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جدول شرایط احراز مشاغل در طرح 

تحصيل عنوان شغل کدشغلرديف
امتياز 

تحصيل
تجربه

امتياز 

تجربه

جمع 

امتياز
گروه

18067225216ليسانسسرپرست اموراداری1100001
1800018012ليسانس1آناليست اموراداری 2100002
18011219213ليسانس2آناليست اموراداری 3100003
18033621614ليسانس3آناليست اموراداری 4100004
18056024015ليسانس4آناليست اموراداری 5100005
1440014410فوق ديپلم1کاردان  اموراداری   6100006
14411215611فوق ديپلم2کاردان  اموراداری   7100007
14433618012فوق ديپلم3کاردان  اموراداری   8100008
108001087ديپلم1متصدی خدمات اداری ودفتری   9100009
1081121208ديپلم2متصدی خدمات اداری ودفتری   10100010
1083361449ديپلم3متصدی خدمات اداری ودفتری   11100011
10856016810ديپلم4متصدی خدمات اداری ودفتری   12100012
10878419211ديپلم5متصدی خدمات اداری ودفتری   13100013
10889620412ديپلم6متصدی خدمات اداری ودفتری   14100014
108001087ديپلم1منشی   15100015
1081121208ديپلم2منشی   16100016
1083361449ديپلم3منشی   17100017
10856016810ديپلم4منشی   18100018
10878419211ديپلم5منشی   19100019
10889620412ديپلم6منشی   20100020
1800018012ليسانس1آناليست نظام مشارکت، بهره وری وتحول اداری  21100027
18011219213ليسانس2آناليست نظام مشارکت، بهره وری وتحول اداری  22100028
18033621614ليسانس3آناليست نظام مشارکت، بهره وری وتحول اداری  23100029
1440014410فوق ديپلم1کاردان نظام مشارکت، بهره وری وتحول اداری  24100031
14411215611فوق ديپلم2کاردان نظام مشارکت، بهره وری وتحول اداری  25100032
14433618012فوق ديپلم3کاردان نظام مشارکت، بهره وری وتحول اداری  26100033
108001087ديپلم1کارمندنظام مشارکت، بهره وری وتحول اداری  27100034
1081121208ديپلم2کارمندنظام مشارکت، بهره وری وتحول اداری  28100035
1083361449ديپلم3کارمندنظام مشارکت، بهره وری وتحول اداری  29100036
10856016810ديپلم4کارمندنظام مشارکت، بهره وری وتحول اداری  30100037
144001449فوق ديپلم1مسئول دفتر مديريت   31100021
14411215610فوق ديپلم2مسئول دفتر مديريت   32100022
14433618011فوق ديپلم3مسئول دفتر مديريت   33100023
14456020412فوق ديپلم4مسئول دفتر مديريت   34100024
14478422813فوق ديپلم5مسئول دفتر مديريت   35100025
14489624014فوق ديپلم6مسئول دفتر مديريت   36100026
1440014410فوق ديپلم1کاردان امورمسافرت  37100038
14411215611فوق ديپلم2کاردان امورمسافرت  38100039
14433618012فوق ديپلم3کاردان امورمسافرت  39100040
14456020413فوق ديپلم4کاردان امورمسافرت  40100040
108001087ديپلم1متصدی امورمسافرت   41100041
1081121208ديپلم2متصدی امورمسافرت   42100042
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1083361449ديپلم3متصدی امورمسافرت   43100043
10856016810ديپلم4متصدی امورمسافرت   44100044
14422416811فوق ديپلممسئول آمار واطلاعات45100053
108001087ديپلم1متصدی آمارواطلاعات   46100054
1081121208ديپلم2متصدی آمارواطلاعات   47100055
1083361449ديپلم3متصدی آمارواطلاعات   48100056
10856016810ديپلم4متصدی آمارواطلاعات   49100057
1800018012ليسانس1آناليست آموزش 50100058
18011219213ليسانس2آناليست آموزش 51100059
18033621614ليسانس3آناليست آموزش 52100060
18056024015ليسانس4آناليست آموزش 53100061
1440014410فوق ديپلم1کاردان  آموزش   54100062
14411215611فوق ديپلم2کاردان  آموزش   55100063
14433618012فوق ديپلم3کاردان  آموزش   56100064
108001087ديپلم1کارمندآموزش  57100065
1081121208ديپلم2کارمندآموزش  58100066
1083361449ديپلم3کارمندآموزش  59100067
10856016810ديپلم4کارمندآموزش  60100068
108001087ديپلم1متصدی اطلاعات   61100069
1081121208ديپلم2متصدی اطلاعات   62100070
1083361449ديپلم3متصدی اطلاعات   63100071
10856016810ديپلم4متصدی اطلاعات   64100072
1440014410فوق ديپلم1کاردان کتابداری   65100073
14411215611فوق ديپلم2کاردان کتابداری   66100074
14433618012فوق ديپلم3کاردان کتابداری   67100075
108001087ديپلم1کتابدار    68100076
1081121208ديپلم2کتابدار    69100077
1083361449ديپلم3کتابدار    70100078
10856016810ديپلم4کتابدار    71100079
108001087ديپلم1متصدی  امور  رفاهی  72100080
1081121208ديپلم2متصدی  امور  رفاهی  73100081
1083361449ديپلم3متصدی  امور  رفاهی  74100082
10856016810ديپلم4متصدی  امور  رفاهی  75100083
1800018012ليسانس1آناليست حقوقی 76100084
18011219213ليسانس2آناليست حقوقی 77100085
18033621614ليسانس3آناليست حقوقی 78100086
18056024015ليسانس4آناليست حقوقی 79100087
1440014410فوق ديپلم1کاردان حقوقی   80100088
14411215611فوق ديپلم2کاردان حقوقی   81100089
14433618012فوق ديپلم3کاردان حقوقی   82100090
108001087ديپلم1کارمندحقوقی   83100091
1081121208ديپلم2کارمندحقوقی   84100092
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1083361449ديپلم3کارمندحقوقی   85100093
10856016810ديپلم4کارمندحقوقی   86100094
10878419211ديپلم5کارمندحقوقی   87100095
10889620412ديپلم6کارمندحقوقی   88100096
1800018012ليسانس1آناليست امورقراردادها  89100097
18011219213ليسانس2آناليست امورقراردادها  90100098
18033621614ليسانس3آناليست امورقراردادها  91100099
1440014410فوق ديپلم1کاردان امورقراردادها   92100100
14411215611فوق ديپلم2کاردان امورقراردادها   93100101
14433618012فوق ديپلم3کاردان امورقراردادها   94100102
108001087ديپلم1کارمندامورقراردادها  95100103
1081121208ديپلم2کارمندامورقراردادها  96100104
1083361449ديپلم3کارمندامورقراردادها  97100105
18056024016ليسانسسرپرست روابط عمومی98100106
1800018012ليسانس1آناليست روابط عمومی 99100107
18011219213ليسانس2آناليست روابط عمومی 100100108
18033621614ليسانس3آناليست روابط عمومی 101100109
18056024015ليسانس4آناليست روابط عمومی 102100110
1440014410فوق ديپلم1کاردان  روابط عمومی  103100111
14411215611فوق ديپلم2کاردان  روابط عمومی  104100112
14433618012فوق ديپلم3کاردان  روابط عمومی  105100113
108001087ديپلم1کارمندروابط عمومی  106100114
1081121208ديپلم2کارمندروابط عمومی  107100115
1083361449ديپلم3کارمندروابط عمومی  108100116
10856016810ديپلم4کارمندروابط عمومی  109100117
10878419211ديپلم5کارمندروابط عمومی  110100118
10889620412ديپلم6کارمندروابط عمومی  111100119
1440014410فوق ديپلم1کاردان سمعی وبصری  112100120
14411215611فوق ديپلم2کاردان سمعی وبصری  113100121
14433618012فوق ديپلم3کاردان سمعی وبصری  114100122
108001087ديپلم1متصدی سمعی وبصری  115100123
1081121208ديپلم2متصدی سمعی وبصری  116100124
1083361449ديپلم3متصدی سمعی وبصری  117100125
108001087ديپلم1عکاس  118100126
1081121208ديپلم2عکاس  119100127
1083361449ديپلم3عکاس  120100128
10856016810ديپلم4عکاس  121100129
10878419211ديپلم5عکاس  122100130
10889620412ديپلم6عکاس  123100131
1800018012ليسانس1خبرنگار  124100132
18011219213ليسانس2خبرنگار  125100133
18033621614ليسانس3خبرنگار  126100134
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18056024015ليسانس4خبرنگار  127100135
1440014410فوق ديپلم1تدوينگر  128100136
14411215611فوق ديپلم2تدوينگر  129100137
14433618012فوق ديپلم3تدوينگر  130100138
14456020413فوق ديپلم4تدوينگر  131100139
18044822814ليسانسسرپرست مهدکودک132100140
108001088ديپلم1مربی مهدکودک    133100141
1081121209ديپلم2مربی مهدکودک    134100142
10833614410ديپلم3مربی مهدکودک    135100143
10856016811ديپلم4مربی مهدکودک    136100144
10878419212ديپلم5مربی مهدکودک    137100145
1800018012ليسانس1آناليست فضای سبز  138100146
18011219213ليسانس2آناليست فضای سبز  139100147
18033621614ليسانس3آناليست فضای سبز  140100148
18056024015ليسانس4آناليست فضای سبز  141100149
1440014410فوق ديپلم1کاردان فضای سبز  142100150
14411215611فوق ديپلم2کاردان فضای سبز  143100151
14433618012فوق ديپلم3کاردان فضای سبز  144100152
14433618012فوق ديپلمسرپرست خدمات عمومی145100153
1082241328ديپلمسرکارگر خدمات فضای سبز 146100154
7200725سيکل1باغبان   147100155
72112846سيکل2باغبان   148100156
723361087سيکل3باغبان   149100157
3600363پايان ابتدائی1کارگرخدمات فضای سبز   150100158
36112484پايان ابتدائی2کارگرخدمات فضای سبز   151100159
1082241328ديپلمسرکارگرخدمات عمومی152100160
3600361پايان ابتدائی1کارگرخدمات عمومی   153100161
36112482پايان ابتدائی2کارگرخدمات عمومی   154100162
36224603پايان ابتدائی3کارگرخدمات عمومی   155100163
36336724پايان ابتدائی4کارگرخدمات عمومی   156100164
36448845پايان ابتدائی5کارگرخدمات عمومی   157100165
36560966پايان ابتدائی6کارگرخدمات عمومی   158100166
7200725سيکل1نامه رسان  159100167
72112846سيکل2نامه رسان  160100168
723361087سيکل3نامه رسان  161100169
725601328سيکل4نامه رسان  162100170
727841569سيکل5نامه رسان  163100171
3600363پايان ابتدائی1کارگرخدمات آب وفاضلاب  164100172
36112484پايان ابتدائی2کارگرخدمات آب وفاضلاب  165100173
36224605پايان ابتدائی3کارگرخدمات آب وفاضلاب  166100174
36336726پايان ابتدائی4کارگرخدمات آب وفاضلاب  167100175
36448847پايان ابتدائی5کارگرخدمات آب وفاضلاب  168100176
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10822413211ديپلممسئول مهمانسرا169100177
108001087ديپلم1متصدی پذيرش مهمانسرا  170100178
1081121208ديپلم2متصدی پذيرش مهمانسرا  171100179
1083361449ديپلم3متصدی پذيرش مهمانسرا  172100180
10856016810ديپلم4متصدی پذيرش مهمانسرا  173100181
7200725سيکل1اتا ق دار  /سرايدار 174100182
72112846سيکل2اتا ق دار  /سرايدار 175100183
723361087سيکل3اتا ق دار  /سرايدار 176100184
7200725سيکل1رخشتوی واطوکش   177100185
72112846سيکل2رخشتوی واطوکش   178100186
72224967سيکل3رخشتوی واطوکش   179100187
723361088سيکل4رخشتوی واطوکش   180100188
724481209سيکل5رخشتوی واطوکش   181100189
7200726سيکل1خياط   182100190
72112847سيکل2خياط   183100191
723361088سيکل3خياط   184100192
725601329سيکل4خياط   185100193
7278415610سيکل5خياط   186100194
7200725سيکل1خادم مسجد  187100195
72112846سيکل2خادم مسجد  188100196
723361087سيکل3خادم مسجد  189100197
725601328سيکل4خادم مسجد  190100198
108001087ديپلم1آرايشگر 191100199
1081121208ديپلم2آرايشگر 192100200
1083361449ديپلم3آرايشگر 193100201
10856016810ديپلم4آرايشگر 194100202
1800018012ليسانس1آناليست تغذيه  195100203
18011219213ليسانس2آناليست تغذيه  196100204
18033621614ليسانس3آناليست تغذيه  197100205
18056024015ليسانس4آناليست تغذيه  198100206
14433618012فوق ديپلممسئول رستوران199100207
1082241329ديپلمناظر رستوران200100208
10822413210ديپلم1سرآشپز   201100209
10844815611ديپلم2سرآشپز   202100210
108001088ديپلم1آشپز  203100211
1081121209ديپلم2آشپز  204100212
7200726سيکلکمک آشپز205100213
7200725سيکل1ظرفشوی  206100214
72112846سيکل2ظرفشوی  207100215
723361087سيکل3ظرفشوی  208100216
3600364پايان ابتدائی1کارگرآشپزخانه   209100217
36112485پايان ابتدائی2کارگرآشپزخانه   210100218
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36336726پايان ابتدائی3کارگرآشپزخانه   211100219
1082241329ديپلمسرميزبان212100220
7200725سيکل1ميزبان   213100221
72112846سيکل2ميزبان   214100222
723361087سيکل3ميزبان   215100223
725601328سيکل4ميزبان   216100224
108001087ديپلم1متصدی رستوران  217100225
1081121208ديپلم2متصدی رستوران  218100226
1083361449ديپلم3متصدی رستوران  219100227
10856016810ديپلم4متصدی رستوران  220100228
7200726سيکل1نانوا   221100229
72112847سيکل2نانوا   222100230
723361088سيکل3نانوا   223100231
7200725سيکلکمک نانوا224100232
108001087ديپلم1قناد  225100233
1081121208ديپلم2قناد  226100234
1083361449ديپلم3قناد  227100235
10856016810ديپلم4قناد  228100236
7200726سيکل1قصاب   229100237
72112847سيکل2قصاب   230100238
723361088سيکل3قصاب   231100239
725601329سيکل4قصاب   232100240
1800018012ليسانس1آناليست امورمالی 233120001
18011219213ليسانس2آناليست امورمالی 234120002
18033621614ليسانس3آناليست امورمالی 235120003
18056024015ليسانس4آناليست امورمالی 236120004
1440014410فوق ديپلم1کاردان  امورمالی   237120005
14411215611فوق ديپلم2کاردان  امورمالی   238120006
14433618012فوق ديپلم3کاردان  امورمالی   239120007
108001087ديپلم1حسابدار   240120008
1081121208ديپلم2حسابدار   241120009
1083361449ديپلم3حسابدار   242120010
10856016810ديپلم4حسابدار   243120011
10878419211ديپلم5حسابدار   244120012
10889620412ديپلم6حسابدار   245120013
1800018012ليسانس1سندرس   246120014
18011219213ليسانس2سندرس   247120015
108001087ديپلم1جمعدار اموال    248120016
1081121208ديپلم2جمعدار اموال    249120017
1083361449ديپلم3جمعدار اموال    250120018
10856016810ديپلم4جمعدار اموال    2511120019
108001087ديپلم1صندوقدار    252120020
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1081121208ديپلم2صندوقدار    253120021
1083361449ديپلم3صندوقدار    254120022
10856016810ديپلم4صندوقدار    255120023
108001087ديپلم1تحصيلدار  256120024
1081121208ديپلم2تحصيلدار  257120025
1083361449ديپلم3تحصيلدار  258120026
10856016810ديپلم4تحصيلدار  259120027
108001087ديپلم1ترخيص کار    260120028
1081121208ديپلم2ترخيص کار    261120029
1083361449ديپلم3ترخيص کار    262120030
10856016810ديپلم4ترخيص کار    263120031
10878419211ديپلم5ترخيص کار    264120032
108001087ديپلم1کارپرداز ومامورخريد   265120033
1081121208ديپلم2کارپرداز ومامورخريد   266120034
1083361449ديپلم3کارپرداز ومامورخريد   267120035
10856016810ديپلم4کارپرداز ومامورخريد   268120036
18067225216ليسانسسرپرست بازرگانی269130001
1800018012ليسانس1آناليست بازرگانی 270130002
18011219213ليسانس2آناليست بازرگانی 271130003
18033621614ليسانس3آناليست بازرگانی 272130004
18056024015ليسانس4آناليست بازرگانی 273130005
1440014410فوق ديپلم1کاردان  بازرگانی 274130006
14411215611فوق ديپلم2کاردان  بازرگانی 275130007
14433618012فوق ديپلم3کاردان  بازرگانی 276130008
108001087ديپلم1کارمندبازرگانی   277130009
1081121208ديپلم2کارمندبازرگانی   278130010
1083361449ديپلم3کارمندبازرگانی   279130011
10856016810ديپلم4کارمندبازرگانی   280130012
108001087ديپلم1متصدی باسکول   281130013
1081121208ديپلم2متصدی باسکول   282130014
1083361449ديپلم3متصدی باسکول   283130015
10856016810ديپلم4متصدی باسکول   284130016
10878419211ديپلم5متصدی باسکول   285130017
18067225216ليسانسسرپرست انبار286130018
1800018012ليسانس1آناليست انبار 287130019
18011219213ليسانس2آناليست انبار 288130020
18033621614ليسانس3آناليست انبار 289130021
18056024015ليسانس4آناليست انبار 290130022
1440014410فوق ديپلم1کاردان  انبار   291130023
14411215611فوق ديپلم2کاردان  انبار   292130024
14433618012فوق ديپلم3کاردان  انبار   293130025
108001087ديپلم1انباردار   294130026
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1081121208ديپلم2انباردار   295130027
1083361449ديپلم3انباردار   296130028
10856016810ديپلم4انباردار   297130029
7200725سيکل1کارگرانبار   298130030
72112846سيکل2کارگرانبار   299130031
14433618012فوق ديپلمسرپرست عمليات  تخليه و بارگيری300130032
1440014410فوق ديپلم1تکنسين عمليات  تخليه و بارگيری 301130033
14411215611فوق ديپلم2تکنسين عمليات  تخليه و بارگيری 3021230034
14433618012فوق ديپلم3تکنسين عمليات  تخليه و بارگيری 303130035
3600364پايان ابتدائی1کارگر عمليات  تخليه و بارگيری 304130036
36112485پايان ابتدائی2کارگر عمليات  تخليه و بارگيری 305130037
36336726پايان ابتدائی3کارگر عمليات  تخليه و بارگيری 306130038
36560967پايان ابتدائی4کارگر عمليات  تخليه و بارگيری 307130039
367841208پايان ابتدائی5کارگر عمليات  تخليه و بارگيری 308130040
1800018012ليسانس1آناليست طبقه بندی کالا 309130041
18011219213ليسانس2آناليست طبقه بندی کالا 310130042
18033621614ليسانس3آناليست طبقه بندی کالا 311130043
18056024015ليسانس4آناليست طبقه بندی کالا 312130044
108001087ديپلم1متصدی طبقه بندی کالا 313130045
1081121208ديپلم2متصدی طبقه بندی کالا 314130046
1083361449ديپلم3متصدی طبقه بندی کالا 315130047
10856016810ديپلم4متصدی طبقه بندی کالا 316130048
10878419211ديپلم5متصدی طبقه بندی کالا 317130049
108001087ديپلم1بازارياب   318130050
1081121208ديپلم2بازارياب   319130051
1083361449ديپلم3بازارياب   320130052
10856016810ديپلم4بازارياب   321130053
1800018012ليسانس1آناليست حراست  322140001
18011219213ليسانس2آناليست حراست  323140002
18033621614ليسانس3آناليست حراست  324140003
18056024015ليسانس4آناليست حراست  325140004
1440014410فوق ديپلم1کاردان حراست   326140005
14411215611فوق ديپلم2کاردان حراست   327140006
14433618012فوق ديپلم3کاردان حراست   328140007
108001087ديپلم1کارمند حراست    329140008
1081121208ديپلم2کارمند حراست    330140009
1083361449ديپلم3کارمند حراست    331140010
10856016810ديپلم4کارمند حراست    332140011
10878419211ديپلم5کارمند حراست    333140012
14433618013فوق ديپلمسرپرست انتظامات334140013
108001087ديپلم1اپراتور مانيتورينگ دوربين های مدار بسته  335140014
1081121208ديپلم2اپراتور مانيتورينگ دوربين های مدار بسته  336140015
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1083361449ديپلم3اپراتور مانيتورينگ دوربين های مدار بسته  337140016
10856016810ديپلم4اپراتور مانيتورينگ دوربين های مدار بسته  338140017
10878419211ديپلم5اپراتور مانيتورينگ دوربين های مدار بسته  339140018
10889620412ديپلم6اپراتور مانيتورينگ دوربين های مدار بسته  340140019
14411215610فوق ديپلم1سرنگهبان  341140020
14433618011فوق ديپلم2سرنگهبان  342140021
14456020412فوق ديپلم3سرنگهبان  343140022
108001086ديپلم1مامورانتظامات ونگهبانی   344140023
1081121207ديپلم2مامورانتظامات ونگهبانی   345140024
1083361448ديپلم3مامورانتظامات ونگهبانی   346140025
1085601689ديپلم4مامورانتظامات ونگهبانی   347140026
108001086ديپلم1حريم بان گاز    348140027
1081121207ديپلم2حريم بان گاز    349140028
1083361448ديپلم3حريم بان گاز    350140029
1085601689ديپلم4حريم بان گاز    351140030
108001086ديپلم1نگهبان دکل   352140031
1081121207ديپلم2نگهبان دکل   353140032
1083361448ديپلم3نگهبان دکل   354140033
1085601689ديپلم4نگهبان دکل   355140034
108001086ديپلم1نگهبان پست گاز   356140035
1081121207ديپلم2نگهبان پست گاز   357140036
1083361448ديپلم3نگهبان پست گاز   358140037
1085601689ديپلم4نگهبان پست گاز   359140038
18067225216ليسانسسرپرست ايمنی وبهداشت و محيط ريست360150001
1800018012ليسانس1آناليست ايمنی  361150002
18011219213ليسانس2آناليست ايمنی  362150003
18033621614ليسانس3آناليست ايمنی  363150004
18056024015ليسانس4آناليست ايمنی  364150005
1800018012ليسانس1آناليست بهداشت  365150006
18011219213ليسانس2آناليست بهداشت  366150007
18033621614ليسانس3آناليست بهداشت  367150008
18056024015ليسانس4آناليست بهداشت  368150009
1800018012ليسانس1آناليست بهداشت محيط  369150010
18011219213ليسانس2آناليست بهداشت محيط  370150011
18033621614ليسانس3آناليست بهداشت محيط  371150012
18056024015ليسانس4آناليست بهداشت محيط  372150013
1800018012ليسانس1آناليست بهداشت حرفه ای  373150014
18011219213ليسانس2آناليست بهداشت حرفه ای  374150015
18033621614ليسانس3آناليست بهداشت حرفه ای  375150016
18056024015ليسانس4آناليست بهداشت حرفه ای  376150017
1800018012ليسانس1آناليست پدافندغيرعامل  377150018
18011219213ليسانس2آناليست پدافندغيرعامل  378150019
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18033621614ليسانس3آناليست پدافندغيرعامل  379150020
18056024015ليسانس4آناليست پدافندغيرعامل  380150021
1800018012ليسانسHSE   1آناليست ارزيابی عملکرد381150022
18011219213ليسانسHSE   2آناليست ارزيابی عملکرد382150023
18033621614ليسانسHSE   3آناليست ارزيابی عملکرد383150024
18056024015ليسانسHSE   4آناليست ارزيابی عملکرد384150025
1440014410فوق ديپلم1کاردان ايمنی وبهداشت  385150026
14411215611فوق ديپلم2کاردان ايمنی وبهداشت  386150027
14433618012فوق ديپلم3کاردان ايمنی وبهداشت  387150028
1440014410فوق ديپلم1کاردان بهداشت محيط  388150029
14411215611فوق ديپلم2کاردان بهداشت محيط  389150030
14433618012فوق ديپلم3کاردان بهداشت محيط  390150031
1440014410فوق ديپلم1کاردان بهداشت حرفه ای  391150032
14411215611فوق ديپلم2کاردان بهداشت حرفه ای  392150033
14433618012فوق ديپلم3کاردان بهداشت حرفه ای  393150034
108001088ديپلم1بهداشتيار کار   394150035
1081121209ديپلم2بهداشتيار کار   395150036
18067225216ليسانسمسئول ايمنی وآتش نشانی396150038
1800018012ليسانس1آناليست ايمنی وآتش نشانی  397150039
18011219213ليسانس2آناليست ايمنی وآتش نشانی  398150040
18033621614ليسانس3آناليست ايمنی وآتش نشانی  399150041
18056024015ليسانس4آناليست ايمنی وآتش نشانی  400150042
1440014410فوق ديپلم1کاردان ايمنی وآتش نشانی  401150043
14411215611فوق ديپلم2کاردان ايمنی وآتش نشانی  402150044
14433618012فوق ديپلم3کاردان ايمنی وآتش نشانی  403150045
108001088ديپلم1راننده  /آتش نشان404150046
1081121209ديپلم2راننده  /آتش نشان405150047
10833614410ديپلم3راننده  /آتش نشان406150048
10856016811ديپلم4راننده  /آتش نشان407150049
108001088ديپلم1راننده آمبولانس   408150050
1081121209ديپلم2راننده آمبولانس   409150051
10822413210ديپلم3راننده آمبولانس   410150052
10833614411ديپلم4راننده آمبولانس   411150053
10856016812ديپلم5راننده آمبولانس   412150053
108001087ديپلم1بازرس ايمنی وآتش نشانی  413150054
1081121208ديپلم2بازرس ايمنی وآتش نشانی  414150055
1083361449ديپلم3بازرس ايمنی وآتش نشانی  415150056
10856016810ديپلم4بازرس ايمنی وآتش نشانی  416150057
10878419211ديپلم5بازرس ايمنی وآتش نشانی  417150058
10844815610ديپلممسئول تعميرات ايستگاه آتش نشانی418150059
25211226417دکتراپزشک عمومی419160001
18056024016ليسانسسوپروايزر420160002
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18044822815ليسانسسرپرستار421160003
1800018013ليسانس1کارشناس پرستار  422160004
18022420414ليسانس2کارشناس پرستار  423160005
1440014411فوق ديپلم1بهيار  424160006
14422416812فوق ديپلم2بهيار  425160007
108001088ديپلم1کمک پرستار  426160008
1082241329ديپلم2کمک پرستار  427160009
10833614410ديپلم3کمک پرستار  428160010
18011219214ليسانسروانشناس429160011
1800018012ليسانس1آناليست ورزش وتفريحات سالم   430170001
18011219213ليسانس2آناليست ورزش وتفريحات سالم   431170002
18033621614ليسانس3آناليست ورزش وتفريحات سالم   432170003
18056024015ليسانس4آناليست ورزش وتفريحات سالم   433170004
108001088ديپلم1متصدی ورزش وتفريحات سالم  434170005
1081121209ديپلم2متصدی ورزش وتفريحات سالم  435170006
10833614410ديپلم3متصدی ورزش وتفريحات سالم  436170007
10856016811ديپلم4متصدی ورزش وتفريحات سالم  437170008
14433618012فوق ديپلمسرناجی438170009
108001088ديپلم1ناجی غريق   439170010
1081121209ديپلم2ناجی غريق   440170011
10833614410ديپلم3ناجی غريق   441170012
10856016811ديپلم4ناجی غريق   442170013
14422416812 فوق ديپلمسر مربی واليبال   443170014
10811212010ديپلم1مربی واليبال   444170015
10822413211ديپلم2مربی واليبال   445170016
14422416812 فوق ديپلمسرمربی فوتبال446170017
10811212010ديپلم1مربی فوتبال   447170018
10822413211ديپلم2مربی فوتبال   448170019
14422416812 فوق ديپلمسرمربی شنا449170020
10811212010ديپلم1مربی شنا   450170021
10822413211ديپلم2مربی شنا   451170022
14422416812 فوق ديپلمسرمربی بسکتبال452170023
10811212010ديپلم1مربی بسکتبال  453170024
10822413211ديپلم2مربی بسکتبال  454170025
14422416812 فوق ديپلمسرمربی ژيمناستيک455170026
10811212010ديپلم1مربی ژيمناستيک  456170027
10822413211ديپلم2مربی ژيمناستيک  457170028
14422416812 فوق ديپلمسرمربی تکواندو458170029
10811212010ديپلم1مربی تکواندو  459170030
10822413211ديپلم2مربی تکواندو  460170031
14422416812 فوق ديپلمسرمربی کشتی461170032
10811212010ديپلم1مربی کشتی  462170033
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10822413211ديپلم2مربی کشتی  463170034
14422416812 فوق ديپلمسرمربی بدنسازی464170035
10811212010ديپلم1مربی بدنسازی  465170036
10822413211ديپلم2مربی بدنسازی  466170037
1440014410فوق ديپلم1مسئول سالن ورزشی  467170038
14411215611فوق ديپلم2مسئول سالن ورزشی  468170039
14433618012فوق ديپلم3مسئول سالن ورزشی  469170040
108001087ديپلم1متصدی سالن ورزش   470170041
1082241328ديپلم2متصدی سالن ورزش   471170042
18067225216ليسانسسرپرست مکانيک وسائط نقليه472180001
1800018012ليسانس1آناليست مکانيک وسائط نقليه سبک 473180002
18011219213ليسانس2آناليست مکانيک وسائط نقليه سبک 474180003
18033621614ليسانس3آناليست مکانيک وسائط نقليه سبک 475180004
18056024015ليسانس4آناليست مکانيک وسائط نقليه سبک 476180005
1800018013ليسانس1آناليست مکانيک وسائط نقليه  سنگين477180006
18011219214ليسانس2آناليست مکانيک وسائط نقليه  سنگين478180007
18033621615ليسانس3آناليست مکانيک وسائط نقليه  سنگين479180008
1440014410فوق ديپلم1تکنسين مکانيک وسائط نقليه سبک  480180009
14411215611فوق ديپلم2تکنسين مکانيک وسائط نقليه سبک  481180010
14433618012فوق ديپلم3تکنسين مکانيک وسائط نقليه سبک  482180011
1440014411فوق ديپلم1تکنسين مکانيک وسائط نقليه سنگين483180012
14411215612فوق ديپلم2تکنسين مکانيک وسائط نقليه سنگين484180013
14433618013فوق ديپلم3تکنسين مکانيک وسائط نقليه سنگين485180014
14433618012فوق ديپلممسئول مکانيک وسائط نقليه486180015
10833614411ديپلماستادکار مکانيک وسائط نقليه سبک487180016
108001088ديپلم1 مکانيک وسائط نقليه سبک  488180017
1081121209ديپلم2 مکانيک وسائط نقليه سبک  489180018
7200725سيکل1کارگرفنی مکانيک وسائط نقليه سبک 490180020
72112846سيکل2کارگرفنی مکانيک وسائط نقليه سبک 491180021
723361087سيکل3کارگرفنی مکانيک وسائط نقليه سبک 492180022
10833614411ديپلماستادکار مکانيک وسائط نقليه سنگين493180023
108001088ديپلم1 مکانيک وسائط نقليه سنگين  494180024
1081121209ديپلم2 مکانيک وسائط نقليه سنگين  495180025
7200725سيکل1کارگرفنی مکانيک وسائط نقليه سنگين  496180027
72112846سيکل2کارگرفنی مکانيک وسائط نقليه سنگين  497180028
723361087سيکل3کارگرفنی مکانيک وسائط نقليه سنگين  498180029
7200726سيکل1صافکار اتومبيل   499180030
72112847سيکل2صافکار اتومبيل   500180031
723361088سيکل3صافکار اتومبيل   501180032
725601329سيکل4صافکار اتومبيل   502180033
7200726سيکل1نقاش اتومبيل   503180034
72112847سيکل2نقاش اتومبيل   504180035
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723361088سيکل3نقاش اتومبيل   505180036
725601329سيکل4نقاش اتومبيل   506180037
7200725سيکل1سرويسکاروآپاراتی  507180038
72112846سيکل2سرويسکاروآپاراتی  508180039
10833614411ديپلماستادکار برق خودرو509180041
7200727سيکل1برقکار خودرو   510180042
72112848سيکل2برقکار خودرو   511180043
723361089سيکل3برقکار خودرو   512180044
1800018012ليسانس1آناليست کنترل ترافيک  513180045
18011219213ليسانس2آناليست کنترل ترافيک  514180046
18033621614ليسانس3آناليست کنترل ترافيک  515180047
18056024015ليسانس4آناليست کنترل ترافيک  516180048
14433618012فوق ديپلمسرگروه رانندگان ومتصدی نقليه517180049
72224969سيکل1راننده جرثقيل های سنگين ويژه  518180050
7233610810سيکل2راننده جرثقيل های سنگين ويژه  519180051
7244812011سيکل3راننده جرثقيل های سنگين ويژه  520180052
7200728سيکل1راننده جرثقيل های نيمه سنگين  521180053
72224969سيکل2راننده جرثقيل های نيمه سنگين  522180054
7200727سيکل1راننده جرثقيل های سبک  523180056
72224968سيکل2راننده جرثقيل های سبک  524180057
724481209سيکل3راننده جرثقيل های سبک  525180058
7200727سيکل1ريگر   526180059
72112848سيکل2ريگر   527180060
723361089سيکل3ريگر   528180061
7256013210سيکل4ريگر   529180062
7278415611سيکل5ريگر   530180063
7256013211سيکلراننده خودروهای سنگين ويژه531180064
72224969سيکل1راننده خودروهای سنگين  532180065
7233610810سيکل2راننده خودروهای سنگين  533180066
72112848سيکلراننده خودروهای نيمه سنگين  534180067
7200726سيکل1راننده خودروهای سبک  535180068
72112847سيکل2راننده خودروهای سبک  536180069
723361088سيکل3راننده خودروهای سبک  537180070
72112849سيکل1راننده تانکر  538180075
7233610810سيکل2راننده تانکر  539180076
7200726سيکل1راننده تراکتور  540180077
72224967سيکل2راننده تراکتور  541180078
723361088سيکل3راننده تراکتور  542180079
7200726سيکل1راننده بالابر  543180080
72224967سيکل2راننده بالابر  544180081
724481208سيکل3راننده بالابر  545180082
7233610810سيکل1راننده ماشين آلات راه سازی سنگين  546180083
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7244812011سيکل2راننده ماشين آلات راه سازی سنگين  547180084
72112849سيکل1راننده ماشين آلات راه سازی نيمه سنگين  548180085
7233610810سيکل2راننده ماشين آلات راه سازی نيمه سنگين  549180086
7200726سيکل1راننده ماشين آلات راه سازی سبک  550180087
72112847سيکل2راننده ماشين آلات راه سازی سبک  551180088
723361088سيکل3راننده ماشين آلات راه سازی سبک  552180089
7200726سيکل1راننده ليفتراک  553180090
72112847سيکل2راننده ليفتراک  554180091
723361088سيکل3راننده ليفتراک  555180092
725601329سيکل4راننده ليفتراک  556180093
3600365پايان ابتدائی1ماشين شوی  557180094
36112486پايان ابتدائی2ماشين شوی  558180095
36336727پايان ابتدائی3ماشين شوی  559180096
36560968پايان ابتدائی4ماشين شوی  560180097
18067225216ليسانس(ITنرم افزار وسخت افزار و)سرپرست رايانه561190001
1800018012ليسانس1  (نرم افزار)آناليست رايانه562190002
18011219213ليسانس2  (نرم افزار)آناليست رايانه563190003
18033621614ليسانس3  (نرم افزار)آناليست رايانه564190004
18056024015ليسانس4  (نرم افزار)آناليست رايانه565190005
1800018012ليسانس1  (سخت افزار )آناليست رايانه566190006
18011219213ليسانس2  (سخت افزار )آناليست رايانه567190007
18033621614ليسانس3  (سخت افزار )آناليست رايانه568190008
18056024015ليسانس4  (سخت افزار )آناليست رايانه569190009
1800018012ليسانسIT    1آناليست  570190010
18011219213ليسانسIT    2آناليست  571190011
18033621614ليسانسIT    3آناليست  572190012
18056024015ليسانسIT    4آناليست  573190013
1440014410فوق ديپلم1تکنسين رايانه  574190014
14411215611فوق ديپلم2تکنسين رايانه  575190015
14433618012فوق ديپلم3تکنسين رايانه  576190016
108001087ديپلم1متصدی خدمات رايانه   577190017
1081121208ديپلم2متصدی خدمات رايانه   578190018
1083361449ديپلم3متصدی خدمات رايانه   579190019
1800018012ليسانس1آناليست تحليل سيستم ها   580190020
18011219213ليسانس2آناليست تحليل سيستم ها   581190021
18033621614ليسانس3آناليست تحليل سيستم ها   582190022
1440014410فوق ديپلم1کاردان تحليل سيستم ها   583190024
14411215611فوق ديپلم2کاردان تحليل سيستم ها   584190025
14433618012فوق ديپلم3کاردان تحليل سيستم ها   585190026
14456020413فوق ديپلم4کاردان تحليل سيستم ها   586190027
108001087ديپلم1متصدی تحليل سيستم ها   587190028
1081121208ديپلم2متصدی تحليل سيستم ها   588190029
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1083361449ديپلم3متصدی تحليل سيستم ها   589190030
18067225216ليسانسسرپرست مخابرات590200001
1800018012ليسانس1آناليست تعميرات مخابرات  591200002
18011219213ليسانس2آناليست تعميرات مخابرات  592200003
18033621614ليسانس3آناليست تعميرات مخابرات  593200004
18056024015ليسانس4آناليست تعميرات مخابرات  594200005
1440014410فوق ديپلم1تکنسين تعميرات مخابرات   595200006
14411215611فوق ديپلم2تکنسين تعميرات مخابرات   596200007
14433618012فوق ديپلم3تکنسين تعميرات مخابرات   597200008
14433618012فوق ديپلممسئول مخابرات598200009
10833614411ديپلماستادکار تعميرات مخابرات599200010
108001087ديپلم1اپراتور تعميرات مخابرات  600200011
1081121208ديپلم2اپراتور تعميرات مخابرات  601200012
1083361449ديپلم3اپراتور تعميرات مخابرات  602200013
10856016810ديپلم4اپراتور تعميرات مخابرات  603200014
7200725سيکل1کارگرفنی  تعميرات مخابرات  604200015
72112846سيکل2کارگرفنی  تعميرات مخابرات  605200016
108001087ديپلم1سيمبان و مفصل بند تلفن  606200017
1081121208ديپلم2سيمبان و مفصل بند تلفن  607200018
1083361449ديپلم3سيمبان و مفصل بند تلفن  608200019
108001087ديپلم1اپراتور مرکز تلفن   609200020
1081121208ديپلم2اپراتور مرکز تلفن   610200021
1083361449ديپلم3اپراتور مرکز تلفن   611200022
10856016810ديپلم4اپراتور مرکز تلفن   612200023
14433618013فوق ديپلممسئول چاپخانه613210001
1440014410فوق ديپلم1گرافيست  وليتوکراف  614210002
14411215611فوق ديپلم2گرافيست  وليتوکراف  615210003
14433618012فوق ديپلم3گرافيست  وليتوکراف  616210004
10833614411ديپلماستادکار چاپ وصحافی617210005
108001087ديپلم1صحاف   618210006
1081121208ديپلم2صحاف   619210007
1082241329ديپلم3صحاف   620210008
10844815610ديپلم4صحاف   621210009
108001087ديپلم1متصدی چاپ وتکثير  622210010
1081121208ديپلم2متصدی چاپ وتکثير  623210011
1082241329ديپلم3متصدی چاپ وتکثير  624210012
18067225216ليسانسسرپرست  آزمايشگاه وکنترل کيفيت625220001
1800018012ليسانس1آناليست  آزمايشگاه  626220002
18011219213ليسانس2آناليست  آزمايشگاه  627220003
18033621614ليسانس3آناليست  آزمايشگاه  628220004
18056024015ليسانس4آناليست  آزمايشگاه  629220005
1440014410فوق ديپلم1تکنسين  آزمايشگاه    630220006
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14411215611فوق ديپلم2تکنسين  آزمايشگاه    631220007
14433618012فوق ديپلم3تکنسين  آزمايشگاه    632220008
108001087ديپلم1متصدی آزمايشگاه  633220009
1081121208ديپلم2متصدی آزمايشگاه  634220010
1800018012ليسانس1آناليست کنترل کيفيت  635220011
18011219213ليسانس2آناليست کنترل کيفيت  636220012
18033621614ليسانس3آناليست کنترل کيفيت  637220013
18056024015ليسانس4آناليست کنترل کيفيت  638220014
1440014410فوق ديپلم1تکنسين کنترل کيفيت   639220015
14411215611فوق ديپلم2تکنسين کنترل کيفيت   640220016
14433618012فوق ديپلم3تکنسين کنترل کيفيت   641220017
108001087ديپلم1متصدی کنترل کيفيت   642220018
1081121208ديپلم2متصدی کنترل کيفيت   643220019
1800018012ليسانس1آناليست آزمايشگاه ميکروبيولوژی  644220020
18011219213ليسانس2آناليست آزمايشگاه ميکروبيولوژی  645220021
18033621614ليسانس3آناليست آزمايشگاه ميکروبيولوژی  646220022
18056024015ليسانس4آناليست آزمايشگاه ميکروبيولوژی  647220023
1440014410فوق ديپلم1تکنسين آزمايشگاه ميکروبيولوژی  648220024
14411215611فوق ديپلم2تکنسين آزمايشگاه ميکروبيولوژی  649220025
14433618012فوق ديپلم3تکنسين آزمايشگاه ميکروبيولوژی  650220026
108001087ديپلم1متصدی آزمايشگاه ميکروبيولوژی   651220027
1081121208ديپلم2متصدی آزمايشگاه ميکروبيولوژی   652220028
1800018012ليسانس1آناليست آزمايشگاه حفاظت از زنگ وخوردگی  653220029
18011219213ليسانس2آناليست آزمايشگاه حفاظت از زنگ وخوردگی  654220030
18033621614ليسانس3آناليست آزمايشگاه حفاظت از زنگ وخوردگی  655220031
18056024015ليسانس4آناليست آزمايشگاه حفاظت از زنگ وخوردگی  656220032
1440014410فوق ديپلم1تکنسين آزمايشگاه حفاظت از زنگ وخوردگی  657220033
14411215611فوق ديپلم2تکنسين آزمايشگاه حفاظت از زنگ وخوردگی  658220034
14433618012فوق ديپلم3تکنسين آزمايشگاه حفاظت از زنگ وخوردگی  659220035
108001087ديپلم1متصدی آزمايشگاه حفاظت از زنگ وخوردگی  660220036
1081121208ديپلم2متصدی آزمايشگاه حفاظت از زنگ وخوردگی  661220037
1800018012ليسانس1آناليست ارتعاشات و آناليز روغن  662220038
18011219213ليسانس2آناليست ارتعاشات و آناليز روغن  663220039
18033621614ليسانس3آناليست ارتعاشات و آناليز روغن  664220040
18056024015ليسانس4آناليست ارتعاشات و آناليز روغن  665220041
1440014410فوق ديپلم1تکنسين  ارتعاشات  و آناليز روغن 666220042
14411215611فوق ديپلم2تکنسين  ارتعاشات  و آناليز روغن 667220043
14433618012فوق ديپلم3تکنسين  ارتعاشات  و آناليز روغن 668220044
108001087ديپلم1متصدی آزمايشگاه ارتعاشات  و آناليز روغن   669220045
1081121208ديپلم2متصدی آزمايشگاه ارتعاشات  و آناليز روغن   670220046
18067225216ليسانسسرپرست بازرسی فنی671230001
1800018012ليسانس1آناليست بازرسی فنی  672230002
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18011219213ليسانس2آناليست بازرسی فنی  673230003
18033621614ليسانس3آناليست بازرسی فنی  674230004
18056024015ليسانس4آناليست بازرسی فنی  675230005
1440014410فوق ديپلم1کاردان بازرسی فنی  676230006
14411215611فوق ديپلم2کاردان بازرسی فنی  677230007
14433618012فوق ديپلم3کاردان بازرسی فنی  678230008
108001087ديپلم1بازرس فنی  679230009
1081121208ديپلم2بازرس فنی  680230010
1083361449ديپلم3بازرس فنی  681230011
108001087ديپلم1کارمند فنی  682230012
1081121208ديپلم2کارمند فنی  683230013
1083361449ديپلم3کارمند فنی  684230014
10856016810ديپلم4کارمند فنی  685230015
10878419211ديپلم5کارمند فنی  686230016
10889620412ديپلم 6کارمند فنی 687230017
1800018012ليسانس1آناليست کنترل پروژه  688230018
18011219213ليسانس2آناليست کنترل پروژه  689230019
18033621614ليسانس3آناليست کنترل پروژه  690230020
1440014410فوق ديپلم1کاردان کنترل پروژه  691230021
14411215611فوق ديپلم2کاردان کنترل پروژه  692230022
14433618012فوق ديپلم3کاردان کنترل پروژه  693230023
108001086ديپلم1کارمندکنترل پروژه  694230024
1081121207ديپلم2کارمندکنترل پروژه  695230025
1083361448ديپلم3کارمندکنترل پروژه  696230026
1085601689ديپلم4کارمندکنترل پروژه  697230027
1800018012ليسانس1طراح شبکه  698240001
18011219213ليسانس2طراح شبکه  699240002
18033621614ليسانس3طراح شبکه  700240003
18056024015ليسانس4طراح شبکه  701240004
1800018012ليسانس1طراح خطوط انتقال گاز   702240005
18011219213ليسانس2طراح خطوط انتقال گاز   703240006
18033621614ليسانس3طراح خطوط انتقال گاز   704240007
18056024015ليسانس4طراح خطوط انتقال گاز   705240008
1800018012ليسانس1آناليست عمليات ساختمانی خطوط لوله  706240009
18011219213ليسانس2آناليست عمليات ساختمانی خطوط لوله  707240010
18033621614ليسانس3آناليست عمليات ساختمانی خطوط لوله  708240011
18056024015ليسانس4آناليست عمليات ساختمانی خطوط لوله  709240012
18067225216ليسانسسرپرست نقشه کشی ونقشه برداری  710240013
1800018012ليسانس1آناليست نقشه کشی ونقشه برداری  711240014
18011219213ليسانس2آناليست نقشه کشی ونقشه برداری  712240015
18033621614ليسانس3آناليست نقشه کشی ونقشه برداری  713240016
18056024015ليسانس4آناليست نقشه کشی ونقشه برداری  714240017
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1440014410فوق ديپلم1کاردان نقشه کشی ونقشه برداری  715240018
14411215611فوق ديپلم2کاردان نقشه کشی ونقشه برداری  716240019
14433618012فوق ديپلم3کاردان نقشه کشی ونقشه برداری  717240020
108001088ديپلم1نقشه کش ونقشه بردار  718240021
1081121209ديپلم2نقشه کش ونقشه بردار  719240022
7200726سيکل1کمک نقشه بردار  720240023
72112847سيکل2کمک نقشه بردار  721240024
1440014411فوق ديپلم1کاردان داربست بندی  722250001
14411215612فوق ديپلم2کاردان داربست بندی  723250002
14433618013فوق ديپلم3کاردان داربست بندی  724250003
10833614411ديپلماستادکارداربست بند725250004
108001089ديپلم1تکنسين داربست بند  726250005
10811212010ديپلم2تکنسين داربست بند  727250006
10833614411ديپلم3تکنسين داربست بند  728250007
7200726سيکل1داربست بند   729250009
72112847سيکل2داربست بند   730250010
723361088سيکل3داربست بند   731250011
1440014411فوق ديپلم1کاردان دکل بندی 732250012
14411215612فوق ديپلم2کاردان دکل بندی 733250013
14433618013فوق ديپلم3کاردان دکل بندی 734250014
10833614411ديپلماستادکار دکل بند735250015
108001089ديپلم1تکنسين دکل بند  736250016
10811212010ديپلم2تکنسين دکل بند  737250017
10833614411ديپلم3تکنسين دکل بند  738250018
7200726سيکل1دکل بند   739250019
72112847سيکل2دکل بند   740250020
723361088سيکل3دکل بند   741250021
7200726سيکل1متصدی تزئينات ساختمان  742250022
72112847سيکل2متصدی تزئينات ساختمان  743250023
723361088سيکل3متصدی تزئينات ساختمان  744250024
725601329سيکل4متصدی تزئينات ساختمان  745250025
1800018012ليسانس1آناليست فنی ساختمان  746250026
18011219213ليسانس2آناليست فنی ساختمان  747250027
18033621614ليسانس3آناليست فنی ساختمان  748250028
18056024015ليسانس4آناليست فنی ساختمان  749250029
1440014410فوق ديپلم1کاردان فنی ساختمان  750250030
14411215611فوق ديپلم2کاردان فنی ساختمان  751250031
14433618012فوق ديپلم3کاردان فنی ساختمان  752250032
10833614411ديپلمسرکارگرفنی ساختمان753250033
108001088ديپلم1کوره ساز   754250034
1081121209ديپلم2کوره ساز   755250035
10833614410ديپلم3کوره ساز   756250036



جدول شرایط احراز مشاغل در طرح 

تحصيل عنوان شغل کدشغلرديف
امتياز 

تحصيل
تجربه

امتياز 

تجربه

جمع 

امتياز
گروه

7200727سيکل1بناء  757250037
72112848سيکل2بناء  758250038
723361089سيکل3بناء  759250039
7200726سيکل1مقنی   760250040
72112847سيکل2مقنی   761250041
723361088سيکل3مقنی   762250042
10833614411ديپلماستادکارقالب بند وآرماتوربند  763250043
7200726سيکل1قالب بند وآرماتوربند  764250044
72112847سيکل2قالب بند وآرماتوربند  765250045
723361088سيکل3قالب بند وآرماتوربند  766250046
725601329سيکل4قالب بند وآرماتوربند  767250047
7200726سيکل1پيلوت بند  768250048
72112847سيکل2پيلوت بند  769250049
723361088سيکل3پيلوت بند  770250050
725601329سيکل4پيلوت بند  771250051
3600364پايان ابتدائی1کارگرفنی ساختمان  772250052
36112485پايان ابتدائی2کارگرفنی ساختمان  773250053
36336726پايان ابتدائی3کارگرفنی ساختمان  774250054
14433618012فوق ديپلممسئول حفاری775250055
7200726سيکل1حفار  776250056
72112847سيکل2حفار  777250057
723361088سيکل3حفار  778250058
725601329سيکل4حفار  779250059
7278415610سيکل5حفار  780250060
18067225216ليسانسسرپرست فنی برق 781250061
1800018012ليسانس1  (20-63اتاق کنترل)آناليست برق فشار قوی   782250062
18011219213ليسانس2  (20-63اتاق کنترل)آناليست برق فشار قوی   783250063
18033621614ليسانس3  (20-63اتاق کنترل)آناليست برق فشار قوی   784250064
18056024015ليسانس4  (20-63اتاق کنترل)آناليست برق فشار قوی   785250065
1440014410فوق ديپلم1 (20-63اتاق کنترل)کاردان برق فشار قوی   786250066
14411215611فوق ديپلم2 (20-63اتاق کنترل)کاردان برق فشار قوی   787250067
14433618012فوق ديپلم3 (20-63اتاق کنترل)کاردان برق فشار قوی   788250068
1800018012ليسانس1آناليست برق ساختمان   789250069
18011219213ليسانس2آناليست برق ساختمان   790250070
18033621614ليسانس3آناليست برق ساختمان   791250071
18056024015ليسانس4آناليست برق ساختمان   792250072
1440014410فوق ديپلم1تکنسين برق ساختمان  793250073
14411215611فوق ديپلم2تکنسين برق ساختمان   794250074
14433618012فوق ديپلم3تکنسين برق ساختمان  795250075
14422416812فوق ديپلممسئول فنی برق 796250076
10833614411ديپلماستادکار برق797250077
108001088ديپلم1برقکار  798250078
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1082241329ديپلم2برقکار  799250079
3600364پايان ابتدائی1کارگرفنی برق  800250080
36112485پايان ابتدائی2کارگرفنی برق  801250081
36336726پايان ابتدائی3کارگرفنی برق  802250082
36560967پايان ابتدائی4کارگرفنی برق  803250083
108001087ديپلم1تعميرکارلوازم خانگی   804250084
1081121208ديپلم2تعميرکارلوازم خانگی   805250085
1083361449ديپلم3تعميرکارلوازم خانگی   806250086
18067225216ليسانسسرپرست فنی برق صنعتی 807250087
1800018012ليسانس1آناليست فنی برق صنعتی 808250088
18011219213ليسانس2آناليست فنی برق صنعتی 809250089
18033621614ليسانس3آناليست فنی برق صنعتی 810250090
18056024015ليسانس4آناليست فنی برق صنعتی 811250091
1440014410فوق ديپلم1تکنسين فنی برق صنعتی 812250092
14411215611فوق ديپلم2تکنسين فنی برق صنعتی 813250093
14433618012فوق ديپلم3تکنسين فنی برق صنعتی 814250094
108001088ديپلم1برقکارصنعتی  815250095
1081121209ديپلم2برقکارصنعتی  816250096
3600365پايان ابتدائی1کارگرفنی برق صنعتی  817250097
36112486پايان ابتدائی2کارگرفنی برق صنعتی  818250098
36336727پايان ابتدائی3کارگرفنی برق صنعتی  819250099
1800018012ليسانس1آناليست فنی برق والکترونيک  820250100
18011219213ليسانس2آناليست فنی برق والکترونيک  821250101
18033621614ليسانس3آناليست فنی برق والکترونيک  822250102
18056024015ليسانس4آناليست فنی برق والکترونيک  823250103
1440014410فوق ديپلم1تکنسين فنی برق  والکترونيک 824250104
14411215611فوق ديپلم2تکنسين فنی برق  والکترونيک 825250105
14433618012فوق ديپلم3تکنسين فنی برق  والکترونيک 826250106
10833614411ديپلماستادکار نجار827250107
7200726سيکل1نجار   828250108
72112847سيکل2نجار   829250109
723361088سيکل3نجار   830250110
725601329سيکل4نجار   831250111
3600364پايان ابتدائی1کارگرفنی نجاری   832250112
36112485پايان ابتدائی2کارگرفنی نجاری   833250113
7200727سيکل1ايزوگام کار   834250114
72112848سيکل2ايزوگام کار   835250115
723361089سيکل3ايزوگام کار   836250116
7256013210سيکل4ايزوگام کار   837250117
18067225216ليسانسسرپرست تعميرات وحفاظت کاتديک  838260001
1800018012ليسانس1آناليست تعميرات وحفاظت  کاتديک  839260002
18011219213ليسانس2آناليست تعميرات وحفاظت  کاتديک  840260003
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18033621614ليسانس3آناليست تعميرات وحفاظت  کاتديک  841260004
18056024015ليسانس4آناليست تعميرات وحفاظت  کاتديک  842260005
1440014410فوق ديپلم1تکنسين تعميرات وحفاظت کاتديک  843260006
14411215611فوق ديپلم2تکنسين تعميرات وحفاظت کاتديک  844260007
14433618012فوق ديپلم3تکنسين تعميرات وحفاظت کاتديک  845260008
108001088ديپلم1متصدی تعميرات وحفاظت  کاتديک  846260009
1081121209ديپلم2متصدی تعميرات وحفاظت  کاتديک  847260010
18067225216ليسانسسرپرست تعميرات ابزارآلات تجهيرات کارگاهی  848260012
1800018012ليسانس1آناليست تعميرات ابزارآلات تجهيرات کارگاهی  849260013
18011219213ليسانس2آناليست تعميرات ابزارآلات تجهيرات کارگاهی  850260014
18033621614ليسانس3آناليست تعميرات ابزارآلات تجهيرات کارگاهی  851260015
18056024015ليسانس4آناليست تعميرات ابزارآلات تجهيرات کارگاهی  852260016
1440014410فوق ديپلم1تکنسين  تعميرات ابزارآلات تجهيرات کارگاهی  853260017
14411215611فوق ديپلم2تکنسين  تعميرات ابزارآلات تجهيرات کارگاهی  854260018
14433618012فوق ديپلم3تکنسين  تعميرات ابزارآلات تجهيرات کارگاهی  855260019
108001087ديپلم1متصدی  تعميرات ابزارآلات تجهيرات کارگاهی  856260020
1081121208ديپلم2متصدی  تعميرات ابزارآلات تجهيرات کارگاهی  857260021
1083361449ديپلم3متصدی  تعميرات ابزارآلات تجهيرات کارگاهی  858260022
18067225216ليسانسسرپرست تعميرات فيبرنوری  859260023
1800018012ليسانس1آناليست تعميرات فيبرنوری  860260024
18011219213ليسانس2آناليست تعميرات فيبرنوری  861260025
18033621614ليسانس3آناليست تعميرات فيبرنوری  862260026
18056024015ليسانس4آناليست تعميرات فيبرنوری  863260027
1440014410فوق ديپلم1تکنسين تعميرات فيبرنوری  864260028
14411215611فوق ديپلم2تکنسين تعميرات فيبرنوری  865260029
14433618012فوق ديپلم3تکنسين تعميرات فيبرنوری  866260030
108001087ديپلم1متصدی تعميرات فيبرنوری  867260031
1081121208ديپلم2متصدی تعميرات فيبرنوری  868260032
1083361449ديپلم3متصدی تعميرات فيبرنوری  869260033
10833614412ديپلماستادکارجوشکارکد870260036
7200729سيکل1جوشکارکد  871260037
722249610سيکل2جوشکارکد  872260038
7244812011سيکل3جوشکارکد  873260039
7200727سيکل1جوشکاروآهنگر  874260040
72112848سيکل2جوشکاروآهنگر  875260041
723361089سيکل3جوشکاروآهنگر  876260042
7256013210سيکل4جوشکاروآهنگر  877260043
7200727سيکل1جوشکار پلی اتيلن  878260044
72112848سيکل2جوشکار پلی اتيلن  879260045
723361089سيکل3جوشکار پلی اتيلن  880260046
7256013210سيکل4جوشکار پلی اتيلن  881260047
7278415611سيکل5جوشکار پلی اتيلن  882260048
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7200727سيکل1جوشکار برق وآرگون 883260049
72112848سيکل2جوشکار برق وآرگون 884260050
723361089سيکل3جوشکار برق وآرگون 885260051
7256013210سيکل4جوشکار برق وآرگون 886260052
3600365پايان ابتدائی1کارگرفنی جوشکاری  887260054
36112486پايان ابتدائی2کارگرفنی جوشکاری  888260055
7200726سيکل1مفصل بند  889260056
72112847سيکل2مفصل بند  890260057
723361088سيکل3مفصل بند  891260058
725601329سيکل4مفصل بند  892260059
7278415610سيکل5مفصل بند  893260060
7200726سيکل1سيم بان  894260061
72112847سيکل2سيم بان  895260062
723361088سيکل3سيم بان  896260063
725601329سيکل4سيم بان  897260064
7278415610سيکل5سيم بان  898260065
1440014410فوق ديپلم1کاردان عايقکاری  899260066
14411215611فوق ديپلم2کاردان عايقکاری  900260067
14433618012فوق ديپلم3کاردان عايقکاری  901260068
1081121209ديپلمتکنسين عايقکاری902260069
10833614411ديپلماستادکار عايقکاری903260070
7200726سيکل1عايقکار   904260071
72112847سيکل2عايقکار   905260072
723361088سيکل3عايقکار   906260073
725601329سيکل4عايقکار   907260074
3600364پايان ابتدائی1کارگرفنی عايقکاری  908260075
36112485پايان ابتدائی2کارگرفنی عايقکاری  909260076
10833614411ديپلماستادکارنقاش910260077
7200727سيکل1نقاش   911260078
72112848سيکل2نقاش   912260079
723361089سيکل3نقاش   913260080
7256013210سيکل4نقاش   914260081
7200727سيکل1سندپلاست کار  915260082
72112848سيکل2سندپلاست کار  916260083
723361089سيکل3سندپلاست کار  917260084
7256013210سيکل4سندپلاست کار  918260085
7278415611سيکل5سندپلاست کار  919260086
3600365پايان ابتدائی1کارگر فنی نقاشی  920260087
36112486پايان ابتدائی2کارگر فنی نقاشی  921260088
18067225216ليسانسسرپرست فنی تاسيسات حرارتی و برودتی922260089
1800018012ليسانس 1آناليست فنی تاسيسات حرارتی و برودتی  923260090
18011219213ليسانس2آناليست فنی تاسيسات حرارتی و برودتی  924260091
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18033621614ليسانس3آناليست فنی تاسيسات حرارتی و برودتی  925260092
18056024015ليسانس4آناليست فنی تاسيسات حرارتی و برودتی  926260093
1440014410فوق ديپلم1تکنسين فنی تاسيسات حرارتی و برودتی  927260094
14411215611فوق ديپلم2تکنسين فنی تاسيسات حرارتی و برودتی  928260095
14433618012فوق ديپلم3تکنسين فنی تاسيسات حرارتی و برودتی  929260096
108001088ديپلم1مکانيک فنی تاسيسات حرارتی و برودتی  930260097
1081121209ديپلم2مکانيک فنی تاسيسات حرارتی و برودتی  931260098
7200725سيکل1کارگرفنی تاسيسات حرارتی و برودتی  932260099
72112846سيکل2کارگرفنی تاسيسات حرارتی و برودتی  933260100
723361087سيکل3کارگرفنی تاسيسات حرارتی و برودتی  934260101
7200727سيکل1لوله کش ساختمان  935260102
72112848سيکل2لوله کش ساختمان  936260103
723361089سيکل3لوله کش ساختمان  937260104
18067225216ليسانسسرپرست  تصفيه خانه فاضلاب938260105
1800018012ليسانس1آناليست  تصفيه خانه فاضلاب 939260106
18011219213ليسانس2آناليست  تصفيه خانه فاضلاب 940260107
18033621614ليسانس3آناليست  تصفيه خانه فاضلاب 941260108
18056024015ليسانس4آناليست  تصفيه خانه فاضلاب 942260109
1440014410فوق ديپلم1تکنسين  تصفيه خانه فاضلاب 943260110
14411215611فوق ديپلم2تکنسين  تصفيه خانه فاضلاب 944260111
14433618012فوق ديپلم3تکنسين  تصفيه خانه فاضلاب 945260112
108001088ديپلم1متصدی تصفيه خانه فاضلاب  946260113
1081121209ديپلم2متصدی تصفيه خانه فاضلاب  947260114
7200725سيکل1کارگرفنی تصفيه خانه فاضلاب  948260115
72112846سيکل2کارگرفنی تصفيه خانه فاضلاب  949260116
723361087سيکل3کارگرفنی تصفيه خانه فاضلاب  950260117
1440014410فوق ديپلم1تکنسين عمليات بهره برداری آبرسانی 951260118
14411215611فوق ديپلم2تکنسين عمليات بهره برداری آبرسانی 952260119
14433618012فوق ديپلم3تکنسين عمليات بهره برداری آبرسانی 953260120
108001087ديپلم1اپراتور عمليات بهره برداری آبرسانی 954260121
1081121208ديپلم2اپراتور عمليات بهره برداری آبرسانی 955260122
1083361449ديپلم3اپراتور عمليات بهره برداری آبرسانی 956260123
7200725سيکل1کارگر عمليات بهره برداری آبرسانی 957260124
72112846سيکل2کارگر عمليات بهره برداری آبرسانی 958260125
1440014410فوق ديپلم1تکنسين خدمات بهره برداری آبشيرين کن 959260126
14411215611فوق ديپلم2تکنسين خدمات بهره برداری آبشيرين کن 960260127
14433618012فوق ديپلم3تکنسين خدمات بهره برداری آبشيرين کن 961260128
108001087ديپلم1متصدی خدمات بهره برداری آبشيرين کن 962260129
1081121208ديپلم2متصدی خدمات بهره برداری آبشيرين کن 963260130
1083361449ديپلم3متصدی خدمات بهره برداری آبشيرين کن 964260131
18067225216ليسانسسرپرست کارگاه ابزاردقيق965260132
1800018012ليسانس1آناليست فنی ابزاردقيق  966260133
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18011219213ليسانس2آناليست فنی ابزاردقيق  967260134
18033621614ليسانس3آناليست فنی ابزاردقيق  968260135
18056024015ليسانس4آناليست فنی ابزاردقيق  969260136
1440014410فوق ديپلم1تکنسين فنی ابزاردقيق  970260137
14411215611فوق ديپلم2تکنسين فنی ابزاردقيق  971260138
14433618012فوق ديپلم3تکنسين فنی ابزاردقيق  972260139
14433618012فوق ديپلممسئول فنی ابزاردقيق973260140

10833614411ديپلماستادکار فنی ابزاردقيق  974260141

108001087ديپلم1متصدی فنی ابزاردقيق  975260142
1081121208ديپلم2متصدی فنی ابزاردقيق  976260143
1083361449ديپلم3متصدی فنی ابزاردقيق  977260144
7200725سيکل1کارگر فنی ابزاردقيق  978260145
72112846سيکل2کارگر فنی ابزاردقيق  979260146
18067225216ليسانسPMسرپرست کنترل980260147
1800018012ليسانسPM  1آناليست کنترل981260148
18011219213ليسانسPM  2آناليست کنترل982260149
18033621614ليسانسPM  3آناليست کنترل983260150
18056024015ليسانسPM  4آناليست کنترل984260151
1440014410فوق ديپلمPM   1تکنسين کنترل985260152
14411215611فوق ديپلمPM   2تکنسين کنترل986260153
14433618012فوق ديپلمPM   3تکنسين کنترل987260154
14433618012فوق ديپلمPMمسئول کنترل988260155
10833614411ديپلم  PMاستادکار کنترل 989260156
108001087ديپلمPM   1متصدی کنترل 990260157
1081121208ديپلمPM   2متصدی کنترل 991260158
1083361449ديپلمPM   3متصدی کنترل 992260159
1800018012ليسانس1آناليست برنامه ريزی عمليات 993260160
18011219213ليسانس2آناليست برنامه ريزی عمليات 994260161
18033621614ليسانس3آناليست برنامه ريزی عمليات 995260162
18056024015ليسانس4آناليست برنامه ريزی عمليات 996260163
18067225216ليسانسسرپرست مکانيک عمومی997260164
1800018012ليسانس1آناليست مکانيک عمومی  998260165
18011219213ليسانس2آناليست مکانيک عمومی  999260166
18033621614ليسانس3آناليست مکانيک عمومی  1000260167
18056024015ليسانس4آناليست مکانيک عمومی  1001260168
1440014410فوق ديپلم1تکنسين مکانيک عمومی   1002260169
14411215611فوق ديپلم2تکنسين مکانيک عمومی   1003260170
14433618012فوق ديپلم3تکنسين مکانيک عمومی   1004260171
14433618012فوق ديپلممسئول مکانيک عمومی1005260172
10833614411ديپلماستادکار مکانيک عمومی1006260173
108001088ديپلم1 مکانيک عمومی  1007260174
1081121209ديپلم2 مکانيک عمومی  1008260175
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7200725سيکل1کارگرفنی مکانيک عمومی  1009260176
72112846سيکل2کارگرفنی مکانيک عمومی  1010260177
723361087سيکل3کارگرفنی مکانيک عمومی  1011260178
18067225216ليسانسسرپرست مکانيک ماشين آلات ودستگاهها1012260179
1800018012ليسانس1آناليست مکانيک ماشين آلات ودستگاهها  1013260180
18011219213ليسانس2آناليست مکانيک ماشين آلات ودستگاهها  1014260181
18033621614ليسانس3آناليست مکانيک ماشين آلات ودستگاهها  1015260182
18056024015ليسانس4آناليست مکانيک ماشين آلات ودستگاهها  1016260183
1440014410فوق ديپلم1تکنسين مکانيک ماشين آلات ودستگاهها  1017260184
14411215611فوق ديپلم2تکنسين مکانيک ماشين آلات ودستگاهها  1018260185
14433618012فوق ديپلم3تکنسين مکانيک ماشين آلات ودستگاهها  1019260186
14433618012فوق ديپلممسئول مکانيک  ماشين آلات ودستگاهها1020260187
10833614411ديپلماستادکار مکانيک  ماشين آلات ودستگاهها1021260188
108001088ديپلم1 مکانيک  ماشين آلات ودستگاهها  1022260189
1081121209ديپلم2 مکانيک  ماشين آلات ودستگاهها  1023260190
7200725سيکل1کارگرفنی مکانيک  ماشين آلات ودستگاهها 1024260191
72112846سيکل2کارگرفنی مکانيک  ماشين آلات ودستگاهها 1025260192
723361087سيکل3کارگرفنی مکانيک  ماشين آلات ودستگاهها 1026260193
18067225216ليسانسسرپرست فنی مکانيک لوله1027260194
1800018012ليسانس1آناليست مکانيک لوله  1028260195
18011219213ليسانس2آناليست مکانيک لوله  1029260196
18033621614ليسانس3آناليست مکانيک لوله  1030260197
18056024015ليسانس4آناليست مکانيک لوله  1031260198
1440014410فوق ديپلم1تکنسين مکانيک لوله   1032260199
14411215611فوق ديپلم2تکنسين مکانيک لوله   1033260200
14433618012فوق ديپلم3تکنسين مکانيک لوله   1034260201
14433618012فوق ديپلممسئول فنی مکانيک لوله   1035260202
10833614411ديپلماستادکار مکانيک لوله1036260203
108001088ديپلم1 مکانيک لوله  1037260204
1081121209ديپلم2 مکانيک لوله  1038260205
7200725سيکل1کارگرفنی مکانيک لوله 1039260206
72112846سيکل2کارگرفنی مکانيک لوله 1040260207
723361087سيکل3کارگرفنی مکانيک لوله 1041260208
7200727سيکل1آتشکار  1042260209
72112848سيکل2آتشکار  1043260210
723361089سيکل3آتشکار  1044260211
7256013210سيکل4آتشکار  1045260212
14433618012فوق ديپلممسئول  طناب بندی1046260213
10833614411ديپلماستادکار طناب بند1047260214
7200726سيکل1طناب بند   1048260215
72112847سيکل2طناب بند   1049260216
723361088سيکل3طناب بند   1050260217
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725601329سيکل4طناب بند   1051260218
3600364پايان ابتدائی1کارگرطناب بند  1052260219
36112485پايان ابتدائی2کارگرطناب بند  1053260220
18067225216ليسانسسرپرست تعميرشيرآلات صنعتی 1054260221
1800018012ليسانس1آناليست تعميرشيرآلات صنعتی   1055260222
18011219213ليسانس2آناليست تعميرشيرآلات صنعتی   1056260223
18033621614ليسانس3آناليست تعميرشيرآلات صنعتی   1057260224
18056024015ليسانس4آناليست تعميرشيرآلات صنعتی   1058260225
1440014410فوق ديپلم1تکنسين تعميرشيرآلات صنعتی   1059260226
14411215611فوق ديپلم2تکنسين تعميرشيرآلات صنعتی   1060260227
14433618012فوق ديپلم3تکنسين تعميرشيرآلات صنعتی   1061260228
14433618012فوق ديپلممسئول تعميرشيرآلات صنعتی 1062260229
10833614411ديپلماستادکار تعميرشيرآلات صنعتی 1063260230
108001088ديپلم1مکانيک تعميرشيرآلات صنعتی   1064260231
1081121209ديپلم2مکانيک تعميرشيرآلات صنعتی   1065260232
7200725سيکل1کارگرفنی تعميرشيرآلات صنعتی   1066260233
72112846سيکل2کارگرفنی تعميرشيرآلات صنعتی   1067260234
723361087سيکل3کارگرفنی تعميرشيرآلات صنعتی   1068260235
18067225216ليسانسسرپرست تعميرپمپ و توربين وکمپرسور1069260236
1800018012ليسانس1آناليست  تعميرپمپ و توربين وکمپرسور 1070260237
18011219213ليسانس2آناليست  تعميرپمپ و توربين وکمپرسور 1071260238
18033621614ليسانس3آناليست  تعميرپمپ و توربين وکمپرسور 1072260239
18056024015ليسانس4آناليست  تعميرپمپ و توربين وکمپرسور 1073260240
1440014410فوق ديپلم1تکنسين تعميرپمپ و توربين وکمپرسور 1074260241
14411215611فوق ديپلم2تکنسين تعميرپمپ و توربين وکمپرسور 1075260242
14433618012فوق ديپلم3تکنسين تعميرپمپ و توربين وکمپرسور 1076260243
10833614411ديپلماستادکار تعميرپمپ و توربين وکمپرسور1077260244
108001088ديپلم1مکانيک تعميرپمپ و توربين وکمپرسور 1078260245
1081121209ديپلم2مکانيک تعميرپمپ و توربين وکمپرسور 1079260246
7200725سيکل1کارگر تعميرپمپ و توربين وکمپرسور 1080260247
72112846سيکل2کارگر تعميرپمپ و توربين وکمپرسور 1081260248
723361087سيکل3کارگر تعميرپمپ و توربين وکمپرسور 1082260249
1800018012ليسانس1آناليست  تعميرابزارآلات هيدروليک  1083260250
18011219213ليسانس2آناليست  تعميرابزارآلات هيدروليک  1084260251
18033621614ليسانس3آناليست  تعميرابزارآلات هيدروليک  1085260252
18056024015ليسانس4آناليست  تعميرابزارآلات هيدروليک  1086260253
1440014410فوق ديپلم1تکنسين   تعميرابزارآلات هيدروليک  1087260254
14411215611فوق ديپلم2تکنسين   تعميرابزارآلات هيدروليک  1088260255
14433618012فوق ديپلم3تکنسين   تعميرابزارآلات هيدروليک  1089260256
10833614411ديپلماستادکار  تعميرابزارآلات هيدروليک  1090260257
108001088ديپلم1متصدی تعميرابزارآلات هيدروليک 1091260258
1081121209ديپلم2متصدی تعميرابزارآلات هيدروليک 1092260259
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7200725سيکل1کارگر فنی تعميرابزارآلات هيدروليک  1093260260
72112846سيکل2کارگر فنی تعميرابزارآلات هيدروليک  1094260261
723361087سيکل3کارگر فنی تعميرابزارآلات هيدروليک  1095260262
1440014410فوق ديپلم1تکنسين تقليل و تقويت فشار گاز 1096260263
14411215611فوق ديپلم2تکنسين تقليل و تقويت فشار گاز 1097260264
14433618012فوق ديپلم3تکنسين تقليل و تقويت فشار گاز 1098260265
108001088ديپلم1متصدی تقليل و تقويت فشار گاز 1099260266
1081121209ديپلم2متصدی تقليل و تقويت فشار گاز 1100260267
1800018012ليسانس1آناليست دفتر فنی 1101260268
18011219213ليسانس2آناليست دفتر فنی 1102260269
18033621614ليسانس3آناليست دفتر فنی 1103260270
18056024015ليسانس4آناليست دفتر فنی 1104260271
1800018012ليسانس1  وGIS و PIMSآناليست 1105260272
18011219213ليسانس2  وGIS و PIMSآناليست 1106260273
18033621614ليسانس3  وGIS و PIMSآناليست 1107260274
18056024015ليسانس4  وGIS و PIMSآناليست 1108260275
18067225216ليسانسسرپرست بيگرانی 1109260276
1800018012ليسانس1آناليست بيگرانی  1110260277
18011219213ليسانس2آناليست بيگرانی  1111260278
18033621614ليسانس3آناليست بيگرانی  1112260279
18056024015ليسانس4آناليست بيگرانی  1113260280
1440014410فوق ديپلم1تکنسين بيکرانی  1114260281
14411215611فوق ديپلم2تکنسين بيکرانی  1115260282
14433618012فوق ديپلم3تکنسين بيکرانی  1116260283
108001087ديپلم1متصدی بيکرانی  1117260284
1081121208ديپلم2متصدی بيکرانی  1118260285
1083361449ديپلم3متصدی بيکرانی  1119260286
14433618012فوق ديپلممسئول تراشکاری1120260287
10833614411ديپلماستادکار تراشکاری1121260288
108001088ديپلم1 تراشکار   1122260289
1081121209ديپلم2 تراشکار   1123260290
7200725سيکل1کارگرفنی تراشکاری   1124260291
72112846سيکل2کارگرفنی تراشکاری   1125260292
723361087سيکل3کارگرفنی تراشکاری   1126260293
18067225216ليسانسسرپرست ماشينری1127260294
1800018012ليسانس1آناليست ماشينری   1128260295
18011219213ليسانس2آناليست ماشينری   1129260296
18033621614ليسانس3آناليست ماشينری   1130260297
18056024015ليسانس4آناليست ماشينری   1131260298
1440014410فوق ديپلم1تکنسين ماشينری   1132260299
14411215611فوق ديپلم2تکنسين ماشينری   1133260300
14433618012فوق ديپلم3تکنسين ماشينری   1134260301
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14433618012فوق ديپلممسئول ماشينری1135260302
10833614411ديپلماستادکار ماشينری1136260303
108001088ديپلم1ماشينکار  1137260304
1081121209ديپلم2ماشينکار  1138260305
7200725سيکل1کارگرفنی ماشينری   1139260306
72112846سيکل2کارگرفنی ماشينری   1140260307
723361087سيکل3کارگرفنی ماشينری   1141260308
7200727سيکل1حلبی ساز   1142260309
72112848سيکل2حلبی ساز   1143260310
3600365پايان ابتدائی1کارگرفنی حلبی ساز  1144260311
36224606پايان ابتدائی2کارگرفنی حلبی ساز  1145260312
36448847پايان ابتدائی3کارگرفنی حلبی ساز  1146260313
18067225216ليسانسسرپرست حفاظت از زنگ و خوردگی 1147260314
1800018012ليسانس1آناليست حفاظت از زنگ و خوردگی     1148260315
18011219213ليسانس2آناليست حفاظت از زنگ و خوردگی     1149260316
18033621614ليسانس3آناليست حفاظت از زنگ و خوردگی     1150260317
18056024015ليسانس4آناليست حفاظت از زنگ و خوردگی     1151260318
1440014410فوق ديپلم1تکنسين حفاظت از زنگ و خوردگی     1152260319
14411215611فوق ديپلم2تکنسين حفاظت از زنگ و خوردگی     1153260320
14433618012فوق ديپلم3تکنسين حفاظت از زنگ و خوردگی     1154260321
14433618012فوق ديپلممسئول حفاظت از زنگ و خوردگی 1155260322
10833614411ديپلماستادکار حفاظت از زنگ  و خوردگی 1156260323
108001088ديپلم1متصدی تعميرات حفاظت از زنگ و خوردگی   1157260324
1081121209ديپلم2متصدی تعميرات حفاظت از زنگ و خوردگی   1158260325
7200725سيکل1کارگرفنی تعميرات حفاظت از زنگ و خوردگی   1159260326
72112846سيکل2کارگرفنی تعميرات حفاظت از زنگ و خوردگی   1160260327
723361087سيکل3کارگرفنی تعميرات حفاظت از زنگ و خوردگی   1161260328
18067225216ليسانسسرپرست حفاظت الکترونيک1162260329
1800018012ليسانس1آناليست حفاظت  الکترونيک    1163260330
18011219213ليسانس2آناليست حفاظت  الکترونيک    1164260331
18033621614ليسانس3آناليست حفاظت  الکترونيک    1165260332
18056024015ليسانس4آناليست حفاظت  الکترونيک    1166260333
1440014410فوق ديپلم1تکنسين حفاظت  الکترونيک     1167260334
14411215611فوق ديپلم2تکنسين حفاظت  الکترونيک     1168260335
14433618012فوق ديپلم3تکنسين حفاظت  الکترونيک     1169260336
14433618012فوق ديپلممسئول حفاظت الکترونيک1170260337
10833614411ديپلماستادکار حفاظت  الکترونيک1171260338
108001088ديپلم1متصدی تعميرات  الکترونيک   1172260339
1081121209ديپلم2متصدی تعميرات  الکترونيک   1173260340
7200725سيکل1کارگرفنی تعميرات  الکترونيک   1174260341
72112846سيکل2کارگرفنی تعميرات  الکترونيک   1175260342
723361087سيکل3کارگرفنی تعميرات  الکترونيک   1176260343
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تحصيل
تجربه

امتياز 

تجربه

جمع 

امتياز
گروه

18067225216ليسانسسرپرست تنظيفات صنعتی1177260344
1800018012ليسانس1آناليست تنظيفات صنعتی  1178260345
18011219213ليسانس2آناليست تنظيفات صنعتی  1179260346
18033621614ليسانس3آناليست تنظيفات صنعتی  1180260347
18056024015ليسانس4آناليست تنظيفات صنعتی  1181260348
10833614411ديپلماستادکارتنظيفات صنعتی1182260349
108001088ديپلم1متصدی تنظيفات صنعتی  1183260350
1081121209ديپلم2متصدی تنظيفات صنعتی  1184260351
7200725سيکل1کارگرتنظيفات صنعتی  1185260352
72112846سيکل2کارگرتنظيفات صنعتی  1186260353
723361087سيکل3کارگرتنظيفات صنعتی  1187260354
14433618012فوق ديپلممسئول فنی تعميرو نگهداری آسانسور 1188260355
108001088ديپلم1تکنسين تعميرو نگهداری آسانسور   1189260356
1081121209ديپلم2تکنسين تعميرو نگهداری آسانسور   1190260357
10833614410ديپلم3تکنسين تعميرو نگهداری آسانسور   1191260358
18067225216ليسانسسرپرست بهره برداری 1192270001
1800018012ليسانس1آناليست برنامه ريزی عمليات  بهره برداری     1193270002
18011219213ليسانس2آناليست برنامه ريزی عمليات  بهره برداری     1194270003
18033621614ليسانس3آناليست برنامه ريزی عمليات  بهره برداری     1195270004
18056024015ليسانس4آناليست برنامه ريزی عمليات  بهره برداری     1196270005
1800018012ليسانس1آناليست بهره برداری     1197270006
18011219213ليسانس2آناليست بهره برداری     1198270007
18033621614ليسانس3آناليست بهره برداری     1199270008
18056024015ليسانس4آناليست بهره برداری     1200270009
1440014410فوق ديپلم1تکنسين بهره برداری     1201270010
14411215611فوق ديپلم2تکنسين بهره برداری     1202270011
14433618012فوق ديپلم3تکنسين بهره برداری     1203270012
14433618012فوق ديپلممسئول بهره برداری 1204270013
10833614411ديپلماستادکار بهره برداری  1205270014
108001088ديپلم1متصدی بهره برداری  1206270015
1081121209ديپلم2متصدی بهره برداری  1207270016
7200725سيکل1کارگرفنی بهره برداری   1208270017
72112846سيکل2کارگرفنی بهره برداری   1209270018
723361087سيکل3کارگرفنی بهره برداری   1210270019
1440014410فوق ديپلم1تکنسين بهره برداری مخازن  ميعانات گازی  1211270020
14411215611فوق ديپلم2تکنسين بهره برداری مخازن  ميعانات گازی  1212270021
14433618012فوق ديپلم3تکنسين بهره برداری مخازن  ميعانات گازی  1213270022
7200726سيکل1مراقب دستگاه بهره برداری   1214270023
72112847سيکل2مراقب دستگاه بهره برداری   1215270024
723361088سيکل3مراقب دستگاه بهره برداری   1216270025
725601329سيکل4مراقب دستگاه بهره برداری   1217270026
7278415610سيکل5مراقب دستگاه بهره برداری   1218270027



جدول شرایط احراز مشاغل در طرح 

تحصيل عنوان شغل کدشغلرديف
امتياز 

تحصيل
تجربه

امتياز 

تجربه

جمع 

امتياز
گروه

108001088ديپلم1متصدی عمليات بارگيری مخازن گاز   1219270028
1081121209ديپلم2متصدی عمليات بارگيری مخازن گاز   1220270029
10833614410ديپلم3متصدی عمليات بارگيری مخازن گاز   1221270030
3600365پايان ابتدائی1کارگر عمليات بارگيری مخازن گاز   1222270031
36112486پايان ابتدائی2کارگر عمليات بارگيری مخازن گاز   1223270032
36336727پايان ابتدائی3کارگر عمليات بارگيری مخازن گاز   1224270033
7200726سيکل1اندازه گير  1225270034
72112847سيکل2اندازه گير  1226270035
723361088سيکل3اندازه گير  1227270036
725601329سيکل4اندازه گير  1228270037
7278415610سيکل5اندازه گير  1229270038
18067225216ليسانسسرپرست اتاق کنترل 1230270039
1800018012ليسانس1آناليست اتاق کنترل    1231270040
18011219213ليسانس2آناليست اتاق کنترل    1232270041
18033621614ليسانس3آناليست اتاق کنترل    1233270042
18056024015ليسانس4آناليست اتاق کنترل    1234270043
1440014410فوق ديپلم1تکنسين  اتاق کنترل    1235270044
14411215611فوق ديپلم2تکنسين  اتاق کنترل    1236270045
14433618012فوق ديپلم3تکنسين  اتاق کنترل    1237270046
14433618012فوق ديپلممسئول  اتاق کنترل1238270047
10833614411ديپلماستادکار اتاق کنترل  1239270048
108001088ديپلم1اپراتور اتاق کنترل  1240270049
1081121209ديپلم2اپراتور اتاق کنترل  1241270050
108001087ديپلم1 کارمند فنی  1242270051
1081121208ديپلم2 کارمند فنی  1243270052
1083361449ديپلم3 کارمند فنی  1244270053
10856016810ديپلم4کارمند فنی  1245270054
10878419211ديپلم5کارمند فنی  1246270055
108001087ديپلم  SRU   1اپراتور1247270056
1081121208ديپلمSRU   2اپراتور1248270057
1083361449ديپلمSRU   3اپراتور1249270058
10856016810ديپلمSRU   4اپراتور1250270059
18067225216ليسانسسرپرست فنی تعميرات گاز 1251270060
1800018012ليسانس1آناليست فنی تعميرات گاز       1252270061
18011219213ليسانس2آناليست فنی تعميرات گاز       1253270062
18033621614ليسانس3آناليست فنی تعميرات گاز       1254270063
18056024015ليسانس4آناليست فنی تعميرات گاز       1255270064
1440014410فوق ديپلم1تکنسين فنی تعميرات گاز       1256270065
14411215611فوق ديپلم2تکنسين فنی تعميرات گاز       1257270066
14433618012فوق ديپلم3تکنسين فنی تعميرات گاز       1258270067
14433618012فوق ديپلممسئول فنی تعميرات گاز 1259270068
10833614411ديپلماستادکار فنی تعميرات گاز 1260270069



جدول شرایط احراز مشاغل در طرح 

تحصيل عنوان شغل کدشغلرديف
امتياز 

تحصيل
تجربه

امتياز 

تجربه

جمع 

امتياز
گروه

108001088ديپلم1متصدی فنی تعميرات گاز    1261270070
1081121209ديپلم2متصدی فنی تعميرات گاز    1262270071
7200725سيکل1کارگر فنی تعميرات گاز    1263270072
72112846سيکل2کارگر فنی تعميرات گاز    1264270073
723361087سيکل3کارگر فنی تعميرات گاز    1265270074
18044822814ليسانسسرپرست امورمشترکين1266270075
108001087ديپلم1متصدی امورمشترکين  1267270076
1081121208ديپلم2متصدی امورمشترکين  1268270077
1083361449ديپلم3متصدی امورمشترکين  1269270078
10856016810ديپلم4متصدی امورمشترکين  1270270079
10878419211ديپلم5متصدی امورمشترکين  1271270080
10889620412ديپلم6متصدی امورمشترکين  1272270081
108001087ديپلم1متصدی وصول مطالبات  1273270082
1081121208ديپلم2متصدی وصول مطالبات  1274270083
1083361449ديپلم3متصدی وصول مطالبات  1275270084
10856016810ديپلم4متصدی وصول مطالبات  1276270085
10878419211ديپلم5متصدی وصول مطالبات  1277270086
10889620412ديپلم6متصدی وصول مطالبات  1278270087
108001087ديپلم1متصدی نصب،تعميروتعويض کنتور  1279270088
1081121208ديپلم2متصدی نصب،تعميروتعويض کنتور  1280270089
1083361449ديپلم3متصدی نصب،تعميروتعويض کنتور  1281270090
10856016810ديپلم4متصدی نصب،تعميروتعويض کنتور  1282270091
10878419211ديپلم5متصدی نصب،تعميروتعويض کنتور  1283270092
14433618012فوق ديپلممسئول نشت يابی1284270093
108001087ديپلم1نشت ياب   1285270094
1081121208ديپلم2نشت ياب   1286270095
1083361449ديپلم3نشت ياب   1287270096
10856016810ديپلم4نشت ياب   1288270097
10878419211ديپلم5نشت ياب   1289270098
108001087ديپلم1مامورقطع و وصل  1290270099
1081121208ديپلم2مامورقطع و وصل  1291270100
1083361449ديپلم3مامورقطع و وصل  1292270101
10856016810ديپلم4مامورقطع و وصل  1293270102
10878419211ديپلم5مامورقطع و وصل  1294270103
108001087ديپلم1امدادگر گاز   1295270104
1081121208ديپلم2امدادگر گاز   1296270105
1083361449ديپلم3امدادگر گاز   1297270106
10856016810ديپلم4امدادگر گاز   1298270107
10878419211ديپلم5امدادگر گاز   1299270108
108001088ديپلم1  (راننده)امدادگرگاز1300270109
1081121209ديپلم2  (راننده)امدادگرگاز1301270110
10833614410ديپلم3  (راننده)امدادگرگاز1302270111



جدول شرایط احراز مشاغل در طرح 

تحصيل عنوان شغل کدشغلرديف
امتياز 

تحصيل
تجربه

امتياز 

تجربه

جمع 

امتياز
گروه

10856016811ديپلم4  (راننده)امدادگرگاز1303270112
10878419212ديپلم5  (راننده)امدادگرگاز1304270113
108001088ديپلم1  (موتورسوار)امدادگرگاز1305270114
1081121209ديپلم2  (موتورسوار)امدادگرگاز1306270115
10833614410ديپلم3  (موتورسوار)امدادگرگاز1307270116
10856016811ديپلم4  (موتورسوار)امدادگرگاز1308270117
10878419212ديپلم5  (موتورسوار)امدادگرگاز1309270118
1440014410فوق ديپلم1بازرس قرائت کنتور   1310270119
14411215611فوق ديپلم2بازرس قرائت کنتور   1311270120
14433618012فوق ديپلم3بازرس قرائت کنتور   1312270121
108001086ديپلم1کنتورخوان   1313270122
1081121207ديپلم2کنتورخوان   1314270123
1082241328ديپلم3کنتورخوان   1315270124
1084481569ديپلم4کنتور خوان 1316270125
10867218010ديپلم5کنتورخوان  1317270126
10878419211ديپلم6کنتورخوان   1318270127
108001086ديپلم1گازبان    1319270128
1081121207ديپلم2گازبان    1320270129
1082241328ديپلم3گازبان    1321270130
1084481569ديپلم4گازبان    1322270131
10867218010ديپلم5گازبان    1323270132
10878419211ديپلم6گازبان    1324270133
108001086ديپلمcgs  1امدادنگهبان1325270134
1081121207ديپلمcgs  2امدادنگهبان1326270135
1083361448ديپلمcgs  3امدادنگهبان1327270136
18067225216ليسانسسرپرست نظارت نصب وانشعابات1328270137
1800018012ليسانس1آناليست  نظارت نصب وانشعابات 1329270138
18011219213ليسانس2آناليست  نظارت نصب وانشعابات 1330270139
18033621614ليسانس3آناليست  نظارت نصب وانشعابات 1331270140
18056024015ليسانس4آناليست  نظارت نصب وانشعابات 1332270141
1440014410فوق ديپلم1کاردان  نظارت نصب وانشعابات   1333270142
14411215611فوق ديپلم2کاردان  نظارت نصب وانشعابات   1334270143
14433618012فوق ديپلم3کاردان  نظارت نصب وانشعابات   1335270144
108001087ديپلم1ناظرنصب وانشعابات   1336270145
1081121208ديپلم2ناظرنصب وانشعابات   1337270146
1083361449ديپلم3ناظرنصب وانشعابات   1338270147
10856016810ديپلم4ناظرنصب وانشعابات   1339270148
108001087ديپلم1متصدی تست کنتور   1340270149
1081121208ديپلم2متصدی تست کنتور   1341270150
1083361449ديپلم3متصدی تست کنتور   1342270151
10856016810ديپلم4متصدی تست کنتور   1343270152
18067225216ليسانسسرپرست تعميرات ايستگاه1344270153



جدول شرایط احراز مشاغل در طرح 

تحصيل عنوان شغل کدشغلرديف
امتياز 

تحصيل
تجربه

امتياز 

تجربه

جمع 

امتياز
گروه

1800018012ليسانس1آناليست  تعميرات ايستگاه 1345270154
18011219213ليسانس2آناليست  تعميرات ايستگاه 1346270155
18033621614ليسانس3آناليست  تعميرات ايستگاه 1347270156
18056024015ليسانس4آناليست  تعميرات ايستگاه 1348270157
1440014410فوق ديپلم1تکنسين  تعميرات ايستگاه  1349270158
14411215611فوق ديپلم2تکنسين  تعميرات ايستگاه  1350270159
14433618012فوق ديپلم3تکنسين  تعميرات ايستگاه  1351270160
108001088ديپلم1متصدی تعميرات ايستگاه  1352270161
1081121209ديپلم2متصدی تعميرات ايستگاه  1353270162
7200725سيکل1کارگرفنی تعميرات ايستگاه  1354270163
72112846سيکل2کارگرفنی تعميرات ايستگاه  1355270164
723361087سيکل3کارگرفنی تعميرات ايستگاه  1356270165
1800018012ليسانس1آناليست برنامه ريزی عمليات بهره برداری  1357270166
18011219213ليسانس2آناليست برنامه ريزی عمليات بهره برداری  1358270167
18033621614ليسانس3آناليست برنامه ريزی عمليات بهره برداری  1359270168
18056024015ليسانس4آناليست برنامه ريزی عمليات بهره برداری  1360270169
108001087ديپام1متصدی هماهنگی با ارگانهای حفار  1361270170
1081121208ديپلم2متصدی هماهنگی با ارگانهای حفار  1362270171
1083361449ديپلم3متصدی هماهنگی با ارگانهای حفار  1363270172
10856016810ديپلم4متصدی هماهنگی با ارگانهای حفار  1364270173
1800018012ليسانس1آناليست کنترل عمليات توزيع گاز  1365270174
18011219213ليسانس2آناليست کنترل عمليات توزيع گاز  1366270175
18033621614ليسانس3آناليست کنترل عمليات توزيع گاز  1367270176
18056024015ليسانس4آناليست کنترل عمليات توزيع گاز  1368270177
1440014410فوق ديپام1کاردان کنترل عمليات توزيع گاز  1369270178
14411215611فوق ديپلم2کاردان کنترل عمليات توزيع گاز  1370270179
14433618012فوق ديپلم3کاردان کنترل عمليات توزيع گاز  1371270180
108001087ديپلم1کارمند کنترل عمليات توزيع گاز  1372270181
1081121208ديپلم2کارمند کنترل عمليات توزيع گاز  1373270182
1083361449ديپلم3کارمند کنترل عمليات توزيع گاز  1374270183
10856016810ديپلم4کارمند کنترل عمليات توزيع گاز  1375270184
14433618012فوق ديپلممسئول جايگاه پمپ سوختگيری گاز  1376270185
7200726سيکل1متصدی جايگاه پمپ سوختگيری گاز  1377270186
72112847سيکل2متصدی جايگاه پمپ سوختگيری گاز  1378270187
723361088سيکل3متصدی جايگاه پمپ سوختگيری گاز  1379270188
725601329سيکل4متصدی جايگاه پمپ سوختگيری گاز  1380270189
10844815612ديپلمسرملوان1381270190
108001087ديپلم1ملوان   1382270191
1081121208ديپلم2ملوان   1383270192
1083361449ديپلم3ملوان   1384270193
10856016810ديپلم4ملوان   1385270194



فهرست مشاغل طبق صفحه بندی درطرح

صفحه درطرحعنوان شغلرديف

1سرپرست اموراداری1
14آنالیست اموراداری 2
24آنالیست اموراداری 3
34آنالیست اموراداری 4
44آنالیست اموراداری 5
17کاردان  اموراداری   6
27کاردان  اموراداری   7
37کاردان  اموراداری   8
19متصدی خدمات اداری ودفتری   9

29متصدی خدمات اداری ودفتری   10
39متصدی خدمات اداری ودفتری   11
49متصدی خدمات اداری ودفتری   12
59متصدی خدمات اداری ودفتری   13
69متصدی خدمات اداری ودفتری   14
112منشی   15
212منشی   16
312منشی   17
412منشی   18
512منشی   19
612منشی   20
114آنالیست نظام مشارکت، بهره وری وتحول اداری  21
214آنالیست نظام مشارکت، بهره وری وتحول اداری  22
314آنالیست نظام مشارکت، بهره وری وتحول اداری  23
117کاردان نظام مشارکت، بهره وری وتحول اداری  24
217کاردان نظام مشارکت، بهره وری وتحول اداری  25
317کاردان نظام مشارکت، بهره وری وتحول اداری  26
120کارمندنظام مشارکت، بهره وری وتحول اداری  27
220کارمندنظام مشارکت، بهره وری وتحول اداری  28
320کارمندنظام مشارکت، بهره وری وتحول اداری  29
420کارمندنظام مشارکت، بهره وری وتحول اداری  30
122مسئول دفتر مديريت   31
222مسئول دفتر مديريت   32
322مسئول دفتر مديريت   33
422مسئول دفتر مديريت   34
522مسئول دفتر مديريت   35
622مسئول دفتر مديريت   36
124کاردان امورمسافرت  37
224کاردان امورمسافرت  38
324کاردان امور مسافرت39
424کاردان امور مسافرت 40
126متصدی امورمسافرت   41
226متصدی امورمسافرت   42
326متصدی امورمسافرت   43
426متصدی امورمسافرت   44
28مسئول آمار واطلاعات45
131متصدی آمارواطلاعات   46
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231متصدی آمارواطلاعات   47
331متصدی آمارواطلاعات   48
431متصدی آمارواطلاعات   49
133آنالیست آموزش 50
233آنالیست آموزش 51
333آنالیست آموزش 52
433آنالیست آموزش 53
136کاردان  آموزش   54
236کاردان  آموزش   55
336کاردان  آموزش   56
138کارمندآموزش  57
238کارمندآموزش  58
338کارمندآموزش  59
438کارمندآموزش  60
140متصدی اطلاعات   61
240متصدی اطلاعات   62
340متصدی اطلاعات   63
440متصدی اطلاعات   64
142کاردان کتابداری   65
242کاردان کتابداری   66
342کاردان کتابداری   67
145کتابدار    68
245کتابدار    69
345کتابدار    70
445کتابدار    71
147متصدی  امور  رفاهی  72
247متصدی  امور  رفاهی  73
347متصدی  امور  رفاهی  74
447متصدی  امور  رفاهی  75
149آنالیست حقوقی 76
249آنالیست حقوقی 77
349آنالیست حقوقی 78
449آنالیست حقوقی 79
152کاردان حقوقی   80
252کاردان حقوقی   81
352کاردان حقوقی   82
154کارمندحقوقی   83
254کارمندحقوقی   84
354کارمندحقوقی   85
454کارمند حقوقی  86
554کارمند حقوقی  87
654کارمند حقوقی   88
156آنالیست امورقراردادها  89
256آنالیست امورقراردادها  90
356آنالیست امورقراردادها  91
158کاردان امورقراردادها   92
258کاردان امورقراردادها   93
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358کاردان امورقراردادها   94
160کارمندامورقراردادها  95
260کارمندامورقراردادها  96
360کارمندامورقراردادها  97
62سرپرست روابط عمومی98
165آنالیست روابط عمومی 99

265آنالیست روابط عمومی 100
365آنالیست روابط عمومی 101
465آنالیست روابط عمومی 102
167کاردان  روابط عمومی  103
267کاردان  روابط عمومی  104
367کاردان  روابط عمومی  105
170کارمندروابط عمومی  106
270کارمندروابط عمومی  107
370کارمندروابط عمومی  108
670کارمندروابط عمومی  109
570کارمند روابط عمومی  110
670کارمند روابط عمومی  111
172کاردان سمعی وبصری  112
272کاردان سمعی وبصری  113
372کاردان سمعی وبصری  114
175متصدی سمعی وبصری  115
275متصدی سمعی وبصری  116
375متصدی سمعی وبصری  117
177عکاس  118
277عکاس  119
377عکاس  120
477عکاس  121
577عکاس  122
677عکاس  123
180خبرنگار  124
280خبرنگار  125
380خبرنگار  126
480خبرنگار  127
180تدوينگر  128
282تدوينگر  129
382تدوينگر  130
482تدوينگر  131
84سرپرست مهدکودک132
187مربی مهدکودک    133
287مربی مهدکودک    134
387مربی مهدکودک    135
487مربی مهدکودک    136
587مربی مهدکودک    137
189آنالیست فضای سبز  138
289آنالیست فضای سبز  139
389آنالیست فضای سبز  140
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489آنالیست فضای سبز  141
191کاردان فضای سبز  142
291کاردان فضای سبز  143
391کاردان فضای سبز  144
93سرپرست خدمات عمومی145
95سرکارگر خدمات فضای سبز 146
197باغبان   147
297باغبان   148
397باغبان   149
199کارگرخدمات فضای سبز   150
299کارگرخدمات فضای سبز   151
101سرکارگرخدمات عمومی152
1103کارگرخدمات عمومی   153
2103کارگرخدمات عمومی   154
3103کارگرخدمات عمومی   155
4103کارگرخدمات عمومی   156
5103کارگرخدمات عمومی   157
6103کارگرخدمات عمومی   158
1105نامه رسان  159
2105نامه رسان  160
3105نامه رسان  161
4105نامه رسان  162
5105نامه رسان  163
1107کارگرخدمات آب وفاضلاب  164
2107کارگرخدمات آب وفاضلاب  165
3107کارگرخدمات آب وفاضلاب  166
4107کارگرخدمات آب وفاضلاب  167
5107کارگرخدمات آب وفاضلاب  168
109مسئول مهمانسرا169
1111متصدی پذيرش مهمانسرا  170
2111متصدی پذيرش مهمانسرا  171
3111متصدی پذيرش مهمانسرا  172
4111متصدی پذيرش مهمانسرا  173
1113اتا ق دار  /سرايدار 174
2113اتا ق دار  /سرايدار 175
3113اتا ق دار  /سرايدار 176
1115رخشتوی واطوکش   177
2115رخشتوی واطوکش   178
3115رخشتوی واطوکش   179
4115رخشتوی واطوکش   180
5115رخشتوی واطوکش   181
1117خیاط   182
2117خیاط   183
3117خیاط   184
4117خیاط   185
5117خیاط   186
1119خادم مسجد  187
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2119خادم مسجد  188
3119خادم مسجد  189
4119خادم مسجد  190
1121آرايشگر 191
2121آرايشگر 192
3121آرايشگر 193
4121آرايشگر 194
1123آنالیست تغذيه  195
2123آنالیست تغذيه  196
3123آنالیست تغذيه  197
4123آنالیست تغذيه  198
126مسئول رستوران199
128ناظر رستوران200
1130سرآشپز   201
2130سرآشپز   202
1132آشپز  203
2132آشپز  204
134کمک آشپز205
1136ظرفشوی  206
2136ظرفشوی  207
3136ظرفشوی  208
1138کارگرآشپزخانه   209
2138کارگرآشپزخانه   210
3138کارگرآشپزخانه   211
140سرمیزبان212
1142میزبان   213
2142میزبان   214
3142میزبان   215
4142میزبان   216
1144متصدی رستوران  217
2144متصدی رستوران  218
3144متصدی رستوران  219
4144متصدی رستوران  220
1147نانوا   221
2147نانوا   222
3147نانوا   223
149کمک نانوا224
1151قناد  225
2151قناد  226
3151قناد  227
4151قناد  228
1153قصاب   229
2153قصاب   230
3153قصاب   231
4153قصاب   232
1155آنالیست امورمالی 233
2155آنالیست امورمالی 234



فهرست مشاغل طبق صفحه بندی درطرح

3155آنالیست امورمالی 235
4155آنالیست امورمالی 236
1158کاردان  امورمالی   237
2158کاردان  امورمالی   238
3158کاردان  امورمالی   239
1161حسابدار   240
2161حسابدار   241
3161حسابدار   242
4161حسابدار   243
5161حسابدار  244
6161حسابدار  245
1163سندرس   246
2163سندرس   247
1165جمعدار اموال    248
2165جمعدار اموال    249
3165جمعدار اموال    250
4165جمعدار اموال    251
1167صندوقدار    252
2167صندوقدار    253
3167صندوقدار    254
4167صندوقدار    255
1170تحصیلدار  256
2170تحصیلدار  257
3170تحصیلدار  258
4170تحصیلدار  259
1172ترخیص کار    260
2172ترخیص کار    261
3172ترخیص کار    262
4172ترخیص کار    263
5172ترخیص کار    264
1174کارپرداز ومامورخريد   265
2174کارپرداز ومامورخريد   266
3174کارپرداز ومامورخريد   267
4174کارپرداز ومامورخريد   268
176سرپرست بازرگانی269
1179آنالیست بازرگانی 270
2179آنالیست بازرگانی 271
3179آنالیست بازرگانی 272
4179آنالیست بازرگانی 273
1181کاردان  بازرگانی 274
2181کاردان  بازرگانی 275
3181کاردان  بازرگانی 276
1183کارمندبازرگانی   277
2183کارمندبازرگانی   278
3183کارمندبازرگانی   279
4183کارمندبازرگانی   280
1185متصدی باسکول   281
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2185متصدی باسکول   282
3185متصدی باسکول   283
4185متصدی باسکول   284
5185متصدی باسکول 285
187سرپرست انبار286
1190آنالیست انبار 287
2190آنالیست انبار 288
3190آنالیست انبار 289
4190آنالیست انبار 290
1192کاردان  انبار   291
2192کاردان  انبار   292
3192کاردان  انبار   293
1194انباردار   294
2194انباردار   295
3194انباردار   296
4194انباردار   297
1197کارگرانبار   298
2197کارگرانبار   299
199سرپرست عملیات تخلیه و بارگیری300
1202تکنسین عملیات تخلیه و بارگیری  301
2202تکنسین عملیات تخلیه و بارگیری  302
3202تکنسین عملیات تخلیه و بارگیری  303
1204کارگر عملیات  تخلیه و بارگیری 304
2204کارگر عملیات  تخلیه و بارگیری 305
3204کارگر عملیات  تخلیه و بارگیری 306
5204کارگر عملیات  تخلیه و بارگیری 307
5204کارگر عملیات تخلیه و بارگیری  308
1206آنالیست طبقه بندی کالا 309
2206آنالیست طبقه بندی کالا 310
3206آنالیست طبقه بندی کالا 311
4206آنالیست طبقه بندی کالا 312
1209متصدی طبقه بندی کالا 313
2209متصدی طبقه بندی کالا 314
3209متصدی طبقه بندی کالا 315
4209متصدی طبقه بندی کالا 316
5209متصدی طبقه بندی کالا 317
1211بازارياب   318
2211بازارياب   319
3211بازارياب   320
4211بازارياب   321
1213آنالیست حراست  322
2213آنالیست حراست  323
3213آنالیست حراست  324
4213آنالیست حراست  325
1215کاردان حراست   326
2215کاردان حراست   327
3215کاردان حراست   328
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1218کارمند حراست    329
2218کارمند حراست    330
3218کارمند حراست    331
5218کارمند حراست    332
5218کارمند حراست   333
220سرپرست انتظامات334
1223اپراتور مانیتورينگ دوربین های مدار بسته  335
2223اپراتور مانیتورينگ دوربین های مدار بسته  336
3223اپراتور مانیتورينگ دوربین های مدار بسته  337
4223اپراتور مانیتورينگ دوربین های مدار بسته  338
5223اپراتور مانیتورينگ دوربین های مدار بسته  339
6223اپراتور مانیتورينگ دوربین های مدار بسته  340
1225سرنگهبان  341
3225سرنگهبان  342
3225سرنگهبان  343
1227مامورانتظامات ونگهبانی   344
2227مامورانتظامات ونگهبانی   345
3227مامورانتظامات ونگهبانی   346
4227مامورانتظامات ونگهبانی   347
1229حريم بان گاز    348
2229حريم بان گاز    349
3229حريم بان گاز    350
4229حريم بان گاز    351
1231نگهبان دکل   352
2231نگهبان دکل   353
3231نگهبان دکل   354
4231نگهبان دکل   355
1233نگهبان پست گاز   356
2233نگهبان پست گاز   357
3233نگهبان پست گاز   358
4233نگهبان پست گاز   359
235سرپرست ايمنی وبهداشت و محیط ريست360
1239آنالیست ايمنی  361
2239آنالیست ايمنی  362
3239آنالیست ايمنی  363
4239آنالیست ايمنی  364
1242آنالیست بهداشت  365
2242آنالیست بهداشت  366
3242آنالیست بهداشت  367
4242آنالیست بهداشت  368
1245آنالیست بهداشت محیط  369
2245آنالیست بهداشت محیط  370
3245آنالیست بهداشت محیط  371
4245آنالیست بهداشت محیط  372
1248آنالیست بهداشت حرفه ای  373
2248آنالیست بهداشت حرفه ای  374
3248آنالیست بهداشت حرفه ای  375
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4248آنالیست بهداشت حرفه ای  376
1251آنالیست پدافندغیرعامل  377
2251آنالیست پدافندغیرعامل  378
3251آنالیست پدافندغیرعامل  379
4251آنالیست پدافندغیرعامل  380
HSE   1253آنالیست ارزيابی عملکرد381
HSE   2253آنالیست ارزيابی عملکرد382
HSE   3253آنالیست ارزيابی عملکرد383
HSE   4253آنالیست ارزيابی عملکرد384
1256کاردان ايمنی وبهداشت  385
2256کاردان ايمنی وبهداشت  386
3256کاردان ايمنی وبهداشت  387
1258کاردان بهداشت محیط  388
2258کاردان بهداشت محیط  389
3258کاردان بهداشت محیط  390
1260کاردان بهداشت حرفه ای  391
2260کاردان بهداشت حرفه ای  392
3260کاردان بهداشت حرفه ای  393
1263بهداشتیار کار   394
2263بهداشتیار کار   395
266مسئول ايمنی وآتش نشانی396
1268آنالیست ايمنی وآتش نشانی  397
2268آنالیست ايمنی وآتش نشانی  398
3268آنالیست ايمنی وآتش نشانی  399
4268آنالیست ايمنی وآتش نشانی  400
1270کاردان ايمنی وآتش نشانی  401
2270کاردان ايمنی وآتش نشانی  402
3270کاردان ايمنی وآتش نشانی  403
1272راننده  /آتش نشان404
2272راننده  /آتش نشان405
3270راننده  /آتش نشان406
4272راننده  /آتش نشان407
1274راننده آمبولانس   408
2274راننده آمبولانس   409
3274راننده آمبولانس   410
4274راننده آمبولانس  411
5274راننده آمبولانس  412
1276بازرس ايمنی وآتش نشانی  413
2276بازرس ايمنی وآتش نشانی  414
3276بازرس ايمنی وآتش نشانی  415
4276بازرس ايمنی وآتش نشانی  416
5276بازرس ايمنی وآتش نشانی  417
279مسئول تعمیرات ايستگاه آتش نشانی418
281پزشک عمومی419
284سوپروايزر420
287سرپرستار421
1290کارشناس پرستار  422



فهرست مشاغل طبق صفحه بندی درطرح

2290کارشناس پرستار  423
1293بهیار  424
2293بهیار  425
1295کمک پرستار  426
2295کمک پرستار  427
3295کمک پرستار  428
297روانشناس429
1299آنالیست ورزش وتفريحات سالم   430
2299آنالیست ورزش وتفريحات سالم   431
3299آنالیست ورزش وتفريحات سالم   432
4299آنالیست ورزش وتفريحات سالم   433
1301متصدی ورزش وتفريحات سالم  434
2301متصدی ورزش وتفريحات سالم  435
3301متصدی ورزش وتفريحات سالم  436
4301متصدی ورزش وتفريحات سالم  437
303سرناجی438
1305ناجی غريق   439
2305ناجی غريق   440
3305ناجی غريق   441
4305ناجی غريق   442
307سر مربی والیبال   443
1309مربی والیبال   444
2309مربی والیبال   445
311سرمربی فوتبال446
1313مربی فوتبال   447
2313مربی فوتبال   448
315سرمربی شنا449
1317مربی شنا   450
2317مربی شنا   451
319سرمربی بسکتبال452
1321مربی بسکتبال  453
2321مربی بسکتبال  454
323سرمربی ژيمناستیک455
1325مربی ژيمناستیک  456
2325مربی ژيمناستیک  457
327سرمربی تکواندو458
1329مربی تکواندو  459
2329مربی تکواندو  460
331سرمربی کشتی461
1333مربی کشتی  462
2333مربی کشتی  463
335سرمربی بدنسازی464
1337مربی بدنسازی  465
2337مربی بدنسازی  466
1339مسئول سالن ورزشی  467
2339مسئول سالن ورزشی  468
3339مسئول سالن ورزشی  469
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1341متصدی سالن ورزش   470
2341متصدی سالن ورزش   471
343سرپرست مکانیک وسائط نقلیه472
1345آنالیست مکانیک وسائط نقلیه سبک 473
2345آنالیست مکانیک وسائط نقلیه سبک 474
3345آنالیست مکانیک وسائط نقلیه سبک 475
4345آنالیست مکانیک وسائط نقلیه سبک 476
1347آنالیست مکانیک وسائط نقلیه  سنگین477
2347آنالیست مکانیک وسائط نقلیه  سنگین478
3347آنالیست مکانیک وسائط نقلیه  سنگین479
1349تکنسین مکانیک وسائط نقلیه سبک  480
2349تکنسین مکانیک وسائط نقلیه سبک  481
3349تکنسین مکانیک وسائط نقلیه سبک  482
1352تکنسین مکانیک وسائط نقلیه سنگین483
2352تکنسین مکانیک وسائط نقلیه سنگین484
3352تکنسین مکانیک وسائط نقلیه سنگین485
355مسئول مکانیک وسائط نقلیه486
357استادکار مکانیک وسائط نقلیه سبک487
1359 مکانیک وسائط نقلیه سبک  488
2359 مکانیک وسائط نقلیه سبک  489
1361کارگرفنی مکانیک وسائط نقلیه سبک 490
2361کارگرفنی مکانیک وسائط نقلیه سبک 491
3361کارگرفنی مکانیک وسائط نقلیه سبک 492
363استادکار مکانیک وسائط نقلیه سنگین493
1366 مکانیک وسائط نقلیه سنگین  494
2366 مکانیک وسائط نقلیه سنگین  495
1368کارگرفنی مکانیک وسائط نقلیه سنگین  496
2368کارگرفنی مکانیک وسائط نقلیه سنگین  497
3368کارگرفنی مکانیک وسائط نقلیه سنگین  498
1370صافکار اتومبیل   499
2370صافکار اتومبیل   500
3370صافکار اتومبیل   501
4370صافکار اتومبیل   502
1372نقاش اتومبیل   503
2372نقاش اتومبیل   504
3372نقاش اتومبیل   505
4372نقاش اتومبیل   506
1374سرويسکاروآپاراتی  507
2374سرويسکاروآپاراتی  508
376استادکار برق خودرو509
1378برقکار خودرو   510
2378برقکار خودرو   511
3378برقکار خودرو   512
1380آنالیست کنترل ترافیک  513
2380آنالیست کنترل ترافیک  514
3380آنالیست کنترل ترافیک  515
4380آنالیست کنترل ترافیک  516
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382سرگروه رانندگان ومتصدی نقلیه517
1384راننده جرثقیل های سنگین ويژه  518
2384راننده جرثقیل های سنگین ويژه  519
3384راننده جرثقیل های سنگین ويژه  520
1387راننده جرثقیل های نیمه سنگین  521
2387راننده جرثقیل های نیمه سنگین  522
1389راننده جرثقیل های سبک  523
2389راننده جرثقیل های سبک  524
3389راننده جرثقیل های سبک  525
1392ريگر   526
2392ريگر   527
3392ريگر   528
4392ريگر   529
5392ريگر   530
395راننده خودروهای سنگین ويژه531
1397راننده خودروهای سنگین  532
2397راننده خودروهای سنگین  533
400راننده خودروهای نیمه سنگین  534
1402راننده خودروهای سبک  535
2402راننده خودروهای سبک  536
3402راننده خودروهای سبک  537
1405راننده تانکر  538
2405راننده تانکر  539
1408راننده تراکتور  540
2408راننده تراکتور  541
3408راننده تراکتور  542
1410راننده بالابر  543
2410راننده بالابر  544
3410راننده بالابر  545
1413راننده ماشین آلات راه سازی سنگین  546
2413راننده ماشین آلات راه سازی سنگین  547
1415راننده ماشین آلات راه سازی نیمه سنگین  548
2415راننده ماشین آلات راه سازی نیمه سنگین  549
1417راننده ماشین آلات راه سازی سبک  550
2417راننده ماشین آلات راه سازی سبک  551
3417راننده ماشین آلات راه سازی سبک  552
1419راننده لیفتراک  553
2419راننده لیفتراک  554
3419راننده لیفتراک  555
4419راننده لیفتراک  556
1421ماشین شوی  557
2421ماشین شوی  558
4421ماشین شوی  559
4421ماشین شوی  560
424(ITنرم افزار وسخت افزار و)سرپرست رايانه561
1427  (نرم افزار)آنالیست رايانه562
2427  (نرم افزار)آنالیست رايانه563
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3427  (نرم افزار)آنالیست رايانه564
4427  (نرم افزار)آنالیست رايانه565
1430  (سخت افزار )آنالیست رايانه566
2430  (سخت افزار )آنالیست رايانه567
3430  (سخت افزار )آنالیست رايانه568
4430  (سخت افزار )آنالیست رايانه569
IT    1433آنالیست  570
IT    2433آنالیست  571
IT    3433آنالیست  572
IT    4433آنالیست  573
1436تکنسین رايانه  574
2436تکنسین رايانه  575
3436تکنسین رايانه  576
1438متصدی خدمات رايانه   577
2438متصدی خدمات رايانه   578
3438متصدی خدمات رايانه   579
1441آنالیست تحلیل سیستم ها   580
2441آنالیست تحلیل سیستم ها   581
3441آنالیست تحلیل سیستم ها   582
1444کاردان تحلیل سیستم ها   583
2444کاردان تحلیل سیستم ها   584
4444کاردان تحلیل سیستم ها   585
4444کاردان تحلیل سیستم ها  586
1446متصدی تحلیل سیستم ها   587
2446متصدی تحلیل سیستم ها   588
3446متصدی تحلیل سیستم ها   589
448سرپرست مخابرات590
1451آنالیست تعمیرات مخابرات  591
2451آنالیست تعمیرات مخابرات  592
3451آنالیست تعمیرات مخابرات  593
4451آنالیست تعمیرات مخابرات  594
1453تکنسین تعمیرات مخابرات   595
2453تکنسین تعمیرات مخابرات   596
3453تکنسین تعمیرات مخابرات   597
456مسئول مخابرات598
459استادکار تعمیرات مخابرات599
1461اپراتور تعمیرات مخابرات  600
2461اپراتور تعمیرات مخابرات  601
3461اپراتور تعمیرات مخابرات  602
4461اپراتور تعمیرات مخابرات  603
1463کارگرفنی  تعمیرات مخابرات  604
2463کارگرفنی  تعمیرات مخابرات  605
1465سیمبان و مفصل بند تلفن  606
2465سیمبان و مفصل بند تلفن  607
3465سیمبان و مفصل بند تلفن  608
1468اپراتور مرکز تلفن   609
2468اپراتور مرکز تلفن   610
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3468اپراتور مرکز تلفن   611
4468اپراتور مرکز تلفن   612
471مسئول چاپخانه613
1473گرافیست  ولیتوکراف  614
2473گرافیست  ولیتوکراف  615
3473گرافیست  ولیتوکراف  616
475استادکار چاپ وصحافی617
1477صحاف   618
2477صحاف   619
3477صحاف   620
4477صحاف   621
1479متصدی چاپ وتکثیر  622
2479متصدی چاپ وتکثیر  623
3479متصدی چاپ وتکثیر  624
481سرپرست  آزمايشگاه وکنترل کیفیت625
1484آنالیست  آزمايشگاه  626
2484آنالیست  آزمايشگاه  627
3484آنالیست  آزمايشگاه  628
4484آنالیست  آزمايشگاه  629
1486تکنسین  آزمايشگاه    630
2486تکنسین  آزمايشگاه    631
3486تکنسین  آزمايشگاه    632
1488متصدی آزمايشگاه  633
2488متصدی آزمايشگاه  634
1490آنالیست کنترل کیفیت  635
2490آنالیست کنترل کیفیت  636
3490آنالیست کنترل کیفیت  637
4490آنالیست کنترل کیفیت  638
1493تکنسین کنترل کیفیت   639
2493تکنسین کنترل کیفیت   640
3493تکنسین کنترل کیفیت   641
1495متصدی کنترل کیفیت   642
2495متصدی کنترل کیفیت   643
1497آنالیست آزمايشگاه میکروبیولوژی  644
2497آنالیست آزمايشگاه میکروبیولوژی  645
3497آنالیست آزمايشگاه میکروبیولوژی  646
4497آنالیست آزمايشگاه میکروبیولوژی  647
1500تکنسین آزمايشگاه میکروبیولوژی  648
2500تکنسین آزمايشگاه میکروبیولوژی  649
3500تکنسین آزمايشگاه میکروبیولوژی  650
1502متصدی آزمايشگاه میکروبیولوژی   651
2502متصدی آزمايشگاه میکروبیولوژی   652
1504آنالیست آزمايشگاه حفاظت از زنگ وخوردگی  653
2504آنالیست آزمايشگاه حفاظت از زنگ وخوردگی  654
3504آنالیست آزمايشگاه حفاظت از زنگ وخوردگی  655
4504آنالیست آزمايشگاه حفاظت از زنگ وخوردگی  656
1507تکنسین آزمايشگاه حفاظت از زنگ وخوردگی  657
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2507تکنسین آزمايشگاه حفاظت از زنگ وخوردگی  658
3507تکنسین آزمايشگاه حفاظت از زنگ وخوردگی  659
1509متصدی آزمايشگاه حفاظت از زنگ وخوردگی  660
2509متصدی آزمايشگاه حفاظت از زنگ وخوردگی  661
1511آنالیست ارتعاشات و آنالیز روغن  662
2511آنالیست ارتعاشات و آنالیز روغن  663
3511آنالیست ارتعاشات و آنالیز روغن  664
4511آنالیست ارتعاشات و آنالیز روغن  665
1513تکنسین  ارتعاشات  و آنالیز روغن 666
2513تکنسین  ارتعاشات  و آنالیز روغن 667
3513تکنسین  ارتعاشات  و آنالیز روغن 668
1516متصدی آزمايشگاه ارتعاشات  و آنالیز روغن   669
2516متصدی آزمايشگاه ارتعاشات  و آنالیز روغن   670
518سرپرست بازرسی فنی671
1521آنالیست بازرسی فنی  672
2521آنالیست بازرسی فنی  673
3521آنالیست بازرسی فنی  674
4521آنالیست بازرسی فنی  675
1523کاردان بازرسی فنی  676
2523کاردان بازرسی فنی  677
3523کاردان بازرسی فنی  678
1525بازرس فنی  679
2525بازرس فنی  680
3525بازرس فنی  681
1527کارمند فنی  682
2527کارمند فنی  683
3527کارمند فنی  684
527 6کارمند فنی 685
5527کارمند فنی  686
6527کارمند فنی  687
1529آنالیست کنترل پروژه  688
2529آنالیست کنترل پروژه  689
3529آنالیست کنترل پروژه  690
1531کاردان کنترل پروژه  691
2531کاردان کنترل پروژه  692
3531کاردان کنترل پروژه  693
1533کارمند کنترل پروژه  694
2533کارمند کنترل پروژه  695
3533 کارمند کنترل پروژه 696
4533کارمند کنترل پروژه  697
1535طراح شبکه  698
2535طراح شبکه  699
3535طراح شبکه  700
4535طراح شبکه  701
1537طراح خطوط انتقال گاز   702
2537طراح خطوط انتقال گاز   703
3537طراح خطوط انتقال گاز   704
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4537طراح خطوط انتقال گاز   705
1540آنالیست عملیات ساختمانی خطوط لوله  706
2540آنالیست عملیات ساختمانی خطوط لوله  707
3540آنالیست عملیات ساختمانی خطوط لوله  708
4540آنالیست عملیات ساختمانی خطوط لوله  709
542سرپرست نقشه کشی ونقشه برداری  710
1545آنالیست نقشه کشی ونقشه برداری  711
2545آنالیست نقشه کشی ونقشه برداری  712
3545آنالیست نقشه کشی ونقشه برداری  713
4545آنالیست نقشه کشی ونقشه برداری  714
1548کاردان نقشه کشی ونقشه برداری  715
2548کاردان نقشه کشی ونقشه برداری  716
3548کاردان نقشه کشی ونقشه برداری  717
1550نقشه کش ونقشه بردار  718
2550نقشه کش ونقشه بردار  719
1552کمک نقشه بردار  720
2552کمک نقشه بردار  721
1554کاردان داربست بندی  722
2554کاردان داربست بندی  723
3554کاردان داربست بندی  724
557استادکارداربست بند725
1559تکنسین دارتست بند  726
2559تکنسین داربست بند  727
3559تکنسین داربست بند  728
1561داربست بند   729
2561داربست بند   730
3561داربست بند   731
1563کاردان دکل بندی 732
2563کاردان دکل بندی 733
3563کاردان دکل بندی 734
565استادکار دکل بند735
1567تکنسین دکا بند  736
2567تکنسین دکل بند  737
3567تکنسین دکل بند  738
1570دکل بند   739
2570دکل بند   740
3570دکل بند   741
1573متصدی تزئینات ساختمان  742
2573متصدی تزئینات ساختمان  743
3573متصدی تزئینات ساختمان  744
4573متصدی تزئینات ساختمان  745
1575آنالیست فنی ساختمان  746
2575آنالیست فنی ساختمان  747
3575آنالیست فنی ساختمان  748
4575آنالیست فنی ساختمان  749
1577کاردان فنی ساختمان  750
2577کاردان فنی ساختمان  751
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3577کاردان فنی ساختمان  752
579سرکارگرفنی ساختمان753
1581کوره ساز   754
2581کوره ساز   755
3581کوره ساز   756
1583بناء  757
2583بناء  758
3583بناء  759
1585مقنی   760
2585مقنی   761
3585مقنی   762
587استادکارقالب بند وآرماتوربند  763
1589قالب بند وآرماتوربند  764
2589قالب بند وآرماتوربند  765
3589قالب بند وآرماتوربند  766
4589قالب بند وآرماتوربند  767
1592پیلوت بند  768
2592پیلوت بند  769
3592پیلوت بند  770
4592پیلوت بند  771
1594کارگرفنی ساختمان  772
2594کارگرفنی ساختمان  773
3594کارگرفنی ساختمان  774
596مسئول حفاری775
1598حفار  776
2598حفار  777
3598حفار  778
4598حفار  779
5598حفار  780
600سرپرست فنی برق 781
1603  (20-63اتاق کنترل)آنالیست برق فشار قوی   782
2603  (20-63اتاق کنترل)آنالیست برق فشار قوی   783
3603  (20-63اتاق کنترل)آنالیست برق فشار قوی   784
4603  (20-63اتاق کنترل)آنالیست برق فشار قوی   785
1605 (20-63اتاق کنترل)کاردان برق فشار قوی   786
2605 (20-63اتاق کنترل)کاردان برق فشار قوی   787
3605 (20-63اتاق کنترل)کاردان برق فشار قوی   788
1607آنالیست برق ساختمان   789
2607آنالیست برق ساختمان   790
3607آنالیست برق ساختمان   791
4607آنالیست برق ساختمان   792
1609تکنسین برق ساختمان  793
3609تکنسین برق ساختمان  794
3609تکنسین برق ساختمان  795
612مسئول فنی برق 796
615استادکار برق797
1617برقکار  798
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2617برقکار  799
1619کارگرفنی برق  800
2619کارگرفنی برق  801
4619کارگرفنی برق  802
4619کارگر فنی برق  803
1621تعمیرکارلوازم خانگی   804
2621تعمیرکارلوازم خانگی   805
3621تعمیرکارلوازم خانگی   806
624سرپرست فنی برق صنعتی 807
1627آنالیست فنی برق صنعتی 808
2627آنالیست فنی برق صنعتی 809
3627آنالیست فنی برق صنعتی 810
4627آنالیست فنی برق صنعتی 811
1630تکنسین فنی برق صنعتی 812
2630تکنسین فنی برق صنعتی 813
3630تکنسین فنی برق صنعتی 814
1633برقکارصنعتی  815
2633برقکارصنعتی  816
1635کارگرفنی برق صنعتی  817
2635کارگرفنی برق صنعتی  818
3635کارگرفنی برق صنعتی  819
1637آنالیست فنی برق والکترونیک  820
2637آنالیست فنی برق والکترونیک  821
3637آنالیست فنی برق والکترونیک  822
4637آنالیست فنی برق والکترونیک  823
1639تکنسین فنی برق  والکترونیک 824
2639تکنسین فنی برق  والکترونیک 825
3639تکنسین فنی برق  والکترونیک 826
641استادکار نجار827
1644نجار   828
2644نجار   829
3644نجار   830
4644نجار   831
1647کارگرفنی نجاری   832
2647کارگرفنی نجاری   833
1649ايزوگام کار   834
2649ايزوگام کار   835
3649ايزوگام کار   836
4649ايزوگام کار   837
651سرپرست تعمیرات وحفاظت کاتديک  838
1654آنالیست تعمیرات وحفاظت  کاتديک  839
2654آنالیست تعمیرات وحفاظت  کاتديک  840
3654آنالیست تعمیرات وحفاظت  کاتديک  841
4654آنالیست تعمیرات وحفاظت  کاتديک  842
1657تکنسین تعمیرات وحفاظت کاتديک  843
2657تکنسین تعمیرات وحفاظت کاتديک  844
3657تکنسین تعمیرات وحفاظت کاتديک  845
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1659متصدی تعمیرات وحفاظت  کاتديک  846
2659متصدی تعمیرات وحفاظت  کاتديک  847
661سرپرست تعمیرات ابزارآلات تجهیرات کارگاهی  848
1664آنالیست تعمیرات ابزارآلات تجهیرات کارگاهی  849
2664آنالیست تعمیرات ابزارآلات تجهیرات کارگاهی  850
3664آنالیست تعمیرات ابزارآلات تجهیرات کارگاهی  851
4664آنالیست تعمیرات ابزارآلات تجهیرات کارگاهی  852
1666تکنسین  تعمیرات ابزارآلات تجهیرات کارگاهی  853
2666تکنسین  تعمیرات ابزارآلات تجهیرات کارگاهی  854
3666تکنسین  تعمیرات ابزارآلات تجهیرات کارگاهی  855
1668متصدی  تعمیرات ابزارآلات تجهیرات کارگاهی  856
2668متصدی  تعمیرات ابزارآلات تجهیرات کارگاهی  857
3668متصدی  تعمیرات ابزارآلات تجهیرات کارگاهی  858
670سرپرست تعمیرات فیبرنوری  859
1672آنالیست تعمیرات فیبرنوری  860
2672آنالیست تعمیرات فیبرنوری  861
3672آنالیست تعمیرات فیبرنوری  862
4672آنالیست تعمیرات فیبرنوری  863
1674تکنسین تعمیرات فیبرنوری  864
2674تکنسین تعمیرات فیبرنوری  865
3674تکنسین تعمیرات فیبرنوری  866
1677متصدی تعمیرات فیبرنوری  867
2677متصدی تعمیرات فیبرنوری  868
3677متصدی تعمیرات فیبرنوری  869
679استادکارجوشکارکد870
1681جوشکارکد  871
2681جوشکارکد  872
3681جوشکارکد  873
1683جوشکاروآهنگر  874
2683جوشکاروآهنگر  875
3683جوشکاروآهنگر  876
4683جوشکاروآهنگر  877
1685جوشکار پلی اتیلن  878
2685جوشکار پلی اتیلن  879
3685جوشکار پلی اتیلن  880
4685جوشکار پلی اتیلن  881
5685جوشکار پلی اتیلن  882
1687جوشکار برق وآرگون 883
2687جوشکار برق وآرگون 884
3687جوشکار برق وآرگون 885
4687جوشکار برق وآرگون 886
1689کارگرفنی جوشکاری  887
2689کارگرفنی جوشکاری  888
1691مفصل بند  889
2691مفصل بند  890
3691مفصل بند  891
4691مفصل بند  892
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5691مفصل بند  893
1693سیم بان  894
2693سیم بان  895
3693سیم بان  896
4693سیم بان  897
5693سیم بان  898
1695کاردان عايقکاری  899
2695کاردان عايقکاری  900
3695کاردان عايقکاری  901
697تکنسین عايقکاری902
699استادکار عايقکاری903
1702عايقکار   904
2702عايقکار   905
3702عايقکار   906
4702عايقکار   907
1704کارگرفنی عايقکاری  908
2704کارگرفنی عايقکاری  909
706استادکارنقاش910
1708نقاش   911
2708نقاش   912
3708نقاش   913
4708نقاش   914
1710سندپلاست کار  915
2710سندپلاست کار  916
3710سندپلاست کار  917
4710سندپلاست کار  918
5710سندپلاست کار  919
1712کارگر فنی نقاشی  920
2712کارگر فنی نقاشی  921
714سرپرست فنی تاسیسات حرارتی و برودتی922
717 1آنالیست فنی تاسیسات حرارتی و برودتی  923
2717آنالیست فنی تاسیسات حرارتی و برودتی  924
3717آنالیست فنی تاسیسات حرارتی و برودتی  925
4717آنالیست فنی تاسیسات حرارتی و برودتی  926
1719تکنسین فنی تاسیسات حرارتی و برودتی  927
2719تکنسین فنی تاسیسات حرارتی و برودتی  928
3719تکنسین فنی تاسیسات حرارتی و برودتی  929
1721مکانیک فنی تاسیسات حرارتی و برودتی  930
2721مکانیک فنی تاسیسات حرارتی و برودتی  931
1723کارگرفنی تاسیسات حرارتی و برودتی  932
3723کارگرفنی تاسیسات حرارتی و برودتی  933
3723کارگر فنی تأسیسات حرارتی و برودتی  934
1725لوله کش ساختمان  935
2725لوله کش ساختمان  936
3725لوله کش ساختمان  937
727سرپرست  تصفیه خانه فاضلاب938
1730آنالیست  تصفیه خانه فاضلاب 939
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2730آنالیست  تصفیه خانه فاضلاب 940
3730آنالیست  تصفیه خانه فاضلاب 941
4730آنالیست  تصفیه خانه فاضلاب 942
1733تکنسین  تصفیه خانه فاضلاب 943
2733تکنسین  تصفیه خانه فاضلاب 944
3733تکنسین  تصفیه خانه فاضلاب 945
1735متصدی تصفیه خانه فاضلاب  946
2735متصدی تصفیه خانه فاضلاب  947
1737کارگرفنی تصفیه خانه فاضلاب  948
3737کارگرفنی تصفیه خانه فاضلاب  949
3737کارگر فنی تصفیه خانه فاضلاب  950
1740تکنسین عملیات بهره برداری آبرسانی 951
2740تکنسین عملیات بهره برداری آبرسانی 952
3740تکنسین عملیات بهره برداری آبرسانی 953
1742اپراتور عملیات بهره برداری آبرسانی 954
2742اپراتور عملیات بهره برداری آبرسانی 955
3742اپراتور عملیات بهره برداری آبرسانی 956
1744کارگر عملیات بهره برداری آبرسانی 957
2744کارگر عملیات بهره برداری آبرسانی 958
1746تکنسین خدمات بهره برداری آبشیرين کن 959
2746تکنسین خدمات بهره برداری آبشیرين کن 960
3746تکنسین خدمات بهره برداری آبشیرين کن 961
1748متصدی خدمات بهره برداری آبشیرين کن 962
2748متصدی خدمات بهره برداری آبشیرين کن 963
3748متصدی خدمات بهره برداری آبشیرين کن 964
750سرپرست کارگاه ابزاردقیق965
1753آنالیست فنی ابزاردقیق  966
2753آنالیست فنی ابزاردقیق  967
3753آنالیست فنی ابزاردقیق  968
4753آنالیست فنی ابزاردقیق  969
1756تکنسین فنی ابزاردقیق  970
2756تکنسین فنی ابزاردقیق  971
3756تکنسین فنی ابزاردقیق  972
759مسئول فنی ابزاردقیق973
762استادکار فنی ابزاردقیق  974
1765متصدی فنی ابزاردقیق  975
2765متصدی فنی ابزاردقیق  976
3765متصدی فنی ابزاردقیق  977
1767کارگر فنی ابزاردقیق  978
2767کارگر فنی ابزاردقیق  979
PM769سرپرست کنترل980
PM  1771آنالیست کنترل981
PM  2771آنالیست کنترل982
PM  3771آنالیست کنترل983
PM  4771آنالیست کنترل984
PM   1773تکنسین کنترل985
PM   2773تکنسین کنترل986
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PM   3773تکنسین کنترل987
PM775مسئول کنترل988
PM  778استادکار کنترل 989
PM   1780متصدی کنترل 990
PM   2780متصدی کنترل 991
PM   3780متصدی کنترل 992
1782آنالیست برنامه ريزی عملیات 993
2782آنالیست برنامه ريزی عملیات 994
3782آنالیست برنامه ريزی عملیات 995
4782آنالیست برنامه ريزی عملیات 996
784سرپرست مکانیک عمومی997
1776آنالیست مکانیک عمومی  998
2776آنالیست مکانیک عمومی  999

3776آنالیست مکانیک عمومی  1000
4776آنالیست مکانیک عمومی  1001
1789تکنسین مکانیک عمومی   1002
2789تکنسین مکانیک عمومی   1003
3789تکنسین مکانیک عمومی   1004
792مسئول مکانیک عمومی1005
794استادکار مکانیک عمومی1006
1796 مکانیک عمومی  1007
2796 مکانیک عمومی  1008
1798کارگرفنی مکانیک عمومی  1009
3798کارگرفنی مکانیک عمومی  1010
3798کارگر فنی مکانیک عمومی  1011
800سرپرست مکانیک ماشین آلات ودستگاهها1012
1802آنالیست مکانیک ماشین آلات ودستگاهها  1013
2802آنالیست مکانیک ماشین آلات ودستگاهها  1014
3802آنالیست مکانیک ماشین آلات ودستگاهها  1015
4802آنالیست مکانیک ماشین آلات ودستگاهها  1016
1804تکنسین مکانیک ماشین آلات ودستگاهها  1017
2804تکنسین مکانیک ماشین آلات ودستگاهها  1018
3804تکنسین مکانیک ماشین آلات ودستگاهها  1019
806مسئول مکانیک  ماشین آلات ودستگاهها1020
808استادکار مکانیک  ماشین آلات ودستگاهها1021
1810 مکانیک  ماشین آلات ودستگاهها  1022
2810 مکانیک  ماشین آلات ودستگاهها  1023
1813کارگرفنی مکانیک  ماشین آلات ودستگاهها 1024
3813کارگرفنی مکانیک  ماشین آلات ودستگاهها 1025
3813کارگر فنی مکانیکماشین آلات و دستگاهها  1026
815سرپرست فنی مکانیک لوله1027
1818آنالیست مکانیک لوله  1028
2818آنالیست مکانیک لوله  1029
3818آنالیست مکانیک لوله  1030
4818آنالیست مکانیک لوله  1031
1821تکنسین مکانیک لوله   1032
2821تکنسین مکانیک لوله   1033
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3821تکنسین مکانیک لوله   1034
824مسئول فنی مکانیک لوله   1035
826استادکار مکانیک لوله1036
1828 مکانیک لوله  1037
2828 مکانیک لوله  1038
1831کارگرفنی مکانیک لوله 1039
3831کارگرفنی مکانیک لوله 1040
3831کارگر فنی مکانیک لوله  1041
1833آتشکار  1042
2833آتشکار  1043
3833آتشکار  1044
4833آتشکار  1045
835مسئول  طناب بندی1046
838استادکار طناب بند1047
1841طناب بند   1048
2841طناب بند   1049
3841طناب بند   1050
4841طناب بند   1051
1843کارگرطناب بند  1052
2843کارگرطناب بند  1053
845سرپرست تعمیرشیرآلات صنعتی 1054
1848آنالیست تعمیرشیرآلات صنعتی   1055
2848آنالیست تعمیرشیرآلات صنعتی   1056
3848آنالیست تعمیرشیرآلات صنعتی   1057
4848آنالیست تعمیرشیرآلات صنعتی   1058
1850تکنسین تعمیرشیرآلات صنعتی   1059
2850تکنسین تعمیرشیرآلات صنعتی   1060
3850تکنسین تعمیرشیرآلات صنعتی   1061
853مسئول تعمیرشیرآلات صنعتی 1062
856استادکار تعمیرشیرآلات صنعتی 1063
1859مکانیک تعمیرشیرآلات صنعتی   1064
2859مکانیک تعمیرشیرآلات صنعتی   1065
1862کارگرفنی تعمیرشیرآلات صنعتی   1066
3862کارگرفنی تعمیرشیرآلات صنعتی   1067
3862کارگر فنی تعمیر شیرآلات صنعتی  1068
864سرپرست تعمیرپمپ و توربین وکمپرسور1069
1867آنالیست  تعمیرپمپ و توربین وکمپرسور 1070
2867آنالیست  تعمیرپمپ و توربین وکمپرسور 1071
3867آنالیست  تعمیرپمپ و توربین وکمپرسور 1072
4867آنالیست  تعمیرپمپ و توربین وکمپرسور 1073
1870تکنسین تعمیرپمپ و توربین وکمپرسور 1074
2870تکنسین تعمیرپمپ و توربین وکمپرسور 1075
3870تکنسین تعمیرپمپ و توربین وکمپرسور 1076
873استادکار تعمیرپمپ و توربین وکمپرسور1077
1876مکانیک تعمیرپمپ و توربین وکمپرسور 1078
2876مکانیک تعمیرپمپ و توربین وکمپرسور 1079
1878کارگر تعمیرپمپ و توربین وکمپرسور 1080
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3878کارگر تعمیرپمپ و توربین وکمپرسور 1081
3878کارگر فنی تعمیر توربین و کمپرسور  1082
1880آنالیست  تعمیرابزارآلات هیدرولیک  1083
2880آنالیست  تعمیرابزارآلات هیدرولیک  1084
3880آنالیست  تعمیرابزارآلات هیدرولیک  1085
4880آنالیست  تعمیرابزارآلات هیدرولیک  1086
1882تکنسین   تعمیرابزارآلات هیدرولیک  1087
2882تکنسین   تعمیرابزارآلات هیدرولیک  1088
3882تکنسین   تعمیرابزارآلات هیدرولیک  1089
884استادکار  تعمیرابزارآلات هیدرولیک  1090
1887متصدی تعمیرابزارآلات هیدرولیک 1091
2887متصدی تعمیرابزارآلات هیدرولیک 1092
1889کارگر فنی تعمیرابزارآلات هیدرولیک  1093
3889کارگر فنی تعمیرابزارآلات هیدرولیک  1094
3889کارگر فنی تعمیر ابزارآلات هیدرو لیک  1095
1891تکنسین تقلیل و تقويت فشار گاز 1096
2891تکنسین تقلیل و تقويت فشار گاز 1097
3891تکنسین تقلیل و تقويت فشار گاز 1098
1893متصدی تقلیل و تقويت فشار گاز 1099
2893متصدی تقلیل و تقويت فشار گاز 1100
1895آنالیست دفتر فنی 1101
2895آنالیست دفتر فنی 1102
3895آنالیست دفتر فنی 1103
4895آنالیست دفتر فنی 1104
1897  وGIS و PIMSآنالیست 1105
2897  وGIS و PIMSآنالیست 1106
3897  وGIS و PIMSآنالیست 1107
4897  وGIS و PIMSآنالیست 1108
899سرپرست بیگرانی 1109
1901آنالیست بیگرانی  1110
2901آنالیست بیگرانی  1111
3901آنالیست بیگرانی  1112
4901آنالیست بیگرانی  1113
1903تکنسین بیکرانی  1114
2903تکنسین بیکرانی  1115
3903تکنسین بیکرانی  1116
1905متصدی بیکرانی  1117
2905متصدی بیکرانی  1118
3905متصدی بیکرانی  1119
907مسئول تراشکاری1120
909استادکار تراشکاری1121
1911 تراشکار   1122
2911 تراشکار   1123
1913کارگرفنی تراشکاری   1124
3913کارگرفنی تراشکاری   1125
3913کارگر فنی تراشکاری  1126
915سرپرست ماشینری1127
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1918آنالیست ماشینری   1128
2918آنالیست ماشینری   1129
3918آنالیست ماشینری   1130
4918آنالیست ماشینری   1131
1921تکنسین ماشینری   1132
2921تکنسین ماشینری   1133
3921تکنسین ماشینری   1134
923مسئول ماشینری1135
925استادکار ماشینری1136
1927ماشینکار  1137
2927ماشینکار  1138
1929کارگرفنی ماشینری   1139
3929کارگرفنی ماشینری   1140
3929کارگر فنی ماشینری 1141
1931حلبی ساز   1142
2931حلبی ساز   1143
1933کارگرفنی حلبی ساز  1144
3933کارگرفنی حلبی ساز  1145
3933کارگر فنی حلبی ساز  1146
935سرپرست حفاظت از زنگ و خوردگی 1147
1938آنالیست حفاظت از زنگ و خوردگی     1148
2938آنالیست حفاظت از زنگ و خوردگی     1149
3938آنالیست حفاظت از زنگ و خوردگی     1150
4938آنالیست حفاظت از زنگ و خوردگی     1151
1940تکنسین حفاظت از زنگ و خوردگی     1152
2940تکنسین حفاظت از زنگ و خوردگی     1153
3940تکنسین حفاظت از زنگ و خوردگی     1154
942مسئول حفاظت از زنگ و خوردگی 1155
945استادکار حفاظت از زنگ  و خوردگی 1156
1948متصدی تعمیرات حفاظت از زنگ و خوردگی   1157
2948متصدی تعمیرات حفاظت از زنگ و خوردگی   1158
1950کارگرفنی تعمیرات حفاظت از زنگ و خوردگی   1159
3950کارگرفنی تعمیرات حفاظت از زنگ و خوردگی   1160
3950کارگر فنی تعمیرات حفاظت از زنگ و خوردگی  1161
952سرپرست حفاظت الکترونیک1162
1955آنالیست حفاظت  الکترونیک    1163
2955آنالیست حفاظت  الکترونیک    1164
3955آنالیست حفاظت  الکترونیک    1165
4955آنالیست حفاظت  الکترونیک    1166
1957تکنسین حفاظت  الکترونیک     1167
2957تکنسین حفاظت  الکترونیک     1168
3957تکنسین حفاظت  الکترونیک     1169
959مسئول حفاظت الکترونیک1170
962استادکار حفاظت  الکترونیک1171
1965متصدی تعمیرات  الکترونیک   1172
2965متصدی تعمیرات  الکترونیک   1173
1967کارگرفنی تعمیرات  الکترونیک   1174
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3967کارگرفنی تعمیرات  الکترونیک   1175
3967کارگر فنی تعمیرات الکترونیک  1176
969سرپرست تنظیفات صنعتی1177
1972آنالیست تنظیفات صنعتی  1178
2972آنالیست تنظیفات صنعتی  1179
3972آنالیست تنظیفات صنعتی  1180
4972آنالیست تنظیفات صنعتی  1181
974استادکارتنظیفات صنعتی1182
1977متصدی تنظیفات صنعتی  1183
2977متصدی تنظیفات صنعتی  1184
1980کارگرتنظیفات صنعتی  1185
3980کارگرتنظیفات صنعتی  1186
3980کارگر تنضیفات صنعتی  1187
983مسئول فنی تعمیرو نگهداری آسانسور 1188
1986تکنسین تعمیر و نگهداری آسانسور 1189
2986تکنسین تعمیر و نگهداری آسانسور 1190
3986تکنسین تعمیر و نگهداری آسانسور 1191
988سرپرست بهره برداری 1192
1991آنالیست برنامه ريزی عملیات  بهره برداری     1193
2991آنالیست برنامه ريزی عملیات  بهره برداری     1194
3991آنالیست برنامه ريزی عملیات  بهره برداری     1195
4991آنالیست برنامه ريزی عملیات  بهره برداری     1196
1993آنالیست بهره برداری     1197
2993آنالیست بهره برداری     1198
3993آنالیست بهره برداری     1199
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 شناسنامه شغل                                             

 اداري :  رسته سرپرست امور اداري  : عنوان شغل -1 

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی  :  تعريف شغل – 2

ریزي،  برنامهاز وظایف مشروحه زیررا بعنوان سرپرست امور اداري به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي 

ریزي و برآورد  برنامه ،يادار ونیامور کارکنان، اتوماس لیاز قب يسازماندهی، هماهنگی، هدایت و کنترل امور ادار

بهبود سیستمها و روشهاي اداري، برقراري ارتباط با سازمانها و ارگانها از  ينیروي انسانی، تجزیه و تحلیل و اقدام برا

و سایر امور مرتبط با شغل را بر تهیه و تنظیم آمار و گزارشات مورد نیاز  نیو همچن عیقبیل اداره کار، تامین اجتما

 عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 100001 سال    1 لیسانس 11 سرپرست امور اداري
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 آشنایی کامل با قوانین و مقررات کار و تامین اجتماعی ، قوانین مدنی و کیفري -

 آشنایی با طرح طبقه بندي مشاغل و دستورالعمل و ضوابط اجرائی و ضمائم مربوطه آن -

 توانایی انجام امور محوله به لحاظ تخصص و شناخت مقررات -

 مل با نحوه استخدام و بكارگیري نیروي انسانی شرکتآشنایی کا -

 توانایی تهیه پیش نویس احكام پرسنل جدیدالاستخدام و تدوین مقررات و ضوابط اداري  -

  officeآشنایی با رایانه و توانایی انجام کار با آن و استفاده از نرم افزارهاي  -
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 : سرپرست امور اداري شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 تهیه و تدوین خط مشی اداري در زمینه امور استخدامی  -

 تهیه و تدوین بخشنامه ها ، آگهی ها و اطلاعیه هاي داخلی  -

 پرسنل نظارت بر حضور و غیاب کارکنان تحت سرپرستی و انجام اقدامات لازم در مواقع غیبت و یا مرخصی -

 مهارتها و تخصصهاي آنان و ایجاد هماهنگی بین انان تقسیم کار بین پرسنل تحت سرپرستی با توجه به قابلیت ها ، -

 شرکت در جلسات مدیریت و ارائه پیشنهادات و نقطه نظرات سازنده در جهت بهبود سیستم ها و روشهاي اداري  -

 رت بر اجراي صحیح طبقه بندي مشاغلهمكاري با کمیته دائمی طبقه بندي مشاغل و نظا -

 کنترل و نظارت بر مراحل دریافت و توزیع کمک هاي غیر نقدي بین کارکنان با رعایت ضوابط و مقررات شرکت  -

شرکت در جلسات مراجع حل اختلاف و تجدید نظر در موارد لزوم به عنوان نماینده کارفرما با نظر و موافقت  -

 مافوق

 ت ، احكام و اسناد و گزارشات مربوطه طبق آئین نامه هاي داخلی شرکت امضاء کلیه مكاتبا -

رسیدگی به دعاوي و شكایات کارکنان و اتخاذ تصمیم در مورد حل و فصل مسائل و مشكلات بوجود آمده طبق  -

 قوانین و مقررات در مواقع لزوم

 ت سرپرستی نظارت بر ثبت و کنترل حضور و غیاب کارکنان و کلیه امور واحدهاي تح -

برآورد نیازمندیهاي آموزشی براي بهبود و توسعه منابع انسانی از طریق تیم نیاز سنجی آموزشی با همكاري واحد  -

آموزش ، تقویت مشارکت کارکنان و برقراري ساز و کار مشارکت عمومی در تصمیم گیري ، نظر سنجی از کارکنان و 

 افوقتجزیه و تحلیل نظر سنجی و ارائه گزارش به م

 شرکت در جلسات سازمانها و ادارات اعم از دولتی و یا خصوصی در رابطه با شغل با نظر و صلاحدید مافوق -

 وظایف محوله   سرکشی به کلیه واحدهاي تحت سرپرستی به منظور حصول اطمینان از صحت اجراء -

که کلیه افراد در زمان تعیین شده در  کنترل و نظارت بر برنامه هاي نقلیه و سرویس و جابجایی کارکنان به نحوي -

 محل کار حاضر باشند 

اداري و ...  نقلیه ، کنترل و نظارت بر کارهاي اجرایی کلیه واحد هاي تحت سرپرستی اعم از امور عمرانی ، فضاي سبز ، -

 و ارائه راهنمائی ها و پییشنهادات سازنده به مسئولین واحدها 

دعوت براي انجام مصاحبه مقدماتی  ی ، بررسی شرایط متقاضیان استخدام ،درج آگهی جهت جذب نیروي انسان -

ارسال مدارك متقاضیان قبول شده در مصاحیه مقدماتی به واحدهاي متقاضی نیروي انسانی براي انجام مصاحبه  ،

 تخصصی 

زي و معرفی افراد به تكمیل پرونده افراد جدیدالاسخدام ،آماده سا  نظارت بر امور کارگزینی در زمینه پذیرش ، -

اعمال تغییرات حقوق و  اعمال مرخصی ها و ماموریتهاي کارکنان در سیستم کارکرد ، قسمت مربوطه براي شروع بكار ،

 مزایا براي کارکنان و صدور احكام و ...

جابجایی و  بررسی ، تعیین و ابلاغ شرح وظائف کارکنان با هماهنگی کامل از طریق واحدهاي مربوطه، بررسی تقاضاي -

طراحی نظام ارزیابی عملكرد مدیران با مشارکت مدیران و کارکنان ، ارزیابی  مدیران کارکنان بین واحدهاي شرکت ،

 عملكرد مدیران بصورت دوره اي و تجزیه و تحلیل و ارائه نتایج ارزیابی عملكرد مدیران و کارکنان به مافوق

دوره اي کارکنان ، برقراري تمهیدات ایمنی و بهداشتی براي واحدهاي  ارائه خدمات بهداشتی ، اقدام جهت آزمایشات -

اعمال تاثیرات دوره  اعمال ارتقاء و افزایش رتبه کارکنان ، شرکت ، طراحی سیستم انگیزشی و پاداش مبتنی بر عملكرد ،

  .…هاي آموزشی گذرانده شده کارکنان در وضعیت شغلی آنها ، ارائه خدمات تفریحی و ورزشی و 
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 : سرپرست امور اداري بقيه شرح وظايف

 نظارت بر نحوه ورود و خروج و کارکرد کلیه پرسنل و اضافه کاري و غیبت و مرخصی کارکنان -

 همكاري با اداره کار و امور اجتماعی براي استفاده سهمیه اقامتگاههاي سایر شهرستانها ، اطلاع رسانی به موقع -

همكاري با واحد اموزش در برگزاري جشن دانش اموزي و سمینارهاي علمی و تخصصی  در مناسبات و مراسم ملی ،

 صدور کارت شناسائی پرسنلی و انجام سایر امور رفاهی کارکنان شاغل در شرکت  ،

 تخاب و ...احكام ماموریت امور اداري ، امور انتصاب و ان انجام امور مربوط به صدور احكام کارگزینی ،-

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري  -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی  -

 به مافوقتهیه و تنظیم گزارش عملكرد فعالیتهاي انجام شده واحدهاي تحت سرپرستی و ارائه  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده  -

 رعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار  -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 اداري :  رسته امور اداري  آنالیست : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  تعریف شغل :  – 2

هدایت و کنترل امور به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي امور اداري  آنالیستوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

امور کارکنان، اتوماسیون اداري، همكاري در برآورد نیروي انسانی، تجزیه و تحلیل و اقدام براي بهبود اداري از قبیل 

محاسبات ساعات  سیستمها و روشهاي اداري، مكاتبه  با سازمانها و ارگانها ، تهیه و تنظیم آمار و گزارشات مورد نیاز کنترل

پرسنلی ، صدور احكام اعم از ماموریت ، مرخصی و سایر امور  کارکرد کارکنان شرکت ، نظارت بر تشكیل پرونده هاي

  مرتبط با شغل را بر عهده دارد . 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1امور اداري    آنالیست  100002 سال  0 لیسانس 12 

2امور اداري    آنالیست  100003 سال   1 لیسانس 13 

3امور اداري    آنالیست  100004 سال  3 لیسانس 14 

4امور اداري    آنالیست  100005 سال   5 لیسانس 15 
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آئین نامه هاي  و دستورالعملها، بخشنامه ها وآشنائی کامل با قوانین و مقررات کار و تامین اجتماعی  -

  مرتبط با شغل

 آشنائی با ضوابط و دستور العمل هاي طبقه بندي مشاغل   -

 شناخت وظایف واحدهاي مختلف شرکت و بازار کار ، چگونگی جذب و نگهداري نیروي انسانی  -

 توانائی تدوین مقررات و ضوابط اداري و مسائل پرسنلی  -

 وي انسانی شرکت بر اساس دستور العمل هاي مربوطهآشنائی با نحوه استخدام وبكارگیري نیر -

 توانایی کار با رایانه و استفاده از نرم افزارهاي مرتبط با شغل -

 آشنایی با امور مربوط اداري و کارگزینی و توانایی کافی براي انجام امور مربوط  -
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 لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی  4

5  

1  
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 امور اداري آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 جمع آوري آمار و اطلاعات مورد نیاز از واحدهاي مختلف -

 و روشهاي اداري مورد نیاز انضباطی و سایر دستورالعملها همكاري در تهیه و تدوین آئین نامه هاي اداري ، -

بررسی مستمر وضعیت حقوق و دستمزد ها و مقایسه آن با پیشنهادات سازنده در جهت حفظ و نگهداري نیروي انسانی  -

 متخصص مورد نیاز شرکت

ام انجام مصاحبه هاي مقدماتی مورد لزوم با افراد واجد شرایط استخدام و معرفی آنان به واحدهاي مورد نیاز جهت انج -

 مصاحبه تخصصی با توجه به توانایی فردي و انطباق با شرایط احراز شغل طبق ضوابط و مقررات شرکت 

 انجام امور مربوط به تنظیم و انقعاد کلیه قراردادهاي ساعتی و مشاوره اي  -

لاد ، برقراري حق تهیه پیش نویس احكام و قراردادهاي کارکنان و ثبت آنها که شامل تمدید قرارداد ، برقراري حق او -

 سنوات ، احكام پایان کار و ...

 شرکت در جلسات مراجع حل اختلاف ادارات کار و تأمین اجتماعی بنا به ضرورت وارائه گزارش به مافوق -

 ماموریت کارکنان در سیستم حضور و غیاب   کنترل کارکرد ، اضافه کاري ها ، مرخصی هاي ساعتی ، -

 تهیه وتنظیم میزان مطالبات ضمن کار و پایان کار کارکنان جهت انجام تسویه حساب  -

 کنترل فرمها و متون اداري و ارجاع آنها به مسئول ذیربط جهت چاپ و تكثیر پس از اخذ تائید و مجوز از مافوق-

کارهاي ارجاعی و پاسخگویی به همكاري در تنظیم برنامه هاي مورد لزوم جهت واحد اداري از نظر سرعت بخشیدن به  -

 ارباب رجوع

استقرار قوانین و بخشنامه هاي دریافتی از وزارت کار و مقامات ذیصلاح شرکت و دادن آموزش هاي لازم به کارکنان  -

 امور اداري در موارد مرتبط به منظور ارتقاء  معلومات آنان با هماهنگی و نظر مافوق

از واحد هاي مختلف شرکت از نقطه نظر آگاهی از چگونگی روند فعالیت ها و  دریافت و بررسی گزارش هاي واصله -

 همكاري در رفع نیاز ها و نواقص احتمالی کارکنان در ارتباط با شغل

همكاري در انجام اقدامات لازم در جهت زمان سنجی و شیوه هاي منطبق با اصول و موازین اداري از نظر تعیین تعداد  -

 هت هر یک از مشاغل مصوبافراد مورد نیاز ج

اجراي تشریفات استخدامی، مصاحبه استخدامی و گزینش افرراد ذیصرلاح و بكرارگیري نیروهراي جدیرد در تخصرص هرا و         -

 مشاغل سازمانی مورد نیاز .

 بررسی تقاضاهاي مربوط به نیروي انسانی و تعیین میزان و سطح تخصص نیروهاي مورد نیاز با توجه به نمودار سرازمانی  -

 و شرایط احراز مربوطه .

 همكاري و راهنمایی کارکنان امور اداري در تهیه و تدوین سیستم هاي بایگانی تشكیل پرونده ها و نگهداري آنها -

 همكاري با مافوق در امر رسیدگی به امور پرسنلی اعم از رسیدگی و پیگیري نامه ها و درخواست هاي پرسنل و ... -

 با نیروي استخدامی جدید در سیستم و صدور پرونده پرسنلی براي هر یک از آنان ثبت کلیه اطلاعات مرتبط -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 ئل و مشكلات کاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسا -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -
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 امور اداري آنالیست:  شرح وظايف 

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

  انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 اداري  :  رسته کاردان امور اداري  : عنوان شغل -1

: این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  تعريف شغل – 2

بررسی مدارك متقاضیان  وظایف مشروحه زیر را بعنوان  کاردان امور اداري به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي 

هاي آن ها، تهیه و تنظیم احكام پرسنلی اعم از افزایش مزد سالانه، نقل و انتقالات و ترفیعات استخدام و تكمیل پرونده 

  سازمانی، ماموریتها، مرخصی ها، انجام امور رفاهی و هماهنگی حمل و نقل و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 احرازشرايط 

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کاردان امور اداري     100001 سال   0 فوق دیپلم 10 

2کاردان امور اداري     100001 سال   1 فوق دیپلم 11 

3کاردان امور اداري     100001 سال   3 فوق دیپلم 12 
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 آشنایی با آئین نامه ها ،قوانین، دستورالعملها، خط مشی هاي اداري مرتبط با شغل -

 توانایی کار با کامپیوتر و استفاده از نرم افزارهاي مرتبط با پست سازمانی محوله  -

 توانایی تهیه و تنظیم گزارش مورد نیاز در خصوص امور مرتبط با شغل   -

 مكاتبات و ثبت و ضبط اسناد و مدارك واحد مربوطهآشنایی با سیستم بایگانی و گردش  -

 آشنایی کافی با اصول، مقررات و آیین نامه هاي کار و تامین اجتماعی -

 آشنایی کافی با امور طبقه بندي مشاغل، افزایش مزد سالانه، نقل و انتقالات و ترفیعات -

 و توانایی انجام آنها مهارت در انجام امور اداري، نحوه گردش کار و شرح وظایف مربوطه -

 توانایی تهیه و تنظیم آمار و بانكهاي اطلاعاتی مورد نیاز -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب  3

4  

5  

1  
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 : کاردان امور اداري شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 همكاري در جمع آوري اطلاعات و مشخصات مورد نیاز براي انجام کار -

 مها ومتون اداري وارجاع آنها به مسئول ذیربط جهت چاپ وتكثیر پس از اخذ تاییدیه ومجوز مافوق کنترل فر -

 اجراي قوانین بخشنامه ها و سایر مقررات در ارتباط با شغل  -

 همكاري وراهنمائی کارکنان اموراداري در تهیه وتدوین سیستم هاي بایگانی , تشكیل پرونده ها ونگهداري آنها  -

 ري با مافوق در امررسیدگی به امور پرسنل همكا -

 ثبت کلیه اطلاعات مرتبط با نیروي استخدامی جدید درسیستم وصدور پرونده پرسنلی براي هریک آنان -

 همكاري درتدوین احكام کارکنان , دستور العملها و بخشنامه هاي شوراي عالی کار با نظرمافوق -

 ارکنان دردوره هاي تعیین شده تهیه وتنظیم گزارش حضور وغیاب کلیه ک -

 تهیه و تدوین, توبیخ ها وتذکرات کتبی گزارش مدیران واحدها وارائه بطریقه کتبی و مكتوب به مافوق  -

تهیه وتنظیم لیست هاي مختلف مورد نیاز پرسنلی واداري ، کنترل لیست هاي تهیه شده ومطابقت آنها با آمار واطلاعات  -

 مالیموجود در رفع مغایرت احت

 همكاري باواحد آموزش جهت تنظیم برنامه هاي آموزشی حین خدمت ویا قبل از استخدام پرسنل سازمان  -

همكاري با سایر کارکنان در امر محاسبه کارکرد کارکنان واعلام محاسبات طی لیست هاي مربوط به امور مالی پس از  -

 اخذ تائیدیه مافوق در پایان هرماه 

 مور دفتري ، تهیه پیش نویس مكاتبات ، تهیه صورت جلسات و پیش نویس نامه هاهمكاري در انجام ا -

 همكاري در طراحی فرمهاي مناسب براي جمع آوري اطلاعات و آمار مورد نیاز  -

 تهیه فایلهاي پشتیبان و اسكن نامه ها واطمینان از ذخیره مناسب برنامه ها و فایلها و نگهداري آن به صورت مرتب و ایمن -

 کار با سیستم مكانیزه براي  ثبت، صدور و بایگانی نامه ها در سیستم و همكاري در تایپ مكاتبات و تشكیل فایلهاي مربوطه -

گزارش اقلام مصرف شده و کمبودها به مافوق برراي ترامین ملزومرات اداري وکالاهراي مصررفی مرورد نیراز بخشرهاي          -

 مختلف  

 تهیه فرم خلاصه وضعیت پرونده هاي پرسنلی شماره گذاري اوراق پرونده هاي پرسنلی  -

 اقدام و همكاري در امر بایگانی و حفظ و نگهداري نامه ها، گزارشات و سوابق مكاتبات تمامی کارهاي انجام شده  -

 هنگی مافوقتهیه لیست ملزومات و وسایل مورد نیاز و پیگیري درخواست و تهیه آنها با هما -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 ارائه به مافوق تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 داردهاي تعیین شدهتعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استان -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 اداري :  رسته متصدي خدمات اداري و دفتري  : عنوان شغل -1

نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت  :  تعريف شغل – 2

انجام امور  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي متصدي خدمات اداري و دفتري  وظایف مشروحه زیر را بعنوان

ي ، مربوط به تصدي خدمات اداري و دفتري  از قبیل ثبت و صدور ، تایپ ، اسكن ، بایگانی ، تهیه پیش نویس مكاتبات ادار

ارسال مراسلات ، پاسخگویی به مراجعین ، تلفنها ، همكاري درامور مرتبط با فعالیت روابط عمومی ،خدمات بیمه اي، مرکز 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .مخابرات ،امور آموزش 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1متصدي خدمات اداري و دفتري      100001 سال   0 دیپلم 1 

2متصدي خدمات اداري و دفتري      100010 سال   1 دیپلم 1 

3متصدي خدمات اداري و دفتري      100011 سال   3 دیپلم 1 

4متصدي خدمات اداري و دفتري      100012 سال   5 دیپلم 10 

5اداري و دفتري    متصدي خدمات   100013 سال    1 دیپلم 11 

1متصدي خدمات اداري و دفتري      100014 سال   1 دیپلم 12 
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 آشنایی با قوانین و مقررات کار و تامین اجتماعی-

 آشنایی با دستورالعملها و بخشنامه هاي داخلی شرکت -

 توانایی در تنظیم پیش نویس نامه ها و مكاتبات اداري  -

 تكثیر ، فكس و اینترنت توانایی کار با رایانه ، تایپ ، -

 توانایی ایجاد ارتباط با فروشندگان لوازم و اقلام مورد نیاز شرکت جهت خرید و تامین به موقع مایحتاج -

 در سازمان تامین اجتماعی توانایی انجام امور بیمه اي و خدمات رفاهی کارکنان -

 توانایی تنظیم پیش نویس احكام کارآفرینی -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

 لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت  5

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 1
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 : متصدي خدمات اداري و دفتري شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 بموقع کارهارعایت اولویت ها به منظور شروع و خاتمه  -

 جمع آوري مدارك لازم جهت تكمیل پرونده کارکنان وتهیه صورت کارکرد، مطالبات مرخصی کارکنان  -

 همكاري درتهیه کلیه آمارها وگزارشات اداري خواسته شده دررابطه با شغل ازسوي مافوق  -

  تهیه آمار و اطلاعات پرسنلی با استفاده از پرونده ها وسایر مبانی اطلاعاتی -

 استخراج کارکرد ماهیانه کارکنان وتهیه لیست مربوطه به منظور ارائه به امور مالی شرکت -

انجام اقدامات لازم در رابطه با صدور فرم هاي مربوط به کارکنان حادثه دیده وانجام مكاتبات لازم با شرکت تامین  -

 اجماعی و سایر ادارات ذیربط 

رفی نامه براي کارکنان جهت مراجعه به پزشک ، درمانگاه و بیمارستان در صورت انجام اقدامات در رابطه باصدور مع -

 لزوم وپیگیري امور مربوطه

دریافت کلیه نامه ها ، پرونده ها ، گزارشهاي وارده و دادن رسید درمقابل آنها وثبت دردفاتروارائه به رئیس مربوطه  -

 یک وتوزیع نامه ها و گزارشات . براي اقدامات لازم ودرصورت لزوم اجراي دستورات وتفك

 تایپ کردن نامه ها و گزاشات مختلف )فارسی وانگلیسی( اعم از عادي ومحرمانه به ترتیب تقدم وارجحیت . -

 تماس با تهیه کنندگان پیش نویسها براي رفع اشكالات در مواردي  که نوشته هاي آنان ناخوانا یا غیر مفهوم باشد.  -

 شده با پیش نویس ها درصورت لزوم تصحیح و یا تجدیدآنها .تطبیق اوراق ماشین  -

انجام کلیه کارهاي دفتري از قبیل تهیه پیس نویس بعضی ازنامه هاي اداري طبق دستور، نوشتن دفاتر وارده و صادره  -

 وتكمیل نمودن بعضی از فرمهاي اداري براي امضاء مسئول مربوطه .

و گزارشات ومدارك واسناد  تفكیک و شماره گذاري براساس موضوعهاي مختلف در بایگانی کلیه نامه ها ، پرونده ها  -

 پرونده هاي مربوطه پس از ملاحظه مافوق

 انجام اقدامات لازم جهت جلوگیري از مفقودشدن اوراق و اسناد وجلوگیري از افشاء مطالب. - 

 ظم نگهداشتن محیط کار. مراقبت درنگهداري ونظافت کامپیوتر مورد استفاده وهمچنین مرتب ومن -

 پیگیري در خصوص تكمیل  فرمها و گزارشات توسط رؤساي مربوطه واخذ وکنترل آنها. -

 اداري. گرفتن شماره نامه وارجاع نامه ها از طریق اتوماسیون -

 پیگیري پاسخ مكاتبات از طریق سیستم هاي کامپیوتر دررابطه با وظایف محوله . -

ي اعم از ثبت وصدور نامه ها ، تایپ نامه ها ، تكثیر نامه وها وگزارشات دریافت و مخابره فاکس ، انجام کلیه کارهاي ادار -

 درخواست لوازم التحریر واقلام مورد نیاز و ... طبق دستور مافوق 

دریافت گواهی پزشكی کارکنان ومدت مرخصی استعلاجی آنان وارسال جهت تائید پزشک متعمد ، بایگانی و نگهداري  -

 رپرونده هاي پرسنلی د

 انجام خرید هاي مورد نیاز دفتر و تهیه صورات اقلام مربوط به ملزومات  -

 صدور نامه هاي ابلاغی به شرکتها و اشخاص حقیقی و حقوقی و دفاتر مربوطه  -

 ثبت ونگهداري برگه هاي مرخصی ، ماموریت ، اضافه کاري و ... طبق مقررات شرکت  -

 (IMSموارد عنوان شده درخط مشی سیستم مدیریت یكپارچه )حفظ ونگهداري از  -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی ورعایت موارد ایمنی وبهداشت وسلامتی کارکنان ) -

 تلاش و کوشش و همكاري دراستقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت ومراقبت ویژه ا زدستاوردهاي آن . -

 نظور ارتقا سطح دانش فنی ومهارتهاي فردي شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به م -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل کاري -
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 : متصدي خدمات اداري و دفتري بقيه شرح وظايف

 انجام کلیه  کارهاي ارجاعی از سوي مافوق دررابطه با شغل  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل ومشكلات کاري  -

 تهیه وتنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده وارائه به مافوق   -

 رعایت کلیه آئین نامه ها ودستورالعملهاي صادره ازسوي شرکت در موارد تعیین شده  -

 رعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات کار درمحیط کار  -

  انجام سایرامور محوله از سوي مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 اداري:   رسته منشی  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

انجام امور مربوط به دریافت فاکس  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي منشی  وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

تایپ نامه هاي پیش نویس شده ، ثبت و صدور نامه  دریافت مراسلات ، ، برقراري تماس هاي تلفنی  اجعین ،پاسخگویی به مر ،

و تكثیر  طبق دستورات صادره ،تایپ ، ورد نیازهاي واصله به دفتر و ارسالی از دفتر ، تهیه پیش نویس نامه ها و گزارشات م

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . بایگانی نامه ها
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 100015 سال   0 دیپلم 1 1   منشی

 100011 سال   1 دیپلم 1 2 منشی 

 100011 سال   3 دیپلم 1 3 منشی 

 100011 سال   5 دیپلم 10 4 منشی 

 100011 سال   1  دیپلم 11 5  منشی

 100020 سال   1  دیپلم 12 1 منشی 
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 شناخت و نحوه تشكیل و بروز نگه داشتن پرونده هاي مورد نیاز مدیریت  -

 سازمانیآشنایی با واحد هاي مختلف شرکت و سلسله مراتب  -

 توانایی تایپ فارسی و انگلیسی و همچنین استفاده از دستگاههاي فاکس ، تكثیر رایانه  -

 توانایی تنظیم و تهیه پیش نویس نامه ها و گزارشات طبق دستور مافوق -

 توانایی پیگیري کارهاي در دست اقدام تا حصول نتیجه  -

 حفظ و اسرار شرکت  امین و متعهد بودن در برخورداري از حسن اخلاق ،  -

  و اتوماسیون اداري Officeآشنایی با زبان انگلیسی و رایانه در حد نیاز و توانایی کار با نرم افزارهاي  -
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 اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح 4

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 5

 مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي 1
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 : منشی  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت بر حسب مورد ,  ضرورتها و نیازهاي کاري  -

 تشكیل و به روز نگهداشتن پرونده هاي مورد لزوم دفتر مدیریت  -

و یا گرفتن کپی از اوراق ضمن محافظت و جلوگیري از دسترسی  مراجعه به پرونده ها به منظور استخراج اطلاعات مورد نظر -

 افراد غیر مجاز به آنها

انجام تصدي گري امور تلفن دفتر مدیریت به منظور برقراري ارتباط تلفنی دفتر با سایر مراکز اعم از شهري , بین شهري ,  -

 راه دور , درون شهري و بالعكس

 د در غیاب مدیریت و یادداشت موارد و اطلاع پیامهاي دریافتی در اسرع وقت به ایشاندریافت پیامهاي تلفنی و خصوصی افرا -

ابلاغ دستورات و پیامها و مكاتبات ارجاعی از  طریق مدیریت عامل به مدیران و روساي سایر واحدها و پیگیري موارد خواسته  -

 شده

 وم در دفتر ارتباطاتدریافت و یا مخابره تلفنگرام و یا فاکس و ثبت موارد مورد لز -

ثایپ نامه ها , صورت جلسات , قراردادها و سایر موارد تایپی محوله اعم از فارسی و انگلیسی طبق پیش نویس هاي داده شده  -

 و یا دستور شفاهی و مقابله آنها

و رویت و درج دستورالعمل  دریافت نامه ها , اسناد و مدارك و سایر اوراق وارده  و تنظیم در کار قابل مدیریت جهت بازبینی -

 کاري و ارجاع به مراکز و افراد تعیین شده و ذیربط 

 تعیین وقت هاي ملاقات از طرف مدیریت براي ارباب رجوع و بالعكس -

 برقراري نظم بین مراجعین به دفتر و اطلاع موضوعات ارباب رجوع به مدیریت جهت کسب تكلیف و پیگیري موارد -

 ات و یا اطلاعات و یا گرفتن تماس هاي تلفنی زمان بندي شده مدیریت و یادآوري به ایشانیادداشت برنامه جلس -

حفظ  و نگهداري و استفاده بموقع از دستگاههاي تحت اختیار و اقدام بموقع جهت سرویس و تعمیرات و رفع اشكالات در مواقع   -

 لزوم

 جمع آوري اسناد و اوراق بر جاي مانده جمع و جور کردن وسائل , قفل کشوها و فایل ها , گذشتن فاکس و تلفن روي الزامات - 

 گزارش فوري و سریع از موارد غیر عادي به مدیریت در مواقع لزوم -

 رعایت کلیه ضوابط اخلاقی و حسن سلوك با ارباب رجوع و همكاران  -

 داري و رازداري نسبت به وظایف و مسئولیتهاي محولهداشتن حسن امانت  -

 طبقه بندي و تفكیک نامه ها و ارسال به واحدها و قسمتها و افراد ذیربط -

 دریافت تلكس هاي مورد لزوم و تهیه و تنظیم صورت حسابهاي تلكسهاي ارسالی و کنترل آنها به لحاظ مدت -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق -

 لع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري مط-

 تهیه  و تنظیم پیش نویس از نامه ها , گزارشات , جداول , آمارها و موارد مشابه  نیاز به درخواست مدیر یت -

 تنظیم و هماهنگی جلسات هیات مدیره شرکت  , آماده نمودن سوابق و پرونده هاي مربوط به جلسات -

 ن نامه ها و دستورالعمل هاي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئی -

 رعایت اصول ایمنی , حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار  -

 انجام سایر امور محوله از سوي مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 اداري :  رسته نظام مشارکت ، بهره وري و تحول اداري آنالیست : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه  نظام مشارکت ، بهره وري و تحول اداري آنالیستوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

 ارزیابی و بررسی ثبت، دریافت، مكانیزم ،سازماندهی مشارکت نظام اهداف و کلی سیاستهاي تصویب و تعیینهاي 

 همكاري جلب و مشارکت فرهنگ اشاعه منظور به ترویجی روشهاي و سیاستها اجراي،کیفیت تضمین واحد توسط پیشنهادات

  و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . مصوب آموزشی سیاستهاي اجراي، ارکنانک
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 گروه عنوان طبقه شغلي
كد طبقه  شرايط احراز

 تجربه تحصيل شغلي

1نظام مشارکت ، بهره وري و تحول اداري  آنالیست  100021 سال  0 لیسانس 12 

2نظام مشارکت ، بهره وري و تحول اداري  آنالیست  100022 سال   1 لیسانس 13 

3نظام مشارکت ، بهره وري و تحول اداري  آنالیست  100023 سال  3 لیسانس 14 
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 آشنایی کامل با استانداردهاي سیستم کیفیت -

 آشنایی کامل با فرایند تولیدات شرکت و نظام تضمین کیفیت -

 و جلب مشارکت کارکنان آشنایی کامل روشهاي ایجاد انگیزه -

  مدیدیت اجراییآشنائی کامل با روشها و سیستم هاي  -

  نظام پیشنهاداتتوانایی تهیه و تنظیم روشها و سیستم هاي  -

  تخصصی و فنی مرتبط با شغل آشنایی کامل با واژه ها و اصطلاحات  -
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 ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 نظام مشارکت ، بهره وري و تحول اداري آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 .مشارکت نظام اهداف و کلی سیاستهاي تصویب و تعیین -

 .کیفیت تضمین واحد توسط پیشنهادات ارزیابی و بررسی ثبت، دریافت، مكانیزم سازماندهی -

 ارکنان.ک همكاري جلب و مشارکت فرهنگ اشاعه منظور به ترویجی روشهاي و سیاستها اجراي -

 .NPC پیشنهادات نظام راهبردي شوراي به جدید پیشنهاد ارائه و مصوب آموزشی سیاستهاي اجراي -

 ها، هزینه کاهش درآمد، افزایش حاصله، سود اجرایی، آثار پیشنهاد، امتیاز شامل کارشناسی هاي کارگروه نظرات بررسی -

 می باشد. 10آنها بالاي  یازامت که پیشنهاداتی براي...  و کیفیت بهبود

 احترام و تكریم به شخصیت پیشنهاد دهنده -

 . ذیربط مجریان تعیین و قبول قابل پیشنهادهاي امتیاز اصلاح یا تائید -

 ارزیابی امتیاز پیشنهاد توسط کارگروه هاي کارشناسی و زیر نظر کمیته تخصصی انجام میشود. -

 .ویژه پاداش شرایط تعیین و کارکنان به پیشنهاد ارائه جهت لازم هاي توصیه ارائه -

 ارجاع پیشنهاد ابتدا به کمیته تخصصی، کارگروه کارشناسی و در صورت لزوم به کمیته اجرایی. -

 یته اجراییکم رئیس به ارائه جهت اجرایی پیشنهادات پاداش پرداخت فرم تكمیل و تایید بررسی، -

 .کارشناسی هاي کارگروه و تخصصی اجرایی، کمیته اءاعض از یک هر براي آموزشی سنجی نیاز -

 .وري بهره و مشارکت فرهنگ ایجاد منظور به جلسات تشكیل و سمینارها برگزاري جهت اساتید از دعوت -

 .آنها تعداد افزایش لزوم صورت در و کارشناسی کارگروه تعداد تعیین -

 پیشنهادات از سوي کارگروه هاي کارشناسی.شده به داده بی و امتیازات اختصاص ارزیا بر نظارت  -

 .آنها به مناسب پاسخ تهیه و دهندگان پیشنهاد اعتراض بررسی  -

 از ارزیابی کارگروه کارشناسی. پس (طبق مصوبه هیئت مدیره یا مدیر عامل .....)  مبلغ تا حداکثر پیشنهاد ویژه پاداش تأئید  -

 د مجري جهت اجراء و واحد مالی جهت پرداخت پاداش و سایر مواردابلاغ نتایج پیشنهادات تصویب شده به واح -

 لیست ارائه با) سال در برتر نفرات و ماهیانه بطور مجریان و کارشناسان دهندگان، پیشنهاد بهترین معرفی و بررسی -

 (.پیشنهادات نظام دبیر سوي از پیشنهادي

 ارزیابی نتایج حاصله و ارائه گزارش دوره اي. نظارت و پیگیري بر روند اجراي پیشنهادهاي قابل اجرا، -

سط دبیر نظام مشارکت تو آنها عملكرد بر نظارت اختیارات و وظایف حدود تعیین کارشناسی، هاي کارگروه تائید و تشكیل  -

 و بهره وري و رئیس تضمین کیفیت.

شرکت درجلسات مختلف فنی ، اقتصادي و برنامه ریزي در جهت هماهنگی تامین اهداف شرکت و ارائه نظرات کارشناسی  -

 و توجیه مسئولین اجرائی 

  شرکتشرکت در جلسات و کمیسیونهاي مختلف جهت بررسی مسائل موجود و ارائه نظرات پیشنهادي در جهت تامین اهداف  -

 کت در کلیه مراحل خرید با توجه به قوانین و مقررات رعایت منافع و مصالح شر-

 وظایف محوله با نظر مافوق صحیحاردانهاي درجات پایین تر قسمت و ارائه راهنمایی هاي لازم جهت انجام کهمكاري با -

 سطح دانش فنی و مهارتهاي فردي  در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء  شرکت -

 ( IMSري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه )حفظ و نگهدا -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوبانجام کلیه مسئولیت ها و  -
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 نظام مشارکت ، بهره وري و تحول اداري آنالیست:  شرح وظايف

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 ارائه به مافوق تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 اداري :  رسته کاردان نظام مشارکت ، بهره وري و تحول اداري  : عنوان شغل -1

تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن:  تعريف شغل – 2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه  کاردان نظام مشارکت ، بهره وري و تحول اداري وظایف مشروحه زیر را بعنوان

دستی  ثبت پیشنهادهاي رسیده بصورت پیگیري اهداف پیشنهاد گیري همگانی ، همكاري درتعیین اهداف نظام مشارکت ،هاي 

  و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .و یا از طریق رایانه، اعلام زمان برگزاري جلسه در صورت احراز حد نصاب  
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 100024 سال   0 فوق دیپلم 10 1کاردان نظام مشارکت ، بهره وري و تحول اداري 

 100025 سال   1 فوق دیپلم 11 2کاردان نظام مشارکت ، بهره وري و تحول ا داري 

 100021 سال   3 فوق دیپلم 12 3کاردان نظام مشارکت ، بهره وري و تحول اداري  
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 اشراف کامل به دستور العمل هاي نظام مشارکتمطالعه و  -

 آشنایی با استانداردهاي سیستم کیفیت -

 آشنایی با فرایند تولیدات شرکت و نظام تضمین کیفیت -

 آشنایی با روشهاي ایجاد انگیزه و جلب مشارکت کارکنان -

 توانایی تهیه و تنظیم روشها و سیستم هاي نظام پیشنهادات  -

 واژه ها و اصطلاحات  تخصصی و فنی مرتبط با شغل  آشنایی کامل با -

 آشنایی با نظام مشارکت و توانایی تكمیل فرمهاي مربوط به نظام پیشنهادات -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 
– 

ص 
خا

ت 
ار

مه
ح 

شر

ت  
قا

طب
2  

تر
الا

و ب
 

 اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 : کاردان نظام مشارکت ، بهره وري و تحول اداري شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 گیري همگانی ، قدردانی همگانی و پندپذیري و اصلاح همگانیپیگیري اهداف پیشنهاد  -

 تعیین اهداف نظام مشارکت در تهیه و تنظیم زمانبندي برنامه هاهمكاري در -

 احترام و تكریم به شخصیت پیشنهاد دهنده -

 دسته بندي پیشنهادات به ترتیب اولویت و میزان اثربخشی آنها در سازمان -

 پیشنهادات در سیستم رایانه و انضمام مدارك و مستندات آنهاثبت مشخصات فنی  -

 جهت طرح در کمیته پیشنهاداتپیشنهادهاي رسیده  تحلیل اولیه -

 پیگیري کامل پیشنهاد ارجاع شده تا حصول نتیجه -

 تكمیل جداول وضعیت نظام مشارکت در سایت اینترانت شرکت با دادن اطلاعات به روابط عمومی -

 نهادات به منظور رفع نواقص و مشكلات عدیدهارائه پیش -

 ارائه پیشنهاد جهت انجام اصلاحات حاصل از پیش طرح هاي ارائه شده  -

 هماهنگی و پیگیري تشكیل جلسات و تنظیم صورت جلسه و اخذ امضاهاي مجاز -

 .فنی پیشنهادات و فنی غیر پیشنهادات قبول، غیرقابل پیشنهادات شامل گروه 3 به پیشنهادات تفكیک و پیشنهاد اولیه بررسی -

 به منظور شناسایی نفرات همكار در اجراي پیشنهاد. QCC-FM-10 شماره به اجرایی همكاران تعیین برگ دریافت -

  .پیشنهاد(  3 دریافتحد نصاب ) در صورت احراززمان برگزاري جلسه  تعیین -

  .و یا دبیر نظام مشارکت می باشدبه منظور تعیین فوریت جهت تشكیل جلسه به مافوق  ات خاصارائه پیشنهاد -

 اعلام وضعیت رد ، تصویب و یا ارجاع به ارزیاب پیشنهاد به پیشنهاد دهنده -

 ردیابی کامل پیشنهاد ارجاع شده تا حصول نتیجههمكاري در  -

 مینطور واحد مالی جهت پرداخت پاداشابلاغ پیشنهاد تصویب شده به واحد مجري جهت اجرا و ه -

 تكمیل جداول وضعیت نظام مشارکت در سایت اینترانت شرکت با دادن اطلاعات به روابط عمومینظارت بر  -

 احتمالیارائه پیشنهاد به منظور رفع نواقص و مشكلات  -

 هماهنگی و پیگیري تشكیل جلسات و تنظیم صورت جلسه و اخذ امضاهاي مجاز -

 .عملكرد گزارش ماهیانه، آماري گزارشات تهیه طریق از مشارکت نظام طرح اجرایی فواید اعلام و ديبن جمع -

 .مشارکت نظام فعالیتهاي اجراي پیگیري و هماهنگی ها، برنامه کنترل به مربوط امور انجام -

 جلسه. تشكیل جهت اجرایی کمیته اعضاء از دعوت و جلسه دستور تهیه -

 .اولویت اساس بر اجرایی کمیته در طرح جهت پیشنهادها تنظیم -

 درخواست خرید. صدور یا تنخواه محل از دهندگان پیشنهاد به اهداء جهت جوایز خرید و تهیه -

 نظام با رابطه در تبلیغ و همكاران تشویق منظور به و اجرایی کمیته رئیس تائید با ماهیانه بصورت ویژه هدایاي لیست تهیه -

 .مشارکت

 ( IMSنگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه )حفظ و  -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 رت وجود مسائل و مشكلات کاريمطلع ساختن مافوق در صو -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -



19 

 

  : کاردان نظام مشارکت ، بهره وري و تحول اداري شرح وظايف

 عالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهیه و تنظیم گزارش عملكرد از ف -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -
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 شناسنامه شغل                                             

 اداري :  رسته کارمند نظام مشارکت ، بهره وري و تحول اداري  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  : تعريف شغل – 2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه  اداريكارمند نظام مشارکت ، بهره وري و تحول وظایف مشروحه زیر را بعنوان

اخذ برگ پیشنهاد از پیشنهاد دنده و ارائه رسید دریافت به ایشان ، ثبت پیشنهادهاي رسیده ، تكثیر و ارسال فرمهاي  هاي 

مرتبط با شغل  و سایر امور تكمیل پیشنهاد، اعلام زمان برگزاري جلسه پیشنهادات از طریق تابلو اعلانات ویا سایت اینترانت  

 را بر عهده دارد .

3- 
ي

غل
ش

ت 
قا

طب
ز 

را
اح

ط 
راي

ش
 

 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کارمند نظام مشارکت ، بهره وري و تحول اداري   100021 سال   0 دیپلم 1 

2کارمند نظام مشارکت ، بهره وري و تحول اداري   100021 سال   1 دیپلم 1 

3کارمند نظام مشارکت ، بهره وري و تحول اداري   100021 سال   3 دیپلم 1 

4کارمند نظام مشارکت ، بهره وري و تحول اداري   100030 سال   5 دیپلم 10 
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 مشارکت هاي نظام دستور العمل آشنایی با -

 تكمیل فر نظام پیشنهادات در خصوص پیشنهاد دهندگانتوانایی -

 توانایی پیگیري مصوبات کمیته پیشنهادات -

 و نرم افزارهاي اداري مرتبط با شغل و توانایی استفاده از آنهاي رایانه آشنایی کامل با سیستم ها  -

 مرتبط با شغلتوانایی استفاده از سخت افزار هاي جانبی سیستمهاي رایانه و ورود اطلاعات  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

5  

1  
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 : کارمند نظام مشارکت ، بهره وري و تحول اداري شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 به ایشاناد دنده و ارائه رسید دریافت اخذ برگ پیشنهاد از پیشنه -

 ثبت پیشنهادهاي رسیده بصورت دستی و یا از طریق اسكن و قرار دادن بر روي آرشیو شبكه -

 جلساتشورا بر اساس فرم زمانبندي   آماده سازي مطالب و موضوعات قابل طرح در جلسه و ابلاغ به اعضاءهمكاري در -

 ی براي افرادآنالیستتكثیر و ارسال فرمهاي تكمیل پیشنهاد یا  -

 صدور رسید پیشنهاد دریافتی و ابلاغ به پیشنهاد دهنده -

 ات از طریق تابلو اعلانات ویا سایت اینترانت شرکت     اعلام زمان برگزاري جلسه پیشنهاد -

 تهیه لیست کارکرد اعضاء شورا و ارائه به مافوق -

 احترام و تكریم به شخصیت پیشنهاد دهنده ها  -

 مورد نیاز نظام مشارکت با همكاري تضمین کیفیت. فرمهاي توزیع و تنظیم تهیه، -

 .آنها تكمیل و اصلاح فرمها، پرکردن با رابطه در پیشنهاددهندگان راهنمایی -

 .به پیشنهاددهنده یا نماینده آنان QCC-FM-02 شماره به پیشنهاد وصول اعلام برگ ارائه کارکنان، از پیشنهاد دریافت -

 برگ اعلام عدم پذیرش یا و  5 شماره طی فرم پیشنهاد پذیرش اعلام برگ طریق از پیشنهاد بررسی نتایج اعلام -

 به پیشنهاد دهنده یا نماینده آنان و ارسال تقدیرنامه براي آنها. 1ابلاغ فرم شماره  -

 ماهه 3 ادوار در تواند می پرداخت این. )کارشناسی و اجرایی هاي الزحمه حق و پاداشها کلیه پرداخت پیگیري و ابلاغ  -

 (.بگیرد صورت

 .منظور این براي کامپیوتري مكانیزه سیستم ایجاد و پیشنهادها سوابق حفظ و ثبت -

 به منظور تعیین نتایج جلسه. QCC-FM-01 شماره به اجرایی کمیته صورتجلسه برگ تهیه -

، فرم پرداخت پاداش کارشناسان به شماره  QCC-FM-11 شماره به پیشنهاددهندگان پاداش پرداخت فرم تنظیم و تهیه  -

QCC-FM-12  و فرم پردخت پاداش مجریان به شمارهQCC-FM-13 .و ارسال به امور مالی جهت پرداخت پاداش 

 دات.پیشنها نظام عملكرد گزارش ارسال و تهیه -

 ( IMSارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه )حفظ و نگهداري از مو -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 و مشكلات کاري مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستو -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار ایمنی ، رعایت اصول -

  انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 اداري:   رسته مسئول دفتر مدیریت  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

انجام امور  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي منشی و مسئول دفتر مدیریت  وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

تایپ  دریافت مراسلات ، تعیین وقت ملاقات ، ي تلفنی ،برقراري تماس ها پاسخگویی به مراجعین ، مربوط به دریافت فاکس ،

پیش نویس مكاتبات مدیریت ، ثبت و صدور نامه هاي واصله به دفتر و ارسالی از دفتر ، ارجاع نامه هاي رؤیت شده توسط 

بایگانی نامه تكثیر و  تهیه پیش نویس نامه ها و گزارشات مدیریت طبق دستورات صادره  ، مافوق و دستور کار نوشته شده،

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .ها ارسال و دریافت ایمیل 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1مسئول دفتر مدیریت     100031 سال   0 فوق دیپلم 1 

2مسئول دفتر مدیریت     100032 سال   1 دیپلمفوق  10 

3مسئول دفتر مدیریت     100033 سال   3 فوق دیپلم 11 

4مسئول دفتر مدیریت     100034 سال   5 فوق دیپلم 12 

5مسئول دفتر مدیریت     100035 سال   1 فوق دیپلم 13 

1مسئول دفتر مدیریت     100031 سال   1 فوق دیپلم 14 
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 شناخت و نحوه تشكیل و بروز نگه داشتن پرونده هاي مورد لزوم دفتر مدیریت عامل  -

 توانایی تایپ فارسی و انگلیسی و همچنین استفاده از دستگاههاي فاکس ، کپی ، پرینتر ، اسكنر و .. -

 مدیرعامل طبق دستور  توانایی تنظیم و تهیه پیش نویس نامه ها و گزارشات -

 توانایی پیگیري کارهاي در دست اقدام تا حصول نتیجه و اعلام گزارش -

 امین و متعهد بودن در حفظ و اسرار شرکت  برخورداري از حسن اخلاق ،  -

 و اتوماسیون اداري Officeآشنایی با زبان انگلیسی و رایانه و توانایی کار با نرم افزارهاي  -

 اده از امكانات رایانه و پست الكترونیک ،، گزارش گیري و ... توانایی استف -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم 3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

 هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره  5

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 1
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 : مسئول دفتر مدیریت شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 تمه بموقع کارها رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خا -

 استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت بر حسب مورد و بنا به ضرورتها و نیازهاي کاري  -

گزارشات و بایگانی یک  انجام کلیه امور مربوط به دفتر مدیریت عامل اعم از تایپ نامه ها ، صورت جلسات ، قراردادها ، -

وطه همچنین مقابله نامه هاي تایپ شده با پیش نویس تهیه شده جهت نسخه از مدارك ذکر شده در پرونده هاي مرب

 اطمینان از صحت تایپ آنها

 پاسخگویی به مراجعین و ارائه راهنمایی هاي لازم و برقراري ارتباطات با داخل و خارج از شرکت -

 العكستعیین و تنظیم اوقات ملاقات از طرف مدیریت و قائم مقام ایشان براي ارباب رجوع و ب -

ثبت نامه ها و قراردادن آنها در دفتر کارتابل مخصوص به منظور رؤیت  دریافت کلیه مراسلات وارده به دفتر مدیریت ، -

 مدیریت و صدور دستور کار بر روي آنها از روي مدیریت محترم عامل

دسترسی افراد غیر مجاز به  تشكیل پرونده هاي مورد لزوم دفتر مدیریت عامل و بروز نگه داشتن آنها و پیشگیري از -

 پرونده ها و محتویات آنها

ابلاغ و اعلان دستورات و پیامها و یا مكاتبات ارجاعی از سوي مدیریت عامل به مدیران و رؤساي واحدهاي مختلف و سایر  -

 قسمتهاي شرکت و پیگیري امور تعیین شده 

 ،ایمیل و انجام امور مربوط به اسكن ، فكس و...پاسخگویی به تلفن ها و ارسال مراسلات توسط پست نامه ها  -

انجام طبقه بندي و تفكیک نامه ها و ارسال به واحدها و قسمتها و افراد ذیربط و کنترل و جلوگیري از پخش نامه ها و  -

 نوشته هاي موجود در دفتر مدیریت به قسمتهاي غیر مجاز و افرادغیر مسئول 

شماره گذاري پرونده هاي مختلف و نگهداري آنها در محلهاي تخصیص یافته همچنین  انجام امور مربوط به کد گذاري ، -

 ثبت شماره و کدینگ کلیه پرونده ها در دفتر راهنما به منظور تسریع در دسترسی به آنها 

 یادداشت قرارها و تاریخ تشكیل جلسات و یادآوري بموقع آنها به مدیریت عامل -

 م جهت تشكیل جلسات مدیریت و تجهیزات مورد نیاز جلسات آماده سازي مقدمات مورد لزو-

 رعایت کلیه ضوابط اخلاقی و حسن سلوك با ارباب رجوع و همكاران  -

 داشتن حسن امانت داري و رازداري نسبت به وظائف و مسئولیتهاي محوله  -

 پیگیري دریافت گزارشات ماهیانه از مدیران و رؤسا طبق دستورات صادره از سوي مافوق و تنظیم و ارائه به مدیریت  -

 نظارت بر نظافت دفتر و وسائل و لوازم موجود در دفتر و هم چنین مرتب بودن دفتر مدیریت  -

 درخواست ملزومات اداري و مصرفی مورد نیاز دفتر  -

 اوراق و مدارك ، اسناد و صورت جلسات در پرونده هاي مربوطه و حفظ و نگهداري آنها  انی کلیه نامه ها ،نگهداري و بایگ -

 ثبت کلیه نامه هاي وارده به دفتر مدیریت در اتوماسیون  -

 هماهنگی با امور خدمات اداري جهت پذیرایی از مدعوین و مراجعه کنندگان به دفتر مدیریت  -

 ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل انجام کلیه کارهاي -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها ودستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده  -

 رعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار  -

 ي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام سایر امور محوله از سو -
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 شناسنامه شغل                                             

 اداري:   رسته کاردان  امور مسافرت : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

هماهنگی هاي انجام به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه منشی و مسئول دفتر مدیریت  وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

نظارت بر نحوه عملكرد و دفاتر هواپیمایی و آژانس هاي مسافرتی جهت تهیه بلیط هاي هواپیما و اتوبوس و قطار ،  لازم با

ه ایاب و هاي تاکسی سرویس هاي طرف قرارداد شرکت ، تنظیم برنامه خروج مسافرین از شرکت و آماده نمودن وسیل

 ........ و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .ذهاب 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کاردان  امور مسافرت    100031 سال  0 فوق دیپلم 10 

2کاردان  امور مسافرت    100031 سال   1 فوق دیپلم 11 

3کاردان  امور مسافرت    100031 سال   3 فوق دیپلم 12 

4کاردان  امور مسافرت    100040 سال   5 فوق دیپلم 13 
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 آشنایی با برنامه ریزي امور مسافرتی و ساعات پرواز ها و تهیه بلیط و رزرو آن -

 پی و همچنین اطلاع از کلیه مقررات مربوطه –آي  –آگاهی کامل از روش انجام تشریفات وي  -

 برخورداري از توان جسمی و سلامت لازم جهت انجام وظایف محوله -

 و ارائه خدمات مورد نیاز در رابطه با شغلتوانایی برنامه ریزي  -

 آشنایی با رایانه و توانایی استفاده از نرم افزارهاي مرتبط با شغل  -

 توانایی استفاده از اینترنت به منظور تهیه بلیط هواپیما ، قطار و .. -
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 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک 2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک  4

5  

1  
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 : کاردان  امور مسافرت شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 سیاستها و خط مشی هاي کلی کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  دریافت رئوس کلی ، برنامه ، -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 همكاري در برنامه ریزي و ایجاد هماهنگی هاي لازم با واحد هاي اداري داخلی و شرکت هاي خدماتی -

هماهنگی با دفاتر هواپیمایی و آژانس هاي مسافرتی جهت تهیه بلیط هاي هواپیما و اتوبوس و قطار کارکنان مراجعه مری   -

 نمایند.

 همكاري بر انتقال کارکنان از فرودگاه و ترمینال به اداره یا منزل  -

 دستورالعمل هاي تعیین شده بازدید از موارد تصادف وسایل نقلیه و انجام امور مربوط به بیمه طبق ظوابط و  -

 کنترل ونظارت بر نحوه عملكرد هاي تاکسی سرویس هاي موجود که به منظور نقل و انتقال کارکنان استفاده میشود -

 نظارت بر چگونگی نگهداري و ثبت مدارك مربوطه به امور مسافرت و بایگانی آنها توسط پرسنل -

سرویس هاي طرف قرارداد شرکت نظارت و اسناد پرداختی از محل تنخرواه   کنترل و تأیید اسناد و آمار کارکرد تاکسی -

 گردان در این رابطه

 نظارت بر پیگیري مداوم و برنامه ریزي ایاب و ذهاب نوبت کاران با حداقل سرویس -

 نقلیه نظارت بر برنامه ریزي در جهت اعزام رانندگان به ماموریت هاي تعیین شده و تنظیم برگه هاي خروج وسایط -

 نظارت بر تنظیم برنامه کار رانندگان جهت سرویس دهی منظم به میهمانان طبق ضوابط -

 نظارت و هماهنگی جهت انجام سرویس هاي ایاب و ذهاب  -

 يو برون شهر يشهر يتهایدر هنگام اعزام به مامور یده سیجهت سرو مانكارانینظارت بر کار پ -

 و زیارتی یحیتفر ياردو ها لیدر مناسبت ها خاص از قب یده سینظارت بر سرو -

 آن يرتهایو رفع مغا مانكارانینظارت بر کارکرد پ -

  تنظیم برنامه مسافرت هاي فردي و گروهی کارکنان و میهمانان شرکت  -

 شرکت و پیمانكاران هینقل طیو نظافت وسا ينظارت بر حفظ و نگهدار -

 به مافوق یده سیسرو زانیارائه گزارش در ارتباط با م -

 یها جهت ارائه به امور مال طیبل دیاسناد مربوط به خر میو تنظ هینظارت بر ته -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري  -

ارائه پیشنهادات سازنده به منظور بهینه  وارائه به مافوق  جهتتهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیتهاي انجام شده  -

  ارائه خدماتسازي 

 نظارت و کنترل بر استفاده افراد تحت سرپرستی از وسایل و لوازم ایمنی و حفاظتی تحویلی در طول ساعات کاري  -

 ار در حین انجام کار رعایت کلیه نكات ایمنی ک -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده  -

 رعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار  -

  انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 اداري :  رسته متصدي امور مسافرت   : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

انجام وظايف اجرائي و به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  متصدي امور مسافرتوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . ر امور مسافرت و نظارت بر امور سرويس ونگهداری خوردوهاعملي د
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1متصدي امور مسافرت       100041 سال   0 دیپلم 1 

2   متصدي امور مسافرت   100042 سال   1 دیپلم 1 

3متصدي امور مسافرت      100043 سال   3 دیپلم 1 

4متصدي امور مسافرت      100044 سال   5 دیپلم 10 
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 داشتن تجربیات کاري در زمینه امور مسافرت -

 نگهداري خودروها و بازدید هاي ادواري مورد نیاز آنهاآشنایی کامل به امور سرویس و  -

 برخورداري از سلامت جسمانی لازم جهت انجام وظایف محوله -

 توانایی کامل جهت برنامه ریزي و تنظیم برنامه کاري رانندگان خودرو -

 آشنایی کامل با برنامه هاي نرم افزاري رایانه اي  -

 راهنمایی و رانندگیآشنایی با  قوانین و مقررات  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره 3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

5  

1  
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 : متصدي امور مسافرت شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 انجام کار با کامپیوتر از جمله تغذیه و اخذ اطلاعات مورد نیاز  -

 مراجعه به دفاتر هواپیمایی و آژانس هاي مسافرتی جهت تهیه بلیط هاي هواپیما و اتوبوس و قطار  جهت کارکنان -

 انتقال کارکنان از فرودگاه و ترمینال به اداره یا منزل  هماهنگی جهت -

 در موارد تصادف وسائط نقلیه شرکت بیمه طبق ظوابط و دستورالعمل هاي تعیین شدهانجام امور مربوط به  -

 جمع آوري آدرس کارکنان منطقه جهت تعیین و مشخص نمودن خط مسیر سرویس ها و رفع مشكلات احتمالی آنها -

 دعملكرد هاي تاکسی سرویس هاي موجود که به منظور نقل و انتقال کارکنان استفاده میشو کنترل -

 نگهداري و ثبت مدارك مربوطه به امور مسافرت و بایگانی آنها در جاي مشخص  -

 از امور مالی تنخواه گرداناسناد مربوط به دریافت  تنظیم  -

 پیگیري مداوم و برنامه ریزي ایاب و ذهاب نوبت کاران با حداقل سرویس -

 ط نقلیهتنظیم برگه هاي خروج وسائشده و جهت اعزام رانندگان به ماموریت هاي تعیین  هماهنگی -

 تنظیم برنامه کار رانندگان جهت سرویس دهی منظم به میهمانان طبق ظوابط -

  همكاري و هماهنگی جهت انجام سرویس هاي ایاب و ذهاب -

 هماهنگی با پیمانكار جهت سرویس دهی در هنگام اعزام به ماموریتهاي شهري و برون شهري -

 در مناسبت ها خاص از قبیل اردو هاي تفریحی همكاري در سرویس دهی -

 کنترل میزان کارکرد خودروهایی که از طرف پیمانكار ارائه میگرددو تذکرات در صورت مشاهده تخلف -

بررسی مدارك خودروها از قبیل بیمه نامه و کارت ماشین معاینه فنی و مدارك راننده و گرفتن آنهرا جهرت الصراق در     -

 پرونده رانندگان

 نظارت بر حفظ و نگهداري و نظافت وسایط نقلیه -

 ارائه گزارش در ارتباط با میزان سرویس دهی به صورت روزانه و ماهیانه به مافوق -

 تهیه و تنظیم اسناد مربوط به خرید بلیط ها جهت ارائه به امور مالی -

 و رفع مغایرتهابررسی صورت وضعیت کارکرد ماهیانه پیمانكار و ارائه به مافوق جهت تایید  -

    هاي ابلاغی حسب دستور مافوق هاي آموزشی ارتقاء شغلی و فراگیري دانش و مهارت شرکت در دوره -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

  مافوقتهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیتهاي انجام شده طبق دستور کار و ارائه به -

 رعایت نكات ایمنی کار در حین انجام کار  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 ار رعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات کار در محیط ک -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 اداري :  رسته  مسئول آمار و اطلاعات  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی  :  تعريف شغل – 2

مستند سازي و به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  مسئول آمار و اطلاعاتاز وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

ی فرآیندهاي جاري شرکت ، اندازه گیري پیش نگهداري کلیه اطلاعات فنی ، تجزیه و تحلیل نارسائی هاي فنی در تمام

و سایر امور مرتبط با شاخص ها و تهیه گزارش مربوطه ، اجراي برنامه هاي مربوط به اهداف کیفیت و زیست محیطی 

 شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 100045 سال   2 فوق دیپلم 11 مسئول آمار و اطلاعات
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 آشنایی با امور مرتبط با بانک اطلاعاتی -

 توانایی تجزیه و تحلیل نارسائی هاي فنی در کلیه فرآیندهاي شرکت  -

 توانایی بررسی شكایات مشتریان از نظر موارد مرتبط با مستندات و مدارك فنی  -

 آشنایی با سیستم هاي پیشگیرانه و توانایی استفاده موثر از سیستمهاي ذکر شده  -

 توانایی کار با نرم افزارهاي مربوط به مستندات و آمار مرتبط با شغل -
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 : مسئول آمار و اطلاعات شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها انجام وظایف -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آن -

  سرپرستی با توجه به تجربه و توانایی کارکنان و ایجاد هماهنگی بین آنانتقسیم کار بین افراد تحت  -

 نظارت بر اجراي امور مختلف شرکت بر اساس خط مشی ها ، مقررات و دستورالعملهاي مربوطه  -

تولید و دستورالعملهاي  انجام امور مربوط به مستندسازي و آمار و نگهداري کلیه اطلاعات اعم از فنی و ... ، روشها ، -

 امثالهم و هم چنین مستندات طرح کیفیت و سوابق مربوطه 

دریافت شكایات مشتریان و بررسی آنها از نقطه نظرات مرتبط با مستندات فنی و غیره و پیگیریهاي مورد لزوم تا اعمال  -

 اصلاحات مورد نظر و کسب رضایت مشتریان و پیش بینی اقدامات لازم در این زمینه 

 ر مربوط به بازنگري اسناد و مدارك ، روشها و دستورالعلمهاي اجرائی بر حسب نیازمندیهاي مشاهده شده انجام امو -

مدارك فنی و امثالهم هم   بازنگري اسناد و مدارك فنی و ... ، روشها و دستورالعملهاي اجرائی و بروز نمودن مستندات ، -

 چنین دستورالعملهاي مربوطه 

ی هاي فنی و ... از نقطه نظر کارشناسی مرتبط با مستندات  و آمار در کلیه فرآیندهاي جاري تجزیه و تحلیل نارسائ -

 شرکت و عدم انطباق ها و ارائه نظرات و پیشنهادات کارشناسی در زمینه هاي ذکر شده

تدابیر مورد لزوم ارائه راهكارهاي مناسب قابل اجراء به منظور رفع نواقص و نارسائی ها و مستند سازي نتایج و اتخاذ  -

 جهت برطرف کردن موارد ذکر شده در بالا

انجام امور مربوط به اندازه گیري و پایش شاخص ها و تهیه و تنظیم گزارشات مربوطه در این زمینه و تحلیل آنها  -

 مرتبط با شغل

تري در ارتباط با مستندات و انجام امور مربوط به استفاده موثر و بهینه سیستم هاي اصلاحی و پیشگیرانه و بازخورد مش -

 آمار 

سعی و کوشش در دفع عدم انطباق هاي ممیزي با  مشارکت در ممیزي هاي داخلی و خارجی سیستم هاي مدیریتی ، -

 موافقت و صلاحدید مافوق 

 شغل انجام امور مربوط به اجراي برنامه هاي مرتبط با اهداف کیفیت و زیست محیطی با نظر مافوق و در ارتباط با  -

تهیه و تشكیل آرشیو فنی و اطلاعات متناسب با فعالیت شرکت و جمع آوري مستندات و آمار ، اطلاعات فنی و امثالهم  -

 مورد نیاز و مرتبط با قسمت مستندات و آمار 

 موافقت و صلاحدید مافوق  تهیه سوابق فنی از شرکتهاي همكار در صورت نیاز و نظر ، -

دستورالعملها و  یستم اطلاعاتی به منظور حصول اطمینان از به روز بودن اسناد و مدارك ،ایجاد و بكارگیري یک س -

 اطلاعات فنی و ... و اطمینان از امنیت کافی اسناد ذکر شده 

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 ی ساعات کاري نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستی  از لوازم و وسائل ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی در تمام -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 اعمال کنترل هاي نظارتی بر عملكرد کلیه کارکنان  تحت سرپرستی -
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 : مسئول آمار و اطلاعات بقيه شرح وظايف

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 هرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شد -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 ترفیع ، ارتقاء و ... ارزیابی پرسنل تحت سرپرستی  ودرخواست تشویق ، تنبیه ، -

 تائید درخواست مرخصی ها , اضافه کاري , مأموریت و ... کارکنان زیر مجموعه  -

 نظارت بر رعایت کلیه نكات ایمنی کار توسط پرسنل قسمت در حین انجام کار -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 شغلانجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با  -
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 شناسنامه شغل                                             

 اداري :  رسته  متصدي آمار و اطلاعات  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

مستند هاي همكاري در به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه  متصدي آمار و اطلاعات وظایف مشروحه زیر را بعنوان

سازي و جمع آوري کلیه آمار و اطلاعات مورد نیاز واحد ، بر رسی مغایرت ها  ، پیگیري اخذ و تكمیل آمار هاي پیش بینی 

تبط با شغل را و سایر امور مرشده در تمامی فرآیندهاي جاري شرکت ، مطابقت  پیش شاخص ها و تهیه گزارش مربوطه 

 بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1متصدي آمار و اطلاعات      100041 سال   0 دیپلم  1 

2متصدي آمار و اطلاعات      100041 سال   1 دیپلم 1 

3متصدي آمار و اطلاعات      100041 سال   3 دیپلم 1 

4متصدي آمار و اطلاعات      100041 سال   5 دیپلم 10 
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 آشنایی با امور مرتبط با بانک اطلاعاتی -

 توانایی اخذ آمار و اطلاعات مورد نیاز از کلیه واحدها و ثبت اطلاعات در سیستم رایانه -

 توانایی  تشخیص مغایرت هاي موجود در تحلیل اطلاعات ثبت شده -

 توانایی بررسی شكایات مشتریان از نظر موارد مرتبط با مستندات و مدارك فنی  -

 آشنایی با سیستم هاي پیشگیرانه و توانایی استفاده موثر از سیستمهاي ذکر شده  -

 آمار مرتبط با شغلتوانایی کار با نرم افزارهاي مربوط به مستندات و  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

5  

1  
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 : متصدي آمار و اطلاعات شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 منظور شروع و خاتمه بموقع کارهابه انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 همكاري در انجام امور مربوط به مستندسازي و آمار و  -

دستورالعملهاي تولید و هم چنین مستندات طرح کیفیت و  جمع آوري و نگهداري کلیه اطلاعات اعم از فنی و ... ، روشها ، -

 سوابق مربوطه 

بررسی شكایات مشتریان از نقطه نظرات مرتبط با مستندات فنی و پیگیریهاي موضوع تا اعمال اصلاحات مورد نظر و کسب  -

 رضایت مشتریان 

 دستورالعلمهاي اجرائی جهت ارائه به کمیته مربوطهآمار و اطلاعات و مستندات بازنگري اسناد و مدارك ، روشها و  دریافت -

 مدارك فنی   روشها و دستورالعملهاي اجرائی و بروز نمودن مستندات ،جمع آوري اسناد و مدارك فنی به منظور بازنگري در  -

 همكاري درتجزیه و تحلیل نارسائی ها ي فنی در کلیه فرآیندهاي جاري شرکت و عدم انطباق ها  -

 انجام امور مربوط به اندازه گیري و پایش شاخص ها و تهیه و تنظیم گزارشات مربوطه همكاري در -

 پیشگیرانه و بازخورد مشتري در ارتباط با مستندات و آمار انجام امور مربوط به استفاده موثر و بهینه سیستم هاي اصلاحی و  -

 در ممیزي هاي داخلی و خارجی سیستم هاي مدیریتی  همكاري -

 انجام امور مربوط به اجراي برنامه هاي مرتبط با اهداف کیفیت و زیست محیطی با نظر مافوق و در ارتباط با شغل  -

نیاز و مرتبط با مورد الیت شرکت و جمع آوري مستندات و آمار ، اطلاعات فنی تشكیل آرشیو فنی و اطلاعات متناسب با فع -

 قسمت مستندات و آمار 

 موافقت و صلاحدید مافوق  از شرکتهاي همكار در صورت نیاز و نظر ، آمار و اطلاعاتتهیه  -

دستورالعملها و اطلاعات فنی و ... و  سیستم اطلاعاتی به منظور حصول اطمینان از به روز بودن اسناد و مدارك ، استفاده از -

 اطمینان از امنیت کافی اسناد ذکر شده 

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 در تمامی مراحل با توجه به مقررات رعایت منافع و مصالح شرکت -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 اداري :  رسته  آموزش آنالیست  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

برنامه ریزي و هماهنگی و به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  آموزش آنالیست وظایف مشروحه زیر را بعنوان

اجراي کلیه برنامه هاي آموزشی مورد نیاز کارکنان شرکت ضمن هماهنگی با مسئولین واحدهاي مختلف در تهیه دوره هاي 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .آموزشی لازم و نظارت بر اجراي برنامه هاي پیش بینی شده 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1آموزش    آنالیست  100050 سال  0 لیسانس 12 

2آموزش    آنالیست  100051 سال   1 لیسانس 13 

3آموزش    آنالیست  100052 سال  3 لیسانس 14 

4آموزش    آنالیست  100053 سال   5 لیسانس 15 
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 ریزي، سازماندهی، هدایت امور آموزشی آشنایی و توانایی درانجام  امور برنامه  -

 آشنایی با کامپیوتر و نرم افزارهاي تخصصی مربوطه  -
 آشنایی لازم با استانداردهاي آموزشی و نیازهاي رایج شرکت گاز  -
 هاي آموزشی شرکت ریزي و برگزاري دوره مهارت در نیازسنجی، برنامه  -
 هاي مربوطه ها و صدور گواهینامه آشنایی با مراحل برگزاري دوره  -
 هاي آموزشی مهارت در تهیه و تنظیم فرم ها و دستورالعمل  -
 هاي مربوطه هاي هر بخش و آموزش آشنایی با وظایف، ماموریت  -
 هاي شرکت و توانایی تعامل با آنها فعالیتآشنایی با مراکز آموزشی مرتبط با   -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4
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 آموزش آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 وقع کارها رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بم -

آوري آنها و بررسی و تجزیه و  ها و جمع هاي آموزشی کارکنان شامل مراحل، ارسال طراحی و ارسال فرم انجام نیازسنجی -

 هاي فنی تخصصی، مدیریتی، عمومی و ... ها و نیازهاي آموزشی در زمینه تحلیل داده

 تقویم آموزشی و یا خارج از تقویم آموزشیهاي مورد نیاز کارکنان اعم از  ریزي دوره طراحی و برنامه -

هاي مرورد نیراز داخلری یرا خرارج       ها و موسسات آموزشی جهت برگزاري دوره مكاتبه و تماس با منابع آموزشی، دانشگاه -

 شرکت

 هاي استاندارد هاي آموزشی برگزار شده بر اساس مدل ارزشیابی و اثربخشی دوره -

 هاي آموزشی داخل منطقه اسلاید از دورههمكاري با اساتید و تهیه فیلم و  -

 ها حصول اطمینان از آماده بودن وسایل کمک آموزشی جهت برگزاري دوره -

 حصول اطمینان از کنترل کلاسهاي آموزشی درحال اجرا شامل حضور و غیاب کارآموزان   -

نویسی و کنترل سندهاي ارسالی به امرور  هاي برگزاري، سند  بینی هاي مقدماتی شامل برآورد بودجه و هزینه انجام پیش -

 مالی و پیگیري آنها

 ها و ... تهیه گزارشات ماهیانه و یا موردي تفصیلی یا آماري دوره -

 هاي خارج از سازمان هاي دوره هاي دوره هاي داخلی و پیگیري ارسال گواهینامه صدور گواهینامه -

 هاي خارج از منطقه رههاي لازم جهت اعزام کارکنان به دو انجام هماهنگی -

 پیگیري امور آموزشی، پذیرش یا تبدیل وضعیت کارکنان پیمانی -

هاي آموزشی لازم براي کارکنان منطقه و پیگیري و نظارت بر اجراي کلیه  ریزي و هماهنگی در تهیه و تنظیم دوره برنامه -

 هاي پیش بینی شده در داخل و یا خارج از سازمان شرکت ملی گاز. برنامه

هاي خصوصی و دولتی( بمنظور سنجش و انتخاب و امكان استفاده از  شناخت منابع آموزش خارج از شرکت ) سازمان -

 خدمات این مرکز جهت آموزش کارکنان.

هاي گوناگون آموزشی به روساي واحدهاي اجرائی بمنظور ارجاع مسئولیت به افراد و  ارائه نظر مشورتی در مورد جنبه -

 هاي سازمان. ن در سمتتثبیت کارآموزا

 رسیدگی به امور کارکنان تحت آموزش و حل و فصل معضلات آنان.  -

 پرسنل یآموزش میتقو هیته -

 بررسی و تهیه پیشنهادات لازم براي تامین وسائل کمک آموزشی و همچنین تسهیلات موردنیاز کارآموزان. -

 بطه با آشنائی با واحدها.برنامه ریزي مقدماتی جهت کارکنان جدید الاستخدام در را -

 هاي آموزشی و همچنین تهیه و تدارك وسائل کمک آموزشی مورد نیاز. فراهم نمودن مقدمات برگزاري کلاس -

هاي آزمون کارگران و کنترل برنامه بمنظور حصول اطمینان از انطباق آنان با مقررات موجود و  ترتیب اجراي برنامه -

 ت و سایر وسائل و ادوات مورد نیاز آموزشی.همچنین تهیه و تدارك ماشین آلا

 هاي آموزشی به شرکت کنندگان و واحدها. کنترل حضور و غیاب و همچنین اعلام نتایج دوره -

 همكاري در اجراي برنامه آموزشی کارآموزان اعزامی از مناطق مختلف گاز. -

و برگشت و همچنین رزرو جا و محل خواب ایجاد هماهنگی با خدمات اجتماعی و رفاهی در خصوص تهیه بلیط رفت  -

 هاي آموزشی آنان. هاي هزینه ماموریت شرکت کنندگان در دوره هاي آموزشی و کنترل صورت وضعیت

 هاي آموزشی جهت کارورزان و کارآموزان جدید الاستخدام و کارکنان شاغل. تشكیل پرونده -

 ( IMSدیریت یكپارچه )حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم م -
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 آموزش آنالیست:  شرح وظايفبقیه 

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 با شغل به نحو مطلوبانجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از  -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام سایر امور محوله از سوي  -
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 شناسنامه شغل                                             

  اداري:  رسته  کاردان آموزش  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

همكاري درتهیه وتدوین به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  کاردان آموزش وظایف مشروحه زیر را بعنوان

طرحها و پیشنهادات آموزشی ، همكاري درفراهم سازي امكانات آموزشی ،  تهیه آرشیو موضوعی جهت وسائل آموزشی 

و از متقاضیان کار همكاري در انجام آزمونهاي بدواستخدام وکمک آموزشی ،  برقراري ازتباط بامراکز وسازمانهاي آموزشی ، 

 سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کاردان آموزش     100054 سال   0 فوق دیپلم 10 

2کاردان آموزش     100055 سال   1 فوق دیپلم 11 

3آموزش   کاردان   100051 سال   3 فوق دیپلم 12 
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 آشنایی با کامپیوتر و نرم افزارهاي تخصصی مربوطه  -
 آشنایی لازم با استانداردهاي آموزشی و نیازهاي آموزشی شرکت گاز  -
 هاي آموزشی شرکت توانایی برگزاري دوره  -
 هاي مربوطه ها و صدور گواهینامه توانایی برگزاري دوره  -
 هاي آموزشی توانایی تهیه و تنظیم فرم ها و دستورالعمل  -
 هاي مربوطه هاي هر بخش و آموزش آشنایی با وظایف، ماموریت  -
 هاي شرکت و توانایی تعامل با آنها آشنایی با مراکز آموزشی مرتبط با فعالیت  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح 3
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 : کاردان آموزش شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور وبرنامه کاراز مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع وخاتمه کارها   -

 همكاري درتهیه وتدوین طرحها و پیشنهادات مرتبط با آموزش  -

 هماهنگی با مسئولین کلیه واحدهاي سازمانی به منظور تشكیل دوره هاي آموزشی  -

یه وتدوین جزوات آموزشی ان ومتخصصین واحدهاي مختلف سازمان در جهت تهآنالیستبرنامه ریزي وهمكاري با  -

 ووسائل کمک آموزشی 

 همكاري درفراهم سازي امكانات آموزشی متناسب با نوع موزشی  -

همكاري درتهیه آرشیو موضوعی جهت وسائل آموزشی وکمک آموزشی ، بایگانی ، حفظ ونگهداري وسائل ذکر شده به  -

 نحو مطلوب 

 دمت جهت استفاده از امكانات قسمت هماهنگی با مسئولین واحدها در آموزشهاي ضمن خ -

 مسئولین ذیربط در صورت ارجاع از قسمتهمكاري در انجام آزمونهاي بدواستخدام از متقاضیان کارواعلام نتیجه آزمون به  -

 همكاري در تعیین افراد شرکت کننده در کلاسها ، حضور در جلسات آزمونها طبق دستور مافوق  -

 سازمانهاي آموزشی جهت تامین مدرس ، استانداردها وجزوات موردنیاز طبق دستور مافوق برقراري ازتباط بامراکز و -

انجام پیگیري هاي مورد لزوم در جهت صدور کارنامه هاي مربوطه به دوره هاي آموزشی افراد از طرف سازمانهاي  -

 برگزارکننده دوره ها 

 ح دانش فنی ومهارتهاي فردي شرکت دردوره هاي آموزشی با نظرمافوق به منظورارتقا سط  -

 رعایت منافع ومصالح شرکت درتمامی مراحل کاري -

 انجام کلیه  کارهاي ارجاعی از سوي مافوق دررابطه با شغل  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل ومشكلات کاري  -

 تهیه وتنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده وارائه به مافوق   -

 رعایت کلیه آئین نامه ها ودستورالعملهاي صادره ازسوي شرکت در موارد تعیین شده  -

 رعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات کار درمحیط کار  -

 انجام سایرامور محوله از سوي مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

  اداري:  رسته  کارمند آموزش  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  شغل تعريف – 2

قسمت  ثبت و صدور نامه هاي به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  کارمند آموزشوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

كاري  در تشكیل دوره هاي آموزشی ،  انجام کلیه اموراداري قسمت ، تهیه آرشیو موضوعی جهت وسائل کمک آموزشی ، همآموزش 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .آموزش ،  برقراري تماس وارتباط با مراکز آموزشی  
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1  کارمند آموزش    100051 سال   0 دیپلم 1 

2کارمند آموزش      100051 سال   1 دیپلم 1 

3کارمند آموزش     100051 سال   3 دیپلم 1 

4کارمند آموزش     100010 سال   5 دیپلم 10 
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 شرکتتوانایی هماهنگی برگزاري کلاسهاي آموزشی در   -
 هاي مربوطه هاي و تكمیل فرم هاي صدور گواهینامه توانایی کنترل دوره  -
 توانایی تشكیل و تكمیل پرونده هاي آموزشی شرکت کنندگان در دوره هاي آموزشی  -
 هاي مربوطه هاي هر بخش و آموزش آشنایی با وظایف، ماموریت  -
  و توانایی تعامل با آنها هاي شرکت آشنایی با مراکز آموزشی مرتبط با فعالیت  -
 آشنایی با کامپیوتر و نرم افزارهاي تخصصی مربوطه و آرشیو کردن دوره هاي برگزار شده  -
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 طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي  4

5  

1  
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 : کارمند آموزش شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

  منظور شروع و خاتمه بموقع کارهاانجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به  -

 دریافت نامه ها ومدارك رسیده به قسمت آموزش ، ثبت در دفتر و یارانه  -

 شرکتصدور نامه هاي ارسالی از قسمت آموزش به سایر واحدها ، شرکتها ، مراکز و ... خارج از  -

 تهیه پیش نویس نامه هاي اداري طبق دستور مافوق  -

 جهت وسائل کمک آموزشی ، بایگانی ، حفظ ونگهداري وسائل ذکر شده به نحومطلوبتهیه آرشیو موضوعی  -

 همكاري در تهیه وسائل آموزشی وکمک آموزشی  -

 همكاري با مسئولین واحدهاي سازمانی به منظور تشكیل دوره هاي آموزشی و برگزاري آنها  -

 فتن تعهد آموزشی و توزیع نامه انجام کلیه اموراداري قسمت آموزش اعم از تایپ نامه ها ، گر -
 تشكیل پرونده هاي اداري مورد نیاز مختلف آموزش ، بایگانی ونگهداري کلیه سوابق ، نامه ها ، اوراق و .... در پرونده هاي مربوطه  -

راي و نصب اطلاعیه در تابلوهاي مربوطه ب شرکتاطلاع رسانی به پرسنل جهت استفاده از  دوره هاي آموزشی خارج از  -

 دوره هاي دورن سازمانی 

برقراري تماس وارتباط با مراکز آموزشی جهت تامین اساتید براي تدرس در کلاسهاي آموزشی متشكه در داخل  -

 طبق دستورات صادره ازسوي مافوق  شرکت

 آموزشی انجام اقدامات لازم دررابطه با  تامین ایاب وذهاب اساتید ، محاسبه حقوق ودستمزد اساتید طبق آیین نامه هاي  -
 ایجاد هماهنگی با واحد خدمات جهت تامین امكانات و پذیرایی از شرکت کنندگان در کلاسهاي آموزشی در زمان برگزاري دوره ها  -

 تهیه وآماده سازي تقویم آموزشی واجراي دوره ها  انجام اقدامات لازم در امر -

ان و کاردانهاي درجات بالاتر در امرتهیه وتدوین جزوات آموزشی ، وسائل کمک آموزشی ، فراهم آنالیستهمكاري با  -

  تشرکبا مسئولین واحدهاي مختلف سازي امكانات آموزشی متناسب با نوع آموزش  ، نیاز سنجی ، برنامه ریزي وهماهنگی 

 طبق دستور مافوق  شرکتجهت تشكیل دوره هاي آموزشی درداخل وخارج از 

واندازه گیري اثربخشی دوره هاي آموزشی در پایان  شرکتهمكاري در امر ارزیابی کلاسهاي متشكله درداخل وخارج  -

 دوره بانظر و صلاحدید مافوق

ان و کاردانهاي واحد آموزش در امر صدور گواهینامه ها پس از اتمام دوره هاي آموزش وانجام آنالیستهمكاري با -

 امتحانات پایان دوره با نظر وموافقت مافوق 

 ارائه گواهینامه هاي صادره به پرسنل شرکت کننده در کلاسها و قبول شدگان در آزمون  -

تقا سطح دانش فنی ومهارتهاي فردي وانتقال آموخته ها به شرکت دردوره هاي آموزشی با نظرمافوق به منظورار  -

 سایر پرسنل واحد آموزش

 درتمامی مراحل کاري  شرکترعایت منافع ومصالح   -

 انجام کلیه  کارهاي ارجاعی از سوي مافوق دررابطه با شغل  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل ومشكلات کاري  -

 تهیه وتنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی  -

 تهیه وتنظیم گزارش ) هفتكی ، ماهیانه ، سالیانه ( عملكرد از فعالیت هاي انجام شده وارائه به مافوق   -

 رعایت کلیه آئین نامه ها ودستورالعملهاي صادره ازسوي شرکت در موارد تعیین شده  -

 نی ، حفاظت و سایر مقررات کار درمحیط کار رعایت اصول ایم -

  انجام سایرامور محوله از سوي مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 اداري :  رسته  متصدي اطلاعات  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی  :  تعريف شغل – 2

راهنمایی و پاسخگویی به  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  متصدي اطلاعات مشروحه زیر را بعنوان از وظایف

ارباب رجوع ، مراقبت بر تردد مراجعه کنندگان ، پاسخگویی به تماس هاي تلفنی ، انجام هماهنگی هاي لازم جهت ملاقات 

 ا شغل را بر عهده دارد .و سایر امور مرتبط بارباب رجوع به کارکنان مربوطه 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1متصدي اطلاعات      100011 سال   0 دیپلم 1 

2متصدي اطلاعات      100012 سال   1 دیپلم 1 

3متصدي اطلاعات      100013 سال   3 دیپلم 1 

4اطلاعات    متصدي   100014 سال   5 دیپلم 10 
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 آشنائی با واحدهاي مختلف سازمانی و موقعیت مكانی آنها-

 آشنائی با ضوابط و مقررات مرتبط با شغل مورد تصدي -

 برخورداري از حسن خلق و شكیبایی به هنگام برقراري ارتباط با مراجعه کنندگان  -

 داشتن اطلاعات کلی و جامع از شرح وظایف قسمت هاي مختلف سازمانی -
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 ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک  4

5  

1  
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 : متصدي اطلاعات شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت بر حسب مورد و بنا به ضرورتها و نیازهاي کاري  -

 قسمتهاي مختلف طبق ضوابط و مراقبت در تردد و ارباب رجوعراهنمایی ارباب رجوع به بخشها و  -

 پاسخگویی به مراجعین و تماسهاي تلفنی و برقراري ارتباط با مخاطب مورد نظر -

 ثبت اطلاعات مربوط به ورود و خروج افراد در صورت نیاز -

 اخذ و ابلاغ پیامها از طریق دسگاه پیج -

 ت با ارباب رجوعهماهنگی با کارکنان ذیربط جهت ملاقا -

 رعایت نزاکت و حسن برخورد با ارباب رجوع  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 ریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدی  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 ملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهیه و تنظیم گزارش ع -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده تعهد عملی به -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                

 اداري  :  رسته  کاردان کتابداري  : عنوان شغل -1

به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از این عنوان :  تعريف شغل – 2

ارائه اطلاعات لازم به به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  يکتابدارکاردان  وظایف مشروحه زیر را بعنوان

 یاطلاعات يها گاهیمرجع و پا يمداوم با مراجعه کنندگان در نحوه استفاده از منابع کتابها يآموزش و همكار ،  نیمراجع

کنترل و همكاري در امانت دادن کتب ، نشریات و جراید به مراجعه کنندگان ، کنترل و همكاري در تنظیم قفسه هاي کتاب و 

دن مشخصات و اطلاعات کتب و نشریات در کامپیوتر، وارد نمو برگرداندن کدگذاري و فهرست نویسی و طبقه بندي کتابها ،

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .تهیه گزارشات و آمار مورد نیاز 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کاردان کتابداري   100015 سال   0 فوق دیپلم 10 

2کاردان کتابداري   100011 سال   1 فوق دیپلم 11 

3کاردان کتابداري   100011 سال   3 فوق دیپلم 12 
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 آشنائی کافی با ضوابط و مقررات مرتبط با امور کتابخانه-

 با کتابهاي مرجعآشنایی کامل با عناوین ومطالب تخصصی مرتبط  -

 آشنائی کامل با نحوه گردش کتاب و امانت دادن و تحویل گرفتن کتب و نشریات -

 آشنائی با کامپیوتر و توانایی استفاده از نرم افزارهاي مرتبط با شغل -

 برخورداري از حسن خلق و رعایت اصول امانت داري در شغل -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

4  

5  

1  
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 : کاردان کتابداري شرح وظايف  

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

مصاحبه و مشاوره با  ،یاطلاعات و منابع مرجع تخصص نیآخر تیدر ارتباط با وضع نیارائه اطلاعات لازم به مراجع -

گاز کشور همراه  عیآن ها به منابع مرجع صنا تیآن ها و هدا قیاز موضوع تحق افتنیجهت اطلاع  انیپژوهشگران و دانشجو

  یو خدمات اطلاع رسان ابعمطالب از آن من یابیبا طرز استفاده و نحوه باز

 يد یو س یاطلاعات يها گاهیمرجع و پا يمداوم با مراجعه کنندگان در نحوه استفاده از منابع کتابها يآموزش و همكار -

 موجود يها

 یمقالات تخصص افتنیخواهان وتریکامپ قیه ازطرک یانیدانشجوو دیکنندگان اعم از اسات وآموزش مداوم مراجعه يهمكار -

 و پژوهش آن ها قیمناسب جهت تحق يها دواژهیکل نییصنعت گاز بوده و تع

 مافوقآن به  هیته شنهادیو پ نیمراجع دیو جد یعلم يازهاین یبررس -

 انیمنابع و امانت آن ها به متقاض یدر امر صحاف يهمكار -

  ازیدر صورت ن یو پژوهش یمراکز علم ریبه سا نیمراجع ییراهنما -

 شده  يداریدر چک کردن منابع و مجلات خر يهمكار

  انیبا کتابخانه و منابع آن جهت دانشجو ییآشنا يکارگاه ها يدر برگزار يهمكار

 و بروز رسانی آنها( )اسكن کلیه مدارك فنی و ثبتکتابهاي موجود با توجه به عناوین و موضوعات آنها مهارت در طبقه بندي  -

 تغییر یا حذف مدارك و اقلام لازم با توجه به نظر کارفرماپیشنهاد  -

 ي موجود و امانت داده شده کتب ، اسناد و مدارك ، نقشه ها ، کاتالوگها کنترل  ثبت و -

 پیگیري کتب و مستنداتی که از زمان اعاده آنها به کتابخانه گزشته باشد -

 درون و برون سازمانی به صورت الكترونیكی یا کاغذي با توجه به نظر کارفرماتوزیع نسخ مدارك  -

 به روز رسانی فهرست اصلی مدارك درون و برون سازمانی -

 پیگیري در خصوص خرید کتابها و مجلات تخصصی و فنی و اقدام لازم در خصوص امانت داري -

 Benchmarkingارتباط با سایر شرکتها و موسسات در خصوص  -

 انجام درخواست و سفارشات ارجاعی -

 کاربران متقاضی در سیستم کتابخانهو مشخصات ثبت اطلاعات  -

 کار با بانكهاي اطلاعاتی -

  ارائه مدارك به متقاضیان بر اساس درخواست هاي ارجاعی -

 مرتب و منگنه نمودن و ممهور کردن آنها کتترل بر دریافت روزنامه ها ، -

 در امانت و تحویل دادن کتابها ، نشریات و غیره به مراجعه کنندگان طبق ضوابط تعیین شدهکنترل و همكاري  -

 نشریات و غیره و قراردادن در محل هاي خاص خود کنترل و همكاري در تحویل گرفتن کتابها ، -

 قرار دادن در کتابخانه، فهرست نویسی در سیستم رایانه و آماده سازي کتب جدید وارده  -

 م اقدامات مربوط به قبول عضویت و صدور کارت عضویت طبق ضوابطانجا -

 کارتها و کامپیوتر وارد نمودن اطلاعات و مشخصات کتب ، نشریات و جزوات جدید در دفاتر ،همكاري در  -

 کنترل و همكاري در رده بندي کتاب ها و قفسه ها ، تنظیم قفسه ها و برگه آرایی برگه دادن -

برداري و کنترل موجودي کتابها ، نشریات موجود در کتابخانه و پیگیري به منظور دریافت کسري  فهرستهمكاري در  -

 آنها از اعضاء

 همكاري در جهت ورود اطلاعات و  اخذ لیست هاي پردازش شده از سیستم رایانه -
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 : کاردان کتابداري شرح وظايف

 تهیه به موقع آنهادرخواست اقلام و لوازم مورد نیاز به مافوق و پیگیري و  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
  تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 مافوق تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

  انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                      

 اداري  :  رسته  کتابدار  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

کنترل و همكاري در امانت دادن کتب  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  کتابدار وظایف مشروحه زیر را بعنوان

تحویل کتاب هاي برگشتی و قراردادن آنها در محل هاي خاص ، کنترل و همكاري در  ، نشریات و جراید به مراجعه کنندگان ،

وارد نمودن مشخصات  صحافی کتابها ، تنظیم قفسه هاي کتاب و برگرداندن کدگذاري و فهرست نویسی و طبقه بندي کتابها ،

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .لاعات کتب و نشریات در کامپیوتر ، تهیه گزارشات و آمار مورد نیاز و اط
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کتابدار      100011 سال   0 دیپلم 1 

2کتابدار      100011 سال   1 دیپلم 1 

3کتابدار      100010 سال   3 دیپلم 1 

4کتابدار      100011 سال   5 دیپلم 10 
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 آشنائی کافی با ضوابط و مقررات مرتبط با امور کتابخانه-

 گرفتن کتب و نشریاتآشنائی کامل با نحوه گردش کتاب و امانت دادن و تحویل  -

 آشنائی با کامپیوتر و توانایی استفاده از نرم افزارهاي مرتبط با شغل -

 برخورداري از حسن خلق و رعایت اصول امانت داري در شغل -
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 تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده 4

5  

1  
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 : کتابدار شرح وظايف  

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 کنترل و همكاري در فهرست نویسی و طبقه بندي کتاب ها ، نشریات و جراید موجود در کتابخانه -

 مرتب و منگنه نمودن و ممهور کردن آنها کتترل بر دریافت روزنامه ها ، -

 ابها ، نشریات و غیره به مراجعه کنندگان طبق ضوابط تعیین شدهکنترل و همكاري در امانت و تحویل دادن کت -

 نشریات و غیره و قراردادن در محل هاي خاص خود کنترل و همكاري در تحویل گرفتن کتابها ، -

 آماده سازي کتب جدید وارده قرار دادن در کتابخانه -

 ر موعد تعیین شدهکنترل و همكاري به منظور پیگیري عودت کتاب ها و نشریات امانی د -

 انجام اقدامات مربوط به قبول عضویت و صدور کارت عضویت طبق ضوابط -

 کارتها و کامپیوتر وارد نمودن اطلاعات و مشخصات کتب ، نشریات و جزوات جدید در دفاتر ، -

 انجام اقدامات لازم جهت صحافی کتب و نشریات و جراید -

 قفسه ها ، تنظیم قفسه ها و برگه آرایی برگه دادن کنترل و همكاري در رده بندي کتاب ها و -

 فهرست برداري و کنترل موجودي کتابها ، نشریات موجود در کتابخانه و پیگیري به منظور دریافت کسري آنها از اعضاء-

 کار با کامپیوتر جهت ورود اطلاعات و  اخذ لیست هاي پردازش شده -

 مافوق و پیگیري و تهیه به موقع آنهادرخواست اقلام و لوازم مورد نیاز به  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 از دستاوردهاي آن  تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 انجام شده و ارائه به مافوقتهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

  انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 اداري :  رسته  متصدي امور رفاهی : عنوان شغل -1

اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  این عنوان به شغلی :   تعريف شغل – 2

تشكیل کلاسهاي آموزشی  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هايمتصدي امور رفاهی  وظایف مشروحه زیر را بعنوان

حتی  وزیارتی ، اخذ دفترچه بیمه فرهنگی ، مذهبی و مسابقات ورزشی ، هماهنگی جهت استفاده کارکنان از مرخصی هاي سیا

کارکنان جدید الاستخدام و تمدید دفترچه بیمه کارکنان شاغل ، همكاري در تكمیل و ارائه مستندات مربوط به استفاده 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .کارکنان از مزایاي بازنشستگی 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1متصدي امور رفاهی     100012 سال   0 دیپلم 1 

2متصدي امور رفاهی     100013 سال   1 دیپلم 1 

3متصدي امور رفاهی     100014 سال   3 دیپلم 1 

4متصدي امور رفاهی     100015 سال   5 دیپلم 10 
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  قوانین کار و تأمین اجتماعیآشنایی با -

 آشنایی با مقررات اداري و دستورالعملهاي مربوطه  -

 توانایی برقراري ارتباط با واحدهاي اداري و سازمانهاي مرتبط با اموررفاهی کارکنان -

 با شغلنرم افزارهاي مرتبط آشنایی با رایانه و توانایی انجام کار با  -

 ی هاي مختلف ورزش رشته آشنایی کامل با  -

 برخورداري از سلامت جسمی و روانی جهت انجام امور محوله -
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 اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح 4

5  

1  
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 : متصدي امور رفاهی شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 منظور شروع و خاتمه بموقع کارهابه انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 نظارت و ایجاد هماهنگی بر عملكرد فعالیت هاي ورزشی  -

 توسعه و اشاعه فرهنگ ورزش همگانی -

 تهیه انجام تمرینات آماده سازي تیمهاي کارکنان و خانواده ها -

 براي ورزشكارانتهیه شناسنامه ورزشی  -

 پیش بینی و برگزاري مسابقات داخلی به مناسبت هاي خاص -

 برگزاري اردوهاي مشترك ورزشی -

 انجام تست هاي سنجش سطح سلامت کلیه کارکنان -

 ایجاد نظام ارتقاء و بهبود برنامه ها و فعالیت هاي ورزشی -

 هماهنگی و دستور مافوقکنترل و نظارت بر فعالیت ها و عملكرد پرسنل رستوران با  -

 کنترل و نظارت بر فعالیت هاي مهد کودك با هماهنگی و دستورات صادره از سوي مافوق -

 میهمانان شرکت  وارکنان ککنترل و نظارت بر عملكرد قسمت نقلیه از نظر نحوه سرویس دهی به  -

 ..همكاري در تشكیل کلاسهاي آموزشی فرهنگی ، مذهبی و مسابقات ورزشی و  . -

 ایجاد هماهنگی لازم در مورد استفاده کارکنان از مرخصی هاي سیاحتی  وزیارتی  -

 ارائه راهنمائی هاي لازم در جهت استفاده کارکنان از خدمات درمانی مراکز طرف قرارداد شرکت  -

لاد و تكمیل فرمهاي انجام امور مربوط به استفاده کارکنان ازحقوق و مزایاي مرخصی هاي استعلاجی ، زایمان ، حق او -

 مربوطه

همكاري با امور اداري در ارتباط با تكمیل و ارائه مستندات مربوط به استفاده کارکنان از مزایاي سازمان تأمین اجتماعی و  -

 بیمه هاي خاص

 همكاري و اقدام در خصوص اخذ دفترچه بیمه کارکنان جدید الاستخدام و تمدید دفترچه بیمه کارکنان شاغل -

 ( IMSظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه )حف -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 در صورت وجود مسائل و مشكلات کاريمطلع ساختن مافوق  -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 ئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آ -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار ایمنی ، رعایت اصول -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

  اداري :  رسته  حقوقی آنالیست : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

کلیه امور مربوط به دفتر  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  حقوقی آنالیستوظایف مشروحه زیر را بعنوان  

واست ها، صورتجلسات و سایر مكاتبات مربوط به دفتر حقوقی حقوقی و امور قراردادها از قبیل تهیه و تنظیم لایحه ها، دادخ

و  هاي حقوقی، اداري، اوقاف، شكایات مردمی  تشكیل پرونده ، اقامه دعاوي کیفري و حقوقی علیه اشخاص حقیقی و حقوقی  ، 

 سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1حقوقی    آنالیست  100011 سال  0 لیسانس 12 

2حقوقی    آنالیست  100011 سال   1 لیسانس 13 

3حقوقی    آنالیست  100011 سال  3 لیسانس 14 

4حقوقی    آنالیست  100011 سال   5 لیسانس 15 
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 زبان انگلیسی مرتبط با امور حقوقی و قراردادها در حد مطلوب آشنایی کامل با -

 و توانایی استفاده از نرم افزار هاي مرتبط با شغل آشنایی با کامپیوتر  -

 توانایی لازم در خصوص تنظیم قراردادهاي قانونی  -

 تجزیه و تحلیل امور حقوقی و کیفري موارد قانونی و قضاییآشنایی کافی با نحوه کار و  -

 آشنایی کافی به قوانین و مقررات جاري کشور و موازین و قواعد حقوقی مرتبط -

 آشنایی لازم به قانون تجارت و قانون ثبت و اسناد رسمی  -

 به مراجع قانونی  توانایی لازم در خصوص تنظیم لوایح قانونی و دادخواست هاي مورد نیاز  و ارائه -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره 3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4
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 حقوقی آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 پیگیري دعاوي و شكایات اشخاص حقیقی و حقوقی علیه شرکت. -

 تنظیم و تقدیم لوایح دفاعیه، تقاضاي ارجاع به کارشناسی و هماهنگی قرارهاي کارشناسی -

 حضور در جلسات رسیدگی حقوقی و کیفري -

 اقامه دعاوي کیفري و حقوقی علیه اشخاص حقیقی و حقوقی که منافع شرکت را مورد تجاوز قرار داده اند. -

 ز شرکتپیگیري تحصیل اراضی و خرید املاك مورد نیا -

 هاي واحد حقوقی تهیه و ارائه گزارشات ماهانه و سالیانه فعالیت -

 تهیه و آمار مورد نیاز در خصوص قراردادها و تعداد دادخواست و ... به مافوق -

 هاي اخذ شده جهت تحصیل اراضی اسكن و ثبت اطلاعات اقرارنامه -

 و... و نگهداري و مرتب سازي و تكمیل و به روزرسانی آنهاهاي حقوقی، اداري، اوقاف، شكایات مردمی  تشكیل پرونده -

 ها و تهیه پاسخ آنها هاي کارشناسی استعلام بررسی گزارش -

هاي دولتی  ریزي و انجام هماهنگی هاي لازم جهت حضور کارشناسان رسمی دادگستري، ادراه ثبت وسایر سازمان برنامه -

 هاي مورد نظر شرکت ملی گاز در منطقه اعیانیبه منظور اعلام نظر در خصوص اراضی و 

  هاي واصله از مراجع قضایی و ثبت آنها جهت پاسخگویی و یا حضور در موعد مقرر. پیگیري جهت اخذ اخطاریه -

انجام مراحل تحصیل اراضی در مورد طرح هاي مصوب با استعلام از اداره ثبت و تنظیم نقشه ثبتی، تجدید حدود و انجام  -

 هاي ذیربط. راحل ثبتی با هماهنگی سازمانهاي زمین شهري، شهرداري، فرمانداري و دیگر ارگانکلیه م

رسیدگی به دعاوي حقوقی و کیفري و شرکت در کلیه جلسات دعاوي و دفاع از حقوق منطقه عملیات انتقال گاز شامل  -

 هاي آتش سوزي، سرقت، تجاوزات و غیره. پرونده

نظورخلع ید و رفع تصرفات عدوانی از اراضی و اماکن و اموال شرکت در منطقه و اعلام شكایت انجام اقدامات لازم به م -

 به مراجع انتظامی و تعقیب آن تا حصول نتیجه.

اظهار نظرهاي حقوقی ارائه شده نسبت به دعاوي پیمانكاران و طرف هاي معامله که علیه شرکت در منطقه دعوي  -

ندات اثبات دعوي پاسخگوئی و تهیه لوایح دفاعی و در صورت لزوم شرکت در جلسات آوري دلائل و مست جمع  نمایند،

 مربوطه.

هاي مسیر و  برداري از اعیانی هاي مسیر خطوط لوله گاز با ارجاع به کارشناسی و صورت بررسی میزان خسارات اعیانی -

 اعلام موضوع به رئیس منطقه جهت تصویب و پرداخت غرامت.

 اراضی شهرها و نواحی مورد نیاز در رابطه با احداث تاسیسات و دیگر ضروریات منطقه. نظارت بر تحصیل -

 تنظیم قرارداد در نسخ لازم و اخذ سپرده با ضمانت نامه بانكی از پیمانكار -

 مشاوره در حل مشكلات و مسائل ایجاد شده بین منطقه و پیمانكاران مربوطه . -

 اران و همچنین میزان اضافه کاري و کسر کاري پیمان آنان.بررسی و امضاء صورت وضعیت پیمانك -

 پیگیري موارد فسخ قرارداد و شرکت در جلسه مربوطه و نظارت و هماهنگی با امور مالی در ضبط ضمانت نامه. -

 نظارت بر تعیین برآورد و مقادیر و تائید آنها  -

 ( IMSت یكپارچه )حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیری -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
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 حقوقی آنالیست:  بقيه شرح وظايف

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 شرکت در موارد تعیین شده رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 م مافوق در ارتباط با شغلانجام سایر امور محوله از سوي مقا -
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 شناسنامه شغل                                             

 اداري :  رسته  کاردان حقوقی  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

تهیه و تنظیم لوایح حقوقی ،  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي کاردان حقوقی وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

هاي مختلف ، طرح دعاوي و شكایات   ها ، انعقاد قراردادهاي داخلی و خارجی، رسیدگی به مسائل حقوقی پروژه نامه آئین   تصویب

ق کار فی ما بین پرسنل ، پیمانكاران و مطروحه له یا علیه شرکت  در مراجع مختلف قضائی ، حقوقی ومسائل مرتبط به حقو

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .شرکت 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کاردان حقوقی     100010 سال   0 فوق دیپلم 10 

2کاردان حقوقی     100011 سال   1 فوق دیپلم 11 

3کاردان حقوقی     100012 سال   3 فوق دیپلم 12 
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آشنایی کامل به قوانین و مقررات حقوق مدنی ، مالی ، مالیاتی قوانین کار و تامین اجتماعی  -  

تدوین دعاوي حقوقیتوانایی تهیه و تنظیم لوایح دفاعیه ، تهیه و  -  

توانایی تهیه و تنظیم فرمتهاي انعقاد قرار هاي خرید ، اجراي پروژه ها و.... -  

هاي داخلی مورد نیاز شرکت جهت رعایت مقررات اداري و استخدامی و .. با  نامه توانایی تنظیم آئین -

 هماهنگی مافوق 

توانایی انجام عملیات مقدماتی ، ثبتی و تحقیقاتی . -  

انایی تهیه متن قراردادهاي منعقده بین سازمان و اشخاص حقیقی و حقوقیتو -  

 آشنایی با رایانه و توانایی انجام کار با آن و اینترنت -

 آشنایی با زبان تخصصی در حد مورد نیاز -

  برخورداري از حسن خلق ، امانتداري و رعایت آداب معاشرت مورد نیاز شغل -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح  3
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 : کاردان حقوقی شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویتهاي تعیین شده -

 اولویتهاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارهارعایت  -

 جمع آوري آمار و اطلاعات، و اسناد و مدارك، مستندات مورد نیاز جهت ارائه به مراجع قضائی -

 مراجعه به مراجع قضائی به منظور طرح دعوي به عنوان خوانده و یا خواهان -

 مراجع قضائی با نظات مافوقتهیه و تنظیم پیش نویس لوایح دفاعیه جهت ارائه به  -

 الصاق مدارك و مستندات مورد نظر مرتبط به لوایح ارسالی و دعاوي مطروحه -

 هاي مطروحه در مراجع قضائی و تهیه جوابیه لازم با نظارت مافوقمطالعه و بررسی پرونده -

 اجع قضائی پس از تائید مافوقها و صورت جلسات جهت ارائه به مرتهیه کلیه لوایح و پیش نویس قراردادها، نامه -

حضور در جلسات مراجع حل اختلاف بعنوان نماینده شرکت، تهیه و تنظیم گزارشات مورد لزوم در خصوص تصمیمات  -

 الاشاره و ارائه به مافوقمتخذه در جلسات فوق

 اظهارنظر درخصوص اسناد تعهدآور شرکت در رابطه با مسائل حقوقی -

  مطمئن و دور از دسترسی افراد غیر مجازهاي متشكله در محلهاي از اسناد و مدارك و پرونده حفظ و حراست و نگهداري -

 پیگیري تحصیل اراضی و خرید املاك و اموال منقول و غیر منقول مورد نیاز شرکت طبق مقررات با نظر مافوق -

اخذ تعهد ثبتی موضوع وام هاي مسكن پیگیري تنظیم اسناد رهنی ، تعویض وثیقه ، فک رهن در دفاتر اسناد رسمی و  -

 کارکنان با نظر و موافقت مافوق

 تهیه گزارشات ماهیانه و سالیانه فعالیتهاي امور حقوقی و آمارهاي مورد نیاز جهت ارائه به مافوق -

 افوق، حفظ و حراست آنها و سایر موارد ارجاعی از سوي م پرونده هاي امور حقوقی تنظیم و تنسیق اسناد، مدارك ، -

سازمان ثبت   پیگیري مستندسازي اموال و املاك و اراضی موجود و مورد نیاز شرکت از طریق مراجعه به مراجع قضائی ، -

 اسناد و املاك ادارات و سازمانهاي دولتی و غیر دولتی با نظر مافوق

دولتی و غیر دولتی اشخاص حقیقی و اظهارنامه ها و سایر مكاتبات مراجع قضائی و سازمانهاي  تحویل و ثبت اخطاریه ها ، -

روز قبل از اقدام اجرایی لازم و قانونی جهت  3حقوقی بطور مرتب و منظم و ارجاع به رئیس امور حقوقی حداکثر ظرف 

 تصمیم گیري و ارجاع

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان )رعایت نكات زیست محیطی و  - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 ت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فرديشرک -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 ي مافوق در رابطه با شغلانجام کلیه کارهاي ارجاعی از سو -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 با شغلانجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط  -
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 شناسنامه شغل                                             

 اداري :  رسته  :  کارمند حقوقی عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

  اطلاعات، و آمار آوري جمع به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي کارمند حقوقیوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

 هاي پرونده ، تشكیل حقوقی واحد مكاتبات نامه ها و و صدورکلیه گزارشات، تایپ ، ثبت و نامه ها نویس پیش تنظیم و تهیه

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .  از آنها نگهداري و حفظ ، بایگانی و حقوقی واحد نیاز مورد
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 گروه طبقه شغليعنوان 
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کارمند حقوقی      100013 سال   0 دیپلم 1 

2کارمند حقوقی      100014 سال   1 دیپلم 1 

3کارمند حقوقی      100015 سال   3 دیپلم 1 

4کارمند حقوقی      100011 سال   5 دیپلم 10 

5کارمند حقوقی     سال   1 دیپلم 11   100011 

1کارمند حقوقی     سال   1 دیپلم 12   100011 
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آشنایی نسبی به قوانین و مقررات حقوق مدنی، کار و تامین اجتماعی  -  

توانایی تهیه پیش نویس مكاتبات اداري -  

توانایی تهیه فرمها و گزارشات روتین اداري -  

توانایی پیگیري مكاتبات و جمع آوري آمار ، اسناد و مدارك مورد نیاز طبق دستور مافوق. -  

توانایی تهیه متن قراردادهاي منعقده بین سازمان و اشخاص حقیقی و حقوقی -  

 آشنایی با رایانه و توانایی انجام کار با نرم افزارهاي آفیس و اینترنت -

 د نیازآشنایی با زبان انگلیسی در حد مور -

  برخورداري از حسن خلق ، امانتداري و رعایت آداب معاشرت مورد نیاز شغل -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

 ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم 5

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 1
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 : کارمند حقوقی شرح وظايف

 روزانه جاري کارهاي انجام جهت کار محل در بموقع حضور -

 شده تعیین اولویتهاي به توجه با مافوق از کار برنامه و دستور دریافت -

 کارها بموقع خاتمه و شروع منظور به کاري اولویتهاي رعایت -

 آنها بندي طبقه و حقوقی واحد نیاز مورد اطلاعات و آمار آوري جمع -

  مافوق دستورات طبق اداري ساده گزارشات و نامه ها نویس پیش تنظیم و تهیه -

 پس از تأیید مافوق به مبادي ذیربط حقوقی واحد مكاتبات ونامه ها  کلیهو صدور ثبت -

 مافوق سوي از صادره دستورات طبق لزوم مورد گزارشات و جلسات صورت تنظیم -

 پرسنل توسط شده تهیه هاي نویس پیش طبق حقوقی واحد...  و قراردادها جلسات، صورت گزارشات، نامه ها ، تایپ انجام -

 حقوقی واحد

  آنها روي کاربر دستور صدور و مافوق رویت جهت کارتابل دفتر در حقوقی واحد به رسیده هاي نامه کلیه دادن قرار -

 سوابق ، جلسات صورت و گزارشات ، مكاتبات کلیه نگهداري و حفظ ، بایگانی و حقوقی واحد نیاز مورد هاي پرونده تشكیل -

 مربوطه هاي پرونده در حقوقی واحد به مربوط ومدارك اسناد سایر و مكاتبات

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 مهارت هاي فردي شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 مراحل با توجه به مقرراترعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 اداري :  رسته  امور قراردادها  آنالیست : عنوان شغل -1

که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  این عنوان به شغلی اطلاق می شود:  تعريف شغل - 2

کلیه به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه رسیدگی به امور قراردادها  آنالیست وظایف مشروحه زیررا بعنوان

و پیشرفت  زمانبندي تعیین شده، کنترل  پیگیري روند اجراي قراردادها، قراردادهاي شرکت با اشخاص حقیقی و حقوقی 

بر ، بررسی و نظارت  کنترل و تنظیم قراردادهاي کار معین و موقت ، ساعتی و پروژه اي،  امور در بازه زمانی تعیین شده 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . تاریخ خاتمه ، تمدید یا جدید قراردادها
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 احرازشرايط 

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1امور قراردادها  آنالیست  100011 سال  0 لیسانس 12 

2امور قراردادها  آنالیست  100010 سال   1 لیسانس 13 

3امور قراردادها  آنالیست  100011 سال  3 لیسانس 14 
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آشنایی با روند کار شرکت و دستورالعمل ها و مقررات مرتبط با شغل -  

آشنایی با قانون تجارت ،قوانین مالی و مالیاتی -   

 آشنایی کامل به قوانین کار و تأمین اجتماعی - 

 آشنایی با زبان انگلیسی و رایانه در حد نیاز و توانایی کار با نرم افزارهاي آفیس و اتوماسیون اداري  -

 اخذ آمارهاي مقایسه اي در ارتباط با شغلآشنایی کامل با سیستم هاي اتوماسیون اداري و  -

  برخورداري از حسن خلق ، امانتداري و رعایت آداب معاشرت مورد نیاز شغل -
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 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 امور قراردادها آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 خاتمه بموقع کارهاانجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و  -

 . ساختمانی کارهاي و ودستگاهها اجناس قیمت ، دستمزدها به مربوط صحیح معیارهاي تنظیم و تهیه -

 . پرداخت پیش هاي نامه ضمانت متن بررسی -

 در شده بینی پیش نگهداري دوره وثیقه و کار انجام حسن ، پرداخت پیش هاي نامه ضمانت مفاد و قراردادها بررسی -

 . شرکت منافع  حفظ جهت شده تأسیس فرعی شرکتهاي با قراردادها

 . مذکور هاي نامه بیمه صدور جهت بیمه شرکت با مذاکره و شرکت هاي نامه بیمه مفاد بررسی -

 پرداختها برنامه در لازم تغییرات و شده تهیه هاي برنامه تعدیل و قیمتها برآورد بررسی -

انعقاد قرارداد در زمینه هاي خرید، فروش ، ساخت ، تولید ،گزارشات ، اسناد مناقصه ،  متونهمكاري در تهیه و تنظیم  -

 فرمت هاي اعلام مزایده ، و ..

 بررسی کلیه قراردادهاي مربوط به خرید ، فروش ، تولید ، همكاري ، اجراي پروژه و ....  -

  قراردادها در موجود هاي شاخص اساس بر نظارتی هاي لیست چک تنظیم -

 و بررسی جوانب اجراي قراردادها / پروژه ها از نزدیک . قرارداد طرف پیمانكاران از لازم هاي نامه ضمانت اخذ -

اعلام زمان اتمام مدت قراردادها به واحد هاي مربوطه و کمیسیون مناقصه جهت اقدام به منظور تمدید یا به مناقصه  -

 سرپرست امور پیمانها . گذاردن موضوع قراردادهاي پایان یافته از طریق

 بررسی صورت وضعیتهاي قراردادهاي قسمتهایی که که زیر سقف ریالی کمیسیون مناقصه می باشند  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 ختلف زمانیتهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع م -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001ه استانداردهاي سیستم کیفیت تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پای -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 اداري :  رسته  کاردان امور قراردادها  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل - 2

 مفاد درتهیه همكاري به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه کاردان امور قراردادها وظایف مشروحه زیررا بعنوان 

 قرارداد اشخاص حقیقی و حقوقی طرف اطلاعات آوري جمع ، مناقصات شرکت قانون اساس بر خارجی و داخلی قراردادهاي

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .  شرکت
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کاردان امور قراردادها   100012 سال   0 فوق دیپلم 10 

2قراردادها کاردان امور   100013 سال   1 فوق دیپلم 11 

3کاردان امور قراردادها   100014 سال   3 فوق دیپلم 12 
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آشنایی با دستورالعمل ها و مقررات مرتبط با شغل -  

آشنایی با مقررات ،قوانین مالی و مالیاتی -   

 آشنایی کامل به قوانین کار و تأمین اجتماعی - 

 آشنایی با مقررات بیمه وضمانت نامه هاي دریافتی -

 آشنایی با زبان انگلیسی و رایانه در حد نیاز و توانایی کار با نرم افزارهاي آفیس و اتوماسیون اداري  -

 اي در ارتباط با شغلآشنایی کامل با سیستم هاي اتوماسیون اداري و اخذ آمارهاي مقایسه  -

  برخورداري از حسن خلق ، امانتداري و رعایت آداب معاشرت مورد نیاز شغل -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 : کاردان امور قراردادها شرح وظايف

 جهت انجام کارهاي روزانه حضور بموقع در محل کار -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 . شرکت هاي نامه آیین و مقررات و  مناقصات قانون اساس بر خارجی و داخلی قراردادهاي مفاد درتهیه همكاري -

 . شرکت قرارداد طرف پیمانكاران ادعاي بررسی -

 مافوق به ارائه جهت شرکت قرارداد طرفاشخاص حقیقی و حقوقی  اطلاعات آوري جمع -

 جهت پیمانكاران پیشنهادات تحلیل و تجزیه و شرکت قرارداد طرف پیمانكاران کاري سوابق و مدارك و اسناد بررسی -

 . مافوق به ارائه

 . نیاز مورد اطلاعات وتهیه قراردادها مفاد اجراي در آنها عملكرد حسن کنترل و پیمانكاران وضعیت صورت بررسی -

 . ساختمانی کارهاي و ودستگاهها اجناس قیمت ، دستمزدها به مربوط صحیح معیارهاي تنظیم و تهیه در همكاري -

 . قراردادها در شده بینی پیش نگهداري دوره وثیقه و کار انجام حسن ، پرداخت پیش هاي نامه ضمانت متن کنترل -

 . مذکور هاي نامه بیمه صدور منظور به پیگیري و شرکت هاي نامه بیمه مفاد کنترل -

 به  محل اجراء قراردادها در صورت نیاز و بررسی جوانب اجراي قراردادها / پروژه ها از نزدیک . مراجعه -

 .با نظر مافوق واحد برگزاري مناقصات به ارسال و مزایده/  مناقصه اسناد تنظیم -

 به یا تمدید منظور به اقدام جهت مناقصه کمیسیون و مربوطه واحد هاي به اعلام و قراردادها مدت اتمام زمان استخراج -

 . پیمانها امور سرپرست طریق از یافته پایان قراردادهاي موضوع گذاردن مناقصه

  باشند می مناقصه کمیسیون ریالی سقف زیر که ادارات قراردادهاي وضعیتهاي صورت دربررسی همكاري -

 منعقده قراردادهاي قطعی تحویل و موقت تحویل ، زمین تحویل صورتجلسات ابلاغیه تهیه پیش نویس -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEوارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان )رعایت نكات زیست محیطی و رعایت م - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 وق در رابطه با شغلانجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي ماف -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 لانجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغ -
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 شناسنامه شغل                                             

 اداري :  رسته  کارمند امور قراردادها  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل - 2

نگهداري نمونه قراردادهاي  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینهکارمند امور قراردادها وظایف مشروحه زیررا بعنوان 

طبقه بندي و ثبت و بایگانی یک نسخه از تمام قراردادهاي ، شرایط مناقصات و مزایده ها مختلف ، تهیه پیش نویس منعقده 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . مربوطهبه واحدها  ارسالصورتجلسه ها و  ، تایپمنعقده 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کارمند امور قراردادها    100015 سال   0 دیپلم 1 

2کارمند امور قراردادها    100011 سال   1 دیپلم 1 

3کارمند امور قراردادها    100011 سال   3 دیپلم 1 
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آشنایی با دستورالعمل ها و مقررات مرتبط با شغل -  

آشنایی با فرمها و پیش نویس قراردادها -   

 آشنایی نسبی با قوانین کار و تأمین اجتماعی - 

 آشنایی با فرم  بیمه نامه ها وضمانت نامه هاي مرتبط با شغل -

 ایانه در حد نیاز و توانایی کار با نرم افزارهاي آفیس و اتوماسیون اداري آشنایی با زبان انگلیسی و ر -

 آشنایی کامل با سیستم هاي اتوماسیون اداري و اخذ آمارهاي مقایسه اي در ارتباط با شغل -

  برخورداري از حسن خلق ، امانتداري و رعایت آداب معاشرت مورد نیاز شغل -
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 کارمند امور قراردادها:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارهاانجام وظایف محوله با توجه به  -

  - نگهداري نمونه قراردادهاي منعقده ارسالی به واحدها در سوابق پشتیبانی قراردادها

در جداول اطلاعات امور واگذار شده به بخش غیر دولتی و خصوصیقراردادهاي تأیید شده ثبت اطلاعات  -  

شرکت کنندگان و مزایده ها مختلف واحدها برايشرایط مناقصات  تهیه پیش نویس  - 

 - طبقه بندي و ثبت و بایگانی یک نسخه از تمام قراردادهاي منعقده در واحدهاي تابعه

مزایده جهت واحدهاي تابعه ،تهیه و ارسال مجوز مناقصه   - 

مزایده ،ناقصه دسته بندي اطلاعات اخذ شده و تعیین نوبت جهت شرکت در کمیسیون و برگزاري کمیسیون م  - 

مزایده ،صورتجلسه ها و ابلاغ به واحدها بعد از برگزاري مناقصه  تایپ  - 

تنظیم در فرم استاندارد جهت جمع آوري قراردادهاي منعقده و ارسالی واحدها  -  

مزایده هاي انجام شده به رایانه و بانک اطلاعاتی حوزه و تهیه نمودار مقایسه اي واحدها ،ورود اطلاعات مناقصه ها  - 

 امزایده بر اساس مستندات موجود و نامه هاي رسیده از واحده ،تهیه جدول برگزاري مناقصه  -

 - تهیه بانک اطلاعاتی رایانه اي از قراردادهاي پرسنلی پیمانكاران

مافوقارائه آمار مناقصه ها/ مزایده هاي انجام شده به   - 

لزومآگهی هاي روزنامه مناقصات و پیگیري چاپ آن در موارد ارسال   - 

 انجام کلیه امور اداري و دفتري واحد امور پیمانها -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان )رعایت نكات زی - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 زمانیتهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف  -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغلانجام کلیه کارهاي  -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 ه از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام سایر امور محول -
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 شناسنامه شغل                                             

  اداري:  رسته  سرپرست روابط عمومی  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل - 2

هماهنگی و  منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه برنامه ریزي ،به سرپرست روابط عمومی وظایف مشروحه زیررا بعنوان 

نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی ، رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان ، تقسیم کار و ایجاد هماهنگی بین 

ا ، بررسی و نظارت بر افراد تحت سرپرستی ، کنترل و نظارت بر برگزاري سمینارها ، نمایشگاه ها ، مراسم خاص و مناسبته

 ایجاد اطلاعات و اخبار ، نظارت بر فعالیت هاي امور فرهنگی و خدماتی و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 100011 سال   5  لیسانس 11 سرپرست روابط عمومی
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توانایی هدایت و هماهنگی کارکنان تحت سرپرستی -  

توانایی تهیه نمودارهاي آماري و اطلاعات مورد نیاز جهت معرفی فعالیت هاي شرکت -  

توانایی برنامه ریزي ، هماهنگی سمینارها ، برگزاري نمایشگاه ملاقات ها و جلسات مطبوعاتی شرکت  -  

 آشنایی کامل با هنر عكاسی و فیلمبرداري ، طراحی بولتن و چاپ -

 توانایی در برگزاري همایش ها و مراسم هاي درون و برون سازمانی -

 آشنایی با زبان انگلیسی و رایانه در حد نیاز و توانایی کار با نرم افزارهاي آفیس و اتوماسیون اداري  -

 آشنایی کامل با سیستم هاي اتوماسیون اداري و مستند سازي -

  برخورداري از حسن خلق ، امانتداري و رعایت آداب معاشرت مورد نیاز شغل -
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 : سرپرست روابط عمومی شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارهاانجام وظایف  -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آن -

 و ایجاد هماهنگی بین آنها تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی -

آمپلی فایر ، باندهاي صوتی و  رایانه ، ضبط صوت ، نگهداري و به روز وسائل از جمله تلویزیون ، ویدئو ، کنترل و نظارت بر -

 سایر وسائلی که حزو ابزار کار محسوب می گردد

 گهداري آنهانصب بموقع پارچه نوشته ها ، اطلاعیه ها و جمع آوري و ن کنترل و نظارت بر -

 گرد همائی هاتهیه آمار و اطلاعات در ارتباط با  کارکنان تحت سرپرستی درراهنمایی  -

 در برگزاري جشن ها ، سمینارها ، کنفرانسها و مراسم مناسبت هاي ویژه ) اعیاد ، سوگواریها( ، تودیع و ...  کنترل و نظارت -

 ه هاي فرهنگی و ارائه به روابط عمومیبرنامه ریزي براي اجراي اهداف دارالقرآن و کمیت -

به منظور اجراي برنامه هاي تصویب شده دارالقرآن و کمیته هاي فرهنگی مربوطه و شرکت فعالانه  پیش بینی هاي لازم -

 در اشاعه فرهنگ قرآنی در بین همكاران 

ارگانها ، در جهت پیاده نمودن اهداف  هماهنگی و ارتباط با سازمان اوقات ، سازمان تبلیغات اسلامی و بخش فرهنگی سایر -

 دارالقرآن 

عكس و  مقاله ها ، تصاویر ، برقرار ساختن ارتباط مستمر با دیگر روابط عمومی ها به منظور ارسال اخبار ، گزارشات ، -

 دریافت اطلاعات مورد نیاز

 امور مربوط به درج آگهی ها در جراید و مطبوعات بررسی و تأیید -

هاي مهم منطقه  تهیه فیلم ، عكس و گزارشات خبري از فعالیت ها و جشن ها و مراسم و پروژهي  به منظور برنامه ریز  -

 ایجاد آرشیو و ارسال به رسانه ها با نظر مقام مسئول انعكاس فعالیت هاي شرکت در صنعت کشور،به منظور

 لیتهاي روابط عمومی تهیه و تنظیم نمودارهاي افكار سنجی و نظرخواهی درمورد فعانظارت بر  -

 مربوط به ایمنی و بهداشت در حوزه خدمات ذکر شده کنترل ونظارت بر رعایت امور -

سایت شرکت و تغذیه اطلاعات آن بر اساس تائید و تصویب مسئولین ذیربط و همچنین حذف  نظارت بر به روز رسانی -

 اطلاعات قدیمی

 فنی و مجلات داخلی آمار لازم به منظور تهیه بولتن ها ، نشریات تبلیغات ،اخبار و  جمع آوري اطلاعات ،کنتل و نظارت بر  -

 مرتبط با شغلبررسی اخبار و رویدادهاي وزارتخانه  متبوع و موسسات و مطالب منتشره در رسانه هاي گروهی  -

در تعیین خط مشی برنامه هاي انتشاراتی و اطلاعاتی  هاآناز تحقیق در افكار عمومی و ارزیابی نظرات مردم و استفاده  -

  شرکت

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 سرپرستی تحت  کارکنان کلیه عملكرد بر نظارتی هاي کنترل اعمال -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -
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  : سرپرست روابط عمومی شرح وظايف

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

فاظت واستفاده کارکنان تحت سرپرست از لوازم و وسایل حفاظت فردي ح  رعایت ونظارت بررعایت اصول ایمنی ، -

 تحویلی در تمام زمان اشتغال به کار در محیط کار

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

  اداري:  رسته  روابط عمومی  آنالیست : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي برگزاري سمینارها ، روابط عمومی  آنالیستوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

نظارت بر ایجاد اطلاعات و اخبار ، نظارت امور فرهنگی و خدماتی از جمله بررسی و  نمایشگاه ها ، مراسم خاص و مناسبتها ،

و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده  برداشت خبر ، عكاسی ، تدوین سناریو و فیلم برداري ، تهیه گزار شات مورد نیاز

 دارد .

3- 
ي

غل
ش

ت 
قا

طب
ز 

را
اح

ط 
راي

ش
 

 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 شغليكد طبقه 
 تجربه تحصيل

1روابط عمومی     آنالیست  100011 سال  0 لیسانس 12 

2روابط عمومی     آنالیست  100100 سال   1 لیسانس 13 

3روابط عمومی     آنالیست  100101 سال  3 لیسانس 14 

4روابط عمومی     آنالیست  100102 سال   5 لیسانس 15 
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توانایی تهیه گزارشات آماري و اطلاعات مورد نیاز جهت معرفی فعالیت هاي شرکت -  

توانایی هماهنگی برنامه سمینارها ، برگزاري نمایشگاه ملاقات ها و جلسات مطبوعاتی شرکت  -  

 پآشنایی کامل با هنر عكاسی و فیلمبرداري ، طراحی بولتن و چا -

 توانایی در برگزاري همایش ها و مراسم هاي درون و برون سازمانی -

 آشنایی با زبان انگلیسی و رایانه در حد نیاز و توانایی کار با نرم افزارهاي آفیس و اتوماسیون اداري  -

 آشنایی کامل با سیستم هاي اتوماسیون اداري و مستند سازي -

  رعایت آداب معاشرت مورد نیاز شغلبرخورداري از حسن خلق ، امانتداري و  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

5  

1  
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 روابط عمومی آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 ه بموقع کارهاانجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتم -

آمپلی فایر ، باندهاي  رایانه ، ضبط صوت ، ، پرژکتوروسائل از جمله تلویزیون ، ویدئو رسانی مراقبت و نگهداري و به روز -

 زو ابزار کار محسوب می گرددجصوتی و سایر وسائلی که 

 ، اطلاعیه ها و جمع آوري و نگهداري آنها ، بنر ها  دقت در نصب بموقع پارچه نوشته ها -

 روابط عمومی همچنین تهیه آمار و اطلاعات در ارتباط با میهمانان سرپرستراهنمایی و پاسخگویی به تلفن در غیاب  -

 همكاري در برگزاري جشن ها ، سمینارها ، کنفرانسها و مراسم مناسبت هاي ویژه ) اعیاد ، سوگواریها( ، تودیع و ...  -

 برنامه ریزي براي اجراي اهداف دارالقرآن و کمیته هاي فرهنگی و ارائه به روابط عمومی -

پیگیري به منظور اجراي برنامه هاي تصویب شده دارالقرآن و کمیته هاي فرهنگی مربوطه و شرکت فعالانه در اشاعه  -

 فرهنگ قرآنی در بین همكاران 

مان تبلیغات اسلامی و بخش فرهنگی سایر ارگانها ، در جهت پیاده نمودن اهداف هماهنگی و ارتباط با سازمان اوقات ، ساز -

 دارالقرآن 

عكس و  مقاله ها ، تصاویر ، برقرار ساختن ارتباط مستمر با دیگر روابط عمومی ها به منظور ارسال اخبار ، گزارشات ، -

 دریافت اطلاعات مورد نیاز

 آگهی ها در جراید و مطبوعاتامور مربوط به درج  کنترل و ویراستاري -

تهیه فیلم ، عكس و گزارشات خبري از فعالیت ها و جشن ها و مراسم ها و پروژههاي مهم منطقه به منظور نظارت بر  -

 ایجاد آرشیو و ارسال به رسانه ها با نظر مقام مسئول

 روابط عمومی انجام می پذیردتهیه و تنظیم نمودارهاي افكار سنجی و نظرخواهی در مورد فعالیتهایی که توسط  -

 همكاري در امور مربوط به ایمنی و بهداشت در حوزه خدمات ذکر شده -

 نگهداري سایت شرکت و تغذیه اطلاعات آن بر اساس تائید و تصویب مسئولین ذیربط و همچنین حذف اطلاعات قدیمی -

 فنی و مجلات داخلی نشریات تبلیغات ،اخبار و آمار لازم به منظور تهیه بولتن ها ،  جمع آوري اطلاعات ، -

 و مطالب منتشره در رسانه هاي گروهی و تهیه گزارش شرکت ملی گاز ایران مجموعهبررسی اخبار و رویدادهاي  -

در تعیین خط مشی برنامه هاي انتشاراتی و اطلاعاتی  هاآن از تحقیق در افكار عمومی و ارزیابی نظرات مردم و استفاده -

  شرکت

 عه و بررسی و رعایت موازین لازم براي برنامه هاي انتشاراتیمطال -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 زمانی تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ار در محیط کارحفاظت و سایر مقررات ک رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 اداري:  رسته  کاردان روابط عمومی  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

همكاري در برگزاري  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  کاردان روابط عمومی بعنوانوظایف مشروحه زیر را 

جشنها ، سفارشات ، برنامه هاي انتشاراتی و خدماتی از جمله برداشت خبر ، عكاسی ، تدوین سناریو و فیلم برداري و تهیه 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .گزارشات مورد نیاز 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کاردان روابط عمومی     100103 سال   0 فوق دیپلم  10 

2کاردان روابط عمومی     100104 سال   1 فوق دیپلم 11 

3کاردان روابط عمومی     100105 سال   3 فوق دیپلم 12 
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توانایی ارائه گزارشات آماري و اطلاعات مورد نیاز جهت معرفی فعالیت هاي شرکت -  

توانایی هماهنگی برنامه سمینارها ، برگزاري نمایشگاه ملاقات ها و جلسات مطبوعاتی شرکت  -  

 فیلمبرداري ، طراحی بولتن و چاپآشنایی کامل با هنر عكاسی و  -

 توانایی در برگزاري همایش ها و مراسم هاي درون  سازمانی -

 آشنایی کامل با سیستم هاي اتوماسیون اداري و مستند سازي -

  برخورداري از حسن خلق ، امانتداري و رعایت آداب معاشرت مورد نیاز شغل -

 نیاز و توانایی کار با نرم افزارهاي آفیس ، اینترنت و ..آشنایی با زبان انگلیسی و رایانه در حد  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی 3
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 : کاردان روابط عمومی شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

مراقبت و نگهداري به روز وسائل از جمله تلویزیون ، ویدئو ، رایانه ، ضبط صوت ، آمپلی فایر ، باندهاي صوتی و سایر  -

 زار کار محسوب می گرددوسائلی که جزو اب

 آماده نمودن وسایلی که جهت برگزاري نمایشگاهها ، مراسم و مناسبتها مورد نیاز است و دقت در برگشت سالم آنها -

تهیه کتیبه ، دست نوشته ها ، پارچه نویسیهاي لازم و انجام امور مربوط به درج آگهی در جراید و مطبوعات با نظر  -

 مقامات مافوق

 دقت در نصب بموقع پارچه نوشته ها و اطلاعیه ها نظارت و -

 تنظیم فرم سفارش خرید شیرینی و سایر مواد خوراکی و اقلام مربوط به پذیرایی -

 راهنمایی و پاسخگویی به تلفن هاي مربوط به روابط عمومی -

 تودیع و ... اجرا می شود وگواریها ،س همكاري در برگزاري جشن ها ، سمینارها ، کنفرانسها و مراسمی که به مناسبت اعیاد ، -

 همكاري در تهیه و سفارش گذاري جوائز و یادداشتها و هدایاي مربوط به اعیاد و جشن ها و ... -

عكس و  برقرار ساختن ارتباط مستمر با روابط عمومی ستاد به منظور ارسال اختیار ، گزارشات ، مقاله ها ، تصاویر ، -

 دریافت اطلاعات مورد نیاز

 انجام امور مربوط به درج آگهی ها در جراید و مطبوعات و تهیه آمار و اطلاعات در ارتباط با میهمانان -

تهیه فیلم ، عكس و گزارشات خبري از فعالیت ها و جشن ها و مراسم ها و پروژه هاي مهم منطقه به منظور ایجاد آرشیو  -

 و ارسال به رسانه ها با نظر مقام مسئول 

 امور برنامه ریزي و برگزاري اردوهاي فرهنگی و تفریحی براي کارکنان و خانواده آنان در اقصی نقاط کشور همكاري در -

 کاست ، سی دي آموزشی و غیر آموزشی  همكاري در تكمیل نیازهاي دارالقرآن از جمله جزوات قرآنی ، نوار ، ویدئو ، -

همكاري در برگزاري و اجراي کلاسهاي معارف اسلامی و آموزش قرآن و مسابقات در زمینه هاي مختلف ، قرائت ،  - 

 ترجمه و .. جهت همكاران و خانواده آنها در محیط کار و یا سایر نقاط کشور مفاهیم ، تجوید ، حفظ ،

 بایگانی مدارك تهیه گزارش از عملكرد قرآنی براي کلیه داوطلبان آموزش قرآنی و -

 پیگیري مستمر در بهینه سازي مصرف آب و برق و گاز و ... در ساختمانها -

نگهداري سایت شرکت و تغذیه و اطلاعات آن بر اساس تائید و تصویب مسئولین ذیربط و همچنین حذف اطلاعات  -

 قدیمی

 ابط و موازینهمكاري در تهیه و تنظیم برنامه هاي انتشاراتی و اطلاعات در چهارچوب ضو -

 فنی و مجلات داخلی جمع آوري اطلاعات ، اخبار و آمار لازم به منظرو تهیه بولتن ها ،نشریات تبلیغاتی ، -

 انجام امور تشریفاتی و پذیرایی از لحظه ورود تا خروج میهمانان طبق برنامه -

 انه هاي گروهی و تهیه گزارشبررسی اخبار و رویدادهاي وزارتخانه متبوع و موسسات و مطالب منتشره در رس -

 تهیه تقویم مناسبتها در طول سال و انجام امور مربوطه -

 انجام امور مربوط به اجراي آئین نامه هاي مصوب در مورد هماهنگ کردن تبلیغات -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 در مقاطع مختلف زمانی تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق -
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 : کاردان روابط عمومی بقيه شرح وظايف

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 ر محیط کارحفاظت و سایر مقررات کار د رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 اداري:  رسته  کارمند روابط عمومی  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

تهیه و تنظیم سفارشات  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  کارمند روابط عمومیوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

پاسخگویی به مراجعین و تلفنها ، برداشت خبر ، عكاسی و فیلم برداري و تهیه گزارشات مورد نیاز تایپ و تكثیر مكاتبات ،   ،

دریافت مقالات ، مجله ها ، بولتن ها ، ارسال خبرنامه ، مطبوعات شرکت به سازمانها ، ادرات ، ارسال کارت هاي دعوت ، 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .ارسال متن چاپ آگهی در مطبوعات تبرکات ، 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کارمند روابط عمومی      100101 سال   0 دیپلم  1 

2کارمند روابط عمومی      100101 سال   1 دیپلم 1 

3کارمند روابط عمومی      100101 سال   3 دیپلم 1 

4کارمند روابط عمومی      100101 سال   5 دیپلم 10 

5کارمند روابط عمومی      100110 سال   1 دیپلم 11 

1کارمند روابط عمومی      100111 سال   1 دیپلم 12 
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تهیه گزارشات آماري و اطلاعات مورد نیازتوانایی  -  

توانایی هماهنگی برنامه ملاقات ها و جلسات و پیگیري مصوبات -  

 آشنایی کامل با هنر عكاسی و فیلمبرداري ، طراحی بولتن و چاپ -

 توانایی استفاده از لوازم صوتی و تصویري و تنظیم آنها در موقعیت هاي منسب -

 همایش ها و مراسم هاي سازمانیتوانایی در برگزاري  -

 آشنایی با زبان انگلیسی و رایانه در حد نیاز و توانایی کار با نرم افزارهاي آفیس و اتوماسیون اداري  -
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 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل 4

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 5

 طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی  1
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 : کارمند روابط عمومی شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارهارعایت اولویت هاي  -

انجام هماهنگی هاي لازم جهت اجراء کلیه فعالیتها )مصاحبه ها ، سمینارها و مراسم امضاء قراردادها( با روابط عمومی  -

 برگزاري مراسم روزهاي تاریخی ، اعیاد ، سوگواري و غیره با نظارت مسئول مافوق . ،شرکت ملی گاز ایران 

مقالات فنی و تخصصی ، گزارشات خبري ، اطلاعیه ها ، پوستر ها جهت نشان دادن فعالیتها و معرفی فرآورده ها و انتشار  -

محصولات شرکت بین بازدیدکنندگان داخلی و خارجی با نظارت مسئول مافوق و در نهایت همراهی با مهمانان شرکت به 

 عنوان میزبان موقع بازدید .

جهت فیلم برداري از روند پیشرفت شرکت درخصوص تولیدات واحدهاي شرکت و نشان دادن  انجام هماهنگی هاي لازم -

 آن به بازدیدکنندگان و در صورت لزوم ارسال به رسانه هاي خبري با نظارت مسئول مافوق .

، سخنرانی ها انجام هماهنگی هاي لازم جهت تهیه مقالات و خبرها و عكس هاي مربوط به برگزاري مصاحبه ها ، سمینارها  -

و مراسم مختلف که با حضور مقامات شرکت انجام می گیرد ، همچنین همكاري در مورد دایر کردن نمایشگاه هاي عكس و 

 پوستر و نمونه محصولات شرکت .

 روابط عمومی و پی گیري جهت تهیه لوازم مورد نیاز . موجود در واحدحفاظت و نگهداري از وسایل و دستگاه هاي  -

و تهیه بریده جراید و نشریات داخلی و خارجی جهت مطلع نمودن مسئولین و کارکنان شرکت از اخبار و مطالب  تنظیم -

 شرکت مربوط به فعالیت هاي 

 مافوقکارکنان با نظر توزیع کتاب ها و نشریات ارسالی از روابط عمومی شرکت و سایر مراکز آموزشی و دانشگاه ها بین  -

 ه لیست مدعوین ، ترتیب دادن چاپ کارتهاي دعوت و ارسال آن براي دعوت شدگان و به هماهنگی لازم جهت تهی -

 مناسبت هاي مختلف با نظارت مسئول مافوق .

پی گیري برنامه هاي مربوط به پرکردن اوقات فراغت فرزندان دانش آموزان کارکنان و همچنین تهیه جوایز جهت  -

 رتبه هاي ممتاز کسب نموده اند . تشویق فرزندان کارکنانی که از لحاظ درسی

 (  IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه )  -

 (   H.S.Eرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان )  -

 یژه از دستاوردهاي آنتلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت و -

 استفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی از مافوق در طول ساعات کاري - 

 شرکت در دوره هاي اموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارتهاي فردي -

 انجام کلیه وظایف و مسئولیتهاي محوله به نحو مطلوب -

 کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغلانجام کلیه  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت آگاهی ایشان -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده طبق دستور کار و ارائه به مافوق -

 موارد تعیین شده  رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار  رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدمات فنی :  رسته  کاردان سمعی و بصري : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  تعریف شغل  – 2

 انجام امور مربوط به به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  کاردان سمعی و بصريوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

و  یواحد سمع لوازم و لیو تحول وسا لیتحو،  شرکت ساتیمقامات از تاس دیاز بازد دیعكس و اسلا هیو ته لمبرداريیف

واحد،  ازین مورد لیآنها، همكاري در تدارك وسا و بصري در رفع نواقص یاز لوازم سمع دیبازد ،یبصري به واحدهاي متقاض

و سایر امور  ازیفرمها و گزارشات مورد ن میو تنظ هیو بصري با لوازم فرسوده، ته یسمع دیلوازم جد ینیگزیو جا تعویض

 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

3- 
ي

غل
ش

ت 
قا

طب
ز 

را
اح

ط 
راي

ش
 

 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کاردان سمعی و بصري   100112 سال   0 فوق دیپلم 10 

2کاردان سمعی و بصري   100113 سال   1 فوق دیپلم 11 

3کاردان سمعی و بصري   100114 سال   3 فوق دیپلم 12 
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 و بصري مورد استفاده در واحد و کاربرد آنها یسمع لیکامل با انواع وسا ییآشنا -

 در رسانه ها یارتباط جمع لیبا وسا یکاف ییآشنا -

 و تدوین آنهاشده  هیها و نوارهاي ته لمیف ریضبط و تكث ییتوانا -

 شده نییبراساس دستورالعمل هاي تع ییدئویهاي و لمیکامل از ف ویآرش هیته ییتوانا -

 و بصري یسمع زاتیتجه هیکل ریبا نگهداري و تعم ییآشنا -

 ایدن یعلم كهايیتكن نیو بصري و آخر یسمع زاتیو تجه لیکامل با وسا ییآشنا -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل  3

4  

5  

1  
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                  : کاردان سمعی و بصري شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 هاي مرتبط با صنعت گاز شیو هما نارهایو تابلوهاي نموداري جهت استفاده در سم دیعكس، اسلا هیته -

 یگزارشات مصور به منظور پخش و انتشار از رسانه هاي گروه هیته یهماهنگ -

 یاحتیس یعكس از اردوهاي فرهنگ هیو ته لمبرداريیف -

 شرکت ساتیمقامات از تاس دیاز بازد دیعكس و اسلا هیو ته لمبرداريیف -

 آلات نیدستگاهها و ماش راتیمراحل ساخت قطعات و تعم ،یاساس راتیاز تعم لمیعكس و ف هیته -

 یافكار عموم ریروزانه در سطح واحدها به منظور تنو اتینشر عیو توز نیو نظارت بر تام ريیگیپ -

 یفرهنگ یعلم اتینشر گریوزارت نفت و د یرسم هینشر نیو نظارت بر تام ريیگیپ -

 در جمع همكاران و خانواه هاي آنان یمذهب یو عكس از برگزاري جشنهاي مل لمیف هیته -

 همكاران نیب ییدئویو ینمائیس لمهايیف عیو نظارت بر نوارخانه ها و توز ريیگیپ -

 هاي مختلف لمیف ویعكس و نگات لم،یف ویآرش نیبر کار تدو ريیگیو پ یهماهنگ -

 آنان تیاز فعال یو بصري واحدهاي مختلف سطح شرکت به منظور آگاه یسمع انیمتصد گریرابطه با د جادیو ا ريیگیپ -

 متقابل ازهايین و

 براي کارکنان یو فن ینمائیهاي س لمیف شیو نما هیته -

 ریكه در مواقع لزوم قابل دسترسی و استفاده باشندوبطو بصري  یسمع زاتیتجه هیکلازنگهداري  -

 یلیهاي تحص هیپا تیفرزندان همكاران در جهت تقو نیب عیجهت توز یو آموزش ینوارهاي درس هیته -

 و عملكرد تهایبه منظور جلب همكاري آنان در راستاي انتشار پخش فعال یرسانه هاي گروه ندگانیحسن رابطه با نما -

 شرکت

 و برنامه هاي شرکت تهایاز فعال یموضوع قیآلبومهاي عكس از طر میو تنظ هیته -

 ادبودیدفتر  هیاز روزهاي اول شروع کار شرکت و ته یمیعكس هاي قد هیته ،ییدئویهاي و لمیف قیاسناد از طر هیته -

 شرکت

 تنظیم دستگاه ویدئو پروژکتور ، دستگاه پخش و ضبط جهت استفاده در مراسم ، سمینار ها و سخنرانیها متشكله در شرکت. -

 نیمسئول ینوارهاي سخنران ریضبط و تكثهمكاري در -

 و تابلوهاي اعلانات سطح ادارات و کنترل موضوعات مرتبط غاتیتبل هینظارت بر ته -

 یمیطبق برنامه تنظ یبرگزاري کلاسهاي معارف اسلام ريیگیپ -

 واحدها ییساخت و نصب تابلوهاي راهنما و شناسا یهماهنگ -

 براي همكاران یو برنامه هاي مناسب جهت برگزاري تورهاي خانوادگ شنهاداتیطرح پ -

 به همكاران یو اطلاع رسان یصنعت نفت به منظور آشنائ نینخست تهايیمتري از فعال یلیم 35هاي  لمیف شیو نما ريیگیپ -

 تهایفعال یفیو بصري مدرن به منظور ارتقاء ک یوسائل سمع دیخر شنهادیو پ میتنظ -

 یو اطلاع رسان ريیپوشش تصو قیسازان از طر ندهیبرگزاري جشن آ ريیگیپ -

 خابراتواحدهاي م قیاز طر یسالنهاي اجتماع یصوت ستمیآماده بكارداشتن س -

 ایدن یعلم كهايیتكن نیبا آخر ییو بصري و آشنا یسمع یدوره هاي تخصص یط -

یک  صداگذاري و مونتاژ فیلمهاي پیشرفت عملیاتی پروژه ها که در طی ماهها به صورت قطعی تهیه و در نهایت به عنوان -

 سند و تاریخچه مصور منتشر می شود

 یو ضبط صورت براي کارکنان متقاض ییدئوینوارهاي و ریو تكث هیتههمكاري در  -



74 

 

 : کاردان سمعی و بصري شرح وظايف

 یونیزیبر روي شبكه هاي مختلف تلو ژهیجهت ضبط اخبار و دئویدستگاه و کیآماده بكار بودن   -

 به منظور کنترل و حفظ سلامت نوارها ییدئوینوارخانه و لمهايیف ینیبازب  -

 آنها داتیتول نیآخر افتیبه منظور در ريیتصوارتباط تنگاتنگ با مرکز رسانه هاي  -

 و واحدهاي بهره برداري یفن یبازرس یاز داخل مخازن و برجها حسب هماهنگ ییدئویو لمبرداريیف  -

 شرکت بطور سالانه تهايیهاي کوتاه بصري از فعال لمیف هیته  -

 یبراساس موضوع ییدئویهاي و لمیف ویآرش هیته نظارت بر -

 شرکت با رسانه ها نیشامل ضبط مصاحبه مسئول یصوت تهايیفعال هیکلانجام  -

 ربطیذ نیمسئول گریعامل و د تیریو بصري برحسب درخواست مد یسمع تهايیفعال هیکلانجام   -

 برابر دستورالعملها تیفیک تیریو نظام مد یطیمح ستیز تیریمد ارهايیکامل ضوابط، اصول و مع تیو رعا ريیبكارگ  -

 شده نییهاي تع هیرو و

 شده نیینامه ها و دستورالعملهاي شرکت در موارد تع نیآئ هیکل تیرعا -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه همكاري در  -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 مافوق در مقاطع مختلف زمانی تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 حوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام سایر امور م -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدمات فنی :  رسته  متصدي سمعی و بصري : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از وظایف  : تعريف شغل – 2

همكاري درتهیه عكس، اسلاید و به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  متصدي سمعی و بصريمشروحه زیر را بعنوان 

فیلمبرداري و تهیه عكس از اردوهاي   آزمایش کردن سیستمها قبل از تشكیل جلسات و رفع نواقص آنها،تابلوهاي نموداري، 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . زیارتی فرهنگی سیاحتی
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1متصدي سمعی و بصري    100115 سال   0 دیپلم 1 

2متصدي سمعی و بصري    100111 سال   1 دیپلم 1 

3متصدي سمعی و بصري    100111 سال   3 دیپلم 1 
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 و بصري مورد استفاده در واحد و کاربرد آنها یسمع سیستم هايبا  ییآشنا -

 رسانه ها و یارتباط جمع لیبا وسا یکاف ییآشنا -

 شده  هیها و نوارهاي ته لمیف ریضبط و تكث ییتوانا -

 شده نییتورالعمل هاي تعبراساس دس ییدئویهاي و لمیکامل از ف ویآرش هیته ییتوانا -

 و بصري یسمع زاتیتجه هیکل ریبا نگهداري و تعم ییآشنا -

 ایدن یعلم كهايیتكن نیو بصري و آخر یسمع زاتیو تجه لیکامل با وسا ییآشنا -
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 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

4  

5  

1  
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 : متصدي سمعی و بصري شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 مه بموقع کارها رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خات -

 همكاري درتهیه عكس، اسلاید و تابلوهاي نموداري براي استفاده در سمینارها و همایش ها  -

 آماده کردن لوارم و ملزومات سمعی و بصري ، تنظیم سیستم هاي صوتی متناسب با نیاز جلسه -

 آزمایش کردن سیستمها قبل از تشكیل جلسات و رفع نواقص احتمالی -

 زیارتی ي و تهیه عكس از اردوهاي فرهنگی سیاحتیفیلمبردار -

 چیدن کتابها در جاي مخصوص خود با توجه به عناوین و رده بندي آنها -

 اعلام بموقع برنامه جلسات ، سمینارها و سایر مراسم به مافوق وتهیه مقدمات لازم -

 همكاري در توزیع نشریات روزانه در سطح واحدها براي تنویر افكار عمومی -

 همكاري در برگزاري مسابقات فرهنگی، مناسبتهاي ملی و مذهبی -

 و دریافت و پیگیري دیرکردها CDشماره بندي و موضوع بندي فیلم و  تنظیم -

 بازبینی فیلمهاي نوارخانه ویدئویی براي کنترل و حفظ سلامت نوارها -

 مافوقی با نظر و ضبط صوت براي کارکنان متقاض ییدئوینوارهاي و ریتكث -

 تهیه و تنظیم آلبومهاي عكس از طریق موضوعی از فعالیتها و برنامه هاي شرکت -

 آماده بكارداشتن سیستم صوتی سالنهاي اجتماعی از طریق واحدهاي مخابرات -

 تكنولوژي هاي مرتبط با شغلسمعی و بصري و آشنایی با  آموزشیطی دوره هاي  -

 ت مربوطهقسم تایپ پیش نویس مكاتبات ، گزارشات -

 ثبت و بایگانی اسناد، مدارك و سوابق قسمت سمعی و بصري -

 به مافوقو ارائه  قسمت سمعی و بصري لیست ملزومات و نواقصتهیه  -

 در قسمت سمعی و بصري 5Sهمكاري در استقرار کامل استانداردهاي  -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق همكاري با -

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 در مقاطع مختلف زمانی تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 ام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغلانج -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 ز سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام سایر امور محوله ا -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدمات فنی :  رسته  عكاس : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از وظایف   تعريف شغل – 2

  وبدون فلش ، با استفاده از فلاش یعكاس انجام به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي عكاس مشروحه زیر را بعنوان 

 لمیو خارج کردن ف يجا گذار،  انتخاب و آماده سازي محل عكس برداري ها، یعكاس يها نیدورب يها لمیانواع ف استفاده از

 . و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد عكس شیعرضه و نماو  يبردار یکپ،  قبل و بعد از عكاسی نیاز دورب

3- 
ي

غل
ش

ت 
قا

طب
ز 

را
اح

ط 
راي

ش
 

 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1عكاس    100111 سال   0 دیپلم 1 

2عكاس    100111 سال   1 دیپلم 1 

3عكاس    100120 سال   3 دیپلم 1 

4عكاس    10121 سال   5 دیپلم 10 

5عكاس    100122 سال  1 دیپلم 11 

1عكاس    100123 سال  1 دیپلم 12 
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 ، لولزم و ملزومات متعلقه آشنایی کامل با هنر عكاسی -

 نیاز دورب لمیو خارج کردن ف يجا گذار ییتوانا -

 نیلنز دورب ضیتعو ییتوانا -

 سرعت شاتر میتنظ ییتوانا -

 بدون فلاشو  با استفاده از فلاش یعكاس ییتوانا -

 پرتره یو عكاس ينورپرداز ییتوانا -

 يبردار یکپ ییتوانا -

 عكس شیعرضه و نما ییتوانا -
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 طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه  4

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 5

 شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل 1
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 : عكاس شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

  وبدون فلش و تشخیص موقعیت زمانی مناسب با استفاده از فلاش یعكاس انجام -

 قطعه کوچک و متوسط يها نیانواع لنز دورب استفاده از -

 ی متناسب با موضوععكاس يها نیدورب يها لمیانواع ف استفاده از -

 چاپ عكس ها و ها لمیجدول استاندارد ف استفاده از -

 قبل و بعد از عكاسی نیاز دورب لمیو خارج کردن ف يجا گذار -

 و انتخاب لنز مناسب با توجه به فضا و نور نیلنز دورب ضیتعو -

 با توجه به عكاسی از موقعیت هاي متفاوت سرعت شاتر میتنظ -

 در شرایط خاص پرتره یو عكاس ينورپرداز -

 در محل هاي تعیین شده عكس شیعرضه و نماي و بردار یکپ -

 انتخاب و آماده سازي محل عكس برداري ها  -

 تنظیم نور و تهیه ملزومات  -

 گرفتن عكس ها  -

 بررسی کیفیت عكس ها  -

 رتوش عكس ها )دستی یا با نرم افزارهاي کامپیوتري(  -

 يمناسب عكسبردار هیزاو نییدر تع يهنر دیو د تیازخلاق استفاده  -

 یعكاس هنردر یو عمل یفن يمهارت ها شرکت در دوره هاي آموزشی وکسب -  

 مناسب تیاز صبر و تمرکز در کسب موقع يبرخوردار - 

 اتیدقت و توجه به جزئ -

 يدر عكسبردار یسرعت عمل کاف بكارگیري -

 يدر حوزه عكسبردار يها يها و فناور شرفتیپ نیآخر مطالعه -

 با شغل مرتبط ينرم افزارها يریبكارگ ووتریکامپ ه ازاستفاد -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه  -

 ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شدهبكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و  -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEت و سلامتی کارکنان )رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداش - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 ظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با ن -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -
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 : عكاس شرح وظايف

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



81 

 

 شناسنامه شغل                                             

 خدمات فنی :  رسته  خبرنگار : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از وظایف   تعريف شغل – 2

دادن اخبار و  کردن، گردآوري و سامان ، آمادهتهیه خبر به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي خبرنگار مشروحه زیر را بعنوان 

ضبط  يگزارش جلسات و مصاحبه ها با کمک ابزارهاتهیه  ي،خبر میمفاه يبند تیاولو،  وسایل ارتباط جمعی ازطریقانتقال آنها 

 سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . وو اتفاق به محض وقوع  دادیرو کی یو بررس قیتحق، صدا 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1خبرنگار    100124 سال   0 لیسانس 12 

2خبرنگار    100125 سال   1 لیسانس 13 

3خبرنگار    100121 سال   3 لیسانس 14 

4 خبرنگار   100121 سال   5 لیسانس 15 
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  يمناسب و لحن خبر يو صدا يمناسب، سلامت اندام گفتار انیبداشتن  -

 مطالب انیب ياستفاده درست از صدا و انتخاب لحن مناسب برا توانایی -

  یمهارت يدر جمله بند جازیو ا اریزبان مع تیخبر و نگارش درست و بدون غلط و رعا میبا  تنظ ییآشنا-

 همه ياطلاعات و نوشتن آنها به شكل جذاب و قابل فهم برا عیسر يدر جمع آور ییتوانا -

 توانایی استفاده از کامپیوتر و نرم افزارهاي آفیس و ورد  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

5  

1  



81 

 

 : خبرنگار شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

وسایل ارتباط جمعی)مطبوعات، رادیو، تلویزیون  ازطریقدادن اخبار و انتقال آنها  کردن، گردآوري و سامان ، آمادهتهیه خبر -

  .با نظر مافوقو خبرگزاري( به مخاطبان 

 موضوعهر  تیبراساس اهم يخبر میمفاه يبند تیاولو -

 اطلاعات از مطالب ارائه شده در کنفرانس کسباخبار  نیآخر افتیبه منظور در يخبر يشرکت در کنفرانس ها -

 سایر مسئولین شرکتو  عامل مدیریت ، یدولت ، یاسیس يتوسط مقام ها 

پخش از  ایجهت درج در روزنامه  یسیاز راه خلاصه نو ایضبط صدا و  يگزارش جلسات و مصاحبه ها با کمک ابزارهاتهیه  -

 ونیزیو تلو ویراد

 در ارتباط شرکت با نظر مافوق اخبار جذاب  هیآنها و ته يریگیبه منظور پ دیجد يدادهایور واخبار يجستجو -

 آن عیوقا يدر پوشش خبر یو اتفاق به محض وقوع و سع دادیرو کی یو بررس قیتحق -

 يمنابع خبر شیافزا يبرا دیو ارتباط با افراد جد يحضور ای یمصاحبه با افراد به صورت تلفن -

 مخاطبان يجذاب برا يا وهینوشتن مقالات به ش -

 ( IMSموارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه )حفظ و نگهداري از  -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 ئل و مشكلات کاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسا -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 تورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دس -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار اصول ایمنی ،رعایت  -

  انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 اداري :  رسته  تدوینگر : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از وظایف   تعريف شغل – 2

بخشهاي و موضوعات مورد نظر جهت  دریافت به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي تدوینگر مشروحه زیر را بعنوان 

گذاشتن همه بخش ها ، لمیف یاصل موضوعحفظ ی، شیرایو يهاجدا کردن و متصل کردن بخش ها با کمک نرم افزار تدوین ،

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . یینسخه نها هیدر کنار هم و ته
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1تدوینگر   100121 سال   0 فوق دیپلم 10 

2تدوینگر   100121 سال   1 فوق دیپلم 11 

3تدوینگر   100130 سال   3 فوق دیپلم 12 

4تدوینگر   100131 سال   5 فوق دیپلم 13 
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 انتشار محتوا  يها وهیفنون و ش زیارتباطات و ن ،يرسانه ا داتیدانش تولبرخورداري از  -

 يسخت افزار و نرم افزار، مشتمل بر برنامه ها ،یكیالكترون لیپردازشگرها، تراشه ها، وسا آشنایی با -

 .یسیو برنامه نو يکاربرد

 و دستور زبان بیواژگان و قواعد ترک يو املا یاز جمله معان ،یزبان فارس يشناخت ساختار و محتوا -

 مرتبط با کار ينوشته شده در گزارش ها يدرك جملات و پاراگراف ها توانایی -

 انتقال کارآمد اطلاعات. يبرا گرانیسخن گفتن با دتوانایی  -

 از خلال واژه ها و جملات ندهیو فهم اطلاعات و نظرات گو دنیشن ییتوانا -

 خواندن و درك اطلاعات و نظرات مكتوب. ییتوانا -

 بتوانند آنها را درك کنند. گرانیکه د يگونه اانتقال اطلاعات و نظرات در گفتگوها به  ییتوانا -

 ي) مثال: الگوها یقواعد خاص ایمطابق با قاعده  ،یخاص يالگو ای بیکارها با ترت ایو  ایاش دنیچ ییتوانا -

 ( یاضیر ایو  يریتصو ،یواژگان ،یحرف ،يعدد
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 طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم 2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره  4
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 : تدوینگر شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 بخشهاي و موضوعات مورد نظر جهت تدوین و پخش فیلم تهیه شده از مافوق دریافت -

 وتریها به کامپ دئویها و و لمیف هیانتقال نسخه اول -

 یحذف يمناسب و بخش ها يو مشخص کردن بخش ها هینسخه اول یبررس  -

 یشیرایو يجدا کردن و متصل کردن بخش ها با کمک نرم افزارها -

 انجام شده يها شیرایو رغمیعلتهیه شده  لمیف یاصل موضوعحفظ  -

 انتخاب شده ينسخه خام از بخش ها جادیا -

 یتالیجیبه صورت د ریتصاو تیفیک شیافزا -

 يریتصو يصداها و افكت ها ،یكیگراف ریتصاو ن،یاضافه کردن عناو يبرا يوتریکامپ ياستفاده از نرم افزارها -

 یینسخه نها هیگذاشتن همه بخش ها در کنار هم و ته -

  ها DVD هیته -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 در مقاطع مختلف زمانی تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 ام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغلانج -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

  سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل انجام -
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 شناسنامه شغل                                             

 آموزشی : رسته  سرپرست مهد کودك : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  برنامه ریزي  مهد کودكسرپرست وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

تهیه برنامه غذایی و میان وعده واجراي آن براساس گروههاي سنی  هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان، ،

و سایر  آموزشی کمک و آموزشی ، تهیه وسایل پرونده ثبت نام کودکان شامل مشخصات فردي ،خانوادگی ، تشكیلمختلف 

 امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
كد طبقه  شرايط احراز

 تجربه تحصيل شغلي

 100132 سال   4 لیسانس 14 سرپرست مهد کودك
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 آشنایی به قوانین و مقررات کار و تأمین اجتماعی -

 آشنایی با نحوه اداره و سرپرستی مهد هاي کودك -

 آشنایی با مقررات بهداشت و دستورالعملها و ضوابط اداره مهد کودك -

 رداري از سلامت جسم و روان به تایید سازمانوبرخ -

 ی یا بالاتر با گذراندن دوره هاي مربوطه کارورزيآنالیستدارا بودن مدرك  -

 سال سن25دارا بودن حداقل  -

 گذراندن دوره هاي آموزشی مطابق با دستورالعمل آموزشی مدیران و موفقیت در آزمون پایان -

 برخورداري از حسن خلق  و رعایت آداب معاشرت مورد نیاز شغل -
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 : سرپرست مهد کودك شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارهاانجام وظایف  -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آن -

 و ایجاد هماهنگی بین آنها تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی -

فراهم آوردن فرصتی براي آشنایی کودکان با ارزش هاي اخلاقی و اسلامی و آموزش مفاهیم قرآنی به صورت تخصصی   -

  و با بهرگیري از منابع علمی و مذهبی

 اقدام جهت بیمه حوادث و مسولیت کودکان و کارکنان مهد کودك  -

 بلند مدت و کوتاه مدت مهد کودك تهیه و تنظیم واجراي برنامه هاي -

ایمنی و فنی مهد کودك اعم از ساختمانی و  پرورشی،رفاهی، امین و رعایت استانداردهاي خدمات بهداشتی ،تربیتی ، -

 تجهیزاتی که از بهزیستی استان یا مراکز بهداشتی ابلاغ گردیده است

 همكاري با سازمان بهزیستی استان  اجراي آیین نامه ها ،دستوالعمل ها . بخشنامه هاي ارسالی و -

 ...تنظیم پرونده ثبت نام کودکان شامل مشخصات فردي ،خانوادگی و گواهی واکسیناسیون و گواهی صحت سلامت و  -

،تصویر مدرك تحصیلی و  تنظیم پرونده پرسنلی براي کارکنان شامل مشخصات فردي ،خانوادگی ،کارت بهداشت -

 گواهینامه دوره آموزشی 

 سیدگی به مسائل و مشكلات جاري مهد کودك و پاسخگویی به مراجعین ر -

 تشكیل جلسات منظم با اولیا جهت آشنا ساختن اولیا با امور تربیتی،آموزشی،بهداشتی و اجتماعی کودکان  -

 م وظایف آنان کودکان و نظارت بر حسن انجاتشكیل جلسات منظم و نظرخواهی از مربیانن در ارتباط با برنامه هاي آموزشی  -

 عدم پذیرش کودکان داراي بیماري هاي واگیردار  -

 ب فهرست اسامی تمام کارکنان مهدکودك با ذکر مشخصات ،رشته تحصیلی ،سوابق ....جهت رویت اولیا صن  -

 الزام کارکنان به گزارش فوري در صورت احتمال وقوع کودك آزاري و مورد قصور و غفلت قرار گرفتن کودکان  -

 فراهم آوردن زمینه شرکت مربیان و کمک مربیان در کارگاه هاي آموزشی و بازآموزي سازمان  -

 شرکت فعال در دوره هاي آموزشی مطابق با دستورالعمل  -

 اطلاع رسانی مكتوب یا شفاهی از وضعیت کودك به اولیا در مواقع لزوم -

تغذیه و نصب در محل  آنالیستي سنی مختلف با همكاري تهیه برنامه غذایی و میان وعده واجراي آن براساس گروهها -

 قابل رویت اولیا 

 نظارت بر حسن روابط کارکنان با مراجعان و اولیا کودکان و ایجاد هماهنگی و همكاري هاي صمیمانه بین کارکنان  -

 رسیدگی به علت غیبت کودکانبرنامه ریزي و نظارت بر امر پذیرش و ترخیص کودکان با حضور مربیان ،حضور و غیاب و  -

  آموزشی کمک و آموزشی وسایل  نظارت و سرپرستی در مورد خرید تجهیزات و -

 نظارت بر حفظ و نگهداري وسایل و تجهیزات مهدکودك و آماده نمودن آنها براي فعالیت هاي مربوطه  -

 نظارت بر چگونگی وضع بهداشت محیط و بهداشت فردي و تغذیه کودکان  -

 یع در انجام کمک هاي اولیه در مواقعی که کودکان دچار حادثه میشوندراتخاذ تذابیر لازم و اقدام س -

 .برنامه ریزي و برگزاري مراسم در روزهاي خاص مانند اعیاد ،مراسم سوگواري،روزهاي ملی،مذهبی،جهانی -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  - 

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -
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 : سرپرست مهد کودك بقيه شرح وظايف

 ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور  -

 سرپرستی تحت  کارکنان کلیه عملكرد بر نظارتی هاي کنترل اعمال -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 انجام شده و ارائه به مافوقتهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

حفاظت واستفاده کارکنان تحت سرپرست از لوازم و وسایل حفاظت فردي تحویلی   نظارت بررعایت اصول ایمنی ،رعایت و -

 در تمام زمان اشتغال به کار در محیط کار

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 آموزشی  : رسته  مربی مهد کودك : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

انجام امور مربوط به تحول به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  مربی مهد کودك وظایف مشروحه زیر را بعنوان

و ترخیص کودکان ، اجراي صحیح برنامه هاي آموزشی و تفریحی ، کنترل و همكاري در واکسیناسیون کودکان ، پرورش و 

و سایر امور مرتبط با شغل را بر مهارت و کمک به رشد ذهنی  و عاطفی کودکان ، همكاري در تغذیه و نظافت کودکان 

 عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
كد طبقه  شرايط احراز

 تجربه تحصيل شغلي

1مربی مهد کودك      100133 سال   0 دیپلم 1 

2مربی مهد کودك      100134 سال   1 دیپلم 1 

3مربی مهد کودك      100135 سال   3 دیپلم 10 

4مربی مهد کودك      100131 سال   5 دیپلم 11 

5مربی مهد کودك      100131 سال  1 دیپلم 12 
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 تغذیه و پرورش کودکان آشنائی کافی با اصول بهداشت ، -

 برخورداري از حسم خلق و متانت و توانایی ایجاد ارتباط صحیح با کودکان -

 قبل از دبستان و برنامه هاي هنريآشنائی با کاربرد وسایل کمک آموزشی  -

 آشنائی کافی با کلیات تعلیم و تربیت قبل از دبستان -

 آشنائی با ضوابط و مقرررات مراکز نگهداري کودکان -

 برخورداري از حسن خلق  و رعایت آداب معاشرت مورد نیاز شغل -
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 ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت  4

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 5

1  
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 : مربی مهد کودك شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 ارتباط و هماهنگی لازم با مافوق جهت انجام امور مرتبط با شغل -

 تحول گرفتن و ترخیص کودکان در مواعد مقرر -

 به مافوقرسیدگی به حضور و غیاب کودکان و انجام ثبت هاي مورد لزوم و اطلاع از علل غیبت هاي آنها و اعلام  -

 اجراي صحیح برنامه هاي آموزشی و تفریحی طبق برنامه تنظیم شده -

 توجه به رشد ذهنی و عاطفی و روانی کودکان و ایجاد زمینه هاي لازم جهت رشد و شكوفایی آنها -

 میزان خواب و استراحت و تغذیه مناسب آنها  توجه به رشد اجتماعی و جسمی کودکان ، -

 رمش و حرکات ورزشی متناسب براي کودکاناقدام جهت انجام ن -

 بهداشتی و پرسنلی جهت کودکان و انجام ثبت هاي مورد لزوم در پرونده ها  همكاري در تهیه پرونده آموزشی ، -

 نظافت و تعویض البسه کودکان بر حسب مورد همكاري در تغذیه ، -

بیماري ها و اعلام موارد مشاهده شده بیماري به رسیدگی به وضع بهداشت و نظافت شخصی و محیطی کودکان و کنترل  -

 مافوق

کمک به پرورش مهارت هاي کودکان و تقویت اعتماد به نفس آنها و یادگیري نحوه غذا خوردن ، لباس پوشیدن و رفتار  -

 مناسب در برخورد با دیگران و نظایر اینها

 پیگیري و کنترل واکسیناسیون کودکان در مواعد مقرر -

 وسایل ، ابزار و اقلام مورد نیاز از مافوق و پیگیري جهت تهیه بموقع آنها درخواست -

 بایگانی اوراق و مدارك قسمت و نگهداري از آنها -

 ارائه پیشنهادات لازم در جهت بهبود عملكرد مهد کودك به مافوق -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 در مقاطع مختلف زمانی تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 ام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغلانج -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 ز سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام سایر امور محوله ا -

 

 

 

 



89 

 

 

 شناسنامه شغل                                             

  یخدمات:  رسته  فضاي سبز  آنالیست : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

  ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي کنترل و نظارت بربه منظور فضاي سبز  آنالیست وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

، آب پاشی , پرورش و تكثیر ،  هرس اشجار و گل و گیاه  ، نگهداري فضاي سبز احداث شدهآماده سازي و تسطیح زمین ، 

تهیه کود کمپوست و کود حیوانی و  ، احداث فضاي سبز ، کاشت گلهاي فصلی،نگهداري چمن  ، سم پاشی اشجار و علفهاي هرز

و سایر امور  لوله کشی و لوله گذاري قسمتهاي فضاي سبز و خرید وسایل لازم، بذر چمن جهت چمن کاري و فضاي سبز

 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1فضاي سبز    آنالیست  110001 سال  0 لیسانس 12 

2فضاي سبز    آنالیست  110002 سال   1 لیسانس 13 

3فضاي سبز    آنالیست  110003 سال  3 لیسانس 14 

4فضاي سبز    آنالیست  110004 سال   5 لیسانس 15 
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 سازماندهی ، برنامه ریزي هاي لازم جهت ایجاد فضاي سبز متناسب با محیط کارتوانایی  -

 ....تهیه برنامه فصلی و سالیانه فضاي سبز شامل ) گل کاري , درختكاري وتوانایی   -

 کاشت بذر , هرس گل هاي دائمی ، درختان و درختچه ها  کامل باآشنایی  -

 ، تكثیر گلها و درختچه ها کوددهی ،سم پاشی  آشنایی با سموم مختلف دفع آفات نباتی ،  -

 گمرکی ، بازرگانی کشور و سایر کشورهاي خارجی مورد معامله   آشنایی کامل به مقررات بانكی ، -

 توانایی انتخاب فروشندگان داخلی و خارجی جهت خریدهاي مناسب مقرون به صرفه -

 هدف بازار هاي پتانسیل و صادراتی بازارهاي حلیلت توانایی -

 (اي قطره –احداث شبكه هاي آبیاري تحت فشار )بارانی توانایی  -
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 بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل 4
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 فضاي سبز آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 شروع و خاتمه بموقع کارها رعایت اولویت هاي کاري به منظور -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

  باغبانان مشكلات و وظایف انجام نحوه به رسیدگی و نظارت  تحت باغبانان بین کار محل و تعیین تقسیم  -

 . . . ( و درختكاري,  کاري گل)  شامل سبز فضاي سالیانه جهت تأمین و فصلی برنامه تهیه  -

 هاي طرح سایر و نظر تحت سبز هاي محوطه  کلیه کاري درخت و گلكاري کاري، چمن بندي، جدول هاي طرح تهیه -

 مخصوص هاي محوطه و باغچه چمن، تزئین

 کاري  چمن یا کاري گل کاري،  درخت براي مناسب استفاده منظور به محوطه بندي کرت و تسطیح بر نظارت -

 . . . و کاري چمن و کاري گل,  درختكاري براي محوطه شدن آماده بر نظارت -

 ها درختچه و درختان ، دائمی هاي گل هرس,  بذر کاشت بر نظارت -

 گیاهان و گلها,  درختان به کوددهی و پاشی سم براي لازم هاي توصیه ارائه و نظارت -

 تكثیر براي گیاهان و ها گل نگهداري و آوري جمع کنترل و نظارت بر -

 سبز فضاي پرسنل راهنمایی و شرکت سبز فضاي مستمر از بازدید  -

 سرپرستی تحت کارکنان کار ابزار و لباس وضع به رسیدگی -

 لازم هاي گزارش تنظیم و تهیه -

 شرکت جدیدالاحداث هاي محوطه کاشت و طراحی -

 سبز فضاي مناقصه شرایط تدوین -

 آب مصرف در جویی صرفه بدلیل( اي قطره – بارانی) فشار تحت آبیاري هاي شبكه احداث -

 کمیاب گلهاي تخم و پیازها و مخصوص درختان و گلها نگهداري و تكثیر پرورش ، پیوندزنی ، ارائه روشهاي -

 یاهیو مبارزه با آفات گ نیزم يبارور يباغبانان در استفاده  متناسب و به موقع از کودها و سموم برا یراهنمائ -

و درختان  اهانیونوع گ یمیاقل طیبا توجه به شرا ازیمورد ن یائیمیو ش یعیطب يو نوع و مقدار کودها یبرآورد لوازم باغبان -

 مربوطه

 و گلها در محوطه اهانیدرختان، گ شیرایو پ وندیپ ن،ینظارت بر هرس، وج -

 محوله. فیلازم در انجام وظا يها یو انجام راهنمائ نیو نظارت بر کار باغبانان طبقات پائ یسرپرست -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 هرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شد -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 شده نییتع يتعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردها -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار  رعایت اصول ایمنی ، -

 محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل انجام سایر امور -
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 شناسنامه شغل                                             

  یخدمات:  رسته  کاردان فضاي سبز  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

طراحی و نظارت بر کلیه  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي کاردان فضاي سبز  وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

زمین، گیاهان،  سازي ها شامل آماده بندي و نگهداري محوطه سبز ایستگاه انجام امور کاشت، داشت، تكثیر، برداشت، بسته

 با شغل را بر عهده دارد .و سایر امور مرتبط کود، تشخیص بیماري گیاهان ، تعیین نوع نوع آفت و انتخاب سموم متناسب 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کاردان فضاي سبز     110005 سال   0 فوق دیپلم 10 

2کاردان فضاي سبز     110001 سال   1 فوق دیپلم 11 

3کاردان فضاي سبز     110001 سال   3 فوق دیپلم 12 
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 کار از ناشی خطرات پیشگیري هاي شیوه و ایمنی مقررات با کافی آشنایی -

  محوله وظایف انجام جهت لازم جسمانی سلامت از برخورداري -

  اصول طراحی فضاي سبزي و کشاورزي با کافی آشنایی -

 نگهداري گیاهان  کودها و شیوه کشاورزي و وسایل و لوازم با کامل آشنائی  -

توانایی نظارت بر آماده نمودن بستر کاشت، کاشتن فضاي سبز، گل و گیاهان پوششی، چمن و حفظ و   -

 نگهداري آنها
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 آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 : کاردان فضاي سبز شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 وقع کارها رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بم -

 سازي محوطه جهت کاشت گل و درخت و شخم زدن و آماده نمودن زمین جهت کشت نظارت بر اجراي مراحل آماده -

 هاي مناسب نظارت بر آماده نمودن کود مناسب و پخش نمودن آن در زمان -

 هاي روزانه  نظارت بر کاشت چمن و آبیاري و نگهداري آن با آبیاري -

 پاشی، وجین کردن، بیل زدن کلیه فضاهاي سبز مورد نیاز پیرایش درختان، سمنظارت بر هرس و  -

 ها و گیاهان و تلاش در جهت حفظ و نگهداري و تكثیر آنها زنی گل نظارت بر قلمه -

 مافوق دستور حسب ابلاغی هاي مهارت و دانش فراگیري و شغلی ارتقاء آموزشی هاي دوره در شرکت -

نی و امنیتی و استفاده مدام از لباس کار و لوازم ایمنی بسته به شرایط کار )از قبیل کلاه، عینک، رعایت نمودن مسائل ایم -

 گوشی، کفش، ماسک و...( و همچنین مقررات بهداشت کار

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 هفتگی صورت به مربوط مسئول به آن ارائه و عملكرد گزارش تنظیم -

 از سوي مافوق در رابطه با شغلانجام کلیه کارهاي ارجاعی  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري  -

 آئین نامه ها و مقررات  رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل خرید با توجه به قوانین ، -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده  -

 یت اصول ایمنی محافظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعا -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

  یخدمات:  رسته  سرپرست خدمات عمومی  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي تقسیم کار بین سرپرست خدمات عمومی  وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

ده سازي وسایل آبدارخانه و پذیرایی ، کنترل و افراد تحت سرپرستی و کنترل کار آنها ، همكاري در تحویل گرفتن و آما

نظارت بر تهیه و توزیع چاي ، چاشت و میوه، پذیرایی ار کارکنان و میهمانان ، نظارت بر تنظیفات رستوران ،کنترل و همكاري 

ه ها و ضایعات با دستگاه نظافتی و سرویس آنها ، کنترل بر نظافت ساختمان ها اتاق ها محوطه ، فضاي سبز ، جمع آوري زبال

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 110001 سال   3  فوق دیپلم 12 سرپرست خدمات عمومی
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 آشنایی کافی با مقررات ایمنی و شیوه هاي پیشگیري خطرات ناشی از کار -

 آشنایی کامل با نحوه پذیرایی و تشریفات مهمانداري -

 توانایی سرپرستی کارگران خدماتی و ایجاد روحیه مشارکت و همكاري در آنها -

 تی و توانایی کافی در انجام امور سرویس هاي مورد نیازآشنایی کامل با دستگاه هاي نظاف -

 آشنایی کامل با مواد شوینده و ضد عفونی کننده و نحوه استفاده و کاربرد صحیح آنها -
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 : سرپرست خدمات عمومی شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها   -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آن -

 تجربه و توانایی کارکنان و ایجاد هماهنگی بین آنانتقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی با توجه به  -

 ردیف کردن کارهاي روزانه و برنامه ریزي جهت انجام امور محوله  -

بازدید از کلیه قسمتها ، اتاقها ، ساختمانها ، محوطه و خیابان ها و مراقبت در امر نظافت و پاکسازي آنها و جمع آوري زباله  -

 به محل هاي تعیین شده توسط کارگرات خدماتها و ضایعات و انتقال آنها 

 تحویل نجهیزات آبدارخانه ونظافت وکنترل و همكاري در آماده سازي آنها جهت تدارك چاي و وسایل پذیرایی -

 کنترل در تهیه و سرو پاي و توزیع چاي ، چاشت و میوه بین کارکنان و پذیرایی از میهانان در حد شئونات و طبق ضوابط -

 در تهیه و تجهیز پرسنل تحت سرپرستی در وسایل  ابزار مورد نیاز جهت ارائه خدمات پیگیري -

 کنترل بر آماده سازي مواد اولیه مورد نیاز جهت طبخ غذا ، سرو و توزیع غذا و جمع آوري و نظافت ظروف   -

 ها و انجام سرویسهاي مورد نیاز کنترل و همكاري در آماده سازي دستگاه هاي نظافتی جهت ساختمان ها و اتاق ها و سالن -

 کنترل و همكاري در جابجایی اثاثیه و ملزومات اداري و اقلام و کالا ها با هماهنگی مافوق -

 همكاري در سرویس و راه اندازي سیستم هاي حرارتی و برودتی در فصول مختلف سال -

 رفع نواقص نظارت بر تمیزي سرویس هاي عمومی بهداشتی ، رختكن ، حمام و پیگیري -

 رعایت اصول ادب و نزاکت در برخورد با دیگران و ایجاد روحیه مشارکت و همكاري در پرسنل تحت سرپرستی -

 ارائه آموزشهاي ضمن کار و بر آورد نیاز هاي آموزشی کارکنان تحت سرپرستی -

 ي فردي سطح دانش فنی و مهارتها شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده  -

 رعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات در کار در محیط کار  -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

  یخدمات:  رسته  سرکارگر خدمات فضاي سبز  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي تقسیم کار بین سرکارگر خدمات فضاي سبز  وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

آبیاري فضاهاي سبز اعم از چمن ها و باغچه ها ، آبیاري کارکنان خدمات فضاي سبز و کنترل و نظارت و همكاري در زمینه 

ط با شغل را بر عهده و سایر امور مرتب همكاري با باغبان در امور زیر و رو کردن و تسطیح خاك ، کوددهی  گلها و درختان ،

  دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 110001 سال   2  دیپلم 1 سرکارگر خدمات فضاي سبز

     

     

     

     

     

4 
– 

ي
غل

ش
ت 

قا
طب

ك 
تر

ش
و م

ي 
وم

عم
ت 

ار
مه

ح 
شر

 

 

 وسایل و لوازم باغبانی و کاربرد هر یک از آنهاآشنایی با  -

 آشنایی با اصول آبیاري و آبدهی چمن ها ، درختان ، گلها و .... -

 زیر و رو کردن و تسطیح خاك و ...  آشنایی با امور باغبان ، کوددهی ، - 

  محوطه سازيآشنایی با امور نظافت فضاهاي سبز و  -

 و سرپرستی کارگران فضاي سبز برخورداري از توانایی جسمی کافی -

 آشنایی با انواع گل و گیاه و زمان کاشت آنها -

 برخورداري از حسن خلق  و رعایت آداب معاشرت مورد نیاز شغل -
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 : سرکارگر خدمات فضاي سبز شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها   -

 رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آن -

 تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی و ایجاد هماهنگی بین آنها -
 قیچی و ...بیلچه ،  آماده سازي وسایل و  لوازم باغبانی از قبیل بیل ، -

 تحویل وسایل و ابزارکار باغبانی جهت انتقال به پاي کار  -

 همكاري با کارکنان فضاي سبز و نظارت بر آبیاري و آب پاشی گلها و چمن ها ، آبیاري درختان ، آبیاري محوطه هاي تعیین شده  -

 ترل بر نحوه صحیح انجام کارتعیین محل هاي انجام عملیات مربوط به چمن زنی باغچه ها و فضاهاي سبز و کن -

 قلمه زنی و تعیین محل کاشت با هماهنگی باغبان  همكاري با باغبان در انجام هرس کاري ، گلكاري ، -

 نظارت و همكاري در انجام عملیات مربوط به بیل زنی و زیر و رو کردن خاك -

 نظارت بر انجام عملیات مربوط به تسطیح خاك -

 درختان و فضاي سبز با نظارت باغبان  مربوط به کوددهی به گلها ، نظارت بر انجام عملیات -

 همكاري با باغبان در انجام کلبه امور باغبانی با نظر و موافقت مافوق -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي مخصوص درپایان کارجمع آوري و  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 در تمامی مراحل با توجه به مقررات رعایت منافع و مصالح شرکت -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدمات :  رسته  باغبان : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

تهیه کودهاي مختلف مورد نیاز اعم از  وظایف مشروحه زیر را بعنوان  باغبان به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي 

کاشت و تكثیر  هرس کردن درختان ، خاك ، سمپاشی درختان و گلها ، کوددهی فضاي سبز ،شیمیایی و ... زیر و رو کردن 

  و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .گلهاي زینتی 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 110010 سال   0 سیكل 5 1باغبان      

 110011 سال   1 سیكل 1 2باغبان      

 110012 سال   3 سیكل 1 3باغبان      
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 آشنایی کامل با امور و اصول باغبانی  -

 یک از آنها آشنایی و شناخت کامل با لوازم و وسایل مورد استفاده در باغبانی و کاربرد هر -

 سم پاشی و ... توانایی انجام کلیه وظایف محوله و امور باغبانی اعم از هرس کردن درختان ، -

آشنایی کامل با کودهاي مختلف مورد مصرف در باغبانی و توانایی انجام کوددهی بموقع فضاي سبز  -

 شرکت

 کار در این زمینه آشنایی کامل با روشهاي مختلف تكثیر گلهاي زینتی و توانایی انجام -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره 3
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 : باغبان شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

وسایل و سایر اقلام مورد نیاز باغبانی و پیگیریهاي لازم تا تامین و تحویل بموقع لوازم مورد درخواست  درخواست لوازم ، -

 لات ، کود و ...اعم از ابزارا

 انجام امور مربوط به زیر و رو کردن خاك -

 تهیه کودهاي مورد نیاز اعم از کود شیمیایی و ... -

 آماده سازي فضاي سبز بر کاشت انواع درخت و گل و چمن -

 چمن و گلهاي زینتی و غیره کاشتن درخت ، -

 آبیاري درختان و گلها ، چمن و کلیه قسمتهاي فضاي سبز -

م امور مربوط به تكثیر گلهاي زینتی و تهیه گلدانهاي مورد نیاز و قرار دادن گلدانهاي گلهاي زینتی در اطاقها و محلهاي انجا -

 مناسب شرکت 

 انجام امور مربوط به هرس کردن درختان و گلها -

 انجام امور مربوط به سمپاشی و درختان و گلها -

 ي هرز از باغچه و فضاي سبزانجام امور مربوط به چیدن و درآوردن علفها -

 انجام امور مربوط به تمامی کارهاي داشت و کاشت -

 گلها و تمامی فضاي سبز موجود در شرکت انجام امور مربوط به کوددهی بموقع درختان ، -

 انجام امور مربوط به زیرسازي محوطه براي کاشت چمن اعم از مسطح کردن ، غلطک زدن ، تراز نمودن ، چمن پاشی و -

 آبیاري چمنها

 انجام امور مربوط به زدن چمن با دستگاه چمن زنی  -

 انجام امور مربوط به وجین کردن گلها و چمن ها و ... -

 استفاده از لوازم و وسایل ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی از سوي مافوق در حین و تمامی ساعات کاري  -

 کار و حمل و قراردادن آنها در محلهاي تعیین شده جمع آوري کلیه لوازم مورد استفاده پس از اتمام  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده  -

 حفاظت و سایر مقررات کاردر محیط کار  رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدمات :  رسته  کارگر خدمات فضاي سبز  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

دریافت وسایل و  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي کارگر خدمات فضاي سبز  وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

و  دن خاك , تسطیح خاك فضاي سبز , آبیاري گلها , کندن علفهاي هرزابزار کار باغبانی و حمل به محل کار , انجام امور زیر و رو کر

 سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کارگر خدمات فضاي سبز     110013 سال   0  پایان ابتدائی 3 

2کارگر خدمات فضاي سبز     110014 سال   1  پایان ابتدائی 4 
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 برخورداري از توان جسمی کافی براي انجام وظایف و امور محوله -

 آشنایی با وسایل و لوازم , ابزارآلات و تجهیزات باغبانی -

 و رو کردن و تسطیح خاك فضاي سبزتوانایی زیر  -

 آشنایی با وجین کردن و توانایی کندن علف هاي هرز از فضاي سبز -
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 شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل  2
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 : کارگر خدمات فضاي سبز شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 به منظور شروع و خاتمه بموقع کارهارعایت اولویت ها  -

 و ... یچی، ق لچهیب ، لیب لیاز قب یوسایل و  لوازم باغبان يآماده ساز - 

 کار  يآماده شده به پا یوسایل و ابزارکار باغبان یحمل و جابجائ -

 يشده از سو نییتع يمحوطه ها ياریدرختان ، آب ياریگلها و چمن ها ، آب یو آب پاش ياریمربوط به آب اتیانجام عمل -

 مافوق

 سبز يفضاها کندن علفهاي هرزباغچه ها و یمربوط به چمن زن اتیانجام عمل -

 با نظر و موافقت مافوق یقلمه زن ، ي، گلكار يبا باغبان در انجام هرس کار يهمكار -

 و رو کردن خاك ریو ز یزن لیمربوط به ب اتیانجام عمل -

 خاك حیمربوط به تسط اتیانجام عمل -

 سبز با نظارت باغبان و با موافقت مافوق يدرختان و فضا به گلها ، یمربوط به کودده اتیانجام عمل -

 با نظر و موافقت مافوق یبا باغبان در انجام کلبه امور باغبان يهمكار -

 زیشده پس از تم نییتع ياکار ، حمل و قرار دادن آنها در محله انیوسایل و ابزار کار مورد استفاده در پا هیکل يجمع آور -

 کردن وسایل فوق الاشاره

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در رابطه با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدمات :  رسته  سرکارگر خدمات عمومی  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

کنترل و نظارت  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي سرکارگر خدمات عمومی  وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

شستشوي و ضد عفونی کلیه سرویسهاي  نظافت قسمتهاي مختلف شرکت ،  بر انجام بموقع امور خدماتی شامل باغبانی ،

بهداشتی ، رختكن ، حمام ، رستوران ، محوطه ، نمازخانه ، کلیه اماکن متعلق به شرکت و هم چنین کنترل و نظارت بر فعالیت 

 امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . و سایر هاي پرسنل تحت نظارت
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 110015 سال   2  دیپلم 1 سرکارگر خدمات عمومی
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 آشنایی کامل  با  تمامی قسمتهاي شرکت اعم از بخشهاي تولیدي ، واحد هاي پشتیبانی و.... -

 توانایی برنامه ریزي و هماهنگی قسمتهاي تحت نظارت -

 توانایی اداره و سرپرستی پرسنل تحت سرپرستی -

 آشنایی کامل با وظایف و امور مرتبط با مشاغل تحت سرپرستی -

 توانایی تقسیم کار بین کارکنان تحت سرپرستی با توجه به قابلیت ها و مهارتهاي آنان  -

 توانایی برقراري ارتباط و تعامل بین کلیه کارکنان واحد مربوطه -

  برخورداري از حسن خلق ، امانتداري و رعایت آداب معاشرت مورد نیاز شغل -
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 : سرکارگر خدمات عمومی شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه --

 اولویت هاي تعیین شدهدریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها   -

 تنظیم برنامه کار پرسنل تحت سرپرستی و ابلاغ به آنان -

 برنامه ریزي و هماهنگی قسمتهاي تحت نظارت به منظور پیشبرد اهداف خدمات شرکت -

 اداره و سرپرستی پرسنل تابعه -

 حضور و غیاب افراد تحت سرپرستی و انجام اقدامات لازم در مواقع غیبت و یا مرخصی کارکناننظارت و کنترل  -

 تقسیم کار بین کارکنان تحت نظارت با توجه به قابلیت ها و مهارتهاي آنان -

 نظارت بر حسن انجام وظایف محوله به پرسنل تابعه -

 کنترل و نظارت بر امور باغبانی -

 امور تنظیفات قسمتهاي مختلف شرکتکنترل و نظارت بر  -

 تهیه و تنظیم برنامه کار اضافه کاري افراد تحت نظارت با هماهنگی مافوق -

 کنترل و نظارت بر خدمات اعم از ایجاد فضاي سبز ، زیباسازي محوطه و ... شرکت -

 تحویلی در مدت کاري  کنترل و نظارت بر استفاده پرسنل تحت نظارت از وسایل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي -

کنترل و نظارت هم چنین حصول اطمینان از انجام وظایف محوله کارکنان تحت نظارت از طریق سرکشی و ارائه راهنمائی هاي مورد  -

 لزوم جهت انجام هر چه بهتر وظایف و مسئولیتهاي انان

 با هماهنگی مافوق ارزیابی افراد تابعه و درخواست تشویق ، تنبیه ، ترفیع ، ارتقاء و .... -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 سرپرستی تحت  کارکنان کلیه عملكرد بر نظارتی هاي کنترل اعمال -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 ISO 1001 : 2001اي سیستم کیفیت تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استاندارده -

 انجام کلیه امور کنترلی و نظارتی مرتبط با شغل -

 رعایت کلیه نكات ایمنی و بهداشتی کار در حین کار -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -
 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 بهداشت و سایر مقررات کار در محیط کار  رعایت اصول ایمنی ، حفاظت ، -

 شغلانجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با  -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدمات :  رسته  کارگر خدمات عمومی  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

نظافت کلیه قسمتهاي به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي کارگر خدمات عمومی  وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

راه پله ها ، اطاقها و لوازم موجود در آنها ، نظافت انبارها ، جمع  شرکت اعم از محوطه ، سالنها ، ساختمانهاي اداري، راهروها ،

فونی کردن حفظ و حراست از اموال آوري زباله ها ، ضایعات و تفكیک آنها و حمل به محل هاي تعیین شده ، شستشو و ضدع

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . تحت اختیار ، جابجایی ابزار و لوازم در انبارها ، همكاري در انبار کردانی

 

3- 
ي

غل
ش

ت 
قا

طب
ز 

را
اح

ط 
راي

ش
 

 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 110011 سال   0 پایان ابتدائی 1 1   کارگر خدمات عمومی 

2کارگر خدمات عمومی     سال   1 پایان ابتدائی 2   110011 

3کارگر خدمات عمومی     سال   2 پایان ابتدائی 3   110011 

4کارگر خدمات عمومی     سال   3 پایان ابتدائی 4   110011 

5کارگر خدمات عمومی     سال   4 پایان ابتدائی 5   110020 

1کارگر خدمات عمومی     سال   5 پایان ابتدائی 1   110021 
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 توانایی انجام امور نظافت در بخشهاي مختلف شرکت  -

 آشنایی لازم با مواد شوینده و ضد عفونی کننده و ابزار و وسایل تنظیفی  -

 آشنایی با وظایف سرایداري و توانایی حفظ و حراست از اموال مهمانسراها در حد انتظار  -

 آشنایی با انبارهاي مختلف شرکت و ابزار و ملزومات انبار -

 آشنایی با آداب و رسوم پذیرایی و سرو چاي ، غذا و چاشت -

 برخورداري از توان جسمی و سلامت لازم جهت انجام وظایف محوله -

 آشنایی با واحدهاي مختلف شرکت -

 توانایی انجام کار در رستوران و برخورداري از سلامت کامل جسمی و روحی روانی -
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 مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل  4

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 5

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 1
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 : کارگر خدمات عمومی شرح وظايف

  روزانه کارهاي انجام جهت کار محل در بموقع حضور-

 شده تعیین هاي اولویت به توجه با مافوق از کار برنامه و دستور دریافت -

 کارها بموقع خاتمه و شروع منظور به کاري هاي اولویت رعایت -

 غذاها اولیه مواد شستشوي و کردن پاك به مربوط عملیات درانجام همكاري -

  کردن چرخ ، شستن ، خردکردن به مربوط عملیات درانجام همكاري -

  آنها کردن سرخ و پیاز ، زمینی سیب ، بادمجان ، کدو کندن پوست به مربوط عملیات انجام در همكاري-

 مافوق سوي از شده تعیین ساعات در غذا توزیع و سرو در همكاري-

 خوري غذا سالن در موجود میزهاي روي پذیرائی وسایل چیدمان به مربوط عملیات انجام -

 کارکنان توسط غذا صرف از پس میزها روي از پذیرائی وسایل و ظروف کردن جمع امر در کارکنان سایر با همكاري - 

 شده تعیین محلهاي در غذاخوري وسایل و ظروف چیدمان و آنها کردن خشک ، ظروف شستشوي ، میهمانان ،

 آن در موجود تجهیزات و وسایل ، رستوران و آشپزخانه مختلف قسمتهاي نظافت انجام -

 انبار از نیاز مورد مواد درخواست لیست طبق  نیاز مورد مواد دریافت -

  کاري ساعات طول تمامی در مافوق از تحویلی فردي ایمنی و حفاظتی لوازم و وسایل از استفاده -

 و آشپزخانه مسائل با ارتباط در عمومی و فردي بهداشتی موازین و اصول رعایت و شخصی نظافت از مراقبت و دقت -

 رستوران

 تحت اقلام و رستوران و آشپزخانه در مستقر لوازم و وسایل و تجهیزات از نگهداري و حفظ و مراقبت امر در دقت و سعی -

 اختیار

 کار درپایان شده تعیین محلهاي در کار ابزار و لوازم منظم دادن قرار و شستن ، آوري جمع -

  فردي هاي مهارت و فنی دانش سطح ارتقاء منظور به مافوق نظر با آموزشی هاي دوره در شرکت -

  کاري ساعات طول در فردي حفاظتی و ایمنی لوازم و وسایل از استفاده -

  جهت کاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 شده تعیین موارد در شرکت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئین کلیه رعایت -

 شده استانداردهایتعیین پایه بر کیفیت تحقق منظور به عملی تعهد -

  کار محیط در کار مقررات سایر و حفاظت ، ایمنی اصول رعایت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور سایر انجام -

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 



115 

 

 شناسنامه شغل                                             

  خدمات :  رسته  نامه رسان  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

جمع آوري نامه ها ، نشریات ، به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي نامه رسان  وظایف مشروحه زیر را بعنوان

اسناد ، تلگرامها ، بسته ها و رساندن آنها به مقصد اعم از واحدها و افراد ذیربط ، تحویل گرفتن وسیله نقلیه و رانندگی با آن 

 رتبط با شغل را بر عهده دارد .و سایر امور مبه منظور رساندن محموله هاي کم حجم و کوچک به مقصدهاي دور 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1نامه رسان     110022 سال   0 سیكل 5 

2نامه رسان     110023 سال   1 سیكل 1 

3نامه رسان     110024 سال   3 سیكل 1 

4نامه رسان     110025 سال   5 سیكل 1 

5نامه رسان     110021 سال   1 سیكل 1 
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 گذراندن دوره هاي آموزشی مرتبط با شغل-

 آشنائی مختصر با زبان انگلیسی و مفاهیم آن در رابطه با شغل -

 مقررات راهنمائی و رانندگی داشتن گواهینامه پایه دو شخصی و آشنائی به آئین نامه و -

 آشنائی با امور نامه رسانی  -

 آشنایی با تمامی واحد هاي داخل شرکت اعم از اماکن مسكونی ، اداري ، تولیدي -

 آشنایی با ادارات و سازمانهاي منطقه و نواحی شهري -

 توانائی طبقه بندي نامه ها از نظر مسیرهاي مربوط به مقصدهاي نامه ها و بسته ها  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

 ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم 5

1  
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 : نامه رسان شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار  جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت حسب مورد و ضرورتها و نیازهاي کاري  -

 ز مافوق و واحدهاي مختلفتحویل نامه ها ، نشریات ، بسته هاي کوچک و اسناد ا -

 بررسی و تفكیک نامه ها از نظر واحدهاي ذینفع و افراد ذیربط -

 ثبت عناوین نامه ها و مشخصات و آدرس گیرنده در دفتر ارسال مراسلات -

 انتخاب مسیرهاي مناسب براي تسریع در امر توزیع و تقسیم نامه ها  -

 کوچک به مقصدهاي مربوطه طبق برنامهتقسیم و توزیع نامه ها و رساندن بسته هاي  -

 تحویل سریع نامه هاي فوري و تلكگرامها و افراد و واحدهاي گیرنده و اخذ رسید در صورت لزوم و طبق دستور  -

 رساندن بسته ها و محموله هاي کوچک و کم حجم به مقصد -

 گهداري از آنتحول گرفتن خودرو سبک از زمسئولین ذیربط طبق دستور مافوق و مراقبت و ن -

 هدایت خودرو و انجام رانندگی براي تحویل دادن نامه ها و بسته ها به مقصدهاي دور و اداره پست -

 تحویل گرفتن مراسلات و امانات پستی از اداره پست و دادن رسید در قبال آنها -

 ها مقدور نبوده استاسترداد مراسلات پستی که به دلیل تغییر نشانی گیرنده و یا هر علل دیگر توزیع آن -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و مقررات راهنمائی و رانندگی در حین انجام ماموریت با خودرو -

 رعایت کلیه نكات ایمنی اعم از ایمنی خودرو و ایمنی دیگران در حین انجام ماموریت  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل-

 در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري مطلع ساختن مافوق -

 ارائه گزارش  فعالیت هاي انجام شده به مافوق -

 ثبت کلیه نامه ها و بسته ها و محموله در دفتر مخصوص با مشخصات آنها -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت و واحد در موارد تعیین شده -

 ظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، حفا -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

  فنی:  رسته  کارگر خدمات آب و فاضلاب  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي تخلیه و انجام کارگر خدمات آب و فاضلاب وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

 امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .لجن کشی ، رفع گرفتگی مسیر ها و لوله هاي فاضلابی  و سایر 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کارگر خدمات آب و فاضلاب      110021 سال    0 پایان ابتدائی 3 

2کارگر خدمات آب و فاضلاب      110021 سال   1 پایان ابتدائی 4 

3کارگر خدمات آب و فاضلاب      110021 سال    2 پایان ابتدائی 5 

4کارگر خدمات آب و فاضلاب     سال    3 پایان ابتدائی 1   110030 

5کارگر خدمات آب و فاضلاب     سال    4 پایان ابتدائی 1   110031 
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 تجهیزات و دستگاه هاي لجن کشیآشنایی کامل با -

 آشنایی کامل با ماشین آلات و سیستم هاي تخلیه و بارگیري فاضلاب ها -

 توانایی هدایت و کنترل ماشین آلات کشنده -

 داشتن گواهینامه رانندگی ماشین آلات سنگین  -

 آشنایی کامل با مسیر ها و چاه هاي انبار و سیستم هاي فاضلابی  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

 مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي  5

1  
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 : کارگر خدمات آب و فاضلاب شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -
 آماده سازي و تجهیز ابزار و لوازم مورد نیاز و انتقال آن به محل کار جهت انجام امور محوله  . -

انجام امور مربوط به تخلیه چاههاي فاضلاب در سطح شرکت و کمپ با خاور زباله و لجن کش به صورت روزانه و با  -

 هماهنگی مافوق.

 انجام بارگیري و تخلیه چاه توسط تانكرلجن کش و انتقال آن به محل هاي تعیین شده -

تخلیه چاه هاي فاضلاب به طور مستمر و روزانه به ویژه در بخش هایی که این کار بیشتر مورد نیاز است شامل رستورانها  -

 ، ساختمانهاي اداري و کمپ نخلستان.

 گیرها و پاکسازي و رفع گرفتگی آنها. انجام مراحل تخلیه چربی -

انجام امور مربوط به تخلیه حوضچه فاضلاب تصفیه خانه پساب شرکت و تخلیه فضولات به محل هاي تعیین شده و دور از  -

 دسترس با رعایت کلیه نكات و ضوابط بهداشتی .

ی ، لوله هاي فاضلاب و یا لایروبی آنها با انجام اقدامات رفع گرفتگی سیستم فاضلاب ، روشویی ، توالت ، ظرفشویی ، کفشوی -

 استفاده از فنر زدن.

 نظافت و تمیزکاري کلیه تجهیزات مورد استفاده طبق دستور المعل هاي تعیین شده پس از اتمام کار روزانه . -

 تلاش در جهت افزایش بهره وري و کاهش هزینه ها و ضایعات  -

 فوقارائه آمار و گزارشات مورد نیاز حسب دستور ما -

 مشارکت در استقرار سیستم مدیریت کیفیت و اشاعه فرهنگ مدیریت کیفیت و رعایت اصول ایمنی ، حفاظتی و بهداشتی  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستور العمل هاي شرکت در موارد تعیین شده  -

 انجام سایر وظایف محوله در محدوده شرح پست از طریق مافوق

 شرکت در دوره هاي اموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارتهاي فردي  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري  -

 مافوقتهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیتهاي انجام شده و ارائه به  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعلمهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده  -

 رعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار  -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدمات :  رسته  مسئول مهمانسرا : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

کنترل آسانسورها ، سیستم  وظایف مشروحه زیر را بعنوان  مسئول مهمانسرا به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي 

هاي روشنائی ، سیستم هاي حرارتی و برودتی ،  نظارت بر حسن انجام کارهاي تعمیراتی و نگهداري مهمانسراها ،  نظارت بر 

نظارت بر تحویل و تحول اموال و  نحوه ارائه سرویس در مهمانسراهاي مجتمع ، تأمین احتیاجات و ملزومات مهمانسراها ، 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . د در مهمانسراهااثاثیه موجو
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 110032 سال    2 دیپلم 11 مسئول مهمانسرا
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 و کاهش مصرف انرژي وتذکر به واحدهاي پر مصرف توانایی کنترل - 

 و خانه هاي سازمانی توانایی تأمین تجهیزات مورد نیاز مهمانسراها  -

 توانایی کنترل ونظارت برامور مهمانسرا ها و خانه ها ي سازمانی   - 

 پذیرایی و میزبانیآشنایی کامل با اصول  -

 برخورداري از حسن خلق ، امانتداري و رعایت آداب معاشرت مورد نیاز شغل -
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 : مسئول مهمانسرا شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 جتمع و نحوه تحویل آنها نظارت بر نحوه نگهداري از آپارتمانهاي مجتمع و منازل کوي کارکنان و مهمانسراهاي م -

 نظارت بر پی گیري در مورد اخذ خسارات احتمالی وارده توسط ساکنین  -

 نظارت بر صدور دستور کار داخلی یا خارج از مجتمع جهت انجام کارهاي تعمیراتی و نگهداري از آپارتمانهاي مجتمع و مهمانسراها  -

 مانها مانند آسانسورها ، روشنائی ، سیستم هاي حرارتی و برودتی نظارت کلی بر آماده بودن سیستم هاي عمومی آپارت -

پس از انعقاد معرفی نفرات واجد شرایط به امور حقوقی و پیمانها جهت انعقاد قرارداد استیجاري و نظارت بر ساکن شدن  -

 آنها خاتمه یافته است . نظارت و پی گیري در مورد تسویه حساب با استفاده کنندگانی که مهلت قانونی سكونت -قرارداد 

 نظارت بر حسن انجام کارهاي تعمیراتی و نگهداري آپارتمانها و مهمانسراها -

اخذ تنخواه گردان جهت انجام تعمیرات جزئی و فوري و پرداخت قبوض آب و برق منازل خالی در آپارتمانها و  -

 مهمانسراها

زل ، مهمانسراها وبررسی صورتحساب هاي ارسالی از پیمانكاران و نظارت و کنترل استعلام هاي مأخوذه در ارتباط با منا -

 صدور اسناد مربوط و ارسال به امور مالی 

 مراجعه به ادارات و شرکتهاي خارج از مجتمع در ارتباط با آپارتمانها و مهمانسراها )ادارات آب، برق،گاز و شهرداري و ...  -

 کنترل لیست کسر اجاره از ساکنین منازل ارسالی از امور مالی در پایان هر ماه -

  نظارت مستمر بر نحوه ارائه سرویس در مهمانسراهاي مجتمع و تأمین احتیاجات و ملزومات آن مهمانسراها -

احداث مسكن استفاده نموده اند استعلام از واحد وام در مورد کارکنان ساکن منازل استیجاري که از تسهیلات وام خرید یا  -

 و انجام اقدامات بعدي .

نظارت بر تحویل و تحول اموال و اثاثیه موجود در مهمانسراها به پیمانكار طرف قرارداد واعلام موضوع به امور حقوقی و  -

 پیمانها جهت اقدامات بعدي انجام سایر موارد ارجاعی از سرپرستی 

 ارتمانها .نظارت بر عملكرد هیئت امناء آپ -

 بررسی نامه هاي ارسالی خارج از مجتمع در ارتباط با منازل و تهیه پاسخ به آنها . -

 و یاد آوري به کارکنان تحت پوشش .        (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده درخط مشی سیستم یكپارچه  -

و کنترل کارکنان تحت پوشش  (H.S.E)کارکنان رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی  -

 به منظور به کاربستن موارد ذکر شده .

تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن و   مشارکت  -

 دادن کارکنان تحت پوشش

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 حل با توجه به مقرراترعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مرا -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار  رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل  -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدمات  :  رسته  متصدي پذیرش مهمانسرا : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي دریافت برگ  متصدي پذیرش مهمانسراوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

معرفی میهمان با ذکر مشخصات و مدت اقامت ، پذیرش میهمان وتكمیل فرم ثبت مشخصات توسط میهمان در دفتر 

مهمانسرا ، تعیین محل اسكان و تعداد تخت مورد نیاز ، بررسی تجهیزات و آماده کردن آنها جهت استفاده ، کنترل 

هاي گرمایشی و سرمایشی و ملزومات آشپزخانه و ارائه پكیج پذیرایی صبحانه یا عصرانه ، کنترل تجهیزات صوتی سیستم

 تصویري و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1  مهمانسرامتصدي پذیرش   110033 سال   0 دیپلم 1 

2  متصدي پذیرش مهمانسرا  110034 سال   1 دیپلم 1 

3  متصدي پذیرش مهمانسرا  110035 سال   3 دیپلم 1 

4  متصدي پذیرش مهمانسرا  110031 سال   5 دیپلم 10 
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 توانایی جسمی کافی و لازم جهت انجام وظایف و مسئولیتهاي محولهبرخورداري از  -

 آشنایی با کلیه قسمتهاي مهمانسرا به منظور تسریع در انجام کارها و امور محوله  -

 و کاهش مصرف انرژي وتذکر به واحدهاي پر مصرف توانایی کنترل -

 زمانیو خانه هاي سا توانایی تأمین تجهیزات مورد نیاز مهمانسراها  -

 توانایی ارائه خدمات به میهمانان مهمانسرا ها و خانه ها ي سازمانی   - 

 آشنایی کامل با اصول پذیرایی و میزبانی -

 برخورداري از حسن خلق ، امانتداري و رعایت آداب معاشرت مورد نیاز شغل -
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 لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی  4

5  

1  
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 : متصدي پذیرش مهمانسرا شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 متصدیان جهت پذیرائی از میهمانانانجام اقدامات لازم جهت آماده سازي و مرتب نمودن مهمانسرا و فراهم نمودن -

 ابراز حسن سلیقه در نحوه پذیرائی از میهمانان شرکت در حد شئونات و طبق ضوابط شرکت -

 حفاظت و نگهداري از اموال و تجهیزات موجود در مهمانسرا -

 ثبت ورود و خروج اسامی میهمانان ، مامورین ، نیروهاي اعزامی -

 گزارشات روزانه ، ماهانه و فرمهاي استفاده مامورین از تسهیلاتتنظیم فرمهاي مخصوص ثبت  -

 پیگیري جهت انجام امور مربوط به تعمیرات ساختمانی و رفع مشكلات از تجهیزات مختلف و وسایل موجود در مهمانسرا -

 تحویل و تحویل اطاقها به میهمانان و مامورین شرکت -

 ه طریق مقتضی در جهت کسب رضایت میهمانانپیگیري شكایات میهمانان و رفع اشكالات ب -

 نظارت مستمر و مداوم بر انجام کار نیروهاي تنظیفات مجموعه -

 پاسخگوئی به مكالمات تلفنی ، پیامها و درخواستهاي مراجعین و هماهنگی در جهت رفع مشكلات آنها -

 اینده کارفرماثبت گزارش کامل روزانه از اقدامات انجام شده در مجموعه و اعلام به نم -

 انجام کلیه امور مربوط به کار اطاقداري و آنچه از سوي نماینده کارفرما تعیین می شود -

 نظارت و رسیدگی همه روزه به اطاق ها و اماکن مهمانسرا -

 اطلاع مشكلات و موانع کاري و نواقص مشاهده شده به مافوق -

دیریت زیست محیطی و نظام مدیریت و کیفیت برابر بكارگیري و رعایت کامل ضوابط ، اصول و معیارهاي م -

 دستورالعملها و رویه هاي تعیین شده 

 و یاد آوري به کارکنان تحت پوشش .        (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده درخط مشی سیستم یكپارچه  -

و کنترل کارکنان تحت پوشش  (H.S.E)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان  -

 به منظور به کاربستن موارد ذکر شده .

تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن و   مشارکت  -

 دادن کارکنان تحت پوشش

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري  -

 گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانیتهیه و تنظیم  -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 شغلانجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با  -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار  رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل  -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدمات  :  رسته  سرایدار/ اتاق دار : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

سرویس دهی به میهمانان  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  سرایدار/ اتاق دار وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

هاي مهمانسرا ، کنترل ورود و خروج میهمانان و ثبت مشخصات آنان در دفتر  نظافت اتاقمهمانسرا شامل پذیرایی، 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . مشخصات
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 110031 سال   0 ابتدائیپایان  5 1سرایدار/ اتاق دار   

2سرایدار/ اتاق دار     110031 سال   1 پایان ابتدائی 1 

3سرایدار/ اتاق دار     110031 سال   3 پایان ابتدائی 1 
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نحوه کار آنها و اشراف به مراحل انجام آشنایی با ابزارها و ادوات و لوازم مورد نیاز شغل مربوطه و  -

 پذیرایی و نظافت مهمانسرا

 آشنایی کافی به مسائل ایمنی کار  -

 دهی در مهمانسراها توانایی روحی و جسمانی لازم جهت انجام امور سرویس -

 آن وتشریفات پذیرائی، مهمانداري امور با کامل آشنائی  -

و تجهیزات گرما زا و خنک کننده  کننده، شوینده، گندزدائی پاك مواد و وسایل و لوازم با کامل آشنائی  -

 وآگاهی از مفاهیم ایمن و بهداشتی

 تفكیک پسماند ها و نحوه  حمل و امحاء آنها  آشنایی با  -

 برخورداري از حسن خلق ، امانتداري و رعایت آداب معاشرت مورد نیاز شغل -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح  3

4  

5  

1  
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 : سرایدار/ اتاق دار شرح وظايف

 حضور مستمر وشبانه روزي در محل کار جهت انجام وظیفه محوله -

 دریافت دستور برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویتهاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 کنترل ورود وخروج کارکنان وسایر افراد درغیر ساعات اداري روزهاي تعطیل  -

  روز شبانه در نوبتی بصورت شرکت سریداري امور انجام -

 هاي لازم ها جهت انجام سرویس بازبینی مستمر از اتاق -

 تعویض ملحفه و روبالشی و شستشوي آنها بعد از تحویل گرفتن اتاق از میهمان -

 ها و تمیز نمودن اتاق پذیرش میهمانان آنكادر نمودن تخت -

 ها هاي بهداشتی و حمام ها و سرویس شستشوي دستشویی -

 شستشوي ظروف پذیرایی مهانسرا -

 هاي لازم براي پرداخت قبوض مصرفی مهمانسرا انجام پیگیري -

 سرو غذا و انجام پذیرایی از میهمانان و مامورین اعزامی -

 اعلام اقلام مصرفی به مسئول خدمات -

 ثبت اسامی میمانان و ارائه به مافوق -

 مافوق دستور بارطبق تخلیه نظورم به کاري هاي نوبت درطول ورودي درب کردن بسته باز به مربوط عملیات انجام -

 ها، راهروها، کف ساختمان و محوطه به صورت روزانه و هفتگی انجام امور نظافتی مهمانسراها اعم از اتاق -

 انجام امور نگهبانی درساعات شب و روز هاي تعطیل  -

طبق وظایف و مسئولیت  مراقبت وحفظ وحراست ونگهدار ي از اموال منقول وغیر منقول شرکت درساعات غیر اداري -

 محوله

جلوگیري از ورود افراد و وسایل نقلیه غیر مجاز درساعات غیر اداري و روزهاي تعطیل به داخل شرکت به منظور حفظ  -

 وحراست از اموال وجلوگیري از سرقت وامثالهم 

 همكاري وانجام کارهاي اموراداري شرکت با موافقت مافوق  -

 جمله آشپزخانه وانجام امور مربوطه باموافقت مافوق همكاري باسایر قسمتها از -

 سكونت دائم دریكی از محلهاي ساختمان شرکت طبق دستور مافوق  -

 کنترل و بازدید کلیه دربها، پنجره ها ،شبكه هاي روشنائی ،حرارتی، گاز رسانی و تاسیسات درپایان ساعات اداري وحصول -

 دربها وخامو ش بودن چراغها و...کنترل وحصول اطمینان از بسته بودن  -

انجام اقدامات فوري اطلاع رسانی درمواقع بروز حوادث غیر مترقبه به مسئولین شرکت ومافوق وانجام اقدامات احتیاطی  -

 اولیه تارسیدن مسئولین اصلی -

 مراقبت  از وسائط نقلیه پس ازانجام ماموریت که درمحوطه وپارکینگ ها مربوطه پارك می شوند  -

 استفاده از وسایل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی ازسوي مافوق در رابطه باشغل  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها ودستور العملهاي صادره از سوي شرکت د رموارد تعیین شده  -

 ررعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات کار درمحیط کا -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل  - 
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 شناسنامه شغل                                             

 خدمات  :  رسته  رختشوي و اطوکش  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

شستشوي انواع ملحفه  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي رختشوي و اطوکش وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

دستگاه هاي مربوطه و تنظیف محیط کار و سرویس هاي و نظایر آن با استفاده از ماشین ها و ، البسه روتختی  ،پرده ،ها

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . اولیه دستگاه هاي تحت اختیار
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1رختشوي و اطوکش      110040 سال   0 سیكل 5 

2رختشوي و اطوکش      110041 سال   1 سیكل 1 

3رختشوي و اطوکش      110042 سال   2 سیكل 1 

4رختشوي و اطوکش      110043 سال   3 سیكل 1 

5رختشوي و اطوکش      110044 سال  4 سیكل 1 
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 انجام وظایف محولهبرخورداري از سلامت جسمانی جهت  -

 آشنایی با کار دستگاه هاي مختلف لباسشویی و اطوکشی و نحوه استفاده از مواد پاك کننده و ضد -

 عفونی کننده

 و بهداشت محیط کار در زمینه مرتبط با شغل یآشنایی با اصول ایمن -

 آشنایی کافی با نحوه آماده سازي و استفاده از دستگاه اطو -

 عمیرات جزئی روي دستگاه ها و تجهیزات در اختیارتتوانایی انجام  -

 برخورداري از حسن خلق ، امانتداري و رعایت آداب معاشرت مورد نیاز شغل -
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 طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه  4

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 5
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 : رختشوي و اطوکش شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 محل کار حمل مواد ضدعفونی کننده و پودرهاي لباسشویی از انبار به -

 و روکش هاي صندلی در صورت لزوم رو میزي ها سلف سرویس و  ، شستن کلیه پرده هاي مهمانسرا -

 جمع آوري البسه خشک شده و اطو کردن آن ها -

 نظافت ماشن هاي لباسشویی و محوطه کارگاه در پایان کار روزانه -

 دقت در نگهداري از وسایل و ابزار تحت اختیار -

 در حد انجام تنضیمات مربوط به تعمیرات و نگهداري ماشین هاي لباسشوییانجام امور  -

 شستشو و ضدعفونی ملحفه ها و حوله هاي مهمانسرا -

 اطوکشی و بسته بندي ملحفه ها و حوله هاي مهمانسرا -

 چیدن ملحفه ها و حوله ها در قفسه هاي مخصوص جهت تحویل به قسمت هاي مختلف -

 ملحفه هاي مهمانسرا ¸وخت و دوز( بالش هاتعمیر جزئی )دانجام  -

 دریافت مواد ضدعفونی کننده و پودرهاي لباسشویی و دیگر ملزومات مصرفی از مافوق سازمانی -

بكارگیري و رعایت کامل ضوابط و اصول و معیارهاي مدیریت زیست محیطی و نظام مدیریت کیفیت برابر  -

 دستورالعمل ها و رویه هاي تعیین شده

 ( IMSو نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) حفظ -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کارجمع آوري و قرار  -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 ح دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سط -

 استفاده از وسایل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 سایر مقررات کار در محیط کار حفاظت و رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  خیاط  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

انجام امور خیاطی با ماشینهاي دوخت وظایف مشروحه زیر را بعنوان  خیاط به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي 

جهت تعمیرات ، هماهنگی براي انجام سرویس و تعمیر وسایل دستی یا برقی ، تهیه پارچه و نخ دوخت مورد نیاز ، انجام برش 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . کار ، پیش بینی و برآورد و تدارك به موقع موارد مورد نیاز خیاطی
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1   خیاط   110045 سال   0 سیكل 1 

2خیاط      110041 سال   1 سیكل 1 

3خیاط      110041 سال   3 سیكل 1 

4خیاط      110041 سال   5 سیكل 1 

5خیاط     سال   1 سیكل 10   110041 
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 آشنایی کامل با اصول برش و خیاطی -

 کامل با سایزبندي البسه و انتخاب سایز مناسب جهت هر یک از پرسنلآشنایی  -

 توانایی برش پارچه و دوخت انواع لباس کار ) بولوز، شلوار و پیراهن ( -

 تواناي استفاده از انواع چرخهاي خیاطی ، زدن جادکمه ، زیگزالدوزي و ... -

 بخارآشنایی کامل با اصول اطوکشی و توانایی استفاده از اطو  -

  برخورداري از حسن خلق ، امانتداري و رعایت آداب معاشرت مورد نیاز شغل -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه 3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

 ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم  5
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 : خیاط  شرح وظايف

 روزانهحضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 شامل برش انواع پارچه ، دوخت انواع البسه شامل ، کت و شلوار ، روپوش و شلوا ، روپوش کار  یاطیانجام امور خ -

واحد مكانیكی ) لباس البسه مخصوص  رینظ ژهیخاص مصارف و يمختلف و لباسها يو ملحفه ها دوخت انواع پرده -

  رهیو کلاه و دستكش و ماسک و غ سرهم (

 به انبار لیآنها جهت تحو يدوخته شده و کنترل موارد دوخته شده و بسته بند يلباس ها یاطوکش -

 طبق دستور مافوق رهیغ یو نصاب یو وصال یاطیامور خ ریالبسه و پرده و ملحفه و سا راتیانجام امور تعم -

 لازم یاساس یکل راتیانجام تعم يبرا یآنها و هماهنگ یجزئ بیچرخها و رفع معا تعمیرات انجام  -

دادن  لیتحو نیآن از انبار و همچن لیو تحو یاطیخ ازیو برآورد درخواست انواع اقلام و موارد مورد ن ینیب شیپ -

 ده به انبار و ارائه آمار و گزارشات لازم به مافوقانجام ش يکارها

 شرکتو دوخت انواع البسه مورد استفاده در  يچرخكار -

 آن ریو نظا يمانند دکمه دوز یلیتكم يو انجام کارها يو راسته دوز يدوز گزالیز -

 لازم يو اعمال کنترل ها یاضاف يو گرفتن نخ ها يزکاریتم -

 کار  طیکردن چرخ ها و نظافت مح سینظافت و سرو -

 کار طیو بهداشت مح یمنیاصول ا تیرعا -

 کار انیشده درپا نییو قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تع يجمع آور -

 کار روزانه انیو محوطه کارگاه در پا، دستگاه ها  نهاینظافت کردن اطراف ماش -

 از سوي مافوق در ارتباط با شغلانجام کلیه کارهاي ارجاعی  -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 استفاده از وسایل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 مه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نا -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

  خدمات:  رسته  خادم مسجد  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي حفظ و نگهداري از اموال و اثاثیه خادم مسجد وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

با  يهمكار ، پخش اذان در نوبت هاي صبح ، ظهر ، مغرب ، مسجد محوطه مداوم  يوشستشوبی غباررو نظافت ،مسجد ، 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . مراسم  يدرجهت برگزار نیمراجع نمازگزاران و
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1مسجد خادم   110050 سال   0 سیكل 5 

2خادم مسجد   110051 سال   1 سیكل 1 

3خادم مسجد   110052 سال   3 سیكل 1 

4خادم مسجد   110053 سال   5 سیكل 1 
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 .یوروح یسلامت جسمبرخورداري از  -

  یاسلام يبه آموزه ها یوالتزام عمل یاجتماع ،یشئونات اخلاقبرخورداري از  -

 .یازحسن سابقه و اعتماد مردم يبرخوردا -

 مسجد. هاي تیدرانجام فعال ییتوانا -

  برخورداري از حسن خلق ، امانتداري و رعایت آداب معاشرت مورد نیاز شغل -
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 ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت  4
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 : خادم مسجد شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 مسجد. يبلندگو از "صبح ، ظهرومغرب"پخش اذان سه نوبت  -

 .ستهیآن به صورت منظم وشا يوال مسجد وحفظ ونگهدارام هیگرفتن کل لیتحو -

 باشد. ستهیشا يمرکز عباد کیکه ازنظرنظافت با شأن  يمداوم مسجد به گونه ا يوشستشوبی غباررو نظافت ، -

 نمازدر سه نوبت. يبازنمودن درب مسجد قبل از برگزار -

 آنان. نامناسب با برخورد هرگونه از زیپره و قشرجوان   ژهیگزاران به و نماز حسن برخورد با -

 ،ختم و... یمراسم مذهب يدرجهت برگزار نیمراجع با نمازگزاران و يهمكار -

 مسجد.  جیبس و یکانون فرنگ با يهمكار امنا و ئتیه کامل با یهماهنگ امام جماعت و اوامر ياجرا -

 در رفع آن. یسع امنا و ئتیمشكلات مسجد به امام جماعت وه هیارا -

 مطالب. ادداشتیامنا و ئتیه به تلفن مسجد ، درصورت نبود ییپاسخ گو -

 قرآن به نوجوانان. یو آموزش روخوان میروش تعل يریوفراگ میقرآن کر یمرب تیترب يشرکت دردوره ها -

  انسانی  تیشخص یحفظ وتعالتلاش و کوشش در  -

 مسجد  يو آماده ساز ي،حفظ ونگهدار ریرتطهیخط تیمسئول عهده دار بودن -

 جذب و جلب افراد با رعایت اصول اخلاق  و رفتار اسلامی ،  -

 مسجد ، یزگینظافت وپاک تیرعا -

  ییوخوشبو ییبایظاهر ، ز یآراستگ رعایت -

 . یمهربان و چهره یوگشادگ ییابتدا نمودن به سلام، خوشرو -

 .   حوصله و صبر نسبت به نمازگزاران، احترام وادب  تیرعا -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 جمع آوري و قرار دادن منظم لوازم ، اشیاء و سیستم هاي صوتی و کلیه وسایل استفاده شده در محلهاي تعیین شده  -

کردن دستگاه ها ، ظروف مصرفی و محوطه مسجد در پایان کار روزانهنظافت  -  

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي شرکت در دوره هاي آموزشی -

 استفاده از وسایل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدمات  :  رسته  آرایشگر : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

انجام امور مربوط به آرایشگري و وظایف مشروحه زیر را بعنوان آرایشگر به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي 

بهداشت مراجعین ، مراقبت لازم در نگهداري و بوسیله ماشین هاي اصلاح ، رعایت اصول ایمنی و  اصلاح سرو صورت

 کاربري صحیح دستگاهها و ماشین آلات و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1آرایشگر      110054 سال   0 دیپلم 1 

2   آرایشگر   110055 سال   1 دیپلم 1 

3آرایشگر      110051 سال   3 دیپلم 1 

4آرایشگر      110051 سال   5 دیپلم 10 
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 برخورداري از سلیقه و دقت کافی در انجام وظایف -

 آشنایی با اصول ایمنی و مقررات بهداشت کار  -

برخورداري از حسن خلق ، امانتداري  -  

 مو يها مدل انواع اصلاح ییتوانا -

 سشوار کمک به مو یده فرم ییتوانا -

 آنها از استفاده نحوه و يشگریآرا يابزارها و لیوسا انواع با ییآشنا -

  ، رعایت آداب معاشرت مورد نیاز شغلبرخورداري از توانایی هاي جسمانی، حسن اخلاق و رفتار  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

5  

1  
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 : آرایشگر شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 دریافت روکش هاي یكبار مصرف پنبه ، الكل و سایر لوازم و ابزار مورد نیاز و وسایل تنظیفی از انبار  -

 دریافت لباس کار مناسب و حفظ بهداشت و نظافت شخصی  -

 نظافت و ضدعفونی وسایل و لوازم کار  -

 آماده کردن محیط کار و مشتري براي شروع کار -

 رت با توجه به سلیقه مشتريانجام عملیات اصلاح سرو صو -

 جمع آوري و نظافت وسایل در پایان کار -

 رعایت اصول ایمنی، بهداشتی، مقرراتی محیط کار -

 رعایت و اجراي مقررات و دستورالعمل هاي مرتبط با پست مورد تصدي و حسن انجام آنها -

 اطلاع مشكلات و موانع کاري به مافوق و پیگیري لازم براي رفع آنها -

بكارگیري و رعایت کامل ضوابط ، اصول و معیارهاي مدیریت زیست محیطی و نظام مدیریت کیفیت برابر دستورالعملها  -

  و رویه هاي تعیین شده

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

 پایان کار روزانهکردن ماشینها ، لوازم و محوطه در نظافت  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 مافوقتهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي بیمارستان در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح بیمارستان در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001داردهاي سیستم کیفیت تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استان -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                              

 

 اداري:  رسته  تغذیه  آنالیست : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

هاي  انجام امور تغذیه محیط به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي تغذیه  آنالیستوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

مواد  سازي هاي صحیح در راستاي ایمن انجام بازرسیریزي جهت  استانداردهاي مربوطه و برنامه رعایت کنترل کاري و

، منظم نمودن برنامه تغذیه کارکنان در سطح شرکت ، تنظیم برنامه خرید مواد  ها کارگاه عملیاتی، مناطق غذایی در تمامی

ي مورد نیاز هر اولیه هر برنامه غذایی با نظر مافوق ، انجام امور کنترلی عملی بر نحوه تامین تغذیه ، تعیین میزان کالر

و سایر امور مرتبط با شغل را بر  فعالیت ، تعیین میزان اثر بخشی آن بر روند بهبود کار کارکنان با هماهنگی مسئولین ذیربط

  عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 110051 سال  0 لیسانس 12 1تغذیه  آنالیست

 110051 سال   1 لیسانس 13 2تغذیه  آنالیست

 110010 سال  3 لیسانس 14 3تغذیه  آنالیست

 110011 سال   5 لیسانس 15 4تغذیه  آنالیست
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 آشنایی و شناخت کافی جهت تشخیص تغذیه مناسب بر اساس مبانی علمی -

 آشنایی با اصول و برنامه ریزي تغذیه در سطح شرکت -

 توانایی برنامه ریزي و تنظیم برنامه تغذیه کل کارکنان -

 توانایی ارائه آموزش و انتقال اطلاعات به پرسنل آشپزخانه  -

 آشنایی با مقررات و آیین نامه هاي داخلی در ارتباط با امورات محوله -

هاي پیشگیري از حوادث ناشی از کار آشنایی با اصول ایمنی و شیوه  -  

 با مسائل زیست محیطی و ایمنی و رعایت اصول مربوطه آشنایی  -

 کافی با انواع طبخ غذا و...آشنایی   -

 برآورد میزان مواد اولیه مورد نیاز و برنامه ریزي جهت طبخ غذاتوانایی   -

 اسبتوانایی اداره و رسیدگی به امور تغذیه پرسنل به نحو متن  -

 برخورداري از ادب و نزاکت و حسن سلیقه در پذیرایی از پرسنل و میهمانان - 
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4
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 تغذیه آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها   -
 کنترل غذا از نظر کیفی و کمی و رعایت کلیه موارد بهداشتی طبق نكات مندرج در راهنماي بهداشتی. -

 کنترل مواد خام غذایی قبل از پخت. -

 واد غذایی هماهنگی ادارهو واحد بهداشتکنترل مواد غذایی فاسد شدنی و غیر فاسدشدنی داخل سردخانه ها و انبار م -

نظارت بر نظافت آشپزخانه ،رستوران ، محل آماده سازي غذا، سرویسهاي بهداشتی ،لوازم آشپزخانه و غیره بطور روزانه  -
 و انبارهاي مواد غذایی و سردخانه.

 به کار می باشد. کنترل کارت بهداشتی ،البسه و نظافت شخصی کارکنان پیمانكار که در رستوران مشغول -

 نظارت بر انجام نظافت هفته اي پانزده روزه، ماهانه در روزهاي تعطیل. -

 برنامه ریزي و نظارت جهت سمپاشی آشپزخانه و رستوران و  سرویسهاي جنبی با هماهنگی واحد بهداشت. -

 آمارگیري افراد جهت تهیه غذا بصورت روزانه و هفتگی -

 ان به واحد مالی.اعلام بازیافتی غذاي رستور -

 کنترل فرم تسهیلات مامورین و مهمانان. -

 کنترل صورت وضعیت غذایی پیمانكار و ارسال به خدمات اجتماعی -

 کنترل بازیافت غذاي مهمان در مهمانسرا و مناطق تابعه و اعلام به مسئول خدمات دفتري رفاهی. -

 ل خدمات عمومی.مطالعه پیمان غذا و اعلام نواقص و پیشنهادات به مسئو -

 کنترل وضعیت کارکرد پیمانكار طرف قرارداد -

 تنظیم فرم درخواست هاي تعمیراتی مربوط به آشپزخانه و رستوران و پی گیري تا حصول نتیجه -

 ارایه مشاوره به رئیس خدمات دفتري و رفاهی در خصوص تنظیم برنامه هفتگی بمنظور تنوع و کیفیت مواد غذایی  -

 ات در خصوص کیفیت و کمیت غذا به مافوقتهیه گزارش -

 مربوطه. واحدهاي در زیست محیط و کیفیت سیستم بهبود و استقرار به مربوط اجرائی اقدامات هماهنگی -

 زیست. محیط آلودگی از پیشگیري به منظور لازم اقدامات هرگونه ثبت و شناسائی -

   مافوق دستور حسب ابلاغی هاي مهارت و دانش فراگیري و شغلی ارتقاء آموزشی هاي دوره در شرکت -

 ثبت آمار غذاي مصرف شده بصورت روزانه. -

نظارت و کنترل مورد لزوم در مراحل مختلف طبخ به منظور حصول اطمینان از کم و کیف مواد غذایی مورد استفاده ,  -

 کیفیت طبخ به نحوي که به ارزش غذائی مواد خللی وارد نشود 

آمار میزان انواع غذاي مورد نیاز کارکنان در مقاطع مختلف زمانی مشخص شده و انطباق آن با آمار بررسی و کنترل  -

 تعداد کارکنان با هماهنگی مسئولین ذیربط

 شرکت در جلسات مختلف با نظر مافوق به منظور بررسی مسائل و مشكلات احتمالی و ارائه نقطه نظرات سازنده  -

 به پرسنل خدمات غذایی با هماهنگی مدیر واحد برنامه ریزي و آموزش تغذیه -

 هماهنگی و پایش برنامه هاي آموزشی و سنجش اثربخشی آن ها در پرسنل خدمات غذایی -

کنترل و نظارت بر مراحل مختلف فرایند خدمات غذایی از قبیل مواد غذایی خریداري شده، انتقال مواد غذایی خام یا  -

 سازي، طبخ، نگهداري غذاي آماده، توزیع غذا و میان وعده ها فرآوري شده، انبارسازي، آماده 

 کنترل و نظارت بر سروغذا در رستوران و پیگیري کمبودها و مشكلات موجود -

 کنترل و نظارت بر کار آبدارها در بخش ها و پیگیري کمبودها و مشكلات موجود -

قر در آشپزخانه، رستوران و آبدارخانه بخش ها و پیگیري کنترل و نظارت بر نحوه استفاده صحیح از وسایل و ابزار مست -

 کمبودها و مسایل موجود
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  تغذیه آنالیست:  بقيه شرح وظايف

 نظارت مستقیم بر توزیع غذا و میان وعده ها و پیگیري کمبودها و مشكلات موجود -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل کاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري  -

 تهیه گزارش عملكرد دوره اي جهت ارائه به مدیر واحد و ارائه راهكارهاي مناسب جهت رفع مشكلات موجود -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی  -

 ادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي ص -

 بهداشت و سایر مقررات کار در محیط کار  رعایت اصول ایمنی ، حفاظت ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

  یخدمات:  رسته  مسئول رستوران  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

کار تهیه و تنظیم برنامه  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي مسئول رستوران  وظایف مشروحه زیر را بعنوان

، نظارت بر تهیه مواد اولیه و تولید غذا ، کنترل  نظافت محیط هاي داخل و اطراف رستوراننظارت بر روزانه رستوران ، 

رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت  ثبت مشخصات پرسنلی کارکنان و مراجعین به رستوران ، 

  و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . محیط و سلامتی کارکنان 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 110012 سال   3  فوق دیپلم 12 مسئول رستوران
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 پرسآشنایی با مواد غذایی و میزان مورد نیاز براي هر  -

 توانایی تهیه و تأمین مواد اوله مورد نیاز رستوران -

 آشنایی با انواع سالاد ها ، چاشنی ها ، مربا و شیرینی جات -

 آشنایی با اصول میزبانی و نحوه پذیرایی از کارکنان و میهمانان -

 آشنایی با نحوه سرو غذا -

 آشنایی با انواع طعم ها و خواص مواد غذایی -

 ز حسن خلق ، امانتداري و رعایت آداب معاشرت مورد نیاز شغلبرخورداري ا -
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 : مسئول رستوران شرح وظايف

حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه  -  

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

چرخشی و حصول اطمینان از انجام تهیه و تنظیم برنامه روزکاري و نوبتكاري و اضافه کاري کارکنان رستوران به صورت  -

 امور به نحوي که خدمات مورد نیاز به بهترین صورت به کارکنان ارائه گردد .

نظارت بر نظافت محیط هاي رخت کنی ، دستشوئی ها و حمامهاي رستوران و ضدعفونی به موقع آنها و تأمین وسایل  -

 نظافت رستوران .

بزیجات مصرفی و ضدعفونی نمودن آنها و همچنین تمیز کردن مواد اولیه نظارت بر قصابی نمودن گوشت مصرفی ، س -

 مصرفی رستوران .

صدور کارت غذا براي کلیه کارکنان و انجام تغییرات لازم و اعلام مراتب به امور مالی به منظور کسر هزینه غذا ازافرادي  -

اده کارکنان از رستوران براساس کارتهاي صادره با که کارت دریافت نموده اند در روزکاري و نوبتكاري و کنترل در استف

 همكاري حراست .

 تحویل غذا به نفرات غیر شرکتی براساس مجوزهاي صادره و اعلام مراتب به امور مالی جهت کسر هزینه . -

ز مفقود نگهداري صورت ظروف و اثاثیه و دستگاه هائی که در اختیاز رستوران و رسیدگی به موجودي آنها و جلوگیري ا -

 شدن آنها. 

پیش بینی بودجه جاري و سرمایه اي رستوران در زمان مقرر و ارسال لیست احتیاجات رستوران از قبیل اثاثیه و ابزارکار و  -

 غیره و پی گیري در خرید و تحویل آنها . 

کارکنان تحت پوشش به  و کنترل (H.S.E)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان  -

 منظور به کاربستن موارد ذکر شده . 

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن و   مشارکت دادن  -

 کارکنان تحت پوشش .

 اي مخصوص درپایان کارکنترل و نظارت برجمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محله -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري  -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 راحل با توجه به مقرراترعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی م -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار  رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 یخدمات :  رسته  ناظر رستوران : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

نظارت بر نظافت محیط هاي  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  ناظر رستوران وظایف مشروحه زیر را بعنوان

، نظارت بر تهیه مواد اولیه و تولید غذا ، کنترل ثبت مشخصات پرسنلی کارکنان و مراجعین به  داخل و اطراف رستوران

و سایر امور مرتبط با رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت محیط و سلامتی کارکنان رستوران ، 

 .شغل را بر عهده دارد 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 110013 سال   2 دیپلم 1 ناظر رستوران
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  غذا  و طبخ  مراحل آماده سازي مواد اولیه آشنایی با  -

 آشنایی با مواد غذایی و میزان مورد نیاز براي هر پرس غذا -

 آشنایی با انواع سالاد ها ، چاشنی ها ، مربا و شیرینی جات -

 آشنایی با اصول میزبانی و نحوه پذیرایی از کارکنان و میهمانان -

 آشنایی با نحوه سرو غذا -

 آشنایی با انواع طعم ها و خواص مواد غذایی -

 ورداري از حسن خلق ، امانتداري و رعایت آداب معاشرت مورد نیاز شغلبرخ -
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 : ناظر رستوران شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت تنظیم برنامه هاي  جاري روزانه  -

 دریافت رئوس کلی و خط مشی هاي کلی کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

  کنترل ، نقضاءانترل کیفیت مواد اولیه مصرفی جهت طبخ غذا در آشپز خانه از نظر داشتن علامت استاندارد، تاریخ تولید و ک -

 .آشپزخانه داخل در ... و  ، طعم علائم ظاهري محصول از نظر رنگ

 .ئل کیفیاز حیث رعایت بهداشت و مسا غذا  و طبخ  نظارت بر کلیه مراحل آماده سازي مواد اولیه  - 

 .کارکنان رضایتمندي بررسی و کمیت و کیفیت و بهداشت لحاظ از  کارکنان و میهماناننظارت بر نحوه توزیع غذا به  -

 .نظارت بر بهداشت فردي کارکنان آشپزخانه و کنترل کارت بهداشت پرسنل -

 هانظارت بر بهداشت محیط آشپرخا نه و سلف سرویس از لحاظ تمیزي و ضد عفونی محل  -

 انآنالیستبازدید روزانه از سلف سرویس توسط  -

 .اندر مورد تغذیه و اعلام به مسئول تغذیه و در صورت صلاح دید به پیمانكار کارکنانرسیدگی به انتقادات و پیشنهادات  -

 تهیه گزارش هفتگی در خصوص عملكرد پیمانكار و ارائه به مسئول تغذیه -

 ها توسط کارکنان رستوران نظارت بر رعایت دقیق آئین نامه -

 نظارت و کنترل بر ساعات کار بازگشائی و تعطیل رستوران  -

 کنترل و نظارت بر چیدمان سالنها و سرویسهاي روي میز -

 انجام هماهنگی هاي لازم با در مواقع پذیرایی از میهمانان خارجی و خاص -

 ور حصول اطمینان از انجام دقیق وظایف محولهسرکشی از رستوران در پیک کاري و ساعات سرویس دهی به منظ -

 مشاوره با مافوق در رابطه با تعویض اقلام منوها ، کنترل هزینه ها و استفاده بهینه از امكانات و تجهیزات واحد -

 انجام هماهنگی هاي لازم با سرآشپز به منظور حصول اطمینان ازتهیه و تحویل مواد اولیه با کیفیت تعیین شده -

 همكاري با مسئول بهداشت در رابطه با اخذ کارت سلامت کارکنان رستوران -

 کنترل برنامه هفتگی رستوران و نظارت بر اجراي صحیح آن -

 زمینه هرو انجام پیگیریهاي لازم در  به مافوق، انتقال کارکناندریافت پیشنهادات و انتقادات مطرح شده توسط  -

 ضیافت ها و مراسمهت برگزاري در جرستوران همكاري با مسئولین  -

 تهیه و تامین ملزومات ، تجهیزات و منسوجات مورد نیاز رستوران و تهیه درخواست خریدهمكاري در  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 در مقاطع مختلف زمانی تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 ه از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام سایر امور محول -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدمات  :  رسته  سر آشپز  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

تنظیم برنامه غذائی آشپزخانه ، به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي سر آشپز وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

تحویل گرفتن مواد غذائی و کنترل کیفیت  رستوران ، میهمانسرا ، نظارت بر تهیه و تامین و فرآوري مواد اولیه پخش غذا ،

ئی تنظیم شده تهیه انواع سالاد ، دسر ، پخت انواع غذاهاي ایرانی ، فرنگی و رژیمی بر اساس برنامه هاي غذا مواد اولیه ،

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . شیرینی ، نظارت بر کار آشپزها و سایر افراد تحت سرپرستی
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 110014 سال  2  دیپلم 10 1سر آشپز   

2سر آشپز     110015 سال   4  دیپلم 11 
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 آشنایی با زبان انگلیسی و درك مفاهیم کلمات در رابطه با شغل-

 سرپرستیآشنایی با اصول سرپرستی و توانائی اداره و سرپرستی آشپزخانه و رستوران و افراد تحت  -

آشنایی کامل با نحوه ي تهیه غذاهاي ایرانی ، فرنگی ، رژیمی اعم از سرد و گرم ، سالاد و دسرها و  -

 شیرینی ها 

 آشنایی کامل با اصول ایمنی وسایل و تجهیزات موجود در آشپزخانه رستوران -

 ی و فاسد نشدنیآشنایی با مواد اولیه مصرفی و روش و نحوه صحیح نگهداري از مواد اولیه غذای -

 توانایی محاسبه و برآورد مواد غذائی بر اساس تعداد نفرات -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2
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 : سر آشپز شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار  جهت انجام کارهاي روزانه -

 کارهادریافت دستور و برنامه کار از مافوق با در نظر گرفتن اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع  -

 استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت حسب مورد و ضرورتها و نیازهاي کاري -

 اداره و سرپرستی رستوران و آشپزخانه و پرسنل تحت سرپرستی -

 کنترل و نظارت بر حضور و غیاب کارکنان تحت سرپرستی و انجام اقدامات لازم در مواقع غیبت و یا مرخصی افراد -

 بین افراد تحت نظارت با توجه به قابلیت ها ، مهارتها و تخصصهاي آنان و ایجاد هماهنگی بین پرسنلتقسیم کار  -

 تنظیم برنامه غذائی با نظارت مافوق ، تخمین نوع و مقدار مواد اولیه مورد نیاز  -

 درخواست مواد اولیه غذاهاي مختلف از قبیل گوشت ، حبوبات ، مرغ ، سبزیجات ، برنج و ... -

پیگیري جهت تامین و تحویل بموقع اقلام درخواستی و کنرتل آنها به منظور حصول اطمنیان از کیفیت و مرغوبیت همچنین  -

 سالم بودن آنها
 دادن برنامه غذا و مواد اولیه تهیه شده به آشپزها و هدایت و راهنمائی ایشان در موارد لزوم جهت آماده سازي مواد اولیه غذائی -

 ارت بر نحوه ي فرآوري و تمیز کردن مواد اولیه و شستن و اماده سازي مواد ثبت پختکنترل و نظ -

 همكاري و مشارکت در امر پختن انواع غذاهاي ایرانی ، فرنگی ، رژیمی ، تهیه انواع سالاد فصل ، دسر و انواع شیرینی -

 ورد استفاده در طبخنظارت و همكاري در امر نظافت کلی آشپزخانه و رستوران و ظروف و وسایل م -

 نظارت بر نظافت و مرتب کردن سالن غذاخوري و چیدن وسایل مورد نظر و میزها و تزئینات مربوطه جهت سرو غذا  -

نظارت و کنترل بر وضع ظاهري افراد مسئول در آشپزخانه و رستوران اعم از آراستگی لباس و غیره و یادآوري و تذکر  -

 در موارد مورد لزوم 

 بردن غذا بر سر میز افراد و یاو نظارت کامل بر سرو غذا در رستوران و سالن غذاخوري چه بصورت سلف سرویس کنترل  -

 برنامه ریزي تهیه و تامین مواد اولیه براي آماده سازي و پخت غذا براي روز بعد -

شت به منظور انجام معاینات لازم انجام اقدامات لازم در جهت معرفی افراد شاغل در آشپزخانه و رستوران به مراکز بهدا -

 و دریافت کارت مربوطه

 نظارت کامل بر شستشوي و ضدعفونی ظروف و محیط آشپزخانه و رستوران -

 گرفتن میوه و سایر وسایل پذیرائی در مواقع آمدن میهمان و نگهداري از آنها در محل مناسب -

 کنترل پخت آن و اطمینان از پخت ، مزه و چاشنی مناسبهمكاري و مشارکت با آشپز در امر کشیدن غذا در ظرف و  -

 نظارت برتعمیر ونگهداري دستگاهها ، تجهیزات آشپزخانه و رستوران و محیط داخلی رستوران و آشپزخانه -

  تهیه  و توزیع بن هاي غذائی طبق آمار اعلام شده از سوي واحدهاي مختلف -

فاظتی و استفاده افراد تحت سرپرستی از وسایل و حفاظتی فردي در طول نظارت بر رعایت نكات ایمنی ، بهداشتی و ح -

 ساعت کاري

 اعلام و ارسال آمار تعداد بن هاي غذاي صادره به امور مالی  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 ارائه گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده در آشپزخانه و رستوران به واحد  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت و واحد در موارد تعیین شده -

 نظارت و کنترل دقیق بر رعایت اصول ایمنی ، حفاظت ، بهداشت و سایر مقررات کار در محیط کار  -

 ام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانج -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدمات :  رسته  آشپز  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

تهیه و تامین مواد اولیه ، اماده سازي و  وظایف مشروحه زیر را بعنوان  آشپز به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي 

و سایر ی و رژیمی طبق برنامه هاي تنظیمی ، کشیدن و توزیع غذا فرآوري مواود اولیه ، پختن انواع غذاهاي ایرانی ، فرنگ

 امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1آشپز     110011 سال  0 دیپلم 1 

2آشپز     110011 سال   1 دیپلم 1 
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 آشنایی کامل با طبخ انواع غذاهاي ایرانی و فرنگی مرسوم -

 توانایی تعیین نوع و مقدار مواد اولیه غذائی مطلوب و مناسب براي هر یک از انواع غذاها -

 تنظیمی و تهیه سالادهاي فصل توانایی و تسلط در پخت انواع غذاها طبق برنامه هاي -

 آشنایی کامل با اصول نگهداري مواد غذائی به منظور جلوگیري از فساد آنها -

 آشنایی کامل با موازین بهداشتی آشپزخانه و کاربرد وسایل و تجهیزات آشپزخانه -

 آشنایی نسبی با زبان انگلیسی-
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 تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب  2
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 : آشپز  شرح وظايف

 محل کار  جهت انجام کارهاي روزانه حضور بموقع در -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 امثالهمتهیه و تامین مواد اولیه غذا از قبیل گوشت ، مرغ ، روغن ، برنج ، حبوبات ، سبزیجات ، کنسرو و  -

 فرآوري و آماده سازي مواد اولیه شامل پاك کردن ، شستن ، خرد کردن ، فریز و ... -

 طبخ انواع غذاهاي ایرانی و فرنگی طبخ برنامه هاي تنظیمی توسط مسئول آشپزخانه -

 تهیه انواع سوپ ، سالاد و دسر در مواقع لزوم طبق دستورات صادره -

 ال پخت به منظور حصول اطمینان از مزه ، چاشنی و پخته شدن آنکنترل مستمر و مداوم غذاي در ح -

 کشیدن غذا در ظرغذائی مخصوص کارکنان که به صورت سلف سرویس می باشد -

 در مواقع لزوم ( کشیدن غذا در سرو آن در سر میز افراد در زمان هاي تعیین شده ) -

 جمع آوري ظروفپخت غذا جهت شستشوي پس از خالی شدن آنها -

 حصول اطمینان از خاموش کردن اجاق گاز بعد از پخت ، سرو غذا و نظافت اجاق گاز و اطراف آن -

 رعایت نظافت شخصی و فردي از لحاظ بدنی ، لباس ، مو ، ناخن و ... -

 دریافت مواد غذایی روز بعد به منظور آماده نمودن به منظور پخت -

 دریافت کارت معاینه بهداشتی از مرکز بهداشت براي هر یک از پرسنل و انجام تست هاي مختلف سلامت افراد  -

 همكاري در جمع آوري ظروف سالن غذاخوري و نظافت محیط سالن غذاخوري و میزهاي موجود در آن -

تشو و ضدعفونی ظروف موجود در شس وسایل و لوازم کار ، رعایت بهداشت ، همكاري در نظافت محیط آشپزخانه ، -

 آشپزخانه و قرار دادن آنها در محلهاي تعیین شده پس از خشک نمودن آنها

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 نظور بررسی و تامین و تحویل بموقع آنهااعلام نیازمندیهاي آشپزخانه و رستوران به مافوق به م -

 نظارت بر کارهاي پرسنل درجات پایین تر -

رعایت کلیه نكات ایمنی و بهداشتی در حین کار هم چنین نظارت بر رعایت نكات ایمنی و بهداشتی و استفاده از وسایل  -

 ایمنی و حفاظتی از سوي کارکنان تحت نظارت

 ورالعملهاي صادره از سوي شرکت و واحد در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دست -

 رعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار -

  انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدمات :  رسته  کمک آشپز   : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

همكاري با سایر پرسنل آشپز در  وظایف مشروحه زیر را بعنوان  کمک آشپز به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي 

آماده سازي فرآوري مواد اولیه ، کشیدن و توزیع غذا ، نظافت و شستن ظروف غذاخوري و چیدمان آنها در محلهاي تعیین 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .شده 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 شغليكد طبقه 
 تجربه تحصيل

 110011 سال   0  سیكل 1 کمک آشپز
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 آشنایی مختصر با زبان انگلیسی-

 آشنایی نسبی با طبخ غذاهاي ایرانی و فرنگی مرسوم -

 آشنایی نسبی با اصول نگهداري مواد غذائی -

 توانایی همكاري با پرسنل درجات بالا در پختن غذاها و کشیدن و توزیع آنها -

 آشنایی با لوازم ، وسایل و تجهیزات آشپزخانه و کاربرد هر یک از آنها -

 آشنایی با موازین بهداشتی و رعایت آنها در حین کار  -
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 : کمک آشپز شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار  جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 منظور شروع و خاتمه بموقع کارهارعایت اولویت هاي کاري به  -

 همكاري در تهیه مواد اولیه غذا از قبیل سبزیجات ، کنسرو . ... -

 همكاري با سایر کارکنان آشپزخانه در پاك کردن ، شستن ، خرد کردن و اماده سازي مواد اولیه -

 همكاري در طبخ غذاهاي ایرانی و فرنگی متداول و مرسوم -

 سالاد ، دسر طبق دستورات صادره همكاري در تهیه سوپ ، -

 همكاري در کشیدن غذا در ظروف غذائی مخصوص کارکنان که بصورت سلف سرویس می باشد -

 همكاري در سرو غذا در سر میز افراد در زمان هاي تعیین شده -

 همكاري در جمع آوري ظروف پخت غذا جهت شستشوي پس از خالی شدن آنها -

 ظ بدنی ، البسه ، مو ، ناخن و . . . رعایت نظافت فردي از لحا -

 دریافت کارت معاینه بهداشتی از مرکز بهداشت و انجام تست هاي مختلف سلامت -

 همكاري در جمع آوري ظروف سالن غذاخوري و نظافت محیط سالن و میزهاي موجود در آن -

ستشو و ضدعفونی ظروف موجود در همكاري در نظافت محیط آشپزخانه ، وسایل و لوازم کار ، رعایت بهداشت ، ش -

 آشپزخانه

 همكاري در چیدمان ظروف در محلهاي تعیین شده پس از شستشو و خشک کردن آنها -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 حین کار و استفاده از وسایل حفاظتی فردي در طول ساعات کاريرعایت کلیه نكات ایمنی و بهداشتی در  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت و واحد در موارد تعیین شده -

 رعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار -

 غلانجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با ش -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدماتی :  رسته  ظرفشوي : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

جمع آوري و دریافت ظروف  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي ظرفشوي وظایف مشروحه زیر را بعنوان

استفاده شده و تفكیک مواد غذایی باقی مانده آنها ، تفكیک ظروف ، قاشق و چنگال ، لیوان ، پیاله ، بشقاب ، انجام تنظیمات 

 ت ظروف دریافتی از انبار، مورد لزوم ماشین ، ریختن مواد شوینده مناسب ، خشک کردن ظروف شسته شده ، حفظ کیفی

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .تنظیم آمار ظروف مستهلک شده 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1ظرفشوي      110011 سال   0 سیكل 5 

2ظرفشوي     سال   1 سیكل 1   110010 

3ظرفشوي     سال   3 سیكل 1   110011 
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 آشنایی با سیستم ماشیهاي ظرفشوئی و نحوه استفاده از آنها  -

 برخورداري از سلامت کامل روحی و روانی جهت انجام امور محوله -

 کننده متناسب با ظروفآشنایی با مواد شوینده و پاك  -

 توانایی انجام کار در شرایط نامناسب محیط کار -

 توانایی تشخیص عیوب جزئی دستگاه و برطرف کردن آن در مواقع ضروري  -
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 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 : ظرفشوي شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 آنها استفاده شده و تفكیک مواد غذایی باقی ماندهدریافت ظروف جمع آوري و  -

 تفكیک ظروف ، قاشق و چنگال ، لیوان ، پیاله ، بشقاب ، دیس ، و .. وقراردادن درمحل مخصوص در ماشین ظرفشوئی -

 ریختن مواد شوینده مناسب در محلهاي تعریف شده ماشین ظرف شوئی  -

 د دستگاه جهت انجام مراحل شستشوانجام تنظیمات مورد لزوم ماشین و زدن استار -

 خارج نمودن ظروف شسته شده از ماشین ظرفشوئی ، خشک کردن و قراردادن آنها در محلهاي تعیین شده -

انجام اقدامات لازم در خصوص تحویل و تحول انواع ظروف با توجه به نوع و تعداد ظروف به منظور اجراي میهمانی و  -

 طبق دستورالعملهاي اجرائی کار  مراسم ، رستورانها و آشپزخانه

 کیفیت ظروف در اختیار و بصورت روزانهحفظ  انجام اقدامات مورد لزوم در رابطه با  -

 تنظیم آمار ظروف مستهلک و اعلام به مافوق به منظور برنامه ریزي جهت تامین ظروف مورد نیاز -

 رعایت برنامه هاي اجرائی در مورد آماده سازي ظروف مورد نیاز واحدها با در نظر گرفتن ایام و مناسبتهاي ویژه  -

 اجرائی مرتبط با نظافت دوره اي و روزانه محل ظرفشوئی ها و آشپزخانه هاي با هماهنگی مافوق رعایت و اجراي دستورالعمل  -

 ( IMSر خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه )حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده د -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 ر در محلهاي تعیین شده درپایان کارجمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کا -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 استفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 لوازم حفاظتی فردي در طول ساعات کاريرعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار و استفاده از وسائل و  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدماتی :  رسته  کارگر آشپزخانه  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

 هرتهیدر  پزرشآ با ريهمكا به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي کارگر آشپزخانه وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

 نظافت،  روزانه ايذرغ وررسدر  ريارهمك،  ي روزانهاغذ زيسا دهما، آ شپزخانهآ به هشد اريیدخر لیهاو ادمو حملو

خشک کردن ظروف  ، پاك کردن و شستشوي سبزیجات ، پوست کندن سیب  وفظر يشستشوآوري و  جمع،  شپزخانهآ

  زمینی و پیاز  و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 احرازشرايط 

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کارگر آشپزخانه     110012 سال   0 پایان ابتدائی 3 

2کارگر آشپزخانه     110013 سال   1 پایان ابتدائی 4 

3کارگر آشپزخانه     110014 سال   3 پایان ابتدائی 5 
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    سلامت  صحت هیاگو ئهو ارا جسمانی سلامتاز  رداريبرخو -

  نهاآ رکا زطرو  خانهآشپز زنیا ردمو سایلو و اربزا با شناییآ -

  هااریود يشستشو جهت هکنند كپا ادمو با شنایی، آ وفظرو  کف    شپزخانهآ -

  لیهاو ادمو ارينگهد یطاشرو  ینازمو با شناییآ -

 بمطلو کیفیت با هااغذ اعنوا طبخو  دسالاو  اغذاع نوا طبخ با کافی شناییآ -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره  3
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 : کارگر آشپزخانه شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 همكاري درانجام عملیات مربوط به پاك کردن و شستشوي مواد اولیه غذاها -

 همكاري درانجام عملیات مربوط به خردکردن ، شستن ، چرخ کردن  -

 پیاز و سرخ کردن آنها  همكاري در انجام عملیات مربوط به پوست کندن کدو ، بادمجان ، سیب زمینی ،-

 همكاري در سرو و توزیع غذا در ساعات تعیین شده از سوي مافوق-

 روي میزهاي موجود در سالن غذا خوري انجام عملیات مربوط به چیدمان وسایل پذیرائی -

میهمانان ،  همكاري با سایر کارکنان در امر جمع کردن ظروف و وسایل پذیرائی از روي میزها پس از صرف غذا توسط کارکنان ، - 

 شستشوي ظروف ، خشک کردن آنها و چیدمان ظروف و وسایل غذاخوري در محلهاي تعیین شده

 وسایل و تجهیزات موجود در آن آشپزخانه و رستوران ، انجام نظافت قسمتهاي مختلف -

 دریافت مواد مورد نیاز  طبق لیست درخواست مواد مورد نیاز از انبار -

 استفاده از وسایل و لوازم حفاظتی و ایمنی فردي تحویلی از مافوق در تمامی طول ساعات کاري  -

 هداشتی فردي و عمومی در ارتباط با مسائل آشپزخانه و رستوراندقت و مراقبت از نظافت شخصی و رعایت اصول و موازین ب -

 سعی و دقت در امر مراقبت و حفظ و نگهداري از تجهیزات و وسایل و لوازم مستقر در آشپزخانه و رستوران و اقلام تحت اختیار -

 ارجمع آوري ، شستن و قرار دادن منظم لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان ک -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل - 

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 استفاده از وسایل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري  -

 ت کاري جهت مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلا -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 شده نییتعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهایتع -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار  رعایت اصول ایمنی ، -

 ارتباط با شغل انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدمات :  رسته  سر میزبان  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

در  اغذ وسردر  ريهمكاو  لکنتروظایف مشروحه زیر را بعنوان سر میزبان به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي 

و  تمیز بر لکنتر،  ننااز آ ییاپذیر جهت زملا تماادرقا مارنجو ا نمهمانا بر اغذ میز نچید ،  شرکت نکنارکاو  نمهمانا بین

و سایر امور مرتبط با شغل را بر  نمیزبانا رکا لکنترو  سرپرستی تحت پرسنل بین رکا تقسیم  ريخواغذ سالن زيسا دهماآ

  عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 110014 سال   2  دیپلم 1 سر میزبان
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  شرکت نکنارکاو  نمهمانا بین اغذ وسرو  ییاپذیر مسوآداب و ر با کامل شناییآ -

  مورد نیاز شغل شتیابهد ینازموو  لصوا با کامل شناییآ -

   ستگیآرا حفظو  شرکت نکنارکاو  نمهمانا با ردبرخودر  بانهدمو رفتاو ر خلق حسناز  رداريبرخو -

  يظاهر

  رانستور رموادر اداره  رتنظاو  ناییاتو -

  نکنارکا بین اغذ وسرو ییاپذیره با نحو کامل شناییآ -

  ريخو اغذ سالن پاکیزگیو  نظافت لکنتردر  کافی ناییاتو -

  تتشریفا - رتتحت نظا قسمتو  رانستور پرسنل لکنتراداره و  ناییاتو -

 آشنایی با اصول پذیرایی و تشریفات -
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 : سر میزبان شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آن -

 تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی با توجه به تجربه و توانایی کارکنان و ایجاد هماهنگی بین آنان -

 تریافدر ترجهدر  يررپیگیو  زارنی ردورم مقلاو ا ادمو ستاخودر تنظیمو  رانستور لیهاو ادمو ديموجواز  عطلاا -

    مندیهازنیا

  نمیزبا ادفرا توسط یمنیو ا حفاظتیو  شتی ابهد لصوا عایتر بر کامل رتنظا -

  نهاآ در ريهمكا حیهرو تقویتو  رانستور به جعینامر با نمیزبانارفتار حسن بر رتنظا -

  ريخو اغذ سالن به نکنندگا جعهامراز  ییاپذیرو  اغذ یعزتوو وسردر  ريهمكاو  لکنتر -

  نهاازآ ییاپذیر جهت زملا تمااقدا منجاو ا نمهمانا ايبر اغذ میز نچیددر  ريهمكاو  لکنتر -

  نناآ رکا کیفی سطح ءتقاار جهتاز  سرپرستی تحت ادفرا به زشموآ -

  نهاآ فعر جهت يپیگیرو  قمافو به حتمالیا يهادکمبوو  تمشكلا عطلاا -

  هشد تعیین يها محل به نهاآ لنتقاو ا تضایعاآوري  جمعو  ريخواغذ سالن نظافتدر  ريهمكاو  لکنتر -

  رربابر ترکیفی دیریترم مارنظو  یرمحیط تریسز دیریترم يهارمعیاو  لصوا،  بطاضو کامل عایتو ر يگیرربكا -

    هشد تعیین يها یهو رو لعملهاراستود

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده در واحد آزمایشگاه و ارائه به مافوق -

 ان واحد تحت سرپرستی در حین انجام کار کنترل نظارت بر رعایت کلیه نكات ایمنی کار توسط کارکن -

حفاظت و  رعایت اصول ایمنی ، -رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده  -

 سایر مقررات کار در محیط کار 

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدمات :  رسته  میزبان    : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

 دهمادر آ شپزخانهآ حدوا با ريهمكاوظایف مشروحه زیر را بعنوان میزبان به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي 

و  ییاپذیر،  ريخواغذ اتتجهیزو  النرس زيارس دهماو آ نظافت ، میزهاو  وفظر يشستشوو  نظافت ،ییاغذ ادمو زيسا

و سایر امور  ییاپذیر جهت زملا تمااقدا منجاو ا نمهمانااي بر اغذ میز نچید،  ريخواغذ سالنو  رانستودر ر اغذ وسر

 عهده دارد . مرتبط با شغل را بر
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1میزبان       110011 سال   0 سیكل 5 

2میزبان       110011 سال   1 سیكل 1 

3میزبان       110011 سال   3 دیپلم 1 

4میزبان       110011 سال   5 دیپلم 1 
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   مورد نیاز شغل شتیابهد ینازموو  لصوا با کامل شناییآ -

  ها آن دبررکاو  ییاپذیرچیدمان ،  ، ريخواغذ وفظر اعنوا با شناییآ -

      ....، و  ییاشپزخانه پذیرآ رانستور وفظر يشستشواستفاده از دستگاه هاي  چگونگی با شناییآ -

   نکنارکاو  نمهمانا بین اغذ وسرو  ییاپذیر مسوآداب و ر با شناییآ -

     نکنارکا بین اغذ وسر هنحو با شناییآ -

    يمیزها نچید جهت مناسبو ذوق  سلیقهاز  رداريبرخو ريخواغذ -

   ريخواغذ   سالن شتندا اهنگ هپاکیزو  نظافتدر  کافی ناییاتو -

 تگیرسآرا ظرحفو  رکترش نارکنرکاو  نارمهمان با ردبرخودر  بانهدمو رفتاو ر خلق حسناز رداريبرخو -

   يظاهر
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4
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 : میزبان شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

   يشپزآ جهت وفظرو  سایلو دننمو دهمادر آ ريهمكا

  اغذ وسردر  ريهمكا،  رکا نپایادر  نهاآ دننمو تمیزو  شپزخانهآ محوطهو  یگهاد ، وفظرآوري  جمع-

  هتعیین شد يمحلهادر  نهاآ نچیدو  شپزخانهآ به نهاآ لنتقاو ا لیهاو ادمو جابجاییو  تحویلدر  ريهمكا -

 يمحلها به نهاآ لنتقاو ا تضایعاآوري  جمعو  ريخواغذسالن و  شپزخانهآ يشستشوو  نظافتدر  کترمشاو  ريهمكا  -

   هشد تعیین

  ريخواغذ سالن به نکنندگا جعهامراز  ییاپذیرو  اغذ یعزتوو  وسر -

  نهااز آ ییاپذیر جهت زملا تمااقدا منجاو ا نمهمانا ايبر اغذ میز نچید -

    فعر جهت يپیگیرو  قمافو به نهاآ حتمالیا يهادکمبوو  تمشكلا عطلاا -

و  لعملهاراستود يگیرربكا،  ترکیفی دیریترم مارنظو  یرمحیط تریسز مدیریت يهارمعیاو  لصوا ،بط اضو کامل عایتر -

   هشد تعیین يها یهرو

 سوي مافوق در رابطه با شغلانجام کلیه کارهاي ارجاعی از  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود و مسائل و مشكلات کاري  -

 نظارت و رعایت کلیه نكات ایمنی کار در حین انجام کار  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده  -

 کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات  -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدمات :  رسته  متصدي رستوران  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي رسیدگی به امور متصدي رستوران  وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

نظافت آشپزخانه ، محیط غذا خوري و رستوران و رستوران و تغذیه کارکنان ، پذیرایی از میهمانان ، کنترلب و مراقبت بر 

ظروف مربوطه  کنترل و نظارت بر رعایت بهداشت محیط و بهداشت فردي کارکنان و سایر امور مرتبط با شغل را بر 

 عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1رستوران   متصدي   110010 سال   0 دیپلم 1 

2متصدي رستوران     110011 سال   1 دیپلم 1 

3متصدي رستوران     110012 سال   3 دیپلم 1 

4متصدي رستوران     110013 سال   5 دیپلم 10 
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 آشنایی کامل با دستگاهها و تجهیزات موجود در رستوران و آشپزخانه و نحوه استفاده از هر یک از آنها -

 آشنایی کامل با استاندارد هاي تعریف شده مرتبط با شغل -

 آشنایی کامل با موازین بهداشتی و نگهداري مواد غذایی -

 رد نیاز کارکنانتوانایی رسیدگی به امور تغذیه پرسنل و میزان کالري مو -

 آشنایی کامل به نحوه سرویس دهی و پذیرایی از کارکنان و میهمانان -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب 3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4
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 : متصدي رستوران شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 اري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارهارعایت اولویت هاي ک -

 پیش بینی و برآورد مواد اولیه و مصرفی مورد نیاز رستوران با توجه به برنامه هاي غذائی تنظیمی  -

انجام اقدامات لازم در فراهم سازي و تامین مواد مورد لزوم اعم از تهیه و تنظیم درخواست ، پیگیري و تحویل بموقع اقلام  -

 درخواستمورد 

 کنترل و نظارت بر آماده سازي مواد اولیه با رعایت اصول بهداشتی  -

همكاري و مشارکت در تنظیم برنامه غذائی هفتگی رستوران و اظهار نظر و پیشنهادات مناسب و قابل اجراء در خصوص  -

 برنامه غذائی تنظیمی و ارائه شده 

 ت سرپرستی با توجه به وظایف و مسئولیتها تنظیم برنامه کار رستوران و ابلاغ به پرسنل تح -

 نظارت بر چیدمان میزها و وسایل پذیرائی بر روي میزهاي موجود در رستوران از نقطه نظر کامل بودن آنها  -

 نظارت بر توزیع به موقع و سرو غذا و کلیه سرویسهاي مربوط ، دسر و سایر جاشنی ها ، نوشابه ، آب و ... -

 برخورد کارکنان رستوران با پرسنل و میهمانان شرکت به هنگام سرو غذا و سرویس مربوطهنظارت بر نحوه  -

 کنترل فیشهاي دریافتی و مطابقت آنها با تعداد غذاها و سرویسهاي تحویلی به پرسنل و میهمانان شرکت -

 سرو غذا و ... هري آنان در هنگامکنترل و نظارت دقیق بر برخورداري کارکنان رستوران از آراستگی و مرتب بودن وضعیت ظا -

 کنترل و نظارت دقیق بر رعایت بهداشت فردي پرسنل رستوران در طول ساعات کاري  -

 کنترل و نظارت بر استفاده کارکنان از وسایل و لوازم ایمنی و حفاظتی تحویلی در تمامی طول ساعات کاري  -

 ف غذا خوري و حمل آنها به آشپزخانه جهت شستشو ظرو  نظارت بر جمع آوري وسایل و لوازم روي میزها ، -

قاشق و چنگالها ، لیوانها و.... و قرار دادن   خشک کردن ظرف ها شامل بشقاب ها ، نظارت بر شستشوي ظروف غذاخوري ، -

 آنها در محلهاي تعیین شده 

 ، روي میزهاي مستقر رستوران لوازم و تجهیزات موجود در آشپزخانه آشپزخانه ، نظارت بر نظافت محیط رستوران ، -

 کنترل و نظارت بر چیدمان لوازم روي میزها  -

 انجام کلیه مكاتبات مرتبط با مسائل رستوران با مافوق و درخواست ملزومات و رفع نواقص موجود   -

 تائید و امضاء احكام مرخصی استحقاقی ، استعلاجی و ... پرسنل تحت سرپرستی  -

 جشنها ، اعیاد ملی و مذهبی  کاري کارکنان رستوران و مواقع لزوم بویژه در مناسبتها ،تنظیم برنامه اضافه  -

 میهمانان و سایر افراد استفاده کننده از سرویس دهی رستوران  پاسخگوئی به شكایات و یا اعتراضات کارکنان ، -

 تائید و امضاء اضافه کاري افراد تحت نظارت -

 نان تحت سرپرستیانجام کلیه امور پرسنلی کارک -

 ارتقاء و ... ترفیع ، ارزیابی کارکنان تحت نظارت و درخواست تشویق ، تنبیه ، -

 انجام کلیه امور کنترلی و نظارتی در ارتباط با شغل -

 انجام کلیه وظایف و مسئولیتهاي محوله در رابطه با شغل به نحو مطلوب -

 کنترل و نظارت بر رعایت کلیه نكات ایمنی و بهداشت پرسنل حین کار  -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارتهاي فردي  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري  -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیتهاي انجام شده و رستوران  و ارائه به مافوق -
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 : متصدي رستوران بقيه شرح وظايف

 ر  حین کاررعایت و نظارت بر رعایت ایمنی کا -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت اصول ایمنی ،  حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار  -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدمات :  رسته  نانوا  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

انجام کلیه کارهاي مرتبط با نانوائی ، از  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي نانوا وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

آماده سازي و بهره برداري از دستگاه ها و ماشین آلات و تجهیزات نانوایی ، پخت انواع مختلف  ,قبیل: تهیه خمیر موردنیاز

سایل مرتبط شیرینی ، پخت انواع کیک ، داشتن مسئولیت امور مربوط به پاك نگهداشتن مواد اولیه ، نظافت لوازم نانوائی و و

  و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد با پخت 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1نانوا       110014 سال   0 سیكل 1 

2نانوا       110015 سال   1 سیكل 1 

3نانوا       110011 سال   3 سیكل 1 
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 گذراندن دوره هاي کارآموزي ، آموزشی و حرفه اي در رابطه با شغل-

 آشنائی کامل با وسایل مورد استفاده در نانوائی و کاربرد هر یک از آنها -

صاف کردن ، ناخن زنی  ,خمیر توانایی در استفاده مناسب از میزان آرد ، نمک آب ،گرفتن -  

مهارت کافی در تهیه خمیر با دست یا دستگاه هاي خمیرساز -  

پخت نان با کیفیت مرغوب ,توانایی تشخیص کیفیت انواع آرد -  

 توانایی پخت نان در فرم هاي ماشینی و تنظیم دماي فر براي پخت انواع نان -

محوله و ارائه گواهی تندرستی از مراجع ذیصلاحدارا بودن سلامت جسمانی لازم جهت انجام وظایف  -  
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي  3

4  

5  

1  
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 : نانوا شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار  جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت حسب مورد و ضرورتها و نیازهاي کاري  -

 پخت نان درخواست مواد اولیه و سایر ملزومات مورد نیاز براي -

همكاري در تحویل گرفتن آرد و نمک و خمیرمایه و انتقال به محل خمیرسازي -  

 مخلوط کردن میزان آرد  ، آب ، نمک ، مایه خمیر در مقیاس هاي تعیین شده ومیزان معین و استاندارد -

انتقال خمیر آماده شده روي میز خمیرگیري -  

ا فر و یا کنترل و تنظیم حرارت آن و آماده سازي آن براي پخت نانهمكاري و اقدام در جهت روشن کردن تنور و ی -  

پهن کردن خمیر وزدن بداخل تنور ,مشارکت در انجام خمیرگیري و تهیه زواله در اندازه هاي معمول -  

انجام کارهاي مربوط به پخت نان در تنور یا فر و کنترل کیفیت پخت -  

و تهیه خمیر و نظایر آن و انجام تنظیمات لازم بر روي آن ها انجام کار با دستگاه هاي مختلف پخت نان -  

بكارگیري و رعایت کامل ضوابط و اصول و معیارهاي مدیریت زیست محیطی و نظام مدیریت کیفیت برابر دستورالعمل  -

 ها و رویه هاي تعین شده

 خمیر متناسب با نوع پختتهیه خمیر مناسب از مخلوط کردن مواد اولیه در دستگاه خمیر زن و عمل آوري  -

 باز کردن چانه هاي گرفته شده توسط وردنه و انتقال به داخل تنور نانوایی جهت پخت -

 تهیه چونه هاي مورد استفاده جهت پخت کیک در حد استاندارد -

 قرار دادن چونه هاي آماده شده و مواد کیک یزدي بر روي سینی فر و قرار دادن آنها در داخل فر -

 نواع نان ، کیک ، شیرینی و سایر محصولات نانوائیپخت ا -

 برش انواع نان و بسته بندي آنها -

 تحویل محصولات تهیه شده در مقابل دریافت وجه و یا رسید به مسئولین ذیربط در مواقع لزوم-

 سعی در جلب رضایت مصرف کنندگان از نظر نحوه پخت و میزان شیرینی و سایر مواد تشكیل دهنده آنها -

نظارت ورعایت نظافت محوطه و وسایل نانوائی هم چنین دستگاههاي مرتبط با پخت نان و کیک و سایر محصولات  -

 تولیدي در تمامی مراحل تهیه محصولات 

 استفاده از لوازم و وسایل حفاظت و ایمنی در طول مدت کار -

 رعایت نكات ایمنی و بهداشتی در طول ساعات کاري  -

 اي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغلانجام کلیه کاره-

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 گزارش مقدار مواد اولیه مصرفی به مافوق در صورت نیاز -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت و واحد در موارد تعیین شده -

 رعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار  -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

  یخدمات:  رسته  کمک نانوا : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

امور مرتبط با نانوائی ،  به منظور همكاري در ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي کمک نانواوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

و بهره برداري از دستگاه ها و ماشین آلات و تجهیزات نانوایی ،  از قبیل: تهیه خمیر متناسب با نوع پخت نان ،  آماده سازي

پخت انواع مختلف شیرینی ، پخت انواع کیک ، رعایت بهداشت محیط ، پاك نگهداشتن مواد اولیه ، نظافت دستگاه ها ولوازم 

  و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد. نانوائی و وسایل مرتبط با پخت 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 110011 سال   0  سیكل 5 کمک نانوا
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 گذراندن دوره هاي کارآموزي مرتبط با شغل-

 استفاده در نانوائی و کاربرد هر یک از آنهاآشنائی با وسایل مورد  -

 توانایی تهیه خمیر با دست یا دستگاه هاي خمیرساز به میزان تعیین شده -

 داشتن سلامت جسمی و توانایی انجام امور مرتبط با شغل -

 داشتن کارت  سلامت و ارائه گواهی تندرستی از مراجع ذیصلاح و انجام معاینات دورهاي - 

صاف کردن و ناخن زنی  ,رفتن خمیرتوانایی گ -  

توانایی پخت نان در فرم هاي ماشینی و تنظیم دماي فر براي پخت انواع نان -  
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 : کمک نانوا شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار  جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت حسب مورد و ضرورتها و نیازهاي کاري  -

 همكاري در تحویل گرفتن آرد و نمک و خمیرمایه و انتقال به محل خمیرسازي -

 برداشتن و توزین مقدار آرد مصرفی روزانه و انجام اقدامات مربوط به آماده سازي و تهیه خمیر مورد نیاز -

 خمیر آماده شده روي میز خمیرگیريانتقال  -

 همكاري و اقدام در جهت روشن کردن تنور و یا فر و یا کنترل و تنظیم حرارت آن و آماده سازي آن براي پخت نان -

 پهن کردن خمیر وزدن بداخل تنور ,مشارکت در انجام خمیرگیري و تهیه زواله در اندازه هاي معمول -

 ي  جهت عملیات هم زنی در مدت زمات تعیین شدهاستارت کردن دستگاه خمیر گیر -

 تهیه چونه هاي مورد استفاده جهت پخت نان در اندازه هاي تعیین شده -

 قرار دادن چونه هاي آماده شده بر روي وسایل مربوطه و قرار دادن آنها در تنور و یا دیگر وسایل پخت نان -

 نوائیپخت انواع نان ، کیک ، شیرینی و سایر محصولات نا -

 برش انواع نان و بسته بندي آنها -

 تحویل محصولات تهیه شده در مقابل دریافت وجه و یا رسید به مسئولین ذیربط در مواقع لزوم-

 سعی در جلب رضایت مصرف شده نان ، کیک و ... تولیدي -

نظافت محوطه و وسایل نانوائی هم چنین دستگاههاي مرتبط با پخت نان و کیک و سایر محصولات تولیدي در تمامی  -

 مراحل تهیه محصولات 

استفاده از وسایل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی از مافوق در حین انجام کار و تمامی طول ساعات کاري  -  

 ارتقاء دانش فنی و مهارتهاي فردي با نظر مافوقشرکت در دوره هاي آموزشی جهت  -

جمع آوري کلیه وسایل و لوازم ، ابزار و مواد مورد استفاده پس از اتمام کار و قرار دادن آنها به منظور حفظ ، حراست و  -

 نگهداري آنها در محلهاي از پیش تعیین شده 

 رعایت نكات ایمنی و بهداشتی در طول ساعات کاري  -

 لیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغلانجام ک-

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 گزارش مقدار مواد اولیه مصرفی به مافوق در صورت نیاز -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت و واحد در موارد تعیین شده -

 ، حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار  رعایت اصول ایمنی -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدمات :  رسته  قناد  : عنوان شغل -1

انجام تمام و یا قسمتی از این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق  :   تعريف شغل – 2

وظایف مشروحه زیر را بعنوان قناد به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي آماده سازي مواد اولیه مورد نیاز  ، الک 

کردن آرد ، تهیه خمیر وعمل آوري آن ، پختن کیک وشیرینی ، زدن برش در فواصل معین و آماده سازي جهت سرو و 

 ط با شغل را بر عهده دارد .انجام سایر امور مرتب
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 110011 سال   0 دیپلم 1 1قناد     

2قناد      110011 سال   1 دیپلم 1 

3قناد      110010 سال   3 دیپلم 1 

4قناد      110011 سال   5 دیپلم 10 
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 آشنایی کامل با اصول شیزینی پزي و خواص آن-

 آشنایی کامل با مقررات ایمنی و بهداشتی محیط کار -

 توانایی تهیه انواع شیرینیجات ، ژله ، مربا و ... -

 پختتوانایی برآورد میزان مواد اولیه مورد نیاز هر برنامه  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4
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 : قناد  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 نیاز جهت تهیه انواع شیرینی ، انواع کیک  ، ژله و ...آماده سازي مواد اولیه مورد   -

 دریافت مواد اولیه مورد نیاز تعیین مقدار و وزن تعیین شده جهت هر وعده شیرینی و کیک -

 الک کردن آرد ، شكر در اندازه هاي داده شده -

 تهیه میزان شیره مورد نیاز براي هر مورد شیرینی و کیک  -

 دن مواد افزودنی مورد نیازتهیه خمیر و مخلوط کر -

 روشن کردن فر و تنظیم درجه مناسب پخت شیرینی و کیک -

 آماده کردن خامه و تزئین روي کیک ها -

 پختن شیرینی و انواع کیک ها و قراردادن در دماي مناسب تا زدن برش جهت سرو -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 کارجمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان  -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 فاظتی فردي در طول ساعات کارياستفاده از وسایل و لوازم ایمنی و ح -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 مافوق در ارتباط با شغل انجام سایر امور محوله از سوي مقام -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدمات :  رسته  قصاب : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي تقسیم گوشت طبق میزان تعیین شده  قصاب وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

 بستهو  زيسااجد،  فكیک،ت ،ماهیو  غمر،  گوشت قبیلاز  تئینیوپر ادمواز  هریک دننمو انستخوا بی براي هر وعده غذایی، 

هر یک از مواد پروتئینی به میزان مورد نیازو سایر امور مرتبط با شغل را  دننمو طبخ، گوشتی ادمواز  هریک دننمو يبند

  بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1قصاب       110011 سال   0 سیكل 1 

2قصاب      110012 سال   1 سیكل 1 

3قصاب      110013 سال   3 سیكل 1 

4قصاب      110014 سال   5 سیكل 1 
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      اغذ   طبخو  زيسا دهماآ يمحیطهادر  عمل ردموو  شتیابهد يلعملهاراستوو د ینازمو با شناییآ -

  نهاآ دفسااز  يجلوگیرو  تئینیوپر ادمو ارينگهد يشهارو با شناییآ -

  سلامت صحت هیاگو ئهو ارا جسمانی سلامتاز  رداريبرخو -

    يتصد ردمو شغلدر  دهستفاا ردمو اربزا اعنوا با کامل شناییآ -

 آشنایی کامل باموازین و شرایط نگهداري مواد پروتئینی -

 توانایی کامل در تفكیک ، جدا سازي و بسته بندي هر یک از مواد پروتئینی -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4
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 : قصاب  وظايف شرح

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 استخوان آنهاشقه کردن لاشه هاي گوشت و گرفتن ضایعات گوشت  و خرد کردن  -

   مورد نیاز ارمقد به تئینیوپر ادمو دننمو قطعه قطعهو  لایشآ -

  و ...گوشت ، غمر،   ماهی :قبیل از تئینیوپر ادمواز  هریک دننمو انستخوا بیو  دننمو پرسی -

  ادمواز  امهرکد دننمو يبند بستهو  زيسااجد ،تفكیک   -

  یافتیدر يشهارسفا طبقو  زنیا ردمو انمیز به تئینیوپر ادمواز  امکد هر دننمو طبخ دهماآ  -

 رربابر ترکیفی دیریترم مارنظو  یرمحیط تریسز مدیریت يهارمعیاو  لصوا،  بطاضو کامل عایتور يگیرربكا -

    هشد تعیین يها یهو رو لعملهاراستود

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیتهاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعلمهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده  -

 ر رعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کا -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



155 

 

 شناسنامه شغل                                             

 مالی :  رسته  امور مالی  آنالیست : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

انجام امور مربوط به  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي امور مالی  آنالیست وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

ر زمینه حسابداري مالی و صنعتی ، بودجه و گزارشات ، امور انجام فعالیتهاي لازم د حسابداري عمومی ، حسابداري مدیریت ،

و سایر امور مرتبط با شغل را بر بانكی و اعتباري ، حسابداري ، انبارها ، سیستمهاي مكانیزه مالی ، سیستمها و روشهاي مالی 

  عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1امور مالی    آنالیست  120001 سال  0 لیسانس 12 

2امور مالی     آنالیست  120002 سال   1 لیسانس 13 

3امور مالی     آنالیست  120003 سال  3 لیسانس 14 

4امور مالی     آنالیست  120004 سال   5 لیسانس 15 
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 آشنائی کامل با اصول حسابداري ، آئین نامه ها ، دستورالعملها و ضوابط و مقررات پالایشگاه -

 آشنائی کامل با کامپیوتر و توانائی استفاده از نرم افزارهاي مالی مرتبط با شغل -

 مرتبط با پست سازمانی توانائی تهیه و تنظیم گزارشات تخصصی در خصوص امور مالی -

 توانائی انجام امور حسابداري مالی و صنعتی و رسیدگی و ممیزي اسناد -

 توانائی کافی جهت انجام امور بانكی و اعتباري و تحلیل هاي مالی ، سیستمها و روشهاي مالی -

 آشنائی کافی با قوانین و مقررات مرتبط با امور بانكی ، بیمه و مالیات -

کامل با سیستمهاي مكانیزه و روشهاي مالی و توانایی درك و تجزیه و تحلیل سیستم ها و آشنائی  -

 روشهاي موجود در پالایشگاه

 توانائی و مهارت در انجام امور مربوط به تحلیلهاي مالی ، امور بانكی و اعتباري و حسابرسی داخلی -

ورد عمل پالایشگاه و توانایی بهره برداري تسلط کامل برسیستم هاي نرم لفزار مالی ، صنعتی و بودجه م -

 و رفع معایب سیستمهاي مورد عمل

 تسلط کامل در برنامه ریزیهاي مالی و ارائه طرح هاي مالی نوین  -
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 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل 4
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 امور مالی آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 کاربرد صحیح اصول و فنون حسابداري و خط مشی ها ، دستورالعملها و آئین نامه هاي مصوب شرکت-

شده و بررسی ، کنترل و ممیزي اسناد مالی و مدارك هزینه به منظور اطمینان از تعیین و تفكیک مراکز هزینه هاي انجام  -

 صحت محاسبات انجام شده

بازبینی و کنترل جزئیات مدارك و مستندات موضوع اسناد و مطابقت آنها با طبقه بندي به عمل آمده در مورد سرفصل  -

 حسابها

 شرکت و تنظیم و ارسال اظهارنامه هاي بیمه و مالیات کارکنان همكاري در تنظیم لیستهاي حقوقی و مزایاي کارکنان -

 کنترل کلیه اسناد دریافتی و پرداختی شرکت و پیگیري لازم جهت وصول به موقع مطالبات -

 همكاري در صدور اسناد بانكی و نوشتن اعلامیه هاي بانكی و پیگیري در جهت رفع مغایرات حسابها -

 اد مالی در کامپیوتر با دفاتر قانونی شرکت و صدور اسناد حسابداريمشارکت در ثبت به موقع اسن -

همكاري در انجام امور خزانه داري ، کنترل وضعیت نقدینگی و مشارکت در تصمیم گیري در خصوص نحوه تامین منابع  -

 مالی مورد نیاز و نحوه استفاده از منابع مالی موجود در تهیه گزارشات لازم در این خصوص

 ل بر امر تنخواه گردانها و کلیه پرداختهاي انجام شده از محل تنخواه گردان و کلیه دریافتها و پرداختهاي نقديکنتر -

 انجام امور بانكی و اعتباري و امور بانكی سفارشات خارجی جهت تامین اعتبارات و مجوزهاي لازم -

ت و ثبت موارد ایجاد ، حذف تعمیرات ایجاد شده در کنترل و همكاري لازم بر عملیات حسابداري اموال و دارائیهاي ثاب -

 حسابهاي مربوطه

کنترل و مراقبت در حفظ و نگهداري سوابق و مدارك مالی و نیز کنترل فعالیتهاي مالی و مشخص نمودن انحرافات از  -

 عملكرد و تحلیل آنها

 افوقهمكاري با مافوق در امر تهیه بودجه مالی شرکت در صورت لزوم و موافقت م -

 کنترل کلیه اسناد صادره توسط پرسنل واحد و اصلاح آنها پس از بررسی هاي مورد لزوم انجام شده -

تائید کلیه اسناد حسابداري صنعتی صادره از طرف کارشناسان ، کاردانها و حسابداران پس از بررسی و حصول اطمینان از  -

 صحت عملكرد آنان

 ه محصولات بر اساس روال متداول شرکت تهیه و تنظیم گزارشات قیمت تمام شد -

 کنترل و نظارت بر سیستم انبار و مطابقت آن با سیستم حسابداري صنعتی و رفع مغایرات احتمالی -

نظارت و کنترل بر صدور قبوض انبار و سایر اوراق ، اسناد و مدارك مربوط به کالاهاي وارده و صادره به انبار در رابطه  -

 با شغل

ب وامها و تسهیلات دریافتی از بانكها در خصوص محاسبه صحیح سود و دیرکرد و تهیه و تنظیم گزارشات مورد کنترل حسا -

 لزوم در این زمینه جهت ارائه به مافوق

 تسهیم هزینه هاي سربار تولیدي و غیر تولیدي بر اساس روشهاي اصولی و متداول -

 کالاهاي ساخته شده و موجودي کالاهاي در جریان ساخت موجودي  کنترل و تعیین قیمت موجودي مواد اولیه ، -

 ثبت و تحلیل اطلاعات مورد لزوم براي محاسبه قیمت تمام شده فعالیتها  جمع آوري ، -

 تعیین و محاسبه قیمت تمام شده و سرشكن کردن هزینه هاي غیر مستقیم در مراکز مختلف هزینه ها  -

 حسابرسان و بازرسان قانونیتهیه و ارائه اطلاعات و پاسخگوئی به  -

 انجام مطالعات و بررسی هاي اقتصادي در مورد حیطه فعالیت پالایشگاه ، پروژه هاي سرمایه گذاري و انجام تحلیلهاي مالی -

 کنترل ترازهاي آزمایشی تهیه شده و پیگیري لازم جهت رفع اشتباهات احتمالی -
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 امور مالی آنالیست:  بقيه شرح وظايف

 انجام صدور چک طبق ضوابط و مقررات پالایشگاهکنترل و  -

 کنترل بر ثبت چكهاي صادره و دریافتی در حسابهاي مربوطه و کنترل حسابهاي جاري بانكها و صندوق -

 مشارکت در تلخیص و طبقه بندي آمار و اطلاعات مربوط به شغل مورد تصدي -

 و ثبت به موقع آنها در رایانه یا کارتهاي مربوطه کنترل بر قیمت گذاري صحیح و بموقع اسناد مدارك انبارها -

کنترل فاکتورها و صورتحساب از نظر صحت قیمت محاسبه شده و انطباق آنها با فهرست تعرفه ها و دستورالعملهاي  -

 اجرایی پالایشگاه

 زه مالیکنترل سیستمها و روشهاي مالی و اقدام در جهت طراحی ، پیاده سازي و بهسازي سیستمهاي  مكانی -

 همكاري در بستن حسابهاي شرکت و صدور اسناد افتتاجیه حسابها در مواعد مقرر -

 همكاري در تهیه و تنظیم گزارشات مالی و مورد نیاز جهت ارائه به مدیریت و سایر ادارات و سازمانهاي ذیربط -

 کنترل و مشارکت در انبارگردانی پایان دوره مالی -

 (  IMSعنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه )حفظ و نگهداري از موارد  -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) -
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 شغل به نحو مطلوبانجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي  -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 مافوق در ارتباط با شغل انجام سایر امور محوله از سوي مقام -
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 شناسنامه شغل                                             

 مالی :  رسته  کاردان امور مالی  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

انجام امور مالی ، کنترل و  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  امور مالی کاردانوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

تنخواه صندوق و  بانک ها ، مشارکت در صدور و ثبت دفاتر مالی ، کنترل و رسیدگی به حساب هاي دریافتی و پرداختی ،

و ازنامه و گزارشات و آمارهاي مورد نیاز اشخاص ، پیگیري رفع مغایرات حساب ها و صدور اسناد اصلاحی ، تهیه و تنظیم تر

 سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کاردان امور مالی     120005 سال   0 فوق دیپلم 10 

2کاردان امور مالی     120001 سال   1 فوق دیپلم 11 

3کاردان امور مالی     120001 سال   3 فوق دیپلم 12 
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 آشنائی کافی با آئین نامه ها ، دستورالعمل ها و خط مشی هاي مالی -

 آشنائی کافی با ثبت انواع دفاتر مالی و قانونی و تهیه گزارشات مالی مورد نیاز  -

 آشنائی کافی با اصول و قوانین مالی و مالیاتی ، قوانین کار وتامین اجتماعی  -

 توانایی کار با کامپیوتر و استفاده از نرم افزارهاي مرتبط با شغل -

 العمل ها ، آئین نامه ها و نظام هاي داخلی مالی توانایی همكاري در تهیه و تدوین دستور -

آشنائی کافی با روش هاي بودجه بندي ، روش هاي تهیه و تنظیم صورت هاي مالی و سیستم هاي  -

  حسابرسی
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 ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

4  

5  

1  
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 : کاردان امور مالی شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 اطلاعات ، اسناد و مدارك مربوط به خریدها و هزینه هاي انجام شده جمع آوري آمار و -

 تنظیم ترازنامه ماهیانه حسابها و مقایسه مانده دفتر کل و رفع مغایرات احتمالی -

محاسبه و کنترل فاکتورهاي خرید و یا فروش شرکت هم چنین کنترل فاکتورهاي فروش و مقایسه با خلاصه فروش  -

 ریزيروزانه با مبلغ وا

 تنظیم و تهیه خلاصه گزارش حقوق و دستمزد ، ثبت اسناد حسابداري در دفاتر قانونی -

 همكاري در بستن حسابها در پایان هر دوره مالی و تهیه گزارشات مربوطه در این زمینه -

 همكاري در انبارگردانی ها و موجودي گیریهاي مقطعی  و دوره اي با نظر مافوق -

 ت صورت وضعیت پیمانكارانرسیدگی به محاسبا -

 استخراج لیست بدهكاران ، بستانكاران و گزارش حساب آنان به مافوق -

 ثبت و نگهداري موجودي ریالی شرکت -

 همكاري در تهیه صورتهاي نهائی و خلاصه حسابهاي لازم جهت تنظیم صورت سود و زیان و ترازنامه ها  -

 وق و دستمزد کارکنان انجام محاسبات مربوط به بیمه و مالیات حق -

 تهیه و تنظیم آمار مربوط به کارکرد و کسورات قانونی ماهیانه پرسنل به منظور محاسبات لیست حقوق -

 همكاري در صدور چک بر اساس مجوز و دستورات پرداخت با توجه به کامل بودن مدارك ثبت -

یسه اي از فعالیت هاي امور مالی و ارائه نقطه نظرهاي تهیه و تنظیم گزارشات مقطعی و دوره اي ، آمار و نمودارهاي مقا -

 کاري جهت ارائه به مافوق

 همكاري با حسابرسان قانونی در دوره هاي مختلف و ارائه اطلاعات مورد لزوم -

 ان و سایر پرسنل قسمت حسابداري جهت انجام کلیه امور قسمت با نظر مافوقآنالیستهمكاري با  -

 حسابداري در صورت نیاز و رفع مسائل و مشكلات کاري آنان با نظر مافوقانجام امور کارکنان  -

 انجام کلیه وظایف و مسئولیتهاي شغلی به نحو مطلوب -

 همكاري در تنظیم گزارشات قیمت تمام شده محصولات بر اساس روال متداول شرکت  -

 و رفع مغایرات احتمالی همكاري در کنترل سیستم انبار و مطابقت آن با سیستم حسابداري صنعتی  -

 کنترل بر صدور قبوض انبار و سایر اوراق ، اسناد و مدارك مربوط به کالاهاي وارده و صادره به انبار در رابطه با شغل -

کنترل حساب وامها و تسهیلات دریافتی از بانكها در خصوص محاسبه صحیح سود و دیرکرد و تهیه و تنظیم گزارشات مورد  -

 ه به مافوقلزوم جهت ارائ

 همكاري در تسهیم هزینه هاي سربار تولیدي و غیر تولیدي بر اساس روشهاي اصولی و متداول -

 موجودي کالاهاي ساخته شده و موجودي کالاهاي در جریان ساخت  همكاري در تعیین قیمت موجودي مواد اولیه ، -

 تمام شده فعالیتهاثبت و تحلیل اطلاعات مورد لزوم براي محاسبه قیمت   جمع آوري ، -

 همكاري در محاسبه قیمت تمام شده و سرشكن کردن هزینه هاي غیر مستقیم در مراکز مختلف هزینه ها  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -



161 

 

 : کاردان امور مالی بقيه شرح وظايف

 هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رابطه با شغل انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 مالی :  رسته  حسابدار : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

انجام امور حسابداري از قبیل بررسی  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي حسابداروظایف مشروحه زیر را بعنوان 

، کنترل ، طبقه بندي ، تلخیص و ثبت فعالیتهاي مالی ، تهیه ترازنامه سود و زیان ، تهیه لیست حقوق ، بیمه و مالیات پرسنل ،  

و سایر امور مرتبط با شغل را بر گزارشات مورد نیاز کنترل تنخواه گردان ، تهیه صورت مغایرت هاي بانكی ، تهیه و تنظیم 

 عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1حسابدار      120001 سال   0 دیپلم  1 

2حسابدار      120001 سال   1 دیپلم  1 

3حسابدار      120010 سال   3 دیپلم 1 

4حسابدار      120011 سال   5 دیپلم 10 

5حسابدار      120012 سال    1 دیپلم 11 

1حسابدار      120013 سال    1 دیپلم 12 
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 آشنائی با اصول و مقررات مربوط به حسابداري -

 افزار تهیه شده مرتبط با شغلتوانایی کار با رایانه و استفاده از نرم  -

 توانایی کافی جهت انجام عملیات حسابداري  -

 آشنائی کافی با اصول و مقررات مربوط به حسابداري -

 توانائی کافی جهت ثبت و صدور اسناد مالی -

 آشنائی با نحوه تهیه و تنظیم صورت ها و گزارشات مالی -

 و صدور اسناد مالی  توانایی کافی جهت تشخیص سرفصل حسابها و ثبت -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

 یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده 5

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 1
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 : حسابدار شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 محولهمطالعه نظام ها ، دستورالعملها و مقررات مالی و رعایت مفاد آنها در دفاتر  -

 کنترل ضمایم و مستندات صورت هاي مالی ، امضاهاي مجاز و صحت محاسبات انجام شده -

 فاکتورها و مدارك انبارها و همكاري در تفكیک ، دسته بندي و مرتب کردن آنها همكاري در رسیدگی به صورت حسابها ، -

 تعیین شدهصدور اسناد حسابداري بر اساس مستندات و ضمایم مربوط طبق شرایط  -

 همكاري در کنترل حسابهاي بانكی و مطابقت آنها با اعلامیه هاي بانكی در تهیه صورت مغایرات بانكی -

 تهیه پاك نویس از روي پیش نویس اسناد و مدارك مالی دستور مافوق -

 همكاري در پلاك کوبی و شماره گذاري اموال شرکت و کنترل دوره اي موجودي اموال -

 جهت دریافت مبالغ مورد نیاز از بانک طبق دستور مافوق همكاري لازم -

همكاري درا نجام امور مربوط به دریافت و پرداخت صندوق جهت پرداخت هزینه هاي جاري و دریافت وجوه نقدي  -

 طبق ضوابط تعیین شده و انجام ثبت هاي مورد نیاز

 طبق دستور مافوق و ضوابط تعیین شده مراجعه به سازمان و ادارات مختلف جهت پیگیري امور جاري شرکت -

 انجام کلیه ثبت هاي لازم در خصوص امور محوله در رایانه و دفاتر حسابداري مربوطه -

 تهیه گزارشات لازم در زمینه امور محوله جهت ارائه به مافوق -

 ردازش شده مورد نیازکار با رایانه و استفاده از نرم افزارهاي مربوطه ، ورود اطلاعات و دریافت لیست هاي پ -

 استخراج اطلاعات و سوابق مورد نیاز در خصوص پست مورد تصدي در مواقع لزوم طبق دستور -

 همكاري با حسابرسان در رسیدگی به حسابها و دادن توضیحات کافی و لازم به انها -

 همكاري در موجودي گیري و انبارگردانی هاي پایان سال مالی  -

 و مدارك مربوط به شغل به شیوه مناسب در محل هاي تعیین شده  بایگانی کلیه اوراق -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 ریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدی  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهیه و تنظیم گزارش  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001ه منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت تعهد عملی ب -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 مالی:  رسته  سند رس  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي کنترل کلیه برگ درخواست سند رس وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

سنادروزنامه صادره توسط امورمالی ، کنترل و انطباق اسناد با مطالبات ماموریتهاي داخلی وخارجی کارکنان ، کنترل کلیه ا

آخرین دستورالعملهاي صادره ، کنترل کلیه اعلامیه هاي واصله ازشرکتها وواحدهاي تابعه  و سایر امور مرتبط با شغل را بر 

 عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1سند رس      120014 سال   0 لیسانس 12 

2سند رس      120015 سال  1 لیسانس 13 
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 آشنایی کامل با قوانین و مقررات مالی و دستورالعملهاي تعیین شده -

 ، اسناد و مدارك و قراردادهاي شرکتآشنایی با نرم افزارهاي مالی  -

 توانایی انجام امور محوله به لحاظ تخصص و شناخت مقررات -

 آشنایی کامل با نحوه کنترل اسناد مالی شرکت  -

 توانایی تشخیص عدم انطباق اسناد و مدارك با مقررات و ضوابط مالی شرکت -

 ه از نرم افزارهاي مالیآشنایی با رایانه و توانایی انجام کار با آن و استفاد -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2
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 : سند رس شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 و خاتمه بموقع کارهارعایت اولویت ها به منظور شروع  -

بررسی وکنترل کلیه برگ درخواست مطالبات ماموریتهاي داخلی وخارجی کارکنان )کارمندان ویا کارگران(اعم از :  -

 مأموریتهاي اداري ،آموزشی ، پزشكی تطبیق با آخرین مقررات موجود .

بررسی وکنترل کلیه اسنادروزنامه صادره توسط امورمالی وحصول اطمینان از صحت محاسبات صحت سرفصل حسابها  -

 وتطبیق آنها باقراردادها ، مجوزها ، نامه ها واحكام صادره از طرف مقامات ذیحصلاح وادارات قسمتهاي ذیربط شرکت 

 از طرف تدوین مقررات وکفایت مدارك واسناد مورد نیاز  کنترل و انطباق اسناد با آخرین دستورالعملهاي صادره -

 انجام اقدامات مقتضی درمورد اشكالات احتمالی موجود دراسنادروزنامه وپیگیري امر تا حصول نتیجه مطلوب.  -

رسیدگی دقیق وکنترل کلیه اسناد دریافت صادره توسط خزانه امورمالی واطمینان از کفایت مدارك ضمیمه و صحت  -

 یم اسناد وشماره حسابهاي آنها تنظ

 درصورت مشاهده هرگونه ایراد ، پیگیري امر تاحصول نتیجه لازم . -

کنترل کلیه اعلامیه هاي واصله ازشرکتها وواحدهاي تابعه شرکت گاز  وهمچنین اعلامیه هاي صادره از طرف به کلیه  -

شرکت بازنشستگی وپس انداز و وام کارکنان شرکت و شرکتها و واحدهاي تابعه واعلامیه هاي وارده وصادره مربوط به 

 آگاهی کامل از صحت آنها .  

 کنترل دقیق کلیه حواله هاي فروش محلی محصولات کارخانه واطلاع از آخرین وضعیت قیمت محصولات  -

اجع کنترل وتماس دائم با مسئولین فروش محصولات شرکت وآگاهی ازآخرین روشهاي فروش محصولات که توسط مر -

 ذیصلاح تصویب و ابلاغ گردیده است . 

 اعمال کنترلهاي لازم روي حوالجات شامل : تطبیق قیمتهاي واحد - 

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 ش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن تلا  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 نی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش ف -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 امی مراحل با توجه به مقرراترعایت منافع و مصالح شرکت در تم -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 مالی :  رسته  جمعدار اموال : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

تهیه لیست اموال موجود غیر  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  جمعدار اموال  وظایف مشروحه زیر را بعنوان

تحویل دادن اموال به مسئولین هر یک از واحدها، تهیه و تنظیم  .مصرفی ، تهیه علائم مخصوص و برچسب هاي شماره دار 

و سایر امور جدول استهلاك دارائی ها و اموال ، صدور پروانه خروج اموال،  ممیزي و رسیدگی به سیاهه اموال اسقاطی 

 بر عهده دارد . مرتبط با شغل را
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1جمعدار اموال      120011 سال   0 دیپلم 1 

2جمعدار اموال      120011 سال   1 دیپلم 1 

3جمعدار اموال      120011 سال   3 دیپلم 1 

4جمعدار اموال      120011 سال   5 دیپلم 10 
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 اموال  يجمعدار یکامل با اصول کل ییآشنا-

 ها  یکامل با انواع اموال ودارائ ییآشنا -

 از اموال سالم و قابل استفاده  یزائد و اسقاط  يهایاموال ودارائ کیتفك ییتوانا -

 علائم و برچسب شماره دار هیشناسنامه اموال و ته میتنظ ییتوانا -

 اموال يها یکنترل نقل وانتقالات وجابجائ ییتوانا -

 نامه و مقررات اموال  نیکامل با آئ ییآشنا -

 یمصرف ریاموال غ ينصب علائم مخصوص و برچسب شماره دار بررو ییتوانا -
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 تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب 2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه  4
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 : جمعدار اموال شرح وظايف

 جهت انجام کارهاي جاري روزانهحضور بموقع در محل کار  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 تهیه علائم مخصوص و برچسب هاي شماره دار و نصب آنها بر روي هر یک  از اموال غیر مصرفی -

 ال موجود غیر مصرفی در هر یک از واحدها با احتساب برچسب شماره دارتهیه لیست امو -

 تحویل دادن اموال به مسئولین هر یک از واحدها و اخذ امضاء از ایشان -

 و صدور کارت شناسائی براي هریک شرکتبه روز نگهداشتن اموال و دارائی هاي  -

 تهیه و تنظیم جدول استهلاك دارائی ها و اموال -

 پروانه خروج براي اموالصدور  -

تهیه صورت اموال زائد و اسقاطی و ارائه به مافوق به منظور اخذ مجوز فروش و یا صدور دستور حذف آنها از  -

 لیست اموال و دارائی هاي هتل

 ممیزي و رسیدگی به سیاهه اموال اسقاطی -

ن نامه اموال و ثبت مشخصات آنها در دفاتر نگاهداري حساب کلیه اموال منقول ، مسروقه و یا از بین رفته طبق آئی -

 اموال و پیگیري لازمه تا حصول نتیجه

کنترل و نظارت بر جابجائی اموال از محلی به محل دیگر و ثبت تغییرات در لیست فهرست واحدهاي ذکر شده با  -

 ذکر شماره بر حسب اموال مربوطه

 یمت اموال با حسابداري جهت هم ترازي قیمت ها با اموالانجام اقدامات لازم مرتبط با کنترل و مغایرت گیري ق -

  بررسی مستمر فهرست و لیست صورت اموال با دفاتر اموال به منظور رفع مغایرات احتمالی -

 همكاري با بازرسین ذیربط در زمینه امور مرتبط با جمعداري اموال -

 قسمت با نظر مافوقهمكاري با سایر کارکنان حسابداري در انجام کلیه کارهاي  -

 انجام کلیه امور کنترلی در رابطه با شغل -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارتهاي فردي -

 رعایت کلیه نكات ایمنی کار در حین انجام کار -

 راترعایت منافع و مصالح هتل در تمامی مراحل کاري با توجه به ضوابط و مقر -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 دهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي هتل در موارد تعیین ش -

 رعایت اصول ایمنی ، حفاظت ، بهداشت و سایر مقررات کار در محیط کار -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 مالی :  رسته  صندوقدار : عنوان شغل -1

شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از این عنوان به شغلی اطلاق می شود که  :   تعريف شغل – 2

تامین وجوه نقدي مورد نیاز  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي صندوقدار وظایف مشروحه زیر را بعنوان

هاي صندوق ، انجام عملیات مربوط به کلیه پرداختهاي نقدي ، دریافت وجوه نقدي بر اساس اسناد و مدارك و مجوز

صدور فرم رسید صندوق ،  واریز وجوه نقدي مازاد صندوق به حساب جاري ، تهیه گزارش روزانه از موجودي ، مربوطه

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .صندوق  
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1    صندوقدار  120020 سال   0 دیپلم 1 

2صندوقدار      120021 سال   1 دیپلم 1 

3صندوقدار      120022 سال   3 دیپلم 1 

4صندوقدار      120023 سال   5 دیپلم 10 
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 آشنایی کافی با سیستم اطلاعاتی عملیات صندوق -

 کامل در شمارش پول و تصدي عملیات صندوقمهارت  -

 آشنایی با نحوه تهیه گزار ش عملیات صندوق -

 آشنایی با رایانه و توانایی انجام کار با نرم افزارهاي مرتبط -

 برخورداري از حسن خلق ، امانتداري و رعایت آداب معاشرت مورد نیاز شغل -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب  4
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 : صندوقدار شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت تنظیم برنامه هاي  جاري روزانه -

 دریافت رئوس کلی و خط مشی هاي کلی کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 امی چكهاي مشتریانانجام عملیات مربوط به کلیه پرداختهاي نقدي روزانه و صدور تم -

 انجام پیگیري و اقدام جهت تامین وجوه نقدي مورد نیاز صندوق به منظور انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت وجوه نقدي بر اساس اسناد و مدارك و مجوزهاي مربوطه و واریز آن به حساب صندوق -

ق ضوابط و مقررات شرکت به کارکنان در مقاطع انجام اقدامات مربوط به پرداخت علی الحساب و سایر پرداختها طب -

 مختلف زمانی 

 انجام عملیات مربوط به صدور فرم رسید صندوق براي وجوه دریافتی و ثبت آن در دفتر مربوطه و یا رایانه -

،  انجام عملیات مربوط به پرداختهاي نقدي نظیر هزینه حمل و نقل ) باربري ( و سایر هزینه هاي مرتبط طبق ضوابط -

 مقررات و دستورالعملهاي مربوطه

 تهیه وتنظیم گزارش روزانه از موجودي نقدي صندوق و تمامی پرداختهاي انجام شده  -

 انجام امور مربوط به ترتیب واریز وجوه نقدي مازاد صندوق به حساب جاري در بانک مربوطه -

کلیه اسناد و مدارك مرتبط با دریافت و پرداخت تشكیل پرونده هاي مورد نیاز مرتبط با عملیات صندوق و بایگانی  -

 وجوه در پرونده هاي مربوطه

 انجام عملیات مربوط به اطلاع رسانی در رابطه با چكهاي آماده تحویلی به افراد ذینفع  -

 انجام عملیات مربوط به انجام امور مربوط به اسناد واگذاري چكها و ثبت اسناد دریافتی -

 د در جریان وصولبه کنترل کلیه اسنا -

انجام عملیات مربوط به بستن حساب صندوق پس از اتمام کار روزانه ، کنترل و تطبیق موجودي نقد با اسناد و دفتر  -

 مربوطه همچنین پیگیري در جهت رفع مغایرتهاي احتمالی 

 ادره و داده شده انجام عملیات مربوط به نگهداري اوراق و اسناد بهاء دار در صندوق طبق دستورالعملهاي ص -

انجام عملیات مربوط به پیوست و ضمیمه نمودن رسید دریافتها و پرداختها به گزارش تهیه شده از عملیات روزانه  -

ثبت روزانه دفتر یا سیستم رایانه به  - رسیدگی و انجام اقدامات مورد لزوم صندوق و ارائه به مافوق به منظور بررسی ،

 موجودي صندوقمنظور محاسبه و کنترل 

 تحویل قبوض و وجوه نقد صندوق به مافوق سازمانی و مسئولین ذیربط در حسابداري -

 همكاري با حسابرسان داخلی در رسیدگی به حسابهاي صندوق -

 هماهنگی و همكاري در رفع هر گونه مغایرت مالی مرتبط با صندوق -

 یر مقررات شرکترعایت ضوابط و مقررات حاکم بر امور مالی و صندوق و سا -

 ارائه گزارش نواقص و نارسائیهاي کار به مسئول مافوق-

 رعایت اصول مالی در رابطه با شغل -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارتهاي فردي -

 صندوق و سایر محلهاي مناسب   حفظ و حراست از اسناد و مدارك ، وجوه نقدي و .... اعم از بهاء دار در گاو -

 انجام کلیه وظائف و مسئولیتهاي مرتبط با صندوق به نحو مطلوب -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري  -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقطع مختلف زمانی  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیتهاي انجام شده و ارائه به مافوق -
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 صندوقدار بقيه شرح وظايف :

 مقررات و دستورالعملهاي مرتبط با عملیات صندوقداري  رعایت کلیه ضوابط ، -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت اصول ایمنی ،  حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار  -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 مالی :  رسته  تحصیلدار  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

 چک ،  تفكیک و نقدي وجوه دریافت وظایف مشروحه زیر را بعنوان تحصیلدار به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي 

 انجام ،  شرکت قبوض کلیه پرداخت ،  شده اعلام بانكی حسابهاي به نقدي وجوه بانكی ،  واریز حسابهاي به توجه با دریافتی چكهاي

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . برگشتی چكهاي به مربوط امور پیگیري ،  چكهاي زدن برگشت به مربوط عملیات
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1تحصیلدار      120024 سال   0 دیپلم 1 

2تحصیلدار      120025 سال   1 دیپلم 1 

3تحصیلدار      120021 سال   3 دیپلم 1 

4تحصیلدار      120021 سال   5 دیپلم 10 
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 وجوه و اوراق بهادار شرکت يدقت و مراقبت در حفظ و نگهدار ییتوانا -

 با نحوه حمل نامه و مدارك ییآشنا  -
دادن آنها به  لیو تحو دهینامه ها و مدارك رس دیکل يشرکت و جمع آور یپست يکنترل صندوقها ییتوانا -

  مسئولان مربوطه

 اصول پر کردن فرم انتقال چک به حساب آشنایی با -

 مربوطه يبه حساب شرکت به بانكها زیشرکت و وار يچكها ایاصول گرفتن و جوه  با آشنایی -

 مورد نظر به مسئولان مربوطه يدهایرس لیتحو ییتوانا -

 مربوطه يبه حساب شرکت به بانكها زیشرکت و وار يگرفتن وجوه با چكها ییتوانا -

  یبا نحوه گرفتن حواله بانك ییآشنا -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

5  

1  
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 : تحصیلدار شرح وظايف

حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه  -  

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

  ذینفع واحدهاي و ذیصلاح پرسنل سایر یا و مافوق از چک و نقدي وجوه دریافت -

 بانكی و اخذ کپی از چكها حسابهاي به توجه با دریافتی چكهاي تفكیک -

  محوله امور انجام در تسریع جهت مناسب مسیرهاي انتخاب و  ارجاعی کارهاي کردن ردیف -

 ذیصلاح افراد و ذیربط واحدهاي سایر و مافوق سوي از شده اعلام بانكی حسابهاي به نقدي وجوه واریز -

 مافوق سوي از صادره دستورات طبق شرکت قبوض کلیه پرداخت -

 شرکت از خارج ارگانهاي و ادارات و موسسات دیگر و شرکت واحدهاي سایر به مالی واحد هاي نامه انتقال -

 شرکت ذینفع و ذیصلاح مسئولین سوي از شده اعلام وجوه برداشت -

 شرکت بانكی حساب به دریافتی چكهاي خوابانیدن به مربوط عملیات انجام -

 شرکت حساب طرف حقوقی و حقیقی افراد بانكی حسابهاي از شرکت ذینفع مسئولین از دریافتی چكهاي مبالغ دریافت -

 امثالهم و موسسات ، سازمانها ، افراد از اعم

 صادره دستورات طبق شرکت نام به افراد چكهاي به مربوط عملیات انجام -

 مافوق دستور طبق شرکت دریافتی چكهاي زدن برگشت به مربوط عملیات انجام -

  احتمالی هاي سرقت از همراه نقدي وجوه و چكها از حراست و حفظ در تلاش و سعی -

 شغل با مرتبط و صادره دستورات طبق شرکت سوي از صادره برگشتی چكهاي به مربوط امور پیگیري -

 به تحویل و بانک از مربوطه مدارك و اسناد دریافت و مختلف وامهاي دریافت ، اعتبار گشایش به مربوط امور انجام -

  مربوطه بانک به شدن تكمیل از پس آنها اعاده و تكمیل جهت شرکت ذیصلاح مسئولین

  انجام عملیات مربوط به نقل و انتقالات بین بانكی -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مشكلات و مسائل کاري  -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیتهاي انجام شده در قسمت روابط عمومی و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده  -

 رعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار  -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 بازرگانی :  رسته  :  ترخیص کار عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

مراجعه به گمرك  یا مبادي به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  ترخیص کار وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

جهت ترخیص کالا ، انجام هماهنگی هاي لازم جهت ورود اجناس به انبار شرکت ، تهیه و تنظیم صورت هزینه  ورودي ذیربط

هاي انجام شده ، کسب اطلاع از آخرین وضعیت تعرفه ها و مقررات گمرکی ، پیگیري جهت ترخیص به موقع اقلام گمرکی ، 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . وقتهیه و تنظیم آمار و گزارشات مورد نیاز جهت ارائه به ماف
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1ترخیص کار      120021 سال   0 دیپلم  1 

2ترخیص کار      120021 سال   1 دیپلم  1 

3ترخیص کار      120030 سال   3 دیپلم 1 

4ترخیص کار      120031 سال   5 دیپلم  10 

5ترخیص کار      120032 سال    1 دیپلم  11 
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 آشنائی با قوانین ، آئین نامه ها و دستورالعمل هاي ترخیص کالا -

 ارتباط با وظایف سازمانی آشنائی با فرمها و اسناد مورد استفاده و کاربرد آنها در -

 توانائی ترخیص به موقع کالاها و اجناس گمرکی -

 توانائی نجام محاسبات حقوق ، عوارض و هزینه هاي گمرکی -

 توانائی انجام هماهنگی هاي لازم با شرکت حمل و نقل جهت حمل کالا از خارج و انجام تشریفات قانونی -

 آشنائی به زبان انگلیسی در حد لزوم -

 

 

 

 

 

 

 

 

5 
– 

ص 
خا

ت 
ار

مه
ح 

شر

ت  
قا

طب
2  

تر
الا

و ب
 

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

 طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح 5

1  
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 : ترخیص کار شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 پیگیري جهت آماده شدن حمل کالا از شرکتهاي فروشنده -

 پیگیري حمل محوله از مبدا حرکت تا زمان ورود به کشور -

 کالا به مرزها و گمرکات کشوردریافت اعلامیه ورود  -

 تهیه لیست ارسال و دریافت -

 دریافت کپی با اصل اسناد از واحد بانک و بیمه جهت ترخیص کالا -

 ترخیص کالا به همراه کلیه اسناد از واحد بانک و بیمه جهت ترخیص کالا -

 مراجعه به گمرك  و یا مبادي ورودي ذیربط -

 خرین تغییرات تعرفه ها و قوانین و مقررات گمرکیپیگیري لازم به منظور دریافت آ -

پیگیري جهت ترخیص به موقع اقلام رسیده به گمرکات و بارگیري به موقع و مناسب کالاي ترخیص شده در وسایط  -

 نقلیه بر اساس برنامه زمانی تعیین شده و اسناد رسیده و انتقال به شرکت

 انی و تجدید وکالت نامه هاي گمرکیهمكاري لازم جهت تمدید به موقع کارت بازرگ -

 تمدید وکالتنامه اجراي مراحل از طرف شرکت( تكمیل اظهار نامه به نمایندگانی از طرف شرکت ) -

 کنترل و محاسبه سود و عوارض دقیق گمرکی و پرداخت آن پس از هماهنگی هاي لازم با نماینده کارفرما -

 ه پرداخت و یا کسر پرداختی هاي گمرکی و پیگیري انجام این امورانجام کلیه دریافتی از گمرك در صورت اضاف -

رفع کلیه تعهدات پرداختی به گمرك و سایر تعهدات شامل ارائه پروانه هاي سبز به بانک مرکزي و یا تعهدات مربوط به  -

 اخذ استاندارد ، ورود موقت کالا و ...

هماهنگی ورود جنس به انبار شامل : کنترل میزان اجناس دریافتی و گزارش اعلام کسري مطابق مدارك ، اخذ بارنامه و  -

هماهنگی جهت حمل داخلی توسط کامیون و یا سایر وسائل ترابري و امور مربوطه ، اطلاع از وضعیت لحظه به لحظه حمل کالا ، 

 نهائی MRSترل و پیگیري ورود کالا به انبار ، پیگیري وصول کالا به انبار و نیز مدارك وصول هماهنگی براي ورود کالا به انبار ، کن

 ارائه و تنظیم صورت هزینه هاي انجام شده در خصوص امور مربوط به ترخیص کالا -

 تهیه سوابق و نگهداري اسناد ، مدارك و یا کپی آنها در پرونده هر یک از کالاها -

 ( IMSموارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) حفظ و نگهداري از -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 ائل و مشكلات کاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مس -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار اصول ایمنی ،رعایت  -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 بازرگانی:  رسته  کارپرداز و مأمور خرید  : عنوان شغل -1

نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت  :  تعريف شغل – 2

انجام امور مربوط به  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  کارپرداز و مأمور خرید وظایف مشروحه زیر را بعنوان

لام دریافت استع دریافت سفارشات و صورت نیازهاي تدارکاتی و اخذ مجوزهاي لازم ، مراجعه به مراکز عرضه و فروش ،

و سایر امور بهاء از فروشندگان مختلف ، خرید کالاها و اقلام مورد نیاز شرکت و ترتیب حمل آنها ، تهیه گزارش مورد نیاز 

 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1خرید     کارپرداز و مأمور  120033 سال   0 دیپلم  1 

2کارپرداز و مأمور خرید      120034 سال   1 دیپلم  1 

3کارپرداز و مأمور خرید      120035 سال   3 دیپلم 1 

4کارپرداز و مأمور خرید      120031 سال   5 دیپلم  10 
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 با مقررات ، آئین نامه ها و رویه هاي داخلی شرکت در خصوص امور تدارکات آشنائی -

 آشنائی با منابع تامین و بازارهاي محلی کالا و خدمات -

 دارا بودن گواهینامه راهنمایی و رانندگی و توانایی هدایت وسیله نقلیه تحت اختیار -

 توان مذاکره با فروشندگان و عرضه کنندگان کالا و خدمات -

 توانایی انجام خریدهاي فنی مورد نیاز -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

5  

1  
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 : کارپرداز و مأمور خرید شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه - 

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 تهیه فرم سفارش خرید بر اساس درخواست هاي ارسالی از واحدهاي مختلف و اخذ تائیدیه لازم در جهت خرید -

و  مراجعه به بازارها و مراکز عرضه ضمن طبقه بندي سفارشات رسیده و اولویت ها به منظور گرفتن استعلام بهاء -

 یا خرید کالا و خدمات

حصول اطمینان از مطابقت کالاهاي خریداري شده با نمونه سفارش با درخواست ویژه مطابقت اعلام فنی با شماره  -

 ها و اندازه هاي مربوطه

 در اختیار گرفتن تنخواه مناسب جهت انجام خریدها -

 ضمیمه نمودن اسناد و فاکتورها جهت تسویه حساب تنخواه گردان -

 نظارت و همكاري در تحویل و تحول کالاهاي خریداري شده و بارگیري از محل خرید تا انبار -

 حفظ و مراقبت از وسیله نقلیه تحت اختیار و نظارت و سرویس هاي عمومی و سایر نیازهاي تعمیر و نگهداري  -

 تحول اقلام خریداري شده به انبار ، یا متقاضی و اخذ تائیدیه لازم -

قطعات فنی با وسائل معیوب به تعمیرگاه و کارگاههاي صنعتی معتبر جهت انجام تعمیرات لازم و کنترل  انتقال -

 تعمیرات صورت گرفته و پرداخت هزینه تعمیرات برگرداندن انها

 عودت اقلام برگشتی به فروشندگان ظرف مهلت هاي مقرر -

 انجام کارهاي خدماتی حمل و نقل کالا از باربري ها -

 جعه به هتل ها ، دفاتر و آژانس هاي مسافرتی و هواپیمایی جهت رزرو هتل ، تهیه و یا استرداد بلیطمرا -

 تهیه گزارش از خریدهاي انجام شده ، درخواست هاي معوق و در دست اقدام و ارائه به مافوق در مواعد مقرر  -

 نظارت بر انجام امور تعمیراتی خودرو تحت اختیار -

 نهادها و شرکت هاي خصوصی و دولتی جهت اخذ مجوزها و پیگیري مكاتبات ان ها ، ارگان ها ،مراجعه به سازم -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 در تمامی مراحل با توجه به مقررات رعایت منافع و مصالح شرکت -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 بازرگانی :  رسته  سرپرست بازرگانی : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

سازماندهی ، برنامه به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  گانیسرپرست بازر وظایف مشروحه زیر را بعنوان

ریزي  ، هدایت  و نظارت بر کلیه امور بازرگانی و عقد قراردادهاي مختلف هم چنین فروش کالا ، خرید مایحتاج شرکت از 

قررات و آئین نامه ها ، ،کنترل و نظارت بر عملكرد پرسنل حوزه ، نظارت براجراي قوانین ، ممنابع داخل و خارج از کشور

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . پیشبرد اهداف و خط مشی شرکت 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 130001 سال  1 لیسانس 11 سرپرست بازرگانی
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 تسلط کامل به زبان انگلیسی و شناخت کامل مسائل بازرگانی  -

 فروش تسلط کامل به اصول مدیریت ، مدیریت بازرگانی و  -

توانائی سازماندهی ، هدایت و راهبري ، برنامه ریزي و تعیین خط مشی امور بازرگانی درراستاي تحقق  -

 شرکتاهداف 

 توانائی هدایت و اعمال مدیریت بر کل پرسنل حوزه معاونت  -

 تامین اقلام و مایحتاج شرکت  و فروشتوانائی انجام مذاکره نهایی جهت عقد قرارداد  -

تسلط و اشراف کامل به مقررات بانكی ،گمرکی، بازرگانی و مقررات سایرکشورهاي مورد مطالعه  -

 شرکت

 آشنائی و اشراف کامل به آیین نامه ها ، مقررات و سیاستهاي اقتصادي و بازرگانی کشور  -
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 : سرپرست بازرگانی شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 کارکنان تحت سرپرستیهماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي  برنامه ریزي ، -

 رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آن -

 تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی با توجه به تجربه و توانایی کارکنان و ایجاد هماهنگی بین آنان -

 آنهابر حسن اجراي  پرسنل تحت سرپرستی و کنترل به مرتبط با واحد بازرگانیهاي  نامه ها و آئین دستورالعمل ارائه -

 روشهاي کاري واحد مربوطهدر رابطه با تغییرات و اصلاحات مناسب در با مافوق مذاکره و تبادل نظر  -

اساس پیش بینری مصررف سرالانه و     رکنترل بر تهیه و تنظیم لیست و برنامه ریزي دوره اي تامین نیازهاي شرکت ب -

 یدمقادیر اقتصادي خر

 شناسایی پیمانكاران و انتخاب اصلح آنها با رعایت صلاح و صرفه شرکت  برايتحقیق  کنترل و همكاري در مطالعه و -

انجام تشریفات مربوط به سفارشرات برا توجره بره اصرول اقتصرادي، شررایط         دریافت مجوزهاي لازم و برايپیگیري  -

 پرداخت و زمان تحویل و ضوابط شرکت 

 انتخاب مناسبترین شرایط براي انجام خریدها پیمانكاران و دریافتی از فروشندگان مختلف وبررسی قیمتهاي  -

  نظایر آنرسیده و تطبیق آنها با نمونه هاي سفارشی ولوازم  یدکی و  مواد اولیهدریافت  درکنترل و پیگیري لازم  -

  و سفارش داده شدهبرحمل، جابجایی و انتقال اقلام تدارکاتی  کنترل -

 قرارداد هاي شرکت با افراد، شرکتها، سازمانها و ارگانها مختلف در خصوص امور بازرگانی  کنترل و بررسی -

 مشارکت در تنظیم آگهی مناقصه و مزایده، شرکت درجلسات برگزارشده و تنظیم قراردادهاي مربوطه   -

و خصوصی و فروشرندگان وخریرداران در    تماس و ارتباط لازم با واحد هاي داخلی شرکت، سازمانها و ادارات دولتی -

 خصوص امور مرتبط به پست سازمانی  

شرکت و اقدام به خرید اجنراس و کالاهراي فنری سرفارش      فنی و ملزومات معتبر تامین نیازمندیهاي شناسایی مراکز -

 شده طبق رویه هاي تعیین شده و با رعایت صلاح و صرفه شرکت 

 ریالی و ارزي طبق دستور مافوقکنترل بر گشایش اعتباري اسنادي  -

بره متقاضری و صردور     DM، تفكیک کالا و زدن برچسب شناسایی کالاهاي وارده و تحویل کرالاي  SRNکنترل بر ثبت  -

 اسناد آنها

 در صورت آسیب دیدگی اجناس وارده به انبار مربوطه )انبار رسید و ارسال( MDRبررسی و کنترل بر تنظیم سند  -

اسرتفاده بهینره از فضراي     درانبارهاي شرکت باتوجره بره اسرتانداردهاي لازم     مناسب اقلام در رارطراحی روش استق -

 موجود انبارها 

 همكاري در تهیه و تنظیم بودجه سالانه واحد بازرگانی و کنترل هزینه هاي جاري تحت نظارت  -

 رفع آنها براي راه حلو ارائه  انیواحد بازرگ در بررسی تنگناهاي موجود در سیستم عملیاتی مافوقهمكاري با  -

 در واحد مربوطه 5Sکنترل بر استقرار کامل استانداردهاي  -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستی  از لوازم و وسائل ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی در تمامی ساعات کاري  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي شرکت -
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 سرپرست بازرگانی بقيه شرح وظايف :

 اعمال کنترل هاي نظارتی بر عملكرد کلیه کارکنان  تحت سرپرستی -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانیتهیه و تنظیم گزارشات  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 ترفیع ، ارتقاء و ... ارزیابی پرسنل تحت سرپرستی  ودرخواست تشویق ، تنبیه ، -

 تائید درخواست مرخصی ها , اضافه کاري , مأموریت و ... کارکنان زیر مجموعه  -

 ایمنی کار توسط پرسنل قسمت در حین انجام کار نظارت بر رعایت کلیه نكات -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 بازرگانی :  رسته  بازرگانی آنالیست : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

برنامه ریزي و هماهنگی به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  بازرگانی آنالیست وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

تدوین خط مشی ها و دستورالعمل هاي تدارکاتی ، شناسائی بازار  کار پرسنل تحت نظارت ، امور تدارکات و پشتیبانی و کنترل

و فروشندگان ، اخذ مجوزهاي لازم ، بررسی و اظهار نظر در خصوص امور قیمت ها و نظارت و کنترل بر تدارکات اقلام 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .مورد نیاز
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1بازرگانی    آنالیست  130002 سال  0 لیسانس 12 

2بازرگانی     آنالیست  130003 سال   1 لیسانس 13 

3بازرگانی     آنالیست  130004 سال  3 لیسانس 14 

4بازرگانی     آنالیست  130005 سال   5 لیسانس 15 
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 آشنائی کامل با اصول و مقررات و آئین نامه هاي مربوط به امور بازرگانی -

 آشنائی کامل با بازار و عرضه کنندگان اقلام تدارکاتی مورد نیاز -

 آشنائی با قوانین و مقررات تجارت و نحوه عقد قرارداد -

 توانائی کار با کامپیوتر و استفاده از نرم افزارهاي مرتبط با شغل -

 توانایی تهیه و تنظیم آمار و گزارشات تخصصی مرتبط -

 توانایی کافی جهت شناسایی و انجام تنظیمات بازار -

 توانایی تهیه و تدوین دستورالعمل ها و خط مشی مورد نیاز در خصوص امور بازرگانی -

 تنظیم و انعقاد قرارداد خرید با تامین کنندگان و عرضه کنندگان کالا و اقلام مورد نیاز توانایی تهیه و -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2
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 بازرگانی آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت تنظیم برنامه هاي  جاري روزانه  -

 دریافت رئوس کلی و خط مشی هاي کلی کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 ظور شروع و خاتمه بموقع کارهارعایت اولویت هاي کاري به من -

 تقسیم کار و ایجاد هماهنگی و کنترل امور بین کاردانها و کارمندان واحد بازرگانی با نظر مافوق -

 دریافت صورت نیازهاي تدارکات و بررسی آنها جهت تعیین اولویت ها و اخذ تائیدیه هاي لازم -

 مربوطه و ارائه تذکرات و راهنمایی هاي لازم به آنهاارجاع درخواست خریدهاي تایید شده به کارپردازان  -

تحقیق در مورد یافتن منابع خرید به صورت اعم و توانایی ها و امكانات بالقوه و سوابق بازرگانی طرف هاي خرید و  -

 به روز نگه داشتن اطلاعات مذکور

 پیگیري مناقصه در صورت لزومبررسی در رابطه با قیمت هاي بازار داخلی بر اساس استعلام دریافتی و  -

همكاري و نظارت بر تهیه و تنظیم پیش نویس قراردادهاي خرید با توجه به آئین نامه هاي معاملات و در حد  -

 اختیارات تفویض شده

نظارت بر تامین به موقع نیازمندیهاي شرکت از بازارهاي داخلی و بررسی در مورد نوسانات قیمت در خرید  -

 و انجام پیگیریهاي لازم به منظور تعیین علل انهاکالاهاي مشابه 

پیگیري به منظور شناسایی و تعیین مشخصات فنی سفارشات خرید با همكاري واحدهاي مصرف کننده و انبارها و اخذ  -

 نظرات و تائید آنها در رابطه با نمونه هاي خریداري شده

ن هاي ذیربط به منظور اخذ مجوزها ، اعتبارات و یا سهیمه ها و مراجعه به وزارتخانه ها ، بانک ها ، سازمان ها و ارگا -

 سوبسیدهاي دولتی در اختیارات تفویض شده

 پیگیري سفارشات خرید تا تحویل اقلام خریداري شده به انبار و صدور رسدي کالاي قطعی -

 رسیدگی و حل و فصل دعاوي به فروشندگان و تامین کنندگان داخلی با هماهنگی مافوق -

 درخواست تامین اعتبار به منظور ترمیم تنخواه گردان تدارکات و امور بازرگانی -

 همكاري با مافوق در تنظیم و پیشنهاد بودجه ریالی و ارزي مورد نیاز تدارکات -

 همكاري در تدوین دستورالعمل ها و خط مشی هاي مورد نیاز -

 گیري و هماهنگی لازم جهت برطرف نمودن آنهااطلاع مشكلات و موانع کاري مشاهده شده به مافوق و پی -

 نظارت بر امر بایگانی و نگهداري اوراق و مدارك مربوط به واحد -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) -
 ش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن تلا  -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 زمانیتهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001انداردهاي سیستم کیفیت تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه است -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 بازرگانی :  رسته  کاردان بازرگانی  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

دریافت و بررسی صورت  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  کاردان بازرگانیوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

کنترل و همكاري  ولویت ها ، بررسی و یافتن منابع خرید ،نیازهاي تدارکاتی ، تنظیم برنامه کار پرسنل تحت نظارت و تعیین ا

در تدارك اقلام مورد نیاز و همكاري جهت انعقاد قرارداد با فروشندگان و تامین کنندگان ، تهیه و تنظیم گزارشات مورد نیاز 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کاردان بازرگانی     130001 سال   0 فوق دیپلم  10 

2کاردان بازرگانی     130001 سال   1 فوق دیپلم 11 

3کاردان بازرگانی     130001 سال   3 فوق دیپلم 12 
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 آشنائی با مقررات و آئین نامه هاي داخلی در خصوص تدارکات و پشتیبانی -

 شناخت از عرضه کنندگان اقلام تدارکاتی مورد نیاز -

 توانایی تهیه و تنظیم گزارشات تخصصی مورد نیاز در خصوص پست مورد تصدي -

 استفاده از نرم افزارهاي مرتبط با شغلتوانایی کار با کامپیوتر و  -

 آشنائی با قوانین و مقررات تجارت -

 آشنائی کافی با بازار و عرضه کنندگان اقلام تدارکاتی مورد نیاز -

 توانایی تهیه و تنظیم و انعقاد قراردادهاي خرید با فروشندگان  -
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 لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه  2
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 : کاردان بازرگانی شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 تنظیم برنامه کاري ، تقسیم کار و کنترل کار پرسنل تحت سرپرستی در جهت بهبود عملكرد آنها -

 ارتباط و هماهنگی لازم با مافوق جهت دریافت برنامه و اولویت هاي کاري -

 مختلف و برنامه ریزي جهت خرید و تدارك آنهابررسی صورت نیازهاي تدارکاتی قسمت هاي  -

 نظارت و پیگیري به منظور تدارك به موقع احتیاجات مواد اولیه و مواد مصرفی و سایر نیازهاي تدارکاتی -

 اخذ کلیه مجوزهاي مورد نیاز هر یک از مسئولین مربوطه بر حسب آئین نامه هاي معاملات داخلی -

 ال به موقع اقلام خریداري شده به انبارنظارت و پیشگیري در جهت انتق -

 بررسی وضعیت منابع محیطی در ارتباط با تامین نیازهاي تدارکاتی -

بررسی و تحقیق به منظور یافتن منابع خرید به صورت اعم و توانایی ها و امكانات بالقوه و سوابق بازرگانی طرف  -

 هاي خرید و  به روز نگهداشتن آنها

 و کالاها به واحد مصرف کننده جهت اخذ تاییدیه خرید ارسال نمونه مواد -

 تماس و هماهنگی با شرکت هاي حمل و نقل و باربري جهت اقدام خریداري شده به شرکت در صورت نیاز -

 پیگیري جهت عودت اقلام برگشتی به فروشندگان ظرف مهلت هاي مقرر -

 وابطهمكاري در انعقاد قراردادهاي لازم به فروشندگان طبق ض -

 ارائه راهنمائی هاي لازم به پرسنل تحت سرپرستی در جهت بهبود عملكرد آنها -

 اطلاع مشكلات و موانع کاري مشاهده شده به مافوق و پیگیري و هماهنگی لازم -

 انجام ماموریت هاي درون شهري و برون شهري در جهت پیگیري و انجام امور مرتبط به پست سازمانی محوله -

 و بایگانی نسخ اسند و مدارك مربوط به پست محوله به شیوه مناسب در محل هاي تعیین شدهجمع آوري  -

 پیگیري و هماهنگی لازم جهت دریافت و ترمیم تنخواه گردان مورد نیاز قسمت در جهت انجام هزینه هاي محوله -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 در مقاطع مختلف زمانی تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 ام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغلانج -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 ز سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام سایر امور محوله ا -
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 شناسنامه شغل                                             

 بازرگانی  :  رسته  کارمند بازرگانی  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

پاسخگوئی به به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  کارمند بازرگانی وظایف مشروحه زیر را بعنوان

بیمه ، همكاري با  اسناد و مدارك مرتبط با گشایش اعتبار ،  مشتریان،دریافت قیمت هاي روزانه بازار،  تهیه و تنظیم فرمها ،

 . و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .ترخیص کار
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 گروه طبقه شغليعنوان 
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 130001 سال   0 دیپلم 1 1کارمند بازرگانی     

2کارمند بازرگانی      130010 سال   1 دیپلم 1 

3کارمند بازرگانی      130011 سال   3 دیپلم 1 

4کارمند بازرگانی      130012 سال   5 دیپلم 10 
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 آشنایی کامل با امور دفتري و بایگانی و توانایی ثبت و صدور نامه هاي رسیده و صادره واحد-

 توانایی تشكیل پرونده هاي مورد نیاز قسمت بر حسب موضوع ونگهداري اسنادومدارك وقراردادها  -

 واحد بازرگانی آشنایی با دستورالعملها ومقررات مربوط به -

 توانایی تهیه و تنظیم فرمها و اسناد و مدارك مربوطه  -

 توانایی بررسی و کنترل حسابهاي بانكی و سایر صورت حسابها و عملیات انجام شده -

 توانائی تایپ نامه ها،قراردادهاوصورت جلسات و....  -

 آشنایی با زبان انگلیسی و رایانه در حد لزوم -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4
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 : کارمند بازرگانی شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 جمع آوري آمارواطلاعات ازشرکتها وسازمانها و....متقاضی محصولات شرکت -

 افت درخواستهاي خرید از شرکتها واشخاص حقوقی دری -

 مرتب کردن درخواستهاي واصله  -

ثبت کلیه درخواستهاي متقاضیان محصولات ازطریق مراجعه،فاکس و....وقراردادن آنهاپس ازطبقه بندي وتفكیک  -

 درکارتابل مافوق جهت رویت وصدوردستورات ارجاعی

 ردستورکاربه واحدهاي ذیربط جهت برنامه ریزي تهیه محصولاتاعلام وارجاع نامه هاي مافوق پس ازصدو -

 پاسخگوئی به مشتریان بصورت تلفنی،ایمیل و..... -

 دریافت قیمت ازمافوق وثبت پیش فاکتوروارسال براي مشتریان درصورت اعلان درخواست پیش فاکتور -

باواحدانباروانتظامات جهت انجام انجام هماهنگی باشرکت حمل جهت دریافت شماره هاي خودروها وهماهنگی  -

 بارگیري محصولات وآماده نمودن اسنادومدارك مثبته براي مشتریان

 دریافت اسنادومدارك مرتبط باواریزیها وبرداشتهاي ارسالی ازامورمالی وثبت آنها طبق دستورمافوق -

 راهنمائی مشتریان به نمایشگاه محصولات جهت سفارشات -

 رتهیه کاتالوك ، بروشورو....محصولاتانجام اقدامات لازم د -

 انجام تایپ کلیه نامه ها،قراردادها،صورتجلسات و.... -

 ثبت کلیه درخواستها وسفارشات درسیستم رایانه -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 در مقاطع مختلف زمانی تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 ام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغلانج -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل انجام -
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 شناسنامه شغل                                             

 بازرگانی:  رسته  متصدي باسكول  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

بارگیري ، نگهداري  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي کنترلوظایف مشروحه زیر را بعنوان  متصدي باسكول 

تجهیزات ، کنترل تانكرها و اطمینان از تمیز بودن آنها ، شستشوي تجهیزات ، انجام سرویس کاري هاي مورد نیاز ، تهیه 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .گزارشات روازنه 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1متصدي باسكول     130013 سال   0 دیپلم  1 

2متصدي باسكول     130014 سال   1 دیپلم  1 

3متصدي باسكول     130015 سال   3 دیپلم 1 

4متصدي باسكول     130011 سال   5 دیپلم  10 

5 متصدي باسكول    130011 سال    1 دیپلم  11 
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 آشنائی کافی با اصول و نكات ایمنی و شیوه هاي پیشگیري از حوادث و خطرات ناشی از کار -

 توانائی انجام سرویس کاري مورد نیاز تجهیزات واحد مربوطه -

 اجرایی مرتبط با شغلآشنائی با دستورالعمل ها و روشهاي  -

 آشنائی با نحوه نگهداري تجهیزات و تعلقات باسكول-

 و واحد تقطیر  owتوانائی کافی در انجام عملیات بارگیري مایعات از حوضچه  -

 ، طبقه بندي و ثبت آمار و اطلاعات مرتبط با شغل توانائی جمع آوري -

  توانائی تهیه گزارشات تفصیلی و توجیهی مرتبط با شغل -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

 اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل 5

1  
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 : متصدي باسكول شرح وظايف

  روزانه کارهاي انجام جهت کار محل در بموقع حضور -

 شده تعیین هاي اولویت به توجه با مافوق از کار برنامه و دستور دریافت -

 کارها بموقع خاتمه و شروع منظور به کاري هاي اولویت رعایت -

 توزین، کنترل حواله، مقدار کنترل ثبت، قبیل از بارگیري جهت کامیونها خروج و ورود به مربوط موارد کلیه انجام -

  کیفیت بازرسی و فروش مجوزهاي ها، نامه معرفی

  متداول روشهاي به توجه با و مقتضی نحو به کامیونها خروج و ورود به مربوط مستندات کلیه بایگانی و نگهداري -

 آنها کالیبراسیون جهت موقع به اقدام و باسكولها به مربوط تعمیراتی کارهاي پیگیري -

  سرویس حین در باسكولهاي سلامت از شدن مطمئن جهت لازم هاي بررسی و اقدامات انجام -

 تخلیه و بارگیري هنگام باسكول روي بر  کامیونها توقف رساندن حداقل به جهت تلاش -

  مربوطه مسئولین و ها واحد به شده خواسته آمارهاي ارسال -

  محصولات بارگیري حفظ جهت ورودي دروازه و حراست و کنترل اتاق با هماهنگی -

  بار گیرنده تحویل دقیق شناسایی و رایانه اطلاعات بررسی و مربوطه اسناد با ورودي کامیونهاي مشخصات بررسی -

 رایانه سیستم در اطلاعات درج و مخصوص فایلهاي در اسناد نگهداري -

 (IMS) یكپارچه مدیریت سیستم مشی خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 ( HSE) کارکنان سلامتی و بهداشت و ایمنی موارد رعایت و محیطی زیست نكات رعایت -

 آن دستاوردهاي از ویژه مراقبت و کیفیت هاي مدیریت سیستم استقرار در همكاري و کوشش و تلاش -

 زمانی مختلف مقاطع در مافوق درخواستی گزارشات تنظیم و تهیه -

 شغل با ارتباط در مافوق سوي از ارجاعی کارهاي کلیه انجام -

 فردي هاي مهارت و فنی دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با آموزشی هاي دوره در شرکت -

 مافوق به ارائه و شده انجام هاي فعالیت از عملكرد گزارش تنظیم و تهیه -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار  رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 داريانبار : رسته  سرپرست انبار : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی  :  تعريف شغل – 2

سازماندهی , برنامه به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  سرپرست انبار از وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

ن کارکنان و هم چنین نظارت بر کلیه فعالیت هاو ریزي , اداره و سرپرستی واحد و پرسنل تحت نظارت , ایجاد هماهنگی بی

ن مایدچ برنظارت ،کنترل و نظارت برکلیه بارنامه ها , حواله ها و درخواستهاي رسیده ،  عملكرد افراد شاغل در انبار

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .  رثبت در دفت ،نصب برچسب  ،اجناس سنگین در محلهاي مناسب 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 130011 سال   1 لیسانس 11 سرپرست انبار
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 مربوط به مسائل انبارداريتسلط کامل به اصول سرپرستی و مفاهیم علمی و عملی امور  -

 تسلط کامل به سیستم هاي مدیریتی کالا و توانایی طراحی و اجراي روشهاي مدرن در امور انبارداري -

 تسلط کامل به سیستم کاردکس و کدینگ کالا و اجناس و ... -

 آشنایی کامل با محصولات ورودي به شرکت -

 توانایی سازماندهی , برنامه ریزي , اداره و سرپرستی قسمت و پرسنل تحت نظارت  -

 توانایی ایجاد هماهنگی بین پرسنل زیر مجموعه به منظور انجام هر چه بهتر امور قسمت  -

 – اطلاع کامل از سیستمهاي انبار داري و آشنایی با طبقه بندي و مكانیزه کالا

 توانایی استفاده از نرم افزارهاي انبارداري آشنایی کامل با رایانه و -
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 : سرپرست انبار شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه-

 و برنامه کاري از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده دریافت دستور -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 سازماندهی , برنامه ریزي , هدایت و راهنمائی , اداره و سرپرستی قسمت و پرسنل تحت نظارت -

تی ، نظارت و پیگیري مستمر بر حسن انجام برنامه ریزي و ایجاد هماهنگی بین کارکنان قسمت تحت سرپرس -

 فعایتهاي مربوط به انبار ورودي

 کلیه بارنامه ها , حواله ها و درخواستهاي مرتبط با تحویل و تحول اجناس و کالاهابرنظارت کنترل و  -

 پیشنهاد و اجراي سیستم فنی انبارداري و راهنمائی  و نظارت بر اجراي سیستم هاي ذکر شده -

 و استفاده بهینه از پرسنل و امكانات موجود در انبار کنترل -

 همكاري با حسابرسان داخلی به منظور موجودي گیري انبار و رفع مغایرت احتمالی -

 برقراري روشهاي نوین انبارداري به منظور بهبود وضع داخلی انبار -

 م جهت آمادگی آنهاکنترل و نظارت بر وسائل ایمنی و حفاظتی انبار و انجام پیگیریهاي لاز -

 کنترل و نظارت بر بایگانی اسناد و مدارك و سایر اوراق مرتبط با انبار -

 نظارت بر عملكرد متصدیان انبار، متصدیان لیبلینگ و کارگران انبار -

 ارائه راهنمائی هاي مورد لزوم به پرسنل قسمت تحت سرپرستی جهت انجام هر چه بهتر امور انبار  -

 د ورود و خروج کالا به انبار و از انبارنظارت بر رون -

تهیه و تنظیم گزارشات مربوط به ورود و خروج کالاهاي انبار و همچنین گزارش ماهیانه کالاها با تاریخ کمتر از یک  -

 سال و ارائه به مافوق

 . بازدید فیزیكی از اقلام قطعات یدکی هر شش ماه یكبار و امضاء فرم کنترل کیفی شرایط نگهداري -

 هاي واحد به یدکی قطعات تحویل و نگهداري ، انبارش ،اعمال روش صحیح انبارداري و نظارت بر نحوه جابجائی  -

 . مختلف

نظارت بر نگهداري صحیح قطعات عمومی و همچنین کالاهاي موجود در انبار بر اساس شماره طبقه بندي تعیین  -

 اجناس  .شده و تهیه تابلوي راهنما براي دسترسی سریع به 

نظارت بر اقدامات انجام شده روي کالاهاي رسیده از خارج و داخل و عودت از مسئولین تعمیرات و مهندسین اداره  -

مهندسی به منظور بازدید از کالاي رسیده و مطابقت آنها با اسناد سفارش و در صورت مغایرت اقدام به پیگیري به 

 پرست دریافت کالا جهت مكاتبه با سازنده یا فروشنده و یا اداره خرید . موقع در عودت اقلام اشتباهی و اعلام به سر

 همكاري مستقیم با گروه بازرسی انبار و حل اختلافات و رفع اشكالات که از طریق این گروه گزارش میشود . -

- REIEASED   .  کلیه اسناد ورودي و خروجی که روي موجودي انبار تأثیر میگذارد 

وصول کلیه اسناد در رابطه با انبارهاي پروژه ، مستقیم و در صورت لزوم تهیه جواب لازم در مورد اجناس بین راهی  -

 ارائه اسناد سفارش به قیمت مربوطه در انبار پروژه و مستقیم و نظارت در امر نگهداري آنها تا وصول اجناس 

خریداري از طریق خارج به منظور بررسی و کنترل و صدور               نظارت بر تحویل گرفتن کالاهاي مستقیم و پروژه هاي -

 قبض انبار

(  ینتترسفارش ) ایننظارت براقدامات انجام شده در مورد کالاهاي خرید خارج و داخل کنترل کالاهاي رسیده با اسناد  -

بیمه نامه و تنظیم قبوض انبار و ثبت در دفتر و اسناد خرید شامل : بارنامه ، فاکتور ، لیست بسته بندي ، گواهی مبداً و 

و درج شماره و تفكیک نسخ مربوطه و ارائه به امور مالی ، تدارکات و متقاضی به منظور اصلاح از چگونگی ورود کالاي 

 مورد تقاضا

 بازدید از              نظارت بر اقدامات انباردار وصول کالاي خارج ، دعوت از مسئولین تعمیرات و مهندسین پروژه به منظور  -
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 : سرپرست انبار شرح وظايف

کالاي مستقیم و پروژه اي و کنترل کالا با اسناد سفارش و در صورت مغایرت اقلام به موقع در عوت اقلام اشتباهی و 

 مكاتبه با فروشنده یا سازنده توسط متصدي دریافت کالاي مجتمع

خارج و تنظیم صورتجلسه کسري و آسیب دیدگی و ارسال سریع آن نظارت بر اقدامات انجام شده در وصول کالاي  -

 به امور بیمه و ترخیص کالا ، امور مالی به منظور منعكس نمودن به اداره بیمه طرف قرارداد مجتمع

یدن اجناس سنگین در محلهاي مناسب و نصب برچسب و ثبت در دفاتر مربوطه و صرفه چنظارت و کنترل درمنظم  -

و همچنین در نظر گرفتن سهولت نقل و انتقال آنها با توجه به مقدم و موخّر بودن اجراي پروژه ها و جویی در فضا 

 رعایت اصول ایمنی

نظارت بر اقدامات انجام شده در وصول کالاي داخل در مورد کنترل کالاي رسیده با سیاهه خرید و تنظیم قبوض  -

 تدارکات و متقاضی انبار و تفكیک نسخ مربوط و ارائه به امور مالی ،

همكاري با حسابداري انبارها در حل و فصل اشكالات ناشی از اختلافات اعلامیه و فاکتور هاي رسیده با اسناد دریافت  -

 کالاها .

آموزش کارکنان تحت سرپرستی خود در حین کار و ترتیب و پیشنهاد برنامه هاي آموزشی و بررسی مداوم جریان  -

 اجراي صحیح روشهاي اجرائی و دستور العملی .کار و اقدام در جهت 

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 سرپرستی تحت  کارکنان کلیه عملكرد بر نظارتی هاي کنترل اعمال -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 عملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورال -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

از لوازم و وسایل حفاظت فردي حفاظت واستفاده کارکنان تحت سرپرست   رعایت ونظارت بررعایت اصول ایمنی ، -

 تحویلی در تمام زمان اشتغال به کار در محیط کار

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 داريانبار:  رسته  انبار آنالیست:   عنوان شغل -1

نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت :  تعريف شغل – 2

نظارت بر تحویل و تحول  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  انبار آنالیست از وظایف مشروحه زیر را بعنوان

مواد اولیه ، توزین مواد اولیه ورودي به شرکت و انبار ، حفظ و نگهداري مواد اولیه در انبار ، صدور تائیدیه اسناد و 

مدارك ، رسیدهاي انبار و حواله هاي انبار ، کنترل موجودي انبار ، تهیه آمار و اطلاعات و گزارشات مختلف از موجودي 

 سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .مافوق و  ها و ارائه به
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1انبار    آنالیست  130011 سال  0 لیسانس 12 

2انبار    آنالیست  130020 سال   1 لیسانس 13 

3انبار    آنالیست  130021 سال  3 لیسانس 14 

4انبار    آنالیست  130022 سال   5 لیسانس 15 
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 آشنایی کامل با استاندارد هاي مواد و محصولات تولیدي شرکت-

 آشنایی کامل با سیستم هاي مدیریت کالا به منظور طراحی و اجراي روشهاي مدرن در امور انبارداري  -

 توانایی سازماندهی ، برنامه ریزي انجام هماهنگی هاي لازم جهت تأمین مواد مورد نیازشرکت -

 آشنایی کامل با سیستم کاردکس و رایانه -

 ه موجود در انبارآشنایی کامل با سیستم کدینگ مواد اولی -

 آشنایی کامل با مواد اولیه مورد مصرف شرکت -

 ( و استاندار ملیIMSآشنایی با سیستم هاي مدیریتی مستقر در شرکت ) -
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 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل 4

5  

1  
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 انبار آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارهاانجام وظایف محوله با توجه به  -

 در حد مطلوب شرکت برنامه ریزي و مراقبت جهت حفظ مقدار موجودي هر یک از اقلام کالاهاي مورد نیاز  -

با استاندارد از نظر انطباق در خرید و تامین کالاها و کنترل و دریافت کالاهاي خریداري شده  شارکتهمكاري و م -

 ها و مشخصات فنی آنها

 تعیین شدهرعایت مقررات و دستورالعمل هاي نگهداري کالا در انبار به نحو صحیح و تسریع در امر تحویل با نظارت بر -

 مشاهده عینی کالا و ثبت دقیق صرفا براساس مشاهده عینی نه براساس فاکتور ارائه شده  -

 و تأیید انطباق با مشخصات فنی درخواستیاز تحویل گرفتن کالا صدور قبض انبار یا برگ رسید جنس به انبار پس  -

 صدور حواله انبار هنگام تحویل دادن کالا تأیید  -

 صدور فرمهاي مرجوعی ، برگشت از خرید و سایر فرمهاي مشابه تأیید  -

 صدور برگ درخواست خرید کالا در صورت لزوم -

 رم افزار نظام نوین مالی ثبت مشخصات و تعداد اجناس وارده و صادر در ن -

 طبقه بندي ، تنظیم ، و کدگذاري کالا -

 همكاري با حسابداري انبار -

 ارائه گزارشات لازم به مقامات ذیربط و سایر موارد مرتبط -

 از واحدهاي گوناگون و بررسی و رسیدگی به آنها  شرکتدریافت سفارش کالا و خدمات مورد نیاز  -

 درخواست خرید کالاها به واحد سفارشات خارجی یا تدارکات داخلی ،در صورت عدم موجودي کافی کنترل  -

نگهداري کالاها از عواملی ماننده سرقت ،صدمه،ضایعه و حادثه ،از طریق طبقه بندي ،قفسه بندي  کنترل نحوه -

 چیدن و جاي دادن صحیح آنها

 کالاها و  ردانی متناسب با نوع شرکت و موادپیش بینی برنامه ریزي و کنترل مواد و انبار گ -

 تحویل گرفتن اقلام دریافتی و ثبت و ضبط آنها در دفاتر و کارتهاي مربوطنظارت بر  -

 سیستم رایانهو سفارشات و ثبت آنها در  مطابق با درخواست ها متقاضیواحدهاي اقلام مورد نیاز  تأیید ارسال -

 ت ،موجود و نظرات اصلاحیتهیه گزارشات لازم در مورد ضایعا -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 زمانی تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تانداردهاي سیستم کیفیت تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه اس -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 داريانبار:  رسته  کاردان انبار  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

اقلام  کنترلانجام امور مربوط به به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  کاردان انباروظایف مشروحه زیر را بعنوان 

کد کنترل سیستم و سلامت اقلام رسیده، اسناد کنترل صحت، و سیستم رایانه انبار هاي مربوطه ، ثبت دفاتر وکاردکسهاانبار

انبار، تنظیم مربوط به صدور و بایگانی اسناد ، از نظررعایت ضوابط انبار کنترل فعالیتموجود،  کلیه قطعاتبرگذاري 

و  مطابق با دستورالعمهاي تعیین شدهب در شرایط مناسکالاها و مواد موجود در انبار نگهداري کنترل ، مورد نیاز گزارشات

 سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کاردان انبار     130023 سال   0 فوق دیپلم 10 

2کاردان انبار     130024 سال   1 فوق دیپلم 11 

3کاردان انبار     130025 سال   3 فوق دیپلم 12 
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 هاي وارده و صادره  با اصول صحیح انبارداري و سیستم کامل آشنایی -

 ود در انبار و سیستم کد گذاري موجودي انبار جآشنایی با انواع اقلام مو -

 آشنایی با مقررات ایمنی و پیشگیري خطرات ناشی از کار -

 آشنایی با کامپیوتر و توانایی استفاده از نرم افزار هاي مرتبط با شغل -

 خروج اقلام روشهاي ورود و آشنایی با نحوه انبارداري و -

  مورد نیازتنظیم گزارشات و آمار  تهیه و و انبارگردانی گیري، انجام موجودي درتوانایی کامل  -

 آشنایی با نحوه حمل و جابجایی و چیدن اقلام در قفسه ها و محوطه انبارهاي شرکت -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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1  
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 : کاردان انبار شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  - 

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 با شغلاسناد و مدارك مورد نیاز مرتبط  ،آمار ،جمع آوري اطلاعات -

 درخواست و مشخصات فنی کالاکنترل اقلام خریداري شده و وارده به انبار مربوطه وتطبیق آنها با لیست  -

حمل و نقل و جابجایی و چیدن اقلام در قفسه ها و محوطه انبارهاي شرکت از قبیل انبار سرویس  و نظارت برهمكاري  -

 تهویه، انبار خدمات عمومی و پشتیبانی و نظایر آن ، انبار برق، ابزاردقیق و ICT هاي تعمیراتی، انبار تجهیزات

 نظر تعداد، نوع و تخلیه به موقع آنها و صدور رسید انبار مربوطه ازاقلام خریداري شده وارده به انبار  کنترل -

 یین شدهسایر اقلام وارده به انبار طبق روشهاي تعکدگذاري و دسته بندي لوازم یدکی و قطعات، مواد اولیه و همكاري در -

 صدور حواله انبار طبق ضوابطارسال جهت شده و  یه مقامات ذیصلاحتایید باکنترل اقلام درخواست شده  -

 همكاري در آماده نمودن، بارگیري و ارسال اقلام به واحدهاي متقاضی طبق حواله صادره -

 روش تعیین شدهکامپیوتر طبق سیستم اقلام وارده و صادره در دفاتر، کاردکسها و مشخصات ثبت  -

کنترل موجودیهاي انبار با کارتهاي حسابداري و کاردکسهاي انبار و سیستم مكانیزه انبار و حسرابداري و پیگیرري مروارد     -

 مغایرت و اقدام در رفع مغایرت و یا اصلاح حسابها و ارائه گزارش به مافوق 

ثبت نقل و انتقال اموال و یا اقلام اسقاط در دفراتر   اعلام گزارش فوري کمبود موجودي هاي انیار و پیگیري بموقع آن و -

 و فرمهاي مربوطه

 تهیه گزارشات لازم از تحویل و تحول و موجودي اقلام انبارها و تهیه سایر صورت جلسات مورد نیاز -

آوري نظافت و تمیز نمودن محوطه انبرار، قفسره هرا، فایلهرا و تجهیرزات موجرود در انبرار و جمرع         کنترل و نظارت بر  -

 ضایعات ، اقلام بسته بندي و انتقال آنها به محلهاي تعیین شده

 با حسابرسان و واحد مالی  لازم همكاري گیري و انبارگردانیهاي ادواري و مشارکت در موجودي -

 در قسمت مربوطه 5Sرعایت استانداردهاي 

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 مافوق در مقاطع مختلف زمانیتهیه و تنظیم گزارشات درخواستی  -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 وله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام سایر امور مح -
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 شناسنامه شغل                                             

 انبارداري:  رسته  انبار دار : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

دریافت اجناس ، کالاها و اقلام وظایف مشروحه زیر را بعنوان  انبار دار به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي 

ثبت کلیه اقلام رسیده در دفاتر  اکتورهاي خرید ، سیاهه خرید ،ورودي به واحد انبارها ، مطابقت اقلام با اسناد و مدارك ، ف

دریافت کلیه درخواستهاي اجناس مورد نیاز واحدهاي مختلف  مخصوص و سیستم رایانه ، کدینگ کلیه اقلام وارده به انبارها ،

 هده دارد .و سایر امور مرتبط با شغل را بر عو تامین اقلام مورد درخواست و تحویل به واحدهاي متقاضی 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1انبار دار      130021 سال   0 دیپلم 1 

2انبار دار     130021 سال   1 دیپلم 1 

3انبار دار     130021 سال   3 دیپلم 1 

4انبار دار     130021 سال   5 دیپلم 10 
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 برخورداري از توان جسمی کافی براي انجام وظائف محوله -

 آشنائی با سیستم کدینگ و توانائی که کدگذاري اقلام موجود در انبار -

 آشنائی با قسمت هاي مختلف انبار محل کار -

 مرتبط با شغلآشنائی مختصر با زبان انگلیسی  -

 داشتن مهارتهاي فنی مطابق با استانداردهاي تعریف شده در رابطه با شغل -

 آشنایی با مشخصات فنی قطعات و ماشین آلات موجود در انبار  -

 آشنایی با واحد هاي مختلف و ملزومات مصرفی مورد نیاز واحدها -
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 تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم 4
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 : انبار دار شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت تنظیم برنامه هاي  جاري روزانه -

 دریافت رئوس کلی و خط مشی هاي کلی کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت حسب مورد و ضرورتها و نیازهاي کاري  -

 انبار رسید و ارسال کالا -الف

 به منظور بررسی و تائید کالاهاي دریافتی طبق سیاهه خرید یستآنالدریافت -

 ثبت شماره سند بر روي سیاهه خرید -

 ارسال کالاها به صورت تفكیک شده به انبارهاي مربوطه به همراه سیاهه خرید -

 دریافت سیاهه خرید از انبارهاي مختلف پس از تائید مسئولین انبارها -

 خذ مجوزهاي مربوطه به واحد تدارکات به منظور انجام تسویه حسابارسال سیاهه خرید پس از ا -

 انجام آمادگی جهت تحویل کالا به متقاضیان براي دریافت اقلام مورد درخواست انبار -

 و تفكیک انها بر حسب انبارهاي موجود در واحد MISSدریافت کلیه اسناد  -

 ارسال کالاهاي مورد نیاز به مناطق و شهرستانهاي متقاضی کالا پس از تحویل از انبارها توسط  مسئول انبار ارسال  -

 انبار فنی  -ب

 دریافت تمامی اجناس و اقلام خریداري شده فنی از انبارداري بر اساس فاکتورها و اسناد خرید-

 فاکتورهاي خرید به منظور حصول اطمینان از صحت آنهامطابقت اقلام تحویلی با اسناد و مدارك و  -

 ثبت کلیه اقلام تحویلی در دفاتر مخصوص انبار پس از حصول اطمینان از نظر تعدادي و مشخصات کالاهاي دریافتی -

 ثبت تمامی اقلام ورودي و خروجی انبار در دفاتر کاردکس -

 ورودي به انبار انجام امور مربوط به کدینگ اجناس و اقلام تحویلی و -

 چیدمان و قرار دادن اقلام ورودي به انبار در محلهاي تعیین شده -

 دریافت درخواستها و سفارشات درخواستی از واحدهاي مختلف -

 تحویل اقلام درخواستی واحدهاي مختلف طبق حواله انبارهاي ارائه شده -

 نظافت محوطه انبار و اجناس موجود در آن -

 انبار مادر(انبار قطعات )  -پ

 MISSدریافت کلیه اقلام کالا از واحد بازرگانی طبق سند -

 مطابقت کالاهاي دریافتی از واحد بازرگانی ، اسناد و مدارك مثبته -

 کدینگ کالاها و چیدمان اقلام ورودي به انبار طبق استانداردهاي شرك ملی نفت در محلهاي تعیین شده -

  نیاز واحدهاي مختلف از آنها دریافت درخواستهاي کالاهاي مورد -

 MT14تحویل تمامی کالاهاي درخواستی واحدهاي مختلف طبق حواله  -

 ثبت و صدور کلیه کالاهاي ورودي و خروجی انبار در دفاتر و کارتهاي مخصوص کاردکس  -

 تخلیه و بارگیري کلیه کالاهاي ورودي و خروجی انبار -

 انبار اقلام عمومی -ت

 کالا از انبار رسید و ارسال کالا طبق سیاهه خرید دریافت اقلام و -

بررسی کالاها و اقلام ورودي به انبار و مطابقت آنها با سیاهه خرید و سایر اسناد مثبته به منظور حصول اطمینان از اقلام  -

 ورودي به انبار

 ارسالی از ارتباط دریفات و ارسال تائید سیاهه خرید و اسناد و مدارك مربوطه پس از اطمینان از صحت اقلام با مدارك -

 ارسال سیاهه هم خرید و اسناد و مدارك تائید شده به انبار رسید و کالا -
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 انبار دار بقيه شرح وظايف :

 کدگذاري کلیه اقلام کالاهاي وارده به انبار -

 چیدمان کالاهاي کدگذاري شده در محلهاي تعیین شده -

 کامپیوتري ) سیستم داخلی انبار و وزارت نفت(کنترل موجودي کالا با سیستم هاي  -

دریافت سفارش کالاي مناطق مختلف از انبار رسید و ارسال ، بررسی سفارشات و تامین اقلام مورد سفارش طبق برگه  -

 هاي دریافتی

اقدامات بعدي و  اعلام تامین کالاهاي مناطق مختلف به انبار رسید و ارسال به منظور اعزام نماینده جهت تحویل و انجام -

 اخذ رسید از نماینده اعزامی در قبال تحویل کالاهاي تحویلی 

 کنترل و اسناد با سیستمها اعم از ورودي و خروجی به منظور درج اسناد در سیستم ها  -

 کنترل سیستم داخلی و وزارت نفت جهت صحت عملكرد سیستم ها در خصوص موجودي ها  -

 ر قابل استفاده به انبار مازادارسال کالاهاي آسیب دیده غی -

 یافتن شماره طبقه بندي )کد( کالاهائی که از مناطق عودت داده می شوند -

 تنظیم اسناد اصلاحی داخل انبار در صورت مغایرت شماره طبقه بندي کالا -

 امور مشترك کلیه انبارداران -ث

 ي انبارانجام انبارگردانی هاي مقطعی و دوره اي به منظور کنترل موجود -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاريمطلع  -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

  خدماتی:   رسته  کارگر انبار : عنوان شغل -1

انجام تمام و یا قسمتی از این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق  :  تعريف شغل – 2

انجام امور مربوط به تحویل و به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  کارگر انبار وظایف مشروحه زیر را بعنوان

جمع آوري  تحول محمولات وارده به انبار ، حمل و نقل اقلام در انبار ، بارگیري اقلام صادره و محصولات در وسائط نقلیه ،

و سایر ارت ها و پلاستیک هاي خالی ، همكاري در موجودي گیري و انبارگردانی ، نظافت محوطه انبار و قفسه ها جعبه ها ، ک

 امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کارگر انبار      130030 سال    0 سیكل 5 

2کارگر انبار      130031 سال   1  سیكل 1 
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 آشنائی با وسایل ایمنی و حفاظتی در داخل انبار-

 آشنائی با نوع مواد ، قطعات و اقلام موجود در انبار -

 جابجائی اجناسآشنائی با شیوه هاي حمل و نقل و  -

 آشنائی با اقلام فنی انبار -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2
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 : کارگر انبار شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 ع کارها رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموق -

 تحویل گرفتن اقلام وارده به انبار تخلیه اجناس از وسائط نقلیه -

 حمل اجناس و اقلام وارده به انبار و گذاشتن آنها در محل هاي تعیین شده -

انجام اقدامات لازم به منظور چیدن اقلام و اجناس در انبار و حمل و انتقال آنها هب قسمت هاي درخواست کننده و یا  -

 بارگیري سفارشات مشتریان 

 آماده نمودن اقلام درخواستی و یا سفارشات بر اساس حواله هاي مربوطه -

ار به منظور توزیع و تسلیم انها به افراد یا قسمت هاي گزارش هاي تهیه شده در انب دریافت نامه اداري ، فرمها ، -

 مربوطه در شرکت

 همكاري در موجودي گیري و انبارگردانی انبار در مواعد مقرر -

 جمع آوري پالت ها ، کارتن ها و جعبه هاي خالی و پلاستیک به منظور انتقال آنها به محل هاي تعیین شده -

 محوطه انبار طبق برنامه تعیین شدهانجام کلیه امور مربوط به نظافت  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 ز دستاوردهاي آن تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه ا  -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 مورد کارهاي انجام شده به مافوق مربوطه ارائه گزارش شفاهی در -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 استفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت  -

 رعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 مافوق در ارتباط با شغلانجام سایر امور محوله از سوي مقام  -
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 شناسنامه شغل

 خدمات  :  رسته   سرپرست عملیات تخلیه و بارگیري:  عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

برنامه  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  سرپرست عملیات تخلیه و بارگیري وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

بازدید و کنترل مجوز بارگیري ،   ،  هماهنگی ، تقسیم کار و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی ریزي ،

بارنامه و ثبت شماره  کنترلپس از حصول اطمینان از مقدار بار آنها ، نظارت بر عملیات تسمه کشی ،   و حوالهتائید مقدار بار 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .  وسیله نقلیه و مشخصات راننده در برگ خروج و سیستم رایانه
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 130032 سال  3 دیپلم 12 سرپرست عملیات تخلیه و بارگیري

     

     

     

     

     

4 
– 

ك
تر

ش
و م

ي 
وم

عم
ت 

ار
مه

ح 
شر

 

ي
غل

ش
ت 

قا
طب

 

 

 آشنایی کامل با محیط انبار و محل چیدمان ادوات و محموله و کد هاي مربوطه  -

 و تخلیه بار بارگیريبا وسائل و ادوات مورد استفاده در  کامل آشنائی-

 آشنائی با شیوه هاي حمل و نقل و جابجائی اجناس و اقلام -

 آشنائی با شیوه تخلیه و بارگیري صحیح وسائط نقلیه -

 شغلتوانائی انجام امور کنترلی و نظارتی مرتبط با  -

 بارعایت اصول ایمنی کنترل ونظارت بر عملیات بارگیري و تخلیه بارتوانائی  -

 با سیستم رایانه و توانایی استفاده از نرم افزارهاي انبار کامل آشنائی  -
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 شرح وظائف : سرپرست عملیات تخلیه و بارگیري

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 خصی اضافه کاري و نظائر آنرسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مر -

 تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی و ایجاد هماهنگی بین آنها -

 و حواله هاي صادرهبارگیري  هايمجوز کنترلبازدید و  -

 بارگیري محمولات در وسائط نقلیه و چیدن آنها در قسمت بار به روش مناسب  کنترل و نظارت بر -

 چرثقیل هاي مناسب با وزن بار قابل حملکنترل و نظارت بر استفاده از  -

 حمل و نقل و یا حمل محمولات شرکتنامه بیمه  کنترل -

نسرخ لازم از فرمهرا، مكاتبرات و گزارشرات و بایگرانی درقسرمت        ، ضربط  برا شرغل  تنظیم پیش نویس مكاتبات مرتبط  تهیه و -

 مربوطه  

 آن براي انجام کار و انتقال آنها به محل کارانتخاب وسیله مناسب از قبیل سیم بكسلها و طناب و نظایر  -

 همكاري با راننده جرثقیل در تمام مراحل بلند کردن و حمل تجهیزات سنگین  -

انجام کارهاي طناب بندي در رابطه با حمل و جابجائی قطعات از قبیل شیرآلات الكتروموتورهرا، مبردلهاي حرارتری، پمپهرا،      -

 و تعمیرات احتمالی و تهیه وسایل مورد نیاز و رعایت اصول ایمنی در حین انجام کار لوله ها و نظایر آن براي جابجایی

 دقت در رعایت استانداردها در مورد ظرفیت تسمه ها و طنابها  -

 بودن آنها  اطمینان از استحكام و ایمن کنترل طنابها یا تسمه هاي بسته شده و -

  شرکت و صدور برگ باسكول در مواقع لزوم خروجیتوزین محمولات وارده و  -

  به مقصدو بارگیري و ارسال  کد درخواستیتحویل، مطابقت اجناس با کنترل و نظارت بر -

قبل از تطابق تعداد ، نوع جنس و مشخصات فنی در ساعات غیر اداريصدور رسید موقت ورود کالا با نظر مافوق  -  

 ارائه به مافوق يت ورودي و خروجی مربوط به شرکت براتهیه گزارش تفصیلی از اقلام و محمولا -

 کنترل اسناد و حواله ها و تعیین وضعیت اقلام معیوب و آسیب دیده -

 کنترل حواله هاي انتقالی بین انبارها و پیگیري و تعیین تكلیف آنها -

 )انبار رسید و ارسال(در صورت آسیب دیدگی اجناس وارده به انبار درب ورودي پالایشگاه  MDRتنظیم سند  -

پیگیري و تعیین وضعیت اقلام مغایر و اعلام نتایج بدست آمده به مرافوق و بررسری گزارشرات ماهانره انبرار درب ورودي       -

 پالایشگاه

 همكاري در انجام اقدامات لازم براي جلوگیري از انباشت اقلام در انبار -

 انبار به امور مالی شرکت بررسی موجودي انبار و ارسال بموقع اطلاعات موجودي -

 درخواست خرید لوازم و ملزومات مورد نیاز و اخذ مجوزهاي لازم  -

  و انتقال به انبار کالا و ملزوماتمطابقت اجناس با نمونه سفارش شده کنترل و نظارت بر -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر -

 سرپرستی تحت  کارکنان کلیه عملكرد بر نظارتی هاي کنترل اعمال -
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 سرپرست عملیات تخلیه و بارگیري بقيه شرح وظائف :

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 در مقاطع مختلف زمانیتهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

حفاظت واستفاده کارکنان تحت سرپرست از لوازم و وسایل حفاظت فردي در طول   رعایت ونظارت بررعایت اصول ایمنی ، -

 ساعات کاري

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل

 خدمات  :  رسته  تكنسین عملیات تخلیه و بارگیري :  عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی :  تعريف شغل – 2

بازدید به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  بارگیريتكنسین عملیات تخلیه و از وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

هدایت راننده لیفتراك در بررسی و تائید مقدار بار موجود در تریلر و کامیونها ، ، مشاهده مجوز بارگیري وسائط نقلیهو 

شغل را بر عهده دارد و سایر امور مرتبط با نظارت برکشیدن چادر و روکش روي بارها گیري و یا تخلیه محمولات، امر بار

. 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1 تكنسین عملیات تخلیه و بارگیري      130033 سال   0 فوق دیپلم 10 

2تكنسین عملیات تخلیه و بارگیري      130034 سال   1 فوق دیپلم 11 

3عملیات تخلیه و بارگیري    تكنسین   130035 سال   3 فوق دیپلم 12 
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 آشنائی با وسائل و ادوات مورد استفاده در کار پلمپ و کاربرد هر یک از آنها-

 گیري توانائی انجام امور کنترلی و نظارتی مرتبط با کارهاي پلمپ و اندازه -

 توانائی ثبت شماره پلمپ رمزدار بر روي بارنامه تانكرها -

آشنائی با امور اندازه گیري و توانائی تخلیه و یا افزایش مواد نفتی تانكرها در صورت مشاهده مغایرت  -

 مقدار مواد نفتی با مجوزهاي بارگیري

 گذراندن دوره هاي آموزشی و کارآموزي مربوطه -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح  3

4  

5  

1  
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 شرح وظائف : تكنسین عملیات تخلیه و بارگیري

 حضور بموقع در محل کار  جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 خاتمه بموقع کارهارعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و  -

 استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت حسب مورد و ضرورتها و نیازهاي کاري  -

 مغایرت اعلام به مافوق ۀوسائط نقلیه و در صورت مشاهدبازدید و مشاهده مجوز بارگیري  -

 تریلر و کامیونها  و تعیین محل تخلیهتائید مقدار بار موجود در بررسی و  -

 به محل بارگیري شده جهت انجام امور مربوطه سمت بازرسی و برگشتهدایت وسائط نقلیه به  -

 راننده لیفتراك در امر بارگیري و یا تخلیه محمولات وسائط نقلیه هدایت -

 در زمان بارگیري و تخلیه دقت در هنگام حمل و نقل براي جلوگیري از بروز هر گونه حادثهکنترل ، نظارت و  -

 بكارگیري جرثقیل سقفی در حیطه شغل مورد تصدي نظارت بر -

 اطلاع رسانی سریع به مافوق و مسئولین در صورت بروز حادثه و مشكلات و موانع کاري  -

 جمع آوري ضایعات و زباله هاي ناشی از تخلیه و بارگیري وسائط نقلیه -

 وي بارها و یا برچیدن روکش آنها به هنگام تخلیه بارهمكاري با رانندگان وسائط نقلیه در کشیدن چادر و روکش بر ر -

 تحت اختیار در حین انجام کارو تجهیزات انجام تعمیرات دستگاههاي  -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه  -

 بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شده -

 دستگاههاي تحت اختیارمطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 آن  تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 به مافوق تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ي تعیین شدهتعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردها -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 خدماتی  :  رسته  عملیات تخلیه و بارگیري  کارگر:  عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از وظایف  :  تعريف شغل – 2

انجام امور مربوط به تخلیه به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  عملیات تخلیه و بارگیري  کارگرمشروحه زیر را بعنوان 

محل هاي تعیین شده ، بارگیري محمولات در وسائط نقلیه ، همكاري در شمارش اقلام وارده از وسائط نقلیه و چیدن آنها در 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . اقلام هنگام تخلیه و یا بارگیري
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1عملیات تخلیه و بارگیري     کارگر  130031 سال  0 پایان ابتدائی 4 

2عملیات تخلیه و بارگیري     کارگر  130031 سال  1 پایان ابتدائی 5 

3عملیات تخلیه و بارگیري     کارگر  130031 سال  3 پایان ابتدائی 1 

4عملیات تخلیه و بارگیري     کارگر  130031 سال  5 پایان ابتدائی 1 

5عملیات تخلیه و بارگیري     کارگر  130040 سال  1 پایان ابتدائی 1 
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 آشنائی با وسائل و ادوات مورد استفاده در کار پلمپ و کاربرد هر یک از آنها-

 گیريتوانائی انجام امور کنترلی و نظارتی مرتبط با کارهاي پلمپ و اندازه  -

 آشنائی با وسایل ایمنی و نحوه استفاده از آنها-

 برخورداري از سلامت و توانایی جسمانی لازم جهت انجام وظایف محوله -

 آشنائی با شیوه هاي حمل و نقل و جابجائی اجناس و اقلام -

 آشنائی با شیوه تخلیه و بارگیري صحیح وسائط نقلیه -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 5

1 
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 عملیات تخلیه و بارگیري  شرح وظائف : کارگر

 حضور بموقع در محل کار  جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 شروع و خاتمه بموقع کارهارعایت اولویت هاي کاري به منظور  -

 استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت حسب مورد و ضرورتها و نیازهاي کاري  -

 تانكر ها و مخاذن بازدید و مشاهده مجوز بارگیري  -

 تائید مقدار بار موجود بر اساس دستورالعملهاي مرتبط با اندازه گیري )دیپ زدن( -

 حصول اطمینان از مقدار بار آنها طبق مجوزهاي مربوطهانجام پلمپ تانكرها پس از  -

 ثبت شماره پلمپ رمزدار بر روي بارنامه تانكرها -

 هت انجام اقدامات بعدي به منظور خروج تانكرها از انبار جراهنمائی تانكرها به قسمت بازرسی  -

 انجام امور کنترلی و نظارتی مرتبط با کارهاي پلمپ و اندازه گیري -

 زن بارگیري شدهانمودن شیرها و مخ پلمپ -

 پلمپ نمودن شیرهاي مخازن اصلی و پایه بلند در پایان وقت کاري -

 پلمپ نمودن دروازه هاي انبار و درب هاي انبارهاي سرپوشیده در آخر وقت اداري -

 .در انبار  موجود  کپسول هاي گازي پرشدهپلمپ نمودن  -

 نظارت مامورین انبار کالاي راه آهن بر حسب مورد پلمپ نمودن واگنهاي بارگیري شده با -

ل گرفتن اقلام مورد استفاده در کار پلمپ از قبیل انبر پلمپ ، سیم و سرب و امثالهم از مافوق در اول وقت اداري و یتحو -

 قبل از شروع کار و تحویل آنها پس از اتمام وقت اداري به مافوق

 ط نقلهی طبق دستور مافوقاقدام جهت تخلیه اقلام ارده از وسائ -

 چیدن اقلام تخلیه شده در محلهاي تعیین شده -

 انجام اقدامات لازم جهت بارگیري محمولات در وسائط نقلیه و چیدن آنها در قسمت بار به روش مناسب  -

 همكاري با راننده لیفتراك در امر بارگیري و یا تخلیه محمولات وسائط نقلیه -

 قل براي جلوگیري از بروز حادثهدقت در هنگام حمل و ن -

 جمع آوري ضایعات و زباله هاي ناشی از تخلیه و بارگیري وسائط نقلیه -

 همكاري با رانندگان وسائط نقلیه در کشیدن چادر و روکش بر روي بارها و یا برچیدن روکش آنها به هنگام تخلیه بار -

 ( IMSدیریت یكپارچه )حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم م -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 ن شده درپایان کارجمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیی -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کارياستفاده از وسائل و  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 طول ساعات کاريرعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتی فردي در  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 انبار  :  رسته   طبقه بندي کالا آنالیست:  عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  شغلتعريف  – 2

 انتخاب و شناسائی به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  طبقه بندي کالا آنالیستوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

 کارت تهیه ، اقلام موجود  سایر و مصرفی عمومی اقلام تهیه و تنظیم لیست ، جود مو اقلام بندي طبقه و گذاري کد ، صحیح

 قطعات بندي طبقه عملیات انجام در بندي طبقه آنالیست يراهنما، تهیه و قطعات آنها  آلات ماشین جهت شناسنامه و شناسائی

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . ملزومات و
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1طبقه بندي کالا    آنالیست  130041 سال  0 لیسانس 12 

2طبقه بندي کالا    آنالیست  130042 سال   1 لیسانس 13 

3طبقه بندي کالا    آنالیست  130043 سال  3 لیسانس 14 

4طبقه بندي کالا    آنالیست  130044 سال   5 لیسانس 15 
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 آشنائی با وسائل و ادوات و قطعات مورد استفاده در شرکت-

 توانایی طبقه بندي و کد گذاري کالا -

 بندي و استاندارد سازي اقلام مصرفی  توانایی طبقه -

 ، اقلام عمومی، قطعات یدکی و اقلام غیراستانداردتفكیک اقلام مصرفی شامل اقلام استاندارد توانایی تشخیص و -

توانایی تهیه و ارائه گزارش هاي آماري اقلام مصرفی شامل تعداد قلم کالا در انبار، تاریخ آخرین خریدها و  -

 هاي کالاها و تاریخ انقضاء  قیمت

 هاي زمانی مشخص  آگاهی از میزان مصرف کالاها در دوره -

 ریزي و اخذ تصمیمات لازم شناخت اقلام بدون مصرف و ... به منظور برنامه -
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 اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح 4

5  

1 
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 طبقه بندي کالا آنالیست شرح وظائف :

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 .دستگاهها و آلات ماشین عملكرد جود برمبنايمو اقلام بندي طبقه و گذاري کد ، صحیح انتخاب و شناسائی -

 . دستگاهها اهمیت اساس بر اصلی محل تعیین بمنظور دستگاهها و آلات ماشین دهنده تشكیل اجزاء و قطعات کاربرد از اطلاعکسب  -

 .شرکت  مختلف هاي واحداقلام موجود در  سایر و مصرفی عمومی اقلام تهیه و تنظیم لیست -

 انتخاب جهت کننده مصرف راهنمائی و آنها نمودن بندي طبقه بمنظور صحیح رمز ایجاد و انتخاب جهت قطعات شناسائی -

 . میشود تولید رکود باعث که مكرر تعمیرات از جلوگیري و دستگاه مفید عمر بردن بالا در بهتر قطعه

 . مناسب قطعات انتخاب جهت مجتمع در دستگاهها و آلات ماشین یدکی قطعات لیست ، ها کاتالوگ ، ها نقشه بررسی -

 .دقیق و سریع شناسائی بمنظور میباشد یدکی قطعه داراي ودستگاههائیكه آلات ماشین جهت شناسنامه و شناسائی کارت تهیه -

 .  مصرفی قطعات فنی مشخصات به بخشیدن بهبود جهت روز اطلاعات از استفاده و المللی بین استانداردهاي مطالعه -

 دستگاهها از یک هر نیاز مورد اقلام و قطعات نمودن استاندارد و بندي طبقه جهتو بانک اطلاعاتی  عملیاتی پرونده تشكیل -

 . اند گردیده اضافه جدید هاي پروژه در دستگاههائیكه ای و آلات ماشین و

 . آلات ماشین و دستگاهها از یک هر ملزومات و قطعات بندي طبقه عملیات انجام در بندي طبقه آنالیست راهنمائیتهیه  -

 خارج جهت ضروري غیز اقلام تشخیص ، مشابه اقلام انتقال و سازي جدا و انبارها در موجود عمومی اقلام کنترل و بررسی -

 . کننده مصرف مشارکت و همكاري با انبار موجودي از کردن

 خروج از جلوگیري بمنظور میباشند کارگاه در ساخت قابل اقلامیكه جهت بررسی و تحقیق و انبار در موجود عمومی اقلام شناسائی -

  خودکفائی به سیستم هدایت و سرمایه

همكاري با مسئولین انبارها جهت رفع اشكالات فنی آنها و ایجاد روشهاي عملیاتی و نگهداري اقلامیكه داراي عمر مفید   -

 کوتاه با شرایط نگهداري خاص میباشند .

که از عملیات ساختمانی پروژه هاي جهت ایجاد باقی مانده اجراي عملیات طبقه بندي موقت تعدادي از ماشین آلات کمكی  -

 سیستم انبار داري و حسابرسی و همچنین بررسی مستمر آنها جهت جداسازي اقلام مورد نیاز و مصرفی پس از شناسائی .

رت بر نگهداشت قطعات یدکی طبقه بندي شده . اصلاح و ترمیم کلیه مشخصات اعم از شماره رمز ، شرح جنس ، نظا -

 شماره فنی قطعه و سایر عوامل و پارامترهاي اساسی آنها و به روز نگهداشت مشخصات اقلام تحت سرپرستی .

عملیات اجرائی و پروژه هاي طبقه بندي از تهیه آمار و گزارشهاي عملكرد دو بخش قطعات یدکی و عمومی در مورد  -

 نظر تعداد اقلام طبقه بندي شده و تعداد اقلام در دست اجرا بصورت ماهیانه و ارائه آن به سرپرست طبقه بندي کالا .

و ارسال آن به طبقه  شرکت ملی گازتهیه و تنظیم فرمهاي پیشنهادي بر اساس پیشنهادات مصرف کننده طبق معیارهاي  -

 مرکز همراه با کلیه مدارك اطلاعاتی جهت طبقه بندي و استاندارد نمودن اقلام عمومی مصرفی در مجتمع . بندي

 از لیست موجودي  . خارج از ردهاجراي کلیه عملیات مربوط به خارج کردن اقلام مازاد ، راکد و  -

گها و اسناد و منابع اطلاعاتی مربوطه و بررسی پیشنهادات مصرف کنندگان ، کنترل و بررسی محل مصرف و بررسی کاتالو -

 اظهار نظر در مورد پذیرش یارد آنها .

 ( و یادآوري به کارکنان تحت پوشش .IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

کنترل کارکنان تحت پوشش به  ( وHSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان )  -

 منظور به کار بستن موارد ذکر شده .

تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن و مشارکت دادن  -

  کارکنان تحت پوشش در آن .

 و مهارتهاي فردي شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی -
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 طبقه بندي کالا آنالیست شرح وظائف :

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده طبق دستور کار و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده  -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

  ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 ت و سایر مقررات کار در محیط کار حفاظت ، بهداش رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل

 

 انبار  :  رسته  متصدي طبقه بندي کالا :  عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

در انجام  يهمكاربه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  متصدي طبقه بندي کالا وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

در تهیه شناسنامه جهت ماشین آلات  يهمكار ، در تهیه شناسنامه جهت ماشین آلات ودستگاهها  يهمكار ، کد گذاري اتیعمل

  در جدا سازي و انتقال اقلام مشابه  يهمكار ، انجام عملیات طبقه بندي قطعات و ملزومات هر یک از دستگاهها  ، ودستگاهها 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1 متصدي طبقه بندي کالا       130045 سال   0 دیپلم  1 

2متصدي طبقه بندي کالا       130041 سال   1 دیپلم 1 

3متصدي طبقه بندي کالا       130041 سال   3 دیپلم 1 

4کالا     متصدي طبقه بندي  130041 سال   5 دیپلم 10 

5متصدي طبقه بندي کالا      130041 سال  1 دیپلم 11 
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 آشنائی با وسائل و ادوات و قطعات مورد استفاده در شرکت-

 آشنایی با نحوه کد گذاري و طبقه بندي کالا -

 بندي و استاندارد سازي اقلام مصرفی  آشنایی با طبقه -

 توانایی تشخیص و تفكیک اقلام مصرفی شامل اقلام استاندارد، اقلام عمومی، قطعات یدکی و اقلام غیراستاندارد -

 هاهاي کالا ارائه گزارش هاي آماري اقلام مصرفی شامل تعداد قلم کالا در انبار، تاریخ آخرین خریدها و قیمت  -

ریزي  هاي زمانی مشخص و شناخت اقلام بدون مصرف و ... به منظور برنامه آگاهی از میزان مصرف کالاها در دوره -

 و اخذ تصمیمات لازم

 گذراندن دوره هاي آموزشی و کارآموزي مربوطه -
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 آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي 2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی  4

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 5

1  
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 شرح وظائف : متصدي طبقه بندي کالا

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 کد گذاري و طبقه بندي اقلام موجود در انبار اتیدر انجام عمل يهمكار - 

 قطعه بهتر در بالا بردن عمر مفید دستگاه و جلوگیري از تعمیرات مكرر که باعث رکود تولید میشود . در انتخاب يهمكار -

 مطالعه نقشه ها ، کاتالوگ ها ، لیست قطعات یدکی ماشین آلات و دستگاهها جهت انتخاب قطعات مناسب . -

 آنها . یدکییع و دقیق قطعات در تهیه شناسنامه جهت ماشین آلات ودستگاهها بمنظور شناسائی سر يهمكار -

پرونده عملیاتی جهت طبقه بندي و استاندارد نمودن قطعات مورد نیاز هر یک از دستگاهها و ماشین  لیدر تشك يهمكار -

 آلات موجود در شرکت

 کالا. زهیمكان ستمیانجام عملیات طبقه بندي قطعات و ملزومات هر یک از دستگاهها و ماشین آلات در س -

 در جدا سازي و انتقال اقلام مشابه ، تشخیص اقلام غیر ضروري جهت خارج کردن از موجودي انبار  يهمكار -

 طبقه بندي موقت ماشین آلات کمكی عملیات ساختمانی پروژه هاي در دست اجرا  -

 آنها ییانبار پس از شناسا یحسابرس يانبار دار ستمیو ثبت در س یو مصرف ازیاقلام مورد ن يجدا ساز -

 داخل کشور . ایشرکت  يجهت امكان ساخت آنهادرکارگاه هاو شناسائی اقلام عمومی موجود در انبار به منظور بررسی  کیتفك -

 همكاري با مسئولین انبارها جهت رفع اشكالات فنی آنها   -

، شرح جنس ، حفظ و مراقبت از  قطعات یدکی طبقه بندي شده . اصلاح و ترمیم کلیه مشخصات اعم از شماره رمز  -

 شماره فنی قطعه و سایر عوامل و پارامترهاي اساسی آنها و به روز نگهداشت مشخصات اقلام تحت سرپرستی .

 تهیه آمار و گزارشهاي عملكرد بخش قطعات یدکی و عمومی در مورد عملیات اجرائی و پروژه ها -

 ه سرپرست طبقه بندي کالا .طبقه بندي تعداد اقلام در دست اجرا بصورت ماهیانه و ارائه آن ب -

و ارسال آن به طبقه بندي مرکز  شرکت گازتنظیم فرمهاي پیشنهادي بر اساس پیشنهادات مصرف کننده طبق معیارهاي  -

 .شرکتهمراه با کلیه مدارك اطلاعاتی جهت طبقه بندي و استاندارد نمودن اقلام عمومی مصرفی در 

 از لیست موجودي  . یمصرف ریدر  خارج کردن اقلام مازاد ، راکد و غ يهمكار -

 ( و یادآوري به کارکنان تحت پوشش .IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

نان تحت پوشش به ( و کنترل کارکHSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) -

 منظور به کار بستن موارد ذکر شده .

تلاش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن و مشارکت دادن کارکنان  -

 تحت پوشش در آن .

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارتهاي فردي -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده طبق دستور کار و ارائه به مافوق -

 رد تعیین شده رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موا -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

  ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت ، بهداشت و سایر مقررات کار در محیط  رعایت اصول ایمنی ، -

 

 



211 

 

 شناسنامه شغل                                             

 بازرگانی:  رسته  بازاریاب:   عنوان شغل -1

: شاغل این شغل تحت سرپرستی مافوق انجام  تمام و یا قسمتی  از وظائف مشروحه زیر را بنا به تشخیص  تعريف شغل – 2

  را به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي شناخت کمی و کیفی محصولات رقبا ،بازار یاب و دستور مافوق در رابطه 

، معرفی مشخصات سیستمهاي تبلیغاتی  پیشنهادنین داشتن اطلاعات از وضعیت بازار ، نقاط ضعف و قوت آنها هم چتشخیص 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . فنی محصولات شرکت به خریداران 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 130050 سال   0 دیپلم 1 1    بازاریاب

2بازاریاب      130051 سال   1 دیپلم 1 

3بازاریاب      130052 سال   3 دیپلم 1 

4بازاریاب      130053 سال   5 دیپلم 10 
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 محصولات شرکت به منظور شناساندن جزئیات محصولات به مشتریان مشخصات فنیآشنایی با -

 برگزاري و ایجاد نمایشگاههاي داخلی به منظور شناساندن محصولات شرکت در همكاري -

 توانایی همكاري در یافتن بازارهاي مناسب جهت فروش محصولات شرکت -

 ي مربوط به بازاریابی  آشنایی با قوانین و مقررات صادرات و واردات و دستورالعملها -

 توانایی آنالیز و تحلیل بازار  و جمع آوري اطلاعات مورد نیاز و تبلیغات مؤثر در جذب مشتري -

 توانایی پیدا کردن بازارهاي مناسب جهت فروش و صادرات محصولات شرکت -

 آشنایی کامل بارایانه و توانایی استفاده از نرم افزارهاي بازاریابی و اینترنت -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

5  

1  
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 شرح وظائف :  بازاریاب

 بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانهحضور -

 دریافت دستور و برنامه کاري از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 کسب اطلاع از منابع مصرف کننده محصولات و بازاریابی به منظور یافتن مشتریان بیشتر  -

 حضور در نمایشگاه هاي داخلی و بین المللی به منظور معرفی محصولات شرکت و بررسی تولیدات رقبا  -

 مذاکره با متقاضیان کالا و معرفی توان بالقوه و بالفعل شرکت در ارائه خدمات مورد نیاز مشتریان -

 لیديارائه مشخصات فنی محصولات شرکت همراه کاتالوگها و بروشور هاي کالاهاي تو -

 دریافت سفارشات خریداران و کسب نظر مدیریت فروش جهت انعقاد قرارداد و تعیین زمانبندي تحویل سفارش مشتري -

 هماهنگی با واحد برنامه ریزي تولید جهت آماده سازي مواد اولیه مورد نیاز و سایر الزامات تأمین محصول -

 مراجعه به شرکتها و مراکز فروش محصولات مشابه و بررسی نقاط قوت و ضعف شرکتهاي رقیب  -

 اعلام نظرات ، انتظارات و پیشنهادات مشتریان در خصوص بهبود کیفیت محصولات تولیدي شرکت و ارائه به مافوق -

 ا و مكاتبات و ... قسمتتایپ نامه ه انجام کلیه امور اداري اعم از تشكیل پرونده هاي مورد لزوم ، -

 تهیه و تنظیم کارت مخصوص براي هر یک از مشتریان شرکت -

 ثبت اعلامیه ها واریزي هر یک از مشتریان در کارت مخصوص مربوطه -

 تهیه و تنظیم آمار توزیع محصولات شرکت بصورت مستمر و ارائه به مافوق -

 لات آنهابررسی و تهیه لیست شرکتهاي رقیب با محصو  مطالعه ، -

 تهیه و تدوین سیستم هاي تبلیغاتی با نظارت مافوق -

 همكاري در تشكیل نمایشگاههاي داخلی و شرکت در نمایشگاهها جهت ورود به بازار و ارائه گزارش به مافوق -

 اقدام به تهیه نمونه هائی از محصولات شرکت به منظور انجام تبلیغات و بازاریابی  -

شرایط حمل و  قیمت ، رتبط با بازاریابی محصولات و تهیه فرمهاي  حاوي مشخصات کالا و محصولات ،تهیه پیش نویس هاي م -

 .... براي مشتریان 

فروشگاهها و .. و انجام اقدامات لازم در این زمینه با  دریافت سفارش از طریق مكالمه از بخشهاي  خصوصی ، افراد متفرقه ، -

 نظر و موافقت مافوق

 ره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارتهاي فرديشرکت  در دو -

 تهیه پیش نویس نامه ها و مكاتبات ساده قسمت بازاریابی   -

  انجام کلیه مكاتبات وظائف و مسئولیتهاي شغلی پست مورد تصدي به نحو مطلوب -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل کاري  -

 کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل انجام -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعمل هاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار  -

 انجام سایر امور محوله از سوي مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 اداري :  رسته  حراست آنالیست : عنوان شغل -1

و یا قسمتی از این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام  :   تعريف شغل – 2

انجام امور مربوط به به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  حراست آنالیست وظایف مشروحه زیر را بعنوان

هاي حراستی براي مراقبت  هاي مناسب حراستی و تدوین طرح ریزي، سازماندهی، نظارت و کنترل بر استقرار سیستم برنامه

 یبررس ،یالكترونیك یحفاظت يرك، اسناد ، مكاتبات محرمانه، بازدید مستمر از سیستمهاها، مدا و نگهداري از اموال، دارایی

هاي لازم به کارکنان تحت سرپرستی، کنترل بر حفظ امنیت و آرامش در  و آموزش یارائه راهنمای ک،یکنترل تراف ستمیس

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .محیط شرکت 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1   حراست آنالیست  140001 سال  0 لیسانس 12 

2حراست    آنالیست  140002 سال   1 لیسانس 13 

3حراست    آنالیست  140003 سال  3 لیسانس 14 

4حراست    آنالیست  140004 سال   5 لیسانس 15 
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 حراست و حفاظتهاي داخلی  شرکت در رابطه با امور  ین نامهیها و آ آشنایی با دستورالعمل -

 هاي پیشگیري خطرات ناشی از کار آشنایی کامل با مقرارت ایمنی و شیوه -

 با پست سازمانیآشنایی با نحوه تهیه و تنظیم گزارشات مورد نیاز مرتبط  -

 سیستمهاي مدار بسته و یا سیستمهاي الكترونیكی مورد استفاده در واحدهاي حراستی آشنایی کامل با  -

 نقلیه   لکالا و وسای، ورود وخروج افرادآشنایی کامل با دستورالعملهاي  -

در  و آموزشهاي لازم یتبادل نظرو اخذ راهنمای براينیروهاي انتظامی و مراجع قانونی  آشنایی با -

 رابطه با شغل

 در داخل شرکت  ITحفاظت الكترونیكی وهاي  سیستمشناخت کافی در رابطه با  -

 ه ضوابط و مقررات مربوط به امور محرمانآشنایی با  -

 توانایی کامل درحفاظت و حراست از آمار، اطلاعات و اسناد محرمانه شرکت -

 هاي حفاظتی و حراستی شرکت ها و نظام نامه ها، دستورالعمل تهیه و تدوین آیین برايتوانایی کامل  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4
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 حراست آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت تنظیم برنامه هاي  جاري روزانه  -

 دریافت رئوس کلی و خط مشی هاي کلی کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 شروع و خاتمه بموقع کارها رعایت اولویت هاي کاري به منظور -

وري و پیشرفت امور در واحرد حفاظرت    ارائه پیشنهادات موثر و قابل اجرا به مافوق براي افزایش بهرهبررسی عملكرد و -

 و حراست

 IT و با واحد فناوري اطلاعات در خصوص اقدامات امنیتی و حفاظتی الكترونیكی همكاري -

 مختلف و اطمینان از رعایت مقررات و دستورالعملهاي حراستی ارائه شدهفعالیتهاي حراستی در بخشهاي کنترل  -

دریافرت کمرک    برايهاي ذیربط در هنگام وقوع حوادث غیرمترقبه  هنگیهاي لازم با سازمانابرقراري ارتباط و انجام هم -

 وهمكاریهاي لازم

 ضریب حفاظتی شرکت افزایش ايبر نظایر آنتهیه طرحهاي حفاظتی تكمیلی اماکن، تاسیسات، ماشین آلات و  -

 برنامه ریزي و طراحی سیستمها و تمهیدات لازم و مناسب در مورد امور محرمانه طبق ضوابط ابلاغی -

 تشكیل دفاتر محرمانه و نگهداري صحیح آنها در بایگانی برايارائه دستورالعملها و راهنمائیهاي لازم  -

 ضوابط مطابقو تعیین کیفیت نگهداري یا امحاء اسناد از اسناد و مدارك  اي و موردي دوره بازرسی -

کنترل بازدید و گشت زنی مرتب در محوطه شرکت و واحد هاي تعیین شرده و کنتررل برر نحروه مراقبرت از امروال و        -

 دارایی هاي شرکت 

  نیاز ارائه راهنمایی هاي مورد ورود وخروج پرسنل واخذ برگ مرخصی ساعتی، ماموریت وبررسی نحوه کنترل  -

انجرام  انجام هماهنگی براي تامین و نصب تجهیزات ایمنی، حفاظتی و اعلام خطر مورد نیاز در موقعیرت هراي مختلرف و     -

 شرکتدر داخل ، آشوب و اعتراض جلوگیري از درگیري فیزیكی و اغتشاش براياقدامات لازم 

 مدارك شرکت زمینه حراست از اسناد وبررسی و اظهارنظر در مورد گزارشات و پیشنهادات واحدهاي مختلف در  -

 همكاري در گردآوري و تهیه امار، اطلاعات و اسناد و مدارك مورد نیاز قسمت مربوطه  -

 بررسی نفوذ پذیري و آسیب پذیري حفاظتی و امنیتی سیستم هاي موجود و پیگیري رفع نواقص احتمالی -

 ین نامه هاي مصوب شرکتکنترل نحوه ارسال مدارك محرمانه الكترونیک مطابق آی -

 کنترل دوره اي از روند تهیه نسخه پشتیبان از اطلاعات طبقه بندي شده و نحوه نگهداري از آن -

 بازدید دوره اي از خودروهاي سبک و سنگین و  نیمه سنگین و جلوگیري از ورود خودروهاي معیوب به داخل سایت -

 به جایی پرسنل  جلوي گیت ها و هدایت آنهانحوه پارك کردن خودروهاي جاو نظارت بر کنترل  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 زمانی تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 رعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار  -

 غلانجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با ش -
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 شناسنامه شغل                                             

 اداري :  رسته  کاردان حراست  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  تعریف شغل :  – 2

 بهامور مربوط انجام  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  کاردان حراست وظایف مشروحه زیر را بعنوان

نگهبانی و اتاق  دفاتر درج شده در رخدادادهاي از ، بررسیشرکت گو حراست از اموال و دارایی هاي  حفاظت کنترل و

ارائه راهنمایی لازم به پرسنل درجات ، نجام اقدمات و پیش بینی هاي لازم براي جلوگیري از بروز مشكلات حراستیا کنترل،

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . مورد نیاز تهیه وتنظیم گزارشات ،تر پائین
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کاردان حراست      140005 سال   0 فوق دیپلم 10 

2کاردان حراست      140001 سال   1 فوق دیپلم 11 

3کاردان حراست      140001 سال   3 فوق دیپلم 12 
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 شغل اقوانین، دستورالعملها، خط مشی هاي اداري مرتبط ب آشنایی با آئین نامه ها، -

 شرکت گاز پارس جنوبینظامهاي ورود و خروج کالا در  آشنایی با -

 تنظیم گزارش مورد نیاز در خصوص امور مرتبط به پست سازمانی توانایی تهیه و -

سیستمهاي حفاظتی از قبیل سیستم اطفاء حریق، درهاي خروج اضطراري علائم نصب شده و  باآشنایی  -

  نظایر آن

  توانایی انجام اقدمات و پیش بینی هاي لازم براي جلوگیري از بروز سوانح و مشكلات حراستی -

 خودروها تمامی تردد مجوز و خروج و ورود توانایی کنترل -

 توانایی انجام امور مرتبط به پست سازمانی در رفتار و گفتار وبرخورداري از حسن سلوك  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم 3
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 : کاردان حراست شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 وري و پیشرفت امور در قسمت نگهبانی ارائه پیشنهادات موثر و قابل اجرا به مافوق براي افزایش بهره -

 طبق ضوابط و دستورالعمل تعیین شده بازرسی پرسنل هنگام ورود و خروج -

 انجام گشت زنی مرتب درمحوطه، قسمتها و اماکن تعیین شده و مراقبت از اموال و دارائیهاي شرکت -

کنترل وچک نمودن موارد تعیین شده درساعات غیراداري و ایام تعطیل و اطمینان از رعایت موارد حفاظتی و ایمنی و  -

 عدم وجود موارد مشكوك

 ام اقدامات لازم به هنگام بروز حوادث غیر مترقبه نظیرآتش سوزي طبق ضوابط از پیش ابلاغ شدهانج -

  پالایشگاه حوزه در موجود مدارك و اسناد اموال، کالاها، اماکن، تاسیسات، تجهیزات، ازتمامی حراست -

 و اماکن به غیر مجاز افراد ورود زا جلوگیري و متفرقه سایرافراد و پیمانكاري رسمی، از اعم تردد کارکنان کنترل -

  هماهنگی با مربوطه تاسیسات

  شرکت به خودروها تمامی تردد مجوز و روجخ و ورود کنترل -

 بروز  از جلوگیري و کامل بطور هوشیارانه و امنیتی اقدامات انجام و فعال دخالت زنی، گشت محافظت، مراقبت،  -

 مشكوك اقدامات سایر و تجاوز مجاز، غیر افراد ورود خرابكاري، ،سرقت ازخسارت، ناشی احتمالی حوادث هرگونه

  کارفرما تشخیص به اضطراري موارد در نشانی آتش و ایمنی واحد همكاري با -

 مراتب به مافوق انعكاس و نگهبانی وقایع دفاتر در رخداد گونه هر ثبت -

 مجاز امضاء یا و رسمی پروانه با اداري اقلام و اجناس خروج و ورود کنترل -

 پاسخگویی به تماس هاي تلفنی در ساعات غیر اداري، ثبت پیامها و اطلاع به مخاطبین ذیربط -

نویس مكاتبات مرتبط به پست سازمانی و جمع آوري و بایگانی نسخ لازم از فرمها،  مشارکت در تهیه و تنظیم پیش -

 مكاتبات و گزارشات در قسمت مربوطه

 ثبت و بایگانی اسناد، مدارك و سوابق قسمت نگهبانی کنترل و همكاري در -

 شناسایی امكانات بالقوه منابع و بهره گیري مناسب از آنها براي پیشبرد امور قسمت نگهبانی -

 همكاري در تجزیه و تحلیل امور جاري و رفع نواقص و اتخاذ روشهاي مناسب براي نیل به وضعیت مطلوب -

 تنگناهاي موجود در سیستم عملیاتی قسمت نگهبانی و ارائه به مافوق تهیه گزارشات در ارتباط با -

 در قسمت نگهبانی 5Sهمكاري در استقرار کامل استانداردهاي  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 در مقاطع مختلف زمانی تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 ام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغلانج -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -
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 : کاردان حراست شرح وظايف

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

  انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 اداري  :  رسته  کارمند حراست : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی  :  تعريف شغل – 2

 بهامور مربوط انجام به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  کارمند حراست مشروحه زیر را بعنواناز وظایف 

ها،  شامل محوطه، سالنهاي تعیین شده  قسمت تمامیمراقبت از  فاظت وهاي نگهبانی، ح تهیه و تنظیم برنامه شیفت

انجام لازم،  يبازدیدها زنی و و اموال، انجام گشتتجهیزات  کنترل ورود و خروج افراد و اداري ونظایر آن،  ساختمان

ثبت اطلاعات لازم در دفتر نگهبانی، تهیه گزارشات مورد سوزي،  اقدامات لازم به هنگام بروز حوادث غیرمترقبه و آتش

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . نیاز
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 احرازشرايط 

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کارمند حراست     140001 سال   0 دیپلم 1 

2کارمند حراست     140001 سال   1 دیپلم 1 

3کارمند حراست     140010 سال   3 دیپلم 1 

4کارمند حراست     140011 سال   5 دیپلم 10 

5کارمند حراست    سال   1 دیپلم 11   140012 
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 کالا و افرادخروج  هاي مربوط به ورود و آشنایی با نظام -

 داشتن مهارت در آداب معاشرت اجتماعی و توانایی ایجاد ارتباط با مراجعین -

 آشنایی با واحدهاي شرکت و مسئولین آنها براي راهنمایی و پاسخگویی به مراجعین -

 در تشخیص موارد مشكوكتوانایی لازم  -

  منتظره و نشان دادن عكس العمل مناسب و صحیح توانایی رویارویی با حوادث غیر

 هاي کار در امور نگهبانی، اتاق کنترل حراست و انتظامات شرکت  آشنایی کامل با روش -

 توانایی تهیه و تنظیم گزارش از اتفاقات به مافوق سازمانی -

 اقدام در مواقع بروز حادثه برايالا برخورداري از سرعت عمل ب -

 آشنایی کامل با وسایل و کپسولهاي اطفاء حریق و کاربرد هر یک از آنها -
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 مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل  4

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 5

1  
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 : کارمند حراست شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 اسناد و مدارك مورد نیاز مرتبط به پست سازمانی ،آمار ،جمع آوري اطلاعات -

 هماهنگری لازم انجام  کسب تكلیف و  وکنتررل ورود و خروج مراجعین به شرکت وتماس با قسمتهاي مربوطه  -

 باز و بسته نمودن درب هنگام ورود و خروج خودروها و اخذ مجوز خروج آنها طبق ضوابط و دستورالعمل تعیین شده  -

کنترل دقیق اقلام و ثبت در دفاتر نگهبانی طبق ضوابط و دریافت بارنامه ها و مجوزهاي ورود و خروج کالا از شرکت و  -

 دستورالعمل تعیین شده 

همراهی با مراجعه کننده یا راهنمایی او به قسمت مربوطه و دریافرت بررگ مراجعره برراي اطمینران از تاییرد ملاقرات         -

 شونده به هنگام خروج

 موال و دارایی هاي شرکتانجام گشت زنی مرتب در محوطه شرکت و قسمت ها و مراقبت از ا -

انجام همكاري لازم در باز و بسته نمودن درهرا در مواقرع ضرروري برا اطرلاع مسرئولین ذیرربط و تنظریم صورتجلسره           -

 مربوطه و گزارش نمودن آن به مافوق 

یرا  هماهنگی با آتش نشانی و بهداري درصورت  شنیدن صداي هشدار تجهیزات ایمنی و آتش نشانی و یا مشراهده دود   -

 تش شعله آ

 کنترل ورود وخروج پرسنل واخذ برگ مرخصی ساعتی، ماموریت از آنهرا و اطمینران از تائیرد مسئول ذیربط  -

 جلوگیري و ممانعت از ورود وخروج غیر مجاز افراد، اموال و تجهیزات در ساعات اداري وغیر اداري  -

 بعد از ساعت اد پلمپ بودن آنها ینان از قفل ودرها، سالنها، ساختمان اداري و اطم و چک کردن  بازدید -

 بررسی و بازدید ازدستگاه ها و تجهیزات قسمت اتاق کنترل حراست و اطمینان از آماده بكار بودن آنها براي شروع کار  -

نتررل  هماهنگی با گروه تعمیرات براي سرویس، تنظیم و یا انجام تعمیرات مورد نیاز بر روي تجهیزات و وسرایل اتراق ک   -

 حراست

 آماده سازي، راه اندازي و بهره برداري از تجهیزات قسمت اتاق کنترل حراست طبق دستورالعمل هاي مربوطه -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 لح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقرراترعایت منافع و مصا -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

  انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدمات :  رسته  سرپرست انتظامات  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی  :  تعريف شغل – 2

راهنمائی و کنترل  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  سرپرست انتظاماتاز وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

نظارت و کنترل ورود و خروج   تعیین محل نگهبانی و تقسیم کار بین آنها ، واحدها ،سرکشی به  کارکنان تحت سرپرستی ،

و سایر امور مرتبط با شغل لوازم و کلیه اموال شرکت  وسائل ، افراد ، وسائل نقلیه ، کالا و حفاظت و نگهداري از تاسیسات ،

 را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 140013 سال   3  فوق دیپلم 13 سرپرست انتظامات
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 آشنایی کامل با قسمتهاي مختلف  شرکت-

 انتظامیآشنایی کامل با دستورالعملها و مقررات حفاظتی و  -

 نوبت کاریها و ایام تعطیل توانایی تنظیم و اجراي برنامه نگهبانان ،  -

 آشنایی کامل با کلیه دستورالعملها و مقررات آتش نشانی و اطفاء حریق  -

 کپسولها و وسائل اطفاء حریق آشنایی کامل با کلیه مواد ، -

 ر مواقع لزومحریق د توانایی استفاده از مواد ، کپسولها و وسائل اطفا، -

 آشنایی کامل با سیستم هاي حفاظتی ، حفاظت شخصی و توانایی استفاده از آنها -
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 : سرپرست انتظامات شرح وظايف

 روزانه کارهاي انجام جهت کار محل در بموقع حضور -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آنرسیدگی به امور  -

 تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی و ایجاد هماهنگی بین آنها -

آنان نگهبانی محل تعیین و مربوطه هاي پست در نگهبانان توزیع و هماهنگی -  

انتظامات پرسنل کلیه عملكرد نحوه بر نظارت و کنترل -  

  شده  تعیین هاي پست از اطلاع جهت نگهبانی عوامل به ارائه و مافوق توسط شده تنظیم نگهبانی لوح دقیق انجام -

و وسایل حفاظتی جهت استفاده کارکنان واحد انتظامات تجهیزات ،درخواست ملزومات -  

  تنظیمی نگهبانی لوح طبق نگهبانان کار صحت از اطمینان منظور به گشتیها ساعات کنترل و نگهبانی هاي پست به سرکشی -

انتظامات ماموران ظاهري وضعیت بر نظارت و کنترل -  

 مجوزهاي با منطبق خودروها و محصول و مواد ، لوازم و اجناس ، رجوع ارباب ، کارکنان خروج و ورود بر نظارت -

مربوطه دفاتر در رویدادها ثبت و خروجی  

آنها عملكرد صحت نظر از ارتباطی سیم بی دستگاههاي کلیه کنترل -  

  انتظامی مامورین توسط آنها از استفاده عدم یا و استفاده و عملكرد صحت نظر از آور اشک گاز و ها باتوم کنترل -

موضوعات مطروحه صحت از اطمینان حصول از پس آنها تائید و انتظامی مامورین توسط تنظیمی هايگزارش کنترل -  

 شرکت امنیت از اطمینان حصول منظور به استحفاظی حوزه از بازرسی و بازدید و سرکشی -

 بیمارستان و درمانی مراکز به بیمار یا و دیده حادثه کارکنان انتقال امر در همكاري -

 حریق و حوادث وقوع هنگام در کارکنان آمادگی منظور به نشانی آتش اداره با آزمایشی مانورهاي برگزاري درنظارت  -

  حریق اطفاء تجهیزات و لوسای کلیه از بازدید و سرکشی ، کنترل -

 شرکت نقاط کلیه از بازدید و واحدها کلیه بر مداوم و مستمر سرکشی -

 صادره دستورات طبق شرکت خروجی و ورودي مواد توزین ، باسكول کنترل -

 براي تدابیر اتخاذ جهت..  و ها سرقت قبیل از مافوق به شرکت اطراف در اتفاقیه حوادث و وقایع گزارش تهیه -

 حوادث اینگونه از جلوگیري

 نقاط و احتمالی مشكلات و مسائل رفع و نظر مورد آمار و اطلاعات کسب و سازمانی درون هماهنگی جلسات تشكیل -

 محوله وظایف بهتر چه هر انجام جهت پرسنل به راهنمایی ارائه و انتظامات امور در شده مشاهده ضعف

 کنترل جهت شرکت از کارکنان خروج و اداري وقت اتمام از پس شرکت حساس محلهاي از بازرسی و زنی گشت -

 ... و الكترونیكی و برقی لوازم بودن خاموش ، دربها بودن بسته ، نقاط تمامی

  نگهبانی شده تعیین هاي پست و ها محل در نگهبانان موقع به گماردن -

 تصمیم اتخاذ و نهائی بررسی جهت مافوق به گزارش ارائه و بررسی ، نگهبانی عوامل گزارشات دریافت -

 ... و ارتقاء ، ترفیع ، تنبیه ، تشویق درخواست و نظارت تحت جمعی ابوابعملكرد  ارزیابی -

 شغل با رابطه در مافوق سوي از ارجاعی کارهاي کلیه انجام -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -
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 : سرپرست انتظامات شرح وظايف

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 سرپرستی تحت  کارکنان کلیه عملكرد بر نظارتی هاي کنترل اعمال -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 مافوق در مقاطع مختلف زمانیتهیه و تنظیم گزارشات درخواستی  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت تعهد عملی به منظور  -

حفاظت واستفاده کارکنان تحت سرپرست از لوازم و وسایل حفاظت فردي   رعایت ونظارت بررعایت اصول ایمنی ، -

 تحویلی در تمام زمان اشتغال به کار در محیط کار

 با شغل انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدمات :  رسته  اپراتور مانیتورینگ دوربین هاي مدار بسته  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی  :  تعريف شغل – 2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه اپراتور مانیتورینگ دوربین هاي مدار بسته  از وظایف مشروحه زیر را بعنوان

کنترل و  ضبط تصاویر وقایع و حوادث توسط سیستم هاي مدار بسته ، کنترل  و نظارت بر عملیات سیستم مدار بسته ، هاي 

 شغل را بر عهده دارد .و سایر امور مرتبط با نظارت مداوم و مستمر بر محیط و نقاط حیطه استحفاظی 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 140014 سال   0 دیپلم 1 1اپراتور مانیتورینگ دوربین هاي مدار بسته   

 140015 سال   1 دیپلم 1 2اپراتور مانیتورینگ دوربین هاي مدار بسته   

 140011 سال   3 دیپلم 1 3اپراتور مانیتورینگ دوربین هاي مدار بسته   

 140011 سال   5 دیپلم 10 4اپراتور مانیتورینگ دوربین هاي مدار بسته   

 140011 سال   1 دیپلم 11 5اپراتور مانیتورینگ دوربین هاي مدار بسته   

سال   1 دیپلم 12 1اپراتور مانیتورینگ دوربین هاي مدار بسته     140011 
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 آشنایی کامل با روند کار مانیتورینگ -

 توانایی کنترل  و نظارت بر محیط و نقاط حیطه استخفاظی -

 DVAآشنایی با سیسستم هاي دوربین هاي مدار بسته و سایر تجهیزات مربوط به   -

تمامی حوادث و وقایع بر اساس تصاویر ضبط شده و اعلام به مسئولین توانایی نظارت ثبت و گزارش  -

 ذیصلاح ، ذیربط با هماهنگی و دستور مافوق

  مرتبط با شغلآشنایی با رایانه و توانایی انجام کار با آن و استفاده از نرم افزارهاي  -
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 ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت  4

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 5

 دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی  1
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 : اپراتور مانیتورینگ دوربین هاي مدار بسته شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دستور و برنامه کاري از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده دریافت -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 کنترل  و نظارت بر عملكرد سیستم دوربین هاي مدار بسته و مانیتورهاي مستقر در قسمت  -

مانیتورهاي تحت اختیار طبق دستور مافوق و ضبط تصاویر وقایع و حوادث توسط سیستم هاي مدار بسته و  -

 دستورالعملهاي صادره

ثبت و گزارش تمامی حوادث و وقایع بر اساس تصاویر ضبط شده و اعلام به مسئولین ذیربط و ذیصلاح با  نظارت ،  -

 هماهنگی و دستور مافوق

 DVRانجام اقدامات لازم در رابطه با تعمیر و نگهداري دوربین هاي مدار بسته ، مانیتورها  و سایر تجهیزات مربوطه  -

تشخیص خرابی سیستم مانیتورینگ  و دوربین هاي مدار بسته و اعلام سریع به مافوق و مسئولین  ذیربط جهت  رفع  

 معایب سیستم

محیط و نقاط حیطه استحفاظی بر اساس مانیتورها و دوربین هاي موجود و مستقر کنترل  ونظارت مداوم و مستمر بر  -

 در قسمت

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارتهاي فردي -

 انجام کلیه امور کنترلی و نظارتی مرتبط با شغل -

 رعایت کلیه نكات ایمنی کار در حین انجام کار  -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل کاري  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده  و ارائه به مافوق -

 ستورالعمل هاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و د -

 رعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار  -

 انجام سایر امور محوله از سوي مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدمات :  رسته  : سرنگهبان عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی :  تعريف شغل – 2

تقسیم وظایف و تعیین  همكاري دربه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه  سرنگهبان از وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

مقرر شده از قبیل ورود و خروج کارکنان ، ارباب  اعمال کنترلهاي  پست هاي نگهبانی ، حفظ و مراقبت از اموال شرکت ،

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .اجناس و کالا ،اثاثیه و لوازم  رجوع ، خودروها ،
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1سرنگهبان      140020 سال   1 فوق دیپلم  10 

2سرنگهبان      140021 سال   3 فوق دیپلم 11 

3سرنگهبان      140022 سال   5 فوق دیپلم 12 
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 آشنایی کامل با دستورالعملها و مقررات مورد لزوم کنترلهاي نگهبانی و بازرسی-

 قسمتهاي مختلف شرکت جهت تسریع در انجام کارهاي خروجیآشنایی کامل با  -

 آشنایی کامل با ثبت وقایع و موارد تعیین شده و توانایی ثبت در دفاتر و صورتهاي نگهبانی -

 آشنایی کامل با تجهیزات آتش نشانی و توانایی استفاده از آنها -

 توانایی پیگیري از وقوع تخلفات از طریق کنترلهاي مقرر شده -

 آشنایی کامل با تجهیزات آتش نشانی و توانایی استفاده از آنها در مواقع لزوم -

 توانایی ایجاد هماهنگی و توزیع نگهبانی در پست هاي مربوطه -
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 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

4  

5  

1  
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 : سرنگهبان شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 لازم.اقدام  و آگاهیبه منظور دریافت و مطالعه گزارش شیفت قبلی سرشیفت وو تعویض نگهبانی  هايشیفت تقسیم -

 مطالعه دفتر گزارشات نگهبانی از شیفت قبل جهت اطلاع از دستورات و یادداشتها و وقایع نوبت کاریهاي قبلی  -

 هماهنگی و توزیع نگهبانی در پست هاي مربوطه -

خودروها و وسائل تعمیراتی طبق مجوزهاي خروجی  اجناس و کالا ،ارباب رجوع ،   نظارت بر ورود و خروج کارکنان ،  -

 و ثبت رویداد  در دفاتر و صورتهاي  مربوطه

 تعیین مسیر و برقراري سرویس هاي مورد نظر در زمانهاي مقرر و ایام تعطیل  در موارد اضطراري  -

 ی و سوار شدن به سرویسهاي مربوطهکنترل و مراقبت از برقراري نظم و انضباط کارکنان  در موقع  کارت زن  -

 نظارت بر ورود و خروج ارباب رجوع و تماس با مسئولین  ملاقات شونده و صدور برگ ملاقات  و راهنمائی آنان  -

 مطلع ساختن مافوق در موارد اتفاقات  غیر منتظر در اسرع وقت و ثبت موارد  در دفتر نگهبانی -

 ر ورود و یا اضافه کاري و یا برگ خروج موقت دارندثبت صورت اسامی کارکنانی که تاخی  -

 برقراري ارتباط تلفنی شرکت در ساعات غیر اداري و روزهاي تعطیل  در حدود اختیارات و وظایف-

 فراهم آوردن امكانات انتقال کارکنان حادثه دیده  و بیمار به مراکز درمانی با استفاده از خودروهاي شرکت -

 رفت و برگشت اجناس امانی و وسائلی که براي تعمیر از شرکت  خارج می شوندکنترل حواله هاي    -

انعكاس اتفاقات  و حوادث غیر منتظره  از قبیل آتش سوزي ، سرقت و ... به مافوق و مسئولین شهري و ارگانهاي  -

 ذیربط

برگه هاي خروج و مجوزهاي  انجام بازرسی در رابطه با کلیه اقلام ورودي و خروجی شرکت در انطباق با صورتها و -

 مورد لزوم  طبق مقررات شرکت

 سرکشی به پست هاي نگهبانی و کنترل  ساعات گشتها  به منظور ا طمینان از صحت عملكرد نگهبانان -

 بازدید و کنترل شارژ کپسولهاي آتش نشانی -

 رعایت کلیه نكات ایمنی کار در حین انجام کار  -

 در تمامی مراحل کاري رعایت منافع و مصالح شرکت  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعمل هاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 ر محیط کار رعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات کار د -

 انجام سایر امور محوله از سوي مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدمات :  رسته  مأمور انتظانات و نگهبانی  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

کنترل دقیق ورود و  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  مأمور انتظانات و نگهبانی را بعنوان وظایف مشروحه زیر

تجهیزات و ساختمان هم  حفظ و حراست از اموال و تاسیسات ، خروج افراد ، کالا ، خودروها و ثبت مشخصات مورد لزوم ،

و سایر امور مرتبط با شغل را بر چنین وسائط نقلیه و سرکشی کلیه قسمتهاي شرکت به منظور حراست و امنیت شرکت 

 عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1مأمور انتظانات و نگهبانی     140023 سال   0 دیپلم 1 

2مأمور انتظانات و نگهبانی    سال   1 دیپلم 1   140024 

3مأمور انتظانات و نگهبانی    سال   3 دیپلم 1   140025 

4نگهبانی   مأمور انتظانات و  سال   5 دیپلم 1   140021 
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 آشنایی با کلیه قسمتهاي شرکت به منظور تسریع در امور -

 امنیتی و انتظامی  آشنایی با امور حفاظتی ، -

 توانایی بازرسی و رعایت اصول ایمنی و حفاظت -

 حریق و توانایی انجام کارهاي مرتبط با اطفاء حریقآشنایی با روشهاي اطفاء  -

توا نایی کنترل ورود و خروج ارباب رجوع و بازرسی بدنی در مواقع ضروري و بسته ها و بسته بندي  -

 هاي مشكوك

 توانایی کنترل ورود و خروج خودروها و وسائط نقلیه ورودي و خروجی شرکت  -

 آشنایی با امضاء مجاز مسئولین ذیربط  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل 3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4
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 : مأمور انتظانات و نگهبانی شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه-

 دریافت دستور و برنامه کاري از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 حفظ و حراست  از محل مورد نگهبانی -

 وج افراد و یادداشت و ثبت ساعت ورود و خروج آنان طبق دستورالعملهاي صادرهکنترل ورود و خر -

کنترل ورود و خروج لوازم و اثاثیه ، ملزومات و قطعات ، لوازم تعمیري و ... از نظر داشتن مجوزهاي لازم و ثبت   -

 مشخصات آنها  در دفاتر مخصوص و ارائه گزارش به مافوق

 و ماموریت اداري کارکنان و کنترل آنها  از نظر صحت کار و امضاء مجاز مسئول مربوطهدریافت  برگه مرخصی ساعتی  -

دریافت مجوزه  خروج کالا و تجهیزات از شرکت  و حصول اطمینان از مطابقت محموله خروجی با مجوزهاي صادره و  -

 تهیه گزارش مغایرات  احتمالی و ارائه به مافوق

 از شرکت و ثبت زمان و کیلومتر خروج و مشخصات  خودرو و راننده دریافت مجوز خروج وسائط نقلیه -

 هدایت وسائط نقلیه در هنگام بارگیري و یا تخلیه بار و مراقبت هاي لازم در هنگام امور ذکر شده -

کنترل و بازدید وسائط نقلیه پس از تخلیه و خروج از شرکت جهت حصول اطمینان از عدم خروج کالاي غیر مجاز از  -

 رکت توسط خودرو مذکورش

صدور برگه ملاقات براي ارباب رجوع با ذکر نام مسئول  و یا  ا فراد ملاقات شونده و ساعت ورود و دریافت برگه تائید  -

 شده از طرف ملاقات شونده و ثبت ساعت خروج

 ردریافت کلیدها و نگهداري آنها  پس از پایان کار و تحویل آن به مسئول ذیربط در شروع کا -

 کنترل کلید قفلها ، چراغهاي روشنائی در پایان ساعات کار  و روزهاي تعطیل طبق دستورالعملهاي صادره -

ناهار و نماز هم چنین پایان کار برابر با دستورات صادره از  ، انجام امور مربوط به زدن آلارمهاي شروع به کار ، استراحت   -

 سوي مافوق

 ه  در ایام تعطیل و شبها به منظور حراست و نگهداري از اموالگشت زنی در اطراف شرکت و محوط -

آشنایی به امور آتش نشانی  در استفاده از کپسولها و وسائل اطفاء حریق و انجام اقدا مات اولیه در هنگام بروز حوادث   -

 آتش سوزي تا رسیدن کمكهاي اصلی

در هنگام بروز اتفاقات و حوادث ناگهانی از قبیل خرابی ساختمان  ساختمانها  و انجام اقدامات ضروري  کنترل کلیه قسمتها ، -

 ، ایجاد اتصالات در کابلها و ... بویژه در روزهاي تعطیل و اطلاع فوري به مافوق و نهادهاي قا نونی ذیربط

 پاسخگوئی به تلفن هاي شرکت در ایام تعطیل در حدود اختیارات و وظایف محوله  -

 شرکت بازدید از نقاط حساس -

 ثبت دفتر نگهبانی در رابطه با وقایع شیفت کاري و تحویل شیفت به پست نگهبانی شیفت بعد -

 استفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی مورد لزوم -

 رعایت کلیه نكات ایمنی کار در حین انجام کار   -

 و مهارتهاي فردي شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل کاري  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدمات :  رسته  حریم بان گاز : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

حراست و مراقبت از حریم به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  حریم بان گازوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

ریزي شده و...، در جهت صیانت از اراضی و  مهها و اطلاع رسانی هاي برنا از طریق گشت زنی اطق گازي تعیین شدهمن

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . هاي شرکت اعیانی
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1حریم بان گاز      140021 سال   0 دیپلم 1 

2حریم بان گاز     سال   1 دیپلم 1   140021 

3حریم بان گاز     سال   3 دیپلم 1   140021 

4حریم بان گاز     سال   5 دیپلم 1   140030 
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 و تهیه گزارشات مورد نیاز با کامپیوتر توانایی کار -

 زنی در منطقه توانایی انجام گشت -

 هاي مربوطه شرکت و نقشهاطق آشنایی با حدود و مرزهاي من -

 ها، بخشداري ها و... آشنایی با مراکز نظامی و انتظامی منطقه، شهرداري -

  هاي مربوطه آشنایی با مراحل تهیه اخطاریه و اطلاع رسانی -

 هاي تحصیل شده در حوزه تحت کنترل توانایی جلوگیري از تصرف عدوانی حریم -

ها و شوراي اسرلامی بره منظرور اطرلاع رسرانی و       ها، بخشداري ها، دهداري فرمانداري توانایی تعامل با -

 هاي لازم هماهنگیایجاد 
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 طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه  4
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 : حریم بان گاز شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت تنظیم برنامه هاي  جاري روزانه  -

 دریافت رئوس کلی و خط مشی هاي کلی کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 هاي تحصیل شده در حوزه تحت کنترل خط خط لوله و جلوگیري از تصرف عدوانی حریم 4000حفظ و نگهداري بیش از  -

حریم هراي  اي که از سوي مافوق تهیه شده به منظور حصول اطمینان از عدم تجاوزات به  هاي بازدید دوره اجراي برنامه -

 اختصاصی

 ارائه گزارش تجاوز به حریم مسیرهاي خطوط لوله به مسئولین کنترل حریم و سعی در حل و فصل در صورت امكان   -

مذاکره و راهنمایی کشاورزان و اهالی ساکن در مسیرهاي خط لوله و آگاه نمرودن آنران از خطررات سراخت و سراز یرا        -

 کشت و در مسیرهاي مربوطه

 هاي انتظامی به منظور دفع تجاوزات به حریم خطوط لوله و اخذ مجوزهاي لازم در صورت نیاز  پاسگاه هماهنگی با -

جلوگیري از هرگونه ساخت و ساز در حریم در صورت عدم توجه متجاوزین با دادن اخطاریه و پیگیري مسائل از طریرق   -

 هاي انتظامی پاسگاه

روهراي انتظرامی در زمران تسرطیح مسریر و اجرراي عملیرات در جراده         آماده سرازي شررایط اجرائری و همراهنگی برا نی      -

 هاي اختصاصی و ایمنی هاي مسیر خطوط لوله به منظور حفظ حریم سرویس

 هاي لازم ها و شوراي اسلامی به منظور اطلاع رسانی و هماهنگی ها، بخشداري ها، دهداري مراجعه به فرمانداري -

 هاي مربوط به حریم در روستاهاي هم جوار خطوط لوله توزیع بروشورهاي مربوطه و اطلاعیه -

 بررسی و اعلام مناطقی که نیاز به نسب تابلو دارد

 عملیات فیزیكی حفاظت بررسی شرایط فیزیكی خطوط لوله در ایام ماموریت و گزارش به مسئول -

 همكاري با واحدهاي حقوقی و تعمیرات خطوط لوله -

 منطقه و تهیه گزارشات مربوطهسرکشی مستمر و منظم به حریم  -

 هاي لازم به واحدها هاي منطقه و ارائه مشاوره تلاش در جهت تهیه نقشه -

 تهیه و تنظیم گزارشات آماري و عملكردي -

 جمع آوري و ثبت و ضبط اسناد و مدارك مورد نیاز جهت اعلام موارد تجاوز به حریم و... -

 ر اختیار و ارائه تمهیدات لازم پیش از عیب نمودن تلاش در حفظ و حراست از کلیه تجهیزات د -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهیه و تنظیم  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار اصول ایمنی ، رعایت -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدمات :  رسته  نگهبان دکل  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

نگهبانی و گشت زنی در محدوده به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  نگهبان دکل وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .موجود  حریم دکل ، کنترل ورود و خروج و مراقبت از تأسیسات و تجهیزات
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1نگهبان دکل      140031 سال   0 دیپلم 1 

2نگهبان دکل     سال   1 دیپلم 1   140032 

3نگهبان دکل     سال   3 دیپلم 1   140033 

4نگهبان دکل     سال   5 دیپلم 1   140034 
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 آشنائی کافی با مقررات ایمنی و شیوه هاي پیشگیري خطرات ناشی از کار -

 آشنائی کامل با وسایل و تجهیزات ایمنی و اطفاء حریق -

 خروج آشنائی با نظام هاي مربوط به ورود و-

 توانایی انجام وظیفه در شیفت هاي مختلف کاري -

 توانایی کافی جهت قبول مسئولیت کامل در قبال حفظ و نگهداري از اموال و دارایی ها  -

 آشنائی کافی با نحوه استفاده از وسایل اطفاء حریق -

 توانایی رویارویی با حوادث غیر منتظره و نشان دادن عكس العمل مناسب و صحیح  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4
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 : نگهبان دکل شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 تجهیزات در طول مدت نگهبانیجلوگیري و ممانعت از ورود و خروج غیرمجاز افراد ، اموال و  -

 دریافت مجوزهاي ورود و خروج کالا و کنترل دقیق و ثبت اطلاعات مورد نظر در دفاتر مربوطه -

  مراجعه کنندهکنترل ورود و خروج مراجعه کنندگان ، تعمیر کاران ، نصابان و سایر افراد  -

تجهیزات و تأسیسات مستقردر  ، دارایی ها ،انجام گشت زنی وسرکشی به قسمت هاي مختلف ومراقبت ازاموال  -

 و حصول اطمینان از قفل و پلمپ بودن آنهامحدوده دکل  

 ثبت وقایع اتفاق افتاده در طول شیفت کاري در دفتر نگهبانی -

 اطلاع مشكلات و موانع کاري مشاهده شده به مافوق و پیگیري لازم جهت رفع آنها  -

 سوي مافوق در رابطه با شغلانجام کلیه کارهاي ارجاعی از  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري  -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 قررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر م -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدمات  :  رسته  نگهبان پست گاز : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی  :  تعريف شغل – 2

 کلیه از حراست و حفظبه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  نگهبان پست گازاز وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

و سایر امور مرتبط با  افراد خروج و ورود اموال و تجهیزات مستقر در پست مراقبت از همچنین تعیین شده و پستهاي گاز

 شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1نگهبان پست گاز      140035 سال   0 سیكل 1 

2نگهبان پست گاز     سال   1 سیكل 1   140031 

3نگهبان پست گاز     سال   3 سیكل 1   140031 

 140031 سال  5 سیكل 1 4نگهبان پست گاز    

     

     

4 
– 

ي
غل

ش
ت 

قا
طب

ك 
تر

ش
و م

ي 
وم

عم
ت 

ار
مه

ح 
شر

 

 توانایی رویارویی با حوادث غیر منتظره و نشان دادن عكس العمل مناسب و درست -

 هاي مختلف ایستگاه حراستی و اطلاعاتی پرسنل ومحیط کار و بخشآشنایی کامل با مسائل  -

 مناسب تدابیر اتخاذ جهت امنیتی و اطلاعاتی دانش از برخورداري -

 اداري  برخورد حسن و اجتماعی ارتباطات برقراري اصول با کامل آشنایی -

 کاري مختلف هاي شیفت در وظیفه انجام توانایی همچنین و جسمانی توانایی - 
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

5  

1  



234 

 

 : نگهبان پست گاز شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 محلامنیت و سلامت و اطمینان از پست گازهاي  سرکشی به بخش -

 .در دفتر نگهبانیتردد کارکنان  ثبت -

 ارائه گزارش موارد مشكوك به مافوق -

 هاي انبارها در طول روز کنترل پلمپ -

 کنترل برد کلیدهاي بخش هاي ایستگاه  -

 .موجود و مدارك ، اسناد راست و نگهداري از تأسیسات، اماکن ح حفظ و -

 قدامات لازم.کلیه امور مربوط به حراست و انجام ا رعایت -

 هاي حفاظتی لازم و نظارت بر حسن اجراي آنها. رعایت کلیه دستوالعمل -

 هاي حراستی. رفع نقایص موجود و بهبود روش درخواست -

 در خصوص مسائل حراستیتهیه و تنظیم گزارش رویداد ها  -

  حراستی و لزومات مورد نیازابزار و لوازم درخواست  -

 گاهی از مخاطرات شغلی آها و  بهداشتی و زیست محیطی با فعالیترعایت کلیه نكات   -

  در طول مدت کاررعایت نمودن مسائل ایمنی و امنیتی و استفاده مدام از لباس کار و لوازم ایمنی  -

 مافوق.گزارشات به  ائهتهیه و تنظیم گزارشات امنیتی و رویدادهاي غیرعادي و اضطراري و ار -

 بمنظور پیشگیري از ورود و شناسائی عوامل مشكوك و یا خرابكار.منطقه در  زمانجام کنترل هاي لا -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 اي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت ه -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 توجه به مقررات رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی:  رسته  سرپرست ایمنی ، بهداشت و محیط زیست  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  برنامه ریزي و ،  ایمنی و بهداشت آنالیستوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

برتهیه وتدوین دستورالعملها و کنترل ونظارت  ،  و پدافند غیر عامل  HSEتصویب مقررات واستانداردهاي هماهنگی امور ،  

مطالعات ارزیابی ریسكهاي ایمنی ؛بهداشت و  ،  تحقق اهداف توسعه پایدار و ارزیابی راهبردي آنها روشهاي اجرائی ،  تدوین

 ارستقرو ا داريبر هبهر بر رتنظا،  بررسی وسطح بندي مراکز حیاتی و حساس و مهم تاسیسات شرکت ،محیط زیست 

 یابیارز،  مربوطه نکنارکا به زملا يها زشموآ ئهو دوره اي ، ارا نهروزا یمنیا يها سیزربا منجا، ا نی،یما يها سیستم

  شغل را بر عهده دارد .و سایر امور مرتبط با   محیطی یستز يها جنبهو  یمنیا يها یسکر
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 150001 سال   1 لیسانس 11 سرپرست ایمنی ، بهداشت و محیط زیست
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 آگاهی کامل از مفاهیم بهداشت ایمنی ومحیط زیست  و پدافند غیرعامل  -

از لحاظ اندازه گیري وآنالیز غلظت گازهاي انتشار یافته در  HSEامور مرتبط با  توانایی سرپرستی -

 محیط

 وپدافند غیر عامل و پروژهاي مطالعاتی   HSEتوانایی پیش بینی بودجه هاي مربوط به طرح هاي -

 HSE آئین نامه ها و تعیین راهكارهاي اجرائی واحد  ایی تدوین دستورالعملها ،توان -

 و ابلاغ صورتجلسات و مصوبات آن . HSEتوانایی برنامه ریزي وسرپرستی جلسات مرتبط با امور  -

 آشنایی با زبان انگلیسی در حد لزوم -

 و اینترنت officeآشنایی با رایانه و توانایی انجام کار با آن و نرم افزارهاي  -
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 : سرپرست ایمنی ، بهداشت و محیط زیست شرح وظائف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شدهدریافت دستور و  -

 رعایت اولویت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 آن نظائر و ، مأموریت کاري ، اضافه مرخصی,  غیاب و حضور شامل کارکنان  پرسنلی امور به رسیدگی -

 تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی مستقیم و ایجاد هماهنگی بین آنها -

شناخت وآگاهی کامل از مفاهیم بهداشت ایمنی ومحیط زیست  و پدافند غیرعامل به منظور استقرار ؛پایش و تلاش در  -

و الكترونیكی و سایر تهدیدات جدید  ومقابله با تهدیدات نرم افزاري HSEرساندن مجتمع به اهداف استراتژیک در حوزه 

 هاي اطلاع رسانی ، مخابراتی و رایانه اي و نظارت بر اجراي آنها.  دشمن به منظور حفظ و صیانت شبكه

و پدافند غیر عامل در گارگروه هاي شرکت ملی گاز ایران و   HSEمشارکت در تدوین وتصویب مقررات واستانداردهاي -

 .HSEرهنمودهاي لازم به مسئولین ذیربط جهت تطابق وضعیت موجود با استانداردهاي شرکتهاي منطقه اي و ارائه

(جهت    EFQMوپدافند غیرعامل درسیستم تعالی شرکتی )  HSEمشارکت ونظارت در زمینه تعیین سیاستهاي مدیریت -

 تحقق چشم اندازواستراتژیهاي شرکت و ارزیابی راهبردي آنها به منظورتعیین الگوهاي مدیریتی با همكاري واحدهاي ذیربط.

برتهیه وتدوین دستورالعملها و روشهاي اجرائی جهت حصول اطمینان از جاري سازي سرپرستی ؛ مشارکت ونظارت  -

 و دستورالعملهاي شرکت پدافند غیر عامل HSEحیط زیست ؛ استاندارد سیستمهاي نظام جامع کیفیت ؛ استانداردهاي م

مدیریتی با  ي مشارکت جهت تحقق اهداف توسعه پایدار و ارزیابی راهبردي آنها به منظور تعیین الگوهاهمكاري در -

 .همكاري واحد هاي ذیربط

زه گیري وآنالیز غلظت گازهاي انتشار یافته از لحاظ اندا HSEبرطرح هاي  مرتبط با امور سرپرستی ، مشارکت ونظارت  -

وتحقیقاتی از  مشكلات بهداشتی سایر موارد اعم از کاربردي .سطحی و زیرزمینیدر واحدها ، آلودگی آب وپسابهاي صنعتی ؛ 

 مرحله نیاز سنجی تا راه اندازي وبهره برداري.

انعقاد قرار داد با شرکت هاي مشاور معرفی پرسنل ذیربط در خصوص تهیه مفاد و سرپرستی ، مشارکت ونظارت بر  -

شده براي مطالعات و اجراي طرح هاي پدافند غیر عامل و مدیریت بحران  و مطالعات ارزیابی ریسكهاي ایمنی ؛بهداشت و 

 محیط زیست 

فنی بررسی گزارش هاي نهایی شرکت هاي مشاور جهت ورود به فاز اجرایی وارزیابی فنی تخصصی شرکتها در کمیته  -

 بازرگانی و ارسال نتیجه به کمسیون معاملات  .

وپدافند غیر عامل و پروژهاي مطالعاتی ، ارزیابی ، آسیب پذیري و   HSEپیش بینی وتایید بودجه هاي مربوط به طرح هاي -

 مقاوم سازي در شرکت و اجرایی نمودن آنها

 جلسات و نظارت بر اجراي مصوبات آن .و ابلاغ صورت HSEبرنامه ریزي وسرپرستی جلسات مرتبط با امور  -

برنامه ریزي وسرپرستی تشكیل جلسات کمیته پدافند غیر عامل  در هنگام حضور نماینده کمیته پدافند غیر عامل یا دیگر  -

 نمایندگان کمیته و ابلاغ صورتجلسات و نظارت بر اجراي مصوبات آن 

راي رزمایش پدافند غیر عامل در شرکت و تهیه گزارش وارسال سرپرستی ؛پیگیري و نظارت بر تهیه طرح و سناریو اج -

 گزارش به مدیریت مجتمع

درخواست تشكیل ستاد بحران در عملیات مقابله با وضعیت هاي اضطراري به منظور اخذ تصمیم و ارائه طریق جهت  -

 پیشگیري و کاهش دادن خسارات

 ط با مباحث  بهداشت ؛ایمنی؛محیط زیست و پدافند غیر سرپرستی ونظارت بر تداوم آموزش مستمر دوره هاي مرتب -
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 : سرپرست ایمنی ، بهداشت و محیط زیست بقيه شرح وظائف

 عامل و مدیریت بحران در شرکت ، در راستاي فرهنگ سازي و تبیین اهداف 

 حوادث طبیعی  یا انسانسرپرستی ونظارت بر تجزیه و تحلیل نتایج خسارات وارده به تاسیسات و واحد ها در اثر وقوع  -

 ساز بزرگ جهت ارائه به جلسه ستاد بحران  و ارائه گزارش به مراجع ذیربط 

سرپرستی وبرنامه ریزي و ایجاد هماهنگی لازم به منظور جلوگیري از تداخل مسئولیت ها و انجام کارهاي موازي و  -

 تكراري در مراحل مختلف وضعیت هاي اضطراري و مدیریت بحران .

به شرکت پدافند غیر عامل و مدیریت بحران HSEارسال گزارش فعالیت هاي شرکت در زمینه پدافند غیر عامل  و  -

 وشرکت ملی گاز ایران وهیئت مدیره مجتمع در غالب گزارشهاي  تعریف شده

شرکت                       سرپرستی؛مشارکت؛ نظارت و اقدام جهت سطح بندي و طبقه بندي  مراکز حیاتی و حساس و مهم تاسیسات -

کنترل و  نظارت بر رعایت اصول فنی و ایمنی در احداث ساختمان ها ، ابنیه فنی ، تجهیزات و تاسیسات شرکت ، همچنین  -

 ها و تاسیسات موجود و حمل نقل کالاهاي خطرناك . نگهداري و پیگیري جهت مقاوم سازي ساختمان

رسانی بانک اطلاعاتی پرسنل ، اماکن ، تاسیسات ، تجهیزات و سایر امكانات مورد نیاز   سرپرستی ونظارت بر ایجاد و به روز -

 بالفعل  و بالقوه  در حوادث طبیعی 

کنترل و نظارت بر تعیین نوع و میزان منابع ) امكانات وتجهیزات ( مورد نیازشرکت براي اجراي سریع و مؤثر عملیات -

 ي در بخش هاي دولتی و خصوصی ونحوه دسترسی و بكار گیري آنها .مقابله با بحران و وضعیت هاي اضطرار

هاي بلند مدت و میان مدت و برآورد اعتبارات مورد نیاز جهت اجراي مراحل مختلف  برنامه ریزي و تنظیم برنامه -

 مدیریت بحران و پدافند غیر عامل در سطح شرکت و ارائه آن به مدیریت جهت تامین اعتبار مورد نیاز .

 پیگیري شناسایی ریسک حوادث و بازنگري سالیانه ارزیابی خطرات -

بندي گزارشات مربوط به رویدادها و اقدامات  اطلاع رسانی سریع وقوع حوادث به مقامات مسئول و پیگیري تهیه و جمع -

 انجام شده و ارائه به مقامات بالاتر و مراجع مربوطه

 ت نظارترسیدگی به مسائل و مشكلات پرسنل واحد تح -

 انجام کلیه مكاتبات درون و برون شرکتی واحد  -

 کارکنان تحت نظارت تیو مامور ي،  اضافه کار یرد درخواست  مرخص ایاعلام موافقت  -

 ترفیع ، ارتقاء و ... و درخواست تشویق ، تنبیه ، تیریارزیابی کارکنان حوزه مد -

 با نظر مافوق فیتشكیل و شرکت در جلسات مرتبط با فعالیتها و وظا -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 

 رعایت و نظارت بر رعایت مقررات و دستورالعملهاي تعیین شده در هر مورد -

 فردي يو مهارتها یزشی جهت ارتقاء دانش فنشرکت در دوره هاي آمو -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع زمانی مختلف -

 تهیه آمار و گزارشات عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 تحت سرپرستی و ارزیابی آنهانظارت و کنترل عملكرد واحدهاي  -

 نظارت بر اجراي هماهنگ پروژه هاي در دست اجراء در قسمت هاي مربوطه -

 شرکت در کمیته ها و کمیسیونهاي تخصصی و یا اعزام نماینده -

 شرکت در جلسات و سمینارهاي خارج از شرکت و ارائه گزارش به مافوق -
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 : سرپرست ایمنی ، بهداشت و محیط زیست بقيه شرح وظائف

 ها نهیزم هیرعایت مصالح و منافع شرکت در کل -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 بهداشت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت و نظارت بر رعایت ایمنی ، حفاظت ، -

 ر محوله از سوي مافق در ارتباط با شغلانجام سایر امو -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی:  رسته  ایمنی  آنالیست : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی  :   تعريف شغل – 2

مشارکت در تدوین به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي ایمنی  آنالیستاز وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

جهت تحقق اهداف همكاري در،   تهیه وتدوین دستورالعملها و روشهاي اجرائی،   ایمنی وتصویب مقررات واستانداردهاي

سطح بندي و طبقه بندي مراکز حیاتی و حساس  ،مطالعه و ارزیابی ریسكهاي ایمنی  ،  توسعه پایدار و ارزیابی راهبردي آنها

 یمنیا يها سیزربا منجا، ا نی،یما يها سیستم ارستقرو ا داريبر هبهردر  قبتامرو  رتنظا،  و مهم تاسیسات شرکت

و   محیطی یستز يها جنبهو  یمنیا يها یسکر یابیارز،  مربوطه نکنارکا به زملا يها زشموآ ئهو دوره اي ، ارا نهروزا

  امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .سایر 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 150002 سال  0 لیسانس 12 1ایمنی  آنالیست

 150003 سال   1 لیسانس 13 2ایمنی  آنالیست

 150004 سال  3 لیسانس 14 3ایمنی  آنالیست

 150005 سال   5 لیسانس 15 4ایمنی  آنالیست
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 آگاهی کامل از مفاهیم بهداشت ایمنی ومحیط زیست  و پدافند غیرعامل  -

از لحاظ اندازه گیري وآنالیز غلظت گازهاي انتشار یافته در  HSEامور مرتبط با  توانایی سرپرستی -

 محیط

 وپدافند غیر عامل و پروژهاي مطالعاتی   HSEتوانایی پیش بینی بودجه هاي مربوط به طرح هاي -

 HSE آئین نامه ها و تعیین راهكارهاي اجرائی واحد  توانایی تدوین دستورالعملها ، -

 و ابلاغ صورتجلسات و مصوبات آن . HSEتی جلسات مرتبط با امور توانایی برنامه ریزي وسرپرس -

 آشنایی با زبان انگلیسی در حد لزوم -

 و اینترنت officeآشنایی با رایانه و توانایی انجام کار با آن و نرم افزارهاي  -
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 آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی  4
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1  
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 ایمنی  آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 توجه به اولویت هاي تعیین شده دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با -

 رعایت اولویت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 استاندارد هاي تعیین شدهمفاهیم ایمنی وشناخت وآگاهی کامل از  -

شرکت ملی گاز ایران و  شرکتهاي منطقه  در گارگروه هاي ایمنی واستانداردهايمشارکت در تدوین وتصویب مقررات  -

 تعیین شده اي و ارائه رهنمودهاي لازم به مسئولین ذیربط جهت تطابق وضعیت موجود با استانداردهاي

(جهت تحقق    EFQMوپدافند غیرعامل درسیستم تعالی شرکتی )  HSEمشارکت در زمینه تعیین سیاستهاي مدیریت -

 الگوهاي مدیریتی با همكاري واحدهاي ذیربط.چشم اندازواستراتژیهاي شرکت و ارزیابی راهبردي آنها به منظورتعیین 

تهیه وتدوین دستورالعملها و روشهاي اجرائی جهت حصول اطمینان از جاري سازي سیستمهاي نظام جامع درمشارکت  -

 و دستورالعملهاي شرکت HSEارد ؛ استانداردهاي محیط زیست ؛ استاندکیفیت 

 و آشنایی با تكنولوژي روزایمنی تهیه جزوات و برگزاري کلاسهاي آموزشی جهت ارتقاء دانش و مهارت کارکنان واحد  -

مدیریتی با  ي مشارکت جهت تحقق اهداف توسعه پایدار و ارزیابی راهبردي آنها به منظور تعیین الگوهاهمكاري در -

 .یربطهمكاري واحد هاي ذ

از لحاظ اندازه گیري وآنالیز غلظت گازهاي انتشار یافته در واحدها ایمنی مرتبط با امور  برطرح هايمشارکت ونظارت  -

وتحقیقاتی از مرحله نیاز  سایر موارد اعم از کاربردي زیستمشكلات  .سطحی و زیرزمینی، آلودگی آب وپسابهاي صنعتی ؛ 

 سنجی تا راه اندازي وبهره برداري.

تهیه مفاد و انعقاد قرار داد با شرکت هاي مشاور معرفی شده براي مطالعات و اجراي طرح هاي ؛مشارکت ونظارت بر  -

 پدافند غیر عامل و مدیریت بحران  و مطالعات ارزیابی ریسكهاي ایمنی 

ا در کمیته فنی بررسی گزارش هاي نهایی شرکت هاي مشاور جهت ورود به فاز اجرایی وارزیابی فنی تخصصی شرکته -

 بازرگانی و ارسال نتیجه به کمسیون معاملات  .

پدافند غیر عامل و پروژهاي مطالعاتی ، ارزیابی ، آسیب پذیري و  پیش بینی وتایید بودجه هاي مربوط به طرح هاي -

 مقاوم سازي در شرکت و اجرایی نمودن آنها

 و ابلاغ صورتجلسات و نظارت بر اجراي مصوبات آن . ایمنیبرنامه ریزي وسرپرستی جلسات مرتبط با امور  -

برنامه ریزي وسرپرستی تشكیل جلسات کمیته پدافند غیر عامل در هنگام حضور نماینده کمیته پدافند غیر عامل یا دیگر  -

 نمایندگان کمیته و ابلاغ صورتجلسات و نظارت بر اجراي مصوبات آن 

طرح و سناریو اجراي رزمایش پدافند غیر عامل در شرکت و تهیه گزارش وارسال پیگیري و نظارت بر تهیه ، سرپرستی  -

 گزارش به مدیریت مجتمع

درخواست تشكیل ستاد بحران در عملیات مقابله با وضعیت هاي اضطراري به منظور اخذ تصمیم و ارائه طریق جهت  -

 پیشگیري و کاهش دادن خسارات

ث  بهداشت  ؛ ایمنی؛ محیط زیست شرکت ، در راستاي فرهنگ سازي و تبیین آموزش مستمر دوره هاي مرتبط با مباح -

 اهداف به جلسه ستاد بحران  و ارائه گزارش به مراجع ذیربط 

نظارت بر رعایت اصول فنی و ایمنی در احداث ساختمان ها ، ابنیه فنی ، تجهیزات و تاسیسات شرکت ، همچنین نگهداري  -

 ها و تاسیسات موجود و حمل نقل کالاهاي خطرناك . ختمانو پیگیري جهت مقاوم سازي سا

 تجزیه و تحلیل نتایج خسارات وارده به تاسیسات و واحد ها در اثر وقوع حوادث طبیعی  یا انسان ساز بزرگ جهت ارائه  -

 
 



241 

 

 ایمنی  آنالیست:  بقيه شرح وظايف

نظارت بر ایجاد و به روز رسانی بانک اطلاعاتی پرسنل ، اماکن ، تاسیسات ، تجهیزات و سایر امكانات مورد نیاز  بالفعل  و  -

 بالقوه  در حوادث طبیعی 

 پیگیري شناسایی ریسک حوادث و بازنگري سالیانه ارزیابی خطرات -

بندي گزارشات مربوط به رویدادها و اقدامات  هیه و جمعاطلاع رسانی سریع وقوع حوادث به مقامات مسئول و پیگیري ت -

 انجام شده و ارائه به مقامات بالاتر و مراجع مربوطه

 با نظر مافوق فیتشكیل و شرکت در جلسات مرتبط با فعالیتها و وظا -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEمحیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان )رعایت نكات زیست  - 

 رعایت و نظارت بر رعایت مقررات و دستورالعملهاي تعیین شده در هر مورد -

 فردي يو مهارتها یشرکت در دوره هاي آموزشی جهت ارتقاء دانش فن -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع زمانی مختلفتهیه و تنظیم  -

 تهیه آمار و گزارشات عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 نظارت و کنترل عملكرد واحدهاي تحت سرپرستی و ارزیابی آنها -

 نظارت بر اجراي هماهنگ پروژه هاي در دست اجراء در قسمت هاي مربوطه -

 کمیته ها و کمیسیونهاي تخصصی و یا اعزام نمایندهشرکت در  -

 شرکت در جلسات و سمینارهاي خارج از شرکت و ارائه گزارش به مافوق -

 ها نهیزم هیرعایت مصالح و منافع شرکت در کل -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 بهداشت و سایر مقررات کار در محیط کار عایت ایمنی ، حفاظت ،رعایت و نظارت بر ر -

 انجام سایر امور محوله از سوي مافق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 بهداشت و درمان:  رسته  بهداشت  آنالیست : عنوان شغل -1

دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و  :   تعريف شغل – 2

،  يیزر برنامه به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  بهداشت محیط آنالیست وظایف مشروحه زیر را بعنوان

 ،ی رحاطر،  اتیرمطالع فرمختل حلامردر  بهداشت با مرتبط رموا لکنترو  یتاهد ،هماهنگی و  رتنظاو ماندهی زارس

در  محیطی یستز بمخر رثاآ سیربر ، زنیا ردمو تحلیلی تشاارگز تهیه، آن  نظایرو  ورهمشا ، آوردبرو  محاسبه ، رتارنظ

 يهادوره  اريبرگز جهت يیزر برنامه،  بهداشتی ضعیتو  بهجان همه سیربرو هلایندآ منابع سیربرشرکت ،  يارفعالیته ثرا

   را بر عهده دارد .و سایر امور مرتبط با شغل  یستز محیط حفاظت  زشموآ
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1  بهداشت  آنالیست  150001 سال  0 لیسانس 12 

2  بهداشت  آنالیست  150001 سال  1 لیسانس 13 

3  بهداشت  آنالیست  150001 سال  3 لیسانس 14 

4  بهداشت  آنالیست  150001 سال   5 لیسانس 15 
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  بهداشت کار يهااردستاندا با کامل شناییآ -

  ها هلایندآ تشخیص مایشگاهیآز يشهارو با شناییآ -

  سانیادرمدا تمااقدو ا لیه، او يکمكهاتجهیزات و سایلو دبررکا با کامل شناییآ -

   شرکت يتولید يفعالیتها ودهمحددر  بهداشت ضعیتو جانبه همه سیربردر  کامل ناییاتو -

روي  برآن  تأثیر تعیینو  ژيلوروهیدو  شناسیاهو به طمربو تطلاعاا تحلیلو  تجزیهو  سیربر ناییاتو -

    هکنند دهلوو آ ذبیرج ادمو

 آنهاآشنایی با عوامل و آلاینده هاي محیطی و طرز مقابه با  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4
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  بهداشت  آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

بهداشت کار جهت  تهیو کم کارخانه تیریو انعكاس آنها به مد دیمختلف کارخانه و ثبت گزارشات بازد يمنظم ازقسمتها دیبازد -

 رفع مشكلات يبرا یینها میو اتخاذ تصم يبهداشت حرفه ا تیاطلاع از وضع

 و یروان ،یاز انحاء سلامت جسم يکار که به نحو طیآور مح انیعوامل ز یابیو ارزش يری، اندازه گ ي، نمونه بردار ییشناسا -

 . دهدیقرار م دیرد تهدرا مو نیشاغل یاجتماع

 يبه استانداردها تیآور، با عنا انیز  (OEL) با عوامل نیمواجهه شاغل دنیدر جهت به حداقل رسان یاتیعمل يارائه راه کارها -

 یحدود تماس شغل يکشور

  يبهداشت حرفه ادستورالعمل ها و استاندارد هاي  ينظارت بر حسن اجرا - 

 .کارگاه از نظر بهداشت ساتینامه تاس نیمندرج در آئ یفیو ک یضوابط کم هیکل يو نظارت بر حسن اجرا يزیبرنامه ر -

 يبرا يزیر برنامه نیو همچن نیشاغل يا دوره ناتیانجام معا يبا پزشک طب کار واحد ، در راستا یو هماهنگ يهمكار -

 .آنها شاتیزماآ

 در سطح رانیسرپرستان و مد ن،یکار، جهت شاغل طیمح بهداشت  یآموزش يبرنامه ها يو اجرا يزیبرنامه ر ،یسنج ازین -

 کارکنان یسطح آگاه ءارتقا يتحت پوشش در راستا واحد

 بررسی علل استفاده کارکنان از مرخصی استعلاجی و ریشه یابی عوامل شغلی -

 کارخانه و نیجهت شاغل ازیو... مورد ن دی، اسلا لمیاعم از پوستر ، پمفلت ، مقاله ، ف یکمک آموزش لیمواد و وسا نیو تدو هیته -

 .هدف يگروهها ریسا

 نیماش ییجابجا ای یینها ،ینینابی،ب هی، مواد اول دیخط تول يدر تكنولوژ رییهر گونه تغ یو بررس يکار يندهایناخت کامل از فرآش- 

 آور انیبا عوامل ز نیشاغل زیو کنترل هرگونه مواجهه مخاطره آم يریشگیپ يبرا رهیکارخانه وغ دیتول تیظرف شیافزا ایآلات و 

 .مافوقو ارائه گزارش لازم به  یاحتمال

 هیاول یبه خدمات بهداشت نیشاغل یدسترس يلازم برا طینظارت و فراهم آوردن شرا ،يزیبرنامه ر  -

کارفرما به  يامضا نسخه از صورتجلسه با کیمصوبات جلسه و ارسال  يریگیبهداشت کار و پ تهیشرکت فعال در جلسات کم -

 .مرکز بهداشت شهرستان تابعه

 آموزش نیو همچن شغلمتناسب با  يفرد بهداشت لیوسا حیو کاربرد صح عیتوز ه،یو نظارت بر ته يزیبرنامه ر ،یبررس -

 .کارکناناستفاده از آنها به  حینحوه صح

 .مرکز بهداشت ياز سو یابلاغ يبخشنامه ها و دستورالعملها ياجرا -

 به مرکز بهداشت شهرستان تحت پوشش یشغل یابیماریو ب يارسال بموقع آمار بهداشت حرفه ا -

 شرکت در نیرفع نواقص اعلام شده و همچن يشهرستان تحت پوشش در راستا يبا واحد بهداشت حرفه ا یو هماهنگ يهمكار -

 .مرکز بهداشت شهرستان تحت پوشش و مرکز بهداشت استان یهتوجی ، یآموزش جلسات

و  تهیهو  ددررگ یرم یستز محیط گیدلوآ به منجر که حدهاییوا فعالیت ديغیرعاو  فنی تشكالاا به طمربو تمطالعا منجاا -

   قمافو به ئهارا جهت ارشگز تنظیم

    مختلف يحدهادر وا بهداشتی ضعیتو دبهبو يستادر را هشد منجاا تمایشاآز مایشگاهیآز نتایج لکنتر -

 اتتاثیرو  یستز محیط تخریباز  يجلوگیرو وزارت بهداشت و درمان ، خانه هاي بهداشت منطقه  بامستمر و  اوممد طتباار -

 آن   مفنی

    محوله يفعالیتهاو  ظایفو کلیه در محیطی یستز يلعملهاراستوو د هااردستاندا عایتو ر قنطبادر ا کترمشا  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -
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   بهداشت آنالیست:  بقيه شرح وظايف

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظایف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 زمانی تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تانداردهاي سیستم کیفیت تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه اس -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 بهداشت     : رسته  بهداشت محیط     آنالیست : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

،  يیزر برنامه به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  بهداشت محیط آنالیست وظایف مشروحه زیر را بعنوان

 ،ی رحاطر،  اتیرمطالع فرمختل حلامردر  یستز محیط با مرتبط رموا لکنترو  یتاهد ،هماهنگی و  رتنظاو ماندهی زارس

در  محیطی یستز بمخر رثاآ سیربر ، زنیا ردمو تحلیلی تشاارگز تهیه، آن  نظایرو  ورهمشا ، آوردبرو  محاسبه ، رتارنظ

 اريبرگز جهت يیزر برنامه، محیطی   یستز ضعیتو  بهجان همه سیربرو هلایندآ منابع سیربرشرکت ،  يارفعالیته ثرا

   و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . یستز محیط حفاظت  زشموآ يهادوره 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1بهداشت محیط     آنالیست  150010 سال  0 لیسانس 12 

2بهداشت محیط     آنالیست  150011 سال   1 لیسانس 13 

3بهداشت محیط     آنالیست  150012 سال  3 لیسانس 14 

4بهداشت محیط     آنالیست  150013 سال   5 لیسانس 15 
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  محیطی یستز يهااردستاندا با کامل شناییآ -

  ها هلایندآ تشخیص مایشگاهیآز يشهارو با شناییآ -

 محیطدر  حریق ءطفاو ا نشانی تشآ سایلو،  شتیابهدو  یمنیا اربزو ا سایلو دبررکا با کامل شناییآ -

  سانیادرمدا تمااقدو ا لیه، او يکمكهاو رکا

 يتولید يفعالیتها پاو  ها حطر ودهمحددر  محیطی یستز ضعیتو جانبه همه سیربردر  کامل ناییاتو  -

   شرکت

روي  برآن  تأثیر تعیینو  ژيلوروهیدو  شناسیاهو به طمربو تطلاعاا تحلیلو  تجزیهو  سیربر ناییاتو -

    هکنند دهلوو آ ذبیرج ادمو
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 طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي  4

5  

1  
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 بهداشت محیط     آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارهارعایت اولویت هاي  -

 تهیهو  ددررگ یرم یستز محیط گیدلوآ به منجر که حدهاییوا فعالیت ديغیرعاو  فنی تشكالاا به طمربو تمطالعا منجاا -

   قمافو به ئهارا جهت ارشگز تنظیمو 

    مختلف يحدهادر وا محیطی یستز ضعیتو دبهبو يستادر را هشد منجاا تمایشاآز مایشگاهیآز نتایج لکنتر -

 يطرحها بهترین هرتهی ربمنظو شهاو رو هااردستاندا جدیدترین تهیهو  یستز محیط نمازسا بامستمر و  اوممد طتباار -

 آن   مفنی اتتاثیرو  یستز محیط تخریباز  يجلوگیرو  محیطی یستز

    محوله يفعالیتهاو  ظایفو کلیه در محیطی یستز يلعملهاراستوو د هااردستاندا عایتو ر قنطبادر ا کترمشا  -

 هشد  تعیین ريکا ودهمحد بچورچادر واحد هاي  مختلف يیندهاآفرو  فعالیتهاو  تعملیا لکنترو  ماندهیزسا -

 منطقه دموجو یطاشردر  منابعاز  داريبر هبهرو  ورزيکشا ناظم تخصوصیا سیربر -

 آن توسعه نمكاو ا منطقه ورزيکشا ضعیتو سیربرو  شناسایی ربمنظو وژهپر ايجرا محل به جعهامر -

و ،  یلهارپتانس ناخترش روربمنظ یرهكشو ز رياربیآ ورزي،ارکش،  یرشناس كخادر  دموجو تطلاعاو ا شهاارسیگزربر -

  واحد هاي بهره برداري ودهمحددر  كخا منابع يیتهاودمحد

   طرحهازنیا ردمو تطلاعاآوري ا جمع جهت زملا يها پرسشنامه تهیه  -

در  نظر دلتباو  تطلاعاآوري ا جمع رمنظو بهآن  نظایرو  علمیو تحقیقاتی کزامر قبیلاز  مختلف يمانهازسا به جعهامر -

   دموجو قصانوو  نعامو فعر جهت

 يدرتولی ياره برنامه ايجراز ا ناشی يها هزینهو  مدهادرآ به طمربو تمحاسبا منجاو ا هشدآوري  جمع تطلاعاا نالیزآ -

 زملا تشاارگز تهیه ربمنظو هپالایشگا

  ورزيکشا يفعالیتها با طتبادر ار یستز محیطدر  موثر ملاعو سیربرو خاکها دبهبوو  حصلاا يشهارو تعیینو  سیربر  -

 هید بسوو ر كخا فرسایشدر  نهاآ ثرو ا دموجو عیزرا نگیاها يتهاوتفا سیربر -

  ورزيکشا  رموو ا كخا به طمربو مایشگاهیآز تمطالعا منجادر ا ريهمكا -

 منطقه شناسی دممر تمطالعا به توجه با ورزيکشاي  مینهاز زيسا چهریكپا نمكاا به طمربو تمطالعا منجاا -

 يدهارحآن در وا شگستر چگونگیو  مطالعه ردمو ودهمحددر  اولمتد يها کشتو  طبیعی نگیاها کماترو  عنو سیربر -

  فیافیزیوگر

 شغل  اب مرتبطاي  ورهمشا یا تیرنظا يها هستگاد و فرمارکا با طتباار اريبرقر -

و   هگارپالایش يارفعالیته  با مرتبط ییاجرا يها یهو رو لعملهاراستوو د فنی يها نقشهو  اركمدو  دسناا سیربرو  مطالعه -

  فعالیتهادر  زملا يها مشخصه يگیرربكا

  اجردر ا قصانوو  بیهااخراز  يپیشگیر رمنظو به زملا يفعالیتهاو  تمااقدا دبهبوو  ريجا يشهاو رو فعالیتها تحلیلو  تجزیه -

  سکلا اريزربرگ جهتدر  زنیا ردمو يها هماهنگی منجاو ا هپالایشگا نکنارکا ايیست برزمحیط  شیزموآ يکلاسها اريبرگز -

 یستز محیط با هپالایشگا يیندهاآفرو  تمحصولا دننمو رگازسا با طتبادر ار نظررظها، و ا مطالعه،  سیربر -

    توجیهیو  تحلیلی نظرردموت شا ارگز تهیهو  نهاآ تحلیلو  تجزیه ومللزاعندو  زنیا ردمو تشاارگزو  رماآ تنظیمو  تهیه -

 شغل  به مرتبط هشداربرگز هماهنگی تجلسادر  شرکت -

،  لعملهاراستود برابر کیفیت مدیریت منظاو  محیطی یستز مدیریت يهارمعیاو  لصوا ،بط اضو کامل عایتو ر يگیرربكا  -

    هشد تعیین يها یهو رو

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) -
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      بهداشت محیط آنالیست:  بقيه شرح وظايف

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظایف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 زمانی تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تانداردهاي سیستم کیفیت تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه اس -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی:  رسته  بهداشت  حرفه اي آنالیست : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

بازدید دوره اي و  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  ایمنی و بهداشت آنالیست وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

موارد عیب و نقص و خطر ساز جهت رفع آنها ، شرکت در کمیته  مقطعی از دستگاهها و ماشین آلات ، تجهیزات و تاسیسات، ثبت

حفاظت کارخانه به منظور بررسی و رفع موارد خطرساز ، همكاري در اجراي طرحهاي بهداشتی و حفاظتی هم چنین نظارت بر اجراي 

   تبط با شغل را بر عهده دارد .و سایر امور مرمقررات و ضوابط بهداشت حرفه اي ، اجراي برنامه هاي حفاظتی ، بهداشت محیط کار
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1بهداشت  حرفه اي   آنالیست  150014 سال  0 لیسانس 12 

2بهداشت  حرفه اي   آنالیست  150015 سال   1 لیسانس 13 

3بهداشت  حرفه اي   آنالیست  150011 سال  3 لیسانس 14 

4بهداشت  حرفه اي   آنالیست  150011 سال   5 لیسانس 15 
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 آئین نامه ها و تعیین راهكارهاي اجرائی توانایی تدوین دستورالعملها ، -

 ایمنی و بهداشت صنعتیآشنایی با دستورالعملها و مقررات مربوط به حفاظت و -

آشنایی کامل با وسایل و لوازم ایمنی و بهداشت و توانائی تشخیص کمبودهاي وسایل حفاظت ، ایمنی و  -

 بهداشت حرفه اي

 توانائی نظارت بر اجراي صحیح ضوابط و مقررات بهداشت فردي و محیطی در شرکت -

 مقررات مربوطه آشنائی با اصول حفاظت و ایمنی و بهداشت کار و قوانین و -

 توانائی تهیه برنامه و دستورالعملهاي حفاظتی و ایمنی و بهداشت صنعتی -

 توانائی برنامه ریزي هاي آموزشی و مانورهاي حفاظتی و ایمنی   -

 و اینترنت officeآشنایی با رایانه و توانایی انجام کار با آن و نرم افزارهاي  -

 

 

 

 

 

 

5 
– 

ص 
خا

ت 
ار

مه
ح 

شر

ت  
قا

طب
2  

تر
الا

و ب
 

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

5  

1  
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 بهداشت  حرفه اي آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

  بهداشت حرفه ايتحقق اهداف   در راستايشرکت   تولیدی ، صنعتی واحد هايکلیه برنامه ریزي جهت بازدید از  -

, مسمومیت ها و  واگیر بیماریهاي کار , ناشی از در زمینه مبارزه با بیماریهاي جرائیا  هاي برنامه  و پیگیري تنظیم -

   پزشک بهداشت حرفه اي همكاري حوادث و سوانح ناشی ازکار با

که به نحوي از   محیط کار  عوامل زیان آورتماس شغلی عوامل بیماریزا بمنظور ارزیابی   استاندارداز حدود   آگاهی -

 می سازد .  لطمه وارد  شاغل  و اجتماعی , روانی جسمی انحاء به سلامت

و  محیط کار  ارگو نومیک  و مسائل  آور  عوامل زیان  و تحلیل ارزیابی  , تجزیه  نمونه برداري , اندازه گیري -

 موجود .  در محیط کار با توجه به استانداردهاي آور زیان عوامل طریق بمنظور پیشگیري و کنترل  رائها

شرایط کار و   در زمینه بهبود  و برنامه ریزي  حرف گوناگون  در  و زیان آور  کارهاي سخت  و شناخت  بررسی  ر

 معاینات دوره اي  بمنظور انجام  شاغلین  معرفی

فعالیتهاي بهداشت حرفه اي در   , نظارت در زمینه ادغام  فعالیتو   ( P.H.C بهداشتی )  با اصول مراقبتهاي اولیه  آشنائی ر

 کشور .  شبكه هاي بهداشتی و درمانی  سیستم

و   , تجهیز و راه اندازي خانه هاي بهداشت کارگري و مراکز بهداشت کار  , تاسیس  و پیگیري در امر توسعه  نظارت -

 ل مراکز مذکور با توجه به آئینامه ها و دستورالعملهاي موجود .و پرسن  بهداشیاران کار  انجام کار  بر حسن  نظارت

 ( …) ادغام , بقا , بهگر , صنوف و   بهداشت حرفه اي  طرحهاي  آشنائی و آموزش و نظارت کامل در اجراي ر

ضاء کمیته هاي و اع  بهداشتی  , کاردانهاي  کار , بهورزان بهداشتیاران  براي  و باز آموزي  آموزشی  تشكیل دوره هاي ر

 موجود .  هاي  و آئین نامه  به دستورالعملها کار با توجه  و بهداشت  حفاظت فنی

و   بهداشتی  طرحهاي  و ارائه  در زمینه اجراي  بهداشت  مراکز  بهداشتی  انآنالیستبا سایر   ر همكاري

 . کاردر محیط ارائه خدمات بهداشتی   ستادي بمنظور ارتقاء سطح  دستورالعملهاي

و   سالم و جمع آوري صحیح  آب آشامیدنی  بر تامین  نظارت  در زمینه  بهداشت محیط  انآنالیستهمكاري با    ر

 بهداشت محیطی .  فاکتورهاي  و فاضلابها و سایر و فضولات  بالهز بهداشتی

و حرفه اي   آموزشی بهداشت عمومیبرنامه هاي   ارائه  بمنظور  ان آموزش بهداشتآنالیست  با  و همكاري  هماهنگی  ر

 کار . تحقیقاتی در زمینه مشائل زیان آور محیط  طرحهاي  و مجریان  با موسسات  تحقیقاتی و همكاري  اجراي طرحهاي  ر

 با فرمهاي مصوب .  مطابق  ر جمع آوري و ارسال بموقع آمار فعالیتهاي بهداشت حرفه اي

و   عوامل زیان آور  حرفه اي )  بهداشت  مختلف  در زمینه هاي  علمی  يدستاورد ها  و بررسی آخرین  مطالعه  ر

 ( , ارزشیابی و کنترل  اندازه گیري  روشهاي

 کار منطقه .  زیان آور موجود در محیطهاي  عوامل  و کنترل  پایش  در جهت  اجرائی  روشهاي  و اجراي ارائه ر

 ( IMSسیستم مدیریت یكپارچه )حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی  -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظایف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
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  بهداشت  حرفه اي آنالیست:  شرح وظايف

 دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و  -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



251 

 

 شناسنامه شغل                                             

1 

 خدمات:  رسته  غیر عامل پدافند  آنالیست  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

 انجام امور پدافندبه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي پدافند غیر عامل  آنالیست مشروحه زیر را بعنوانوظایف 

انجام اقدامات پیشگیرانه از فعالیت هاي و اصول ایمنی و نظارت بر کلیه تهدیدات دشمن کنترل هاي کاري و  غیر عامل محیط

   و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .  تبلیغاتی و فرهنگی
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 150014 سال  0 لیسانس 12 1  پدافند غیر عامل آنالیست

 150015 سال   1 لیسانس 13 2پدافند غیر عامل   آنالیست

 150011 سال  3 لیسانس 14 3پدافند غیر عامل   آنالیست

 150011 سال   5 لیسانس 15 4پدافند غیر عامل   آنالیست
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 آشنایی با مقررات و آیین نامه هاي داخلی در ارتباط با امورات محوله -

 پیشگیري از حفظ اسرارآشنایی با اصول ایمنی و شیوه هاي   -

 با مسائل اصول و ضوابط پدافند غیرعامل آشنایی  -

 کامل با نحوه مقابله با تهدیدات دشمنآشنایی   -

 نظارت بر سایتها و راههاي نفوذ دشمنتوانایی   -

 توانایی اداره و رسیدگی به امور پدافندغیر عامل پرسنل به نحو متناسب  -

  تهدیدات تخصصیتوانایی مقابله با   -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

5  

1  
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 پدافند غیر عامل آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

نظارت بر رعایت اصول و ضوابط پدافند غیرعامل از قبیل انتخاب عرصه ایمن ،پراکنده سازي با تجمیع حسب  -

 مورد،حساسیت زدایی ،اختفا،اسستار،فریب دشمن و ایمن سازي در طرحهاي جدیدالحداث 

کل مدیریت بحران و هماهنگی در شناسایی نقاط حساس و مهم در چهارچوب دستورالعمل هاي صادره و پیشنهاد اداره  -

 پدافند غیر عامل

هماهنگی جهت مطالعه تهدیدات تخصصی و مدیریت ناشی از تخاصمات بیگانگان و تجاوز نظامی و احصاء تمامی آسیب  -

 پذیري ها و ضعیف موجود در برابر تهدیدات

عامل در بخش راه  هماهنگی و نظارت جهت تهیه طرح جامع و سند راهبردي و تخصصی مربوط به امر پدافند غیر -

 وشهرسازي استان و پیشنهاد آن به کمیته پدافند غیرعامل  ستاد وزارت جهت تصویب

پیگیري و نظارت بر انجام مطالعات و رعایت اصول پدافند غیر عامل در تاسیسات حیاتی و مهم موجود و در دست مطالعه  -

 و ساخت با رعایت اصل هزینه

 در برابر سلاح هاي غیرمتعارف  نظیر هسته اي و میكروبی و شیمیایی نهیه طرح جامع پدافند غیر عامل -

 هماهنگی نسیت به تهیه و تدوین آیین نامه ها،دستورالعمل ها ،ضوابط عمومی و اختصاصی  -

 برنامه ریزي در جهت آموزش عمومی و تخصصی مدیران ،پرسنل، و مشاورین ذیربط در مورد پدافند غیر عامل -

 اعتبارات مورد نیاز اجراي طرح هاي پدافند غیر عاملبرآورد  -

 نظارت بر اجراي پروژهاي پدافند غیر عامل -

هماهنگی با مرکز فناوري اطلاعات و ارتباطات در خصوص بكارگیري اصول و ضوابط پدافند غیرعامل در مقابله به  -

ر حفظ و صیانت شبكه هاي اطلاع تهدیدات نرم افزاري و الكترونیكی و سایر تهدیدات جدید دشمن به منظو

  رسانی،مخابراتی و رایانه اي و نظارت بر اجراي آنها

پیش بینی ساز و کار لازم براي تهیه طرح هاي مشترك ایمن سازي و ایجاد هماهنگی در سایر طرح ها و برنامه ها در دو  -

 حوزه پدافند غیر عامل و حوادث طبیعی 

هماهنگی و پیگیري در انجام دستورالعمل ها صادره و هماهنگ کننده اجراي پدافند غیر عامل و نیز اداره کل مدیریت  -

 بحران و پدافند غیر عامل 

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEو سلامتی کارکنان ) رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 است مافوق در مقاطع مختلف زمانیتهیه و تنظیم گزارشات مورد درخو -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001ور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت تعهد عملی به منظ -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 اداري:  رسته  HSEارزیابی عملكرد  آنالیست  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

ارت و نظبه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  HSEارزیابی عملكرد  آنالیست وظایف مشروحه زیر را بعنوان

 دستورالعمل با رعایت اجراي برنامه هاي ارزشیابی نظارت برحسن،  HSEواحد  يارزشیابی وظایف، فعالیت ها و مسئولیت ها

در کل اجراي برنامه ارزیابی عملكرد  ،ایجاد هماهنگی با گروههاي بازرسی و نهادهاي قانونی    .شده تعیین ضوابط و ها

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .  مجموعه
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 150022 سال  0 لیسانس HSE 12    1ارزیابی عملكرد  آنالیست

 150023 سال  1 لیسانس HSE 13   2ارزیابی عملكرد   آنالیست

 150024 سال  3 لیسانس HSE 14   3ارزیابی عملكرد   آنالیست

 150025 سال   5 لیسانس HSE 15   4ارزیابی عملكرد   آنالیست
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 HSEآشنایی کامل با وظایف و اهداف واحد  -

 آشنایی کامل با قوانین و مقررات ایمنی و بهداشت  -

 آشنایی کامل با تجهیزات دستگاه ها و ماشین آلات و محل استقرار سیستم هاي اطفاء حریق -

 آشنایی کامل با مقررات ایمنی و استاندارد هاي شغلی  -

 کل بازرسی کار در ارتباط با شغل با آیین نامه ها و دستورالعمل هاي اداره آشنایی کامل  -

 توانایی تشخیص مسائل و مشكلات ایمن و بهداشت محیط و ارائه راهكارهاي مناسب   -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

5  

1  
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 HSEارزیابی عملكرد  آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

ت موجود و شناخت بمنظور تشخیص موانع و مشكلا  HSEواحد  يارت و ارزشیابی وظایف، فعالیت ها و مسئولیت هانظ -

   .جهت بهره گیري بیشتر در انجام وظایف محوله به مافوقاهداف و انعكاس   عوامل موثر در پیشرفت

   .شده تعیین ضوابط و ها دستورالعمل با رعایت نظارت برحسن اجراي برنامه هاي ارزشیابی -

 ایجاد هماهنگی با گروههاي بازرسی و نهادهاي قانونی کشور بمنظور حسن انجام وظایف محوله  -

   . به و تحلیل ارزشیابی هاي بعمل آمده و نتیجه گیري از آنها و ارائه پیشنهادهاي اصلاحیزتهیه گزارش متضمن تج -

   .ي لازم در چارچوب وظایف محولهاجراي خط مشی ها، سیاستها و دستورالعملهاي ابلاغی و ارائه گزارشها -

و برگزاري دوره هاي آموزشی لازم و توجیه اهداف و برنامه هاي  HSEواحد ابی کارکنان یتهیه برنامه و اجراي ارزش  -

   .ارزشیابی

هاي بمنظور تحلیل عملكرد آنها و تبیین نتایج ارزیابی و ارائه پیشنهاد در کل مجموعهاجراي برنامه ارزیابی عملكرد  -

   .اصلاحی در زمینه مدیریت و روشهاي انجام کار

  . نهائی تصمیم اتخاذ جهت مرکز به آن ارائه و تابعه هاي واحد HSEتهیه برنامه و اجراي ارزشیابی سالانه کارکنان  -

    .آموزش و توجیه ارزشیابی کنندگان در رابطه با اهداف و برنامه هاي ارزشیابی -

ارکنانی که خدمتشان برجسته تشخیص داده می شود همراه با شرح فعالیت ها و خدمات کجمع آوري و تقدیم اسامی  -

   .مربوط ئین نامه ها و ضوابطآبرجسته آنان بمنظور فراهم آوردن امكانات تشویق براساس 

و کارکنانی که خدمات آنان بر جسته ان محقق و متخصص آنالیستتهیه و تنظیم و نگهداري شناسنامه ارزشیابی مدیران و  -

   .تشخیص داده می شود

به و تحلیل ارزشیابی هاي بعمل آمده و نتیجه گیري از آنها و ارائه پیشنهادهاي اصلاحی جهت زتهیه گزارش متضمن تج -

   .مافوق

   .بازرسی و رسیدگی به امور ارجاعی از طرف مدیریت -

   .مافوقو اجراي آن را از طریق  تنظیم برنامه بازرسی موردي ودوره اي -

انجام همكاریهاي لازم با گروههاي بازرسی و نهادهاي قانونی کشور بمنظور حسن انجام وظایف محوله و ایجاد هماهنگی  -

   .در این زمینه

   ع مافوقلااطتنظیم گزارش از نتایج بازرسیهاي انجام شده و ارسال آن براي  -

بمنظور صدور راي قطعی در موارد کمیته انضباطی وندگان و تهیه گزارش جهت ارائه به رسیدگی به شكایات ارزشیابی ش

   .اختلاف

بررسی پیرامون صحت و یا سقم موارد مورد شكایت و پیگیري جهت احقاق حق شاکی و صدور پاسخ کتبی بمنظور اطلاع 

   .شاکی از نتیجه رسیدگی به شكایات

 در واحد کنترل کیفیت و آزمایشگاه 5Sهاي همكاري در استقرار کامل استاندارد -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 زمانی تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف -
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 HSEارزیابی عملكرد  آنالیست:  بقيه شرح وظايف

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 ترعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررا -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                                                     

 

   فنی:  رسته  کاردان ایمنی و بهداشت  :   عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

تامین شرایط سالم و به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي کاردان ایمنی و بهداشت وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

اتخاذ تدابیر لازم براي جلوگیري از وقوع حوادث مشابه ، اجراي دقیق مقررات  تعیین علل وقوع حوادث ، ایمنی محیط کار ،

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .آئین نامه و دستورالعملهاي حفاظتی و ایمنی و بهداشت محیط کار  ،
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 150021 سال  0 فوق دیپلم 10 1کاردان ایمنی و بهداشت  

 150021 سال  1 فوق دیپلم 11 2کاردان ایمنی و بهداشت  

 150021 سال  3 فوق دیپلم 12 3کاردان ایمنی و بهداشت  
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 برخورداري از توان کاري جهت انجام کمک هاي اولیه پزشكی به بیماران و مجروحین  -

 آشنائی با دستور العمل ها و مقررات بهداشت کار -

 آشنائی با کاربرد مواد ضدعفونی کننده ، سموم دفع حشرات و راه هاي پیشگیري از تجمع زباله ها  -

 نائی با کاربرد روش هاي نمونه برداري از موارد غذایی ، شیمیایی و عوامل زیان آور در محیط آش -

 آشنائی با کاربرد داروها ، ابزار و وسایلی که در ارتباط با کمک هاي اولیه بكار گرفته می شوند. -

 پزشكی به دیگران آشنائی با کلیه مراکز درمانی و سازمان هاي بیمه گر و توانائی انتقال اطلاعات  -

 توانائی نظارت بر اجراي صحیح مقررات و ضوابط بهداشت فردي و عمومی در شرکت  -
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 شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

4  

5  

1  
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 :   کاردان ایمنی و بهداشت   شرح وظايف

 روزانه کارهاي انجام جهت کار محل در بموقع حضور-

 شده تعیین هاي اولویت به توجه با مافوق از کار برنامه و دستور دریافت -

 کارها بموقع خاتمه و شروع منظور به کاري هاي اولویت رعایت -

 بعدي نوبتكار به ارائه و قبلی نوبتكاري شفاهی و کتبی گزارشات مطالعه و دریافت -

 کلیه اماکن و محوطه هاي تولیدي ، اداري ، انبار ها و سایر اماکن شرکت از کنترل اتاق در مداوم مراقبت -

 صحیح طور به آنها بستن و انداختن بكار طرز و کنترل هاي سیستم با کامل آشنایی -

 نوبتكاري گزارش دفتر در مشخص زمانهاي در کنترل اتاق وسایل و کنترل کاردستگاههاي شرایط کلیه گزارش تهیه -

مسئولیت تحویل و تحول وسایل اتاق کنترل آتش نشانی و حصول اطمینان از کارایی کلیه دستگاههاي هات لاین ، تلفن ، رادیو  -

 ، دستگاههاي صوتی ، فایرآلارم و کامپیوتر.

اي سمی و قابل اشتعال و حوادثی که احتمال خطر براي دریافت گزارش و پیامهاي مربوط به آتش سوزي ها ، نشت گازه -

تاسیسات و کلیه واحدهاي صنعتی و غیر صنعتی و سایر تاسیسات همجوار دربر دارد و انتقال آن بوسیله سیستم صوتی یا 

 رادیویی به سرپرستان نوبتكاري و افراد ذیربط.

جاز به در سرویس قرار دادن زنگ آتش هنگام آتش دریافت دستورات رئیس ایمنی و آتش نشانی یا سایر مسئولان م -

 HSEسوزي ها و یا مواقع اضطراري و یا رفع نواقص جزئی آنها با هماهنگی سرپرست نوبتكاري 

 پیگیري رفع اشكال از سیستم هاي موجود در اتاق کنترل و گزارش به سرپرست مربوطه. -

سرویس بودن یا خارج از سرویس بودن آنها و گزارش به  جمع آوري اطلاعات مربوط به واحدهاي مجتمع از نظر در -

 مافوق و ثبت در تابلوهاي مربوطه.

 ارتباط با مسئولین واحد آب در مورد کارایی پمپ هاي آتش نشانی و ذخیره آب موجود در مخازن مربوطه. -

بودن مسئولین و ارتباط با آنها در مواقع ضروري و همچنین فراخوانی گروه پشتیبان طبق درخواست  ON CALLثبت  -

  HSEسرپرست 

ثبت اقدامات انجام شده در مورد حوادث و اتفاقات و انجام هرگونه کارهاي دفتري جاري و عادي در نوبتكاري و خواندن  -

 گزارشات شیفت قبلی.

طر در هر هفته روز  جمعه پایان وقت اداري جهت آزمایش سیستم خطر و اطمینان از در سرویس قرار دادن آژیر خ -

 کارائی آن 

و کنترل تجهیزات و خودروهاي آتش نشانی در ایستگاهها و ثبت نواقص در سیستم و نرم افزار و گزارش  بازدید ، نظارت -

 آتش ترل نواقص و کمبودها به سرپرست

 ود مسائل و مشكلات کاريمطلع ساختن مافوق در صورت وج -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

  انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                                                                      

 

   بهداشت:  رسته  کاردان بهداشت محیط  :   عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

و  ها حلراه  ئهارا به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي ، کاردان بهداشت محیط  وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

و  یتاهد يیزر برنامه،  رتنظا ،  ريکا محیط شتیایربهدغآور و  نیاز ملاعو سیربر ، محیط گیدلواز آ يپیشگیر يشهارو

   ........ و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .بالهز فعد يشهارو بر رتنظا،  ريکا محیط شتابهد رموا لکنتر
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 150021 سال  0 فوق دیپلم 10 1کاردان بهداشت محیط  

 150030 سال  1 فوق دیپلم 11 2کاردان بهداشت محیط  

 150031 سال  3 فوق دیپلم 12 3کاردان بهداشت محیط  
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  محیط شتابهد يلعملهاراستوو د بطاضوو  راتمقر با کامل شناییآ -

   شرکت مختلف ريکا يمحیطها یكیژبیولوو  شیمیایی فیزیكی اتمخاطر اعنوا با شناییآ  -

  شرکت ريکا يمحیطهادر  بالهز فعآوري و د جمعو  زيسا هپاکیز يشهارو اعنوا با شناییآ -

 مربوطه رموآن در ا يگیررکا بهو  نگلیسیا نباز به تسلطکافی -

  نگوناگو اردموو  مختلف يمحیطهادر  نهاآ يبررکا يشهاو رو مسمو اعنوا با شناییکافیآ -

  نهااز آ يپیشگیر يشهاو رو یمنا غیرو  دهلوآ محیطاز  ناشی يیانهاو ز اتخطر اعنوا با کامل شناییآ  -

   نهاآ دبررکاو  شرکت ريکا يمحیطهادر  دهستفاا ردمو یمنیا اتتجهیزو  سایلو اعنوا با کامل شناییآ -

 شرکتدر  محیط شتابهد يلعملهاراستود ینوتدو  تهیه با کافی شناییآ  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم  3
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 :   کاردان بهداشت محیط   شرح وظايف

    محیطی شتابهد ضعیتو منظم لکنتر جهت يیزر برنامهو  شرکت ريکا يها محیط کلیه شناسائی

 ردمو اتتجهیزو  محیط  یكیژبیولو وشیمیائی ،  فیزیكی هبالقو اتمخاطر نظراز  شرکت ريکا يها محیط ضعیتو سیربر -

 سایلاز و دهستفاا هرمیندر ز زملا ياره توصیهو  تخصصی اتنظر ئهو ارا طب صنعتیدوره اي  تمعاینا با قنطباا جهت دهستفاا

     اتمخاطر قبیل ینا کاهش یا فحذ ايبر  یمنیا

 شرکت ياره هرخاناربدو آ اره شپزخانهآ فیزیكی ضعیتو سیربر نهاراستودر ر دهستفاا ردمو ییاغذ ادمواز  مستمر یدزدبا -

،  محیط نظر پاکیزگیاز  محیط زيسا یمنا مینهدر ز تخصصی يها توصیه ئهو ارا رکا محیط شتیابهدو  یمنیا یطاشر نظراز 

  ها نمكا ینا بهذي مو رانجانوو  اتحشرورود  معدو  فاضلابها فعد

     شپزخانهو آ رانستور نکنارکا سلامت رتکا لکنتر -

 اتتجهیزو  یرمحیط اتورصا، ه رتهوی،  ودترربو  ارتررح،  رورن ضعیتو نظراز  شرکتاداري  يها محیط ضعیتو سیربر  -

  نهاآ فیزیكی  عیترضو دوربهب جهت زملا اتتغییر لعماا مینهدر ز تخصصی يها توصیه ئهو  ارا نکنارکا دهستفاا ردمو

  رشت کاابهد به طمربو راتمقرو  هااردستاندروش و ا لعمااز ا نطمینادوره اي و ا يممیزیهاو  یدهازدبا منجاا -

 و اداره   كونیرمس كهررش ينهاراستور نظیر شرکت به بستهوا ییاغذ ادمو یعزتوو  تهیه کزامر کلیه بر مستر رتنظا -

  ییاغذ ادمو يها هشگاوفرو  ییانانو،  سمقد مشهددر  پشتیبانی

 آن  نظایرو  همانگادر،  زيارب ركارتخر پرسا ،کها ددکورمه ارسمد قبیلاز  هپالایشگا به بستهوا عمومی ماکنا بر مستمر رتنظا -

 روي آن   ررب هشد منجاا تمایشاو آز مستمر يگیریها نمونه طریقاز  شامیدنیآب آ شیمیاییو  بیومیكر لکنترو  رتنظا -

     هغیرو  كخا،  ، آب اهواز  داريبر نمونه منجاا عملیاتی جهت يتیمها با کترمشاو لکنتر -

داراي  هرک تیرورنهابصازآ هربهین دهتفارسوا یرمحیط هدرلاینآ ملاعو سنجشو لکنتر،  اتتجهیزاز  قبتامر در لکنتر -

   باشند تیاتعمیرزنیا قلابا حد بخو دعملكر

 عایتر رورمنظ هرب زملا يارهتوصیه ئه و ارا شرکت مختلف ريکا يها محیطدر  ها بالهز فعآوري و د جمع هنحو سیربر -

    مینهز یندر ا شتیابهد تنكا

و ومی رعم اکنرما ، كونیرمس ياره كهررش زلمنا،  ريکا يها محیط اريگذ سمپاشی طعمهت برعملیا رتنظا -

    ذيمو رانجانوو  اتحشر دنبر بیناز  رمنظو به شرکت يهاامهمانسر

   شتیابهدو  یمنیا تنكا عایتر ايبر زملا يها لعملراستود تنظیمو  تهیه  -

  مربوطه تمكاتباو  تشاارگز بایگانیو  ارينگهد -

   مربوطه  يها فعالیت مینهر زد هید ارشگز،  هماهنگی تجلسا کلیهدر  لفعا کترمشا -

  رربابر ترکیفی دیریترم مارنظو  یرمحیط تریسز دیریترم يهارمعیاو  لصوا ،بط اضو کامل عایتو ر يگیرربكا -

    هشد تعیین يها یهو رو لعملهاراستود

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 مافوق در مقاطع مختلف زمانی تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -
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 شناسنامه شغل                                                                                  

 

   بهداشت:  رسته  کاردان بهداشت حرفه اي :   عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

ريزي و نظارت  برنامهبه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  کاردان بهداشت حرفه ايوظایف مشروحه زیر را بعنوان  

 گيري مخاطرات شغلي و... و همچنين حصول ها، اندازه هاي بهداشت صنعتي منطقه، همچون آموزش پرسنل، پيشگيري بيماري بر فعاليت

و سایر امور مرتبط با شغل را بر  هاي منطقه هاي پروژه فعاليت كليه استانداردهاي بهداشت صنعتي در تمامي اجراي حسن از اطمينان

 عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 150032 سال  0 فوق دیپلم 10 1کاردان بهداشت حرفه اي  

 150033 سال  1 فوق دیپلم 11 2کاردان بهداشت حرفه اي  

 150034 سال  3 فوق دیپلم 13 3کاردان بهداشت حرفه اي  
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 منطقههاي  در واحدهاي بهداشت صنعتی  جهت اجراي فعالیتریزي  توانایی برنامه -

 گزارشات مربوطه آشنایی با مخاطرات شغلی منطقه گاز و تهیه -

 آشنایی با استانداردهاي بهداشت صنعتی و مراحل اجراي عملیات سالم سازي محیط کار -

 آشنایی با ادارات بهداشت منطقه و توانایی تعامل مناسب با آنها -

 هاي مربوطه مهارت در آموزش پرسنل و تهیه و تدوین دستورالعمل -

 شتیدقت نظر و صداقت در انعكاس گزارشات بهدا -

 هاي سنجش آلودگی و ... مهارت در بكارگیري ابزار و دستگاه -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت  3
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1  
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 :   کاردان بهداشت حرفه اي شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 محوله وظایف اجراي منظور به ریزي برنامه و کار محل در مرتب حضور - 

 ها و ... و آشناسازي کارگران نسبت به رعایت مقررات و موازین بهداشتی در محیط کار و از طریق برگزاري کلاستوجیه  -

 HSEهاي ابلاغی مانند  نامه پیگیري در جهت اجراي تمامی آیین -

 ور محیط کارگیري عوامل زیان آ هاي بهداشتی و اندازه هاي بهداشتی امور بازرسی همكاري و هماهنگی کامل با برنامه -

پیگیري تشكیل جلسات ماهیانه کمیته حفاظت فنی و بهداشت کار، طرح مسائل و مشكلات بهداشتی در جلسات کمیته حفاظت  -

 و بهداشت کار و ارائه پیشنهادات لازم جهت رفع نواقص و سالم سازي محیط کار و پیگیري آنها.

ها و  ها، رستوران كان و تاسیسات عمومی اعم از کمپبازرسی مستمر از محیط کار عملیاتی و بهداشت محیط اس -

 هاي بهداشتی و پیگیري رفع ایرادات آنها. آب، وضعیت کلرزنی آنها، پایش میكروبی آب، سرویس  ها، مخازن ذخیره آشپزخانه

 هاي بهداشتی موجود. تهیه و ارائه گزارشات ماهیانه از عملكرد وضعیت بهداشتی شرکت طبق شاخص -

هاي ناشی از  عاینات قبل از استخدام، معاینات ادواري و ویژه به منظور پیشگیري از ابتلاء کارگران پیمانكار به بیماريانجام م -

 کار مطابق الزامات قانونی و ارائه نتایج معاینات در پایان هر دوره.

ي مبتلا شده و یا در معرض ا همكاري در تعیین شغل مناسب براي کارگرانی که به تشخیص شوراي پزشكی به بیماري حرفه

 ابتلاء هستند.

هاي تخصصی و ارائه پیشنهادات  هاي مورد نیاز عوامل زیان آور واحدهاي تحت پوشش به کمیته گیري اعلام نتایج اندازه -

 تخصصی در کاهش یا کنترل مخاطرات.

 د.اي را تشدید می کن هاي غیر حرفه مبارزه بر علیه عواملی که در محیط کار بیماري -

هاي کاري  ها، ارائه طریق در بهتر نمودن آنها و بكارگیري اصول ارگونومی در محیط هاي کار در کارگاه بررسی روش -

 مختلف

اي و استفاده مناسب از آنها پس از تایید در  هاي کاري مختلف جهت بازدیدهاي دوره تهیه چک لیست براي فعالیت -

 هاي تخصصی. کمیته

هاي بهداشتی انجام کارف بكارگیري اصول ارائه شده در طی  تاسیسات و یاردها و نظارت بر روشبازدید مستمر از  -

هاي آموزشی و آشنایی با تغییرات ایجاد شده در این تاسیسات به منظور بررسی اثرات سوء بهداشتی احتمالی ناشی از  دوره

 آن

آلات، ابزار و هر آنچه مربوط به خطوط  کیفیت ماشینهاي صنعتی براي دستیابی به چگونگی طبیعت کار و  مطالعه طرح -

 انتقال می گردد

اي و استفاده مناسب از آنها پس از تایید در  هاي کاري مختلف جهت بازدیدهاي دوره تهیه چک لیست براي فعالیت -

 هاي تخصصی کمیته

 نظارت بر حسن اجراي عملیات سم پاشی در منطقه -

 هاي زباله، بازیافت، جعبه کمک هاي اولیه و ... ابطه با نیاز به سطلنیازسنجی واحدهاي مختلف در ر -

 تهیه گزارشات عملكرد اقدامات بهداشتی به صورت سه ماهه و سالانه و ارائه به مسئول بهداشت صنعتی -

  مافوق دستور حسب ابلاغی هاي مهارت و دانش فراگیري و شغلی ارتقاء آموزشی هاي دوره در شرکت -

 شده تعیین موارد در شرکت هاي دستورالعمل و ها نامه آیین تمامی رعایت -

 . هاي اجرایی بهداشت صنعتی هر پروژه و ارائه در مواقع مورد نیاز گزارشات فعالیت نگهداري و پرونده تشكیل -
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 :   کاردان بهداشت حرفه اي بقيه شرح وظايف

 هفتگی صورت به مربوط مسئول به آن ارائه و عملكرد گزارش تنظیم -

 انجام کلیه مكاتبات و ارتباطات با موسسات و مراکز مورد لزوم در رابطه با شغل - 

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 به مافوقتهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیتهاي انجام شده و ارائه  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت اصول ایمنی ، حفاظت، بهداشت و سایر مقررات کار در محیط کار  -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 

   بهداشت:  رسته  بهداشت یار کار  :   عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

راهنمائی بهداشتی و  وظایف مشروحه زیر را بعنوان  بهداشت یار کار به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي ارائه 

کمک هاي اولیه پزشكی را به افراد حادثه دیده و بیمار در محیط کارگاه هاي شرکت  بر عهده داشته و بر اجراي مقررات و ضوابط 

بهداشت فردي و عمومی به منظور سالم سازي محیط زیست در کلیه اماکن و کارگاه ها نظارت دارد . هم چنین ارائه آموزش هاي 

  و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .به کارکنان شرکت بهداشتی 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 150035 سال  0 دیپلم 1 1بهداشت یار کار   

 150031 سال  1 دیپلم 1 2بهداشت یار کار   

     

     

     

     

4 
– 

ي
غل

ش
ت 

قا
طب

ك 
تر

ش
و م

ي 
وم

عم
ت 

ار
مه

ح 
شر

 

 برخرداري از توان کاري جهت انجام کمک هاي اولیه پزشكی به بیماران و مجروحین  -

 آشنائی با دستور العمل ها و مقررات بهداشت کار -

 آشنائی با کاربرد مواد ضدعفونی کننده ، سموم دفع حشرات و راه هاي پیشگیري از تجمع زباله ها  -

 آشنائی با کاربرد روش هاي نمونه برداري از موارد غذایی ، شیمیایی و عوامل زیان آور در محیط  -

 كار گرفته می شوند.آشنائی با کاربرد داروها ، ابزار و وسایلی که در ارتباط با کمک هاي اولیه ب -

 آشنائی با کلیه مراکز درمانی و سازمان هاي بیمه گر و توانائی انتقال اطلاعات پزشكی به دیگران  -

 توانائی نظارت بر اجراي صحیح مقررات و ضوابط بهداشت فردي و عمومی در شرکت  -
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 لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت  2
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 :  بهداشت یار کار   شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

اقبتهاي بهداشتی اولیه و تكمیل جمع آوري آمار و اطلاعات مورد نیاز از واحدهاي مختلف شرکت در ارتباط با مر -

 استانداردهاي پزشكی مورد نیاز واحد مربوطه

 اجراي آموزش هاي موازین بهداشتی فردي ، خانوادگی به نیروي انسانی شاغل در کارخانه -

ن حمام ، رختك انجام سرکشی و بازدید دوره اي از تاسیسات بهداشتی و رفاهی کارکنان از قبیل سرویسهاي بهداشتی ، -

 غذاخوري و امثالهم و پیگیري لازم جهت حل مشكلات و یا تامین کمبود واحدها دستشویی ، ،

 شكستگی ، خفگی و ... تا رسیدن واحدهاي امدادي و انتقال به درمانگاه انجام کمكهاي اولیه در خونریزیهاي خارجی ، -

 لزوم به بیمارستان و یا درمانگاه همكاري در رساندن بموقع مجروحین و یا بیماران حادثه دیده در صورت -

همكاري با پزشک در درمانگاه جهت معاینه کارکنان که به درمانگاه مراجعه می کنند و تشخیص بیماریهاي ناشی از کار و  -

 تعیین آزمایشات مربوطه

 همكاري با عوامل بهداشتی که از وزارت بهداشت و درمان جهت بازدید و بررسی مراجعه می نمایند -

 روحی و ... بیمار توصیه فعالیتهاي ورزشی بر اساس وضعیت جسمی ، -

  پیگیري معاینات دوره اي در خصوص مشاغل مختلف و ثبت نتایج حاصل از آزمایشات دوره اي پاراکلینیک ، اسپیرومتري ، -

 ادیومتري و ... در فرم معاینات 

 ثبت کلیه معاینات و درمانهاي و سوابق پزشكی کارکنانتشكیل پرونده هاي بهداشتی براي هر یک از پرسنل به منظور  -

کنترل کارت بهداشتی کارکنانی که با مواد غذایی سر و کار دارند و معرفی آنان به مراکز بهداشتی منطقه جهت صدور و یا  -

 تمدید و یا خاتمه کارت بهداشتی آنان

 دید چشم و ... ار خون ،انجام معاینات دروه اي مقدماتی از قبیل قد ، وزن ، نبض ، فش -

تكمیل پرونده  نوار قلب و ... و نوشتن خلاصه نتایج دوره اي ، هماهنگ سازي وقت ویزیت پزشک اسپیرومتري ، فیزیوتراپی ، -

 هاي پزشكی و بایگانی انها در واحد بهداشت شرکت

 تصدي مراجعه به مراکز درمانی و بهداشتی جهت اخذ آخرین اطلاعات در زمینه شغل مورد  -

 درخواست وسایل و ابزار ، داروها و کمكهاي اولیه مورد نیاز از شبكه بهداشتی و درمانی منطقه -

تهیه آمار از حوادث و سوانح و فعالیتهاي بهداشتی اتفاق افتاده در شرکت و ارسال گزارشات در این زمینه از طریق مافوق  -

 جهت مقامات و سازمانهاي ذیربط

طعمه گذاري جهت حشرات موذي و  سمپاشی ، قدامات سالم سازي محیط کار از قبیل آب آشامیدنی ،همكاري در انجام ا -

 جوندگان ، دفع زباله  و ...

 گچ گرفتن و آتل بندي و امثالهم  انجام کارهاي درمانی از قبیل شستشو ، پانسمان ، بخیه زدن ، -

یري امور اداري و خدمات درمانی بیمه اي کارکنان از قبیل عیادت از کارکنان بیمار و بستري و برنامه ریزي جهت پیگ -

 دیه ، خسارت درمان و .........  دریافت مدارك و اخذ چک از بیمه ،

 کنترل داروها ، دستگاه اتو کلاو ، ساکشن و سایر تجهیزات موجود در واحد بهداشت -

 ز طرف قرارداد شرکتراهنمائی بیمه شدگان و نحوه استفاده آنان از خدمات درمانی مراک -

 نظارت بر دریافت هزینه هاي درمانی ، تنظیم لیست هزینه هاي پرداختی و انعقاد قراردادها با نظر مافوق -

 عمر و حوادث مصوب با موسسات بیمه گر نظارت بر اجراي دقیق آئین نامه هاي رفاهی ، درمانی بیمه  -

 مراکز مورد لزوم در رابطه با شغلانجام کلیه مكاتبات و ارتباطات با موسسات و  -
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 :  بهداشت یار کار   بقيه شرح وظايف

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیتهاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه  -

 رعایت اصول ایمنی ، حفاظت، بهداشت و سایر مقررات کار در محیط کار  -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  مسئول ایمنی و آتش نشانی  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

تنظیم برنامه  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي مسئول ایمنی و آتش نشانی  وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

بازرسی و مقابله با حوادث در قسمتهاي مختلف شرکت ،  تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی ، بازدید از تجهیزات و وسایل 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .آتشنشانی ،  آموزش و راهنمائی کارکنان شرکت 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 150031 سال  3  لیسانس 11 مسئول ایمنی و آتش نشانی
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 آشنایی کامل با اصول ایمنی و اطفاء حریق و رعایت استاندارد هاي شغلی -

 توانایی برگزاري دوره هاي آموزش اطفاء حریق جهت آشنایی کارکنان - 

 توانایی تدوین دستورالعملها ، آئین نامه ها و تعیین راهكارهاي اجرائی در ارتباط با شغل -

 توانایی سازماندهی ، هدایت و تعیین خط مشی ایمنی و آتش نشانی  -

 ، مسكونی و تولیدي شرکت آشنایی با نقاط حساس و خطر خیز اماکن اداري  -

 برخورداري از سلامت جسمی ، و روانی و کنترل رفتار در مواقع بروز حوادث و خطر -

 و اینترنت officeآشنایی با زبان انگلیسی و رایانه در حد لزوم و توانایی انجام کار با نرم افزارهاي  -
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             : مسئول ایمنی و آتش نشانی شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 منظور شروع و خاتمه بموقع کارها رعایت اولویت ها به -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آن -

 ایجاد هماهنگی بین آنانتقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی با توجه به تجربه و توانایی کارکنان و  -

 تنظیم برنامه بازرسی و مقابله با حوادث در قسمتهاي مختلف کارخانه و تقسیم کار بین کارکنان-

 و اطمینان از کارآئی آنهاشیرهاي آب  بازدید از تجهیزات و وسایل آتشنشانی اعم از ماشین آلات و کپسولها  -

 وعد مقرراقدام در زمینه شارژ کپسولهاي آتشنشانی در م -

 حریق و نظارت و همكاري لازم در هنگام مقابله با حوادث  حضور فوري در محلهاي آتش سوزي و اجراي عملیات اطفاء -

 کنترل کلیه وسایل آتشنشانی بطور ادواري و سعی در آماده نگهداشتن کلیه وسایل و تجهیزات آتشنشانی -

 روز آتش سوزي طبق دستور مافوقهمكاري با کارخانجات و موسسات مجاور و در صورت ب -

 آموزش و راهنمائی کارکنان شرکت به روشهاي اطفاء حریق و طبق استفاده از وسایل آتشنشانی -

 تنظیم گزارش وقایع آتش سوزي و اظهار نظر در مورد علل وقوع حادثه -

 ن آتشکنترل کلیه مراحل اطفاء حریق و سعی در کاهش ضایعات  و خسارت در هنگام خاموش کرد -

 پیش بینی وسایل مورد نیاز و درخواست و پیگیریهاي لازم تا حصول نتیجه -

 همكاري با کلیه مسئولین و بهره گیري از کلیه امكانات داخلی و سازمانهاي موجود مسئول در انجام امور محوله -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)ت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان رعای  -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 کاري  نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستی  از لوازم و وسایل ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی در تمامی ساعات -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 اعمال کنترل هاي نظارتی بر عملكرد کلیه کارکنان  تحت سرپرستی -

 کاري مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 با توجه به مقرراترعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل  -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 ترفیع ، ارتقاء و ... ارزیابی پرسنل تحت سرپرستی  ودرخواست تشویق ، تنبیه ، -

 تائید درخواست مرخصی ها , اضافه کاري , مأموریت و ... کارکنان زیر مجموعه  -

 بر رعایت کلیه نكات ایمنی کار توسط پرسنل قسمت در حین انجام کارنظارت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  ایمنی و آتش نشانی   آنالیست : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

نظارت و بازدید به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي ایمنی و آتش نشانی  آنالیست وظایف مشروحه زیر را بعنوان

اد و تجهیزات جهت اطفاء حریق و امداد رسانی ، اجراي طرح از کلیه سیستم ها و تجهیزات آتش نشانی ، آماده نگهداشتن افر

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . ها و عملیات مانور و ارائه آموزش هاي مورد نیاز
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 150031 سال  0 لیسانس 12 1ایمنی و آتش نشانی   آنالیست

 150031 سال   1 لیسانس 13 2ایمنی و آتش نشانی   آنالیست

 150040 سال  3 لیسانس 14 3ایمنی و آتش نشانی   آنالیست

 150041 سال   5 لیسانس 15 4ایمنی و آتش نشانی   آنالیست
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 تسلط کامل به اصول و ضوابط و مقررات ایمنی و حفاظتی در ارتباط با شغل -

 توانائی بهره برداري سریع و استفاده از تجهیزات و سیستم هاي آتش نشانی و امداد رسانی -

 توانائی ارائه آموزش هاي اطفاء حریق به کارکنان واحدها -

 تهیه و تنظیم گزارشات تحلیلی تخصصی مورد نیاز در ارتباط با شغلتوانائی  -

 آشنائی کامل با استانداردهاي ایمنی داخلی و خارجی و مقررات حفاظتی مرتبط با عملیات شرکت -

 توانائی انجام بازرسی هاي فنی و اطمینان از مناسب بودن اقدامات حفاظتی واحد -

 مقتضی در موارد اضطراريتوانائی اخذ تصمیم لازم و اقدام  -

توانائی ارائه نظرات تخصصی و مشورتی در زمینه نصب و بهره برداري از سیستمها و تجهیزات ایمنی و  -

 حفاظتی
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 اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح 4

5  

1  
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 ایمنی و آتش نشانی   آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

و  یآتش نشان يها نیاز آماده بكار بودن ماش نانیو اطم یآتش نشان ستگاهیموجود در ا لیوسا هیاز کل دینظارت بر بازد -

 کرو لوازم فوق الذ لیوسا ازیمورد ن يها سیسرو يریگیو پ يفوم ساز يو دستگاهها لیوسا ریپمپها و سا

 یافسر آتش نشان يمورد با همكار نیلازم در ا ناتیو انجام تمر يآماده نگهداشتن افراد آتش نشان  و نوبتكار -

 مربوطه  ينوبتكار اریتحت اخت لیروزانه و ماهانه از وسا يدهایو بازد یاعزام آتش نشانان جهت بازرس -

 یتحت نظارت افسر آتش نشان یمربوط به اتاق کنترل آتش نشان اتیعمل هیانجام کل -

 افسر نوبتكار  يبا همكار یآتش نشان يو مانورها یاتیعمل يطرح ها ياجرا -

 شگاهیپالا يکار به نفرات نوبتكار واحدها نیو آموزش در ح ییارائه راهنما -

  شگاهیمختلف پالا يواحدها یاساس راتیحضور مستمر در تعم -

برابر دستورالعملها  تیفیو ک تیریو نظام مد یطیمح ستیز تیریمد يارهایکامل ضوابط ، اصول و مع تیو رعا يریبكارگ -

 شده  نییتع يها هیو رو

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظایف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 مختلف زمانیتهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001یه استانداردهاي سیستم کیفیت تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پا -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

  فنی :  رسته  کاردان ایمنی و آتش نشانی    : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

 ياجراانجام امور مربوط به به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه آتش نشان /راننده  وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

ار دهنده بر روي تجهیزات الكتریكی، انجام امور مربوط ، کنترل برچسب و نصب علائم هشدآتش نشانیایمنی و برنامه هاي 

و  به اتاق کنترل آتش نشانی، ثبت وقایع روزمره و اتفاقات با زمان و مكان مشخص در دفتر گزارشات اتاق کنترل آتش نشانی

 سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 احراز شرايط

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کاردان ایمنی و آتش نشانی    150042 سال  0 فوق دیپلم 10 

2کاردان ایمنی و آتش نشانی    150043 سال  1 فوق دیپلم 11 

3کاردان ایمنی و آتش نشانی    150044 سال  3 فوق دیپلم 12 
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 ستیز طیو مح یمنیآشنایی با مقررات و ضوابط و دستورالعملهاي واحد بهداشت، ا -

 آشنایی کامل با کاربرد وسایل و ابزار ایمنی و حفاظت کار  -

 آشنایی کامل با کاربرد وسایل آتش نشانی و اطفاي حریق  -

 ستیز طیم آور محآشنایی با اصول علمی و مقررات الزا -

 بروزحوادث زانیجمع آوري اطلاعات مربوط به دستگاهها و تاسیسات شرکت از نقطه نظر  م يبا روشها ییآشنا -

 ستمی،سیمعمول يخط آتش، تلفن ها يموجود در اتاق کنترل اعم از تلفن ها لیاز وسا یکنترل و بازرس -

 از سالم بودن آنها نانیو اطم ریفا ی، آمپلUPSها،  میس یب نگ،یتوریمان

 توانایی پیش بینی حوادث احتمالی و اتخاذ تدابیر پیشگیرانه لازم   -

 به پرسنل یمنیا يها هیو ارائه توص زاتیبرق کردن تجه یب ایها قبل از برق دار  تیچک کردن پرم ییتوانا  -

 روزمره و اتفاقات با زمان و مكان مشخص در دفاتر و نرم افزار مربوطه  عیثبت وقا ییتوانا  -

 توانایی تجزیه و تحلیل علل و عوامل وقوع حوادث و پیگیري رفع نواقص و بهبود ضریب ایمنی در سطح شرکت  -
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 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی 2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 : کاردان ایمنی و آتش نشانی شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام وظایف روزانه -

 دریافت برنامه و دستور کار از مافوق باتوجه به اولویتهاي تعیین شده -

 بموقع کارهارعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه  -

 همكاري در جمع آوري اطلاعات و مشخصات مورد نیاز براي انجام کار -

 شده LTI کنترل برچسب و نصب علائم هشدار دهنده بر روي تجهیزات الكتریكی و تجهیزاتی که به علل فنی  -

 چک کردن و کامل بودن امضا ها پرمیت قبل از برق دار یا بی برق کردن تجهیزات -

 BASEMENTسیستم ساب  استیشن و  CO2 چک کردن وضعیت  -

 تمامی فیدرهاي برقی  ISOLATION , DEISOLATION همكاري با مافوق در انجام   -

 کردن کابل هاي برق تجهیزات قبل از لغو پرمیت و یا انجام آزمایش تجهیزات   RECONNECTهمكاري در -

عه دفتر ثبت و گزارشات آترش نشرانی برراي اطرلاع یرابی از وقرایع گذشرته        بازدید و بررسی اتاق کنترل آتش نشانی، مطال -

 وتحویل گزارشات کاري  

کنترل و بازرسی از وسایل موجود در اتاق کنترل اعم از تلفن هاي خط آتش، تلفرن هراي معمولی،سیسرتم مانیتورینرگ، بری       -

 ، آمپلی فایر و اطمینان از سالم بودن آنهاUPSسیم ها، 

 سی درب هاي ایستگاه آتش نشانی و اطمینان از سالم بودن آنهاکنترل و برر -

 ثبت وقایع روزمره و اتفاقات با زمان و مكان مشخص در دفتر ثبت گزارشات اتاق کنترل آتش نشانی -

 آزمایش زنگهاي آتش و اطمینان از سالم بودن آنها  -

 ثبت و گزارش موارد ناایمن مشاهده شده به مافوق  -

 تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کارانجام  -

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه 

 بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شده -

 لین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیارمطلع ساختن ما فوق ومسئو -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 یستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن تلاش و کوشش و همكاري در استقرار س  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهیه و  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

  فنی :  رسته  آتش نشان /راننده  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

مبارزه با آتش و  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي آتش نشان /راننده  وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

رانندگی وسائط نقلیه آتش نشانی ، راه اندازي تجهیزات نصب شده بر روي ماشینهاي آتش نشانی ، بازدید از ماشین و 

و سایر وسایل خودروها ، بازدید آب ، روغن و مواد اطفاء حریق خودروها و آزمایش آنها ، شرکت در عملیات اطفاء حریق 

 ده دارد .امور مرتبط با شغل را بر عه
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1آتش نشان /راننده    150045 سال  0 دیپلم 1 

2آتش نشان /راننده    150041 سال  1 دیپلم 1 

3آتش نشان /راننده    150041 سال  3 دیپلم 10 

4آتش نشان /راننده    150041 سال   5 دیپلم 11 
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 آشنایی مختصر با زبان انگلیسی و مفاهیم آن در رابطه با شغل -

 گذراندن دوره هاي کارآموزي ، آموزشی و حرفه اي مرتبط با شغل -

 داشتن گواهینامه پایه دو رانندگی -

 تجهیزات نصب شده بر روي آنآشنایی کامل با خودرو و  -

 توانایی شرکت در عملیات اطفاء حریق و استفاده از وسایل آتش نشانی -

 آشنایی با مواد خاموش کننده آتش ها و کاربرد هر یک از انها -
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 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی  4
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1  
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 : آتش نشان /راننده شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام وظایف روزانه -

 باتوجه به اولویتهاي تعیین شدهدریافت برنامه و دستور کار از مافوق  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت حسب مورد و ضرورتها و نیازهاي کاري -

 متوسط و سبکتحویل گرفتن خودرو آتش نشانی از مافوق و ، بازدید وسائط نقلیه آتش نشانی اعم از سنگین ،  -

 بازدید وسایل و تجهیزات نصب شده بر روي وسائط نقلیه اعم از آب ، مواد اطفاء حریق  -
 انجام آزمایشات مورد لزوم کلیه ادوات و تجهیزات آتش نشانی مستقر در واحد به منظور حصول اطمینان از آماده بكار بودن آنها -

،  دیدهاي دوره اي شیرهاي آب آتش نشانی ، بازدید دستگاههاي تنفسیانجام بازدیدها و آزمایشات مختلف از قبیل باز -

 بازدید لوله هاي آب آتش نشانی ) هوز( و جمع آوري هورها پس از اتمام و خاتمه کار

 راه اندازي و نصب رجكتور پمپ بر لوله خرطومی و تریلی پمپ هاي آتش نشانی  -

 اماکن بر خطر به هنگام انجام کار گرم و سرد بحال آماده باش ) استندباي( بودن در واحدها و -

 انجام امور مربوط به امداد و نجات مصدومین و انتقال آنان به مراکز درمانی -

 شرکت در ورزش صبحگاهی به منظور آمادگی فیزیكی جسمانی -

 شرکت در مانورها ، تمرینات آموزشی آتش هاي مختلف -

 ارت هاي فنی و فرديشرکت در کلاسهاي آموزشی جهت ارتقاء مه -

 انجام تعمیرات جزئی ادوات و وسایل معیوب آتش نشانی در واحد و ایستگاه -
 انجام نظافت وسایل و تجهیزات بكار گرفته شده در عملیات اطفاء حریق طبق برنامه هاي تنظیمی بصورت روزانه ، هفتگی و یا ماهانه -

 و نیروي آتش نشان طبق دستور مافوق و مسئولین ذیربط انجام اضافه کاري اجباري در مواقع کمبود راننده -

همكاري با گروه مكانیک ها و تعمیرکاران در هنگام انجام تعمیرات اساسی خودرو و یا تجهیزات نصب شده بر روي آن به  -

 منظور تسریع در امور تعمیراتی

یق پیامهاي رادیوئی با استفاده از گیرنده و انجام امور مربوط به دریافت دستورات و گزارش حوادث و جریان کار از طر -

 فرستنده هاي تحت اختیار

 گزارش فوري هرگونه حادثه و اشكال فنی خودرو به مافوق -

 اطمینان از صحت تعمیرات انجام شده  براي کسبکنترل و آزمایش خودرو پس از انجام تعمیرات  -

 ارائه به مافوقجهت مقدار سوخت و کیلومتر کارکرد خودرو هاي سوخت و ثبت گیري خودرو در اختیار در جایگاه سوخت -

 اطمینان از کامل بودن تجهیزات آنها براي استفاده در مواقع ضروري براي حصولکنترل جعبه ابزار و لوازم یدکی خودرو  -

 هاي لازم تعمیرات اساسی و سرویس برايخودرو در اختیار به تعمیرگاه  انتقال -

 و سلامت وسیله نقلیه پس از انجام تعمیرات روي خودرواطمینان ازصحت  کسب -

  اخذ و نگهداري وسایل و تجهیزات دائمی و عادي خودرو در اختیار -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت و واحد در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و  -

 رعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار -

  انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

  فنی:  رسته  راننده آمبولانس  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

تجهیز نمودن آمبولانس به وظایف مشروحه زیر را بعنوان  راننده آمبولانس به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي 

رتبط با حمل بیماران ، مصدومین و مجروحین ، کنترل لوازم ، وسایل و تجهیزات مورد لزوم جهت انجام ماموریت هاي م

و سایر امور مرتبط با شغل وضعیت فنی آمبولانس و آماده نگهداشتن آن جهت انجام انتقال بیماران به درمانگاه و بیمارستان 

 را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1  راننده آمبولانس  150041 سال  0 دیپلم 1 

2راننده آمبولانس    150050 سال  1 دیپلم 1 

3راننده آمبولانس    150051 سال  2 دیپلم 1 

4راننده آمبولانس    150052 سال   3 دیپلم 10 

5راننده آمبولانس   سال   5 دیپلم 11   150053 
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 داشتن گواهینامه رانندگی و آشنائی کامل با آئین نامه و مقررات راهنمائی و رانندگی  -

 آشنائی کامل با تجهیزات مورد نیاز آمبولانس  -

 توانائی تجهیز کردن آمبولانس به وسایل و تجهیزات مورد نیاز  -

 آشنائی با اصول حمل و انتقال بیمار به درمانگاه و یا بیمارستان  -

 توانائی آماده نگه داشتن آمبولانس جهت انجام ماموریتهاي فردي و ضروري  -

 توانائی هدایت آمبولانس و انتخاب مسیرهاي مناسب جهت انجام ماموریتهاي محوله  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه 4

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 5

1  
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 : راننده آمبولانس شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 کارها رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع -

 دریافت برنامه و دستور کار روزانه از مافوق سازمانی-

 بازدید و کنترل وضعیت فنی وسیله نقلیه تحت تصدي و آماده نمودن آن جهت رانندگی -

 همكاري در انتقال بیمار به داخل آمبولانس و استقرار برانكارد در جایگاه خود وثابت کردن آن  -

 توجه به وضعیت بیمار در کوتاه ترین زمان و با سرعت مطمئنه طبق ضوابط تعیین شدهرانندگی و هدایت آمبولانس با  -

 رعایت کلیه مقررات و قوانین رانندگی به هنگام هدایت خودرو -

 همكاري در انتقال بیمار یا مصدوم به درمانگاه و کسب تكلیف از مافوق مربوطه حهت اعزام به قرارگاه -

 ي و بین شهري با آمبولانس به منظور جابجائی و نقل و انتقال بیمارانانجام ماموریتهاي درون شهر -

 اقدام جهت تعمیر و سرویس آمبولانس تحت تصدي در موارد لزوم -

 مراقبت از وسیله نقلیه و حفظ سرنشینان مربوطه -

 همكاري با سایر کارکنان در موارد لزوم -

 افوقگزارش فوري هرگونه حادثه و اشكال فنی خودرو به م -

 اطمینان از صحت تعمیرات انجام شده  براي کسبکنترل و آزمایش خودرو پس از انجام تعمیرات  -

هاي سوخت و ثبت مقدار سوخت و کیلومتر کارکرد خودرودر قربض مربوطره و    گیري خودرو در اختیار در جایگاه سوخت -

 ارائه آنها به مافوق

 اطمینان از کامل بودن تجهیزات آنها براي استفاده در مواقع ضروري حصولبراي کنترل جعبه ابزار و لوازم یدکی خودرو  -

 هاي لازم تعمیرات اساسی و سرویس برايخودرو در اختیار به تعمیرگاه  انتقال -

 اطمینان ازصحت و سلامت وسیله نقلیه پس از انجام تعمیرات روي خودرو کسب -

  ودرو در اختیاراخذ و نگهداري وسایل و تجهیزات دائمی و عادي خ -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 شده و ارائه به مافوقتهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 استانداردهاي تعیین شدهتعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

   فنی :  رسته  بازرس ایمنی و آتش نشانی  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

کنترل و بازدید  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي بازرس ایمنی و آتش نشانی  وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

،  کنترل بر  ی مسیرهایشناسا پالایشگاه ها برايهاي مختلف  بازدید از قسمت هاي اطفا حریق، درهاي اضطراري ،  سیستم

نتایج دوره هاي ،  کنترل و بازرسی از وسایل و تجهیزات اطفاء حریق ، ارزشیابی  عوامل مؤثر در بروز حریق شناسایی

ایر امور و ستجهیزات ایستگاه آتش نشانی بررسی و تجزیه و تحلیل علل خرابی بیش از حد دستگاهها و ،  HSE آموزشی

 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1بازرس ایمنی و آتش نشانی     150054 سال  0 دیپلم 1 

2بازرس ایمنی و آتش نشانی     150055 سال  1 دیپلم 1 

3نشانی   بازرس ایمنی و آتش   150051 سال  3 دیپلم 1 

4بازرس ایمنی و آتش نشانی     150051 سال   5 دیپلم 10 

5بازرس ایمنی و آتش نشانی    سال  1 دیپلم 11   150051 
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 آشنایی کامل با فرآیند تولید وسیستم هاي ایمنی ماشین آلات و تجهیزات شرکت -

 توانایی ارائه طرحها و سیستم هاي مناسب و جدید در جهت ارتقاء کمی و کیفی ایمنی و آتش نشانی -

 آشنایی کامل با ماشین آلات و تجهیزات مستقر در شرکت و نحوه عملكرد و کاربرد آنها  -

 سیستمهاي مدار بسته و یا سیستمهاي الكترونیكی مورد استفاده در واحدهاي ایمنیآشنایی کامل با  -

 ایمنی و آتش نشانیامور در رابطه با گاز  آشنایی با دستورالعمل ها و آئین نامه هاي داخلی  شرکت  -

و  حریق در محیط کار اطفاءنشانی و  ل آتشیفاظتی، وساحوسایل و ابزار ایمنی و  آشنایی کامل با کاربرد -

 اقدامات امدادرسانی  انجام
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره 3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

 آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي  5

1  
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 : بازرس ایمنی و آتش نشانی شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 هاي اطفا حریق، درهاي اضطراري، علایم نصب شده و نظایر آن در پالایشگاه ها  کنترل و بازدید سیستم -

نشرانی و اقردام برراي     هراي آترش   هرا و کپسرول   تجهیزات اطفا حریق، آتش نشانی، موترور پمرپ  بازرسی و کنترل وسایل و  -

 سازي و رفع عیوب احتمالی آنها آماده

 وقوع حریق زمانهاي دسترسی سریع در  ی مسیرها و راهیشناسا پالایشگاه ها برايهاي مختلف  بازدید از قسمت -

ی برا انرواع مختلرف مرواد و     یهاي مختلف کاري و کارگاهی و آشنا در محیطعوامل مؤثر در بروز حریق  کنترل بر شناسایی -

 تجهیزات اطفاء حریق و موارد کاربردي آنها

، نحوه تدریس، اجراي دوره، محتواي دوره بخش هاافزایش راندمان کار از قبیل  HSE نتایج دوره هاي آموزشیارزشیابی  -

 و نظایر آن

 ابی و پیگیري رفع علل احتمالی آنتجزیه و تحلیل حوادث براي ریشه ی -

هماهنگی با اداره بهره برداري و تعمیرات براي جداسازي و ایزوله کرردن سیسرتم در شررایط اضرطراري و پیگیرري برراي        -

 برطرف کردن شرایط ناایمن

نیتورینرگ، بری   کنترل و بازرسی از وسایل موجود در اتاق کنترل اعم از تلفن هاي خط آتش، تلفن هاي معمرولی، سیسرتم ما   -

 ، آمپلی فایر و اطمینان از سالم بودن آنهاUPSسیم ها، 

 ها و تعمیرات مورد نیاز ماشین هاي آتش نشانی  کنترل بر انجام سرویس -

و ارائره پیشرنهادهاي عملری و     تجهیزات ایستگاه آترش نشرانی  بررسی و تجزیه و تحلیل علل خرابی بیش از حد دستگاهها و  -

 میرات مناسب در اجراي تع

و    PFD،P&IDبررسی وکنترل جامع ملحقات عملیاتی مجوزهرا، صردور، مطالعره دسرتورالعمل هرا، نقشره هراي ضرمیمه          -

 کارهاي جانبی و بررسی زمان انجام کار از نظر تداخل با کارهاي دیگر

غلی احتمالی و ارائه توصریه هراي   تجزیه و تحلیل نتایج معاینات و تعیین ارتباط معنی دار بین عوامل زیان آور و بیماریهاي ش -

 لازم براي کنترل و پیشگیري از تشدید بیماري هاي شغلی و پیگیري هاي اجراي آنها

 بررسی و تجزیه و تحلیل موارد ناایمن برقی به صورت انومالی و ارائه راهكار مناسب -

 ارائه راهكار هاي مناسب براي بهینه کردن ایمنی  بررسی و تجزیه و تحلیل نتایج بازرسی از قسمت هاي مختلف واحدهاي عملیاتی و -

برنامه ریزي و هماهنگی براي انجام ممیزي ها و ارزیابی دوره اي از فرایندهاي جاري در حوزه استانداردهاي نوین 

 و سیستمهاي تعالی سازمانی  HSEمدیریتی 

 همكاري و کنترل بر شناسایی موضوعات و خطرات ایمنی و محیط زیست واحدهاي پالایش گاز و ارائه نظرات به مافوق  -

 شناسایی خطر، ارزیابی آن و برنامه ریزي براي کنترل فرایندهاي غیر معمول -

 دهاي عملیات پالایششرکت در جلسات شناسایی مخاطرات براي  انجام تعمیرات اساسی و توقف هاي اضطراري واح -

 کنترل و بررسی نتایج بازرسی از قسمت هاي مختلف واحدهاي عملیاتی -

 بازبینی دستورالعمل هاي ایمنی و تهیه آن ها مطابق با استانداردهاي جهانی -

 ی به مافوق آنالیستبازنگري طرح هاي اضطراري و ارائه نظرات  -

 ( IMSمشی سیستم مدیریت یكپارچه )حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط  -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -
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 : بازرس ایمنی و آتش نشانی بقيه شرح وظايف

 همكاري در تهیه دستورالعمل هاي مربوط به خطرات مواد شیمیایی در محوطه پالایش گاز و دسته بندي آن هاکنترل و  -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 مختلف زمانی تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



279 

 

 شناسنامه شغل                                             

 

   فنی:  رسته  مسئول تعمیرات ایستگاه آتش نشانی  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از وظایف  :  تعريف شغل – 2

تقسیم کار و ایجاد هماهنگی  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هايمسئول تعمیرات ایستگاه آتش نشانی  مشروحه زیر را بعنوان 

تجهیزات ماشین هاي آتش  هاي مختلف بازدید از قسمتهاي اطفا حریق،  ،کنترل و بازدید سیستم بین کارکنان واح تعمیرات ایستگاه

ات تجهیزبررسی و تجزیه و تحلیل علل خرابی بیش از حد دستگاهها و نشانی ، کنترل و بازرسی از وسایل و تجهیزات اطفاء حریق ، 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .ایستگاه آتش نشانی 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 150051 سال  4 دیپلم 10 مسئول تعمیرات ایستگاه آتش نشانی
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 آتش نشانیسیستم هاي ایمنی ماشین آلات و تجهیزات  عملكردآشنایی کامل با -

 ایمنی و آتش نشانیامور در رابطه با گاز  آشنایی با دستورالعمل ها و آئین نامه هاي داخلی  شرکت  -

و  حریق در محیط کار نشانی و اطفاء ل آتشیوسافاظتی، حوسایل و ابزار ایمنی و  آشنایی کامل با کاربرد -

 اقدامات امدادرسانی  انجام

 آشنائی کامل با استانداردهاي ایمنی داخلی و خارجی مرتبط با عملیات شرکت -

 توانائی بازرسی هاي فنی از تجهیزات و سیستم هاي اطفاء حریق و اطمینان از آماده بكار بودن آنها -

 لازم و اقدام مقتضی در موارد اضطراريتوانائی اخذ تصمیم  -

 توانائی ارائه نظرات تخصصی در زمینه نصب و بهره برداري از سیستمها و تجهیزات آتش نشانی -
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 : مسئول تعمیرات ایستگاه آتش نشانی وظايفشرح 

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستیهماهنگی و نظارت مستمر بر  برنامه ریزي ، -

 رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آن -

 تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی با توجه به تجربه و توانایی کارکنان و ایجاد هماهنگی بین آنان -

  انبار از آتش نشانی  هیزاتو تج ها مورد نیاز ماشین یدکی قطعات و لوازم درخواست -

با انجام غیراداري  ساعات نس دراهاي آتش نشانی بصورت اورژ ماشین تعمیراتی کارهاي انجام براي لازم اولویتهاي تعیین -

 هماهنگی هاي لازم 

  استفاده از مناسبترین و با کیفیت ترین لوازم و تجهیزاتکنترل درمصرف لوازم و قطعات یدکی و کوشش در  -

  استاندارد هاي تعیین شدهمنطبق با دستورالعملها و  اساسی ونظارت برانجام تعمیرات  -

تعمیرشده و تحویل آن به واحدهاي مربوطه و پیگیري قطعات مجدد بازسازي شده از طریق عملكرد قطعات آزمایش  -

 مسئولین مربوطه

یكی ، الكتریكی ، الكترونیكی ، هیدرولیكی، سیستم هاي تجهیزات وسیستم مكان در اشكال اقدام سریع به محض دریافت بروز -

 و سایر امكانات موجود در آنها ب پاشیآ

بازدید از کلیه تجهیزات آتش نشانی قبل از شروع و بعد از خاتمه عملیات به منظور حصول اطمینان از صحت عمل و قابل  -

 استفاده بودن آنها و رفع معایب ، نواقص و کمبودهاي احتمالی

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستی  از لوازم و وسائل ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی در تمامی ساعات کاري  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 رل هاي نظارتی بر عملكرد کلیه کارکنان  تحت سرپرستیاعمال کنت -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها  -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 ارتقاء و ...ترفیع ،  ارزیابی پرسنل تحت سرپرستی  ودرخواست تشویق ، تنبیه ، -

 تائید درخواست مرخصی ها , اضافه کاري , مأموریت و ... کارکنان زیر مجموعه  -

 نظارت بر رعایت کلیه نكات ایمنی کار توسط پرسنل قسمت در حین انجام کار -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 در ارتباط با شغلانجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق  -
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 شناسنامه شغل                                             

 بهداشتی و درمان :  رسته  پزشک عمومی  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

اخذ شرح ویزیت بیماران و  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي پزشک عمومی  وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

سایر انكانات پزشكی ، از با بهره گیريتشخیص بیماري  ،  نیحال و انجام معاینه بالینی، ارزیابی و طرح برنامه تشخیصی درما

........ و سایر امور سازماندهی و کنترل پرستاران و کادر پزشكی درمانگاه ، تجویز دارو مورد نیاز ، توصیه هاي درمانی انجام 

  مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 110001 سال   1  دکترا 11 پزشک عمومی
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 روابط عمومی و مهارت شنیداري عالی برخورداري از -

 به روز بودن و آگاهی از آخرین دستاوردها و پیشرفت هاي حوزه پزشكی  -

 دلسوزي، صداقت و حس مسئولیت -
مخصوصا در بیمارهاي   توان آرامش دادن به افراد و بدست آوردن اطمینان و اعتماد به نفس آنها -

 خاص و سخت
 كیفرایندهاي پزشكی و کلینی مهارت در معاینه بیماران و انجام داشتن  -
 تحمل فشار کاري زیاد و تصمیم گیریهاي سریع در شرایط خاص و بحرانیتوانایی  -
 داشتن مدرك معتبر پزشكی عمومی و تجربه مورد نیاز شغل -
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 : پزشک عمومی شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 استقرار در یكی از واحدهاي مستقل در شرکت بر حسب مورد و بنا به ضرورتها و نیازهاي کاري  -

  .ها و مقررات ابلاغ شده از وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكی نامه رعایت مفاد آئین -

ان بستري مربوط به خود در اخذ شرح حال و انجام معاینه بالینی، ارزیابی و طرح برنامه تشخیصی درمانی از کلیه بیمار -

  .هاي افتراقی مناسب اوقات عادي و کشیک و مطرح نمودن تشخیص

 .و سایر امكانات درمانیاز آزمایشات پزشكی و عكس برداري  با بهره گیریتشخیص بیماري  -

 مورد نیاز هر مددجوتوصیه هاي درمانی انجام  -

 .تجویز دارو در چارچوب قوانین و مقررات مربوطه -

 .تخصص و مجوز انجام عمل جراحی  داشتنانجام جراحی ها در صورتی  -

 ارجاع بیمار به متخصصان دیگر براي آزمایش ها و تشخیص بهتر در صورت لزوم  -

 کمک گرفتن از دیگر حرفه هاي بهداشتی مانند فیزیوتراپیست ها و پرستاران -

ان و کادر پزشكی درمانگاه یا بیمارستان، نوشتن نامه و گزارش و مدیریت و امور اداري مانند سازماندهی و کنترل پرستار -

 نگهداري سوابق بیمار

 آموزش هاي بهداشتی براي گروه هاي بیمار مانند زنان باردار، افراد سیگاري و افراد دیابتیارائه  -

  هاي پاراکلینیكی بیمار ارشموارد اورژانس( و بررسی آخرین گز بجزگیري دریافت جواب آزمایشات )به شكل غیرحضوري  پی -

  مراقبت از بیمار و مدارك پزشكی  -

 نوشتن برگه مشاوره، برگه سیر بیماري، نوشتن خلاصه پرونده  -

  (on-andoff-service notes) هاي مخصوص آغاز و پایان هردوره نوشتن یادداشت -

رادیوگرافی، سونوگرافی، آندوسكوپی، ،  MRI, CT Scan هاي درخواست تصویر برداري از جمله نوشتن برگه -

 هاي درخواست پاراکلینیک دیگر آنژیوگرافی و کلیه برگه

  .حضور بر بالین بیماران بدحال و هر بیماري که نیاز به ویزیت مجدد داشته باشند - 

یوپسی کلیه یا کسانی کنترل علائم حیاتی و مراقبت از بیماران پس از انجام اقدامات تشخیصی تهاجمی نظیر بیوپسی کبد، ب -

 .شود هاي خطیر نظیر محرومیت از آب یا تست تحمل گلوکز و انسولین انجام می که براي آنها تست

هاي خاص پزشكی دارند و  ثبات داشته باشند و بیمارانی که نیاز به مراقبت همراهی با بیماران بدحال که علائم حیاتی بی -  

  .کند، در انتقال به سایر بیمارستانها  یاي آنها را تهدید م امكان بروز عارضه

 درمانی و مراقبت هاي پزشكی اقدامات کلیه انجام  -

 هایی که نیاز به دبریدمان، شست و شوي تخصصی )غیر روتین( و یا بخیه مجدد و یا عفونی شده باشند، انجام پانسمان  -

  .خونی براي تزریق خون   سه خون با فرآوردهانجام شست و شوي گوش، تامپون قدامی بینی، چک کردن مشخصات کی  -

، نمونه گیري براي  (venous blood sampling) وریدي گیري  نمونه (IV cannulation) تزریق، رگ گیري  انجام -

پانسمان ساده، رنگ آمیزي گرم، تفسیر میكروسكوپی نمونه ادرار و لام خون محیطی، ساکشن  ECG کشت خون، گرفتن

  .لوله تراشه، فیزیوتراپی تنفسیترشحات حلق و 

 آتل گیري، گچ گیري خارج کردن جسم خارجی از گوش، حلق، بینی و چشم، کوتر خون ریزي بینی، کارگذاري کشش پوستی، -
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 پزشک عمومی بقيه شرح وظايف :

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مسائل و مشكلات کاري مطلع ساختن مافوق در صورت وجود -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 کت در کلیه مراحل با توجه به مقرراترعایت منافع و مصالح شر -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 بهداشتی و درمان  :  رسته  سوپر وایزر  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

پرستاري کنترل ارائه خدمات به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي سوپر وایزر  وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

وضعیت بیماران ، بخش ، مطالعه دفتر پرستاري ، هماهنگی وظایف کارکنان ، بررسی وسایل و تجهیزات مورد استفاده در 

و سایر امور مرتبط با شغل را  کنترل و نظارت بر چگونگی مصرف و نگهداري دستگاهها و تجهیزات بخش ، رفع نارسائی ها ،

 بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 110002 سال    5 لیسانس 11 سوپر وایزر
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  کشور ریزي برنامه و مدیریت سازمان دستورالعمل اساس بر میانی مدیران ویژه هاي دورهگذراندن  -

  مدیریتی کار تجربه و توانمندي و تبحر داشتن -

  دستورالعملها و قوانین به تسلط  -

 کارکنان ارزشیابی و نظارت ، سازماندهی ، ریزي برنامه توانائی -

  انسانی نیروي مدیریت -

  مشكلات حل و تحلیل و تجزیه توانایی -

   مناسب گیري تصمیم قدرت داشتن ، پرسنل با مناسب ارتباط برقراري توانایی -

  مراقبتی فرایندهاي بر نظارت هنگام در شنوائی و بصري قواي تمرکز -

 شغل از ناشی مسئولیتهاي انجام منظور به طولانی مدت به رایانه با کار -

  شغل از ناشی مسئولیتهاي انجام جهت مداوم ایستادن -

 امانتداري و رعایت آداب معاشرت مورد نیاز شغلآشنایی با اصول سرپرستی وبرخورداري از حسن خلق ،  -
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 : سوپر وایزر شرح وظايف

 در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانهحضور بموقع  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آن -

 کار بین افراد تحت سرپرستی و ایجاد هماهنگی و حسن تفاهم بین آنهاتقسیم  -

 کسب آگاهی از وضعیت امور جاري بیمارستان و بررسی گزارشات مسئولین بخشها  -

 لازم هاي بازدید ازکلیه بخش ها و قسمت ها ، رسیدگی و نظارت بر کار پرستاران و ارائه تذکرات و راهنمائی -

تاري در شیفت مربوطه و کنترل نحوه انجام مراقبت هاي پرستاري بویژه بیماران بد حال و انجام رسیدگی به امور پرس -

 بازبینی هاي بالینی و همراهی با پزشک به هنگام معاینه بیماران

 نظارت و هماهنگی و اقدام در مورد پذیرش بیماران اورژانس جهت بستري -

 ع دارو و مخصوصا نظارت بر تحویل و مصرف داروهاي مخدرنظارت و هماهنگی و اقدام جهت دریافت و توزی -

 در ارتباط با شغلنظارت بر چگونگی نحوه توزیع غذا و تامین بهداشت و نظافت و رسیدگی به شكایات واصله  -

 ارائه پیشنهاد بودجه مورد نیاز واولویت بندي آنها جهت اجراي برنامه ها ي پرستاري به مدیر پرستاري  -

 ر حسن اجراي تعرفه هاي خدمات پرستاري نظارت ب  -

 تهیه گزارش از بازدیدها و ارائه به مافوق  -

 ثبت حوادث وقایع غیر مترقبه آمار ) بیماران بدحال ، پذیرفته شده ، ترخیص و فوت شده (  –

  مشارکت در ارزشیابی مستمر کارکنان پرستاري و مامایی بر طبق عملكرد و رفتارهاي شغلی و اخلاقی  -

 تهیه و تنظیم گزارشات کمی و کیفی از وضعیت موجود گیرندگان و ارائه دهنگان خدمت و عملكرد واحدهاي ذیربط  –

 همكاري با مدیر پرستاري در تنظیم و تدوین اهداف کوتاه مدت ، میان مدت و بلند مدت ، تعیین خط مشی -

 لوب در واحدهاي ذیربط ایجاد هماهنگی بین واحدهاي مختلف مرکز جهت ارائه خدمات مط -

 هماهنگی و ایجاد شرایط کاري مناسب و حسن تفاهم مابین افراد  –

 شرکت در کمیته هاي مختلف بیمارستانی  -

تأمین و ایجاد شرایط مناسب و اقدام در زمان برزو فوریتها ) ترأمین نیرروي انسرانی ، تجهیرزات و امكانرات و ... ( هردایت        –

کارکنان پرستاري در جهت ارائه ارتقاء سطح کیفی مراقبتها همكاري و مشارکت در ارزشیابی تأثیر برنامره هراي آموزشری و    

 کیفیت ارائه خدمات پرستاري 

 کنترل و نظارت مستمر بر چگونگی مصرف و نگهداري دستگاهها و تجهیزات  -

 شرکت مستمر و فعالانه در جلسات با معاونت پرستاري -

 اجراي کلیه دستورالعملها و آئین نامه هاي داخلی -

 اجراي کلیه دستورالعمل هاي ابلاغ شده توسط دانشگاه و وزارت بهداشت و درمان و آموزش پزشكی -

 هادینه کردن و سعی در ترویج فرهنگ سازمانی بیمارستان آتیهن -

 ایجاد ارتباطات و تعامل مثبت بین پرسنل  -

 انجام وظایف بر اساس ضوابط و پرهیز از ایجاد روابط غیر رسمی -

 موجود محوله بر اساس استانداردهاي درمانی وظایف کلیه انجام  -

 ارزیابی عملكرد پرسنل پرستاري يابا مدیر پرستاري در تهیه شاخص ههمكاري  -

تحلیل شاخص هاي ارزیابی عملكرد و ارائه راهكارها و اقدامات اصلاحی -  

گزارش خطاها و اشكالات موجود در سیستم -  

 ارائه پیشنهادات جهت ارتقاء سیستم پرستاري و رفع نقایص موجود -
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 : سوپر وایزر بقيه شرح وظايف

ایفاي نقش  - Bed manager  و تعیین تكالیف بیماران  

اختصاص تخت ویژه جهت بیمارانی که کاندید انتقال به بخش ویژه می باشند  -  

اطلاع موارد خاص به مدیر ارشد بیمارستان  -  

اطلاع گزارش بیمارستان در شیفت عصر به ریاست بیمارستان -  

پاسخگوئی به مراجعین در خصوص مسائل و مشكلات بیماران -  

تهیه و تنظیم برنامه کار پرسنل بخش ها و درمانگاه ها و کنترل حضور آنان و هماهنگی و اقدام جهت رفع مشارکت در  -

 کمبودهاي پرسنلی در شیفت مربوطه

هماهنگی و اقدام جهت رفع کمبودهاي اضطراري بخش ها و صدور اجازه موقت نقل و انتقال وسایل پزشكی در بخش ها  -

درخواست هاي تنظیم شده و هماهنگی با سایر قسمت ها  بر حسب نیاز و بررسی و تائید  

  شدههماهنگی جهت حضور پرستار خصوصی بر بالین بیمار  ویژه و هم چنین هماهنگی ونظارت بر انجام امور بیماران فوت  -

رسیدگی به مسائل و مشكلات ملاقات کنندگان و هماهنگی لازم با مدیر داخلی در این زمینه -  

مور پرسنلی کارکنان پرستاري و اتخاذ تصمیمات مقتضی در چارچوب اختیارات تفویض شده جهت رفع مسائل رسیدگی به ا -

 و مشكلات کاري آنان

تهیه و تنظیم گزارشات کمی و کیفی از وضعیت موجودگیرندگان و ارائه دهندگان خدمت و عملكرد واحد هاي ذیربط  -  

و ارائه گزارشات در این زمینهارزشیابی نحوه کار کارکنان خدمات پرستاري  -  

تحلیل شاخص هاي ارزیابی عملكرد و ارائه راهكار ها و اقدامات اصلاحی -  

ارائه پیشنهادات لازم جهت ارتقاء سیستم پرستاري و رفع نقایص موجود -  

همكاري درتنظیم برنامه آموزش حین خدمت کارکنان پرستاري و احتمالا دانشجویان و دانش آموزان اعزامی  -  

همفكري و همكاري لازم در زمینه تدوین مقررات پرستاري بیمارستان -  

شرکت در جلسات منعقده توسط مدیران و مسئولان بیمارستان در حیطه مسئولیت هاي مترتبه بر شغل سازمانی -  

شرکت در کمیته هاي مختلف بیمارستانی و پرستاري )آموزشی، فرهنگی، نظارت، و ارزشیلبی، رفاهی، توانبخشی و ... ( در  -

 ارتباط با شغل

رعایت منافع و مصالح بیمارستان در تمامی مراحل کاري -  

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -  

ورت وجود مسائل و مشكلات کاريمطلع ساختن مافوق در ص -  

تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -  

تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده  و  ارائه به مافوق -  

وزش پزشكی رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي بیمارستان ، وزارت بهداشت ، درمان  و آم -  

بهداشت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، حفاظت ، -  

انجام سایر اموري که در حدود وظایف و مسئولیتهاي تعیین شده از جانب مافوق ارجاع گردد-  
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 شناسنامه شغل                                             

 بهداشتی و درمان  :  رسته  سرپرستار : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

تقسیم کارروزانه ،کنترل وضعیت به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  سرپرستار وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

ه سازي کارکنان جدیدالورود به مقررات اداري و استاندارد موجود دربخشها ، کنترل و نظارت بر نحوه مراقبتهاي ویژه ، آگا

هاي مراقبتی محیط فیزیكی و تجهیزات بخش ، پیش بینی نیازهاي بخش ، ارتقاء کیفیت خدمات ، شرکت در جلسات ، 

شغل را و سایر امور مرتبط با  همكاري در برنامه ریزي آموزشی ، ارزشیابی مستمر کارکنان ، ارزشیابی اثر بخشی آموزشی

 بر عهده دارد .

3- 
ي

غل
ش

ت 
قا

طب
ز 

را
اح

ط 
راي

ش
 

 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 110003 سال    4 لیسانس 11 سرپرستار
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 ارتباط خوب و مؤثر با بیمار و خانواده بیمار انتوانایی جلب اعتماد بیمار و  -

 توانایی جلب اعتماد و ارتباط خوب و مؤثر با پرسنل  -

 توانایی در ایجاد محیطی امن جهت بیماران و پرسنل   -

 گذراندن دوره هاي آموزشی تخصصی مربوط به بخش مربوطه  -

 توانایی تحمل فشارهاي روانی و کار در زمان بحران  -

 توانایی جسمی بالا ، تمرکز قواي بصري و شنوایی و فكري  -

 توانایی مدیریت بخش و پرسنل در زمان بحران -

آشنایی با اصول سرپرستی و برخورداري از حسن خلق ، امانتداري و رعایت آداب معاشرت مورد  -

 نیاز شغل
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 : سرپرستار شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 کارها رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع -

 کنترل و نظارت بر خدمات پرستاري در تمام شبانه روز و پیگیري دستورات به منظور تأمین بهتر مراقبت از بیماران -
 اخذ گزارش کلیه امور جاري بخش در شیفت هاي صبح ، عصر و شب و تحویل گرفتن بخش -

 بر نحوه انجام وظایف آنان تنظیم برنامه کار و تقسیم کار روزانه بین کارکنان بخش و نظارت مستمر -

 همراهی با پزشک معالج در ویزیت بیماران و اقدام لازم جهت رسیدگی به مسائل درمانی آنان -

 کنترل کارت و پرونده بیماران و نظارت بر اعمال به موقع دستورات پزشک توسط کارکنان تحت سرپرستی -

 ل اطمینان از آمادگی هاي قبل از عمل و کامل بودن مدارك پزشكیآماده کردن بیماران قبل از عمل جراحی و حصو نظارت بر -

کنترل وضعیت حال عمومی بیماران بعد از عمل جراحی از نظر علائم حیاتی و خونریزي هاي بعد از عمل و مایعات جذب و  -

 دفع شده و سایر اقدامات لازم

 اعمال کنترلهاي لازم در این زمینه رسیدگی به کارهاي مقدماتی بیماران جدیداً بستري شده و نظارت و -

 بازدید از کلیه بیماران بخش و رسیدگی مستقیم به بیماران بد حال و در  صورت لزوم هماهنگی و اقدام در این زمینه -

تماس و ارتباط جهت پیگیري مسائل بیماران با بخش هاي تخصصی و غیر تخصصی بیمارستان ) یا خارج از بیمارستان( و  -

 معالج و برقراري هماهنگی هاي لازم بین بخش ها .پزشكان 

 نظارت بر امور تغذیه و بهداشت بیماران و نظافت بهداشت بخش و هماهنگی و اقدام جهت رفع نارسایی ها . -

 نظارت بر تحویل و تحول و مصرف دارو و لوازم پزشكی و مواد مصرفی و هماهنگی و اقدام جهت تامین و تدارك آنها -

و اقدام در امور مربوط به پذیرش و ترخیص و آموزش بیمار در زمینه ادامه درمان در منزل و مراجعات بعدي  هماهنگی -

 و مخصوصاً کنترل اسناد و مدارك پزشكی بیمار هنگام ترخیص

 تهیه و تنظیم آمار و گزارشات لازم در حیطه امور مترتبه بر شغل سازمانی  -

 ات لازم و هماهنگی و اقدام جهت تامین به موقع آنبررسی کمبودهاي بخش و تهیه گزارش -

 مشارکت و همكاري لازم در زمینه تدوین و مقررات پرستاري بیمارستان -

 مشارکت در برنامه هاي آموزشی حین خدمت کارکنان پرستاري و احتمالاً دانشجویان و دانش آموزان اعزامی -

 ر هفتهنگهداري اشیاء و لوازم استریل بخش و کنترل آن د -

کمک به برنامه کارآموزي دانشجویان و همكاري در تحقیقات پزشكی در جهت برطرف کردن نیازمندیهاي پرستاران و  -

 بهبود خدمات 

 نوشتن گزارش وضع بیمار جهت شیفت بعد و تكمیل برگ معاینات و نظارت بر پرونده نویسی -

 دقت در به کاربردن آنها مراقبت از وسایل مخصوص الكترونیكی و دیگر وسایل بخش و -

 تهیه لوازم مورد نیاز مصرفی ماهیانه و کنترل دقیق کلیه وسایل طبی و غیر طبی از نظر کمیت و کیفیت به طور هفتگی و  -

 رسیدگی به اموربیماران مرخص شده یا فوت شده، پیگیري پرونده از طریق پزشک معالج -

  ب و نظارت بر کار پرسنل خدماتی در بخشایجاد محیط آرام به منظور کاردر شرایط مناس -

بررسی پرونده هاي بیمار جهت اطمینان از حسن انجام مراقبت هاي ضروري قبل از عمل و نظارت در آماده نمودن بیمار  -

 به منظور جلوگیري از بروز هر اشتباهی

 رعایت منافع و مصالح بیمارستان در تمامی مراحل کاري -

 صورت وجود مسائل و مشكلات کاريمطلع ساختن مافوق در  -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -
 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده  و  ارائه به مافوق -
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 : سرپرستار بقيه شرح وظايف

 در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي بیمارستان  -

 بهداشت و سایر مقررات کار در محیط کار  رعایت اصول ایمنی ، حفاظت ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام  مافوق در ارتباط با شغل -
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



291 

 

 شناسنامه شغل                                             

 بهداشتی و درمان  :  رسته   يپرستار کارشناس : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

تحول گرفتن بخش و به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  يپرستار کارشناس وظایف مشروحه زیر را بعنوان

 شرایط نظر از اولیه سریع ارزیابییف مربوطه ، مطالعه گزارش پرستاري و بازدید از بخش و تقسیم وظایف بین کارکنان ش

 اعتماد وجلب کلامی موثر ارتباط برقراري،  بیمار به احتمالی هاي آسیب کلیه شناسایی ، مددجو حیات تهدیدکننده

 تكمیل،  بیمار حیاتی علایم ثبت، مددجو سلامت وضعیت از اطلاعات وکسب بررسی،  بیمار تریاژ ،  بررسی بیماروهمراهان

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . اولویت درمان بررسی فرم
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کارشناس پرستاري   110004 سال  2 لیسانس 14 

2کارشناس پرستاري   110005 سال   0 لیسانس 13 
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 تریاژ.پیشرفته و پایهcpr هاي دوره گذراندنداشتن مهارت و -

  وي خانواده و بیمار با موثر و خوب ارتباط و بیمار اعتماد جلب در اییتوان -

  اورژانس بخش تخصص تجهیزات و وسایل از استفادهتوانایی  -

 . ...امن محیطی ایجاد در تلاشو  اورژانس بخش روانی فشارهاي تحملتوانایی  -

 شغل از ناشی مسولیتهاي انجام جهت طولانی ایستادن و کار توانایی -

 وفكري شنوایی و بصري قواي تمرکزتوانایی  -

 پرستاري خدمات انجام تواناییآگاهی وسیع نظري از اصول پرستاري و  -

 اختلال فعالیت در بیماران   هر گونهتوانایی تشخیص بموقع  -

 توانایی ارزیابی صحیحی از وضعیت  فعالیت بیمار  -

 اساس شواهد بالینی بر ت بیمار ضعیتوانایی بررسی و -

  امانتداري و رعایت آداب معاشرت مورد نیاز شغلآشنایی با اصول سرپرستی وبرخورداري از حسن خلق ،  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2
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 پرستاريکارشناس :  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 کسب دستوروبرنامه کارازسرپرستار یا پرستارمسئول شیفت -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها   -

 شیف مربوطه تحول گرفتن بخش و مطالعه گزارش پرستاري و بازدید از بخش و تقسیم وظایف بین کارکنان -

 مددجو حیات تهدیدکننده شرایط نظر از اولیه سریع ارزیابی -

 بیمار به احتمالی هاي آسیب کلیه شناسایی -

 بیماروهمراهان اعتماد وجلب کلامی موثر ارتباط برقراري -

 بیمار)دسته بندي یا اولویت بندي(  تریاژ به کامل آشنایی -

 تریاژ هاي سطح از یكی در بیمار قراردادن و مددجو سلامت وضعیت از اطلاعات وکسب شناخت و بررسی -

 بیمار حیاتی علایم ثبت -

 اولویت درمان بررسی فرم تكمیل -

 مددجو سلامت وضعیت اطلاعات نظروقراردادن تحت واحد پرستاران به بیمار نظروتحویل تحت واحد به بیمار راهنمایی -

 وي به

 تحویل تا...(مانیتورینگ و هوایی راه برقراري)حیاتی اولیه اقدامات وانجام کد اتاق به بدحال بسیار بیماران سریع انتقال -

 کد اتاق پرستار بیماربه

 وهمراهان بیمار به خود معرفی -

 اورژانس محیط با بیماروهمراهان سازي آشنا-

 ها حساسیت سوابق و قبلی بیمار سوابق از اطلاعات وکسب ازبیماروبررسی دقیق حال شرح گرفتن -

 پزشک به اطلاعات وقراردادن پرستاري درگزارش ثبت -

 ها اولویت اساس بر مراقبتی اقدامات ریزي برنامه -

 معاینات انجام در پزشک با همكاري و مشارکت -

 پرستاري خدمات استانداردهاي اساس بر مراقبتی اقدامات انجام -

 اورژانس کارت در ودرمانی مراقبتی اقدامات دقیق ثبت -

 پاراکلبنیكی اقدامات انجام جهت مختلف واحدهاي با هماهنگی -

 اقدامی هر انجام از قبل بیمار دقیق شناسایی -

 درمانی اقدام هر از قبل رضایت مددجووکسب درمان به مربوط اطلاعات قراردادن -

 احتمالی حوادث از بیماروپیشگیري ایمنی تامین جهت مناسب اقداماتانجام  -

 پرستاري استانداردهاي اساس بر درمانی پروسیجرهاي انجام -

 درد کنترل جهت پرستاري اقدامات ارایِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِِه -

 بیمار آموزشی نیازهاي شناسایی -

 بیمار درپرونده وثبت بیماروخانواده به آموزش -

 ترخیص مددجوجهت سازي آماده -

 بستري هاي بخش سایر پرسنل به بیمارازاورژانس انتقال در پرستاري اقدامات ارایه -

 شیفت تعویض بیمارهنگام صحیح وتحول تحویل -

 ترومایی بیمار صحیح جابجایی -

 ترومایی بیماران در خونریزي کنترل -

  زخم زدن سوچور هنگام پزشک با مشارکت -
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 کارشناس پرستاري:  بقيه شرح وظايف

 (.ها پاراکلینیک)رادیولوژي واحد به حال بد بیمارن با همراهی -

 Iv line ،برقراري کردن ،ساکشن رسانی قلبی،اکسیژن احیا،مانیتورینگ پیشرفته اقدامات وانجام احیا مقدماتی اقدامات -

 لزوم صورت در کد واعلام هوایی راه مناسب،برقراري

 موقرت  میكر پیس مانیتور،اتوپالس،گذاشتن ، ونتیلاتور ، دفیبریلاتور دستگاه نظیر پیشرفته تجهیزات گیري کار به در توانایی -

  خارجی

 برقراري ارتباط صحیح و موثربا بیماران و مراجعین اورژانس -

 Case methodاجراي صحیح طرح پرستار مراقب وتقسیم کار براساس  -

 اجراي طرح ستاره امید بعد از ترخیص بیمار -

 ساعت 2پیگیري جواب آزمایش بیماران اورژانس زیر  -

 دقیقه 20بیمار ظرف مدت  CBCپیگیري ودریافت آزمایش  -

 شرکت در جلسات ماهانه بخش -

 ارائه کنفرانس هاي درون بخشی -

 تحویل وتحول صحیح داروها در ابتداي هر شیفت -

 تحویل داروها در ابتداي هر صبح از داروخانه -

 کنترل تاریخ انقضاءداروهاصبح شنبه هر هفته -

 انقضاء تجهیزات بخش ابتداي هر ماهکنترل تاریخ  -

 کنترل روزانه وسایل وتجهیزات آمبولانس -

  اطلاع رسانی کمبودهاي بخش دارو وتجهیزات به سرپرستار و جایگزینی سریع -

 تهیه و تنظیم گزارش فعالیت هاي انجام شده دردفتر پرستاري بخش براي اطلاع شیفت بعدي  -

 خش و گزارش خرابی ها و نارسایی ها و پی گیري جهت رفع آنها همكاري در حفظ اموال و اثاثه ب -

 رعایت کلیه موازین ودستورات صادره توسط پزشک  در موارد تعیین شده -

 بهداشت و سایر مقررات کار در محیط کار  رعایت اصول ایمنی ، حفاظت ، -

 انجام سایر اموري که در حدود وظایف و مسئولیتهاي تعیین شده از جانب مافوق ارجاع گردد  -
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 شناسنامه شغل                                             

 بهداشتی و درمان :  رسته  بهیار  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از   تعريف شغل : 2

انجام دریافت داروهاي تجویز شده  وظایف مشروحه زیر را بعنوان  بهیار به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي 

کنترل فشار ،  ي نسبتاً دقیق ، ساکشن وشستشوي معدهکلیه دستورات دارویی و تزریق هاي وریدي ، عضلانی ، پانسمان ها

خون و دماي بدن و غذا و مایعات خورده شده و دفع شده ،  مراقبت از بیماران ایزوله ، تعویض پانسمان و کمپرس هاي 

 . و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده داردنظافت کلیه لوازم و تجهیزات بخش  ،، حفظ نظم و نظافت بخش  استریل
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 110001 سال  2 فوق دیپلم 12 1بهیار  

 110001 سال  0 فوق دیپلم 11 2بهیار  
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 اصول و موازین بهیاري و توانایی اعمال آن در حیطه مسئولیتهاي شغلآشنایی دقیق با -

 مهارت در امور نسبتاً دقیق پرستاري بالینی و انجام تزریقات وریدي و عضلانی -

 آشنایی لازم با طرز استفاده از ابزار و دستگاههاي بیمارستانی در بخش مورد نظر -

 برخورداري از روحیه مناسب جهت کار در بیمارستان  -

 برخورداري از حسن خلق ، امانتداري و رعایت آداب معاشرت مورد نیاز شغل -
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 اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل  2
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 : بهیار  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 راهنمایی بیماران جدید براي بستري شدن در بخش و دادن اطلاعات مورد نیاز به آنان-

 همراهی با  پزشک و یا پرستاران در موقع ویزیت بیماران بستري و دریافت دستورات دارویی -

 نظارت و به دستور پرستار مسئول مراقبت از بیماران بستري و سرپایی تحت -

انجام کلیه دستورات دارویی و تزریق هاي وریدي و عضلانی و پانسمان هاي نسبتاً دقیق و ساکشن وشستشوي معده و  -

 غیره براي بیماران

 کنترل فشار خون و دماي بدن و غذا و مایعات خورده شده و دفع شده -

خلط( و  مدفوع ، ادرار ، ان و کمپرس هاي استریل ، گرفتن نمونه آزمایشگاهی )مراقبت از بیماران ایزوله و تعویض پانسم -

هم چنین مراقبت از بیماران تب دار و توجه به کلیه تغییرات در بیمارانی که در تراکشن یا چادر اکسیژن هستند و یا داراي 

 لوله معده می باشند 

 ادفی در مرکز اورژانس و بخش سی سی یوانجام کمک هاي اولیه براي احیاء بیماران قلبی یا تص -

 آماده کردن بیمار جهت آزمایش و معاینه و غیره و همراهی کردن آنان -

 همكاري در آماده کردن بیماران براي عمل و انجام مراقبت هاي بالینی لازم بعد از عمل -

هاي مختلف صحیح بدنی و همكاري و کمک به بیمار براي نشست و برخاست و راه رفتن و تغییر حالت بیمار در وضعیت  -

 نظارت بر نحوه خروج بیمار از تخت

کنترل غذاي بیماران مطابق دستورات پزشک و کمک به بیماران در صرف غذا مخصوصاً بیمارانی که خود قادر به غذا  -

 خوردن نیستند 

 ژ و تنقیه و غیرهبرآورد نیازهاي بهداشتی بیمار نظیر حمام دادن و انجام شستشوهاي لازم و سوندا -

 تماس مداوم با بیمار و پاسخ به زنگ اخبار و ملاحظه کلیه تغییرات حال بیمار و گزارش به مقام مافوق -

 آماده کرن تخت ها و درست کرن برانكار و صندلی چرخدار -

 ثبت کلیه اقدامات انجام شده در پرونده ها و کارت هاي بیماران  -

 رعایت صرفه جویی همكاري در حفظ اموال بخش و  -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی ومهارتهاي فردي  -

 رعایت منافع و مصالح بیمارستان در تمامی مراحل کاري -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 کاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات  -

 تهیه گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي بیمارستان در موارد تعیین شده -

 بهداشت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، حفاظت ، -

 ي تعیین شده از جانب مافوق ارجاع گردد انجام سایر اموري که در حدود وظایف و مسئولیتها-
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 شناسنامه شغل                                             

 بهداشتی و درمان :  رسته  کمک پرستار  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

هماهنگی و اقدام لازم در  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي کمک پرستار  وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

 کردن آمادهآن ،  وپاکیزگی بخش ونظافت نظم حفظ،  مددجو اولیه بهداشتی نیازهاي تامین،  بیمار امنیت حفظخصوص 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . مددجو توانبخشی امر در کمک،  مراقبتی امور انجام جهت لازم وسایل
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کمک پرستار     110001 سال 3 دیپلم 10 

2کمک پرستار     110001 سال  2 دیپلم 1 

3کمک پرستار     110010 سال  0 دیپلم 1 
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 مربوطه هاي دوره گذراندنداشتن مهارت و -

  وي خانواده و بیمار با موثر و خوب ارتباط و بیمار اعتماد جلب در اییتوان -

  اورژانس بخش تخصص تجهیزات و وسایل از استفادهتوانایی  -

 . ...امن محیطی ایجاد در تلاشو  بخش روانی فشارهاي تحملتوانایی  -

 شغل از ناشی مسولیتهاي انجام جهت طولانی ایستادن و کار توانایی -

 وفكري شنوایی و بصري قواي تمرکزتوانایی  -

آشنایی با اصول سرپرستی وبرخورداري از حسن خلق ، امانتداري و رعایت آداب معاشرت مورد نیاز  -

 شغل
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح  3
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 : کمک پرستار شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 کسب دستوروبرنامه کارازسرپرستار یا پرستارمسئول شیفت -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها   -

 ...(چرخدارو برانكاردوصندلی به رفتن،انتقال راه)وانتقال مددجودرنقل به کمک -

 بیماران وبرانكاردجهت تخت کردن آماده -

 ترخیص از بعد بلافاصله بیمار تخت ملحفه تعویض -

 بیماران معاینه جهت وامن مناسب محیط حفظ ، آنها اعتماد وجلب بیماران با مناسب ارتباط برقراري -

 پزشک دستور با بیمارانEKG گرفتن -

 کاري هرشیفت درابتداي بخش تجهیزات وسایل کلیه داشتن نگه پاکیزه -

 دفترمربوطه در وابزارها تجهیزات مشكلات ثبت -

 CSR به هاوتحویل ست وسایر وبخیه پانسمان هاي ست وضدعفونی شستشوي -

 هرشیفت درابتداي وپرتابل سانترال اکسیژن چک -

 واحدآزمایشگاه به بیماران آزمایشگاهی هاي نمونه انتقال -

 رادیولوژي واحد به بیماران صحیح انتقال -

  شرعی موازین جسدطبق از مراقبت اقدامات انجام -

 سوچور انجام یا عمل اتاق به انتقال هنگام بیماران صحیح شیو -

 لزوم هنگام بیماران اختیار در ولگن لوله قراردادن -

 آزمایشگاه به وتحویل بیماران ادرارومدفوع نمونه گرفتن -

 ...(شوك،مانیتوروDC پمپ،دستگاه هاي ،سرنگEKG ساکشن،مانومتر،دستگاه) بخش تجهیزات روزانه ضدعفونی -

 آنها از واستفاده کردن رقیق ونحوه ضدعفونی هاي محلول با آشنایی -

 ...و تیوپ جی وسوچور،سنداژ،ان پانسمان جهت لازم وسایل کردن آماده -

 عفونی وغیر عفونی هاي زباله صحیح تفكیک -

 ها باکس سیفتی وتعویض مرتب چک -

 استریل وگازهاي ها ست انقضاء تاریخ چک -

 شستشوي وضدعفونی تخت ها وبرانكاردها روزانه طبق برنامه تقسیم کار -

 انجام ختنه کودکان به پزشک وپرستارکمک در  -

 کمک به پرستار در انجام رگ گیري کودکان -

 تحویل تجهیزات مصرفی بخش ابتداي هرروز صبح از داروخانه -

 شرکت در کلاسها ودوره هاي بازآموزي کمک پرستاري -

 شرکت در جلسات ماهانه بخش -

 شت ، درمان و آموزش پزشكی در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي وزارت بهدا -

 انجام سایر اموري که در حدود وظایف و مسئولیتهاي تعیین شده از جانب مافوق ارجاع گردد-

 . مربوطه سرپرست نظر طبق محوله امور کلیه انجام -
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 شناسنامه شغل                                             

 بهداشتی و درمان :  رسته  روانشناس  : عنوان شغل -1

عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از این  :  تعريف شغل – 2

ارائه خدمات توان بخشی و ترویج   به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  روانشناس وظایف مشروحه زیر را بعنوان

بیماریها ، کمک به افراد در حل مشكلاتشان و تصمیم گیري  رفتار و نگرش سالم و کمک به بیماران وخانواده آنها براي غلبه بر

و سایر امور مرتبط با شغل را انگیزش  ،رفتار، شخصیت، روابط بین فردي، یادگیري در زمان هاي پراسترس زندگی ، بر رسی

 بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 110011 سال   1 لیسانس 14 روانشناس

     

     

     

     

     

4 
– 

ي
غل

ش
ت 

قا
طب

ك 
تر

ش
و م

ي 
وم

عم
ت 

ار
مه

ح 
شر

 

 علاقه به انسان ها و کمک به آنها در حل مشكلاتشانداشتن  -

 انعطاف پذیريداشتن  روحیه  -

 توانایی ایجاد اعتماد و صداقت در مددجو و  -

 امین و محرم اسرار بودنجلب نظرمدد جو مبنی بر  -

 مهارت هاي ارتباطی عالی و شنونده خوبی بودنداشتن  -

 مهارت هاي تصمیم گیري و حل مساله در سطح خوبداشتن  -

 رویكرد دقیق، منطقی و روش مندتوانایی اتخاذ  -

 توانایی درك درست و بدور از هر گونه قضاوت -

  خلق ، امانتداري و رعایت آداب معاشرت مورد نیاز شغلبرخورداري از حسن  -
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 : روانشناس شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت برنامه ویزیت بیماران با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 پذیرش بیمارو همراهان وبر قراري ارتباط کلامی -

 اخذ اطلاعات از مراحل زندگی و سوابق بیماري مدد جو -

 ایجاد اعتماد و اطمینان در مددجو به منظور حفظ اطلاعات مطرح شده و صدق در گفتار-

 ات اخذ شده و بررسی راه کار مناسب جهت حل مشكل تجزیه و تحلیل اطلاع -

 تشكیل پرونده و ثبت و ضبط کلیه اطلاعات اخذ شده براي استفاده در مراجعات بعدي  -

 ثبت نتیجه گیري هاي بعمل آمده در هر ملاقات - 

 ثبت مشخصات داروي تجویز شده یا هر گونه تصمیم گیري براي ادامه درمان -

 ا همراهان و بستگان نزدیک مدد جو بصورت فردي یا جمعیمصاحبه با همراه ی -

 انعكاس رئوس مطالب ذکر شده در پرونده مددجو -

 تمدید یا تجدید جلسه تا اتخاذ نتیجه مطلوب -

 ارائه مشاوره و آموزش هاي تخصصی مورد لزوم به بیماران و توصیه هاي ضروري  -

 رعایت اصول اخلاق حرفه اي  -

 در خصوص نقائص بالقوه و یا بالفعل , محدودیت هاي عملكردي و ناتوانائی ها ي مددجوبررسی و مطالعه  -

 کنترل و نظارت بر محدودیت هاي حرکتی و ناتوانائی ها و یا بیماري خاص در موارد ضروري -

 انجام عملیات مربوط به طراحی و برنامه ریزي به منظور ارائه خدمات توانبخشی مؤثر و مفید -

 پیشرفت درمان بیماران  و ثبت مراحل درمان بیماري هاي خاص ارزیابی -

 حفظ اطلاعات و اسرار مرتبط با بیماران و همراهان -

 رعایت اصول و اخلاق پزشكی در امر عدم دخالت در امور درمانی سایر بخشها -

 پذیرش کلیه مسئولیت هاي بیمار در زمان ویزیت و ملاقات تا هنگام خروج -

 وظایف و مسئولیتهاي  محوله در شیفت کاري به نحو مطلوبانجام کلیه  -

 مطالعه پرونده بیماران به منظور آگاهی از نوع بیماري و رعایت احتیاط هاي ضروري -

 شرکت در جلسات عمومی بخش و بیمارستان با نظر مافوق -

 ان رعایت احترام و تواضع با کلیه بیماران با توجه به قواعد اصول رفتاري بیمارست -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارتهاي فردي در ارتباط با شغل -

 رعایت کلیه نكات ایمنی و بهداشت در حین انجام کار  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 ورالعملهاي صادره از سوي بیمارستان در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دست -

 انجام سایر اموري که در حدود وظایف و مسئولیت هاي تعیین شده از جانب مافوق ارجاع گردد -
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 شناسنامه شغل                                             

 اداري:  رسته  ورزش و تفریحات سالم آنالیست : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  تعریف شغل :  – 2

انجام امور  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  ورزش و تفریحات سالم آنالیستوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

نظیم برنامه هاي ورزشی و برگزاري مراسم ، اردوها و مربوط به تشكیل تیم هاي ورزشی در رشته هاي مختلف ، تهیه و ت

برگزاري مراسم و مسابقات ورزشی و بوجود آوردن ارتباط   ،مسابقات ورزشی شرکت ، تنظیم برنامه هاي آموزشی 

مطلوب بین ورزشكاران واحدهاي مختلف شرکت و خارج از شرکت و گسترش ورزش در بین کارکنان جهت بالا بردن 

، تهیه گزارشات ، تهیه و تامین تجهیزات و رسیدگی به فعالیتهاي مربوط به سالن هاي ورزشیت جسمی آنان روحیه و سلام

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . مورد نیاز
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1ورزش و تفریحات سالم   آنالیست  110001 سال  0 لیسانس 12 

2ورزش و تفریحات سالم   آنالیست  110002 سال   1 لیسانس 13 

3ورزش و تفریحات سالم   آنالیست  110003 سال  3 لیسانس 14 

4ورزش و تفریحات سالم   آنالیست  110004 سال   5 لیسانس 15 
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 شرکت ورزشیآشنایی با آئین نامه ها، دستورالعملها و نظامهاي  -

 آشنایی با امور ورزش و تفریحات سالم -

 برخورداري از توان جسمانی و آمادگی براي انجام امور ورزشی -

 الن ورزشیتوانایی هماهنگی برنامه تمرینات تیم هاي ورزشی شرکت و ساعات کار س -

 آشنائی کامل با اصول کلی رشته هاي مختلف ورزشی و فعالیت در یكی از رشته هاي ورزشی-

 آشنائی با اصول برنامه ریزي براي انجام مسابقات و تمرینات ورزشی -

داشتن مهارت لازم در شناخت استعدادها و قابلیت هاي ورزشی کارکنان در جهت معرفی آنها به  -

 هاي مربوطمسابقات و تیم 

آشنائی کامل با شرایط و ضوابط تشكیل تیم هاي باشگاهی و نحوه جذب مربیان و بازیكنان آزاد براي  -

 تیم ها
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 بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل 4

5  
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 ورزش و تفریحات سالم آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 شرکتی و باشگاهی نظارت بر اجراي مسابقات ورزشی مختلف درون  -

 .مسابقاتجهت برگزاري اعزام تیمهاي ورزشی همكاري در  -

 .در شرکتورزش همگانی  برنامه ریزي و اجراي -

 مختلف ورزشی برنامه ریزي کلی مسابقات ورزشی در رشته هاي -

 .نظارت بر اجراي مسابقات -

 .هماهنگی با مربیان تیم هاي ورزشی واحد هاي همجوار جهت برگزاري تمرینات و مسابقات ورزشی  -

 همكاري در برنامه ریزي کلاسهاي مختلف فوق برنامة آموزشی در رشته هاي فعال ورزشی کارکنان. -

 مورد نیاز مرتبط به پست سازمانیجمع آوري اطلاعات، آمار، اسناد و مدارك  -

 تهیه و تامین تجهیزات جهت احداث امكانات ورزشی مورد نیاز شرکت با همكاري و مشارکت مافوق همكاري در -

همكاري در اجراي برنامه هاي ورزشی براي کارکنان در بین ساعت کار با استفاده از وسایل کمک آموزشری از قبیرل    -

 و، فیلم اسلاید و نظایر آن با همكاري و هماهنگی مافوقجزوه، بروشور، نوار و ویدئ

 همكاري در برنامه ریزي و مداومت در برگزاري مسابقات ورزشی داخلی و یا بین باشگاهی با هماهنگی مافوق -

 نظارت و سرکشی به تاسیسات ورزشگاهها و اطمینان از صحت انجام کارها  -

هاي تیم هاي شرکت و پیگیري براي تعیین بودجه لازم براي برنامره هراي    تهیه گزارشات ادواري از وضعیت و برنامه -

 ورزشی

 تشكیل اردوهاي ورزشی و برگزاري مسابقات تشویقی و دوستانه بین کارکنان شرکت و دیگر شرکتها و مؤسسات  -

 تهیه گزارش لازم براي استفاده کارکنان فعال از امتیازات تشویقی طبق دستورالعمل مربوطه  -

 پیگیري لازم براي بیمه ورزشی کارکنان از مراجع ذیربط -

 حضور و غیاب مربیان ورزشی و ورزشكاران و همكاري در باز و بسته نمودن درب سالن ورزشی در ساعات مقرر -

 کنترل وپیگیري نظافت سالن ورزشی و ارائه گزارش به مافوق در این زمینه -

 ات تیم هاي ورزشی شرکت براي انجام هماهنگی هاي لازمهماهنگی با باشگاه و اخذ برنامه تمرین -

 ارائه مشكلات موجود در تجهیزات و تاسیسات ورزشی به مافوق و پیگیري براي رفع آنها -

 رعایت و اجراي مقررات و دستورالعمل هاي مرتبط با پست مورد تصدي و حسن انجام آنها -

 و استفاده مناسب از آنها ورزشیلوازم حفظ و نگهداري از تجهیزات و  کنترل و نظارت بر -

 استفاده از وسایل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی از سوي مافوق در تمامی طول ساعات کاري  -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نقطه نظر مافوق جهت ارتقاء سطح دانش فنی و مهارتهاي فردي  -

 نظافت محیط انجام کار پس از اتمام کار و جمع آوري وسایل و لوازم فنی و تاسیساتی  -

 استفاده صحیح و بموقع از ابزار آلات و لوازم و وسایل مرتبط با شغل -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیتهاي انجام شده طبق دستور کار و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه نكات ایمنی کار در حین انجام کار -
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 شناسنامه شغل                                             

 اداري:  رسته  متصدي ورزش و تفریحات سالم : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از تعریف شغل :  – 2

تهیه و تنظیم به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  متصدي ورزش و تفریحات سالموظایف مشروحه زیر را بعنوان 

جود آوردن ارتباط مطلوب بین ورزشكاران واحدهاي برگزاري مراسم و مسابقات ورزشی و بو  برنامه هاي ورزشی شرکت ،

در جهت بالا بردن روحیه و سلامت  یمختلف شرکت و خارج از شرکت وگسترش ورزش در بین کارکنان به عنوان عامل

و سایر  ، تهیه گزارشات مورد نیاز، تهیه و تامین تجهیزات و رسیدگی به فعالیتهاي مربوط به سالن هاي ورزشیجسمی آنان 

 ور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .ام
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1متصدي ورزش و تفریحات سالم     110005 سال  0 دیپلم 1 

2متصدي ورزش و تفریحات سالم     110001 سال   1 دیپلم 1 

3سالم   متصدي ورزش و تفریحات   110001 سال  3 دیپلم 10 

4متصدي ورزش و تفریحات سالم     110001 سال   5 دیپلم 11 

     

     

4 
– 

ي
غل

ش
ت 

قا
طب

ك 
تر

ش
و م

ي 
وم

عم
ت 

ار
مه

ح 
شر

 

 

 شرکت ورزشیآشنایی با آئین نامه ها، دستورالعملها و نظامهاي  -

 آشنایی با امور ورزش و تفریحات سالم -

 توان جسمانی و آمادگی براي انجام امور ورزشیبرخورداري از  -

 توانایی شناسایی و هماهنگی جهت رفع مشكلات موجود در سالنهاي ورزشی -

 در بین پرسنل و خانواده هاي آ نهاتوانایی تشكیل تیمهاي ورزشی  -

 با اصول برنامه ریزي براي انجام مسابقات و تمرینات ورزشی آشنایی -

 برنامه تمرینات تیم هاي ورزشی شرکت و ساعات کار سالن ورزشیتوانایی هماهنگی  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی 3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4
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 : متصدي ورزش و تفریحات سالم شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 جمع آوري اطلاعات، آمار، اسناد و مدارك مورد نیاز مرتبط به پست سازمانی -

 احداث امكانات ورزشی مورد نیاز شرکت با همكاري و مشارکت مافوق جهتتهیه و تامین تجهیزات  -

کارکنان در بین ساعت کار با استفاده از وسایل کمک آموزشری از قبیرل    همكاري در اجراي برنامه هاي ورزشی براي -

 جزوه، بروشور، نوار و ویدئو، فیلم اسلاید و نظایر آن با همكاري و هماهنگی مافوق

 همكاري در برنامه ریزي و مداومت در برگزاري مسابقات ورزشی داخلی و یا بین باشگاهی با هماهنگی مافوق -

 تاسیسات ورزشگاهها و اطمینان از صحت انجام کارها  هنظارت و سرکشی ب -

تهیه گزارشات ادواري از وضعیت و برنامه هاي تیم هاي شرکت و پیگیري براي تعیین بودجه لازم براي برنامره هراي    -

 ورزشی

اقدام براي تشكیل اردوهاي ورزشی و برگزاري مسابقات تشویقی و دوستانه بین کارکنان شرکت و دیگرر شررکتها و    -

 مؤسسات  

 تهیه گزارش لازم براي استفاده کارکنان فعال از امتیازات تشویقی طبق دستورالعمل مربوطه  -

 پیگیري لازم براي بیمه ورزشی کارکنان از مراجع ذیربط -

 یاب مربیان ورزشی و ورزشكاران و همكاري در باز و بسته نمودن درب سالن ورزشی در ساعات مقررحضور و غ -

 کنترل وپیگیري نظافت سالن ورزشی و ارائه گزارش به مافوق در این زمینه -

 هماهنگی با باشگاه و اخذ برنامه تمرینات تیم هاي ورزشی شرکت براي انجام هماهنگی هاي لازم -

 مشكلات موجود در تجهیزات و تاسیسات ورزشی به مافوق و پیگیري براي رفع آنهاارائه  -

 رعایت و اجراي مقررات و دستورالعمل هاي مرتبط با پست مورد تصدي و حسن انجام آنها -

 اطلاع مشكلات و موانع کاري به مافوق و پیگیري لازم براي رفع آنها -

 در قسمت مربوطه 5Sاستانداردهاي رعایت  -

 اقدام در حفظ و نگهداري از تجهیزات و لوازم مورد استفاده و استفاده مناسب از آنها -

 استفاده از وسایل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی از سوي مافوق در تمامی طول ساعات کاري  -

  شرکت در دوره هاي آموزشی با نقطه نظر مافوق جهت ارتقاء سطح دانش فنی و مهارتهاي فردي -

 نظافت محیط انجام کار پس از اتمام کار و جمع آوري وسایل و لوازم فنی و تاسیساتی  -

 استفاده صحیح و بموقع از ابزار آلات و لوازم و وسایل مرتبط با شغل -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیتهاي انجام شده طبق دستور کار و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه نكات ایمنی کار در حین انجام کار -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی : رسته  سر ناجی  : عنوان شغل -1

انجام تمام و یا قسمتی از این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق  :  تعريف شغل – 2

تقسیم منطقه نظارت بین افراد   به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هايسر ناجی  وظایف مشروحه زیر را بعنوان

 يثبت وقایع روزانه و رخدادها ،نترل و نظارت مستقیم بر تمامی فعالیت هاي نجات غریق هاي مكان آبی کتحت سرپرستی ،

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . وسرعتی قدرتی شناهاي منظم مرینهايت ، برگزاريمكان شنا 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 110001 سال    3 فوق دیپلم 12 سر ناجی
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 هیئت غریق نجاتآشنایی کامل با استانداردهاي -

 نجات غریق  روشهايآشنایی کامل با آخرین  -

 تحت نظارت توانایی حفاظت از جان شنا گران در مكان آبی -

 شغلتوانایی انجام کلیه وظایف و مسئولیتهاي محوله در رابطه با  -
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 : سر ناجی شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه - 

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارهاانجام وظایف محوله با  -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي منجیان غریق برنامه ریزي ، -

 رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آن -

 هماهنگی بین آنهاتقسیم منطقه نظارت بین افراد تحت سرپرستی و ایجاد  -

 محل استقرار کنترل و نظارت مستقیم بر تمامی فعالیت هاي نجات غریق هاي مكان آبی -

 در استخربرقراري هماهنگی بین مدیریت مكان شنا و سایر منجیان غریق  -

 مخصوص استخرمكان شنا در دفتر يثبت وقایع روزانه و رخدادها -

 موضوع تا اخذ نتیجهو پیگیري  آبی مكان مدیریت با موجود نواقص رفع همكاري براي -

 گزارش موارد عدم انطباق با استاندارد هاي تعیین شده به هیئت نجات غریق -

 حفظ منظور به امر تحت منجیان براي بخشی حیات و نجات عملیات و وسرعتی قدرتی شناهاي منظم تمرینهاي برگزاري -

 آنها روحیه ارتقاء و خدمتی آمادگی

 با همكاري و خدمت محل غریق نجات هیات به ارسال و حوادث سایر یا و غریق احتمالی حادثه گزارش تنظیم و تهیه -

 غریق نجات هاي هیات یا فدراسیون بازرسان

 وظایف محولهراهنمایی و آموزش کمک منجیان غریق جهت انجام  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي شرکت -

 اعمال کنترل هاي نظارتی بر عملكرد کلیه کارکنان  تحت سرپرستی -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)و بهداشت و سلامتی کارکنان  رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی  -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري  -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهیه و تنظیم گزارش  -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت و هیئت نجات غریق -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل  -

  ISO 1001 : 2001منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  تعهد عملی به -

 توسط مكان آبیدر  ت و سایر مقررات حفاظ نظارت بر رعایت اصول ایمنی ،رعایت و -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی : رسته  ناجی غریق   : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

ازدید مستمر از قسمتهاي مختلف ببه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي ناجی غریق وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

شناي صحیح و بی خطر، انجام اقدامات کمكهاي اولیه نجات غریق ، کنترل کنترل و راهنمائی مراجعین براي ، استخر و سونا

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .   برقراري نظم در محوطه استخر و سونا
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1ناجی غریق     110010 سال  0 دیپلم 1 

2ناجی غریق     110011 سال   1 دیپلم 1 

3ناجی غریق     110012 سال  3 دیپلم 10 

4ناجی غریق     110013 سال   5 دیپلم 11 
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 و کسب مهارتهاي لازم فنون شناگريآشنایی کامل با -

   کمكهاي اولیه براي نجات غریقآشنایی کامل با  -

  بر خورداري از توانائی جسمی لازم براي نجات افراد

 آشنایی با اصول و مفاهیم نجات غریق -

 اخذ موفقیت از آزمون هاي شناهاي مورد نیاز -
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 دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي  4

5  

1  
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 : ناجی غریق شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت تنظیم برنامه کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 بازدید مستمر از قسمتهاي مختلف استخر و سونا -

 کنترل و راهنمائی مراجعین براي شناي صحیح و بی خطر -

 نجات غریق از قبیل تخلیه آب داخل شكم،تنفس مصنوعی، حرکات فیزیكی و نظایر آنانجام اقدامات کمكهاي اولیه  -

 جلوگیري از ورود افراد بدون رعایت نكات بهداشتی و داشتن لباس مناسب -

 برخورد مناسب با مهمانان و استفاده کنندگان از استخر و سونا -

 کنترل برقراري نظم در محوطه استخر و سونا -

 ت نام کلاسهاي آموزشی شنا در فصول مختلفهمكاري در ثب -

 تشخیص سلامت فیزیكی شناگران در امكان استفاده از استخرو ایجاد شرایط لازم براي آنان -

 اقدام در مورد نجات سریع غرق شدگان -

 کمک به انتقال سریع غرق شدگان و حادثه دیدگان به مراکز اورژانس -

 اي حفظ سلامت شخصی و دیگرانکنترل مقررات تنظیمی براي استخر بر -

 مطالعه مستمر تكنیكهاي جدید نجات غریق و شنا براي آماده و بروز نگهداري اطلاعات خود -

 تهیه گزارش از اتفاقات نجات غریق و حوادث جاري در استخر براي مافوق -

 شناسایی امكانات بالقوه منابع و بهره گیري مناسب از آنها براي پیشبرد امور -

 همكاري در تجزیه و تحلیل امور جاري و رفع نواقص و اتخاذ روشهاي مناسب براي نیل به وضعیت مطلوب -

 به مافوقو ارائه  قسمت  کاري  تنگناهاي موجود در سیستم عملیاتی تهیه گزارشات در ارتباط با -

 در قسمت مربوطه 5Sهمكاري در استقرار کامل استانداردهاي  -

 و دستورالعمل هاي مرتبط با پست مورد تصدي رعایت و اجراي مقررات

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 ت ویژه از دستاوردهاي آن تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقب  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شدهتعهد عملی به منظور تحقق  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 فنی :  رسته  سرمربی والیبال  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

و ریزي دقیق  برنامهارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  به منظور سرمربی والیبالوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

 و بازیكنان، شاگردان کلیه برگزاري جلسات آموزش براي زمانبندي شده ، انتقال دانش فنی ، تجارب و مهارت هاي فردي ، 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . بازیكنان نظارت و توجه به شرایط فیزیكی و روحی
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 110014 سال   2 دیپلمفوق  12 سرمربی والیبال
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 والیبال اشتیاق و علاقه شدید به ورزشداشتن  -

 مربیگريسر لازم جهت  دانش ومهارتبرخورداري از  -
 ستعدادیابی فیزیكی براساس ابعاد بدن ا توانایی در -

 هوش و ذهن براي کسب موفقیت در آینده.  بر اساس یابی استعدادداشتن مهارت در  -

 تبطتوانایی استفاده از نظرات پیشكسوتان مطرح رشته ورزشی مر -

 بوطهتوانایی تحقق اهداف تعیین شده در رشته ورزشی مر -

 داشتن مهارت در انتقال دانش و تجربیات بدست آمده  -
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 : سر مربی والیبال شرح وظايف

 جاري روزانه  برنامه هايحضور بموقع در محل کار جهت انجام  -

 . اهداف مورد نظرو زمانبندي شده براي رسیدن به ریزي دقیق  برنامه -

 انتقال دانش فنی ، تجارب و مهارت هاي مورد نیاز رشته والیبال -

 جمعی و تخصصی متناسب با توانائی ها ، مهارت ها و قواي جسمی هر یک از بازیكنان برنامه هاي آموزشی ارائه  -
 و بازیكنانشاگردان کلیه برگزاري جلسات آموزش براي  -
 افراد تحت آموزشدادن بازخورد عملكرد به  -
 نظارت و توجه به شرایط فیزیكی و روحی افراد تحت آموزش -
 ي مختلف و رنجهاي مناسبقرار دادن بازیكنان در تیم ها -
 شرکت در مسابقات همراه با تیم هاي خود -

 در خصوص مشكلات اجرایی تیم ارائه راهكارهاي عملی -

 تهیه گزارش از تمرین و بازیهاي تیم -

 فردي مرتبط با رشته ورزشیرتهاي مهاارتقاء  -

 ارتباط با بازیكنان و هماهنگی با سایر اعضاي تیم -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن  تلاش و کوشش و همكاري  -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهیه و تنظیم  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 رزشهنگام وحفاظت و سایر مقررات  اصول ایمنی ،و نظارت بررعایت رعایت  -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



319 

 

 شناسنامه شغل                                             

 فنی : رسته  مربی والیبال  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

دادن ، برنامه ریزي آموزشی به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي وظایف مشروحه زیر را بعنوان مربی والیبال 

در خصوص مشكلات  ارائه راهكارهاي عملی، ا تیم شرکت در مسابقات همراه ب، بازخورد عملكرد به افراد تحت آموزش 

و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده  تهیه گزارش از تمرین و بازیهاي تیم،  تیم با اعضاء ارتباط و هماهنگی،  اجرایی تیم

 دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1مربی والیبال     110015 سال   1  دیپلم 10 

2مربی والیبال     110011 سال   2 دیپلم 11 
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 برخورداري از دانش ومهارت لازم جهت سر مربیگري -
 والیبال ورزشرشته اشتیاق و علاقه شدید به داشتن  -
 یكنان و شاگردان تحت تعلیم خودزدر ارتباط کلامی به منظور تأثیر گذاري بر با کاملمهارت داشتن  -
 و دادن اعتماد به نفس به افراد تحت آموزشه انگیزایجاد توانایی  -
  برقراري ارتباط و شناخت مسائل و مشكلات بازیكنانتوانایی  -
  انآنمسائل و مشكلات  حل و فصل به منظور با تک تک شاگردان ییآشنا -
 برخورداري از علم و دانش و تبحر لازم درمسائل تخصصی ورزش مربوطه -
 بر روي بازیكنان ريتاثیر گذا واطمینان و علاقه  بجل -
 متناسب با ورزش مربوطه بدنی استقامت فیزیكیبرخورداري از  -
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 ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم  2
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 : مربی والیبال شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 برنامه هاي ورزشیرعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع  -

 رشته والیبالامه ریزي برنامه هاي آموزشی برن -
 و بازیكنانشاگردان کلیه برگزاري جلسات آموزش براي  -
 دادن بازخورد عملكرد به افراد تحت آموزش -
 نظارت و توجه به شرایط فیزیكی و روحی افراد تحت آموزش -
 شرکت در مسابقات همراه با تیم هاي خود -

 آشنایی با فلسفه سرمربی تیم  -

 در خصوص مشكلات اجرایی تیم ارائه راهكارهاي عملی -

 تهیه گزارش از تمرین و بازیهاي تیم -

 فردي مرتبط با رشته ورزشیارتقاء مهارتهاي ا -

 ارتباط با بازیكنان و هماهنگی با سایر اعضاي تیم -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان )رعایت نكات زیست محیطی و  - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی تهیه -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 مقررات رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

1 

 فنی :  رسته  سرمربی فوتبال  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

و ریزي دقیق  برنامهارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي به منظور  سرمربی فوتبال وظایف مشروحه زیر را بعنوان

 و بازیكنان، شاگردان کلیه برگزاري جلسات آموزش براي زمانبندي شده ، انتقال دانش فنی ، تجارب و مهارت هاي فردي ، 

   و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . بازیكنان نظارت و توجه به شرایط فیزیكی و روحی
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 احرازشرايط 

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 110011 سال  2 فوق دیپلم 12 سرمربی فوتبال
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 فوتبال اشتیاق و علاقه شدید به ورزشداشتن  -

 برخورداري از دانش ومهارت لازم جهت سر مربیگري -
 ستعدادیابی فیزیكی براساس ابعاد بدن ا توانایی در -

 هوش و ذهن براي کسب موفقیت در آینده.  بر اساس یابی استعدادداشتن مهارت در  -

 توانایی استفاده از نظرات پیشكسوتان مطرح رشته ورزشی مرتبط -

 توانایی تحقق اهداف تعیین شده در رشته ورزشی مربوطه -

 جربیات بدست آمده داشتن مهارت در انتقال دانش و ت -
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 : سر مربی فوتبال شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام برنامه هاي جاري روزانه  -

 . زمانبندي شده براي رسیدن به اهداف مورد نظرو ریزي دقیق  برنامه -

 انتقال دانش فنی ، تجارب و مهارت هاي مورد نیاز رشته فوتبال -

 جمعی و تخصصی متناسب با توانائی ها ، مهارت ها و قواي جسمی هر یک از بازیكنان برنامه هاي آموزشی ارائه  -
 و بازیكنانشاگردان کلیه برگزاري جلسات آموزش براي  -
 دادن بازخورد عملكرد به افراد تحت آموزش -
 نظارت و توجه به شرایط فیزیكی و روحی افراد تحت آموزش -
 ي مختلف و رنجهاي مناسبقرار دادن بازیكنان در تیم ها -
 شرکت در مسابقات همراه با تیم هاي خود -

 در خصوص مشكلات اجرایی تیم ارائه راهكارهاي عملی -

 تمرین و بازیهاي تیمتهیه گزارش از  -

 فردي مرتبط با رشته ورزشیارتقاء مهارتهاي  -

 ارتباط با بازیكنان و هماهنگی با سایر اعضاي تیم -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان  - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 مختلف زمانی تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 حفاظت و سایر مقررات هنگام ورزش ،رعایت و نظارت بررعایت اصول ایمنی  -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی : رسته  مربی فوتبال  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

دادن ، برنامه ریزي آموزشی ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي به منظور مربی فوتبال وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

در خصوص مشكلات  ارائه راهكارهاي عملی، شرکت در مسابقات همراه با تیم ، بازخورد عملكرد به افراد تحت آموزش 

و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده  تهیه گزارش از تمرین و بازیهاي تیم،  تیم با اعضاء ارتباط و هماهنگی،  اجرایی تیم

 دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 شغلي كد طبقه
 تجربه تحصيل

1مربی فوتبال      110011 سال   1  دیپلم 10 

2مربی فوتبال      110011 سال    2 دیپلم 11 
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 برخورداري از دانش ومهارت لازم جهت سر مربیگري -
 فوتبال ورزشرشته اشتیاق و علاقه شدید به داشتن  -
 یكنان و شاگردان تحت تعلیم خودزدر ارتباط کلامی به منظور تأثیر گذاري بر با کاملمهارت داشتن  -
 و دادن اعتماد به نفس به افراد تحت آموزشه انگیزایجاد توانایی  -
  برقراري ارتباط و شناخت مسائل و مشكلات بازیكنانتوانایی  -
  انآنمسائل و مشكلات  حل و فصل به منظور با تک تک شاگردان ییشناآ -
 برخورداري از علم و دانش و تبحر لازم درمسائل تخصصی ورزش مربوطه -
 بر روي بازیكنان ريتاثیر گذا واطمینان و علاقه  جلب -
 متناسب با ورزش مربوطه بدنی استقامت فیزیكیبرخورداري از  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2
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 : مربی فوتبال شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع برنامه هاي ورزشی -

 فوتبالرشته برنامه ریزي برنامه هاي آموزشی  -
 و بازیكنانشاگردان کلیه برگزاري جلسات آموزش براي  -
 دادن بازخورد عملكرد به افراد تحت آموزش -
 نظارت و توجه به شرایط فیزیكی و روحی افراد تحت آموزش -
 شرکت در مسابقات همراه با تیم هاي خود -

 آشنایی با فلسفه سرمربی تیم  -

 در خصوص مشكلات اجرایی تیم ارائه راهكارهاي عملی -

 تهیه گزارش از تمرین و بازیهاي تیم -

 فردي مرتبط با رشته ورزشیارتقاء مهارتهاي  -

 ارتباط با بازیكنان و هماهنگی با سایر اعضاي تیم -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان )رعایت نكات زیست محیطی و ر - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانیتهیه  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 مقرراترعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به  -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 فنی :  رسته  شنا مربیسر  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

و زمانبندي شده ، ریزي دقیق  برنامهارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  به  سرمربی شنا وظایف مشروحه زیر را بعنوان

نظارت و ، ورزشكاران و شاگردان کلیه برگزاري جلسات آموزش براي انتقال دانش فنی ، تجارب و مهارت هاي فردي ، 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .شناگران  توجه به شرایط فیزیكی و روحی
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 احرازشرايط 

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 110020 سال  2 فوق دیپلم 12 سرمربی شنا
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 شنا اشتیاق و علاقه شدید به ورزشداشتن  -

 برخورداري از دانش ومهارت لازم جهت سر مربیگري -
 ستعدادیابی فیزیكی براساس ابعاد بدن ا توانایی در -

 هوش و ذهن براي کسب موفقیت در آینده.  بر اساس یابی استعدادداشتن مهارت در  -

 توانایی استفاده از نظرات پیشكسوتان مطرح رشته ورزشی مرتبط -

 توانایی تحقق اهداف تعیین شده در رشته ورزشی مربوطه -

 بیات بدست آمده داشتن مهارت در انتقال دانش و تجر -
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 : سرمربی شنا شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام برنامه هاي جاري روزانه  -

 . شده براي رسیدن به اهداف مورد نظر و زمانبنديریزي دقیق  برنامه -

 انتقال دانش فنی ، تجارب و مهارت هاي مورد نیاز رشته شنا -

 شناگرانجمعی و تخصصی متناسب با توانائی ها ، مهارت ها و قواي جسمی هر یک از برنامه هاي آموزشی ارائه  -
 و شناگرانشاگردان کلیه برگزاري جلسات آموزش براي  -
 بازخورد عملكرد به افراد تحت آموزشدادن  -
 نظارت و توجه به شرایط فیزیكی و روحی افراد تحت آموزش -
 ي مختلف و رِِِِِِِِِِِِِِِِِنجهاي مناسبقرار دادن بازیكنان در تیم ها -
     شرکت در مسابقات همراه با تیم هاي خود -

 در خصوص مشكلات اجرایی تیم ارائه راهكارهاي عملی -

 و بازیهاي تیمتهیه گزارش از تمرین  -

 فردي مرتبط با رشته ورزشیارتقاء مهارتهاي  -

 ارتباط با بازیكنان و هماهنگی با سایر اعضاي تیم -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 زمانی تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 و سایر مقررات هنگام ورزش حفاظت رعایت و نظارت بررعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی : رسته  مربی شنا  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

دادن ، برنامه ریزي آموزشی ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي به منظور مربی شنا   مشروحه زیر را بعنوانوظایف 

در خصوص مشكلات  ارائه راهكارهاي عملی، شرکت در مسابقات همراه با تیم ، بازخورد عملكرد به افراد تحت آموزش 

و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده  از تمرین و بازیهاي تیمتهیه گزارش ،  تیم با اعضاء ارتباط و هماهنگی،  اجرایی تیم

 دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1مربی شنا     110021 سال   1  دیپلم 10 

2مربی شنا     110022 سال   2 دیپلم 11 
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 برخورداري از دانش ومهارت لازم جهت سر مربیگري -
 شنا ورزشرشته اشتیاق و علاقه شدید به داشتن  -
 یكنان و شاگردان تحت تعلیم خودزدر ارتباط کلامی به منظور تأثیر گذاري بر با کاملمهارت داشتن  -
 دادن اعتماد به نفس به افراد تحت آموزشو ه انگیزایجاد توانایی  -
  برقراري ارتباط و شناخت مسائل و مشكلات بازیكنانتوانایی  -
  انآنمسائل و مشكلات  حل و فصل به منظور با تک تک شاگردان ییآشنا -
 برخورداري از علم و دانش و تبحر لازم درمسائل تخصصی ورزش مربوطه -
 بر روي بازیكنان ريذاتاثیر گ واطمینان و علاقه  جلب -
 متناسب با ورزش مربوطه بدنی استقامت فیزیكیبرخورداري از  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2
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 : مربی شنا شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 خاتمه بموقع برنامه هاي ورزشیرعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و  -

 رشته شنابرنامه ریزي برنامه هاي آموزشی  -
 و شناگرانشاگردان کلیه برگزاري جلسات آموزش براي  -
 دادن بازخورد عملكرد به افراد تحت آموزش -
 نظارت و توجه به شرایط فیزیكی و روحی افراد تحت آموزش -
 شرکت در مسابقات همراه با تیم هاي خود -

 آشنایی با فلسفه سرمربی تیم  -

 در خصوص مشكلات اجرایی تیم ارائه راهكارهاي عملی -

 تهیه گزارش از تمرین و بازیهاي تیم -

 فردي مرتبط با رشته ورزشیارتقاء مهارتهاي  -

 ارتباط با بازیكنان و هماهنگی با سایر اعضاي تیم -

 ( IMSمدیریت یكپارچه )حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم  -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاريمطلع  -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  سرمربی بسكتبال  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

و ریزي دقیق  برنامهارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  به منظور  سرمربی بسكتبال وظایف مشروحه زیر را بعنوان

 و بازیكنان، شاگردان کلیه برگزاري جلسات آموزش براي زمانبندي شده ، انتقال دانش فنی ، تجارب و مهارت هاي فردي ، 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . بازیكنان نظارت و توجه به شرایط فیزیكی و روحی
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 گروه ليعنوان طبقه شغ
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 110023 سال  2 فوق دیپلم 12 سرمربی بسكتبال
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 بسكتبال اشتیاق و علاقه شدید به ورزشداشتن  -

 مربیگريبرخورداري از دانش ومهارت لازم جهت سر  -
 ستعدادیابی فیزیكی براساس ابعاد بدن ا توانایی در -

 هوش و ذهن براي کسب موفقیت در آینده.  بر اساس یابی استعدادداشتن مهارت در  -

 توانایی استفاده از نظرات پیشكسوتان مطرح رشته ورزشی مرتبط -

 توانایی تحقق اهداف تعیین شده در رشته ورزشی مربوطه -

 داشتن مهارت در انتقال دانش و تجربیات بدست آمده  -
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 : سر مربی بسكتبال شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام برنامه هاي جاري روزانه  -

 . و زمانبندي شده براي رسیدن به اهداف مورد نظرریزي دقیق  برنامه -

 انتقال دانش فنی ، تجارب و مهارت هاي مورد نیاز رشته بسكتبال -

 جمعی و تخصصی متناسب با توانائی ها ، مهارت ها و قواي جسمی هر یک از بازیكنان برنامه هاي آموزشی ارائه  -
 و بازیكنانشاگردان کلیه برگزاري جلسات آموزش براي  -
 دادن بازخورد عملكرد به افراد تحت آموزش -
 نظارت و توجه به شرایط فیزیكی و روحی افراد تحت آموزش -
 مختلف و رِِِِِِِِِِِِِِِِِنجهاي مناسبي قرار دادن بازیكنان در تیم ها -
 شرکت در مسابقات همراه با تیم هاي خود -

 در خصوص مشكلات اجرایی تیم ارائه راهكارهاي عملی -

 تهیه گزارش از تمرین و بازیهاي تیم -

 فردي مرتبط با رشته ورزشیارتقاء مهارتهاي  -

 ارتباط با بازیكنان و هماهنگی با سایر اعضاي تیم -

 ( IMSموارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) حفظ و نگهداري از -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مرتبط با شغل به نحو مطلوبانجام کلیه مسئولیت ها و وظائف  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي  -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 حفاظت و سایر مقررات هنگام ورزش رعایت و نظارت بررعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی : رسته  مربی بسكتبال   : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

دادن ، برنامه ریزي آموزشی ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي به منظور  مربی بسكتبال وظایف مشروحه زیر را بعنوان

در خصوص مشكلات  ارائه راهكارهاي عملی، شرکت در مسابقات همراه با تیم ، بازخورد عملكرد به افراد تحت آموزش 

و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده  تهیه گزارش از تمرین و بازیهاي تیم،  تیم با اعضاء ارتباط و هماهنگی،  اجرایی تیم

 دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1مربی بسكتبال     110024 سال   1   دیپلم 10 

2مربی بسكتبال     110025 سال    2 دیپلم 11 
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 جهت سر مربیگريبرخورداري از دانش ومهارت لازم  -
 بسكتبال ورزشرشته اشتیاق و علاقه شدید به داشتن  -
 یكنان و شاگردان تحت تعلیم خودزدر ارتباط کلامی به منظور تأثیر گذاري بر با کاملمهارت داشتن  -
 و دادن اعتماد به نفس به افراد تحت آموزشه انگیزایجاد توانایی  -
  ل و مشكلات بازیكنانبرقراري ارتباط و شناخت مسائتوانایی  -
  انآنمسائل و مشكلات  حل و فصل به منظور با تک تک شاگردان ییآشنا -
 برخورداري از علم و دانش و تبحر لازم درمسائل تخصصی ورزش مربوطه -
 بر روي بازیكنان ريتاثیر گذا واطمینان و علاقه  جلب -
 طهمتناسب با ورزش مربو بدنی استقامت فیزیكیبرخورداري از  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2
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 : مربی بسكتبال شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع برنامه هاي ورزشی -

 رشته بسكتبالبرنامه ریزي برنامه هاي آموزشی  -
 و بازیكنانشاگردان کلیه برگزاري جلسات آموزش براي  -
 دادن بازخورد عملكرد به افراد تحت آموزش -
 نظارت و توجه به شرایط فیزیكی و روحی افراد تحت آموزش -
 شرکت در مسابقات همراه با تیم هاي خود -

 آشنایی با فلسفه سرمربی تیم  -

 در خصوص مشكلات اجرایی تیم ارائه راهكارهاي عملی -

 تهیه گزارش از تمرین و بازیهاي تیم -

 فردي مرتبط با رشته ورزشیارتقاء مهارتهاي  -

 ارتباط با بازیكنان و هماهنگی با سایر اعضاي تیم -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان )رعایت نكات زیست محیطی و ر - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانیتهیه  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 مقرراترعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به  -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  سرمربی ژیمناستیک  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

و ریزي دقیق  برنامهارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  به منظور  سرمربی ژیمناستیک وظایف مشروحه زیر را بعنوان

 و بازیكنان، شاگردان کلیه برگزاري جلسات آموزش براي زمانبندي شده ، انتقال دانش فنی ، تجارب و مهارت هاي فردي ، 

  و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . بازیكنان نظارت و توجه به شرایط فیزیكی و روحی
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 احرازشرايط 

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 110021 سال  2 فوق دیپلم 12 سرمربی ژیمناستیک
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 ژیمناستیک اشتیاق و علاقه شدید به ورزشداشتن  -

 برخورداري از دانش ومهارت لازم جهت سر مربیگري -
 ستعدادیابی فیزیكی براساس ابعاد بدن ا توانایی در -

 هوش و ذهن براي کسب موفقیت در آینده.  بر اساس یابی استعدادداشتن مهارت در  -

 توانایی استفاده از نظرات پیشكسوتان مطرح رشته ورزشی مرتبط -

 توانایی تحقق اهداف تعیین شده در رشته ورزشی مربوطه -

 داشتن مهارت در انتقال دانش و تجربیات بدست آمده  -
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 : سر مربی ژیمناستیک شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام برنامه هاي جاري روزانه  -

 . و زمانبندي شده براي رسیدن به اهداف مورد نظرریزي دقیق  برنامه -

 ژیمناستیکانتقال دانش فنی ، تجارب و مهارت هاي مورد نیاز رشته  -

 جمعی و تخصصی متناسب با توانائی ها ، مهارت ها و قواي جسمی هر یک از بازیكنان برنامه هاي آموزشی ارائه  -
 و بازیكنانشاگردان کلیه برگزاري جلسات آموزش براي  -
 دادن بازخورد عملكرد به افراد تحت آموزش -
 نظارت و توجه به شرایط فیزیكی و روحی افراد تحت آموزش -
 نجهاي مناسبتلف و رِِِِِِِِِِِِِِِِِي مخقرار دادن بازیكنان در تیم ها -
 شرکت در مسابقات همراه با تیم هاي خود -

 در خصوص مشكلات اجرایی تیم ارائه راهكارهاي عملی -

 تهیه گزارش از تمرین و بازیهاي تیم -

 فردي مرتبط با رشته ورزشیارتقاء مهارتهاي  -

 ارتباط با بازیكنان و هماهنگی با سایر اعضاي تیم -

 ( IMSوارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه )حفظ و نگهداري از م -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مرتبط با شغل به نحو مطلوبانجام کلیه مسئولیت ها و وظائف  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي  -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 حفاظت و سایر مقررات هنگام ورزش رعایت و نظارت بررعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی : رسته  :  مربی ژیمناستیک عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

، برنامه ریزي آموزشی ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي به منظور  مربی ژیمناستیک وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

در خصوص  ارائه راهكارهاي عملی، شرکت در مسابقات همراه با تیم ، دادن بازخورد عملكرد به افراد تحت آموزش 

و سایر امور مرتبط با شغل را بر  تهیه گزارش از تمرین و بازیهاي تیم،  تیم با اعضاء ارتباط و هماهنگی،  مشكلات اجرایی تیم

 عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1مربی ژیمناستیک      110021 سال   1 دیپلم 10 

2مربی ژیمناستیک      110021 سال    2 دیپلم 11 
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 لازم جهت سر مربیگريبرخورداري از دانش ومهارت  -
 ژیمناستیک ورزشرشته اشتیاق و علاقه شدید به داشتن  -
 یكنان و شاگردان تحت تعلیم خودزدر ارتباط کلامی به منظور تأثیر گذاري بر با کاملمهارت داشتن  -
 و دادن اعتماد به نفس به افراد تحت آموزشه انگیزایجاد توانایی  -
  شناخت مسائل و مشكلات بازیكنانبرقراري ارتباط و توانایی  -
  انآنمسائل و مشكلات  حل و فصل به منظور با تک تک شاگردان ییآشنا -
 برخورداري از علم و دانش و تبحر لازم درمسائل تخصصی ورزش مربوطه -
 بر روي بازیكنان ريتاثیر گذا واطمینان و علاقه  جلب -
 ورزش مربوطه متناسب با بدنی استقامت فیزیكیبرخورداري از  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2
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 : مربی ژیمناستیک شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع برنامه هاي ورزشی -

 ه ژیمناستیکرشتبرنامه ریزي برنامه هاي آموزشی  -
 و ژیمناست هاشاگردان کلیه برگزاري جلسات آموزش براي  -
 دادن بازخورد عملكرد به افراد تحت آموزش -
 نظارت و توجه به شرایط فیزیكی و روحی افراد تحت آموزش -
 شرکت در مسابقات همراه با تیم هاي خود -

 آشنایی با فلسفه سرمربی تیم  -

 در خصوص مشكلات اجرایی تیم ارائه راهكارهاي عملی -

 تهیه گزارش از تمرین و بازیهاي تیم -

 فردي مرتبط با رشته ورزشیارتقاء مهارتهاي ا -

 ارتباط با بازیكنان و هماهنگی با سایر اعضاي تیم -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان )رعایت نكات زیست محیطی و  - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی تهیه -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 مقررات رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

  

 فنی :  رسته  سرمربی تكواندو  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

و ریزي دقیق  برنامهارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي به منظور مربی تكواندو سروظایف مشروحه زیر را بعنوان 

 و بازیكنان، شاگردان کلیه برگزاري جلسات آموزش براي زمانبندي شده ، انتقال دانش فنی ، تجارب و مهارت هاي فردي ، 

  و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . بازیكنان نظارت و توجه به شرایط فیزیكی و روحی
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 احرازشرايط 

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 110021 سال  2 فوق دیپلم 12 سرمربی تكواندو
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 تكواندو اشتیاق و علاقه شدید به ورزشداشتن  -

 برخورداري از دانش ومهارت لازم جهت سر مربیگري -
 ستعدادیابی فیزیكی براساس ابعاد بدن ا در توانایی -

 هوش و ذهن براي کسب موفقیت در آینده.  بر اساس یابی استعدادداشتن مهارت در  -

 توانایی استفاده از نظرات پیشكسوتان مطرح رشته ورزشی مرتبط -

 توانایی تحقق اهداف تعیین شده در رشته ورزشی مربوطه -

 داشتن مهارت در انتقال دانش و تجربیات بدست آمده  -
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 : سر مربی تكواندو شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام برنامه هاي جاري روزانه  -

 . و زمانبندي شده براي رسیدن به اهداف مورد نظرریزي دقیق  برنامه -

 انتقال دانش فنی ، تجارب و مهارت هاي مورد نیاز رشته تكواندو -

 جمعی و تخصصی متناسب با توانائی ها ، مهارت ها و قواي جسمی هر یک از تكواندوکاران برنامه هاي آموزشی ارائه  -
 و تكواندو کارانشاگردان کلیه برگزاري جلسات آموزش براي  -
 دادن بازخورد عملكرد به افراد تحت آموزش -
 نظارت و توجه به شرایط فیزیكی و روحی افراد تحت آموزش -
 ي مختلف و رنجهاي مناسبیم هاقرار دادن بازیكنان در ت -
 شرکت در مسابقات همراه با تیم هاي خود -

 در خصوص مشكلات اجرایی تیم ارائه راهكارهاي عملی -

 تهیه گزارش از تمرین و بازیهاي تیم -

 فردي مرتبط با رشته ورزشیارتقاء مهارتهاي  -

 ارتباط با بازیكنان و هماهنگی با سایر اعضاي تیم -

 ( IMSاري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه )حفظ و نگهد -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوبانجام کلیه مسئولیت ها و  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 ي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملها -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 حفاظت و سایر مقررات هنگام ورزش رعایت و نظارت بررعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

1 

 

 

 فنی :  رسته  مربی تكواندو   : شغل عنوان -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

دادن ، برنامه ریزي آموزشی ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي به منظور مربی تكواندو وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

در خصوص مشكلات  ارائه راهكارهاي عملی، شرکت در مسابقات همراه با تیم ، بازخورد عملكرد به افراد تحت آموزش 

و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده  تهیه گزارش از تمرین و بازیهاي تیم،  تیم با اعضاء ارتباط و هماهنگی،  اجرایی تیم

 دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 110030 سال   1   دیپلم 10 1مربی تكواندو             

 110031 سال    2  دیپلم 11 2مربی تكواندو            
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 دانش ومهارت لازم جهت سر مربیگري برخورداري از -
 تكواندو ورزشرشته اشتیاق و علاقه شدید به داشتن  -
 یكنان و شاگردان تحت تعلیم خودزدر ارتباط کلامی به منظور تأثیر گذاري بر با کاملمهارت داشتن  -
 و دادن اعتماد به نفس به افراد تحت آموزشه انگیزایجاد توانایی  -
  رتباط و شناخت مسائل و مشكلات بازیكنانبرقراري اتوانایی  -
  انآنمسائل و مشكلات  حل و فصل به منظور با تک تک شاگردان ییآشنا -
 برخورداري از علم و دانش و تبحر لازم درمسائل تخصصی ورزش مربوطه -
 بر روي بازیكنان ريتاثیر گذا واطمینان و علاقه  جلب -
 متناسب با ورزش مربوطه بدنی استقامت فیزیكیبرخورداري از  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2
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 : مربی تكواندو شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 خاتمه بموقع برنامه هاي ورزشیرعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و  -

 رشته تكواندوبرنامه ریزي برنامه هاي آموزشی  -
 و تكواندوکارانشاگردان کلیه برگزاري جلسات آموزش براي  -
 دادن بازخورد عملكرد به افراد تحت آموزش -
 نظارت و توجه به شرایط فیزیكی و روحی افراد تحت آموزش -
 اي خودشرکت در مسابقات همراه با تیم ه -

 آشنایی با فلسفه سرمربی تیم  -

 در خصوص مشكلات اجرایی تیم ارائه راهكارهاي عملی -

 تهیه گزارش از تمرین و بازیهاي تیم -

 فردي مرتبط با رشته ورزشیارتقاء مهارتهاي ا -

 ارتباط با بازیكنان و هماهنگی با سایر اعضاي تیم -

 ( IMSمشی سیستم مدیریت یكپارچه )حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط  -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 یین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تع -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 با شغل انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط -
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 شناسنامه شغل                                             

1 

 فنی :  رسته  سرمربی کشتی  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

و ریزي دقیق  برنامهارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  به منظور  ربی کشتیسرموظایف مشروحه زیر را بعنوان 

 و بازیكنان، شاگردان کلیه برگزاري جلسات آموزش براي زمانبندي شده ، انتقال دانش فنی ، تجارب و مهارت هاي فردي ، 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . بازیكنان نظارت و توجه به شرایط فیزیكی و روحی
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 گروه شغليعنوان طبقه 
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 110032 سال  2 فوق دیپلم 12 سرمربی کشتی
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 کشتی اشتیاق و علاقه شدید به ورزشداشتن  -

 برخورداري از دانش ومهارت لازم جهت سر مربیگري -
 ستعدادیابی فیزیكی براساس ابعاد بدن ا توانایی در -

 هوش و ذهن براي کسب موفقیت در آینده.  بر اساس یابی استعدادداشتن مهارت در  -

 توانایی استفاده از نظرات پیشكسوتان مطرح رشته ورزشی مرتبط -

 توانایی تحقق اهداف تعیین شده در رشته ورزشی مربوطه -

 داشتن مهارت در انتقال دانش و تجربیات بدست آمده  -
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 : سر مربی کشتی شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام برنامه هاي جاري روزانه  -

 . و زمانبندي شده براي رسیدن به اهداف مورد نظرریزي دقیق  برنامه -

 انتقال دانش فنی ، تجارب و مهارت هاي مورد نیاز رشته کشتی -

 جمعی و تخصصی متناسب با توانائی ها ، مهارت ها و قواي جسمی هر یک از کشتی گیران برنامه هاي آموزشی ارائه  -
 و کشتی گیرانشاگردان کلیه برگزاري جلسات آموزش براي  -
 دادن بازخورد عملكرد به افراد تحت آموزش -
 نظارت و توجه به شرایط فیزیكی و روحی افراد تحت آموزش -
 ي مختلف و رنجهاي مناسبقرار دادن بازیكنان در تیم ها -
 شرکت در مسابقات همراه با تیم هاي خود -

 در خصوص مشكلات اجرایی تیم ارائه راهكارهاي عملی -

 تهیه گزارش از تمرین و بازیهاي تیم -

 فردي مرتبط با رشته ورزشیارتقاء مهارتهاي  -

 ارتباط با بازیكنان و هماهنگی با سایر اعضاي تیم -

 ( IMSز موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه )حفظ و نگهداري ا -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مرتبط با شغل به نحو مطلوبانجام کلیه مسئولیت ها و وظائف  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 ه از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادر -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 حفاظت و سایر مقررات هنگام ورزش رعایت و نظارت بررعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

1 

 

 فنی :  رسته  مربی کشتی  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :   تعريف شغل – 2

دادن ، برنامه ریزي آموزشی ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي به منظور  مربی کشتیوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

در خصوص مشكلات  ارائه راهكارهاي عملی، شرکت در مسابقات همراه با تیم ، بازخورد عملكرد به افراد تحت آموزش 

و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده  تهیه گزارش از تمرین و بازیهاي تیم،  تیم با اعضاء ارتباط و هماهنگی،  اجرایی تیم

 دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 110033 سال   1 دیپلم 10 1 مربی کشتی  

 110034 سال  2  دیپلم 11 2مربی کشتی   
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 مربیگريبرخورداري از دانش ومهارت لازم جهت سر  -
 کشتی ورزشرشته اشتیاق و علاقه شدید به داشتن  -
 یكنان و شاگردان تحت تعلیم خودزدر ارتباط کلامی به منظور تأثیر گذاري بر با کاملمهارت داشتن  -
 و دادن اعتماد به نفس به افراد تحت آموزشه انگیزایجاد توانایی  -
  بازیكنان برقراري ارتباط و شناخت مسائل و مشكلاتتوانایی  -
  انآنمسائل و مشكلات  حل و فصل به منظور با تک تک شاگردان ییآشنا -
 برخورداري از علم و دانش و تبحر لازم درمسائل تخصصی ورزش مربوطه -
 بر روي بازیكنان ريتاثیر گذا واطمینان و علاقه  جلب -
 متناسب با ورزش مربوطه بدنی استقامت فیزیكیبرخورداري از  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2
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 : مربی کشتی شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع برنامه هاي ورزشی -

 رشته کشتیبرنامه ریزي برنامه هاي آموزشی  -
 و کشتی گیرانشاگردان کلیه برگزاري جلسات آموزش براي  -
 دادن بازخورد عملكرد به افراد تحت آموزش -
 نظارت و توجه به شرایط فیزیكی و روحی افراد تحت آموزش -
 شرکت در مسابقات همراه با تیم هاي خود -

 آشنایی با فلسفه سرمربی تیم  -

 ایی تیمدر خصوص مشكلات اجر ارائه راهكارهاي عملی -

 تهیه گزارش از تمرین و بازیهاي تیم -

 فردي مرتبط با رشته ورزشیارتقاء مهارتهاي ا -

 ارتباط با بازیكنان و هماهنگی با سایر اعضاي تیم -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مسائل و مشكلات کاري مطلع ساختن مافوق در صورت وجود -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 کت در کلیه مراحل با توجه به مقرراترعایت منافع و مصالح شر -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

1 

 فنی :  رسته  سرمربی بدنسازي  : شغلعنوان  -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :   تعريف شغل – 2

و ریزي دقیق  برنامهارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي به منظور  مربی بدنسازيسروظایف مشروحه زیر را بعنوان 

 و بازیكنان، شاگردان کلیه برگزاري جلسات آموزش براي زمانبندي شده ، انتقال دانش فنی ، تجارب و مهارت هاي فردي ، 

  و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . بازیكنان نظارت و توجه به شرایط فیزیكی و روحی
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 احرازشرايط 

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 110035 سال  2 فوق دیپلم 12 رمربی بدنسازيس
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 بدنسازي اشتیاق و علاقه شدید به ورزشداشتن  -

 برخورداري از دانش ومهارت لازم جهت سر مربیگري -
 ستعدادیابی فیزیكی براساس ابعاد بدن ا در توانایی -

 هوش و ذهن براي کسب موفقیت در آینده.  بر اساس یابی استعدادداشتن مهارت در  -

 توانایی استفاده از نظرات پیشكسوتان مطرح رشته ورزشی مرتبط -

 توانایی تحقق اهداف تعیین شده در رشته ورزشی مربوطه -

 داشتن مهارت در انتقال دانش و تجربیات بدست آمده  -
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 : سر مربی بدنسازي شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام برنامه هاي جاري روزانه  -

 . و زمانبندي شده براي رسیدن به اهداف مورد نظرریزي دقیق  برنامه -

 انتقال دانش فنی ، تجارب و مهارت هاي مورد نیاز رشته بدنسازي -

 جمعی و تخصصی متناسب با توانائی ها ، مهارت ها و قواي جسمی هر یک از بدنسازان برنامه هاي آموزشی ارائه  -
 و بدنسازانشاگردان کلیه برگزاري جلسات آموزش براي  -
 دادن بازخورد عملكرد به افراد تحت آموزش -
 نظارت و توجه به شرایط فیزیكی و روحی افراد تحت آموزش -
 تلف و رنجهاي مناسبي مخقرار دادن بازیكنان در تیم ها -
 شرکت در مسابقات همراه با تیم هاي خود -

 در خصوص مشكلات اجرایی تیم ارائه راهكارهاي عملی -

 تهیه گزارش از تمرین و بازیهاي تیم -

  فردي مرتبط با رشته ورزشیارتقاء مهارتهاي  -

 ارتباط با بازیكنان و هماهنگی با سایر اعضاي تیم -

 ( IMSموارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه )حفظ و نگهداري از  -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 بط با شغل به نحو مطلوبانجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرت -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره  -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 حفاظت و سایر مقررات هنگام ورزش رعایت و نظارت بررعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

1 

 فنی :  رسته  مربی بدنسازي  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

دادن ، برنامه ریزي آموزشی ارائه خدمات مطلوب در زمینه هايبه منظور  مربی بدنسازيوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

در خصوص مشكلات  ارائه راهكارهاي عملی، شرکت در مسابقات همراه با تیم ، بازخورد عملكرد به افراد تحت آموزش 

و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده  تهیه گزارش از تمرین و بازیهاي تیم،  تیم با اعضاء ارتباط و هماهنگی،  اجرایی تیم

 دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 110031 سال    1 دیپلم 10 1 مربی بدنسازي 

 110031 سال   2 دیپلم 11 2مربی بدنسازي  
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 مربیگري برخورداري از دانش ومهارت لازم جهت سر -
 بدنسازي ورزشرشته اشتیاق و علاقه شدید به داشتن  -
 یكنان و شاگردان تحت تعلیم خودزدر ارتباط کلامی به منظور تأثیر گذاري بر با کاملمهارت داشتن  -
 و دادن اعتماد به نفس به افراد تحت آموزشه انگیزایجاد توانایی  -
  مشكلات بازیكنانبرقراري ارتباط و شناخت مسائل و توانایی  -
  انآنمسائل و مشكلات  حل و فصل به منظور با تک تک شاگردان ییآشنا -
 برخورداري از علم و دانش و تبحر لازم درمسائل تخصصی ورزش مربوطه -
 بر روي بازیكنان ريتاثیر گذا واطمینان و علاقه  جلب -
 متناسب با ورزش مربوطه بدنی استقامت فیزیكیبرخورداري از  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2
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 : مربی بدنسازي شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع برنامه هاي ورزشی -

 رشته بدنسازيبرنامه ریزي برنامه هاي آموزشی  -
 و بدنسازانشاگردان کلیه برگزاري جلسات آموزش براي  -
 دادن بازخورد عملكرد به افراد تحت آموزش -
 نظارت و توجه به شرایط فیزیكی و روحی افراد تحت آموزش -
 شرکت در مسابقات همراه با تیم هاي خود -

 آشنایی با فلسفه سرمربی تیم  -

 در خصوص مشكلات اجرایی تیم ارائه راهكارهاي عملی -

 تهیه گزارش از تمرین و بازیهاي تیم -

 فردي مرتبط با رشته ورزشیارتقاء مهارتهاي ا -

 ارتباط با بازیكنان و هماهنگی با سایر اعضاي تیم -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان )رعایت نكات زیست محیطی و  - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی تهیه -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 مقررات رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



339 

 

 شناسنامه شغل                                             

 اداري : رسته  مسئول سالن ورزشی  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

هماهنگی  برنامه ریزي ، به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  مسئول سالن ورزشی وظایف مشروحه زیر را بعنوان

تنظیم برنامه سالنها و تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی ، ،  ي کارکنان تحت سرپرستیو نظارت مستمر بر فعالیت ها

ارائه خدمات ورزشی به تیم و کلاسهاي تربیت بدنی،  نظارت برحسن ارائه  خدمات رفاهی براي استفاده   اماکن ورزشی

 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .و سایر امور کنندگان از سالن ، هماهنگی با مربیان و مدرسان تربیت بدنی 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1مسئول سالن ورزشی      110031 سال   1  دیپلم 10 

2مسئول سالن ورزشی      110031 سال   2 دیپلم 11 

3مسئول سالن ورزشی      110040 سال   4 دیپلم 12 

     

     

     

4 
– 

ي
غل

ش
ت 

قا
طب

ك 
تر

ش
و م

ي 
وم

عم
ت 

ار
مه

ح 
شر

 

 مدیریت سالن هاي ورزشی مقررات قوانین و آشنایی کامل با -

 نیاز هاي هر یک از رشته هاي ورزشی داخل سالنیآشنایی با  -

 آشنایی با مقررات و شرایط نگهداري سالن هاي ورزشی  -

 استفاده صحیح از دستگاه ها و وسایل کمک آموزشیکنترل و نظارت بر  -

 هماهنگی با مربیان و مدرسان تربیت بدنی و مسؤولین تیمهاي توانایی -
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 طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

4  

5  

1  



341 

 

 : مسئول سالن ورزشی شرح وظايف

 بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانهحضور  -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آنرسیدگی به  -

 تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی با توجه به تجربه و توانایی کارکنان و ایجاد هماهنگی بین آنان -

 ی مدیریت سالنبا هماهنگ به تیم و کلاسهاي تربیت بدنی طبق برنامه تنظیمیورزشی ارائه خدمات  -

 . براي استفاده کنندگان از سالن و تأسیسات ورزشی خدمات رفاهی ارائه ت برحسن نظار -

 (  … درخواست وسایل مورد نیاز سالنها از قبیل )وسایل تاسیساتی ,روشنایی و -

 هماهنگی با مربیان و مدرسان تربیت بدنی و مسؤولین تیمهاي استفاده کننده از سالنها و میادین ورزشی. -

 ریزي و نظارت بر فعالیتهاي ورزشی دانشجویان و کارکنان.  مسئول اجرایی مسابقات ورزشی ومسؤول برنامه هماهنگی با -

 درخواست وسایل ورزشی براي سالن. -

 معرفی افراد استفاده کننده ازسالن جهت دریافت کارت ورزشی و بیمه ورزشی.  -

  . کنترل ونظارت برورود وخروج افراد استفاده کننده از سالن -

 .ومزایاي آنانازلحاظ حسن انجام کار جهت پرداخت حقوق  هاکارکنان خدماتی سالنو اضافه کاري  کارکردتایید  -

 برحسب نیاز و تعمیرات مورد لزوم کارهاي عمرانی و تاسیساتی مكانهاي ورزشیانجام  -

  تنظیم برنامه سالنها و اماکن ورزشی -

  ها. هاي خالی سالن براي واگذار ي تایمها و ادارات  عقد قرارداد با شرکت -

  رسیدگی به وضعیت عمومی سالنهاي اماکن ورزشی. -

  هاي اولیه. هاي ورزشی به کیف پزشكی و جعبه کمک تجهیز نمودن سالن -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)ارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان رعایت نكات زیست محیطی و رعایت مو  -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستی  از لوازم و وسائل ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی در تمامی ساعات کاري  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء -

 اعمال کنترل هاي نظارتی بر عملكرد کلیه کارکنان  تحت سرپرستی -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 ارائه به مافوق تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 ترفیع ، ارتقاء و ... سرپرستی  ودرخواست تشویق ، تنبیه ،ارزیابی پرسنل تحت  -

 تائید درخواست مرخصی ها , اضافه کاري , مأموریت و ... کارکنان زیر مجموعه  -

 نظارت بر رعایت کلیه نكات ایمنی کار توسط پرسنل قسمت در حین انجام کار -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 اداري : رسته  متصدي سالن ورزش : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

 مستمرانجام بازرسیهاي به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  متصدي سالن ورزشوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

 برگزاري انجام اقدامات لازم براي ،، تهیه و تامین تجهیزات و احداث امكانات ورزشی مورد نیاز از تاسیسات ورزشگاه 

لزومات ، انجام هماهنگی از نواقص و م ، تهیه گزارشات مورد نیازمسابقات، رسیدگی به فعالیتهاي مربوط به سالن ورزشی

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . هاي لازم در برگزاري مسابقات و تأمین نیازهاي  ضروري
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1متصدي سالن ورزش     110041 سال   0 دیپلم 1 

2متصدي سالن ورزش    سال   2 دیپلم 1   110042 
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 شرکت ورزشیآشنایی با آئین نامه ها، دستورالعملها و نظامهاي  -

 آشنایی با امور ورزش و تفریحات سالم -

 امور ورزشیبرخورداري از توان جسمانی و آمادگی براي انجام  -

 تنظیم آمار وگزارشات مرتبط با شغل توانایی تهیه و -

 توانایی شناسایی و هماهنگی رفع مشكلات موجود در سالنهاي ورزشی  -

 آشنایی با سیستم ها و تجهیزات ورزشی موجود در سالن هاي ورزشی شرکت -

 سالن ورزشیتوانایی هماهنگی برنامه تمرینات تیم هاي ورزشی شرکت و ساعات کار  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2
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 : متصدي سالن ورزش شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت تنظیم برنامه هاي  جاري روزانه -

 دریافت رئوس کلی و خط مشی هاي کلی کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 دریافت دستور کار از مافوق و اقدام براي اجراي بهینه امور محوله -

 آمار، اسناد و مدارك مورد نیاز مرتبط به پست سازمانیجمع آوري اطلاعات،  -

 تهیه و تامین تجهیزات و احداث امكانات ورزشی مورد نیاز شرکت با همكاري و مشارکت مافوق -

همكاري در اجراي برنامه هاي ورزشی براي کارکنان در بین ساعت کار با استفاده از وسایل کمک آموزشی از قبیل جزوه،  -

 وار و ویدئو، فیلم اسلاید و نظایر آن با همكاري و هماهنگی مافوقبروشور، ن -

 همكاري در برنامه ریزي و مداومت در برگزاري مسابقات ورزشی داخلی و یا بین باشگاهی با هماهنگی مافوق -

 انجام بازرسیهاي منظم و غیر منظم از تاسیسات ورزشگاهها و اطمینان از صحت انجام کارها  -

 شات ادواري از وضعیت و برنامه هاي تیم هاي شرکت و پیگیري براي تعیین بودجه لازم براي برنامه هاي ورزشیتهیه گزار -

 اقدام براي تشكیل اردوهاي ورزشی و برگزاري مسابقات تشویقی و دوستانه بین کارکنان شرکت و دیگر شرکتها و مؤسسات  -

 تهیه گزارش لازم براي استفاده کارکنان فعال از امتیازات تشویقی طبق دستورالعمل مربوطه  -

 پیگیري لازم براي بیمه ورزشی کارکنان از مراجع ذیربط -

 حضور و غیاب مربیان ورزشی و ورزشكاران و همكاري در باز و بسته نمودن درب سالن ورزشی در ساعات مقرر -

 سالن ورزشی و ارائه گزارش به مافوق در این زمینهکنترل وپیگیري نظافت  -

 هماهنگی با باشگاه و اخذ برنامه تمرینات تیم هاي ورزشی شرکت براي انجام هماهنگی هاي لازم -

 ارائه مشكلات موجود در تجهیزات و تاسیسات ورزشی به مافوق و پیگیري براي رفع آنها -

 رتبط با پست مورد تصدي و حسن انجام آنهارعایت و اجراي مقررات و دستورالعمل هاي م -

 اقدام در حفظ و نگهداري از تجهیزات و لوازم مورد استفاده و استفاده مناسب از آنها -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 ات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه جمع آوري ابزارو تجهیز -

 بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شده -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري مطلع ساختن مافوق -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار ل ایمنی ،رعایت اصو -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

  فنی:  رسته  سرپرست مكانیک وسائط نقلیه  : عنوان شغل -1

یا قسمتی از  این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و:  تعريف شغل – 2

کنترل و نظارت  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  مكانیک وسائط نقلیه آنالیست وظایف مشروحه زیر را بعنوان

، یكیونالكتر ،وتعویض قطعات مكانیكی  اتتعمیر بر تعمیراتی خودرو ها ، تأیید مشخصات فنی قطعات یدکی مورد نیاز ، تأیید

و سایر امور قطعات معیوب ، اظهار نظر در خصوص تعیین میزان خسارات وارده به خودرو ها صدور اجازه باز و بستن 

 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

3- 
ي

غل
ش

ت 
قا

طب
ز 

را
اح

ط 
راي

ش
 

 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 110001 سال  4  لیسانس 11 سرپرست مكانیک وسائط نقلیه
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 شناخت دستورالعملها و مقررات حفاظت و ایمنی در خودروها -

 توانایی تجزیه و تحلیل تصادفات و خسارت وارده و  جلوگیري از وقایع مجدد -

 نحوه استفاده از آنهاآشنایی کامل با انواع وسایل ، تجهیزات و ابزار کاري و   -

 آشنایی کامل با نحوه انجام تعمیرات مكانیكی وسائط نقلیه -

 توانایی عیب یابی و انجام تعمیرات مكانیكی و سرویس هاي لازم -

 آشنایی کامل با سیستمهاي هیدرولیک و مكانیک اتوماتیک و تجهیزات داخلی وسائط نقلیه سبک و سنگین -

 ی و توانایی تشخیص کمبودهاي وسایل حفاظت و ایمنی خودرو هاشناخت وسایل و لوازم ایمن -
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 : سرپرست مكانیک وسائط نقلیه شرح وظايف

 انجام کارهاي روزانهحضور بموقع در محل کار جهت  - 

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آنرسیدگی به امور پرسنلی کارکنان  -

 تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی و ایجاد هماهنگی بین آنها -

 مورد نیازقطعات یدکی و درخواست تعویض یا خرید  هاب خودرووعی تأییدو  یبررس -

 تأیید مشخصات فنی قطعات یدکی مورد نیاز خودرو ها -

 هاي شرکت و هماهنگی جهت انجام تعمیرات مورد نیاز تأیید نیاز تعمیراتی خودرو -

 خودرو ها و وسائط نقلیه  مكانیكی و الكترونیكی سیستمهاينصب و بكار اندازي  کنترل و نظارت بر -

 و تجهیزات خودرو یكی دستگاههاونالكتر ،تعمیر و تعویض قطعات مكانیكی  تأیید -

 هاي مربوطه کیمكان راهنمایی و ارشاد و ازینظارت بر انجام تعمیرات مورد نکنترل و -

 تأیید یا رد آن مبنی برتست نهایی تعمیرات انجام شده  -

 به سرویس هاي دوره اي و موردي خودرو هادستور العملهاي اجرایی مربوط استاندارد ها و تینظارت بررعا -

 وسائط نقلیه موتوري و انواع  خودروهاکلیه درخواستی  راتیانجام تعم نیاز و عدم نیازتأیید  -

 به منظور حصول اطمینان از سلامت کاري آنها ها و. ..... لی، جرثق زلیآلات و د نیماش يتمام قسمتها و کنترل یبازرس -

 صدور اجازه باز و بستن قطعات معیوب ، تعویض ویا تعمیر قطعه -

 اظهار نظر در خصوص تعیین میزان خسارات وارده به خودرو ها  -

 نظر در خصوص میزان قصور راننده در تصادفات رانندگیاظهار  -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت   -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 سرپرستی تحت  کارکنان کلیه عملكرد بر نظارتی هاي کنترل اعمال -

 صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت مطلع ساختن مافوق در -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقرراترعایت منافع  -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

حفاظت واستفاده کارکنان تحت سرپرست از لوازم و وسایل حفاظت فردي تحویلی   رعایت ونظارت بررعایت اصول ایمنی ، -

 کار در محیط کاردر تمام زمان اشتغال به 

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 واحد نقلیه:  رسته  مكانیک وسائط نقلیه سبک آنالیست  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

بازدید و تأیید  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  مكانیک وسائط نقلیه آنالیست وظایف مشروحه زیر را بعنوان

 ،نظارت بر تعمیر و تعویض قطعات مكانیكی نیاز تعمیراتی خودرو ها ، تأیید مشخصات فنی قطعات یدکی مورد نیاز ، 

 ، صدور اجازه باز و بستن قطعات معیوب ، اظهار نظر در خصوص تعیین میزان خسارات وارده به خودرو ها یكیونالكتر

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1مكانیک وسائط نقلیه سبک    آنالیست  110002 سال  0 لیسانس 12 

2مكانیک وسائط نقلیه سبک    آنالیست  110003 سال   1 لیسانس 13 

3مكانیک وسائط نقلیه سبک    آنالیست  110004 سال  3 لیسانس 14 

4مكانیک وسائط نقلیه سبک    آنالیست  110005 سال   5 لیسانس 15 
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 شناخت دستورالعملها و مقررات حفاظت و ایمنی در خودروها -

 توانایی تجزیه و تحلیل تصادفات و خسارت وارده و  جلوگیري از وقایع مجدد -

 آشنایی کامل با انواع وسایل ، تجهیزات و ابزار کاري و نحوه استفاده از آنها  -

 حوه انجام تعمیرات مكانیكی وسائط نقلیهآشنایی کامل با ن -

 توانیی کامل با عیب یابی و انجام تعمیرات مكانیكی و سرویس هاي لازم -

 آشنایی کامل با سیستمهاي هیدرولیک و مكانیک و تجهیزات داخلی وسائط نقلیه سبک و سنگین -

 ایمنی خودرو هاشناخت وسایل و لوازم ایمنی و توانایی تشخیص کمبودهاي وسایل حفاظت و  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

5  

1  
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 مكانیک وسائط نقلیه سبک آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 مورد نیازقطعات یدکی عیب خودرو و درخواست تعویض یا خرید و تشخیص  یبررس -

 تأیید مشخصات فنی قطعات یدکی مورد نیاز خودرو ها -

 بازدید و تأیید نیاز تعمیراتی خودرو هاي شرکت و هماهنگی جهت انجام تعمیرات مورد نیاز -

 ي سبکخودرو ها مكانیكی و الكترونیكی سیستمهايدر نصب و بكار اندازي  يهمكار -

 و تجهیزات خودرو یكی دستگاههاونالكتر ،نظارت بر تعمیر و تعویض قطعات مكانیكی  -

 هاي مربوطه کیمكان راهنمایی و ارشادو  ازینظارت بر انجام تعمیرات مورد نکنترل و -

 بازدید و تست نهایی تعمیرات انجام شده و تأیید یا رد آن -

 به سرویس هاي دوره اي و موردي خودرو هااجرایی مربوط دستور العملهاي  تیکنترل و نظارت بررعا-

 . وسائط نقلیه موتوري سبکو انواع  خودروها راتیتعم هیر انجام کلبو نظارت  یدگیرس -

 ها و. ..... لی، جرثق زلیآلات و د نیماش يتمام قسمتها یبازرس -

 صدور اجازه باز و بستن قطعات معیوب ، تعویض ویا تعمیر قطعه -

 اظهار نظر در خصوص تعیین میزان خسارات وارده به خودرو ها  -

 اظهار نظر در خصوص میزان قصور راننده در تصادفات رانندگی -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) - 

 (HSEنان )رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارک - 

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 قاطع مختلف زمانیتهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در م -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 فنی:  رسته  مكانیک وسائط نقلیه سنگین آنالیست  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

بازدید و تأیید  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  مكانیک وسائط نقلیه آنالیست وظایف مشروحه زیر را بعنوان

 ،نظارت بر تعمیر و تعویض قطعات مكانیكی رد نیاز ، نیاز تعمیراتی خودرو ها ، تأیید مشخصات فنی قطعات یدکی مو

، صدور اجازه باز و بستن قطعات معیوب ، تأیید تعمیرات انجام شده ، اظهار نظر در خصوص تعیین میزان خسارات یكیونالكتر

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .وارده به خودرو ها 
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 گروه طبقه شغليعنوان 
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1مكانیک وسائط نقلیه سنگین    آنالیست  110001 سال  0 لیسانس 13 

2مكانیک وسائط نقلیه سنگین    آنالیست  110001 سال   1 لیسانس 14 

3مكانیک وسائط نقلیه سنگین    آنالیست  110001 سال  3 لیسانس 15 
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 آشنایی کامل با دستورالعملها و مقررات حفاظت و ایمنی در خودروها -

 توانایی تجزیه و تحلیل تصادفات و خسارت وارده و  جلوگیري از وقایع مجدد -

 از آنهاآشنایی کامل با انواع وسایل ، تجهیزات و ابزار کاري و نحوه استفاده   -

 آشنایی کامل با نحوه انجام تعمیرات مكانیكی وسائط نقلیه -

 توانایی کامل با عیب یابی و انجام تعمیرات مكانیكی و سرویس هاي لازم -

 آشنایی کامل با سیستمهاي هیدرولیک و مكانیک و تجهیزات داخلی وسائط نقلیه سبک و سنگین -

 خیص کمبودهاي وسایل حفاظت و ایمنی خودرو هاشناخت وسایل و لوازم ایمنی و توانایی تش -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي  3
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 سنگین مكانیک وسائط نقلیه آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 مورد نیازقطعات یدکی عیب خودرو و درخواست تعویض یا خرید و تشخیص  یبررس -

 تأیید مشخصات فنی قطعات یدکی مورد نیاز خودرو ها -

 د و تأیید نیاز تعمیراتی خودرو هاي شرکت و هماهنگی جهت انجام تعمیرات مورد نیازبازدی -

 خودرو هاي سبک مكانیكی و الكترونیكی سیستمهايدر نصب و بكار اندازي  يهمكار -

 و تجهیزات خودرو یكی دستگاههاونالكتر ،نظارت بر تعمیر و تعویض قطعات مكانیكی  -

 هاي مربوطه کیمكان راهنمایی و ارشادو  ازیرات مورد ننظارت بر انجام تعمیکنترل و -

 بازدید و تست نهایی تعمیرات انجام شده و تأیید یا رد آن -

 به سرویس هاي دوره اي و موردي خودرو هادستور العملهاي اجرایی مربوط  تیکنترل و نظارت بررعا-

 . نقلیه موتوري سبک وسائطو انواع  خودروها راتیتعم هیر انجام کلبو نظارت  یدگیرس -

 ها و. ..... لی، جرثق زلیآلات و د نیماش يتمام قسمتها یبازرس -

 صدور اجازه باز و بستن قطعات معیوب ، تعویض ویا تعمیر قطعه -

 اظهار نظر در خصوص تعیین میزان خسارات وارده به خودرو ها  -

 اظهار نظر در خصوص میزان قصور راننده در تصادفات رانندگی -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) - 

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوبانجام کلیه  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده رعایت کلیه آئین نامه ها و -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل انجام -
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 شناسنامه شغل                                             

  فنی :  رسته  سبک تكنسین مكانیک وسائط نقلیه  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

دریافت به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي سبک  تكنسین مكانیک وسائط نقلیهوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

نترل کلیه پارامترهاي ، کاعلام لوازم و قطعات مورد نیاز خودروهاي تعمیري ،  کلیه کنترل و بازدید ،هاي تعمیراتی برنامه

و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده تحویل خودرو بعد از اتمام تعمیرات  ، تست تعمیرات انجام شده ، عملیاتی خودرو

 دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1  تكنسین مكانیک وسائط نقلیه سبک  110001 سال  0 فوق دیپلم 10 

2  تكنسین مكانیک وسائط نقلیه سبک  110010 سال   1 فوق دیپلم 11 

3  تكنسین مكانیک وسائط نقلیه سبک  110011 سال  3 فوق دیپلم 12 
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 آشنایی کامل به سیستم هاي موتور ، گریبكس ، سیستم سوخت ، سیستم وبرقی خودروهاي سبک -

 آشنایی کامل با دستورالعملها و مقررات حفاظت و ایمنی در خودروها -

 آشنایی کامل با انواع وسایل ، تجهیزات و ابزار کاري و نحوه استفاده از آنها  -

 ت مكانیكی وسائط نقلیهآشنایی کامل با نحوه انجام تعمیرا -

 توانایی کامل با عیب یابی و انجام تعمیرات مكانیكی و سرویس هاي لازم -

 آشنایی کامل با سیستمهاي هیدرولیک و مكانیک و تجهیزات داخلی وسائط نقلیه سبک  -

 

 

 

 

 

 

 

5 
– 

ص 
خا

ت 
ار

مه
ح 

شر

ت  
قا

طب
2  

تر
الا

و ب
 

 آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 سبک : تكنسین مكانیک وسائط نقلیه شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارهاانجام وظایف محوله با توجه به  -

 مافوقهاي تعمیراتی براي هر خودرو از  دریافت برنامه -

 بازدید و چک کردن روغن گیر بكس، توربین، هیدرولیک و دیفرانسیل -

ها و تجهیزات برقی خودروها و  اقدام براي شناخت وسایل و قطعرات یردکی مربوطره و کراربرد آنهرا در       بررسی سیستم -

 تعمیرات برقی خودروها 

 بازدید و عیب یابی از تجهیزات برق معیوب از قبیل استارت، دینام، جعبه فیوز و نظایر آن  -

 قطعات معیوب خودروهاي تعمیري، بازکردن و پیاده کردن کلیه کنترل و بازدید -

اعلام لوازم و قطعات مورد نیاز به مسئول مافوق جهت تعمیر و راه اندازي ماشین آلات و برآورد لوازم و قطعاتی که  -

 وجود آن در آینده با کمبود روبرو می شود

 ها طبق دستور مافوق مربوطه  همكاري در آماده سازي تمامی تجهیزات و ابزار مورد نیاز براي انجام تعمیرات وسرویس -

 انجام امور تعمیرات، سرویس و نگهداري ماشین آلات سبک  -

 کاربرد ابزار برقی براي تست و یا تعمیر تجهیزات معیوب برقی -

 هاي مورد نیاز خودروها و نصب قطعات و تجهیزات برقی مربوطه  کنترل بر نحوه سیم کشی -

 خودروها وچک کردن عملكرد دینام و سیستم برق خودروکنترل و بازدید از وضعیت باتري  -

 هاي برقی خودرو پاش خودرو و سایر سیستم کن وآب پاك چک کردن عملكرد برف -

 تهیه لیست ملزومات و وسایل مورد نیاز و پیگیري درخواست و تهیه آنها با هماهنگی مافوق -

یب یابی آنها و انجام تعمیرات، تنظیمات و تعویض هاي مورد ع براي انجام بازدیدها و بررسیهاي فنی وسایل نقلیه به  -

 آن هانیاز 

درخواستهاي تعمیرات و یا سرویس از قسمتهاي مختلف و اولویت بندي و برنامه ریزي امور و پیگیري انجرام   دریافت -

 آنها

یس و تنظیم آنهرا و سروار   ، تعویض قطعات معیوب و سروو خودروهاسرویسكاري ماشین آلات و  انجام تعمیرات مكانیكی -

 تعمیر شده با هماهنگی مافوق قطعه کردن و مونتاژ مجدد

 انجام تعمیرات مورد نیاز آنها برايخرابی مربوط به وسایل نقلیه شرکت و هماهنگی لازم  بررسی و کنترل گزارش -

 و اشكالات تكراري و متداول علل خرابی بیش از حد وسایل نقلیه تشخیص -

و پیگیري لازم در خصوص تامین یره   خودرو هاي سبکدرخواست تامین مواد، لوازم و قطعات مورد نیاز پیش بینی و  -

 موقع آنها

 اطمینان از سالم و آماده بكار بودن آنها براي آنو تجهیزات سبک  خودروبازدید و کنترل  -

 نظارت بر کار گروههاي تعمیراتی و انجام مراحل آزمایش دستگاهها و تجهیزات پس از تعمیر  -

 آماده نگهداشتن ماشین آلات یدکی جهت استفاده از آنها در مواقع ضروري -

تطبیق با کنترل کلیه پارامترهاي عملیاتی )سطح مایعات، فشار، درجه حرارت و جریان( مربوط به دستگاهها و تجهیزات و  -

 استانداردهاي نرمال واحد

 ها تحویل خودرو بعد از اتمام تعمیرات و آگاهی نسبت به سلامت و صحت تعمیرات پس از انجام تست -

 و لوازم مصرف شده در دفترچه خودرو و اعاده داغی قطعات به انبار اسقاطثبت اقدامات تعمیراتی، قطعات  -

 کارها بانظر مافوقهمكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در  -

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه 
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 بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست تجهیزات در فواصل مختلف تعیین شده -

 ین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیارمطلع ساختن ما فوق ومسئول -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 در تمامی مراحل با توجه به مقررات رعایت منافع و مصالح شرکت -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



352 

 

 شناسنامه شغل                                             

 

 

  فنی:  رسته  تكنسین مكانیک وسائط نقلیه سنگین  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

تشخیص معایب و به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  مسئول مكانیک وسائط نقلیهوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

 -هاي معیوب اعم از موتور، کلاچ، دیفرانسیل و  آلات دیزلی ، انجام تعمیرات قسمت هاي ماشین نواقص موتور و سایر قسمت

 .و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد  شارژ گاز مبرد کولر انجام تعمیرات جزئی مانند چرخ، تعویض کاسه نمد ، 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 110012 سال  0 فوق دیپلم 11 1تكنسین مكانیک وسائط نقلیه سنگین   

 110013 سال   1 فوق دیپلم 12 2تكنسین مكانیک وسائط نقلیه سنگین   

 110014 سال  3 فوق دیپلم 13 3تكنسین مكانیک وسائط نقلیه سنگین   
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آشنایی کامل به سیستم هاي موتور ،گریبكس ، سیستم سوخت ، سیستم هیدرولیكی ،کمپرسور و پنوماتیكی  -

 وسائط نقلیه سنگین

 کامل با دستورالعملها و مقررات حفاظت و ایمنی در خودروهاآشنایی  -

 آشنایی کامل با انواع وسایل ، تجهیزات و ابزار کاري و نحوه استفاده از آنها  -

 آشنایی کامل با نحوه انجام تعمیرات مكانیكی وسائط نقلیه سنگین -

 لازمتوانایی کامل با عیب یابی و انجام تعمیرات مكانیكی و سرویس هاي  -

  آشنایی کامل با سیستمهاي مكانیک و تجهیزات داخلی وبرقی وسائط نقلیه سبک و سنگین -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 تكنسین مكانیک وسائط نقلیه سنگین   :  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

  محوله وظایف اجراي منظور به ریزي برنامه و کار محل در مرتب حضور -

 آنها برطرف نمودن عیوب آلات دیزلی و هاي ماشین تشخیص معایب و نواقص موتور و سایر قسمت -

 آلات سنگین مانند موتور، کلاچ، دیفرانسیل و ... هاي مختلف ماشین انجام تعمیرات قسمت -

 انجام تعمیرات جزئی مانند چرخ، تعویض کاسه نمد  و... -

 انجام اقدامات مربوط به شارژ گاز مبرد کولر و اطمینان از شارژ بودن و عملكرد صحیح کولر -

 آزمایشات لازم به منظور اطمینان از سلامت و آماده بودن دستگاه پس از تعمیراتانجام  -

 آلات سنگین اي از ماشین هاي مستمر دوره ها و سرویس انجام بازدید -

 تخلیه و بارگیري موتورهاي تعمیري و قطعات لازم -

 اي  هاي دوره انجام سرویس -

زنی )سنگ فرز( دایس زنی )حدیده زن( قطعات مورد نیاز هماهنگی جهت انجام برشكاري، جوشكاري و سنگ  -

 آلت ماشین

 ها و اداوات مكانیكی با نظر مافوق تعویض نمودن قطعات و یا جابجا نمودن وسایل و ابزار آلات و ماشین آلات و دستگاه -

 چک کردن مسیر انتقال مبرد براي پیدا کردن نشتی ها و بر طرف نمودن آن ها -

 سازي قطعات فرسوده سوپاپ هاتعویض یا باز -

 بازدید و بررسی گایدها ،نگهدارنده ها، خارها، فنرها، اسبک ها، میل تایپیت و نظایر ان -

 بررسی سیستم خنک کندده سوپاپ ها و تعویض یا تعمیر قسمت هاي مورد نیاز -

 رسوب زدایی از سطح سوپاپ ها -

 تهیه و تحویل به موقع آنها برايو پیگیري و هماهنگی لازم  درخواست وسایل و اقلام مورد نیاز قسمت به مافوق -

 هان آعیب یابی آنها و انجام تعمیرات، تنظیمات و تعویض هاي مورد نیاز براي نقلیه ئطجام بازدیدو بررسیهاي فنی وساان -

 سنگین نقلیه ئطنظیمات دقیق و پیچیده بر روي وساتعمیرات مكانیكی و ت تمامیانجام  -

 طرحها و نقشه هاي فنی مورد نیاز مرتبط به شغل طبق دستور بررسی -

 کشی و برق خودرو ، تعمیر باطري ونظایر آن انجام امور مربوط به سیمهمكاري در  -

 کولر خودرو، قسمت هاي هیدرولیكی، سوپاپ، برق و نظایر آنانجام تعمیرات مورد نیاز  -

 هاي سنگین  انواع اتومبیل هاي مورد نیازانجام سرویسكاري  -

 ها بوسیله گازوئیل و مواد پاك کننده و هواگیري و خشک کردن آنها  شستشوي موتور اتومبیل -

 خودروهاي مختلف  کاري قسمت ها و روغن تامین آب باطري، تنظیم باد چرخ  بادگیري فیلترها، -

یا انجام تنظیمات و یا اصلاحات لازم بر  اطمینان از صحت کارکرد آنها و وراه اندازي آزمایشی وسایل نقلیه تعمیر شده  -

  ولین ذیربطئتحویل به مس برايروي آنها 

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -
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 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 سوي مافوق در رابطه با شغلانجام کلیه کارهاي ارجاعی از  -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 ط با شغلانجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتبا -
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 شناسنامه شغل                                             

 

  فنی:  رسته  مسئول مكانیک وسائط نقلیه   : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

برنامه ریزي به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  مسئول مكانیک وسائط نقلیهوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

دریافت و بررسی لیست نیازهاي صورت شده کنترل و هماهنگی نسبت  هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان ،  ،

به آماده سازي وسایل و ابزار کار ،  اخذ مجوزهاي مورد نیاز و تنظیم برنامه کار جهت انجام تعمیرات ،  راه اندازي آزمایشی 

 بر عهده دارد . و سایر امور مرتبط با شغل راقسمت هاي تعمیر شده و اطمینان از صحت تعمیرات انجام شده 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 110015 سال   3  فوق دیپلم 12 مسئول مكانیک وسائط نقلیه
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سیستم هاي موتور ،گریبكس ، سیستم سوخت ، سیستم هیدرولیكی ،کمپرسور و پنوماتیكی آشنایی کامل به  -

 وسائط نقلیه سنگین

 آشنایی کامل با دستورالعملها و مقررات حفاظت و ایمنی در خودروها -

 آشنایی کامل با انواع وسایل ، تجهیزات و ابزار کاري و نحوه استفاده از آنها  -

 انجام تعمیرات مكانیكی وسائط نقلیه سنگینآشنایی کامل با نحوه  -

 توانایی کامل با عیب یابی و انجام تعمیرات مكانیكی و سرویس هاي لازم -

  آشنایی کامل با سیستمهاي مكانیک و تجهیزات داخلی وبرقی وسائط نقلیه سبک و سنگین -

 ایمنیمقررات و دستور العملها نظارت بر اجراي صحیح سرپرستی ، برنامه ریزي ، توانایی  -
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 : مسئول مكانیک وسائط نقلیه شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 مرخصی اضافه کاري و نظائر آنرسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب ,  -

 تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی با توجه به تجربه و توانایی کارکنان و ایجاد هماهنگی بین آنان -

 دریافت و بررسی لیست نیازهاي صورت شده کنترل و هماهنگی نسبت به آماده سازي وسایل و ابزار کار مورد نیاز -

 انجام تعمیرات تأیید شدهتنظیم برنامه کار جهت اخذ مجوزهاي مورد نیاز و  -

 انجام سرویس و تعمیرات برنامه اي در مواعد مقرر -

 قسمتهاي الكترونیكی  ، هیدرولیكی ، و برقی وسائط نقلیه سنگینکنترل و همكاري در تعمیر  -

 یم آنهاتعمیر شده و اطمینان از صحت کارکرد و تنظ قسمت هاياقدام به راه اندازي آزمایشی  -

 قبت در حفظ ، نگهداري و بهره برداري صحیح از ابزار و مواد اولیه توسط پرسنل تحت سرپرستیامر -

 کنترل نظافت تجهیزات و محل کار و جمع آوري و نگهداري از ابزار کار توسط کارکنان -

 ثبت روزانه فعالیت هاي انجام شده در فرم ها و دفاتر قسمت در رابطه با شغل -

 است اقلام و وسایل مورد نیازپس از تأیید مافوق و پیگیري جهت تأمین و تحویل از انباردرخو -

 انجام کلیه اقدامات لازم در جهت نقل و انتقال وسایل ؛ ابزار کار و تجهیزات مورد نیاز -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان رعایت نكات زیست   -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستی  از لوازم و وسائل ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی در تمامی ساعات کاري  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 اعمال کنترل هاي نظارتی بر عملكرد کلیه کارکنان  تحت سرپرستی -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 هیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانیت -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 مقررات رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 ترفیع ، ارتقاء و ... ارزیابی پرسنل تحت سرپرستی  ودرخواست تشویق ، تنبیه ، -

 تائید درخواست مرخصی ها , اضافه کاري , مأموریت و ... کارکنان زیر مجموعه  -

 لیه نكات ایمنی کار توسط پرسنل قسمت در حین انجام کارنظارت بر رعایت ک -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 فنی:   رسته  استاد کار مكانیک وسائط نقلیه سبک  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

انجام  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  استاد کار مكانیک وسائط نقلیه سبک وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

امور مربوط به برنامه ریزي ، اداره و سرپرستی واحد و کارکنان تحت سرپرستی ، تقسیم کار ، کنترل و نظارت بر حضور و 

ن تحت غیاب پرسنل ، نظارت بر حسن اجراي وظایف محوله به مكانیک ها ، تهیه و تنظیم دستور کار و تحویل به کارکنا

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .سرپرستی ، نظارت بر رعایت نكات ایمنی مكانیک ها در حین انجام وظایف 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 110011 سال   3 دیپلم 10 استاد کار مكانیک وسائط نقلیه سبک
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 آشنایی کامل با اصول سرپرستی-

 برخورداري از اطلاعات و دانش فنی و مهارت کامل در ارتباط با شغل  -

 تجهیزات تعمیرگاهآشنایی و شناخت کامل با ابزار کار تعمیرات ، دستگاههاي تست ، ماشین آلات و  -

 گذراندن دوره هاي کامل آموزش فنی و حرفه اي مرتبط با خودروهاي سبک    -

 توانائی اداره و سرپرستی واحد و افراد تحت سرپرستی و ایجاد هماهنگی بین آنان -

 آشنائی و شناخت کامل قسمتهاي مختلف وسائط نقلیه اعم از موتوري تجهیزات داخلی و غیره -

 ی با زبان انگلیسیآشنائی نسب-
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 استاد کار مكانیک وسائط نقلیه سبک شرح وظايف :

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 و نظائر آن ياضافه کار ی, مرخص ابیکارکنان شامل حضور و غ یبه امور پرسنل یدگیرس -

 نهاتقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی و ایجاد هماهنگی بین آ -

 یها و افراد تحت سرپرست کیبه مكان لیمورد لزوم و تحو يدستور کارها میو تنظ هیته -

 شانیو ا حیاز عملكرد صح نانیو حصول اطم ینظارت بر حسن انجام وظائف افراد تحت سرپرست -

 ایو  بتیآنان در مواقع غ یاحتمال یپرسنل تحت نظارت و انجام اقدامات لازم در جابجائ ابیکنترل و نظارت بر حضور و غ -

 افراد یمرخص

 یکارکنان تحت سرپرست ازیاجناس و ابزار مورد ن زانینوع و م نییانجام امور مربوط به تع -

 یآنها به پرسنل تحت سرپرست لیو تحو ازیاقلام مورد ن نیو تام هیته -

لازم به منظور انجام  يها یدر کار و ارائه راهنمائکارکنان از وسائل و ابزار مورد استفاده  نهیو به حینظارت بر استفاده صح -

 هر چه بهتر امور و وظائف محوله و ارائه خدمات مطلوب

 وارده به واحد یآلات ، ، ساختمان نیو ماش نیسبک و سنگ هیمختلف وسائط نقل ياز قسمتها دیو بازد یبررس -

آلات  نیو ماش نیسنگ اعم از سبک ، هیوسائط نقل يقسمتها ریموتور و سا يمختلف مورد لزوم بر رو شاتیانجام آزما -

 و رفع اشكالات آنها بیمعا صیبه منظور تشخ یساختمان

مانند  يجار ایو  یاتفاق راتیاعم از تعم دیآ یکارکنان بر نم ریکه از عهده سا یمشكل يو انجام کارها یاساس راتیانجام تعم -

 هیوسائط نقل يقسمتها ریکردن موتور و سا ادهیپ
 ریمورد تعم هیوسائط نقل هیو آماده بكار نمودن کل يو فرسوده ، هم بند وبیقطعات مع ضیتعو ایو  ریانجام امور مربوط به تعم -

از صحت عملكرد و آماده بكار بودن  نانیبه منظور حصول اطم یراتیتعم يپس از اتمام کارها ینهائ شاتیانجام آزما -

 يریتعم هیوسائط نقل

 ربطیذ نیمسئول ایاز آماده بكار بودن آنها به مافوق و  نانیپس از اطم يریتعم هیوسائط نقل لیتحو -

 (IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان )  -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 یکارکنان  تحت سرپرست هیبر عملكرد کل ینظارت ياعمال کنترل ها -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 عملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورال -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام سایر  -
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 شناسنامه شغل                                             

  فنی :  رسته  مكانیک وسائط نقلیه سبک  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

تحویل گرفتن  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه سبکمكانیک وسائط نقلیه وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

بررسی و بازدید از قسمتهاي مختلف خودرو سبک، تعیین نوع و میزان اجناس و ابزار خودروهاي داراي عیب و اشكالات فنی 

و سایر امور انجام آزمایشات مورد لزوم ، تعویض قطعات فرسوده و قسمتهاي معیوب  مورد نیازجهت تعمیر وسائط نقلیه ، 

 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 110011 سال  0 سیكل 1 1مكانیک وسائط نقلیه سبک    

2مكانیک وسائط نقلیه سبک      110011 سال   1 سیكل  1 
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 گذراندن دوره هاي آموزشی و کارآموزي مربوطه-

 آشنائی با استانداردهاي تعریف شده و رعایت آنها در کار -

 گریبكس و ... ،آشنائی با قسمتهاي مختلف وسائط نقلیه اعم از موتور  -

 تشخیص معایب وسائط نقلیه از نظر مكانیكیتوانائی انجام تست ها و آزمایشات مربوط به  -

 توانائی عیب یابی و رفع معایب کلیه وسائط  نقلیه سبک و سنگین -

 تعمیر وشستشوي قطعات و لوازم قابل استفاده مجدد -

 خودرو آشنائی مختصر با زبان انگلیسی وتوانایی استفاده از سیستم تنضیمات کامپیوتري -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2
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 : مكانیک وسائط نقلیه سبک شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 معاینه فنی و بازرسی کلی بر اساس زمان بندي هاي تعیین شده.بازدید و عیب یابی ماشین آلات سبک و اجراي  -

 انجام تعمیرات مربوط به قطعات معیوب ماشین آلات و نصب آنها بر روي خودرو مورد نظر. -

 انجام کلیه امور مربوط به  تعمیر موتور خودرو ، تعویض و یا تعمیر چرخ دنده هاي یک تا پنج دنده عقب و واشربندي گیربكس. -

 انجام کلیه امور مربوط به تعمیر ترمزها و لنت ها شامل بازکردن چرخ ، پیاده کردن لنت ها و تعویض فنر و رگلاژ ترمزها. -

 تعمیر، بررسی و بازدید سیستم سوخت رسانی شامل باز و بست کاربراتور و تنظیم و شست وشوي قطعات داخلی .  -

 نمد چرخ عقب و جلو.ه بازکردن چرخ خودروها و تعویض بلبرینگ و کاس -

 تعمیر و بازدید سیستم برق خودرو شامل چک کردن دلكو و کویل و اطمینان از درست کار کردن قطعه مذکور . -

 بررسی انژکتور و شمع ها شامل باز وبست انژکتور و شمعها و تعویض و شست و شوي قطعات مذکوردر صورت نیاز . -

 ز کردن و تعمیر یا تعویض کله گاوي و یا بلبرینگ و کاسنمد دیفرانسیل.بازدید و تعمیر اگزوز خودرو شامل با -

 بررسی و بازدید از تسمه هاي موتور خودرو شامل باز کردن و تعویض تسمه هاي فرسوده و رگلاز تسمه کولر و دینام کولر. -

 ز تعویض بلبرینگ هرزگرد.بازدید و کنترل هرزگردهاي تسمه تایم، تسمه کولر و تسمه دینام شارژ و در صورت نیا -

 کنترل و بررسی میل گاردان و یا میله پلوس و تعویض چهار شاخه کاردون و سه شاخه پلوس و گردگیر آنها در صورت نیاز .  -

 انجام امور مربوط به بررسی و تعویض بوش طبق ، میله موج گیر و میل تعادل و تعویض بوشهاي فرسوده قطعات مذکور . -

 ت و بلبرینگ سر کمک در صورت نیاز . یتعویض منج ،سی و تعویض کمک فنر عقب و جلو کنترل ، برر -

 چک کردن و تعویض دسته موتور ، دسته گیربكس و بوش تعادل محور دیفرانسیل به اطاق خودرو در صورت نیاز . -

 در صورت نیاز. کنترل ، بررسی و تعویض صفحه کلاج ، بلبرینگ کلاج ، دیسک کلاج و بلبرینگ ته میل لنگ -

 درخواست انبار ، لوازم و قطعات مورد نیاز جهت انجام تعمیرات از واحد مربوطه و پیگیري به منظور تامین آنها. -

 مشارکت در نظافت ابزار و تجهیزات تحت اختیار و محل کار و جمع آوري آنها پس از اتمام کار. -

 انجام کار انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 در تمامی مراحل با توجه به مقررات رعایت منافع و مصالح شرکت -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی:  رسته  کارگر فنی مكانیک وسائط نقلیه سبک : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

همكاري به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  کارگر فنی مكانیک وسائط نقلیه سبک وظایف مشروحه زیر را بعنوان

در بازکردن قطعات معیوب وسائط نقلیه، تفكیک قطعات و شستن قطعات باز شده ، انجام تعمیرات جزئی و جاري وسائط 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .بستن مجدد قطعات  و روغنكاري و ، سرویسنقلیه 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کارگر فنی مكانیک وسائط نقلیه سبک     110011 سال  0 سیكل 4 

2کارگر فنی مكانیک وسائط نقلیه سبک     110020 سال   1 سیكل 5 

3کارگر فنی مكانیک وسائط نقلیه سبک     110021 سال  3 سیكل 1 
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 آشنائی با انواع وسائل ، تجهیزات و ابزار و کاربرد هر یک از آنها-

 آشنائی نسبی با نحوه انجام تعمیرات مورد نیاز وسائط نقلیه سبک -

 برخورد از سلامت جسمی و روانی متناسب با شغل -

 ث ناشی از کار آشنائی با اصول ایمنی و شیوه هاي پیشگیري از حواد -

 آشنایی با قطعات یدکی وسائط نقلیه و محل استقرار آنها  -

 آشنائی با نحوه کارسیستم هاي هیدرولیک  -

 توانایی جابجایی قطعات و ابزار کار با وسیله و بدون وسیله مكانیكی  -
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 دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی 2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

4  

5  

1  
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 : کارگر فنی مكانیک وسائط نقلیه سبک شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 خاتمه بموقع کارهارعایت اولویت ها به منظور شروع و  -

 استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت بر حسب مورد و بنا به ضرورتها و نیازهاي کاري  -

 همكاري در بازکردن قطعات معیوب وسائط نقلیه سبک با نظر ودستور مافوق  -

 تمیز و خشک کردن آنهاموتور وسایر قسمتهاي وسائط نقلیه و و شستن قطعات باز شده  تفكیک قطعات، پیاده نمودن  -

 انجام تعمیرات جزئی و جاري وسائط نقلیه شامل باز کردن چرخ و پاك کردن شمع ، رگلاژ ترمز -

 بررسی سطح روغنها و آب باطري و آب رادیاتور وسائط نقلیه -

 در محل تعیین شده با نظر مافوق بستن مجدد قطعات و روغنكاري و سرویس قبیل از فنی امور انجام -

 مكانیكی وسائط نقلیه سبکانجام تعمیرات مورد لزوم و رفع معایب همكاري در  -

 انتقال داغی قطعات به انبار اسقاطی -

 بازدید آب باطري ، روغن ، کنترل آب رادیاتور، تنظیم باد لاستیک ها  -

 انژکتور یاتعویض فیلتر روغن ، فیلتر هوا ، صافی پمپ بنزین  -

 مافوق دستور طبق لزوم موارد در قسمت کارکنان سایر با همكاري -

 جمع آوري و نظافت لوازم و ابزار و قرار دادن منظم وسایل در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 استفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 وق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهتمطلع ساختن ماف -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 در محیط کارحفاظت و سایر مقررات کار  رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

  فنی:  رسته  استاد کار مكانیک وسائط نقلیه سنگین   : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

تهیه و به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  استاد کار مكانیک وسائط نقلیه سنگینوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

تعیین نوع و میزان اجناس و ابزار مورد نیاز ، تهیه و تقسیم کار بین پرسنل تحت نظارت ، ،  روزانه تنظیم دستور کارهاي

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .،  انجام آزمایشات نهائی پس از اتمام کارهاي تعمیراتی تامین اقلام مصرفی
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 110022 سال  3 دیپلم 11 استاد کار مكانیک وسائط نقلیه سنگین
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 آشنائی با انواع وسائل ، تجهیزات و ابزار کاري و نحوه استفاده از آنها-

 تعمیرات مورد نیاز وسائط نقلیه سنگین آشنائی با نحوه انجام -

 برخورد از سلامت جسمانی و روانی متناسب با شغل -

 آشنائی با اصول ایمنی و شیوه هاي پیشگیري از حوادث ناشی از کار  -

 توانایی تعمیرموتور و گریبكس ماشین آلات سنگین و سبک  -

 و الكترونیكی مكانیک ،آشنائی با سیستم هاي هیدرولیک  -

 توانایی کافی جهت عیب یابی و انجام تعمیرات مكانیكی و سرویسهاي مورد نیاز -

 توانایی انجام خریدهاي فنی مورد نیاز -

 آشنائی و توانایی کافی جهت مونتاژ قطعات -

 دارا بودن گواهینامه رانندگی ویژه و پایه یک -
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 : استاد کار مكانیک وسائط نقلیه سنگین شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار  جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 به منظور شروع و خاتمه بموقع کارهارعایت اولویت هاي کاري  -

 استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت حسب مورد و ضرورتها و نیازهاي کاري  -

 اداره و سرپرستی واحد و کارکنان تحت سرپرستی و ایجاد هماهنگی بین آنان -

 آنانتقسیم کار بین پرسنل تحت نظارت با توجه به مهارتها ، قابلیت ها و تخصصهاي  -

 تهیه و تنظیم دستور کارهاي مورد لزوم و تحویل به مكانیک ها و افراد تحت سرپرستی -

 نظارت بر حسن انجام وظائف افراد تحت سرپرستی و حصول اطمینان از عملكرد صحیح و ایشان -

 خصی افرادکنترل و نظارت بر حضور و غیاب پرنسل تحت نظارت و انجام اقدامات لازم در مواقع غیبت و یا مر -

 انجام امور مربوط به تعیین نوع و میزان اجناس و ابزار مورد نیاز کارکنان تحت سرپرستی -

 تهیه و تامین اقلام مورد نیاز و تحویل آنها به پرسنل تحت سرپرستی -

لازم به منظور انجام  نظارت بر استفاده صحیح و بهینه کارکنان از وسائل و ابزار مورد استفاده در کار و ارائه راهنمائی هاي -

 هر چه بهتر امور و وظائف محوله و ارائه خدمات مطلوب

 آلات ساختمانیبررسی و بازدید از قسمتهاي مختلف وسائط نقلیه سنگین و ماشین  -

سنگین به منظور تشخیص معایب و رفع  ،انجام آزمایشات مختلف مورد لزوم بر روي موتور و سایر قسمتهاي وسائط نقلیه -

 لات آنهااشكا

انجام تعمیرات اساسی و انجام کارهاي مشكلی که از عهده سایر کارکنان بر نمی آید اعم از تعمیرات اتفاقی و یا جاري مانند  -

 پیاده کردن موتور و سایر قسمتهاي وسائط نقلیه

ن کلیه وسائط نقلیه مورد انجام امور مربوط به تعمیر و یا تعویض قطعات معیوب و فرسوده ، هم بندي و آماده بكار نمود -

 تعمیر

انجام آزمایشات نهائی پس از اتمام کارهاي تعمیراتی به منظور حصول اطمینان از صحت عملكرد و آماده بكار بودن  -

 وسائط نقلیه تعمیري

 تحویل وسائط نقلیه تعمیري پس از اطمینان از آماده بكار بودن آنها به مافوق و یا مسئولین ذیربط -

 عمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کارانجام ت -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه 

 آلات در فواصل مختلف تعیین شدهبكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین  -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEمتی کارکنان )رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلا - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 وق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر ماف -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -



365 

 

 : استاد کار مكانیک وسائط نقلیه سنگین ح وظايفشر بقيه

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام سایر امور محوله از سوي  -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی:  رسته  مكانیک وسائط نقلیه سنگین   : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

انجام آزمایشات به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  مكانیک وسائط نقلیه سنگین وظایف مشروحه زیر را بعنوان

 ، بازکردن موتور وسایر قسمتهاي وسائط نقلیه ، انجام تعمیرات جزئی و اساسی وسائط نقلیه مربوط به تشخیص معایب

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . ،  انجام تست هاي لازم پس از پایان تعمیرات  سنگین
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1مكانیک وسائط نقلیه سنگین     110023 سال  0 دیپلم 1 

2مكانیک وسائط نقلیه سنگین     110024 سال   1 دیپلم 1 
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 آشنائی با انواع وسائل ، تجهیزات و ابزار کاري و نحوه استفاده از آنها-

 آشنائی با نحوه انجام تعمیرات مورد نیاز وسائط نقلیه سنگین -

 متناسب با شغلبرخورد از سلامت جسمانی  -

 آشنائی با اصول ایمنی و شیوه هاي پیشگیري از حوادث ناشی از کار  -

 ماشین آلات سنگین و سبک  موتور و گریبكستوانایی تعمیر -

 آشنائی با سیستم هاي هیدرولیک و مكانیک -

 توانایی کافی جهت عیب یابی و انجام تعمیرات مكانیكی و سرویسهاي مورد نیاز -

 جهت مونتاژ قطعاتآشنائی و توانایی کافی  -
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 : مكانیک وسائط نقلیه سنگین شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 بموقع کارهارعایت اولویت ها به منظور شروع و خاتمه  -

 انجام آزمایشات مربوط به تشخیص معایب و حصول اطمینان از صحت کار در پایان کار -

 انواع وسائط نقلیه سنگین به منظور تشخیص معایب و رفع آنهاانجام آزمایشهاي مورد لزوم برروي موتور وسایر قسمتهاي  -

 انجام تعمیرات اساسی و جاري انواع وسائط نقلیه سنگین -

 اده کردن موتور وسایر قسمتهاي وسائط نقلیه و تعمیر و یا تعویض قسمتهاي مربوطپی -

انجام تعمیرات اساسی وسائط نقلیه شامل تعمیر یا تعویض رینگ پیستون و یاتاقانها ، تعمیر کلاچ و جعبه دنده ، پمپ و  -

 کمپرسور باد ، و ...، سیستم هاي هیدرولیكی، سیستم میل گردان ، دیفرانسیل و سیستم خنک کننده 

 انجام تعمیرات جزئی و جاري وسائط نقلیه شامل باز کردن چرخ و پاك کردن شمع ، رگلاژ ترمز -

 بررسی سطح روغنها و آب باطري و آب رادیاتور وسائط نقلیه -

 تعمیر شدهانجام تست هاي لازم پس از پایان تعمیرات به منظور حصول اطمینان از آماده بكار بودن وسائط نقلیه  -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه 

 دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شدهبكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست  -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEیمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان )رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ا - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي شرکت در دوره هاي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 بطه با شغلانجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در را -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

  فنی:  رسته  کارگر فنی مكانیک وسائط نقلیه سنگین  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

 به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  کارگر فنی مكانیک وسائط نقلیه سنگین وظایف مشروحه زیر را بعنوان

و تعمیر ، شستشو ،  وسائط نقلیه سنگینپیاده کردن قسمتهاي مكانیكی  ، کار پاي به از انبار ل و ابزار کاریوسا دریافت وحمل

زین یا تعویض فیلتر روغن ، فیلتر هوا ، صافی پمپ بن ،بستن مجدد قطعات  و روغنكاري و سرویستعویض قطعات معیوب ، 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .گازوئیل 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کارگر فنی مكانیک وسائط نقلیه سنگین    110025 سال   0  سیكل 5 

2کارگر فنی مكانیک وسائط نقلیه سنگین    110021 سال   1 سیكل 1 

3کارگر فنی مكانیک وسائط نقلیه سنگین    110021 سال   3 سیكل 1 
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 آشنائی با انواع وسائل ، تجهیزات و ابزار و کاربرد هر یک از آنها-

 وسائط نقلیه سنگینآشنائی نسبی با نحوه انجام تعمیرات مورد نیاز  -

 برخورد از سلامت جسمی و روانی متناسب با شغل -

 آشنائی با اصول ایمنی و شیوه هاي پیشگیري از حوادث ناشی از کار  -

 آشنایی با قطعات یدکی وسائط نقلیه سنگین و محل استقرار آنها  -

 آشنائی با نحوه کارسیستم هاي هیدرولیک و پنوماتیكی -

 قطعات و ابزار کار با وسیله و بدون وسیله مكانیكی  توانایی جابجایی -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره 3
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 : کارگر فنی مكانیک وسائط نقلیه سنگین شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 کار  پاي به از انبار ل و ابزار کاریوسا دریافت وحمل -

و تعویض قطعات معیوب طبق نظر تعمیر شستشو ، به منظور  وسائط نقلیه سنگینباز و پیاده کردن قسمتهاي مكانیكی  -

 مافوق

 بستن مجدد قطعات در محل تعیین شده با نظر مافوق و روغنكاري و سرویس قبیل از فنی امور انجام -

  وسائط نقلیه سنگینمكانیكی انجام تعمیرات مورد لزوم و رفع معایب همكاري در  -

 انتقال داغی قطعات به انبار اسقاطی -

 تنظیم باد لاستیک ها بازدید آب باطري ، روغن ، کنترل آب رادیاتور،  -

 تعویض فیلتر روغن ، فیلتر هوا ، صافی پمپ بنزین یا گازوئیل  -

 مافوق دستور طبق لزوم موارد در قسمت کارکنان سایر با همكاري -

 در محلهاي تعیین شده درپایان کاروسایل قرار دادن منظم نظافت لوازم و ابزار و جمع آوري و  -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل  -

 ( IMSسیستم مدیریت یكپارچه )حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی  -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح  -

 استفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 کار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتی فردي در طول ساعات کاري رعایت کلیه نكات ایمنی در حین -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  صافكار اتومبیل  : عنوان شغل -1

عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  این :  تعريف شغل – 2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي انجام عملیات صافكاري شامل  صافكار اتومبیل وظایف مشروحه زیر را بعنوان

تهاي جداشده از بدنه و شاسی توسط جوش برق ، شاسی کشی ، صاف کردن قسمتهاي فرو رفته و گود شده ، جوشكاري قسم

 جوش اکسیژن )هوا( و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1صافكار اتومبیل     110021 سال  0 سیكل 1 

2صافكار اتومبیل     110021 سال   1 سیكل 1 

3صافكار اتومبیل     11030 سال  3 سیكل 1 

4صافكار اتومبیل     110031 سال   5 سیكل 1 
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 برخورداري از توان جسمی لازم براي انجام وظایف محوله-

 هوا تنظیم دماي محل جوشآشنایی کامل با دستگاه هاي جوشكاري ، برش  -

 توانایی آماده سازي و تنظیم قطعات صافكاري شده -

 توانایی انجام جوشكاري برق ، جوش مفتولی ، جوش کاربید در مواقع لزوم  -

 آشنایی کامل با وسایل و تجهیزات صافكاري و نحوه کار با آنها -

 تنظیم قوس هاي بدنهتوانایی انجام سوهان کاري هواگیري بدنه و انجام خمكاري و  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4
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 : صافكار اتومبیل وظايفشرح 

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 مورد و بنا به ضرورتها و نیازهاي کاري استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت بر حسب  -

 همكاري در جمع آوري اطلاعات و مشخصات مورد نیاز براي انجام کار -

 به مافوق  و جوشكاري اعلام نیازمندیها از نظر ابزارکار، اجناس، مواد و لوازم صافكاري -

 طبق دستورالعمل هاي مربوطه آماده سازي، راه اندازي و بهره برداري از تجهیزات قسمت جوشكاري وصافكاري -

 تنظیم دستگاه هوابرش و انجام برش وصله در اندازه مورد نیاز و انجام جوش اکسیژن یا کاربید در مواقع لزوم -

انجام تمامی امور مربوط به قسمت صافكاري و جوشكاري قسمت هاي  مختلف خودرو از طریق استفاده از ابزار صرافكاري   -

 براي تعمیرات خودروهاو دستگاهاي جوش موجود 

 خودروهاي سبک وسنگینانجام امور مربوط به صافكاري از جمله چكش کاري، جوشكاري، شاسی کشی، سوهانكاري  - 

 انجام تنظیمات و تعویض هاي مورد نیاز دستگاه ها و تجهیزات قسمت صافكاري و جوشكاري -

و سیمی مناسرب برراي جوشركاري انرواع فلرزات و قطعرات        تنظیم دستگاههاي جوشكاري و انتخاب الكترود و مفتول برنجی -

 خودرو

 کنار هم قراردادن قطعات و زدن نقطه جوش اولیه براي مراحل بعدي جوشكاري -

 انجام اقدامات لازم براي رفع اشكالات بوجود آمده در قسمت مربوطه با همكاري مافوق -

 مواد اولیه در اختیار حفظ، نگهداري و بهره برداري صحیح از ابزار، تجهیزات و -

 جوشكاري و صافكاريانجام نقل و انتقالات، تحویل و تحولات و جابجایی هاي مربوط به  -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه 

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 در تمامی مراحل با توجه به مقررات رعایت منافع و مصالح شرکت -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

  فنی:  رسته  نقاش اتومبیل  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

انجام امور مربوط نقاشی  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  نقاش اتومبیل وظایف مشروحه زیر را بعنوان

دریافت مواد اولیه و رنگ مورد  يمختلف آماده سازي تجهیزات قسمت رنگ آمیزي ، هماهنگی و پیگیري برا يقسمت ها

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .نیاز 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1نقاش اتومبیل     110032 سال  0 سیكل 1 

2نقاش اتومبیل     110033 سال   1 سیكل 1 

3نقاش اتومبیل     110034 سال  3 سیكل 1 

4نقاش اتومبیل     110035 سال   5 سیكل 1 
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 ازیاستفاده مطلوب از مواد اولیه، تجهیزات و ابزار مورد ن ییتوانا -

 یه در نقاشدبا ابزار مورد استفا ییآشنا -

 آن  ریترکیب ، رقیق و صاف نمودن رنگ و نظا لیاصول نقاشی از قب ییآشنا -

 شناخت پارامترهاي خاص مربوط به رنگها، ترکیب آنها، غلظت و دیگر ویژگیهاي رنگها -

 آماده سازي زیرکار رنگ يانجام لكه گیري مورد نیاز و انجام اقدامات لازم برا ییوانات -

  و ... نقاشی پیستولهو پمپ باد  دستگاهو تنظیم فشاردر آماده سازي و راه اندازي  یمهارت کاف -

 موارد ریدر مقادیر مورد نیاز و سا آن، رقیق و صاف نمودن مناسب رنگها  ترکیب ییتوانا -

فلز، چوب و یا گچ در اشكال و  لینقاشی و رنگ آمیزي سطوح مختلف از قب يبرا  یتسلط کاف مهارت و -

 احجام مختلف توسط پمپ و یا قلم

 توانایی تنظیم دما ، فشار باد و غلظت رنگ و زمان مناسب پاشش آن -
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 هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی 4
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 : نقاش اتومبیل شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 آماده نمودن وسایل و تجهیزات مورد نیاز براي انجام کار وحمل آنها به محل کار -

دودکش،  رآلات،ی،ش ییایمیش عاتیانواع مخازن آب و ما رونیلوله ها، داخل و ب لیمختلف از قب يقسمتها يزیرنگ آم -

 طبق نظر مافوق يزیو انتخاب رنگ و نحوه رنگ آم يزیبا توجه به محل رنگ آم رآنیبرجها و نظا ،یحرارت يپمپها، مبدلها

 آماده سازي مواداولیه نقاشی اعم از ترکیب، رقیق کردن و صاف نمودن رنگ در مقادیر مورد نیاز -

 تحویل به موقع آنها يدرخواست مواد، ابزار و سایر تجهیزات مورد نیاز از مافوق و پیگیري برا -

 بازدید و بررسی ساختمانها و تاسیسات و برآورد میزان و نوع رنگ مورد نیاز -

 آن  ریخط کشی محل هاي عابر پیاده، رنگ آمیزي سرعت گیر ها و جداول، میادین ورزشی، استخرها و نظا -

 عایت نكات لازم دررابطه باکیفیت کار و استفاده مطلوب از مواد اولیه، تجهیزات و ابزار مورد استفاده ر -

آماده سازي زیرکار رنگ  يکنترل کیفیت محل رنگ آمیزي شده و انجام لكه گیري مورد نیاز و انجام اقدامات لازم برا -

 آن ریازقبیل سمباده کاري و بتونه کاري، زدن رنگ و نظا

 اقدام به نقاشی و رنگ آمیزي سطوح مختلف اعم از فلز، چوب و یا گچ در اشكال و احجام مختلف توسط پمپ و یا قلم مو -

 سرکشی و کنترل مرتب و مداوم از سطوح رنگ آمیزي شده وانجام اقدامات ترسیمی برحسب مورد طبق دستور مافوق -

 در قسمت مربوطه با همكاري مافوقرفع اشكالات بوجود آمده  يانجام اقدامات لازم برا -

 حفظ، نگهداري و بهره برداري صحیح از ابزار، تجهیزات و مواد اولیه در اختیار -

 یانجام نقل و انتقالات، تحویل و تحولات و جابجایی هاي مربوط به نقاش -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEنكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان )رعایت  - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانه کردننظافت  -  

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 ل ساعات کارياستفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طو -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار ایمنی ،رعایت اصول  -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

  فنیخدمات :  رسته  سرویسكار و آپاراتی  : عنوان شغل -1

تمام و یا قسمتی از این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام  :  تعريف شغل – 2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي تعویض روغن ، تنظیم سرویسكار و آپاراتی  وظایف مشروحه زیر را بعنوان

آب باطري ، آب رادیاتور ، باد لاستیک ها ، تعویض لاستیک هاي فرسوده ، انجام پنچر گیري و آپارات لاستیک ها ، جمع آوري 

تاق خودرو ، گرفتن جارو برقی ، شستشوي بیرون خودرو ، شستشوي موتو.ر ، شستشوي زیر اتاق و زباله ونظافت داخل ا

موتور خودرو ها اعم از سنگین ، نیمه سنگین و سبک ، گرفتن باد کمپسور جهت خشک کردن آب داخل موتور اطراف شمعها 

 امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . و قسمتهاي برق خودرو ، خشک کردن روي خودرو و شیشه ها با دستمالو سایر
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1سرویسكار و آپاراتی     110031 سال    0 سیكل 5 

2سرویسكار و آپاراتی     110031 سال   1 سیكل 1 
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 آشنایی کامل با ابزار و تجهیزات مورد استفاده در واحد سرویس و نگهداري خودرو ها -

 توانایی استفاده از دستگاه هاي تعویض ، تنظیم و بالانس چرخ هاي خودرو  -

 توانایی استفاده ازسیستم هاي تنظیمات خودرو  -

 شوي خودرو آشنایی با دستگاه هاي شست -

آشنایی با انواع روغن موتورها و موارد استفاده آنها در هریک از خودرو ها با توجه به توان و  -

 ویسكوزیته روغن ها

 آشنایی با سیستم موتورهاي خودرو ها و نحوۀ سرویسكاري آنها -
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 دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی  2
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 : سرویسكار و آپاراتی شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت بر حسب مورد و بنا به ضرورتها و نیازهاي کاري  -

 ار مناسب از انبار و انتقال به محل کاردریافت وسایل مصرفی مورد نیاز و لباس ک -

 بازدید خودرو از نظر تنظیم باد چرخها ، آب باطري ، آب رادیاتور -

 بازدید شمع و پلاتین ، کاربراتور ، فیلتر بنزین و تنظیم و تعویض هر یک از آنها در صورت لزوم -

 تعوبض روغن گریبكس در صورت نیازبازکردن پیچ کارتر و تعویض روغن موتور ، تعویض فیلتر روغن ،  -

 بازدید وضع ظاهري موتور خودرو ، بازکردن فیلتر هوا و تعویض آن در صورت لزوم -

 انجام عملیات گریسكاري بخشهاي گریس خور سیبک ها ، چرخها ، سگدست ها و..... -

 ، بالانس رینگ چرخها و ... تعویض لاستیک هاي فرسوده ، انجام پنچر گیري و آپارات لاستیک ها ، رگلاژ چرخها -

 انجام عملیات شستشوي خودرو اعم از زیر ، روي خودرو ، داخل اتاق ، صندوق و ... -

 تنظیم میزان باد کمپسور ها ، آب ، کف وسایر مواد مورد نیاز جهت شستشوي خودروها -

 استفاده از آب گرم براي شستشوي موتور و زیر موتور خودروها -

 رسور باد و آب جهت شستشوي قسمتهاي بیرونی خودرو استفاده از کمپ -

 استفاده از کمپرسور کف پاچ جهت شستشوي داخل موتور و بیرون خودرو و آب گیري نهایی داخل و خارج موتور -

 نظافت داخل اتاق خودرو ها و جمع آوري زباله و کشیدن جارو برقی و کشیدن دستمال مرطوب  -

 یایی و صندوق عقبتمیز کردن لاستیک هاي زیر  -

 پاك کردن شیشه ها با استفاده از شیشه شور وکشیدن دستمال مرطوب -

 اقدام جهت جمع آوري ضایعات از محل کار و انتقال آن ها به محل هاي تعیین شده -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهظافت ن -  

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 فردي در طول ساعات کارياستفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار ت اصول ایمنی ،رعای -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

  فنی :  رسته  استاد کار برق خودرو  : عنوان شغل -1

: شاغل این شغل تحت سرپرستی مافوق امور مربوط به برنامه ریزي ، اداره و سرپرستی واحد و پرسنل  تعريف شغل – 2

نظارت بر  تحت نظارت ، کنترل و نظارت بر حضور و غیاب افراد تحت سرپرستی ، تقسیم کار بین کارکنان تحت سرپرستی ،

كل تعمیراتی ، تنظیم دستور کار و تحویل آنها به پرسنل انجام کارهاي مش  حسن انجام وظائف محوله به افراد تحت نظارت ،

 تحت سرپرستی و سایر امور مرتبط با  شغل را بر عهده دارد . 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 110031 سال   3 دیپلم 10 استاد کار برق خودرو
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 آشنائی نسبی با زبان انگلیسی -

 آشنائی کامل با اصول سرپرستی و برنامه ریزي مرتبط با شغل -

 گذراندن دوره هاي آموزشی و حرفه اي مورد لزوم -

 آشنائی کامل با قسمتهاي مختلف برقی وسائط نقلیه -

 انجام تعمیرات مشكل و اساسی برقی وسائط نقلیه که از عهده سایرین بر نمی آیدتوانائی  -

 توانائی اداره و سرپرستی ، نظارت بر حضور و غیاب افراد تحت سرپرستی -

 توانائی تنظیم دستور کار و تقسیم کار بین کارکنان تحت نظارت و ایجاد هماهنگی بین آنان -
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 : استاد کار برق خودرو شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار  جهت انجام کارهاي روزانه -

 تعیین شده دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت حسب مورد و ضرورتها و نیازهاي کاري  -

 اداره و سرپرستی واحد و پرسنل تحت سرپرستی -

 تهیه و تنظیم دستور کار و تحویل به پرسنل تحت نظارت بر حسب مورد -

 تقسیم کار بین افراد تحت نظارت بر اساس مهارتها ، تخصصها و قابلیت هاي آنان و ایجاد هماهنگی بین ایشان -

 نظارت بر حسن انجام وظائف محوله به پرسنل تحت سرپرستی به منظور حصول اطمنیان از صحت عملكرد آنان -

امات لازم در جابجائی احتمالی آنان در مواقع غیبت کنترل و نظارت بر حضور و غیاب کارکنان تحت سرپرستی و انجام اقد -

 و یا مرخصی پرسنل

 وسائل و اقلام مورد نیاز کارکنان در کار انجام امور مربوط به تعیین ، نوع و میزان لوازم ، -

 تهیه و تامین کلیه اقلام مورد نیاز و استفاده پرسنل تحت نظارت و تحویل لوازم به ایشان -

ده و بكارگیري صحیح لوازم و وسائل و ابزار مورد استفاده توسط پرسنل تحت سرپرستی و ارائه نظارت بر استفا - 

 راهنمائی هاي لازم جهت ارائه خدمات مطلوب

 بازدید از کلیه قسمتهاي وسائط نقلیه وارده به واحد اعم از سبک ، سنگین و ماشین آلات ساختمانی از نظر برقی -

 لزوم به منظور تشخیص معایب و اشكالات وسائط نقلیه از نظر برقی و الكتریكیانجام کلیه آزمایشات مورد  -

 تشخیص معایب برقی کلیه وسائط نقلیه و ماشین آلات ساختمانی و رفع اشكالات مشاهده شده -

انجام تعمیرات اساسی اعم از مقطعتی و جاري بر روي قطعات و واحدهاي برقی انواع وسائط نقلیه و ماشین آلات  -

 ساختمانی از قبیل اَفتامات ، دلكو ، دینام ، آمپرمترها و امثالهم

انجام آزمایشات نهائی پس از اتمام کارهاي تعمیراتی به منظور حصول اطمینان از صحت عملكرد و اماده بكار بودن وسائط  -

 نقلیه تعمیري

 به مافوق و یا مسئولین ذیربط تحویل وسائط نقلیه تعمیري پس از حصول اطمینان از آماده بكار بودن آنها -

 مقاومتها ، یكسو کننده ها و ... کنترلها ، جعبه ها ، مشارکت و نظارت بر انجام آزمایشات مرتبط با خازنها ، بویین ها ، -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل-

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 نظارت بر رعایت کلیه نكات ایمنی و حفاظتی از سوي پرسنل تحت سرپرستی در حین کار  -

 ارائه گزارش فعالیت هاي انجام شده به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت و واحد در موارد تعیین شده -

 محیط کار  رعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات کار در -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

  فنی :  رسته  برقكار خودرو   : عنوان شغل -1

: شاغل این شغل تحت سرپرستی مافوق انجام تمام و یا قسمتی از وظائف مشروحه زیر را بنا به تشخیص  تعريف شغل – 2

و دستور مافوق در رابطه با انجام کارهاي جاري و عادي تعمیرات برق انواع وسائط نقلیه و سیم کشی هاي مورد لزوم ، 

میر و رفع معایب آنها و سایر امور مرتبط با شغل را بر پیاده نمودن قطعات و قسمتهاي برقی وسائط نقلیه و تعویض و تع

 عهده دارد. 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1برقكار خودرو      110031 سال  0 سیكل 1 

2برقكار خودرو      110040 سال   1 سیكل 1 

3    برقكار خودرو  110041 سال  3 سیكل 1 
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 آشنائی مختصر با زبان انگلیسی-

 گذراندن دوره هاي آموزشی و کارآموزي مربوطه -

 آشنائی با قسمتهاي مختلف وسائط نقلیه -

 واحدهاي برقیتوانائی انجام آزمایشات مختلف مورد لزوم بر روي قطعات و  -

 توانائی عیب یابی و رفع معایب برقی تمامی وسائط نقلیه -

 آشنائی با استانداردهاي تعریف شده و رعایت آنها در کار -
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 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 : برقكار خودرو شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار  جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 تحویل گرفتن وسائط نقلیه داراي اشكال برقی از مسئولین ذیربط -

ازدید از کلیه واحدها اعم از وسائط نقلیه سبک ، سنگین و ماشین آلات ساختمانی از لحاظ صحت عملكرد تجهیزات آنها از ب -

 قبیل بوق ، راهنما ، چراغهاي ترمز و ...

ه انجام آزمایشات مورد لزوم بر روي قطعات و واحدهاي برقی انواع وسائط نقلیه سبک ، سنگین و ماشین آلات ساختمانی ب -

 منظور تشخیص معایب

 تشخیص اشكالات و معایب وسائط نقلیه از لحاظ برقی -

 انجام تعمیرات اساسی و جاري وسائط نقلیه و رفع کلیه معایب آنها  -

انجام کلیه تنظیمات مورد لزوم بر روي قطعات و واحدهاي برقی وسائط نقلیه و ماشین آلات ساختمانی از قبیل دلكو ،  -

 برف پاك کن ، چراغهاي راهنما ، آفتامات ، آمپرمترها ، دینام و امثالهماستارت ، بوق ، 

 تعویض تجهیزات معیوب واحدهاي از قبیل دسته راهنما و استارت و امثالهم -

 انجام کلیه تعمیرات مربوط به بی سیم ، رادیو ، چراغ گردان و .. واحدها از نظر برقی -

 شی وسائط نقلیه و تعمیر و تعویض موارد ذکر شدهانجام سیم پیچی آرمیچر ، انجام سیم ک -

بازدید از کلیه کولرهاي واحدهاي سبک و سنگین ، تشخیص معایب احتمالی آنها و انجام تعمیرات لازم جهت رفع عیوب  -

 مشاهده شده

 بازدید و تعمیر دِدمن برقی واحدها -

 قی هم چنین تعمیرات برقی سیستم هاي رایانه اي فرودگاهانجام تعمیرات اساسی لیفتراکهاي موجود در فرودگاه از نظر بر -

 تعمیر و شارژ باطري وسائط نقلیه در صورت لزوم -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل-

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 رعایت کلیه نكات ایمنی و حفاظتی در حین کار  -

 رعایت کلیه استانداردهاي تعریف  شده در رابطه با شغل -

 ارائه گزارش فعالیت هاي انجام شده به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت و واحد در موارد تعیین شده -

 رعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار  -

 محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل انجام سایر امور -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 اداری:  رسته  کنترل ترافیک  آنالیست  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

تكمیل فرم درخواست به منظور ارائه خدمات مطلوب درزمینه هاي کنترل ترافیک  آنالیستوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

اعلام ابعاد ، سازمان راهداري و حمل و نقل جاده ايپروانه عبور ،کنترل وضع ترافیكی مناطق ارسال بار و اعلام مسیر عبوربه 

بر عهده  و سایر امور مرتبط با شغل را طول و عرض و وزن بار و وسیله نقلیه جهت دریافت پروانه عبور محموله ترافیكی

 دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 110042 سال  0 لیسانس 12 1  کنترل ترافیک  آنالیست

 110043 سال   1 لیسانس 13 2  کنترل ترافیک  آنالیست

 110044 سال  3 لیسانس 14 3  کنترل ترافیک  آنالیست

 110045 سال   5 لیسانس 15 4   کنترل ترافیک آنالیست
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 آشنایی کامل با مقررات ارسال محموله هاي ترافیكی -

 آشنایی کامل به مسیرها  و جاده هاي ترانزیت داخل و خارج از کشور -

 پایانه هاآشنایی کامل با حمل ونقل  -

 توانایی استفاده از سیستم رایانه و نرم افزارهاي حملو نقل جاده اي  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4
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 کنترل ترافیک آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار  جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 بموقع کارها رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه -

 انجام اقدامات لازم جهت دریافت پروانه عبور محموله ترافیكی -

 تكمیل فرم درخواست پروانه عبور -

سازمان راهداري و حمل و نقل جاده ايکنترل وضع ترافیكی مناطق ارسال بار و اعلام مسیر عبوربه  -  

  شور کپایانه هاي  سایت اینترنتی سازمان حمل و نقل و از طریقبررسی مسیر عبور و محدودیت هاي وزن و ارتفاع  -

 راهداري و حمل ونقل جاده ايسازمان و بارنامه ها به فرم درخواست تكمیل شده تحویل  -

 . و مسیر جایگزین در پروانه عبورنارگذر کلیه محدودیت هاي ارتفاع در مسیر و ضرورت عبور از کمشخص کردن  -

  پروانه عبور اعلام هزینه هاي مربوطه به امور مالی جهت پرداخت هزینه اخذ -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 ن نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئی -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 کارحفاظت و سایر مقررات کار در محیط  رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

  فنی:  رسته  سرگروه رانندگان و متصدي نقلیه  : عنوان شغل -1

: شاغل این شغل تحت سرپرستی مافوق انجام تمام و یا قسمتی از وظائف مشروحه زیر را بنا به تشخیص  تعريف شغل – 2

سنگین و سبک ،  و دستور مافوق در رابطه با برنامه ریزي ، اداره و سرپرستی رانندگان وسائط نقلیه فوق سنگین و ویژه ،

زام وسائط نقلیه براي انجام ماموریت ، سرویس ، تعمیرات ، ارائه آموزش هاي مورد لزوم به رانندگان تحت سرپرستی ، اع

 رسیدگی به وضع وسائط نقلیه هاي تحت اختیار و یار امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .  

3- 
ي

غل
ش

ت 
قا

طب
ز 

را
اح

ط 
راي

ش
 

 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

نقلیهسرگروه رانندگان و متصدي   110041 سال   3 فوق دیپلم 12 
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 آشنائی با زبان انگلیسی و مفاهیم آن در رابطه با شغل -

 گذراندن دوره هاي آموزشی و حرفه اي مرتبط با شغل -

 وسائط نقلیه آشنائی کامل با وظایف و مسئولیت هاي رانندگان -

 توانائی ارائه آموزشهاي لازم به رانندگان وسائط نقلیه تحت سرپرست -

 توانائی برنامه ریزي ، اداره و احد و افراد تحت سرپرستی -

 انجام  رانندگی با وسائط نقلیه فوق سنگین ، سنگین و سبک و رفع معایب آنها -

 انجام هماهنگی هاي لازمتوانایی تنظیم برنامه کار روزانه و هفتگی واحد و  -
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 : سرگروه رانندگان و متصدي نقلیه شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار  جهت انجام کارهاي روزانه-

 دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شدهدریافت  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت حسب مورد و ضرورتها و نیازهاي کاري  -

و ویژه ، وسائط نقلیه سنگین ، وسائط نقلیه سبک  برنامه ریزي و اداره سرپرستی رانندگان وسائط نقلیه فوق سنگین -

 تحت سرپرستی

ارائه آموزش هاي لازم به رانندگان تحت نظارت به منظور رعایت کلیه نكات ایمنی و اجراي مقررات راهنمائی و  -

 رانندگی

از وسائط نقلیه تحت  ارائه راهنمائی هاي مورد لزوم به رانندگان وسائط نقلیه تحت سرپرستی از لحاظ حفظ و نگهداري -

 اختیار و تجهیزات و متعلقات آنها

 تقسیم کار بین رانندگان تحت سرپرستی با توجه به مهارتهاي آنان -

نظارت بر حسن انجام وظائف محوله به رانندگان وسائط نقلیه فوق سنگین و ویژه ، وسائط نقلیه سنگین و وسائط نقلیه  -

 سبک تحت سرپرستی

نامه کار رانندگان تحت نظارت در امور بارگیري و حمل بموقع کالاها ، اجناس فوق سنگین و سنگین و تعیین و تنظیم بر -

 مسافران

 انجام امور مربوط به تامین سوخت وسائط نقلیه و روغن و ... انها -

یب و بازرسی مرتب و مستمر از وسائط نقلیه تحت اختیار رانندگان تحت سرپرستی و حصول اطمینان از عدم معا -

 اشكالات آنها

بررسی معایب وسائط نقلیه تحت اختیار رانندگان تحت نظارت و تجهیزات و متعلقات وسائط نقلیه اعلام شده از سوي  -

رانندگان وسائط نقلیه و رفع معایب جزئی آنها و گزارش معایب اساسی وسائط نقلیه به مافوق و مسئولین ذیربط جهت 

 رفع اشكالات اعلام شده

 و تامین قطعات و لوازم یدکی مورد نیاز وسائط نقلیه تحت نظارتتهیه  -

اعزام بموقع وسائط نقلیه رانندگان تحت سرپرستی براي سرویس و تعمیرات دوره اي طبق برنامه هاي پیش بینی شده -

اران و و بازدید کلیه وسائط نقلیه پس از انجام تعمیرات و سرویس به جهت حصول اطمینان از صحت عملكرد تعمیرک

 اماده بكار وسائط نقلیه

نظارت بر حضور و غیاب رانندگان تحت سرپرستی و انجام اقدامات لازم در جابجائی احتمالی آنان در مواقع غیبت و یا  -

             مرخصی افراد                                                                                                           

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 ارائه گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده به مافوق -

 تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت و واحد در موارد  -

 رعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی:  رسته  راننده جرثقیل هاي سنگین ویژه  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

انجام امور  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي راننده جرثقیل هاي سنگین ویژه وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

مربوط به رانندگی با جرثقیل هاي سنگین ویژه را به منظور حمل و نقل و جابجائی و مشارکت در فعالیتهاي عمرانی ، فنی و 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . خدماتی ، همكاري و اقدام در مورد رفع نقائص و تعمیرات فنی خودرو
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1راننده جرثقیل هاي سنگین ویژه     110041 سال   2 سیكل 1 

2راننده جرثقیل هاي سنگین ویژه     11041 سال   3 سیكل 10 

3راننده جرثقیل هاي سنگین ویژه     110041 سال   4 سیكل 11 
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 برخورداري از سلامت جسمانی و قوه بینایی مناسب با عینک یا بدون عینک جهت هدایت جرثقیل سنگین -

 توانائی انجام رانندگی با جرثقیل سنگین ویژه و انجام عملیات محوله مرتبط با شغل -

 دارا بودن گواهینامه خاص راهنمایی مورد نظر -

 آشنائی با سرویسهاي بازدید اولیه خودرو و اطمینان از امكان راه اندازي و بهره برداري از آن -

 آشنائی کافی با سرویسهاي بازدید اولیه خودرو قبل از روشن نمودن آن -

 توانائی و مهارت در رانندگی با خودروهاي مشابه -

 توانائی رفع اشكالات و تعمیرات جزئی خودرو تحت اختیار -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل  3
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 : راننده جرثقیل هاي سنگین ویژه شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 منظور شروع و خاتمه بموقع کارهابه انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 از مافوق و انجام کار مطابق برنامه يبرنامه کار افتیدر-

ها  يپروانه ، آب باطر يآب ، روغن ، سوخت ، تسمه ها دیشامل بازد اریتحت اخت هینقل لهیمختلف وس يقسمتها دیبازد -

 جعبه ابزار و کامل بودن آن نیو همچن گرید يمتعلقات موتور هی، چراغها و کل

 مربوطه يلنگهای، لوله ها و ش رهایش لیاز قب یكیدرولیه ياز مدارها کیدرولیو کنترل روغن ه دیبازد -

 راتیمحور و گزارش به مافوق جهت انجام تعم يها یو لق یو خوردگ یمربوطه از نظر شكستگ يجكها و بازوها دیبازد -

 لازم

 فوق زاتیتجه حیاز عملكرد صح نانیترمزها و متعلقات آن و حصول اطم لیخودرو از قب يباد يستمهایس يکنترل بر رو -

 متحرك ينگهدارنده چرخ و قسمتها يو مهره ها كهایچرخها از نظر باد لاست دیبازد -

 هینقل لهیبوجود آمده در وس بیاو مع يگزارش درصد آماده بكار -

محوله طبق  يبرنامه ها يو اجرا یو خدمات ی، فن یعمران يها تیو مشارکت در فعال نیسنگ لیبا جرثق یانجام رانندگ -

 یو دستور مافوق سازمان یمیبرنامه تنظ

 شده نییبر اساس دستورالعملها و مقررات تع لیبا جرثق نیسنگ يبارها یجابجائ -

 از صحت عملكرد آنها نانیبكسل ها جهت اطم میکابلها و س يمستمر از جكها ، کابلها و جا دیبازد -

 خودرو در حد مهارت مربوطه ياضطرار راتیانجام تعم -

 راتییهنگام تغ هینقل لهیوس يقسمت ها هیکل يرو یاحتمال راتیبه منظور تعم راتیتعم پیو کمک به اک يهمكار -

 ازیدر مواقع مورد ن لیاطراف جرثق ياز جكها یو اصول حیاستفاده صح -

 هینقل لهیوس يسكاریو گر لترهایروغن و ف ضیکاران به منظور تعو سیبا گروه سرو يهمكار -

 راتیاز صحت و سلامت خودرو پس از تعم نانیکنترل و اطم -

 در موارد لزوم كهایلاست ضیو تعو يریباز و بسته کردن چرخها و پنچرگ -

 خودرو يریسوختگ اتیانجام عمل -

 و مرتب نگهداشتن آن زیو تم اریخودرو در اخت ينظافت و شستشو -

 يخودروها در مواقع اضطرار ریبا سا یدر انجام رانندگ يهمكار -

 مجوزها گرینامه و د مهیبا مسئول مربوطه در مورد ب یهماهنگ -

 هو اموال و ابزار مربوط اریدر اخت هینقل لهیاز وس يحفظ و نگهدار -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه 

 و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شده بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
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 : راننده جرثقیل هاي سنگین ویژه بقيه شرح وظايف

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 شكلات کاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و م -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 ملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالع -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 مقررات کار در محیط کارحفاظت و سایر  رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

1 

 فني:  رسته  قیل هاي نیمه سنگین راننده جرث  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :   تعريف شغل – 2

انجام امور  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي راننده جرنقیل هاي نیمه سنگین وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

مربوط به رانندگی ، هدایت ، جابجایی و جرثقیل را به منظور تخلیه و بارگیري و حمل وسائط نقلیه ، حمل و نقل ، محصولات 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .، ضایعات ، اجناس و تجهیزات سنگین 

3- 
ي

غل
ش

ت 
قا

طب
ز 

را
اح

ط 
راي

ش
 

 گروه عنوان طبقه شغلي
 احرازشرايط 

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 110050 سال  0 سیكل 1 1قیل هاي نیمه سنگین       راننده جرث

 110051 سال   2 سیكل 1 2قیل هاي نیمه سنگین      راننده جرث
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 برخورداري از توان و سلامت جسمانی لازم براي رانندگی و هدایت جرثقیل  -

 شناخت انواع جرثقیل و سیستم هاي هیدرولیک -

 آشنائی با محیط کار و مسیر تردد وضعیت جاده ها و راههاي شهري و برون شهري -

 آشنائی کامل با سرویس هاي بازدید اولیه خودرو قبل از روشن نمودن آن -

 ائی با لوازم و تجهیزات جرثقیلآشن -

 داشتن گواهینامه رانندگی متناسب با نوع وسیله نقلیه در اختیار -

 توانایی برآورد وزن محصولات و تطبیق آنها با ظرفیت حمل و جابجائی -

 تن 30تا  10آشنائی با جرثقیل هاي  -

 آشنائی کافی با سیستم هاي هیدرولیک -

 تعمیرات جزئی آن آشنائی با سرویسهاي اولیه و -

 تن 30آشنائی کافی و توان کار با جرثقیل هاي بالاي  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2
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 قیل هاي نیمه سنگینراننده جرث:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 شروع و خاتمه بموقع کارها منظوربه انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رانندگی و اپراتوري انواع جرثقیل به منظور هدایت ، بلند کردن و قرار دادن اشیاء -

 بكار انداختن تجهیزات مكانیكی و الكترونیكی جرثقیل هاي متحرك -

 رانندگی با انواع خودروهاي سبک ، نیمه سنگین طبق مجوز راهنمایی و رانندگی  -

روشنایی و چراغهاي هشدار دهنده ، برف پاك کن ها ، لاستیک ها  روغن ترمز ، روغن موتور ، آب رادیاتور ،بازدید روزانه  -

 ، فرمان و سایرقسمتهاي وسیله نقلیه در اختیار

 رسیدگی ، نظافت و شستشوي وسیله در اختیار و تمیز و مرتب نگهداشتن آنها -

 تسمه هاي ناقل ، شگلها و فاضلاب هارسیدگی مرتب و مداوم به وضعیت سیم بكسل ها و  -

توانایی انجام رفع نواقص جزئی ، سرویس خودرو ، باز و بسته کردن لاستیک و در صورت لزوم پنچرگیري و گزارش  -

 معایب اساسی به سرپرست و ارجاع به تعمیرگاه

 ابزارآلات و لوازم درون آن حفاظت از خودرو ، محموله ، -

 ار در هر لحظه از شبانه روز به هر نقطه از کشور و در مناطق و تاسیسات تحت پوششآمادگی اعزام و انجام ک -

 رعایت کامل نكات ایمنی و مقررات راهنمایی و رانندگی در مسیرهاي جاده اي و شهري سرعت عمل در رانندگی ، -

 یست محیطیآشنائی با مدیریت هاي استقرار یافته و رعایت کلیه مقررات اداري و موارد کیفیت ، ز -

 آشنایی با نحوه بستن بار و نحوه مهار کردن اشیاء در هنگام جابجایی آنها -

 کنترل جعبه ابزار و لوازم یدکی خودرو و حصول از اطمینان از کامل بودن تجهیزات آنها براي مواقع ضروري -

 مهاي مربوطهسوختگیري خودرو در جایگاههاي عرضه مواد سوختی ثبت مقدار سوخت و کیلومتر در فر -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه 

 محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 در تمامی مراحل با توجه به مقررات رعایت منافع و مصالح شرکت -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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                شناسنامه شغل                              

 

 فنی:  رسته  راننده جرثقیل هاي سبک  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

انجام امور مربوط  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  راننده جرثقیل هاي سبکوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

به رانندگی با جرثقیل هاي سنگین را به منظور حمل و نقل و جابجائی و مشارکت در فعالیتهاي عمرانی ، فنی و خدماتی ، 

 دارد . و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهدههمكاري و اقدام در مورد رفع نقائص و تعمیرات فنی خودرو 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1راننده جرثقیل هاي سبک     110052 سال   0  سیكل 1 

2راننده جرثقیل هاي سبک     110053 سال  2 سیكل 1 

3راننده جرثقیل هاي سبک     110054 سال  4 سیكل 1 
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 برخورداري از سلامت جسمانی و قوه بینایی مناسب با عینک یا بدون عینک جهت هدایت جرثقیل سنگین -

 توانائی انجام رانندگی با جرثقیل سنگین و انجام عملیات محوله مرتبط با شغل -

 مورد نظردارا بودن گواهینامه خاص راهنمایی  -

 آشنائی با سرویسهاي بازدید اولیه خودرو و اطمینان از امكان راه اندازي و بهره برداري از آن -

 آشنائی کافی با سرویسهاي بازدید اولیه خودرو قبل از روشن نمودن آن -

 توانائی و مهارت در رانندگی با خودروهاي مشابه -

 حت اختیارتوانائی رفع اشكالات و تعمیرات جزئی خودرو ت -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک  3

4  

5  

1  
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 : راننده جرثقیل هاي سبک شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 خاتمه بموقع کارها منظور شروع وبه انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

بازدید قسمتهاي مختلف وسیله نقلیه تحت اختیار شامل بازدید آب ، روغن ، سوخت ، تسمه هاي پروانه ، آب باطري ها ،  -

 چراغها و کلیه متعلقات موتوري دیگر و همچنین جعبه ابزار و کامل بودن آن

 شیرها ، لوله ها و شیلنگهاي مربوطه بازدید و کنترل روغن هیدرولیک از مدارهاي هیدرولیكی از قبیل -

 جهت انجام تعمیرات لازمبازدید جكها و بازوهاي مربوطه از نظر شكستگی و خوردگی و لقی هاي محور و گزارش به مافوق  -

 کنترل بر روي سیستمهاي بادي خودرو از قبیل ترمزها و متعلقات آن و حصول اطمینان از عملكرد صحیح تجهیزات فوق -

 د چرخها از نظر باد لاستیكها و مهره هاي نگهدارنده چرخ و قسمتهاي متحركبازدی -

 گزارش درصد آماده بكاري و معایب بوجود آمده در وسیله نقلیه -

انجام رانندگی با جرثقیل سنگین و مشارکت در فعالیت هاي عمرانی ، فنی و خدماتی و اجراي برنامه هاي محوله طبق  -

 مافوق سازمانیبرنامه تنظیمی و دستور 

 جابجائی بارهاي سنگین با جرثقیل بر اساس دستورالعملها و مقررات تعیین شده -

 بازدید مستمر از جكها ، کابلها و جاي کابلها و سیم بكسل ها جهت اطمینان از صحت عملكرد آنها -

 انجام تعمیرات اضطراري خودرو در حد مهارت مربوطه -

 به منظور تعمیرات احتمالی روي کلیه قسمت هاي وسیله نقلیه هنگام تغییرات همكاري و کمک به اکیپ تعمیرات -

 استفاده صحیح و اصولی از جكهاي اطراف جرثقیل در مواقع مورد نیاز -

 همكاري با گروه سرویس کاران به منظور تعویض روغن و فیلترها و گریسكاري وسیله نقلیه -

 پس از تعمیراتکنترل و اطمینان از صحت و سلامت خودرو  -

 باز و بسته کردن چرخها و پنچرگیري و تعویض لاستیكها در موارد لزوم -

 انجام عملیات سوختگیري خودرو -

 نظافت و شستشوي خودرو در اختیار و تمیز و مرتب نگهداشتن آن -

 همكاري در انجام رانندگی با سایر خودروها در مواقع اضطراري -

 مورد بیمه نامه و دیگر مجوزها هماهنگی با مسئول مربوطه در -

 حفظ و نگهداري از وسیله نقلیه در اختیار و اموال و ابزار مربوطه -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 ها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آن

 بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شده -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 ( IMSشده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) حفظ و نگهداري از موارد عنوان -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مختلف زمانی تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -
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 : راننده جرثقیل هاي سبک بقيه شرح وظايف

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 کار حفاظت و سایر مقررات کار در محیط رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی:  رسته  ریگر  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

اخذ پرمیت و توضیحات لازم از مافوق  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  ریگر وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

انجام امور مربوط به تخلیه و پر کردن برجهاي نم مشارکت در نصب دستگاه هاي جدید ،  ، جهت انجام درخواست کار 

و سایر امور کنترل کلیه طنابها ، تسمه ها و سیم بكسل هاي بسته شده ، تلاش در جهت افزایش بهره وري و کاهش ، زدایی 

 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 شغليكد طبقه 
 تجربه تحصيل

1ریگر      كلیس 1   110055 سال  0 

2ریگر      كلیس 1   110051 سال   1 

3ریگر      كلیس 1   110051 سال  3 

4ریگر       110051 سال   5 سیكل 10 

5ریگر      سال  1 سیكل 11   110051 
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 قطعات ماشین آلات و استاندارد هاي مربوطهشناخت کامل  -

 پیش بینی و تخمین انواع تجهیزات مورد نیاز توانایی  -

 روش هاي مناسب در راستاي نگهداري صحیح کلیه تجهیزات مورد استفاده در سایت. آشنایی با  -

 تخلیه و پر کردن برجهاي نم زدایی توانایی  -

 کنترل کلیه طنابها ، تسمه ها و سیم بكسل هاي بسته شده توانایی  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

 آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي  5

1  
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 : ریگر شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 منظور شروع و خاتمه بموقع کارهابه انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 اخذ پرمیت و توضیحات لازم از مافوق جهت انجام درخواست کار مورد نظر در شروع کار روزانه .  -

 مشارکت در نصب دستگاه هاي جدید با هماهنگی مافوق و همكاري در تهیه وسایل و تجهیزات ایمنی مرتبط با کار .  -

مشارکت در اجراي مراحل مربوط به جابه جایی انواع قطعات از قبیل لوله هاي آهن آلات ، برجها ، کانتینرها و ماشین  -

تن ، جرثقیل هاي دستی و زنجیري بالابرها ، اهرم  10تن ، لیفتراك تا  200 آلات با انواع جرثقیل هاي سنگین و بوم خشک تا

 ها و نظایر آن .

مشارکت و همكاري با مافوق در نصب تاسیسات صنعتی و کارگاهی و تشخیص میزان وزن بار ، پیدا کردن مرکز ثقل بار  -

 و انتخاب انواع سیم بكسل هاي مناسب بار.

جهیزات مورد نیاز در اورهال و ارائه گزارش آن به مافوق و پیگیري جهت تهیه و تامین آنها در پیش بینی و تخمین انواع ت -

 موعد مقرر. 

انجام امور مربوط به تخلیه و پر کردن برجهاي نم زدایی از قبیل سیلكاژن ، سرامیک بال ، مولكول آرسید و ... طبق دستور  -

 العمل هاي تعیین شده .

 روزانه خود به مافوق .ارائه گزارش کارهاي  -

 به کارگیري روش هاي مناسب در راستاي نگهداري صحیح و روانكاوي کلیه تجهیزات مورد استفاده در سایت. -

 هماهنگی با مافوق خود در تهیه و تجهیز ابزار آلات مورد نیاز در حین انجام کار .  -

کسب اطلاعات کافی در خصوص انواع تجهیزات مورد نیاز کار از طریق مطالعه جزوات و کتب فنی مرتبط به منظور  -

 ارتقاء راندمان کار . 

انجام هماهنگی هاي لازم جهت ورود و وسایل نقلیه سنگبن و انواع جرثقیل ها به همراه تریلی ، کفی و ... جهت اجراي  -

 مراحل مختلف کار . 

 اطلاع دقیق از موجودي انبار و مشخص کردن قطعات معیوب و هماهنگی با مافوق . کسب -

همكاري وهماهنگی با کلیه اپراتورهاي وسائط نقلیه سنگین از قبیل جرثقیل، لیفتراك و... جهت حمل وجابه جایی کلیه  -

 قطعات وتجیهزات مورد نظر.

 شده جهت حصول اطمینان از ایمن بودن و استحكام آنها.کنترل کلیه طنابها ، تسمه ها و سیم بكسل هاي بسته  -

 انجام امور مربوط به سرویسكاري ، روغنكاري و گریسكاري کلیه وسایل و ابزار کار در فواصل زمانی معین. -

 نه * نظافت محل کار و جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزا

 تلاش در جهت افزایش بهره وري و کاهش هزینه ها و ضایعات  -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 ار روزانه جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان ک

 بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شده -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 (IMSیكپارچه )حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت  -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) -
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -
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 : ریگر بقيه شرح وظايف

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 ز سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره ا -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 محیط کار حفاظت و سایر مقررات کار در رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  راننده خودرو هاي سنگین ویژه  : عنوان شغل -1

شاغل این شغل تحت سرپرستی مافوق انجام امور مربوط به هدایت وسائط نقلیه فوق سنگین از قبیل   :  تعريف شغل – 2

تن ، ماشینهاي جرثقیل دار سنگین مخصوص تعمیر ، حمل و جابجائی ماشین ها و 11کامیون هاي پنج محور با ظرفیت بیش از 

قلیه یخچال دار سنگین ویژه حمل مواد غذائی ، انجام وسائط نقلیه سنگین مانند گریدر ، ماشین هاي راه سازي ، وسائط ن

 تعمیرات ضروري وسائط نقلیه تحت اختیار در حین انجام ماموریت در جاده ها و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد.
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 110010 سال   5  سیكل 11 راننده خودرو هاي سنگین ویژه
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 داشتن گواهینامه پایه یک و ویژه وسائط نقلیه فوق سنگین -

 توانائی هدایت وسائط نقلیه فوق سنگین تحت اختیار -

 و توانائی حمل و جابجائی وسائط نقلیه سنگین راهسازي و یخچال دار و ...آشنائی با اصول بارگیري  -

 آشنائی با قسمتهاي مختلف وسائط نقلیه فوق سنگین -

 توانائی انجام تعمیرات جزئی و ضروري وسیله نقلیه تحت اختیار در حین انجام ماموریت در جاده ها -

 و رانندگی و رعایت آنها در حین رانندگیآشنائی کامل با آئین نامه ها و مقررات راهنمائی  -
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 : راننده خودرو هاي سنگین ویژه شرح وظايف

 روزانهحضور بموقع در محل کار  جهت انجام کارهاي  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت حسب مورد و ضرورتها و نیازهاي کاري  -

 ز مافوقتحویل گرفتن وسیله نقلیه فوق سنگین و ویژه ا -

 از صحت و سلامت آنهابازدید و بازرسی کلیه قسمتهاي وسیله نقلیه تحویلی قبل از رانندگی با آن به منظور حصول اطمینان  -

گزارش معایب  وسیله نقلیه تحویلی به مافوق و واحد تعمیرات جهت انجام تعمیرات معایب و حصول اطمینان از آماده بكار  -

 تفادهبودن وسیله نقلیه مورد اس

 رانندگی و هدایت وسیله نقلیه فوق سنگین و ویژه تحت اختیار -

تن ، ماشین هاي  11رانندگی با کلیه وسائط نقلیه فوق سنگین و ویژه از قبیل کامیونهاي پنج محور با ظرفیت بیش از  -

 Recovery)ئی بین شهرهاجرثقیل دار ویژه یدك کش و تعمیرات وسائط نقلیه ، کامیونهاي یخچال دار ویژه حمل مواد غذا

umil)  لیتر در فرودگاههاي بین المللی 50000تفت کشهاي تحویل سوخت به هواپیما با ظرفیت حداقل 

راه اندازي و آماده بكار نمودن دستگاههاي نصب شده بر روي ماشینها شامل جرثقیل ، یخچال و ... و استفاده از سیم نقاله  -

 جهت مهار نمودن بار

 کلیه اصول صحیح بارگیري و حمل و جابجائی بارهاي مورد حملبكار بستن  -

انجام تعمیرات جزئی و ضروري وسیله نقلیه تحت اختیار در حین ماموریت در جاده ها و دستگاههاي نصب شده بر روي  -

 آن در حد امكان

دامات بعدي و تعمیرات اساسی و اعلام معایب و اشكالات اساسی خودرو تحت اختیار به مسئولین ذیربط به منظور انجام اق -

 کلی اعلام شده

 دریافت برگ ماموریت جهت انجام امور محوله از سوي مافوق -

تحویل گرفتن بار از مسئولین ذیربط و دادن رسید ، نظارت بر امر بارگیري ، سعی و دقت در حفاظت ازمحموله به هنگام  -

 حمل به منظور سالم رساندن بار به مقصد

 مذاکره با مسئول درخواست کننده بار جهت تعیین محل تخلیه و تحویل بارانجام  -

 تحویل دادن محموله در مقصد به مسئولین ذیربط و دریافت رسید ، نظارت بر تخلیه بار -

جمع کردن زنجیر و کلیه وسائل مهار کننده بار و قرار دادن آنها در محلهاي تعیین شده در وسیله نقلیه و برگشت به  -

 دأمب

 دریافت رسید از مسئول تحویل گیرنده بار و تحویل دادن آن به مافوق و مسئولین ذیربط -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و مقررات راهنمائی و رانندگی در حین رانندگی -

علائم رعایت تمامی مقرات ایمنی و قوانین مربوطه از نقطه نظر توزین بار ، سیستم صحیح آن بر روي محورها ، نصب  -

 ایمنی از قبیل پرچم ها ، چراغ و ...

 انجام امور مربوط به اخذ مجوزهاي مورد لزوم پروانه عبور براي جاده ها و بزرگراهها و امثالهم -

 در صورت لزوم رانندگی و هدایت اتوبوسهاي بززرگ با حداقل چهل نفر مسافر در خارج از شهر -

 ق در رابطه با شغلانجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافو  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت و واحد در موارد تعیین شده -

 رعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار -

 ر ارتباط با شغلانجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق د -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  راننده خودرو هاي سنگین   : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :   تعريف شغل – 2

انجام امور مربوط  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي راننده خودرو هاي سنگین وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

به رانندگی با وسائط نقلیه سنگین را به منظور حمل و نقل مواد و محصولات ، مصالح ، تجهیزات ، کالاها و سایر اقلام متناسب 

و نواقص و تعمیرات فنی خودرو با ظرفیت وسیله نقلیه در داخل و یا خارج شرکت ، ایاب و ذهاب کارکنان ، همكاري در رفع 

 سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1راننده خودرو هاي سنگین      110011 سال    2 سیكل 1 

2راننده خودرو هاي سنگین      110012 سال   3 سیكل 10 
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 برخورداري از سلامت جسمانی و قوه بینایی مناسب با عینک یا بدون عینک -

 آشنائی کافی با وضعیت جاده ها و راه هاي شهري و برون شهري -

 و جابجائی کالاها و اقلام توانائی انجام رانندگی با خودرو سنگین در داخل شرکت -

 دارا بودن گواهینامه پایه یكم و کارت بین شهري و گواهینامه خاص وسیله نقلیه سنگین مورد استفاده -

توانائی و مهارت در رانندگی با خودروهاي سنگین نظیر کامیون جرثقیل و تریلر ، لودر ، گریدر ، بیل  -

 مكانیكی و نظایر آنها

 فنی خودرو توانائی تشخیص عیوب -

 آشنائی و مهارت کامل در باز کردن و بستن قطعات ساده موتور و تعمیر آنها -

 توانائی حمل و نقل و جابجائی صحیح و اصولی مواد ، کالاها و اقلام -

 آشنائی کامل با تعمیرات خودرو سنگین و قسمت هاي مختلف موتور -

 تعمیر آنها تسلط در بخش هاي فنی هیدرولیک و پنوماتیک خودرو و -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2
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 :  راننده خودرو هاي سنگین وظايف شرح

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 منظور شروع و خاتمه بموقع کارهابه انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

اختیار شامل بازدید آب ، روغن ، سوخت ، تسمه هاي پروانه ، آب باطري ها بازدید قسمت هاي مختلف وسیله نقلیه تحت -

 ، چراغ ها و کلیه متعلقات موتوري دیگر و همچنین جعبه ابزار و کامل بودن آن

 بازدید و کنترل روغن هیدرولیک از مدارهاي هیدرولیكی از قبیل شیرها ، لوله ها و شیلنگ هاي مربوطه -

 هاي مربوطه از نظر شكستگی و خوردگی و لقی هاي محور و گزارش به مافوق بازدید جک ها و بازو -

 کنترل بر روي سیستم هاي بادي خودرو از قبیل ترمزها و متعلقات آن و حصول اطمینان از عملكرد صحیح تجهیزات فوق  -

 قبیل فنرها و گاردان هابازدید چرخ ها از نظر باد لاستیک ها و مهره هاي نگهدارنده چرخ و قسمت هاي متحرك از  -

 انجام تعمیرات اضطراري خودرو درحین ماموریت هاي خارج از شرکت در حد مهارت مربوطه -

بیل مكانیكی  انجام رانندگی با خودروهاي سنگین و نیمه سنگین نظیر اتوبوس ، مینی بوس ، کامیون ، تریلر لودر ، گریدر ، -

 و کمرشكن و نظایر آنها

 کالا و قطعات در موقع حمل آنها به مقاصد مورد نظر مواد ،حفظ و مراقبت از -

 همكاري و کمک به اکیپ تعمیرات به منظور تعمیرات احتمالی روي کلیه قسمت هاي وسیله نقلیه هنگام تعمیرات -

 همكاري با گروه سرویس کاران به منظور تعویض روغن و فیلترها و گریس کاري وسیله نقلیه -

 از صحت و سلامت خودرو پس از تعمیرات کنترل و اطمینان  -

 باز و بسته کردن چرخ ها و پنچرگیري و تعویض لاستیک ها در موارد لازم -

 انجام ماموریت هاي محوله برون شهري و درون شهري و عزیمت به محل هاي تعیین شده -

 سط وسیله نقلیه تحت اختیارحمل ونقل و انتقال کالاها ، ماشین آلات و دستگاه هاي خریداري شده به شرکت تو -

 همكاري با واحد تدارکات در مورد انتقال کالاهاي خریداري شده به شرکت -

 سوخت گیري خودرو در جایگاه هاي عرضه مواد سوختی و ثبت مقدار سوخت و کیلومتر در فرم هاي مربوطه -

 نظافت و شستشوي خودرو در اختیار و تمیز و مرتب نگهداشتن آن -

 ر انجام رانندگی با خودروهاي صنعتی داخل شرکت و یا تحویل محصول به مشتريهمكاري د -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 کار روزانه  انیشده در پا نییتع يمورد استفاده و استقرار آنها در محل ها زاتیابزارو تجه يجمع آور

 شده نییدر فواصل مختلف تع خودرو تجهیزاتبكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست  -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 ( IMSیكپارچه )حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت  -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی تهیه و تنظیم گزارشات -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -
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 :  راننده خودرو هاي سنگین بقيه شرح وظايف

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 شده نییتع يتعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردها -

 و سایر مقررات کار در محیط کار حفاظت رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  راننده خودرو هاي نیمه سنگین  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

انجام امور  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي راننده خودرو هاي نیمه سنگین وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

ل مواد و محصولات ، مصالح ، تجهیزات ، کالاها و سایر اقلام مربوط به رانندگی با وسائط نقلیه سنگین را به منظور حمل و نق

متناسب با ظرفیت وسیله نقلیه در داخل و یا خارج شرکت ، ایاب و ذهاب کارکنان ، همكاري در رفع نواقص و تعمیرات فنی 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .خودرو 
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 گروه شغليعنوان طبقه 
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 110013 سال    1 سیكل 1 راننده خودرو هاي نیمه سنگین
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 برخورداري از سلامت جسمانی و قوه بینایی مناسب با عینک یا بدون عینک -

 کافی با وضعیت جاده ها و راه هاي شهري و برون شهري آشنائی -

 توانائی انجام رانندگی با خودرونیمه سنگین در داخل شرکت و جابجائی کالاها و اقلام -

 دارا بودن گواهینامه پایه دوم و کارت بین شهري و گواهینامه خاص وسیله نقلیه سنگین مورد استفاده -

، مینی بوس  101خودروهاي نیمه سنگین نظیر جرثقیل خاور  و خاور  توانائی و مهارت در رانندگی با -

 اتوبوس ، کامیونت

 توانائی تشخیص عیوب فنی خودرو تحت اختیار -

 آشنائی و مهارت کامل در باز کردن و بستن قطعات ساده موتور  -

 توانائی حمل و نقل و جابجائی صحیح و اصولی مواد ، کالاها و اقلام -
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 : راننده خودرو هاي نیمه سنگین شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 منظور شروع و خاتمه بموقع کارهابه انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

بازدید قسمت هاي مختلف وسیله نقلیه تحت اختیار شامل بازدید آب ، روغن ، سوخت ، تسمه هاي پروانه ، آب باطري ها ، -

 بودن آن چراغ ها و کلیه متعلقات موتوري دیگر و همچنین جعبه ابزار و کامل

 بازدید و کنترل روغن هیدرولیک از مدارهاي هیدرولیكی از قبیل شیرها ، لوله ها و شیلنگ هاي مربوطه -

 کنترل بر روي سیستم هاي بادي خودرو از قبیل ترمزها و متعلقات آن و حصول اطمینان از عملكرد صحیح تجهیزات فوق  -

 اي نگهدارنده چرخ و قسمت هاي متحرك از قبیل فنرها و گاردان هابازدید چرخ ها از نظر باد لاستیک ها و مهره ه -

 انجام تعمیرات اضطراري خودرو درحین ماموریت هاي خارج از شرکت در حد مهارت مربوطه -

 انجام رانندگی با خودروهاي نیمه سنگین نظیر اتوبوس ، مینی بوس ، کامیونت ، خاور و نظایر آنها -

 کالا و قطعات در موقع حمل آنها به مقاصد مورد نظر حفظ و مراقبت از مواد ،-

 همكاري با گروه سرویس کاران به منظور تعویض روغن و فیلترها و گریس کاري وسیله نقلیه -

 کنترل و اطمینان از صحت و سلامت خودرو پس از تعمیرات  -

 باز و بسته کردن چرخ ها و پنچرگیري و تعویض لاستیک ها در موارد لازم -

 انجام ماموریت هاي محوله برون شهري و درون شهري و عزیمت به محل هاي تعیین شده -

 حمل ونقل و انتقال کالاها ، ماشین آلات و دستگاه هاي خریداري شده به شرکت توسط وسیله نقلیه تحت اختیار -

 همكاري با واحد تدارکات در مورد انتقال کالاهاي خریداري شده به شرکت -

 خودرو در جایگاه هاي عرضه مواد سوختی و ثبت مقدار سوخت و کیلومتر در فرم هاي مربوطهسوخت گیري  -

 نظافت و شستشوي خودرو در اختیار و تمیز و مرتب نگهداشتن آن -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 کار روزانه  انیشده در پا نییتع يامورد استفاده و استقرار آنها در محل ه زاتیابزارو تجه يجمع آور -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 در تمامی مراحل با توجه به مقررات رعایت منافع و مصالح شرکت -

 شده نییتع يتعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردها -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

  فنی:  رسته  راننده خودرو هاي سبک  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

هدایت وسائط نقلیه به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  راننده خودرو هاي سبک وظایف مشروحه زیر را بعنوان

سبک تحت اختیار در داخل و خارج از شرکت با رعایت مقررات راهنمائی و رانندگی  ، رفع معایب و نقائص جزئی خودرو در 

حین انجام کار و ماموریت ، گزارش معایب کلی و اساسی به مافوق جهت رفع اشكالات فنی و غیره ، برخورد شایسته با 

و سایر امور مرتبط با نان ، حفظ و نگهداري و استفاده صحیح و بموقع از خودرو تحت اختیار سرنشینان و دقت در ایمنی آ

 شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1راننده خودرو هاي سبک     110014 سال  0 سیكل 1 

2خودرو هاي سبک   راننده   110015 سال   1  سیكل 1 

 110011 سال    3 سیكل 1 3راننده خودرو هاي سبک   
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 داشتن گواهینامه پایه دو شخصی و توانائی هدایت خودرو تحت اختیار -

 راهنمائی و رانندگیآشنائی با کلیه آئین نامه ها و مقررات  -

 برخورداري از سلامت جسمی و قوه بینایی مناسب -

 توانائی انجام ماموریتهاي برون شهري -

 توانائی رفع اشكالات و تعمیر خودرو در اختیار در حد راه اندازي در شرایط اضطراري  -

 خودروي تحت اختیارآشنائی کافی با امور مربوط به تعمیرات ، تعویضات و تنظیمات مورد نیاز  -

 توانائی تشخیص عیوب فنی خودرو و تعمیرات ابتدائی آنها -

 آشنائی با نقشه جغرافیایی کشور و راههاي ارتباطی -
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 اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 :  راننده خودرو هاي سبک شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار  جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 ن و ... از مافوقجیپ استیش تحویل گرفتن خودرو سبک اعم از سواري، وانت ، -

لاستیک چرخها و امثالهم به منظور حصول اطمینان از  چراغها ، بازدید و چک نمودن خودرو تحویلی از لحاظ آب ، روغن ، -

 صحت عملكرد و سلامت آنها

رانندگی و هدایت خودرو سبک تحت اختیار در مسیرهاي تعیین شده از سوي مافوق در داخل و یا خارج از شهر به  -

منظور رساندن افراد و یا بار به محلهاي اعلام شده و مورد نظر ضمن رعایت کلیه آئین نامه ها و مقررات راهنمائی و 

 رانندگی

 نقل و انتقال پرسنل نوبتكار به قسمتهاي مختلف حوزه فعالیت طبق دستور کارهاي داده شده از سوي مافوق -

 ؤدبانه با سرنشینان در طول سفر و ماموریتبرخورداري ازاخلاق نیكو و برخورد شایسته و م -

رسیدگی مستمر و مداوم به وضع عمومی وسیله نقلیه تحت اختیار و حصول اطمینان از صحت عملكرد موتور و سایر  -

سوخت ، آب باطري و ... به منظور حفظ سلامتی و ایمنی سرنشینان اعم از پرسنل و یا  قسمتهاي آن از قبیل ترمزها ،

 میهمانان

دریافت ابزارآلات مورد نیاز تعمیرات جزئی احتمالی خودرو در حین کار و یا ماموریتهاي درون و برون شهري از انبار  -

 طبق دستورات استادکار و دادن رسید به انبار در قبال ابزار دریافتی

بیل پنچرگیري لاستیكها ، انجام تعمیرات جزئی خودرو سبک تحت اختیار در ماموریتهاي داده شده و رفع معایب آن از ق -

 بستن زنجیر چرخ و یا لاستیک یخ شكن و ... تعویض لاستیكهاي پنچر شده ، اتصال سیستم هاي قطع شده ،

 ارائه گزارش معایب و اشكالات کلی و اساسی خودرو تحت اختیار به مافوق جهت انجام اقدامات بعدي -

 دامات مورد لزوم در جهت تعمیرات و رفع اشكالاتمطلع ساختن گشت تعمیرات نقلیه به منظور انجام اق -

تحویل خوردو تحت اختیار به مسئولین گشت تعمیرات نقلیه با هماهنگی مافوق و تائید و امضاء فرم مخصوص نواقص و  -

 معایب اعلام شده از سوي گشت تعمیرات نقلیه و تحویل گرفتن خودرو جایگزین به منظور انجام ماموریت 

 له در مبدأ و تحویل دادن آن در مقصد در مقابل دادن و اخذ رسید و حفاظت از محموله در طول مسیردریافت محمو -

 نظافت داخل و خارج وسیله نقلیه سبک تحت اختیار و حفاظت از آن -

 تحویل دادن کلیه ي ابزار و ادوات دریافتی از انبار پس از انجام ماموریت -

 تداولدریافت سوخت از جایگاه طبق روال م -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه 

 ( IMSمشی سیستم مدیریت یكپارچه )حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط  -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 ه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانیتهی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از  -
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 :  راننده خودرو هاي سبک شرح وظايف

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار منی ،رعایت اصول ای -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  راننده تانكر  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

هدایت وسائط نقلیه فوق سنگین  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  راننده تانكروظایف مشروحه زیر را بعنوان 

  000،100،1تانكر هاي آب ، تانكر هاي قیر با ظرفیت هاي بالا، از قبیل تانكر هاي سوخت رسانی ، تانكرهاي گاز رسانی ویژه ،

و سایر امور تن ، انجام تعمیرات ضروري وسائط نقلیه تحت اختیار در حین انجام ماموریت در جاده ها  11لیتر و بیش از 

  مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 احرازشرايط 

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1  راننده تانكر  110011 سال   1 سیكل 1 

2  راننده تانكر  110011 سال   3 سیكل 10 

     

     

     

     

4 
– 

ي
غل

ش
ت 

قا
طب

ك 
تر

ش
و م

ي 
وم

عم
ت 

ار
مه

ح 
شر

 

 داشتن گواهینامه پایه یک و ویژه وسائط نقلیه فوق سنگین -

 وسائط نقلیه فوق سنگین تحت اختیارتوانائی هدایت  -

 آشنائی با اصول بارگیري و توانائی حمل و جابجائی وسائط نقلیه سنگین تانكردار ویژه حمل گاز و .... -

 آشنائی با قسمتهاي مختلف و نحوه بارگیري و تخلیه و شیرهاي تانكر ها -

 در حین انجام ماموریت در جاده هاتوانائی انجام تعمیرات جزئی و ضروري وسیله نقلیه تحت اختیار  -

 آشنائی کامل با آئین نامه ها و مقررات راهنمائی و رانندگی و رعایت آنها در حین رانندگی -
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 اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل  2
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 : راننده تانكر شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار  جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت حسب مورد و ضرورتها و نیازهاي کاري  -

 تحویل گرفتن وسیله نقلیه ویژه از مافوق -

حصول اطمینان از سلام بودن بازدید و بازرسی کلیه قسمتهاي وسیله نقلیه تحویلی قبل از رانندگی با آن به منظور  -

 آنها

گزارش معایب  وسیله نقلیه تحویلی به مافوق و واحد تعمیرات جهت انجام تعمیرات معایب و حصول اطمینان از آماده  -

 بكار بودن وسیله نقلیه مورد استفاده

 رانندگی و هدایت تانكر تحویلی  ویژه حمل مواد سوختی ، گاز و ... -

تن ، ماشین هاي  11ائط نقلیه فوق سنگین و ویژه از قبیل کامیونهاي پنج محور با ظرفیت بیش از رانندگی با کلیه وس -

 50000نفت کشهاي تحویل سوخت به هواپیما با ظرفیت حداقل  ویژه حمل سوخت یدك کش و تعمیرات وسائط نقلیه

 لیتر در فرودگاهها و ......

 بجائی بارهاي مورد حملبكار بستن کلیه اصول صحیح بارگیري و حمل و جا -

انجام تعمیرات جزئی و ضروري وسیله نقلیه تحت اختیار در حین ماموریت در جاده ها و دستگاههاي نصب شده بر  -

 روي آن در حد امكان

اعلام معایب و اشكالات اساسی خودرو تحت اختیار به مسئولین ذیربط به منظور انجام اقدامات بعدي و تعمیرات  -

 اعلام شدهاساسی و کلی 

 دریافت برگ ماموریت جهت انجام امور محوله از سوي مافوق -

تحویل گرفتن بار از مسئولین ذیربط و دادن رسید ، نظارت بر امر بارگیري ، سعی و دقت در حفاظت ازمحموله به  -

 هنگام حمل به منظور سالم رساندن بار به مقصد

 تعیین محل تخلیه و تحویل بار انجام مذاکره با مسئول درخواست کننده بار جهت -

 تحویل دادن محموله در مقصد به مسئولین ذیربط و دریافت رسید ، نظارت بر تخلیه بار -

 جمع کردن شیلنگ هاي تخلیه و کلیه وسائل و تجهیزات آنها در محلهاي تعیین شده در وسیله نقلیه و برگشت به مبدأ -

 تحویل دادن آن به مافوق و مسئولین ذیربط دریافت رسید از مسئول تحویل گیرنده بار و -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و مقررات راهنمائی و رانندگی در حین رانندگی -

رعایت تمامی مقرات ایمنی و قوانین مربوطه از نقطه نظر توزین بار ، سیستم صحیح آن بر روي محورها ، نصب  -

 علائم ایمنی از قبیل پرچم ها ، چراغ و ...

 انجام امور مربوط به اخذ مجوزهاي مورد لزوم پروانه عبور براي جاده ها و بزرگراهها و امثالهم -

  در صورت لزوم رانندگی و هدایت اتوبوسهاي بززرگ با حداقل چهل نفر مسافر در خارج از شهر -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 در مقاطع مختلف زمانی تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -



417 

 

 : راننده تانكر بقيه شرح وظايف

 شرکت در موارد تعیین شده رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 کار حفاظت و سایر مقررات کار در محیط رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  راننده تراکتور  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

انجام امور مربوط به رانندگی  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي راننده تراکتور وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

ایل تخلیه و بارگیري محمولات وسایل نقلیه و حمل و نقل و و هدایت تراکتور تحت اختیار به منظور تخلیه و بارگیري وس

و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده جابجائی خاك ، سنگ ، باطله و ضایعات اقلام و تجهیزات سنگین در محلهاي تعیین شده 

 دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1راننده تراکتور     110011 سال  0 سیكل  1 

2راننده تراکتور     110010 سال  2 كلسی 1 

3راننده تراکتور     110011 سال  3 سیكل 1 
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 تراکتور برخورداري از توان و سلامت جسمانی لازم براي رانندگی و هدایت -

 آشنائی با محیط پالایشگاه و مسیر تراکتور در انبار و محوطه -

 داشتن گواهینامه ویژه رانندگی تراکتور -

 توانائی کافی جهت رانندگی با تراکتور -

 توانائی برآورد وزن محمولات و تطبیق آنها با ظرفیت حمل با تراکتور -

 رآشنائی با سرویس اولیه و تعمیرات جزئی تراکتو -

  توانائی کامل در کنترل لاستیک و انجام پنچرگیري اضطراري و تعویض لاستیكها -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه 3
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419 

 

 : راننده تراکتور شرح وظايف

 روزانهحضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي  -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 منظور شروع و خاتمه بموقع کارهابه انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 بازدید از آب ، روغن ، باطري و لاستیک ها و کنترل سیستم ترمز و فرمان تراکتور در اختیار -

 نقلیه با همكاري کارگران انبار تخلیه و بارگیري محمولات وسائط -

 انجام کلیه نقل و انتقال و جابجائی و چیدن مواد اولیه ، محصول و ضایعات در سالنهاي تولید و انبارها طبق دستور -

 جابجائی و نقل و انتقال اجناس ، قطعات و تجهیزات سنگین به محلهاي تعیین شده بر حسب مورد طبق دستور -

 و جزئی تراکتور و مراجعه به موقع جهت سرویسهاي مورد نیاز انجام تعمیرات ساده -

 کنترل و آزمایش تراکتور پس از اتمام تعمیرات و اطمینان از صحت تعمیرات انجام شده -

کنترل و رعایت اصول فنی و ایمنی در رابطه با نحوه جابجائی ، چیدن و نگهداري از اقلام موجود در انبار بر اساس  -

 صادره دستورالعملهاي

 هماهنگی کامل با مافوق در خصوص تحویل و تحولات و نقل و انتقالات انبار -

 ثبت مقدار سوخت ، کیلومتر کارکرد خودرو در قبض مربوطه سوخت گیري تراکتور ، -

 گزارش فوري هر گونه حادثه و اشكالات فنی تراکتور به مافوق -

 ورکوشش در حفظ و نگهداري و استفاده صحیح از تراکت -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه 

 ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شدهبكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 ت ویژه از دستاوردهاي آن تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقب  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ت بر پایه استانداردهاي تعیین شدهتعهد عملی به منظور تحقق کیفی -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -

 

 

 

 



411 

 

 شناسنامه شغل                                             

 فنی:  رسته  راننده بالابر   : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي حمل خودرو اتاقک بالابر و تكنسین دکل بند وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

انیک ها و ثابت نگهداشتن اتاقک تا انجام امور محوله و سایر امور تنظیم ارتفاع و موقعیت اتاقک با محل انجام کار اپراتور و مك

 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1راننده بالابر     110012 سال   0  سیكل 1 

2راننده بالابر     110013 سال  1 سیكل 1 

3راننده بالابر     110014 سال 4 سیكل 1 
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  گذراندن دوره آموزشی  و اخذ گواهی مربوط به هدایت بالابرها -

 آشنایی کامل با دستگاهها ، ماشین الات ، تجهیزات جانبی خودرو و استفاده از آنها   -

 آشنایی کامل با استانداردهاي تعریف شده مرتبط با شغل -

 توانایی تنظیم و جابجایی ارتفاع بالابر با رعایت اصول ایمنی  -

 توانایی انجام تعمیرات جزئی و نگهداري تجهیزات و ماشین آلات در رابطه با شغل  -

 برخورداري از سلامتی جسمی و روانی جهت انجام امور محوله -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 
– 

ص 
خا

ت 
ار

مه
ح 

شر

ت  
قا

طب
2  

تر
الا

و ب
 

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی  3
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 : راننده بالابر شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 منظور شروع و خاتمه بموقع کارهابه انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

بازدید قسمتهاي مختلف وسیله نقلیه تحت اختیار شامل بازدید آب ، روغن ، سوخت ، تسمه هاي پروانه ، آب باطري  -

 بودن آنها ، چراغها و کلیه متعلقات موتوري دیگر و همچنین جعبه ابزار و کامل 

 بازدید و کنترل روغن هیدرولیک از مدارهاي هیدرولیكی از قبیل شیرها ، لوله ها و شیلنگهاي مربوطه -

 بازدید جكها و بازوهاي مربوطه از نظر شكستگی و خوردگی و لقی هاي محور وارائه گزارش به مافوق  -

 اطمینان از عملكرد صحیح تجهیزات بالابر کنترل سیستمهاي بادي خودرو از قبیل ترمزها و متعلقات آن و حصول -

 بازدید چرخها از نظر باد لاستیكها و مهره هاي نگهدارنده چرخ و قسمتهاي متحرك -

 گزارش درصد آماده بكاري و معایب بوجود آمده در وسیله نقلیه -

 شدن در محل استقرار آنانجام رانندگی با بالابر و کنترل اتاقک بالابر در زمان جابجایی و اطمینان از ثابت  -

 جابجائی افراد و تكنسین ها جهت انجام تعمیرات در ارتفاع بر اساس دستورالعملها و مقررات تعیین شده -

 بازدید مستمر از جكها ، اتاقک بالابر و نگهدارنده هاي آن جهت اطمینان از صحت عملكرد آنها -

 ه اتاقک بالابر در مواقع مورد نیازاستفاده صحیح و اصولی از جكها و قلاب هاي نگهدارند -

 انجام تعمیرات اضطراري خودرو در حد مهارت مربوطه -

 همكاري و کمک به اکیپ تعمیرات به منظور تعمیرات احتمالی روي کلیه قسمت هاي وسیله نقلیه هنگام تغییرات -

 له نقلیههمكاري با گروه سرویس کاران به منظور تعویض روغن و فیلترها و گریسكاري وسی -

 کنترل و اطمینان از صحت و سلامت خودرو پس از تعمیرات -

 باز و بسته کردن چرخها و پنچرگیري و تعویض لاستیكها در موارد لزوم -

 انجام عملیات سوختگیري خودرو -

 نظافت و شستشوي خودرو در اختیار و تمیز و مرتب نگهداشتن آن -

 ها در مواقع اضطراريهمكاري در انجام رانندگی با سایر خودرو -

 هماهنگی با مسئول مربوطه در مورد بیمه نامه و دیگر مجوزها -

 حفظ و نگهداري از وسیله نقلیه در اختیار و اموال و ابزار مربوطه -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 مع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه ج

 بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شده -

 دستگاههاي تحت اختیارمطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 آن  تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي  -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -



412 

 

 : راننده بالابر شرح وظايف

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار یمنی ،رعایت اصول ا -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  راننده ماشین آلات راه سازي سنگین : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

 به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي انجام راننده ماشین آلات راه سازي سنگینوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

و سایر امور ثقیل هاي متحرك ، لودر ،گریدر ، بولدوزررانندگی با ماشینهاي متحرك ساختمانی ، وسائط نقلیه سنگین ، جر

 مرتبط با شغل را بر عهده دارد 

3- 
ي

غل
ش

ت 
قا

طب
ز 

را
اح

ط 
راي

ش
 

 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1راننده ماشین آلات راه سازي سنگین     110015 سال    2 سیكل 10 

2سازي سنگین    راننده ماشین آلات راه  110011 سال   3 سیكل 11 
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 گذراندن دوره هاي آموزشی و حرفه اي مرتبط با شغل -

 داشتن گواهینامه پایه یكم رانندگی و گواهینامه ویژه راننده جرثقیل -

 نقلیه سنگین ، ماشینهاي متحرك ساختمانی و امثالهمتوانائی انجام رانندگی با وسائط  -

 آشنایی کامل با سیستم هاي مكانیكی ماشین آلات و تجهیزات متعلقه -

دستگاهها و سایر وسایل و ابزار آلات از نظر  توانایی و مهارت در عیب یابی و رفع معایب ماشین آلات ، -

 مكانیكی در حد متعارف

 و نگهداري ، تعمیرات و مونتاژ تجهیزات جانبی مختلفآشنایی کامل با امر سرویس  -

 آشنایی به کلیه امور مرتبط با شغل و توانائی انجام وظایف محوله -
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 طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح 2
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 : راننده ماشین آلات راه سازي سنگین شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار  جهت انجام کارهاي روزانه -

 تعیین شدهدریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت حسب مورد و ضرورتها و نیازهاي کاري  -

 آماده نمودن و کنترل  آب، روغن، سوخت خودرو تحت اختیار  - 

 تحت اختیارهاي مورد لزوم خودرو  رسیدگی مستمر و مداوم به سرویس -

 انجام اقدامات لازم در خصوص تعویض لاستیک و تعمیرات موتوري ساده و غیره  -

 رفع معایب جزئی و تعویض روغن، لاستیک در مواقع ضروري  -

 ها به تعمیرگاه به منظور انجام تعمیرات اساسی با هماهنگی مسئول مربوطه  تشخیص معایب خودروها و اعزام آن -

 ها به منظور آماده کردن بستر براي انجام کارهاي جاري برداري جاده كانجام عملیات خا -

 انجام عملیات مربوط به جابحائی خاك ومواداولیه وانتقال مواد به مكانهاي مخصوص -

 ریختن خاك وسنگ ومواداولیه دردستگاه خردایش -

 توسط لودر درمحوطه هاي تعیین شدهریزي  انجام عملیات مربوط به شن -

 م عملیات مربوط به دپو کردن خاك وموادمعدنی به منظور آماده نمودن جهت برنامه ریزي تولید انجا -

 برداري و هموار نمودن محیط هاي کاري  همكاري در خاك  -

 انجام رانندگی با سایر خودروهاي سنگین در مواقع ضروري بارعایت مقررات  -

 رانندگیرعایت دقیق مقررات حفاظتی و ایمنی و بهداشتی و  -

 نظارت و مشارکت در امور مربوط به بلند کردن و پائین آوردن ، بارگیري و تخلیه و سایر کارهاي مشابه -

 انجام امور مربوط به اعزام رانندگان و وسائط نقلیه براي انجام ماموریت هاي مورد نیاز ، -

اطمینان از صحت کار وسائط نقلیه و آماده بازدید و بازرسی وسائط نقلیه قبل و بعد از انجام ماموریت جهت حصول  -

 بكار بودن آنها پس از انجام ماموریت

استفاده از دستگاه فرستنده و گیرنده براي برقراري تماس و ارتباط با رانندگان جهت ارسال و یا دریافت گزارشهاي  -

 فوري و ضروري

 تماس و ارتباط با سایر واحدها جهت پیشبرد اهداف و امور جاري  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار جمع آوري و قرار -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 سطح دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -

 استفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 حین کار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتی فردي در طول ساعات کاري رعایت کلیه نكات ایمنی در -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی:  رسته  راننده ماشین آلات راه سازي نیمه سنگین  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از وظایف  :  تعريف شغل – 2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي ........ و سایر امور  راننده ماشین آلات راه سازي نیمه سنگینمشروحه زیر را بعنوان

 د .مرتبط با شغل را بر عهده دار
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1راننده ماشین آلات راه سازي نیمه سنگین     110011 سال   1  سیكل 1 

2راننده ماشین آلات راه سازي نیمه سنگین     110011 سال  3 سیكل 10 
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 آشنایی کامل به قسمتهاي مختلف کارخانه و نحوه کار آنها -

 آشنایی کامل با دستگاهها ، ماشین آلات و تجهیزات مستقر در شرکت و نحوه کار آنها  -

 توانایی عیب یابی و تشخیص عیب دستگاهها و ماشین آلات از نظر مكانیكی  -

 توانایی انجام کلیه کارهاي تعمیراتی ، سرویس و نگهداري در رابطه با امور فنی مكانیكی  -

توانایی نگهداري از سیستم هاي حرارتی و برودتی و سایر سیستم هاي موجود در شرکت از نظر  -

  مكانیكی 
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 لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت  2
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 : راننده ماشین آلات راه سازي نیمه سنگین شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه - 

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 فراهم آوردن وسایل و ابزار کار در محل کار  -

اشین آلات و تجهیزات مستقر در شرکت و جمع آوري اطلاعات و آمار مورد لزوم در آنها در بازدید از کلیه دستگاهها ، م -

 ارتباط با امور فنی مكانیكی 

مراجعه به قسمتهاي مختلف شرکت طبق دستور مافوق به منظور بازدید از دستگاهها و ماشین آلات اعم از خطوط تولید و  -

 ... و تشخیص معایب ماشین آلات و دستگاهها از نقطه نظر مكانیكی 

 انجام تعمیرات مورد لزوم و رفع معایب و دستگاهها و ماشین آلات از لحاظ مكانیكی  -

 پیاده کردن قسمتهاي مكانیكی دستگاهها و ماشین آلات به منظور بررسی و تعمیر آنهاباز و  -

تهیه کارت کاري براي دستگاهها ، ماشین آلات و تجهیزات در رابطه با شغل جهت ثبت امور انجام تعمیرات قطعات و  -

 ز انجام تعمیرات قسمتهاي مختلف پیاده شده ماشین آلات و سوار کردن مجدد قسمتهاي پیاده شده پس ا

 تعویض قطعات فرسوده و مستهلک شده قسمتهاي مكانیكی ماشین آلات و تجهیزات مورد تعمیر  -

 انجام سرویس و نگهداري ماشین آلات ، دستگا هها و تجهیزات از نقطه نظر مكانیكی و در ارتباط با شغل -

برودتی ، تعمیرات پمپها و الكترومورتورها ، کمپرسورها و انجام اقدامات لازم در رابطه با نگهداري سیستم هاي حرارتی و  -

 ... از نقطه نظر مكانیكی و در ارتباط با شغل

ماشین الات و تجهیزات شرکت اعم از تعویض قطعات ، تعمیرات صورت  ثبت کلیه موارد انجام شده بر روي دستگاهها ،-

کاري دستگاهها و ماشین آلات و تجهیزات بصورت جداگانه هر  گرفته ، سرویس و نگهداري و امثالهم در کارت و یا شناسنامه

 یک از آنها

اطلاع تاریخ انجام کارهاي سرویس و نگهداري ، تعمیرات اساسی دستگاهها و ماشین الات به مافوق جهت انجام هماهنگی  -

 هاي لازم به مسئولین واحدها 

 یا شناسنامه کاري هر یک از دستگاهها ثبت ساعات توقف احتمالی دستگاهها و علل آنها در کارت و -

 سطح دانش فنی و مهارتهاي فردي   شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء -

 دستگاهها با نظر مافوق pmهمكاري با تكنسین هاي رده بالاي قسمت در امر نگهداري و تعمیرات  -

 تحویلی از مافوق در تمامی طول ساعات کاري  استفاده از وسایل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده طبق دستور کار ارائه شده از سوي مافوق و ارائه به ایشان -

 رعایت کلیه نكات ایمنی کار در حین انجام کار  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده  -

 رعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار  -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی:  رسته  راننده ماشین آلات راه سازي سبک  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي ........ و  راننده ماشین آلات راه سازي سبکوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

 سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1  راننده ماشین آلات راه سازي سبک  110011 سال   0  سیكل 1 

2  ماشین آلات راه سازي سبکراننده   110010 سال   1  سیكل 1 

3  راننده ماشین آلات راه سازي سبک  110011 سال   3  سیكل 1 
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 آشنایی کامل با اصول مدیریت -

 تسلط کامل به سیستم هاي مدیریت کالا به منظور طراحی و اجراء روشهاي مدرن در امور انبارداري  -

توانایی سازمان دهی ، برنامه ریزي ، هدایت و راهنمائی ، ارائه خط مشی هاي لازم و ایجاد هماهنگی در  -

 امور مربوط به حیطه مدیریت 

 ملزومات و تمامی اقلام موجود در انبارها  دینگ قطعات ،آشنایی کامل به سیستم کاردکس انبارها و ک -

 آشنایی کامل با محصولات ، قطعات ، مواد اولیه و ... -

 آشنایی کامل به سیستم رایانه به منظور مكانیزه کردن امور انبارها -
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 هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 : راننده ماشین آلات راه سازي سبک شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام و تنظیم برنامه هاي جاري روزانه -

 دریافت رئوس برنامه ها و کلی کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

برنامه ریزي ، هدایت و راهنمائی ، تعیین و ارائه خط مشی هاي لازم در امور انبارها به منظور دستیابی به  سازماندهی ، -

 اهداف مورد نظر شرکت 

برنامه ریزي و اعمال مدیریت بر سرپرست و سایر کارکنان انبارها و تعیین راهكارهاي اجرائی به منظور انجام هر چه  -

 بهینه تر امور انبارها

 اجراء ، نظارت و پیگیري مستمر بر حسن انجام فعالیتهاي مربوط به انبارها امه ریزي ، هماهنگی ،برن -

 نظارت و کنترل کلیه بارنامه ها ، حواله ها و درخواستهائی که در رابطه با تحویل و تحول اجناس صورت میگیرد  -

ي درخواستهاي خرید و سفارشات به منظور آمادگی نظارت بر موجودي گیري از انبارها در مقاطع مختلف زمانی و پیگیر -

 مداوم براي بازرسی و شمارش و انبارگردانی

 هماهنگی با امور تدارکات به منظور تسریع در خرید اجناس ضروري و مورد نیاز-

 پیشنهاد و اجراي سیستم فنی انبارداري و راهنمائی و نظارت بر اجراي سیستم هاي ذکر شده  -

 کنترل و استفاده از پرسنل و امكانات موجود در انبارها به منظور تحویل بموقع اقلام درخواستی  -

 همكاري با حسابرسی داخلی به منظور موجودي گیري انبارها و رفع مغایرات احتمالی  -

 ولین ذیربطنظارت بر تطبیق لیست قطعات ، مواد و یا اجناس رسید و ارسال جهت اخذ تائیدات نهائی از مسئ -

 برقراري روشهاي نوین انبارداري به منظور بهبود وضع داخلی انبارها -

کنترل و نظارت بر حواله انبارهاي صادره و تحویل و تحول اجناس در مقاطع مختلف زمانی جهت حصول اطمینان از حسن  -

 انجام کار 

 گیري جهت هماهنگی آنهاراکد و سریع المصرف و پی کنترل و نظارت بر موجودي اقلام نایاب ، -

 نظارت و کنترل مستمر بر ورود و خروج اقلام و نحوه چیدمان و بسته بندي آنها در انبارها از نظر ایمنی  -

 نظارت بر بایگانی اسناد و سایر اوراق مانند حواله ها و رسیدهاي انبار و ... مربوط به انبارها -

با نظر مافوق به منظور حل مسائل و مشكلات احتمالی و ارائه نقطه  شرکت در جلسات هماهنگی مدیران واحدهاي شرکت -

 نظرات سازنده

 انجام کلیه مكاتبات درون و برون شرکتی واحد انبارها  -

 تائید و امضاء پیش نویس کلیه مكاتبات تهیه شده توسط پرسنل تحت نظارت  -

 انحام کلیه امور کنترلی و نظارتی مرتبط با شغل -

 کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل انجام کلیه -

  مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري و ارائه نقطه نظرهاي کاري در موقع لزوم -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیتهاي انجام شده در انبارها و ارائه به مافوق -

 ن انجام کار توسط افراد تحت نظارت نظارت بر رعایت کلیه نكات ایمنی کار در حی -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده  -

 رعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات کار در محیط  کار  -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی:  رسته  راننده لیفتراك  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

انجام امور مربوط به  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي راننده لیفتراك  وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

رانندگی و هدایت لیفتراك را جهت تخلیه و بارگیري محمولات وسائط نقلیه و حمل و نقل و جابجائی ، قطعات و ضایعات ، 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .محصولات و اقلام و تجهیزات سنگین در محل هاي تعین شده 
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 گروه طبقه شغلي عنوان
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1راننده لیفتراك     110012 سال  0 سیكل 1 

2راننده لیفتراك     110013 سال   1 سیكل 1 

3راننده لیفتراك     110014 سال  3 سیكل 1 

4راننده لیفتراك     110015 سال   5 سیكل 1 
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 برخورداري از توان و سلامت جسمانی لازم براي رانندگی و هدایت لیفتراك -

 آشنائی با محیط کارخانه و مسیر تردد لیفتراك در سالنهاي تولید و انبار -

 داشتن گواهینامه ویژه رانندگی لیفتراك -

 انجام نقل و انتقالات درون کارگاهی با لیفتراكتوانائی کافی جهت رانندگی با لیفتراك و  -

 توانائی برآوردن وزن محمولات و تطبیق آنها با ظرفیت حمل لیفتراك -

 آشنائی با سرویس اولیه و تعمیرات جزئی لیفتراك -

 مهارت و تسلط در رانندگی و هدایت لیفتراك -

 انجام تعمیرات جزئیآشنائی کامل با سرویسها و تعمیرات مورد نیاز لیفتراك و  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره 3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

5  

1  
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 : راننده لیفتراك شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 منظور شروع و خاتمه بموقع کارهابه انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 مز و فرمان لیفتراك در اختیاربازدید از آب ، روغن ، باطري و لاستیک ها و کنترل سیستم تر -

 تخلیه و بارگیري محمولات وسائط نقلیه با همكاري کارگران انبار -

 جابجائی اجناس و قطعات با روش خاص و دقت لازم و جایگزین نمودن در مكان مخصوص -

 دستور جابجائی و نقل و انتقال اجناس ، قطعات و تجهیزات سنگین به محلهاي تعیین شده برحسب مورد طبق -

 انجام تعمیرات جزئی لیفتراك از قبیل تعویض لاستیک و روغن و نظایر اینها  در مواقع لزوم -

 همكاري و کمک با تعمیرکاران به منظور انجام تعمیرات احتمالی بر روي لیفتراك -

 کنترل و آزمایش لیفتراك پس از اتمام تعمیرات و اطمینان از صحت تعمیرات انجام شده  -

سرویس هاي اولیه لیفتراك از قبیل شستشو و نظافت ، گریسكاري ، سوخت گیري و یا شارژ باطري و نظایر آن  انجام -

 طبق دستتورالعمل تعیین شده

کنترل و رعایت اصول فنی و ایمنی در رابطه با نحوه جابجائی ، چیدن و نگهداري از اقلام موجود در انبار بر اساس  -

 دستورالعملهاي صادره

 هماهنگی کامل مافوق در خصوص تحویل و نقل و انتقالات انبار -

 مربوطه و دستورالعملهاي تعیین شدههمكاري در اماده نمودن اقلام درخواستی و یا سفارشات مشتریان بر اساس حواله هاي  -

 حفظ و نگهداري لیفتراك و اطلاع بموقع در خصوص ضرورت انجام تعمیرات مورد نیاز و پیگیري لازم -

 رایت مقررات رانندگی و سعی و دقت در جلوگیري از برخورد لیفتراك و بروز حادثه  -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 اساسی در دستگاههاي تحت اختیارمطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 ستاوردهاي آن تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از د  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 ه و ارائه به مافوقتهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شد -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تانداردهاي تعیین شدهتعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه اس -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                              

 

 خدماتی :  رسته  ماشین شوي  : عنوان شغل -1

: این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  تعريف شغل – 2

وظایف مشروحه زیر را بعنوان ماشین شوي به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي جمع آوري زباله ونظافت داخل 

موتو.ر ، شستشوي زیر اتاق و موتور خودرو ها اعم از  اتاق خودرو ، گرفتن جارو برقی ، شستشوي بیرون خودرو ، شستشوي

سنگین ، نیمه سنگین و سبک ، گرفتن باد کمپسور جهت خشک کردن آب داخل موتور اطراف شمعها و قسمتهاي برق خودرو ، 

 .خشک کردن روي خودرو و شیشه ها با دستمال و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1ماشین شوي     110011 سال  0 پایان ابتدائی 5 

2ماشین شوي     110011 سال   1 پایان ابتدائی 1 

3ماشین شوي     110011 سال  3 پایان ابتدائی 1 

4ماشین شوي     110011 سال   5 پایان ابتدائی 1 
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 آشنایی با اصول ایمنی و شیوه هاي پیشگیري از حوادث ناشی از کار -

 تجهیزات و ابزار کاري و نحوه استفاده آن ها ,آشنایی کافی با انواع وسایل -

 آشنایی با انواع مواد شوینده و پاك کننده  مورد نیاز جهت شستشوي داخل موتور و ظاهر خودرو  -

 برخورداري از توان و سلامت جسمانی لازم جهت انجام وظایف محوله -

 وسایل و تجهیزات مورد استفاده و رفع عیوب مربوطه توانایی انجام تعمیرات ساده -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4
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 : ماشین شوي شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

  انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 دریافت وسایل مصرفی مورد نیاز و لباس کار مناسب از انبار و انتقال به محل کارواش  -

 مواد مورد نیاز جهت شستشوي خودروها تنظیم میزان باد کمپسور ها ، آب ، کف وسایر -

 استفاده از آب گرم براي شستشوي موتور و زیر موتور خودروها -

 استفاده از کمپرسور باد و آب جهت شستشوي قسمتهاي بیرونی خودرو و آب گیري نهایی داخل موتور -

 استفاده از کمپرسور کف پاچ جهت شستشوي داخل موتور و بیرون خودرو -

 نظافت داخل اتاق خودرو ها و جمع آوري زباله و کشیدن جارو برقی و کشیدن دستمال مرطوب  -

 تمیز کردن لاستیک هاي زیر یایی و صندوق عقب -

 پاك کردن شیشه ها با استفاده از شیشه شور وکشیدن دستمال مرطوب -

 کنترل کارت سرویس خودروها از نظر زمان سرویس -

 با تخلیه روغن موجود و ریختن روغن به اندازه کافیتعویض روغن خودروها  -

 انتخاب نوع روغن با رعایت فصلهاي مختلف سال و درجه حرارت -

 بازدید فیلتر روغن و هوا و تعویض آنها در صورت لزوم -

 بازدید آب بطري و تامین آن در صورت لزوم -

 انجام گریسكاري هاي خودروها در صورت لزوم -

 اع پمپ گریس ، واسكازین ، زوغن و پمپهاي تخلیهاستفاده از انو -

 استفاده از انواع جكها -

 استفاده صحیح از ضد یخ و تعویض بموقع آن -

 کنترل فشار باد لاستیک با درجه تنظیم باد و تنظیم آن به اندازه لازم -

 استفاده از کمپرسور هوا و دستگاه بالانس چرخ -

 سازمانی گزارش کارهاي انجام شده به مافوق -

 تعویض چرخهاي خودرو و همچنین تایر و تیوپ انها -

 بالانس انواع چرخ با توجه به امكانات کارگاهی -

 اطلاع اشكالات فنی و نواقص مشاهده شده به مافوق و همكاري جهت رفع انها -

 درخواست مواد مصرفی مورد نیاز از انبار طبق ضوابط و پیگیري تامین آنها -

 جمع آوري ضایعات از محل کار و انتقال آن ها به محل هاي تعیین شدهاقدام جهت  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

 کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -

 م کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغلانجا -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 استفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -
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 : ماشین شوي شرح وظايف

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 اداري:  رسته  (ITسخت افزار و  ،)نرم افزار سرپرست کامپیوتر  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از   تعريف شغل : 2

برنامه ریزي ، هماهنگی  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  سرپرست کامپیوتر  وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان ،  تقسیم کار بین کارکنان تحت سرپرستی ، کنترل و نظارت برتجزیه و تحلیل 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .کنترل صحت گزارشها و صورتهاي خروجی ،  اطلاعات گردآوري شده
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 110001 سال  1 لیسانس 11 (ITسرپرست کامپیوتر )نرم افزار ، سخت افزار و 
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 آشنایی کامل با اصول سرپرستی و زبان انگلیسی -

 تسلط کامل به زبان انگلیسی و زبان تخصصی رایانه . -

 و تونائی رفع ایرادات جزئی.و نرم افزار امور سخت افزار  اآشنائی ب -

 (DOMAINتعریف حوزه عملكرد ) و(  LANآشنایی کامل با شبكه کامپیوتري و تنظیمات شبكه) -

( و اعاده کردن BACK UPنی )و توانائی گرفتن پشتیبا SQL SERVERآشنائی با پایگاه داده اي  -

( اصلاحی ارسال شده جهت رفع SCRIPT( و همچنین اجرا کردن اسناد ثبتی )RESTOREاطلاعات )

 مشكلات سیستم نرم افزاري.

 .واستفاده از اینترنت  OFFICE تسلط کامل به مجموعه نرم افزاري  -

 عدم کاربري صحیح . آشنائی با امور مربوط به نصب نرم افزار و رفع مشكلات ناشی از -
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 (ITسرپرست کامپیوتر )نرم افزار ، سخت افزار و :    شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 برنامه ریزي ، هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی  -

 اقدامات لازم در مواقع غیبت و یا مرخصی کارکناننظارت بر حضور و غیاب پرسنل تحت سرپرستی و انجام  -

 تقسیم کار بین کارکنان تحت سرپرستی با توجه به قابلیت ها ، مهارتها و تخصصهاي آنان -

 ایجاد هماهنگی بین پرسنل تحت سرپرستی به منظور انجام هر چه بهتر امور واحد انفورماتیک -

طراحی سیستم هاي مورد نظر و نوشتن برنامه هاي   آوري شده ،کنترل و نظارت برتجزیه و تحلیل اطلاعات گرد -

 مربوطه

 نظارت بر  تبدیل برنامه هاي دستی ونرم افزارهاي رایانه اي  -

 کنترل صحت گزارشها و صورتهاي خروجی از رایانه و انجام آزمایشات و کنترلهاي لازمه -

 ستم در جهت انطباق کامل با موارد درخواست شدهکنترل و نظارت به منظور حصول اطمینان از صحت اجرائی سی -

 آموزش مسئولین ذیربط در شرکت در رابطه با طراحی فرمهاي مورد نظر جهت انتقال صحیح اطلاعات ورودي -

نظارت برآموزش کاران رایانه در رابطه با نحوه کار با سیستم ها و برنامه هاي جدید ، تغییرات حاصله در سیستم هاي  -

 داخلی و ارتباط منابع اطلاعاتی سیستم ها با یكدیگر و سایر موارد مورد لزوم طراحی شده

 ارائه خدمات لازم در خصوص برنامه هاي نرم افزاري و خدمات تعمیر و نگهدراي سخت افزاري  -

 سیستم ها و برنامه ها و انجام اقدامات لازم در جهت رفع اشكالات  نظارت بر صحت کار دستگاهها ، -

 ی و تائید کلیه صورتها ، لیست ها ، گزارشات و اطلاعات خروجی از رایانه و سایر مواردیكه تائید آنها از بررس -

 طریق خدمات انفورماتیک الزامی است

 کنترل ثبت مشخصات کلیه مدارك و اطلاعات ورودي و خروجی بر اساس روشهاي معمولی در مرکز رایانه -

 ه بهینه و بموقع از دستگاهها و وسائل و ابزار کار و منابع اطلاعات و مدارك مربوطهکنترل بر حفظ و نگهداري و استفاد -

هماهنگی امور در رابطه با چگونگی  تشكیل جلسات با حضور مسئولین واحدهاي مختلف شرکت به منظور برنامه ریزي ، -

 مكانیزه کردن سیستم هاي جاري با در نظر گرفتن خط مشی تعیین شده از سوي مافوق

 شرکت در برنامه هاي آموزشی در رابطه با امور رایانه اي و اینترنت و شبكه و تعلیم و راهنمائی افراد تحت سرپرستی -

 بازدید دوره اي از تغییرات و زیر ساختهاي سخت افزاري بر اساس روشهاي اجرائی موجود  -

 ورد نیاز جهت ثبت در رایانهمطالعه گزارشهاي فعالیت کارکنان تحت سرپرستی و استخراج اطلاعات م -

راهبري و راهنمائی در زمینه هاي مهندسی مجدد فرآیندهاي کاري و پیكر بندي زیر ساختهاي اساس فناري اطلاعات  -

(IT) و مدیریت دانش و سرمایه اي متعدد 

 شرکت را فراهم می آورند در جهت پیشبرد و اهداف کسب و کار شرکت  (IT)ارزیابی کلیه پیمانكارانی که نیازمندیهاي  -

و برنامه ریزي جهت شرکت پرسنل تحت سرپرستی به  (IT)شرکت در نمایشگاهها و سمینارهاي مورد نیاز در زمینه  -

 منظور استفاده بهینه از موارد ذکر شده با نظر و موافقت مافوق

و کلیه چاپگرها و  ITیزات سخت افزاري و تدارکات نیازمندیهاي شرکت در زمینه کنترل و نظارت بر تعمیر بموقع تجه -

 دستگاههاي کپی و کارت ساعت

و کلیه کامپیوترهاي موجود در شرکت   serverروترها و    کنترل کلیه تجهیزات سخت افزاري اعم از شبكه ، سوئیخ ها ، -

و اجراي روشهاي پیشگیري و نگهداري دوره اي جهت استفاده بهینه از تجهیزات مورد نظر با هدف جلوگیري از اشكالاتی 

 موجب از کار افتادگی آنها و وقفه در انجام کار واحدهاي کاربر شود که
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 (ITخت افزار و سرپرست کامپیوتر )نرم افزار ، س:  بقيه شرح وظايف 

 نظارت بر عملكرد نرم افزارهاي موجود و پیگیري در رفع اشكالات آنها در اسرع وقت  -

 کنترل دقیق بر سطح دسترسی کارکنان به بخشهاي مختلف اطلاعات با نظر مدیران قسمت کاربر هر نرم افزار  -

دستگاههاي مخابرات  دستگاههاي فتوکپی ، پرینترها ،  کنترل عملكرد مطلوب کلیه تجهیزات الكترونیكی اعم از چاپگرها ، -

 کارت ساعت و سیستم مدار بسته و اتخاذ تدابیر لازم جهت پشتیبانی و نگهداري و تعمیر آنها در کوتاهترین زمان ممكن ،

 شرکت در جلسات هماهنگی سرپرستان با نظر مافوق به منظور حل مسائل و مشكلات احتمالی و ارائه نقطه نظارت -

 سازنده  

 کنترل و نظارت بر حضور و غیاب پرسنل تحت سرپرستی و انجام اقدامات لازم در مواقع غیبت یا مرخصی افراد -

 تائید و امضاء کلیه مرخصی هاي استحقاقی ، استعلاجی و ساعتی ، کارکنان و افراد تحت سرپرستی  -

 تائید و امضاء کلیه احكام ماموریت پرسنل تحت سرپرستی  -

 ائید و امضاء اضافه کاري افراد تحت نظارت پس از بررسی و حصول اطمینان از صحت عملكردت -

 تائید و امضاء کلیه پیش نویس مكاتبات تهیه شده توسط پرسنل قسمت تحت سرپرستی  -

 رسیدگی به مسائل و مشكلات کارکنان تحت سرپرستی اعم از کاري و معیشتی و سعی در رفع آنها در حد امكان  -

 و ...  ارتقاء ترفیع ، تنبیه ، ارزیابی پرسنل تحت نظارت و درخواست تشویق ، -

 انجام کلیه کارهاي کنترلی و نظارتی مرتبط با شغل  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري  -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیتهاي انجام شده و  ارائه به مافوق  -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل خریدهاي خارجی  -

 رد تعیین شده رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موا -

 رعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار  -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 اداري :  رسته  کامپیوتر )نرم افزار( آنالیست  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی  :  تعريف شغل – 2

انجام امور مربوط به  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  کامپیوتر آنالیستاز وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

اقدام و گزارشات مربوط به تعمیرات و نیازهاي  اجراي طرح نگه داشت از سخت افزار و نرم افزارهاي موجود در صنعت

  ، تعیین نیازهاي ارتقاء سیستم ها و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .سیستم ها 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1آنالیست کامپیوتر )نرم افزار(    110002 سال  0 لیسانس 12 

2آنالیست کامپیوتر )نرم افزار(    110003 سال   1 لیسانس 13 

3آنالیست کامپیوتر )نرم افزار(    110004 سال  3 لیسانس 14 

4آنالیست کامپیوتر )نرم افزار(    110005 سال   5 لیسانس 15 
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 آشنائی با انواع نرم افزارها -

 آشنائی با انواع سخت افزارها -

 توانایی نصب انواع نرم افزار بر روي رایانه -

 توانایی شناخت و حذف انواع ویروس ها و پارازیت از روي سیستم  -
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 آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی  4

5  

1  
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 آنالیست کامپیوتر )نرم افزار(:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

برنامه ریزي ، هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی به منظور حصول اطمینان از صحت  -

 کارها

 نها و متصدیان رایانه با توجه به قابلیت ها ، مهارتها و تخصصهاي آنانتقسیم کار بین کاردا -

 طراحی سیستم هاي مورد نظر و نوشتن برنامه هاي مربوطه تجزیه و تحلیل اطلاعات گردآوري شده ، -

 بررسی روشهائیكه به صورت دستی انجام می گردد در رابطه با قابلیت تبدیل آنها به سیستمهاي رایانه اي  -

 نظارت بر صحت گزارشها و صورتهاي خروجی از رایانه و انجام آزمایشات و کنترلهاي لازمه -

 حصول اطمینان از صحت اجرائی سیستم در جهت انطباق کامل با موارد درخواست -

 آموزش مسئولین ذیربط در شرکت در رابطه با طراحی فرمهاي مورد نظر جهت انتقال صحیح اطلاعات ورودي -

ر در رایانه در رابطه با نحوه کار با سیستم ها و برنامه هاي جدید ، تغییرات حاصله در سیستم هاي طراحی آموزش کا -

 شده داخلی و ارتباط منابع اطلاعاتی سیستم ها با یكدیگر و سایر موارد لزوم

 ارائه خدمات لازم در خصوص برنامه هاي نرم افزاري و خدمات تعمیر و نگهدراي سخت افزاري  -

 سیستم ها و برنامه ها و انجام اقدامات لازم در جهت رفع اشكالات  نظارت بر صحت کار دستگاهها ، -

 بررسی و تائید کلیه صورتها ، لیست ها ، گزارشات و اطلاعات خروجی از رایانه و سایر مواردیكه تائید آنها از  -

 طریق خدمات انفورماتیک الزامی است

 مدارك و اطلاعات ورودي و خروجی بر اساس روشهاي معمولی در مرکز رایانه نظارت بر ثبت مشخصات کلیه -

 نظارت بر حفظ و نگهداري و استفاده بهینه و بموقع از دستگاهها و وسائل و ابزار کار و منابع اطلاعات و مدارك مربوطه -

نگی امور در رابطه با چگونگی هماه تشكیل جلسات با حضور مسئولین واحدهاي مختلف شرکت به منظور برنامه ریزي ، -

 مكانیزه کردن سیستم هاي جاري با در نظر گرفتن خط مشی تعیین شده از سوي مافوق

 شرکت در برنامه هاي آموزشی در رابطه با امور رایانه اي و اینترنت و شبكه و تعلیم و راهنمائی افراد تحت سرپرستی -

 افزاري بر اساس روشهاي اجرائی موجود  بازدید دوره اي از تغییرات و زیر ساختهاي سخت -

 مطالعه گزارشهاي فعالیت کارکنان تحت سرپرستی و استخراج اطلاعات مورد نیاز جهت ثبت در رایانه -

راهبري و راهنمائی در زمینه هاي مهندسی مجدد فرآیندهاي کاري و پیكر بندي زیر ساختهاي اساس فناري اطلاعات  -

(IT) یه اي متعددو مدیریت دانش و سرما 

 شرکت را فراهم می آورند در جهت پیشبرد و اهداف کسب و کار شرکت  (IT)ارزیابی کلیه پیمانكارانی که نیازمندیهاي  -

و برنامه ریزي جهت شرکت پرسنل تحت سرپرستی به  (IT)شرکت در نمایشگاهها و سمینارهاي مورد نیاز در زمینه  -

 ه با نظر و موافقت مافوقمنظور استفاده بهینه از موارد ذکر شد

و کلیه  ITنظارت و اقدام در جهت تعمیر بموقع تجهیزات سخت افزاري و تدارکات نیازمندیهاي شرکت در زمینه  -

 چاپگرها و دستگاههاي کپی و کارت ساعت

پیوترهاي موجود و کلیه کام  serverروترها و    نظارت بر عملكرد کلیه تجهیزات سخت افزاري اعم از شبكه ، سوئیخ ها ، -

در شرکت و اجراي روشهاي پیشگیري و نگهداري دوره اي جهت استفاده بهینه از تجهیزات مورد نظر با هدف جلوگیري از 

 اشكالاتی که موجب از کار افتادگی آنها و وقفه در انجام کار واحدهاي کاربر شود

 ز آخرین پدیده هاي روز در این زمینهمطالعه و بررسی سیستم هاي رایانه اي و تلاش به منظور آشنائی ا -

 طبقه بندي و تكمیل اطلاعات کاربران براي گزارشگري و رفع مشكلات آنان در زمینه هاي مختلف  -
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 آنالیست کامپیوتر )نرم افزار(:  بقيه شرح وظايف

 طراحی و تدوین سیستم هاي رایانه اي با هماهنگی مافوق -

 و آموزش آن به کارمندان ذیربط در موارد لزوم تهیه نرم افزارهاي مورد نیاز شرکت -

 داشتن مسئولیت و انجام مدیریت نرم افزارهاي مربوطه بروز نگهداري و حل مشكلات کاربران  -

تهیه جزوات آموزشی و مستندات مربوط به واحد انفورماتیک در کلیه زمینه ها شامل تنظیمات نرم افزارها و طریقه  -

 نصب نرم افزارها و ...

 ارائه دوره هاي آموزشی براي کارمندان به کاربران رایانه ها در سطح شرکت با نظر و موافقت مافوق -

برقراري ارتباط مستمر با سازمانها و ارگانهاي مرتبط با تخصص به منظور بهره گیري از آخرین دستاوردهاي علمی  -

 ها در جهت استفاده هاي لازم در شرکترایانه اي و سعی و تلاش به منظور  آشنایی و ایجاد این دستاورد

تهیه آمارهاي اداري و تنظیم آنها بصورت نمودارها و گرافهاي قابل تحلیل و استنتاج و ارائه تحلیلهاي مورد لزوم به  -

 مافوق

هاي مربوط به نرم افزارهاي مایكروسافت با استفاده از طرق و روشها و نرم  Patchداشتن مسئولیت و مدیریت  -

 هاي مدیریتی با نظر مافوقافزار

 برنامه ها و سیستم هاي موجود  انجام عملیات مربوط به ایجاد مكانیزمهاي ایمنی ،  حمایتی  و حفاظتی از اطلاعات ، -

فناوري اطلاعات و امنیت شبكه و  استفاده از اینترنت به منظور حل مشكلات موجود در زمینه هاي مختلف ، مطالعه اخبار ، -

 مرتبط با شغل سایر مطالب

 نظارت بر عملكرد نرم افزارهاي موجود و پیگیري در رفع اشكالات آنها در اسرع وقت   -

 انجام اقدامات لازم به منظور جلوگیري از ورود ویروسهاي مخرب به سیستم رایانه اي شرکت  -

 کاربر هر نرم افزار  کنترل دقیق بر سطح دسترسی کارکنان به بخشهاي مختلف اطلاعات با نظر مدیران قسمت -

دستگاههاي مخابرات  دستگاههاي فتوکپی ، پرینترها ،  نظارت بر عملكرد مطلوب کلیه تجهیزات الكترونیكی اعم از چاپگرها ، -

 کارت ساعت و سیستم مدار بسته و اتخاذ تدابیر لازم جهت پشتیبانی و نگهداري و تعمیر آنها در کوتاهترین زمان ممكن ،

 بر روي کلیه رایانه ها در صورت نیاز  officeو  windowsنصب نرم افزارهاي عمومی مانند  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 زمانی تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تانداردهاي سیستم کیفیت تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه اس -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 

 اداري :  رسته  کامپیوتر )سخت افزار( آنالیست  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

انجام امور مربوط به اجراي  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  کامپیوتر آنالیستوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

، اقدام و گزارشات مربوط به تعمیرات و نیازهاي سیستم ها  طرح نگه داشت از سخت افزار و نرم افزارهاي موجود در صنعت

 تعیین نیازهاي ارتقاء سیستم ها و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1آنالیست کامپیوتر )سخت افزار(    11001 سال  0 لیسانس 12 

2آنالیست کامپیوتر )سخت افزار(    110001 سال   1 لیسانس 13 

3آنالیست کامپیوتر )سخت افزار(    110001 سال  3 لیسانس 14 

4آنالیست کامپیوتر )سخت افزار(    110001 سال   5 لیسانس 15 
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 آشنائی با انواع نرم افزارها -

 آشنائی با انواع سخت افزارها -

 توانایی نصب کلیه قطعات سخت افزار بر روي رایانه -

 توانایی تشخیص معایب و اشكالات سخت افزاري سیستم هاي موجود در شرکت -

 توانایی لینک کردن سیستم ها و تعریف قابلیت دسترسی ها  -

 و کنترل سرورها و رفع اشكالات آنها آشنایی با کابل کشی شبكه -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4
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1  
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 کامپیوتر )سخت افزار( آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 ور شروع و خاتمه بموقع کارهارعایت اولویت هاي کاري به منظ -

 منظور حصول اطمینان از صحت کارهابرنامه ریزي ،هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی به  -

 تقسیم کار بین کاردانها و متصدیان رایانه با توجه به قابلیت ها ، مهارتها و تخصصهاي آنان -

 طراحی سیستم هاي مورد نظر و نوشتن برنامه هاي مربوطه شده ،تجزیه و تحلیل اطلاعات گردآوري  -

 حصول اطمینان از صحت اجرائی سیستم در جهت انطباق کامل با موارد درخواست -

 آموزش مسئولین ذیربط در شرکت در رابطه با طراحی فرمهاي مورد نظر جهت انتقال صحیح اطلاعات ورودي -

نحوه کار با سیستم ها و برنامه هاي جدید ، تغییرات حاصله در سیستم هاي طراحی  آموزش کاربران رایانه در رابطه با -

 شده داخلی و ارتباط منابع اطلاعاتی سیستم ها با یكدیگر و سایر موارد لزوم

 ارائه خدمات لازم در خصوص خدمات تعمیر و نگهدراي سخت افزاري  -

 ا و انجام اقدامات لازم در جهت رفع اشكالات سیستم ها و برنامه ه نظارت بر صحت کار دستگاهها ، -

 نظارت بر حفظ و نگهداري و استفاده بهینه و بموقع از دستگاهها و وسائل و ابزار کار و منابع اطلاعات و مدارك مربوطه -

گی هماهنگی امور در رابطه با چگون تشكیل جلسات با حضور مسئولین واحدهاي مختلف شرکت به منظور برنامه ریزي ، -

 مكانیزه کردن سیستم هاي جاري با در نظر گرفتن خط مشی تعیین شده از سوي مافوق

 شرکت در برنامه هاي آموزشی در رابطه با امور رایانه اي و اینترنت و شبكه و تعلیم و راهنمائی افراد تحت سرپرستی -

 بازدید دوره اي از تغییرات و زیر ساختهاي سخت افزاري بر اساس روشهاي اجرائی موجود  -

 مطالعه گزارشهاي فعالیت کارکنان تحت سرپرستی و استخراج اطلاعات مورد نیاز جهت ثبت در رایانه -

اساس فناري اطلاعات  راهبري و راهنمائی در زمینه هاي مهندسی مجدد فرآیندهاي کاري و پیكر بندي زیر ساختهاي -

(IT) و مدیریت دانش و سرمایه اي متعدد 

 شرکت را فراهم می آورند در جهت پیشبرد و اهداف کسب و کار شرکت  (IT)ارزیابی کلیه پیمانكارانی که نیازمندیهاي  -

رپرستی به و برنامه ریزي جهت شرکت پرسنل تحت س (IT)شرکت در نمایشگاهها و سمینارهاي مورد نیاز در زمینه  -

 منظور استفاده بهینه از موارد ذکر شده با نظر و موافقت مافوق

و کلیه  ITنظارت و اقدام در جهت تعمیر بموقع تجهیزات سخت افزاري و تدارکات نیازمندیهاي شرکت در زمینه  -

 چاپگرها و دستگاههاي کپی و کارت ساعت

و کلیه کامپیوترهاي موجود   serverروترها و    نظارت بر عملكرد کلیه تجهیزات سخت افزاري اعم از شبكه ، سوئیخ ها ، -

در شرکت و اجراي روشهاي پیشگیري و نگهداري دوره اي جهت استفاده بهینه از تجهیزات مورد نظر با هدف جلوگیري از 

 قفه در انجام کار واحدهاي کاربر شوداشكالاتی که موجب از کار افتادگی آنها و و

 مطالعه و بررسی سیستم هاي رایانه اي و تلاش به منظور آشنائی از آخرین پدیده هاي روز در این زمینه -

 طراحی و تدوین سیستم هاي رایانه اي با هماهنگی مافوق -

 ا نظر و موافقت مافوقارائه دوره هاي آموزشی براي کارمندان به کاربران رایانه ها در سطح شرکت ب -

برقراري ارتباط مستمر با سازمانها و ارگانهاي مرتبط با تخصص به منظور بهره گیري از آخرین دستاوردهاي علمی  -

 رایانه اي و سعی و تلاش به منظور  آشنایی و ایجاد این دستاوردها در جهت استفاده هاي لازم در شرکت

 برنامه ها و سیستم هاي موجود  هاي ایمنی ،  حمایتی  و حفاظتی از اطلاعات ،انجام عملیات مربوط به ایجاد مكانیزم -

فناوري اطلاعات و امنیت شبكه و  استفاده از اینترنت به منظور حل مشكلات موجود در زمینه هاي مختلف ، مطالعه اخبار ، -

 سایر مطالب مرتبط با شغل
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 کامپیوتر )سخت افزار( آنالیست:  بقيه شرح وظايف

 کنترل دقیق بر سطح دسترسی کارکنان به بخشهاي مختلف اطلاعات با نظر مدیران قسمت کاربر هر نرم افزار  -

دستگاههاي مخابرات  دستگاههاي فتوکپی ، پرینترها ،  نظارت بر عملكرد مطلوب کلیه تجهیزات الكترونیكی اعم از چاپگرها ، -

 لازم جهت پشتیبانی و نگهداري و تعمیر آنها در کوتاهترین زمان ممكنکارت ساعت و سیستم مدار بسته و اتخاذ تدابیر  ،

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 زمانی تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تانداردهاي سیستم کیفیت تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه اس -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 اداري :  رسته  IT کامپیوتر آنالیست  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی  :  تعريف شغل – 2

انجام امور مربوط به  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  کامپیوتر آنالیستاز وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

اجراي طرح نگه داشت از سخت افزار و نرم افزارهاي موجود در صنعت اقدام و گزارشات مربوط به تعمیرات و نیازهاي 

  ، تعیین نیازهاي ارتقاء سیستم ها و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .سیستم ها 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

IT  1کامپیوتر   آنالیست  110010 سال  0 لیسانس 12 

IT   2کامپیوتر آنالیست    110011 سال   1 لیسانس 13 

IT   3کامپیوتر   آنالیست  110012 سال  3 لیسانس 14 

IT   4کامپیونر آنالیست    110013 سال   5 لیسانس 15 
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 آشنائی با انواع نرم افزارها -

 آشنائی با انواع سخت افزارها -

 توانایی نصب کلیه قطعات سخت افزار بر روي رایانه -

 توانایی تشخیص معایب و اشكالات سخت افزاري سیستم هاي موجود در شرکت -

 توانایی لینک کردن سیستم ها و تعریف قابلیت دسترسی ها  -

 آشنایی با کابل کشی شبكه و کنترل سرورها و رفع اشكالات آنها -
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 طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی 2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه  4
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 IT کامپیوتر آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارهارعایت  -

 منظور حصول اطمینان از صحت کارهابرنامه ریزي ،هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی به  -

 تقسیم کار بین کاردانها و متصدیان رایانه با توجه به قابلیت ها ، مهارتها و تخصصهاي آنان -

 طراحی سیستم هاي مورد نظر و نوشتن برنامه هاي مربوطه لیل اطلاعات گردآوري شده ،تجزیه و تح -

 تهیه نرم افزار مناسب براي جایگزینی روشهاي دستی و غیر سیستمی سنتی -

 نظارت بر صحت گزارشها و صورتهاي خروجی از رایانه و انجام آزمایشات و کنترلهاي لازمه -

 سیستم در جهت انطباق کامل با موارد درخواستحصول اطمینان از صحت اجرائی  -

 آموزش مسئولین ذیربط در شرکت در رابطه با طراحی فرمهاي مورد نظر جهت انتقال صحیح اطلاعات ورودي -

رایانه در رابطه با نحوه کار با سیستم ها و برنامه هاي جدید ، تغییرات حاصله در سیستم هاي طراحی  باآموزش کار  -

 شده داخلی و ارتباط منابع اطلاعاتی سیستم ها با یكدیگر و سایر موارد لزوم

 ارائه خدمات لازم در خصوص برنامه هاي نرم افزاري و خدمات تعمیر و نگهدراي سخت افزاري  -

 سیستم ها و برنامه ها و انجام اقدامات لازم در جهت رفع اشكالات  ت بر صحت کار دستگاهها ،نظار -

 بررسی و تائید کلیه صورتها ، لیست ها ، گزارشات و اطلاعات خروجی از رایانه و سایر مواردیكه تائید آنها از  -

 طریق خدمات انفورماتیک الزامی است

 و اطلاعات ورودي و خروجی بر اساس روشهاي معمولی در مرکز رایانه نظارت بر ثبت مشخصات کلیه مدارك -

 نظارت بر حفظ و نگهداري و استفاده بهینه و بموقع از دستگاهها و وسائل و ابزار کار و منابع اطلاعات و مدارك مربوطه -

ور در رابطه با چگونگی هماهنگی ام تشكیل جلسات با حضور مسئولین واحدهاي مختلف شرکت به منظور برنامه ریزي ، -

 مكانیزه کردن سیستم هاي جاري با در نظر گرفتن خط مشی تعیین شده از سوي مافوق

 شرکت در برنامه هاي آموزشی در رابطه با امور رایانه اي و اینترنت و شبكه و تعلیم و راهنمائی افراد تحت سرپرستی -

 ي بر اساس روشهاي اجرائی موجود بازدید دوره اي از تغییرات و زیر ساختهاي سخت افزار -

 مطالعه گزارشهاي فعالیت کارکنان تحت سرپرستی و استخراج اطلاعات مورد نیاز جهت ثبت در رایانه -

راهبري و راهنمائی در زمینه هاي مهندسی مجدد فرآیندهاي کاري و پیكر بندي زیر ساختهاي اساس فناري اطلاعات  -

(IT)  متعددو مدیریت دانش و سرمایه اي 

 شرکت را فراهم می آورند در جهت پیشبرد و اهداف کسب و کار شرکت  (IT)ارزیابی کلیه پیمانكارانی که نیازمندیهاي  -

و برنامه ریزي جهت شرکت پرسنل تحت سرپرستی به  (IT)شرکت در نمایشگاهها و سمینارهاي مورد نیاز در زمینه  -

 ظر و موافقت مافوقمنظور استفاده بهینه از موارد ذکر شده با ن

و کلیه  ITنظارت و اقدام در جهت تعمیر بموقع تجهیزات سخت افزاري و تدارکات نیازمندیهاي شرکت در زمینه  -

 چاپگرها و دستگاههاي کپی و کارت ساعت

اي موجود و کلیه کامپیوتره  serverروترها و    نظارت بر عملكرد کلیه تجهیزات سخت افزاري اعم از شبكه ، سوئیخ ها ، -

در شرکت و اجراي روشهاي پیشگیري و نگهداري دوره اي جهت استفاده بهینه از تجهیزات مورد نظر با هدف جلوگیري از 

 اشكالاتی که موجب از کار افتادگی آنها و وقفه در انجام کار واحدهاي کاربر شود

 ن پدیده هاي روز در این زمینهمطالعه و بررسی سیستم هاي رایانه اي و تلاش به منظور آشنائی از آخری -

 طبقه بندي و تكمیل اطلاعات کاربران براي گزارشگري و رفع مشكلات آنان در زمینه هاي مختلف  -

 طراحی و تدوین سیستم هاي رایانه اي با هماهنگی مافوق -
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 IT کامپیوتر آنالیست:  بقيه شرح وظايف

 ان ذیربط در موارد لزومکنکارتهیه نرم افزارهاي مورد نیاز شرکت و آموزش آن به  -

 داشتن مسئولیت و انجام مدیریت نرم افزارهاي مربوطه بروز نگهداري و حل مشكلات کاربران  -

تهیه جزوات آموزشی و مستندات مربوط به واحد انفورماتیک در کلیه زمینه ها شامل تنظیمات نرم افزارها و طریقه  -

 نصب نرم افزارها و ...

 کاربران رایانه ها در سطح شرکت با نظر و موافقت مافوق و کنانآموزشی براي کار ارائه دوره هاي -

و تنظیم آنها بصورت نمودارها و گرافهاي قابل تحلیل و استنتاج و ارائه تحلیلهاي مورد لزوم به  مورد نیازتهیه آمارهاي  -

 مافوق

 برنامه ها و سیستم هاي موجود  انجام عملیات مربوط به ایجاد مكانیزمهاي ایمنی ،  حمایتی  و حفاظتی از اطلاعات ، -

فناوري اطلاعات و امنیت شبكه و  استفاده از اینترنت به منظور حل مشكلات موجود در زمینه هاي مختلف ، مطالعه اخبار ، -

 سایر مطالب مرتبط با شغل

 عملكرد نرم افزارهاي موجود و پیگیري در رفع اشكالات آنها در اسرع وقت  نظارت بر  -

 انجام اقدامات لازم به منظور جلوگیري از ورود ویروسهاي مخرب به سیستم رایانه اي شرکت  -

 کنترل دقیق بر سطح دسترسی کارکنان به بخشهاي مختلف اطلاعات با نظر مدیران قسمت کاربر هر نرم افزار  -

دستگاههاي مخابرات  دستگاههاي فتوکپی ، پرینترها ،  ارت بر عملكرد مطلوب کلیه تجهیزات الكترونیكی اعم از چاپگرها ،نظ -

 کارت ساعت و سیستم مدار بسته و اتخاذ تدابیر لازم جهت پشتیبانی و نگهداري و تعمیر آنها در کوتاهترین زمان ممكن ،

 بر روي کلیه رایانه ها در صورت نیاز  officeو  windowsنصب نرم افزارهاي عمومی مانند  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 زمانی تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تانداردهاي سیستم کیفیت تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه اس -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  تكنسین کامپیوتر  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

بررسی سیستم هاي رایانه  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي   تكنسین کامپیوتر وظایف مشروحه زیر را بعنوان

همكاري در کلیه  ،  در امر تهیه سخت افزارهاي مورد نیاز مشارکت، اي ،  جمع آوري اطلاعات مورد لزوم از روشهاي جاري 

   و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .امور پشتیبانی و نگهداري از تجهیزات چاپگرها و پلاترهاي شرکت 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1   کامپیوتر تكنسین  110014 سال   0 فوق دیپلم 10 

2   تكنسین کامپیوتر  110015 سال  1 فوق دیپلم 11 

 110011 سال  3 فوق دیپلم 12 3تكنسین کامپیوتر   
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 آشنائی با مفاهیم داده پردازي و سیستم هاي عامل-

 با دستگاه هاي ثبت و ورود اطلاعات و توانایی انجام کار با آنها آشنائی -

 توانایی تایپ مكاتبات فارسی و لاتین با نرم افزارهاي مورد استفاده -

 آشنایی با سخت افزارهاي سیستم هاي داخلی و جانبی کامپیوتر -

 توانایی تشخیص معایب و اشكالات سخت افزاري و نرم افزاري سیستم ها -

 رت کافی در راه اندازي و استفاده از کامپیوتر و بسته هاي نرم افزاريمها -

 آشنائی کامل با نرم افزارهاي ورد آفیس اینترنت کار با آن  -
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 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

4  

5  

1  



437 

 

 

 : تكنسین کامپیوتر شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 پدیده هاي روز در رابطه با شغلبررسی سیستم هاي رایانه اي به منظور آشنایی با آخرین  -

 همكاري در طراحی سیستم هاي رایانه اي با نظارت مافوق -

 جمع آوري اطلاعات مورد لزوم از روشهاي جاري مرتبط با شغل -

 همكاري و مشارکت در امر تهیه سخت افزارهاي مورد نیاز شرکت -

رد نیاز شرکت به منظور ارائه خدمات پشتیبانی فنی تلاش و کوشش در انتخاب مناسبترین و بهترین سخت افزارهاي مو -

 به افراد و واحدهاي ذیربط

همكاري با کارشناسان درجات بالاتر واحد در امر انجام عملیات اجرائی سیستم هاي جدید و کنترلهاي مورد لزوم به  -

 و موافقت مافوق منظور حصول اطمینان از صحت اجراي سیستم و رفع نواقص احتمالی سخت افزاري آن با نظر

 همكاري با کارشناسان رده بالاي واحد در نوشتن برنامه هاي اولیه سیستم هاي طراحی شده با صلاحدید مافوق -

برقراري تماس و ارتباط با موسسات سرویس دهنده امكانات سخت افزاري به منظور نگهداري سالم رایانه و کلیه  -

 ملحقات آن با هماهنگی مافوق

شارکت در کلیه امور پشتیبانی و نگهداري از تجهیزات چاپگرها و پلاترهاي شرکت ) نصب سخت افزاري ( با همكاري و م -

 نظر مافوق

 همكاري با سایر کارکنان در امر نصب درایوها و تعمیرات مربوطه با نظر مافوق -

صورتها و مدارك مربوط  قبیل فرمها ،همكاري با سایر کارکنان واحد در انجام تمامی امور مربوطه به واحد انفورماتیک از 

به اطلاعات ورودي براي اطمینان از تكمیل بودن آنها هم چنین کنترل اطلاعات خروجی رایانه و سعی در برطرف نمودن 

 کسري اطلاعات و اصلاح اشتباهات موجود باموافقت مافوق

نها جهت برنامه نویسی رایانه و خدمات همكاري در بررسی سخت افزارهاي موجود در بازار و انتخاب مناسبترین آ -

 پشتیبانی فنی به مصرف کنندگان خدمات رایانه اي با صلاحدید مافوق

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارتهاي فردي -

 انجام کلیه وظائف و مسئولیتهاي محوله در رابطه با شغل به نحو مطلوب -

 کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل انجام -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري  -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیتهاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 حین کاررعایت کلیه نكات ایمنی  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت اصول ایمنی ،  حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار  -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 اداري :  رسته  متصدي خدمات کامپیوتر  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

انجام امور مربوط  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  متصدي خدمات کامپیوتر وظایف مشروحه زیر را بعنوان

ساخت دایرکتوري و تشكیل فایلهاي لازم ، تهیه لیست هاي خروجی مورد نیاز ،  وارسی اطلاعات ، به وارد کردن اطلاعات ،

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .مشارکت در آموزش کاربران 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 110011 سال  0 دیپلم 1 1  متصدي خدمات کامپیوتر

 110011 سال   1 دیپلم 1 2  متصدي خدمات کامپیوتر

 110011 سال  3 دیپلم 1 3  متصدي خدمات کامپیوتر
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 داده پردازي و سیستم هاي عاملآشنائی با مفاهیم -

 آشنائی با دستگاه هاي ثبت و ورود اطلاعات و توانایی انجام کار با آنها -

 توانایی تایپ مكاتبات فارسی و لاتین با نرم افزارهاي مورد استفاده -

 مهارت کافی در راه اندازي و استفاده از کامپیوتر و بسته هاي نرم افزاري -

 آشنائی کامل با نرم افزارهاي ورد آفیس اینترنت کار با آن  -

 آشنایی با زبان انگلیسی و رایانه در حد لزوم -
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 بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 : متصدي خدمات کامپیوتر شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 لزوم سیستمها  روشن نمودن کامپیوتر و آماده نمودن آن براي شروع کار با نرم افزارهاي مورد -

 وارد نمودن اطلاعات عددي و یا حروفی بر اساس دستورالعمل هاي تعیین شده -

بررسی اطلاعات در کامپیوتر و تشخیص اشتباهات موجود در ثبت اولیه و تصحیح آنها قبل از آزاد کردن اطلاعات براي  -

 پردازش

جدید و یا گرفتن کپی از اطلاعات کامپیوتر بر روي ساخت دایرکتوري و یا تشكیل فایل هاي لازم براي هر برنامه  -

 دستكت طبق دستور و با هماهنگی مافوق مربوطه

انجام اقدامات لازم در مورد اعمال اصلاحات لازم در مستندات برنامه به منظور به روز کردن آنها با هماهنگی  -

 مافوق

 تري کردن امور واحدهامشارکت در مراحل برنامه نویسی براي ایجاد شبكه و یا کامپیو -

 آماده سازي دسگاه چاپگر و اخذ چاپ لیست هاي خروجی مورد نیاز از کامپیوتر در موارد لزوم -

 استفاده از نرم افزارهاي مناسب جهت تایپ مكاتبات و تهیه جداول و نمودارهاي مختلف و اخذ چاپ -

مربوطه و به روز نگهداشتن اطلاعات مربوط به تشكیل فایل مناسب از مكاتبات سازمان و حفظ و نگهداري سوابق  -

 ذخیره قایل ها از طریق کپی کردن و ذخیره کردن آنها

تنظیم درخواست جهت تامین ریبون ، کاغذ ، دیسكت و سایر نوشت افزار مورد نیاز و پیگیري جهت دریافت آنها از  -

 طریق سرپرست مربوطه

کامپیوتر و یا نسخ گزارشات دریافتی از کامپیوتر طبق دستورالعمل تعیین بایگانی و نگهداري از دیسكت هاي مربوطه به  -

 شده

کوشش در حفظ ، نگهداري و استفاده صحیح از دستگاه کامپیوتر ، نرم افزارهاي مورد استفاده و سایر تجهیزات  در  -

 اختیار

 سرپرست مربوطهگزارش هر گونه اشكالات فنی دستگاه کامپیوتر و سایر تجهیزات در اختیار به  -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه  -

 تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شده بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان )رعایت نكات زیست محیطی و رعایت مو - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 وق در رابطه با شغلانجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي ماف -
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 : متصدي خدمات کامپیوتر شرح وظايف

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام سایر امور محوله  -
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 شناسنامه شغل                                             

تحلیل سیستم ها آنالیست:  عنوان شغل -1 اداريرسته :    

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از وظایف :  تعريف شغل – 2

جهت کاستن حجم  ارائه راهكارهاي لازم به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي تحلیل سیستم ها آنالیستمشروحه زیر را بعنوان 

و  هیتجز از،یمورد ن یستمیس لهايیها و تحل یانجام بررستشكیلاتی ، هماهنگ ساختن سازمان با آخرین تغییرات و پیشرفتها ،  یاجرائ اتیعمل

و سایر امور   ازیمورد ن یلیگزارشات تحل هیته ت،یریهاي اطلاعات مد ستمیسازي س ادهیدر پ همكاري واحدها، یاتیبرنامه هاي عمل لیتحل

 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1تحلیل سیستم ها   آنالیست  110020 سال  0 لیسانس 12 

2تحلیل سیستم ها   آنالیست  110021 سال   1 لیسانس 13 

3تحلیل سیستم ها   آنالیست  110022 سال  3 لیسانس 14 
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 نامه ها، مقررات و دستورالعمل هاي شرکت نیکامل با آئ ییآشنا -

 انجام امور مربوطه ییو توانا عیصنا یبا اصول مهندس ییآشنا -

 ی و استفاده از نرم افزارهاي مرتبط با شغلسیو زبان انگل وتریبا کامپ ملکا ییآشنا -

 ها ستمیس لیو تحل هیتجز هايیكیکامل با تكن ییآشنا -

 بهره وري تیریبا نظام مد یکاف ییآشنا -

 تهیه گزارشات تحلیلی توانایی -

 و تخصص یآمار و گزارشات فن میو تنظ هیمهارت در ته تسلط و -

 (ISO)یتیریهاي مد ستمیو الزامات س میبا واژه ها، مفاه یکاف ییآشنا -
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 اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

4  

5  

1  
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  سیستم هاتحلیل  آنالیستشرح وظائف : 

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 یبه مافوق سازمان یاجرائ اتیراهكارهاي لازم در جهت کاستن حجم عملگزارش و ارائه  یبررس -

 شرکتسالانه  کیاهداف و برنامه هاي استراتژ هیهمكاري در ته -

 .بررسی و مطالعات در زمینه استقرار طرح ها و روشهاي جدید کاري در مدیریت دیسپچینگ -

 .میرات دوره ايبرنامه ریزي میزان تولید، امكانات انتقال و برآورد مصارف در طی سال و هماهنگی لازم در مورد انجام تع -

ولید پالایشگاه ها، درخواست گاز شرکت هاي گاز استانی و پیش بینی هاي صادرات و واردات تبررسی و تأیید سالانه تعهدات  -

 .گاز

 مصارف تنظیم و هماهنگی عملیاتی تعمیرات پالایشگاه ها، خطوط انتقال و ایستگاه هاي تقویت فشار با توجه به تعهدات تأمین  -

 .ت گازصادرا و داخلی

 .برنامه ریزي و مدیریت در اجراي پروژه هاي پیگرانی الكترونیک و بهره برداري کامل از نتایج آن -

 .ی در زمینه توسعه خطوط لوله انتقال، احداث ایستگاه هاي تقویت فشار و خطوط تغذیهآنالیستمطالعه، بررسی و اعلام نظر  -

 .جهت بهبود عملكرد آنمناسب پچینگ ملی به منظور ارائه راهكارهاي تجزیه و تحلیل سیستم هاي موجود در دیس -

 .در طی شبانه روز و با توجه به موقعیت فصلی گرم، سرد و معتدل ( Forecasting) تدوین مدل هاي پیش بینی مصرف -

 .مدیریت و نظارت بر تدوین شاخص هاي کمی جهت ارزیابی و مقایسه کلیه واحدهاي عملیاتی -

 .ی در خصوص مشكلات عملیاتی مرتبط با عملكرد شبكه انتقال گاز کشورآنالیستخدمات فنی و بررسی هاي ارائه  -

 .مسئولیت ایجاد بانک اطلاعاتی آمار و ارقام و تهیه و تنظیم انواع گزارشات هفتگی، ماهانه و سالانه -

 تهیه بانک اطلاعاتی روزآمد براي استفاده هرچه بهتر آن -

 راي هر گونه پیشامدبآمادگی کامل و  یستم هشدار دهنداستفاده از س -

 جام رزمایش هاي عملیاتی سالانهنتفكیک وظایف واحدهاي امداد رسانی و ا -

 تعیین روش هاي سالم سازيو   ایمن سازي سیستم و شبكه ها -

 آگاهی دادن به پرسنل شرکت در مورد وظایف آنها قبل، حین و بعد از بحران -

 انواع بحران ها، ارزیابی ریسک و الویت بندي آنهاشناسایی  -

 تعیین روش هاي مداخله در بحران،  پیش بینی و پیشگیري از وقوع بحران ،تعیین ارتباطات بحرانی -

 تشكیل اتاق بحران در مواقع لازم و تهیه برنامه مدیریت بحران -

 شرکتي تجزیه و تحلیل سازمان بمنظور ایجاد تشكیلات مناسب با نیازها -

 کل مجموعه شرکتاستقرار مناسبترین سیستمها ، روشها و شیوه هاي انجام کار در  -

 جهت اتخاذ تصمیمتهیه اطلاعات دقیق و به هنگام براي مدیران و مقامات مسئوول  -

  تشكیلاتی در دنیاکوشش در هماهنگ ساختن سازمان با آخرین تغییرات و پیشرفتها -

  شرکت و نظام کنترل کیفیتبا کسب نظرات مقامات مسئول  اجراییتدوین دستورالعملهاي  -

   تجزیه و تحلیل نحوه تقسیم کار به منظور تقسیم منطقی و درست کار بین کارکنان -

  کار زائد مراحل حذف و تكرار و تداخل از جلوگیري بمنظور  ، واحد ها کارفرایندتجزیه و تحلیل نمودار  -

 تجزیه و تحلیل بمنظور استفاده موثر از نیروي انسانی و تسهیلات فیزیكی کار  -

 خدمات به مشتریان ارائه و  تولیدزمان سنجی کار براي ایجاد سرعت در  -

 تجزیه و تحلیل سیستم بایگانی و مدیریت امور اسناد  -

 و معرفی نرم افزارهاي مناسب پیوتري (بررسی نحوه استقرار و اجراي سیستمهاي جدید )سیستمهاي مكانیزه و کام -
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 تحلیل سیستم ها آنالیستشرح وظائف : 

 شرکتایجاد روحیه تعاون و همكاري در بین کارکنان  -

  مجموعه شرکتتلاش در جهت افزایش سطح کارآیی ، اثر بخشی و بهره وري در  -

 OHSAS 11001 -ISO14001 – ISO نیهمچن 1001 رینظ یتیریسازي و اجراي استانداردهاي مد ادهیهمكاري در جهت پ -

 ازیمستندات و حفظ سوابق و مدارك مورد ن عیو توز هیته -

 یتیریهاي استانداردهاي مد زيیهمكاري در جهت انجام مم -

 شده  نییاستفاده ابزاري از زمان هاي استاندارد تع -

 مربوطه مانكاریاز طرف پ یزمان سنج تهايیفعال اجراينظارت بر نیشرح کار و همچن هیدر ته همكاري -

فرم در واحدهاي مختلف و  نهیاز نظر گردش به کیستماتیس دیدر سطح شرکت با د ازیفرم هاي مورد ن یهمكاري در طراح -

  رهیو غ ریهاي چاپ و تكث نهیکاري ها و اتلاف وقت و هز دوبارهاز ريیجلوگ

 رويیوري از نظر ن بهره شیو افزا یهاي اجرائ تیزمان و فعال جهت کاهش یكیو تكنولوژ یعوامل رفتاري، سازمان یبررس -

  در سطح شرکت رهیو غ یمواد مصرف زات،یدستگاه ها، تجه ،یانسان

 ها ستمیس لیمطالعات انرژي و تحل سیبه همراه راهكارهاي مناسب به رئ یلیارائه گزارشات تحل -

 EFQM بر اساس مدل یسازمان یدر جهت استقرار و رشد نظام تعال انجام اقدامات لازم -

 شرکت یاظهارنامه نظام تعال هیو ته یابیدر جهت انجام خودارز انجام اقدامات لازم -

 در جهت محاسبه شاخصهاي بهره وري و ارائه راهكارهاي بهبود بهره وري انجام اقدامات لازم -

 کلان شرکتتژي هاي و جاري سازي استرا نیهمكاري در تدو -

ها و  تیکار و فعال طیو شرا عتیطب ت،یو اظهارنظر در نحوه استفاده از فضاهاي اداري و ساختمان ها، متناسب با ماه یبررس -

 کار یو ارگونوم یمنیا اصول تیرعا

 تیحذف فعال رضروري،یها، حذف کارهاي غ تیفعال حیمختلف در سطح شرکت به منظور انجام صح اتیعمل لیو تحل هیتجز -

 یبهره وري سازمان شیافزا جهیاز دوباره کاري ها در واحدهاي مختلف شرکت و در نت ريیو جلوگ ناهماهنگ هاي

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) -
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 مختلف زمانی تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001ایه استانداردهاي سیستم کیفیت تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پ -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

اداري رسته :   تحلیل سیستم هاکاردان :  عنوان شغل -1  

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از وظایف  :  تعريف شغل – 2

 کیبرنامه استراتژ نیتدو و هیهمكاري در تهبه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  تحلیل سیستم ها دانکارمشروحه زیر را بعنوان 

 ستمیسازي س ادهیدر پ همكاري واحدها، یاتیبرنامه هاي عمل لیو تحل هیتجز از،یمورد ن یستمیس لهايیها و تحل یشرکت، انجام بررس یکل

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .  ازیمورد ن یلیگزارشات تحل هیته ت،یریهاي اطلاعات مد
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کاردان تحلیل سیستم ها    110023 سال  0 فوق دیپلم 10 

2کاردان تحلیل سیستم ها    110024 سال   1 فوق دیپلم 11 

3کاردان تحلیل سیستم ها    110025 سال  3 فوق دیپلم 12 

4کاردان تحلیل سیستم ها   سال  5 فوق دیپلم 13   110021 
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 نامه ها، مقررات و دستورالعمل هاي شرکت نیبا آئ ییآشنا -

 ی و استفاده از نرم افزارهاي مرتبط با شغلسیو زبان انگل وتریبا کامپ ملکا ییآشنا -

 ها ستمیس لیو تحل هیتجز هايیكیکامل با تكن ییآشنا -

 بهره وري تیریبا نظام مد یکاف ییآشنا -

 توانایی تهیه گزارشات تحلیلی -

 و تخصص یآمار و گزارشات فن میو تنظ هیته توانایی -

 (ISO)یتیریهاي مد ستمیو الزامات س میبا واژه ها، مفاه یکاف ییآشنا -
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 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی  4

5  

1  
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 تحلیل سیستم هاشرح وظائف : کاردان 

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 شرکتسالانه  کیاهداف و برنامه هاي استراتژ هیهمكاري در ته -

 و داخلی مصارف هماهنگی عملیاتی تعمیرات پالایشگاه ها، خطوط انتقال و ایستگاه هاي تقویت فشار با توجه به تعهدات تأمین  -

 .ت گازصادرا

جهت بهبود عملكرد مناسب تجزیه و تحلیل سیستم هاي موجود در دیسپچینگ ملی به منظور ارائه راهكارهاي همكاري در  -

 .آن

 .در طی شبانه روز و با توجه به موقعیت فصلی گرم، سرد و معتدل ( Forecasting) بینی مصرفتدوین مدل هاي پیش  -

 .تدوین شاخص هاي کمی جهت ارزیابی و مقایسه کلیه واحدهاي عملیاتی همكاري در -

 .ایجاد بانک اطلاعاتی آمار و ارقام و تهیه و تنظیم انواع گزارشات هفتگی، ماهانه و سالانه همكاري در -

 تهیه بانک اطلاعاتی روزآمد براي استفاده هرچه بهتر آن همكاري در-

 جام رزمایش هاي عملیاتی سالانهنواحدهاي امداد رسانی و ا همكاري با -

 ایمن سازي سیستم و شبكه ها همكاري در-

هاي  نهیکاهش هز هتجدر یعلم شنهاداتیحجم کار انجام شده و برآورد حجم کار لازم و ارائه پ لیو تحل هیو تجز یبررس -

 کردن راندمان( نهی)به یانسان رويین

 OHSAS 11001 -ISO14001 – ISO نیهمچن 1001 رینظ یتیریسازي و اجراي استانداردهاي مد ادهیهمكاري در جهت پ -

 ازیمستندات و حفظ سوابق و مدارك مورد ن عیو توز هیته -

 یتیریهاي استانداردهاي مد زيیهمكاري در جهت انجام مم -

 مذکورهاي  تیفعال و محاسبه زمان هاي استاندارد خاص مورد نظر يها تیفعال از یانجام زمان سنج -

 شده  نییاستفاده ابزاري از زمان هاي استاندارد تع -

 مربوطه مانكاریاز طرف پ یزمان سنج تهايیفعال اجراينظارت بر نیشرح کار و همچن هیدر ته همكاري -

فرم در واحدهاي مختلف  نهیاز نظر گردش به کیستماتیس دیدر سطح شرکت با د ازیفرم هاي مورد ن یهمكاري در طراح -

  رهیو غ ریهاي چاپ و تكث نهیکاري ها و اتلاف وقت و هز دوبارهاز ريیو جلوگ

 یسازمان ندهايیفرآ یو به روز رسان نیهمكاري در تدو -

 EFQM بر اساس مدل یسازمان یهمكاري در جهت استقرار و رشد نظام تعال -

 همكاري در جهت محاسبه شاخصهاي بهره وري و ارائه راهكارهاي بهبود بهره وري -

 و جاري سازي استراتژي هاي سازمان نیهمكاري در تدو -

ها  تیکار و فعال طیو شرا عتیطب ت،یو اظهارنظر در نحوه استفاده از فضاهاي اداري و ساختمان ها، متناسب با ماه یبررس -

 کار یو ارگونوم یمنیا اصول تیو رعا

برابر دستورالعملها و  تیفیک تیریو نظام مد یطیمح ستیز تیریمد ارهايیکامل ضوابط، اصول و مع تیو رعا ريیبكارگ -

 شده نییهاي تع هیرو

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
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                              شناسنامه شغل                

متصدي تحلیل سیستم ها:  عنوان شغل -1 اداري رسته :   

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

استخراج کلیه اطلاعات وظایف مشروحه زیر را بعنوان متصدي تحلیل سیستم ها به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي 

، اخذ لیست هاي پردازش شده و پشتیبان گیري از  ازیمستندات و حفظ سوابق و مدارك مورد ن عیو توزتكثیر ،مورد نیاز از سیستم رایانه

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . اطلاعات 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1متصدي تحلیل سیستم ها    110021 سال  0 دیپلم 1 

2متصدي تحلیل سیستم ها    110021 سال  1 دیپلم 1 

3متصدي تحلیل سیستم ها   سال   3 دیپلم 1   110021 
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 آشنائی کافی با آئین نامه ها ، قوانین و دستورالعملهاي اداري-

 نرم افزارهاي مرتبط با شغلو   word  ،officبرنامه هاي کامپیوتر و استفاده ازتوانایی کار با  -

 شرکت  کلیه واحد هاي اداري و تولیديآشنائی با  -

 تكثیر و فاکس آشنائی کافی با نحوه کار با دستگاه تایپ ، -

 آشنائی با نحوه ثبت و گردش مكاتبات و بایگانی مكاتبات و اوراق -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی  3
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  تحلیل سیستم هاشرح وظائف : متصدي 

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 منظور شروع و خاتمه بموقع کارهابه انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 درخواستی گزارشاتطبق دستور و تنظیم لیست ها و  سیستم رایانهاستخراج کلیه اطلاعات مورد نیاز از  -

 همكاري با مافوق در تهیه و تنظیم فرم ها و گزارشات مورد نیاز -

 جمع آوري اطلاعات و آمار مورد نیاز و مرتبط با شغل و طبقه بندي و تلخیص و ثبت آنها -

 در پرونده هاي موضوعی ازیندات و حفظ سوابق و مدارك مورد نمست عیو توزتكثیر -

 کار با کامپیوتر و استفاده از نرم افزارهاي موجود مرتبط با شغل ، اخذ لیست هاي پردازش شده و پشتیبان گیري از اطلاعات  -

 اداري مورد نیاز مرتبط با شغل طبق دستور مافوق پیش نویس مكاتباتتهیه  -

 و پرونده هاي مورد نیاز براي کلیه موضوعات مورد تحلیل و مكاتباتی طبق روش تعیین شده تشكیل فایل ها -

 انجام کلیه امور دفتري اعم از تایپ و تكثیر و ثبت گردش مكاتبات و بایگانی کلیه سوابق، اداري و مكاتباتی طبق ضوابط تعیین شده -

 ارتباط بین افراد طبق ضوابط يپاسخگوئی به تماس هاي تلفنی و برقرار -

 پاسخگوئی به ارباب رجوع و راهنمایی ایشان جهت انجام هماهنگی هاي لازم -

 و پیگیري به منظور تأمین و تحویل به موقع آنهادرخواست تهیه اقلام و ملزومات اداري مورد نیاز  -

 و دفتري قسمت کوشش در حفظ و نگهداري و استفاده صحیح از دستگاه ها و تجهیزات اداري -

 اقدام جهت تهیه گزارشات و آمارهاي تحلیلی مورد نیاز و ارائه به مافوق -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 در تمامی مراحل با توجه به مقررات رعایت منافع و مصالح شرکت -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدمات:  رسته  سرپرست مخابرات  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  : تعريف شغل – 2

هماهنگی و  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  برنامه ریزي ، سرپرست مخابراتوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

بازدید رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان ،  نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان ، تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی ،

كی رادیوئی و ارتباطی مراکز کسب اطلاعات کافی از سیستمهاي الكترونی، مستمر از سیستمهاي مختلف ارتباطی و مخابراتی

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .تلفن 

3- 
ي

غل
ش

ت 
قا

طب
ز 

را
اح

ط 
راي

ش
 

 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 200001 سال   5   لیسانس 11 سرپرست مخابرات
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 آشنایی کامل با اصول سرپرستی و توانایی هدایت واحد تحت سرپرستی  -

 آشنایی کامل با سیستم هاي مخابراتی  -

 آشنایی کامل با اصول تعمیر و نگهداري سیستم هاي مخابراتی و بی سیم ها -

 ترال و پانا سونیکآشنایی کامل با سیستم سوئیچ ها ، دستگاه هاي سان -

 آشنایی کامل با استاندارد هاي سیم کشی و کابل کشی مخابراتی و فیبر نوري -
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 : سرپرست مخابرات شرح وظايف

 بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانهحضور  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 ی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آنرسیدگی به امور پرسنل -

  تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی با توجه به تجربه و توانایی کارکنان و ایجاد هماهنگی بین آنان -

دستورالعملها و نقشه هاي مربوطه ، حصول اطمینان ازصحت کار و آزمایش وسائل و  طبقانجام تعمیرات  نظارت بر -

 دستگاههاي تعمیر شده و تحویل آنها به واحدهاي مربوطه 

سرپرستی و هدایت کارکنان تابعه و ارجاع کار با توجه به تخصص و ظرفیت کار و صدور دستورالعملها و در صورت لزوم  -

 ول اطمینان از روشن بودن دستورات و نحوه انجام آنها تهیه نقشه هاي ساده و حص

 بازدید مستمر از سیستمهاي مختلف ارتباطی و مخابراتی و دادن گزارش معایب و اقدام لازم براي رفع معایب -

صول مباشرت شخصی در انجام تعمیراتیكه واگذاري آنها به کارکنان تابعه از نظر فنی امكان پذیر نبوده و بایستی طبق ا -

 فنی ، استانداردهاي لازم و یا دستورالعملهاي دقیق کارخانجات سازنده انجام گیرد.

مسئول تهیه وسائل و ابزار کار سالم و وسائل استحفاظی ، بازرسی مداوم از طرز کار کارکنان تابعه از نظر رعایت اصول  -

 ري از حوادث ناشی از کار ایمنی و جلوگیري از بكار بردن وسائل و ابزارهاي معیوب بمنظور پیشگی

کسب اطلاعات کافی از سیستمهاي الكترونیكی رادیوئی و ارتباطی مراکز تلفن سیم کشیهاي هوائی و مفصل بندي کابلهاي  -

 زیرزمینی و همچنین وسائل اندازه گیري مورد مصرف در مخابرات و سیستمهاي رادیوئی 

 طعات بكار برده شده در مورد هر یک از دستورکارها سرپرستی تهیه صورت کارکرد کارگران ، لوازم و ق -

 تهیه لوازم و قطعات یدکی با در نظر گرفتن موجودي انبار و کنترل در مصرف و صرفه جوئیهاي لازم  -

 مراقبت دائمی از سیستمهاي ارتباطی شرکت -

 شرکت در کمیسیون تلفن و بی سیم و بررسی نیاز و درخواستهاي ارتباطی مجتمع  -

 ررسی و پیش بینی خرید سیستمهاي جدید مورد نیاز مجتمع و آموزش آنها به پرسنل مخابرات ب -

 برنامه ریزي پیشنهاد آموزش افراد تعمیرات مخابرات و کسب اطلاعات لازم در زمینه سیستم هاي جدید مخابراتی  -

 مع و دادن پیشنهادهاي لازم تلاش در جهت ایجاد تسهیلات ارتباطی بیشتر براي روان تر شدن ارتباطات مجت -

 کوشش در جهت ایجاد هماهنگی و حداکثر استفاده از نیروي انسانی موجود در تعمیرات مخابرات -

 پاسخ به مشكلات مسائل مطرح شده در جهت تهیه و خرید قطعات یدکی  -

سیستمهاي میكروویو با همكاري  بررسی ارتباط میكرو ویو و پیگیري مشكلات ارتباطی آنها و هماهنگی در جهت رفع اشكال -

 مخابرات شرکت نفت و مخابرات شرکت مخابرات ایران 
 پیگیري رفع اشكال در سیستمهاي فاکس میل ، تلكس ، سیستمهاي فراخوان و آشنائی با آنها و آموزش افراد تحت سرپرستی  -

 لات جدید ارتباطی مجتمع ارائه طرح هاي جدید با همكاري اداره مهندسی و اظهار نظر در مورد حل مشك -

 IMS سرپرستی و نظارت بر پروژه ها ي جدید و طرح اجراي آنها -

رعایت  -حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه )یادآوري به کارکنان تحت سرپرستی -

 ( و کنترل کارکنان تحت پوشش به HSEنكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان )

 منظور به کار بستن موارد ذکر شده .

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت ومراقبت ویژه ازدستاوردهاي آن ومشارکت دادن کارکنان تحت پوشش در آن -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستی  از لوازم و وسائل ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی در تمامی ساعات کاري  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -
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 : سرپرست مخابرات شرح وظايف

 مهارت هاي فردي شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و -

 اعمال کنترل هاي نظارتی بر عملكرد کلیه کارکنان  تحت سرپرستی -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 ترفیع ، ارتقاء و ... ست تشویق ، تنبیه ،ارزیابی پرسنل تحت سرپرستی  ودرخوا -

 تائید درخواست مرخصی ها , اضافه کاري , مأموریت و ... کارکنان زیر مجموعه  -

 نظارت بر رعایت کلیه نكات ایمنی کار توسط پرسنل قسمت در حین انجام کار -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 ور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام سایر ام -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدمات:  رسته  تعمیرات  مخابرات آنالیست : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

و  ریزي برنامهبه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  تعمیرات  مخابرات آنالیستوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

ارائه نحوه تعمیرات سیستم هاي مخابرات و شبكه، برنامه ریزي براي ارائه خدمات مرکز پیام، مربوط به  انجام امور

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .راهنمایی و آموزش لازم 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1تعمیرات  مخابرات    آنالیست  200002 سال  0 لیسانس 12 

2تعمیرات  مخابرات    آنالیست  200003 سال  1 لیسانس 13 

3تعمیرات  مخابرات    آنالیست  200004 سال  3 لیسانس 14 

4تعمیرات  مخابرات    آنالیست  200005 سال   5 لیسانس 15 
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 آشنایی کامل با وظایف و محدوده فعالیت  واحد مخابراتی  -

 آشنایی کامل با سیستم هاي مخابراتی  -

 آشنایی کامل با اصول تعمیر و نگهداري سیستم هاي مخابراتی و بی سیم ها -

 سونیک آشنایی کامل با سیستم سوئیچ ها ، دستگاه هاي سانترال و پانا -

 آشنایی کامل با استاندارد هاي سیم کشی و کابل کشی مخابراتی و فیبر نوري -

 توانایی انجام تعمیرات تلفن هاي همراه ، سیستم هاي سوئیچ -

 توانایی انجام تعمیرات دستگاه هاي سانترال ، سیم کشی و کابل کشی مخابراتی -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه  4

5  

1  
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 تعمیرات  مخابرات آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 مختلف واحدهاي مخابراتی از تعمیرات درخواست برگ بررسی و دریافت -

 با رعایت اولویت ها دستگاهها تعمیر کار سریعتر و بهتر چه هر انجام منظور به ریزي برنامه -

 آنان کاري قابلیتهاي به توجه با نظارت تحت کارکنان به کار ارجاع -

  زمانبندي برنامه طبق فنی نقص و عیب گونه هر رفع ترتیب و مخابراتی عمومی دستگاههاي و تجهیزات از بازدید -

 افتاده واحد هاي مخابراتی کار از و  فرسوده قطعات تعویض و تعمیر,  جابجائی,  نصب,  مونتاژ در همكاري و نظارت -

 شرکت عمومی تجهیزات و دستگاهها توقف از پیشگیري منظور به سیستم هاي سانترال  تعمیر، ارتقاء جهت ریزي برنامه -

 نتیجه حصول تا پیگیري وخرید  درخواست صدور,  نیاز مورد لوازم و قطعات بینی پیش و بررسی -

 مفید عمر اساس بر ي مخابراتی اعم از سیار ثابت آلارم ها و .... ها دستگاه کلیه براي فنی هاي شناسنامه تنظیم و تهیه -

 آنها سازنده شرکت فنی هاي کاتالوگ در شده تعریف

 لزوم موارد در آنها انجام همچنین و تعمیراتی جدید طرحهاي مطالعه و بررسی در همكاري -

 آنها فنی توان افزایش جهت در لازم رهنمودهاي ارائه و قسمت تعمیرکاران عملكرد بر نظارت -

 مافوق به ارائه جهت دیگر ضروري موارد سایر و کاري مشكلات و شده انجام فعالیتهاي گزارش تنظیم -

  لازم هاي هماهنگی و مساعی تشریک و اطلاعات تبادل منظور به مسئولین سایر با همكاراي -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 زمانی تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تانداردهاي سیستم کیفیت تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه اس -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی:  رسته  تكنسین تعمیرات  مخابرات  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :تعريف شغل – 2

کلیه امور  انجام وظایف مشروحه زیر را بعنوان  تكنسین تعمیرات مخابرات به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي 

 روزرسانی به جهت در براتی در مجموعه شرکت و تلاشها و تجهیزات مخا ها، شبكه نصب، راه اندازي و تعمیرات سیستم

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد. مخابراتی هاي سیستم
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1تكنسین تعمیرات  مخابرات     200001 سال  0 فوق دیپلم 10 

2تكنسین تعمیرات  مخابرات     200001 سال  1 فوق دیپلم 11 

3تكنسین تعمیرات مخابرات      200001 سال  3 فوق دیپلم 12 
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 آگاهی و اطلاع کافی از ابزارها و ادوات و لوازم مورد نیاز شغل و نحوه کار آنها -

 آشنایی کافی به مسائل ایمنی کار و رعایت دقیق استانداردهاي مرتبط -

 توانایی روحی و جسمانی لازم جهت انجام امور فنی -

 هاي مخابراتی ها و شبكه یابی سیستم مهارت در عیب  -

 هاي مخابراتی و توانایی تهیه و بكارگیري آنها آشنایی با نقشه -

 ی آشنایی کامل با سیستم هاي مخابرات -

 آشنایی کامل با اصول تعمیر و نگهداري سیستم هاي مخابراتی و بی سیم ها -

 آشنایی کامل با سیستم سوئیچ ها ، دستگاه هاي سانترال و پانا سونیک -

 آشنایی کامل با استاندارد هاي سیم کشی و کابل کشی مخابراتی و فیبر نوري -

 هاي سوئیچتوانایی انجام تعمیرات تلفن هاي همراه ، سیستم  -

 توانایی انجام تعمیرات دستگاه هاي سانترال ، سیم کشی و کابل کشی مخابراتی -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب  3

4  

5  

1  
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 : تكنسین تعمیرات  مخابرات شرح وظايف

 انجام کارهاي روزانهحضور بموقع در محل کار جهت  -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

  انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 دریافت وسایل مصرفی مورد نیاز و لباس کار مناسب از انبار و انتقال به محل کار  -

 هاي صوتی و تصویري سیستم اندازي نصب و راه  تعمیر، -

 اندازي سیستم پیجینگ تعمیر و راه -

 هاي کابلی مخابرات تعمیر و نگهداري شبكه -

 انجام تعمیرات مرکز تلفن در کلیه تاسیسات و یاردها -

 هاي درخواستی تلفن  پیگیري و واگذاري شماره -

 پاناسونیک ، سیم کشی و کابل کشیانجام تعمیرات سیستم هاي سوئیچ ، دستگاه هاي سانترال و  -

 هاي اضطراري در کلیه تاسیسات و یاردها تعمیر و نگهداري سیستم -

 mdfمستندسازي اطلاعات مخابراتی  -

 هاي تلفن همراه ، رومیزي گوشی هاي دستی و غیره تعمیرات گوشی -

 هاي مخابراتی سازي شبكه بهینه -

 و... سیستم ویدئو کنفرانسدیجیتال،  اي و هاي ماهواره آنتننصب و راه اندازي  -

 هاي داخلی و شهري در منطقه، یاردها، تاسیسات گازي رفع اشكال و قطعی خط -

 نصب و راه اندازي رادیو تک کاناله جهت برقراري خط شهري و داخلی در یاردها و تاسیسات گازي -

 هاي منطقه هاي قطع شده در بخش همكاري درمفصل بندي و تعمیر کابل -

 هاي مخابراتی تلاش در جهت به روزرسانی سیستم -

 انجام عملیات عیب یابی از مسیرهاي ارتباطی به طور مستمر و تهیه گزارشات مربوطه -

 هماهنگی لازم با واحدهاي عملیاتی به منظور انجام عملیات نصب و راه اندازي قبل از انجام کار. -

 ي نوین تعمیراتی.ها فنی نسبت به روش  مطالعه و ارتقاء دانش -

 همكاري در تنظیم جداول زمانبندي تعمیرات سالیانه. -

 هاي مخابراتی منطقه  ها و کابل کشی هاي سیم کشی تهیه و تنظیم نقشه -

 هاي تعمیراتی به نحوي که در زمان مورد نیاز کارایی لازم را داشته باشند. آماده نگهداشتن تمامی ابزار و دستگاه -

 جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار انجام تعمیرات -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه 

 فواصل مختلف تعیین شدهبكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در  -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEکنان )رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کار - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 ظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به من -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
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  : تكنسین تعمیرات  مخابرات بقيه شرح وظايف

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 سوي مافوق در رابطه با شغل انجام کلیه کارهاي ارجاعی از -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 اط با شغلانجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتب -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی:  رسته  مسئول مخابرات : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

درخواست اقلام و وسایل  وظایف مشروحه زیر را بعنوان مسئول مخابرات به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي

زي دستگاه ها و سیستم هاي مخابراتی ، مراقبت در حفظ ، مورد نیاز ، بازدید فنی و مستمر از تأسیسات مخابراتی ، راه اندا

انجام کلیه امور مربوط به مخابرات و شبكه و اینترنت و دوربین ها و عیب یابی نگهداري و بهره برداري صحیح از ابزار ، 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . موارد فوق
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 گروه شغليعنوان طبقه 
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 200001 سال  3  فوق دیپلم 12 مسئول مخابرات
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عیب یابی شربكه و   آگاهی و اطلاع کافی از ابزارها و ادوات و لوازم مورد نیاز شغل مربوطه و اشراف به انواع -

 کانفیگ

 تسلط عملی بر کار با سیستم هاي مخابراتی و اینترنتی -

 آشنایی کافی به مسائل حفاظتی از شبكه  -

 و زبان انگلیسی فنی در حد نیاز آشنایی با کامپیوتر -

 توانایی روحی و جسمانی لازم جهت انجام امور تعمیراتی و عیب یابی سیستم هاي مخابراتی مربوطه -

 توانایی نصب و عیب یابی انواع دوربین ها -
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 : مسئول مخابرات شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 مرخصی اضافه کاري و نظائر آنرسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب ,  -

 تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی با توجه به تجربه و توانایی کارکنان و ایجاد هماهنگی بین آنان  -

 دریافت و بررسی لیست نیازهاي صورت شده کنترل و هماهنگی نسبت به آماده سازي وسایل و ابزار کار مورد نیاز -

 ه سیستم هاي مشكل دارتنظیم برنامه کار جهت مراجعه ب -

 اخذ مجوزهاي مورد نیاز  جهت خرید و تأمین نیازهاي ابزاري قطعات یدکی -

 بازدید فنی و مستمر از تأسیسات مخابراتی و کسب اطلاع از وضعیت کارکرد دستگاه ها و تجهیزات  -

 راه اندازي دستگاه ها و سیستم هاي مخابراتی و انجام تنظیمات لازم و کنترل کارکردآنها  -

 انجام سرویس و تعمیرات برنامه اي پیشگیرانه از سیستمهاي مخابراتی در مواعد مقرر -

 کنترل و همكاري در تعمیر و نگهداري سیستمهاي  -

 یجاد خطوط و امكانات مخابراتی جدید کنترل و مشارکت در نصب ، تعمیر ، تعویض و یا ا -

 مراقبت در حفظ ، نگهداري و بهره برداري صحیح از ابزار و وسایل توسط پرسنل تحت سرپرستی -

 کنترل نظافت تجهیزات و محل کار و جمع آوري و نگهداري از ابزار کار توسط کارکنان -

 در رابطه با شغلثبت روزانه فعالیت هاي انجام شده در فرم ها و دفاتر قسمت  -

 درخواست اقلام و وسایل مورد نیازپس از تأیید مافوق و پیگیري جهت تأمین و تحویل از انبار -

 انجام کلیه اقدامات لازم در جهت نقل و انتقال وسایل ؛ ابزار کار و تجهیزات مورد نیاز -

 یبنظارت برعیب یابی رادیو ،آنتن،دستگاههاي مخابراتی انتقال داده و رفع ع -

 کنترل و نظارت برعیب یابی شبكه و رفع عیب

 و مودم PXکنترل کانفیگ دستگاههاي  -

 ارائه راهنمایی درکانفیگ و برنامه ریزي مرکز تلفن جهت دستیابی مختلف -

 همكاري درپروگرام نمودن بی سیم ولتی و ثابت موتورولا -

 وایرلسکنترل و نظارت برعیب یابی فیک هاي مربوط به ارتباطات  -

 فراهم نمودن اینترنت پر سرعت جهت کافی نت سایت -

 صنعتی موجود در سایت IPنظارت بر عیب یابی دوربینهاي  -

 همكاري در نصب نرم افزار دوربین و عیب یابی آن -

 همكاري در عیب یابی و رفع عیب سیستم هاي پیچینگ موجود در سایت  -

 و نفت کافیگ و عیب یابی خط هات لاین سایت گاز -

 کنترل و نظارت برکابل کشی شبكه هاي داخلی موجود در سایت جهت انتقال  -

 کنترل و عیب یابی بی سیم هاي ثابت و ولتی موجود در سایت -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)و سلامتی کارکنان  رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت  -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستی  از لوازم و وسائل ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی در تمامی ساعات کاري  -

 در ارتباط با شغل انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق -
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  : مسئول مخابرات شرح وظايف

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 اعمال کنترل هاي نظارتی بر عملكرد کلیه کارکنان  تحت سرپرستی -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانیتهیه و  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 ترعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررا -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 ترفیع ، ارتقاء و ... ارزیابی پرسنل تحت سرپرستی  ودرخواست تشویق ، تنبیه ، -

 تائید درخواست مرخصی ها , اضافه کاري , مأموریت و ... کارکنان زیر مجموعه  -

 ات ایمنی کار توسط پرسنل قسمت در حین انجام کارنظارت بر رعایت کلیه نك -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 فنی  :  رسته  استادکار تعمیرات مخابرات:  عنوان شغل -1

: شاغل این شغل تحت سرپرستی مافوق انجام تمام و یا قسمتی از وظائف مشروحه زیر را بنا به  تعريف شغل – 2

تشخیص و دستور مافوق در رابطه با برنامه ریزي ، اداره و سرپرستی مكانیک هاي تلفن تلفن تحت سرپرستی، انجام 

، صدور دستور کارهاي مرود لزوم و کارهاي مشكل تعمیرات مكانیكی انواع مختلف تلفن و دستگاههاي تلفن مرکزي 

 توزیع بین افراد تحت سرپرستی و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
كد طبقه  شرايط احراز

 تجربه تحصيل شغلي

 200010 سال  3 دیپلم 10 استادکار تعمیرات مخابرات
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 آشنائی با زبان انگلیسی و مفاهیم آن در رابطه با شغل-

 گذراندن دوره هاي آموزشی و حرفه اي مرتبط با شغل -

 توانائی برنامه ریزي ، اداره و سرپرستی مكانیک هاي تلفن تحت سرپرستی -

 تلفن هاي خودکار و .... دستگاههاي مختلف تلفن مرکزي ،آشنائی کامل با  -

 توانائی تقسیم کار بین مكانیک هاي تلفن تحت نظارت و ایجاد هماهنگی بین آنان -

 توانائی انجام کارهاي مشكل مرتبط با شغل و تعمیرات انواع تلفنها -
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 شرح وظائف : استادکار تعمیرات مخابرات

 حضور بموقع در محل کار  جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 شروع و خاتمه بموقع کارهارعایت اولویت هاي کاري به منظور  -

 استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت حسب مورد و ضرورتها و نیازهاي کاري  -

 برنامه ریزي ، اداره و سرپرستی مكانیک هاي تلفن تحت سرپرستی -

 تهیه و تامین وسائل ، لوازم و تجهیزات مورد نیاز کار -

 بین مكانیک هاي تلفنصدور دستور کارهاي مورد لزوم و توزیع  -

 تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی با توجه به مهارتها و تخصص هاي آنان و ایجاد هماهنگی بین آنان -

 نظارت بر حضور و غیاب افراد تحت سرپرستی -

 نظارت بر حسن انجام وظائف محوله به کارگران تحت نظارت به منظور حصول اطمینان از صحت عملكرد آنان -

 نظارت بر استفاده صحیح و بموقع کارگران از وسائل ، ابزار و تجهیزات تحت اختیار -

،تلفن هاي  سرکشی به قسمتهاي مختلف حیطه مسئولیت و بازدید از کلیه دستگاهها و تلفن هاي مغناطیسی و خودکار -

 رئیس و منشی ، تجهیزات مرتبط با آنها

 ات مورد لزوم بر روي کلیه تلفن هاي موجود در حیطه مسئولیتنظارت و مشارکت در انجام تست ها و آزمایش -

 نظارت و مشارکت در انجام تعمیرات تلفن هاي خودکار، مغناطیسی ، رئیس / منشی و تجهیزات مرتبط با آنها -

 نظارت و مشارکت در انجام سیم کشی هاي مربوط به تاسیسات تلفن بر حسب مورد -

ر و تعویض قطعات داراي اشكال مراکز تلفن ، قطعات دستگاههاي تلفن مرکز خودکار و نظارت و مشارکت در انجام تعمی -

 مغناطیسی و ....

نظارت و مشارکت در انجام آزمایشات لازم دستگاهها پس از انجام تعمیرات و تعویض قطعات به منظور حصول اطمینان  -

 تیاز صحت عملكرد و آماده بكار دستگاهها پس از انجام امور تعمیرا

مغناطیسی ، رئیس / منشی و دستگاههاي تلفن  نظارت و مشارکت در نصب و راه اندازي دستگاههاي تلفن خودکار ،  -

 مرکزي

 نظارت بر حضور و غیاب کارگران تحت سرپرستی -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل-

 کاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات  -

 نظارت بر رعایت نكات ایمنی کارگران در حین کار-

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت و واحد در موارد تعیین شده -

 رعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار  -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی:  رسته  اپراتور تعمیرات مخابرات:  عنوان شغل -1

: شاغل این شغل تحت سرپرستی مافوق انجام تمام و یا قسمتی از وظائف مشروحه زیر را بنا به  تعريف شغل – 2

تشخیص و دستور مافوق در رابطه با انجام تعمیرات انواع مختلف تلفن ، قطعات دستگاههاي تلفن مرکزي ، انجام تعمیرات 

ی و کلیه وسائل و تجهیزات مرتبط با آنها و قسمتهاي مختلف تلفن هاي خودکار، تلفن مغناطیسی و تلفن رئیس / منش

 سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
كد طبقه  شرايط احراز

 تجربه تحصيل شغلي

1اپراتور تعمیرات مخابرات     200011 سال   0 دیپلم 1 

2 اپراتور تعمیرات مخابرات    200012 سال   1 دیپلم 1 

3اپراتور تعمیرات مخابرات     200013 سال   3 دیپلم 1 

4اپراتور تعمیرات مخابرات     200014 سال  5 دیپلم 10 
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 آشنائی مختصر با زبان انگلیسی و مفاهیم آن در رابطه با شغل-

 دوره هاي آموزشی و حرفه اي مرتبط با شغلگذراندن  -

 آشنائی با انواع تلفن ها اعم از ئیس / منشی ، مغناطیسی ، خودکار ، مرکزي و .... -

 توانائی انجام تعمیرات جزئی و اساسی کلیه تلفن هاي موجود در واحد -

 الهم   توانائی تعمیر و تعویض قطعات معیوب کلیه تلفن هاي خودکار ، مغناطیسی و امث -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

5  
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 اپراتور تعمیرات مخابراتشرح وظائف : 

 حضور بموقع در محل کار  جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 رورتها و نیازهاي کاري استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت حسب مورد و ض -

 دریافت پرمیت از مافوق و درخواست کننده تعمیرات -

 مراجعه به انبار طبق دستور مافوق و دریافت وسائل و لوازم ، ابزارآلات و سایر اقلام مورد نیاز کار و حمل به پاي کار -

 رئیس / منشی و امثالهم  انجام آزمایشات و تست هاي مورد لزوم بر روي تلفنهاي موجود اعم از خودکار ، مغناطیسی ، -

 عیب یابی و تشخیص معایب تلفن هاي مورد درخواست تعمیراتی -

 ا انجام تعمیرات جزئی و اساسی تلفن هاي رئیس / منشی ، مغناطیسی ، خودکار و امثالهم مرتبط با آنه -

 انجام تعمیرات اساسی و جزئی دستگاههاي تلفن مرکزي و قطعات آنها -

 تعویض قطعات معیوب کلیه تلفن هاي موجود در واحد -

 انجام سیم کشی هاي مرتبط با کار تلفن در صورت لزوم بر حسب مورد  -

 نصب و راه اندازي دستگاههاي تلفن مرکزي و امثالهم -

 هاي موجود در واحدها اعم از سرویسهاي دوره اي و سرویسهاي مقطعی سرویس و نگهداري تمامی تلفن -

 رفع معایب و اشكالات کلیه تلفن هاي موجود در واحدها -

 رعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار و استفاده از وسائل حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل-

 طلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاريم -

 ارائه گزارش  فعالیت هاي انجام شده به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت و واحد در موارد تعیین شده -

 رعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار  -

 محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام سایر امور  -
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 شناسنامه شغل                                             

   فنی:  رسته  کارگر فنی تعمیرات مخابرات   :   عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

کلیه امور  انجامکارگرفنی تعمیرات مخابرات به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  وظایف مشروحه زیر را بعنوان

 روزرسانی به جهت در ها و تجهیزات مخابراتی در مجموعه شرکت و تلاش ها، شبكه نصب، راه اندازي و تعمیرات سیستم

  و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . مخابراتی هاي سیستم
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

سال 0 سیكل 5 1   کارگرفنی تعمیرات مخابرات  200015 

سال  1 سیكل 1 2   کارگرفنی تعمیرات مخابرات  200011 
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 آگاهی و اطلاع کافی از ابزارها و ادوات و لوازم مورد نیاز شغل و نحوه کار آنها -

 آشنایی کافی به مسائل ایمنی کار و رعایت دقیق استانداردهاي مرتبط -

 هاي آن هاي مخابراتی و کابل کشی ها و شبكه آشنایی با سیستم -

 توانایی روحی و جسمانی لازم جهت انجام امور فنی -

 هاي مخابراتی ها و شبكه یابی سیستم در عیب مهارت -

 هاي مخابراتی و توانایی تهیه و بكارگیري آنها آشنایی با نقشه -
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 بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه  2
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 :    کارگر فنی تعمیرات مخابرات   شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارهاانجام وظایف محوله  -

 مراجعه به انبار  ودریافت وسایل و ابزار درخواستی طبق لیست و انتقال به پاي کار -

 انجام انواع کابل کشی و سیم کشی و تعویض سیم هاي فرسوده و پوسیده و تجهیزات مربوطه به کلیه تجهیزات مخابراتی -

 جام تعمیر و نصب و تعویض و نگهداري لوازم و قطعاتان -

 رفع عیوب و نواقص دستگاه هاي تلفن و سیم کشی هاي مخابراتی ، تعویض سوئیكت ، کنترل خطوط مسیر و .. -

 انجام کابل کشی هاي مربوط به شبكه کامپیوتري و خطوط تلفن داخلی -

 هاي تعیین شدهاعلام خطر در محل  ,همكاري در نصب سیستم هاي صوتی -

 انجام اقدامات لازم جهت سرویس و نگهداري پیشگیرانه سیستم هاي تلفن و تعمیرات اصلاحی -

اصول و معیارهاي مدیریت زیست محیطی و نظام مدیریت کیفیت برابر دستورالعمل ها  ,بكارگیري و رعایت کامل ضوابط -

 و رویه هاي تعیین شده

 ( IMSشده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه )حفظ و نگهداري از موارد عنوان  -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 ار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کارجمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابز -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 استفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 وازم حفاظتی فردي در طول ساعات کاريرعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار و استفاده از وسائل و ل -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

  انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             
 

   فنی:  رسته  سیمبان و مفصل بند تلفن  :   عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از   :  تعريف شغل – 2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  انجام امور سیمبان و مفصل بند تلفن  وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

ترسیم  ,اعلام خطر  ,نصب سیستم هاي صوتی ,کابل هاي خطوط جریان ضعیف ,مربوط به بررسی و تعمیر سیستم هاي تلفن

و سایر امور مرتبط با شغل را بر  بازدید و کنترل کافوهاي  ، انجام کلیه امور مربوط به مفصل بندي  نقشه سر کابل ها، 

 عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 200011 سال 0 دیپلم 1 1سیمبان و مفصل بند تلفن   

 200011 سال 1 دیپلم 1 2سیمبان و مفصل بند تلفن   

 200011 سال 2 دیپلم 1 3سیمبان و مفصل بند تلفن   

     

     

     

4 
– 

ي
غل

ش
ت 

قا
طب

ك 
تر

ش
و م

ي 
وم

عم
ت 

ار
مه

ح 
شر

 

 آشنایی کامل با مقررات ایمنی و شیوه هاي پیشگیري خطرات ناشی از کار -

 آشنایی با انواع ابزار و قطعات الكتریكی و انواع کابل و سیم -

 توانایی کافی در کابل کشی هوائی و زمینی و مفصل بندي -

 نیاز جهت مصارف مختلفتوانایی سیم کشی و کابل کشی هاي مورد  -

 توانایی کنترل و رفع خرابی کافوها -

 مراقبت و نگهداشت کلیه مفصل هاي فیبر نوريتوانایی  -
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 بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه 2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 :   سیمبان و مفصل بند تلفن   شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 انجام انواع کابل کشی و سیم کشی و تعویض سیم هاي فرسوده و پوسیده و تجهیزات مربوطه و تلفن و نظایر آن -

 یض و نگهداري لوازم و قطعاتانجام تعمیر و نصب و تعو -

 رفع عیوب و نواقص دستگاه هاي تلفن و سیم کشی هاي مخابراتی -

 انجام کابل کشی هاي مربوط به شبكه کامپیوتري و خطوط تلفن داخلی -

 اعلام خطر در محل هاي تعیین شده ,نصب سیستم هاي صوتی -

 م هاي تلفن و تعمیرات اصلاحیانجام اقدامات لازم جهت سرویس و نگهداري پیشگیرانه سیست -

 رعایت کلیه ضوابط و نكات ایمنی از قبیل استفاده از کلاه ایمنی ، کفش ایمنی ، لباس کار ، علائم اخطاري و ... -

انجام کلیه امور مربوط به مفصل بندي انواع مختلف کابل هاي مخابراتی ، تست مفصل هاي انجام شده و گزارش خرابی  -

 زوج هاي مفصل مورد نظر و رفع خرابی در اسرع وقت . 

 بازدید و کنترل کافوها به صورت دوره اي و رفع خرابی هاي احتمالی و انجام نظافت داخل کوفوها .  -

 و کنترل کلیه باکس ها و رفع خرابی هاي موجود و نظافت آنها .  بازدید -

 بازدید از کلیه مسیرهاي کابل ها در مواعد مقرر و گزارش خرابی و مفصل بندي به مسئولین ذیربط در صورت نیاز .  -

 اس روش هاي تعریف شده . مرکز تلفن و اتاق رادیو بر اسانجام امور مربوط به نظافت و تمیز نمودن کلیه کانال هاي ورودي  -

 هاي فیبر و کافوهاي نوري .  OCDFمراقبت و نگهداشت کلیه مفصل هاي فیبر نوري و بازدید دوره اي از  -

 مشارکت و همكاري در اجراي امور مخابراتی به ویژه مفصل بندي فیبر نوري با پرسنل واحد مخابرات. -

 به منظور نظافت کابل هاي مخابراتی و مفصل هاي فیبر نوري . و تمیز کننده  انجام هماهنگی هاي لازم جهت تهیه مواد شوینده -

نظارت برروند اجراي حفاري هاي در حال انجام در پالایشگاه ، کمپ ها و سایت هاي تحت نظر پالایشگاه و ارائه گزارشات  -

 لازم به مسئول مربوطه .

 ربوطه.ثبت گزارش کار روزانه در پایان وقت کاري در دفاتر م -

نگهداري بهینه شبكه کابل مستمل بر رفع خرابیهاي روزانه شبكه کابل طبق دستور العمل هاي تعیین شده شامل اندازه گیري  -

 و تعیین نقاط خرابی با دستگاه هاي اندازه گیري ، اصلاح خرابی ، تست و آزمایش آن.

پست ها و مفاصل اتاق کابل ، حوضچه ها و کافوها به  انجام حفاري به منظور رفع نواقص گراندینگ کابلهاي منصوبه در -

 صورت استاندارد . 

 آرایش ، مهار و مرتب کردن کابلهاي هوایی ، کابلهاي درون حوضچه ها و پشت کافوها . -

انجام اموري ازقبیل نظافت درونی و بیرونی کافوها، مرتب نمودن رانژه، کافوها، زفت ریزي محل ورودي کابلها درصورت  -

 نیاز، روغنكاري قفل ولولا و ...

 تلاش در جهت افزایش بهره وري و کاهش هزینه ها و ضایعات  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 كاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن تلاش و کوشش و هم  -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

 ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغلانجام کلیه کارهاي  -
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 :   سیمبان و مفصل بند تلفن   شرح وظايفبقيه 

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 استفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 ت وجود مسائل و مشكلات کاري جهتمطلع ساختن مافوق در صور -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 ارحفاظت و سایر مقررات کار در محیط ک رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 اداري :  رسته  تلفن  مرکز اپراتور : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

 بر به مربوط امور کلیه به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي انجام اپراتور تلفن وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

 و نتیجه حصول تا آنها امورات پیگیري در مراکز تلفن و ارتباطیارتباطات تلفنی وسایر تجهیزات  رجوع ارباب با خورد

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .  نیاز مورد هاي تلفن شماره وگرفتن داخلی هاي تلفن به پاسخگویی
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1اپراتور مرکز تلفن    200020 سال  0 دیپلم 1 

2اپراتور مرکز تلفن    200021 سال  1 دیپلم 1 

3اپراتور مرکز تلفن    200022 سال  3 دیپلم 1 

4اپراتور مرکز تلفن    200023 سال   5 دیپلم 10 
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 از ابزار و تجهیزات مخابراتی مانند بی سیم و ...مهارت در استفاده  -

  ضروري مواقع در دقیق و مناسب گویی پاسخ در لازم توانایی  -

  شرکت کنندگان مراجعه و مخاطبین با مناسب ارتباط برقراري برخورداري از حسن رفتار و -

  لازم فنی دانش و کاري داشتن تجربه -

  عموم به شرکت از مناسبو  خوب تصویر دادن جلوه توانایی -

  هاي مربوطه هاي مختلف شرکت و شماره با بخش کامل آشنایی -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4
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 تلفن مرکز : اپراتور شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 بموقع کارهاانجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه  -

 و یاردهاي زیر مجموعه منطقه  پاسخگویی به تمام خطوط تلفنی ایستگاه -

 پاسخگویی به تمام خطوط تلفن اعم از داخلی و خط شهري -

 هاي بحران پاسخگویی سریع و به موقع به تلفن -

 پاسخگویی به بی سیم هاي مستقر در مرکز -

 و یاردها ها آمادگی جهت اعزام به ماموریت در ایستگاه -

 حسن برخورد و پاسخگویی مناسب به مخاطبان -

 ها به روز رسانی اطلاعات مشترکین در دفاتر و سیستم -

 هاي مهم صورت گرفته جهت ارائه گزارشات مربوطه ثبت تماس -

 رویت دفتر ثبت گزارشات بحران در هنگام تحویل شیفت -

 به مافوقثبت مشكلات و نواقص واحد و ارائه گزارش به موقع  -

 آنها عیو توز ریو تكث ازیمورد ن يشماره تلفن ها يدفترچه تلفن راهنما میو تنظ هیته  -

 یمخابرات يها دستگاه راتیتعم يریگیپ -

 جهیاختلالات خطوط تا حصول نت يریگیپ -

 ها توسط بلند گو  هیاعلام اطلاع -

 عدم به کارگیري وسایلی که تمرکز و دقت را کاهش می دهد. -

 هاي آموزشی پیج نمودن افراد و کلاس -

 کنترل خطوط و ارتباطات بی سیم جهت حصول اطمینان از صحت کارایی -

 هاي مورد نظر و بعضا خاص ارائه خدمات تلفنی به پرسنل و گرفتن شماره -

 هاي اضطراري و حصول اطمینان از ارتباط صحیح و به موقع پیگیري تماس -

 ها سیرهاي خطوط لوله براي پیک رانیپوشش دهی آنتن بی سیم در م -

 هاي در اختیار هنگام تحویل شیفت  کنترل تجهیزات و بی سیم -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه 

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 مافوق در مقاطع مختلف زمانی تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -
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 تلفن مرکز : اپراتور بقيه شرح وظايف

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 کار در محیط کار حفاظت و سایر مقررات رعایت اصول ایمنی ، -
 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدمات:  رسته  چاپخانه   مسئول : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی  :  تعريف شغل – 2

برنامه ریزي  به منظور ارائه خدمات مطلوب درزمینه هايسرپرست چاپخانه  از وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

کتاب  يمجوز نشر برا افتیدر،  رجمه شدهت ای شته شدهمتون نو یابیارزهماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت کارکنان ،  ،

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . ینمونه خوان ،يراستارینظارت بر و ها ، 

 

3- 
ي

غل
ش

ت 
قا

طب
ز 

را
اح

ط 
راي

ش
 

 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210001 سال  3 فوق دیپلم 13 مسئول چاپخانه
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 آشنائی با رایانه و توانایی انجام کار با آن -

 آشنایی با اصول مدیریت و توانایی انجام کار تیمی -

 آشنایی کامل با دستگاه ها و ماشین آلات چاپ و تكثیر در تیراژ بالا -

 رنگها و صفحه بندي و طرح بندي کتب و مجلاتآشنایی کامل با ترکیب  -

 آشنایی کامل با اصول صحافی و تجلید کتب و صفحه بندي -
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 مسئول چاپخانه  :  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آن -

 تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی با توجه به تجربه و توانایی کارکنان و ایجاد هماهنگی بین آنان -

  چاپ ارائه پیشنهاد در سیستم ها و روشهاي مختلف  -

 به کمک متخصصان ترجمه شده ای شته شدهمتون نو یابیخواندن و ارز -

 در سازمان مربوطه( يزیکتاب )گذراندن مراحل مم يمجوز نشر برا افتیدر -

 ، جزوات ، مجلات و .. بکت يآماده ساز يلازم برا يها يزیانجام برنامه ر -

 و ... ینمونه خوان ،يراستارینظارت بر و -

 و ... ییصفحه آرا ر،یسفارش مراحل مختلف چاپ از جمله عكس و تصو -

 (یچاپ کتاب ) در صورت وجود به کمک بخش مال یمال يبرآوردها -

 کتاب ینظارت بر چاپ و صحاف -

 کتب و نشریات عینظارت بر روند توز -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستی  از لوازم و وسائل ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی در تمامی ساعات کاري  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 رل هاي نظارتی بر عملكرد کلیه کارکنان  تحت سرپرستیاعمال کنت -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها  -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 ارتقاء و ...ترفیع ،  ارزیابی پرسنل تحت سرپرستی  ودرخواست تشویق ، تنبیه ، -

 تائید درخواست مرخصی ها , اضافه کاري , مأموریت و ... کارکنان زیر مجموعه  -

 نظارت بر رعایت کلیه نكات ایمنی کار توسط پرسنل قسمت در حین انجام کار -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 در ارتباط با شغلانجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق  -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 

 خدمات : رسته  گرافیست و لیتوگراف : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

نیازها و  دریافتبه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  گرافیست و لیتوگرافوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

استفاده از نرم  ، موضوع طرحانتخاب بهترین و مناسب ترین روش، مواد و سبک متناسب با ،  مدیریتخواسته هاي 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . افزارهاي تخصصی کامپیوتري 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210002 سال  0 فوق دیپلم 10 1  گرافیست و لیتوگراف 

 210003 سال   1 فوق دیپلم 11 2  گرافیست و لیتوگراف 

 210004 سال   3 فوق دیپلم 12 3  گرافیست و لیتوگراف 
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 در طراحی محصولات چاپیکامل مهارت داشتن  -

 مهارت هاي ارتباطیبرخورداري از  -

 مرتبط با شغل تحصیلاتداشتن  -

 تفكر خلاقبرخورداري از  -

    طراحی وبتوانایی تسلط کامل به کامپیوتر و  -

      تصویر گري و طراحیتوانایی  -

 عكاسیداشتن مهارت کافی در هنر  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی  3
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 : گرافیست و لیتوگراف شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  - 

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 طرح مورد نظرو مشخص کردن ویژگی هاي  مدیریتنیازها و خواسته هاي  دریافت -

 وضوع طرحمانتخاب بهترین و مناسب ترین روش، مواد و سبک متناسب با  -

 ملاحظه و اعلام نظرطرح هاي اولیه کار براي  تهیه -

 استفاده از نرم افزارهاي تخصصی کامپیوتري براي آماده کردن طرح ها -

 تولید نسخه نهایی با رعایت کردن ویژگی هاي دقیق نوشتاري، اندازه و رنگ -

 انجام کار با در نظر گرفتن بودجه و زمان اختصاص یافته به آن -

 کارت شناسایی براي کارکنان شرکت در صورت لزوم تهیه -

 تهیه فرم مكاتبات و بروشور و طرح هاي تبلیغاتی -

 تهیه طرح هاي اطلاع رسانی و درفترچه هاي راهنما و هشدارهاي ایمنی -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مسائل و مشكلات کاري مطلع ساختن مافوق در صورت وجود -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 کت در کلیه مراحل با توجه به مقرراترعایت منافع و مصالح شر -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدمات :  رسته  استاد کار چاپ و صحافی  : شغلعنوان  -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

 نیکار ب میتقس به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاياستاد کار چاپ و صحافی وظایف مشروحه زیررا بعنوان 

از  کارکنانو بموقع  حینظارت بر استفاده صح ازیمورد ن زاتیابزار ، لوازم و تجه نیو تام هیته ، یتحت سرپرست کارکنان

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . اریتحت اخت زاتیوسائل و تجه
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210005 سال   5  دیپلم 11 استاد کار چاپ و صحافی
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 ساختار و محتواي زبان فارسی شامل دیكته، معنی لغات، دستور زبان و شیوه نگارش؛  آشنایی کامل با -

 چاپ و رنگ بندي صفحات آشنایی با کار طراحی و -

 آشنائی با مقررات ایمنی و پیشگیري از خطرات ناشی از کار -

 آشنائی با انواع دستگاهها و ماشین آلات چاپ و صحافی -

 آشنائی با زبان انگلیسی و کامپیوتر در حد تعریف شده مرتبط با شغل -

 شدهآشنائی با نحوه تكثیر و صحافی جزوات و بروشورها و مطالب چاپ  -

 آشنائی کامل با نحوه عملكرد دستگاهها و ماشین آلات -
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 : استاد کار چاپ و صحافی شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 یسرپرستتحت کارکنان به  روزانه يدستور کارها کاري صادره و ابلاغ هايبرنامه کنترل  -

 آنان يها و مهارتها تیبا توجه به قابل یتحت سرپرست کارکنان نیکار ب میتقس -

 یافراد تحت سرپرست و تحویل بهکار  ازیمورد ن زاتیابزار ، لوازم و تجه نیو تام هیته -

 یاز خسارات احتمال يریبه منظور جلوگ اریتحت اخت زاتیاز وسائل و تجه کارکنانو بموقع  حینظارت بر استفاده صح -

 از صحت عملكرد آنان نانینظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -

 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب یتحت سرپرست کارکنانمورد لزوم به  يها یارائه راهنمائ -

  فیو ظر دهیچینسبتاً مشكل ، پ يکارها یانجام تمامراهنمایی درخصوص  -

 جهت انجام امور محوله ازیلوازم و وسائل مورد ن تأمین کلیه -

 و ... طرح روي جلد ،  صفحه بندي،  تنظیم طیف رنگ لیاز قب ي چاپ و صحافیکارها هینظارت بر کل -

ت ازصح نانیحصول اطمکنترل آنها به منظورشده و  کتابهاي چاپاز  دیو بازد چاپخانهمختلف  يبه قسمتها یسرکش -

 کارهاي انجام شده

 شده  انجام صحافی هاي و کنترلدیبازد -

 کارکنان یمرخص ایو  بتیو انجام اقدامات لازم در مواقع غ یافراد تحت سرپرست ابینظارت بر حضور و غ -

 (IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEموارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان )رعایت نكات زیست محیطی و رعایت   -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستی  از لوازم و وسائل ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی در تمامی ساعات کاري  -

 ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل انجام کلیه کارهاي -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 یکارکنان  تحت سرپرست هیبر عملكرد کل ینظارت ياعمال کنترل ها -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 ات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانیتهیه و تنظیم گزارش -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 ترفیع ، ارتقاء و ... ارزیابی پرسنل تحت سرپرستی  ودرخواست تشویق ، تنبیه ، -

 و ... کارکنان زیر مجموعه  تیتائید درخواست مرخصی ها , اضافه کاري , مأمور -

 کار نیدر ح يفرد یو استفاده کارگران از وسائل حفاظت یمنینكات ا تینظارت بررعارعایت و -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدمات :  رسته  صحاف  : عنوان شغل -1

اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از این عنوان به شغلی  :  تعريف شغل – 2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي انجام عملیات تنظیم اوراق ، چسباندن ، صحاف  وظایف مشروحه زیر را بعنوان

د جلدي در ابعاد مشخص شده ، حک متصل کردن جلد و شیرازه زدن ، انجام عملیات تا کردن ودوختتن صفحات ،تنظیم موا

 کردن حروف ، نشانه ها و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1صحاف      210001 سال   0 دیپلم 1 

2صحاف     سال    1 دیپلم 1   210001 

3صحاف     سال    2 دیپلم 1   210001 

4صحاف     سال    4 دیپلم 10   210001 
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 ساختار و محتواي زبان فارسی شامل دیكته، معنی لغات، دستور زبان و شیوه نگارش؛  آشنایی کامل با -

 کار صحافیآشنایی کامل با دستگاه ها و ابزار  -

 آشنائی با مقررات ایمنی و پیشگیري از خطرات ناشی از کار -

 آشنائی با انواع دستگاهها و ماشین آلات مربوط به صحافی -

 آشنائی با زبان انگلیسی و کامپیوتر در حد تعریف شده مرتبط با شغل -

 آشنائی با نحوه تكثیر و صحافی جزوات و بروشورها و مطالب چاپ شده -

 آشنائی کامل با نحوه عملكرد دستگاهها و ماشین آلات -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

5  

1  
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 : صحاف شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

  برس، مرکب، یا رنگ پاشهاي کناب با استفاده از رنگ در لبه استفاده از -

 .استفاده از چسب در پشت کتاب به کمک برس یا وسایل چسباندن و متصل کردن جلد و شیرازه -

  .اتصال صفحه سفید به ابتدا و انتهاي کتاب با ماشین دوخت و یا چسباندن -

به کمک دست یا ماشین  رجهت کمتر نمودن حجم کتاب به مقدار مورد نظ فشردن بخش هاي چسب زده یا دوخته شده  -

  .پرس

 .ماشین توسط جلدي در ابعاد مشخص شده و چسباندن مواد روي تخته صحافی با دست یا  وادبریدن م -

هاي کتاب به ترتیب اعداد  ر هم قرار دادن بخشتا کردن و دوختن صفحات چاپ شده براي شكل دادن به بخش کتاب و کنا -

  .براي تولید کتاب

 .چسباندن صفحات بیرونی به جلدها -

  .آلات استامپ برجسته کردن و حک کردن حروف، نشانه ها و یا اعداد روي جلد با چسب، نقره، زرورق رنگی و ماشین -

کنند که دسترسی به جلد کتاب را  شیارهایی ایجاد می گذاشتن بدنه کتاب در وسایلی که حاشیه بیرونی کتاب را محدب و

 آسانتر می کنند

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 اي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم ه  -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

ارتباط با شغلانجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در  -  

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 استفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 ملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالع -

 رعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                              

 خدمات :  رسته  متصدي چاپ و تكثیر : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

کنترل و راه اندازي  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي   متصدي چاپ و تكثیر وظایف مشروحه زیر را بعنوان

و سایر کنترل ماشین در حین چاپ ،  لوازم و تجهیزات مورد نیاز ، چیدن فرمهاي مربوطه در دستگاه، درخواست دستگاه تحت اختیار

 امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1  متصدي چاپ و تكثیر  210010 سال  0 دیپلم 1 

2  متصدي چاپ و تكثیر  210011 سال  1 دیپلم 1 

3  متصدي چاپ و تكثیر  210012 سال  2 دیپلم 1 
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 کارآشنائی با مقررات ایمنی و پیشگیري از خطرات ناشی از  -

 آشنائی با انواع دستگاهها و ماشین آلات مربوط به چاپ و تكثیر -

 آشنائی با زبان انگلیسی و کامپیوتر در حد تعریف شده مرتبط با شغل -

 دارا بودن سایر مدارك تخصصی مرتبط با شغل بر اساس آئین نامه هاي داخلی -

 دارا بودن سوابق کاربردي و عملی مرتبط با شغل -

 ا نحوه تكثیر و صحافی جزوات و بروشورها و مطالب چاپ شدهآشنائی ب -

 آشنائی کامل با نحوه عملكرد دستگاهها و ماشین آلات -

 توانائی کافی در بكار بردن استانداردهاي چاپ و تكثیر -

 توانائی تهیه و تنظیم گزارشات و ارائه به مافوق -
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 تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب 2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 : متصدي چاپ و تكثیر شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

دستور و برنامه کار روزانه از مافوق افتیدر -   

 شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها نییتع يها تیمحوله با توجه به اولو فیانجام وظا -

 دریافت ، ثبت و به روز رسانی اطلاعات مربوط به واحد چاپ و تكثیر -

 تهیه لوازم و تجهیزات مورد نیاز و پیگیري جهت تامین بموقع آنها -

 کنترل و راه اندازي دستگاه تحت اختیار -

 چیدن فرمهاي مربوطه در دستگاه -

 قرار گرفتن اوراق کتب و مجلات در داخل دستگاهمرتب کردن فرمها و  -

 کنترل ماشین در حین چاپ با توجه به نمونه هاي چاپی متناسب با نمونه اصلی -

 فتوکپی و تكثیر انواع فرمها ، جزوات و سایر اوراق طبق درخواست واحدها -

 دوخت و برش و مجلد کردن اوراق تكثیر شده -

 و سرویس بموقع آنهاکنترل ماشین آلات و دستگاهها  -

 اطلاع مشكلات و مواقع کاري به مافوق سازمانی و پیگیري جهت رفع آنها -

 بایكانی موارد مشخص شده طبق دستورالعمل -

 ثبت مشخصات اسناد بایگانی شده در دفاتر مربوطه -

 چیدن صحیح کتابها ، نشریات ، کاتالوگها و مدارك فنی در قفسه ها با رعایت ضوابط -

 یري امور مربوط به برگشت اسناد و مدارك امانت داده شدهپیگ -

 تكمیل فرم درخواست مواد و ملزومات مورد نیاز و ارائه به مافوق و پیگیري دریافت آنها -

  جلوگیري از ورود افراد غیر مجاز به قسمت بایگانی -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق همكاري با -

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه 

 بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شده -

 ط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیارمطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیرب -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن  تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 رش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهیه و تنظیم گزا -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شدهتعهد عمل -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی:  رسته  سرپرست آزمایشگاه و کنترل کیفیت  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

 به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي سرپرست آزمایشگاه و کنترل کیفیت وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

مرتبط با هاي  نامه ها و آئین تهیه دستورالعمل ،ریزي، تقسیم کار و هماهنگی امور واحد تحت سرپرستی  سازماندهی، برنامه

مطالعه ، دستگاهها و تجهیزات آزمایشگاهی دوره ايکالیبراسیون نظارت بر بازدید و کنترل واحدآزمایشگاه وکنترل کیفیت ، 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . و تحقیق برروي استانداردهاي داخلی و خارجی
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 220001 سال    1 لیسانس 11 سرپرست آزمایشگاه و کنترل کیفیت
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 اصول کلی مستندات آشنایی کامل با اصول مدیریت ،-

 هدایت و نظارت بر اجراي کلیه عملیات واحد هاي تحت سرپرستی برنامه ریزي ، توانایی سازماندهی ، -

آشنایی لازم با فرایندهاي تولید ، فرمولاسیون ، آزمایشات فیزیک و شیمی ، کنترل میكروبی و میكرو  -

 PM  ،IPQC ،GMPبیولوژي ، مطالعات بسته بندي و پایداري ، کنترل 

 و برگزاري دوره هاي آموزشی  sopکافی با روش نگارش و توانایی تهیه آشنایی  -

 و ... sop,sopآشنایی لازم با روندهاي کاري مرتبط با واحد مستندات  -

 آشنایی لازم با زبان انگلیسی وتخصصی مرتبط با شغل و رایانه -
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 : سرپرست آزمایشگاه و کنترل کیفیت شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 منظور شروع و خاتمه بموقع کارهاانجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به  -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آن -

 تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی و ایجاد هماهنگی بین آنها -

 هاي کلان شرکت ها و استراتژي در چارچوب برنامه واحد کنترل کیفیت و آزمایشگاه هاي فعالیتتنظیم برنامه  -

مرافوق  و پیشنهاد به  مرتبط با واحد کنترل کیفیت و آزمایشگاههاي  نامه ها و آئین و مشارکت در تهیه دستورالعمل کنترل -

 سازمانی

 با همكراري  واحد کنترل کیفیت و آزمایشگاههاي مورد نیاز در برآورد و تعیین میزان و سطح تخصص نیرو ،ریزي برنامه -

 شرکت  هاي برنامه و هاتسیاس  به  توجه با وي مرتبط ها واحدسایر 

بازرسری و کنتررل کیفیرت و انجرام آزمایشرات لازم بررروي        برراي کنترل و همكاري در تهیه و تصویب روشهاي مناسب  -

 مواداولیه، محصولات تولیدي

 اطمینان از آمادگی آنها براي شروع کار ودستگاهها و تجهیزات آزمایشگاهی  دوره اينظارت بر بازدید و کنترل  -

 انجام آزمایشات و تستهاي لازم برروي آنها براينظارت بر نحوه نمونه برداري و آماده سازي نمونه ها  -

 تولیدي  و محصولات اولیه عیین شده برروي موادنظارت و کنترل بر انجام تستهاي لازم براساس دستورالعملهاي ت -

دستیابی به نتایج قطعی و قابرل اطمینران و    برايو کنترل کیفی و پیگیري موارد مغایر با استانداردها  نتایج آزمایشگاهثبت  -

 انجام اقدامات اصلاحی و یا پیشگیرانه مورد لزوم

ر رابطره برا محصرولات تولیردي شررکت و تهیره وتردوین        مطالعه و تحقیرق بررروي اسرتانداردهاي داخلری و خرارجی د      -

 دستورالعملهاي تولیدي جدید و اصلاح آنها براساس نتایج تستهاي آزمایشگاهی و کنترل کیفی

اقدام به تذکر و یا توقف تولیرد در مروارد مغرایرت کیفیرت تولیردات از نظرر میرزان ضرایعات و یرا خرواص مروردنظر             -

 کاهش و برطرف نمودن آنها برايشده در تولیدات و اقدام آزمایشگاهی و ایرادات مشاهده 

مطالعه و تحقیق در ارتباط با راههاي بهبود و افزایش کیفیت وکمیت محصولات تولیدي وارائه پیشنهادات و نقطه نظرات  -

 در قالب گزارشات توجیهی و تحلیلی به مافوق

تستهاي آزمایشگاهی با توجره بره کیفیرت     روشبررسی و تجدید نظر در شیوه هاي بازرسی کیفیت و یا دستورالعملها و  -

 نیاز وابلاغ آنها به پرسنل تحت سرپرستی مورد

 مطالعه و بررسی اولیه در ارتباط با طرحهاي تحقیقاتی و برنامه ریزي و کنترل روند طرحهاي تحقیقاتی -

  طراحی و اجراي سیستم تضمین کیفیت و تحقق فرهنگ کیفیت در سطح شرکت تشریک مساعی در -

نظررارت و همكرراري در طراحرری مناسرربترین فرمهرراو جررداول گررزارش گیررري از ایسررتگاههاي کنترررل کیفرری و فعالیتهرراي  -

 آزمایشگاهی

ارتقاء سطح دانرش   درراستايکادر کنترل کیفیت و آزمایشگاه  برايو اعلام نیازهاي آموزشی آموزش  واحدهماهنگی با  -

 1و مهارتهاي کاري آنها

 نظارت بر اجراي بهینه امور ایمنی، محیط زیست، بهداشت و کیفیت در واحد کنترل کیفیت -

 گسترش و اجراي فرآیند سنجش و نظارت بر سیستم هاي منطبق با استانداردهاي داخلی و بین المللی  -

 ایجاد بانک اطلاعاتی استانداردهاي مورد نیاز کارگاهو  هارتقا فرهنگ کیفیت محور در سطح کارگا -
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 سرپرست آزمایشگاه و کنترل کیفیت شرح وظايف :

 به مافوقو انعكاس فوري  با استاندارد هاي تعریف شده نا منطبقجلوگیري از تولید محصول  -

 اجراي دستورالعمل هاي صادره از سازمان ملی استاندارد در زمینه وظایف شغلی  -

شرکت و اهتمرام در حفرظ و   جدید اقدام براي اخذ پروانه ساخت و کاربرد و علامت استاندارد براي محصولات تولیدي  -

 نگهداري پروانه فوق و معتبر ماندن پروانه هاي صادره

یش همكاري با مراکز تحقیقاتی داخلی و خارجی و پیشنهاد اصلاح دستورالعمل هرا و رویره هراي داخلری در راسرتاي افرزا       -

 کیفیت کالاها و خدمات تولیدي

 نظارت و کنترل بر تشكیل آرشیو نمونه ها، گزارشات و مدارك آزمایشگاهی و کنترل کیفیت -

نظارت بر حفظ و نگهداري و استفاده صحیح از دستگاهها و تجهیزات واحد و کنترل و همكاري در تنظیم واجرراي برنامره    -

 کالیبراسیون آنها 

 علمی و تحقیقاتی و شرکتهاي مشابه در جمع آوري و تبادل اطلاعات هماهنگی با مراکز -

 با نظر مافوق ارائه گزارشات ماهانه از فعالیت هاي مرتبط با وظایف تعیین شده به ادراه کل استاندارد استان -

 در واحد کنترل کیفیت و آزمایشگاه 5Sکنترل بر استقرار کامل استانداردهاي  -

تصرمیم  و  در واحد کنترل کیفیت و آزمایشگاه هاي نیروي انسانی موجود مطالعه توانایی بررسی ومشارکت در  و نظارت -

 پرسنل  يمورد نقل و انتقال، ترفیع و ارتقا در  گیري

 واحد کنترل کیفیت و آزمایشگاه میزان دلبستگی پرسنل افزایشایجاد جو تفاهم و  براي اقدام -

هاي آموزشری و تشرویق    به دوره واحد کنترل کیفیت و آزمایشگاه نیازهاي کارکناننظارت و مشارکت در ارزیابی دقیق  -

 ها آنها براي شرکت در این کلاس

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 سرپرستی تحت  کارکنان کلیه عملكرد بر نظارتی هاي کنترل اعمال -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 عملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورال -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

از لوازم و وسایل حفاظت فردي حفاظت واستفاده کارکنان تحت سرپرست   رعایت ونظارت بررعایت اصول ایمنی ، -

 تحویلی در تمام زمان اشتغال به کار در محیط کار

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  آزمایشگاه و کنترل کیفیت آنالیست  : عنوان شغل -1

آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل :  تعريف شغل – 2

امور انجام به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  آزمایشگاه و کنترل کیفیت آنالیست وظایف مشروحه زیر را بعنوان

تستهاي آزمایشگاهی  کنترل نتایجهماهنگی وتهیه وتدوین روشها ودستورالعملهاي آزمایشگاهی،  ،به برنامه ریزيمربوط 

، یازن شیمیایی و محلولهاي مورد ساخت موادبراي ارائه فرمولاسیون مناسب ، نیاز طبق دستورالعملهاي تعیین شده مورد

 تعیین انحرافات وبراي  تحلیل نتایج آزمایشات و کنترلهاي انجام شده ارتقاء کیفیت، تجزیه و برايارائه پیشنهادات لازم 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . گزارشات مورد نیاز ر وتنظیم آما، ایرادات
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1آزمایشگاه و کنترل کیفیت    آنالیست  220002 سال  0 لیسانس 12 

2آزمایشگاه و کنترل کیفیت    آنالیست  220003 سال   1 لیسانس 13 

3آزمایشگاه و کنترل کیفیت    آنالیست  220004 سال  3 لیسانس 14 

4آزمایشگاه و کنترل کیفیت    آنالیست  220005 سال   5 لیسانس 15 
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 گاز و فعالیتهاي آزمایشگاهی مربوطه آشنایی کامل با استانداردهاي مورد عمل در صنعت تولید -

 آشنایی با وسایل و تجهیزات آزمایشگاهی و نحوه استفاده از آنها -

 ترجمه و استفاده از متون علمی و تخصصی يآشنایی با زبان انگلیسی برا -

 آشنایی کافی با روشهاي نمونه گیري -

 و آزمایشگاهی یفیل کتوانایی تهیه و تنظیم گزارشات آماري و تفصیلی درخصوص مسای -

 توانایی کالیبراسیون دستگاهها و تجهیزات آزمایشگاهی -

 ازیمورد ن يو انجام تست ها یمیش شگاهیآزما يکار با دستگاه ها ییتوانا -

 توانایی طراحی و اجراي سیستم کارآمد و تهیه و تدوین روشها و دستورالعملهاي آزمایشگاهی -

 ساخت مواد شیمیایی و محلولهاي مورد نیاز يارائه فرمولاسیون مناسب برا ییتوانا -

 تعیین انحرافات و ایرادات يبرا ازیتوانایی تجزیه و تحلیل نتایج آزمایشات و کنترلهاي انجام  مورد ن -

 تهیه دستورالعملها و روشهاي اجرایی مرتبط با امور محوله يتوانایی کامل برا -

 

 

5 
– 

ص 
خا

ت 
ار

مه
ح 

شر

ت  
قا

طب
2  

تر
الا

و ب
 

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

5  

1  
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 آزمایشگاه و کنترل کیفیت آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه - 

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 هاي محصولات و مواد اولیه نمونههاي مربوط به  کنترل و همكاري در انجام تست -

 طراحی و اجراي سیستم کیفیت در سطح شرکت

 گسترش و اجراي فرآیند سنجش و بررسی سیستم هاي منطبق با استانداردهاي داخلی و بین المللی  -

 ایجاد بانک اطلاعاتی استانداردهاي مورد نیاز وثبت نتایج آزمون و کنترل هاي روزانه -

 برداري از نقاط تعیین شده  هاي لازم در خصوص نحوه صحیح نمونه برداریهاي انجام شده و ارائه راهنمایی ونهکنترل و بررسی نم -

 به صورت صنعتی براي تشخیص عیوب utilityانجام آزمایش هاي واحد  -

 بررسی علل ایجادي ضایعات در مراحل مختلف، شناسایی وارائه راهكارهاي مناسب وعملی در کاهش ضایعات  -

بررسی و پیشنهاد تجدید نظر در شیوه هاي کنترل کیفی و دستورالعملها و تستهاي آزمایشگاهی با توجه به کیفیت مورد نیراز   -

 و پیگیري اجراي آنها پس از تائید

 بازرسی فنی کالاها و کنترل کیفی آن ها براي گزارش به مافوق -

 و نظایر آن MDEAمایش هاي کامل گاز، واحد آبگیر، ، آزMEG ،LPGبررسی و کنترل آزمایشات میعانات گازي،  -

 GC,AAS,TS,Flame Mercury Analyzerجابجایی و تعویض هاي انجام شده در سیلندرهاي گاز مورد استفاده دستگاه هاي 

 بررسی محلول هاي آزمایشگاهی مورد نیاز براي آنالیزها -

 وري و پیشرفت امور در واحد کنترل کیفیت وآزمایشگاه افزایش بهرهارائه پیشنهادات موثر و قابل اجرا به مافوق براي  -

 و نظایر آن Densitometer, PH Meter, Conductivity meterکالیبراسیون تجهیزات شامل  -

 اي و نظایر آن هاي مربوطه  بر روي مواد اولیه به دوره انجام تست -

نی و جمع آوري و بایگانی نسخ لازم از فرمها، مكاتبات و گزارشرات در  نویس مكاتبات مرتبط به پست سازما تهیه و تنظیم پیش -

 قسمت مربوطه

 کنترل و همكاري در ثبت و بایگانی اسناد، مدارك و سوابق واحد کنترل کیفیت وآزمایشگاه -

 شگاهشناسایی امكانات بالقوه منابع و بهره گیري مناسب از آنها براي پیشبرد امور واحد کنترل کیفیت وآزمای -

 تجزیه و تحلیل امور جاري و رفع نواقص و اتخاذ روشهاي مناسب براي نیل به وضعیت مطلوب -

 تهیه گزارشات در ارتباط با تنگناهاي موجود در سیستم عملیاتی واحد کنترل کیفیت وآزمایشگاه و ارائه به مافوق -

 در واحد کنترل کیفیت وآزمایشگاه 5Sاستقرار کامل استانداردهاي  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوبانجام کلیه  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده رعایت کلیه آئین نامه ها و -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل انجام -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  تكنسین آزمایشگاه و کنترل کیفیت  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

انجام امور به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  تكنسین آزمایشگاه و کنترل کیفیت وظایف مشروحه زیر را بعنوان

کالیبره نمودن ، مواد ورودي و محصولات خروجی شرکتمورد نیاز برروي  آزمایشات، انجام کیفیت کنترله مربوط ب

بردار ها، تهیه آمار و کنترل کار نمونهاعلام تایید یا رد موارد تست شده، دستگاهها و تجهیزات مورد استفاده در آزمایشگاه، 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . گزارشات مربوطه
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1   تكنسین آزمایشگاه و کنترل کیفیت  220001 سال   0 فوق دیپلم 10 

2تكنسین آزمایشگاه و کنترل کیفیت    سال   1 فوق دیپلم 11   220001 

3تكنسین آزمایشگاه و کنترل کیفیت    سال   3 فوق دیپلم 12   220001 
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 آزمایشگاهی و کنترل کیفی شرکتآشنایی کامل با دستور العمل هاي  -

 آشنایی با مبانی کنترل کیفیت  -

  یفیو کنترل ک یشگاهیبا ابزار و تجهیزات آزما ییآشنا -

 یمیش شگاهیآشنایی با محلول ها و مواد مورد استفاده در آزما -

 آشنایی با نحوه تهیه و تنظیم آمار مورد نیاز و تحلیل سیستمهاي موجود  -

 آن ها يبر رو شاتیو انجام آزما ازیمورد ن ياز قسمت ها ينمونه بردار ییتوانا -

 مختلف  شاتیانجام آزما يبرا ازیمورد ن يمحلول ها يآماده ساز ییتوانا -

 یمیش شگاهیآزما زاتیدستگاه ها و تجه ونیبراسیکال ییتوانا -

 توانایی کامل در تشخیص اشكالات و معایب در مواد تست شده -

 آشنایی کامل با استانداردهاي بین المللی در مورد نظامهاي کیفیت و کاربرد آنها  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه  3
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 : تكنسین آزمایشگاه و کنترل کیفیت شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت تنظیم برنامه هاي  جاري روزانه -

 دریافت رئوس کلی و خط مشی هاي کلی کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 نمونه گیري از مواد ورودي انبار طبق برنامه اعلام شده از سوي مافوق  انجام پیگیریهاي لازم به منظور -

جمع آوري نمونه هاي آب و پساب، مایعات نفتی، گلایكول، آب ترش و گاز تررش و اسریدي، گروگرد از واحردهاي مررتبط       -

 براي انجام آزمایشات و آنالیزهاي مربوطه

 یا خارج از پالایشگاه بر حسب ضرورت و درخواست متقاضینمونه گیري غیر عرف از نقاط مختلف پالایشگاه و  -

 بررسی نتایج حاصل از نمونه گیري از رسوبات مختلف پالایشگاه در زمان تعمیرات اساسی و داخلی بنا به ضرورت -

پرانو تانرک   کنترل نمونه ها از تانک هاي مواد شیمیایی مصرفی پالایشگاه و مخازن ذخیره مایعات نفتی و مخازن بوتان و پرو -

DSO براي صادرات در زمان استفاده و بارگیري کشتی 

 نمونه گیري تخصصی و انجام آنالیزهاي سایت با دستگاه پرتابل از قبیل بابلر -

 تحلیل نمونه برداري از مواد شیمیایی در مواقع اسیدشویی -

 مافوق و پیگیري براي تامین آنهاتكمیل برگه درخواست ابزار و تجهیزات مورد نیاز نمونه برداري و ارائه به  -

 کنترل و همكاري در عملیات آماده سازي نمونه ها براي انجام آزمایشات لازم بر روي آنها  -

 مراقبت از دستگاهها و تجهیزات در اختیار و بهره برداري صحیح از آنها و جلوگیري از وارد شدن خسارت و صدمه به آنها -

 کار و دستگاههاي مربوطه کنترل و همكاري در نظافت محل -

بكارگیري و رعایرت کامرل ضروابط ، اصرول و معیارهراي مردیریت زیسرت محیطری و نظرام مردیریت کیفیرت برابرر              -

 دستورالعملها و رویه هاي تعیین شده 

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 ر مافوقهمكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظ -

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه 

 بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شده -

 سی در دستگاههاي تحت اختیارمطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اسا -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 در تمامی مراحل با توجه به مقررات رعایت منافع و مصالح شرکت -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  متصدي آزمایشگاه و کنترل کیفیت  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

انجام امور به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  متصدي آزمایشگاه و کنترل کیفیت وظایف مشروحه زیر را بعنوان

به  نمونه برداري از مواد مختلف از قبیل نمونه گیري آب و پساب، مایعات نفتی، گلایكول، آب ترش و گاز ترش و مربوط 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . اسیدي، گوگرد، رسوبات مختلف پالایشگاه در زمان تعمیرات اساسی
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 گروه طبقه شغليعنوان 
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1متصدي آزمایشگاه و کنترل کیفیت    سال   0 دیپلم 1   220001 

2متصدي آزمایشگاه و کنترل کیفیت    سال   1 دیپلم 1   220010 
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 اصول ایمنی و بهداشت محیط کارآشنایی با   -

 هاي مختلف کاري هاي آزمایشگاهی و کنترل کیفیت در ایستگاه دستورالعمل آگاهی از -

  ابزار و تجهیزات آزمایشگاهی و نحوه کالیبراسیون آن هاآشنایی با  -

  برداري هاي نمونه شناخت روش -

 و نحوه تنظیم آنها کیفیت هاي کنترل آشنایی با نمونه فرم -

 هاي آزمایشگاهی مورد نیاز  ها، ساخت انواع محلول سازي نمونه داشتن مهارت لازم در آماده -

 تست شدهتوانایی در تشخیص معایب احتمالی در مواد  -
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 یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده  2
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 : متصدي آزمایشگاه و کنترل کیفیت شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 از واحدهاي مرتبط گاز ترش و اسیدي،گوگرد ، ،پساب، مایعات نفتی، گلایكول، آب ترش  ،آب ازنمونه گیري  -

 با نظر مافوق پالایشگاه و یا خارج از پالایشگاه بر حسب ضرورت و درخواست متقاضینمونه گیري از نقاط مختلف  -

 نمونه گیري از رسوبات مختلف پالایشگاه در زمان تعمیرات اساسی و داخلی بنا به ضرورت -

پروپانو تانک نمونه برداري از تانک هاي مواد شیمیایی مصرفی پالایشگاه و مخازن ذخیره مایعات نفتی و مخازن بوتان و  -

DSO براي صادرات در زمان استفاده و بارگیري کشتی 

 نمونه برداري از مواد شیمیایی در مواقع اسیدشویی -

 هاي جمع آوري شده تا رساندن آنها به آزمایشگاه حفظ و نگهداري از نمونه -

 برداري و گزارش هرگونه نقص و خرابی به مافوق  مراقبت از تجهیزات نمونه -

برداري و کنترلی برراي مراجعره بره واحردهاي تولیردي و        هاي نمونه ها و جداول مورد نیاز فعالیت سازي فرم آماده -

 کنترل کیفی تعیین شده  ایستگاه

 استفاده صحیح و مطلوب از وسایل و تجهیزات آزمایشگاهی در صورت استفاده از آنها -

 یشگاهنظافت وسایل، تجهیزات، ابزار و محوطه آزماهمكاري در  -

 در قسمت مربوطه 5Sرعایت استانداردهاي  -

 گذراندن دوره هاي آموزشی ایمنی منطبق با آیین نامه آموزش ایمنی و دستور العملهاي اجرایی آن -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 در مقاطع مختلف زمانی تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 ام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغلانج -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل انجام -

 

 

 

 

 

 

  



491 

 

 شناسنامه شغل                                             

 فنی:  رسته  کنترل کیفیت  آنالیست : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

نمونه برداري از مواد اولیه  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه کنترل کیفیت  آنالیستوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

 انجام آزمایشات مختلف به منظورتعیین کیفیت مواد اولیه ورودي و مطابقت نتایج حاصله با استانداردهاي تعریف شده ، 

انجام تست هاي مورد نیاز از محصولات ساخته شده در خطوط تولید ، آنالیز محصولات درحین تولید جهت تائید و یا عدم 

  و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .تائید 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 220011 سال  0 لیسانس 12 1کنترل کیفیت     آنالیست

 220012 سال  1 لیسانس 13 2کنترل کیفیت    آنالیست

 220013 سال  3 لیسانس 14 3کنترل کیفیت    آنالیست

 220014 سال   5 لیسانس 15 4کنترل کیفیت    آنالیست
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 آشنائی کامل با اصول کنترل کیفیت مواد اولیه و تولیدي و مراحل مختلف کار -

آشنائی کامل با وسائل و لوازم ، ابزار و تجهیزات مورد استفاده در انجام آزمایشات و کاربرد هر یک  -

 آنها و توانائی استفاده بهینه از ابزار اندازه گیري هاي دقیق 

 مغایرتهاي احتمالی مواد اولیه با استانداردهاي مورد داخلی و جهانیتوانائی تشخیص و معایب و  -

 توانایی انجام آزمایشات مختلف بر روي مواد اولیه و تولید شده و تحلیل نتایج حاصله -

 شناخت استاندارد هاي تعریف شده مرتبط با شغل -

 آزمایشگاهیتوانایی انجام کالیبراسیون دستگاه ها اندازه گیري و تجهیزات  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک 3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4
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 کنترل کیفیت آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 ماشین آلات ، اجناس و غیره اخذ نمونه از کلیه ورودي هاي شرکت اعم از مواد اولیه دستگاه و -

 انجام تستهاي لازم به منظور حصول اطمینان از انطباق با استانداردها و مشخصات فنی درخواست هاي خرید انجام شده -

 تعریف شده شیمیاییدارهاي مورد نظر از لحاظ کلیه خصوصیات نو تطابق با استا شرکتبررسی و نظارت بر تولیدات  -

 اي لازمه ابعادي و دیگر تست ه

 ضوابط معیارها و پارامترهاي کنترلی در ارتباط با محصولات در جریان تولید  ،دستورالعملها  ،روشها  نظارت بر -

 تولیدي متناسب با شیوه هاي موجود . محصولاتاطمینان در کیفیت مناسب  -

بروز ضایعات و نارسائی ها با هماهنگی و بررسی انحراف از استاندارهاي قابل قبول تولید و آنالیز تجزیه و تحلیل علل  -

 همكاري واحدهاي مرتبط

 کیفیت به منظور آگاهی از وضیت تولید .کنترل کنترل و بررسی فرمتهاي در جریان  -

 .ساخت تولیدي با بهره گیري از شیوه هاي عملی و علمی در جریان  محصولاتعیب یابی  -

و رفع اشكالات و  کارکنان واحد کنترل کیفیتي در جریان انجام توسط تولید و بررسی کارها هايحضور مدام در سالن -

 نارسائی هاي احتمالی 

 برگزاري جلسات ضایعات و شرکت موثر در شناخت عوارض و عملكرد تولید و تعیین تكلیف ضایعات . -

ور تبادل نظرات و ایجاد امور فنی و جلسات ضایعات و جلسات هماهنگی بمنظ ،برنامه ریزي  ،مشارکت در جلسات تولید  -

 هماهنگی هاي لازم

 و مواد اولیه . کیفیت تولیدات پاسخگویی به ارباب رجوع داخلی شرکت در ارتباط با امور کنترل -

 شندگان مواد در جهت اصلاح روش کاربرد مواد ومكاتبه با فر -

 مورد خریداري جهت خط تولید .همكاري با واحد سفارشات امور بازرگانی در ارتباط با کیفیت و نوع مواد  -

 حضور در کارگاه مشتري جهت نمونه هاي اولیه و تبادل نظر لازم در رفع اشكالات احتمالی  -

 براي تولید انبوه از نظر مشخصات مورد نظر . مواد اولیهتایید  -

ایعات و افزایش کمی و اهتمام و کوشش مستمر در ایجاد توسعه معیارها و پارامترهاي علمی و عملی بمنظور کاهش ض -

 کیفی تولیرات .

 انجام کالیبراسیون و تست دستگاه هاي اندازه گیري و آزمایشگاهی -

 وریهاي تكنولوژي و صنعت .آارائه نظرات و پیشنهادات اصلاحی و تكمیلی به مدیریت در راستاي برنامه هاي اجرایی و نو -

 در جریان و نگهداري بایگانی آنها .نظارت بر چگونگی گردش اوراق و اسناد و مكاتبات  -

ارائه نظر و پیشنهاد و صدور دستورالعمل ها و فرمت هاي مورد نیاز در ارتباط با بهبود روش هاي کنترل کیفیت و  -

 خدمات در جهان 

 حضور مستمر در جلسات پیشنهادات -

 نظارت بر سیستم شناسایی و ردیابی محصولات و مواد اولیه -

 و تعیین  اقدامات اصلاحی و پیشگیرانه در صورت نیاز   تمحصولا مستمر و کنترلنظارت  -

 نظارت و تعیین تكلیف محصولات نا منطبق و مواد اولیه -

 نظارت بر انجام صحیح بازررسی جامع محصولات و ارزیابی عملكردي و دوره اي تامین کنندگان -

 ( IMSمدیریت یكپارچه )حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم  -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
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 کنترل کیفیت آنالیست:  بقيه شرح وظايف

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوبانجام کلیه مسئولیت ها و  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 ي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملها -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 وله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام سایر امور مح -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 فنی:  رسته  تكنسین کنترل کیفیت   : عنوان شغل -1 

ی از این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمت :  تعريف شغل – 2

نمونه برداري از کلیه به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي تكنسین کنترل کیفیت  وظایف مشروحه زیر را بعنوان

انجام آزمایشات مختلف تعیین کیفیت و مطابقت نتایج حاصله با استانداردهاي تعریف شده و مورد  مواد ورودي به شرکت ،

  و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . نظر
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 220015 سال  0 فوق دیپلم 10 1تكنسین کنترل کیفیت    

 220011 سال  1 فوق دیپلم 11 2تكنسین کنترل کیفیت    

 220011 سال   3 فوق دیپلم 12 3تكنسین کنترل کیفیت    
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 آشنایی کافی با دستگاهها و تجهیزات و لوازم و وسائل آزمایشگاهی و کنترل کیفی و کاربرد هر یک از آنها -

 آشنایی کافی با مواد آلی و شیمیایی و توانائی آماده سازي جهت ارسال به آزمایشگاه  -

 لف مورد نیاز بر روي مواد مصرفی خط تولید توانایی انجام تست ها و آزمایشات مخت -

 آشنایی کامل با استانداردهاي تعریف شده در رابطه با شغل -

 َآشنایی کامل با مواد تشكیل دهنده و مواد مصرفی آنها -

 توانایی انجام کلیه وظائف و مسئولیتهاي محوله مرتبط با شغل -

 یفیتوانائی انجام کنترل هاي مختلف وزنی ، حجمی و ک -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک  3
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 : تكنسین کنترل کیفیت شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارهاانجام  -

مراجعه به قسمتهاي مختلف خطوط تولید کارخانه طبق برنامه زمانی تعیین شده از سوي مافوق به منظور نمونه برداري  -

 ورودياز مواد اولیه 

 انجام آزمایشات مورد نیاز بر روي نمونه ها  -

 ورودي به کارخانه از نقطه نظر کیفی  موادانجام تست هاي مربوط به  -

 انجام عملیات مربوط به آنالیز کلیه محلولهاي ساخته شده در خطوط تولید از نظر ناخالصی ها در مراحل مختلف -

به شرکت به منظور اندازه وارده  کلیه ابزار آلات ، دستگاه ها مواد آلی ، مواد شیمیاییانجام عملیات مربوط به آنالیز  -

  درصد خلوص و صحت عملكرد هر یک از آنهاگیري 

 انجام امور مربوط به چیدمان مواد وارده به قسمت کنترل کیفیت بصورت تفكیک مواد در محلهاي از پیش تعیین شده  -

 تشكیل پرونده هاي مختلف مورد نیاز قسمت کنترل کیفی به منظورحفظ و نگهداري نتایج تست ها و آزمایشات انجام شده  -

همكاري با نمایندگان اعزامی شرکتهاي تجاري در امرانجام آزمایشات و تست هاي مختلف مورد نیاز  با صلاحدید، موافقت  -

 و هماهنگی مافوق

 راسیون ابزار و وسایل قابل کالیبره کردن و ثبت نتایج آنهمكاري در انجام کالی -

 همكاري با سایر کارکنان واحد کنترل کیفیت در انجام کلیه کارهاي مرتبط با نظر مافوق -

 استفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی از مافوق در تمامی طول ساعات کاري  -

 مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارتهاي فردي  موزشی با نظرآشرکت در دوره هاي  -

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه  -

 بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شده -

 ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیارمطلع ساختن ما فوق  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 رار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن تلاش و کوشش و همكاري در استق  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 قرراترعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به م -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 اداري:  رسته  متصدي کنترل کیفیت  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :   تعريف شغل – 2

ثبت نتایج آزمایشات  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي متصدي کنترل کیفیت وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

لف مورد لزوم ، تطبیق آزمایشات انجام شده با کنترل و گزارش آزمایش محصولات انجام شده ، انجام آزمایشات مخت،

استانداردهاي موجود و نمونه هاي تعیین شده ، بررسی مواد اولیه ورودي با استانداردهاي و نمونه هاي تعیین شده ، 

 اهدریافت تدارکات و ملزومات ، نظافت ابزار ،دستگاه ها تجهیزات ، جمع آوري اطلاعات و آمار ، دریافت مدارك و ثبت آن

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .در سیستم رایانه ، تشكیل پرونده ، بایگانی اسناد و مدارك 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 220011 سال  0 دیپلم 1 1متصدي کنترل کیفیت    

 220011 سال  1 دیپلم 1 2کیفیت    متصدي کنترل 
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 آشنایی لازم با واحدهاي مختلف شرکت و نوع فعالیت آنها -

 آشنائی با تجهیزات و ابزار آزمایشگاهی  -

 ، حلال ها ، کاتالیزور ها و ...آشنایی لازم با طرز استفاده از لوازم ودستگاه هاي آزمایشگاهی  -

مرتبط با انواع تولیدات و جمع آوري اسناد و مدارك مورد نیاز هر مرحله  تكمیل لاکشیت هايتوانایی  -

 از تولید

 با شغلرایانه در ارتباط استفاده از آشنایی کافی با زبان انگلیسی و  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2
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 : متصدي کنترل کیفیت وظايفشرح 

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 کنترل و گزارش آزمایش محصولات انجام شده در هر مرحله از فرآیند تولید  -

 انجام آزمایشات مختلف مورد لزوم مرتبط با شغل و تهیه گزارشات مربوطه -

 تطبیق آزمایشات انجام شده با استانداردهاي موجود و نمونه هاي تعیین شده -

 و نمونه هاي تعیین شدهبررسی مواد اولیه ورودي با استانداردهاي موجود  -

 ارائه درخواست و پیشنهاد در امر خرید کلیه مواد اولیه مصرفی در آزمایشگاه به مافوق  -

همكاري در انجام کالیبراسیون کلیه ابزارآلات و تجهیزات اندازه گیري هاي دقیق و آزمایشگاهی قابل کالیبره کردن طبق  -

 برنامه

 و کالاها با نمونه استناندارد هاي تعیین شدهکنترل ابعادي و انطباقی محصولات  -

 همكاري در انجام آزمایشات مورد لزوم بر روي نمونه هاي ارسالی  -

 ان و کاردان هاي واحد در انجام امور مربوط به واحد و آزمایشات با نظر مافوقآنالیستهمكاري با  -

 فاده همكاري در تنظیم دستگاههاي حساس و آماده نمودن آنها جهت است -

 همكاري درآماده نمودن مواد و محصولات مورد آزمایش جهت شروع عملیات  -

 انجام آزمایشهاي شیمیایی لازم بر روي مواد اولیه و محصولات در دست تولید  -

 بررسی و ثبت نتایج آزمایشات انجام شده با مقیاسهاي مورد نظر  -

  تانداردهاي تعیین شده و تهیه و ارائه گزارشات لازمهمكاري در مقایسه نتایج آزمایشات بعمل آمده با اس -

 آزمایش و آنالیز محصولات مشابه از جهت کیفیت مواد مصرفی -

لات اولیه دستگاه ها و تجهیزات آزمایشگاهی و مطلع نمودن مافوق در صورت بروز نوا قص عمده فع اشكاهمكاري در ر -  

بر حسب ضرورت طبق دستور مافوقهمكاري با سایر تكنسینهاي واحد کنترل کیفی  -  

 تكمیل چک لیست عملكرد از فعالیت هاي انجام شده طبق دستور کار و ارائه به مافوق -

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه  -

 ین آلات در فواصل مختلف تعیین شدهبكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماش -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEسلامتی کارکنان ) رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 یه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوقته -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 مقرراترعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به  -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

  آزمایشگاهیخدمات  :  رسته  آزمایشگاه میكروبیولوژي آنالیست : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

انجام تست به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  آزمایشگاه میكروبیولوژي آنالیستوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

شیمیایی و مواد جانبی شامل تست محدودیت میكروبی مواد و تفسیر نتایج آزمایشات ، انجام تست هاي میكروبی مواد اولیه 

، انجام تست هفتگی محدودیت میكروبی نمونه هاي آب آبسازي،  بررسی کارائی محیط هاي میكروبی محصول نهائی تولیدي

 عهده دارد .و سایر امور مرتبط با شغل را بر  هاي مربوطه  SOPهاي کشت مطابق با 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1آزمایشگاه میكروبیولوژي    آنالیست  220020 سال  0 لیسانس 12 

2آزمایشگاه میكروبیولوژي    آنالیست  220021 سال   1 لیسانس 13 

3آزمایشگاه میكروبیولوژي    آنالیست  220022 سال  3 لیسانس 14 

4آزمایشگاه میكروبیولوژي    آنالیست  220023 سال   5 لیسانس 15 
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آشنایی لازم با فرایند تولید، فرمولاسیون ، آزمایشات کنترل میكروبی و میكرو بیولوژي ، مطالعات بسته  -

 PM  ،IPQC ،GMPبندي و پایداري ، کنترل 

 و برگزاري دوره هاي آموزشی  sopآشنایی کافی با روش نگارش و توانایی تهیه  -

 و ... sop,sopآشنایی لازم با روندهاي کاري مرتبط با واحد مستندات  -

 آشنایی لازم با زبان انگلیسی وتخصصی مرتبط با شغل و رایانه -
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 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل 4

5  

1  
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 آزمایشگاه میكروبیولوژي آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 تعیین شدهدریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي  -

 رعایت اولویت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

و مواد جانبی شامل تست محدودیت میكروبی مواد و تفسیر نتایج آزمایشات  شیمیاییانجام تست هاي میكروبی مواد اولیه  -

 بعمل آمده

ی فرآورده و پارتیكل دستگاهی استریلیت  انجام تست هاي میكروبی محصول نهائی تولیدي شامل تست هاي فرآورده ، -

 فرآورده و تفسیر نتایج آزمایشات انجام شده 

 انجام تست هاي میكروبی نمونه هاي حین تولید شامل تست محدودیت میكروبی نمونه هاي آبها ، گازها و ... تولید شده -

مربوط و تفسیر نتایج  SOPانجام آزمایشات میكروبی بر روي کلیه آبهاي شرکت مطابق زمان بندي ذکر شده در  -

 آزمایشات انجام شده 

 انجام تست هفتگی محدودیت میكروبی نمونه هاي آب آبسازي ، انجام تست اندوتوکسین آب تزریقی  -

 هاي مربوطه SOPانجام تست کارآئی آون ، اتوکلاو ، هودلامیناز مطابق با  -

 هاي مربوطه SOPبررسی کارائی محیط هاي کشت مطابق با  -

                                                                  plateو   swabbiryموارد  Tymt , tameتهیه و تنظیم گزارشات پایش محیط حین تولید شامل گزارش  -

 و مانیتورینگ 

و سایر امور  work book دستگاهها و   log bookو ثبت در  sampliyثبت در دفتر  تهیه وتنظیم گزارش کلیه موارد فوق ، -

 مرتبط

و تحویل به   (atrest) انجام عملیات مربوط به آماده سازي پلیت هاي پایش محیط براي هر بچ تولید و یا در صورت نیاز -

 IPQCپرسنل بخش 

  Loy bookوباتور مربوط و ثبت در قرار دادن در انك ، IPQCتحویل گرفتن پلیت هاي پایش محیط از پرسنل بخش  -

 ربوطهم

 آزمایشگاه میكروبی   Clean roomپایش محیط    -

 انجام عملیات مربوط به ساخت محیط هاي کشت عمومی و پلیت هاي استریل تحت شرایط آستیک -

همكاري و مشارکت در امور مربوط به استریل کردن وسائل و ابزار آلات مورد استفاده در آزمایشگاه ، استریل کردن  -

 ه شده ، استریل کردن محیط هاي کشت معدومی محیط هاي کشت ساخت

و آزمایشگاه هم چنین چک کردن   Clean roomثبت روزانه دماي انجام عملیات مربوط به تست میكروسكوپی روتین ، -

 یخچال ها و آزمایشگاه

 یشات میكروبی به منظور انجام آزما Restestمواد  انجام عملیات مربوط به نمونه برداري از مواد اولیه ، آبها ، -

 هاي مرتبط با آزمایشات میكروبی     General chapterیادگیري منوگرافها و   -

 در صورت صلاحدید مافوق  identipictior coteyayو       solo cultureتهیه سمیرولام از نمونه هاي آلوده و انجام  -

دانش فنی و مهارتهاي فردي و انتقال آموخته ها به شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح  -

 تكنسین هاي بخش

 همكاري با تكنسین هاي رده پائین آزمایشگاه میكروبیولوژي در انجام کلیه امور آزمایشگاه با نظر مافوق -

ائف و ارائه راهنمائی هاي مورد لزوم به تكنسین هاي آزمایشگاه میكروبیولوژي به منظور انجام هر چه بهتر وظ -

 مسئولیتهاي محوله با نظر و موافقت مافوق

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
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 آزمایشگاه میكروبیولوژي آنالیست:  بقيه شرح وظايف

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 زمانی تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تانداردهاي سیستم کیفیت تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه اس -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدمات آزمایشگاهی  :  رسته  تكنسین آزمایشگاه میكروبیولوژي  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

انجام به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  تكنسین آزمایشگاه میكروبیولوژي وظایف مشروحه زیر را بعنوان

یات مربوط به پلیت گذاري در فضاي تولید، انجام عملیات مربوط به محیط کشت،  انجام عمل PHعملیات مربوط به تعیین 

استریل و نظافت انگوباتور آون در زمانهاي تعیین شده  ، انجام عملیات مربوط به بی اثر نمودن محیط هاي کشت آزمایش 

 با شغل را بر عهده دارد .و سایر امور مرتبط شده با دستگاه اتوکلاو،  انجام کنترلهاي محیطی آزمایشگاه میكروبیولوژي  
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1تكنسین آزمایشگاه میكروبیولوژي     220024 سال    0 فوق دیپلم 10 

2تكنسین آزمایشگاه میكروبیولوژي     220025 سال   1 فوق دیپلم 11 

3آزمایشگاه میكروبیولوژي   تكنسین   220021 سال   3 فوق دیپلم 12 
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 آشنایی لازم با اصول کلی مستندات -

 و ... و توانایی تهیه آنها با نظارت مافوق smp , sopآشنایی کافی با  -

 آشنایی کامل با دستگاهها و تجهیزات آزمایشگاهی و کاربرد هر یک از آنها  -

 توانایی انجام آزمایشات و تستهاي مختلف بر روي نمونه هاي واصله به آزمایشگاه  -

 آشنایی کافی با روند کاري آزمایشگاه میكروبیولوژي و تولیدات شرکت  -

 و برگه هاي مربوط شامل آنالیز و .. توانایی ثبت نتایج کلیه آزمایشات در فرمها -

 توانایی تشخیص برگه هاي تعیین وضعیت هریک ازمحصولات -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 : تكنسین آزمایشگاه میكروبیولوژي شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 محیط کشت تهیه شده  PHانجام عملیات مربوط به تعیین  -

 مربوطه SOPانجام عملیات مربوط به پلیت گذاري در فضاي تولید بر اساس و مطابق با  -

 انجام عملیات مربوط به استریل و نظافت انگوباتور آون در زمانهاي تعیین شده ، ماهانه و در صورت نیاز هفتگی  -

 به منظور ضد عفونی کردن موردي لوازم دستگاه اتوکلاو استفاده از -

 متر و آون  PHوباتور و انجام کار با دستگاه هاي  انك امثبت د -

 انجام کار در آزمایشگاه میكروبی و ثبت دما و رطوبت روزانه -

ان درجات بالاتر آنالیستانجام عملیات مربوط به بی اثر نمودن محیط هاي کشت آزمایش شده با دستگاه اتوکلاو با نظارت  -

 بخش میكروبیولوژي 

 یخچالهاي موجود در واحد  ثبت دما و رطوبت -

 انجام عملیات مربوط به ضدعفونی کردن ظروف و وسائل آزمایشگاهی آزمایشگاه میكروبیولوژي  -

 انجام کنترلهاي محیطی آزمایشگاه میكروبیولوژي  -

 انجام کارهاي مقدماتی آزمایشات مرتبط با بخش میكروبیولوژي  -

 انجام توزین هاي مقدماتی مرتبط با شغل  -

 همكاري در شستشوي ظروف و وسائل آزمایشگاهی موجود در آزمایشگاه میكروبیولوژي  -

 با نظارت مافوقو جانبی مصرفی انجام تست هاي میكروبی مواد اولیه  -

ان رده بالاي آزمایشگاه آنالیستمونه هاي حین تولید با نهمكاري در انجام تست هاي میكروبی محصولات نهائی و  -

 با نظر مافوقمیكروبیولوژي 

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه  -

 بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و تجهیزات در فواصل مختلف تعیین شده -

 اساسی در دستگاههاي تحت اختیار مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 دستاوردهاي آن تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 ده و ارائه به مافوقتهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام ش -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ستانداردهاي تعیین شدهتعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه ا -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدمات آزمایشگاهی  :  رسته  :   متصدي آزمایشگاه میكروبیولوژي عنوان شغل -1

می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از این عنوان به شغلی اطلاق  :   تعريف شغل – 2

همكاري در به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  متصدي آزمایشگاه میكروبیولوژي وظایف مشروحه زیر را بعنوان

ومات آزمایشگاهی ،  ثبت نتایج آزمایشات انجام شده در برگه هاي مربوطه ،  هماهنگی در خصوص تهیه و تدارك ملز

نظافت کلیه ابزار و وسائل و لوازم موجود در آزمایشگاههاي میكرو بیولوژي ، جمع آوري و انتقال ضایعات و زباله هاي 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .آزمایشگاهها بصورت تفكیک شده 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 احرازشرايط 

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1متصدي آزمایشگاه میكروبیولوژي    سال   0 دیپلم 1   220021 

2متصدي آزمایشگاه میكروبیولوژي    سال   1 دیپلم 1   220021 
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 و نوع فعالیت آنها آشنایی لازم با واحدهاي مختلف شرکت -

 آشنائی با تجهیزات و ابزار آزمایشگاهی -

 آشنایی لازم با طرز استفاده از لوازم ودستگاه هاي آزمایشگاهی -

 توانایی تهیه پرونده هاي مرتبط با انواع تولیدات و جمع آوري اسناد و مدارك مورد نیاز مراحل تولید -

 حد لزوم در ارتباط با شغل آشنایی کافی با زبان انگلیسی و رایانه در -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2
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 : متصدي آزمایشگاه میكروبیولوژي شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 ه بموقع کارهارعایت اولویت ها به منظور شروع و خاتم -

 همكاري در ثبت نتایج آزمایشات انجام شده در برگه هاي مربوطه -

 از انبار به محل آزمایشگاهها  تهیه و تدارك ملزومات آزمایشگاهیهماهنگی در خصوص  -

 حمل و انتقال ایستگاههاي مورد نیاز در آزمایشگاهها  -

 میكرو بیولوژينظافت کلیه ابزار و وسائل و لوازم موجود در آزمایشگاههاي  -

 تحت نظارت مسئول آزمایشگاه  ، میكرو بیولوژي همكاري در نظافت دستگاهها و تجهیزات موجود و مستقر در آزمایشگاه -

 دفع ضایعات و ... SOPجمع آوري و انتقال ضایعات و زباله هاي آزمایشگاهها بصورت تفكیک شده مطابق با  -

 شستشو و ضدعفونی نمودن ظروف آزمایشگاهی موجود  -

 دریافت  دستورالعملهاي کاري پرسنل از مافوق و به فرمت درآوردن آنها و ویرایش اولیه و دستورالعملهاي ارائه به -

 مسئول فنی از طریق مافوق جهت انجام اقدامات بعدي و بازنگري نهائی 

 تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه  جمع آوري ابزارو -

 بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شده -

 یارمطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اخت -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري مطلع ساختن -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده رعایت -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدمات آزمایشگاهی  :  رسته  و خوردگی آزمایشگاه حفاظت از زنگ آنالیست  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از   :  تعريف شغل – 2

وظایف مشروحه زیر را بعنوان آنالیست آزمایشگاه حفاظت از زنگ و خوردگی به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه 

و تدوین روشها ودستورالعملهاي آزمایشگاهی، کنترل  هاي انجام امور مربوط به سازماندهی، برنامه ریزي، هماهنگی وتهیه

نتایج تستهاي آزمایشگاهی مورد نیاز طبق دستورالعملهاي تعیین شده، ارائه فرمولاسیون مناسب براي ساخت مواد شیمیایی و 

اي انجام شده براي محلولهاي مورد نیاز، ارائه پیشنهادات لازم براي ارتقاء کیفیت، تجزیه و تحلیل نتایج آزمایشات و کنترله

 تعیین انحرافات و ایرادات، تنظیم آمار و گزارشات مورد نیاز و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1 آزمایشگاه حفاظت از زنگ و خوردگی آنالیست  220021 سال  0 لیسانس 12 

2 آزمایشگاه حفاظت از زنگ و خوردگی آنالیست  220030 سال   1 لیسانس 13 

3 آزمایشگاه حفاظت از زنگ و خوردگی آنالیست  220031 سال  3 لیسانس 14 

4 آزمایشگاه حفاظت از زنگ و خوردگی آنالیست  220032 سال   5 لیسانس 15 
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 آشنایی و تسلط براصول و موازین علمی وکاربردي آزمایشگاهی  -

 آشنایی کامل با استانداردهاي مورد عمل در صنعت تولید گاز و فعالیتهاي آزمایشگاهی مربوطه -

 آشنایی با وسایل و تجهیزات آزمایشگاهی و نحوه استفاده از آنها -

 تهیه و تنظیم گزارشات آماري و تفصیلی درخصوص مسایل کیفی و آزمایشگاهیتوانایی  -

 آشنایی با اصول سرپرستی و توانایی اداره و کنترل واحد تحت نظارت -

 توانایی کالیبراسیون دستگاهها و تجهیزات آزمایشگاهی -

 توانایی ارائه پیشنهادات موثر در رابطه با مسایل کیفی و کاهش ضایعات -

 نایی کار با دستگاه هاي آزمایشگاه شیمی و انجام تست هاي مورد نیازتوا -

 توانایی طراحی و اجراي سیستم کارآمد و تهیه و تدوین روشها و دستورالعملهاي آزمایشگاهی -

 توانایی ارائه فرمولاسیون مناسب براي ساخت مواد شیمیایی و محلولهاي مورد نیاز -

 آزمایشات و کنترلهاي انجام  مورد نیاز براي تعیین انحرافات و ایراداتتوانایی تجزیه و تحلیل نتایج  -

 توانایی کامل براي تهیه دستورالعملها و روشهاي اجرایی مرتبط با امور محوله -
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 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک 2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک  4
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 آزمایشگاه حفاظت از زنگ و خوردگی آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 وري و پیشرفت امور در واحد کنترل کیفیت وآزمایشگاه ارائه پیشنهادات موثر و قابل اجرا به مافوق براي افزایش بهره -

 هاي محصولات و مواد اولیه هاي مربوط به نمونه در انجام تستکنترل و همكاري  -

 طراحی و اجراي سیستم کیفیت در سطح شرکت -

  گسترش و اجراي فرآیند سنجش و بررسی سیستم هاي منطبق با استانداردهاي داخلی و بین المللی -

 هاي روزانهایجاد بانک اطلاعاتی استانداردهاي مورد نیاز وثبت نتایج آزمون و کنترل  -

برداري از نقاط  هاي لازم در خصوص نحوه صحیح نمونه برداریهاي انجام شده و ارائه راهنمایی کنترل و بررسی نمونه -

  تعیین شده

 به صورت صنعتی براي تشخیص عیوب utility انجام آزمایش هاي واحد -

  ي مناسب وعملی در کاهش ضایعاتبررسی علل ایجادي ضایعات در مراحل مختلف، شناسایی وارائه راهكارها -

بررسی و پیشنهاد تجدید نظر در شیوه هاي کنترل کیفی و دستورالعملها و تستهاي آزمایشگاهی با توجه به کیفیت  -

 مورد نیاز و پیگیري اجراي آنها پس از تائید

 بازرسی فنی کالاها و کنترل کیفی آن ها براي گزارش به مافوق -

 و نظایر آن MDEA، آزمایش هاي کامل گاز، واحد آبگیر، MEG ،LPGات میعانات گازي، بررسی و کنترل آزمایش -

 GC,AAS,TS,Flame Mercury جابجایی و تعویض هاي انجام شده در سیلندرهاي گاز مورد استفاده دستگاه هاي -

Analyzer 
 بررسی محلول هاي آزمایشگاهی مورد نیاز براي آنالیزها -

 و نظایر آن Densitometer, PH Meter, Conductivity meter شامل کالیبراسیون تجهیزات -

 اي و نظایر آن هاي مربوطه  بر روي مواد اولیه به دوره انجام تست -

نویس مكاتبات مرتبط به پست سازمانی و جمع آوري و بایگانی نسخ لازم از فرمها، مكاتبات و  تهیه و تنظیم پیش -

 گزارشات در قسمت مربوطه

 ل و همكاري در ثبت و بایگانی اسناد، مدارك و سوابق واحد کنترل کیفیت وآزمایشگاهکنتر -

 شناسایی امكانات بالقوه منابع و بهره گیري مناسب از آنها براي پیشبرد امور واحد کنترل کیفیت وآزمایشگاه -

 مطلوبتجزیه و تحلیل امور جاري و رفع نواقص و اتخاذ روشهاي مناسب براي نیل به وضعیت  -

 تهیه گزارشات در ارتباط با تنگناهاي موجود در سیستم عملیاتی واحد کنترل کیفیت وآزمایشگاه و ارائه به مافوق -

 در واحد کنترل کیفیت وآزمایشگاه 5Sاستقرار کامل استانداردهاي  -

 رعایت و اجراي مقررات و دستورالعمل هاي مرتبط با پست مورد تصدي -

 و گزارشات مورد نیاز و ارائه به مافوقتهیه و تنظیم آمار  -

گذراندن دوره هاي آموزشی ایمنی منطبق با آیین نامه آموزش ایمنی کارفرمایان، کارگران و کارآموزان مشمول  -

 قانون کار و دستور العملهاي اجرایی آن

یفیت برابر بكارگیري و رعایت کامل ضوابط ، اصول و معیارهاي مدیریت زیست محیطی و نظام مدیریت ک -

 دستورالعملها و رویه هاي تعیین شده

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 مراقبت ویژه از دستاوردهاي آنتلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و   -
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 : آنالیست آزمایشگاه حفاظت از زنگ و خوردگی بقيه شرح وظايف

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب - 

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 انیتهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زم -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001داردهاي سیستم کیفیت تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استان -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدمات آزمایشگاهی  :  رسته  خوردگی آزمایشگاه حفاظت از زنگ وتكنسین   : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

 وظایف مشروحه زیر را بعنوان  تكنسین آزمایشگاه حفاظت از زنگ و خوردگی به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي 

انجام امور مربوط به کنترل کیفیت، انجام آزمایشات مورد نیاز به منظور حفاظت از زنگ و خوردگی، کالیبره نمودن 

بردار ها، تهیه آمار و  دستگاهها و تجهیزات مورد استفاده در آزمایشگاه، اعلام تایید یا رد موارد تست شده، کنترل کار نمونه

 شغل را بر عهده دارد . گزارشات مربوطه و سایر امور مرتبط با
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1 تكنسین آزمایشگاه حفاظت از زنگ و خوردگی  220033 سال   0 فوق دیپلم 10 

2 تكنسین آزمایشگاه حفاظت از زنگ و خوردگی سال   1 فوق دیپلم 11   220034 

3 تكنسین آزمایشگاه حفاظت از زنگ و خوردگی سال   3 فوق دیپلم 12   220035 
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 آشنایی کامل با دستور العمل هاي آزمایشگاهی و کنترل کیفی شرکت -

  آشنایی با مبانی حفاظت از زنگ و خوردگی -

  تجهیزات آزمایشگاهی و کنترل کیفیآشنایی با ابزار و  -

 آشنایی با محلول ها و مواد مورد استفاده در آزمایشگاه شیمی -

 آشنایی با روشهاي کالیبره نمودن دستگاهها و تجهیزات مورد استفاده در آزمایشگاه -

 شده مهارت در انجام آزمایش هاي مورد نیاز و شناسایی و تشخیص معایب احتمالی در نمونه هاي تست -

 آشنایی با نحوه تهیه و تنظیم آمار مورد نیاز و تحلیل سیستمهاي موجود  -

 توانایی نمونه برداري از قسمت هاي مورد نیاز و انجام آزمایشات بر روي آن ها -

 توانایی آماده سازي محلول هاي مورد نیاز براي انجام آزمایشات مختلف  -

 تجهیزات آزمایشگاه شیمیتوانایی کالیبراسیون دستگاه ها و  -

 توانایی کامل در تشخیص اشكالات و معایب در مواد تست شده -

 آشنایی کامل با استانداردهاي بین المللی در مورد نظامهاي کیفیت و کاربرد آنها -
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 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 تكنسین آزمایشگاه حفاظت از زنگ و خوردگی:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت تنظیم برنامه هاي  جاري روزانه  -

 اولویت هاي تعیین شدهدریافت رئوس کلی و خط مشی هاي کلی کار از مافوق با توجه به  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

  پیگیري براي انجام نمونه گیري از مواد ورودي انبار طبق برنامه اعلام شده از سوي مافوق -

واحدهاي مرتبط جمع آوري نمونه هاي آب و پساب، مایعات نفتی، گلایكول، آب ترش و گاز ترش و اسیدي، گوگرد از  -

 براي انجام آزمایشات و آنالیزهاي مربوطه

 نمونه گیري غیر عرف از نقاط مختلف پالایشگاه و یا خارج از پالایشگاه بر حسب ضرورت و درخواست متقاضی -

 بررسی نتایج حاصل از نمونه گیري از رسوبات مختلف پالایشگاه در زمان تعمیرات اساسی و داخلی بنا به ضرورت -

 نترل نمونه ها از تانک هاي مواد شیمیایی مصرفی پالایشگاه و مخازن ذخیره مایعات نفتی و مخازن بوتان و پروپانو تانکک -

DSO براي صادرات در زمان استفاده و بارگیري کشتی 

 نمونه گیري تخصصی و انجام آنالیزهاي سایت با دستگاه پرتابل از قبیل بابلر -

 اد شیمیایی در مواقع اسیدشوییتحلیل نمونه برداري از مو -

 تكمیل برگه درخواست ابزار و تجهیزات مورد نیاز نمونه برداري و ارائه به مافوق و پیگیري براي تامین آنها -

  کنترل و همكاري در عملیات آماده سازي نمونه ها براي انجام آزمایشات لازم بر روي آنها -

 و بهره برداري صحیح از آنها و جلوگیري از وارد شدن خسارت و صدمه به آنها مراقبت از دستگاهها و تجهیزات در اختیار -

 کنترل و همكاري در نظافت محل کار و دستگاههاي مربوطه -

گذراندن دوره هاي آموزشی ایمنی منطبق با آیین نامه آموزش ایمنی کارفرمایان، کارگران و کارآموزان مشمول قانون  -

 یی آنکار و دستور العملهاي اجرا

بكارگیري و رعایت کامل ضوابط ، اصول و معیارهاي مدیریت زیست محیطی و نظام مدیریت کیفیت برابر دستورالعملها و  -

 رویه هاي تعیین شده

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 شده در پایان کار روزانه  جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEکارکنان ) رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی - 

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 افع و مصالح شرکت در تمامی مراحل کاري با توجه به ضوابط و مقررات مربوطهرعایت من -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدمات آزمایشگاهی  :  رسته  و خوردگی متصدي آزمایشگاه حفاظت از زنگ  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

 وظایف مشروحه زیر را بعنوان متصدي آزمایشگاه حفاظت از زنگ و خوردگی به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي 

نه گیري آب و پساب، مایعات نفتی، گلایكول، آب ترش و گاز انجام امور مربوط به  نمونه برداري از مواد مختلف از قبیل نمو

 ترش و اسیدي، گوگرد، رسوبات مختلف پالایشگاه در زمان تعمیرات اساسی و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1 متصدي آزمایشگاه حفاظت از زنگ و خوردگی   220031 سال   0 دیپلم 1 

2 متصدي آزمایشگاه حفاظت از زنگ و خوردگی  سال   1 دیپلم 1   220031 
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 شناخت اصول ایمنی و بهداشت محیط کار -

 هاي مختلف کاري هاي آزمایشگاهی و کنترل کیفیت در ایستگاه دستورالعملآگاهی از  -

 آشنایی با ابزار و تجهیزات آزمایشگاهی و نحوه کالیبراسیون آن ها  -

 برداري هاي نمونه شناخت روش -

 هاي کنترل کیفیت و نحوه تنظیم آنها آشنایی با نمونه فرم -

 هاي آزمایشگاهی مورد نیاز  ها، ساخت انواع محلول نهسازي نمو توانایی و مهارت لازم در آماده -

 هاي آزمایشگاهی و ابزار و تجهیزات مورد استفاده ها و تست آشنایی با نحوه انجام آزمون -

 توانایی انجام نمونه برداري از مواد مورد نظر  -

 و جداول ها هاي مورد نیاز و تهیه آمار و گزارشات در فرم توانایی و مهارت لازم در ثبت -

 توانایی در تشخیص معایب احتمالی در مواد تست شده

 

 

 

 

5 
– 

ص 
خا

ت 
ار

مه
ح 

شر

ت  
قا

طب
2  

تر
الا

و ب
 

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2
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 و خوردگی : متصدي آزمایشگاه حفاظت از زنگ شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 نمونه گیري آب و پساب، مایعات نفتی، گلایكول، آب ترش و گاز ترش و اسیدي، گوگرد از واحدهاي مرتبط -

 مختلف پالایشگاه و یا خارج از پالایشگاه بر حسب ضرورت و درخواست متقاضینمونه گیري غیر عرف از نقاط  -

 نمونه گیري از رسوبات مختلف پالایشگاه در زمان تعمیرات اساسی و داخلی بنا به ضرورت -

 تانک نمونه برداري از تانک هاي مواد شیمیایی مصرفی پالایشگاه و مخازن ذخیره مایعات نفتی و مخازن بوتان و پروپانو -

DSO براي صادرات در زمان استفاده و بارگیري کشتی 

 نمونه برداري از مواد شیمیایی در مواقع اسیدشویی -

 هاي جمع آوري شده تا رساندن آنها به آزمایشگاه حفظ و نگهداري از نمونه -

  برداري و گزارش هرگونه نقص و خرابی به مافوق مراقبت از تجهیزات نمونه -

  برداري و کنترلی براي مراجعه به واحدهاي تولیدي و ایستگاه هاي نمونه ها و جداول مورد نیاز فعالیت رمسازي ف آماده -

 کنترل کیفی تعیین شده

 استفاده صحیح و مطلوب از وسایل و تجهیزات آزمایشگاهی در صورت استفاده از آنها -

 همكاري در نظافت وسایل، تجهیزات، ابزار و محوطه آزمایشگاه -

 هاي انجام گرفته به مافوق مربوطه ارائه گزارش از فعالیت -

 در قسمت مربوطه 5Sرعایت استانداردهاي  -

گذراندن دوره هاي آموزشی ایمنی منطبق با آیین نامه آموزش ایمنی کارفرمایان، کارگران و کارآموزان مشمول قانون  -

 کار و دستور العملهاي اجرایی آن

وابط ، اصول و معیارهاي مدیریت زیست محیطی و نظام مدیریت کیفیت برابر دستورالعملها بكارگیري و رعایت کامل ض -

 و رویه هاي تعیین شده

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري  -

 اطع مختلف زمانی تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مق-

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیتهاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار  -

 م مافوق در ارتباط با شغلانجام سایر امور محوله از سوي مقا -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  و آنالیز روغن ارتعاشات آنالیست : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

  نظارت بربه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  ارتعاشات و آنالیز روغن آنالیستوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

هاي آزمایشگاهی روغن هاي مصرفی و  انجام بررسی نطقه وآلات م ها و ماشین هاي استاندارد براي دستگاه بكارگیري روغن

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .تایید استانداردهاي لازم 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1 ارتعاشات و آنالیز روغن   آنالیست  220031 سال  0 لیسانس 12 

2 ارتعاشات و آنالیز روغن   آنالیست  220031 سال   1 لیسانس 13 

3 ارتعاشات و آنالیز روغن   آنالیست  220040 سال  3 لیسانس 14 

4 ارتعاشات و آنالیز روغن   آنالیست  220041 سال   5 لیسانس 15 
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 کارآمد ابزار و تجهیزات مرتبط  و مؤثر بكارگیري در کافی مهارت و دانش از برخورداري -

هاي هیدرولیک و روغن مصرفی آنهرا و ایررادات    نسبت به کارکرد دستگاه کافی مهارت و دانش داشتن -

 مرتبط

 VCMو  OCMو نرم افزارهاي تخصصی همچون  آشنایی با کامپیوتر -

 هاي دوار دستورالعمل هاي مرتبط با کنترل روغن و ارتعاشات دستگاه توانایی تهیه فرم ها و -

هراي   هراي صرنعتی و مردت مصررف و ویژگری      آشنایی با استانداردهاي تعیین شده در بكارگیري روغن-

 و ویسكوزیته آنها شیمیایی

 مطلوب حد در انگلیسی فنی زبان آشنایی با -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4
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 ارتعاشات آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 ن و ارتعاشاتزیر نظر کارشناس ارشد آنالیز روغ cmmsو  ocm ،vcmانجام کلیه امور مرتبط با  -

 ها و تجهیزات تدوین برنامه زمان بندي جهت نمونه گیري روغن دستگاه -

 روغن در کلیه تاسیسات ارسال لوازم و تجهیزات نمونه گیري تهیه و -

 هاي روغن به آزمایشگاه دسته بندي، تفكیک و ارسال نمونه -

 ocmها در سیستم  ثبت نتایج آزمایش روغن -

 هاي فنی به تاسیسات آزمایشات در هر دوره و ارائه گزارش و توصیهبررسی نتایج  -

 ها و ماشین آلات هاي فنی مرتبط با روغن و روانكاري دستگاه پاسخگویی به کلیه واحدها در خصوص مشاوره -

 هاي دوار از نظر ارتعاشی اي دستگاه پایش دوره -

 vcmگیري ارتعاشات در سیستم  ثبت مقادیر اندازه -

 ها و ارائه گزارش براساس آنها هاي ارتعاشی دستگاه یل نتایج و گرافتحل -

 اي آنالیز ارتعاشات هاي پیمانی آنالیز روغن و مشاوره تهیه پكیج -

 همكاري با واحدهاي تعمیرات اساسی و مكانیک در صورت نیاز -

 با کارشناس مربوطه و تغذیه اطلاعات در سیستم مربوطه cmmsهمكاري و انجام وظیفه در ارتباط با سیستم  -

 هاي تعمیراتی محول می نماید ریزي و روش و رئیس برنامه cmmsو  cmانجام وظایفی که کارشناس ارشد  -

 ها  تهیه و تنظیم و ارسال گزارشات روزانه از فعالیت -

 هماهنگی مافوقبا مرتبط با سیستم هیدرولیک ماشین آلات  مشكلاتبرطرف نمودن  -

هاي مصرفی شرکت و ارائه راهكارهاي مربوطه درجهت بكارگیري مناسب ترین نوع روغن  دسته بندي اطلاعات روغن -

 براي هر دستگاه 

رعایت نمودن مسائل ایمنی و امنیتی و استفاده مدام از لباس کار و لوازم ایمنی بسته به شرایط کار )از قبیل کلاه، عینک،  -

 ماسک و...( و همچنین مقررات بهداشت کارگوشی، کفش، 

 ورود اطلاعات روغن مصرفی و تاریخ تعویض بعدي و ... هر دستگاه در دفترچه آن  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSE) رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 ع مختلف زمانیتهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاط -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدمات آزمایشگاهی  :  رسته  وآنالیز روغن تكنسین ارتعاشات  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

ثبت  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  تكنسین ارتعاشات وآنالیز روغن وظایف مشروحه زیر را بعنوان

هاي مورد استفاده در دستگاه هاي  دوار، آنالیز روغن دستگاههاي کلیه کنترل و بازدید، مشاهدات و اطلاعات لرزش سنجی

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .کنترل کلیه پارامترهاي عملیاتی گزارش روزانه ارتعاش سنجی دستگاهها ،،  دوار
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1 تكنسین ارتعاشات وآنالیز روغن    220042 سال    0 فوق دیپلم 10 

2 تكنسین ارتعاشات وآنالیز روغن    220043 سال   1 فوق دیپلم 11 

3 تكنسین ارتعاشات وآنالیز روغن    220044 سال   3 فوق دیپلم 12 
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 کارآمد ابزار و تجهیزات مرتبط  و مؤثر بكارگیري در کافی مهارت و دانش از برخورداري -

 آشنایی کامل با دستگاههاي دوار و سیستمهاي روانكاري آنها -

 آشنایی با نحوه سنجش ارتعاشات و استانداردهاي تعیین شده براي هر یک از سیستم ها -

 آشنایی با انواع روانكاري ها و نوع و میزان روغن مورد استفاده در هر یک از دستگاه ها -

 آشنایی با چگالی و ویسكوزیته روغن هاي مصرفی -

هاي هیدرولیک و روغن مصرفی آنهرا و ایررادات    نسبت به کارکرد دستگاه کافی مهارت و دانش داشتن -

 مرتبط

 ي تخصصی و ثبت گزارش کارهاي انجام شدهو نرم افزارها آشنایی با کامپیوتر -

 هاي دوار توانایی تهیه فرم ها و دستورالعمل هاي مرتبط با کنترل روغن و ارتعاشات دستگاه -

 نیاز حد در انگلیسی فنی زبان آشنایی با -
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 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

4  

5  

1  
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 تكنسین ارتعاشات وآنالیز روغن:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 وع و خاتمه بموقع کارهاانجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شر -

 نحوه لغزندگی و ویسكوزیته روغنو ارتعاشات دوار از نظر  دستگاههاي کلیه کنترل و بازدید -

 نظارت بر کار گروههاي تعمیراتی و انجام مراحل آزمایش دستگاهها و تجهیزات پس از تعمیر  -

 ضروريآماده نگهداشتن ماشین آلات یدکی جهت استفاده از آنها در مواقع  -

 میزان لرزش می باشد.بازدید روزانه ماشین آلات و مشاهده قسمتهاي مختلف دستگاه که امكان تأثیر آنها بر ازدیاد  -

 ثبت مشاهدات و اطلاعات لرزش سنجی موجود در پرونده ماشین آلات و وارد کردن اطلاعات در کامپیوتر -

یک و ارتعاشات و اعلام دستگاههایی که لرزش آنها بیش از گزارش روزانه ارتعاش سنجی دستگاهها به تكنسین مكان -

 حد مجاز است

 حفظ و نگهداري تجهیزات ارتعاش سنجی و اسناد مربوطه به ارتعاشات ماشین آلات -

 حضور فعال در زمان راه اندازي ماشین آلات و تست و تنظیمات ضروري بر روي آنها -

 همكاري با اداره تدارکات جهت تهیه بموقع آنهاتهیه لیست قطعات مورد نیاز ماشین آلات و  -

 مشخص نمودن نقاط اندازه گیري ارتعاشات و علامت گذاري آنها روي ماشین آلات مربوطه  -

 همكاري و جمع آوري اطلاعات لازم بمنظور تهیه فرم هاي لرزش سنجی ماشین آلات  -

( مربوط به دستگاهها و تجهیزات روغن حرارت و جریانکنترل کلیه پارامترهاي عملیاتی )سطح مایعات، فشار، درجه  -

 و تطبیق با استانداردهاي نرمال واحد

  واحد در موجود هاي سیستم تعمیراتی مختلف مراحل انجام بر دقیق نظارت -

 نوشتن لاگ شیت مربوطه واحد و تهیه گزارش کارهاي انجام شده و ارائه به ما فوق -

 تمام و یا قسمتی تجهیزات واحد براساس شناخت فرآیند واحد مشارکت در راه اندازي و نصب  -

وطه و آماده سازي محیط براي کار تعمیراتی خطرناك و تكمیل فرم هاي مربحصول اطمینان از عدم وجود گازهاي  -

 و بازرسی فنی 

 راه اندازي و خارج نمودن دستگاهها از سرویس طبق روشها و دستور العمل هاي اجرایی -

 کار انجام حین در اختیار تحت دستگاههاي جزئی تعمیرات انجام -

 مافوق بانظر کارها در تسریع جهت تعمیرکاران با همكاري -

  اختیار تحت دستگاههاي در اساسی اشكآلات و معایب مشاهده محض به ذیربط ومسئولین فوق ما ساختن مطلع -

 کار درپایان مخصوص محلهاي در کار ابزار و لوازم ، قطعات منظم دادن قرار و آوري جمع -

 زمانی مختلف مقاطع در مافوق درخواستی گزارشات تنظیم و تهیه -

 فردي هاي مهارت و فنی دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با آموزشی هاي دوره در شرکت -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 در مقاطع مختلف زمانی تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -
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 : تكنسین ارتعاشات وآنالیز روغن وظايفشرح 

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 کار در محیط کار حفاظت و سایر مقررات رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدمات آزمایشگاهی  :  رسته  و آنالیز روغن :  متصدي آزمایشگاه ارتعاشات عنوان شغل -1

نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت :   تعريف شغل – 2

انجام عملیات  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي متصدي آزمایشگاه ارتعاشات وظایف مشروحه زیر را بعنوان

 تحویل نقل و انتقال لوازم و تجهیزات نمونه گیري روغن به پاي دستگاه ها، ، ها و تجهیزات نمونه گیري روغن دستگاه

و سایر امور مرتبط با شغل را بر گیري ارتعاشات  همكاري درثبت مقادیر اندازه ، هاي روغن گرفته شده به آزمایشگاه نمونه

 عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1   متصدي آزمایشگاه ارتعاشات و آنالیز روغن  220041 سال   0 دیپلم 1 

2متصدي آزمایشگاه ارتعاشات و آنالیز روغن    سال   1 دیپلم 1   220050 
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 آشنایی با تجهیزات و دستگاه هاي دوار  بهره برداري -

 آشنایی با ویسكزیته روغن هاي مصرفی  -

 توانایی اخذ نمونه از روغن دستگاه ها و ماشین آلات -

 آشنایی با میزان ارتعاشات و حدود استاندارد هاي تعیین شده -

 توانایی کار با کامپیوتر و استفاده از نرم افزارهاي آفیس و  ورد -
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 هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره  2
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5  

1  
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 متصدي آزمایشگاه ارتعاشات و آنالیز روغن:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 ها و تجهیزات نمونه گیري روغن دستگاه انجام عملیات -

 به پاي دستگاه هاي روغن رلوازم و تجهیزات نمونه گی نقل و انتقال -

 به آزمایشگاهگرفته شده هاي روغن  نمونهتحویل  -

 ocmها در سیستم  ثبت نتایج آزمایش روغنهمكاري در  -

 vcmگیري ارتعاشات در سیستم  ثبت مقادیر اندازههمكاري در -

 همكاري با سایر واحدهاي تعمیراتی در صورت نیاز -

 مربوطه cmmsاطلاعات در سیستم  ثبت -

  ها گزارشات روزانه از فعالیت تایپ پیش نویس -

 در سیستم رایانه هاي مصرفی شرکت  اطلاعات روغن ثبت -

 سیستم رایانهورود اطلاعات روغن مصرفی و تاریخ تعویض بعدي و ... هر دستگاه در  -

 ( IMSیریت یكپارچه )حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مد -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانیتهیه و تنظیم  -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 موارد تعیین شده رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 نجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلا -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



518 

 

 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  سرپرست بازرسی فنی : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

سازماندهی،  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  سرپرست بازرسی فنیوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

 ،رسیدگی و بازرسی فنی پروژه ها را در بخشهاي نظارت و طراحی ریزي، هماهنگی، هدایت و کنترل امور مربوط به  برنامه

کنترل  ،مونه گیري از مواد مصرفی عملیات کارگاهی، ن نظارت برکنترل و بررسی نقشه ها و تطبیق با اقدامات انجام شده، 

طراحی پارامترهاي موثر کنترل و نظارت بردستگاه،  (Material)جنس کنترل ،نتایج آزمایشگاهی، کنترل تجهیزات کارگاهی

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .کیفی کالا تست هاي کنترل  ،شده برهیري کالیتوسط دستگاههاي اندازه گ
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 230001 سال    1 لیسانس 11 سرپرست بازرسی فنی
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 بخشنامه ها و آئین نامه هاي مرتبط با امور بازرسی فنیآشنایی کامل با قوانین و مقررات و دستورالعملها،  -

 آشنایی کافی با کامپیوتر و نرم افزارهاي کنترلی رایج در فعالیتها -

 آشنایی با روشهاي بازرسی و چک لیستهاي کنترلی و نحوه تكمیل آنها -

 توانایی خواندن و درك نقشه هاي فنی و دستورالعملهاي اجرایی پروژه ها -

 جنس قطعات بكار رفته در کالاها نییتع يبرا  xrf شیآزما لیمختلف از قب شاتیبا آزما ییآشنا -

 بازرسی هاي بصري تستهاي استاتیک و دینامیكی تحت بار و بدون بار ییتوانا -

 ها در زمان نرمال و تعمیرات اساسی بازرسی داخلی کل دستگاه يبرنامه زمانبندي برا هیدر ته ییتوانا -

 انجام عملیات کنترل کیفی بر اساس روشهاي تنظیمی در مورد انواع مواد و قطعات ورودي ییتوانا -

برآورد میزان رنگ مورد نیاز مصرفی سالانه با مشخصات و پیش بینی هاي لازم و تهیه رنگهاي مقاوم تر  ییتوانا -

 در محیط هاي خورنده

 یانجام ضخامت سنج يبروز شده برا UT Thickness measurement يجرهایپروس یکامل در بررس ییتوانا -

اجرا در  يتعیین متراژ سطح دستگاه ها و خطوط لوله و تجهیزات و برآورد رنگ مورد نیاز درراستا ییتوانا -

 تعمیرات اساسی 

 در سطوح فولاد زنگ نزن Pickling/ passivation اتیو کنترل بر انجام عمل یتسلط بر بازرس -
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 : سرپرست بازرسی فنی شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارهاانجام وظایف  -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آن -

 و ایجاد هماهنگی بین آنها تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی -

( براي عیب یابی عیوب داخلی درز جوشها و بدنه دستگاه ها و Ultra sonic flaw detection) UTآزمایش  بر رسی نتایج -

 نیز اندازه گیري ضخامت 

رما برراي  انتقال داده هاي ضخامت سنجی از تجهیزات و لوله در نرم افزار مدیریت بازرسی فنی و گزارش به کارفکنترل  -

 تحلیل و آنالیز داده ها

بروز شده برراي انجرام ضرخامت سرنجی از تجهیرزات و       UT Thickness measurementکنترل و بررسی پروسیجرهاي  -

 لوله ها

 در سطح مجتمع (RT)و رادیوگرافی  (DPT)، مایعات نافذي (MPT)آزمایشات ذرات مغناطیسی بررسی نتایج -

عملیات کنترل کیفی بر اساس روشهاي تنظیمی در مورد انواع مواد و قطعات ورودي قبل از تحویرل بره واحرد     نظارت بر -

 انبارها مطابق دستورالعمل هاي صادر شده

ها و یا مواد ضد حریرق اجررا شرده برر روي      ها، ساپورت ها و برج دستگاه (Skirt) بازرسی عینی از بخش نگهدارنده دامن -

 ها گاه دستگاه و برج ها و فنداسیون و تكیه  هاي دستگاه سطوح و یا پایه

هرا در زمران نرمرال و تعمیررات اساسری و تهیره        برنامه زمانبندي برراي بازرسری داخلری کرل دسرتگاه      نظارت بر رعایت -

 ها توسط بازرسی صادر شده دستورالعمل اولیه شامل شستشو و مسدود نمودن نازل

فی سالانه با مشخصات و پیش بینی هاي لازم و تهیه رنگهراي مقراوم ترر در محریط هراي      میزان رنگ مورد نیاز مصر تأیید -

 خورنده براي مصارف داخلی و خارجی دستگاه ها و تجهیزات واحد ها مطابق با استانداردها و طبقه بندي سیستم رنگها

در سطوح فولاد زنگ نزن و تهیه گزارش بازرسی و ارائره بره    Pickling/ passivationبازرسی و کنترل بر انجام عملیات  -

 مافوق

 تست کنترل کیفی کالا بر روي کلیه شیرهاي خریداري شده  نظارت بر -

 تعیین عمر باقیمانده تجهیزات و تعیین وضعیت سلامت ظروف براي قرار گیري در سرویسکنترل و نظارت بر -

 تستهاي استاتیک و دینامیكی، تحت بار و بدون بار دستگاه هابازرسی هاي بصري، عملی، بر رسی نتایج  -

بر اساس استاندادهاي  شرکتخرید لوازم تجهیزات بالابري پالایشگاه ها در چهارچوب سیاست گذاري بازرسی فنی  کنترل -

 مرجع

فیرت برابرر   رعایت کامل ضوابط ، اصول و معیارهاي مردیریت زیسرت محیطری و نظرام مردیریت کی      کنترل و نظارت بر -

 دستورالعملها و رویه هاي تعیین شده 

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 اقبت ویژه از دستاوردهاي آن تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مر  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 سرپرستی تحت  کارکنان کلیه عملكرد بر نظارتی هاي کنترل اعمال -

 صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهتمطلع ساختن مافوق در  -
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 : سرپرست بازرسی فنی شرح وظايفبقیه 

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 ت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرک -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیتهاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار  رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی   :  رسته  بازرسی فنی آنالیست  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :   تعريف شغل – 2

  یرفن ابیریارز به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي بازرسی فنی آنالیستوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

 کالا نهایی لکنتر،خلی  دا تخانجارکا کیفی لکنتر تمكانااز ا یدزدباهاي کاري و  مهرزو سیربر ، نشندگاوفرو  نکنندگاتولید

و سایر ،  اردستاندا يتستها منجا، ا زنیا ردمو تشاارگزو  رماآ یمرتنظو  هرتهی ، بررغیرمخ يتستها منجاو ا تحویلاز  قبل

     امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1بازرسی فنی    آنالیست  230002 سال  0 لیسانس 12 

2بازرسی فنی    آنالیست  230003 سال   1 لیسانس 13 

3بازرسی فنی    آنالیست  230004 سال  3 لیسانس 14 

4بازرسی فنی    آنالیست  230005 سال   5 لیسانس 15 
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   کاراز ناشی اتخطرو  ادثحواز  يپیشگیر هشیوو  یمنیا تنكاو  لصوا با کافی شناییآ -

  يتصد ردمو شغل با مرتبط عملیاتی يلعملهاراستوود ها  نامه ئینآ،  لصوا با کافی شناییآ  -

 نهاآ تكمیل هنحوو  کنترلی يلیستها چکو  فنی سیزربا يشهارو با شناییآ -

 در ارتباط با شغلنگلیسی ا   نباز به کافی شناییآ -

 لکنترو سیزربا يفعالیتها منجادر ا هپیچید نسبتاً فنی تمحاسبا منجاا ناییاتو -

  زنیا ردمو فنی يها سیزربا منجاا جهتدر  کامل فنی نشاز دا رداريبرخو  -

 زنیا ردمو تشاارگز تنظیمو  تهیه ناییاتو -

   نهاآ يگیرربكا ناییاتوو  فنی سیزربا مردر ا دهستفاا ردمو اتتجهیزو  سایلو اربزا شناختدر  تسلط  -

 ، زنیا ردمو فنیو  ، توجیهی تحلیلی تشاارگز ینوتدو  تهیه جهت کامل ناییاتو -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

5  

1  
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 بازرسی فنی آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه - 

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

  کالا نشندگاوفرو  نکنندگا تولید فنی یابیارز -

  خلیدا تخانجارکا کیفی لکنتر تمكانااز ا یدزدباو  ريکا يها مهرزو سیربر -

  زنیا رتصودر  اردستاندا يتستها منجاو ا يتحویل گیراز  قبل نهایی کالا لکنتر -

  هستگادسلامتاز  نطمیناا جهت بغیرمخر يتستها منجاو ا فنی سیزربا لکنتر تحت مكانیكی مقلااز ا سیزربا  -

 ستگاهها د داربر هبهر به ئهارا جهتدار  تمد هینامهاگو ورصد -

 ینرماشو  ستگاههاد به طمربو يطرحهاو  ها وژهپر حصلاا ، زيبهسا به طمربو يستهااخودر سیربرو  مطالعهویافت در -

   مختلف تقطعاو  اتتجهیز،  تلاآ

    آنهاتكمیل و  هشد منجاا يها سیزرباو  تمطالعا نتایجاز عطلاا کسبربمنظو اتتعمیرو ارينگهد يحدهاوا با طتباار -

  وملز رتصودر مستقیم بطور  نهاآ با ريهمكاو  مختلف يحدهادر وا ها وژهپر ايجرا بر رتنظا -

   هشد منجاا يها وژهپر یا تصلاحااز ا حاصل منافع سیربر  -

   اتزرتجهی ررتعمیو  اريدرنگهو  يبررارک عورنو  هنحوو  لکنترو سیزربا جهت ( ماهیانهو  برنامه ) هفتگی تنظیمو تهیه  -

 مربوطه يها تستو  فنی يها لکنترو  سیزربا تعملیا منجاا -

   هشد منجاا يها سیزرباو  تستها به توجه باو .......  بمعیو اتتجهیز رکا توقف یا مهادا ردمودر  زملا تصمیم ذتخاا  -

  اتتجهیزروي  هشد منجاا تصلاحاایاو اتتغییر نمواپیر نظر رظهاو ا مطالعه -

  تجهیزات جدیداز  داريبر هرربهو  دهتفارسا هورنح نورمانظرپیر معلاا -

   مانیزسا  قمافو بهآن  ئهو ارا شرکت اتتجهیز فنی  يها لکنترو  ها سیزربا تشاارگز تنظیمو  لکنتر -

  شغل با مرتبط مانیزسا يفرمها کلیه دننمو تكمیلو  تنظیم  تهیه جهتدر  زملا تمااقدا منجاا -

،  لعملهاراستود برابر کیفیت مدیریت منظاو  محیطی یستز مدیریت يهارمعیاو  لصوا ،بط اضو کامل عایتو ر يگیرربكا  -

     هشد تعیین يها یهو رو

 هشد  تعیین اردمودر  شرکت يلعملهاراستوو د ها نامه ئینآ کلیه یت عار -

 ،  محیطدر  انیگرو د دخو ايبر رکا شتیابهدو  حفاظتی  یمنیا لصوا عایتر  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیتهاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده  -

 رعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار  -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  کاردان بازرسی فنی  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

انجام امور مربوط به دریافت به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي بازرس فنی وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

صادره و نقشه هاي مربوطه، کنترل کمی و کیفی مواد نقشه ها و برنامه کاري، کنترل عملیات کارگاهی با دستور کارهاي 

انجام تست هاي مورد نیاز شامل تست رنگ هاي نافذ مصرفی توسط پیمانكار و مجري، کنترل تجهیزات و ابزار کارگاهی، 

(PT) رادیو گرافی صنعتی ،(RT)، ه دارد .و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهدو گزارشات مورد نیاز تهیه آمار ، تست ذرات 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کاردان بازرسی فنی     230001 سال    0 فوق دیپلم 10 

2کاردان بازرسی فنی     220001 سال    1 فوق دیپلم 11 

3کاردان بازرسی فنی     220001 سال    3 فوق دیپلم 12 
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 آشنایی با برنامه ها و دستورالعملهاي کارگاهی -

 بخشهاي مختلف درول زمانبندي فعالیتها اجد آشنایی با -

  آشنایی با اصول رسیدگی و بازرسی فنی و فرمهاي مربوطه -

 آشنایی با نقشه هاي اجرایی و جزئیات مربوطه -

، تست (RT)، رادیو گرافی صنعتی (PT)آشنایی با تست هاي مورد نیاز شامل تست رنگ هاي نافذ  -

  ذرات و نظایر آن

 توانایی تشخیص کیفیت مواد و مصالح بكار رفته در پروژه ها  -

 تعدادي از خطوط جوش و پرتو نگاريهاي نافذ بر روي  توانایی عملیات عیب یابی با رنگ -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی  3
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 : کاردان بازرسی فنی شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 سیاستها و خط مشی هاي کلی کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  دریافت رئوس کلی ، برنامه ، -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 آشنایی با برنامه ها و دستورالعملهاي کارگاهی -

 بخشهاي مختلف درول زمانبندي فعالیتها اجد آشنایی با -

  آشنایی با اصول رسیدگی و بازرسی فنی و فرمهاي مربوطه -

 آشنایی با نقشه هاي اجرایی و جزئیات مربوطه - 

  ، تست ذرات و نظایر آن(RT)، رادیو گرافی صنعتی (PT)آشنایی با تست هاي مورد نیاز شامل تست رنگ هاي نافذ  -

 ها  توانایی تشخیص کیفیت مواد و مصالح بكار رفته در پروژه -

 هاي نافذ بر روي تعدادي از خطوط جوش و پرتو نگاري توانایی عملیات عیب یابی با رنگ -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 اري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن تلاش و کوشش و همك  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 فردي شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 وجه به مقرراترعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با ت -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی:   رسته  بازرس فنی  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  تعريف شغل – 2

بازرسی عملیات واحد هاي به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي فنی  بازرسوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

نقشه ها و برنامه  بازدید از ، انطباق با استاندارد هاي تعیین شدهدستگاه ها و اطلاعات فنی  بازرسی ،و پروژه ها تولیدي 

عملیات کارگاهی با دستور کارهاي صادره و نقشه هاي مربوطه،  پیشرفت بر رسی، واحد هاي مختلف و پروژه ها  کاري

رنگ هاي نافذ  دریافت نتایج تست هايمواد مصرفی توسط پیمانكار و مجري، کنترل تجهیزات و ابزار کارگاهی،  کنترل

(PT) رادیو گرافی صنعتی ،(RT)، سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . و ، تست ذرات 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1  بازرس فنی  230001 سال   0  دیپلم 1 

2  بازرس فنی  230010 سال   1  دیپلم 1 

3  بازرس فنی  230011 سال   2  دیپلم 1 
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 آشنایی با برنامه ها و دستورالعملهاي کارگاهی -

 بخشهاي مختلف درول زمانبندي فعالیتها اجد آشنایی با -

  فرمهاي مربوطهآشنایی با اصول رسیدگی و بازرسی فنی و  -

 آشنایی با نقشه هاي اجرایی و جزئیات مربوطه -

، تست (RT)، رادیو گرافی صنعتی (PT)آشنایی با تست هاي مورد نیاز شامل تست رنگ هاي نافذ  -

  ذرات و نظایر آن

 توانایی تشخیص کیفیت مواد و مصالح بكار رفته در پروژه ها  -

 نافذ بر روي تعدادي از خطوط جوش و پرتو نگاري هاي توانایی عملیات عیب یابی با رنگ -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي  3

4  

5  

1  
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 : بازرس فنی شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 سیاستها و خط مشی هاي کلی کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  دریافت رئوس کلی ، برنامه ، -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

سات انجام بازرسی هاي لازم در مراحل مختلف اعمال رنگ و پوشش سطوح داخلی ظروف و مخازن و سطوح خارجی تاسی -

 و تجهیزات رو زمینی و انجام آزمون هاي کنترل کیفی مربوطه و نهیه گزارش و ارائه به مافوق

انجام بازرسی داخلی از تجهیزات و مخازن و جمع آوري اطلاعات مربوطه و نمونره گیرري از رسروبها، لجنهرا و محصرولات       -

 خوردگی

در سطوح فولاد زنگ نزن و تهیه گزارش بازرسری و ارائره بره     Pickling/ passivationبازرسی و کنترل بر انجام عملیات  -

 مافوق

 و تفسیر کامل آن Video Scopeیا  Bore Scopeبازرسی داخلی تیوب کولرهاي هوایی توسط دستگاه  -

بازرسی و اظهار نظر فنی در خرید لوازم تجهیزات بالابري پالایشگاه ها در چهارچوب سیاست گذاري بازرسی فنری مجتمرع    -

 بر اساس استاندادهاي مرجع

 انجام بازرسی هاي بصري، عملی، تستهاي استاتیک و دینامیكی، تحت بار و بدون بار با توجه به مشخصات دستگاه ها -

  ، تست ذرات و نظایر آن(RT)، رادیو گرافی صنعتی (PT)تست رنگ هاي نافذ  انجام -

 توانایی تشخیص کیفیت مواد و مصالح بكار رفته در پروژه ها  -

 هاي نافذ بر روي تعدادي از خطوط جوش و پرتو نگاري توانایی عملیات عیب یابی با رنگ -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEبهداشت و سلامتی کارکنان ) رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 ی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزش -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 شغل انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی:  رسته  کارمند فنی  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از وظایف  تعريف شغل – 2

نقشه  بایگانیجمع آوري آمار و اطلاعات فنی ، ضبط و به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي فنی کارمند مشروحه زیر را بعنوان 

اخذ عملیات کارگاهی با دستور کارهاي صادره و نقشه هاي مربوطه،  دریافت پیشرفت، واحد هاي مختلف و پروژه ها  ها و برنامه کاري

، رادیو گرافی (PT)تست هاي رنگ هاي نافذ  دریافت نتایجمواد مصرفی توسط پیمانكار و مجري، کنترل تجهیزات و ابزار کارگاهی،  آمار

 سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . و ، تست ذرات ،(RT)تی صنع
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 230012 سال  0 دیپلم 1 1 کارمند فنی 

 230013 سال    1 دیپلم 1 2کارمند فنی  

 230014 سال     3 دیپلم 1 3کارمند فنی  

 230015 سال     5 دیپلم 10 4کارمند فنی  

 230011 سال    1 دیپلم 11 5 کارمند فن  

 230011 سال    1 دیپلم 12 1کارمند فنی  
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 آشنایی با برنامه ها و دستورالعملهاي کارگاهی -

 بخشهاي مختلف درول زمانبندي فعالیتها اجد آشنایی با -

 شغل اقوانین، دستورالعملها، خط مشی هاي مرتبط ب آشنایی با آئین نامه ها، -

 پست سازمانی محوله   ااستفاده از نرم افزارهاي مرتبط ب توانایی کار با کامپیوتر و -

 آشنایی با روشهاي بایگانی و توانایی انجام بایگانی اسناد و مدارك -

 آشنایی با آرشیو فنی و نگهداري سوابق فنی  -

 توانایی طبقه بندي و ثبت آمار و اطلاعات مورد نیاز -
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 شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 5

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 1
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 :  کارمند فنی شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 بموقع کارهاانجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه  -

 دریافت دستورات لازم و برنامه کاري از مافوق مربوطه -

 همكاري در جمع آوري آمار و اطلاعات مورد نیاز و ثبت آنها در فرمهاي مربوطه -

 دریافت و کنترل گزارش هاي فنی روزانه گروه هاي  موردنظر -

، تنظریم  cmو  pmبرراي   Time reportملره تنظریم   از ج IFSتنظیم برخی امورات مربوط به دستور کارهرا در نررم افرزار     -

Structure بستن ،pmهاي به اتمام رسیده 

و تفكیک کردن آنها براي گروه هاي مختلرف و کنتررل برر     IFS( به صورت ماهانه از RELEAS) pmاخذ دستور کارهاي  -

 ترتیب و صحت انجام آنها

 مافوقهاي مختلف و ارائه به  قسمت بازرسی هاي انجام شدهتهیه گزارش آماري از تمام  -

 فنی و پیگیري آنها تا پایان کاربازرسی تنظیم و مستند سازي امورات مربوط به دفتر  -

 ورود اطلاعات و داده ها و اخذ خروجیهاي موردنیاز براي استفاده از نرم افزارهاي مربوطه -

 برطرف نمودن آنها براياطلاع مشكلات و موانع کاري به مافوق و پیگیري و هماهنگی لازم  -

 در قسمت مربوطه 5Sرعایت استانداردهاي  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهیه و تنظیم  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت تعهد  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی:  رسته  کنترل پروژه آنالیست : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  : شغل تعريف – 2

برنامه ریزي پروژه به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  کنترل پروژه آنالیست وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

و بهره برداري و کنترل پیشرفت کار و تهیه گزارشات تحلیلی  هاي مختلف نظیر طراحی ، محاسبه ، نظارت ، مشاوره ، نصب

ها و  ها و رعایت استانداردهاي نقشه هاي پروژه کنترل و به روزرسانی داده برنامه ریزي وکنترل انجام کارها لازم ،

  سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . وهاي عوارض زمین  برداشت
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کنترل پروژه   آنالیست  230011 سال  0 لیسانس 12 

2کنترل پروژه   آنالیست  230011 سال   1 لیسانس 13 

3کنترل پروژه   آنالیست  230020 سال   3 لیسانس 14 

     

     

     

4 
– 

ي
غل

ش
ت 

قا
طب

ك 
تر

ش
و م

ي 
وم

عم
ت 

ار
مه

ح 
شر

 

آشنائی کامل با اصول برنامه ریزي و کنترل پروژه و سیستمهاي پژوهش عملیاتی و مدلهاي دریافتی  -

 کنترل و برنامه ریزي

 آشنائی با اصول مهندسی صنایع و گسترش پروژه در ساختار شكست پروژه به اجزاي کوچكتر -

 با اجراي پروژه هاآشنائی با اصول ضوابط مرتبط  -

 توانائی و مهارت کافی جهت کنترل برنامه ها و پروژه ها در تطابق عملیات انجام شده با برنامه ها  -

 توانائی در تعیین و برآوردهاي منابع مختلف مورد نیاز پروژه ها به طور کلی و تفصیلی -

عملی مورد نیاز و تهیه گزارشات توانائی در برنامه ریزي ، انجام محاسبات دقیق ، مطالعات فنی و  -

  تحلیلی مهم در پروژه ها

 هاي در اختیار کارآمد دستگاه و مؤثر بكارگیري در کافی مهارت و دانش از برخورداري -

  PIMSمدیریت یكپارچه خطوط انتقال گاز و نرم افزارهاي تخصصی مربوط به  آشنایی با کامپیوتر -

 GPSبرداشت با استانداردهاي بین المللی آشنایی با  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی  3
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 کنترل پروژه   آنالیست:   شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -
 بررسی برنامه هاي اجرا شده پیمانكاران و تطبیق با برنامه زمانبندي و تحلیل تاخیرات احتمالی پروژه درگزارش به مافوق سازمانی -

 نالیز اطلاعاتآتخاب روشهاي آماري مناسب براي توصیف و تحلیل و ان -

 تهیه جداول سازمان بندي فعالیت هاي پروژه با همكاري مافوق سازمانی -

 نمودارها و آمار مربوطه بصورت مكانیزه ثبت کلیه مراحل پیشرفت پروژه و ارائه برنامه ، گزارشات ،کنترل  -

ر نظر داشتن اولویت ها مشتمل بر تامین اعتبار ، درخواست پیمانكار ، مشاور ، تامین کالاي تهیه برنامه اجراي طرحها با د -

 پروژه ) حسب مورد( عملیات خدمات فنی و مهندسی ، و سایر موارد تا زمان بهره برداري طبق نظر مافوق سازمانی

 ارائه به مافوق سازمانی بازدید از پروژه هاي در حال اجرا و تهیه گزارشات لازم از روند اجرائی و -

 در مورد هر پروژه و شناسایی مراحل مختلف پروژه CPMمشارکت در تهیه نمودارهاي گانت و  -

 ع به مسئول پروژه جهت اقدامقتحلیل گزارشات پیشرفت کار ماهانه پروژه ها و ارائه به مافوق به منظور اعلام بمو -

 برنامه ریزي عملی با پروژه ها با توجه به استفاده از منابع پروژهتعیین اهداف بلند مدت و کوتاه مدت پروژه و  -

ارتباط مستمر و مبتنی بر مباحث کنترل پروژه و مدیریت ، با ناظرین ، پیمانكاران ، مشاورین جهت جمع آوري اطلاعات ،  -

 انع و محقق کردن اهداف پروژهدیكته کردن برنامه زمان بندي و کنترل برنامه و ارائه راهكار مناسب جهت از بین بردن مو

تهیه فلوچارت و طراحی بانكهاي اطلاعاتی براي کلیه پروژه ها مطابق با نرم افزارهاي روز جهت دسترسی سریع به کلیه  -

 اطلاعات پروژه

 وع و راهكارها به مافوق سازمانی جهت ارائه در جلسات پیگیري پروژه ها نارائه گزارشات مت -

در تهیه و تنظیم جداول و فرمهاي کنترل جهت پیشرفت کارهاي اجرائی پروژه ها و فعالیت هاي انجام ارائه نظر مشورتی  -

 شده توسط پیمانكاران طرف قرارداد

 تجزیه و تحلیل فعالیتها و روشهاي جاري و بهبود اقدامات در کلیه مراحل مرتبط با وظایف محوله -

هاي مدیریت زیست محیطی و نظام مدیریت و کیفیت برابر دستورالعملها بكارگیري و رعایت کامل ضوابط ، اصول و معیار -

 و رویه هاي تعیین شده 

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 ري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن تلاش و کوشش و همكا  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 توجه به مقرراترعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با  -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

  فنی:  رسته  کاردان کنترل پروژه    : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  : تعريف شغل – 2

همكاري به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  نقشه کشی و نقشه برداري آنالیستوظایف مشروحه زیر را بعنوان  

 ارائه هاي عوارض زمین و ها و برداشت ها با رعایت استانداردهاي نقشه هاي پروژه کنترل و به روزرسانی داده در

هاي فنی در خطوط لوله انتقال گاز  و  همكاري در انجام عملیات  GPSبهره گیري از سیستم  عملی و مناسب راهكارهاي

  را بر عهده دارد .و سایر امور مرتبط با شغل  بررسی کلیه لوله هاي گاز 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کاردان کنترل پروژه    230021 سال  0  فوق دیپلم 10 

2کاردان کنترل پروژه    230022 سال  1 فوق دیپلم 11 

3کاردان کنترل پروژه    230023 سال  3 فوق دیپلم 12 
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 آشنایی کامل با ابزار و تجهیزات و وسایل نقشه کشی و نقشه برداري و نرم افزار هاي مربوطه -

 آشنایی با اصول و ضوابط مرتبط با پروژه هاي پالایش گاز و سایر سطوح عمرانی و مطالعاتی  -

صورت وضعیت با مشخصات فنی و شرح خدمات مورد نظر و تهیه نقشه هاي اجرایی در  توانایی تطبیق -

 بخشهاي مختلف طراحی ، محاسبه نظارت و مشاوره

 توانایی استفاده از نرم افزارهاي اتوکد وسایر نرم افزار هاي مرتبط با طراح -

 تسلط عملی بر کار با ابزار و ادوات و لوازم مرتبط با شغل  -

 آشنایی کافی به مسائل ایمنی کار  -

هراي   توانایی روحی و جسمانی لازم جهت انجام امور  در شرایط سخت مسیرهاي خطوط لوله و ایسرتگاه  -

 تقویت فشار گاز
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 یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده 2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 کاردان کنترل پروژه  :  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 آنها با برنامه زمانبدي تعیین شده هر پروژهکنترل برنامه هاي اجرا شده توسط پیمانكاران و تطبیق  -

 بر رسی علت عدم تطبیق برنامه هاي اجرا شده با برنامه هاي تعیین شده -

 استفاده از روشهاي آماري مناسب براي توصیف و تحلیل و آنالیز اطلاعات -

 انیزهنمودارها و آمار مربوطه بصورت مك ثبت کلیه مراحل پیشرفت پروژه و ارائه گزارشات ، -

 اولویت ها و سایر موارد تا زمان بهره برداري طبق نظر مافوق  رعایتتهیه برنامه اجراي طرحها با همكاري در -

 همكاري درتهیه گزارشات لازم از روند اجرائی پروژه ها جهت ارائه به مافوق -

پروژه ها با توجه به استفاده از منابع تعیین اهداف بلند مدت و کوتاه مدت پروژه و برنامه ریزي عملی با همكاري در  -

 پروژه

نرم افزارهاي روز جهت آخرین تهیه فلوچارت و طراحی بانكهاي اطلاعاتی براي کلیه پروژه ها مطابق با همكاري در  -

 دسترسی سریع به کلیه اطلاعات پروژه

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 در مقاطع مختلف زمانیتهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق  -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 ه از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام سایر امور محول -
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 شناسنامه شغل                                             

 اداري :  رسته  مند کنترل پروژهکار  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

دریافت و جمع آوري آمار  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي کارمند کنترل پروژه وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

انجام کلیه  ، ثبت اطلاعات دریافتی در سیستم رایانه و اخذ گزارشهاي مورد نیاز ،واطلاعات پیشرفت پروژه ها از پیمانكاران 

و سایر امور مرتبط با شغل را و مكاتبات امورتایپ نامه ها ، گزارشها ، تهیه پیش نویس مكاتبات ، پیگیري صورتجلسات مصوبات 

  بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کارمند کنترل پروژه    230024 سال  0 دیپلم 1 

2کارمند کنترل پروژه    230025 سال   1 دیپلم 1 

3پروژه  کارمند کنترل   230021 سال  3 دیپلم 1 

4کارمند کنترل پروژه    230021 سال   5 دیپلم 1 
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 آشنایی با ضوابط مرتبط با پروژه هاي پالایش گاز  -

 ارائه شدهصورت وضعیت و شرح خدمات  آشنایی با -

 دسته بندي و بایگانی آنهاآشنایی با نقشه هاي اجرایی و  -

 آشنایی با کامپیوتر و توانایی استفاده از نرم افزار هاي مرتبط با طراح -

 تسلط عملی بر کار با ابزار و ادوات و لوازم مرتبط با شغل  -

 استفاده از رایانه و نرم افزارهاي مرتبط با شغلتوانایی  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب  4
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 کارمند کنترل پروژه:  شرح وظايف

 روزانه حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -
 دریافت و جمع آوري آمار واطلاعات پیشرفت پروژه ها از پیمانكاران در مقاطع مختلف زمانی -

 رایانه و اخذ گزارشهاي مورد نیازثبت اطلاعات دریافتی در سیستم  -

انجام کلیه امورتایپ نامه ها ، گزارشها ، تهیه پیش نویس مكاتبات ، ثبت گردش مكاتبات و بایگانی کلیه سوابق و مكاتباتی  -

 طبق ضوابط تعیین شده

 بایگانی سوابق مكاتبات ارسالی و دریافتی 

 تهیه لیست مشخصات پیمانكازان -

 وضعیت پیمانكاران در ارتباط هر پروژه و ارائه سوابق در صورت نیازبایگانی صورت  -

 درخواست لوازم و ملزومات مورد نیاز جهت تهیه یا خرید و دریافت از انبار با نظر مافوق -

 پیگیري صورتجلسات مصوبات و مكاتبات انجام شده -

 عملكرد پیمانكارانمشارکت در تهیه و تنظیم لیست هاي  -

و دبیرخانه اعم از تایپ و تكثیر و ثبت گردش مكاتبات و بایگانی کلیه سوابق پرسنلی ، اداري و  اداريه امور انجام کلی -

 مكاتباتی طبق ضوابط تعیین شده

 همكاري با مافوق در تهیه و تنظیم فرم ها و گزارشات مورد نیاز -

 تلخیص و ثبت آنهاجمع آوري اطلاعات و آمار مورد نیاز و مرتبط با شغل و طبقه بندي و  -

 کار با کامپیوتر و استفاده از نرم افزارهاي موجود مرتبط با شغل -

 اخذ لیست هاي پردازش شده و پشتیبان گیري از اطلاعات  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 در مقاطع مختلف زمانی تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

  جام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلان -
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 شناسنامه شغل                                             

  فنی:  رسته  طراح شبكه  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

گازهايشبكهگسترشوطراحی  ارائه خدمات مطلوب در زمینه هايبه منظور  وظایف مشروحه زیر را بعنوان طراح شبكه

،  استفاده از  مشكل کمترین با گاز هايشبكه طراحیمراحل بهترهرچهسازيپیاده ،نقاط کشور سرتاسربرايرسانی

مكانی، بررسیاطلاعاتتحلیلي تعیین شده،  تجزیه،معیارهامطابقمراحل طرح  اجراي جهت مهندسی مختلفابزارهاي

هزینه،برآوردواقلامتهیه لیستپذیري،اعتمادارزیابیهیدرولیک،محاسباتبندي،گرهنقشهتهیهتفصیلی،طراحیبازار،

و سایر امور مرتبط با  امدادوحوادثمدیریتوتعمیراتونگهداري،مشترکینسرویسپروژه،اجرايزمانیمدیریت

 شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1طراح شبكه     240001 سال    0 لیسانس 12 

2طراح شبكه     240002 سال    1 لیسانس 13 

3طراح شبكه     240003 سال    3 لیسانس 14 

4طراح شبكه     240004 سال    5 لیسانس 15 
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 و نرم افزار هاي مربوطه طراحی شبكهآشنایی کامل با ابزار و تجهیزات و وسایل  -

آشنایی با اصول و ضوابط مرتبط با پروژه هاي پالایش گاز و سایر سطوح عمرانی و مطالعاتی در  -

 تحلیلو تجزیه و بخشهاي مختلف طراحی ، محاسبه 

 در نظام طراحی شبكهGIS استفاده از سیستم توانایی  -

 عملیات نقشه کشی و نقشه برداري و کارتوگرافی در پروژه هاي محوله  آشنایی با -

 .آن در شده ایجاد تغییرات نمایش و زمین از قسمت هر عوارض و شكل آشنایی با موقعیت، -

 وظایف محولهبرخورداري از توان جسمی وروحی متناسب با  -

 توانایی استفاده از رایانه و نرم افزارهاي مرتبط با شغل -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4
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 طراح شبكه:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 طراحی و گسترش شبكه گاز رسانی مطابق با معیارها و دستورالعمل هاي تدوین شده . -

بهینه در کمترین زمان پیاده سازي هرچه بهتر مراحل طراحی شبكه هاي گاز با کمترین مشكل و ارائه طرح هاي -  

مراحل با اتخاذ تصمیم گیري هاي صحیح  کلیه تجزیه، تحلیل اطلاعات مكانی، بهبود اجراي به منظور  GISاستفاده از دستگاه  -

 و پیاده سازي کارآمد کل روند طراحی.

 هر عوارض و شكل موقعیت، ، اندازه نمودن مشخص براي نیاز مورد هاي داده کلیه سنجش و زمین شكل و اندازه تعیین -

 .آن در شده ایجاد تغییرات نمایش و زمین از قسمت

 بالا رو، مهندسی در کارهاي و ساختارها فیزیكی، عوارض نمایش و یابی موقعیت مانند زمان و مكان در اشیاء یابی موقعیت -

 .زمین سطح زیر یا

 اطلاعات جهت اجراي طرح داده هاي مكانی مختلفی، ویرایش، ذخیره، بازیافت، پردازش تجزیه وتحلیلانجام   -

 .مراحل این اتوماسیون و اي ماهواره و هوایی تصاویر نزدیک، فاصله از مكانی اطلاعات از استفاده و آوري جمع -

 .مناسب مجوز با آنها ثبت و المللی بین و ملی مرزهاي شامل شخصی، یا عمومی از اعم زمین مرزهاي موقعیت تعیین -

 توسعه ریزي برنامه در هایی داده چنین از استفاده و دریایی و زمینی منابع سنجش اجتماعی، و طبیعی محیط مطالعه -

 .اي منطقه و روستایی شهري،

 .ها هزینه تخمین جمله از ساختمانی کارهاي مدیریت و سنجش ریزي، برنامه  -

 شبكه هاي گازرسانی مهندسی و عملیاتیهمكاري با واحدهاي  -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 ( IMSنگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه )حفظ و  -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 صورت وجود مسائل و مشكلات کاريمطلع ساختن مافوق در  -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده رعایت کلیه آئین -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار منی ،رعایت اصول ای -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

  فنی:  رسته   طراح خطوط انتقال گاز : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

،  یانجام نقشه خوانبه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي نقشه کش و نقشه بردار وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

نقاط  تیموقع نییتع م،یرمستقیروش غه قرائت فاصله ب ه،یزاو يریاندازه گ ،اختلاف ارتفاع  يریاندازه گ ،یمساح اتیعمل

در  یو انجام پروژه عمل يشبكه بند،  کاغذ يرو یو فرع ینقاط اصل انتقال ،يبروش تاکئومتر نیبرداشت عوارض زم ،یاصل

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . سازه ،يمعمار ينقشه ها میترس .ینیبا عوارض زم عیمنطقه وس کی
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1طراح خطوط انتقال گاز   240005 سال   0 لیسانس 12 

2طراح خطوط انتقال گاز   240001 سال  1 لیسانس 13 

3 طراح خطوط انتقال گاز  240001 سال  3 لیسانس 14 

4طراح خطوط انتقال گاز   240001 سال  5 لیسانس 15 
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 ینقشه خوان ییوانات -

 یمساح اتیانجام عمل ییتوانا  -

 ابیاختلاف ارتفاع با تراز يریاندازه گ ییتوانا  -

 هیزاو يریاندازه گ ییتوانا  -

 میمستق ریاختلاف ارتفاع به روش غ يریاندازه گ ییتوانا  -

 ینقاط اصل تیموقع نییتع ییتوانا  -

 يبروش تاکئومتر نیعوارض زم تبرداش ییتوانا  -

 شده يکاغذ شبكه بند يرو یو فرع یانتقال اصل ییتوانا  -

  نیبا تپه ماهور و عوارض زم عیمنطقه وس کیدر  یانجام پروژه عمل ییتوانا -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل 3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4
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 گازطراح خطوط انتقال :  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 تها و نیازهاي کاري استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت بر حسب مورد و بنا به ضرور -

 بررسی هاي لازم جهت تعیین مسیر لوله انتقال گاز به مناطق مورد نظرانجام   -

 برآورد طول مسیر و میزان خمش و گردش لوله در مسیر انتقال -

  م،یرمستقیروش غه فاصله بو اختلاف ارتفاع ،  هیزاوتعیین  -

 راندمان و انتقال شیافزا يراهكارها یشبكه انتقال گاز و بررس يدوره ا لیو تحل یبررس -

از انتقال مستمر گاز و داشتن نقشه  نانیو اطم یگرانیو مواقع پ راتیشبكه انتقال گاز در هنگام انجام تعم لیو تحل یبررس -

 ياضطرار طیشرا

از نقاط مورد  یدر برخ نگیر يخطوط و اجرا نیب ي، رابط ها دیخطوط لوله جد ياجرا شنهادیو ارائه پ یآنالیست یبررس -

  شبكه انتقال گاز کشور جینتا يدر راستا ازین

 بحران طیدر شرا نیگزیانتخاب خطوط جا يمختلف قطع گاز و راهكارها طیشرا یبررس -

 انتقال گاز نهیکاهش هز يانتخاب راهكارها -

 در خطوط لوله يشنهادیپ يشهایآرا رییتغ یبررس -

 یمدارك و مستندات خطوط لوله در دست طراح یبررس -

 یتیریلازم و ارائه گزارش مد يلهایو انجام تحل يریگزارش گ كسانی يفرمتها فیتعر -

 و هات تپو...( راتیهوشمند،تعم یرانیگی)پدر ارتباط با شغل انتقال گاز  ییتهایفعال هیکل یشو پا ییشناسا -

 خطوط لوله وبیع سکیر یابیارز يروش مناسب برا نیتدو -

 روش بهبود يساز ادهیاز پ نانیو اطم وبیع لیو تحل یابیارز ياخذ گزارشها -

 کاغذ يرو یو فرع ینقاط اصل انتقال ،يبروش تاکئومتر نیبرداشت عوارض زم ،ینقاط اصل تیموقع نییتع  -

  .ینیبا عوارض زم عیمنطقه وس کیدر  یو انجام پروژه عمل يشبكه بند -

 تابعه  يواحدها در ازیمورد ن یجهت انجام امور فن ساتیسازه، برق و تاس ،يمعمار ينقشه ها میترس -

 مربوطهها و انجام محاسبات  اسیو تبدیل مق نییو تع لازم يانواع نمودار و نقشه ها میترس -

 آنها یشده و رفع اشكالات فن هیته يها نقشه کنترلهمكاري در -

 ازیمداوم از آنها بر حسب ن ۀادفشده و است یطراح ينقشه ها ویآرش یانیگ با -

 شده میترس يدر نقشه ها لفمخت يها اسیمق يمناسب برا يعلایم قرارداد هیته -

 آنها با مشخصات موردنظر قیتطباز دقت و  نانیآنها پس از اطم رینمونه چاپ شده و تكث ينقشه ها ینهای یبررس -

  اتلیو کمک در محاسبه و حجم عم میجهت ترس دهیمدارك رس یبررس -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 دستاوردهاي آن تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 ده و ارائه به مافوقتهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام ش -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -
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 : طراح خطوط انتقال گاز شرح وظايفبقیه 

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  عملیات ساختمانی خطوط لوله آنالیست  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه همكاري در  عملیات ساختمانی خطوط لوله آنالیست وظایف مشروحه زیر را بعنوان

نقاط  تیموقع نییتع م،یرمستقیروش غه قرائت فاصله ب ه،یزاو يریاندازه گ ،اختلاف ارتفاع  يریاندازه گ ،یمساح اتیعمل

با  عیمنطقه وس کیدر  یانجام پروژه عمل، همكاري در  کاغذ يرو یو فرع ینقاط اصل انتقال،  نیبرداشت عوارض زم ،یاصل

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . سازه ،يمعمار ينقشه ها میترس .ینیعوارض زم
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1عملیات ساختمانی خطوط لوله   آنالیست  240001 سال  0 لیسانس 12 

2  عملیات ساختمانی خطوط لوله آنالیست  240010 سال  1 لیسانس 13 

3عملیات ساختمانی خطوط لوله   آنالیست  240011 سال  3 لیسانس 14 

4عملیات ساختمانی خطوط لوله   آنالیست  240012 سال  5 لیسانس 15 
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 ینقشه خوان آشنایی نسبی با اصول -

 یمساح اتیانجام عملمشارکت در  ییتوانا  -

 ابیاختلاف ارتفاع با تراز يریاندازه گ آشنایی با نحوه  -

 هیزاو يریاندازه گ آشنایی با   -

 شده يکاغذ شبكه بند يرو یو فرع یانتقال اصل آشنایی با  -

  نیبا تپه ماهور و عوارض زم عیمنطقه وس کیدر  یانجام پروژه عملهمكاري در ییتوانا -

 بر کار پیمانكاران درکلیه امور عملیات ساختمانی خطوط لولهتوانایی کنترل و نظارت  -

 برخورداري از سلامت جسمی و روحی مناسب و علاقه مندي به کار نقشه برداري -
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 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل 4

5  

1  
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 عملیات ساختمانی خطوط لوله آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت بر حسب مورد و بنا به ضرورتها و نیازهاي کاري  -

 خطوط لولهعملیات ساختمانی تهیه نقشه هاي مسیر  -

 نظارت برعملیات اجرایی به منظور کنترل رعایت کلیه نكات فنی و ایمنی و بهترین روش اجرایی توسط پیمانكار -

 بررسی و تأیید نقشه هاي اجرایی پیمانكار به منظور عبور از موانع در صورت برخورد با موانع آشكار یا زیر زمینی  -

 طوط لوله با توجه به قطر لوله و لوله هاي موازي و عوارض طبیعی زمینتعیین حریم و باند عملیات ساختمانی خ -

 از ها ، دسترسی بزرگراه و آهن راه و خانه کنترل و نظارت بر احداث راه هاي دسترسی به خطوط لوله در تلاقی با رود -

 درصد و راه( 22) از بیش باشیب کوهستانی هاي زمین تقاطع باند عملیات ساختمانی ، در طرفین به عمومی هاي جاده

 .آید وجود به مسیر کوتاهترین طوریكه به ها فلكه شیر به عمومی هاي جاده از دسترسی

 نظارت بر تسطیح و برداشتن خاك نباتی و عاري ساختن زمین از وجود بوته و گیاه درخت و حمل خاك مازاد   -

ا استفاده از مواد منجره و رعایت مسائل ایمنی و سایر کنترل ، نظارت و اعلام موافقت بر تسطیح عملیات ساختمانی ب -

 مقررات و دستورالعمل ها 

کنترل و نظارت بر کلیه عملیات ساختمان لوله اعم از تسطیح ، مسیر سازي ، اصلاح مسیر ، حفر کانال رعایت شیب طولی  -

 باند ، رعایت محل تلاقی با سایر تأسیسات ، حفاري کانال و لوله گذاري

 دارد  تلاقی مسیل یا و فصلی هاي آبراهه با معبر که هایی محل گذاري لوله یا سازي کانال و فرش سنگ و نظارت بر کنترل-

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کارنظارت بر  -

در پایان کار روزانهمحل کارمحوطه و دستگاه ها نظافت نظارت بر -  

کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغلانجام  -  

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 استفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ،نظارت بر  -

 وله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام سایر امور مح -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  سرپرست نقشه کشی و نقشه برداري  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  : تعريف شغل – 2

 برنامهبه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  نقشه کشی و نقشه برداري آنالیستوظایف مشروحه زیر را بعنوان  

 حلامررا در  کشی نقشه با مرتبط يفعالیتهاو  تمااقدا و رهبري یتاهد ، هماهنگی، سازماندهی ،کنترل و نظارت ،  يیزر

و  تشاارگز تهیهدر  کترمشاو  ريهمكا  ،ها  وژهپرآن در  نظایرو  ورهمشا آورد،رربو  محاسبه،  رتنظا، حیاطر مختلف

  و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . نظرردمو يها سمقیادر ،  اره هرنقش ررتكثیو  طرحها  تهیه کتابچه تكمیل
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 240013 سال  1  لیسانس 11 برداريسرپرست نقشه کشی و نقشه 
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 آشنایی با اصول سرپرستی و توانایی هدایت و رهبري واحد تحت سرپرستی -

 مربوطهآشنایی کامل با ابزار و تجهیزات و وسایل نقشه کشی و نقشه برداري و نرم افزار هاي  -

آشنایی با اصول و ضوابط مرتبط با پروژه هاي پالایش گاز و سایر سطوح عمرانی و مطالعاتی در  -

 بخشهاي مختلف طراحی ، محاسبه نظارت و مشاوره

توانایی تطبیق صورت وضعیت با مشخصات فنی و شرح خدمات مورد نظر و تهیه نقشه هاي اجرایی در  -

 ارت و مشاورهبخشهاي مختلف طراحی ، محاسبه نظ

 توانایی اداره و سرپرستی عملیات نقشه کشی و نقشه برداري و کارتوگرافی در پروژه هاي محوله -

 توانایی تهیه نقشه هاي فنی و مهندسی ، تحلیل سازه ها و نظایر آن -

 توانایی استفاده از نرم افزارهاي اتوکد وسایر نرم افزار هاي مرتبط با طراح -
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 : سرپرست نقشه کشی و نقشه برداري شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 اولویت هاي تعیین شدهدریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به  -

 رعایت اولویت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آن -

 ی و ایجاد هماهنگی بین آنهاتقسیم کار بین افراد تحت سرپرست -

 هرب توجه با تمحاسباو  تمطالعا منجاا ربمنظو مطالعه ردمو وژهپر صخصودر زنیا ردمو تطلاعاا یافتآوري و در جمع -

 هر پروژه    تیو ماه یژگیها، و افدرها

  حطر لیهاو مبانیو  یتهاودمحد یافتدر ربمنظو وژهپر سرپرست یا احطر با هماهنگی -

 آنها  به ستیابید ربمنظو مانیز برنامه تعیینو  حطر يهازنیاو  تطلاعاا اعلام  -

 بر یرکوکر سارسابر(   قرقید ارزرب، ساختمان ، ا کی، مكان قی)بر ییاجرو ا مقدماتی يها نقشه ترسیم کنترل و نظارت بر -

  کشی نقشه يهااردستاندا ابقرمط لرمحاز  هدرش ترشدا

 ، Access توکدا   تخصصی ارفزا منر با رکاو   Word ،Power point ،Excel مانند عمومی يهاارفزا منر استفاده از  -

  مربوطه يها هزینهو  نما، ز نسانیا وينیر،  مصالحو  ادمو نالیزو آ وژهپر هشد متما قیمت کنترل -

  زنیا ردمو لاحیرصا تمااقدو ا ورهمشاو  ها هماهنگی منجاو ا وژهپر با مرتبطاي  ورهمشا یا تیرنظا يها هستگاد مذاکره با  -

   مربوطه حدوا بهآن  لساار طریقاز  متقاضی رموا مدیریت به هشد منجاا تخدما لساو ار لکنتر -

از  نارطمینا لورحصو  یرکش هرنقش بخش تخدما سایرو  هشد ستاخودر فنی يها نقشه تهیهو  حصلا، ا ترسیم بر لکنتر -

   ها نقشه ترسیمدر  شرکت خلیدا  يها لعملراستو، د ترعایر

 نظر    ردمو توجیهیو  تحلیلی تشاارگز تهیهو واصله  تشاو گزار رماآ تحلیلو  تجزیه -

   زنیاردمو يها نقشه تهیهو  داريبر نقشه يهاارفزا منراز  دهستفاا جهت داريبر نقشه توسط هشد فایل تطلاعااکنترل  -

  یافتیدر تطلاعااز ا دهستفاا با هشد شتدابربه نقاط  طمربو تطلاعاا تكمیل بر رتنظا -

 مربوطه   يهاارفزا منراز  دهستفاا با زملا يها نقشه به هشد محاسبه تمشخصا تبدیل بر رتنظا کنترل و-

    یینها پچا گرفتن جهت مربوطه ارفزا منر محیطدر  ها نقشه نهاییتأیید  -

 آنها   لکنترو  زملا تمحاسبا منجاو ا  کامپیوتربه  هشد شتدابر تطلاعاا دننمووارد بر  رتنظاکنترل و  -

  نهاازآ پچا گرفتنو  یافتیدر يطرحها پیش سساابر زملا يها نقشه تهیهو  زنیاردمو يها حیاطر کنترل -

 مجدد    پچا تهیهو  کامپیوتردر  ترسیمی يطرحهاروي  بر زملا تصلاحاا منجاا نظارت بر و  لکنتر -

   هشد عجاار یرفن ائلرمس از فشفاو  کامل تطلاعاا یافتدر رمنظو به تخدما هکنند ستاخودر يبخشها سایر با هماهنگی -

  قسمت اتتجهیزو  ستگاههاد به طمربو تشكالاا فعو ر اتتعمیر منجاا جهت زملا يپیگیر -

   بقاسودر  ارينگهد جهت هشد منجااهاي رکا نسخ بایگانی نظارت برو  لکنتر  -

  نهااز آ کامل عطلاو ا وژهپر به مرتبط ییاجرا يها یهو رو لعملهاراستوو د اركمدو  دسناا لکنترو  یبررس  -

   هفنیپالایشگا دسناا مرکز به هشد تایید اتمستند تأیید -

    قمافو به ئهو ارا تمحاسبا فترچهدو  فنی تشاارگزتنظیم و  تهیه -

 لعملهاراستود برابر کیفیت مدیریت منظاو  محیطی یستز مدیریت يهارمعیاو  لصواکامل ضوابط ،  عایتو ر يگیرربكا  -

    هشد تعیین يها یهو رو

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -
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 سرپرست نقشه کشی و نقشه برداري بقيه شرح وظايف :

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 نش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دا -

 سرپرستی تحت  کارکنان کلیه عملكرد بر نظارتی هاي کنترل اعمال -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 ائه به مافوقتهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ار -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار ،رعایت اصول ایمنی  -

  انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  نقشه کشی و نقشه برداري آنالیست  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

 برنامه به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  نقشه کشی و نقشه برداري آنالیست وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

 مختلف حلامررا در  کشی نقشه با مرتبط يفعالیتهاو  تمااقدا و کنترل یتاهد ، هماهنگی، سازماندهی ، نظارت ،  رتنظا يیزر

 کتابچه تكمیلو  تشاارگز تهیهدر  کترمشاو  ريهمكا  ،ها  وژهپرآن در  نظایرو  ورهمشا آورد،رربو  محاسبه،  رتنظا، حیاطر

  عهده دارد .و سایر امور مرتبط با شغل را بر  نظرردمو يها سمقیادر ،  اره هرنقش ررتكثیو  طرحها  تهیه
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1نقشه کشی و نقشه برداري    آنالیست  240014 سال  0 لیسانس 12 

2نقشه کشی و نقشه برداري    آنالیست  240015 سال   1 لیسانس 13 

3نقشه کشی و نقشه برداري    آنالیست  240011 سال  3 لیسانس 14 

4نقشه کشی و نقشه برداري    آنالیست  240011 سال   5 لیسانس 15 
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 آشنایی کامل با ابزار و تجهیزات و وسایل نقشه کشی و نقشه برداري و نرم افزار هاي مربوطه -

آشنایی با اصول و ضوابط مرتبط با پروژه هاي پالایش گاز و سایر سطوح عمرانی و مطالعاتی در بخشهاي  -

 مختلف طراحی ، محاسبه نظارت و مشاوره

توانایی تطبیق عملیات انجام شده با مشخصات فنی و شرح خدمات مورد نظر و تهیه نقشه هاي اجرایی در  -

 ت و مشاورهبخشهاي مختلف طراحی ، محاسبه نظار

 توانایی کامل در اداره و سرپرستی عملیات نقشه کشی و نقشه برداري و کارتوگرافی در پروژه هاي محوله -

 توانایی تهیه نقشه هاي فنی و مهندسی ، تحلیل سازه ها و نظایر آن -

 یمساح اتیانجام عمل ییتوانا  -
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 لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه 2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم  4

5  

1  
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 نقشه کشی و نقشه برداري آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 هرب توجه با تمحاسباو  تمطالعا منجاا ربمنظو مطالعه ردمو وژهپر صخصودر زنیا ردمو تطلاعاا یافتآوري و در جمع -

    ماهیت هر پروژهو  یژگیهاو ، افدرها

  حطر لیهاو مبانیو  یتهاودمحد یافتدر ربمنظو وژهپر سرپرست یا احطر با هماهنگی -

  آنها به ستیابید ربمنظو مانیز برنامه تعیینو  حطر يهازنیاو  تطلاعاا دننمو مشخصدر  کترمشا -

از  هدرش ترشدا بر یرکوکر سارسابر (  قرقید ارزربا، مكانیک ، ساختمان ،  قیبر) ییاجرو ا مقدماتی يها نقشه ترسیم  -

  کشی نقشه يهااردستاندا ابقرمط لرمح

   شدهتائید  يها نقشه بایگانیو  کشی نقشه يها فایلاز  up Back گرفتن  -

 و ....  پلاتر ،پرینتررول،  کپی: شامل نقشه پچا يها هستگاد با رکاانجام  -

 ، Access توکدا   تخصصی ارفزا منر با رکاو   Word ،Power point ،Excel مانند عمومی يهاارفزا منر با رکا منجاا   -

 با توجه به استاندارد یکارتوگرافهاي فنون  شرفتیدر مورد پ یمحاسبات و مطالعات کاف م،یترس يدستورالعمل ها هیته -

 یشده جهان فتعری ي ها-

 تمااقدو ا ورهمشاو  ها هماهنگی منجاو ا وژهپر با مرتبطاي  ورهمشا یا تیرنظا يها هستگاو د فرمارکا با طتباار اريبرقر  -

  زنیا ردمو لاحیرصا

   حد مربوطهوا بهآن  لساار طریقاز  متقاضی رموا مدیریت به هشد منجاا تخدما لساو ار لکنتر -

از  نارطمینا لورحصو  یرکش هرنقش بخش تخدما سایرو  هشد ستاخودر فنی يها نقشه تهیهو  حصلاا،  ترسیم بر لکنتر -

   ها نقشه ترسیمدر  شرکت خلیدا  يها لعملراستو، د ترعایر

    نظر ردمو توجیهیو  تحلیلی تشاارگز تهیهو  نهاآ تحلیلو  تجزیه ومللزاعندو  زنیاردمو تشاارگزو  رماآ تنظیمو  تهیه -

 نقشه يهاارفزا منراز  دهستفاا جهت داريبر نقشه توسط هشد فایل تطلاعاا دننمو زهمسادر  کترمشاو  رتنظا -

   زنیاردمو يها نقشه تهیهو  داريبر

  یافتیدر تطلاعااز ا دهستفاا با هشد شتدابر به نقاط طمربو تطلاعاا تكمیلدر  کترمشاو  رتنظا -

   مربوطه يهاارفزا منراز  دهستفاا با زملا يها نقشه به هشد محاسبه تمشخصا تبدیلدر  کترمشاو  رتنظا -

    نهایی پچا گرفتن جهت مربوطه ارفزا منر محیطدر  ها نقشه نهایی یشایرو -

   آنها لکنترو  زملا تمحاسبا منجاو ا  کامپیوتر به هشد شتدابر تطلاعاا دننمودر وارد  کترمشاو  رتنظا -

  نهاازآ پچا گرفتنو  یافتیدر يطرحها پیش سساابر زملا يها نقشه تهیهو  زنیاردمو يها حیاطر منجاا -

    مجدد پچا تهیهو  کامپیوتردر  ترسیمی يطرحهاروي  بر زملا تصلاحاا منجاا جهت زملا يپیگیرو  لکنتر -

 دنورنم فشفاو  کامل تطلاعاا یافتدر رمنظو به تخدما هکنند ستاخودربخشهاي سایر  با يهمفكرو  هماهنگی -

   هشد عجاار یرفن ائلرمس

  قسمت اتتجهیزو  ستگاههاد به طمربو تشكالاا فعو ر اتتعمیر منجاا جهت زملا يپیگیر -

   بقاسو ارينگهد جهت هشد منجاا رکااز  زملا نسخ بایگانیو  تهیهدر  ريهمكاو  لکنتر  -

  نهااز آ کامل عطلاو ا وژهپر به مرتبط ییاجرا هاي یهو رو لعملهاراستوو د اركمدو  دسناا لکنترو  ، بررسی مطالعه  -

   هفنیپالایشگا دسناا مرکز به هشد تایید اتمستند ئهو ارا هشد منجاا تخدما زيمستندسا بر لکنتر -

   شغل با مرتبط هشد اربرگز هماهنگی تجلسادر  شرکت  -

    قمافو به ئهو ارا تمحاسبا فترچهدو  فنی تشاارگزتنظیم و  تهیهدر  کترمشاو  رتنظا -
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 نقشه کشی و نقشه برداري آنالیست:  شرح وظايف

 لعملهاراستود برابر کیفیت مدیریت منظاو  محیطی یستز مدیریت يهارمعیاو  لصواکامل ضوابط ،  عایتو ر يگیرربكا  -

    هشد تعیین يها یهو رو

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظایف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مسائل و مشكلات کاري مطلع ساختن مافوق در صورت وجود -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقرراترعایت منافع و مصالح  -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

  فنی:  رسته  کاردان نقشه کشی و نقشه برداري  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

 به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي تعیین کاردان نقشه کشی و نقشه برداري وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

 وسایل سنسورها، تنظیم و آزمایش ، توسعه، زمان و مكان در اشیاء یابی ها  موقعیت داده کلیه سنجش و زمین شكل و اندازه

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . زمین مرزهاي موقعیت ،  تعیین سیستمها و
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کاردان نقشه کشی و نقشه برداري      240011 سال    0 فوق دیپلم 10 

2کاردان نقشه کشی و نقشه برداري      240011 سال    1 فوق دیپلم 11 

3کاردان نقشه کشی و نقشه برداري      240020 سال    3 فوق دیپلم 12 
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 آشنایی کامل با ابزار و تجهیزات و وسایل نقشه کشی و نقشه برداري و نرم افزار هاي مربوطه -

آشنایی با اصول و ضوابط مرتبط با پروژه هاي پالایش گاز و سایر سطوح عمرانی و مطالعاتی در  -

 بخشهاي مختلف طراحی ، محاسبه نظارت و مشاوره

 توانایی تهیه نقشه هاي اجرایی در بخشهاي مختلف طراحی ، محاسبه نظارت و مشاوره -

 توانایی انجام  عملیات نقشه کشی و نقشه برداري و کارتوگرافی در پروژه هاي محوله -

 ایر آنتوانایی تهیه نقشه هاي فنی و مهندسی ، تحلیل سازه ها و نظ -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک  3
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5  
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 : کاردان نقشه کشی و نقشه برداري شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه  -

 به اولویت هاي تعیین شدهدریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 هر عوارض و شكل موقعیت، ، اندازه نمودن مشخص براي نیاز مورد هاي داده کلیه سنجش و زمین شكل و اندازه تعیین -

 .آن در شده ایجاد تغییرات نمایش و زمین از قسمت

 بالا رو، مهندسی در کارهاي و ساختارها فیزیكی، عوارض نمایش و یابی موقعیت مانند زمان و مكان در اشیاء یابی موقعیت -

 .زمین سطح زیر یا

 .برداري نقشه مقاصد دیگر و الذکر فوق مقاصد براي سیستمها و وسایل سنسورها، تنظیم و آزمایش توسعه، -

 .مراحل این اتوماسیون و اي ماهواره و هوایی تصاویر نزدیک، فاصله از مكانی اطلاعات از استفاده و آوري جمع -

 .مناسب مجوز با آنها ثبت و المللی بین و ملی مرزهاي شامل شخصی، یا عمومی از اعم زمین مرزهاي موقعیت تعیین -

 .ها داده توزیع و نمایش مدیریت، تحلیل، ذخیره، آوري، جمع و( GIS) جغرافیایی اطلاعات سیستمهاي اداره و ایجاد طراحی، -

 ها، نقشه در هایی داده چنین ارتباط و کشیدن تصویر به شامل ، GIS در مكانی هاي پدیده و عوارض تلفیق و تفسیر تحلیل، -

 .سیار رقومی وسایل و ها مدل

 توسعه ریزي برنامه در هایی داده چنین از استفاده و دریایی و زمینی منابع سنجش اجتماعی، و طبیعی محیط مطالعه -

 .اي منطقه و روستایی شهري،

 .ساختمان یا زمین صورت به چه و روستایی یا شهري صورت به چه ، ملک بازتوسعة و توسعه ریزي، برنامه -

 .ساختمان یا زمین صورت به چه و روستایی یا شهري صورت به چه ملک، مدیریت و ارزش ارزیابی  -

 .ها هزینه تخمین جمله از ساختمانی کارهاي مدیریت و سنجش ریزي، برنامه  -

 را پروژه هر مؤثردر اجتماعی و محیطی اقتصادي، قانونی، هاي جنبه باید برداران نقشه شده، گفته فعالیتهاي انجام براي

 .باشند داشته مدنظر

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 بانظر مافوقهمكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها  -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي مخصوص درپایان کار -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 مافوق در مقاطع مختلف زمانی تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام سایر امور  -
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 شناسنامه شغل                                             

  فنی:  رسته  نقشه کش و نقشه بردار  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

،  یانجام نقشه خوانبه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي نقشه کش و نقشه بردار وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

نقاط  تیموقع نییتع م،یرمستقیروش غه قرائت فاصله ب ه،یزاو يریاندازه گ ،اختلاف ارتفاع  يریاندازه گ ،یمساح اتیعمل

در  یو انجام پروژه عمل يشبكه بند،  کاغذ يرو یو فرع ینقاط اصل انتقال ،يبروش تاکئومتر نیبرداشت عوارض زم ،یاصل

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . سازه ،يمعمار ينقشه ها میترس .ینیبا عوارض زم عیمنطقه وس کی
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1نقشه کش و نقشه بردار     240021 سال    0 دیپلم 1 

2نقشه کش و نقشه بردار     240022 سال    1 دیپلم 1 
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 ینقشه خوان ییوانات -

 یمساح اتیانجام عمل ییتوانا  -

 ابیاختلاف ارتفاع با تراز يریاندازه گ ییتوانا  -

 هیزاو يریاندازه گ ییتوانا  -

 میمستق ریاختلاف ارتفاع به روش غ يریاندازه گ ییتوانا  -

 ینقاط اصل تیموقع نییتع ییتوانا  -

 يبروش تاکئومتر نیعوارض زم تبرداش ییتوانا  -

 شده يکاغذ شبكه بند يرو یو فرع یانتقال اصل ییتوانا  -

  نیبا تپه ماهور و عوارض زم عیمنطقه وس کیدر  یانجام پروژه عمل ییتوانا -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2
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 : نقشه کش و نقشه بردار شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت بر حسب مورد و بنا به ضرورتها و نیازهاي کاري  -

 ابیتراز اختلاف ارتفاع با يریاندازه گ ،یمساح اتی، عمل یانجام نقشه خوان  -

  م،یرمستقیروش غه قرائت فاصله ب ه،یزاو يریاندازه گ -

 م،یرمستقیاختلاف ارتفاع بروش ع يریاندازه گ -

 کاغذ يرو یو فرع ینقاط اصل انتقال ،يبروش تاکئومتر نیبرداشت عوارض زم ،ینقاط اصل تیموقع نییتع  -

  .ینیبا عوارض زم عیمنطقه وس کیدر  یو انجام پروژه عمل يشبكه بند -

 تابعه  يواحدها در ازیمورد ن یجهت انجام امور فن ساتیسازه، برق و تاس ،يمعمار ينقشه ها میترس -

 مربوطهها و انجام محاسبات  اسیو تبدیل مق نییو تع يو نقشه ها يانواع نمودارها میترس -

 آنها یشده و رفع اشكالات فن هیته يها نقشه کنترلهمكاري در -

 ازیمداوم از آنها بر حسب ن يشده و استتاده  یطراح ينقشه ها ویآرش یانیگ با -

 شده میترس يدر نقشه ها لفمخت يها اسیمق يمناسب برا يعلایم قرارداد هیته -

 آنها با مشخصات موردنظر قیتطباز دقت و  نانیآنها پس از اطم رینمونه چاپ شده و تكث ينقشه ها ینهای یبررس -

  اتلیو کمک در محاسبه و حجم عم میجهت ترس دهیمدارك رس یبررس -

 ( IMS) حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تی مافوق در مقاطع مختلف زمانیتهیه و تنظیم گزارشات درخواس -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 دهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین ش -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

  فنی :  رسته  کمک نقشه بردار  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

 ،یمساح اتیعملبه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه همكاري در کمک نقشه بردار وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

برداشت  ،ینقاط اصل تیموقع نییتع م،یرمستقیروش غه قرائت فاصله ب ه،یزاو يریاندازه گ ،اختلاف ارتفاع  يریاندازه گ

 .ینیبا عوارض زم عیمنطقه وس کیدر  یانجام پروژه عمل، همكاري در  کاغذ يرو یو فرع ینقاط اصل انتقال،  نیعوارض زم

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . سازه ،يمعمار ينقشه ها میترس
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کمک نقشه بردار     240023 سال    0 سیكل 1 

2بردار   کمک نقشه   240024 سال    1 سیكل 1 
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 ینقشه خوان آشنایی نسبی با اصول -

 یمساح اتیانجام عملمشارکت در  ییتوانا  -

 ابیاختلاف ارتفاع با تراز يریاندازه گ آشنایی با نحوه  -

 هیزاو يریاندازه گ آشنایی با   -

 شده يکاغذ شبكه بند يرو یو فرع یانتقال اصل آشنایی با  -

  نیبا تپه ماهور و عوارض زم عیمنطقه وس کیدر  یانجام پروژه عملهمكاري در ییتوانا -

 برخورداري از سلامت جسمی و روحی مناسب و علاقه مندي به کار نقشه برداري -
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 : کمک نقشه بردار شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت بر حسب مورد و بنا به ضرورتها و نیازهاي کاري  -

 ابیتراز اختلاف ارتفاع با يریاندازه گ ،یمساح اتی، عمل یانجام نقشه خوانهمكاري در   -

  م،یرمستقیروش غه قرائت فاصله ب و يریاندازه گهمكاري در  -

 م،یرمستقیاختلاف ارتفاع بروش ع يریاندازه گهمكاري در  -

 کاغذ يرو یو فرع ینقاط اصل انتقال همكاري در   -

  .ینیبا عوارض زم عیمنطقه وس کیدر  یانجام پروژه عمل همكاري در -

 تابعه  يواحدها در ازیمورد ن یجهت انجام امور فن ساتیسازه، برق و تاس ،يمعمار ينقشه ها میترسهمكاري در  -

 ازیمداوم از آنها بر حسب نۀ ادفشده و است یطراح ينقشه ها ویآرش یانیگ با -

 شده میترس يدر نقشه ها لفمخت يها اسیمق يمناسب برا يعلایم قرارداد هیتههمكاري در  -

 آنها با مشخصات موردنظر قیتطباز دقت و  نانیپس از اطمهمكاري در چاپ و تكثیرنقشه ها  -

  اتلیو کمک در محاسبه و حجم عم میجهت ترس همكاري در -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهظافت ن -  

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 ردي در طول ساعات کارياستفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی ف -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار اصول ایمنی ، رعایت -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 فني:  رسته  کاردان داربست بندي   : عنوان شغل -1

انجام تمام و یا قسمتی از این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق :  تعريف شغل – 2

انجام آموزشهاي لازم به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي اردان داربست بندي ک وظایف مشروحه زیر را بعنوان

کنترل و نظارت بر استفاده از  بازدید میدانی از داربست هاي تعبیه شده ،  ،جهت صعود به بالاي داربست با استفاده از تجهیزات ایمنی

و ان مربوطه در تعیین سطح داربست و تعداد لوله و تعداد بستهاي مورد نیاز  آنالیستابزارهاي سالم و با ظرفیت مناسب، همكاري با 

  سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 طبقه شغليكد 
 تجربه تحصيل

 250001 سال   0 فوق دیپلم 11 1کاردان داربست بندي         

 250002 سال   1 فوق دیپلم 12 2کاردان داربست بندي         

 250003 سال    3 فوق دیپلم 13 3کاردان داربست بندي         
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 آشنایی کامل با اصول ایمنی و خطرات ناشی از کار -

 ابزار و تجهیزات در اختیار کارآمد و مؤثر بكارگیري در کافی مهارت و دانش از برخورداري -

 توانایی انجام محاسبات لازم جهت نصب داربست هاي مورد نیاز -

 ار داربست هاي برپا شدهتوانایی بالا و پایین رفتن  -

 آشنایی با استاندارد هاي مرتبط با داربست بندي و استفاده از تجهیزات سالم و بی خطر -

 توانایی تهیه گزارشات لازم در ارتباط با شغل -
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 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 کاردان داربست بندي:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 انجام آموزشهاي لازم جهت صعود به بالاي داربست با استفاده از تجهیزات ایمنی  -

 داربست هاي تعبیه شده به منظور حصول اطمینان از رعایت استاندارد هاي تعیین شدهبازدید میدانی از  -

 منظور کنترل استحكام قطعات بسته شدهبالا رفتن از داربست هاي در حال استقرار به  -

 همكاري و مشارکت با استاد کار مربوطه در نصب انواع داربست طبق روش هاي تعیین شده .  -

 ماهنگی مافوق.استفاده از ابزارهاي سالم و با ظرفیت مناسب و چک کردن قابل اطمینان بودن آنها با ه کنترل و نظارت بر -

 نظارت بر نصب انواع داربست هاي ثابت و متحرك و کار کردن با انواع تجهیزات طناب بندي و داربست بندي . -

در نقاط مختلف پالایشگاه از  بستهاي مورد نیازان مربوطه در تعیین سطح داربست و تعداد لوله و تعداد آنالیستهمكاري با  -

انواع وسل ها و داخل آنها ، در تیپ فلزها جهت تعویض ، ترمیم یا آچارکشی آنها در ارتفاع زیاد ولوها  manwayقبیل زیر 

 و .... . 104،  400،  500هاي واحد Psvو 

همكاري با استاد کاران مربوطه در نصب انواع چادرهاي برزنتی جهت سندبلاست کاري، جوشكاري ، تنش زدایی و سایبان  -

 ت بر روي تجهیزات .جهت کارکردن نفرا

 نظارت بررعایت نظم و انضباط کاري و چیدمان صحیح کلیه تجهیزات موجود در انبار. -

 ارائه گزارشات روزانه از خدمات داربست و طناب بندي انجام شده به مافوق مربوطه. -

 عمیر.کنترل روانكاوي انواع تجهیزات داربست موجود در انبار و تفكیک و جداسازي اقلام معیوب جهت ت -

 نظارت بر نصب داربست هاي موردنیاز در هر اورهال و باز کردن آنها پس از اتمام کار .  -

مطالعه در خصوص انواع تجهیزات داربست بندي ونحوه کاربرد آنها بر اساس پیشرفتهاي روز دنیا در راستاي ارتقاء  -

 سطح اطلاعات علمی و عملی .

 تاییدیه از مافوق جهت حصول از ایمن بودن داربست مورد نظر.کنترل هر مرحله از کار انجام شده واخذ  -

شمارش ، جمع آوري و تفكیک وسایل و ابزار کار پس از اتمام کار و انتقال آنها به کارگاه و استقرار در مكان هاي  نظارت بر -

 تعیین شده . 

 در رفع و بهبود آنها . اطلاع رسانی سریع به مافوق در صورت بروز حوادث و مشكلات غیر مترقبه و همكاري -

 برآورد کسري ابزار ، تجهیزات و وسایل مورد نیار واطلاع به مافوق و پیگیري جهت تهیه و تامین آنها در موعد مقرر. -

 تلاش در جهت افزایش بهره وري و کاهش هزینه ها و ضایعات  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با  -

 استفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -
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 کاردان داربست بندي:  شرح وظايف

 از سوي شرکت در موارد تعیین شده رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره -

 رعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

  حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



557 

 

 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  استادکار داربست بند  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

بررسی داربست ها ، به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي استادکار داربست بند  وظایف مشروحه زیر را بعنوان

بررسی اجزاي داربستها از نظردرستی قطعات ، پیش بینی و تأمین مقاومت داربست ، شناسایی علت تخریب قطعات داربست 

برداشتن  و نصبدر زمینه مراقبت ، برآورد کسري ابزار ، تجهیزات و وسایل مورد  داربست بند ها ، هدایت و آموزش  ، 

 داربست ها و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 250004 سال  3 دیپلم 10 استادکار داربست بند
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 توانایی طراحی ، ترسیم نقشه و خواندن نقشه هاي نصب داربست  -

 بند ها هدایت و آموزش داربستتوانایی  -

 آشنایی کامل  با کلیه تجهیزات ، وسایل و ابزار داربست بندي -

 داربست ها برداشتن  و در زمینه نصبتوانایی مراقبت  -

 محاسبه مقاومت و پایداري داربست ها در برابر باد و طوفان هاي موسمیتوانایی  -
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 : استادکار داربست بند شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه  -   

کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شدهدریافت دستور و برنامه  -  

رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -  

 بررسی داربست ها ، قطعات و اجزاي آن از نظر درستی قطعات داربست و عاري از عیب بودن قطعات -

 و برداشت داربستانجام اقدامات لازم به منظور پیش گیري ازسقوط افراد در هنگام نصب  -

 پیش بینی و تأمین مقاومت داربست در روزهاي طوفانی و باد خیز -

 از مواد مختلف ساخته شده اند،تعیین مقاومت قطعات و اجزاي داربست با توجه به اینكه  -

 اصلاح مخاطرات آنشناسایی علت تخریب قطعات داربست و  -

 علق و شناسایی نواقصات آنبازرسی طناب هاي مورد استفاده در داربست هاي م -

 بازرسی طناب ها و ریسمان هاي مصنوعی مورد استفاده براي گارد ریل هاي میانی یا بالایی داربست. -

 هدایت و آموزش افرادي که داربست را نصب می کنند و بر می دارند و محل ان را تغییر می دهند. -

، نگهداري یا بازرسی داربست ها  ، تعمیر کردن ، کار کردن ، حرکت دادن ، برداشتن داربست در زمینه نصبمراقبت  -

 براي شناسایی مخاطرات کاري مربوطه.

 کردن قابل اطمینان بودن آنها با هماهنگی مافوق.دقت و مراقبت در استفاده از ابزارهاي سالم و با ظرفیت مناسب و چک  -

 با انواع تجهیزات طناب بندي و داربست بندي . مشارکت در نصب انواع داربست هاي ثابت و متحرك و کار کردن -

راهنمایی داربست بند ها در نصب انواع چادرهاي برزنتی جهت سندبلاست کاري، جوشكاري ، تنش زدایی و سایبان جهت  -

 کارکردن نفرات بر روي تجهیزات .

کنترل و نظارت بر شمارش ، جمع آوري و تفكیک وسایل و ابزار کار پس از اتمام کار و انتقال آنها به کارگاه و استقرار  -

 در مكان هاي تعیین شده .  

 برآورد کسري ابزار ، تجهیزات و وسایل مورد نیار واطلاع به مافوق و پیگیري جهت تهیه و تامین آنها در موعد مقرر. -

 نی سریع به مافوق در صورت بروز حوادث و مشكلات غیر مترقبه و همكاري در رفع و بهبود آنها .اطلاع رسا -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 ادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کارجمع آوري و قرار د -

 کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

دانش فنی و مهارت هاي فردي شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح -  

 تلاش در جهت افزایش بهره وري و کاهش هزینه ها و ضایعات  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیتهاي انجام شده در قسمت تاسیسات و ارائه به مافوق -

 نظارت بر رعایت کلیه نكات ایمنی کار توسط پرسنل قسمت در حین انجام کار -

 نامه ها ودستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین  -

 رعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار  -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  تكنسین داربست بند : عنوان شغل -1

شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  این عنوان به :   تعريف شغل – 2

ترمیم و اصلاح داربست به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  تكنسین داربست بند وظایف مشروحه زیر را بعنوان

و سایر  ثابت و متحرك ينواع داربست هانصب ا ،  ریجهت تعم وبیاقلام مع يو جداساز کیتفك  .هاي مشكل دارطناب ها و 

 امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1تكنسین داربست بند     250005 سال   0  دیپلم 1 

2تكنسین داربست بند     250001 سال    1 دیپلم 10 

3تكنسین داربست بند     250001 سال    3 دیپلم 11 
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 توانایی اجراي نقشه هاي نصب داربست  -

 بند ها هدایت و آموزش داربستتوانایی  -

 آشنایی کامل  با کلیه تجهیزات ، وسایل و ابزار داربست بندي -

 و انتقال به سایر قسمتهاداربست ها برداشتن  و نصبتوانایی  -

  توانایی محاسبه مقاومت و پایداري داربست ها در برابر باد و طوفان هاي موسمی -
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 یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 :  تكنسین داربست بند  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 . يو داربست بند يطناب بند زاتیار کردن با انواع تجهثابت و متحرك و ک يمشارکت در نصب انواع داربست ها -

 لازم به منظور هر چه بهتر انجام دادن آنها . يآموزش ها افتیو در یمنیکامل نكات و ضوابط ا تیرعا -

 انواع وسل ها  manway ریز لیاز قب شرکت با استادکار مربوطه در نصب انواع داربست در نقاط مختلف يهمكار -

 و .... . 104،  400،  500واحد  يهاPsvولوها و  ادیآنها و در ارتفاع ز یآچارکش ای می، ترم ضی، تعو

 بانیو سا یی، تنش زدا يجوشكار ،يجهت سندبلاست کار یبرزنت يبا استاد کار مربوطه در نصب انواع چادرها يهمكار -

 . زاتیتجه يجهت کارکردن نفرات بر رو

 .هاي مشكل دارطناب ترمیم و اصلاح داربست ها و ات ارائه گزارشات روزانه از خدم -

 .ریجهت تعم وبیاقلام مع يو جداساز کیموجود و تفك زاتیانواع تجه ريانجام امور مربوط به روانكا -

 بودن داربست مورد نظر. منیاز مافوق جهت حصول از ا هیدییکنترل هر مرحله از کار انجام شده واخذ تا -

 در رفع و بهبود آنها . يمترقبه و همكار ریبه مافوق در صورت بروز حوادث و مشكلات غ عیسر یاطلاع رسان -

 آنها در موعد مقرر. نیو تام هیجهت ته يریگیواطلاع به مافوق و پ اریمورد ن لیو وسا زاتیابزار ، تجه يبرآورد کسر -

  عاتیها و ضا نهیو کاهش هز يبهره ور شیتلاش در جهت افزا -

 تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کارانجام  -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي مخصوص درپایان کار -

 مختلف تعیین شده بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 در مقاطع مختلف زمانی تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 ام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغلانج -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام سایر امور محوله  -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  داربست بند  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

نصب انواع داربست طبق روش  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  داربست بندوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

ثابت و متحرك و کار کردن با  ينصب انواع داربست ها ،  مناسب تیسالم و با ظرف ياستفاده از ابزارها، شده  نییتع يها

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . يو داربست بند يطناب بند زاتیانواع تجه
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1داربست بند     250001 سال    0 سیكل 1 

2داربست بند     250001 سال    1 سیكل 1 

3داربست بند     250010 سال    3 سیكل 1 
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 توانایی اجراي نقشه هاي نصب داربست  -

 شده  نییتع يطبق روش هاها نصب انواع داربست توانایی  -

 آشنایی کامل  با کلیه تجهیزات ، وسایل و ابزار داربست بندي -

 و انتقال به سایر قسمتهاداربست ها برداشتن  توانایی باز کردن و -

 در حین کار براي خود و دیگران یمنیکامل نكات ا تیرعابا ضوابط و  آشنایی -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم  3
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 : داربست بند شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 شده .  نییتع يو مشارکت با استاد کار مربوطه در نصب انواع داربست طبق روش ها يهمكار -

 مافوق. یبودن آنها با هماهنگ نانیمناسب و چک کردن قابل اطم تیسالم و با ظرف يدقت و مراقبت در استفاده از ابزارها -

 . يو داربست بند يطناب بند زاتیثابت و متحرك و کار کردن با انواع تجه يمشارکت در نصب انواع داربست ها -

 لازم به منظور هر چه بهتر انجام دادن آنها . يآموزش ها افتیو در یمنیکامل نكات و ضوابط ا تیرعا -

انواع وسل ها و داخل  manway ریز لیاز قب شرکتبا استادکار مربوطه در نصب انواع داربست در نقاط مختلف  يهمكار -

 و .... . 104،  400،  500واحد  يهاPsvولوها و  ادیآنها و در ارتفاع ز یآچارکش ای می، ترم ضیفلزها جهت تعو پیآنها ، در ت

 بانیو سا یی، تنش زدا يجوشكار ،يجهت سندبلاست کار یبرزنت يبا استاد کار مربوطه در نصب انواع چادرها يهمكار -

 . زاتیتجه يجهت کارکردن نفرات بر رو

 موجود در انبار. زاتیتجه هیکل حیصح دمانیو چ ينظم و انضباط کار تیرعا -

 انجام شده به مافوق مربوطه. يروزانه از خدمات داربست و طناب بندارائه گزارشات  -

 .ریجهت تعم وبیاقلام مع يو جداساز کیموجود در انبار و تفك زاتیانواع تجه يانجام امور مربوط به روانكاو -

 ها پس از اتمام کار . و باز کردن آندر هر اورهال  ازین مورد يو مشارکت با استاد کار مربوطه  در نصب داربست ها يهمكار -

ارتقاء سطح  يدر راستا ایروز دن يشرفتهایونحوه کاربرد آنها بر اساس پ يداربست بند زاتیمطالعه در خصوص انواع تجه -

 . یو عمل یاطلاعات علم

 بودن داربست مورد نظر. منیاز مافوق جهت حصول از ا هیدییکنترل هر مرحله از کار انجام شده واخذ تا -

و ابزار کار پس از اتمام کار و انتقال آنها به کارگاه و استقرار در مكان  لیوسا کیو تفك يدر شمارش ، جمع آور يهمكار -

 شده .  نییتع يها

 در رفع و بهبود آنها . يمترقبه و همكار ریبه مافوق در صورت بروز حوادث و مشكلات غ عیسر یاطلاع رسان -

 آنها در موعد مقرر. نیو تام هیجهت ته يریگیواطلاع به مافوق و پ اریمورد ن لیو وسا زاتیابزار ، تجه يبرآورد کسر -

  عاتیها و ضا نهیو کاهش هز يبهره ور شیتلاش در جهت افزا -

 حسب دستور مافوق ازیارائه آمار و گزارشات مورد ن -

 استفاده از وسایل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی از سوي مافوق در تمامی طول ساعات کاري  -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نقطه نظر مافوق جهت ارتقاء سطح دانش فنی و مهارتهاي فردي  -

 نظافت محیط انجام کار پس از اتمام کار و جمع آوري وسایل و لوازم فنی و تاسیساتی  -

 دقت و مراقبت ، حفظ و حراست از ابزار آلات مورد استفاده و جلوگیري از سرقت احتمالی  -

 استفاده صحیح و بموقع از ابزار آلات و لوازم و وسایل مرتبط با شغل -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 ي مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کار -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیتهاي انجام شده طبق دستور کار و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه نكات ایمنی کار در حین انجام کار -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی:  رسته  کاردان دکل بندي   : عنوان شغل -1

مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور:  تعريف شغل – 2

امور مربوط به دکل  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي کنترلکاردان دکل بندي  وظایف مشروحه زیر را بعنوان

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد  ها مخابراتی و نصب و راه اندازي آنتن هاي مخابراتی و بازدید میدانی از دیشها
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 250011 سال  0 فوق دیپلم 11 1کاردان دکل بندي  

 250012 سال   1 فوق دیپلم 12 2  کاردان دکل بندي

 250013 سال   3 فوق دیپلم 13 3  کاردان دکل بندي
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 هاي مرتبط با دکلها جهت اجراي فعالیتریزي  توانایی برنامه -

 ابزار و تجهیزات در اختیار کارآمد و مؤثر بكارگیري در کافی مهارت و دانش از برخورداري -

 هاي منطقه هاي کاري بخش آشنایی کامل با فعالیت -

 هاي منطقه قسمت تمامی به آشنایی -

 نصب آنتن هاي مخابراتیتوانایی  -

 هاي مربوط به ایمنی  نامه کامل با آئین آشنائی -

 آشنائی لازم جهت صعود به دکل ها -
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 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 : کاردان دکل بند شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 ق عملیاتی و مخابراتیبازدید میدانی از انواع دکلهاي مخابراتی در ستاد و مناط -

 آچار کشی سالیانه دکلهاي مخابراتی و صعود به دکل هاي مخابراتیهمكاري در -

 کابل کشی فیدر رادیوهاي کم ظرفیت و پر ظرفیت مخابرات شرکت ملی گازکنترل  -

 میدانی از دیشها و آنتن هاي نصب شده بر روي دکل هاي مخابراتیو کنترل  بازدید -

 م و جابجایی آنتن هاي یاد شدهتنظیهمكاري در  -

 تعویض لامپهاي روشنایی دکل هاي مخابراتی در اثر سوختنکنترل و نظارت بر -

 بازدید میدانی از ارتینگ دکل هاي مخابراتی کنترل و-

 شناسایی قطعات دکل هاي مخابراتی و سورت نمودن احتمالی آنها -

 ان مدیریت مخابرات و نظارت مسئول منطقهآنالیستبا نظارت  vhf,sdh,whfنصب آنتن هاي مخابراتی همكاري در  -

 ایستگاههاي مخابراتی مناطق عملیاتی در یاردها و ارتفاعات کوهستانی سراسر کشور مراجعه و بازدید از -

  آموزشهاي لازم جهت صعود به دکل هاي مخابراتیانجام  -

 ( IMSمدیریت یكپارچه )حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم  -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانیتهیه و تنظیم  -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 موارد تعیین شده رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 نجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلا -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  استادکار دکل بند  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

جهت اجراي ریزي  برنامهبه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي استادکار دکل بند وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

،کنترل و نظارت  یمخابرات يقطعات دکل ها ییشناسا ،  یمخابرات ياز انواع دکلها یدانیم دیبازد ، هاي مرتبط با دکلها فعالیت

و سایر امور  ،  آنتن ها ییو جابجا میتنظ، نصب شده  يو آنتن ها شهایاز د یدانیم دیبازد ، دکلها  انهیسال یآچار کشبر

 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 250014 سال   3 دیپلم 10 استادکار دکل بند
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 هاي مرتبط با دکلها جهت اجراي فعالیتریزي  توانایی برنامه -

 توانایی هدایت و راهنمائی کارکنان تحت سرپرستی -

 ابزار و تجهیزات در اختیار کارآمد و مؤثر بكارگیري در کافی مهارت و دانش از برخورداري -

 هاي منطقه کاري بخشهاي  آشنایی کامل با فعالیت  -

 هاي منطقه قسمت تمامی به آشنایی  -

  کابل کشی فیدرآشنایی با   -

 نصب آنتن هاي مخابراتیتوانایی   -

 هاي مربوط به ایمنی  نامه کامل با آئین آشنائی  -

  آشنائی لازم جهت صعود به دکل ها  -
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 : استادکار دکل بند شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 ها به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها رعایت اولویت -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آن -

 تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی و ایجاد هماهنگی بین آنها -

 یو مخابرات یاتیدر ستاد و مناطق عمل یمخابرات ياز انواع دکلها یدانیم دیبازد -

 یمخابرات يو صعود به دکل ها یمخابرات يدکلها انهیسال یآچار کشکنترل و نظارت بر -

 گاز یمخابرات شرکت مل تیو پر ظرف تیکم ظرف يوهایراد دریف یکابل کشکنترل و نظارت بر -

 یمخابرات يدکل ها ينصب شده بر رو يو آنتن ها شهایاز د یدانیم دیبازد -

 مخابراتی در صورت لزوم يآنتن ها ییو جابجا میتنظ -

 در اثر سوختن یمخابرات يدکل ها ییروشنا يلامپها ضیتعوکنترل و نظارت بر  -

 آنها ینمودن احتمال سُرتو  یمخابرات يقطعات دکل ها ییشناسا -

 سراسر کشور یو ارتفاعات کوهستان اردهایدر  یاتیمناطق عمل یمخابرات يستگاههایتردد در ا -

 ی به دکل بند هامخابرات يلازم جهت صعود به دکل ها يآموزشهاارائه  -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)کارکنان رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی   -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 سرپرستی تحت  کارکنان کلیه عملكرد بر نظارتی هاي کنترل اعمال -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 امه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین ن -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 رحفاظت و سایر مقررات کار در محیط کا رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  تكنسین دکل بند   : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل -2
بازدید میدانی از انواع به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي تكنسین دکل بند وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

دکلهاي مخابراتی ، آچار کشی سالیانه و صعود به دکل هاي مخابراتی ، کابل کشی فیدر رادیوهاي کم ظرفیت و پر ظرفیت ، 
جایی آنتن ها ، تعویض لامپهاي روشنایی دکل بازدید میدانی از دیشها و آنتن هاي نصب شده بر روي دکل ها ، تنظیم و جاب

و سایر امور مرتبط ها ، بازدید میدانی از ارتینگ دکل ها ، شناسایی قطعات دکل هاي مخابراتی و سُرت نمودن احتمالی آنها 
 با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 250015 سال   0  دیپلم 1 1تكنسین دکل بند    

 250011 سال  1 دیپلم 10 2تكنسین دکل بند    

 250011 سال  3 دیپلم 11 3تكنسین دکل بند    
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 ابزار و تجهیزات در اختیار کارآمد و مؤثر بكارگیري در کافی مهارت و دانش از برخورداري -

 هاي منطقه هاي کاري بخش آشنایی کامل با فعالیت  -

 هاي منطقه قسمت تمامی به آشنایی  -

  کابل کشی فیدرآشنایی با   -

 نصب آنتن هاي مخابراتیتوانایی   -

 هاي مربوط به ایمنی  نامه کامل با آئین آشنائی  -

  به دکل هاآشنائی لازم جهت صعود   -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک  3
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 : تكنسین دکل بند شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت تنظیم برنامه کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت حسب مورد و ضرورتها و نیازهاي کاري  -

 ي حفاريباز و بسته کردن ) نیم پلامپ( شیرهاي فوران گیرها -

 متري( و خارج نمودن لوله ها از چاه و راندن لوله ها به داخل چاه 30قرار گرفتن دکل بان در جایگاه ) در سكوي مرتفع  -

انجام امور مربوط به پین زدن کابلها ، خواباندن و برپائی دکل ، آزاد کردن کابلهاي رلیزلند ، باز و بسته کردن آنها به  -

 هنگام باز و بستن دکل

 باز کردن و مهار نمودن لوله ها از جرثقیل حفاري -

 انجام کلیه کارهاي مربوط به سوار و پیاده کردن تجهیزات حفاري چاه -

 انجام تعمیرات و نگهداري پمپ سیال حفاري  -

 انجام تعویض ساکشن ، دیس شارژ ، ورپلیت و ... -

متري بدون داشتن محفظه استحفاظی ) وسیله حفاظتی فقط  50انجام تعمیرات و جابجائی کابل بالابر هوائی در ارتفاع  -

 کمربند ایمنی دکل بان می باشد(

 انجام گریسكاري و روانكاري دکل و بالاي دکل ، انجام تمامی کارهاي روشنائی دکل و بالاي دکل -

داخل دکل و یا لوله هاي قائم هدایت انجام تعویض کابلها ، قرقره و یا پولی هاي دکل ، واش پاي ، شیلنگ کیلی ، اُرینگ هاي  -

 کننده درون چاه

 باز و بسته کردن شكل هاي داخل دکل ، کلیه کلمس هاي داخل داکل و ... -

 باز و بسته نمودن و بررسی لاین ها ) خطوط( هدایت روغن ، خط هوائی ، موتور و تنگ هاي کیلی گردان -

 ایمنی آنبررسی کمربند ایمنی به منظور حصول اطمینان از  -

 آویزان نمودن پلاك جهت بریدن کابل حفاري -

 انجام کلیه کارهاي مرتبط با شیرهاي فوران گیر و خطوط هدایت کننده سیال حفاري و تست و آزمایش آنها -

 بازدید سطح گلِحفاري در مخازن گل و مراقبت و نگهداري از پمپ ها  -

 به درون چاههمكاري و مشارکت در ساخت گل حفاري و تزریق آن  -
 بازدید میدانی از انواع دکلهاي مخابراتی در ستاد و مناطق عملیاتی و مخابراتی -

 آچار کشی سالیانه دکلهاي مخابراتی و صعود به دکل هاي مخابراتی -

 کابل کشی فیدر رادیوهاي کم ظرفیت و پر ظرفیت مخابرات شرکت ملی گاز -

 شده بر روي دکل هاي مخابراتی و رفع ایراد و اشكالات موجودبازدید میدانی از دیشها و آنتن هاي نصب  -

 تنظیم و جابجایی آنتن هاي یاد شده -

 تعویض لامپهاي روشنایی دکل هاي مخابراتی در اثر سوختن -

 بازدید میدانی از ارتینگ دکل هاي مخابراتی و انجام تعمیرات مورد نیاز -

 ودن احتمالی آنهاشناسایی قطعات دکل هاي مخابراتی و سورت نم -

 تردد در ایستگاههاي مخابراتی مناطق عملیاتی در یاردها و ارتفاعات کوهستانی سراسر کشور -

 آموزشهاي لازم جهت صعود به دکل هاي مخابراتی -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 مافوقهمكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر  -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي مخصوص درپایان کار -

 بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شده -
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 : تكنسین دکل بند بقيه شرح وظايف

 معایب و اشكالات اساسی در سیستم هامطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 از دستاوردهاي آن تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه   -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظتی در حین کار و استفاده از وسایل ایمنی فردي در طول ساعات کاري رعایت تمامی نكات ایمنی و -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  دکل بند : عنوان شغل -1

شاغل این شغل تحت سرپرستی مافوق انجام تمام و یا قسمتی از وظایف مشروحه زیر را بنا به تشخیص و   تعريف شغل – 2

دستور مافوق در رابطه با انجام امور مرتبط با مراقبت و راه اندازي وسایل و تجهیزات مربوط به دکل حفاري و مخابراتی ، 

له هاي حفاري در سكوي در ارتفاع بالاي دکل حفاري ، مشارکت در انجام امور مربوط به باز و بسته کردن ، مهار نمودن لو

 سوار و پیاده کردن تجهیزات حفاري چاه و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 250011 سال    0 سیكل 1 1دکل بند   

2دکل بند     250011 سال   1 سیكل 1 

3دکل بند     250020 سال   3 سیكل 1 
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 گذراندن دوره هاي کارآموزي و آموزشی مرتبط با شغل-

 آشنائی با تجهیزات مرتبط با دکل حفاري و کاربرد هر یک از آنها -

  هاي مربوط به ایمنی  نامه کامل با آئین آشنائی  -

 توانائی مهار کردن لوله ها و هدایت آنها به داخل چاه -

 هاي منطقه قسمت تمامی به آشنایی  -

 برخورداري از توانائی جسمانی کافی براي انجام وظایف محوله -

 نصب آنتن هاي مخابراتیتوانایی   -

  ها آشنائی لازم جهت صعود به دکل  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک  3

4  

5  

1  
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 : دکل بند                        شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار  جهت انجام کارهاي روزانه-

 به اولویت هاي تعیین شدهدریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت حسب مورد و ضرورتها و نیازهاي کاري  -

 باز و بسته کردن ) نیم پلامپ( شیرهاي فوران گیرهاي حفاري -

 لوله ها به داخل چاههدایت متري( و خارج نمودن لوله ها از چاه و  30سكوي مرتفع قرارگرفتن دکل بان در جایگاه خود ) در  -

انجام امور مربوط به پین زدن ، کابلهاي خواباندن و برپائی دکل ، آزاد کردن کابلهاي رلیزلند ، باز و بسته کردن آنها به  -

 هنگام باز و بستن دکل

 فاريباز کردن و مهار نمودن لوله ها از جرثقیل ح -

 انجام کلیه کارهاي مربوط به سوار و پیاده کردن تجهیزات حفاري چاه -

 انجام تعمیرات و نگهداري پمپ سیال حفاري  -

 انجام تعویض ساکشن ، دیس شارژ ، ورپلیت و ... -

اظتی فقط متري بدون داشتن محفظه استحفاظی ) وسیله حف 50انجام تعمیرات و جابجائی کابل بالابر هوائی در ارتفاع  -

 کمربند ایمنی دکل بان می باشد(

 انجام گریسكاري و روانكاري دکل و بالاي دکل ، انجام تمامی کارهاي روشنائی دکل و بالاي دکل -

انجام تعویض کابلها ، قرقره و یا پولی هاي دکل ، واش پاي ، شیلنگ کیلی ، اُرینگ هاي داخل دکل و یا لوله هاي قائم هدایت  -

 چاهکننده درون 

 باز و بسته کردن شكل هاي داخل دکل ، کلیه کلمس هاي داخل داکل و ... -

 باز و بسته نمودن و بررسی لاین ها ) خطوط( هدایت روغن ، خط هوائی ، موتور و تنگ هاي کیلی گردان -

 بررسی کمربند ایمنی به منظور حصول اطمینان از ایمنی آن -

 حفاريآویزان نمودن پلاك جهت بریدن کابل  -

 انجام کلیه کارهاي مرتبط با شیرهاي فوران گیر و خطوط هدایت کننده سیال حفاري و تست و آزمایش آنها -

 بازدید سطح گلِحفاري در مخازن گل و مراقبت و نگهداري از پمپ ها  -

 همكاري و مشارکت در ساخت گل حفاري و تزریق آن به درون چاه -

 مخابراتی در ستاد و مناطق عملیاتی و مخابراتیبازدید میدانی از انواع دکلهاي  -

 آچار کشی سالیانه دکلهاي مخابراتی و صعود به دکل هاي مخابراتی -

 کابل کشی فیدر رادیوهاي کم ظرفیت و پر ظرفیت مخابرات شرکت ملی گاز -

 بازدید میدانی از دیشها و آنتن هاي نصب شده بر روي دکل هاي مخابراتی -

 ی آنتن هاي یاد شدهتنظیم و جابجای -

 تعویض لامپهاي روشنایی دکل هاي مخابراتی در اثر سوختن -

 بازدید میدانی از ارتینگ دکل هاي مخابراتی -

 شناسایی قطعات دکل هاي مخابراتی و سرُت نمودن احتمالی آنها -

 ول منطقهان مدیریت مخابرات و نظارت مسئآنالیستبا نظارت  vhf,sdh,whfنصب آنتن هاي مخابراتی  -

 تردد در ایستگاههاي مخابراتی مناطق عملیاتی در یاردها و ارتفاعات کوهستانی سراسر کشور -

 رعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -
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 : دکل بند                        بقيه شرح وظايف

 رعایت تمامی نكات ایمنی و حفاظتی در حین کار و استفاده از وسایل ایمنی فردي در طول ساعات کاري -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت و واحد در موارد تعیین شده -

 ر در محیط کاررعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات کا -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  متصدي تزئینات ساختمان : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

انجام کلیه امور  و به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  متصدي تزئینات ساختمان وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

و سایر امور مرتبط با مربوطه به رنگ آمیزي داخل ساختمان ها ، چیدمان تجهیزات ، دکوراسیون اتاقها و وسایل مربوطه 

 شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1ساختمان   متصدي تزئینات   250021 سال    0 سیكل 1 

2متصدي تزئینات ساختمان     250022 سال    1 سیكل 1 

3متصدي تزئینات ساختمان     250023 سال    3 سیكل 1 

4متصدي تزئینات ساختمان     250024 سال   5 سیكل 1 
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 آلات، ابزار و تجهیزات  ماشین کارآمد و مؤثر بكارگیري  نحوهآشنایی با  -

 مهارت در رنگ آمیزي سریع و به صرفه   -

 مهارت در برآورد تجهیزات و بودجه مورد نیاز جهت رنگ آمیزي -

 ها و مواد مورد نیاز و مهارت در ترکیب آنها لازم با انواع رنگآشنایی  -

 محوله وظایف انجام جهت لازم جسمانی سلامت از برخورداري -

 مهارت در رنگ کاري با پیستوله -

 حفاظتی و بهداشت آشنایی کامل با مقررات ایمنی ، -
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 مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي 2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل  4

5  

1  
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 : متصدي تزئینات ساختمان شرح وظايف

 محوله. وظایف اجراي منظور به ریزي برنامه و کار محل در مرتب حضور -

 ها، میزهاي فلزي، چوبی و ... ها، صندلی رنگ آمیزي کابینت -

 سمباده زنی، بتونه زنی و...رنگ آمیزي گاو صندوق،  -

 هاي فلزي   رنگ آمیزي چهار چوب درب -

 انجام مراحل آستر نمودن قبل از رنگ آمیزي با رنگ پلاستیک -

 رنگ آمیزي منازل سازمانی، گچ کاري و بتونه کاري -

 هاي خام جهت رنگ آمیزي بتونه کاري سطوح چوب -

 یزياجراي مراحل شاین بر روي سطوح چوب جهت رنگ آم -

 لایه برداري رنگ قدیمی و اجراي تعمیر بر روي سطح لایه برداري شده -

 انجام پوشش با روغن الیاف -

 استفاده از ضد زنگ قبل از رنگ آمیزي براي قطعات فلزي -

 انجام مراحل تمیزکاري قطعات و وسایل پیش از رنگ کاري -

 و...ها  بري رنگ آمیزي دکورها، تابلوها، جداول سیمانی، گچ -

 هاي مورد نیاز ساخت و ترکیب نمودن رنگ -

 رنگ آمیزي با پیستوله -

 ها  هاي ایستگاه رنگ آمیزي کانكس -

رعایت مسائل ایمنی و استفاده مدام از لباس کار و لوازم ایمنی بسته به شرایط کار )از قبیل کلاه، عینک، گوشی، کفش،  -

 ماسک و...( و همچنین مقررات بهداشت کار

   هاي ابلاغی حسب دستور مافوق هاي آموزشی ارتقاء شغلی و فراگیري دانش و مهارت در دوره شرکت -

 هاي شرکت در موارد تعیین شده ها و دستورالعمل نامه رعایت تمامی آیین -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مقام مافوق در رابطه با شغل -

 ت کاري مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل ومشكلا -

 همكاري و مشارکت در امر نظافت انبار و وسایل و تجهیزات موجود در آن -

 رعایت نكات ایمنی کار در حین انجام کار -

 استفاده از وسایل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی از مافوق در تمامی طول ساعات کاري  -

 وي شرکت در موارد تعیین شده رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از س -

 رعایت کلیه مقررات ایمنی ، حفاظتی و بهداشتی و زیست محیطی در محیط کار  -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  فنی ساختمان آنالیست  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

انجام امور ساختمانی  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  فنی ساختمان آنالیست وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

و سایر  منطقه در ها اجرا ، مراحل ساختمانی پروژه طراحی و مختلف مراحل بر ها ، نظارت ها شامل ، پیاده سازي نقشه پروژه

 امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1فنی ساختمان    آنالیست  250025 سال  0 لیسانس 12 

2فنی ساختمان    آنالیست  250021 سال   1 لیسانس 13 

3فنی ساختمان    آنالیست  250021 سال  3 لیسانس 14 

4فنی ساختمان    آنالیست  250021 سال   5 لیسانس 15 
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 آگاهی و اطلاع کافی از ابزارها و ادوات و لوازم مورد نیاز شغل و نحوه کار آنها  -

 آشنایی کامل با کامپیوتر و استفاده از نرم افزارهاي تخصصی طراحی ، نقشه کشی ، اتوکد و ... -

 ها نقشه خوانی و پیاده سازي نقشه درتوانایی  -

 ها هاي کارگاهی پروژه رت وضعیتآشنایی با نحوه تهیه و تنظیم صورتجلسات و صو -

 آشنایی با مقررات ملی ساختمان -

 هاي تهیه مصالح و تجهیزات ساختمانی و مراکز خرید آنها و روش هاي بهره برداري آشنایی با شیوه -

 آشنایی کامل با اصول حمل و نقل وسایل و جلوگیري از ایجاد خسارت  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4
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 فنی ساختمان آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 و انسانی نیروي برآورد جهت ریزي برنامه با هماهنگی بندي چارت ، ریزي برنامه ، ها نقشه نمودن پیاده نظارت بر -

 ها نقشه اجرائی مشكلات از اشكال رفع و متریال

  عمومی مهندسی دستورکار براساس ریزي بتون و بتونی هاي پایه و سكو و صنعتی و اداري ساختمانهاي ساختن بر نظارت -

 کپ و سمباده توسط زدایی زنگ موجود استانداردهاي براساس پروژه ساختمانهاي و دستگاهها آمیزي رنگ نظارت بر -

 قالبنبدي و نجاري وکارهاي سندبلاست و بورس

 کمبودها و آمیزي رنگ و بندي عایق کارهاي نیاز مورد وسایل و مواد و پیش بینی ابزار -

 پروژه هر زیرزمینی هاي لوله ، مخازن ، ها لوله کلیه عایق کنترل و نظارت برتعویض -

 صنعت در آنها کارآئی و ساختمانی مصالح و مواد به آشنائی -

 فلزات حفاظت و زنگ ضد محلولهاي و رنگها و شیمیائی مواد رمقابل د مصالح مقاومت اصول نظارت بر رعایت -

 گرم و سرد پروانه تهیه و فلزي داربست و نقل و حمل وسایل تهیه قبیل از هرکاري انجام از قبل بینی پیش -

 اجراء دست در هاي پروژه از منظیم بازدید -

 برآورد جهت بازسازي و نوسازي هاي پروژه رئیس و برق ، مكانیک شامل دیگر واحدهاي هاي پروژه رئیس با همكاري -

 سرپرستی تحت اي سرمایه و جاري هاي بودجه

 پیمانكار انتخاب جهت تعمیراتی هاي پروژه خصوصی فنی شرایط تنظیم و تهیه -

 سرپرستی تحت کارکنان به یادآوري و( IMS) یكپارچه مدیریت سیستم مشی خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 به پوشش تحت کارکنان کنترل و( HSE) کارکنان سلامتی و بهداشت و ایمنی موارد رعایت و محیطی زیست نكات رعایت -

 . شده ذکر موارد بستن کار به منظور

 دادن مشارکت و آن دستاوردهاي از ویژه مراقبت و کیفیت مدیریت هاي سیستم استقرار در همكاري و کوشش و تلاش -

 آن در پوشش تحت کارکنان

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 وظایف مرتبط با شغل به نحو مطلوب انجام کلیه مسئولیت ها و -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و  -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام  -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی:  رسته  کاردان فنی ساختمان   : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

نظارت و کنترل  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي   کاردان فنی ساختمان   وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

فعالیت هاي فنی قسمتهاي مختلف شرکت ، بازدید از دستگاه ها و تجهیزات موجود در شرکت از نظر فنی و انجام کلیه 

شه هاي ساختمانی و تاسیسات ، نظارت و تعمیرات فنی و رفع معایب و اشكالات احتمالی ، انجام تعمیرات اساسی و ترسیم نق

و سایر امور همكاري در امور اجرائی گازرسانی هم چنین کنترل پمپ هاي مربوط به رفع فاضلاب و سرویس نگهداري آنها  

 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کاردان فنی ساختمان      250021 سال 0  فوق دیپلم 10 

2  کاردان فنی ساختمان    250030 سال 1  فوق دیپلم 11 

3کاردان فنی ساختمان      250031 سال 3  فوق دیپلم 12 
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 مورد نیاز هر پروژهتوانایی انجام کارهاي نوسازي وپروژه اي و اطلاع داشتن به مواد و مصالح  -

 آشنائی کامل به نقشه برداري ، پیاده کردن نقشه ها و تراز از هر نقطه به منطقه دیگر -

 و اینترنت officeآشنایی با رایانه و توانایی انجام کار با آن و نرم افزارهاي  -

 کامل با سیستم هاي برقی ، الكترونیكی ، مكانیكی ، تاسیساتی شرکت .آشنائی  -

 داشتن مهارت در شناخت و کاربرد ابزار فنی مورد استفاده  -

 توانائی خواندن نقشه هاي تاسیساتی و پیاده کردن آنها  -

 آنهاآشنائی کامل با سیستم هاي فاضلاب ، تاسیسات بهداشتی و توانائی ساخت ، تعمیر و نگهداري از 
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک  3
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 : کاردان فنی ساختمان   شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه  -

 هاي تعیین شدهدریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت  -

 رعایت اولویت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

انجام کارهاي نوسازي وپروژه اي و اطلاع داشتن به مواد و مصالح کوره ها واجراي آنها بتون ریزیهاي لازم با استفاده از   -

 سیمان و مصالح مقاوم در مقابل درجه حرارت و مواد خورنده 

 کارکنان تابعه برحسب تخصصتقسیم کار بین  -

 برآورد ساعات کارکرد نیروي انسانی ، لوازم و قطعات در مورد هر یک از پروژه هاي ارائه شده به رئیس مربوطه -

 نظارت برتهیه ابزارکارو وسایل مناسب جهت کارکنان تحت سرپرستی همكاري بامسئولین ایمنی وآتش نشانی  -

 نظر کمبود و خرید به موقع قطعات ماشین آلات ساختمانی پیش بینی مصالح مورد نیاز چه از -

 آشنائی کامل به نقشه برداري ، پیاده کردن نقشه ها و تراز از هر نقطه به منطقه دیگر -

 تهیه صورت وضعیت آمار پیشرفت کار در پایان ماه -

 ي پروژهتهیه کلیه اجناس پروژه در مواقع اجراء و برگشت اجناس مازاد پروژه به انبارها -

 خصوصی پروژه هاي تعمیراتی جهت انتخاب پیمانكار –تهیه و تنظیم شرایط فنی  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 ( HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) -

 استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن تلاش و کوشش و همكاري در  -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در کارهاي دست اقدام -

 کنترل و نظارت برجمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي مخصوص درپایان کار -

 ارگیري ابزارهاي اندازه گیري در فواصل مختلف تعیین شدهبك -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 در محیط کارحفاظت و سایر مقررات کار  رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی:  رسته  سرکارگر فنی ساختمان    : عنوان شغل -1

: شاغل این شغل تحت سرپرستی مافوق انجام تمام و یا قسمتی از وظایف مشروحه زیر را بنا به تشخیص  شغلتعريف  – 2

و دستور مافوق در رابطه با اداره و سرپرستی کارگران تعمیرکار شرکتی و پیمانكار تحت نظارت ، برنامه ریزي و نظارت بر 

ربوط به ساختمانهاي اداري ، ساختمانهاي مسكونی و سایر اماکن کلیه کارهاي تعمیراتی ساختمان ، نظارت برا مور نگهداري م

تحت نظارت ، صدور دستور کار و تحویل به کارگران تحت سرپرستی ، نظارت بر حسن انجام وظایف محوله به کارگران و 

 حصول اطمینان از صحت عملكرد آنان و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 250032 سال  5  دیپلم 11 سرکارگر فنی ساختمان
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  یسیبا زبان انگل ینسب  یآشنائ -

 مرتبط با شغل يحرفه ا يگذراندن دوره ها  -

 یواحد و کارگران تحت سرپرست یاداره و سرپرست یتوانائ  -

 از آنها کیساختمان و ابزار و ادوات مربوط به آن و کاربرد هر  راتیکامل با امور تعم یآشنائ  -

 از صحت عملكرد آنان نانیکنترل و نظارت بر کار کارگران تحت نظارت و حصول اطم یتوانائ  -

 کارگران  نیب عیو صدور دستور کار و توز یافراد تحت سرپرست نیکار ب میتقس یتوانائ -
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 سرکارگر فنی ساختمان  :  شرح وظايف

 جهت انجام کارهای روزانهحضور بموقع در محل کار   -
 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت حسب مورد و ضرورتها و نیازهاي کاري  -

 رستی واحد و کارگران تحت سرپرستیبرنامه ریزي ، اداره و سرپ -

 صدور دستور کارهاي مورد لزوم و توزیع بین کارگران -

 تقسیم کار و تعیین وظایف کارگران با توجه به مهارتها ، قابلیت ها و تخصصهاي آنان و ایجاد هماهنگی بین ایشان -

 ل اطمینان از صحت عملكرد آناننظارت بر حسن انجام وظایف محوله به کارگران تحت سرپرستی به منظور حصو -

تعیین میزان و نوع اقلام مورد نیاز کار تعمیرات ساختمان ، تهیه و تامین اجناس و مایحتاج امور تعمیراتی و تحویل به  -

 کارگران تحت سرپرستی

 ارائه راهنمائی هاي مورد لزوم به کارگران به منظور انجام هر چه بهتر وظایف و ارائه خدمات مطلوب -

 مشارکت در کارهاي تعمیراتی ساختمانهاي اداري ، اماکن مسكونی و ساختمانهاي صنعتی -

 طراحی نقشه هاي مختلف مرتبط با کارهاي تعمیراتی ساختمان و تشریح آنها براي کارگران جهت اجراي صحیح آنها -

اخته شده به منظور حصول اطمینان سرکشی به قسمتهاي مختلف ساختمانها و بازدید از قطعات و قسمتهاي تعمیري و یا س -

 صحت عملكرد کارگران و مطابقت کارهاي مذکور با استانداردهاي تعریف شده مربوطه

نظارت بر حضور و غیاب افراد تحت سرپرستی و انجام اقدامات لازم در جابجائی احتمالی پرسنل در مواقع غیبت و  -

 مرخصی کارگران تحت نظارت

 ( IMSعنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) حفظ و نگهداري از موارد -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کارجمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ،  -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 هاي فردي شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت -

 استفاده از وسایل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 ر محیط کارحفاظت و سایر مقررات کار د رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی:  رسته  کوره ساز : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از   :تعريف شغل – 2

آجرهاي  ضیتعو ایو  ریانجام تعم به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي کوره ساز وظایف مشروحه زیر را بعنوان

با  لرهایداخل کوره ها، برجها و بو یلازم جهت انجام نسوزکاري، انجام کارهاي ساختمان لیابزار و وسا نمودن نسوز، آماده

 دارد .و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده  ازین مورد راتیتوجه به تعم
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کوره ساز    250033 سال 0  دیپلم 1 

2کوره ساز    250034 سال 1  دیپلم 1 

3کوره ساز    250035 سال 3  دیپلم 10 
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 گذراندن دوره هاي آموزشی و حرفه اي مرتبط با شغل -

 ساخت کورهآشنائی کامل با کارها و تعمیرات مرتبط با  -

 آشنائی کامل با وسایل بنائی و کاربرد هر یک از آنها و توانائی کار با وسایل مذکور -

 کورهاز جهت ساخت، تعمیر و بازسازي برآورد مصالح و بودجه مورد نی توانایی -

 و مواد مصرفی در کوره هاي نسوز و آماده سازي آنهابا انواع مصالح کامل آشنایی  -

 قسمت مربوطه و نحوه بهره برداري از آنها زاتیبا ابزار و تجه ییآشنا -

 هاي مرتبط با شغل هیو رو ییبا دستورالعملها و روشهاي اجرا ییآشنا -

 آنها ازیمورد ن راتیبا روش نسوزکاري قسمتهاي مختلف و نحوه انجام تعم یکاف ییآشنا -

از کار یاز خطرات ناش ريیشگیهاي پ وهیو ش یمنیبا اصول و نكات ا ییآشنا -  

 محوله وظایف انجام جهت لازم جسمانی سلامت از برخورداري -
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 ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 :  کوره ساز شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 رهاانجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کا -

 مانكاريیس م،یترم لیاز قب ازیمورد ن راتیبا توجه به تعم لرهایداخل کوره ها، برجها، بو یانجام کارهاي ساختمان -

 آجرها ضیتعو نینوساز و همچن لیوسا داخل

 و پایه یکن یبا توجه به نوع آن و محل مورد استفاده و پ رهینسوز، پنبه نسوز و غ مانیس لیاز قب یاستفاده از مواد مصرف -

 واحدها ازیدر واحدهاي مختلف با توجه به ن دیقسمتهاي جد زيیر

 یجهت انجام کارهاي بنائ میهمكاري با اعضاي ت -

 بمنظور انجام کار در زمان کوتاهتر یدر مورد انجام کار بنائ یمشورت با مافوق سازمان -

 مواد نسوز مورد نیاززیر سازي و اندازه گیري ابعاد کوره به منظور تعیین تعداد آجر و  -

 رهیو غ لرهایمخازن، بو لیجهت ورود به محل کار از قب یمنینكات ا تیرعا -

 کار جهت انجام کار طیآماده نمودن شرا نیو همچنکوره  یجهت کارهاي بنائ ازیاقلام مورد ن لیست هیته -

 درخواست مصالح و ملزومات از انبار و انتقال به پاي کار -

 معیوب و تسطیح محل نصب کوره جدیدتخریب کوره  -

 آماده سازي گل نسوز براي بند کشی بین جدار آجر ها -

 تنظیم محل شعله داخل کوره و دور سازي اطراف کوره -

 اطراف کوره جهت بهره برداري از مواد مذاببتون ریزي و قالب بندي  -

 ( IMSیكپارچه )حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت  -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 درپایان کارجمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده  -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کارياستفاده از وسائل و لوازم  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 عات کاريرعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتی فردي در طول سا -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی:  رسته  بناّ : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از   تعريف شغل – 2

برنامه ریزي ، اداره و سرپرستی کارگران  وظایف مشروحه زیر را بعنوان  نبّا به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي

ت نظارت انجام کارهاي نسبتاً مشكل کار بنائی و تعمیرات ساختمانی تحت سرپرستی ، تقسیم کار بین بناها و افراد تح

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .ساختمانها ، نظارت بر حسن انجام وظایف محوله به افراد تحت سرپرستی 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 250031 سال 0  سیكل 1 1    بنّا

 250031 سال 1  سیكل 1 2بنّا    

 250031 سال3  سیكل 1 3   بنّا 
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 گذراندن دوره هاي آموزشی و حرفه اي مرتبط با شغل -

 آشنائی کامل با کارها و تعمیرات مرتبط با بنائی -

 توانائی اداره و سرپرستی کارگران و بناهاي تحت سرپرستی و ایجاد هماهنگی بین آنان -

 توانائی تقسیم کار بین افراد تحت نظارت با توجه به مهارتها و تخصصهاي آنان -

 آشنائی کامل با وسایل بنائی و کاربرد هر یک از آنها و توانائی کار با وسایل مذکور -

 مصالح، ابزار و تجهیزات در اختیار کارآمد و مؤثر بكارگیري در کافی هارتم و دانش از برخورداري -

 ها  مهارت در تعمیر سریع و به صرفه ساختمان -

 مهارت در برآورد مصالح و بودجه مورد نیاز جهت ساخت، تعمیر و بازسازي ابنیه -

 لازم با انواع مصالح ساختمانی و نحوه بكارگیري صحیح آنهاآشنایی  -

 محوله وظایف انجام جهت لازم جسمانی سلامت از برخورداري -

 هاي ساختمانی و مهارت در پیاده سازي آنها آشنایی با نقشه -
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 بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه 2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 : بناّ رح وظايفش

 ریزي به منظور اجراي وظایف محوله. حضور مرتب در محل کار و برنامه -

 ها قالب بندي در کلیه مناطق زیر پوشش منطقه اعم از مسیر یاردها و ایستگاهبتون ریزي و  -

 ها و... ها و عایق بندي کانكس بام هاي پشت تعمیرات ایزوگام -

 ها هاي بهداشتی و راهروهاي ساختمان نصب سرامیک کف و کاشی بدنه در کلیه سرویس -

 هاي منطقه دیوارچینی در حریم -

 هاي منطقه سفیدکاري، آجرنما، سنگ نما در ساختماننازك کاري،  -

 ها تعمیرات پله -

 هاي بهداشتی تعویض سنگ سرویس -

 ها نصب چارچوب پنجره در کلیه ساختمان -

 هاي کابل برق و آب و فاضلاب در کلیه مناطق پوشاندن کانال -

 هاي مناطق نصب کف پوش در کاروان -

 اردها در مسیر خطوطها و ی هاي ایستگاه زیرسازي کانكس -

 تعمیرات جداول پیاده رو و فضاي سبز -

 ها انجام مراحل آرماتوربندي جهت فنداسیون نمودن ساختمان -

 تعمیرات آسفالت  -

 هاي آب و برق و ... هاي روي کانال تعمیر پل -

 ها و ابنیه همكاري در اجراي تعمیرات و تزئینات داخلی ساختمان -

 ها  اهیچه کنار دیوار کلیه ساختمانتعمیرات شیب بندي و م -

 .گرانرعایت اصول ایمنی و حصول اطمینان از رعایت کلیه ضوابط، مقررات و استانداردهاي فنی و ایمنی بوسیله کار -

رعایت مسائل ایمنی و استفاده مدام از لباس کار و لوازم ایمنی بسته به شرایط کار )از قبیل کلاه، عینک، گوشی، کفش،  -

 و...( و همچنین مقررات بهداشت کارماسک 

   مافوق دستور حسب ابلاغی هاي مهارت و دانش فراگیري و شغلی ارتقاء آموزشی هاي دوره در شرکت -

 شده تعیین موارد در شرکت هاي دستورالعمل و ها نامه آیین تمامی رعایت -

 سرپرستی تحت  کارکنان کلیه عملكرد بر نظارتی هاي کنترل اعمال -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 شده رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 با شغلانجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط  -
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 شناسنامه شغل                                                                      

 

   فنی:  رسته  مقنّی  :   عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

کندن چاه به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي حفاري زمین به منظور مقنّی  وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

بوسیله کلنگ و بیلچه هاي مخصوص ، زدن نقب ، انتقال خاك توسط دلو یا سطل به خارج از چاه بوسیله طناب یا سیم بكسل   

) مكانیزه یا دستی( ، زدن نقب ، چیدن دور چاه و بستن درب چاه بعد از اتمام کارو سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده 

 دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 250031 سال 0 سیكل 1 1مقنّی    

 250040 سال 1 سیكل 1 2مقنّی    

 250041 سال  3 سیكل 1 3مقنّی    
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 برخورداري از توان کاري جسمی جهت انجام امور محوله  -

 آشنائی با موقعیت چاه هاي منطقه و میزان رطوبت خاك  -

 آشنایی با دستور العمل ها ي ایمنی حفر چاه -

 آشنایی با مكانیسم خاك منطقه  -

 توانایی چیدن حلقه دور چاه -

 توانایی زدن نقب و میله چاه و آشنایی با طبقات خاك -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک  3
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 :    مقنیّ شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 تعیین محل مناسب جهت حفر چاه و متراژ حفر آن در ابعاد مناسب و محل تخلیه خاك خروجی -

 آماده کردن وسایل و ابزار کار جهت شروع حفر -

 استقرار چرخ و یا دستگاه بالا بر خاك بر روي دهانه  چاه و محكم کردن  -

 انجام عملیات حفر و انتقال خاك به بالا جهت تخلیه در محل تعیین شده -

 گذاشتن درپوش مناسب جهت حفاظت از سقوط افراد ویا جانوران به داخل چاه پس از خاتمه کار روزانه -

 ر جلو گیري از ریزش دهانه چاهمهار کردن دیواره چاه بهمنظو -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 محلهاي تعیین شده درپایان کارجمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در  -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 از وسایل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کارياستفاده  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 ایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام س -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 فني:  رسته  استادکار قالب بند و آرماتور بند  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از وظایف  :  تعريف شغل – 2

 وکار  میتقسي ، زیبرنامه ر به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي استادکار قالب بند و آرماتور بندمشروحه زیر را بعنوان 

نظارت بر  بریدن مفتول و کارگذاري  .ازیمورد ن زاتیو تجهمیل گردها ، تعیین ابعاد میله ها ، قالب ها  نیو تام هیته ،صدور دستور کار

و سایر امور مرتبط با شده  قالبها ، آرماتورها وبتن ریزي هاي انجاماز  دیو بازد اجراي پروژهمختلف  يبه قسمتها یسرکشقالب ها ، 

 شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 250042 سال    3 دیپلم 10 استادکار قالب بند و آرماتور بند
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 عملیات آرماتوربندي  آشنایی کامل با -

 کامل با قالب بندي و تنظیم و تراز قالبهاي عمودي و افقیآشنایی  -

 برخورداري از توانان جهت اجراي عملیات بتن ریزي و ویبره کردن بتن -

 برخورداري از قدرت جسمی و انجام وظایف محوله  -

 ح و درجات بتن و کاربرد آنهالآشنائی با انواع بتن مس -

 در آرماتور بندي  هاي متناسب آشنائی با انواع مفتول فلزي و میل گرد -

 آشنایی با نقشه و اجراي فونداسیون بناي پروژه ها -

 

 

 

 

 

 

 

 

5 
– 

ص 
خا

ت 
ار

مه
ح 

شر

ت  
قا

طب
2  

تر
الا

و ب
 

2  

3  

4  

5  

1  



588 

 

 :  استادکار قالب بند و آرماتور بند شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

تحت نظارت با توجه به هاي  بند و آرماتور بندقالب  نیب عیمورد لزوم و توز يصدور دستور کارها وکار  میتقسي ، زیبرنامه ر -

 آنان يها و مهارتها تیقابل

تحت تحویل به آرماتور بند ها و قالب بنده هاي  و ازیمورد ن زاتیو تجهمیل گردها ، تعیین ابعاد میله ها ، قالب ها  نیو تام هیته -

 یسرپرست

 بریدن مفتول به وسیله دستگاه قیچی و برش و خم کاري به شكل تعیین شده نظارت بر  -

 کارگذاري مفتول هاي فلزينظارت بر  -

 پیچیدن و کلاف کردن مفتولکنترل و نظارت بر -

 انجام عملیات بتن ریزي  و نظارت برهمكاري  -

 اي تعیین شده کنترل استانداردهاي لازم براي ضخامت و میزان بتن ریخته شده در قسمت ه -
 یاز خسارات احتمال يریبه منظور جلوگ اریتحت اخت زاتیاز وسائل و تجه کارکنانو بموقع  حینظارت بر استفاده صح -

 از صحت عملكرد آنان نانینظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -

 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب یتحت سرپرست کارکنانمورد لزوم به  يها یارائه راهنمائ -

 قلب بندي و آرماتوربندي فیو ظر دهیچینسبتاً مشكل ، پ يکارها یانجام تمام -

 آرماتور بندي و قالب بنديمختلف مرتبط با کار  ينقشه ها اجراي -

 ينقشه ها اجراياز صحت  نانیساخته شده و حصول اطم قالبها و آرماتورهاياز  دیو بازد اجراي پروژهمختلف  يبه قسمتها یسرکش -

 موجود  يداده شده و استانداردها

 نجاران یمرخص ایو  بتیو انجام اقدامات لازم در مواقع غ یافراد تحت سرپرست ابینظارت بر حضور و غ -

 (IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEنكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان )رعایت   -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 اري نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستی  از لوازم و وسائل ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی در تمامی ساعات ک -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 یکارکنان  تحت سرپرست هیبر عملكرد کل ینظارت ياعمال کنترل ها -

 اريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات ک -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 توجه به مقرراترعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با  -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 ترفیع ، ارتقاء و ... ارزیابی پرسنل تحت سرپرستی  ودرخواست تشویق ، تنبیه ، -

 و ... کارکنان زیر مجموعه  تیتائید درخواست مرخصی ها , اضافه کاري , مأمور -

 کار نیدر ح يفرد یو استفاده کارگران نجار از وسائل حفاظت یمنینكات ا تیارت بررعانظرعایت و -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 

   فنی:  رسته  قالب بند و آرماتوربند  :   عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

انواع  راتینصب و تعمبه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي قالب بند و آرماتوربند وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

و کلاف  دنیچی، پ يفلز يمفتولها يشده ، آماده ساز نییتع يق روشهاو... طب کیکاذب از جمله دامپا، آکوست يسقف ها

 نییتع يطبق استانداردها يفلز يها هیو ساخت پا ی، خاموت زن یچیدستگاه برش و ق لهیکردن مفتول ، برش مفتول به وس

 عهده دارد . ی و سایر امور مرتبط با شغل را برو شفاه يو ارائه آمارو گزارشات مورد يزیشده به منظور بتن ر
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 250043 سال 0 سیكل 1 1قالب بند و آرماتوربند  

 250044 سال 1 سیكل 1 2قالب بند و آرماتوربند  

 250045 سال  3 سیكل 1 3  قالب بند و آرماتوربند

 250041 سال  5 سیكل 1 4  بند و آرماتوربندقالب 
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 آشنایی با اصول اولیه قالب بندي و آرماتور بندي و مواد و ابزارآلات مورد استفاده .  -

 آشنایی با انجام تنظیمات اولیه دستگاه ها و تجهیزات مورد استفاده  -

 آشنایی با نوع متریال مورد استفاده در قالب بندي .  -

 آشنایی با  نقشه هاي اتصالات و متریال مصرفی و ..  -

 توانایی ساخت و نصب تیر  فلزي ، پلیت ، خرپاسازي و انواع کارهاي اسكلت فلزي با استفاده از پروفیل . -

 و مورد نیازتوانایی نصب قالبهاي فلزي و چوبی در محل هاي تعیین شده  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک 3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

5  

1  
 



591 

 

 :    قالب بند و آرماتوربند   شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 تهیه وسایل و قالب بندي با استفاده از قالب فلزي در دیوارهاي بتنی ، ستونها ، تیرها ، دال ها ، پی ها و شناژها  -

 تمیز کردن رویه قالب ها قبل از جاگذاري آنها . -

 جذب و جفت کردن قالب ها در کنار هم بطوري که از هدر رفتن شیره بتن جلوگیري کند -

 ت رویه قالب ها در کنار هم بطوري مانع از هدر رفتن شیره بتن گرددجذب و جفت کردن قطعا -

 عاري نمودن قالب ها از هر نوع آلودگی ، ملات ، مواد خارجی و نظایر اینها -

قبل از هر بار مصرف قالب با مواد رها ساز پوشانده شده بطوریكه آرماتورها آلوده نشده و روي سطوح قالب لایه اي  -

 بوجود آید . یكنواخت و نازك

 تعبیه دریچه هاي بازدید و کف شورهاي قالب در مواردي که دسترسی به کف قالبها دشوار باشد -

 استفاده از قالب هاي سالم و با کیفیت و بدون صدمه دیدگی . -

 برداشتن قالب ها در زمانی که بتن بتواند تنش هاي مؤثر را تحمل کند .  -

 رچیدن پایه ها باید گام به گام ، بدون اعمال نیرو و ضربه باشد انجام عملیات قالب برداري و ب -

 برچیدن پایه هاي تیرها باید از وسط شروع شود و به طرف تكیه گاه ادامه یابد  -

 برداشتن قالب بندي طبق دستور مافوق و درزمان تعیین شده با استفاده از پایه هاي اطمینان در دهانه هاي متراژ بالا . -

  تراز و شاقول در بستن قالبها .رعایت  -

 با استفاده از سیستم متریکخواندن نقشه هاي اجرایی اسكلتهاي آرماتوري و جزئیات آن  -

 و آرماتوربندي و اجراي جزئیات آن . معمارينقشه هاي استفاده از   -

 بكارگیري انواع میلگرد با استفاده از نوع و اندازه هاي تعیین شده در نقشه هاي اجرائی . -

 استفاده از قطعات پیش ساخته با توجه به علائم اختصاري آنها . -

 انجام عملیات بارگیري و باراندازي آرماتور ها . -

 .و کاربرد آنها A1 ،A2  ،A3 آماتور،اندازه،آجدار و صاف،نوعانواع  استفاده از -

 استفاده از ابزار کار با توجه به کاربرد هر یک از آنها . -

 دسته بندي و انبار کردن آرماتور ها  در محل کار -

 اندازه گذاري، بریدن، جوش دادن، خم کردن و قلاب کردن آرماتورها طبق نقشه  -

 آرماتورها و قطعات اتصال طبق نقشه مشخصات برآورد طولی، وزنی   -

 آرماتوربندي و نصب آنها بر اساس نقشه  انجام عملیات -

 مونتاژ صفحات اتصال و تشخیص محل صفحات اتصال و نصب آنها مطابق نقشه اجرایی  -

 تمها دارد, لذا افزایهای اطلاعاتي مبتني بر آرماتوربندي سقف هاي بتون آرمه در سازه هاي مختلف  انجام عملیات  -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي مخصوص درپایان کار - 

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 ارائه گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

http://daneshnameh.roshd.ir/mavara/mavara-index.php?page=%D9%85%D8%B9%D9%85%D8%A7%D8%B1%DB%8C
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 :    قالب بند و آرماتوربند   بقيه شرح وظايف

 کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده تعهد عملی به منظور تحقق -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار  رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                                                                      

 

   واحد فنی ساختمان:  رسته  بند تولیپ :   عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  شغلتعريف  – 2

وظایف مشروحه زیر را بعنوان پیلت بند به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي انتخاب پلیت مناسب و تغین سایز 

برد هاي مورد استفاده ، اندازه کردن طول و برش تعداد  هاي مورد نیاز، رعایت فاصله هاي لازم با توجه به ارتفاع و حجم

    قطعات مورد نیاز در فاصله هاي تعیین شده و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 250041 سال 0 سیكل 1 1 بندت ولیپ

 250041 سال 1 سیكل 1 2 بندت ولیپ

 250041 سال  2 سیكل 1 3 بندت ولیپ

 250050 سال  3 سیكل 1 4 بندت ولیپ
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 آشنایی کامل به اصول پلیت گذاري -

 توانایی تعیین تعداد ابزار و قطعات مورد نیاز -

 کار با دستگاه هاي برش و خمشیتوانایی  -

 توانایی خواندن نقشه هاي محل استقرار پلیت -

 برخورداري از سلامتی کامل جهت انجام امور محوله -
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 اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح 4
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 بندت ولیپ  :   شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 آماده کردن متریال مورد نیاز جهت پلیت گذاري -

 دریافت قطعات و ابزار کار مورد نیاز از انبار -

 راي پلیتانتقال لوازم و ابزار کار به محل اج -

 انجام اقدامات لازم جهت آماده کردن محل پلیت گذاري -

 تعیین میزان پلیت مورد نیاز با توجه به فاصله طولی و عرضی محل اجراي پلیت -

 انجام اقدامات برشكاري و تعیین فاصله هاي پلیت -

 انجام عملیات دریلكاري جهت استقرار فیش پلیت -

 مورد نیاز جهت نصب قطعاتنصب پلیت ها و تنظیم فاصله  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیتهاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي ش -

 رعایت اصول ایمنی ، حفاظت، بهداشت و سایر مقررات کار در محیط کار  -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                                            

 

   فنی:  رسته  کارگر فنی ساختمانی  :   عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

انجام تعمیرات ساختمانی به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي کارگر فنی ساختمانی وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

ي و نظارت بر کلیه کارهاي تعمیراتی ساختمان ، نگهداري و مرقبت از  کار شرکتی و پیمانكار تحت نظارت ، برنامه ریز

انجام سایر امور مرتبط با ساختمانهاي اداري ، مسكونی و سایر اماکن تحت نظارت ، اعلام خرابی به مافوق در هر مورد ، 

 شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 احرازشرايط 

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 250051 سال 0 پایان ابتدائی 4 1کارگر فنی ساختمانی  

 250052 سال 1 پایان ابتدائی 5 2کارگر فنی ساختمانی  

 250053 سال 3 پایان ابتدائی 1 3کارگر فنی ساختمانی  
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 مرتبط با شغل يحرفه ا يگذراندن دوره ها -

 جسمی جهت انجام امور محوله یتوانائ -

 از آنها کیساختمان و ابزار و ادوات مربوط به آن و کاربرد هر  راتیبا امور تعم یآشنائ -

 انجام دستورات کار ارجاء شده یتوانائ -

 آشنایی کامل با اصول ایمنی و حفاظت فردي  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح  3
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 :  کارگر فنی ساختمانی   شرح وظايف

 حضور به موقع در محل کار جهت انجامكارهاي جاري روزانه  -

 هاي تعیین شده  اولویتدریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به  -

 هاي کاري به منظور شروع و خاتمه به موقع کارها رعایت اولویت -

 ها و نیازهاي کاري استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت بنا بر ضرورت -

 حمل وجابجایی مصالح و وسایل ساختمانی به پاي کار با نظر مافوق -

 از قبیل انواع ملاتها ، گچ کشته ، سیمان وغیره با نظر بناءساختن و آماده نمودن مصالح مورد نیاز  -

 همكاري با بناء در انجام کلیه کارهاي ساختمانی اعم از تعمیرات ، نوسازي و.... -

 جمع آوري و تمیز کردن وسایل و تجهیزات کاري پس از پایان کار -

 کمک در جابجایی وسایل قسمتهاي مختلف با نظر مافوق -

 به محل هاي تعیین شده و حفظ ونگهداري از آنهاحمل وسایل  -

 همكاري وانجام بارگیري و تخلیه بار و جابجایی مصالح ساختمانی در موارد لزوم  -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) -
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

کردن محوطه و محل کار در پایان کار روزانهنظافت  -  

وي مافوق در ارتباط با شغلانجام کلیه کارهاي ارجاعی از س -  

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 استفاده از وسایل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 ا و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ه -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  مسئول حفاري  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

برنامه ریزي ، اداره و  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي مسئول حفاري وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

مورد لزوم و توزیع بین افراد تحت نظارت ، سرپرستی کارگران حفاري و سكوبان تحت سرپرستی ، صدور دستور کارهاي 

انجام کارهاي مشكل و پیچیده حفاري که از عهده سایر پرسنل بر نمی آید ، نظارت بر کلیه کارهاي دکل بانان و سكوبانان ، 

 .    و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد سرکشی و بازدید از تجهیزات حفاري 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 250054 سال   3  دیپلمفوق  12 مسئول حفاري
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 آشنائی با زبان انگلیسی و مفاهیم آن در رابطه با شغل

 آموزشی و حرفه اي مرتبط با شغلگذراندن دوره هاي  -

 اداره و سرپرستی کلیه افراد تحت سرپرستی توانائی برنامه ریزي ، -

 آشنائی با کلیه تجهیزات و امور حفاري -

 توانائی انجام کارهاي مشكل حفاري -

 توانائی تقسیم کار بین کارگران تحت نظارت و ایجاد هماهنگی بین آنان -
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 : مسئول حفاري شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار  جهت انجام کارهاي روزانه -

 شدهدریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت حسب مورد و ضرورتها و نیازهاي کاري  -

 تحویل شیفت کاري از همكار شیفت قبلی -

 برنامه ریزي ، اداره و سرپرستی کلیه کارگران تحت سرپرستی -

 رد لزوم و توزیع بین افراد تحت نظارتصدور دستور کارهاي مو -

 تقسیم کار بین کارگران تحت سرپرستی با توجه به مهارتها و تخصصهاي آنان و ایجاد هماهنگی بین ایشان -

 تهیه و تامین کلیه وسایل ، لوازم و تجهیزات مورد نیاز حفاري و گذراندن آنها در اختیار کارگران سرپرستی -

وظایف محوله کارگران حفاري به منظور حصول اطمینان از صحت عملكرد انان و ارائه راهنمائی نظارت بر حسن انجام  -

 هاي لازم جهت ارائه خدمات مطلوب

 نظارت بر استفاده صحیح و بموقع کارگران از تجهیزات حفاري به منظور جلوگیري از خسارات احتمالی -

کردن و چهار لوله هاي حفاري از جرثقیل حفاري، به هنگام بیرون نظارت بر کلیه کارهاي دکل بان حفاري از قبیل باز  -

 آوردن لوله ها و بستن  آنها به هنگام پایین دادن لوله ها 

 نظارت بر سوار کردن و پیاده نمودن تجهیزات حفاري چاه -

 سرکشی و بازدید از سطح کل حفاري در مخازن گل و مراقبت و نگهداري از پمپ ها -

 مشارکت در ساختن گل حفاري و تزریق آن به چاهنظارت و  -

نظارت بر تمامی امور مربوط به سكوبان حفاري از قبیل ساخت گل حفاري با استفاده از مخلوط کن و تزریق آن به چاه ،  -

 سوار کردن و پیاده نمودن دکل و تجهیزات حفاري چاه 

 اري و ... اننظارت بر نظافت روزانه دستگاه حفاري و انجام امور گریسك -

 نظارت بر رعایت نكات ایمنی و استفاده از وسایل حفاظتی فردي کارگران در حین کار -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 ، ترفیع ، ارتقاء و ... ارزیابی کلیه کارکنان تحت نظارت و درخواست تشویق ، تنبیه -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده  -

 نظارت بر رعایت کلیه نكات ایمنی کار در حین انجام کار  -

 رکنان تحت نظارت با توجه به ضوابط و مقررات شرکت و در حد امكان بررسی و رسیدگی به مسائل و مشكلات کا -

 رعایت مصالح و منافع شرکت با توجه به مقررات در کلیه مراحل  -

 رعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار  -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  حفار   : شغلعنوان  -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از   تعريف شغل – 2

انجام کارهاي جاري حفاري، باز و بستن  وظایف مشروحه زیر را بعنوان حفار به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي 

لوله هاي حفاري در روي سكوي حفاري ، مخلوط کردن گل حفاري و تزریق آن به چاه ، همكاري در سوار کردن و پیاده 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .نمودن تجهیزات حفاري چاه 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 250055 سال  0 سیكل 5 1حفار    

سال  1 سیکل 1 2حفار      250051 

سال  3 سیکل 1 3حفار      250051 

 250051 سال  5 سیكل 1 4حفار    

 250051 سال  1 سیكل 1 5حفار    
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 گذراندن دوره هاي کارآموزي و آموزشی مرتبط با شغل-

 آشنائی کامل با کارهاي سكوبانی و توانائی انجام وظایف محوله -

 آشنائی با وسایل مرتبط با حفاري و کاربرد هر یک از آنها -

توانائی انجام امور مربوط به باز و بسته کردن لوله هاي حفاري و مخلوط کردن گل حفاري و تزریق  -

 آن در چاه

 برخورداري از سلامت کامل جسمی و روحی جهت انجام وظایف محوله -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم 3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

 لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت  5

1  
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 : حفار   شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار  جهت انجام کارهاي روزانه -

 از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده دریافت دستور و برنامه کار -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت حسب مورد و ضرورتها و نیازهاي کاري  -

 و یا از چاه بیرون آورده میشود باشد انجام امور مربوط به مهار کردن لوله هاي داخل چاه در مواقعی که در داخل چاه می  -

 باز و بستن کلیه لوله هاي حفاري در روي سكوي حفاري -

 اینچ 4و  2بستن و باز کردن منی فول و کلیه خطوط  -

 باز و بستن ) بالا و پائین کردن( کلیه لوله هاي درون چاه و آچار زدن و عقب گذاشتن آنها -

 خطوط سیمانكاري روي سكوي حفاري و کلیه تجهیزات مربوطهانجام امور مربوط به بالا کشیدن  -

) لوله جداري( و هدایت آن بر روي لوله  انجام امور مربوط به بالا آوردن کلیه واحد نمودارگیري ، وسایل کی سینگ -

 جداري درون چاه

و باز کردن و جداسازي از بالا  باز و بسته کردن کابلهاي روي سكوي حفاري ، تعویض کمس هاي کابلها ، بریدن کابل حفاري -

 برنده

 بالا کشیدن و پائین انداختن کلیه ساب هاي حفاري -

 انجام کار با بالا برنده ي هوائی و تعویض کابل ، بستن کلیه وسایل مربوطه ) کمس ها ( -

عویض کلیه دندانه آچارها ، انجام امور مربوط به بالا کشیدن و نصب آچار هوا ، تعویض رویلرهاي آن و انجام کار با آن ، ت -

 هدایت و نصب زاویه یاب

اینچ ، نصب و باز کردن کلیه خطوط گل حفاري و همكاري با کارکنان واحدهاي  1،1،4،2باز و بسته کردن کلیه یونیین هاي  -

 مختلف مستقر در ایستگاه

باز و بسته کردن یونیین ها و نیم پل هاي انجام امور مربوط به باز و بسته کردن شیرها فوران گیر و فلنچ هاي مربوطه ،  -

 مربوط و کشیدن هوزهاي یک اینچ ) شیلنگ ها(

 نظافت روزانه دستگاه حفاري ، گریسكاري آن و تعمیرات جزئی دستگاه حفاري -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهظافت ن -  

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 ردي در طول ساعات کارياستفاده از وسایل و لوازم ایمنی و حفاظتی ف -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 در ارتباط با شغلانجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق  -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  سرپرست فنی برق ساختمان  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

سازماندهی ،  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي سرپرست فنی برق ساختمان وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

نظارت بر کلیه کارهاي تعمیراتی ،   ، تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی  ، برنامه ریزي ، هدایت و نظارت بر کلیه امور واحد 

ر امور مرتبط با شغل را بر و سای تنظیم و کالیبره نمودن ولت مترها، آمپرمترها  ، برنامه ریزي و پیش بینی تهیه قطعات 

  عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 250010 سال   1 لیسانس 11 سرپرست فنی برق ساختمان
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 در استفاده از نقشه واحد هاي تأسیساتی و تجهیزات ساختمانی کافی مهارت و دانش از برخورداري -

 هاي تهویه ، حرارتی و برودتی در سرویس و نگهداري سیستم کافی مهارت و دانش از برخورداري -

 محوله وظایف انجام جهت لازم جسمانی سلامت از برخورداري -

 هاي برق رسانی و تعمیر و رفع به موقع معایب آنها سیستمیابی  مهارت در عیب -

 تأسیساتی و سیستم هاي روشنایی هاي دستگاه کلیه کار با نحوه آشنایی -

   کار از ناشی خطرات و حوادث از پیشگیري هاي شیوه و امنیتی نكات و اصول با آشنایی -

 تاسیساتی فنی هاي نقشه از استفاده نحوه با آشنایی -
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 : سرپرست فنی برق ساختمان شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 سازماندهی ، برنامه ریزي ، هدایت و نظارت بر کلیه امور واحد تحت سرپرستی به منظور اجراي صحیح و بموقع امور -

 مهارتها و تخصصهاي آنان  تحت سرپرستی با توجه به قابلیت ها ،تقسیم کار بین افراد  -

 کنترل ونظارت بر کلیه سیستم هاي برقی تجهیزات ساختمانی اعم از حرارتی و برودتی   -

 بررسی کارهاي انجام شده و تصمیم گیري در خصوص کارهاي نیمه تمام احتمالی و پیگیري علل آنها  -

 غیاب پرسنل تحت سرپرستی و انجام اقدامات لازم در مواقع مرخصی و یا غیبت افرادکنترل و نظارت بر حضور و  -

 تنظیم و ارجاع دستور کار به کارکنان واحد تحت سرپرستی مرتبط با شغل هر یک از آنان   تهیه ، -

 کنترل و نظارت برکابل کشی تغییر مسیر سیم کشی ساختمانها در صورت بروز اشكال غیر قابل تعمیر -

 کنترل و نظارت بر نصب مهتابی ، بستن لوستر ، روشنایی ، کلید ، پریز یک پل ، دوپل پریز و .... -

 نظارت مستمر و مداوم بر حسن اجراي امور و وظایف محوله و انجام فعالیتهاي پرسنل -

 برنامه ریزي و پیش بینی تهیه قطعات با هماهنگی مسئول مستقیم سازمانی. -

رهاي تعمیراتی از قبیل تعمیرات قطعات برقی توربین هاي گرازي )توربرو کمپرسرور( ژنراترور گرازي،      نظارت بر کلیه کا -

هاي کنترل الكترونیكی، فرکانس کانورتورها، کلیردهاي   ها، سیستمUPSدیزل ژنراتور، اینورتورها، باطري شارژرها، باطریها، 

 سیونرها، بانک هاي خازنی(، دژنكتورها، سكOCB( و )VCB( و )ACBقطع و وصل ولتاژ بالا )

تعمیر و اندازه گیري سیستم ارت ودر صورت لزوم احیاي آنها و کار روي کابل هاي فشار ضعیف و قروي و انرواع الكتررو     -

 هاي روشنائی  موتورها و سیستم شبكه هوائی و سیستم

 ه روي تجهیزات و غیره.راه اندازي و تنظیم و کالیبره نمودن ولت مترها، آمپرمترها و وات مترهاي نصب شد -

 .ارائه پیشنهادات سازنده، اصلاحی و اجرایی در مورد نصب، جاي گزینی و راه اندازي وسایل برقی -

 ها و اتصالات الكتریكی ولتاژ بالا بررسی کابل -

 چک روشنایی اصلی و اضطراري -

 مانیتورگیري ولتاژ، جریان و ... بر روي  ها، اندازه چک نمودن تمام آلارم -

 ها و تمیزکاري آنها و همچنین ولتاژگیري باطري upsکنترل و نظارت بر شارژ و دشارژ باطري و تست  -

 کنترل و بررسی سطح روغن و نشتی ترانس و رطوبت گیر و نمونه برداري از روغن ترانس جهت تعیین وضعیت  -

یلو ولت موجود در منطقه در صورت لزوم.ک 33،  20، 11، 1کنترل و نظارت بر انجام کار روي شبكه هوائی  -  

 ها در محل برجها نظارت بر نگهداري و تعمیر سیستم توزیع روشنایی محوطه و داخل ساختمان -

 هاي الكتریكی گرمایشی وسرمایشی کنترل و نظارت بر سیستم -

ت خرید و تامین بموقع ابزار و سایر اقلام مورد مصرف قسمت تحت سرپرستی و تنظیم درخواس  پیش بینی وسایل ، -

 اقلام مورد درخواست و پیگیري تا تامین و تحویل بموقع آنها

 نظارت بر استفاده پرسنل ا ز وسایل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی در تمامی طول ساعات کاري -

سرکشی وبازدید از کلیه سیستم هاي برق تأسیسات و روشنایی بمنظور انجام تعمیرات ، سرویس ویا حصول اطمینان از  -

 صحت عملكرد آنها 

 تجزیه و تحلیل علل خرابی بیش از حد سیستم هاي برق ساختمان و ارائه پیش نهادات و راهكارهاي مناسب و قابل اجرا  -

 با واحدهاي درون شرکتی و سازمانهاي برون شرکتیانجام کلیه مكاتبات قسمت  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

  مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري  -
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 : سرپرست فنی برق ساختمان بقيه شرح وظايف

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیتهاي انجام شده در قسمتهاي مختلف واحد فنی و ارائه به مافوق  -

 نظارت بر رعایت کلیه نكات ایمنی کار در حین انجام کار توسط پرسنل تحت نظارت  -

 ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده  رعایت کلیه آئین نامه-

 رعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار -

  انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  ( 13-20برق فشار قوي )اتاق کنترل  آنالیست : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

 به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي (  13-20برق فشار قوي )اتاق کنترل  آنالیستوظایف مشروحه زیررا بعنوان 

کیلو واتی ، بررسی گزارشات دیسپاچینگ برق، نظارت بر کلید  1320از پستهاي برق بازدید مستمر برنامه ریزي ، نگهداري ، 

زنی و وصل کردن ترانسها و خط ، کنترل و نظارت بر انجام تعمیرات ، چک و بررسی هفتگی دیزل ژنراتورهاي سایت و 

و سایر امور کیلو وات و سوئیچ گیریها  13نجام تعمیرات دوره اي پست برق تعمیرات دوره اي الكتروموتورها، نظارت بر ا

 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 250011 سال  0 لیسانس 12  1 ( 13-20)اتاق کنترل برق فشار قوي  آنالیست

 250012 سال   1 لیسانس 13  2 ( 13-20)اتاق کنترل برق فشار قوي  آنالیست

 250013 سال  3 لیسانس 14  3 ( 13-20)اتاق کنترل برق فشار قوي  آنالیست

 250014 سال   5 لیسانس 15  4 ( 13-20)اتاق کنترل برق فشار قوي  آنالیست
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 برق فشار قوي با اصول و ضوابط و مقررات ایمنی در واحد ملآشنائی کا -

 آشنایی کامل با الزامات و مقررات مرتبط با شغل -

 13-20برق  از سایتتوانائی راه اندازي و بهره برداري  -

 اقدام مقتضی در موارد اضطراريو ذ تصمیم اختتوانائی ا -

 توانائی در تشخیص و رفع معایب اشكالات اساسی سیستم هاي برق در واحد متبوع -

 و نظارت بر اجراي آن PMتوانائی تدوین برنامه هاي  -

 کامل بر دستورالعملها و استاندارد هاي تعیین شده در ارتباط با شغلتسلط  -

 آشنایی با زبان انگلیسی و رایانه در حد نیاز  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

5  

1  
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 (13-20کنترل )اتاق برق فشار قوي  آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 کیلو واتی 1320بازرسی مدام از پستهاي برق  -

 نظارت بر کاراپراتوري پست  -

 کنترل و نظارت بر چک کردن ترانس ها -

 بررسی گزارشات دیسپاچینگ برق -

 نظارت بر کلید زنی و وصل کردن ترانسها و خط  -

 تهیه گزارش مصرف روزانه جهت ارائه به واحد بهره برداري با نظر مافوق -

 کنترل و نظارت بر انجام تعمیرات حین کار  -

 پرمیت تعمیرات در سایتتهیه  -

 نظارت بر انجام کارهاي تعمیراتی برق توربو کمپرسورهاي تزریق -

 چک و بررسی هفتگی دیزل ژنراتورهاي سایت و تعمیرات دوره اي الكتروموتورهاي موجود در سایت -

 کنترل و نظارت بر حسن عملكرد تجهیزات و ادوات برقی سایت -

 تزریق و پالایش 1-2-3کیلو وات و سوئیچ گیریهاي  13ي پست برق نظارت بر انجام تعمیرات دوره ا -

 نظارت بر ورود و خروج انرژي به پست -

 شرایط اضطراري( مانور و جابجا کردن کلیدهاي برق به هنگام ولتاژ ) -

 تنظیم ولتاژ به طریق اتوماتیک و یا دستی در صورت ضرورت-

 وضعیتنوشتن چارت ترانس ها و کلیدهاي اعلام  -

 تقسیم کارهاي تعمیراتی و نظارتی در مصرف قطعات یدکی و ابزار کار -

 اعلام نظر در زمینه برنامه ریزي و بهبود کارها و مسائل ایمنی -

 نظارت بر کارپیمانكاران در ارتباط با شغل -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظایف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مسائل و مشكلات کاري مطلع ساختن مافوق در صورت وجود -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 کت در کلیه مراحل با توجه به مقرراترعایت منافع و مصالح شر -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  (13-20)اتاق کنترل کاردان برق فشار قوي   : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

 به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي (13-20کاردان برق فشار قوي )اتاق کنترل وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

انجام امور اپراتوري پست ، چک کردن ترانس ها و خط ، تهیه لاکشیت ،  کیلو واتی 1320بازدید مستمر از پستهاي برق 

و سایر امور روزانه ،کلید زنی براي قطع و وصل کردن ترانسها و خط ، تهیه گزارش مصرف روزانه به واحد بهره برداري 

  مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1 ( 13-20)اتاق کنترل کاردان برق فشار قوي   250015 سال  0 فوق دیپلم 10 

2 ( 13-20)اتاق کنترل کاردان برق فشار قوي  سال  1 فوق دیپلم 11   250011 

3 ( 13-20)اتاق کنترل کاردان برق فشار قوي  سال  3 فوق دیپلم 12   250011 
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 سایتآشنائی کافی با دستگاه ها و تجهیزات موجود در  -

 آشنائی کافی با اصول و ضوابط و مقررات ایمنی در واحد برق فشار قوي -

 آشنایی کامل با الزامات و مقررات مرتبط با شغل -

 13-20توانائی راه اندازي و بهره برداري از سایت برق  -

 توانائی تشخیص و رفع معایب اشكالات سیستم هاي برق در سایت -

 توانائی انجام پرمیت -

 آشنایی با دستورالعملها و استاندارد هاي تعیین شده در ارتباط با شغل -

 آشنایی با زبان انگلیسی و رایانه در حد نیاز  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي  3
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 (13-20)اتاق کنترل : کاردان برق فشار قوي  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 با توجه به اولویت هاي تعیین شدهو انجام آن از مافوق  ) پرمیت (  دریافت دستور و برنامه کاري -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 کیلو واتی 1320از پستهاي برق  ستمرم دیدباز -

 بهره برداران گازکیلو ولت با هماهنگی  20کیلو ولت به  13کلید زنی دژنگتورهاي سمت  -

 و ارائه گزارش صحت عملكرد باطري ها  D . Cبررسی صحت عملكرد باطري هاي  -

ها ، کیكسیوترها و  pt ها ، ct برق گیر ، چک ارت وضعیت ظاهري کلیه تجهیزات سوئیچ بارد و قیدرخانه ) ترانسفور ، -

 کلیدها ، رله هاي حفاظتی و غیره 

 تهیه لاکشیت روزانه ، و خط چک کردن ترانس ها ،اپراتوري پست امور  انجام -

 دیسپاچینگ برق به واحد گزارش رائها -

 و وصل کردن ترانسها و خط براي قطع لید زنی ک -

 به واحد بهره برداريتهیه گزارش مصرف روزانه  -

 حین کار جزئی انجام تعمیرات  -

 درخواست لوازم و ملزومات مورد نیاز -

 کارهاي تعمیراتی برق توربو کمپرسورهاي تزریقنظارت بر انجام  -

 چک و بررسی هفتگی دیزل ژنراتورهاي سایت و تعمیرات دوره اي الكتروموتورهاي موجود در سایت -

 آنهاحسن عملكرد  بازدید از تجهیزات و ادوات برقی سایت به منظور حصول اطمینان از -

 تزریق و پالایش 1-2-3وئیچ گیریهاي کیلو وات و س 13انجام تعمیرات دوره اي پست برق  -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها با نظر مافوق -

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه  -

 ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شدهبكارگیري  -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 در مقاطع مختلف زمانی تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 ام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغلانج -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 ز سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام سایر امور محوله ا -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  برق ساختمان  آنالیست : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

کنترل نقشه ها و به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي برق ساختمان  آنالیستوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

نظر برقی، همچنین انجام کلیه امور انطباق نقشه ها با  هطهمكاري درتهیه وتدوین روشها ، دستورالعملها واستانداردها از نق

نظارت بر نحوه اجراي تجهیزات حفاظت کنترل برقی شامل فیوز  ،  الزامات و مقررات ملی و پیگیري امور جاري بخش برق

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .ها ، کنتاکتورها وکلید هاي خودکار 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 250011 سال  0 لیسانس 12 1برق ساختمان   آنالیست

 250011 سال   1 لیسانس 13 2برق ساختمان    آنالیست

 250010 سال  3 لیسانس 14 3برق ساختمان    آنالیست

 250011 سال   5 لیسانس 15 4برق ساختمان    آنالیست
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 آشنائی کافی با اصول و ضوابط و مقررات ایمنی و بهداشتی کار در واحد -

 آشنایی کامل با الزامات و مقررات مرتبط با شغل -

 توانائی راه اندازي و بهره برداري قسمت هاي برق دستگاهها و تأسیسات -

 توانائی اخذ تصمیم لازم و اقدام مقتضی در موارد اضطراري -

 توانائی در تشخیص و رفع معایب اشكالات اساسی سیستم هاي برق در واحد متبوع -

 و نظارت بر اجراي آن PMتوانائی کامل در تدوین برنامه هاي  -

 تسلط کافی در زمینه طرحها و نقشه ها و قابلیت بهره برداري پروژه -

 آشنایی با زبان انگلیسی و رایانه در حد نیاز  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4
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 برق ساختمان آنالیست:  رح وظايفش

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -
 ت ، مشخصات فنی واستانداردهاي ملی کشورانجام اقدامات لازم درجهت کنترل مصالح تاسیساتی برق از نقطه نظر نوع ، کیفی -

 انجام اقدامات مورد لزوم دررابطه با کنترل امكانات تاسیساتی برقی محل، نحوه اتصال تاسیسات ساختمان به شبكه هاي شهري  -

 فاضلاب (  انجام امور مربوط به انجام اقدامات خاص درموقع تخریب و گودبرداري از نظر تاسیسات برقی ) برق شهري ،آب ، و -

 کنترل وضعیت اجراء و موقعیت مكانی ازنظر ارتفاع  اجراي تاسیساتی از دیدگاه و نقطه نظر برقی در تمامی مراحل اجراي ساختمان  -

 نظارت برنصب وکارگذاري واجراي سیستم هاي تغذیه دستگاههاي حرارتی و برودتی ... وهم چنین عناصر تاسیساتی  -

 رابطه با نحوه اجراي عناصر نصب واجراي سسیتم توزیع برق و تجهیزات تابلوهاي برق انجام اقدامات لازم در -

انجام اقدامات لازم درارتباط با نحوه اجراي عناصر سیستم تهیه ، توزیع و ذخیره سازي سوخت هم چنین نحوه سیم کشی  -

 ها وکابل کشی ها 

 نظارت بر نحوه اجراي تجهیزات حفاظت کنترل برقی شامل فیوز ها ، کنتاکتورها وکلید هاي خودکار  -

انجام اقدامات لازم درامر صرفه جوئی در مصرف انرژي از طریق کنترل اجراي سیستم ها ي کنترلی دستگاهها  -

 سات مكانیكی وتاسیسات مكانیكی وهم چنین کنترل اجراي سیستم ها ي قطع کننده  در تاسی

 انجام اقدامات لازم در رابطه بانحوه اجراي سیستم هاي تلفن ، نمابر، تلفكس و ... -

 انجام اقدامات لازم دررابطه با نحوه اجراي سیستم هاي اعلام حریق ، زنگ اخبار ، احضار، درب بازکن و ... -

 نظارت برنحوه اجراي سیستم صوتی ، پیام رسانی ، صاعقه گیرو ...  -

 انجام اقدامات لازم دررابطه با نحوه اجراي سیستم هاي هوشمند برقی ، الكترونیكی ساختمان -

لوله کشی ، کابل کشی و سیم  تعمیر و ترمیم در صورت نیاز تعویض لوله هاي خرطومی و آلومینیومی با متراژ مختلف ، -

 ، قدرت و روشنایی در نقاط مختلف واحدرفع اشكال در مدارات کنترل  کشی در نقاط مختلف واحد بر حسب نیاز ،

 تقسیم کارهاي تعمیراتی و نظارتی در مصرف قطعات یدکی و ابزار کار-

 اعلام نظر در زمینه برنامه ریزي و بهبود کارها و مسائل ایمنی -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظایف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مسائل و مشكلات کاري مطلع ساختن مافوق در صورت وجود -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 کت در کلیه مراحل با توجه به مقرراترعایت منافع و مصالح شر -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -

 

 

 



619 

 

 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  تكنسین برق ساختمان  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

برنامه ریزي ، نگهداري  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي تكنسین برق ساختمان وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

میرات سیستم هاي تأسیساتی از نظر مكانیكی ، برقی ، الكترونیكی ، انجام کابل کشی و سیم کشی ساختمانهاي اداري تعویض ، تع

  و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . کلید ، پریز ، جعبه تقسیم ، اجاق برقی ، منقل برقی 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1تكنسین برق ساختمان    250012 سال  0 فوق دیپلم 10 

2تكنسین برق ساختمان    سال  1 فوق دیپلم 11   250013 

3تكنسین برق ساختمان    سال  3 فوق دیپلم 12   250014 
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 آشنائی کافی با دستگاه ها، ماشین آلات و تجهیزات موجود در شرکت  -

 توانائی تعمیر و نگهداري از سیستم هاي حرارتی و برودتی ، فن کوئل و... -

 دستگاه ها و ماشین آلات  p.mآشنائی با اصول نگهداري وتعمیرات  -

 آشنائی با نقشه خوانی امور فنی و تاسیسات و توانائی پیاده کردن آنها  -

 توانائی انجام کابل کشی و سیم کشی کلیه ساختمانهاي اداري و غیره شرکت  -
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 ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 : تكنسین برق ساختمان وظايفشرح 

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کاري از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

مار مورد نیاز از تمامی دستگاهها و تجهیزات موجود در مراجعه به کلیه قسمتهاي شرکت و جمع آوري اطلاعات و آ -

 شرکت

 تهیه آرشیو مناسب اطلاعات و مدارك فنی مورد نیاز از دستگاهها و تجهیزات شرکت -

 انجام امور مربوط به برنامه هاي سرویس و نگهداري , تعمیرات دستگاهها از نقطه نظر برقی -

از تجهیزات مستقر در شرکت جهت ثبت کلیه برنامه هاي انجام شده اعم از  تهیه و تنظیم شناسنامه کاري براي هر یک -

 تعمیرات , تعویض قطعات , بازسازي و نوسازي قطعات , سرویس و نگهداري از لحاظ برقی

 پیاده و سوار کردن قسمتهاي مختلف دستگاهها از نظر برقی اعم از تعمیرات , تعویض قطعات فرسوده و مستهلک  -

با برق کاران رده پایین قسمت در انجام امور مربوط به پست برق شرکت , رفع ایرادات برقی مدارهاي همكاري   -

 فرمان و قدرت تابلوهاي برقهاي مجموعه , رفع خاموشی هاي ایجاد شده و تعمیرات روشنائی هاي مجموعه

 همكاري در کابل کشی و سیم کشی هاي مورد نیاز شرکت اعم از زمینی و هوائی -

 انجام امور مربوط به نظافت و نگهداري فیلترهاي هواساز -

 انجام تعمیرات  روتین مورد نیاز سیستم هاي الكترونیكی و مخابرات شرکت  -

 انجام تعمیرات و رفع معایب  و ایرادات برقی آسانسورهاي شرکت  -

 ایجاد و توسعه  خطوط تلفن جدید در داخل شرکت  -

فزایش و یا کاهش خطوط تلفن  داخل از واحدهاي مختلف شرکت  و انجام امور با دریافت کلیه درخواستهاي  ا -

 هماهنگی و دستور مافوق

 انجام تعمیرات مرتبط با تلفن هاي معمولی و دیجیتال و رفع عیب نرم افزاري  مربوط به تعبیه شده بر روي رایانه -

 رم و سیستم پیچینگ و سعی در رفع معایب آنهابررسی , ردیابی و عیب یابی خطوط مرتبط با تلفن ,  فایرآلا  -

 انجام پیگیري نقشه هاي الكترونیكی و مخابراتی در ردیابی و تشخیص  معایب مربوطه -

 سیستم بندي کابلها و اتصال کابلهاي مخابراتی  ) بوسیله مفصل هاي اداره مخابرات( در محلهاي قطع کابل  -

 پست مورد تصدي به نحو مطلوب انجام کلیه وظایف و مسئولیتهاي شغلی -

 استفاده از وسایل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی از مافوق در تمامی ساعات کاري  -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي مخصوص درپایان کارجمع آوري و قرار دادن منظم  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -
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  ق ساختمان: تكنسین بر بقيه شرح وظايف

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  مسئول فنی برق ساختمان  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا  :   تعريف شغل – 2

 به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي مسئول فنی برق ساختمان  قسمتی از وظایف مشروحه زیر را بعنوان

اداره و سرپرستی کارگران برقكار ، انجام کارهاي نسبتاً مشكل و پیچیده مرتبط با نوسازي و تعمیرات سیم کشی 

ساختمانهاي اداري و اماکن مسكونی ، بیمارستانها و کارخانجات ، انجام تعمیرات مربوط سیم کشی هاي دستگاههاي تهویه 

و سایر امور مرتبط و یا صدور دستور کار و تحویل برقكاران ، نظارت بر کلیه کارهاي برقكاران تحت سرپرستی مطبوع 

 با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 250015 سال   2  فوق دیپلم 11 مسئول فنی برق ساختمان
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 آشنایی نسبی با زبان انگلیسی -

 گذراندن دوره آموزش فنی وحرفه اي مرتبط با شغل -

 توانائی اداره و سرپرستی کارگران برقكار تحت سرپرستی -

 مسئولیت و تقسیم کار بین برقكاران آشنائی کامل با قسمتهاي مختلف حیطه -

 توانائی صدور و دستور کار و توزیع بین کارگران تحت سرپرستی -

 آشنائی کامل با قسمتهاي مختلف برقی دستگاهها و توانائی تعمیرات مربوطه -
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 : مسئول فنی برق ساختمان شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 کارهارعایت اولویت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع  -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی با توجه به تجربه و توانایی کارکنان و ایجاد هماهنگی بین آنان -

 برنامه ریزي ، اداره و سرپرستی واحد و برقكاران تحت سرپرستی -

 توزیع بین کارگران برقكارصدور دستورات کار و  -

 تقسیم کار بین برقكاران تحت نظارت با توجه به مهارتها و قابلیت هاي آنان -

کنترل و نظارت بر حضور و غیاب افراد تحت سرپرستی و انجام اقدامات لازم در جابجائی احتمالی آنان در مواقع غیبت  -

 و یا مرخصی پرسنل

 ه برقكاران تحت سرپرستینظارت بر حسن انجام وظایف محوله ب -

 ارائه راهنمائی هاي لازم به کارگران برقكار در جهت انجام هر چه بهتر وظایف محوله و ارائه خدمات مطلوب -

تعیین میزان و نوع لوازم و ابزار مورد نیاز ، تهیه و تامین اقلام مورد نیاز کاري و توزیع آنها بین برقكاران تحت  -

 سرپرستی

 رخواستهاي و تقاضاي تعمیراتی از واحدهاي مختلف و بررسی و توزیع آنها بین برقكاراندریافت کلیه د -

 انجام تعمیرات سیم کشی دستگاههاي مختلف با استفاده از نقشه هاي مربوطه  -

 نظارت بر امور سیم کشی ساختمانها توسط برقكاران تحت سرپرستی -

انهاي اداري ، ساختمانهاي صنعتی و پیاده کردن کارهاي برقی طراحی نقشه هاي مختلف سیم کشی تاسیسات ، ساختم -

 مورد نظر در اماکن مذکور طبق نقشه ها

ردیابی و تشخیص معایب و اشكلات فنی در سیم کشی ها و دادن مسئولیت رفع اشكالات و کارگران تحت سرپرستی ،  -

صول اطمینان از صحت عملكرد با استفاده از تست و آزمایش کارهاي تعمیراتی انجام شده توسط برقكاران به منظور ح

 وسایل اندازه گیري برق

 مشارکت در انجام امور مربوط به نوسازي و تعمیرات اساسی و جزئی سیم کشی هاي برق -

 انجام تعمیرات اساسی ، نوسازي دستگاههاي تهویه مطبوع ، تلمبه ها ، ابزار دستی و ... -

 اي صنعتی و غیر صنعتی ، دستگاهها و تاسیسات حیطه مسئولیتانجام کلیه کارهاي برقی ساختمانه -

 انجام کلیه امور نظارتی و کنترلی در کارهاي سیم کشی -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستی  از لوازم و وسایل ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی در تمامی ساعات کاري  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي شرکت -

 اعمال کنترل هاي نظارتی بر عملكرد کلیه کارکنان  تحت سرپرستی -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 ه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهی -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -
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 مسئول فنی برق ساختمان بقيه شرح وظايف :

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 ترفیع ، ارتقاء و ... ارزیابی پرسنل تحت سرپرستی  ودرخواست تشویق ، تنبیه ، -

 تائید درخواست مرخصی ها , اضافه کاري , مأموریت و ... کارکنان زیر مجموعه  -

 ایمنی کار توسط پرسنل قسمت در حین انجام کار نظارت بر رعایت کلیه نكات -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -
 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته   استاد کار برق : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

انجام  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه راهنمایی کارکنان واحد برق،استاد کار برق  وظایف مشروحه زیر را بعنوان

کلیه کارهاي برقی ، کنترل کابل کشی کانالها ، تعویض لامپها ، نصب چراغها ، جعبه تقسیم ، انجام تعمیرات مربوط به سیم کشی 

دستگاههاي تهویه هوا ، یخچال و رفع معایب و اشكالات برقی، پیاده سازي نقشه هاي نوسازي و تعمیرات سیم کشی هاي 

و سایر امور مرتبط با شغل را بر نی ، واحد هاي وابسطه ، همكاري با کلیه برقكاران شرکت ساختمانها اداري و اماکن مسكو

  عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 250011 سال   3 دیپلم 11 استاد کار برق
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 گذراندن دوره حرفه اي مرتبط با شغل -

 آشنائی کامل با قسمتهاي مختلف برقی دستگاهها و توانائی تعمیرات مربوطه -

 آشنایی نسبی با زبان انگلیسی در حد نیاز -

 ... آشنایی با کلیه قسمتهاي شرکت اعم از ساختمانهاي اداري ، کارگاهی و-

 توانایی عیب یابی و تشخیص معایب تجهیزات و دستگاهها از نقطه نظر برقی و الكترونیكی -

توانایی انجام کلیه امور برقی شرکت اعم از کابل کشی و سیم کشی ,  تعویض کلید و پریز , تعویض  -

 لامپهاي سوخته و ....

 ات برقی آسانسورهاي شرکتآشنایی کامل با قسمتهاي برقی آسانسور و توانایی رفع ایراد -
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 استاد کار برق:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 کاري از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شدهدریافت دستور و برنامه  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -
 یتحت سرپرستکارکنان  کنترل صحت عملكرد -

 آنان يها و مهارتها تیبا توجه به قابل یتحت سرپرست کارکنان نیکار ب میتقسواحد ،  روزانه يدستور کارها تفكیک -

 یافراد تحت سرپرست و تحویل باکار  ازیمورد ن زاتیابزار ، لوازم و تجه بینیپیش  -

 یاز خسارات احتمال يریبه منظور جلوگ اریتحت اخت زاتیاز وسائل و تجه کارکنانو بموقع  حینظارت بر استفاده صح -

 از صحت عملكرد آنان نانینظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -

 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب یتحت سرپرست کارکنانمورد لزوم به  يها یارائه راهنمائ -

  فیو ظر دهیچینسبتاً مشكل ، پ يکارها یانجام تمامراهنمایی درخصوص  -

 جهت انجام امور محوله ازیلوازم و وسائل مورد ن کلیه ئیدتأ -

 تجهیزات برقی جدید که از عهده سایر تعمیرکاران خارج باشدانجام تعمیرات وسایل و  -

  تعویض کلیدو پریز و ......،  رینصب و تعم لیاز قب برقی شرکت در ارتباط با شغل  يکارها هینظارت بر کل -

داده شده و  ياز صحت عملكرد طبق نقشه ها نانیشده و حصول اطم کارهاي انجاماز  دیمختلف و بازد يبه قسمتها یسرکش -

 موجود  ياستانداردها

 کارکنان یمرخص ایو  بتیو انجام اقدامات لازم در مواقع غ یافراد تحت سرپرست ابینظارت بر حضور و غ -

 (IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEلامتی کارکنان )رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و س  -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستی  از لوازم و وسائل ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی در تمامی ساعات کاري  -

 ارتباط با شغلانجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در  -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 یکارکنان  تحت سرپرست هیبر عملكرد کل ینظارت ياعمال کنترل ها -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 مقاطع مختلف زمانیتهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001ت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت تعهد عملی به منظور تحقق کیفی -

 ترفیع ، ارتقاء و ... ارزیابی پرسنل تحت سرپرستی  ودرخواست تشویق ، تنبیه ، -

 کار نیدر ح يفرد یو استفاده کارگران از وسائل حفاظت یمنینكات ا تینظارت بررعارعایت و -

 ر محیط کارحفاظت و سایر مقررات کار د رعایت اصول ایمنی ، -

  انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  برقكار  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

انجام کلیه کارهاي برقی ، انجام ، کابل  وظایف مشروحه زیر را بعنوان برقكار به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي 

کشی کانالها ، تعویض لامپها ، انجام امور مربوط به نصب چراغها ، جعبه تقسیم ، انجام تعمیرات مربوط به سیم کشی 

دستگاههاي تهویه هوا ، یخچال و رفع معایب و اشكالات برقی  انجام امور مرتبط با نوسازي و تعمیرات سیم کشی هاي 

و سایر امور مرتبط با شغل را نها اداري و اماکن مسكونی ، بیمارستانها و کارخانجات ، همكاري با کلیه برقكاران شرکت ساختما

  بر عهده دارد .

3- 
ي

غل
ش

ت 
قا

طب
ز 

را
اح

ط 
راي

ش
 

 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1برقكار      250011 سال   0 دیپلم 1 

2برقكار      250011 سال  2 دیپلم 1 
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 گذراندن دوره حرفه اي مرتبط با شغل -

 آشنائی کامل با قسمتهاي مختلف برقی دستگاهها و توانائی تعمیرات مربوطه -

 آشنایی نسبی با زبان انگلیسی در حد نیاز -

 با کلیه قسمتهاي شرکت اعم از ساختمانهاي اداري و ... آشنایی-

 توانایی عیب یابی و تشخیص معایب تجهیزات و دستگاهها از نقطه نظر برقی و الكترونیكی -

توانایی انجام کلیه امور بري شرکت اعم از کابل کشی و سیم کشی ,  تعویض کلید و پریز , تعویض  -

 لامپهاي سوخته و ....

 قسمتهاي برقی آسانسور و توانایی رفع ایرادات برقی آسانسورهاي شرکت آشنایی با -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2
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 : برقكار شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کاري از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 ردیف کردن کارها به منظور انجام امور محوله -

 فراهم آوردن وسایل و ابزار کار جه انجام کار -

 بازدید از کلیه دستگاهها و تجهیزات موجودر در شرکت از نقطه نظر برقی  -

 تشخیص معایب تجهیزات و دستگاهها از لحاظ برقی و الكترونیكی -

ن قطعات برقی معیوب دستگاهها و تجهیزات به موظر انجام تعمیرات , تعویضات و انجام اقدامات لازم در رابطه با باز کرد -

 یا سرویس مورد نیاز آنها

 همكاري در تحویل گرفتن اقلام مورد نیاز کاري و حمل آنها به پاي کار   -

 همكاري در انجام تعمیرات و تعویض قطعات معیوب  ساخت تابلوهاي برق و ... -

 اقدامات لازم جهت رفع ایراد برق آسانسورهاي شرکتهمكاري و انجام  -

 انجام کابل کشی و سیم کشی خطوط زمینی و هوائی و نصب سینی کابل طبق دستور مافوق -

 انجام سیم کشی داخلی ساختمانها و نصب کلید و پریز , جعبه تقسیم و روشنائی و ...... -

 همكاري در نوسازي قطعات برقی فرسوده -

 رات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کارانجام تعمی -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي مخصوص درپایان کار -

 لف تعیین شدهبكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مخت -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 عهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شدهت -

 رعایت کلیه نكات ایمنی کار در حین انجام کار  -

 استفاده از وسایل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی از مافوق در طول ساعات کاري  -

 و مهارتهاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی  -

 انجام کلیه وظایف و مسئولیتهاي شغلی پست مورد تصدي به نحو مطلوب -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل کاري  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده  و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعمل هاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار  -

 انجام سایر امور محوله از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 

 

 

 



619 

 

 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  کارگر فنی برق : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  همكاري در انجام کابل کشی و  سرپرستار وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

در تعمیرات لوازم برقی , جمع آوري ابزار و لوازم و  سیم کشی , فراهم آوردن وسایل و ابزار کار در محل کار , همكاري

 وسایل در پایان کار  , حمل و قرار دادن آنها در محلهاي تعیین شده و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1فنی برق   کارگر   250011 سال  0 پایان ابتدائی 4 

2کارگر فنی برق     250010 سال  1 پایان ابتدائی 5 

3کارگر فنی برق     250011 سال  3 پایان ابتدائی 1 

4کارگر فنی برق     250012 سال  5 پایان ابتدائی 1 
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 از توان جسمی کافی براي انجام وظایف و امور محوله برخورداري-

 آشنایی با وسایل و ابزار آلات برقی و کاربرد هر یک از آنها -

 توانایی همكاري در تعمیرات لوازم و تجهیزات  برقی شرکت -

 توانایی انجام کار در شرایط محیطی مختلف ) کار در ارتفاع و ...( -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4
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 : کارگر فنی برق شرح وظايف

 روزانه يمحل کار جهت انجام کارها حضور بموقع در -

 شده نییتع يها تیاز مافوق با توجه به اولو يدستور و برنامه کار افتیدر -

 به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها يکار يها تیاولو تیرعا -

 طبق دستور مافوق يکار ازیفراهم آوردن وسایل , لوازم و ابزار کار در مورد ن -

 کار يوسایل , لوازم و ابزارآلات مورد استفاده کار به پا یحمل و جابجائ -

 و ... طبق دستور مافوق لیدر لیاز قب یوسایل برق راتیدر انجام تعم يهمكار -

 ساختمانها و ... یروشنائ یکش میمحل س يآماده ساز -

 آسانسورها یبرق رادیدر امور مربوط به رفع ا يهمكار -

 کابل طبق دستور مافوق ینیو نصب س یو هوائ ینیخطوط زم یکش میو س یدر کابل کش يهمكار -

 مافوق دیمدارات فرمان و قدرت با صلاحد ضیو تعو ریدر تعم يهمكار -

 فرسوده یقطعات برق يو اقدام در امور مربوط به نوساز يهمكار -

 برق با نظر مافوق يتابلوها سیدر سرو يهمكار -

 با نظر مافوق یامور برق هیدر انجام کلواحد  يها نیبا برقكار و تكنس يهمكار -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

 ياز مافوق در طول ساعات کار یلیتحو يفرد یو حفاظت یمنیاستفاده از وسایل و لوازم ا -

 نییتع يکار و انتقال ابزار به واحد و قرار دادن آنها در محلها انیدر پا يانجام نظافت ابزار , وسایل و لوازم , محوطه کار -

 شده

  جهیامور تا حصول نت يریگیواحد و پ ازیدرخواست وسایل و لوازم , ابزار آلات و ... مورد ن -

 يفرد يو مهارتها یبا نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فن یآموزش يشرکت در دوره ها -

 و تلاش در حفظ و حراست از وسایل , لوازم و ابزارآلات مورد استفاده در کار  یسع -

  يمراحل کار یمنافع و مصالح شرکت در تمام تیرعا -

 مافوق در رابطه با شغل ياز سو یارجاع يکارها هیانجام کل -

  يفوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کارمطلع ساختن ما -

 انجام شده طبق دستور کار  و ارائه به مافوق يها تیگزارش عملكرد از فعال میو تنظ هیته -

 شده نییشرکت در موارد تع يصادره از سو ينامه ها و دستورالعمل ها نیآئ هیکل تیرعا -

 کار  طیمقررات کار در مح ری، حفاظت و سا یمنیاصول ا تیرعا -

 مافوق در ارتباط با شغل يامور محوله از سو ریانجام سا -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  تعمیر کار لوازم خانگی  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

تعمیرات وسایل برقی وظایف مشروحه زیر را بعنوان تعمیر کار لوازم خانگی به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي 

از دستگاه هاي  N2اموري از قبیل رفع نشت یابی گاز ازت ، آرمیچربندي ، انجام ز کولرهاي گازي ، ماشین لباشسوییاعم ا

کولرگازي و تعویض  کولرهاي گازي معیوب ، هماهنگی و مشارکت در تعمیر ، سرویس و نگهداري کلیه دستگاه هاي مستقر 

با شغل را بر  و سایر امور مرتبطدر رختشویخانه ، آشپزخانه و رستوران ، نانوایی و ارائه آمار و گزارشات موردي و شفاهی 

  عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1تعمیر کار لوازم خانگی     250013 سال  0 دیپلم 1 

2تعمیر کار لوازم خانگی     250014 سال  1 دیپلم 1 

3تعمیر کار لوازم خانگی     250015 سال  3 دیپلم 1 
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 موضوعه شرکت در ارتباط با شغل. يبا اصول و مقررات و دستور العمل ها ییآشنا -

  یلوازم خانگ ازیمورد ن يها سیو سرو یفن راتیتعم یبا اصول کل ییآشنا -

 موجود . يقطعات ساخته شده و استاندارد ها انیموجود م يرتهایمغا ییشناسا ییتوانا -

 ابزارآلات موجود. یو اصول حیصح يریو بكارگ یمهارت در ابزار شناس -

 .یانواع لوازم خانگ يو نگهدار ری، تعم سیاز تجربه و دانش لازم به منظور سرو يبرخوردار -

 حسب دستور مافوق. ازیمورد ن يو مورد یارائه آمار و گزارشات شفاه ییتوانا -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره  3
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 : تعمیر کار لوازم خانگی شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 اولویت هاي تعیین شده دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

برآورد قطعات و لوازم یدکی مورد نیاز جهت سرویس و تعمیر انواع لوازم خانگی و هماهنگی با مافوق و پیگیري جهت  -

 تهیه و تامین آنها در موعد مقرر.

نگهداري کلیه دستگاه هاي مستقر در آشپزخانه و رستوران ، نانوایی ، هماهنگی و مشارکت در تعمیر ، سرویس و  -

 رختشویخانه  و...

انجام کلیه مراحل مربوط به عیب یابی ، سرویس و تعمیر وسایل برقی و خانگی در محل کار و انتقال دستگاه یا قطعه  -

 زبینی و رفع عیب نواقص موجود.مورد نظر به گارگاه مستغلات در صورت نیاز به تعمیر اساسی و اقدام به با

هماهنگی انتقال دستگاه ها و قطعات تعمیر شده به محل اولیه و اقدام به نصب ، راه اندازي و تست آنها جهت اطمینان  -

 از صحت کارکردآنها.

 آماده سازي و تجهیز ابزار و لوازم مورد نیاز و انتقال آنها به محل کار جهت اجراي کار مورد تقاضا. -

نجام کلیه امور مربوط به تعمیرات وسایل برقی اعم از کولرهاي گازي، ماشین لباسشویی ، آرمیچربندي و تعمیرات ا -

 برقی و تهویه اي در سطح شرکت و کمپ نخلستان.

 انجام امور تعمیرات انواع قطعات الكتریكی و بردهاي کنترلی و کنترل انواع کولرها. -

 سالیانه کولرها طبق برنامه زمانی ناظر پیمان و دفتر اجرایی پیمانكار .انجام امور مربوط به سرویس  -

بررسی علل خرابی بیش از حد لوازم و تجهیزات خانگی و ارائه راهكارهاي موثر در جهت افزایش کارایی و بهره وري  -

 آنها . 

و برودتی در فصول مختلف با  اجراي کلیه امور مربوط به سرویس و نگهداري کلیه تجهیزات و دستگاه هاي حرارتی -

 ان مربوطه. آنالیستطبق نظر و دستور العمل هاي 

انجام کلیه مراحل مربوط به تعمیر ، سرویس ، نصب و جابه جایی کولرهاي گازي دو تكه و یک تكه با ظرفیت هاي  -

 مختلف و از نوع یک زمانه و دو زمانه طبق استانداردهاي تعیین شده.

از دستگاه هاي کولر گازي و تعویض قطعات معیوب کولرهاي گازي و  N2انجام اموري از قبیل رفع نشت یابی گاز ازت  -

 در صورت لزوم تعویض کمپرسورها.

انجام امور مربوط به سرویس دهی فصلی کلیه وسایل خنک کننده اعم اسپیلت  و کولرگازي قبل و بعد از فصل گرما  -

 تعیین شده. طبق دستور العملهاي

 انجام تعوبض و سرویس دهی فیلتر کولرها به صورت ماهیانه و روغنكاري فن موتور کولرهاي داراي بوش. -

 نظافت و تمیزکاري محل کار پس از تعمیر و سرویس دستگاه هاي مورد نظر. -

 استقرار در مكانهاي تعیین شده.هماهنگی جمع آوري کلیه ابزار آلات و قطعات مورد استفاده و انتقال آنها به کارگاه و  -

 ارائه آمار و گزارشات موردي و شفاهی حسب دستور مافوق. -

 تلاش در جهت افزایش بهره وري و کاهش هزینه ها و ضایعات  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEی و بهداشت و سلامتی کارکنان )رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمن - 
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 : تعمیر کار لوازم خانگی بقيه شرح وظايف

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 ی فردي در طول ساعات کارياستفاده از وسایل و لوازم ایمنی و حفاظت -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 وق در ارتباط با شغلانجام سایر امور محوله از سوي مقام ماف -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  سرپرست فنی برق صنعتی : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی   تعريف شغل : 2

بهره  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  سرپرست فنی برق صنعتیاز وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

بازرسی و کنترل فعالیت مربوط به برق واحدهاي نیروگاه ، عملیات  برداري ، نگهداري و تعمیرات ، نصب و راه اندازي ،

  و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .تعمیرات برق ، تعمیرات پیشگیرانه برق 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 250011 سال  1  لیسانس 11 سرپرست فنی برق صنعتی
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 آشنایی کامل با اصول سرپرستی و هدایت و مدیریت واحد -

 ضوابط و مقررات ایمنی و بهداشتی کار در واحدآشنائی کافی با اصول و  -

 توانائی راه اندازي و بهره برداري قسمت هاي برق دستگاهها -

 توانائی تهیه و تنظیم گزارشات تحلیلی مورد نیاز واحد -

 توانائی کامل در نظارت ، بازدید و مراقبت از سیستم هاي برق در حین کار -

 و نگهداري و بازرسی فنی دستگاههاتوانائی کافی در نظارت بر سرویس  -

 توانائی اخذ تصمیم لازم و اقدام مقتضی در موارد اضطراري -

 توانائی کامل در تشخیص و رفع معایب اشكالات اساسی سیستم هاي برق در واحد متبوع -

 و نظارت بر اجرا PMتوانائی کامل در تدوین برنامه هاي  -

 مسائل و مشكلات کارگاهیتوانائی کافی جهت بررسی و حل و فصل  -

الكترونیک و ابزار دقیق و ارائه نظرات تخصصی در  تسلط کافی به رشته هاي زیرمجموعه برق ، -

 زمینه طرحها و نقشه ها و قابلیت بهره برداري پروژه
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 : سرپرست فنی برق صنعتی شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 کارهارعایت اولویت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع  -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آن -

 تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی و ایجاد هماهنگی بین آنها -

نظارت بر انجام کارهاي تعمیراتی و نگهداري ترانسفورموتورهاي قدرت و ژنراتورهاي اضطراري ، الكتروموتور ها ، -

ولتی ، روشنایی ها ، تعمیرات رله پنل و مدارات کنترل ، تابلوهاي برق قدرت و کنترل جرثقیل هاي  310کلیدهاي اصلی 

 سقفی 

 ف قطعات یدکی و ابزار کارتقسیم کارهاي تعمیراتی و نظارتی در مصر -

 برنامه ریزي در زمینه بهبود مسائل ایمنی تجهیزات و ماشین آلات صنعتی -

 یآنالیستکنترل و بررسی گزارش کار تعمیراتی عوامل تحت سرپرستی و ارائه نقطه نظرات  -

 د رفع آنهابررسی اشكالات و نواقص فنی موجود تعمیرات برق و ارائه پیشنهاد مفید و سازنده در مور -

راهنمائی و آموزش عوامل تحت سرپرستی با روشهاي صحیح و نوین در کار تعمیرات و پایین آوردن مصرف قطعات  -

 یدکی در جهت رسیدن به اهداف شرکت

 بررسی پیشنهادات واصله در خصوص تغییرات مدارات کنترل و دستگاههاي برقی جهت افزایش راندمان کار -

میرات پیشگیرانه مربوط به  اندازه گیري و آنالیز ارتعاشی و حرارتی ماشین آلات و تجهیزات کنترل و نظارت بر تع -

واحدهاي واحد آب و بخار و آبرسانی شامل الكتروموتورهاي کمپرسور هواي ابزار دقیق و اضطراري ، الكتروموتورها با 

 انواع پمپ ها ، دمنده هواي اجباري بویلرها و دیزل

رتعمیرات پیشگیرانه واحدهاي تقطیر مایعات گازي و برجهاي خنک کننده ، واحد تصفیه گاز ، واحد کنترل و نظارت ب -

 نیروگاه

، واحد بازیافت گوگرد ، واحد بازیافت گوگرد ، واحد نم زدایی ، واحد نم زدایی گنبدلی ، واحد تثبیت مایعات نفتی شامل 

 ژنراتورهاي ، دیزل ، توربین گازي وبخاري ، الكتروموتورها و .... الكتروموتورهاي انواع پمپ و فن هوایی ، کمپرسورها ،

 کنترل دقیق در اندازه گیري لرزش و آنالیز و تهیه گزارش و ابلاغ به مقام بالاتر-

 بررسی برآورد دستگاهها و نرم افزارهاي مورد نیاز و تأیید سفارش خریدآنها با نظر مسئول تعمیرات پیشگیرانه -

ت برحفظ و نگهداري کمپرسورهاي هواي ابزار دقیق و سرویس ، کمپرسور دیزلی اضطراري ، کمپرسور کنترل و نظار-

راه انداز اولیه ، پمپ هاي سوخت مایع و سانتریفیوژ ، فن برجهاي خنک کننده و تزریق مواد شیمیایی و سایر اجزاء 

 نیروگاه دستگاههاي محوطه کمپرسور خانه ، سوخت مایع و برجهاي خنک کننده واحد

نظارت و بازدید مداوم از وضعیت الكتروموتورها و کمپرسورهاي دو مرحله اي ، درجه حرارت و امپر دریافتی از شبكه  -

 تولید صداي غیرعادي ، فشارهاي مرحله اول و دوم و مسیر آب خنک کننده کمپرسور ،

  ق و ماشینري و نیز بازرسی فنی در زمان تحویلبازرسی ،کنترل و نظارت بر تعمیرات اساسی مكانیک ، برق و ابزار دقی -

 قسمتهاي تعمیر شده و ارائه پیشنهادات لازم در بهبود وضعیت کمپرسورها

آمپر مصرفی  نظارت و بازدید مستمر در طول نوبتكاري از دستگاهها و کنترل پارامترهاي مختلف از جمله دما ، فشار ، -

 و نظارت بر ثبت آنها

 راه اندازي از سرویس خارج نمودن دستگاهها و  نیز نظارت بر نظافت دستگاهها به نحو مطلوبکنترل ونظارت در  -

کنترل و نظارت بر انجام کلیه عملیات مربوط به تزریق مواد به صورت دستی یا از طریق دستگاه و ارائه پیشنهاد در  -

 خصوص رفع اشكالات بوجود آمده
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 : سرپرست فنی برق صنعتی بقيه شرح وظايف

 دریافت نتایج تزریق مواد به سیستم برجهاي خنک کننده از آزمایشگاه و صدور دستور کار مناسب -

 کنترل نتایج تست مقدار کلر آزاد محلول در آب طبق دستورالعمل وانطباق با ثبت در لاگ شیت مربوطه -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر  -

 سرپرستی تحت  کارکنان کلیه عملكرد بر نظارتی هاي کنترل اعمال -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهیه و تنظیم گزارش عملكرد  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  فنی برق صنعتی آنالیست  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

بهره برداري ،  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي امور  فنی برق صنعتی آنالیستوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

بازرسی و کنترل فعالیت مربوط به برق واحدهاي نیروگاه ، عملیات تعمیرات برق ،   نگهداري و تعمیرات ، نصب و راه اندازي ،

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . تعمیرات پیشگیرانه برق
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1   فنی برق صنعتی آنالیست  250011 سال  0 لیسانس 12 

2فنی برق صنعتی    آنالیست  250011 سال   1 لیسانس 13 

3فنی برق صنعتی    آنالیست  250011 سال  3 لیسانس 14 

4فنی برق صنعتی    آنالیست  250010 سال   5 لیسانس 15 
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 آشنائی کافی با اصول و ضوابط و مقررات ایمنی کار  -

 توانائی انجام کلیه امور و وظایف اختصاصی مرتبط با واحد متبوع -

 توانائی راه اندازي و بهره برداري قسمت هاي برق دستگاهها -

 واحدتوانائی تهیه و تنظیم گزارشات تحلیلی مورد نیاز  -

 توانائی کافی در نظارت بر سرویس و نگهداري و بازرسی فنی دستگاهها -

 توانائی اخذ تصمیم لازم و اقدام مقتضی در موارد اضطراري -

 توانائی کامل در سرپرستی و اداره امور واحد -

 توانائی کامل در تشخیص و رفع معایب اشكالات اساسی سیستم هاي برق در واحد متبوع -

 و نظارت بر اجرا PMتوانائی کامل در تدوین برنامه هاي  -

 توانائی کافی جهت بررسی و حل و فصل مسائل و مشكلات کارگاهی -

الكترونیک و ابزار دقیق و ارائه نظرات تخصصی در زمینه  تسلط کافی به رشته هاي زیرمجموعه برق ، -

 طرحها و نقشه ها و قابلیت بهره برداري پروژه
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

5  

1  
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 فنی برق صنعتی آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 وظايف اختصاصي عمليات تعميرات برق:

 و نگهداري دستگاههاي برقی بشرح زیر :نظارت و مشارکت در انجام کارهاي تعمیراتی -

ولتی ، روشنایی ها ،  310ترانسفورماتورهاي قدرت و ژنراتورهاي اضطراري ، الكتروموتور ها ، کلیدهاي اصلی  -الف

تعمیرات جانبی ساختمانهاي متفرقه تعمیرات ، رله پنل و مدارات کنترل ، تابلوهاي برق قدرت و کنترل جرثقیل هاي 

 تابلوهاي قدرت و کنترلسقفی ، 

لوله کشی ، کابل کشی و  تعمیر و ترمیم در صورت نیاز تعویض لوله هاي خرطومی و آلومینیومی با متراژ مختلف ، -ب

 رفع اشكال در مدارات کنترل ، قدرت و روشنایی در نقاط مختلف واحد سیم کشی در نقاط مختلف واحد بر حسب نیاز ،

 ارتی در مصرف قطعات یدکی و ابزار کارتقسیم کارهاي تعمیراتی و نظ-

 اعلام نظر در زمینه برنامه ریزي و بهبود کارها و مسائل ایمنی  -

 تهیه گزارش کار تعمیراتی عوامل تحت سرپرستی و ارائه به نماینده کارفرما -

 آنها بررسی اشكالات و نواقص فنی موجود تعمیرات برق و ارائه پیشنهاد مفید و سازنده در مورد رفع -

آشنا نمودن عوامل تحت سرپرستی با روشهاي صحیح و نوین در کار تعمیرات و پایین آوردن مصرف قطعات یدکی  -

 در جهت رسیدن به اهداف شرکت

 ارائه پیشنهاد مناسب در تغییرات مدارات کنترل و دستگاههاي برقی جهت افزایش راندمان کار به نماینده کارفرما -

 اتی و نگهداري دستگاههاي برقی بشرح زیر :انجام کارهاي تعمیر -

ولتی ، روشنایی هاي گازي و معمولی ، رله پاتل ها  310ترانسفور ماتورهاي قدرت ، الكتروموتورها ، کلیدهاي اصلی  -الف

 و مدارهاي کنترل و قدرت ، پنل توزیع برق با کلید و فیوزهاي مربوطه

اي خرطومی و آلومینیومی با متراژ مختلف ، لوله کشی ، کابل کشی و تعمیر و ترمیم و در صورت نیاز تعویض لوله ه-

 رفع اشكال از مدارات کنترل قدرت و روشنایی در نقاط مختلف واحد سیم کشی در نقاط مختلف واحد بر حسب نیاز ،

 وظايف اختصاصي عمليات تعميرات پيشگيرانه برق:

 اشین آلات و تجهیزات واحدهاي زیر :نظارت بر اندازه گیري و آنالیز ارتعاشی و حرارتی م-

واحد آب و بخار و آبرسانی شامل الكتروموتورهاي کمپرسور هواي ابزار دقیق و اضطراري ، الكتروموتورها با انواع  -الف

 پمپ ها ، دمنده هواي اجباري بویلرها و دیزل

 پ و فن هواییواحد تقطیر مایعات گازي و برجهاي خنک کننده شامل الكتروموتورهاي انواع پم-

 واحد تصفیه گاز شامل الكتروموتورهاي انواع پمپها ، کمپرسورها و فنهاي هوایی-ج

 ژنراتور توربین بخاري و ژنراتور دیزل واحد نیروگاه شامل ژنراتورهاي توربین گازي و الكتروموتورها ، -د

 لر هواییتوربین بخار ، انواع پمپها و کو  واحد بازیافت گوگرد شامل دمنده هوا ، -ه

 واحد نم زدایی شامل الكتروموتورهاي کمپرسور راه اندازي اولیه ، الكتروموتورهاي کمپرسور هواي ابزار دقیق -و

 واحد نم زدایی گنبدلی شامل الكتروموتورهاي کولر هوایی و پمپ تزریق اتانول -ز

 هوایی واحد تثبیت الكتروموتورها هاي پمپ گریز از مرکز و الكتروموتورهاي کولر -ح

 کنترل دقیق در اندازه گیري لرزش و آنالیز و تهیه گزارش و ابلاغ به مقام بالاتر-

 برآورد دستگاهها و نرم افزارهاي مورد نیاز و تهیه و سفارش آنها با مسئول تعمیرات پیشگیرانه -

 وظايف اختصاصي واحد نيروگاه:

 کمپرسور دیزلی اضطراري ، کمپرسور راه انداز اولیه ،حفظ و نگهداري کمپرسورهاي هواي ابزار دقیق و سرویس ، -
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پمپ هاي سوخت مایع و سانتریفیوژ ، فن برجهاي خنک کننده و تزریق مواد شیمیایی و سایر اجزاء دستگاههاي محوطه 

 کمپرسور خانه ، سوخت مایع و برجهاي خنک کننده

 از چگونگی عملیات انجام شده در شیفت قبل نظارت و کسب اطلاع -

 هماهنگی با سرپرست نوبتكاري جهت اگاهی از دستورالعملهاي ویژه که از سوي مسئولان مافوق صادر می شود -

نظارت و بازدید مداوم از وضعیت الكتروموتورها و کمپرسورهاي دو مرحله اي ، درجه حرارت و امپر دریافتی از شبكه  -

 غیرعادي ، فشارهاي مرحله اول و دوم و مسیر آب خنک کننده کمپرسور تولید صداي ،

بازرسی و نظارت کامل بر تعمیرات اساسی مكانیک ، برق و ابزار دقیق و ماشینري و نیز بازرسی فنی در زمان تحویل  -

 قسمتهاي تعمیر شده و ارائه پیشنهادات صحیح در بهبود وضعیت کمپرسورها

آمپر مصرفی  ر در طول نوبتكاري از دستگاهها و کنترل پارامترهاي مختلف از جمله دما ، فشار ،نظارت و بازدید مستم -

 و نظارت بر ثبت آنها

 مطلع نمودن سرپرست نوبتكاري از موارد و مشكلات بوجود آمده در دستگاهها -

 فت دستگاهها به نحو مطلوبنظارت و مشارکت در راه اندازي از سرویس خارج نمودن دستگاهها و  نیز نظارت بر نظا -

 مطالعه کتب و نقشه هاي مربوط به کار دستگاهها و نحوه کنترل آنها و نحوه رفع اشكالات بوجود آمده -

نظارت بر انجام کلیه عملیات مربوط به تزریق مواد به صورت دستی یا از طریق دستگاه و ارائه پیشنهاد در خصوص  -

 رفع اشكالات بوجود آمده

 از آزمایشگاه جهت دریافت نتایج و تزریق مواد به سیستم برجهاي خنک کننده بر اساس نتایج اعلام شدههماهنگی  -

 نظارت و مشارکت در تست مقدار کلر آزاد محلول در آب طبق دستورالعمل و ثبت در لاگ مربوطه -

 گرفتن تصمیمات مقتضی و اقدام لازم در موارد اضطراري و اطلاع به سرپرست مربوطه -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 ولیت ها و وظایف مرتبط با شغل به نحو مطلوبانجام کلیه مسئ -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 تورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دس -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 یر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام سا -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  تكنسین فنی برق صنعتی  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

بازدید از سیستم  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  برق صنعتیتكنسین فنی وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

هاي برق و ابزار دقیق ، انجام سرویسها و تعمیرات پیشگیرانه ، کنترل و هماهنگی در توسعه و نگهداري تاسیسات برق، انجام 

و از ، تهیه و تنظیم گزارشات مورد نیاز تعمیرات برق و ابزار دقیق دستگاهها و تجهیزات ، تهیه لیست قطعات یدکی و مورد نی

 سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1تكنسین فنی برق صنعتی     250011 سال  0 فوق دیپلم 10 

2تكنسین فنی برق صنعتی     250012 سال  1 فوق دیپلم 11 

3تكنسین فنی برق صنعتی     250013 سال  3 فوق دیپلم 12 
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 آشنائی با اصول و نكات ایمنی و شیوه هاي پیشگیري از حوادث و خطرات ناشی از کار  -

 برق و ابزار دقیقآشنائی با دانش و اصول علمی و عملی  -

 آشنائی با نحوه تعمیرات تجهیزات برق و ابزار دقیق و عیب یابی مدارات فرمان و قدرت آنها -

 توانائی کافی جهت انجام تعمیرات ، تعویضات ، سرویس و نگهداري الكتروموتورها -

 و ردیابی اشكالات مربوطه DCSو   PLCآشنائی کافی با سیستم هاي  -

 و ساخت مدارات دستگاه ها و تجهیزاتتوانائی طراحی  -

 مهارت کامل در عیب یابی و انجام تعمیرات قسمتهاي برقی و ابزار دقیق تجهیزات -

 بودن و تنظیم کلیه قسمتهاي برقی از قبیل ولتاژ ، فشار ، دما و نظایرآن  SETمهارت کافی در  -
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 لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

کنترل ، تعمیر و تنظیم انواع ترانسمیترهاي نیوماتیكی و الكترونیكی فشار ، دما ، ارتفاع سطح مایعات و جریان سیالات ،  -

 انواع کنترل کننده هاي محلی نیوماتیكی و الكترونیكی . 

هاي جریان ، فشار ، ولتاژ و مقاومت ، انواع پوزیشنز و کنترل ولو واکچویتورد دمپر  رفع اشكال و تنظیم نمودن مبدل -

 فن ها ، انواع سویچ هاي دیافراگمی و جیوه اي مربوط به فشار ، دما ، ارتفاع سطح مایعات و جریانات سیالات .

تعمیر و تنظیم گیج هاي فشار  برنرها ،سرویس نمودن و رفع اشكال از شیرهاي برقی مربوط به کنترل ولوها ، پایلوتها و  -

 و دما در قسمت هاي مختلف .

در سرویس قرار دادن پنل هاي کنترل محلی ، عیب یابی وسایل نصب شده روي پنل هاي محلی و در صورت نیاز  -

مرها ، رفع اشكال سویچ هاي الكترونیكی ، الكتریكی و انواع تای SET POINTرفع اشكال و تنظیم  LAP TOPو   PCاستفاده از   

 ، سرویس ، تعمیر و تنظیم رگلاتورهاي هواي تغذیه و گاز سوخت ، رفع اشكال از سیستم هاي جرقه زن 

 قسمتهاي مختلف RTDآزمایش کردن کنترلرها و پنل مربوط به آنها ، چک نمودن ترموکوپل ها و  -

ق کنترل ، کار کردن با انواع کامونیكتور دستگاههاي آزمایش کردن کنترلرها و ریكوردرهاي نیوماتیكی و الكترونیكی اتا -

 چک نمودن کارتهاي آلارم و مدارات مربوط به آنانسیتورهاي اتاق کنترل و پنل هاي محلی -موجود 

 واحدها توسط نقشه وکامپیوتر  ESDو ردیابی اشكالات و بررسی مدارات   DCSو   PLCاستفاده از سیستم هاي  -

از سیستمهاي اندازه گیري لرزش ، پنلهاي کنترل و نشان دهنده دما در پنلهاي محلی و اتاق  آزمایش و رفع اشكال -

 کنترل

ولتی ، روشنائی  310انجام کارهاي تعمیراتی و نگهداري ترانسفورماتور هاي قدرت ، الكتروموتورها ، کلیدهاي اصلی -

 توزیع برق با کلید و فیوزهاي مربوطه هاي گازي و معمولی ، رله پانل ها و مدارهاي کنترل و قدرت ، پنل

، لوله کشی ،کابل کشی و سیم کشی در نقاط  تعمیر، ترمیم ، تعویض لوله هاي خرطومی و آلومینیومی با متراژ مختلف -

مختلف واحدبرحسب نیاز، رفع اشكال از مدارات کنترل ، قدرت و روشنایی در نقاط مختلف واحد، کنترل دقیق در مصرف 

 و ابزار کار  قطعات یدکی

 تعمیرات آنالیستارائه پیشنهاد و اعلام نظر در زمینه برنامه ریزي و بهبود کارها و مسائل ایمنی به  -

تممیرات برق و ارائه پیشنهاد مفید و سازنده در  آنالیستبررسی اشكالات و نواقص فنی موجود با کمک و مشورت  -

 مورد رفع آنها

 ر تعمیرات و پایین آوردن مصرف قطعات یدکی در جهت رسیدن به اهداف شرکتاعمال روشهاي صحیح  و نوین کا -

تعمیرات  آنالیستارائه پیشنهاد مناسب در تغییرات مدارات کنترل و دستگاههاي برقی جهت افزایش راندمان کار به  -

 برق

انواع کنترل کننده هاي نیوماتیكی  کنترل و همكاري در انجام تعمیرات ضروري انواع ترانسمیترهاي نوماتیكی ، الكترونیكی ،

 و الكترونیكی ، انواع مبدل هاي جریان ، انواع پوزیشنز و کنترل ولوها ، انواع فن ، انواع سویچ هاي دیافراگمی و جیوه اي 

تعمیر و تنظیم گیج هاي فشار  لات شیرهاي برقی مربوط به کنترل ولوها و پایلوتها و برنرها ،کنترل و همكاري در رفع اشكا -

 و دما

 سویچ هاي الكترونیكی و الكتریكی و انواع تایمرها SET POINTکنترل  و همكاري در رفع اشكال و تنظیم -

 ختکنترل و همكاري در رفع اشكال و تنظیم رگلاتورهاي هوا و تغذیه و گاز سو -

قسمتهاي  RTDکنترل و همكاري در رفع اشكال سیستم هاي جرقه زن ، چشمهاي الكترونیكی ، کنترل ترموکوپل ها و  -

 مختلف
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 آنالیستکنترل و همكاري در انجام سایر تعمیرات ضروري ابزار دقیق بر حسب مورد نظر  -

 سایر عوامل خدماتی تعمیراتی نوبتكاريهمكاري لازم و موثر با  -

 تعمیرات آنالیستتهیه امار و گزارش کارهاي انجام شده تعمیراتی در طول نوبتكاري و ارائه به  -

 تحویل و تحول ابزار و لوازم و قطعات یدکی نوبتكاري بعدي -

تابلوها ،  کلیدهاي اصلی ، لكتروموتورها ،کنترل و همكاري در انجام کارهاي تعمیراتی و ترانسفورماتورها ، ژنراتورها ، ا -

 روشنائی هاي ، جرثقیل هاي سقفی و پنل ها 

 کنترل و همكاري در تعمیر و ترمیم کابلها ، سیم کشی هاو سایر مدارات برقی -

 کنترل و همكاري در رفع اشكال از مدارات کنترل ، قدرت و روشنائی واحدها در موارد ضروري و مورد نیاز -

 آنالیستو همكاري در انجام سایر تعمیرات ضروري برقی بر حسب مورد طبق نظر  کنترل -

 همكاري لازم و موثر با سایر عوامل خدماتی تعمیرات نوبتكاري -

 تعمیرات آنالیستتهیه آمار و گزارش کارهاي انجام شده تعمیراتی در طول نوبتكاري و ارائه به  -

 یدکی نوبتكاري بعدي تحویل و تحول ابزار و لوازم و قطعات  -

 انجام اقدامات لازم در جهت تهیه ، تنظیم و تكمیل نمودن کلیه فرمهاي سازمانی مرتبط با شغل -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 لوازم و ابزار کار در محلهاي مخصوص درپایان کار جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، -

 بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شده -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 ( IMSان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه )حفظ و نگهداري از موارد عنو -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 ت کاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلا -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 اي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعمله -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 رات کار در محیط کارحفاظت و سایر مقر رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  برقكار صنعتی  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

انجام امور مربوط به تعمیرات  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي برقكار صنعتی  بعنوان وظایف مشروحه زیر را

دستگاه هاي برقی ، کابل کشی و سیم کشی ، نظافت دستگاههاي برقی ، باز نمودن ، نصب و جابجائی وسایل و تجهیزات ، 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . نهمشارکت در تعمیر و تنظیم وسایل ابزار دقیق ، تهیه گزارشات روزا
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1برقكار صنعتی     250014 سال  0 دیپلم 1 

2برقكار صنعتی     250015 سال  1 دیپلم 1 
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 آشنائی با اصول و نكات ایمنی و شیوه هاي پیشگیري از حوادث و خطرات ناشی از کار -

 آشنائی کافی با تجهیزات برقی موجود و نحوه راه اندازي و بهره برداري از آنها -

 توانائی سیم کشی و کابل کشی جهت مصارف مختلف -

 آشنائی با نحوه استفاده از دستگاه هاي اندازه گیري  -

 توانائی انجام تعمیرات دستگاه هاي برقی و نصب آنها-

 توانائی عیب یابی مدارات برقی دستگاه هاي برقی و ابزار دقیق -

 توانائی نصب و راه اندازي وسایل حساس ابزار دقیق -

 ه ها و کاتالوگ هاي فنی مرتبط با شغلتوانائی در بهره گیري از اسناد و مدارك ، نقش -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2
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 : برقكار صنعتی شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 وقع کارها رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بم -

همكاري در انجام تعمیرات روزانه و اساسی دستگاههاي برقی در نقاط مختلف شرکت شامل انواع ترانسفورموتور ،  -

 الكتروموتور ، انواع کلیدها ، روشنایی هاي گازي و معمولی ، راه پانل ها ، مدارهاي کنترل و قدرت ، پانل هاي توزیع برق

 تعمیر و ترمیم و یا تعویض لوله هاي خرطومی برق و کاندوئیت هاي برقی  -

 انجام کلیه امور مربوط به کابل کشی ، لوله کشی و سیم کشی -

 نظافت و شستشوي دستگاههاي برقی با هماهنگی مافوق -

 باز نمودن ، انتقال به کارگاه و نصب دستگاههاي برقی -

وسایل حساس ابزار دقیل از قبیل تراتسمیتر ، سوئیچ کنترل کننده ، ترموکوپل ، پوزیشنز ، باز نمودن نصب و جابجائی  -

چشمهاي الكترونیكی ، حس کننده هاي درجه حرارت و لرزش و یا هر نوع وسایل ابزار دقیقی دیگر که از طرف مسئولین 

 مربوطه ارجاع شود

 نسینهاي ابزار دقیقنظافت و شستشوي وسایل ابزار دقیقی حساس تحت نظارت تك -

 مشارکت در تعمیر و تنظیم وسایل ابزار دقیقی طبق نظر مسئول مستقیم -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 ي در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن تلاش و کوشش و همكار  -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

ز سوي مافوق در ارتباط با شغلانجام کلیه کارهاي ارجاعی ا -  

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 استفاده از وسایل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 ه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نام -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  کارگر فنی برق صنعتی  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

فراهم آوردن وسایل ،  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي کارگر فنی برق صنعتی  وظایف مشروحه زیر را بعنوان

ترانسفورموتور ،  ور تعمیر و نگهداري سیستم وسایل برقی شامل مواد ، ابزار و جمع آوري آنها در پایان کار و همكاري در ام

الكتروموتور ، انواع کلیدها ، روشنایی هاي گازي و معمولی ، مدارهاي کنترل و قدرت ، پانل هاي توزیع برق تعمیر و ترمیم و 

و سایر امور مرتبط با  و هم چنین جابجائی وسایل و ابزار کار یا تعویض لوله هاي خرطومی برق و کاندوئیت هاي برقی 

  شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کارگر فنی برق صنعتی     250011 سال  0 پایان ابتدائی 5 

2کارگر فنی برق صنعتی     250011 سال  1 پایان ابتدائی 1 

3کارگر فنی برق صنعتی     250011 سال  3 پایان ابتدائی 1 
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 آشنایی کامل با قسمتهاي مختلف شرکت به منظور تسریع در کارها -

 برقی موجود در شرکت آشنایی با وسایل و ابزار آلات ، دستگاهها و تجهیزات -

 برخورداري از توان جسمی لازم جهت انجام وظایف محوله -

 توانایی انجام کار در شرایط مختلف محیطی )کار در ارتفاع و ...( -

 توانایی انجام تعمیرات ساده وسایل و ابزار برقی ازقبل دریل ، فرز و.... -

 آشنایی نسبی با مدارهاي الكتریكی -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح  3
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 : کارگر فنی برق صنعتی شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 مراجعه به انبار و دریافت لوازم و وسایل ، ابزار آلات مورد نیاز قسمت  طبق دستورات مافوق -

 حمل ونقل و جابجائی ابزار آلات تحویلی از انبار به پاي کار دریافت ، -

 همكاري با تكنسین هاي برق در انجام تعمیرات برقی دستگاه هاي تاسیساتی و خطوط تولید طبق دستورات مافوق  -

 همكاري با برقكاران در تعمیر سیستمهاي تلفن  -

 انجام امور مربوط به کندن دیوار بمنظور جاسازي لوله خرطومی هاي برق توسط برق کاران -

 تگاه هاي برقی تاسیساتی و ماشین آلات تولید بر اساس برنامه زمانبنديانجام نظافت و تمیز کردن دس -

 انجام نظافت محیط کارو ابزار هاي مورد استفاده درکار -

 دریافت راهنمایی هاي لازم از تكنسین ها و برق کاران در حین کار  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهظافت ن -  

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري  -

 هاي فردي شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت -

 استفاده از وسایل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی از سوي مافوق در طول ساعات کاري  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام سایر امور محوله  -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  فنی برق و الكترونیک آنالیست  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

برنامه ریزي به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  و الكترونیکفنی برق  آنالیستوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

عملیات نظارت بر،  و الكترونیکبرق سیستم هاي بازرسی و کنترل فعالیت مربوط به   نگهداري ، نصب و راه اندازي ، تعمیر،

 ه دارد .و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهدتعمیرات پیشگیرانه  دستگاه ها ،تعمیرات 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1 فنی برق و الكترونیک آنالیست  250011 سال  0 لیسانس 12 

2 فنی برق و الكترونیک آنالیست  250100 سال   1 لیسانس 13 

3 فنی برق و الكترونیک آنالیست  250101 سال  3 لیسانس 14 

4 فنی برق و الكترونیک آنالیست  250102 سال   5 لیسانس 15 
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 آشنائی کافی با اصول و ضوابط و مقررات ایمنی کار  -

 توانائی انجام کلیه امور و وظایف اختصاصی مرتبط با واحد متبوع -

 دستگاههاو الكترونیک قسمت هاي برق از اندازي و بهره برداري  تسلط کامل در راه -

 توانائی تهیه و تنظیم گزارشات تحلیلی مورد نیاز واحد -

 توانائی کافی در نظارت بر سرویس و نگهداري و بازرسی فنی دستگاهها -

 توانائی اخذ تصمیم لازم و اقدام مقتضی در موارد اضطراري -

 سرپرستی و اداره امور واحدتوانائی کامل در  -

 در واحد متبوع ی و الكترونیكیتوانائی کامل در تشخیص و رفع معایب اشكالات اساسی سیستم هاي برق -

 و نظارت بر اجرا PMتوانائی کامل در تدوین برنامه هاي  -

 توانائی کافی جهت بررسی و حل و فصل مسائل و مشكلات کارگاهی -

 الكترونیک و ابزار دقیق  تسلط کافی به رشته هاي زیرمجموعه برق ، -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4
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 فنی برق و الكترونیک آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 شروع و خاتمه بموقع کارهارعایت اولویت هاي کاري به منظور  -

 مصرف قطعات یدکی و ابزار کار بر تقسیم کارهاي تعمیراتی و نظارت -

 اعلام نظر در زمینه برنامه ریزي و بهبود کارها و مسائل ایمنی  -

 مافوقتهیه گزارش کار تعمیراتی عوامل تحت سرپرستی و ارائه به  -

 در مورد رفع آنها ات اجرائیارائه پیشنهاد  الكترونیک وو بررسی اشكالات و نواقص فنی موجود تعمیرات برق -

 وراندمان کارروشهاي صحیح و نوین در کار تعمیرات و پایین آوردن مصرف قطعات یدکی  تهیه دستوالعمل و -

میرات دستگاهها و ماشین آلات و تشخیص نوع و درجه عیب آنها و انجام تعویضات و تع یكیبازدید فنی از قسمتهاي الكترون -

 اصلاحی و پیشگیرانه طبق برنامه تنظیمی از سوي مافوق

  آلات و قسمتهاي الكترونیكی دستگاهها و ماشینبرق در انجام تعمیرات اساسی سیستمهاي  يهمكار -

 در مواقع ضروري و سرویس تابلوهاي برق دستگاهها و ماشین آلات یكیانجام تعمیرات سیستمهاي الكترون -

اطمینان از صحت کارکرد آنها و یا انجام  يراه اندازي آزمایشی دستگاهها و ماشین آلات ساخته و یا تعمیر شده برا کنترل و -

 تنظیمات و اصلاحات لازم بر روي آنها 

 مورد نیاز یكیالكترونبرقی و راتیتعم یو لوازم مصرف یدکیقطعات  دیخر ایبرآورد سفارش ساخت و  -

تعمیرات و تعویضات مربوط به برق موتورها و الكتروموتورهاي دستگاهها و ماشین آلات و انجام کنترل و نظارت بر -

  لكتروموتورهاي تک فاز و سه فازا سربندي

بررسی علل خرابی بیش ازحد قسمتهاي الكترونیكی دستگاهها و ماشین آلات و ارائه پیشنهادهاي عملی در اجراي تعمیرات  -

 مربوطه

 نظر مافوقسفارش آنها با  لیستبرآورد دستگاهها و نرم افزارهاي مورد نیاز و تهیه  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن تلاش و کوشش و همكاري در   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظایف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق تهیه و تنظیم گزارش -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  و الكترونیکتكنسین فنی برق   : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

تعمیر و تنظیم کلیه به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه  تكنسین فنی برق و الكترونیکوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

انجام  الكترونیكی مربوط به دستگاههاي پنوماتیكی و برقی ،وسایل الكترئنیک ، انجام اقدامات در جهت نصب وسایل برقی و 

و سایر امور برقی و الكترونیكی ، تهیه و تنظیم آمار و گزارشات مورد نیاز وسایل  هیکل يبر رو یمترقبه و اتفاق ریغ راتیتعم

  مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

3- 
ي

غل
ش

ت 
قا

طب
ز 

را
اح

ط 
راي

ش
 

 گروه عنوان طبقه شغلي
 احراز شرايط

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1تكنسین فنی برق صنعتی     250103 سال  0 فوق دیپلم 10 

2تكنسین فنی برق صنعتی     250104 سال  1 فوق دیپلم 11 

3تكنسین فنی برق صنعتی     250105 سال  3 فوق دیپلم 12 
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 آشنائی با اصول و نكات ایمنی و شیوه هاي پیشگیري از حوادث و خطرات ناشی از کار  -

 الكترونیکآشنائی با دانش و اصول علمی و عملی برق و  -

 سنسور ها و سایر ادوات مربوطهو عیب یابی  الكترونیکآشنائی با نحوه تعمیرات تجهیزات برق و  -

 لوازم برقی و الكترونیكیتوانائی کافی جهت انجام تعمیرات ، تعویضات ، سرویس و نگهداري  -

 و ردیابی اشكالات مربوطه DCSو   PLCآشنائی کافی با سیستم هاي  -

 بودن و تنظیم کلیه قسمتهاي برقی از قبیل ولتاژ ، فشار ، دما و نظایرآن  SETمهارت کافی در  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح  3
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 تكنسین فنی برق و الكترونیک:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 آن  ریو نظا یشگاهیو آزما یو برق یكیپنومات يابزار مربوط به دستگاهها یاساس راتیتعمانجام و  میتنظ ،نصب  -

 آن  ری، دور و نظا انیحرارت ، فشار ، سطح ، جر يکنترل کننده ها لیاز قب الكترونیكی لیوسا هیکل میو تنظ ریتعم -

 آن ریو نظا یكیدرولیو ه یو برق یخودکار هوائ يرهایعمل کننده انواع ش میو تنظ ریتعم -

  یشگاهیو آزما یو برق الكترونیكی يمربوط به دستگاه ها قیابزار دق لینصب وسا -

 حس گرهاوسایل ابزار  هیکل يبر رو یمترقبه و اتفاق ریغ راتیانجام تعم -

 به صورت ماهانه و سالانه قیابزار دق ونیبراسیمشارکت در امور مربوط به کال -

 شغلآلات مرتبط با  نیدستگاه ها و ماش هیکل يبرا یراتیتعم يشناسنامه ها هیدر ته يهمكار -

 یبر حسب نظر مافوق سازمان قیابزار دق يضرور راتیتعم هیدر انجام کل يهمكار -

 نانیحصول اطم يبرا راتیتعم انیو پس از پا بیمعا صیبه منظور تشخ راتیقبل از انجام تعم کارابزار  لیوسا شیآزما -

 از آماده بكار بودن آنها

برابر  تیفیو ک تیریو نظام مد یطیمح ستیز تیریمد يارهایکامل ضوابط ، اصول و مع تیو رعا يریبكارگ -

 شده  نییتع يها هیستورالعملها و رود

 ( و یادآوري به کارکنان تحت سرپرستیIMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

( و کنترل کارکنان تحت پوشش HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) -

 بستن موارد ذکر شده .به منظور به کار 

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن  -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 اختیارمطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت  -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي مخصوص درپایان کار -

 بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شده -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تی مافوق در مقاطع مختلف زمانیتهیه و تنظیم گزارشات درخواس -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 ر محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام سایر امو -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  استاد کار نجّار  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

انجام کلیه امور مربوطه به به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  استاد کار نجاروظایف مشروحه زیر را بعنوان 

، اداره و سرپرستی نجّاران تحت سرپرستی ، انجام کارهاي نسبتاً ساخت، تعمیر و نصب وسائل و قطعات و مصنوعات چوبی 

سن انجام وظایف محوله مشكل نجاري، صدور دستور کارهاي مورد لزوم و توزیع بین افراد تحت سرپرستی ، نظارت بر ح

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .به کارگران نجار 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 250101 سال   3 دیپلم 10 استاد کار نجّار
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 آشنائی نسبی با زبان انگلیسی و مفاهیم آن در رابطه با شغل -

 گذراندن دوره هاي آموزشی و حرفه اي مرتبط با شغل -

 توانائی برنامه ریزي ، اداره و سرپرستی نجاران تحت سرپرستی -

 آشنائی با اصول سرپرستی و توانائی انجام کارهاي نسبتاً مشكل نجاري  -

 لوازم ، ابزار و تجهیزات نجاري و کاربرد هر یک از آنها آشنائی کامل با وسائل ، -

 توانائی انجام کار با تجهیزات نجاري و نظارت بر حسن انجام وظایف افراد تحت سرپرستی -

 آلات، ابزار و تجهیزات در اختیار ماشین کارآمد و مؤثر رگیريبكا در کافی مهارت توانایی و -

 مهارت در تعمیر سریع و به صرفه وسائل و مصنوعات چوبی  -

 مهارت در برآورد تجهیزات و بودجه مورد نیاز جهت ساخت، تعمیر وسائل چوبی -

 ها و نحوه بكارگیري صحیح آنها لازم با انواع چوبآشنایی  -

 محوله وظایف انجام جهت لازم جسمانی سلامت از برخورداري -

 کاري و الكل کاري وسائل و مصنوعات چوبی مهارت در رنگ -
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 : استاد کار نجاّر شرح وظايف

 روزانه يبموقع در محل کار  جهت انجام کارهاحضور  -

 شده نییتع يها تیدستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولو افتیدر -

 به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها يکار يها تیاولو تیرعا -

  يکار يازهایمستقل کار شرکت حسب مورد و ضرورتها و ن ياز واحدها یكیاستقرار در  -

 ینجاران تحت سرپرست ی، اداره و سرپرست يزیربرنامه  -

 نجاران تحت نظارت نیب عیمورد لزوم و توز يصدور دستور کارها -

 آنان يها و مهارتها تیبا توجه به قابل ینجاران تحت سرپرست نیکار ب میتقس -

 یافراد تحت سرپرست اریو گذاشتن آنها در اخت يکار نجار ازیمورد ن زاتیابزار ، لوازم و تجه نیو تام هیته -

از خسارات  يریبه منظور جلوگ اریتحت اخت ينجار زاتیو بموقع نجاران از وسائل و تجه حینظارت بر استفاده صح -

 یاحتمال

 از صحت عملكرد آنان نانینظارت بر حسن انجام وظایف محوله به نجاران به منظور حصول اطم -

 به منظور انجام هر چه بهتر وظایف و ارائه خدمات مطلوب یمورد لزوم به نجاران تحت سرپرست يها یارائه راهنمائ -

  ينجار فیو ظر دهیچینسبتاً مشكل ، پ يکارها یانجام تمام -

 کنفرانس و امثالهم يزهایکتابخانه ، م لیاز قب یو مسكون ياعم از ادار يساختمانها ازیساخت انواع لوازم و وسائل مورد ن -

 کارگران نجار يآنها برا حیو تشر يمختلف مرتبط با کار نجار ينقشه ها یطراح -

 مربوط به آنها راتیو تعم ينجار فیظر يانجام کارها -

نصب کف  ، يو قفلها ، جلا دادن ، لاك الكل کار رهیدربها ، دستگ رینصب و تعم لیاز قب ينجار يکارها هینظارت بر کل -

 پوش و پارکت و ...

از صحت عملكرد طبق  نانیاز قطعات ساخته شده و حصول اطم دیو بازد يمختلف کارگاه نجار يبه قسمتها یسرکش -

 موجود  يداده شده و استانداردها ينقشه ها

 خصوص نیاز صحت عمل و دادن تذکرات لازم در ا نانیشده جهت اطم ریتعم ياز کارها دیبازد -

 نجاران یمرخص ایو  بتیو انجام اقدامات لازم در مواقع غ یافراد تحت سرپرست ابینظارت بر حضور و غ -

 (IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان )  -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستی  از لوازم و وسائل ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی در تمامی ساعات کاري  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي شرکت -

 یکارکنان  تحت سرپرست هیبر عملكرد کل ینظارت ياعمال کنترل ها -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 ه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهی -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001سیستم کیفیت تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي  -

 ترفیع ، ارتقاء و ... ارزیابی پرسنل تحت سرپرستی  ودرخواست تشویق ، تنبیه ، -

 و ... کارکنان زیر مجموعه  تیتائید درخواست مرخصی ها , اضافه کاري , مأمور -
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 : استاد کار نجّار بقيه شرح وظايف

 کار نیدر ح يفرد یو استفاده کارگران از وسائل حفاظت یمنینكات ا تینظارت بررعارعایت و -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  نجّار  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

انجام کارهاي مختلف نجاري ، انجام به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي نجّار وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

ي و غیره ، انجام تعمیرات کلیه وسائل چوبی و نصب قفل و تعمیرات ، نصب چوب بستها و کارهاي چوبی ساختمانها اعم از ادار

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . دستگیره ، نصب پارکت و انجام امور مربوط به لاك و الكل کاري
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1نجّار     250101 سال  0 سیكل 1 

2نجّار     250101 سال  1 سیكل 1 

3نجّار     250101 سال  3 سیكل 1 

4نجّار     250110 سال  5 سیكل 1 
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 مرتبط با شغل یو آموزش يکاراموز يگذراندن دوره ها -

 از انها کیو کاربرد هر  يوسائل و ابزار نجار هیبا کل یآشنائ -

 و وظایف محوله ينجار يکارها هیانجام کل یتوانائ -

 و نصب وسائل و لوازم مرتبط با شغل  راتیتعم هیانجام کل یتوانائ -
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 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی  4

5  

1  
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 : نجّار شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 اولویت هاي تعیین شدهدریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت حسب مورد و ضرورتها و نیازهاي کاري  -

 مراجعه به انبار و دریافت وسائل و ابزارآلات مورد نیاز کار طبق دستور مافوق و حمل به پاي کار  -

 واصله سفارشات و کار برنامه اساس بر نجاري فعالیتهاي نمودن هماهنگ -

  آنها کارآئی از اطمینان و نجاري ، رفع عیوب تجهیزات و دستگاهها کنترل -

 درخواست وسایل و ملزومات مورد نیاز جهت اجراي کار مورد نظر     -

 شرکت نیاز مورد چوبی وسائل ساخت بزار جهتا و مصالح برآورد مربوط و هاي اندازه و نقشه دریافت یا تهیه -

  احتمالی ضایعات از پیشگیري و اولیه مواد و چوب صحیح مصرف و لوازم ساخت در لازم مراقبتهاي و کنترل -

 انجام کلیه امور مربوط به تعمیرات قسمتهاي چوبی ساختمانها اعم از اداري و مسكونی و امثالهم -

 بستها ، پارکت ، دستگیره و قفلهاي مورد نیاز انجام امور مربوط به نصب چوب -

انجام امور مربوط به تعمیرات وسائل چوبی قایق ها ، غیر قابل نفوذ کردن سطح خارجی تخته هاي قایق با استفاده از قیر و  -

 امثالهم

قبیل میزها و  انجام امور مربوط به ساخت و تعمیر وسائل و لوازم و چوبی داخلی ساختمانهاي مسكونی و اداري از -

 صندلیهاي چوبی ، مبلها و کمدهاي چوبی ، کتابخانه ها و ...

 انجام امور مربوط به جلا دادن ، تمیز کردن و لاك الكل زدن وسائل و لوازم چوبی از قبیل وسائل ترزئینی چوبی و ... -

 زات و مواد اولیه در اختیارحفظ ونگهداري ، بهره برداري صحیح از ابزار، تجهی دستگاهها تنظیم و اندازي راه -

 براي انجام کارهاي نجاري و دریافت ابعاد چوبهاي لازم براي کارگاه هاي مختلف  -

 ، اره معمولی، دستگاه هفت کاره، رنده و نظایر آن  اره نواري، اره موتوري از قبیلاستفاده از دستگاه ها و ابزار نجاري  -

 همكاري در برشكاري چوبها توسط اره نواري واره موتوري  -

 ترکیبی با آلومینیوم و نظایر آن HDFو  MDFتعمیر انواع پارتیشن هاي چوبی،  -

مشارکت در مراجعه به مراکز خرید مواد مورد نیاز از قبیل الوار، میخ، لولا، قفل و سایر تجهیزات مورد نیراز برا همراهنگی     -

 مافوق سازمانی

 مع آوري، تمیز و آماده بكار نگهداشتن ابزار، وسایل، محل وسایر امكانات کار ج -

 همكاري در نقل و انتقال ابزار و تجهیزات خریداري شده به محل کار -

 خرابی یا اشكال در دستگاه هاي نجاري  مشاهده صورت در فنی مسئول نمودن مطلع -

 آن امثال و بتونه کشی ، نصب درب چوبی کاري رنگ,  چوبی وسائل انواع ساخت از اعم اجرائی مراحل کلیه انجام -

 ذیربط مسئولان به تحویل و شده ساخته کارهاي نهایی کنترل -

 لزوم مواقع در فرز هاي تیغه  و ها اره نمودن تمیز و بستن و جمع آوري باز -

 درخواست و نقشه مطابق,  گري ریخته نیاز مورد چوبی قالبهاي انواع ساختن -

 نیاز مورد فرز هاي تیغه ساخت و چوبی وسائل و کمد و پنجره و در کوبیهاي یراق انواع انجام -

 لزوم موارد در آنها اشكآلات رفع و نجاري  پایین رده کارگران راهنمائی -

 آنها جزئی معایب رفع و نجاري آلات ماشین کاري روغن و سرویس -

 در حین انجام کار انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي مخصوص درپایان کار -
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 : نجّار شرح وظايفبقيه 

 تعیین شدهبكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف  -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) -
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 در تمامی مراحل با توجه به مقررات رعایت منافع و مصالح شرکت -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  کارگر فنی نجّاري  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

 ,انتقال ابزارآلات و قطعات به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي کارگر فنی نجّاري وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

برشكاري ،کنده کاري ، بستن و باز کردن  ,تخلیه و بارگیري قطعات و تجهیزات ,تخلیه چوبها والوار ها  ,نظافت تجهیزات

 بر روي میز کار و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .قطعات 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کارگر فنی نجّاري     250111 سال    0 پایان ابتدائی 4 

2کارگر فنی نجّاري     250112 سال    1 پایان ابتدائی 5 
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 آشنایی با اصول و نكات ایمنی دستگاه ها و ابزار کار مرتبط با شغل -

 آشنایی با  ابزار نجاري و کاربرد هر یک از آنها -

 توانایی باز و بست کردن قطعات بر روي دستگاه ها و ماشین آلات -

 آشنایی کافی با انواع چوب و موارد استفاده هر یک از آنها -

 توانایی در بتونه کاري  و ترمیم محل هاي معیوب -

 بوطهداشتن سلامتی جسمی و روحی متناسب با کار مر -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

3  

4  

5  

1  
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 : کارگر فنی نجّاري وظايفشرح 

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 فراهم آوردن وسائل ، مواد و ابزار کار -

 همكاري در برش چوب در اندازه هاي تعیین شده طبق دستور مافوق  -

 همكاري در انجام برش هاي طولی و عرضی و زدن دوراهی کلاف با موافقت مافوق  -

 همكاري در امر چسباندن رویه و زیرین جعبه ها  -

 فوق انجام امور مربوط به یكدست سازي سطوح مختلف جعبه با استفاده از رنده دستی با نظارت ما -

 انجام امور مربوط به رنده کاري ، سمباده زنی جهت مسطح کردن لبه هاي چوب  -

 تمیز و آماده بكار نگهداشتن ابزار، وسایل، محل وسایر امكانات کار همكاري درجمع آوري، -

 همكاري در نقل و انتقال ابزار و تجهیزات خریداري شده به محل کار -

 ت و نظارت مافوق انجام عملیات ساده نجاريّ با موافق -

 نظافت کلیه نقاط کارگاه نجاريّ و لوازم ، ابزار و دستگاه هاي موجود در آن  -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 تهاي انجام شده به مافوقارائه گزارش  شفاهی عملكرد از فعالی -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 کار انیشده درپا نییو قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تع يجمع آور -

 فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي  -

 استفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 ط کارحفاظت و سایر مقررات کار در محی رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی   :  رسته  ایزوگام کار  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي دریافت ابزار و ایزوگام  کمک نقشه بردار وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

ه محل نصب ، گرم کردن پشت ایزوگام و چسباندن به محل مناسب از انبار ، آماده کردن محل ایزوگام ، انتقال ایزوگام ب

 هاي تعیین شده و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1ایزوگام کار     250113 سال  0 سیكل 1 

2ایزوگام کار     250114 سال  1 سیكل 1 

3ایزوگام کار     250115 سال  3 سیكل 1 

4ایزوگام کار     250111 سال  5 سیكل 1 
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 برخورداري از توان جسمی مورد لزوم جهت انجام وظایف محوله -

 نحوه کار هر یک از آنهاآشنایی کامل با امور ایزولاسیون ، تجهیزات و  -

 توانایی انجام کلیه کارها و وظایف محوله مرتبط با شغل  -

 آشنایی با انواع ایزوگام و دماي مناسب جهت نصب -

 آشنایی با استاندارد تعریف شده جهت نصب ایزوگام  -
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 دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي  4

5  

1  
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 : ایزوگام کار شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت بر حسب مورد و بنا به ضرورتها و نیازهاي کاري  -

 نتقال وسایل به پاي کارکار از انبار و ا دریافت ابزار و وسایل -

 تمیز کردن زیر کار از گرد و غبار و شستن و خشک کردن محل ایزوگام  -

 انتخاب ایزوگام متناسب با متراژ محل  -

 گرم کردن محل نصب و پشت ایزوگام جهت چسباندن رول ایزوگام -

خر ، مخازن ، سرویسهاي بهداشتی ، لوله هاي انجام ایزوگام کاري کلیه اماکن مورد نظر مثل پشت بامها ، پی ساختمان ، است -

 آب و گاز و نفت و ...... 

 استفاده از وسایل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در تمامی طول ساعات کاري  -

  وسایل و ابزار کار در طول مدت کارجابجائی و انتقال  -

 استفاده بموقع و صحیح از لوازم و وسایل مورد استفاده و سعی در حفظ و نگهداري آنها -

 جمع آوري وسایل و لوازم و ابزار کار در پایان ساعات کاري روزانه و حمل و قراردادن آنها در محلهاي تعیین شده  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 ن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري مطلع ساخت -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیتهاي انجام شده طبق دستور کار ارائه شده از سوي مافوق و ارائه به ایشان  -

 رعایت کلیه نكات ایمنی کار در حین انجام کار -

 موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در  -

 رعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار  -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  سرپرست تعمیرات و حفاظت کاتدیک  : عنوان شغل -1

شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از این عنوان به شغلی اطلاق می  :  تعريف شغل – 2

برنامه به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي سرپرست تعمیرات و حفاظت کاتدیک  وظایف مشروحه زیر را بعنوان

مرتبط با شغل ،  هاي  نامه ها وآئین دستورالعمل، تهیه و تنظیم کارکنان  یبه امور پرسنل یدگیرس ،هماهنگی و نظارت  ریزي ،

برآورد میزان رنگ مورد نیاز مصرفی سالانه ، کنترل بر بازرسی هاي داخلی از تجهیزات و مخازن ،  بررسی و تجزیه تحلیل 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .اندازه گیري هاي انجام شده 
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 گروه طبقه شغلي عنوان
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210001 سال   1  لیسانس 11 سرپرست تعمیرات و حفاظت کاتدیک
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 توانائی برنامه ریزي ، اداره و سرپرستی کارکنان تحت سرپرستی -

 آشنائی کافی با زبان انگلیسی و مفاهیم آن در رابطه با شغل-

 توانایی هدایت و راهنمایی کارکنان تحت سرپرستی   -

 طبق استاندارد يکار ابزار آلات و نمونه بردار با نحوه آشنایی کامل -

 آشنایی کامل با دستگاه ها و سیستم هاي عیب یابی و استاندارد هاي تعریف شده -

 مربوط به نظارت بر انجام تست ها يکامل با استاندارد هاتسلط  -

 ي متداول در حفاظت از زنگ و خوردگیتوانایی انجام انواع تست ها -

 آشنائی کامل با مباحث تئوري و عملی خوردگی -

 شناخت مخاطرات شغلی و آثار و پیامدهاي زیست محیطی - 

 ودستورالعمل ها ییاجرا يروشها هیتسلط کامل جهت ته -

 و .... IGC NACE , IPS آشنایی کامل با سیستم حفاظت کاتدیک مثل  -
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 : سرپرست تعمیرات و حفاظت کاتدي شرح وظايف

 در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه حضور بموقع -

  دستور و برنامه کار روزانه از مافوق افتیدر -

 شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها نییتع يها تیمحوله با توجه به اولو فیانجام وظا -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 و نظائر آن ياضافه کار ی, مرخص ابیکارکنان شامل حضور و غ یپرسنلبه امور  یدگیرس -

تقسیم کار و ایجاد هماهنگی در قسمت تحت سرپرستی  و  تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی و ایجاد هماهنگی بین آنها -

 بازرسی خوردگی قسمت کنترل بر حسن انجام امور و برنامه هاي جاري

 آنهاحسن اجراي  مرتبط به پرسنل قسمت بازرسی خوردگی و اطمینان ازهاي  نامه ها و آئین دستورالعمل ارائه -

 روشهاي کاري قسمت بازرسی خوردگیدر رابطه با تغییرات و اصلاحات مناسب در با مافوق مذاکره و تبادل نظر  -

،رطوبت بخرار هراي اسریدي،     هره برداري از نظر دماصدور دستور العمل اعمال پرایمر و لایه هاي رنگ مناسب با شرایط ب -

 بازي و نظایر آن

برآورد میزان رنگ مورد نیاز مصرفی سالانه با مشخصات و پیش بینی هاي لازم و تهیه رنگهاي مقاوم ترر در محریط هراي     -

قررارداد( مطرابق برا    خورنده براي مصارف داخلی و خارجی دستگاه ها و تجهیزات واحد ها )در حد تعمیرات واحدهاي مورد 

 استانداردهاي مربوطه و طبقه بندي سیستم رنگها

کنترل برکار پیمانكاران براي انجام آماده سازي سطوح و عملیات رنگ آمیزي صنعتی داخلی و خارجی دستگاه ها و بررسی  -

 رد قرارداد(تایید حسن انجام کار در رابطه با آماده سازي سطوح و رنگ آمیزي)در حد تعمیرات واحد هاي مو

تعیین متراژ سطح دستگاه ها و خطوط لوله و تجهیزات و برآورد رنگ مورد نیاز درراستاي اجرا در تعمیرات اساسی واحرد   -

 هاي مورد قرارداد

 بازدید هفتگی از ترانسفورمرهاي یكسو کننده سیستم حفاظت کاتدیک -

میزان کاردهی سیستمهاي حفاظت کاتردیک نصرب شرده و    بررسی و تجزیه تحلیل اندازه گیري هاي انجام شده و بررسی  -

 ارائه روش و رفع اشكال موجود و تهیه گزارشات دوره اي براي عملكرد سیستم

 کنترل بر بازرسی انجام جوش حرارتی کابلها به لوله ها و کنترل بر ترمیم پوششهاي عایق در محل جوش هاي حرارتی -

ت و مخازن و جمرع آوري اطلاعرات مربوطره و نمونره گیرري از رسروبها، لجنهرا و        کنترل بر بازرسی هاي داخلی از تجهیزا -

 محصولات خوردگی

مطالعه روش ها و دستورالعمل هاي عایقكاري و حفاظت کاتدي و انجرام کنتررل هراي لازم برراي انطبراق عملیرات اجرایری         -

 طرحهاي مجتمع با دستورالعمل هاي مربوطه

 ختی سنجی در صورت نیاز مطابق با استاندارد مربوطه و مشخصات فنی پوششبازرسی عینی و انجام آزمایش س -

کنترل بر دستور العمل تعمیر یا تعویض پوشش هاي داخلی با زیر سازي مناسب طبق استاندارد مربوطه و کنترل بر انجام   -

 تمام مراحل کار

رت عدم وجود پوشش پیشنهاد نوعی پوشرش،  برآورد کردن مقدار مورد نیاز پوشش براي تعمیرات اساسی آتی و در صو -

 پرایمر و چسب به مقدار لازم مطابق شرایط بهره برداري و سفارش خرید

 تهیه دستور العمل زیر سازي و اعمال سیستم رنگ و پوشش مطابق با استانداردهاي مربوطه -

 رفع آنها براي راه حلو ارائه دگی قسمت بازرسی خور در بررسی تنگناهاي موجود در سیستم عملیاتی مافوقهمكاري با  -

 در رابطه با امور تحت سرپرستیبازرسی خوردگی ایجاد هماهنگی بین قسمتهاي  -

 بهبود عملكرد آنها برايارائه راهنمایی و آموزش لازم به پرسنل تحت سرپرستی  -

 در قسمت بازرسی خوردگی 5Sکنترل و مشارکت در استقرار کامل استانداردهاي  -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -



653 

 

 : سرپرست تعمیرات و حفاظت کاتدي بقيه شرح وظايف

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 سرپرستی تحت  کارکنان کلیه عملكرد بر نظارتی هاي کنترل اعمال -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 عملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورال -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

از لوازم و وسایل حفاظت فردي تحویلی حفاظت واستفاده کارکنان تحت سرپرست   رعایت ونظارت بررعایت اصول ایمنی ، -

 در تمام زمان اشتغال به کار در محیط کار

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  تعمیرات و حفاظت کاتدي آنالیست:   عنوان شغل -1

اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از این عنوان به شغلی  :   تعريف شغل – 2

مطالعه به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  تعمیرات و حفاظت کاتدي آنالیست وظایف مشروحه زیر را بعنوان

نجام بازرسی هاي خوردگی براي کنترل خوردگی ، تهیه ،اروش ها و دستورالعمل هاي عایقكاري و حفاظت کاتدي 

در سطوح  Pickling/ passivationکنترل بر انجام عملیات دستورالعمل آماده سازي سطح و اعمال سیستم رنگ و پوشش، 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . فولاد زنگ نزن 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1تعمیرات و حفاظت کاتدیک    آنالیست  210002 سال  0 لیسانس 12 

2تعمیرات و حفاظت کاتدیک    آنالیست  210003 سال   1 لیسانس 13 

3تعمیرات و حفاظت کاتدیک    آنالیست  210004 سال  3 لیسانس 14 

4تعمیرات و حفاظت کاتدیک    آنالیست  210005 سال   5 لیسانس 15 
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   طبق استاندارد يداشتن آگاهی هاي لازم در زمینه کار ابزار آلات و نمونه بردار -

 ي حفاظت از زنگ و خوردگیتوانایی انجام انواع تست ها -

 مباحث تئوري و عملی خوردگیآشنائی کامل با  -
 شناخت مخاطرات شغلی و آثار و پیامدهاي زیست محیطی - 

 ودستورالعمل ها ییاجرا يروشها هیتسلط کامل جهت ته -

 و .... IGC NACE , IPS آشنایی کامل با سیستم حفاظت کاتدیک مثل  -

 توانایی تعویض پوشش خطوط لوله اصلی و فرعی و نصب تجهیزات -

 توانایی اندازه گیري اختلاف پتانسیل لوله به طور دوره اي   -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم 3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4
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 تعمیرات و حفاظت کاتدیک آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 وري و پیشرفت امور در قسمت بازرسی خوردگی ارائه پیشنهادات موثر و قابل اجرا به مافوق براي افزایش بهره -

 مافوقانجام بازرسی هاي خوردگی براي کنترل خوردگی داخلی و خارجی تاسیسات و تجهیزات و ارائه گزارش به  -

مطالعه روش ها و دستورالعمل هاي عایقكاري و حفاظت کاتدي و انجام کنتررل هراي لازم برراي انطبراق عملیرات اجرایری        -

 طرحهاي مجتمع با دستورالعمل هاي مربوطه

تهیه دستورالعمل آماده سازي سطح و اعمال سیستم رنگ و پوشش سطوح خارجی خطوط لولره و تجهیرزات رو زمینری و     -

 خلی تجهیزات و تاسیسات مطابق با استانداردهاي مربوطه و ارائه به مافوقسطوح دا

ویرایش دستورالعمل هاي اعمال پوشش خطوط لوله زیر زمینی، خاك ریزي خاك نرم و دفن خطوط لولره زیرر زمینری و     -

 اخذ  تائیدیه از مافوق

 در سطوح فولاد زنگ نزن و تهیه گزارش بازرسی و ارائه به مافوق Pickling/ passivationبازرسی و کنترل بر انجام عملیات  -

 بازرسی و اظهار نظر فنی در تهیه و خرید اقلام مورد نیاز تجهیزات کنترل و پایش خوردگی در پالایشگاه هاي مجتمع -

رجی تاسیسات انجام بازرسی هاي لازم در مراحل مختلف اعمال رنگ و پوشش سطوح داخلی ظروف و مخازن و سطوح خا -

 کنترل کیفی مربوطه و نهیه گزارش و ارائه به مافوق -و تجهیزات رو زمینی و انجام آزمون هاي 

 نجام بازرسی داخلی از تجهیزات و مخازن و جمع آوري اطلاعات مربوطه و نمونه گیري از رسوبها، لجنها و محصولات خوردگیا -

 ز تاریخ نصب و راه اندازي آنها تا زمان پیدایش عیب و اقدام در رفع نواقصبررسی سوابق مربوط به بهره برداري تاسیسات ا -

 کنترل بر انجام عملیات اسید شویی و اطمینان از انجام اصولی کار مطابق با دستورالعمل هاي مربوطه -

 بررسی نتایج آزمایشگاهی و ادوات پایش خوردگی داخلی کوپن و پروب و ارائه به مافوق -

 نه نتایج آنالیز آمین غلیظ و رقیق و رسم نمودارهاي مربوطهبررسی روزا -

اندازه گیري میزان جریان الكتریكی حفاظت کاتدیک بین لوله هاي زیر زمینی و آند هاي نصرب شرده در هرر ایسرتگاه در      -

 صورت نیاز و تشخیص کارفرما

سیستمهاي حفاظت کاتدیک نصرب شرده و    بررسی و تجزیه تحلیل اندازه گیري هاي انجام شده و بررسی میزان کاردهی -

 ارائه روش و رفع اشكال موجود و تهیه گزارشات دوره اي براي عملكرد سیستم

 برآورد اجناس مورد نیاز سالیانه براي سیستم هاي حفاظت کاتدیک و تعمیر و نصب آند هاي تخریب شده -

 یک، براي جلوگیري از آسیب دیدگی لوله هاي زیر زمینیصدور دستور کار و بازرسی و موارد بحرانی سیستم هاي حفاظت کاتد -

 خاك در ایستگاه هاي حفاظت کاتدیک در صورت نیاز. PHاندازه گیري  -

 وارد نمودن داده ها و آنالیز آزمایشگاهی در فرم هاي مربوطه و ارائه گزارش به مافوق -

 HSEکنترل خوردگی به بخش  گزارش موارد ناایمن مشاهده شده در حین بازرسی ها و فعالیت هاي -

نویس مكاتبات مرتبط به پست سازمانی و جمع آوري و بایگانی نسخ لازم از فرمها، مكاتبرات   مشارکت در تهیه و تنظیم پیش -

 و گزارشات در قسمت مربوطه

 کنترل و همكاري در ثبت و بایگانی اسناد، مدارك و سوابق قسمت بازرسی خوردگی -

 در قسمت بازرسی خوردگی 5Sهمكاري در استقرار کامل استانداردهاي  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -
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 تعمیرات و حفاظت کاتدیک آنالیست:  بقيه شرح وظايف

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی تهیه و -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 قرراترعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به م -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  تكنسین تعمیرات و حفاظت کاتدیک   : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

جمع به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي تكنسین تعمیرات و حفاظت کاتدیک  وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

، تعویض و شستشوي کوپنهاي خوردگی در مسیر جریانهاي خورنده ، کنترل  نصب ، اسناد و مدارك مورد نیاز ،آمار ،آوري اطلاعات

تزریق مواد شیمیایی ضد خوردگی فلزات ،  انجام سرویس پایش خوردگی براي تعویض کوپن و پروب ، اندازه گیري پتانسیل ایستگاه 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . اندازه گیري و بازدید هفتگی 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210001 - فوق دیپلم 10 1تكنسین تعمیرات و حفاظت کاتدیک    

 210001 سال    1 فوق دیپلم 11 2تكنسین تعمیرات و حفاظت کاتدیک    

 210001 سال    3 فوق دیپلم 12 3تكنسین تعمیرات و حفاظت کاتدیک    
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 آشنائی با زبان انگلیسی و مفاهیم آن در رابطه با شغل -

 آشنایی با لوازم و تجهیزات آزمایشگاهی مرتبط با شغل و کاربرد هر یک -

 توانائی انجام عایق بندي لوله ها و تزریق مواد شیمیائی به داخل لوله ها  -

 آئین نامه ها و دستورالعلمهاي مرتبط با شغلآشنایی با خطرات ناشی از کار،  -

 آشنایی با کامپیوتر و توانایی استفاده از نرم افزار هاي مرتبط با شغل    -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح  3

4  

5  

1  
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 : تكنسین تعمیرات و حفاظت کاتدیک شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 اسناد و مدارك مورد نیاز مرتبط به پست سازمانی ،آمار ،جمع آوري اطلاعات -

 خوردگی Rateورنده براي محاسبه ، تعویض و شستشوي کوپنهاي خوردگی در مسیر جریانهاي خ نصب -

 کنترل تزریق مواد شیمیایی ضد خوردگی فلزات  -

 بازرسی از انجام عملیات اسیدشویی واطمینان از انجام اصولی امور مطابق با دستورالعمل مربوطه -

  Retriverانجام سرویس پایش خوردگی براي تعویض کوپن و پروب و کار با دستگاه  -

 ظت کاتدیک براي پایش خوردگی از لحاظ علمی و عملی اندازه گیري حفا -

 مشارکت در انجام بازرسی داخلی از تجهیزات و مخازن و جمع آوري اطلاعات مربوطه -

 بازرسی از محل نگهداري مواد شیمیایی مرتبط و رفع اشكالات موجود  -

مر یكسوکننده سیستم حفاظت کاتدیک و گزارش به اندازه گیري پتانسیل ایستگاه اندازه گیري و بازدید هفتگی از ترانسفور -

 بازرسی فنی پالایشگاه مربوطه 

ها )توسط آزمایشگاه( و مشخص نمودن نوع رسروب و درصرد    انجام نمونه برداري از رسوبات توسط پیمانكار و آنالیز آن -

 آهن موجود در ان و تشخیص میزان خوردگی

 هاي ثابت  انجام بررسی هاي لازم و تعیین نوع و میزان خوردگی توسط گروه تعمیرات در صورت مشكوك بودن تیوب -

 بررسی علل از کار افتادگی و خوردگی خطوط لوله و سوابق آن و پیشنهادات لازم و ارائه گزارش به کارفرما -

 HSEوردگی به بخش گزارش موارد ناایمن مشاهده شده در حین فعالیت هاي کنترل خ -

 در قسمت مربوطه 5Sرعایت استانداردهاي  -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه  -

 بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شده -

 دستگاههاي تحت اختیارمطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 آن  تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 به مافوق تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ي تعیین شدهتعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردها -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 فنی :  رسته  متصدي تعمیرات و حفاظت کاتدیک : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   شغلتعريف  – 2

همكاري به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  متصدي تعمیرات و حفاظت کاتدیک وظایف مشروحه زیر را بعنوان

مكاري درانجام سرویس پایش خوردگی، همكاري در عملیات ،  هاسناد و مدارك مورد نیاز ،آمار ،جمع آوري اطلاعاتدر 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .اسیدشویی ، اندازه گیري حفاظت کاتدیک براي پایش خوردگی 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1حفاظت کاتدیک   متصدي  تعمیرات و   210001 سال   0 دیپلم 1 

2متصدي  تعمیرات و حفاظت کاتدیک     سال   2 دیپلم 1   210010 
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 گذراندن دوره هاي کارآموزي و آموزشی مرتبط با شغل    -

 آن در رابطه با شغلآشنائی با زبان انگلیسی و مفاهیم  -

 آشنایی با لوازم و تجهیزات آزمایشگاهی مرتبط با شغل و کاربرد هر یک -

 توانائی انجام عایق بندي لوله ها و تزریق مواد شیمیائی به داخل لوله ها  -

  آشنایی با خطرات ناشی از کار، آئین نامه ها و دستورالعلمهاي مرتبط با شغل -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2
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 : متصدي  تعمیرات و حفاظت کاتدي شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 اسناد و مدارك مورد نیاز مرتبط به پست سازمانی ،آمار ،جمع آوري اطلاعاتهمكاري در  -

 خوردگی Rate، تعویض و شستشوي کوپنهاي خوردگی در مسیر جریانهاي خورنده براي محاسبه  نصب -

 همكاري در انجام تزریق مواد شیمیایی ضد خوردگی فلزات  -

 همكاري در عملیات اسیدشویی و مطابق با دستورالعمل مربوطه -

  Retriverجام سرویس پایش خوردگی براي تعویض کوپن و پروب و کار با دستگاه همكاري دران -

 اندازه گیري حفاظت کاتدیک براي پایش خوردگی  -

ن آهمكاري در نمونه برداري از رسوبات توسط پیمانكار به منظور مشخص نمودن نوع رسوب و درصد آهن موجرود در  -

 و تشخیص میزان خوردگی

 در قسمت مربوطه 5Sي رعایت استانداردها -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه  -

 گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شدهبكارگیري ابزارهاي اندازه  -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان )رعایت نكات زیست محیطی و رع - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 مافوق در رابطه با شغلانجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي  -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

  شغل انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 فنی :  رسته  سرپرست تعمیرات ابزارآلات تجهیزات کارگاهی  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه سرپرست تعمیرات ابزارآلات تجهیزات کارگاهی وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

و تست و کنترل دستگاه  هیاول ماتیتنظ کنترل و نظارت برهماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت کارکنان ،  برنامه ریزي ، هاي 

از واحد برنامه  یارجاع ستیطبق برنامه و چک لها مستقردر کارگاه  يدستگاه ها هیکل PM انجام ،  کنترل بر اریتحت اخت يها

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . یمصرف ریو غ یقطعات مصرف ستیل تأییدبرآورد و  ي ،زیر
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210011 سال   1 لیسانس 11 تعمیرات ابزارآلات تجهیزات کارگاهیسرپرست 
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 آشنایی کامل با دستگاه ها و ماشین ابزار کارگاهی -

 آشنایی کامل با ابزار و تجهیزات تعمیراتی -

 و تقسیم کار و انجام هماهنگی بین کارکنانآشنایی کامل با اصول سرپرستی  -

 آشنایی کامل با خطرات ناشی از کار، اصول ایمنی و وسایل و تجهیزات مورد نیاز حفاظتی -

 آشنایی کامل با مشخصات فنی دستگاه ها و نحوه تعمیرات ، سرویس و نگهداري آنها -

 دستگاه ها و تجهیزات کارگاهی PMآشنایی با برنامه  -

 اري از سلامتی جسمی و روحی روانی جهت انجام کاربرخورد -
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 : سرپرست تعمیرات ابزارآلات تجهیزات کارگاهی شرح وظايف

 انجام کارهاي روزانهحضور بموقع در محل کار جهت  -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آنرسیدگی به امور پرسنلی کارکنان  -

 تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی و ایجاد هماهنگی بین آنها -

از سالم بودن آنها جهت  نانیبه منظور اطم اریتحت اخت يو تست و کنترل دستگاه ها هیاول ماتیتنظ کنترل و نظارت بر -

 . شروع کار

  . يزیاز واحد برنامه ر یارجاع ستیطبق برنامه و چک لها مستقردر کارگاه  يدستگاه ها هیکل PM انجام نظارت بر -

آن به  لیدستگاه ها و تحو هیکل یضیتعو ای یمصرف ریو غ یقطعات مصرف ستیل تأییدامور مربوط به برآورد و  هیانجام کل -

 .آنها در مواعد مقرر نیو تام هیته يریگیمسئول مربوطه و پ

تأمین قطعات یدکی و پیشگیري از جهت  آنها معایبو کنترل روند کار دستگاه ها و ارائه گزارش  یدر بررسمشارکت  -

 توقف ماشین آلات 

 هی، برس و کل یو ستون یشعاع يها لیانواع تراش ها ، فرز، در نگ،یکاراسل ، بور كلیه ابزار اعم ازدستگاهکردن بچک  -

  . یت انجام امور ارجاعجه یكیو پنومات یكیدرولیه يدستگاه ها

و  بیوآماده به کار نمودن ، رفع ع يباد يها لیبكس ها و در نیاعم از ماش اریس یكیپنومات يکردن دستگاه ها کنترل  -

 .ازیآنها در صورت ن وبیقطعات مع ضیتعو

 . یو رفع موانع و مشكلات احتمال اریتحت اخت يکنترل نحوه کار اپراتورها با دستگاه ها -

 .یو رفع موانع و مشكلات احتمال اریتحت اخت يدستگاه ها  هیانجام مراحل مربوط به آماده به کار نمودن کل -

 و ارسال به واحد کنترل کیفیتPM مربوط به   اسناد و مدارك هیکلبررسی و تأیید  -

 .تیقبل از زمان اورهال به منظور استفاده در سا یكیمكان اریس يدستگاه ها هیآماده به کار نمودن کل کنترل و نظارت بر -

 .دییجهت تا یموجود در کارگاه و تست آنها در حضور بازرس فن یسقف ریو غ یسقف يها لیجرثق هیکلکنترل و نظارت بر -

طبق درخواست ،  لنگیش يبر رو ازیبه کارگاه ، نصب کانكشن مورد ن یارجاع يها لنگیانجام امور مربوط به پرس انواع ش -

 .از صحت کارکرد نانیآن پس از اطم لیواحد مربوطه و تحو ياعلام شده از سو يتست آن در فشار کار

جوش ، ژنراتور ،  زلیموجود در کارگاه  اعم از د یزلید يدستگاه ها هیو آماده به کار نمودن کل یدر بررس يهمكار -

 . بودن مشكل يآنها در محل و انتقال آنها به واحد حمل و نقل در صورت جد یجزئ بیو رفع ع نیکمپرسور و جت ماش

 . دستگاه ها راتیلازم در تعم يها یبه منظور انجام هماهنگ یواحد فن يقسمت ها ریارتباط با سا يبرقرار -

 . آلات مستقر در کارگاه نیدستگاه ها و ماش سیو سرو يسكاری، گر يامور مربوط به روغنكار هیانجام کل -

 يابزارآلات مورد استفاده در مكان ها هیو محوطه کارگاه واستقرار کل زاتیانجام امور مربوط به نظافت دستگاه ها، تجه -

  کار روزانه انیشده در پا نییتع

 عاتیها و ضا نهیو کاهش هز يبهره ور شیتلاش در جهت افزا -

 (IMS)در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده  -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 شغل انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 سرپرستی تحت  کارکنان کلیه عملكرد بر نظارتی هاي کنترل اعمال -
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 : سرپرست تعمیرات ابزارآلات تجهیزات کارگاهی بقيه شرح وظايف

 کاري جهتمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات  -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 مراحل با توجه به مقرراترعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی  -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

حفاظت واستفاده کارکنان تحت سرپرست از لوازم و وسایل حفاظت فردي تحویلی   رعایت ونظارت بررعایت اصول ایمنی ، -

 در تمام زمان اشتغال به کار در محیط کار

 م سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجا -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  تعمیرات ابزارآلات تجهیزات کارگاهی آنالیست : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  تعمیرات ابزارآلات تجهیزات کارگاهی آنالیست وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

مستقردر  يدستگاه ها هیکل PM انجام کنترل بر ،اریتحت اخت يو تست و کنترل دستگاه ها هیاول ماتیتنظ کنترل و نظارت بر

و سایر ی مصرف ریو غ یقطعات مصرف ستیل تأییدبرآورد و  ي ،زیاز واحد برنامه ر یارجاع ستیطبق برنامه و چک لها کارگاه 

 امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 احرازشرايط 

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210012 سال  0 لیسانس 12 1   یتعمیرات ابزارآلات تجهیزات کارگاه آنالیست

 210013 سال   1 لیسانس 13 2   یتعمیرات ابزارآلات تجهیزات کارگاه آنالیست

 210014 سال  3 لیسانس 14 3   یتعمیرات ابزارآلات تجهیزات کارگاه آنالیست

 210015 سال   5 لیسانس 15 4   تعمیرات ابزارآلات تجهیزات کارگاهی آنالیست
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 آشنایی کامل با دستگاه ها و ماشین ابزار کارگاهی -

 آشنایی کامل با ابزار و تجهیزات تعمیراتی -

 و ماشین آلات کارگاه تسلط کامل براستفاده صحیح از دستگاه ها -

 آشنایی کامل با خطرات ناشی از کار، اصول ایمنی و وسایل و تجهیزات مورد نیاز حفاظتی -

 آشنایی کامل با مشخصات فنی دستگاه ها و نحوه تعمیرات ، سرویس و نگهداري آنها -

 دستگاه ها و تجهیزات کارگاهی PMآشنایی با برنامه  -

 و روحی روانی جهت انجام کاربرخورداري از سلامتی جسمی  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

5  

1  
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 تعمیرات ابزار آلات تجهیزات کارگاهی آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 مختلف واحدهاي از ، باز سازي ، نوسازي ، اصلاح ابزار کارگاهی تعمیرات درخواست برگ بررسی و دریافت -

 با رعایت اولویت ها دستگاهها تعمیر کار سریعتر و بهتر چه هر انجام منظور به ریزي برنامه -

  طبق پرمیت تعیین شده و با نظارت مافوقنجام کار ا -

  زمانبندي برنامه طبق فنی نقص و عیب گونه هر رفع ترتیب و کارگاهی دستگاههاي و تجهیزات از بازدید -

 افتاده  کار از و  فرسوده قطعات تعویض و تعمیر,  جابجائی,  نصب,  مونتاژ در همكاري و نظارت -

 کارگاهی تجهیزات و دستگاهها توقف از پیشگیري منظور به  ماشین آلات تعمیر، ارتقاء جهت ریزي برنامه -

 نتیجه حصول تا پیگیري خرید و درخواست صدور,  نیاز مورد لوازم و قطعات بینی پیش و بررسی -

 مفید عمر اساس بر اعم از سیار ثابت آلارم ها و .... و تجهیزات ها دستگاه کلیه براي فنی هاي شناسنامه تنظیم و تهیه -

 آنها سازنده شرکت فنی هاي کاتالوگ در شده تعریف

 ثبت تعمیرات انجام شده در گزارش کار روزانه و شناسنامه دستگاه تعمیر شده -

 لزوم موارد در آنها انجام همچنین و تعمیراتی جدید طرحهاي مطالعه و بررسی در همكاري -

 آنها فنی توان افزایش جهت در لازم رهنمودهاي ارائه و قسمت تعمیرکاران عملكرد بر نظارت -

 مافوق به ارائه جهت دیگر ضروري موارد سایر و کاري مشكلات و شده انجام فعالیتهاي گزارش تنظیم -

  لازم هاي هماهنگی و مساعی تشریک و اطلاعات تبادل منظور به مسئولین سایر با همكاراي -

 ( IMSخط مشی سیستم مدیریت یكپارچه )حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در  -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 لوبانجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مط -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 تعیین شده رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 ارتباط با شغلانجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در  -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  تكنسین تعمیرات ابزارآلات تجهیزات کارگاهی : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

 به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي تجهیزات کارگاهیتكنسین تعمیرات ابزارآلات وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

،  انجام تعمیررات و   تشخیص نوع و درجه عیب آنها ابزارآلات معیوب وبررسی  ابزارآلات تجهیزات کارگاهی ،بازدید فنی از 

   بر عهده دارد .و سایر امور مرتبط با شغل را  مورد نیاز درخواست قطعات یدکی ولوازم مصرفی، تنظیمات مورد نیاز
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210011 - فوق دیپلم 10 1 تكنسین تعمیرات ابزارآلات تجهیزات کارگاهی

 210011 سال     1 فوق دیپلم 11 2 تكنسین تعمیرات ابزارآلات تجهیزات کارگاهی

 210011 سال     3 فوق دیپلم 12 3تكنسین تعمیرات ابزارآلات تجهیزات کارگاهی 
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 آشنایی کامل با تجهیزات و ابزار کارگاهی -

 توانایی استفاده از ابزار تعمیراتی و آشنایی با استاندارد هاي الزامی آنها -

 توانایی استفاده از دستگاه هاي جوشكار ، تراشكاري و سایر ماشین ابزار -

 آشنایی با آیین نامه ها و موازین ایمنی و بهداشت محیط -

 آشنایی کامل با کالیبراسیون دستگاه ها و تجهیزات کارگاهی -

 توانایی تعمیر و اصلاح معایب و رفع اشكالات تجهیزات -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح  3
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 تكنسین تعمیرات ابزارآلات تجهیزات کارگاهی:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 همكاري در جمع آوري اطلاعات و مشخصات مورد نیاز براي انجام کار -

سرویسها و یا تعمیرات پیشگیرانه با توجه بره دسرتورالعملهاي   و پیگیري برانجام لات تجهیزات کارگاهی آابزاربازدید فنی از  -

 مربوطه

  کارگاه از کار افتاده و یا معیوبانجام تعمیرات و تنظیمات مورد نیاز بر روي ابزار الات تجهیزات  برايیا اقدام  پیگیري و -

 تشخیص نوع و درجه عیب آنها لات معیوب وآابزاربررسی  -

و پیگیرري و   ابرزار الات تجهیرزات   تعمیرات و یا ساخت و نوسازي برايبرآورد و درخواست قطعات یدکی ولوازم مصرفی  -

 آماده سازي وسایل و ابزار کار براياقدام 

  ابزار الاتسرویس و تنظیم یا  تعویض قطعات و تخصصی،  انجام تعمیرات -

  زار الات تجهیزاتابهمكاري در تهیه شناسنامه هاي تعمیراتی براي  -

 و ثبت سرویسها در شناسنامه هاي مذکور ابزار الات انجام به موقع سرویسها و تعمیرات ادواري مورد نیاز  -

 تهیه لیست ملزومات و وسایل مورد نیاز و پیگیري درخواست و تهیه آنها با هماهنگی مافوق -

 کارانجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام  -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه 

 بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شده -

 فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیارمطلع ساختن ما  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 در تمامی مراحل با توجه به مقررات رعایت منافع و مصالح شرکت -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 فنی :  رسته  متصدي تعمیرات ابزارالات تجهیزات کارگاهی  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از وظایف  :  تعريف شغل – 2

جمع آوري  ب در زمینه هاي به منظور ارائه خدمات مطلومتصدي تعمیرات ابزارالات تجهیزات کارگاهی مشروحه زیر را بعنوان 

بررسی نقشه مشارکت در  ،  انجام تعمیرات مربوط به دستگاهها و ابزار الات دوار،اسناد و مدارك مورد نیاز ،آمار ،اطلاعات

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . هاي تجهبزات کارگاهی ، انجام عملیات گریسكاري و روغنكاري
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210011 - دیپلم 1 1متصدي تعمیرات ابزارالات تجهیزات کارگاهی 

 210020 سال    1 دیپلم 1 2متصدي تعمیرات ابزارالات تجهیزات کارگاهی 

 210021 سال    2 دیپلم 1 3متصدي تعمیرات ابزارالات تجهیزات کارگاهی 
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 آشنایی کامل با تجهیزات و ابزار کارگاهی -

 توانایی استفاده از ابزار تعمیراتی و آشنایی با استاندارد هاي الزامی آنها -

 ابزارتوانایی استفاده از دستگاه هاي جوشكار ، تراشكاري و سایر ماشین  -

 آشنایی با آیین نامه ها و موازین ایمنی و بهداشت محیط -

 توانایی تعمیر و اصلاح معایب و رفع اشكالات تجهیزات -
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 طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح 2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 ابزارآلات تجهیزات کارگاهیمتصدي تعمیرات :  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 با شغلیاز مرتبط اسناد و مدارك مورد ن ،آمار ،جمع آوري اطلاعات -

از قبیل پمپ ها، ،موتورها ، چرخ دنده ها ، مبدلهاي و دمنده ها ، فرن   انجام تعمیرات مربوط به دستگاهها و ابزار الات دوار -

 با هماهنگی مافوق ها و خنک کننده هاي هوا ، تسمه نقاله ، درام هاي دوار و نظایر آن

از کردن، تست کردن، باز و بست نمودن اابزار آلات کارگاهی مربوط به همكاري در نصب و تحویل ، هم محور کردن، تر -

 خطها و سایر امور مربوطه 

 بررسی نقشه هاي تجهبزات کارگاهی و انجام عملیات مونتاژ و جوشكاري بر اساس آنمشارکت در  -

 در شرکتلات برقی موجود و اطلاع از انواع روغن هاي مصرفی آبررسی و شناخت ویژگی هاي ماشین  -

 انجام عملیات گریسكاري و روغنكاري انواع تجهیزات کارگاهی -

 انجام امور مربوط به تمیز کاري و سرویسكاري قطعات و تجهیزات  -

 انجام جوشكاري هاي لازم هنگام تعمیرات اساسی و اضطراري بر روي تجهیزات با هماهنگی مافوق -

  و ثبت کارهاي انجام شدهدوره اي  و چک لیست فنی و تجهیزات کارگاهیو تهیه شناسنامه هاي تعمیراتی براي دستگاهها  -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار 

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 پایان کار روزانه جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در  -

 بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شده -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 ( IMSیكپارچه ) حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 ت درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانیتهیه و تنظیم گزارشا -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 تعیین شده رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 ایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام س -

 

 

 

 



671 

 

 

 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  سرپرست تعمیرات فیبر نوري : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

هماهنگی و  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي برنامه ریزي ، مخابراتسرپرست وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

بازدید رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان ،  نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان ، تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی ،

کسب اطلاعات کافی از سیستمهاي الكترونیكی رادیوئی و ارتباطی مراکز فیبرنوري ، مستمر از سیستمهاي مخابراتی فیبرنوري

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210022 سال   4 لیسانس 11 سرپرست تعمیرات فیبر نوري
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 آشنایی کامل با اصول سرپرستی و توانایی هدایت واحد تحت سرپرستی  -

 آشنایی کامل با اصول ایمنی و مخاطرات شغلی تماس با فیبرنوري _

 آشنایی کامل با سیستم هاي مخابراتی  -

 امور مفصل بندي فیبرنوريتسلط کامل به  -

 آشنایی کامل با اصول تعمیر و نگهداري سیستم هاي مخابراتی و بی سیم ها -

 آشنایی کامل با سیستم سوئیچ ها ، دستگاه هاي سانترال و پانا سونیک -

 آشنایی کامل با استاندارد هاي سیم کشی و کابل کشی مخابراتی و فیبر نوري -
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 : سرپرست تعمیرات فیبر نوري شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 تنظیم برنامه کار قسمت و پرسنل تحت سرپرستی  -

 آنانارجاع دستور و برنامه کار به افراد تحت نظارت بر حسب نوع کار ، وظایف و مسئولیتهاي  -

 کنترل و نظارت بر حضور و غیاب کارکنان تحت سرپرستی و انجام اقدامات لازم در مواقع غیبت و یا مرخصی افراد -

 تقسیم کار بین پرسنل تحت نظارت با توجه به قابلیت ها ، مهارتها و تخصصهاي آنان -

 در انجام هر چه بهتر وظایف محولهایجاد هماهنگی بین افراد تحت سرپرستی و ارائه راهنمائی هاي مورد لزوم  -

 دریافت موانع و مشكلات واحد هاي مختلف در خصوص تاسیسات فیبر نوري و بررسی نیازهاي تعمیراتی -

 انآنالیستتهیه پرمیت عملیات تعمیراتی و توزیع بین  -

 بررسی و اعلام نظر درخصوص تهیه و خرید قطعات و ملزومات فنی  -

 کابل مخابراتی ، تعویض کابل ، برقراري ارتباطنظارت بر مفصل بندي  -

 نظارت بر عملیات نصب کابل ، نصب تجهیزات رادیوئی با رعایت استاندارد هاي تعیین شده -

 انجام تست هاي مورد نیاز به منظور حصول اطمینان از برقراري ارتباط -

 و کنترل مراقبت هاي ویژه مورد نیاز MDFبازدید از اتاق  -

 نظارت بر حسن انجام وظایف محوله به پرسنل تحت سرپرستی کنترل و -

 اداره و سرپرستی قسمت و کارکنان تحت  سرپرستی و ایجاد هماهنگی در امور -

شرکت در جلسات هماهنگی سرپرستان قسمت هاي مختلف شرکت با نظر مافوق به منظور حل مسائل و مشكلات احتمالی  -

 و ارائه نقطه نظرات سازنده

در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارتهاي فردي و انتقال به سایر کارکنان  شرکت -

 قسمت

رسیدگی به مسائل و مشكلات پرسنل قسمت اعم از کاري و معیشتی و سعی و تلاش در رفع آنها طبق ضوابط و مقررات -

 شرکت و در حد امكان

 تحت سرپرستی پس از بررسی و حصول اطمینان از صحت عملكرد آنان اضافه کاري  تائید و امضاء -

 ساعتی و ... کلیه احكام مرخصی کارکنان قسمت تحت نظارت اعم از مرخصی استحقاقی ، استعلاجی ،  تائید و امضاء -

 تائید و امضاء پیش نویس نامه ها و مكاتبات تهیه شده توسط پرسنل قسمت تحت سرپرستی  -

 کارهاي پرسنلی  قسمت خردایش انجام کلیه -

 انجام کارهاي سخت و مشكل قسمت خردایش که از عهده سایر پرسنل خارج می باشد -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري  -

 شده در قسمت خردایش و ارائه به مافوق تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیتهاي انجام -

 نظارت بر رعایت کلیه نكات ایمنی کار در حین انجام کا توسط پرسنل تحت سرپرستی  -

 رعایت کلیه آئین نامه هاي و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده  -

 رعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار  -

 جام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلان-
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  تعمیرات فیبر نوري آنالیست  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از   تعريف شغل – 2

و  ریزي برنامهبه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  تعمیرات فیبرنوري آنالیستوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

ارائه نحوه تعمیرات سیستم هاي فیبرنوري و شبكه، برنامه ریزي براي ارائه خدمات مرکز پیام، مربوط به  انجام امور

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .راهنمایی و آموزش لازم 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210023 سال  0 لیسانس 12 1تعمیرات فیبر نوري    آنالیست

 210024 سال   1 لیسانس 13 2تعمیرات فیبر نوري    آنالیست

 210025 سال  3 لیسانس 14 3تعمیرات فیبر نوري    آنالیست

 210021 سال   5 لیسانس 15 4تعمیرات فیبر نوري    آنالیست

     

     

4 
– 

ي
غل

ش
ت 

قا
طب

ك 
تر

ش
و م

ي 
وم

عم
ت 

ار
مه

ح 
شر

 

 

 آشنایی کامل با وظایف و محدوده فعالیت  واحد مخابراتی نوري -

 آشنایی کامل با سیستم هاي مخابراتی فیبر نوري -

 سیستم هاي مخابراتی و بی سیم ها نوريآشنایی کامل با اصول تعمیر و نگهداري  -

 آشنایی کامل با سیستم سوئیچ ها ، دستگاه هاي سانترال و پانا سونیک -

 آشنایی کامل با استاندارد هاي سیم کشی و کابل کشی مخابراتی و فیبر نوري -

 توانایی انجام مفصل بندي فیبر هاي نوري ، سیم کشی و کابل کشی فیبرهاي نوري -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

5  

1  
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 تعمیرات فیبر نوري آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 مختلف واحدهاي مخابراتی از تعمیرات درخواست برگ بررسی و دریافت -

 با رعایت اولویت هاکارهاي روزانه تعمیراتی سیستم هاي فیبر نوري  انجام منظور به ریزي برنامه -

 آنان کاري قابلیتهاي به توجه با نظارت تحت کارکنان به کار ارجاع -

 بررسی و آنالیز کارهاي تعمیراتی و عملیاتی تجهیزات فیبر نوري شرکت -

  زمانبندي برنامه طبق فنی نقص و عیب گونه هر رفع و مخابراتی فیبر نوري دستگاههاي و تجهیزات از بازدیدبرنامه ریزي جهت  -

 نظارت و همكاري در مفصل بندي فیبر نوري و جمع آوري ضایعات در پایان کار -

 افتاده واحد هاي مخابراتی نوري کار از و  فرسوده قطعات تعویض و تعمیر,  جابجائی,  نصب,  مونتاژ در همكاري و نظارت -

 شرکت عمومی تجهیزات و دستگاهها توقف از پیشگیري منظور سیستم هاي سانترال به تعمیر، ارتقاء جهت ریزي برنامه -

 بررسی سیستم هاي فیبر نوري ، تأمین وبرقراري ارتباط لازم در نقاط مختلف منطقه و بالابردن سطح کیفیت ارتباط -

منطقه و حصول اطمینان از بازدهی دستگاه هاو در سرویس بودن آنها و بازدید مكرر از ایستگاه هاي مخابراتی زیر نظر  -

 کنترل دفاتر گزارش کار ایستگاه ها

 انجام بازرسی هاي متوالی از ابزار کار و وسایل اندازه گیري مورد استفاده کارکنان واحد تعمیرات فیبر نوري -

 پوشش در منطقه جهت رفع عیب و نواقص پیش آمدهساعته و مراجعه و بازدید از ایستگاههاي تحت  24آماده باش  -

مشارکت در تهیه و ارائه هرگونه مستندات مورد نیاز استانداردهاي حفظ محیط زیست ، مدیریت کیفیت ، ایمنی و  -

 بهداشت محیط

 نتیجه حصول تا پیگیري خرید و درخواست صدور,  نیاز مورد لوازم و قطعات بینی پیش و بررسی -

 مفید عمر اساس بر ي فیبرنوري اعم از سیار ثابت آلارم ها و .... ها دستگاه کلیه براي فنی هاي شناسنامه متنظی و تهیه -

 آنها سازنده شرکت فنی هاي درکاتالوگ شده تعریف

 لزوم موارد در آنها انجام همچنین جدیدفیبر نوري و طرحهاي مطالعه و بررسی در همكاري -

 آنها فنی توان افزایش جهت در لازم رهنمودهاي ارائه و قسمت تعمیرکاران عملكرد بر نظارت -

 مافوق به ارائه جهت دیگر ضروري موارد سایر و کاري مشكلات و شده انجام فعالیتهاي گزارش تنظیم -

  لازم هاي هماهنگی و مساعی تشریک و اطلاعات تبادل منظور به مسئولین سایر با همكاري -

 ( IMSعنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه )حفظ و نگهداري از موارد  -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 شغل به نحو مطلوبانجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي  -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 مافوق در ارتباط با شغل انجام سایر امور محوله از سوي مقام -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  تكنسین تعمیرات فیبر نوري  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

کلیه امور  انجام وظایف مشروحه زیر را بعنوان  تكنسین تعمیرات فیبرنوري به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي 

 جهیزات مخابراتی فیبرهاي نوري در مجموعه شرکت و تلاشها و ت ها، شبكه کابل کشی نصب، راه اندازي و تعمیرات سیستم

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد. مخابراتی نوري هاي سیستم روزرسانی به جهت در
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1تكنسین تعمیرات فیبر نوري     210021 سال    0 فوق دیپلم 10 

2تكنسین تعمیرات فیبر نوري     210021 سال   1 فوق دیپلم 11 

3تكنسین تعمیرات فیبر نوري     210021 سال   3 فوق دیپلم 12 
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 لوازم مورد نیاز شغل و نحوه کار آنهاآگاهی و اطلاع کافی از ابزارها و ادوات و  -

 آشنایی کافی به مسائل ایمنی کار و رعایت دقیق استانداردهاي مرتبط -

 توانایی روحی و جسمانی لازم جهت انجام امور فنی -

 هاي فیبرنوري ها و شبكه یابی سیستم مهارت در عیب  -

 آنهاهاي مخابراتی و توانایی تهیه و بكارگیري  آشنایی با نقشه -

 آشنایی کامل با اصول تعمیر و نگهداري سیستم هاي مخابراتی و بی سیم ها -

 آشنایی کامل با سیستم سوئیچ ها ، دستگاه هاي سانترال و پانا سونیک -

 آشنایی کامل با استاندارد هاي سیم کشی و کابل کشی مخابراتی و فیبر نوري -

 فیبرنوريتوانایی انجام تعمیرات مفصل بندي و کابل کشی  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک  3
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 : تكنسین تعمیرات فیبر نوري شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

  وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها انجام -

 از انبار ملزومات ودریافت قطعات مورد نیاز و ارائه به مافوق جهت تأمین تهیه لیست بررسی و  -

و انجام کابل کشی در  یاردهادر کلیه تاسیسات و تجهیزات فیبر نوري برابر دستورالعمل هاي کاري روزانه انجام تعمیرات  -

 صورت لزوم

 انجام کلیه دستورالعملهاي نگهداري و بهره برداري دستگاههاي فیبرنوري در منطقه و حصول اطمینان از کارکرد دقیق آنها -

 انجام آزمایشهاي ماهیانه ازتجهیزات فیبر نوري برابر دستورالعمل ها -

 ت پوشش جهت رفع عیب و نواقص پیش آمدهبازدید از راه هاي ارتباطی ایستگاههاي تح -

 بررسی مسیر انتقال فیبرنوري تشخیص مفصل ها تعمیرو برقراري ارتباط مجدد -

 اندازي سیستم هاي مشكل دار مخابراتی تعمیر و راه -

 هاي کابل نوري  تعمیر و نگهداري شبكه -

 فیبر نوري ک ، کابل کشیانجام تعمیرات سیستم هاي سوئیچ ، دستگاه هاي سانترال و پاناسونی -

 هاي اضطراري در کلیه تاسیسات و یاردها تعمیر و نگهداري سیستم -

 mdfمستندسازي اطلاعات مخابراتی  -

 ساعته و مراجعه و بازدید از ایستگاههاي تحت پوشش در منطقه جهت رفع عیب و نواقص پیش آمده 24آماده باش  -

 و تغییر کابل هاي مسی به کابل هاي فیبرنوري هاي مخابراتی سازي شبكه  بهینه -

 با کابل نوري سیستم ویدئو کنفرانساي و دیجیتال،  هاي ماهواره آنتننصب و راه اندازي همكاري در  -

 هاي داخلی و شهري در منطقه، یاردها، تاسیسات گازي رفع اشكال و قطعی خطهمكاري در -

 زارش نتایج آزمایشات انجام شده به مافوقمراقبت ازدفاتر ایستگاههاي فیبر نوري و گ -

 هاي منطقه قطع شده در بخشنوري هاي   مفصل بندي و تعمیر کابل -

 هاي مخابراتی در جهت به روزرسانی سیستم همكاري -

 انجام عملیات عیب یابی از مسیرهاي ارتباطی به طور مستمر و تهیه گزارشات مربوطه -

 عملیاتی به منظور انجام عملیات نصب و راه اندازي قبل از انجام کار.هماهنگی لازم با واحدهاي  -

 هاي نوین تعمیراتی. فنی نسبت به روش  مطالعه و ارتقاء دانش -

 همكاري در تنظیم جداول زمانبندي تعمیرات سالیانه. -

 هاي مخابراتی منطقه  ها و کابل کشی هاي سیم کشی تهیه و تنظیم نقشه -

 هاي تعمیراتی به نحوي که در زمان مورد نیاز کارایی لازم را داشته باشند. تمامی ابزار و دستگاه آماده نگهداشتن -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه 

 بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شده -

 تگاههاي تحت اختیارمطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دس -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -
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 : تكنسین تعمیرات فیبر نوري بقيه شرح وظايف

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 ه هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دور -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 در رابطه با شغلانجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق  -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  متصدي تعمیرات فیبر نوري  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

 انجامبه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي همكاري در متصدي تعمیرات فیبر نوري وظایف مشروحه زیر را بعنوان

سایر امور ها و تجهیزات مخابراتی فیبر نوري در مجموعه شرکت و  ها، شبكه کلیه امور نصب، راه اندازي و تعمیرات سیستم

  مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 احرازشرايط 

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1متصدي تعمیرات فیبر نوري      210030 سال   0 دیپلم 1 

2متصدي تعمیرات فیبر نوري      210031 سال   1 دیپلم 1 

3متصدي تعمیرات فیبر نوري     سال   2 دیپلم 1   210032 
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 آگاهی و اطلاع کافی از ابزارها و ادوات و لوازم مورد نیاز شغل و نحوه کار آنها -

 آشنایی کافی به مسائل ایمنی کار و رعایت دقیق استانداردهاي مرتبط -

 هاي آن هاي مخابراتی فیبرنوري و کابل کشی ها و شبكه آشنایی با سیستم -

 ی روحی و جسمانی لازم جهت انجام امور فنیتوانای -

 هاي مخابراتی ها و شبكه یابی سیستم مهارت در عیب -

 هاي مخابراتی و توانایی تهیه و بكارگیري آنها آشنایی با نقشه -
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 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 : متصدي تعمیرات فیبر نوري شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 خاتمه بموقع کارهاانجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و  -

 مراجعه به انبار  ودریافت وسایل و ابزار درخواستی طبق لیست و انتقال به پاي کار -

 انجام انواع کابل کشی و سیم کشی و تعویض سیم هاي فرسوده و پوسیده و تجهیزات مربوطه به کلیه تجهیزات مخابراتی -

 انجام تعمیر و نصب و تعویض و نگهداري لوازم و قطعات -

 رفع عیوب و نواقص دستگاه هاي تلفن و سیم کشی هاي مخابراتی ، تعویض سوئیكت ، کنترل خطوط مسیر و .. -

 انجام کابل کشی هاي مربوط به شبكه کامپیوتري و خطوط تلفن داخلی -

 اعلام خطر در محل هاي تعیین شده ,همكاري در نصب سیستم هاي صوتی -

 گهداري پیشگیرانه سیستم هاي تلفن و تعمیرات اصلاحیانجام اقدامات لازم جهت سرویس و ن -

اصول و معیارهاي مدیریت زیست محیطی و نظام مدیریت کیفیت برابر دستورالعمل ها  ,بكارگیري و رعایت کامل ضوابط -

 و رویه هاي تعیین شده

 عیب و نواقص پیش آمدهساعته و مراجعه و بازدید از ایستگاههاي تحت پوشش در منطقه جهت رفع  24آماده باش  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 آن  تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي  -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر  -

 استفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 ایت کلیه نكات ایمنی در حین کار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتی فردي در طول ساعات کاريرع -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

  انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  استاد کار جوشكار کد  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :   تعريف شغل – 2

برنامه ریزي ، اداره و به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي استاد کار جوشكار کد  وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

سرپرستی جوشكاران کد ، انجام کارهاي مشكل و پیچیده جوشكاري کد با استانداردهاي جهانی ، تهیه دستور کار و توزیع آن 

بین جوشكاران تحت سرپرستی ، نظارت برانواع مختلف جوشكاري مانند جوش برقی ، جوش گازي و جوش بر روي 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد انجام وظایف محوله به کارگران جوشكار کد آلیاژهاي مختلف ، نظارت بر حسن 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210033 سال  3 دیپلم 12 استاد کار جوشكار کد
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 گذراندن دوره هاي آموزشی و حرفه اي مرتبط با شغل -

 توانائی برنامه ریزي ، اداره و سرپرستی کارگران جوشكار تحت سرپرستی -

م( با وسایل و ابزار مرتبط با آن و کاربرد هر یک از آنها و -اشنائی کامل با امور جوشكاري کد )ت -

 استفاده ابزارآلاتموارد 

 توانائی بر حسن انجام وظایف محوله به جوشكاران تحت سرپرست -

 آشنائی نسبی با زبان انگلیسی و مفاهیم آن در رابطه با شغل-
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 : استاد کار جوشكار کد شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار  جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 موقع کارهارعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه ب -

 استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت حسب مورد و ضرورتها و نیازهاي کاري  -

 برنامه ریزي ، اداره و سرپرستی جوشكاران تحت سرپرستی -

 صدور دستور کارهاي مورد لزوم و توزیع بین کارگران جوشكار -

 رتها و تخصصهاي آنانتقسیم کار بین کارگران جوشكار با توجه به قابلیت ها ، مها -

 نظارت بر حسن انجام وظایف محوله وظایف محوله به پرسنل تحت سرپرستی -

 ارائه راهنمائی هاي لازم در جهت انجام هر چه بهتر وظایف محوله و ارائه خدمات مطلوب -

ی آنان در مواقع غیبت نظارت بر حضور و غیاب کارگران جوشكار تحت سرپرستی و انجام اقدامات لازم در جابجائی احتمال -

 و یا مرخصی ایشان 

 تهیه و تامین لوازم ، وسایل ، ابزارآلات و تجهیزات مورد استفاده در کار مانند موتور جوش ، الكترود ، سنگ جت و ... -

 دریافت پرمیت ) محور کار( از واحد ذیربط درخواست کننده کار و مافوق -

 عیب یابی و تشخیص نقص لوله جهت جوشكاري و رفع عیب و اشكال آن  -
 کنترل و نظارت بر بستن راه ورودي و خروجی گاز با شیلنگ هاي مخصوص به منظور حصول اطمینان از عدم وجود گاز در لوله  -

 انجام کار با الكترودهاي مختلف متناسب با کار دریافتی طبق اعلام بازرسین فنی -

 کردن لوله ها بوسیله ماشین برشچپ  -

 ترك بندي لوله ها جهت اماده ساز آنها براي جوشكاري -

 انجام جوشكاري کد توسط الكترودهاي مخصوص و متناسب کار با نظارت بازرس فنی -

 کشیدن شیلنگ مربوط به مسدود کردن ورودي و خروجی گاز از لوله -

 ام کار جوشكارياخذ تائید به بازرس فنی پس از انجام و اتم -

 انجام جوشكاري هاي مشكل و نسبتاً پیچیده که از عهده سایر پرسنل تحت سرپرستی بر نمی آید -

اکسیژن ، جوش با گاز بوتان و امثالهم مطابق با استانداردهاي جهانی و  انجام انواع مختلف جوشكاري از قبیل جوش برق ، -

 لوله ها و دستگاهها High & low alloy Steelبین المللی بر روي آلیاژهاي مختلف مانند 

نظارت بر انجام جوشكاریهاي مختلف بر روي فلزات مختلف مانند چدن ، سرب خشک و امثالهم با الكترودهاي مخصوص و  -

 در صورت لزوم انجام جوشكاري هاي ذکر شده بر حسب مورد

 یت و یا اکسیژنانجام امور مربوط به بریدن فلزات و آلیاژهاي مختلف بوسیله کارپ -

 تهیه و تنظیم درخواست انجام تعمیرات دستگاهها ، ماشین آلات ، تجهیزات و ادوات جوشكار -

 نظارت بر رعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار توسط کارگران جوشكار و استفاده از وسایل حفاظتی فردي در طول ساعات کاري  -

 رابطه با شغل و ارائه گزارش فعالیتهاي انجام شده به مافوق انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 ارائه گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده به مافوق -

 رعایت تمامی نكات ایمنی و حفاظتی در حین کار و استفاده از وسایل ایمنی فردي در طول ساعات کاري -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت و واحد در موارد تعیین شده -

 رعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  جوشكار کد  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   شغلتعريف  – 2

نصب کلیه تاسیسات سرچاهی به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي جوشكار کد  وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

شامل لوله هاي فشار قوي و ضعیف ، انجام برشكاري ، فیتاب ، سنگ زنی و آماده سازي لوله ها براي جوشكاري ، انجام 

جوشكاري هاي مختلف لوله ها ، تعمیر و بازسازي قطعات خورده شده ، تعویض قطعات و اتصالات فرسوده ، اسپول سازي 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . مختلف در داخل کارگاه 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1جوشكار کد      210034 سال   0 سیكل 1 

2جوشكار کد      210035 سال   1 سیكل 10 

3جوشكار کد      210031 سال   2 سیكل 11 
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 آشناي با استانداردهاي تعیف شده و توانائی رعایت آنها در کار -

 گذراندن دوره هاي آموزشی و کارآموزي مورد نیاز -

 آشنائی با ادوات و تاسیسات سرچاهی و توانائی نصب آنها -

 سربالا ، سرپائین و برقی و گازيآشنائی با انواع جوشكاري اعم از  -

 توانائی انجام انواع جوشكاري بر روي فلزات و آلیاژهاي مختلف -

 آشنائی مختصر با زبان انگلیسی در حد نیاز -
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 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 : جوشكار کد شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار  جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 نصب کلیه تاسیسات سرچاهی شامل لوله هاي فشار قوي و ضعیف -

 ور مربوط به برشكاري ، فیتاب ، سنگ زنی و آماده سازي لوله ها براي انجام جوشكاريانجام ام -

 انجام جوشكاري لوله هاي آماده شده -

 جفت کردن لوله هاي گازي توسط دستگاه کلمس ) لوله جفت کن( -

 انجام جوشكاري هاي داخل و خارج لوله هاي گازي -

 مخصوص بر حسب مورد جوشكاريانجام جوشكاري هاي مختلف با الكترودهاي  -

 انجام جوشهاي سربالا ، سرپائین ، آرزانتن ) افقی(  -

 سنگ زنی محلهاي جوشكاري شده و لبه لوله ها قبل از جوشكاري در صورت نیاز -

 پرس زدن هر یک از پاس ها براي بازسازي گلِ جوش به منظور مشخص شدن سوراخ و شیارهاي موجود احتمالی -

 ي جوشكاري شده بر وري ساپورت ها نصب لوله ها -

 تعمیر و بازسازي قطعات خورده شده ، آسیب دیده و معیوب -

 تعویض کلیه قطعات فرسوده موجود در تاسیسات -

 انجام جوشكاري لوله هاي انتقال گاز ترش و شیرین -

پرکننده خالی از گاز بوسیله قوس  انجام جوشكاري برروي لوله هاي فولادي در حالتهاي مختلف از پاس یک تا مبانی و پاس -

 الكتریک

 اسپول سازي مختلف در داخل کارگاه به منظور استفاده در تاسیسات -

 جوشكاري قطعات چاه پیمانی از قبیل تیوپینگ هنگر ، فلچ ها و ... پس از اخذ تائیدیه از واحد بازرسی فنی -

 انجام برشكاري توسط دستگاه هوا پرش ، استیلن و امثالهم -

 آماده سازي سطح لوله بوسیله سنگ زنی و کب برس -

 فیتاب اتصالات و لوله هاي مورد نیاز به جوشكاري -

انجام جوشكاري بر روي لوله هاي محتواي گاز با فشار بالا به منظور عملیات اخذ انشعابات مورد نیاز پس از انجام امور  -

 مربوط به ایمن سازي انها

 سات داخل ساختمانهاي اداري و کارگاهیانجام کلیه جوشكاري تاسی -

انجام تمامی جوشكاریهاي ارجاعی از سوي مافوق اعم از جوشكاري بر روي ماشین آلات واحدهاي مختلف منطقه پس از  -

 اخذ تائیدیه هاي مربوطه از واحد بازرسی فنی

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل  -

 ق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاريمطلع ساختن مافو -

 رعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار -

 استفاده از وسایل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري  -

 ارائه گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده به مافوق و مسئولین ذیربط -

 سوي شرکت و واحد در موارد تعیین شده رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از -

 رعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  جوشكار و آهنگر  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

دریافت وسایل و ابزار کار  ،  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي جوشكار و آهنگر  وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

ورق کاري ،  تعمیر و ساخت انواع اسكلت   برشكاري ، خمكاري ،  تهاي حلبی سازي ،انجام کلیه فعالیتهاي جوشكاري و آهنگري ،  انجام فعالی

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .مخازن    هاي فلزي ،
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1جوشكار و آهنگر      210031 سال    0 سیكل 1 

2جوشكار و آهنگر     210031 سال   1 سیكل 1 

3جوشكار و آهنگر     210031 سال  3 سیكل 1 

4جوشكار و آهنگر     210040 سال  5 سیكل 10 

     

     

4 
– 

ي
غل

ش
ت 

قا
طب

ك 
تر

ش
و م

ي 
وم

عم
ت 

ار
مه

ح 
شر

 

 جوشكاريآشنایی با نقشه خوانی و اجراي نقشه هاي  فنی و برشكاري و  -

 آشنایی با دستگاه هاي برش ،خمكاري ، جوشكاري و آهنگري -

 ، نقطه جوش و ... CO2توانایی انجام کار با دستگاه هاي جوش بر ، جوش آرگون ،  -

 گذراندن دوره اي تخصصی آموزش فنی و حرفه اي در زمینه جوشكاري و آهنگري -

 آنهاآشنایی با انواع الكترود ها ، آلیاژ و نقطه جوش  -

 داشتن توان جسمی و روحی مناسب جهت انجام امور محوله -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم 3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4
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 : جوشكار و آهنگر شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 کارهارعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع  -

 دریافت وسایل و ابزار کار در ابعاد و تعداد برابر نقشه و معیار هاي تعیین شده -

 سقفی و نظائر آن انجام کلیه فعالیتهاي جوشكاري و آهنگري اعم از افقی ، عمومی ، -

 انجام جوشكاریهاي دقیق و پیچیده شامل برق ، آرگون ، برنج ،کاربیت و نظائر آن در قسمت -

 درل برقی و خم کن  ورق کاري ،  برشكاري ، خمكاري ، مكاري در انجام فعالیتهاي حلبی سازي ،نظارت و ه -

مخازن و سایر وسایل فلزي مورد نیاز شرکت طبق نقشه و  نظارت و همكاري در تعمیر و ساخت انواع اسكلت هاي فلزي ، -

 دستور کار 

 ابزار مورد نیاز و دریافت آنهاهمكاري با سرپرست در تهیه صورت مواد اولیه و وسایل و  -

 نظارت و همكاري در استفاده از کوره آهنگري و ساخت ابزارآلات مورد نیاز -

 نظارت و همكاري در آبكاري اقلام ساخته شده در صورت لزوم -

 کنترل و بازبینی کارهاي انجام شده و رفع معایب احتمالی کار آنان -

 تیار در حین انجام کارانجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اخ 

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار  -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي مخصوص درپایان کار -

 بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شده -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده رعایت کلیه آئین نامه -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي  -

 استفاده از وسایل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار  رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  جوشكار پلی اتیلن  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

برآورد و درخواست لوله ،  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي .جوشكار پلی اتیلن  وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

عیب  ،  ي کلیه لوله ها ،  پوشش دهی مخازن ، لوله  و اتصالات پلی اتیلنچسب ، اتصالات ، سیم جوش ،  انجام عملیات جوشكاري بر رو

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . یابی قطعات و دستگاه هاي پلمري
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1جوشكار پلی اتیلن     210041 سال   0  سیكل 1 

2جوشكار پلی اتیلن     210042 سال  1 سیكل 1 

3جوشكار پلی اتیلن     210043 سال  2 سیكل 1 

4جوشكار پلی اتیلن     210044 سال  3 سیكل 10 

5جوشكار پلی اتیلن     210045 سال  4 سیكل 11 
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 آشنایی کامل با دستگاهها ، ماشین آلات و تجهیزات جوشكاري و کار هریک از آنها  -

 آشنایی با نقشه خوانی و اجراي نقشه هاي  جوشكاري -

 توانایی انجام کار با دستگاه هاي جوش پلی اتیلن -

 گذراندن دوره اي تخصصی آموزش فنی و حرفه اي در زمینه جوشكاري  -

 الكترود ها ، آلیاژ و نقطه جوش آنهاآشنایی با انواع  -

  داشتن توان جسمی و روحی مناسب جهت انجام امور محوله -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

 تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب  5

1  
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 : جوشكار پلی اتیلن شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

، سیم جوش مورد نیاز با توجه بازدید از محل هاي و نقاط مورد جوشكاري ، برآورد و درخواست لوله ، چسب ، اتصالات  -

 به درجه حرارت ها و نقطه ذوب آنها

 میلیمتر بوسیله جوشكاري برق گذاري سیمی  10انجام جوشكاري حرارتی بوشی براي لوله هاي تاقطر  -

 قبل از انجام عمل جوشكاري میزان درجه حرارت جوش هرنوع تولیدات خاص پلی اتیلن تعیین  -

  به وسیله جوشكاري حرارتی لب به لبمیلی متر بالاتر  10انجام جوشكاري لوله هاي  -

 انتخاب نوع اتصال و روشهاي کنترل با توجه به شرایط محیط ، عمل اتصال و روش هاي کنترل طبق استاندارد تعریف شده -

 ابزارهاي حرارتی مطابق با روشهاي مناسب مربوطهانجام اتصال جوشی با کمک  -

تا نقطه ذوب و نزدیک کردن سطوح مورد اتصال و انجام عمل جوش با تماس مستقیم  سطوح مورد اتصال حرارت دادن -

 سطوح دو سر لوله

 قبل از عمل جوشكاري باید دو سر محل اتصال در زمان جوشكاري پاك  و تمیز گردد .  -

 هاي جوش به میزان مشخص شده تنظیم درجه حرارت مناسب جهت انجام جوشكاري با توجه به محدوده -

 قراردادن حفاظ درزمان انجام جوشكاري در هواي سرد و وزش باد. -

. تمیزي وپاکی سطوح حرارتی درجه حرارت مناسب درابزار حرارتی هم محوري وشرایط بهره برداري درماشینهاي اتصال 

  .درزمان استفاده از آنها حائز اهمیت بسیار میباشند

حرارتی و رعایت هم محوري و درجه حرارت مناسب و تنظیم شرایط بهره برداري دستگاه هادر زمان  تمیزکردن سطوح  -

 اتصال

 جمع آوري وحمل ضایعات بخارج از کارگاه -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 ن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیارمطلع ساخت -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي مخصوص درپایان کار -

 بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست عملیات انجام شده در فواصل مختلف زمانی تعیین شده -

 ( IMSظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه )حف -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 از سوي مافوق در رابطه با شغل انجام کلیه کارهاي ارجاعی -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 ارتباط با شغلانجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در  -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 فنی :  رسته  جوشكار برق و آرگون   : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

انجام عملیات  هايبه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه جوشكار برق و آرگون وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

  و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . مختلف شرکت واحدهاي در جوشكاري با دستگاه جوش برق و آرگون 

 

3- 
ي

غل
ش

ت 
قا

طب
ز 

را
اح

ط 
راي

ش
 

 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210041 سال   0 سیكل 1 1  جوشكار برق و آرگون 

 210041 سال    1 سیكل 1 2  جوشكار برق و آرگون 

 210041 سال    2 سیكل 1 3جوشكار برق و آرگون   

 210041 سال    3 سیكل 10 4  جوشكار برق و آرگون 
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 انواع جوشكاريآشنایی با  -

 با انواع دستگاه جوش برقانجام جوشكاري برق توانایی  - -

 توانایی انجام جوشكاري آرگون -

 سنگ زنی انجام عملیات توانایی  -

  اصول ایمنی و بهداشتی با مبانی  آشنائی -

 برشكاريدستگاه هاي برش و آشنایی با  -
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 آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی  4
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 : جوشكار برق و آرگون شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه  -

 مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شدهدریافت دستور و برنامه کار از  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

بازدید از محل هاي و نقاط مورد جوشكاري ، برآورد و درخواست لوله ، چسب ، اتصالات ، سیم جوش مورد نیاز با توجه  -

 به درجه حرارت ها و نقطه ذوب آنها

 میلیمتر بوسیله جوشكاري برق گذاري سیمی  10رتی بوشی براي لوله هاي تاقطر انجام جوشكاري حرا -

  آرگون جوشدستگاه وسیله ب استیلانجام جوشكاري لوله هاي  -

 انتخاب نوع اتصال و روشهاي کنترل با توجه به شرایط محیط ، عمل اتصال و روش هاي کنترل طبق استاندارد تعریف شده -

 ابزارهاي حرارتی مطابق با روشهاي مناسب مربوطهانجام اتصال جوشی با کمک  -

تا نقطه ذوب و نزدیک کردن سطوح مورد اتصال و انجام عمل جوش با تماس مستقیم  سطوح مورد اتصال حرارت دادن -

 سطوح دو سر لوله

 قبل از عمل جوشكاري باید دو سر محل اتصال در زمان جوشكاري پاك  و تمیز گردد .  -

 تنظیم درجه حرارت مناسب جهت انجام جوشكاري با توجه به محدوده هاي جوش به میزان مشخص شده -

 قراردادن حفاظ درزمان انجام جوشكاري در هواي سرد و وزش باد. -

  .حرارت مناسب درابزار حرارتی هم محوري آنها حائز اهمیت بسیار میباشند. تمیزي وپاکی سطوح حرارتی درجه 

 و بر طرف کردن ذغال جوشكاري یكنواختی سطح جوش به منظورپس از جوشكاري  قطعات انجام عملیات سنگ زنی -

 خطوط  هیاصلاحانجام عملیات  -

 در مواقع لزومانواع قطعه و لوله انجام عملیات برشكاري  -

 جمع آوري وحمل ضایعات بخارج از کارگاه  -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 ري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي مخصوص درپایان کارجمع آو -

 بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست عملیات انجام شده در فواصل مختلف زمانی تعیین شده -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 ارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مه -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 حل با توجه به مقرراترعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مرا -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  کارگر فنی جوشكاري : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

دریافت ابزار و قطعات به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  کارگر فنی جوشكاري وظایف مشروحه زیر را بعنوان

انواع جوشكاري بوسیله دستگاه هاي مختلف جوشكاري ، انجام برش فلزات و لوازم مورد نیاز و انتقال به پاي کار ، انجام 

، ساخت درب و پنجره ، تعمیر وسایل و ابزار فلزي قابل جوشكاري و سایر امور مرتبط با شغل را بر  توسط دستگاه جوش

 عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کارگر فنی جوشكاري     210050 سال   0  پایان ابتدائی 5 

2کارگر فنی جوشكاري     210051 سال    1 یابتدائ انیپا 1 
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 آشنایی کامل با کلیه دستگاه ها و ترانس جوش-

 آمپراژ دستگاه جوش با توجه به نوع جوش توانایی تنظیم -

 آشنایی با الكترود ها و کاربرد هر یک از آنها و دماي مورد نیاز  -

 داشتن مدرك آموزش فنی و حرفه اي معتبر -

 توانائی انجام انواع مختلف جوشكاري از قبیل برق ، اکسیژن و جوش با گاز بوتان و ... -

 مختلف فلزات مانند چدن ، فولاد ، آهن و سرب خشکتوانائی انجام جوشكاري بر انواع  -

 بر خورداري از سلامت کامل جسمی و روحی جهت انجام کار -
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 مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي  2

3  

4  

5  

1  
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 : کارگر فنی جوشكاري شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار  جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارهارعایت اولویت  -

 استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت حسب مورد و ضرورتها و نیازهاي کاري  -

 دیافت پرمیت )دستورکار( از مافوق -

 دریافت وسایل و ابزار کار جوشكاري از مافوق و یا مسئولین ذیربط -

 از دستگاهها و ماشین هاي جوشكاري اعم از جوش با گاز بوتان ، اکسیژن و برق و ...انجام کلیه امور جوشكاري با استفاده  -

 انجام جوشكار پمپ هاي مستعمل واحدهاي عملیاتی و بازسازي محلهاي معیوب و خورده شده آنها -

  400و  300انجام جوشكاري انواع فلزات رنگین مانند برنج ، آلومینیوم ، فلزات ضد زنگ گروه  -

 )میگ( بر روي استلن استیل ها و روي کف مخازن MIGو TIGكار بروش حوش -

 جوشكاري بر روي مخازن و ظروف تحت فشار ، انواع روتور و الكتروموتورهاي مستعمل و بازسازي آنها -

1و  ٪1انجام جوشكاري بر روي صافی هاي صنعتی و ورقهاي با ضخامت پائین ، بر روي متریال گرم  -
4

1و  2٪
4

کربن  و ٪1و  

 و گاز استیلن SMAWاستیل ، انواع چدن خاکستري و داکتیل بروش 

جوشكاري براي روکش کردن و سخت کاري انوع قطعات پمپ که در اثر فرآیند مكانیكی سائیده شده و از بین رفته اند  -

 جهت بازسازي قطعات پمپ ها 

ع متریالهاي مختلف ذکر شده در بالا و انجام تست هاي همكاري در لوله کشی هاي مورد لزوم در واحدهاي عملیاتی با انوا -

 غیر مخرب ) آزمایش مواد نافذ ، رادیوگرافی ، ... بر روي جوشكاري ها انجام شده(

 جوشكاري تیوپ هاي مبدلهاي حرارتی به تیوپ شیت و تعویض بدنه کوره ها و تعمیر بدنه برجهاي پالایشگاهی -

 درجه با ضخامت بسیار کم  10ستقیم با نصب زانوي ساخت تیوپ هاي یو از تیوپ هاي م -

 انجام جوشكاري لوله و قطعات موجود در کلیه مسرها ، برش و جوشكاري لوله هاي فرسوده در بین مسیر -

آماده سازي قطعات براي قبول جوش بوسیله تراشیدن و تمیز کردن قسمتهاي اکسیده شده فلزات قبل از شروع  -

 جوشكاري

مربوط به برش انواع مختلف لوله ها ، شیرهاي فلزي ، میله ها ، ورقه هاي فلزي و ... بوسیله کاربیت و یا  انجام امور -

 اکسیژن ، جمع آوري و نظافت وسایل مورد استفاده در کار پس از خاتمه کار

 رعایت نكات ایمنی در حین کار و استفاده از وسایل حفاظتی فردي در تمام طول ساعات کاري -

 م کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغلانجا-

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 ارائه گزارش عملكرد از  فعالیت هاي انجام شده به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت و واحد در موارد تعیین شده -

 ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول  -

  انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  مفصل بند   : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

انجام کلیه مفصل بندي ها ، تست  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي مفصل بند وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

رل کلیه باکس هاي شرکت ، بازدید از کلیه مسیرهاي کابل ها ،  نظارت بازدید و کنترل کافوها ،  بازدید و کنت، مفصل هاي انجام شده 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .برروند اجراي حفاري 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1مفصل بند     210052 سال   0 سیكل 1 

2مفصل بند     210053 سال   1 سیكل 1 

3مفصل بند     210054 سال   3 سیكل 1 

4مفصل بند     210055 سال   5 سیكل 1 

5مفصل بند     210051 سال   1 سیكل 10 
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 آگاهی و اطلاع کافی از تعمیرات خطوط تلفن و سیم کشی -

 تسلط عملی بر کار با ابزار و ادوات و لوازم مرتبط با شغل  -

 آشنایی کافی به مسائل ایمنی کار  -

 توانایی روحی و جسمانی لازم جهت انجام امور تعمیراتی مربوطه -

 هاي کابل کشی تلفن آشنایی با سیستم -

 هاي مرتبط مهارت در خواندن نقشه -

 در حد نیاز آشنایی با کامپیوتر -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

 طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح 5

1  
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 : مفصل بند  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 انجام کلیه امور مربوط به مفصل بندي انواع مختلف کابل هاي مخابراتی  -

 تست مفصل هاي انجام شده و گزارش خرابی زوج هاي مفصل مورد نظر و رفع خرابی در اسرع وقت .  -

 بازدید و کنترل کافوها به صورت دوره اي و رفه خرابی هاي احتمالی و انجام نظافت داخل کافوها .  -

 بازدید و کنترل کلیه باکس هاي شرکت و رفع خرابی هاي موجود و نظافت آنها .  -

 رت نیاز . بازدید از کلیه مسیرهاي کابل ها در مواعد مقرر و گزارش خرابی و مفصل بندي به مسئولین ذیربط در صو -

 انجام امور مربوط به نظافت و تمیز نمودن کلیه کانال هاي ورودي مرکز تلفن و اتاق رادیو طبق روش هاي تعریف شده .  -

 هاي فیبر و کافوهاي نوري .  OCDFمراقبت و نگهداشت کلیه مفصل هاي فیبر نوري موجود و بازدید دوره اي از  -

 به ویژه مفصل بندي فیبر نوري با پرسنل واحد مخابرات. مشارکت و همكاري در اجراي امور مخابراتی -

 انجام هماهنگی جهت تهیه مواد شوینده و تمیز کننده به منظور نظافت کابل هاي مخابراتی و مفصل هاي فیبر نوري .  -

 نظارت برروند اجراي حفاري درکمپ ها و سایت هاي تحت نظر شرکت و ارائه گزارشات لازم به مسئول مربوطه . -

 ثبت گزارش کار روزانه در پایان وقت کاري در دفاتر مربوطه. -

 نگهداري بهینه شبكه کابل مستمل بر رفع خرابیهاي روزانه شبكه کابل طبق دستور العمل هاي تعیین شده  -

 اندازه گیري و تعیین نقاط خرابی با دستگاه هاي اندازه گیري ، اصلاح خرابی ، تست و آزمایش آن.  -

منظور رفع نواقص گراندینگ کابلهاي منصوبه در پست ها و مفاصل اتاق کابل ، حوضچه ها و کافوها به انجام حفاري به  -

 صورت استاندارد . 

 آرایش ، مهار و مرتب کردن کابلهاي هوایی ، کابلهاي درون حوضچه ها و پشت کافوها . -

 وها . انجام اموري ازقبیل نظافت درونی و بیرونی کافوها، مرتب نمودن رانژه، کاف -

 زفت ریزي محل ورودي کابلها درصورت نیاز، روغنكاري قفل ولولا و ... -

 تلاش در جهت افزایش بهره وري و کاهش هزینه ها و ضایعات  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEمتی کارکنان )رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلا - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

پایان کار روزانهکردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در نظافت  -  

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 استفاده از وسایل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 مسائل و مشكلات کاري جهتمطلع ساختن مافوق در صورت وجود  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  سیم بان : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

تعمیرات خطوط تلفن و نوسازي و  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  سیم بان وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

و سایر سیم کشی و رفع خرابی هاي تلفن ، اصلاح کابل هاي فرسوده و قطع شده ، اصلاح سیم هاي رو کار و توکار داخلی 

 امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1سیم بان      210051 سال    0 سیكل 1 

2سیم بان     210051 سال   1 سیكل 1 

3سیم بان     210051 سال   3 سیكل 1 

4سیم بان     210010 سال   5 سیكل 1 

5سیم بان     210011 سال   1 سیكل 10 
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 کافی از تعمیرات خطوط تلفن و سیم کشیآگاهی و اطلاع  -

 تسلط عملی بر کار با ابزار و ادوات و لوازم مرتبط با شغل  -

 آشنایی کافی به مسائل ایمنی کار  -

 در حد نیاز آشنایی با کامپیوتر -

 توانایی روحی و جسمانی لازم جهت انجام امور تعمیراتی مربوطه -

 هاي کابل کشی تلفن آشنایی با سیستم -

 هاي مرتبط مهارت خواندن نقشه -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی  5

1  
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 :  سیم بان شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 فراهم آوردن وسایل و ابزار کار در محل کار  -

 تعمیر و نگهداري شبكه تلفن -

 انواع سیم کشی و کابل کشی تلفن -

 انجام تعمیرات تلفن  و مرکز تلفن  -

 تعمیرات قطعی و نواقص خطوط تلفن -

 نصب تجهیزات جدید مخابرات مرکزي -

 نصب خطوط جدید -

 کنترل و بازرسی از سیم کشی هاي موجود و رفع خرابی -

 ها و اتصالات  بررسی کابل -

 نو سازي خطوط تلفن -

 هفتگی صورت به مربوط مسئول به آن ارائه و روزانه و ماهانه عملكرد گزارش تنظیم -

 تلاش در جهت افزایش بهره وري و کاهش هزینه ها و ضایعات  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن  تلاش و کوشش  -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

کردن دستگاه ها ، محوطه کاري در پایان کار روزانهنظافت  -  

مافوق در ارتباط با شغلانجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي  -  

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 استفاده از وسایل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده رعایت کلیه آئین نامه ها و -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 فنی :  رسته  کاردان عایق کاري   : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

آماده سازي وسایل و  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي کاردان عایق کاري وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

نمودن عایق ها و همچنین ترمیم عایقكاري ، تهیه و انتقال ابزار کار و مواد لازم براي عایق کاري ،  مشارکت در باز وبسته 

پشم  ,لوازم و مقدمات کار،  بررسی اندازه هاي لوله و مبدل هاي گرم و سرد و آماده کردن عایق ها ،  انتقال عایق هاي

 دارد .و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده شیشه یا پشم سنگ و دستگاه ها و ابزار کنار لوله و مبدل ها  
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210012 سال   0 فوق دیپلم 11 1کاردان عایق کاري        

 210013 سال    1 فوق دیپلم 12 2کاردان عایق کاري       

 210014 سال    3 فوق دیپلم 13 3کاردان عایق کاري       
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 توانایی اندازه گیري و تعیین میزان عایق مورد نیاز -

 توانایی آماده سازي ابزار و وسایل کار جهت انجام عملیات ,عایقكاري -

 آشنایی با انواع عایق و طرز استفاده هر مورد -

 ایزولاسیون و کاربرد آنهاآشنائی با عایق و -

 آشنائی و مهارت جهت انجام عایق کاري و دیوار چینی جهت آجرهاي نسوز -

 برخورداري از سلامت کامل جهت انجام وظایف محوله -

 توانایی انجام کار در ارتفاع و تنوره هاي تجهیزات  -
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 ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 :  کاردان عایقكاري شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 تهیه شرح کامل اجناس مورد نیاز که از نظر کیفیت و مشخصات فنی تایید شده -

 آماده سازي وسایل و ابزار کار و مواد لازم براي عایق کاري -

پمپ ها  ,بویلرها ,اي مختلف از قبیل مخازنمشارکت در باز وبسته نمودن عایق ها و همچنین ترمیم عایقكاري در محل ه -

 و شیر

 همكاري در انجام عایقكاري و نوسازي قسمت هاي مختلف که قبلا عایقكاري نگردیده است -

 انتقال لوازم و مقدمات کار مورد نظر جهت انجام کارهاي عایق کاريهمكاري و مشارکت در  -

 آماده کردن عایق ها در ابعاد مختلفبررسی اندازه هاي لوله و مبدل هاي گرم و سرد و  -

 پشم شیشه یا پشم سنگ و دستگاه ها و ابزار کنار لوله و مبدل ها ,انتقال عایق هايکنترل بر  -

 و انجام اصلاحات لازم در صورت نیازعایق کاري دور لوله ها و مبدل ها با عایق هاي مورد نظر کنترل -

 هاي به کار گرفته شدهتسمه کشی با دستگاه دور عایق نظارت بر -

 انجام کنترل هاي لازم در هر مرحله از عایقكاري به منظور حصول اطمینان از درست بودن اقدامات انجام شده -

 جمع آوري وسایل و ابزار عایق هاي استفاده نشده و انتقال آن ها به کارگاه -

 ها جمع آوري ضایعات و همكاري در نظافت محوطه هاي اطراف لوله و مبدل -

 تلاش در جهت افزایش بهره وري و کاهش هزینه ها و ضایعات  -

نسخ لازم از فرمهرا، مكاتبرات و گزارشرات     ضبط و نگهداريو  با شغلتنظیم پیش نویس مكاتبات مرتبط  مشارکت در تهیه و -

 درقسمت مربوطه

 ی مافوقتهیه لیست ملزومات و وسایل مورد نیاز و پیگیري درخواست و تهیه آنها با هماهنگ -

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه کنترل و نظارت بر -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 ( IMSمشی سیستم مدیریت یكپارچه )حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط  -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 ارائه گزارشات شفاهی در مورد کار به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 فنی :  رسته  تكنسین عایق کاري  : شغلعنوان  -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

 عایق و نصب ساخت به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هايتكنسین عایق کاري وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

 سازي، آمادهجهت تعویض ،  سایزهاي مختلف از ها لوله حرارتی عایق و فلزي پوشش برچیدن ، فلزي پوشش و حرارتی

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .  هیترها ها، بویلر ها، کوره داخل گیري درز و متریال تامین
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 طبقه شغليكد 
 تجربه تحصيل

 210015 - دیپلم 1 تكنسین عایق کاري
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 آشنائی با عایق و ایزولاسیون و کاربرد آنها-

 آشنائی و مهارت جهت انجام عایق کاري و دیوار چینی جهت آجرهاي نسوز -

 برخورداري از سلامت کامل جهت انجام وظایف محوله -

 مهارت در استفاده از وسائل ایمنی و شناخت آنها -

 کار در ارتفاع و تنوره هاي تجهیزات  -
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 :  تكنسین عایقكاري شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 مه بموقع کارها رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خات -

 همكاري در جمع آوري اطلاعات و مشخصات مورد نیاز براي انجام کار -

 در سایز هاي مختلف  ها لوله روي بر عایق بحرانی ضخامت تا حداکثر فلزي پوشش و حرارتی عایق و نصب ساخت -

 حداکثر کمپرسورها و توربینها ها، ولوها، پمپ نظیر تجهیزات ها، مبدل مخازن، تانكها، روي بر فلزي پوشش و عایق نصب -

 عایق بحرانی ضخامت تا

 تانكهرا،  روي حرارتری  عرایق  و فلرزي  پوشرش  سایزهاي مختلف، برچیدن از ها لوله حرارتی عایق و فلزي پوشش برچیدن -

 کمپرسورها و ها، توربینها پمپ ولوها، برجها ها، مبدل مخازن،

 و سرنجی  ضخامت برجها براي و ها مبدل تانكها، مخازن، ها، لوله روي بر موضعی بصورت عایق و فلزي پوشش برداشتن -

 مورد حسب آنها بر مجدد نصب و ساخت

 مورد نظر ضخامت تا ها کوره نسوز کاري آجر اجراي و متریال تهیه -

 نظیرر  هرا  بنرد درز  از اسرتفاده  برا  نظرایر آن  و هیترها ها، بویلر ها، کوره داخل گیري درز و متریال تامین سازي، آماده -

 کارفرما تایید مورد و مشابه نسوز مواد سایر یا و نسور سیمان

 هراي  کروره  برویلر  شریت  تیروب  روي Protection Wallهرا،   کوره داخل در نسوز سیمان اعمال و سازي آماده و تامین -

 تعیین شده ضخامت ونظایر آن در  ها دریچه ها، مشعل دیواره واکنش،

 وسایل مورد نیاز و پیگیري درخواست و تهیه آنها با هماهنگی مافوقتهیه لیست ملزومات و  -

 تهیه گزارشات مربوط به مشكلات موجود در واحد مربوطه و ارائه به مافوق -

 عایق کاري  در قسمت 5Sرعایت استانداردهاي  -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 جهت تسریع در کارها بانظر مافوقهمكاري با تعمیرکاران  -

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه  -

 بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شده -

 شاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیارمطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض م -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 د از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهیه و تنظیم گزارش عملكر -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شدهتعهد عملی به منظ -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 فنی:  رسته  استاد کار عابق کاري  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از وظایف  :  تعريف شغل – 2

هماهنگی و نظارت  برنامه ریزي ، به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاياستاد کار عابق کاري  مشروحه زیر را بعنوان

کنترل  محاسبه و برآورد متریال مصرفی ،  عایقكاري ، کنترل کلیه تجهیزات و دستگاه هاي اي کارکنان ، مستمر بر فعالیت ه

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .بازدید از ایستگاههاي حفاظت کاتدي  میزان مواد مصرفی سالیانه انواع عایقها ، 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210011 سال   1  دیپلم 10 استاد کار عابق کاري
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 آشنائی با زبان انگلیسی و مفاهیم آن در رابطه با شغل

 مرتبط با شغلگذراندن دوره هاي اموزشی و حرفه اي  -

 توانائی برنامه ریزي ، اداره و سرپرستی افراد تحت سرپرستی -

 توانائی تقسیم کار بین کارگران تحت نظارت و ایجاد هماهنگی بین آنان -

 آشنائی کامل با تجهیزات و دستگاهها تحت اختیار و کاربرد هر یک از آنها -

 هاي برق وآزمایشات مربوطه آشنایی با سیستم -

 تسلط عملی بر کار با ابزار و ادوات و لوازم مرتبط با شغل  -

 آشنائی به انواع عایق و مصارف آنها برحسب شرایط کار -
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 : استاد کار عابق کاري شرح وظايف

 روزانهحضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 ، اضافه کاري و نظائر آن رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی -

 تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی با توجه به تجربه و توانایی کارکنان و ایجاد هماهنگی بین آنان -

 کنترل کلیه تجهیزات و دستگاه هاي تحت اختیار و اطمینان از سالم و ایمن بودن آنها و رفع نواقص و معایب احتمالی  -

 تهیه لیست ملزومات و آماده سازي ابزار و متریال مورد نیاز جهت اجراي هر درخواست کار .  -

کنترل و نظارت بر اجراي کلیه خدمات عایقكاري ، نوارپیچی و عایق هاي سردو گرم ، انواع عایق هاي صنعتی اعم از حرارتی  -

 آجرهاي نسوز حسب دستور کار . ، پوشش هاي ضد حریق ، برودتی، صوتی و ... و مواد نسوز ، سیمان و

 محاسبه و برآورد متریال مصرفی از قبیل متراژ عایق کاري ، نوار ، ورق ، روکش و ... -

 شرکت در جلسات و دوره هاي آموزش نكات ایمنی و رعایت کلیه ضوابط ایمنی در حین انجام کار .  -

 به دستور مافوق .نظارت بر خدمات عایقكاري در ساعات غیر اداري و مواقع ضروري بنا  -

 ارائه گزارش کارکرد روزانه و نحوه پیشرفت کار به مافوق جهت  کنترل و بررسی .  -

 کنترل و نظارت برجمع آوري کلیه ابزارآلات ، تجهیزات و عایق هاي استفاده نشده و انتقال آنها به مكان هاي تعیین شده . -

 یعات به مكان هاي مورد نظر بر اساس روشهاي تعیین شده.نظارت بر تمیزکاري محل کار و محوطه کارگاه و انتقال ضا -

 هاي روزانه نظافت ابزارها پس از انجام فعالیتنظارت بر -

 تلاش در جهت افزایش بهره وري و کاهش هزینه ها و ضایعات . -

 کنترل و نظارت بر انجام عایق بندي و پلیت کلیه لوله ها و تجهیزات دستگاههاي موجود در مجتمع -

 جهت تمیزکردن سطوح فلزي ، آماده کردن آنها جهت رنگ آمیزي SAND BLASTرل و نظارت بر انجام کارهاي کنت -

 مراقبت در اجراء قوانین ایمنی و بكارگیري از تجهیزات سالم وایمنی و آتش نشانی  -

آنها از انبار و تدارکات آماده سازي مواد و وسایل مورد نیاز براي کارهاي عایق بندي و رنگ آمیزي در صورت لزوم  -

 نهایت اقدام به خرید

کنترل میزان مواد مصرفی سالیانه انواع عایقها ، رنگها ، ضد زنگها و سایر مواد مورد لزوم طبق پیش بینی هر پروژه و ارائه  -

 مقدار مصرف آنها به مهندس ساختمان

 نصب پوینتها ،کلید کننده ها و دستگاههاي اندازه گیرينظارت بر انجام کارهاي برقی ،آند گذاري ،کابل کشی ،یو کشی ،  -

 AC,DCکنترل و نظارت بر اندازه گیري ولتاژ لوله نسبت به خاك شامل حفاظت کاتدي  -

 نظارت بر آزمایشات حفاظت از زنگ در مسیر خطوط لوله و حفاظت کاتدي -

 اه سنگ جت توسط عایق کارکنترل و نظارت بر انجام سند بلاست و برس زنی دستی ، برقی ، دستگ -

 کنترل و نظارت برانجام عایقكاري سرد و گرم -

 بازدید از ایستگاههاي حفاظت کاتدي و نظافت آن -

 نظارت و همكاري در تعمیرات ترانسهاي رکتیفایر و نمونه برداري روغن -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان )ر  -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 عات کاري نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستی  از لوازم و وسایل ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی در تمامی سا -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -
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 : استاد کار عابق کاري بقيه شرح وظايف

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 یکارکنان  تحت سرپرست هیبر عملكرد کل ینظارت ياعمال کنترل ها -

 ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري مطلع -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 عایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقرراتر -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 ترفیع ، ارتقاء و ... ارزیابی پرسنل تحت سرپرستی  ودرخواست تشویق ، تنبیه ، -

 و ... کارکنان زیر مجموعه  تیورتائید درخواست مرخصی ها , اضافه کاري , مأم -

 نظارت بر رعایت کلیه نكات ایمنی کار توسط پرسنل قسمت در حین انجام کار -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  عایق کار  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

بررسی و تجزیه و تحلیل خوردگی ، به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي عایق کار  وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

شناسائی فلزات در مقابل خوردگی ، کنترل میزان خوردگی ، باز و بسته نمودن عایق و همچنین ترمیم عایقكاري در فلزات ، 

و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده  محلهاي مختلف از قبیل کلیه مخازن ، بویلرها ، پمپها و شیرها ، تهیه گزارشات لازم

 دارد .
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 گروه طبقه شغليعنوان 
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210011 سال   0  سیكل 1 1عایق کار    

 210011 سال   1  سیكل 1 2عایق کار    

 210010 سال   3  سیكل 1 3عایق کار    

 210011 سال   5  سیكل 1 4عایق کار    
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 آشنائی با اصول و نكات ایمنی و شیوه هاي پیشگیري از حوادث ناشی از کار -

 آشنائی با انواع خوردگیها و روشهاي عایقكاري -

 توانائی کامل در باز و بسته نمودن انواع عایقها -

 توانائی انجام ترمیم هاي عایقكاري به نحو احسن -

 با روشهاي کاهش خوردگی فلزاتآشنائی  -

 توانائی برآورد و محاسبه انواع عایق مصرفی در پروژه ها  -

 آشنائی کامل با ابزار و وسایل مورد استفاده در عایقكاري  -
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 ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک  4

5  

1  
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 : عایق کار شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

باز و بسته نمودن عایق و همچنین ترمیم عایقكاري درمحلهاي مختلف شامل کلیه مخازن ، بویلرها ، پمپها و شیرها و  -

 وسایل و ابزار دقیق مبدلهاي حرارتی و غیره به منظور انجام کارهاي تعمیراتی در واحدهاي مختلف

 یقكاري و نوسازي قسمتهاي مختلف که قبلاً عایقكاري نگردیده و نیاز به عایقكاري داردعا -

 بررسی و تهیه مقدمات اجناس مورد نیاز جهت انجام کارهاي عایقكاري -

 ارائه راهنمائی هاي لازم در مورد انجام عایقكاري به اعضاء در مورد انجام کار -

 عایقكاري به منظور انجام کار در زمان کوتاهترمشورت با سرپرست در مورد انجام کار  -

 بررسی اجناس مورد نیاز و مشورت با مسئول جهت صرفه جویی بیشتر در اجناس -

 رعایت نكات ایمنی در مورد انجام کار و افراد -

 اندازه گیري و تهیه اجناس جهت افراد و همچنین کشیدن الگوي مناسب جهت کار مورد نظر -

 گروه هاي تعمیراتی با هماهنگی مافوق سازمانی همكاري با دیگر -

بكارگیري و رعایت کامل ضوابط ، اصول و معیارهاي مدیریت زیست محیطی و نظام مدیریت و کیفیت برابر دستورالعملها  -

 و رویه هاي تعیین شده 

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان )رعایت ن - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 مختلف زمانیتهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع  -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغلانجام کلیه کا -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل انجام سایر امور -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی:  رسته  کارگر فنی عایقكاري  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

اندازه  همكاري دربه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي کارگر فنی عایقكاري  وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

عایق بندي و پوشش دادن لوله ها با قیر و نوارهاي عایق همكاري در ، بوط به حفاظت خطوط لوله از زنگ گیري هاي مر

و سایر امور مرتبط با شغل را بر  و شیرها ترمیم عایقكاري در محلهاي مختلف از قبیل کلیه مخازن ، بویلرها ، پمپها، بندي 

 عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کارگر فنی عایقكاري     210012 سال   0  پایان ابتدائی 4 

2کارگر فنی عایقكاري     210013 سال    1 پایان ابتدائی 5 
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 گذراندن دوره هاي کارآموزي و آموزشی مرتبط با شغل-

 آشنائی با زبان انگلیسی و مفاهیم آن در رابطه با شغل -

 آشنایی با لوازم و تجهیزات آزمایشگاهی مرتبط با شغل و کاربرد هر یک -

 توانائی انجام عایق بندي لوله ها و تزریق مواد شیمیائی به داخل لوله ها  -

 آشنائی با اصول و نكات ایمنی و شیوه هاي پیشگیري از حوادث ناشی از کار -

 آشنائی با انواع خوردگیها و روشهاي عایقكاري -

 توانائی کامل در باز و بسته نمودن انواع عایقها -

 هاي عایقكاري به نحو احسن توانائی انجام ترمیم -

 آشنائی با روشهاي کاهش خوردگی فلزات -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2
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 : کارگر فنی عایقكاري شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 دریافت وسایل و ابزار و متریال مورد نیاز از انبارطبق درخواست کار با هماهنگی مافوق مربوطه . -

چک کردن کلیه تجهیزات و دستگاه هاي تحت اختیار و اطمینان از سالم و ایمن بودن آنها و اطلاع نواقص و معایب  -

 احتمالی به مافوق .

 ورق کاري با استفاده از دستگاه ها و تجهیزات مربوطه. در انجام همكاري  -

همكاري در اجراي کلیه خدمات عایقكاري ، نوارپیچی و عایق هاي سردو گرم ، انواع عایق هاي صنعتی اعم از حرارتی ،  -

 جرهاي نسوز حسب دستور مافوق .پوشش هاي ضد حریق ، برودتی، صوتی و ... و مواد نسوز ، سیمان و آ

 همكاري در محاسبه و برآورد متریال مصرفی از قبیل متراژ عایق کاري ، نوار ، ورق ، روکش و ... -

 در ساعات غیر اداري و مواقع ضروري بنا به دستور مافوق . همكاري با عایقكاران -

 ال آنها به مكان هاي تعیین شده .جمع آوري کلیه ابزارآلات ، تجهیزات و عایق هاي استفاده نشده و انتق -

 نظافت و تمیزکاري محل کار و محوطه کارگاه و انتقال ضایعات به مكان هاي مورد نظر بر اساس روشهاي تعیین شده. -

 تلاش در جهت افزایش بهره وري و کاهش هزینه ها و ضایعات . -

 مورد نیاز حسب دستور مافوق گزارش شفاهیارائه  -

 ( IMSموارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه )حفظ و نگهداري از  -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 ت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهار -

 استفاده از وسایل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 در محیط کارحفاظت و سایر مقررات کار  رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 

 فنی :  رسته  استادکار نقاش   : عنوان شغل -1

: شاغل این شغل تحت سرپرستی مافوق انجام تمام و یا قسمتی از وظائف مشروحه زیر را بنا به تشخیص  تعريف شغل – 2

و دستور مافوق در رابطه با برنامه ریزي ، اداره و سرپرستی کارگران نقاش تحت سرپرستی ، انجام کارهاي نسبتاً مشكل و 

نقاش ، ترکیب مواد اولیه به مقدار مورد نیاز و ترکیب آنها و  پیچیده نقاشی ، صدور دستور کار و توزیع انها بین کارگران

ساخت رنگهاي مورد لزوم ، تهیه و تامین مواد اولیه ، نظارت بر حسن انجام وظائف محوله به افراد تحت سرپرستی و سایر 

 امور مرتبط با شغل را  بر عهده دارد  .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210014 سال     4 دیپلم 10 استادکار نقاش
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 آشنائی با زبان انگلیسی و مفاهیم آن در رابطه با شغل-

 شغل گذراندن دوره هاي آموزشی و حرفه اي مرتبط با -

 آشنائی با اصول سرپرستی و توانائی برنامه ریزي ، اداره و سرپرستی کارگران نقاش -

 آشنائی کامل با مواد اولیه نقاشی و توانائی ترکیب آنها به مقدار لزوم جهت ساخت رنگ -

 توانائی ساخت رنگهاي مورد لزوم مطابق با استانداردهاي تعریف شده -

 و توانائی انجام آنها در صورت لزوم آشنائی کامل با امور نقاشی -

 

 

 

 

 

 

 

 

5 
– 

ص 
خا

ت 
ار

مه
ح 

شر

ت  
قا

طب
2  

تر
الا

و ب
 

2  

3  

4  

5  

1  



717 

 

 

 : استاد کار نقاش شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار  جهت انجام کارهاي روزانه -

 دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شدهدریافت  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت حسب مورد و ضرورتها و نیازهاي کاري  -

 برنامه ریزي ، اداره و سرپرستی کارگران نقاش تحت سرپرستی -

 صدور دستور کار و توزیع آنها بین کارگران نقاش و اولویت بندي کارها -

 نظارت بر حضور و غیاب کارگران نقاش تحت سرپرستی و انجام اقدامات لازم در مواقع غیبت و یا مرخصی افراد -

 تقسیم کار بین کارگران نقاش با توجه به قابلیت ها ، مهارتها و تخصصهاي آنان -

 نجام وظائف محوله به کارگران نقاش به منظور حصول اطمینان از صحت عملكرد آناننظارت بر حسن ا -

 تهیه و تامین وسائل و لوازم ، مواد اولیه مورد نیاز کار نقاش-

 ترکیب مواد اولیه به مقدار لازم جهت ساخت رنگهاي مورد نیاز -

 ر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوبارائه راهنمائی هاي مورد لزوم به کارگران نقاش به منظور انجام ه -

 مشارکت و انجام کارهاي ظریف و دقیق نقاشی ساختمانها ، ماشین آلات کارگاهها ، نوشتن علائم و ... -

 نگهداري رنگها در ظروف سربسته و جلوگیري از فاسد شدن انها -

 نها مطابق با استانداردهاي موجودسرکشی به محلهاي نقاشی شده توسط کارگران نقاش براي اطمینان صحت کار آ -

 بازدید از محلهاي مار قبل از شروع کار نقاشی و تهیه وسائل ایمنی و حفاظتی مورد لزوم -

 انجام کلیه کارهاي کنترلی و نظارتی مرتبط با شغل -

 نظارت بر استفاده صحیح و بموقع کارگران نقاش از وسائل و لوازم مرتبط با امور نقاشی -

 رعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار و استفاده از لوازم حفاظتی فردي در طول ساعات کاري  نظارت بر -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل-

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 ارائه گزارش از درصد پیشرفت کار و فعالیت هاي انجام شده به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت و واحد در موارد تعیین شده -

 رعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار  -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



718 

 

 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  نقاش : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

، سمباده  يساخت بتونه ، بتونه کار به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  نقاشوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

مستقر در  زاتیاعم از ساختمانها و تجه يشده کار نییتع يمحلها یمحل کار ، انجام نقاش يرسازیو ز ي، زدن آستر يکار

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .کارگاهها 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210015 سال    0 سیكل 1 1نقاش     

 210011 سال    1 سیكل 1 2نقاش     

 210011 سال    3 سیكل 1 3نقاش     

 210011 سال   5 سیكل 10 4نقاش     
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 مرتبط با شغل یو آموزش يکارآموز يگذراندن دوره ها -

 و موارد استفاده از آنها ینقاش هیبا مواد اول یکاف یآشنائ -

 و امثالهم ي، زدن سمباده و آستر يبتونه و انجام بتونه کار هیته یتونائ -

 کار يمحلها یو نقاش يزیرنگ آم یو توانائ یبا امور نقاش یکاف یآشنائ -

 از انها کیو کاربرد هر  یبا وسایل و ادوات نقاش یکاف یآشنائ -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 
– 

ص 
خا

ت 
ار

مه
ح 

شر

ت  
قا

طب
2  

تر
الا

و ب
 

 لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه 2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم  4

5  

1  
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 : نقاش  شرح وظايف

 روزانه يحضور بموقع در محل کار  جهت انجام کارها -

 شده نییتع يها تیدستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولو افتیدر -

 به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها يکار يها تیاولو تیرعا -

  يکار يازهایمستقل کار شرکت حسب مورد و ضرورتها و ن ياز واحدها یكیاستقرار در  -

 )دستور کار ( از مافوق تیپرم افتیرد -

 ، زدن سمباده يساخت بتونه از مافوق و ساختن بتونه ، انجام بتونه کار هیمواد اول افتیدر -

 يو آماده ساز يرسازی، انجام امور ز هیو زدن سمباده ثانو ي، بتونه کار يپس از انجام و اتمام بتونه کار يزدن آستر -

 یانجام نقاش يمحل کار برا

 ت رنگ مورد نظرمختلف به منظور ساخ يرنگها ایو  هیمخلوط کردن مواد اول -

  یجهت استفاده در امرنقاش یكیپلاست ، ی، روغن یلعاب يساخت رنگها -

و  یو مسكون یساختمانها اعم از صنعت يزیو رنگ آم یامر نقاش يبرا یكیکار و پلاست ی، روغن یلعاب ياستفاده از رنگها -

 ثابت و متحرك بر حسب مورد زاتیکارگاهها ، دکورها و بدنه تجه

 رنگ آنها دیو تجد واریدرب ، پنجره ، د يریامور مربوط به لكه گانجام  -

مجدد  یو نقاش يزی، بتونه و رنگ آم يو زدن آستر یمورد نقاش ياز قسمتها یدر صورت لزوم سوزاندن رنگ برخ -

 ذکر شده يمحلها

 يها شهیار و امثالهم با استفاده از کلبعد ک یمنیمثل جمله اول ا ازیزدن رنگ تابلوها ، علائم ، آرمها و نوشتن جملات مورد ن -

 ی، حمل و قرار دادن لوازم نقاش يجمع آور نیمناسب هم چن يو نصب آنها در محلها شهیبدون استفاده از کل ایمربوطه و 

 کار مهشده پس از خات نییتع يدر محلها

 در طول ساعات کار یکار و استفاده از لوازم حفاظت نیدر ح یمنینكات ا هیکل تیرعا -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
  تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن  -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر  -

 استفاده از وسایل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار ایت اصول ایمنی ،رع -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  سند بلاست کار  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

آماده سازي و  ,تهیه متریال به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي سند بلاست کار  وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

همكاري در رنگ  ,کاري جهت رنگ زنی قطعات و فلزات مسطحسندبلاست  ,انتقال ابزار آلات ، مصالح و لوازم به محل کار

 انجام سند بلاست کاري در صورت کاري و ایجاد سطوح غیر مسطح جهت چسبندگی بهتر رنگ بر روي قطعات و تجهیزات ، 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . ،  انجام عملیات تمیز نمودن سطح کار هوا بودن مساعد
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1سند بلاست کار      210011 سال   0  سیكل 1 

2سند بلاست کار      210010 سال   1 سیكل 1 

3سند بلاست کار      210011 سال   2 سیكل 1 

4سند بلاست کار      210012 سال   3 سیكل 10 

5سند بلاست کار      210013 سال   4 سیكل 11 
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 آشنایی با اصول ایمنی و شیوه هاي پیشگیري خطرات ناشی از کار -

 آشنایی با ابزار و تجهیزات کار از قبیل کمپرسور و دیگ و نحوه کاربرد آنها- 

 کاري و آماده سازي تجهیزات کار جهت سندبلاست کارآشنایی کافی با سرویس  -

 توانایی تحلیل و تشخیص میزان مواد مورد نیاز بر اساس درجه و نوع سندبلاست کاري -

 برخورداري از توان جسمی و روحی متناسب با شغل -
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 هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی 4

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 5

1  
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 : سند بلاست کار شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 استفاده طبق استاندارد هاي تعریف شده قبل از شروع بكار مورد مصالح و آماده سازي تجهیزات ، ماشین آلات ابزار -

 به پاي کار داربست و ماسه ، پمپ همزن، بادي، میكسر باد، انتقال کلیه وسایل و تجهیزات از قبیل کمپرسور -

 سطح و سندبلاست کاري تعیین شدهتنظیم دستگاه هاي کمپرسور و دیگ مطابق با نیاز زبري  -

)چنانچه در محیط باز انجام شود( بر اساس استاندارد تعیین شده با  هوا بودن مساعد انجام سند بلاست کاري در صورت -

 پاشش ماسه و سلیس توأم تحت فشار کمپرسور .

 ,برجها ,ن نظیر مخازن آب کاستیکمخازن داخل و بیرو ,اقدامات لازم در جهت سندبلاست نمودن وسایل از قبیل لوله ها -

دودکش ها و نظایر آن جهت آماده سازي آن ها از رنگ ها و مواد زائد از سطح وسایل اشاره شده به منظور انجام کارهاي 

 نقاشی و نوارپیچی

 انجام سرویسكاري و روغنكاري دستگاه هاي تحت اختیار در حد توانایی -

 اده صحیح از ابزار و وسایل کار در اختیار رعایت دقت در حفظ و نگهداري و استف -

 اقلام و مواد مورد نیاز براي سندبلاست کاري به واحد مربوطه ,درخواست ماسه -

 انجام کلیه نقل و انتقالات و جابجائیهاي قسمت طبق دستور -

 .پروژه  نظارت واحد از آمیزي  دستگاه رنگ و سند بلاست ، آلات اخذ تاییدیه ماشین  -
 نقاط معیوب کار و جوشها درز محل و کار هاي گوشه و ها لبه محل در آپ تاچ انجام عملیات تمیز نمودن سطح کار و عملیات -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 استفاده از وسایل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 جهت مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

  انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  کارگر فنی نقاشی : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل –2

،  يساخت بتونه ، بتونه کارهمكاري در به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  نقاشوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

ترکیب انواع رنگ هاي شده  نییتع يمحلها یانجام نقاشهمكاري در محل کار ،  يرسازیو ز ي، زدن آستر يسمباده کار

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده داردساختمانی وصنعتی ، انجام کارهاي مقدماتی و تحویل رنگ و حلال هاي مورد نیاز 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210014 سال    0 پایان ابتدائی 5 1     کارگر فنی نقاشی

 210015 سال    1 پایان ابتدائی 1 2     کارگر فنی نقاشی
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 مرتبط با شغل یو آموزش يکارآموز يگذراندن دوره ها -

 و موارد استفاده از آنها ینقاش هیبا مواد اول یکاف یآشنائ -

 آشنائی به انواع عایق و مصارف آنها برحسب شرایط کار -

 و امثالهم ي، زدن سمباده و آستر يبتونه و انجام بتونه کار هیته یتونائ -

 کار يمحلها یو نقاش يزیرنگ آم یو توانائ یبا امور نقاش یکاف یآشنائ -

 از انها کیو کاربرد هر  یبا وسایل و ادوات نقاش یکاف یآشنائ -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2
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 : کارگر فنی نقاشی شرح وظايف

 روزانه يحضور بموقع در محل کار  جهت انجام کارها -

 شده نییتع يها تیدستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولو افتیدر -

 به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها يکار يها تیاولو تیرعا -

  يکار يازهایمستقل کار شرکت حسب مورد و ضرورتها و ن ياز واحدها یكیاستقرار در  -

 دریافت تدارکات و مواد اولیه مورد نیاز از انبار -

 آماده سازي مواد و وسایل مورد نیاز براي کارهاي عایق بندي و رنگ آمیزي  -

 و تحویل رنگ و حلال هاي مورد نیاز و سایر مواد اولیه مورد نیاز جهت زیر سازي و انجام کارانجام کارهاي مقدماتی  -

)ماسه پاشی ( جهت تمیزکردن سطوح فلزي ، آماده کردن آنها جهت رنگ  SAND BLASTهمكاري در انجام کارهاي  -

 آمیزي

 نگها و سایر مواد عایقها ، رنگها ، ضد ز اعم ازمیزان مواد مصرفی صرفه جویی در رعایت  -

 ترکیب انواع رنگ هاي ساختمانی وصنعتی جهت انجام نقاشی هاي مورد نظر -

 انجام عملیات مربوط به پاك کردن و شستشوي سطوح جهت نقاشی -

 تهیه انواع خمیربتونه جهت بسترسازي سطوح )زیرسازي( -

 انجام عملیات سمباده زنی جهت سیقلی نمودن سطوح  -

 اع قلم مو هاي موردنیاز باتوجه به موقعیتهاي مختلف کاري ) نوع کار (استفاده ازانو -

 انجام نقاشی درب ها ، پنجره ها ، سوله ها ، بدنه ماشین آلاتهمكاري در  -

 ، زدن سمباده يانجام بتونه کار وساخت بتونه  همكاري در -

  هیزدن سمباده ثانوو مجدد  ي، بتونه کار يپس از انجام و اتمام بتونه کار يزدن آستر -

 یانجام نقاش يمحل کار برا يو آماده ساز يرسازیانجام امور زهمكاري در  -

 نیاز با نظر مافوقمختلف به منظور ساخت رنگ مورد  يرنگها ایو  هیمخلوط کردن مواد اول -

  یجهت استفاده در امرنقاش یكیپلاست ، ی، روغن یلعاب يساخت رنگهاهمكاري در  -

 رنگ آنها دیو تجد واریدرب ، پنجره ، د يریامور مربوط به لكه گانجام  -

 .... بعد کار و  یمنیمثل جمله اول ا ازیزدن رنگ تابلوها ، علائم ، آرمها و نوشتن جملات مورد نهمكاري در  -

 در طول ساعات کار یکار و استفاده از لوازم حفاظت نیدر ح یمنینكات ا هیکل تیرعا -

 ( IMSاز موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) حفظ و نگهداري -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کارجمع آوري و قرار دادن منظم  -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 و مهارت هاي فردي شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی -

 استفاده از وسایل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 ات کار در محیط کارحفاظت و سایر مقرر رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 فنی :  رسته  سرپرست فنی تاسیسات حرارتی و برودتی   : عنوان شغل -1

: این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  تعريف شغل – 2

وظایف مشروحه زیر را بعنوان سرپرست فنی تأسیسات به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  تعیین اولویت هاي 

برنامه هاي نگهداري و تعمیرات پیشگیرانه ،کنترل و نظارت بر تعمیراتی ، بازدید فنی از تاسیسات ، کنترل و نظارت بر اجراي 

تعمیرات اساسی و نظارت بر انجام تعمیرات جزئی و سرویس دستگاهها و ماشین آلات تاسیساتی و آزمایش آنها پس از 

 تعمیرات ، نظارت و همكاري در توسعه سیستم هاي تاسیساتی و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210011 سال   1 لیسانس 11 سرپرست فنی تاسیسات حرارتی و برودتی
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 ایمنی و شیوه هاي پیشگیري خطرات ناشی کارآشنائی کامل با مقررات  -

 توانائی کامل در بهره گیري از اسناد ، مدارك ، نقشه ها و کاتالوگ هاي فنی در امور مرتبط با شغل -

 آشنائی کامل با اصول علمی و عملی تاسیساتی و نگهداري و تعمیرات ماشین آلات و تجهیزات مربوطه -

 و تعمیرات و بهره گبري و اجراي دستورالعمل ها آشنائی کامل با سیستم نگهداري  -

 توانائی تهیه و تنظیم گزارشات و صورتجلسات مرتبط با شغل -

 آشنائی کامل با امور برنامه ریزي و نحوه اجراي پروژه هاي تاسیساتی شرکت -

 شناخت کامل با مكانیزم فنی ماشین آلات و تجهیزات تاسیساتی شرکت -

 تنظیم دستورالعمل هاي فنی در رابطه با نحوه تعمیر و نگهداري سیستم هاي تأسیساتیتوانائی تهیه و  -

 آشنائی کامل با طراحی سیستمهاي حرارتی و برودتی و تهویه مطبوع  -

 توانائی تهیه گزارشات تحلیلی مهم در مورد برنامه ها ، اقدامات و فعالیتهاي واحد تحت نظارت -

 پیچیده و اتخاذ روش برخورد صحیح و اصولی با آنها توانائی تشخیص مسائل خاص و -

 توانائی کار با کامپیوتر و استفاده از نرم افزارهاي مرتبط با شغل -
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 فنی تاسیسات حرارتی و برودتیسرپرست :  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 کارکنان تحت سرپرستیهماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي  برنامه ریزي ، -

 رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آن -

 تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی و ایجاد هماهنگی بین آنها -

ولت بررسی درخواستهاي تعمیرات و تاسیسات و جوشكاري و لوله کشی مورد نیاز از قسمتهاي مختلف و کنترل و اول -

 انآنالیستبندي و برنامه ریزي امور مربوطه و ارجاع به 

تهیه دستورالعملهاي لازم در زمینه نحوه انجام تعمیرات پیشگیرانه و اصلاحی تاسیسات و همچنین نحوه راهبري و بهره  -

 ان مربوطهآنالیستبرداري از دستگاهها و ماشین آلات تاسیساتی براي 

زدید مستمر جهت نگهداري پیشگیرانه دستگاهها و ماشین آلات تاسیساتی و نظارت بر تهیه و تنظیم برنامه هاي با -

 اجراي دقیق آنها

 کنترل و بررسی مستمر دستگاهها  و تجهیزات تاسیساتی از قبیل کمپرسورهاي هوا ، چیلرها ، آب سردکن ها و ... -

 ر تشكیل پرونده و نگهداري در آرشیو فنی کنترل بر جمع آوري اسناد و مدارك فنی مربوط به تاسیسات به منظو -

تدوین شناسنامه هاي تعمیراتی براي کلیه دستگاهها و ماشین آلات و تجهیزات تاسیساتی و کنترل بر انجام به موقع  -

 سرویسها و تعمیرات مكانیكی مورد نیاز آنها و ثبت کارهاي انجام شده در شناسنامه هاي مذکور

سرکشی و بازدید از کلیه بخشها به منظور کسب اطلاع از وضعیت تاسیسات و ابنیه شرکت بررسی گزارشات روزانه و  -

 و حصول اطمینان از عملكرد صحیح آنها

کنترل ونظارت بر مراحل عیب یابی و اجراي تعمیرات اصلاحی بر روي دستگاهها و ماشین آلات از کار افتاده و نظارت  -

 نجام تعمیرات مورد نیازو ارائه راهنمایی هاي لازم به منظور ا

کنترل و نظارت در زمان راه اندازي و آزمایش سیستم هاي تاسیساتی به منظور اطمینان از صحت کارکرد آنها و  -

 تحویل کار به واحد درخواست کننده 

 انجام هماهنگی هاي لازم جهت طراحی سیستمهاي برودتی و تهویه مطبوع -

 و نگهداري سیستمهاي حرارتی و برودتی و تهویه مطبوع و انجام کنترلهاي مربوط  تهیه و تنظیم برنامه نت جهت تعمیر -

 تهیه و تنظیم برنامه و دستورالعملهاي شستشوي شیمیایی دستگاهها -

 همكاري در طراحی و ترسیم نقشه ها و کروکی هاي لازم جهت تاسیسات -

 به تاسیساتکنترل و نظارت بر پیاده سازي نقشه ها و طرحهاي فنی مربوط  -

 برنامه ریزي جهت انجام خدمات لوله کشی ، گرمایشی و سرمایشی ، گازرسانی و سایر تاسیسات-

 بررسی و تجزیه و تحلیل علل خرابی تاسیسات و ارائه پیشنهادات اصلاحی و عملی در امر تعمیرات به مافوق -

 اتتنظیم برنامه هاي نصب ، مونتاژ و راه اندازي و یا جابجائی تاسیس -

 برآورد کلیه نیازمندیهاي بخش تاسیسات اعم از تجهیزات ، ابزار ، مواد و نیروي انسانی -

 انجام اقدامات لازم در جهت تهیه ، تنظیم و تكمیل نمودن کلیه فرمهاي سازمانی مرتبط با شغل -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر -
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 فنی تاسیسات حرارتی و برودتی مسئول:  بقيه شرح وظايف

 اعمال کنترل هاي نظارتی بر عملكرد کلیه کارکنان  تحت سرپرستی -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 مافوق در مقاطع مختلف زمانیتهیه و تنظیم گزارشات درخواستی  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



717 

 

 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  دتی فنی تاسیسات حرارتی و برو آنالیست : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  : تعريف شغل – 2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي فنی تاسیسات حرارتی و برودتی  آنالیست وظایف مشروحه زیر را بعنوان

همكاري دربرآورد پرسنل و تجهیزات مورد نیاز جهت اجراي پروژه هاي تاسیساتی، تنظیم گزارش توجیهی در مورد طرح 

مطالعه و بررسی کیفیت و نوع مصالح لازم ، بررسی و تحلیل مشكلات و نواقص حین اجرا ، تهیه دستورالعمل هاي مقدماتی ، 

    سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .و نگاهداري و راه اندازي سیستم هاي تاسیساتی 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210011 سال  0 لیسانس 12 1فنی تاسیسات حرارتی و برودتی    آنالیست

 210011 سال   1 لیسانس 13 2فنی تاسیسات حرارتی و برودتی    آنالیست

 210011 سال  3 لیسانس 14 3فنی تاسیسات حرارتی و برودتی    آنالیست

 210010 سال   5 لیسانس 15 4فنی تاسیسات حرارتی و برودتی    آنالیست
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 آشنائی به انجام محاسبات فنی تاسیسات-

 اداره تاسیسات ساختمانیآشنائی با نحوه  -

 توانائی تهیه نقشه هاي تاسیساتی و برآورد هزینه ها  -

آشنائی کافی با نسبت به مشخصات فنی و مكانیسم دستگاهها و تجهیزات تاسیساتی و راه اندازي و بهره  -

 برداري از آنها

 ی و تجهیزات نظافتیآشنائی کافی با نحوه نگهداري و انجام تعمیرات دستگاهها و تجهیزات تاسیسات -

 توانایی برنامه ریزي و متره نمودن کارهاي تاسیساتی و تهیه صورت وضعیت مربوطه -

 نگهداري و تعمیر تاسیسات برق و مكانیک  توانایی سرپرستی و اداره امور توسعه ، -
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 هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی 4

5  

1  
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 فنی تاسیسات حرارتی و برودتی آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه  -

 و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده دریافت دستور -

 رعایت اولویت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 تقسیم کار بین پرسنل فنیو پرسنل و تجهیزات مورد نیاز جهت اجراي پروژه هاي تاسیساتی مختلف  برآوردهمكاري در -

 می جهت مطالعه اظهار نظر و اصلاحات یریافت نقشه هاي ترستنظیم گزارش توجیهی در مورد طرح مقدماتی و د -

 ارائه طرح هاي اجرایی و تفصیلی و نقشه هاي تایید شده همراه با گزارش توجیهی لازم جهت اتخاذ تصمیم به مافوق -

 حرارتی و برودتی امور مربوط به محاسبات فنی مربوط به تاسیسات کلیه انجام  -

 نوع مصالح لازم به طرح هاي مقدماتی مصوب با توجه به مشخصات و ضوابط تعیین شده مطالعه و بررسی کیفیت و -

 و تجهبزات مربوطه حرارتی و برودتی مراقبت از تاسیسات  به منظورتهیه برنامه هاي زمان بندي شده  -

 پیگیري و نظارت بر مراحل مختلف عملیات کارهاي تاسیساتی در دست اجرا و تهیه گزارش مربوطه -

 هتاسیسات و انجام محاسبات مربوط  تهیه طرح و پروژه هاي مربوط به توسعه و نوسازي ، -

 بررسی و تحلیل مشكلات و نواقص حین اجرا و اقدام در جهت رفع آنها و تهیه گزارش مربوط -

 واسازتاسیساتی نظیر تهویه ، شوفاژ ، پكیج و ه سیستم هايتهیه دستورالعمل هاي نگاهداري و راه اندازي  -

 ابزار ، لوازم یدکی و مواد مورد نیاز براي نگهداري و تعمیرات ماشین آلات و دستگاههاي تاسیساتی  ل ،پیش بینی وسای -

 واحد تأسیساتانجام امور مربوط به سفارش وسائل و لوازم تعمیراتی و قطعات یدکی مورد نیاز -

، بهره برداري ،و انجام آزمایشات و تستهاي مقدماتی بمنظور حصول اطمینان  کنترل ونظارت بر اجراي عملیات راه انداري -

 از عملكرد صحیح سیستم هاي حرارتی و برودتی 

 سیستم هاي حرارتی و برودتی انجام مطالعات و ارائه طرحهاي مناسب جهت رفع نارسایی ها و اشكالات موجود دربهینه سازي  -

 سیستم هاي حرارتی و برودتینظارت بر انجام کارهاي نوسازي و بازسازي  -

سیستم ها و فرآیندهاي مكانیكی   تجهیزات ، مراقبت و نگهداري از تولیدات ،  راه اندازي ، نصب ، طراحی ، ارزیابی ، تحقیق ، -

 جهت تامین ملزومات و به کارگیري دانش اصول مهندسی

ه و مشاهده عملكرد ها براي اطمینان از تطابق با خصوصیات طرح و تجهیزات و هماهنگی با بررسی تاسیسات کامل شد -

 استانداردهاي عملكردي و امنیتی 

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان  - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 مختلف زمانی تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 فنی :  رسته  تكنسین فنی تاسیسات حرارتی و برودتی   : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

 به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي تكنسین فنی تاسیسات حرارتی و برودتی  وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

بهره برداري و تعمیر دستگاهها و شبكه هاي تاسیساتی ،کنترل و همكاري درنصب و ایجاد  انجام امور مربوط به نگهداري ،

تطابق عملیات انجام شده با مشخصات فنی و نقشه هاي مربوطه ،  تاسیسات برقی و مكانیكی و تجهیزات تاسیساتی جدید ،

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .ده ، تهیه گزارشات مورد لزوم همكاري در محاسبه و برآورد عملیات انجام ش
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210011 سال   0 فوق دیپلم 10 1تكنسین فنی تاسیسات حرارتی و برودتی    

 210012 سال     1 فوق دیپلم 11 2حرارتی و برودتی    تكنسین فنی تاسیسات 

 210013 سال     3 فوق دیپلم 12 3تكنسین فنی تاسیسات حرارتی و برودتی    
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 آشنائی با اصول و نكات ایمنی و شیوه هاي پیشگیري از حوادث ناشی از کار-

 نقشه ها و مشخصات فنی ساختمانی و تاسیساتی توانایی بهره گیري از اسناد ، مدارك ، -

 توانایی تهیه نقشه هاي تاسیساتی-

 تلفن و گاز آشنایی کافی با دستگاهها و تجهیزات تاسیساتی و سیستم هاي آب ، برق ، -

 توانایی اداره پروژه هاي اجرایی و پیاده سازي طرح هاي تاسیساتی -

 انایی تهیه صورت وضعیت هاي فنی تو -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی  3
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 تكنسین فنی تاسیسات حرارتی و برودتی:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شدهدریافت  -

 رعایت اولویت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 درخواست و پیگیري تهیه اقلام و وسائل و ابزار مورد نیاز جهت اجراي پروژه هاي تاسیساتی -

 انجام تعمیرات و سرویس هاي مورد نیاز آنهامراقبت در نگهداري و بهره برداري از دستگاههاي تاسیساتی و  -

 رسیدگی به وضع پیشرفت عملیات اجراي تاسیسات و تهیه گزارش لازم -

 سرکشی مداوم به شبكه هاي تاسیساتی و کنترل کارکرد آنها و اطمینان از صحت کار -

همكاري در امر خرید و تدارك  انجام محاسبات فنی و برآورد مصالح مصرفی پروژه هاي تاسیساتی و امور تعمیراتی و -

 مصالح مورد نیاز

 رسیدگی و اقدام در حفظ تاسیسات موجود -

 تشخیص عیوب و نواقص شبكه هاي تاسیساتی و کنترل بر تعمیر و تعویض قطعات آنها -

 بودن آنها و حصول اطمینان از سالم حرارتی و برودتیبازرس فنی از کلیه تاسیسات و تجهیزات و دستگاهها و سیستم هاي  -

 نظارت بر بهره برداري از تاسیسات تهویه و انجام به موقع سرویس هاي لازم -

 .ارائه نظر جهت بازسازي و نوسازي آنها و انجام هماهنگی هاي لازم  تجهیزات حرارتی و بردتیتعمیر و نگهداري  -

 کادر فنی کنترل بر وجود وسائل و شرایط ایمنی مورد نیاز و رعایت مسائل ایمنی توسط -

 بویلر ها چیلر ها ، سیستم تولید بخار و برودتنظارت و همكاري در انجام تعمیرات و سرویس هاي مورد نیاز  -

 سرپرستی و راهنمایی کارکنان فنی تحت سرپرستی در انجام وظایف محوله -

 مشارکت و اقدام در تهیه و نگهداري و آرشیو فنی از نقشه ها ، اسناد و مدارك فنی -

 فرمها و شناسنامه هاي مربوطه و تهیه و آمار و گزارشات لازم به مافوق ثبت کارهاي انجام شده در دفتر گزارش ، -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 ستقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و ا

 بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شده -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 ( IMSموارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه )حفظ و نگهداري از  -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 ئل و مشكلات کاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسا -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 تورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دس -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 سایر مقررات کار در محیط کار حفاظت و رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 فنی :  رسته  مكانیک فنی تأسیسات حرارتی و برودتی  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

انجام  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي مكانیک فنی تاسیسات حرارتی و برودتی وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

درنصب تاسیسات برقی و مكانیكی و تجهیزات تاسیساتی  امور مربوط به تعمیر دستگاهها و شبكه هاي تاسیساتی، همكاري

و سایر امور مرتبط با جدید ،کنترل مشخصات فنی و نقشه هاي مربوطه ، همكاري در محاسبه و برآورد عملیات انجام شده 

 شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1 مكانیک فنی تأسیسات حرارتی و برودتی  210014 سال  0 دیپلم 1 

2 مكانیک فنی تأسیسات حرارتی و برودتی  210015 سال   1 دیپلم 1 
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 خودروهاشناخت دستورالعملها و مقررات حفاظت و ایمنی در  -

 آشنایی کامل با انواع وسایل ، تجهیزات و ابزار کاري و نحوه استفاده از آنها  -

 آشنائی با اصول و نكات ایمنی و شیوه هاي پیشگیري از حوادث ناشی از کار-

 توانایی استفاده از نقشه ها و مشخصات فنی ساختمانی و تاسیساتی -

 توانایی تطبیق نقشه هاي تاسیساتی -

 تلفن و گاز ی کافی با دستگاهها و تجهیزات تاسیساتی و سیستم هاي آب ، برق ،آشنای -

 توانایی کامل با عیب یابی و انجام تعمیرات مكانیكی و سرویس هاي لازم -

 توانایی نصب  طرح هاي تاسیساتی حرارتی و برودتی -
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 لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت 2
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 : مكانیک فنی تأسیسات حرارتی و برودتی شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 دریافت اقلام و وسائل و ابزار مورد نیاز جهت اجراي پروژه هاي تاسیساتی -

 و ابزاز ، دستگاههاي تاسیساتی و انجام تعمیرات و سرویس هاي مورد نیاز آنها مراقبت از وسایل -

 بازدید دوره اي شبكه هاي تاسیساتی و کنترل کارکرد آنها و اطمینان از صحت کار -

 امور تعمیراتی  مورد نیازبرآورد مصالح مصرفی  همكاري در -

 آنهاو سرویس ویض قطعات تشخیص عیوب و نواقص شبكه هاي تاسیساتی و تعمیر و تع -

 حصول اطمینان از سالم بودن آنها به منظوردستگاهها و سیستم هاي حرارتی و برودتی ،تجهیزات  ،از کلیه تاسیسات  بازدید -

 جهت بازسازي و نوسازي آنها. و پیشنهادتعمیر و نگهداري تجهیزات حرارتی و بردتی  -

 بویلر ها چیلر ها ، سیستم تولید بخار و برودتانجام تعمیرات و سرویس هاي مورد نیاز  -

به جهت ارائه فرمها و شناسنامه هاي مربوطه و تهیه و آمار و گزارشات لازم  ثبت کارهاي انجام شده در دفتر گزارش ، -

 مافوق

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 رها بانظر مافوقهمكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کا -

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه 

 بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شده -

 الات اساسی در دستگاههاي تحت اختیارمطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشك -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 از دستاوردهاي آن  تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 انجام شده و ارائه به مافوقتهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 پایه استانداردهاي تعیین شده تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

  انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  کارگر فنی تاسیسات حرارتی و برودتی  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از وظایف  :   تعريف شغل – 2

انجام امور مربوط  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي کارگر فنی تاسیسات حرارتی و برودتی  مشروحه زیر را بعنوان  

انجام عیب یابی ، تعمیر و نگهداري و سرویس مورد نیاز  ، راه اندازي ،به به بازدید فنی و کنترل مستمر تاسیسات شرکت 

دستگاه ها و تاسیسات ، انجام لوله کشی و سیم کشی تعمیر قطعات معیوب ، جمع آوري ، نظافت و نگهداري از ابزار و 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .تجهیزات کاري 

3- 
ي

غل
ش

ت 
قا

طب
ز 

را
اح

ط 
راي

ش
 

 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210011 سال  0 سیكل 5 1کارگر فنی تاسیسات حرارتی و برودتی     

 210011 سال   1 سیكل 1 2کارگر فنی تاسیسات حرارتی و برودتی     

 210011 سال   3 سیكل 1 3کارگر فنی تاسیسات حرارتی و برودتی     
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 با وسائل و ابزار کار و کاربرد آنها یآشنائ-

 یساختمان ساتیتاس سیو سرو ينگهدار يبا روش ها یآشنائ--

 حرارتی و برودتی ساتیمربوط به تاس يو جوشكار یلوله کش يانجام کارها ییتوانا -

 حرارتی و برودتی ساتیتاس يها ستمیاز س یدارا بودن اطلاعات کاف -

   سیستمهاي  حرارتی و برودتی راتیو تعم ينگهدار يها سیانجام سرو ییتوانا -

  ساتیتاس تیو کنترل وضع یفن یانجام بازرس ییتوانا -

 یساتیتاس حرارتی و برودتی  يها ستمیس وبیو رفع ع صیو مهارت در تشخ ییتوانا -

 ساتیمربوط به تاس یفن يبا نحوه خواندن نقشه ها یآشنائ -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي  3
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 کارگر فنی تاسیسات حرارتی و برودتی:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده دریافت -

 رعایت اولویت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 انجام  اقدام لازم جهت آماده سازي وسائل و ابزار کار مورد نظر -

 اتبازدید فنی و مستمر از تاسیسات شرکت و کسب اطلاع از وضعیت کارکرد دستگاهها و تجهیز -

راه اندازي تاسیسات طبق برنامه تعیین شده و انجام تنظیمات لازم و کنترل کارکرد دستگاهها و تاسیسات در حین بهره  -

 برداري 

 انجام سرویس و تعمیرات برنامه اي و پیشگیرانه از سیستم هاي طبق دستور  -

 همكاري در انجام تعمیر و نگهداري دستگاههاي تاسیساتی -

 راه اندازي آزمایشی دستگاهها و تاسیسات تعمیرشده و اطمینان از صحت کارکرد و تنظیم آنهااقدام به  -

 شیرآلات و نظایر آن اتصالات ، لوله کشی ، اقدام به نصب و تاسیس و یا تعویض و تعمیر تاسیسات از قبیل بهداشتی ، -

 کنترل وضعیت سوخت دستگاههاي حرارتی و برودتی -

 نگهداري قطعات معیوب سیستم هاي تاسیساتیاقدام به تعمیر و  -

 کنترل سیستم هاي اعلام خطر و اطفاء حریق در قسمت هاي مختلف -

 نگهداري و بهره برداري صحیح از ابزار ، تجهیزات و مواد اولیه در اختیار مراقبت در حفظ ، -

 ز ابزار کار انجام اقدامات لازم جهت نظافت تجهیزات و محل کار و جمع آوري و نگهداري ا -

 درخواست اقلام و وسایل مورد نیاز با مافوق و پیگیري و تهیه و دریافت آنها-

 ابزار کار و تجهیزات مورد نیاز انجام نقل و انتقالات وسائل ، -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهظافت ن -  

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 فردي در طول ساعات کارياستفاده از وسایل و لوازم ایمنی و حفاظتی  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

  در ارتباط با شغل انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  لوله کش ساختمان  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

تعمیر و یا تعویض به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي لوله کش ساختمان  وظایف مشروحه زیر را بعنوان

آب مصرفی در ساختمان هاي شرکت و گاز ،شیرآلات و اتصالات بهداشتی ، انجام لوله کشی انواع لوله هاي توکار و روکار 

ها ، ارائه آمار و  کمپ نخلستان ، کنترل و رفع فرسودگیهاي احتمالی سیستم هاي لوله کشی و فاضلاب ساختمانها ، کارگاه

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .گزارشات موردي و شفاهی  
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1لوله کش ساختمان    210011 سال   0 سیكل 1 

2لوله کش ساختمان    210100 سال   1 سیكل 1 

3لوله کش ساختمان    210101 سال   3 سیكل 1 
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 از کار .  یاز حوادث ناش يریشگیپ يها وهیو ش یمنیمقررات ، ضوابط و نكات ا هیبا کل ییآشنا -

 مختلف. يزهایدر سا ساتیو تاس یصنعت یلوله کش يو اجرا یبا نقشه کش هیاول ییآشنا -

،  ی، برنج یس يو یگلاس ، پ بری، فا ی، چدن لی، استنلس است لنیکربن است لیشناخت انواع لوله ها از قب -

 آنها. يریو ... و نحوه به کارگ یومینیآلوم

مربوط به  كایپول ای یچدن يلوله ها ضیتعو ای بی، رفع ع یابی بیدر خصوص ع يمهارت و توانمند -

 فاضلاب. ستمیس

 سیلوله ، دا یو دست ی، پانچ پنج کاره ، نورد ، خم کن برق نیوتیپرس ، گ يکار با دستگاه ها ییتوانا -

 و...  ي، اره لنگ و اره نوار یو دست یبرف

لوله ها و  ضیو تعو ریتحت فشار و تعم يایآب ستمیس يمراحل نصب و راه انداز هیانجام کل ییتوانا -

 سبز. يمربوط به فضا رآلاتیش
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک  3
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 : لوله کش ساختمان شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 تعیین شدهدریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي  -

  رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 .رهیو فاضلاب ساختمانها ، کارگاه ها و غ یلوله کش يها ستمیس یاحتمال يها یکنترل ورفع فرسودگ -

 اتصالات . ریو سا رآلاتیش یامور مرتبط با لوله کش هیکل ياقدام جهت مراجعه به محل کار مورد نظر و اجرا -

 ارجاع شده. يطبق درخواست کارها یمسكون ي، کمپ ، خوابگاه ها و ساختمانها شرکتدر سطح  یانجام مراحل لوله کش -

و  ری، ش یی، ظرف شو ییمخلوط روشو ریش لیاز قب یآلات و اتصالات بهداشت ریش ضیتعو ایو  ریانجام امور مربوط به تعم -

 ریفلكه ، ش ری، ش ییلباس شو نیماش یلنگیش ری، ش یکروم يبا لوله ها واریرپی، ش یی، سنگ روشو یرانیو ا یفرنگ يلنگهایش

 ساختمان. رآبیآب گرمكن و ش نانیاطم ریطرفه و ش کی

مخازن  یآبرسان ساتیمربوط به تاس رآلاتیو ش نچیا 4تا  1 زهیگالوان يلوله ها ضیتعو ایو  ریانجام امور مربوط به تعم -

 و کمپ نخلستان. ی، مجموعه مسكون شرکت ییو هوا ینیزم

 متعلق به شرکت يساختمانها هیفاضلاب کل ستمیمربوط به س كایپول ای یچدن يلوله ها ضیتعو ای بی، رفع ع یابی بیع -

و کمپ نخلستان و آبدارخانه ها بر  شرکتگاز آشپزخانه رستوران  یمربوط به لوله کش یراتیتعم يکارها هیانجام کل -

 شده. میتنظ ياساس برنامه ها

 و کمپ نخلستان. شرکت يدر ساختمانها یتوکار و روکار آب مصرف يانواع لوله ها یانجام لوله کش -

پس از  یصنعت ریو غ یاماکن صنعت ایسبز  يمربوط به فضا شرکتمختلف درمحوطه  يزهایدر سا یانجام لوله کش -

 .مانیشه از ناظر پنق افتیدر

خط لوله  ری، تعم یآهن ي، رزروه کردن لوله ها رآلاتیش ریو تعم ضیخطوط لوله ، تعو راتیامور مربوط به تعم هیانجام کل -

 و کمپ و رفع نواقص آن. شرکتآب در سطح 

 سبز. يمربوط به فضا رآلاتیلوله ها و ش ضیو تعو ریتحت فشار و تعم ياریآب ستمیس يمراحل نصب و راه انداز هیانجام کل -

  عاتیها و ضا نهیو کاهش هز يبهره ور شیتلاش در جهت افزا -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 شی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموز -

 استفاده از وسایل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

  انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  سرپرست تصفیه خانه فاضلاب  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

ریزي و  برنامهبه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي سرپرست تصفیه خانه فاضلاب وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

کنترل ، تحت سرپرستی  آموزش پرسنل ،منطقه،  ینعتص يآبها يخانه ها هیتصف يهاي خدمات بهره بردار نظارت برفعالیت

حسن اجراي تمامی  نظارت بر ،گیري مخاطرات شغلی  ، اندازهمقررات ایمنی و بهداشت به منظور پیشگیري ازآلودگی محیط 

و سایر امور مرتبط با شغل  ها هاي پروژه فعالیت کلیهدر  یصنعت يآبها يخانه ها هیتصف ياستانداردهاي خدمات بهره بردار

  را بر عهده دارد .

3- 
ي

غل
ش

ت 
قا

طب
ز 

را
اح

ط 
راي

ش
 

 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210102 سال   5  لیسانس 11 سرپرست تصفیه خانه فاضلاب
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در  یصنعت يآبها يخانه ها هیتصف يهاي خدمات بهره بردار ریزي جهت اجراي فعالیت توانایی برنامه -

 هاي منطقه واحد

 آشنایی با مخاطرات شغلی منطقه گاز و تهیه گزارشات مربوطه  -

و مراحل اجراي عملیات  یصنعت يآبها يخانه ها هیتصف يآشنایی با استانداردهاي خدمات بهره بردار  -

 سالم سازي محیط کار

 هاي مربوطه مهارت در آموزش پرسنل و تهیه و تدوین دستورالعمل  -

 دقت نظر و صداقت در انعكاس گزارشات بهداشتی -

 هاي سنجش آلودگی و ... مهارت در بكارگیري ابزار و دستگاه  -

 

 

 

 

 

5 
– 

ص 
خا

ت 
ار

مه
ح 

شر

ت  
قا

طب
2  

تر
الا

و ب
 

2  

3  

4  

5  

1  



728 

 

 : سرپرست تصفیه خانه فاضلاب شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 هاي تعیین شده دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت -

 رعایت اولویت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آن -

  ایجاد هماهنگی بین آنهاتقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی و  -

 دریافت اهداف، سیاست ها و برنامه ها از ستاد و برنامه ریزي و ایجاد هماهنگی و نظارت بر حسن انجام آنها . -

 برنامه ریزي و ایجاد هماهنگی به منظور اجراي سیاست هاي مدیریت کلان  -

 خانه  تصفیه هزینه هاي تعمیر و نگهداريکنترل و نظارت کامل بر  -

 . پیمانكاران عملكرد کنترل و نظارت بر عملكرد پیمانكاران -

 کنترل و نظارت بر بازسازي و توسعه  -

 کنترل و نظارت برعملكرد آزمایشگاه وتجزیه و تحلیل نتایج آن -

 با توجه به تجزیه و تحلیل داده ها . ییاجرا يابلاغ دستورالعملها -

 در شرایط مختلف تعیین مقدار مواد شیمیایی تزریقی به آب -

 ها و تجزیه و تحلیل آنها . مکنترل سیست ،میزان کلر باقیمانده  تعیین - 

 تجزیه و تحلیل تحقیقات و نتایج آن و کاربردي کردن این تحقیقات به منظور بهبود روند تصفیه . -

 داري.شرکت در جلسات و تصمیم گیریهاي ستادي و پاسخگوئی به کلیه نامه هاي داخلی و خارجی ا -

 هكارهاي لازم در بهینه سازي آن .انظارت بر تهیه قیمتهاي تمام شده در موارد مختلف و ارائه ر -

 . نظارت بر تهیه گزارشات و آمارها و نمودارها و ارائه به مقامات مافوق -

 نظارت و سرپرستی بر عملكرد کارکنان تحت امر و ارائه راهنمائیها و آموزشهاي لازم . -

 بر رعایت مقررات و موازین ایمنی پرسنل .نظارت  -

 .iso1000,iso14001 نظارت بر حسن اجراي تعهدات پذیرفته شده نظیر -

 اجراي سیاستهاي ستاد در مورد خریدها از نظر کیفی و کمی تجهیزات مورد نیاز تصفیه خانه . -

 کنترل کیفی اجناس خریداري شده موثر در کیفیت و کمیت آب . -

 نترل کیفی آب تصفیه خانه و جوابگوئی به مسئولین ستاد در این مورد .نظارت و ک -

 برنامه ریزي مانورها و آموزشهاي عملی در سطح تصفیه خانه آب . -

 مواد شیمیائی مورد استفاده در آب آشامیدنی و رعایت استاندارد ملی . برنامه ریزي و کنترل کیفی -

 نتایج کیفی آب از طریق آزمایشگاههاي مختلف . کنترل و نظارت بر -

 . شده تصفیه آب استانداردهاي رعایت بر نظارتو کنترل  -

 مدیریت بحران تصفیه خانه در مواقع سیلابی شدن آب یا سایر موارد غیر مترقبه . -

 سازي مصرف .تجزیه و تحلیل انرژي مصرف شده در تصفیه خانه آب و ارائه راهكارهاي لازم جهت بهینه  -

 مسئولیت به روز رسانی و اجراي بازسازي تصفیه خانه در مواقع مورد نیاز . -

 کنترل پساب خروجی تصفیه خانه از نظر کمی،کیفی و رعایت نكات زیست محیطی .-

   نظارت بر خدمات بخش خصوصی و پیمانكاران شاغل در تصفیه خانه -

 ی، کلر و سایر موارد مخاطره انگیز .بارداري مواد شیمیائ کنترل و نظارت بر ان -

 انه .آنالیستی ارائه شده از طریق پرسنل و کاربردي کردن نظرات آنالیستتجزیه و تحلیل نتایج  -

 کنترل آب خام ورودي و عكس العمل مناسب در مواجهه با موارد غیر معمول . -
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 : سرپرست تصفیه خانه فاضلاب بقيه شرح وظايف

 تن آب در تصفیه خانه و ارائه راهكارهاي جلوگیري از آن .شناخت موارد هدر رف -

 دریافت نظرات اصلاحی و پیشگیرانه پرسنل، تجزیه و تحلیل آنها و در صورت لزوم کاربردي کردن آنها . -

 ارتقاء آموزشی هاي دوره در شرکتنظارت بر اجرا و پیاده سازي سیستم تله متري و کنترل از راه دور تصفیه خانه . -

   مافوق دستور حسب ابلاغی هاي مهارت و دانش فراگیري و شغلی

هاي اجرایی خدمات بهره برداري تصفیه خانه هاي آبهاي صنعتی هر پروژه و  گزارشات فعالیت نگهداري و پرونده تشكیل -

 . ارائه در مواقع مورد نیاز

 (IMS) حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي شرکت در دوره هاي آموزشی -

 سرپرستی تحت  کارکنان کلیه عملكرد بر نظارتی هاي کنترل اعمال -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق تهیه و تنظیم گزارش -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  تصفیه خانه فاضلاب آنالیست  : عنوان شغل -1

شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از این عنوان به شغلی اطلاق می شود که  :  تعريف شغل – 2

نظارت به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  تصفیه خانه فاضلاب آنالیست وظایف مشروحه زیر را بعنوان

اعمال مقررات ، تحت سرپرستی  آموزش پرسنل ، منطقه یصنعت يآبها يخانه ها هیتصف يهاي خدمات بهره بردار برفعالیت

کنترل سیستم تصفیه  ، میزان آلودگی در فرایند کارگیري  ، اندازهایمنی و بهداشت به منظور پیشگیري ازآلودگی محیط 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .فاضلاب , کنترل استخر هوادهی ,  انجام آزمایشات مرتبط با پالایش 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1تصفیه خانه فاضلاب    آنالیست  210103 سال  0 لیسانس 12 

2تصفیه خانه فاضلاب    آنالیست  210104 سال   1 لیسانس 13 

3تصفیه خانه فاضلاب    آنالیست  210105 سال  3 لیسانس 14 

4تصفیه خانه فاضلاب    آنالیست  210101 سال   5 لیسانس 15 
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 آشنایی با دستگاهها , ماشین آلات و تجهیزات موجود در تصفیه خانه -

 آشنایی با مخاطرات شغلی و تهیه گزارشات مربوطه  -

 آبو مراحل اجراي عملیات سالم سازي  فاضلابیخانه  هیتصف يآشنایی با استانداردهاي بهره بردار  -

 آشنایی کامل با مواد شیمیایی مصرفی و سیستم چرخه تصفیه -

 هاي سنجش آلودگی و ... مهارت در بكارگیري ابزار و دستگاه  -

توانایی تهیه و نمونه گیري از ورود به سیستم و خروجی از سیستم و انجام آزمایشات مخصوص بر روي  -

 ونه ها در شرایط خاصنم

و رویت میكروسكوپی  PHو توانایی انجام آن و تنظیم هوا دهی تست دما و  SStآشنایی با آزمایش  -

 محصول و تهیه و تنظیم چک لیست مربوطه 

 

 

 

 

 

 

5 
– 

ص 
خا

ت 
ار

مه
ح 

شر

ت  
قا

طب
2  

تر
الا

و ب
 

 تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده 4

5  

1  
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 تصفیه خانه فاضلاب آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 .تصفیه فاضلاب هاي شرکت طبق استاندارد هاي تعیین شده  کنترل و نظارت بر انجام  -

 با توجه به تجزیه و تحلیل داده ها . ي اجراییدستورالعملها صدور -

ها و تجزیه  متعیین مقدار مواد شیمیایی تزریقی به آب در شرایط مختلف و میزان کلر باقیمانده و نظارت و کنترل سیست -

 و تحلیل آنها .

 تجزیه و تحلیل تحقیقات و نتایج آن و کاربردي کردن این تحقیقات به منظور بهبود روند تصفیه . -

 کنترل کیفی اجناس خریداري شده موثر در کیفیت و کمیت آب . -

 . پاسخگویی به مسئولین مربوطهنظارت و کنترل کیفی آب تصفیه خانه و  -

 مواد شیمیائی مورد استفاده در آب آشامیدنی و رعایت استاندارد ملی . برنامه ریزي و کنترل کیفی -

 آزمایشگاههاي مختلف . تجزیه و تحلیل نتایج نتایج کیفی آب از طریق -

 . شده تصفیه آب استانداردهاي رعایت  و کنترل نظارت -

 مدیریت بحران تصفیه خانه در مواقع سیلابی شدن آب یا سایر موارد غیر مترقبه . -

 تجزیه و تحلیل انرژي مصرف شده در تصفیه خانه آب و ارائه راهكارهاي لازم جهت بهینه سازي مصرف . -

 روجی تصفیه خانه از نظر کمی،کیفی و رعایت نكات زیست محیطی .کنترل پساب خ -

 .  نظارت بر خدمات بخش خصوصی و پیمانكاران شاغل در تصفیه خانه -

 نظارت بر انبارداري مواد شیمیائی، کلر و سایر موارد مخاطره انگیز . -

 کنترل آب خام ورودي و عكس العمل مناسب در مواجهه با موارد غیر معمول . -

 هدر رفتن آب در تصفیه خانه و ارائه راهكارهاي جلوگیري از آن . پیشگیري از -

 نظارت بر اجرا و پیاده سازي سیستم تله متري و کنترل از راه دور تصفیه خانه  -

 هاي اجرایی خدمات بهره برداري تصفیه خانه هاي آبهاي صنعتی هر پروژه و گزارشات فعالیت نگهداري و پرونده تشكیل -.

 . ارائه در مواقع مورد نیاز

 CODو  FM , Svi . Chlorine , BoD5 , PH  cond , CLجهت گزارش روزانه شامل  ازیمورد ن شاتینظارت بر انجام آزما -

 از جمله مواد منعقد کننده و گندزدا يجهت بهره بردار ازیمورد ن ییایمیمواد ش قینظارت بر تزر  -

 تصفیه خانهاحدو ینظارت بر کار عوامل خدمات  -

  وگرفتن نمونه هاي آزمایشگاهی در مراحل مختلف و کنترل میزان ناخالصی   شگاهیمشارکت با کارکنان آزما -

 واحد یشگاهیآزما زاتیتجه يحفظ و نگهدارنظارت بر  -

 واحد ازیمورد ن ییایمیمواد ش نیجهت تام يریگینظارت و پ -

 آزمایشگاه  یمصرف مواد شیمیایی نیجهت تام يریگینظارت و پ -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظایف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 زمانی تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -
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 تصفیه خانه فاضلاب آنالیست:  بقيه شرح وظايف

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  تكنسین تصفیه خانه فاضلاب  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

کنترل کارکرد  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  تكنسین تصفیه خانه فاضلابوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

کنترل استخر هوادهی سطحی وکلاریفایر ، کنترل و جمع آوري فاضلاب در حوضچه هاي مختلف ،  ، تجهیزات سیستم تصفیه فاضلاب 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .کنترل چاهک هاي تخلیه و جداسازي مازوت ورودي و خروجی به سیستم  
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1تكنسین تصفیه خانه فاضلاب     210101 سال   0 فوق دیپلم 10 

2تكنسین تصفیه خانه فاضلاب     210101 سال   1 فوق دیپلم 11 

3تكنسین تصفیه خانه فاضلاب     210101 سال    3 فوق دیپلم 12 

     

     

     

4 
– 

ي
غل

ش
ت 

قا
طب

ك 
تر

ش
و م

ي 
وم

عم
ت 

ار
مه

ح 
شر

 

 آشنایی با دستگاهها , ماشین آلات و تجهیزات موجود در تصفیه خانه -

 استفاده از وسایل ایمنی وحفاظت فردي در طول ساعات کار  -

 آبو مراحل اجراي عملیات سالم سازي  فاضلابیخانه  هیتصف يآشنایی با استانداردهاي بهره بردار  -

 آشنایی کامل با مواد شیمیایی مصرفی و سیستم چرخه تصفیه -

 هاي سنجش آلودگی و ... مهارت در بكارگیري ابزار و دستگاه  -

و رویت میكروسكوپی محصول و تهیه و تنظیم چک لیست  PHآشنایی با سیستم هوا دهی تست دما و  -

 مربوطه 
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 : تكنسین تصفیه خانه فاضلاب شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 کنترل کارکرد تجهیزات سیستم تصفیه فاضلاب شرکت اعم از صنعتی و بهداشتی و سایر امور مربوطه  -

کنترل و جمع آوري فاضلاب در حوضچه , خنثی نمودن , کنترل سطح و الكتروپمپ مربوطه هم چنین تنظیم مستمر و مداوم  -

 جهت ارسال خوراك به سیستم هوادهی و تنظیم چک لیست مربوطه

 و رویت میكروسكوپی محصول و تنظیم چک لیست مربوطه PHو تنظیم هوادهی تست دما و  SStانجام آزمایشات  -

کنترل و آزمایش مربوط به استخر هوادهی روم , تشخیص و تخلیه لجن اضافی ) میكروپ اضافی ( از سیستم هاي بریت با  -

 لوریت و ارسال آن به محل استخر خاکی جهت تهیه کود کشاورزي 

 کنترل چاهک ها , تخلیه و جداسازي مازوت ورودي و خروجی به سیستم و از بین بردن آنها  -

 و .... و دیومیكروسكوپی  MLVSS , MLSS , SStزمایشات مختلف از قبیل انجام آ -

 کنترل و ارزیابی تانک بیوگاز و کانالهاي هم جوار و خروجی نهائی از محل تا خارج از شرکت -

 تهیه و نمونه گیري از ورودي به سیستم خروجی از سیستم و انجام آزمایشات مخصوص بر روي آن در شرایط خاص بنا به -

 درخواست و یا در حضور نماینده سازمان محیط زیست

 کنترل استخر هوادهی سطحی وکلاریفایر مربوط به آن و کنترل استخر عمیق و کلاریفایر مربوط به آن -

 بررسی کالكشن , محل جمع آوري فاضلاب صنعتی و بهداشتی  -

 خاکی جهت تهیه کود کشاورزي تخلیه کردن مازاد بخش فعال به استخر تیكنر و هدایت تیكنر استخر  -

 انجام آزمایشات مرتبط با پالایش -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 دهبكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین ش -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاريمطلع ساختن  -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

  انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  متصدي تصفیه خانه فاضلاب  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  کنترل کارکرد متصدي تصفیه خانه فاضلاب وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

تمیز کردن سر  ،  يروغن کار کنترل میایی تصفیه آب ، تجهیزات ، تنظیم دما ومیزان هوادهی ، ورود میزان کلر و مواد شی

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .ریز ها  
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1متصدي تصفیه خانه فاضلاب    210110 سال  0 دیپلم 1 

2خانه فاضلاب  متصدي تصفیه   210111 سال  1 دیپلم 1 
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 آشنایی با دستگاهها , ماشین آلات و تجهیزات موجود در تصفیه خانه -

 استفاده از وسایل ایمنی وحفاظت فردي در طول ساعات کار  -

 آبو مراحل اجراي عملیات سالم سازي  فاضلابیخانه  هیتصف يآشنایی با استانداردهاي بهره بردار  -

 آشنایی کامل با مواد شیمیایی مصرفی و سیستم چرخه تصفیه -

 هاي سنجش آلودگی و ... مهارت در بكارگیري ابزار و دستگاه  -

پی محصول و تهیه و تنظیم چک لیست و رویت میكروسكو PHآشنایی با سیستم هوا دهی تست دما و  -

 مربوطه 
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2
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 : متصدي تصفیه خانه فاضلاب شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 و خاتمه بموقع کارها رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع  -

 کنترل آب ورودي و هدایت آن به استخر هوادهی -

 .یو زلال کنننده نهائ یهواده يظاهر واحدهاکنترل  -

 .یو نحوه کار واحد هواده يروغن کار ستمیسل رکنت -

 . ینحوه کارکرد خط لجن برگشتکنترل  -

پایین رفتن فشار و رفع گرفتگی مسیر و تنظیم مجدد شیر بستن شیرخروجی در مواقع عدم جریان هواي بالارو به منظور  -

 تخلیه لجن

 . و نحوه کار دستگاه خردکن يکنترل روغن کار -

 . یو مخزن نهائ یمخزن هوادهتمیز کردن با شیلنگ آب  کنترل- 

 . در موقع لازمسر ریز ها  با برس  کنترل نظافت -

 .مخزن از سطوح  یكیو لاست یكیمواد شناور مثل مواد پلاست گریو د یچربخارج کردن  فكیک وت کنترل -

 . ستیدر پساب مطلوب نکه  يمواد سایرو  یاز نظر ظاهر و رنگ آن، وجود چرب  هیپساب واحد تصفکنترل  -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي مخصوص درپایان کار -

 ه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شدهبكارگیري ابزارهاي انداز -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 در مقاطع مختلف زمانی تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 ام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغلانج -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام سایر امور محوله  -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  کارگر فنی  تصفیه خانه فاضلاب : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

انجام امور  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  خانه فاضلابکارگر فنی  تصفیه وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

انجام عیب یابی ، تعمیر و نگهداري و  راه اندازي ،همكاري در مربوط به بازدید فنی و کنترل مستمر تاسیسات شرکت ، 

پمپ ها و تجهیزات ،  لوله هاي ارتباطی ، شستشو و ضد عفونی کردن مخازن ، سرویس مورد نیاز دستگاه ها و تاسیسات ، 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . مشارکت در آماده سازي محلولها و انحلال اسید ، باز و  نمک گرانول 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210112 سال  0 سیكل 5 1تصفیه خانه فاضلاب کارگر فنی  

 210113 سال   1 سیكل 1 2تصفیه خانه فاضلاب کارگر فنی  

 210114 سال   3 سیكل 1 3تصفیه خانه فاضلاب کارگر فنی  
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 با وسائل و ابزار کار و کاربرد آنها یآشنائ-

 تصفیه خانه فاضلابی ساتیتاس سیو سرو ينگهدار يبا روش ها یآشنائ-

 حرارتی و برودتی ساتیمربوط به تاس يو جوشكار یلوله کش يانجام کارها ییتوانا -

 تصفیه آب ساتیتاس يها ستمیس با یکاف آشنایی -

   فاضلابی تاسیساتسیستمهاي  راتیو تعم ينگهدار يها سیانجام سرو ییتوانا -

 تصفیه يها ستمیس وبیو رفع ع صیو مهارت در تشخ ییتوانا -

 مواد ضد عفونی کننده ها در تصفیه خانه هاي فاضلابیبا  یآشنائ -

 برخورداري از سلامتی کامل جهت انجام وظایف مرتبط با شغل -
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 تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 تصفیه خانه فاضلابکارگر فنی  :  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 بموقع کارها رعایت اولویت ها به منظور شروع و خاتمه -

 انجام  اقدام لازم جهت آماده سازي وسائل و ابزار کار مورد نظر -

 آماده سازي لوازم و ابزار آلات مورد نیاز -

 همكاري و مشارکت در آماده سازي محلولها و انحلال اسید ، باز و  نمک گرانول طبق دستورات صادره از سوي مافوق -

 مخازن تزریق مواد شیمیایی به سیستم آبهمكاري با اپراتورها در امر شارژ  -

 نظافت محیط قسمت سیستم آب طبق دستورالعملهاي صادره و موجود -

پمپ ها و تجهیزات مورد استفاده و  لوله هاي ارتباطی ، انجام عملیات مربوط به شستشو و ضد عفونی کردن مخازن ، -

 مستقر در قسمت سیستم آب

 م آب در امر آزمایشات مرتبط با پایش کیفی آب تولیدي با نظر و موافقت مافوقهمكاري با اپراتورهاي قسمت سیست -

 همكاري و مشارکت در تكمیل چک لیست هاي مربوط به سیستم آب با نظر و موافقت مافوق -

 لاخذ راهنمائی هاي لازم از کارکنان درجات بالاتر قسمت به منظور انجام هر چه بهتر وظائف محوله در رابطه با شغ -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 . دستگاه خردکن سرویسو  يروغن کار -

 . یو مخزن نهائ یمخزن هوادهتمیز کردن دستگاه با شیلنگ آب  - 

 . در موقع لازمتمیز کردن سر ریز ها  با برس  -

 .مخزن از سطوح  یكیو لاست یكیمواد شناور مثل مواد پلاست گریو د یچربتفكیک و خارج کردن  -

 انجام سرویس و تعمیرات برنامه اي و پیشگیرانه سیستم ها طبق دستور  -

 همكاري در انجام تعمیر و نگهداري دستگاههاي تاسیساتی -

 راه اندازي آزمایشی دستگاهها و تاسیسات تعمیرشده و اطمینان از صحت کارکرد و تنظیم آنها همكاري در -

 شیرآلات و نظایر آن اتصالات ، لوله کشی ، ویض و تعمیر تاسیسات بهداشتی ،تع همكاري در -

 کنترل وضعیت سوخت دستگاههاي حرارتی و برودتی -

 تعمیر و نگهداري قطعات معیوب سیستم هاي تاسیساتی همكاري در -

 کنترل سیستم هاي اعلام خطر و اطفاء حریق در قسمت هاي مختلف -

 نگهداري و بهره برداري صحیح از ابزار ، تجهیزات و مواد اولیه در اختیار حفظ ، ،مراقبت  -

 انجام اقدامات لازم جهت نظافت تجهیزات و محل کار و جمع آوري و نگهداري از ابزار کار  -

 درخواست اقلام و وسایل مورد نیاز با مافوق و پیگیري و تهیه و دریافت آنها-

 ابزار کار و تجهیزات مورد نیاز سائل ،انجام نقل و انتقالات و -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

م کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغلانجا -  

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 استفاده از وسایل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -
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 تصفیه خانه فاضلابکارگر فنی  :  شرح وظايفبقيه 

 ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهتمطلع  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

  انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 

 

 فنی :  رسته  تكنسین عملیات بهره برداري آبرسانی  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

رفع به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي تكنسین عملیات بهره برداري آبرسانی وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

و  PMایرادات و اشكالات فنی دستگاه هاي تاسیساتی و تصفیه آبرسانی ، انجام عملیات سرویس و راه اندازي انجام تعمیرات 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . موردي
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210115 سال   0 فوق دیپلم 10 1تكنسین عملیات بهره برداري آبرسانی    

 210111 سال   1 فوق دیپلم 11 2تكنسین عملیات بهره برداري آبرسانی    

 210111 سال   3 فوق دیپلم 12 3تكنسین عملیات بهره برداري آبرسانی    
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 مرتبط با شغلآشنایی با مخاطرات شغلی   -

 رسانیآشنایی با استانداردهاي خدمات بهره برداري تاسیسات آب  -

 دقت نظر و صداقت در انعكاس گزارشات بهداشتی  -

 هاي سنجش آلودگی و ... مهارت در بكارگیري ابزار و دستگاه  -

 آشنایی با دستگاهها , ماشین آلات و تجهیزات موجود در تصفیه خانه -

 استفاده از وسایل ایمنی وحفاظت فردي در طول ساعات کار  -

 و توانایی استفاده از نرم افزارهاي مرتبط با شغل آشنایی با کامپیوتر -
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 لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت 2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

4  

5  

1  
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 تكنسین عملیات بهره برداري آبرسانی:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 شروع و خاتمه بموقع کارهارعایت اولویت ها به منظور  -

 تحویل و تحول شیفت و بررسی کلیه دستگاه ها و تجهیزات در شروع و پایان شیفت کاري و اعلام به نفرات شیفت مقابل  -

 سرکشی و بازدید مداوم از دستگاه ها و تجهیزات آبرسانی و چاههاي آب  -

 ن از برقراري شرایط ایمنی و نرمال ها ، دیزل ژنراتورها و... و حصول اطمیناپپم بررسی وضعیت کارکرد -

 عدم نشتی ، صدا و یا لرزش و یا هر گونه مورد غیر طبیعی در دستگاه ها و تجهیزات آب رسانی . بررسی -

تهیه محلول کلر،بهره برداري ازدستگاه هاي کلرزنی و تزریق آب به آب خروجی از درخصوصهمكاري و مشارکت -

 چاههابه میزان استانداردتعیین شده.

ثبت پارامترهاي عملیاتی در لاگ شیت هاي مربوطه با توجه به بررسی و بازدیدهاي به عمل آمده از تجهیزات و دستگاه  -

 هاي واحد . 

همكاري و مشارکت با تیم هاي تعمیرات اساسی و روزمره و ارائه اطلاعات و گزارشات دقیق از مشكلات و معایب دستگاه  -

 ها جهت انجام امور تعمیراتی .

هاي آب و تجهیزات وابسته با رعایت شرایط ایمنی پانجام امور مورد نیاز در خصوص بهره برداري مناسب و بهینه از پم -

 تعیین شده.

 (IMSبهره برداري از کلیه تجهیزات بر اساس دستور العمل هاي اجراي واحد ) -

 راتی و تغییرات فرایندي.ثبت و درج فعالیت هاي انجام شده در فرمها و دفاتر گزارش اعم از امور تعمی -

 هماهنگی و نظارت با واحد تنظیفات صنعتی و حصول اطمینان از صحت نحوه عملكرد آنها در انجام امور محوله . -

 تلاش در جهت افزایش بهره وري و کاهش هزینه ها و ضایعات  -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 ران جهت تسریع در کارها بانظر مافوقهمكاري با تعمیرکا - 

  کار روزانه انیشده در پا نییتع يمورد استفاده و استقرار آنها در محل ها زاتیابزارو تجه يجمع آور -

 شده نییآلات در فواصل مختلف تع نیبكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماش -

 محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیارمطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به  -

  (IMS) حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه -

 (HSE) رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان - 

  یت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آنتلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیر  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي-

 عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهیه و تنظیم گزارش  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 شده نییتع يه منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاتعهد عملی ب -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 فنی :  رسته  اپراتور عملیات بهره برداري آبرسانی   : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

زدن به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي اپراتور عملیات بهره برداري آبرسانی وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

، تأمین و ارسال گزارش شیفت قبل و بررسی اشكالات استارت و راه اندازي سیستم آب شیرین کن جهت تصفیه آب ، مطالعه

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .سیستم  Back washانجام عملیات ،  کلیه مناطق و تانكر ها آب مورد نیاز
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210111 سال   0 دیپلم 1 1   اپراتور عملیات بهره برداري آبرسانی 

 210111 سال    1 دیپلم 1 2اپراتور عملیات بهره برداري آبرسانی    

 210120 سال    2 دیپلم 1 3اپراتو عملیات بهره برداري آبرسانی      
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 آشنایی کامل با دستگاه ها وسیستم تاسیساتی آب شیرین کن -

 آشنایی کامل با اصول ایمنی و حفاظت و خطرات ناشی از کار -

 توانایی بهره برداري از سیسم آب شیرین کن -

 آشنایی با عملیات کلر زنی و میكروب زدایی -

 آشنایی کامل با سرویس و نگهداري دستگاه ها -

 

 

 

 

 

 

 

 

5 
– 

ص 
خا

ت 
ار

مه
ح 

شر

ت  
قا

طب
2  

تر
الا

و ب
 

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح  3
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 اپراتور عملیات بهره برداري آبرسانی:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 تعیین شدهدریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي  -

 رعایت اولویت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 مطالعه گزارش شیفت قبل و بررسی اشكالات -

 ت تصفیه آبهو راه اندازي سیستم آب شیرین کن ج زدن استارت -

،  103و  A ،Bکمپ رفاهی ، ادمین ، ورك شاپ ،سایت ، تانكها انجام اقدامات لازم در جهت تأمین و ارسال آب مورد نیاز  -

 ، فضاي سبز و .... 102، 102

 انجام عملیات محلول سازي -

 سیستم هر هفته یک بار  Back washانجام عملیات  -

 تكمیل کردن لاکشیت در هر دو ساعت یكبار -

 در صورت لزوم R. Oشستشوي  -

 ان جدید الاستخدامآموزش امور آب شیرین کن به کارکن -

 اعلام مشكلات و خرابی سیستم به برد کنترل جهت رفع اشكالات -

 تهیه گزارش کارهاي روزانه جهت اطلاع شیفت کاري بعدي -

 انجام سرویسكاري و روغنكاري دستگاه هاي تحت اختیار در حد توانایی -

 ر در اختیار رعایت دقت در حفظ و نگهداري و استفاده صحیح از ابزار و وسایل کا -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به -

 استفاده از وسایل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار ایمنی ، رعایت اصول -

  انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 فنی :  رسته  کارگر عملیات بهره برداري آبرسانی  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

همكاري به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي کارگر عملیات بهره برداري آبرسانی وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

کنترل مستمرمخازن و آبگیري ،  همكاري در حمل آب شرب مورد نیاز با تانكر،  ، در انجام امور آبرسانی و تهیه و توزیع آب

   و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .سرویس و نگهداري دستگاه پمپ 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210121 سال   0 سیكل 5 1برداري آبرسان   کارگر عملیات بهره 

 210122 سال   1 سیكل 1 2کارگر عملیات بهره برداري آبرسانی  
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 آشنایی با سیستم تصفیه آب  -

 آشنایی با مواد ضد عفونی کننده و کلر زنی -

 آشنایی با مناطق عملیاتی و بهره برداري  -

 آشنایی با اصول ایمنی حفاظت و بهداشت محیط و رعایت بهداشت فردي -

 برخورداري از سلامت جسمی و روانی جهت انجام وظایف محوله -
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 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی 2
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 کارگر عملیات بهره برداري آبرسانی:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه  -

 دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده دریافت -

 رعایت اولویت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 انجام امور آبرسانی و تهیه و توزیع آب در مكان هاي مورد نیاز از جمله ساختمان هاي اداري پالایشگاه . همكاري در  -

انجام مراحل مربوط به کنترل مخازن و آبگیري مستمرآنها براي تامین آب و حمل و انتقال آب از محل بارگیري یوتی  -

 لیتی به مناطق مورد نیاز . 

 ط به کنترل و آمارگیري از مقدار آب مصرفی در پالایشگاه گاز و کمپ در طول یک روز .انجام امور مربوهمكاري در  -

اقدامات لازم جهت تامین آب مورد نیاز ساختمانهاي فاقد سیستم لوله کشی آب بهداشتی از جمله  انجامهمكاري در  -

 کانكس هاي مستقر در محدوده عملیاتی و صنعتی .

حمل آب شرب مورد نیاز با تانكر مخصوص از محل دستگاه آب شیرین کن و توزیع آن در مناطق مورد نیاز همكاري در  -

 لستان طبق برنامه هاي تعیین شده.در پالایشگاه و کمپ نخ

تامین  وتوزیع آب مورد نیاز جهت شستشوي دستگاه ها ، ابزار آلات صنعتی و غیر صنعتی در قسمتهاي مورد همكاري در  -

 نیاز از قبیل ایمنی ، آتش نشانی ، کارگاه مرکزي و ...

مپ نخلستان بر اساس برنامه هاي زمان بندي شده به انجام مراحل تامین و توزیع آب مورد نیاز رستورانهاي پالایشگاه و ک -

 صورت روزانه .

 انجام تمیز کاري کلیه مخازن آب در سطح پالایشگاه و کمپ نخلستان در فواصل زمانی معین و طبق روش هاي تعیین شده  -

نا به تشخیص سرپرست آماده به کار بودن و اجراي کار آبرسانی و سرویس دهی در خارج از وقت اداري و ایام تعطیل ب -

 اجرایی. 

 هماهنگی تامین آب مورد نیاز به منظور شستشوي خیابانها در صورت لزوم و بخشهایی که نیاز فوري به آب دارند. -

انجام مراحل مربوط به تامین و توزیع آب مورد نیاز به طور منظم و متناوب در زمان تعمیرات اساسی پالایشگاه ) اورهال(  -

 اي تعیین شده .طبق برنامه ه

 انجام مراحل سرویس و نگهداري دستگاه پمپ آن مستقر در پشت تانكر آبرسانی در مواعد مقرر. -

 ارائه سرویس دهی و آبرسانی به محدوده فضاي سبز در صورت لزوم و بنا به تشخیص مسئولین ذیربط. -

 ب در بخشهاي مختلف شرکت.رعایت کلیه نكات و ضوابط بهداشتی در مراحل تهیه ، تامین و توزیع آ -

 تلاش در جهت افزایش بهره وري و کاهش هزینه ها و ضایعات  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 استفاده از وسایل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 جهت مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

  انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 

 فنی :  رسته  تكنسین خدمات بهره برداري آب شیرین کن : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  تكنسین خدمات بهره برداري آب شیرین کن وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

 ،  تیگرفتن گزارش کار از سا ،چک کردن گزارش کار  ، انجام امور خدمات بهره برداري واحد آب شیرین کن در ایستگاه 

   و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . آلارم هاsetpoint یبررس
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210123 سال  0 فوق دیپلم 10 1تكنسین خدمات بهره برداري آب شیرین کن  

 210124 سال   1 فوق دیپلم 11 2تكنسین خدمات بهره برداري آب شیرین کن  

 210125 سال   3 فوق دیپلم 12 3تكنسین خدمات بهره برداري آب شیرین کن  
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 نیها و ماش شغل مربوطه و اشراف به دستگاه ازیاز ابزارها و ادوات و لوازم مورد ن یو اطلاع کاف یآگاه -

 آلات مرتبط و نحوه کار آنها

 بر کار با ابزار و ادوات و لوازم مرتبط با شغل  یتسلط عمل -

 ياضطرار طیو انعكاس به موقع و مناسب شرا صیدرك و تشخ ییتوانا -

 کار  یمنیبه مسائل ا یکاف ییآشنا -

 آشنایی با کامپیوتر و زبان انگلیسی در حد نیاز -

 اتاق کنترل مربوطه يتوانایی روحی و جسمانی لازم جهت انجام امور بهره بردار -
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 ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم 2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 تكنسین خدمات بهره برداري آب شیرین کن:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 شروع و خاتمه بموقع کارهارعایت اولویت ها به منظور  -

 فتیکار در طول شگزارش شرح کامل تهیه و  فتیش يچک کردن گزارش کار در ابتدا -

 کنترل ستمیو چک کردن با س تیگزارش کار از ساگرفتن  -

  یادوات کنترل هیچک کردن کل -

 ستهایآلارم ل یبررس -

 آلارم هاsetpoint  یبررس -

 یکنترل يولوهامربوط به setpoint  کردن یبررس -

 یکنترل ستمیمربوط به واحد و تطابق آن با س دواتا هیکردن کل یبررس -

 فتی( در طول شیپروس "از همه لحاظ )مخصوصا ستمیکنترل کردن س -

 تیکردن سا یدر چک و بررس تیهماهنگ بودن با سا -

 و رفع مشكل فوق یقیدر صورت بوجود آمدن مشكل ابزار دق قیهماهنگ بودن با واحد ابزار دق -

 و رفع مشكل فوق یكیآمدن شكل مكان دیدر صورت پد کیهماهنگ بودن با واحد مكان -

 نظر داشتن آنها ریمربوط به ترنسمترها و ز ریکردن مقاد یبررس -

 در بازه زمانی تعریف شدهlagsheet ثبت -

 مافوقو گزارش آن به  قیو تزر یمعرف يمربوط  به کنتورها ریثبت مقاد -

 گاز قیتوقف تزر ایگاز  قیجهت تزر یبالا دست ساتیبا تاس یهماهنگ -

 ییویراد لیچک کردن وسا -

 ییویراد ستمیدر صورت بروز مشكل در س رتیبا واحد مغا یهماهنگ -

 رعایت نظم و انضباط، و مقررات پرسنلی، شئونات اسلامی و احترامات مربوطه درجهت سالم سازي محیط کار -

 ( IMSاز موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) حفظ و نگهداري -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کارجمع آوري و قرار دادن منظم  -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 و مهارت هاي فردي شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی -

 استفاده از وسایل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 ات کار در محیط کارحفاظت و سایر مقرر رعایت اصول ایمنی ، -

  انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 فنی :  رسته  متصدي خدمات بهره برداري آب شیرین کن : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  متصدي خدمات بهره برداري آب شیرین کنوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

 يو چک کردن عملكرد پمپ ها و مقدار موجود یبررسانجام امور خدمات بهره برداري واحد آب شیرین کن در ایستگاه ، 

و سایر امور مرتبط  آلارم هاsetpoint یبررس ،  تیفتن گزارش کار از ساگر،  يکار سیو سرو یاعلام خراب ،  یآب مصرف

 با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210121 سال   0 دیپلم 1 1متصدي خدمات بهره برداري آب شیرین کن   

 210121 سال   1 دیپلم 1 2متصدي خدمات بهره برداري آب شیرین کن  

 210121 سال   2 دیپلم 1 3متصدي خدمات بهره برداري آب شیرین کن  
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 آلات مرتبط و نحوه کار آنها نیها و ماش لوازم و دستگاه ،ادوات  ،ابزارها  آشنایی با -

 و اعلام بموقع موانع و مشكلات سیستمبر کار  یتسلط عمل -

 ياضطرار طیو انعكاس به موقع و مناسب شرا صیدرك و تشخ ییتوانا -

 کار  یمنیل ابه مسائ یکاف ییآشنا -

 آشنایی با کامپیوتر و زبان انگلیسی در حد نیاز -

 اتاق کنترل مربوطه يتوانایی روحی و جسمانی لازم جهت انجام امور بهره بردار -
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 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

4  

5  

1  



749 

 

 متصدي خدمات بهره برداري آب شیرین کن:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 ...و ی، فشار آب خروج ي، فشار آب ورود یآب مصرف يو چک کردن عملكرد پمپ ها و مقدار موجود یبررس -

 يطبق روش ها یآب مصرف هیکردن آب و تخل یو ضد عفون یآب در صورت لزوم ، کلرزن رهیذخ لیاز قب یاتیانجام عمل -

 .شده نییتع

 .شده يزمان بند يها طبق برنامه ها نیمخازن آب ولا سیو سرو لتریف ضیامور مربوط به تعو هیانجام کل -

و رفع  ریتعم يریگیدستگاه به سرپرست واحد و پ یو مشكلات احتمال یکن و اعلام خراب نیریچک و کنترل دستگاه آب ش -

 .آن در موعد مقرر بیع

 .آب ریدر مس یو انجام اقدامات لازم به منظور رفع نشت  ستمیآب با تانكر در صورت بروز مشكل در س قیدرخواست تزر -

 .شرکت ازیمورد ن نیریبا توجه به حجم آب ش نیریآب ش هیمراحل ته هیانجام کل -

انجام آن در  يریگیکن ، الكترو موتور و دستگاه کلر زن و پ نیریآب ش يپمپ فشار قو يکار سیو سرو یاعلام خراب -

 .موعد مقرر

در آب  نیریآب خام و آب ش نچیا 2آلات و اتصالات سه چهارم تا  ریو ش زهیگالوان يلوله ها يکار سیو سرو یاعلام خراب -

 .کن نیریش

 ازیپس از اشباع شدن و در صورت ن یو کربن یشن لتریف يپس از اشباع و شستشو یكرونیم لتریف لیاز قب يانجام امور -

 . شارژ آنها

 .انجام آن در موعد مقرر يریگیآب و پ یترك و نشت يدارا يغشاء ها نیب یارتباط یمس يلوله ها ضیاعلام تعو -

  آنها ییآب و رسوب زا رهیهمه مخازن و ذه يزکاریانجام مراحل مربوط به کنترل و تم -

 .شده نییتع ياستخر کمپ نخلستان طبق دستور المعل ها و برنامه ها يفوق پس از راه انداز فیوظا هیانجام کل -

 . کار روزانه انیمقرر در پا يمورد استفاده در مكان ها زاتیمحل کار و استقرار ابزار و تجه يزکارینظافت و تم -

 .عاتیها و ضا نهیو کاهش هز يبهره ور شیتلاش در جهت افزا -

 رعایت نظم و انضباط، و مقررات پرسنلی، شئونات اسلامی و احترامات مربوطه درجهت سالم سازي محیط کار -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 ی فردي در طول ساعات کارياستفاده از وسایل و لوازم ایمنی و حفاظت -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

  وق در ارتباط با شغلانجام سایر امور محوله از سوي مقام ماف -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  سرپرست کارگاه ابزار دقیق   : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي برنامه ریزي و سرپرست کارگاه ابزار دقیق  وظایف مشروحه زیر را بعنوان

کنترل و نظارت بر رفع کلیه اشكالات تعمیراتی کنترل رعایت استاندارد هاي تعریف شده براي هریک از دستگاه ها و ابزار ، 

رونیكی و نیوماتیكی، هاي الكت هاي کنترل تقویت فشار همچون مبدل گیري، نظارت بر کار کلیه  سیستم هاي اندازه  دستگاه

   و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . هاي فشار، دما، اختلاف فشار و جریان کنترل کننده
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210121 سال   5  لیسانس 11 سرپرست کارگاه ابزار دقیق
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 آشنایی کامل با اصول سرپرستی وهدایت پرسنل و واحد مربوطه -

 ابزاردقیق مرتبط با شغل  تجهیزات آشنایی کامل با  ابزارها و ادوات و کلیه -

 اخرتلاف  دمرا،  فشرار،  هاي دنده نشان و کننده کنترل نیوماتیكی، و الكترونیكی هاي آشنایی کامل با  مبدل -

 .. و رگولاتورها نیز و( دور از کنترل یا محل در کنترل از اعم) جریان و مایعات ارتفاع سطح فشار،

 آشنایی کامل و تسلط عملی بر کار با ابزار و ادوات و لوازم مرتبط با شغل  -

 آشنایی کامل با مسائل ایمنی و حفاظت فردي   -

 و برنامه هاي نرم افزاري فنی مرتبط با شغل آشنایی با کامپیوتر  -

 توانایی روحی و جسمانی لازم جهت انجام امور مكانیكی و تعمیراتی مربوطه  - 

و ... در توربوکمپرسورهاي  PLC S1 SIEMENSهاي پیشرفته از جمله  آشنایی مقدماتی با سیستم کنترل

 مستقر در ایستگاه ها.
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 : سرپرست کارگاه ابزار دقیق شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 هاي تعیین شده دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت -

 رعایت اولویت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آن -

 ایجاد هماهنگی بین آنهاتقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی و  -

کنترل و نظارت بر رعایت کلیه دستورکارهاي تعمیراتی اعم از تعمیرات عادي ، پیشگیري و استحفاظی ، اساسی ، تعمیرات  -

 ضروري و هر گونه تعمیرات خارج از برنامه و انجام آنها به ترتیب ضرورت و ارجعیت کارها

ل اطمینان از انجام تعمیرات مطلوب و منطبق با اصول فنی استانداردها  و تقسیم کار بین کارکنان تحت سرپرستی و حصو -

 دستور العملهاي کارخانجات سازنده 

همكاري در انجام بعضی از تعمیرات که از لحاظ کار و حساسیت دستگاه جنبه استثنائی داشته باشد و بطور کلی رفع هر  -

 و برطرف نمودن آنها  گونه اشكالات کارکنان از لحاظ تشخیص عیوب و نواقص

تعیین مشخصات لوازم و قطعات یدکی مورد احتیاج ، ترتیب لبه آنها از انبار کنترل در مصرف و جلوگیري از حیف و میل  -

شدن آنها و حصول اطمینان از وجود جنس بمقدار کافی براي مصارف آینده و در صورت لزوم درخواست سفارش جنس 

 و یا ساختن قطعات فوق 

ید منظم از کلیه وسایل اندازه گیري و کنترل کننده و سیستمهاي الكترونیكی به منظور تعیین احتیاجات تعمیراتی و بازد -

 بررسی نتایج تعمیرات انجام شده توسط کارکنان تابعه 

انجام پیش بینی هاي لازم قبل از شروع تعمیرات ابزاردقیق از قبیل صدور اجازه کار طبق مقررات و روشهاي تدوین  -

 شده ، و اقدامات براي تعویض ابزار و ادوات فرسوده و غیر قابل اطمینان 

  ي به کارکنان تحت سرپرستیدر واحدهاي بهره بردارآموزش طرز کار دستگاههاي اندازه گیري و کنترل کننده هاي موجود  -

 مطالعه کتب و مجلات فنی مربوطبه تعمیرات ابزاردقیق بمنظور بالابردن سطح اطلاعات خود وکارکنان   -

 تهیه کارتهاي شناسائی براي کلیه دستگاهها بمنظور ثبت مشخصات فنی، تغییرات و یا تعمیراتیكه روي آنها انجام می شود. -

 شرکت در جلسات فنی بمنظور بررسی برنامه ها و اشكالات تعمیراتی و تبادل نظر جهت رفع اشكالات موجود  -

ایجاد هماهنگی به منظور حد اکثر استفاده از نیروي انسانی و وسایل تعمیراتی ، قطعات و لوازم جهت انجام کلیه تعمیرات  -

 ضروري و ابزاردقیق

 یراتی و تأیید میزان اضافه کاري ، تهیه وسایل و قطعات مورد نیاز آنهاتنظیم برنامه سرویس هاي تعم -

 کارها برنامه ریزي جهت استفاده از نرم افزارهاي لازم براي دستیابی کارکنان در امر بهینه سازي سیستم وتسریع در انجام  -

دستورالعملها و بایگانی سوابق آنها در واحدها نگهداري دستور کارهاي انجام شده بر روي دستگاههاي ابزاردقیق براساس  -

 و حصول اطمینان از نصب برچسب هاي لازم بر روي دستگاهها

استفاده از سیستم هاي کامپیوتري موجود در مجتمع  وتلاش براي برنامه ریزي درجهت استفاده بیشتر از سیستم هاي  -

 .  ESD و  DCSو  PLCکنترل جدید مانند 

 افزارهاي بكار رفته در شبكه و ارتباط آن با سیستم هاي ابزاردقیق  .  استفاده از نرم  -

کنترل و نظارت برعملكرد پیمانكاران برحسب مورد در رابطه با نگهداري بهتر دستگاها و انجام سرویس هاي بموقع دوره -

 اي طبق دستور العمل کارخانه سازنده 

نشده توسط پیمانكار اعم از تأخیر در انجام کار و سهل انگاري و صدمه به  تهیه لیست و پییگیري و تعیین علل کارهاي انجام -

 دستگاهائیكه باعث کاهش تولید واحدها گردیده است .

 ایجاد هماهنگی در جهت انجام پروژه هاي در دست اقدام و نظارت بر اجراي صحیح پروژه ها  -
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  : سرپرست کارگاه ابزار دقیق بقيه شرح وظايف

 استفاده صحیح و مصرف قطعات و لوازم یدکی مورد نیاز دستگاههانظارت بر  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 

ریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن و مشارکت دادن تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدی  -

 کارکنان تحت پوشش در آن

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 سرپرستی تحت  کارکنان کلیه عملكرد بر نظارتی هاي کنترل اعمال -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 ه از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادر -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 ز سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام سایر امور محوله ا -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  فنی ابزار دقیق آنالیست  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

تنظیم برنامه روزانه به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  فنی ابزار دقیق آنالیستوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

رفع کلیه اشكالات  ، تعمیراتی براساس دستورکارهاي ارجاعی ، جلوگیري از بكار بردن وسایل و ابزارهاي معیوب در ابزار دقیق 

هاي الكترونیكی و نیوماتیكی، کنترل  هاي کنترل تقویت فشار همچون مبدل گیري و سیستم هاي اندازه تعمیراتی دستگاه

ها  هاي فشاري و فشار سنج هاي فشار، دما ، اختلاف فشار و جریان ) اعم از کنترل در محل یا کنترل از دور( و نیز سوئیچ کننده

 سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . و  و رگولاتورها
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1فنی ابزار دقیق    آنالیست  210130 سال  0 لیسانس 12 

2فنی ابزار دقیق    آنالیست  210131 سال   1 لیسانس 13 

3فنی ابزار دقیق    آنالیست  210132 سال  3 لیسانس 14 

4فنی ابزار دقیق    آنالیست  210133 سال   5 لیسانس 15 
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 ابزاردقیق مرتبط با شغل  تجهیزات آشنایی کامل با  ابزارها و ادوات و کلیه -

 اخرتلاف  دمرا،  فشرار،  هاي دنده نشان و کننده کنترل نیوماتیكی، و الكترونیكی هاي آشنایی کامل با  مبدل -

 .. و رگولاتورها نیز و( دور از کنترل یا محل در کنترل از اعم) جریان و مایعات ارتفاع سطح فشار،

 آشنایی کامل و تسلط عملی بر کار با ابزار و ادوات و لوازم مرتبط با شغل  -

 آشنایی کامل با مسائل ایمنی و حفاظت فردي   -

  برخورداري از دانش فنی  تجهیزات سخت افزاري شبكه و استفاده و کاربرد آن در سیستم هاي جدید  -

 توانایی روحی و جسمانی لازم جهت انجام امور مكانیكی و تعمیراتی مربوطه  - 

و.... و توربوکمپرسورهاي   PLC S1 SIEMENSهاي پیشرفته از جمله  آشنایی مقدماتی با سیستم کنترل -

 مستقر در ایستگاه ها.

 

 

 

 

5 
– 

ص 
خا

ت 
ار

مه
ح 

شر

ت  
قا

طب
2  

تر
الا

و ب
 

 طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي  4

5  

1  



754 

 

 فنی ابزار دقیق آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارهارعایت اولویت  -

 تنظیم برنامه روزانه تعمیراتی براساس دستورکارهاي ارجاعی و پیگیري کارهاي باقیمانده احتمالی  -

 دستگاههايبرنامه ریزي تعمیرات طبق دستورالعملها و نقشه هاي مربوطه ، حصول اطمینان از صحت کار و آزمایش وسایل  -

 حویل آنها به واحدهاي مربوطه .تعمیر شده و ت

 همكاري در انجام اموریكه واگذاري آنها به کارکنان تابعه از نظر فنی امكان پذیر نباشد -

 بازدید مستمر و از روي برنامه از وسایل و دستگاههاي ابزار دقیق و دادن گزارش معایب  -

 ابزارهاي معیوب بمنظور پیشگیري از حوادث ناشی از کار  تهیه وسایل و ابزارکار سالم و جلوگیري از بكار بردن وسایل و -

 تهیه لیست لوازم و قطعات بكار برده شده در مورد هر یک از دستورکارهاي ارجاعی  -

 بررسی نحوه کار کلیه وسایل و دستگاههاي ابزاردقیق و تشخیص عیوب به لحاظ کیفی و کمی کار تعمیراتی -

هیه وسایل و پروانه لازم ، کسب موافقت مسئولین مربوطه در خروج دستگاه از سرویس ، پیش بینی مقدمات کار از قبیل ت -

 باز کردن دستگاه جهت تشخیص عیوب و رفع نواقص آن 

 تهیه لوازم و قطعات یدکی  با در نظر گرفتن موجودي انبار و کنترل در مصرف  -

 هاي موجود در واحد آموزش افراد تحت سرپرستی و آشنائی آنان با کار کلیه سیستم  -

 شناخت واحدها از نظر نحوه کارکرد )پروسس ( و لوپهاي درگیر و سیستم هاي کنترل جدید -

مراقبت در اجراي کارهاي انجام شده بر روي دستگاههاي ابزاردقیق براساس دستورالعمل ها و حصول اطمینان از نصب  -

 برچسب هاي لازم بر روي دستگاهها 

 جهت تهیه قطعات از منابع داخلی و خارجی و بررسی و اقدام جهت جایگزینی دستگاههائیكه قطعات پی گیري و مكاتبه  -

 .آنها از رده ساخت خارج گردیده است 

 و کاربرد آن در سیستم هاي کنترل . DCS , FCS استفاده از برنامه هاي نرم افزاري در شبكه نمودن سیستم هاي جدید  -

اي انتقال و کانال هاي ارتباطی و شیوه شبكه نمودن ثباتهاي جدید و استفاده از امكانات جدید استفاده از انواع رسانه ه -

 شبكه جهت انتقال اطلا عات بر روي کامپیوترهاي مورد استفاده .  

 برقراري ارتباط اجزاء شبكه و نرم افزارهاي مرتبط آن با برنامه و سیستم ابزار دقیق -

 .همكاري در برنامه ریزي و کنترل کلیة کارهاي تعمیراتی سیستم هاي کنترل و اندازه گیري ایستگاه ها 

شرکت در فعالیت هاي عملیاتی و تعمیراتی، جهت جلوگیري از بروز ضایعات و استفاده صحیح از ابزار آلات و تسریع در   -

 .در کار واحدهاي ایستگاه هاي تقویت فشارانجام کارهاي محوله و ممانعت و جلوگیري از ایجاد وقفه 

 .هاي آزمایشی جهت کالیبراسیون ادوات ابزار دقیق فراهم نمودن ابزارها و دستگاه -

و  انجام تعمیر شیرهاي خودکار و همچنین کلیة کارت  ستگاهیهمكاري مستقیم در انجام تعمیرات وسایل نصب شده در ا -

 تابلوهاي ابزار دقیقهاي الكترونیكی و وسایل نصب شده در 

 ارتفراع  سرطح  حررارت،  جریران،  فشرار،  متغیرهراي  بره  مربوط دقیق ابزار هاي سیستم و ادوات کلیة آزمایش و تعمیر انجام -

 .شده کلاسه و مطلوب حد در آنها نگهداري و حفاظت و مایعات

 آنها در تمام اوقات کاري. کنترل ، تعمیر و نگهداري ماشین آلات موجود در واحد مربوطه و آماده نگه داشتن -

 ارائه پیشنهادات سازنده و اصلاحی و اجرایی در مورد نصب، جاي گزینی و راه اندازي وسایل کنترل و اندازه گیري و هم  -

 چنین انواع شیرهاي خودکار با نظر مسئول مستقیم خود.

جراي مدون برنامه هاي تعمیرات به منظور بررسی و تحقیق در زمینة مسایل پدید آمده در دستگاه هاي ابزار دقیق و ا -

 پیش گیري و جلوگیري از بروز اشكالات در دستگاه هاي موجود و جلوگیري از هر گونه مسایل احتمالی
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 فنی ابزار دقیق آنالیست:  شرح وظايف بقيه

جهت تست و آزمایش همكاري در سفارش وسایل اندازه گیري و هم چنین وسایل آزمایشگاهی و کارگاهی متناسب با نیاز  -

 دستگاه هاي ابزاردقیق.

 (.F& Gانجام کار روي سیستم اطفاء حریق ایستگاه ) -

 مطالعه کتب و مجلات فنی و استفاده بیشتر از منابع فنی در زمینه تعمیر دستگاههاي ابزاردقیق  -

 شده درپایان کارنظارت برجمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 ( HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستی  از لوازم و وسایل ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی در تمامی ساعات کاري  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 ن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاريمطلع ساخت -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقرراترعایت  -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 ترفیع ، ارتقاء و ... ارزیابی پرسنل تحت سرپرستی  ودرخواست تشویق ، تنبیه ، -

 و ... کارکنان زیر مجموعه تائید درخواست مرخصی ها , اضافه کاري , مأموریت  -

 نظارت بر رعایت کلیه نكات ایمنی کار توسط پرسنل قسمت در حین انجام کار -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  تكنسین فنی ابزار دقیق  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

 انجام تعمیرات ابزاربه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  تكنسین فنی ابزار دقیقوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

هاي کنترل تقویت فشار همچون  گیري و سیستم هاي اندازه دقیق شیرهاي خودکار و رفع کلیه اشكالات تعمیراتی دستگاه

و سایر امور  هاي فشار، دما، اختلاف فشار و جریان و سایر تجهیزات ابزار دقیق هاي الكترونیكی و نیوماتیكی، کنترل کننده مبدل

 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1   تكنسین فنی ابزار دقیق  210134 سال   0  فوق دیپلم 10 

2   تكنسین فنی ابزار دقیق  210135 سال  1 فوق دیپلم 11 

3تكنسین فنی ابزار دقیق     210131 سال  3 فوق دیپلم 12 
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 نیها و ماش شغل مربوطه و اشراف به دستگاه ازیاز ابزارها و ادوات و لوازم مورد ن یو اطلاع کاف یآگاه -

هاي الكترونیكی و نیوماتیكی، شیرهاي خودکار،  آلات مرتبط و نحوه کار آنها )اعم از کمپرسور هوا، مبدل

 هاي فشار، دما، اختلاف فشار و ...( کنترل کننده

 plc s1بر کار با ابزار و ادوات و لوازم مرتبط با شغل و  یتسلط عمل -

 کار  یمنیبه مسائل ا یکاف ییآشنا -

 امپیوتر و زبان انگلیسی فنی در حد نیازآشنایی با ک -

 توانایی روحی و جسمانی لازم جهت انجام امور مكانیكی و تعمیراتی مربوطه -
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 بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه 2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 : تكنسین فنی ابزار دقیق شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت تنظیم برنامه و انجام کارهاي جاري روزانه -

سیاستها و خط مشی هاي کلی کار از مافوق در رابطه با مسائل آزمایشگاه و کنترل کیفیت با  دریافت رئوس برنامه ها ، -

 توجه به اولویت هاي تعیین شده

 ع کارهارعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموق -

 هاي تعمیراتی  همكاري در اجراي برنامه -

 همكاري در تهیه اجناس از انبار براي واحد و درصورت لزوم همكاري با مامور خرید -

 برداري خطوط لوله  ارائه پیشنهادهاي اصلاحی و تعمیراتی به رئیس مرکز بهره -

 مافوق  ها یا در حال توقف آنها تحت نظارت دستگاهبرطرف نمودن اشكالات مربوط به ابزار دقیق هنگام کار  -

 هاي تعمیراتی جزئی و کلی همكاري در فعالیت -

 هاي فنی به منظور توسعه دانش و اطلاعات حوزه کاري مطالعه بروشورها و کاتالوگ -

 ار و دما و...هاي فش و سیستم کنترلی و گیج co2، ولوها و مانیتورها و اتاق  wiringها،  ، پنل plcاز  ریتعم -

 ثبت گزارشات روزانه در دفتر کار و نگهداري سوابق -

 تعویض سنسورها و تجهیزات معیوب -

 برداري همكاري با واحد کنترل و بهره -

 تهیه و تنظیم شناسنامه قطعات و تجهیزات ابزار دقیق  -

 هابازدید از سنسورهاي حرارتی و دودیاب ایستگاه و اطمینان از عملكرد صحیح آن -

 تمیزکاري و تعمیرات ابزار دقیق  -

انجام تعمیر و آزمایش کلیة ادوات و سیستم هاي ابزار دقیق مربوط به متغیرهاي فشار، جریان، حرارت، سطح ارتفاع  -

 مایعات و حفاظت و نگهداري آنها در حد مطلوب و کلاسه شده.

 گه داشتن آنها در تمام اوقات کاري.تعمیر و نگهداري ماشین آلات موجود در واحد مربوطه و آماده ن -

 هاي ابزار دقیق تیوپ کشی لاین -

 بررسی وضعیت انبار ایستگاه و قطعات یدکی تعمیرات ابزار دقیق -

 اي تمامی تجهیزات ابزار دقیق انجام مراحل کالیبراسیون دوره -

 رجهت سالم سازي محیط کاررعایت نظم و انضباط، و مقررات پرسنلی، شئونات اسلامی و احترامات مربوطه د -

 هاي ابلاغی حسب دستور مافوق هاي آموزشی ارتقاء شغلی و فراگیري دانش و مهارت شرکت در دوره -

 هاي روزانه نظافت ابزارها پس از انجام فعالیت -

قبیل کلاه، عینک، رعایت نمودن مسائل ایمنی و امنیتی و استفاده مدام از لباس کار و لوازم ایمنی بسته به شرایط کار )از  -

 گوشی، کفش، ماسک و...( و همچنین مقررات بهداشت کار

 تنظیم گزارش عملكرد روزانه و ماهانه و ارائه آن به مسئول مربوط به صورت هفتگی -

  ها اولویت گرفتن نظر در با آنها انجام ترتیب و تعمیراتی کارهاي کتبی درخواست دریافت -

 در صورت لزوم قطعات یدکی تعویض تعمیر یا و آن کلی وضع و کار صحت نظر از ابزاردقیق دستگاههاي آزمایش -

 آنها عمل صحت از لازم آزمایشات انجام و مربوط هاي نقشه طبق جدید دستگاههاي نصب -

 به مافوق ارائه گزارش و آن اتمام براي لازم زمان مدت و دستگاهها تعمیرات پیشرفت وضعیت از اطلاع -

 غیراداري و اداري وقت ساعات در تعمیراتی کار نوع انجام هر -

  معیوب کار ابزار و وسایل تعویض و لازم وسایل و ابزار درخواست ، کارگاهها در موجود دستگاههاي و ابزار کنترل -

  تعمیراتی کارهاي انجام در شخصی مباشرت -

 واحدها حفاظتی هاي سیستم شناسائی و نقشه روي از یابی عیب و ابزاردقیق هاي نقشه استفاده از  -
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 : تكنسین فنی ابزار دقیق بقيه شرح وظايف

 دستگاههاي تعمیر جهت شده تنظیم هاي برنامه صحیح اجراي و ارجاعی دستورکارهاي روي از تعمیراتی کارهاي انجام -

  سرپرستی تحت افراد کمک با واحد ابزاردقیق

 مشكلات از عیب رفع جهت اقدام و شده نصب واحدها در که جدید کنترل هاي سیستم یادگیري و شناخت براي تلاش -

 واحد ارشد تكنسین بكمک آمده بوجود

  تعمیراتی سوابق بایگانی و سازنده شرکت دستورالعملهاي یا و شده تهیه هاي دستورالعمل براساس تعمیراتی کارهاي انجام -

 (2000)1001 ایزو استاندارد با مطابق دستگاهها روي بر برچسب نصب و

  فنی مشخصات طبق قطعات تهیه به اقدام و دارند تعمیر به نیاز که دستگاههائی معیوب قطعات شناسائی -

  منطقه در غیره و DCS و PLC مثل جدید هاي سیستم بیشتر چه هر یادگیري و فنی اطلاعات آوردن بدست در تلاش -

 ( IMS) یكپارچه مدیریت سیستم مشی خط در شده عنوان موارد از نگهداري و حفظ -

 ( HSE) کارکنان سلامتی و بهداشت و ایمنی موارد رعایت و محیطی زیست نكات رعایت -

 آن دستاوردهاي از ویژه مراقبت و کیفیت مدیریت هاي سیستم استقرار در همكاري و کوشش و تلاش  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري  -

  ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 تهیه گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع زمانی مختلف -

 تهیه آمار و گزارشات عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار  رعایت اصول ایمنی ، -

  انجام سایر امور محوله از سوي مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  مسئول فنی ابزار دقیق    : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

تقسیم کار بین افراد به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي ،  مسئول فنی ابزار دقیقوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

، انجام تعمیرات لازم از روي دستورالعملها و نقشه هاي مربوطه ،  بازدید مستمر وسایل و دستگاههاي ابزرادقیق  تحت سرپرستی ،

و سایر امور مرتبط کنترل کارهاي انجام شده بر روي دستگاههاي ابزاردقیق ، تهیه لیست لوازم و قطعات بكار برده شده در تعمیرات ، 

  با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210131 سال   3 فوق دیپلم 12 مسئول فنی ابزار دقیق
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 نیها و ماش شغل مربوطه و اشراف به دستگاه ازیاز ابزارها و ادوات و لوازم مورد ن یو اطلاع کاف یآگاه -

هاي الكترونیكی و نیوماتیكی، شیرهاي خودکار،  آلات مرتبط و نحوه کار آنها )اعم از کمپرسور هوا، مبدل

 هاي فشار، دما، اختلاف فشار و ...( کنترل کننده

 plc s1بر کار با ابزار و ادوات و لوازم مرتبط با شغل و  یتسلط عمل -

 کار  یمنیبه مسائل ا یکاف ییآشنا -

 آشنایی با کامپیوتر و زبان انگلیسی فنی در حد نیاز -

 توانایی روحی و جسمانی لازم جهت انجام امور مكانیكی و تعمیراتی مربوطه -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 
– 

ص 
خا

ت 
ار

مه
ح 

شر

ت  
قا

طب
2  

تر
الا

و ب
 

2  

3  

4  

5  

1  



761 

 

 : مسئول فنی ابزار دقیق شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 کارهارعایت اولویت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع  -

 نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی -

 رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آن -

 تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی با توجه به تجربه و توانایی کارکنان و ایجاد هماهنگی بین آنان -

دستورالعملها و نقشه هاي مربوطه ، حصول اطمینان از صحت کار و آزمایش وسایل مسئول انجام تعمیرات از روي  -

 دستگاههاي تعمیر شده و تحویل آنها به واحدهاي مربوطه .

 بازدید مستمر وسایل و دستگاههاي ابزرادقیق و دادن گزارش معایب  -

 معیوب  تهیه وسایل و ابزارکار سالم و جلوگیري از بكار بردن وسایل و ابزارهاي -

 تهیه لیست لوازم و قطعات بكار برده شده در مورد هر یک از دستورکارهاي ارجاعی  -

 بررسی نحوه کار کلیه وسایل و دستگاههاي ابزاردقیق و تشخیص عیوب به لحاظ کیفی و کمی کار تعمیراتی -

 پیش بینی مقدمات کار از قبیل تهیه وسایل و اخذ پروانه لازم -

لین مربوطه در مواردي که بایستی دستگاه بخوابد ، باز کردن دستگاه جهت تشخیص عیوب و رفع کسب موافقت مسئو -

 نواقص آن 

 تأمین لوازم و قطعات یدکی  با در نظر گرفتن موجودي انبار و کنترل در مصرف  -

 آموزش افراد تحت سرپرستی و آشنائی آنان با کار کلیه سیستم هاي موجود در واحد  -

کنترل کارهاي انجام شده بر روي دستگاههاي ابزاردقیق براساس دستورالعمل ها و حصول اطمینان از نصب برچسب هاي  -

 لازم بر روي دستگاهها 

 پی گیري و مكاتبه جهت تهیه قطعات از منابع داخلی و خارجی  -

 ردیده است .بررسی و اقدام جهت جایگزینی دستگاههائیكه قطعات آنها از رده ساخت خارج گ -

 و غیره  DCSو  PLCانجام اقدامات لازم براي برنامه ریزي درجهت استفاده بیشتر از سیستم هاي کنترل جدید مانند  -

   و کاربرد آن در سیستم هاي کنترل .   DCS , FCS انجام پیگیري هاي لازم جهت  شبكه نمودن سیستم هاي جدید  -

 نه هاي انتقال و کانال هاي ارتباطی و شیوه شبكه نمودن ثباتهاي جدید کسب اطلاعات لازم در مورد انواع رسا-

 استفاده از امكانات جدید شبكه جهت انتقال اطلا عات بر روي کامپیوترهاي مورد استفاده در صورت لزوم.    -

 .  PLC کسب دانش فنی  تجهیزات سخت افزاري شبكه و استفاده و کاربرد آن در سیستم هاي جدید  -

 مطالعه کتب و مجلات فنی و استفاده بیشتر از منابع فنی در زمینه تعمیر دستگاههاي ابزاردقیقی  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 ( HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) -

 همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آنتلاش و کوشش و  -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستی  از لوازم و وسایل ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی در تمامی ساعات کاري  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 ی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزش -

 اعمال کنترل هاي نظارتی بر عملكرد کلیه کارکنان  تحت سرپرستی -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهیه و تنظیم گزارش  -
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 : مسئول فنی ابزار دقیق بقيه شرح وظايف

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 ترفیع ، ارتقاء و ... ارزیابی پرسنل تحت سرپرستی  ودرخواست تشویق ، تنبیه ، -

 تائید درخواست مرخصی ها , اضافه کاري , مأموریت و ... کارکنان زیر مجموعه  -

 ایمنی کار توسط پرسنل قسمت در حین انجام کار نظارت بر رعایت کلیه نكات -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  استادکار فنی ابزار دقیق  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  شغلتعريف  – 2

انجام امور مربوط به به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  استادکار فنی ابزار دقیقوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

ي و ضعیف و سیستم هاي روشنایی عیب یابی انواع الكتروموتورها، عیب یابی و رفع عیب از پانلهاي کنترل برق فشار قو

ژنراتور ها و ترانس ها ، تعمیر و نگهداري برق و ابزار دقیق دستگاه ها و ماشین آلات ، سیم کشی ، تیوپ کشی ، نصب سینی 

وموتور ، موتور جوش و آرمیچر و تمیز کاري تجهیزات ابزار دقیق ، آماده سازي سیم و دستگاه سیم پیچ ، دریافت انواع الكتر

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .و ثبت مشخصات آنها و ارائه آمار و گزارشات مورد نیاز حسب دستور مافوق 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210131 سال   3 دیپلم 10 استادکار فنی ابزار دقیق
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 شده .  ضیمرتبط با شغل تفو یمنیمقررات ، دستور العمل ها و ضوابط ا هیبا کل ییآشنا -

 از آنها .  کیو نحوه کاربرد هر  یكیو الكتر یبرق زاتیکامل با ابزار و تجه ییآشنا -

 . یدستگاه ها و مدارات برق یحفاظت يها ستمیس یابی بیو ع ،یتست ، بازرس ییتوانا -

 آنها .  يساز ادهیو اجرا و پ یبرق يها تمیس يها ینقشه ها و کروک ریو تفس هیته ییتوانا -

 ابزارآلات موجود. یو اصول حیصح يریو بكارگ یمهارت در ابزار شناس -

 . یبرق زاتیدستگاه ها و تجه هیکل يخواندن و درك دفترچه راهنما ییتوانا -

 ، رنده و ... ی، سنگ فرز ، اره برق لی، انواه در یصنعت يدستگاه ها چریانواع آرم یچیپ میو س ریتعم ییتوانا -

 قطعات مختلف. یچیپ میمورد استفاده در س میو قطر س چیپ میانجام محاسبه تعداد دور س ییتوانا -

 حسب دستور مافوق. ازیارائه آمار و گزارشات مورد ن یتوانائ -

 

 

 

 

 

5 
– 

ت 
ار

مه
ح 

شر

ت  
قا

طب
ص 

خا
2  

و 

تر
الا

ب
 

2  

3  

4  

5  

1  



763 

 

 : استادکار فنی ابزار دقیق شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 ه اي آنها طبق برنامه هاي تعیین شده . مشارکت در انجام امور مربوط به کالیبراسیون ابزار دقیق و نگهداري و شارژ دور -

 خواندن دقیق دفترچه راهنماي دستگاه ها و تجهیزات جهت کاربري آنها و انجام امور فنی مورد نیاز. -

 انجام کلیه امور مربوط به سیم کشی ، تیوپ کشی ، نصب سینی ، سرویس و تمیزکاري  تجهیزات ابزار دقیق. -

 اجراي کلیه امور نگهداري و تعمیرات ابزار دقیق.همكاري و مشارکت با تكنسین ها در  -

 عیب یابی انواع ترانس ها اعم از قدرت ، جوش و... و انواع ماشین هاي الكتریكی و رفع عیوب مكانیكی آنها .  -

به کارگیري کلیه ابزار و دستگاه هاي عیب یابی مورد نیاز و باز گردن ماشین هاي الكتریكی معیوب و عیب یابی و نصب  -

 دستگاه هاي تعمیر شده . 

انجام کلیه امور مربوط به تعمیر و سیم پیچی انواع آرمیچر دستگاه هاي صنعتی ، انواع دریل ، سنگ فرز ، اره برقی ، رنده  -

 کارواش و سایر تجهیزات برقی خانگی و صنعتی . ، مینی سنگ ،

تعمیر و سیم پیچی انواع الكتروموتورهاي تكفاز و سه فاز ، کف کش ، شناور ، ژنراتور ، پمپ باد ، هواکش هاي صنعتی و  -

 خانگی ، فن کوئل ، پنكه هاي رومیزي و موتور بالابر.

نظور حصول اطمینان از صحت کارکرد آنها و رفع نواقص و کنترل دستگاه ها و ماشین آلات پس از انجام تعمیرات به م -

 معایب موجود . 

 جهت آماده سازي وسایل و ابزار کار تعمیرات.اعلام نیاز قطعات یدکی و لوازم مصرفی مورد نیاز تعمیرات به مافوق و اقدام  -

 فع عیب آنها . شامل کوئلها و آرمیچرها و ر DCتشخیص ، عیب یابی و بازپیچی انواع الكتروموتورهاي  -

 انجام آزمایش هاي لازم به منظور شناخت چگونگی کار با دستگاه هاي برقی و الكترونیكی مورد نظر .  -

 برنامه ریزي ها و جداول زمانی تعیین شده.انجام امور مربوط به سرویس هاي مستمر دستگاه ها و ماشین آلات بر اساس  -

 ت برق و الكترونیک دستگاه ها و ماشین آلات شرکت.اهتمام در بالا بردن کیفیت نگهداري و تعمیرا -

 مشارکت در استقرار سیستم مدیریت کیفیت و اشاعه فرهنگ مدیریت کیفیت و رعایت اصول ایمنی ، حفاظتی و بهداشتی 

 مشارکت در تهیه آمار و اطلاعات فنی از تجهیزات و کالاهاي مرتبط در واحد ابزار دقیق. -

 تجهیزات ، کابل کشی ، نصب گلند و کاندویت و سایر امور مشابه. همكاري در باز و بسته کردن -

 ارائه گزارشات لازم در خصوص نحوه انجام و پیشبرد امور کاري روزانه به مافوق مربوطه .  -

همكاري در بازدید فنی از سیستم هاي برق و ابزار دقیق کلیه تجهیزات و دستگاه ها جهت انجام سرویس و اقدامات  -

 شگیرانه از خرابی بیش از حد آنها و تست و کنترل آنها به لحاظ صحت کارکرد .اصلاحی و پی

 مشارکت در تهیه شناسنامه هاي فنی و تعمیراتی دستگاه ها و ماشین آلات پالایشگاه .  -

همكاري در سرویس و تعمیرات ادواري دستگاه ها و تجهیزات بر اساس برنامه هاي زمان بندي شده و ثبت آنها در  -

 امه هاي فنی مربوطه .شناسن

 نظافت و مرتب نمودن کلیه ابزار و تجهیزات کارگاهی پس از اتمام کار روزانه .  -

 تلاش در جهت افزایش بهره وري و کاهش هزینه ها و ضایعات  -

 (IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEموارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان )رعایت نكات زیست محیطی و رعایت   -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -
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 : استادکار فنی ابزار دقیق شرح وظايف بقيه

 شی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموز -

 یکارکنان  تحت سرپرست هیبر عملكرد کل ینظارت ياعمال کنترل ها -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهیه و تنظیم  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001ت تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفی -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  فنی ابزار دقیق متصدي  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

تعمیر و تنظیم کلیه  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  فنی ابزار دقیقمتصدي  وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

وسایل ابزار دقیق ، انجام اقدامات در جهت نصب وسایل ابزار دقیق مربوط به دستگاههاي پنوماتیكی و برقی ، نصب تیوپهاي 

  و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .هوایی ابزار دقیق ، تهیه و تنظیم آمار و گزارشات مورد نیاز 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1فنی ابزار دقیق   متصدي   210131 سال   0 دیپلم 1 

2فنی ابزار دقیق   متصدي   210140 سال   1 دیپلم 1 

3فنی ابزار دقیق   متصدي   210141 سال   3 دیپلم 1 
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 آشنائی با اصول و نكات ایمنی و شیوه هاي پیشگیري از حوادث و خطرات ناشی از کار -

 آشنائی با اصول علمی و عملی اپراتوري ابزار دقیق -

 آشنائی با نحوه تعمیرات تجهیزات ابزار دقیق -

لایشگاه و نحوه بكارگیري و اجراي دستورالعمل هاي آشنائی با سیستم نگهداري و تعمیرات ابزار دقیق پا -

 مربوطه

توانائی انجام تعمیرات ، تنظیمات ، تعویضات و سرویسهاي مورد نیاز ابزار دقیق دستگاه ها و ماشین  -

 آلات مستقر در شرکت

 توانائی کافی جهت عیب یابی تشخیص فنی کنترل و ابزار دقیق دستگاه ها و ماشین آلات شرکت -

 نائی کافی جهت بهره گیري از اسناد ، مدارك ، نقشه ها و کاتالوگ هاي فنی مرتبط با شغلتوا-
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب  3
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 فنی ابزار دقیقمتصدي :  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 آن  ریو نظا یمارستانیو ب یشگاهیآزماو  یو برق یكیپنومات يابزار مربوط به دستگاهها یاساس راتیو تعم مینصب و تنظ -

و  ریآن تعم ری، دور و نظا انیحرارت ، فشار ، سطح ، جر يکنترل کننده ها لیاز قب قیابزار دق لیوسا هیکل میو تنظ ریتعم -

 آن ریو نظا یكیدرولیو ه یو برق یخودکار هوائ يرهایعمل کننده انواع ش میتنظ

 یمارستانیو ب یشگاهیو آزما یو برق یكیپنومات يمربوط به دستگاه ها قیابزار دق لینصب وسا -

 کنترل کننده يبه منظور سوار کردن دستگاه ها قیابزار دق یهوائ يوپهاینصب ت -

 قیوسایل ابزار دق هیکل يبر رو یمترقبه و اتفاق ریغ راتیانجام تعم -

 به صورت ماهانه و سالانه قیابزار دق ونیبراسیمشارکت در امور مربوط به کال -

 شگاهیپالا قیآلات مرتبط با ابزار دق نیدستگاه ها و ماش هیکل يبرا یراتیتعم يشناسنامه ها هیدر ته يهمكار -

 یبر حسب نظر مافوق سازمان قیابزار دق يضرور راتیتعم هیدر انجام کل يهمكار -

از  نانیحصول اطم يبرا راتیتعم انیو پس از پا بیمعا صیبه منظور تشخ راتیقبل از انجام تعم قیابزار دق لیوسا شیآزما -

 آماده بكار بودن آنها

برابر دستورالعملها  تیفیو ک تیریو نظام مد یطیمح ستیز تیریمد يارهایکامل ضوابط ، اصول و مع تیو رعا يریبكارگ -

 شده  نییتع يها هیو رو

 ( و یادآوري به کارکنان تحت سرپرستیIMSمشی سیستم مدیریت یكپارچه )حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط  -

( و کنترل کارکنان تحت پوشش به HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) -

 منظور به کار بستن موارد ذکر شده .

 یت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیف -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 درپایان کارجمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي مخصوص  -

 بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شده -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقرراترعایت منافع و  -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  ار دقیقکارگر فنی ابز  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

تعمیر و تنظیم کلیه  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  کارگر فنی ابزار دقیق وظایف مشروحه زیر را بعنوان  

وسایل ابزار دقیق ، انجام اقدامات در جهت نصب وسایل ابزار دقیق مربوط به دستگاههاي پنوماتیكی و برقی ، نصب تیوپهاي 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . هوایی ابزار دقیق
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 بقه شغليكد ط
 تجربه تحصيل

1کارگر فنی ابزار دقیق     210142 سال   0  سیكل 5 

2کارگر فنی ابزار دقیق     210143 سال   1  سیكل 1 
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 خطرات ناشی از کارآشنائی با اصول و نكات ایمنی و شیوه هاي پیشگیري از حوادث و  -

 آشنائی با مكانیک ابزار دقیق -

 آشنائی با تجهیزات ابزار دقیق -

 توانائی انجام سرویسهاي مورد نیاز ابزار دقیق دستگاه ها و ماشین آلات شرکت -

 توانائی کافی جهت عیب یابی تشخیص فنی کنترل و ابزار دقیق دستگاه ها و ماشین آلات پالایشگاه -

 سناد ، مدارك ، نقشه ها و کاتالوگ هاي فنی آشنایی با ا -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2
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 : کارگر فنی ابزار دقیق شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -
  کار محل به آن انتقال و دقیق ابزار تعمیرات نیاز مورد ابزار و وسایل نمودن آماده -
شده تعیین مقیاسهاي با مطابقت و دقیق گیري اندازه ابزارهاي تنظیم و بررسی -  

تولیدي آلات ماشین و دستگاهها کمی و کیفی کنترل منظور به مختلف هاي زمینه در لازم گیریهاي همكاري دراندازه -  

شده انجام گیریهاي اندازه از اطمینان حصول جهت گیري اندازه وسایل نمودن کالیبره و همكاري در کنترل -  

شده تنظیم فرمهاي کنترل و بازبینی و گیري اندازه به مربوط همكاري در تكمیل فرمهاي -  

استفاده مورد ابزارهاي و دستگاهها نظافت و روغنكاري و سرویس قبیل از فنی امور انجام -  

مافوق دستور طبق لزوم موارد در قسمت کارکنان سایر با همكاري -  

همكاري در تعمیر و تنظیم کلیه وسایل ابزار دقیق از قبیل کنترل کننده هاي حرارت ، فشار ، سطح ، جریان ، دور و نظایر  -

 عمل کننده انواع شیرهاي خودکار هوائی و برقی و هیدرولیكی و نظایر آن آن تعمیر و تنظیم

 همكاري در نصب وسایل ابزار دقیق مربوط به دستگاه هاي پنوماتیكی و برقی و آزمایشگاهی و بیمارستانی -

 همكاري در نصب تیوپهاي هوائی ابزار دقیق به منظور سوار کردن دستگاه هاي کنترل کننده -

 رانجام تعمیرات غیر مترقبه و اتفاقی بر روي کلیه وسایل ابزار دقیقهمكاري د -

  مشارکت در امور مربوط به کالیبراسیون ابزار دقیق  -

 همكاري در تهیه شناسنامه هاي تعمیراتی براي کلیه دستگاه ها و ماشین آلات مرتبط با ابزار دقیق -

 ر حسب نظر مافوق همكاري در انجام کلیه تعمیرات ضروري ابزار دقیق ب -

همكاري در تست وسایل ابزار دقیق قبل از انجام تعمیرات به منظور تشخیص معایب و پس از پایان تعمیرات براي حصول  -

 اطمینان از آماده بكار بودن آنها

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهظافت ن -  

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 ردي در طول ساعات کارياستفاده از وسایل و لوازم ایمنی و حفاظتی ف -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 در ارتباط با شغلانجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق  -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  PMسرپرست کنترل   : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

و تنظیم به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي برنامه ریزي  PMسرپرست کنترل  وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

زمان بندي تعمیرات دستگاه ها و ماشین آلات مستقر در شرکت و واحد هاي وابسطه ، هماهنگی و اخذ مجوز جهت انجام 

 را بر عهده دارد .و سایر امور مرتبط با شغل  تعمیرات پیشگیرانه و تعمیرات اضطراري و تعمیرات تجهیزات ثابت و دوار
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210144 سال  1 لیسانس PM 11سرپرست کنترل  
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 آشنایی کامل به اصول سرپرستی  -
 PMهاي واحد  سازماندهی فعالیت ریزي، برنامه در کافی مهارت و دانش از برخورداري -
 هاي تعمیرات پیشگیرانه و اضطراري آشنایی با فعالیت  -

 تجربه کاري، دانش فنی و توانایی برنامه ریزي و اجراي کار   -

 بخشنامه هاي شرکتآشنایی کامل به آئین نامه ها و    -

 آشنایی کافی با صورت وضعیت و تعدیل   -

 برنامه ریزي در جهت رفع مشكلات دستگاهها  -

 و توانایی استفاده از برنامه هاي نرم افزاري مرتبط با شغل آشنایی با کامپیوتر  -
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 PM: سرپرست کنترل   شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آن -

 تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی و ایجاد هماهنگی بین آنها -

 تجهیزات ثابت و دوار PMه تعمیراتی برنامه ریزي به منظور انجام اقدامات پیشگیران -

 برنامه ریزي به منظور انجام تعمیرات تجهیزات مكانیكی در صورت بروز )کمپرسور،فن ها،ولوها،پایپینگ،پمپ هاو....( -

 کنترل و نظارت بر بررسی روزانه ،هفتگی و ماهیانه تجهیزات ثابت و دوار و رفع اشكال آن هادر صورت بروز  -

 هاي تجهیزات مكانیکSPAREPART کنترل و نظارت بردرخواست گذاري  -

 کنترل و نظارت بر کار واحد مستغلات شامل تاسیسات و عمران -

 برنامه ریزي کارهاي روزانه واحدهاي تعمیرات مكانیک و همچنین کنترل و نظارت آنها -

 شدهکنترل بر انبار واحد مكانیک و تأیید لیست کسري هاي اعلام  -

 برنامه ریزي کلیه کارهاي اورهال و همچنین اجرا و نظارت بر عملكرد صحیح آن -

 هاي مرتبط با واحد تعمیرات مكانیکTSRپیگیري و برنامه ریزي جهت انجام  -

 بررسی و رفع مشكلات پرسنل و امور مربوط با هماهنگی مسئولین در حدود اختیارات تفویض شده -

 هت بهبود یافتن هر چه بهتر تجهیزاتارائه طرح هاي اجرایی ج -

 U/G-A/Gخطوط  –هایدرانت  –مانیتور  FIRE FIGHTINGکنترل و نظارت بررفع اشكال از سیستم  -

 PMانجام مكاتبات لازم مرتبط با امور  -

 تهیه گزارشات تحلیلی مورد نیاز و ارائه راهكارهاي لازم در مواقع ضروري  -

 (IMS)ان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه حفظ و نگهداري از موارد عنو -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 تباط با شغلانجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ار -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 سرپرستی تحت  کارکنان کلیه عملكرد بر نظارتی هاي کنترل اعمال -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 مقاطع مختلف زمانیتهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی   :  رسته  PMکنترل   آنالیست  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

مربوط اقدامات  انجام به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  PMکنترل   آنالیست وظایف مشروحه زیر را بعنوان

و برنامه  يریگیپ، اورهال  يکارها يزیبرنامه ر ،تعمیرات تجهیزات ثابت و دواربه تعمیرات پیشگیرانه و تعمیرات اضطراري و 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . يهاTSRجهت انجام  يزیر
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

PM 1کنترل    آنالیست   210145 سال  0 لیسانس 12 

PM 2کنترل    آنالیست   210141 سال   1 لیسانس 13 

PM 3کنترل    آنالیست   210141 سال  3 لیسانس 14 

PM 4کنترل    آنالیست   210141 سال   5 لیسانس 15 
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 پیشگیرانه و اضطراريهاي تعمیرات  آشنایی با فعالیت  -

 داشتن تجربه کاري، دانش فنی و توانایی برنامه ریزي و اجراي کار  -

 آشنایی کامل به آئین نامه ها و دستورالعمل هاي ایمنی و شیوه هاي تعمیراتی   -

 آشنایی با سیستمهاي تولیدي و پشتیبانی و قطعات دستگاه ها -
 ی دستگاههابرنامه ریزي در جهت رفع مشكلات تعمیرات  -

 و توانایی استفاده از برنامه هاي نرم افزاري مرتبط با شغل آشنایی با کامپیوتر  -
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 شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4
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 PMکنترل   آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 ثابت و دوار زاتیتجه PM یراتیتعم رانهیشگیانجام اقدامات پ -

 هاو....( نگ،پمپیپیدر صورت بروز )کمپرسور،فن ها،ولوها،پا یكیمكان زاتیتجه راتیتعم -

 ثابت و دوار و رفع اشكال آن هادر صورت بروز  زاتیتجه انهیو ماه یروزانه ،هفتگ یبررس -

 کیمكان زاتیتجه يهاSPAREPART يدرخواست گذار -

 و عمران ساتیکنترل و نظارت بر کار واحد مستغلات شامل تاس -

 کنترل و نظارت آنها نیو همچن کیمكان راتیروزانه نفرات واحد تعم يکارها يزیبرنامه ر -

 ها يکسر ستیل هیو ته کیکنترل بر انبار واحد مكان -

 آن حیاجرا و نظارت بر عملكرد صح نیاورهال و همچن يکارها يزیبرنامه ر -

 کیمكان راتیمرتبط با واحد تعم يهاTSRجهت انجام  يزیو برنامه ر يریگیپ -

 نیمسئول یو رفع مشكلات پرسنل و امور مربوط با هماهنگ یبررس -

 زاتیهر چه بهتر تجه افتنی(جهت بهبود دییارائه طرح و اجرا )پس از تا -

 U/G-A/G خطوط ، درانتهای ، توریمان FIRE FIGHTING ستمیرفع اشكال از س -

 یراتیتعم يکارها ایجهت ساخت و مونتاژ و  برشكاري ، يجوشكار اتیکنترل عمل -

 ...و يو برشكار جوشكاري ، سیدا ،زنی سنگ ، يتراشكار لیاز قبWORKSHOP درون يکنترل و نظارت بر کارها -

 PM انجام مكاتبات لازم مرتبط با امور -

  يلازم در مواقع ضرور يو ارائه راهكارها ازیمورد ن یلیگزارشات تحل هیته -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظایف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مسائل و مشكلات کاري مطلع ساختن مافوق در صورت وجود -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 کت در کلیه مراحل با توجه به مقرراترعایت منافع و مصالح شر -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  PMتكنسین کنترل    : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

انجام  اقدامات مربوط به  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  PMتكنسین کنترل   وظایف مشروحه زیر را بعنوان

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .ات پیشگیرانه و تعمیرات اضطراري و تعمیرات تجهیزات ثابت و دوار تعمیر
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

PM   1  تكنسین کنترل  210141 سال   0 فوق دیپلم 10 

PM 2  تكنسین کنترل   210150 سال   1 فوق دیپلم 11 

PM 3  تكنسین کنترل   210151 سال   3 فوق دیپلم 12 
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 آشنایی کامل با دستگاه ها و تجهیزات واحد هاي تولیدي و کارگاهی -
 ها و طرز مونتاژ و دمونتاژ آنها آشنایی کامل با ابزار و قطعات دستگاه -
 توانایی تشخیص معایب و علت خرابی بروز اشكالات فنی بوجود آمده -
 هاي تعمیرات پیشگیرانه و اضطراري آشنایی با فعالیت  -

 داشتن تجربه کاري، دانش فنی و توانایی برنامه ریزي و اجراي کار  -

 هاي ایمنی و شیوه هاي تعمیراتیآشنایی کامل به آئین نامه ها و دستورالعمل    -

 برنامه ریزي در جهت رفع مشكلات تعمیراتی دستگاهها  -

 و توانایی استفاده از برنامه هاي نرم افزاري مرتبط با شغل آشنایی با کامپیوتر  -
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 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 PM: تكنسین کنترل   شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه --

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 طبق برنامه تنظیمیثابت و دوار زاتیتجه PM یراتیتعم رانهیشگیانجام اقدامات پ -

 روتین و موردي طبق برنامه تعمیرات پشگیرانه راتیتعمانجام  -

 ثابت و دوار و رفع اشكال آن هادر صورت بروز  زاتیتجه از انهیو ماه یهفتگ روزانه ، بازدید -

 مراجعه به انبار و دریافت لوازم و قطعات تعویضی مورد نیاز هر دستگاه پس از تأیید مافوق -

 ها يکسر ستیل هیو ته کیکنترل بر انبار واحد مكان -

 درخواست کسري لوازم از انبار واحد و پیگیري تا تأمین آنها -

 باز شده به انبار و درصورت قابل تعمیر بودن تحویل به تعمیرگاهارائه داغی قطعات  -

 U/G-A/G خطوط ، درانتهای ، توریمان FIRE FIGHTING ستمیرفع اشكال از سهمكاري در  -

 یراتیتعم يکارها ایجهت ساخت و مونتاژ و  برشكاري ، يجوشكار اتیعمل همكاري درانجام -

 اختیار در حین انجام کارانجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت  -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه 

 هبكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شد -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 در تمامی مراحل با توجه به مقررات رعایت منافع و مصالح شرکت -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی   :  رسته  PMمسئول کنترل   : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

هماهنگی ،  برنامه ریزي ، به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  PMمسئول کنترل   وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

دریافت و بررسی لیست نیازهاي صورت شده ، اخذ تقسیم کار ونظارت مستمر بر فعالیت کارکنان تحت سرپرستی، 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .مجوزهاي مورد نیاز  جهت انجام تعمیرات 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 احرازشرايط 

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

PM مسئول کنترل   210152 سال   3 فوق دیپلم 12 
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 آشنایی کامل با قسمتها و واحدهاي مختلف شرکت به منظور تسریع در انجام کارهاي محوله -

 توانایی برنامه ریزي ، اداره و سرپرستی و ایجاد هماهنگی بین پرسنل تحت سرپرستی  -

 MPتوانایی کنترل و نظارت بر کلیه امور  -

 توانایی اداره و سرپرستی واحد و پرسنل تحت سرپرستی  -

 توانایی تقسیم کار بین افراد تحت نظارت باتوجه به قابلیت ها و مهارتهاي انان -
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 PM: مسئول کنترل   شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها انجام وظایف -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آن -

 سرپرستی با توجه به تجربه و توانایی کارکنان و ایجاد هماهنگی بین آنانتقسیم کار بین افراد تحت  -

 دریافت و بررسی لیست نیازهاي صورت شده کنترل و هماهنگی نسبت به آماده سازي وسایل و ابزار کار مورد نیاز -

 تنظیم برنامه کار جهت مراجعه به واحد هاي مشكل دار -

 تعمیرات مورد نیازاخذ مجوزهاي مورد نیاز  جهت انجام  -

 بررسی منابع داخلی در ارتباط با تامین نیاز ها -

 ارسال نمونه خرید کالا و اقلام خریداري شده جهت تأیید به مافوق -

 PMبرنامه بازدید فنی و مستمر از تأسیسات و کسب اطلاع از وضعیت کارکرد دستگاه ها و تجهیزات ، طبق  -

 طبق برنامه تعیین شده و انجام تنظیمات لازم و کنترل کارکرد ماشین آلات در حین کار راه اندازي دستگاه ها و تجهیزات -

 در مواعد مقررو ماشین آلات کارگاهی انجام سرویس و تعمیرات برنامه اي پیشگیرانه از سیستمهاي تأسیساتی  -

 کنترل و همكاري در تعمیر و نگهداري سیستمهاي تاسیساتی -

 آزمایشی دستگاهها و ماشین آلات تعمیر شده و اطمینان از صحت کارکرد و تنظیم آنهااقدام به راه اندازي  -

کنترل و مشارکت در نصب ، تعمیر ، تعویض و یا ایجاد تاسیسات جدید از قبیل تاسیسات ساختمانی ، بهداشتی ، لوله کشی ،  -

 برق و روشنایی و ...

 آبگرمكن ها ، موتورخانه  ، پكیج هاي حرارتی و برودتی کنترل وضع سوخت دستگاه هاي حرارتی ، شوفاژ ها ، -

 کنترل و همكاري در تعمیر و نگهداري و سرویس دستگاهها و تجهیزات نظافتی -

 مراقبت در حفظ ، نگهداري و بهره برداري صحیح از ابزار و مواد اولیه توسط پرسنل تحت سرپرستی -

 نگهداري از ابزار کار توسط کارکنان کنترل نظافت تجهیزات و محل کار و جمع آوري و -

 ثبت روزانه فعالیت هاي انجام شده در فرم ها و دفاتر قسمت در رابطه با شغل -

 درخواست اقلام و وسایل مورد نیازپس از تأیید مافوق و پیگیري جهت تأمین و تحویل از انبار -

 کار و تجهیزات مورد نیازانجام کلیه اقدامات لازم در جهت نقل و انتقال وسایل ؛ ابزار  -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 اي آن تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاورده  -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستی  از لوازم و وسائل ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی در تمامی ساعات کاري  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 اعمال کنترل هاي نظارتی بر عملكرد کلیه کارکنان  تحت سرپرستی -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده رعایت کلیه آئین -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -
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 PM: مسئول کنترل   شرح وظايف

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 ترفیع ، ارتقاء و ... سرپرستی  ودرخواست تشویق ، تنبیه ،ارزیابی پرسنل تحت  -

 تائید درخواست مرخصی ها , اضافه کاري , مأموریت و ... کارکنان زیر مجموعه  -

 نظارت بر رعایت کلیه نكات ایمنی کار توسط پرسنل قسمت در حین انجام کار -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  PMاستاد کار کنترل    : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

 می، تقس يزیبرنامه ربه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  PMاستاد کار کنترل   مشروحه زیر را بعنوانوظایف 

 و کنترلدیبازد،  PMبا توجه به برنامه  ازیمورد ن زاتیابزار ، لوازم و تجه نیو تام هیته،  کارکنان یاداره و سرپرست ،کار

 شغل را بر عهده دارد .و سایر امور مرتبط با شده  ریتعم يکارها
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210153 سال   3 دیپلم PM 10استاد کار کنترل  
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 دستگاه ها و تجهیزات واحد هاي تولیدي و کارگاهیآشنایی کامل با  -
 آشنایی کامل با ابزار و قطعات دستگاه ها و طرز مونتاژ و دمونتاژ آنها -
 توانایی تشخیص معایب و علت خرابی بروز اشكالات فنی بوجود آمده -
 هاي تعمیرات پیشگیرانه و اضطراري آشنایی با فعالیت  -

 ه ها و دستورالعمل هاي ایمنی و شیوه هاي تعمیراتیآشنایی کامل به آئین نام   -

 تعمیرکاران و تقسیم کار بین برنامه ریزي   -
 PMاخذ مجوزهاي لازم جهت اجراي برنامه هاي تعمیرات  -

 و توانایی استفاده از برنامه هاي نرم افزاري مرتبط با شغل آشنایی با کامپیوتر  -
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 PM: استاد کار کنترل   شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارهاانجام وظایف  -

 یتحت سرپرست کارکنان یاداره و سرپرست ،کار میتقس،  يزیبرنامه ر -

 تحت نظارت کارکنان نیب عیمورد لزوم و توز يارهاکصدور دستور  -

 PMبا توجه به برنامه  ازیمورد ن زاتیابزار ، لوازم و تجه نیو تام هیته -

 یاز خسارات احتمال يریبه منظور جلوگ اریتحت اخت زاتیاز وسائل و تجه کارکنانو بموقع  حینظارت بر استفاده صح -

 از صحت عملكرد آنان نانینظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -

 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب یتحت سرپرست کارکنانمورد لزوم به  يها یارائه راهنمائ -

 تعمیراتی فیو ظر دهیچینسبتاً مشكل ، پ يکارها یانجام تمام -

 خصوص نیو دادن تذکرات لازم در ا كرد آناناز صحت عمل نانیشده جهت اطم ریتعم يکارها و کنترلدیبازد -

 نجاران یمرخص ایو  بتیو انجام اقدامات لازم در مواقع غ یافراد تحت سرپرست ابینظارت بر حضور و غ -

 (IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان )  -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستی  از لوازم و وسائل ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی در تمامی ساعات کاري  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي شرکت -

 یکارکنان  تحت سرپرست هیبر عملكرد کل ینظارت ياعمال کنترل ها -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 ه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهی -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001سیستم کیفیت تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي  -

 ترفیع ، ارتقاء و ... ارزیابی پرسنل تحت سرپرستی  ودرخواست تشویق ، تنبیه ، -

 و ... کارکنان زیر مجموعه  تیتائید درخواست مرخصی ها , اضافه کاري , مأمور -

 کار نیدر ح يفرد یو استفاده کارگران از وسائل حفاظت یمنینكات ا تینظارت بررعارعایت و -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی   :  رسته  PMمتصدي کنترل    : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

آماده سازي وسایل و به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي   PMمتصدي کنترل   وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

ح از ابزار ، تجهیزات و لوازم یدکی،  درخواست اقلام و ابزارکارجهت انجام امور محوله، حفظ و نگهداري و بهره برداري صحی

، همكاري در برنامه هاي سرویس و نگهداري دستگاهها و ماشین   PMوسایل مورد نیاز ،  ثبت اقدامات انجام شده در واحد 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

PM 1 متصدي کنترل   210154 سال    0 دیپلم 1 

PM 2متصدي کنترل    210155 سال    1 دیپلم 1 

PM 3 متصدي کنترل   210151 سال    3 دیپلم 1 
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 تجهیزات واحد هاي تولیدي و کارگاهی آشنایی با دستگاه ها و -
 آشنایی با ابزار و قطعات دستگاه ها و طرز مونتاژ و دمونتاژ آنها -
 آشنایی با معایب و علت خرابی بروز اشكالات فنی بوجود آمده -
 هاي تعمیرات پیشگیرانه و اضطراري آشنایی با فعالیت  -

 ي ایمنی و شیوه هاي تعمیراتیآشنایی کامل به آئین نامه ها و دستورالعمل ها   -

 و توانایی استفاده از برنامه هاي نرم افزاري مرتبط با شغل آشنایی با کامپیوتر  -
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 بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 PM: متصدي کنترل   شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 آماده سازي وسایل و ابزارکارجهت انجام امور محوله -

 برداري صحیح از ابزار ، تجهیزات و لوازم یدکی در اختیارحفظ و نگهداري و بهره  -

 درخواست اقلام و وسایل مورد نیاز و پیگیري جهت دریافت آنها -

  PMثبت اقدامات انجام شده در واحد  -

 همكاري با سایر کارکنان واحد با نظر مافوق در ارتباط با شغل -

 و ماشین آلات شرکت مشارکت در برنامه هاي سرویس و نگهداري دستگاهها -

 همكاري جهت نظافت تجهیزات و محل کار و جمع آوري ابزار کار -

 انجام تعمیرات مكانیكی خودروها و سرویس هاي دوره اي و مقطعی مورد نیاز همكاري در  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEو رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان )رعایت نكات زیست محیطی  - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 سوي مافوق در رابطه با شغل انجام کلیه کارهاي ارجاعی از -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 اط با شغلانجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتب -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 فنی :  رسته  برنامه ریزي عملیات  آنالیست : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  : تعريف شغل – 2

شناسایی و  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي برنامه ریزي عملیات  آنالیستوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

، برآورد بار پیگیري اخذ پیشنهادات برنامه هاي راهبردي و عملیاتی ها ، تحلیل دوره اي نقاط قوت و ضعف و فرصتها و تهدید

و سایر امور رایی مالی و نیروي انسانی مورد نیاز ، تعیین اهداف کوتاه مدت ، میان مدت و دراز مدت کلیه واحد هاي اج

   مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210151 سال  0 لیسانس 12 1برنامه ریزي عملیات  آنالیست

 210151 سال   1 لیسانس 13 2برنامه ریزي عملیات  آنالیست

 210151 سال  3 لیسانس 14 3برنامه ریزي عملیات  آنالیست

 510110 سال   5 لیسانس 15 4برنامه ریزي عملیات   آنالیست
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 آشنایی کامل با فرایند واحد هاي عملیاتی شرکت -

 برداري و تولیديآشنایی کامل با دستگاه ها و تجهیزات بهره  -

 آشنایی کامل با اصول ایمنی و خطرات ناشی از کار -

 آشنایی کامل با اصول برنامه ریزي و توجیه عملیات -

 آشنایی کامل با استانداردها و الزامات ایزو -

 توانایی برآورد بار مالی و نیروي انسانی و مواد و ملزومات مورد نیاز اجراي عملیات -

 توانایی برنامه ریزي و زمانبندي اهداف کوتاه مدت ، میان مدت و دراز مدت واحد هاي عملیاتی  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4
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 برنامه ریزي عملیات آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 بموقع کارها رعایت اولویت ها به منظور شروع و خاتمه -

 عملیاتی واحدهايشناسایی و تحلیل دوره اي نقاط قوت و ضعف و فرصتها و تهدید هاي کلیدي  -

 برنامه ریزي عملیات پیگیري اخذ پیشنهادات برنامه هاي راهبردي و عملیاتی واحدها در حوزه  -

 عملیاتیی به واحد هاي تابعه جهت تدوین برنامه هاي راهبردي و آنالیستارائه خدمات  -

 الگو برداري از برنامه هاي مراکز تخصصی مشابه داخلی و خارجی و ارائه پیشنهادات لازم به مقام مافوق -

واحد برنامه ریزي به جهت انطباق با ماموریت، اهداف  واحد برنامه ریزيارزیابی و بررسی طرح ها و پیشنهادات واصله به  -

 عملیات

 ها و واحدهاي تابعه هاي پیشنهادي دریافتی از گروه سازي برنامه چهی و تلفیق و یكپارآنالیستبررسی  -

 کلیه واحد ها هاي  ها و فعالیت بندي و زمانبندي اجراي طرح برآورد بودجه و اولویت -

 اجرایی شرکت هايواحداي  هاي برنامه  تعریف و پیشنهاد اهداف کمی و شاخص -

 ا و بخش هاي مختلف جهت اجراي برنامه هاي مصوبتخصیص بهینه منابع بین واحده، برنامه ریزي  -

 واحد هاهمكاري و مشارکت در خصوص ساماندهی فعالیتها، طرح ها و اقدامات غیر برنامه اي  -

 ارزیابی برنامه ریزي عملیاتی در هر مرحله از برنامه عملیاتی و رفع موانع پیش آمده -

 ن شده مقایسه نتایج برنامه ریزي عملیات با اهداف تعیی -

 بررسی نقاط قوت و ضعف برنامه عملیاتی و ارئه طریق بررفع نارسایی ها -

 تعیین هر مرحله از برنامه زمانبندي شده با اهداف از پیش تعیین شده -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مسائل و مشكلات کاري مطلع ساختن مافوق در صورت وجود -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقرراترعایت منافع و مصالح  -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  سرپرست مكانیک عمومی : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

برنامه ریزي ،  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  سرپرست مكانیک عمومی وظایف مشروحه زیر را بعنوان

اداره و سرپرستی مكانیک هاي عمومی تحت سرپرستی ، انجام کارهاي مشكل ، صدور دستور کار و توزیع بین افراد تحت 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .نظارت ، نظارت بر کلیه کارهاي مكانیک هاي عمومی 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210115 سال   1 لیسانس 11 سرپرست مكانیک عمومی
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 گذراندن دوره هاي آموزشی و حرفه اي مرتبط با شغل -

 مكانیک هاي عمومی تحت سرپرستیتوانائی برنامه ریزي ، اداره و سرپرستی  -

 آشنائی کامل با دستگاهها ، تاسیسات مكانیكی و تاسیسات مستقر در حیطه مسئولیت -

 توانائی انجام کارها و تعمیرات نسبتاً مشكل تاسیسات مكانیكی و تاسیسات ساختمانی -

 آشنائی با زبان انگلیسی و مفاهیم آن در رابطه با شغل -
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 : سرپرست مكانیک عمومی شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 تعیین شدهدریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي  -

 رعایت اولویت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

   يکار يازهایمستقل کار شرکت حسب مورد و ضرورتها و ن ياز واحدها یكیاستقرار در  -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آن رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و -

 آنان يها و مهارتها و تخصصها تیبا توجه به قابل تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی و ایجاد هماهنگی بین آنها -

 یتحت سرپرست یعموم يها کیمكان ی، اداره و سرپرست يزیبرنامه ر -

  یتحت سرپرست یعموم يها کیمكان نیآنها ب عیو توزکار  ازیوسایل ، لوازم و ابزارآلات مورد ن نیوتام هیته -

 نوع و مقدار اجناس و ابزار مورد لزوم نییتع -

 از صحت عملكرد آنان نانیبه منظور حصول اطم یتحت سرپرست یعموم يها کینظارت بر حسن انجام وظایف محوله به مكان -

 یعموم یكیآلات و دستگاهها مرتبط با امور مكان نیماش یكیمكان ساتیتاس یراتیتعم يانجام کارها کنترل و نظارت بر -

 یعموم یكیمرتبط با امور مكان یراتیتعم يانجام کارها کنترل و نظارت بر -

 یعموم یكیراسل ، موتور ، پمپ ها از نظر مكان يموتورها راتینظارت بر تعمکنترل و  -

 یعموم یكیراسل از لحاظ مكان يموتورها وبیقطعات فرسوده و مع ضینظارت بر تعوکنترل و  -

بر  يریاندازه گ يها لهیو مدرج نمودن م ثابت و سیار گازمخازن  يرینظارت بر امور ساخت وسایل اندازه گکنترل و  -

 حسب مورد

 انتقال گاز ي، لوله ها یصنعت يها ینظارت بر لوله کشکنترل و -

  دور مخازن شناور( مربوطه آنها کی) لاست لیم صیباند مخازن و تعو ینظارت بر لوله کش -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 ستاوردهاي آن تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از د  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 سرپرستی تحت  کارکنان کلیه عملكرد بر نظارتی هاي کنترل اعمال -

 مشكلات کاري جهت مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 تمامی مراحل با توجه به مقرراترعایت منافع و مصالح شرکت در  -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

حفاظت واستفاده کارکنان تحت سرپرست از لوازم و وسایل حفاظت فردي تحویلی   رعایت ونظارت بررعایت اصول ایمنی ، -

 در تمام زمان اشتغال به کار در محیط کار

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی   :  رسته  مكانیک عمومی   آنالیست : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

انجام امور خدمات  مكانیک عمومی به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  آنالیستوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

هاي تعمیرات و  ها را در تاسیسات تقویت فشار گاز و تاسیسات مخابراتی منطقه و کارگاه ه مكانیكی ماشین آلات و دستگا

 شغل را بر عهده دارد .و سایر امور مرتبط با ها و تعمیرات مولدهاي برق اضطراري  نوسازي دستگاه
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1مكانیک عمومی   آنالیست  210111 سال  0 لیسانس 12 

2مكانیک عمومی   آنالیست  210111 سال   1 لیسانس 13 

3مكانیک عمومی   آنالیست  210111 سال  3 لیسانس 14 

4مكانیک عمومی   آنالیست  210111 سال   5 لیسانس 15 
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 نیها و ماش شغل مربوطه و اشراف به دستگاه ازیاز ابزارها و ادوات و لوازم مورد ن یو اطلاع کاف یآگاه -

 يدهایشارژرها و کل ها، يباطر ،يآلات مرتبط و نحوه کار آنها )اعم از کمپرسور هوا، ژنراتور اضطرار

 و ...( يو قو فیفشار ضع

 ي ریاندازه گ لیوساو  لوازم ،ادوات  ،ابزار  آشنایی کامل با -

 ياضطرار طیو انعكاس به موقع و مناسب شرا صیدرك و تشخ ییتوانا -

 ریزي تعمیرات کار و توانایی در برنامه یمنیبه مسائل ا یکاف ییآشنا -

 آشنایی با کامپیوتر و زبان انگلیسی در حد نیاز -

 توانایی روحی و جسمانی لازم جهت انجام امور مكانیكی مربوطهداشتن  -
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 آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی  4
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 مكانیک عمومی آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

هاي  بازبینی مستمر جهت عیب یابی و انجام اقدامات لازم جهت باز و بستن توربو کمپرسورها و مولدهاي برق و دستگاه -

 وابسته به تاسیسات

 انجام کارها  نیدر ح یکردن مقررات و ضوابط پرسنل تیگاز و رعا یشرکت مل يرعایت استانداردها -

 . يانبار مرکز ای دیکالا از واحد خر افتیدر ک،یکالا مربوط به بخش مكان دیسفارشات خر يریگ یپ -

 از موجود بودن آن ها .  نانیو حصول اطم انهیمورد استفاده مصرف سال یدکیدر برآورد قطعات  يهمكار -

 و ...( .  نی، روت ي، اضطرار ي)زمان بند يو نگهدار راتینظارت و مشارکت در انجام تعم -

هاي آب و گاز و یا رفع گرفتگی مجاري فاضلاب در هر  انجام کارهاي مكانیكی، لوله کشی، حصارکشی، جفت کردن لوله -

 نقطه یا محل از منطقه عملیاتی

ها و اداوات  تصالات و یا قطعات مكانیكی و یا جابجا نمودن وسایل و ابزار آلات و ماشین آلات و دستگاهتعویض نمودن ا -

 ها. ه مكانیكی زیر نظر رئیس تعمیرات اساسی و اضطراري ایستگا

ات و ها و تمیزکاري قطع ها، بلبرینگ هاي هوایی گاز، هوا، پمپ کاري تمامی فن کاري و روان هاي گریس انجام سرویس -

 آلات ها و ماشین دستگاه

 ها  هاي کارکنان در ایستگاه ها و یا استراحتگاه انجام کلیه کاري مستغلاتی در ایستگاه -

 بردار(  هاي تعمیراتی )برق، ابزار دقیق و بهره در صورت لزوم و درخواست همكاري با سایر گروه -

گیري هاي مختلف مانند کولیس،  ابزار آلات حساس و اندازهبه کارگیري ابزار آلات سبک و سنگین دستی و اتوماتیک و  -

 ها ها و مراقبت از آنها در حین و پس از فعالیت گیري، فیلر گچ میكرومتر، تراز، ساعت اندازه

ها و آهن آلات با استفاده از اره لنگ برقی، ماشین اره برقی آتشین، )پروفیل بر( و گیو  هاي فلزي و لوله بریدن انواع ورق -

 تین و ماشین ورق خم کن و ماشین لوله خم کن دستی و هیدرولیكی

ها و تاسیسات گازي و همچنین در شرایط غیر عادي کار و شرایط  متري روي دستگاه 10انجام خدمات مكانیكی در ارتفاع  -

 نامساعد کار از قبیل گرما، سرما، سروصدا، بوي نامطبوع و یا احتمال خطرات

کاري آنها و در  هاي بازشده جهت تعمیر با مواد شیمیایی و شوینده و در صورت لزوم رنگ دستگاهتمیزکاري قطعات و  -

 خاتمه کار نظافت ابزار مربوطه

اي یا دستی و انجام آزمایش  هاي اتوماتیک، دنده اي و ... یا عمل کننده هاي توپی، سماوري، سوزنی، دروازه تعمیر انواع شیر -

ها و مخازن تحت فشار با استفاده از ابزار  ها و مبدل ار آب( روي شیرهاي تعمیر شده و لولههیدرواستانیک )آزمایش فش

 ها آلات مخصوص زیر نظر رئیس تعمیرات اساسی و اضطراري ایستگاه

 رعایت نظم و انضباط، و مقررات پرسنلی، شئونات اسلامی و احترامات مربوطه درجهت سالم سازي محیط کار -

هاي حفاظت از زنگ و  هاي لازم تحت نظر مسئول تعمیرات به تمامی تاسیسات تقویت فشار گاز، ایستگاه یتاعزام به مامور -

 مخابراتی و شیرهاي بین راهی و مسیرهاي خطوط لوله و خطوط هوایی 

 کابل کشی و انجام عملیات حفاري در صورت نیاز براي مسیرهاي کوتاه -

 هاي ابلاغی حسب دستور مافوق و فراگیري دانش و مهارت هاي آموزشی ارتقاء شغلی شرکت در دوره -

 ساتیمستقر در تأس يو دستگاهها ياضطرار ينظافت کمپرسورهوا و ژنراتورها -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEکارکنان )رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی  - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن  -



788 

 

 مكانیک عمومی آنالیست:  بقيه شرح وظايف

عینک، رعایت نمودن مسائل ایمنی و امنیتی و استفاده مدام از لباس کار و لوازم ایمنی بسته به شرایط کار )از قبیل کلاه،   - 

 گوشی، کفش، ماسک و...( و همچنین مقررات بهداشت کار

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظایف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهیه و تنظیم گزارش عملكرد  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  تكنسین مكانیک عمومی    : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

انجام تعمیرات کلیه  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي تكنسین مكانیک عمومی وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

رات اساسی ، سرویس و نگهداري دستگاهها ، ماشین آلات و دستگاه ها و ماشین آلات ،  انجام امور تعمیرات روزمره و تعمی

و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده  کلیه وسائل و ابزار آلات از نقطه نظر مكانیكی ، رفع اشكالات و نصب و راه اندازي

  دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1تكنسین مكانیک عمومی     210110 سال    0 فوق دیپلم 10 

2تكنسین مكانیک عمومی     210111 سال   1 فوق دیپلم 11 

3تكنسین مكانیک عمومی     210112 سال   3 فوق دیپلم 12 
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 شغل مربوطه  ازیاز ابزارها و ادوات و لوازم مورد ن یو اطلاع کاف یآگاه -

 آلات مرتبط و نحوه کار آنها  نیها و ماش به دستگاه آشنایی کامل-

 plc s1بر کار با ابزار و ادوات و لوازم مرتبط با شغل و  یتسلط عمل -

 کار  یمنیمسائل ا کامل با سیستم هاي مكانیكی و ییآشنا -

 جهت انجام امور مكانیكی و تعمیراتی مربوطهتوانایی جسمانی لازم  -

 داشتن گواهی طی دوره هاي آموزش فنی و حرفه اي مرتبط با شغل -

 مسلط به امور نقشه خوانی -

دستگاهها و سایر وسائل و ابزار آلات از نظر  توانایی و مهارت در عیب یابی و رفع معایب ماشین آلات ، -

 مكانیكی 

 یس و نگهداري ، تعمیرات و مونتاژ ماشین آلات مختلفآشنایی کامل با امر سرو -

 آشنایی به کلیه امور مرتبط با شغل و توانائی انجام وظایف محوله -
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 : تكنسین مكانیک عمومی   شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

  از لحاظ مكانیكیانجام امور مربوط به لمنت ، کنترل و نحوه کار ماشین آلات و دستگاههاي موجود در شرکت  -

انجام تعمیرات اساسی ماشین آلات و دستگاههاي مستقر در واحد تولید و سایر واحدهاي شرکت و رفع معایب و اشكالات  - 

  آنها از نظر مكانیكی و نصب و راه اندازي

نجام آن را نداشته و از انجام کلیه تعمیرات ، ماشین آلات صنعتی و سایر امور که تكنسین هاي درجات پایین تر توانایی ا - 

 عهده آنان بر نیاید

  پیاده و سوار کردن قسمتهاي مختلف ماشین آلات و دستگاهها از لحاظ مكانیكی - 

 لات مستقر در شرکت طبق دستور مافوقآمراجعه به قسمتهاي مختلف شرکت و بازرسی از کلیه دستگاهها و ماشین  - 

 یر وسائل و تجهیزات از نقطه نظر مكانیكیبازدید از نحوه عملكرد ماشین الات و سا -

 حفظ و نگهداري ابزار و وسائل کار و استفاده صحیح و بموقع از آنها در مواقع لزوم - 

 همكاري با مسئولین مربوطه و ذیربط جهت تعمیرات اساسی ، سرویس و نگهداري دوره اي ماشین آلات و دستگاهها - 

نگهداري براي هر یک از ماشین آلات و دستگاهها و سایر وسایل و ابزار آلات  تهیه شناسنامه کار و کارت سرویس و - 

  مكانیكی به منظور ثبت کلیه برنامه هاي سرویس و نگهداري ، تعمیرات ، تعویض قطعات و سایر موارد انجام شده

 انجام تعمیر و نگهداري تمامی قسمتهاي لیفتراك و وسائط نقلیه سبک موجود در شرکت - 

انجام اقدامات لازم در امر طراحی ، ساخت و نگهداري سیستم هاي پنوماتیک موجود در شرکت و هم چنین تمامی  -

  شیرآلات و لوازم جانبی آنها و تعمیرات و نگهداري موارد ذکر شده

  انجام اقدامات لازم در امر جلوگیري از ایجاد آلودگی محیط در حین کار تعمیرات -

  م در امر تعمیرات و نگهداري سیستم هاي آبرسانی ، گازرسانی و امثالهمانجام اقدامات لاز -

همكاري با مافوق در زمینه برآورد و پیش بینی مواد ، قطعات و ابزار مورد نیاز و اقدام بموقع جهت تهیه و تامین آنها در  -

 صورت لزوم و موافقت مافوق

ت، انجام امور سرپرستی و ایجاد هماهنگی بین کارکنان قسمت با نظارت بر انجام صحیح وسریع کارهاي محوله و تعمیرا -

 صلاحدید و تفویض اختیارات از سوي مافوق

 استفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی از مافوق در طول ساعات کاري  -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 ران جهت تسریع در کارها بانظر مافوقهمكاري با تعمیرکا -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي مخصوص درپایان کار -

 بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شده -

 ب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیارمطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معای -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 بت ویژه از دستاوردهاي آن تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراق  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت  -
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 : تكنسین مكانیک عمومی   بقيه شرح وظايف

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 به مقرراترعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه  -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  مسئول مكانیک عمومی  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي برنامه ریزي ، تقسیم مسئول مكانیک عمومی وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

ام تعمیرات سرویس و نگهداري ماشین آلات و دستگاه ها، کنترل لوازم و قطعات مصرف شده کار ، کنترل و همكاري در انج

 و تحویل قطعات اسقاط به انبار اسقاطی و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

مكانیک عمومی مسئول  210113 سال   3 فوق دیپلم 12 
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 توانایی انجام تعمیرات و سرویسهاي مورد نیاز مرتبط با شغل -

 آشنایی کامل با روشها و دستورالعمل هاي سرمیس و نگهداري و تعمیرات دستگاه ها -

 توانایی انجام کارهاي -

 آشنایی با کاتالوگ ها ، نقشه ها و بروشورهاي فنی ماشین آلات -

 توانایی و آشنایی کامل در جهت تشخیص و رفع عیوب سیستمهاي مكانیكی -

 توانایی سرپرستی و هدایت پرسنل تحت نظارت  -

 جام شده توسط افراد تحت سرپرستیتوانایی تقسیم کار با توجه به قابلیتها و مهارتها و کنترل کارهاي ان -
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 : مسئول مكانیک عمومی شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شدهدریافت دستور  -

 رعایت اولویت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آن -

 تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی با توجه به تجربه و توانایی کارکنان و ایجاد هماهنگی بین آنان -

 کنترل و همكاري نسبت به آماده سازي وسایل و ابزار کار مورد نیاز تعمیرات -

 بازدید فنی و مستمر از دستگاه ها و ماشین آلات مستقر در شرکت مرتبط با شغل -

 عیوب و قطعات مورد نیاز ماشین آلات و اقدام نسبت به انجام تعمیرات لازمبررسی وتعیین  -

 و انجام تنظیمات مورد نیاز و تحویل به مسئول مربوطهراه اندازي دستگاه ها و ماشین آلات تعمیر شده طبق پرمیت ابلاغی  -

 انجام سرویس و تعمیرات برنامه اي و پیشگیرانه از ماشین آلات و تجهیزات شرکت -

 کنترل و همكاري در تعمیر و نگهداري سیستم هاي تأسیساتی -

 کنترل و مشارکت در نصب وتعویض و جابجایی سیستمهاي سرمایشی و گرمایشی در شرکت -

 کنترل وضع سوخت دستگاه هاي حرارتی ، شوفاژها ، تعمیرات موتورخانه و .... -

 ا و تجهیزات نظافتیکنترل و همكاري در تعمیر و نگهداري و سرویس دستگاه ه -

 مراقبت در خفظ، نگهداري و بهره برداري صحیح از ابزار و تجهیزات تعمیراتی  -

 کنترل نظافت تجهیزات و محل کار و جمع آوري و نگهداري از ابزار کار توسط کارکنان تحت سرپرستی -

 و دستگاه ها و یا دفاتر قسمت ثبت روزانه فعالیت هاي انجام شده در لاکشیت ها و شناسنامه هاي ماشین آلات - 

 درخواست اقلام و وسایل مورد نیاز و پیگیري جهت تهیه و دریافت آنها با نظر مافوق -

 انجام کلیه اقدامات لازم در جهت نقل و انتقال و سایل ، ابزار کار و تجهیزات مورد نیاز -

 (IMSیكپارچه )حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت  -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان )  -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 تحویلی در تمامی ساعات کاري نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستی  از لوازم و وسائل ایمنی و حفاظتی فردي  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 یکارکنان  تحت سرپرست هیبر عملكرد کل ینظارت ياعمال کنترل ها -

 ت وجود مسائل و مشكلات کاريمطلع ساختن مافوق در صور -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقرراترعایت منافع و مصالح  -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 ترفیع ، ارتقاء و ... ارزیابی پرسنل تحت سرپرستی  ودرخواست تشویق ، تنبیه ، -

 و ... کارکنان زیر مجموعه  تیتائید درخواست مرخصی ها , اضافه کاري , مأمور -

 حفاظت و سایر مقررات کار توسط پرسنل قسمت در حین انجام کار نظارت بر رعایت کلیه نكات ایمنی رعایت و -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  استادکار مكانیک عمومی  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

برنامه ریزي ، اداره  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  استادکار مكانیک عمومی وظایف مشروحه زیر را بعنوان

شكل ، صدور دستور کار و توزیع بین افراد تحت نظارت ، و سرپرستی مكانیک هاي عمومی تحت سرپرستی ، انجام کارهاي م

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .نظارت بر کلیه کارهاي مكانیک هاي عمومی 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210114 سال   3  دیپلم 10 استادکار مكانیک عمومی
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 آشنائی با زبان انگلیسی و مفاهیم آن در رابطه با شغل-

 گذراندن دوره هاي آموزشی و حرفه اي مرتبط با شغل -

 سرپرستیتوانائی برنامه ریزي ، اداره و سرپرستی مكانیک هاي عمومی تحت  -

 آشنائی کامل با دستگاهها ، تاسیسات مكانیكی و تاسیسات مستقر در حیطه مسئولیت -

 توانائی انجام کارها و تعمیرات نسبتاً مشكل تاسیسات مكانیكی و تاسیسات ساختمانی -
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 : استادکار مكانیک عمومی شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار  جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 بموقع کارها رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه -

 استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت حسب مورد و ضرورتها و نیازهاي کاري  -

 برنامه ریزي ، اداره و سرپرستی مكانیک هاي عمومی تحت سرپرستی -

 تهیه وتامین وسایل ، لوازم و ابزارآلات مورد نیاز کار و توزیع آنها بین مكانیک هاي عمومی تحت سرپرستی  -

 تعیین نوع و مقدار اجناس و ابزار مورد لزوم -

 تقسیم  کار بین مكانیک هاي عمومی تحت سرپرستی با توجه به قابلیت ها و مهارتها و تخصصهاي آنان -

 به منظور حصول اطمینان از صحت عملكرد آناننظارت بر حسن انجام وظایف محوله به مكانیک هاي عمومی تحت سرپرستی  -

 در انجام کارهاي تعمیراتی تاسیسات مكانیكی ماشین آلات و دستگاهها مرتبط با امور مكانیكی عمومی نظارت و مشارکت -

 نظارت و مشارکت در انجام کارهاي تعمیراتی تاسیسات ساختمانها و امثالهم مرتبط با امور مكانیكی عمومی -

 مومینظارت بر تعمیرات موتورهاي راسل ، موتور ، پمپ ها از نظر مكانیكی ع -

 نظارت بر تعویض قطعات فرسوده و معیوب موتورهاي راسل از لحاظ مكانیكی عمومی -

 نظارت بر امور ساخت وسایل اندازه گیري مخازن گاز بر حسب مورد -

 نظارت بر لوله کشی هاي صنعتی ، لوله هاي گاز طبق استاندارهاي تعریف شده -

 لاستیک دور مخازن شناور( مربوطه آنهانظارت بر لوله کشی باند مخازن و تعویص میل )  -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 کار انیو قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي مخصوص درپا يجمع آور -

 شده نییآلات در فواصل مختلف تع نیاندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشبكارگیري ابزارهاي  -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان )رعایت نكات زیست محی - 

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 از سوي مافوق در رابطه با شغلانجام کلیه کارهاي ارجاعی  -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 شده نییتع يتعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردها -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 ارتباط با شغلانجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در  -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  :  مكانیک عمومی عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

انجام کارهاي تعمیراتی  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  مكانیک عمومی وظایف مشروحه زیر را بعنوان

تاسیسات ساختمانها و تاسیسات مكانیكی ماشین آلات و دستگاهها ، انجام امور مربوط به افزارمندي فلزکاري بر حسب مورد ، 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .انجام امور مربوط به ساخت وسایل اندازه گیري مخازن ثابت و متحرك 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1مكانیک عمومی     210115 سال    0 دیپلم  1 

2مكانیک عمومی     210111 سال    1 دیپلم  1 
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 انگلیسی و مفاهیم آن در رابطه با شغلآشنائی مختصر با زبان -

 گذراندن دوره هاي کارآموزي و آموزشی مرتبط با شغل -

 آشنائی با وسایل و ابزارآلات مربوط به مكانیک عمومی کاربرد هر یک -

  توانائی انجام کلیه تعمیرات مرتبط با مكانیک عمومی تاسیسات ساختمانها و تاسیسات مكانیكی ماشین آلات -

 رداري از سلامتی کامل جسمی و روحی مناسب جهت انجام وظایف محولهبرخو -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2
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 : مكانیک عمومی شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار  جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رهارعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کا -

 استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت حسب مورد و ضرورتها و نیازهاي کاري  -

 دریافت پرمیت از مافوق -

 وسایل و ابزارآلات مورد نیاز و حمل به پاي کار مراجعه به انبار طبق دستور مافوق و دریافت لوازم ، -

 انجام تعمیرات موتورهاي راسل از نظر مكانیكی عمومی -

 انجام تعویض قطعات فرسوده و معیوب موتورهاي راسل -

 انجام تعمیرات انواع موتور پمپ ها از نظر مكانیكی عمومی -

 لوله هاي گاز در رابطه با شغل انجام انواع لوله کشی هاي صنعتی ، لوله هاي بخار ، -

 انجام جوشكاریهاي مختلف مرتبط با شغل از قبیل جوش برنج ، نقره و ... -

 ام کلیه تعمیرات مرتبط با لوله کشی هاي مختلف از لحاظ تعویض لوله هاي فرسوده ، اتصالات فرسوده و ...انج -

 انجام کارهاي تعمیراتی تأسیسات مكانیكی ماشین آلات و دستگاهها مرتبط با امور مكانیكی عمومی -

 عمومیانجام کارهاي تعمیراتی تاسیسات ساختمانها و ...مرتبط با امور مكانیكی  -

 ساخت وسایل اندازه گیري مخازن ، تانكر هاي گاز و ابزار اندازه گیري بر حسب مورد -

 انجام لوله کشی باند مخازن و تعویض سیل ) لاستیک دور مخازن شناور( مربوطه آنها -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 در کارها بانظر مافوقهمكاري با تعمیرکاران جهت تسریع  -

 کار انیو قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي مخصوص درپا يجمع آور -

 شده نییآلات در فواصل مختلف تع نیبكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماش -

 اسی در دستگاههاي تحت اختیارمطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اس -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 

 اوردهاي آن تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دست  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 و ارائه به مافوقتهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 شده نییتع ينداردهاتعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استا -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  کارگر فنی مكانیک عمومی : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

فراهم آوردن  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  کارگر فنی مكانیک عمومیوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

سرویس و نگهداري ،   ، همكاري در کارهاي تاسیساتی ،وسایل و لوازم ، مواد و ابزار کار ، جمع آوري آنها در پایان کار 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . تعمیرات
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کارگر فنی مكانیک عمومی     210111 سال   0  سیكل 5 

2مكانیک عمومی   کارگر فنی   210111 سال   1 سیكل 1 

3کارگر فنی مكانیک عمومی     210111 سال   3 سیكل 1 

     

     

     

4 
– 

ي
غل

ش
ت 

قا
طب

ك 
تر

ش
و م

ي 
وم

عم
ت 

ار
مه

ح 
شر

 

 

تاسیساتی ، الكترونیكی و .. آشنایی با امور مكانیكی ، برقی ، -  

تجاري و ... جوشكاري ، ،توانایی انجام امور فنی شامل تراشكاري  -  

آشنایی نسبی با قسمتهاي مختلف ماشین آلات و دستگاهها -  

توانایی کار در شرایط مختلف محیطی -  

برخورداري از توانائی جسمی جهت انجام امور مرتبط با شغل -  

امثالهم و تاسیساتی ، الكترونیكی ، برقی ، مكانیكی امور با آشنایی -  
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح  3
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 : کارگر فنی مكانیک عمومی شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 فراهم آوردن وسایل و ابزار کار در محل کار  -

بازدید از کلیه دستگاهها ، ماشین آلات و تجهیزات مستقر در شرکت و جمع آوري اطلاعات و آمار مورد لزوم در آنها در  -

 ارتباط با امور فنی مكانیكی 

ي مختلف شرکت طبق دستور مافوق به منظور بازدید از دستگاهها و ماشین آلات اعم از خطوط تولید و مراجعه به قسمتها -

 ... و تشخیص معایب ماشین آلات و دستگاهها از نقطه نظر مكانیكی 

 انجام تعمیرات مورد لزوم و رفع معایب و دستگاهها و ماشین آلات از لحاظ مكانیكی  -

 مكانیكی دستگاهها و ماشین آلات به منظور بررسی و تعمیر آنها باز و پیاده کردن قسمتهاي -

تهیه کارت کاري براي دستگاهها ، ماشین آلات و تجهیزات در رابطه با شغل جهت ثبت انجام تعمیرات قطعات و قسمتهاي  -

 مختلف پیاده شده ماشین آلات و سوار کردن مجدد قسمتهاي پیاده شده پس از انجام تعمیرات 

 ض قطعات فرسوده و مستهلک شده قسمتهاي مكانیكی ماشین آلات و تجهیزات مورد تعمیر تعوی -

 انجام سرویس و نگهداري ماشین آلات ، دستگا هها و تجهیزات از نقطه نظر مكانیكی و در ارتباط با شغل -

و الكترومورتورها ، کمپرسورها و انجام اقدامات لازم در رابطه با نگهداري سیستم هاي حرارتی و برودتی ، تعمیرات پمپها  -

 ... از نقطه نظر مكانیكی و در ارتباط با شغل

ماشین الات و تجهیزات شرکت اعم از تعویض قطعات ، تعمیرات صورت  ثبت کلیه موارد انجام شده بر روي دستگاهها ،-

آلات و تجهیزات بصورت جداگانه هر گرفته ، سرویس و نگهداري و امثالهم در کارت و یا شناسنامه کاري دستگاهها و ماشین 

 یک از آنها

اطلاع تاریخ انجام کارهاي سرویس و نگهداري ، تعمیرات اساسی دستگاهها و ماشین الات به مافوق جهت انجام هماهنگی  -

 هاي لازم با مسئولین واحدها 

 دستگاهها از یک هر کاري شناسنامه یا و کارت در آنها علل و دستگاهها احتمالی توقف ساعات ثبت -

  فردي مهارتهاي و فنی دانش سطح  ارتقاء منظور به مافوق نظر با آموزشی هاي دوره در شرکت -

 مافوق نظر با دستگاهها pm تعمیرات و نگهداري امر در قسمت بالاي رده هاي تكنسین با همكاري -

  کاري ساعات طول تمامی در مافوق از تحویلی فردي حفاظتی و ایمنی لوازم و وسایل از استفاده -

 شغل با رابطه در مافوق سوي از ارجاعی کارهاي کلیه انجام -

  کاري مشكلات و مسائل وجود صورت در مافوق ساختن مطلع -

 ایشان به ارائه و مافوق سوي از شده ارائه کار دستور طبق شده انجام هاي فعالیت از عملكرد گزارش تنظیم و تهیه -

 کار درپایان شده تعیین محلهاي در کار ابزار و یدکی لوازم ، قطعات منظم دادن قرار و آوري جمع -

 شغل با ارتباط در مافوق سوي از ارجاعی کارهاي کلیه انجام - 

 فردي هاي مهارت و فنی دانش سطح ارتقاء منظور به مافوق نظر با آموزشی هاي دوره در شرکت -

  کاري ساعات طول در فردي حفاظتی و ایمنی لوازم و وسایل از استفاده -

 شده تعیین موارد در شرکت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئین کلیه رعایت -

  ISO 1001 : 2001 کیفیت سیستم استانداردهاي پایه بر کیفیت تحقق منظور به عملی تعهد -

 رعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار  -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  سرپرست مكانیک ماشین آلات و دستگاه ها : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

 به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي   سرپرست مكانیک ماشین آلات و دستگاه هاوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

اه ها ، انجام تعمیرات مشكل و پیچیده ماشین آلات و برنامه ریزي ، اداره  وسرپرستی واحد مكانیک ماشین آلات و دستگ

دستگاههاي پالایشگاه ، صدور دستور کارهاي مورد لزوم و توزیع بین کارکنان تحت نظارت ، انجام کارهاي تعمیرات اساسی و 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .کلی دستكاهها و ماشین آلات پالایشگاه 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210110 سال   1 لیسانس 11 سرپرست مكانیک ماشین آلات و دستگاه ها
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 رابطه با شغلآشنائی با زبان انگلیسی و مفاهیم آن در -

 گذراندن دوره هاي آموزشی و حرفه اي مرتبط با شغل -

 آشنائی کامل با کلیه دستگاهها و ماشین آلات پالایشگاه گاز و طرز کار آنها -

 توانائی برنامه ریزي ، اداره و سرپرستی کارگران تحت سرپرستی -

 آلات مستقر در پالایشگاهتوانائی انجام تعمیرات مشكل ، کلی و اساسی دستگاهها و ماشین  -

 توانائی تقسیم کار بین کارگران تحت نظارت و ایجاد هماهنگی بین آنان -
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 : سرپرست مكانیک ماشین آلات و دستگاه ها شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 ت هاي کارکنان تحت سرپرستیهماهنگی و نظارت مستمر بر فعالی برنامه ریزي ، -

 رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آن -

 تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی و ایجاد هماهنگی بین آنها -

 بازدید دستگاه و تجهیزات و راه اندازي وحصول اطمینان از صحت عمل آنها -

  اجراء از قبل مهندسی اداره از واصله تعمیراتی هاي پروژه بررسی -

 اطمینان حصول جهت تعمیرات سرویسهاي با هماهنگی و مكانیک ماشین آلات گروه توسط پروژه اجراي بر مستقیم نظارت -

  آن صحیح اجراء از

 انجام از قبل برداري بهره و عملیات مهندسی اداره مسئولین با تماس طی برداري بهره واحدهاي برنامه از آگاهی -

 . اساسی یا و عمومی تعمیرات

 آن انجام زمان و تعیین در نظر تبادل بمنظور تعمیرات ریزي برنامه مسئولین با هماهنگی -

 سرویسهاي ارائه بمنظور مكانیک ماشین آلات و دستگاه ها گروههاي بقیه با تعمیراتی سرویسهاي اداره نمودن هماهنگ -

  بخصوص تعمیراتی کارهاي فوریت صورت در بموقع

 کار نواقص رفع جهت تعمیرات سرپرستان راهنمایی و ایمنی اصول کلیه بر نظارت و اقدام دست در تعمیراتی کارهاي از منظم بازدید -

 فعالیتها بیشتر چه هر اصلاح جهت در تعمیرات رئیس به مكانیكی تعمیرات فعالیتهاي بهبود بمنظور اصلاحی پیشنهادات ارائه -

 درخواست لزوم صورت در مربوط انبارهاي از تهیه و آنها مصرف کنترل و یدکی قطعات فنی مشخصات تعیین در نظارت -

  آن رفع جهت نظر تبادل و اشكالات از جلوگیري بمنظور فنی جلسات در شرکت - تعمیرات کارگاههاي در ساخت یا و سفارش

  واحدها حسابهاي شماره روي بر اعمال و آنها بینی پیش به توجه با مصرفی هاي هزینه کنترل -

 تقاضاها و خرید اولویتهاي لحاظ از تدارکاتی فنی کمیته در شرکت -

 روي بر سرد و گرم کار مجوز کسب با دستگاهها زکردن با یا و تعمیرات انجام از قبل لازم هاي بینی پیش بر نظارت -

 ایمنی  اصول رعایت و شده تدوین مقررات طبق مكانیكی دستگاههاي

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 سرپرستی تحت  کارکنان کلیه عملكرد بر نظارتی هاي کنترل اعمال -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 توجه به مقرراترعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با  -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  مكانیک ماشین آلات و دستگاه ها آنالیست : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

انجام به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه  مكانیک ماشین آلات و دستگاه ها آنالیستوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

امور مربوط به بهره برداري ، نگهداري و تعمیرات ، نصب و راه اندازي ، بازرسی و کنترل امور مربوط به مكانیک تجهیزات و 

ماشین آلات را در واحدهاي مكانیک ، کارگاه مرکزي تعمیرات ، تعمیرات ماشین آلات ، تعمیرات دستگاهها ، بازرسی فنی 

 غل را بر عهده دارد .و سایر امور مرتبط با شمكانیک 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1مكانیک ماشین آلات و دستگاه ها   آنالیست  210111 سال  0 لیسانس 12 

2مكانیک ماشین آلات و دستگاه ها   آنالیست  210112 سال   1 لیسانس 13 

3مكانیک ماشین آلات و دستگاه ها   آنالیست  210113 سال  3 لیسانس 14 

4مكانیک ماشین آلات و دستگاه ها   آنالیست  210114 سال   5 لیسانس 15 
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 آشنائی کامل با اصول و ضوابط ایمنی و بهداشتی و حفاظتی کار در واحد -

راه اندازي و بهره برداري از تجهیزات و ماشین آلات و کنترل و تعمیر و نگهداري قسمت هاي  توانائی -

 مكانیكی

 توانائی تهیه و تنظیم گزارش هاي تحلیلی مورد نیاز واحد -

 توانائی کامل در نظارت ، بازدید و مراقبت از سیستم هاي مكانیكی و ماشین آلات در حین کار -

 رت بر سرویس و بازرسی فنی دستگاههاتوانائی کافی در نظا -

 توانائی کامل در تشخیص و رفع عیوب اشكالات اساسی سیستم مكانیک در واحد متبوع -

 و نظارت بر اجرا PMتوانائی کامل در تدوین برنامه هاي  -

 توانائی تهیه و تنظیم دستورالعملهاي بازدید از سیستم هاي مكانیكی و ماشین آلات پالایشگاه -

 لط و احاطه کامل بر اصول علمی و عملی مهندسی مكانیک شرکتتس -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

5  

1  
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 مكانیک ماشین آلات و دستگاه ها آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 ور شروع و خاتمه بموقع کارهارعایت اولویت هاي کاري به منظ -

 .الكترونیكی و مكانیكی دستگاههاي اندازي بكار و همكاري در نصب -

 .دستگاهها الكتریكی و مكانیكی قطعات تعویض و تعمیر نظارت بر -

 .مورد نیاز و همكاري با مكانیک تعمیرات ونظارت بر انجام یدکی قطعات به دستگاهها نیاز تشخیص بررسی و -

 .شده زمانبندي برنامه طبق الكتریكی و مكانیكی دستگاههاي از مستمر هاي بازبینی انجام -

  موجود. دستگاههاي از نگهداري و برداري بهره به مربوط اجرایی العملهاي کنترل و نظارت بررعایت دستور-

 ترسیم نقشه قطعات و همكاري در تهیه آنها -

 . ابزار دقیقبررسی و بازبینی کارگاههاي تعمیراتی ماشین آلات و  -

 رسیدگی و نظارت در انجام کلیه تعمیرات ماشین آلات سبک و سنگین و انواع دستگاههاي مكانیكی.  -

 تكنسین ها و متصدیان فنیتهیه طرحهاي صنعتی بمنظور بهبود و افزایش محصولات و راهنمایی  -

 . و. .... ، جرثقیل ها ي ماشین آلات و دیزلبازرسی تمام قسمتها -

 . نیاز دستگاه هاطراحی و نقشه کشی از قطعات مورد  -

 . شرکت تهیه طرح بمنظور بهبود وضع و افزایش محصولات  -

 . واحد فنی تهیه و نشر مطالب آموزشی بمنظور بالا بردن سطح اطلاعات فنی کارکنان -

 ( IMSشده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه )حفظ و نگهداري از موارد عنوان  -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 نحو مطلوب انجام کلیه مسئولیت ها و وظایف مرتبط با شغل به -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 ر موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت د -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 در ارتباط با شغل انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  تكنسین مكانیک ماشین آلات و دستگاه ها  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

 به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  تكنسین مكانیک ماشین آلات و دستگاه ها وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

انجام امور مربوط به بازدید فنی از دستگاهها و تجهیزات پالایشگاه ، انجام سرویس ها و تعمیرات مورد نیاز ، ماشین کاري 

ي ساخت قطعات ، تهیه و تنظیم گزارشات ، ارائه قطعات ، ترسیم نقشه هاي ورق کاري و محاسبات مكانیكی آنها ، نقشه ها

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .آموزشهاي لازم به پرسنل درجات پائین تر 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1تكنسین مكانیک ماشین آلات و دستگاه ها    210115 سال  0 فوق دیپلم 10 

2تكنسین مكانیک ماشین آلات و دستگاه ها    210111 سال  1 فوق دیپلم 11 

3تكنسین مكانیک ماشین آلات و دستگاه ها    210111 سال  1 فوق دیپلم 12 
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 روشهاي اجرائی مرتبط با شغلآشنائی با دستورالعمل ها و  -

 آشنائی با اصول علمی و عملی مكانیک در ارتباط با دستگاهها و تجهیزات پالایشگاه  -

 توانائی عیب یابی و انجام تعمیرات سیستم هاي مكانیكی ، مبدل هاي حرارتی ، برجها و نظایرآن -

 آشنائی کافی با طراحی و نقشه کشی صنعتی -

 کامپیوتر و نرم افزارهاي مرتبط با شغلتوانائی کار با  -

 توانائی پیش بینی و برآورد میزان اجناس و اقلام مورد نیاز واحد -

 آشنائی کافی با سیستم نگهداري و تعمیرات و بكارگیري و اجراي دستورالعمل هاي مربوطه -

 سب مورد توانائی تهیه و تنظیم آمار ، گزارشات ، نمودارها و نقشه هاي مورد نیاز بر ح -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک  3
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 : تكنسین مكانیک ماشین آلات و دستگاه ها شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه  -

 توجه به اولویت هاي تعیین شده دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 یتعمیرات دستگاههاي ثابت واحدهاي کارگاه هیانجام کل -

 شده  نییتع يها تیکلیه دستورکارهاي ارجاعی به ترتیب اولو راتیدریافت و انجام تعم -

مه براي دستگاههاي ثابت و متحرك و نوع تعمیرات انجام شده طبق استاندارد و انجام محاسبات لازم جهت تهیه شناسنا -

 دستور العملهاي سازنده 

بررسی اشكالات تعمیراتی و تبادل نظر جهت رفع اشكال موجود و بررسی و تبادل نظر در مورد قطعات یدکی و سفارش  -

 قطعات مورد نیاز از داخل یا خارج کشور

 و آتش سوزيمقررات ایمنی و همكاري با مسئولین ایمنی وآتش نشانی جهت جلوگیري از وقوع حوادث  تیعار -

 راهنمایی کارکنان تابعه در مواردیكه از نظر فنی دچار اشكال می گردند. -

 کنترل عملیات تعمیراتی بر روي دستگاهها و ماشین آلات و حصول اطمینان از انجام کارهاي تعمیراتی لازم  -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 کار انیر کار در محلهاي مخصوص درپاو قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزا يجمع آور -

 شده نییآلات در فواصل مختلف تع نیبكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماش -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEکارکنان )رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی  -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات رعایت منافع -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  مسئول مكانیک ماشین آلات و دستگاه ها   : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از   تعريف شغل – 2

 به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  مسئول مكانیک ماشین آلات و دستگاه ها وظایف مشروحه زیر را بعنوان

برنامه ریزي ، اداره و سرپرستی مكانیک هاي  ماشین آلات و دستگاه ها ، انجام کارهاي مشكل و پیچیده مرتبط با شغل ، 

 و سایرصدور دستور کار و توزیع بین افراد تحت سرپرستی ، نظارت بر حسن انجام وظایف محوله به کارگران تحت نظارت 

  امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210111 سال   3 فوق دیپلم 12 مسئول مكانیک ماشین آلات و دستگاه ها
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   کاراز ناشی اتخطرو  ادثحواز  يپیشگیر هشیوو  یمنیا تنكاو  لصوا با کافی شناییآ -

  يتصد ردمو شغل با مرتبط عملیاتی يلعملهاراستوود لصوا ها ، نامه ئینآ با کافی شناییآ  -

 نهاآ تكمیل هنحوو  کنترلی يلیستها چکو  فنی سیزربا يشهارو با شناییآ -

 لکنترو سیزربا يفعالیتها منجادر ا هپیچید نسبتاً فنی تمحاسبا منجاا ناییاتو -

  زنیا ردمو فنی يها سیزربا منجاا جهتدر  کامل فنی نشاز دا رداريبرخو  -

 آشنائی با زبان انگلیسی و مفاهیم آن در رابطه با شغل-

 گذراندن دوره هاي آموزشی وحرفه اي مرتبط با شغل -

 توانائی برنامه ریزي ، اداره و سرپرستی پرسنل تحت سرپرستی -

 آشنائی کامل با دستگاهها و وسائل گاز رسانی و توانائی انجام تعمیرات آنها -

 آشنائی کامل با ابزار آلات و ادوات تعمیر دستگاهها و کاربرد هر یک از آنها -

 بین آنانتوانائی تقسیم کار بین کارگران و ایجاد هماهنگی  -
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 : مسئول مكانیک ماشین آلات و دستگاه ها شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شدهدریافت دستور و برنامه  -

 رعایت اولویت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آن -

 کار بین افراد تحت سرپرستی با توجه به تجربه و توانایی کارکنان و ایجاد هماهنگی بین آنانتقسیم  -

 بازدید از دستگاه ها و تجهیزات تعمیر شده و راه اندازي و حصول اطمینان از صحت عملكرد آنها -

 . اساسی یا و عمومی تعمیرات انجام از قبل برداري بهره و عملیات مهندسی اداره مسئولین هماهنگی با -

 رفع جهت تعمیرات سرپرستان راهنمایی و ایمنی اصول کلیه بر نظارت و اقدام دست در تعمیراتی کارهاي از منظم کنترل -

 کار نواقص

 فعالیتها بیشتر چه هر اصلاح جهت در تعمیرات رئیس به مكانیكی تعمیرات فعالیتهاي بهبود بمنظور اصلاحی پیشنهادات ارائه -

  آنها مصرف کنترل و یدکی قطعات فنی مشخصات تعیین -

  آن رفع جهت نظر تبادل و اشكالات از جلوگیري بمنظور فني جلسات در شركت -
 تقاضاها و خرید اولویتهاي لحاظ از تدارکاتی فنی کمیته همكاري با -

 مكانیكی دستگاههاي روي بر سرد و گرم کار مجوز کسب با دستگاهها زکردن با یا و تعمیرات از قبل لازم انجام اقدامات -

 ایمنی  اصول رعایت و شده تدوین مقررات طبق

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستی  از لوازم و وسائل ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی در تمامی ساعات کاري  -

 ترفیع ، ارتقاء و ... ارزیابی پرسنل تحت سرپرستی  ودرخواست تشویق ، تنبیه ، -

 درخواست مرخصی ها , اضافه کاري , مأموریت و ... کارکنان زیر مجموعه تائید  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تحت سرپرستی اعمال کنترل هاي نظارتی بر عملكرد کلیه کارکنان  -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 لع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاريمط -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 نظارت بر رعایت کلیه نكات ایمنی کار توسط پرسنل قسمت در حین انجام کار -

 در محیط کارحفاظت و سایر مقررات کار  رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  استادکار مكانیک ماشین آلات و دستگاه ها : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از   تعريف شغل – 2

  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  استادکار مكانیک ماشین آلات و دستگاه ها مشروحه زیر را بعنوانوظایف 

ابزار ،  نیو تام هیته، انجام کارهاي مشكل و پیچیده مرتبط با شغل ،  کارکنان نیکار ب میتقس،  روزانه يصدور دستور کارها

نظارت بر حسن انجام شده  تعمیراز قطعات  دیمختلف کارگاه و بازد يبه قسمتها یسرکش،  ازیمورد ن زاتیلوازم و تجه

  و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .وظایف محوله به کارگران تحت نظارت 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

ماشین آلات و دستگاه ها استادکار مكانیک  210111 سال   3 دیپلم 10 
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   کاراز ناشی اتخطرو  ادثحواز  يپیشگیر هشیوو  یمنیا تنكاو  لصوا با کافی شناییآ -

  يتصد ردمو شغل با مرتبط عملیاتی يلعملهاراستوود لصوا ها ، نامه ئینآ با کافی شناییآ  -

 نهاآ تكمیل هنحوو  کنترلی يلیستها چکو  فنی سیزربا يشهارو با شناییآ -

 کنترلی يفعالیتها منجادر ا هپیچید نسبتاً فنی تمحاسبا منجاا ناییاتو -

 آشنائی با زبان انگلیسی و مفاهیم آن در رابطه با شغل-

 مرتبط با شغلگذراندن دوره هاي آموزشی وحرفه اي  -

 و توانائی انجام تعمیرات آنها ماشین آلاتآشنائی کامل با دستگاهها و  -

 آشنائی کامل با ابزار آلات و ادوات تعمیر دستگاهها و کاربرد هر یک از آنها -

 توانائی تقسیم کار بین کارگران و ایجاد هماهنگی بین آنان -
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 : استادکار مكانیک ماشین آلات و دستگاه ها شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت ها به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 کارکنان نیب عیمورد لزوم و توز يصدور دستور کارها -

 آنان يها و مهارتها تیبا توجه به قابل یتحت سرپرست کارکنان نیکار ب میتقس،  روزانه يصدور دستور کارها -

 یافراد تحت سرپرست تحویل باو کار  ازیمورد ن زاتیابزار ، لوازم و تجه نیو تام هیته -

 یاز خسارات احتمال يریبه منظور جلوگ اریتحت اخت زاتیاز وسائل و تجه کارکنانو بموقع  حینظارت بر استفاده صح -

 از صحت عملكرد آنان نانینظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -

 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب یستتحت سرپر کارکنانمورد لزوم به  يها یارائه راهنمائ -

  فیو ظر دهیچینسبتاً مشكل ، پ يکارها یانجام تمامراهنمایی درخصوص  -

 جهت انجام امور محوله ازیلوازم و وسائل مورد ن تأمین کلیه -

  ، تعویض رینصب و تعم لیاز قب مكانیكی يکارها هینظارت بر کل -

و  ياز صحت عملكرد طبق نقشه ها نانیشده و حصول اطم تعمیراز قطعات  دیمختلف کارگاه و بازد يبه قسمتها یسرکش -

 تعیین شده ياستانداردها

  كرد آناناز صحت عمل نانیشده جهت اطم انجام يکارها و کنترلدیبازد -

 کارکنان یمرخص ایو  بتیو انجام اقدامات لازم در مواقع غ یافراد تحت سرپرست ابینظارت بر حضور و غ -

 (IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان )  -

 کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت   -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستی  از لوازم و وسائل ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی در تمامی ساعات کاري  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 دانش فنی و مهارت هاي فردي شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح -

 یکارکنان  تحت سرپرست هیبر عملكرد کل ینظارت ياعمال کنترل ها -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 ئه به مافوقتهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارا -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 ترفیع ، ارتقاء و ... سرپرستی  ودرخواست تشویق ، تنبیه ،ارزیابی پرسنل تحت  -

 و ... کارکنان زیر مجموعه  تیتائید درخواست مرخصی ها , اضافه کاري , مأمور -

 کار نیدر ح يفرد یو استفاده کارگران نجار از وسائل حفاظت یمنینكات ا تینظارت بررعارعایت و -

 مقررات کار در محیط کارحفاظت و سایر  رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  مكانیک ماشین آلات و دستگاه ها  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

انجام  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  مكانیک ماشین آلات و دستگاه هاوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

در صورت لزوم ، نصب و آزمایش دستگاههاي تعمیر کارهاي تعمیراتی ماشین آلات و دستگاه ها ؛ تعمیر ، تعویض قطعات 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . شده و ثبت اقدامات انجام شده در شناسنامه دستگاه ها
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210110 سال   0 دیپلم 1 1  ها مكانیک ماشین آلات و دستگاه

 210111 سال   1 دیپلم 1 2  مكانیک ماشین آلات و دستگاه ها
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 شناخت وسایل و لوازم ایمنی و توانایی تشخیص کمبودهاي وسایل حفاظت و ایمنی  -

 حفاظت و ایمنی کار و قوانین و مقررات مربوطهآشنایی کامل با اصول  -

 آشنائی مختصر با زبان انگلیسی و مفاهیم آن در ارتباط با شغل-

 گذراندن دوره هاي کارآموزي و آموزشی مرتبط با شغل -

 آشنائی کامل با مكانیک ماشین آلات و دستگاه ها -

 توانائی سرویس و نگهداري کلیه دستگاهها و وسائل گازرسانی -

 توانائی انجام تعمیرات وسائل ، دستگاهها و متعلقات تجهیزات آنها -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2
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 : مكانیک ماشین آلات و دستگاه ها وظايفشرح 

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 رسیدگی به کلیه دستور کارهاي ارجاعی ومشارکت در انجام کارهاي تعمیراتی توسط کارکنان تابعه  -

 آشنایی به وسایل مكانیكی واحدها و نحوه عملیات و شرایط کار جهت استفاده صحیح از ابزار و قطعات یدکی موجود -

 لوازم و قطعات یدکی مورد احتیاجلیست برداري و پیشنهاد اولیه در ارتباط با برآورد وسایل و  -

 داشتن اطلاعات کافی در مورد وسایل و کاتالوگ و نقشه هاي موجود در رابطه با تجهیزات  واحدها -

 همكاري در تنظیم برنامه ها و مشورت با مهندس تعمیرات و تبادل نظر در رفع اشكلات موجود  -

 ، حضور در تعمیرات حساسی که از عهده کارکنان تابعه خارج باشد راهنمایی کارگران فنی در مورد اشكالات بوجود آمده -

 مراقبت در جهت حفظ دستگاهها و تجهیزات و ارائه گزارش هاي مورد لزوم -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 ز لحاظ مكانیكی انجام امور مربوط به کنترل نحوه کار ماشین آلات و دستگاههاي موجود در شرکت ا -

انجام تعمیرات اساسی ماشین آلات و دستگاههاي مستقر در واحد تولید و سایر واحدهاي شرکت و رفع معایب و اشكآلات  -

 آنها از نظر مكانیكی و نصب و راه اندازي 

 پیاده و سوار کردن قسمتهاي مختلف ماشین آلات و دستگاهها از لحاظ مكانیكی  -

مختلف شرکت و بازرسی از کلیه دستگاهها و ماشین آلات مستقر در شرکت با نظر و طبق دستور مراجعه به قسمتهاي  -

 مافوق

 بازدید از نحوه عملكرد ماشین آلات و سایر وسائل و تجهیزات از نقطه نظر مكانیكی -

 حفظ و نگهداري ابزار و وسائل کار و استفاده صحیح و بموقع از آنها در مواقع لزوم -

 ا مسئولین مربوطه و ذیربط جهت تعمیرات اساسی ، سرویس و نگهداري دوره اي ماشین آلات و دستگاههاهمكاري ب -

مراجعه به شناسنامه کار و کارت سرویس و نگهداري براي هر یک از ماشین آلات و دستگاهها و سایر وسایل و ابزار آلات -

 عمیرات ، تعویض قطعات و سایر موارد انجام شده مكانیكی به منظور ثبت کلیه برنامه هاي سرویس و نگهداري ، ت

 انجام اقدامات لازم در امر جلوگیري از ایجاد آلودگی محیط در حین کار تعمیرات  -

 انجام اقدامات لازم در امر تعمیرات و نگهداري سیستم هاي آبرسانی ، گازرسانی و امثالهم  -

 انجام کار انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 کار انیو قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي مخصوص درپا يجمع آور -

 شده نییآلات در فواصل مختلف تع نیبكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماش -

 ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیارمطلع ساختن ما فوق  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 

 رار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن تلاش و کوشش و همكاري در استق  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 ه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهی -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -
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 : مكانیک ماشین آلات و دستگاه ها بقيه شرح وظايف

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 افع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقرراترعایت من -

 شده نییتع يتعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردها -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  کارگر فنی مكانیک ماشین آلات و دستگاه ها   : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

 ظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي به منکارگر فنی مكانیک ماشین آلات و دستگاه ها وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

کارت  ،  نصبباز و پیاده کردن قسمتهاي مكانیكی دستگاهها و ماشین آلات ، کار  پاي بهل و ابزار کار یوسا دریافت وحمل

را بر  و سایر امور مرتبط با شغلاطلاع تاریخ انجام کارهاي سرویس و نگهداري  ، کاري براي دستگاهها ، ماشین آلات و تجهیزات 

 عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کارگر فنی مكانیک ماشین آلات و دستگاه ها   210112 سال   0 سیكل  5 

2کارگر فنی مكانیک ماشین آلات و دستگاه ها   210113 سال  1 سیكل 1 

3مكانیک ماشین آلات و دستگاه ها کارگر فنی   210114 سال  3 سیكل 1 
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 گذراندن دوره هاي آموزشی و کارآموزي مرتبط با شغل -

 آشنائی کافی با دستگاهها و ماشین آلات و قسمتهاي مختلف آنها -

 دستگاهها و ماشین آلات طبق دستور مافوقتوانائی پیاده کردن قطعات ساده  -

 آشنائی با کارهاي افزارمندي و توانائی انجام کارهاي ذکر شده -

  آشنائی با ابزار و وسائل کار و کاربرد هر یک از آنها -
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 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 : کارگر فنی مكانیک ماشین آلات و دستگاه ها   شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 ه منظور شروع و خاتمه بموقع کارهارعایت اولویت هاي کاري ب -

 کار  پاي بهل و ابزار کار یوسا دریافت وحمل -

 انجام تعمیرات مورد لزوم و رفع معایب و دستگاهها و ماشین آلات از لحاظ مكانیكی همكاري در  -

عات معیوب طبق نظر و تعویض قطتعمیر شستشو ، باز و پیاده کردن قسمتهاي مكانیكی دستگاهها و ماشین آلات به منظور  -

 مافوق

 کارت کاري براي دستگاهها ، ماشین آلات و تجهیزات در رابطه با شغل  نصب -

ثبت انجام تعمیرات قطعات و قسمتهاي مختلف پیاده شده ماشین آلات و سوار کردن مجدد قسمتهاي پیاده  مشارکت در -

 شده پس از انجام تعمیرات 

 قسمتهاي مكانیكی ماشین آلات و تجهیزات مورد تعمیر  تعویض قطعات فرسوده و مستهلک شده -

 انجام سرویس و نگهداري ماشین آلات ، دستگا هها و تجهیزات از نقطه نظر مكانیكی و در ارتباط با شغلهمكاري در  -

... از نقطه نگهداري سیستم هاي حرارتی و برودتی ، تعمیرات پمپها و الكترومورتورها ، کمپرسورها و  همكاري دراقدامات -

 نظر مكانیكی و در ارتباط با شغل

اطلاع تاریخ انجام کارهاي سرویس و نگهداري ، تعمیرات اساسی دستگاهها و ماشین الات به مافوق جهت انجام هماهنگی  -

 هاي لازم با مسئولین واحدها 

 از دستگاهها ثبت ساعات توقف احتمالی دستگاهها و علل آنها در کارت و یا شناسنامه کاري هر یک -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به -

 استفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار ایمنی ، رعایت اصول -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  سرپرست فنی مكانیک لوله : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

برنامه ریزي ،  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  سرپرست فنی مكانیک لولهوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

نترل و نظارت بر لوله کشی و تغییر شكل دادن لوله ها اداره و سرپرستی مكانیک هاي لوله و سایر افراد تحت سرپرستی ، ک

در محوطه هاي صنعتی ، واحدهاي بهره برداري و پالایشگاهها ، صدور دستور کارهاي مورد لزوم و توزیع بین کارگران تحت 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .سرکشی و بازدید از محلهاي حیطه مسئولیت  سرپرستی ، 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210115 سال    1 لیسانس 11 سرپرست فنی مكانیک لوله
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 با شغل آشنائی با زبان انگلیسی و مفاهیم آن در رابطه-

 گذراندن دوره هاي آموزشی و حرفه اي مرتبط با شغل -

 توانائی برنامه ریزي ، اداره و سرپرستی مكانیک لوله ، جوشكار و سایر افراد تحت سرپرستی -

 آشنائی کامل با ابزارآلات ، وسائل و تجهیزات مرتبط با شغل و کاربرد هر یک از آنها -

 چیده مرتبط با شغلتوانائی انجام کارهاي مشكل و پی -

 توانائی تقسیم کار بین پرسنل تحت نظارت با توجه به مهارتها و تخصصهاي آنان -
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 : سرپرست فنی مكانیک لوله شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت حسب مورد و ضرورتها و نیازهاي کاري  -

 برنامه ریزي ، اداره و سرپرستی افراد تحت سرپرستی -

 صدور دستور کارهاي مورد لزوم و توزیع آنها بین مكانیک هاي لوله ، جوشكارها و سایر افراد تحت نظارت -

 تی با توجه به مهارتها و تخصصهاي آنها و ایجاد هماهنگی بین آنانتقسیم کار بین پرسنل تحت سرپرس -

 نظارت بر حضور و غیاب کارگران تحت سرپرستی و انجام اقدامات لازم در مواقع غیبت و یا مرخصی افراد -

 نظارت بر حسن انجام وظایف محوله به کارگران تحت نظارت به منظور حصول اطمینان از صحت عملكرد آنان -

ارت و مشارکت در امور مربوط به تعمیرات و تغییرات مورد لزوم در ساختن خطوط لوله با اندازه ها و انواع مختلف ، نظ -

 کارهاي نوسازي به منظور حمل گاز 

 سرکشی و بازدید از محلهاي حیطه مسئولیت طبق برنامه هاي تنظیمی -

رالعملهاي کاربردي ایشان جهت انجام هر چه بهتر و بهینه تعیین وظایف کارگران تحت سرپرستی و تشریح نقشه ها و دستو -

 وظایف و ارائه خدمات مطلوب

نظارت وکنترل امور مربوط به جوشكاري ها ، لوله کشی هاي مرتبط با شغل و تخلیه لوله ها به منظور حصول اطمینان از  -

 رعایت نكات ایمنی و مقررات توسط کارگران

انجام شده توسط کارگران تحت سرپرستی و انجام تست ها و آزمایشات مورد لزوم جهت بررسی و بازدید از کارهاي  -

 اطمینان از انجام صحیح کارها و مطابقت با استانداردهاي موجود و تعریف شده

 مصرف آب و هوا و گاز و مشتقات آن. يبرا ي، فولاد ی، آهن یچدن يلوله ها يو عاد یاساس راتیو تعم يانجام نوساز -

 اتصال نو. اینو  يلوله ها دنیو بر يریزنگ زده و خراب شده ، اندازه گ يلوله ها دنیز کردن بست ها و اتصال ها ، بربا -

 (hot-tappingفرآورده ) انیحامل گاز بدون قطع جر ياتصال لوله نو به لوله ها ایو  یلوله کش ضیتعو يانجام کارها -

 دسته . قیبر عا گریمواد د ایو  ریپارچه و ق لهینو بوس ایشده  ریتعم يلوله ها يبند قیعا -

 لازم. راتیتحت فشار گذاردن لوله پس از انجام  اتصالات و تعم لهیلوله ها بوس يآب بند -

 و نرم کردن آنها. ي، رغن کار يمواد آب بند ضیتعو لهیمربوطه بوس يرهایش راتیتعمانجام  -

 آب استخر ها در مورد لزوم ، نصب مخازن کوچک برطبق دستور. هیتصف يدستگاه ها راتیتعمانجام  -

 .دنیبر يو دستگاه نقطه جوش برا ژنیو اکس لنیاستفاده از گاز است -

 .يفلز ساتیتاس کیمربوط به مكان يو مشارکت در کارها يهمكار -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوقهمكاري با  -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي مخصوص درپایان کار -

 بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شده -

 ده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیارمطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاه -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -
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 : سرپرست فنی مكانیک لوله بقيه شرح وظايف

 هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي شرکت در دوره -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 در رابطه با شغلانجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق  -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :   رسته  مكانیک لوله آنالیست  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

تدوین دستورالعمل هاي به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  مكانیک لوله آنالیست وظایف مشروحه زیر را بعنوان

هاي مرتبط مانند برشكاري، جوشكاري و ... را در مرکز بهره برداري  ه ها و کار با دستگا اجرایی انجام امور مكانیكی لوله

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . خطوط لوله
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1مكانیک لوله    آنالیست  210111 سال  0 لیسانس 12 

2مكانیک لوله    آنالیست  210111 سال   1 لیسانس 13 

3مكانیک لوله    آنالیست  210111 سال  3 لیسانس 14 

4مكانیک لوله    آنالیست  210111 سال   5 لیسانس 15 
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ها و ماشین  آگاهی و اطلاع کافی از ابزارها و ادوات و لوازم مورد نیاز شغل مربوطه و اشراف به دستگاه -

 هاي برشكاري سرد و گرم و جوشكاري و ...( آلات مرتبط و نحوه کار آنها )اعم از انواع دستگاه

 تسلط عملی بر کار با ابزار و ادوات و لوازم مرتبط با شغل  -

 آشنایی کافی به مسائل ایمنی کار  -

 خوانی مهارت در نقشه -

  توانایی روحی و جسمانی لازم جهت انجام امور مكانیكی کار با لوله مربوطه -
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 ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت  4

5  

1  
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 مكانیک لوله آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 سیاستها و خط مشی هاي کلی کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  دریافت رئوس کلی ، برنامه ، -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 هاي برشكاري. هاي برش گرم و سر در کارگاه کار با انواع دستگاه -

 و جلوگیري از بروز انفجار و صدمه به خطوط لوله. انجام عملیات جوشكاري در صورت نیاز -

 گاز احتمالی پیش از جوشكاري  انجام عملیات مسدود کرد نشت -

 انجام محاسبات لوله کشی شامل ترازیابی، خم کاري و ... -

 هاي تعیین شده. خوانی و انجام کار بر اساس نقشه نقشه -

هاي تقویت فشار گاز شامل سنگ زدن، جفت نمودن  خطوط لوله و ایستگاهشرکت در عملیات لوله گذاري یا تعمیرات در  -

 ها و اتصالات. لوله

 هاي یاد شده. و انجام تعمیرات دستگاه  همكاري در اجراي عملیات، سرویس و نگهداري دستگاه -

 آمادگی انجام ماموریت در هر زمان و در تمامی مسیرهاي خطوط لوله به صلاحدید مافوق. -

  امور فنی و مهندسی مربوط به نگهداري تاسیسات و تصفیه خانه ها انجام -

  پیگیري نصب الكتروپمپ ها و راه اندازي و تجهیز چاهها و تاسیسات مكانیكی ایستگاههاي پمپاژ  -

 طراحی و برآورد سیستمهاي انتقال و شبكه توزیع گاز  -

  طراحی تاسیسات مكانیكی و برقی ابنیه فنی مخازن شهري  -

 نظارت بر چگونگی عملیات اجرائی بازسازي تاسیسات و تجهیزات در ارتباط با شغل -

  ارائه نظرات کارشناسی در خصوص جایگزینی تاسیسات و تجهیزات -

  نصب ، آزمایش و بهره برداري و نگهداري از تاسیسات و تجهیزات شرکت کنترل و نظارت بر -

 در زمینه تاسیسات مكانیكی و نگهداري و تامین وسایل انجام تحقیقات و بررسیهاي علمی و فنی   -

  تهیه طرحهاي تاسیساتی و دستورالعمل و گزارشهاي فنی مربوطه  -

 بازدید و کنترل کار پیمانكاران اجرایی  -
 گذاري بازبینی مستمر جهت عیب یابی و انجام اقدامات لازم جهت اجراي صحیح عملیات لوله -

نمودن اتصالات و یا قطعات مكانیكی و یا جابجا نمودن وسایل و ابزار آلات و ماشین آلات و  تعویضکنترل و نظارت بر -

 برداري خطوط لوله. ها و اداوات مكانیكی زیر نظر رئیس مرکز بهره دستگاه

 رعایت نظم و انضباط، و مقررات پرسنلی، شئونات اسلامی و احترامات مربوطه درجهت سالم سازي محیط کار -

برداري خطوط لوله به تمامی تاسیسات تقویت فشار گاز،  هاي لازم تحت نظر رئیس مرکز بهره ماموریت درشرکت  -

 هاي حفاظت از زنگ و مخابراتی و شیرهاي بین راهی و مسیرهاي خطوط لوله و خطوط هوایی  ایستگاه

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظایف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 ائل و مشكلات کاريمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مس -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 در کلیه مراحل با توجه به مقرراترعایت منافع و مصالح شرکت  -
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 مكانیک لوله آنالیست:  بقيه شرح وظايف 

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

  ارتباط با شغلانجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در  -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی   :  رسته  تكنسین مكانیک لوله  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

هاي  انجام عملیات به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  تكنسین مكانیک لولهوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .تعمیرات فنی در خطوط لوله انتقال گاز  و بررسی کلیه لوله هاي گاز 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1تكنسین مكانیک لوله     210200 سال    0 فوق دیپلم 10 

2تكنسین مكانیک لوله    210201 سال  1 فوق دیپلم 11 

3تكنسین مكانیک لوله    210202 سال  3 فوق دیپلم 12 
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 نیها و ماش شغل مربوطه و اشراف به دستگاه ازیاز ابزارها و ادوات و لوازم مورد ن یو اطلاع کاف یآگاه -

 آنها  راتیآلات مرتبط و نحوه تعم

 با ابزار و ادوات و لوازم مرتبط با شغل  راتیبر تعم یتسلط عمل -

  راتیتعم یمنیبه مسائل ا یکاف ییآشنا -

هاي  در شرایط سخت مسیرهاي خطوط لوله و ایستگاهتوانایی روحی و جسمانی لازم جهت انجام امور   -

 تقویت فشار گاز

هاي یک و نیم اینچ و بالاتر و دیگر انواع  بر روي اتصالات انواع لوله در اندازهانجام تعمیرات توانایی  -

 اتصالات فولادي
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 دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 : تكنسین مكانیک لوله شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

هاي  در سایزهاي یک و نیم اینچ و بالاتر و انواع دیگر اتصالات فولادي در وضعیت  بروي اتصالات انواع لوله راتیانجام تعم -

 مختلف برابر دستورالعمل  مورد ناظریین.

 ي انتقال گازهاي گاز فشار قو بر روي لوله راتیانجام تعم -

 شرکت در عملیات بازدید از مسیر خطوط لوله حوزه استحفاضی -

 همكاري با گروه هاي تعمیراتی خطوط لوله -

 آشنایی با دستگاهها و ماشین آلات عملیات ساختمانی ،سیستم خطوط و تعمیرات -

 آشنایی با انواع الكترودها و انواع ابزار آلات مورد استفاده در جوشكاري -

 ادگی لازم جهت عزیمت به محل هاي عملیات و تعمیراتی در حداقل زمانآم -

 آماده نگه داشتن ماشین آلات و ایستگاههاي جوشكاري و سایر ابزار تعمیراتی -

 آشنایی و شناخت انواع لوله ها ،جنس و متریال آنها -

 همكاري در تهیه و ترسیم نقشه و کروکی مربوط به لوله کشی هاي مورد نیاز -

 مشارکت در نصب و یا تعویض تاسیسات ساختمانی از قبیل تاسیسات بهداشتی و آبرسانی،بخاریها،کولرهاو نظایر اینها -

 هاي حاوي گاز  بر روي لوله راتیرعایت اصول ایمنی در تعم -

 هاي گازدار برابر دستورالعمل و استانداردهاي مربوطه. بر روي لوله دیانجام بازد -

 هاي لازم قبل از عملیات  و آماده نمودن ابزار آلات مورد نیاز  انجام کنترل -

 شرکت در جلسات ایمنی و تعمیرات به صورت هفتگی -

 بازبینی مستمر جهت عیب یابی و انجام اقدامات لازم  -

 برداري(  رههاي تعمیراتی )مكانیک لوله، ابزار دقیق و به در صورت لزوم و درخواست همكاري با سایر گروه -

 رعایت نظم و انضباط، و مقررات پرسنلی، شئونات اسلامی و احترامات مربوطه درجهت سالم سازي محیط کار -

هاي حفاظت از زنگ  هاي لازم تحت نظر مسئول تعمیرات به تمامی تاسیسات تقویت فشار گاز، ایستگاه ماموریت حضور در -

 وط لوله و خطوط هوایی و مخابراتی و شیرهاي بین راهی و مسیرهاي خط

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي مخصوص درپایان کار -

 ستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شدهبكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست د -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان )رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ای - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -
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 لوله کیمكان نی: تكنس فيشرح وظابقيه 

 یه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغلانجام کل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 مقام مافوق در ارتباط با شغل انجام سایر امور محوله از سوي -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  مسئول فنی مكانیک لوله  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

هماهنگی  برنامه ریزي ، به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  فنی مكانیک لولهمسئول وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

هاي لازم  کنترلاعمال ها ،   انجام تعمیرات بروي اتصالات انواع لولهکنترل و نظارت بر، و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .قبل از عملیات 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210203 سال    3 فوق دیپلم 12 مسئول فنی مكانیک لوله
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 نیها و ماش شغل مربوطه و اشراف به دستگاه ازیاز ابزارها و ادوات و لوازم مورد ن یو اطلاع کاف یآگاه -

 آنها  راتیآلات مرتبط و نحوه تعم

 با ابزار و ادوات و لوازم مرتبط با شغل  راتیبر تعم یتسلط عمل -

 و توانایی هدایت و رهبري کارکنان تحت سرپرستی راتیتعم یمنیبه مسائل ا یکاف ییآشنا -

هاي  وانایی روحی و جسمانی لازم جهت انجام امور  در شرایط سخت مسیرهاي خطوط لوله و ایستگاهت -

 تقویت فشار گاز

 هاي یک و نیم اینچ و بالاتر و دیگر انواع اتصالات فولادي اتصالات انواع لوله در اندازه آشنایی کامل با -
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 : مسئول فنی مكانیک لوله شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 شروع و خاتمه بموقع کارهارعایت اولویت ها به منظور  -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آن -

 هماهنگی بین آنانتقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی با توجه به تجربه و توانایی کارکنان و ایجاد  -

در سایزهاي یک و نیم اینچ و بالاتر و انواع دیگر اتصالات فولادي   کنترل و نظارت برانجام تعمیرات بروي اتصالات انواع لوله -

 هاي مختلف برابر دستورالعمل  مورد ناظریین. در وضعیت

 گازهاي گاز فشار قوي انتقال  کنترل و نظارت بر انجام تعمیرات بر روي لوله -

 هاي حاوي گاز  کنترل و نظارت بر رعایت اصول ایمنی در تعمیرات بر روي لوله -

 هاي گازدار برابر دستورالعمل و استانداردهاي مربوطه. انجام بازدید بر روي لوله -

 هاي لازم قبل از عملیات  و آماده نمودن ابزار آلات مورد نیاز  اعمال کنترل -

 یرات به صورت هفتگیشرکت در جلسات ایمنی و تعم -

 کنترل بازبینی مستمر جهت عیب یابی و انجام اقدامات لازم  -

 رعایت نظم و انضباط، و مقررات پرسنلی، شئونات اسلامی و احترامات مربوطه درجهت سالم سازي محیط کار -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)ت زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان رعایت نكا  -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

  نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستی  از لوازم و وسائل ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی در تمامی ساعات کاري -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 اعمال کنترل هاي نظارتی بر عملكرد کلیه کارکنان  تحت سرپرستی -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 توجه به مقرراترعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با  -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 ترفیع ، ارتقاء و ... ارزیابی پرسنل تحت سرپرستی  ودرخواست تشویق ، تنبیه ، -

 تائید درخواست مرخصی ها , اضافه کاري , مأموریت و ... کارکنان زیر مجموعه  -

 رعایت کلیه نكات ایمنی کار توسط پرسنل قسمت در حین انجام کارنظارت بر  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  استادکارمكانیک لوله  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

اداره و سرپرستی به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  استادکارمكانیک لولهوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

به لوله کشی و تغییر شكل دادن لوله ها در محوطه مكانیک هاي لوله و سایر افراد تحت سرپرستی ، انجام کارهاي مربوط 

هاي صنعتی ، واحدهاي بهره برداري و پالایشگاهها ، صدور دستور کارهاي مورد لزوم و توزیع بین کارگران تحت سرپرستی 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210204 سال    3 دیپلم 10 استادکارمكانیک لوله
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 آشنائی با زبان انگلیسی و مفاهیم آن در رابطه با شغل-

 گذراندن دوره هاي آموزشی و حرفه اي مرتبط با شغل -

 توانائی برنامه ریزي ، اداره و سرپرستی مكانیک لوله ، جوشكار و سایر افراد تحت سرپرستی -

 آشنائی کامل با ابزارآلات ، وسائل و تجهیزات مرتبط با شغل و کاربرد هر یک از آنها -

 توانائی انجام کارهاي مشكل و پیچیده مرتبط با شغل -

 ا توجه به مهارتها و تخصصهاي آنانتوانائی تقسیم کار بین پرسنل تحت نظارت ب -
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 : استادکارمكانیک لوله شرح وظايف

 روزانه يحضور بموقع در محل کار  جهت انجام کارها -

 شده نییتع يها تیدستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولو افتیدر -

 به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها يکار يها تیاولو تیرعا -

  يکار يازهایمستقل کار شرکت حسب مورد و ضرورتها و ن ياز واحدها یكیاستقرار در  -

 یافراد تحت سرپرست ی، اداره و سرپرست يزیبرنامه ر -

 افراد تحت نظارت ریلوله ، جوشكارها و سا يها کیمكان نیآنها ب عیمورد لزوم و توز يدستور کارهاصدور  -

 آنان نیب یهماهنگ جادیآنها و ا يبا توجه به مهارتها و تخصصها یپرسنل تحت سرپرست نیکار ب میتقس -

 افراد یمرخص ایو  بتیغو انجام اقدامات لازم در مواقع  یکارگران تحت سرپرست ابینظارت بر حضور و غ -

 از صحت عملكرد آنان نانینظارت بر حسن انجام وظایف محوله به کارگران تحت نظارت به منظور حصول اطم -

مورد لزوم در ساختن خطوط لوله با اندازه ها و انواع مختلف ،  راتییو تغ راتینظارت و مشارکت در امور مربوط به تعم -

 و ... یبه منظور حمل نفت ، گاز ، بخار و مشتقات نفت ينوساز يکارها

 یمیتنظ يطبق برنامه ها تیمسئول طهیح ياز محلها دیو بازد یسرکش -

از  نانیلوله ها به منظور حصول اطم هیمرتبط با شغل و تخل يها یها ، لوله کش ينظارت وکنترل امور مربوط به جوشكار -

 گرانو مقررات توسط کار یمنینكات ا تیرعا

مورد لزوم جهت  شاتیو انجام تست ها و آزما یانجام شده توسط کارگران تحت سرپرست ياز کارها دیو بازد یبررس -

 شده فیموجود و تعر يکارها و مطابقت با استانداردها حیاز انجام صح نانیاطم

 کارها و ارائه به مافوق شرفتیگزارش مربوط به درصد پ میو تنظ هیته -

 موجود درکارگاهها يو اتصال لوله ها طبق نقشه ها يجوشكار تیداشتن مسئول -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 ت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیری  -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستی  از لوازم و وسائل ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی در تمامی ساعات کاري  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 طح دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء س -

 اعمال کنترل هاي نظارتی بر عملكرد کلیه کارکنان  تحت سرپرستی -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 رائه به مافوقتهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ا -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 ترفیع ، ارتقاء و ... سرپرستی  ودرخواست تشویق ، تنبیه ،ارزیابی پرسنل تحت  -

 تائید درخواست مرخصی ها , اضافه کاري , مأموریت و ... کارکنان زیر مجموعه  -

 نظارت بر رعایت کلیه نكات ایمنی کار توسط پرسنل قسمت در حین انجام کار -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  مكانیک لوله   : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

انجام امور مربوط به نوسازي ،  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  مكانیک لوله وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

ر مرتبط با شغل را و سایر اموتعمیرات و تغییرات لوله کشی براي جریان آب ، گاز ، بخار ، نفت و انجام کارهاي نسبتاً مشكل 

 بر عهده دارد.
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 احرازشرايط 

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1مكانیک لوله     210205 سال   0 دیپلم 1 

2مكانیک لوله     210201 سال   1 دیپلم 1 
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 آشنائی مختصر با زبان انگلیسی و مفاهیم ان مرتبط با شغل-

 هاي کارآموزي و آموزشی مرتبط با شغلگذراندن دوره  -

 آشنائی کامل با لوازم ، وسائل و تجهیزات مرتبط با مكانیكی لوله و کاربرد هر یک -

 توانائی استفاده صحیح و بموقع از تجهیزات مكانیكی لوله -

وله توانائی تعمیر کلیه تجهیزات لوله هاي نفتی ، تعویض قطعات معیوب ، نگهداري تمامی مسیرهاي ل -

 هاي نفتی ، برش لوله هاي نفتی و ...

 شغل  ازیابزارها و ادوات و لوازم مورد ن آشنایی با -

 آلات مرتبط و نحوه کار آنها  نیها و ماش مربوطه و اشراف به دستگاه

 کار  یمنیبه مسائل ا یکاف ییآشنا -

 لوله ها کیمكان  آشنایی با سیستم -

 و تعمیراتی مربوطه یكیانجام امور مكانتوانایی روحی و جسمانی لازم جهت  -

 یساختمان ساتیتاس ضیتوانایی انجام نصب و تعو -

 هاي مرتبط مهارت خواندن نقشه -
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 : مكانیک لوله شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 ها به منظور شروع و خاتمه بموقع کارهارعایت اولویت  -

 استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت حسب مورد و ضرورتها و نیازهاي کاري  -

 هاي برشكاري. هاي برش گرم و سر در کارگاه انجام کار با انواع دستگاه -

 خطوط لوله.انجام عملیات جوشكاري در صورت نیاز و جلوگیري از بروز انفجار و صدمه به  -

 گاز احتمالی پیش از جوشكاري  انجام عملیات مسدود کرد نشت -

 انجام محاسبات لوله کشی شامل ترازیابی، خم کاري و ... -

 هاي تعیین شده. خوانی و انجام کار بر اساس نقشه نقشه -

شامل سنگ زدن، جفت نمودن هاي تقویت فشار گاز  شرکت در عملیات لوله گذاري یا تعمیرات در خطوط لوله و ایستگاه -

 ها و اتصالات. لوله

)انشعاب گیري گرم( و تجهیزات جانبی، چگونگی کارکرد، محاسبات مربوط به  Hot Top هاي  آشنایی وکار با دستگاه -

 سوراخكاري

 هاي برشكاري سرد و گرم و جوشكاري و جلوگیري از انفجارهاي احتمالی انواع دستگاهکار با  -

 ها اده سازي درون لولهسنگ زنی و آم -

 هاي یاد شده. و انجام تعمیرات دستگاه  همكاري در اجراي عملیات، سرویس و نگهداري دستگاه -

 آمادگی انجام ماموریت در هر زمان و در تمامی مسیرهاي خطوط لوله به صلاحدید مافوق. -

 کاري شیرهاي مسیر خطوط لوله. هاي دستی، هوائی و هیدرولیک و آمادگی انجام گریس پمپ آشنایی با گریس -

 هاي اکسیژن و استیلن و رعایت تمامی مورد ایمنی در هنگام کار با آنها. کار با کپسول -

 هاي عملیاتی. همكاري با سایر اعضاء گروه -

 گذاري بازبینی مستمر جهت عیب یابی و انجام اقدامات لازم جهت اجراي صحیح عملیات لوله -

ها و تمامی کارهاي  ها و میل گرده ي، جوشكاري و سنگ زنی )سنگ فرز( دایس زنی )حدیده زن( لولهانجام کارهاي برشكار -

 از این دست

هاي آب و گاز و یا رفع گرفتگی مجاري فاضلاب در هر  انجام کارهاي مكانیكی، لوله کشی، حصارکشی، جفت کردن لوله -

 نقطه یا محل از منطقه عملیاتی

ها و اداوات  یا قطعات مكانیكی و یا جابجا نمودن وسایل و ابزار آلات و ماشین آلات و دستگاه تعویض نمودن اتصالات و -

 برداري خطوط لوله. مكانیكی زیر نظر رئیس مرکز بهره

 بردار(  هاي تعمیراتی )برق، ابزار دقیق و بهره در صورت لزوم و درخواست همكاري با سایر گروه -

ها و آهن آلات با استفاده از اره لنگ برقی، ماشین اره برقی آتشین، )پروفیل بر( و گیو  لولههاي فلزي و  بریدن انواع ورق -

 تین و ماشین ورق خم کن و ماشین لوله خم کن دستی و هیدرولیكی

 رعایت نظم و انضباط، و مقررات پرسنلی، شئونات اسلامی و احترامات مربوطه درجهت سالم سازي محیط کار -

برداري خطوط لوله به تمامی تاسیسات تقویت فشار گاز،  هاي لازم تحت نظر رئیس مرکز بهره ریتاعزام به مامو -

 هاي حفاظت از زنگ و مخابراتی و شیرهاي بین راهی و مسیرهاي خطوط لوله و خطوط هوایی  ایستگاه

 نظافت ابزار پس از اتمام کار روزانه -

 بانظر مافوقهمكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها  -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي مخصوص درپایان کار -

 بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شده -



831 

 

 : مكانیک لوله بقيه شرح وظايف

 ه معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیارمطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهد -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 عالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهیه و تنظیم گزارش عملكرد از ف -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شدهتعهد عملی به منظور  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  کارگرفنی مكانیک لوله : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

انجام امور مربوط به به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  کارگرفنی مكانیک لولهوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

نظافت تجهیزات ، باز و بستن پیچ و مهره ، اتصالات ، بریدن و رزوه کردن لوله ها ، میله ها و  ,انتقال ابزارآلات و قطعات

ورقهاي آهنی ، پیاده نمودن قطعات دستگاهها و ماشین آلات و شستشوي آنها ، روشن و خاموش کردن ماشین هاي ثابت و 

  ,ور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .و سایر امانجام روغنكاري و قسمتهاي متحرك ماشین آلات و دستگاهها 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کارگرفنی مكانیک لوله     210201 سال   0  پایان ابتدائی 5 

2کارگرفنی مكانیک لوله     210201 سال  1 پایان ابتدائی  1 

3مكانیک لوله   کارگرفنی   210201 سال  3 پایان ابتدائی  1 
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 گذراندن دوره هاي آموزشی و کارآموزي مرتبط با شغل -

 آشنائی کافی با دستگاهها و ماشین آلات و قسمتهاي مختلف آنها -

 دستگاهها و ماشین آلات طبق دستور مافوقتوانائی پیاده کردن قطعات ساده  -

 آشنائی با کارهاي افزارمندي و توانائی انجام کارهاي ذکر شده -

 آشنائی با ابزار و وسائل کار و کاربرد هر یک از آنها -
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 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

4  

5  

1  
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 : کارگرفنی مكانیک لوله شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

  يکار يازهایمستقل کار شرکت حسب مورد و ضرورتها و ن ياز واحدها یكیاستقرار در  -

 لوازم و ابزار کار از انبار طبق دستور مافوق  افتیدر -

 انافزارمند اریکار و قرار دادن آنها در اخت يحمل لوازم و ابزار به پا -

 و مهره ها چیاتصالات و پ هیباز و بستن کل -

طبق دستور و نظارت  یآهن يانجام برش ورقها نیها هم چن لهیلوله ها و م يانجام امور مربوط به برش و رزوه کار -

 مافوق

 آلات طبق دستور مافوق نیکردن قطعات مختلف دستگاهها و ماش ادهیانجام امور مربوط به پ -

 يطبق دستورات صادره از سو يفلز يو حصارها هینمودن قطعات ساده مختلف وسائط نقل ادهیبه پ انجام امور مربوط -

 مافوق

، آب و  نیمانند نفت ، بنز يآلات با مواد نیشده دستگاهها و ماش ادهیقطعات پ يو شستشو فاتیانجام امور مربوط به تنظ -

 مختلف يمانند سمباده برس ، سوهان و حلالها ی... لوازم

 آلات ثابت طبق دستور مافوق نیروشن و خاموش نمودن ماش -

 آلات مطابق با دستور مافوق نیمختلف ثابت دستگاهها و ماش يقسمتها يانجام امور مربوط به روغنكار -

 ( با نظارت مافوقیكی) مكان يمرتبط با مشاغل افزارمند يواحد در انجام کارها يبا کارکنان رده بالا يهمكار -

 و امثالهم با نظارت مافوق ي، نجار ی، نقاش یمشارکت در امور مربوط به بنائ و يهمكار -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

م کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغلانجا -  

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 استفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  آتشكار  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

انجام امور مربوط به مسلح کردن وظایف مشروحه زیر را بعنوان آتشكار به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي 

به مدار و  سیستم آتشباري و افزودن سیم فرار و اتصال آندینامیتها و توضیع آنها بر روي چالهاي حفاري شده ، مداربندي 

و سایر امور مرتبط با شغل را بر دستگاه اکسپلوزر ، انجام آتشكاري یا انفجار ، جمع آوري و انتقال آن به محلهاي مربوطه 

 عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1آتشكار     210210 سال  0 سیكل 1 

2آتشكار     210211 سال  1 سیكل 1 

3آتشكار     210212 سال  3 سیكل 1 

4آتشكار     210213 سال  5 سیكل 10 
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 آشنایی با قوانین و مقررات استفاده از مواد ناریه -

 آشنایی با استاندارد هاي مواد محترقه و نحوه خرجگذاري آنها -

 توانایی تشخیص مواد ناریه فاسد و امحاء آن با نظر مافوق -

 آشنایی با مداربندي سیستم آتشباري و دستگاهها و ابزار و وسایل مربوطه -

 نفجر نشدهتوانایی انجام آتشكاري و چک کردن آتشكاري انجام شده و کنترل دینامیت هاي م -

 گذراندن دوره آموزشی و کسب موفقیت در آن -

 برخورداري از سلامت کامل جسمی و روحی مناسب حهت انجام وظایف محوله -
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 طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه  4
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1  
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 : آتشكار شرح وظايف

 بارگیري و تخلیه مواد ناریه از انبار به سینه کار -

 مسلح کردن دینامیت ) چاشنی گذاري دینامیت ( -

 چالهاي حفاري شدهتوزیع دینامیت مسلح بر روي  -

 شارژ چالها و افزودن سیم آتشباري و پر کردن چالها توسط آنقو و گل گذاري چالها و کوبیدن آنها -

 مدار بندي سیستم آتشباري -

 چک کردن مدار آتشباري و مقاومت گیري چالها -

 سري موازي ،موازي  ،توزیع مقاومت بصورت ایجاد سیستمهاي سري 

 اتصال آن به مدار و اکسپلوزرافزودن سیم فرار و  -

 انجام عملیات آتشكاري یا انفجار -

 چک کردن آتشكاري انجام شده در سینه کار و کنترل دینامیت هاي منفجر نشده و مداربندي و انفجار آنها -

 جمع آوري سیمهاي فرار و دستگاه اکسپلوزر و انتقال آنها به محل هاي مربوطه -

 عملیات صحرائی با سایر کارکنان معدن همكاري در امور تعمیرات و -

 عدم استفاده از مواد ناریه فاسد یا یخ زده -

 مسئول ایمنیاعلام فوري موارد مفقودي یا پیدا شدن مواد ناریه و دستگاه آتش کن درداخل یا خارج از معدن به مافوق ویا  -

 عدم استفاده از مواد منفجره در خارج از چال جهت انجام آتشباري  -

 نمونه برداري و آزمایش فتیله ها و همچنین سرعت اشتعال آنها  قبل از استفاده بره منظور حصول اطمینان از سالم بودن آنها -

با توجه به نقش اصلی آب در خاموش کردن آتش لازم است  قبل از هر اقدامی  از وجود جریان آب کافی در جایی که  -

 قرار دارد اطمینان حاصل نماید . 

ل اطمینان از وجود جریان آب کافی در محل استقرار مواد منفجره غیر امولسیونی به منظور استفاده در مواقع آتش حصو -

 سوزي

 استفاده از مواد ناریه بر حسب برنامه هاي کار روزانه و ضوابط و دستورالعملهاي مشخص شده -

 ستانداردهاي تعیین شدهدقت و مراقبت بر انجام مراحل کار با توجه به دستورالعمل ها و ا -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 ین شده درپایان کارجمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعی -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کارياستفاده از وسائل و  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 ساعات کاري رعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتی فردي در طول -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  مسئول طناب بند  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

برنامه ریزي ، اداره و به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي استادکار طناب بند  وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

ل مربوط به طناب بندي ، صدور دستور کار و تحویل سرپرستی طناب بندهاي تحت سرپرستی ، انجام کارهاي نسبتاً مشك

و سایر امور مرتبط  آنها به طناب بندي هاي تحت نظارت ، نظارت بر حسن انجام وظایف محوله به کارگران تحت سرپرستی

 با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210214 سال   3 فوق دیپلم 12 مسئول طناب بند
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 آن در رابطه با شغل میو مفاه یسیبا زبان انگل یآشنائ-

 مرتبط با شغل يو حرفه ا یآموزش يگذراندن دوره ها -

 طناب بندها ی، اداره و سرپرست يزیبرنامه ر یو توانائ یبا اصول سرپرست یآشنائ -

 آنان نیب یهماهنگ جادیکارگران تحت نظارت و ا نیکار ب میتقس یتوانائ -

 آن دهیچیمشكل و نسبتاً پ يانجام کارها یو توانائ يکامل با امور طناب بند یآشنائ - 

 یگران تحت سرپرستنظارت بر حسن وظایف محوله به کار یتوانائ -

 

 

 

 

 

 

 

 

5 
– 

ص 
خا

ت 
ار

مه
ح 

شر

ت  
قا

طب
2  

تر
الا

و ب
 

2  

3  

4  

5  

1  



836 

 

 

 : مسئول طناب بند شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

انجام هماهنگی براي مراجعه به واحد متقاضی جهت طناب بندي و حمل مخازن و دریافت برنامه کاري از مافوق و  -

 تجهیزات سنگین و ...

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آنرسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل  -

  تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی با توجه به تجربه و توانایی کارکنان و ایجاد هماهنگی بین آنان -

انتخاب وسیله مناسب از قبیل سیم بكسل ها و طناب و غیره جهت انجام کار دریافت و بررسی لیست نیازهاي صورت شده  -

  و انتقال آن ها به محل کارکنترل و هماهنگی نسبت به آماده سازي وسایل و ابزار کار  -

 تنظیم برنامه کار جهت مراجعه واحد متقاضی  -

 از مسئولین مربوطهاخذ مجوزهاي مورد نیاز  -

 ات و کسب اطلاع از وضعیت کارکرد دستگاه ها و تجهیز یناب ها و سیم بكسل هابازدید فنی و مستمر از  -

 راه اندازي دستگاه ها و تجهیزات طبق برنامه تعیین شده و انجام تنظیمات لازم و کنترل کارکرد ماشین آلات در حین کار -

 در مواعد مقرر تجهیزاتانجام سرویس و تعمیرات برنامه اي پیشگیرانه از  -

 از ابزار کارکنترل و همكاري در تعمیر و نگهداري  -

 آزمایشی دستگاهها و ماشین آلات تعمیر شده و اطمینان از صحت کارکرد و تنظیم آنهااقدام به راه اندازي  -

 مراقبت در حفظ ، نگهداري و بهره برداري صحیح از ابزار و مواد اولیه توسط پرسنل تحت سرپرستی -

 کنترل نظافت تجهیزات و محل کار و جمع آوري و نگهداري از ابزار کار توسط کارکنان -

 نه فعالیت هاي انجام شده در فرم ها و دفاتر قسمت در رابطه با شغلثبت روزا -

 درخواست اقلام و وسایل مورد نیازپس از تأیید مافوق و پیگیري جهت تأمین و تحویل از انبار -

 انجام کلیه اقدامات لازم در جهت نقل و انتقال وسایل ؛ ابزار کار و تجهیزات مورد نیاز -

 ,مبدل هاي حرارتی ,بندي در رابطه با حمل و جابجائی قطعات از قبیل شیرآلات الكتروموتورهاکارهاي طناب نظارت بر -

 لوله ها و غیره  ,پمپ ها

 تهیه وسایل مورد نیاز جهت انجام کار و رعایت اصول ایمنی در حین انجام کار  -

 رعایت استانداردها در مورد ظرفیت تسمه ها و طناب ها کنترل و نظارت بر -

 بودن آن ها حصول اطمینان از استحكام و ایمن ترل طناب ها یا تسمه هاي بسته شده جهتکن -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 ستقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن تلاش و کوشش و همكاري در ا  -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستی  از لوازم و وسائل ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی در تمامی ساعات کاري  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 افوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر م -

 اعمال کنترل هاي نظارتی بر عملكرد کلیه کارکنان  تحت سرپرستی -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهیه و تنظیم گزارش عملكرد از  -
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 : مسئول طناب بند شرح وظايف

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 ترفیع ، ارتقاء و ... ارزیابی پرسنل تحت سرپرستی  ودرخواست تشویق ، تنبیه ، -

 تائید درخواست مرخصی ها , اضافه کاري , مأموریت و ... کارکنان زیر مجموعه  -

 ایمنی کار توسط پرسنل قسمت در حین انجام کار نظارت بر رعایت کلیه نكات -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  استادکار طناب بند  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

برنامه ریزي ، اداره و به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي استادکار طناب بند  وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

ل مربوط به طناب بندي ، صدور دستور کار و تحویل سرپرستی طناب بندهاي تحت سرپرستی ، انجام کارهاي نسبتاً مشك

و سایر امور مرتبط  آنها به طناب بندي هاي تحت نظارت ، نظارت بر حسن انجام وظایف محوله به کارگران تحت سرپرستی

 با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210215 سال  3 دیپلم 10 استادکار طناب بند
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 آن در رابطه با شغل میو مفاه یسیبا زبان انگل یآشنائ-

 مرتبط با شغل يو حرفه ا یآموزش يگذراندن دوره ها -

 طناب بندها ی، اداره و سرپرست يزیبرنامه ر یو توانائ یبا اصول سرپرست یآشنائ -

 آنان نیب یهماهنگ جادیکارگران تحت نظارت و ا نیکار ب میتقس یتوانائ -

 آن دهیچیمشكل و نسبتاً پ يانجام کارها یو توانائ يکامل با امور طناب بند یآشنائ - 

 ینظارت بر حسن وظایف محوله به کارگران تحت سرپرست یتوانائ -
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 : استادکار طناب بند شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 اولویت هاي تعیین شده دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت حسب مورد و ضرورتها و نیازهاي کاري  -

 برنامه ریزي ، اداره و سرپرستی کارگران طناب بند تحت سرپرستی -

 توجه به قابلیت ها و مهارتهاي آنانتقسیم کار بین کارگران طناب بند با  -

 نظارت بر حضور و غیاب کارگران طناب بند و انجام اقدامات لازم در مواقع غیبت و یا مرخصی کارگران -

 نظارت بر حسن انجام وظایف محوله به کارگران طناب بند به منظور حصول اطمینان از صحت عملكرد آنان -

 همكاري با طناب بندي هاي تحت نظارت مشارکت در انجام کاري طناب بندي و -

 تهیه و تامین لوازم و وسائل و ابزارآلات مورد نیاز طناب بندها در کار و تحویل به آنان -

تعیین نوع طناب و وسائل طناب بندي و  چوب داربست براي کارهاي مختلف از قبیل قلاب بندي و بالا کشیدن ، جابجائی و  -

 حرکت دادن و امثالهم

 کردن و تخلیه وسائل سنگین پالایشگاهی از قبیل برجها ، دودکشها ، مخازن و ماشین آلاتباز  -

سرکشی به محل و بازدید از محل کار به منظور برآورد سنگینی وسائل و تامین و تهیه وسائل و تجهیزات مورد نیاز براي  -

 انجام کار 

 تعیین وظایف افراد بر اساس مهارتها و تخصصهاي ایشان -
 بررسی کلیه نكات ایمنی و حفاظتی ، بررسی خطرات احتمالی کار و سعی و دقت و بكارگیري تمام تجربیات خویش جهت  -

 جلوگیري از بروز حوادث پیش بینی نشده با استفاده از وسائل و تجهیزات ایمنی مناسب

ولات و اجسام بسیار سنگین بر مشارکت در امر نصب دکلهاي بسیار بلند و دودکشها و طناب بندي و محكم کردن محص -

 روي وسائط نقلیه و هم چنین انجام کار در ارتفاع

سرپرستی رانندگان وسائط نقلیه متحرك ساختمانی سنگین ، کارگران ساختمانی و رنگبري در شرایط خاص طبق دستورات  -

 صادره از سوي مافوق

اي مخابراتی و تعویض قطعات معیوب ، نصب و تعمیر نظارت بر امر مربوط به برپائی و پیاده نمودن برجهاي آنتن ه -

 کابلهاي آنتن ها بر حسب مورد

نظارت بر رعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتی در طول ساعات کاري توسط کارگران  -

 تحت سرپرستی

حمل و نقل و جابجایی و نصب و پیاده کردن قعطات سنگین مربوط به کارهاي تعمیراتی و پروژه ها  با  اتیانجام عمل -

 رعایت اصول و استانداردهاي مربوطه

پمپ ها ، الكتروموتورها،  لیاز قب نیسنگ زاتیمناسب به قطعات دستگاه ها و تجه وهیبكسل و طناب به ش میبستن تسمه س -

 عبه قطعات و ... جهت برداشتن و نقل و انتقال آنها .ها ، ج نریولوها ، کانت

کامل به مقررات و استانداردهاي طناب بندي و داربست بندي و مقررات ایمنی و اجراي کلیه دستورالعمل هاي  تیرعا -

 مربوطه

کامل  يجرابازدید و نظارت در عملیات داربست بندي و طناب بندي و راهنمائیهاي لازم به افراد تحت سرپرستی و ا -

 مقررات ایمنی بمنظور حفظ جان افراد و جلوگیري از خسارات مالی

و کنترل مرتب و تست وسایل کار مانند لوله هاي داربست ، اتصالات مربوطه ، سیم بكسلهاي مختلف ، تخته هاي  یبررس -

 داربست بندي ، چین بلاکها ، پولیفتها ، تیفورها و غیره 
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 : استادکار طناب بند بقيه شرح وظايف

 هماهنگی با بازرسی فنی بمنظور تست و صدور گواهی کار بمنظور حصول اطمینان از سالم و بدون عیب بودن آنها -

آموزش دقیق کارکنان تحت سرپرستی به اصول طناب بندي و داربست بندي و ایجاد مهارت لازم در آنها بمنظور  -

 جلوگیري از حوادث و پیشبرد کارها

نجام برنامه ریزي در دادن سرویس به قسمت هاي مختلف مجتمع با توجه به اولویت کارها و جلوگیري از وقفه در کار و ا -

 برنامه ریزي جهت ادامه و پیشبرد کار در ساعات اضافه کاري 

  یحضور در مجتمع در مواقع مورد نیاز بعد از ساعات کار قانون -

 اختیار در حین انجام کار انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي مخصوص درپایان کار -

 بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شده -

 ت اساسی در دستگاههاي تحت اختیارمطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالا -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 در تمامی مراحل با توجه به مقررات رعایت منافع و مصالح شرکت -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  طناب بند  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

بستن تسمه یا وایر دور تجهیزات و به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي طناب بند  وظایف مشروحه زیر را بعنوان

زمین و ارتفاع به هنگام نصب و پیاده کردن و جابجائی آنها ، انتخاب طنابها بر حسب وزن بار و در سطح  دستگاه هاي سنگین

رعایت  ,هماهنگی با راننده جرثقیل براي فرمان دادن و راهنمایی او براي بلند کردن و حمل تجهیزات سنگین ,متناسب با کار

  .  و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد   ,استانداردها و کنترل هاي مربوطه
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1طناب بند     210211 سال    0 سیكل 1 

2طناب بند     210211 سال   1 سیكل 1 

3طناب بند     210211 سال  2 سیكل 1 

4بند   طناب   210211 سال  3 سیكل 1 
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 مرتبط با شغل يو حرفه ا ی، اموزش يکارآموز يگذراندن دوره ها -

 انجام کار در ارتفاع توانایی -

 از آنها کیبا انواع مختلف طنابها و کاربرد هر   یآشنائ -

 سالم بودن آنها صیو تشخ يفولاد ياز طنابها دیو بازد یبازرس یتوانائ -

 آشنایی با وسایل و ابزار مورد نیاز براي طناب بندي-

 آشنایی با کار جرثقیل براي بلند کردن و حمل -

 آشنایی کامل با ضوابط و دستورالعمل هاي ایمنی و حفاظتی -

 آشنایی با استانداردهاي ظرفیت تسمه و حمل بار -

 سازي وسایل و ابزار طناب بنديتوانایی آماده  -

 توانایی بستن تسمه و طناب دور تجهیزات -

 توانایی کنترل تسمه هاي بسته شده از لحاظ استحكام و ایمنی -

 توانایی کامل در برآوردن میزان تسمه هاي لازم با توجه به نوع تجهیزات -

 توانایی انجام محاسبه مرکز ثقل اجسام -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4
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 : طناب بند شرح وظايف

 روزانه يکار  جهت انجام کارهاحضور بموقع در محل  -

 شده نییتع يها تیدستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولو افتیدر -

 به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها يکار يها تیاولو تیرعا -

  يکار يازهایمستقل کار شرکت حسب مورد و ضرورتها و ن ياز واحدها یكیاستقرار در  -

از مافوق و انجام هماهنگی براي مراجعه به واحد متقاضی جهت طناب بندي و حمل مخازن و دریافت برنامه کاري  -

 تجهیزات سنگین

 انتخاب وسیله مناسب از قبیل سیم بكسل ها و طناب و غیره جهت انجام کار و انتقال آن ها به محل کار -

 سنگینهمكاري با راننده جرثقیل در تمام مراحل بلند کردن و حمل تجهیزات  -

پمپ  ,مبدل هاي حرارتی ,انجام کارهاي طناب بندي در رابطه با حمل و جابجائی قطعات از قبیل شیرآلات الكتروموتورها -

لوله ها و غیره به منظور جابجائی و تعمیرات احتمالی و تهیه وسایل مورد نیاز جهت انجام کار و رعایت اصول ایمنی در  ,ها

 حین انجام کار

 استانداردها در مورد ظرفیت تسمه ها و طناب ها دقت در رعایت -

 کنترل طناب ها یا تسمه هاي بسته شده جهت حصول اطمینان از استحكام و ایمنی بودن آن ها -

 راهنمایی و فرمان دادن به اپراتور جرثقیل براي حرکت دادن بوم به سمت مورد نظر براي بلند کردن و حمل تجهیزات -

 با بكارگیري جرثقیل سقفی در حیطه شغل مورد تصديانجام اقدامات لازم  -

 اطلاع رسانی سریع به مافوق و مسئولین در صورت بروز حادثه و مشكلات و موانع کاري -

 جمع آوري وسایل و ابزار کار در پایان کار و قرار دادن آن ها در محل هاي تعیین شده -

 سرویس و تمیزکاري وسایل و ابزار کار -

 ضایعات و همكاري در نظافت محوطه کاريجمع آوري  -

 ارائه لیست درخواست وسایل و ابزار کار به مافوق و پیگیري جهت تامین آن ها -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 کار انیشده درپا نییو قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تع يجمع آور -

 کار روزانه انیو محوطه کارگاه در پا نهاینظافت کردن دستگاه ها ، اطراف ماش -

 نجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغلا -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 استفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 جهتمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 يدر طول ساعات کار يفرد یکار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظت نیدر ح یمنینكات ا هیکل تیرعا -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدمات :  رسته  کارگر طناب بند  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

دور  ریوا ایبستن تسمه به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي طناب بند وظایف مشروحه زیر را بعنوان کارگر

 زاتیبلند کردن و حمل تجه ياو برا ییفرمان دادن و راهنما يبرا لیبا راننده جرثق ی, هماهنگنیسنگ يو دستگاه ها زاتیتجه

 در نظافت محوله کار  يو همكار عاتیو ابزار کار و ضا لیوسا يمربوطه, جمع آور ياستانداردها و کنترل ها تی, رعانیسنگ

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

3- 
ي

غل
ش

ت 
قا

طب
ز 

را
اح

ط 
راي

ش
 

 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1   کارگر طناب بند  210220 سال   0  پایان ابتدائی 4 

2کارگر طناب بند     210221 سال  1 پایان ابتدائی 5 
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 يطناب بند يبرا ازیو ابزار مورد ن لیبا وسا ییآشنا-

 هاانواع طناب استفاده از با نحوه  ییآشنا -

 بلند کردن و حمل يبرا لیبا کار جرثق ییآشنا -

 يو ابزار طناب بند لیوسا يآماده ساز ییتوانا -

 زاتیبستن تسمه و طناب دور تجه ییتوانا -

 یمنیبسته شده از لحاظ استحكام و ا يکنترل تسمه ها ییتوانا -

 زاتیلازم با توجه به نوع تجه يتسمه ها زانیکامل در برآوردن م ییتوانا -
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 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی  2
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 : کارگر طناب بند شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت رئوس کلی برنامه کار ، سیاستها و خط مشی کلی در رابطه با مسائل فنی با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 جهت انجام کار و انتقال آن ها به محل کار رهیبكسل ها و طناب و غ میس لیمناسب از قب لهیوس دریافت -

 نیسنگ زاتیدر تمام مراحل بلند کردن و حمل تجه لیبا راننده جرثق يهمكار -

 جهت انجام کار  ازیمورد ن لیوسا هیقطعات و ته یدر رابطه با حمل و جابجائ يطناب بند يانجام کارهاهمكاري در  -

 تسمه ها و طناب ها تیاستانداردها در مورد ظرف تیدقت در رعا -

 بودن آن ها یمنیاز استحكام و ا نانیبسته شده جهت حصول اطم يتسمه ها ایکنترل طناب ها  -

 زاتیبلند کردن و حمل تجه يحرکت دادن بوم به سمت مورد نظر برا يبرا لیو فرمان دادن به اپراتور جرثق ییراهنما -

 يشغل مورد تصد طهیدر حفاع و موقعیت اشیاء جهت جابجایی با توجه به فاصله و ارت یسقف لیجرثق استفاده از -

 ي در صورت بروز حادثه و مشكلات و موانع کار نیبه مافوق و مسئول عیسر یاطلاع رسان -

 کار انیشده درپا نییو قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تع يجمع آور -

 کار روزانه انیو محوطه کارگاه در پا نهاینظافت کردن دستگاه ها ، اطراف ماش -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 

 کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن تلاش و   -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 استفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 وجود مسائل و مشكلات کاري جهت مطلع ساختن مافوق در صورت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 يدر طول ساعات کار يفرد یکار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظت نیدر ح یمنینكات ا هیکل تیرعا -

 کارحفاظت و سایر مقررات کار در محیط  رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  سرپرست تعمیر شیرآلات صنعتی : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

برنامه  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  سرپرست تعمیر شیرآلات صنعتی زیر را بعنوانوظایف مشروحه 

روند کارکرد انواع ولو ها و و نظارت بر کنترل تحت سرپرستی ، هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان  ریزي ،

 یند تعمیرات و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .در فرا، کنترل رعایت استاندارد هاي تعیین شده  یصنعت رآلاتیش
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210222 سال  1  لیسانس 11 سرپرست تعمیر شیرآلات صنعتی
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 آشنایی کامل با اصول سرپرستی -
 آشنائی کامل با اصول و ضوابط ایمنی و بهداشتی و حفاظتی کار در واحد -

 توانائی انجام کلیه امور و وظایف مرتبط با واحد متبوع -

 توانائی تهیه و تنظیم گزارش هاي تحلیلی مورد نیاز واحد -

 در نظارت بر سرویس و بازرسی فنی شیر آلات صنعتی توانائی کافی -

 توانائی اخذ تصمیم لازم و اقدام مقتضی در موارد اضطراري -

 توانائی کامل در تشخیص و رفع عیوب اشكالات اساسی در تعمیر و نگهداري شیر آلات صنعتی -

 و نظارت بر اجرا PMتوانائی کامل در تدوین برنامه هاي  -

 تنظیم دستورالعملهاي بازدید و تعمیر و نگهداري توانائی تهیه و -

 توانائی انتقال دانش و تجربیات بین تیم ها و گروه هاي کاري -

 توانایی تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی و ایجاد هماهنگی بین آنان -

 توانایی اداره و سرپرستی واحد و پرسنل تحت سرپرستی -
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 : سرپرست تعمیر شیرآلات صنعتی شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 به صورت روزانه از مافوق  یصنعت رآلاتیانواع ش راتیو تعم يو برنامه کار مربوط به نگهدار تیاخذ پرم -

 انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 بین آنهاتقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی و ایجاد هماهنگی  -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 و نظائر آن ياضافه کار ی, مرخص ابیکارکنان شامل حضور و غ یبه امور پرسنل یدگیرس -

از آنها در  دیو بازد یمختلف شرکت و بررس يدر بخشها یصنعت رآلاتیروند کارکرد انواع ولو ها و شو نظارت بر کنترل  -

 مشخص. یفواصل زمان

 کنترل رعایت استاندارد هاي تعیین شده در دستور کار هر یک از ادوات و شیر آلات صنعتی -

  یصنعت رآلاتیقطعات ولوها وش یاصول نگهداشت و سلامت فن تیرعا کنترل و نظارت بر -

مورد  يو مشارکت در انجام تست ها ي، به کارگاه مرکز تیدر سا ریقابل تعم ریغ یصنعت رآلاتیانتقال ش تأیید مراتب -

 .یمشكل اصل نییآن جهت تع يو بدنه بر رو seat, plugفشار ازین

و  ازیساخت قطعات مورد ن ایو  يجهت بازساز ازیو قطعات مورد ن زاتیتجه هیبا مسئول انبار به منظور انتقال کل یهماهنگ -

 باشد. یکه در انبار موجود نم یاطلاع به مافوق در خصوص قطعات و لوازم

کردن و تست انواع  برهیقطعه ، کال يبازساز ایو  ضی، تعو ری، تعم يکار سی، باز کردن سرو یاساس راتیتعم نظارت بر -

 .یصنعت رآلاتیولوها و ش

 ریدر ساعات کار غ یصنعت رآلاتیانواع ولوها و ش راتیو تعم يو نگهدار سی، سرو یابی بیعتأیید انجام امور مربوط به  -

 ازیحسب ن يو در مواقع ضرور يادار

 نگیوپك نکیاور ضیازتعو اعم وبیقطعات مع ضوتعوی ازیموردن راتیتعم وانجام رآلاتشی انواع بازوبسته نمودننظارت بر  -

 .راتیو تست نمودن آنها پس ازانجام تعم

مختلف اعم از بال ولوها ، کنترل ولوها و انواع  يزهایدر سا رآلاتیانواع ش يبر رو ازیمورد ن راتیتعم نظارت بر انجام -

 شده . فیتعر يبا توجه به ضوابط و دستور العمل ها نانیو اطم كطرفهی يرهایش

 انجام شده با مافوق . یخواسته شده و هماهنگ يدر خصوص برش انواع گسگت ها بر اساس اندازه ها هماهنگی و نظارت -

  عاتیها و ضا نهیو کاهش هز يبهره ور شیتلاش در جهت افزا -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 از دستاوردهاي آن  تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 سرپرستی تحت  کارکنان کلیه عملكرد بر نظارتی هاي کنترل اعمال -

 مسائل و مشكلات کاري جهتمطلع ساختن مافوق در صورت وجود  -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 ت در تمامی مراحل با توجه به مقرراترعایت منافع و مصالح شرک -
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  : سرپرست تعمیر شیرآلات صنعتی بقيه شرح وظايف

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

فردي تحویلی حفاظت واستفاده کارکنان تحت سرپرست از لوازم و وسایل حفاظت   رعایت ونظارت بررعایت اصول ایمنی ، -

 در تمام زمان اشتغال به کار در محیط کار

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  تعمیر شیرآلات صنعتی آنالیست   : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

نظارت بر  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  تعمیر شیرآلات صنعتی آنالیستوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

هاي کنترل تقویت فشار ،  گیري ، سیستم اندازه هاي تعمیرات صحیح شیرهاي خودکار ، رفع اشكالات تعمیراتی دستگاه

و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده هاي فشار، دما، اختلاف فشار و جریان  هاي الكترونیكی و نیوماتیكی، کنترل کننده مبدل

  دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1تعمیر شیرآلات صنعتی    آنالیست  210223 سال  0 لیسانس 12 

2تعمیر شیرآلات صنعتی    آنالیست  210224 سال   1 لیسانس 13 

3تعمیر شیرآلات صنعتی    آنالیست  210225 سال  3 لیسانس 14 

4تعمیر شیرآلات صنعتی    آنالیست  210221 سال   5 لیسانس 15 
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 شغل  ازیاز ابزارها و ادوات و لوازم مورد ن یو اطلاع کاف یآگاه -

هاي  آلات مرتبط و نحوه کار آنها )اعم از کمپرسور هوا، مبدل نیها و ماش دستگاه آشنایی کامل با -

 اختلاف فشار و ...( هاي فشار، دما، الكترونیكی و نیوماتیكی، شیرهاي خودکار، کنترل کننده

 بر کار با ابزار و ادوات و لوازم مرتبط با شغل  یتسلط عمل -

 کار  یمنیبه مسائل ا یکاف ییآشنا -

 آشنایی با کامپیوتر و زبان انگلیسی فنی در حد نیاز -

 توانایی روحی و جسمانی لازم جهت انجام امور نظارت بر امور تعمیراتی مربوطه -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

5  

1  
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 تعمیر شیرآلات صنعتی آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 هاي تعمیراتی شیرهاي خودکار  نظارت و همكاري در اجراي برنامه -

 نظارت برهمكاري در تهیه اجناس از انبار براي واحد و درصورت لزوم همكاري با مامور خرید -

 برداري خطوط لوله  ارائه پیشنهادهاي اصلاحی و تعمیراتی به رئیس مرکز بهره -

 مافوق  ها یا در حال توقف آنها تحت نظارت ي خودکار هنگام کار دستگاهبرطرف نمودن اشكالات مربوط به  شیرها -

 هاي تعمیراتی جزئی و کلی نظارت و همكاري در فعالیت -

هاي  و سیستم کنترلی و گیج co2 ، ولوها و مانیتورها و اتاق wiringها،  ، پنل plcنظارت بر پرسنل جهت بازدید مستمر از  -

 فشار و دما و...

 لیه ثبت گزارشات روزانه پرسنل در دفتر کار و نگهداري سوابق آنبررسی ک -

 نظارت بر تعویض سنسورها و تجهیزات معیوب -

 برداري همكاري با واحد کنترل و بهره -

 نظارت بر تهیه و تنظیم شناسنامه قطعات و تجهیزات  شیرها -

 اطمینان از عملكرد صحیح آنهانظارت بر بازدید از سنسورهاي حرارتی و دودیاب ایستگاه و  -

 نظارت بر تمیزکاري و تعمیرات  مربوط به شیرهاي خودکار -

 هاي  نظارت بر تیوپ کشی لاین -

 نظارت بر انبار ایستگاه و قطعات یدکی تعمیرات  -

 اي تمامی تجهیزات  نظارت بر انجام مراحل کالیبراسیون دوره -

 نظر خود ریپرسنل ز هینظارت بر کل -

 نظر خود ریکارها توسط پرسنل ز نهیدر جهت انجام به يزیبرنامه ر -

 رعایت نظم و انضباط، و مقررات پرسنلی، شئونات اسلامی و احترامات مربوطه درجهت سالم سازي محیط کار -

 وق .انجام شده با ماف یخواسته شده و هماهنگ يو مشارکت در خصوص برش انواع گسگت ها بر اساس اندازه ها يهمكار -

  عاتیها و ضا نهیو کاهش هز يبهره ور شیتلاش در جهت افزا -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظایف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 زمانی تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  تكنسین تعمیر شیرآلات صنعتی  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

و  یابی بیع به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  تكنسین تعمیر شیرآلات صنعتیوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

 ، ثبت گزارشات روزانه در دفتر کار، نمودن اشكالات مربوط به شیرهاي خودکار برطرف،  یصنعت رآلاتیانواع ولوها و ش ریتعم

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .همكاري در تهیه اجناس از انبار 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1شیرآلات صنعتی    تكنسین تعمیر   210221 سال    0 فوق دیپلم 10 

2تكنسین تعمیر شیرآلات صنعتی      210221 سال   1 فوق دیپلم 11 

3تكنسین تعمیر شیرآلات صنعتی      210221 سال   3 فوق دیپلم 12 
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 آشنایی کامل با کلیه مشخصات فنی شیرآلات صنعتی و کاربرد هریک از آنها -

 توانایی عیب یابی و تشخیص معایب شیرالات صنعتی و تعمیر و نگهداري آنها  -

 توانایی انجام سرویس ، باز و بستن قطعات و تعویض موارد معیوب در صورت لزوم -

 ا شغلگذراندن دوره هاي کارآموزي و آموزشی مرتبط ب

 آشنائی با زبان انگلیسی و مفاهیم آن در رابطه با شغل -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت  3
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 :  تكنسین تعمیر شیرآلات صنعتی شرح وظايف

 روزانهحضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي  -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

  هاي تعمیراتی شیرهاي خودکار همكاري در اجراي برنامه -

 مامور خرید همكاري در تهیه اجناس از انبار براي واحد و درصورت لزوم همكاري با -

،  كطرفی،  یافراگمید  يرهایولو، گلاو ولو و ش گتیولو، ب یاعم از سفت یصنعت رآلاتیانواع ولوها و ش ریو تعم یابی بیع -

 صادر شده. يو دستور العمل ها نیو ... بر اساس مواز يپروانه ا

از آنها در  دیو بازد یمختلف شرکت و بررس يدر بخشها یصنعت رآلاتیکنترل روند کارکرد انواع ولو ها و ش بازدید و -

 مشخص. یفواصل زمان

  برداري خطوط لوله ارائه پیشنهادهاي اصلاحی و تعمیراتی به رئیس مرکز بهره -

 مافوق  ها یا در حال توقف آنها تحت نظارت برطرف نمودن اشكالات مربوط به شیرهاي خودکار هنگام کار دستگاه -

 تعمیراتی جزئی و کلیهاي  همكاري در فعالیت -

 هاي فنی به منظور توسعه دانش و اطلاعات حوزه کاري مطالعه بروشورها و کاتالوگ -

 ...هاي فشار و دما و و سیستم کنترلی و گیج co2 ، ولوها و مانیتورها و اتاق wiringها،  ، پنل plc بازدید مستمر از -

 ثبت گزارشات روزانه در دفتر کار و نگهداري سوابق -

 تعویض سنسورها و تجهیزات معیوب -

 برداري همكاري با واحد کنترل و بهره -

 تهیه و تنظیم شناسنامه قطعات و تجهیزات ابزار دقیق شیرها -

 بازدید از سنسورهاي حرارتی و دودیاب ایستگاه و اطمینان از عملكرد صحیح آنها -

 تمیزکاري و تعمیرات ابزار دقیق مربوط به شیرهاي خودکار -

 هاي ابزار دقیق تیوپ کشی لاین -

 بررسی وضعیت انبار ایستگاه و قطعات یدکی تعمیرات ابزار دقیق -

 اي تمامی تجهیزات ابزار دقیق انجام مراحل کالیبراسیون دوره -

 رعایت نظم و انضباط، و مقررات پرسنلی، شئونات اسلامی و احترامات مربوطه درجهت سالم سازي محیط کار -

 هاي ابلاغی حسب دستور مافوق هاي آموزشی ارتقاء شغلی و فراگیري دانش و مهارت دورهشرکت در  -

 هاي روزانه نظافت ابزارها پس از انجام فعالیت -
  عاتیها و ضا نهیو کاهش هز يبهره ور شیتلاش در جهت افزا -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوقهمكاري با  -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي مخصوص درپایان کار -

 بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شده -

 مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیارمطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 

 یفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت ک  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -
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 :  تكنسین تعمیر شیرآلات صنعتی بقيه شرح وظايف

 و مهارت هاي فردي شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 تمامی مراحل با توجه به مقرراترعایت منافع و مصالح شرکت در  -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  مسئول تعمیر شیرآلات صنعتی  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

تقسیم کار بین  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  مسئول تعمیر شیرآلات صنعتی وظایف مشروحه زیر را بعنوان

با مسئول انبار به منظور انتقال  یهماهنگ ی ، صنعت رآلاتیانواع ولوها و ش ریو تعم یابی بیعنظارت در  افراد تحت سرپرستی ، 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .و قطعات مورد   زاتیتجه هیکل
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 احراز شرايط

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210230 سال    3 فوق دیپلم 12 مسئول تعمیر شیرآلات صنعتی
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 آشنایی کامل با اصول سرپرستی -

 اشنایی کامل با کلیه تجهیزات ، وسایل و ابزار تاسیساتی  -

 اشنایی کامل با وسایل اندازه  گیري دقیق شامل کولیس ، فشارسنج ، و ... -

 توانایی انجام تعمیر کلیه شیر آلات صنعتی که از عهده سایر کارکنان تحت سرپرستی خارج می باشد-

 توانایی طراحی ، ترسیم نقشه و خواندن نقشه هاي تاسیساتی و پیاده کردن انها  -

 ستی واحد و پرسنل تحت نظارت و ایجاد هماهنگی بین آنانتوانایی اداره و سرپر -
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 : مسئول تعمیر شیرآلات صنعتی شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

به صورت روزانه از مافوق و تلاش و  یصنعت رآلاتیانواع ش راتیو تعم يکار مربوط به نگهداردریافت دستور و برنامه  -

 حسن انجام محموله ياهتمام در راستا

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها   -

 شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها نییتع يها تیمحوله با توجه به اولو فیانجام وظا -

 رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آن -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي آنان تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی و ایجاد  -

،  یافراگمید  يرهایولو، گلاو ولو و ش گتیولو، ب یاعم از سفت یصنعت رآلاتیانواع ولوها و ش ریو تعم یابی بیعنظارت در  -

 صادر شده. يو دستور العمل ها نیو ... بر اساس مواز ي، پروانه ا كطرفی

از آنها در  دیو بازد یمختلف شرکت و بررس يدر بخشها یصنعت رآلاتیدر کنترل روند کارکرد انواع ولو ها و ش يهمكار -

 مشخص. یفواصل زمان

اصول نگهداشت و  تیمخصوص و رعا عیبا ما یصنعت رآلاتیقطعات ولوها وش يو شستشو سیسرو نظارت بر روند -

 قطعات. یسلامت فن

 ازیمورد ن يو انجام تست ها شگاهیپالا ي، به کارگاه مرکز تیدر سا ریقابل تعم ریغ یصنعت رآلاتیانتقال ش هماهنگی در -

 .یمشكل اصل نییآن جهت تع يو بدنه بر رو seat, plugفشار

و  ازیساخت قطعات مورد ن ایو  يجهت بازساز ازیو قطعات مورد ن زاتیتجه هیبا مسئول انبار به منظور انتقال کل یهماهنگ -

 .باشد یکه در انبار موجود نم یاطلاع به مافوق در خصوص قطعات و لوازم

کردن و تست انواع  برهیقطعه ، کال يبازساز ایو  ضی، تعو ری، تعم يکار سی، باز کردن سرو یاساس راتیتعم نظارت بر -

 .یصنعت رآلاتیولوها و ش

توسط .تیانجام کار در کارگاه و سا نیدر ح یو حفاظت یمنیمقررات ، ضوابط و اصول ا هیکلو نظارت بر رعایت  تیرعا -

 کارکنان تحت سرپرستی 

  یصنعت رآلاتیش راتیو تعم يو نگهدار سی، سرو یابی بیخدمات مربوط به ع هیکل کنترل -

 انجام شده با مافوق . یخواسته شده و هماهنگ يو مشارکت در خصوص برش انواع گسگت ها بر اساس اندازه ها يهمكار -

  عاتیها و ضا نهیو کاهش هز يبهره ور شیتلاش در جهت افزا -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 ظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستی  از لوازم و وسائل ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی در تمامی ساعات کاري ن -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 هاي نظارتی بر عملكرد کلیه کارکنان  تحت سرپرستیاعمال کنترل  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و  -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -
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 : مسئول تعمیر شیرآلات صنعتی بقيه شرح وظايف

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 ترفیع ، ارتقاء و ... سرپرستی  ودرخواست تشویق ، تنبیه ، ارزیابی پرسنل تحت -

 تائید درخواست مرخصی ها , اضافه کاري , مأموریت و ... کارکنان زیر مجموعه  -

 نظارت بر رعایت کلیه نكات ایمنی کار توسط پرسنل قسمت در حین انجام کار -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  استادکار تعمیر شیرآلات صنعتی : عنوان شغل -1

از  این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی :   تعريف شغل – 2

 تیاخذ پرمصنعتی به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  استادکار تعمیر شیرآلات وظایف مشروحه زیر را بعنوان

ات ریتعم انجام و یابی بیع،  فعالیت کارکنان تحت سرپرستی کار روزانه تقسیم کاربین تعمیرکاران ، کنترل و نظارت بر انجام

 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .و سایر امور  یصنعت رآلاتیانواع ش
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

صنعتی استادکار تعمیر شیرآلات  210231 سال  3  دیپلم 10 
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 آشنایی کامل با کلیه دستگاهها و تجهیزات شیرآلات مستقر در شرکت-

 آشنائی با اصول سرپرستی و توانائی اداره و راهنمائی پرسنل تحت سرپرستی -

 توانایی بازدید و تشخیص کلیه معایب شیرآلات مربوط به تاسیسات گازي -

 آشنایی کامل با وسایل اندازه گیري دقیق و نحوه کاربرد آنها -

 آشنائی با زبان انگلیسی و مفاهیم آن در رابطه با شغل -
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 :  استادکار تعمیر شیرآلات صنعتی شرح وظايف

 انجام کارهاي روزانهحضور بموقع در محل کار جهت  -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 منظور شروع و خاتمه بموقع کارهابه انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی  -

 نگی بین آنهاتقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی و ایجاد هماه -

به صورت روزانه از مافوق و تلاش و اهتمام  یصنعت رآلاتیانواع ش راتیو تعم يو برنامه کار مربوط به نگهدار تیاخذ پرم -

 حسن انجام محموله  يدر راستا

،  كطرفی،  یافراگمید  يرهایولو، گلاو ولو و ش گتیولو، ب یاعم از سفت یصنعت رآلاتیانواع ولوها و ش ریو تعم یابی بیع -

 صادر شده. يو دستور العمل ها نیو ... بر اساس مواز يپروانه ا

از آنها در فواصل  دیو بازد یمختلف شرکت و بررس يدر بخشها یصنعت رآلاتیروند کارکرد انواع ولو ها و ش بازدید از -

 مشخص. یزمان

اصول  تیمخصوص و رعا عیبا ما یصنعت رآلاتیقطعات ولوها وش يو شستشو سیمراحل مربوط به سرو هیکل کنترل -

 قطعات. ینگهداشت و سلامت فن

و مشارکت در انجام  شگاهیپالا ي، به کارگاه مرکز تیدر سا ریقابل تعم ریغ یصنعت رآلاتیانجام مراحل مربوط به انتقال ش -

 .یمشكل اصل نییآن جهت تع يو بدنه بر رو seat, plugفشار ازیمورد ن يتست ها

و  ازیساخت قطعات مورد ن ایو  يجهت بازساز ازیو قطعات مورد ن زاتیتجه هیبا مسئول انبار به منظور انتقال کل یهماهنگ -

 باشد. یکه در انبار موجود نم یاطلاع به مافوق در خصوص قطعات و لوازم

کردن و تست انواع  برهیقطعه ، کال يبازساز ایو  ضی، تعو ری، تعم يکار سی، باز کردن سرو یاساس راتیدر تعم يهمكار -

 .یصنعت رآلاتیولوها و ش

 .تیانجام کار در کارگاه و سا نیدر ح یو حفاظت یمنیمقررات ، ضوابط و اصول ا هیکل تیرعا -

به منظور  یواخذ اطلاعات کاف یشده در مجموعه کارگاه ضیمرتبط با شغل تفو یفن یآموزش يدوره ها هیشرکت در کل -

 امور محوله . حیصح ياجرا

 ریدر ساعات کار غ یصنعت رآلاتیانواع ولوها و ش راتیو تعم يو نگهدار سی، سرو یابی بیخدمات مربوط به ع هیانجام کل -

 . ازیحسب ن يو در مواقع ضرور يادار

و تست  نگیوپك نکیاور ضیازتعو اعم وبیقطعات مع ضوتعوی ازیموردن راتیتعم وانجام¬رآلاتشی انواع بازوبسته نمودن -

 .راتینمودن آنها پس ازانجام تعم

 يرهایمختلف اعم از بال ولوها ، کنترل ولوها و انواع ش يزهایدر سا رآلاتیانواع ش يبر رو ازیمورد ن راتیانجام تعم -

 شده . فیتعر يبا توجه به ضوابط و دستور العمل ها نانیو اطم كطرفهی

 انجام شده با مافوق . یخواسته شده و هماهنگ يو مشارکت در خصوص برش انواع گسگت ها بر اساس اندازه ها يهمكار -

  عاتیها و ضا نهیو کاهش هز يبهره ور شیتلاش در جهت افزا -

 (IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان )رعایت نكات زیست محیطی و رعای  -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 فنی و مهارت هاي فردي شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش -

 یکارکنان  تحت سرپرست هیبر عملكرد کل ینظارت ياعمال کنترل ها -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -
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  :  استادکار تعمیر شیرآلات صنعتی بقيه شرح وظايف

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهیه و  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001م کیفیت تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیست -

 یلیتحو يحفاظت فرد لیحفاظت واستفاده کارکنان تحت سرپرست از لوازم و وسا  اصول ایمنی ، تیرعایت ونظارت بررعا -

 در تمام زمان اشتغال به کار در محیط کار

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی   :  رسته  مكانیک تعمیر شیرآلات صنعتی : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

و  تیاخذ پرم به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  مكانیک تعمیر شیرآلات صنعتیوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

انجام ،  یصنعت رآلاتیانواع ولوها و ش ریو تعم یابی بیع ،  یصنعت رآلاتیانواع ش راتیو تعم يبرنامه کار مربوط به نگهدار

 عهده دارد .و سایر امور مرتبط با شغل را بر  رآلاتیقطعات ولوها وش يو شستشو سیمراحل مربوط به سرو هیکل
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1مكانیک تعمیر شیرآلات صنعتی     210232 سال    0 دیپلم 1 

2مكانیک تعمیر شیرآلات صنعتی     210233 سال    1 دیپلم 1 
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 آشنایی کامل با کلیه قسمتهاي تاسیساتی اعم از دیگها ، بویلرها ، کمپرسورها و سایر اتصالات-

 آشنایی کامل با قسمتهاي مختلف شرکت به منظور تسریع در کارها  -

 آشنایی کامل با وسایل و ابزار آلات ، دستگاهها و تجهیزات تاسیساتی  -

 انایی سرویس دهی به کلیه شیرآلات صنعتی تأسیسات گازيتو -

 توانایی انجام کارهاي لوله کشی ، جوشكاري و ... در قسمتهاي مختلف شرکت -

 برخورداري از توان جسمی لازم جهت انجام وظایف محوله -

 توانایی انجام کار در شرایط مختلف ) ارتفاع و ...( -
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 : مكانیک تعمیر شیرآلات صنعتی شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

به صورت روزانه از مافوق و تلاش و اهتمام  یصنعت رآلاتیانواع ش راتیو تعم يو برنامه کار مربوط به نگهدار تیاخذ پرم -

 حسن انجام محموله  يدر راستا

،  كطرفی،  یافراگمید  يرهایولو، گلاو ولو و ش گتیولو، ب یاعم از سفت یصنعت رآلاتیانواع ولوها و ش ریو تعم یابی بیع -

 صادر شده. يو دستور العمل ها نیو ... بر اساس مواز يپروانه ا

از آنها در فواصل  دیو بازد یمختلف شرکت و بررس يدر بخشها یصنعت رآلاتیکنترل روند کارکرد انواع ولو ها و ش -

 مشخص. یزمان

اصول  تیمخصوص و رعا عیبا ما یصنعت رآلاتیقطعات ولوها وش يو شستشو سیمراحل مربوط به سرو هیانجام کل -

 قطعات. ینگهداشت و سلامت فن

و مشارکت در انجام  شگاهیپالا ي، به کارگاه مرکز تیدر سا ریقابل تعم ریغ یصنعت رآلاتیانجام مراحل مربوط به انتقال ش -

 .یمشكل اصل نییآن جهت تع يو بدنه بر رو seat, plugفشار ازیمورد ن يتست ها

و  ازیساخت قطعات مورد ن ایو  يجهت بازساز ازیو قطعات مورد ن زاتیتجه هیبا مسئول انبار به منظور انتقال کل یهماهنگ -

 باشد. یکه در انبار موجود نم یاطلاع به مافوق در خصوص قطعات و لوازم

کردن و تست انواع  برهیقطعه ، کال يبازساز ایو  ضی، تعو ری، تعم يکار سی، باز کردن سرو یاساس راتیدر تعم يهمكار -

 .یصنعت رآلاتیولوها و ش

 .تیانجام کار در کارگاه و سا نیدر ح یو حفاظت یمنیمقررات ، ضوابط و اصول ا هیکل تیرعا -

به منظور  یواخذ اطلاعات کاف یشده در مجموعه کارگاه ضیمرتبط با شغل تفو یفن یآموزش يدوره ها هیشرکت در کل -

 امور محوله . حیصح ياجرا

 ریدر ساعات کار غ یصنعت رآلاتیانواع ولوها و ش راتیو تعم يو نگهدار سی، سرو یابی بیخدمات مربوط به ع هیانجام کل -

 . ازیحسب ن يو در مواقع ضرور يادار

و تست  نگیوپك نکیاور ضیازتعو اعم وبیقطعات مع ضوتعوی¬ازیموردن راتیتعم وانجام رآلاتشی انواع بازوبسته نمودن -

 .راتینمودن آنها پس ازانجام تعم

 يرهایمختلف اعم از بال ولوها ، کنترل ولوها و انواع ش يزهایدر سا رآلاتیانواع ش يبر رو ازیمورد ن راتیانجام تعم -

 شده . فیتعر يبا توجه به ضوابط و دستور العمل ها نانیو اطم كطرفهی

 انجام شده با مافوق . یخواسته شده و هماهنگ يو مشارکت در خصوص برش انواع گسگت ها بر اساس اندازه ها يهمكار -

  عاتیها و ضا نهیو کاهش هز يبهره ور شیتلاش در جهت افزا -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 کار در محلهاي مخصوص درپایان کار جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 ز دستاوردهاي آن تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه ا  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شده -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی تهیه -
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  : مكانیک تعمیر شیرآلات صنعتی بقيه شرح وظايف

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار ت اصول ایمنی ،رعای -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی   :  رسته  کارگر فنی تعمیر شیرآلات صنعتی  : عنوان شغل -1

آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل :  تعريف شغل – 2

باز و بستن  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي کارگر فنی تعمیر شیرآلات صنعتی وظایف مشروحه زیر را بعنوان

ت صنعتی ، انتقال  شیرآلات ، اتصالات ، بریدن و رزوه کردن لوله ها ، شستشوي ابزار و قطعات بازشده ، پیاده نمودن شیرآلا

لوازم و ملزومات به پاي کار ، انتقال قطعات معیوب به تعمیرگاه مرکزي ، انجام گریسكاري وروغنكاري قسمتهاي متحرك 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .مورد نیاز 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کارگر فنی تعمیر شیرآلات صنعتی    210234 سال  0 سیكل 5 

2کارگر فنی تعمیر شیرآلات صنعتی    210235 سال  1 سیكل 1 

3کارگر فنی تعمیر شیرآلات صنعتی    210231 سال  3 سیكل 1 
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 هاي آموزشی و کارآموزي مرتبط با شغل گذراندن دوره -

 آشنائی کافی با شیرآلات و قسمتهاي مختلف آنها -

 توانائی پیاده کردن قطعات ساده طبق دستور مافوق -

 آشنائی با ابزار و وسائل کار و کاربرد هر یک از آنها -

 برخورداري از قواي جسمی و روحی لازم جهت انجام کار در شرایط نامساعد -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل  3
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 : کارگر فنی تعمیر شیرآلات صنعتی شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 منظور شروع و خاتمه بموقع کارهابه انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 دریافت لوازم و ابزار کار از انبار و یا مافوق طبق دستور  -

 حمل لوازم و ابزار به پاي کار و قرار دادن آنها در اختیار افزارمندان -

 باز و بستن کلیه اتصالات و پیچ و مهره ها -

 .یصنعت رآلاتیانواع ولوها و ش ریو تعم یابی بیعهمكاري در   -

اصول  تیمخصوص و رعا عیبا ما یصنعت رآلاتیقطعات ولوها وش يو شستشو سیمراحل مربوط به سرو هیانجام کل -

 قطعات. ینگهداشت و سلامت فن

  شگاهیپالا ي، به کارگاه مرکز تیدر سا ریقابل تعم ریغ یصنعت رآلاتیانتقال ش -

و  ازیساخت قطعات مورد ن ایو  يجهت بازساز ازیو قطعات مورد ن زاتیتجه هیبا مسئول انبار به منظور انتقال کل یهماهنگ -

 باشد. یکه در انبار موجود نم یاطلاع به مافوق در خصوص قطعات و لوازم

 .یصنعت رآلاتیوها و شو تست انواع ول ضی، تعو ری، تعم يکار سی، باز کردن سرو جزئی راتیدر تعم يهمكار -

 .تیانجام کار در کارگاه و سا نیدر ح یو حفاظت یمنیمقررات ، ضوابط و اصول ا هیکل تیرعا -

 مرتبط با شغل  یفن یآموزش يدوره ها هیشرکت در کل -

 . ازیحسب ن يو در مواقع ضرور يادار ریدر ساعات کار غ همكاري و انجام وظایف محوله -

 نکیاور ضیازتعو اعم وبیقطعات مع ضوتعوی ازیموردن راتیتعم وانجام رآلاتشی انواع نمودنبازوبسته همكاري در  -

 .با نظر مافوق  نگیوپك

 انجام شده با مافوق . یخواسته شده و هماهنگ يو مشارکت در خصوص برش انواع گسگت ها بر اساس اندازه ها يهمكار -

  عاتیها و ضا نهیتلاش در جهت کاهش هز -

 ( IMSنگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه )حفظ و  -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کارجمع آوري و قرار دادن  -

کردن محل کارو محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي  -

 استفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار منی ،رعایت اصول ای -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 فنی :  رسته  سرپرست تعمیر پمپ و توربین و کمپرسور : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از وظایف :  تعريف شغل – 2

برنامه ریزي به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  سرپرست تعمیر پمپ و توربین و کمپرسورمشروحه زیر را بعنوان 

ها  دستورالعملتهیه سیم کار و ایجاد هماهنگی در قسمت تحت سرپرستی، تقهماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان ،  ،

و سایر امور ، ارائه دستورکارهاي تعمیرات تخصصی توربین ها مرتبط با تعمیرات پمپ توربین و کمپرسورهاي  نامه و آئین

 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210231 سال    1 لیسانس 11 سرپرست تعمیر پمپ و توربین و کمپرسور

     

     

     

     

     

4 
– 

ي
غل

ش
ت 

قا
طب

ك 
تر

ش
و م

ي 
وم

عم
ت 

ار
مه

ح 
شر

 

 نگهداري و تعمیراتآشنایی با دستورالعمل ها و آئین نامه هاي داخلی شرکت در رابطه با امور  -

 دستگاهها و ماشین الات موجود و نحوه تعمیرات و نگهداري مربوط به آنهاآشنایی با  -

 آشنایی با کامپیوتر و توانایی استفاده از نرم افزارهاي مرتبط با شغل مورد تصدي -

 در امور مرتبط با شغل فنیکاتالوگهاي و مدارك و نقشه ها  اسناد، آشنایی با -

 استفاده در امور مرتبط با پست سازمانی برايبا زبان انگلیسی  آشنایی -
 راتیو تعم يشنایی با اصول سرپرستی و توانایی نظارت و کنترل بر امور نگهدارآ -

ماشین  یو برق یكیمكان زاتیآشنایی کامل با سیستم نگهداري و تعمیرات و نحوه بهره برداري از تجه -

 ...لات و آ ریها، پمپ ها، مبدل ها، ش نیآلات دوار ، ثابت، تورب

 شناخت و اطلاع کامل از مكانیزم فنی دستگاهها و ماشین آلات شرکت -

 توانایی تهیه وتنظیم دستورالعملهاي نگهداري و تعمیرات وسرویسهاي مورد نیازدستگاهها و ماشین آلات -

 یپرسنل واحد تحت سرپرستتوانایی سازماندهی، تقسیم کار، هماهنگی و کنترل بر فعالیتهاي  -
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 سرپرست تعمیر پمپ و توربین و کمپرسور:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 مرخصی اضافه کاري و نظائر آنرسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب ,  -

قسمت تعمیرات  تقسیم کار و ایجاد هماهنگی در قسمت تحت سرپرستی  و کنترل بر حسن انجام امور و برنامه هاي جاري -

 پمپ، توربین و کمپرسور

سن اجرراي  ح مرتبط به پرسنل قسمت تعمیرات پمپ توربین و کمپرسور و اطمینان ازهاي  نامه ها و آئین دستورالعملتهیه  -

 آنها

روشهاي کاري قسمت تعمیررات پمرپ تروربین و    در رابطه با تغییرات و اصلاحات مناسب در با مافوق مذاکره و تبادل نظر  -

 کمپرسور

و کمپرسورهاي رفت و برگشتی، گریرز   GEارائه دستورکارهاي تعمیرات تخصصی توربین ها از جمله توربین هاي گازي و  -

 از مرکز، جریان محوري، پرتال هوا و نظایر آن

و اقردام در راسرتاي   از کارافتاده و داراي نقص فنی و تشخیص نوع و درجه عیوب آنهرا  پمپ توربین هاي  کنترل و بررسی -

 رفع معایب

ائه گزارشات لازم در مورد نوع، کیفیت، میرزان و زمران   تعیین برنامه تعمیراتی و عملیاتی پمپ توربین ها و کپرسورها و ار -

 تعمیرات قبلی براي اخذ تصمیمات لازم 

 انجام تعمیرات  برايمعیوب و آماده سازي آنها پمپ ها، توربین ها و کمپرسورهاي دمونتاژ قطعات  کنترل بر -

وب و سرویس و تنظیم آنهرا و سروار کرردن و    ، تعویض قطعات معیبر روي پمپها، توربین ها انجام تعمیراتکنترل بر نحوه  -

 مونتاژ مجدد دستگاه تعمیر شده با هماهنگی مافوق

شناسایی مشكلات و موانع پیشرفت عملیات نصب لوله ها، تجهیزات وسازه هاي فلزي از قبیرل طراحری، سراخت و نصرب و      -

 کمبود نیروي انسانی و تجهیزات و اعلام به عوامل ذیربط

 ی محفظه هاي احتراق شامل نازلهاي سوخت، لاینرها و کراس فایر تیوب ها و نگهدارنده هاهمكاري در بازرس -

کنترل نازاها و شرودهاي پمپ توربین و پره هاي آن  از لحاظ خوردگی، انسداد راه گاههاي خنک کاري، ترکها، خم شردگی   -

 لبه هاي فرار، سایش، سوختگی

 تعمیر شده و انجام اصلاحات مورد نیاز بر روي آنهاوربین ها و کمپرسورهاي پمپ ها، تراه اندازي آزمایشی کنترل بر  -

تعمیرات مشترك برر   و انجام هماهنگی و همكاري لازم با سایر کادر فنی در زمینه سرویس و انجام سرویسكاري مورد نیاز -

 پمپ ها، توربین ها و کمپرسورهاروي 

 از پمپ ها، توربین ها و کمپرسورها هاي دوره ايبرنامه هاي تعمیر و نگهداري و بازدید تعیین -

راه و ارائره  قسمت تعمیرات پمپ، تروربین و کمپرسرور    در بررسی تنگناهاي موجود در سیستم عملیاتی مافوقهمكاري با  -

 رفع آنها براي حل

 تحت سرپرستیدر رابطه با امور  و سایر قسمتهاتعمیرات پمپ، توربین و کمپرسور  قسمت ایجاد هماهنگی بین -

 بهبود عملكرد آنها برايارائه راهنمایی و آموزش لازم به پرسنل تحت سرپرستی  -

 در قسمت تعمیرات پمپ، توربین و کمپرسور 5Sکنترل و مشارکت در استقرار کامل استانداردهاي  -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -
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 : سرپرست تعمیر پمپ و توربین و کمپرسور شرح وظايف بقيه

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 افوق در ارتباط با شغلانجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي م -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 سرپرستی تحت  کارکنان کلیه عملكرد بر نظارتی هاي کنترل اعمال -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 مافوق در مقاطع مختلف زمانیتهیه و تنظیم گزارشات درخواستی  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت تعهد عملی به منظور  -

حفاظت واستفاده کارکنان تحت سرپرست از لوازم و وسایل حفاظت فردي تحویلی   رعایت ونظارت بررعایت اصول ایمنی ، -

 در تمام زمان اشتغال به کار در محیط کار

 با شغل انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 

 فنی :  رسته  تعمیر پمپ و توربین و کمپرسور آنالیست : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از وظایف  :  تعريف شغل – 2

ارائه پیشنهادات  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  تعمیر پمپ و توربین و کمپرسور آنالیستمشروحه زیر را بعنوان 

چک کردن  وري و پیشرفت امور، تهیه دستورکارهاي تعمیرات تخصصی توربین ها ، موثر و قابل اجرا به مافوق براي افزایش بهره

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .،  کنترل بلیدهاي کمپرسوربراي رفع عیوب از کارافتاده و داراي نقص فنی توربین هاي 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210231 سال  0 لیسانس 12 1تعمیر پمپ و توربین و کمپرسور    آنالیست

 210231 سال   1 لیسانس 13 2تعمیر پمپ و توربین و کمپرسور    آنالیست

 210240 سال  3 لیسانس 14 3تعمیر پمپ و توربین و کمپرسور    آنالیست

 210241 سال   5 لیسانس 15 4تعمیر پمپ و توربین و کمپرسور    آنالیست
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 نگهداري و تعمیراتآشنایی با دستورالعمل ها و آئین نامه هاي داخلی شرکت در رابطه با امور  -

 دستگاهها و ماشین الات موجود و نحوه تعمیرات و نگهداري مربوط به آنهاآشنایی با  -

 در امور مرتبط با شغل فنیکاتالوگهاي و مدارك و نقشه ها  اسناد، آشنایی با -

 کامل از مكانیزم فنی دستگاهها و ماشین آلات شرکتشناخت و اطلاع  -

آشنایی کامل با نحوه انجام تعمیرات و سرویسهاي مورد نیاز سیستمهاي مكانیكی، هیدرولیكی و پنوماتیكی -

 و راه اندازي و بهره برداري از آن ها

 آشنایی با کامپیوتر و توانایی استفاده از نرم افزارهاي مرتبط با شغل مورد تصدي -

 استفاده در امور مرتبط با پست سازمانی برايآشنایی با زبان انگلیسی  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

5  

1  



868 

 

 تعمیر پمپ و توربین و کمپرسور آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 منظور شروع و خاتمه بموقع کارهابه انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

وري و پیشررفت امرور در قسرمت تعمیررات تروربین و       ارائه پیشنهادات موثر و قابل اجرا بره مرافوق برراي افرزایش بهرره      -

 کمپرسور

و کمپرسورهاي رفت و برگشتی ، گریز  GEدستورکارهاي تعمیرات تخصصی توربین ها از جمله توربین هاي گازي و تهیه  -

 کز و نظایر اناز مر

 از کارافتاده و داراي نقص فنی و تشخیص نوع و درجه عیوب آنها با هماهنگی مافوقتوربین هاي چک کردن  -

مراجعه به سوابق تعمیراتی و عملیاتی توربین ها و کپرسورها و ارائه گزارشات لازم در مورد نوع ، کیفیت، میرزان و زمران    -

 م تعمیرات قبلی براي اخذ تصمیمات لاز

انجرام   برراي معیروب و آمراده سرازي آنهرا     توربین هرا و کمپرسرورهاي   باز کردن و دمونتاژ قطعات کنترل و همكاري در  -

 تعمیرات 

، تعویض قطعات معیوب و سرویس و تنظریم آنهرا و سروار کرردن و مونتراژ      بر روي توربین ها انجام تعمیرات همكاري در  -

 NGV     و IGVو تمیزکاري فیلترهاي هواي ورودي و تنظیم  همكاري درتعویضمجدد دستگاه تعمیر شده 

 RATCHETبررسی و رفع عیب سیستم هاي جانبی از قبیل سیستم روغن ،سوخت و فن هاي خنک کننده، فیلترها، سیستم  -

 و نظایر آن

گی،سرایش تیرپ   کنترل بلیدهاي کمپرسوربراي رفع عیوب احتمالی از قبیل صردمات حاصرل از ورود اجسرام خرارجی، خورد     -

 بلیدها، نازك شدن لبه هاي فرار بلیدها، سایش ریشه بلیدهاي ثابت، کلیرنس تیپ بلیدها

 بازرسی محظه هاي احتراق شامل نازلهاي سوخت ،لاینرها و کراس فایر تیوب ها و نگهدارنده ها -

راهگاههراي خنرک کاري،ترکهرا، خرم     بررسی و کنترل نازاها و شرودهاي توربین و پره هاي آن  از لحاظ خوردگی، انسرداد   -

 شدگی لبه هاي فرار،سایش ، سوختگی

 کنترل و بررسی نتایج تست و اندازه گیري فاکتورهایی از قبیل دما،ارتعاش ، دبی، سرو صدا و ارائه گزارش به مافوق  -

 آنها تعمیر شده و انجام اصلاحات مورد نیاز بر رويتوربین ها و کمپرسورهاي راه اندازي آزمایشی  -

 آنهابر روي  جدید و انجام تنظیمات اولیه توربین هاي نصب همكاري در  -

تعمیرات مشترك برر   و انجام هماهنگی و همكاري لازم با سایر کادر فنی در زمینه سرویس و انجام سرویسكاري مورد نیاز -

 و توربین ها و کمپرسورهاروي ماشین آلات 

 توربین ها و کمپرسورها مشارکت در برنامه هاي تعمیر و نگهداري و بازدیدهاي دوره اي  -

 درخواست قطعات یدکی و لوازم مصرفی مورد نیاز تعمیرات از مافوق -

نویس مكاتبات مرتبط به پست سازمانی و جمع آوري و بایگانی نسخ لازم از فرمها، مكاتبرات   مشارکت در تهیه و تنظیم پیش -

 زارشات در قسمت مربوطهو گ

 قسمت تعمیرات توربین و کمپرسورثبت و بایگانی اسناد، مدارك و سوابق کنترل و همكاري در  -

 شناسایی امكانات بالقوه منابع و بهره گیري مناسب از آنها براي پیشبرد امور قسمت تعمیرات توربین و کمپرسور -

 قص و اتخاذ روشهاي مناسب براي نیل به وضعیت مطلوبهمكاري در تجزیه و تحلیل امور جاري و رفع نوا -

 به مافوقو ارائه  قسمت تعمیرات توربین و کمپرسور تنگناهاي موجود در سیستم عملیاتی تهیه گزارشات در ارتباط با -

 در قسمت تعمیرات توربین و کمپرسور 5Sهمكاري در استقرار کامل استانداردهاي  -

 ( IMSوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه )حفظ و نگهداري از موارد عن -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
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 و کمپرسور نیپمپ و تورب ریتعم آنالیست : فيشرح وظابقيه 

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 زمانی تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تانداردهاي سیستم کیفیت تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه اس -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 فنی :  رسته  تكنسین تعمیر پمپ و توربین و کمپرسور  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  : تعريف شغل – 2

عیب  هاي به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینهتعمیر پمپ و توربین و کمپرسور تكنسینوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

ها،  ها، پیچ و مهره باز و بسته نمودن تمامی اتصالات، فلنج، یابی و انجام اقدامات لازم جهت باز و بستن توربو کمپرسورها 

تعویض  ها ،  مشارکت در تعمیرات و نوسازي دستگاه ،شده  ریتعم يکارهاو آزمایش  ، کنترلشیرآلات و قطعات مكانیكی 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .نمودن اتصالات و یا قطعات مكانیكی و یا جابجا نمودن وسایل و ابزار آلات 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1تكنسین تعمیر پمپ و توربین و کمپرسور    210242 سال   0 دیپلم فوق 10 

2تكنسین تعمیر پمپ و توربین و کمپرسور    210243 سال  1 فوق دیپلم 11 

3تكنسین تعمیر پمپ و توربین و کمپرسور    210244 سال   3 فوق دیپلم 12 
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 نگهداري و تعمیراتآشنایی با دستورالعمل ها و آئین نامه هاي داخلی شرکت در رابطه با امور  -

 دستگاهها و ماشین الات موجود و نحوه تعمیرات و نگهداري مربوط به آنهاآشنایی با  -

 در امور مرتبط با شغل فنیکاتالوگهاي و مدارك و نقشه ها  اسناد، آشنایی با -

مورد نیاز مكانیكی، هیدرولیكی و پنوماتیكی و راه اندازي و  یمیرات و سرویسهاي تخصصانجام تع ییتوانا -

 بهره برداري از ماشین آلات شرکت

 آشنایی با کامپیوتر و توانایی استفاده از نرم افزارهاي مرتبط با شغل مورد تصدي -

 استفاده در امور مرتبط با پست سازمانی برايآشنایی با زبان انگلیسی  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل  3
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 تكنسین تعمیر پمپ و توربین و کمپرسور:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

هاي  بازبینی مستمر جهت عیب یابی و انجام اقدامات لازم جهت باز و بستن توربو کمپرسورها و مولدهاي برق و دستگاه -

 وابسته به تاسیسات

ها و عایق کاري  ها و داربست ها، شیرآلات و قطعات مكانیكی و دستگاه و مهره ها، پیچ باز و بسته نمودن تمامی اتصالات، فلنج -

 ها. ه تحت نظر رئیس تعمیرات اساسی و اضطراري ایستگا

هاي آب و گاز و یا رفع گرفتگی مجاري فاضلاب در هر  انجام کارهاي مكانیكی، لوله کشی، حصارکشی، جفت کردن لوله -

 نقطه یا محل از منطقه عملیاتی

ها و اداوات  تعویض نمودن اتصالات و یا قطعات مكانیكی و یا جابجا نمودن وسایل و ابزار آلات و ماشین آلات و دستگاه -

 ها. ه مكانیكی زیر نظر رئیس تعمیرات اساسی و اضطراري ایستگا

و تمیزکاري قطعات و  ها ها، بلبرینگ هاي هوایی گاز، هوا، پمپ کاري تمامی فن کاري و روان هاي گریس انجام سرویس -

 آلات ها و ماشین دستگاه

 ها و ... ها و فن همكاري و نظارت در تعویض روغن مولدهاي برق، کمپرسورها و مولدهاي هواي فشرده، پمپ -

  بردار( هاي تعمیراتی )برق، ابزار دقیق و بهره در صورت لزوم و درخواست همكاري با سایر گروه -

گیري هاي مختلف مانند کولیس،  سبک و سنگین دستی و اتوماتیک و ابزار آلات حساس و اندازهبه کارگیري ابزار آلات  -

 ها ها و مراقبت از آنها در حین و پس از فعالیت گیري، فیلر گچ میكرومتر، تراز، ساعت اندازه

برقی آتشین، )پروفیل بر( و گیو ها و آهن آلات با استفاده از اره لنگ برقی، ماشین اره  هاي فلزي و لوله بریدن انواع ورق -

 تین و ماشین ورق خم کن و ماشین لوله خم کن دستی و هیدرولیكی

ها و تاسیسات گازي و همچنین در شرایط غیر عادي کار و شرایط  متري روي دستگاه 10انجام خدمات مكانیكی در ارتفاع  -

 مال خطراتنامساعد کار از قبیل گرما، سرما، سروصدا، بوي نامطبوع و یا احت

کاري آنها و در  هاي بازشده جهت تعمیر با مواد شیمیایی و شوینده و در صورت لزوم رنگ تمیزکاري قطعات و دستگاه -

 خاتمه کار نظافت ابزار مربوطه

زمایش اي یا دستی و انجام آ هاي اتوماتیک، دنده اي و ... یا عمل کننده هاي توپی، سماوري، سوزنی، دروازه تعمیر انواع شیر -

ها و مخازن تحت فشار با استفاده از ابزار  ها و مبدل هیدرواستانیک )آزمایش فشار آب( روي شیرهاي تعمیر شده و لوله

 ها آلات مخصوص زیر نظر رئیس تعمیرات اساسی و اضطراري ایستگاه

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 هت تسریع در کارها بانظر مافوقهمكاري با تعمیرکاران ج -

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه  -

 بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شده -

 اهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیارمطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مش -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 یت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیف  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -
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 تعمیر پمپ و توربین و کمپرسور تكنسین بقيه شرح وظايف :

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقرراترعایت منافع و مصالح  -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 فنی :  رسته  استادکار تعمیر پمپ و توربین و کمپرسور  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  : تعريف شغل – 2

 ت مطلوب در زمینه هايبه منظور ارائه خدما استادکار تعمیر پمپ و توربین و کمپرسوروظایف مشروحه زیر را بعنوان 

ارائه مورزد نیاز واحد،  زاتیتجهو ابزار، لوازم  نیو تام هیته،  کارکنان نیب عیمورد لزوم و توز يصدور دستور کارها

تعمیرات و  مشارکت در ،شده  ریتعم يکارهاو آزمایش  کنترل،  یتحت سرپرست کارکنانمورد لزوم به  يها یراهنمائ

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .ها ، تعمیرات مولدهاي برق اضطراري  نوسازي دستگاه
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210245 سال  3 دیپلم 10 استادکار تعمیر پمپ و توربین و کمپرسور
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 نگهداري و تعمیراتآشنایی با دستورالعمل ها و آئین نامه هاي داخلی شرکت در رابطه با امور  -

 دستگاهها و ماشین الات موجود و نحوه تعمیرات و نگهداري مربوط به آنهاآشنایی با  -

 در امور مرتبط با شغل فنیکاتالوگهاي و مدارك و نقشه ها  اسناد، آشنایی با -

 راتیو تعم يشنایی با اصول سرپرستی و توانایی نظارت و کنترل بر امور نگهدارآ -

  راتیساخت و تعم يها نهیکاهش هز يبرا یدکیمصرف مواد وقطعات  يفرم ها هیو ته یبررس ییتوانا -

مورد نیاز مكانیكی، هیدرولیكی و پنوماتیكی و راه اندازي و  یسهاي تخصصانجام تعمیرات و سروی ییتوانا -

 بهره برداري از ماشین آلات شرکت

 یتوانایی سازماندهی، تقسیم کار، هماهنگی و کنترل بر فعالیتهاي پرسنل واحد تحت سرپرست -

 تصديآشنایی با کامپیوتر و توانایی استفاده از نرم افزارهاي مرتبط با شغل مورد  -

 استفاده در امور مرتبط با پست سازمانی برايآشنایی با زبان انگلیسی  -
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 استادکار تعمیر پمپ و توربین و کمپرسور:  شرح وظايف

 بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانهحضور  -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 یتحت سرپرست تعمیر کاران ی، اداره و سرپرست يزیبرنامه ر -

 تحت نظارت کارکنان نیب عیمورد لزوم و توز يصدور دستور کارها -

 آنان يها و مهارتها تیبا توجه به قابل تعمیر کاران نیکار ب میتقس -

 پمپ و توربین و کمپرسور  تعمیر در جهت استفاده کار ازیمورد نو قطعات   زاتیتجه ،ابزار ، لوازم  نیو تام هیته -

 یاز خسارات احتمال يریبه منظور جلوگ اریتحت اخت زاتیاز وسائل و تجه کارکنانو بموقع  حینظارت بر استفاده صح -

 از صحت عملكرد آنان نانینظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -

 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب یتحت سرپرست کارکنانمورد لزوم به  يها یارائه راهنمائ -

 بازدید از پمپ توربین کمپرسورها و اطمینان از آماده بكار بودن آنها براي شروع کار  -

توربینهرا،    ، کندانسه تغذیه  پمپهاي  بازدید از یاتاقانهايدر طول شیفت از قبیل  کار  درحالپمپ توربین ها   روي  مداوم  کنترل -

  تجهیزات  و روغنكاري  گریسكاري

 دستورات طبق پرمیت هاي ارائه شده  دقیق  واجراي مافوق  بهي اندازه گیري شده  ترهاپارام  سریع  اطلاع -

 بعد از انجام تعمیراتآنها   مدارقراردادن ودر  اندازي راه، پمپ و کمپرسور براي توربین  تجهیزات  سازي آماده -

  طبرق   تجهیزات  اندازي راه  توربینها و همچنین  ازباك  روزانه  مداوم  توربینها و آبگیري  روغن  تریفوژ نمودننو سا  اندازي راه -

 موجود  دستورالعملهاي

 ي تاریخ گذشتهمانومترها و  معیوب  مانومترهاي  وتعویض  کارگاه  داخل  گیري اندازه  دستگاههاي  عویضت  -

سررویس و تنظریم آنهرا و سروار     تعویض قطعات معیوب و پمپ ها و ، و توربین هاانجام تعمیرات مكانیكی ماشین آلات  -

 کردن و مونتاژ مجدد دستگاه تعمیر شده با هماهنگی مافوق

تعمیر شده و انجام اصرلاحات مرورد نیراز برر     ، پمپ ها و توربین ها و کمپرسورهاي راه اندازي آزمایشی ماشین آلات -

 روي آنها

 با هماهنگی مافوق جدید و انجام تنظیمات اولیه آنهاو توربین هاي نصب ماشین آلات  -

 شرکت ، توربین و کمپرسورهاي هاي  پمپانجام سرویسكاري مورد نیاز کنترل و همكاري در  -

 و توربین ها و کمپرسورها پمپ هابرنامه هاي تعمیر و نگهداري و بازدیدهاي دوره اي  اجراي -

 درخواست قطعات یدکی و لوازم مصرفی مورد نیاز تعمیرات از مافوق -

 مافوقدستور   ها براساس شیرفلكه  نمودن زیاد و  کم و  بست و باز از قبیل  غیراتوماتیک  امور  انجامدر  همكاري -

 در صورت لزوم کاردر  درحال  پمپهاي و ولوها  آب  ریزش از   جلوگیري -

  ییشیمیا  شده  صفیهت   آب و  خام  آب  کردن  گرم  براي پمپ ها  حرارت  درجه  داشتن  نگه  ثابت حفظ و -

 اطلاع مشكلات، نواقص و موانع کاري مشاهده شده به مافوق و پیگیري و هماهنگی لازم براي رفع آنها -

  حساس  تجهیزات  نظافت و کار  درحال  توربین  تجهیزات نمودن وتمیز  نگهداري،  سرویس -

 در قسمت تعمیرات پمپ،  توربین و کمپرسور 5Sاستانداردهاي رعایت  -

 آنان یمرخص ایو  بتیو انجام اقدامات لازم در مواقع غ یافراد تحت سرپرست ابینظارت بر حضور و غ -

 (IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان )  -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستی  از لوازم و وسائل ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی در تمامی ساعات کاري  -
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 استادکار تعمیر پمپ و توربین و کمپرسور شرح وظايف :بقيه 

 کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغلانجام  -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 یکارکنان  تحت سرپرست هیبر عملكرد کل ینظارت ياعمال کنترل ها -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانیتهیه و  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 ترعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررا -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 ترفیع ، ارتقاء و ... ارزیابی پرسنل تحت سرپرستی  ودرخواست تشویق ، تنبیه ، -

 و ... کارکنان زیر مجموعه  تیتائید درخواست مرخصی ها , اضافه کاري , مأمور -

 کار نیدر ح يفرد یو استفاده کارگران نجار از وسائل حفاظت یمنینكات ا تینظارت بررعارعایت و -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 فنی :  رسته  کمپرسورمكانیک تعمیر پمپ و توربین و  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از وظایف  :  تعريف شغل – 2

بازدید و کسب به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  مكانیک تعمیر پمپ و توربین و کمپرسورمشروحه زیر را بعنوان 

کمپرسور و مخزن آن و چک کردن پمپ ها ، تزریق پمپ هاي  erancaseشارژ کردن ،  وضعیت دستگاه ها و ماشین آلاتاطلاع از 

و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده  پلانچري کمپرسور، باز کردن کلگی کمپرسور و تعمیر و تست آن ،  انجام  تعمیرات فن ها 

 دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210241 سال   0 دیپلم 1 1مكانیک تعمیر پمپ و توربین و کمپرسور    

 210241 سال    1 دیپلم 1 2مكانیک تعمیر پمپ و توربین و کمپرسور    
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 نگهداري و تعمیراتآشنایی با دستورالعمل ها و آئین نامه هاي داخلی شرکت در رابطه با امور  -

 در امور مرتبط با شغل فنیکاتالوگهاي و مدارك و نقشه ها  اسناد، آشنایی با -

 سازمانیاستفاده در امور مرتبط با پست  برايآشنایی با زبان انگلیسی  -
 شناخت و اطلاع کامل از مكانیزم فنی دستگاهها و ماشین آلات شرکت -

مورد نیاز مكانیكی، هیدرولیكی و پنوماتیكی و راه اندازي و  یانجام تعمیرات و سرویسهاي تخصص ییتوانا -

 بهره برداري از ماشین آلات شرکت

 نگهداري مربوط به آنهادستگاهها و ماشین الات موجود و نحوه تعمیرات و آشنایی با  -

 در امور مرتبط با شغل فنیکاتالوگهاي و مدارك و نقشه ها  اسناد، آشنایی با -
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 شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل  2
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 مكانیک تعمیر پمپ و توربین و کمپرسور:  شرح وظايف

 حضور مرتب و به موقع در محل کار و دریافت و تنظیم برنامه روزانه به منظور حسن اجراي وظایف محوله . -

 منظور شروع و خاتمه بموقع کارهابه انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 بازدید و کسب اطلاع از وضعیت دستگاه ها و ماشین آلات و اتفاقات شیفت قبل و ارائه گزارشات لازم به مافوق. -

 کمپرسور و مخزن آن و چک کردن پمپ هاي پلانچري کمپرسور و در صورت نیاز تعمیر آن. erancaseشارژ کردن  -

 valveکردن lapمشارکت در انجام خدمات فنی از قبیل هم محور کردن کمپرسور ها و پمپ ، تعمیر ولوهاي کمپرسور و  -

 . lapingکمپرسور بر روي دستگاه 

ي کمپرسور، باز کردن کلگی کمپرسور و تعمیر و تست آن و چک نمودن پكینگهاي انجام اموري از قبیل تزریق پمپ هاي پلانچر -

 کمپرسور در صورت نشتی .

 تعمیرات فن ها از قبیل تعویض تسمه هاي فن در صورت خرابی ، تغییر درچه پره هاي فن و گریسكاري بلبرینگ هاي فن. انجام  -

 انیک کالسیل پمپ ها و اندازه گیري شفت طول دستورالعمل هاي تعیین شده.مشارکت و همكاري در انجام اموري از قبیل تعویض مك -

مشارکت  و همكاري در اجراي ، باز و بست ، سرویس و تعمیر توربین ها ، تعویض فیلترهاي کمپرسور هوا ، تعویض فیلترهاي  -

 روغن و هواي توربین ، چک کردن دریچه اگزور توربین در صورت خرابی و...

 قطعات یدکی و ابزارآلات مورد نیاز تعمیرات از مافوق و پیگیري تهیه و تدارك آنها در مواعد مقرر.درخواست  -

 انجام سرویس کاري ، روغنكاري و گریسكاري کلیه قطعات و تجهیزات مكانیكی مربوط به توربین ها و کمپرسورها و... -

 دوره اي دستگاه ها و ماشین آلات و ارائه خدمات فنی مورد نیاز .مشارکت دراجراي برنامه هاي تعمیر و نگهداري و بازدیدهاي  -

 مطلع نمودن مافوق از مشكلات اساسی دستگاه ها و ماشین آلات که منجر به توقف طولانی مدت آنها می گردد. -

 ها و انرژي.مشارکت در عیب یابی و اجراي تغییرات اصلاحی روي دستگاه هاي مستعمل و فرسوده جهت بهینه سازي هزینه  -

 کنترل قطعات و اجناس تحویل گرفته شده از انبار و انطباق آنها با درخواست هاي مورد نظر. -

 تلاش در جهت افزایش بهره وري و کاهش هزینه ها و ضایعات  -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 انظر مافوقهمكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها ب -

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه 

 بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شده -

 اساسی در دستگاههاي تحت اختیارمطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 در تمامی مراحل با توجه به مقررات رعایت منافع و مصالح شرکت -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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                 شناسنامه شغل                             

 

 

 فنی :  رسته  کارگر تعمیر پمپ و توربین و کمپرسور  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي کارگر تعمیر پمپ و توربین و کمپرسور وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

باز کردن و دمونتاژ قطعات آماده سازي وسایل و ابزار کار مورد نظر،  حمل لوازم و ابزار به پاي کار و قرار، همكاري در 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . ، روغنكاري و گریسكاريانجام سرویسكاري، معیوب پمپ هاي 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210241 سال    0 سیكل 5 1کارگر تعمیر پمپ و توربین و کمپرسور    

 210241 سال    1 سیكل 1 2کارگر تعمیر پمپ و توربین و کمپرسور    

 210250 سال   3 سیكل 1 3کارگر تعمیر پمپ و توربین و کمپرسور    
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 آشنایی با مقررات ایمنی و پیشگیري خطرات ناشی از کار  -

 انجام وظایف محوله  برايبرخورداري از توان و سلامت جسمانی لازم  -

 شرکت دستگاهها، ماشین آلات و تجهیزاتاسامی  آشنایی با  -

 ت نگهداري و تعمیراتمورد استفاده در قسم ابزار و تجهیزاتآشنایی با  -

     تعمیر پمپ و توربین و کمپرسور،  یكیمكان يآشنایی با قسمت ها -

 آلات نیدستگاهها و ماش یكیمكان زاتیتوانایی انجام سرویسهاي روتین مربوط به تجه -

 الات  نیدستگاه ها وماش يبر رو ازیمورد ن يانجام تست ها ییتوانا -

 محوله طبق نظر مافوق یآلات صنعت نیماش یراتیتوانایی انجام فعالیتهاي ساده تعم -
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 مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

4  

5  

1  
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 کارگر تعمیر پمپ و توربین و کمپرسور:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 منظور شروع و خاتمه بموقع کارهابه انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 دریافت لوازم و ابزار کار از انبار و یا مافوق طبق دستور  -

 نحمل لوازم و ابزار به پاي کار و قرار دادن آنها در اختیار افزارمندا -

 همكاري در جمع آوري اطلاعات و مشخصات مورد نیاز براي انجام کار -

 آماده سازي وسایل و ابزار کار مورد نظر براي انجام تعمیرات بر روي پمپ ها، توربین و کمپرسورهاي شرکت -

 انجام تعمیرات  برايمعیوب و آماده سازي آنها پمپ هاي باز کردن و دمونتاژ قطعات همكاري در  -

تعمیرر شرده برا    هراي   پمرپ تعویض قطعات معیوب و سرویس و تنظیم آنها و سوار کرردن و مونتراژ مجردد    مشارکت در  -

 هماهنگی مافوق

  تمام تجهیزات توربین ها و کمپرسورهامورد نیاز  ، روغنكاري و گریسكاريانجام سرویسكاري -

 ها و توربین ها و کمپرسورها همكاري با تعمیرکاران در انجام اقدامات لازم براي سرویس پمپ -

 تمیز کردن بدنه و کف توربین ها  با استفاده از آب و مواد شیمیایی -

 تعمیر شده و انجام اصلاحات مورد نیاز بر روي آنهاپمپ هاي راه اندازي آزمایشی همكاري در  -

 ابزار کارانجام اقدامات لازم براي نظافت تجهیزات و محل کار و جمع آوري و نگهداري از  -

 حفظ، نگهداري و بهره برداري صحیح از ابزار، تجهیزات و مواد اولیه در اختیار -

 انجام اقدامات لازم براي نقل و انتقال وسایل، ابزار و تجهیزات کاري -

 انجام اقدامات لازم براي رفع اشكالات بوجود آمده در قسمت مربوطه با همكاري مافوق -

 در قسمت مربوطه 5Sرعایت استانداردهاي  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

کردن محل کارو محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح  -

 استفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  تعمیر آبزارآلات هیدرولیک آنالیست : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :   تعريف شغل – 2

برنامره  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  تعمیر آبزارآلات هیدرولیک آنالیستوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

داخل سایت ، همكاري و کنتررل در تعمیرر جرک هراي      چک کردن تله بخارهاي ، ریزي براي تعویض روغن لوازم هیدرولیكی

بررسری نحروه    ،  برر نگهرداري صرحیح از آچارهراي هیردرولیكی      ، نظارت  HI- FORCEپنوماتیكی و هیدرولیكیو پمپ هاي 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . تعویض شلنگ هاي هوا و اورنیگ ولو هیدرولیک
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210251 سال  0 لیسانس 12 1تعمیر آبزارآلات هیدرولیک       آنالیست

 210252 سال   1 لیسانس 13 2تعمیر آبزارآلات هیدرولیک       آنالیست

 210253 سال  3 لیسانس 14 3تعمیر آبزارآلات هیدرولیک       آنالیست

 210254 سال   5 لیسانس 15 4تعمیر آبزارآلات هیدرولیک       آنالیست
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 نگهداري و تعمیراتآشنایی با دستورالعمل ها و آئین نامه هاي داخلی شرکت در رابطه با امور  -

 و نحوه تعمیرات و نگهداري مربوط به آنهادستگاهها و ماشین الات موجود آشنایی با  -

 آشنایی با کامپیوتر و توانایی استفاده از نرم افزارهاي مرتبط با شغل مورد تصدي -

 در امور مرتبط با شغل فنیکاتالوگهاي و مدارك و نقشه ها  اسناد، آشنایی با -

 استفاده در امور مرتبط با پست سازمانی برايآشنایی با زبان انگلیسی  -

 لیشرکت  از قب یو برق یكیمكان زاتیآشنایی کامل با سیستم نگهداري و تعمیرات و نحوه بهره برداري از تجه -

 آن ریالات و نظا ریها، پمپ ها، مبدل ها، ش نیماشین آلات دوار ، ثابت، تورب

 شناخت و اطلاع کامل از مكانیزم فنی دستگاهها و ماشین آلات شرکت -

نحوه انجام تعمیرات و سرویسهاي مورد نیاز سیستمهاي مكانیكی، هیدرولیكی و پنوماتیكی و راه آشنایی کامل با  -

 اندازي و بهره برداري از آن ها

 توانایی تهیه و تنظیم دستورالعملهاي نگهداري و تعمیرات و سرویسهاي مورد نیاز دستگاهها و ماشین آلات -

ورد نیاز مكانیكی، هیدرولیكی و پنوماتیكی و راه اندازي و بهره م یانجام تعمیرات و سرویسهاي تخصص ییتوانا -

 برداري از ماشین آلات شرکت
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4
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 تعمیر آبزارآلات هیدرولیک آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 منظور شروع و خاتمه بموقع کارهابه انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 برنامه ریزي براي تعویض روغن لوازم هیدرولیكی -

 چک کردن تله بخارهاي داخل سایت و گزارش به مافوق -

  HI- FORCEهمكاري و کنترل در تعمیر جک هاي پنوماتیكی و هیدرولیكیو پمپ هاي  -

 کنترل بر نگهداري صحیح از آچارهاي هیدرولیكی -

 وه تعویض شلنگ هاي هوا و اورنیگ ولو هیدرولیک، کانكشن هاي نات کانتر،نات اسپلیتر ، اسپكتول و نظایر انبررسی نح -

 همكاري در گرفتن نشتی داخلی و خارجی قطعات هیدرولیكی -

 کنترل و بررسی اقدامات مربوط به آب بندي و هواگیري تمامی قطعات و ابزارآلات هیدرولیكی -

 ه کردن انواع تجهیزات هیدرولیكی از قبیل تست پمپ ، جک هیدرولیک، پمپ هیدرولیک و نظایر آنتعمیر و باز و بست -

 همكاري در راه اندازي آزمایشی ماشین آلات تعمیر شده و انجام اصلاحات مورد نیاز بر روي آنها -

 آلاتمشارکت در برنامه هاي نگهداري و تعمیرات و بازدیدهاي دوره اي دستگاه ها و ماشین  -

نویس مكاتبات مرتبط به پست سازمانی و جمع آوري و بایگانی نسخ لازم از فرمها، مكاتبرات   مشارکت در تهیه و تنظیم پیش -

 و گزارشات در قسمت مربوطه

 کنترل و همكاري در ثبت و بایگانی اسناد، مدارك و سوابق قسمت ابزارآلات هیدرولیک -

 ه گیري مناسب از آنها براي پیشبرد امور قسمت ابزارآلات هیدرولیکشناسایی امكانات بالقوه منابع و بهر -

 همكاري در تجزیه و تحلیل امور جاري و رفع نواقص و اتخاذ روشهاي مناسب براي نیل به وضعیت مطلوب -

 به مافوقو ارائه  قسمت ابزارآلات هیدرولیک تنگناهاي موجود در سیستم عملیاتی تهیه گزارشات در ارتباط با -

 در قسمت ابزارآلات هیدرولیک 5Sهمكاري در استقرار کامل استانداردهاي  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیس  -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهیه و تنظیم گزارش عملكرد از  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  تكنسین تعمیر ابزارآلات هیدرولیک : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  تعریف شغل :   – 2

امور انجام به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  تكنسین تعمیر ابزارآلات هیدرولیک وظایف مشروحه زیر را بعنوان

شرکت، انجام سرویسها وتعمیرات دستگاهها و ماشین آلات راه اندازي و بهره برداري از کنترل و همكاري در  بهمربوط 

، انجام تعمیرات ، هیدرولیكی تعمیراتانجام پس از  تجهیزات تعمیر شدهآزمایش و تنظیم  بر روي آن ها ،مكانیكی مورد نیاز 

مه هاي فنی دستگاهها، تهیه آمار و گزارشات مربوطه دستگاهها ، همكاري در برنامه ریزي تعمیرات و نگهداري و تهیه شناسنا

  شغل را بر عهده دارد .و سایر امور مرتبط به 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210255 سال   0 فوق دیپلم 10 1  تكنسین تعمیر ابزارآلات هیدرولیک

 210251 ا     سال فوق دیپلم 11 2  تكنسین تعمیر ابزارآلات هیدرولیک 

 210251 سال    3 فوق دیپلم 12 3تكنسین تعمیر ابزارآلات هیدرولیک   
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 آشنایی کامل با مقررات ایمنی و پیشگیري خطرات ناشی از کار -

 برنامه هاي نگهداري و تعمیرات و نحوه اجراي آنهاآشنایی با  -

 آماده سازي، راه اندازي و بهره برداري از دستگاهها و ماشین آلات  آشنایی با نحوه -

 و نحوه بكارگیري و اجراي آنها نگهداري و تعمیراتآشنایی کامل با دستورالعملهاي  -

  ، توربین ها ، کمپرسورها و نظایر آن الات دوار،ثابت ماشین آشنایی کافی با سیستمهاي هیدرولیكی -

سیستم هاي ماشین آلات، ابزار و لوازم،  یكیدرولیمكانیكی و ه ،یتوانایی کامل در تشخیص عیوب برق -

 آن ریتجهیزات و تاسیسات و نظا

 میو قد دیآلات جد نیدستگاهها و ماش يبر رو ازیمورد ن راتیو  انجام تعم ينصب، بهره بردار ییتوانا -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره  3
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 تكنسین تعمیر ابزارآلات هیدرولیک:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 ریزي براي اجراي بهینه امور محوله دریافت دستور کار از مافوق و برنامه -

 منظور شروع و خاتمه بموقع کارهابه انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 همكاري در جمع آوري اطلاعات و مشخصات مورد نیاز براي انجام کار -

پیگیري برانجام سرویسها و یا تعمیرات پیشگیرانه برا   سیستم هاي هیدرولیكی و وابزارالات تجهیزات کارگاهی بازدید فنی از  -

 توجه به دستورالعملهاي مربوطه

از کرار افتراده و یرا    انجام تعمیرات و تنظیمات مورد نیاز بر روي ابزار الات و تجهیرزات هیردرولیک    برايیا اقدام  پیگیري و -

  کارگاه معیوب

 آنهاتشخیص نوع و درجه عیب  ابزار الات معیوب وبررسی  -

و پیگیرري   ابزار الات و هیدرولیک تعمیرات و یا ساخت و نوسازي برايبرآورد و درخواست قطعات یدکی ولوازم مصرفی  -

 آماده سازي وسایل و ابزار کار برايو اقدام 

 و سیستم هاي هیدرولیک ابزار الاتسرویس و تنظیم ، تعویض قطعاتتخصصی،  انجام تعمیرات -

 و  سیستم هاي هیدرولیک ابزار الاتنامه هاي تعمیراتی براي همكاري در تهیه شناس -

و ثبرت سرویسرها در شناسرنامه     ابزار الات و سیستم هاي هیدرولیکانجام به موقع سرویسها و تعمیرات ادواري مورد نیاز  -

 هاي مذکور

 وقتهیه لیست ملزومات و وسایل مورد نیاز و پیگیري درخواست و تهیه آنها با هماهنگی ماف -

 در قسمت مربوطه 5Sرعایت استانداردهاي  -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه 

 فواصل مختلف تعیین شدهبكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در  -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEکنان )رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کار - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 ظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به من -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات رعایت منافع و -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -

 
 

 



884 

 

 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  استادکار تعمییر ابزارآلات هیدرولیک  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از وظایف  :  تعريف شغل – 2

صدور  برنامه ریزي ، به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي استادکار تعمییر ابزارآلات هیدرولیک مشروحه زیر را بعنوان 

بازدید فنی از  ، ازیمورد ن زاتیابزار ، لوازم و تجه نیو تام هیته ، یتحت سرپرست کارکنان نیکار ب میتقس، مورد لزوم  يدستورکارها

و سایر  ابزار الاتسرویس و تنظیم ، تعویض قطعاتتخصصی،  انجام تعمیراتسیستم هاي هیدرولیكی ،  وابزارالات تجهیزات کارگاهی 

 امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210251 سال    3 دیپلم 10 استادکار تعمییر ابزارآلات هیدرولیک
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 نگهداري و تعمیراتآشنایی با دستورالعمل ها و آئین نامه هاي داخلی شرکت در رابطه با امور  -

 دستگاهها و ماشین الات موجود و نحوه تعمیرات و نگهداري مربوط به آنهاآشنایی با  -

 آشنایی با کامپیوتر و توانایی استفاده از نرم افزارهاي مرتبط با شغل مورد تصدي -

 در امور مرتبط با شغل فنیکاتالوگهاي و مدارك و نقشه ها  سناد،ا آشنایی با -

 استفاده در امور مرتبط با پست سازمانی برايآشنایی با زبان انگلیسی  -

 راتیو تعم يآشنایی با اصول سرپرستی و توانایی نظارت و کنترل بر امور نگهدار -

نیاز سیستمهاي مكانیكی، هیدرولیكی و پنوماتیكی و راه آشنایی کامل با نحوه انجام تعمیرات و سرویسهاي مورد  -

 اندازي و بهره برداري از آن ها

  راتیساخت و تعم يها نهیکاهش هز يبرا یدکیمصرف مواد و قطعات  يفرم ها هیو ته یبررس ییتوانا -

مورد نیاز مكانیكی، هیدرولیكی و پنوماتیكی و راه اندازي و بهره  یانجام تعمیرات و سرویسهاي تخصص ییتوانا -

 برداري از ماشین آلات شرکت

 یتوانایی سازماندهی، تقسیم کار، هماهنگی و کنترل بر فعالیتهاي پرسنل واحد تحت سرپرست -
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 ر ابزارآلات هیدرولیکاستادکار تعمی:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 منظور شروع و خاتمه بموقع کارهابه انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 یتحت سرپرست کارانتعمیر  ی، اداره و سرپرست يزیبرنامه ر -

 آنان يها و مهارتها تیبا توجه به قابل یتحت سرپرست کارکنان نیکار ب میتقس، مورد لزوم  يصدور دستورکارها -

 یافراد تحت سرپرست و تحویل باکار  ازیمورد ن زاتیابزار ، لوازم و تجه نیو تام هیته -

پیگیري برانجام سرویسها و یا تعمیرات پیشگیرانه برا   سیستم هاي هیدرولیكی و وابزارالات تجهیزات کارگاهی بازدید فنی از  -

 توجه به دستورالعملهاي مربوطه

از کرار افتراده و یرا    انجام تعمیرات و تنظیمات مورد نیاز بر روي ابزار الات و تجهیرزات هیردرولیک    برايیا اقدام  پیگیري و -

  کارگاه معیوب

 تشخیص نوع و درجه عیب آنها لات معیوب وآابزار بررسی  -

و پیگیرري   ابزار الات و هیدرولیک تعمیرات و یا ساخت و نوسازي برايبرآورد و درخواست قطعات یدکی ولوازم مصرفی  -

 آماده سازي وسایل و ابزار کار برايو اقدام 

 و سیستم هاي هیدرولیک ابزار الاتسرویس و تنظیم ، تعویض قطعاتتخصصی،  انجام تعمیرات -

 و  سیستم هاي هیدرولیک ابزار الاتهمكاري در تهیه شناسنامه هاي تعمیراتی براي  -

و ثبرت سرویسرها در شناسرنامه     ابزار الات و سیستم هاي هیدرولیکانجام به موقع سرویسها و تعمیرات ادواري مورد نیاز  -

 هاي مذکور

 یه آنها با هماهنگی مافوقتهیه لیست ملزومات و وسایل مورد نیاز و پیگیري درخواست و ته -

 در قسمت مربوطه 5Sرعایت استانداردهاي  -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه 

 ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شده بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه -

 یاز خسارات احتمال يریبه منظور جلوگ اریتحت اخت زاتیاز وسائل و تجه کارکنانو بموقع  حینظارت بر استفاده صح -

 از صحت عملكرد آنان نانینظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -

 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب یتحت سرپرست ارکنانکمورد لزوم به  يها یارائه راهنمائ -

 ياز صحت عملكرد طبق نقشه ها نانیاز قطعات ساخته شده و حصول اطم دیو بازدتعمیر گاه مختلف  يبه قسمتها یسرکش -

 موجود  يداده شده و استانداردها

 خصوص نیو دادن تذکرات لازم در ا كرد آناناز صحت عمل نانیشده جهت اطم ریتعم يکارها و کنترل دیبازد -

 نجاران یمرخص ایو  بتیو انجام اقدامات لازم در مواقع غ یافراد تحت سرپرست ابینظارت بر حضور و غ -

 (IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان )رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد   -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستی  از لوازم و وسائل ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی در تمامی ساعات کاري  -

 ی از سوي مافوق در ارتباط با شغلانجام کلیه کارهاي ارجاع -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 یکارکنان  تحت سرپرست هیبر عملكرد کل ینظارت ياعمال کنترل ها -
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 استادکار تعمیر ابزارآلات هیدرولیک:  بقيه شرح وظايف

 وجود مسائل و مشكلات کاريمطلع ساختن مافوق در صورت  -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 کت در تمامی مراحل با توجه به مقرراترعایت منافع و مصالح شر -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 ترفیع ، ارتقاء و ... ارزیابی پرسنل تحت سرپرستی  ودرخواست تشویق ، تنبیه ، -
  کار محیط در کار مقررات سایر و حفاظت ، ایمنی اصول رعایت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور سایر انجام -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  متصدي تعمیر ابزارآلات هیدرولیک  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از وظایف  :  تعريف شغل – 2

 ،جمع آوري اطلاعاتبه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي متصدي تعمیر ابزارآلات هیدرولیک مشروحه زیر را بعنوان 

 ، ،  خواندن نقشه هاي هیدرولیكی براي انجام تعمیراتهاي کنترل شده  پمپگزارش عیوب همكاري در ارائه ، اسناد و مدارك ،آمار

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . تعویض قطعات معیوب  وانجام تعمیرات موردنیاز
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210251 سال  0 دیپلم 1 1تعمیر ابزارآلات هیدرولیک     متصدي 

 210210 سال    1 دیپلم 1 2متصدي تعمیر ابزارآلات هیدرولیک     
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 نگهداري و تعمیراتآشنایی با دستورالعمل ها و آئین نامه هاي داخلی شرکت در رابطه با امور  -

 دستگاهها و ماشین الات موجود و نحوه تعمیرات و نگهداري مربوط به آنهاآشنایی با  -

 آشنایی با کامپیوتر و توانایی استفاده از نرم افزارهاي مرتبط با شغل مورد تصدي -

 در امور مرتبط با شغل فنیکاتالوگهاي و مدارك و نقشه ها  اسناد، آشنایی کافی با -

 استفاده در امور مرتبط با پست سازمانی برايشنایی با زبان انگلیسی آ -

 شناخت و اطلاع کامل از مكانیزم فنی دستگاهها و ماشین آلات شرکت -

آشنایی کامل با نحوه انجام تعمیرات و سرویسهاي مورد نیاز سیستمهاي مكانیكی، هیدرولیكی و پنوماتیكی و راه  -

 ها اندازي و بهره برداري از آن
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2
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 متصدي تعمیر ابزارآلات هیدرولیک:  وظايفشرح 

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 منظور شروع و خاتمه بموقع کارهابه انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 اسناد و مدارك مورد نیاز مرتبط به پست سازمانی ،آمار ،جمع آوري اطلاعات -

 ها و تعیین دبی و فشار هیدرولیک آنها قبل و بعد از انجام تعمیرات  تست پمپانجام  -

 هاي کنترل شده به مسئول مربوطه گزارش عیوب پمپهمكاري در ارائه  -

 خواندن نقشه هاي هیدرولیكی براي انجام تعمیرات -

قسمت هاي فرمان، ترمز، پمپ ها و مخازن ، شریرهاي کنتررل فشرار، جكهرا و نظرایر آن برراي انجرام        بررسی و بازدید از  -

 تعمیرات مورد نیاز بر روي قست هاي هیدرولیكی خودرو

  تعویض قطعات معیوب  وانجام تعمیرات مورد نیاز انواع جک ها و پمپ هاي هیدرولیک و متعلقات آنها -

 خودروها روغن  بموقع  تعویضبراي   زاتتجهی  آنالیز روغنهاي  بررسی -

 و تجهیزات هیدرولیكی  روغنكاريمربوط به و نمودارها   جداول  تهیه -

پیگیري براي تامین به موقع و در قسمت تعمیرات هیدرولیكی خودروها به مافوق  تهیه لیست ملزومات و وسایل مورد نیاز -

 آنها 

 ت و بازدیدهاي دوره اي از قسمت هاي هیدرولیكی خودروهامشارکت در برنامه هاي نگهداري و تعمیرا -

 تهیه و تنظیم آمار و گزارشات مورد نیاز و ارائه به مافوق -

 در قسمت مربوطه 5Sاستانداردهاي رعایت  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 ی فردي در طول ساعات کارياستفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظت -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار ایت اصول ایمنی ،رع -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  کارگر فنی تعمیر ابزارآلات هیدرولیک : عنوان شغل -1

و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت :  تعريف شغل – 2

 به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  کارگر فنی تعمیر ابزارآلات هیدرولیک وظایف مشروحه زیر را بعنوان

 و دستگاهها نظافت و روغنكاري و ،  سرویسبه پایان کار انتقال و درخواست برگه طبق انبار از نیاز مورد قطعات دریافت

  و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . و تعویض قطعات معیوب تعمیر استفاده ،  شستشو ،  مورد رهايابزا
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210211 سال   0 سیكل 5 1کارگر فنی تعمیر ابزارآلات هیدرولیک    

 210212 سال     1 سیكل 1 2کارگر فنی تعمیر ابزارآلات هیدرولیک    

 210213 سال     3 سیكل 1 3کارگر فنی تعمیر ابزارآلات هیدرولیک    
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 نگهداري و تعمیراتآشنایی با دستورالعمل ها و آئین نامه هاي داخلی شرکت در رابطه با امور  -

 دستگاهها و ماشین الات موجود و نحوه تعمیرات و نگهداري مربوط به آنهاآشنایی با  -

 از مكانیزم فنی دستگاهها و ماشین آلات شرکت فیشناخت و اطلاع کا -

 انجام تعمیرات و سرویسهاي مورد نیاز مكانیكی، هیدرولیكی و پنوماتیكی  ییتوانا -

 برخورداري از سلامت کامل جسمی و روحی متناسب با شغل -
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 اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل 2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 تعمیر ابزارآلات هیدرولیککارگر فنی :  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 منظور شروع و خاتمه بموقع کارهابه انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 و هیدرولیكی تجهیزات تعمیرات نیاز مورد ابزار و وسائل نمودن آماده، درخواست برگه طبق انبار از نیاز مورد قطعات دریافت -

  کار محل به آن انتقال

 استفاده مورد ابزارهاي و دستگاهها نظافت و روغنكاري و سرویس قبیل از فنی امور انجام -

 مافوق دستور طبق لزوم موارد در قسمت کارکنان سایر با همكاري -

 و دستور مافوق نیاز حسب بر تعمیرات ابزارآلات هیدرولیک بخش کارکنان سایر و تكنسین ها با همكاري -

 خرید هاي درخواست یا و تعمیر و تعویض جهت شده ارسال اقلام پیگیري -

 هیدرولیكی با نظر مافوقانجام تعمیرات مورد لزوم و رفع معایب و دستگاهها و ماشین آلات از لحاظ همكاري در  -

و تعویض قطعات معیوب طبق نظر تعمیر شستشو ، باز و پیاده کردن قسمتهاي مكانیكی دستگاهها و ماشین آلات به منظور  -

 مافوق

و سوار کردن مجدد قسمتهاي  بخش هیدرولیکثبت انجام تعمیرات قطعات و قسمتهاي مختلف پیاده شده  مشارکت در -

 پیاده شده پس از انجام تعمیرات 

 ات فرسوده و مستهلک شده قسمتهاي مكانیكی ماشین آلات و تجهیزات مورد تعمیر تعویض قطع -

 انجام سرویس و نگهداري ماشین آلات ، دستگا هها و تجهیزات از نقطه نظر مكانیكی و در ارتباط با شغلهمكاري در  -

 نظرمافوق با تحویل به انبا ر و کردن خارج رده از منظور به اسقاطی تجهیزات قطعات و آوري جمع -

 مافوق به مربوط انتقالات و نقل اعلام و ضایعات انبار به تحویلی اسقاطی قطعات لیست تهیه -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 استفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 جهت مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل انجام سایر امور محوله -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  فشار گاز تكنسین تقلیل و تقویت   : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

انجام امور  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي تكنسین تقلیل و تقویت فشار گاز وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

مربوط به هدایت و عملیات مربوط به بهره برداري ، نگهداري سیستمهاي تقلیل و تقویت فشار ، تهیه و تنظیم آمار و 

و سایر  هاي منطقه هاي پروژه فعالیت لیهکفشاردر و تقویت استانداردهاي خدمات تقلیل تمامی ، رعایتگزارشات مورد نیاز 

 امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210214 سال   0 فوق دیپلم 10 1تكنسین تقلیل و تقویت فشار گاز       

 210215 سال    1 فوق دیپلم 11 2تقویت فشار گاز        تكنسین تقلیل و

 210211 سال    3 فوق دیپلم 12 3تكنسین تقلیل و تقویت فشار گاز       
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 هاي منطقه فشاردر واحد لیهاي خدمات  تقل ریزي جهت اجراي فعالیت توانایی برنامه -

 آشنایی با مخاطرات شغلی منطقه گاز و تهیه گزارشات مربوطه -

 فشار لیآشنایی با استانداردهاي خدمات  تقل -

 واحدها نیب یمهارت در هماهنگ -

 یگازرسان يطرحها ينظارت و کنترل بر اجرا ییتوانا -

 ازیهاي مورد ن مهارت در بكارگیري ابزار و دستگاه -

 و استفاده از نرم افزارهاي مرتبط با شغلایی با کامپیوترآشن -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی  3
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 تكنسین تقلیل و تقویت فشار گاز شرح وظايف :

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 منظور شروع و خاتمه بموقع کارهابه انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 کنترل جداول تعمیراتی و گزارش عیوبی که امكان تعمیرات آن در محل وجود ندارد -

 مربوطه زیر نظر مافوقیت اجراي تعمیرات اضطراري دستگاههاي تشخیص به موقع عیوب ماشین آلات و دستگاهها و مسئول -

 و برنامه هاي نرم افزاري رایانه PLCسیستم هاي کنترل  استفاده از -

هماهنگی و همكاري با واحد برنامه ریزي تعمیرات اساسی و هماهنگ نمودن عملیات تعمیرات کلی و دوره اي با واحدهاي  -

 نظر مافوقتعمیرات اساسی و اضطراري طبق 

 اقدامات اجرائی مربوط به استقرار و بهبود سیستم کیفیت و محیط زیست در واحدهاي مربوطه انجام -

 در تقویت و تقلیل فشار گازرگولاتر ، شیرهاي اطمینان ، فشارسنج و ... ،  Shut offتجهیزات از جمله شیرهاي استفاده از -

 هاي ایستگاه ، تخلیه فیلترها   run، تغییر در    shut off  خواندن فشار ، باز و بستن شیرهاي -

مشارکت در تهیه و ارائه هر گونه مستندات مورد نیاز سیستمهاي کیفیت و محیط زیست در انجام فعالیت هاي جاري زیر  -

 نظر مافوق

 شناسائی و ثبت هر گونه مشكلات کیفی و زیست محیطی و ارائه گزارشات مورد نیاز زیر نظر مافوق -

 ( تهیه گزارش از خرابی دستگاه نشتی و .... log sheetنوشتن   یادداشت فشار در فاصله هاي زمانی مشخص ) -

 گریسكاري و ... کمک و همكاري با گروه هاي تعمیراتی ، -

 آشنایی با زبان انگلیسی در حد خوب -

 در صورت وقوع هرگونه حادثه اي اطلاع به مسئولین مربوطه در اسرع وقت -

 جام تعمیرات جزئی ایستگاه تقلیل فشار قوي ان -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

کردن محل کارو محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

ی از سوي مافوق در ارتباط با شغلانجام کلیه کارهاي ارجاع -  

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 استفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین  -

 رعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  متصدي تقلیل و تقویت فشار گاز  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

همكاري در به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي متصدي تقلیل و تقویت فشار گاز وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

کنترل جداول تعمیراتی و گزارش عیوب فنی،  همكاري در انجام تعمیرات اساسی و اضطراري ، ثبت فشار در فاصله هاي زمانی مشخص  

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .،  همكاري درشناسائی و ثبت هر گونه مشكلات کیفی و زیست محیطی 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210211 سال    2 دیپلم 1 1متصدي تقلیل و تقویت فشار گاز       

 210211 سال    1 دیپلم 1 2متصدي تقلیل و تقویت فشار گاز       
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 و برنامه هاي نرم افزاري رایانه PLCآشنائی با سیستم هاي کنترل  -
 اقدامات اجرائی مربوط به استقرار و بهبود سیستم کیفیت و محیط زیست  آشنائی با -

 رگولاتر ، شیرهاي اطمینان ، فشارسنج و ... ،  Shut offآشنائی با تجهیزات از جمله شیرهاي -

 هاي ایستگاه ، تخلیه فیلترها   run، تغییر در    shut off  و بستن شیرهايخواندن فشار ، باز توانایی  -

 نیازآشنایی با زبان انگلیسی در حد  -
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 طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح  2
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 متصدي تقلیل و تقویت فشار گاز:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 منظور شروع و خاتمه بموقع کارهابه انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 کنترل جداول تعمیراتی و گزارش عیوبی که امكان تعمیرات آن در محل وجود نداردهمكاري در  -

تشخیص به موقع عیوب ماشین آلات و دستگاهها و مسئولیت اجراي تعمیرات اضطراري دستگاههاي مربوطه  همكاري در -

 زیر نظر مافوق

 و برنامه هاي نرم افزاري رایانه PLCسیستم هاي کنترل  استفاده از -

 تعمیرات اساسی و اضطراري طبق نظر مافوق همكاري در انجام -

 هاي ایستگاه ، تخلیه فیلترها   run، تغییر در    shut off  بستن شیرهاي خواندن فشار ، باز وهمكاري در  -

 در تهیه مستندات مورد نیاز سیستمهاي کیفیت و محیط زیست در انجام فعالیت هاي جاري زیر نظر مافوق همكاري -

 زیر نظر مافوقشناسائی و ثبت هر گونه مشكلات کیفی و زیست محیطی و ارائه گزارشات مورد نیاز همكاري در -

 ( تهیه گزارش از خرابی دستگاه نشتی و .... log sheetنوشتن   فشار در فاصله هاي زمانی مشخص )ثبت  -

 ...سرویس دستگاه هاگریسكاري و  ،در انجام تعمیربا گروه هاي تعمیراتی  همكاري -

 انجام تعمیرات جزئی ایستگاه تقلیل فشار قوي  -

 ههاي تحت اختیار در حین انجام کارانجام تعمیرات جزئی دستگا -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه  -

 بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها در فواصل مختلف تعیین شده -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 در تمامی مراحل با توجه به مقررات رعایت منافع و مصالح شرکت -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  دفتر فنی  آنالیست : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

انجام امور مربوط به طبقه به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي دفتر فنی  آنالیستوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

بندي مدارك ، اسناد و نقشه هاي فنی ، تهیه آرشیو مناسب با فعالیت هاي پالایشگاه ، دریافت اطلاعات و اسناد جدید پالایشگاه 

جهت بروز نمودن اسناد مكانبزه ، تهیه و تدوین روشها و دستورالعملهاي اجرایی لازم ، حفظ و نگهداري از اسناد و مدارك 

موجود ، تكثییر و توزیع اسناد و مدارك مورد نیاز مطاب با دستورالعملهاي تعیین شده ، تهیه و تنظیم آمار و گزارشات  فنی

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .مورد نیاز 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210211 سال  0 لیسانس 12 1دفتر فنی     آنالیست

 210210 سال   1 لیسانس 13 2دفتر فنی     آنالیست

 210211 سال  3 لیسانس 14 3دفتر فنی     آنالیست

 210212 سال   5 لیسانس 15 4دفتر فنی     آنالیست
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 با آئین نامه ها ، مقررات و دستورالعملهاي اداري و عملیاتی مرتبط با شغلآشنائی  -

 توانائی کار با کامپیوتر و استفاده از نرم افزارهاي مرتبط با شغل  -

 آشنایی کامل با روشهاي کدگذاري و طبقه بندي اسناد و نقشه ها و مدارك فنی -

 مدارك و نقشه ها  نی مكانیزه اسناد ،تسلط در استفاده از نرم افزارهاي مرتبط با بایگا -

 آشنائی کافی به زبان انگلیسی تخصصی -

 ورود اطلاعات و تشكیل آرشیو فنی در سیستم رایانه و اسكن کردن کلیه نقشه ها و اسناد فنی مرتبط با شغل -
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 هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی 4
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 دفتر فنی آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 منظور شروع و خاتمه بموقع کارهابه انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

حفظ و نگهداري از اسناد ، نقشه ها و ایجاد یک بستر الكترونیكی براي استفاده دیجیتالی از اسناد و نقشه هاي موجود در -

 مرکز

 نگهداري و همچنین تغذیه اطلاعات و اسناد جدید پالایشگاه در جهت بروز نمودن اسناد مكانیزهحفظ و  -

طبقه بندي ، بایگانی ، توزیع و ابطال نسخه هاي باطل شده مدارك فنی شامل نقشه ها ، دستورالعمل ها ، استانداردها ،  -

 تست پلان ها و مانند آنها بر اساس روش اجرایی آرشیو فنی

ولیت در ارتباط با روش اجرایی آرشیو فنی نقشه ها و مدارك عمرانی و تاسیساتی و بروز آوري آن در ارتباط با مسئ -

 بهبود عملكرد سیستم

 طبقه بندي مكاتبات و نقشه هاي مربوط به عملیات عمرانی و تاسیساتی در واحدهاي تابعه -

 بران مجازحفظ اطلاعات مربوط به مشتریان و توزیع آنها فقط به کار -

 نظارت بر تاسیسات ، ابنیه و لوازم بایگانی شامل سخت افزار و نرم افزار مرتبط به منظور اطمینان از حفظ اطلاعات  -

 کدگذاري نقشه ها و مدارك فنی طبق سیستم کدینگ استاندارد یا متداول در پالایشگاه -

 بكارگیري ، حفظ و ارتقاء نرم افزارهاي بایگانی مدارك فنی  -

 پیگیري تدارك و تامین اقلام مورد نیاز واحد آرشیو فنی -

 انجام مطالعات مرتبط براي ارتقاء عملكرد کاري -

 تنظیم تكمیل نمودن کلیه فرمهاي سازمانی مرتبط با شغل انجام اقدامات لازم در جهت تهیه ، -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

کردن محل کارو محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 کاري استفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام سایر امور  -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته   GLSو   PIMS  آنالیست : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

ریزي جهت  برنامه به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  GLSو   PIMS  آنالیست وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

هاي  عوارض زمین و  ها و برداشت ها و رعایت استانداردهاي نقشه هاي پروژه کار با پایگاه داده و کنترل و به روزرسانی داده

و سایر  GPSیري از سیستم و ارائه راهكارهاي مناسب و عملی بهره گ   GIS,PIMSهاي سیستم همچنین تجزیه و تحلیل داده

 امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210213 سال  0 لیسانس GLS       1 12و     PIMS  آنالیست

 210214 سال   1 لیسانس GLS       2 13و     PIMS  آنالیست

 210215 سال  3 لیسانس GLS       3 14و     PIMS  آنالیست

 210211 سال   5 لیسانس GLS       4 15و     PIMS  آنالیست
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 هاي در اختیار برخورداري از دانش و مهارت کافی در بكارگیري مؤثر و کارآمد دستگاه  -

 زبان انگلیسی فنی در حد خوب آشنایی با - 

  GIS,PIMSآشنایی با کامپیوتر و نرم افزارهاي تخصصی مربوط به  - 

 آشنایی با نقشه خوانی - 

 GPSآشنایی با استانداردهاي بین المللی برداشت با  - 

 هاي خطوط لوله در پروژه GIS,PIMSشنایی با مشخصات و عوارض مورد نیاز مرتبط با آ - 
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4
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 GLSو   PIMS  آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 خاتمه بموقع کارهامنظور شروع و به انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 GIS,PIMS هاي هاي پروژه و ایجاد پایگاه داده مربوط به داده گردآوري و جمع بندي کلیه داده -

 هاي پایگاه بروزرسانی داده -

 از عوارض GPS برداشت با -

- GIS,PIMSREADY  هاي صورت گرفته از عوارض نمودن تمامی برداشت 

 GPS روز و علمی  برداشت باهاي به  مطالعه و تحقیق در خصوص روش -

 کار با سرور و پایگاه داده -

 رفع مشكلات آمده در خصوص سرور و نرم افزارهاي مربوطه -

 GIS,PIMS تحلیل مسائل پیش رو از طریق سیستم -

 پاسخگویی به تمامی واحدها در خصوص موقعیت مكانی و عوارض منطقه -

 GIS,PIMS نظارت فنی بر اجراي قراردادهاي واحد -

 طراحی و نقشه کشی از عوارض بر حسب نیاز -

 از خطوط قدیم و جدید و تعییر مسیر داده شده در تمامی منطقه GPS برداشت -

 ... هاي دیگر از جمله گازرسانی، استانداري، مسكن و شهرسازي و همكاري با سازمان -

 اه دادههاي ایجاد شده در پایگ کنترل و دسته بندي و ثبت تمامی داده -

 ارتباط دارند. GIS,PIMSهاي مربوطه به مدیران و کارکنانی که با سیستم  انجام مشاوره -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن  تلاش و کوشش و  -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

کردن محل کارو محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

در ارتباط با شغلانجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق  -  

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 استفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 العملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستور -

 رعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  سرپرست بیگرانی  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

هماهنگی،  برنامه ریزي ، به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي سرپرست بیگرانی وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

سیستم ارسال ، نظارت  (piping)کنترل نقشه طراحی  ،تحت سرپرستی تقسیم کار  و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . بر نحوه انجام عملیات پیگرانی ،  بررسی صحت اطلاعات خطوط 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210211 سال  1 لیسانس 11 سرپرست بیگرانی
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 کارآمد ابزار و تجهیزات مرتبط  و مؤثر بكارگیري در کافی مهارت و دانش از برخورداري -

 خوب حد در انگلیسی فنی زبان دانستن -

 pipingنسبت به طراحی سیستم  کافی مهارت و دانش از برخورداري -

 و نرم افزارهاي تخصصی  آشنایی با کامپیوتر -

 توانایی تهیه فرم ها و گزارشات ماهانه و شش ماهه و سالیانه -

 داشتن تسط کامل بر پیگرانی هوشمند -

 توانایی بررسی خطوط لوله -
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 سرپرست بیگرانی:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 شروع و خاتمه بموقع کارهاانجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور  -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آن -

 تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی و ایجاد هماهنگی بین آنها -

 سیستم ارسال و دریافت پیگ و از نظر تطابق با استاندردهاي مرجع (piping)کنترل نقشه طراحی  -

 بررسی و تعیین ضرورت نصب یا عدم نصب پیگ در خطوط لوله فاقد سیستم ارسال -

 بررسی صحت اطلاعات خطوط جهت تنظیم اسناد پیمانهاي پیگرانی هوشمند -

پیگرانی هوشمند)هماهنگی با دیسیچینگ، مناطق و کالا،  نظارت بر اجراي آماده سازي خطوط جهت عملیاتکنترل و  -

 عملیات مارکرگذاري،تمیز کاري و ...(

 نظارت بر نحوه انجام عملیات پیگرانی هوشمند خطوط لوله -

 تأیید صورت وضعیت پیمانكاران پس از تطابق گزارشات اولیه و نهایی آنها -

 وله با استفاده از نرم افزار مربوطهکنترل گزارشات پراکندگی و توزیع عیوب در خطوط ل -

 گزارشات انجام تعمیرات خطوط لوله بررسی -

 جهت برگزاري دوره هاي آموزشی پیگرانی هوشمند اعلام نیاز -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)و سلامتی کارکنان  رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت  -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 سرپرستی تحت  کارکنان کلیه عملكرد بر نظارتی هاي کنترل اعمال -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 ه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلی -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

فاده کارکنان تحت سرپرست از لوازم و وسایل حفاظت فردي تحویلی حفاظت واست  رعایت ونظارت بررعایت اصول ایمنی ، -

 در تمام زمان اشتغال به کار در محیط کار

  انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  بیگرانی  آنالیست : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

بررسی نقشه طراحی به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي بیگرانی  آنالیستوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

(piping) بررسی خطوط لوله فاقد سیستم ارسال و دریافت پیگ ، جمع آوري اطلاعات خطوط  ،سیستم ارسال و دریافت پیگ

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . و بررسی صحت اطلاعات 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210211 سال  0 لیسانس 12 1بیگرانی     آنالیست

 210211 سال   1 لیسانس 13 2بیگرانی     آنالیست

 210210 سال  3 لیسانس 14 3بیگرانی     آنالیست

 210211 سال   5 لیسانس 15 4بیگرانی     آنالیست
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 کارآمد ابزار و تجهیزات مرتبط  و مؤثر بكارگیري در کافی مهارت و دانش از برخورداري -

 خوب حد در انگلیسی فنی زبان دانستن -

 pipingنسبت به طراحی سیستم  کافی مهارت و دانش از برخورداري -

 و نرم افزارهاي تخصصی  آشنایی با کامپیوتر -

 توانایی تهیه فرم ها و گزارشات ماهانه و شش ماهه و سالیانه -

 بر پیگرانی هوشمند کاملتسط داشتن  -

 توانایی بررسی خطوط لوله -
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 بیگرانی آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 سیستم ارسال و دریافت پیگ و تطابق با استاندردهاي مرجع (piping)بررسی نقشه طراحی  -

 پیگ جهت تعیین ضرورت نصب یا عدم نصب و ارائه راهكارهاي لازمبررسی خطوط لوله فاقد سیستم ارسال و دریافت  -

 جمع آوري اطلاعات خطوط و بررسی صحت اطلاعات جهت تنظیم اسناد پیمانهاي پیگرانی هوشمند -

 خطوط جهت عملیات پیگرانی هوشمند نظارت بر اجراي آماده سازي -

 نظارت بر نحوه انجام عملیات پیگرانی هوشمند خطوط لوله -

 تطابق گزارشات اولیه و نهایی پیگرانی هوشمند جهت تایید صورت وضعیت پیمانكار -

 تهیه گزارشات از پراکندگی و توزیع عیوب در خطوط لوله با استفاده از نرم افزار پیگرانی هوشمند -

 تهیه گزارشات از انجام تعمیرات خطوط لوله -

 شمندهماهنگی جهت برگزاري دوره هاي آموزشی پیگرانی هو -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوبانجام  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده رعایت کلیه آئین نامه -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  تكنسین بیكرانی   : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

اجراي عملیات بیكرانی خطوط به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي تكنسین بیكرانی وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

تهیه گزارشات از  ،جمع آوري اطلاعات خطوط جهت تنظیم اسناد پیمانهاي پیگرانی هوشمند ، لوله طبق نقشه پایپینگ دریافتی

  . و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد انجام تعمیرات خطوط لوله
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210212 سال   0 فوق دیپلم 10 1تكنسین بیكرانی            

 210213 سال    1 فوق دیپلم 11 2تكنسین بیكرانی            

 210214 سال    1 فوق دیپلم 12 3تكنسین بیكرانی            
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 کارآمد ابزار و تجهیزات مرتبط  و مؤثر بكارگیري در کافی مهارت و دانش از برخورداري -

 pipingنسبت به طراحی سیستم  کافی مهارت و دانش از برخورداري -

 و نرم افزارهاي تخصصی  آشنایی با کامپیوتر -

 توانایی تهیه فرم ها و گزارشات ماهانه و شش ماهه و سالیانه -

 داشتن تسط کامل بر پیگرانی هوشمند -

 خوب حد در انگلیسی فنی زبان دانستن -
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 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 تكنسین بیكرانی:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 قع کارهاانجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بمو -

  دستگاههاي کلیه کنترل و بازدید -

 نظارت بر کار گروههاي تعمیراتی و انجام مراحل آزمایش دستگاهها و تجهیزات پس از تعمیر  -

 آماده نگهداشتن ماشین آلات یدکی جهت استفاده از آنها در مواقع ضروري -

 اجراي عملیات بیكرانی خطوط لوله طبق نقشه پایپینگ دریافتی  -

 جمع آوري اطلاعات خطوط جهت تنظیم اسناد پیمانهاي پیگرانی هوشمند -

 آماده سازي خطوط جهت عملیات پیگرانی هوشمند -

 ارائه گزارشات اولیه و نهایی پیگرانی هوشمند جهت تایید صورت وضعیت پیمانكار -

 ر پیگرانی هوشمندتهیه گزارشات از پراکندگی و توزیع عیوب در خطوط لوله با استفاده از نرم افزا -

 تهیه گزارشات از انجام تعمیرات خطوط لوله -

 راه اندازي و خارج نمودن دستگاهها از سرویس طبق روشها و دستور العمل هاي اجرایی -

 کار انجام حین در اختیار تحت دستگاههاي جزئی تعمیرات انجام -

 مافوق بانظر کارها در تسریع جهت تعمیرکاران با همكاري -

  اختیار تحت دستگاههاي در اساسی اشكآلات و معایب مشاهده محض به ذیربط ومسئولین فوق ما ساختن مطلع -

 کار درپایان مخصوص محلهاي در کار ابزار و لوازم ، قطعات منظم دادن قرار و آوري جمع -

 زمانی مختلف مقاطع در مافوق درخواستی گزارشات تنظیم و تهیه-

 فردي هاي مهارت و فنی دانش ارتقاء منظور به مافوق نظر با آموزشی هاي دوره در شرکت -

 شده تعیین موارد در شرکت سوي از صادره دستورالعملهاي و ها نامه آئین کلیه رعایت -

 شغل با رابطه در مافوق سوي از ارجاعی کارهاي کلیه انجام -

 مقررات به توجه با مراحل تمامی در شرکت مصالح و منافع رعایت -

  کاري ساعات طول در فردي حفاظتی و ایمنی لوازم و وسائل از استفاده -

  (IMS) یكپارچه مدیریت سیستم مشی خط در شده عنوان موارد از نگهداري و وحفظ رعایت -

 (HSE) کارکنان سلامتی و بهداشت و ایمنی موارد رعایت و محیطی زیست نكات رعایت -

  کیفیت مدیریت هاي سیستم استقرار در همكاري و کوشش و تلاش -

  کار محیط در کار مقررات سایر و حفاظت ، ایمنی اصول رعایت -

 شغل با ارتباط در مافوق مقام سوي از محوله امور سایر انجام -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  متصدي بیكرانی  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از وظایف  :  تعريف شغل – 2

جمع آوري اطلاعات خطوط و ارائه به مافوق،  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي متصدي بیكرانی  مشروحه زیر را بعنوان 

و سایر امور نی هوشمند ،  همكاري در تهیه گزارش از انجام تعمیرات خطوط لوله  همكاري در آماده سازي خطوط جهت عملیات پیگرا

  مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210215 سال   0 دیپلم 1 1متصدي بیكرانی        

 210211 سال   1 دیپلم 1 2بیكرانی        متصدي 

 210211 سال    3 دیپلم 1 3متصدي بیكرانی        
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  بیكرانی هوشمندابزار و تجهیزات  آشنایی با -

 pipingطراحی سیستم  آشنایی با -

 فرم ها و گزارشات ماهانه و شش ماهه و سالیانه آشنایی با -

 پیگرانی هوشمندآشنایی با سیتم  -

 و نرم افزارهاي تخصصی  آشنایی با کامپیوتر -

 نیاز حد در انگلیسی فنی زبان دانستن -
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 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 : متصدي بیگرانی شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 بموقع کارهاانجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه  -

 جهت تنظیم اسناد پیمانهاي پیگرانی هوشمند ارائه به مافوقجمع آوري اطلاعات خطوط و  -

 آماده سازي خطوط جهت عملیات پیگرانی هوشمند همكاري در -

 انجام عملیات پیگرانی هوشمند خطوط لوله همكاري در -

 ایید صورت وضعیت پیمانكارگزارشات اولیه و نهایی پیگرانی هوشمند جهت ت همكاري در تهیه -

 از انجام تعمیرات خطوط لوله همكاري در تهیه گزارش -

 دوره هاي آموزشی پیگرانی هوشمند شرکت در -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مسائل و مشكلات کاري مطلع ساختن مافوق در صورت وجود -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 کت در کلیه مراحل با توجه به مقرراترعایت منافع و مصالح شر -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  مسئول تراشكاري  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

 تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هايمسئول تراشكاري وظایف مشروحه زیر را 

کنترل و  ، راه اندازي دستگاه ها و تجهیزات طبق برنامه تعیین شده   بازدید فنی و مستمر از ماشین آلات ، ،رسیدگی به امور پرسنلی، 

و سایر صحیح از ابزار مراقبت در حفظ ، نگهداري و بهره برداري  ، مشارکت در نصب تجهیزات ،  ثبت روزانه فعالیت هاي انجام شده 

 امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210211 سال   3  فوق دیپلم 12 مسئول تراشكاري
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 آشنائی با زبان انگلیسی و مفاهیم آن در ارتباط با شغل-

 گذراندن دوره هاي آموزشی و حرفه اي مرتبط با شغل -

 توانائی برنامه ریزي ، اداره و سرپرستی واحد و تراشكاران تحت سرپرستی -

 تراشكاري و کاربرد هر یک از آنهاآشنائی کامل با ابزار و لوازم ، وسائل و تجهیزات  -

 توانائی انجام کارهاي نسبتاً مشكل و پیچیده تراشكاري و ساخت قطعات مورد نیاز -
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 : مسئول تراشكاري شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی  -

 رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آن -

 تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی و ایجاد هماهنگی بین آنها -

 کنترل و همكاري نسبت به آماده سازي وسایل و ابزار کار مورد نیاز -

 وضعیت کارکرد دستگاه ها و تجهیزات ، طبق دستورالعمل دریافتیبازدید فنی و مستمر از ماشین آلات و کسب اطلاع از  -

 راه اندازي دستگاه ها و تجهیزات طبق برنامه تعیین شده و انجام تنظیمات لازم و کنترل کارکرد ماشین آلات در حین کار -

 انجام سرویس و تعمیرات برنامه اي پیشگیرانه از ماشین آلات در مواعد مقرر -

 ري در تعمیر و نگهداري از سیستمهاي تاسیساتی واحدکنترل و همكا -

 راه اندازي آزمایشی دستگاهها و ماشین آلات تعمیر شده و اطمینان از صحت کارکرد و تنظیم آنها -

 کنترل و مشارکت در نصب تجهیزات ، تعمیر ، تعویض و ایجاد تاسیسات جدید  -

 اهها و تجهیزات کنترل و همكاري در تعمیر و نگهداري و سرویس دستگ -

 مشارکت در ساخت ابنیه جدید و مرمت ، تعمیر و بازسازي ابنیه موجود واحد -

 مراقبت در حفظ ، نگهداري و بهره برداري صحیح از ابزار و مواد اولیه توسط پرسنل تحت سرپرستی -

 کنترل نظافت تجهیزات و محل کار و جمع آوري و نگهداري از ابزار کار توسط کارکنان -

 ثبت روزانه فعالیت هاي انجام شده در فرم ها و دفاتر قسمت در رابطه با شغل -

 درخواست اقلام و وسایل مورد نیاز پس از تأیید مافوق و پیگیري جهت تأمین و تحویل از انبار -

 انجام کلیه اقدامات لازم در جهت نقل و انتقال وسایل ؛ ابزار کار و تجهیزات مورد نیاز -

 (IMS)اري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه حفظ و نگهد -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 سوي مافوق در ارتباط با شغل انجام کلیه کارهاي ارجاعی از -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 سرپرستی تحت  کارکنان کلیه عملكرد بر نظارتی هاي کنترل اعمال -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانیتهیه و تنظیم گزارشات  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت تعهد عملی  -

 حفاظت واستفاده کارکنان از وسایل حفاظت فردي تحویلی در زمان اشتغال به کار   رعایت ونظارت بررعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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                                            شناسنامه شغل  

 

 فنی   :  رسته   استادکار تراشكاري :  عنوان شغل -1

: شاغل این شغل تحت سرپرستی مافوق انجام تمام و یا قسمتی از وظایف مشروحه زیر را بنا به تشخیص و  تعريف شغل – 2

دستور مافوق در رابطه با برنامه ریزي ، اداره و سرپرستی کارگران تراشكار تحت سرپرستی ، انجام نسبتاً مشكل تراشكاري ، 

ن افراد تحت نظارت و نظارت بر حسن انجام وظایف محوله به ایشان ، صدور دسترو کار و توزیع بین تراشكاران تقسیم کار بی

 ساخت قطعات مختلف دستگاهها و ماشین آلات و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210211 سال    3 دیپلم 10 استادکار تراشكاري
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 آشنائی با زبان انگلیسی و مفاهیم آن در ارتباط با شغل -

 گذراندن دوره هاي آموزشی و حرفه اي مرتبط با شغل -

 تراشكاران تحت سرپرستیتوانائی برنامه ریزي ، اداره و سرپرستی واحد و  -

 آشنائی کامل با ابزار و لوازم ، وسائل و تجهیزات تراشكاري و کاربرد هر یک از آنها -

 توانائی انجام کارهاي نسبتاً مشكل و پیچیده تراشكاري و ساخت قطعات مورد نیاز -
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 شرح وظایف :  استادکار تراشكاري 

 حضور بموقع در محل کار  جهت انجام کارهاي روزانه-

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت حسب مورد و ضرورتها و نیازهاي کاري  -

 برنامه ریزي ، اداره و سرپرستی واحد و کارگران تراشكار تحت سرپرستی -

 تقسیم کار بین افراد تحت نظارت با توجه به قابلیت ها و مهارتهاي آنان -

 تراشكاران تحت نظارتصدور دستور کارهاي مورد نیاز و توزیع بین  -

 نظارت بر حسن انجام وظایف محوله به کارگران تراشكار تحت سرپرستی -

 نظارت بر حضور و غیاب افراد تحت سرپرستی و انجام اقدامات لازم در مواقع غیبت و یا مرخصی کارگران تراشكار -

 کارگران تراشكارتهیه و تامین کلیه وسائل ، ابزار و تجهیزات مورد نیاز و تحویل به  -

نظارت بر استفاده صحیح و بموقع کارگران از واسئل و تجهیزات و مراقبت و نگهداري از آنها به منظور جلوگیري از  -

 خسارات احتمالی 

 نظارت بر انواع مختلف تراشكاري انجام شده و یا در حین کار از سوي کارگران تراشكار -

 قطعات صنعتی مورد نیاز نظارت و مشارکت در ساخت و تعمیر کلیه -

، فرزکاري ،  سوراخكاري ، برشكاري قطعات ، پرداخت کاري طبق نقشه  نظارت بر کلیه کارهاي ماشینكاري مانند تراشكاري -

 هاي مربوطه

 انجام نقشه خوانی به منظور ساخت انواع مختلف قطعات صنعتی طبق دستورات مافوق -

 هاي ایمنی و امثالهمنظارت بر انجام تعمیرات تراشكاري شیر -

 سرویس و نگهداري و تعمیر کلیه ماشین آلات -

 نظارت و مشارکت در امر تست تنظیم سفتی ولوها طبق دستور و نظارت بازرس فنی -

 طراحی و ساخت کنرتل ولوها طبق نمونه و دستور مافوق -

 ساخت چرخ دنده هاي مختلف مورد نیاز -

 و مورد مصرف ساخت نازلهاي درون چاهی مورد نیاز -

 ارائه اطلاعات و انجام امور درخواستی کلیه مناطق و سایر شهرستانهاي کشور مرتبط با شغل -

 سرکشی مستمر به ماشینهاي تراش و تجهیزات و ابزارآلات تراشكاري و بازدید از آنها و تعمیر ماشینهاي معیوب -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري  -

 ارائه گزارش فعالیتهاي انجام شده به مافوق -

 نظارت بر رعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار و استفاده از وسائل حفاظتی فردي کارگران در طول ساعات کاري -

 ت و واحد در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرک -

 رعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -

 

 

 

 

 



911 

 

 شناسنامه شغل                                             

 فنی   :  رسته  تراشكار :  عنوان شغل -1

: شاغل این شغل تحت سرپرستی مافوق انجام تمام و یا قسمتی از وظایف مشروحه زیر را بنا به تشخیص و  تعريف شغل – 2

دستور مافوق در رابطه با ساخت و تعمیرات قطعات صنعتی مورد نیاز ، تعمیر ، نگهداري و سرویس کلیه دستگاهها و ماشین 

رخ دنده هاي مختلف ، نازلهاي درون چاهی ، طراحی و ساخت آلات مستقر در واحد ، تست تنظیم  سفتی و ولوها ، ساخت چ

 کنترل ولوها و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210210 سال   0 دیپلم 1 1تراشكار      

 210211 سال   1 دیپلم 1 2تراشكار      
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 آشنائی مختصر به زبان انگلیسی در حد لزوم -

 گذراندن دوره هاي آموزشی و کارآموزي مورد نیاز -

 آشنائی با استانداردهاي تعریف شده و توانائی رعایت آنها در کار -

 کامل با قطعات صنعتی و توانائی ساخت و یا تعمیرات آنهاآشنائی  -

 آشنائی کامل با تمامی دستگاهها و ماشین آلات مستقر در واحد تراشكاري -

 آشنایی کامل با سرویس و نگهداري ماشینهاي تراشكاري ، کف تراشی و سایر ماشین آلات واحد -

 تراشكاري ، کف تراشی ، دریل کاري ، مته کاري و ..توانائی ساخت انواع چرخ دنده ها سوهانكاري ،  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2
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 : تراشكار شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار  جهت انجام کارهاي روزانه-

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 شروع و خاتمه بموقع کارها رعایت اولویت هاي کاري به منظور -

 تحول گرفتن شیفت از همكاران شیفت قبل -

 مطالعه دفتر گزارش روزانه جهت آگاهی از وقایع و عملیات انجام شده ، نیمه تمام شیفت قبل -

 دریافت دستور کارهاي ساخت قطعات از مافوق -

 دریافت دستور کارهاي تعمیر قطعات از مافوق -

 قطعات صنعتی مورد نیاز طبق دستور کارهاي دریافتیساخت و تعمیر کلیه  -

انجام کلیه کارهاي ماشینكاري اعم از تراشكاري ، فرزکاري ، سوراخكاري ، برشكاري قطعات ، پرداخت کاري طبق توصیه  -

 هاي مافوق و یا طبق نقشه هاي مربوطه

عتی طبق نقشه و دستورات صادره از دریافت نقشه قطعات مورد ساخت ، نقشه خوانی قطعات جهت ساخت قطعات صن -

 سوي مافوق

 انجام کلیه کارهاي روزمره ي واصله به واحد طبق دستورات مافوق -

 انجام امور تعمیرات مربوط به تراشكاري شیرهاي ایمنی و امثالهم -

 تعمیر و نگهداري هم چنین سرویس کلیه دستگاهها و ماشین آلات مستقر در واحد -

 سفتی ولوها طبق دستور مافوق و نظارت بازرسی فنی انجام تست تنظیمی -

 طراحی و ساخت کنترل ولوها طبق نمونه و دستورات مافوق -

 ساخت چرخ دنده هاي مختلف مورد نیاز -

 ساخت نازلهاي درون چاهی مورد نیاز و مورد مصرف -

 رتبط با شغلارائه اطلاعات و انجام امور درخواستی کلیه مناطق و سایر شهرستانهاي کشور م -

انجام ساخت کلیه لوازم ، وسائل ، قطعات و ابزار آلات مورد نیاز و مصرف طبق دستورات صادره از سوي مافوق و دستور  -

 کارهاي واصله از قسمتها و واحدهاي مختلف

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل  -

 مشكلات کاري مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و -

 ارائه گزارشات عملكرد از فعالیت هاي انجام شده به مافوق -

 استفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت و واحد در موارد تعیین شده -

 قررات کار در محیط کاررعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر م -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  کارگر فنی تراشكاري  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

دریافت قطعه و وسایل  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي کارگر فنی تراشكاري وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

 ساخت و تعمیر امر در همكاري کارهاي ریخته گري شده ،  انجام سوهان کاري بر روي ، از انبار و انتقال به پاي دستگاه

و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده  سوراخكاري ، تراشی کف به مربوط امور در ماشینكارها با همكاري ،ساده  قطعات

 دارد .

3- 
ي

غل
ش

ت 
قا

طب
ز 

را
اح

ط 
راي

ش
 

 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کارگر فنی تراشكاري     210212 سال   0  سیكل 5 

2کارگر فنی تراشكاري     210213 سال   1 سیكل 1 

3کارگر فنی تراشكاري     210214 سال   3 سیكل 1 
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 گذراندن دوره هاي آموزشی و کارآموزي مورد نیاز -

 آشنایی با اصول ایمنی و حفاظت دستگاه ها و ماشین آلات تراشكاري -

 آشنائی با ابزار کار ، کاربرد و نحوه استفاده از آنها -

 آشنائی کامل با تمامی دستگاهها و ماشین آلات مستقر در واحد تراشكاري -

 ن آلات واحدآشنایی کامل با سرویس و نگهداري ماشینهاي تراشكاري ، کف تراشی و سایر ماشی -

 توانائی انجام سوهانكاري ، تراشكاري ساده ، دریل کاري ، مته کاري و جوشكاري -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 : کارگر فنی تراشكاري شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 م تراشكاريانجام امور سوهان کاري بر روي کارهاي ریخته گري شده به منظور آماده سازي جهت انجا -

 دریافت قطعه و وسایل از انبار و انتقال به پاي دستگاه -

  مافوق نظارت با مختلف هاي سمبه و ماتریس ساخت همكاري در  -

  مافوق نظارت با نقشه طبق...  و فرز دستگاه با نظر مورد قطعات ساخت و تعمیر امر در همكاري -

  لزوم مواقع در مختلف هاي جوشكاري انجام -

  مافوق نظر با...  و زنی سنگ تراشكاري ساده ، ، برشكاري عملیات انجام -

 ...و تراش ، دریل ، فرز شامل ماشینكاري با مرتبط هاي دستگاه اپراتوري همكاري با اپراتور جهت انجام -

  مافوق صلاحدید و موافقت با قالبها و قطعات آبكاري با مرتبط عملیات انجام در ماشینكارها با همكاري -

 مافوق موافقت و نظر با...  و سوراخكاري ، تراشی کف به مربوط امور در ماشینكارها با همكاري -

 مافوق نظر با فولادي و لاستیكی قطعات انواع پرداخت به مربوط عملیات در کارها ماشین با همكاري -

 تولید خطوط نیاز مورد قطعات نوسازي و تعمیر به مربوط عملیات در ماشینكارها با همكاري -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق  -

 استفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 یه نكات ایمنی در حین کار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتی فردي در طول ساعات کاريرعایت کل -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  سرپرست ماشینري : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  تعریف شغل :  – 2

هماهنگی و  برنامه ریزي ،به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  سرپرست ماشینريوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

ابزار  قطعات، رو تعمی ، ساختمونتاژ امور مربوط بهکنترل و نظارت بر،  برنامه ریزينظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان 

 ماشینكاريانجام تغییرات و اصلاحات برروي قطعات  ،جدید هاي تكنولوژي مورد نیاز پروژه و انتخاب ، بررسیو تجهیزات 

 بر عهده دارد . و سایر امور مرتبط با شغل را تهیه و تنظیم گزارشات مورد لزومنهایی آن ،  و تاییدشده 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210215 سال    1 لیسانس 11 سرپرست ماشینري
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 پیشگیري خطرات ناشی از کار آشنایی کامل با مقررات ایمنی و -

 انجام محاسبات، طراحی و ترسیم نقشه هاي مورد نیاز در خصوص امور مرتبط با شغل توانایی -

 تجهیزات مختلف کارگاهی و نحوه بهره برداري از آنها ابزار و باآشنایی  -

 ها توانایی تشخیص میزان کار، ارزش و زمان مورد نیاز براي ساخت قطعات و مونتاژ آن -

  بسیار دقیق يها يتوانایی و تسلط در انجام کارهاي ماشینكاري و فرزکار -

 شرکت ازیمورد ن يساخت ابزار و قالبها يکامل برا ییتوانا -

انطباق با محدوده تلرانس با وسایل  يقطعات پرداخت شده و ساخته شده برا زیابعاد و سا نییتع ییتوانا -

 اندازه گیري

 ازیقطعات مورد نبهبود روشهاي اجرایی و دستورالعملهاي طراحی و ساخت ابزار ها و  يکافی برا توانایی -

 کامل با روشهاي طراحی و تكنولوژي ساخت  ابزار ، نحوه ماشینكاري آنها و نگهداري و تعمیرات آشنایی -

 شغلآشنایی با زبان انگلیسی و توانایی کار با کامپیوتر و برنامه هاي نرم افزاري مرتبط با  -
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 : سرپرست ماشینري شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارهاانجام  -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آن -

 سرپرستی و ایجاد هماهنگی بین آنهاتقسیم کار بین افراد تحت  -

 ابزار نیامور در واحد ماش شرفتیو پ يور بهره شیافزا يموثر و قابل اجرا به مافوق برا شنهاداتیارائه پ -

 سازنده  شنهاداتیو تراش داده شده و ارائه پ يقطعات فرزکار کنترل و نظارت بر -

 نطباق با محدوده تلرانس با وسایل اندازه گیريا يابعاد قطعات پرداخت شده و ساخته شده برا کنترل -

 آنها و خریدتهیه  ارسال جهتو  ينكاریدرخواست قطعات و مواد و ابزار مورد نیاز کارگاه ماش ستیل تأیید -

 معین نمودن اشكالات و معایب احتمالی يو ابزار برا زاتینتایج حاصل از ساخت آزمایشی قطعه، تجه بررسی -

 شده  ينكاریبرروي قطعات ماشمورد نیاز تغییرات و اصلاحات تأیید -

  يوتریکامپ ينقشه ها یطراح يابزار برا نیدر کارگاه ماش ازیمورد ن یتخصص ينرم افزارها هیو ته نیتام يبرا يزیبرنامه ر -

 ابزار نیانجام تعمیرات دستگاهها و تجهیزات کارگاه ماش يدستور کارها، اولویت بندي و برنامه ریزي برا و کنترل بررسی -

 ابزار نینگهداري اصولی نقشه ها، کاتالوگها، دستورالعملهاي فنی و ایمنی و کلیه مدارك فنی مربوط به کارگاه ماش نظارت بر -

زات جدید با دستگاهها و برررسی نقطه نظرات، گزارشات و پیشنهادات کارکنان تابعه پیرامون جایگزینی دستگاهها و تجهی -

 ابزار  نیکارگاه ماش يتجهیزات موجود و کاهش هزینه ها و زمان توقف دستگاهها

بررسی نقشه یا نمونه سفارش و برآورد میزان کار، مواد و زمان مورد نیاز براي ساخت و مونتاژ ماشین ها، قطعات مختلف  -

 شده نییبه اهداف تع دنیرس يو برنامه ریزي برا

 طراحی مورد نیاز يانجام محاسبه و تعیین ابعاد و اندازه هاي محصول برا يی نمونه با مشخصات فنی ارائه شده برابررس -

 و ارائه برنامه هاي مورد نیاز آنها یابزار تخصص نیماش ریو سا نگیبور يتنظیمات مورد نیاز دستگاهها نظارت بر -

 تهیه شدهنسخ لازم از فرمها، مكاتبات و گزارشات  نگهداريو  مربوط به واحد تحت سرپرستیمكاتبات  انجام -

 ابزار نیثبت و بایگانی اسناد، مدارك و سوابق واحد ماش کنترل و نظارت بر -

 ابزار نیپیشبرد امور واحد ماش يشناسایی امكانات بالقوه منابع و بهره گیري مناسب از آنها برا -

 نیل به وضعیت مطلوب ياتخاذ روشهاي مناسب براتجزیه و تحلیل امور جاري و رفع نواقص و  -

 ابزار و ارائه به مافوق نیگزارشات در ارتباط با تنگناهاي موجود در سیستم عملیاتی واحد ماش هیته -

 ابزار نیدر واحد ماش 5Sاستقرار کامل استانداردهاي  -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی  -

 سرپرستی تحت  کارکنان کلیه عملكرد بر نظارتی هاي کنترل اعمال -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهیه و تنظیم گزارش  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -
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 : سرپرست ماشینري قيه شرح وظايفب

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

حفاظت واستفاده کارکنان تحت سرپرست از لوازم و وسایل حفاظت فردي تحویلی   رعایت ونظارت بررعایت اصول ایمنی ، -

 در تمام زمان اشتغال به کار در محیط کار

 مقام مافوق در ارتباط با شغل انجام سایر امور محوله از سوي -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  ماشینري آنالیست  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

، مونتاژ امور مربوط بهانجام  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  ماشینري آنالیستوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

انجام تغييرات و اصلاحات برروي قطعات  ،جديد هاي مورد نياز شركت، بررسي تكنولوژي مورد نياز پروژهو تجهيزات ابزار  قطعات، رو تعمي ساخت

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . رشات مورد لزومتهيه و تنظيم گزانهايي آن ،  و تاييدشده  ماشينكاري
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1ماشینري    آنالیست  210211 سال  0 لیسانس 12 

2ماشینري    آنالیست  210211 سال   1 لیسانس 13 

3ماشینري    آنالیست  210211 سال  3 لیسانس 14 

4ماشینري    آنالیست  210211 سال   5 لیسانس 15 
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 آشنایی کامل با مقررات ایمنی و پیشگیري خطرات ناشی از کار -

 انجام محاسبات، طراحی و ترسیم نقشه هاي مورد نیاز در خصوص امور مرتبط با شغل توانایی -

 تجهیزات مختلف کارگاهی و نحوه بهره برداري از آنها ابزار و باآشنایی  -

  بسیار دقیق يها يتوانایی و تسلط در انجام کارهاي ماشینكاري و فرزکار -

 شرکت ازیمورد ن يساخت ابزار و قالبها يکامل برا ییتوانا -

انطباق با محدوده تلرانس با وسایل  يقطعات پرداخت شده و ساخته شده برا زیابعاد و سا نییتع ییتوانا -

 اندازه گیري

 کامل با روشهاي طراحی و تكنولوژي ساخت  ابزار ، نحوه ماشینكاري آنها و نگهداري و تعمیرات آشنایی -

 و برنامه هاي نرم افزاري مرتبط با شغل کار با کامپیوترآشنایی با زبان انگلیسی و توانایی  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4
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 ماشینري آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 بموقع کارها رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه  -

 ابزار نیامور در واحد ماش شرفتیو پ يور بهره شیافزا يموثر و قابل اجرا به مافوق برا شنهاداتیارائه پ -

 سازنده  شنهاداتیو تراش داده شده و ارائه پ يقطعات فرزکار یبررس -

 انطباق با محدوده تلرانس با وسایل اندازه گیري يبررسی ابعاد قطعات پرداخت شده و ساخته شده برا -

 تهیه آنها  يو پیگیري برا ينكاریدرخواست قطعات و مواد و ابزار مورد نیاز کارگاه ماش ستیل یبررس -

 معین نمودن اشكالات و معایب احتمالی يو ابزار برا زاتیدریافت نتایج حاصل از ساخت آزمایشی قطعه، تجه -

 یینها دییشده تا تا ينكاریاصلاحات برروي قطعات ماشانجام تغییرات و  -

  يوتریکامپ ينقشه ها یطراح يابزار برا نیدر کارگاه ماش ازیمورد ن یتخصص ينرم افزارها هیته -

 ابزار نیانجام تعمیرات دستگاهها و تجهیزات کارگاه ماش يبررسی دستور کارها، اولویت بندي و برنامه ریزي برا -

 ابزار نینگهداري اصولی نقشه ها، کاتالوگها، دستورالعملهاي فنی و ایمنی و کلیه مدارك فنی مربوط به کارگاه ماشتهیه و  -

برروي  سهاینحوه انجام تعمیرات دستگاهها و تجهیزات همكاري در مرحله عیب یابی و برنامه ریزي انجام سرو یبررس -

 دستگاهها و ماشین آلات از کارافتاده 

قطه نظرات، گزارشات و پیشنهادات کارکنان تابعه پیرامون جایگزینی دستگاهها و تجهیزات جدید با دستگاهها و برررسی ن -

 ابزار  نیکارگاه ماش يتجهیزات موجود و کاهش هزینه ها و زمان توقف دستگاهها

نتاژ ماشین ها، قطعات بررسی نقشه یا نمونه سفارش و برآورد میزان کار، مواد و زمان مورد نیاز براي ساخت و مو -

 شده نییبه اهداف تع دنیرس يمختلف و برنامه ریزي برا

 ساخت يبا توجه به نوع و جنس قطعه کار و یا آلیاژ مناسب برا يکار نیو ماش يفرزکار اتیانجام عمل -

 طراحی مورد نیاز يانجام محاسبه و تعیین ابعاد و اندازه هاي محصول برا يبررسی نمونه با مشخصات فنی ارائه شده برا -

 و ارائه برنامه هاي مورد نیاز آنها یابزار تخصص نیماش ریو سا نگیبور يانجام تنظیمات مورد نیاز دستگاهها -

نویس مكاتبات مرتبط به پست سازمانی و جمع آوري و بایگانی نسخ لازم از فرمها، مكاتبات  مشارکت در تهیه و تنظیم پیش -

 و گزارشات در قسمت مربوطه

 ابزار نیدر ثبت و بایگانی اسناد، مدارك و سوابق واحد ماش يهمكار -

 ابزار نیپیشبرد امور واحد ماش يشناسایی امكانات بالقوه منابع و بهره گیري مناسب از آنها برا -

 نیل به وضعیت مطلوب يتجزیه و تحلیل امور جاري و رفع نواقص و اتخاذ روشهاي مناسب برا -

 ابزار و ارائه به مافوق نیارتباط با تنگناهاي موجود در سیستم عملیاتی واحد ماشگزارشات در  هیته -

 ابزار نیدر واحد ماش 5Sاستقرار کامل استانداردهاي  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مسائل و مشكلات کاري مطلع ساختن مافوق در صورت وجود -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 کت در کلیه مراحل با توجه به مقرراترعایت منافع و مصالح شر -
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 ماشینري آنالیست:  شرح وظايفبقيه 

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 ارتباط با شغلانجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در  -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  تكنسین ماشینري  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

اصلاح به انجام امور مربوط به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  تكنسین ماشینري وظایف مشروحه زیر را بعنوان

آماده سازي فرزکاري و بالانس ،ماشین آلات و دستگاههاي  عملیات ماشینكاري، کنترل بر نحوه عملكرد در و تغییر نقشه ها

تهیه و تنظیم  ،اساس نقشه هاي فنیموجود در کارگاه، تهیه برنامه ماشینكاري قطعات بر تخصصی و بورینگ  ماشین ابزار 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . گزارشات
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1تكنسین ماشینري     210300 سال 0  فوق دیپلم 10 

2تكنسین ماشینري     210301 سال 1  فوق دیپلم 11 

3تكنسین ماشینري     210302 سال 3  فوق دیپلم 12 
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 آشنایی کافی با مقررات ایمنی و پیشگیري خطرات ناشی از کار -

 آشنایی کافی با نقشه خوانی صنعتی -

 روشها و رویه هاي ساخت قطعه و ابزار  ، آشنایی با دستورالعملها-

  با نحوه تعمیر و بازسازي ابزارکافی آشنایی  -
 آشنایی لازم با ماشین ابزار و ابزارهاي کاري قسمت و توانایی کار با آنها -

 انجام تنظیمات ماشین ابزار موجود در کارگاه  يتوانایی کامل برا -

 ساخت قطعه و قالب و ابزار و نحوه کنترل کیفی آنهاآشنایی کامل با روشهاي ماشینكاري و  -

آنها و مشخص نمودن اندازه ابعاد و نحوه و  یاتیو جزقالب ، قطعات  و ساختنقشه  در اجرايمهارت  -

 روش ماشینكاري 
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 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 : تكنسین ماشینري شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 ارهارعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع ک -

 جمع آوري اطلاعات و مشخصات مورد نیاز براي انجام کار -

کنترل بر انجام عملیات فرزکاري و بالانس، انجام عملیات محاسباتی مربوط به نقشه هاي فنی فرزکاري و به دست آوردن  -

 شاخص هاي مربوطه از قبیل سرعت پیش روي، تعداد دور و نظایرآن

 انجام محاسبات و تعیین ابعاد و اندازه هاي قطعات و ابزار  برايرائه شده بررسی نمونه و یا مشخصات فنی ا -

تهیه برنامه ماشینكاري قطعات بر اساس نقشه هاي فنی و جزئیات آنها و مشخص نمودن اندازه ها و ابعاد مربوطه و نحوه  -

 و روش ماشینكاري  

 تهیه نقشه هاي کامل ساختانجام اقدامات اصلاحی برروي طرحهاي اولیه و نقشه هاي فنی و  -

 درکارگاه مربوطه  برآورد، میزان کار، ارزش و زمان موردنیاز براي ساخت و ماشینكاري ابزار، قطعات و قالبهاي مختلف -

 کارگاه مربوطهبراي برطرف کردن مشكلات دستگاههاي وبالانس و بورینگ انجام تنظیمات موردنیاز دستگاههاي فرز  -

 کنترل نهایی دستگاهها و تجهیزات بالانس شده و تحویل آنها به واحدهاي عملیاتی مربوطه با هماهنگی مافوق  -

 کنترل دستگاهها و تجهیزات مربوط به تست و بالانسینگ و اطمینان از کالیبره بودن آنها -

 قطعه و تیزکردن ابزار بر حسب مورد  ساخت و یا تعمیر قالب و برايکار با دستگاهها و ماشین آلات موجود در کارگاه  -

 کنترل قطعات ماشینكاري شده و مطابقت آنها با نقشه و مشخصات فنی سفارش شده -

 و بهره برداري آزمایشی و انجام اقدامات لازم براي رفع نواقص احتمالیو قالبها پس از آماده سازي  کنترل برنحوه کارکرد ابزار -

 اي مفید در خصوص نحوه ماشین کاري قطعات خاص ارائه نقطه نظرات و راهكاره -

 تهیه لیست ملزومات و وسایل مورد نیاز و پیگیري درخواست و تهیه آنها با هماهنگی مافوق -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه جمع آوري ابزارو 

 بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شده -

 اختیارمطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 ختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاريمطلع سا -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 ایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرع -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

   فنی :  رسته  مسئول ماشینري  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

،تقسیم کار بین  تنظیم برنامه به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي مسئول ماشینريوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

 ،درخواست قطعات  ستیل تأیید نظارت برکارهاي انجام شده ،کنترل و ، افراد تحت سرپرستی و ایجاد هماهنگی بین آنان

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .مورد نیازتغییرات و اصلاحات ، تأییدمواد و ابزار مورد نیاز
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

ماشینريمسئول   210303 سال 3  فوق دیپلم 12 
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 آشنایی کامل با مقررات ایمنی و پیشگیري خطرات ناشی از کار -

 انجام محاسبات، طراحی و ترسیم نقشه هاي مورد نیاز در خصوص امور مرتبط با شغل توانایی -

 تجهیزات مختلف کارگاهی و نحوه بهره برداري از آنها ابزار و باآشنایی  -

  بسیار دقیق يها يتوانایی و تسلط در انجام کارهاي ماشینكاري و فرزکار -

 شرکت ازیمورد ن يساخت ابزار و قالبها يکامل برا ییتوانا -

 ابزار دقیققطعات ساخته شده با وسایل  زیابعاد و سا نییتع ییتوانا -

 کامل با روشهاي طراحی و تكنولوژي  آشنایی -

 آشنایی با زبان انگلیسی و توانایی کار با کامپیوتر و برنامه هاي نرم افزاري مرتبط با شغل -
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 : مسئول ماشینري شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 بموقع کارهاانجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه  -

 رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آن -

 تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی با توجه به تجربه و توانایی کارکنان و ایجاد هماهنگی بین آنان -

 سازي وسایل و ابزار کار مورد نیازدریافت و بررسی لیست نیازهاي صورت شده کنترل و هماهنگی نسبت به آماده  -

 تنظیم برنامه کار جهت انجام دستور کارهاي رسیده -

 سازنده  شنهاداتیو تراش داده شده و ارائه پ يقطعات فرزکار کنترل و نظارت بر -

 انطباق با محدوده تلرانس با وسایل اندازه گیري يابعاد قطعات پرداخت شده و ساخته شده برا کنترل -

 آنها و خریدتهیه  ارسال جهتو  ينكاریمواد و ابزار مورد نیاز کارگاه ماش ،درخواست قطعات  ستیل تأیید -

 معین نمودن اشكالات و معایب احتمالی يو ابزار برا زاتینتایج حاصل از ساخت آزمایشی قطعه، تجه بررسی -

 شده  ينكاریبرروي قطعات ماشمورد نیاز تغییرات و اصلاحات تأیید -

 اندازي دستگاه ها و تجهیزات طبق برنامه تعیین شده و انجام تنظیمات لازم و کنترل کارکرد ماشین آلات در حین کارراه  -

 ماشین ابزارانجام سرویس و تعمیرات برنامه اي پیشگیرانه  -

 وکالیبراسیون دستگاه هاي اندازه گیريکنترل و همكاري در تعمیر و نگهداري  -

 آزمایشی دستگاهها و ماشین آلات تعمیر شده و اطمینان از صحت کارکرد و تنظیم آنهااقدام به راه اندازي  -

 دستگاه هاي واحد ماشینري، تعویض تعمیر و نگهداري کنترل و مشارکت در نصب ،  -

 مراقبت در حفظ ، نگهداري و بهره برداري صحیح از ابزار و مواد اولیه توسط پرسنل تحت سرپرستی -

 تجهیزات و محل کار و جمع آوري و نگهداري از ابزار کار توسط کارکنانکنترل نظافت  -

 ثبت روزانه فعالیت هاي انجام شده در فرم ها و دفاتر قسمت در رابطه با شغل -

 درخواست اقلام و وسایل مورد نیازپس از تأیید مافوق و پیگیري جهت تأمین و تحویل از انبار -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 ه پرسنل تحت سرپرستی  از لوازم و وسائل ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی در تمامی ساعات کاري نظارت بر استفاد -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 عملكرد کلیه کارکنان  تحت سرپرستیاعمال کنترل هاي نظارتی بر  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 ادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي ص -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 تائید درخواست مرخصی ها , اضافه کاري , مأموریت و ... کارکنان زیر مجموعه  -

 رت بر رعایت کلیه نكات ایمنی کار توسط پرسنل قسمت در حین انجام کارنظا -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -



925 

 

 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  استادکار ماشینري  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

، صدور  يزیبرنامه ر به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي استادکار ماشینريوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

 ، ازیمورد ن زاتیابزار ، لوازم و تجه نیو تام هیتهی، تحت سرپرست ماشینكاران نیکار ب میتقسو مورد لزوم  يدستور کارها

و سایر از قطعات ساخته شده  دیو بازد ماشینكاريمختلف کارگاه  يبه قسمتها یسرکش ،نظارت بر حسن انجام وظائف محوله 

 امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210304 سال  3  دیپلم 10 استادکار ماشینري
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 آشنایی کامل با مقررات ایمنی و پیشگیري خطرات ناشی از کار -

 جهت اجرادریافتی و نقشه هاي  هاطرح ه ابعادمحاسب توانایی -

 تجهیزات مختلف کارگاهی و نحوه بهره برداري از آنها ابزار و باآشنایی  -

  يکارهاي ماشینكاري و فرزکار کامل به انواعتسلط  -

 شرکت ازیمورد ن يساخت ابزار و قالبها يکامل برا ییتوانا -

 ابزار دقیققطعات ساخته شده با وسایل  زیابعاد و سا نییتع ییتوانا -

 کامل با روشهاي طراحی و تكنولوژي  آشنایی -

 آشنایی با زبان انگلیسی و توانایی کار با کامپیوتر و برنامه هاي نرم افزاري مرتبط با شغل -

 

 

 

 

 

 

 

5 
– 

ص 
خا

ت 
ار

مه
ح 

شر

ت  
قا

طب
2  

تر
الا

و ب
 

2  

3  

4  

5  

1  



926 

 

 : استادکار ماشینري وظايفشرح 

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

ها و  تیبا توجه به قابل یتحت سرپرست ماشینكاران نیکار ب میتقسو مورد لزوم  ي، صدور دستور کارها يزیبرنامه ر -

 آنان يمهارتها

 یتحت سرپرست ماشینكارانو تحویل به  ازیمورد ن زاتیابزار ، لوازم و تجه نیو تام هیته -

 یاز خسارات احتمال يریبه منظور جلوگ اریتحت اخت زاتیاز وسائل و تجه کارکنانو بموقع  حینظارت بر استفاده صح -

 از صحت عملكرد آنان نانینظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -

 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب یتحت سرپرست کارکنانمورد لزوم به  يها یارائه راهنمائ -

 ماشینكاري فیو ظر دهیچینسبتاً مشكل ، پ يکارها یانجام تمام -

و ابعاد طرح ها  رعایتاز  نانیاز قطعات ساخته شده و حصول اطم دیو بازد ماشینكاريمختلف کارگاه  يابه قسمته یسرکش -

  تعیین شده ياستانداردها

 هر موردلازم در ارائه راهنمائی هاي و  كرد آناناز صحت عمل نانیشده جهت اطم ریتعم يکارها و کنترلدیبازد -

 نجاران یمرخص ایو  بتیو انجام اقدامات لازم در مواقع غ یافراد تحت سرپرست ابینظارت بر حضور و غ -

 (IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان )  -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستی  از لوازم و وسائل ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی در تمامی ساعات کاري  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي شرکت -

 یکارکنان  تحت سرپرست هیبر عملكرد کل ینظارت ياعمال کنترل ها -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001اي سیستم کیفیت تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استاندارده -

 ترفیع ، ارتقاء و ... ارزیابی پرسنل تحت سرپرستی  ودرخواست تشویق ، تنبیه ، -

 و ... کارکنان زیر مجموعه  تیتائید درخواست مرخصی ها , اضافه کاري , مأمور -

 کار نیدر ح يفرد یو استفاده کارگران نجار از وسائل حفاظت یمنینكات ا تینظارت بررعارعایت و -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 فنی :  رسته  ماشینكار  :   عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

 ساخت و مونتاژه انجام امور مربوط ببه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  ماشینكاروظایف مشروحه زیر را بعنوان 

تشخیص  برايبررسی قطعه، ابزار ساخته شده  فرزکاري، تراشكاري،انجام امور قطعات، ابزار و لوازم مورد نیاز شرکت،  انواع

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . ي قسمت مربوطهماشین آلات و دستگاهها و انجام تعمیرات معایب آنها
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210305 سال   0   دیپلم   1 1ماشینكار   

 210301 سال   1  دیپلم   1 2ماشینكار   
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 آشنایی با مقررات ایمنی و پیشگیري خطرات ناشی از کار  -

 انجام وظایف محوله  برايبرخورداري از توان و سلامت جسمانی لازم  -

  آشنایی کافی با ماشین ابزار و ابزارهاي کاري قسمت و توانایی کار با آنها -
 ينكاریتوانایی انجام سرویسهاي روتین مربوط به دستگاهها و تجهیزات ماش -

 طبق نقشه یکف تراش ،يکار لیدر ،یصفحه تراش يکامل با روشها ییآشنا -

 و تراش آنها يفلز ياژهایبا انواع آل یکاف ییآشنا -

 مورد استفاده در شرکت يابزار و قالب ها ریبا نحوه ساخت و تعم یکاف ییآشنا -

 CNCساده دستگاه  يها یسیانجام برنامه نو ییتوانا -
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 تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت  2
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 : ماشینكار شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 باشغلاسناد و مدارك مورد نیاز مرتبط  ،آمار ،جمع آوري اطلاعات -

 اطمینان ازسالم و آماده بودن آنهابراي ماشین ابزار کنترل و بازدید دستگاهها وماشین آلات قسمت  -

 مورد نیازانجام اقدامات اصلاحی بر روي طرحهاي اولیه و نقشه هاي فنی و تهیه نقشه هاي  -

 عملیات فرزکاري و ماشینكاري  مشارکت در برآورد میزان کار، ارزش و زمان مورد نیازبراي  -

آماده کردن وسایل و تجهیزات مورد نیاز و دستگاههاي بورینگ   دستگاههاي فرز و ماشین ابزار وانجام تنظیمات مورد نیاز  -

 براي شروع کار

 انجام عملیات ماشینكاري و فرزکاري و تراشكاري با هماهنگی مافوق -

 و ارائه برنامه هاي مورد نیاز آنها بورینگ و سایر ماشین ابزار تخصصیانجام تنظیمات مورد نیاز  -

 ورد نیاز با هماهنگی مافوقمانجام تعمیرات و تعویضات  و ساخت قطعات  -

 یا نحوه مونتاژ قطعات و مطابقت آنها با نقشه و مشخصات فنی سفارش شده کنترل قطعات ماشینكاري شده و -

 د نیاز آنهاهمكاري براي تعمیرات مورو  فرزکاري وماشین ابزار تشخیص عیوب و نواقص ماشین آلات و دستگاههاي قسمت -

 استفاده بهینه و صحیح از تجهیزات و ابزار در اختیار سرویس، نگهداري و نظافت دستگاهها و -

 اقدام در حفظ و نگهداري از تجهیزات و لوازم مورد استفاده و استفاده مناسب از آنها -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوقهمكاري با  -

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه 

 بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شده -

 به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 ش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهیه و تنظیم گزار -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده تعهد عملی -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 فنی :  رسته  کارگر فنی ماشینري:   عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

مراجعه به انبار و دریافت  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي کارگر فنی ماشینريوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

، بستن قطعه کار بر روي دستگاه و انجام تنظیمات راه اندازيي و دستگاهها و ماشینهاي تراشكار ، تحویلمورد استفاده  لوازم

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه نظافت   انجام عملیات ماشینكاري و تعمیر و ساخت قطعات ،لازم ،  همكاري در 

  و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .کارگاه در پایان کار 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210301 سال 0 سیكل 5 1کارگر فنی ماشینري   

 210301 سال 1 سیكل 1 2کارگر فنی ماشینري   

 210301 سال 3 سیكل 1 3کارگر فنی ماشینري   
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 برخورداري از سلامت کامل جسمی و توانایی کار با دستگاه تراش معمولی -

 انواع وسایل اندازه گیري توانایی کار با ابزارآلات لازم مانند کولیس ، میكرومتر ، گونیا ، -

 پینها و برش هاي گوناگون رزوه ها ، توانایی ساخت انواع پیچ ها ، -

 آشنائی با انواع قطعات ماشین آلات کارگاهی -

 داشتن مهارت و اطلاعات کافی در زمینه تراشكاري -

 آشنائی با انواع فلزات و آلیاژهاي مورداستفاده در واحد -

 

 

 

 

 

 

 

 

5 
– 

ص 
خا

ت 
ار

مه
ح 

شر

ت  
قا

طب
2  

تر
الا

و ب
 

 تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

4  

5  

1  
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 : کارگر فنی ماشینري شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 طبق برنامه تعیین شده ماشینكاريانجام  جهتمورد استفاده  مراجعه به انبار و دریافت لوازم -

 نها بانظر مافوق آتحویل دستگاهها و ماشینهاي تراشكاري و راه اندازي  -

 بستن قطعه کار بر روي دستگاه و انجام تنظیمات لازم جهت انجام کار -

 ابعاد داده شدهانجام عملیات ماشینكاري و تعمیر و ساخت قطعات مورد نیاز  طبق مشخصات و همكاري در  -

، عمق ، سطح ،طول ، عرض ، قطر دنده و سایر اندازه هاي مورد  از نظر دقت در اندازه گیري و مشخص نمودن ابعاد -

 نظرقطعات با استفاده از ابزار مختلف اندازه گیري متر ، کولیس ، میكرومترهاي ساعتی ، ،داخل و خارج سنج امثال آن

 با نظر مافوقنی، سوراخكاري ، حدیده کاري و تراش انواع پیچ و مهره سنگ زنی و شیارز عملیاتانجام  -

 احتمالیانجام مراقبتهاي لازم در امر سرویس و روغنكاري و نظافت دستگاه هاي تراش جهت پیشگیري از بروز خسارات  -

 و غیره در موارد لزوم ، قلاویزکاريبرشكاري ، سوهان کاري ، سمباده زنیهمكاري در انجام  -

 و مسئولین  فنی ذیربط  مافوق از درخواست راهنمایی در مواقع لزومانجام تعمیرات جزئی و  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

م کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغلانجا -  

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 استفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام سایر امور محوله از  -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 فنی : رسته  حلبی ساز:   عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  دریافت متریال و لوازم مورد نیاز  حلبی سازوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

از انبار ، انجام برش کاري طبق  برنامه کار دریافتی و یا نمونه و شاولون هاي مورد استفاده ، ساخت لوازم و وسایل مورد 

  رد .نیاز  شرکت در اندازه هاي مختلف و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دا
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210310 سال   0 دیپلم 1 1حلبی ساز     

 210311 سال   1 دیپلم 1 2حلبی ساز     
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 با دستور العمل ها و مقررات حفاظت و ایمنی کارآشنائی  -

 آشنایی با ابزار و دستگاه هاي برش حلبی ، دستگاه لحیم کاري و استفاده از نقطه جوش برقی -

 آشنائی با کاربرد و استفاده از مواد چربی گیر  قبل از شروع لحیم کاري -

 واحد ها  توانایی تهیه شاولون و الگوهاي مناسب با مظروف مورد نیاز -

 برخورداري از سلامتی جسمی و روانی جهت اجام امور محوله در ارتباط با شغل -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2
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 :  حلبی ساز شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 شروع و خاتمه بموقع کارهاانجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور  -

 تهیه لیست لوازم و ابزار کار مورد نیاز و دریافت مجوزهاي لازم جهت اخذ از انبار -

 دریافت متریال و لوازم مورد نیاز از انبار و انتقال به پاي کار -

 بازدید از دستگاههاي تحت اختیار به منظور حصول اطمینان از صحت کار و عملكرد انها -

 مراقبت از دستگاهها و ماشین آلات تحت اختیار و گزارش معایب کلی و اساسی آنها به مافوق و مسئولین ذیربط  -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاهها در حین کار  -

انجام امور مربوط به ساخت قسمتهاي مختلف حلب با استفاده از دستگاهها و ماشین هاي حلب سازي از قبیل قیچی ، برش ،  -

 س و ...پر

 همكاري و کمک به سایر پرسنل افراد مسئول در امر نقل و انتقال ورقهاي کاري در کارخانه -

 سرویس و نگهداري دستگاههاي حلب سازي تحت اختیار -

 سعی و دقت در حفظ و حراست از دستگاههاي حلب سازي و استفاده بهینه و بموقع از آنها -

مافوق و مسئولین ذیربط جهت انجام تعمیرات مورد لزوم و رفع اشكالات و معایب گزارش بموقع معایب کلی و اساسی به  -

 اعلام شده

 چک نهائی دستگاههاي تعمیر شده به منظور حصول اطمینان از مرتفع شدن معایب و آماده بكار بودن آنها -

 انجام برش کاري طبق  برنامه کار دریافتی از مافوق  -

ساختن هر نوع وسیله و لوازمی که با حلب و یا ورق آهنی ساخته می شود از قبیل وسیله نمونه گیري ، پیمانه ها ، تشت ،  -

 سطل، ناودان، شیروانی و دودکش بر طبق نقشه یا دستور . 

 اري مربوطه.تعمیر کردن وسائلی که با حلب یا ورق نازك آهنی ساخته شده و انجام برچكاري ، نقطه جوش و لحیمك -

 آماده کردن اسید مورد مصرف واحد لحیمگري کارخانه حلب سازي و کنترل قلع مصرفی. -

 مراقبت از دستگاه هاي لحیمگري کارخانه حلب سازي و انجام تعمیرات ساده مرتبط به دستگاه ها . -

 ایان کارجمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپ -

 نظافت کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانه -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 ی و حفاظتی فردي در طول ساعات کارياستفاده از وسائل و لوازم ایمن -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 مقام مافوق در ارتباط با شغل انجام سایر امور محوله از سوي -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 فنی :  رسته   ی سازبکارگر فنی حل : عنوان شغل -1

: این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  تعريف شغل – 2

حلبی ساز به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي دریافت متریال و لوازم کارگر فنی وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

ساخت لوازم و آماده کردن مدلها جهت مورد نیاز از انبار ، انجام برش کاري طبق نمونه و شاولون هاي مورد استفاده ، 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . جمع آوري ضایعات و نظافت محیط کاروسایل مورد نیاز  
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210312 سال   0 سیكل 5 1فنی حلبی ساز      رکارگ

 210313 سال    1 سیكل 1 2کارگر فنی حلبی ساز     

 210314 سال   3  سیكل 1 3کارگر فنی حلبی ساز     
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 آشنائی با دستور العمل ها و مقررات حفاظت و ایمنی کار -

 آشنایی با ابزار و دستگاه هاي برش ، دستگاه خم کاري ، لحیم کاري  -

 استفاده از مواد چربی گیر  قبل از شروع لحیم کاريآشنائی با کاربرد و  -

 توانایی تهیه شاولون و الگوهاي مناسب با مظروف مورد نیاز واحد ها  -

 برخورداري از سلامتی جسمی و روانی جهت انجام امور محوله در ارتباط با شغل -
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 ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 :  کارگر فنی حلبی ساز شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 خاتمه بموقع کارهاانجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و  -

 و انتقال به پاي کار یا کارگاه لوازم و ابزار کار مورد نیاز از انبار دریافت -

 از مافوق  و شاولون هاي دریافتیانجام برش کاري طبق  برنامه کار  -

یري ، پیمانه ساختن هر نوع وسیله و لوازمی که با حلب و یا ورق آهنی ساخته می شود از قبیل وسیله نمونه گهمكاري در  -

 ها ، تشت ، سطل، ناودان، شیروانی و دودکش بر طبق نقشه یا دستور . 

 و لحیمكاري مربوطه.رچكاري ، نقطه جوش پکردن وسائلی که با حلب یا ورق نازك آهنی ساخته شده و انجام  و اصلاح تعمیر -

 لحیم کاريتمیزکردن محل هاي لحیم کاري با جوهر نمک بمنظور چربی گیري قبل از  -

 . با شغلري و انجام تعمیرات ساده مرتبط کا مراقبت از دستگاه هاي لحیم -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

م کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغلانجا -  

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 استفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام سایر امور محوله از  -
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 شناسنامه شغل                                                       

 

 فنی :   رسته  اززنگ و خوردگی سرپرست حفاظت :   عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

  برنامه ریزي ،به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي سرپرست حفاظت اززنگ وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

و رعایت استاندارد هاي  انجام تست خطوط لولهروند و نظارت بر کنترل ، هماهنگی و تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی 

و سایر امور مرتبط با  بوجود آمده الاتکنترل خوردگی ، معایب و اشك نظارت برانجام اقدامات لازم در خصوص تعیین شده ، 

  شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210315 سال   1 لیسانس 11 و خوردگیسرپرست حفاظت اززنگ 
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 راهنمایی کارکنان تحت سرپرستی هدایت وتوانایی  -

 طبق استاندارد يکار ابزار آلات و نمونه بردار با نحوه آشنایی کامل -

 آشنایی کامل با دستگاه ها و سیستم هاي عیب یابی و استاندارد هاي تعریف شده -

 ط به نظارت بر انجام تست هامربو يتسلط کامل با استاندارد ها -

 ي متداول در حفاظت از زنگ و خوردگیتوانایی انجام انواع تست ها -

 آشنائی کامل با مباحث تئوري و عملی خوردگی -

 شناخت مخاطرات شغلی و آثار و پیامدهاي زیست محیطی - 

 ودستورالعمل ها ییاجرا يروشها هیتسلط کامل جهت ته -

 و .... IGC NACE , IPS آشنایی کامل با سیستم حفاظت کاتدیک مثل  -
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  اززنگ و خوردگی  :   سرپرست حفاظت  شرح وظايف

 بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانهحضور  -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آنرسیدگی به  -

 تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی و ایجاد هماهنگی بین آنها -

و  یو بررس گاز یطبق استاندارد شرکت مل یانجام تست خطوط لوله در خصوص زنگ زدگروند و نظارت بر کنترل  -

 مشخص. یاز آنها در فواصل زمان دیبازد

اندازه گیري مقاومت زمین جهت احداث ایستگاههاي حفاظت از زنگ و طراحی کنترل رعایت استاندارد هاي تعیین شده در  -

 و اجراي سیستم اتصال زمین مناسب

و کلیه   DC-Vو    C-SCANدستگاههاي عیب یاب پوشش از قبیل   یاصول نگهداشت و سلامت فن تیرعا کنترل و نظارت بر -

 هها و تجهیزات موجود در واحددستگا

به منظور برنامه ریزي و اجراي عملیات تعمیر و ترمیم   DC-VCنتایج حاصل از یک رانی الكترونیک و اعمال  بررسی تأیید مراتب -

 پوشش و خوردگی خطوط لوله

 و .... IGC NACE , IPSنظارت بر اعمال استاندارهاي تعیین شده در رابطه با سیستم هاي حفاظت کاندیک از قبیل  -

    ISO11001 : 2001 , ISO 14001: 2004 , ISO 1001 : 2001نظارت بر تهیه و تنظیم مستندات سیستمهاي مدیریتی و استانداردهاي -

کنترل خوردگی ، معایب و اشكالات احتمالی در یک سیستم تحت حفاظت و  هماهنگی و نظارت برانجام اقدامات لازم در خصوص  -

 ع آنها با در نظر گرفتن مباحث تئوري و عملی خوردگیروشهاي رف

 رعایت پیامدهاي زیست محیطی و مخاطرات شغلی در رابطه با انواع مواد مصرفی و فعالیتهاي واحدکنترل و نظارت بر -

 یزنگ زدگ ياستانداردهاو تنظیم مستندات مربوط به  هیته -

 واحد مربوطهي مورد عمل در استانداردهامتون  و تعریف ترجمه -

 ي مرتبط با شغلو دستورالعمل ها ییاجرا يروشها هیته -

 و دستورالعمل ها ییاجرا يروشها حیصح ينظارت بر اجراکنترل و  -

 خطوط لوله انتقال گاز مطابق استاندارد ها حیصح یطراح ينظارت بر اجرا -

 خاص طیدر را يریگ میو قدرت تصم کیدرواستاتیتست ه اتیو نظارت بر انجام عمل ياجرا -

 مانكارانیپ تیبه صورت وضع یدگیو رس یها و بررس نهینظارت بر انجام برآورد هز -

 مانیاجرا شده و نظارت بر انجام برآورد پ يو نوشتن شرح کارها یبررس -

 مربوطه يبا استانداردها سهیاجناس و مقا تیفیک صیخطوط لوله و تشخ ازیمورد ن يمصالح و کالاها  دینظارت بر خر -

 یمشخصات فن ییاجرا يو استفاده از آن به نقشه ها یمصالح و اقلام مصرف یبررس - 

 ییق لوله ها با کانال اجرایو تطب ينظارت بر انجام لوله گذار - 

 دما و .... -نظارت بر کار با تجهیزات مكانیكی مورد نیاز آزمایش خطوط لوله از جمله گیجهاي فشار  -

 ئوري تست زنگ زدگی خطوط لوله گاز مطابق استانداردنظارت بر انجام ت -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن  تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -
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  اززنگ و خوردگی  :   سرپرست حفاظت  قيه شرح وظايفب

 سرپرستی تحت  کارکنان کلیه عملكرد بر نظارتی هاي کنترل اعمال -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 اي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعمله -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

لوازم و وسایل حفاظت فردي تحویلی حفاظت واستفاده کارکنان تحت سرپرست از   رعایت ونظارت بررعایت اصول ایمنی ، -

 در تمام زمان اشتغال به کار در محیط کار

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  اززنگ و خوردگی حفاظت  آنالیست  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

تهیه کلیه  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي حفاظت اززنگ  آنالیستوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

بر اجراي صحیح آن  ا حفاظت از زنگ ،  نظارتاستانداردها مربوطه به زنگ زدگی ، تهیه روش هاي اجرایی و دستورالعمل ه

    و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210311 سال  0 لیسانس 12 1حفاظت  اززنگ و خوردگی     آنالیست

 210311 سال   1 لیسانس 13 2حفاظت  اززنگ و خوردگی      آنالیست

 210311 سال  3 لیسانس 14 3حفاظت  اززنگ و خوردگی      آنالیست

 210311 سال   5 لیسانس 15 4حفاظت  اززنگ و خوردگی      آنالیست
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 طبق استاندارد يدر زمینه کار ابزار آلات و نمونه بردارداشتن آگاهی هاي لازم  -

 ي حفاظت از زنگ و خوردگیتوانایی انجام انواع تست ها -

 آشنائی کامل با مباحث تئوري و عملی خوردگی -
 شناخت مخاطرات شغلی و آثار و پیامدهاي زیست محیطی - 

 ودستورالعمل ها ییاجرا يروشها هیتسلط کامل جهت ته -

 و .... IGC NACE , IPS آشنایی کامل با سیستم حفاظت کاتدیک مثل  -

 توانایی تعویض پوشش خطوط لوله اصلی و فرعی و نصب تجهیزات -

 توانایی اندازه گیري اختلاف پتانسیل لوله به طور دوره اي   -
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 دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي  4
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  اززنگ و خوردگیحفاظت  آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 گاز یطبق استاندارد شرکت مل ینظارت بر انجام تست خطوط لوله در خصوص زنگ زدگ -

 حفاظت از زنگ و طراحی و اجراي سیستم اتصال زمین مناسباندازه گیري مقاومت زمین جهت احداث ایستگاههاي  -

 و کلیه دستگاهها و تجهیزات موجود در واحد  DC-Vو    C-SCANاستفاده از دستگاههاي عیب یاب پوشش از قبیل   -

یم پوشش و به منظور برنامه ریزي و اجراي عملیات تعمیر و ترم  DC-VCبررسی نتایج حاصل از یک رانی الكترونیک و اعمال  -

 خوردگی خطوط لوله

 و .... IGC NACE , IPSدر رابطه با سیستم هاي حفاظت کاندیک از قبیل  استاندارهاي تعیین شدهاعمال  -

    ISO11001 : 2001 , ISO 14001: 2004 , ISO 1001 : 2001سیستمهاي مدیریتی و استانداردهايتهیه و تنظیم مستندات  -

کنترل خوردگی ، معایب و اشكالات احتمالی در یک سیستم تحت حفاظت و روشهاي رفع آنها با  خصوص انجام اقدامات لازم در  -

 تئوري و عملی خوردگی در نظر گرفتن مباحث

 در رابطه با انواع مواد مصرفی و فعالیتهاي واحد رعایت پیامدهاي زیست محیطی و مخاطرات شغلی -

 یزنگ زدگ يدهااستاندارو تنظیم مستندات مربوط به  هیته -

 ي مورد عمل در واحد مربوطهاستانداردهامتون  و تعریف ترجمه -

 ي مرتبط با شغلو دستورالعمل ها ییاجرا يروشها هیته -

 و دستورالعمل ها ییاجرا يروشها حیصح ينظارت بر اجراکنترل و  -

 خطوط لوله انتقال گاز مطابق استاندارد ها حیصح یطراح ينظارت بر اجرا -

 خاص طیدر را يریگ میو قدرت تصم کیدرواستاتیتست ه اتیو نظارت بر انجام عمل ياجرا -

 مانكارانیپ تیبه صورت وضع یدگیو رس یها و بررس نهینظارت بر انجام برآورد هز -

 مانیاجرا شده و نظارت بر انجام برآورد پ يو نوشتن شرح کارها یبررس -

 مربوطه يبا استانداردها سهیاجناس و مقا تیفیک صیخطوط لوله و تشخ ازیمورد ن يمصالح و کالاها  دینظارت بر خر -

 یمشخصات فن ییاجرا يو استفاده از آن به نقشه ها یمصالح و اقلام مصرف یبررس - 

 ییق لوله ها با کانال اجرایو تطب ينظارت بر انجام لوله گذار - 

 دما و .... -آزمایش خطوط لوله از جمله گیجهاي فشار نظارت بر کار با تجهیزات مكانیكی مورد نیاز  -

 نظارت بر انجام تئوري تست زنگ زدگی خطوط لوله گاز مطابق استاندارد -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEنان )رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارک - 

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظایف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 قاطع مختلف زمانیتهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در م -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  اززنگ و خوردگی تكنسین حفاظت   : عنوان شغل -1

:   شاغل این شغل تحت سرپرستی مافوق انجام تمام و یا قسمتی از وظایف مشروحه زیر را بنا به تشخیص  تعريف شغل – 2

و دستور مافوق در رابطه با انجام اندازه گیري هاي مربوط به حفاظت خطوط لوله از زنگ ، تزریق مواد شیمیایی ترکیب 

با قیر و نوارهاي عایق بندي و سایر امور مرتبط با شغل را بر شده در داخل لوله ، انجام عایق بندي و پوشش دادن لوله ها 

 عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1اززنگ و خوردگی  تكنسین حفاظت   210320 سال  0 فوق دیپلم 10 

2اززنگ و خوردگی  تكنسین حفاظت  سال  1 فوق دیپلم 11   210321 

3تكنسین حفاظت  اززنگ و خوردگی  سال  3 فوق دیپلم 12   210322 
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 گذراندن دوره هاي کارآموزي و آموزشی مرتبط با شغل -

 آشنائی با زبان انگلیسی و مفاهیم آن در رابطه با شغل -

 با لوازم و تجهیزات آزمایشگاهی مرتبط با شغل و کاربرد هر یک آشنایی -

 توانائی انجام عایق بندي لوله ها و تزریق مواد شیمیائی به داخل لوله ها  -
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 یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

4  

5  

1  
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 اززنگ و خوردگی: تكنسین حفاظت  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 يکار يازهایمستقل کار شرکت حسب مورد و ضرورتها و ن ياز واحدها یكیاستقرار در  -

  انیشدت جر میو تنظ نیبا خطوط لوله و زم ساتیتاس نیحفاظت کننده ب انیجر يریانجام اندازه گ -

 آن در خط لوله قیو تزر ییایمیمواد ش بیانجام ترک -

 لوله ها  يبند قیمخصوص عا يمذاب ذغال گند و نوارها ریمذاب نفت ، ق ریپوشش دادن لوله ها با ق -

 لوله یوضع زنگ خوردگ نییخطوط لوله جهت تع يدر رو نیو گو دیو بازد يکارگزار -

 حفاظت از زنگ يستگاههاینصب ا -

 آندها به ترانسفورمر ي، اتصال کابلها يترانسفورمر و حفره آند يستگاههاینصب ا -

 مورد لزوم  يها يریمستمر از امور فوق الذکر و انجام اندازه گ دیبازد -

 مخصوص يها در فرمها يریاندازه گ جیثبت نتا -

 ییایمیش يخط لوله و آب داخل موتورها جهت انجام تست ها ریمس ياز فرآورده ها يرینمونه گ -

 با رنگ مخصوص یهوائ يلوله ها يزیرنگ آم -

 اگزوز در موتورها با رنگ ضد حرارت يلوله ها يزیرنگ آم -

 جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کارانجام تعمیرات  -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي مخصوص درپایان کار -

 تعیین شدهبكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف  -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 انش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء د -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 در تمامی مراحل با توجه به مقرراترعایت منافع و مصالح شرکت  -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  اززنگ و خوردگی مسئول حفاظت   : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

برنامه ریزي به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي مسئول حفاظت از زنگ وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

دریافت و بررسی لیست نیازهاي صورت شده ، اخذ مجوزهاي مورد  ، ار بین افراد تحت سرپرستیهماهنگی و  تقسیم ک ،

 ریمس ياز فرآورده ها يرینمونه گ، اخذ اطلاعات مربوط به نتایج بررسی و تست هاي انجام شده،  نیاز  جهت انجام عملیات

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . خط لوله 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

اززنگ و خوردگی مسئول حفاظت   210323 سال   3 فوق دیپلم 12 
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 طبق استاندارد يآلات و نمونه بردارداشتن آگاهی هاي لازم در زمینه کار ابزار  -

 مربوط به نظارت بر انجام تست ها يتسلط کامل با استاندارد ها -

 ي حفاظت از زنگ و خوردگیتوانایی انجام انواع تست ها -

 آشنائی کامل با مباحث تئوري و عملی خوردگی -
 شناخت مخاطرات شغلی و آثار و پیامدهاي زیست محیطی - 

 ودستورالعمل ها ییاجرا يروشها هیتهتسلط کامل جهت  -

 و .... IGC NACE , IPS آشنایی کامل با سیستم حفاظت کاتدیک مثل  -

 لوازم و تجهیزات آزمایشگاهی مرتبط با شغل و کاربرد هر یک از آنهاآشنایی کامل با  -

 تسلط کامل به زبان انگلیسی تخصص مرتبط با شغل-
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 اززنگ و خوردگی: مسئول حفاظت  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها انجام -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آن -

 سرپرستی با توجه به تجربه و توانایی کارکنان و ایجاد هماهنگی بین آنانتقسیم کار بین افراد تحت  -

 دریافت و بررسی لیست نیازهاي صورت شده کنترل و هماهنگی نسبت به آماده سازي وسایل و ابزار کار مورد نیاز -

 به قسمتهاي مختلف خطوط لولهتنظیم برنامه کار جهت مراجعه  -

 انجام عملیاتجهت اخذ مجوزهاي مورد نیاز   -

 و تست هاي انجام شدهاخذ اطلاعات مربوط به نتایج بررسی  -

 طبق دستورالعمل دریافتی خوردگیو کسب اطلاع از وضعیت  خطوط لوله  بازدید فنی و مستمر از تأسیسات -

 آنهاراه اندازي دستگاه ها و تجهیزات طبق برنامه تعیین شده و انجام تنظیمات لازم و کنترل کارکرد  -

 در مواعد مقررحفاظت از زنگ  ایستگاه هايانجام سرویس و تعمیرات برنامه اي پیشگیرانه از  -

 کنترل و همكاري در تعمیر و نگهداري سیستمهاي تاسیساتی -

 حفاظت از زنگ يستگاههاینصب اهمكاري در  -

 آندها به ترانسفورمر ي، اتصال کابلها يترانسفورمر و حفره آند يستگاههاینصب ابررسی وضعیت  -

 مخصوص يها در فرمها يریاندازه گ جیثبت نتابررسی و  -

 ییایمیش يخط لوله و آب داخل موتورها جهت انجام تست ها ریمس ياز فرآورده ها يرینمونه گ -

 با رنگ مخصوص یهوائ يلوله ها يزیرنگ آم کنترل و نظارت بر-

 اگزوز در موتورها با رنگ ضد حرارت يلوله ها يزیرنگ آمهمكاري در  -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 مراقبت در حفظ ، نگهداري و بهره برداري صحیح از ابزار و مواد اولیه توسط پرسنل تحت سرپرستی -

 کارکنانکنترل نظافت تجهیزات و محل کار و جمع آوري و نگهداري از ابزار کار توسط  -

 ثبت روزانه فعالیت هاي انجام شده در فرم ها و دفاتر قسمت در رابطه با شغل -

 درخواست اقلام و وسایل مورد نیازپس از تأیید مافوق و پیگیري جهت تأمین و تحویل از انبار -

 انجام کلیه اقدامات لازم در جهت نقل و انتقال وسایل ؛ ابزار کار و تجهیزات مورد نیاز -

 (IMS)ظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه حف -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستی  از لوازم و وسائل ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی در تمامی ساعات کاري  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 رل هاي نظارتی بر عملكرد کلیه کارکنان  تحت سرپرستیاعمال کنت -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها  -
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 : مسئول حفاظت اززنگ و خوردگی شرح وظايفبقیه 

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 ترفیع ، ارتقاء و ... ت سرپرستی  ودرخواست تشویق ، تنبیه ،ارزیابی پرسنل تح -

 تائید درخواست مرخصی ها , اضافه کاري , مأموریت و ... کارکنان زیر مجموعه  -

 نظارت بر رعایت کلیه نكات ایمنی کار توسط پرسنل قسمت در حین انجام کار -

 رحفاظت و سایر مقررات کار در محیط کا رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  حفاظت اززنگ و خوردگی استاد کار  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از وظایف :  تعريف شغل – 2

برنامه ریزي ، اداره و سرپرستی به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي استاد کار حفاظت از زنگ مشروحه زیر را بعنوان  

ه مرتبط با حفظ دستگاههاي صنعتی از زنگ خوردگی ، صدور دستور کار و آزمایشگران حفاظت از رنگ ، انجام کارهاي پیچید

توزیع بین افراد تحت سرپرستی ، نظارت در نصب وسائل مورد لزوم جهت جلوگیري از زنگ خوردگی ، انجام اندازه گیري 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .و تنظیم مقدار ولتاژ و جریان قطب ها 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

حفاظت اززنگ و خوردگی استاد کار   210324 سال   3 دیپلم 10 
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 در رابطه با شغلآشنائی با زبان انگلیسی و مفاهیم آن -

 گذراندن دوره هاي اموزشی و حرفه اي مرتبط با شغل -

 توانائی برنامه ریزي ، اداره و سرپرستی افراد تحت سرپرستی -

 توانائی تقسیم کار بین کارگران تحت نظارت و ایجاد هماهنگی بین آنان -

 نهاآشنائی کامل با تجهیزات و دستگاهها تحت اختیار و کاربرد هر یک از آ -
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 حفاظت اززنگ و خوردگی: استاد کار  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار  جهت انجام کارهاي روزانه -

 مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده دریافت دستور و برنامه کار از -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت حسب مورد و ضرورتها و نیازهاي کاري  -

 یتحت سرپرست کارکنان ی، اداره و سرپرست يزیبرنامه ر -

 تحت نظارت کارگران نیب عیو توز مورد لزوم يصدور دستور کارها -

 آنان يها و مهارتها تیبا توجه به قابل یتحت سرپرست کارکنان نیکار ب میتقس -

 یافراد تحت سرپرست اریو گذاشتن آنها در اخت يکار نجار ازیمورد ن زاتیابزار ، لوازم و تجه نیو تام هیته -

 یاز خسارات احتمال يریبه منظور جلوگ اریتحت اخت زاتیاز وسائل و تجه کارکنانو بموقع  حینظارت بر استفاده صح -

 از صحت عملكرد آنان نانینظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -

 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب یتحت سرپرست کارکنانمورد لزوم به  يها یارائه راهنمائ -

  حفاظت از زنگنسبتاً مشكل ،  يکارها یامانجام تم -

  مرتبط با شغل ي عملیاتیکارها هینظارت بر کل -

  نآنا یمرخص ایو  بتیلازم در مواقع غ هماهنگی هايو انجام  یافراد تحت سرپرست ابینظارت بر حضور و غ -

 آنها در کارتهیه و تامین مواد و وسائل مورد نیاز کار ، تعیین نوع و مقدار مورد لزوم  -

 تهیه دستور کارهاي مورد لزوم و توزیع بین افراد تحت سرپرستی -

 نظارت بر حسن انجام وظائف محوله بر افراد تحت سرپرستی به منظور ایجاد حصول اطمنیان از صحت عملكرد ایشان -

 ارائه راهنمائی هاي مورد لزوم جهت ارائه خدمات مطلوب -

 قع کارگران تحت نظارت از وسائل و تجهیزات تحت اختیارنظارت بر استفاده صحیح و بمو -

تست دستگاههاي مواد جریان ، تنظیم شدت جریان در قطبها به منظور اطمینان از صحت عملكرد دستگاهها و ثبت نتایج  -

 آزمایشات و رسم نمودارهاي مورد لزوم جهت مافوق

 سرکشی و بازدید از عایق بندي هاي بین فلزات -

نصب وسائل مورد لزوم بر روي مخازن مواد نفتی ، دستگاههاي بهره برداري ، دستگاههاي پالایش ، لوله ها و  نظارت بر -

 اسكله ها و ...

 انجام امور نقل و انتقال کارگران وسائل به پاي کار -

 بهتر کارها مراجعه به آمار و ارقام قبلی و انجام امور مقایسه اي و استفاده از نمودارها براي انجام هر چه -

 نظارت و مشارکت در کلیه کارهاي مرتبط با دستگاههاي حفاظت از زنگ -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 ارائه گزارش از عملكرد و فعالیت هاي انجام شده به مافوق -

 کلیه نكات ایمنی و استفاده کارگران از وسائل حفاظتی فردي در حین کار نظارت بر رعایت -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -



947 

 

 حفاظت اززنگ و خوردگی: استاد کار  بقيه شرح وظايف

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 مافوق در رابطه با شغلانجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي  -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

  شغل انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی و :  رسته  حفاظت اززنگ و خوردگی متصدي تعمیرات  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

انجام امور  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي متصدي تعمیرات حفاظت از زنگ وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

مربوط به مشارکت و همكاري در تشخیص عیوب و حفاظت از زنگ تاسیسات و تجهیزات ، برس زنی و آماده سازي آن 

  ل را بر عهده دارد .و سایر امور مرتبط با شغجهت عملیات سندپلاست ، نوارپیچی ، تهیه گزارشات مورد نیاز 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1حفاظت اززنگ و خوردگی  متصدي تعمیرات   210325 سال  0 دیپلم 1 

2حفاظت اززنگ و خوردگی  متصدي تعمیرات  سال  1 دیپلم 1   210321 
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 توانایی تشخیص وتعویض پوشش خطوط لوله اصلی و فرعی و نصب تجهیزات -

 آشنایی با دستگاه هاي اندازه گیري  -

 توانایی اندازه گیري اختلاف پتانسیل لوله به طور دوره اي  -

 توانایی حفاظت از زنگ روي خطوط لوله -

 عیب دستگاهها و آشنائی با برق توانایی رفع -

 توانایی انجام کار با دستگاههاي عیب یاب لوله -

 توانایی انجام تنظیم ترانس ، رکتی فایرهاي -

 آشنایی با انواع پوشش ، نحوه انجام و تعمیرات آن -

 آشنائی با زبان انگلیسی در حد نیاز -

 

 

 

 

 

 

5 
– 

ص 
خا

ت 
ار

مه
ح 

شر

ت  
قا

طب
2  

تر
الا

و ب
 

 تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب  2
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 حفاظت اززنگ و خوردگی: متصدي تعمیرات  شرح وظايف

 در محل کار جهت انجام کارهاي روزانهحضور بموقع  -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 منظور شروع و خاتمه بموقع کارها به انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 انجام عملیات آماده سازي لوله جهت نوارپیچی بر روي لوله گرم و سرد -

 و برس زنی و نوارپیچی بر روي لوله انجام عملیات سندپلاست -

 D , C , V , Gانجام کار با دستگاههاي عیب یاب لوله شامل هالید  -

 انجام عملیات اندازه گیري اختلاف پتانسیل لوله نستب به خاك در کلیه شرایط و نقاط اندازه گیري -

 تنظیم ترانس ، رکتی فایرهاي مسیرهاي خطوط لوله -

 ر ، اینترنت و نرم افزارهاي مورد نیازاستفاده از کامپیوت -

 رعایت اصول ایمنی به منظور پیشگیري از مخاطرات شغلی و آثار و پیامدهاي زیست محیطی آن -

 اقدام جهت انجام انواع پوشش ، نحوه انجام و تعمیرات آن -

 همكاري با مهندسین و سایر نفرات جهت پیشبرد اهداف واحد  -

 گاههاي تحت اختیار در حین انجام کارانجام تعمیرات جزئی دست -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه 

 لف تعیین شدهبكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مخت -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 ء دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقا -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 کت در تمامی مراحل با توجه به مقرراترعایت منافع و مصالح شر -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  حفاظت اززنگ و خوردگی کارگر فنی تعمیرات  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

مشارکت  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي کارگر فنی تعمیرات حفاظت از زنگ وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

و همكاري در تشخیص عیوب و حفاظت از زنگ تاسیسات و تجهیزات ، برس زنی و آماده سازي بخشهاي زنگ زده جهت 

   : و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .عملیات سندپلاست ، نوارپیچی ، ترکیب رنگ مورد نیاز 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
كد طبقه  احرازشرايط 

 تجربه تحصيل شغلي

1حفاظت اززنگ و خوردگی  کارگر فنی تعمیرات  210321 سال   0  سیكل 4 

2حفاظت اززنگ و خوردگی  کارگر فنی تعمیرات  210321 سال  1 سیكل 5 

3کارگر فنی تعمیرات حفاظت اززنگ و خوردگی   210321 سال  3 سیكل 1 
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 توانایی تعویض پوشش خطوط لوله اصلی و فرعی و نصب تجهیزات -

 توانایی استفاده از دستگاه سند بلاست شارژ ماسه و تنظیم کمپرسور  -

 توانایی حفاظت از زنگ روي خطوط لوله -

 توانایی انجام کار با دستگاههاي عیب یاب لوله -

 تنظیم ترانس ، رکتی فایرهاي توانایی انجام -

 آشنایی با انواع پوشش ، نحوه انجام و تعمیرات آن -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب  3

4  

5  

1  



951 

 

 اززنگ و خوردگیحفاظت : کارگر فنی تعمیرات  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 منظور شروع و خاتمه بموقع کارها به انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 مافوق طبق دستور  ایلوازم و ابزار کار از انبار و  افتیدر -

 افزارمندان اریکار و قرار دادن آنها در اخت يحمل لوازم و ابزار به پا -

 و مهره ها چیاتصالات و پ هیباز و بستن کل -

 همكاري در عملیات آماده سازي لوله جهت نوارپیچی بر روي لوله گرم و سرد طبق دستور مافوق -

 همكاري در عملیات سندپلاست و برس زنی و نوارپیچی بر روي لوله -

 D , C , V , Gهمكاري درانجام کار با دستگاههاي عیب یاب لوله شامل هالید  -

 همكاري در اقدام جهت انجام انواع پوشش و تعمیرات آن -

 همكاري با تكنسین ها ، متصدیان و سایر کارکنان واحد جهت پیشبرد اهداف واحد  -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه  جمع

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه محیط کار در پایان کار روزانهنظافت  -  

 ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاريمطلع  -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 ر موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت د -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  سرپرست حفاظت الكترونیک  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

ریزي،  برنامه به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي سرپرست حفاظت الكترونیک وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

 از هاي حراستی براي مراقبت و نگهداري تدوین طرحهاي مناسب حراستی و  سازماندهی، نظارت و کنترل بر استقرار سیستم

راهنمایی و ارائه بازدید مستمر از سیستمهاي حفاظتی الكترونیكی،  ها، مدارك، اسناد ، مكاتبات محرمانه، اموال، دارایی

شغل  و سایر امور مرتبط با شرکت حفظ امنیت و آرامش در محیطکنترل بر هاي لازم به کارکنان تحت سرپرستی،  آموزش

  را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210330 سال   1  لیسانس 11 سرپرست حفاظت الكترونیک
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 حراست و حفاظتهاي داخلی  شرکت در رابطه با امور  ین نامهیها و آ دستورالعملآشنایی با  -

 هاي پیشگیري خطرات ناشی از کار آشنایی کامل با مقرارت ایمنی و شیوه -

 آشنایی با نحوه تهیه و تنظیم گزارشات مورد نیاز مرتبط با پست سازمانی -

 هضوابط و مقررات مربوط به امور محرمانآشنایی با  -
 آشنایی کامل با سیستمهاي مدار بسته و یا سیستمهاي الكترونیكی مورد استفاده در واحدهاي حراستی  -

 در داخل شرکت   ITو یكیهاي حفاظت الكترون در رابطه با سیستم یشناخت کاف -

 کامل درحفاظت و حراست از امار، اطلاعات و اسناد محرمانه شرکت ییتوانا -

جلوگیري از بروز هر نوع اختلال و  يبرا ازیهاي حراستی و حفاظتی مورد ن با آموزش یکاف ییآشنا -

 اغتشاش و ناامنی 

 هاي حفاظتی و حراستی شرکت ها و نظام نامه ها، دستورالعمل تهیه و تدوین آیین يتوانایی کامل برا - 
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 : سرپرست حفاظت الكترونیک شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 اتمه بموقع کارهاانجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خ -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آن -

 تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی و ایجاد هماهنگی بین آنها -

 ITو  یكیالكترون یاطلاعات در خصوص اقدامات امنیتی و حفاظت ارتباط مستمر با واحد فناوري -

 کنترل بر انجام فعالیتهاي حراستی در بخشهاي مختلف و اطمینان از رعایت مقررات و دستورالعملهاي حراستی ارائه شده -

هاي  كاري با سازمانکنترل بر نحوه تهیه و تنظیم پرسشنامه هاي اطلاعاتی توسط کارکنان در سطوح مختلف شغلی و یا هم -

 ذیربط در این زمینه

هاي ذیربط در هنگام وقوع حوادث غیرمترقبه براي دریافت کمک  برقراري ارتباط و انجام هماهنگیهاي لازم با سازمان -

 وهمكاریهاي لازم

 افزایش ضریب حفاظتی شرکت يآن برا ریتهیه طرحهاي حفاظتی تكمیلی اماکن، تاسیسات، ماشین آلات و نظا -

 برنامه ریزي و طراحی سیستمها و تمهیدات لازم و مناسب در مورد امور محرمانه طبق ضوابط ابلاغی -

 ارائه دستورالعملها و راهنمائیهاي لازم براي تشكیل دفاتر محرمانه و نگهداري صحیح آنها در بایگانی -

 حاء اسناد مطابق ضوابطاي و موردي از اسناد و مدارك و تعیین کیفیت نگهداري یا ام بازرسی دوره -

شده و کنترل بر نحوه مراقبت از اموال و دارایی  نییتع يو گشت زنی مرتب در محوطه شرکت و واحد ها دیکنترل بازد -

 شرکت  يها

  ازیمورد ن يها ییو ارائه راهنما سایت هاي اینترنتی و کاربران شرکت به منظور استفاده صحیح از مطالبکنترل  و یبررس -

 مختلف  يها تیدر موقع ازیو اعلام خطر مورد ن یحفاظت ،یمنیا زاتیو نصب تجه نیتام يبرا یانجام هماهنگ -

 بررسی و اظهارنظر در مورد گزارشات و پیشنهادات واحدهاي مختلف در زمینه حراست از اسناد و مدارك شرکت -

 قسمت مربوطه  ازینمار، اطلاعات و اسناد و مدارك مورد آ هیو ته يدر گردآور يهمكار -

 یرفع نواقص احتمال يریگیموجود و پ يها ستمیس یتیو امن یحفاظت يریپذ بیو آس يرینفوذ پذ یبررس -

 مصوب شرکت ينامه ها نییمطابق آ کیکنترل نحوه ارسال مدارك محرمانه الكترون -

 از آن يشده و نحوه نگهدار ياز اطلاعات طبقه بند بانینسخه پشت هیاز روند ته يکنترل دوره ا -

 کنترل ونظارت بر سیستم هاي دوربین مداربسته شرکت و چک کردن اطلاعات ضبط شده در مواقع مورد لزوم -

 کنترل و نظارت بر انجام تعمیرات پیشگیرانه سیستم هاي الكترونیكی شرکت -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی  -

 سرپرستی تحت  کارکنان کلیه عملكرد بر نظارتی هاي کنترل اعمال -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -
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 : سرپرست حفاظت الكترونیک بقيه شرح وظايف

 مافوق در مقاطع مختلف زمانیتهیه و تنظیم گزارشات درخواستی  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

حفاظت واستفاده کارکنان تحت سرپرست از لوازم و وسایل حفاظت فردي تحویلی   رعایت ونظارت بررعایت اصول ایمنی ، -

 در تمام زمان اشتغال به کار در محیط کار

 مقام مافوق در ارتباط با شغل انجام سایر امور محوله از سوي -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  حفاظت الكترونیک آنالیست  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از   تعريف شغل – 2

ریزي،  برنامهبه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  حفاظت الكترونیک آنالیستوظایف مشروحه زیر را بعنوان  

 از هاي حراستی براي مراقبت و نگهداري هاي مناسب حراستی و تدوین طرح سازماندهی، نظارت و کنترل بر استقرار سیستم

بازدید مستمر از سیستمهاي حفاظتی الكترونیكی، بررسی سیستم کنترل  ها، مدارك، اسناد، مكاتبات محرمانه، اموال، دارایی

و سایر امور شرکت  حفظ امنیت و آرامش در محیطکنترل بر هاي لازم به کارکنان ،  موزشراهنمایی وآارائه ترافیک، 

 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 احرازشرايط 

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210331 سال  0 لیسانس 12 1حفاظت الكترونیک       آنالیست

 210332 سال   1 لیسانس 13 2حفاظت الكترونیک       آنالیست

 210333 سال  3 لیسانس 14 3حفاظت الكترونیک       آنالیست

 210334 سال   5 لیسانس 15 4حفاظت الكترونیک       آنالیست
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 حراست و حفاظتهاي داخلی  شرکت در رابطه با امور  ین نامهیها و آ آشنایی با دستورالعمل -

 هاي پیشگیري خطرات ناشی از کار آشنایی کامل با مقرارت ایمنی و شیوه -

 مورد نیاز مرتبط با پست سازمانیآشنایی با نحوه تهیه و تنظیم گزارشات  -

 هضوابط و مقررات مربوط به امور محرمانآشنایی با  -
 آشنایی کامل با سیستمهاي مدار بسته و یا سیستمهاي الكترونیكی مورد استفاده در واحدهاي حراستی  -

 در داخل شرکت   ITو یكیهاي حفاظت الكترون در رابطه با سیستم آشنایی کامل -

 مار، اطلاعات و اسناد محرمانه شرکتآکامل درحفاظت و حراست از  آشنایی -

 الكنرونیكی مورد نیاز شغلهاي حراستی و حفاظتی  با آموزش ملکا ییآشنا -

 هاي حفاظتی و حراستی شرکت  ها و نظام نامه ها، دستورالعمل تهیه و تدوین آیین يتوانایی کامل برا -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4
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 حفاظت الكترونیک آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

و  يسخت افزار يها ستمیس یمكان تیموقع ،یحفاظت یضوابط کل يو اجرا یاطلاعات یحفاظت يطبقه بند يروش ها نییتع -

 امور مربوط به دوربین هاي مدار بسته 

 شده يطبقه بند یكیاز مدارك الكترون يو نسخه بردار ریمربوط به تكث يدستورالعمل ها میو تنظ هیته -

 مذاکرات صورتجلسه ها رمجازیغ ياز افشا يریجلوگ يبرا یصدور دستورات مقتض -

 ارسال مراسلات و گردش اسناد در شرکت ،یگانیمطمئن با ستمیس یسازمانده -

 محرمانه شرکت یكیحراست و حفاظت از مدارك الكترون يمناسب برا ستمیاستقرار س -

 مختلف و حراست از آنها براساس مقررات مربوطه يمحرمانه واصله از سازمانها یكیاسناد و مدارك الكترون افتیدر -

 یرفع نواقص احتمال يریگیموجود و پ يها ستمیس یتیو امن یحفاظت يریپذ بیو آس يرینفوذ پذ یبررس -

 مصوب شرکت ينامه ها نییمطابق آ کیکنترل نحوه ارسال مدارك محرمانه الكترون -

 از آن يشده و نحوه نگهدار ياز اطلاعات طبقه بند بانینسخه پشت هیاز روند ته يکنترل دوره ا -

 توسعه سیاستهاي حفاظت الكترونیكی شرکت متناسب با نیازمندیهاي روز و پیشرفت تكنولوژي ياقدام برا  -

 آن ها تیو حساس تیبرحسب درجه اهم یكیاسناد و مدارك الكترون يکنترل بر طبقه بند -

 هشد يطبقه بند یكیاسناد الكترون یامور حفاظت نهیامكانات لازم در زم نیو تام يزیبرنامه ر ،یسازمانده -

 شرکت و گزارش به مافوق یكیاسناد و مدارك الكترون نهیموارد مشكوك در زم يریگیو پ ییشناسا -

 یكیدر ثبت و بایگانی اسناد، مدارك و سوابق قسمت حفاظت الكترون يکنترل و همكار -

 یكیپیشبرد امور قسمت حفاظت الكترون يشناسایی امكانات بالقوه منابع و بهره گیري مناسب از آنها برا -

 نیل به وضعیت مطلوب يدر تجزیه و تحلیل امور جاري و رفع نواقص و اتخاذ روشهاي مناسب برا يهمكار -

 و ارائه به مافوق یكیگزارشات در ارتباط با تنگناهاي موجود در سیستم عملیاتی قسمت حفاظت الكترون هیته -

 ( IMSن شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه )حفظ و نگهداري از موارد عنوا -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 به نحو مطلوبانجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 در موارد تعیین شده رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 وق در ارتباط با شغلانجام سایر امور محوله از سوي مقام ماف -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  تكنسین حفاظت الكترونیک  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

انجام کار با به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  تكنسین حفاظت الكترونیکوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

 سویچ دیجیتال، ویدئویی کننده هاي مدار بسته، ضبط هاي اتاق کنترل مانند دوربین هاي حفاظت الكترونیک و دستگاه سیستم

و سایر امور مرتبط با هاي منطقه  سیگنال و... را به منظور نظارت و کنترل بیشتر بر فعالیت کننده تقویت هاي مبدل کنترل،

 شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1   تكنسین حفاظت الكترونیک  210335 سال   0  فوق دیپلم 10 

2   تكنسین حفاظت الكترونیک  210331 سال   1  فوق دیپلم 11 

3   تكنسین حفاظت الكترونیک  210331 سال  3  فوق دیپلم 12 
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 هاي مدار بسته و ... هاي حفاظت الكترونیكی مربوطه مانند دوربین و سیستم با کامپیوتر توانایی کار -

 حفاظت الكترونیکهاي  توانایی تشخیص و رفع عیوب اولیه سیستم -

 هاي حفاظت الكترونیک مهارت در استفاده از نرم افزارهاي سیستم -

 هاي حفاظت الكترونیک و  توانایی انجام تنظیمات مربوطه آشنایی با اصول کار سیستم -

 ها و تصاویر تهیه شده  بندي و بایگانی فیلم مهارت در دسته  -

  آن هاي خرابی تعمیر و پشتیبانیها و  نمودن سیستم شبكه فنی امور بر تسلط -
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 : تكنسین حفاظت الكترونیک شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 برداري بهتر در مواقع مورد نیاز رفع عیوب احتمالی و اعمال تعمیرات مانند تعویض فیوزهاي سیستم و... به منظور بهره -

 ها مانند تنظیم سطوح نور، فوکوس و نقاط از پیش تعریف شده دوربینانجام تنظیمات  -

 هاي حفاظت الكترونیک و تجهیزات اتاق کنترل تشریح ساختار کلی سیستم -

 هاي کنترل تصویري و ... ارائه مشاوره درخصوص استفاده از سیستم -

 هاي تقویت کننده سیگنال و ... ، سویچ کنترل، مبدلانجام تنظیمات تجهیزات اتاق کنترل مانند ضبط کننده ویدئویی دیجیتال -

 هاي تصویري برداري از سیستم اپراتوري و کنترل زیر سیستم بهره -

 هاي مدار بسته کنترل محدوده تحت کنترل )تاسیسات، اماکن و...( توسط سیستم -

 تهیه و تنظیم گزارشات آماري و عملكردي -

اتراق   عملیراتی  امرور  برین  کامرل  همراهنگی  ایجاد و پیرامونی و اصلی هاي سیستم دازيان راه و سازي آماده جریان بر نظارت -

 کنترل

 آن کارکرد صحت کنترل و هاي حفاظت الكترونیک افزارهاي مرتبط با سیستم عملكرد نرم بر نظارت -

 ها ارسال گزارشات و نواقص و عیوب احتمالی به وجود آمده در سیستم -

 پیگیري و ارسال تصاویر یاد شده براي مافوقثبت و ضبط تصاویر قابل  -

 تلاش در جهت حفظ و حراست از آرشیو تصاویر -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه 

 بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شده -

 تگاههاي تحت اختیارمطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دس -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 در تمامی مراحل با توجه به مقررات رعایت منافع و مصالح شرکت -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  مسئول حفاظت الكترونیک  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام  :  تعريف شغل – 2

به منظور ارائه خدمات  مسئول حفاظت الكترونیک تمام و یا قسمتی از وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

رفع عیوب احتمالی و اعمال تعمیرات جزئی ، انجام تنظیم برنامه کار،  اخذ مجوزهاي مورد نیاز ، مطلوب در زمینه هاي 

هاي حفاظت الكترونیک و تجهیزات ،  ثبت و ضبط تصاویر قابل  مراقبت از ساختار کلی سیستم تنظیمات تجهیزات اتاق کنترل ،

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . پیگیري 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210331 سال   3  فوق دیپلم 12 مسئول حفاظت الكترونیک
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 هاي مدار بسته و ... هاي حفاظت الكترونیكی مربوطه مانند دوربین و سیستم با کامپیوتر توانایی کار -

 هاي حفاظت الكترونیک سیستمو انجام تنظیمات توانایی تشخیص و رفع عیوب اولیه  -

 هاي حفاظت الكترونیک مهارت در استفاده از نرم افزارهاي سیستم -

 هیه شده ها و تصاویر ت بندي و بایگانی فیلم مهارت در دسته  -

  آن هاي خرابی تعمیر و ها و پشتیبانی نمودن سیستم شبكه فنی امور بر تسلط -

 هاي حفاظت الكترونیک و تجهیزات اتاق کنترل ساختار کلی سیستم آشنایی با -

 

 

 

 

 

 

 

5 
– 

ص 
خا

ت 
ار

مه
ح 

شر

ت  
قا

طب
2  

تر
الا

و ب
 

2  

3  

4  

5  

1  



961 

 

 : مسئول حفاظت الكترونیک شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 خاتمه بموقع کارها  رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و -

 دریافت و بررسی لیست نیازهاي صورت شده کنترل و هماهنگی نسبت به آماده سازي وسایل و ابزار کار مورد نیاز -

 بازدید از سیستمهاتنظیم برنامه کار جهت  -

 از مسئولین ذیربط با هماهنگی مافوقاخذ مجوزهاي مورد نیاز  -

 مانند تعویض فیوزهاي سیستم در مواقع مورد نیاز جزئی رفع عیوب احتمالی و اعمال تعمیرات -

 ها مانند تنظیم سطوح نور، فوکوس و نقاط از پیش تعریف شده انجام تنظیمات دوربین -

 هاي حفاظت الكترونیک و تجهیزات اتاق کنترل ساختار کلی سیستم کنترل و مراقبت از -

 هاي کنترل تصویري و ... درخصوص استفاده از سیستم راهنمائی هاي لازمارائه  -

 هاي تقویت کننده سیگنال و ... انجام تنظیمات تجهیزات اتاق کنترل مانند ضبط کننده ویدئویی دیجیتال، سویچ کنترل، مبدل -

 هاي تصویري برداري از سیستم اپراتوري و کنترل زیر سیستم بهره -

 هاي مدار بسته )تاسیسات، اماکن و...( توسط سیستم نظارتکنترل محدوده تحت  -

 در محدوده زمانی مورد نظر از فعالیتهاي انجام شده تهیه و تنظیم گزارشات آماري و عملكردي -

اتراق   عملیراتی  امرور  برین  کامرل  همراهنگی  ایجاد و پیرامونی و اصلی هاي سیستم اندازي راه و سازي آماده جریان بر نظارت -

 کنترل

 آن کارکرد صحت کنترل و هاي حفاظت الكترونیک با سیستمافزارهاي مرتبط  عملكرد نرم بر نظارت -

 ها ارسال گزارشات و نواقص و عیوب احتمالی به وجود آمده در سیستم -

 ثبت و ضبط تصاویر قابل پیگیري و ارسال تصاویر یاد شده براي مافوق -

 تلاش در جهت حفظ و حراست از آرشیو تصاویر

 و کسب اطلاع از وضعیت کارکرد دستگاه ها و تجهیزات ونیكی رالكتبازدید فنی و مستمر از تأسیسات  -

 آنهاطبق برنامه تعیین شده و انجام تنظیمات لازم و کنترل کارکرد جدید راه اندازي دستگاه ها و تجهیزات مشارکت در  -

 انجام سرویس و تعمیرات برنامه اي پیشگیرانه از سیستمهاي تأسیساتی در مواعد مقرر -

 مكاري در تعمیر و نگهداري سیستمهاي تاسیساتیکنترل و ه -

 تعمیر شده و اطمینان از صحت کارکرد و تنظیم آنها سیستم هاياقدام به راه اندازي آزمایشی دستگاهها و  -

 جدید  نصب ، تعمیر ، تعویض و یا ایجاد سیستم هايکنترل و مشارکت در  -

 الكترونیكیاهها و تجهیزات کنترل و همكاري در تعمیر و نگهداري و سرویس دستگ -

 قبت در حفظ ، نگهداري و بهره برداري صحیح از ابزار و مواد اولیه توسط پرسنل تحت سرپرستیامر -

 کنترل نظافت تجهیزات و محل کار و جمع آوري و نگهداري از ابزار کار توسط کارکنان -

 ابطه با شغلثبت روزانه فعالیت هاي انجام شده در فرم ها و دفاتر قسمت در ر -

 درخواست اقلام و وسایل مورد نیازپس از تأیید مافوق و پیگیري جهت تأمین و تحویل از انبار -

 انجام کلیه اقدامات لازم در جهت نقل و انتقال وسایل ؛ ابزار کار و تجهیزات مورد نیاز -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 در مقاطع مختلف زمانی تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق -
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 : مسئول حفاظت الكترونیک شرح وظايف

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 سوي شرکت در موارد تعیین شده رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 محیط کارحفاظت و سایر مقررات کار در  رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



962 

 

 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  استاد کار حفاظت الكترونیک  : عنوان شغل -1

قسمتی از این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا  :  تعريف شغل – 2

صدور دستور به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  استاد کار حفاظت الكترونیک وظایف مشروحه زیر را بعنوان

نظارت بر ، کار ازیمورد ن زاتیابزار ، لوازم و تجه نیو تام هیته،  یتحت سرپرست کارکنان نیکار ب میتقس،  روزانه يکارها

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .  اریتحت اخت زاتیاز وسائل و تجه کارکنانو بموقع  حیاستفاده صح
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210331 سال   3 دیپلم 10 استاد کار حفاظت الكترونیک
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 آشنایی با نقشه ها ، کاتالوگها  و توانایی استفاده از آنها -

 هاي مدار بسته و ... هاي حفاظت الكترونیكی مربوطه مانند دوربین و سیستم با کامپیوتر توانایی کار -

 الكترونیکهاي حفاظت  توانایی تشخیص و رفع عیوب اولیه و انجام تنظیمات سیستم -

 هاي حفاظت الكترونیک مهارت در استفاده از نرم افزارهاي سیستم -

  نصب و مونتاژ دستگاه ها و سیستم هاي الكترونیكیمهارت در  -

  آن هاي خرابی تعمیر و ها و پشتیبانی نمودن سیستم شبكه فنی امور بر تسلط -

 هاي حفاظت الكترونیک و تجهیزات اتاق کنترل ساختار کلی سیستم آشنایی با -
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 : استاد کار حفاظت الكترونیک شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 یتحت سرپرستکارکنان  ی، اداره و سرپرست يزیبرنامه ر -

 آنان يها و مهارتها تیبا توجه به قابل یتحت سرپرست کارکنان نیکار ب میتقس،  روزانه يصدور دستور کارها -

 یافراد تحت سرپرست و تحویل بهکار  ازیمورد ن زاتیابزار ، لوازم و تجه نیو تام هیته -

 یاز خسارات احتمال يریبه منظور جلوگ اریتحت اخت زاتیاز وسائل و تجه کارکنانو بموقع  حینظارت بر استفاده صح -

 از صحت عملكرد آنان نانینظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -

 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب یتحت سرپرست کارکنانمورد لزوم به  يها یارائه راهنمائ -

  فیو ظر دهیچینسبتاً مشكل ، پ يکارها یانجام تمامراهنمایی درخصوص  -

 هاي حفاظت الكترونیک و تجهیزات اتاق کنترل کنترل و مراقبت از ساختار کلی سیستم -

 هاي کنترل تصویري و ... ارائه راهنمائی هاي لازم درخصوص استفاده از سیستم -

 ننده سیگنال و ...هاي تقویت ک انجام تنظیمات تجهیزات اتاق کنترل مانند ضبط کننده ویدئویی دیجیتال، سویچ کنترل، مبدل -

 هاي تصویري برداري از سیستم اپراتوري و کنترل زیر سیستم  بهره -

 هاي مدار بسته محدوده تحت نظارت )تاسیسات، اماکن و...( توسط سیستم تعریف -

 تنظیم گزارشات آماري و عملكردي از فعالیتهاي انجام شده در محدوده زمانی مورد نظر -

 اتاق کنترل عملیاتی امور بین کامل هماهنگی ایجاد و پیرامونی و اصلی هاي یستمس اندازي راه همكاري در -

 آن کارکرد صحت کنترل و هاي حفاظت الكترونیک افزارهاي مرتبط با سیستم  عملكرد نرم گزارش گیري از -

 ها نواقص و عیوب احتمالی به وجود آمده در سیستم رفع -

 بازدید فنی و مستمر از تأسیسات الكترونیكی و کسب اطلاع از وضعیت کارکرد دستگاه ها و تجهیزات  -

 مشارکت در راه اندازي دستگاه ها و تجهیزات جدید طبق برنامه تعیین شده و انجام تنظیمات لازم و کنترل کارکرد آنها -

 یر شده و اطمینان از صحت کارکرد و تنظیم آنهااقدام به راه اندازي آزمایشی دستگاهها و سیستم هاي تعم -

 الكترونیكیو یا ایجاد سیستم هاي جدید ، سرویس دستگاهها کنترل و مشارکت در نصب ، تعمیر ، تعویض  -

 توسط پرسنل تحت سرپرستی ، لوازم و قطعاتمراقبت در حفظ ، نگهداري و بهره برداري صحیح از ابزار  -

 محل کار و جمع آوري و نگهداري از ابزار کار توسط کارکنانکنترل نظافت تجهیزات و  -

 ثبت روزانه فعالیت هاي انجام شده در فرم ها و دفاتر قسمت در رابطه با شغل -

 درخواست اقلام و وسایل مورد نیازپس از تأیید مافوق و پیگیري جهت تأمین و تحویل از انبار -

 (IMS)مشی سیستم مدیریت یكپارچه حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط  -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 سرپرستی تحت  کارکنان کلیه عملكرد بر نظارتی هاي کنترل اعمال -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 انیتهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زم -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -
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 : استاد کار حفاظت الكترونیک بقيه شرح وظايف

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

حفاظت واستفاده کارکنان تحت سرپرست از لوازم و وسایل حفاظت فردي تحویلی   رعایت ونظارت بررعایت اصول ایمنی ، -

 در تمام زمان اشتغال به کار در محیط کار

 مقام مافوق در ارتباط با شغل انجام سایر امور محوله از سوي -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  الكترونیک تعمیراتمتصدي   : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

 در همكاريبه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  متصدي تعمیرات الكترونیک وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

 مونتاژ در ، همكاريالكترونیكی دستگاههاي ادوات تعمیرات انجام در ، همكاري آلات ماشین الكترونیكی قسمتهاي کلیه کنترل

و سایر امور مرتبط با شغل را  الكترونیكی ساده بردهاي طراحی ، همكاري در کننده کنترل مدارهاي و الكترونیكی قسمتهاي

 بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1متصدي تعمیرات الكترونیک     210340 سال    0 دیپلم 1 

2متصدي تعمیرات الكترونیک     210341 سال   1  دیپلم 1 
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  سیستم هاي الكترونیكی ماشین آلاتآشنایی کامل با -

 توانایی انجام مونتاژ و دمونتاژ برد دستگاه هاي الكترونیكی -

 آشنایی با اصول ایمنی و پیشگیري خطرات ناشی از کار در حین انجام کار -

 تعمیرات جزئی دستگاه ها و سیستم هاي الكترونیكی توانایی انجام -

 لسیستم هاي نرم افزاري مرتبط با شغآشنایی با رایانه و توانایی انجام کار با  -
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 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک  2
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 متصدي تعمیرات الكترونیک:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه  -

 اولویت هاي تعیین شده دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به -

  رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 آنها یابی عیب و شرکت آلات ماشین الكترونیكی قسمتهاي کلیه کنترل در همكاري -

 حرارت هاي کننده کنترل،   فایرها آمپلی قبیل از استفاده مورد الكترونیكی دستگاههاي ادوات تعمیرات انجام در همكاري -

 آن نظائر و تایمرها الكترونیكی حسابهاي ماشینهاي ها کننده یكسو ، مترها لتی.مو ، الكترونیک چشمهاي ،

 لزوم صورت در آلات ماشین کننده کنترل مدارهاي و الكترونیكی قسمتهاي مونتاژ در همكاري -

  دستگاهها اشكال رفع جهت الكترونیكی بردهاي از بعضی سیستم تغییر و الكترونیكی ساده بردهاي طراحی در کمک -

 ندارند کاتالوگ که بردهایی و مدارات هاي نقشه کردن پیاده در تكنسین با همكاري -

 مستعمل فیبرهاي تعمیر منظور به مسی فیبرهاي چاپی مدارات تهیه -

  تنظیمی هاي برنامه طبق الكترونیكی مدارات هاي بویین و ترانسفورماتورها معایب رفع و تعمیرات -

 کار انجام حین در اختیار تحت دستگاههاي جزئی تعمیرات انجام - 

 مافوق بانظر کارها در تسریع جهت تعمیرکاران با همكاري -

  اختیار تحت دستگاههاي در اساسی اشكآلات و معایب مشاهده محض به ذیربط ومسئولین فوق ما ساختن مطلع -

 کار درپایان مخصوص محلهاي در کار ابزار و لوازم،  قطعات منظم دادن قرار و آوري جمع -

 شده تعیین مختلف فواصل در آلات ماشین و ها دستگاه تست و گیري اندازه ابزارهاي بكارگیري -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 در مقاطع مختلف زمانی تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 ه از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام سایر امور محول -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 فني :  رسته  کارگر فنی تعمیرات الكترونیک  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

 قطعات دریافت به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي کارگر فنی تعمیرات الكترونیک وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

 ، تعمیرات نیاز مورد ابزار و وسائل نمودن آماده ، نیاز مورد انجام تعمیرات جهت انتقال و درخواست برگه طبق انبار از

 و تجهیزات شرکت آلات ماشین الكترونیكی قسمتهاي کلیه کنترل در کار، همكاري محل به آن انتقال و سیستم هاي الكترونیكی

  و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . استفاده مورد الكترونیكی دستگاههاي نظافت آنها ، یابی عیب و
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210342 سال  0 سیكل 5 1تعمیرات الكترونیک        کارگر فنی 

 210343 سال   1 سیكل 1 2کارگر فنی تعمیرات الكترونک         

 210344 سال   3 سیكل 1 3کارگر فنی تعمیرات الكترونک         

     

     

     

4 
– 

ي
غل

ش
ت 

قا
طب

ك 
تر

ش
و م

ي 
وم

عم
ت 

ار
مه

ح 
شر

 

 

 تجهیزات واحد تعمیرات آشنایی با ابزار آلات و -

 آشنایی با سیستم هاي الكترونیكی ماشین آلات -

 توانایی انجام دمونتاژ برد دستگاه هاي الكترونیكی -

 آشنایی با اصول ایمنی و پیشگیري خطرات ناشی از کار در حین انجام کار -

 توانایی انجام تعمیرات جزئی دستگاه ها و سیستم هاي الكترونیكی ساده -

 ایی با دستگاه ها و سیستم هاي الكترونیكیآشن -

 آشنایی با رایانه و توانایی انجام کار با سیستم هاي نرم افزاري مرتبط با شغل -
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 طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 : کارگر فنی تعمیرات الكترونیک شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

  نیاز مورد انجام تعمیرات جهت انتقال و درخواست برگه طبق انبار از قطعات دریافت -

  کار محل به آن انتقال و سیستم هاي الكترونیكی تعمیرات نیاز مورد ابزار و وسائل نمودن آماده -

 آنها یابی عیب و و تجهیزات شرکت آلات ماشین الكترونیكی قسمتهاي کلیه کنترل در همكاري -

 لتی.مو ، الكترونیک چشمهاي ، حرارت هاي کننده کنترل،   فایرها آمپلی قبیل از استفاده مورد الكترونیكی دستگاههاي نظافت -

 آن نظائر و تایمرها الكترونیكی حسابهاي ماشینهاي ها کننده یكسو ، مترها

 لزوم صورت در آلات ماشین کننده کنترل مدارهاي و الكترونیكی قسمتهاي مونتاژ در همكاري -

  دستگاهها اشكال رفع جهت الكترونیكی بردهاي از بعضی سیستم تغییر و الكترونیكی ساده بردهاي طراحی در کمک -

 فاقد کاتالوگ بردهایی و مدارات هاي نقشه کردن پیاده در همكاري -

  شستشوي قطعات باز شده و تمیز کردن آنها جهت استفاده مجدد -

  دستور مافوق طبق الكترونیكی مدارات هاي بویین و ترانسفورماتورها تعمیراتهمكاري در انجام  -

 مافوق بانظر کارها در تسریع جهت تعمیرکاران با همكاري -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 

 در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن تلاش و کوشش و همكاري   -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

سوي مافوق در ارتباط با شغلانجام کلیه کارهاي ارجاعی از  -  

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 استفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه  -

 رعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 با شغل انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط -
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 شناسنامه شغل                                             

 فني :  رسته  سرپرست تنظیفات صنعتی  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

برنامه ریزي به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي سرپرست تنظیفات صنعتی  وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

کنترل بر حسن انجام امور و برنامه رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان ، هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان ،  ،

توربین ها وکمپرسورهاي گازي و  co2، بازدید روزانه از کپسول هاي نیتروژن و هاي جاري واحد تنظیفات صنعتی 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده داردسیلندرهاي گاز آزمایشگاه ، کنترل بر برجسب گذاري تمام پسماندهاي شیمیایی 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210345 1 لیسانس 11 سرپرست تنظیفات صنعتی
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 آشنایی کامل با مقررات و ضوابط بهداشت محیط و عوارض زیست محیطی  -

 مرتبط با واحد تنظیفات صنعتیهاي  نامه و آئین  دستورالعملتوانایی تهیه  -

 آشنایی کامل با مواد شیمیایی مصرفی و توانایی برنامه ریزي کنترل مصرف  -

 انجام تستها و آزمونهاي خاص و حساستوانایی  -

 آشنایی کامل با وظایف و مسئولیت هاي مرتبط با شغل -
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 : سرپرست تنظیفات صنعتی شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارهاانجام  -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آن -

در قسمتهاي تحت سرپرستی از قبیل تنظیفات صنعتی، مدیریت ضایعات صنعتی، حمل، تخلیره و   تقسیم کار و ایجاد هماهنگی -

 تزریق مواد شیمیایی و نظایر آن  

 کنترل بر حسن انجام امور و برنامه هاي جاري واحد تنظیفات صنعتی و کمک بهره بردار   -

 بازدید از قسمتهاي مربوطه در قسمت تحت سرپرستی -

 آنهابر حسن اجراي  کنترلمرتبط با واحد تنظیفات صنعتی به پرسنل تحت سرپرستی و هاي  نامه ها و آئین لعملدستورا ارائه -

 روشهاي کاري واحد تنظیفات صنعتی  در رابطه با تغییرات و اصلاحات مناسب در با مافوق مذاکره و تبادل نظر  -

 نظیفات صنعتیآماده نمودن پروانه کار و آماده نمودن کار براي انجام ت -

توربین ها وکمپرسورهاي گازي و سیلندرهاي گراز آزمایشرگاه و اطمینران از     co2بازدید روزانه از کپسول هاي نیتروژن و  -

 سالم بودن آنها

   WASTE MLNIMIZINGهمكاري در کمینه سازي ضایعات صنعتی  -

 کنترل دقیق مواد شیمیایی مصرفی از نظر موجودي و میزان مصرف -

 HSEکنترل بر برجسب گذاري تمام پسماندهاي شیمیایی طبق اصول و دستورالعمل هاي  -

 ارائه راهكارهاي مناسب و جلوگیري از آلودگی منابع آب و خاك به هنگام عملیات خنثی سازي لجن هاي هیدروکربنی -

و همچنرین خرروج خراك و نخالره هراي      همكاري در برنامه ریزي  براي انتقال ضایعات صنعتی براي بارگیري و خروج آنها   -

 ساختمانی از پالایشگاه

کربن و نظایر آن به داخل بشكه وبرارگیري   -، کاتالیست، مولكولارسیوOily Water Spent Caustic-DSOکنترل بر انتقال  -

 آن با تریلر، کامیون و نظایر آن

دام بره تكررار آزمونهرا در مواقرع مشراهده نترایج       انجام تستها و آزمونهاي خاص و حساس و یا اقر  بررسی نتایج مربوط به -

 مشكوك در تستهاي انجام شده

کنترل و همكاري در ساخت و آماده سازي محلولهاي آزمایشرگاهی و یرا تروزین و آمراده سرازي مرواد اولیره مرورد نیراز           -

 فعالیتهاي تحقیقاتی 

 ثالث و تاسیسات و تجهیزات شرکتمسئولیت ایجاد حفظ شرایط ایمن براي کارکنان تحت سرپرستی، اشخاص  -

 مطلع نمودن افراد تحت سرپرستی از برنامه هاي طرح ریزي شده و توجیه آنها در چگونگی آمادگی و انجام هر برنامه -

 جمع بندي و کنترل گزارش کار نوشته شده، تصحیح و امضا گزارشات طبق فرم هاي موجود و ارائه به مافوق -

 ه هاي کاري واحد عملیاتی در راستاي پیشبرد اهداف پالایشگاهتعامل و هماهنگی با گرو -

  receiving pondصافی هاي نصب شده بر روي کانالهراي   و Waste Water Treatment تانكها،  محوطه بررسی و کنترل -

  قسمت تصفیه بهداشتی

نرواحی فرنس صرنعتی و عملیراتی و      در صرنعتی  پسرماندهاي  تفكیک و آوري شیمیایی و کنترل بر جمع مواد پكیجهاي کنترل -

  ضایعات آوري جمع موقت منطقه به ضایعات کننده تولید واحدهاي انتقال آنها از

 رفع آنها براي راه حلو ارائه واحد تنظیفات صنعتی  در بررسی تنگناهاي موجود در سیستم عملیاتی مافوقهمكاري با  -

 در رابطه با امور تحت سرپرستیواحد تنظیفات صنعتی ایجاد هماهنگی بین قسمتهاي  -
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 : سرپرست تنظیفات صنعتی بقيه شرح وظايف

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 سرپرستی تحت  کارکنان کلیه عملكرد بر نظارتی هاي کنترل اعمال -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و  -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

سرپرست از لوازم و وسایل حفاظت فردي تحویلی حفاظت واستفاده کارکنان تحت   رعایت ونظارت بررعایت اصول ایمنی ، -

 در تمام زمان اشتغال به کار در محیط کار

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -

 بهبود عملكرد آنها برايارائه راهنمایی و آموزش لازم به پرسنل تحت سرپرستی 
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 شناسنامه شغل                                             

 فني :  رسته  تنظیفات صنعتی آنالیست : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

امور مربوط انجام  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  تنظیفات صنعتی آنالیست وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

برنامه ریزي مناسب براي تخلیه، تمیزکردن ، شرکت بر نحوه جمع آوري و تفكیک پسماندهاي مختلف  کنترلبه نظارت و 

ولایروبی تمامی کانالها، جوي ها وحوضچه ها، خروج خاك و نخاله هاي ساختمانی در منطقه صنعتی، اهتمام براي کمینه سازي 

و سایر امور مرتبط با شغل را بر  آمار و گزارشات تخصصیتهیه وتنظیم انجام طرح هاي زیست محیطی،  ضایعات صنعتی،

 عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210341 سال  0 لیسانس 12 1تنظیفات صنعتی     آنالیست

 210341 سال   1 لیسانس 13 2تنظیفات صنعتی    آنالیست

 210341 سال  3 لیسانس 14 3تنظیفات صنعتی    آنالیست

 210341 سال   5 لیسانس 15 4تنظیفات صنعتی    آنالیست
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 آشنایی با نحوه حمل ونقل و جابه جایی مواد شیمیایی و ضایعات   -

 شیوه هاي پیشگیري از حوادث ناشی از کارایمنی و آشنایی با اصول  -

 آشنایی کافی با انواع وسایل و تجهیزات و ابزار کاري مورد نیاز در واحد تنظیفات صنعتی  -

 آشنایی با مواد شیمیایی و خطرات ناشی از آن  -

  HSEآشنایی با برچسب پسماندهاي شیمیایی تهیه شده بر طبق اصول و دستورالعملهاي  -

 ساخت و آماده سازي محلولهاي آزمایشگاهی و مواد مورد نیاز فعالیتهاي تحقیقاتی آشنایی کافی با نحوه  -

 آشنایی کافی با اصول سرپرستی، هماهنگی، کنترل و هدایت فعالیتهاي قسمت تحت سرپرستی -

 سرتگاه یموجرود در ا  سرات یاز تاس يدر بهره برردار  یستیز طیو مح یمنیا ،یکنترل اصول بهداشت ییتوانا -

 یتحت سرپرست يقسمت ها یدفع و تمام

 انجام امور محوله برايزبان انگلیسی و کامپیوتر  باآشنایی کافی  -
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 طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي  4

5  

1  
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 تنظیفات صنعتی آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 وري و پیشرفت امور در قسمت مدیریت ضایعات صنعتی ارائه پیشنهادات موثر و قابل اجرا به مافوق براي افزایش بهره -

 WASTE MLNIMIZINGاهتمام به کمینه سازي ضایعات صنعتی  -

 میزان تولید روزانه، ماهانه و سالانهکنترل دقیق ضایعات صنعتی از نظر  -

 HSEبرچسب گذاري تمام پسماندهاي شیمیایی طبق اصول و دستورالعمل هاي  -

 ارائه راهكارهاي مناسب براي نگهداري موقت ضایعات صنعتی در شرایط ایمن -

 ه گزارش عملكردکنترل بر جمع آوري و تفكیک پسماندهاي مختلف بر اساس لیست کلی پسماندهاي تولیدي و ارائ -

 ارائه راهكارهاي مناسب و جلوگیري از آلودگی منابع آب و خاك به هنگام عملیات خنثی سازي لجن هاي هیدروکربنی -

 در هنگام جمع آوري، تفكیک و ذخیره سازي پسماندها HSEکنترل بررعایت تمام مسائل  -

 پاکسازي سواحل و منطقه از زبالههمكاري در انجام طرح هاي زیست محیطی شامل کاشت درخت،  -

 برنامه ریزي براي اجراي دوره هاي آموزشی مربوط به مدیریت پسماند براي پرسنل حوزه فعالیت  -

 برنامه ریزي براي بارگیري و خروج آنها ضایعات و همچنین خروج خاك و نخاله هاي ساختمانی از پالایشگاه -

 ، باورها و عملكرد پرسنلارتقاي سطح آگاهی پرسنل و تغیر در نگرش -

 ثبت آمار تمام پسماندهاي عادي، صنعتی و ویژه تولیدي در واحدهاي عملیاتی و غیر عملیاتی در نرم افزار جامع مدیریت پسماند -

تهیه گزارش ماهانه در زمینه مقدار پسماند جمع آوري شده بر اساس کدهاي مربوطه و پسماندهاي حمل شده به محرل   -

 به مافوق دفع و ارائه 

نویس مكاتبات مرتبط به پست سازمانی و جمع آوري و بایگانی نسخ لازم از فرمها، مكاتبرات   مشارکت در تهیه و تنظیم پیش -

 و گزارشات در قسمت مربوطه

 کنترل و همكاري در ثبت و بایگانی اسناد، مدارك و سوابق قسمت مدیریت ضایعات صنعتی -

 و بهره گیري مناسب از آنها براي پیشبرد امور قسمت مدیریت ضایعات صنعتی شناسایی امكانات بالقوه منابع -

 همكاري در تجزیه و تحلیل امور جاري و رفع نواقص و اتخاذ روشهاي مناسب براي نیل به وضعیت مطلوب -

 ه مافوقبو ارائه  قسمت مدیریت ضایعات صنعتی تنگناهاي موجود در سیستم عملیاتی تهیه گزارشات در ارتباط با -

 یصنعت عاتیضا تیریدر قسمت مد 5Sدر استقرار کامل استانداردهاي  يهمكار -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 زمانی تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تانداردهاي سیستم کیفیت تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه اس -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فني :  رسته  استادکار تنظیفات صنعتی   : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

تأمین وسیله و ابزار به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي استادکار تنظیفات صنعتی  وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

شناسایی پسماندهاي صنعتی براي تفكیک و جمع آوري آن ها،  انجام امور مربوط بهمورد نیاز ، اخذ مجوز و هماهنگی جهت 

 صنعتی، کنترل برچسب هاي پسماندهاي شیمیایی بر طبق اصول و دستورالعملهاي پسماندهاي آوري برنامه ریزي براي جمع

  .بر عهده داردو سایر امور مرتبط با شغل را تهیه گزارش از وضعیت انبارهاي نگهداري پسماند از نظر فضاي پرشده  صادره،
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210350 سال  3 دیپلم 10 استادکار تنظیفات صنعتی
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 آشنایی با مواد شیمیایی و خطرات ناشی از آن  -

 آشنایی با نحوه حمل ونقل و جابه جایی مواد سمی و شیمیایی   -

 ایمنی و شیوه هاي پیشگیري از حوادث ناشی از کارآشنایی با اصول  -

 آشنایی کافی با انواع وسایل و تجهیزات و ابزار کاري مورد نیاز در واحد تنظیفات صنعتی -

   HSEایی با برچسب هاي پسماندهاي شیمیایی تهیه شده بر طبق اصول و دستورالعملهاي آشن -

 توانایی شناسایی پسماندهاي صنعتی براي تفكیک و جمع اوري آن ها -

 یاتیجمع آوري و تفكیک پسماندهاي صنعتی در نواحی فنس صنعتی و عمل يبرا يزیبرنامه ر ییتوانا -

 

 

 

 

 

 

 

5 
– 

ص 
خا

ت 
ار

مه
ح 

شر

ت  
قا

طب
2  

تر
الا

و ب
 

2  

3  

4  

5  

1  



975 

 

 : استاد کار تنظیفات صنعتی شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 آنان يها و مهارتها تیبا توجه به قابل یتحت سرپرست کارکنان نیکار ب میتقس -

 یافراد تحت سرپرست تحویل با وکار  ازیمورد ن زاتیابزار ، لوازم و تجه نیو تام هیته -

 یاز خسارات احتمال يریبه منظور جلوگ اریتحت اخت زاتیاز وسائل و تجه کارکنانو بموقع  حینظارت بر استفاده صح -

 از صحت عملكرد آنان نانینظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -

 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب یتحت سرپرست کارکنانمورد لزوم به  يها یارائه راهنمائ -

 کارکنان یمرخص ایو  بتیو انجام اقدامات لازم در مواقع غ یافراد تحت سرپرست ابینظارت بر حضور و غ -

 صنعتی ارائه راهنمایی هاي سازنده براي تخلیه، تمیزکردن ولایروبی تمامی کانالها، جوي هاوحوضچه ها درمنطقه -

 وجراده  بررسی نحوه نظافت گاردریلها وعلائم راهنمایی ورانندگی واشعارایمنی محدوده فنس عملیاتی و تمیزکرردن خیابانهرا   -

 صنعتی درمنطقه وفرعی اصلی هاي

 و خیابانها کردن عملیاتی و تمیز فنس اشعارایمنی محدوده و رانندگی و راهنمایی علائم و ریلها گارد بررسی و کنترل نظافت -

  صنعتی منطقه در فرعی و اصلی هاي جاده

 تولیرد  واحردهاي  نواحی فنس صنعتی و عملیاتی و انتقال آنها از در صنعتی پسماندهاي تفكیک و آوري برنامه ریزي براي جمع -

  ضایعات آوري جمع موقت منطقه به ضایعات کننده

 برداري از تاسیسات موجود در ایستگاه دفعرعایت اصول بهداشتی، ایمنی و محیط زیستی در بهره  -

 جمع آوري اطلاعات مربوط به لجنهاي هیدروکربنی بر حسب شرایط و نیاز مجتمع گاز پارس جنوبی -

 مشعلها ، واحرد  محوطه برداري، بهره قسمت صنعتی، محوطه در اپراتوري هاي کانكس و صنعتی ساختمانهاي کنترل برنظافت -

 صنعتی پسابهاي تصفیه

 برالاي  و زیرر  و هرا  نقالره  تسرمه  راهررو،  گروگرد از قبیرل   بندي دانه واحدهاي دستگاههاي و محوطه کاري همكاري در تمیز -

 آن اطراف محیط و گوگرد ذخیره سیلوهاي

 مشعلها ، واحرد  محوطه برداري، بهره قسمت صنعتی، محوطه در اپراتوري هاي کانكس و صنعتی ساختمانهاي کنترل برنظافت -

 صنعتی پسابهاي تصفیه

 صافی هاي نصب شرده برر روي کانالهراي     و Waste Water Treatment تانكها ،  محوطه شستشوي و بررسی نحوه  نظافت -

receiving pond  آتش نشانی و نظایر آنونظافت ساختمانهاي صنعتی از قبیل کیوسكهاي تلفن،کانكسهاي اپراتوري، مانیتورهاي 

ازوضعیت انبارهاي نگهداري پسماند از نظر فضاي پرشده و مقدار حجم ارسال شده برراي هرر گرروه از    تهیه گزارش ماهانه   -

 پسماندها

   HSEزدن برچسب هاي پسماندهاي شیمیایی بر طبق اصول و دستورالعملهاي  -

 تهیه لیست ملزومات و وسایل مورد نیاز و پیگیري درخواست و تهیه آنها با هماهنگی مافوق -

 گزارشات مربوط به مشكلات موجود در واحد مربوطه و ارائه به مافوقتهیه  -

 در قسمت تنظیفات صنعتی 5Sرعایت استانداردهاي  -

 (IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان )  -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستی  از لوازم و وسائل ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی در تمامی ساعات کاري  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -
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 : استاد کار تنظیفات صنعتی شرح وظايفبقيه 

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 یکارکنان  تحت سرپرست هیبر عملكرد کل ینظارت ياعمال کنترل ها -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی تهیه و تنظیم گزارشات -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  تعهد عملی -

 ترفیع ، ارتقاء و ... ارزیابی پرسنل تحت سرپرستی  ودرخواست تشویق ، تنبیه ، -

 و ... کارکنان زیر مجموعه  تیتائید درخواست مرخصی ها , اضافه کاري , مأمور -

 کار نیدر ح يفرد یو استفاده کارگران از وسائل حفاظت یمنینكات ا تینظارت بررعارعایت و -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فني :  رسته  متصدي تنظیفات صنعتی  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

 انجام امور مربوط بهبه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي متصدي تنظیفات صنعتی وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

 به ضایعات کننده تولید واحدهاي عملیاتی و انتقال آنها ازنواحی فنس صنعتی و  در صنعتی پسماندهاي تفكیک و آوري جمع

تنظیم، آماده سازي، راه اندازي و بهره برداري از جت ماشین، انجام اقدامات لازم براي حمل و تخلیه و  ، منطقه تعیین شده

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . جابه جایی مواد شیمیایی
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210351 سال   0 دیپلم 1 1متصدي تنظیفات صنعتی     

 210352 سال    1 دیپلم 1 2متصدي تنظیفات صنعتی     
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 برخورداري از توان جسمی و سلامت لازم براي انجام وظایف محوله  -

 آشنایی با مواد شیمیایی و خطرات ناشی از آن  -

 آشنایی با نحوه حمل ونقل و جابه جایی مواد سمی و شیمیایی   -

 آشنایی کامل با اصول و موازین ایمنی و بهداشتی لازم الاجرا  -

 نظافتی و شستشوي صنعتی و توانایی استفاده از آن هاآشنایی کافی با دستگاههاي  -

 توانایی شناسایی وجمع آوري وتفكیک پسماندهاي صنعتی -

 توانایی حمل، تخلیه و تزریق مواد شیمیایی با رعایت نكات ایمنی -

 آشنایی با دستگاه جت ماشین و نحوه عملكرد آن -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2
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 تنظیفات صنعتی: متصدي  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 بازدید از جت ماشین و اطمینان از آماده بكار بودن آن براي شروع کار  -

 تنظیم، آماده سازي، راه اندازي و بهره برداري از جت ماشین طبق دستورالعمل هاي مربوطه -

 استفاده از دستگاه جت ماشین براي شستشوي مخازن، پمپ ها، فن ها و نظایر آن -

 تمیز کاري و نظافت وسایل و تجهیزات چرب و روغنی شده -

 ماهنگی مافوقهمكاري دراسید شویی تانک هاي قسمت هاي مختلف با ه -

 استفاده از دستگاه دریل لنس براي تمیز کاري قسمت هاي مورد نیاز -

 کنترل و همكاري درشستشو و نظافت قطعات و تجهیزات با آب فشار قوي -  

 انجام اقدامات لازم براي رفع اشكالات بوجود آمده در فرآیند کار -

 یزات جت ماشینهمكاري در انجام تنظیمات و تعویض هاي مورد نیاز تجه -

 حفظ، نگهداري و بهره برداري صحیح از ابزار ، تجهیزات و مواد اولیه در اختیار -

 انجام نقل و انتقالات، تحویل و تحولات و جابجایی هاي مربوط به قسمت مربوطه -

صنعتی و اطراف فنس خرارج  صنعتی و غیر  منطقه در ها وحوضچه جویها کانالها، کلیه ولایروبی کردن تمیز کنترل بر تخلیه، -

  از پالایشگاه

عملیراتی و   فرنس  اشرعارایمنی محردوده   و رانندگی و راهنمایی علائم و ریلها همكاري در جابجایی و کنترل بر نظافت گارد -

   صنعتی منطقه در فرعی و اصلی هاي جاده و خیابانها کردن تمیز

 و کشری  جرارو  موجرود،  هاي زباله و ضایعات آوري جمع ملشا صنعتی واحدهاي زمین سطح کنترل و همكاري در نظافت -

  شستشوي محوطه

نواحی فنس صرنعتی و عملیراتی و    در صنعتی پسماندهاي تفكیک و آوري شیمیایی و همكاري در جمع مواد پكیجهاي بررسی -

  ضایعات آوري جمع موقت منطقه به ضایعات کننده تولید واحدهاي انتقال آنها از

 دانره  واحردهاي  دسرتگاههاي  و محوطه کاري تمیز و صنعتی و نظافت محوطه در بهداشتی سرویسهاي تخلیههمكاري در  -

 ساختمانهاي و نظافت آن اطراف محیط و گوگرد ذخیره سیلوهاي بالاي و زیر و ها نقاله تسمه راهرو، گوگرد از قبیل بندي

 صنعتی محوطه در اپراتوري هاي کانكس و صنعتی

  receiving pondصافی هاي نصب شده بر روي کانالهراي   و Waste Water Treatment تانكها،  محوطه بررسی و کنترل -

  قسمت تصفیه بهداشتی

 مناسب  منطقه به آن و کنترل حمل شیمیایی مواد ضایعات هاي برق و بشكه تولید بازدید از ژنراتورهاي -

 کنترل و بررسی بر نظافت پكیج هاي محل تزریق مواد شیمیایی و محوطه تخلیه مواد شیمیایی از هر گونه آلودگی  -

 ساخت و آماده سازي محلولهاي آزمایشگاهی و یا توزین و آماده سازي مواد اولیه مورد نیاز فعالیتهاي تحقیقاتی  -

 انجام کارانجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین  -

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه  -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 ( IMSیت یكپارچه )حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیر -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -
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 : متصدي تنظیفات صنعتی بقيه شرح وظايف

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 ا و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ه -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 فاظت و سایر مقررات کار در محیط کارح رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فني :  رسته  کارگر تنظیفات صنعتی   : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  : تعريف شغل – 2

 انجام امور مربوط بهبه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي کارگر تنظیفات صنعتی وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

، لجن کشی و لایروبی و تمیزنمودن لوله هاي انتقال یاتجمع آوري وتفكیک پسماندهاي صنعتی  وضایعات کارگاه، انجام عمل

  و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . جمع آوري وتخلیه زباله هاو بشكه هاي خالی وضایعات موادشیمیایی
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210353 سال   0 سیكل 5 1تنظیفات صنعتی  کارگر 

 210354 سال   1 سیكل 1 2تنظیفات صنعتی  کارگر

 210355 سال   3 سیكل 1 3تنظیفات صنعتی  کارگر
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 برخورداري از توان جسمی و سلامت لازم براي انجام وظایف محوله  -

 آشنایی با مواد شیمیایی و خطرات ناشی از آن  -

 آشنایی با نحوه حمل ونقل و جابه جایی مواد سمی و شیمیایی   -

 آشنایی کامل با اصول و موازین ایمنی و بهداشتی لازم الاجرا -

  لجن کشی و لایروبی و تمیزنمودن لوله هاي انتقال توانایی انجام عملیات -

 هاي نظافتی و شستشوي صنعتی و توانایی استفاده از آن ها آشنایی کافی با دستگاه -

  توانایی حمل، تخلیه و تزریق مواد شیمیایی با رعایت نكات ایمنی -

 توانایی جمع آوري وتفكیک پسماندهاي صنعتی وضایعات کارگاه -
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 هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره 2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 کارگر تنظیفات صنعتی:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 نظافت سطح زمین واحدهاي صنعتی شامل جمع آوري ضایعات وزباله هاي موجود،جاروکشی وشستشوي محوطه -

 جمع آوري وتفكیک پسماندهاي صنعتی وجمع آوري ضایعات کارگاه -

 وطه صنعتی کارگاهنظافت ساختمانهاي صنعتی وکانكسهاي اپراتوري درمح -

 receivingو صافی هراي نصرب شرده برر روي کانالهراي       Waste Water Treatment نظافت وشستشوي محوطه تانكها ، -

pond  قسمت تصفیه بهداشتی 

 جمع آوري وتخلیه زباله هاو بشكه هاي خالی وضایعات موادشیمیایی وحمل آن به منطقه مناسب  -

 میایی و محوطه اطراف ژنراتورهاي تولیدبرقتمیزنمودن محوطه تخلیه موادشی -

 نظافت وشستشوي واحدهاي بهره برداري،محوطه مشعلها ، واحدتصفیه پسابهاي صنعتی و نظایر ان -

 انجام اقدامات لازم براي رفع اشكالات بوجود آمده در قسمت مربوطه با همكاري مافوق -

 ت و مواد اولیه در اختیارحفظ، نگهداري و بهره برداري صحیح از ابزار، تجهیزا -

 انجام نقل و انتقالات، تحویل و تحولات و جابجایی هاي مربوط به قسمت تنظیفات صنعتی کارگاه -

 توربین ها وکمپرسورهاي گازي و سیلندرهاي گاز آزمایشگاه co2حمل کپسول هاي نیتروژن و  -

 مت هاي تعیین شدهتخلیه بشكه از کانتینرهاي مواد شیمیایی و قرار دادن آن در قس -

 مرتب نمودن مواد شیمیایی موجود در واحدهاي عملیاتی و انبارهاي موقت  -

جمع آوري کیسه هاي پاره شده مواد شیمیایی و تمیزکاري دستگاه و درام دانه بندي گوگرد و تجهیزات آن و رفع گرفتگی  -

 از نازل هاي دستگاه مذکور

 استفاده در واحد پالایش طبق دستور مافوق حمل، تخلیه و شارژ مواد شیمیایی مورد -

کربن و نظایر آن بره داخرل بشركه وبرارگیري آن برا       -، کاتالیست، مولكولارسیوOily Water Spent Caustic-DSOانتقال  -

 تریلر، کامیون و نظایر آن

 بارگیري گوگرد دانه بندي شده و ضایعات آن درون تراك یا بشكه -

 اتصال شیلنگ ها به خودرو لجن کش و محل هاي مربوطه همكاري با رانندگان براي -

 همكاري در انجام تعمیرات رسوب زدائی استخرها، کانالها و لوله هاي ورودي و خروجی فاضلابها -

 مربوطه تحویل مواداولیه مورد نیاز از انبار و انتقال آنها به قسمت -

 تعیین شدهافزایش مواد افزودنی به حوضچه ها طبق دستورالعملهاي  - 

 لجن کشی و لایروبی و تمیزنمودن لوله هاي انتقال براي اقدام -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 

 ستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سی  -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

ارتباط با شغلانجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در  -  

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 استفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -
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 : کارگر تنظیفات صنعتی بقيه شرح وظايف

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام سایر امور محوله از  -
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 شناسنامه شغل                                             

 فني   :  رسته  تعمیر ونگهداري آسانسورفنی مسئول    : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

برنامه ریزي  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي مسئول تعمیر ونگهداري آسانسور را بعنوان وظایف مشروحه زیر

تنظیم برنامه ،  یمنیا لیشدن مسا تیآسانسور از لحاظ رعا زاتیتجه یبازرسرسیدگی به امور پرسنلی کارکنان ، هماهنگی  ،

 ات انجام شده ریتعمپس از آسانسور  لیتحو وتست نظارت بر سرویس و تعمیرات پیشگیرانه از سیستمهاي بالابر و پله هاي برقی ، 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

تعمیر ونگهداري آسانسورفنی مسئول   210351 سال   3  فوق دیپلم 12 
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 خاص طیو مشكلات به خصوص در شرا لیمسا عیو حل درست و سر يریگ میتصم ایی توان -

 مونتاژ قطعات آسانسور و نصب آن ییتوانا -

 آشنایی کامل با کلیه فعالیت هاي نصب و راه اندازي انواع آسانسورها -

 توانایی تشخیص و استفاده از نقشه هاي نصب و راه اندازي -

 خوب یاز مهارت ارتباط يبرخوردار -

 و تعهد در کار  يریپذ تیداشتن مسئول -

 یمنیو ا یبهداشت لیمسا تیرعا -

 نایی با اصول سرپرستی و هدایت کارکنان تحت سرپرستیآش -
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 تعمیر ونگهداري آسانسور فنی : مسئول شرح وظايف

 کارهاي روزانه حضور بموقع در محل کار جهت انجام - 

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آنرسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل  -

 تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی با توجه به تجربه و توانایی کارکنان و ایجاد هماهنگی بین آنان -

 دریافت و بررسی لیست نیازهاي صورت شده کنترل و هماهنگی نسبت به آماده سازي وسایل و ابزار کار مورد نیاز -

 قسمت ها و واحد هاي مشكل دار به جهت مراجعه تنظیم برنامه کار -

 انجام هماهنگی هاي لازم جهت انجام تعمیرات با مسئولین قسمت -

 انیمشتر ياضطرار يبه تماس ها يفور ییپاسخگو -

 در آنها یمنیا لیشدن مسا تیآسانسور از لحاظ رعا زاتیتجه یبازرس -

 آن ازیو زمان مورد ن يحجم کار يزیبرنامه ر -

 در حین کار آنهاراه اندازي دستگاه ها و تجهیزات طبق برنامه تعیین شده و انجام تنظیمات لازم و کنترل کارکرد  -

  پله هاي برقی وبالابر از سیستمهاي برنامه سرویس و تعمیرات پیشگیرانه  تنظیم -

 آسانسور هاکنترل و همكاري در تعمیر و نگهداري و سرویس دستگاهها و تجهیزات  -

 مراقبت در حفظ ، نگهداري و بهره برداري صحیح از ابزار و مواد اولیه توسط پرسنل تحت سرپرستی -

 کنترل نظافت تجهیزات و محل کار و جمع آوري و نگهداري از ابزار کار توسط کارکنان -

 ثبت روزانه فعالیت هاي انجام شده در فرم ها و دفاتر قسمت در رابطه با شغل -

 اقلام و وسایل مورد نیازپس از تأیید مافوق و پیگیري جهت تأمین و تحویل از انباردرخواست  -

 انجام کلیه اقدامات لازم در جهت نقل و انتقال وسایل ؛ ابزار کار و تجهیزات مورد نیاز -

 ااطمینان از صحت کارکرد و تنظیم آنهحصول و ات انجام شده ریتعمپس از آسانسور  لیتحو وتست نظارت بر  -

 مطابق تكنولوژي هاي روز  آسانسور انرکاریتعماطلاعات  برگزاري مستمر دوره هاي بازآموزي و بروز رساندن -

 بررسی گزارش کارهاي انجام شده  -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 ی ساعات کاري نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستی  از لوازم و وسائل ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی در تمام -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 اعمال کنترل هاي نظارتی بر عملكرد کلیه کارکنان  تحت سرپرستی -

 مشكلات کاري مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 مراحل با توجه به مقرراترعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی  -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 ترفیع ، ارتقاء و ... ارزیابی پرسنل تحت سرپرستی  ودرخواست تشویق ، تنبیه ، -
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 تعمیر ونگهداري آسانسورفنی : مسئول  بقيه شرح وظايف

 تائید درخواست مرخصی ها , اضافه کاري , مأموریت و ... کارکنان زیر مجموعه  -

 نظارت بر رعایت کلیه نكات ایمنی کار توسط پرسنل قسمت در حین انجام کار -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -
  شغلانجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با  -
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 شناسنامه شغل                                             

 فني   :  رسته  :   تكنسین تعمیر ونگهداري آسانسور عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

نصب، راه به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  تكنسین تعمیر ونگهداري آسانسور وظایف مشروحه زیر را بعنوان

 ، همه قطعات از چرخ دنده ها، موتورها، ترمز ها، درب ها و قفل ها  بررسی ، انواع آسانسورها ریو تعم ينگهدار ،يانداز

و سایر   یارتباط يها ستمیو س ینورده ستمیآسانسور مانند کف پوش، دکمه ها، س یداخل يبخش ها ضیتعونصب و یا 

 امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1تكنسین تعمیر ونگهداري آسانسور     210351 سال    0 دیپلم    1 

2   تكنسین تعمیر ونگهداري آسانسور  210351 سال    1 دیپلم   1 

3تكنسین تعمیر ونگهداري آسانسور     210351 سال    3 دیپلم   10 
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 آشنایی کامل با  ضوابط و دستورالعملهاي مربوط به نصب و راه اندازي آسانسور ها -

 آسانسوررینصاب و تعم توانایی -

 یكیو مكان یكیالكتر يدر کارها یداستن مهارت کاف -

 آنها يبا انواع آسانسورها و درك نقشه ها ییآشنا -

 ارتفاع  آسانسور و توانایی کار در حمل و اتصال قطعات جهت مناسب یبدن برخورداري ازقدرت -

 آشنایی کامل با اصول و موازین ایمنی و بهداشت کار -

 

 

 

 

 

 

 

5 
– 

ص 
خا

ت 
ار

مه
ح 

شر

ت  
قا

طب
2  

تر
الا

و ب
 

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح  3
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 : تكنسین تعمیر ونگهداري آسانسور شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

  انواع آسانسورها ریو تعم ينگهدار ،ينصب، راه انداز -

 مونتاژ انواع قطعات آسانسور و نصب آن -

 شكسته و معیوبقطعات تعوبض یا تعمیر  -

 کارهاي انجام شده در دفترروزانه و یا لاکشیت مربوط به هر یک از آسانسورهانوشتن گزارش  -

 آن تیاز امن نانیاطم يو کنترل منظم چرخ دنده ها، موتورها، ترمز ها، درب ها و قفل ها برا یبررس -

 یارتباط يها ستمیو س ینورده ستمیآسانسور مانند کف پوش، دکمه ها، س یداخل يبخش ها ضیتعونصب و یا  -

راه ، آسانسور  كالیالكتر، سانسور آ كالیمكان، و درب  لینصب ر، چاه آسانسور  یآهن کشانجام کلیه مراحل نصب ازقبیل  -

 آسانسور  لیتحوو تست ،  يانداز

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 کارها بانظر مافوقهمكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در  -

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه  -

 بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شده -

 اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 ویژه از دستاوردهاي آن تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 انجام شده و ارائه به مافوق تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ر پایه استانداردهاي تعیین شدهتعهد عملی به منظور تحقق کیفیت ب -

 و استفاده از تجهیزات ایمنی در حین کارحفاظت  رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فني  :  رسته  سرپرست بهره برداري  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

انجام امور مربوط به  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي سرپرست بهره برداري وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

ري در واحدهاي نم زدایی ، تصفیه گاز ، تقطیر و تثبیت برنامه ریزي و هماهنگی و اقدام در مورد فعالیت هاي بهره بردا

و سایر بازیافت گوگرد ، تهیه آمار و گزارشات مورد نیاز و کنترل کار کارکنان واحدهاي تابعه  مایعات گازي ، تصفیه پساب ،

  امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 احرازشرايط 

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210001 سال    1 لیسانس 11 سرپرست بهره برداري
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 آشنائی کامل با مقررات و ضوابط ایمنی و بهداشتی مرتبط با کار -

 مورد استفاده در واحدآشنائی کامل با اصول و معیارهاي فنی  -

 آشنائی کامل با انواع پمپ ها و کارکرد آنها -

 توانائی تهیه آمار و گزارشات تحلیلی مورد نیاز -

 آشنائی با اصول سرپرستی و نظام هاي مدیریتی نوین  -

 توانائی کافی در نظارت ، مراقبت و ثبت کلیه متغیرهاي مربوطه -

 سرویس خارج کردن ماشین آلات واحدتوانائی کافی در راه اندازي و از  -

 تسلط کافی به امور مربوط به بهره برداري و راه اندازي ، ماشین آلات و سیستم ها  -

 توانائی اخذ تصمیم لازم و اقدام مقتضی در موارد اضطراري -
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 : سرپرست بهره برداري شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 بموقع کارها انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آن -

 تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی و ایجاد هماهنگی بین آنها -

 برداري مطابق با استانداردها و دستورالعمل هاي تعیین شدهنظارت بر کلیه عملیات واحد بهره  -

حفاظت کلیه دستگاهها ، ماشین آلات و مواد شیمیایی گران قیمت از صدماتی که امكان دارد در اثر عدم کاربرد صحیح و  -

 اشتباهات عملیاتی متوجه آنها گردد

ول بالاترین بازدهی دستگاه ها ، تامین بهترین کیفیت نظارت مداوم بر طرز کار کلیه دستگاه هاي تحت سرپرستی جهت حص -

 براي فرآورده ها

و گزارشات آزمایشگاهی به یري و محصولات نهائی واحدها با استفاده از نمونه گحین تولید کنترل دائمی کیفیت کلیه محصولات  -

 طوري که با استانداردهاي شرکت ملی گاز مطابقت نماید

 جهت برنامه ریزي تعمیرات اساسی واحدها همكاري با مافوق سازمانی -

 نظارت بر تعمیرات اساسی واحد و دقت در تحویل گیري و تست دستگاه ها پس از پایان تعمیرات -

تشكیل جلسات ایمنی و بازآموزي موارد ایمنی و بحث درباره ایجاد شرایط ایمن در کار واحدها و جلوگیري از آتش سوزي و  -

اري شرایطی که ایمنی کارکنان و دستگاهها را تامین نماید و ملزم نمودن افراد به مسائل ایمنی و همكاري کارهاي نا ایمن و برقر

 جهت تمرینهاي آتش نشانی و نجات مصدوم در واحدها

تهیه گزارشات روزانه و ماهانه و یادداشت کارهاي تعمیراتی خاص که در زمان توقف واحدها باید انجام شود و یادداشت  -

 شات ویژه درباره نحوه کار و بهره وري واحدهاگزار

انجام کارهاي عملیاتی جهت تعمیرات دوره اي واحد شامل تخلیه گاز ، امین ، آب ، بخار ، شستشوي شیمیایی ، بخارزنی به  -

 دستگاه ها و مسدود نمودن مسیرهاي ارتباطی با دیگر واحدها و نظارت بر اجراي خوب کارها

 طرح هاي بهسازي به منظور رفع محدودیتهاي وسائل و دستگاه ها  ارائه پیشنهادات و -

مطلع نمودن مسئول واحد و رئیس عملیات نوبتكاري از کلیه تغییرات غیرعادي دستگاه ها از قبیل توقف اضطراري واحد آتش  -

 سوزي ، نشت لوله و مخازن

 (IMS)رچه حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپا -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 زشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آمو -

 اعمال کنترل هاي نظارتی بر عملكرد کلیه کارکنان  تحت سرپرستی -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهیه و تنظیم  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001ت تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفی -
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 : سرپرست بهره برداري بقيه شرح وظايف

حفاظت واستفاده کارکنان تحت سرپرست از لوازم و وسایل حفاظت فردي تحویلی در   رعایت ونظارت بررعایت اصول ایمنی ، -

 تمام زمان اشتغال در محیط کار

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فني  :  رسته  برنامه ریزي عملیات بهره برداري  آنالیست : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

 به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي برنامه ریزي عملیات بهره برداري  آنالیست وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

، عملیاتی  آمار و گزارشات واحد هاي تولیدي واخذ  ها ،شناسایی و تحلیل دوره اي نقاط قوت و ضعف و فرصتها و تهدید

رزیابی عملكرد کلیه واحد هاي اجرایی وارائه برآورد بار مالی و نیروي انسانی مورد نیاز ، انطباق عملكرد با برنامه تولید ، ا

    و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .گزارش جهت اطلاع مافوق 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210002 سال    0 لیسانس 12 1  برنامه ریزي عملیات بهره برداري آنالیست

2  برنامه ریزي عملیات بهره برداري آنالیست  210003 سال    1 لیسانس 13 

3  برنامه ریزي عملیات بهره برداري آنالیست  210004 سال    3 لیسانس 14 

4  برنامه ریزي عملیات بهره برداري آنالیست  210005 سال    5 لیسانس 15 
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 آشنایی کامل با فرایند واحد هاي عملیاتی شرکت -

 آشنایی کامل با دستگاه ها و تجهیزات بهره برداري و تولیدي -

 آشنایی کامل با اصول ایمنی و خطرات ناشی از کار -

 آشنایی کامل با اصول برنامه ریزي و توجیه عملیات بهره برداري -

 آشنایی کامل با استانداردهاي داخلی و الزامات ایزو -

 توانایی برآورد بار مالی و نیروي انسانی و مواد و ملزومات مورد نیاز بهره برداري -

 توانایی برنامه ریزي و زمانبندي اهداف کوتاه مدت ، میان مدت و دراز مدت واحد هاي بهره برداري  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

5  

1  
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 برنامه ریزي عملیات بهره برداري آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

واحد برنامه به جهت انطباق با ماموریت، اهداف  واحد برنامه ریزيارزیابی و بررسی طرح ها و پیشنهادات واصله به  -

 ریزي عملیات

 کلیه واحد هاي بهره برداريهاي  ها و فعالیت بندي و زمانبندي اجراي طرح برآورد بودجه و اولویت -

 مرتبط با عملیات بهره برداريواحدهاي اي  هاي برنامه  تعریف و پیشنهاد اهداف کمی و شاخص -

 جهت اجراي برنامه هاي مصوببهره برداري تخصیص بهینه منابع بین واحدها و بخش هاي مختلف ، برنامه ریزي  -

 و ارائه گزارش به مافوق رفع موانع پیش آمده ، روند تولیددر  عملیات بهره برداريارزیابی برنامه  -

 برنامه عملیاتی و ارئه طریق بررفع نارسایی هابررسی نقاط قوت و ضعف  -

 تعیین هر مرحله از برنامه زمانبندي شده با اهداف از پیش تعیین شده -

دستورالعملهاي تولید ، مستندات  انجام امور مربوط به مستندسازي و آمار و نگهداري کلیه اطلاعات اعم از فنی ، روشها ، -

 طرح کیفیت و سوابق مربوطه 

 ( IMSنگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) حفظ و -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب انجام کلیه مسئولیت ها -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 لهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعم -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل انجام سایر امور -
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 شناسنامه شغل                                              

 

 فني :  رسته  بهره برداري آنالیست : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

امور  ریزي برنامهبه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  بهره برداري آنالیستوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

مربوط به مرکز کنترل ارسال گاز، راهبري تاسیسات ذخیره سازي ، بارگیري انبارهاي روباز و مكانیزه ، انجام هماهنگی هاي 

 سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .و لازم در رابطه با عملیات بازرسی و نمونه برداري ، تهیه گزارشات مورد نیاز
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1بهره برداري    آنالیست  210001 سال  0 لیسانس 12 

2بهره برداري    آنالیست  210001 سال   1 لیسانس 13 

3بهره برداري    آنالیست  210001 سال  3 لیسانس 14 

4بهره برداري    آنالیست  210001 سال   5 لیسانس 15 
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 آشنایی با مقررات ایمنی و پیشگیري خطرات ناشی از کار  -

 آلات قسمت مربوطه  نیاز دستگاهها و ماش يو بهره بردار يبا نحوه راه انداز ییآشنا -

 با انجام سرویسها و تعمیرات مورد نیاز دستگاهها و ماشین آلات قسمت مربوطه ییآشنا -

 آشنایی با کاربرد کامپیوتر و نرم افزارهاي مربوطه -

 یمجتمع گاز پارس جنوب يها شگاهیپالا  LPGاز مخازن  يرینمونه گ يبا روش ها ییآشنا -

 ییایدر يمجتمع از سكوها يها شگاهیپالا ازیخوراك مورد ن عیو توز نیتام ییتوانا -

 يبه خطوط سراسر یقیگاز تزر يفشار و فلو ت،یفیک یبررس ییتوانا -

 یصادرات LPG يدماحصول مربوطه تا  شگاهیاز پالا LPG ریمس يخنک سازآشنایی با مراحل  -

 نیل به وضعیت مطلوب يرفع نواقص و اتخاذ روشهاي مناسب برا ییتوانا  -

 رفع آنها يبرا يزیبه موقع اشكالات و برنامه ر صیمهارت در تشخ -
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 طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه  4
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 بهره برداري آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارهاانجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي  -

 انجام هماهنگی هاي لازم براي تامین و توزیع خوراك مورد نیاز پالایشگاه هاي مجتمع از سكوهاي دریایی -

 انتقال گاز 10انجام اقدامات لازم براي هماهنگی با پالایشگاه ها، دیسپچینگ ملی گاز و عملیات منطقه  -

 ر و فلوي گاز تزریقی به خطوط سراسريبررسی کیفیت، فشا -

انجام هماهنگی هاي لازم بین پالایشگاه ها و  مجتمع پتروشیمی پایین دست براي تامین کمیت و کیفیت خروراك ارسرالی از    -

 قبیل اتان،گاز طبیعی غنی و میعانات گازي  

 سراسري خطوط به تزریقی گاز فلوي و فشار ، کیفیت کنترل و بررسی -

 ها پالایشگاه به ابلاغی برنامه طبق اساسی تعمیرات برنامه صحیح اجراي نحوه کنترل و بررسی -

 گاز ارسال کنترل مرکز سوابق و مدارك اسناد، بایگانی و ثبت در همكاري و کنترل -

 گاز ارسال کنترل مرکز امور پیشبرد براي آنها از مناسب گیري بهره و منابع بالقوه امكانات شناسایی -

 مافوق به ارائه و گاز ارسال کنترل مرکز عملیاتی سیستم در موجود تنگناهاي با ارتباط در گزارشات تهیه -

پالایشرگاه هراي مجتمرع گراز       LPGهماهنگی با نمایندگان اداره نظارت بر صادرات مواد نفتی براي نمونه گیري از مخازن  -

 پارس جنوبی

از پالایشگاه مربوطه تا اسركله   LPG یري در خصوص خنک سازي مسیرو همچنین پیگ   LPGپیگیري بارگیري محموله هاي -

 صادراتیLPG پتروشیمی براي مطلوب بودن دماي 

 همكاري در راه اندازي و توقف تلمبه هاي ده فاز پالایشگاهی در قسمت عملیات بهره برداري واحد آبرسانی -

 کننده کلر در قسمت آبگیرهمكاري در راه اندازي،کنترل و از کار انداختن واحد تولید  -

 بررسی نحوه اسید واش کردن سل هاي واحد کلر -

 بازرسی از بارگیري محموله هاي گوگرد در حال انجام در اسكله بندري پارس -

 بازرسی از انبار روباز گوگرد در حین بارگیري -

 ائه به مافوقتهیه وتنظیم گزارشات در رابطه با افزایش یا کاهش میزان تولید مجتمع براي ار -

 بررسی نحوه اجراي صحیح برنامه تعمیرات اساسی طبق برنامه ابلاغی به پالایشگاه ها -

نویس مكاتبات مرتبط به پست سازمانی و جمع آوري و بایگانی نسخ لازم از فرمها، مكاتبرات   مشارکت در تهیه و تنظیم پیش -

 و گزارشات در قسمت مربوطه

 ناد، مدارك و سوابق مرکز کنترل ارسال گازهمكاري در ثبت و بایگانی اس -

 شناسایی امكانات بالقوه منابع و بهره گیري مناسب از آنها براي پیشبرد امور در قسمت عملیات بهره برداري -

 همكاري در تجزیه و تحلیل امور جاري و رفع نواقص و اتخاذ روشهاي مناسب براي نیل به وضعیت مطلوب -

 به مافوقو ارائه  تنگناهاي موجود در سیستم عملیاتی اط باتهیه گزارشات در ارتب -
 وري و پیشرفت امور در قسمت عملیات بهره برداري  ارائه پیشنهادات موثر و قابل اجرا به مافوق براي افزایش بهره -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مسائل و مشكلات کاري مطلع ساختن مافوق در صورت وجود -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -
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 بهره برداري آنالیست:  شرح وظايف

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 یین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تع -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 با شغل انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط -
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 شناسنامه شغل                                             

 فني  :  رسته  تكنسین بهره برداري  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

 يانبارها تیوضع یبررسبه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي تكنسین بهره برداري وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

 اتیقسمت عمل زاتیتجه ریبرق و سا يمولدها يبر رو یراتیتعم يانجام کارها يبرا یهماهنگ زه،یمكان يروبازو انبارها

مرتبط با شغل را بر عهده و سایر امور برق در انبار  يو از کار انداختن مولدها يگوگرد، راه انداز يریو بارگ يساز رهیذخ

 دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1تكنسین بهره برداري     210010 سال  0 فوق دیپلم  10 

2تكنسین بهره برداري     210011 سال   1 فوق دیپلم 11 

3تكنسین بهره برداري     210012 سال   3 فوق دیپلم 12 
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 آشنایی با مقررات ایمنی و پیشگیري خطرات ناشی از کار  -

 آلات قسمت مربوطه  نیاز دستگاهها و ماش يو بهره بردار يبا نحوه راه انداز ییآشنا -

 با انجام سرویسها و تعمیرات ساده مورد نیاز دستگاهها و ماشین آلات قسمت مربوطه ییآشنا -

 آشنایی با کاربرد کامپیوتر و نرم افزارهاي مربوطه -

 رفع آنها يبرا يزیبه موقع اشكالات و برنامه ر صیمهارت در تشخ -

 ردبرق در انبار روباز گوگ يو از کار انداختن مولدها يراه انداز ییتوانا -

 واحد کلر يواش کردن سل ها دینحوه اس یکنترل و بررس ییتوانا -

 دستگاهها پس از اتمام کار  يریگ لیو تحو زهیمكان يروباز و انبارها يانبارها تیوضع یبررس ییتوانا  -

    زاتیدستگاه ها و نجه يبر رو ازیانجام سرویسها و تعمیرات ساده مورد ن ییتوانا -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح  3
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 : تكنسین بهره برداري شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 منظور شروع و خاتمه بموقع کارهابه انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 انجام کار يجمع آوري اطلاعات و مشخصات مورد نیاز برا -

 دستگاهها پس از اتمام کار يریگ لیو تحو زهیمكان يروباز و انبارها يانبارها تیوضع یبررس -

 يریو بارگ يساز رهیذخ اتیقسمت عمل زاتیتجه ریبرق و سا يمولدها يرو بر یراتیتعم يانجام کارها يبرا یهماهنگ -

 گوگرد

 و انبار روباز  زهیمحوطه انبار مكان يزکارینحوه تم یبررس -

 آن ها یکل تیبرق در انبار روباز گوگرد و گزارش از وضع يو از کار انداختن مولدها يراه انداز -

 برق در انبار روباز  يمولدها نیو صادرات گوگرد و همچن يساز رهیذخ اتیگزارشات مربوط به عمل هیته -

 یواحد آبرسان يبهره بردار اتیدر قسمت عمل یشگاهیده فاز پالا يو توقف تلمبه ها ينحوه راه انداز یبررس -

 ریکننده کلر در قسمت آبگ دیو از کار انداختن واحد تول ،کنترليراه انداز -

 واحد کلر يواش کردن سل ها دینحوه اس یکنترل و بررس -

 تهیه لیست ملزومات و وسایل مورد نیاز و پیگیري درخواست و تهیه آنها با هماهنگی مافوق -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 کار روزانه  انیشده در پا نییتع يمورد استفاده و استقرار آنها در محل ها زاتیابزارو تجه يجمع آور -

 شده نییآلات در فواصل مختلف تع نیبكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماش -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 ق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاريمطلع ساختن مافو -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده رعایت کلیه -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 شده نییتع يتعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردها -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار ول ایمنی ،رعایت اص -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فني  :  رسته  مسئول بهره برداري  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از   تعريف شغل : 2

هماهنگی و نظارت  انجام  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هايمسئول بهره برداري وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

اخذ مجوزهاي مورد نیاز و ،  ازدید از واحدهاي مختلفمستمر بر فعالیت هاي کارکنان ، تهیه ملزومات مورد نیاز ، ب

راه اندازي دستگاه ها و تجهیزات ، مراقبت در حفظ ، نگهداري و بهره برداري صحیح از ابزار و مواد ، هماهنگی هاي لازم 

  و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .اولیه اخذ آمار عملكرد روزانه از واحد هاي عملیاتی 

3- 
ي

غل
ش

ت 
قا

طب
ز 

را
اح

ط 
راي

ش
 

 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210013 سال  3 فوق دیپلم 12 مسئول بهره برداري
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  برداريتجهیزات و فرایند عملیات بهره آشنایی کامل با -

 آشنایی با مقررات ایمنی و پیشگیري خطرات ناشی از کار  -

  واحد بهره برداريآلات  نیاز دستگاهها و ماش يو بهره بردار يبا نحوه راه انداز ییآشنا -

 با انجام سرویسها و تعمیرات دستگاهها و ماشین آلات قسمت مربوطه ییآشنا -

 رفع آنها يبرا يزیمه ربه موقع اشكالات و برنا صیمهارت در تشخ -

 تست دستگاه هاي تعمیر شدهو  يراه انداز ییتوانا -

 فرآیند عملیات بهره برداريکنترل  ییتوانا -

 تجزیه و تحلیل آمار عملكردي و انطباق آن با برنامه عملیات بهره برداري  ییتوانا  -

    زاتیدستگاه ها و نجه يبر رو ازیانجام سرویسها و تعمیرات ساده مورد ن ییتوانا -

 کامپیوتر و نرم افزارهاي مربوطه توانایی استفاده از -
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 : مسئول بهره برداري شرح وظايف

 جهت انجام کارهاي روزانهحضور بموقع در محل کار  -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی  -

 و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آنرسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور  -

 تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی با توجه به تجربه و توانایی کارکنان و ایجاد هماهنگی بین آنان -

 دریافت و بررسی لیست نیازهاي اعلام شده ، کنترل و هماهنگی نسبت به آماده سازي وسایل و ابزار کار مورد نیاز -

 هت مراجعه به واحد هاي مختلف و انجام امور محولهتنظیم برنامه کار ج -

  بهره برداري  اخذ مجوزهاي مورد نیاز و هماهنگی هاي لازم با مسئولین مربوطه جهت انجام عملیات -

 .و کسب اطلاع از وضعیت کارکرد دستگاه ها و تجهیزات  عملیات بهره برداريبازدید فنی و مستمر از  -

 تجهیزات طبق برنامه تعیین شده و انجام تنظیمات لازم و کنترل کارکرد ماشین آلات در حین کار راه اندازي دستگاه ها و -

 در مواعد مقرر بهره برداريانجام سرویس و تعمیرات برنامه اي پیشگیرانه از سیستمهاي نظارت بر  -

 کنترل و همكاري در تعمیر و نگهداري سیستمهاي تاسیساتی -

 زمایشی دستگاهها و ماشین آلات تعمیر شده و اطمینان از صحت کارکرد و تنظیم آنهااقدام به راه اندازي آ -

 در امر بهره برداري . سیستمکنترل و مشارکت در نصب ، تعمیر ، تعویض و یا ایجاد  -

 بهره بردارينگهداري و سرویس دستگاهها و تجهیزات  امردر  و نظارتکنترل  -

 واحدهاي عملیات بهره برداري ، تجزیه و تحلیل و ارائه به مافوقاخذ آمارروزانه از عملكرد  -

 تهیه لیست توقف ماشین آلات ، علت و مدت زمان توقف  -

  تهیه گزارش عدم انطباق با برنامه عملیات بهره برداري -

 مراقبت در حفظ ، نگهداري و بهره برداري صحیح از ابزار و مواد اولیه توسط پرسنل تحت سرپرستی -

 کنترل نظافت تجهیزات و محل کار و جمع آوري و نگهداري از ابزار کار توسط کارکنان -

 ثبت روزانه فعالیت هاي انجام شده در فرم ها و دفاتر قسمت در رابطه با شغل -

 درخواست اقلام و وسایل مورد نیازپس از تأیید مافوق و پیگیري جهت تأمین و تحویل از انبار -

 نقل و انتقال وسایل ؛ ابزار کار و تجهیزات مورد نیاز کنترل و نظارت بر -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 یت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیف  -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستی  از لوازم و وسائل ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی در تمامی ساعات کاري  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح  -

 اعمال کنترل هاي نظارتی بر عملكرد کلیه کارکنان  تحت سرپرستی -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 ارائه به مافوقتهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -



1111 

 

 ل بهره برداري: مسئو بقيه شرح وظايف

 ترفیع ، ارتقاء و ... ارزیابی پرسنل تحت سرپرستی  ودرخواست تشویق ، تنبیه ، -

 تائید درخواست مرخصی ها , اضافه کاري , مأموریت و ... کارکنان زیر مجموعه  -

 نظارت بر رعایت کلیه نكات ایمنی کار توسط پرسنل قسمت در حین انجام کار -

 فاظت و سایر مقررات کار در محیط کارح رعایت اصول ایمنی ، -
  انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فني  :  رسته  استادکار بهره برداري  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

 كنترل صحت عملكردبه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه های استادکار بهره برداريوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

ابزار ،  نیو تام هیته ، آنان يها و مهارتها تیبا توجه به قابل یتحت سرپرست کارکنان نیکار ب میتقس ی ،تحت سرپرستکارکنان 

و سایر امور مرتبط با شغل را بر  ،نسبتاً مشكل  يکارها یانجام تمامراهنمایی و مشارکت در ،  ازیمورد ن زاتیلوازم و تجه

  عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 شغليكد طبقه 
 تجربه تحصيل

 210014 سال  3 دیپلم 10 استادکار بهره برداري
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 آشنایی کامل با تجهیزات و فرایند عملیات بهره برداري -

 آشنایی با مقررات ایمنی و پیشگیري خطرات ناشی از کار  -

  واحد بهره برداريآلات  نیاز دستگاهها و ماش يو بهره بردار يبا نحوه راه انداز ییآشنا -

 با انجام سرویسها و تعمیرات دستگاهها و ماشین آلات قسمت مربوطه ییآشنا -

 تست دستگاه هاي تعمیر شدهو  يراه انداز ییتوانا -

 فرآیند عملیات بهره برداريکنترل  ییتوانا -

    زاتیدستگاه ها و نجه يبر رو ازیانجام سرویسها و تعمیرات ساده مورد ن ییتوانا -

 کامپیوتر و نرم افزارهاي مربوطه  توانایی استفاده از -
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 : استادکار بهره برداري وظايفشرح 

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 یتحت سرپرستکارکنان  کنترل صحت عملكرد -

 . آنان يها و مهارتها تیبا توجه به قابل یتحت سرپرست کارکنان نیکار ب میتقسواحد ،  روزانه يدستور کارها تفكیک -

 یافراد تحت سرپرست و تحویل باکار  ازیمورد ن زاتیابزار ، لوازم و تجه نیو تام هیته -

 یاز خسارات احتمال يریبه منظور جلوگ اریتحت اخت زاتیاز وسائل و تجه کارکنانو بموقع  حینظارت بر استفاده صح -

 از صحت عملكرد آنان نانینظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -

 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب یتحت سرپرست کارکنانمورد لزوم به  يها یارائه راهنمائ -

  فیو ظر دهیچینسبتاً مشكل ، پ يکارها یانجام تمامراهنمایی و مشارکت در  -

 مرتبط با شغل بهره برداري يکارها هینظارت بر کل -

 يو استانداردها برنامهاز صحت عملكرد طبق  نانیحصول اطم به منظور واحد بهره برداريمختلف  يبه قسمتها یسرکش -

 موجود 

 (IMSپارچه )حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یك -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان )  -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 ویلی در تمامی ساعات کاري نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستی  از لوازم و وسائل ایمنی و حفاظتی فردي تح -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 یکارکنان  تحت سرپرست هیبر عملكرد کل ینظارت ياعمال کنترل ها -

 وجود مسائل و مشكلات کاريمطلع ساختن مافوق در صورت  -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقرراترعایت منافع و مصالح  -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 ترفیع ، ارتقاء و ... ارزیابی پرسنل تحت سرپرستی  ودرخواست تشویق ، تنبیه ، -

 و ... کارکنان زیر مجموعه  تیتائید درخواست مرخصی ها , اضافه کاري , مأمور -

 کار نیدر ح يفرد یو استفاده کارگران نجار از وسائل حفاظت یمنینكات ا تینظارت بررعارعایت و -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فني  :  رسته  متصدي بهره برداري  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

اخذ همكاري در به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  متصدي بهره برداريوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

پیگیري انجام سرویس و  عملیات بهره برداري ، سرکشی و بازدید مستمر از عملیات بهره برداري ،مجوزهاي مورد نیاز جهت انجام 

و سایر پیگیري مصوبات و تصمیمات متخذه در جلسات مدیران و مسئولین  ،تعمیرات برنامه اي پیشگیرانه از سیستمهاي بهره برداري

  بر عهده دارد .امور مرتبط با شغل را 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210015 سال   0 دیپلم 1 1  متصدي بهره برداري

 210011 سال  1 دیپلم 1 2  متصدي بهره برداري
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 آشنایی کافی با تجهیزات و فرایند عملیات بهره برداري -

 آشنایی با مقررات ایمنی و پیشگیري خطرات ناشی از کار  -

  واحد بهره برداريآلات  نیاز دستگاهها و ماش يو بهره بردار يبا نحوه راه انداز ییآشنا -

 سها و تعمیرات دستگاهها و ماشین آلات قسمت مربوطهبا انجام سرویکافی  ییآشنا -

 فرآیند عملیات بهره برداريکنترل نسبی در ییتوانا -

 تجزیه و تحلیل آمار و اطلاعات بهره برداريکامپیوتر و نرم افزارهاي  توانایی استفاده از -
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 لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت  2
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 : متصدي بهره برداري شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 همكاري در اخذ مجوزهاي مورد نیاز جهت انجام عملیات بهره برداري   -

 بازدید مستمر از عملیات بهره برداري و اعلام وضعیت کارکرد دستگاه ها و تجهیزات .سرکشی و  -

 کارکرد ماشین آلات در حین کار بررسیهمكاري در راه اندازي دستگاه ها و تجهیزات طبق برنامه تعیین شده و  -

 مواعد مقرر انجام سرویس و تعمیرات برنامه اي پیشگیرانه از سیستمهاي بهره برداري در پیگیري -

 واحد بهره برداري سیستمهاي تاسیساتی از تعمیر و نگهداري پیگیري -

 رایانه سیستم در اطلاعات درج و و مدارك و استاندارهاي تعیین شده اسناداز  نگهداري -

 پیگیري مصوبات و تصمیمات متخذه در جلسات مدیران و مسئولین جهت انجام امور محوله -

 حفظ و نگهداري و بهره برداري از گزارشات و لاکشیت هاي مورد استفاده در واحد بهره برداري  -

 درخواست اقلام و وسایل مورد نیاز به مافوق و پیگیري جهت دریافت آنها -

 ل ثبت آمار و اطلاعات واحدهاي بهره برداري در سیستم رایانه و ارائه گزارش لازم در خصوص امور مرتبط با شغ -

 همكاري با سایر کارکنان واحد با نظر مافوق در ارتباط با شغل -

 واحد بهره برداريبرنامه هاي سرویس و نگهداري دستگاهها و ماشین آلات  بایگانی سوابق -

 همكاري جهت نظافت تجهیزات و محل کار و جمع آوري ابزار کار -

 ( IMSیریت یكپارچه )حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مد -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانیتهیه و تنظیم  -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 موارد تعیین شده رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 نجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلا -
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 شناسنامه شغل                                             

 فني  :  رسته  کارگر فنی بهره برداري  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

تحویل مواد و لوازم به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي کارگر فنی بهره برداري وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

مورد نیاز کار ، توانایی تمیزکاري محوطه انبار مكانیزه گوگردي و انبار روباز گوگرد، انجام نقل وانتقالات،تحویل و تحولات و 

  ده دارد .و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهجابجایی هاي قسمت مربوطه 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210011 سال  0 سیكل 5 1کارگر فنی بهره برداري    

 210011 سال  1 سیكل 1 2کارگر فنی بهره برداري   

 210011 سال  3 سیكل 1 3کارگر فنی بهره برداري   
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 آشنایی با مقررات ایمنی و پیشگیري خطرات ناشی از کار  -

 انجام وظایف محوله  يبرخورداري از توان و سلامت جسمانی لازم برا -

  در واحد بهره برداري يریو بارگ يساز رهیآشنایی با فرآیند ذخ -

 با نحوه نظافت دستگاهها و تجهیزات قسمت مربوطه طبق برنامه و روش تعیین شده ییآشنا -

 يانجام نقل و انتقالات، تحویل و تحولات و جابجایی هاي مربوط به قسمت کار ییتوانا -

 و انبار روباز گوگرد يگوگرد زهیمحوطه انبار مكان يزکاریتم ییتوانا -

 يقسمت کار زاتیو تجه آلات نیها، ماش هدستگا نیروت يها سیتوانایی انجام سرو -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی  3
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 : کارگر فنی بهره برداري شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 انجام کار يهمكاري در جمع آوري اطلاعات و مشخصات مورد نیاز برا -

 و انبار گوگرد يگوگرد زهیمحوطه انبار مكان يزکاریتم -

 ها نیگوگرد در ماش هیها به مخازن گوگرد و تخل لنگیاتصال ش يرانندگان برابا  يهمكار -

 رفع اشكالات بوجود آمده در قسمت مربوطه با همكاري مافوق يانجام اقدامات لازم برا -

 حفظ، نگهداري و بهره برداري صحیح از ابزار، تجهیزات و مواد اولیه در اختیار -

 گوگرد يریو بارگ يساز رهیذخ اتیتحولات و جابجایی هاي مربوط به قسمت عمل انجام نقل و انتقالات، تحویل و -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار - 

در قسرمت   5Sرعایرت اسرتانداردهاي    کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگراه در پایران کرار روزانره    نظافت  -

 مربوطه

 انجام اقدامات لازم براي اسید واش کردن سل هاي واحد کلر -

 همكاري براي گرفتن نمونه از آب براي تعیین میزان کلر موجود در آن -

گذراندن دوره هاي آموزشی ایمنی منطبق با آیین نامه آموزش ایمنی کارفرمایان، کارگران و کارآموزان مشمول قرانون   -

 العملهاي اجرایی آنکار ودستور 

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
نتلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آ  -  

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 استفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 کاري جهتمطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام سایر امور  -
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 شناسنامه شغل                                             

 فني :  رسته  تكنسین بهره برداري مخازن میعانات گازي  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  تعریف شغل :  – 2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي تكنسین بهره برداري مخازن میعانات گازي وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

نظارت بر بهره  ، اجراپروسه در حال  شیپا، هاي خدمات بهره برداري مخازن میعانات گازي ریزي و نظارت بر فعالیت برنامه

 .و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد  يگاز عاناتیمخازن م يبردار
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210020 سال  0 فوق دیپلم 10 1تكنسین بهره برداري مخازن میعانات گازي   

 210021 سال   1 فوق دیپلم 11 2تكنسین بهره برداري مخازن میعانات گازي   

 210022 سال   3 فوق دیپلم 12 3مخازن میعانات گازي   تكنسین بهره برداري 
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 نیها و ماش شغل مربوطه و اشراف به دستگاه ازیاز ابزارها و ادوات و لوازم مورد ن یو اطلاع کاف یآگاه -

 آلات مرتبط و نحوه کار آنها

 بر کار با ابزار و ادوات و لوازم مرتبط با شغل  یتسلط عمل -

 ياضطرار طیو انعكاس به موقع و مناسب شرا صیدرك و تشخ ییتوانا -

 کار  یمنیبه مسائل ا یکاف ییآشنا -

 آشنایی با کامپیوتر و زبان انگلیسی در حد نیاز -

 طهمربو يگاز عاناتیتوانایی روحی و جسمانی لازم جهت انجام امور مخازن م -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک  3
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 : تكنسین بهره برداري مخازن میعانات گازي شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 رانهیشگیاقدامات پانجام به موقع و  لی،تحویاحتمال راتییتغ یو بررس اجراپروسه در حال  شیپا -

 کار پروسه منیا طیحفظ شرا -

 ستمیدر س نیعوامل بالفعل خطر آفر ایعوامل اختلال زا و  صیروند انجام پروسه ،تشخ بیو تعق يریگیپ -

 يگاز عاناتیمخازن م ينظارت بر بهره بردار -

 نرمال  ریو غ يدر مواقع اضطرار یاز دانش فن يریکنترل به موقع و بهره گ -

 پروسه یدر مواقع آشفتگ منیو ا داریپا طیبه سمت شرا ستمیس تیهدا -

 نهیبه طیبه سمت شرا ستمیمخازن  و راهبرد س هیحفظ کل -

 یبوجود آمده احتمال راتییدر زمان مشخص و دقت در تغ ستمیس یاتینشانگرها عمل هیثبت کل -

 در مواقع لزوم  یاتیعمل يو از رده خارج کردن واحدها يراه انداز -

 نسازما یاهداف متعال شبردیدر جهت پ مافوقبا  یهماهنگ -

  يساز منیو ا بیدر جهت رفع ع یشناخت عوامل خطر زا و اطلاع رسان -

 انیچاه در حالت جر یفشار درون شیآزما -

 کردن سطح مشترك آب و نفت دایپ -

 نقطه از درون چاه کیاز نفت وگاز در  ينمونه بردا -

 سطح مشترك گازونفت داکردنیپ -

 گازکردن سطح مشترك آب و  دایپ -

  یبا دستگاه قپان یسرچاهگرفتن فشار  -

 یبهره ده بیضر شیآزما -

 نیبه مسئول یعملكرد ادوات و گزارش نقصان عملكرد احتمال یبررس -

 یاتیعمل يها ستمیس يراهبرد طیشرا يساز نهیکمک به به -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن  -  

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر  -

 استفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فني  :  رسته  مراقب دستگاه بهره برداري  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

نظارت و کنترل به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي مراقب دستگاه بهره برداري  وظایف مشروحه زیر را بعنوان

قرائت مقادیر  عملكرد و دستگاهها و تجهیزات تولید ، ایمن سازي و خارج نمودن تاسیسات از سرویس به منظور تعمیرات ،

آبگیري مخازن ذخیره مایعات نفتی ، اندازه گیري میزان سطح مخازن ، کنترل  فشار ، حرارت و میزان جریان و ثبت آنها ،

و سایر امور مرتبط با تاسیسات ، گرفتن گزارشات چاهها و ثبت در لاك شیت هاي مربوطه مجوز ورود خودرو به محوطه 

  شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1مراقب دستگاه بهره برداري     210023 سال  0 دیپلم 1 

2دستگاه بهره برداري   مراقب   210024 سال  1 دیپلم 1 

3مراقب دستگاه بهره برداري     210025 سال  3 دیپلم 1 

4مراقب دستگاه بهره برداري     210021 سال 5 دیپلم 10 

5مراقب دستگاه بهره برداري     210021 سال  1 دیپلم 11 
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 آشنائی کافی با دستگاهها و تجهیزات بهره برداري-

 گذراندن دوره هاي اموزشی تئوري و عملی مورد نیاز مرتبط با شغل -

 توانائی انجام امور در نوبتكاري مرتبط با شغل -

 برخورداري از توانائی جسمانی لازم جهت انجام وظائف محوله -

 آشنائی مختصر با زبان انگلیسی  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

 مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي  5

1  
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 : مراقب دستگاه بهره برداري شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار  جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده -

 به منظور شروع و خاتمه بموقع کارهارعایت اولویت هاي کاري  -

 تحویل شیفت از همكاران شیفت قبلی و مطالعه دفتر گزارش روزانه جهت آگاهی از وقایع شیفت قبلی  -

 از سرویس خارج نمودنو یا در سرویس قرار دادن چاهها و تاسیسات مراکز جمع آوري بصورت اتومات و یا دستی-

 تجهیزات تولید و گزارش خرابی آنها به مافوقنظارت وکنترل عملكرد دستگاهها و  -

 خارج نمودن تاسیسات از سرویس و ایمن سازي آن به منظور انجام کارهاي تعمیراتی -

 نظارت بر عملكرد تعمیرکاران تاسیسات و سیستم بهره برداري  -

تعمیراتی از گروه تعمیرکاران و تحویل گیري قسمتهاي تعمیر شده تاسیسات و سیستم بهره برداري پس از اتمام کارهاي  -

 اطمینان از صحت عملكرد آنان

 قرائت مقادیر فشار ، حرارت و میزان جریان و ثبت آنها در لاکهاي مربوطه -

 گرفتن گزارشات چاهها اعم از شیرین و ترش و ثبت گزارشات در لاکهاي مربوطه -

 گازي به منظور حصول اطمینان از صحت عملكرد آنهاکنترل شیرهاي کنترل تخلیه مایعات تفكیک کننده هاي مایعات  -

انجام امور مربوط به آبگیري مخازن ذخیره مایعات نفتی و اندازه گیري میزان سطح مخازن و گزارش به رئیس نوبتكاري  -

 و ثبت در دفاتر مربوطه

 اخذ و کنترل مجوزها ورود خودروها به محوطه تاسیسات -

 ز هم چنین افراد غیر مجاز به محوطه تاسیساتجلوگیري از خودروهاي غیر مجا -

 داشتن مسئولیت رعایت ایمنی اعم از خود مراقب و کلیه پرسنل وارده به محوطه تاسیسات براي انجام کارهاي مورد نیاز -

ي انجام امور تنظیفات )تمیز کردن( کلیه وسائل و ادوات نصب شده موجود در سر چاهها اعم از چاههاي شیرین و چاهها -

 ترش

 تمیز نمودن و نظافت اتاق کنترل و تجهیزات مستقر در آن -

 نظافت کلیه قسمتهاي تاسیسات اعم از محوطه و سایر بخشهاي تاسیسات بهره برداري بطور ایمن -

 چک و کنترل سیستم چاه توسط دستگاه کنترل عملیات به منظور باز بودن چاه و وصل بودن برق و غیره -

 سیستم چاه و پانل ابزار دقیقکنترل و اشكالات  -

اعلام اشكالات که از عهده اپراتور ) مراقب( بر نمی آید با واحدهاي ذیربط اعم از مكانیک ، برق ، ابزار دقیق و ... به منظور  -

 رفع اشكالات بوجود آمده در سیستم 

مرکز اندازه گیري ( و آگاه و مطلع باز و بسته نمودن چاه طبق دستورات صادره از سوي مسئولین ذیربط ) جمع آوري ،  -

 ساختن مسئولین مذکور پس از انجام دستورات

 کنترل افزایش و یا کاهش فشار گاز و اعلام موارد ذکر شده به مرکز اندازه گیري و یا جمع آوري -

 انجام تنظیفات مربوط به تجهیزات تحت نظارت و نگهداري سیستم چاه  -

 ام شده در شیفت کاري در دفتر گزارش روزانه و برگه هاي ثبت گزارش ) لاك ثبت( ثبت کلیه وقایع و عملیات انج -

 نظارت بر کار گروههاي تعمیراتی اعم از برق و مكانیک و ... -

 تحویل گیري کارهاي تعمیراتی انجام شده توسط گروههاي تعمیراتی به منظور حصول اطمینان از صحت عملكرد آنها -

 همكاران شیفت بعديتحویل شیفت به  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
  تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن  -
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 : مراقب دستگاه بهره برداري بقيه شرح وظايف

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 ش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهیه و تنظیم گزار -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 فني  :  رسته  متصدي عملیات بارگیري مخازن گاز   : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  تعریف شغل :  – 2

نظارت  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هايمتصدي عملیات بارگیري مخازن گاز وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

در  ستمیس یاتیعمل ينشانگرها هیثبت کل ،نرمال  ریو غ يدر مواقع اضطرار عملیات بارگیريکنترل ،يگاز عاناتیم يریبر بارگ

، کنترل مقدار میعانات خروجی توسط پمپ از مخازن بارگیري به  یبوجود آمده احتمال راتییزمان مشخص و دقت در تغ

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . تانكر هاي بارگیري 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1متصدي عملیات بارگیري مخازن گاز     210021 سال   0 دیپلم 1 

2متصدي عملیات بارگیري مخازن گاز    سال   1 دیپلم 1   210021 

3متصدي عملیات بارگیري مخازن گاز    سال   3 دیپلم 10   210030 
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 کامل از شرایط بارگیري مخازن گاز آگاهی  -

   نحوه کنترل دما ودرجه  فلومیترآشنایی کامل با   -

 تسلط عملی بر کار با ابزار و ادوات و لوازم مرتبط با شغل   -

  و خطرات ناشی از کارآشنایی کافی به مسائل ایمنی   -

 توانایی کار با ابزار ، دستگاه ها اندازه گیري -

  با ابزار اندازه گیري و روشهاي صحیح اندازه گیري آشنایی کامل -

 توانایی روحی و جسمانی لازم جهت انجام امور محوله  -

 و زبان انگلیسی فنی در حد نیاز آشنایی با کامپیوتر  -
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 مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 :  متصدي عملیات بارگیري مخازن گاز شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها   -

 يگاز عاناتیم يرینظارت بر بارگ -

 نرمال  ریو غ يدر مواقع اضطرار عملیات بارگیريکنترل  -

 پروسه یدر مواقع آشفتگ منیو ا داریپا طیبه سمت شرا ستمیس تیهدا -

 نهیبه طیبه سمت شرا ستمیو راهبرد س  يریبارگ عملیات کنترل -

 یبوجود آمده احتمال راتییدر زمان مشخص و دقت در تغ ستمیس یاتیعمل ينشانگرها هیثبت کل -

 در مواقع لزوم  یاتیعمل يو از رده خارج کردن واحدها يراه انداز -

  يساز منیو ا بیدر جهت رفع ع یرسان شناخت عوامل خطر زا و اطلاع -

 چاه در حال سكون یفشار درون شیآزما  -

 عمق چاه داکردنیپ ای یعمق سنج شیآزما -

 انیچاه در حالت جر یفشار درون شیآزما -

 کردن سطح مشترك آب و نفت دایپ -

 نقطه از درون چاه کیاز نفت وگاز در  زينمونه بردا -

 سطح مشترك گازونفت داکردنیپ -

 کردن سطح مشترك آب و نفت دایپ -

  یبا دستگاه قپان یگرفتن فشار سرچاه -

 یبهره ده بیضر شیآزما -

 کنترل فلومیتر در زمان بارگیري -

 کنترل مقدار میعانات خروجی توسط پمپ از مخازن بارگیري به تانكر هاي بارگیري -

 ( IMSخط مشی سیستم مدیریت یكپارچه )حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در  -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 ز سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره ا -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 محیط کار حفاظت و سایر مقررات کار در رعایت اصول ایمنی ، -

  انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 فنی  :  رسته  کارگر عملیات بارگیري مخازن گاز  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

کنترل جابجایی به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه  کارگر عملیات بارگیري مخازن گازوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

و سایر امور مرتبط با ترل فلومیتر تا زمان تكمیل ظرفیت تانكر و تنظیم موقعیت تانكر در زیر بازوهاي مخازن انتقال گاز ، کن

 شغل را بر عهده دارد .

3- 
ي

غل
ش

ت 
قا

طب
ز 

را
اح

ط 
راي

ش
 

 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کارگر عملیات بارگیري مخازن گاز   210031 سال   0 پایان ابتدائی 5 

2بارگیري مخازن گاز کارگر عملیات  سال   1 پایان ابتدائی 1   210032 

3کارگر عملیات بارگیري مخازن گاز  سال   3 پایان ابتدائی 1   210033 

     

     

     

4 
– 

ي
غل

ش
ت 

قا
طب

ك 
تر

ش
و م

ي 
وم

عم
ت 

ار
مه

ح 
شر

 

 

 کنترلی  انتقال گاز به تانكرهاآگاهی و اطلاع کافی از ابزارها و ادوات  -

  به تانكرهاي بارگیري انتقال میعانات از مخازن بارگیريتسلط عملی بر کار   -

 آشنایی کافی به مسائل ایمنی و خطرات ناشی از کار  -

 بارگیريتوانایی روحی و جسمانی لازم جهت انجام امور   -

 شرایط محیطی و وظایف محولهکار با انجام توانایی  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح  3
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 عملیات بارگیري مخازن گاز کارگر:   شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها   -

 يگاز عاناتیم يریبارگ انجام عملیات -

 نرمال  ریو غ يدر مواقع اضطرار عملیات بارگیريکنترل همكاري در  -

 ایجاد مشكلدر مواقع  منیو ا داریپا طیشرا رعایت -

 سر ریز میعانات در زمان بارگیريانجام عملیات بارگیري در شرایط ایمن و کنترل از  -

 یبوجود آمده احتمال راتییدر زمان مشخص و دقت در تغ ستمیس یاتیعمل ينشانگرها هیکل کنترل -

 در مواقع لزوم  بارگیري اتیعمل متوقف کردنو  يراه انداز -

  يساز منیو ا بیدر جهت رفع ع یشناخت عوامل خطر زا و اطلاع رسان -

 و تنظیم مقدار بار خروجی در زمان بارگیري فلومیتردقیق کنترل  -

 کنترل مقدار میعانات خروجی توسط پمپ از مخازن بارگیري به تانكر هاي بارگیري -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهظافت ن -  

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 ردي در طول ساعات کارياستفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی ف -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار اصول ایمنی ، رعایت -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 فنی  :  رسته  اندازه گیر   : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  رفع کلیه اشكالات تعمیراتی اندازه گیر وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

هاي فشار،  هاي الكترونیكی ، نیوماتیكی ، کنترل کننده دلهاي کنترل تقویت فشار همچون مب گیري ، سیستم هاي اندازه دستگاه

ها ، رگولاتورها ،  هاي فشاري ، فشار سنج دما ، اختلاف فشار و جریان ) اعم از کنترل در محل یا کنترل از دور( ، سوئیچ

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . تجهیزات ابزار دقیق

3- 
ي

غل
ش

ت 
قا

طب
ز 

را
اح

ط 
راي

ش
 

 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210034 سال   0 سیكل 1 1اندازه گیر   

سال   1 سیكل 1 2اندازه گیر     210035 

سال   3 سیكل 1 3اندازه گیر     210031 

سال   5 سیكل 1 4اندازه گیر     210031 

سال   1 سیكل 10 5اندازه گیر     210031 
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 آگاهی و اطلاع کافی از ابزارها و ادوات و لوازم مورد نیاز شغل  -

 تسلط عملی بر کار با ابزار و ادوات و لوازم مرتبط با شغل   -

 آشنایی کافی به مسائل ایمنی کار   -

 و زبان انگلیسی فنی در حد نیاز آشنایی با کامپیوتر  -

 توانایی روحی و جسمانی لازم جهت انجام امور اندازه گیري  -

 توانایی کار با ابزار ، دستگاه ها اندازه گیري -

  توانایی کار با ابزار اندازه گیري و روشهاي صحیح اندازه گیري -
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 لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم  4

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 5

1  
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 :  اندازه گیر شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها   -

 .اضطراري هاي مأموریت انجام جهت تعطیل روزهاي و ساعت 24 اوقات تمام در بودن خدمت به آماده -

  ها ایستگاه گیري اندازه و کنترل هاي سیستم تعمیراتی کارهاي کلیة کنترل و ریزي برنامه در همكاري- 

 . آلات ابزار از صحیح استفاده و ضایعات بروز از جلوگیري جهت تعمیراتی، و عملیاتی هاي فعالیت در شرکت- 

 .فشار تقویت هاي ایستگاه واحدهاي کار در وقفه ایجاد از جلوگیري و ممانعت و محوله کارهاي انجام در تسریع  -

 .دقیقی ابزار ادوات کالیبراسیون جهت آزمایشی هاي دستگاه و ابزارها نمودن فراهم- 

 . یدکی قطعات تأمین جهت در دقیق ابزار هاي دستگاه وضعیت بررسی در همكاري- 

 کارت کلیة همچنین و خودکار شیرهاي تعمیر انجام  و ایستگاه در شده نصب وسایل تعمیرات انجام در مستقیم کاري هم- 

 دقیق ابزار تابلوهاي در شده نصب وسایل و الكترونیكی هاي

 در هرا  آن از اسرتفاده  و سرازنده  هراي  کارخانره  هاي دستورالعمل از استفاده و ها نقشه و بروشورها ها، کاتالوگ مطالعة -

 .خود فنی دانش ارتقاء بردن بالا جهت تلاش چنین هم و تعمیرات ریزي برنامه

 ارتفراع  سرطح  حررارت،  جریران،  فشرار،  متغیرهراي  به مربوط دقیق ابزار هاي سیستم و ادوات کلیة آزمایش و تعمیر انجام -

 .شده کلاسه و مطلوب حد در آنها نگهداري و حفاظت و مایعات

 مربوطه و آماده نگه داشتن آنها در تمام اوقات کاري.تعمیر و نگهداري ماشین آلات موجود در واحد  -

ارائه پیشنهادات سازنده و اصلاحی و اجرایی در مورد نصب، جاي گزینی و راه اندازي وسایل کنترل و اندازه گیري و هم  -

 چنین انواع شیرهاي خودکار با نظر مسئول مستقیم خود.

تگاه هاي ابزار دقیق و اجراي مدون برنامه هاي تعمیرات به منظور بررسی و تحقیق در زمینة مسایل پدید آمده در دس -

 پیش گیري و جلوگیري از بروز اشكالات در دستگاه هاي موجود و جلوگیري از هر گونه مسایل احتمالی.

همكاري در سفارش وسایل اندازه گیري و هم چنین وسایل آزمایشگاهی و کارگاهی متناسب با نیاز جهت تست و  -

 دستگاه هاي ابزاردقیق. آزمایش

 (.F& Gانجام کار روي سیستم اطفاء حریق ایستگاه ) -

 همكاري  در تهیة اجناس از انبار براي واحد و در صورت لزوم از بازار شهر و هم کاري با مأمور خرید. -

 رعایت اصل صرفه جویی در کاربرد هزینه ها و کاربرد وسایل اندازه گیري و قطعات یدکی -

 ( IMSنگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) حفظ و -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کارجمع آوري و قرار دادن  -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 ش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دان -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار ت اصول ایمنی ،رعای -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  سرپرست اتاق کنترل  : عنوان شغل -1

یا قسمتی از  این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و :   تعريف شغل – 2

هماهنگی و  برنامه ریزي ، به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هايسرپرست اتاق کنترل  وظایف مشروحه زیر را بعنوان

از نظر نشت گاز ، افزایش و کاهش فشار ،  ،کنترل کمپرسور و تور بین نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی

  و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .کنترل سیستمهاي برقی توربرکمپرسور ، کنترل وضعیت مكانیكی ، نشت روغن  
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210031 سال   1  لیسانس 11 کنترلسرپرست اتاق 
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  سرپرستی و توانایی انجام هماهنگی هاي لازم بین کارکنانآشنایی کامل با اصول -

  نیاز شغلسیستم عملیاتی و فرایند انجام کار و استاندارد هاي مورد آشنایی کامل با  -

 آن آمپراژ دستگاه ها آشنایی کامل با سیستم هاي اتاق کنترل و رعایت الزامات وتنظیمات -

 آشنایی با رایانه و توانایی انجام کار با آن و استفاده از نرم افزارهاي کاربردي در ارتباط با شغل -

 کنترل میزان ورودي و خروجیها طبق استاندارد هاي تعریف شده -

 آشنایی کامل با نحوه راه اندازي و خارج کردن سیستم ها ازچرخه فعالیت و اعلام به واحدهاي ذیربط  -
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 : سرپرست اتاق کنترل شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آن -

 تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی و ایجاد هماهنگی بین آنها -

نظارت و کنترل دقیق عملیات کلیه تجهیزات کنترلی نصب شده در اتاق کنترل نیروگاه در ارتباط با مولدهاي برق ،  -

بویلرهاي فشار ضعیف ، کمپرسورهاي هواي ابزار دقیق ، سیستم تولید نیتروژن ، دیزل اضطراري و دیگر تجهیزات نصب 

 نیروگاه که پارامتر کنترلی آن در اتاق کنترل نیروگاه قرارگرفته است شده مربوط به دیگر دستگاهها واحد و خارج از واحد 

چک و بررسی و کنترل کلیه پارامترهاي کنترلی نصب شده از قبیل دما ، فشار ، لرزش ، کلیه ثبت کننده ها و دیگر  -

هاي برق در سرویس و ، موقعیت کلیدهاي برق فشار قوي و مولد سیستمهاي اتاق فرمان از قبیل اعلام کننده هاي خبري

تحت تعمیر ، کلیدهاي اتصال زمین مربوط به ژنراتورها و وسایل اندازه گیري مربوط به ولتاژ و آمپر و ضریب قدرت ، 

فرکانس و بازرسی حرارت از نقاط مختلف ثبت کننده ها ، توربینها و ژنراتورها و سیستم کاهش بار در مواقع اضطراري و 

 کارکرد آنها نظیر اینها و اطمینان از

کنترل عملیات راه اندازي و از سرویس خارج نمودن کلیه دستگاه هاي واحد از قبیل مولدهاي برق ، کمپرسور هاي هوا و  -

مراقبت کنترل و نظارت بر رعایت  -بویلرهاي فشار ضعیف با هماهنگی قسمتهاي دیگرپالایشگاه زیر نظر مافوق سازمانی 

 رهاي ویژه از برد توربو کمپرسو

 نظارت بر کنترل کمپرسور و توربین از نظر نشت گاز ، افزایش و کاهش فشار -

 کنترل و نظارت بر عملكرد سیستمهاي برقی و اعلام بموقع خرابی و اشكالات احتمالی -

 یراتروغن اشكال درسیستم مكانیكی واعلام به واحد تعم نشتیتوربوکمپرسورها از نظرکنترلهاي نظارتی برمراقبت از اعمال -

 کنترل و نظارت بر استارت واحد و خارج کردن آن از سرویس در مواقع بحرانی با نظرکنترل مرکزي -

 ارائه گزارش ماهانه از لحاظ کارکرد توربین و نحوه کار آن به مافوق -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان  رعایت نكات زیست محیطی  -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 سطح دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -

 سرپرستی تحت  کارکنان کلیه عملكرد بر نظارتی هاي کنترل اعمال -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شده و ارائه به مافوقتهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

حفاظت واستفاده کارکنان تحت سرپرست از لوازم و وسایل حفاظت فردي تحویلی   بررعایت اصول ایمنی ،رعایت ونظارت  -

 در تمام زمان اشتغال به کار در محیط کار

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  اتاق کنترل آنالیست  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

انجام امور خدمات بهره به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  اتاق کنترل آنالیست وظایف مشروحه زیر را بعنوان

سیستم ها در ایستگاه و تشخیص شرایط غیر عادي وضعیت و ها و  برداري اتاق کنترل اعم از بررسی مستمر و مداوم دستگاه

   و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .انعكاس و برخورد مناسب در موارد غیر عادي 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210040 سال  0 لیسانس 12 1اتاق کنترل    آنالیست

 210041 سال   1 لیسانس 13 2اتاق کنترل    آنالیست

 210042 سال  3 لیسانس 14 3اتاق کنترل    آنالیست

 210043 سال   5 لیسانس 15 4اتاق کنترل    آنالیست
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 شغل  ازیاز ابزارها و ادوات و لوازم مورد ن یو اطلاع کاف یآگاه -

 تنظیمات آنهاآلات مرتبط و  نیها و ماش دستگاه کامل به کار اشراف  -

 بر کار با ابزار و ادوات و لوازم مرتبط با شغل  یتسلط عمل -

 کار  یمنیبه مسائل ا یکاف ییآشنا -

  المللی و مقررات مربوطه آشنایی کامل به استانداردهاي بین -

 ازیمورد ن یهاي داخل دستورالعمل میتوانایی لازم جهت تهیه و تنظ -

 فیدر حد شرح وظا ستگاهیا از يبرخورداري از دانش و مهارت کافی در بهره بردار -

 توانائی کامل در اجراي تنظیمات کامپیوتري مورد نیاز واحد -

 آشنائی کافی با اصول اولیه برق ، ابزار دقیق و الكترونیک -

 آشنائی کافی با تعمیرات اساسی واحدها -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

5  

1  
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 اتاق کنترل آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 مه بموقع کارها رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خات -

 همكاري و مشارکت در راه اندازي واحد با هماهنگی و همكاري با مافوق سازمانی -

 اقدام در جهت تصحیح شرایط سوخت مشعلها ، تعویض تلمبه هائی که با یاتاقان گرم کار می کنند -

 انجام اقدامات لازم در جهت تنظیم دماهاي سینی هاي برج تقطیر و غیره -

 شرایط عملكرد بهینه کوره واحد تقطیر و تنظیم دمپر و ریجستر جهت کنترل اکسیژن در گاز دودکش کورهدقت در  -

 دریافت گزارشات آزمایشگاه و انجام اقدامات لازم بر اساس نتایج آزمایشگاهی بدست آمده بر روند عملیات -

 لام موارد تعمیراتی مورد نیاز به مافوقبررسی عملكرد صحیح کلیه تجهیزات کنترلی نصب شده در اتاق کنترل و اع -

 هماهگی با واحدهاي بالادستی در هنگام دریافت خوراك و با واحدهاي پایین دستی جهت ارسال محصولات -

انجام اقدامات لازم در جهت کنترل عملكرد دستگاهاي اتاق کنترل ، ثبت کننده ها ، دستگاههاي اعلام خطر به صورت دستی  -

 و اتوماتیک

قدام جهت طراحی دماي گاز اسیدي خروجی واحد مطابق با دستورالعمل تعیین شده از قبیل تنظیم بادبزن هاي فن هاي ا -

 اسیدي و ارسال آن به واحد بازیافت گوگرد

 چرخاندن شفتهاي توربین در حال توقف مطابق برنامه زمان بندي مشخص و در مواقع قطع برق -

 کار براي کارگروه تعمیرات در هنگام انجام تعمیرنظارت و ایمنی بخشی به محیط  -

 بررسی مستمر مرکز تقلیل فشار و اطمینان از صحت کارکرد قسمتهاي مختلف آن -

  H.V و   L.Vبررسی کمپرسور هوا، ژنراتور اضطراري و وضعیت بریكوها در  -

 هاي آتش نشانی و اطمینان از صحت عملكرد آنها بررسی و مراقبت از کپسول -

 بررسی مداوم اتصالات، محل جوش و لایفهاي روغن، هوا و ... -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 زمانی تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تانداردهاي سیستم کیفیت تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه اس -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  تكنسین اتاق کنترل  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

تنظیم میزان بخار براي احیا به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  تكنسین اتاق کنترل وظایف مشروحه زیر را بعنوان

مجدد واحد تصفیه گاز، انجام تستهاي آزمایشی و تعمیرات اساسی آمین، تنظیم مقدار مایعات برگشتی ، توقف و راه اندازي 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . ،انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1تكنسین اتاق کنترل     210044 سال   0  فوق دیپلم 10 

2تكنسین اتاق کنترل     210045 سال   1  فوق دیپلم 11 

3تكنسین اتاق کنترل     210041 سال   3  فوق دیپلم 12 
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 قوانین و مقررات فرآیند تولید   آشنایی کامل با کلیه دستورالعملها ، -

 از کار یاز حوادث و خطرات ناش ريیشگیهاي پ وهیکار و ش طیمح یکامل با مقررات بهداشت ییآشنا -

 و دستگاه هاي اتاق کنترل زاتیبا تجه ییآشنا -

  اتیو مراحل لازم جهت انجام عمل یکامل با توال ییآشنا -

 مرتبط با شغل ازیگزارشات مورد ن میو تنظ هیته ییتوانا -

 اتاق کنترل زاتیجهت کار با دستگاه ها و تجه یکاف ییتوانا

 واحد ازیمورد ن وتريیکامپ ماتیکامل در اجراي تنظ ییتوانا -

 کیو الكترون قیبرق، ابزار دق هیبا اصول اول ملکا ییآشنا -

 واحدها یاساس راتیبا تعم ملکا ییآشنا -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک  3

4  

5  

1  



1123 

 

 : تكنسین اتاق کنترل شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

انجام اقدامات لازم در جهت تنظیم میزان بخار براي احیا آمین بطوریكه آمین بطور کامل احیا شده و ناخالصیهاي اسیدي  -

 را از دست بدهد

انجام اقدامات لازم جهت تنظیم مقدار مایعات برگشتی به طوریكه آنرا حداقل مجاز نگهداري و شیب دمائی برج احیا را  -

 حفظ نماید 

 توقف و راه اندازي مجدد واحد تصفیه گاز در موارد مورد نیاز با هماهنگی مافوق سازمانی -

 کنترل دقیق بر شیرین سازي گاز در برجهاي تماس -

 بر عملكرد برجهاي خشک کننده جهت تنظیم نقطه شبنم کنترل -

 کنترل و اطمینان از صحت عملكرد تجهیزات ابزار دقیق و سیستم اعلان خطر آتش و گاز -

 همكاري در انجام تستهاي آزمایشی و تعمیرات اساسی -

 تهیه لیست کارهاي تعمیراتی و ارائه آن به مافوق سازمانی -

 دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کارانجام تعمیرات جزئی  -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه  -

 ل مختلف تعیین شدهبكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواص -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 در مقاطع مختلف زمانی تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 ام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغلانج -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 ز سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام سایر امور محوله ا -

 

 

 

 

 



1124 

 

 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  مسئول اتاق کنترل  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

انجام امور مربوط به  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  مسئول اتاق کنترل وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

فعالیت در یكی از واحدهاي عملیاتی جانبی ، تقطیر مایعات و پالایش گاز ، بازیافت گوگرد ، دانه بندي ، نیروگاه ، آب و بخار ، 

د گوگرد دانه بندي و گوگرد پنتونیت ، نم زدایی مطابق با نظر مافوق سازمانی را انجام داده و عملیاتی نظیر کنترل تولی

و تقطیر براي دستیابی به فرآورده هاي نفتی ، کنترل دما و شرایط سوخت مشعلها و تنظیم بادبزن هاي فن هاي اسیدي 

 سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210041 سال  3 فوق دیپلم 12 مسئول اتاق کنترل
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 آشنائی کامل با مقررات بهداشتی محیط کار و شیوه هاي پیشگیري از حوادث و خطرات ناشی از کار -

 هاي اتاق کنترلآشنائی با تجهیزات و دستگاه  -

آشنائی کامل با توالی و مراحل لازم جهت انجام عملیات مورد نظر در هر یک از واحدهاي عملیات  -

 جانبی ، تقطیر مایعات و پالایش گاز ، بازیافت گوگرد، دانه بندي ، نیروگاه ، آب و بخار ، نم زدایی

 آشنائی با تنظیمات کامپیوتري و مورد نیاز واحد -

 هیه و تنظیم گزار شات مورد نیاز مرتبط با شغلتوانائی ت -

 توانائی کافی جهت کار با دستگاه ها و تجهیزات قسمت -

 توانائی کامل در اجراي تنظیمات کامپیوتري مورد نیاز واحد -

 آشنائی کافی با اصول اولیه برق ، ابزار دقیق و الكترونیک -

 آشنائی کافی با تعمیرات اساسی واحدها -
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 : مسئول اتاق کنترل  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارهاانجام وظایف  -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آن -

کنترل دقیق درجه حرارت ها ، فشارها و جریان ها در کندانسورها و ظروف و بهینه نمودن متغیرها و بدست آوردن  -

 بهترین راندمان تبدیل و کمتر نمودن میزان ضایعات 

هماهنگی با نوبت کار محوطه در جهت ثبت زمان و میزان سطح گوگرد مذاب در مخزن در هنگام شروع و قطع پمپاژ  -

 د مذاب گوگر

  HTDS، سیستم  ROانجام اقدامات لازم در جهت کنترل دیگهاي بخار فشار قوي و ضعیف ، سیستم آب مقطر سازي سیستم  -

 برجهاي خنک کننده و پمپهاي سوخت

 کنترل کیفیت و کمیت بخار ، آب مقطر ، آب صنعتی و آب برجهاي مدار باز -

 و بخار مطابق با دستورالعمل هاي دریافتی با هماهنگی مافوق سازمانی توقف و راه اندازي کلیه دستگاه هاي واحد آب -

 کنترل دقیق بر عملكرد سیستماي کنترلی و همچنین رعایت کلیه موارد تعیین شده در جهت جلوگیري از توقف گاز  -

 هانجام اقدامات لازم درجهت تامین و کنترل کیفی و کمی آب و بخار مصرفی کلیه واحدهاي پالایشگا -

 انجام همكاري هاي لازم در جهت راهبري سیستم هاي کنترل واحد آب و بخار -

نظارت و کنترل دقیق عملیات کلیه تجهیزات کنترلی نصب شده در اتاق کنترل نیروگاه در ارتباط با مولدهاي برق ،  -

راري و دیگر تجهیزات نصب بویلرهاي فشار ضعیف ، کمپرسورهاي هواي ابزار دقیق ، سیستم تولید نیتروژن ، دیزل اضط

 شده مربوط به دیگر دستگاهها واحد و خارج از واحد نیروگاه که پارامتر کنترلی آن در اتاق کنترل نیروگاه قرارگرفته است 

چک و بررسی و کنترل کلیه پارامترهاي کنترلی نصب شده از قبیل دما ، فشار ، لرزش ، کلیه ثبت کننده ها و دیگر  -

، موقعیت کلیدهاي برق فشار قوي و مولدهاي برق در سرویس و  فرمان از قبیل اعلام کننده هاي خبريسیستمهاي اتاق 

تحت تعمیر ، کلیدهاي اتصال زمین مربوط به ژنراتورها و وسایل اندازه گیري مربوط به ولتاژ و آمپر و ضریب قدرت ، 

و ژنراتورها و سیستم کاهش بار در مواقع اضطراري و فرکانس و بازرسی حرارت از نقاط مختلف ثبت کننده ها ، توربینها 

 نظیر اینها و اطمینان از کارکرد آنها

کنترل عملیات راه اندازي و از سرویس خارج نمودن کلیه دستگاه هاي واحد از قبیل مولدهاي برق ، کمپرسور هاي هوا و  -

 وق سازمانیبویلرهاي فشار ضعیف با هماهنگی قسمتهاي دیگرپالایشگاه زیر نظر ماف

کنترل و نظارت کامل بر درجه حرارت قسمتهاي مختلف محفظه احتراق بر روي ثبت کننده ها و دمانی کلیه قسمتهاي  -

دیگر شامل یاتاقانها ، خروجی توربین و ... ثبت کلیه پارامترهاي کنترلی مورد نیاز برابر دستورالعمل هاي صادره و مستندات 

 واحد در فرم هاي مربوطه

ترل عملیات کلیه سیستمهاي کنترل کننده نصب شده در اتاق کنترل نیروگاه و طریق صحیح بكار انداختن و از سرویس کن -

 خارج کردن هر یک از آنها

هماهنگی و انجام اقدامات لازم در جهت مقدار آب ، گاز و بخار مصرفی با واحد آب و بخار در زمان راه اندازي و از  -

 دیگر سیستم ها  هاي برق ، کمپرسورها ، بویلرهاي فشار ضعیف ،سرویس خارج نمودن مولد

هماهنگی و انجام اقدامات لازم در شرایط اضطراري و در زمان تغییرات باربر و روز مولدهاي برق و دیگر دستگاه هاي  -

 نصب شده در واحد اطلاع رسانی به مافوق سازمانی 

 ر جهت میزان تولید واحدکنترل اتاق کنترل با هماهنگی مافوق مربوطه د -

 دریافت گزارشهاي آزمایشگاه و انجام اقدامات لازم بر اساس نتایج آزمایشگاهی بدست آمده بر روند عملیات -
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 : مسئول اتاق کنترل بقيه شرح وظايف

 انجام اقدامات لازم در جهت کنترل عملیات تولید گوگرد دانه بندي و گوگرد پنتونیت -

 آزمایشگاهی و انجام اقدامات لازم بر اساس نتایج آزمایشگاهی بدست آمده در روند عملیاتدریافت گزارش هاي  -

 کنترل عملیات انبارش گوگرد گرانول و گوگرد پنتونیت و کیسه زنی -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)یمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ا  -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستی  از لوازم و وسائل ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی در تمامی ساعات کاري  -

 از سوي مافوق در ارتباط با شغل انجام کلیه کارهاي ارجاعی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 اعمال کنترل هاي نظارتی بر عملكرد کلیه کارکنان  تحت سرپرستی -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 استی مافوق در مقاطع مختلف زمانیتهیه و تنظیم گزارشات درخو -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 ترفیع ، ارتقاء و ... ارزیابی پرسنل تحت سرپرستی  ودرخواست تشویق ، تنبیه ، -

 تائید درخواست مرخصی ها , اضافه کاري , مأموریت و ... کارکنان زیر مجموعه  -

 ایمنی کار توسط پرسنل قسمت در حین انجام کار نظارت بر رعایت کلیه نكات -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  استادکار اتاق کنترل   : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

و  حینظارت بر استفاده صحبه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  مسئول اتاق کنترلوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

لوازم و وسائل  ، تأمین کلیه یتحت سرپرست کارکنانلزوم به  مورد يها یارائه راهنمائ ،زاتیاز وسائل و تجه کارکنانبموقع 

جهت انجام امور محوله ، مراقبت مستمر از دستگاههاي آماده به کار و اطمینان از آماده بودن آنها ، راه اندازي و  ازیمورد ن

  ط با شغل را بر عهده دارد .و سایر امور مرتب ي ذیرط و ارائه گزارش به مافوقادستگاه ها با هماهنگی واحد ه خارج کردن
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210041 سال   3  دیپلم 10 استادکار اتاق کنترل
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 قوانین و مقررات فرآیند تولید   آشنایی کامل با کلیه دستورالعملها ، -

 از کار یاز حوادث و خطرات ناش ريیشگیهاي پ وهیکار و ش طیمح یکامل با مقررات بهداشت ییآشنا -

 و دستگاه هاي اتاق کنترل زاتیبا تجه ییآشنا -

  اتیو مراحل لازم جهت انجام عمل یکامل با توال ییآشنا -

 مرتبط با شغل ازیگزارشات مورد ن میو تنظ هیته ییتوانا -

 اتاق کنترل زاتیجهت کار با دستگاه ها و تجه یکاف ییتوانا

 واحد ازیمورد ن وتريیکامپ ماتیکامل در اجراي تنظ ییتوانا -

 کیو الكترون قیبرق، ابزار دق هیبا اصول اول ملکا ییآشنا -

 واحدها یاساس راتیبا تعم ملکا ییآشنا -
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 : استادکار اتاق کنترل شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 یاز خسارات احتمال يریبه منظور جلوگ اریتحت اخت زاتیاز وسائل و تجه کارکنانو بموقع  حینظارت بر استفاده صح -

 از صحت عملكرد آنان نانیوظائف محوله به منظور حصول اطمنظارت بر حسن انجام  -

 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب یتحت سرپرست کارکنانمورد لزوم به  يها یارائه راهنمائ -

  فیو ظر دهیچینسبتاً مشكل ، پ يکارها یانجام تمامراهنمایی درخصوص  -

 جهت انجام امور محوله ازین لوازم و وسائل مورد تأمین کلیه -

 و چک کردن آنها ي کنترلیکارها هینظارت بر کل -

 حضور در کنار واحدها در هنگام استارت زدن و یا خارج کردن واحد از سرویس و انجام امور لازم در این خصوص -

 مراقبت مستمر از دستگاههاي آماده به کار و اطمینان از آماده بودن آنها -

 باطریهاي موجود، شارژرها و کلیدهاي فشار ضعیف و قوي و صحت عملكرد آنها بررسی مستمر -

 upsواحدها و چک کردن وضعیت  mccبازدید از قسمت برق و ابزار دقیق در  -

 انجام اقدامات لازم در جهت راه اندازي واحد با هماهنگی و همكاري با مافوق سازمانی -

 د سوزي ، سولفات زدایی و کربن سوزي طبق دستورالعمل هاي تعیین شده  گوگرد زدایی ، گوگر کنترل دقیق عملیات -

 آماده سازي و تهویه سیستم تا مرحله سرد شدن کامل جهت ورود نیروهاي تعمیراتی -

راه اندازي واحد و گرم کردن کوره واکنش و کوره هاي کمكی زباله سوز پس از تعمیرات اساسی واحد و رعایت منحنی  -

 مان کاري و آجرکاري واحدها و بالا بردن دما مطابق دستورالعمل هاي تعیین شدخشک کردن سی

 کنترل عملیات تقطیر براي دستیابی به فرآورده با کیفیت برابر با استاندارد تعیین شده -

 انجام اقدامات لازم در جهت کنترل کننده ها و هشدار دهنده ها مطابق دستورالعمل هاي تعیین شده  -

 هت تكمیل و ثبت ضرایب کلیه ثبت کننده ها و کنترل کننده ها مطابق دستورالعملهاي تعیین شدهاقدام ج -

 یا بعد از کوره ، سطوح مایع درون جدا کننده ها و گاز دریافتیحانجام اقدامات لازم در جهت کنترل فشار فیلترها و برجها ، دماي گاز ا -

 (IMSمشی سیستم مدیریت یكپارچه )حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط  - 

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان )  -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 نی و حفاظتی فردي تحویلی در تمامی ساعات کاري نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستی  از لوازم و وسائل ایم -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 ارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانیتهیه و تنظیم گز -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  تعهد -

 ترفیع ، ارتقاء و ... ارزیابی پرسنل تحت سرپرستی  ودرخواست تشویق ، تنبیه ، -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 اط با شغلانجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتب -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  اپراتور اتاق کنترل  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

انجام امور مربوط به به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  اپراتور اتاق کنترل وظایف مشروحه زیر را بعنوان

 ییآب و بخار، نم زدا روگاه،یگوگرد، دانه بندي، ن افتیگاز، باز شیو پالا عاتیما ریتقط ،یجانب اتیواحدهاي عمل تیفعال

 کنترل ،یبه فرآورده هاي نفت یابیبراي دست ریتقط ت،یگوگرد دانه بندي و گوگرد بنتون دیکنترل تول ، فوق ام مطابق با نظر

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . ديیبادبزن هاي فن هاي اس میسوخت مشعلها و تنظ طیدما و شرا
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210041 سال    0 دیپلم 1 1اپراتور اتاق کنترل   

 210050 سال   1 دیپلم 1 2اپراتور اتاق کنترل   
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  مقررات فرآیند تولیدقوانین و   آشنایی کامل با کلیه دستورالعملها ،-

 از کار یاز حوادث و خطرات ناش ريیشگیهاي پ وهیکار و ش طیمح یکامل با مقررات بهداشت ییآشنا -

 و دستگاه هاي اتاق کنترل زاتیبا تجه ییآشنا -

  اتیو مراحل لازم جهت انجام عمل یکامل با توال ییآشنا -

 مرتبط با شغل ازیگزارشات مورد ن میو تنظ هیته ییتوانا -

 قسمت زاتیجهت کار با دستگاه ها و تجه یکاف ییتوانا

 واحد ازیمورد ن وتريیکامپ ماتیکامل در اجراي تنظ ییتوانا -

 کیو الكترون قیبرق، ابزار دق هیبا اصول اول یکاف ییآشنا -

 واحدها یاساس راتیبا تعم یکاف ییآشنا -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2
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 : اپراتور اتاق کنترل شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 کنترل دقیق سطح آب کندانسورها و جلوگیري از کاهش سطح آب در حد هشدار -

 ارائه گزارشات لحظه اي از اشكالات بوجود آمده به مافوق سازمانی -

 پیشگیري از بالا رفتن فشار و جریان هاي ناگهانی و دماها در سیستم -

اقدام جهت مراقبت دائم از هشدار دهنده هاي موجود در اتاق کنترل و انجام اقدامات مورد نیاز در جهت عادي کردن  -

 وضعیت در کوتاهترین زمان

 مراقبت دائم از وضعیت کارکرد دمنده هاي هوا و متعادل نمودن وضعیت دمنده ها با هماهنگی مافوق و واحد آب و بخار -

 عملیاتی و دستورالعمل ها به شیفت بعدگزارش کلیه شرایط  -

 کنترل فرآیندهاي تثبیت مایعات نفتی و احیایی آب ترش -

 دقت کافی در عدم ارسال مایعات به فلز پالایشگاه -

 کنترل عدم آلودگی کاندنس خروجی از پري هیترها -

 و گوگرد پنتونیت کنترل عملیات تولید گوگرد دانه بندي و گوگرد پنتونیت و انبارش گوگرد گرانول -

 ثبت گزارشات و تكمیل فرمهاي از پیش تعیین شده -

 کنترل و بررسی پارامترهاي عملیاتی در محدوده مجاز تعریف شده و تكمیل نمودن فرم هاي از پیش تعیین شده -

 کنترل عملیات راه اندازي و از سرویس خارج نمودن کلیه دستگاه هاي واحد طبق دستور مربوطه -

 و مراقبت متناوب و مستمر )به تشخیص مافوق( از واحدهاي ایستگاه و گزارش موارد غیر عادي بررسی  -

 تخلیه اسكرابرها با هماهنگی مسئول مافوق در موارد لازم -

 روغنكاري بخشهاي دوار و تخلیه روغن آنها و تمیزکاري بعد از اتمام کار -

  ساتیمستقر در تأس يهاو دستگاه ياضطرار ينظافت کمپرسورهوا و ژنراتورها -

 در واحد مربوطه 5sاجراي دستورالعمل هاي  -

 و بدست آوردن رهاینمودن متغ نهیها در کندانسورها و ظروف و به انیدرجه حرارت ها، فشارها و جر قیکنترل دق -

 عاتیضا زانیو کمتر نمودن م لیراندمان تبد نیبهتر

 از کاهش سطح آب در حد هشدار ريیسطح آب کندانسور ها و جلوگ قیکنترل دق -

 یارائه گزارشات لحظه اي از اشكالات بوجود آمده به مافوق سازمان -

 ستمیو دماها در س یهاي ناگهان انیاز بالارفتن فشار و جر ريیشگیپ -

در جهت عادي کردن  ازیاقدام جهت مراقبت دائم از هشداردهنده هاي موجود در اتاق کنترل و انجام اقدامات مورد ن -

 زمان نیکوتاهتر در تیوضع

 مافوق و واحد آب و بخار یدمنده ها با هماهنگ تیکارکرد دمنده هاي هوا و متعادل نمودن وضع تیمراقبت دائم از وضع -

 بعد فتیو دستورالعمل ها به ش یاتیعمل طیشرا هیگزارش کل -

 طبق ستیکاتال ییایو کربن سوزي جهت اح ییگوگرد سوزي، سولفات زدا ،ییگوگرد زدا رینظ یاتیعمل قیکنترل دق -

 شده نییهاي تع دستورالعمل

 یراتیتعم روهايیتا مرحله سرد شدن کامل جهت ورود ن ستمیس هیآماده سازي و تهو -

 رهیو غ ریهاي برج تقط ینیدماهاي س میانجام اقدامات لازم در جهت تنظ -

 در گاز دودکش کوره ژنیجهت کنترل اکس جستریدمپر و ر میو تنظ ریکوره واحد تقط نهیعملكرد به طیدقت در شرا -

 به مافوق ازیمورد ن یراتینصب شده در اتاق کنترل و اعلام موارد تعم یکنترل زاتیتجه هیکل حیعملكرد صح یبررس -
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 : اپراتور اتاق کنترل شرح وظايفبقيه 

 جهت ارسال محصولات یدست نییخوراك و با واحدهاي پا افتیدر هنگام در یبا واحدهاي بالادست یهماهنگ -

 یمافوق سازمان یبا هماهنگ یافتیدستگاه هاي واحد آب و بخار مطابق با دستورالعمل هاي در هیتوقف و راه اندازي کل -

 گازاز توقف  ريیشده در جهت جلوگ نییموارد تع هیکل تیرعا نیو همچن یکنترل ستمهايیبر عملكرد س قیکنترل دق

 گریثبت کننده ها و د هیدما، فشار، لرزش، کل لینصب شده از قب یپارامترهاي کنترل هیو کنترل کل یچک و بررس -

 و سیبرق فشار قوي و مولدهاي برق در سرو دهايیکل عتیاعلام کننده هاي خبري، موق لیاتاق فرمان از قب ستمهايیس

 قدرت، بیمربوط به ولتاژ و آمپر و ضر ريیاندازه گ لیمربوط به ژنراتور و وسا نیاتصال زم دهايیکل ر،یتعم تحت

 کاهش بار در مواقع اضطراري و ستمیو ژنراتورها و س نهایحرارت از نقاط مختلف ثبت کننده تورب یو بازرس فرکانس

 از کارکرد آنها نانیو اطم نهایا رینظ

 تیو انبارش گوگرد گرانول و گوگرد بنتون تیگوگرد دانه بندي و گوگرد بنتون دیتول اتیکنترل عمل -

 واحد دیتول زانیمافوق مربوطه در جهت م یکنترل اتاق کنترل با هماهنگ -

 شده نییتع ییثبت کننده ها و کنترل کننده ها مطابق دستورالعمل ها هیکل بیو ثبت ضرا لیاقدام جهت تكم -

 ی افتیدر گازدرون جداکننده ها و عیبعد از کوره، سطوح ما ایو برجها، دماي گاز اح لترهایکنترل فشار ف -

 ديیتول نیریگاز ش تیو کم تیفیکنترل ک -

 یمافوق سازمان یبا هماهنگ ازیگاز در موارد مورد ن هیتوقف و راه اندازي مجدد واحد تصف -

 سازي گاز در برجهاي تماس نیریبر ش قیکنترل دق -

 نقطه شبنم میعملكرد برجهاي خشک کننده جهت تنظکنترل بر  -

 یزن سهیو ک تیانبارش گوگرد گرانول و گوگرد بنتون اتیکنترل عمل -

 اعلان خطر آتش و گاز ستمیو س قیابزار دق زاتیاز صحت عملكرد تجه نانیکنترل و اطم -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 ره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دو -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 در رابطه با شغل انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  کارمند فنی : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

انجام امور مربوط به تحویل اسناد به منظور ارائه خدمات مطلوب درزمینه هاي   کارمند فنیوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

، مدارك و نامه ها و انتقال و تحویل دادن آنها به محلهاي تعیین شده ، تهیه و تكثیر کلیه فرمهاي مورد نیاز واحد ، ارسال 

و پیش نویس نامه ها جهت تحریر و دریافت آنها ، ثبت کلیه نامه هاي وارده و صادره به دفتر و درج شماره بر روي آنها 

 سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

3- 
ي

غل
ش

ت 
قا

طب
ز 

را
اح

ط 
راي

ش
 

 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210052 سال   0  دیپلم 1 1کارمند فنی   

 210053 سال   1  دیپلم 1 2کارمند فنی   

 210054 سال  3  دیپلم 1 3کارمند فنی   

 210055 سال   5  دیپلم 10 4کارمند فنی   

 210051 سال   1  دیپلم 11 5کارمند فنی   
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 برخورداري از حسن سلوك در رفتار و گفتار و برخورد با دیگران -

 آشنائی کامل با واحدهاي مختلف پالایشگاه -

 مكاتباتآشنائی با نحوه گردش  -

 آشنائی کامل با اصول و مقررات و آئین نامه هاي اداري پالایشگاه -

 توانائی کار با دستگاه هاي کپی و تكثیر -

 آشنائی با نحوه دریافت و توزیع اسناد ، مدارك و نامه ها -

 آشنائی کامل با اصول بایگانی و سیستم ثبت و ارسال مراسلات -

 ادواري و آمارهاي مورد نیازتوانائی تهیه گزارشات مقدماتی  -

 توانائی رفع اشكلات ساده دستگاه ها و ماشین اداري مورد استفاده در قسمت -

 توانائی تفكیک و همچنین بسته بندي نامه ها و مطبوعات دریافتی و ارسالی -
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 آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی  4

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 5

1  
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 : کارمند فنی شرح وظايف

 روزانه يحضور بموقع در محل کار  جهت انجام کارها -

 شده  نییتع يها تیدستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولو افتیدر -

 به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها يکار يها تیاولو تیرعا -

بایگانی امور اداري ، تهیه و تكثیر کلیه فرمهاي مورد نیاز واحدها اعم از فرم گزارش روزانه ، حضور و غیاب ماموریت و  -

 اخذ تصویر از نامه ها و مكاتبات مورد لزوم واحد

 قاضاي مربوطه به تعویض و یا تعمیر آنهانگهداري و درخواست وسائل دریافتی اداري در واحدها ، اتاقها و ت -

 ارسال کلیه مكاتبات حاوي اسناد و مدارك به سایر ادارات و اخذ رسید و ثبت در دفاتر مخصوص -

 ارسال پیش نویس نامه جهت تحریر و دریافت آنها به طور روزانه -

 ارسال متون و نامه به اتاق فكس و دریافت فاکسهاي وارده به طور روزانه  -

 ثبت کلیه نامه هاي وارده در دفتر و درج شماره بر روي آنها اعم از وارده و صادره -

 تفكیک مكاتبات وارده به اداره جهت ملاحظه ، مطالعه ، امضا و یا اعاده به واحدهاي مربوطه - 

 زیر مجموعه واحدتفكیک و تقسیم کارهاي ارجاع شده به پرسنل  -

 پیگیري موارد مختلف و متعدد ارجاع شده از طرف مافوق  -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان )رعایت نكات زیست محیطی و رعایت مو - 

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 ه هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دور -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 در رابطه با شغلانجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق  -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 فنی  :  رسته  )بازیابی گوگرد( SRUاپراتور   : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

روباز و  يانبارها تیکنترل وضعبه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  SRUاپراتور   وظایف مشروحه زیر را بعنوان

 زاتیتنظیم ، آماده سازي، راه اندازي و بهره برداري از تجه ، زاتیانجام تحویل و تحولات دستگاه ها و تجه ،زهیمكان يانبارها

و تعویض  راتیانجام تعم ،ر انبار روباز گوگرد برق د يو از کار انداختن مولدها يراه انداز  ذخیره سازي و بارگیري گوگرد،

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .ي ساز رهیهاي مورد نیاز دستگاه ها و تجهیزات ذخ
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210051 سال    0 دیپلم 1 )بازیابی گوگرد( SRU  1اپراتور 

 210051 سال    1 دیپلم 1 )بازیابی گوگرد( SRU  2اپراتور 

 210051 سال    3 دیپلم 1 )بازیابی گوگرد( SRU 3اپراتور  

 210010 سال    5 دیپلم 10 )بازیابی گوگرد( SRU 4اپراتور  
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 H2Sمایع از جریانهاي خوراك غنی از آشنایی با عملیات بازیابی گوگرد -

 آشنایی با فرایند تولید گوگرد از طریق  -

 آشنایی با دستگاه ها و تأسیسات تولید گوگرد -

 آشنایی با سیستم عملیات و تجهیزات ذخیره سازي گوگرد -

 کارآشنایی با اصول ایمنی ، بهداشت و پیشگیري خطرات ناشی از  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

5  
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 )بازیابی گوگرد( SRUاپراتور  :  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 دستگاهها پس از اتمام کار يریگ لیو تحو زهیمكان يروباز و انبارها يانبارها تیو کنترل وضع یبررس

 گوگرد يریو بارگ يساز رهیذخ اتیقسمت عمل زاتیتجه ریبرق و سا يمولدها يبر رو یراتیتعم يو کنترل کارها یبررس -

 و انبار روباز  زهیمحوطه انبار مكان يزکارینحوه تم یبررس -

 برق در انبار روباز  يمولدها نیو صادرات گوگرد و همچن يساز رهیذخ اتیو کنترل گزارشات مربوط به عمل یبررس -

 تهیه لیست ملزومات و وسایل مورد نیاز و پیگیري درخواست و تهیه آنها با هماهنگی مافوق -

 گزارشات مربوط به مشكلات موجود در واحد مربوطه و ارائه به مافوق هیته -

 گوگرد يریو بارگ يساز رهیذخ اتیمت عملقس زاتیانجام تحویل و تحولات دستگاه ها و تجه -

گوگرد و اطمینان از آماده بكار بودن آنها براي  يریو بارگ يساز رهیذخ اتیقسمت عمل زاتیبازدید دستگاه ها و تجه -

 شروع کار 

تسمه  لیگوگرد از قب يریو بارگ يساز رهیذخ اتیقسمت عمل زاتیتنظیم ، آماده سازي، راه اندازي و بهره برداري از تجه -

طبق دستورالعمل  ship loader reclaimer ،new hopper،  لیصادرات از قب يدستگاه ها نیو همچن  tripper cartنقاله،

 هاي مربوطه

 برق در انبار روباز گوگرد  يو از کار انداختن مولدها يراه انداز -

 برق در انبار روباز به مافوق  يمولدها وصادرات گوگرد  ، يساز رهیذخ يدستگاه ها اتیعملاز گزارش روزانه  هیته -

 زهیو صادرات در انبار مكان يساز رهیو تعویض هاي مورد نیاز دستگاه ها و تجهیزات ذخ راتیانجام تعم -

 انجام کار يجمع آوري اطلاعات و مشخصات مورد نیاز برا -

 و انبار گوگرد يگوگرد زهیمحوطه انبار مكان يزکاریتم -

 ها نیگوگرد در ماش هیها به مخازن گوگرد و تخل لنگیاتصال ش يبا رانندگان برا يهمكار -

 رفع اشكالات بوجود آمده در قسمت مربوطه با همكاري مافوق يانجام اقدامات لازم برا -

 حفظ، نگهداري و بهره برداري صحیح از ابزار، تجهیزات و مواد اولیه در اختیار -

 گوگرد يریو بارگ يساز رهیذخ اتییل و تحولات و جابجایی هاي مربوط به قسمت عملانجام نقل و انتقالات، تحو -

 در قسمت مربوطه 5Sاستانداردهاي  تیرعا -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه  -

 بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شده -

 دستگاههاي تحت اختیارمطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 آن  تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 به مافوق تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه -
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 SRU: اپراتور   شرح وظايف بقيه

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شدهتعهد عملی به منظور  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  سرپرست فنی تعمیرات گاز  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

برنامه ریزي ،  ر ارائه خدمات مطلوب در زمینه هابه منظوسرپرست فنی تعمیرات گاز  وظایف مشروحه زیر را بعنوان

نظارت بر رعایت  یدگی به امور پرسنلی کارکنان ،هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان، رس سازماندهی ،

و سایر امور مرتبط با شغل را بر  بازدید و بازرسی روزانه از واحد تعمیرات ت شبكه هاي توزیع گاز  دستورالعمل هاي ،

 عهده دارد .

3- 
ي

غل
ش

ت 
قا

طب
ز 

را
اح

ط 
راي

ش
 

 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210001 سال   1 لیسانس 11 سرپرست فنی تعمیرات گاز

     

     

     

     

     

4 
– 

ي
غل

ش
ت 

قا
طب

ك 
تر

ش
و م

ي 
وم

عم
ت 

ار
مه

ح 
شر

 

 توانایی اداره و سرپرستی واحد و پرسنل تحت سرپرستی  -

 توانایی تقسیم کار بین افراد تحت نظارت باتوجه به قابلیت ها و مهارتهاي انان -

 در استفاده از نقشه واحد هاي تأسیساتی و تجهیزات ساختمانی کافی مهارت و دانش از برخورداري -

   کازيهاي  در سرویس و نگهداري سیستم کافی مهارت و دانش از برخورداري -

 محوله وظایف انجام جهت لازم جسمانی سلامت از برخورداري -

 تعمیر و رفع به موقع معایب آنهاهاي برق رسانی و  یابی سیستم مهارت در عیب -

 راه اندازي تأسیساتی و سیستم هاي هاي دستگاه کلیه کار با نحوه آشنایی -

   کار از ناشی خطرات و حوادث از پیشگیري هاي شیوه و امنیتی نكات و اصول با آشنایی -

 تاسیساتی فنی هاي نقشه از استفاده نحوه با آشنایی -

 توانایی تهیه و تنظیم آمار و اطلاعات مورد لزوم  از فعالیت هاي شرکت  -
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 : سرپرست فنی تعمیرات گاز شرح وظايف

 جهت انجام کارهاي روزانهحضور بموقع در محل کار  -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آنرسیدگی به امور پرسنلی  -

 تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی و ایجاد هماهنگی بین آنها -

  قبل از شروع کار تعمیرات سیستم ها کنترل اتاق با هماهنگی -
 گازينظارت بر رعایت دستورالعمل هاي قرارداد راهبري، سرویس، نگهداري تاسیسات  -

 GPMSو  GISبر دستورالعمل هاي قرارداد نظارت  -

 گازبازدید و بازرسی روزانه از تاسیسات شبكه هاي توزیع  -

 گازيکنترل برآورد خسارت وارده به تاسیسات  -

 نظارت و کنترل بر اجراي عملیات تاسیسات واگذار شده به پیمانكاران بخش خصوصی -

  واحد تعمیرات راهبري و نگهداري و سرویس بازدید، هاي دوره زمانبندي جداول تدوین و مشارکت در تهیه -

 عمرانی و تعمیراتی هاي پروژه زمینه در مشاور مهندسین عملكرد نحوه بر کنترل و نظارت -

 و ملزومات مصرف شده در واحد تعمیرات گاز قطعات مصرفی مقادیر بر نظارت و کنترل -

 حریق اطفاي و اعلام سیستم فوري نقایص رفع پیگیري  -

 مشاوران و پیمانكاران به مربوط مناقصات کمیسیون در شرکت -

 تعمیرات گاز به مربوط پیمانكاران بازرگانی و فنی کمیته و کیفی ارزیابی کمیته در شرکت -

 در طول ساعات کاري ایمنی لوازم و کار لباس از استفاده و وبهداشت ایمنی اصول و نظارت بر رعایت رعایت -

 .زیست محیط آلودگی از پیشگیري منظور به لازم اقدامات هرگونه ثبت و شناسائی -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 سرپرستی تحت  کارکنان کلیه عملكرد بر نظارتی هاي کنترل اعمال -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 عملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورال -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

از لوازم و وسایل حفاظت فردي تحویلی حفاظت واستفاده کارکنان تحت سرپرست   رعایت ونظارت بررعایت اصول ایمنی ، -

 در تمام زمان اشتغال به کار در محیط کار

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

  فنی  :  رسته  فنی تعمیرات گاز آنالیست   : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

انجام امور مربوط به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  فنی تعمیرات گاز آنالیستوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

با اطلاع از عوامل مكانیكی موثر در تاسیسات انتقال گاز و تهیه و تنظیم گزارشات  گازبه تعمیر لوازم و تجهیزات تاسیسات 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .مورد نیاز 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1فنی تعمیرات گاز    آنالیست  210002 سال  0 لیسانس  12 

2فنی تعمیرات گاز    آنالیست  210003 سال   1 لیسانس 13 

3فنی تعمیرات گاز    آنالیست  210004 سال  3 لیسانس 14 

4فنی تعمیرات گاز    آنالیست  210005 سال   5 لیسانس 15 
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 دستور العمل هاي اجرایی جهت نحوه حفظ و نگهداري از تجهیزات و تأسیسات گازيتهیه توانایی  -

 تجهیزات گازيتعمیرات  آشنایی کامل با -

 گاز توانایی انجام محاسبات فنی تاسیسات -

 آشنائی به اصول ایمنی و شیوه هاي پیشگیري از حوادث ناشی از کار -

 آشنائی با زبان انگلیسی تخصصی در حد لزوم -

 آشنائی کامل به نحوه نگهداري و انجام تعمیرات دستگاهها و تجهیزات تاسیساتی منطقه -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4
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 فنی تعمیرات گاز آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 تحت نظارت و راهنمایی مسئول مافوق عیب یابی ، تعمیر و مرمت دستگاهها و وسایل مكانیكی ، -

ابزار دقیق مكانیكی و  همكاري و انجام تعمیرات جزئی پیش آمده روي ماشین آلات موجود ، توربین ها ، کمپرسورها ، -

 دستی ، مكانیكی ، ایمنی و ...( سرویس ژنراتور اضطراري ، تلمبه ها ، فن ها ، مخازن ، شوفاژها و انواع و اقسام شیرآلات )

 شناسایی و ارزیابی خرابیها و اشكالات ایجاد شده با همكاري و مسئول مافوق -

 درخواست اقلام و وسایل مورد نیاز به مافوق و پیگیري جهت دریافت آنها -

همكاري و کنترل دقیق در مصرف و مواد و مصالح دریافتی و نظارت بر انجام دستورهاي کار واصله از طریق موثرترین و  -

 با صرفه ترین روشهاي انجام کار

 مطالعه دستورالعملها و نقشه ها و نشریات فنی به منظور آشنایی با پدیده هاي گازي و مكانیكی جدید -

 سته جمعی با تكنسین هاي برق و ابزار دقیقهمكاري در امر تعمیرات د -

همكاري با مهندس تعمیرات مكانیک شرکت جهت تهیه کارنامه کلیه دستگاههاي مكانیكی و شیرآلات اصلی و فرعی  -

 محدوده عملیات تحت نظر کارمند ارشد

 ساعته جهت رفع اشكالات اضطراري مراکز عملیاتی 24مشارکت در آماده باش  -

 ي جوشكاري به صورت موردي و اضطراريانجام کارها -

 تهیه و تنظیم برنامه و برآورد هزینه مربوط به چگونگی توسعه و تعمیر تاسیسات مرکزي -

 انجام تحقیقات و بررسی هاي علمی و فنی در زمینه برق و تاسیسات -

 با شبكه مرکزي تولید نیرومحاسبه و تهیه طرح و برآورد قیمت تمام شده تاسیسات و دستگاههاي مرکزي فشار ضعیف  -

 رسیدگی و نظارت بر محاسبات و برآورد قیمت سانترالهاي بزرگ و تاسیسات مرکزي -

 آموزش و راهنمایی کاردان ها و تكنسین ها در زمینه نصب و آزمایش و بهره برداري و نگهداري تاسیسات -

 هاشرکت در کمیسیون هاي فنی و برنامه ریزي در جهت اجراي استاندارد -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوبانجام کلیه  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده رعایت کلیه آئین نامه ها و -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل انجام -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  تكنسین فنی تعمیرات گاز  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

عیب یابی ، تعمیر و به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  تعمیرات گازتكنسین فنی وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

همكاري و انجام تعمیرات جزئی پیش آمده روي  حفظ و نگهداري و استفاده صحیح از ابزار مكانیكی ، ،مرمت دستگاهها و وسایل مكانیكی

و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده محیط کار  ماشین آلات موجود ، رسیدگی به قسمتهاي مكانیكی شیرهاي گاز در محدوده

 دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210001 سال   0 فوق دیپلم 10 1تكنسین فنی تعمیرات گاز   

 210001 سال   1 فوق دیپلم 11 2تكنسین فنی تعمیرات گاز   

 210001 سال   3 فوق دیپلم 11 2تكنسین فنی تعمیرات گاز   
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 آشنائی کافی با نحوه نگهداري و انجام تعمیرات دستگاهها و تجهیزات تاسیساتی-

 آشنائی با اصول ایمنی و شیوه هاي پیشگیري از حوادث ناشی از کار -

 آشنائی با زبان انگلیسی در ارتباط با شغل  -

 آشنائی با انجام محاسبات فنی تاسیسات -

 توانایی نگهداري و تعمیر تاسیسات برق و مكانیک  -
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 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 : تكنسین فنی تعمیرات گاز شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 تحت نظارت و راهنمایی مسئول مافوق نیكی ،عیب یابی ، تعمیر و مرمت دستگاهها و وسایل مكا -

 حفظ و نگهداري و استفاده صحیح از ابزار مكانیكی و مطمئن بودن از کالیبره بودن آنها -

ابزار دقیق مكانیكی و  همكاري و انجام تعمیرات جزئی پیش آمده روي ماشین آلات موجود ، توربین ها ، کمپرسورها ، -

 دستی ، مكانیكی ، ایمنی و ...( به ها ، فن ها ، مخازن ، شوفاژها و انواع و اقسام شیرآلات )سرویس ژنراتور اضطراري ، تلم

 شناسایی و ارزیابی خرابیها و اشكالات ایجاد شده با همكاري و مسئول مافوق -

 درخواست اقلام و وسایل مورد نیاز به مافوق و پیگیري جهت دریافت آنها -

مصرف و مواد و مصالح دریافتی و نظارت بر انجام دستورهاي کار واصله از طریق موثرترین و همكاري و کنترل دقیق در  -

 با صرفه ترین روشهاي انجام کار

 همكاري در راه اندازي و از کار اندازي اضطراري دستگاهها طبق دستورالعمل ها با نظارت مسئولین مافوق -

 قیقهمكاري  و مشارکت با تكنسین هاي برق و ابزار د -

 رسیدگی به قسمتهاي مكانیكی شیرهاي گاز در محدوده محیط کار و رفع اشكالات مشاهده شده -

 تورالعملها و نقشه ها و نشریات فنی به منظور آشنایی با پدیده هاي گازي و مكانیكی جدیدمطالعه دس -

 همكاري در امر تعمیرات دسته جمعی با تكنسین هاي برق و ابزار دقیق  -

داشتن با مهندس تعمیرات مكانیک شرکت جهت تهیه کارنامه کلیه دستگاههاي مكانیكی و شیرآلات اصلی و فرعی همكاري  -

 محدوده عملیات تحت نظر کارمند ارشد

 فیلرگیري شمعها و سوپاپهاي ماشینهاي موتورهاي چهار زمانه و غیره با نظارت مسئولین مربوطه -

 ات در ایستگاههاي فشار قوي شستشو و نظافت کلیه دستگاهها و تجهیز -

 ساعته جهت رفع اشكالات اضطراري مراکز عملیاتی 24مشارکت در آماده باش  -

 انجام کارهاي جوشكاري به صورت موردي -

 تهیه طرح هاي نوسازي قطعات و وسایل مربوط به تاسیسات  -

 سیسات مرکزيتهیه و تنظیم برنامه و برآورد هزینه مربوط به چگونگی توسعه و تعمیر تا -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه  -

 ست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شدهبكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و ت -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان )رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موار - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -
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 : تكنسین فنی تعمیرات گاز شرح وظايف

 کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل انجام -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام سایر امور محوله از  -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  مسئول فنی تعمیرات گاز  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

هماهنگی  برنامه ریزي ، به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي مسئول فنی تعمیرات گازوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

انجام امور مربوط به تعمیر لوازم و تجهیزات تاسیسات با اطلاع از عوامل مكانیكی موثر در  و نظارت مستمر بر فعالیت کارکنان ،

و  ی ،گازرسان ستمیشده در س جادیو اشكالات ا هایخراب یابیو ارز ییشناسا ،تاسیسات انتقال گاز و تنظیم گزارشات مورد نیاز

 سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210001 سال    3 دیپلمفوق  12 مسئول فنی تعمیرات گاز
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 آشنائی کافی با نحوه نگهداري و انجام تعمیرات دستگاهها و تجهیزات تاسیساتی-

 آشنائی با اصول ایمنی و شیوه هاي پیشگیري از حوادث ناشی از کار -

 توانایی بررسی و تشخیص عیوب دستگاههاي تاسیساتی -

 آشنائی با زبان انگلیسی و اصطلاحات فنی و تخصصی شغل -

 توانایی خواندن نقشه هاي فنی مربوط به تاسیسات  -

 توانایی انجام کلیه وظایف و مسئولیتهاي محوله مرتبط با شغل -
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 : مسئول فنی تعمیرات گاز شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 تمه بموقع کارهاانجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خا -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آن -

 آنانتقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی با توجه به تجربه و توانایی کارکنان و ایجاد هماهنگی بین  -

 نظارت بر عیب یابی ، تعمیر و مرمت دستگاهها و وسایل مكانیكی و راهنمایی مسئول مافوق -

 حفظ و نگهداري و استفاده صحیح از ابزار مكانیكی و مطمئن بودن از کالیبره بودن آنهانظارت بر -

انجام تعمیرات پیش آمده روي ابزار دقیق مكانیكی و سرویس ژنراتور اضطراري ، تلمبه ها ، مخازن ، و  کنترل و نظارت بر -

 و ...( دستی ، مكانیكی ، ایمنی انواع و اقسام شیرآلات )

 در سیستم گازرسانیشناسایی و ارزیابی خرابیها و اشكالات ایجاد شده  -

 و تحویل به واحد .تأمین اقلام و وسایل مورد نیاز جهت  تأیید -

موثرترین و با صرفه  با رعایتمواد و مصالح دریافتی و نظارت بر انجام دستورهاي کار واصله  استفاده از برکنترل دقیق  -

 ترین روشهاي انجام کار

 اضطراري دستگاهها طبق دستورالعمل ها با نظارت مسئولین مافوق توقفراه اندازي و  هماهنگی جهت -

 تكنسین هاي برق و ابزار دقیق نظارت بر کار -

 رسیدگی به قسمتهاي مكانیكی شیرهاي گاز در محدوده محیط کار و رفع اشكالات مشاهده شدهکنترل و  -

 وسایل مذکور در موارد لوزم  شارژبازدید و کنترل خاموش کننده ها و  -

 اي فشرده ، پمپها و فن ها نظارت در امر تعویض روغن مولدهاي برق ، کمپرسورها و مولدهاي هو کنترل و -

 ساعته جهت رفع اشكالات اضطراري مراکز عملیاتی 24مشارکت در آماده باش  -

 ان دفتر فنی در رابطه با تعمیرات و تعیین مشخصات و دستورالعملهاي فنی آنالیستبا  اهنگیهم -

قایع غیر مترقبه ، حوادث ، کمبودها ثبت و گزارش کلیه امور واحد مربوطه به مسئولین مافوق ) شامل درخواستها ، و -

 نقایص و ....( ،

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستی  از لوازم و وسائل ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی در تمامی ساعات کاري  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي شرکت -

 اعمال کنترل هاي نظارتی بر عملكرد کلیه کارکنان  تحت سرپرستی -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 ه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهی -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001سیستم کیفیت تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي  -

 ترفیع ، ارتقاء و ... ارزیابی پرسنل تحت سرپرستی  ودرخواست تشویق ، تنبیه ، -
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 : مسئول فنی تعمیرات گاز شرح وظايف

 تائید درخواست مرخصی ها , اضافه کاري , مأموریت و ... کارکنان زیر مجموعه  -

 پرسنل قسمت در حین انجام کارنظارت بر رعایت کلیه نكات ایمنی کار توسط  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی   :  رسته  استاد کار فنی تعمیرات گاز  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی  :  تعريف شغل – 2

کار  میتقس به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي استاد کار فنی تعمیرات گاز از وظایف مشروحه زیررا بعنوان 

نظارت بر حسن انجام ،  تعمیرکارانازیمورد ن زاتیابزار ، لوازم و تجه نیو تام هیته ی ،تحت سرپرست تعمیرکاران نیب

مختلف کارگاه و  يبه قسمتها یسرکش ،یتحت سرپرست کارکنانمورد لزوم به  يها یارائه راهنمائ ،محوله  وظائف

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . شده  دستگاه ها و سیستم هاي تعمیراز  دیبازد
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210010 سال   3 دیپلم 10 استاد کار فنی تعمیرات گاز
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 آشنائی با زبان انگلیسی و مفاهیم آن در رابطه با شغل-

 دوره هاي آموزشی و حرفه اي مرتبط با شغلگذراندن  -

 توانائی برنامه ریزي ، اداره و سرپرستی مكانیک هاي تحت سرپرستی -

 آشنائی کامل با دستگاهها ، تجهیزات وسیستم هاي موجود در شرکت در ارتباط با شغل -

 توانائی تقسیم کار بین تعمیرکاران تحت نظارت و ایجاد هماهنگی بین آنان -

 ائی انجام کارهاي مشكل مرتبط با شغل و تعمیرات انواع سیستم هاي گاز رسانیتوان -
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 : استاد کار فنی تعمیرات گاز شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -
 آنان يها و مهارتها تیبا توجه به قابل یتحت سرپرست تعمیرکاران نیکار ب میتقس -

 یافراد تحت سرپرست تحویل بهو  ازیمورد ن زاتیابزار ، لوازم و تجه نیو تام هیته -

 یاز خسارات احتمال يریبه منظور جلوگ اریتحت اخت زاتیاز وسائل و تجه کارکنانو بموقع  حینظارت بر استفاده صح -

 ناز صحت عملكرد آنا نانینظارت بر حسن انجام وظائف محوله به منظور حصول اطم -

 به منظور انجام هر چه بهتر وظائف و ارائه خدمات مطلوب یتحت سرپرست کارکنانمورد لزوم به  يها یارائه راهنمائ -

  تعمیراتی دهیچینسبتاً مشكل ، پ يکارها یانجام تمام -

 تعمیراتیمختلف مرتبط با کار  ينقشه ها ارائه -

 و نصب لوازم و ملزومات ریو تعم تعویض لیاز قب تعمیراتی يکارها هینظارت بر کل -

و ابعاد طرح ها  رعایتاز  نانیاز قطعات ساخته شده و حصول اطم دیمختلف کارگاه و بازد يبه قسمتها یسرکش -

  تعیین شده ياستانداردها

 نظارت - هر موردلازم در ارائه راهنمائی هاي و  كرد آناناز صحت عمل نانیشده جهت اطم ریتعم يکارها و کنترلدیبازد -

 نجاران یمرخص ایو  بتیو انجام اقدامات لازم در مواقع غ یافراد تحت سرپرست ابیبر حضور و غ

 (IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان )  -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 نظارت بر استفاده پرسنل تحت سرپرستی  از لوازم و وسائل ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی در تمامی ساعات کاري  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي شرکت -

 یکارکنان  تحت سرپرست هیبر عملكرد کل ینظارت ياعمال کنترل ها -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 ترفیع ، ارتقاء و ... ارزیابی پرسنل تحت سرپرستی  ودرخواست تشویق ، تنبیه ، -

 و ... کارکنان زیر مجموعه  تیتائید درخواست مرخصی ها , اضافه کاري , مأمور -

 کار نیدر ح يفرد یو استفاده کارگران نجار از وسائل حفاظت یمنیت انكا تینظارت بررعارعایت و -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  متصدي فنی تعمیرات گاز  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

 دریافت پرمیت وبه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه های متصدي فنی تعمیرات گاز وظایف مشروحه زیر را بعنوان

و دریافت لوازم و قطعات  پیگیريی، راتیمختلف جهت انجام امور تعم يمراجعه به واحدها آماده سازي وسایل و ابزارکار،

  و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .تهیه لیست قطعات و لوازم مصرف شده  مورد نیاز،
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1تعمیرات گاز   متصدي فنی   210011 سال   0 دیپلم 1 

2متصدي فنی تعمیرات گاز     210012 سال   1 دیپلم 1 
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 آشنائی با اصول و نكات ایمنی و شیوه هاي پیشگیري از حوادث و خطرات ناشی از کار -

 علمی و عملی و نحوه انجام تعمیرات گازيآشنائی با اصول  -

 آشنائی با سیستم نگهداري و تعمیرات و نحوه بكارگیري و اجراي دستورالعمل هاي مربوطه -

 توانائی انجام تعمیرات ، تنظیمات ، تعویضات و سرویسهاي مورد نیاز تأسیسات گازي -

 ستمهاتوانائی کافی جهت عیب یابی تشخیص فنی کنترل دستگاه ها و سی -

 توانائی کافی جهت بهره گیري از اسناد ، مدارك ، نقشه ها و کاتالوگ هاي فنی مرتبط با شغل -

 آشنایی با رایانه و توانایی استفاده از نرم افزار هاي مرتبط با شغل-
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 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی  2
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 : متصدي فنی تعمیرات گاز شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 آماده سازي وسایل و ابزارکارجهت انجام امور محوله -

 مختلف جهت انجام امور تعمیراتی مورد نیاز ه به واحدهايعمراج -

 و دریافت لوازم و قطعات مورد نیاز واحد تعمیرات  پیگیري -

  تعمیرات مورد نیاز سیستم هاي گازي جهت لازم هاي بررسی و اقدامات انجام -

 فعالیت سیستم ها توقف رساندن حداقل به جهت تلاش -

 تهیه لیست قطعات و لوازم مصرف شده و اعاده داغی یا تجهیزات برگشتی به انبار -

 کارهاي انجام شده به مافوق و ثبت اقدامات انجام شده در لاکشیت دستگاه هاآمار ارسال -

  انجام تعمیرات و تعویض قطعات و سایر فعالیت هاي مرتبط با شغل  به مربوط مستندات کلیه بایگانی و نگهداري -

 رایانه سیستم در اطلاعات درج و مخصوص فایلهاي در اسناد نگهداري -

 بهره برداري صحیح از ابزار ، تجهیزات و لوازم یدکی در اختیارحفظ و نگهداري و  -

 درخواست اقلام و وسایل مورد نیاز به مافوق و پیگیري جهت دریافت آنها -

 شغلانجام ثبت هاي موردنیاز و ارائه گزارش لازم در خصوص امور مرتبط با  -

 همكاري با سایر کارکنان واحد با نظر مافوق در ارتباط با شغل -

 تجهیزات گازي شرکتمشارکت در برنامه هاي سرویس و نگهداري دستگاهها و  -

 انجام تعمیرات و سرویس هاي دوره اي و مقطعی مورد نیاز  -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 همكاري با سایر تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 ارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه جمع آوري ابز -

 بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شده -

 اختیارمطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه )  -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 اختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاريمطلع س -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی   :  رسته  کارگر فنی تعمیرات گاز  : عنوان شغل -1

انجام تمام و یا قسمتی از این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق  :  تعريف شغل – 2

ل یوسا دریافت وحملبه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي   کارگر فنی تعمیرات گاز وظایف مشروحه زیر را بعنوان

، نظافت تجهیزات و ابزار و محل کار ، استفاده از وسایل حفاظت فردي در طول مدت  انجام تعمیراتهمكاري در  ،کار پاي بهو ابزار کار 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .رعایت اصول ایمنی حفاظت و بهداشت کار  ،کار 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کارگر فنی تعمیرات گاز     210013 سال    0 سیكل 5 

2کارگر فنی تعمیرات گاز     210014 سال   1 سیكل 1 

3کارگر فنی تعمیرات گاز     210015 سال   3 سیكل 1 
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 آشنایی با مقررات ایمنی و پیشگیري خطرات ناشی از کار  -

 با نحوه نظافت دستگاهها و تجهیزات قسمت مربوطه طبق برنامه و روش تعیین شده ییآشنا -

 قطعات و ملزومات مورد نیاز واحد تعمیرات گازانجام نقل و انتقالات، تحویل و تحولات و جابجایی  ییتوانا -

 یرگاهابزار و تجهیزات مورد استفاده در واحد تعمیرات و انتقال به محل تعم يزکاریتم ییتوانا -

  زاتیو تجه آلات نیها، ماش دستگاه نیروت يها سیتوانایی انجام سرو -

 انجام وظایف محوله  يبرخورداري از توان و سلامت جسمانی لازم برا -
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 یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده 2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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5  

1  
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 : کارگر فنی تعمیرات گاز شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 کار  پاي بهل و ابزار کار یوسا وحمللوازم و ملزوات از انبار دریافت  -

و تعویض قطعات معیوب طبق تعمیر شستشو ،  ، تجهیزات گازيباز و پیاده کردن قسمتهاي مكانیكی دستگاهها و همكاري در  -

 نظر مافوق

  سیستم ها با نظر مافوقانجام تعمیرات مورد لزوم و رفع معایب همكاري در  -

 ت و تجهیزات در رابطه با شغل کارت کاري براي دستگاهها ، ماشین آلا نصب -

 تعویض قطعات فرسوده و مستهلک شده قسمتهاي مكانیكی ماشین آلات و تجهیزات مورد تعمیر  -

 در ارتباط با شغل با نظر مافوقانجام سرویس و نگهداري دستگا هها و تجهیزات همكاري در  -

 رکمپرسورها و ... در ارتباط با شغل، تعمی گازي ، شیر آلاتنگهداري سیستم هاي  همكاري دراقدامات -

 انتقال قطعات یدکی مازاد و داغی قطعات تعویض شده جهت تحویل به انبار  -

 آنها در کارت و یا شناسنامه کاري هر یک از دستگاههاخرابی ثبت ساعات توقف احتمالی دستگاهها و علل  -

 ( IMSیكپارچه ) حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 درپایان کار جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده -

و محوطه کارگاه در پایان کار روزانه سیستمهاکردن دستگاه ها ، اطراف نظافت  -  

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کارياستفاده از وسائل و لوازم  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 ساعات کاريرعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتی فردي در طول  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

  اداري:  رسته  سرپرست امور مشترکین  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

برنامه ریزي  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هايسرپرست امور مشترکین  وظایف مشروحه زیررا بعنوان

ثبت شده در طی روز،  PDLتخلیه اطلاعات دستگاه هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی ،  ،

و سایر امور مرتبط با  دریافت گزارش نبود مشترکین ، کنترل و نظارت برصدور قبض المثنی، تغییر نام ، اخذ پرینت مصرف

  شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210011 سال  1 لیسانس 11 سرپرست امور مشترکین
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 آشنایی کامل با اصول سرپرستی -

  آشنایی کامل به وظایف پست مورد تصدي و خدمات مشترکین -

  پیگیري امور تخلفات امور مشترکینتسلط کامل به مقررات ، قوانین و آئین نامه هاي مربوط به  -

 و نحوه استفاده از آن PDLآشنایی کامل به نرم افزار هاي  -

 پیگیري موارد سرقت کنتور ، گاز مصرفی ، ایجاد اشكال در سیستم کنتورگاز و ....توانایی  -

 توانایی اداره سرپرستی قسمت و پرسنل تحت سرپرستی  -
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 : سرپرست امور مشترکین شرح وظايف

 روزانهحضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي  -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آنرسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و  -

 تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی و ایجاد هماهنگی بین آنها -

 متقاضیان درخواست کنتور اشتراك پذیري -

 .صدور کارت اشتراك و ارسال جهت  بررسی پرونده هاي متقاضیان از لحاظ تكمیل بودن مدارك مورد نیاز -

 . تغییر نام مشترکین ، تسویه حساب و پاسخ به استعلام دفاتر رسمی انجام اقدامات لازم در خصوص -

 . قطع و وصل جریان گاز مشترکین بنا به درخواست مشترك و یا به علت بدهی گاز بهاءانجام اقدامات لازم در خصوص  -

 مرتبط با شغل .مواردسایر نرخ گاز بها و ، مشترکین در مورد قبوض گاز بهاء به پاسخگوئی  -

 .کنتور خوان ها و تخلیه اطلاعات ثبت شده در طی روز PDLریافت دستگاه د -

 در بعداز ظهر دریافت گزارش نبود مشترکین و اعزام کنتور خوانها جهت مراجعه مجدد -

 کنترل و نظارت بر صدور قبض المثنی -

 کنترل و نظارت برانجام تغییر نام مشترکین -

 نظارت بر اخذ پرینت مصرف -

 نظارت بر صدور قبض تسویه کنترل و -

 کنترل و نظارت بر صدورقبض اخطار و پیگیري امور سرقت -

 تهیه گزارش خرابی و ارسال به واحد نصب -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 با شغلانجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط  -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 سرپرستی تحت  کارکنان کلیه عملكرد بر نظارتی هاي کنترل اعمال -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 مختلف زمانیتهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع  -

 از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوقهفتگی و ماهیانه تهیه و تنظیم گزارش عملكرد  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  تعهد عملی به منظور -

 حفاظت واستفاده کارکنان از لوازم و وسایل حفاظت فردي در محیط کار  رعایت ونظارت بررعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 اداري :  رسته  متصدي امور مشترکین : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  : تعريف شغل – 2

تشكیل پرونده و به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  متصدي امور مشترکینوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

نظارت  ، صدور کارت اشتراك ،  ومستندات مورد نیاز طبق دستورالعمل شرکت  جهت متقاضیان اشتراك دریافت مدارك

و سایر امور مرتبط با کنتور خوان ها ، صدور قبض  PDL، تخلیه دستگاه   برکار کنتورخوانها و بررسی قبوض حساب شده

 شغل را بر عهده دارد .
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 گروه غليعنوان طبقه ش
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1متصدي امور مشترکین     210011 سال  0 دیپلم 1 

2متصدي امور مشترکین     210011 سال   1 دیپلم 1 

3متصدي امور مشترکین     210011 سال   3 دیپلم 1 

4متصدي امور مشترکین     210020 سال  5 دیپلم 10 

5مشترکین   متصدي امور   210021 سال  1 دیپلم 11 

1متصدي امور مشترکین     210022 سال  1 دیپلم 12 
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 آشنایی کامل با قوانین و مقررات شرکت گاز  در رابطه با امور مشترکین-

 و نحوه ورود و انتقال اطلاعات  PDLآشنایی کامل به سیستم  -

 تسلط کامل به مقررات ، قوانین و آئین نامه هاي مربوط به پیگیري امور تخلفات امور مشترکین  -

 توانایی پیگیري موارد سرقت کنتور ، گاز مصرفی ، ایجاد اشكال در سیستم کنتورگاز و .... -

 توانایی استفاده از سیستم هاي نرم افزاري جهت صدور قبوض و اخذ گزارشات مورد نیاز  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل 3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

 طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی  5

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 1
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 : متصدي امور مشترکین شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 تشكیل پرونده و دریافت مدارك ومستندات مورد نیاز طبق دستورالعمل شرکت  جهت متقاضیان اشتراك -

 . صدور کارت اشتراك براي مشترکین -

 . نظارت برکار کنتورخوانها و بررسی قبوض حساب شده -

 کنتور خوان ها و تخلیه اطلاعات ثبت شده در طی روز PDLدریافت دستگاه  -

 .تسویه حساب و صدور قبضتغییر نام مشترکین  انجام -

 . قطع و وصل جریان گاز مشترکین بنا به درخواست مشترك و یا به علت بدهی گاز بهاء -

 . مشترکین در مورد قبوض گاز بهاء نرخ گاز بها و مواردي که به واحد مشترکین مربوط میشودبه پاسخگوئی  -

 تور خوانها جهت مراجعه مجدد در بعداز ظهردریافت گزارش نبود مشترکین و اعزام کن -

 ، دریافت پرینت مصرف و ارائه به مشترکین با نظر مافوق صدور قبض المثنی -

 صدور قبض تسویه -

 صدورقبض اخطار و پیگیري امور سرقت -

 تهیه گزارش خرابی و ارسال به واحد نصب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 و ارائه به مافوق خرابی کنتور CNGتهیه گزارش هفتگی و ماهیانه از آمار اشتراك پذیري ، سرقتی ،  -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 ی از سوي مافوق در رابطه با شغلانجام کلیه کارهاي ارجاع -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقرراترعایت منافع و مصالح  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 اداري :  رسته  متصدي وصول مطالبات  : عنوان شغل -1

اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از این عنوان به شغلی  :  تعريف شغل – 2

مراجعه به واحد هاي به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  متصدي وصول مطالبات وظایف مشروحه زیر را بعنوان

 انجام مكاتبات و مراجعات،  ها ختیبروزرسانی فایل پرداداراي بدهی و تحویل اخطار قطع وتأکید بر پرداخت بموقع بدهی ، 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . وصول مطالبات فیلازم در جهت انجام وظا يحضور
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1  متصدي وصول مطالبات پلمید 1   210023 سال  0 

2  متصدي وصول مطالبات پلمید 1   210024 سال   1 

3  متصدي وصول مطالبات پلمید 1   210025 سال   3 

4  متصدي وصول مطالبات پلمید 10   210021 سال  5 

5  متصدي وصول مطالبات پلمید 11   210021 سال  1 

1  متصدي وصول مطالبات پلمید 12   210021 سال  1 
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 آشنایی با نحوه محاسبات گاز بهاء -

 آشنایی با سیستم هاي نرم افزاري مورد استفاده در شرکت گاز  -

 و نحوه ثبت اطلاعات PDLتوانایی استفاده از سیستم  -

 شغل .آشنایی با قوانین و مقررات ، آئین نامه ها اجرایی شرکت ملی گاز در ارتباط با  -

 توانایی ابلاغ اخطار قطع و وصول مطالبات شرکت  -

 آشنایی با رایانه و توانایی انجام کار با استفاده از سیستم نرم افزاري مرتبط با شغل -
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 یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده 2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک  4

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 5

 اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل 1
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 : متصدي وصول مطالبات شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارهاانجام وظایف محوله با توجه به اولویت  -

مراجعه به واحد هاي داراي بدهی و تحویل اخطار قطع وتأکید بر پرداخت بموقع بدهی به منظور پیشگیري از عدم قطع  -

 جریان گاز

 از طریق مراجعه مشترکین به بانكها ویاسیستم تلفنبانکوصول مطالبات  - 

 ها بروزرسانی فایل پرداختی -

 بصورت روزانه یبانك يها حساب نتیپر هیته -

 وصول مطالبات فیلازم در جهت انجام وظا يحضور انجام مكاتبات و مراجعات -

به طور روزانه  هاکسل مطالبات فاکتور شد لیفای بروزرسان -  

وصول مطالبات تهیصورت جلسه کم  نکرد  هآماد -  

وصول مطالبات تهیجلسه کم يبرگزار -  

نامعلومي هاي زیوار يریگیپ -  

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 انجام شده و ارائه به مافوقتهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی   :  رسته  متصدي نصب، تعمیر و تعویض کنتور  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

اخذ به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي متصدي نصب، تعمیر و تعویض کنتور وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

 ر امور، تشكیل پرونده ، تكمیل فرم نصب علمک و انشعاباطلاعات از فرم گردان ، ثبت اطلاعات در فرم مشترك و انجام سای

 ، تحویل فرم نصب و اخذ مجوز حفاري ازشهرداري به مشترك ، اعلام مراتب نصب علمک و انجام عملیات حفاري به پیمانكار

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .، تست نشتی عملیات جوشكاري 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1متصدي نصب، تعمیر و تعویض کنتور    پلمید 1   210021 سال  0 

2متصدي نصب، تعمیر و تعویض کنتور    پلمید 1   210030 سال   1 

3متصدي نصب، تعمیر و تعویض کنتور    پلمید 1   210031 سال   3 

4تعمیر و تعویض کنتور   متصدي نصب،  پلمید 10   210032 سال  5 

5متصدي نصب، تعمیر و تعویض کنتور    پلمید 11   210033 سال  1 
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 آشنایی با مكانیزم کنتور هاي گاز و توانایی باز و بستن قطعات مكانیكی آن  -

 آشنایی با انواع کنتورهاي خانگی و صنعتی و نحوه نصب و تعمیر آنها  -

 آشنایی کامل با مقررات ایمنی و بهداشت کارو استفاده از وسایل ایمنی در طول مدت کار  -

 برخورداري از توانایی جسمی و روانی جهت انجام وظایف محوله -

 آشنایی با زبان انگلیسی و رایانه در حد لزوم  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

 طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح 5

1  
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 : متصدي نصب، تعمیر و تعویض کنتور شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 اخذ اطلاعات از فرم گردان -

 ثبت اطلاعات در فرم مشترك و انجام سایر امور -

 تشكیل پرونده ، تكمیل فرم نصب علمک و انشعاب -

 تحویل فرم نصب و اخذ مجوز حفاري ازشهرداري به مشترك -

 انجام عملیات حفاري به پیمانكاراعلام مراتب نصب علمک و   -

 تست نشتی عملیات جوشكاري ، کنترل شرایط حفر و پرکردن با خاك نرم و نوار زرد -

 دریافت کنتور از انبار مرکزي و نصب آن با توجه به مشخصات پرونده متقاضی -

 بررسی و کنترل رضایت از نحوه اجراي نصب -

هاي نصب شده ، تعداد پرونده هاي تشكیل شده ، کنترل موجود ، در نوبت نصب ، تهیه آمار هفتگی و ماهیانه تعداد علمک  -

 موجودي انبار، آمار حفره هاي خالی

 بازکردن کنتورهاي معیوب و رفع اشكالات موجود و تعویض قطعات معیوب و شكسته -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEیت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان )رعا - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغلانجام  -  

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 استفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام سایر امور محوله از  -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  مسئول نشت یابی   : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  تعریف شغل :  – 2

هماهنگی با واحدهاي  خدمات مطلوب در زمینه هايبه منظور ارائه مسئول نشت یابی وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

اندازه گیري و علامت گذاري نقاط مشكوك،  اعلام سریع  نظارت بر عملیات نشت یابی ، اخذ مجوزهاي مورد نیاز ،عملیاتی و 

نظارت بربكارگیري مدارك ، انجام مراحل کنترل خطوط لوله کنترل و نظارت بر کار واحدهاي عملیاتی، ،  گزارش نشت یابی

و سایر امور مرتبط با  همكاري مناسب با واحدهاي فعال در خطوط ،و مستندات مربوط به سیستم کیفیت و محیط زیست 

 شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210034 سال  3  پلمید فوق 12 مسئول نشت یابی
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 هاي نشت یاب و متعلقات آنها. آشنایی با دستگاه -

  یاب نشت دستگاه به مربوط هیدروژن هاي کپسول شارژ با آشنایی -

 ادوات و لوازم مرتبط با شغل  ،ابزار  وسایل ،تسلط عملی بر  -

 آشنایی کافی به مسائل ایمنی کار و رعایت دقیق استانداردهاي مرتبط -

 توانایی روحی و جسمانی لازم جهت انجام امور فنی

 داشتن توان سنجش و پیش بینی خطرات احتمالی -

 آشنایی به کاربرد وسایل آتش نشانی و اطفاء  حریق -

 آشنائی با دستورالعملهاي ایمنی و استفاده از البسه ایمنی  -
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 : مسئول نشت یابی شرح وظايف

 روزانهحضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي  -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی  برنامه ریزي ، -

 غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آنرسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و  -

 تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی با توجه به تجربه و توانایی کارکنان و ایجاد هماهنگی بین آنان -

 بازدید از خطوط یا ایستگاه هاي تقویت فشار به منظور بررسی وضعیت نشت گاز -

 یا ایستگاه انتقال گاز در صورت حاد بودن نشت گازگزارش سریع وضعیت و محل نشت گاز به مسئول خطوط انتقال  -

 دریافت برنامه کار و هماهنگی نسبت به آماده سازي وسایل و ابزار کار مورد نیاز -

 و سایر تجهیزات طبق استاندارد تعیین شده FIDکنترل وضعیت کارکرد دستگاه  -

 تنظیم برنامه کار جهت مراجعه به موقعیت نشت گاز -

 اعزام نفرات مطابق جدول زمان بندي براي انجام عملیات نشت یابی اخذ مجوزهاي مورد نیاز و واحدهاي عملیاتی و هماهنگی با  -

 اندازه گیري و علامت گذاري نقاطی که مشكوك و یا محرز به نشت سیالات می باشد نظارت بر عملیات نشت یابی ، -

 همكاران تحت نظرحفاظتی و بهداشتی به دیگر  تعلیم اصول ایمنی ، -

 ساعته جهت رفع اشكالات اضطراري مراکز عملیاتی 24مشارکت در آماده باش  -

 کنترل و نظارت بر کار واحدهاي عملیاتی به منظور انجام نشت یابی قبل و پس از انجام کار -

 گزارش و پیگیري فوري هر گونه حادثه و اشكالات فنی به مسئول مافوق -

 قبل و بعد از هر عملیات و کسب اطلاع از وضعیت کارکرد دستگاه ها کنترل و آزمایش وسایل و تجهیزات  -

 استفاده از جداول ارائه شده از ستاد باها و شیرهاي بین راهی به طور مستمر  یابی از تمامی ایستگاه عملیات نشت نظارت بر -

 و هماهنگی نسبت به آماده سازي وسایل و ابزار کار مورد نیازدریافت و بررسی لیست نیازهاي صورت شده کنترل  -

 نظارت برانجام سرویس و تعمیرات برنامه اي پیشگیرانه از سیستمهاي تأسیساتی در مواعد مقرر -

 کنترل و نظارت بر تعمیر و نگهداري سیستمهاي تاسیساتی -

 نشتی گاز کنترل و نظارت بر نصب ، تعمیر ، تعویض قطعات و لوازم در بخش -

 مراقبت در حفظ ، نگهداري و بهره برداري صحیح از ابزار و مواد اولیه توسط پرسنل تحت سرپرستی -

 کنترل و نظارت برنظافت تجهیزات و محل کار و جمع آوري و نگهداري از ابزار کار توسط کارکنان -

 ن شدهدریافت گزارش روزانه فعالیت هاي انجام شده طبق ضوابط و فرم هاي تعیی -

 تأیید اقلام و وسایل مورد نیاز واحد جهت تأمین و تحویل به انبار -

 نظارت بر نقل و انتقال وسایل ؛ ابزار کار و تجهیزات مورد نیاز به محل کار -

 هاي نشت یابی  بكارگیري مدارك و مستندات مربوط به سیستم کیفیت و محیط زیست در انجام فعالیتنظارت بر -

 انجام اقدامات لازم به منظور پیشگیري از آلودگی محیط زیست نظارت بر -

اصول ایمنی سایر واحدهاي فعال در حصول اطمینان از رعایت هاي منظم از مسیرها و  جهت انجام بازرسی برنامه ریزي -

 مسیر خطوط لوله مانند جوشكاري، مكانیک لوله و... در پیشگیري از نشت گاز.

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 ه پرسنل تحت سرپرستی  از لوازم و وسائل ایمنی و حفاظتی فردي تحویلی در تمامی ساعات کاري نظارت بر استفاد -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -
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 : مسئول نشت یابی بقيه شرح وظايف

 رديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي ف -

 اعمال کنترل هاي نظارتی بر عملكرد کلیه کارکنان  تحت سرپرستی -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت  -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 ترفیع ، ارتقاء و ... ، تنبیه ،ارزیابی پرسنل تحت سرپرستی  ودرخواست تشویق  -

 تائید درخواست مرخصی ها , اضافه کاري , مأموریت و ... کارکنان زیر مجموعه  -

 نظارت بر رعایت کلیه نكات ایمنی کار توسط پرسنل قسمت در حین انجام کار -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام سایر امور محوله  -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  نشت یاب  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

انجام مراحل كنترل خطوط لوله به  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي نشت یاب  وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

و سایر امور مرتبط با شغل  منظور حصول اطمينان از عدم نشت گاز و همچنين همكاری مناسب با ساير واحدهای فعال در خطوط

 را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 احرازشرايط 

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1نشت یاب    پلمید 1   210035 سال  0 

2نشت یاب    پلمید 1   210031 سال  1 

3نشت یاب    پلمید 1   210031 سال   3 

4نشت یاب    پلمید 10   210031 سال  5 

5نشت یاب    پلمید 11   210031 سال  1 
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هرا و   آگاهی و اطلاع کافی از ابزارها و ادوات و لوازم مورد نیراز شرغل مربوطره و اشرراف بره دسرتگاه       -

 ماشین آلات مرتبطه

جوشركاري و    توانایی انجام امور فنی جوشكاري و مكانیک لولره و ... و نحروه کرار آنهرا )اعرم از دسرتگاه       - 

 کپسول اکسیژن و دستگاه سنگ زنی و ...(

 هاي نشت یاب و متعلقات آنها. آشنایی با دستگاه -

 نبرودن  فرصر  شررایط  در یراب  نشت دستگاه به مربوط هیدروژن هاي کپسول پرکردن نحوه با آشنایی -

 .ها کپسول

 هاي اطفاء حریق آشنایی با نحوه عملكرد کپسول -

 تسلط عملی بر کار با ابزار و ادوات و لوازم مرتبط با شغل  -

 آشنایی کافی به مسائل ایمنی کار و رعایت دقیق استانداردهاي مرتبط -

 توانایی روحی و جسمانی لازم جهت انجام امور فنی
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

 مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي  5

1  
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 : نشت یاب شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 و خاتمه بموقع کارهامنظور شروع به انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 در طول مسیر خطوط لوله.گاز نشتی گیري مقدار  انجام عملیات نشت یابی و اندازه -

 ها و شیرهاي بین راهی به طور مستمر و استفاده از جداول ارائه شده از ستاد یابی از تمامی ایستگاه انجام عملیات نشت -

 یابی و ارائه به مافوق. نشتهاي صورت گرفته در واحد  تهیه گزارش فعالیت -

 ها. هاي هیدروژن مربوط به دستگاه نشت یاب در شرایط صفر نبودن کپسول پرکردن کپسول -

 هاي اطفاء حریق در صورت بروز آتش سوزي استفاده از کپسول -

 یابی قبل از انجام کار. هماهنگی لازم با واحدهاي عملیاتی به منظور انجام نشت -

 یابی. ي نشت هاي نوین ایمنی در زمینه فنی نسبت به روش  دانش مطالعه و ارتقاء -

 یابی سالیانه. همكاري در تنظیم جداول زمانبندي نشت -

 ، زانوها و تاسیسات شیرهاي بین راهیهاي کار انجام و اطلاع از نقاط ضعف لوله به خصوص در محل اتصالات اطلاع از نقشه -

آلات منطقه به نحوي که در زمان مورد نیاز کارایی لازم را داشته  یابی و ابزار نشتهاي  آماده نگهداشتن تمامی دستگاه -

 باشند.

 هاي نشت یابی  بكارگیري مدارك و مستندات مربوط به سیستم کیفیت و محیط زیست در انجام فعالیت -

انجام اقدامات لازم به شناسایی و ثبت هرگونه مشكلات کیفی و زیست محیطی و ارائه گزارش مورد نیاز و همچنین  -

 منظور پیشگیري از آلودگی محیط زیست

اصول ایمنی سایر واحدهاي فعال در حصول اطمینان از رعایت هاي منظم از مسیرها و  جهت انجام بازرسی برنامه ریزي -

 مسیر خطوط لوله مانند جوشكاري، مكانیک لوله و... در پیشگیري از نشت گاز.

ی و امنیتی و استفاده مدام از لباس کار و لوازم ایمنی بسته به شرایط کار )از قبیل کلاه، عینک، رعایت نمودن مسائل ایمن -

 گوشی، کفش، ماسک و...( و همچنین مقررات بهداشت کار

 ها و ... پیش از اجراي کار و پس از آن و حصول اطمینان از سلامت آنها کنترل کلیه تجهیزات و ابزارها مانند کپسول -

 تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار انجام -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 کار روزانه  انیشده در پا نییتع يمورد استفاده و استقرار آنها در محل ها زاتیابزارو تجه يجمع آور

 شده نییآلات در فواصل مختلف تع نیبكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماش -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 در مقاطع مختلف زمانی تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 ام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغلانج -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -
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 : نشت یاب بقيه شرح وظايف

 شده نییتع يتعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردها -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  مأمور قطع و وصل  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

جمع آوري کنتور و به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي مأمور قطع و وصل وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

کنتورهاي  ممانعت از قرائت کنتور، گازسرقتی،رگلاتور واحد هاي در حال تخریب و نوسازي ، قطع گاز مشترکین بعلت 

و سایر خسارتی ، کنتور هاي مشكل دار، مشترکین بدهكار ، وصل هر گونه قطعی پس از بر طرف شدن اشكالات مطروحه 

  امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

پلمید 1 1مأمور قطع و وصل       210040 سال  0 

پلمید 1 2مأمور قطع و وصل      210041 سال  1 

پلمید 1 3مأمور قطع و وصل      210042 سال   3 

پلمید 10 4مأمور قطع و وصل      210043 سال  5 

پلمید 11 5مأمور قطع و وصل      210044 سال  1 
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 آشنایی کامل با اصول ایمنی و استفاده از وسایل و لوازم ایمنی در محیط کار-

 آشنایی کامل با دستگاه ها و سیستم هاي گاز رسانی خانگی و صنعتی  -

 توانایی تشخیص معایب و اشكالات فنی و ظاهري کنتورها و ژگلاتورها  -

 و توانایی انجام کار با استفاده از نرم افزارهاي کاربردي مرتبط با شغل آشنایی با رایانه -

 آشنایی کامل با مقررات و دستورالعمل ها شرکت ملی گاز -
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 اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح 4

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 5

1  



1168 

 

 : مأمور قطع و وصل شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 مشتركتخریب و نوسازي بر اساس درخواست در حال جمع آوري کنتور و رگلاتور واحد هاي  -

 قطع گاز مشترکین بعلت ممانعت از قرائت کنتور -

 قطع گازسرقتی ) استفاده بدون مجوز یا غیر مجاز از گاز( -

 قطع گاز کنتورهاي خسارتی ) شكسته شده ( -

 وصل کنتور هاي مشكل دار پس از رفع اشكال و عیب آنها -

 وصل گاز مشترکینی که بعلت بدهی قطع گردیده -

 تعویض کنتور واحد هاي بازسازي شده با توجه به نوع کنتوروصل گاز و  -

 وصل گاز واحدهائیكه بعلت ممانعت از قرائت قطع گردیده . -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي شرکت در دوره هاي -

 استفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 تعیین شده رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد -

 رعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی   :  رسته  امدادگر گاز  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

مراجعه فوري به واحد هاي به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي امدادگر گاز  وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

از ، بازدید ، بررسی معایب و اشكالات و پیشگیري اشاعه خطر، قطع گاز در صورت ملاحضه نشتی و ایراد در متقاضی امداد گ

مسیر ورودي تا کنتور ، بررسی اشكالات و بازکردن کنتور ، بازکردن قطعات کنتور ، بارگیري و تحویل کنتورهاي اسقاطی به 

   د .و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارناحیه گاز 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

پلمید 1 1امدادگر گاز      210045 سال  0 

پلمید 1 2امدادگر گاز      210041 سال  1 

پلمید 1 3امدادگر گاز      210041 سال   3 

پلمید 10 4امدادگر گاز      210041 سال  5 

پلمید 11 5امدادگر گاز      210041 سال  1 
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 آشنایی با مكانیزم کنتور هاي گاز و توانایی باز و بستن قطعات مكانیكی آن  -

 آشنایی با انواع کنتورهاي خانگی و صنعتی و نحوه نصب و تعمیر آنها  -

 آشنایی کامل با مقررات ایمنی و بهداشت کارو استفاده از وسایل ایمنی در طول مدت کار  -

 برخورداري از توانایی جسمی و روانی جهت انجام وظایف محوله -

 آشنایی با زبان انگلیسی و رایانه در حد لزوم  -
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 ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت  4

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 5
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 : امدادگر گاز شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 دریافت آدرس و نشانی محل مأموریت و دریافت وسایل و ابزارکار  -

 و پیشگیري اشاعه خطر بررسی معایب و اشكالات بازدید ،  ،به واحد هاي متقاضی امداد گاز فوري مراجعه  -

 قطع گاز در صورت ملاحضه نشتی و ایراد در مسیر ورودي تا کنتور  -

 جهت بررسی بیشتر و رفع عیبو ارسال به مرکز بررسی اشكالات کنتور و بازکردن کنتور  -

 ي اسقاطی به ناحیه گاز مربوطه همراه لیست و مشخصات کنتورابازکردن قطعات کنتور ، بارگیري و تحویل کنتوره -

 کنتور هاي بازدید شده و درخواست کنتور جدیدتهیه لیست  -

 تهیه آمار هفتگی و ماهیانه از کنتورهاي تعویضی و معیوب  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 شی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموز -

 استفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 ن شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیی -

 رعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی   :  رسته  امدادگر کاز ) راننده (  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

ایل و حمل و جابجایی وس به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي امدادگر کاز ) راننده ( وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

ابزار کار جهت انجام امدادرسانی، همكاري با امدادگر در مراجعه به واحد هاي متقاضی امداد گاز، بارگیري و تحویل کنتورهاي اسقاطی 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .به ناحیه گاز  
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 شغليكد طبقه 
 تجربه تحصيل

 210050 سال   0  دیپلم 1 1امدادگر کاز ) راننده (     

 210051 سال   1  دیپلم 1 2امدادگر کاز ) راننده (     

 210052 سال   2  دیپلم 1 3امدادگر کاز ) راننده (     

 210053 سال   3  دیپلم 10 4امدادگر کاز ) راننده (     

 210054 سال   3  دیپلم 11 5) راننده (      امدادگر کاز
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 داشتن گواهینامه رانندگی پایه دو -

 آشنایی با مكانیزم کنتور هاي گاز و توانایی باز و بستن قطعات مكانیكی آن  -

 آشنایی با انواع کنتورهاي خانگی و صنعتی و نحوه نصب و تعمیر آنها  -

 آشنایی کامل با مقررات ایمنی و بهداشت کارو استفاده از وسایل ایمنی در طول مدت کار  -

 برخورداري از توانایی جسمی و روانی جهت انجام وظایف محوله -

 آشنایی با زبان انگلیسی و رایانه در حد لزوم  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

 طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح 5

1  



1172 

 

 : امدادگر کاز ) راننده ( شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 حمل و جابجایی وسایل و ابزار کار جهت انجام امدادرسانی  -

 مراجعه به واحد هاي متقاضی امداد گاز و بررسی معایب و اشكالات موجودهمكاري با امدادگر در  -

 ه نشتی و ایراد در مسیر ورودي تا کنتور ظقطع گاز در صورت ملاحهمكاري با مأمور -

 به ناحیه جهت بررسی بیشتر و رفع عیبو انتقال آنها بررسی اشكالات کنتور و بازکردن کنتور  -

 ي اسقاطی به ناحیه گاز مربوطه همراه لیست و مشخصات کنتورابارگیري و تحویل کنتوره -

 ست کنتور جدیدتهیه لیست کنتور هاي بازدید شده و درخواهمكاري در  -

  مأموریت هاي انجام شده جهت ارائه به مافوقتهیه آمار هفتگی و ماهیانه از  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 شی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموز -

 استفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 ن شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیی -

 رعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی   :  رسته  امدادگر کاز ) موتور سوار (  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

ابجایی حمل و جبه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي امدادگر کاز )  موتور سوار  ( وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

وسایل و ابزار کار ، همكاري در امداد رسانی به واحد هاي متقاضی امداد گاز، بارگیري و تحویل کنتورهاي اسقاطی به ناحیه گاز ، حضور 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . فوري در محل و انجام خدمات امداد رسانی 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210055 سال   0  دیپلم 1 1  امدادگر کاز ) موتور سوار (

 210051 سال   1  دیپلم 1 2  امدادگر کاز ) موتور سوار (

 210051 سال   2  دیپلم 1 3  امدادگر کاز ) موتور سوار (

 210051 سال   3  دیپلم 10 4  امدادگر کاز ) موتور سوار (

 210051 سال   4  دیپلم 11 5  امدادگر کاز ) موتور سوار (

     

4 
– 

ي
غل

ش
ت 

قا
طب

ك 
تر

ش
و م

ي 
وم

عم
ت 

ار
مه

ح 
شر

 

 

 داشتن گواهینامه موتور سواري -

 آشنایی با مناطق گاز رسانی و مسیر هاي انتقال گاز -

 آشنایی با مكانیزم کنتور هاي گاز و توانایی باز و بستن قطعات مكانیكی آن  -

 آشنایی با انواع کنتورهاي خانگی و صنعتی و نحوه نصب و تعمیر آنها  -

 آشنایی کامل با مقررات ایمنی و بهداشت کارو استفاده از وسایل ایمنی در طول مدت کار  -

 ی جهت انجام وظایف محولهبرخورداري از توانایی جسمی و روان -

 آشنایی با زبان انگلیسی و رایانه در حد لزوم  -

 

 

 

 

 

 

 

5 
– 

ص 
خا

ت 
ار

مه
ح 

شر

ت  
قا

طب
2  

تر
الا

و ب
 

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

 لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت  5

1  
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 :  امدادگر کاز ) موتور سوار ( شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 دریافت آدرس و نشانی محل مأموریت و دریافت وسایل و ابزارکار  -

مراجعه فوري با موتور در مناطق فاقد امكانات جاده اي یا فوریت هاي اضطراري به واحد هاي متقاضی امداد گاز ، بازدید ،  -

 بررسی معایب و اشكالات و پیشگیري اشاعه خطر 

 بررسی وضعیت جریان گاز و قطع گاز در صورت ملاحضه نشتی و ایراد در مسیر ورودي تا کنتور  -

 ت کنتور و بازکردن کنتور و ارسال به مرکز جهت بررسی بیشتر و رفع عیببررسی اشكالا -

 بازکردن قطعات کنتور ، بارگیري و تحویل کنتورهاي اسقاطی به ناحیه گاز مربوطه همراه لیست و مشخصات کنتور -

 تهیه لیست کنتور هاي بازدید شده و درخواست کنتور جدید -

 تورهاي تعویضی و معیوب تهیه آمار هفتگی و ماهیانه از کن -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 شی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموز -

 استفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 ن شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیی -

 رعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی   :  رسته  بازرس قرائت کنتور   : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :   تعريف شغل – 2

 یاز کنتور اصل دیبازدبه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي بازرس قرائت کنتور وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

بازدید از وضعیت ظاهري کنتور و حصول اطمینان از سالم بودن ،  بودن رقم حیکارکرد و صح زانیاز نظر م نیمشترک

سایر امور مرتبط با  و PDL... ثبت شماره کارکرد و کلیه اطلاعات مورد نیاز در دستگاه  واتصالات شیرآلات ، رگولاتور ، بدنه 

  شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1بازرس قرائت کنتور      210010 سال   0  دیپلم 10 

2بازرس قرائت کنتور      210011 سال   1  دیپلم 11 

3بازرس قرائت کنتور      210012 سال   3  دیپلم 12 
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  کنتور هاي خانگی و صنعتی آشنایی کامل با  -

  ابزار و تجهیزات ایمنی و توانایی استفاده از آنهاآشنایی کامل با  -

  قوانین و مقررات شرکت و استاندارد هاي تعیین شدهآشنایی کامل با  -

 و ثبت اطلاعات مورد نیاز  pdlاستفاده از دستگاه توانایی  -

 آشنایی با رایانه و توانایی انجام کار با آن و استفاده از نرم افزارهاي کاربردي و تخصصی مرتبط با شغل -

 برخورداري از سلامت جسمی و روحی متناسب با شغل -

 بمواجهه با مشترکینبرخورداري از حسن خلق و صحه صدر در  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح  3

4  

5  

1  
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 : بازرس قرائت کنتور شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 % قطعی در طول سیكل3مراجعه در صورت بالاي  -

 بازدید از کنتور اصلی مشترکین از نظر میزان کارکرد و صحیح بودن رقم -

بدنه و شیشه عقربه ، رگولاتور ،  آلاتبازدید از وضعیت ظاهري کنتور و حصول اطمینان از سالم بودن اتصالات شیر -

 نمایشگر

 بازدید از عدم نشتی و استفاده غیر مجاز از انشعاب گاز -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 زمانی تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تانداردهاي سیستم کیفیت تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه اس -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1177 

 

 شناسنامه شغل                                             

 فنی    :  رسته  کنتور خوان  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

دریافت مشخصات مكانی کنتورها  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي کنتور خوان وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

ع از نحوه محاسبات ریاضی و اندازه گیري آنها از ابتدا تا ، انجام امور مربوط به شمارش ورود و خروج انواع سیالات ، اطلا

و سایر امور مرتبط با شغل را بر  تهیه گزارشات و آمار مورد نیازقرائت فشار خطوط لوله هاي حامل سیال ، زمان تحویل ، 

 عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210013 سال   0  دیپلم 1 1کنتور خوان    

 210014 سال   1  دیپلم 1 2کنتور خوان    

 210015 سال   2  دیپلم 1 3کنتور خوان    

 210011 سال   4  دیپلم 1 4کنتور خوان    

 210011 سال   1  دیپلم 10 5کنتور خوان    

 210011 سال   1  دیپلم 11 1کنتور خوان    
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 آشنائی با آئین نامه هاي ایمنی و حفاظت کار -

 آشنائی با خطرات احتمالی  -

 آشنائی با کامپوتر و سایر سخت افزارهاي کاربردي و نرم افزارهاي مرتبط با شغل  -

 آشنائی با کاربرد وسایل آتش نشانی و اطفاء حریق -

 آشنائی با نحوه کارکرد انواع کنتورهاي مرتبط -

 داشتن توانایی در انجام کمكهاي اولیه -

 داشتن توان سنجش و پیش بینی خطرات احتمالی -

 آشنائی با ضوابط و مقررات مرتبط با امور کنتورخوانی -
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 دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي  4

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 5

 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی  1
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 : کنتور خوان شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 قرائت فشار خطوط لوله هاي حامل سیال و اعلام گزارش در اسرع وقت به روساي مربوطه -

 قرات و تنظیم و کنترل فشار کلیه خطوط حامل سیال -

 قرائت و تنظیم و کنترل فشار ورودي و خروجی ایستگاههاي تقلیل فشار -

 قرائت کارکرد کنتور منازل و انتقال از طریق سیستم همراه به مرکز -

 توان سنجش و پیش بینی خطرات احتمالی و اعلام گزارش به مسئولین و واحدهاي ذیربط -

 توان سنجش سوء استفاده و خرابكاري هاي احتمالی -

 توان آموزش در جهت تامین و نگهداري به مشترکین -

 راهنمایی و هدایت مشترکین در فراگیري خطرات احتمالی و نحوه برخورد با آن -

 پاسخگویی به مشترکین در برابر سوالهاي احتمالی در حد توان -

  انتقال خواسته هاي مشترکین به مسئولین و واحدهاي مربوطه -

 ( IMSعنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) حفظ و نگهداري از موارد -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 م و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کارجمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لواز -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 فردي شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي -

 استفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 وسائل و لوازم حفاظتی فردي در طول ساعات کاريرعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار و استفاده از  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

  انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی   :  رسته  گازبان  : عنوان شغل -1

شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از این عنوان به شغلی اطلاق می :  تعريف شغل – 2

 تحویل اخطار قطع و وصول مطالباتبه منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  گازبان وظایف مشروحه زیر را بعنوان

و وضعیت ظاهري کنتور در  ، بازدید از ایستگاه هاي پست گاز انجام عملیات قطع و وصل ، کنتور خوانی و ثبت شماره کارکرد

، پخش قبوض گاز در محدوده تعیین شده ، بازدید علمک ها از نظر فاصله تا لوله اصلی و تعیین متراژ، باز و   PDLسیستم 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .بستن شیرآلات پلی اتیلن به منظور حصول اطمینان از کارکرد آنها 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1گازبان        210011 سال   0 سیكل 1 

2گازبان        210010 سال  1 سیكل 1 

3گازبان        210011 سال   2 سیكل 1 

4گازبان        210012 سال  4 سیكل 1 

5گازبان        210013 سال   1 سیكل 10 

1گازبان        210014 سال   1 سیكل 11 
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 آشنائی با آئین نامه هاي ایمنی و حفاظت کار -

 آشنائی با کاربرد وسایل آتش نشانی و اطفاء حریق -

 آشنائی با نحوه کارکرد انواع کنتورهاي مرتبط -

 خطرات احتمالیداشتن توان سنجش و پیش بینی  -

 آشنائی با ضوابط و مقررات مرتبط با امور کنتورخوانی -

 و کامپیوتر و نرم افزارهاي کاربردي مرتبط با شغل  PDLآشنائی با دستگاه  -
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 یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک  4

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 5

 اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل 1



1181 

 

 : گازبان شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارهاانجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین  -

 قطع و وصول مطالباتتحویل اخطار  -

 بازدید از ایستگاه هاي پست گاز انجام عملیات قطع و وصل در صورت نیازو طبق دستور مافوق -

   PDLکنتور خوانی و ثبت شماره کارکرد و وضعیت ظاهري کنتور در سیستم  -

 دهپخش قبوض گاز در محدوده تعیین ش -

 بازدید علمک ها از نظر فاصله تا لوله اصلی و تعیین متراژ -

 باز و بستن شیرآلات پلی اتیلن به منظور حصول اطمینان از کارکرد آنها -

 بازدید کنتور اصلی مشترکین از نظر میزان کارکرد و صحیح بودن رقم نمایشگر -

 ایستگاهشستشوي داخل کابین ایستگاه و کندن علفهاي هرز اطراف  -

 ثبت عملكرد روزانه در دفتر گزارش -

 تهیه آمار عملكرد هفتگی و ماهیانه جهت ارائه به مافوق  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 جمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کار -

کردن دستگاه ها ، اطراف ماشینها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

م کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغلانجا -  

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 استفاده از وسائل و لوازم ایمنی و حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت کلیه نكات ایمنی در حین کار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتی فردي در طول ساعات کاري -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام سایر امور محوله از  -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدمات :  رسته  cgs امداد نگهبان    : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

درمحیط زنی گشت  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي cgs امداد نگهبان   وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

بازدید مستمراز ایستگاه هاي پست گاز ،  تأسیساتیاز لحاظ مسائل امنیتی وحفاظتی یا مشكل در سیستم  محوطهوکنترل داخل 

ثبت کلیه وقایع ، تردد انجام عملیات قطع و وصل در صورت نیاز، اعلام اتفاقات غیر مترقبه به مافوق و مراجع ذیربط ، 

  و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . کارکنان ، مراجعین و کلیه وسایط نقلیه  
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210015 سال    0 دیپلم cgs    1 1 امداد نگهبان  

سال    1 دیپلم cgs 1      2امداد نگهبان   210011 

سال    3 دیپلم cgs 1      3امداد نگهبان   210011 
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 کامل جسمانى  گیقدرت بدنى لازم و آماد بر خورداري از -

  سریعگیرى  هوشیار باقدرت تصمیمبرخورداري از  -

  به کار گازبانی و تعمیرات امدادى يعلاقمندو   عدم مشغله فكرى -

احساس مسئولیت و ، قابلیت اطمینان  ،استعداد فراگیري، حس همكاري ، وقت شناسیداراي خصوصیات  -

 جدیت در کار

 گذراندن موفقیت آمیز دروه هاي آموز شی مورد نیاز -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح  3
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 cgs : امداد نگهبان   شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 از، فاضلاب و... گاز لحاظ مسائل امنیتی وحفاظتی یا مشكل در سیستم برق ، آب ،  محوطهدرمحیط وکنترل داخل زنی گشت  -

 مافوقبازدید مستمراز ایستگاه هاي پست گاز انجام عملیات قطع و وصل در صورت نیازو طبق دستور  -

 قطع گاز در صورت ملاحضه نشتی و ایراد در مسیر ورودي تا کنتور  -

 اعلام اتفاقات غیر مترقبه به مافوق و مراجع ذیربط در اسرع وقت -

 اتفاثیه جهت پیگیري از طریق مراجع قانونی تهیه صورتجلسه و توضیح وقایه -

 .مافوقسازمان آتش نشانی منطقه و در فرصت بعدي به مسئولان  در صورت بروز آتش سوزي اطلاع فوري به -

منابع تشدید کننده جلوگیري سریع از سرایت آتش بابستن شیرهاي انتقال گاز استفاده از امكانات آتش نشانی دور کردن  -

 و کمک گرفتن از سایریناز محیط  آتش

 موران آتش نشانی. راههاي اضطراري و ورودیهاي اختصاصی محیط به مأ ادننشان د -

و متفرقه ) ، ثبت سایر امور شرکتی ثبت کلیه وقایع ، تردد کارکنان ، مراجعین و کلیه وسایط نقلیه  اعم از وسایط نقلیه  -

 . در دفتر نگهبانی وارائه گزارش به مافوقمحوله پس از پایان هر شیفت 

 .موارد مرتبط با شغلوسایر ها  پاسخگوئی و راهنمائی مراجعین ، پاسخگوئی به تلفن -

 .نگهبانیدر محل اتاق  تجمع افراد متفرقه جلوگیري از  -

 شستشوي داخل کابین ایستگاه و کندن علفهاي هرز اطراف ایستگاه -

 تهیه آمار عملكرد هفتگی و ماهیانه جهت ارائه به مافوق  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 رجمع آوري و قرار دادن منظم قطعات ، لوازم و ابزار کار در محلهاي تعیین شده درپایان کا -

کردن دستگاه ها و محوطه کارگاه در پایان کار روزانهنظافت  -  

انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -  

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

            .  در هنگام کارتجهیزات فردي شامل : لباس کار ، کفش ایمنی ، کلا ه ایمنی ، دستكش کار و گوشی ایمنی استفاده از  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 كات ایمنی در حین کار و استفاده از وسائل و لوازم حفاظتی فردي در طول ساعات کاريرعایت کلیه ن -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی   :  رسته  نصب و انشعاب  ،سرپرست نظارت : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

برنامه  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هايسرپرست نظارت نصب و انشعاب وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

کنترل و ي کارکنان تحت سرپرستی ، تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی ، هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت ها  ریزي ،

نظارت بر تعیین ریز متره کارهاي نصب رگلاتور و علمک، نظارت بر فرمهاي گردان و تغییر ظرفیت ها ، نظارت برمراحل 

 بر عهده دارد . و سایر امور مرتبط با شغل را کنترل و نظارت بر اخذ مجوزهاي لازم  ،اجراي نصب و انشعاب  
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

نصب و انشعاب ،سرپرست نظارت  210011 سال    1 لیسانس 11 
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 و نحوه استفاده از آنها  نشت یابیآشنایی کامل با تجهیزات -

 نصب و انشعاب گازدر ارتباط استاندارد هاي تعریف شده آشنایی کامل با  -

 و انجام هماهنگی هاي لازم با سایر ارگانهاي ناظر آشنایی کامل با مقررات و ضوابط نصب و انشعاب -

 رعایت ضوابط و مقررات شرکت از نظرکنترل هاي نظارتی توانایی انجام  -

 تقسیم کار و ارائه راهنمایی هاي لازم به کارکنان تحت سرپرستیتوانایی  -

 مقررات حفاري و مجوزهاي مورد نیازآشنایی با  -

 آشنایی با زبان انگلیسی و رایانه و توانایی انجام کار با آن و نرم افزارهاي مرتبط با شغل -

 روحی روانی جهت انجام وظایف محوله برخورداري از سلامت جسمی و -
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 نصب و انشعاب ،: سرپرست نظارت شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 مرخصی اضافه کاري و نظائر آنرسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب ,  -

 تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی و ایجاد هماهنگی بین آنها -

 کنترل و نظارت بر تعیین ریز متره کارهاي نصب رگلاتور و علمک  -

 نظارت بر فرمهاي گردان و تغییر ظرفیت ها -

 کنترل و نظارت بر تهیه پرمیت روزانه -

 نصب و انشعابکنترل و نظارت برمراحل اجراي  -

 کنترل و نظارت بر اخذ مجوزهاي لازم از عوامل شهرداري و سازمان نظام مهندسی -

 کنترل و نظارت بر ثبت عملیات انجام شده در سیستم رایانه -

 کنترل و نظارت بر امور اجرایی پیمانكاران و رعایت استاندارد هاي تعیین شده در نصب انشعابات -

 (IMS)د عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه حفظ و نگهداري از موار -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 در ارتباط با شغلانجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق  -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 سرپرستی تحت  کارکنان کلیه عملكرد بر نظارتی هاي کنترل اعمال -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 در مقاطع مختلف زمانی تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت تعهد عملی به منظور تحقق  -

حفاظت واستفاده کارکنان تحت سرپرست از لوازم و وسایل حفاظت فردي تحویلی   رعایت ونظارت بررعایت اصول ایمنی ، -

 در تمام زمان اشتغال به کار در محیط کار

 غلانجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با ش -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی   :  رسته  نصب و انشعاب ،نظارت آنالیست : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

بررسی و به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  نظارت نصب و انشعاب آنالیست وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

کنترل  ، کنترل اطلاعات مشترکین و بررسی مدارك و نواقص موجود، کنترل فرمهاي گردان و اطلاعات مشخصات ثبت شده

و سایر امور مرتبط با  کنترل جوشكاري و شرایط حفر و پر کردن روي لوله ها  پرونده ، فرم نصب و انشعاب و نصب علمک،

 شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1نصب و انشعاب    ،نظارت آنالیست  210011 سال  0 لیسانس 12 

2نصب و انشعاب    ،نظارت آنالیست  210010 سال   1 لیسانس 13 

3نصب و انشعاب    ،نظارت آنالیست  210011 سال  3 لیسانس 14 

4نصب و انشعاب    ،نظارت آنالیست  210012 سال   5 لیسانس 15 
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 آشنایی کامل با ضوابط و مقررات پذیرش مشترکین  -

 شده در ارتباط نصب و انشعاب گازآشنایی کامل با استاندارد هاي تعریف  -

 آشنایی کامل با مقررات و ضوابط ارگانهاي ناظر -

 توانایی انجام کنترل هاي نظارتی از نظر رعایت ضوابط و مقررات شرکت ملی گاز -

 و ارائه راهكارهاي اجرائی ایی کاررتوانایی کنترل و نظارت بر عملیات اج -

 زهاي مورد نیازبا مقررات حفاري و مجوکامل آشنایی  -

 آشنایی با زبان انگلیسی و رایانه و توانایی انجام کار با آن و نرم افزارهاي مرتبط با شغل -

 برخورداري از سلامت جسمی و روحی روانی جهت انجام وظایف محوله -
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 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی 2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی  4
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 نصب و انشعاب ،نظارت آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 فرمهاي گردان و اطلاعات مشخصات ثبت شدهو کنترل  بررسی -

 کنترل اطلاعات مشترکین و بررسی مدارك و نواقص موجود -

 نصب و انشعاب و نصب علمکفرم  کنترل پرونده ، -

  بررسی فرمها و مجوز حفاري و نظام مهندسی -

 کنترل و نظارت بر تست نشتی و رفع اشكالات احتمالی -

 کنترل جوشكاري و شرایط حفر و پر کردن روي لوله با خاك نرم و کشیدن نوار زرد -

 بررسی و کنترل نحوه اجراي نصب -

 کنترل آمار هفتگی علمک هاي نصب شده ، تعداد پرونده هاي تشكیل شده  -

 کنترل پرونده هاي در نوبت نصب ، کنترل حفره هاي خالی ، کنترل موجودي انبار -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEو بهداشت و سلامتی کارکنان )رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی  - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانیتهیه و تنظیم گزارشات  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001لی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت تعهد عم -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی   :  رسته  نصب و انشعاب ،کاردان نظارت  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

همكاري در به منظور ارائه خدمات مطلوب درزمینه هاي  کاردان نظارت نصب و انشعابوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

نظارت  ،همكاري درکنترل اطلاعات مشترکین و بررسی مدارك و نواقص موجودبررسی فرمهاي و مدارك تشكیل پرونده ، 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . بر جوشكاري و شرایط حفر و پر کردن روي لوله 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1  نصب و انشعاب ،کاردان نظارت  210013 سال   0  فوق دیپلم  10 

2  نصب و انشعاب ،کاردان نظارت  210014 سال  1 فوق دیپلم 11 

3نصب و انشعاب   ،کاردان نظارت  210015 سال  3 فوق دیپلم 12 
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 آشنایی کامل با ضوابط و مقررات پذیرش مشترکین  -

 آشنایی کافی با استاندارد هاي تعریف شده در ارتباط نصب و انشعاب گاز -

 آشنایی کافی با مقررات و ضوابط ارگانهاي ناظر -

 عملیات اجرايتوانایی کنترل رعایت ضوابط و مقررات شرکت ملی گاز در  -

 وزهاي مورد نیازآشنایی با مقررات حفاري و مج -

 آشنایی با زبان انگلیسی و رایانه و توانایی انجام کار با آن و نرم افزارهاي مرتبط با شغل -

 برخورداري از سلامت جسمی و روحی روانی جهت انجام وظایف محوله -

 

 

 

 

 

 

 

 

5 
– 

ص 
خا

ت 
ار

مه
ح 

شر

ت  
قا

طب
2  

تر
الا

و ب
 

 آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

4  

5  

1  



1188 

 

 نصب و انشعاب ،: کاردان نظارت شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 همكاري در بررسی فرمهاي گردان و اطلاعات مشخصات ثبت شده -

 همكاري درکنترل اطلاعات مشترکین و بررسی مدارك و نواقص موجود -

 همكاري در کنترل پرونده ،فرم نصب و انشعاب و نصب علمک -

 مجوز حفاري و نظام مهندسی همكاري در بررسی فرمها و  -

 همكاري در کنترل و نظارت بر تست نشتی و رفع اشكالات احتمالی -

 نظارت بر جوشكاري و شرایط حفر و پر کردن روي لوله با خاك نرم و کشیدن نوار زرد -

 نظارت بر نحوه اجراي نصب -

 تشكیل شده جمع آوري و بررسی آمار هفتگی علمک هاي نصب شده ، تعداد پرونده هاي  -

 بررسی پرونده هاي در نوبت نصب ،  -

 اخذ آمار حفره هاي خالی ، -

 بررسی تعداد کنتورهاي  نصب شده و موجودي انبار -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEارکنان )رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی ک - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات رعایت منافع -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



1189 

 

 شناسنامه شغل                                             

 فنی   :  رسته  ناظر نصب و انشعابات  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

اخذ ریز متره کار نصب  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هايناظر نصب و انشعابات  وظایف مشروحه زیر را بعنوان

تنظیم فرم  ، ریگلاتور و علمک از پیمانكار ، تفكیک دسته هاي کاري شامل فرمهاي گردان ، تغییر ظرفیت و خرابی کنتورها

و سایر امور مرتبط با  ثبت مجوز شهرداري در سیستم رایانه و دفتر واحد نصب ، درخواست علمک و ثبت در سیستم رایانه

 رد .شغل را بر عهده دا
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1ناظر نصب و انشعابات      210011 سال  0 دیپلم 1 

2ناظر نصب و انشعابات      210011 سال  1 دیپلم 1 

3ناظر نصب و انشعابات      210011 سال  3 دیپلم 1 

4   ناظر نصب و انشعابات   210011 سال  5 دیپلم 10 
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 و مشخصات نصب و انشعاب فرمهاآشنایی کامل با -

 و مقررات حفاظت و ایمنی وخطرات ناشی از کار آشنایی کامل با قوانین  -

  تعیین شده در ارتباط یا شغلكامل با ضوابط و مقررات و استاندارد هاي ت -

  آشنایی با ضوابط و مقررات نصب و انشعاب گاز مشترکین  -

 واحد ها و سایر عوامل ناظر بر امور نصب و انشعابآشنایی کامل با  -

 مرتبط با شغلآشنایی با زبان انگلیسی و رایانه و توانایی انجام کار با آن و نرم افزارهاي  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4
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 : ناظر نصب و انشعابات شرح وظايف

 بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانهحضور  -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 منظور شروع و خاتمه بموقع کارهابه انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 ا درج اطلاعاتاخذ ریز متره کار نصب ریگلاتور و علمک از پیمانكار و واردکردن آن در سیستم واحد نصب ب -

 تفكیک دسته هاي کاري شامل فرمهاي گردان ، تغییر ظرفیت و خرابی کنتورها -

 تنظیم فرم درخواست علمک و ثبت در سیستم رایانه -

 گردان و تغییر ظرفیت به واحد فروش تحویل فرمهاي -

 ه پیمانكاردریافت کد رهگیري از سیستم شهرداري و تنظیم نامه درخواست مجوز حفاري و ابلاغ ب -

 ثبت مجوز شهرداري در سیستم رایانه و دفتر واحد نصب -

 و مشخص کردن آدرس و تحویل به گروه نصب گرفتن پرینت از برگه هاي خرابی -

 ثبت مجدد در سیستم و ارائه مجدد به واحد فروش -

 بازدید از کار پیمانكار در مرحله جوشكاري و نصب کنتور و رگلاتور -

 سازمان نظام مهندسی و تنظیم فرم بازدید از محل اجراي کاراخذ فرمهاي  -

تعیین در صورت عدم تایید محل نصب توسط بازدید کننده نظام مهندسی مجددا ً نسبت به اخذ مجوز شهرداري جهت  -

 حفاري جدید اقدام می گرددمحل 

 ثبت مشخصات مشترکین در سیستم جهت پیگیري مراحل بعدي کار -

 ه هاي انشعابات و ضبط و نگهداري در سیستم باگانی واحدمرتب کردن برگ -

 با ذکر تاریخ در سیسم رایانه  14وارد کردن کارت  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 ش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن تلا  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 تمامی مراحل با توجه به مقرراترعایت منافع و مصالح شرکت در  -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی   :  رسته  متصدي تست کنتور  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :   تعريف شغل – 2

دریافت مراتب تست به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي متصدي تست کنتور  وظایف مشروحه زیر را بعنوان

انجام تایم تست ، بازکردن شماره انداز و کنترل  انداز و نحوه عملكرد کنتور،کنتور، بررسی سلامت پلمپ ، سلامت شماره 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .صحت اجزاي داخلی کنتور 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1متصدي تست کنتور   210010 سال  0 دیپلم 1 

2متصدي تست کنتور   210011 سال  1 دیپلم 1 

3متصدي تست کنتور   210012 سال  3 دیپلم 1 

4متصدي تست کنتور   210013 سال  5 دیپلم 10 
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 آشنایی کامل با تجهیزات و قطعات کنتورها  -

 کنتور و تشخیص معایب آن توانایی باز و بستن -

 آشنایی با جغرافیاي منطقه  -

 آشنایی کامل با استاندارد مصرف گاز -

 office – windowsآشنایی با زبان انگلیسی و رایانه و توانایی انجام کار با آن و نرم افزارهاي  -
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 لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی  4

5  

1  



1192 

 

 متصدي تست کنتور:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 منظور شروع و خاتمه بموقع کارهابه انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

دریافت مراتب تست کنتور از واحد فروش ، اعلام ودرخواست مشتري جهت انجام تست ، گزارش مردمی و گزارش واحد  -

 اندازه گیري

 بررسی سلامت پلمپ ، سلامت شماره انداز و نحوه عملكرد کنتور حل نصب کنتور به منظورحضور در م -

  انجام تایم تست در قیاس با یک مصرف استاندارد -

 نتور به مرکز کالیبراسیون در صورت لزومکارسال  -

 بازکردن شماره انداز و کنترل صحت اجزاي داخلی آن در صورت تشخیص دستكاري کنتور -

 صورت مشاهده موارد دستكاري در کنتور مراتب جهت اطلاع مافوق گزارش می گردددر  -

 تهیه عكس و مستندات از کنتورطبق دستورالعمل شرکت ملی گاز -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 رو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه جمع آوري ابزا -

 بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها در فواصل مختلف تعیین شده -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 ( IMSنگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) حفظ و -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 ورت وجود مسائل و مشكلات کاريمطلع ساختن مافوق در ص -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار نی ،رعایت اصول ایم -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  سرپرست تعمیرات ایستگاه : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

برنامه ریزي به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  سرپرست تعمیرات ایستگاهوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

تحویل و تحول و راه اندازي  ،فراد تحت سرپرستی، تقسیم کار بین ا هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان ،

و سایر  ، کنترل و نظارت بر انجام سرویس و روانكاري شیرهاي خطوط ایستگاه هاي تقلیل فشار  TBSو  DRSایستگاه هاي  

 دارد . امور مرتبط با شغل را بر عهده
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 شغليكد طبقه 
 تجربه تحصيل

 210014 سال   4  لیسانس 11 سرپرست تعمیرات ایستگاه
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 و هماهنگی و نظارت بر عملكرد کارکنانآشنایی کامل به اصول سرپرستی -

 حفاظت و ایمنی و خطرات ناشی از کارآشنایی کامل با دستورالعمل ها و مقررات  -

 آشنایی با ابزار و نحوه استفاده از آنها  -

 آشنایی کامل با تأسیسات ایستگاه هاي تقلیل فشار گاز و فرایند تبدیل فشار گاز -

 آشنایی با رایانه و توانایی استفاده از نرم افزارهاي مرتبط با شغل -

 آشنایی با زبان انگلیسی در حد لزوم -
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 : سرپرست تعمیرات ایستگاه شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 انجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آن -

 تحت سرپرستی و ایجاد هماهنگی بین آنها تقسیم کار بین افراد -

  TBSو  DRSتحویل و تحول و راه اندازي ایستگاه هاي  نظارت بر -

 انجام سرویس و روانكاري شیرهاي خطوط ایستگاه هاي تقلیل فشار و اندازه گیري گازکنترل و نظارت بر  -

 تقلیل فشار گازتخلیه ناخالصی از المنت فیلتر سپیرتور ایستگاه هاي نظارت بر -

 تعویض المنت فیلتر سپیرتور ایستگاه هاي تقلیل فشار گاز در صورت نیازکنترل و نظارت بر  -

 راه اندازي خطوط ایستگاههاي تقلیل فشار گازنظارت و مشارکت در  -

 کنترل و اورهال رگلوتورهاي خطوط ایستگاههاي تقلیل فشار گاز -

 کنترل بر عملكرد گیجهاي فشار و دما -

 TBSایستگاه هاي داراي دستگاه  کنترل عملكرد هیترها در -

 کنترل عملكرد ادوات برقی ایستگاه ها -

 (IMS)حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه  -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 سرپرستی تحت  کارکنان کلیه عملكرد بر نظارتی هاي کنترل اعمال -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و  -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

سرپرست از لوازم و وسایل حفاظت فردي تحویلی حفاظت واستفاده کارکنان تحت   رعایت ونظارت بررعایت اصول ایمنی ، -

 در تمام زمان اشتغال به کار در محیط کار

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  تعمیرات ایستگاه آنالیست  : عنوان شغل -1

شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از این عنوان به شغلی اطلاق می شود که  :  تعريف شغل – 2

نظارت برتحویل و  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  تعمیرات ایستگاه آنالیست وظایف مشروحه زیر را بعنوان

یه ناخالصی از المنت نظارت برکار تكنسین ها ، نظارت بر تعویض وکنترل تخل، TBSو  DRSتحول و راه اندازي ایستگاه هاي  

کنترل و اورهال  فیلتر سپیرتور ایستگاه هاي تقلیل فشار گاز، مشارکت در راه اندازي خطوط ایستگاههاي تقلیل فشار گاز،

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .رگلوتورها 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1تعمیرات ایستگاه     آنالیست  210015 سال  0 لیسانس 12 

2تعمیرات ایستگاه     آنالیست  210011 سال   1 لیسانس 13 

3تعمیرات ایستگاه     آنالیست  210011 سال  3 لیسانس 14 

4تعمیرات ایستگاه     آنالیست  210011 سال   5 لیسانس 15 
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 آشنایی کامل با ضوابط و مقررات و استاندارد هاي ایستگاه هاي کنترل فشار-

 آشنایی کامل با تجهیزات و دستگاه هاي موجود در ایستگاه ها -

 آشنایی کامل با خطرات ناشی از کار در ارتباط با شغل -

 رعایت ضوابط و مقررات شرکت ملی گاز توانایی انجام کنترل هاي نظارتی از نظر -

 توانایی کنترل و نظارت بر عملیات اجرایی کارتعمیرات ایستگاه ها و ارائه راهكارهاي اجرائی -

 آشنایی با زبان انگلیسی تخصصی مرتبط با شغل  -

 توانایی کار با رایانه و استفاده از نرم افزارهاي مرتبط با شغل -

 و روحی روانی جهت انجام وظایف محوله برخورداري از سلامت جسمی -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4
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 تعمیرات ایستگاه آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

  TBSو  DRSنظارت برتحویل و تحول و راه اندازي ایستگاه هاي   -

 نظارت برکار تكنسین ها در انجام سرویس و روانكاري شیرهاي خطوط ایستگاه هاي تقلیل فشار و اندازه گیري گاز -

 تر سپیرتور ایستگاه هاي تقلیل فشار گازکنترل تخلیه ناخالصی از المنت فیل -

 نظارت بر تعویض المنت فیلتر سپیرتور ایستگاه هاي تقلیل فشار گاز در صورت نیاز -

 مشارکت و راهنمایی تكنسین ها در راه اندازي خطوط ایستگاههاي تقلیل فشار گاز -

 کنترل و اورهال رگلوتورهاي خطوط ایستگاههاي تقلیل فشار گاز -

 بازدید دوره اي به منظور کنترل بر عملكرد گیجهاي فشار و دما -

 TBSایستگاه هاي داراي دستگاه  بررسی وکنترل عملكرد هیترها در -

 بررسی وکنترل عملكرد ادوات برقی ایستگاه ها -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مسائل و مشكلات کاري مطلع ساختن مافوق در صورت وجود -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 کت در کلیه مراحل با توجه به مقرراترعایت منافع و مصالح شر -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  تكنسین تعمیرات ایستگاه  : شغلعنوان  -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

کلیه  بازدید و کنترل به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي تكنسین تعمیرات ایستگاهوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

گروههاي تعمیراتی و انجام مراحل آزمایش دستگاهها و تجهیزات پس از  همكاري با ،ها  ستگاهیمستقر در ا زاتیدستگاهها و تجه

و سایر امور مرتبط با شغل را  و اعلام اختلافات موجود با استاندارد فشار گاز ایستگاه هاتعمیر، کنترل کلیه پارامترهاي عملیاتی ، کنترل 

 دارد . بر عهده
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1تكنسین تعمیرات ایستگاه     210011 سال   0 فوق دیپلم 10 

2تكنسین تعمیرات ایستگاه     210100 سال   1 فوق دیپلم 11 

3تكنسین تعمیرات ایستگاه     210101 سال   3 فوق دیپلم 12 
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 آشنائی با اصول و نكات ایمنی و شیوه هاي پیشگیري از حوادث و خطرات ناشی از کار  -

 آشنائی با دانش و اصول علمی و عملی راه اندازي ایستگاه ها -

 تقلیل فشار آشنائی با نحوه تعمیرات تجهیزات و دستگاه هاي -

 توانائی کافی جهت انجام سرویس و نگهداري و اورهال کردن رگولاتورهاي خطوط -

 و ردیابی اشكالات مربوطهTBSو   DRSآشنائی کافی با سیستم هاي  -

 المنت فیلتر سپریتور ایستگاه هاي تقلیل فشار امل در عیب یابی و انجام تعمیراتمهارت ک -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح  3
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 : تكنسین تعمیرات ایستگاه شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارهاانجام وظایف محوله با توجه به  -

  دستگاهها و تجهیزات مستقر در ایستگاه ها کلیه کنترل و بازدید -

 بررسی و کنترل اشكالات و خرابی و برآورد قطعات ، لوازم و ملزوات مورد نیاز -

  TBSو  DRS تحویل و تحول و راه اندازي ایستگاههاي  -

 گروههاي تعمیراتی و انجام مراحل آزمایش دستگاهها و تجهیزات پس از تعمیر  همكاري با -

 راه اندازي خطوط ایستگاه هاي تقلیل فشار -

 کنترل اورهال رگولاتورهاي خطوط ایستگاههاي تقلیل فشار -

 آماده نگهداشتن قطعات یدکی تجهیزات جهت استفاده از آنها در مواقع ضروري -

 ق با استانداردهاي نرمال واحد فشار و دما طبمربوط به كرد گیج هاي پارامترهاي عملکنترل کلیه  -

 ها و اعلام اختلافات موجود با استاندارد و پیگیري جهت رفع مغایرت فشار گاز ایستگاه هاکنترل  -

 فرآیند کنترل جهتایستگاه ها  در موجود هاي سیستمکارکرد  مختلف مراحل انجام بر دقیق نظارت -

 تجهیزات کنترلی در صورت بروز اشكال بودن آماده از اطمینان حصول -

 به نحوي که تمام شرایط ایمنی و استحفاظی رعایت شده باشد تست سیستم هاانجام عملیات مربوط به  -

 نوشتن لاگ شیت مربوطه و تهیه گزارش کارهاي انجام شده و ارائه به ما فوق -

  ایستگاه هاتجهیزات از مام و یا قسمتی مشارکت در راه اندازي و نصب ت -

 وطه و آماده سازي محیط براي کار تعمیراتی ازهاي خطرناك و تكمیل فرم هاي مربحصول اطمینان از عدم وجود گ -

 راه اندازي و خارج نمودن دستگاهها از سرویس طبق روشها و دستور العمل هاي اجرایی -

 اختیار در حین انجام کارانجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت  -

 همكاري با سایر تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه  -

 عیین شدهبكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف ت -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 در تمامی مراحل با توجه به مقررات رعایت منافع و مصالح شرکت -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی :  رسته  متصدي تعمیرات ایستگاه  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  تعریف شغل :  – 2

همكاري در راه اندازي  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هايمتصدي تعمیرات ایستگاه وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

خلیه ناخالصی از المنت فیلتر سپیرتور ایستگاه هاي تقلیل فشار گاز، مشارکت در راه اندازي خطوط ایستگاههاي ، تTBSو  DRSایستگاه هاي 

 مرتبط با شغل را بر عهده دارد . و سایر امورتقلیل فشار گاز 
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 گروه عنوان طبقه شغلی
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1تعمیرات ایستگاه      متصدي  210102 سال  0 دیپلم 1 

2متصدي تعمیرات ایستگاه       210103 سال  1 دیپلم 1 

     

     

     

     

4 
– 

ي
غل

ش
ت 

قا
طب

ك 
تر

ش
و م

ي 
وم

عم
ت 

ار
مه

ح 
شر

 

  اصول ایمنی و خطرات ناشی از کارآشنایی کامل با -

 تعمیرات ایستگاه هاآشنایی و شناخت کامل با لوازم و وسایل مورد استفاده در  -

  TBSو  DRSآشنایی با نحوه راه اندازي ایستگاه هاي   -

 توانایی سرویس و روانكاري شیرهاي خطوط ایستگاه هاي تقلیل فشار و اندازه گیري گاز -

 سپیرتور ایستگاه هاي تقلیل فشار گاز آشنایی کامل با نحوه تخلیه ناخالصی از المنت فیلتر -

 توانایی تعویض المنت فیلتر سپیرتور ایستگاه هاي تقلیل فشار گاز  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 
– 

ص 
خا

ت 
ار

مه
ح 

شر

ت  
قا

طب
2  

تر
الا

و ب
 

 مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي 2
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 : متصدي تعمیرات ایستگاه شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

  TBSو  DRSراه اندازي ایستگاه هاي   رهمكاري د -

 سرویس و روانكاري شیرهاي خطوط ایستگاه هاي تقلیل فشار و اندازه گیري گاز همكاري در-

 تخلیه ناخالصی از المنت فیلتر سپیرتور ایستگاه هاي تقلیل فشار گاز -

 تعویض المنت فیلتر سپیرتور ایستگاه هاي تقلیل فشار گاز در صورت نیازهمكاري در  -

 مشارکت در راه اندازي خطوط ایستگاههاي تقلیل فشار گاز -

 اورهال رگلوتورهاي خطوط ایستگاههاي تقلیل فشار گاز -

 کنترل بر عملكرد گیجهاي فشار و دما -

 TBSراي دستگاه ایستگاه هاي دا کنترل عملكرد هیترها در -

 عملكرد ادوات برقی ایستگاه ها بررسی -

 آماده سازي وسایل و ابزارکارجهت انجام امور محوله

 حفظ و نگهداري و بهره برداري صحیح از ابزار ، تجهیزات و لوازم یدکی در اختیار -

 درخواست اقلام و وسایل مورد نیاز به مافوق و پیگیري جهت دریافت آنها -

 هاي موردنیاز و ارائه گزارش لازم در خصوص امور مرتبط با پست سازمانی ووظایف محوله انجام ثبت -

 همكاري با سایر کارکنان واحد با نظر مافوق در ارتباط با شغل -

 مشارکت در برنامه هاي سرویس و نگهداري سیستم هاي ایستگاه هاي تقلیل فشار  -

 آوري ابزار کارهمكاري جهت نظافت تجهیزات و محل کار و جمع  -

 بكارگیري ابزارهاي اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شده -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 ( IMSیكپارچه )حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت  -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی تهیه و تنظیم گزارشات -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 یر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغلانجام سا -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی  :  رسته  کارگر فنی تعمیرات ایستگاه  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

همكاري در راه به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  کارگر فنی تعمیرات ایستگاه وظایف مشروحه زیر را بعنوان

همكاري در تخلیه ناخالصی از المنت فیلتر  ، کار محل به آن انتقال ودریافت ولوازم و قطعات از انبار   ،TBSو  DRSاندازي ایستگاههاي 

و سایر امور مرتبط با شغل شیرهاي خطوط ایستگاههاي تقلیل فشار  نظافت و روغنكاري و سرویس قبیل از فنی امور انجام سپریتور ،

 را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کارگر فنی تعمیرات ایستگاه     210104 سال    0 سیكل 5 

2ایستگاه   کارگر فنی تعمیرات   210105 سال    1 سیكل 1 

3کارگر فنی تعمیرات ایستگاه     210101 سال    3 سیكل 1 
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 آشنایی با اصول ایمنی و خطرات ناشی از کار -

 ایستگاه ها آشنایی و شناخت کافی از لوازم و وسایل مورد استفاده در تعمیرات -

 توانایی سرویس و روانكاري شیرهاي خطوط ایستگاه هاي تقلیل فشار و اندازه گیري گاز -

 آشنایی کامل با نحوه تخلیه ناخالصی از المنت فیلتر سپیرتور ایستگاه هاي تقلیل فشار گاز -

 توانایی تعویض المنت فیلتر سپیرتور ایستگاه هاي تقلیل فشار گاز  -

 انجام کلیه وظایف و مسئولیتهاي محوله مرتبط با شغلتوانایی  -

 تفكیک و حمل آنها و زباله ها به محلهاي تعیین شده  آشنایی با ضایعات و توانایی جمع آوري ، -

 توانایی انجام کار در شرایط مختلف محیطی ) کار در ارتفاع و ...(  -

 و بنا به ضرورتها و نیازهاي کاري استقرار در یكی از واحدهاي مستقل کار شرکت حسب مورد  - 

 برخورداري از توانایی جسمی کافی و لازم جهت انجام وظایف و مسئولیتهاي محوله -
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 بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3
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 : کارگر فنی تعمیرات ایستگاه شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -
  TBSو  DRSهمكاري در راه اندازي ایستگاههاي  -

 گاز المنت فیلتر سپریتور ایستگاه هاي تقلیل فشارهمكاري در تخلیه ناخالصی از  -

  کار محل به آن انتقال و لوازم و قطعات از انباردریافت و -

 شده تعیین مقیاسهاي با مطابقت و دقیق گیري اندازه ابزارهاي همكاري در تنظیم -

 تولیدي آلات ماشین و دستگاهها کمی و کیفی کنترل منظور به مختلف هاي زمینه در لازم همكاري در اندازه گیریهاي -

 شده انجام گیریهاي اندازه از اطمینان حصول جهت گیري اندازه وسائل نمودن کالیبره همكاري در -

 دما و فشار گیري اندازه به مربوط فرمهاي تنظیم همكاري در -

 فشار و اندازه گیري گازشیرهاي خطوط ایستگاههاي تقلیل  نظافت و روغنكاري و سرویس قبیل از فنی امور انجام -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 جمع آوري ابزارو تجهیزات مورد استفاده و استقرار آنها در محل هاي تعیین شده در پایان کار روزانه  -

 اندازه گیري و تست دستگاه ها و ماشین آلات در فواصل مختلف تعیین شدهبكارگیري ابزارهاي  -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان )رعایت نكات زیست محی - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 از سوي مافوق در رابطه با شغلانجام کلیه کارهاي ارجاعی  -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 تباط با شغلانجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ار -
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 شناسنامه شغل                                             

 فني:  رسته  برنامه ریزي عملیات بهره برداري  آنالیست : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از وظایف  :   تعريف شغل – 2

انجام امور به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي برنامه ریزي عملیات بهره برداري  آنالیست مشروحه زیر را بعنوان 

امور مربوط به مرکز کنترل ارسال گاز، راهبري تاسیسات ذخیره سازي و بارگیري  ریزي مربوط به سازماندهی، برنامه

انبارهاي روباز و مكانیزه و انجام هماهنگی هاي لازم در رابطه با عملیات بازرسی و نمونه برداري ،تهیه گزارشات مورد نیاز 

  و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .

3- 
شغ

ت 
قا

طب
ز 

را
اح

ط 
راي

ش
ي

ل
 

 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1برنامه ریزي عملیات بهره برداري   آنالیست  210101 سال  0 لیسانس 12 

2برنامه ریزي عملیات بهره برداري   آنالیست  210101 سال   1 لیسانس 13 

3برنامه ریزي عملیات بهره برداري   آنالیست  210101 سال  3 لیسانس 14 

4برنامه ریزي عملیات بهره برداري   آنالیست  210110 سال   5 لیسانس 15 
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 آشنایی با مقررات ایمنی و پیشگیري خطرات ناشی از کار  -

 آشنایی با نحوه راه اندازي و بهره برداري از دستگاهها و ماشین آلات قسمت مربوطه  -

 قسمت مربوطهنیاز دستگاهها و ماشین آلات  و تعمیرات ساده مورد انجام سرویسها آشنایی با -

 مربوطه و نرم افزارهاير آشنایی با کاربرد کامپیوت -

 رك و سوابق مرکز کنترل ارسال گازآشنایی با نحوه ثبت و بایگانی اسناد، مدا -

 توانایی تجزیه و تحلیل امور جاري و رفع نواقص و اتخاذ روشهاي مناسب براي نیل به وضعیت مطلوب -

 توانایی تامین و توزیع خوراك مورد نیاز پالایشگاه هاي مجتمع از سكوهاي دریایی -

 پالایشگاه هاي مجتمع گاز پارس جنوبی  LPGآشنایی با روش هاي نمونه گیري از مخازن  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی  3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

5  

1  
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 برنامه ریزي عملیات بهره برداري آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 وري و پیشرفت امور در قسمت عملیات بهره برداري ارائه پیشنهادات موثر و قابل اجرا به مافوق براي افزایش بهره -

 دریاییانجام هماهنگی هاي لازم براي تامین و توزیع خوراك مورد نیاز پالایشگاه هاي مجتمع از سكوهاي  -

 انتقال گاز 10انجام اقدامات لازم براي هماهنگی با پالایشگاه ها، دیسپچینگ ملی گاز و عملیات منطقه  -

 بررسی کیفیت، فشار و فلوي گاز تزریقی به خطوط سراسري -

ارسرالی از قبیرل    انجام هماهنگی هاي لازم بین پالایشگاه ها و  مجتمع پتروشیمی پایین دست براي تامین کمیت و کیفیت خوراك -

 اتان،گاز طبیعی غنی و میعانات گازي 

 پالایشگاه هاي مجتمع گاز پارس جنوبی LPGهماهنگی با نمایندگان اداره نظارت بر صادرات مواد نفتی براي نمونه گیري از مخازن -

از پالایشرگاه مربوطره ترا اسركله      LPG و همچنین پیگیري در خصوص خنک سرازي مسریر     LPGپیگیري بارگیري محموله هاي -

 صادراتیLPG پتروشیمی براي مطلوب بودن دماي 

 همكاري در راه اندازي و توقف تلمبه هاي ده فاز پالایشگاهی در قسمت عملیات بهره برداري واحد آبرسانی -

 همكاري در راه اندازي،کنترل و از کار انداختن واحد تولید کننده کلر در قسمت آبگیر -

 ی نحوه اسید واش کردن سل هاي واحد کلربررس -

 بازرسی از بارگیري محموله هاي گوگرد در حال انجام در اسكله بندري پارس -

 بازرسی از انبار روباز گوگرد در حین بارگیري -

 تهیه وتنظیم گزارشات در رابطه با افزایش یا کاهش میزان تولید مجتمع براي ارائه به مافوق -

 ي صحیح برنامه تعمیرات اساسی طبق برنامه ابلاغی به پالایشگاه هابررسی نحوه اجرا -

نویس مكاتبات مرتبط به پست سازمانی و جمع آوري و بایگرانی نسرخ لازم از فرمهرا، مكاتبرات و      مشارکت در تهیه و تنظیم پیش -

 گزارشات در قسمت مربوطه

 ارسال گازهمكاري در ثبت و بایگانی اسناد، مدارك و سوابق مرکز کنترل  -

 شناسایی امكانات بالقوه منابع و بهره گیري مناسب از آنها براي پیشبرد امور در قسمت عملیات بهره برداري -

 همكاري در تجزیه و تحلیل امور جاري و رفع نواقص و اتخاذ روشهاي مناسب براي نیل به وضعیت مطلوب -

 به مافوقو ارائه  عملیاتیتنگناهاي موجود در سیستم  تهیه گزارشات در ارتباط با -

 در قسمت مربوطه 5Sهمكاري در استقرار کامل استانداردهاي  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 زمانی تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تانداردهاي سیستم کیفیت تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه اس -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 

 فنی  :  رسته  متصدي هماهنگی با ارگانهاي حفار : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

بررسی به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  متصدي هماهنگی با ارگانهاي حفاروظایف مشروحه زیر را بعنوان 

و سایر امور  حضور در محل حفاري جهت بررسی میدانی ، B. Gبررسی نقشه هاي خطوط  ، نقشه هاي اجرایی و مطابقت با تاسیسات

 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1با ارگانهاي حفار   متصدي هماهنگی   210111 سال  0 دیپلم 1 

2متصدي هماهنگی با ارگانهاي حفار     210112 سال  1 دیپلم 1 

3متصدي هماهنگی با ارگانهاي حفار     210113 سال  3 دیپلم 1 

4متصدي هماهنگی با ارگانهاي حفار     210114 سال  5 دیپلم 10 
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 توانایی کنترل و عدم آسیب رسانی به پوشش لوله هاي گاز توسط عوامل حفار -

 شرکتدستورالعلمها قوانین ، مقررات و  آشنایی کامل با  -

 و اعلام موارد تعارض  B. Gبررسی نقشه هاي خطوط  توانایی -
 با تاسیسات توانایی بررسی نقشه هاي اجرایی و مطابقت -
 و تشخیص تعارض با نقشه هاي اجرایی  GISتوانایی جانمایی در نقشه هاي ازبیلت شبكه و یا  -
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 مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل  4
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 : متصدي هماهنگی با ارگانهاي حفار رح وظايفش

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 هاي اجرایی و مطابقت با تاسیسات موجود بررسی نقشه -

 و در صورت تعارض با خطوط مذکور ضمن تنظیم صورتجلسه معرفی به خطوط لوله   B. Gبررسی نقشه هاي خطوط  -

 و تشخیص تعارض با نقشه هاي اجرایی  GISجانمایی در نقشه هاي ازبیلت شبكه و یا  -

 حضور در محل حفاري جهت بررسی میدانی -

 درخواست تجدید نظر در طرح اجرایی در صورت وجود تعارض در خطوط لوله -

 نظارت مستمر به منظور حصول اطمینان از عدم آسیب به پوشش لوله هاي گاز ناشی از حفاري سازمان آب و فاضلاب -

 حضور در محل حفاري در خارج از سرویس اداري به منظور نظارت بر عملیات حفاري -

 ( IMSاز موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه )حفظ و نگهداري  -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مرتبط با شغل به نحو مطلوبانجام کلیه مسئولیت ها و وظائف  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 ه از سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادر -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل انجام سایر امور محوله از -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 

 فنی  :  رسته  کنترل عملیات توزیع گاز  آنالیست : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

کنترل و به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي آنالیست کنترل عملیات توزیع گاز وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

عملیات مربوط به فیلترینگ ، فشار رگولاتورها ، تنظیم نظارت بر عملیات تحویل گاز ورودي به ایستگاه هاي، کنترل کلیه 

و سایر شات آف ولوها و دما ، نظارت برکنترل فشار شبكه ، اورهال شیرهاي شبكه ، کنترل تعمیرات شبكه ،رفع معارضات 

 امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 طبقه شغلي كد
 تجربه تحصيل

1کنترل عملیات توزیع گاز   آنالیست  210115 سال  0 لیسانس 12 

2کنترل عملیات توزیع گاز   آنالیست  210111 سال  1 لیسانس 13 

3کنترل عملیات توزیع گاز   آنالیست  210111 سال  3 لیسانس 14 

4کنترل عملیات توزیع گاز   آنالیست  210111 سال  5 لیسانس 15 
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 عملیات توزیع گازآشنایی کامل با کلیه دستورالعلمها و مقررات  -

 فیلترینگ ، کنترل فشار رگولاتورها ، تنظیم شات آف ولوها و دما آشنایی کامل با عملیات  -

 PSI 10و خروجی از ایستگاه با فشار   PSI  350گاز ورودي با فشار  آشنایی کامل با مراحل تقلیل فشار -

 آشنایی کامل با سیستم ها و دستگاههاي ایستگاههاي تقلیل فشار –

 آشنایی کامل با اورهال کردن سیستم ها -

 آشنایی کامل با تعارضات و استاندارد هاي ملی و بین المللی -

 پیشگیري خطرات ناشی از کارآشنایی با مقررات حفاظت و ایمنی و  -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت 3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4
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 کنترل عملیات توزیع گاز آنالیست:  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

  ( DRSایستگاه هاي تقلیل فشار ) ورودي بهتحویل گاز  کنترل و نظارت بر عملیات -

رگولاتورها ، تنظیم شات آف ولوها و دما تا گاز کنترل فشار  ،انجام کلیه عملیات مربوط به فیلترینگ کنترل و نظارت بر  -

 وارد خطوط تغذیه گردد PSI 10در خروجی ایستگاه با فشار   PSI  350ورودي با فشار 

 همكاري و مشارکت در اورهال کردن سیستم ها  -

 ، اورهال شیرهاي شبكه اعم از)سایتهولی و منهولی(، تعمیرات شبكه ،رفع معارضات توسعه شبكه.  شبكهنظارت برکنترل فشار  -

 نظارت بر حفاریها و سایر وظایف تكنسین هاي شبكه -

 همكاري با واحد شبكه ، واحدهاي انشعابات منطقه ، گازرسانی به صنایع و یا برداشت از شبكه. -

بصورت  pmو نرم افزار  comاي مربوط به بهره برداري ، نگهداري ، شبكه توزیع در برنامه نظارت بر ثبت کلیه فعالیت ه -

 مورد به مورد بر اساس برنامه ریزي تعیین شده .

 کنترل و نظارت بر رفع نشتی هاي زیرزمینی شبكه توزیع -

 جهت رفع نقص . مهندسی کنترل ضخامت لوله ها ودرصورت مشاهده نقص اعلام مراتب به واحدهاي بازرسی فنی یا -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه مسئولیت ها و وظائف مرتبط با شغل به نحو مطلوب -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 زمانی تهیه و تنظیم گزارشات مورد درخواست مافوق در مقاطع مختلف -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در کلیه مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تانداردهاي سیستم کیفیت تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه اس -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 



1119 

 

 شناسنامه شغل                                             

 

 

 فنی   :  رسته   کاردان کنترل عملیات توزیع گاز   : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

همكاري در به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي کاردان کنترل عملیات توزیع گاز  وظایف مشروحه زیر را بعنوان

مشارکت در انجام کلیه عملیات مربوط به فیلترینگ ، کنترل فشار  ،عملیات تحویل گاز ورودي به ایستگاه هاي تقلیل فشار

رگولاتورها ، تنظیم شات آف ولوها و دما ، کنترل فشار شبكه ، اورهال شیرهاي شبكه اعم از)سایتهولی و منهولی(، تعمیرات 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . بكهشبكه ،رفع معارضات توسعه ش
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1کاردان کنترل عملیات توزیع گاز    210111 سال  0 فوق دیپلم 10 

2کاردان کنترل عملیات توزیع گاز    210120 سال  1 فوق دیپلم 11 

3کاردان کنترل عملیات توزیع گاز   210121 سال  3 فوق دیپلم 12 
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 آشنایی کافی با کلیه دستورالعلمها و مقررات عملیات توزیع گاز -

 آف ولوها و دماآشنایی با عملیات  فیلترینگ ، کنترل فشار رگولاتورها ، تنظیم شات  -

  PSI 10و خروجی از ایستگاه با فشار   PSI  350گاز ورودي با فشار  آشنایی با مراحل تقلیل فشار -

 آشنایی کامل با سیستم ها و دستگاههاي ایستگاههاي تقلیل فشار -

 آشنایی کامل با اورهال کردن سیستم ها -

 المللیآشنایی کامل با تعارضات و استاندارد هاي ملی و بین  -

  آشنایی با مقررات حفاظت و ایمنی و پیشگیري خطرات ناشی از کار -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم  3
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  کاردان کنترل عملیات توزیع گاز :  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها  -

 (  DRSهمكاري در عملیات تحویل گاز ورودي به ایستگاه هاي تقلیل فشار ) -

ار رگولاتورها ، تنظیم شات آف ولوها و دما تا گاز ورودي مشارکت در انجام کلیه عملیات مربوط به فیلترینگ ، کنترل فش -

 وارد خطوط تغذیه گردد PSI 10در خروجی ایستگاه با فشار   PSI  350با فشار 

 همكاري و مشارکت در اورهال کردن سیستم ها  -

 کنترل فشار شبكه ، اورهال شیرهاي شبكه اعم از)سایتهولی و منهولی(، تعمیرات شبكه ،رفع معارضات توسعه شبكه.  -

 همكاري با واحد شبكه ، واحدهاي انشعابات منطقه ، گازرسانی به صنایع و یا برداشت از شبكه. -

بصورت مورد به  pmو نرم افزار  comثبت کلیه فعالیت هاي مربوط به بهره برداري ، نگهداري ، شبكه توزیع در برنامه  -

 مورد بر اساس برنامه ریزي تعیین شده .

 همكاري در رفع نشتی هاي زیرزمینی شبكه توزیع -

 ازرسی فنی یا مهندسی جهت رفع نقص .کنترل ضخامت لوله ها ودرصورت مشاهده نقص اعلام مراتب به واحدهاي ب -

 بررسی دفاتر و گزارشات روزانه و اطلاع رسانی و ارائه گزارش به مسئولین مافوق -

 و ارائه گزارش اسناد بررسی شده به مافوق در سیستم رایانهکنترل و بررسی کلیه اسناد وارده به منظور ثبت  -

 ایانهدر سیستم رثبت  وکنترل کلیه گزارشات روزانه   -

 انجام تعمیرات جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 مطلع ساختن ما فوق ومسئولین ذیربط به محض مشاهده معایب و اشكالات اساسی در دستگاههاي تحت اختیار -

 ( IMSشی سیستم مدیریت یكپارچه )حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط م -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی تهیه -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 سوي شرکت در موارد تعیین شدهرعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از  -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي تعیین شده -

 حیط کارحفاظت و سایر مقررات کار در م رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 

 فنی  :  رسته   کارمندکنترل عملیات توزیع گاز  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

همكاري در به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي کارمندکنترل عملیات توزیع گاز وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

فنی روزانه عملیات توزیع گاز، تهیه گزارش آماري از  ،  دریافت و ثبت گزارش هايجمع آوري آمار و اطلاعات مورد نیاز

و سایر امور  ثبت کلیه مراحل کنترل فشار شبكه ، اورهال شیرهاي شبكه ، تعمیرات شبكه  ،تمام بازرسی هاي انجام شده

 مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 شغليكد طبقه 
 تجربه تحصيل

1کارمندکنترل عملیات توزیع گاز    210122 سال  0 دیپلم 1 

2کارمندکنترل عملیات توزیع گاز    210123 سال  1 دیپلم 1 

3کارمندکنترل عملیات توزیع گاز    210124 سال  3 دیپلم 1 

4کارمندکنترل عملیات توزیع گاز    210125 سال  5 دیپلم 10 
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 آشنایی با برنامه ها و دستورالعملهاي کارگاهی -

 بخشهاي مختلف درول زمانبندي فعالیتها اجد آشنایی با -

 شغل امرتبط ب قوانین، دستورالعملها آشنایی با آئین نامه ها، -

 پست سازمانی محوله   امرتبط باستفاده از نرم افزارهاي  توانایی کار با کامپیوتر و -

 آشنایی با روشهاي بایگانی و توانایی انجام بایگانی اسناد و مدارك -

 آشنایی با آرشیو فنی و نگهداري سوابق فنی  -

 توانایی طبقه بندي و ثبت آمار و اطلاعات مورد نیاز -
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 لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. کسب تجربه لازم ودرصورت 2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی  4
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  کارمندکنترل عملیات توزیع گاز :  شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه -

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها انجام وظایف محوله -

 دریافت دستورات لازم و برنامه کاري از مافوق مربوطه -

 همكاري در جمع آوري آمار و اطلاعات مورد نیاز و ثبت آنها در فرمهاي مربوطه -

 گزارش هاي فنی روزانه عملیات توزیع گاز ثبتدریافت و  -

 امورات مربوط به دستور کارهاي روزانه در سستم رایانهتنظیم  -

 تهیه گزارش آماري از تمام بازرسی هاي انجام شده قسمت هاي مختلف و ارائه به مافوق -

 (  DRSهمكاري در عملیات تحویل گاز ورودي به ایستگاه هاي تقلیل فشار ) -

 تنظیمات شات آف ولوها و دما  ثبت عملیات مربوط به فیلترینگ ، کنترل فشار رگولاتورها ، -

 ثبت فشار گاز ورودي و خروجی از ایستگاه  -

 ثبت کلیه مراحل کنترل فشار شبكه ، اورهال شیرهاي شبكه ، تعمیرات شبكه ،رفع معارضات توسعه شبكه.  -

بصورت مورد به  pm و نرم افزار comثبت کلیه فعالیت هاي مربوط به بهره برداري ، نگهداري ، شبكه توزیع در برنامه  -

 مورد بر اساس برنامه ریزي تعیین شده .

 برطرف نمودن آنها براياطلاع مشكلات و موانع کاري به مافوق و پیگیري و هماهنگی لازم  -

 در قسمت مربوطه 5Sرعایت استانداردهاي  -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 در مقاطع مختلف زمانی تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 ام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغلانج -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیستم کیفیت  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل انجام -
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 شناسنامه شغل                                             

 

 يخدمات:  رسته  مسئول جایگاه پمپ سوختگیري گاز  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از وظایف  :  تعريف شغل – 2

کنترل و ثبت کارکرد  به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هايمسئول جایگاه پمپ سوختگیري گاز  مشروحه زیر را بعنوان 

بهره برداري  نظارت بر  بر هر دستگاه ، راه اندازي دستگاه ها و تجهیزاتپمپ ها ، ساعت شروع و تحویل شیفت کاري، مشخصات کار

و  کنترل بارنامه هاي رسیده و ثبت شماره تانكر و مشخصات راننده و میزان سوخت تحویلی صحیح از ابزار و تجهیزات جایگاه ، 

 سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد .
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 گروه طبقه شغليعنوان 
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 210001 سال   3 دیپلمفوق  12 مسئول جایگاه پمپ سوختگیري گاز
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 آشنائی کامل با مقررات ایمنی و پیشگیري خطرات ناشی از کار -

 توانایی کامل جهت تعیین و تشخیص نواقص و مشكلات ایجاد شده در پمپ هاي سوختگیري -

 توانایی و مهارت کامل جهت کار با پمپ هاي سوختگیري وانجام سوختگیري وسایط نقلیه -

 توانایی استفاده از سیستم هاي خودپردازدستگاه هاي سوختگیري -
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 : مسئول جایگاه پمپ سوختگیري گاز شرح وظايف

 در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه و مرتب حضور بموقع -

 مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستیهماهنگی و نظارت  برنامه ریزي ، -

 رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آن -

 تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی با توجه به تجربه و توانایی کارکنان و ایجاد هماهنگی بین آنان -

راه اندازي دستگاه ها و حویل شیفت کاري، مشخصات کاربر هر دستگاه ، کنترل و ثبت کارکرد پمپ ها ، ساعت شروع و ت -

  .تجهیزات طبق برنامه تعیین شده و انجام تنظیمات لازم 

 در مواعد مقرر PMبرنامه طبق  سیستم هاي سوختگیري ، تأسیساتی انجام سرویس و تعمیرات -

 تعمیر و نگهداري سیستمهاي تاسیساتی نظارت برکنترل و  -

 دام به راه اندازي آزمایشی دستگاهها و ماشین آلات تعمیر شده و اطمینان از صحت کارکرد و تنظیم آنهااق -

نصب ، تعمیر ، تعویض تاسیسات جدید از قبیل تاسیسات ساختمانی ، بهداشتی ، لوله کشی ، برق و  بر نظارتکنترل و  -

 روشنایی و ...

 هاي حرارتی و برودتی، پكیج رل وضع سوخت دستگاه هاي حرارتیکنت -

 کنترل و همكاري در تعمیر و نگهداري و سرویس دستگاهها و تجهیزات نظافتی -

  تجهیزات جایگاه و نگهداري و بهره برداري صحیح از ابزار وحفظ  -

 ضایعات و جمع آوري ، محوطه محل کار  ،کنترل نظافت تجهیزات  -

  جایگاه در فرم ها و دفاترهر پمپ ، علت توقف ، مدت زمان توقف ثبت روزانه فعالیت هاي انجام شده  -

 آنهادرخواست اقلام و وسایل مورد نیازپس از تأیید مافوق و پیگیري جهت تأمین  -

 انجام کلیه اقدامات لازم در جهت نقل و انتقال وسایل ؛ ابزار کار و تجهیزات مورد نیاز -

 ها به جایگاه سوختگیريخودرو کنترل و نظارت بر ورود و خروج  -

 کنترل خروج راننده و مسافر ازخودرو قبل از نصب نازل به باك خودرو -

 کارکنان جایگاهرسیدگی و انجام کلیه امور پرسنلی  -

ارائه راهنمائی هاي مورد لزوم و توجیه سرشیفت ها و سایر پرسنل تحت سرپرستی مبنی بر حفظ و حراست از اموال  -

  جایگاهمنقول و غیر منقول 

 روزانه دردفتر و میزان سوخت تحویلی به جایگاه  شماره تانكر و مشخصات رانندهثبت  و رسیدهبارنامه هاي کنترل  -

 رجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغلانجام کلیه کارهاي ا  -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 انجام کلیه مكاتبات و تهیه پیش نویس نامه هاي واحد با نظر و موافقت مافوق -

 رعایت کلیه آئین نامه هاي و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده  -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار  رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدماتی :  رسته  گاز متصدي جایگاه پمپ سوختگیري : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

انجام امور مربوط به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه  پ سوختگیريممتصدي جایگاه پ وظایف مشروحه زیر را بعنوان

دریافت وجوه سوخت زده  کنترل نحوه قرار گرفتن وسایط نقلیه و میزان سوختگیري آنها ، ،به تحویل و تحول شیفت کاري 

مورد نیاز ، اعلام نواقص فنی به مافوق و پیگیري لازم ، همكاري در نظافت دستگاه  مشتریان همكاري درسوخت گیري  شده ،

 . و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده داردمحوطه پمپ  ،ها ، تجهیزات 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1متصدي جایگاه پپ سوختگیري گاز     210002 سال   0 سیكل 1 

2متصدي جایگاه پپ سوختگیري گاز    سال   1 سیكل 1   210003 

3متصدي جایگاه پپ سوختگیري گاز    سال   3 سیكل 1   210004 

4متصدي جایگاه پپ سوختگیري گاز    سال   5 سیكل 1   210005 
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 آشنائی کامل با مقررات ایمنی و پیشگیري خطرات ناشی از کار -

 توانایی کامل جهت تعیین و تشخیص نواقص و مشكلات ایجاد شده در پمپ هاي سوختگیري -

 توانایی و مهارت کامل جهت کار با پمپ هاي سوختگیري وانجام سوختگیري وسایط نقلیه -

 توانایی استفاده از سیستم هاي خودپردازدستگاه هاي سوختگیري -
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 ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره  2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت.کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک  4
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 گاز : متصدي جایگاه پمپ سوختگیري شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت تنظیم برنامه هاي  جاري روزانه -

 مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شدهدریافت رئوس کلی و خط مشی هاي کلی کار از  -

 رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کارها -

 انجام تحویل و تحول شیفت کاري و شماره هاي مربوط تلمبه ها با پرسنل سایر شیفت ها  -

 کنترل دستگاه هاي سوخت گیري قسمت جهت اطمینان از سالم بودن و صحت کارکرد آنها -

 کنترل نحوه حرکت و قرار گرفتن وساط نقلیه در جایگاه هاي سوخت گیري و هدایت و راهنمایی آنها -

 کنترل میزان سوخت زده شده از مشتري و محاسبه مبلغ سوخت -

 همكاري در انجام سوخت گیري وسایط مورد نیاز به خصوص موتورها -

 وه اضافی دریافتیدریافت مبلغ سوخت زده شده از مشتري به شمارش تسویه وج -

 فروش روغن به درخواست کننده ها در طول شیفت کاري  -

 شمارش و نحویل وجوه دریافتی طی ساعات کاري در پایان شیفت به مافوق و رفع اختلافات و مغایرات موجود -

 ارائه راهنمائی لازم به کارگران درجه پایین تر قسمت -

 توسط مراجعین به پمپ بنزینکنترل بر رعایت مقررات و اصول ایمنی  -

 اعلام هر گونه نقص فنی در دستگاه هاي سوخت گیري به مافوق و پیگیري انجام تعمیرات و رفع نقص مورد نیاز -

 تعریف شیلنگ و لوله ها نازل بنزین و سایر قطعات مورد نیاز -

 تجهیزات و محوطه پمپ بنزین  همكاري در نظافت دستگاه ها ، -

 جزئی دستگاههاي تحت اختیار در حین انجام کار انجام تعمیرات -

 همكاري با تعمیرکاران جهت تسریع در کارها بانظر مافوق -

 ( IMSحفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیریت یكپارچه ) -

 (HSEرعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان ) - 
 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري -

 شرکت در دوره هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء دانش فنی و مهارت هاي فردي -

 انجام شده به مافوق از فعالیت هاي شفاهیگزارش ارائه  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ستانداردهاي تعیین شدهتعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه ا -

 حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار رعایت اصول ایمنی ، -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 فنی:  رسته  سرملوان  : عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از  :  تعريف شغل – 2

هماهنگی و نظارت  برنامه ریزي ،به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي سرملوان  وظایف مشروحه زیر را بعنوان 

،  سرکشی و بازدید از طنابها ، سیم بكسل ها ، چرخ لنگر ، سرپرستی امور نگهبانی پل فرماندهی مستمر بر فعالیت ملوانها ، 

 و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده دارد . قایقهاي نجات ،  ارائه راهنمایی لازم در انجام تعمیرات 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

 300001 سال   3 دیپلمفوق  12 سرملوان
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 داشتن گواهینامه سكانداري یدك کش کشتی -

 آشنایی کامل با فن شنا و برخورداري از توانایی جسمی بالا -

 داشتن گواهینامه کار با جرثقیل مخصوص شناور -

 زبان انگلیسی  و مفاهیم آن در حد لزومآشنایی با   -

 آشنایی با  باز و بستن شناور به اسكله ها و برجهاي دریایی -

 آشنایی با  تابیدن انواع مختلف طناب ها و وسایل طناب گیري -

 آشنایی کامل با عملیات امداد و نجات -
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 : سرملوان شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي روزانه

 دریافت دستور و برنامه کار روزانه از مافوق  -

 کارهاانجام وظایف محوله با توجه به اولویت هاي تعیین شده به منظور شروع و خاتمه بموقع  -

 هماهنگی و نظارت مستمر بر فعالیت هاي کارکنان تحت سرپرستی برنامه ریزي ، -

 رسیدگی به امور پرسنلی کارکنان شامل حضور و غیاب , مرخصی اضافه کاري و نظائر آن -

 تقسیم کار بین افراد تحت سرپرستی و ایجاد هماهنگی بین آنها -

 اطمینان از صحت عملكرد آناننظارت بر کارملوانان به منظور حصول  -

 سرپرستی امور نگهبانی پل فرماندهی طبق دستور -

 همكاري و راهنمایی ملوانان به هنگام باز و بستن شناور به اسكله ها و برجهاي دریایی ، سكوهاي نفتی یدك کش نفت کشها  -

 نظارت و مشارکت در تابیدن انواع مختلف طناب ها و وسایل طناب گیري -

روي کشتی در تمامی طول ی و حصول اطمینان از بسته بودن کلیه درب ها ، محكم بودن تجهیزات و وسایل مستقر بربررس -

 سفر دریایی بویژه در مواقع طوفانی بودن دریا

 همكاري و مشارکت با سایر همكاران در عملیات امداد و نجات در مواقع اضطراري و خطر -

بكسل ها ، چرخ لنگر ، قایقهاي نجات و ......... و کنترل و نگهداري از آنها طبق ضوابط و سرکشی و بازدید از طنابها ، سیم  -

 استاندارد در محل هاي تعیین شده

ارائه راهنمایی لازم در تعمیرات ، زنگ زدائی و رنگ آمیزي قسمتهاي مختلف بدنه و عرشه کشتی و کمک به آنها در  -

 مواقع لزوم

 و اتفاقات به مافوق  سكان گیري و گزارش حوادث -

 سرکشی و بازدید از قسمتهاي مختلف کشتی و رفع معایب و خرابیهاي مشاهده شده -

 هدایت و کنترل جرثقیل شناور در مواقع لزوم با نظارت و راهنمایی ناخدا

 نظارت بر نظافت ساختمان شناور و عرشه  -

 (IMS)ت یكپارچه حفظ و نگهداري از موارد عنوان شده در خط مشی سیستم مدیری -

 (HSE)رعایت نكات زیست محیطی و رعایت موارد ایمنی و بهداشت و سلامتی کارکنان   -

 تلاش و کوشش و همكاري در استقرار سیستم هاي مدیریت کیفیت و مراقبت ویژه از دستاوردهاي آن   -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در ارتباط با شغل -

 هاي آموزشی با نظر مافوق به منظور ارتقاء سطح دانش فنی و مهارت هاي فرديشرکت در دوره  -

 سرپرستی تحت  کارکنان کلیه عملكرد بر نظارتی هاي کنترل اعمال -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري جهت -

 تهیه و تنظیم گزارشات درخواستی مافوق در مقاطع مختلف زمانی -

 تنظیم گزارش عملكرد از فعالیت هاي انجام شده و ارائه به مافوقتهیه و  -

 رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعملهاي صادره از سوي شرکت در موارد تعیین شده -

 رعایت منافع و مصالح شرکت در تمامی مراحل با توجه به مقررات -

 ISO 1001 : 2001م کیفیت تعهد عملی به منظور تحقق کیفیت بر پایه استانداردهاي سیست -

حفاظت واستفاده کارکنان تحت سرپرست از لوازم و وسایل حفاظت فردي تحویلی   رعایت ونظارت بررعایت اصول ایمنی ، -

 در تمام زمان اشتغال به کار در محیط کار

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -
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 شناسنامه شغل                                             

 خدماتی :  رسته  :    ملوان عنوان شغل -1

این عنوان به شغلی اطلاق می شود که شاغل آن تحت نظارت و دستور مافوق انجام تمام و یا قسمتی از :  تعريف شغل – 2

نظافت و شستشو ، صیقل کاري و لكه به منظور ارائه خدمات مطلوب در زمینه هاي  ملوانوظایف مشروحه زیر را بعنوان 

، استفاده از انواع طناب ها در مهار کشتی به اسكله ، انداختن لنگر ، مهار کالا و بار ، درست کردن پله  گیري و رنگ آمیزي

هاي طنابی ، صندلی و داربست ملوانی ، افراشتن پرچم و استفاده از طناب در نقل و انتقالات در دریا و ... انجام امور دوخت و 

 ارد .و سایر امور مرتبط با شغل را بر عهده ددوز 
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 گروه عنوان طبقه شغلي
 شرايط احراز

 كد طبقه شغلي
 تجربه تحصيل

1ملوان      30002 سال   0 دیپلم 1 

2ملوان     سال   1 دیپلم 1   30003 

3ملوان     سال   3 دیپلم 1   30004 

4ملوان     سال   5 دیپلم 10   30005 

     

     

4 
– 

ي
غل

ش
ت 

قا
طب

ك 
تر

ش
و م

ي 
وم

عم
ت 

ار
مه

ح 
شر

 

 

 آشنایی با فنون بقاء در دریا -

 آشنایی با اقدامات اولیه اطفاء حریق -

 آشنایی کامل با وسایل و تجهیزات کمكهاي اولیه و توانایی استفاده از آنها  -

 لنگر اندازي و برداشتن آنداشتن مهارت کامل در  -

 دوزآشنایی با انواع روشهاي دوخت و  -

 (roping needles)طناب سوزن،  (needels)ملوانی سوزنهايآشنایی با ابزار دوخت مثل:   -
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 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 2

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 3

 کسب تجربه لازم ودرصورت لزوم طی دوره هاي آموزشی مرتبط،بارعایت تبصره ماده یک دستورالعمل اجرائی طرح طبقه بندي مشاغل شرکت. 4

5  

1  



1121 

 

 : ملوان شرح وظايف

 حضور بموقع در محل کار جهت انجام کارهاي جاري روزانه  -

 دریافت دستور و برنامه کار از مافوق با توجه به اولویت هاي تعیین شده  -

 ها رعایت اولویت هاي کاري به منظور شروع و خاتمه بموقع کار -

  اسكراب ، صیقل کاري و لكه گیري و رنگ آمیزي بروشنظافت و شستشو  -
 استفاده از انواع طناب ها در مهار کشتی به اسكله ، توقف شناور توسط لنگر ، مهار کالا و بار  -

 انتقالات در دریا و ...درست کردن پله هاي طنابی ، صندلی و داربست ملوانی ، افراشتن پرچم و استفاده از طناب در نقل و  -

 مشارکت در کارهاي گروهی و انجام وظایف فردي -

پوشاندن روي قایق هاي نجات ، تهویه ها ، دواّر لنگر ، پله  پوشاندن درب انبارها با برزنتانجام امور دوخت و دوزشامل  -

 هاي تشریفات و ... با پارچه هاي کرباسی و یا برزنت

واقع :نگهبانی و دیده بانی در م  -  

 وجود غبار غلیظ ومه آلود بودن هوا  -

.  باشد کم دید وضعیت که هنگامی در کشتی اطراف و سینه در بانی دیده -  

 . نماید عبور بخواهد باریک کانالهاي و پیچها در شناور که هنگامی بانی دیده -

 . گرفتن قرار حالات چگونگی گزارش و لنگر مداوم بررسی براي لنگر روي نگبانی -

 انجام کلیه کارهاي ارجاعی از سوي مافوق در رابطه با شغل -

 مطلع ساختن مافوق در صورت وجود مسائل و مشكلات کاري  -

 تهیه و تنظیم گزارش عملكرد از فعالیتهاي انجام شده و ارائه به مافوق -

 ده رعایت کلیه آئین نامه ها و دستورالعلمهاي صادره از سوي شرکت در موادر تعیین ش -

 رعایت اصول ایمنی ، حفاظت و سایر مقررات کار در محیط کار  -

 انجام سایر امور محوله از سوي مقام مافوق در ارتباط با شغل -

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

































































































































فهرست مشاغل در گروهها 

گروه جمع امتيازتجربهتحصيل عنوان شغل رديفرديف

126417دکتراپزشک عمومی1419

625216ليسانسسرپرست اموراداری21

524016ليسانسسرپرست روابط عمومی398

625216ليسانسسرپرست بازرگانی4269

625216ليسانسسرپرست انبار5286

625216ليسانسسرپرست ايمنی وبهداشت و محيط ريست6360

625216ليسانسمسئول ايمنی وآتش نشانی7396

524016ليسانسسوپروايزر8420

625216ليسانسسرپرست مکانيک وسائط نقليه9472

625216ليسانس(ITنرم افزار وسخت افزار و)سرپرست رايانه10561

625216ليسانسسرپرست مخابرات11590

625216ليسانسسرپرست  آزمايشگاه وکنترل کيفيت12625

625216ليسانسسرپرست بازرسی فنی13671

625216ليسانسسرپرست نقشه کشی ونقشه برداری  14710

625216ليسانسسرپرست فنی برق 15781

625216ليسانسسرپرست فنی برق صنعتی 16807

625216ليسانسسرپرست تعميرات وحفاظت کاتديک  17838

625216ليسانسسرپرست تعميرات ابزارآلات تجهيرات کارگاهی  18848

625216ليسانسسرپرست تعميرات فيبرنوری  19859

625216ليسانسسرپرست فنی تاسيسات حرارتی و برودتی20922

625216ليسانسسرپرست  تصفيه خانه فاضلاب21938

625216ليسانسسرپرست کارگاه ابزاردقيق22965

625216ليسانسPMسرپرست کنترل23980

625216ليسانسسرپرست مکانيک عمومی24997

625216ليسانسسرپرست مکانيک ماشين آلات ودستگاهها251012

625216ليسانسسرپرست فنی مکانيک لوله261027

625216ليسانسسرپرست تعميرشيرآلات صنعتی 271054

625216ليسانسسرپرست تعميرپمپ و توربين وکمپرسور281069

625216ليسانسسرپرست بيگرانی 291109

625216ليسانسسرپرست ماشينری301127

625216ليسانسسرپرست حفاظت از زنگ و خوردگی 311147

625216ليسانسسرپرست حفاظت الکترونيک321162

625216ليسانسسرپرست تنظيفات صنعتی331177

625216ليسانسسرپرست بهره برداری 341192

625216ليسانسسرپرست اتاق کنترل 351230

625216ليسانسسرپرست فنی تعميرات گاز 361251

625216ليسانسسرپرست نظارت نصب وانشعابات371328

625216ليسانسسرپرست تعميرات ايستگاه381344



فهرست مشاغل در گروهها 

524015ليسانس4آناليست اموراداری 395

524015ليسانس4آناليست آموزش 4053

524015ليسانس4آناليست حقوقی 4179

524015ليسانس4آناليست روابط عمومی 42102

524015ليسانس4خبرنگار  43127

524015ليسانس4آناليست فضای سبز  44141

524015ليسانس4آناليست تغذيه  45198

524015ليسانس4آناليست امورمالی 46236

524015ليسانس4آناليست بازرگانی 47273

524015ليسانس4آناليست انبار 48290

524015ليسانس4آناليست طبقه بندی کالا 49312

524015ليسانس4آناليست حراست  50325

524015ليسانس4آناليست ايمنی  51364

524015ليسانس4آناليست بهداشت  52368

524015ليسانس4آناليست بهداشت محيط  53372

524015ليسانس4آناليست بهداشت حرفه ای  54376

524015ليسانس4آناليست پدافندغيرعامل  55380

524015ليسانسHSE   4آناليست ارزيابی عملکرد56384

524015ليسانس4آناليست ايمنی وآتش نشانی  57400

422815ليسانسسرپرستار58421

524015ليسانس4آناليست ورزش وتفريحات سالم   59433

524015ليسانس4آناليست مکانيک وسائط نقليه سبک 60476

321615ليسانس3آناليست مکانيک وسائط نقليه  سنگين61479

524015ليسانس4آناليست کنترل ترافيک  62516

524015ليسانس4  (نرم افزار)آناليست رايانه63565

524015ليسانس4  (سخت افزار )آناليست رايانه64569

524015ليسانسIT    4آناليست  65573

524015ليسانس4آناليست تعميرات مخابرات  66594

524015ليسانس4آناليست  آزمايشگاه  67629

524015ليسانس4آناليست کنترل کيفيت  68638

524015ليسانس4آناليست آزمايشگاه ميکروبيولوژی  69647

524015ليسانس4آناليست آزمايشگاه حفاظت از زنگ وخوردگی  70656

524015ليسانس4آناليست ارتعاشات و آناليز روغن  71665

524015ليسانس4آناليست بازرسی فنی  72675

524015ليسانس4طراح شبکه  73701

524015ليسانس4طراح خطوط انتقال گاز   74705

524015ليسانس4آناليست عمليات ساختمانی خطوط لوله  75709

524015ليسانس4آناليست نقشه کشی ونقشه برداری  76714

524015ليسانس4آناليست فنی ساختمان  77749

524015ليسانس4  (20-63اتاق کنترل)آناليست برق فشار قوی   78785



فهرست مشاغل در گروهها 

524015ليسانس4آناليست برق ساختمان   79792

524015ليسانس4آناليست فنی برق صنعتی 80811

524015ليسانس4آناليست فنی برق والکترونيک  81823

524015ليسانس4آناليست تعميرات وحفاظت  کاتديک  82842

524015ليسانس4آناليست تعميرات ابزارآلات تجهيرات کارگاهی  83852

524015ليسانس4آناليست تعميرات فيبرنوری  84863

524015ليسانس4آناليست فنی تاسيسات حرارتی و برودتی  85926

524015ليسانس4آناليست  تصفيه خانه فاضلاب 86942

524015ليسانس4آناليست فنی ابزاردقيق  87969

524015ليسانسPM  4آناليست کنترل88984

524015ليسانس4آناليست برنامه ريزی عمليات 89996

524015ليسانس4آناليست مکانيک عمومی  901001

524015ليسانس4آناليست مکانيک ماشين آلات ودستگاهها  911016

524015ليسانس4آناليست مکانيک لوله  921031

524015ليسانس4آناليست تعميرشيرآلات صنعتی   931058

524015ليسانس4آناليست  تعميرپمپ و توربين وکمپرسور 941073

524015ليسانس4آناليست  تعميرابزارآلات هيدروليک  951086

524015ليسانس4آناليست دفتر فنی 961104

524015ليسانس4  وGIS و PIMSآناليست 971108

524015ليسانس4آناليست بيگرانی  981113

524015ليسانس4آناليست ماشينری   991131

524015ليسانس4آناليست حفاظت از زنگ و خوردگی     1001151

524015ليسانس4آناليست حفاظت  الکترونيک    1011166

524015ليسانس4آناليست تنظيفات صنعتی  1021181

524015ليسانس4آناليست برنامه ريزی عمليات  بهره برداری     1031196

524015ليسانس4آناليست بهره برداری     1041200

524015ليسانس4آناليست اتاق کنترل    1051234

524015ليسانس4آناليست فنی تعميرات گاز       1061255

524015ليسانس4آناليست  نظارت نصب وانشعابات 1071332

524015ليسانس4آناليست  تعميرات ايستگاه 1081348

524015ليسانس4آناليست برنامه ريزی عمليات بهره برداری  1091360

524015ليسانس4آناليست کنترل عمليات توزيع گاز  1101368

321614ليسانس3آناليست اموراداری 1114

321614ليسانس3آناليست نظام مشارکت، بهره وری وتحول اداری  11223

824014فوق ديپلم6مسئول دفتر مديريت   11336

321614ليسانس3آناليست آموزش 11452

321614ليسانس3آناليست حقوقی 11578

321614ليسانس3آناليست امورقراردادها  11691

321614ليسانس3آناليست روابط عمومی 117101

321614ليسانس3خبرنگار  118126



فهرست مشاغل در گروهها 

422814ليسانسسرپرست مهدکودک119132

321614ليسانس3آناليست فضای سبز  120140

321614ليسانس3آناليست تغذيه  121197

321614ليسانس3آناليست امورمالی 122235

321614ليسانس3آناليست بازرگانی 123272

321614ليسانس3آناليست انبار 124289

321614ليسانس3آناليست طبقه بندی کالا 125311

321614ليسانس3آناليست حراست  126324

321614ليسانس3آناليست ايمنی  127363

321614ليسانس3آناليست بهداشت  128367

321614ليسانس3آناليست بهداشت محيط  129371

321614ليسانس3آناليست بهداشت حرفه ای  130375

321614ليسانس3آناليست پدافندغيرعامل  131379

321614ليسانسHSE   3آناليست ارزيابی عملکرد132383

321614ليسانس3آناليست ايمنی وآتش نشانی  133399

220414ليسانس2کارشناس پرستار  134423

119214ليسانسروانشناس135429

321614ليسانس3آناليست ورزش وتفريحات سالم   136432

321614ليسانس3آناليست مکانيک وسائط نقليه سبک 137475

119214ليسانس2آناليست مکانيک وسائط نقليه  سنگين138478

321614ليسانس3آناليست کنترل ترافيک  139515

321614ليسانس3  (نرم افزار)آناليست رايانه140564

321614ليسانس3  (سخت افزار )آناليست رايانه141568

321614ليسانسIT    3آناليست  142572

321614ليسانس3آناليست تحليل سيستم ها   143582

321614ليسانس3آناليست تعميرات مخابرات  144593

321614ليسانس3آناليست  آزمايشگاه  145628

321614ليسانس3آناليست کنترل کيفيت  146637

321614ليسانس3آناليست آزمايشگاه ميکروبيولوژی  147646

321614ليسانس3آناليست آزمايشگاه حفاظت از زنگ وخوردگی  148655

321614ليسانس3آناليست ارتعاشات و آناليز روغن  149664

321614ليسانس3آناليست بازرسی فنی  150674

321614ليسانس3آناليست کنترل پروژه  151690

321614ليسانس3طراح شبکه  152700

321614ليسانس3طراح خطوط انتقال گاز   153704

321614ليسانس3آناليست عمليات ساختمانی خطوط لوله  154708

321614ليسانس3آناليست نقشه کشی ونقشه برداری  155713

321614ليسانس3آناليست فنی ساختمان  156748

321614ليسانس3  (20-63اتاق کنترل)آناليست برق فشار قوی   157784

321614ليسانس3آناليست برق ساختمان   158791



فهرست مشاغل در گروهها 

321614ليسانس3آناليست فنی برق صنعتی 159810

321614ليسانس3آناليست فنی برق والکترونيک  160822

321614ليسانس3آناليست تعميرات وحفاظت  کاتديک  161841

321614ليسانس3آناليست تعميرات ابزارآلات تجهيرات کارگاهی  162851

321614ليسانس3آناليست تعميرات فيبرنوری  163862

321614ليسانس3آناليست فنی تاسيسات حرارتی و برودتی  164925

321614ليسانس3آناليست  تصفيه خانه فاضلاب 165941

321614ليسانس3آناليست فنی ابزاردقيق  166968

321614ليسانسPM  3آناليست کنترل167983

321614ليسانس3آناليست برنامه ريزی عمليات 168995

321614ليسانس3آناليست مکانيک عمومی  1691000

321614ليسانس3آناليست مکانيک ماشين آلات ودستگاهها  1701015

321614ليسانس3آناليست مکانيک لوله  1711030

321614ليسانس3آناليست تعميرشيرآلات صنعتی   1721057

321614ليسانس3آناليست  تعميرپمپ و توربين وکمپرسور 1731072

321614ليسانس3آناليست  تعميرابزارآلات هيدروليک  1741085

321614ليسانس3آناليست دفتر فنی 1751103

321614ليسانس3  وGIS و PIMSآناليست 1761107

321614ليسانس3آناليست بيگرانی  1771112

321614ليسانس3آناليست ماشينری   1781130

321614ليسانس3آناليست حفاظت از زنگ و خوردگی     1791150

321614ليسانس3آناليست حفاظت  الکترونيک    1801165

321614ليسانس3آناليست تنظيفات صنعتی  1811180

321614ليسانس3آناليست برنامه ريزی عمليات  بهره برداری     1821195

321614ليسانس3آناليست بهره برداری     1831199

321614ليسانس3آناليست اتاق کنترل    1841233

321614ليسانس3آناليست فنی تعميرات گاز       1851254

422814ليسانسسرپرست امورمشترکين1861266

321614ليسانس3آناليست  نظارت نصب وانشعابات 1871331

321614ليسانس3آناليست  تعميرات ايستگاه 1881347

321614ليسانس3آناليست برنامه ريزی عمليات بهره برداری  1891359

321614ليسانس3آناليست کنترل عمليات توزيع گاز  1901367

119213ليسانس2آناليست اموراداری 1913

119213ليسانس2آناليست نظام مشارکت، بهره وری وتحول اداری  19222

722813فوق ديپلم5مسئول دفتر مديريت   19335

520413فوق ديپلم4کاردان امورمسافرت  19440

119213ليسانس2آناليست آموزش 19551

119213ليسانس2آناليست حقوقی 19677

119213ليسانس2آناليست امورقراردادها  19790

119213ليسانس2آناليست روابط عمومی 198100



فهرست مشاغل در گروهها 

119213ليسانس2خبرنگار  199125

520413فوق ديپلم4تدوينگر  200131

119213ليسانس2آناليست فضای سبز  201139

119213ليسانس2آناليست تغذيه  202196

119213ليسانس2آناليست امورمالی 203234

119213ليسانس2سندرس   204247

119213ليسانس2آناليست بازرگانی 205271

119213ليسانس2آناليست انبار 206288

119213ليسانس2آناليست طبقه بندی کالا 207310

119213ليسانس2آناليست حراست  208323

318013فوق ديپلمسرپرست انتظامات209334

119213ليسانس2آناليست ايمنی  210362

119213ليسانس2آناليست بهداشت  211366

119213ليسانس2آناليست بهداشت محيط  212370

119213ليسانس2آناليست بهداشت حرفه ای  213374

119213ليسانس2آناليست پدافندغيرعامل  214378

119213ليسانسHSE   2آناليست ارزيابی عملکرد215382

119213ليسانس2آناليست ايمنی وآتش نشانی  216398

018013ليسانس1کارشناس پرستار  217422

119213ليسانس2آناليست ورزش وتفريحات سالم   218431

119213ليسانس2آناليست مکانيک وسائط نقليه سبک 219474

018013ليسانس1آناليست مکانيک وسائط نقليه  سنگين220477

318013فوق ديپلم3تکنسين مکانيک وسائط نقليه سنگين221485

119213ليسانس2آناليست کنترل ترافيک  222514

119213ليسانس2  (نرم افزار)آناليست رايانه223563

119213ليسانس2  (سخت افزار )آناليست رايانه224567

119213ليسانسIT    2آناليست  225571

119213ليسانس2آناليست تحليل سيستم ها   226581

520413فوق ديپلم4کاردان تحليل سيستم ها   227586

119213ليسانس2آناليست تعميرات مخابرات  228592

318013فوق ديپلممسئول چاپخانه229613

119213ليسانس2آناليست  آزمايشگاه  230627

119213ليسانس2آناليست کنترل کيفيت  231636

119213ليسانس2آناليست آزمايشگاه ميکروبيولوژی  232645

119213ليسانس2آناليست آزمايشگاه حفاظت از زنگ وخوردگی  233654

119213ليسانس2آناليست ارتعاشات و آناليز روغن  234663

119213ليسانس2آناليست بازرسی فنی  235673

119213ليسانس2آناليست کنترل پروژه  236689

119213ليسانس2طراح شبکه  237699

119213ليسانس2طراح خطوط انتقال گاز   238703



فهرست مشاغل در گروهها 

119213ليسانس2آناليست عمليات ساختمانی خطوط لوله  239707

119213ليسانس2آناليست نقشه کشی ونقشه برداری  240712

318013فوق ديپلم3کاردان داربست بندی  241724

318013فوق ديپلم3کاردان دکل بندی 242734

119213ليسانس2آناليست فنی ساختمان  243747

119213ليسانس2  (20-63اتاق کنترل)آناليست برق فشار قوی   244783

119213ليسانس2آناليست برق ساختمان   245790

119213ليسانس2آناليست فنی برق صنعتی 246809

119213ليسانس2آناليست فنی برق والکترونيک  247821

119213ليسانس2آناليست تعميرات وحفاظت  کاتديک  248840

119213ليسانس2آناليست تعميرات ابزارآلات تجهيرات کارگاهی  249850

119213ليسانس2آناليست تعميرات فيبرنوری  250861

119213ليسانس2آناليست فنی تاسيسات حرارتی و برودتی  251924

119213ليسانس2آناليست  تصفيه خانه فاضلاب 252940

119213ليسانس2آناليست فنی ابزاردقيق  253967

119213ليسانسPM  2آناليست کنترل254982

119213ليسانس2آناليست برنامه ريزی عمليات 255994

119213ليسانس2آناليست مکانيک عمومی  256999

119213ليسانس2آناليست مکانيک ماشين آلات ودستگاهها  2571014

119213ليسانس2آناليست مکانيک لوله  2581029

119213ليسانس2آناليست تعميرشيرآلات صنعتی   2591056

119213ليسانس2آناليست  تعميرپمپ و توربين وکمپرسور 2601071

119213ليسانس2آناليست  تعميرابزارآلات هيدروليک  2611084

119213ليسانس2آناليست دفتر فنی 2621102

119213ليسانس2  وGIS و PIMSآناليست 2631106

119213ليسانس2آناليست بيگرانی  2641111

119213ليسانس2آناليست ماشينری   2651129

119213ليسانس2آناليست حفاظت از زنگ و خوردگی     2661149

119213ليسانس2آناليست حفاظت  الکترونيک    2671164

119213ليسانس2آناليست تنظيفات صنعتی  2681179

119213ليسانس2آناليست برنامه ريزی عمليات  بهره برداری     2691194

119213ليسانس2آناليست بهره برداری     2701198

119213ليسانس2آناليست اتاق کنترل    2711232

119213ليسانس2آناليست فنی تعميرات گاز       2721253

119213ليسانس2آناليست  نظارت نصب وانشعابات 2731330

119213ليسانس2آناليست  تعميرات ايستگاه 2741346

119213ليسانس2آناليست برنامه ريزی عمليات بهره برداری  2751358

119213ليسانس2آناليست کنترل عمليات توزيع گاز  2761366

018012ليسانس1آناليست اموراداری 2772

318012فوق ديپلم3کاردان  اموراداری   2788



فهرست مشاغل در گروهها 

820412ديپلم6متصدی خدمات اداری ودفتری   27914

820412ديپلم6منشی   28020

018012ليسانس1آناليست نظام مشارکت، بهره وری وتحول اداری  28121

318012فوق ديپلم3کاردان نظام مشارکت، بهره وری وتحول اداری  28226

520412فوق ديپلم4مسئول دفتر مديريت   28334

318012فوق ديپلم3کاردان امورمسافرت  28439

018012ليسانس1آناليست آموزش 28550

318012فوق ديپلم3کاردان  آموزش   28656

318012فوق ديپلم3کاردان کتابداری   28767

018012ليسانس1آناليست حقوقی 28876

318012فوق ديپلم3کاردان حقوقی   28982

820412ديپلم6کارمندحقوقی   29088

018012ليسانس1آناليست امورقراردادها  29189

318012فوق ديپلم3کاردان امورقراردادها   29294

018012ليسانس1آناليست روابط عمومی 29399

318012فوق ديپلم3کاردان  روابط عمومی  294105

820412ديپلم6کارمندروابط عمومی  295111

318012فوق ديپلم3کاردان سمعی وبصری  296114

820412ديپلم6عکاس  297123

018012ليسانس1خبرنگار  298124

318012فوق ديپلم3تدوينگر  299130

719212ديپلم5مربی مهدکودک    300137

018012ليسانس1آناليست فضای سبز  301138

318012فوق ديپلم3کاردان فضای سبز  302144

318012فوق ديپلمسرپرست خدمات عمومی303145

018012ليسانس1آناليست تغذيه  304195

318012فوق ديپلممسئول رستوران305199

018012ليسانس1آناليست امورمالی 306233

318012فوق ديپلم3کاردان  امورمالی   307239

820412ديپلم6حسابدار   308245

018012ليسانس1سندرس   309246

018012ليسانس1آناليست بازرگانی 310270

318012فوق ديپلم3کاردان  بازرگانی 311276

018012ليسانس1آناليست انبار 312287

318012فوق ديپلم3کاردان  انبار   313293

318012فوق ديپلمسرپرست عمليات  تخليه و بارگيری314300

318012فوق ديپلم3تکنسين عمليات  تخليه و بارگيری 315303

018012ليسانس1آناليست طبقه بندی کالا 316309

018012ليسانس1آناليست حراست  317322

318012فوق ديپلم3کاردان حراست   318328



فهرست مشاغل در گروهها 

820412ديپلم6اپراتور مانيتورينگ دوربين های مدار بسته  319340

520412فوق ديپلم3سرنگهبان  320343

018012ليسانس1آناليست ايمنی  321361

018012ليسانس1آناليست بهداشت  322365

018012ليسانس1آناليست بهداشت محيط  323369

018012ليسانس1آناليست بهداشت حرفه ای  324373

018012ليسانس1آناليست پدافندغيرعامل  325377

018012ليسانسHSE   1آناليست ارزيابی عملکرد326381

318012فوق ديپلم3کاردان ايمنی وبهداشت  327387

318012فوق ديپلم3کاردان بهداشت محيط  328390

318012فوق ديپلم3کاردان بهداشت حرفه ای  329393

018012ليسانس1آناليست ايمنی وآتش نشانی  330397

318012فوق ديپلم3کاردان ايمنی وآتش نشانی  331403

516812ديپلم5راننده آمبولانس   332412

216812فوق ديپلم2بهيار  333425

018012ليسانس1آناليست ورزش وتفريحات سالم   334430

318012فوق ديپلمسرناجی335438

216812 فوق ديپلمسر مربی واليبال   336443

216812 فوق ديپلمسرمربی فوتبال337446

216812 فوق ديپلمسرمربی شنا338449

216812 فوق ديپلمسرمربی بسکتبال339452

216812 فوق ديپلمسرمربی ژيمناستيک340455

216812 فوق ديپلمسرمربی تکواندو341458

216812 فوق ديپلمسرمربی کشتی342461

216812 فوق ديپلمسرمربی بدنسازی343464

318012فوق ديپلم3مسئول سالن ورزشی  344469

018012ليسانس1آناليست مکانيک وسائط نقليه سبک 345473

318012فوق ديپلم3تکنسين مکانيک وسائط نقليه سبک  346482

115612فوق ديپلم2تکنسين مکانيک وسائط نقليه سنگين347484

318012فوق ديپلممسئول مکانيک وسائط نقليه348486

018012ليسانس1آناليست کنترل ترافيک  349513

318012فوق ديپلمسرگروه رانندگان ومتصدی نقليه350517

018012ليسانس1  (نرم افزار)آناليست رايانه351562

018012ليسانس1  (سخت افزار )آناليست رايانه352566

018012ليسانسIT    1آناليست  353570

318012فوق ديپلم3تکنسين رايانه  354576

018012ليسانس1آناليست تحليل سيستم ها   355580

318012فوق ديپلم3کاردان تحليل سيستم ها   356585

018012ليسانس1آناليست تعميرات مخابرات  357591

318012فوق ديپلم3تکنسين تعميرات مخابرات   358597



فهرست مشاغل در گروهها 

318012فوق ديپلممسئول مخابرات359598

318012فوق ديپلم3گرافيست  وليتوکراف  360616

018012ليسانس1آناليست  آزمايشگاه  361626

318012فوق ديپلم3تکنسين  آزمايشگاه    362632

018012ليسانس1آناليست کنترل کيفيت  363635

318012فوق ديپلم3تکنسين کنترل کيفيت   364641

018012ليسانس1آناليست آزمايشگاه ميکروبيولوژی  365644

318012فوق ديپلم3تکنسين آزمايشگاه ميکروبيولوژی  366650

018012ليسانس1آناليست آزمايشگاه حفاظت از زنگ وخوردگی  367653

318012فوق ديپلم3تکنسين آزمايشگاه حفاظت از زنگ وخوردگی  368659

018012ليسانس1آناليست ارتعاشات و آناليز روغن  369662

318012فوق ديپلم3تکنسين  ارتعاشات  و آناليز روغن 370668

018012ليسانس1آناليست بازرسی فنی  371672

318012فوق ديپلم3کاردان بازرسی فنی  372678

820412ديپلم 6کارمند فنی 373687

018012ليسانس1آناليست کنترل پروژه  374688

318012فوق ديپلم3کاردان کنترل پروژه  375693

018012ليسانس1طراح شبکه  376698

018012ليسانس1طراح خطوط انتقال گاز   377702

018012ليسانس1آناليست عمليات ساختمانی خطوط لوله  378706

018012ليسانس1آناليست نقشه کشی ونقشه برداری  379711

318012فوق ديپلم3کاردان نقشه کشی ونقشه برداری  380717

115612فوق ديپلم2کاردان داربست بندی  381723

115612فوق ديپلم2کاردان دکل بندی 382733

018012ليسانس1آناليست فنی ساختمان  383746

318012فوق ديپلم3کاردان فنی ساختمان  384752

318012فوق ديپلممسئول حفاری385775

018012ليسانس1  (20-63اتاق کنترل)آناليست برق فشار قوی   386782

318012فوق ديپلم3 (20-63اتاق کنترل)کاردان برق فشار قوی   387788

018012ليسانس1آناليست برق ساختمان   388789

318012فوق ديپلم3تکنسين برق ساختمان  389795

216812فوق ديپلممسئول فنی برق 390796

018012ليسانس1آناليست فنی برق صنعتی 391808

318012فوق ديپلم3تکنسين فنی برق صنعتی 392814

018012ليسانس1آناليست فنی برق والکترونيک  393820

318012فوق ديپلم3تکنسين فنی برق  والکترونيک 394826

018012ليسانس1آناليست تعميرات وحفاظت  کاتديک  395839

318012فوق ديپلم3تکنسين تعميرات وحفاظت کاتديک  396845

018012ليسانس1آناليست تعميرات ابزارآلات تجهيرات کارگاهی  397849

318012فوق ديپلم3تکنسين  تعميرات ابزارآلات تجهيرات کارگاهی  398855



فهرست مشاغل در گروهها 

018012ليسانس1آناليست تعميرات فيبرنوری  399860

318012فوق ديپلم3تکنسين تعميرات فيبرنوری  400866

314412ديپلماستادکارجوشکارکد401870

318012فوق ديپلم3کاردان عايقکاری  402901

018012ليسانس 1آناليست فنی تاسيسات حرارتی و برودتی  403923

318012فوق ديپلم3تکنسين فنی تاسيسات حرارتی و برودتی  404929

018012ليسانس1آناليست  تصفيه خانه فاضلاب 405939

318012فوق ديپلم3تکنسين  تصفيه خانه فاضلاب 406945

318012فوق ديپلم3تکنسين عمليات بهره برداری آبرسانی 407953

318012فوق ديپلم3تکنسين خدمات بهره برداری آبشيرين کن 408961

018012ليسانس1آناليست فنی ابزاردقيق  409966

318012فوق ديپلم3تکنسين فنی ابزاردقيق  410972

318012فوق ديپلممسئول فنی ابزاردقيق411973

018012ليسانسPM  1آناليست کنترل412981

318012فوق ديپلمPM   3تکنسين کنترل413987

318012فوق ديپلمPMمسئول کنترل414988

018012ليسانس1آناليست برنامه ريزی عمليات 415993

018012ليسانس1آناليست مکانيک عمومی  416998

318012فوق ديپلم3تکنسين مکانيک عمومی   4171004

318012فوق ديپلممسئول مکانيک عمومی4181005

018012ليسانس1آناليست مکانيک ماشين آلات ودستگاهها  4191013

318012فوق ديپلم3تکنسين مکانيک ماشين آلات ودستگاهها  4201019

318012فوق ديپلممسئول مکانيک  ماشين آلات ودستگاهها4211020

018012ليسانس1آناليست مکانيک لوله  4221028

318012فوق ديپلم3تکنسين مکانيک لوله   4231034

318012فوق ديپلممسئول فنی مکانيک لوله   4241035

318012فوق ديپلممسئول  طناب بندی4251046

018012ليسانس1آناليست تعميرشيرآلات صنعتی   4261055

318012فوق ديپلم3تکنسين تعميرشيرآلات صنعتی   4271061

318012فوق ديپلممسئول تعميرشيرآلات صنعتی 4281062

018012ليسانس1آناليست  تعميرپمپ و توربين وکمپرسور 4291070

318012فوق ديپلم3تکنسين تعميرپمپ و توربين وکمپرسور 4301076

018012ليسانس1آناليست  تعميرابزارآلات هيدروليک  4311083

318012فوق ديپلم3تکنسين   تعميرابزارآلات هيدروليک  4321089

318012فوق ديپلم3تکنسين تقليل و تقويت فشار گاز 4331098

018012ليسانس1آناليست دفتر فنی 4341101

018012ليسانس1  وGIS و PIMSآناليست 4351105

018012ليسانس1آناليست بيگرانی  4361110

318012فوق ديپلم3تکنسين بيکرانی  4371116

318012فوق ديپلممسئول تراشکاری4381120



فهرست مشاغل در گروهها 

018012ليسانس1آناليست ماشينری   4391128

318012فوق ديپلم3تکنسين ماشينری   4401134

318012فوق ديپلممسئول ماشينری4411135

018012ليسانس1آناليست حفاظت از زنگ و خوردگی     4421148

318012فوق ديپلم3تکنسين حفاظت از زنگ و خوردگی     4431154

318012فوق ديپلممسئول حفاظت از زنگ و خوردگی 4441155

018012ليسانس1آناليست حفاظت  الکترونيک    4451163

318012فوق ديپلم3تکنسين حفاظت  الکترونيک     4461169

318012فوق ديپلممسئول حفاظت الکترونيک4471170

018012ليسانس1آناليست تنظيفات صنعتی  4481178

318012فوق ديپلممسئول فنی تعميرو نگهداری آسانسور 4491188

018012ليسانس1آناليست برنامه ريزی عمليات  بهره برداری     4501193

018012ليسانس1آناليست بهره برداری     4511197

318012فوق ديپلم3تکنسين بهره برداری     4521203

318012فوق ديپلممسئول بهره برداری 4531204

318012فوق ديپلم3تکنسين بهره برداری مخازن  ميعانات گازی  4541213

018012ليسانس1آناليست اتاق کنترل    4551231

318012فوق ديپلم3تکنسين  اتاق کنترل    4561237

318012فوق ديپلممسئول  اتاق کنترل4571238

018012ليسانس1آناليست فنی تعميرات گاز       4581252

318012فوق ديپلم3تکنسين فنی تعميرات گاز       4591258

318012فوق ديپلممسئول فنی تعميرات گاز 4601259

820412ديپلم6متصدی امورمشترکين  4611272

820412ديپلم6متصدی وصول مطالبات  4621278

318012فوق ديپلممسئول نشت يابی4631284

719212ديپلم5  (راننده)امدادگرگاز4641304

719212ديپلم5  (موتورسوار)امدادگرگاز4651309

318012فوق ديپلم3بازرس قرائت کنتور   4661312

018012ليسانس1آناليست  نظارت نصب وانشعابات 4671329

318012فوق ديپلم3کاردان  نظارت نصب وانشعابات   4681335

018012ليسانس1آناليست  تعميرات ايستگاه 4691345

318012فوق ديپلم3تکنسين  تعميرات ايستگاه  4701351

018012ليسانس1آناليست برنامه ريزی عمليات بهره برداری  4711357

018012ليسانس1آناليست کنترل عمليات توزيع گاز  4721365

318012فوق ديپلم3کاردان کنترل عمليات توزيع گاز  4731371

318012فوق ديپلممسئول جايگاه پمپ سوختگيری گاز  4741376

415612ديپلمسرملوان4751381

115611فوق ديپلم2کاردان  اموراداری   4767

719211ديپلم5متصدی خدمات اداری ودفتری   47713

719211ديپلم5منشی   47819



فهرست مشاغل در گروهها 

115611فوق ديپلم2کاردان نظام مشارکت، بهره وری وتحول اداری  47925

318011فوق ديپلم3مسئول دفتر مديريت   48033

115611فوق ديپلم2کاردان امورمسافرت  48138

216811فوق ديپلممسئول آمار واطلاعات48245

115611فوق ديپلم2کاردان  آموزش   48355

115611فوق ديپلم2کاردان کتابداری   48466

115611فوق ديپلم2کاردان حقوقی   48581

719211ديپلم5کارمندحقوقی   48687

115611فوق ديپلم2کاردان امورقراردادها   48793

115611فوق ديپلم2کاردان  روابط عمومی  488104

719211ديپلم5کارمندروابط عمومی  489110

115611فوق ديپلم2کاردان سمعی وبصری  490113

719211ديپلم5عکاس  491122

115611فوق ديپلم2تدوينگر  492129

516811ديپلم4مربی مهدکودک    493136

115611فوق ديپلم2کاردان فضای سبز  494143

213211ديپلممسئول مهمانسرا495169

415611ديپلم2سرآشپز   496202

115611فوق ديپلم2کاردان  امورمالی   497238

719211ديپلم5حسابدار   498244

719211ديپلم5ترخيص کار    499264

115611فوق ديپلم2کاردان  بازرگانی 500275

719211ديپلم5متصدی باسکول   501285

115611فوق ديپلم2کاردان  انبار   502292

115611فوق ديپلم2تکنسين عمليات  تخليه و بارگيری 503302

719211ديپلم5متصدی طبقه بندی کالا 504317

115611فوق ديپلم2کاردان حراست   505327

719211ديپلم5کارمند حراست    506333

719211ديپلم5اپراتور مانيتورينگ دوربين های مدار بسته  507339

318011فوق ديپلم2سرنگهبان  508342

115611فوق ديپلم2کاردان ايمنی وبهداشت  509386

115611فوق ديپلم2کاردان بهداشت محيط  510389

115611فوق ديپلم2کاردان بهداشت حرفه ای  511392

115611فوق ديپلم2کاردان ايمنی وآتش نشانی  512402

516811ديپلم4راننده  /آتش نشان513407

314411ديپلم4راننده آمبولانس   514411

719211ديپلم5بازرس ايمنی وآتش نشانی  515417

014411فوق ديپلم1بهيار  516424

516811ديپلم4متصدی ورزش وتفريحات سالم  517437

516811ديپلم4ناجی غريق   518442



فهرست مشاغل در گروهها 

213211ديپلم2مربی واليبال   519445

213211ديپلم2مربی فوتبال   520448

213211ديپلم2مربی شنا   521451

213211ديپلم2مربی بسکتبال  522454

213211ديپلم2مربی ژيمناستيک  523457

213211ديپلم2مربی تکواندو  524460

213211ديپلم2مربی کشتی  525463

213211ديپلم2مربی بدنسازی  526466

115611فوق ديپلم2مسئول سالن ورزشی  527468

115611فوق ديپلم2تکنسين مکانيک وسائط نقليه سبک  528481

014411فوق ديپلم1تکنسين مکانيک وسائط نقليه سنگين529483

314411ديپلماستادکار مکانيک وسائط نقليه سبک530487

314411ديپلماستادکار مکانيک وسائط نقليه سنگين531493

314411ديپلماستادکار برق خودرو532509

412011سيکل3راننده جرثقيل های سنگين ويژه  533520

715611سيکل5ريگر   534530

513211سيکلراننده خودروهای سنگين ويژه535531

412011سيکل2راننده ماشين آلات راه سازی سنگين  536547

115611فوق ديپلم2تکنسين رايانه  537575

115611فوق ديپلم2کاردان تحليل سيستم ها   538584

115611فوق ديپلم2تکنسين تعميرات مخابرات   539596

314411ديپلماستادکار تعميرات مخابرات540599

115611فوق ديپلم2گرافيست  وليتوکراف  541615

314411ديپلماستادکار چاپ وصحافی542617

115611فوق ديپلم2تکنسين  آزمايشگاه    543631

115611فوق ديپلم2تکنسين کنترل کيفيت   544640

115611فوق ديپلم2تکنسين آزمايشگاه ميکروبيولوژی  545649

115611فوق ديپلم2تکنسين آزمايشگاه حفاظت از زنگ وخوردگی  546658

115611فوق ديپلم2تکنسين  ارتعاشات  و آناليز روغن 547667

115611فوق ديپلم2کاردان بازرسی فنی  548677

719211ديپلم5کارمند فنی  549686

115611فوق ديپلم2کاردان کنترل پروژه  550692

115611فوق ديپلم2کاردان نقشه کشی ونقشه برداری  551716

014411فوق ديپلم1کاردان داربست بندی  552722

314411ديپلماستادکارداربست بند553725

314411ديپلم3تکنسين داربست بند  554728

014411فوق ديپلم1کاردان دکل بندی 555732

314411ديپلماستادکار دکل بند556735

314411ديپلم3تکنسين دکل بند  557738

115611فوق ديپلم2کاردان فنی ساختمان  558751



فهرست مشاغل در گروهها 

314411ديپلمسرکارگرفنی ساختمان559753

314411ديپلماستادکارقالب بند وآرماتوربند  560763

115611فوق ديپلم2 (20-63اتاق کنترل)کاردان برق فشار قوی   561787

115611فوق ديپلم2تکنسين برق ساختمان   562794

314411ديپلماستادکار برق563797

115611فوق ديپلم2تکنسين فنی برق صنعتی 564813

115611فوق ديپلم2تکنسين فنی برق  والکترونيک 565825

314411ديپلماستادکار نجار566827

115611فوق ديپلم2تکنسين تعميرات وحفاظت کاتديک  567844

115611فوق ديپلم2تکنسين  تعميرات ابزارآلات تجهيرات کارگاهی  568854

115611فوق ديپلم2تکنسين تعميرات فيبرنوری  569865

412011سيکل3جوشکارکد  570873

715611سيکل5جوشکار پلی اتيلن  571882

115611فوق ديپلم2کاردان عايقکاری  572900

314411ديپلماستادکار عايقکاری573903

314411ديپلماستادکارنقاش574910

715611سيکل5سندپلاست کار  575919

115611فوق ديپلم2تکنسين فنی تاسيسات حرارتی و برودتی  576928

115611فوق ديپلم2تکنسين  تصفيه خانه فاضلاب 577944

115611فوق ديپلم2تکنسين عمليات بهره برداری آبرسانی 578952

115611فوق ديپلم2تکنسين خدمات بهره برداری آبشيرين کن 579960

115611فوق ديپلم2تکنسين فنی ابزاردقيق  580971

314411ديپلماستادکار فنی ابزاردقيق  581974

115611فوق ديپلمPM   2تکنسين کنترل582986

314411ديپلم  PMاستادکار کنترل 583989

115611فوق ديپلم2تکنسين مکانيک عمومی   5841003

314411ديپلماستادکار مکانيک عمومی5851006

115611فوق ديپلم2تکنسين مکانيک ماشين آلات ودستگاهها  5861018

314411ديپلماستادکار مکانيک  ماشين آلات ودستگاهها5871021

115611فوق ديپلم2تکنسين مکانيک لوله   5881033

314411ديپلماستادکار مکانيک لوله5891036

314411ديپلماستادکار طناب بند5901047

115611فوق ديپلم2تکنسين تعميرشيرآلات صنعتی   5911060

314411ديپلماستادکار تعميرشيرآلات صنعتی 5921063

115611فوق ديپلم2تکنسين تعميرپمپ و توربين وکمپرسور 5931075

314411ديپلماستادکار تعميرپمپ و توربين وکمپرسور5941077

115611فوق ديپلم2تکنسين   تعميرابزارآلات هيدروليک  5951088

314411ديپلماستادکار  تعميرابزارآلات هيدروليک  5961090

115611فوق ديپلم2تکنسين تقليل و تقويت فشار گاز 5971097

115611فوق ديپلم2تکنسين بيکرانی  5981115



فهرست مشاغل در گروهها 

314411ديپلماستادکار تراشکاری5991121

115611فوق ديپلم2تکنسين ماشينری   6001133

314411ديپلماستادکار ماشينری6011136

115611فوق ديپلم2تکنسين حفاظت از زنگ و خوردگی     6021153

314411ديپلماستادکار حفاظت از زنگ  و خوردگی 6031156

115611فوق ديپلم2تکنسين حفاظت  الکترونيک     6041168

314411ديپلماستادکار حفاظت  الکترونيک6051171

314411ديپلماستادکارتنظيفات صنعتی6061182

115611فوق ديپلم2تکنسين بهره برداری     6071202

314411ديپلماستادکار بهره برداری  6081205

115611فوق ديپلم2تکنسين بهره برداری مخازن  ميعانات گازی  6091212

115611فوق ديپلم2تکنسين  اتاق کنترل    6101236

314411ديپلماستادکار اتاق کنترل  6111239

719211ديپلم5کارمند فنی  6121246

115611فوق ديپلم2تکنسين فنی تعميرات گاز       6131257

314411ديپلماستادکار فنی تعميرات گاز 6141260

719211ديپلم5متصدی امورمشترکين  6151271

719211ديپلم5متصدی وصول مطالبات  6161277

719211ديپلم5متصدی نصب،تعميروتعويض کنتور  6171283

719211ديپلم5نشت ياب   6181289

719211ديپلم5مامورقطع و وصل  6191294

719211ديپلم5امدادگر گاز   6201299

516811ديپلم4  (راننده)امدادگرگاز6211303

516811ديپلم4  (موتورسوار)امدادگرگاز6221308

115611فوق ديپلم2بازرس قرائت کنتور   6231311

719211ديپلم6کنتورخوان   6241318

719211ديپلم6گازبان    6251324

115611فوق ديپلم2کاردان  نظارت نصب وانشعابات   6261334

115611فوق ديپلم2تکنسين  تعميرات ايستگاه  6271350

115611فوق ديپلم2کاردان کنترل عمليات توزيع گاز  6281370

014410فوق ديپلم1کاردان  اموراداری   6296

516810ديپلم4متصدی خدمات اداری ودفتری   63012

516810ديپلم4منشی   63118

014410فوق ديپلم1کاردان نظام مشارکت، بهره وری وتحول اداری  63224

516810ديپلم4کارمندنظام مشارکت، بهره وری وتحول اداری  63330

115610فوق ديپلم2مسئول دفتر مديريت   63432

014410فوق ديپلم1کاردان امورمسافرت  63537

516810ديپلم4متصدی امورمسافرت   63644

516810ديپلم4متصدی آمارواطلاعات   63749

014410فوق ديپلم1کاردان  آموزش   63854



فهرست مشاغل در گروهها 

516810ديپلم4کارمندآموزش  63960

516810ديپلم4متصدی اطلاعات   64064

014410فوق ديپلم1کاردان کتابداری   64165

516810ديپلم4کتابدار    64271

516810ديپلم4متصدی  امور  رفاهی  64375

014410فوق ديپلم1کاردان حقوقی   64480

516810ديپلم4کارمندحقوقی   64586

014410فوق ديپلم1کاردان امورقراردادها   64692

014410فوق ديپلم1کاردان  روابط عمومی  647103

516810ديپلم4کارمندروابط عمومی  648109

014410فوق ديپلم1کاردان سمعی وبصری  649112

516810ديپلم4عکاس  650121

014410فوق ديپلم1تدوينگر  651128

314410ديپلم3مربی مهدکودک    652135

014410فوق ديپلم1کاردان فضای سبز  653142

516810ديپلم4متصدی پذيرش مهمانسرا  654173

715610سيکل5خياط   655186

516810ديپلم4آرايشگر 656194

213210ديپلم1سرآشپز   657201

516810ديپلم4متصدی رستوران  658220

516810ديپلم4قناد  659228

014410فوق ديپلم1کاردان  امورمالی   660237

516810ديپلم4حسابدار   661243

516810ديپلم4جمعدار اموال    662251

516810ديپلم4صندوقدار    663255

516810ديپلم4تحصيلدار  664259

516810ديپلم4ترخيص کار    665263

516810ديپلم4کارپرداز ومامورخريد   666268

014410فوق ديپلم1کاردان  بازرگانی 667274

516810ديپلم4کارمندبازرگانی   668280

516810ديپلم4متصدی باسکول   669284

014410فوق ديپلم1کاردان  انبار   670291

516810ديپلم4انباردار   671297

014410فوق ديپلم1تکنسين عمليات  تخليه و بارگيری 672301

516810ديپلم4متصدی طبقه بندی کالا 673316

516810ديپلم4بازارياب   674321

014410فوق ديپلم1کاردان حراست   675326

516810ديپلم4کارمند حراست    676332

516810ديپلم4اپراتور مانيتورينگ دوربين های مدار بسته  677338

115610فوق ديپلم1سرنگهبان  678341



فهرست مشاغل در گروهها 

014410فوق ديپلم1کاردان ايمنی وبهداشت  679385

014410فوق ديپلم1کاردان بهداشت محيط  680388

014410فوق ديپلم1کاردان بهداشت حرفه ای  681391

014410فوق ديپلم1کاردان ايمنی وآتش نشانی  682401

314410ديپلم3راننده  /آتش نشان683406

213210ديپلم3راننده آمبولانس   684410

516810ديپلم4بازرس ايمنی وآتش نشانی  685416

415610ديپلممسئول تعميرات ايستگاه آتش نشانی686418

314410ديپلم3کمک پرستار  687428

314410ديپلم3متصدی ورزش وتفريحات سالم  688436

314410ديپلم3ناجی غريق   689441

112010ديپلم1مربی واليبال   690444

112010ديپلم1مربی فوتبال   691447

112010ديپلم1مربی شنا   692450

112010ديپلم1مربی بسکتبال  693453

112010ديپلم1مربی ژيمناستيک  694456

112010ديپلم1مربی تکواندو  695459

112010ديپلم1مربی کشتی  696462

112010ديپلم1مربی بدنسازی  697465

014410فوق ديپلم1مسئول سالن ورزشی  698467

014410فوق ديپلم1تکنسين مکانيک وسائط نقليه سبک  699480

310810سيکل2راننده جرثقيل های سنگين ويژه  700519

513210سيکل4ريگر   701529

310810سيکل2راننده خودروهای سنگين  702533

310810سيکل2راننده تانکر  703539

310810سيکل1راننده ماشين آلات راه سازی سنگين  704546

310810سيکل2راننده ماشين آلات راه سازی نيمه سنگين  705549

014410فوق ديپلم1تکنسين رايانه  706574

014410فوق ديپلم1کاردان تحليل سيستم ها   707583

014410فوق ديپلم1تکنسين تعميرات مخابرات   708595

516810ديپلم4اپراتور تعميرات مخابرات  709603

516810ديپلم4اپراتور مرکز تلفن   710612

014410فوق ديپلم1گرافيست  وليتوکراف  711614

415610ديپلم4صحاف   712621

014410فوق ديپلم1تکنسين  آزمايشگاه    713630

014410فوق ديپلم1تکنسين کنترل کيفيت   714639

014410فوق ديپلم1تکنسين آزمايشگاه ميکروبيولوژی  715648

014410فوق ديپلم1تکنسين آزمايشگاه حفاظت از زنگ وخوردگی  716657

014410فوق ديپلم1تکنسين  ارتعاشات  و آناليز روغن 717666

014410فوق ديپلم1کاردان بازرسی فنی  718676



فهرست مشاغل در گروهها 

516810ديپلم4کارمند فنی  719685

014410فوق ديپلم1کاردان کنترل پروژه  720691

014410فوق ديپلم1کاردان نقشه کشی ونقشه برداری  721715

112010ديپلم2تکنسين داربست بند  722727

112010ديپلم2تکنسين دکل بند  723737

014410فوق ديپلم1کاردان فنی ساختمان  724750

314410ديپلم3کوره ساز   725756

715610سيکل5حفار  726780

014410فوق ديپلم1 (20-63اتاق کنترل)کاردان برق فشار قوی   727786

014410فوق ديپلم1تکنسين برق ساختمان  728793

014410فوق ديپلم1تکنسين فنی برق صنعتی 729812

014410فوق ديپلم1تکنسين فنی برق  والکترونيک 730824

513210سيکل4ايزوگام کار   731837

014410فوق ديپلم1تکنسين تعميرات وحفاظت کاتديک  732843

014410فوق ديپلم1تکنسين  تعميرات ابزارآلات تجهيرات کارگاهی  733853

014410فوق ديپلم1تکنسين تعميرات فيبرنوری  734864

29610سيکل2جوشکارکد  735872

513210سيکل4جوشکاروآهنگر  736877

513210سيکل4جوشکار پلی اتيلن  737881

513210سيکل4جوشکار برق وآرگون 738886

715610سيکل5مفصل بند  739893

715610سيکل5سيم بان  740898

014410فوق ديپلم1کاردان عايقکاری  741899

513210سيکل4نقاش   742914

513210سيکل4سندپلاست کار  743918

014410فوق ديپلم1تکنسين فنی تاسيسات حرارتی و برودتی  744927

014410فوق ديپلم1تکنسين  تصفيه خانه فاضلاب 745943

014410فوق ديپلم1تکنسين عمليات بهره برداری آبرسانی 746951

014410فوق ديپلم1تکنسين خدمات بهره برداری آبشيرين کن 747959

014410فوق ديپلم1تکنسين فنی ابزاردقيق  748970

014410فوق ديپلمPM   1تکنسين کنترل749985

014410فوق ديپلم1تکنسين مکانيک عمومی   7501002

014410فوق ديپلم1تکنسين مکانيک ماشين آلات ودستگاهها  7511017

014410فوق ديپلم1تکنسين مکانيک لوله   7521032

513210سيکل4آتشکار  7531045

014410فوق ديپلم1تکنسين تعميرشيرآلات صنعتی   7541059

014410فوق ديپلم1تکنسين تعميرپمپ و توربين وکمپرسور 7551074

014410فوق ديپلم1تکنسين   تعميرابزارآلات هيدروليک  7561087

014410فوق ديپلم1تکنسين تقليل و تقويت فشار گاز 7571096

014410فوق ديپلم1تکنسين بيکرانی  7581114



فهرست مشاغل در گروهها 

014410فوق ديپلم1تکنسين ماشينری   7591132

014410فوق ديپلم1تکنسين حفاظت از زنگ و خوردگی     7601152

014410فوق ديپلم1تکنسين حفاظت  الکترونيک     7611167

314410ديپلم3تکنسين تعميرو نگهداری آسانسور   7621191

014410فوق ديپلم1تکنسين بهره برداری     7631201

014410فوق ديپلم1تکنسين بهره برداری مخازن  ميعانات گازی  7641211

715610سيکل5مراقب دستگاه بهره برداری   7651218

314410ديپلم3متصدی عمليات بارگيری مخازن گاز   7661221

715610سيکل5اندازه گير  7671229

014410فوق ديپلم1تکنسين  اتاق کنترل    7681235

516810ديپلم4کارمند فنی  7691245

516810ديپلمSRU   4اپراتور7701250

014410فوق ديپلم1تکنسين فنی تعميرات گاز       7711256

516810ديپلم4متصدی امورمشترکين  7721270

516810ديپلم4متصدی وصول مطالبات  7731276

516810ديپلم4متصدی نصب،تعميروتعويض کنتور  7741282

516810ديپلم4نشت ياب   7751288

516810ديپلم4مامورقطع و وصل  7761293

516810ديپلم4امدادگر گاز   7771298

314410ديپلم3  (راننده)امدادگرگاز7781302

314410ديپلم3  (موتورسوار)امدادگرگاز7791307

014410فوق ديپلم1بازرس قرائت کنتور   7801310

618010ديپلم5کنتورخوان  7811317

618010ديپلم5گازبان    7821323

014410فوق ديپلم1کاردان  نظارت نصب وانشعابات   7831333

516810ديپلم4ناظرنصب وانشعابات   7841339

516810ديپلم4متصدی تست کنتور   7851343

014410فوق ديپلم1تکنسين  تعميرات ايستگاه  7861349

516810ديپلم4متصدی هماهنگی با ارگانهای حفار  7871364

014410فوق ديپام1کاردان کنترل عمليات توزيع گاز  7881369

516810ديپلم4کارمند کنترل عمليات توزيع گاز  7891375

516810ديپلم4ملوان   7901385

31449ديپلم3متصدی خدمات اداری ودفتری   79111

31449ديپلم3منشی   79217

31449ديپلم3کارمندنظام مشارکت، بهره وری وتحول اداری  79329

01449فوق ديپلم1مسئول دفتر مديريت   79431

31449ديپلم3متصدی امورمسافرت   79543

31449ديپلم3متصدی آمارواطلاعات   79648

31449ديپلم3کارمندآموزش  79759

31449ديپلم3متصدی اطلاعات   79863



فهرست مشاغل در گروهها 

31449ديپلم3کتابدار    79970

31449ديپلم3متصدی  امور  رفاهی  80074

31449ديپلم3کارمندحقوقی   80185

31449ديپلم3کارمندامورقراردادها  80297

31449ديپلم3کارمندروابط عمومی  803108

31449ديپلم3متصدی سمعی وبصری  804117

31449ديپلم3عکاس  805120

11209ديپلم2مربی مهدکودک    806134

71569سيکل5نامه رسان  807163

31449ديپلم3متصدی پذيرش مهمانسرا  808172

41209سيکل5رخشتوی واطوکش   809181

51329سيکل4خياط   810185

31449ديپلم3آرايشگر 811193

21329ديپلمناظر رستوران812200

11209ديپلم2آشپز  813204

21329ديپلمسرميزبان814212

31449ديپلم3متصدی رستوران  815219

31449ديپلم3قناد  816227

51329سيکل4قصاب   817232

31449ديپلم3حسابدار   818242

31449ديپلم3جمعدار اموال    819250

31449ديپلم3صندوقدار    820254

31449ديپلم3تحصيلدار  821258

31449ديپلم3ترخيص کار    822262

31449ديپلم3کارپرداز ومامورخريد   823267

31449ديپلم3کارمندبازرگانی   824279

31449ديپلم3متصدی باسکول   825283

31449ديپلم3انباردار   826296

31449ديپلم3متصدی طبقه بندی کالا 827315

31449ديپلم3بازارياب   828320

31449ديپلم3کارمند حراست    829331

31449ديپلم3اپراتور مانيتورينگ دوربين های مدار بسته  830337

51689ديپلم4مامورانتظامات ونگهبانی   831347

51689ديپلم4حريم بان گاز    832351

51689ديپلم4نگهبان دکل   833355

51689ديپلم4نگهبان پست گاز   834359

11209ديپلم2بهداشتيار کار   835395

11209ديپلم2راننده  /آتش نشان836405

11209ديپلم2راننده آمبولانس   837409

31449ديپلم3بازرس ايمنی وآتش نشانی  838415



فهرست مشاغل در گروهها 

21329ديپلم2کمک پرستار  839427

11209ديپلم2متصدی ورزش وتفريحات سالم  840435

11209ديپلم2ناجی غريق   841440

11209ديپلم2 مکانيک وسائط نقليه سبک  842489

11209ديپلم2 مکانيک وسائط نقليه سنگين  843495

51329سيکل4صافکار اتومبيل   844502

51329سيکل4نقاش اتومبيل   845506

31089سيکل3برقکار خودرو   846512

2969سيکل1راننده جرثقيل های سنگين ويژه  847518

2969سيکل2راننده جرثقيل های نيمه سنگين  848522

41209سيکل3راننده جرثقيل های سبک  849525

31089سيکل3ريگر   850528

2969سيکل1راننده خودروهای سنگين  851532

1849سيکل1راننده تانکر  852538

1849سيکل1راننده ماشين آلات راه سازی نيمه سنگين  853548

51329سيکل4راننده ليفتراک  854556

31449ديپلم3متصدی خدمات رايانه   855579

31449ديپلم3متصدی تحليل سيستم ها   856589

31449ديپلم3اپراتور تعميرات مخابرات  857602

31449ديپلم3سيمبان و مفصل بند تلفن  858608

31449ديپلم3اپراتور مرکز تلفن   859611

21329ديپلم3صحاف   860620

21329ديپلم3متصدی چاپ وتکثير  861624

31449ديپلم3بازرس فنی  862681

31449ديپلم3کارمند فنی  863684

51689ديپلم4کارمندکنترل پروژه  864697

11209ديپلم2نقشه کش ونقشه بردار  865719

01089ديپلم1تکنسين داربست بند  866726

01089ديپلم1تکنسين دکل بند  867736

51329سيکل4متصدی تزئينات ساختمان  868745

11209ديپلم2کوره ساز   869755

31089سيکل3بناء  870759

51329سيکل4قالب بند وآرماتوربند  871767

51329سيکل4پيلوت بند  872771

51329سيکل4حفار  873779

21329ديپلم2برقکار  874799

31449ديپلم3تعميرکارلوازم خانگی   875806

11209ديپلم2برقکارصنعتی  876816

51329سيکل4نجار   877831

31089سيکل3ايزوگام کار   878836



فهرست مشاغل در گروهها 

11209ديپلم2متصدی تعميرات وحفاظت  کاتديک  879847

31449ديپلم3متصدی  تعميرات ابزارآلات تجهيرات کارگاهی  880858

31449ديپلم3متصدی تعميرات فيبرنوری  881869

0729سيکل1جوشکارکد  882871

31089سيکل3جوشکاروآهنگر  883876

31089سيکل3جوشکار پلی اتيلن  884880

31089سيکل3جوشکار برق وآرگون 885885

51329سيکل4مفصل بند  886892

51329سيکل4سيم بان  887897

11209ديپلمتکنسين عايقکاری888902

51329سيکل4عايقکار   889907

31089سيکل3نقاش   890913

31089سيکل3سندپلاست کار  891917

11209ديپلم2مکانيک فنی تاسيسات حرارتی و برودتی  892931

31089سيکل3لوله کش ساختمان  893937

11209ديپلم2متصدی تصفيه خانه فاضلاب  894947

31449ديپلم3اپراتور عمليات بهره برداری آبرسانی 895956

31449ديپلم3متصدی خدمات بهره برداری آبشيرين کن 896964

31449ديپلم3متصدی فنی ابزاردقيق  897977

31449ديپلمPM   3متصدی کنترل 898992

11209ديپلم2 مکانيک عمومی  8991008

11209ديپلم2 مکانيک  ماشين آلات ودستگاهها  9001023

11209ديپلم2 مکانيک لوله  9011038

31089سيکل3آتشکار  9021044

51329سيکل4طناب بند   9031051

11209ديپلم2مکانيک تعميرشيرآلات صنعتی   9041065

11209ديپلم2مکانيک تعميرپمپ و توربين وکمپرسور 9051079

11209ديپلم2متصدی تعميرابزارآلات هيدروليک 9061092

11209ديپلم2متصدی تقليل و تقويت فشار گاز 9071100

31449ديپلم3متصدی بيکرانی  9081119

11209ديپلم2 تراشکار   9091123

11209ديپلم2ماشينکار  9101138

11209ديپلم2متصدی تعميرات حفاظت از زنگ و خوردگی   9111158

11209ديپلم2متصدی تعميرات  الکترونيک   9121173

11209ديپلم2متصدی تنظيفات صنعتی  9131184

11209ديپلم2تکنسين تعميرو نگهداری آسانسور   9141190

11209ديپلم2متصدی بهره برداری  9151207

51329سيکل4مراقب دستگاه بهره برداری   9161217

11209ديپلم2متصدی عمليات بارگيری مخازن گاز   9171220

51329سيکل4اندازه گير  9181228



فهرست مشاغل در گروهها 

11209ديپلم2اپراتور اتاق کنترل  9191241

31449ديپلم3 کارمند فنی  9201244

31449ديپلمSRU   3اپراتور9211249

11209ديپلم2متصدی فنی تعميرات گاز    9221262

31449ديپلم3متصدی امورمشترکين  9231269

31449ديپلم3متصدی وصول مطالبات  9241275

31449ديپلم3متصدی نصب،تعميروتعويض کنتور  9251281

31449ديپلم3نشت ياب   9261287

31449ديپلم3مامورقطع و وصل  9271292

31449ديپلم3امدادگر گاز   9281297

11209ديپلم2  (راننده)امدادگرگاز9291301

11209ديپلم2  (موتورسوار)امدادگرگاز9301306

41569ديپلم4کنتور خوان 9311316

41569ديپلم4گازبان    9321322

31449ديپلم3ناظرنصب وانشعابات   9331338

31449ديپلم3متصدی تست کنتور   9341342

11209ديپلم2متصدی تعميرات ايستگاه  9351353

31449ديپلم3متصدی هماهنگی با ارگانهای حفار  9361363

31449ديپلم3کارمند کنترل عمليات توزيع گاز  9371374

51329سيکل4متصدی جايگاه پمپ سوختگيری گاز  9381380

31449ديپلم3ملوان   9391384

11208ديپلم2متصدی خدمات اداری ودفتری   94010

11208ديپلم2منشی   94116

11208ديپلم2کارمندنظام مشارکت، بهره وری وتحول اداری  94228

11208ديپلم2متصدی امورمسافرت   94342

11208ديپلم2متصدی آمارواطلاعات   94447

11208ديپلم2کارمندآموزش  94558

11208ديپلم2متصدی اطلاعات   94662

11208ديپلم2کتابدار    94769

11208ديپلم2متصدی  امور  رفاهی  94873

11208ديپلم2کارمندحقوقی   94984

11208ديپلم2کارمندامورقراردادها  95096

11208ديپلم2کارمندروابط عمومی  951107

11208ديپلم2متصدی سمعی وبصری  952116

11208ديپلم2عکاس  953119

01088ديپلم1مربی مهدکودک    954133

21328ديپلمسرکارگر خدمات فضای سبز 955146

21328ديپلمسرکارگرخدمات عمومی956152

51328سيکل4نامه رسان  957162

11208ديپلم2متصدی پذيرش مهمانسرا  958171



فهرست مشاغل در گروهها 

31088سيکل4رخشتوی واطوکش   959180

31088سيکل3خياط   960184

51328سيکل4خادم مسجد  961190

11208ديپلم2آرايشگر 962192

01088ديپلم1آشپز  963203

51328سيکل4ميزبان   964216

11208ديپلم2متصدی رستوران  965218

31088سيکل3نانوا   966223

11208ديپلم2قناد  967226

31088سيکل3قصاب   968231

11208ديپلم2حسابدار   969241

11208ديپلم2جمعدار اموال    970249

11208ديپلم2صندوقدار    971253

11208ديپلم2تحصيلدار  972257

11208ديپلم2ترخيص کار    973261

11208ديپلم2کارپرداز ومامورخريد   974266

11208ديپلم2کارمندبازرگانی   975278

11208ديپلم2متصدی باسکول   976282

11208ديپلم2انباردار   977295

71208پايان ابتدائی5کارگر عمليات  تخليه و بارگيری 978308

11208ديپلم2متصدی طبقه بندی کالا 979314

11208ديپلم2بازارياب   980319

11208ديپلم2کارمند حراست    981330

11208ديپلم2اپراتور مانيتورينگ دوربين های مدار بسته  982336

31448ديپلم3مامورانتظامات ونگهبانی   983346

31448ديپلم3حريم بان گاز    984350

31448ديپلم3نگهبان دکل   985354

31448ديپلم3نگهبان پست گاز   986358

01088ديپلم1بهداشتيار کار   987394

01088ديپلم1راننده  /آتش نشان988404

01088ديپلم1راننده آمبولانس   989408

11208ديپلم2بازرس ايمنی وآتش نشانی  990414

01088ديپلم1کمک پرستار  991426

01088ديپلم1متصدی ورزش وتفريحات سالم  992434

01088ديپلم1ناجی غريق   993439

21328ديپلم2متصدی سالن ورزش   994471

01088ديپلم1 مکانيک وسائط نقليه سبک  995488

01088ديپلم1 مکانيک وسائط نقليه سنگين  996494

31088سيکل3صافکار اتومبيل   997501

31088سيکل3نقاش اتومبيل   998505



فهرست مشاغل در گروهها 

1848سيکل2برقکار خودرو   999511

0728سيکل1راننده جرثقيل های نيمه سنگين  1000521

2968سيکل2راننده جرثقيل های سبک  1001524

1848سيکل2ريگر   1002527

1848سيکلراننده خودروهای نيمه سنگين  1003534

31088سيکل3راننده خودروهای سبک  1004537

31088سيکل3راننده تراکتور  1005542

41208سيکل3راننده بالابر  1006545

31088سيکل3راننده ماشين آلات راه سازی سبک  1007552

31088سيکل3راننده ليفتراک  1008555

5968پايان ابتدائی4ماشين شوی  1009560

11208ديپلم2متصدی خدمات رايانه   1010578

11208ديپلم2متصدی تحليل سيستم ها   1011588

11208ديپلم2اپراتور تعميرات مخابرات  1012601

11208ديپلم2سيمبان و مفصل بند تلفن  1013607

11208ديپلم2اپراتور مرکز تلفن   1014610

11208ديپلم2صحاف   1015619

11208ديپلم2متصدی چاپ وتکثير  1016623

11208ديپلم2متصدی آزمايشگاه  1017634

11208ديپلم2متصدی کنترل کيفيت   1018643

11208ديپلم2متصدی آزمايشگاه ميکروبيولوژی   1019652

11208ديپلم2متصدی آزمايشگاه حفاظت از زنگ وخوردگی  1020661

11208ديپلم2متصدی آزمايشگاه ارتعاشات  و آناليز روغن   1021670

11208ديپلم2بازرس فنی  1022680

11208ديپلم2کارمند فنی  1023683

31448ديپلم3کارمندکنترل پروژه  1024696

01088ديپلم1نقشه کش ونقشه بردار  1025718

31088سيکل3داربست بند   1026731

31088سيکل3دکل بند   1027741

31088سيکل3متصدی تزئينات ساختمان  1028744

01088ديپلم1کوره ساز   1029754

1848سيکل2بناء  1030758

31088سيکل3مقنی   1031762

31088سيکل3قالب بند وآرماتوربند  1032766

31088سيکل3پيلوت بند  1033770

31088سيکل3حفار  1034778

01088ديپلم1برقکار  1035798

11208ديپلم2تعميرکارلوازم خانگی   1036805

01088ديپلم1برقکارصنعتی  1037815

31088سيکل3نجار   1038830



فهرست مشاغل در گروهها 

1848سيکل2ايزوگام کار   1039835

01088ديپلم1متصدی تعميرات وحفاظت  کاتديک  1040846

11208ديپلم2متصدی  تعميرات ابزارآلات تجهيرات کارگاهی  1041857

11208ديپلم2متصدی تعميرات فيبرنوری  1042868

1848سيکل2جوشکاروآهنگر  1043875

1848سيکل2جوشکار پلی اتيلن  1044879

1848سيکل2جوشکار برق وآرگون 1045884

31088سيکل3مفصل بند  1046891

31088سيکل3سيم بان  1047896

31088سيکل3عايقکار   1048906

1848سيکل2نقاش   1049912

1848سيکل2سندپلاست کار  1050916

01088ديپلم1مکانيک فنی تاسيسات حرارتی و برودتی  1051930

1848سيکل2لوله کش ساختمان  1052936

01088ديپلم1متصدی تصفيه خانه فاضلاب  1053946

11208ديپلم2اپراتور عمليات بهره برداری آبرسانی 1054955

11208ديپلم2متصدی خدمات بهره برداری آبشيرين کن 1055963

11208ديپلم2متصدی فنی ابزاردقيق  1056976

11208ديپلمPM   2متصدی کنترل 1057991

01088ديپلم1 مکانيک عمومی  10581007

01088ديپلم1 مکانيک  ماشين آلات ودستگاهها  10591022

01088ديپلم1 مکانيک لوله  10601037

1848سيکل2آتشکار  10611043

31088سيکل3طناب بند   10621050

01088ديپلم1مکانيک تعميرشيرآلات صنعتی   10631064

01088ديپلم1مکانيک تعميرپمپ و توربين وکمپرسور 10641078

01088ديپلم1متصدی تعميرابزارآلات هيدروليک 10651091

01088ديپلم1متصدی تقليل و تقويت فشار گاز 10661099

11208ديپلم2متصدی بيکرانی  10671118

01088ديپلم1 تراشکار   10681122

01088ديپلم1ماشينکار  10691137

1848سيکل2حلبی ساز   10701143

01088ديپلم1متصدی تعميرات حفاظت از زنگ و خوردگی   10711157

01088ديپلم1متصدی تعميرات  الکترونيک   10721172

01088ديپلم1متصدی تنظيفات صنعتی  10731183

01088ديپلم1تکنسين تعميرو نگهداری آسانسور   10741189

01088ديپلم1متصدی بهره برداری  10751206

31088سيکل3مراقب دستگاه بهره برداری   10761216

01088ديپلم1متصدی عمليات بارگيری مخازن گاز   10771219

31088سيکل3اندازه گير  10781227



فهرست مشاغل در گروهها 

01088ديپلم1اپراتور اتاق کنترل  10791240

11208ديپلم2 کارمند فنی  10801243

11208ديپلمSRU   2اپراتور10811248

01088ديپلم1متصدی فنی تعميرات گاز    10821261

11208ديپلم2متصدی امورمشترکين  10831268

11208ديپلم2متصدی وصول مطالبات  10841274

11208ديپلم2متصدی نصب،تعميروتعويض کنتور  10851280

11208ديپلم2نشت ياب   10861286

11208ديپلم2مامورقطع و وصل  10871291

11208ديپلم2امدادگر گاز   10881296

01088ديپلم1  (راننده)امدادگرگاز10891300

01088ديپلم1  (موتورسوار)امدادگرگاز10901305

21328ديپلم3کنتورخوان   10911315

21328ديپلم3گازبان    10921321

31448ديپلمcgs  3امدادنگهبان10931327

11208ديپلم2ناظرنصب وانشعابات   10941337

11208ديپلم2متصدی تست کنتور   10951341

01088ديپلم1متصدی تعميرات ايستگاه  10961352

11208ديپلم2متصدی هماهنگی با ارگانهای حفار  10971362

11208ديپلم2کارمند کنترل عمليات توزيع گاز  10981373

31088سيکل3متصدی جايگاه پمپ سوختگيری گاز  10991379

11208ديپلم2ملوان   11001383

01087ديپلم1متصدی خدمات اداری ودفتری   11019

01087ديپلم1منشی   110215

01087ديپلم1کارمندنظام مشارکت، بهره وری وتحول اداری  110327

01087ديپلم1متصدی امورمسافرت   110441

01087ديپلم1متصدی آمارواطلاعات   110546

01087ديپلم1کارمندآموزش  110657

01087ديپلم1متصدی اطلاعات   110761

01087ديپلم1کتابدار    110868

01087ديپلم1متصدی  امور  رفاهی  110972

01087ديپلم1کارمندحقوقی   111083

01087ديپلم1کارمندامورقراردادها  111195

01087ديپلم1کارمندروابط عمومی  1112106

01087ديپلم1متصدی سمعی وبصری  1113115

01087ديپلم1عکاس  1114118

31087سيکل3باغبان   1115149

31087سيکل3نامه رسان  1116161

4847پايان ابتدائی5کارگرخدمات آب وفاضلاب  1117168

01087ديپلم1متصدی پذيرش مهمانسرا  1118170



فهرست مشاغل در گروهها 

31087سيکل3اتا ق دار  /سرايدار 1119176

2967سيکل3رخشتوی واطوکش   1120179

1847سيکل2خياط   1121183

31087سيکل3خادم مسجد  1122189

01087ديپلم1آرايشگر 1123191

31087سيکل3ظرفشوی  1124208

31087سيکل3ميزبان   1125215

01087ديپلم1متصدی رستوران  1126217

1847سيکل2نانوا   1127222

01087ديپلم1قناد  1128225

1847سيکل2قصاب   1129230

01087ديپلم1حسابدار   1130240

01087ديپلم1جمعدار اموال    1131248

01087ديپلم1صندوقدار    1132252

01087ديپلم1تحصيلدار  1133256

01087ديپلم1ترخيص کار    1134260

01087ديپلم1کارپرداز ومامورخريد   1135265

01087ديپلم1کارمندبازرگانی   1136277

01087ديپلم1متصدی باسکول   1137281

01087ديپلم1انباردار   1138294

5967پايان ابتدائی4کارگر عمليات  تخليه و بارگيری 1139307

01087ديپلم1متصدی طبقه بندی کالا 1140313

01087ديپلم1بازارياب   1141318

01087ديپلم1کارمند حراست    1142329

01087ديپلم1اپراتور مانيتورينگ دوربين های مدار بسته  1143335

11207ديپلم2مامورانتظامات ونگهبانی   1144345

11207ديپلم2حريم بان گاز    1145349

11207ديپلم2نگهبان دکل   1146353

11207ديپلم2نگهبان پست گاز   1147357

01087ديپلم1بازرس ايمنی وآتش نشانی  1148413

01087ديپلم1متصدی سالن ورزش   1149470

31087سيکل3کارگرفنی مکانيک وسائط نقليه سبک 1150492

31087سيکل3کارگرفنی مکانيک وسائط نقليه سنگين  1151498

1847سيکل2صافکار اتومبيل   1152500

1847سيکل2نقاش اتومبيل   1153504

0727سيکل1برقکار خودرو   1154510

0727سيکل1راننده جرثقيل های سبک  1155523

0727سيکل1ريگر   1156526

1847سيکل2راننده خودروهای سبک  1157536

2967سيکل2راننده تراکتور  1158541



فهرست مشاغل در گروهها 

2967سيکل2راننده بالابر  1159544

1847سيکل2راننده ماشين آلات راه سازی سبک  1160551

1847سيکل2راننده ليفتراک  1161554

3727پايان ابتدائی3ماشين شوی  1162559

01087ديپلم1متصدی خدمات رايانه   1163577

01087ديپلم1متصدی تحليل سيستم ها   1164587

01087ديپلم1اپراتور تعميرات مخابرات  1165600

01087ديپلم1سيمبان و مفصل بند تلفن  1166606

01087ديپلم1اپراتور مرکز تلفن   1167609

01087ديپلم1صحاف   1168618

01087ديپلم1متصدی چاپ وتکثير  1169622

01087ديپلم1متصدی آزمايشگاه  1170633

01087ديپلم1متصدی کنترل کيفيت   1171642

01087ديپلم1متصدی آزمايشگاه ميکروبيولوژی   1172651

01087ديپلم1متصدی آزمايشگاه حفاظت از زنگ وخوردگی  1173660

01087ديپلم1متصدی آزمايشگاه ارتعاشات  و آناليز روغن   1174669

01087ديپلم1بازرس فنی  1175679

01087ديپلم1کارمند فنی  1176682

11207ديپلم2کارمندکنترل پروژه  1177695

1847سيکل2کمک نقشه بردار  1178721

1847سيکل2داربست بند   1179730

1847سيکل2دکل بند   1180740

1847سيکل2متصدی تزئينات ساختمان  1181743

0727سيکل1بناء  1182757

1847سيکل2مقنی   1183761

1847سيکل2قالب بند وآرماتوربند  1184765

1847سيکل2پيلوت بند  1185769

1847سيکل2حفار  1186777

5967پايان ابتدائی4کارگرفنی برق  1187803

01087ديپلم1تعميرکارلوازم خانگی   1188804

3727پايان ابتدائی3کارگرفنی برق صنعتی  1189819

1847سيکل2نجار   1190829

0727سيکل1ايزوگام کار   1191834

01087ديپلم1متصدی  تعميرات ابزارآلات تجهيرات کارگاهی  1192856

01087ديپلم1متصدی تعميرات فيبرنوری  1193867

0727سيکل1جوشکاروآهنگر  1194874

0727سيکل1جوشکار پلی اتيلن  1195878

0727سيکل1جوشکار برق وآرگون 1196883

1847سيکل2مفصل بند  1197890

1847سيکل2سيم بان  1198895



فهرست مشاغل در گروهها 

1847سيکل2عايقکار   1199905

0727سيکل1نقاش   1200911

0727سيکل1سندپلاست کار  1201915

31087سيکل3کارگرفنی تاسيسات حرارتی و برودتی  1202934

0727سيکل1لوله کش ساختمان  1203935

31087سيکل3کارگرفنی تصفيه خانه فاضلاب  1204950

01087ديپلم1اپراتور عمليات بهره برداری آبرسانی 1205954

01087ديپلم1متصدی خدمات بهره برداری آبشيرين کن 1206962

01087ديپلم1متصدی فنی ابزاردقيق  1207975

01087ديپلمPM   1متصدی کنترل 1208990

31087سيکل3کارگرفنی مکانيک عمومی  12091011

31087سيکل3کارگرفنی مکانيک  ماشين آلات ودستگاهها 12101026

31087سيکل3کارگرفنی مکانيک لوله 12111041

0727سيکل1آتشکار  12121042

1847سيکل2طناب بند   12131049

31087سيکل3کارگرفنی تعميرشيرآلات صنعتی   12141068

31087سيکل3کارگر تعميرپمپ و توربين وکمپرسور 12151082

31087سيکل3کارگر فنی تعميرابزارآلات هيدروليک  12161095

01087ديپلم1متصدی بيکرانی  12171117

31087سيکل3کارگرفنی تراشکاری   12181126

31087سيکل3کارگرفنی ماشينری   12191141

0727سيکل1حلبی ساز   12201142

4847پايان ابتدائی3کارگرفنی حلبی ساز  12211146

31087سيکل3کارگرفنی تعميرات حفاظت از زنگ و خوردگی   12221161

31087سيکل3کارگرفنی تعميرات  الکترونيک   12231176

31087سيکل3کارگرتنظيفات صنعتی  12241187

31087سيکل3کارگرفنی بهره برداری   12251210

1847سيکل2مراقب دستگاه بهره برداری   12261215

3727پايان ابتدائی3کارگر عمليات بارگيری مخازن گاز   12271224

1847سيکل2اندازه گير  12281226

01087ديپلم1 کارمند فنی  12291242

01087ديپلم  SRU   1اپراتور12301247

31087سيکل3کارگر فنی تعميرات گاز    12311265

01087ديپلم1متصدی امورمشترکين  12321267

01087ديپلم1متصدی وصول مطالبات  12331273

01087ديپلم1متصدی نصب،تعميروتعويض کنتور  12341279

01087ديپلم1نشت ياب   12351285

01087ديپلم1مامورقطع و وصل  12361290

01087ديپلم1امدادگر گاز   12371295

11207ديپلم2کنتورخوان   12381314



فهرست مشاغل در گروهها 

11207ديپلم2گازبان    12391320

11207ديپلمcgs  2امدادنگهبان12401326

01087ديپلم1ناظرنصب وانشعابات   12411336

01087ديپلم1متصدی تست کنتور   12421340

31087سيکل3کارگرفنی تعميرات ايستگاه  12431356

01087ديپام1متصدی هماهنگی با ارگانهای حفار  12441361

01087ديپلم1کارمند کنترل عمليات توزيع گاز  12451372

1847سيکل2متصدی جايگاه پمپ سوختگيری گاز  12461378

01087ديپلم1ملوان   12471382

1846سيکل2باغبان   1248148

5966پايان ابتدائی6کارگرخدمات عمومی   1249158

1846سيکل2نامه رسان  1250160

3726پايان ابتدائی4کارگرخدمات آب وفاضلاب  1251167

1846سيکل2اتا ق دار  /سرايدار 1252175

1846سيکل2رخشتوی واطوکش   1253178

0726سيکل1خياط   1254182

1846سيکل2خادم مسجد  1255188

0726سيکلکمک آشپز1256205

1846سيکل2ظرفشوی  1257207

3726پايان ابتدائی3کارگرآشپزخانه   1258211

1846سيکل2ميزبان   1259214

0726سيکل1نانوا   1260221

0726سيکل1قصاب   1261229

1846سيکل2کارگرانبار   1262299

3726پايان ابتدائی3کارگر عمليات  تخليه و بارگيری 1263306

01086ديپلم1مامورانتظامات ونگهبانی   1264344

01086ديپلم1حريم بان گاز    1265348

01086ديپلم1نگهبان دکل   1266352

01086ديپلم1نگهبان پست گاز   1267356

1846سيکل2کارگرفنی مکانيک وسائط نقليه سبک 1268491

1846سيکل2کارگرفنی مکانيک وسائط نقليه سنگين  1269497

0726سيکل1صافکار اتومبيل   1270499

0726سيکل1نقاش اتومبيل   1271503

1846سيکل2سرويسکاروآپاراتی  1272508

0726سيکل1راننده خودروهای سبک  1273535

0726سيکل1راننده تراکتور  1274540

0726سيکل1راننده بالابر  1275543

0726سيکل1راننده ماشين آلات راه سازی سبک  1276550

0726سيکل1راننده ليفتراک  1277553

1486پايان ابتدائی2ماشين شوی  1278558



فهرست مشاغل در گروهها 

1846سيکل2کارگرفنی  تعميرات مخابرات  1279605

01086ديپلم1کارمندکنترل پروژه  1280694

0726سيکل1کمک نقشه بردار  1281720

0726سيکل1داربست بند   1282729

0726سيکل1دکل بند   1283739

0726سيکل1متصدی تزئينات ساختمان  1284742

0726سيکل1مقنی   1285760

0726سيکل1قالب بند وآرماتوربند  1286764

0726سيکل1پيلوت بند  1287768

3726پايان ابتدائی3کارگرفنی ساختمان  1288774

0726سيکل1حفار  1289776

3726پايان ابتدائی3کارگرفنی برق  1290802

1486پايان ابتدائی2کارگرفنی برق صنعتی  1291818

0726سيکل1نجار   1292828

1486پايان ابتدائی2کارگرفنی جوشکاری  1293888

0726سيکل1مفصل بند  1294889

0726سيکل1سيم بان  1295894

0726سيکل1عايقکار   1296904

1486پايان ابتدائی2کارگر فنی نقاشی  1297921

1846سيکل2کارگرفنی تاسيسات حرارتی و برودتی  1298933

1846سيکل2کارگرفنی تصفيه خانه فاضلاب  1299949

1846سيکل2کارگر عمليات بهره برداری آبرسانی 1300958

1846سيکل2کارگر فنی ابزاردقيق  1301979

1846سيکل2کارگرفنی مکانيک عمومی  13021010

1846سيکل2کارگرفنی مکانيک  ماشين آلات ودستگاهها 13031025

1846سيکل2کارگرفنی مکانيک لوله 13041040

0726سيکل1طناب بند   13051048

1846سيکل2کارگرفنی تعميرشيرآلات صنعتی   13061067

1846سيکل2کارگر تعميرپمپ و توربين وکمپرسور 13071081

1846سيکل2کارگر فنی تعميرابزارآلات هيدروليک  13081094

1846سيکل2کارگرفنی تراشکاری   13091125

1846سيکل2کارگرفنی ماشينری   13101140

2606پايان ابتدائی2کارگرفنی حلبی ساز  13111145

1846سيکل2کارگرفنی تعميرات حفاظت از زنگ و خوردگی   13121160

1846سيکل2کارگرفنی تعميرات  الکترونيک   13131175

1846سيکل2کارگرتنظيفات صنعتی  13141186

1846سيکل2کارگرفنی بهره برداری   13151209

0726سيکل1مراقب دستگاه بهره برداری   13161214

1486پايان ابتدائی2کارگر عمليات بارگيری مخازن گاز   13171223

0726سيکل1اندازه گير  13181225



فهرست مشاغل در گروهها 

1846سيکل2کارگر فنی تعميرات گاز    13191264

01086ديپلم1کنتورخوان   13201313

01086ديپلم1گازبان    13211319

01086ديپلمcgs  1امدادنگهبان13221325

1846سيکل2کارگرفنی تعميرات ايستگاه  13231355

0726سيکل1متصدی جايگاه پمپ سوختگيری گاز  13241377

0725سيکل1باغبان   1325147

4845پايان ابتدائی5کارگرخدمات عمومی   1326157

0725سيکل1نامه رسان  1327159

2605پايان ابتدائی3کارگرخدمات آب وفاضلاب  1328166

0725سيکل1اتا ق دار  /سرايدار 1329174

0725سيکل1رخشتوی واطوکش   1330177

0725سيکل1خادم مسجد  1331187

0725سيکل1ظرفشوی  1332206

1485پايان ابتدائی2کارگرآشپزخانه   1333210

0725سيکل1ميزبان   1334213

0725سيکلکمک نانوا1335224

0725سيکل1کارگرانبار   1336298

1485پايان ابتدائی2کارگر عمليات  تخليه و بارگيری 1337305

0725سيکل1کارگرفنی مکانيک وسائط نقليه سبک 1338490

0725سيکل1کارگرفنی مکانيک وسائط نقليه سنگين  1339496

0725سيکل1سرويسکاروآپاراتی  1340507

0365پايان ابتدائی1ماشين شوی  1341557

0725سيکل1کارگرفنی  تعميرات مخابرات  1342604

1485پايان ابتدائی2کارگرفنی ساختمان  1343773

1485پايان ابتدائی2کارگرفنی برق  1344801

0365پايان ابتدائی1کارگرفنی برق صنعتی  1345817

1485پايان ابتدائی2کارگرفنی نجاری   1346833

0365پايان ابتدائی1کارگرفنی جوشکاری  1347887

1485پايان ابتدائی2کارگرفنی عايقکاری  1348909

0365پايان ابتدائی1کارگر فنی نقاشی  1349920

0725سيکل1کارگرفنی تاسيسات حرارتی و برودتی  1350932

0725سيکل1کارگرفنی تصفيه خانه فاضلاب  1351948

0725سيکل1کارگر عمليات بهره برداری آبرسانی 1352957

0725سيکل1کارگر فنی ابزاردقيق  1353978

0725سيکل1کارگرفنی مکانيک عمومی  13541009

0725سيکل1کارگرفنی مکانيک  ماشين آلات ودستگاهها 13551024

0725سيکل1کارگرفنی مکانيک لوله 13561039

1485پايان ابتدائی2کارگرطناب بند  13571053

0725سيکل1کارگرفنی تعميرشيرآلات صنعتی   13581066



فهرست مشاغل در گروهها 

0725سيکل1کارگر تعميرپمپ و توربين وکمپرسور 13591080

0725سيکل1کارگر فنی تعميرابزارآلات هيدروليک  13601093

0725سيکل1کارگرفنی تراشکاری   13611124

0725سيکل1کارگرفنی ماشينری   13621139

0365پايان ابتدائی1کارگرفنی حلبی ساز  13631144

0725سيکل1کارگرفنی تعميرات حفاظت از زنگ و خوردگی   13641159

0725سيکل1کارگرفنی تعميرات  الکترونيک   13651174

0725سيکل1کارگرتنظيفات صنعتی  13661185

0725سيکل1کارگرفنی بهره برداری   13671208

0365پايان ابتدائی1کارگر عمليات بارگيری مخازن گاز   13681222

0725سيکل1کارگر فنی تعميرات گاز    13691263

0725سيکل1کارگرفنی تعميرات ايستگاه  13701354

1484پايان ابتدائی2کارگرخدمات فضای سبز   1371151

3724پايان ابتدائی4کارگرخدمات عمومی   1372156

1484پايان ابتدائی2کارگرخدمات آب وفاضلاب  1373165

0364پايان ابتدائی1کارگرآشپزخانه   1374209

0364پايان ابتدائی1کارگر عمليات  تخليه و بارگيری 1375304

0364پايان ابتدائی1کارگرفنی ساختمان  1376772

0364پايان ابتدائی1کارگرفنی برق  1377800

0364پايان ابتدائی1کارگرفنی نجاری   1378832

0364پايان ابتدائی1کارگرفنی عايقکاری  1379908

0364پايان ابتدائی1کارگرطناب بند  13801052

0363پايان ابتدائی1کارگرخدمات فضای سبز   1381150

2603پايان ابتدائی3کارگرخدمات عمومی   1382155

0363پايان ابتدائی1کارگرخدمات آب وفاضلاب  1383164

1482پايان ابتدائی2کارگرخدمات عمومی   1384154

0361پايان ابتدائی1کارگرخدمات عمومی   1385153


