
�ŌĭĊاوŊÅÅ¨� Ũ�½ŌrÂ انĭĕ×دیrĜĕÁŋ� £Í¾دیrĜĕÁŋ� یrĝ زشĭĒآ

۱�ō±Ō«Ē یrĝ Ũ�½ŌrÂěÍ¾ĭ�Ēر اداریĭĒا Ŋĝ«ĖrĒزr¾ ³ی وōر ěĒrĖ±��ō±Ō«Ē زrĒن، 

۲ŊĖr½Ėا Õ�rĕĒ �ō±Ō«ĒěÍ¾ĭ�ĒبrŋÜ ر وĭÉ¥ ،Ŭĕ¾±� ه«Ėو±� ،ŊĖr½Ėا Õ�rĕĒ یrĝ«ĕŌآ±à

�»اری۳r½¥ و ūrĒŊ�rĒ«òĒاداری ěد�ĭ��ĭ¨ĕ� rاه، rĝ ěĕō³ĝ، ا¾rĕد ūrĒ و  ŊŌrĕÂآ

 (ONET، DDI، Korn Ferry، Lominger، SHRM «ĕĖrĒ) ěĕŋĒز ĔŌد در اĭ�ĭĒ ±��ÖĒ Õ�rĕĒ Ŋ¾ر±� r� «ĕ¾ ĔŌا
و در rÉà Ĕ�à±ÿ ±ÑĖی rŦر اŌ±ان، �Î Job Skill Ŋđĉ× �Ńŋĝ Ì¾ĭ±ا¥Ŋ و �rĜĕÁŋد Â»ه ا¾�.

Ē»ل rŦ :ĈÛÂ Ũ�½ŌrÂرrĕÂس اداری

:«ĕĝد ŊĒ مr�Ėا ĈÛÂ ĔŌدر ا ĈÜrÂ اد±àا ě ėآ

�ĕ»ی û±د و rŋĖزĕĒ» داÀĖ در ĭĒرد ¾rĝ Đ�½ŋ و  ěò�Î ŊÆr© اداری ĈÛÂ �ŋĝ را در rĜėان آĭ� ŊđĖ و «ĕ�½ĝ نĭÿrĖĭÿ ع وĭĕ�Ē رrŋ½� ěû ŊßŌrÒم وr�Ėا
 ،Ĕßĉ� ě� ŊŌĭþ¨¾r� از Ŋ�ŋû±� ĈĒrÂ �¾ا ĔúđĒ و «ĖĭÂ ار­ÿوا ě½¾ĭĒ ±ĝ ی اداریrĝ ěŌرو r� ñ�rÍĒ �¾ا ĔúđĒ اداری ÞŌrÒو .«ĕ�½ĝ ی اداریrĝ ěŌرو

.«Âr� ŊĖrþŌr��»اری، �rŌ �Ōr �±دازش rŦ ،Ĕ�Ēر �r د¾�rþه rĝی اداری و r½¥

:ĈÛÂ ĔŌدر ا ĈÜrÂ د±à ÞŌrÒو Ĕō±�đĜĒ

.ŊÅ¨Â یrĝ ěĖrŌو را Ŋ�ĭÆ �½� یrĝ Đ�½ŋ¾ ،¼úà یrĝ هrþ�¾د ،±ĕú¾و ا Ŋ�ûĭ�à یrĝ هrþ�¾د «ĕĖrĒ ،ی اداریrĝ ĔŋÂrĒ r�rŦر 

.rĝ مrŋ� �àrōو در rĝ سrđ� �Ōا«ĝ ،rĝ Ĕßĉ� ě� §¾r�

�±ó±اری ار��rط �rō±�ÁĒ rن، rŦرĕĒ»ان و ¾Ōr± اà±اد.

ŊÅÅ¨� یrĝ Ũ�½ŌrÂ

�ĭÆ ěرت �¨ŊÅÅ و �± ا¾rس rŋĖز ùŌ ±ĝ از Â Þō±Ö� rĝ ĈÛÂ»ه ا¾�. ¾Í£ و اوrŌ �ŌĭĊدŋÿ±ی rĝ Ũ�½ŌrÂ در  rĝ Ũ�½ŌrÂ وه از±ÿ ĔŌا 
.«ĕû ŊĒ ±ŋŋÛ� ĈÛÂ ±ĝ یrĝ ŧºŌس وr¾ا ±�اÿ ĔŌ±وه 



�ŌĭĊاوŊĒĭđ× Ũ�½ŌrÂ انĭĕ×دیrĜĕÁŋ� £Í¾دیrĜĕÁŋ� یrĝ زشĭĒآ

r��rúĒت ��rری، ³ÿارش ě�à±Áŋ�Ŋ�ō±Ō«Ē Ŋ½ŌĭĖار��rط r�ÂĭĖری۱

۲±�ĭŋ�ĒrŦ وری وrĕàě�à±Áŋ�Ŋ�ō±Ō«Ē یrĝردĭ�Âدا ،CRM ،ě�à±Áŋ� Excel

۳ŊĒśŦ طrار��ě�à±Áŋ�ĔÁŋ�Ėو �±ز ěńارا ،Ŋ�ō±Ō«Ē تrÎrن، ار��rŋ� Ĕà

۴ěĉŃ½Ē Ĉ¥ ی و±ŋÿ ĐŋđÅ�ěÍ¾ĭ�Ēĭōرrĕ¾ Ĉŋĉ¤� ،ěĉŃ½Ē Ĉ¥ ،Ŋ�ō±Ō«Ē ی±ŋÿ ĐŋđÅ� یrĝ ùŋĕú�

۵ĔŋĖاĭó ق وĭò¥ěÍ¾ĭ�ĒرrŦ قĭò¥ ،rĝارداد±ó ،رتr�� ĔŋĖاĭó

۶ěĖداròĖ ±úß�ěÍ¾ĭ�ĒلŚ«�¾ا Ŋ�rōوش، ارز±à یrĝ داده Ĉŋĉ¤� ،Ŭŋĉ¤� ±úß�

۷Ŋ½ŋĉþĖن اrز�Ŋ�rĒ«òĒŊĖrũزرr�ز�rن اr�� Ŋ½ŋĉþĖری و r��rúĒت 

۸�ŋóś©Ŋ�rĒ«òĒه �±دازی«Ōا ،Ŋ¥ا±Î ±úß�

۹(HSE) Ìŋ¤Ē ŊĕđŌو ا �Âا«Ĝ�Ŋ�rĒ«òĒنrĕûرrŦ ŊĕđŌا �ō±Ō«Ē ،ŊĒĭđ× HSE

�ŌĭĊاوěŌr� Ũ�½ŌrÂ انĭĕ×دیrĜĕÁŋ� £Í¾دیrĜĕÁŋ� یrĝ زشĭĒآ

�r�©r¾ rر ¾rزrĝ Ũ�½ŌrÂěÍ¾ĭ�Ē ،ŊĖrĒی rŦ Ìŋ¤Ēر- ŊŌrĕÂر، آrŦ Ìŋ¤Ē ر درĭÉ¥ Ŋĕĝل ذ«Ē
�rزار rŦر، ار��rط �ĭĒ± در rŦ Ìŋ¤Ēر r� ŊŌrĕÂآ

-Ŋ�ō±Ō«Ē دĭ©ěÍ¾ĭ�Ēدĭ© ±� �ō±Ō«Ē ،Ŋĝrũدآĭ©

-±�ĭĒ طrار��ěÍ¾ĭ�Ē±�ĭĒ طrار��

اĭÆل rŌ ĐŋĝrßĒدŋÿ±ی، rĜĒرت rĝی ěÖĊrÍĒ و rŌدŋÿ±یrŌěÍ¾ĭ�Ēدŋÿ±ی-

ŊĒĭđ× یrĝ Ũ�½ŌrÂ

 ŊĒrđ� در rĝ ی آن±ŋÿرrŦ ě��±ای �Â Þō±Ö� rĝ ĈÛÂ ŊĒrđ»ه ا¾� و �³û±đ آن �± Ŋ�r×ĭÊĭĒ ا¾� ěû درک و  ŊĒĭđ× رتĭÆ ě� rĝ Ũ�½ŌrÂ وه از±ÿ ĔŌا
.«ĕû ŊĒ ±ŋŋÛ� ĈÛÂ ±ĝ یrĝ ŧºŌس وr¾ا ±�Ś rĝ ĈÛÂزم و Ê±وری ا¾�. ¾Í£ و اوrŌ �ŌĭĊدŋÿ±ی rĝ Ũ�½ŌrÂ در اÿ ĔŌ±وه 

Ũ�½ŌrÂ ل«Ē Ŋ¥ا±Î هĭ¤Ė r� ěÍ��Ŋ�r¤ŋÊĭ در را

rŦرrĕÂس اداری ťŌ از ŋĉŦ ĈÜrÁĒ»ی �r�ŋ�Áن در ¾rزrĒن ا¾� Ũĕĝrđĝ �ŋĊĭŃ½Ē ěû اĭĒر اداری، r��rúĒ �ō±Ō«Ēت، �ŊĖrþŌr ا¾rĕد، �±ěĒrĖ ر³ōی 
�r½ĉت، �ŋþŋ±ی اĭĒر ا�±اŊŌ و �½ĈŋĜ ار��rÎrت دا©Ŭ را �± ×Ĝ»ه دارد. اŊđĜĒ ÀòĖ ĈÛÂ ĔŌ در ¥ĐÑĖ Ðß، ¾±×� و rō±� �ŋßŋûن اr×śÎت و à±آrĝ«ĕŌی 

.«ĕû ŊĒ rßŌا ŊĖrĒزr¾

 Ĕō±�Śr��± rĕàوری rĝی اداری، �ō±Ō«Ē ا¾rĕد، �±ěĒrĖ ر³ōی و ¾rزŊĝ«ĖrĒ اĭĒر در  Ìĉ½� ،(ریr�ÂĭĖ طrه ار��ºŌو ě�) ŊÎrی ار��rĝ رتrĜĒ ،ĈŋĊد Ĕŋđĝ ě�
 ě�½��Ĕŋ وا¥»rĝ و �ŋþŋ±ی اĭĒر ا�±اŊŌ وا Ũĕĝrđĝ ،تr×śÎدش ا±ÿ در ��� و �óد ě� ĈÛÂ ĔŌد ا±úĉđ× از ŊĜ�ĭ� Ĉ�ró À¨� .«Ėا ě�à±ÿ ار±ó �ŌĭĊاو

.«Ėدار ŊŌŚr� �ŋđĝت اr×śÎا ŨĖrĒ±¤Ē د وrĕ¾ا �ō±Ō«Ē ،نrĒز �ō±Ō«Ē ،ر اداریĭĒا �ō±Ō«Ē «ĕĖrĒ ŊŌrĝ Ũ�½ŌrÂ ĔŌا±�rĕ�ا¾�؛ 

�à ،Ŋ±وش و rōزارr��±اĕĖrĒ ŊŌrĝ Ũ�½ŌrÂ ĔŌ» ر�ĝ±ی، rĕ�از ¾ĭی دrŦ ،±þŌرrĕÂس اداری ŋÿ ĐŋđÅ� ÀòĖ ŚًĭđÖĒ± ا¾�±ا�rŌ ùōº رr¾ ±�ĝزĖ ŊĖrĒ»ارد؛ 
 ùđû rĝ«¥وا ±Ōr¾ r� ±�±�ĳĒ ĈĒrÖ� ن وrĒزr¾ یrĝ«ĕŌآ±à ±�Ĝ��ě درک  rĝ زهĭ¥ ĔŌا r� ěŌr� ŊŌrĕÂل آr¥ ĔŌا r� .«Ė±ŋÿ ŊĒ ار±ó ی±� ĔŋŌr� �ŌĭĊدر او ýĕŌ«Ė±�

�Ĝ±ه وری، دŊŌĭþ¨¾r� ،�ó و r¾ ŨĕĝrđĝزŊĖrĒ در ¾rŦ £ÍرĭÂ ŊĒ Ŋ¾rĕÂد. ÀŌ³اàا ��ĭĒ rĝ Ũ�½ŌrÂ �ŋû±� ĔŌد. ا±û «ĝاĭ©

ěŌr� یrĝ Ũ�½ŌrÂ

 Ìŋ¤Ē ŊĒrđ� در rĝ ی آن±ŋÿرrŦ ě��±ای �Â Þō±Ö� rĝ ĈÛÂ ŊĒrđ»ه ا¾� و �³û±đ آن �± Ŋ�r×ĭÊĭĒ ا¾� ěû درک و  ěŌr� رتĭÆ ě� rĝ Ũ�½ŌrÂ وه از±ÿ ĔŌا
rĝی rŦری Śزم و Ê±وری ا¾�.  ¾Í£ و اوrŌ �ŌĭĊدŋÿ±ی  rĝ Ũ�½ŌrÂی اÿ ĔŌ±وه �±ای �r½úŌ rĝ ĈÛÂ ŊĒrđن در Â ě�à±ÿ ±ÑĖ»ه ا¾�.


