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 شرح وظایف 
 

 

 

 

ير و ررارم  يري كيزي و ررآوكر ايروي ااسارا  و عييي  منرر  منرباب رراي عرمي  ايرويري مدكر ايرد رك عمرم  با دا باردمرا  رر عده  ر  بايربا مشاركك  رك ررارم كنترل و  (1

 واحد بردمرا  

 يراگهداشت  آن يري كل  و پيگيري و يمرينگ  رك ر  كودبيرب يري اراكي رك كابتري ايداف و ير و ربتدكاليملير، رخشنرم ارم يمکركي رك عهي  و عدوي  آئي  (2

 ي  مدكر ايرد رركب  و شنربري  امکرارت و ايرديري كفري  كرككنرن و يمرينگ  و پيگيري رراي عرمي  و عجهيز واحديري بردمرا  ر  امکرارت خدمرع  و كفر (3

رندي مشارلل م رر  رر رر رباتدك مرفد  و پيگيري دادوك احکرم پربانل  رر ابارر ا رات مديري  و طرا ط ا ااجرم عغييرات، هررجري ، ااتصار  و اكعار  پربانل واحد باردمرا    (4

 ضدارط عييي  شده 

 يمکركان بيستمارم افزاك رك   يعرف ريااتارل  ، كرك، مرخص رنيبدار  مرع ط رر ابتخدام، پرث   و اگهداكي اد  (5

  عخلفرت باردمرا  و عت  رك كاباتري ايجرر مطيط حسا  عفريم رك واحد باردمرا  و ره در كوارط كرك ر و كركفرمر رر ل و مشاکتت كوارط كرك، كبايد   رئحل و فصال مسار (6

 كعري  ضدارط و قدااي  مرردط  

 يري مصد  ارم كرككنرن رر كعري  ضدارط و آيي رندي پيشنهررير رك اكع رط رر عغييرات پربنل ، اكعار  و عرفي  رندي مشرلل و هم يمرينگ  و رر زاكي هلسرت كميت  ط ا  (7

 يري ابتخدام اكائ  شدهايجرر رراک ايرو ررابرر ركخداب  (8

 يرلي  عمليرت مرردط ر  ث  ، اخذ مجددير و عددي  و اكهرع ارم ك يري واكره ر  واحد بردمرا  و يمچني  ااجرمركيرف  عمرم  ارم  كنترل و يمکركي رك امر (9

 ك ط ا  رندي عمرم  مکرع رت، ابنرر و مداكك قررل اگهداكي و عشکيل پرواده يري مدكر ايرد رريگرا  ط   كو  يري عييي  شده كنترل و يمکركي ر (10

 ير و حاد  و مزاير ط   ضدارط واحد بردمرا  مدكي أير، مكرككنرن، مرخص  ااجرم مطرب رت مرردط ر  كرككرر (11

 فرار هديد رك واحد بردمرا ااجرم عشريفرت و اقدامرت لادم رراي ابتخدام ا (12

 كركي ااجرم مصرح   رر متارضيرن ابتخدام و اكائ  عدضيطرت لادم ر  آاهر رك مدكر شرايط ابتخدام  و مطيط (13

 ااجرم مصرح   خروج كرككنرن (14

 ير رك چركچد  عشکيتت منرر  ااسرا  واحد بردمرا يري ره در كو پيشنهرر طرا (15

 آوكي و عجزي  و عطليل اتريج و پيگيري اكائ  اتريج رردخدك و اقدامرت ادتح كرككنرن، هم يري بنجش عملکرر طراح  فرم (16

 اكائ  كايکرك رك كابتري افزايش مشركك  كرككنرن و پيگيري امدك ه ران خدم  و ااگيز  پربنل   (17

 رك حدده كركي وكي و ره در فرآينديراهرا ركخصدص اكعاري رهرهيري كركشنرب ، مؤثر و قررلاكائ  پيشنهرر (18

 رك حدده عط  ا ركت 5Sكنترل رر ابتاراك كرمل ابتراداكريري  (19

 مدير مرردط ، ميرون مرل  و اراكي و مديرعرملااجرم برير امدك مطدل  اد هراب  (20
 

 

 ها مسئولیت 
 

 HSEكعري  الزامرت   (1

 كعري  بلسل  مراعب بردمرا  (2
 مرمدكي ، عغيير شيف  و ...يري اراكي رك حدده عررر، مرخص ، كعري  ربتدكاليمل (3
 يري بردمرا  و كديري كفتركي بردمرنپري ندي ر  اكد  (4

 عيهد و يمکركي عيم  رك كابتري پيش رر ايداف بردمرا  (5
 

 



 

 

 

 ها گیها و شایست مهارت 
 

 
 

 شغل  الزامات 

 های تخصصی دوره آموزش  های عمومیآموزش دوره

 ي و مستند برد يس اددل  زاك  اد -1

 اددل اكع رط رر اكرر  كهدع  -2

 اگركي اددل و فندن مذاكره و ارم  -3

 آشنري  رر ا رم آكابتگ   -4

 يري مرع ط رر حاد  و ربتمزر و رخشنرم   اهتمرع قدااي  كرك و عأمي   -1

 مديري  كفترك بردمرا   -2

 مديري  منرر  ااسرا  -3

 اكديرر  و مديري  عملکرر كرككنرن  -4

 افزارهای عمومی و تخصصی دانش و تخصص کار با رایانه و نرم مورد استفاده  یابزارها 

 منربب ل رر كرك  ✓

 اعر  كرك منربب  ✓

 ربترب  ر  اعر  هلسرت  ✓

   متنربب  ارزاك و عجهيزات ✓

 يري يفتگرا  كرمپيدعر مهركت ✓

 ارم افزاك يمکركان بيستم  ✓

 

 

 های ارزیابی عملکرد شاخص
 

 شاخص های ارزیابی عملکرد فردی های ارزیابی عملکرد تیمیشاخص
 ميراگي  برعرت حضدك رك شيف   وفرراكي كرككنرن -عيهد كرككنرن-شرخص كضري  مندي كرككنرن

 كعري  الزامرت ايمن  و رهداش   اثررخش  ا رم هذ  كرككنرن

 ير و ... يري آمددش ، ا ر بنج ميزان مشركك  رك ررارم  رهره وكي منرر  ااسرا  
 

 

مهارت های تخصصی ارتباطیمهارت های 

مهركت يري كتم  و •
ليركتم 

اقنرع و مذاكره•

ااي رف پذيري•

مسئدلي  پذيري•

مهارت های فردی

ر  كود كبرا  رااش •
عخصص 

يرر يري فيرل•

ر  اخت  يپري ند•
حرف  اي

متيهد ر  اكد  يري •
بردمرا 

مديري  دمرن•

عفکر خت •

پيگيري مستمر•

مهارت های مدیریتی

بردمرادي ، ررارم  كيزي و•
اولدي  رندي كرك

آ ري  بردمرا •

مدیریت افراد

ر حل عيركض ير و مذاكره ر•
ريگران 

عيم بردي•

مديري  ابتيدارير•

تصمیم گیری و حل
مساله

ركيرف  اطتعرت •

پرراد  اطتعرت•

شنرخ  و حل مسئل •

هوش تجاری

عمركز•

 عيررل ري  كرك و داد •


