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 امور اداریکارشناس  رشته شغلي: -8 اداری ماليرسته:  -7
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 لازم . یها یزیجهت برنامه ر یمختلف شغل یرشته ها یآموزش یتهایو اولو یازهان ییندر تع یهمکار •

 .یآموزش یتهایبر اساس اولو یازمورد ن یآموزش یبسته ها ینجهت تدو یزیلازم در برنامه ر یو همکار بررسی •

 . یازسنجیشده بر اساس ن یینتع یآموزش یدوره ها یلازم جهت اخذ مجوز اجرا یزیر برنامه •

 ی با استانداردها  یازمورد ن یکادر آموزش ینجهت تام یموسسات آموزش یربا دانشگاه ها و سا یو هماهنگ ارتباط  ایجاد •

 مناسب . یعلم

 ی دوره ها ینهبه یدوره ها از جهت برگزار یمسئول برگزار یآموزش یواحدها یا یآموزش ینبا رابط یهماهنگ انجام •

 ضمن خدمت کارکنان.  یآموزش

 پرسشنامه مربوطه و ارائه گزارشات لازم . یمو تنظ یدبرگزار شده با انجام بازد یآموزش یهادوره  یابیو ارزش نظارت •

 .یربطذ ینضمن خدمت کارکنان و ارائه گزارش لازم به مسئول یآموزش یدوره ها یلازم بر انجام آزمونها نظارت •

 دوره ها. یو نحوه اجرا ینظر در محتو یدمختلف جهت تجد یآموزش یدوره ها یبرگزار یجنتا یل و تحل تجزیه •

 امور آموزش. ینو مسئول ینلازم به مراجع یصادره و ارئه راهنمائ یبخشنامه ها و دستورالعمل ها مطالعه •

مطلوب آموزش ارائه شده و افراد .شرکت کننده  یفیتو ک یت جهت نظارت بر کم ی آموزش یو حضور در کلاس ها بازدید •

 . ینبه مراجع یدمف یها ییروه و ارائه راهنماگ ینلازم به مراجع ییاز واحد ها پاسخگو

 آنها . یازلازم جهت رفع ن یزیآموزش ضمن خدمت کارکنان و برنامه ر یفیو ک یکم یتوضع یو بررس مطالعه •

 حاصله . یجمربوط و ارائه گزارش از نتا یها یشو هما ینارهادر سم شرکت •

 مربوطه . یفرمها یل و تکم یمت کارکنان و تنظنظر در شناسنامه آموزش ضمن خدم یدو تجد یدر طراح همکاری •

 مربوطه.  ینهلازم در زم یها یزیجهت برنامه ر یربطذ یمکاتبات لازم با واحدها و سازمانها انجام •

شرکت فعال در دوره های کارآموزی، مهارتی و آموزشی در جهت ارتقا، معلومات و توانمندیهای شغلی و بکارگیری نتایج  •

 محوله.آن در انجام وظایف 

 انجام سایر امور مربوطه با شغل مورد تصدی طبق دستور مافوق و مطابق مقررات. •

 

 

 

 

 

 

 

 


