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ساختار پروژه های مهندسی 3.
به فعاليت های مهندسی  نگاه کلی

نگاه کلی به خدمات مهندسی تدارکات   
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روش های اجرايی و دستورالعمل های پروژه    4.
روش های اجرايی به چه کار می آيند 

روش های اجرايی مديريتی
روش های اجرايی خاص برنامه ريزی و کنترل پروژه

نمونه فهرست مطالب روش های اجرايی
تيم برنامه ريزی و کنترل پروژه5.

شرح شغل ها به چه کار می آيند
شرح شغل برنامه ريزی و کنترل پروژه
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(DCC)مرکز کنترل اسناد  6.
شرح شغل مرکز کنترل اسناد 

 DCCگردش اطلاعات در     

چگونه گردش مدارک را تحت کنترل خود در آوريم       
ITابزار  

(FDCC)مرکز کنترل اسناد در سايت   

برنامه ريزی و زمان بندی 7.
آنچه که بايد برنامه ريزی و زمان بندی گردد    

ITابزار     

اطلاعات مورد نياز
ساختار شکست کار
برنامه زمان بندی

ليست مدارک 
هيستوگرام نيروی انسانی   

روش های محاسبه پيشرفت   
منحنی های پيشرفت برنامه ريزی شده   

مثال های کاربردی  
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پايش و کنترل8.
آنچه که بايد پايش و کنترل گردد   

آن چه بايد گزارش گردد    
اطلاعات مورد نياز

گزارش پيشرفت 
تحليل پيشرفت  

گزارش های وضعيت صدور مدارک    
پايش وضعيت خدمات مهندسی خريد 

به روز آوری برنامه زمان بندی    
برنامه جبرانی  

بازنگری برنامه زمان بندی  
تهيه صورت وضعيت

پايش وضعيت نيروی انسانی  
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نمونه های کاربردی  
دستاورد های جديد  

 Case Studyپرسش و پاسخ و9.
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عوامل تفاوت پروژه های مهندسی      

 اقلام قابل تحويل تنها مدارک مهندسی هستند  -1

 مهم ترين منبع مصرفی در پروژه نيروی انسانی -2
است



 های پروژهساختار  
:مهندسی   

سی 
هند
ی م

ها
ژه 
رو
ر پ
ی د

رد
رب
 کا
ژه
رو
ل پ
تر
 کن
 و
زی
ري

ه 
نام
بر

سی 
هند
ی م

ها
ژه 
رو
ر پ
ی د

رد
رب
 کا
ژه
رو
ل پ
تر
 کن
 و
زی
ري

ه 
نام
بر

گردش اطلاعات و نقاط کنترلی     

کارفرما

بخش های 
مهندسی  

تيم مديريت 
مهندسی  
پروژه

سازندگان 

واحد های تدارکات    
و ساخت

پيمانکاران 
همکار

سايت

مکاتبات مدارک 
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چارت  
سازمانی

Project 
Engineering 

Manager

Supporting 
Disciplines

i.e. Planning / ICT / 
Q-HSE

Deputy 
Engineering 

Manager

Coordination Team
i.e.  Interface Coordinators / Project Engineer…

Disciplines Lead Engineers
i.e. Civil / Electrical / Instrument / Machinery /…
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نيازهای مديريت کيفيت

 تعيين نيازمندی های پروژه براساس الزامات سازمانی    -1
)Quality Plan(
 مشخص نمودن روشهای اجرايی و دستورالعملهای مرجع در      -2

...)ارتباطات ، کنترل تغييرات طراحی و ( پروژه 
 مشخص نمودن ورودی های لازم برای طراحی و کنترل      -3

مطابقت خروجی ها با نيازمندی های محصول
 تعيين روش های بازنگری مدارک -4
 تعيين اهداف برای انجام فعاليتها و تعيين معيارهای مربوطه  -5
 پايش و اندازه گيری فعاليت ها برای بررسی نحوه انجام آنها  -6

و يافتن دلايل و مشکلات موجود احتمالی در پروژه  
 تعيين نحوه برطرف نمودن مشکلات در پروژه  و پيگيری  -7

)پيشگيرانه/اقدامات اصلاحی( اقدامات مربوطه  
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روش های اجرايی به چه کار می آيند؟ 

روش های اجرايی مديريتی

•  Project Coordination Procedure

• Communication Procedure

• Engineering Procedure 

• Project Execution Plan

• Numbering Procedure

• Distribution Matrix
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روش های اجرايی مديريتی

•  Project Coordination Procedure

• Communication Procedure
Table of Main Content:

• Parties and Representatives Contact Details
• Flow of Communications
• Structure of Communication Coding System
• Meetings / Minutes of Meetings
• Reports 
• Related Formats (Letterheads, MOM,…)
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روش های اجرايی مديريتی

•  Project Coordination Procedure

• Engineering Procedure 
Table of Main Content:

• Documents Identification
• Format of Documents (Title Blocks, Coversheets, …)
• Units
• How to revise a document
• Document Status and Purpose of Issue 
• Flow of Documents
• How to obtain Client Approval
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روش های اجرايی مديريتی

•  Project Execution Plan

Table of Main Content:

• Scope of Works / Work Split
• Methodology
• Man-power Resources and Histograms
• Organization Structure and Responsibilities
• Planning & Project Control
• Infrastructure and Facilities
• Coordination with other parties
• Resume of Key Personnel
• List of Software
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روش های اجرايی مديريتی

•  Numbering Procedure

Prefix Project
Number

Unit
Number

Material
Code

Serial
Number

BFD 6340S *** 0010 ****

•  Distribution Matrix
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•  Planning & Progress Measurement Procedure

• Project Reporting Plan

• Time Schedule Updating Procedure
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•  Planning & Progress Measurement Procedure

Table of Main Content:

• Project Work Breakdown Structure
• Weight Factors
• Definition of Progress Measurement Method

• Project Reporting Plan

Table of Main Content:

• Definition of Project Reports
• Reports formats
• Required Information / Sources
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•  Time Schedule Updating Procedure

Table of Main Content:

• Time Schedule Structure
• How to update the Time Schedule
• Required Meetings
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:وظايف 
 تهيه برنامه ای جامع و واقع گرايانه به نحوی که بتوان بر  -1

آن اساس فعاليت های پروژه را انجام داد و يا پيگيری کرد 
 ارائه روشی جهت قرارگرفتن در مسير اطلاعات پروژه  -2

،پايش و به روز آوری برنامه بر اساس آنچه تاکنون انجام شده 
 ارائه گزارش های جامع و به روز، در خصوص وضعيت   -3

حاضر در مقابل وضعيت برنامه ريزی شده و پيش بينی   
وضعيت آينده  

 کنترل تغييرات در برنامه، ارائه برنامه جبرانی يا بازنگری  -4
برنامه در صورت نياز

 تهيه دستورالعمل ها و روش های اجرايی مختص برنامه  -5
ريزی و کنترل پروژه و همکاری در تهيه روش های اجرايی  

)قسمت های مرتبط(مديريت پروژه



تيم برنامه ريزی و کنترل         
:پروژه   

سی 
هند
ی م

ها
ژه 
رو
ر پ
ی د

رد
رب
 کا
ژه
رو
ل پ
تر
 کن
 و
زی
ري

ه 
نام
بر

سی 
هند
ی م

ها
ژه 
رو
ر پ
ی د

رد
رب
 کا
ژه
رو
ل پ
تر
 کن
 و
زی
ري

ه 
نام
بر شرح شغل تيم برنامه ريزی و کنترل پروژه

: نبايد ها  

 پيگيری مسائل فنی بخش ها -1

 تهيه صورتجلسات جلسات فنی -2

 انجام کارهايی که بخش های ديگر ادعا می کنند مربوط به  -3

! آن ها نيست



مرکز کنترل اسناد    
(DCC):

سی 
هند
ی م

ها
ژه 
رو
ر پ
ی د

رد
رب
 کا
ژه
رو
ل پ
تر
 کن
 و
زی
ري

ه 
نام
بر

سی 
هند
ی م

ها
ژه 
رو
ر پ
ی د

رد
رب
 کا
ژه
رو
ل پ
تر
 کن
 و
زی
ري

ه 
نام
بر شرح شغل مرکز کنترل اسناد  

:وظايف 

 دريافت و توزيع داخلی و خارجی مدارک-1

 ثبت اطلاعات مدارک و ورود و خروج آن ها -2

 کنترل صحت گردش مدارک و فرمت آن ها براساس روش -3

های اجرايی مربوطه

 بايگانی کاغذی و الکترونيکی مدارک-4

 پاسخگويی در خصوص وضعيت مدارک     -5



:(DCC)مرکز کنترل اسناد    
سی 
هند
ی م

ها
ژه 
رو
ر پ
ی د

رد
رب
 کا
ژه
رو
ل پ
تر
 کن
 و
زی
ري

ه 
نام
بر

سی 
هند
ی م

ها
ژه 
رو
ر پ
ی د

رد
رب
 کا
ژه
رو
ل پ
تر
 کن
 و
زی
ري

ه 
نام
بر شرح شغل مرکز کنترل اسناد  

: نبايد ها 

 کنترل مدارک از نظر صحت اطلاعات فنی  -1

  دستور توزيع مدارک-2



:(DCC)مرکز کنترل اسناد    
سی 
هند
ی م

ها
ژه 
رو
ر پ
ی د

رد
رب
 کا
ژه
رو
ل پ
تر
 کن
 و
زی
ري

ه 
نام
بر

سی 
هند
ی م

ها
ژه 
رو
ر پ
ی د

رد
رب
 کا
ژه
رو
ل پ
تر
 کن
 و
زی
ري

ه 
نام
بر توليد مدارک مهندسی > حالت اول: DCCگردش اطلاعات در 

بخش های مهندسی  بخش های مهندسی  
کارفرماکارفرما

مديريت پروژه مديريت پروژه سازندگان سازندگان 

ساير پيمانکارانساير پيمانکاران
کنترل مدارک کنترل مدارک 

تهيه و 
ارائه 
مدارک 

تاييد  
مديريت  
مهندسی  

کنترل،ثب
ت،  

تکثير و 
توزيع



:(DCC)مرکز کنترل اسناد    
سی 
هند
ی م

ها
ژه 
رو
ر پ
ی د

رد
رب
 کا
ژه
رو
ل پ
تر
 کن
 و
زی
ري

ه 
نام
بر

سی 
هند
ی م

ها
ژه 
رو
ر پ
ی د

رد
رب
 کا
ژه
رو
ل پ
تر
 کن
 و
زی
ري

ه 
نام
بر توليد مدارک مهندسی > حالت اول: DCCگردش اطلاعات در 

بخش های مهندسی  بخش های مهندسی  

مديريت پروژه مديريت پروژه 

تهيه و 
ارائه 
مدارک 

: مراحل کار 

 تهيه مدرک در فرمت قراردادی-1

 مطابق روش اجرايی مربوطهترنسميتال تهيه -2

Dist. Matrix دستور توزيع روی ترنسميتال براساس -3

و فايل الکترونيکی آن مدرک امضاء شده  ارائه -4



:(DCC)مرکز کنترل اسناد    
سی 
هند
ی م

ها
ژه 
رو
ر پ
ی د

رد
رب
 کا
ژه
رو
ل پ
تر
 کن
 و
زی
ري

ه 
نام
بر

سی 
هند
ی م

ها
ژه 
رو
ر پ
ی د

رد
رب
 کا
ژه
رو
ل پ
تر
 کن
 و
زی
ري

ه 
نام
بر توليد مدارک مهندسی > حالت اول: DCCگردش اطلاعات در 

ترنسميتال 

:



:(DCC)مرکز کنترل اسناد    
سی 
هند
ی م

ها
ژه 
رو
ر پ
ی د

رد
رب
 کا
ژه
رو
ل پ
تر
 کن
 و
زی
ري

ه 
نام
بر

سی 
هند
ی م

ها
ژه 
رو
ر پ
ی د

رد
رب
 کا
ژه
رو
ل پ
تر
 کن
 و
زی
ري

ه 
نام
بر توليد مدارک مهندسی > حالت اول: DCCگردش اطلاعات در 

:اطلاعات مورد نياز روی مدرک و ترنسميتال  

1- Revision & Revision Index 

2- Status

3- Purpose of Issue



:(DCC)مرکز کنترل اسناد    
سی 
هند
ی م

ها
ژه 
رو
ر پ
ی د

رد
رب
 کا
ژه
رو
ل پ
تر
 کن
 و
زی
ري

ه 
نام
بر

سی 
هند
ی م

ها
ژه 
رو
ر پ
ی د

رد
رب
 کا
ژه
رو
ل پ
تر
 کن
 و
زی
ري

ه 
نام
بر توليد مدارک مهندسی > حالت اول: DCCگردش اطلاعات در 

: امضاء مدارک   

هيچ وقت نبايد اين دو قسمت توسط يک 

نفر امضاء شوند 



:(DCC)مرکز کنترل اسناد    
سی 
هند
ی م

ها
ژه 
رو
ر پ
ی د

رد
رب
 کا
ژه
رو
ل پ
تر
 کن
 و
زی
ري

ه 
نام
بر

سی 
هند
ی م

ها
ژه 
رو
ر پ
ی د

رد
رب
 کا
ژه
رو
ل پ
تر
 کن
 و
زی
ري

ه 
نام
بر توليد مدارک مهندسی > حالت اول: DCCگردش اطلاعات در 

مديريت پروژه مديريت پروژه 

کنترل مدارک کنترل مدارک 

تاييد  
مديريت  
مهندسی  

: مراحل کار 

 بررسی مدرک از نظر مسائل فنی و نحوه توزيع ترنسميتال -1

 مدرک و ترنسميتال Authorized امضاء قسمت -2



:(DCC)مرکز کنترل اسناد    
سی 
هند
ی م

ها
ژه 
رو
ر پ
ی د

رد
رب
 کا
ژه
رو
ل پ
تر
 کن
 و
زی
ري

ه 
نام
بر

سی 
هند
ی م

ها
ژه 
رو
ر پ
ی د

رد
رب
 کا
ژه
رو
ل پ
تر
 کن
 و
زی
ري

ه 
نام
بر توليد مدارک مهندسی > حالت اول: DCCگردش اطلاعات در 

مديريت پروژه مديريت پروژه 

کنترل مدارک کنترل مدارک 

: مراحل کار 

 بررسی فرمت مدرک و اطلاعات ترنسميتال براساس روش  -1

های اجرايی مربوطه

)در صورت نياز ( ثبت و تهيه ترنسميتال خارجی -2

 ارسال برای تکثير-3

 ارسال برای امضا-4



:(DCC)مرکز کنترل اسناد    
سی 
هند
ی م

ها
ژه 
رو
ر پ
ی د

رد
رب
 کا
ژه
رو
ل پ
تر
 کن
 و
زی
ري

ه 
نام
بر

سی 
هند
ی م

ها
ژه 
رو
ر پ
ی د

رد
رب
 کا
ژه
رو
ل پ
تر
 کن
 و
زی
ري

ه 
نام
بر توليد مدارک مهندسی > حالت اول: DCCگردش اطلاعات در 

بخش های مهندسی  بخش های مهندسی   کارفرماکارفرما

سازندگان سازندگان 

ساير پيمانکارانساير پيمانکاران

کنترل مدارک کنترل مدارک 

: مراحل کار 

 ارسال داخلی و خارجی و دريافت رسيد-1



:(DCC)مرکز کنترل اسناد    
سی 
هند
ی م

ها
ژه 
رو
ر پ
ی د

رد
رب
 کا
ژه
رو
ل پ
تر
 کن
 و
زی
ري

ه 
نام
بر

سی 
هند
ی م

ها
ژه 
رو
ر پ
ی د

رد
رب
 کا
ژه
رو
ل پ
تر
 کن
 و
زی
ري

ه 
نام
بر دريافت نظرات > حالت دوم: DCCگردش اطلاعات در 

بخش های مهندسی  بخش های مهندسی  
کارفرماکارفرما

مديريت پروژه مديريت پروژه سازندگان سازندگان 

ساير پيمانکارانساير پيمانکاران
کنترل مدارک کنترل مدارک 

نظرات روی مدارک  

دستور توزيع

ثبت دريافت   

ثبت توزيع



:(DCC)مرکز کنترل اسناد    
سی 
هند
ی م

ها
ژه 
رو
ر پ
ی د

رد
رب
 کا
ژه
رو
ل پ
تر
 کن
 و
زی
ري

ه 
نام
بر

سی 
هند
ی م

ها
ژه 
رو
ر پ
ی د

رد
رب
 کا
ژه
رو
ل پ
تر
 کن
 و
زی
ري

ه 
نام
بر دريافت و اظهار نظر روی  مدارک > حالت سوم: DCCگردش اطلاعات در 

بخش های مهندسی  بخش های مهندسی  
کارفرماکارفرما

مديريت پروژه مديريت پروژه سازندگان سازندگان 

کنترل مدارک کنترل مدارک 

نظرات کارفرما نيز به موازات مطابق روش قبلی دريافت می شوند        

دستور توزيع

مدارک ساخت 

نظرات 

Vendor Document Handling Procedure



:(DCC)مرکز کنترل اسناد    
سی 
هند
ی م

ها
ژه 
رو
ر پ
ی د

رد
رب
 کا
ژه
رو
ل پ
تر
 کن
 و
زی
ري

ه 
نام
بر

سی 
هند
ی م

ها
ژه 
رو
ر پ
ی د

رد
رب
 کا
ژه
رو
ل پ
تر
 کن
 و
زی
ري

ه 
نام
بر چگونه گردش مدارک را تحت کنترل خود در آوريم؟

 تعريف گزارش های مورد نياز -1

اطلاعات  بررسی روش گردش مدارک و اصلاح آن به نحوی که با حداقل زمان بتوان  -2

مورد نياز خود را دريافت کرد

رای تهيه  بررسی اطلاعات ثبت شده از گردش مدارک و اعلام نياز های اطلاعاتی ب-3

بطور کلی همکاری در تهيه روش اجرايی مربوط به گردش داخلی (گزارش های پروژه 

)مدارک

لاعاتی  تعريف اطلاعات مورد نياز کنترل پروژه که می بايست در داخل بانک اط -4

.مدارک قرار گيرند

عات  ايجاد هماهنگی با واحد کنترل مدارک در خصوص بروز بودن به موقع اطلا   -5

جهت گزارش گيری

ملکرد  تهيه گزارش های مورد نياز پروژه و نيز گزارش هايی برای چک داخلی ع-6

ژه پر کنترل نيز دارک کنترل



:(DCC)مرکز کنترل اسناد    
سی 
هند
ی م

ها
ژه 
رو
ر پ
ی د

رد
رب
 کا
ژه
رو
ل پ
تر
 کن
 و
زی
ري

ه 
نام
بر

سی 
هند
ی م

ها
ژه 
رو
ر پ
ی د

رد
رب
 کا
ژه
رو
ل پ
تر
 کن
 و
زی
ري

ه 
نام
بر ITابزار 

 (…,Excel, Access, SQL) سيستم های کنترل مدارک -1

(…,ASP, PHP) اينترانت -2

(…,Shared Drives, Sharepoint) سيستمهای آرشيو الکترونيک  -3

(…,FTP Servers, E-mail, EDMS) سيستمهای گردش الکترونيکی مدارک  -4



:(DCC)مرکز کنترل اسناد    
سی 
هند
ی م

ها
ژه 
رو
ر پ
ی د

رد
رب
 کا
ژه
رو
ل پ
تر
 کن
 و
زی
ري

ه 
نام
بر

سی 
هند
ی م

ها
ژه 
رو
ر پ
ی د

رد
رب
 کا
ژه
رو
ل پ
تر
 کن
 و
زی
ري

ه 
نام
بر

نمونه گردش مدارک در پروژه



:(DCC)مرکز کنترل اسناد    
سی 
هند
ی م

ها
ژه 
رو
ر پ
ی د

رد
رب
 کا
ژه
رو
ل پ
تر
 کن
 و
زی
ري

ه 
نام
بر

سی 
هند
ی م

ها
ژه 
رو
ر پ
ی د

رد
رب
 کا
ژه
رو
ل پ
تر
 کن
 و
زی
ري

ه 
نام
بر (FDCC)مرکز کنترل اسناد سايت  

وط به سايـت  ثبت، کنترل و توزيع مدارک به پيمانکاران ساخت و بايگانی مدارک مرب  -1

 هماهنگی با دفتر مرکزی جهت به روز بودن اطلاعات در گردش در سايت  -2

 های تغيير  ثبت، کنترل گردش ، توزيع و آرشيو سوالات فنی پيمانکاران و درخواست  -3

در طراحی 

ده در  پس از پايان کار دفتر مهندسی، عملکردی مشابه در خصوص مدارک صادر ش  -4

سايت دارد 


