✓
 : هماهنگی با کارگاه .6
 سرپرست کارگاه    یپاسخ به سوالات فن ✓
    ییاجرا اتیارائه جزئ  ✓
    ییمشکلات اجرا یبررس - ✓
 با ناظر و مشاور  هماهنگی   ✓
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 : کنترل مصالح و منابع .7

   ازیمحاسبه مقدار مصالح مورد ن ✓
 مصرف مصالح در کارگاه    ی بررس  ✓
 مصالح د یخر   یهاکنترل درخواست  ✓

 
 (:As Built) های چون ساخت تهیه نقشه .8
 اجرا شده در پروژه    راتییثبت تغ ✓
   یواقع  یها مطابق اجرااصلاح نقشه ✓
 پروژه  انیچون ساخت در پا  یهانقشه لیتحو   ✓
 

 

 :تهیه قرارداد و صورت وضعیت پیمانکاران جزء و کنترل آنها .9
 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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