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 متصدی 

 

و   یو دفتر  ی، پژوهشی، فنی، مالیآموزش و نظارت بر کارکنان ادار  . 11
 کارآموزان.   ایداوطلبان   نیهمچن

 
بودجه و برنامه  یازهاین نییها، تع است یس ریو تفس نیتدو یبرا  . 12

 . دیمشورت کن ره یمد ئت یبا ه یکل ات یعمل یز یر
 

دپارتمان  ها در   ای  یتجار  یها  ت یفعال یهماهنگ ساز  ای  ت یریمد . 13
 محصول.  عیتوز  ایفروش  ،یگذار  متیق د،یارتباط با تول

 
در رابطه با  یدولت یها  تهیکم ریارائه گزارش به قانون گذاران با سا  . 14

 بودجه.  ایها ، برنامه ها  است یس
 

  میتصم یمنتخب برا  ندگانیبه نما یگذار  است یارجاع مسائل مهم س . 15
 . یینها یر یگ
 

  دویکه شامل خر  یتجار  یها  ت یفعال یهماهنگ ساز  ای  ت یریمد . 16
 شود.  یم یخدمات مال  ای محصول  یگذار  هیفروش و سرما

 
  ای ات یبه منظور حل شکا اتیشکا  دنیشن  ایها   یبازرس  ت یریمد . 17

 ها.  دهیشن ییآزما یراست ای  نیفرد از قوان یتخط
 

  د،ی، خر غات ی: تبللیاز قب ی از حوزه تجار  ریغ ییدپارتمان ها  ت یریمد . 18
 . یحسابدار  ای  یعتبار ا 

 
مقامات منتخب و حصول    ینامه ها از سو نیآي هیدییتا هیته . 19

 نامه ها.  نییآ  یاز اجرا  نانیاطم
 
 

 

  شگاهیو نما  یساز  رهی، ذخ  یجمع آور  یو سازمانده یز یبرنامه ر . 1
 ی، از جمله انتخاب موضوعات و طرح هامجموعه ها و مواد مرتبط

 . یشگاهینصب مواد نما ای، و توسعه  یشگاهینما

، فهرست  ثبت  یها ستمی، سیا  انه یرا  یداده ها گاهیبا استفاده از پا . 2
و   جادیموسسه را ا  کیثبت سوابق  یاصل  یها ستمی و س یسینو

 . دیکن ینگهدار 

مورد علاقه  نهیدر زم ژهیو یقاتیتحق ی پروژه ها یو اجرا  یز یبرنامه ر . 3
 تخصص. ای

و مردم   انیمتصد  ریموسسه را به سا ی ها ییاطلاعات مربوط به دارا  . 4
 .دیارائه ده

 وام مجموعه ها.  ای، مبادله ، فروشدی مذاکره و اجازه خر . 5

آنها ،   یارزش فعل یابی و ارز خچه ی، تار  بی منشا ، ترک دییتأ یبرا  . 6
 . دی کن شیو آزما یمطالعه ، بررس

  نانیو اطم دیکن یابی را ارز راتیبه تعم ازیتا ن دیکن ی محل ها را بازرس . 7
که مسائل مربوط به آب و هوا و کنترل آفات رفع شده   دیحاصل کن

 است. 

موسسات و   ی، گزارش ها ی، مقالات ژورنال نهیکمک هز شنهاداتیپ . 8
 . دیکن یو بررس دیسیرا بنو یغاتیمطالب تبل

،  یرا طراح ی آموزش ای ی تورها ، کارگاه ها و جلسات آموزش . 9
موسسه   کیتا افراد را با امکانات و مواد  دیانجام ده  ای یسازمانده

 . دی آشنا کن

ارتقا استفاده از   یبرا  یمدن یدادهایها و رو  ونی، کنوانس در جلسات . 10
جامعه شرکت   یبودجه و حفظ اتحادها ی ، جستجوخدمات موسسه

 . دیکن

 

 



 

 

 

  

 متصدی 

 درک مطلب . 1
 درک نوشته ها و پاراگراف ها در اسناد مرتبط با کار. 

 مهارت های کلامی  . 2
 .گرانیانتقال اطلاعات به صورت موثر به د 

 گوش دادن فعال . 3
 . یتوجه کامل به مخاطب با هدف درک کامل صحبت و

 ری ارتباط نوشتا  . 4
 نوشتن. قیارتباط موثر از طر یبرقرار 

 تفکر نقادانه  . 5
نقاط قوت و   یابی از منطق و استدلال جهت ارز یر یبهره گ

 حل مسائل.  یبرا  نی گزیجا  یضعف راهکار ها

 حل مسائل پیچیده . 6
 راهکار.  یاطلاعات جهت ارائه  یمسائل و بررس یی شناسا

  یادگیری فعال . 7
و حل   یر یگ  میدر جهت تصم دیاز اطلاعات جد  یر یبهره گ

 مسائل.

 یم سازی قضاوت و تصم . 8
 . یر یگ میموجود جهت تصم یها نهیگز  بی و معا ایمزا  یبررس

 کنترل . 9
سازمان با هدف    ای نیریخودتان و سا  ییکارا رصد/یابیارز

 کردن اقددام مناسب.   ییاجرا  ای بهبود  جادیا 

 

 یستم تحلیل س . 10
و   اتیعمل ط،یآن بسته به شرا  رییو تغ ستمی روند کار س یچگونگ نییتع

 گذارند.   یکار اثر م جهینت یکه بر رو یطیمح یرهایمتغ
 

 استراتژی یادگیری . 11
و آموزش  یر یادگی مناسب جهت  یآموزش   یانتخاب متدها و روش ها

 . دیمطالب جد
 

 جتماعی رک ا د . 12
و صحبت ها و   عید رمورد وقا گرانیآگاه بودن نسبت به واکنش د 

 . ییواکنش ها  نیچن لیدانستن دل
 

 ارزیابی سیستم  . 13
  یدر راستا د یکه با یو اقدامات ستمیس یی کارا  یشاخص ها یی شناسا
 ستمیو به اهداف س ردیانجام گ ستمیس ییکارا  حیتصح ایبهبود 

 مربوط باشد.
 

 شناسایی فعالیت ها و رویدادها . 14
تفاوت ها   صیو تشخ نیتخم ،یدسته بند قیاطلاعات از طر یی شناسا

 . ع یوقا ای  طیدر طول شرا راتییشباهت ها و کشف تغ  ای
 

 طلاعات بت و ضبط ا ث . 15
آن ها در   ینگه دار  ا یاطلاعات  رهیوارد کردن و نوشتن و ضبط و ذخ 

 . کیالکترون یقالب فرم ها
 

  لاعاتاط تفایر د . 16
منابع   گریصورت کسب اطلاعات از د نیا  ریو در غ  افت یمشاهده، در

 مربوط.
 

 متقاعدسازی و فروش . 17
 رییصورت تغ  نی ا  ریدر غ ای کالا و  دیخر  یبرا  گرانیمتقاعد ساختن د

 . شانی اقدامات ا   ای ت یذهن
 

 دهی فعالیت ها سازمان . 18
سازمان   ،یده ت یبر اولو یخاص مبن یگسترش اهداف و برنامه ها

 . تانیو به انجام رساندن کارها  یده
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 گلیسی زبان ان . 1
و   بیکلمات ، قواعد ترک یو هج یاز جمله معن یسیزبان انگل یدانش ساختار و محتوا 

 .دستور زبان

 مدیریت . 2
منابع   صی, تخصکیاستراتژ یز یمربوط به اصول برنامه ر ت ی ریدانش کسب وکار و مد

 افراد و منابع  یهماهنگ دیتول  یو روش ها یرهبر  کیتکن  یمنابع انسان یو مدل ساز 

 رسانه ات وارتباط  . 3
  یشامل روشها  نیانتشار رسانه ها. ا  یها و روش ها کی، ارتباطات و تکن دیدانش تول

  یر یو تصو ی، شفاه  ی نوشتار  یرسانه ها قیاز طر یو سرگرم یاطلاع رسان نی گزیجا
 است. 

 دفتر دار . 4
پرونده   ت یریمانند پردازش متن ، مد یو دفتر  یادار  یها ستمیها و س هیاز رو یآگاه

و   یادار  یروش ها ریو سا  فرم ها ی، طراحیسی و رونو یسینو کی، ترافها و سوابق
 اصطلاحات

 مشتری  شخصی وخدمات  . 5
  یابیشامل ارز   نیکه ا  یو شخص یارائه خدمات به مشتر   یها ندیدانش اصول و فرآ

  ت ی رضا یابیو ارز ت ی فیک یخدمات مطابق با استاندارد ها  ت ی رعا، یمشتر  یهاازین
 یمشتر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 


