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 Hکد شرح وظیفه: 
 شناسنامه شغل 

 
  

 عاملمدیر  عنوان شغل:  دیریت اجرایی م  :سازمانیواحد  

های مورد نیاز  سایر صلاحیت  مدرک تحصیلی رشته تحصیلی سابقه کار مرتبط 

ط
شرای

 
ل 

احراز شغ
 

 مذاکره  اصول   به    تسلط کامل •
 ی تیریاصول مده  ب  تسلط کامل •

 فناوری اطلاعات بازار و صنعت   ه  ب  تسلط کامل •
،    یمانند منابع انسان  یتجار   فرایند های سازمانی  با  ییآشنا •

  رهیو غ  یابی، بازار  یامور مال

    یو ادار  یمال  نیبا قوان  ییآشنا   •

و    یموثر بار شخص  یز یتحت فشار ، برنامه ربا    ییآشنا •

     اریاخت  ضیتفو
 ها روی، شرکا و ن  رانی مد  نیاجماع و روابط ب  جادیا  ییتوانا •
                   یبر فناور  یمبتن  صنایعسابقه موفق اثبات شده در    اشتند •

سال 01  

و یا رشته  مدیریت   •

به   های مرتبط

کامپیوتر و یا فناوری  

   اطلاعات
• MBA   

 
 

 کارشناسی ارشد 
 

 یا 
 

 ی کارشناس

 

 های مورد نیاز جهت احراز پست:آموزش 

 عملکرد   تیریو مد  یمنابع انسان   یمباحث مرتبط با نگهدار 

 شرکت روش های اجرایی و دستورالعمل های  آشنایی با  

 دوره آشنایی با محصولات و پروژه های شرکت 

 :شرح شغل

   رهیمد  ئتیه  بهارائه گزارش   •

 ک یبرنامه استراتژ  یو اجرا   نیتدو •

 رکت ش  ی اصل  یعنوان سخنگو عمل کردن به   •

 شرکت    یو چشم انداز کل  فرهنگتوسعه   •

 مثبت را ارتقا دهد  هیو روح   یکه عملکرد عال  یطیمح  جادیا •

 ییاجرا  رانیمد  ریو سافنی  ارشد    ری، مد  یارشد مال   ری ارشد ، مد  نفعانیبا ذ  کار •

 اهداف کوتاه مدت و بلند مدت   یبرا   یزیو برنامه ر  ییاجرا  ئتیبا ه  تیارزشها و مأمور  نییتع •

 گر ید  یاتحاد و مشارکت با سازمان ها   جادیا •

   یعال  نیروهای  از استخدام  نانیاطم •

 شرکت تامین بودجه و نیازهای مالی   •

 چارت سازمانی ، شرح وظایف    بیتصو •

 تصویب فرآیندها ، رویه ها و دستورالعمل ها •

 فروش   تصویب نهائی قراردادهای خرید و •

 همکاری در تهیه و تدوین امکان سنجی و طرح توجیهی پروژه های مختلف •

 شرکت  و ارزش های    فرهنگتعیین   •

 شرکت   یواحدها   مدیرانگزارش از    گرفتن •

   سازمان  و واحد  نظارت بر عملکرد کلیه پرسنل •

 نظارت بر حسن اجرای پروژه های مختلف   •
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 هامسئولیت

  اجرای سیاست ها و مصوبات سهامداران و هیات مدیره •

 استراتژی ها و اهداف سازمانی بررسی و تصویب   •

 شرکت  یفعل  یها ی استراتژ  یابیاجرا و ارز  ،ک یاستراتژ  یریگ  میتصم •

 محصول / خدمات   ایکار در کسب و کار    ریی، تغ  روین  لیسطح بالا مانند گسترش ، تعد  ماتیتصم  اتخاذ •

 ی و حسابرس  ی، گزارش ده  یشرکت ، از جمله بودجه بند   یمال  یها   تیبر فعال  نظارت •

 منابع در سازمان   تیریو مد  صیتخص •

 واحد در کل شرکت   یهدف و استراتژ   کی  راستای   منابع ، تلاشها و اقدامات در  هیکل  یسازمانده •

 شرکت مورد نیاز    یساخت ها  ریفراهم نمودن و توسعه هر گونه منابع و ز •

 از فرهنگ شرکت   مراقبت •

 و مقررات    نیقوان  تیبر رعا  نظارت  ثبت شده و  یو نظارت  یاسناد قانون  ه یکه کل  حصول اطمینان از •

 

 های رفتاری: خصوصیت 
 

 رهبری  •

 مشاوره  •

 ارتباطات  •

 دارای اعتماد به نفس  •

 هوشمندانه   یریگ  میو تصم  دیمسائل جد  عی درک سر  ییتوانا •
 اعتماد به نفس    جادیا  ییتوانا •

 

 گیرد.صورت می   هیئت مدیرهاختیارات : تفویض اختیارات بنا به اقتضاء از جانب  

 باشد. پاسخگویی : همکار متعهد به پاسخگویی در موارد مسئولیت ها به سلسله مراتب شرکت می 

 : )مدیر عامل( تصویب کننده
 تاریخ و امضا 

 : (منابع انسانی )مدیر   تاییدکننده
 تاریخ و امضا 

 : )مدیر منابع انسانی(  تهیه کننده
 تاریخ و امضا 

 


