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، حمل و نقل ، برنامه زمان  دیتول یها یمستندات مربوط به توال . 12
  هیو ته هیرا ته ریتعم  ای ی، نگهدار  دیسفارشات خر ایپرسنل ،  یبند
 . دیکن
 

ها را   نهیگزارش هز  ای، بارنامه   یمانند سوابق نگهدار  ییپرونده ها . 13
 . دیحفظ کن

 
دپارتمان  ها در   ای  یتجار  یها  ت یفعال یهماهنگ ساز  ای  ت یریمد . 14

 محصول.  عیتوز  ایفروش  ،یگذار  متیق د،یارتباط با تول
 

در رابطه با  یدولت یها  تهیکم ریارائه گزارش به قانون گذاران با سا  . 15
 بودجه.  ایها ، برنامه ها  است یس
 

  میتصم یمنتخب برا  ندگانیبه نما یگذار  است یارجاع مسائل مهم س . 16
 . یینها یر یگ
 

  دویکه شامل خر  یتجار  یها  ت یفعال یهماهنگ ساز  ای  ت یریمد . 17
 شود.  یم یخدمات مال  ای محصول  یگذار  هیفروش و سرما

 
  ای ات یبه منظور حل شکا اتیشکا  دنیشن  ایها   یبازرس  ت یریمد . 18

 ها.  دهیشن ییآزما یراست ای  نیفرد از قوان یتخط
 

  د،ی، خر غات ی: تبللیاز قب ی از حوزه تجار  ریغ ییدپارتمان ها  ت یریمد . 19
 . یحسابدار  ای  یاعتبار 

 
مقامات منتخب و حصول    ینامه ها از سو نیآي هیدییتا هیته . 20

 نامه ها.  نییآ  یاز اجرا  نانیاطم
 

 

 . دیکن ع یرا به بخش ها توز ی سفارشات کار  ای دیتول یبرنامه ها . 1
 

مواد ، اسناد ،   یها ت ی اولو ایمواد   ایپرسنل   یازهاین نییتع یبرا  . 2
 . د یجداول کارکنان را مرور کن ای، دستور کار ،  دیتول یمانند برنامه ها

 
  یازهاین نیتأم یملزومات لازم برا  ایمواد  یموجود یو نگهدار  هیته . 3

 .دیتول

در   عیتسر یقطعات را برا  ای لیوسا  عیتوز  ای، مونتاژ   ل یتحو بیترت . 4
 . دیفراهم کن دیتول یمواد و مطابقت با برنامه ها انیجر

، با ناظران   ازی مورد ن راتییو بحث در مورد تغ شرفت یپ یابیارز یبرا  . 5
 . دیپرسنل مشورت کن ریسا ایبخش 

،  یدر طراح راتییتغ لیرا در صورت لزوم به دل دیتول یبرنامه ها . 6
با   یوقفه ها ، همکار  ریسا  ای یمواد ، عقب افتادگ ای کار   یرویکمبود ن

 . دیاصلاح کن یمهندس ای دی، فروش ، تول یابی ، بازار ت یریمد

رفع   ای  اتی حمل و نقل و حل شکا  ا ی دیتول یتهایفعال یهماهنگ یبرا  . 7
 . دیمشورت کن انیمشتر ای، فروشندگان  سی، با پرسنل تاس رهایتأخ 

کامل بودن ، صحت و انطباق با استانداردها و   یابیارز یبرا  . 8
  یندهایو فرا  د یکن یمحصولات را بررس ای مشخصات ، اسناد ، مواد 

 . د یکار را رصد کن

 هیشده ، مصرف مواد اول دی، از جمله حجم تول دیتول یثبت داده ها . 9
 . تیفیاقدامات کنترل ک ای

مواد ، مواد استفاده   یموجود ، شرفت یو پ دیمانند نرخ تول یاطلاعات . 10
  ت ی تا گزارشات وضع دیکن یرا جمع آور  یاطلاعات مشتر  ای شده 

 شود.   لیتکم

 شوراها.  تهیکم ای یشهردار   یشرکت در جلسات  شوراها . 11
 



 

 

 

  

برنامه مدیر   

 درک مطلب . 1
 درک نوشته ها و پاراگراف ها در اسناد مرتبط با کار. 

 الگوش دادن فع . 2
 . یتوجه کامل به مخاطب با هدف درک کامل صحبت و

 می مهارت های کلا . 3
 .گرانیانتقال اطلاعات به صورت موثر به د 

   زمانمدیریت  . 4
 . گرانیزمان خود و د ت یریمد

 وشتاری باط نارت . 5
 نوشتن. قیارتباط موثر از طر یبرقرار 

 ر نقادانه تفک . 6
نقاط قوت و   یابی از منطق و استدلال جهت ارز یر یبهره گ

 حل مسائل.  یبرا  نی گزیجا  یضعف راهکار ها

  کنترل . 7
سازمان با هدف    ای نیریخودتان و سا  ییکارا درص/یابیارز

 کردن اقددام مناسب.   ییاجرا  ای بهبود  جادیا 

 هماهنگ سازی  . 8
 افراد و کارها.   انیم یهماهنگ جادی مهارت ا 

 زی سا قضاوت و تصمیم . 9
 . یر یگ میموجود جهت تصم یها نهیگز  بی و معا ایمزا  یبررس

 

  حل مسائل پیچیده . 10
 راهکار.  یاطلاعات جهت ارائه  یمسائل و بررس یی شناسا

 
   طلاعاتفت ا ادری . 11

منابع   گریصورت کسب اطلاعات از د نیا  ریو در غ  افت یمشاهده، در
 مربوط.

 
   ز کامپیوتراستفاده ا  . 12

)شامل سخت افزار و   یوتر یکامپ یها  ستمی ها و س وتریاستفاده از کامپ
عملکرد، وارد کردن   مینوشتن نرم افزار، تنظ ،یز یبرنامه ر ینرم افزار( برا 

 پردازش اطلاعات.  ای
 

 زیردستانا یتان، همکاران برقراری ارتباط با سرپرس . 13
 مختلف.  یاطلاعات به همکاران با استفاده از روش ها  حیانتقال صح

 
 نظارت بر فرآیند، مواد یا محیط . 14

  ایبه منظور کشف   طیمح ای دادهای نظارت و مرور اطلاعات از مواد، رو
   مشکلات.  یابیارز
 

 تصمیم گیری و حل مشکلات . 15
 راهکار.  یاطلاعات جهت ارائه  یمسائل و بررس یی شناسا

 
 شناسایی فعالیت ها و رویدادها . 16

تفاوت ها   صیو تشخ نیتخم ،یدسته بند قیاطلاعات از طر یی شناسا
 . ع یوقا ای  طیدر طول شرا راتییشباهت ها و کشف تغ  ای
 

 فعالیت هاسازمان دهی  . 17
سازمان   ،یده ت یبر اولو یخاص مبن یگسترش اهداف و برنامه ها

 . تانیو به انجام رساندن کارها  یده
 

 لاعاتازش اطپرد . 18
محاسبه ، جدول   ،یطبقه بند ، یکد گزار   ن،یپردازش داده ها: تدو

 اطلاعات و داده ها.   دییتا ای یحسابرس ،یبند
 
 
 

 
 



 

 

 

  

برنامه ر مدی  

 تولید و پردازش  . 1
 یها برا  کیتکن ریها و سا نهی، هز ت ی فی، کنترل ک دیتول یندهای، فرا  هیدانش مواد اول

 . کالا عیموثر و توز  دیبه حداکثر رساندن تول

 مدیریت . 2
منابع   صی, تخصکیاستراتژ یز یمربوط به اصول برنامه ر ت ی ریدانش کسب وکار و مد

 . افراد و منابع یهماهنگ دیتول  یو روش ها یرهبر  کیتکن  یمنابع انسان یو مدل ساز 

 ریاضیات  . 3
 آنها  ی، آمار و کاربردهادانش حساب ، جبر ، هندسه ، حساب 

 زبان انگلیسی  . 4
و   بیکلمات ، قواعد ترک یو هج یاز جمله معن یسیزبان انگل یدانش ساختار و محتوا 

 .دستور زبان

 خدمات شخصی مشتری  . 5
  یابیشامل ارز   نیکه ا  یو شخص یارائه خدمات به مشتر   یها ندیدانش اصول و فرآ

  ت ی رضا یابیو ارز ت ی فیک یخدمات مطابق با استاندارد ها تی,رعا یمشتر  یها ازین
 . یمشتر 

 دار دفتر . 6
پرونده   ت یریمانند پردازش متن ، مد یو دفتر  یادار  یها ستمیها و س هیاز رو یآگاه

و   یادار  یروش ها ریفرم ها ، و سا ی، طراح یسیو رونو  یسینو کیها و سوابق ، تراف
 اصطلاحات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 


