
  ناسنامه شغلش
 :صفحه               طرح هماهنگ جامعه مهندسان مشاور ايران 

   فني و مهندسي : ـ رسته 2   كارشناس متره و برآورد : ـ عنوان 1

اين عنوان در برگيرنده پستهاي سازماني است كه متصديان آنها تحت نظارت كلي مافوق انجام امور مربـوط بـه برنامـه      : ـ تعريف شغل 3
ازماندهي ، هماهنگي ، هدايت وكنترل فعاليتهاي در بخشهاي متره و برآورد را در پروژهاي مختلف شـامل سـنجش و بـرآورد ميـزان                         ريزي، س 

مصالح ، نيروي انساني، هزينه و اعتبارات مالي و زمان مورد نياز جهت انجام پروژه و برنامه ريزي جهت استفاده بهينه از منابع موجود، بـرآورد                          
ري مصالح، نيروي انساني و زمان صرف شده در پايان پروژه ها و تهيه گزارشات و تكميل فرمهاي مربـوط و ارائـه تحليلهـاي لازم                          و اندازه گي  

 ،  4شاغل اين شغل علاوه بر دارا بودن شرايط احراز لازم به شرح بند              . درهرمورد ، مشاركت در تهيه اسناد مناقصه و نظاير آن را برعهده دارند              
  .يط لازم را براي تصدي پست مورد نظر داشته باشدبايستي شرا

  

  گروه  سطح  عنوان شغل  شرايط احراز 
  تجربه  تحصيلات 

  كد طبقه شغلي 

  15112  سال 10  ليسانس   17  6 كارشناس متره و برآورد
  15113  سال 8 ليسانسليسانس  16  5 كارشناس متره و برآورد

  15114  سال 6 ليسانسليسانس  15  4 ه و برآوردكارشناس متر
  15115  سال 4 ليسانسليسانس  14  3 كارشناس متره و برآورد
  15116  سال 2 ليسانسليسانس  13  2 كارشناس متره و برآورد

   ـ 4
شرايط 
احراز 
طبقات 
 شغلي

  15117  - ليسانسليسانس  12  1 كارشناس متره و برآورد
   ـ 5

شرح 
مهارت 

عمومي و 
مشترك 

طبقات شغل

  ييآشنايي كامل با مشخصات فني و نقشه هاي اجرا - 
  آشنايي با اصول متره و برآورد در پروژه هاي مورد فعاليت شركت - 
 آشنايي با اصول و ضوابط مرتبط با اجراي پروژه هاي فني و مهندسي در بخشهاي طراحي، مشاوره و نظارت - 

  آشنايي كامل با كامپيوتر و استفاده از نرم افزارهاي تخصصي متره - 

٢  
  مورد نياز برخورداري ازتوانايي هاي ذهني و علمي لازم در انجام محاسبات  -
  توانايي كافي در بهره گيري از اسناد، مدارك، نقشه ها و مشخصات فني -

٣  
  آشنايي كامل بافهارس بهاي سازمان مديريت وبرنامه ريزي، بخشنامه ها ، آناليز قيمتها، تهيه و تنظيم اسناد مناقصه -
   با اصول مديريت و برنامه ريزي و توانايي برنامه ريزي و كنترل پيشرفت پروژهآشنايي كافي -

٤  

  توانايي انجام فعاليتهاي متره در پروژه هاي بزرگ و يا چند پروژه بطور همزمان -
 توانايي برآورد مصالح، نيروي انساني ، هزينه و اعتبارات مالي و اندازه گيري آنها در پايـان پـروژه و يـادر مقـاطع                        -

  پيشرفت كار

٥  
  نايي اداره امور متره و برآورد در سازمانهاي بزرگ و پروژه هاي بزرگ و پيچيدهاتو -
  توانايي تهيه گزاشات تحليلي لازم ، تهيه صورت وضعيتهاي پيچيده همراه با محاسبات فني دقيق -

   ـ 6
شرح 

  مهارت 
خاص 
 2طبقات 
   و بالاتر

٦  
  تسلط در طراحي نرم افزارهاي كامپيوتري در بخش متره و برآورد -
  يريت و توانايي انجام مديريت حرفه اي در پروژه هاي بزرگ و پيچيدهتسلط به اصول مد -
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   ـ7
 شرح 
وظايف 
كلي 

طبقات 
  شغلي  

جاري و (
 )ادواري 

هارت پيش بينـي شـده درطبقـه شـغلي مـورد            شاغل اين شغل با توجه به جايگاه سازماني و متناسب با م           
  .تصدي در محدوده وظايف زير انجام وظيفه مي كند

 
 

  حضور مرتب در محل كار و در يافت و تنظيم برنامه كار روزانه -
دريافت برنامه كار از مافوق و تعيين پيش نيازها و اطلاعات موردنياز براي هر مرحلـه از كـار و انجـام همـاهنگي لازم بـا                     -

شناسان و تكنسين هاي مربوطه جهت جمع آوري و اطلاعات پايه موردنياز هر پـروژه يـا انجـام قـسمتي از شـرح              سايركار
  خدمات مراحل مختلف كار

  مراجعه به محل اجراي پروژه ها بمنظور انجام بازديدهاي محلي ازموقعيت پروژه و انجام بررسي ها و مطالعات لازم -
 بمنظور مطالعه ، بررسي و جمع آوري آمـار و اطلاعـات و تهيـه گزارشـات فنـي و                     مراجعه به سازمانها و ارگانهاي ذيربط      -

  توجيهي لازم
  تعيين و بررسي و ارزيابي كليه گزينه هاي قابل مطالعه و انتخاب گزينه مناسب از ابعاد مختلف -
  ت توجيهي لازمبررسي وارزيابي و جمع بندي اطلاعات پايه جمع آوري شده و تجزيه و تحليل آنها و تهيه گزارشا  -
  نظارت و مشاركت در تهيه و تنظيم گزاشات مراحل مختلف طرحها و تهيه گزارشات روزانه و ماهانه -
بازبيني و مرور اطلاعات ، نقشه ها و گزارشهاي حاصله از مطالعات مرحله قبل، تعيـين كمبودهـا ومطالعـات و اطلاعـات                        -

  تكميلي موردنياز و مشاركت در جمع آوري اطلاعات تكميلي با همكاري قسمتهاي ذيربط
  شركت در جلسات، دوره ها و سمينارهاي آموزشي تخصصي طبق دستور مافوق -
ات هماهنگي با كارفرما يا كميته فني و يا مافوق بمنظور ارائه گـزارش از ميـزان پيـشرفت مطالعـات و يـا                شركت در جلس   -

  توجيه طرح درصورت لزوم و انجام بررسي ها و مشورت هاي لازم
  تهيه و تكميل مدارك و اسناد مربوط به پروژه ها و صورت وضعيتها در چارچوب وظايف تخصصي محوله -
   اقدام پرسنل تحت سرپرستي و همكاري در رفع مشكلات آنهاكنترل كارهاي دردست -
  پيگيري دريافت نقشه ها و مشخصات فني مربوط به هر پروژه بمنظور انجام متره و برآورد -
  كنترل نقشه ها و گزاش مغايرتهاي احتمالي به مسئول مربوطه -
للي و تصحيح مشخـصات فنـي درصـورت    بررسي مشخصات فني پروژه ها براساس مطالعه استانداردهاي داخلي و بين الم          -

  لزوم
  نظارت و مشاركت در بررسي و تجزيه و تحليل فني مهندسي پروژه به منظور تعيين قابليت اجرا و اقتصادي بودن آنها -
   بمنظور بهبود ، بهينه سازي ، و به قابليت اجرا درآوردن آنها و در صورت لزوم تغيير در آنهابررسي طرحها -
  زم به منظور بكارگيري تكنولوژي روز و استفاده از مصالح و لوازم جديد و مناسبترارائه پيشنهادات لا -
نطارت و كنترل بر وارد نمودن اطلاعات پروژه در رايانه و دريافت ليستهاي پردازش شده ازمحاسـبات بـرآورد جزئيـات و         -

  هزينه هاي مربوط به هر پروژه 
ي جهت انجام مراحل مختلف پـروژه براسـاس حجـم ريـالي پـروژه و                نظارت و مشاركت در تهيه و تدوين برنامه زمانبند         -

  تجربيات گذشته
  برنامه ريزي، نظارت و اقدام به منظور مراجعه به محل اجراي پروژه، بازديد از محل و آناليزهاي موارد خاص -
  يافت بهاي اقلام موردنياز از بازار ، شركتها و نمايندگي هاي فروشرپيگيري د -
  ر تهيه اسناد مناقصه براي هر پروژه براساس متره و برآورد انجام شده جهت ارائه به كارفرمانظارت و مشاركت د -
  نظارت وهمكاري دررسيدگي به موارداشكال يا ايرادات وارد براسناد مناقصه از طرف كارفرما يا سازمان برنامه و بودجه  -

  صورت وضعيتهاي ما به التفاوت پيمانكاراننظارت وهمكاري دررسيدگي وكنترل صورت وضعيتهاي موقت،قطعي،تعديل و -
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نظارت و مشاركت در تهيه و تنظيم قراردادهاي لازم جهت انعقاد با پيمانكاران و كارفرمايان و ارسال قراردادهاي منعقده به                     - 
  نامه وبودجه به منظور تأييدسازمان مديريت بر

  شركت در جلسات هماهنگي با كارفرما يا كارشناسان داخل شركت به منظور بررسي و تنظيم قراردادها و اسناد مناقصه -
نظارت و همكاري در تهيه و تنظيم گزارش تحليلي موردنيازاز فعاليتهاي متره و برآورد انجام شـده و ارائـه بـه سرپرسـت                          -

  مربوطه
عات موردنياز درخصوص مطالعه و برنامه ريزي بمنظور انجام مطالعات و محاسـبات بـا توجـه بـه اهـداف و                 دريافت اطلا  -

  ويژگيهاي پروژه
  دريافت نقشه ها و مشخصات فني مربوط به انجام پروژه به منظور انجام متره و برآورد  -
   .. .نظارت ومشاركت در تهيه صورت وضعيتها، دستوركارها، نقشه ها، ازبيلتها و  -
  مقايسه ميزان پيشرفت كار با صورت وضعيتهاي تهيه شده و بدست آوردن قيمت تمام شده -
  نظارت بر اجراي پروژه و مقايسه نقشه ها و صورت مجالس با پيشرفت كار -
  همكاري در تهيه و تدوين و كنترل برنامه زمانبندي تهيه شده و مطابقت كارهاي انجام شده با آنها -
  درمناقصات و تعيين قيمت نهاييبرآورد قيمتهاي نهايي  -
  همكاري درتهيه اسناد نهايي مناقصه -
  همكاري در تجزيه و تحليل طرحها و مشخصات فني نقشه ها و ارائه كم هزينه ترين روش طراحي و محاسبه پروژه -
  برآورد ميزان و نوع مصالح مورد نياز در هر مرحله از پروژه -
  ا و تعديلهاي مربوطه و ارائه قيمت جديدكنترل صورت وضعيتهاي موقت ، مابه التفاوته -
  برآورد و تعيين نيروي انساني موردنياز كارگاه -
  تهيه صورتجلسات جهت كارهاي اجرايي قيد نشده در قرارداد -
  آناليز قيمت رديفهايي كه در فهارس بهاي سازمان مديريت و برنامه ريزي موجود نباشد -
   و مشاركت در بايگاني نقشه ها، اوراق، مدارك و پرونده هاي مربوطهنظارت بر مستند سازي مراحل مختلف اجراي پروژه -
  رعايت كليه آئين نامه ها و دستورالعملهاي شركت در موارد تعيين شده -
   رعايت اصول ايمني، حفاظتي و بهداشتي براي خود و ديگران در محيط كار -
  انجام ساير وظايف محوله در حدود شرح وظايف -

-   
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