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 کد: 

 
 

 H.1کد شرح وظیفه: 
 شناسنامه شغل 

 
  

 اجرایی    مدیر عنوان شغل: دیریت اجرایی م  :سازمانی  دواح

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

ط
شرای

 
ل 

احراز شغ
 

مانند منابع    یتجار  فرایند های سازمانی  برل  لط کامتس •

 ره یو غ  یابی، بازار  ی، امور مال  یانسان
 توسعه و    یاستراتژ   و اجرای  یز یبرنامه ر  بر  لکامط  تس •
 عملکرد    یارهایداده ها و مع  لیو تحل   هیتجزتسلط در  •
   مذاکره  یها  مهارتط بر  لست •
 ی بر فناور  یمبتن  صنایع  ل باشنایی کامآ •
 ه ت پروژمفاهیم مدیریآشنایی با   •
 نسانیمدیریت منابع ا فاهیم  شنایی با مآ •
                          یو ادار   یمال  نیبا قوان  ییآشنا •

سال 8  

و یا رشته  مدیریت   •

به   های مرتبط

کامپیوتر و یا فناوری  

   اطلاعات
• MBA   

 
 

 کارشناسی ارشد 
 

 یا 
 

 ی کارشناس

 

 های مورد نیاز جهت احراز پست:موزش آ

 عملکرد   تیریو مد  یمنابع انسان   یمباحث مرتبط با نگهدار  •

 آشنایی با روش های اجرایی و دستورالعمل های مربوطه  •

 دوره آشنایی با محصولات و پروژه های شرکت  •

 :شرح شغل

 ی انسان  یرویاز ابزار و ن  نهیاستفاده به  یبرا  یزیامور روزانه، و برنامه ر  تیری ها، مد  استیس  نتدوی •

 شرکت   یاتیو اهداف عمل  هاتی در رابطه با اولو  تیاز شفاف  نانیاطم   •

 انیمشتر   یابی و ارز  یبندرتبه  ،یازدهیامت •

 به منظور توسعه سهم بازار   های استراتژ   یاجرا  •

 پروژه ها فعالیت ها و     یاو بودجه   یمال  تیریمد •

 هاگروه   یاتوسعه   یندهایدر شناخت استعدادها و فرآ   ییراهنما •

 هاگروه   ان یم  ییافزاو هم   یاز همکار  نانیاطم •

 بهبود عملکرد شرکت   یتحقق اهداف برا   یهابرنامه   لیتسه •

 رعامل یبه مد  یتیریارائه گزارشات مد   •

 

 هاسئولیتم

 یبرنامه در چارچوب بودجه، زمان و منابع انسان  یو اجرا   یاتیعمل  یزیبرنامه ر •

 ند یمستمر فرآ  یو بهبود بهره ور   یعملکرد   یکنترل شاخص ها •

 کلان   یهابرنامه   یاجرا   یبرا   یزیرو برنامه   یارشد در خصوص توسعه استراتژ   رانی مد  گریبا د  یهمکار  •

 استراتژی ها و اهداف سازمانی اجرای صحیح    حصول اطمینان از •

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

 ی و حسابرس  ی، گزارش ده  یشرکت ، از جمله بودجه بند   یمال  یها   تیفعالگزارش  مشارکت در تهیه   •

 شرکت مورد نیاز    یساخت ها  ریهر گونه منابع و ز  نیاز سنجی •

 از فرهنگ شرکت   مراقبت •
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 های رفتاری: خصوصیت
 

 مشاوره  •

 رهبری  •

 ارتباطات  •

 دارای اعتماد به نفس  •

 هوشمندانه   یریگ  میو تصم  دیمسائل جد  عی درک سر  ییتوانا •
 مهارت عالی سخنرانی   •

 و حل مسئله  یریگ  میدر تصم  استعداد •
 توانایی بالا در ایجاد هماهنگی میان واحد ها و تیم ها •

 گیرد. صورت می   مدیر عاملاختیارات : تفویض اختیارات بنا به اقتضاء از جانب  

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

 : )مدیر عامل( تصویب کننده
 تاریخ و امضا 

 : (منابع انسانی )مدیر   تاییدکننده
 تاریخ و امضا 

 : )مدیر منابع انسانی(  تهیه کننده
 تاریخ و امضا 

 


