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 PMO مدیر عنوان شغل:  PMO :سازمانیواحد 

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

ط
شرای

 
ل

احراز شغ
 

 Agileهای  ه تسلط بر روش مدیریت پروژ  •
 PMBOKاستاندارد    تسلط بر •
 ITآشنایی کامل با صنعت   •
 نهیهز  یگزارش ده  یمهارت ها و روش ها آشنایی با   •

 ن یسنگ  یها
 رم افزار های مدیریت پروژهآشنایی با ن •
 آشنایی با زبان انگلیسی  •

 آشنایی با اصول و فنون مذاکره  •

 

 سال 8

  یا  مهندسی صنایع و •

و یا رشته های    کامپیوتر

 و(،  )یا  مرتبط
 مدیریت پروژه  •

 
 

 کارشناسی ارشد 
 

 یا 
 

 ی کارشناس

 

 احراز پست:های مورد نیاز جهت  آموزش 

 مطالعه و تسلط یافتن بر مستندات محصولات مجموعه  •

 دوره آشنایی با روش ها و مستندات شرکت  •

 دوره آشنایی با سابقه تجاری شرکت  •

 ارتباطات و اطلاعات   یفناور   میبا مفاه  ییدوره فشرده آشنا •
• PMP Certification 

   :شرح شغل

و   جینتا   ینفعان پروژه و امکان توافق بر رو   یذ  یتمام  نیزبان مشترک ب  جادیکارفرما به منظور ا  ای  یمورد نظر مشتر   ی و خواسته ها   ازهاین  میو ترس  لیتحل •

 انجام پروژه   یدستاوردها

 ه یبر اساس طرح اول  ازیها و منابع مورد ن  نهیها، هز  یدر خصوص زمانبند   توافق •

 به اهداف هر مرحله   دنیرس  یبرا   قیدق  یطرح و برنامه زمانبند  هیپروژه به مراحل مختلف و ته   شکستن •

 بودن آن   تیفیک  یاز انجام  به موقع هر مرحله از پروژه و مطابق با بودجه و استانداردها  افتنی  نانیاطم •

 هاهیپروژه در همه لا  قیمستندات دقتهیه   •

 تیم های مختلف   دکنترل عملکر •

 بندی انجام پروژه قبل از عقد قرارداد و زمان    Descriptive Feature listنظارت بر تهیه   •

 نظارت و اطمینان از موجود و مصوب بودن تمامی اسناد پروژه  •

 کدگذاری پروژه   های  تهیه و بروزرسانی دستورالعمل •

 پروژه    یهال ینقاط عطف و تحوکنترل و ردیابی   •

 ها:مسئولیت

 ی مشتر   ایارشد    رانیپروژه به مد  شرفتیمرتب پ  گزارش •

 در پروژه   ریاز تاخ   یر یجلوگ  یبرا  سکیر  تیریمد •

 ت یوضع  یو گردآورها  پروژه   تیریمد •

 پیشرفت پروژه بر  نظارت   •

 مدیریت منابع   •

 آموخته   دانش  تیریمد •
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 ی میت  یهماهنگ •

 های رفتاری: خصوصیت

 

 با استفاده از منطق و استدلال    نیگزیجا  یهاحل راه  و یافتن  نقاط قوت و ضعفشناسایی    :یتفکر انتقاد  •

  یهامناسب و قطع نکردن در زمان  یت به جاوالاس  دنی شده، پرس  انیدرک نکات ب  ی، صرف وقت برا گرانید  یتوجه کامل به صحبت ها  :دادن فعال  گوش •

 نامناسب 

 گران یاقدامات در ارتباط با عملکرد د  میتنظ:  یهماهنگ •

 زمان    تیریمد •

 اختیارات :  
 بندی نهایی انجام پروژه زمان  •

 های تغییرو مدیریت درخواست   حضور موثر در جلسات قبل از عقد قرارداد •

 انجام پروژه های مرتبط با  گیریتصمیممشارکت فعال در   •

 هاتوزیع نیروی انسانی در پروژه  •

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

 : )مدیر عامل( تصویب کننده
 تاریخ و امضا 

 : (منابع انسانی )مدیر   تاییدکننده
 تاریخ و امضا 

 : )مدیر منابع انسانی(  تهیه کننده
 تاریخ و امضا 

 


