
 مدیریت کارگاه

 تشکیلات کارگاهی پیمانکار -1

شرح وظایف بخش های ( به عنوان مرجع درس مدیریت کارگاه)در فصل چهارم کتاب اصول مدیریت ساخت دکتر صادقی 

 .یک چارت کارگاهی واحد دست یافتبه ، که بر اساس آن می توان مختلف تشکیلات کارگاهی ذکر گردیده است

در کارگاه های مختلف با توجه به مسائلی نظیر حجم کار، میزان پراکندگی جبهه های کاری و نیز البته شایان ذکر است که 

در تصویر زیر چارت کارگاهی یکی از  .دانش فنی و تجربه کاری پیمانکار، از چارت های کارگاهی مختلفی استفاده می شود

 :دشرکت های پیمانکاری را ملاحظه می فرمایی

 

 :به شرح زیر داردتفاوت هایی کتاب مرجع این درس آمده همانگونه که مشاهده می شود، چارت فوق با آن چه در 

 .وجود ندارد و وظایف وی به مهندسین و تکنسین های اجرایی محول گردیده استمعاون اجرایی کارگاه  -1

 .به انجام وظیفه می پردازدبخش برنامه ریزی و کنترل پروژه از دفتر فنی منفک و به طور جداگانه  -2



 .نقشه برداری از شرح وظایف دفتر فنی حذف و به بخش اجرایی محول گردیده است -3

 .روابط عمومی و خدمات و تشریفات نیز به بخش اداری و مالی افزوده شده است -4

 .ارای دو بخش مجزای ترانسپورت و تعمیرگاه می باشدبخش ماشین آلات د -5

 .بخش های تشکیلات کارگاهی پیمانکار بر اساس چارت فوق می پردازیمبرخی از در ادامه به مرور وظایف 

 

 بخش اداری مالیشرح و ظایف 

 انجام امور پرسنل شامل حضور و غیاب و ماموریت ها و سایر امور اداری  -1

 نیروی انسانی کارگاه با هماهنگی رئیس کارگاهپیگیری و جذب  -2

 دریافت و ثبت و ارسال نامه های وارده و صادره و بایگانی -3

 ارسال لیست بیمه به سازمان تامین اجتماعی -4

 کارگاه  کنترل و ثبت مرخصی کارکنان - 5

 

 مربوط به کارکنان رسمی و قرار دادیانجام امور پرسنل شامل حضور و غیاب و ماموریت ها و سایر امور اداری  - 6



 

 

 رسیدگی به امور رفاهی، بهداشتی، درمانی و امنیتی کارکنان و کارگاه -7

 گرفتن تراز مالی و گزارش به سرپرستی و پیگیری درخواست وجوه مورد نیاز کارگاه -8

 جمع بندی فاکتورها و هزینه ها مطابق دستورالعمل های شرکت -9

 وق با توجه به اشل حقوقی منطقه و ارسال آن به اداره بیمهتنظیم لیست حق -11

 تفکیک هزینه ها و تهیه اسناد مالی و اداری صندوق کارگاه -11

 پرداخت وجه به پرسنل، بازار، پیمانکاران جزء، ماشین آلات استیجاری و غیره -12

 ارسال اسناد و مدارک مالی به شرکت -13

 ن ها و اخذ اسناد هزینه و تامین سقف تنخواه مصوبکنترل هزینه های تنخواه گردا -14



 تهیه دفاتر روزانه مالی و به روز نمودن هزینه های کارگاه  -15

 

 

 

  شرح وظایف بخش ماشین آلات

 تغییر و تحول خودروها بین رانندگان و توجیه نمودن آن ها نسبت به صحت استفاده از خودروها -1

 روزانه در کارگاهتامین خودرو جهت امورات  -2

 درخواست مواد مصرفی مانند سوخت، روغن، بنزین و گازوئیلو کنترل و تایید میزان سوخت مصرفی ماشین آلات  -3



 

 بکارگیری افراد مجرب در رانندگی -4

 کارواش به موقع دستگاه ها -5

 تهیه شناسنامه جهت درج مشخصات خودروها -6

 رانندگان ماشین آلات در خصوص عیوب و نواقص احتمالی در کارکرد ماشین آلاتدریافت گزارشات روزانه از  -7

 بررسی عیوب گزارش شده و انجام تعمیرات لازم -8

 ثبت تعمیرات و تعویض قطعات در دفتر مخصوص -9

 درخواست خرید قطعات یدکی پرمصرف -11

 انجام سرویس های دوره ای ماشین آلات و ثبت آن در دفتر مخصوص -11

 



  

 تشکیلات کارگاهی کارفرما یا مشاور -2

قبل از این که به بررسی تشکیلات کارگاهی کارفرما یا مشاور بپردازیم لازم دیدیم که به عنوان نمونه به چارت سازمانی 

 .بپردازیمیک شرکت مهندسی مشاور 

ما دارد، دفتری در مشهد دایر  با توجه به پروژه هایی که در سطح استاندر سطح کشور مشغول فعالیت است و شرکت این 

 :نموده است که چارت سازمانی دفتر مشهد آن به شرح زیر می باشد

 

 

 .اصولاً در هر کارگاه ساختمانی حداقل یک مهندس ناظر مقیم وجود دارد

کتباً به  ناظر مقیم کسی است که از طرف کارفرما یا دستگاه نظارت برای نظارت مستقیم در اجرای عملیات کارگاه تعیین و

 .پیمانکار معرفی می شود و اصولاً مقیم کارگاه خواهد بود

 رييس هيدت مديره

 

 مدير عامل  

 مسئول دفتر مشهد

معاونت اداري و  
 مالي

 مديريت مالي

 حسابدار  

 مديريت اداري  

 كارشناس انفورماتيك

كارشناس آموزش و  
 منابع انساني

مديريت امور  
 قراردادها

 واحد قراردادها  

 كارشناس حقوقي  

 منشي  

 بايگاني

 معاونت فني مهندسي  

مديريت طراحي  
 ساختمان

 گروه تاسيسات

طراحي تاسيسات  
 مكانيكي

طراحي تاسيسات  
 برقي

 ترسيم تاسيسات

 گروه سازه

 طراحي سازه

 مقاوم سازي

 ترسيم سازه

 گروه معماري

 طراحي معماري

طراحي دكوراسيون  
 داخلي

 ترسيم معماري

 دستگاه نظارت

 سر ناظر كنترل پروژه

 ناظر ابنيه و راه

ناظر تاسيسات  
 مكانيكي

 ناظر تاسيسات برقي

 دفتر مركزي  

 تهران



 .منظور از مقیم کارگاه بودن، این است که در تمام اوقات کار در کارگاه حاضر باشد

ناظر مقیم کارگاه معمولاً در محدوده همان شهری که کارگاه مورد نظارت وی در آن واقع شده زندگی می نماید مگر در 

 .رما دستورات دیگری صادر شده باشداز طرف کارف مواردی که

 در کارگاه مقیمشرح وظایف مهندس ناظر 

 آشنایی با مدارک پروژه -1

 آشنایی با محیط کار -2

 تعیین نقاط اصلی و تحویل کارگاه - 3

 پیاده کردن نقشه ها با همکاری پیمانکار -4

 گزارش وضعیت زمین محل اجرای پروژه - 5

کلیه اطلاعات، اقدامات و امکانات روزانه در دفتر کارگاه ثبت -6

همکاری با پیمانکار در تهیه برنامه پیشرفت کار پروژه -7

به کارگیری وسایل اندازه گیری تهیه شده توسط مهندس مشاور یا دستگاه نظارت -8

اطلاع از مقررات و قوانین کار و بیمه های اجتماعی -9

مورد صلاحیت پرسنل پیمانکار به مهندس مشاور یا دستگاه نظارتاظهار نظر صریح در  -11

 تهیه و تنظیم صورت مجالس و دستور کار مراحل مختلف -11

 تهیه گزارشات کارگاهی و ارسال به مهندس مشاور -12

 کنترل لوازم و مصالح مصرفی و نمونه برداری -13

 گزارشاتثبت ورود و خروج ماشین آلات در  -14

 تهیه صورت وضعیت های موقت در معیت پیمانکار -15

 نظارت بر نحوه پرداخت دستمزد کارگران -16



 انجام اقدامات لازم در زمان تعطیلی کارگاه -17

 گزارش پایان کار پیمانکار -18

 ارائه گزارشات و مدارک لازم در روز تحویل موقت -19

 ه پیمانکارتهیه صورت وضعیت قطعی در معیت نمایند -21

تحویل کلیه مدارک پروژه به دستگاه نظارت یا مهندس مشاور و تسویه حساب مالی پس از ارائه صورت وضعیت  -21

 قطعی

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 



 

 



 



 



 



 



 

 

 

 

  

 


