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 :تعریف شغل

 .هسئَل خزیذ ٍسبیل ٍ هلشٍهبت لاسم ثزای سبسهبى یب هَسسِ هزثَط

 :شرح وظبیف و مسئولیتهبی اصلی شغل

اخذ صَرت  اس خزیذ، دریبفت درخَاستْبی خزیذ اس همبم هبفَق ٍ لجل اجٌبس ثْبی استعلام

 .حسبة هزثَط ثِ تزخیص کبلا ٍ ارائِ آى ثِ ادارُ هتجَع

 :وظبیف

 .تْیِ ثزگ استعلام ثْب ٍ تكویل جذٍل همبیسْبی هزثَعِ

 . استعلام حذالل ثْبی اجٌبس پیص اس خزیذ ٍ گشارش ثِ سزپزست هزثَعِ

ًزخ ٍ تخفیف اجٌبس جْت اعویٌبى اس ثزاثزثَدى ثب هطخصبت ثذست آٍردى آگبّي دلیك اس 

 . خَاستِ ضذُ

 . گشیٌص ٍاًتخبة کبلای هزغَة ٍاستبًذارد ثزای خزیذاری

 . تْیِ ًوًَِ کبلا ٍارائِ ثِ سزپزست هزثَعِ ثزای تغجیك ثب هطخصبت

 . فزاّن ًوَدى تزتیت حول اجٌبس خزیذاری ضذُ ثِ داًطكذُ

 . ُ ثِ اًجبر داًطكذُ ٍیبٍاحذ درخَاست کٌٌذُ ٍ دریبفت رسیذتحَیل اجٌبس خزیذاری ضذ

تْیِ فْزست ٍلیوت پزداختي کبلاّب ٍهَاد خزیذاری ضذُ ٍ ثزرسي اًغجبق اسٌبد ثب فبکتَر 

 . خزیذ
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دریبفت تأییذیِ اس هتصذیبى فٌي هجٌي ثز اًغجبق کیفیت اجٌبس خزیذاری ضذُ ثب ثزگ 

 . درخَاست

 . خزیذاری ضذُ ثزاثز ثب فبکتَرتٌظین سٌذ ّشیٌِ اس اجٌبس 

 . ارائِ اسٌبد ٍدریبفت هجذد تٌخَاّگزداى

 . تسَیِ حسبة تٌخَاُ دریبفتي در ّز سبل

 . تْیِ گشارش ّبی لاسم

 اًجبم سبیز اهَر هحَلِ اسسَی همبم هبفَ

 :اّویت ٍ ضزٍرت ضغل

سبسهبى ضزٍری جْت خزیذ اجٌبس ثب کیفیت ثبلا ٍ ثب ًبسلتزیي لیوت ٍجَد ایي ضغـــل در ّز 

 .است

 .دیپلن :هذارن تحصیلي هَرد ًیبس ثزای احزاس ضغل

 :هْبرتْب، تجبرة ٍ دٍرّْبی آهَسضي ٍیژُ ثزای احزاس ضغل

 صذٍر ثب ّوشهبى هیطَد سبعت دٍرُ کبرپزداسی کِ اس عزف سبسهبى هزثَط ثزگشار ۰۸گذراًذى 

 .است ضزٍری رسوي استخذام حكن

 :ضزایظ هحیظ کبر

ایي کبر در هحیظ سزپَضیذُ اًجبم هیطَد، ٍلي خزیذ اجٌبس هستلشم حضَر  لسوتْبی اداری

 .در فضبی ثبس در سبعبت کبری است
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 : محمد نظبمپورمحقق

 :ٍسبیل ٍ اثشار هَرد ًیبس ثزای اًجبم دادى ضغل

 .ٍسیلِ ًملیِ هٌبست، تلفي، هَثبیل ٍ اهكبًبت هبلي جْت خزیذ

 :خصَصیبت جسوبًي ٍ تَاًبییْبی ثذًي لاسم ثزای اًجبم دادى ضغل

 .لذرت ٍ سلاهت جسوبًي، همبٍهت در ثزاثز خستگي

 :هعلَلیتْبی ثیبثز در اًجبم دادى ضغل

 .ّیچ ًَع هعلَلیتي پذیزفتِ ًیست

 :خصَصیبت رٍاًي ٍ تَاًوٌذیْبی لاسم ثزای اًجبم دادى ضغل

 .استعذاد کلاهي، سزعت عول، توزکش ٍ دلت حَاس ٍ حبفظِ خَة

 :ضغلرغجتْبی هَرد ًیبس ثزای اًجبم دادى 

 .عبلمِ ثِ اهَر اداری ٍ تجبری

 :ٍیژگیْبی ضخصیتي لاسم ثزای اًجبم دادى ضغل

 .دضَار ٍ ثزخَرد هٌبست ٍ رفتبر هغلَةلجَل هسئَلیت، تَاًبیي کبر در ضزایظ 

 


