
 

 VHRF-007-0 1 شرکت راهکاران نوین وصل 

 

 کد: 

 
 

 H.4.1.2کد شرح وظیفه: 
 شناسنامه شغل 

 
  

الی م :سازمانیواحد   Support and Service Expert  عنوان شغل: 

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

ط
شرای

 
ل 

احراز شغ
 

 ها گزارش   نی خوب جهت تدو  ینوشتار   یهامهارت  •

مشکلات مربوط به سخت افزار نرم    یابی  بیع  مهارت •

 افزار و چاپگر 

 توانایی نصب ویندوز و نرم افزار های مورد نیاز نیروها  •

 ی )منبع یابی، خرید( آشنایی با فرایند های خرید تدارکات •

 سال  3
 کارشناسی حسابداری  •
 کارشناسی بازرگانی  •

 
 

 ی کارشناس

 

 های مورد نیاز جهت احراز پست:آموزش 
 آشنایی با مستندات و روش های اجرایی شرکت   •

 دوره مقدماتی آشنایی با فناوری اطلاعات  •

 شرح شغل:

  کالا و خدمات  تامین امور مربوط به  هیانجام کل •

 ی شیو گرما  یشیسرما  یها  ستمیشرکت مانند س  یادار  یساخت ها  ریز  حیاز عملکرد صح  نانیاطم •

 کار  طیو سلامت در مح  یبهداشت  ،یمنیا  یشدن استانداردها   تیاز رعا  نانیاطم •

 ی منابع انسان  تیریبا مد  یدر انجام امور ادار   یهمکار  •

 شـرکت   یهایی اموال و دارا  یمنظور حفـظ و نگهدارو کنترل به   نظارت •

 ها:مسئولیت

 مختلف   یواحدها   ازیمورد ن  زاتیلوازم و تجه  عیو توز  یساز   رهی ذخ  تیریمد •

 شرکت   زاتیهها، و تج  ستمیس  ریو تعم  یبر نگهدار   یدائم  نظارت •

 های رفتاری: خصوصیت

 زمان    تیریمد •

   یارتباط  یها   مهارت •

 گیرد.صورت می  مالی و مدیر عاملتفویض اختیارات بنا به اقتضاء از جانب مدیر  اختیارات :  

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

 : )مدیر عامل( تصویب کننده
 تاریخ و امضا 

 : (منابع انسانی )مدیر   تاییدکننده
 تاریخ و امضا 

 : )مدیر منابع انسانی(  تهیه کننده
 تاریخ و امضا 

 


