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 شرح وظایف 
 

 

 

 

 افزارهای مورد نیاز و یا توسعه آنانهای واحدهای سازمان درخصوص تهیه نرمبندی درخواستاولویت (1

 و بررسی الزامات و نیازهای آنان درخواستمورد افزارهای نرم RFPتهیه  (2

 و سرورهای سازمانها و جلوگیری از بروز مشکل برای اطلاعات یارانهویروس بر روی نصب آنتی (3

 مطابق با نیاز کلاینت configبراساس  درخواست قسمت و های مورد یارانهنیاز بررسی و احصاء  (4

 های موجودسیستم و ارتقاء یابیهای تازه خریداری شده و عیباندازی سیستمراه (5

 های تخصصی و غیر تخصصی مورد درخواست و نیاز پرسنلافزار و برنامهدوده دسترسی و نصب نرمانجام امور مربوط به تعریف اکانت، تعیین مح (6

 افزارهای مورد نیازپیگیری خرید قطعات و سخت (7

 کشی های مربوطهحل مشکلات شبکه و سرورها و انجام کابل (8

 .نرم افزار و سخت افزاربرنامه ریزی، هماهنگی و اجرای اقدامات امنیتی شبکه برای محافظت از داده ها،  (9

 ریزی برای بروزرسانی و یا تعویض آنها با توجه به نظر مافوقکاربران و انجام برنامه هاییارانهبررسی  (10

 هابندی آنها و تـوسعـه شبکـه کامپیوتری واولویتنمـودن فعالیتهای مختلف در رابطه با مکانیزهطراحی برنامه (11

 واحدها برای رفع عیوب سخت افزاری و نرم افزاری گزارش شدهارتباط و هماهنگی با سایر  (12

 هاترین آنافزاری مورد نیاز و انتخاب مناسبافزاری و سختبررسی و شناسایی موسسات ارائه کننده خدمات نرم (13

14) Backupافزارهای نصب بر گیری از اطلاعات و نرمserver 

 هاحوزه کاری و اهتمام برای اجرای صحیح آنمطالعه قوانین، مقررات و بخشنامه های مرتبط با  (15

 در واحد سازمانی 5Sهمکاری و مشارکت در استقرار و رعایت کامل استانداردهای  (16

 در حوزه تحت نظارت 5Sنظارت بر استقرار کامل استانداردهای  (17

 و مدیرعامل افوقانجام سایر امور محوله از جانب م (18
 

 ها مسئولیت 
 

 HSEرعایت الزامات   (1

 رعایت سلسله مراتب سازمانی (2
 های اداری در حوزه تردد، مرخصی، ماموریت، تغییر شیفت و ...رعایت دستورالعمل (3
 های سازمانی و کدهای رفتاری سازمانپایبندی به ارزش (4

 تعهد و همکاری تیمی در راستای پیشبرد اهداف سازمانی (5

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 ها گیها و شایست مهارت 
 

 

 
 

 شغل  الزامات 

 های تخصصی دوره آموزش  های عمومیآموزش دوره

 مدیریت برخود و کنترل هوش هیجانی  -1

 تفکر خلاق  -2

 مدیریت تغییر  -3

 تفکر استراتژیک  -4

1- Network + 

 NSXو  CCNA ،CCNPهای دوره -2

3- Sql server 

 VOIPو  Exchangeهای دوره -4

 دوره میکروتیک  -5

 امنیت شبکه  -6

 افزارهای عمومی و تخصصی دانش و تخصص کار با رایانه و نرم مورد استفاده  یابزارها 

 لباس اداری و متناسب  ✓

 یارانه، اسکنر و پرینتر ✓

 کار مناسب اتاق  ✓

 سایر لوازم اداری و ملزومات مورد نیاز  ✓

 های هفتگانه کامپیوتر مهارت ✓

✓ Sql server 

 امنیت شبکه  ✓

 visual studioزبان برنامه نویسی تحت  ✓

 

 های ارزیابی عملکرد شاخص
 

 شاخص های ارزیابی عملکرد فردی های ارزیابی عملکرد تیمیشاخص

 رعایت الزامات ایمنی و بهداشت برای شاغلین سایت  شرکت It Master planدرصد تحقق 
 ها و ... های آموزشی، نظر سنجیمیزان مشارکت در برنامه میزان توقفات سامانه نرم افزاری راهکاران، اتوماسیون اداری و ...

 میزان مشارکت در فرایند تعالی سازمانی  های موجود سازمان یکپارچه شده استای که با دیگر سیستمهای رایانه تعداد سیستم 
 های سازمانی و کدهای رفتاری  میزان رعایت ارزش 
 تعداد تاخیر غیر مجاز در ماه 
 میانگین نفر ساعت آموزش گذرانده شده 

 

 

 

مهارت های تخصصی

مهارت های هفتگانه •
کامپیوتر

شبکه و سوئیچ•

مدیریت سرورها•

•Help Desk

برنامه نویسی مقدماتی•

ارتباطیمهارت های 

مهارت های کلامی و •
غیرکلامی

مهارت های فردی

ز به روزرسانی و استفاده ا•
دانش مرتبط

ع یادگیری فعالالان شرو•
میکنم

یپایبند به اخلاق حرفه ا•

متعهد به ارزش های •
سازمانی

تفکر خلاق•

پیگیری مستمر•

مهارت های مدیریتی

سازماندهی، برنامه ریزی•
و اولویت بندی کار 

آگاهی سازمانی•

و هدفمندیتمام کنندگی•

ریآینده پژوهی و آینده نگ•

مدیریت افراد

تیم سازی•

الهتصمیم گیری و حل مس

دریافت اطلاعات •

پردازش اطلاعات •

شناخت و حل مسئله•

ط تصمیم گیری در شرای•
ابهام و بحرانی

هوش تجاری

تمرکز•

یتعادل بین کار و زندگ•


