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  یز یمم ای یداخل یها یمراحل انطباق ، بررس تیاز رعا نان یاطم یبرا  . 13
 . دیرا انجام ده یدوره ا  یها
 

مربوط به انطباق در کل   یها هیها و رو  استیس  یاجرا   ایتوسعه  . 14
 . دیکن تیسازمان را هدا 

 
  یها یاستراتژ   یتا از اجرا  دیکن یهمکار  یمنابع انسان یبا بخش ها . 15

 . د یکن یرویثابت در موارد نقض استاندارد پ یانضباط
 

دپارتمان  ها در   ای  یتجار  یها  ت یفعال یهماهنگ ساز  ای  ت یریمد . 16
 محصول.  عیتوز  ایفروش  ،یگذار  متیق د،یارتباط با تول

 
در رابطه با  یدولت یها  تهیکم ریارائه گزارش به قانون گذاران با سا  . 17

 بودجه.  ایها ، برنامه ها  است یس
 

  میتصم یمنتخب برا  ندگانیبه نما یگذار  است یارجاع مسائل مهم س . 18
 . یینها یر یگ
 

  دویکه شامل خر  یتجار  یها  ت یفعال یهماهنگ ساز  ای  ت یریمد . 19
 شود.  یم یخدمات مال  ای محصول  یگذار  هیفروش و سرما

 
  ای ات یبه منظور حل شکا اتیشکا  دنیشن  ایها   یبازرس  ت یریمد . 20

 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 . 21
 . یحسابدار  ای  یاعتبار 

 
 

 

در   ایرا به طور مناسب  ینظارت یاستانداردها ای موارد نقض انطباق  . 1
 .دیگزارش ده یمجوز قانون یدارا یی اجرا   یبه آژانسها ازیصورت ن

  ییدارد شناسا قیتحق ای یر یگیبه پ ازیموارد مربوط به انطباق را که ن . 2
 . دیکن

  دی حاصل کن نانیتا اطم دیدر مورد مسائل مربوط به انطباق بحث کن . 3
  یها و روش ها است یها ، س ستمیو کارمندان از س  ت یریکه مد

 گزارش انطباق مطلع شده اند. 

 . دی کن میتنظ ینظارت یگزارش انطباق مناسب را با آژانس ها . 4

  جینتا  ا ی یافتیدر اتی انطباق ، مانند شکا یتهایاسناد مربوط به فعال . 5
 . دیرا حفظ کن قاتیتحق

 یرویتا مسائل دشوار پ  دیشرکت مشورت کن یدر صورت لزوم با وکلا . 6
 . د یاز قانون را برطرف کن

 موارد.  ت ی درمورد رعا یداخل قاتیانجام تحق . 7

مربوط به انطباق   یها هیرو ای ها  ی در مورد موضوعات ، خط مش . 8
 .دیآموزش کارمندان را ارائه ده

 یبرقرار  یکارمندان برا  یمحل تماس محرمانه برا  کیبه عنوان  . 9
معضلات   ایدر مورد موضوعات  حی توض  ی، جستجو ت یریارتباط با مد 

 . دیها عمل کن ینظم یگزارش ب ای

مستند ، اجرا و   ینظارت یها هیها و رو  است ی که تمام س د یکن دییتأ . 10
 ابلاغ شده است. 

انطباق را   یها ت یمکتوب مربوط به فعال یها هیها و رو است یس . 11
 . دیمنتشر کن

 هیته شرفتیانطباق و پ اتیرا در مورد عمل  یتی ریمد یگزارش ها . 12
 . دیکن
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 درک مطلب . 1
 درک نوشته ها و پاراگراف ها در اسناد مرتبط با کار. 

  تفکر نقادانه . 2
نقاط قوت و   یابی از منطق و استدلال جهت ارز یر یبهره گ

 حل مسائل.  یبرا  نی گزیجا  یضعف راهکار ها

 گوش دادن فعال . 3
 . یکامل صحبت وتوجه کامل به مخاطب با هدف درک 

 ارتباط نوشتاری  . 4
 نوشتن. قیارتباط موثر از طر یبرقرار 

 مهارت های کلامی  . 5
 .گرانیانتقال اطلاعات به صورت موثر به د 

 فعال یادگیری . 6
و حل   یر یگ  میدر جهت تصم دیاز اطلاعات جد  یر یبهره گ

 مسائل.

  کنترل . 7
سازمان با هدف   ای نیری خودتان و سا ییکارا  رصد/یابیارز 
 کردن اقددام مناسب.   ییاجرا  ای بهبود  جادیا 

 هماهنگ سازی  . 8
 افراد و کارها.   انیم یهماهنگ جادی مهارت ا 

 اعدسازی متق . 9
 . گرانینظر و رفتار د رییمهارت تغ

 

 لاعاتطریافت ا د . 10
منابع   گریصورت کسب اطلاعات از د نیا  ریو در غ  افت یمشاهده، در

 مربوط.
 

 ردهاانداارزیابی اطلاعات و تطبیق با است . 11
آيا   نکهیا   نییبا هدف تع یاستفاده از اطلاعات مربوط و قضاوت فرد

  ی استاندارها همخوان ایضابطه ها   ن،یها  با قوان ندیفرآ ایها   دادیرو
 . ریخ  ا یدارند 

 
 ردستانپرستان، همکاران یا زیبرقراری ارتباط با سر  . 12

 مختلف.  یاطلاعات به همکاران با استفاده از روش ها  حیانتقال صح
 

 استفاده از کامپیوتر  . 13
)شامل سخت افزار و   یوتر یکامپ یها  ستمی ها و س وتریاستفاده از کامپ

عملکرد، وارد کردن   مینوشتن نرم افزار، تنظ ،یز یبرنامه ر ینرم افزار( برا 
 پردازش اطلاعات.  ای
 

 بط اطلاعات ضثبت و  . 14
آن ها در   ینگه دار  ا یاطلاعات  رهیوارد کردن و نوشتن و ضبط و ذخ 

 . کیالکترون یقالب فرم ها
 

 مشکلاتری و حل تصمیم گی . 15
 راهکار.  یاطلاعات جهت ارائه  یمسائل و بررس یی شناسا

 
   بروزرسانی و استفاده از دانش مربوطه . 16

 مرتبط با شغلتان.  نیو اعمال دانش نو ،یبه روز بودن از نظر فن
 

 ردیبرقراری ارتباط بین ف . 17
 و حفظ آنها در گذر زمان.  گرانیو سودمند با د  یگسترش روابط کار 

 
 و رویدادهاشناسایی فعالیت ها  . 18

تفاوت ها   صیو تشخ نیتخم ،یدسته بند قیاطلاعات از طر یی شناسا
 . ع یوقا ای  طیدر طول شرا راتییشباهت ها و کشف تغ  ای
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 دولت قانون و . 1
،  یدادگاه ، سابقه ، مقررات دولت یها هی، رو یحقوق ینامه ها نیی ، آ نیاز قوان یآگاه

 . کیدموکرات یاسی و روند س ی ندگینما نی، قوان یی دستورات اجرا 

 زبان انگلیسی  . 2
و   بیکلمات ، قواعد ترک یو هج یاز جمله معن یسیزبان انگل یدانش ساختار و محتوا 

 .دستور زبان

 مدیریت . 3
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 

 خدمات شخصی و مشتری  . 4
  یابیشامل ارز   نیکه ا  یو شخص یارائه خدمات به مشتر   یاه ندیدانش اصول و فرآ

  ت ی رضا یابیو ارز ت ی فیک یخدمات مطابق با استاندارد ها تی,رعا یمشتر  یها ازین
 یمشتر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 


