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دپارتمان  ها در   ای  یتجار  یها  ت یفعال یهماهنگ ساز  ای  ت یریمد . 12
 محصول.  عیتوز  ایفروش  ،یگذار  متیق د،یارتباط با تول

 
در رابطه با  یدولت یها  تهیکم ریارائه گزارش به قانون گذاران با سا  . 13

 بودجه.  ایها ، برنامه ها  است یس
 

  میتصم یمنتخب برا  ندگانیبه نما یگذار  است یارجاع مسائل مهم س . 14
 . یینها یر یگ
 

  دویکه شامل خر  یتجار  یها  ت یفعال یهماهنگ ساز  ای  ت یریمد . 15
 شود.  یم یخدمات مال  ای محصول  یگذار  هیفروش و سرما

 
  ای ات یبه منظور حل شکا اتیشکا  دنیشن  ایها   یبازرس  ت یریمد . 16

 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 . 17
 . یحسابدار  ای  یاعتبار 

 
مقامات منتخب و حصول    ینامه ها از سو نیآي هیدییتا هیته . 18

 نامه ها.  نییآ  یاز اجرا  نانیاطم
 

 . یرونیب یو سازمان ها  نفعانیسازمان ها ، ذ انیم یواسطه گر  . 19

 

و   یفتوکپ یمانند دستگاه ها یادار  یها ن یکار کردن با ماش یی توانا . 1
  یها انهیو را  یپست صوت یها ستمینمابر ، س یاسکنر ، دستگاه ها

 را داشته باشد.  یشخص

 گرفتن.  امیو پ میمستق یبه تلفن ها ، تماس ها  ییپاسخگو . 2

اطلاعات ، گرفتن   حیتوض ایبه سوالات ، انتشار  ییپاسخگو یبرا  . 3
  ری، کارمندان و سا انی، با مشتر ات یبه شکا یدگیسفارشات و رس

 . دیافراد ارتباط برقرار کن

داده را به صورت  گاهیو پا  ی، پست ی، موجود یگانیبا ی ستمهایس . 4
 . دیحفظ و به روز کن انهیبا استفاده از را  ای یدست

،  هیرا ته تهایفعال ریو سا یدفتر ، معاملات تجار  یتهایسوابق فعال . 5
 . د یو پرونده کن ی، مرتب ساز یکپ

 یرا برا  یتا اطلاعات دیاسناد را مرور کن ریپرونده ها ، سوابق و سا  . 6
 . دیبه درخواست ها بدست آور ییپاسخگو

، به مکاتبات پاسخ دیکن یابیریرا باز ، مرتب و مس یورود ینامه ها . 7
 . دیرا آماده کن یخروج  یو نامه ها دیده

گزارش ها را محاسبه، ضبط   ایاطلاعات ، مانند سوابق  ریداده ها و سا  . 8
 . د یکن حیو تصح

و قرارها را   دیکن  ت یریها را مد  می، تقو  دیرا کامل کن یکار  یبرنامه ها . 9
 .دیده بیترت

کننده ،   کتهید  یها نیماش ایها  ادداشتی اسناد ، از  ریمکاتبات و سا . 10
و   حی، قالب، تصح پیرا تا  ریتحر نیماش ای  انهیبا استفاده از را 

 . دیکن  شیرا یو

 و سفارش مواد ، ملزومات و خدمات.  یموجود . 11
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 درک مطلب . 1
 کار. درک نوشته ها و پاراگراف ها در اسناد مرتبط با 

 گوش دادن فعال . 2
 . یتوجه کامل به مخاطب با هدف درک کامل صحبت و

 مهارت های کلامی  . 3
با هدف انتقال اطلاعات به صورت موثر به   گرانیصحبت با د

 ن یریسا

   ارتباط نوشتاری . 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

 درک اجتماعی  . 6
و صحبت   عید رمورد وقا گرانیآگاه بودن نسبت به واکنش د 

 . ییواکنش ها نیچن لیها و دانستن دل

 هماهنگ سازی   . 7
 افراد و کارها.   انیم یهماهنگ جادی مهارت ا 

 کمک به دیگران  . 8
 .گرانیکمک به د یتلاش برا 

 مدیریت زمان  . 9
 . گرانیزمان خود و د ت یریمد
 

 کامپیوتر ستفاده از ا  . 10
)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
 

 افت اطلاعاترید . 11
منابع   گریصورت کسب اطلاعات از د نیا  ریو در غ  افت یمشاهده، در

 مربوط.
 

 انجام فعالیت های اداری  . 12
  یپوشه ها یحفظ و نگه دار   لیاز قب ی روزانه ادار  فیانجام وظا 

 .یکاغذ   یبرد کارها شیو پ  یاطلاعات
 

 ضبط اطلاعات  وثبت  . 13
آن ها در   ینگه دار  ا یاطلاعات  رهیوارد کردن و نوشتن و ضبط و ذخ 

 . کیالکترون یقالب فرم ها
 

 لاعاتپردازش اط . 14
، جدول  محاسبه ،یبند طبقه ، یگزار  کد  ن،ی: تدوپردازش داده ها

   اطلاعات و داده ها.  دییتا ای یحسابرس ،یبند
 

 برقراری ارتباط بین فردی . 15
 و حفظ آنها در گذر زمان.  گرانیو سودمند با د  یگسترش روابط کار 

 
 برقراری ارتباط با افراد خارج از سازمان . 16

از سازمان در قبال   یندگیارتباط داشتن با افراد خارج از سازمان، به نما
اطلاعات   نی. ای منابع خارج  گریها، عموم مردم، حکومت و د یمشتر 

 مبادله شود.  لیم یا   اینوشتن، تلفن  قیرو در رو، از طر واندتیم
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 دفتر دار . 1
پرونده   ت یریمانند پردازش متن ، مد یو دفتر  یادار  یها ستمیها و س هیاز رو یآگاه

و   یادار  یروش ها ریفرم ها ، و سا ی، طراح یسیو رونو  یسینو کیها و سوابق ، تراف
 اصطلاحات

 ی سیزبان انگل . 2
و   بیکلمات ، قواعد ترک یو هج یاز جمله معن یسیزبان انگل یساختار و محتوا دانش 

 دستور زبان

 خدمات شخصی و مشتری  . 3
  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 تی,رعا یمشتر  یها ازین
 یمشتر 

 مدیریت . 4
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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 


