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یر عاملمد  

  عیکنندگان،توز  نیتوافق نامه ها با تام ایقرار دادها   دییتا  ای مذاکره  . 11
 .یقیو حق یحقوق یسازمان ها ر یسا ا ی یدولت یها نده یکنندگان،نما

 
 یها ستمیکنترل بودجه،س یها ستمی س ی اجرا   ای جادیا   یهماهنگ ساز  . 12

 . یادار  یکنترل  یفرآيندها ریسا  ایضبط اسناد،

 دیی تا ای رییتغ  شنهادیاز سمت کارکنان و دادن پ دهیرس یمرور گزارش ها . 13
 کارکنان .   یمطرح شده از سو شنهاداتیپ

ها   شیهما  ایارائه اطلاعات در جلسات    اینوشتن مقاله ها ،  ،یسخنران . 14
 به اهداف.  دنیرس ایها  ده یباهدف ارتقا خدمات، تبادل ا 

 یمقررات حقوق ای نامه ها  نییآ ن، یها، قوان است یس نییو تب  ریتفس . 15
 افراد.   ای یمقامات دولت ایسازمان ها، دولت  یبرا 

ها، مخارج، بودجه، احکام   ت یارائه گزارش در ارتباط با فعال  ای هیته . 16
خدمت   یبرنامه ها ایکه بر کسب و کار   ییها تمی آ ریسا سا یحکومت

 گذارند.   یم ریتاث یرسان

و   یعموم یها استیس ای یحقوق نیقوان ،یمصوبات حقوق زیمرور و آنال . 17
 ا ی از منافع عموم مردم  یبانیپشت ایبا هدف ارتقا  رییبه تغ هیسپس توس

 خاص.  یگروه ها

 تدارکات.  ای  زاتیتجه زانیم ایساختمان  ت،یاداره برنامه انتخاب سا  . 18

که بر   یپژوهش ها در مورد مسائل ای انجام مطالعات  ای  ت یریمد . 19
 گذار است.  ریمختلف سازمان تاث ی حوزه ها یها  ت یمسئول

که بر   یپژوهش ها در مورد مسائل ای انجام مطالعات  ای  ت یریمد . 20
 گذار است.  ریمختلف سازمان تاث ی حوزه ها یها  ت یمسئول

 

و بودجه با هدف  یمال یها  ت یفعال یهماهنگ ساز  ای  ت یهدا  . 1
  ای  یگذار  هیسرما  یحداکثر ساز   ،ییاجرا  یها  اتیعمل یمال نیتام

 .یبالا بردن بهره ور 
 

   ای  شانی ها به ا  ت یدپارتمان ها و ارجاع مسئول رانیانتصاب مد  . 2
 به آن ها. ت ی ریمد ارات ی از اخت ی بخش ض یتفو

کارکنان آن ،    ایشرکت   ییکارا  یابی ها با هدف ارز اتیعمل لیتحل . 3
ها  در   نهیکاهش هز ای تحقق اهداف شرکت   یدر راستا یابیارز

ها و خط   است یس رییتغ ایبرنامه بهبود آن بخش  ایخاص   یبخش
 .ردیگ  یسازمان صورت م یمش

  یها تیفعال ای ها، اهداف، است یاعمال س ای یز یبرنامه ر ت،یریمد . 4
ها   اتی از تداوم عمل نانیاطم جادیکسب و کار با هدف ا   ایسازمان 

 . یبهره ور  شی افزا   ای هیسود و سرما یساز  نهیو به

  یاجرا  ای  یمال نیتام یآن که شامل بودجه ها دییتا ایبودجه  هیته . 5
 شود. یبرنامه ها م

کارکنان با هدف   ایمقامات سازمان   ره،یمد  ئت یه ی با اعضا یزنیرا  . 6
 حل مشکلات.  ای ها ،  ت یفعال یبحث درمورد مسائل،هماهنگ ساز 

  ای  یحل مسائل سازمان به منظور یاصلاح یبرنامه ها یاجرا  . 7
 مسائل مربوط به دپارتمان ها. 

    برنامه ها و  دییکه شامل تا ی منابع انسان یها ت یفعال ت یریمد . 8
کارکنان رده    ریسا ا ی رانی، انتخاب مد یمنابع انسان یها ت یفعال

 شود.   یدپارتمان ها م سیو تاس یسازمان ده بالا و

  انیعملکردها م یو هماهنگ ساز  یدپارتمان یها ت یمسئول نییتع . 9
 دپارتمان ها و بخش ها. 

  ئت یه ریسا  ای  ران،یمد تهیکم ره،یمد  ئت یخدمت در هیا    است یر . 10
 . یتیریمد یها

 

 

 



 

11 .   

 گیری تصمیم و قضاوت .1
 بهترین انتخاب  جهت  های  گزینه فایده  و هزینه بررسی توانایی 

 گزینه

 مهارت های کلامی  .2
 کردن صحبت  طریق از دیگران به موثر صورت به پیام   انتقال

 تفکر نقادانه  .3
  و  قوت نقاط شناسایی برای استدلال و منطق قدرت از  استفاده

 جایگزین  نتایج  و رویکردها ها، حل راه  ضعف

 تصمیم گیری و حل مسائل پیچیده  . 4
 هدف با مربوطه اطلاعات مرور و  پیچیده مسائل شناسایی 

 نیاز  مورد های حل راه سازی پیاده و مناسب های گزینه ارائه

 درک اجتماعی  .5
  صحبت  و وقایع رمورد د دیگران واکنش  به نسبت  بودن آگاه 

 . هایی واکنش چنین دلیل دانستن و ها

 سازی هماهنگ  .6
 ها فعالیت و افراد بین هماهنگی ایجاد

 پرسنلمدیریت منابع  .7
  انگیزه  نیز و  ها فعالیت  و  افراد بین تناسب  بهترین شناسایی 
 فعالیت انجام حین  در ها آن هدایت  و توسعه بخشی،

 برقراری ارتباط با همکاران   .8
  های روش و ابزارها از استفاده  با همکاران به اطلاعات  ارائه

 مختلف 

 ایجاد و حفظ روابط میان فردی . 9
 . دیگران با روابط گسترش و حفظ

 استفاده از کامپیوتر  . 10
 . ها فعالیت  بهینه انجام جهت کامپیوتر از مناسب گیری بهره

 کارها  یده تیاولو یز یسازمان دادن، برنامه ر  . 11
  و دهی سازمان دهی، اولویت  منظور به اهداف  تعیین  و ریزی برنامه
 ها  فعالیت  انجام 

 و فروش یمتقاعدساز  . 12
  آن اقدام یا  ذهنیت  تغییر نیز  و کالا خرید  برای دیگران ساختن متقاعد

 .ها

 اطلاعات افتیدر  . 13
  منابع دیگر از اطلاعات  کسب صورت این غیر در و  دریافت  مشاهده،

 .مربوط

 تفکر خلاقانه  . 14
 متفاوت بررسی از  گیری بهره با جدید  راهکارهای و ها  ایده ارائه توانایی 
 .مسائل

 ارتباط با افراد خارج از سازمان یبرقرار  . 15
  های کانال  از گیری بهره با سازمان  از  خارج افراد با موثر ارتباط راریبرق 

 . مختلف ارتباطی

 راهبردها  نییو تع یهدف گذار  . 16
اهداف با دامنه بلند مدت  و مشخص کردن راهبرد ها و   یز یر هیپا

 . به اهداف یابیدست یاقداممات در راستا

 ها میت تیر یو مد  یساز  میت . 17
 .تیم اعضای  میان متقابل همکاری و احترام اعتماد،  ایجاد و تشویق

 تعارض تیر یمد . 18
 .ها  آن با مذاکره و افراد بین های نارضایتی و ها  شکایت  کردن برطرف
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 تیر یمد . 1
 تخصیص, استراتژیک ریزی برنامه  به مربوط  مدیریت  اصول  و وکار  کسب دانش
 ایجاد تولید  های روش و رهبری تکنیک سازی، مدل انسانی، منابع منابع،

 منابع  و افراد میان هماهنگی

 ی پرسنل و منابع انسان . 2
 ... و خدمت   جبران   و آموزش نیرو، استخدام و  گزینش های  روش و  اصول دانش

 ی و مشتر   یخدمات شخص . 3
  شامل  این  که شخصی و مشتری به خدمات ارائه  های فرآیند و  اصول دانش
  ارزیابی  و خدمات برای کیفیت های  استاندارد  رعایت , مشتری های نیاز بررسی

 مشتری  رضایت 

 ی سیزبان انگل . 4
  ، کلمات کردن هجی و  معنی جمله  از انگلیسی  زبان محتوای و ساختار  دانش
 زبان  دستور و  ترکیب قواعد

 قانون و دولت . 5
 ...  و دولتی مقررات ، حقوقی های رویه  و ها نامه آیین ، قوانین از آگاهی

 ی اقتصاد و حسابدار  . 6
  و بانکداری, مالی های بازار, حسابداری های  روش  و  اصول و اقتصاد دانش
 مالی  های داده  تحلیل و تجزیه

 ات یاضیر  . 7
 آنها یهندسه ، آمار و کاربردهادانش حساب ، جبر ، 
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